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सत् यमे  ययेे   

भारे  सरकार 

GOVERNMENT OF INDIA 

गहृ मंत्रालय, रायभाषा व भाग 

MINISTRY OF HOME AFFAIRS, DEPARTMENT OF OFFICIAL LANGUAGE 

हहदंी शिक्षण योयना/HINDI TEACHING SCHEME 

हहदंी टंकण ए ं आिुशलवि प्रशिक्षण कें द्र 

HINDI TYPING & STENOGRAPHY TRAINING CENTRE 
 
 

कमरा संख्या-250/Room No- 250 

मानक भ न/Manak Bhawan 

बहादरुिाह यफ़र मागग 
Bahadurshah zafar marg 

नई हदल्ली/New Delhi-110002 

सं: माभप्रकें /बेकंप्रकायग/2018-19/02                                             हदनांक/Dated : 5.10.2018   

 

सेवा में, 
       ववभागाध् यक्ष/कायाालयाध् यक्ष/संपका  अधिकारी   

 कें ेंीय सरकार के मंत्रालय/ववभाग/कायाालय, 
       उपक्रम/निगम/निकाय एवं राष्‍ट रीयकैं  आदक ।     
 

 

 वविय        : कंप् यूटर र पर  द ंी में काम करिे के एलए “पांच   वसीय  ेएसक कंप् यूटर र प्रएिक्षण कायाक्रम     
 

मदो य/मदो या, 
    जैसा कक ।पको वव  ं दै कक राजभािा ववभाग द्वारा कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण संस् थाि के माध् यम से कंप् यूटर र 
पर  द ंी में काम करिे के एलए “पांच   वसीय  ेएसक कंप् यूटर र प्रएिक्षण कायाक्रम ।योजजं ककए जां े दआद   इि 
प्रएिक्षण कायाक्रमों में भारं सरकार के मतं्रालयों, ववभागों, कायाालयों, राष्‍ट रीयकैं  आदकों और सावाजनिक क्षेत्र के 
उपक्रमों, निगमों, निकायों के अधिकारी एवं कमाचारी भाग ले सकं ेदआद   

कंप् यूटर र पर  द ंी में काम करिे के एलए  ेएसक कंप् यूटर र प्रएिक्षण कायाक्रम   िांक 23.7.2018 से 
27.7.2018 ंक इस कें ें में ।योजजं ककया जािा था, ककन् ं ु अपररदाया कारणवि उक् ं  कायाक्रम की नंधथ में 
पररवंाि ककया गया दै   कायाक्रम की नंधथ पररवंाि उपरांं मािक भवि, िई   ल् ली प्रएिक्षण कें ें में ।योजजं 
दोिे वाले ।गामी कायाक्रमों का वववरण निम् िएलितं दै :-  

 

कायाक्रम 
संख् या 

कायाक्रम की अवधि प्रएिक्षण कें ें का पंा 
(जदां िामांकि भेजा जािा दै) 

मुख् य समन् वयक का िाम, फोि 
िं. एवं ई-मेल  से  ंक 

 

1. 
 

28.01.2019 
 

01.02.2019 

 द ंी टंर कण एवं ।िुएलवप प्रएिक्षण 
कें ें,  द ंी एिक्षण योजिा, 
राजभािा ववभाग, गदै मंत्रालय, 
कमरा संख्या-250,  

9- दा रुिाद जफ़र मागा 
िई   ल्ली-110002. 

ब भूनं िरण एसन् दा  

सदायक नि ेिक  

 011-23215045, 011-23238438          

 09910213246, 09419274654  

chti1053@nic.in 

bibhutisharan@gmail.com 

 

2. 
 

11.03.2019  
 

15.03.2019 

 ेएसक कंप् यूटर र प्रएिक्षण कायाक्रम से सं ंधिं अन् य जािकाररयां :-  

 प्रएिक्षण कायाक्रम सं ंिी वववरण अिुलग् िक ‘क’ पर   या गया दै   

  .........2-  
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 प्रएिक्षण कायाक्रमों के िामांकि प्रपत्र का प्रारुप अिुलग् िक ‘त’ पर उपलब् ि दै   

 विा 2018-19 में ।योजजं ककए जािे वाले प्रएिक्षण कायाक्रमों का संपूणा वववरण कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण 

संस् थाि, राजभािा ववभाग, गदै मंत्रालय की वे साइटर  www.chti.rajbhasha.gov.in पर उपलब् ि दै    

 प्रएिक्षणाधथायों के िामांकि नििााररं प्रपत्र में सीिे प्रएिक्षण कें ें के मुख् य समन् वयक के पास भेज े जािे 
चा दए   

 प्रएिक्षणाधथायों के िामांकि डाक अथवा ई-मेल द्वारा भेजे जा सकं ेदआद    

 प्रएिक्षण कायाक्रम का समय प्रां: 9.30 से 5.30  जे ंक रदेगा    

 प्रएिक्षण की अवधि में ।वास ंथा वादि/यात्रा तचा की व् यवस् था सं ंधिं प्रएिक्षाधथायों के कायाालय को स् वयं 
करिी दोगी    

 प्रएिक्षण कायाक्रम के  ौराि प्रएिक्षाधथायों के एलए लंच और चायपाि की व् यवस् था कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण 
संस् थाि द्वारा की जाएगी   

 प्रएिक्षण कें ें से िामांकि की पुजष्‍टटर  उपरांं दी प्रएिक्षणाधथायों को प्रएिक्षण में भाग लेिे के एलए कायामुक् ं  
ककया जािा चा दए    

 िामांकि की पुजष्‍टटर  दो जािे पर प्रएिक्षाथी के एलए सीटर  ।रक्षक्षं कर  ी जांी दै   िामांकि उपरांं   
प्रएिक्षणाथी को कायामुक् ं  िदीं ककए जािे या अिुपजस्थं दोिे से कायाक्रम में प्रएिक्षाधथायों की संख् या कम रद 
जांी दै, जजससे कायाक्रम को रद्  करिे की जस्थनं पै ा दो जांी दै ंथा अन् य िामांककं प्रएिक्षणाधथायों  
को असुवविा दोंी दै   अं: प्रएिक्षण कायाक्रम में िामाकंि उपरांं य   िाएमं अधिकारी/कमाचारी को 
कायामुक् ं  कर पािा संभव िदीं दो ंो कायाालयाध् यक्ष/प्रिासि अिुभाग उक् ं  काएमाक के स् थाि पर  सूरे पात्र 
अधिकारी/कमाचारी को प्रएिक्षण के एलए भेजिा सुनिजचचं करें   

 यद प्रएिक्षण कायाक्रम ‘’ द ंी िब्   संसािि/टंर कण प्रएिक्षण पा्यक्रम का ववकल् प िदीं दै    

 

  सभी मंत्रालयों/ववभागों/कायाालयों/सरकारी उपक्रमों एवं राष्‍ट रीकैं  आदकों से अिुरोि दै कक अधिक-से-अधिक संख् या 
में उक् ं  प्रएिक्षण के एलए अधिकाररयों एवं कमाचाररयों को िाएमं करें और इस प्रएिक्षण कायाक्रम का लाभ उठाएं    

                                                          
 

                                                               
  भव ीय, 

  
(ब भूनं िरण एसन् दा) 

सदायक नि ेिक (टंर /।) 

कोड-Chti1053 

 

                                             
 

प्रनंएलवप पे्रविं: 

1. नि ेिक, कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण संस् थाि, गदै मंत्रालय, राजभािा ववभाग, लोिी रोड, िई   ल् ली    

2. उप नि ेिक (मध् योत् ं र),  द ंी एिक्षण योजिा, राजभािा ववभाग, गदै मंत्रालय, िई   ल् ली   

3. उप नि ेिक (टंर /।),  द ंी एिक्षण योजिा, राजभािा ववभाग, गदै मंत्रालय, िई   ल् ली    

 

http://www.chti.rajbhasha.gov.in/


 
अनुलग् नक ‘क’  

 

 

प्रशिक्षण कायगक्रम व  रण 

 

वविय: कंप् यूटर र पर  द ंी में काम करिे के एलए  ेएसक प्रएिक्षण कायाक्रम              अवधि: 05 पूणा   वसीय   

 

पात्रंा: भारं सरकार के मंत्रालयों/ववभागों, राष्‍ट रीयकैं  आदकों और सावाजनिक  

      क्षेत्र के उपक्रमों/उद्यमों/निगमों/निकायों के अधिकारी एवं कमाचारी   

 

क्रमांक      ि वविय  

1.  प्रथम   वस  पंजीकरण 

 कंप् यूटर र पररचय-दाडावेयर/सॉफ्टर वेयर की जािकारी, फाइल प्र ंिि 

 ववडंोज वांावरण पररचय 

 मािक भािा एिकोडडगं एवं इसके लाभ 

 कंप् यूटर र पर द्ववभािी सुवविा सकक्रय करिा  

 िोटर पैड एवं वडापैड में  द ंी भािा का प्रयोग  

 फोंटर  व टर ाइवपगं सं ंिी समस् याएं एवं उिका निवारण 

 िॉि-यूनिकोड  द ंी सामग्री को यूनिकोड सामग्री में पररवनंां  करिे सं ंिी 
सॉफ्टर वेयर का उपयोग  

 अभ् यास  

2.  द्ववंीय   वस  माइक्रोसॉफ्टर  वडा ंथा अभ् यास  

3.  ंैं ीय   वस  माइक्रोसॉफ्टर  एक् सेल ंथा अभ् यास  

 माइक्रोसॉफ्टर  पावर प् वाइंटर  ंथा अभ् यास  

4.  चंुथा   वस  इंटर रिेटर  ई-मेल 

 पी.डी.एफ./इमेज प्रोसेएसगं  

  द ंी िब्   संसािि अभ् यास 

5.  पंचम   वस  राजभािा ववभाग द्वारा ववकएसं सॉफ्टर वेयर लीला के माध् यम से       
प्र ोि, प्रवीण एवं प्राज्ञ पा्यक्रमों की जािकारी एव ंअभ् यास 

 प्रएिक्षाधथायों द्वारा  ंायी गई सामान् य समस् याओं ं की चचाा और निवारण  

 सामान् य परीक्षा/समापि  

         

 

 

 

 

 

 
 



अनुलग् नक ‘ख’ 
 

भारे  सरकार 
गहृ मंत्रालय, रायभाषा व भाग 

                                                            एिडीसीडी -   भवि, ‘ ी’ ववगं, चौथा ंल 
जयएसदं रोड, िई   ल् ली- 110001  

 
 

नामाकंन प्रित्र 

 टर प् पणी:- 
1. यद कायाक्रम उि अधिकाररयों/कमाचाररयों के एलए दै, जजिके पास कंप् यूटर र सुवविा उपलब्   दै, लेककि उन् दें 

कंप् यूटर र पर  द ंी प्रयोग सं ंिी जािकारी कम दै   

2. प्रएिक्षण कायाक्रम ।रंभ दोिे से एक माद पूवा िामांकि प्रपत्र कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण संस् थाि/ द ंी एिक्षण 
योजिा में प्राप् ं  दो जािे चा दए    

3. कें ेंीय  द ंी प्रएिक्षण संस् थाि/ द ंी एिक्षण योजिा में िामांकि स् वीकार ककए जािे के सं भा में ववनि  ाष्‍ट टर  
सूचिा/पुजष्‍टटर  प्राप् ं  ककए जािे से पूवा ककसी भी अधिकारी/कमाचारी को प्रएिक्षण कायाक्रम में भाग लेिे के एलए 
निमुाक् ं  िदीं ककया जािा चा दए   

(क) कायगक्रम :  कंप् यूटर र पर  द ंी में काम करिे के एलए  ेएसक प्रएिक्षण कायाक्रम   

नंधथ :.............................से.................................ंक    

कें ें:  द ंी टंर कण एवं ।िुएलवप प्रएिक्षण कें ें                           स् थाि: मािक भवि, िई   ल् ली        
(ख) नामांकन :  

1.                                                                              
i. िाम................................................................... ii. प िाम......................................... 

iii.  द ंी ज्ञाि का स् ं र (कायासािक)........................... iv. ई-मेल........................................... 

v. टेर लीफोि िं र..................................................... vi. मो ाइल िं र................................ 

vii. उपलब् ि कंप् यूटर र सुवविा का वववरण (ऑपरे टर गं एसस् टर म, इंटर रिेटर  की उपलब् िंा, क् या ।पका ई-मेल 
एकाउंटर  दै ? ।  )................................................................................................................... 

2.  अभ् यथी द्वारा ककए जािे वाले काययों  का संक्षक्षप् ं  वववरण......................................................................... 
3.  प्रयोग ककए जा रदे कंप् यूटर र सॉफ्टर वेयरों के िाम व इिमें काम करिे का अिुभव........................................ 
4.  क् या ।प  द ंी में  टर प् पणी एलतं ेदआद ?................................................................................................... 
5.  क् या ।प  द ंी टर ाइवपगं जािं ेदआद ?........................................................................................................  

                                                                                                                                                               _______________ 

                                                                                                                                                                अभ् यथी के दस् ं ाक्षर  

 टर प् प् णी:- प्रएिक्षणाथी कैपया अपिा ई-मेल पंा एवं संपका  फोि िं र अवच य  ें ंाकक िामांकि की मंजूरी एवं अन् य 
।वच यक सूचिा समय से  ेिा सुनिजचचं ककया जा सके    

(ग) अभ् यर्थी  के कायागलय द् ारा भरे याने के शलए:--  

1.   पूरा पंा (जजसपर िामांकि की स् वीकैनं भेजी जािी दै) 

िाम एवं प िाम................................................................................................................................ 
मंत्रालय/ववभाग/संगठि......................................................................................................................... 
पंा.................................................................................................................................................. 
वपि........................................ रूभाि.........................................ई-मेल................................................ 

    2.  प्रमाणणे  ककया याे ा है कक--  

(क) कायाालय अएभलेत के अिुसार अभ् यथी द्वारा   या गया ब् यौरा सदी दै,  

(ख) िामांकि उपरांं अभ् यथी को प्रएिक्षण कायाक्रम में उपजस्थं दोिे के एलए कायामुक् ं  ककया जाएगा,  

(ग) अभ् यथी कंप् यूटर र पर काया कर रदा दै    

(घ) िामांकि भेजिे वाले कायाालय का पत्र/सं भा संख् या..................................................................... 
स् थाि.......................... 
नंधथ ...........................                                    (अधिकारी के हस् े ाक्षर ए ं मोहर)           
                                          


