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िवˑृत कायŊ िववरण - Ůशासिनक सहायक 
 
उȞेʴ 

एक Ůशासिनक सहायक (Ůशा. सहा.) रखने का उȞेʴ कायाŊलय के कायŘ को कमŊठतापुवŊक और समयबȠ तरीके से 
करना है, जैसा िक Ůशासिनक िनयमावली और एसओपी Ȫारा आवʴक है। Ůशा. सहा. को पũो,ं अɷावेदनो,ं आवेदनो,ं दˑावेजो,ं 
आिद को संसािधत करने, बैठको ं की ʩव̾था करने और आगंतुको,ं घटनाओ ं और संबंिधत Ůोटोकॉल का Ůबंधन करने की 
आवʴकता होगी । 
 
भूिमका  

Ůशा. सहा. यह सुिनिʮत करŐ  िक िवभाग सुचाŝ ŝप से काम कर रहा है और वह सं̾थान के दैिनक कायŊ के दौरान 
िवभाग / कायाŊलय मŐ आने वाली सभी संपिȅयो,ं कागजातो,ं फाइलो ंऔर अɊ सामिŤयो ंके िलए जवाबदेह होगें । 
 
उȅरदाियȕ 

िनयुƅ Ůशा. सहा. को िनɻिलİखत उȅरदाियȕो ंका िनवŊहन करने मŐ सƗम होना चािहए : 
 

1. सूचीकरण, अिभलेखन, टंकण, तुलना करना, Ůेषण, िववरण तैयार करना, सȽभŊ पुˑको ंमŐ सुधार करना और Ůाŝप 
जमा करना, आिद। 

2. आवʴकता पड़ने पर पũो/ंफाइलो/ंकागजातो ंको Ůाɑ करना, पंजीकरण करना और पुनः  Ůाɑ करना, अनुभाग डायरी, 
फ़ाइल रिजːर, फ़ाइल संचलन रिजːर का रखरखाव आिद। 

3. यह देखना िक Ɛा सभी तȚ सही ढंग से कहे गए हœ | 
4. िकसी भी गलती या ũुिटपूणŊ तȚो ंको इंिगत करना | 
5. जहाँ आवʴक हो, िवषय से संबंिधत पूवŖदाहरणो ंया िनयमो ंऔर िविनयमो ंकी ओर ȯान आकिषŊत करना। 
6. िवचाराधीन Ůʲ को ˙ʼ ŝप से सामने लाना और जहां भी संभव हो कारŊवाई का सुझाव देना | 
7. आँकड़ो ंका संकलन, िविभɄ Ůितवेदनो ंके Ůाŝप तैयार करना और आवʴकता पड़ने पर उसे Ůˑुत करना। 
8. Ůभारी अिधकारी के िलए मुलाकात का समय िनिʮत करने के िलए िविभɄ पािटŊयो ंके साथ समɋय करŐ । 
9. सुचाŝ कायŊŮवाह ŮिŢयाओ ंके िलए अɊ िवभागो ंके साथ संपकŊ  करना | 
10. Ůभारी अिधकारी Ȫारा समय-समय पर सौपें जाने वाले कायाŊलय से संबंिधत अɊ समान कतŊʩो ंको पूरा करना । 
 

आवʴक Ɨमताएँ: 
Ůशा. सहा. के पद पर िनयुİƅ की इǅा रखने वाले उʃीदवार के िलए आवʴक Ɨमताएँ िनɻिलİखत हœ: 
 

1. कायाŊलय िजस िवषय पर काम कर रहा है, उससे संबंिधत िनयमो ंसे पįरिचत हो और संबंिधत सभी लोगो ंयथा Ůभारी 
अिधकारी, कायाŊलय के आगंतुको ंऔर अɊ िहतधारको ंको उिचत समय पर िनयम Ůˑुत करने मŐ सƗम हो । 

2. अंŤेजी मŐ ʩाकरिणक ŝप से सही और आसानी से समझे जा सकने वाले दˑावेजो ं (पũ, ईमेल, įरपोटŊ, आिद) की 
रचना करने मŐ सƗम होना चािहए । 

3. एमएस ऑिफस पैकेज - एमएस वडŊ, एमएस एƛेल, और एमएस पॉवरपॉइंट, एमएस एƛेस मŐ सभी एİɘकेशन 
सॉɝवेयर से पįरिचत हो ं। इस एİɘकेशन सॉ͆टवेयर का कुशल और Ůभावी तरीके से उपयोग करने मŐ सƗम हो । 
इन सॉ͆टवेयर पैकेजो ंकी सभी Ɨमताओ ंऔर िवशेषताओ ंसे अवगत हो और उɎŐ तीŴता और सटीकता के साथ उपयोग 
करे। 

4. Ůभावी कामकाज के िलए ईआरपी मॉǰूल के काम को समझना। 
 
 



संगठनाȏक Ɨमताएं: 
भारतीय िवǒान सं̾थान, भारत का उǄ िशƗा और अनुसंधान का Ůमुख सं̾थान है । भारतीय िवǒान सं̾थान को भारत 

सरकार Ȫारा Ůितिʿत सं̾थान के ŝप मŐ नािमत िकया गया है और इसने अगले 5 वषŘ और भिवˈ के िलए आŢामक लƙ 
िनधाŊįरत िकए हœ। 
 

भारतीय िवǒान सं̾थान Ůशासन को अपने संकाय सद˟ो ंऔर छाũो ंको आवʴक सहायक सेवाओ ंयथा Ůवेश, थीिसस 
Ůोसेिसंग, वेतन और छाũवृिȅ, खरीद, पुˑकालय, Ůयोगशालाओ,ं आिद के सुचाŝ संचालन के साथ Ůदान करना है । Ůशा. सहा.  
इनमŐ से िकसी भी कायाŊलय मŐ िनयुƅ िकया जा सकता है एवं उसे कायाŊलय के कामकाज को ठीक से समझने और उʃीदो ंपर 
खरा उतरने की उʃीद की जाती है । एक िविशʼ कायाŊलय मŐ िनयुİƅ के दौरान, Ůशा. सहा. से सीमाओ ंके परे काम करने और 
संगठन के अɊ भागो ंके साथ इंटरफेस ̾थािपत करने की अपेƗा की जाती है। सं̾थान की जŝरतो ंके अनुसार Ůशा. सहा. को 
अɊ कायाŊलयो ंमŐ िनयुİƅ के िलए तैयार रहना चािहए । 


