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काया[लय सहायक सह डाटा एÛ Ěȣ ऑपरेटर(संͪवदा) के पद हेतु अह[ता :- 

(1) शै¢ͨणक å यवहाǐरक एवं तकनीकȧ योÊ यता :- 
1- काया[लय पğ एवं काया[लयीन काय[ को ǑहÛ दȣ एवं अĒेंजी मɅ टंकण करने कȧ द¢ता । 

2- डाटा ͩफͫडगं के काय[ कȧ जानकारȣ । 

3- दè तावेजɉ कȧ è केǓनगं । 

4- एम0एस0-आͩफस तथा डाटावेस सॉफ़टवेयर मɅ काय[ करने का 03 साल का अनुभव । 

5- शै¢ͨणक योÊ यता 12वीं क¢ा उ× तीण[ । 

6- Û यूनतम तकनीकȧ योÊ यता CPCT परȣ¢ा उ× तीण[ । 

(i) पाğ आवेदकɉ कȧ सूची को CPCT è कोरकाड[ मɅ ĤाÜ त अंकɉ के आधार पर Ǔनà नानुसार ĤͩĐया 
अनुसार मǐेरट सचूी तैयार कȧ जावगेी। CPCT के è कोरकाड[ मɅ दो सÈे शन होते है, Ĥथम सÈे शन 
कà Ü यूटर ĤोͩफͧशयेÛ सी एवं दसूरा नेट टायͪपगं (ǑहÛ दȣ एवं अंĒेजी) è पीड का होता है । नेट 
टायͪपगं è पीड के ͧलए ǑहÛ दȣ एवं अंĒेजी दोनɉ मɅ डाटा एÛ Ěȣ ऑपरेटर के ͧलए È वालȣफाइड होना 
आवæ यक होगा । ǑहÛ दȣ एवं अंĒेजी नेट टायͪपगं è पीड मɅ È वालȣफाइड होने कȧ िèथǓत मɅ मǐेरट 
का Ǔनधा[रण ĤाÜ त कुल अकंɉ के आधार पर ͩकया जावेगा । लेͩकन मǐेरट के Ǔनधा[रण मɅ केवल 
उÛ हȣ अß यͬथ[यɉ को शाͧमल ͩकया जायेगा, िजÛ हɉने ǑहÛ दȣ एवं अĒेंजी दोनो टायͪपगं तथा 
कà Ü यूटर मɅ È वालȣफाई ͩकया हो । 

(ii) यǑद दो या अͬधक आवेदकɉ के समान अंक हɉगे तो ǑहÛ दȣ टायͪपगं के अंकɉ के आधार पर मेǐरट 
का Ǔनधा[रण होगा । 

(iii) ǑहÛ दȣ टायͪपगं मɅ समान अंक होने पर अĒंेजी टायͪपगं के अंकɉ के आधार पर मेǐरट का Ǔनधा[रण 
ͩकया जावेगा । 

(iv) मǐेरट मɅ दो आवेदकɉ को कà Ü यूटर ĤोͩफͧशयेÛ सी, ǑहÛ दȣ एवं अंĒेजी नेट टायͪपगं सभी मɅ समान 
अकं होने पर अͬधक आयु वाले आवेदक को Ĥाथͧमकता होगी । 

 
(2) आयु :-  

Ǒदनांक 01-07-2026 को 18 वष[ से 35 वष[ तक (शासकȧय ͪवभाग/उपĐम/मडंल मɅ संͪवदा पर काय[रत 
कम[चाǐरयɉ को 05 वष[ कȧ छूट Ĥदान कȧ जायेगी । 

(3) आवेदन पğ जमा करने कȧ अǓंतम Ǔतͬथ 10-08-2026 है। आवदेन पğ Ǔनधा[ǐरत Ǔतͬथ मɅ जमा ͩकये 
जायɅगे । 

(4) आवेदक को चयन कȧ िèथǓत मɅ संͪवदा के पूव[ मूल Ǔनवासी Ĥमाण-पğ Ĥè तुत करना होगा । आरͯ¢त 
वग[ के आवेदकɉ को स¢म अͬधकारȣ ɮवारा जारȣ è थाई जाǓत Ĥमाण-पğ कȧ ĤǓत भी Ĥè तुत करना 
होगा । 

(5) काया[लय सहायक सह डाटा एÛ Ěȣ ऑपरेटर(संͪवदा) के पद के ͧलए चयन ĤͩĐया के चरण/आधार :-  

(अ) म0Ĥ0शासन राजè व ͪवभाग के पǐरपğ Ǒदनांक 09 अगè त 2017 कȧ कंͫडका 7 के अनुसार ĤाÜ त 
आवेदन पğɉ को उनके CPCT è कोर काड[ अनुसार ͪवͧभÛ न वग[वार पथृक-पथृक मǐेरट सूची तैयार कर 
सीपीसीटȣ के कुल अंको के आधार पर अंǓतम चयन सूची साव[जǓनक Ǿप से Ĥकाͧशत कर दावे आपͪƣ 
ĤाÜ त करɅगे । त× पæ चात मǐेरट सचूी अनुसार संͪ वदा ǓनयुिÈत आदेश जारȣ ͩकए जायɅगे । 
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संͪ वदा ǓनयुिÈत शतȶ :-  

संͪ वदा अवͬध :-  

1.1 संͪ वदा ǓनयुिÈत काय[भार Ēहण करने कȧ Ǔतͬथ से 01 वष[ के ͧलए वधै होगी । 

1.2 संͪ वदा ǓनयुिÈत के दौरान दोनɉ प¢ɉ मɅ से ͩकसी एक प¢ ɮवारा एक माह का नोǑटस या वेतन देकर 
संͪ वदा ǓनयुिÈत समाÜ त कȧ जा सकेगी । 

1.3 इस संͪवदा ǓनयुिÈत के आधार पर ǓनयͧमǓतकरण संबंधी कोई मांग या दावा नहȣ ͩकया जावेगा । 

2.0  मानदेय/पाǐरĮͧमक :- 
2.1 काया[लय सहायक सह डाटा एÛ Ěȣ ऑपरेटर को संͪ वदा सेवा मɅ ĤǓतमाह एकजाई वेतन Ǿपये 19500/- 

माğ देय होगा । 

2.2  संͪ वदा ǓनयुिÈत के दौरान शासकȧय आवास गहृ कȧ पाğता नहȣ होगी । 

3.0  याğा भ× ता :- 
 याğा भ× ते कȧ पाğता उसी Ĥकार होगी जैसे ͩकसी ततृीय Įेणी के कम[चारȣ को होती है । 

4.0  ई0पी0एफ0 कटौğा :-  

        ई0पी0एफ0 कटौğा के सबंंध मɅ ई0पी0एफ0 फÖ ड ͧमसलǓेनयस ĤोͪवजÛ स एÈ ट 1952 के Ĥावधान लागू 
हɉगे । 

5.0 अवकाश :-  
(क) आकिèमक अवकाश – संͪ वदा पर ǓनयÈु त कम[चाǐरयɉ को Ǔनयमानुसार 01 वष[ मɅ 13 Ǒदन के 

आकिèमक अवकाश कȧ पाğता होगी । 
(ख) ͬचͩक× सा अवकाश – संͪ वदा पर ǓनयÈु त कम[चाǐरयɉ को Ǔनयमानुसार 01 वष[ मɅ 15 Ǒदन के ͬचͩक× सा 

अवकाश कȧ पाğता होगी । ͬचͩक× सा अवकाश न ͧलए जाने कȧ िèथǓत मɅ इस ेआगामी वष[ मɅ नहȣ 
जोडा जावेगा । 

(ग)  उपरोÈ त सभी Ĥकार के अवकाश का उपभोग कलेÈ टर ͧसवनी या उनके ɮवारा Ĥाͬधकृत अͬधकारȣ कȧ 
è वीकृǓत स े ͩकया जाएगा । ǒबना अवकाश è वीकृǓत के अवकाश पर रहने/अनुपिèथत रहने पर 
अनुपिèथǓत कȧ अवͬध का वेतन देय नहȣ होगा । 

6.0  अÛ य :- 
6.1 ǓनयुिÈत के पæ चात िजल े के मुÉ य ͬचͩक× सा पदाͬधकारȣ का मलू ͬचͩक× सा Ĥमाण पğ काय[ पर 

उपिèथत होने के पæ चा×  07 Ǒदन कȧ अवͬध मɅ कलेÈ टर के सम¢ Ĥè तुत करना होगा । 

6.2  संͪ वदा ǓनयुिÈत पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ कȧ सेवाऐ ंǓनधा[ǐरत अवͬध के पूव[ कलÈे टर ɮवारा एक माह के 
नोǑटस पर समाÜ त कȧ जा सकेगी । 

6.3  संͪ वदा पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ एक माह का पूव[ नोǑटस देकर अथवा एक माह का पाǐरĮͧमक नगद जमा 
कर संͪवदा सवेा से × यागपğ दे सकता है । 

6.4  संͪ वदा पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ ǒबना स¢म अͬधकारȣ कȧ पूवा[नुमǓत/Ǔनदȶश के कोई भी सूचना/जानकारȣ 
ͩकसी अÛ य å यिÈत अथवा अÛ य ͪवभाग को ͩकसी भी माÚ यम स े नहȣ देगा तथा काया[लयीन 
गोपनीयता भंग नहȣ करेगा । 

6.5  काया[लय मɅ संͪवदा सेवा अवͬध के दौरान अÛ य ͩकसी भी Ĥकार के संè थानɉ/काया[लयɉ मɅ काय[ करने 
कȧ अनुमǓत नहȣ होगी  

6.6  संͪ वदा पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ को समय-समय पर सɋप ेगए अÛ य समè त काया[लयीन काय[ भी संपाǑदत 
करने हɉगे। 
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6.7   ǓनयुिÈत पğ मɅ दशा[यी Ǔतͬथ तक काय[भार Ēहण करना अǓनवाय[ होगा अथवा ǓनयुिÈत आदेश Ǔनरè त 
माना जायेगा । 

6.8   संͪ वदा पर ǓनयÈु त कम[चारȣ को आधारभतू एवं उसके दाǓय× वɉ से सबंंͬधत Ĥͧश¢ण मɅ अǓनवाय[त: 
भाग लनेा होगा । 

6.9   संͪ वदा पर ǓनयÈु त कम[चारȣ का चǐरğ स× यापन शासकȧय सेवकɉ को लागू Ǔनयमɉ या अनुदेशɉ के 
आधार पर ͩकया जावेगा । चǐरğ के संबधं मɅ ͩकसी ĤǓतकूल Ǔनç कष[ कȧ दशा मɅ ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ 
ɮवारा संͪ वदा ǓनयुिÈत ǒबना कोई कारण बताये त× काल रɮद कर दȣ जायेगी । 

6.10  संͪ वदा पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ को कदाचार या ͩकसी आपराͬधक ͩĐयाकलाप मɅ संलÊ न होने पर 
ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ ऐसी संͪ वदा ǓनयुिÈत समाÜ त कर सकɅ गे । 

6.11  संͪ वदा पर ǓनयुÈ त कम[चारȣ ɮवारा उस े ĤावधाǓनत ͩकये गये काय[ मानक è तर स ेनहȣ करने कȧ 
िèथǓत मɅ कारण बताओ è पç टȣकरण पğ जारȣ कर Ǿ0 250/- तक अथ[दÖ ड या अनुशासनहȣनता करने 
का लगाया जा सकेगा । संͪवदा के दौरान 2 बार स ेअͬधक अथ[दÖ ड लगने कȧ िèथǓत Ǔनͧम[त होने 
पर तीसरȣ बार अथ[दÖ ड लगाते हुये सेवायɅ समाÜ त कȧ जा सकɅ गी ।  

6.12 चयǓनत अß यथȸ उसकȧ पदè थापना के è थान पर काय[भार Ēहण करने कȧ Ǔतͬथ स ेसंͪवदा मɅ माना 
जावेगा । यǑद संͪवदा पर ǓनयुÈ त कोई å यिÈत ǒबना ͩकसी ͪवͧशç ट कारण के और ǒबना ͩकसी सूचना 
के अपने कत[å य से 01 माह स ेअͬधक के ͧलए अनुपिèथत रहता है तो उसकȧ संͪ वदा ǓनयुिÈत ऐसी 
अनुपिèथǓत कȧ Ǔतͬथ से è वत: समाÜ त मानी जावेगी ।  

6.13 ͪववाद कȧ िèथǓत मɅ कलेÈ टर ͧसवनी का Ǔनण[य अǓंतम होगा । 
6.14 काया[लय सहायक सह डाटा एÛ Ěȣ ऑपरेटर का जाब चाट[ कलेÈ टर ͧसवनी ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ͩकया 

जाएगा। 
6.15  चयन कȧ िèथǓत मɅ संͪ वदा के पूव[ मूल Ǔनवासी Ĥमाण-पğ Ĥè तुत करना होगा । 
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foKkiu dk lEiw.kZ izk#i fuEukuqlkj gS%& 

 

dk;kZy; dysDVj ¼yksdlsok izca/ku foHkkx@jktLo foHkkx½ ds fy, dk;kZy; lgk;d lg 
dEI;wVj vkWijsVj ds fy, lafonk HkrhZ gsrq vkosnu i= dk izk:i 

vkosfnr in dk uke  %& ------------------------------------------------------------------------------- 

izfr] 

  dysDVj egksn;] 

  yksdlsok izca/ku foHkkx flouhA 

1- vkosnd dk uke Jh@Jherh@dqekjh --------------------------------------------------------------------------------------- 
2- firk@ifr dk uke ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
3- fuokl dk orZeku irk ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -----
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------fiu dksM --------------------------- 
 bZesy vkbZMh ----------------------------------------------------------------------------eksckbZy uacj -------------------------------- 
4- fuokl dk LFkk;h irk -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -----
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ------------------------------------------------------------------------------------------- fiu dksM ----------------------------------------------- 
5- tUe frfFk ¼vadksa esa½ fnukad ------------------------------------- ekg --------------------------------- o"kZ -------------- 
 rFkk fnukad 01-07-2026 dks vk;q ------------------------------------------------------------------------------------------------ 
6- tkfr lkekU;@v-fi-oxZ@vuqlwfpr tkfr@vuqlwfpr tutkfr --------------------------------------- 
 ¼l{ke vf/kdkjh }kjk tkjh tkfr izek.k i= dh LkR;kfir Nk;kizfr layXu djsa½ 
7- fookfgr@vfookfgr ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
8- 'kS{kf.kd ;ksX;rk %& 
Ø- ijh{kk dk uke cksMZ@fo-fo- dk uke mRrh.kZ djus 

dk o"kZ 
izkIrkad@iw.kkZad izfr'kr 

1      
2      
3      
4      
5      

9- okaNuh;@rduhdh ;ksX;rk %& 
Ø- ijh{kk dk uke cksMZ@fo-fo- dk uke mRrh.kZ djus 

dk o"kZ 
izkIrkad@iw.kkZad izfr'kr 

1      
2      
3      
4      
5      

ikliksVZ lkbZt dk 
uohu dyj QksVks 

ftls Lo;a ds gLrk{kj 
ls vfHkizekf.kr fd;k 

tkosA 



6      
7      

¼izek.k i=ksa dh Lo;a lR;kfir Nk;kizfr layXu djsa½ 
10- vuqHko laca/kh izek.k i= 
uksV %&1- vkosnu i= esa izek.ki=ksa dh Lo&vfHkizekf.kr  Nk;kizfr layXu dh tkosA 
 2- eksckbZy uacj ,oa bZesy ,Msªl lko/kkuhiwoZd izfo"V djsa] Hkfo"; esa leLr 
i=kpkj bUgha ds   ek/;e ls fd;s tkosaxs] ìFkd ls i=kpkj ugh fd;k tkosxkA  
 
fnukad -----------------------------------     vkosnd ds gLrk{kj --------------------------- 
layXu izek.k i=ksa dh dqy la[;k ----------------------------- 
1- -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
2- -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
3- -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
4- -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
5- ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 


