
प्रणाली से संबंधित कार्यों की ससलससलेवार सूची 
 

प्रणाली में कार्य करते समर् प्रशिक्षण कार्यक्रम स्थापित करने से लेकर प्रशिक्षार्थयर्ों 
का ब्र्ौरा भरने और प्रशिक्षार्थयर्ों की िरीक्षा होने तक कई कार्य ककए जाने अिेक्षक्षत होते हैं। 
इअ कार्ों का शसलशसलेवार ब्र्ौरा ननम्मनानुसार है :- 

1. सत्र के प्रारंभ में संकार् सदस्र्ों द्वारा पवशभन्न प्रशिक्षण कें द्रों िर प्रशिक्षण कार्यक्रम 
(कक्षाएँ) स्थापित ककए जाते हैं। इससे िूवय संकार् सदस्र्ों को र्ह सुननश्चित कर 
लेना िाहहए कक श्जस प्रशिक्षण कें द्र िर उनके द्वारा प्रशिक्षण कार्यक्रम आर्ोश्जत 
ककर्ा जाना है वह उनके िहर में प्रसिक्षण कें द्रों की सूची में दर्ज है र्या नहीं। र्हद 
प्रशिक्षण कें द्र सूिी में नहीं है तो तत्काल ई-मेल से प्रणाली के नोडल अर्िकारी    
श्री पवक्रम शसहं, हहदंी प्राध्र्ािक को उस कें द्र का नाम, िता व पिनकोड नबंर हहदंी में 
शलखकर भेजें एवं उस कें द्र को सूची में रु्ड़वाएँ।  

2. प्रशिक्षण कें द्र िर प्रशिक्षण कार्यक्रम (कक्षा) स्थापित करें और प्रशिक्षार्थयर्ों का ब्र्ौरा 
उसमें भरें। ब्र्ौरे में प्रशिक्षाथी नाम एवं उसके पिता / िनत का नाम भरते समर् नाम 
से िहले श्री / श्रीमती आहद टाइटल न लगाएँ क्र्ोंकक जब आि स्त्री / िुरुष वाला 
कॉलम िनुेंगे तो र्ह टाइटल अिने आि लग जाएँगे।  

3. प्रशिक्षाथी के ब्र्ौरे में उनका िता भरने के शलए कार्ायलर् / पवभाग कोड की सुपविा 
दी गई है। सभी संकार् सदस्र् कार्ायलर् / पवभाग कोड तैर्ार करें और अिने 
प्रिासक अर्िकाररर्ों से उन्हें स्वीकृत करवाएँ इसके बाद िते के ऊिर हदए पवभाग 
कोड के कॉलम में कोड को भरकर अगे्रपषत कर दें । फॉमय में िता अिन ेआि भर 
जाएगा।  

4. अन्र्य आईकॉन में र्ाकर प्रसिक्षण कार्यजक्रमवार पंर्ीकरण कार्ज र्नरेट करें , प्प्रटं करें 
एवं प्रसिक्षाधथजर्यों को देकर उनसे पंर्ीकरण कार्ज पर ददए ब्र्यौरे की तसदीक करवाकर 
उनके हस्ताक्षर कराकर उसे फाइल में लगा लें।  

5. प्रशिक्षार्थयर्ों के फॉमय भरने के बाद सभी संकार् गैर सरकारी कार्ायलर्ों के 
प्रशिक्षार्थयर्ों का िरीक्षा िुल्क भरें।  

6. इसके बाद संकार् सदस्र्ों के प्रिासक अर्िकाररर्ों द्वारा प्रशिक्षार्थयर्ों के ब्र्ौरे की 
जाँि करके उसे स्वीकृत कर अगे्रपषत ककर्ा जाता है श्जससे वह िरीक्षा िाखा के िास 
िहँुि जाता है। सभी प्रिासक अर्िकारी डाटा को समर्-समर् िर अगे्रपषत करें।  

7. परीक्षा िुल्क को परीक्षा िाखा से स्वीकृत करवाएँ।  

8. इसके बाद संकार् सदस्र् / उनके प्रिासक उन िहरों में िरीक्षा कें द्रों का ब्र्ौरा भरें 
श्जन िहरों में िरीक्षाएँ आर्ोश्जत करवाई जानी हैं। िरीक्षा कें द्रों का ब्र्ौरा भरने के 
अलावा उसमें िरीक्षा अिीक्षक से संबंर्ित जानकारी दें तथा र्ह भी बताएँ कक उस 
परीक्षा कें द्र में ककतने प्रसिक्षाथी परीक्षा दे सकते हैं। र्ह संख्र्ा ननर्शमत, ित्रािार एवं 



प्राइवेट प्रशिक्षार्थयर्ों की संख्र्ा से थोड़ी अधिक होनी चादहए।  इसके बाद िरीक्षा 
िाखा से उस िरीक्षा कें द्र को स्वीकृत करवा लें। 

9. उप ननदेिक (परीक्षा) ननर्यसमत रूप से परीक्षा कें द्रों को स्वीकृनत प्रदान करें।  

10. हहदंी शिक्षण र्ोजना की िरीक्षाओं की नतर्थर्ाँ िरीक्षा िाखा द्वारा ननिायररत की जाती 
हैं जबकक गहन की िरीक्षाएँ बार् डीफाल्ट कक्षा के अनंतम ददन होती हैं।  

11. िरीक्षा की नतर्थ ननिायररत होने के बाद संकार् सदस्र् / उनके प्रिासक, प्रशिक्षार्थयर्ों 
को िरीक्षा िाखा द्वारा स्वीकृत िरीक्षा कें द्र आबंहटत करें।  

12. इसके बाद िरीक्षा िाखा द्वारा प्रवेि ित्र जनरेट ककए जाते हैं श्जन्हें संकार् सदस्र् / 
उनके प्रिासक अर्िकारी प्रशिक्षण कार्यक्रम वार ननकाल कर प्रशिक्षार्थयर्ों को िहँुिाएँ।  

13. िरीक्षा आईकॉन से िरीक्षा कक्ष उिश्स्थनत िीट ननकालें, िरीक्षा कक्ष में बैठने का 
पववरण ननकालें। पप्रटं आउट लेकर िरीक्षा अिीक्षक को उिलब्ि करवाएँ। 

14. सभी संबंर्ित संकार् सदस्र् / क्षेत्रीर् उि ननदेिक कार्ायलर् के काशमयक िरीक्षा हो 
जाने के तुरंत बाद िरीक्षा की उिश्स्थनत प्रणाली में िढाएँ और िरीक्षा उिश्स्थनत िीट 
को स्कैन करके िीडीएफ फाइल अिलोड के माध्र्म से अिलोड करें एवं उसे ई-मेल 
से िरीक्षा िाखा को भेज दें। 

15. िरीक्षा िाखा के काशमयक िीघ्रानतिीघ्र िरीक्षा उिश्स्थनत की जाँि कर डाटा अगे्रपषत 
करें श्जससे िरीक्षा प्रापतांकों के कॉलम खलु सकें  एव ंउनमें अकं िढाए जा सकें ।      

16. उत्तर िुश्स्तकाओं की जाँि से िूवय िरीक्षा कें द्र अकं ताशलका का पप्रटं आउट लेकर उन 
संकार् सदस्र्ों को दें जो प्रशिक्षार्थयर्ों की उत्तर िुश्स्तकाओं की जाँि करने वाले हैं।  

17. सभी संकार् सदस्र् उन्हें आबंहटत उत्तर िुश्स्तकाओं की जाँि करके िीघ्रानतिीघ्र उन्हें 
क्षेत्रीर् उि ननदेिकों के कार्ायलर्ों में िहँुिाएँ। 

18. संकार् सदस्र्ों द्वारा उत्तर िुश्स्तकाओं की जाँि का कार्य िूरा करते ही क्षेत्रीर् 
उिननदेिक / संबंर्ित उि ननदेिक िरीक्षा प्रापतांक में सभी िरीक्षार्थयर्ों के अकं 
अिने स्टाफ़ से िढवाएँ एवं िणय को स्कैन करके िीडीएफ तैर्ार करवाकर अिलोड 
में अिलोड करवाएँ तथा िीडीएफ फाइल िरीक्षा िाखा को ई-मेल से शभजवाए।ँ  

19. इसके बाद सभी क्षेत्रीर् उिननदेिक / संबंर्ित उि ननदेिक अिने स्तर िर िरीक्षा 
उिश्स्थनत एवं प्रापतांकों की जाँि करके डाटा िरीक्षा िाखा को अगे्रपषत कर दें। 

20. िरीक्षा िाखा के काशमयक प्रापतांकों का शमलान कर जाँि करें और डाटा को अगे्रपषत 
कर दें।  

21. उि ननदेिक (िरीक्षा) स्वर्ं सारे िरीक्षार्थयर्ों की उिश्स्थनत एव ं प्रापतांकों की 
अनंतम जाँि अिने स्तर िर करें एव ंहटक माकय  लगाकर सारा डाटा अगे्रपषत कर दें 
ताकक िरीक्षा िररणाम तरै्ार हो सके।  

22. इसके बाद उि ननदेिक (िरीक्षा)िरीक्षा िररणाम घोपषत करने के शलए फाइल िर 
ननदेिक, कें द्रीर् हहदंी प्रशिक्षण संस्थान का अनुमोदन लें और अनुमोदन के िचिात 



िरीक्षा िररणाम को प्रोसेस करने के शलए एक ई-मेल एन.आई. को भेजें श्जससे िरीक्षा 
िररणाम प्रोसेस होकर वेबसाइट िर डडस्पले हो सके।  

23. िरीक्षा िररणाम घोपषत होने के 10 हदन के भीतर सभी संकार् सदस्र् वेबसाइट िर 
अिने-अिने प्रशिक्षार्थयर्ों के िरीक्षा िररणाम की जाँि करें। र्हद िरीक्षा िररणाम में 
कोई त्रहुट र्ा पवसंगनत हदखाई देती है तो तुरंत उि ननदेिक (िरीक्षा) को ई-मेल द्वारा 
सूर्ित करें।  

 

नोट :- र्यह प्रकक्रर्या प्रणाली के तहत आर्योजर्त ककए र्ा रहे सभी प्रकार के प्रसिक्षण 
कार्यजक्रमों एवं परीक्षाओं के दौरान अपनाई र्ानी है।    


