
क्षेत्रीय उप निदेशकों के कायय 
 

के्षत्रीय उप निदेशकों को ह िंदी भाषा, ह िंदी शब्द सिंसाधि / ह िंदी टिंकण एविं 
ह िंदी आशलुिपप प्रलशक्षण  ेतु प्रणािी में प्रशासक (भाषा) िाम हदया गया  ै। 
सभी प्रशासक (भाषा) मखु्य रूप से निम्िलिखित कायय करेंगे।  

1. यहद कोई िया सिंकाय सदस्य उिके के्षत्र में काययभार ग्र ण करता  ै तो 
सबसे प िे उसकी chti वािी आईडी तैयार करवािा और इसकी सचूिा 
मखु्य प्रशासक को देिा।  

2. ऐसे कें द्र पर जो प िे से तैयार, कें द्रों की सचूी में ि ीिं  ैं और उि पर 
कक्षाएँ आयोजजत की जािी  ैं, उन् ें सचूी में जोड़िा।  

3. अपिे के्षत्राधीि सिंकाय सदस्यों की उिसे सिंबिंधधत कें द्रों पर एविं कक्षाओिं में 
ड्यटूी िगािा।  

4. यहद कोई सिंकाय सदस्य इस प्रणािी में अपिी कक्षाएँ, समय-सारणी और 
उिमें भाग िेिे वािे प्रलशक्षाधथययों का ब्यौरा अपिोड ि ीिं करता  ै तो ये 
सभी कायय उस के्षत्र के उप निदेशक यािी भाषा (प्रशासक) द्वारा ककए 
जाएँगे।  

5. समय-समय पर अपिे-अपिे के्षत्र की कक्षाओिं की मॉिीटररिंग (श र, कें द्र 
और कक्षावार) करिा । मॉिीटररिंग प्रलशक्षण काययक्रमवार भी की जा 
सकती  ै।  

6. उक्त प्रणािी में ककसी भी प्रकार की समस्या आिे पर 'मखु्य प्रशासक' 
कें द्रीय ह िंदी प्रशशक्षण सिंस्थाि अथवा 'मखु्य एडशमनिस्रेटर' एि.आई.सी., 
राजभाषा विभाग, ग ृ मिंत्रालय से स्वयिं सिंपकय  करिा।  

 

ह िंदी भाषा, ह िंदी शब्द सिंसाधि / ह िंदी टिंकण एविं ह िंदी आशलुिपप 
प्रलशक्षण  ेतु प्रणािी में कायय करि े के लिए सबसे प िे 
http://164.100.160.134/chti/trngprog य.ूआर.एि. पर जाएँ। िॉधगि में अपिे 
सरकारी ई-मेि आईडी के शरुु के 08 कैरेक्टर भरें, किर अपिा पासवडय डािकर 
िॉधगि करें। िया प्रशशक्षण कें द्र जोड़िे के शलए  

1.  प्रशशक्षण कें द्र जोडें पर जक्िक करें एविं प्रलशक्षण कें द्र का ब्यौरा भरें। 

http://164.100.160.134/chti/trngprog


2.  जजस श र में प्रलशक्षण कें द्र जोड़ा जािा  ै ड्रॉपडाउि से उसे चिुें।  

3.  कें द्र का िाम भरें।  

4. कें द्र का परूा पता पपिकोड सह त भरें।  

5. सभी कें द्रों पर मखु्य समन्वयक डीिाल्ट रूप से प्रशासक (भाषा) 
अथायत के्षत्रीय उप निदेशक  ैं। ड्रॉपडाउि से चिुकर भरें।  

6. कें द्र का दरूभाष भरें और अगे्रपषत कर दें। िया कें द्र सचूी में जुड़ 
जाएगा।  

 

अपिे के्षत्राधीि सिंकाय सदस्यों की उिसे सिंबिंधधत कें द्रों एििं कक्षाओिं में 
ड्यटूी लगािे के शलए  

1. अपिा िॉधगि आईडी और पासवडय डािकर िॉधगि करें।  
2. मखु्य पषृ्ठ पर क्ललक करें।  
3. िया प्रलशक्षण काययक्रम जोड़ें (ड्रॉपडाउि से) 
4. प्रलशक्षण कें द्र चिुें (ड्रॉपडाउि से) 
5. प्रलशक्षण काययक्रम चिुें (ड्रॉपडाउि से) 
6. काययक्रम चिुें (ड्रॉपडाउि से) 
7. अवधध चिुें (ड्रॉपडाउि से) 
8. काययक्रम आरिंभ  ोिे की नतधथ एविं समाप्त  ोिे की नतधथ उिके सामि े

हदए बॉक्स में जक्िक करके कैिेंडर के माध्यम से भरें।  
9. सप्ता  के हदि बॉक्स में जक्िक करके भरें।  
10.  समय के कॉिम से ड्रॉपडाउि के ज़ररए कक्षा प्रारिंभ  ोिे एविं समाप्त 

 ोिे का समय भरें 
11.  कक्षा में अधधकतम प्रलशक्षाधथययों की सिंभापवत सिंख्या भरें।  
12.  कक्षा के लिए अधधकतम िामािंकि अथवा प्राप्त िामािंकि भरें। 
13.  जजस सिंकाय सदस्य की ड्यटूी िगाई जािी  ै ड्रॉपडाउि से उसका िाम 

चिुें और अगे्रपषत कर दें। सिंबिंधधत कें द्र पर कक्षा स्थापपत  ो जाएगी तथा 
सिंकाय सदस्य की ड्यटूी भी िग जाएगी।   
 
 
 
 



 

स्थावपत कें द्र पर यहद सिंबिंधधत सिंकाय सदस्य ि ेप्रशशक्षण काययक्रम तैयार 
कर िािंनित डाटा अपलोड ि ीिं ककया  ै तो कक्षा गहठत करिे के शलए उसमें 
प्रलशक्षाधथययों का ब्यौरा भरें। परीक्षा िॉमय के अिसुार, हदए गए कॉिम में 
प्रलशक्षाधथययों का अपेक्षक्षत ब्यौरा भरें। प्रलशक्षाधथययों का अपेक्षक्षत ब्यौरा भरिे के 
लिए ‘िये प्रशशक्षाथी का वििरण भरें’ पर जक्िक करें। ऐसा करिे पर प्रलशक्षाथी 
का पववरण सिंबिंधी एक िॉमय सामिे आएगा उसके प्रत्येक कॉिम को भरें। सबसे 
प िे प्रलशक्षण कें द्र के ड्रॉपडाउि पर जक्िक करके उस प्रलशक्षण कें द्र को चिुें 
जजस प्रलशक्षण कें द्र पर प्रलशक्षाथी द्वारा प्रलशक्षण प्राप्त ककया जािा  ै। अब 
प्रलशक्षण काययक्रम के ड्रॉपडाउि पर जक्िक करके प िे से निधायररत ककए गए 
प्रलशक्षण काययक्रम चिुें। तत्पश्चात प्रलशक्षाथी का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें, 
किर प्रलशक्षाथी के पपता का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें, इसके बाद प्रलशक्षाथी 
का पदिाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें। मातभृाषा के सामिे हदए कॉिम के 
ड्रॉपडाउि में से अपिी मातभृाषा चिुें। इसके बाद ह िंदी भाषा में ज्ञाि का स्तर 
कॉिम के सामिे हदए ड्रॉपडाउि में से प्रलशक्षाथी का ह िंदी भाषा के ज्ञाि का 
स्तर चिुें। अब अगिे ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षाथी का मिंत्रािय चिुें। अब प्रलशक्षाथी 
के कायायिय / पवभाग का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी दोिों में भरें। इसके बाद 
प्रलशक्षाथी के कायायिय का पता ह िंदी एविं अिंगे्रजी दोिों में भरें। इसके बाद 
प्रलशक्षाथी के कायायिय का िगर ह िंदी एविं अिंगे्रजी दोिों में भरें। प्रलशक्षाथी के 
कायायिय का िोि एविं प्रलशक्षाथी का मोबाइि ििंबर भरें,प्रलशक्षाथी का ई-मेि, 
आईडी भरें, यहद सिंभव  ो तो प्रलशक्षाथी के आधार काडय का ििंबर भी भरें। इसके 
बाद अगे्रपषत पर जक्िक करके अगे्रपषत कर दें। इसी कक्षा में अगिा प्रलशक्षाथी 
जोड़िे के लिए िीिे रिंग में हदिाई दे र े ‘िया प्रशशक्षाथी जोड़ें’ पर जक्िक करें 
और उसका ब्यौरा भरें। इसी प्रकार एक कक्षा के सभी प्रलशक्षाथी एक-एक करके 
उसमें जोड़ दें।  

 िई कक्षा के अथिा दसूरी कक्षा के गठि के शलए ‘प्रशशक्षाधथययों का ब्यौरा’ 
पर क्ललक करें। इसके बाद ‘िये प्रशशक्षाथी का वििरण भरें’ पर जक्िक 
करें।प िेगहित की गई कक्षा की  ी तर  प्रलशक्षण कें द्र एविं प्रलशक्षण काययक्रम 
चिुकर एक-एक करके सभी प्रलशक्षाधथययों का ब्यौरा भरें।  



 प्रशशक्षाधथययों का वििरण भरते समय ककसी भी प्रकार की चकू या गलती 
 ो जािे पर उसे स ी करिे के शलए प्रशशक्षाथी के िाम से पिूय के कॉलम में 
हदखाई दे र े ििंबर पर क्ललक करें। ऐसा करिे पर आपके द्िारा भरा  ुआ 
प्रशशक्षाथी का बयौरा आपके समक्षा खुल जाएगा। उसे सिंशोधधत करके पिु: 
पे्रवषत कर दें। वििरण स ी  ो जाएगा।  

1. ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षण कें द्र चिुें ।  

2. ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षण काययक्रम चिुें।  

3. प्रलशक्षाथी का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें।  

4. प्रलशक्षाथी के पपता का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें।  

5. प्रलशक्षाथी का पदिाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें । 
6. ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षाथी की मातभृाषा चिुें।  

7. ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षाथी का ह िंदी भाषा में ज्ञाि का स्तर चिुें।  

8. ड्रॉपडाउि से प्रलशक्षाथी का मिंत्रािय चिुें  

9. प्रलशक्षाथी के कायायिय / पवभाग का िाम ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें।  

10.  प्रलशक्षाथी के कायायिय का पता ह िंदीएविं अिंगे्रजी में भरें।  

11.  प्रलशक्षाथी के कायायिय का िगर ह िंदी एविं अिंगे्रजी में भरें।   

12.  प्रलशक्षाथी का दरूभाष एविं मोबाइि ििंबर भरें।  

13.  प्रलशक्षाथी का ई-मेि आईडी भरें।  

14.  प्रलशक्षाथी के आधार काडय का ििंबर भरें।  

15.  प्रनतमा  प्रलशक्षाथी की उपजस्थनत भरें।  

16. सारी सचूिाएँ अद्यति भरिे के बाद इन् ें अगे्रपषत कर दें। 
17. इसी कक्षा में अगिा प्रलशक्षाथी जोड़िे के लिए िीिे रिंग में हदिाई दे र े 

‘िया प्रशशक्षाथी जोड़ें’ पर जक्िक करें और उसका ब्यौरा भरें। 
 

म त्िपणूय हटप्पणी  
1. जजि कॉिम्स के सामिे * (स्टार) का धचह्ि िगा  ै उन् ें भरिा 

अनिवायय  ै।  
2. सभी पाठ्यक्रमों की आपकी कक्षाओिं के लिए प्रलशक्षाथी स्वतिंत्र रूप से 

भी रजजस्रेशि कर सकत े ैं उिके लिए अिग से व्यवस्था की गई  ै। 



यहद कोई प्रलशक्षाथी स्वतिंत्र रूप से रजजस्रेशि करते  ैं तो उिका िाम 
तथा पववरण भी आपको हदिाई देगा। उन् ें कक्षा में जोड़िे से पवूय 
अथायत सकक्रय / निजरक्रय करिे से पवूय उिके ब्यौरे की जािंच कर िें। 
इसमें पवशषे रूप से देि िें कक प्रलशक्षाथी के सरकारी आईडी की कॉपी 
एविं उिके कायायिय द्वारा सत्यापपत पीडीएफ़ िाइिें अवश्य  ों। इस 
जािंच के बाद  ी प्रलशक्षाथी को सकक्रय करके प्रवेश दें।  

 


