
संकाय सदस्यों के कायय 
 

विभिन्न शहरों में तैनात संकाय सदस्यों द्िारा ककए जान ेिाले कायय 
ननम्नानसुार हैं :-  

1. ऐसे कें द्र पर जो पहले से तैयार, कें द्रों की सचूी में नह ीं हैं और उन पर 
कक्षाएँ आयोजजत की जानी हैं, उन्हें सचूी में जोड़ना अथवा अपने के्षत्रीय 
उप ननदेशक यानी प्रशासक (भाषा) को भेजना।  

2. जजन कें द्रों पर के्षत्रीय उप ननदेशक ने उनकी ड्यटू  लगायी है अथवा जजन 
कें द्रों पर वे स्वयीं अपनी कक्षाओीं का गठन करना चाहत े हैं उन पर 
प्रशशक्षण काययक्रम दशायना अथवा उप ननदेशक द्वारा दशायये गए काययक्रम 
के अनसुार कक्षाएँ गठठत करना।  

 

ठहींद  भाषा, ठहींद  शब्द सींसाधन / ठहींद  टींकण एवीं ठहींद  आशशुलपप 
प्रशशक्षण हेतु प्रणाल  में कायय करन े के शलए सबसे पहले 
http://164.100.160.134/chti/trngprog य.ूआर.एल. पर जाएँ। लॉगगन में अपने 
सरकार  ई-मेल आईडी के शरुु के 08 कैरेक्टर भरें, फिर अपना पासवडय डालकर 
लॉगगन करें। नया प्रभशक्षण कें द्र जोड़ने के भलए  

1.  प्रभशक्षण कें द्र जोडें पर जक्लक करें एवीं प्रशशक्षण कें द्र का ब्यौरा भरें। 

2.  जजस शहर में प्रशशक्षण कें द्र जोड़ा जाना है ड्रॉपडाउन से उसे चनुें।  

3.  कें द्र का नाम भरें।  

4.  कें द्र का परूा पता पपनकोड सठहत भरें।  

5.  सभी कें द्रों पर मखु्य समन्वयक डीिाल्ट रूप से प्रशासक (भाषा) 
 अथायत के्षत्रीय उप ननदेशक हैं। ड्रॉपडाउन से चनुकर भरें।  

6.  कें द्र का दरूभाष भरें और अगे्रपषत कर दें। नया कें द्र सचूी में जडु़ 

 जाएगा।  

 

ददए गए कें द्रों पर प्रभशक्षण काययक्रम दशायने के भलए 

 सबसे पहले http://164.100.160.134/chti/trngprog य.ूआर.एल. पर जाएँ। 
लॉगगन में अपने सरकार  ई-मेल आईडी के शरुु के 08 कैरेक्टर भरें, फिर अपना 
पासवडय डालकर लॉगगन करें। प्रशशक्षण काययक्रमों का ब्यौरा पर जक्लक करें। अब 

http://164.100.160.134/chti/trngprog
http://164.100.160.134/chti/trngprog


जजस प्रशशक्षण कें द्र पर कक्षा गठठत की जानी है उसे चनुें। फिर अपने से 
सींबींगधत प्रशशक्षण काययक्रम चनुें फिर काययक्रम चनुें, इसके बाद उसकी अवगध 
चनुें,  इसके बाद काययक्रम आरींभ होन े की नतगथ कॉलम में जक्ल्क करें और 
कैलेंडर से काययक्रम आरींभ होन ेकी नतगथ भरें, फिर समाप्त होन ेकी नतगथ वाले 
कॉलम में जक्लक करें तथा कैलेंडर से प्रशशक्षण काययक्रम समाप्त होने की नतगथ 
भरें। इसके बाद सप्ताह के ठदन, कॉलम के सामने ठदए ठदनों के बॉक्स में 
जक्लक करके उन ठदनों को दशाययें जजन ठदनों में कक्षा चलाई जानी हैं। इसके 
बाद समय के सामने दोनों कॉलमों में क्रमश: कक्षा प्रारींभ होने एवीं कक्षा 
समाप्त होने का समय ड्रॉपडाउन से शसलेक्ट करके भरें। कक्षा में अगधकतम 
प्रशशक्षागथययों की सींभापवत सींख्या भरें। उस कक्षा के शलए अगधकतम फकतना 
नामाींकन प्राप्त हुआ अथवा मींगवाना चाहते हैं उसकी सींख्या भरें। इसके बाद 
अगे्रपषत बटन पर जक्लक करके उसे अगे्रपषत कर दें। आपके ननधायररत फकए हुए 
कें द्र पर आपकी इच्छा के अनसुार कक्षा स्थापपत हो जाएगी।  

1. अपना लॉगगन आईडी और पासवडय डालकर लॉगगन करें।  
2. मखु्य पषृ्ठ पर क्ललक करें।  
3. नया प्रशशक्षण काययक्रम जोड़ें (ड्रॉपडाउन से) 
4. प्रशशक्षण कें द्र चनुें (ड्रॉपडाउन से) 
5. प्रशशक्षण काययक्रम चनुें (ड्रॉपडाउन से) 
6. काययक्रम चनुें (ड्रॉपडाउन से) 
7. अवगध चनुें (ड्रॉपडाउन से) 
8. काययक्रम आरींभ होने की नतगथ एवीं समाप्त होने की नतगथ उनके सामन े

ठदए बॉक्स में जक्लक करके कैलेंडर के माध्यम से भरें।  
9. सप्ताह के ठदन बॉक्स में जक्लक करके भरें।  
10.  समय के कॉलम से ड्रॉपडाउन के ज़ररए कक्षा प्रारींभ होने एवीं समाप्त 

होने का समय भरें 
11.  कक्षा में अगधकतम प्रशशक्षागथययों की सींभापवत सींख्या भरें।  
12.  कक्षा के शलए अगधकतम नामाींकन अथवा प्राप्त नामाींकन भरें। 
13.  अगे्रपषत बटन पर जक्लक करके अगे्रपषत कर दें। कक्षा स्थापपत हो 

जाएगी।   



 

कक्षा गदठत करने के भलए उसमें प्रभशक्षार्थययों का ब्यौरा िरें। पर क्षा िॉमय 
के अनसुार ठदए गए कॉलम में प्रशशक्षागथययों का अपेक्षक्षत ब्यौरा भरें। 
प्रशशक्षागथययों का अपके्षक्षत ब्यौरा भरने के शलए ‘नये प्रभशक्षाथी का वििरण िरें’ 
पर जक्लक करें। ऐसा करने पर प्रशशक्षाथी का पववरण सींबींधी एक िॉमय सामने 
आएगा उसके प्रत्येक कॉलम को भरें। सबसे पहले प्रशशक्षण कें द्र के ड्रॉपडाउन पर 
जक्लक करके उस प्रशशक्षण कें द्र को चनुें जजस प्रशशक्षण कें द्र पर प्रशशक्षाथी द्वारा 
प्रशशक्षण प्राप्त फकया जाना है। अब प्रशशक्षण काययक्रम के ड्रॉपडाउन पर जक्लक 
करके पहले से ननधायररत फकए गए प्रशशक्षण काययक्रम चनुें। तत्पश्चात प्रशशक्षाथी 
का नाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें, फिर प्रशशक्षाथी के पपता का नाम ठहींद  एवीं 
अींगे्रजी में भरें, इसके बाद प्रशशक्षाथी का पदनाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें। 
मातभृाषा के सामने ठदए कॉलम के ड्रॉपडाउन में से अपनी मातभृाषा चनुें। इसके 
बाद ठहींद  भाषा में ज्ञान का स्तर कॉलम के सामने ठदए ड्रॉपडाउन में से 
प्रशशक्षाथी का ठहींद  भाषा के ज्ञान का स्तर चनुें। अब अगले ड्रॉपडाउन से 
प्रशशक्षाथी का मींत्रालय चनुें। अब प्रशशक्षाथी के कायायलय / पवभाग का नाम ठहींद  
एवीं अींगे्रजी दोनों में भरें। इसके बाद प्रशशक्षाथी के कायायलय का पता ठहींद  एवीं 
अींगे्रजी दोनों में भरें। इसके बाद प्रशशक्षाथी के कायायलय का नगर ठहींद  एवीं 
अींगे्रजी दोनों में भरें। प्रशशक्षाथी के कायायलय का िोन एवीं प्रशशक्षाथी का 
मोबाइल नींबर भरें,प्रशशक्षाथी का ई-मेल, आईडी भरें, यठद सींभव हो तो प्रशशक्षाथी 
के आधार काडय का नींबर भी भरें। इसके बाद अगे्रपषत पर जक्लक करके अगे्रपषत 
कर दें। इसी कक्षा में अगला प्रशशक्षाथी जोड़ने के शलए नीले रींग में ठदखाई दे 
रहे ‘नया प्रभशक्षाथी जोड़ें’ पर जक्लक करें और उसका ब्यौरा भरें। इसी प्रकार एक 
कक्षा के सभी प्रशशक्षाथी एक-एक करके उसमें जोड़ दें।  

 नई कक्षा के अथिा दसूरी कक्षा के गठन के भलए ‘प्रभशक्षार्थययों का ब्यौरा’ 
पर क्ललक करें। इसके बाद ‘नये प्रभशक्षाथी का वििरण िरें’ पर जक्लक करें। 
पहले गठठत की गई कक्षा की ह  तरह प्रशशक्षण कें द्र एवीं प्रशशक्षण काययक्रम 
चनुकर एक-एक करके सभी प्रशशक्षागथययों का ब्यौरा भरें।  
 प्रभशक्षार्थययों का वििरण िरते समय ककसी िी प्रकार की चकू या गलती 
हो जाने पर उसे सही करने के भलए प्रभशक्षाथी के नाम से पिूय के कॉलम में 



ददखाई दे रहे नंबर पर क्ललक करें। ऐसा करने पर आपके द्िारा िरा हुआ 
प्रभशक्षाथी का बयौरा आपके समक्षा खुल जाएगा। उसे संशोर्ित करके पनु: 
पे्रवित कर दें। वििरण सही हो जाएगा।  
 

1. ड्रॉपडाउन से प्रशशक्षण कें द्र चनुें ।  

2. ड्रॉपडाउन से प्रशशक्षण काययक्रम चनुें।  

3. प्रशशक्षाथी का नाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें।  

4. प्रशशक्षाथी के पपता का नाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें।  

5. प्रशशक्षाथी का पदनाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें । 

6. ड्रॉपडाउन से प्रशशक्षाथी की मातभृाषा चनुें।  

7. ड्रॉपडाउन से प्रशशक्षाथी का ठहींद  भाषा में ज्ञान का स्तर चनुें।  

8. ड्रॉपडाउन से प्रशशक्षाथी का मींत्रालय चनुें  

9. प्रशशक्षाथी के कायायलय / पवभाग का नाम ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें।  

10.  प्रशशक्षाथी के कायायलय का पता ठहींद एवीं अींगे्रजी में भरें।  

11.  प्रशशक्षाथी के कायायलय का नगर ठहींद  एवीं अींगे्रजी में भरें।   

12.  प्रशशक्षाथी का दरूभाष एवीं मोबाइल नींबर भरें।  

13.  प्रशशक्षाथी का ई-मेल आईडी भरें।  

14.  प्रशशक्षाथी के आधार काडय का नींबर भरें।  

15.  प्रनतमाह प्रशशक्षाथी की उपजस्थनत भरें।  

16.  सार  सचूनाएँ अद्यतन भरने के बाद इन्हें अगे्रपषत कर दें। 

17.  इसी कक्षा में अगला प्रशशक्षाथी जोड़ने के शलए नीले रींग में ठदखाई दे रहे 

 ‘नया प्रभशक्षाथी जोड़ें’ पर जक्लक करें और उसका ब्यौरा भरें। 
  

महत्िपणूय दिप्पणी  
1. जजन कॉलम्स के सामने * (स्टार) का गचह्न लगा है उन्हें भरना 

अननवायय है।  
2. सभी पाठ्यक्रमों की आपकी कक्षाओीं के शलए प्रशशक्षाथी स्वतींत्र रूप से 

भी रजजस्रेशन कर सकत ेहैं उनके शलए अलग से व्यवस्था की गई है। 
यठद कोई प्रशशक्षाथी स्वतींत्र रूप से रजजस्रेशन करते हैं तो उनका नाम 



तथा पववरण भी आपको ठदखाई देगा। उन्हें कक्षा में जोड़ने से पवूय 
अथायत सफक्रय / ननजरक्रय करने से पवूय उनके ब्यौरे की जाींच कर लें। 
इसमें पवशषे रूप से देख लें फक प्रशशक्षाथी के सरकार  आईडी की कॉपी 
एवीं उनके कायायलय द्वारा सत्यापपत पीडीएफ़ िाइलें अवश्य हों। इस 
जाींच के बाद ह  प्रशशक्षाथी को सफक्रय करके प्रवेश दें।  


