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 तावना 

1.1 ह  तपुि तका क  पृ  ठभू म (सूचना का अ धकार 2005)  

1. यह पुि तका  येक उस  यि  ा के लए आव  यक सूचना दान करने का काय 

करेगी जो म  य देश के शासक य ठाकुर रणमत सहं महा व यालय म. ./शासन से 

अनुदान ा  त महा व यालय के स  दभ म जानकार  चाहता है।  

2. यह ह  तपुि तका सूचना का अ धकार के लए बनायी जा रह  है।  

3. यह ह  तपुि  ाका सूचना का अ धकार 2005 क  धारा 4 म उ  ले खत ावधान  के  

प रपालन म बनायी जा रह  है।  

4. सूचना के अ धकार 2005 क  धारा 4 म (उपधारा 1 से 18 तक) म दए गये 

ावधान  को इसम समा हत कया गया है।  

1.2 शासक य ठाकुर रणमत सहं महा व यालय वारा न मत इस  वयं कट करण 

मै  यअुल (ह  तपुि तका) के न  न ल खत उ दे  य ह -   

    1. महा व यालय संगठन के याकलाप  म पारद शता सु नि चत करना।  

2. महा व यालय म कायरत क मय  म उ  तरदा य  व के साथ जवाबदेह   का बोध 

लाना।  

3. ह  तपुि तका के पाठक  को सं  था से संबि धत सूचानाओं से प र चत कराना।  

4. संगठन के हत हय  को दाय क  जाने वाल  सु वधाओं क  या, मानक, 

आव  यक द  तावेज  तथा सु वधाओं के संदभ म दए जाने वाले लाभ  से प र चत 

कराना। सम  त हत हय  को सं  था क  संगठन क  संरचना, कायरत 

अ धका रय /कमचा रय  क  जानकार  , उनको ा  त  प रलि धयॉ, इ  या द सुसंगत 

सूचनाओं से प र चत कराना।  
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1.3 यह ह  तपुि तका कन  यि तय /सं  थान /संगठन  इ  या द के लए 

उपयोगी है। 

1. अ  ययनरत व याथ , पूव व याथ  अथवा अ  य व याथ  

2. सम  त अ भभावक 

3. े ा  तगत आने वाले अ  य शासक य/अशासक य महा व यालय  

4. उ  च श ा वभाग के व र  ठ कायालय यथा संभागीय अ त र  त 

संचालक, संचालनालय एवं  मं ालय  

5. सं  था से जुड़े पि लक ाइवेट पाटनर तथा जनभागीदार  स म त। 

6. व  व व यालय, िजसके े ा धकार म महा व यालय ि  ात है।  

7. मू  याकंन एवं  यायन सं  थाए।  

8. सूचना के अ धकार से स  बि धत आवेदक  

9. सामा  य जन एवं जन त न ध  

10. जानकार  ाि त के इ  छुक अ  य  यि त/सं  थाएं।  

1.4 ह  तपुि तका का ा प  

यह ह  तपुि तका सूचना का अ धकार अ ध नयम 2005 के से  शन 4(16) म उ  ले खत 

ब  दओंु को समा हत करते हु ए अ ल खत अ  याय  म व  ता रत है।  
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अ  याय-1  तावना 

अ  याय-2(मैनुअल-1) संगठन क  व शि टयां कृ  य एवं कत  य।   

अ  याय-3(मैनुअल-2) अ धका रय /कमचा रय  क  शि तयां एवं कत  य।  

अ  याय 4(मैनुअल-3) कृ  य  के नवहन हेतु नयम, व नयम, अनुदेश, न द शका और 

अ भलेख।    

अ  याय 5(मैनुअल-4) नी त नधारण व या  वयन के संबध म जनता या जन त न धय   

से परामश के लये बनाई गई  यव  था का ववरण।  

अ  याय 6(मैनुअल-5) लोक सूचना अ धकार  के पास या उनके नयं ण म उपल  ध   

द  तावेज  का वग  [Categories]  के अनुसार ववरण  

अ  याय 7(मैनुअल-6) बोड, प रषद , स म तय  एवं अ  य संब धत नकाय  का ववरण  

अ  याय 8(मैनुअल-7) लोक सूचना, सहायक लोक सूचना अ धका रय  के नाम, पदनाम एवं 

  अ  य व शि टयॉ।   

अ  याय 9(मैनुअल-8)  नणय लेने क  या।  

अ  याय 10(मैनुअल-9) अ धका रय  और कमचा रय  को आबं टत शाखाय तथा संपक।  

     

अ  याय 11(मैनुअल-10)  येक अ धकार  और कमचार  वारा अिजत मा सक पा र मक 

और उसके नधारण क  प ध त।  

अ  याय 12(मैनुअल-11)  येक वभाग/शाखा को आबं टत बजट (सभी योजनाओं,  यय 

 ताव  तथा धन वतरण) क  सूचना।   
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अ  याय 13(मैनुअल-12) अनुदान/रा  य सहायता काय म  योजनाओं के     

या  वयन क  र त। अ  याय14(मैनुअल-13) र यायत , अनु ाप  तथा ा धकार  के 

ा  तकताओं  के संबध म  ववरण।  

अ  याय15(मैनुअल-14) कृ  य  के नवहन के लए  था पत मानक/ नयम।   

अ  याय16(मैनुअल-15) इले  ॉ नक प म उपल  ध सूचनाय।    

  16.1 वभाग वारा व भ  न ग त व धय  से संब धत जानकार  जो इले  ॉ नक फामट म हो।  

 अ  याय17(मैनुअल-16) सूचना ा  त करने के लये नाग रक  अ  य को उपल  ध 

सु वधाओं का ववरण।  

17.1  सूचनाओं  को जनता तक पहु ंचाने के लये वभाग/ संगठन वारा क  गई सावज नक 

◌़  यव  था का ववरण  

1. Office library 2. Drama and shows 3. Through News Paper   4. Display on Notice Board 
5.Inspection of Records  6. System issuing of copies of documents  

7. Printed manual available 8. Website of the Public Authority 9. Other means of, 
dissemination  

अ  याय-18(मैनअुल-17) संब धत अ  य उपयोगी जानका रयॉ  

18.1 18.2 18.3 18.4 18.5 18.6 18.7 संल  न  

प रभाषाऍ:-  

1. जनभागीदार   2. छा वृ यॉ 3. योजनाऍ 4. रोकड़ पुि तका 5. सि म लत कोष 6.पी.डी. 
न ध 7. सूचना 8. लोक ा धकार  9. जन सहयोग 10. जन सेवा 11.   नयम, व नमय 
एवं अनुदेश 12. ा धका रत अ धकार , अ धसूचना 13. प र मक प रलि धयॉ  14. 
अनुदान, रा  य सहायता   15. इले  ॉ नक प  

 1.6 ह  तपुि तका म सि  ा लत वषय  के स  ब  ध म व  ततृ जानकार  एवं अ  य 

जानका रय  के लए स  पक  यि  ा।   

 इस ह  तपुि तका म व णत जानकार  एवं अ  य जानका रय  के लए न  न ल खत 

शासक य सेवक  से कायाकाल न समय म स  पक कया जा सकता है:-  
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1. ाचाय  

2. शास नक अ धकार   

3. ा  यापक/ सहा. ा  यापक/सहा.लोक सूचना अ धकार  /  थपाल/ डा धकार   

4. मु  य ल पक  

 

 

 

 

1.7 ह  तपुि तका के अ त र  त अ  य कार क  जानकार  ा  त करने क  व ध एवं शु  क:-  

   ह  तपुि तका के अ त र  त अ  य कार क  जानकार  ा  त करने के लए 

महा व यालय के नयम / ावधान  म न हत आवेदन/ अ  यावेदन वारा अथवा लोक सूचना 

अ धकार / सहा.लोक सूचना अ धकार  को स  बो धत सूचना का अ धकार 2005 म न हत 

ावधान  के अ  तगत आवेदन कया जा सकता है। आवेदन क  या तथा शु  क का 

व  ततृ ववरण इस ह  तपुि  ाका के अ  याय 18 मैनुअल के ब  द ु मांक 18.2 म 

उ  ले खत है।  
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अ  याय-2 (मैनुअल-1) 

सं  था क  व शि टयां कृ  य एवं कत  य 

2.1 लोक ा धकरण के व भ  न  तर (शासन, नदेशालय, े  िजला  लॉक आ द) का 

संगठना  मक संरचना:-  

 

 

 

 

 

 

                 संभाग  तर ( े ीय अ त र  त संचालक)  

 

   वा लयर-च  बल संभाग  वा लयर  भोपाल-नमदा-पुरम  इ  दौर  जबलपुर र वा उ  जैन सागर 

उ  च श ा 

वभाग, 

कायालय आयु  त 

उ  च श ा 
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    िजले का अ णी महा व यालय  

 

 

   

 

सम  त शासक य महा व यालय    सम  त अशासक य महा व यालय   सम  त अनुदा नत     

महा व यालय                     
   

                                                                      

 

2.2 लोक ा धकरण के उ दे  य-  

 महा व यालय वारा नैक के ि टगत से लखे गये उ ये  य को लखा जाये।  

2.3  येय ि ट( मशन/ वजन) -  

 नैक के लये लखे गये मशन/ वजन को लखा जाये।  

2.4 नैक के लये तैयार कये गये सं  था के सं  त इ तहास को ह  लखा जाये।  

1. महा व यालय का गठन  

2. यू.जी.सी से मा  यता ाि त क  जानकार   

3. 2 F , 12B माण प  क  जानकार   

4. व  व व यालय से ा  त संब धता क  जानकार   

5. नजी से शासनाधीन होने क  जानकार   

6. नैक एवं सी.पी.ई.  टेटस  एवं  वशासी संब  धी जानकार   

7. शोध के   क  अ यतन ि थ त  

उपरो  त ब  दओंु को समा हत करते हु ये लोक ा धकरण के सं  त इ तहास को 

न  नां कत प म लखना है-  
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---------महा व यालय क   थापना दनांक ------------ को रा  य शासन के आदेश ं ---------- 

दनांक ---------- वारा क  गई/अशासक य महा व यालय के प म दनांक --------- को हु ई 

थी िजसका रा  य  शासन उ  च वभाग म सं व लयन दनांक-----------------को कया गया। 

महा व यालय को वश ् व व यालय अनुदान आयोग से 2F  क  मा  यता मांक -----------

दनांक------------ वारा दनांक-----------को तथा 12B क  मा  यता मांक---------- दनांक-----

------ वारा दनांक----------को ा  त हु ई। महा व यालय को ----------- व  व व यालय --------

--से मांक---------- दनांक------------ वारा स  ब धता ा  त हु ई/ महा व यालय दनांक-------

---से  वशासी महा व यालय के  प म संचा लत है तथा दनांक--------को सी.पी.ई.  टेटस 

ा  त हु ई है। महा व यालय को रा  य मू  याकंन एवं  यापन प रषद वारा दनांक---------

---को ेड दान कया गया है।  

 

2.5- लोक ा धकरण के कत  य-  

 येक महा व यालय नैक के SSR  (  वमू  याकंन रपोट) के आधार पर लखा जाये।  

2.6 लोक ा धकरण के मु  य कत  य- 

2.6  1. अ  ययनरत व या थय  के श ण/सीखने क  या से  यि त  व का नमाण।  

2.अ  ययनरत व या थय  क  अ  ययन/अ  यापन वारा मता एवं कौशल का संवधन।  

3.अ  ययन/अ  यापन के लये समु चत आधारभूत संरचना और बौ धक वातावरण को 

वक सत करना।  

4.संगठन म कायरत क मय  क  मता/ कौशल का संवधन/ आव  यक सु वधाय दान 

करना। उनके  व  व  तथा हत  को शास नक ि ट से सु नि चत करना।  

5.उ  च श ा वभाग, म. . शासन वारा द  त सेवाओं क  सूची व सं  त ववरण- 

2.7 लोक ा धकरण(सं  था) वारा द  त सेवाओं क  सूची व सं  त ववरण-  

2.7 1 न  न ल खत संकायानुसार व भ  न पा य म  म श ण सु वधा उपल  ध है-   

सं. .  संकाय  पा य म  वषय   तर  अव ध  

 येक महा व यालय अपने अनसुार जानकार  द 
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2 थंालय क  सु वधा पु  तक /जन  स (शोध प का ओं) समाचार प  प काओं क  

जानकार ।  

3 ई-लाइ ेर   

4 क  पयूटर लैब  

5 ल वेज लैब  

6  माट-  लास म  

7 आभासीय क ाय(वचुअल  लास म)  

8 सभागार  

9 छा ावास/कट न  

10 वाई-फाई  

11 रा  य सेवा योजना (NSS)/रा  य कैडेट कोर (NCC) 

12 आवासीय सु वधाय  

13 ड़ा  सु वधाय  

14 कै रयर गाइडस सैल/  लेसमट सैल  

15  रेड ॉस  

16 ए  सटशन एि ट वट   

17 व याथ  सु वधा के    

18 अ  य सु वधाय  

उपरो  त सभी ब  दओंु को  सं ेप म प रभा षत करना है-  

2.8 लोक ा धकरण क  काय  मता बढ़ाने हेतु जन सहयोग क  अपे ाय-  

1.जन भागीदार  स म त से परामश/ संसाधन ा  त करना  
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2.जन सहयोग से संसाधन   का वकास 

3.जन सहयोग से  थानीय आव  यकताओं को ि टगत रखते हु ये  व व  त आधार पर  

नवीन पाठय म   को संचा लत करना।  

4.जन सहयोग से सामािजक उ  नयन के पा य म  को संचा लत करना।  

5.जन सहयोग से सं  था के हत हय  के लये हत ाह  योजनाओं को संचा लत करना 

तथा उ  कृ  ट अ  ययन अ  यापन एवं  शार रक तथा मान सक वकास को सु नि चत करना।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9 जन सहयोग सु नि चत करने के लये व ध/  यव  था  

1. रा  य शासन ने इस कार का जनसहयोग लेने के लये शासक य महा व यालय  म 

जनभागीदार  स म त क   यव  था लागू क  है। यह स म त महा व यालय के लये आव  यक 

संसाधन जुटाती है। महा व यालय म नये अकाद मक काय म  को अपना अनमुोदन देती है 

और महा व यालय के लये वकास का माग श  त करती है।  

2.10 जनसेवाओं के अनु वण एवं शकायत  के नराकरण क   यव  था-  

1.सुझाव/ शकायत 

 ाचाय को सीधे आवेदन देकर 

 शकायत पेट  के मा  यम से 

 तपुि ट वारा  
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2. ाचाय छा  संवाद/ संकाय सद  य छा  संवाद 

3. वभागा  य   से सीधे संपक 

4. महा व यालयीन शकायत नवारण  को ठ वारा 

5. म हला उ  पीड़न नवारण को  ठ वारा 

6. अजा/अज.जा., शकायत नवारण को  ठ वारा 

7. शासन के नदशानुसार सम  या नवारण श वर  का आयोजन 

8. मू  याकंन एवं  यायन स म तय  वारा दये गये सुझाव 

9. अकाद मक स म तय  वारा ा  त सुझाव  

10.  ाचाय वारा आमं त व श  ट  यि तय  के सुझाव  

2.11- मु  य कायालय तथा व भ  न  तरो पर कायालय  के पते 

2.11  म बनाये गये चाट म पते क  भी वि ट डालना है।  

2.12 कायालय के खुलने का समय----------(  येक  तर पर कायालय  के खुलने का समय 

ात: 10.30 एवं ब  द होने का समय 5.30 अपरा  ह रहेगा। अकाद मक काय का समय 

 येक महा व यालय के  थानीय  यव  थानुसार  पथृक-पथृक हो सकेगा।  

अ  याय 3(मैनयुल-2) 

अ धका रय  एवं कमचा रय  क  शि तयॉ एवं कत  य 

 महा व यालय के शासन और अ  य सम  त काय  क  धुर  ाचाय होता है,जो 

महा व यालय म पद  थ शै णक एवं गैर-शै णक अ धका रय -कमचा रय  के मा  यम से 

महा व यालय को संचा लत करता है।  

महा व यालय के अ धका रय  एवं कमचा रय  क  शि तय  व काय  का ववरण न  नानुसार 

है- 

3.1 ाचाय-  

1. ाचाय के वारा दो कार के काय स  पा दत कये जाते है िज  ह अकाद मक एवं  

शास नक म वभािजत कया जा सकता है। ाचाय का मुख दा य  व महा व यालय के 

शै णक  तथा गैर-शै णक कायालयीन अ धका रय  एवं  कमचा रय  के सहयोग से 
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महा व यालय म अ  ययन-अ  यापन एवं कायालय संचालन हेतु समु चत वातावरण 

सु नि चत करना है।  

2. ाचाय के शास नक दा य  व  म मुख प से न   न ल खत ब  द ुसमा हत है-  

 स  पूण  टाफ पर नय  ण 

 कायालयीन  टाफ के मा  यम से अ भलेख  का सं धारण िजनम 

व भ  न नयम, अनुदेश, उ  चतर अ धका रय  वारा दये गये 

नदश इ  या द शा मल है।  

 व  तीय नय  ण हेतु रिज  ार/मु  य ल पक व लेखापाल के 

मा  यम से व भ  न व  तीय अ भलेख  का समु चत संधारण  

 आहरण- वतरण अ धकार  के प म सव स  बि धत को नधा रत 

समय सीमा म नयमानसुार देयक /  व  व  का भुगतान सु नि चत 

करना  

 इसके अ त र  त सम  त  टॉफ के म  य उनके पद व यो  यता तथा 

अपे ा के अनु प काय  का वभाजन करना एवं सम  वय  था पत 

करना।  

 सम  त  टॉफ अपने काय  का समु चत ढंग से संपा दत कर सके 

इसके लए पया  त संसाधन व  थान व आव  यक सु वधाएं उपल  ध 

कराना।  

 

3.2 ा  यापक/सह- ा  यापक/ सहायक ा  यापक /आ द के काय दा य  व और शि तयॉ   

 महा व यालय क  समय सारणी के अनसुार अ  ययन अ  यापन सु नि चत करना।   

 व या थय  से जीव  त संवाद कायम करते हु ए उ  ह सदैव सीखने के लए े रत 

करना।  

  वयं भी नरंतर सीखने क  या म संल  न रहना, और न  य नवीन व धय  

क  खोज म वृ  त रहना ता क व या थय  को ान के अ यतन े  से अवगत 

कराया जा सके।  

 व या थय  म ऐसे मू  य  को समावे शत करने का यास करना िजससे भ व  य म 

वे एक सु श त, सं  का रत और अपने ऐ तहा सक एवं सां  कृ तक मू  य  के त 

तब ध रहकर नवीन और आधु नक तकनीक  का उपयोग  यापक सामािजक हत 
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म कर सके और इस तरह एक स  य समाज के उ   म नाग रक के प म अपनी 

मह  ता   था पत कर सके।  

 ाचाय वारा स पे गये सम  त दा य  व  का न  ठापूवक नवहन करना। 

 वभागा  य  के नदशन म अकाद मक काय  को संपा दत करना।  

3.3  थपाल के मुख काय   म सि म लत  है- 

 पु  तकालय का रख-रखाव िजसम ए  सेशन रिज   टर नगत रिज  टर के अ त र  त 

पु  तकालय से स  बि धत व  तीय द  तावेज  का समु चत संधारण शा मल है।  

 हत ा हय  को समयानसुार पु  तक उपल  ध कराना और उनक  वापसी सु नि चत 

करना  

 वषय वशेष  से स  पक कर  तर य स  दभ  थ  और पठन साम य  का चयन 

करना और यानुसार खर ददार  सु नि चत करना। 

 ई-लाइ ेर  को सु नि चत रख-रखाव और उससे स  बि धत वातावरण महा व यालय 

 टॉफ के सहयोग से न मत करना।  

 ाचाय वारा स पे गये अ  य दा य  व  का नवहन करना।  

डा धकार  के काय और शि तयॉ:-  

 शासन वारा नधा रत खेल कैले  डर के अनसुार बहु-  तर य ड़ा  ग त व धय  को 

स  प  न कराना। 

 महा व यालय के व या थय  को व भ  न खेल वधाओं म पारंगत करने हेतु 

नर  तर अ  यास कराना।  

  तर य खेल साम ी नयमानुसार य कराना और उसका समु चत संधारण करना।  

 खेल वभाग से स  बि धत व  तीय अ भलेख  आ द को नयमानुसार संधारण करना। 

 ाचाय वारा स पे गये अ  य सम  त दा य  व  का स  पादन।   

 

3.4  कायालयीन  टॉफ के काय और शि तयां:-   

य द प कायालयीन  टॉफ का स  पूण शास नक नय  ण ाचाय के पास ह  होता 

है तथा प रिज  ार/ मु  य ल पक कायालयीन  टॉफ क  धुर  होता है। इसके मुख 

काय  न  नानुसार है-  

 ाचाय के नदशानुसार और अ  य सुसंगत शासक य  नयम  के अधीन व भ  न 

अ भलेख  का संधारण िजनम सि  ा लत है- कायालय म कायरत शासक य सेवक  
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क  सेवा पुि तका, अवकाश लेखा, कैश बुक, आवक-जावक पंजी,  यि तगत न  ती, 

शासन से ा  त अनुदेश नदश आ द।  

 सम  त कायालयीन  टॉफ के बीच उनके पद और मता के अनु प कायालय मुख 

के अनुमोदन से काय वभाजन तथा सम  वय  था पत करना। 

 सम  त चतुथ ेणी के कमचा रय  पर नय  ण एवं काय वभाजन। 

 ाचाय व सम  त अ धका रय /कमचा रय  के म  य एक मु  य कड़ी के प म 

भू मका का स  पादन।  

 शासन वारा व या थय  के हत म बनाई योजनाओं के लाभा थय  क  जानकार  

रखना।  

 ाचाय के वारा  स पे गये अ  य सम  त दा य  व  का नवहन।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 लेखापाल के मु  य दा य  व व  त के स  बि धत होते है िजनम मु  य ह:- 

 कैश बुक का संधारण और उसका समु चत रख-रखाव  

 समयानसुार व भ  न व  तीय लेख  का अ यतन करना एवं उनका लेखा पर ण 

करना।  
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 सम  त अ धका रय  कमचा रय  का वेतन और अ  य देयक  को तैयार कर कोषालय 

म  तुत करना, भुगतान उपरातं सम  व  त वाउचर को गाड फाईल म सुर त 

रखना, मा सक आय-  यय प  तैयार करना तथा  व र ठ  कायालय को े षत करना 

डी.एफ.सी. म क  गयी वि टय  और रसीद क ट  का तपण  से मलान आ द 

करना। 

 शासन वारा व या थय  के हत म संचा लत छा वृ /आवास सहायता/ अ  य 

व  तीय लाभ क  योजनाओं के या  वयन म सहयोग करना एवं जानकार  संधा रत 

करना।  

 ाचाय, रिज  ार एवं  मु  य ल पक वारा स पे गये अ  य दा य  व  का न  ठापूवक 

स  पादन। 

  इसी कार सम  त ततृीय व चतुथ ेणी के कमचार  अपने व र  ठ 

अ धकार  के  नदशन म स पे गये स  ब  ध दा य  व   का न  ठा पूवक नवहन 

करेगे।  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अ  याय-4 

कृ  य  के नवहन हेतु नयम, व नयम,  

अनुदेश, नद शका और अ भलेख  
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ं  
 
 
 
 

कायालयीन 
शाख का नाम 

अ भलेख का कार अ भलेख का सं  त 
प रचय 

नयम व नयम 
अनुदेश नद शका 
अ भलेख उपल  धता  

1. 

 
व याथ  शाखा  

 
वेश 

शु  क ववरण प   

वेश नयम तथा 
अनुदेश 
महा व यालय वारा 
जार   थापना संबधी 
आदेश  

कायालय एवं 
क  पयूटर वभाग 
वेबसाइट पर  

2.  थापना एवं 
लेखा शाखा 

अ भलेख सेवा पुि तका 
भुगतान अवकाश 
लेखा संबधी समा  त 
द  तावेज 

मु  य ल पक एवं 
लेखापाल 

3. छा वृ  शाखा अ भलेख आवेदन नयम 
व नयम तथा 
अनुदेश 

कायालय एवं 
क  पयूटर  वभाग 

4. य एवं 
भ  डारण शाखा 

भ डार य नयम, 
 टाक रिज  टर,  
न वदाय नि तया,ं य 
आदेश, बल एवं 
बाउचर 

तुलना  मक प  ,  
भौ तक स  यापन 
तवेदन 

वभागार लेखापाल 
 टोर भार  

5. शै णक 
ग त व धया ं
अ  य पा यो  तर 
ग त व धयां  

 
समय सा रणी 
उपि थ त 
पंजी,अ  यापक डायर , 
सूची, प ाचार  

शै णक एवं  
व भ  न काय म  से 
संब धत द  तावेज 

संब धत 
वभाग/ भार  
ा  यापक   

 
 

नोट:- 1. जानकार  ाि त हेतु शासन वारा नधा रत या के अधीन नयत 

शु  क दान करना होगा।  

2. नयम व नयम अनुदेश नद शका आ द उपल  ध कराने हेतु ाचाय अ  य 

 यव  था भी  कर सकते ह। 
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ं . कायालयीन 
शाख का नाम 

अ भलेख का कार अ भलेख का  सं  त 
प रचय 

नयम  व नयम 
अनुदेश नद शका 
कहॉ से ा  त कर 
सकते ह  

6. ंथालय पु  तक जन  स 
अ भलेख आ द 

 टाक, ए  सेशन  
रिज  टर, नि तयां  एवं 
न वदा, पु  तक नगम 
पंजी  

 थपाल/ ंथालय 
सहायक 

 
 
7. 

 
 
 

डा वभाग 

 
 
सम  त खेल 
तयो गताओं के 

आयोजन, अ भलेख 
व भ  न खेल वधाओ 
से संब धत प ,पा ता 
के नयम  

 
 
खेल के दल का गठन 

डा स म त क  बैठक 
वृ  त य का अ भलेख 

डा अ भलेख,खेलकूद 
हेतु चय नत दल एवं 
सद  य सूची य 
अनुम तयां   

 
 

डा अ धकार  
कायालय सहायक  

8. व  व व यालय 
अनुदान आयोग 
से संब धत 

अ भलेख व भ  न योजनाओं के 
आबंटन, य या 
संब धत अ भलेख 

यू.जी.सी. भार  

9. शु  क सं हण भुगतान संबधी बक का 
अ भलेख,खाता  

रोकड़ पुि तका 
(कैशबुक) भुगतान 
संबधी द  तावेज, खाता 
संधारण  

कै शयर लेखापाल  

10. जनभागीदार  काय के ववरण का 
अ भलेख, बैठक  का 
रिज  टर एवं कायवृ  त  

स म त का नणय 
आदेश एवं काय 
ववरण,  ताव आ द  

भार  जनभागीदार  
एवं मु  य ल पक 
तथा लेखापाल  

 
 
 

नोट:- 1. जानकार  ाि त हेतु शासन वारा नधा रत या के अधीन नयत 

शु  क दान करना होगा।  

2. नयम व नयम अनुदेश नद शका आ द उपल  ध कराने हेतु ाचाय अ  य 

 य  था कर सकते ह 
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        महा व यालय  तर  

 
 
 
 

           ाचाय  

 
 
 
 
 
 

 

अकाद मक ग त व धयां                                                 शास नक/ व  तीय काय                
  

                                                             रिज  ार  

 

ड़ा धकार  वभागा  य        ंथपाल    

 

  ा  यापक/सहा. ा  यापक                     

      योगशाला तकनी शयन           मु  य ल पक       ल पक      लेखापाल   

 

योगशला सहायक                                         ल पक                     लेखा ल पक  

                                                                                

     योगशाला प रचायक                                                      भृ  य जमादार  
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अ  याय – 5(मैनुअल-4) 

नी त नधारण व काया  वयन के संबंध म जनता या जन- त न ध से परामश के लए 

बनाई गयी  यव  था का ववरण :-  

नी त नधारण हेतु –   

5.1  या लोक धकरण वारा नी त नधारण के संबंध मे जनता या जन त न ध के 

परामश/भागीदार  का कोई ावधान है ?  य द है तो  यव  था का ववरण इस ा प मे  तुत 

कर।  

मांक वषय/ कृ  य 
का नाम  

 या इस वषय 
म जनता को 
भागीदार  
अ नवाय है- हां/ 
नह   

जनता क  भागीदार  सु नि चत करने के लय 
क  गई  यव  था  

1. जनभागीदार   

स म त  
हॉ  महा व यालय मे जनभागीदार  सु नि चत करने 

के लये जनभागीदार  स म तय   का गठन 
कया गया है। रा  य शासन के नणयानसुार 
देश के सम  त शासक य महा व यालय के 
बंधन मे जन भागीदार  क  ि ट से उ  हे 

म. . सोसायट  रिज  करण अ ध नयम- 
1973 के अ  तगत पंजीकृत करने का ावधान 
कया गया है। जनभागीदार  गठन स  ब  धी 
प रप  F-73-6-96-सी-3-36 दनांक 30- सतंबर-
96 म द  गई है, जो उ  च श ा वभाग क  
वेबसाइट- www.highereducation.mp.gov.in 
पर उपल  ध है।  

 

 

 

 

 

http://www.highereducation.mp.gov.in
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5.2 नी त के काया  वयन हेतु:–  

  या लोक ा धकरण वारा नी त के या  वयन के संबंध जनता या जन 

त न धय  से परामश/ भागीदार  का कोई ावधान है? य द है तो  यव  था का ववरण इस 

ा प म  तुत कर।  

 शासक य महा व़ यालय  म जनभागीदार  स म तय  को न  न ल खत वषय  म 

बंधन के एवं भागीदार  के अ धकार दये गये है-  

मांक वषय/ कृ  य का 
नाम  

 या इस 
वषय म 
जनता को 
भागीदार  
अ नवाय है- 
हां/ नह   

जनता क  भागीदार  सु नि चत करने के लय 
क  गई  यव  था  

1.  श ण काय क  
गुणव  ता एवं समी ा  

हा ं
 
 
 
 
हा ं

जन भागीदार  क   व  ततृ परेखा 
अ धसूचना मांक- F-73-6-96-सी-36 दनांक 
30- सतंबर-96 के अनुसार, जो क उ  च 
वभाग को वेबसाइट- 
www.highereducation.mp.gov.in पर 
उपल  ध है। 

2. जनभागीदार  शु  क 
वृ ध/ पु नर त 
करने एवं उससे 
ा  त रा श से 
वकास काय कया 
जाना।  

  

3.   व व  तीय आधार 
पर  यावसा यक एवं 
अ  य पा य म 
ारंभ करना  

हा ं
 
 
 
 
 
 

केवल उ  ह  मद  म जनभागीदार  अ नवाय है 
िजनका संबंध स म त  वारा सं क लत रा श 
से कया गया हो।  
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4.   व व  तीय आधार 
पर ांरभ कये जाने 
वाले पा य म  हेतु 
श ण  यव  था हेतु 
मानदेय के आधार 
पर श क  एवं 
 टॅाफ क   यव  था 

तथा मानदेय 
नधारण  

  
 
 
 
हा ं 

 

5.  शासन वारा जार  
अ धसूचना के 
प रपालन अनुसार 
जनभागीदार  स म त 
के खाते का संचालन 
सद  य स चव वारा 
कया जाता है।  

-   

6. जनभागीदार  स म त 
का बजट पा रत 
करना 

-  जनभागीदार  म व  त स म त, बंध स म त  
एवं सामा  य प रषद ग ठत होते ह। इसक  
बैठक  म बजट पा रत कया जाता है।  
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अ  याय – 6(मैनुअल-5) 

लोक  ा धकार  के पास या उनके नयं ण म उपल  ध द  तावेज  का वग  के अनुसार 

ववरण  

6.1 लोक  ा धकरण के पास  उपल  ध शासक य द  तावेजो क  जानकार  न  नानुसार 

व णत है:-  

. 
द  तावेज  क  ेणी द  तावेज का नाम एवं सं  त 

ववरण 

द  तावेज को ा  त 
करने क  व ध 

नयं ण कता 

1. शास क य सेवक  राजप त एवं अराजप त तथा 
कायालयीन कमचा रय   क  सूची 
पता स हत 
  
सेवा पुि तका एवं  यि तगत 
न  ती   

महा व यालय क  
वेबसाइट पर उपल  ध 
 
 
 
 

मु  य ल पक 
 
 
 
 
मु  य ल पक/रिज  ार  

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

व याथ  संबंधी  वेश नयम, फ स, वेश सूची, 
ववर णका  
 
 
वा षक समय सारणी  
 
 
 
 
पर ा प रणाम  
 
 

महा व यालय वेबसाइट 
एवं कायालय  
 
 
महा व यालय तथा 
उ  च श ा क  वभाग 
वेबसाइट पर 
 
 
 
पर ा को  ठ को 
आवेदन देकर 
 
 
 

कायालय/ पर ा को  ठ  
 
 
 
 
समय सारणी स म त एवं 
संबं धत वभागा  य  
 
 
 
 
कायालय/ पर ा नयं क 
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छा वृ  तथा योजनाओं के 
लाभाि वत व या थय  क  सूची  

छा  शाखा एवं 
महा व यालय क  
वेबसाइट  

 
छा वृ  शाखा भार   

3. आय/  यय लेखा यू.जी.सी. से ा  त अनुदान एवं 
उसका  यय लेखा  
 
RUSA, व  व बक से ा  त अनुदान 
एवं उसका  यय लेखा  
 
स म  न ध (A.F)  यय लेखा 
 
 
म. . शासन उ  च श ा वभाग 
से ा  त मदवार बजट एवं उसका 
 यय लेखा   

ाचाय क  अनुम त से  
 
 
 
ाचाय क  अनुम त से  

 

ाचाय क  अनुम त से 

महा व यालय क  
वेबसाइट  

 

यू.जी.सी. भार  तथा लेखा  
शाखा 
 
 
RUSA एवं व  व बक भार   
 

लेखापाल  

 

लेखापाल  

4.  रा  य  यायन 
एवं अ धमा  य 
प रष  (NAAC) 
आंत र क गणुव  ता 
आ  वासन 
को  ठ(IQAC)  

एस.एस.आर, वा ष क रपोट  वषवार उ  च श ा वभाग  
तथा महा व यालय क  
वेबसाइट पर 

 

NAAC भार   
 

5.  जनभागीदार   जनभागीदार  स म त के सद  य  
क  सूची  
 
जनभागीदार  योजना के अंतगत 
आय  यय  यौरा  

महा व यालय क  
वेबसाइट पर 
 
आवेदन देकर  

 

जनभागीदार  भार  
ा  यापक 

 
लेखापाल एवं संबं धत भार  
ा  यापक   
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6. रा  य कैडेट 
कोर(NCC) रा  य 
सेवा योजना (NSS) 
एवं खेलकूद 
(Sports) 

NCC कैडेट क  सूची, गणतं  
दवस परेड म गये व या थय  क  
सूची ( द  ल /भोपाल) 
NSS  वंय सेवक  क  सूची 
इकाईवार रा  य  तर, रा  य  
 तर य खेल  म वजेताओं क  

सूची  

महा व यालय क   
वेबसाइट पर 
 
 
 
 
 

NCC अ धकार ,  
NSS काय म अ धकार , 

डा अ धकार /सहायक  

7. पा य म  महा व यालय म संचा लत 
पा य म  क  सूची  

ववर णका तथा 
वेबसाइट  

छा  ल पक  

8.  लेसमट(रोजगार) व भ  न क  प नय  म  लेसमट 
होने वाले व या थय  क  सूची 

वेबसाइट तथा भार  
 लेसमट सेल  

क रयर मागदशन को  ठ  

 

9. काशन  महा व यालय  तर पर का शत 
जनल शोध प का  

ंथालय एवं 
महा व यालय क  
वेबसाइट   

ंथपाल  
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अ  याय-07 मैनुअल-6 

 बोड ,प रषद , स म तओं एवं अ  य नकाय  का ववरण  

महा व यालय का नाम ------- 

िजला------------संभाग-------स ------- 

महा व यालय म शै णक एवं शास नक ग त व धय  के संचालन हेतु न  न ल खत बोड, 

प रषद स म तयां एवं अ  य नकाय  का गठन कया गया है-  

सं.
.  

बोड/प रषद/स म त अ  य नकाय 
का नाम  

अ  य / संयोजक सद  य  सं  त काय  ववरण  

 1.   टॉफ क सल ( ा  यापक प रषद)  ाचाय एवं सम  त 
शै णक  टॉफ   

समय-समय पर बैठके 
आयोिजत करना एवं 

अ भलेख संधारण करना  

2. अनुशासन स म त एवं ए  ट  
रै गगं स म त  

संयोजक/सद  य  महा व यालय अनशुासन 
बनाना रै गगं रोकथाम  

3. सेमे  टर को  ठ  संयोजक/सद  य  सेमे  टर पर ा का 
संचालन 

4.  ववेकानंद कै रयर मागदशन 
को  ठ(  लेसमे  ट) सैल  

संयोजक/सद  य  व या थय  के  यि त  व 
वकास एवं कौशल 

उ  नयन के लए समय-
समय पर श वर एवं 
 या  यान  का आयोजन  

 
 
5.  

 
 

 यि त  व वकास को  ठ  

 
 

संयोजक/सद  य  

व या थय  के  यि त  व 
वकास हेतु  या  यान 
एवं ग त व धय  का 

आयोजन  

6.  य स म त  संयोजक/सद  य  स म त क  बैठक  का 
अ भलेख संधारण भंडार 
य नयम  के अंतगत 
साम य  के य क  

अनुशंसा करना  
7. अपलेखन स म त  संयोजक/सद  य ाचाय के व  तीय 

अ धकार के अधीन 
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अपलेखन काय का 
संपादन करना एवं 
अ भलेख संधारण । 

8. अनुसू चत  जा त/जन जा त/अ  य 
पछड़ा वग एवं नधन व या थ  

को  ठ  

संयोजक/सद  य संब धत वग  के काय  
का न  पादन करना  

9. जन भागीदार  स म त  संयोजक/सद  य  

10. श क अ भभावक स म त  संयोजक/सद  य  

11. डा स म त  संयोजक/सद  य  

12. व याथ  शकायत नवारण 
स म त  

संयोजक/सद  य  

13. छा विृ  ा स म त संयोजक/सद  य  

14.  
महा व यालयीन नमाण एवं 

वकास 

 स म त  

संयोजक/सद  य  

15. म हला  यौन उ  पीड़न शकायत 
नवारण स म त, म हला 

स शि तकरण एवं छा ा शकायत 
नवारण स म त  

संयोजक/सद  य  

16. आं त रक प रवाद  स म त  संयोजक/सद  य  

17. थंालय स म त  संयोजक/सद  य  

18. आं त रक गुणव  ता आ  वासन 
को  ठ (IQAC)  

संयोजक/सद  य   

19. रा  य अ धमा  यता एवं  यायन 
(NAAC) स म त  

संयोजक/सद  य  

20. यू.जी.सी. को  ठ  संयोजक/सद  य  

21. सि म लत न ध स म त  संयोजक/सद  य  

22. आं त रक लेखा पर ण स म त  संयोजक/सद  य  

23. सूचना का अ धकार स म त  संयोजक/सद  य  

24. सा/ व  व बक या  वयन 
स म त 

संयोजक/सद  य  

25. पूव छा  एवं संगठन  
(ए  यू मनी)  स म त  

संयोजक/सद  य  
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26. छा  क  याण स म त संयोजक/सद  य  

27. महा व यालय वकास स म त  संयोजक/सद  य  

28.  वशासी महा व यालयीन परामश 
स म त  

संयोजक/सद  य  

नोट:- 1.  वशासी महा व यालय  म ाचाय वारा नयमानुसार आव  यक स म तय  का 

गठन कया जाएगा।  

2.  थानीय  यव  था व प रि थ तय  के अनु प ाचाय वारा आव  यकतानुसार अ  य 

स म तय  का गठन  कया जा सकेगा।   
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अ  याय-8 (मैनुअल-7) 

 लोक सूचना अ धकार /सहायक लोक सूचना अ धकार / थम अपील य अ धकार  के नाम, 

पदनाम एवं (अ  य व श  टयां) 

1. लोक सूचना अ धकार  का नाम-  

 पदनाम- ाचाय  

कायालय का पता-  

2. सहायक लोकसूचना अ धकार  का नाम-  

    पदनाम-  

कायालय का पता-  

िजला-  

दरूभाष न.-  

ई-मेल-  

3. (अ) थम अपील य  अ धकार  का नाम-  

पदनाम - ाचाय अ णी महा व यालय  

 कायालय का पता-  म. .  

दरूभाष नं.-  

ई-मेल- 
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3.(ब) अ णी महा व़ यालय के लए थम अपील य अ धकार  संब धत े ीय अ त र  त 

संचालक  

कायालय का पता-  

िजला-  

दरूभाष न.-  

ई-मेल-  

अ  याय- 9 (मेनुअल- 8) लेने क  या 

महा व यालय म व भ  न वषय  पर पथृक-पथृक नणय लया जाता है और नणय लेने क  
या नधा रत है:- जो न  नानुसार है-  

 अकाद मक मु द  पर नणय :- 

1) नये अकाद मक काय म ार  भ करने का नणय 

2) पा य म क  संरचना 

3) पर क  के पैनल तैयार करना 

4) आंत रक मू  याकंन प ध त का नधारण  

 

उ  त सभी नणय अकाद मक वृ  के ह और नणय लेने के अ धकार अ  ययन 
म  डल, अकाद मक प रषद और कायकार  स म त  जनभागीदार  को है।  
 

शासक य नणय -: 

 जनभागीदार  स म त से संबं धत  नणय शासक चय   जनभागीदार  स म त क  
सामा  य सभा और  वशासी तं  से संबं धत शासक य नणय कायकारणी बैठक  म लये 
जाते है। ऐसे नणय लेने के लये यह स म तयाँ वैधा नक प को  अ धकृत है।  
 
अ  य शास नक नणय -: 

 शासक य महा व यालय होने के कारण ऐसे सभी शासक य नणय शासन वारा 
 था पत  यव  थाओं के तहत ाचाय और उनके कायालय वारा लये जाते ह।  

 

न  न ल खत ब  दओंु पर या उ  लेख रहे - 
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1) वेश या एवं वेश पर नणय लेने का अ धकार।  

 वेश या न  न चरण  म स  प  न होती है – 

 रा  य शासन के  तर पर वेश नयम  का नमाण  एवं नदश जार  
करना।    

 उ  च श ा वभाग के मा  यम  से व  नयम, वभाग क  वेबसाइट पर 
उपल  ध कराना । 

 महा व यालय वारा उ  च श ा वभाग से जार   वेश  क  सूचना का 
काशन क ावार वेश स म त का गठन करना । 

 आवेदक  को गुणानु म, आर ण और अ धभार  का लाभ देते हु ए वेश 
सूची का ऑनलाइन यथासमय उ  च श ा वभाग वारा  काशन । 
 वेश यो  य आवेदक  से द  तावेज  का स  यापन तथा शु  क ा  त कर 

वेश या को पूण करना । 
 

1) छा संघ चुनाव या एवं नणय लेने के अ धकार –  
छा संघ चुनाव उ  च श ा वभाग वारा जार  कये गये अ  यादेश के आधार पर 
स  प  न होता है। इसके लये ाचाय मु  य चुनाव अ धकार  क  नयुि त व अ  य 
सहयोगी अ धका रय  के दल का गठन करता है। चुनाव संबं धत सम  त नणय 
अ  यादेश के ावधान  एवं वभाग वारा जार  दशा नदश  के अनु प लये जाते 
ह।  

2) पर ा संचालन या नणय लेने के अ धकार-    
महा व यालय म पर ा संचालन और ाचाय वारा मनोनीत अ धका रय  वारा 
कया जाता है जो पूण प से व  व व यालय वारा जार  पर ा अ ध नयम के 
तहत होता है।  

3) वा षको  सव- नणय लेने के अ धकार-   
 महा व यालय वा षको  सव ग त व धय  का संचालन छा  प रषद परामशदाता 
वारा नधा रत कया जाता है। स  ा लत  न ध स म त वारा उपल  ध बजट के 

आधार पर उपरो  त ग त व धय  का संचालन कया जाता है। स म त म श क 
और छा  दोन  ह  सद  य के प म मनोनीत होते ह। 

 शासन, यू .जी.सी.  जनभागीदार  एवं अ य  ोत   से ा त अनुदान को यय करने 

क  या एवं नणय लेने के अ धकार- 

शासन वारा ा त अनुदान का यय शासक य नयम  के तहत उ ह ं मद  म कया 
जाता है िजसके लए ा त हुआ है। व व व यालय अनुदान आयोग वारा वीकृत 
अनुदान नधा रत नदश  के अनु प नधा रत मद  म यय कया जाता है। 
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जनभागीदार  स म त से ा त रा श का यय जनभागीदार  स म त क  व  स म त, 
बंध स म त और सामा य प रषद वारा अनुमो दत मद  म कया जाता है। 

9.2- कसी वशेष वषय पर नणय लेने के लए नधा रत नयम एवं या या है अथवा 
नणय लेने के लए कस- कस तर पर वचार कया जाता है?  

 व भ न वैधा नक स म तय  के मा यम से नणय लए जाते ह। 
 वशेष प रि थ तय  म टाफ काउि सल क  बैठक म नणय लया जाता है। 

9.3- नणय   को जनता तक पहुचँाने के लये या यव था है?     

1. महा व यालय क  वा षक ववर णका के मा यम से  
2. महा व यालय क  वेबसाइट के मा यम से  
3. महा व यालय कायालय म उपल ध अ भलेख  के मा यम से  
4. व या थय  एवं श क  के मा यम से 
5. शासक य मी डया के मा यम से  

 

9.4- व भ न तर पर कन अ धका रय  क  सं तु त नणय लेने के लये ा त क  जाती 
है? 

. वषय- या िजनमे उ च अ धका रय  क  
अनुम त क  आव यकता होती है 

उ च अ धकार  का पद नाम  
 

1 जनभागीदार  स म त के अ य  का 
मनोनयन 

उ च श ा वभाग, म. . शासन, 
भोपाल 

2 ाचाय को द  प रसीमा  से अ धक के 
य करने क  अनमु त 

अ त र  त संचालक/ 
आयु त/स चत/ मुख स चव उ च 
श ा 

3 नये पा य म ार भ करने क  अनमु त आयु त/कुलप त व व व यालय 
4 रा य से बाहर शै क मण ले जाने क  

अनुम त 
आयु त, उ च श ा 

5 ट चर फ़ेलो शप पर क  गयी वैकि पक 
नयुि त 

मुख स चव, उ च श ा 

6. 
◌ु 

ाचाय को द  त प रसीमा से अ धक 
अवकाश क   वीकृ त  

उ  च श ा, म. . शासन  
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9.5- अं तम नणय लेने के लये ा धका रत अ धकार - 

महा व यालय तर पर सभी वषय  म अं तम नणय लेने के लए ाचाय अ धकृत 
ह। 

9.6- मु य वषय िजस पर लोक ा धकरण वारा नणय लया जाता है . 

1. वेश स बंधी काय- शासन/ व  व व यालय वारा जार  दशा नदश  के आधार 
पर कया जाता है । 

2. छा  संघ नवाचन - शासन वारा जार  अ धसूचना अनुसार नवाचन या पूण 
क  जाती है।  पर ाओं का संचालन- व  व व यालय पर ा अ ध नयम के तहत ्
संचा लत करायी जाती है। 

 

 

अ याय - 10 

अ धका रय  और कमचा रय  को आवं टत शाखाय तथा स पक -

महा व यालय म शै णक एवं शास नक तथा अ य ग त व धय  को सुचा  संचा लत करने

 हेतु  

ाचाय वारा व भ न ग त व ध स म तय  का गठन कर काय आवं टत कए जाते ह। 

ग त व धय  के संयोजक  एवं सद  य  के नाम तथा स  पक एवं अ  य जानकार  

महा व यालय म सूचनापटल पर द शत है।   
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अ याय - 11 

 
येक अ धकार  और कमचार  वारा मा सक पा र मक और उसके नधारण क  प ध त - 

 

. नाम पदनाम मा सक पा र मक  वेतन नधारण क  प ध त 

1   ाचाय लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

2   ा यापक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

3   सह ा यापक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

4   सहायक  ा यापक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

5   ड़ा अ धकार  लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

6   थपाल लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

7   मु य ल पक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

8   लेखापाल लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

9   उ च ेणी ल पक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 
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10   सहा. ेड- 2 लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

11   सहा. ेड- 3 लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

12   

योगशाला  
तकनी शयन लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

13   योगशाला प रचारक लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

14   

भृ य/माल /चौक दार/फ
राश लाग ूवेतनमान  शासन वारा नधा रत 

15   अ त थ व वान नधा रत पा र मक  शासन वारा नधा रत 
16   जनभागीदार  वारा  

नयु त शै णक 
एवं अशै णक टाफ़ 

जरभागीदार  स म त 
वारा नधा रत  

जनभागीदार  स म त क  
बैठक म नणय लया 
जाता है।  

 
 
 
 

 
अ याय - 12 

 
येक अ भकरण को आवं टत बजट  

 

. 
हेड/शीष               
     ता वत बजट  वीकृत  बजट जार  रा श कुल ख़च 

1 शासक य     

2 यू.जी.सी.         

3 RUSA         

4 व ड बक         

5 जनभागीदार          
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अ  याय 13 

अनुदान/रा  य सहायता काय म  के या  वयन क  र त  

1. काय म/योजना का नाम  : व  व व यालय अनुदान आयोग से  ा  त 

अनुदान  

2. काय म/योजना के भावी  : पंच वष य/एकल व  तीय वष/संबं धत योजना क  नधा रत अव ध  

रहने क  समय सीमा  

3. काय म का उ दे  य   : महा व यालय क  अधोसंरचना वकास, योगशाला उ  नयन, 

पु  तकालय         संवधन एवं उपकरण  

4. काय म को  भौ तक एवं व  तीय  : रा  य शासन क  अपे ानुसार  

ल  य ( वगत वष म) 

5. लाभाथ  क  पा ता   : महा व यालय को यू.जी.सी. अ ध नयम क  धारा 

2f एवं 12b के अ  तगत मा  यता ा  त होना चा हए 
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6. पूवापे ाएं    : उ  च श ा म गुणव  ता एवं नावाचार  

7. अनुदान/सहायता ा  त करने  : यू .जी.सी नदशानुसार  ताव तैयार कर े षत 

करना   

क  या  

8. पा ता/सहायता ा  त करने  : यू .जी.सी. नदशानुसार  

के लए मानद  ड  

9. दए जाने वाले अनुदान/सहायता :  

का वणन 

10. आवेदन करने के लए कहां/ : े ीय एवं के  य कायालय, यू.जी.सी. 

कससे संपक कर  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अ  याय 13 मश: 

1. रा  य उ  चतर श ा अ भयान ( सा) वारा ा  त अनुदान  

प रयोजना संचालक  

2.  टेट ोजे  ट डायरे  टोरेट, सा, उ  च श ा, भोपाल वारा  

समय समय पर द  त नदशानुसार  

3. महा व यालय क  अधोसंरचना वकास, योगशाला उ  नयन, पु  तकालय  

संबधन एवं उपकरण य हेतु  

4. रा  य शासन क  अपे ानुसार  
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5. महा व यालय क  पा ता, प रयोजना संचालक,  टेट ोजे  ट डायरे  टोरेट, सा, 

उ  च श ा भोपाल वारा नधा रत  

 

6. उ  च श ा म गुणव  ता एवं नवाचार  

 

7. सा कायालय वारा आंम त  ताव के  आधार पर 

  

8. सा कायालय वारा नधा रत  

 

9. प रयोजना संचालक,  टेट ोजे  ट डायरे  टोरेट, सा, उ  च श ा भोपाल  

 

अ  याय 13 मश: 

1. व  व बक वारा ा  त अनुदान  

(योजना या या  वयन याधीन) 
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अ  याय 13 मश: 

1. रा  य शासन वारा ा  त अनुदान  

2. रा  य शासन के नदशानसुार  

3. महा व यालय क  अधोसंरचना वकास, योगशाला उ  नयन, पु  तकालय 

संवधन एवं उपकरण य हेतु  

4. रा  य शासन क  अपे ानुसार  

5. रा  य शासन वारा नधा रत  

6. उ  च श ा म गुणव  ता एवं नवाचार  

7. रा  य शासन वारा आमं त  ताव के आधार पर  

8. रा  य शासन वारा नधा रत  

9. आयु  त, उ  च श ा, म. . शासन  
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अ  याय 13 मश: 

 

अनुसू चत जा त/जनजा त/ पछड़ा वग छा वृ  हेतु संशो धत आय सीमा  

अ) पालक क  वा षक आय 250000/-तक होने पर पूण छा वृ  तथा पूण शु  क मुि त क  

पा ता   होगी।  

ब) पालक क  वा षक आय 250000 से 300000/- होने पर केवल पूण शु  क  मुि त क  

पा ता होगी छा वृ  नह ं मलेगी।  

स) पालक क  वा षक आय 300000/- से अ धक होने पर केवल आधी शु  क मुि त क  

पा ता होगी।  

छा वृ  आवेदन के साथ छा वारा संलगन कये जाने वाले प  क  सूची-  

1. मूल नवास माण प  क  स  या पत छाया त।  

2. आय माण प  क  मूल त।   

3.  थायी जा त माण प  क  स  या पत छाया त।   

4. छा  का सं  था मुख वारा मा णत छाया च ।   

5. काअंस लगं रसीद क  स  या पत छाया त। 

6. हायर सेके  डर  (10+2) से अ  ययनरत क ा पा य म तक क  सभी पर ाओं क  

अंकसू चय  क  स  या पत छाया त।  

7. अंतराल (गैप) होने क  ि थ त म अतंराल (गैप) माण-प  

8.   आधार काड  

9. के.वाई.सी ोफाइल पंजीयन  

10. आधार काड से बक खाता लकं  
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दनांक  छा  के ह  ता र  

छा  का नाम  

पा य म का नाम  

 

पो  ट मै क छा वृ :-  

1. पछड़ा वग का जा त माण प  होना चा हये।  

2. पालक क  वा षक आय सीमा .250000/- - तक पूण छा वृ  +तथा पूण शु  क मुि त 

क  पा ता होगी।  

एक कृ त छा वृ   

सं 

ं .  

छा वृ    वषय अथवा 
छा /छा ाय  

कोटा  रा श 
तमा ह  

नधा रत अहता  

1  शोध  व ान   

कला  

वा ण  य  

9 

7 

2 

600/- 1. म  य देश म कसी व  व व यालय मे 
शोध काय के लए पंजीयन (आर.डी.सी) म 
सा ा  कार के उपरातं कया हो।  

2. पी.जी. म 55 तशत अंक ा  त हो  

2.  एम. फल.  व ान  

कला  

वा ण  य  

7 

6 

1 

300/-  नातको  तर म कम से कम 55 तशत 
अंक ा  त हो।  

3  नातको  तर 
यो  यता  

व ान  

कला  

वा ण  य 

36 

26 

11 

250/- वष 2019-20 म अपनी  नातक उपा ध 
पर ा म 55 तशत अंक ा  त ह । 

4  
 

 नातको  तर 
यो  यता 

व ान  

कला  

36 

26 

250/- 1.वष 2019-20 म अपनी  नातक उपा ध 
पर ा म 55 तशत अंक ा  त ह । 
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वा ण  य 11 2.अ भभावक को आय पये 250000/- 
वा षक से अ धक न हो।  

5.  खेल-कूद छा -छा ाऐं  11 

11 

150/- जो छा  म  य देश क   कूल  ट म म 
रा  य खेल दल म रहे हो या जो देश क  
 य  क ट म म हो या देश  तर क  
तयो गता म पहले तीन  थान  मे से 

कसी पर रहे हो।  

6   नातक 
यो  यता  

व ान  

कला  

वा ण  य 

73 

51 

22 

150/- मा  य मक श ा म  डल क  पर ा म वष 
2019-20 म 60 तशत अंक ा  त कये 
हो।  

7  नातक 
यो  यता 

व ान 

 कला  

वा ण  य 

73 

51 

22 

150/- 1.मा  य मक श ा म  डल क  पर ा म 
वष 2019-20 म 60 तशत अंक ा  त 
हो।  

2. अ भभावक क  आय पये 250000/-से 
अ धक न हो  

8 फ  म एवं 
दरूदशन 
सं  थान पुणे 

 2 600/- म  य देश के छा  वारा वेश पाने पर 
एवं सं  थान के संचालक क  अनुशंसा पर।  

9.  रा  य  
आधु नक 
कला 
सं हालय नई 
द  ल   

 2 600/-  

10   रा  य 
ना य 
व यालय 
नई द  ल   

 2 600/-  
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11 सं  कृत 
छा वृ यां 

 
 

1.  नातको  तर 
(एम.ए  ला सक)  

2. आचाय 

3.  नातक (बी.ए. 
 ला सक  

4. शा  ी  

5. उ  तर मा  यम 
 
6. पूव मा  यम 

7. म  यमा 

 
 

7 
 
 
7 

11 
 
18 

33 
 
33 
50 

 
 
250/- 
 
 
250/- 
150/- 
 
150/- 
75/- 
 
75/- 
50/- 

वष 2019-20 को उपा ध पर ा म 50 
तशत अंक ा  त कये हो 

 वष 2019-20 म शा  ी अथवा 
समक पर ा म 50 तशत अंक ा  त 
कये हो।  

10+2 क  वष 2019-20 क  पर ा म या 
उसके समक  पर ा म 50 तशत अकं 
ा  त कये हो।  

 
 
पूव मा  यमा म 45 तशत अंक ा  त 
कये हो  

 थमा अथवा समक  म 45 तशत अंक 
ा  त कये हो पांचवी पर ा म यो  यता के 

आधार पर थम 91 छा  को  
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अ  याय 13 मश: 

अ  याय-13 मैनुअल अनुदान/रा  य सहायता काय म  के याव  यन क  र त  

Chapter- 13 The Master of Executive of Subsidy Programmes 

Serial Number/ 
Code 

Beneficiary Name Amount of 
Subsidy 

Parent/ 
Guardia

ns 

Criteria of Selections Address 

गांव क  बंट   छा ाएं 12वीं म ( थम ेणी 
एवं ामीण छा ाएं) 

5000/-  12 वीं म 60% अंक एवं 
ामीण े  से  

 

तभा करण  छा ाएं ( थम ेणी 12वीं म 
एवं शहर  े ) 

5000/-  12 वीं म 60% अंक एवं 
शहर  े   

 

आवास सहायता 
योजना  

छा ा एवं छा ाएं  1250/- त 
माह  

10 माह हेतु  

 नगर नगम सीमा के बाहर 
के छा /छा ाएं, आय सीमा 
3 लाख  

 

पो  ट मै क 
छा विृ  त  

एस.सी./एस.ट ./ओ.बी.सी. 
छा /छा ाएं  

म. . शासन 
के नदशनुसार  

 रा  य शासन वारा नधा रत 
मापद  ड अनुसार  

 

व मा द  य 
योजना  

छा  12वीं म थम ेणी 
ामीण े  

5000/-  12 वीं म 60% अंक एवं 
ामीण  ेा   

 

 टेशनर  एवं 
पु  तक हेतु 
अनुदान  

छा  एवं छा ाएं, 
एस.सी./एस.ट .  

1500/-  

त  

 केवल एस.सी., एस.ट . छा  
छा ाएं  
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अ  याय 14 

अ  याय – 14 रयायत , अनुलाभ   तथा ा धका रय  के ा  त कताओं के संबंध म ववरण  

14.1 य द कोई छूट, रयायत आ द क  योजना हो तो उसका उ  लेख कर  

काय म का नाम –  

1. वेश शु  क रयायत  

 अनुसू चत जा त, जनजा त एवं अ  य पछड़ा वग ेणी के व याथ   

 मेधावी ेणी  के व याथ  को मु  य मं ी जनक  याण योजना के तहत 

वेश शु  क पूणत: मु  त  

 अकुशल मक काड धारक पालक  के पु /पु य  को मु  यमं ी जन 

क  याण योजना, के अ  तगत वेश शु  क पूणत: मु  त नशु  क  टेशनर  

एवं पु  तक  

 सम  त ेणी के व या थय  को मूल नवास  थान से महा व यालय आने 

जाने तक रेलवे मा सक शु  क रयायत  

 अन ुसू चत जा त/जन जा त के व या थय  को मकान करायाम  ता  

उ दे  य एवं ल  य  

  अनुसू चत जा त/जनजा त/ पछड़ा वग तथा सामा  य वग के मेधावी 

व या थय  को भी शु  क मु  त कर उ  च श ा के समान अवसर उपल  ध कराकर रा   के 

वकास एवं रा   नमाण म योगदान सु नि  चत करना।  

पा ता –  

 संबं धत ेणी के व या थय  के लए जा त, मूल नवास, आय संबंधी रा  य सरकार 

के नयमानुसार जार  पा ता 

 मेधावी ेणी के लए रा  य सरकार वारा जार  पा ता के अनुसार अहकार  पर ा 

म 70% अंको के साथ उ  तीण होना ।  
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 पालक के अकुशल ेणी के मक होने का रा  य सरकार वारा जार  पंजीयन काड  

 अनुसू चत जा त/जनजा त के व याथ  का महा व यालय म नय मत वेश एवं 

जा त माण प   

 महा व यालय के नय मत व याथ  होना एवं नवास माण प   

 महा व यालय का नय मत व याथ  होने तथा नवास करने का माण 

पा ता का आधार –  

 अनुसू चत जा त/जनजा त एवं पछड़ा वग णेी के व या थय  के लए आ दम 

जा त वभाग एवं उ  च श ा म. . शासन वारा जार  योजना  

 मु  यमं ी जन क  याण योजना  

 म. . शासन, उ  च श ा वभाग क  योजना  

 भारतीय रेलवे क  योजना  

 म. . रा  य शासन, उ  च श ा वभाग क  योजना  

ा  त करने क  योजना –  

  शासन वारा जार  नदश  के अ  तगत नधा रत  ा प म आव  यक 

माण- प  संल  न कर आवेदन करना।  

समय सीमा – 

 म. . शासन उ  च श ा वभाग वारा नधा रत घो षत सीमाव ध  

ा प -   

रा  य शासन वारा जार  वेश नयम, छा विृ  त नयम तथा  एवं अ  य नयम रयायत  

हेतु जार  ा प  

संल  नक  क  सूची -   

i. आय, जा त, मूल नवास एवं माण प   

ii. मेधावी व या थ  के प म उ  तीण होने क  अंक सूची  

iii. संबं धत ेणी के लए रा  य शासन वारा समय समय पर घो षत अ  य द  तावेज  
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अ  याय 15 

कॉलेज चलो अ भयान अनुदान  के लए सा और वेबसाइट का ह  सहारा है। INDIAGER 20.9  

जब क देश का 20%  है। 2020 तक GER  30%  तक ले जाने का ल  य है। ब  च  व 

प रजन  को योजनाओं क  जानकार ।  

1. वेश नयम:- कसी भी महा व यालय म स  का  ारंभ छा  के वेश से होता है। ये 
वेश नयम म. . उ  च श ा संचालनालय वारा  येक वष जार  होते है। उनक  त 
वेश स म त को दान क  जाती है िजसका पालन कर नये व या थय  को वेश दया 

जाता है।  

2. छा  संघ चुनाव:-  म. . उ  च श ा वभाग वारा जार  Ordinance  के अनुसार  

3. युवा उ  सव एवं सां  कृ तक काय म:-  म. . शासन, उ  च श ा वभाग के वारा   
जार  दए गए  कैले  डर अनुसार  

 4. महा व यालय/ व  व व यालय /िजला  तर/ संभाग  तर/अंतर े ीय/रा  य   ार खेल  
कूद तयो गताएं-: म. . शासन उ  च श ा वभाग वारा जार  कए गए कैले  डर अनुसार 
तथा व  व व यालय प रसंघ वारा नधा रत काय म के अनुसार   

5. व भ  न कार क  छा वृ यां:- रा  य शासन एवं के   शासन वारा ायोिजत  
 काय मानुसार  

6. नजी महा व यालय क  संबधता क  जांच एवं सु ं  तु तयां:- म. . शासन वारा जार  
नदशानुसार जांच एवं सं  तु तयां।  

7. C.M. Helpline:-  महा व यालय को द  त लेवल अनुसार न  पादन  

8. जन सुनवाई:- शासन वारा नधा रत समय/ त थ के अनु प  

9. सूचना का अ धकार:- सूचना का अ धकार अ ध नयम 2005 के अनुसार  
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10. शोध काय:-  व  व व यालय के शोध Ordinance के अनुसार  

11. U.G.C. :-  यू.जी.सी. वारा समय पर जार  नयम  एवं नदशानुसार  

12. RUSA :- प रयोजना संचालक,  टेट ोज  ट डायरे  टोरेट सा उ  च श ा वभाग 
भोपाल के नेदशानुसार  

13. IQAC:- म. . शासन वारा दाय नयमानुसार  

 

 

अ  याय 15 मश: 

14. NAAC:- NAAC वारा दाय दशा नदश (Guidelines) के अनुसार  

15. चुनाव कत  य: के   एवं रा  य चुनाव आयोग के नदशानुसार  

16. NCC/Army wing/Airwing/Naval wing :- NCC Act- 1950 के अनुसार  

18. वभागीय जांच एवं अ  य जांचे:- म. . शासन उ  च श ा वभाग वारा द  त 

नदशानुसार   

19. म  य देश वारा समय समय पर जार  नदशानुसार महापु ष  क  जयि तया,ं सफाई 

अ भयान एवं शह द दवस इ  या द के काय म।  

20. All India Survey on Higher Education [AISHE]: 2010-11 से देश के उ  च 

श ा क  ि थ त हेतु मानव संसाधन मं ालय के   सरकार वारा  येक वष annual web 

base survey 

21. Anti Ragging cell: रै गगं वरोध स म त  

22. जन भागीदार  स म त:- मह  वपूण नणय म. . शासन वारा द  त नदशानसुार 

स म त के मा  यम से  

23. Placement Cell:-  वष भर म. . शासन उ  च श ा वभाग वारा जार  कैले  डर के 

अनुसार े डगं, ि कल डेवलेपमे  ट , Campus Placement एवं Crew fair 
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अ  याय 15 मश: 

सं  था /अ धका रय  कमचा रय  पर लाग ूहोग:  

 M.P. Civil Services Rules.  

 म. . स वल सेवा (सेवा क  सामा  य शत ) नयम 1961 

 म. . स वल सेवा आचरण नयम 1965 

 सेवा शत, leave या ा misconduct etc. 

 भ  डार य नयम  
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अ  याय 16 

इले  ॉ नक प म उपल  ध सूचनाएं 

1. महा व यालय संब धत मह  वपूण सूचनाएं महा व यालय क  वेबसाइट पर उपल  ध 

है।  

2.  येक स  म वे शत छा -छा ाओं क  सूची  

3. म  य देश शासन से समय-समय पर कए गए प ाचार  

4. छा वृ य  से संब धत लाभा थय  क  सूची  

5. उ  कृ  ट अथवा  वशासी महा व यालय  वारा महा व यालय के  वीणता ा  त 

छा ाओं क  उ  तर पुि तकाओं क  त (महा व याय नदशानुसार)  

 

 


