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Ĥè तावना 

1.1 हè तपुिèतका कȧ पçृ ठभूͧम (सूचना का अͬधकार 2005)  

1. यह पुिèतका Ĥ× येक उस å यिÈ× ा के ͧलए आवæ यक सूचना Ĥदान करने का काय[ 

करेगी जो मÚ यĤदेश के शासकȧय ठाकुर रणमत ͧसहं महाͪवɮयालय म.Ĥ./शासन से 

अनुदान ĤाÜ त महाͪवɮयालय के सÛ दभ[ मɅ जानकारȣ चाहता है।  

2. यह हè तपुिèतका सूचना का अͬधकार के ͧलए बनायी जा रहȣ है।  

3. यह हè तपुिè× ाका सूचना का अͬधकार 2005 कȧ धारा 4 मɅ उã लेͨखत Ĥावधानɉ के  

पǐरपालन मɅ बनायी जा रहȣ है।  

4. सूचना के अͬधकार 2005 कȧ धारा 4 मɅ (उपधारा 1 से 18 तक) मɅ Ǒदए गये 

Ĥावधानɉ को इसमɅ समाǑहत ͩकया गया है।  

1.2 शासकȧय ठाकुर रणमत ͧसहं महाͪवɮयालय ɮवारा Ǔनͧम[त इस è वयं Ĥकटȣकरण 

मैÛ यअुल (हè तपुिèतका) के Ǔनà नͧलͨखत उɮदेæ य हɇ -   

    1. महाͪवɮयालय संगठन के ͩĐयाकलापɉ मɅ पारदͧश[ता सुǓनिæचत करना।  

2. महाͪवɮयालय मɅ काय[रत कͧम[यɉ मɅ उ× तरदाǓय× व के साथ जवाबदेहȣ  का बोध 

लाना।  

3. हè तपुिèतका के पाठकɉ को संè था से संबिÛधत सूचानाओं से पǐरͬचत कराना।  

4. संगठन के ǑहतĒǑहयɉ को Ĥदाय कȧ जाने वालȣ सुͪवधाओं कȧ ĤͩĐया, मानक, 

आवæ यक दè तावेजɉ तथा सुͪवधाओं के संदभ[ मɅ Ǒदए जाने वाले लाभɉ से पǐरͬचत 

कराना। समè त ǑहतĒǑहयɉ को संè था कȧ संगठन कȧ संरचना, काय[रत 

अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ जानकारȣ , उनको ĤाÜ त  पǐरलिÞधयॉ, इ× याǑद सुसंगत 

सूचनाओं से पǐरͬचत कराना।  
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1.3 यह हè तपुिèतका ͩकन å यिÈतयɉ/संè थानɉ/संगठनɉ इ× याǑद के ͧलए 

उपयोगी है। 

1. अÚ ययनरत ͪवɮयाथȸ, पूव[ ͪवɮयाथȸ अथवा अÛ य ͪवɮयाथȸ 

2. समè त अͧभभावक 

3. ¢ेğाÛ तग[त आने वाले अÛ य शासकȧय/अशासकȧय महाͪवɮयालय  

4. उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग के वǐरç ठ काया[लय यथा संभागीय अǓतǐरÈ त 

संचालक, संचालनालय एवं  मंğालय  

5. संè था से जुड़े पिÞलक Ĥाइवेट पाट[नर तथा जनभागीदारȣ सͧमǓत। 

6. ͪवæ वͪवɮयालय, िजसके ¢ेğाͬधकार मɅ महाͪवɮयालय िèØ ात है।  

7. मूã याकंन एवं Ĥ× यायन संè थाए।  

8. सूचना के अͬधकार से सà बिÛधत आवेदक  

9. सामाÛ य जन एवं जन ĤǓतǓनͬध  

10. जानकारȣ ĤािÜत के इÍ छुक अÛ य å यिÈत/संè थाएं।  

1.4 हè तपुिèतका का ĤाǾप  

यह हè तपुिèतका सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम 2005 के सेÈ शन 4(16) मɅ उã लेͨखत 

ǒबÛ दओंु को समाǑहत करते हु ए अĒͧलͨखत अÚ यायɉ मɅ ͪवè ताǐरत है।  
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अÚ याय-1 Ĥè तावना 

अÚ याय-2(मैनुअल-1) संगठन कȧ ͪवͧशिçटयां कृ× य एवं कत[å य।   

अÚ याय-3(मैनुअल-2) अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ कȧ शिÈतयां एवं कत[å य।  

अÚ याय 4(मैनुअल-3) कृ× यɉ के Ǔनव[हन हेतु Ǔनयम, ͪवǓनयम, अनुदेश, Ǔन दȶͧशका और 

अͧभलेख।    

अÚ याय 5(मैनुअल-4) नीǓत Ǔनधा[रण व ͩĐयाÛ वयन के संबध मɅ जनता या जन ĤǓतǓनͬधयɉ  

से परामश[ के ͧलये बनाई गई å यवè था का ͪववरण।  

अÚ याय 6(मैनुअल-5) लोक सूचना अͬधकारȣ के पास या उनके Ǔनयंğण मɅ उपलÞ ध   

दè तावेजɉ का ĤवगȾ [Categories]  के अनुसार ͪववरण  

अÚ याय 7(मैनुअल-6) बोड[, पǐरषदɉ, सͧमǓतयɉ एवं अÛ य संबͬधत Ǔनकायɉ का ͪववरण  

अÚ याय 8(मैनुअल-7) लोक सूचना, सहायक लोक सूचना अͬधकाǐरयɉ के नाम, पदनाम एवं 

  अÛ य ͪवͧशिçटयॉ।   

अÚ याय 9(मैनुअल-8)  Ǔनण[य लेने कȧ ĤͩĐया।  

अÚ याय 10(मैनुअल-9) अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ को आबंǑटत शाखायɅ तथा संपक[ ।  

     

अÚ याय 11(मैनुअल-10) Ĥ× येक अͬधकारȣ और कम[चारȣ ɮवारा अिज[त माͧसक पाǐरĮͧमक 

और उसके Ǔनधा[रण कȧ पɮधǓत।  

अÚ याय 12(मैनुअल-11) Ĥ× येक ͪवभाग/शाखा को आबंǑटत बजट (सभी योजनाओं, å यय 

Ĥè तावɉ तथा धन ͪवतरण) कȧ सूचना।   
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अÚ याय 13(मैनुअल-12) अनुदान/राÏ य सहायता काय[Đमɉ योजनाओं के     

ͩĐयाÛ वयन कȧ रȣǓत। अÚ याय14(मैनुअल-13) ǐर यायतɉ, अनु£ापğɉ तथा Ĥाͬ धकारɉ के 

ĤाÜ तकता[ओं  के संबध मɅ  ͪववरण।  

अÚ याय15(मैनुअल-14) कृ× यɉ के Ǔनव[हन के ͧलए è थाͪपत मानक/Ǔनयम।   

अÚ याय16(मैनुअल-15) इलेÈ ĚॉǓनक Ǿप मɅ उपलÞ ध सूचनायɅ।    

  16.1 ͪवभाग ɮवारा ͪवͧभÛ न गǓतͪवͬधयɉ से संबͬधत जानकारȣ जो इलेÈ ĚॉǓनक फामȶट मɅ हो।  

 अÚ याय17(मैनुअल-16) सूचना ĤाÜ त करने के ͧलये नागǐरकɉ अÛ य को उपलÞ ध 

सुͪवधाओं का ͪववरण।  

17.1  सूचनाओं  को जनता तक पहु ंचाने के ͧलये ͪवभाग/ संगठन ɮवारा कȧ गई साव[जǓनक 

◌़å यवè 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  

अÚ याय-18(मैनअुल-17) संबͬधत अÛ य उपयोगी जानकाǐरयॉ  

18.1 18.2 18.3 18.4 18.5 18.6 18.7 संलÊ न  

पǐरभाषाऍ:-  

1. जनभागीदारȣ  2. छाğवृͪ ƣयॉ 3. योजनाऍ 4. रोकड़ पुिèतका 5. सिàमͧलत कोष 6.पी.डी. 
Ǔनͬध 7. सूचना 8. लोक Ĥाͬधकारȣ 9. जन सहयोग 10. जन सेवा 11.   Ǔनयम,ͪवǓनमय 
एवं अनुदेश 12. Ĥाͬधकाǐरत अͬधकारȣ, अͬधसूचना 13. पǐरĮͧमक पǐरलिÞधयॉ  14. 
अनुदान, राÏ य सहायता   15. इलेÈ ĚॉǓनक Ǿप  

 1.6 हè तपुिèतका मɅ सिàà ाͧलत ͪवषयɉ के सà बÛ ध मɅ ͪवè ततृ जानकारȣ एवं अÛ य 

जानकाǐरयɉ के ͧलए सà पक[  å यिÈ× ा।   

 इस हè तपुिèतका मɅ वͨण[त जानकारȣ एवं अÛ य जानकाǐरयɉ के ͧलए Ǔनà नͧलͨखत 

शासकȧय सेवकɉ से काया[कालȣन समय मɅ सà पक[  ͩकया जा सकता है:-  
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1.Ĥाचाय[  

2.ĤशासǓनक अͬधकारȣ  

3. ĤाÚ यापक/ सहा.ĤाÚ यापक/सहा.लोक सूचना अͬधकारȣ /ĒÛ थपाल/ Đȧडा ͬधकारȣ  

4. मुÉ य ͧलͪपक  

 

 

 

 

1.7 हè तपुिèतका के अǓतǐरÈ त अÛ य Ĥकार कȧ जानकारȣ ĤाÜ त करने कȧ ͪवͬध एवं शुã क:-  

   हè तपुिèतका के अǓतǐरÈ त अÛ य Ĥकार कȧ जानकारȣ ĤाÜ त करने के ͧलए 

महाͪवɮयालय के Ǔनयमɉ/ Ĥावधानɉ मɅ ǓनǑहत आवेदन/ अß यावेदन ɮवारा अथवा लोक सूचना 

अͬधकारȣ/ सहा.लोक सूचना अͬधकारȣ को सà बोͬ धत सूचना का अͬधकार 2005 मɅ ǓनǑहत 

Ĥावधानɉ के अÛ तग[त आवेदन ͩकया जा सकता है। आवेदन कȧ ĤͩĐया तथा शुã क का 

ͪवè ततृ ͪववरण इस हè तपुिè× ाका के अÚ याय 18 मैनुअल के ǒबÛ द ुĐमांक 18.2 मɅ 

उã लेͨखत है।  
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अÚ याय-2 (मैनुअल-1) 

संè था कȧ ͪव ͧशिçटयां कृ× य एवं कत[å य 

2.1 लोक Ĥाͬधकरण के ͪवͧभÛ न è तरɉ(शासन, Ǔनदेशालय, ¢ेğ िजला Þ लॉक आǑद) का 

संगठना× मक संरचना:-  

 

 

 

 

 

 

                 संभाग è तर (¢ेğीय अǓतǐरÈ त संचालक)  

 

  Ê वाͧलयर-चà बल संभाग Ê वाͧलयर  भोपाल-नम[दा-पुरम  इÛ दौर  जबलपुर रȣवा उÏ जैन सागर 

उÍ च ͧश¢ा 

ͪवभाग, 

काया[लय आयुÈ त 

उÍ च ͧश¢ा 
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    िजले का अĒणी महा ͪवɮयालय  

 

 

   

 

समè त शासकȧय महाͪवɮयालय    समè त अशासकȧय महाͪवɮयालय   समè त अनुदाǓनत     

महाͪवɮयालय                     
   

                                                                      

 

2.2 लोक Ĥाͬधकरण के उɮदेæ य-  

 महाͪवɮयालय ɮवारा नैक के Ǻिçटगत से ͧलखे गये उɮयेæ य को ͧलखा जाये।  

2.3 Ú येय Ǻिçट(ͧमशन/ ͪवजन) -  

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

2.4 नैक के ͧलये तैयार ͩकये गये संè था के संͯ¢Ü त इǓतहास को हȣ ͧलखा जाये।  

1. महाͪवɮयालय का गठन  

2. यू.जी.सी से माÛ यता ĤािÜत कȧ जानकारȣ  

3. 2 F , 12B Ĥमाण पğ कȧ जानकारȣ  

4. ͪवæ वͪवɮयालय से ĤाÜ त संबɮधता कȧ जानकारȣ  

5. Ǔनजी से शासनाधीन होने कȧ जानकारȣ  

6. नैक एवं सी.पी.ई. è टेटस  एवं è वशासी संबÛ धी जानकारȣ  

7. शोध केÛ ġ कȧ अɮयतन िèथǓत  

उपरोÈ त ǒबÛ दओंु को समाǑहत करते हु ये लोक Ĥाͬधकरण के संͯ¢Ü त इǓतहास को 

Ǔनà नांͩ कत Ǿप मɅ ͧलखना है-  
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---------महाͪवɮयालय कȧ è थापना Ǒदनांक ------------ को राÏ य शासन के आदेश Đं---------- 

Ǒदनांक ---------- ɮवारा कȧ गई/अशासकȧय महाͪवɮयालय के Ǿप मɅ Ǒदनांक --------- को हु ई 

थी िजसका राÏ य  शासन उÍ च ͪवभाग मɅ संͪवͧलयन Ǒदनांक-----------------को ͩकया गया। 

महाͪवɮयालय को ͪवश ् वͪवɮयालय अनुदान आयोग से 2F  कȧ माÛ यता Đमांक -----------

Ǒदनांक------------ɮवारा Ǒदनांक-----------को तथा 12B कȧ माÛ यता Đमांक----------Ǒदनांक-----

------ɮवारा Ǒदनांक----------को ĤाÜ त हु ई। महाͪवɮयालय को -----------ͪवæ वͪवɮयालय --------

--से Đमांक----------Ǒदनांक------------ɮवारा सà बɮधता ĤाÜ त हु ई/ महाͪवɮयालय Ǒदनांक-------

---से è वशासी महाͪवɮयालय के  Ǿप मɅ संचाͧलत है तथा Ǒदनांक--------को सी.पी.ई. è टेटस 

ĤाÜ त हु ई है। महाͪवɮयालय को राç Ěȣय मूã याकंन एवं Ĥ× यापन पǐरषद ɮवारा Ǒदनांक---------

---को Ēेड Ĥदान ͩकया गया है।  

 

2.5- लोक Ĥाͬधकरण के कत[å य-  

Ĥ× येक महाͪवɮयालय नैक के SSR  (è वमूã याकंन ǐरपोट[) के आधार पर ͧलखा जाये।  

2.6 लोक Ĥाͬधकरण के मुÉ य कत[å य- 

2.6  1. अÚ ययनरत ͪवɮयाͬथ[यɉ के ͧश¢ण/सीखने कȧ ĤͩĐया से å यिÈत× व का Ǔनमा[ण।  

2.अÚ ययनरत ͪवɮयाͬथ[यɉ कȧ अÚ ययन/अÚ यापन ɮवारा ¢मता एवं कौशल का संवध[न।  

3.अÚ ययन/अÚ यापन के ͧलये समुͬचत आधारभूत संरचना और बौɮͬधक वातावरण को 

ͪवकͧसत करना।  

4.संगठन मɅ काय[रत कͧम[यɉ कȧ ¢मता/ कौशल का संवध[न/ आवæ यक सुͪवधायɅ Ĥदान 

करना। उनके è व× वɉ तथा Ǒहतɉ को ĤशासǓनक Ǻिçट से सुǓनिæचत करना।  

5.उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग, म.Ĥ. शासन ɮवारा Ĥद× त सेवाओं कȧ सूची व संͯ¢Ü त ͪववरण- 

2.7 लोक Ĥाͬधकरण(संè था) ɮवारा Ĥद× त सेवाओं कȧ सूची व संͯ¢Ü त ͪववरण-  

2.7 1 Ǔनà नͧलͨखत संकायानुसार ͪवͧभÛ न पाɫयĐमɉ मɅ ͧश¢ण सुͪवधा उपलÞ ध है-   

सं.Đ.  संकाय  पाɫयĐम  ͪवषय  è तर  अवͬध  

Ĥ× येक महाͪवɮयालय अपने अनसुार जानकारȣ दɅ  
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2 Ēंथालय कȧ सुͪवधा पुè तकɉ/जन[ã स (शोध पǒğका ओं) समाचार पğ पǒğकाओं कȧ 

जानकारȣ।  

3 ई-लाइĦेरȣ  

4 कà पयूटर लैब  

5 लɇÊवेज लैब  

6 è माट[-È लास Ǿम  

7 आभासीय क¢ायɅ(वचु [अल È लास Ǿम)  

8 सभागार  

9 छाğावास/कɇ टȣन  

10 वाई-फाई  

11 राç Ěȣय सेवा योजना (NSS)/राç Ěȣय कैडेट कोर (NCC) 

12 आवासीय सुͪवधायɅ  

13 Đȧड़ा  सुͪवधायɅ  

14 कैǐरयर गाइडɅस सैल/Ü लेसमɅट सैल  

15  रेड Đॉस  

16 एÈ सटɅशन एिÈटͪवटȣ  

17 ͪवɮयाथȸ सुͪवधा केÛ ġ  

18 अÛ य सुͪवधायɅ  

उपरोÈ त सभी ǒबÛ दओंु को  सं¢ेप मɅ पǐरभाͪषत करना है-  

2.8 लोक Ĥाͬधकरण कȧ काय[  ¢मता बढ़ाने हेतु जन सहयोग कȧ अपे¢ायɅ-  

1.जन भागीदारȣ सͧमǓत से परामश[/ संसाधन ĤाÜ त करना  
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2.जन सहयोग से संसाधनɉ  का ͪवकास 

3.जन सहयोग से è थानीय आवæ यकताओं को Ǻिçटगत रखते हु ये è वͪव× त आधार पर  

नवीन पाठयĐमɉ  को संचाͧलत करना।  

4.जन सहयोग से सामािजक उÛ नयन के पाɫयĐमɉ को संचाͧलत करना।  

5.जन सहयोग से संè था के ǑहतĒǑहयɉ के ͧलये ǑहतĒाहȣ योजनाओं को संचाͧलत करना 

तथा उ× कृç ट अÚ ययन अÚ यापन एवं  शारȣǐरक तथा मानͧसक ͪवकास को सुǓनिæचत करना।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9 जन सहयोग सुǓनिæचत करने के ͧलये ͪवͬध/å यवè था  

1. राÏ य शासन ने इस Ĥकार का जनसहयोग लेने के ͧलये शासकȧय महाͪवɮयालयɉ मɅ 

जनभागीदारȣ सͧमǓत कȧ å यवè था लागू कȧ है। यह सͧमǓत महाͪवɮयालय के ͧलये आवæ यक 

संसाधन जुटाती है। महाͪवɮयालय मɅ नये अकादͧमक काय[Đमɉ को अपना अनमुोदन देती है 

और महाͪवɮयालय के ͧलये ͪवकास का माग[ Ĥशè त करती है।  

2.10 जनसेवाओं के अनुĮवण एवं ͧशकायतɉ के Ǔनराकरण कȧ å यवè था-  

1.सुझाव/ͧशकायत 

 Ĥाचाय[ को सीधे आवेदन देकर 

 ͧशकायत पेटȣ के माÚ यम से 

 ĤǓतपुिçट ɮवारा  
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2. Ĥाचाय[ छाğ संवाद/ संकाय सदè य छाğ संवाद 

3. ͪवभागाÚ य¢  से सीधे संपक[  

4. महाͪवɮयालयीन ͧशकायत Ǔनवारण Ĥ कोçठ ɮवारा 

5. मǑहला उ× पीड़न Ǔनवारण Ĥकोç ठ ɮवारा 

6. अजा/अज.जा., ͧशकायत Ǔनवारण Ĥकोç ठ ɮवारा 

7. शासन के Ǔनदȶशानुसार समè या Ǔनवारण ͧशͪवरɉ का आयोजन 

8. मूã याकंन एवं Ĥ× यायन सͧमǓतयɉ ɮवारा Ǒदये गये सुझाव 

9. अकादͧमक सͧमǓतयɉ ɮवारा ĤाÜ त सुझाव  

10.  Ĥाचाय[ ɮवारा आमंǒğत ͪवͧशç ट å यिÈतयɉ के सुझाव  

2.11- मुÉ य काया[लय तथा ͪवͧभÛ न è तरो पर काया[लयɉ के पते 

2.11  मɅ बनाये गये चाट[ मɅ पते कȧ भी Ĥͪविçट डालना है।  

2.12 काया[लय के खुलने का समय----------(Ĥ× येक è तर पर काया[लयɉ के खुलने का समय 

Ĥात: 10.30 एवं बÛ द होने का समय 5.30 अपराÛ ह रहेगा। अकादͧमक काय[ का समय 

Ĥ× येक महाͪवɮयालय के è थानीय å यवè थानुसार  पथृक-पथृक हो सकेगा।  

अÚ याय 3(मैनयुल-2) 

अͬधकाǐरयɉ एवं कम[चाǐरयɉ कȧ शिÈतयॉ एवं कत[å य 

 महाͪवɮयालय के Ĥशासन और अÛ य समè त कायȾ कȧ धुरȣ Ĥाचाय[ होता है,जो 

महाͪवɮयालय मɅ पदè थ शै¢ͨणक एवं गैर-शै¢ͨणक अͬधकाǐरयɉ-कम[चाǐरयɉ के माÚ यम से 

महाͪवɮयालय को संचाͧलत करता है।  

महाͪवɮयालय के अͬधकाǐरयɉ एवं कम[चाǐरयɉ कȧ शिÈतयɉ व कायȾ का ͪववरण Ǔनà नानुसार 

है- 

3.1 Ĥाचाय[-  

1. Ĥाचाय[ के ɮवारा दो Ĥकार के काय[ सà पाǑदत ͩकये जाते है िजÛ हɅ अकादͧमक एवं  

ĤशासǓनक मɅ ͪवभािजत ͩकया जा सकता है। Ĥाचाय[ का Ĥमुख दाǓय× व महाͪवɮयालय के 

शै¢ͨणक  तथा गैर-शै¢ͨणक काया[लयीन अͬधकाǐरयɉ एवं  कम[चाǐरयɉ के सहयोग से 
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महाͪवɮयालय मɅ अÚ ययन-अÚ यापन एवं काया[लय संचालन हेतु समुͬचत वातावरण 

सुǓनिæचत करना है।  

2. Ĥाचाय[ के ĤशासǓनक दाǓय× वɉ मɅ Ĥमुख Ǿप से Ǔनà  न ͧलͨखत ǒबÛ द ुसमाǑहत है-  

 सà पूण[ è टाफ पर ǓनयÛ ğण 

 काया[लयीन è टाफ के माÚ यम से अͧभलेखɉ का सं धारण िजनमɅ 

ͪवͧभÛ न Ǔनयम, अनुदेश, उÍ चतर अͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǒदये गये 

Ǔनदȶश इ× याǑद शाͧमल है।  

 ͪव× तीय ǓनयÛ ğण हेतु रिजè Ěार/मुÉ य ͧलͪपक व लेखापाल के 

माÚ यम से ͪवͧभÛ न ͪव× तीय अͧभलेखɉ का समुͬचत संधारण  

 आहरण-ͪवतरण अͬधकारȣ के Ǿप मɅ सव[ सà बिÛधत को Ǔनधा[ǐरत 

समय सीमा मɅ Ǔनयमानसुार देयकɉ/ è व× वɉ का भुगतान सुǓनिæचत 

करना  

 इसके अǓतǐरÈ त समè त è टॉफ के मÚ य उनके पद व योÊ यता तथा 

अपे¢ा के अनुǾप कायȾ का ͪ वभाजन करना एवं समÛ वय è थाͪपत 

करना।  

 समè त è टॉफ अपने कायȾ का समुͬचत ढंग से संपाǑदत कर सके 

इसके ͧलए पया[Ü त संसाधन व è थान व आवæ यक सुͪवधाएं उपलÞ ध 

कराना।  

 

3.2 ĤाÚ यापक/सह-ĤाÚ यापक/ सहायक ĤाÚ यापक /आǑद के काय[ दाǓय× व और शिÈतयॉ   

 महाͪवɮयालय कȧ समय सारणी के अनसुार अÚ ययन अÚ यापन सुǓनिæचत करना।   

 ͪवɮयाͬथ[यɉ से जीवÛ त संवाद कायम करते हु ए उÛ हɅ सदैव सीखने के ͧलए Ĥेǐरत 

करना।  

 è वयं भी Ǔनरंतर सीखने कȧ ĤͩĐया मɅ संलÊ न रहना, और Ǔन× य नवीन ͪवͬधयɉ 

कȧ खोज मɅ Ĥव×ृ त रहना ताͩक ͪवɮयाͬथ[यɉ को £ान के अɮयतन ¢ेğ से अवगत 

कराया जा सके।  

 ͪवɮयाͬथ[यɉ मɅ ऐसे मूã यɉ को समावेͧशत करने का Ĥयास करना िजससे भͪवç य मɅ 

वे एक सुͧशͯ¢त, संè काǐरत और अपने ऐǓतहाͧसक एवं सांè कृǓतक मूã यɉ के ĤǓत 

ĤǓतबɮध रहकर नवीन और आधुǓनक तकनीकɉ का उपयोग å यापक सामािजक Ǒहत 
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मɅ कर सके और इस तरह एक सß य समाज के उ× × म नागǐरक के Ǿप मɅ अपनी 

मह× ता  è थाͪपत कर सके।  

 Ĥाचाय[ ɮवारा सɋपे गये समè त दाǓय× वɉ का Ǔनç ठापूव[क Ǔनव[हन करना। 

 ͪवभागाÚ य¢ के Ǔनदȶशन मɅ अकादͧमक कायɟ को संपाǑदत करना।  

3.3 ĒÛ थपाल के Ĥमुख कायȿ  मɅ सिàमͧलत  है- 

 पुè तकालय का रख-रखाव िजसमɅ एÈ सेशन रिजè  टर Ǔनग[त रिजè टर के अǓतǐरÈ त 

पुè तकालय से सà बिÛधत ͪव× तीय दè तावेजɉ का समुͬचत संधारण शाͧमल है।  

 ǑहतĒाǑहयɉ को समयानसुार पुè तकɅ  उपलÞ ध कराना और उनकȧ वापसी सुǓनिæचत 

करना  

 ͪवषय ͪवशेष£ɉ से सà पक[  कर è तरȣय सÛ दभ[ ĒÛ थɉ और पठन सामͬĒयɉ का चयन 

करना और ĤͩĐयानुसार खरȣददारȣ सुǓनिæचत करना। 

 ई-लाइĦेरȣ को सुǓनिæचत रख-रखाव और उससे सà बिÛधत वातावरण महाͪवɮयालय 

è टॉफ के सहयोग से Ǔनͧम[त करना।  

 Ĥाचाय[ ɮवारा सɋपे गये अÛ य दाǓय× वɉ का Ǔनव[हन करना।  

Đȧडाͬधकारȣ के काय[ और शिÈतयॉ:-  

 शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत खेल कैलेÖ डर के अनसुार बहु-è तरȣय Đȧड़ा  गǓतͪवͬधयɉ को 

सà पÛ न कराना। 

 महाͪवɮयालय के ͪवɮयाͬथ[यɉ को ͪवͧभÛ न खेल ͪवधाओं मɅ पारंगत करने हेतु 

ǓनरÛ तर अß यास कराना।  

 è तरȣय खेल सामĒी Ǔनयमानुसार Đय कराना और उसका समुͬचत संधारण करना।  

 खेल ͪवभाग से सà बिÛधत ͪव× तीय अͧभलेखɉ आǑद को Ǔनयमानुसार संधारण करना। 

 Ĥाचाय[ ɮवारा सɋपे गये अÛ य समè त दाǓय× वɉ का सà पादन।   

 

3.4  काया[लयीन è टॉफ के काय[ और शिÈतयां:-   

यɮदͪप काया[लयीन è टॉफ का सà पूण[ ĤशासǓनक ǓनयÛ ğण Ĥाचाय[ के पास हȣ होता 

है तथाͪप रिजè Ěार/ मुÉ य ͧलͪपक काया[लयीन è टॉफ कȧ धुरȣ होता है। इसके Ĥमुख 

काय[  Ǔनà नानुसार है-  

 Ĥाचाय[ के Ǔनदȶशानुसार और अÛ य सुसंगत शासकȧय  Ǔनयमɉ के अधीन ͪवͧभÛ न 

अͧभलेखɉ का संधारण िजनमɅ सिàà ाͧलत है- काया[लय मɅ काय[रत शासकȧय सेवकɉ 
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कȧ सेवा पुिèतका, अवकाश लेखा, कैश बुक, आवक-जावक पंजी, å यिÈतगत नè ती, 

शासन से ĤाÜ त अनुदेश Ǔनदȶश आǑद।  

 समè त काया[लयीन è टॉफ के बीच उनके पद और ¢मता के अनुǾप काया[लय Ĥमुख 

के अनुमोदन से काय[ ͪवभाजन तथा समÛ वय è थाͪपत करना। 

 समè त चतुथ[ Įेणी के कम[चाǐरयɉ पर ǓनयÛ ğण एवं काय[ ͪवभाजन। 

 Ĥाचाय[ व समè त अͬधकाǐरयɉ/कम[चाǐरयɉ के मÚ य एक मुÉ य कड़ी के Ǿप मɅ 

भूͧमका का सà पादन।  

 शासन ɮवारा ͪवɮयाͬथ[यɉ के Ǒहत मɅ बनाई योजनाओं के लाभाͬथ[यɉ कȧ जानकारȣ 

रखना।  

 Ĥाचाय[ के ɮवारा  सɋपे गये अÛ य समè त दाǓय× वɉ का Ǔनव[हन।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 लेखापाल के मुÉ य दाǓय× व ͪव× त के सà बिÛधत होते है िजनमɅ मुÉ य हɇ:- 

 कैश बुक का संधारण और उसका समुͬचत रख-रखाव  

 समयानसुार ͪवͧभÛ न ͪव× तीय लेखɉ का अɮयतन करना एवं उनका लेखा परȣ¢ण 

करना।  
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 समè त अͬधकाǐरयɉ कम[चाǐरयɉ का वेतन और अÛ य देयकɉ को तैयार कर कोषालय 

मɅ Ĥè तुत करना, भुगतान उपरातं समĒ ͪव× त वाउचर को गाड[ फाईल मɅ सुरͯ¢त 

रखना, माͧसक आय-å यय पğ तैयार करना तथा  वǐरçठ  काया[लय को Ĥेͪषत करना 

डी.एफ.सी. मɅ कȧ गयी Ĥͪविçटयɉ और रसीद कɪटɉ का ĤǓतपणɟ से ͧमलान आǑद 

करना। 

 शासन ɮवारा ͪवɮयाͬथ[यɉ के Ǒहत मɅ संचाͧलत छाğवृͪ ƣ/आवास सहायता/ अÛ य 

ͪव× तीय लाभ कȧ योजनाओं के ͩĐयाÛ वयन मɅ सहयोग करना एवं जानकारȣ संधाǐरत 

करना।  

 Ĥाचाय[, रिजè Ěार एवं  मुÉ य ͧलͪपक ɮवारा सɋपे गये अÛ य दाǓय× वɉ का Ǔनç ठापूव[क 

सà पादन। 

  इसी Ĥकार समè त ततृीय व चतुथ[ Įेणी के कम[चारȣ अपने वǐरç ठ 

अͬधकारȣ के  Ǔनदȶशन मɅ सɋपे गये सà बÛ ध दाǓय× वɉ  का Ǔनç ठा पूव[क Ǔनव[हन 

करेगे।  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अÚ याय-4 

कृ× यɉ के Ǔनव[हन हेतु Ǔनयम, ͪवǓनयम,  

अनुदेश, Ǔनदȶͧशका और अͧभलेख  
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Đं 
 
 
 
 

काया[लयीन 
शाख का नाम 

अͧभलेख का Ĥकार अͧभलेख का संͯ¢Ü त 
पǐरचय 

Ǔनयम ͪवǓनयम 
अनुदेश Ǔनदȶͧशका 
अͧभलेख उपलÞ धता  

1. 

 
ͪवɮयाथȸ शाखा  

 
Ĥवेश 

शुã क ͪववरण पğ  

Ĥवेश Ǔनयम तथा 
अनुदेश 
महाͪवɮयालय ɮवारा 
जारȣ è थापना संबधी 
आदेश  

काया[लय एवं 
कà पयूटर ͪवभाग 
वेबसाइट पर  

2. è थापना एवं 
लेखा शाखा 

अͧभलेख सेवा पुिèतका 
भुगतान अवकाश 
लेखा संबधी समाè त 
दè तावेज 

मुÉ य ͧलͪपक एवं 
लेखापाल 

3. छाğवृͪ ƣ शाखा अͧभलेख आवेदन Ǔनयम 
ͪवǓनयम तथा 
अनुदेश 

काया[लय एवं 
कà पयूटर  ͪवभाग 

4. Đय एवं 
भÖ डारण शाखा 

भÖडार Đय Ǔनयम, 
è टाक रिजè टर,  
ǓनͪवदायɅ निèतया,ंĐय 
आदेश, ǒबल एवं 
बाउचर 

तुलना× मक Ĥपğ ,  
भौǓतक स× यापन 
ĤǓतवेदन 

ͪवभागार लेखापाल 
è टोर Ĥभारȣ 

5. शै¢ͨणक 
गǓतͪवͬधया ं
अÛ य पाɫयो× तर 
गǓतͪवͬधयां  

 
समय साǐरणी 
उपिèथǓत 
पंजी,अÚ यापक डायरȣ, 
सूची, पğाचार  

शै¢ͨणक एवं  
ͪवͧभÛ न काय[Đमɉ से 
संबͬधत दè तावेज 

संबͬधत 
ͪवभाग/Ĥभारȣ 
ĤाÚ यापक   

 
 

नोट:- 1. जानकारȣ ĤािÜत हेतु शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ĤͩĐया के अधीन Ǔनयत 

शुã क Ĥदान करना होगा।  

2. Ǔनयम ͪवǓनयम अनुदेश Ǔनदȶͧशका आǑद उपलÞ ध कराने हेतु Ĥाचाय[ अÛ य 

å यवè था भी  कर सकते हɇ। 
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Đं. काया[लयीन 
शाख का नाम 

अͧभलेख का Ĥकार अͧभलेख का  संͯ¢Ü त 
पǐरचय 

Ǔनयम  ͪवǓनयम 
अनुदेश Ǔनदȶͧशका 
कहॉ से ĤाÜ त कर 
सकते हɇ  

6. Ēंथालय पुè तकɅ  जन[ã स 
अͧभलेख आǑद 

è टाक, एÈ सेशन  
रिजè टर, निèतयां  एवं 
Ǔनͪवदा, पुè तक Ǔनग[म 
पंजी  

ĒÛ थपाल/Ēंथालय 
सहायक 

 
 
7. 

 
 
 
Đȧडा ͪवभाग 

 
 
समè त खेल 
ĤǓतयोͬगताओं के 
आयोजन, अͧभलेख 
ͪवͧभÛ न खेल ͪवधाओ 
से संबͬधत Ĥपğ,पाğता 
के Ǔनयम  

 
 
खेल के दल का गठन 
Đȧडा सͧमǓत कȧ बैठक 
व×ृ त Đय का अͧभलेख 
Đȧडा अͧभलेख,खेलकूद 
हेतु चयǓनत दल एवं 
सदè य सूची Đय 
अनुमǓतयां   

 
 
Đȧडा अͬधकारȣ 
काया[लय सहायक  

8. ͪवæ वͪवɮयालय 
अनुदान आयोग 
से संबͬधत 

अͧभलेख ͪवͧभÛ न योजनाओं के 
आबंटन, Đय ĤͩĐया 
संबͬधत अͧभलेख 

यू.जी.सी. Ĥभारȣ 

9. शुã क संĒहण भुगतान संबधी बɇक का 
अͧभलेख,खाता  

रोकड़ पुिèतका 
(कैशबुक) भुगतान 
संबधी दè तावेज, खाता 
संधारण  

कैͧशयर लेखापाल  

10. जनभागीदारȣ काय[ के ͪववरण का 
अͧभलेख, बैठकɉ का 
रिजè टर एवं काय[व×ृ त  

सͧमǓत का Ǔनण[य 
आदेश एवं काय[ 
ͪववरण, Ĥè ताव आǑद  

Ĥभारȣ जनभागीदारȣ 
एवं मुÉ य ͧलͪपक 
तथा लेखापाल  

 
 
 

नोट:- 1. जानकारȣ ĤािÜत हेतु शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ĤͩĐया के अधीन Ǔनयत 

शुã क Ĥदान करना होगा।  

2. Ǔनयम ͪवǓनयम अनुदेश Ǔनदȶͧशका आǑद उपलÞ ध कराने हेतु Ĥाचाय[ अÛ य 

å यè था कर सकते हɇ 
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        महाͪवɮयालय è तर  

 
 
 
 

           Ĥाचाय[  

 
 
 
 
 
 

 

अकादͧमक गǓतͪवͬधयां                                                 ĤशासǓनक/ͪव× तीय काय[                
  

                                                             रिजè Ěार  

 

Đȧड़ाͬधकारȣ ͪवभागाÚ य¢       Ēंथपाल    

 

  ĤाÚ यापक/सहा.ĤाÚ यापक                     

      Ĥयोगशाला तकनीͧशयन           मुÉ य ͧलͪपक       ͧलͪपक      लेखापाल   

 

Ĥयोगशला सहायक                                         ͧलͪपक                     लेखा ͧलͪपक  

                                                                                

     Ĥयोगशाला पǐरचायक                                                      भ×ृ य जमादार  
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अÚ याय – 5(मैनुअल-4) 

नीǓत Ǔनधा[रण व काया[Û वयन के संबंध मɅ जनता या जन-ĤǓतǓनͬध से परामश[ के ͧलए 

बनाई गयी å यवè था का ͪववरण :-  

नीǓत Ǔनधा[रण हेतु –   

5.1 È या लोक Ĥͬधकरण ɮवारा नीǓत Ǔनधा[रण के संबंध मे जनता या जन ĤǓतǓनͬध के 

परामश[/भागीदारȣ का कोई Ĥावधान है ?  यǑद है तो å यवè था का ͪववरण इस Ĥाǽप मे Ĥè तुत 

करɅ।  

Đमांक ͪवषय/ कृ× य 
का नाम  

È या इस ͪवषय 
मɅ जनता को 
भागीदारȣ 
अǓनवाय[ है- हां/ 
नहȣ  

जनता कȧ भागीदारȣ सुǓनिæचत करने के ͧलयɅ 
कȧ गई å यवè था  

1. जनभागीदारȣ  

सͧमǓत  
हॉ  महाͪवɮयालय मे जनभागीदारȣ सुǓनिæचत करने 

के ͧलये जनभागीदारȣ सͧमǓतयɉ  का गठन 
ͩकया गया है। राÏ य शासन के Ǔनण[यानसुार 
Ĥदेश के समè त शासकȧय महाͪवɮयालय के 
Ĥबंधन मे जन भागीदारȣ कȧ Ǻिçट से उÛ हे 
म.Ĥ. सोसायटȣ रिजè Ěȣकरण अͬधǓनयम- 
1973 के अÛ तग[त पंजीकृत करने का Ĥावधान 
ͩकया गया है। जनभागीदारȣ गठन सà बÛ धी 
पǐरपğ F-73-6-96-सी-3-36 Ǒदनांक 30-ͧसतंबर-
96 मɅ दȣ गई है, जो उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग कȧ 
वेबसाइट- www.highereducation.mp.gov.in 
पर उपलÞ ध है।  

 

 

 

 

 

http://www.highereducation.mp.gov.in
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5.2 नीǓत के काया[Û वयन हेतु:–  

 È या लोक Ĥाͬधकरण ɮवारा नीǓत के ͩĐयाÛ वयन के संबंध जनता या जन 

ĤǓतǓनͬधयɉ से परामश[/ भागीदारȣ का कोई Ĥावधान है? यǑद है तो å यवè था का ͪववरण इस 

ĤाǾप मɅ Ĥè तुत करɅ।  

 शासकȧय महाͪव़ɮयालयɉ मɅ जनभागीदारȣ सͧमǓतयɉ को Ǔनà नͧलͨखत ͪवषयɉ मɅ 

Ĥबंधन के एवं भागीदारȣ के अͬधकार Ǒदये गये है-  

Đमांक ͪवषय/ कृ× य का 
नाम  

È या इस 
ͪवषय मɅ 
जनता को 
भागीदारȣ 
अǓनवाय[ है- 
हां/ नहȣ  

जनता कȧ भागीदारȣ सुǓनिæचत करने के ͧलयɅ 
कȧ गई å यवè था  

1.  ͧश¢ण काय[ कȧ 
गुणव× ता एवं समी¢ा  

हा ं
 
 
 
 
हा ं

जन भागीदारȣ कȧ  ͪवè ततृ ǽपरेखा 
अͬधसूचना Đमांक- F-73-6-96-सी-36 Ǒदनांक 
30-ͧसतंबर-96 के अनुसार, जो ͩक उÍ च 
ͪवभाग को वेबसाइट- 
www.highereducation.mp.gov.in पर 
उपलÞ ध है। 

2. जनभागीदारȣ शुã क 
वɮृͬध/ पुǓनरȣͯ¢त 
करने एवं उससे 
ĤाÜ त राͧश से 
ͪवकास काय[ ͩकया 
जाना।  

  

3.  è वͪव× तीय आधार 
पर å यावसाǓयक एवं 
अÛ य पाɫयĐम 
Ĥारंभ करना  

हा ं
 
 
 
 
 
 

केवल उÛ हȣ मदɉ मɅ जनभागीदारȣ अǓनवाय[ है 
िजनका संबंध सͧमǓत  ɮवारा सं कͧलत राͧश 
से ͩकया गया हो।  
 
 
 

http://www.highereducation.mp.gov.in
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4.  è वͪव× तीय आधार 
पर Ĥांरभ ͩकये जाने 
वाले पाɫयĐमɉ हेतु 
ͧश¢ण å यवè था हेतु 
मानदेय के आधार 
पर ͧश¢कɉ एवं 
è टॅाफ कȧ å यवè था 
तथा मानदेय 
Ǔनधा[रण  

  
 
 
 
हा ं 

 

5.  शासन ɮवारा जारȣ 
अͬधसूचना के 
पǐरपालन अनुसार 
जनभागीदारȣ सͧमǓत 
के खाते का संचालन 
सदè य सͬचव ɮवारा 
ͩकया जाता है।  

-   

6. जनभागीदारȣ सͧमǓत 
का बजट पाǐरत 
करना 

-  जनभागीदारȣ मɅ ͪव× त सͧमǓत, Ĥबंध सͧमǓत  
एवं सामाÛ य पǐरषद गǑठत होते हɇ। इसकȧ 
बैठकɉ मɅ बजट पाǐरत ͩकया जाता है।  
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अÚ याय – 6(मैनुअल-5) 

लोक Ĥ ाͬधकारȣ के पास या उनके Ǔनयंğण मɅ उपलÞ ध दè तावेजɉ का ĤवगȾ के अनुसार 

ͪववरण  

6.1 लोक Ĥ ाͬधकरण के पास  उपलÞ ध शासकȧय दè तावेजो कȧ जानकारȣ Ǔनà नानुसार 

वͨण[त है:-  

Đ
. 

दè तावेजɉ कȧ Įेणी दè तावेज का नाम एवं संͯ¢Ü त 
ͪववरण 

दè तावेज को ĤाÜ त 
करने कȧ ͪवͬध 

Ǔनयंğण कता[ 

1. शास कȧय सेवक  राजपǒğत एवं अराजपǒğत तथा 
काया[लयीन कम[चाǐरयɉ  कȧ सूची 
पता सǑहत 
  
सेवा पुिèतका एवं å यिÈतगत 
नè ती   

महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट पर उपलÞ ध 
 
 
 
 

मुÉ य ͧलͪपक 
 
 
 
 
मुÉ य ͧलͪपक/रिजè Ěार  

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ͪवɮयाथȸ संबंधी  Ĥवेश Ǔनयम, फȧस, Ĥवेश सूची, 
ͪववरͨणका  
 
 
वाͪष[क समय सारणी  
 
 
 
 
परȣ¢ा पǐरणाम  
 
 

महाͪवɮयालय वेबसाइट 
एवं काया[लय  
 
 
महाͪवɮयालय तथा 
उÍ च ͧश¢ा कȧ ͪवभाग 
वेबसाइट पर 
 
 
 
परȣ¢ा Ĥकोç ठ को 
आवेदन देकर 
 
 
 

काया[लय/ परȣ¢ा Ĥकोç ठ  
 
 
 
 
समय सारणी सͧमǓत एवं 
संबंͬधत ͪवभागाÚ य¢ 
 
 
 
 
काया[लय/ परȣ¢ा Ǔनयंğक 
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छाğवृͪ ƣ तथा योजनाओं के 
लाभािÛवत ͪवɮयाͬथ[यɉ कȧ सूची  

छाğ शाखा एवं 
महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट  

 
छाğवृͪ ƣ शाखा Ĥभारȣ  

3. आय/å यय लेखा यू.जी.सी. से ĤाÜ त अनुदान एवं 
उसका å यय लेखा  
 
RUSA, ͪवæ व बɇक से ĤाÜ त अनुदान 
एवं उसका å यय लेखा  
 
सͧमĮ Ǔनͬध (A.F) å यय लेखा 
 
 
म.Ĥ. शासन उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग 
से ĤाÜ त मदवार बजट एवं उसका 
å यय लेखा   

Ĥाचाय[ कȧ अनुमǓत से  
 
 
 
Ĥाचाय[ कȧ अनुमǓत से  

 

Ĥाचाय[ कȧ अनुमǓत से 

महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट  

 

यू.जी.सी. Ĥभारȣ तथा लेखा  
शाखा 
 
 
RUSA एवं ͪवæ व बɇक Ĥभारȣ  
 

लेखापाल  

 

लेखापाल  

4.  राç Ěȣय Ĥ× यायन 
एवं अͬधमाÛ य 
पǐरषɮ (NAAC) 
आंतǐर क गणुव× ता 
आæ वासन 
Ĥकोç ठ(IQAC)  

एस.एस.आर, वाͪष[ क ǐरपोट[  वष[वार उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग  
तथा महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट पर 

 

NAAC Ĥभारȣ  
 

5.  जनभागीदारȣ  जनभागीदारȣ सͧमǓत के सदè यɉ 
कȧ सूची  
 
जनभागीदारȣ योजना के अंतग[त 
आय å यय Þ यौरा  

महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट पर 
 
आवेदन देकर  

 

जनभागीदारȣ Ĥभारȣ 
ĤाÚ यापक 
 
लेखापाल एवं संबंͬधत Ĥभारȣ 
ĤाÚ यापक   



24 
 

24 
 

6. राç Ěȣय कैडेट 
कोर(NCC) राç Ěȣय 
सेवा योजना (NSS) 
एवं खेलकूद 
(Sports) 

NCC कैडेट कȧ सूची, गणतंğ 
Ǒदवस परेड मɅ गये ͪवɮयाͬथ[यɉ कȧ 
सूची (Ǒदã लȣ/भोपाल) 
NSS è वंय सेवकɉ कȧ सूची 
इकाईवार राç Ěȣय è तर, राÏ य  
è तरȣय खेलɉ मɅ ͪवजेताओं कȧ 
सूची  

महाͪवɮयालय कȧ  
वेबसाइट पर 
 
 
 
 
 

NCC अͬधकारȣ,  
NSS काय[Đम अͬधकारȣ, 
Đȧडा अͬधकारȣ/सहायक  

7. पाɫयĐम  महाͪवɮयालय मɅ संचाͧलत 
पाɫयĐमɉ कȧ सूची  

ͪववरͨणका तथा 
वेबसाइट  

छाğ ͧलͪपक  

8. Ü लेसमɅट(रोजगार) ͪवͧभÛ न कà पǓनयɉ मɅ Ü लेसमɅट 
होने वाले ͪवɮयाͬथ[यɉ कȧ सूची 

वेबसाइट तथा Ĥभारȣ 
Ü लेसमɅट सेल  

कǐरयर माग[दश[न Ĥकोç ठ  

 

9. Ĥकाशन  महाͪवɮयालय è तर पर Ĥकाͧशत 
जन[ल शोध पǒğका  

Ēंथालय एवं 
महाͪवɮयालय कȧ 
वेबसाइट   

Ēंथपाल  
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अÚ याय-07 मैनुअल-6 

 बोड[ ,पǐरषदɉ, सͧमǓतओं एवं अÛ य Ǔनकायɉ का ͪववरण  

महाͪवɮयालय का नाम ------- 

िजला------------संभाग-------सğ------- 

महा ͪवɮयालय मɅ शै¢ͨणक एवं ĤशासǓनक गǓतͪवͬधयɉ के संचालन हेतु Ǔनà नͧलͨखत बोड[, 

पǐरषद सͧमǓतयां एवं अÛ य Ǔनकायɉ का गठन ͩकया गया है-  

सं.Đ
.  

बोड[/पǐरषद/सͧमǓत अÛ य Ǔनकाय 
का नाम  

अÚ य¢/ संयोजक सदè य  संͯ¢Ü त काय[  ͪववरण  

 1.  è टॉफ कɋͧसल (ĤाÚ यापक पǐरषद)  Ĥाचाय[ एवं समè त 
शै¢ͨणक è टॉफ   

समय-समय पर बैठके 
आयोिजत करना एवं 

अͧभलेख संधारण करना  

2. अनुशासन सͧमǓत एवं एÖ टȣ 
रैͬगगं सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  महाͪवɮयालय अनशुासन 
बनाना रैͬगगं रोकथाम  

3. सेमेè टर Ĥकोç ठ  संयोजक/सदè य  सेमेè टर परȣ¢ा का 
संचालन 

4.  ͪववेकानंद कैǐरयर माग[दश[न 
Ĥकोç ठ(Ü लेसमेÛ ट) सैल  

संयोजक/सदè य  ͪवɮयाͬथ[यɉ के å यिÈत× व 
ͪवकास एवं कौशल 

उÛ नयन के ͧलए समय-
समय पर ͧशͪवर एवं 

å याÉ यानɉ का आयोजन  
 
 
5.  

 
 

å यिÈत× व ͪवकास Ĥकोç ठ  

 
 

संयोजक/सदè य  

ͪव ɮयाͬथ[यɉ के å यिÈत× व 
ͪवकास हेतु å याÉ यान 
एवं गǓतͪवͬधयɉ का 

आयोजन  

6.  Đय सͧमǓत  संयोजक/सदè य  सͧमǓत कȧ बैठकɉ का 
अͧभलेख संधारण भंडार 
Đय Ǔनयमɉ के अंतग[त 
सामͬĒयɉ के Đय कȧ 

अनुशंसा करना  
7. अपलेखन सͧमǓत  संयोजक/सदè य Ĥाचाय[ के ͪव× तीय 

अͬधकार के अधीन 
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अपलेखन काय[ का 
संपादन करना एवं 
अͧभलेख संधारण । 

8. अनुसूͬचत  जाǓत/जन जाǓत/अÛ य 
ͪपछड़ा वग[ एवं Ǔनध[न ͪवɮया थȸ 

Ĥकोç ठ  

संयोजक/सदè य संबͬधत वगȾ के कायȾ 
का Ǔनç पादन करना  

9. जन भागीदारȣ सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

10. ͧश¢क अͧभभावक सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

11. Đȧडा सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

12. ͪवɮयाथȸ ͧशकायत Ǔनवारण 
सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  

13. छाğविृǂ ा सͧमǓत संयोजक/सदè य  

14.  
महाͪवɮयालयीन Ǔनमा[ण एवं 

ͪवकास 

 सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  

15. मǑहला  यौन उ× पीड़न ͧशकायत 
Ǔनवारण सͧमǓत, मǑहला 

स शिÈतकरण एवं छाğा ͧशकायत 
Ǔनवारण सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  

16. आं तǐरक पǐरवाद  सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

17. Ēंथालय सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

18. आं तǐरक गुणव× ता आæ वासन 
Ĥकोç ठ (IQAC)  

संयोजक/सदè य   

19. राç Ěȣय अͬधमाÛ यता एवं Ĥ× यायन 
(NAAC) सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  

20. यू.जी.सी. Ĥकोç ठ  संयोजक/सदè य  

21. सिàमͧलत Ǔनͬध सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

22. आं तǐरक लेखा परȣ¢ण सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

23. सूचना का अͬधकार सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

24. Ǿसा/ ͪवæ व बɇक ͩĐयाÛ वयन 
सͧमǓत 

संयोजक/सदè य  

25. पूव[ छाğ एवं संगठन  
(एã यूͧ मनी)  सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  
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26. छाğ कã याण सͧमǓत संयोजक/सदè य  

27. महाͪवɮयालय ͪवकास सͧमǓत  संयोजक/सदè य  

28. è वशासी महाͪवɮयालयीन परामश[ 
सͧमǓत  

संयोजक/सदè य  

नोट:- 1. è वशासी महाͪवɮयालयɉ मɅ Ĥाचाय[ ɮवारा Ǔनयमानुसार आवæ यक सͧमǓतयɉ का 

गठन ͩकया जाएगा।  

2. è थानीय å यवè था व पǐरिèथǓतयɉ के अनुǾप Ĥाचाय[ ɮवारा आवæ यकतानुसार अÛ य 

सͧमǓतयɉ का गठन  ͩकया जा सकेगा।   
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अÚ याय-8 (मैनुअल-7) 

 लोक सूचना अͬधकारȣ/सहायक लोक सूचना अͬधकारȣ/Ĥथम अपीलȣय अͬधकारȣ के नाम, 

पदनाम एवं (अÛ य ͪवͧशç टयां) 

1. लोक सूचना अͬधकारȣ का नाम-  

 पदनाम- Ĥाचाय[  

काया[लय का पता-  

2. सहायक लोकसूचना अͬधकारȣ का नाम-  

    पदनाम-  

काया[लय का पता-  

िजला-  

दरूभाष न.-  

ई-मेल-  

3. (अ) Ĥथम अपीलȣय  अͬधकारȣ का नाम-  

पदनाम -Ĥाचाय[ अĒणी महाͪवɮयालय  

 काया[लय का पता-  म.Ĥ.  

दरूभाष नं.-  

ई-मेल- 
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3.(ब) अĒणी महा ़ͪवɮयालय के ͧलए Ĥथम अपीलȣय अͬधकारȣ संबͬधत ¢ेğीय अǓतǐरÈ त 

संचालक  

काया[लय का पता-  

िजला-  

दरूभाष न.-  

ई-मेल-  

अÚ याय- 9 (मेनुअल- 8) लेने कȧ ĤͩĐया 

महाͪवɮयालय मɅ ͪवͧभÛ न ͪवषयɉ पर पथृक-पथृक Ǔनण[य ͧलया जाता है और Ǔनण[य लेने कȧ 
ĤͩĐया Ǔनधा[ǐरत है:- जो Ǔनà नानुसार है-  

 अकादͧमक मुɮदɉ पर Ǔनण[य :- 

1) नये अकादͧमक काय[Đम Ĥारà भ करने का Ǔनण[य 

2) पाɫयĐम कȧ संरचना 

3) परȣ¢कɉ के पैनल तैयार करना 

4) आंतǐरक मूã याकंन पɮधǓत का Ǔनधा[रण  

 

उÈ त सभी Ǔनण[य अकादͧमक Ĥवृͪ ƣ के हɇ और Ǔनण[य लेने के अͬधकार अÚ ययन 
मÖ डल, अकादͧमक पǐरषद और काय[कारȣ सͧमǓत  जनभागीदारȣ को है।  
 

Ĥशासकȧय Ǔनण[य -: 

 जनभागीदारȣ सͧमǓत से संबंͬधत  Ǔनण[य Ĥशासकȧचय   जनभागीदारȣ सͧमǓत कȧ 
सामाÛ य सभा और è वशासी तंğ से संबंͬधत Ĥशासकȧय Ǔनण[य काय[कारणी बैठक  मɅ ͧलये 
जाते है। ऐसे Ǔनण[य लेने के ͧलये यह सͧमǓतयाँ वैधाǓनक Ǿप को  अͬधकृत है।  
 
अÛ य ĤशासǓनक Ǔनण[य -: 

 शासकȧय महाͪवɮयालय होने के कारण ऐसे सभी Ĥशासकȧय Ǔनण[य शासन ɮवारा 
è थाͪपत å यवè थाओं के तहत Ĥाचाय[ और उनके काया[लय ɮवारा ͧलये जाते हɇ।  
 

Ǔनà नͧलͨखत ǒबÛ दओंु पर ĤͩĐया उã लेख रहे - 
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1) Ĥवेश ĤͩĐया एवं Ĥवेश पर Ǔनण[य लेने का अͬधकार।  

 Ĥवेश ĤͩĐया Ǔनà न चरणɉ मɅ सà पÛ न होती है – 

 राÏ य शासन के è तर पर Ĥवेश Ǔनयमɉ का Ǔनमा[ण  एवं Ǔनदȶश जारȣ 
करना।    

 उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग के माÚ यम  से व  Ǔनयम, ͪवभाग कȧ वेबसाइट पर 
उपलÞ ध कराना । 

 महाͪवɮयालय ɮवारा उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग से जारȣ  Ĥवेश  कȧ सूचना का 
Ĥकाशन क¢ावार Ĥवेश सͧमǓत का गठन करना । 

 आवेदकɉ को गुणानुĐम, आर¢ण और अͬधभार  का लाभ देते हु ए Ĥवेश 
सूची का ऑनलाइन यथासमय उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा  Ĥकाशन । 
 Ĥवेश योÊ य आवेदकɉ से दè तावेजɉ का स× यापन तथा शुã क ĤाÜ त कर 

Ĥवेश ĤͩĐया को पूण[ करना । 
 

1) छाğसंघ चुनाव ĤͩĐया एवं Ǔनण[य लेने के अͬधकार –  
छाğसंघ चुनाव उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा जारȣ ͩकये गये अÚ यादेश के आधार पर 
सà पÛ न होता है। इसके ͧलये Ĥाचाय[ मुÉ य चुनाव अͬधकारȣ कȧ ǓनयुिÈत व अÛ य 
सहयोगी अͬधकाǐरयɉ के दल का गठन करता है। चुनाव संबंͬधत समè त Ǔनण[य 
अÚ यादेश के Ĥावधानɉ एवं ͪवभाग ɮवारा जारȣ Ǒदशा Ǔनदȶशɉ के अनुǾप ͧलये जाते 
हɇ।  

2) परȣ¢ा संचालन ĤͩĐया Ǔनण[य लेने के अͬधकार-    
महाͪवɮयालय मɅ परȣ¢ा संचालन और Ĥाचाय[ ɮवारा मनोनीत अͬधकाǐरयɉ ɮवारा 
ͩकया जाता है जो पूण[ Ǿप से ͪवæ वͪवɮयालय ɮवारा जारȣ परȣ¢ा अͬधǓनयम के 
तहत होता है।  

3) वाͪष[को× सव- Ǔनण[य लेने के अͬधकार-   
 महाͪवɮयालय वाͪष[को× सव गǓतͪवͬधयɉ का संचालन छाğ पǐरषद परामश[दाता 
ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ͩकया जाता है। ͧस àà ाͧलत  Ǔनͬध सͧमǓत ɮवारा उपलÞ ध बजट के 
आधार पर उपरोÈ त गǓतͪवͬधयɉ का संचालन ͩकया जाता है। सͧमǓत मɅ ͧश¢क 
और छाğ दोनɉ हȣ सदè य के Ǿप मɅ मनोनीत होते हɇ। 

 शासन, यू .जी.सी.  जनभागीदारȣ एवं अÛय è ğोतɉ  से ĤाÜत अनुदान को åयय करने 

कȧ ĤͩĐया एवं Ǔनण[य लेने के अͬधकार- 

शासन ɮवारा ĤाÜत अनुदान का åयय शासकȧय Ǔनयमɉ के तहत उÛहȣं मदɉ मɅ ͩकया 
जाता है िजसके ͧलए ĤाÜत हुआ है। ͪवæवͪवɮयालय अनुदान आयोग ɮवारा èवीकृत 
अनुदान Ǔनधा[ǐरत Ǔनदȶशɉ के अनुǾप Ǔनधा[ǐरत मद  मɅ åयय ͩकया जाता है। 
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जनभागीदारȣ सͧमǓत से ĤाÜत राͧश का åयय जनभागीदारȣ सͧमǓत कȧ ͪवƣ सͧमǓत, 
Ĥबंध सͧमǓत और सामाÛय पǐरषद ɮवारा अनुमोǑदत मदɉ मɅ ͩकया जाता है। 

9.2- ͩकसी ͪवशेष ͪवषय पर Ǔनण[य लेने के ͧलए Ǔनधा[ǐरत Ǔनयम एवं ĤͩĐया Èया है अथवा 
Ǔनण[य लेने के ͧलए ͩकस-ͩकस èतर पर ͪवचार ͩकया जाता है?  

 ͪवͧभÛन वैधाǓनक सͧमǓतयɉ के माÚयम से Ǔनण[य ͧलए जाते हɇ। 
 ͪवशेष पǐरिèथǓतयɉ मɅ èटाफ काउिÛसल कȧ बैठक मɅ Ǔनण[य ͧलया जाता है। 

9.3- Ǔनण[यɉ  को जनता तक पहुचँाने के ͧलये Èया åयवèथा है?     

1. महाͪवɮयालय कȧ वाͪष[क ͪववरͨणका के माÚयम से  
2. महाͪवɮयालय कȧ वेबसाइट के माÚयम से  
3. महाͪवɮयालय काया[लय मɅ उपलÞध अͧभलेखɉ के माÚयम से  
4. ͪवɮयाͬथ[यɉ एवं ͧश¢कɉ के माÚयम से 
5. शासकȧय मीͫडया के माÚयम से  

 

9.4- ͪवͧभÛन èतर पर ͩकन अͬधकाǐरयɉ कȧ संèतुǓत Ǔनण[य लेने के ͧलये ĤाÜत कȧ जाती 
है? 

Đ. ͪवषय-ĤͩĐया िजनमे उÍच अͬधकाǐरयɉ कȧ 
अनुमǓत कȧ आवæयकता होती है 

उÍच अͬधकारȣ का पद नाम  
 

1 जनभागीदारȣ सͧमǓत के अÚय¢ का 
मनोनयन 

उÍच ͧश¢ा ͪवभाग, म.Ĥ. शासन, 
भोपाल 

2 Ĥाचाय[ को Ĥदƣ पǐरसीमा  से अͬधक के 
Đय करने कȧ अनमुǓत 

अǓतǐरÈ त संचालक/ 
आयुÈत/सͬचत/Ĥमुख सͬचव उÍच 
ͧश¢ा 

3 नये पाɫयĐम Ĥारàभ करने कȧ अनमुǓत आयुÈत/कुलपǓत ͪवæवͪवɮयालय 
4 राÏय से बाहर शैͯ¢क ħमण ले जाने कȧ 

अनुमǓत 
आयुÈत, उÍच ͧश¢ा 

5 टȣचर फ़ेलोͧशप पर कȧ गयी वैकिãपक 
ǓनयुिÈत 

Ĥमुख सͬचव, उÍच ͧश¢ा 

6. 
◌ु 

Ĥाचाय[ को Ĥद× त पǐरसीमा से अͬधक 
अवकाश कȧ è वीकृǓत  

उÍ च ͧश¢ा, म.Ĥ. शासन  
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9.5- अंǓतम Ǔनण[य लेने के ͧलये Ĥाͬधकाǐरत अͬधकारȣ- 

महाͪवɮयालय èतर पर सभी ͪवषयɉ मɅ अंǓतम Ǔनण[य लेने के ͧलए Ĥाचाय[ अͬधकृत 
हɇ। 

9.6- मुÉय ͪवषय िजस पर लोक Ĥाͬधकरण ɮवारा Ǔनण[य ͧलया जाता है . 

1. Ĥवेश सàबंधी काय[- शासन/ͪवæ वͪवɮयालय ɮवारा जारȣ Ǒदशा Ǔनदȶशɉ के आधार 
पर ͩकया जाता है । 

2. छाğ संघ Ǔनवा[चन - शासन ɮवारा जारȣ अͬधसूचना अनुसार Ǔनवा[चन ĤͩĐया पूण[ 
कȧ जाती है।  परȣ¢ाओं का संचालन- ͪवæ वͪवɮयालय परȣ¢ा अͬधǓनयम के तहत ्
संचाͧलत करायी जाती है। 

 

 

अÚयाय - 10 

अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ को आवंǑटत शाखायɅ तथा सàपक[  -

महाͪवɮयालय मɅ शै¢ͨणक एवं ĤशासǓनक तथा अÛय गǓतͪवͬधयɉ को सुचाǾ संचाͧलत करने

 हेतु  

Ĥाचाय[ ɮवारा ͪवͧभÛन गǓतͪवͬध सͧमǓतयɉ का गठन कर काय[ आवंǑटत ͩकए जाते हɇ। 

गǓतͪवͬधयɉ के संयोजक  एवं सदè यɉ के नाम तथा सà पक[  एवं अÛ य जानकारȣ 

महाͪवɮयालय मɅ सूचनापटल पर Ĥदͧ श[त है।   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



33 
 

33 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
अÚयाय - 11 

 
Ĥ×येक अͬधकारȣ और कम[चारȣ ɮवारा माͧसक पाǐरĮͧमक और उसके Ǔनधा[रण कȧ पɮधǓत - 
 

Đ. नाम पदनाम माͧसक पाǐरĮͧमक  वेतन Ǔनधा[रण कȧ पɮधǓत 

1   Ĥाचाय[ लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

2   ĤाÚयापक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

3   सह ĤाÚयापक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

4   सहायक  ĤाÚयापक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

5   Đȧड़ा अͬधकारȣ लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

6   ĒÛथपाल लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

7   मुÉय ͧलͪपक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

8   लेखापाल लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

9   उÍच Įेणी ͧलͪपक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 
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10   सहा. Ēेड- 2 लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

11   सहा. Ēेड- 3 लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

12   

Ĥयोगशाला  
तकनीͧशयन लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

13   Ĥयोगशाला पǐरचारक लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

14   

भ×ृय/मालȣ/चौकȧदार/फ
रा[श लाग ूवेतनमान  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 

15   अǓतͬथ ͪवɮवान Ǔनधा[ǐरत पाǐरĮͧमक  शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 
16   जनभागीदारȣ ɮवारा  

ǓनयुÈत शै¢ͨणक 
एवं अशै¢ͨणक èटाफ़ 

जरभागीदारȣ सͧमǓत 
ɮवारा Ǔनधा[ǐरत  

जनभागीदारȣ सͧमǓत कȧ 
बैठक मɅ Ǔनण[य ͧलया 
जाता है।  

 
 
 
 

 
अÚयाय - 12 

 
Ĥ×येक अͧभकरण को आवंǑटत बजट  
 

Đ. 
हेड/शीष[               
     Ĥèताͪवत बजट  èवीकृत  बजट जारȣ राͧश कुल ख़च[ 

1 शासकȧय     

2 यू.जी.सी.         

3 RUSA         

4 वãड[ बɇक         

5 जनभागीदारȣ         
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अÚ याय 13 

अनुदान/राÏ य सहायता काय[Đमɉ के ͩĐयाÛ वयन कȧ रȣǓत  

1. काय[Đम/योजना का नाम  : ͪवæ वͪवɮयालय अनुदान आयोग से  ĤाÜ त 

अनुदान  

2. काय[Đम/योजना के Ĥभावी  : पंच वषȸय/एकल ͪव× तीय वष[/संबंͬधत योजना कȧ Ǔनधा[ǐरत अवͬध  

रहने कȧ समय सीमा  

3. काय[Đम का उɮदेæ य   : महाͪवɮयालय कȧ अधोसंरचना ͪवकास, Ĥयोगशाला उÛ नयन, 

पुè तकालय         संवध[न एवं उपकरण  

4. काय[Đम को  भौǓतक एवं ͪव× तीय  : राÏ य शासन कȧ अपे¢ानुसार  

लê य (ͪवगत वष[ मɅ) 

5. लाभाथȸ कȧ पाğता   : महाͪवɮयालय को यू.जी.सी. अͬधǓनयम कȧ धारा 

2f एवं 12b के अÛ तग[त माÛ यता ĤाÜ त होना चाǑहए 
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6. पूवा[पे¢ाएं    : उÍ च ͧश¢ा मɅ गुणव× ता एवं नावाचार  

7. अनुदान/सहायता ĤाÜ त करने  : यू .जी.सी Ǔनदȶशानुसार Ĥè ताव तैयार कर Ĥेͪषत 

करना   

कȧ ĤͩĐया  

8. पाğता/सहायता ĤाÜ त करने  : यू .जी.सी. Ǔनदȶशानुसार  

के ͧलए मानदÖ ड  

9. Ǒदए जाने वाले अनुदान/सहायता :  

का वण[न 

10. आवेदन करने के ͧलए कहां/ : ¢ेğीय एवं केÛ ġȣय काया[लय, यू.जी.सी. 

ͩकससे संपक[  करɅ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अÚ याय 13 Đमश: 

1. राç Ěȣय उÍ चतर ͧश¢ा अͧभयान (Ǿसा) ɮवारा ĤाÜ त अनुदान  

पǐरयोजना संचालक  

2. è टेट ĤोजेÈ ट डायरेÈ टोरेट, Ǿसा, उÍ च ͧश¢ा, भोपाल ɮवारा  

समय समय पर Ĥद× त Ǔनदȶशानुसार  

3. महाͪवɮयालय कȧ अधोसंरचना ͪवकास, Ĥयोगशाला उÛ नयन, पुè तकालय  

संबध[न एवं उपकरण Đय हेतु  

4. राÏ य शासन कȧ अपे¢ानुसार  
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5. महाͪवɮयालय कȧ पाğता, पǐरयोजना संचालक, è टेट ĤोजेÈ ट डायरेÈ टोरेट, Ǿसा, 

उÍ च ͧश¢ा भोपाल ɮवारा Ǔनधा[ǐरत  

 

6. उÍ च ͧश¢ा मɅ गुणव× ता एवं नवाचार  

 

7. Ǿसा काया[लय ɮवारा आंमǒğत Ĥè ताव के  आधार पर 

  

8. Ǿसा काया[लय ɮवारा Ǔनधा[ǐरत  

 

9. पǐरयोजना संचालक, è टेट ĤोजेÈ ट डायरेÈ टोरेट, Ǿसा, उÍ च ͧश¢ा भोपाल  

 

अÚ याय 13 Đमश: 

1. ͪवæ व बɇक ɮवारा ĤाÜ त अनुदान  

(योजना या ͩĐयाÛ वयन ĤͩĐयाधीन) 
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अÚ याय 13 Đमश: 

1. राÏ य शासन ɮवारा ĤाÜ त अनुदान  

2. राÏ य शासन के Ǔनदȶशानसुार  

3. महाͪवɮयालय कȧ अधोसंरचना ͪवकास, Ĥयोगशाला उÛ नयन, पुè तकालय 

संवध[न एवं उपकरण Đय हेतु  

4. राÏ य शासन कȧ अपे¢ानुसार  

5. राÏ य शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत  

6. उÍ च ͧश¢ा मɅ गुणव× ता एवं नवाचार  

7. राÏ य शासन ɮवारा आमंǒğत Ĥè ताव के आधार पर  

8. राÏ य शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत  

9. आयुÈ त, उÍ च ͧश¢ा, म.Ĥ. शासन  
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अÚ याय 13 Đमश: 

 

अनुसूͬचत जाǓत/जनजाǓत/ͪपछड़ा वग[ छाğवृͪ ƣ हेतु संशोͬधत आय सीमा  

अ) पालक कȧ वाͪष[क आय 250000/-तक होने पर पूण[ छाğवृͪ ƣ तथा पूण[ शुã क मुिÈत कȧ 

पाğता   होगी।  

ब) पालक कȧ वाͪष[क आय 250000 से 300000/- होने पर केवल पूण[ शुã क  मुिÈत कȧ 

पाğता होगी छाğवृͪ ƣ नहȣं ͧमलेगी।  

स) पालक कȧ वाͪष[क आय 300000/- से अͬधक होने पर केवल आधी शुã क मुिÈत कȧ 

पाğता होगी।  

छाğवृͪ ƣ आवेदन के साथ छाğɉɮवारा संलगन ͩकये जाने वाले Ĥपğɉ कȧ सूची-  

1. मूल Ǔनवास Ĥमाण पğ कȧ स× याͪ पत छायाĤǓत।  

2. आय Ĥमाण पğ कȧ मूल ĤǓत।   

3. è थायी जाǓत Ĥमाण पğ कȧ स× याͪपत छायाĤǓत।   

4. छाğ का संè था Ĥमुख ɮवारा Ĥमाͨणत छायाͬचğ।   

5. काअंसͧलगं रसीद कȧ स× याͪपत छायाĤǓत। 

6. हायर सेकेÖ डरȣ (10+2) से अÚ ययनरत क¢ा पाɫयĐम तक कȧ सभी परȣ¢ाओं कȧ 

अंकसूͬचयɉ कȧ स× याͪ पत छायाĤǓत।  

7. अंतराल (गैप) होने कȧ िèथǓत मɅ अतंराल (गैप) Ĥमाण-पğ 

8.   आधार काड[  

9. के.वाई.सी Ĥोफाइल पंजीयन  

10. आधार काड[ से बɇक खाता ͧलकं  
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Ǒदनांक  छाğ के हè ता¢र  

छाğ का नाम  

पाɫयĐम का नाम  

 

पोè ट मैǑĚक छाğवृͪ ƣ:-  

1. ͪपछड़ा वग[ का जाǓत Ĥमाण पğ होना चाǑहये।  

2. पालक कȧ वाͪष[क आय सीमा Ǿ.250000/- - तक पूण[ छाğवृͪ ƣ +तथा पूण[ शुã क मुिÈत 

कȧ पाğता होगी।  

एकȧकृ त छाğवृͪ ƣ  

सं 

Đं.  

छाğवृͪ ƣ   ͪवषय अथवा 
छाğ/छाğायɅ  

कोटा  राͧश 
ĤǓतमा ह  

Ǔनधा[ǐरत अह[ता  

1  शोध  ͪव£ान   

कला  

वाͨणÏ य  

9 

7 

2 

600/- 1. मÚ यĤदेश मɅ ͩकसी ͪवæ वͪवɮयालय मे 
शोध काय[ के ͧलए पंजीयन (आर.डी.सी) मɅ 
सा¢ा× कार के उपरातं ͩकया हो।  

2. पी.जी. मɅ 55 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त हो  

2.  एम. ͩफल.  ͪव£ान  

कला  

वाͨणÏ य  

7 

6 

1 

300/- è नातको× तर मɅ कम से कम 55 ĤǓतशत 
अंक ĤाÜ त हो।  

3 è नातको× तर 
योÊ यता  

ͪव£ान  

कला  

वाͨणÏ य 

36 

26 

11 

250/- वष[ 2019-20 मɅ अपनी è नातक उपाͬध 
परȣ¢ा मɅ 55 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त हɉ। 

4  
 

è नातको× तर 
योÊ यता 

ͪव£ान  

कला  

36 

26 

250/- 1.वष[ 2019-20 मɅ अपनी è नातक उपाͬध 
परȣ¢ा मɅ 55 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त हɉ। 



41 
 

41 
 

वाͨणÏ य 11 2.अͧभभावक को आय Ǿपये 250000/- 
वाͪष[क से अͬधक न हो।  

5.  खेल-कूद छाğ-छाğाऐं  11 

11 

150/- जो छाğ मÚ यĤदेश कȧ è कूल  टȣम मɅ 
राç Ěȣय खेल दल मɅ रहे हो या जो Ĥदेश कȧ 
å यè क टȣम मɅ हो या Ĥदेश è तर कȧ 
ĤǓतयोͬगता मɅ पहले तीन è थानɉ मे से 
ͩकसी पर रहे हो।  

6  è नातक 
योÊ यता  

ͪव£ान  

कला  

वाͨणÏ य 

73 

51 

22 

150/- माÚ यͧमक ͧश¢ा मÖ डल कȧ परȣ¢ा मɅ वष[ 
2019-20 मɅ 60 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त ͩकये 
हो।  

7 è नातक 
योÊ यता 

ͪव£ान 

 कला  

वाͨणÏ य 

73 

51 

22 

150/- 1.माÚ यͧमक ͧश¢ा मÖ डल कȧ परȣ¢ा मɅ 
वष[ 2019-20 मɅ 60 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त 
हो।  

2. अͧभभावक कȧ आय Ǿपये 250000/-से 
अͬधक न हो  

8 ͩफã म एवं 
दरूदश[न 
संè थान पुणे 

 2 600/- मÚ यĤदेश के छाğɉ ɮवारा Ĥवेश पाने पर 
एवं संè थान के संचालक कȧ अनुशंसा पर।  

9.  राç Ěȣय  
आधुǓनक 
कला 
संĒहालय नई 
Ǒदã लȣ  

 2 600/-  

10   राç Ěȣय 
नाɪय 
ͪवɮयालय 
नई Ǒदã लȣ  

 2 600/-  
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11 संè कृत 
छाğवृͪ ƣयां 

 
 

1. è नातको× तर 
(एम.ए È लाͧसक)  

2. आचाय[ 
3.è नातक (बी.ए. 
È लाͧसक  

4. शाè ğी  

5. उ× तर माÚ यम 
 
6. पूव[ माÚ यम 

7. मÚ यमा 

 
 

7 
 
 
7 

11 
 
18 

33 
 
33 
50 

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

वष[ 2019-20 को उपाͬध परȣ¢ा मɅ 50 
ĤǓतशत अंक ĤाÜ त ͩकये हो 
 वष[ 2019-20 मɅ शाè ğी अथवा 
समक¢परȣ¢ा मɅ 50 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त 
ͩकये हो।  

10+2 कȧ वष[ 2019-20 कȧ परȣ¢ा मɅ या 
उसके समक¢ परȣ¢ा मɅ 50 ĤǓतशत अकं 
ĤाÜ त ͩकये हो।  
 
 
पूव[ माÚ यमा मɅ 45 ĤǓतशत अंक ĤाÜ त 
ͩकये हो  

Ĥ थमा अथवा समक¢ मɅ 45 ĤǓतशत अंक 
ĤाÜ त ͩकये हो पांचवी परȣ¢ा मɅ योÊ यता के 
आधार पर Ĥथम 91 छाğɉ को  
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अÚ याय 13 Đमश: 

अÚ याय-13 मैनुअल अनुदान/राÏ य सहायता काय[Đमɉ के ͩĐयावÛ यन कȧ रȣǓत  

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 कȧ बंटȣ  छाğाएं 12वीं मɅ (Ĥथम Įेणी 
एवं Ēामीण छाğाएं) 

5000/-  12 वीं मɅ 60% अंक एवं 
Ēामीण ¢ेğ से  

 

ĤǓतभा ͩकरण  छाğाएं (Ĥथम Įेणी 12वीं मɅ 
एवं शहरȣ ¢ेğ) 

5000/-  12 वीं मɅ 60% अंक एवं 
शहरȣ ¢ेğ  

 

आवास सहायता 
योजना  

छाğा एवं छाğाएं  1250/- ĤǓत 
माह  

10 माह हेतु  

 नगर Ǔनगम सीमा के बाहर 
के छाğ/छाğाएं, आय सीमा 
3 लाख  

 

पोè ट मैǑĚक 
छाğविृ× त  

एस.सी./एस.टȣ./ओ.बी.सी. 
छाğ/छाğाएं  

म.Ĥ. शासन 
के Ǔनदȶशनुसार  

 राÏ य शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 
मापदÖ ड अनुसार  

 

ͪवĐमाǑद× य 
योजना  

छाğ 12वीं मɅ Ĥथम Įेणी 
Ēामीण ¢ेğ 

5000/-  12 वीं मɅ 60% अंक एवं 
Ēामीण ê ेाğ  

 

è टेशनरȣ एवं 
पुè तक हेतु 
अनुदान  

छाğ एवं छाğाएं, 
एस.सी./एस.टȣ.  

1500/-  

ĤǓत  

 केवल एस.सी., एस.टȣ. छाğ 
छाğाएं  
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अÚ याय 14 

अÚ याय – 14 ǐरयायतɉ, अनुलाभɉ  तथा Ĥाͬधकाǐरयɉ के ĤाÜ त कता[ओं के संबंध मɅ ͪववरण  

14.1 यǑद कोई छूट, ǐरयायत आǑद कȧ योजना हो तो उसका उã लेख करɅ  

काय[Đम का नाम –  

1. Ĥवेश शुã क ǐरयायत  

 अनुसूͬचत जाǓत, जनजाǓत एवं अÛ य ͪपछड़ा वग[ Įेणी के ͪवɮयाथȸ  

 मेधावी Įेणी  के ͪवɮयाथȸ को मुÉ य मंğी जनकã याण योजना के तहत 

Ĥवेश शुã क पूण[त: मुÈ त  

 अकुशल Įͧमक काड[ धारक पालकɉ के पुğ/पुǒğयɉ को मुÉ यमंğी जन 

कã याण योजना, के अÛ तग[त Ĥवेश शुã क पूण[त: मुÈ त Ǔनशुã क è टेशनरȣ 

एवं पुè तकɅ   

 समè त Įेणी के ͪवɮयाͬथ[यɉ को मूल Ǔनवास è थान से महाͪवɮयालय आने 

जाने तक रेलवे माͧसक शुã क ǐरयायत  

 अन ुसूͬचत जाǓत/जन जाǓत के ͪवɮयाͬथ[यɉ को मकान ͩकरायाम× ता  

उɮदेæ य एवं लê य  

  अनुसूͬचत जाǓत/जनजाǓत/ͪपछड़ा वग[ तथा सामाÛ य वग[ के मेधावी 

ͪवɮयाͬथ[यɉ को भी शुã क मुÈ त कर उÍ च ͧश¢ा के समान अवसर उपलÞ ध कराकर राç Ě के 

ͪवकास एवं राç Ě Ǔनमा[ण मɅ योगदान सुǓनिæ चत करना।  

पाğता –  

 संबंͬधत Įेणी के ͪवɮयाͬथ[यɉ के ͧलए जाǓत, मूलǓनवास, आय संबंधी राÏ य सरकार 

के Ǔनयमानुसार जारȣ पाğता 

 मेधावी Įेणी के ͧलए राÏ य सरकार ɮवारा जारȣ पाğता के अनुसार अह[कारȣ परȣ¢ा 

मɅ 70% अंको के साथ उ× तीण[ होना ।  
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 पालक के अकुशल Įेणी के Įͧमक होने का राÏ य सरकार ɮवारा जारȣ पंजीयन काड[  

 अनुसूͬचत जाǓत/जनजाǓत के ͪवɮयाथȸ का महाͪवɮयालय मɅ Ǔनयͧमत Ĥवेश एवं 

जाǓत Ĥमाण पğ  

 महाͪवɮयालय के Ǔनयͧमत ͪवɮयाथȸ होना एवं Ǔनवास Ĥमाण पğ  

 महाͪवɮयालय का Ǔनयͧमत ͪवɮयाथȸ होने तथा Ǔनवास करने का Ĥमाण 

पाğता का आधार –  

 अनुसूͬचत जाǓत/जनजाǓत एवं ͪपछड़ा वग[ Įेणी के ͪवɮयाͬथ[यɉ के ͧलए आǑदम 

जाǓत ͪवभाग एवं उÍ च ͧश¢ा म.Ĥ. शासन ɮवारा जारȣ योजना  

 मुÉ यमंğी जन कã याण योजना  

 म.Ĥ. शासन, उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग कȧ योजना  

 भारतीय रेलवे कȧ योजना  

 म.Ĥ. राÏ य शासन, उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग कȧ योजना  

ĤाÜ त करने कȧ योजना –  

  शासन ɮवारा जारȣ Ǔनदȶशɉ के अÛ तग[त Ǔनधा[ǐरत  ĤाǾप मɅ आवæ यक 

Ĥमाण- पğ संलÊ न कर आवेदन करना।  

समय सीमा – 

 म.Ĥ. शासन उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा Ǔनधा[ǐरत घोͪषत सीमावͬध  

ĤाǾप -   

राÏ य शासन ɮवारा जारȣ Ĥवेश Ǔनयम, छाğविृ× त Ǔनयम तथा  एवं अÛ य Ǔनयम ǐरयायतɉ 

हेतु जारȣ ĤाǾप  

संलÊ नकɉ कȧ सूची -   

i. आय, जाǓत, मूल Ǔनवास एवं Ĥमाण पğ  

ii. मेधावी ͪवɮया थȸ के Ǿप मɅ उ× तीण[ होने कȧ अंक सूची  

iii. संबंͬधत Įेणी के ͧलए राÏ य शासन ɮवारा समय समय पर घोͪषत अÛ य दè तावेज  
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अÚ याय 15 

कॉलेज चलो अͧभयान अनुदान  के ͧलए Ǿसा और वेबसाइट का हȣ सहारा है। INDIAGER 20.9  

जबͩक Ĥदेश का 20%  है। 2020 तक GER  30%  तक ले जाने का लê य है। बÍ चɉ व 

पǐरजनɉ को योजनाओं कȧ जानकारȣ।  

1. Ĥवेश Ǔनयम:- ͩकसी भी महाͪवɮयालय मɅ सğ का  Ĥारंभ छाğɉ के Ĥवेश से होता है। ये 
Ĥवेश Ǔनयम म.Ĥ. उÍ च ͧश¢ा संचालनालय ɮवारा Ĥ× येक वष[ जारȣ होते है। उनकȧ ĤǓत 
Ĥवेश सͧमǓत को Ĥदान कȧ जाती है िजसका पालन कर नये ͪवɮयाͬथ[यɉ को Ĥवेश Ǒदया 
जाता है।  

2. छाğ संघ चुनाव:-  म.Ĥ. उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा जारȣ Ordinance  के अनुसार  

3. युवा उ× सव एवं सांè कृǓतक काय[Đम:-  म.Ĥ. शासन, उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग के ɮवारा   
जारȣ Ǒदए गए  कैलेÖ डर अनुसार  

 4. महाͪवɮयालय/ͪवæ वͪवɮयालय /िजला è तर/ संभाग è तर/अंतर ¢ेğीय/राç Ěȣय è × ार खेल  
कूद ĤǓतयोͬगताएं-: म.Ĥ. शासन उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा जारȣ ͩकए गए कैलेÖ डर अनुसार 
तथा ͪवæ वͪवɮयालय पǐरसंघ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत काय[Đम के अनुसार   

5. ͪवͧभÛ न Ĥकार कȧ छाğवृͪ ƣयां:- राÏ य शासन एवं केÛ ġ शासन ɮवारा Ĥायोिजत  
 काय[Đमानुसार  

6. Ǔनजी महाͪवɮयालय कȧ संबधता कȧ जांच एवं सुèं तुǓतयां:- म.Ĥ. शासन ɮवारा जारȣ 
Ǔनदȶशानुसार जांच एवं संè तुǓतयां।  

7. C.M. Helpline:-  महाͪवɮयालय को Ĥद× त लेवल अनुसार Ǔनç पादन  

8. जन सुनवाई:- शासन ɮवारा Ǔनधा[ǐरत समय/Ǔतͬथ के अनुǾप  

9. सूचना का अͬधकार:- सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम 2005 के अनुसार  
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10. शोध काय[:-  ͪवæ वͪवɮयालय के शोध Ordinance के अनुसार  

11. U.G.C. :-  यू.जी.सी. ɮवारा समय पर जारȣ Ǔनयमɉ एवं Ǔनदȶशानुसार  

12. RUSA :- पǐरयोजना संचालक, è टेट ĤोजÈ ट डायरेÈ टोरेट Ǿसा उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग 
भोपाल के Ǔनेदȶशानुसार  

13. IQAC:- म.Ĥ. शासन ɮवारा Ĥदाय Ǔनयमानुसार  

 

 

अÚ याय 15 Đमश: 

14. NAAC:- NAAC ɮवारा Ĥदाय ǑदशाǓनदȶश (Guidelines) के अनुसार  

15. चुनाव कत[å य: केÛ ġ एवं राÏ य चुनाव आयोग के Ǔनदȶशानुसार  

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

18. ͪवभागीय जांच एवं अÛ य जांचे:- म.Ĥ. शासन उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा Ĥद× त 

Ǔनदȶशानुसार   

19. मÚ य Ĥदेश ɮवारा समय समय पर जारȣ Ǔनदȶशानुसार महापुǾषɉ कȧ जयिÛतया,ं सफाई 

अͧभयान एवं शहȣद Ǒदवस इ× याǑद के काय[Đम।  

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

ͧश¢ा कȧ िèथǓत हेतु मानव संसाधन मंğालय केÛ ġ सरकार ɮवारा Ĥ× येक वष[ annual web 

base survey 

21. Anti Ragging cell: रैͬगगं ͪवरोध सͧमǓत  

22. जन भागीदारȣ सͧमǓत:- मह× वपूण[ Ǔनण[य म.Ĥ. शासन ɮवारा Ĥद× त Ǔनदȶशानसुार 

सͧमǓत के माÚ यम से  

23. Placement Cell:-  वष[ भर म.Ĥ. शासन उÍ च ͧश¢ा ͪवभाग ɮवारा जारȣ कैलेÖ डर के 

अनुसार Ěेͫडगं, िèकल डेवलेपमेÖ ट , Campus Placement एवं Crew fair 
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अÚ याय 15 Đमश: 

संè था /अͬधकाǐरयɉ कम[चाǐरयɉ पर लाग ूहोगɅ :  

 M.P. Civil Services Rules.  

 म.Ĥ. ͧसͪवल सेवा (सेवा कȧ सामाÛ य शतȾ) Ǔनयम 1961 

 म.Ĥ. ͧसͪवल सेवा आचरण Ǔनयम 1965 

 सेवा शतȶ, leave याğा misconduct etc. 

 भÖ डार Đय Ǔनयम  
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अÚ याय 16 

इलेÈ ĚॉǓनक Ǿप मɅ उपलÞ ध सूचनाएं 

1. महाͪवɮयालय संबͬधत मह× वपूण[ सूचनाएं महाͪवɮयालय कȧ वेबसाइट पर उपलÞ ध 

है।  

2. Ĥ× येक सğ मɅ Ĥवेͧशत छाğ-छाğाओं कȧ सूची  

3. मÚ य Ĥदेश शासन से समय-समय पर ͩकए गए पğाचार  

4. छाğवृͪ ƣयɉ से संबͬधत लाभाͬथ[यɉ कȧ सूची  

5. उ× कृç ट अथवा è वशासी महाͪवɮयालयɉ ɮवारा महाͪवɮयालय के Ĥ वीणता ĤाÜ त 

छाğाओं कȧ उ× तर पुिèतकाओं कȧ ĤǓत (महाͪवɮयाय Ǔनदȶशानुसार)  

 

 


