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अध्याय-1 
मैनुअल-1 

सिंर्ठन की विशिस्ष्ियॉ कृत्य एििं कतगव्य 
1.1 कृाया हस्त पुस्स्तका की पषृ्ठभूशम पर प्रकाि र्ालें (सूचना का अधिकार अधिननयम 2005)- 

सिंर्ठन की विशिस्ष्ियााँ कृत्य एििं कत्तगव्य 
विवि एििं न्याय मिंत्रालय भारत सरकार द्िारा टदनािंक 12.10.2005 से सुचना का अधिकार अधिननयम 
2005 लारू् क्रकया र्या है, स्जसके पररपेक्ष में इस पुस्स्तका में िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय 
स्जला रीिा (मध्य प्रदेि) के विशभन्न कायगक्रम र्नतविधियों की ध्यान में रखने हुए महत्िपूणग तानकाररयी 
सिंकशलत की र्ई है। यह जानकारी महाविद्यालय के सिंदभग में पयागप्त उपयोर्ी होर्ी। 
हस्त पुस्स्तका का उद्देश्य:- 
1 महाविद्यालय का सिंक्षक्षप्त पररचय देना। 
2 जन सामान्य की दृस्ष्ि स ेमहाविद्यालय सिंबिंिी उपयोर्ी जानकारी का सिंकलन करना ताक्रक जन सामान्य 
सूचना के अधिकार का उपयोर् करते हुए आिश्यक जानकारी प्राप्त कर सके। 
3. महा विर्ालय सिंर्ठन की क्रक्रयाकलापों में पारदशिगता सुननस्श्चत करना। 
4 महाविद्यालय में कायगरत कशमगयों में उत्तरदानयत्ि के साथ जिाबदेही का बोि लाना। 
5 हस्त पुस्स्तका के पाठकों की यस्या ये सिंबिंधित सुमनाओिं में पररधचत कराना। 
6 सिंर्ठन के टहतग्राटहयों को प्रदान की जाने िाली सुवििाओिं की प्रक्रक्रया, मानक आिश्यक दस्तािेजी तिा 
सुवििाओिं के सदभग में टदए जाने िाले लाभी से पररधचत कराना।  
समस्त टहतग्राटहयों को सिंस्था की सिंर्ठन सम्बना अधिकाररयों कमगचाररयों की जानकारी उनको प्राप्त 
पररलस्ब्ियािं, इत्याटद सुसर्न सूचनाओिं में पररधचत कराना। 
यह पुस्स्तका क्रकन व्यस्ततयों सस्याओिं/ सिंर्िनी इत्याटद के शलए उपयोर्ी होर्ी। 
यह इस्त पुस्स्तका ननम्नशलणखत व्यस्ततयो समूहों के शलए उपयोर्ी है। 
1 छात्र-छात्राओ 
2 अशभभािक 
3 उन्न स्जता विभार् के अधिकारी/कमगचारी 
4 समात के सामान्य नार्ररक 
5 िासकीय अिासकीय सिंर्ठन 
6 विश्िविद्यालय 
7 विश्िविद्यालय अनुदान आयोर् 
8 जनभार्ीदारी सशमनत के सदस्य 
9 मूल्याकन एि प्रत्यायन सिंस्थाएिं। 
10 सूचना के अधिकार से सिंबिंधित आिेदक 
11 सामान्य जन एििं जनप्रनतननधि 
12 जानाकारी प्रास्प्त के इच्छुक अन्य व्यस्तत एििं सिंस्थाए 
हस्त पुस्स्तका का प्रारूप:- 
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हस्त पुस्स्तका में 17 अध्याय है और प्रत्येक अध्याय पर आिाररत समग्र जानकाररयों का विदिुार सिंग्रह 
है। पररभाषाएिं (कृप्या हस्त पुस्स्तका में प्रयोर् की र्ई जब्दािली की पररभावषत करे) पुस्स्तका में ऐसे क्रकसी 
भी िब्द का प्रयोर् नहीिं क्रकया र्या स्जसकी पररभाषा को जाना िािंक्षक्षत हो । 
 
हस्त पुस्स्तका में समायोस्जत विषयों के सिंबिंि में विस्ततृ जानकारी तथा अन्य जानकाररयों के  शलए सम्पकग  
व्यस्तत 
1 अकादशमक विषयों के शलए र्ॉ. अवपगता अिस्थी, प्राचायग 
 
2 प्रिासननक विषयों के शलए 

र्ॉ. श्री नाथ पाण्रे्य  र्णणत  विभार्ाध्यक्ष 
र्ॉ. अच्युत पाण्रे्य  भैनतकी  विभार्ाध्यक्ष 
र्ॉ. सिंजय शसिंह  रसायन िास्त्र  विभार्ाध्यक्ष 
र्ॉ. अवपगता अिस्थी िनस्पनत िास्त्र  विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. अवपगता अिस्थी पयागिरण विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. अशमत नतिारी प्राणी िास्त्र  विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. अशमत नतिारी जैि प्रोिौधर्की  विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. एस. पी शसिंह पुस्तकालय विज्ञान विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. सिंजय ििंकर शमश्र िाणणज्य विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. सिंजय ििंकर शमश्र बी. कॉम सी.ए विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. आर एन नतिारी  अथगिास्त्र विभार्ाध्यक्ष 
र्ॉ. आर एन नतिारी बी. बी. ए विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. अजय ििंकर पाण्रे्य इनतहास विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. सिंध्या िुतला राजनीनत विज्ञान विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. महेि िुतला समाजिास्त्र विभार्ाध्यक्ष 

MkW- mfeZyk oekZ टहिंदी विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. बी पी शसिंह  भूर्ोल विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. आर.पी. चतुिेदी सिंस्कृत विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. िाशलनी दबेु  अिंग्रेजी  विभार्ाध्यक्ष 

र्ॉ. अणखलेि िुतला  एम एस र्ब्ल्यू विभार्ाध्यक्ष 
र्ॉ. ननिेटदता िेम्भरे दिगन िास्त्र विभार्ाध्यक्ष 

मो आब्बास उदूग विभार्ाध्यक्ष 

Jh pUnzdkar feJk - प्रयोर् िाला 
तकनीशियन 

श्री राजेि नतिारी - प्रयोर् िाला 
तकनीशियन  

श्रीमती सीमा भारती  - प्रयोर् िाला 
तकनीशियन 

श्री भर्ित प्रसाद पाण्रे्य  - सहा. िर्ग 2 
श्री कमल नयन िमाग  - सहा. िर्ग 3 
श्री रामप्रकाि िमाग  - सहा. िर्ग 3 
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श्री महेंद्र त्रत्रपाठी  - सहा. िर्ग 3 
श्रीमती प्रशमला शमश्रा  - सहा. िर्ग 3 
श्रीमती विनीता नतिारी - सहा. िर्ग 3 
श्री ऋवष कुमार पाण्रे्य - सहा. िर्ग 3 
श्री मुनीि सोनी  - सहा. िर्ग 3 
श्री मुन्ना लाल पिेल  - प्रयोर् िाला पररचालक 

श्री सरोज नामदेि  - प्रयोर् िाला पररचालक 

श्री रामदयाल विश्िकमाग  - प्रयोर् िाला पररचालक 

श्री सूयगभूषण पाण्रे्य  - प्रयोर् िाला पररचालक 

श्री हीरा लाल पिेल  - भतृ्य  
श्री रवि नाथ कोििार  - भतृ्य 

श्री रामप्रकाि चतुिेदी  - भतृ्य 

श्री लक्षमण मूर्हा - भतृ्य 
श्री रमेि प्रजापनत  - भतृ्य 
श्री प्रभुदयाल िमाग - भतृ्य 
श्री रामणखलािन िमाग  भतृ्य 
श्री रु्लाब सेन  - भतृ्य 
श्रीमती माया रु्प्ता  - भतृ्य 
श्री मुन्ना लाल कोल - भतृ्य 
श्री अशभनिंदन  - माली 
श्री राहुल चमकेल - स्िीपर  
श्री आनन्द  - स्िीपर 
श्री सिंतोष शसिंह सेंर्र  - बुकशलफ्िर 
श्री शििलखन शमश्रा  - चौकीदार  

  -  
3 मुख्य लोकसूचना अधिकारी र्ॉ. अवपगता अिस्थी, प्राचायग 
4 सहायक लोक सूचना 
अधिकारी 

र्ॉ. कुमुद श्रीिास्ति 
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हस्त पुस्स्तका में उपलब्ि जानकाररयों के अनतररतत सूचना प्राप्त करने की विधि एििं िुल्क :- 
हस्त पुस्स्तका में उपलव्ि जानकारी के अनतररतत सूचना प्राप्त करने के शलए आिेदन कताग को मध्यप्रदेि 
िासन सामान्य प्रिासन विभार् द्िारा जारी अधिसूचना, मध्य प्रदेि सूचना का अधिननयम फीस तथा 
अपील ननयम 2005 के अनुसार ननिागररत प्रक्रक्रया का पालन करना होर्ा। ये ननयम सामान्य प्रिासन 
विभार् की िेबसाइि पर उपलव्य है ननम्न जानकाररयािं प्रनतबिंधित शे्रणी में आएर्ी और दी जाना सिंभि नहीिं 
होर्ा इस शे्रणी की जानकारी ननम्नानुसार है 
1 विश्िास चररत्रािली 
2. जािंच से सबिंधित अशभलखे 
3. ऐसे अशभलखे स्जनका न्यायालयीन प्रकरण चल रहा है ननम्न अशभलखे केिल अिलोकनाथग रहेर्ा 
ननम्न अशभलखे केिल अिलोकनाथग रहेंर् े
1 कैि बुक लेजर 
2 क्रकसी अन्य की सेिा पुस्स्तका  
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अध्याय-2 
मैनुअल-2 

अधिकाररयों और कमगचाररयों की िस्ततयॉ िं एििं कतगव्य  
2.1 लोक प्राधिकरण के उद्देश्य:- 
विद्याधथगयों में उद्यशमता सािंकेनतक मूल्य, िैज्ञाननक दृस् ष्िकोण का विकास 
करन ेके साथ-साथ उन्हें नैनतक रूप से स्जम्मेदार नार्ररक बनान ेके साथ साथ 
निाचारी िैक्षणणक र्नतविधियों द्िारा उनके सिंपूणग विकास का ध्यान रखा जाता 
है। 
2.2 लोक प्राधिकरण का शमिन/ विजन:- 
एक उत्कृष्ि िैक्षणणक सिंस्थान विद्याधथगयों को िैक्षणणक उत्कृष्िता के शिखर 
तक पहुिंचायें, उनका मानितािादी दृस्ष्िकोण एििं सामास्जक विकास भी क्रकया 
जाए स्जससे उनके जीिन स्तर को और बेहतर बनाया जाए। 
ऐस ेविद्याधथगयों का विकास करना जो जीिन भर पठन-पाठन से जुड ेरहकर 
कौिल विकास करते हुए शिक्षा एििं मानिता को पोवषत करें। हमारा उद्देश्य है 
क्रक हमारे विद्याथी भविष्य के शलए आत्मविश्िास के साथ तैयार रहें और 
व्यिसानयक एििं सामास्जक चुनौनतयों को सहज प्रकार से स्िीकार करें। 
 
01 स्थापना िषग   
02 महाविद्यालय का म.प्र. िासन द्िारा 

अधिग्रहण 
 

03 स्नाकोत्तर महाविद्यालय का दजाग  
04 स्िािासी महाविद्यालय का दजाग  
5 ितगमान छात्र सिंख्या  11500 
6 महाविद्यालय का स्िरुप  03 सिंकाय कला, िाणणज्य, सिंकाय 
7 अध्ययन अध्यापन क्षेत्र प्राध्यापक-33, सह.प्रध्यापक-04,सहा.प्रध्यापक-15, 

ग्रन्थपाल-0, क्रीडाधिकारी 01 होस्िल मैनजर-0  
8 महाविद्यालय में कायागलयीन  ततृीय शे्रणी 11, चतुथग शे्रणी 19, 
9 महाविद्यालय का वित्त पोषण िासकीय ननधि- िेतन भत्ते, अकादशमक व्यय, 

धचक्रकत्सा व्यय, छात्रिसृ्त्त, आटद। विश्ि विद्यालय 
अनुदान आयोर् से प्राप्त अनुदान, जनभार्ीदारी के 
माध्यम से िुतल 
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10 महाविद्यालय की प्रमुख उपलस्ब्िया 1 परीक्षाओिं में छात्र/छात्राओिं का उत्कृष्ि प्रदिगन  
11 2 िैक्षणत्तर र्नतविधियाों में 

महाविद्यालय की प्रनतस्ष्ठत छवि 
 

 
2.4 लोक अधिकार के कतगव्यः- 
1. महाविद्यालय में पिंजीकृत छात्र-छात्राओिं की उत्कृष्ि उच्च शिक्षा की व्यिस्था करना। 
2. महावि. के विशभन्न कायगक्रमों को छात्रोंन्मुखी बनाते हुए उसमें ननरिंतर सुिार के प्रयास करना। 
3. सिंस्था को समाज की मानक कसौिी के अनुसार उत्कृष्ि रु्णित्तापरक सिंस्था के रूप में विकशसत 
करना। 
4. पारदिी प्रिासन विश्िसनीय परीक्षा पद्धनत, छात्र-छात्राओिं का सतत समग्र मूल्यािंकन और सिंस्था से जुडे 
हुए प्रत्येक व्यस्तत में सिंस्था के प्रनत ननष्ठा जार्तृ करना। 
5. उच्च शिक्षा के लक्ष्य, उत्कृष्िता रु्णित्ता की ओर अग्रसर होने हेतु सिंस्था को तैयार करना और इसके 
शलए कठोर पररश्रम की नीिंि र्ालना। 
6. छात्र छात्राओिं को सिंस्कार सिंपन्न बनाने हेतु मूल्यों को शिक्षा के माध्यम से सिंस्थावपत करना।  
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2.5 लोक प्राधिकरण के मुख्य कृत्यः- 
1 पारिंपररक उच्च शिक्षा प्रदान करना। 
2. उच्च शिक्षा से साथगक सामानयक रोजर्ारोन्मुखी बनाना। 
3 सिंस्था के शिक्षकों में अपने व्यिसाय के पनत सम्मान की भािना विकशसत करना। 
4 सिंस्था की प्रत्येक  इकाई को सस्या के प्रनत समवपगत भाि से काम करने हेतु तैयार करना। 
5 उच्च शिक्षा की सामास्जक प्रनतिद्धता को सुननस्श्चत करना। 
2.6 लोक प्राधिकरण द्िारा प्रदत्त सेिाओिं की सूची एििं उनका सिंक्षक्षप्त वििरण:- 
1 उच्च शिक्षा के क्षेत्र में अध्ययन अध्यापन की व्यिस्था करना। 
2. सामास्जक सरोकार से सिंबवित विशभन्न मुद्दों के प्रनत जार्रुकता पैदा करना, छात्र-छात्राओिं को मार्गदिगन 
परामिग देना, छात्र-छात्राओिं को व्यस्ततर्त एििं पठन-पाठन सबिंिी समस्याओिं पर सिंिेदनिीलता के साथ 
विचार विमजग करना छात्र-छानाओिं और अशभभािकों की समस्या का यथासिंभि ननराकरण करना। 
2.7 लोक प्राधिकरण की कायगक्षमता बढाने हेतु जन सहयोर् की अपेक्षाएिं:- 
उच्च शिक्षा के क्षते्र में िासकीय सस्याओिं के पास उपलब्ि समािनों की कमी को देखते हुए कायग क्षमता 
को बढाने हेतु जन सहयोर् सेना एक प्रभािी उपाय है। जन सहयोर् के माध्यम से िासकीय शिला र्ण्याएिं 
अयोसरचनात्मक विकास कायग कर सकती है जो प्रभािी व्यिस्थाओिं के शलए एक अननिायगता है। जन 
सहयोर् न केिल अनतररतत सिंसािन जुिाने के शलए आिश्यक है अवपतु सिंस्था की अन्य समस्याओिं के 
समािान में तथा सिंस्था को नया रूप प्रदान करने में प्रभािी भूशमका ननभा सकते हैं। 
2.8 स्जन सहयोर् सुननस्श्चत करने के शलए विधि व्यिस्था 
1 राज्य िासन ने इस प्रकार का जन सहयोर् लेने के शलए िासकीय महावियालय में जनभार्ीदारी सशमनत 
की व्यिस्था स्थावपत की है। यह सशमनत सिंख्या के शलए आिश्यक अनतररतत सिंसािन जुिाती है। 
महावियालय के नए अकादशमक कायगक्रमों को अपना अनुमोदन देती है। और महविद्यालय के शलए विकास 
का मार्ग प्रिस्त करती है। इसको अििारणा पर आिाररत प्रभािी क्रक्रयान्ियन स ेिासकीय महाविद्यालय 
अपनी वित्तीय सीमाओिं को बढा सकते है और सािन विहीनता क्रक स्स्थनत में उभर सकता है। 
2 इस माहाविद्यालय में जनभार्ीदारी सशमनत अस्स्तत्ि में है और सशमनत के सौजन्य से महाविद्यालप ने 
अपना िहृद अिोसिंरचनात्मक विकास क्रकया है, अकादशमक पररदृश्यों को बदला है और  शिक्षा को 
रोजर्ारोन्मुखी टदिा प्रदान की है। साथ ही महावियालय में छात्रोन्मुखी बेहतर व्यिस्थाएिं स्थावपत की है।  
2.9 जन सेिाओिं के अनुश्रिण एििं शिकायतों के ननराकरण की व्यिस्थाः 
1 महाविद्यालय में विद्याधथगयों की शिकायतों का ननराकरण करने के शलए चार स्तरीय व्यिस्थाएिं हैं। 
छात्र छात्राओिं के शलए सुझाि शिकायत पेिी लर्ाई र्ई है स्जसमें छात्र-छात्राएिं ननर्र होकर अपनी शिकायत/ 
सुझाि र्ालते हैं। शिकायत पेिी में सिंकशलत शिकायतों की शिकायत ननिारण सशमनत द्िारा ननकाला जाता 
है और जहााँ-जहााँ ननराकरण सिंभि होता है िहा त्िररत ननराकरण क्रकया जाता है। छात्र-छानाओिं ने इस 
व्यिस्था का अच्छा उपयोर् क्रकया है। महाविद्यालय प्रिासन ने बहुत प्रभािी तरीके से इसका क्रक्रयान्ियन 
सुननस्श्चत क्रकया है। 
2 प्राचायग छात्र सिंिाद व्यिस्था छात्र-छात्राएिं सीि ेप्राचायग से अपनी समस्याओिं पर चचाग कर सकते हैं। इस 
व्यिस्था स ेप्राचायग और छात्र-छात्राओिं के बीच में भी सिंिाद सूत्र बना रहता है 
3 प्राचायग शिक्षक अशभभािक सिंिाद व्यिस्था िषग में एक िार अशभभािक की महाविद्यालय पररसर में 
आमिंत्रत्रत क्रकया जाता है और उन्हें उनके पाल्य के बारे में विस्तार से जानकारी दी जाती है  वििेष 
पररस्स्थनत होने पर इसके अलािा भी अशभभािकों को महाविद्यालय में बुलाकर िस्तु स्स्थनत से अिर्त 
कराया जाना है। अशभभािकों के सुझाि का लाभ महाविर्ालय के विकास के शलए क्रकया जाता है। 
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4 विभार्ाध्यक्ष स ेसीिे सिंपकग   
5 महाविद्यालयीन शिकायत ननिारण प्रकोष्ठ द्िारा 
6 मटहला उत्पीर्न ननिारण प्रकोष्ठ द्िारा 
7 अनुसूररत जानत अनुसूधचत जनजानत शिकायत ननिारण प्रकोष्ठ द्िारा 
8 िासन के ननदेिानुसार समस्या ननिारण शिविरों का आयोजन 

मूल्यािंकन एििं प्रत्यायन सशमनतयों द्िारा टदए र्ए मुझाि 
1 अकादशमक सशमनतयों द्िारा प्राप्त सुझाय 
2 प्राचायग द्िारा आमिंत्रत्रत विशिष्ि व्यस्ततयों के सुझाि 

2.10 मुख्य कायागलय 
महाविद्यालय का स्थाई पता ननम्नानुसार है- िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) वपन 
कोर् 486001 

2.11. (अ) कायागलय  
महाविद्याउय कायागत्रय के खुलने का समय प्रातः 10.30 से महाविद्यालय कायागलय बिंद होने का समय 
साथ 05.30 बजे  
(ब) कक्षाएिं 
कक्षाएिं प्रारभ लेने का समय 
प्रातः 07:00 बज ेसे  
अिंनतम कक्षा समाप्त होने का समय सायिं 05: 00 बजे  
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अध्याय-3 
                          मैनुअल - 3 

कृत्यों के ननिागहन हेत ुननयम, विननयम, अनुदेि, ननदेशिका और अशभलेख 
 लोक प्राधिकरण अथिा उसके अधिकाररयों एििं कशमगयों द्िारा कृत्यों के ननिागहन के शलए िाररत 
तथा प्रयोर् क्रकये जाने िाले ननयम, विननयम, अनुदेि, ननदेशिका और अशभलेख की सूची ननम्न प्रकार है- 
क्र अशभलेख का नाम 

 
अशभलेख का 
प्रकार क्रकसी प्रकार 
को चुने यथा 
ननयम, विननयम, 
अनुदेि, 
ननदेशिका, 
अशभलेख, अन्य  

अशभलेख का 
सिंक्षक्षप्त पररचय 
 

ननयम, विननयम, 
अनुदेि, ननदेशिका 
ओर अशभलेख 
कहााँ से प्राप्त कर 
सकते है 
 

ननिम, विननयम, 
अन्देि, 
ननदेशिका और 
अशभलेख की 
प्रास्प्त करने का 
िुल्क (यटद कोई 
हो) 

1 स्थापना स े सिंबिंधित 
समस्त दस्तािेज 

अशभलेख, 
दस्तािेज 
रस्जस्िसग सेिा 
पुस्स्तकाएिं 
नस्स्तयों 

शिक्षको 
,अधिकाररयों, 
कमगचाररयों की 
स्थापना से सिंबिंधित 
समस्त दस्तािेज 
(सेिा पुस्स्तका 
,व्यस्ततर्त नस्ती, 
र्ोपनीय 
चररत्रािली, 
अिकाि नस्ती) 

श्रीमती प्रशमला 
शमश्रा 

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा, 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाए जायेर्े। 
 

2 2. दैननक िुल्क 
सिंग्रहण पनी जनरल 
फो कलकान (DFC) 
रस्जस्िर एििं प्रारूप 

रस्जस्िर रसीद 
कििे 
 

प्रनतटदन शलये जाने 
िाले िुल्क का 
अशभलेखीकरण 

श्री रामप्रकाि 
चतुिेदी 

िुल्क, छात्रिसृ्त्त 
सिंबिंिी सभी 
जानकाररया 
 

3 लेखा िाखा  अशभलेख शिक्षको 
अधिकाररयों 
कमगचाररयों स े
सिंबिंधित समस्त 
भुर्तान प्रक्रक्रया 
सबिंधित दस्तािेज 

श्री भर्ित प्रसाद 
पाण्रे्य 

लेखा सिंििी सभी 
जानकारी 
 

4 र्ोपनीय प्रनतिेदन अशभलेख  र्ॉ. अवपगता 
अिस्थी  
श्रीमती प्रशमला 
शमश्रा 

प्रनतिधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाए जायेर्ें 
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5 न्यायालयीन  अशभलेख  र्ॉ. अवपगता 
अिस्थी  
श्रीमती प्रशमला 
शमश्रा 

प्रनतिधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाए जायेर्ें 

6 विद्याथी आाखा 
प्रदेि ननयम आदेि 
सूचनाएिं , प्रिेि 
सुधचयााँ, िुत्क जमा, 
अिंनतम नतधथ अिंनतम 
स्स्थनत, िणगमाला 
कम, कक्षािार, 
विषयक्रम िर्गिार, 
प्रिेि  सूधचयााँ, प्रिेि 
पिंजी हेतु 
 

अशभलेख 
 

ननयम, अनुदेिन, 
विननिम 
 

श्री रामप्रकाि 
चतुिेदी 

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होना 
प्रनतिधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाए जािेर्ें। 
 

7 नामािंकन फाइल 
परीक्षा आिदेन 
अनुक्रमािंक, परीक्षा 
पररणाम सूचना 
फाइल, स्थानािंतरण 
प्रमाण चररत्र प्रमाण  
अग्रेषण, माइग्रेिन  
पुराने अशभलेख 
सष्िीकरण अकसूची 
वििरण 

अशभलेख  आिेदन, ननयम 
विननमय अनुदेिन 

श्री रामप्रकाि 
िमाग 
श्री रामप्रकाि 
चतुिेदी 
श्री चिंद्रकान्त 
शमश्रा   

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाएिं जायेंर् े

8 क्रय एििं भिंर्रण िाखा 
क्रय  प्रक्रक्रया 
अधिकृत 
प्रदायकतागओिं की सूची 
िासन द्िारा मान्य 
इकाईयो की मूल्य 
सुधचयािं क्रम सशमनत 
का र्ठन ननविदा 
आमिंत्रण तुलनात्मक 
चािग   

स्िाक रस्जस्रार 
नस्स्तयािं ननविदाए  

ननयम, विननमय, 
तुलनात्मक पात्र 
भौनतक सत्यापन, 
प्रनतिेदन सिंिारण 
नस्ती 

श्री कमल नयन 
एििं क्रय सशमनत  

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाएिं जायेंर् े

9 आिक-जािक िाखा 
आिक पिंजी आिक 
पिंजी क्रय पुस्स्तका 

अशभलेख रस्जस्िर, दस्तािेज श्रीमती विनीता 
नतिारी  

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
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र्ाक टिक्रकि लेखा 
विविि 

10 
ग्रन्थपाल एििं 
िाचनालय िाखा- 
ग्रन्थपाल िाचनालय 
सिंबिंिी ननयम 
ग्रन्थपाल सशमनत का 
र्ठन एििं ग्रन्थपाल 
की विषयािार सूधचयािं 
तथा ग्रिंथपाल फनीचर 
उपकरणों आटद के 
कैिलॉर् विभार्ों स े
प्राप्त पुस्तकों एििं 
क्रय प्रस्तािों की 
स्िीकृनतयािं खरीदी 
प्रक्रक्रयािं कोिेिन 
आटद, तुलनात्मक 
चािग, रस्जस्रर क्रम 
सशमनत की अनुििंसा 
एििं प्राचायग की 
स्िीकृत आटद, क्रय, 

माल की जािंच 
स्िीकृत 

पुस्तक जनरल्सग 
अशभलेख आदी  

स्िॉक रस्जस्िर 
पिंजी, नस्स्तयािं 
ननविदा पत्र 

र्ॉ. सतेन्द्र शसिंह 
पिेल  
र्ॉ. रत्नेि शसिंह 
बघेल  
र्ॉ. पिंकज शसिंह 
नतिारी  

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाएिं जायेंर् े

11 क्रीर्ा एििं िरीररक 
िाखा-क्रीडा, खेलकूद 
सिंबिंधित ननयम-
आदेि फाइल क्रय 
प्रक्रक्रया 
विश्िविद्यालय 
अनुदान आयोर् के 
वििेष अनुदानों खेल 
मैदान, इनर्ोर 
स्िेडर्यम छात्र 
िारीररक कल्याण 
िुल्क जनभार्ीदारी 
सशमनत अन्य 
पाठ्येत्तर 
र्नतविधियािं 

अशभलेख नस्स्तयािं खेल सामग्री क्रय 
का अशभलखे क्रीडा 
अशभलेख अन्य 

र्ॉ. रािेन्द्र शसिंह  िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाएिं जायेंर् े
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12 अन्य पाठ्येत्तर 
र्नतविधियािं िाखा-
पाठ्येत्तर 
र्नतविधियािं सिंबिंधित 
नीनत-ननदेि फाइल, 

छात्र सिंघ चुनाि,/छात्र 
सशमनत र्ठन, 

सस्म्मशलत ननधि 
सशमनत का र्ठन, 

िावषगकोत्सि/स्नेह 
सम्मेलन, अिासकीय 
ननधियों के तहत 
विशभन्न मद, 
महाविद्यालयीन 
पत्रत्रका (साटहत्य) 
मैर्जीन, सािंस्कृनतक 
पररषदों का र्ठन, 

युिा महोत्सि फाइल 
(स्जला/सिंभार्/राज्य) 
स्तरीय आयेाजनों में 
महाविद्यालय की 
भारे्दारी और 
उपलस्ब्िया) युिा 
नीनत धचिंतन शिविर 
फाइल, एन,एस.एस. 
फाइल  

 शिक्षकों 
अधिकाररयों की 
स्थापना से सिंबिंधित 
समस्त दस्तािेज 

सम्बस्न्ित 
सशमनतयों के 
प्रभारी एििं 
आिंतररक रु्णित्ता 
आस्िासन प्रकोष्ि  

िासन द्िारा 
ननिागररत िुल्क 
मान्य होर्ा 
प्रनतबिंधित 
दस्तािेज नहीिं 
टदखाएिं जायेंर् े

नोिः- सभी अशभलेख स्थायी प्रकृनत के नही है शभन्न-शभन्न अशभलखेों के शलए ननस्श्चत समयािधि के बाद 
उन्हे नष्ि कर देने की व्यिस्था ननयमों में है। अतः यह व्यिस्था अशभलेख उपलब्ि कराते समय भी ध्यान 
रहेर्ी। अशभलेखों के सिंिारण के शलए िासन द्िारा समयािधि ननिागररत की र्ई है। अशभलेख उपलब्ि 
कराने के शलए समय सीमा लारू् रहेर्ी।  
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अध्याय-4 
                   मैनुअल- 4 

नीनत ननिागरण एििं क्रक्रयान्ियन के सिंबिंि में जनता या जनप्रनतननधि से 
परामिग के शलए बनाई र्यी व्यिस्था का वििरण  

नीनत ननिागरण एििं क्रक्रयान्ियन के सिंबिंि में जनता या जन प्रनतननधि से परामिग के शलये बनाई र्यी 
व्यिस्था का वििरण नीनत ननिागरण हेतु- 
4.1 तया  लोक प्राधिकरण द्िारा नीनत ननिागरण के सिंबिंि में जनता या जन प्रनतननधि की परामिग भार्ीदारी 
का कोई प्राििान है? यटद है तो व्यिस्था का वििरण इस प्रारुप में प्रस्तुत करें। 
क्र. विषय/कृत्य का नाम तया इस विषय में जनता 

की भार्ीदारी अननिायग है 
? हािं /नहीिं  

जनता की भार्ीदारी िुननस्श्चत करने के 
शलए की र्यी व्यिस्था 

1 जनभार्ीदारी व्यिस्था हािं महाविद्यालयों में जनभार्ीदारी सुननश्चत 
करने के शलए जनभार्ीदारी सशमनतयों का 
र्ठन क्रकया र्या है। राज्य िासन के 
ननणगयानुसार प्रदेि के समस्त िासकीय 
महाविद्यालयों के प्रबिंिन में जनभार्ीदारी 
के दृस्ष्ि से उन्हें माध्य प्रदेि सोसायिी 
रस्जस्रीकरण अधिननयम 1973 के अिंतर्गत 
पिंजीकृत करने का प्राििान क्रकया र्या है। 
जनभार्ीदारी की विस्ततृ रुप रेखा 
अधिसूचना कक्र     एफ-73-96-सी-3-36 
टदनाक 30 शसतम्बर 1996 में दी र्ई  है 
जो उच्च शिक्षा िेबसाइि 
http//highereducation.mp.gov.in 

2    
    

 
नीनत के कायागन्ियन हेतु- 

4. 2 तया लोक प्राधिकरण द्िारा नीनत कायागन्ियन के सिंबिंि में जनता या जनप्रनतननधि से की परामिग 
भार्ीदारी का कोई प्राििान है? यटद है तो व्यिस्था का वििरण इस प्रारुप में प्रस्तुत करें। िासकीय 
महाविद्यालयों में भार्ीिारी सशमनतयों को ननम्नशलणखत विषयों में प्रबिंिन के एिंि भार्ीदारी के अधिकार 
टदए र्ए है- 
क्र विषय कृत्य का नाम 

 
तया  इस विषय में जर्ता की 
भार्ीदारी अननिायग है ? 
(हािं/नहीिं। 

जनता की भार्ीदारी सूननस्श्चत की 
र्ई व्यिस्था करने के शलए की र्ई 
व्यिस्था 
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1 शिक्षण कायग की रु्णित्ता 
एििं समीक्षा  

हािं जनभार्ीदारी की विस्ततृ रुप रेखा 
अधिसूचना एप-73-6-96-मी-3-36 
टदनािंक 30 शसतम्बर 1996 में ही 
र्ई है जो उच्छ शििा विभार् की 
िेद्य-साईर् पर उपलब्ि है। केिल 
उन्ही नदी में जनभार्ीदारी 
अननिायग है स्जनका सिंबिंि मनननत 
द्िारा सिंकशलत राशि में क्रकया र्या 
हो। 
 

2 शिक्षण िुल्क िवृद्ध 
/पुनरीक्षक्षत करने एििं उससे 
प्राप्त राशि में विकास कायग 
क्रकया जाना।  
 

हािं 

3 स्िवित्तीय आिार पर 
व्यािसानयक एिंि अन्य 
पाठ्यक्रम प्रारिंभ करना। 

हािं 

4 स्िवित्तीय आिार पर प्रारिंभ 
क्रकए जाने िाले पाठ् यक्रमों 
की शिक्षा व्यािस्था हेतु 
मानदेय के आिार शिक्षको 
एििं स्िॉफ की व्यिस्था तथा 
मानदेि ननिागरण। 

हािं  

5 जनभार्ीदारी सशमनत के 
खाते का सिंचालन। 

 खाते का सिंचालन अध्यक्ष ि सदस्य 
सधचि द्िारा सिंयुतत रुप से क्रकया 
जाता है। 

6 जनभार्ीदारी सशमनत का 
बजि पाररत करना। 

 जनभार्ीदारी वित्त सशमनत - 
प्रबन्ि सशमनत  सामान्य पररषद 
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अध्याय-5 
मैनुअल - 5 

लोक सूचना अधिकारी के पास या उनके ननयिंत्रण में उपलब्ि 
दस्तािेजों का प्रिर्ों के अनुसार वििरण  

 

लोक प्राधिकारी के पास या उनके ननयिंत्रण में उपलब्ि दस्तािेजों का प्रिर्ो के अनुसार वििरण 
क्रकसी भी विषय पर ननणगय लेने के शलए लोक प्राधिकरण में तया प्रक्रक्रया अपनाई जाती है? महाविद्यालय 
में विशभन्न विषयों पर पथृक पथृक ननणगय शलया जाता है, और ननणगय लेने की प्रक्रक्रया ननिागररत है। 

अकादमिक िुद्दों पर निर्णय:- 
1 नये अकादमी कायगक्रम प्रारिंभ करने का ननणगय। 
2 आिंतररक  मूल्याकन पद्धनत का ननिागरण 
उतत सभी ननणगय अकादमी प्रिनृत के हैं और ननणगय लेने का अधिकार कायगकाररणी सशमनत जनभार्ीदारी 
को है | 

परीक्षा सम्बन्धी सिस्त निर्णयः- 
1 जानकारी मूल्याकन व्यिस्था 
2 मुख्य परीक्षा का आयोजन 

प्रशासनिक निर्णय  
प्रिासकीय ननणगय जनभार्ीदारी सशमनत में शलए जाते हैं। ऐसे ननणगय लेने के शलए यह सशमनतयों िैिाननक 
रूप से अधिकृत है। 

अन्य प्रशासनिक निर्णय:- 
िासकीय महाविद्यालय होने के कारण एये सभी प्रिासकीय ननणगय िासन द्िारा स्थावपत व्यिस्थाजों के 
तहत प्राचायग और उनके कायागलय द्िारा शलए जाते हैं इसमें िासकीय ननयमों का पूरी तरह से पालन क्रकया 
जाता है। 

ननम्नशलणखत त्रबिंदओुिं पर प्रक्रक्रया का उल्लेख करें:- 
(1) प्रिेि प्रक्रक्रया एििं प्रिेि पर ननणगय लने का अधिकार प्रिेि प्रक्रक्रया ननम्न चरणों में सिंपन्न होती है 

1 राज्य िासन के स्तर पर प्रिेि ननयमों का विकास 
 2 विश्िविद्यालय उच्च शिक्षा विभार् मध्यप्रदेि िासन भोपाल के माध्यम से प्रिेि ननयम 
महविद्यालय का उपलब्ि होर्ा। 
 3 महाविद्यालय उच्च शिक्षा विभार् द्िारा प्रदत्त प्रिेि प्रक्रक्रया का अनुसरण कर प्रिेि कायग 
सिंपाटदत करेर्ा। 
 4 महाविद्यालय द्िारा ऑनलाइन में पाठ्यक्रम एििं उनके िुल्कों का वििरण प्रविष्ि करेर्ा और 
वििरणणका का प्रकािन जोर विशभन्न  

   पाठ्िकमों विषयों में उपलब्ि स्थानों की अधिसूचना जारी करना। 
 5 िासन द्िारा पिंजीबद्ध आएको को आििंटित महाविद्यालय में प्रिेि प्रदान करना।  

6 कक्षा िार प्रिेि सशमनत का र्ठन करना।  
7 आिेटदत छात्र छात्राओिं को रु्णानुक्रम, आरक्षण और अविकार का लाभ देने हुए प्रिेि सूची जारी 

करना। 
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8 प्रिेि प्राप्त छात्र-छात्राओिं से िुल्क लेना और उनके प्रिेि की प्रक्रक्रया को पूणग करना। 
(2) छात्र सिंघ चुनाि प्रक्रक्रया एििं ननणगय लेने का अधिकारः- 

छात्र सिंघ चुनाि मध्यप्रदेि िामन उच्य विक्षा विभार् भोपाल द्िारा जारी क्रकए र्ए अध्यादेि के 
आिार पर सिंपन्न होते हैं. इसके शलए प्राचायग द्िारा मुख्य चुनाि अधिकारी ननयुतत क्रकया जाता 
है चुनाि सम्बन्िी समस्त ननणगय प्राचायग, मुख्य चुनाि अधिकारी और चुनाि सशमनत द्िारा सिंयुतत 
रूप से शलए जाते हैं सभी ननणगय अध्यादेि की पररसीमा में शलए जाते है। 

(3) परीक्षा सिंचालन प्रक्रक्रया:- 
समस्त परीक्षा सिंचालन महाविद्यालय की समय सारणी के अनुरूप क्रकया जाता है। 

(4) िावषगकोत्सि के सिंचालन प्रक्रक्रया एििं ननणगय लेने का अधिकार:- 
पाविगको पररषरमदाना द्िारा ननिागररत क्रकया जाता है सस्म्मशलत ननधि सशमनत उपलब्ि बजि के 

आिार पर िावषगकोत्सि से सम्बिंधित   न ननणगय लेती है इसमें शिक्षक और छात्र दोनों ही सदस्य के रूप 
में मनोनीत होते हैं। 
(5) िासन यूजीसी जनभार्ीदारी एििं अन्य स्रोतों में प्राप्त अनुदान को व्यि करने की प्रक्रक्रया एििं ननणगय 
लेने का अधिकारः- 

िासन द्िारा प्राप्त अनुदान व्यय िासकीय ननयमों के तहत और उन्हीिं मदों में क्रकया जाता है 
स्जसके शलए प्राप्त हुआ है।  विश्िविद्यालय अनुदान आयोर् की विशभन्न योजना के तहत महाविद्यालय 
द्िारा अपने आिेदन टदए जाते हैं। स्िीकृत होने पर स्िीकृत पत्र में टदए र्ए टदिा-ननदेिों के अनुसार 
ननिागररत मद में व्यय क्रकया जाता है राशि व्यय के बाद इसका उपयोधर्ता प्रमाण-पत्र उच्च शिक्षा विभार् 
एििं विश्िविद्यालय अनुदान आयोर् को भेजा जाता है। जनभार्ीदारी सशमनत से प्राप्त राशि का व्यय 
जनभार्ीदारी सशमनत की वित्त सशमनत, प्रबिंिन सशमनत और सामान्य  पररषद द्िारा अनुमोटदत मदों में 
क्रकया जाता है इसके शलए एक बजि बनाया जाता है, बजि वित्त सशमनत द्िारा पाररत होता है और इस े
प्रबिंि  सशमनत अपनी अनुििंसा के साथ सामान्य पररषद को भेजा जाता है। सामान्य पररषद बजि को 
पाररत करती है और पाररत बजि पर मदिार व्यय करने के शलए प्राचायग को सशमनत द्िारा अविकृत क्रकया 
जाता है विशिष्ि मदो में जनभार्ीदारी सशमनत के अध्यक्ष की सहमनत ली जाती है। 

 क्रकसी  वििेष विषय पर ननणगय लेने के शलए ननिागररत ननयम एििं प्रक्रकया तया है अथिा ननणगय 
सेने के शलए क्रकस क्रकस स्तरों विचार क्रकया जाता है। 

• विशभन्न िैिाननक सशमनतयों के माध्यम से ननणगय शलए जाते हैं। किं डर्का 7.1 में जो  
प्रक्रक्रया िणणगत की र्ई है उसे क्रकन-क्रकन स्तरों पर प्रक्रकया दौरान भेजा जाता है। की चैनल 
का वििरण 

• ननणागयक स्तरों पर िरीयता कम में भेजा जाता है। 
उतत िणणगत विषयो के अलािा  महाविद्यालय में अन्य विषयों पर ननणगय लेने के शलए एक ननयोजन और 
अनुिीक्षण सशमनत बनाई जाती है। यह सशमनत महाविद्यालय की विशभन्न आश्यकताओिं का आकलन करती 
है, और उसके आिार पर अपनी अनुििंसा पाचायग को देती है। प्राचायग इस अनुिसा पर उपलब्ि बजि सीमा 
में आिश्यक ननणगय लेती है इसमें विशभन्न प्रकार की अिोसिंरचनाओिं का ननणगय विशभन्न विषयों की 
तकनीकी आश्यकताओिं की पूनतग और विशिष्ि व्यिस्थाओिं को स्थावपत करने सिंबिंिी ननणगय िाशमल है।  
शलये र्ए ननणगय को जनता तक पहुिंचाने के शलए तया व्यिस्थाओ  है? 

1 महाविद्यालय का िावषगक वििरणणका के माध्यम से। 
2 महाविद्यालय की िेबसाइि के माध्यम से। 
3 महाविद्यालय कायागलय में उपलब्ि अशभलखे के माध्यम से। 
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4 छात्र-छात्रो और स्जतकी के माध्यम से। 
विशभन्न स्तर पर क्रकन अधिकाररयो सिंतुनत ननणगय लेने के शलए प्राप्त की जाती है? महाविद्यालय सिंचालन  
क्रकन क्रकन प्रक्रकयाओ में उच्च स्तर के अधिकाररओ की अनुमनत अथिा अनुििंसा की आिश्यकता होती है। 
क्र. विषय प्रक्रक्रया स्जनमें उच्य अधिकाररयों की अनुमनत 

आिश्यकता होती है 
उच्च अधिकारी का पदनाम 

1 जनभार्ीदारी स्जनमें उच्च अधिकाररयों की अनुमनत की 
आिश्यकता होती है 

उच्च शिक्षा विभार् 

2 प्राचायग को प्रदत पररसीमा से अधिक करने क्रय करने अनुमनत  आयुतत उच्च शिक्षा  
3 नये पाठ्यक्रम प्रारम्भ करने की अनुमनत आयुतत उच्च शिक्षा विभार्/ 

कुलपनत विश्िविद्यालय 
4 राज्य से बाहर िकै्षणणक भ्रमण ले जाने की अनुमनत आयुतत उच्च शिक्षा 
5 िोबर फैलोशिप पर की र्ई िैकस्ल्पक  ननयुस्तत की पुस्ष्ि प्रमुख सधचि उच्च शिक्षा 

 
अिंनतम ननणगय लेने के शलए प्राधिकाररत अधिकारी प्रक्रक्रयािर अिंनतम ननणगय शलने के शलए अधिकारी का 
नाम टदया जाि ेसभी विषयों  में अिंनतम ननणगय लेने के शलए प्रमुख सधचि, उच्च शिक्षा और आयुतत, उच्च 
शिक्षा अधिकृत हैं | मुख्य विषय स्जस पर लोक प्राधिकरण द्िारा ननणगय शलया जाता है  उसका वििरण 
ननम्न प्रारूप में अलर् से प्रस्तुत करें | 
क्र विषय (स्जराके 

सिंबिंि में ननणगय 
शलया जाना है।) 

टदिा-ननदेि 
(यटद हो तो) 

ननणगय लेने की 
प्रक्रक्रया 

ननणगय लेने में 
िाशमल 
अधिकाररयों की 
सम्पकग  सूचना 

ननणगय के विरुद्ध 
कहााँ और कैस े
अपील करें। 

1 प्रिेि सिंबिंिी कायग िासन 
विश्िविद्यालय 
द्िारा जारी 
आदेि 

टदिा ननदेि में 
टदए र्ये आिार 
पर 

प्रिेि सशमनत 
र्टठत ही जाती 
है। 
 

ननणगय के विरुद्ध 
प्राचायग के पास 
अपील की जा 
सकती है। 

2 छात्रसिंघ चुनाि 
सबिंिी कायग 

अध्यादेि 1 र्नी 
दरु्ागिती 
विश्िविद्यालय 
जबलपुर 
 

प्राचायग और मुख्य 
चुनाि अधिकारी 
और उनके दात 
द्िारा अध्यादेि 
की पररसीमा में 
ननणगय शलया जाता 
है। 

मुख्म चुनाि 
अधिकारी और 
उसके दल की 
अधिसूचना 
प्राचायग द्िारा 
जारी की जाती 
है। 
 

अपीलेि प्राधिकारण 
तथा प्राचायग के पास 
अपील की जा  
सकती है। 
 

3 विश्िविद्यालयीन 
परीक्षाए 

विश्िविद्यालय 
अध्यादेि 5-6 के 
तहत 

विश्िविर्ालय 
द्िारा ननिागररत 
ननणगय लेने की 
प्रक्रक्रया के तहत 

परीक्षा सिंचालन 
से जुडे हुए 
शिक्षक 
 

कुल सधचि 
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4 िावषगक उत्सि 
एििं युिा उत्सि 

िासन द्िारा 
ननिागररत ननयमों 
के तहत 

प्राचायग और 
सिंबिंधित अधिकरी  

प्राचायग और छात्र 
पररषद् सलाहकार 
सशमनत  

प्राचायग अथिा 
आयुतत उच्च शिक्षा 
के पास 
 

5 
 

स्िावित्तीय 
आिार पर नये 
विषय / नये 
पाठ्यक्रम 

अध्ययन मण्र्न 
द्िारा ननिागररत 
क्रकये पाठ्यक्रम 
के आिार पर 

िासन को 
अनुमनत और 
विश्िविद्यालय  
सिंिद्धता 

प्राचायग और 
सिंबिंधित विषय के 
प्राध्यापको से  
 

प्राचायग सिंबिंधित 
विश्िविद्यालय 
अचिा आयुतत उच्च 
शिक्षा 
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अध्याय-6 
मैन्युअल-6 

बोर्ग पररषदो, सशमनतयों एििं अन्य ननकायों का वििरण  
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25 
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अध्याय-7 
मैन्युअल-7 

लोक सूचना अधिकाररयो के नाम पदनाम एििं अन्य विशिस्ष्िया 
 
1. लोक सूचिा अधधकारी का िाि:- डॉ अर्पणता अवस्थी  

पदनाम:- प्राचायग, 
कायागलय का पता:- िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) 

2. सहायक लोकसूचिा अधधकारी का िाि:- डॉ. कुिुद श्रीवास्तव 
पदनाम:- प्राध्यापक  
कायागलय का पता:- िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) 
स्जला:- रीिा  
दरूभाष न.:-  
ई-मेल:- hegtrscrew@mp.gov.in 

3. (अ) प्रथम अपीलीय अधिकारी का नाम:- र्ॉ. आरती सतसेना  
पदनाम प्राचायग अग्रणी महाविद्यालय:-  
कायागलय का पता म.प्र.:- िासकीय विज्ञान महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) 
दरूभाष निं.- 9424338578 
ई-मेल hegascrew@mp.gov.in 

3. (ब) अग्रणी महाविद्यालय के शलए प्रथम अपीलीय अधिकारी सिंबिंधित क्षते्रीय अनतररतत 
सिंचालक:- र्ॉ. आर.पी.शसिंह 

कायागलय का पता:- अनतररतत सिंचालक रीिा (म.प्र.) 
स्जला:- रीिा  
दरूभाष न:-  8964812313 

   ई-मेल:- adherew@mp.gov 
 
 
 
 
 
 

mailto:adherew@mp.gov
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अध्याय-8 

मैन्युअल-8 

निर्णय लेिे की प्रककया  

3.1 महानिद्यालयीि अनिकारियों, कमणचारियों, निक्षकों की िनियों एंि कर्णव्य 

क्र पद का िाम प्रिासकीय 

िनियााँ 

नित्तीय 

िनियों 

अन्य 

िनियों 

कर्णव्य 

1 प्राचायण  

 

 

सम्बनन्िर् के कायो/ िनियों एिं अनिकािों 

का संनक्षप्त निििर् निम्नािुसाि हैं 

 प्राध्यापक 

 सहायक प्राध्यापक 

 ग्रन्थपाल  

 सहायक ग्रन्थपाल 

 क्रीडा अनिकािी 

 मुख्य नलनपक 

 लेखापाल 

 सहायक ग्रेड-1 

 सहायक ग्रेड-2 

 सहायक ग्रेड- 3 

 प्रयोगिाला र्किीनियि 

 प्रयोगजाला परिचािक 

 भृत्य/फिाणस/बुकनलफ्टि/बोकीदाि 

(1) प्राचायण 

(अ) कमणचािी के अनिकाि एिं कायणः- 

संस्था प्रमुख की हनैसयर् स ेप्राचायण के कायों कर्णव्यों को ककसी एक सूची में सीनमर् 

िहीं ककया जा सकर्ा ह।ै प्राचायण का महानिद्यालय प्रमुख प्रथम शे्रर्ी अनिकािी की 

हनैसयर् से िे सभी प्रिासकीय एिं नित्तीय अनिकाि स्िंम प्राप्त  होर्े ह।ै नजसका 

उल्लेख मूलभूर् नियम, निनि संनहर्ा र्था कोष संनहर्ा में हुआ ह।ै 

प्राचायण के प्रमुख अनिकाि एिं कायण निम्नािुसाि अंककर् ह:ै- 

1. प्रिासनिक कायण एिं अनिकाि 

2. नित्तीय, लखेाकाि एिं अनिकाि 

3 कायाणलयीि नित्य कायण एिं प्रिासि 

4. नििीक्षर्, पयणिेक्षर् एिं अिुिासिात्मक कायण 

5. उच्च निक्षा को समाजोपयोगी बिाि ेकी निनिया ढंूढिा उन्हें सृनजर् कििा औि कायण 

रूप में परिनर्र् कििा 
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6. सह पाठयक्रम गनर्निनियों अनभभािक एिं समाज के अन्य व्यनियों में सपकण  संबंिी 

कायण 

 7. ससं्था के नहर् में औि छात्रों के भनिष्य निमाणर् की दनृि से उन्नर् निचाि औि कल्पिाओं 

का सजणि कििा उिके प्रभािी  

     कक्रयान्ियि को सनुिनिर् कििा 

(ब) प्रिासनिक नित्तीय िनियां: 

प्रिासनिक िनिया ं

1. र्ृर्ीय (केिल नलनपकीय पट) एिं चर्ुथण श्रेर्ी के पदों पि कमणचािी के अनिकािी 

2. अपि ेमहानिद्यालय के उि सभी अिाजपनत्रर् स्टाफ की पेंिि र्य कििे का अनिकाि 

प्राचायण को होर्ा ह ै

3. अपिे अिीिस्य कमणचारियों एिं अनिकारियों के गोपिीय प्रनर्िेदि एिं चरित्र पंजी  में 

टीप अंककर् कििा 

4. माहानिद्यालय अनिकारियों एिं कमणचारियों को आकनस्मक, अर्जणर् एिं नििेष अिकाि 

स्िीकृर् कििा साथ  

    ही नियमािुसाि नििाणरिर् सीमा में नचककत्सा अिकाि स्िीकृर् कििा 

5 निद्यार्थणयो को निनभन्न प्रकाि की स्िीकृर् छात्रिृनर्यों निर्रिर् कििा 

6. महानिद्यालय स्टाफ को िोि कायण की अिमुनर् प्रदाि कििा बिर्े  कक िोि कायण कििे 

में अनिकािी/कमणचािी  

    के िासकीय कर्णव्य के पालि में बािा उपनस्थर् ि हो | 

7 प्राचायण  के अिकाि आकद पि जािे पि प्रभािी प्राचायण को आहिर् निर्िर् का अस्थाई 

अनिकाि सौंपिा। 

8. जिभागीदािी सनमनर् के सदस्य सनचि के रूप में कायणकािी अनिकािी। 

नित्तीय िनिया ं

1. प्राचायण को अपिे अिीिस्थ सभी अनिकारियों कमणचारियों के िेर्ि भते्त अनग्रमों के 

आहिर् के साथ-साथ जीपीएफ जीआईएस आकद को कटौर्ी कििे का अनिकाि होर्ा है 

भत्तो अनग्रम एिं कटौनर्यॉ की कुछ मदों में उिके नलए कुछ समय बंिि भी नििाणरिर् ककया 

गया ह ैइि सभी एहिर्ी में उन्हें नियमािुसाि आहिर् कििे का अनिकाि प्रदत्त ह।ै 

2. सभी निक्षको अनिकारियो औि कमणचारियों का स्रोर् पि आयकि काटिा। 

3. पीडी अकाउंट खोलिे का अनिकाि 

4. छात्रिृनत्तयों की प्रचरिर् व्यिस्था के अिुसाि लेखा औि निनभन्न िगों में निद्यार्थणयों को 

स्िीकृर् छात्रिृनर्  

    निर्िर् कििा। 

5. िासि द्वािा नििाणरिर् सीमाओं में नित्तीय अनिकािी का प्रयोग कििा। 

कुछ प्रमखु एि ंसदिै उपयोग में आि ेिाल ेिीषण:- 
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1. उपकिर् िसायि, पुस्र्के, िक़्िे, यतं्र अन्य सहायक सामग्री के क्रय की स्िीकृनर् प्रदाि 

कििा। 

2. प्रयोगिाला के फिीचि क्रय की स्िीकृनर् प्रदाि कििा (इसमें कायाणलय के फिीचि एय 

उपकिर् सनम्मनलर् िहीं ह।ै 

3. स्टोसण की आप्राप्त िस्र्ुए एिं िासकीय िििानि की कुल हानि को स्िीकृनर् प्रदाि कििा 

4 निनभन्न प्रकाि की छात्रिृनत्तयों की स्िीकृनर् र्था उिकी कायणिाही। 

5. यूजीसी से प्राप्त िर्-प्रनर्िर् अिदुाि के र्हर् उपयोग, स्टोि सामानग्रयों के क्रय की 

स्िीकृनर् प्रदाि कििा। 

6. निद्यार्थणयों को िैक्षनर्क अध्ययि भ्रमर् के नलए िासि के द्वािा प्रदाि कििा (िासि 

द्वािा समय-समय पि      प्रसारिर् नियमािुसाि) 

अन्य सहायक नित्तीय अनिकाि 

1. रिकरिंक िैनमनत्तक व्ययों की स्िीकृनर् प्रदाि कििा 

2. समस्र् शे्रर्ी के छोटे निमाणर् कायण के व्यय की स्िीकृनर्। 

3. बहुर् आिश्यक एिं आपार् नस्थनर् में स्थािीय अिासकीय छपाई का कायण कििा। 

4. स्थािी प्रेसों या बुकबाइन्डिों द्वािा बाइडडगं का कायण कििे की स्िीकृनर् प्रदाि 

कििा। 

5. फिीचिों की मिम्मर् की स्िीकृनर् प्रदाि किािा। 

6. स्थाई र्था अन्य चर्ुथण शे्रर्ी िासकीय सेिकों के उपयोग के नलए गमण कंबल िदी 

प्रदाि कििे की      स्िीकृनर् दिेा। 

7. कायाणलय के नलए फिीचि ककिाए से लेिे की स्िीकृनर् प्रदाि कििा। पुस्र्के 

पाठ्यकम सामग्री र्था     समाचािपत्र. पनत्रका आकद क्रय कििे की स्िीकृनर् प्रदाि 

कििा जिभागीदािी सनमनर् द्वािा    अिुमोकदर् बजट का नियमािुसाि संस्था के 

नलए उपयोग कििा। 

(2) निभागाध्यक्ष 

महानिद्यालय के प्रत्येक िैक्षनर्क निभाग में िरििर्म निक्षक निभागाध्यक्ष के रूप 

में मिोिीर् ह ै

निभागाध्यक्ष निम्न कायण किर् ेहैं। 

1. निभाग में समन्िय स्थानपर् किर्े हुए निभागीय कायण का बंटिािा कििा। 

2. निभागाध्यक्ष के रूप में प्रिासनिक औि नित्तीय अनिकािी का उपयोग कििा। 

3. निभाग के नलए बजट आिंटि प्राप्त कििा, निभाग की आिश्यकर्ाओं को नचनन्हर् 

कििा औि       उपलब्ि बजट सीमा में प्राथनमकर्ाएं नििाणरिर् कििा। 

 4. निभाग के नलए आिश्यक सामग्री का िासकीय नियमािुसाि क्रय कििा। 

5. निभाग के नलए निभाग की समय सािर्ी र्ैयाि कििा औि अध्ययि अध्यापि 

की व्यिस्याओं पि       सर्र् निगिािी िखिा। 
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6. निभाग के निक्षकों से निक्षक डायिी संिारिर् कििािा औि उिका सर्र् 

नििीक्षर् कििा। 

7. निभाग  के निक्षकों को उत्कृि अध्यापि औि अिुसंिाि कायण कििे के नलए 

अनभाप्रेरिर् औि प्रोत्सानहर्      कििा। 

8. प्राचायण के निदिेािुसाि ऐसे सभी कायों में सहयोग दिेा जो संस्था के नलए 

आिश्यक हो। 

9. छात्रों की उपनस्थनर् संचारिर् कििा औि नििाणरिर् समय स ेकम उपनस्थर् िाल े

छात्रों को  यथा समय                 सूचिा दिेा। 

 10 निभाग के निक्षकों औि कमणचारियों के अिकाि का अनभलेख सिंारिर् कििा। 

 11. निभाग के कमणचारियों के कायण पि प्रिासकीय नियंत्रर् कििा। 

12. निभाग में प्रायोनगक कायण औि प्रायोनगक पिीक्षा आयोनजर् कििा (जहा ं

आिश्यक हो) 

(3) ग्रथंपाल 

ग्रंथपाल पुस्र्कालय प्रमुख होर्ा ह ै औि उस िार्े उसका कायण निभागाध्यक्ष के 

समकक्ष ह,ै इसका निििर् इस प्रकाि ह।ै 

 1. पसु्र्कालय की समेककर् व्यिस्था स्थानपर् कििा। 

2 पुस्र्कों के क्रय औि संग्रहर् की उनचर् व्यिस्था कििा। खुली निनिदा प्रकक्रया का 

पालि कििा। 

3. पुस्र्कालय व्यिस्था छात्र, निक्षक, अनिकािी औि कमणचारियों के नलए उपयोग 

के नलए उपलब्ि   किािा। 

4 पुस्र्कालय की कमणचारियों के कायण निभाजि र्था उिके कायण पि सर्र् निगिािी 

िखिा। 

5. पुस्र्कालय का उपयोग कििे िाले प्रत्येक व्यनि की संर्ुि  के अिुरुप व्यिस्थाओं 

को प्रमानर्र् कििा। 

6 पुस्र्कालय में उपलब्ि पुस्र्को  एिं सामनग्रयों का संिािर् कििा, एि अन्य 

अिुपयोगी सामानग्रयों एिं   जीर्णिीर्ण पुस्र्को के अपलेखि की व्यिस्या कििा। 

7 अिुपयोगी पुस्र्कों के अपलेखि के नलए प्राचायण को समय-समय पि 

आिश्यकर्ािुसाि प्रस्र्ाि दिेा। 

8 प्राचायण के निदिेािुसाि पुस्र्कालय को र्किीकी औि आिुनिक दनृि से समृद्ध 

बिािे का प्रयास कििा। 

 9 प्राचायण के निदिेािसुाि अन्य कायण कििा। 

(4) क्रीडानिकािी 

क्रीडा अनिकािी क्रीडा निभाग का प्रमुख होर्ा ह ैउस िार्े उसके कायण औि अनिकाि 

निभागाध्यक्ष के समकक्ष ह ैइसका निििर् इस प्रकाि ह।ै 
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1. छात्र-छात्राओं के खेलकूड से संबंनिर् समस्र् गनर्निनियों की व्यिस्या का 

संचालि। 

2. खेलकूट से संबंनिर् सामग्री का क्रय औि िखिखाि। 

 3. खेल मैदािों का िखिखाि 

4.  निनभन्न खेलों के आयोजि  में महानिद्यालय के दल की प्रनर्भानगर्ा सुनिनिर् 

कििे औि छात्र-छात्राओं के प्रत्येक खेल में बेहर्ि प्रनर्क्षर् व्यिस्था उपलव्ि किािा। 

5 कीडा निभाग में उपलब्ि सामग्री की सुिक्षा संिािर् औि अिुपयोगी सामग्री के 

अपलेखि की व्यिस्था  कििा। 

 6. महानिद्यालय में खले सस्कृनर् का निकास कििा। 

 7. प्राचायण के निदिेािुसाि अन्य कायण कििा। 

(5) प्राध्यापक एि ंसहायक प्राध्यापक (निक्षक सिंगण) 

ककसी भी निक्षर् सस्थाि में निक्षक मुख्य िुिी के रुप में िहर्े ह ैनिक्षको की योग्यर्ा 

निष्ाः, लगि औि परिश्रम से संस्था निकनसर् होर्ी ह ैसंस्था की प्रनर्ष्ा भी निक्षको 

की प्रनर्ष्ा से स्थानपर् होर्ी ह ै | अर्ः ककसी भी व्यिस्था की र्ुलिा में निक्षकीय 

व्यिस्था अनिक उदात्त औि सम्माििीय हैं निक्षको से  महानिद्यालय निम्न अपेक्षाएं 

िखर्ा ह।ै 

1. निक्षर् ससं्था के प्रनर् पूर्णरुपरे् प्रनर्बद्ध होकि कायण कििा र्था संख्या औि 

निद्यार्थणयों िे रुनचलेर्े हुए अपिे निक्षकीय उत्तिदानयत्िों का नििणहि कििा। 

2. समय की पाबदंी का नििेष ध्याि िखिा महानिद्यालय में प्रनर्कदि कम से 

कम 6 घंटे रुकिा, 40 घंटे प्रनर्सप्ताह के कायण की अनििायणर्ा की निष्ा स े

पूर्र्ण कििा इस समय का उपयोग अध्यापि के अलािा पुस्र्कालय में 

ििीििम पुस्र्कों के अध्ययि औि उन्हें सोपे गए िक्षर्ेत्ति उत्तिदानयत्िों का 

नििाणहि कििे में कििा। 

3.  निभागाध्यर् के निदिेि में छात्र-छात्राओं के आर्रिक मूल्यांकि की समुनचर् 

व्यिस्या कििा। 

4. पठि-पाठि की ििीि िैनलयों का उपयोग कििा। केिल व्याख्याि पद्धनर् से 

अध्यापि का कायण  

िा कििे हुए निनभन्न दशृ्य श्रव्य िून्य माध्यमों का उपयोग कििा। 

5.  छात्र छात्राओं को प्रेरिर् किर्े हुए उिकी कक्षा में उपनस्थनर् सुनिनिर् 

कििािा। 

6.  अध्ययि में कमजोि छात्र छात्राओं के नलए नििेष प्रयास कििा। र्ाकक ऐसी 

छात्र छात्राओं का मिोिल ऊंचा िखा जा सकें  औि उन्हें अच्छे अंक प्राप्त कििे 

की प्रेिर्ा सर्र् रूप स ेनमलर्ी िह।े 

7.  निक्षको को निष्पक्ष निभीक औि नियंनत्रर् व्यिहि िखिा चानहए र्ाकक छात्र 

छात्राओं की निक्षको में आस्था बिी िह।े  
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8.  कोई भी निद्याथी निक्षक के सहयोग के नबिा उत्कृिर्ा के आयाम िहीं पा 

सकर्ी। निक्षक औि छात्र छात्राओं के बीच के संिेदििील संबंिो को मिुि 

औि गरिमा दिेे में निक्षकों की महत्िपूर्ण भूनमका ह ैइन्ही संबंिो से संस्था स े

संस्था की प्रनर्ष्ा बिर्ी ह ैऔि संस्था छात्र नहर् के अनभिि प्रयोग कि पार्ी 

ह ै अर्. निक्षकों के सहयोग की अपेक्षा महानिद्यालय को िहगेी। 

महत्िपरू्ण 

निक्षक अपिी समस्या का समािाि पूर्ण सिैिानिक र्िीके में महानिद्यालय 

प्रिासि  को निश्वास में लेकि कििाएगे। ककसी भी प्रकाि की आक्रमक, 

अिुिासिहीि कक्रया को िहीं अपिाएंगे। 

(6) मखु्य नलनपक 

मुख्य नलनपक स्थापिा िाखा का प्रमुख कमणचािी होर्ा ह।ै इस िार्े स्थापिा 

से संबंनिर् समस्र् कायण का उत्तिदानयत्य मुख्य नलनपक का ह।ै 

1. सभी निक्षक, अनिकािी औि कमणचारियों को सेिा पुनस्र्का िानस्र्, 

अिकाि का लेखा संिारिर् कििा। 

2. र्ृर्ीय औि चर्ुथण शे्रर्ी कमणचारियों की कायो का  निभाजि र्था उिका 

नियंत्रर् 

3. लखेा कायों के प्रभािी के रूप में केस बुको र्था लेखा िनजस्टिों  में अंककर् 

प्रनिनियों की    जााँच औि प्रमार्ीकिर् कििा। 

 4. पिीक्षा संबंिी औि लेखीय कायों में सक्रीय निभािा। 

5 यह सुनिनिर् कििा कक संस्था के कायाणलय में प्रिासनिक नियंत्रर् के साथ-

साथ अिुिासि,   नििाचाि औि िालीिर्ा का िार्ाििर् बिा िह।े 

6. संस्था में पािी नबजली प्रार्ाली को व्यिनस्थर् िखि ेके साथ महानिद्यालय 

फिीचि, भिि एिं      परिसि  के िखिखाय सफाई औि स्िच्छर्ा कििा। 

7. महानिद्यालय की िैक्षनर्क एिं  पाठ्येत्ति गनर्नििीयो के संचालि एिं 

पयणिेक्षर् में प्राचायण र्था     निनभन्न प्रभािी अनिकारियों की सकक्रय सहयोग 

दिेा एिं प्रिासकीय व्यिस्या स्थानपर् कििा। 

8. यह सुनिनिर् कििा कक उसके अनििस्थ कमणबािी पूर्णर्ः कमणठ औि ि े

अपिा काम      ठीक र्िह से औि परिश्रमपूिणक किर्े ह ैइसका सर्र् नििीक्षर् 

कििा। 

9.  प्राचायण के द्वािा समय-समय पि कदए गए निदिेों का पालि कििा।  

7) लखेापाल 

लेखापाल लखेा िाखा का कक्रयात्मक प्रभािी होर्ा ह ैइसके प्रमखु कायण इस 

प्रकाि ह।ै 
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1. समस्र् िासकीय सेिकों के िेर्ि, नचककत्सा प्रनर्पूर्र्ण दयेक, यात्रा भत्ता 

दयेको आकद को  

निनििर् र्ैयाि कि कोषालय से पारिर् किािा। 

2 बैंक से िगदीकिर् के उपिांर् सिणनचर् व्यनियों को भुगर्ाि कििा। 

3 नििाणरिर् अिनि में निर्रिर् िा हो पािे पि अनर्रिि िानि को कोषालय 

में िापस जमा कििा। 

4. िासकीय औि अिासकीय कैिबुक र्था उससे संबंनिर् सभी बाउचािो 

को व्यिनस्थर् कििा   

     लेजि र्था लखेा सबंिी अन्य िनजस्टिों एिं अनभलेखों का अद्यर्ि िखिा। 

5. मानसक आय  व्यय पत्रक बिािा र्था महानिद्यालय  का बजट बिािे हुए 

नििाणरिर् समय अिनि     में प्रस्र्ुर् कििा। 

6. िोकड बही नलखिा औि िोकड िहीं के कैि बैलेंस का  कैनियि की डेली 

कैि बुक में नमलाि      कििा। 

7. िसीद कटटों के प्रनर्पिो डेली फी कलेक्िि (डीएफसी) िनजस्टि में की 

गई प्रनिनियों का     नमलाि कििा। औि निद्यार्थणयो द्वािा जमा ककए गए 

िलु्कों को नििाणरिर् पद्धनर् द्वािा कोषालय     में जमा कििा।  

8. लखेा िाखा के सभी अनभलखेों को संिारिर् िखरे् हुए उन्हें आनडट पोग्य 

नस्थनर् में िखिे का      दानयत्ि लखेापाल का ह।ै 

9. प्राचायण एिं मुख्य नलनपक द्वािा आदनेिर् कायों को समय में पूिा कििा 

लेखापाल का कर्णव्य       ह।ै 

(8) केनियि (िोकानडया) 

1. िासकीय एि अिासकीय निनियों को एकत्र किर्ा औि एकनत्रर् िोकड 

को लेखापाल के        माध्यम से यथािीघ्र कोषालय में जमा कििािा। 

2. िेर्ि आकद सभी प्रकाि के देयको की िगद िानि को कोषालय बैंक में 

लािा। 

3. पारिर् िानि को सबंंनिर् व्यनि को भुगर्ाि कििा र्था भुगर्ाि ककए 

गए बाउचिों को  

लेखापाल के सपुूर्ण कि यह सत्यापि कििा की कैि चुक के अिुसाि िोकड 

सही ह।ै 

4. छात्र-छात्राओं द्वािा ककए गए िुल्कों की िानि  प्राप्त कििा औि उस े

िगीकृर् अिस्था में िखिा      िुल्क नियनमर् रुप से जमा कििा। 

5. केनियि द्वािा प्राप्त औि उसके द्वािा भुगर्ाि की गई प्रत्येक िानि को 

िोकड बही में नलखिा  औि भुगर्ाि ककए गए नबल में मेिे द्वािा भुगर्ाि 

ककया गया नलखकि अपिे इस्र्ाक्षि कििा। 



38 
 

6 प्रत्येक कदि का िोकडी व्यिहाि समाप्त होिे पि िसूली प्राप्त की गयी। िििानर् 

र्था समस्र्     भुगर्ाि ककए गए बाउचिों को लेखापाल को सौपिा। 

7. कैनियि को प्राचायण, मुख्य नलनपक र्था लेखापाल द्वािा आदनेिर् अन्य कायण 

कििा।  

9. उच्च श्रेर्ी र्था निम्न श्रेर्ी नलनपक (कायाणलय सहायक 2 एिं 3) 

कायाणलय के नलनपकीय कायों के संपादि  के नलए र्था लेखापाल एि ंमुख्य नलनपक 

द्वािा समय-समय पि सौंपे  कायों के सपंादि हरे्ु एक उच्च शे्रर्ी सहायक ग्रेड-2 र्था 

निम्न शे्रर्ी सहायक ग्रेड-3 के पद निर्मणर् ह।ै  

निद्याथी छात्रिृनत्त, भडािर्, टाइडपंग कायण, आिक-जािक, िुल्क संकलि सदिृ 

कायों का भाि इि नलनपकों को सौपा गया ह।ै 

प्राचायण मुख्य नलनपक से निचाि-निमिण कि इि लोगों को कायाणलय औि 

महानिद्यालय के अन्य कायण सौंपेरे् हैं। 

चर्थुण श्ररे्ी 

(10) भतृ्य 

1. महानिद्यालय के कमिों फिीचि की सफाई, पीिे के पािी की व्यिस्था कििा। 

2. डाक लािा ल ेजािा ह।ै 

3. कोषालय बैकों के बीज दयेकों चलिों आकद के लािे ले जािे का महत्िपूर्ण कायण 

भी भृत्य द्वािा ककया  

     जार्ा ह।ै 

 4. प्राचायण एिं मुख्य नलनपक द्वािा सौंपे गए समस्र् कायण कििा।  

महानिद्यालय एिं कायाणलय निनभन्न कायों के नििाणहि संपादि के नलए प्राचायण द्वािा 

मुख्य नलनपक से निचाि-निमिण कि भूत्यों के बीच कायों का निभाजि ककया गया 

ह।ै प्राचायण का उि पि सर्र् नियंत्रर् एिं नििीक्षर् िहर्ा ह।ै 

भृत्यों के कायों पि प्राचायो एिं मुख्य नलनपक को सीिी िजि िहर्ी ह ैर्ाकक िे अपि े

कायों में ककसी प्रकाि की नसनथनलर्ा िा बिर्ें। 

(11) सफाई कमणचािी (स्िीपि) 

यह पद भी महानिद्यालय की स्थापिा में स्िीकृर् ह ैसफाई कमणचािी महानिद्यालय 

के िौंच कक्षों को स्िच्छर्ा के साथ भिि र्या परिसि की सफाई के नलए नजम्मेदाि 

होर्ा ह।ै 

(12) कमणचािी कमणचािी 

नजि निषयों में प्रायोनगक कायण होर्ा ह।ै िहां प्रयोगिाला में प्रायोनगक कायों के 

संपादि के नलए प्रयोगिाला र्किीनियि (र्रृ्ीय शे्रर्ी) एिं प्रयोगिाला परिचालक 

(चर्ुथण शे्रर्ी) के पद  निर्मणर् होर्े हैं सामान्य रूप से उिके कायण एिं कर्णव्य 

निम्ननलनखर् हैं।  

प्रयोगिाला र्किीनियि (अिाजपनत्रर् र्ृर्ीय शे्रर्ी िेक्षनर्क संिगण) 
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प्रयोगिाला र्किीनियि प्रयोगिाला का प्रभािी होर्ा ह ैऔि निभागाध्य के निदिेि में 

कायण किर्ा ह ैइसके मुख्य कायण इस प्रकाि ह।ै 

1. प्रयोगिाला में कायण कििे िाले निद्यार्थणयों को आिश्यक उपकिर्, िसायि आकद 

प्रयोग सामग्री इश्य ु 

कििा र्या प्रयोग के उपिार् अक्षय सामग्री िापस लेिा। 

2. निभागाध्यक्ष के मागणदिणि में अपि ेनिभाग के नलए आिश्यक सामग्री क्रय किि े

हरे्ु कोटेिि आकद  

आमनत्रर् कििा र्या कोटेिि प्राप्त होिे पि क्रय नियमो के र्हर् र्ुलिात्मक चाटण 

र्ैयाि कििा। 

3. आिश्यक औपचारिकर्ाएं पूिी कि आदिे पत्र आकद निभाग प्रमुख के समक्ष 

हस्र्ाक्षि के नलए प्रस्र्ुि  

कििा। 

4. सामग्री प्राप्त होिे पि स्टॉक िनजस्टि में प्रनिि औि उिके िखिखाि र्था उपयोग 

की यथोनचर् व्यिस्था   कििा। 

5. स्टाक  का भौनर्क सत्यापि र्था अपलखेि कायण कििा भी प्रयोगिाला 

टेक्नीनियि की कायण परिनि  

में आर्ा ह।ै  

6. प्रयोगिाला परिचािक में आिश्यक कायण लेिा ह ैऔि प्राचायण स ेनिदिे नमलि े

पि निभाग प्रमुख की  

जािकािी में महानिद्यालय के नहर् में अन्य कायण कििा। प्राचायण महानिद्यालय 

की प्रिासकीय आिश्यकर्ा के अिुरूप उिसे कायाणलयीि कायण भी ले सकर्ा ह।ै 

7. प्रायोनगक पिीक्षाओं के संपादि में र्त्पिर्ा सर्कण र्ा औि गोपिीयर्ा में अपिा 

कायण पूिा कििा। 

प्रयोगिाला परिचािक:- 

प्रयोगिाला परिचािक प्रयोगिाला का चर्ुथण शे्रर्ी कमणचािी होर्ा  ह ैर्था निभाग प्रमुख 

औि प्रयोगिाला र्किीनियि के निदिेािुसाि निभाग के निनभन्न कायण किर्ा ह।ै 

1. अपिे निभाग की समय-समय पि खोलिा बदं कििा पूिे समय  निभाग में उपनस्थर् 

िहिा औि उसकी सफाई एिं सुिक्षा को व्यिस्था कििा। 

2.  आिश्यकर्ािुसाि महानिद्यालय के अन्य कायों में मुख्य नलनपक िनजस्टि औि 

पािायण के निदते्तािुसाि सहयोग दिेा।  
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अध्याय-9 
मैनुआल-9 

 अधिकाररयों और कमगचाररयों को आबिंटित िाखाये तथा सिंपकग । 
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अध्याय-10 
मैनुआल-10 

फीस की प्रक्रकया  
महाविद्यालय में कायगरत कमगचाररयों में से क्रकसी एक को लोक सूचना अधिकारी 
के रूप में मनोनीत क्रकया जाता है। सूचना की अनुपलब्िता की स्स्थत में प्रथम 
अपीलीय प्राधिकारी, द्वितीय अपील के साथ कुछ वििेष स्स्थनतयों में सीिे तौर 
आयोर् में भी अपील की जा सकती है। 

1. आिेदन हस्तशलणखत या िाइप क्रकया होना चाटहए आिेदन प्रपत्र र्ाउनलोर् 
सिंदशभगत राज्य की िबेसाइि स ेप्राप्त कर सकत ेहैं। 

2. आिेदन पत्र के साथ िुल्क भुर्तान का भी प्राििान है। परत ुअनुसूधचत 
जानत, अनुसूधचत जनजानन,  
बीपीएल प्रमाण पत्र की छापापनत जमा करने से िुल्क नहीिं शलया जाएर्ा। 

3. सामान्य स्स्थनत में सूचना का आपूनतग 30 टदन में है। परन्तु जब सूचना 
व्यस्तत के जीिन या स्ितिंत्रता से  
सिंबिंधित हो तब सूचना की आपूनतग 48 घिंिे में ही करनी होर्ी। 

4. मध्यप्रदेि में आिेदन िुल्क आिेदन 10 रूपये नर्द नॉन ज्यूडर्शियल 
स्िाप, 2 रूपये प्रनत पेज  
फोिोकॉपी िुल्क (ए4, ए 3) पेज है। प्रथम अपील फीस 50 रूपये एििं 
द्विनीय अपील फीस 100 रूपये ननिागररत है। 
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अध्याय-11 
                 मैनुआल-11 
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अध्याय-12 
मैनुअल- 12 

 
प्रत्येक विभार्/िाखा को आििंटित बजि (सभी योजनाओिं, व्यय प्रस्तािों तथा िन वितरण की सूचना) 
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अध्याय-13 
मैनुअल- 13 

अनुदान / राज्य सहायता कायगक्रमों को क्रक्रयान्ियन की रीनत 
कृपया निम्ि प्रारूप जािकारी उपलब्ध कराएं। 
1. कायगक्रम योजना का नाम 
2. कायगक्रम योजना के प्रभारी रहने की समय सीमा 
3. कायगक्रम का उद्देश्य 
4. कायगक्रम की भौनतक एििं िाणणस्ज्यक लक्ष्य (विर्त िषग में) 
5. साभाथी की पात्रता 
6. पूणगवपताएिं 
7. अनुदान / सहायक प्राप्त करने की प्रक्रक्रया 
8. पानना ननस्श्चत करने के शलए मापदिंर् 
9. टदए जाने िाले अनुदान/सहायता का वििरण (स्जसमें अनुदान की र्नत का वििरण हो) 
10. आिेदन िुल्क (जहािं उशभन हो) 
11. आिेदन करने के शलए कहािं क्रकससे सिंपकग  करें 
आिेदन पत्र का प्रारूप (यटद आिेदन सादे कार्ज पर होता है तो कृपया इसका उल्लेख करते हुए 
यह बताएिं क्रक आिेदन कताग आिेदन करते समय क्रकन-क्रकन यानी का िणगन करें) 

 मतग्न की सूची 
प्रक्रक्रया के सिंबिंि में समस्या होने पर कहा सिंपकग  करे 

 उपलब्ि िनरानत का वििरण (विशभन्न स्तरों पर जैस ेक्रक स्जला स्तर पर ब्लॉक स्तर पर 
इत्याटद) 
 लाभाधथगयों की सूबी (ननम्न प्रारूप पर) 
विभार् 
द्िारा 
प्रद्दत क्र  

लाभाथी 
का नाम 

अनुदान 
की 
राशि  

पात्रता का 
आिार  

ननिास 

    स्जला  िहर  मोह्ह्ह्ह्ल्ला/र्ााँि मकान निं 
        
नोि:-  इस महाविद्यालय में क्रकसी भी प्रकार की सस्ब्सर्ी का कोई प्राििान नहीिं है। अतः प्रारूप में 

जानकारी ननरिंक है।  
महाविद्यालय में सामान्य  अनुसूधचत जानत, अनुसूस्तत जनजानत वपछडा िर्ग, विकलार् या अन्य 
विद्याधथगयों एििं छान छानाओिं के शलए यटद छूि, ररयायते आटद की योजना हो तो उसका उलेख 
ननम्न प्रारूप में क्रकया जाए। 

नोि:-  विभार् में प्रत्यत रूप से ररयायतों. अनुज्ञा पत्रों तथा प्राधिकारी का कोर्ग प्रायिान नहीिं है।  
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अध्याय-14 
मैनुअल- 14 

ररयायतों, अनुज्ञापत्रों तथा प्राधिकारों के प्रास्प्तकत्तागओिं के सिंबिंि में वििरण 
 यटद कोई छूि ररयायत आटद की योजना ही ती उसका उल्लेख करें। 

कायगक्रम का नाम 
 1. प्रवेश शुल्क ररयायत 

• अनुसूस्तत जानत अनुसुशमत जनजानत अन्य वपछडा िर्ग शे्रणी के विद्याथी 
• मेिािी शे्रणी के विद्याधथगयों को मुख्यमिंत्री जन कल्याण योजना के तहत प्रिेि िुल्क 

पूणगत मुतत 
• अकुिल श्रशमक कार्ग चारक पालकों के पुत्र पुत्रत्रयों को मुख्यमिंत्री जन कल्याण योजना के 

अिंतर्गत प्रिेि िुष्क पूणगतः मुतत ननिुल्क स्िेिनरी एििं पुस्तकें  
• समस्त शे्रणी के विद्याधथगयों को मूल ननिास स्थान से मिविराालय आने जाने तक रेलिे 

माशसक िुल्क ररयायत 
• अनुसूधचत जानत अनुसूस्तत जनजानत के विद्याधथगयों को मकान क्रकराया भत्ता 

 उद्देश्य एवं लक्ष्य 
अनुसूधचत जानत, जनजानत वपछडा िर्ग तथा सामान्य िर्ग के मेिािी विद्याधथगयों को भी 
िुल्क मुतत कर उच्च शिक्षा के समान अिसर उपलब्ि कराकर राष्र के विकास एििं 
राष्र ननमागण में योर्दान सुननस्श्चत करना। 

पात्रता  
• सम्बिंधित  शे्रणी के विद्याधथगयों के शलए जानत, मूल ननिास आप सिंबदी राज्य सरकार के 

ननयमानुसार जारी पात्रता 
• मेिािी शे्रणी के शलए राज्य  िासन द्िारा जारी पात्रता के अनुसार आहातागकारी परीक्षा 

70 प्रनतित अक के साथ उत्तीणग होना। 
• पालक के अकुिल शे्रणी के श्रशमक होने का राज्य सरकार द्िारा जारी पिंजीयन कार्ग 
• अनुसूधचत जानत जनजानत के विद्याधथगयों का महाविद्यालय में ननयशमत प्रिेि एििं जानत 

प्रमाण पत्र 
• महाविद्यालय के ननयशमत विद्याधथगयों होने एििं ननिास प्रमाण पत्र 
• महाविद्यालय के ननयशमत विद्याथी होने तथा ननिास करने का प्रमाण पत्र 

पात्रता का आधार 
• अनुसूत्रबत जानत, जनजानत एििं वपछडा िर्ग शे्रणी के विद्याधथगयो उच्च शिक्षा  के शलए 

आटदम जानत कल्याण विभार् एििं उच्न शिक्षा  मध्य पदेि िासन द्िारा जारी योजना 
• मुख्यमन्त्री जन कल्याण योजना 
• भारतीय रेलिे की योजना 
• मध्य प्रदेि राज्य उच्च शिक्षा विभार् की योजना 

प्राप्त करिे की योजिा 
  िासन द्िारा जारी ननदेिों के अिंतर्गत ननिागररता प्रारूप में आिश्यक प्रमाण पत्र सिंलग्न 
कर आिेदन करना। 
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सिय सीिा 
मध्यदेि िासन उच्च शिक्षा विभार् द्िारा ननिागररत घोवषत समय सीमा 

प्रारूप 
राज्य िासन द्िारा जारी प्रिेि ननयम छात्रिसृ्त्त ननयम तथा अन्य ननयम को ररयायती 

हेतु जारी प्रारूप 
1. आय. जानत, मूल ननिास एििं प्रमाण पत्र 
2. मेिािी विद्याथी के रुप में उत्तीणग होने की अिंकसूची की छाया प्रनत  

3. सिंबिंधित शे्रणी के शलए राज्य आमन द्िारा समय समय पर घोवषत अन्य दस्तािेज 
• मध्यादेि िासन ने छात्राओिं की शिक्षण िुल्क से मुतत रखा है। 
• अनुसूवषत जानत, जनजानत िर्ग के समस्त विद्याधथगयों को ननिुल्क पुस्तके स्िेिनरी 

प्रदान करने का प्राििान है। 
उपरोतत विदओुिं की जानकारी प्रारूप में दी जाए। 

• कायगक्रम का नाम 
• प्रकार (ररपायन, अनुतापापविकरण में से एक बुने) 
• उद्देश्य 
• लक्ष्य (विर्त िषग में) 
• पात्रता 
• पात्रता का आिार  
• पूिगपेक्षाए  
• प्राप्त करने की प्रक्रक्रया 
• ररयायन, अनुज्ञापत्र अथाटदए जाने के शलए ननिागररत समय सीमा 
• आिेदन िुल्क 
• आिेदन पत्र का प्रारूप 
• सिंलग्नको की सूची 
• सिंलग्नको का प्रारूप 
• प्राप्तकतागओिं की यूपी (ननष्न प्रारूप पर) 

 
 

विभार् 
द्िारा 
प्रद्दत क्र 

प्राप्तकताग 
का नाम 

िैिता 
क्रकस 
टदनािंक 
तक हैं 

ररयायत  ननिास 
स्जला 
 

ननिास 
िहर  
 

ननिास 
मोहल्ला 

ननिास 
मकान निं 

        
        
        
        

 
• ररयायत के शलए ननम्न जानकारी भी उपलब्ि कराए  
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• टदए जाने िाले लाभ का वििरण लाभ के वििरण की प्रक्रकया  
• अनुसूधचत जाती, जनजानत वपछड िर्ग छात्र िसृ्त्त हेतु सिंिोिन और सीमा  
• पालक िी िावषगक आय  250000/- होने पर पूरी होने पर छात्रिसृ्त्त तथा पूरी फीस की 

पात्रता होर्ी  
• 250000/- से 300000 होने पर केिल पूरी फीस की पात्रता होर्ी, छात्रिसृ्त्त नहीिं होर्ी  
• पालक िी िावषगक आय  होने पर केिल आिी फीस की पात्रता होर्ी  
• छात्रिसृ्त्त नहीिं शमलरे्ी एििं 600000 आय के पश्यात छात्रिसृ्त्त/फीस की पात्रता होर्ी 
• छात्रिसृ्त्त फामग के साथ छात्रों द्िारा सलग्न क्रकए जाने िाले प्रपत्रों की सूची 
• मूल ननिास प्रमाण पत्र की सत्यावपत छायाप्रनत 
• आय प्रमाण पत्र की मूलप्रनत स्थाई 
• जानत प्रमाण पत्र की सत्यावपत छायापनत 
• छात्र का सस्िा प्रमुख द्िारा प्रमाणणत छायाप्रनत 
• काउिंसशलिंर् रसीद की सत्यावपत छायापनत 
• हायर सेकें र्री से अध्ययनरत कक्षा / पाठ्यक्रम नक की सभी परीक्षाओिं की अिंकसूचीयों 

की सत्यावपत छायाप्रनत 
• र्ेप होने की स्स्थनत में र्ैप प्रमाण पत्र 

         हस्ताक्षर 
         नाम 
         पता 
टदनािंक-----------        दरूभाष मोबाइल न. 
 

• पोस्ि मैटरक छात्रिसृ्त्त 
• वपछर्ािर्ग का जानत प्रमाण पत्र होना चाटहए। 
• पालक की िावषगक आप सीमा 250000 तक पूरी छानिसृ्त्त एििं पूरी फीस की पात्रता होर्ी।   
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एकीकृत छात्रवतृ्तत 
 

सिं.क्र. छात्रिसृ्त्त विषय अथिा 
छात्र-छात्रा 

कोिा  राशि 
प्रनतमाह  

ननिागररत अहगता  

1 िोि  कला 
िाणणज्य 
एििं विज्ञानिं  

7 
2 

600/- 1. मध्ययादेत में क्रकसी 
विश्िविद्यालय में िोि   
   कायग के शलए पिंजीयन  (आर 
र्ी सी साक्षात्कार के उपरािंत क्रकया 
हो। 
2. पी. जी. में 55 प्रनतित अिंक 
पाप्त हो। 

2 स्नातकोत्तर योग्यता कला 
िाणणज्य 
एििं विज्ञानिं  

26 
11 

250/- िषग 2006-07 में उपाधि स्नातक 
उपाधि परीक्षा में 55 प्रनतित अिंक 
प्राप्त हो। 

3 स्नातकोत्तर योग्यता 
(सहसािन)  

कला 
िाणणज्य 
एििं विज्ञानिं  

26 
11 

250/- 1. 2006-07 में अपनी स्नातक 
उपाधि परीक्षा  
   में 55 प्रनतित अिंक प्राप्त हो। 
2. अशभभािक की जाय रुपये 
25000 िावषगक  
     में अधिक न हो। 

4 खेल-कूद छात्र/ छात्राए 11 
11 

150/- जो छात्र मध्यप्रदेि की स्कूल में 
राष्रीय खेत दल में रहे हो या जो 
प्रदेि की ियस्क िीम में हो  
प्रदेि स्तर की प्रनतयोधर्ता में 
पहले  तीन स्थानों में से क्रकसी 
पर रहे हो। 

5 स्नातक योग्यता  कला 
िाणणज्य 
एििं विज्ञानिं  

51 
22 

150/- माध्यशमक शिक्षा मण्र्ल की 
परीक्षा में िषग 2006-07 में 60 
प्रनतित अिंक प्राप्त क्रकये हो  

 

लोक माविकरण द्िारा अपने विशभन्न क्रक्रयाकलापों के सिंपादन हेतु प्रयोर् की जाने िाली मानक 
ननयमों का कायगक्रमिार वििरण उपलब्ि कराए। 
उच्य शिक्षा विभार् के अिंतर्गत मुख्य र्नतविधि महाविद्यालय मै उधचत रु्णित्ता के  िैणणक 
कायग उपलब्ि कराना है। स्जसके शलए विश्िविद्यालय समन्िय सशमनत द्िारा अकादशमक बनाया 
जाता है अकादशमक कैलेंर्र में िैक्षणणक र्नतविधियों िैक्षणणक िैक्षणणकत्तर, एििं सािंस्कृनतक 
र्नतविधियों के शलए समय सीमा ननिागररत की जाती है इस अकादशमक कैर्र के अनुसार 
िैक्षणणक सत्र में विशभन्न र्नतविधिया सिंचाशलत की जाती है। 

 



53 
 

प्रिासननक कायों के शलए िासन में प्रचशलत सामान्य ननयम अनुदेिों का पालन क्रकया जाता है 
तथा मध्य प्रदेि शसविल (आचरण) ननयम 1965. मध्य प्रदेि शसविल सेिा (सेिा की सामान्य 
तने) ननयम 1961, मध्य प्रदेि लोकसेिा (अनुसूधचत जनतानतयो , अनुसुधचत जन जानतयों तथा 
वपछडा िर्ों के शलए आरक्षण) अधिननयम 1994. मध्य प्रदेि शसविल सेिा (धचक्रकत्सा पररचयाग) 
ननयम 1958, मध्य प्रदेिप्रदेिभिंर्ार क्रय ननयम भार् एक और भार् दो आटद। 
 
इसके अनतररतत महाविद्यालय द्िारा यटद कायग सिंपादन के शलए कोई अन्य मानक या ननयम 

बनाए र्ए हो तो उसका  वििरण टदया जाये। 
1 जनभार्ी सशमनत अधिननयम 1996 
2 जनभार्ीदारी सशमनत उपननयम 2002 
3 जनभार्ीदारी सशमनत वित्तीय सटहता 2002 
4 प्राचायग द्िारा समय समय पर जारी क्रकये र्ए पररपत्र, अनुदेि,ननदेि  

 

 
  

Serial 

number/Code 

Beneficiary 

Name   

Amount of 

Subsidy 

Present / 

Guardians 

Criteria of Selection  Adders 

र्ााँि की बेिी छात्राएिं 12िीिं 
में (प्रथम शे्रणी 
एििं ग्रामीण 
छात्राएिं) 

5000  12िीिं में 60 प्रनत. 
अिंक एििं ग्रामीण क्षेत्र 
से 

 

प्रनतभा क्रकरण छात्राएिं (प्रथम 
शे्रणी 12िीिं में 
िहरी छात्राएिं) 

5000  12िीिं में 60 प्रनत. 
अक एििं िहरी क्षेत्र 

 

आिास 
सहायता 
योजना 

छात्र एििं 
छात्राए 

1250/- प्रनत 
माह 10 माह 
हेतु 

 नर्र ननर्म सीमा के 
बाहर के छात्र/छात्राएिं 
आय सीमा 3 लाख 

 

पोस्ि मैटरक 
छात्रिसृ्त्त 

एस.सी./एस.िी. 
/ओ.बी.सी. 
छात्र/छात्राएिं 

म.प्र.िासन के 
ननदेिानुसार 

 राज्य िासन द्िारा 
ननिागररत मापदण्र् के 
अनुसार 

 

विक्रमाटदत्य 
योजना 

छात्र 12िीिं में 
प्रथम शे्रणी 
ग्रामीण क्षेत्रI 
 

5000  छात्र 12िीिं में प्रथम 
शे्रणी ग्रामीण क्षेत्रI 
 

 

स्िेिनरी एििं 
पुस्तक हेतु 
अनुदान 

छात्र एििं 
छात्राएिं एस. 
सी./एस.िी 

5000/- प्रनत   केिल  एस. 
सी./एस.िी  
छात्र एििं छात्राएिं  
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अध्याय-15 
मैनुअल- 15 

कृत्यों के ननिगहन के शलए स्थावपत मानक / ननयम 
1 सुचनाओिं को जनता तक पहुिंबाने के शलए विभार् सिंर्ठन द्िारा की र्ई व्यिस्था वििरण जैसे  

1. महाविद्यालय की जानकारी िेबसाइि के माध्यम से प्राप्त हो सकती है। 
 2. महाविद्यालय की वििरणणका प्रनत िषग प्रकाशित होती है स्जसके माध्यम से जानकारी प्राप्त 
की जा सकती है। 
 3. समय-समय पर वििेष सूचनाओिं को समाचार पत्रों में प्रकाशित क्रकया जाता है। 
 4. महाविद्यालय के दरूभाष पर सामान्य सुचना दी जाती है। 
 5 महाविद्यालय में सुनना पिल पर सूचना का प्रकािन क्रकया जाता है 
2 लोक प्राधिकरण से जनमानस द्िारा सामान्यतः पूछे जाने िाले प्रश्न ि उनके उत्तर एििं अनतररतत 
जानकारी 
 1. महा विद्यालय िुल्क सिंरचना। 
 2. महाविद्यालय द्िारा सिंचाशलत पाठ्यक्रमो का व्योरा। 
 3. महाविद्यालय में उपलब्ि स्थान और लारू् आरक्षण व्यिस्था 
3 सुचना प्राप्त करने के सिंबिंि में 
 1. महाविद्यालय की जानिरी प्राप्त करने के शलए उसी प्रक्रक्रया का पालन क्रकया जाए। 
 2. जार्न द्िारा ननिागररत िुल्क देय होर्ा। 
 3. चाही र्ई जानकारी ननिागररत समय सीमा में दी जाएर्ी बिते  क्रक जानकारी प्रनतबिंधित 
र्ोपनीय स्िरूप की ना ही अथिा न्यायालय में  

    लिंत्रबत प्रकरण स ेसम्बिंधित न हो। 
16.4 लोक प्राधिकरण करण द्िारा टदए जाने िाले प्रमाण पत्र अनापस्त्त प्रमाणपत्र आटद के सिंबिंि में 
मैनुअल 13 में न सस्म्मशलत हो। 
 1. लोक प्राधिकरण द्िारा टदए जाने िाले प्रमाणपत्र आटद का नाम ि वितरण 

2.आिेदन करने के शलए कहा/ क्रकससे सिंपकग  करें 
3. आिेदन िुल्क (जहा उधचत हो ) आिेदन पत्र का पारूप (यटद आिेदन सादे कार्ज पर होता है 
तो कृपया उसका उल्लेख करते हुए  
     यह बताये क्रक आिेदन कताग आिेदन करते समय क्रकन बातों का िणगन करें। 
4. सिंलग्नको की सूची 
5. सिंलग्नको का प्रारूप  
6 आिेदन करने की प्रक्रक्रया आिेदन करने के बाद लोकप्राधिकरण  में होने िाली प्रक्रक्रया यहा पर 
उस प्रक्रक्रया का वििरण दें जो आपके  
द्िारा सारी प्राथशमकताएिं पूरी करने के बाद लोकप्राधिकरण द्िारा की जाती है आिेदन की 
सारी प्राथशमकताएिं सही तरह से पूरी करने के पश्चात प्रमाण पत्र अनापस्त्त प्रमाण पत्र आटद 
जारी करने के शलए ननिागररत समय अिधि 

7. प्रमाण पत्र के प्रभािी रहने की सीमा (यटद हो तो) 
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8. निीनीकरण की प्रक्रक्रया (यटद हो तो) 
नोिः जानकारी किं डर्का 13 अनुसार है। 
  
महाविद्यालय द्िारा ननम्न प्रमाण पत्र जारी क्रकए जाते हैं। 

1. छात्र  छात्राओिं का स्थानािंतरण प्रमाण पत्र 
 2. छात्र  छात्राओिं को चररत्र प्रमाण पत्र 

3. विशभन्न परीक्षाओिं में सस्म्मशलत होने छात्र  छात्राओिं का आहगता प्रमाण-पत्र सभी प्रमाण पत्र 
प्राप्त करने के शलए . छात्र  छात्राओिं को सादे कार्ज पर प्राचायग के नाम एक आिेदन देना होर्ा  
है आिेदन पत्र पर पाचायग के हस्ताक्षर प्राप्त कर इस आिेदन को महा विद्यालय के सम्बिंधित 
िाखा में जमा क्रकया जाता है तथा िाखा से न्यूनतम 24 घिंिे एििं अधिकतम 3 टदिस के अिंदर 
आिश्यक प्रमाण पत्र जारी कर टदए जाते है। 
छात्राओिं के आिदेन पत्र के साथ महा विद्यालय की विशभन्न इकाइयों से अदेयता प्रापत्र प्राप्त 
करना अननिायग होता है। जसेै पुस्तकालय एनसीसी, एनएसएस, लेखा िाखा सम्बस्न्ि प्रारूप 
सिंलग्न है। 

 
Office of the Principal, Govt. Thakur Ranmat Singh College Rewa (M.P.) 

 

Name Student/ Teacher ................................. 

Class/ Department ......................................... 

Father Name:- ................................................ 

 

Economics  Commerce  

English  Comm. with Compu. App.  

Geography  Biotechnology  

Hindi  Botany  

History  Computer Science  

Political Science  Chemistry  

Sanskrit  Geography   

Sociology  Mathematics  

NCC  

Red Cross  

Physics 

MSW  

NSS  

B.B.A 

Zoology  

Urdu  

Library  Sports  
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िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) 
 
प्रनत, 

प्राचायग, 
िासकीय ठाकुर रणमत शसिंह महाविद्यालय रीिा (म.प्र.) 

विषय:-  (स्थानातरण, चररत्र प्रमाण पत्र प्रोविजनल डर्ग्री प्राप्त करने हेतु प्रारूप आिेदन) 
महोदय 
 

मैं आपके महाविद्यालय  में सत्र िषग -----------------से ------------------ तक कक्षा -----------------
- का/की छात्र/छात्राएिं रही/रहा अब मैं इस महाविद्यालय में अपना अध्ययन कायग पूणग हो जाने के कारण 
पाररिाररक कारणों स,े अशभभािकों का स्थानािंतरण हो जाने के कारण स्थानान्तरण प्रमाण पत्र लेना 
चाहता/चाहती हूाँ। इसके शलए में ननिागररत िुल्क रसीद क्रमाक-------------- टदनाक--------------- के द्िारा 
जमा कर टदया है। 

कृपया प्रमाण पत्र जारी करने का कष्ि करे। 
 

 
 
हस्ताक्षर  -------------------------------- 
नाम ------------------------------------ 
पता ------------------------------------ 

• टदनािंक:- --------------------------------    दरूभाष मोिाइल निंबर -----------
----------
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पंजीयि का उद्देश्य 
• आिेदन की पात्रता 
• पूिगपेक्षाए (यटद हो तो) 
• आिेदन करने के शलए कहा/क्रकससे सिंपकग  करे 
• आिेदन िुन्क जहािं उधचत हो 
• आिेदन पत्र का प्रारूप यटद आिेदन सादे कार्ज पर होता है। तो कृपया उसका उल्लेख करते हुए 

यह बताए क्रक आिेदनकताग आिेदन करते समय क्रकन बातों का िणगन करें। 
• सिंलग्नको  की सूची 
• सिंलग्नको का प्रारूप 
• आिेदन करने की प्रक्रक्रया 
• आिेदन करने के िाद लोक प्राधिकरण में होने िाली प्रक्रक्रया (यहािं पर उस प्रक्रक्रया का वििरण दे 

जो आपके द्िारा सारी प्राथशमकताएिं पूरी करने के पश्चात लोक प्राधिकरण द्िारा पूणग की जाती 
है। 

• आिेदन की सारी प्राथशमकताएिं सही तरह से पूरी करने के पश्चात प्रमाण पत्र, अनापस्त्त प्रमाण 
पत्र आटद जारी करने के शलए ननिागररत समय अिधि 

• प्रमाण पत्र के प्रभािी रहने की समय सीमा (यटद हो तो) निीनीकरण की प्रक्रक्रया 

नोि:-   महाविद्यालय में प्रिेि की एक सामान्य प्रक्रकया  है स्जसके शलए िासन द्िारा मार्गदिगन 
ननयम बनाए र्ए हैं। अन्य क्रकसी भी प्रकार के पिंजीयन है। कायगिाही महाविद्यालय में 
नहीिं होनी है प्रथम बार विश्िविद्यालय के क्षेत्राधिकार में आने िाले छान-छाताओिं का 
नामािंकन प्रचशलत व्यिस्था में क्रकया जाता है। 

लोक प्राधिकरण आटद द्िारा िैतस लेने के सिंबिंि में 

▪ िैतस का नाम ि वितरण सामान्य स्त्रोत पर आयकर (आयकर के प्रचशलत 
ननयमानुसार) 

▪ िैतस लेने का उद्देश्य- िासन द्िारा 
▪ ननिागररत कर का भुर्तान िैतस ननिागरण करने के शलए प्रचशलत  
▪ ननयम ननिागररत आयकर राशि की िेतन में किौती 
▪ डर्फाल्ि नहीिं- बडे डर्फल्िसग की सूची - कोई 

प्राचायग द्िारा आहरण वितरण अधिकारी होने के कारण अपने अिीनस्य कायग करने िाले समस्त 
शिक्षकों और कमगचाररयों के िेतन से स्रोत पर आयकर कािा जाता है। इसके शलए आयकर के 
सिंबिंधित ननयम ि व्यिस्थाओिं का पालन क्रकया जाना है। आयकर िेतन के अलािा उन सभी 
भुर्तानों पर कािा जाता है। जो आयकर सिंवितरण अधिकारी के माध्यम से क्रकया जाता है। 
मध्यप्रदेि द्िारा लारू् क्रकए र्ए प्रोफेिनल िैतस (िसृ्त्त की) की भी कािा जाता हैं| 
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महावििालय द्िारा कय की र्ई उत्येक सामग्री और उपयोर् में लाई र्ई प्रत्येक सेिा पर िासन 
द्िारा ननिाररत सेिा कर सविगस िैतस ननयम अनुसार टदया जाता है। इसके शलए ननिागररत 
प्रक्रक्रया का पालन क्रकया जाता है।  

आिेदन की सारी प्राथशमकताएिं सही तरह से पूरी करने के पश्चात प्रमाण पत्र, अनापस्त्त प्रमाण 
पत्र आटद जारी करने के शलए ननिागररत समय अिधि 

• प्रमाण पत्र के प्रभािी रहने की समय सीमा (यटद हो तो) 
• निीनीकरण की प्रक्रक्रया (यटद हो तो 

र्वभाग से संबंधधत िहीं है 
लोक प्राधधकरर् द्वारा िागररकों को दी जाि ेवाले अन्य सेवाओं का र्ववरर्। 
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अध्याय-16 
मैनुअल-16 
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अध्याय-17 
मैनुअल-17 

सूचना प्राप्त करने के शलए नार्ररकों को उपलब्ि सुवििाओिं का वििरण सूचनाओिं को जनता तक पहुिंचाने 
के शलए विभार् द्िारा की र्ई व्यिस्था का वििरण विभार् द्िारा प्रसाररत क्रकए जाने िाले आदेि एििं 
ननदेि 

अखबारों के द्वारा 

• सूचना पिल द्िारा 
• अशभलेखों का ननरीक्षण 
• दस्तािेजों के प्रनत प्राप्त करने की व्यिस्था 
• उपलब्ि विभार्ीय मैन्युअल 
• विभार् की िेबसाइि  


