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LSC/Q1122: डॉकू्यमेंटेशन एग्जीकू्यटटव 

 
 

नौकरी का संटिप्त टववरण 

 
डॉकू्यमेंटेशन एग्जीकू्यजटव्स को पररवहन सहायक (टर ांसपोटेशन अजसिेंट) के रूप में भी िाना िाता है। इस भूजमका वाला व्यस्टि 

आउटबाउंड टर को ंको भेिने के जलए आवश्यक कागिी कारयवाई करने और इनबाउंड टर को ंको प्राप्त (ररसीव) करते समय डॉकू्यमेंट्स की 

िांच करने के जलए जिमे्मदार होता है, ताजक वे व्यापार और कानूनी आवश्यकताओ ंका अनुपालन कर सकें । 

 
 

व्यक्तिगत गुण  

 
इस काम के जलए व्यस्टि को अपनी टीम के साथ अचे्छ ढंग से काम करने और साझा लक्ष्ो ंको हाजसल करने की िरूरत होती है। व्यस्टि 

जनिायररत समय-सीमा के अंदर कायों को प्राथजमकता देने और उनका जियान्वयन (जनष्पादन) करने में सिम होना चाजहए। व्यस्टि, अपनी 

पूरी जशफ्ट के दौरान एकाग्रता का ऊंचा स्तर बनाए रखने में सिम होना चाजहए। 

 

लागू होने वाले राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानक (एनओएस)  
 

अटनवायय एनओएस: 

 
1. LSC/N1120: दस्तावेिो ंको प्रोसेस करने के जलए तैयारी करना  
2. LSC/ N1121: इनबाउंड और आउटबाउंड खेपो ं(कंसाइनमेंट्स) का डॉकू्यमेंटेशन करना  

3. LSC/ N1122: डॉकू्यमेंटेशन के बाद की गजतजवजियो ंको पूरा करना  

4. LSC/ N1129: डॉकू्यमेंटेशन के दौरान स्वास्थ्य, संरिा (सेफ़्टी) और सुरिा (जसकु्यररटी) उपायो ंको मेंटेंन रखना  

5. DGT/VSQ/N0102: रोिगार परक (योग्य) कौशल (60 घंटे)  
 
 

योग्यता पैक (कू्यपी) के मानक 

 

िेत्र  प्रचालन तंत्र (लॉजिस्टिक्स)  
  

उप-िेत्र  भूतल पररवहन (लैंड टर ांसपोटेशन)  
  

व्यवसाय (पेशा) डॉकू्यमेंटेशन एंड ररपोजटिंग   
  

देश  भारत  
  

एनएसकू्यएफ स्तर  4 

के्रटडट्स 15 
  

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड से संरक्तित  एनसीओ-2004/3431.90  
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 11व ीं कक्षा पास 

या  

3-वर्षीय डिप्लोमा (10 व ीं के बाद) का पहला वर्षष पूरा डकया हो और डियडमत 

डिप्लोमा कर रहा हो 

या  

10व ीं कक्षा पास + 1 वर्षष का एिट स /एिएस  

या  

8 व ीं कक्षा पास + 2 वर्षष का एिट स  + 1 वर्षष का एिएस  

या 

 8व ीं पास + 1 वर्षष का एिट स  + 1 वर्षष का एिएस  + स आईट एस 

या  

10व ीं कक्षा पास हो और डियडमत सू्कल  डिक्षा प्राप्त कर रहा हो 

या  

10व ीं कक्षा पास + 2 वर्षष का प्रासींडिक अिुभव 

या   

कम से कम 5व ीं कक्षा पास होिे के साथ एिएसकू्यएफ प्रमाणपत्र (लैंि 

ट्ाींसपोटेिि एसोडसएट - स्‍तर 3) + 2 वर्षष का प्रासींडिक अिुभव 

11व ीं कक्षा पास 

 

 

 

नू्यनतम शैिटणक योग्यता और अनुभव 
 

 

 

 
  

प्रटशिण के टलए सू्कल में नू्यनतम टशिा का स्तर   

  
  

पूवाय-पेिा लाइसेंस या प्रटशिण  डॉकू्यमेंट्स को पूरा करने और उनका जनरीिण करने में प्रजशिण 
  

नौकरी में प्रवेश की नू्यनतम आयु 18 Years 
  

टपछली समीिा की गई   NA 
  

अगली समीिा की तारीि  25/11/2024 
  

एनएसकू्यसी अनुमोदन की तारीि   25/11/2021 
  

संस्करण 3.0 

NQR पर संदभय कोड 2022/TLW/LSC/06861 

NQR संस्करण 
  1.0 
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LSC/N1120: डॉकू्यमेंट्स को प्रोसेस करने के टलए तैयारी करना  

 

टववरण  

 
यह यूजनट डॉकू्यमेंट्स को प्रोसेस करने के जलए तैयारी करने के बारे में है  

 

गंुजाइश 

 

दायरे में जनम्नजलस्टखत शाजमल हैं:  

 

• सभी आवश्यक िानकारी प्राप्त करें  

• कंपू्यटर तैयार करें  और आवश्यक िेशनरी प्राप्त करें  

 

मूल अंश (एलीमेंट्स) और प्रदशयन के मानदंड   

 
सभी आवश्यक िानकारी प्राप्त करना   
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 
 
पीसी1. पररवहन प्रबंिक (टर ांसपोटय मैनेिर) से जदन के जलए कायय सूची (वकय  शेडू्यल) को समझना  

पीसी2. पररवहन प्रबंिक से इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनमेंट्स की सूची, इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन के जलए 

डॉकू्यमेंट्स चेकजलि प्राप्त करना  

पीसी3. गंतव्य, रूट (मागय), लोड का वज़न, टर क के प्रकार आजद के बारे में िानकारी हाजसल करना।  

पीसी4. कंसाइनमेंट्स के बीच की प्राथजमकताओ ं(यजद कोई हो) को समझना।  

कंपू्यटर तैयार करना और आवश्यक िेशनरी प्राप्त करना   

सिम होने के जलए, कायय पर उपयोगकताय/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी5. कंपू्यटर पर स्टस्वच ऑन करना और कंपनी िेडेंजशयल्स (credentials) का इसे्तमाल करके लॉग-इन करना।  

पीसी6. िांच करना एवं सुजनजित करना जक कंपू्यटर और सॉफ्टवेयर जबना जकसी समस्या के अच्छी तरह से काम कर रहे हैं।  

पीसी7. सुजनजित करना जक कागि, पेन, सरकारी फॉमय िैसी पयायप्त िेशनरी उपलब्ध है 

पीसी8. जपं्रटर को स्टस्वच ऑन करना, काजटर यि में स्याही के स्तर की िांच करना, यजद आवश्यक हो तो ररजफल करना/बदलना और सुजनजित 

करन जक जपं्रटर काम करने की स्टथथजत में है। 

पीसी9. काम शुरू करने से पहले ही जकसी समस्या/परेशानी का समािान करना।  

 

जानकारी/ज्ञान एवं समझ (नॉटलज एंड अंडरस्टैंटडंग - केयू)  

 
कायय पर तैनात व्यस्टि का इन बातो ंको िानना और समझना िरूरी है: 

केयू1. संगठनात्मक उत्पादो ंऔर प्रजियाओ ंकी िानकारी 

केयू2. माल के नुकसान या िजत से जनपटने के जलए प्रजियाएं 

केयू3. पररभाजषत प्रजियाओ/ंकायय जनदेशो ंका पालन नही ंकरने का िोस्टखम और प्रभाव 

केयू4. संगठन में डॉकू्यमेंटेशन के जलए इसे्तमाल जकए िाने वाले कंपू्यटर जसिम्स का ज्ञान।  

केयू5. सभी प्रासंजगक संरिा और सुरिा प्रजियाओ ंका ज्ञान 

केयू6. मानक संचालन प्रजियाओ ं(एसओपी) की िानकारी और आपात स्टथथजत में प्रजतजिया देना। 

केयू7. आवश्यक डॉकू्यमेंट्स तैयार करना और आवश्यक प्रजतयो ं(कॉजपयो)ं की संख्या का ज्ञान 

केयू8. जिन पररवहन कंपजनयो ंके साथ संगठन काम करता है, उनके और उनकी प्रजियाओ ंके बारे में िानकारी  

केयू9. इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन में शाजमल प्रजियाओ ंकी िानकारी  
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केयू10. फॉम्सय (प्रपत्र) और डॉकू्यमेंट्स तैयार करते समय पालन की िाने वाली कानूनी आवश्यकताओ,ं जनयमो ं और जवजनयमो ं

(रेगु्यलेशंस) की िानकारी  

केयू11. इनबाउंड/आउटबाउंड टर ांसपोटेशन के जलए आवश्यक हर फॉमय की िानकारी।  

केयू12. प्रते्यक फॉमय में भरे िाने वाले जववरण की िानकारी।  

केयू13. इलेक्ट्र ॉजनक डॉकू्यमेंटेशन के जलए कंपू्यटर का इसे्तमाल करने का ज्ञान 

केयू14. काम के दौरान जिन खतरो ंका सामना जकया िा सकता है, उनके प्रकारो ंऔर सुरजित संचालन प्रणाजलयो ंकी िानकारी।  
केयू15. डॉकू्यमेंटेशन में आने वाली संभाजवत कजठनाइयो ंकी िानकारी  

 

सामान्य कौशल (जेनेररक क्तस्कल्स – जीएस)  

 
कायय पर तैनात यूिर/व्यस्टि को यह िानने की आवश्यकता है जक जनम्नजलस्टखत काम कैसे जकए िाएं: 

जीएस1. प्रते्यक इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना  

जीएस2. इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनमेंट के जलए फॉमय, जनरीिण चेकजलि भरना। 

जीएस3. प्रबंिन (मैनेिमेंट) के जलए जवसृ्तत ररपोटय तैयार करना 

जीएस4. चेकजलि में जदए गए जनदेशो ंको पढ़ना और उनका पालन करना  

जीएस5. फॉम्सय के जलए आवश्यक जववरण पढ़ना और समझना  

जीएस6. प्रबंिको ंऔर सह-कजमययो ं(साजथयो)ं के साथ स्पष्ट् रूप से संवाद करना  

जीएस7. गजतजवजियां सुचारू ढंग से चल रही हैं, यह सुजनजित करने के जलए सभी कमयचाररयो ंके साथ जनयजमत रूप से संवाद करना 

जीएस8. सह-कजमययो ंऔर िूजनयसय को सलाह एवं मागयदशयन प्रदान करना 

जीएस9. कजठन/तनावपूणय या भावनात्मक पररस्टथथजतयो ं का सामना करने पर आवेगपूणय या भावनात्मक रूप से कायय करने के बिाय 

जनष्पि रूप से काम करना  

जीएस10. पीक और नॉन-पीक आवसय के दौरान वॉलू्म, िमता और श्रम-शस्टि (मैन पावर) की िरूरतो ं के अनुसार समायोिन 

(एडिि) करना  

जीएस11. जनिायररत समय सीमा के भीतर कायों को प्राथजमकता देना और उनका कायायन्वयन करना  

जीएस12. समय-सीमा और समय की पाबंदी बनाए रखना। अनुपस्टथथजत होने से बचना। 

जीएस13. एक टीम का स्टखलाडी (टीम पे्लयर) बनना और साझा लक्ष्ो ंको हाजसल करना 

जीएस14. जवलंब/अजतररि आदेशो ं(ऑडयरो)ं के मामले में शेडू्यल का पुन-मूयल्ांकन करने के जलए लचीलापन होना  

जीएस15. ग्राहको ंकी आवश्यकताओ ंको समझना और सुजनजित करना जक उन्हें पूरा कर जलया गया है 

जीएस16. तु्रजटयो ं(गलजतयो)ं के टर ेंड्स/सामान्य कारणो ंकी पहचान करना और पररवहन प्रबंिक को उनके संभाजवत समािान सुझाना 

जीएस17. रासे्त में टर क डर ाइवरो ंके सामने आने वाली जकसी भी डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या को हल करने में मदद करना। 

जीएस18. जदन-प्रजतजदन की समस्याओ ंिैसे देरी, िाफ की कमी आजद को हैंडल करना। 

जीएस19. डॉकू्यमेंटेशन की प्रजिया को िर ीमलाइन करने के तरीकें  सुझाना।  

जीएस20. चेकजलि में आवश्यक सभी फॉमय भर जदए गए हैं और तैयार हैं, यह िांचने की िमता होना।   

जीएस 21. हाथ में मौिूद काम पर ध्यान कें जित करने और गलजतयो ंके जबना इसे पूरा करने की िमता होना 
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                                                                            योग्यता पैक 

 

 
मूल्ांकन के मानदंड  

 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट 

अंक  

मौक्तिक 

परीिा अंक  

     
     

सभी आवश्यक िानकारी प्राप्त करना   9  35  - - 
     

पीसी1. पररवहन प्रबंिक (टर ांसपोटय मैनेिर) से जदन के जलए कायय 

सूची (वकय  शेडू्यल) को समझना   2  8  - - 
     

पीसी2. पररवहन प्रबंिक से इनबाउंड और आउटबाउंड 

कंसाइनमेंट्स की सूची, इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन के 

जलए डॉकू्यमेंट्स चेकजलि प्राप्त करना  4  10  - - 
     

पीसी3. गंतव्य, रूट (मागय), लोड का वज़न, टर क के प्रकार आजद के 

बारे में िानकारी हाजसल करना 2 10  - - 

पीसी 4.  खेपो ंके बीच प्राथजमकताओ ं(यजद कोई हो) को समझें 1 7 - - 

   कंपू्यटर तैयार करें  और आवश्यक िेशनरी प्राप्त करें  11 45 - - 

पीसी5. कंपू्यटर पर स्टस्वच ऑन करना और कंपनी िेडेंजशयल्स का 

इसे्तमाल करके लॉग-इन करना।  2 8 - - 
     

पीसी6. िांच करना एवं सुजनजित करना जक कंपू्यटर और सॉफ्टवेयर 

जबना जकसी समस्या के अच्छी तरह से काम कर रहे हैं। 1  8    - - 
     

पीसी7. सुजनजित करना जक कागि, पेन, सरकारी फॉमय िैसी पयायप्त 

िेशनरी उपलब्ध है 2  10  - - 
     

पीसी8. जपं्रटर को स्टस्वच ऑन करना, काजटर यि में स्याही के स्तर की 

िांच करना, यजद आवश्यक हो तो ररजफल करना/बदलना और 

सुजनजित करन जक जपं्रटर काम करने की स्टथथजत में है। 3  8 - - 

पीसी9. काम शुरू करने से पहले ही जकसी समस्या/परेशानी का 

समािान करना।  

 3  11  - - 

एनओएस कुल 20 80 - - 
     



 

प्रचालन तंत्र (लॉजिजटिक्स) कौशल परिषद                                                                            8 
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राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानको ं(एनओएस) के मापदंड 
  

एनओएस का कोड  
LSC/N1120  

  

एनओएस का नाम  

 

डॉकू्यमेंट्स को प्रोसेस करने के जलए तैयारी करना 

 
 
  

िेत्र  
प्रचालन तंत्र (लॉजिस्टिक्स)  

  

उप-िेत्र  
भूतल पररवहन (लैंड टर ांसपोटेशन)  

  

व्यवसाय (पेशा)  
डॉकू्यमेंटेशन अजसिेंट (दस्तावेिीकरण सहायक)    

  

एनएसकू्यएफ का स्तर  
4  

  

के्रटडट्स  
3 

  

संस्करण  
2.0 

  

टपछली समीिा की गई  
NA 

  

अगली समीिा की तारीि  
25/11/2024  

  

एनएसकू्यसी अनुमोदन की तारीि  
25/11/2021  
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LSC/N1121: इनबाउंड और आउटबाउंड िेपो ं(कंसाइनमेंट्स) का डॉकू्यमेंटेशन करना  

 

टववरण  

 
यह ऑस यूजनट कंसाइनमेंट्स का डॉकू्यमेंटेशन करने के बारे में है 

 

गंुजाइश 

 

दायरे में जनम्नजलस्टखत शाजमल हैं:  

 

• आउटबाउंड खेप के जलए दस्तावेि तैयार करें   

• इनबाउंड खेपो ंके जलए दस्तावेज़ प्राप्त करें  और सत्याजपत करें  

 

मूल अंश (एलीमेंट्स) और प्रदशयन के मानदंड   

 
आउटबाउंड कंसाइनमेंट्स के जलए डॉकू्यमेंट्स तैयार करना   
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी1. ग्राहक के ऑडयर को प्राप्त करने के बाद उसे कंपनी की नीजत के अनुसार जवतररत करने के जलए लॉरी रसीद (एलआर) या माल 

की खेप (गुड्स कंसाइनमेंट - िीसी) नोट की 5 कॉजपयां तैयार करना   

पीसी2. एलआर में जनजहत िानकारी के आिार पर कंपू्यटर में लोड और गंतव्य के बारे में जववरण अपडेट करना। 

पीसी3. समान गंतव्य और टर क की अजिकतम भार िमता के आिार पर टर ांसजशपमेंट के जलए टर क पर जवजभन्न लोड्स को एक साथ 

जमलाना  

पीसी4. गंतव्य पर कंसाइनमेंट के साथ जदए िाने के जलए एक अनुबंि पत्रक (एग्रीमेंट शीट) तैयार करना।  

पीसी5. प्रते्यक टर क के जलए टर ांजिट बीमा फॉम्सय और कोई चंुगी/कर परजमट भरना। 

पीसी6. यह सुजनजित करने के जलए परजमट की िांच करना जक वे चालू हैं और टर क रूट से अपने गंतव्य तक िा सकता है। 

पीसी7. सत्याजपत करना जक सभी आवश्यक फॉमय भर जदए गए हैं और आउटबाउंड डॉकू्यमेंटेशन चेकजलि के अनुसार डॉकू्यमेंट्स पर 

जटक करना। 

पीसी8. जडसै्पचर (पे्रषक) से पुजष्ट् करना जक टर क के गंतव्य और लोड जकए गए सामान को सत्याजपत कर जलया गया है 

पीसी9. टर क चालक को अंजतम ग्राहक, गंतव्य, प्रस्ताजवत रूट, पररवहन जनयमो,ं चेक पोि पर औपचाररकताओ ंके बारे में िानकारी देना। 

यात्रा शुरू करने के जलए नकद और आवश्यक डॉकू्यमेंट्स उसे सौपंना।  

पीसी10. डर ाइवर को सामान, यात्रा के जलए कैश और अन्य आवश्यक सभी डॉकू्यमेंट्स (और आवश्यकतानुसार अन्य सभी फॉमय) प्राप्त हो 

गए हैं, इसकी पुजष्ट् के जलए एक फॉमय पर टर क चालक के हस्तािर प्राप्त करना।  

इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंट्स प्राप्त करना और उन्हें सत्याजपत करना   

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी11. ररसीजवंग अजसिेंट से इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए हस्तािररत अनुबंि पत्र प्राप्त करना  

पीसी12. अनुबंि पत्रक के आिार पर आगमन ररपोटय तैयार करना। 

पीसी13. चालक से यात्रा का लेखा-िोखा (अकाउंट) प्राप्त करना और लागत पत्रक तैयार करना। 

पीसी14. इनबाउंड टर को ंसे बीमा फॉमय, चंुगी/कर फॉमय िैसे सभी डॉकू्यमेंट्स एकत्र और सत्याजपत करना। 

पीसी15. सत्याजपत करना जक सभी आवश्यक फॉम्सय प्राप्त कर जलए गए हैं/भरे हुए हैं और इनबाउंड डॉकू्यमेंटेशन चेकजलि के अनुसार 

डॉकू्यमेंट्स की िांच कर ली गई है। 

पीसी16. िांच करना जक टर क को अनलोड (खाली) कर जदया गया है और सामान अच्छी स्टथथजत में है। 

पीसी17. सामान प्रास्टप्त का डॉकू्यमेंट तैयार करना, संबंजित प्राजिकाररयो ंसे उस पर हस्तािर करवाना और उसे चालक को सौपं देना। 
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पीसी18. यह पुजष्ट् करते हुए जक वापसी यात्रा के जलए नकद और यात्रा के जलए आवश्यक सभी डॉकू्यमेंट्स प्राप्त हो गए हैं, एक फॉमय (और 

आवश्यकतानुसार अन्य सभी फॉम्सय) पर टर क चालक के हस्तािर प्राप्त करना।  

पीसी19. ररसीजवंग अजसिेंट से िजत दावा प्रपत्र (डैमेि के्लम फॉमय), सामान के ररपे्लसमेंट के जलए फॉम्सय आजद प्राप्त करना, सत्याजपत 

करना और उन्हें संबंजित व्यस्टि/कंपनी को प्रोसेजसंग के जलए भेिना। 

पीसी20. ररसीजवंग अजसिेंट द्वारा जसिम में दिय की गई िानकारी का उपयोग इसे्तमाल करके चालान तैयार करना और देय खातो ंको 

भेिना। 

 

जानकारी/ज्ञान एवं समझ (नॉटलज एंड अंडरस्टैंटडंग - केयू)  
 

कायय पर तैनात व्यस्टि का इन बातो ंको िानना और समझना िरूरी है: 

केयू1. संगठनात्मक प्रजियाओ ंऔर प्रणाजलयो ंकी िानकारी 

केयू2. माल के नुकसान या िजत से जनपटने के जलए प्रजियाएं 

केयू3. पररभाजषत प्रजियाओ/ंकायय जनदेशो ंका पालन नही ंकरने का िोस्टखम और प्रभाव 

केयू4. संगठन में डॉकू्यमेंटेशन के जलए इसे्तमाल जकए िाने वाले कंपू्यटर जसिम्स का ज्ञान।  

केयू5. सभी प्रासंजगक संरिा और सुरिा प्रजियाओ ंका ज्ञान 

केयू6. मानक संचालन प्रजियाओ ं(एसओपी) की िानकारी और आपात स्टथथजत में प्रजतजिया देना। 

केयू7. आवश्यक डॉकू्यमेंट्स तैयार करना और आवश्यक प्रजतयो ं(कॉजपयो)ं की संख्या का ज्ञान 

केयू8. जिन पररवहन कंपजनयो ंके साथ संगठन काम करता है, उनके और उनकी प्रजियाओ ंके बारे में िानकारी  

केयू9. इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन में शाजमल प्रजियाओ ंकी िानकारी  

केयू10. फॉम्सय (प्रपत्र) और डॉकू्यमेंट्स तैयार करते समय पालन की िाने वाली कानूनी आवश्यकताओ,ं जनयमो ं और जवजनयमो ं

(रेगु्यलेशंस) की िानकारी  

केयू11. इनबाउंड/आउटबाउंड टर ांसपोटेशन के जलए आवश्यक हर फॉमय की िानकारी।  

केयू12. प्रते्यक फॉमय में भरे िाने वाले जववरण की िानकारी।  

केयू13. इलेक्ट्र ॉजनक डॉकू्यमेंटेशन के जलए कंपू्यटर का इसे्तमाल करने का ज्ञान 

केयू14. काम के दौरान जिन खतरो ंका सामना जकया िा सकता है, उनके प्रकारो ंऔर सुरजित संचालन प्रणाजलयो ंकी िानकारी।  

केयू15. डॉकू्यमेंटेशन में आने वाली संभाजवत कजठनाइयो ंकी िानकारी  
 

सामान्य कौशल (जेनेररक क्तस्कल्स – जीएस)  

 
कायय पर तैनात यूिर/व्यस्टि को यह िानने की आवश्यकता है जक जनम्नजलस्टखत काम कैसे जकए िाएं: 

जीएस1. प्रते्यक इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना  

जीएस2. इनबाउंड कंसाइनमेंट से संबंजित फॉमय, जनरीिण चेकजलि भरना। 

जीएस3. प्रबंिन (मैनेिमेंट) के जलए जवसृ्तत ररपोटय तैयार करना।  

जीएस4. चेकजलि में जदए गए जनदेशो ंको पढ़ना और उनका पालन करना  

जीएस5. फॉम्सय के जलए आवश्यक जववरण पढ़ना और समझना  

जीएस6. प्रबंिको ंऔर सह-कजमययो ं(साजथयो)ं के साथ स्पष्ट् रूप से संवाद करना  

जीएस7. गजतजवजियां सुचारू ढंग से चल रही हैं, यह सुजनजित करने के जलए सभी कमयचाररयो ंके साथ जनयजमत रूप से संवाद करना 

जीएस8. सह-कजमययो ंऔर िूजनयसय को सलाह एवं मागयदशयन प्रदान करना 

जीएस9. कजठन/तनावपूणय या भावनात्मक पररस्टथथजतयो ं का सामना करने पर आवेगपूणय या भावनात्मक रूप से कायय करने के बिाय 

जनष्पि रूप से काम करना  

जीएस10. पीक और नॉन-पीक आवसय के दौरान वॉलू्म, िमता और श्रम-शस्टि (मैन पावर) की िरूरतो ंके अनुसार  

समायोिन (एडिि) करना  

 जीएस11. जनिायररत समय सीमा के भीतर कायों को प्राथजमकता देना और उनका कायायन्वयन करना  

जीएस12. समय-सीमा और समय की पाबंदी बनाए रखना। अनुपस्टथथजत होने से बचना। 

जीएस13. एक टीम का स्टखलाडी (टीम पे्लयर) बनना और साझा लक्ष्ो ंको हाजसल करना 

जीएस14. जवलंब/अजतररि आदेशो ं(ऑडयरो)ं के मामले में शेडू्यल का पुन-मूयल्ांकन करने के जलए लचीलापन होना  

जीएस15. ग्राहको ंकी आवश्यकताओ ंको समझना और सुजनजित करना जक उन्हें पूरा कर जलया गया है 

जीएस16. तु्रजटयो ं(गलजतयो)ं के टर ेंड्स/सामान्य कारणो ंकी पहचान करना और पररवहन प्रबंिक को उनके संभाजवत समािान सुझाना 

जीएस17. रासे्त में टर क डर ाइवरो ंके सामने आने वाली जकसी भी डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या को हल करने में मदद करना। 

जीएस18. जदन-प्रजतजदन की समस्याओ ंिैसे देरी, िाफ की कमी आजद को हैंडल करना। 

जीएस19. डॉकू्यमेंटेशन की प्रजिया को िर ीमलाइन करने के तरीकें  सुझाना।  
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जीएस20. चेकजलि में आवश्यक सभी फॉमय भर जदए गए हैं और तैयार हैं, यह िांचने की िमता होना।   

जीएस 21. हाथ में मौिूद काम पर ध्यान कें जित करने और गलजतयो ंके जबना इसे पूरा करने की िमता होना 
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मूल्ांकन के मानदंड 

  

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  
सैद्ांटतक 

अंक 
व्यवहाररक अंक   प्रोजेक्ट अंक  

मौक्तिक 

परीिा अंक  

     

आउटबाउंड कंसाइनमेंट्स के जलए डॉकू्यमेंट्स तैयार करना   14 32 - - 
     

पीसी1. ग्राहक के ऑडयर को प्राप्त करने के बाद उसे कंपनी की नीजत 

के अनुसार जवतररत करने के जलए लॉरी रसीद (एलआर) या माल की 

खेप (गुड्स कंसाइनमेंट - िीसी) नोट की 5 कॉजपयां तैयार करना    2 8  - - 
     

पीसी2. एलआर में जनजहत िानकारी के आिार पर कंपू्यटर में लोड और 

गंतव्य के बारे में जववरण अपडेट करना।  2 5  - - 
     

पीसी3. समान गंतव्य और टर क की अजिकतम भार िमता के आिार पर 

टर ांसजशपमेंट के जलए टर क पर जवजभन्न लोड्स को एक साथ जमलाना  1  2  - - 
     

पीसी4. गंतव्य पर कंसाइनमेंट के साथ जदए िाने के जलए एक अनुबंि 

पत्रक (एग्रीमेंट शीट) तैयार करना।  1  3 - - 
     

पीसी5. प्रते्यक टर क के जलए टर ांजिट बीमा फॉम्सय और कोई चंुगी/कर 

परजमट भरना।  2 3 - - 
     

पीसी6. यह सुजनजित करने के जलए परजमट की िांच करना जक वे चालू 

हैं और टर क रूट से अपने गंतव्य तक िा सकता है। 2 4  - - 
     

पीसी7. सत्याजपत करना जक सभी आवश्यक फॉमय भर जदए गए हैं और 

आउटबाउंड डॉकू्यमेंटेशन चेकजलि के अनुसार डॉकू्यमेंट्स पर जटक 

करना।  1  3 - - 
     

पीसी8. जडसै्पचर (पे्रषक) से पुजष्ट् करना जक टर क के गंतव्य और लोड 

जकए गए सामान को सत्याजपत कर जलया गया है  1  1  - - 
     

पीसी9. टर क चालक को अंजतम ग्राहक, गंतव्य, प्रस्ताजवत रूट, पररवहन 

जनयमो,ं चेक पोि पर औपचाररकताओ ंके बारे में िानकारी देना। यात्रा 

शुरू करने के जलए नकद और आवश्यक डॉकू्यमेंट्स उसे सौपंना।  1  1  - - 
     

पीसी10. डर ाइवर को सामान, यात्रा के जलए कैश और अन्य आवश्यक 

सभी डॉकू्यमेंट्स (और आवश्यकतानुसार अन्य सभी फॉमय) प्राप्त हो गए 

हैं, इसकी पुजष्ट् के जलए एक फॉमय पर टर क चालक के हस्तािर प्राप्त 

करना।  1  2   - - 
     

इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंट्स ररसीव करना और  

उन्हें सत्याजपत करना     16  38  - - 
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पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक अंक   प्रोजेक्ट अंक  मौक्तिक 

परीिा अंक  

     

पीसी11. ररसीजवंग अजसिेंट से इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए 

हस्तािररत अनुबंि पत्र प्राप्त करना     1  2   - - 
     

पीसी12. अनुबंि पत्रक के आिार पर आगमन ररपोटय तैयार करना।  2 4   - - 
     

पीसी13. चालक से यात्रा का लेखा-िोखा (अकाउंट) प्राप्त करना और 

लागत पत्रक तैयार करना।  1  3  - - 
     

पीसी14. इनबाउंड टर को ं से बीमा फॉमय, चंुगी/कर फॉमय िैसे सभी 

डॉकू्यमेंट्स एकत्र और सत्याजपत करना।  2   5  - - 
     

पीसी15. सत्याजपत करना जक सभी आवश्यक फॉम्सय प्राप्त कर जलए गए 

हैं/भरे हुए हैं और इनबाउंड डॉकू्यमेंटेशन चेकजलि के अनुसार 

डॉकू्यमेंट्स की िांच कर ली गई है।  1  3 - - 
     

पीसी16. िांच करना जक टर क को अनलोड (खाली) कर जदया गया है 

और सामान अच्छी स्टथथजत में है। 1  3 - - 
     

पीसी17. सामान प्रास्टप्त का डॉकू्यमेंट तैयार करना, संबंजित प्राजिकाररयो ं

से उस पर हस्तािर करवाना और उसे चालक को सौपं देना।  1  4  - - 
     

पीसी18. यह पुजष्ट् करते हुए जक वापसी यात्रा के जलए नकद और यात्रा 

के जलए आवश्यक सभी डॉकू्यमेंट्स प्राप्त हो गए हैं, एक फॉमय (और 

आवश्यकतानुसार अन्य सभी फॉम्सय) पर टर क चालक के हस्तािर प्राप्त 

करना।   1  4  - - 
     

पीसी19. ररसीजवंग अजसिेंट से िजत दावा प्रपत्र (डैमेि के्लम फॉमय), 

सामान के ररपे्लसमेंट के जलए फॉम्सय आजद प्राप्त करना, सत्याजपत करना 

और उन्हें संबंजित व्यस्टि/कंपनी को प्रोसेजसंग के जलए भेिना।  3  5  - - 
     

पीसी20. ररसीजवंग अजसिेंट द्वारा जसिम में दिय की गई िानकारी का 

उपयोग इसे्तमाल करके चालान तैयार करना और देय खातो ंको भेिना।  3  5  - - 
     

एनओएस कुल 30 70 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानको ं(एनओएस) के मापदंड 
  

एनओएस का कोड  
LSC/N1121 

  

एनओएस का नाम  

 

इनबाउंड और आउटबाउंड खेपो ं(कंसाइनमेंट्स) का डॉकू्यमेंटेशन करना 

िेत्र  प्रचालन तंत्र (लॉजिस्टिक्स)  

  

उप-िेत्र  
भूतल पररवहन (लैंड टर ांसपोटेशन)  

  

व्यवसाय (पेशा)  
डॉकू्यमेंटेशन अजसिेंट (दस्तावेिीकरण सहायक)    

  

एनएसकू्यएफ का स्तर  
4  

  

के्रटडट्स  
3  

  

संस्करण  
2.0 

  

टपछली समीिा की गई  
NA 

  

अगली समीिा की तारीि  
25/11/2024  

  

एनएसकू्यसी अनुमोदन की 

तारीि  25/11/2021  
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LSC/N1122: डॉकू्यमेंटेशन के बाद की गटतटवटियो ंको पूरा करना 

 

टववरण  
 

यह यूजनट जदन के अंत की गजतजवजियो ंको अंिाम देने के बारे में है। 

 

गंुजाइश  
 

दायरे में जनम्नजलस्टखत शाजमल हैं:  

 

• दस्तावेज़ीकरण समस्याओ ंको हल करें   

• जसिम में जववरण अद्यतन करें  और प्रबंिन को ररपोटय करें   

• कंपू्यटर लॉग ऑफ करें  और काययथथान साफ़ करें  

•  

मूल अंश (एलीमेंट्स) और प्रदशयन के मानदंड   
 

डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्याओ ंका समािान करना  
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी1. चेकपोि पर या पुजलस के साथ कोई डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या होने पर डर ाइवर के कॉल पर ध्यान देना  

पीसी2. समस्या को समझना और डर ाइवर को समझाना जक स्टथथजत को कैसे संभालना है। 

पीसी3. यजद आवश्यकता है, तो संबंजित अजिकाररयो ंसे बात करना और समस्याओ ंका हल करना  

पीसी4. यजद आवश्यकता है, तो पररवहन समन्वयक (टर ांसपोटय को-ऑजडयनेटर) या पररवहन प्रबंिक (टर ांसपोटय मैनेिर) के पास पहंुचना। 

जसिम में जववरण अपडेट करना और प्रबंिन को ररपोटय करना   

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी5. प्रते्यक इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनमेंट के जलए तैयार जकए गए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना  

पीसी6. कंपू्यटर जसिम में सभी जववरण अपडेट करना। 

पीसी7. जकसी भी छूटी या जवलंजबत जडलीवरी के बारे में पररवहन प्रबंिक को सूजचत करना। 

पीसी8. रासे्त में टर को ंद्वारा सामना जकए िाने वाले जकसी भी डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या, जवलंजबत जडलीवरी, जमथड जडलीवरी आजद के 

बारे में ररपोटय तैयार करना। 

कंपू्यटर लॉग ऑफ करना और काययिेत्र को साफ करना   

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी9. सभी डेटा सेव करना, सुरजित रूप से लॉग ऑफ करना और कंपू्यटर स्टस्वच ऑफ करना  

पीसी10. ऐसे डॉकू्यमेंट्स का जनपटान (जडस्पोज़) करना, िो अब मान्य नही ंहैं या जिनकी आवश्यकता नही ंहै 

पीसी11. सुजनजित करें  जक कंपू्यटर ऑफ है, काययिेत्र साफ है और अगले कायय जदवस के जलए तैयार है 

जानकारी/ज्ञान एवं समझ (नॉटलज एंड अंडरस्टैंटडंग - केयू)  

कायय पर तैनात व्यस्टि का इन बातो ंको िानना और समझना िरूरी है: 

केयू1. संगठनात्मक प्रजियाओ ंऔर प्रणाजलयो ंकी िानकारी 

केयू2. माल के नुकसान या िजत से जनपटने के जलए प्रजियाएं 

केयू3. पररभाजषत प्रजियाओ/ंकायय जनदेशो ंका पालन नही ंकरने का िोस्टखम और प्रभाव 

केयू4. संगठन में डॉकू्यमेंटेशन के जलए इसे्तमाल जकए िाने वाले कंपू्यटर जसिम्स का ज्ञान।  

केयू5. सभी प्रासंजगक संरिा और सुरिा प्रजियाओ ंका ज्ञान 

केयू6. मानक संचालन प्रजियाओ ं(एसओपी) की िानकारी और आपात स्टथथजत में प्रजतजिया देना। 

केयू7. आवश्यक डॉकू्यमेंट्स तैयार करना और आवश्यक प्रजतयो ं(कॉजपयो)ं की संख्या का ज्ञान 

केयू8. जिन पररवहन कंपजनयो ंके साथ संगठन काम करता है, उनके और उनकी प्रजियाओ ंके बारे में िानकारी  

केयू9. इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन में शाजमल प्रजियाओ ंकी िानकारी  
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केयू10. फॉम्सय (प्रपत्र) और डॉकू्यमेंट्स तैयार करते समय पालन की िाने वाली कानूनी आवश्यकताओ,ं जनयमो ं और जवजनयमो ं

(रेगु्यलेशंस) की िानकारी  

केयू11. इनबाउंड/आउटबाउंड टर ांसपोटेशन के जलए आवश्यक हर फॉमय की िानकारी।  

केयू12. प्रते्यक फॉमय में भरे िाने वाले जववरण की िानकारी।  

केयू13. इलेक्ट्र ॉजनक डॉकू्यमेंटेशन के जलए कंपू्यटर का इसे्तमाल करने का ज्ञान 

केयू14. काम के दौरान जिन खतरो ंका सामना जकया िा सकता है, उनके प्रकारो ंऔर सुरजित संचालन प्रणाजलयो ंकी िानकारी 

केयू15. डॉकू्यमेंटेशन में आने वाली संभाजवत कजठनाइयो ंकी िानकारी।   

 

सामान्य कौशल (जेनेररक क्तस्कल्स – जीएस)  

 
कायय पर तैनात यूिर/व्यस्टि को यह िानने की आवश्यकता है जक जनम्नजलस्टखत काम कैसे जकए िाएं: 

जीएस1. प्रते्यक इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना।   

जीएस2. इनबाउंड कंसाइनमेंट से संबंजित फॉमय, जनरीिण चेकजलि भरना। 

जीएस3. प्रबंिन (मैनेिमेंट) के जलए जवसृ्तत ररपोटय तैयार करना।  

जीएस4. चेकजलि में जदए गए जनदेशो ंको पढ़ना और उनका पालन करना  

जीएस5. फॉम्सय के जलए आवश्यक जववरण पढ़ना और समझना  

जीएस6. प्रबंिको ंऔर सह-कजमययो ं(साजथयो)ं के साथ स्पष्ट् रूप से संवाद करना  

जीएस7. गजतजवजियां सुचारू ढंग से चल रही हैं, यह सुजनजित करने के जलए सभी कमयचाररयो ंके साथ जनयजमत रूप से संवाद करना 

जीएस8. सह-कजमययो ंऔर िूजनयसय को सलाह एवं मागयदशयन प्रदान करना 

जीएस9. कजठन/तनावपूणय या भावनात्मक पररस्टथथजतयो ं का सामना करने पर आवेगपूणय या भावनात्मक रूप से कायय करने के बिाय 

जनष्पि रूप से काम करना  

जीएस10. पीक और नॉन-पीक आवसय के दौरान वॉलू्म, िमता और श्रम-शस्टि (मैन पावर) की िरूरतो ंके अनुसार  

समायोिन (एडिि) करना  

जीएस11. जनिायररत समय सीमा के भीतर कायों को प्राथजमकता देना और उनका कायायन्वयन करना  

जीएस12. समय-सीमा और समय की पाबंदी बनाए रखना। अनुपस्टथथजत होने से बचना। 

जीएस13. एक टीम का स्टखलाडी (टीम पे्लयर) बनना और साझा लक्ष्ो ंको हाजसल करना 

जीएस14. जवलंब/अजतररि आदेशो ं(ऑडयरो)ं के मामले में शेडू्यल का पुन-मूयल्ांकन करने के जलए लचीलापन होना  

जीएस15. ग्राहको ंकी आवश्यकताओ ंको समझना और सुजनजित करना जक उन्हें पूरा कर जलया गया है 

जीएस16. तु्रजटयो ं(गलजतयो)ं के टर ेंड्स/सामान्य कारणो ंकी पहचान करना और पररवहन प्रबंिक को उनके संभाजवत समािान सुझाना 

जीएस17. रासे्त में टर क डर ाइवरो ंके सामने आने वाली जकसी भी डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या को हल करने में मदद करना। 

जीएस18. जदन-प्रजतजदन की समस्याओ ंिैसे देरी, िाफ की कमी आजद को हैंडल करना। 

जीएस19. डॉकू्यमेंटेशन की प्रजिया को िर ीमलाइन करने के तरीकें  सुझाना।  

 जीएस20. चेकजलि में आवश्यक सभी फॉमय भर जदए गए हैं और तैयार हैं, यह िांचने की िमता होना।   

जीएस 21. हाथ में मौिूद काम पर ध्यान कें जित करने और गलजतयो ंके जबना इसे पूरा करने की िमता होना 
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मूल्ांकन के मानदंड 

 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट अंक  मौक्तिक 

परीिा 

अंक 

डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्याओ ंका समािान करना  7  33 - - 

पीसी1. चेकपोि पर या पुजलस के साथ कोई डॉकू्यमेंटेशन संबंिी 

समस्या होने पर डर ाइवर के कॉल पर ध्यान देना  1 7 - - 

पीसी2. समस्या को समझना और डर ाइवर को समझाना जक स्टथथजत को 

कैसे संभालना है। 2 10 - - 

पीसी3. यजद आवश्यकता है, तो संबंजित अजिकाररयो ंसे बात करना 

और समस्याओ ंका हल करना   2 7 - - 

पीसी4. यजद आवश्यकता है, तो पररवहन समन्वयक (टर ांसपोटय को-

ऑजडयनेटर) या पररवहन प्रबंिक (टर ांसपोटय मैनेिर) के पास 

पहंुचना। 2 9 - - 

जसिम में जववरण अपडेट करना और प्रबंिन को ररपोटय करना    8 31 - - 

पीसी5. प्रते्यक इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनमेंट के जलए 

तैयार जकए गए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना  2 8 - - 

पीसी6. कंपू्यटर जसिम में सभी जववरण अपडेट करना।  2 8 - - 

पीसी7. जकसी भी छूटी या जवलंजबत जडलीवरी के बारे में पररवहन 

प्रबंिक को सूजचत करना। 2 6 - - 

पीसी8. रासे्त में टर को ंद्वारा सामना जकए िाने वाले जकसी भी 

डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या, जवलंजबत जडलीवरी, जमथड 

जडलीवरी आजद के बारे में ररपोटय तैयार करना। 2 9  - - 

कंपू्यटर लॉग ऑफ करना और काययिेत्र को साफ करना   5 16 - - 

पीसी9. सभी डेटा सेव करना, सुरजित रूप से लॉग ऑफ करना और 

कंपू्यटर स्टस्वच ऑफ करना 2 10  - - 
पीसी10. ऐसे डॉकू्यमेंट्स का जनपटान (जडस्पोज़) करना, िो अब 

मान्य नही ंहैं या जिनकी आवश्यकता नही ंहै 1 2 - - 

पीसी11. सुजनजित करें  जक कंपू्यटर ऑफ है, काययिेत्र साफ है और 

अगले कायय जदवस के जलए तैयार है 2 4 - - 

एनओएस कुल  20 80 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानको ं(एनओएस) के मापदंड 
  

एनओएस का कोड  
LSC/N1122  

  

एनओएस का नाम  

 

डॉकू्यमेंटेशन के बाद की गजतजवजियो ंको पूरा करना 

 
 
  

िेत्र  प्रचालन तंत्र (लॉजिस्टिक्स)  

  

उप-िेत्र  
भूतल पररवहन (लैंड टर ांसपोटेशन)  

  

व्यवसाय (पेशा)  
डॉकू्यमेंटेशन अजसिेंट (दस्तावेिीकरण सहायक)    

  

एनएसकू्यएफ का स्तर  
4  

  

के्रटडट्स  
3 

  

संस्करण  
2.0 

  

टपछली समीिा की गई  
NA 

  

अगली समीिा की तारीि  
25/11/2024  

  

एनएसकू्यसी अनुमोदन की 

तारीि  25/11/2021  
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LSC/N1129: डॉकू्यमेंटेशन के दौरान स्वास्थ्य, संरिा (सेफ़्टी) और सुरिा 

(टसकु्यररटी) उपायो ंको मेंटेंन रिना  

 

टववरण  

यह यूजनट स्वास्थ्य और संरिा उपायो ंके बारे में है  

 

गंुजाइश 

 

दायरे में जनम्नजलस्टखत शाजमल हैं:  

 

• सभी गजतजवजियो ंके दौरान स्वास्थ्य, सुरिा और सुरिा उपायो ंको बनाए रखें 

 

मूल अंश (एलीमेंट्स) और प्रदशयन के मानदंड   

 

सभी गजतजवजिओ ंके दौरान स्वास्थ्य, संरिा और सुरिा उपायो ंको मेंटेंन रखना  
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी1. आग के खतरो,ं िैजवक खतरो ंआजद के मामले में सुरिा जवजनयमो ं(रेगु्यलेशंस) और प्रजियाओ ंका अनुपालन करना। 

पीसी2. इनबाउंड/आउटबाउंड कंसाइनमेंट्स की िांच करते समय सुरिात्मक उपकरण (प्रोटेस्टक्ट्व जगयर), हेले्मट आजद सजहत सभी 

संरिा उपकरण पहनना  

पीसी3. डॉकू्यमेंटेशन के संबंि में संगठन की प्रजियाओ ंका पालन करना। 

पीसी4. असुरजित स्टथथजतयो ंऔर प्रणाजलयो ंकी पहचान करना और उन्हें ररपोटय करना। 

पीसी5. जकसी भी आपातकालीन स्टथथजत या दुघयटना या सुरिा के उलं्लघन के संकेत के मामले में तुरंत कारयवाई करने के जलए संगठनात्मक 

प्रोटोकॉल का पालन करना  

पीसी6. घटना के घजटत होने के कारणो ंकी पहचान करना  

पीसी7. प्रबंिक को दी िाने वाली ररपोटय/नोट में कारणो ंऔर प्रजतजिया/की गई कारयवाई को कैप्चर (इंजगत) करना  

पीसी8. मानक (िैंडडय) प्रोटोकॉल से जकसी भी जवचलन (डेजवऐशन) को कारणो ं(यजद कोई हो) ररपोटय करें   

पीसी9. समुजचत और सुरजित स्टथथजत के जलए गजतजवजि िेत्र और उपकरणो ंका जविुअल इंसे्पकशन करना। 

 

जानकारी/ज्ञान एवं समझ (नॉटलज एंड अंडरस्टैंटडंग - केयू)  

 
कायय पर तैनात व्यस्टि का इन बातो ंको िानना और समझना िरूरी है: 

केयू1. संगठनात्मक प्रजियाओ ंऔर प्रणाजलयो ंकी िानकारी 

केयू2. माल के नुकसान या िजत से जनपटने के जलए प्रजियाएं 

केयू3. पररभाजषत प्रजियाओ/ंकायय जनदेशो ंका पालन नही ंकरने का िोस्टखम और प्रभाव 

केयू4. संगठन में डॉकू्यमेंटेशन के जलए इसे्तमाल जकए िाने वाले कंपू्यटर जसिम्स का ज्ञान।  

केयू5. सभी प्रासंजगक संरिा और सुरिा प्रजियाओ ंका ज्ञान 

केयू6. मानक संचालन प्रजियाओ ं(एसओपी) की िानकारी और आपात स्टथथजत में प्रजतजिया देना। 

केयू7. आवश्यक डॉकू्यमेंट्स तैयार करना और आवश्यक प्रजतयो ं(कॉजपयो)ं की संख्या का ज्ञान 

केयू8. जिन पररवहन कंपजनयो ंके साथ संगठन काम करता है, उनके और उनकी प्रजियाओ ंके बारे में िानकारी  

केयू9. इनबाउंड और आउटबाउंड पररवहन में शाजमल प्रजियाओ ंकी िानकारी  

केयू10. फॉम्सय (प्रपत्र) और डॉकू्यमेंट्स तैयार करते समय पालन की िाने वाली कानूनी आवश्यकताओ,ं जनयमो ं और जवजनयमो ं

(रेगु्यलेशंस) की िानकारी  

केयू11. इनबाउंड/आउटबाउंड टर ांसपोटेशन के जलए आवश्यक हर फॉमय की िानकारी।  

केयू12. प्रते्यक फॉमय में भरे िाने वाले जववरण की िानकारी।  

केयू13. इलेक्ट्र ॉजनक डॉकू्यमेंटेशन के जलए कंपू्यटर का इसे्तमाल करने का ज्ञान 
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केयू14. काम के दौरान जिन खतरो ंका सामना जकया िा सकता है, उनके प्रकारो ंऔर सुरजित संचालन प्रणाजलयो ंकी िानकारी 

केयू15. डॉकू्यमेंटेशन में आने वाली संभाजवत कजठनाइयो ंकी िानकारी।    

 
                                                                                       

जेनेररक कौशल (जीएस) 

 
 जीएस1. प्रते्यक इनबाउंड कंसाइनमेंट के जलए डॉकू्यमेंटेशन के बारे में जववरण नोट करना।   

जीएस2. इनबाउंड कंसाइनमेंट से संबंजित फॉमय, जनरीिण चेकजलि भरना। 

जीएस3. प्रबंिन (मैनेिमेंट) के जलए जवसृ्तत ररपोटय तैयार करना।  

जीएस4. चेकजलि में जदए गए जनदेशो ंको पढ़ना और उनका पालन करना  

जीएस5. फॉम्सय के जलए आवश्यक जववरण पढ़ना और समझना  

जीएस6. प्रबंिको ंऔर सह-कजमययो ं(साजथयो)ं के साथ स्पष्ट् रूप से संवाद करना  

जीएस7. गजतजवजियां सुचारू ढंग से चल रही हैं, यह सुजनजित करने के जलए सभी कमयचाररयो ंके साथ जनयजमत रूप से संवाद करना 

जीएस8. सह-कजमययो ंऔर िूजनयसय को सलाह एवं मागयदशयन प्रदान करना 

जीएस9. कजठन/तनावपूणय या भावनात्मक पररस्टथथजतयो ं का सामना करने पर आवेगपूणय या भावनात्मक रूप से कायय करने के बिाय 

जनष्पि रूप से काम करना  

जीएस10. पीक और नॉन-पीक आवसय के दौरान वॉलू्म, िमता और श्रम-शस्टि (मैन पावर) की िरूरतो ंके अनुसार  

समायोिन (एडिि) करना  

जीएस11. जनिायररत समय सीमा के भीतर कायों को प्राथजमकता देना और उनका कायायन्वयन करना  

जीएस12. समय-सीमा और समय की पाबंदी बनाए रखना। अनुपस्टथथजत होने से बचना। 

जीएस13. एक टीम का स्टखलाडी (टीम पे्लयर) बनना और साझा लक्ष्ो ंको हाजसल करना 

जीएस14. जवलंब/अजतररि आदेशो ं(ऑडयरो)ं के मामले में शेडू्यल का पुन-मूयल्ांकन करने के जलए लचीलापन होना  

जीएस15. ग्राहको ंकी आवश्यकताओ ंको समझना और सुजनजित करना जक उन्हें पूरा कर जलया गया है 

जीएस16. तु्रजटयो ं(गलजतयो)ं के टर ेंड्स/सामान्य कारणो ंकी पहचान करना और पररवहन प्रबंिक को उनके संभाजवत समािान सुझाना 

जीएस17. रासे्त में टर क डर ाइवरो ंके सामने आने वाली जकसी भी डॉकू्यमेंटेशन संबंिी समस्या को हल करने में मदद करना। 

जीएस18. जदन-प्रजतजदन की समस्याओ ंिैसे देरी, िाफ की कमी आजद को हैंडल करना। 

जीएस19. डॉकू्यमेंटेशन की प्रजिया को िर ीमलाइन करने के तरीकें  सुझाना।  

जीएस20. चेकजलि में आवश्यक सभी फॉमय भर जदए गए हैं और तैयार हैं, यह िांचने की िमता होना।   

जीएस 21. हाथ में मौिूद काम पर ध्यान कें जित करने और गलजतयो ंके जबना इसे पूरा करने की िमता होना 
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योग्यता पैक 
 

 
 

मूल्ांकन के मानदंड 

 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट अंक मौक्तिक 

परीिा 

अंक 
     

सभी गजतजवजिओ ंके दौरान स्वास्थ्य, संरिा और सुरिा उपायो ंको 

मेंटेंन रखना  30 70 - - 
     

पीसी1. आग के खतरो,ं िैजवक खतरो ं आजद के मामले में सुरिा 

जवजनयमो ं(रेगु्यलेशंस) और प्रजियाओ ंका अनुपालन करना 3 7 - - 
     

पीसी2. इनबाउंड/आउटबाउंड कंसाइनमेंट्स की िांच करते समय 

सुरिात्मक उपकरण (प्रोटेस्टक्ट्व जगयर), हेले्मट आजद सजहत सभी 

संरिा उपकरण पहनना  3 7 - - 
     

पीसी3. डॉकू्यमेंटेशन के संबंि में संगठन की प्रजियाओ ं का पालन 

करना। 3 7 - - 
     

पीसी4. असुरजित स्टथथजतयो ं और प्रणाजलयो ं की पहचान करना और 

उन्हें ररपोटय करना। 6 14 - - 
     

पीसी5. जकसी भी आपातकालीन स्टथथजत या दुघयटना या सुरिा के 

उलं्लघन के संकेत के मामले में तुरंत कारयवाई करने के जलए 

संगठनात्मक प्रोटोकॉल का पालन करना 3 7 - - 
     

पीसी6. घटना के घजटत होने के कारणो ंकी पहचान करना 3 7 - - 
     

पीसी7. प्रबंिक को दी िाने वाली ररपोटय/नोट में कारणो ं और 

प्रजतजिया/की गई कारयवाई को कैप्चर (इंजगत) करना  3 7 - - 
     

पीसी8. मानक (िैंडडय) प्रोटोकॉल से जकसी भी जवचलन (डेजवऐशन) 

को कारणो ं(यजद कोई हो) ररपोटय करें   3 7 - - 
     

पीसी9. समुजचत और सुरजित स्टथथजत के जलए गजतजवजि िेत्र और 

उपकरणो ंका जविुअल इंसे्पकशन करना। 3 7 - - 
     

एनओएस कुल  30 70 - - 
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योग्यता पैक 
  
 

 

 

राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानको ं(एनओएस) के मापदंड  

  

एनओएस का कोड  
LSC/N1129   

  

एनओएस का नाम  

 

डॉकू्यमेंटेशन के दौरान स्वास्थ्य, संरिा और सुरिा उपायो ंको मेंटेंन रखना 

  

िेत्र  प्रचालन तंत्र (लॉजिस्टिक्स)  

  

उप-िेत्र  
भूतल पररवहन (लैंड टर ांसपोटेशन)  

  

व्यवसाय (पेशा)  
डॉकू्यमेंटेशन अजसिेंट (दस्तावेिीकरण सहायक)    

  

एनएसकू्यएफ का स्तर  
4  

  

के्रटडट्स  
3 

  

संस्करण  
2.0 

  

टपछली समीिा की गई  
NA  

  

अगली समीिा की तारीि  
25/11/2024  

  

एनएसकू्यसी अनुमोदन की 

तारीि  25/11/2021  
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योग्यता पैक 
  
 

DGT/VSQ/N0102: रोजगार परक (योग्य) कौशल (60 घंटे) 

 

टववरण  

 

यह यूजनट रोिगार योग्यता कौशल, संवैिाजनक मूल्ो,ं 21वी ंसदी में एक पेशेवर (प्रोफेशनल) बनने, जडजिटल, जवत्तीय एवं कानूनी सािरता, 

जवजविता एवं समावेशन, अंगे्रिी एवं संवाद कौशल, ग्राहक सेवा, उद्यजमता तथा प्रजशिुता, नौकररयो ंएवं कैररयर के जवकास के जलए तैयार होने 

के बारे में है। 

 

स्कोप (काययिेत्र)  

 
स्कोप में जनम्नजलस्टखत शाजमल होते हैं: 

 

• रोिगार परक कौशल का पररचय 

• संवैिाजनक मूल् - नागररकता 

• 21वी ंसदी में एक पेशेवर बनना 

• बुजनयादी अंगे्रिी कौशल 

• कैररयर जवकास और लक्ष् जनिायरण 

• संवाद कौशल 

• जवजविता एवं समावेशन 

• जवत्तीय और कानूनी सािरता 

• आवश्यक जडजिटल कौशल 

• उद्यजमता 

• ग्राहक सेवा 

• प्रजशिुता और नौकररयो ंके जलए तैयार होना 

 

मूल अंश (एलीमेंट्स) और प्रदशयन के मानदंड   
रोिगार परक कौशल का पररचय  
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी1. जवजभन्न उद्योगो ंमें नौकररयो ंके जलए आवश्यक रोिगार परक कौशल की पहचान करना  

पीसी2. लजनिंग एवं एम्प्प्लॉयजबजलटी पोटयल्स की पहचान करना और उनकी पडताल करना  
 
 

संवैिाजनक मूल् - नागररकता  
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी3. नागररक अजिकार एवं कतयव्य, नागररकता, समाि के प्रजत जिमे्मदारी िैसे संवैिाजनक मूल्ो ंऔर ईमानदारी, सत्य-जनष्ठा, दूसरे की 

देखभाल एवं सम्मान करना िैसे व्यस्टिगत एवं नैजतकता परक मूल्ो ंके महत्व की पहचान करना  

पीसी4. पयायवरण की दृजष्ट् से सिेनेबल (जटकाऊ) प्रणाजलयो ंका पालन करना  
 

21वी ंसदी में एक पेशेवर बनना  
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी5. रोिगार के जलए 21वी ंसदी के कौशलो ं(स्टस्कल्स) के महत्व की पहचान करना  

पीसी6. व्यस्टिगत और व्यावसाजयक िीवन में आत्म-िागरूकता, व्यवहार कौशल, समय प्रबंिन, महत्वपूणय एवं अनुकूली सोच, समस्या-

समािान, रचनात्मक सोच, सामाजिक एवं सांसृ्कजतक िागरूकता, भावनात्मक िागरूकता, लगातार सीखने के जलए सीखना िैसे 21वी ंसदी के 

कौशलो ंका पालन करना। 
  
बुजनयादी अंगे्रिी कौशल 
 
कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 
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योग्यता पैक 
  
 

पीसी7. अलग-अलग संदभों में, व्यस्टिगत रूप से और टेलीफोन पर रोिमराय की बातचीत के जलए बुजनयादी अंगे्रिी का इसे्तमाल करना  

पीसी8. अंगे्रिी में जलखी गई सामान्य िानकारी, नोट्स, जनदेशो,ं मेल्स, पत्रो ंआजद को पढ़ना और समझना  

पीसी9. अंगे्रिी में छोटे संदेश, नोट्स, पत्र, ई-मेल आजद जलखना     

कैररयर जवकास और लक्ष् जनिायरण 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी10. नौकरी और कैररयर के बीच के अंतर को समझना  

पीसी11. योग्यता के आिार पर लघु (शॉटय-टमय) और दीघयकाजलक (लांग-टमय) लक्ष्ो ंके साथ कैररयर जवकास योिना तैयार करना  

संवाद कौशल 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी12. जवजभन्न सेजटंग्स में वबयल (मौस्टखक) और नॉन-वबयल (गैर-मौस्टखक) संवाद जशष्ट्ाचार और सजिय रूप से सुनने की तकनीको ंका पालन 

करना  

पीसी13. एक टीम में दूसरो ंके साथ जमलकर काम करना  

जवजविता एवं समावेशन 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी14. सभी जलंगो ंवाले और जदव्यांग व्यस्टियो ंके साथ उजचत रूप से संवाद एवं व्यवहार करना  

पीसी15. पोश (जप्रवेंशन ऑफ सेकु्सअल हैरेसमेंट) एक्ट् के अनुसार काययथथल पर यौन उत्पीडन से संबंजित जकसी भी मुदे्द को एसे्कलेट करना 

(आगे बढ़ाना) 

जवत्तीय और कानूनी सािरता 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी16. आवश्यकता के अनुसार जवत्तीय संथथानो,ं उत्पादो ंऔर सेवाओ ंका चयन करना  

पीसी17. सुरजित एवं साविानी पूवयक, ऑफलाइन और ऑनलाइन जवत्तीय लेनदेन करना 

पीसी18. वेतन के सामान्य घटको ं(कंपोनेंट्स) की पहचान करना और आय, व्यय, कर, जनवेश आजद की गणना करना 

पीसी19. प्रासंजगक अजिकारो ंएवं कानूनो ंकी पहचान करना और कानूनी शोषण के स्टखलाफ लडने के जलए कानूनी सहायता का उपयोग करना 

आवश्यक जडजिटल कौशल 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी20. जडजिटल उपकरणो ंको ऑपरेट (संचाजलत) करना और बुजनयादी इंटरनेट संऑपरेशंस (संचालन) को साविानी एवं सुरजित रूप से 

अंिाम देना  

पीसी21. प्रभावी रूप से काम करने के जलए ई-मेल और सोशल मीजडया पे्लटफॉम्सय एवं वचुयअल कोलैबोरेशन (सहयोग) टूल्स का इसे्तमाल 

करना  

पीसी 22. वडय प्रोसेसर, से्प्रडशीट्स और पे्रिेंटेशंस की बुजनयादी जवशेषताओ ंका इसे्तमाल करना  

उद्यजमता  

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी23. उद्यजमता एवं उद्यमो ंके जवजभन्न प्रकारो ंकी पहचान करना और अनुसंिान (ररसचय) के माध्यम से संभाजवत व्यवसाय के अवसरो ंका 

आकलन करना 

पीसी24. माकेजटंग के 4Ps- प्रोडक्ट्, प्राइस, पे्लस और प्रमोशन, को ध्यान में रखते हुए एक जबिनेस मॉडल और एक वकय  मॉडल जवकजसत 

करना  

पीसी25. संभाजवत जबिनेस अवसर के जलए फंजडंग के स्रोतो ंकी पहचान करना, संभाजवत जवत्तीय/कानूनी बािाओ ंका अनुमान लगाना एवं 

उनसे जनबटना     
ग्राहक सेवा  

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी26. जवजभन्न प्रकार के ग्राहको ंकी पहचान करना  

पीसी 27. पेशेवर तरीके से ग्राहको ंके अनुरोिो ंएवं िरूरतो ंकी पहचान करना और उनका िवाब देना 

पीसी28. उजचत साफ-सफाई (हाइिीन) और गू्रजमंग (साि-संवर) मानको ंका पालन करना  
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योग्यता पैक 
  
 

प्रजशिुता और नौकररयो ंके जलए तैयार होना 

कायय-सिम होने के जलए, कायय करने वाले यूज़र/व्यस्टि को सिम होना चाजहए: 

पीसी 29. एक प्रोफेशनल कररक्यलम वाइटी (ररजू्यमे) बनाना   

पीसी 30. जवश्वसनीय ऑनलाइन एवं रोिगार एक्सचेंि, भती एिेंजसयो,ं समाचार-पत्रो ंआजद और िॉब पोटयल्स िैसे ऑनलाइन माध्यमो ंका 

इसे्तमाल करके उपयुि नौकररयो ंकी तलाश करना  

पीसी31. जचस्टन्हत की गईं िॉब ओपजनंग्स (नौकरी के अवसर) के जलए आवश्यकता के अनुसार ऑफलाइन/ऑनलाइन तरीको ं का 

इसे्तमाल करके आवेदन करना  

पीसी32. भती एवं चयन के दौरान स्पष्ट्ता एवं जवश्वास के साथ जवनम्रतापूवयक प्रश्ो ंका उत्तर देना  

पीसी33. प्रजशिुता के अवसरो ंकी पहचान करना और जदशा-जनदेशो ंएवं आवश्यकताओ ंके अनुसार इसके जलए रजििर ेशन करना  

जानकारी/ज्ञान एवं समझ (नॉटलज एंड अंडरस्टैंटडंग - केयू)  

कायय पर तैनात व्यस्टि का इन बातो ंको िानना और समझना िरूरी है: 

केयू1. रोिगार योग्यता कौशल और जवजभन्न सीखने एवं रोिगार से संबंजित पोटयल्स को िानना   

केयू2. जवजभन्न संवैिाजनक और व्यस्टिगत मूल् 

केयू3. पयायवरण की दृजष्ट् से सिेनेबल प्रणाजलयां और उनका महत्व  

केयू4. इक्कीसवी ं(21वी)ं सदी के कौशल और उनका महत्व  

केयू5. औपचाररक (फॉमयल) एवं अनौपचाररक (इन-फॉमयल) व्यवथथा (सेट-अप) में प्रभावी मौस्टखक (आमने-सामने एवं टेलीफोन) और 

जलस्टखत संवाद के जलए अंगे्रिी भाषा का इसे्तमाल कैसे करें , यह िानना   

केयू6. कैररयर के जवकास और लांग-टमय (दीघयकाजलक) एवं शॉटय-टमय (अल्पकाजलक) लक्ष् जनिायररत करने का महत्व  

केयू7. प्रभावी संवाद के बारे में 

केयू8. पोश एक्ट्   

केयू9. जलंग संवेदनशीलता और समावेजशता  

केयू10. जवत्तीय संथथानो,ं उत्पादो ंऔर सेवाओ ंके जवजभन्न प्रकार  

केयू11. आय और व्यय की गणना करना  

केयू12. ऑफलाइन एवं ऑनलाइन जवत्तीय लेनदेन में साविानी और सुरिा बनाए रखने का महत्व  

केयू13. जवजभन्न कानूनी अजिकार और कानून 

केयू14. जवजभन्न प्रकार के जडजिटल उपकरण और उन्हें साविानी एवं सुरजित रूप से ऑपरेट करने की प्रजिया 

केयू15. ई-मेल अकाउंट बनाना एवं ऑपरेट करना और वडय प्रोसेससय, से्प्रडशीट िैसी एप्लीकेशन का इसे्तमाल करना 

केयू16. व्यापार के अवसरो ंकी पहचान करना  

केयू17. ग्राहको ंके प्रकार और िरूरतें 

केयू18. नौकरी के जलए आवेदन करना और सािात्कार की तैयारी करना  

केयू19. प्रजशिुता योिना और परजशिुता पोटयल पर रजििर ेशन करने की प्रजिया 

 

सामान्य कौशल (जेनेररक क्तस्कल्स – जीएस)  

 
कायय पर तैनात यूिर/व्यस्टि को यह िानने की आवश्यकता है जक जनम्नजलस्टखत काम कैसे जकए िाएं: 
 

जीएस1. जवजभन्न प्रकार के डॉकू्यमेंट्स/जनदेश/पत्राचार पढ़ना और जलखना  

जीएस2. औपचाररक और अनौपचाररक दायरो ं(सेजटंग्स) में उपयुि भाषा का उपयोग करके प्रभावी ढंग से संवाद करना  

जीएस3. सभी के साथ जवनम्र और उजचत व्यवहार करना  

जीएस4. वचुयअल मोड में काम करना 

जीएस5. गणनाओ ंको कुशलता से अंिाम देना  

जीएस6. समस्याओ ंको प्रभावी ढंग से हल करना  

जीएस7. जववरणो ंपर ध्यान देना  

जीएस8. समय का कुशलतापूवयक प्रबंिन करना  

जीएस9. संिमण से बचने के जलए साफ-सफाई (हाइिीन) और स्वच्छता बनाए रखना 
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योग्यता पैक 
  
  
 
 

मूल्ांकन के मानदंड 

 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

परीिा 

अंक 

    

रोिगार परक कौशल का पररचय  1 1 - - 
     

पीसी1. जवजभन्न उद्योगो ंमें नौकररयो ं के जलए आवश्यक रोिगार परक 

कौशल की पहचान करना - - - - 
     

पीसी2. लजनिंग एवं एम्प्प्लॉयजबजलटी पोटयल्स की पहचान करना और 

उनकी पडताल करना - - - - 
     

संवैिाजनक मूल् - नागररकता  1 1 - - 
     

पीसी3. नागररक अजिकार एवं कतयव्य, नागररकता, समाि के प्रजत 

जिमे्मदारी िैसे संवैिाजनक मूल्ो ंऔर ईमानदारी, सत्य-जनष्ठा, दूसरे की 

देखभाल एवं सम्मान करना िैसे व्यस्टिगत एवं नैजतकता परक मूल्ो ंके 

महत्व की पहचान करना - - - - 
     

पीसी4. पयायवरण की दृजष्ट् से सिेनेबल (जटकाऊ) प्रणाजलयो ंका पालन 

करना - - - - 
     

21वी ंसदी में एक पेशेवर बनना 2 4 - - 
     

पीसी5. रोिगार के जलए 21वी ंसदी के कौशलो ं(स्टस्कल्स) के महत्व की 

पहचान करना - - - - 
     

पीसी6. व्यस्टिगत और व्यावसाजयक िीवन में आत्म-िागरूकता, 

व्यवहार कौशल, समय प्रबंिन, महत्वपूणय एवं अनुकूली सोच, समस्या-

समािान, रचनात्मक सोच, सामाजिक एवं सांसृ्कजतक िागरूकता, 

भावनात्मक िागरूकता, लगातार सीखने के जलए सीखना िैसे 21वी ं

सदी के कौशलो ंका पालन करना - - - - 
     

बुजनयादी अंगे्रिी कौशल 2 3 - - 
     

पीसी7. अलग-अलग संदभों में, व्यस्टिगत रूप से और टेलीफोन पर 

रोिमराय की बातचीत के जलए बुजनयादी अंगे्रिी का इसे्तमाल करना  - - - - 
     

पीसी8. अंगे्रिी में जलखी गई सामान्य िानकारी, नोट्स, जनदेशो,ं मेल्स, पत्रो ं

आजद को पढ़ना और समझना  - - - - 
     

पीसी9. अंगे्रिी में छोटे संदेश, नोट्स, पत्र, ई-मेल आजद जलखना  - - - - 
     

कैररयर जवकास और लक्ष् जनिायरण 1 2 - - 
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योग्यता पैक 
 
 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट अंक मौक्तिक 

परीिा अंक 

    

पीसी10. नौकरी और कैररयर के बीच के अंतर को समझना  - - - - 
     

पीसी11. योग्यता के आिार पर लघु (शॉटय-टमय) और दीघयकाजलक (लांग-

टमय) लक्ष्ो ंके साथ कैररयर जवकास योिना तैयार करना - - - - 
     

संवाद कौशल 2 2 - - 
     

पीसी12. जवजभन्न सेजटंग्स में वबयल (मौस्टखक) और नॉन-वबयल (गैर-मौस्टखक) 

संवाद जशष्ट्ाचार और सजिय रूप से सुनने की तकनीको ंका पालन करना  - - - - 
     

पीसी13. एक टीम में दूसरो ंके साथ जमलकर काम करना - - - - 
     

जवजविता एवं समावेशन 1 2 - - 
     

पीसी14. सभी जलंगो ं वाले और जदव्यांग व्यस्टियो ं के साथ उजचत रूप से 

संवाद एवं व्यवहार करना  - - - - 
     

पीसी15. पोश (जप्रवेंशन ऑफ सेकु्सअल हैरेसमेंट) एक्ट् के अनुसार 

काययथथल पर यौन उत्पीडन से संबंजित जकसी भी मुदे्द को एसे्कलेट करना 

(आगे बढ़ाना) - - - - 
     

जवत्तीय और कानूनी सािरता 2 3 - - 
     

पीसी16. आवश्यकता के अनुसार जवत्तीय संथथानो,ं उत्पादो ं और सेवाओं 

का चयन करना - - - - 
     

पीसी17. सुरजित एवं साविानी पूवयक, ऑफलाइन और ऑनलाइन जवत्तीय 

लेनदेन करना - - - - 
     

पीसी18. वेतन के सामान्य घटको ं (कंपोनेंट्स) की पहचान करना और 

आय, व्यय, कर, जनवेश आजद की गणना करना - - - - 
     

पीसी19. प्रासंजगक अजिकारो ंएवं कानूनो ंकी पहचान करना और कानूनी 

शोषण के स्टखलाफ लडने के जलए कानूनी सहायता का उपयोग करना - - - - 
     

आवश्यक जडजिटल कौशल  3 4 - - 
     

पीसी20. जडजिटल उपकरणो ंको ऑपरेट (संचाजलत) करना और बुजनयादी 

इंटरनेट संऑपरेशंस (संचालन) को साविानी एवं सुरजित रूप से अंिाम 

देना - - - - 
     

पीसी21. प्रभावी रूप से काम करने के जलए ई-मेल और सोशल मीजडया 

पे्लटफॉम्सय एवं वचुयअल कोलैबोरेशन (सहयोग) टूल्स का इसे्तमाल करना  - - - - 
     

पीसी 22. वडय प्रोसेसर, से्प्रडशीट्स और पे्रिेंटेशंस की बुजनयादी 

जवशेषताओ ंका इसे्तमाल करना  - - - - 
     

उद्यजमता  2 3 - - 
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योग्यता पैक 
  
 
 
 

पररणाम के टलए मूल्ांकन मानदंड  सैद्ांटतक 

अंक 

व्यवहाररक 

अंक   

प्रोजेक्ट अंक मौक्तिक 

परीिा अंक 

    

पीसी23. उद्यजमता एवं उद्यमो ं के जवजभन्न प्रकारो ं की पहचान करना और 

अनुसंिान (ररसचय) के माध्यम से संभाजवत व्यवसाय के अवसरो ंका आकलन 

करना - - - - 
     

पीसी24. माकेजटंग के 4Ps- प्रोडक्ट्, प्राइस, पे्लस और प्रमोशन, को ध्यान 

में रखते हुए एक जबिनेस मॉडल और एक वकय  मॉडल जवकजसत करना  - - - - 
     

पीसी25. संभाजवत जबिनेस अवसर के जलए फंजडंग के स्रोतो ंकी पहचान 

करना, संभाजवत जवत्तीय/कानूनी बािाओ ं का अनुमान लगाना एवं उनसे 

जनबटना  - - - - 
     

ग्राहक सेवा  1 2 - - 
     

पीसी26. जवजभन्न प्रकार के ग्राहको ंकी पहचान करना  - - - - 
     

पीसी 27. पेशेवर तरीके से ग्राहको ं के अनुरोिो ंएवं िरूरतो ंकी पहचान 

करना और उनका िवाब देना - - - - 
     

पीसी28. उजचत साफ-सफाई (हाइिीन) और गू्रजमंग (साि-संवर) मानको ं

का पालन करना - - - - 
     

प्रजशिुता और नौकररयो ंके जलए तैयार होना 2 3 - - 
     

पीसी 29. एक प्रोफेशनल कररक्यलम वाइटी (ररजू्यमे) बनाना   - - - - 
     

पीसी 30. जवश्वसनीय ऑनलाइन एवं रोिगार एक्सचेंि, भती एिेंजसयो,ं 

समाचार-पत्रो ं आजद और िॉब पोटयल्स िैसे ऑनलाइन माध्यमो ं का 

इसे्तमाल करके उपयुि नौकररयो ंकी तलाश करना  - - - - 
     

पीसी31. जचस्टन्हत की गई ंिॉब ओपजनंग्स (नौकरी के अवसर) के जलए 

आवश्यकता के अनुसार ऑफलाइन/ऑनलाइन तरीको ं का इसे्तमाल 

करके आवेदन करना  - - - - 
     

पीसी32. भती एवं चयन के दौरान स्पष्ट्ता एवं जवश्वास के साथ 

जवनम्रतापूवयक प्रश्ो ंका उत्तर देना  - - - - 
     

पीसी33. प्रजशिुता के अवसरो ं की पहचान करना और जदशा-जनदेशो ं

एवं आवश्यकताओ ंके अनुसार इसके जलए रजििर ेशन करना  - - - - 
     

एनओएस कुल  20 30 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानको ं(एनओएस) के मापदंड 

 

   

एनओएस का कोड  DGT/VSQ/N0102 
   

एनओएस का नाम  रोिगार परक (योग्य) कौशल (60 घंटे) 
   

िेत्र  िॉस सेक्ट्ोरल (सभी िेत्रो ंमें) 
   

उप-िेत्र   पेशेवर कौशल  
   

व्यवसाय (पेशा)   रोिगार परकता  
   

एनएसकू्यएफ का स्तर   4 
   

के्रटडट्स   2 
   

संस्करण   1.0 
   

टपछली समीिा की गई    NA 
   

अगली समीिा की तारीि   29/09/2025 
   

एनएसकू्यसी अनुमोदन की तारीि   29/09/2022 
   

 
 

मूल्ांकन के जदशा-जनदेश और मूल्ांकन का वेटेि (वेिेि)  

 

मूल्ांकन के टदशा-टनदेश 

  
1. प्रते्यक योग्यता पैक के मूल्ांकन के जलए मानदंड सेक्ट्र स्टस्कल काउंजसल द्वारा बनाए िाएंगे। हर एलीमेंट (तत्व)/प्रदशयन मानदंड (पीसी) 

के जलए एनओएस में इनके महत्व के अनुपात में अंक जवतररत जकए िाएंगे। एसएससी प्रते्यक एलीमेंट/पीसी के जलए सैद्ांजतक (थ्योरी) और 

स्टस्कल्स पै्रस्टक्ट्कल के जलए अंको ंका अनुपात भी जनिायररत करेगा। 
 
2. सैद्ांजतक भाग के जलए मूल्ांकन एसएससी द्वारा तैयार एवं मंिूर (अपू्रव) जकए गए प्रश्ो ंके नॉजलि बैंक पर आिाररत होगा। 

3. सैद्ांजतक भाग के जलए प्रते्यक परीिा/प्रजशिण कें ि पर अलग-अलग मूल्ांकन एिेंजसयां हर उम्मीदवार के जलए अलग-अलग प्रश् पत्र 

तैयार करेंगी (नीचे जदए गए मूल्ांकन मानदंडो ंके अनुसार)।  
4. स्टस्कल पै्रस्टक्ट्कल के जलए प्रते्यक परीिा/प्रजशिण कें ि पर अलग-अलग मूल्ांकन एिेंजसयां हर उम्मीदवार के जलए इन मानदंडो ंके 

अनुसार अलग-अलग मूल्ांकन परीिा तैयार करेंगी।   
5. प्रते्यक प्रजशिु (टर ेनी) को योग्यता पैक मूल्ांकन पास करने के जलए एनएसकू्यएफ स्तर 4 एवं उससे ऊपर के िॉब रोल्स (कायय 

भूजमकाओ)ं के जलए कम से कम 70% और स्तर 1 से 3 के िॉब रोल्स के जलए कम से कम 50% का स्कोर हाजसल करना चाजहए।  
6. मूल्ांकन में असफल होने पर प्रजशिु योग्यता पैक में पुनमूयल्ांकन की मांग कर सकता है। 
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योग्यता पैक 
 

 
 

कू्यपी स्तर पर उत्तीणय होने में कुल नू्यनतम%: 70 

 

(कृपया ध्यान दें: योग्यता पैक मूल्ांकन को सफलतापूवयक पास करने के जलए प्रते्यक प्रजशिु को ऊपर जनजदयष्ट् नू्यनतम कुल 

उत्तीणय प्रजतशत हाजसल करने चाजहए।) 

 

मूल्ांकन का वेटेज (वेटेज) 

 

अटनवायय एनओएस 

 

राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानक 
सैद्ांटतक 

अंक 

व्यावहाररक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

परीिा 

अंक 

कुल अंक वेटेज 

       

LSC/N1120: डॉकू्यमेंट्स को प्रोसेस करने 

के जलए तैयारी करना 20 80 - - 100 20 
       

LSC/N1121: इनबाउंड और आउटबाउंड 

खेपो ं(कंसाइनमेंट्स) का डॉकू्यमेंटेशन करना 30 70 - - 100 20 
       

LSC/N1122: डॉकू्यमेंटेशन के बाद की 

गजतजवजियो ंको पूरा करना 20 80 - - 100 20 
       

LSC/N1129: डॉकू्यमेंटेशन के दौरान 

स्वास्थ्य, संरिा (सेफ़्टी) और सुरिा 

(जसकु्यररटी) उपायो ंको मेंटेंन रखना  30 70 - - 100 20 
       

DGT/VSQ/N0102. रोिगार परक (योग्य) 

कौशल (60 घंटे) 20 30 - - 50 20 
       

कुल  120 330 - - 450 100 
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पररवणी शब्द  

  

NOS राष्ट्र ीय व्यावसाजयक मानक   
  

NSQF राष्ट्र ीय कौशल योग्यता ढांचा  
  

QP योग्यता पैक  
  

TVET तकनीकी एवं व्यावसाजयक जशिा और प्रजशिण  
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शब्दावली  

 

िेत्र  
िेत्र, समान काम-काि (व्यवसाय) एवं रुजचयो ंवाले जवजभन्न जबिनेस ऑपरेशंस (व्यावसाजयक कायों) 

का एक समूह होता है। इसे अथयव्यवथथा के एक जवजशष्ट् सब-सेट के रूप में भी पररभाजषत जकया िा 

सकता है, जिसके कंपोनेंट्स समान जवशेषताएं एवं रुजचयां साझा करते हैं।  

 उप-िेत्र  

उप-िेत्र, इसके कंपोनेंट्स की जवशेषताओ ंएवं रुजचयो ंके आिार पर एक और जवभािन से जनिायररत 

जकया िाता है।   

 

व्यवसाय (पेशा)  

व्यवसाय, काम की भूजमकाओ ंका एक समूह है, जिसमें एक उद्योग में समान/संबंजित कायय शाजमल 

होते हैं।  

 

कायय भूटमका (जॉब रोल) 

कायय भूजमका, कामो ंके एक यूनीक सेट को पररभाजषत करती है, िो एक साथ जमलकर एक संगठन 

में रोिगार के यूनीक (अजभनव) अवसर बनाते हैं। 

 

 ओएस, प्रदशयन के उन मानको ंको जनजदयष्ट् करते हैं, जिन्हें एक व्यस्टि को काययथथल पर एक कायय 

करते समय हाजसल करना चाजहए। उसे अपनी िानकारी एवं समझ (केयू) के साथ इन मानको ंको 

लगातार पूरा करने की आवश्यकता होती है। व्यावसाजयक मानक भारतीय और वैजश्वक दोनो ंसंदभों 

में लागू होते हैं। 
व्यावसाटयक मानक (ओएस) 

  

प्रदशयन मानदंड (पीसी)  
प्रदशयन मानदंड (पीसी) ऐसे ब्यौरे होते हैं, िो एक साथ जमलकर जकसी कायय को करते समय जकए 

िाने वाले आवश्यक प्रदशयन के मानको ंएक साथ जनजदयष्ट् करते हैं। 
  

राष्ट्र ीय व्यावसाटयक मानक 

(एनओएस)  एनओएस वे व्यावसाजयक मानक हैं, िो भारतीय संदभय में जवजशष्ट् रूप से लागू होते हैं। 
  

योग्यता पैक (कू्यपी)  
कू्यपी में एक काम को करने के जलए आवश्यक शैिजणक, प्रजशिण और दूसरे मानदंडो ंसजहत ओएस 

का एक सेट होता है। एक कू्यपी को एक यूनीक योग्यता पैक कोड जदया िाता है। 

  
  

यूटनट का कोड  

यूजनट का कोड एक व्यावसाजयक मानक के जलए एक जवजशष्ट् पहचान है, िो जक एक 'N' द्वारा 

जनरूजपत होता है 

 

यूटनट का शीषयक  

यूजनट का शीषयक इसका एक स्पष्ट् एवं समग्र ब्यौरा देता है जक एक पदिारी (incumbent) क्या 

करने में सिम होना चाजहए। 

 

टववरण  
जववरण, यूजनट की सामग्री का एक संजिप्त सारांश देता है। यह, ऐसे व्यस्टियो ंके जलए उपयोगी होता 

है, िो यह सत्याजपत करने के जलए डेटाबेस की तलाश कर रहे होते हैं जक यह, वह उपयुि ओएस है, 

जिसकी उन्हें तलाश है। 
  

स्कोप (कायय िेत्र)  
स्कोप, वेररएबल्स (variables) की रेंि को जनजदयष्ट् करने वाले उन ब्यौरो ंका एक सेट होता है, जिनसे 

एक व्यस्टि को उस कायय को करते समय जनपटना पड सकता है और जिनका आवश्यक प्रदशयन की 

गुणवत्ता पर एक महत्वपूणय प्रभाव पडता है। 
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जानकारी एवं समझ (केयू) 

िानकारी और समझ (केयू) ऐसे ब्यौरे हैं, िो उन तकनीकी, सामान्य, पेशेवर एवं सांगठजनक जवजशष्ट् 

िानकारी को जनिायररत करते हैं, जिनकी एक व्यस्टि को आवश्यक मानको ंके अनुरूप प्रदशयन करने 

के जलए आवश्यकता पडती है। 

 
  

संगठनात्मक संदभय    

संगठनात्मक संदभय दशायता है जक एक संगठन जकस तरह से संरजचत (िर क्चडय) है और यह कैसे 

संचाजलत होता है। इसमें, प्रबंिको ं(मैनेिरो)ं के संबंजित उत्तरदाजयत्व िेत्र के संचालन ज्ञान (ऑपरेजटव 

नॉजलि) का वह स्तर भी शाजमल होता है, िोजक उनके पास होना आवश्यक है। 

  
  

तकनीकी ज्ञान  तकनीकी ज्ञान, जवजशष्ट् जनजदयष्ट् जिमे्मदाररयो ंको पूरा करने के जलए आवश्यक जवशेष ज्ञान है। 

  
  

 

मूल कौशल या सामान्य कौशल (िीएस) कौशल का एक समूह है, िो आि के समय में सीखने और 

काम करने के जलए बेहद आवश्यक हैं। आि के समय में में जकसी भी काम के जकसी भी वातावरण में 

इन कौशलो ंकी आम तौर पर आवश्यकता होती है। आमतौर पर इन कौशलो ंकी जकसी भी कायय 

वातावरण में आवश्यकता होती है। ओएस के संदभय में, इनमें (संवाद) कमु्यजनकेशन संबंिी कौशल भी 

शाजमल हैं, िोजक अजिकांश कायय भूजमकाओ ंपर लागू होते हैं।  

मुख्य कौशल/सामान्य कौशल 

(जीएस)  
 

 
 

  

 

वैकस्टल्पक, एनओएस/एनओएस के ऐसे सेट हैं, जिन्हें एक िेत्र (सेक्ट्र) द्वारा कायय भूजमका की एक 

जवशेषज्ञता में योगदान देने के जलए जनिायररत जकया िाता है। प्रते्यक जवशेष कायय भूजमका के जलए एक 

कू्यपी में कई वैकस्टल्पक हो सकते हैं। वैकस्टल्पक के साथ कू्यपी को सफलता पूवयक पूरा करने के जलए 

प्रजशिुओ ंको कम से कम एक वैकस्टल्पक चुनना आवश्यक है। 

वैकक्तिक  
 

 
 

  

टवकि  

जवकल्प, एनओएस/एनओएस के ऐसे सेट हैं, जिन्हें एक िेत्र (सेक्ट्र) द्वारा अजतररि कौशल के रूप 

में पहचाना िाता है। एक कू्यपी में कई जवकल्प हो सकते हैं। जवकल्प के साथ कू्यपी को पूरा करने के 

जलए जकसी भी जवकल्प का चयन करना अजनवायय नही ंहै। 

 
  


