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िवÖततृ कायª िववरण - ÿशासिनक सहायक 

 
उĥेÔय 
 एक ÿशासिनक सहायक (एए) िनयुĉ करन ेका उĥेÔय कायाªलय के कायŎ को कमªठता पूवªक और समयबĦ तरीके से 
करना ह,ै जैसा िक ÿशासिनक िनयमावली और एसओपी Ĭारा आवÔयक ह।ै  ÿशासिनक सहायक को पýŌ, आवेदनŌ, आवेदनŌ, 
दÖतावेजŌ, आिद को संसािधत करना, बैठकŌ कì ÓयवÖथा करना तथा आगतंुकŌ, घटनाओ ंऔर संबंिधत ÿोटोकॉल का ÿबंधन 
करना आवÔयक होगा। 
 
भूिमका 
 सिुनिĲत करना िक िवभाग सचुाł łप से काम कर रहा है और संÖथान के दिैनक कायª के दौरान िवभाग / कायाªलय म¤ 
आने वाली सभी संपि°यŌ, कागजातŌ, फाइलŌ और अÆय सामिúयŌ के िलए जवाबदेह होना।  
 
उ°रदाियÂव 
िनयĉु एए को िनÌनिलिखत उ°रदाियÂवŌ का िनवªहन करने म¤ स±म होना चािहए: 

1. सचूीकरण, अिभलेखन, टंकण, तुलना करना, ÿेषण, िववरण तैयार करना, सÆदभª पÖुतकŌ म¤ सधुार करना और ÿाłप ÿÖततु 
करना आिद।  

2. पýŌ/फाइलŌ/कागजातŌ को ÿाĮ करना, पंजीकरण करना और आवÔयकता पड़ने पर पनुः ÿाĮ करना, अनुभाग डायरी, फाइल 
रिजÖटर, फाइल गमनागमन रिजÖटर का रखरखाव । 

3.यह दखेना िक ³या सभी तÃय सही ढगं से कह ेगए ह§। 
4. िकसी भी गलती या ýिुटपणूª तÃयŌ को इिंगत करना। 
5. जहा ँआवÔयक हो, िवषय स ेसंबंिधत पवूōदाहरणŌ या िनयमŌ और िविनयमŌ कì ओर Åयान आकिषªत करना। 
6. िवचाराधीन ÿĳ को ÖपĶ łप स ेसामन ेलाना और जहां भी संभव हो आगे कì कारªवाई का सझुाव दनेा। 
7. आंकड़Ō का सकंलन, िविभÆन ÿितवेदनŌ के ÿाłप तैयार करना और आवÔयकता पड़न ेपर उसे ÿÖततु करना।  
8. ÿभारी अिधकारी के साथ मलुाकात का समय िनिĲत करने के िलए िविभÆन प±Ō के साथ समÆवय करना। 
9. सचुाł कायªÿवाह ÿिøयाओ ंके िलए अÆय िवभागŌ के साथ सपंकª  करना। 
10. समय-समय पर ÿभारी अिधकारी Ĭारा सŏप ेजाने वाले कायाªलय से संबंिधत अÆय समान कतªÓयŌ को परूा करना। 

 
आवÔयक ±मताए:ँ 
ÿशासिनक सहायक के पद पर िनयिुĉ पान ेकì इ¸छा रखने वाल ेउÌमीदवार के पास िनÌनिलिखत आवÔयक ±मताए ँहोनी चािहए: 
1.  कायाªलय िजस िवषय पर काम कर रहा ह,ै उससे संबंिधत िनयमŌ स ेपåरिचत हो और संबंिधत सभी लोगŌ यथा ÿभारी 
 अिधकारी, कायाªलय के आगंतुकŌ और अÆय िहतधारकŌ को उिचत समय पर िनयम ÿÖततु करने म¤ स±म होना चािहए। 
2.  अúंेजी म¤ Óयाकरिणक łप से सही और आसानी से समझे जा सके ऐसे दÖतावेजŌ (पý, ईमले, åरपोटª, आिद) कì रचना 
 करने म¤ स±म होना चािहए। 
 



3. एमएस ऑिफस पैकेज के सभी एिÈलकेशन सॉÉटवेयरŌ - एमएस वडª, एमएस ए³सेल और एमएस पॉवर पॉइटं, एमएस 
 ए³सेस से पåरिचत हŌ। इस एिÈलकेशन सॉÉटवेयर का कुशल और ÿभावी तरीके से उपयोग करने म¤ स±म हो। इन 
 सॉÉटवेयर पैकेजŌ कì सभी ±मताओ ंऔर िवशेषताओ ंसे अवगत हो और उनका गित और सटीकता के साथ उपयोग 
 कर सक¤ । 
4.  ÿभावी कामकाज के िलए ईआरपी मॉड्यलू के काम को समझना। 
 
संगठनाÂमक ±मताए:ं 
भारतीय िव²ान सÖंथान, भारत का ÿमखु उ¸च िश±ा और अनसुधंान संÖथान ह।ै भारतीय िव²ान सÖंथान को भारत सरकार Ĭारा 
ÿितिķत सÖंथान के łप म¤ सÌमािनत िकया गया है और इसने अगल े5 वषŎ और भिवÕय के िलए आøामक लàय िनधाªåरत िकए 
ह§। 
 
भारतीय िव²ान सÖंथान ÿशासन को अपने सकंाय सदÖयŌ और छाýŌ को सचुाł संचालन के साथ आवÔयक सहायक सवेाओ ं
अथाªत ÿवेश, थीिसस ÿोसेिसंग, वेतन और छाýविृ°, खरीद, पÖुतकालय, ÿयोगशालाओ ंआिद को ÿदान करना ह।ै ÿशासिनक 
सहायक को इनम¤ से िकसी भी कायाªलय म¤ िनयĉु िकया जा सकता ह ैएवं उसे कायाªलय के कामकाज को ठीक से समझने और 
उÌमीदŌ पर खरा उतरने कì उÌमीद कì जाती ह।ै एक िविशĶ कायाªलय म¤ िनयिुĉ के दौरान, एए से सीमाओ ंके परे काम करने और 
संगठन के अÆय भागŌ के साथ समÆवय Öथािपत करन ेकì अप±ेा कì जाती ह।ै संÖथान कì आवÔयकताओ ंके अनुसार एए को अÆय 
कायाªलयŌ म¤ िनयिुĉ के िलए तैयार रहना चािहए । 
 


