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THC/Q0110: फं्रट ऑफिस टर ेनी 

 

नौकरी का संफिप्त फििरण 

 
काम पर मौिूि व्यक्ति फ्रीं ट ऑजिस क  गजतजवजधयोीं को करने में फ्रीं ट ऑजिस सहयोग  क  सहायता करता है और यजि आवश्यक हो 

तो घींट  डेस्क गजतजवजधयोीं में भ  सहायता प्रिान करता है। 

 

व्यक्तिगत गुण 

 
नौकर  के जलए व्यक्ति को महान पारस्पररक कौशल और जववरणोीं पर ध्यान िेने के साथ जवनम्र, अच्छ  तरह से तैयार, प्रजतबद्ध और 

सेवा-उनु्मख होने क  आवश्यकता होत  है। व्यक्ति को लींबे समय तक आराम से काम करने में सिम होना चाजहए। 

 
 

लागू राष्ट्र ीय व्यािसाफयक मानक (NOS) 

 

अफनिायय एनओएस: 

 

1. THC/N0129: फ्रीं ट ऑजिस गजतजवजधयोीं को करने में सहायता करना 
 

2. THC/N9901: सजिय रूप से सींचार करें  और सेवा मानकोीं को बनाए रखें 
 

3. THC/N9903: सींगठनात्मक गोपन यता बनाए रखें और मेहमानोीं क  गोपन यता का सम्मान करें  
 

4. THC/N9906: स्वास्थ्य, स्वच्छता और सुरिा आचरणओीं का पालन करें  

 

योग्यता पैक (कू्यपी) पैरामीटसय 

 

िेत्र पयगटन और आजतथ्य 

उप-िेत्र होटल 

व्यिसाय फ्रीं ट ऑजिस मैनेिमेंट 

देश भारत 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड के 

साथ संरेक्तित 

एनस ओ-2015/44224.0100 

 
नू्यनतम शैफिक योग्यता और अनुभि 

9व ीं किा पास 

या 
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8व ीं के बाि 1 साल (एनट स /एनएस ) के साथ 8व ीं 

किा पास 

या 

8व ीं किा पास और व्यावसाजयक जवषय के साथ 

जनयजमत सू्कल में लगातार पढाई कर रहा हो 

या 

1 वषग के प्रासींजगक अनुभव के साथ 8व ीं किा पास 

या 

5व ीं किा पास के साथ 4 साल का प्रासींजगक अनुभव 

या 

5 साल के प्रासींजगक अनुभव के साथ पढने और जलखने 

क  िमता 
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सू्कल में प्रफशिण के फलए फशिा का नू्यनतम स्तर 
 

लागू नह ीं 

पूिय-आिश्यक लाइसेंसया प्रफशिण लागू नह ीं 

नू्यनतमनौकरी प्रिेश आयु अठ्ठयरह वषय 

फपछली बार समीिा की गई 24/06/2021 

अगली समीिा फतफथ 24/06/2024 

फनक्तियता फतफथ 24/06/2024 

एनएसकू्यसी अनुमोदन फतफथ 24/06/2021 

संस्करण 2.0 
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THC/N0129: फं्रट ऑविस गविविविय  ंका प्रदर्शन करने में सहायिा करें  

 
फििरण 

 
यह ओएस यूजनट फ्रीं ट ऑजिस सींचालन और बेल डेस्क गजतजवजधयोीं में सहायता करने के बारे में है। 

 

दायरा 

 
िायरे में जनम्नजलक्तखत शाजमल हैं: 

 

• फां ट ऑतफस के सींचालन में सहायता करें   

• घींट  डेस्क गजतजवजधयोीं में सहायता करें  

 

तत्व और प्रदशयन मानदंड 

 
फ्रीं ट ऑजिस गतितवतिर् ां में सहायता करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC1.फ्रीं ट डेस्क पर हर समय उपलब्धता सुजनजित करें  

PC2.सुजनजित करें  जक कायग िेत्र को हमेशा साि और व्यवक्तित क्तिजत में रखा िाए 

PC3.िोन कॉल में भाग लें, और उन्हें सींबींजधत व्यक्ति क  सौांपें 

PC4.एसओप  के अनुसार कोररयर, सींिेश और पासगल प्राप्त करें  और उन्हें सींबोजधत व्यक्ति को अगे्रजषत करें  

PC5.सींगठनात्मक मानकोीं के अनुसार सभ  तववरणी और ररकॉडग ठ क से ििग करें  

PC6.सभ  चाजबयोीं को एसओप  के अनुसार चयबी रैक में व्यवक्तित करें   

PC7.सुजवधा वाउचर तैयार करने और जवतररत करने में सहायता करें  

PC8.होटल में आने वाले मेहमानोीं का अजभवािन और स्वागत करें  

PC9.व्यस्त समय के िौरान मेहमयन के आगमन में फ्रीं ट ऑजिस एसोजसएट क  सहायता करें  ताजक सामने वाले कायागलय में 

िस्तावेिोीं क  तचत्रकॉप  बनाने आजि में आसान  हो सके। 

PC10.महत्वपूणग आयोिनोीं और समे्मलनोीं के जलए सभ  आवश्यक तैयाररयोीं में फ्रीं ट ऑजिस एसोजसएट क  सहायता करें  

PC11.मेहमयन को कमरे में ले जयएँ और होटल और कमरे क  सुजवधाओीं के बारे में बताएँ 

PC12.मेहमयन क  आवश्यकताओीं के सींबींध में एि एीं ड ब  और हाउसक जपींग जवभाग के साथ सींपकग  करें  

बेल डेस्क गजतजवजधयोीं में सहायता करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC13.मेहमानोीं के आगमन और प्रिान के िौरान मेहमयन कय सामान सौींपने में बेल डेस्क एसोजसएट क  सहायता करें  

PC14.सभ  मेहमयन सामान को टैग करने में घींट  डेस्क को सहायता प्रिान करें  

PC15.सींबींजधत जवभागोीं को पूर  रात अांकेक्षण तववरणी जवतररत करने में बेल डेस्क की सहयर्िय करें  

PC16.यजि आवश्यक हो तो मेहमयन को उसके कमरे या होटल के अन्य िेत्रोीं में सहायता करें  

  



योग्यता पैक 

पर्यटन और आतिथ्र् कौशल पररषद 7 

 

 

ज्ञान और समझ (KU) 

 
नौकर  पर व्यक्ति को िानने और समझने क  िरूरत है: 

 
KU1.तववरणी पर सींगठन क  न जत 

KU2.सींगठनात्मक आचार सींजहता, व्यापार जशष्ट्ाचार, और सौींियग मानक 

KU3.फ्रीं ट ऑजिस के जलए सींगठनात्मक एसओप  और जिशाजनिेश 

KU4.होटल में सेवा जवभागोीं के प्रकार िैसे एि एीं ड ब , हाउसक जपींग इत्याजि। 

KU5.फ्रीं ट ऑजिस प्रजशिुओीं क  तजमे्मदयररर्यँ 

KU6.फ्रीं ट ऑजिस सेवा चि और िैजनक सींचालन 

KU7.सामान, पासगल/प्रदेर् स्क्र जनींग प्रजिया 

KU8.लगेि टर ॉल  या गाज़ियोीं के प्रकार और उपयोग 

KU9.मेहमयन मेल / सींिेश / पैकेि स्व कार करने और जवतररत करने क  प्रजिया 

KU10.मेहमयन पींि करण/आगमन और प्रस्थयन के जलए जनयामक आवश्यकताएँ 

KU11.होटल का लेआउट/ प्लान, जिर से जनकास, और र -िाइजटींग उपकरण क  जनयुक्ति 

KU12.उपलब्ध कमरोीं के प्रकार, सुतवियएँ और बार (सवोत्तम उपलब्ध िरें ), कॉपोरेट िरें , अनुबींजधत िरें , समूह िरें , आगमन 

और प्रस्थयन नीतिर्यँ, आजि भोिन योिनाएँ, और अन्य जववरण 

KU13.जवजभन्न कायागलय उपकरणोीं, िैसे तचत्रकॉजपयर, जप्रींटर, आजि क  बुजनयाि  कायगप्रणाल  और सींचालन प्रतिर्यएँ। 

KU14.मेहमयन पींि करण प्रजिया 

KU15.स्व कायग पहचान/सबूत िस्तावेि 

KU16.व्यस्तता क  क्तिजत और मेहमानोीं के आने के जलए िरयब मौसम 

KU17.इींटरनेट और ई-मेल का उपयोग 

KU18.सामान टैग करने के तर के 

 
सामान्य कौशल (GS) 

 
कायग पर उपयोगकताग/व्यक्ति को यह िानने क  आवश्यकता है जक कैसे: 

 
GS1.कायगिल में जनिेशोीं, प्रजियाओीं, सूचनाओीं और सींकेतोीं को पढें  और उनक  व्याख्या करें  

GS2.मेहमानोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  ढींग से और सौहािग पूणग ढींग से सींवाि करें  

GS3.हर पररक्तस्थति में तशष्टिय प्रदतशयि करें  

GS4.श घ्र और बेहतर मेहमयन सेवाओीं के जलए प्रभाव  ढींग से समय का प्रबींधन करें  



योग्यता पैक 

पर्यटन और आतिथ्र् कौशल पररषद 8 

 

 

मूल्ांकन के मानदंड 

 

 

पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्ांविक 

अंक 

व्यािहाररक 

अंक 

पररय जना 

अंक 

मौखिकी 

अंक 

फ्रीं ट ऑजिस गतितवतिर् ां में सहायता करें  30 30 - 15 

PC1.फ्रीं ट डेस्क पर हर समय उपलब्धता सुजनजित करें  
 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC 2.सुजनजित करें  जक कायग िेत्र को हमेशा साि और 

व्यवक्तित क्तिजत में रखा िाए 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC3.िोन कॉल में भाग लें, और उन्हें सींबींजधत व्यक्ति क  सौांपें 
 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC4.एसओप  के अनुसार कोररयर, सींिेश और पासगल 

प्राप्त करें  और उन्हें सींबोजधत व्यक्ति को अगे्रजषत करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC5.सींगठनात्मक मानकोीं के अनुसार सभ  तववरणी और 

ररकॉडग ठ क से ििग करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC6.चयबी रैक में सभ  चाजबयोीं को एसओप  के अनुसार 

व्यवक्तित करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC7.सुजवधा वाउचर तैयार करने और जवतररत करने में 

सहायता करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC8.होटल में आने वाले मेहमानोीं का अजभवािन और स्वागत 

करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC9.व्यस्त समय के िौरान मेहमयन के आगमन में फ्रीं ट 

ऑजिस एसोजसएट क  सहायता करें  ताजक सामने वाले 

कायागलय में िस्तावेिोीं क  तचत्रकॉप  बनाने आजि में 

आसान  हो सके। 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC10.महत्वपूणग आयोिनोीं और समे्मलनोीं के जलए सभ  

आवश्यक तैयाररयोीं में फ्रीं ट ऑजिस एसोजसएट क  सहायता 

करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC11.मेहमयन को कमरे में ले जयएँ और होटल और कमरे क  

सुजवधाओीं के बारे में बियएँ 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC12.मेहमयन क  आवश्यकताओीं के सींबींध में एि एीं ड ब  

और हाउसक जपींग जवभाग के साथ सींपकग  करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

बेल डेस्क गजतजवजधयोीं में सहायता करें  10 10 - 5 

PC13. मेहमानोीं के आगमन और प्रिान के िौरान सामान 

सौींपने में बेल डेस्क एसोजसएट क  सहायता करें   

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 
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पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्यांति

क अांक 

व्ययवहयररक 

अांक 

पररर् ज

नय अांक 

मौक्ति

की 

अांक 

PC14. सभ  मेहमयन के सामान को टैग करने में बेल 

डेस्क को सहायता प्रिान करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC15.सींबींजधत जवभागोीं को पूर  रात अांकेक्षण तववरणी 

जवतररत करने में बेल डेस्क की सहयर्िय करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC16.यजि आवश्यक हो तो मेहमयन को उसके कमरे या 

होटल के अन्य िेत्रोीं में सहायता करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

कुल संख्या 40 40 - 20 

 

राष्ट्र ीय व्यािसाफयक मानक (एनओएस) पैरामीटसय 

 

एनओएस कोड ट एचस /एन0129 

एनओएस नाम फ्रीं ट ऑजिस गजतजवजधयोीं को करने में सहायता करना 

िेत्र पयगटन और आजतथ्य 

उप-िेत्र होटल 

व्यिसाय फ्रीं ट ऑजिस मैनेिमेंट 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

के्रफडट TBD 

संस्करण 2.0 

अंफतम समीिा फतफथ 24/06/2021 

अगली समीिा फतफथ 24/06/2024 

एनएसकू्यसी क्तियरेंस फतफथ 24/06/2021 
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THC/N9901: सफक्रय रूप से संचार करें  और सेिा मानको ंको बनाए रिें 

 
फििरण 

 
यह OS इकाई प्रभाव  रूप से सींचार करने, कायगिल पर जशष्ट्ाचार के मानक को बनाए रखने और जवजशष्ट् मेहमयन आवश्यकताओीं 

को पूरा करने के बारे में है। 

 

दायरा 

 
िायरे में जनम्नजलक्तखत शाजमल हैं: 

 

• मेहमानोीं, सहकजमगयोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  ढींग से सींवाि करें   

• पेशेवर जशष्ट्ाचार बनाए रखें 

• मेहमानोीं क  आवश्यकताओीं के अनुसार जवजशष्ट् सेवयएँ प्रिान करें  

 

तत्व और प्रदशयन मानदंड 

 
मेहमानोीं, सहकजमगयोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  ढींग से सींवाि करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC1.सींगठन क  प्रजिया के अनुसार मेहमानोीं को तुरींत और उजचत रूप से बधाई िें  

PC2.मेहमानोीं के साथ जवनम्र और पेशेवर तर के से सींवाि करें  

PC3.उजचत प्रश्न पूछकर मेहमयन क  आवश्यकताओीं को स्पष्ट् करें  

PC4.मेहमयन के असींतोष और जशकायतोीं को प्रभाव  ढींग से सींबोजधत करें  

PC5.मेहमानोीं के साथ प्रभाव  लेजकन अवैयक्तिक सींबींध बनयएँ 

PC6.मेहमानोीं को जकस  भ  मुदे्द/समस्या के बारे में पहले ह  सूजचत कर िें , जिसमें उनसे िु़ि  कोई भ  घटना शाजमल है 

PC7.मेहमानोीं से प्रजतजिया प्राप्त करें  और मेहमयन अनुभव को बेहतर बनाने के जलए उन्हें शाजमल करें  

PC8.मेहमानोीं से प्राप्त जकस  भ  नकारात्मक प्रजतजिया को उच्च प्राथजमकता पर तत्काल तववरणी प्राजधकार  को भेिें 

PC9.सहकजमगयोीं को आवश्यक िानकार  समय पर पहँचयएँ 

PC10.कायगिल क  जकस  भ  समस्या क  सूचना तुरींत वररष् को िें  

पेशेवर जशष्ट्ाचार बनाए रखें 

PC11. कयम पर समर् पर पहँचें 

PC12.सहकजमगयोीं और वररष्ोीं के साथ बातच त करते समय उजचत जशष्ट्ाचार का पालन करें  

PC13.सींगठनात्मक न जत के अनुसार डर ेस कोड का पालन करें  

PC14.व्यक्तिगत स्वच्छता बनाए रखें 

PC15.कायगिल पर िूसरोीं क  गोपन यता का सम्मान करें  

मेहमानोीं क  आवश्यकताओीं के अनुसार जवजशष्ट् सेवयएँ प्रिान करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 
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PC16.कीं पन  के मानकोीं के अनुसार, सभ  जलींग और आयु वगग के प्रते्यक व्यक्ति क  जवजशष्ट् आवश्यकताओीं को पूरा करने के 

जलए सेवयएँ प्रिान करें  और सुजवधाओीं क  गुणवत्ता बनाए रिें 

PC17.यजि आवश्यक हो तो जवकलाींग व्यक्तियोीं को सहायता प्रिान करें  

PC18.जवकलाींग व्यक्तियोीं के जलए जवजशष्ट् सींगठनात्मक न जतयोीं का पालन करें  

PC19.हर समय जलींग और आयु सींवेिनश ल सेवा आचरणओीं का पालन करें  

PC20.र्ौन उत्पीड़न की र कथयम से सांबांतिि कां पनी की नीतिर् ां कय पयलन करें  

 
ज्ञान और समझ (KU) 

 
नौकर  पर व्यक्ति को िानने और समझने क  िरूरत है: 

 
KU1.व्यवहाररक जशष्ट्ाचार और व्यावसाजयकता पर सींगठनात्मक नीतिर्यँ 

KU2.कायगिल पर जलींग सींवेिनश ल सेवा आचरणओीं पर सींगठनात्मक नीतिर्यँ 

KU3.सींगठनात्मक पिानुिम और तववरणी सींरचना 

KU4.िस्तावेज करण न जत और सींगठन क  प्रजियाएँ  

KU5.सींगठनात्मक न जतयोीं के अनुसार सेवा गुणवत्ता मानक 

KU6.जशकायत प्रबींधन न जत और प्रतिर्यएँ 

KU7.व्यक्तिगत पर एसओप  स्वच्छता 

KU8.सकारात्मक प्रजतजिया िेने और प्राप्त करने क  प्रजिया 

KU9.जवजभन्न प्रकार के मेहमयन क  जलींग जवजशष्ट् आवश्यकियएँ 

KU10. मेहमानोीं के जवजभन्न आयु समूहोीं क  जवजशष्ट् आवश्यकियएँ 

KU11.आयु और जलींग जवशेष (स  जशष्ट्ाचार) 

KU12.प्रमुख हेल्पलाइन नींबर 

KU13.जवकलाींग व्यक्तियोीं के सींबींध में सींगठनात्मक न जत 

 
सामान्य कौशल (GS) 

 
कायग पर उपयोगकताग/व्यक्ति को यह िानने क  आवश्यकता है जक कैसे: 

 

GS1.कायग पत्रक, कीं पन  न जत, िस्तावेज और कायगिल पर प्रिजशगत िानकार , िथय पयगवेिक या मेहमयन से प्राप्त तटप्पतणर् ां 

क  पढें ,  

GS2.कुशलता से काम करने के जलए सहकजमगयोीं के साथ बातच त करें  

GS3.मेहमानोीं के साथ प्रभाव  ढींग से सींवाि करें  

GS4.आवश्यकता प़िने पर समस्या का समाधान करें  

GS5.मेहमानोीं क  प्रजतजिया को शाजमल करके कायग प्रजियाओीं में सुधार करें  
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मूल्ांकन के मानदंड 

 

 

पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्ांविक 

अंक 

व्यािहाररक 

अंक 

पररय जना 

अंक 

मौखिकी 

अंक 

मेहमानोीं, सहकजमगयोीं और वररष्ोीं के साथ प्रभाव  ढींग से 

सींवाि करें  

 

20 

 

20 

 

- 

 

10 

PC1.सींगठन क  प्रजिया के अनुसार मेहमानोीं को तुरींत 

और उजचत रूप से बधाई िें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC 2.मेहमानोीं के साथ जवनम्र और पेशेवर तर के से सींवाि 

करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC3.उजचत प्रश्न पूछकर मेहमयन क  आवश्यकताओीं को स्पष्ट् 

करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC4.मेहमयन के असींतोष और जशकायतोीं को प्रभाव  ढींग से 

सींबोजधत करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC5.मेहमानोीं के साथ प्रभाव  लेजकन अवैयक्तिक सींबींध 

बनयएँ 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC6.मेहमानोीं को जकस  भ  मुदे्द/समस्या के बारे में 

पहले ह  सूजचत कर िें , जिसमें उनसे िु़ि  कोई 

भ  घटना शाजमल है 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC7.मेहमानोीं से प्रजतजिया प्राप्त करें  और मेहमयन अनुभव 

को बेहतर बनाने के जलए उन्हें शाजमल करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC8.मेहमानोीं से प्राप्त जकस  भ  नकारात्मक प्रजतजिया को 

उच्च प्राथजमकता पर तत्काल तववरणी प्राजधकार  को भेिें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC9.सहकजमगयोीं को आवश्यक िानकार  समय 

पर पहँचयएँ 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC10.कायगिल क  जकस  भ  समस्या क  सूचना 

तुरींत वररष् को िें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पेशेवर जशष्ट्ाचार बनाए रखें 10 10 - 5 

PC11.कयम पर समर् पर पहँचें - - - - 

PC12.सहकजमगयोीं और वररष्ोीं के साथ बातच त करते 

समय उजचत जशष्ट्ाचार का पालन करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC13.सींगठनात्मक न जत के अनुसार डर ेस कोड का पालन 

करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC14.व्यक्तिगत स्वच्छता बनाए रखें - - - - 
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पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्यांतिक 

अांक 

व्ययवहयररक 

अांक 

पररर् जनय 

अांक 

मौक्तिकी 

अांक 

PC15.कायगिल पर िूसरोीं क  गोपन यता का सम्मान करें  - - - - 

मेहमानोीं क  आवश्यकताओीं के अनुसार जवजशष्ट् सेवयएँ प्रिान 

करें  

 

10 

 

10 

 

- 

 

5 

PC16.कां पनी के मयनक ां के अनुसयर, सभी तलांग और आरु् 

वगय के प्रते्यक व्यक्ति की तवतशष्ट आवश्यकियओां क  पूरय 

करने के तलए सेवयएँ प्रदयन करें  और सुतवियओां की गुणवत्तय 

बनयए रिें 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC17.यजि आवश्यक हो तो जवकलाींग व्यक्तियोीं को सहायता 

प्रिान करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC18.जवकलाींग व्यक्तियोीं के जलए जवजशष्ट् सींगठनात्मक 

न जतयोीं का पालन करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC19.हर समय जलींग और आयु सींवेिनश ल सेवा आचरणओीं 

का पालन करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC20.र्ौन उत्पीड़न की र कथयम से सांबांतिि कां पनी की 

नीतिर् ां कय पयलन करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

कुल संख्या 40 40 - 20 
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राष्ट्र ीय व्यािसाफयक मानक (एनओएस) पैरामीटसय 

 

एनओएस कोड ट एचस /एन9901 

एनओएस नाम प्रभाव  ढींग से सींवाि करें  और सेवा मानकोीं को बनाए रखें 

िेत्र पयगटन और आजतथ्य 

उप-िेत्र होटल/रेस्तराीं, पयगटन और यात्रा, सुजवधा प्रबींधन, िूि 

व्यिसाय सामान्य 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

के्रफडट TBD 

संस्करण 2.0 

अंफतम समीिा फतफथ 24/02/2022 

अगली समीिा फतफथ 24/02/2025 

एनएसकू्यसी क्तियरेंस 

फतफथ 
24/02/2022 
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THC/N9903: संगठनात्मक गोपनीयता बनाए रिें और मेहमानो ंकी गोपनीयता का 

सम्मान करें  

 

फििरण 

 
यह OS इकाई सींगठन क  गोपन यता बनाए रखने और मेहमयन क  गोपन यता का सम्मान करने के बारे में है। 

 

दायरा 

 
िायरे में जनम्नजलक्तखत शाजमल हैं: 

 

सांगठनयत्मक ग पनीर्िय बनयए रिें मेहमयन 

की गोपन यता का सम्मान करें  

 

तत्व और प्रदशयन मानदंड 

 
सींगठनात्मक गोपन यता बनाए रिें 

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC1.सुजनजित करें  जक कायग कें द्र पर कोई गोपन य िानकार  दृश्यमान और अप्राप्य न हो 

PC 2.हर समय सींगठनात्मक आईप आर न जत का पालन करें  

PC3.कीं पन  में जकस  के द्वारा िेखे गए आईप आर के जकस  भ  उल्लींघन क  सूचना सींबींजधत व्यक्ति को िें 

PC4.उतचि उपर् ग, भांडयरण और तनपटयन के मयध्यम से सांगठनयत्मक जयनकयरी की ग पनीर्िय बनयए रिें 
 

मेहमयन क  जनिता का सम्मान करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC5.मेहमयन क  व्यक्तिगत और जवत्त य िानकार  क  रिा करें  

PC6.मेहमयन के पेशेवर सौिोीं और योिनाओीं का उल्लींघन करने से स्वयीं को िूर रखें 

 
ज्ञान और समझ (KU) 

 
नौकर  पर व्यक्ति को िानने और समझने क  िरूरत है: 

 
KU1.बौक्तद्धक सींपिा अजधकारोीं और गोपन य िानकार  पर सींगठन क  नीतिर्यँ 

KU2.आईप आर उल्लींघन तववरणी प्रजिया 

KU3.गोपन य िानकार  के जलए भींडारण और जनपटान प्रतिर्यएँ 

KU4.जकस  सींगठन क  प्रजतस्पधागत्मकता के जलए गोपन यता बनाए रखने का महत्व 

KU5.गोपन यता उल्लींघन के पररणामस्वरूप होने वाले नुकसान क  सींभावना 
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सामान्य कौशल (GS) 

 
कायग पर उपयोगकताग/व्यक्ति को यह िानने क  आवश्यकता है जक कैसे: 

 
GS1.सींगठनात्मक न जत िस्तावेज, कायगिल पर प्रिजशगत िानकार , और मेहमयन और पयगवेिक से प्राप्त जटप्पतणर्यँ पढें  

GS2.गोपन यता के सींबींध में मेहमानोीं के साथ प्रभाव  ढींग से सींवाि करें  

GS3.समय पर समस्या क  तववरणी करके ग पनीर्िय से सींबींजधत जववािोीं को हल करें  
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मूल्ांकन के मानदंड 

 

 

पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्ांविक 

अंक 

व्यािहाररक 

अंक 

पररय जना 

अंक 

मौखिकी 

अंक 

सींगठनात्मक गोपन यता बनाए रखें 6 6 - 3 

PC1.सुजनजित करें  जक कायग कें द्र पर कोई गोपन य 

िानकार  दृश्यमान और अप्राप्य न हो 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC 2.हर समय सींगठनात्मक आईप आर न जत का पालन 

करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC3.कीं पन  में जकस  के द्वारा िेखे गए आईप आर के 

जकस  भ  उल्लींघन क  सूचना सींबींजधत व्यक्ति को िें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC4.उतचि उपर् ग, भांडयरण और तनपटयन के 

मयध्यम से सांगठनयत्मक जयनकयरी की 

ग पनीर्िय बनयए रिें 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

मेहमयन क  जनिता का सम्मान करें  4 4 - 2 

PC5.मेहमयन क  व्यक्तिगत और जवत्त य िानकार  

क  रिा करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC6.मेहमयन के पेशेवर सौिोीं और योिनाओीं का उल्लींघन 

करने से स्वयीं को िूर रखें 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

कुल संख्या 10 10 - 5 
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राष्ट्र ीय व्यािसाफयक मानक (एनओएस) पैरामीटसय 

 

एनओएस कोड ट एचस /एन9903 

एनओएस नाम सींगठनात्मक गोपन यता बनाए रखें और मेहमानोीं क  गोपन यता का सम्मान करें  

िेत्र पयगटन और आजतथ्य 

उप-िेत्र होटल/रेस्तराीं, पयगटन और यात्रा, सुजवधा प्रबींधन, िूि 

व्यिसाय सामान्य 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

के्रफडट TBD 

संस्करण 2.0 

अंफतम समीिा फतफथ 24/02/2022 

अगली समीिा फतफथ 24/02/2025 

एनएसकू्यसी क्तियरेंस 

फतफथ 
24/02/2022 



योग्यता पैक 

पर्यटन और आतिथ्र् कौशल पररषद 19 

 

 

THC/N9906: स्वास्थ्य, स्वच्छता और सुरिा आचरण  ंका पालन करें  

 
फििरण 

 
यह ओएस इकाई स्वास्थ्य और स्वच्छता बनाए रखने के साथ-साथ एक िोक्तखम मुि कायग वातावरण सुजनजित करने के बारे में है। 

 

दायरा 

 
िायरे में जनम्नजलक्तखत शाजमल हैं: 

 

• व्यक्तिगत और कायगिल क  स्वच्छता बनाए रखें एहजतयात  स्वास्थ्य उपाय करें   

• मानक सुरिा प्रजिया का पालन करें  

• प्रभाव  अपजशष्ट् प्रबींधन का पालन करें  
 

तत्व और प्रदशयन मानदंड 

 
व्यक्तिगत और कायगिल क  स्वच्छता बनाए रखें 

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC1.हैंड वाश और अल्कोहल-आधाररत सैजनटाइजर का उपयोग करके जनयजमत अींतराल पर हाथ धोएँ और साि करें  

PC2.जसिाररश के अनुसार उपयुि सिाई समाधान िथय  क टाणुनाशक से कायगिल को साि करें  

PC3.िाजपत मानकोीं के अनुसार िॉकर  और अन्य वसु्तओीं को साि करें  

PC4.सभ  उपकरण ां को जनयजमत अींतराल पर स्पशग जबींिुओीं क  आवश्यकता होत  है 

PC5.सुजनजित करें  जक सिाई और रखरखाव अनुसूच  का पालन करते हुए कू़ेििानोीं को जनयजमत रूप से साि जकया िाता है 

PC6.जकए िाने वाले कायग और कायग वातावरण को ध्यान में रखते हुए उपयुि प प ई (हेडजवयर, चश्मा, काले चशे्म, िूते आजि) 

का उपयोग करें  

PC7.तनिययररि मयनक ां के अनुसयर कचरे कय तनपटयन करें   

PC8.जनयजमत रूप से िाींतोीं को ब्रश करके, साि कप़ेि पहनकर, स्वि आहार का पालन करके व्यक्तिगत स्वच्छता बनाए 

रखें। 

एहजतयात  स्वास्थ्य उपाय करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC9.प्रबींधन द्वारा आयोजित जनयजमत स्वास्थ्य जयँच में भाग लें 

PC10.चोट, भोिन, वायु और सींिामक रोग से सींबींजधत व्यक्तिगत स्वास्थ्य समस्याओीं क  तववरणी करें  

PC11.जकस  सहकमी के अस्वि होने क  क्तिजत में सींबींजधत प्राजधकार  को तववरणी करें  

मानक सुरिा प्रजिया का पालन करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC12.सामग्र , उपकरण आजि को सींभालते समय सुरिा प्रजियाओीं का पालन करें। 

PC13.प्राथजमक जचजकत्सा प्रजियाओीं का उजचत रूप से पालन करें  
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PC14.कायगिल पर खतरोीं क  पहचान करें  और सींबींजधत व्यक्ति को समय पर तववरणी करें  

प्रभाव  अपजशष्ट् प्रबींधन का पालन करें  

कयर्य हेिु सक्षम ह ने के तलए कयर्यरि व्यक्ति क  तनम्नतलक्तिि कयर्ों में सक्षम ह नय चयतहए: 

PC15.कायगिल पर पुनचगिण योग्य, गैर-पुननगव न करण और खतरनाक कचरे क  पहचान करें  और उन्हें अलग करें  

PC16.कचरे को अलग-अलग रींग के कू़ेििानोीं में अलग करें  

PC17. एसओपी के अनुसयर कचरे कय तनपटयन करें  

PC18.जहयँ भ  लागू हो कचरे कय पुनचयिण करें  

PC19.एक प्लाक्तिक बैग में प प ई का जनपटान िथय स लबींि और सींिामक कचरे के रूप में नयमपत्र दजय करें  

 
ज्ञान और समझ (KU) 

 
नौकर  पर व्यक्ति को िानने और समझने क  िरूरत है: 

 
KU1.सींगठन क  न जतसुरिा मुद्दोीं क  तववरणी और प्रबींधन पर 

KU2.कायगिल पर स्वच्छता मानकोीं को बनाए रखने क  प्रजिया 

KU3.व्यक्तिगत स्वच्छता पर एसओप  

KU4.जनवारक स्वास्थ्य जयँच और स्वि ि वन का महत्व 

KU5.स्वास्थ्य मुद्दोीं क  तववरणी करने क  प्रजिया 

KU6.मानक के अनुसार उपकरणोीं के सींचालन और सींचालन के जलए जनिेश 

KU7.प प ई का उदे्दश्य और उपयोग 

KU8.बुजनयाि  प्राथजमक जचजकत्सा प्रतिर्यएँ 

KU9.मानक अपजशष्ट् प्रबींधन न जत 

 
सामान्य कौशल (GS) 

 
कायग पर उपयोगकताग/व्यक्ति को यह िानने क  आवश्यकता है जक कैसे: 

 
GS1.कायगिल पर प्रिजशगत सींगठन न जत, प्रजिया जनयमावल  और जनिेश, िस्तावेि और िानकार  पढें  

GS2.प्रयसांतगक रूप ां, प्रयरूप ां और चेकतलस्ट क  सटीक रूप से जयँचें 

GS3.मेहमानोीं और सहकजमगयोीं के साथ प्रभाव  ढींग से सींवाि करें  

GS4.स्वास्थ्य और सुरिा प्रजियाओीं का पालन न करने के प्रभाव का जवशे्लषण करें  
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मूल्ांकन के मानदंड 

 

 

पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्ांविक 

अंक 

व्यािहाररक 

अंक 

पररय जना 

अंक 

मौखिकी 

अंक 

व्यक्तिगत और कायगिल क  स्वच्छता बनाए रखें 10 10 - 5 

PC1.हैंड वाश और अल्कोहल-आधाररत सैजनटाइजर का 

उपयोग करके जनयजमत अींतराल पर हाथ ि एँ और साि 

करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC 2.जसिाररश के अनुसार उपयुि सिाई 

समाधान और क टाणुनाशक से कायगिल को साि 

करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC3.िाजपत मानकोीं के अनुसार िॉकर  और अन्य वसु्तओीं 

को साि करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC4.सभ  उपकरण ां को जनयजमत अींतराल पर स्पशग 

जबींिुओीं क  आवश्यकता होत  है 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC5.सुजनजित करें  जक सिाई और रखरखाव अनुसूच  का 

पालन करते हुए कू़ेििानोीं को जनयजमत रूप से साि जकया 

िाता है 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC6.जकए िाने वाले कायग और कायग वातावरण को ध्यान 

में रखते हुए उपयुि प प ई (हेडजवयर, चश्मा, काले 

चशे्म, िूते आजि) का उपयोग करें  

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

PC7.तनिययररि मयनक ां के अनुसयर कचरे कय तनपटयन करें  
 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC8.जनयजमत रूप से िाींतोीं को ब्रश करके, साि कप़ेि 

पहनकर, स्वि आहार का पालन करके व्यक्तिगत 

स्वच्छता बनाए रखें। 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

एहजतयात  स्वास्थ्य उपाय करें  5 5 - - 

PC9.प्रबींधन द्वारा आयोजित जनयजमत स्वास्थ्य जयँच में भाग लें 
 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC10.चोट, भोिन, वायु और सींिामक रोग से सींबींजधत 

व्यक्तिगत स्वास्थ्य समस्याओीं क  तववरणी करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC11.जकस  सहकमी के अस्वि होने क  क्तिजत में सींबींजधत 

प्राजधकार  को तववरणी करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

मानक सुरिा प्रजिया का पालन करें  5 10 - 5 

PC12.सामग्र , उपकरण आजि को सींभालते समय सुरिा 

प्रजियाओीं का पालन करें। 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 
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पररणामो ंके फलए आकलन मानदंड 
सैद्यांति

क अांक 

व्ययवहयररक 

अांक 

पररर् ज

नय अांक 

मौक्ति

की 

अांक 

PC13.प्राथजमक जचजकत्सा प्रजियाओीं का उजचत रूप से 

पालन करें  

- - - - 

PC14.कयर्यस्थल पर ििर ां की पहचयन करें  और सांबांतिि 

व्यक्ति क  समर् पर तववरणी करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

प्रभाव  अपजशष्ट् प्रबींधन का पालन करें  5 10 - 5 

PC15.कयर्यस्थल पर पुनचयिण र् ग्य, गैर-पुननयवीनीकरण 

और ििरनयक कचरे की पहचयन करें  और उन्हें अलग करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC16.कचरे को अलग-अलग रींग के कू़ेििानोीं में अलग करें  
 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC17. एसओपी के अनुसयर कचरे कय तनपटयन करें  - - - - 

PC18.जहयँ भ  लागू हो कचरे कय पुनचयिण करें  - - - - 

PC19.एक प्लाक्तिक बैग में प प ई का जनपटान, स लबींि 

और सींिामक कचरे के रूप में नयमपत्र दजय करें  

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

कुल संख्या 25 35 - 15 
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राष्ट्र ीय व्यािसाफयक मानक (एनओएस) पैरामीटसय 

 

एनओएस कोड ट एचस /एन9906 

एनओएस नाम स्वास्थ्य, स्वच्छता और सुरिा आचरणओीं का पालन करें  

िेत्र पयगटन और आजतथ्य 

उप-िेत्र होटल/रेस्तराीं, पयगटन और यात्रा, सुजवधा प्रबींधन, िूि 

व्यिसाय सामान्य 

एनएसकू्यएि स्तर 3 

के्रफडट TBD 

संस्करण 2.0 

अंफतम समीिा फतफथ 24/02/2022 

अगली समीिा फतफथ 24/02/2025 

एनएसकू्यसी क्तियरेंस 

फतफथ 
24/02/2022 

 

 

मूल्ाींकन जिशाजनिेशऔर आकलन वेटेि 

 
मूल्ांकन फदशाफनदेश 

 

1. सेक्टर क्तस्कल काउींजसल द्वारा प्रते्यक योग्यता पैक के मूल्ाींकन के जलए मानिींड बनाए जयएँगे। प्रते्यक प्रिशगन मानिींड 

(PC) को एनओएस में इसके महत्व के अनुपात में अींक जिए जयएँगे। एसएसस  प्रते्यक PC के जलए सैद्यांतिक और क्तस्कल्स 

व्ययवहयररक के जलए अींकोीं का अनुपात भ  जनधागररत करेगा। 

 

2. जसद्धाींत भाग के जलए मूल्ाींकन एसएसस  द्वारा बनाए गए प्रश्नोीं के ज्ञान बैंक पर आधाररत होगा। 

 

3. सभ  अजनवायग एनओएस के जलए और जहयँ लागू हो, चयजनत ऐक्तच्छक/जवकल्प एनओएस/एनओएस के सेट पर 

मूल्ाींकन जकया िाएगा। 

 

4. व्यक्तिगत मूल्ाींकन एजेंतसर्यँ प्रते्यक पर िा/प्रजशिण कें द्र पर (न चे मूल्ाींकन मानिींड के अनुसार) प्रते्यक 

उम्म िवार के जलए सैद्धाींजतक भाग के जलए अजद्वत य प्रश्न पत्र तैयार करेंग । 

 

5. व्यक्तिगत मूल्ाींकन एजेंतसर्यँ इन मानिींडोीं के आधार पर प्रते्यक पर िा/प्रजशिण कें द्र में प्रते्यक छात्र के जलए 

व्यावहाररक कौशल के जलए अजद्वत य मूल्ाींकन तैयार करेंग । 



योग्यता पैक 

पर्यटन और आतिथ्र् कौशल पररषद 24 

 

 

 

6. योग्यता पैक मूल्ाींकन पास करने के जलए,मूल्ाींकन को सिलतापूवगक पास करने के जलए प्रते्यक प्रजशिु 

को कुल अींकोीं का नू्यनतम 50% अींक प्राप्त करना चाजहए। 

 

7. असिल समापन के मामले में, प्रजशिु योग्यता पैक पर पुनमूगल्ाींकन क  माींग कर सकता है। 
 

कू्यपी स्तर पर नू्यनतम कुल उत्तीणय%: 50 

 

(कृपया ध्यान दें: योग्यता पैक मूल्ाींकन को सिलतापूवगक पूरा करने के जलए प्रते्यक प्रजशिु को ऊपर बताए अनुसार नू्यनतम कुल 

उत्त णग प्रजतशत अींक प्राप्त करना चाजहए।) 

 

मूल्ांकन िेटेज 

 
अफनिायय एनओएस 

 

राष्ट्र ीय व्यािसाफयक 

मानक 

सैद्ांविक 

अंक 

व्यािहाररक 

अंक 

पररय जना 

अंक 

मौखिकी 

अंक 

कुल अंक 
 

महत्व 

THC/N0129. फ्रीं ट 

ऑजिस गजतजवजधयोीं को 

करने में सहायता करें  

 
40 

 
40 

 
0 

 
20 

 
100 

 
50 

THC/N9901. सजिय रूप से 

सींचार करें  और सेवा मानकोीं 

को बनाए रखें 

 
40 

 
40 

 
- 

 
20 

 
100 

 
25 

THC/N9903। सींगठनात्मक 

गोपन यता बनाए रखें और मेहमानोीं 

क  गोपन यता का सम्मान करें  

 
10 

 
10 

 
- 

 
5 

 
25 

 
10 

THC/N9906। स्वास्थ्य, स्वच्छता और 

सुरिा आचरणओीं का पालन करें  

 

25 

 

35 

 

- 

 

15 

 

75 

 

15 

कुल 115 125 - 60 300 100 
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पररिणी शब्द 

 

एन ओ एस 

(NOS) 

राष्ट्र  य व्यावसाजयक मानक 

एनएसकू्यएि राष्ट्र  य कौशल योग्यता फे्रमवकग  

कू्यपी योग्यता पैक 

टीिीईटी तकन क  और व्यावसाजयक जशिा और प्रजशिण 

ओह एस व्यावसाजयक स्वास्थ्य और सुरिा 

पीपीई व्यक्तिगत सुरिा उपकरण 

एचएसीसीपी िोक्तखम जवशे्लषण और महत्वपूणग जनयींत्रण जबींिु 

एिएसएसएआ

ई 

भारत य खाद्य सुरिा और मानक प्राजधकरण 

आईएसओ अींतरागष्ट्र  य मानक सींगठन 

जनसंपकश  बौक्तद्धक सींपिा अजधकार 
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शब्दकोष 

 

 

िेत्र 

सेक्टर समान व्यवसाय और रुजचयोीं वाले जवजभन्न व्यावसाजयक कायों का समूह है। इसे 

अथगव्यविा के एक जवजशष्ट् उपसमूह के रूप में भ  पररभाजषत जकया िा सकता है, 

जिसके घटक समान जवशेषताओीं और जहतोीं को साझा करते हैं। 

 

उप-िेत्र 
उप-के्षत्र, के्षत्र के घटक ां की तवशेषियओां और रुतचर् ां के आियर पर एक और तहसे्स में 

टूटने से प्रयप्त ह िय है। 

 

व्यिसाय 
व्यवसाय नौकर  क  भूजमकाओीं का एक समूह है, िो एक उद्योग में समान / सींबींजधत 

कायों का प्रिशगन करता है। 

 

कामभूफमका 
नौकर  क  भूजमका कायों के एक अजद्वत य सेट को पररभाजषत करत  है िो एक साथ 

एक सींगठन में एक अजद्वत य रोिगार अवसर बनात  है। 

 

व्यािसाफयक मानक 

(ओएस) 

ओएस प्रिशगन के मानकोीं को जनजिगष्ट् करता है िो एक व्यक्ति को कायगिल में एक कायग 

करते समय प्राप्त करना चाजहए, साथ में ज्ञान और समझ (KU) के साथ उन्हें उस मानक 

को लगातार पूरा करने क  आवश्यकता होत  है। व्यावसाजयक मानक भारत य और 

वैजिक िोनोीं सींिभों में लागू होते हैं। 

प्रदशयन मानदंड (PC) प्रिशगन मानिींड (PC) ऐसे कथन हैं िो जकस  कायग को करते समय आवश्यक प्रिशगन के 

मानक को एक साथ जनजिगष्ट् करते हैं। 

राष्ट्र ीय व्यािसाफयक 

मानक (NOS) 

 

एनओएस व्यावसाजयक मानक हैं िो भारत य सींिभग में जवजशष्ट् रूप से लागू होते हैं। 

 

योग्यतापैक (कू्यपी) 
QP में OS का सेट शाजमल है, साथ में शैजिक, प्रजशिण और नौकर  क  भूजमका जनभाने 

के जलए आवश्यक अन्य मानिींड। एक कू्यप  को एक अजद्वत य योग्यता पैक कोड सौींपा 

गया है। 

 

यूफनट कोड 
यूजनट कोड एक व्यावसाजयक मानक के जलए एक अजद्वत य पहचानकताग है, जिसे 'एन' 

द्वारा िशागया िाता है। 

 

इकाई शीषयक 
इकाई श षगक एक स्पष्ट् समग्र जववरण िेता है जक पिधार  को क्या करने में सिम होना 

चाजहए। 

 

फििरण 
जववरण इकाई सामग्र  का सींजिप्त साराींश िेता है। यह डेटाबेस पर खोि करने वाले 

जकस  भ  व्यक्ति के जलए यह सत्याजपत करने में सहायक होगा जक यह वह उपयुि 

ओएस है जिसे वे ढूींढ रहे हैं। 

 

दायरा 
स्कोप बयानोीं का एक सेट है िो उन चरोीं क  शे्रण  को जनजिगष्ट् करता है जिन्हें जकस  

व्यक्ति को उस कायग को करने में जनपटना प़ि सकता है जिसका आवश्यक प्रिशगन क  

गुणवत्ता पर महत्वपूणग प्रभाव प़िता है। 

 

ज्ञान और समझ (KU) 
ज्ञान और समझ (KU) ऐसे कथन हैं िो एक साथ तकन क , सामान्य, पेशेवर और 

सींगठनात्मक जवजशष्ट् ज्ञान को जनजिगष्ट् करते हैं िो एक व्यक्ति को आवश्यक मानक को 

पूरा करने के जलए चाजहए। 
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संगठनात्मक संदभय 
सींगठनात्मक सींिभग में शाजमल है जिस तरह से सींगठन सींरजचत है और यह कैसे सींचाजलत 

होता है, जिसमें ऑपरेजटव ज्ञान प्रबींधकोीं क  जिमे्मिार  के उनके प्रासींजगक िेत्र शाजमल 

हैं। 

 

तकनीकी ज्ञान 
तकन क  ज्ञान जवजशष्ट् जनजिगष्ट् जिमे्मिाररयोीं को पूरा करने के जलए आवश्यक जवजशष्ट् ज्ञान 

है। 

 

मुख्य कौशल / सामान्य 

कौशल (GS) 

मूल कौशल या सामान्य कौशल (GS) कौशल का एक समूह है िो आि क  िुजनया में 

स खने और काम करने क  चयबी है। आि क  िुजनया में जकस  भ  काम के माहौल में इन 

कौशलोीं क  आम तौर पर आवश्यकता होत  है। इन कौशलोीं क  आमतौर पर जकस  भ  

कायग वातावरण में आवश्यकता होत  है। ओएस के सींिभग में, इनमें सींचार सींबींध  कौशल 

शाजमल हैं िो अजधकाींश नौकर  भूजमकाओीं पर लागू होते हैं। 

 

ऐक्तच्छक 

ऐक्तच्छक एनओएस/एनओएस के सेट होते हैं जिन्हें िेत्र द्वारा नौकर  क  भूजमका में 

जवशेषज्ञता के जलए योगिानकताग के रूप में पहचाना िाता है। प्रते्यक जवजशष्ट् कायग भूजमका 

के जलए QP के भ तर कई ऐक्तच्छक हो सकते हैं। ऐक्तच्छक के साथ कू्यप  को सिलतापूवगक 

पूरा करने के जलए प्रजशिुओीं को कम से कम एक ऐक्तच्छक का चयन करना चाजहए। 

 

फिकल्प 
जवकल्प एनओएस/एनओएस के सेट हैं जिन्हें िेत्र द्वारा अजतररि कौशल के रूप में 

पहचाना िाता है। QP में कई जवकल्प हो सकते हैं। जवकल्प के साथ कू्यप  को पूरा करने 

के जलए जकस  भ  जवकल्प का चयन करना अजनवायग नह ीं है। 

 

 


