
 

प्रस्तावना 

 

1.1 हस्तपुस्तस्तका की पृष्ठभूमि (सूचना का अमिकार 2005) 

 

1. यह पुस्तिका प्रते्यक व्यस्ति के लिए आवश्यक सूचना प्रदान करने का कायय करेगी जो मध्य 

प्रदेश के चंद्रशेखर आजाद शासकीय स्नातकोत्तर अग्रणी महालवद्यािय सीहोर मध्य 

प्रदेश/शासन से अनुदान प्राप्त महालवद्यािय के संदर्य में जानकारी चाहता है। 
2. यह हस्तपुस्तिका जनसामान्य के लिए बनाई जा रही है। 
3. यह हिपुस्तिका सूचना का अलिकार 2005 की िारा 4 में उले्लस्तखत प्राविानो ं के 

पररपािन में बनाई जा रही है। 
4. सूचना का अलिकार 2005 की िारा 4 में (उप िारा 1 से 18 तक) में लदए गए प्राविानो ंको 

इसमें समालहत लकया गया है। 
1.2  चंद्रशेखर आजाद शासकीय स्नातकोत्तर अग्रणी िहामवद्यालय सीहोर द्वारा मनमिित इस 

स्वयं प्रकटीकरण िैनुअल (हस्तपुस्तस्तका) के मनम्नमलस्तखत उदे्दश्य हैं -  

1. महालवद्यािय संगठन के लियाकिापो ंमें पारदलशयता सुलनलित करन। 
2. महालवद्यािय में काययरत कलमययो ंमें उत्तरदालयत्व के साथ जवाबदेही का बोि िाना। 
3. हिपुस्तिका के पाठको ंको संस्था से संबंलित सूचनाओ ंसे पररलचत कराना। 
4. संगठन के लहतग्रालहयो ंको प्रदाय की जाने वािी सुलविाओ ंकी प्रलिया, मानक, आवश्यक 

दिावेजो ंतथा सुलविाओ ं के संदर्य में लदए जाने वािे िार्ो ं से पररलचत कराना। समि 

लहतग्रालहयो ं को संस्था की संगठन की संरचना, काययरत अलिकाररयो/ंकमयचाररयो ं की 

जानकारी, उनको प्राप्त पररिस्तियो ंइत्यालद सुसंगत सूचनाओ ंसे पररलचत कराना। 
1.3 यह हस्तपुस्तस्तका मकन व्यस्तियो/ंसंस्थाओ/ंसंगठनो ंइत्यामद के मलए उपयोगी है।  

1. अध्ययनरत लवद्याथी, पूवय लवद्याथी अथवा अन्य लवद्याथी 
2. समि अलर्र्ावक 
3. के्षत्र अंतगयत आने वािे अन्य शासकीय शासकीय महालवद्यािय 
4. उच्च लशक्षा लवर्ाग के वररष्ठ कायायिय यथा संर्ागीय अलतररि संचािक, संचािनािय एवं 

मंत्रािय 
5. संस्था से जुडे पस्तिक प्राइवेट पाटयनरलशप र्ागीदारी सलमलत। 
6. लवश्वलवद्यािय, लजसके के्षत्रालिकार में महालवद्यािय स्तस्थत है। 
7. मूल्ांकन एवं प्रत्यायन संस्थाएं। 
8. सूचना के अलिकार से संबंलित आवेदक। 
9. सामान्य जन एवं जनप्रलतलनलि। 
10. जानकारी प्रास्तप्त के इचु्छक अन्य व्यस्ति/संस्थाएं। 

 
1.4 हस्तपुस्तस्तका का प्रारूप 

 
यह पुस्तिका सूचना का अलिकार अलिलनयम 2005 के सेक्शन 4(16) में उले्लस्तखत लबंदुओ ंको 

समालहत करते हुए अग्रलिस्तखत अध्यायो ंमें लविाररत है। 
  



 

अध्याय -1 प्रिावना 

अध्याय 2 (मैनुअि-1)  संगठन की लवलशष्टयां कृत्य एवं कतयव्य। 

अध्याय 3 (मैनुअि-2)  अलिकाररयो/ंकमयचाररयो ंकी शस्तियां एवं कतयव्य। 

अध्याय 4 (मैनुअि-3)  कृत्यो ंके लनवयहन हेतु लनयम, लवलनयम, अनुदेश, लनदेलशका और अलर्िेख। 

अध्याय 5 (मैनुअि-4)  नीलत लनिायरण व लियान्वयन के संबंि में जनता या जनप्रलतलनलियो ंसे 

परामशय के लिए बनाई गई व्यवस्था का लववरण 

अध्याय 6 (मैनुअि-5)  िोक सूचना अलिकारी के पास या उनके लनयंत्रण में उपिि दिावेजो ं

का प्रवगों [Catagories] के अनुसार लववरण 

अध्याय 7 (मैनुअि-6) बोर्य, पररषदो,ं सलमलतयो ंएवं अन्य संबंलित लनकायो ंका लववरण। 

अध्याय 8 (मैनुअि-7) िोक सूचना, सहायक िोक सूचना अलिकाररयो ंके नाम, पदनाम एवं अन्य 

लवलशलष्टयो।ं 

अध्याय 9 (मैनुअि-8) लनणयय िेने की प्रलिया 

अध्याय 10 (मैनुअि-9) अलिकाररयो ंऔर कमयचाररयो ंको आवंलटत शाखाएं तथा संपकय  

अध्याय 11 (मैनुअि-10) प्रते्यक अलिकारी और कमयचारी द्वारा अलजयत मालसक पाररश्रलमक और 

उसके लनिायरण की पद्धलत 

अध्याय 12 (मैनुअि-13) ररयायतो,ं अनुज्ञापत्रो ंतथा प्रालिकारो ंके प्राप्तकतायओ ंके संबंि में 

लववरण। 

अध्याय 13 (मैनुअि-14) कृत्यो ंके लनवयहन के लिए स्थालपत मानक/लनयम 

अध्याय 14 (मैनुअि-15) इिेक्ट्र ॉलनक रूप में उपिि सूचनाएं। 

  



 

पररर्ाषाएं:- 

 

1. जनर्ागीदारी 2. छात्रवृलत्तयो ं3. योजनाएं 4. रोकड पुस्तिका 5. समे्मलित कोष 6. पी.र्ी. नीलत 

7. सूचना 8. िोक प्रालिकारी 9. जन सहयोग 10. जन सेवा 11. लनयम, लवलनयम एवं अनुदेश 12. 

प्रालिकाररत अलिकारी, अलिसूचना 13. पाररश्रलमक पररिस्तियो ं14. अनुदान, राज्य सहायता 15. 

इिेक्ट्र ॉलनक रूप  
 

1.6 हस्तपुस्तस्तका िें सस्तिमलत मवषयो ंके संबंि िें मवसृ्तत जानकारी एवं अन्य जानकाररयो ं

के मलए संपकि  व्यस्ति 

 

इस हस्तपुस्तिका में वलणयत जानकारी एवं अन्य जानकाररयो ंके लिए लनम्नलिस्तखत शासकीय 

सेवको ंसे कायायकािीन समय में संपकय  लकया जा सकता है:-  

1. प्राचायय 
2. प्रशासलनक अलिकारी  
3. प्राध्यापक/सहायक प्राध्यापक/सहायक िोक सूचना अलिकारी/गं्रथपाि/कीडा अलिकारी 
4. मुख्य लिलपक  

 
1.7 हस्त पुस्तस्तका के अमतररि अन्य प्रकार की जानकारी प्राप्त करने की मवमि एवं शुल्क:- 

 

हस्तपुस्तिका के अलतररि अन्य प्रकार की जानकारी प्राप्त करने के लिए महालवद्यािय के 

लनयमो/ंप्राविानो ंमें लनलहत आवेदन/अभ्यावेदन द्वारा अथवा िोक सूचना अलिकारी/सहायक िोक 

सूचना अलिकारी को संबोलित सूचना का अलिकार 2005 में लनलहत प्राविानो ंके अंतगयत आवेदन 

लकया जा सकता है। आवेदन की प्रलिया तथा शुल्क का लवस्तृत लववरण इस हस्तपुस्तिका के 

अध्याय 18 मैन्युअि के लबन्दु िमांक18.2 में उले्लस्तखत है । 

 



 

अध्याय-2 (मैन्युअि-1) 
संस्था की लवलशस्त्टयां कृत्य एवं कतयव्य 

2.1 िोक प्रालिकरण के लवलर्न्न िरो ं(शासन, लनदेशािय, के्षत्र लजिा िाक आलद) का 

संगठनात्मक संरचना :-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

संर्ाग स्तर (के्षत्रीय लअतररक्त संचािक) 
     

 

 

  

ग्वालियर-चंबि संर्ाग ग्वालियर र्ोपाि-नमयदापुरम संर्ाग इन्दौर जबिपुर रीवा उज्जैन सागर 

 

 

 

लजिे का अग्रणी महालवद्यािय 

 
 

 

 

 

 

समस्त शासकीय महालवद्यािय   समस्त अशासकीय महालवद्यािय   समस्त अनुदालनत महालवद्यािय 

 

 

2.2 िोक प्रालिकरण के उदे्दश्य - 

 

महालवद्यािय द्वारा नेक के दृलष्टगत से लिखे गए उदे्दश्य को लिखा जाए। 
 

2.3 धे्यय दृलष्ट (लमशन/लवजन) -  
 

नेक के लिए लिखे गए लमशन/लवजन को लिखा जाए। 
 

उच्चलशक्षालवर्ाग, 

 

कायायियआयुक्त, 

उच्चलशक्षा 

 



 

2.4 नेक के लिए तैयार लकए गए संस्था के संलक्षप्त इलतहास को ही लिखा जाए।  
 

1. महालवद्यािय का गठन 
2. यूजीसी से मान्यता प्राप्त की जानकारी 
3. 2F, 12B प्रमाण पत्र की जानकारी 
4. लवश्वलवद्यािय से प्राप्त सम्बद्धता की जानकारी 
5. लनजी से शासनािीन होने की जानकारी 
6. नेक एवं सी.पी.ई.से्टटस एवं स्वशासी संबंिी जानकारी 
7. शोि कें द्र की अद्यतन स्तस्थलत 
 
उपरोि लबंदुओ ंको समालहत करते हुए िोक प्रालिकरण के संलक्षप्त इलतहास को लनम्नांलकत रूप 

में लिखना है 

चंद्रशेखर आजाद शासकीय महालवद्यािय सीहोर की स्थापना लदनांक ……………..को राज्य 

शासन के आदेश िमांक ........... लदनांक ............ द्वारा की गई। महालवद्यािय को 

लवश्वलवद्यािय अनुदान आयोग से 2F की मान्यता िमांक ................... लदनांक ............ 

द्वारा लदनांक ............... तथा 12B की मान्यता िमांक ............... लदनांक .............. द्वारा 

प्राप्त हुई। महालवद्यािय को …………….. लवश्वलवद्यािय ………….. से िमांक 

…………….लदनांक …………….द्वारा संबद्धता प्राप्त हुई। महालवद्यािय को राष्टर ीय मूल्ांकन 

एवं प्रत्यायन पररषद द्वारा लदनांक ....................को बी गे्रर् प्रदान लकया गया है। 
 

2.5 िोक प्रालिकरण के कतयव्य-  
 

प्रते्यक महालवद्यािय नेक के SSR (स्वमूल्ांकन ररपोटय) के आिार पर लिखा जाए। 
 

2.6 िोक प्रालिकरण के मुख्य कतयव्य -  
 

1. अध्ययनरत लवद्यालथययो ंके लशक्षण/सीखने की प्रलिया से व्यस्तित्व का लनमायण। 
2. अध्ययनरत लवद्यालथययो ंकी अध्ययन/अध्यापन द्वारा क्षमता एवं कौशि का संवियन। 
3. अध्ययन/अध्यापन के लिए समुलचत आिाररू्त संरचना और बौस्तद्धक वातावरण को 

लवकलसत करना। 
4. संगठन में काययरत कलमययो ं की क्षमता/कौशि का संवियन/आवश्यक सुलविाएं प्रदान 

करना। उनके दालयत्वो ंतथा लहतो ंको प्रशासलनक दृलष्ट से सुलनलित करना।  
5. उच्च लशक्षा लवर्ाग मध्यप्रदेश शासन द्वारा प्रदत सेवाओ ंकी सूची व संलक्षप्त लववरण - 

 

2.7 िोक प्रालिकरण (संस्था) द्वारा प्रदत सेवाओ ंकी सूची व संलक्षप्त लववरण -  

1. लनम्नलिस्तखत संकायानुसार लवलर्न्न पाठ्यिमो ंमें लशक्षण सुलविा उपिि है -  

स.ि. संकाय पाठ्यिम लवषय स्तर अवलि 

1 किा बी.ए  

एवं  

एम.ए 

अथयशास्त्र 

अंगे्रजी 

रू्गोि लहन्दी 

इलतहास संस्कृत  

समाजशास्त्र उदुय  

स्नातक 

एवं 

स्नातकोत्तर  

स्नातक 03 वषय 

एवं 

स्नातकोत्तर 02 वषय 



 

राजनीलतशास्त्र 

2 वालणज्य बी.काम. 

एवं 

एम.काम. 

वालणज्य  स्नातक 

एवं 

स्नातकोत्तर  

स्नातक 03 वषय 

एवं 

स्नातकोत्तर 02 वषय 

3 लवज्ञान बी.एससी 

एवं 

एम.एससी 

वनस्पलतशास्त्र 

रसायनशास्त्र 

र्ौलतकशास्त्र 

गलणत 

प्राणीशास्त्र 

एक्वाकल्चर 

कम््यूटर साइंस 

स्नातक 

एवं 

स्नातकोत्तर  

स्नातक 03 वषय 

एवं 

स्नातकोत्तर 02 वषय 

4 अन्य पीजीर्ीसीए कम््यूटर स्नातकोत्तर 01 वषय 

 

2. गं्रथािय की सुलविा पुिको/ंजनयि (शोि पलत्रकाओ)ं समाचार पत्र पलत्रकाओ ंकी जानकारी - 

हां 

3. ई-िाइबे्ररी महालवद्यािय में संचालित है - हां 

4. कंपू्यटर िैब महालवद्यािय में संचालित है - हां 

5. िैंग्वेज िैब महालवद्यािय में संचालित है - हां 

6. स्माटय क्लास रूम को महालवद्यािय में संचालित है - हां 

7. वचुयअि क्लासरूम महालवद्यािय में संचालित है- नही ं

8. सर्ागार सुसस्तित एवं सुलविा संपन्न है- हां 

9. छात्रावास/कैं टीन मलहिा, पुरुष छात्रावास संचालित है - नही ं

10. वाईफाई लवद्यालथययो ंके लिये उपिि - हां 

11. राष्टर ीय सेवा योजना (NSS)/राष्टर ीय कैरे्ट कोर (NCC) संचालित की जाती है - हां 

12. आवासीय सुलविाएं - लनरंक 

13. िीडा सुलविाएं संचालित की जाती है - हां 

14. कॅररयर गाईर्ेंस सैि/पे्लसमेंट सेि उि सलमलतयां काययरत हैं - हां 

15. रेर् िॉस - हां 

16. लवद्याथी सुलविा कें द्र उपिब्ि - हां 

17. अन्य सुलविाएं - साइलकि स्टैंर्, बगीचा, मल्टीपरपज ऑलर्टोररयम है - हां 

उपरोक्त सर्ी लबन्दुओ ंको संके्षप में पररर्ालषत करना है - 

2.8 लोक प्रामिकरण की कायि क्षिता बढाने हेतु जन सहयोग की अपेक्षायें -  

1. जनर्ागीदारी सलमलत से परामशय/ संसािन प्राप्त करना-  हॉ   

2. जनसहयोग से संसािनो ंका लवकास- हॉ  

3. जनसहयोग से स्थानीय आवश्यकताओ ंको दृलष्टगत रखते हुए स्वलवत्त आिार पर नवीन 

पाठ्यिमो ंको संचालित करना-  हॉ  

4. जनसहयोग से सामालजक उन्नयन के पाठ्यिमो ंको संचालित करना- लनरंक 

5. जन सहयोग से संस्था के लहतग्रालहयो ंके लिए लहतग्राही योजनाओ ंको संचालित करना तथा 

उतृ्कष्ट अध्ययन अध्यापन एवं शारीररक तथा मानलसक लवकास को सुलनलित करना- हॉ 

2.9 जन सहयोग सुमनमित करने के मलए मवमि/व्यवस्था 



 

1. राज्य शासन ने लकस प्रकार का जन सहयोग िेने के लिए शासकीय महालवद्याियो ं में 

जनर्ागीदारी सलमलत की व्यवस्था िागू की है। यह सलमलत महालवद्यािय के लिए आवश्यक 

संसािन जुटाती है। महालवद्यािय में नए अकादलमक काययिमो ंको अपना अनुमोदन देती है और 

महालवद्यािय के लिए लवकास का मागय प्रशि करती है। 

2.10 जन सेवाओ ंके अनुश्रवण एवं मशकायतो ंके मनराकरण की व्यवस्था 

1. सुझाव/ लशकायत 

• प्राचायय को सीिे आवेदन देकर 

•  लशकायत पेटी के माध्यम से 

•  प्रलतपुलष्ट द्वारा 
2. प्राचायय छात्र संवाद/ संकाय सदस्य छात्र संवाद  

3. लवर्ाग अध्यक्ष से सीिे संपकय  

4. महालवद्याियीन लशकायत लनवारण प्रकोष्ठ द्वारा 

5. मलहिा उत्पीडन लनवारण प्रकोष्ठ द्वारा 

6. अजा/अज.जा., लशकायत लनवारण प्रकोष्ठ द्वारा 

7. शासन के लनदेशानुसार समि लनवारण लशलवरो ंका आयोजन 

8. मूल्ांकन एवं प्रत्यायन सलमलतयो ंद्वारा लदए गए सुझाव 

9. अकादलमक सलमलतयो ंद्वारा प्राप्त सुझाव 

2.11- कायायिय तथा लवलर्न्न िरो ंपर कायायियो ंके पते 

2.11  में बनाए गए चाटय में पलत की र्ी प्रलवलष्ट र्ािना है। 

2.12  कायायिय के खुिने का समय 10:30 बजे एवं बंद होने का समय 5:30 अपराहन रहेगा। 

अकादलमक कायय का समय प्रते्यक महालवद्यािय के स्थानीय व्यवस्थानुसार पृथक-पृथक हो 

सकेगा।  
 



 

अध्याय 3 (मैनुअि-02) 
 

अलिकाररयो ंएवं कमयचाररयो ंकी शस्तियो ंएवं कतयव्य 

 

महालवद्यािय के प्रशासन और अन्य समि कायों की िुरी प्राचायय होता है, जो 

महालवद्यािय में पदस्थ शैक्षलणक एवं गैर शैक्षलणक अलिकाररयो ं कमयचाररयो ं के माध्यम से 

महालवद्यािय को संचालित करता है।  

महालवद्यािय के अलिकाररयो ं एवं कमयचाररयो ंकी शस्तियां वह कायों का लववरण 

लनम्नानुसार है -  

3.1 प्राचायय -  

1. प्राचायय के द्वारा दो प्रकार के कायय संपालदत लकए जाते हैं लजन्हें अकादलमक एवं 

प्रशासलनक में लवर्ालजत लकया जा सकता है। प्राचायय का प्रमुख दालयत्व महालवद्यािय के शैक्षलणक 

तथा गैर-शैक्षलणक कायायियीन अलिकाररयो ं एवं कमयचाररयो ं के सहयोग से महालवद्यािय में 

अध्ययन-अध्यापन एवं कायायिय संचािन हेतु समुलचत वातावरण सुलनलित करना है।  

2. प्राचायय के प्रशासलनक दालयत्वो ंमें प्रमुख रूप से लनम्नलिस्तखत लबंदु समालहत हैं - 

• संपूणय स्टाफ पर लनयंत्रण 

• कायायिय स्टाफ के माध्यम से अलर्िेखो ंका संिारण लजनमें लवलर्न्न लनयम, 

अनुदेश, उच्चतर अलिकाररयो ंद्वारा लदए गए लनदेश इत्यालद शालमि हैं। 

• लवत्तीय लनयंत्रण हेतु रलजस्टर ार/मुख्य लिलपक व िेखापाि के माध्यम से लवलर्न्न 

लवत्तीय अलर्िेखो ंका समुलचत संिारण 

• आहरण-लवतरण अलिकारी के रूप में सवय संबंलित को लनिायररत समय सीमा 

में लनयमानुसार देयको/ंस्वत्वो ंका रु्गतान सुलनलित करना 

• इसके अलतररि समस्त स्टाफ के मध्य उनके पद व योग्यता तथा अपेक्षा के 

अनुरूप कायों का लवर्ाजन करना एवं समन्वय स्थालपत करना। 

• समि स्टाफ अपने कायों का समुलचत ढंग से संपालदत कर सकें  इसके लिए 

पयायप्त संसािन व स्थान व आवश्यक सुलविाएं उपिि कराना। 
3.2 प्राध्यापक/सह प्राध्यापक/सहायक प्राध्यापक आलद के कायय दालयत्व और शस्तियो ं

• महालवद्यािय की समय सारणी के अनुसार अध्ययन अध्यापन सुलनलित करना। 

• लवद्यालथययो ंसे जीवंत संवाद कायम करते हुए उन्हें सदैव सीखने के लिए पे्रररत 

करना। 

• स्वयं र्ी लनरंतर सीखने की प्रलिया में संिग्न रहना, और लनत्य नवीन लवलियो ं

की खोज में प्रवृत्त रहना तालक लवद्यालथययो ंको ज्ञान के अद्यतन के्षत्र से अवगत 

कराया जा सके।  
• लवद्यालथययो ंमें ऐसे मूल्ो ंको समावेलशत करने का प्रयास करना लजससे र्लवष्य 

में वे एक सुलशलक्षत, संस्काररत और अपने ऐलतहालसक एवं सांसृ्कलतक मूल्ो ंके 

प्रलत प्रलतबद्ध रहकर नवीन और आिुलनक तकनीको ं का उपयोग व्यापक 

सामालजक लहत में कर सके और इस तरह एक सभ्य समाज के उत्तम नागररक 

के रूप में अपनी महत्ता स्थालपत कर सके। 

• प्राचायय द्वारा सौपें गए समि दालयत्वो ंका लनष्ठापूवयक लनवयहन करना। 

• लवर्ागाध्यक्ष के लनदेशन में अकादमी कायों को संपालदत करना। 



 

3.3 गं्रथपाि के प्रमुख कायों में सस्तम्मलित है -  

• पुिकािय का रख-रखाव लजसमें एक्सेशन रलजस्टर लनगयत रलजस्टर के 

अलतररि पुिकािय से संबंलित लवत्तीय दिावेजो ं का समुलचत संिारण 

शालमि है। 

• लहतग्रालहयो ं को समयानुसार पुिकें  उपिि कराना और उनकी वापसी 

सुलनलित करना। 

• लवषय लवशेषज्ञो ंसे संपकय  कर िरीय संदर्य गं्रथो ंऔर पठन सामलग्रयो ंका चयन 

करना और प्रलियानुसार खरीदारी सुलनलित करना। 

• ई-िाइबे्ररी को सुलनलित रख-रखाव और उससे संबंलित वातावरण 

महालवद्यािय स्टाफ के सहयोग से लनलमयत करना। 

• प्राचायय द्वारा सौपे गए अन्य दालयत्वो ंका लनवयहन करना। 
िीडा अलिकारी के कायय और शस्तियां 

• शासन द्वारा लनिायररत खेि कैिेंर्र के अनुसार बहु-िरीय िीडा गलतलवलियो ं

को संपन्न कराना। 

• महालवद्यािय के लवद्यालथययो ं को लवलर्न्न खेि लविाओ ं में पारंगत करने हेतु 

लनरंतर अभ्यास कराना। 

• िरीय खेि सामग्री लनयमनुसार िय कराना और उसका समुलचत संिारण 

करना। 

• खेि लवर्ाग से संबंलित लवत्तीय अलर्िेखो ं आलद को लनयमानुसार संिारण 

करना। 

• प्राचायय द्वारा सौपें गए अन्य समि दालयत्वो ंका संपादन। 
3.4 कायायियीन स्टाफ के कायय और शस्तियां - 

यद्यलप कायायियीन स्टाफ का संपूणय प्रशासलनक लनयंत्रण प्राचायय के पास ही होता है 

तथालप रलजस्टार/मुख्य लिलपक कायायियीन स्टाफ की िुरी होता है। इसके प्रमुख कायय लनम्नानुसार 

है -  

• प्राचायय के लनदेशानुसार और अन्य सुसंगत शासकीय के लनयमो ं के अिीन 

लवलर्न्न अलर्िेखो ंका संिारण में सस्तम्मलित है - कायायिय में काययरत शासकीय 

सेवको ंकी   सेवा पुस्तिका, अवकाश िेखा, केश बुक, आवक-जावक पंजी, 

व्यस्तिगत निी, शासन से प्राप्त अनुदेश लनदेश आलद। 

• समि कायायिय में स्टाफ के बीच उनके पद और क्षमता के अनुरूप कायायिय 

प्रमुख के अनुमोदन से कायय लवर्ाजन तथा समन्वय स्थालपत करना। 

• समि चतुथय शे्रणी के कमयचाररयो ंपर लनयंत्रण एवं कायय लवर्ाजन। 

• प्राचायय व समि अलिकाररयो/ंकमयचाररयो ंके मध्य एक मुख्य कडी के रूप में 

रू्लमका संपादन। 

• शासन द्वारा लवद्यालथययो ं के लहत में बनाई गई योजनाओ ं के िार्ालथययो ंकी 

जानकारी रखना। 

• प्राचायय के द्वारा सौपें गए अन्य समि दालयत्वो ंका लनवयहन। 
 

3.5 िेखापाि के मुख्य दालयत्व लवत्त के संबंलित होते हैं लजनमें मुख्य है -  



 

• कैश बुक का संिारण और उसका समुलचत रख-रखाव 

• समयानुसार लवलर्न्न लवत्तीय िेखो ंको अद्यतन करना एवं उनका िेखा परीक्षण 

करना। 

• समि अलिकाररयो ंकमयचाररयो ंका वेतन और अन्य देयको ंको तैयार कर 

कोषािय में प्रिुत करना, रु्गतान उपरांत समग्र लवत्त वाउचर को गार्य फाइि 

में सुरलक्षत रखना। मालसक आय-व्यय तैयार करना तथा वरर्ठ कायायिय को 

पे्रलषत करना र्ी एफ सी में की गई प्रलवलष्टयो ंऔर रसीद कट्ो ंका प्रलतपणों से 

लमिान आलद करना। 

• शासन द्वारा लवद्यालथययो ं के लहत में संचालित छात्रवृलत्त/आवास सहायता/अन्य 

लवत्तीय िार् की योजनाओ ं के लियान्वयन में सहयोग करना एवं जानकारी 

संिाररत करना। 

• प्राचायय रलजस्टर ार एवं मुख्य लिलपक द्वारा सौपें गए अन्य दालयत्वो ंका लन्ठापूवयक 

संपादन। 
इसी प्रकार समि तृतीय व चतुथय शे्रणी के कमयचारी अपने वररष्ठ अलिकारी के 

लनदेशन में सौपें गए संबंि दालयत्वो ंका लनष्ठा पूवयक लनवयहन करें गे। 
 



 

अध्याय 4 

कृत्यो ंके लनवयहन हेतु लनयम, लवलनयम, अनुदेश, लनदेलशका और अलर्िेख 

 

ि. कायायियीन 

शाखा का नाम 

अलर्िेख का प्रकार अलर्िेख का संलक्ष्त 

पररचय 

लनयम लवलनयम 

अनुदेश 

लनदेलशका 

अलर्िेख 

उपिब्िता 

1.  लवद्याथी शाखा प्रवेश शुल्क लववरण 

पत्र 

प्रवेश लनयम तथा 

अनुदेश महालवद्यािय 

द्वारा जारी स्थापना 

संबंिी आदेश 

कायायिय एवं 

कम््यूटर लवर्ाग 

वेबसाईट पर  

2.  स्थापना एवं िेखा 

शाखा 

अलर्िेख सेवा पुस्तिका रु्गतान 

अवकाश िेखा संबंिी 

समस्त दस्तावेज 

मुख्यलिलपक एवं 

िेखापाि 

3.  छात्रवृलत्त शाखा अलर्िेख आवेदन लनयम 

लवलनयम तथा अनुदेश 

कायायिय एवं 

कम््यूटर लवर्ाग 

4.  िय एवं र्ण्र्ार 

शाखा 

र्ण्र्ार िय लनयम 

स्टाक रलजस्टर 

लनलवदाऐ ंनस्तस्तयां 

ियादेश लबि एवं 

बाउचर 

तुिनात्मक प्रपत्र 

र्ौलतक सत्यापन 

प्रलतवेदन 

लवर्ागार 

िेखापाि स्टोर 

प्रर्ारी 

5.  शैक्षलणक 

गलतलवलियां 

अन्य पाठ्योत्तर 

गलतलवलियां 

समय सारणी 

उपस्तस्थलत पंजी 

अध्यापक र्ायरी 

सूची पत्राचार 

शैक्षलणक एवं लवलर्न्न 

काययिमो ंसे संबंलित 

दस्तावेज 

संबंलित लवर्ाग/ 

प्रर्ारी प्राध्यापक 

6.  गं्रथािय पुस्तकें  जनयल्स 

अलर्िेख आलद 

स्टाक एक्सेशन 

रलजस्टर नस्तियां एवं 

लनलवदा पुस्तक लनगयम 

पंजी 

गं्रथपाि/गं्रथािय 

सहायक 

7.  िीडा लवर्ाग समस्त खेि 

प्रलतयोलगताओ ंके 

आयोजन अलर्िेख 

लवलर्न्न खेि लविाओ ं

से संबंलित प्रपत्र 

पात्रता के लनयम 

खेि के दि का गठन 

िीडा सलमलत की 

बैठक वृत्त िय का 

अलर्िेख 

िीडा अलिकारी 

8.  शुल्क संग्रहण रु्गतान संबंिी बैंक 

का अलर्िेख खाता 

रोकड पुस्तिका 

रु्गतान संबंिी 

दस्तावेज खाता 

संिारण 

कैलशयर 

िेखापाि 

9.  जनर्ागीदारी कायय के लववरण का 

अलर्िेख बैठको ंका 

सलमलत का लनणयय 

आदेश एवं कायय 

जनर्ागीदारी 

लसमलत प्रर्ारी 



 

रलजस्टर एवं 

काययवृत्त 

लववरण प्रस्ताव आलद 

  



 

महालवद्यािय स्तर

प्राचायय

अकादलमक गलतलवलियां

िीर्ा अलिकारी

लवर्ागाध्यक्ष

प्राध्यापक/सह
प्राध्यापक/सहायक

प्राध्यापक

प्रयोगशािा तकनीलशयन

प्रयोगशािा पररचारक

गं्रथपाि

प्रशासलनक एवं लवत्तीय

कायय

रलजस्टर ार

मुख्यलिलपक

लिलपक

समस्त

लिलपक

समस्त तृतीय एवं चतुथय

शे्रणी कमयचारी एवं

जनर्ागादारी कमयचारी

िेखापाि



 

अध्याय 5 (मैन्यूअि-4) 

नीलत  लनिायरण व कायायन्वयन के संबंि में जनता या जन-प्रलतलनलि से परामशय के लिए बनाई गई 

व्यवस्था का लववरण:- 

नीलत लनिायरण हेतु - 

5.1 क्या िोक प्रालिकरण द्वारा नीलत लनिायरण के संबंि में जनता या जन प्रलतलनलि  के 

परामशय/र्ागीदारी का कोई प्राविान हैं यलद है तो व्यवस्था का लववरण इस प्रारूप में 

प्रस्तुत करें। 

िमांक लवषय/कृत्य का नाम क्या इस लवषय में 

जनता को 

र्ागीदारी अलनवायय 

है - हां/नही ं

जनता की र्ागीदारी सुलनलित करने के लिए 

की गई व्यवस्था 

1 जनर्ागीदारी सलमलत हां महालवद्यािय में जनर्ागीदारी सुलनलित 

करने के लिये जनर्ागीदारी सलमलतयो ंका 

गठन लकया गया है। राज्य शासन के 

लनणययानुसार प्रदेश के समस्त शासकीय 

महालवद्यािय के प्रबंिन में जनर्ागीदारी 

की दृलष्ट से उन्हें म.प्र.सोसायटी 

रलजस्टर ीकरण अलिलनयम 1973 के अंतगयत 

पंजीकृत करने का प्राविान लकया गया है। 

जनर्ागीदारी गठन संबंिी पररपत्र F-73-6-

96-सी-3-36  लदनांक 30 लसतम्बर 96 में दी 

गई है जो उच्च लशक्षा लवर्ाग की वेबसाईट 
-  

www.highereducation.mp.gov.in पर उपिब्ि 

है 
 

 

5.2  नीलत के कायायन्वयन हेतु - 

क्या िोक प्रालिकरण द्वारा नीलत के लियान्वयन के संबंि में जनता या जन प्रलतलनलियो ंसे 

परामशय / र्ागीदारी का कोई प्राविान है यलद है तो व्यवस्था का लववरण इस प्रारूप में 

प्रस्तुत करें। 

शासकीय महालवद्याियो ंमें जनर्ागीदारी सलमलतयो ंको लनम्नलिस्तखत लवषयो ंमें प्रबंिन के 

एवं र्ागीदारी के अलिकार लदये गये है - 
 

 

  



 

िमांक लवषय/कृत्य का नाम क्या इस लवषय में 

जनता को 

र्ागीदारी अलनवायय 

है - हां/नही ं

जनता की र्ागीदारी सुलनलित करने के लिए 

की गई व्यवस्था 

1 लशक्षण कायय की 

गुणवत्ता एवं समीक्षा 

हां जनर्ागीदारी की लवस्तृत रूपरेखा 

अलिसूचना िमांक F-73-6-96-सी-3-36  

लदनांक 30 लसतम्बर 96 के अनुसार, जो 

उच्च लशक्षा लवर्ाग की वेबसाईट -  

www.highereducation.mp.gov.in पर उपिब्ि 

है 

2 जनर्ागीदारी शुल्क 

वृस्तद्ध/पुनरीलक्षत 

करने एवं उससे 

प्रा्त रालश से 

लवकास कायय लकया 

जाना 

हां  

3 स्वलवत्तीय आिार 

पर व्यावसालयक एवं 

अन्य पाठ्यिम 

प्रारंर् करना 

हां केवि उन्ही ंमदो ंमें जनर्ागीदारी अलनवायय 

है लजनका संबंि सलमलत द्वारा संकलित 

रालश से लकया गया हो। 

4 स्वलवत्तीय आिार 

पर प्रारंर् लकये जाने 

वािे पाठ्यिमो ं हेतु 

लशक्षण व्यवस्था हेतु 

मानदेय के आिार 

पर लशक्षको ं एवं 

स्टाफ की व्यवस्था 

तथा मानदेय 

लनिायरण 

हां  

5 शासन द्वारा जारी 

अलिसूचना के 

पररपािन अनुसार 

जनर्ागीदारी सलमलत 

के खाते का संचािन 

सदस्य सलचव द्वारा 

लकया जाता है 

हां  

6 जनर्ागीदारी सलमलत 

का बजट पाररत 

करना 

हां जनर्ागीदारी में लवत्त सलमलत प्रबंि सलमलत 

एवं सामान्य पररषद गलठत होते हैं। इसकी 

बैठको ंमें बजट पाररत लकया जाता है 

 
  



 

अध्याय - 6 (मैन्यूअि-5) 

िोक प्रालिकारी के पास या उनके लनयंत्रण में उपिब्ि दस्तावेजो ंका प्रवगों के अनुसार लववरण 

6.1 िोक प्रालिकारी के पास उपिब्ि शासकीय दस्तावेजो ंकी जानकारी लनम्नानुसार वलणयत है - 

ि. दस्तावेजो ं की 

शे्रणी 

दस्तावेज का नाम एवं 

संलक्ष्त लववरण 

दस्तावेज को प्रा्त 

करने की लवलि 

लनयंत्रण कताय 

1.  शासकीय 

सेवक 

राजपलत्रत एवं अराजपलत्रत 

तथा कायायियीन 

कमयचाररयो ं की सूची पता 

सलहत 

सेवा पुस्तिका एवं 

व्यस्तिगत नस्ती 

महालवद्यािय की 

वेबसाईट पर 

उपिब्ि 

मुख्यलिलपक 

2.  लवद्याथी संबंिी प्रवेश लनयम फीस प्रवेश 

सूची लववरलणका 

महालवद्यािय की 

वेबसाइट पर 

उपिब्ि 

कायायिय/परीक्षा 

प्रको्ठ 

वालषयक समय सारणी महालवद्यािय तथा 

उच्च लशक्षा लवर्ागीय 

वेबसाईट पर 

समय सारणी 

सलमलत एवं 

संबंलित 

लवर्ागाध्यक्ष 

परीक्षा पररणाम परीक्षा प्रको्ठ को 

आवेदन देकर 

कायायिय/परीक्षा 

लनयंत्रक 

छात्रवृलत्त तथा योजनाओ ंके 

िार्ास्तन्वत लवद्यालथययो ं की 

सूची 

छात्र शाखा एवं 

महालवद्यािय की 

वेबसाईट 

छात्रवृलत्त शाखा 

प्रर्ारी  

3.  आय व्यय िेखा यूजीसी से प्रा्त अनुदान 

एवं उसका व्यय िेखा 

प्राचायय की अनुमलत 

से 

यूजीसी प्रर्ारी 

एवं िेखा शाखा 

रूसा लवश्व बैंक पररयोजना 

से प्रा्त अनुदान एवं 

उसका व्यय िेखा 

प्राचायय की अनुमलत 

से 

रूसा एवं लवश्व 

बैंक पररयोजना 

प्रर्ारी 

सलमश्र लनलि व्यय िेखा प्राचायय की अनुमलत 

से 

िेखापाि 

म.प्र.शासन उच्च लशक्षा 

लवर्ाग से प्रा्त मदवार 

बजट एवं उसका व्यय 

िेखा 

महालवद्यािय की 

वेबसाईट 

िेखापाि 

4.  नैक आंतररक 

गुणवत्ता 

आश्वासन 

प्रको्ठ 

एस एस आर वालषयक ररपोटय 

वषयवार 

उच्च लशक्षा लवर्ाग 

तथा महालवद्यािय 

की वेबसाईट पर  

नैक प्रर्ारी 

5.  जनर्ागीदारी जनर्ागीदारी सलमलत के 

सदस्यो ंकी सूची 

महालवद्यािय की 

साईट पर 

जनर्ागीदारी 

प्रर्ारी 

जनर्ागीदारी योजना के आवेदन देकर िेखापाि एवं 



 

अंतगयत आय व्यय ब्यौरा संबंलित प्रर्ारी 

 

6.  रा्टर ीय कैरे्ट 

कोर रा्टर ीय 

सेवा योजना 

एवं खेिकूद 

कैरे्ट की सूची गणतंत्र 

लदवस परेर् में गये 

लवद्यालथययो ंकी सूची 

महालवद्यािय की 

बेबसाईट पर 

एनसीसी 

अलिकारी 

एन एस एस स्वयं सेवको ं

की सूची इकाईवार 

एन एस एस 

काययिम 

अलिकारी 

रा्टर ीय िर राज्य स्तरीय 

खेिो ंमें लवजेताओ ंकी सूची 

िीडा अलिकारी 

7.  पाठ्यिम महालवद्यािय में संचालित 

पाठ्यकमो ंकी सूची 

लववरलणका तथा 

वेबसाईट 

छात्र लिलपक 

8.  ्िेसमेंट 

(रोजगार) 

लवलर्न्न कम्पलनयो ं में 

्िेसमेंट होने वािे 

लवद्यालथययो ंकी सूची 

वेबसाईट तथा 

प्रर्ारी ्िेसमेंट सेि 

कॅररयर मागयदशयन 

प्रको्ठ 

9.  प्रकाशन महालवद्यािय स्तर पर 

प्रकालशत जनयि शोि 

पलत्रका 

गं्रथािय एवं 

महालवद्याि की 

वेबसाईट 

गं्रथपाि/प्रर्ारी 

 

  



 

अध्याय 8 (मैन्यूअि-7) 

िोक सूचना अलिकारी/सहायक िोक सूचना अलिकारी/प्रथम अपीिीय अलिकारी के नाम 

पदनाम एवं (अन्य लवलशस्त्टयां) 

1 िोक सूचना अलिकारी का नाम - र्ॉ उलमयिा सिूजा 

पदनाम - प्राचायय 

कायायिय का पता- चन्द्रशेखर आजाद शासकीय स्नातकोत्तर अग्रणी महालवद्यािय सीहोर 

2 सहायक िोक सूचना अलिकारी का नाम - र्ॉ शीिचन्द्र गु्ता 

पदनाम - प्राध्यापक 

कायायिय का पता- चन्द्रशेखर आजाद शासकीय स्नातकोत्तर अग्रणी महालवद्यािय सीहोर 
3 (अ) प्रथम अपीिीय अलिकारी का नाम - र्ॉ. मथुरा प्रसाद 

पदनाम - के्षत्रीय अलतररक्त संचािक 

कायायिय का पता - र्ोपाि-नमयदापुरम संर्ाग शासकीय महारानी िक्ष्मी बाई कन्या 

महालवद्यािय पररसर प्रोफेसर कािोनी र्ोपाि 

 



 

अध्याय 9 (मेन्यूि-8) िेने की प्रलिया 

महालवद्यािय में लवलर्न्न लवषयो ंपर पृथक-पृथक लनणयय लिया जाता है और लनणयय िेने की प्रलिया 

लनिायररत है जो लनम्नानुसार है- 

अकादलमक मुद्दो ंपर लनणयय 

1) नये एकदलमक काययिम प्रारंर् करने का लनणयय  

2) पाठ्यिम की संरचना 
3) परीक्षको ंके पैनि तैयार करना  
4) आंतररक मूल्ांकन पद्धलत का लनिायरण 
 उि सर्ी लनणयय अकादलमक प्रवृलत्त के हैं और लनणयय िेने का अलिकार अध्ययन मंर्ि, 

अकादलमक पररषद और काययकारी सलमलत जनर्ागीदारी को है 

 प्रशासकीय लनणयय- 

 जनर्ागीदारी सलमलत से संबंलित प्रशासकीय जनर्ागीदारी सलमलत की सामान्य सर्ा और 

स्वशासी तंत्र से संबंलित प्रशासकीय लनणयय काययकाररणी बैठक में लिए जाते हैं। ऐसे लनणयय िेने 

के लिए यह संवैिालनक रूप से अलिकृत है  

अन्य प्रशासलनक लनणयय- 

 शासकीय महालवद्यािय होने के कारण ऐसे सर्ी प्रशासकीय लनणयय शासन द्वारा स्थालपत 

व्यवस्थाओ ंके तहत और प्राचायय एवं उसके कायायिय द्वारा लिए जाते हैं  

लनम्नलिस्तखत लबंदुओ ंपर प्रलिया उल्िेख रहे- 

1  प्रवेश प्रलिया एवं प्रवेश पर लनणयय िेने का अलिकार । 

प्रवेश प्रलिया लनम्न चरणो ंमें संपन्न होती है- 

• राज्य शासन के स्तर पर प्रवेश लनयमो ंका लनमायण एवं लनेदयश जारी करना। 

• उच्च लशक्षा लवर्ाग के माध्यम से व लनयम, लवर्ाग की वेबसाइट पर उपिि 

कराना 

•  महालवद्यािय द्वारा उच्च् लशक्षा लवर्ाग से जारी सूचना का प्रकाशन कक्षावार 

प्रवेश सलमलत का गठन करना  

• आवेदको ंका गुणानुिम, आरक्षण और अलिर्ार का िार् देते हुए प्रवेश सूची 

का ऑनिाइन यथासमय उच्च् लशक्षा लवर्ाग द्वारा प्रकाशन। 

• प्रवेश योग्य आवेदको ंको दिावेजो ंका सत्यापन तथा शुल्क प्राप्त कर प्रवेश 

प्रलिया को पूणय करना। 
1) छात्र संघ चुनाव प्रलिया एवं लनणयय िेने का अलिकार- 

 छात्र संघ चुनाव उच्च्  लशक्षा लवर्ाग द्वारा जारी लकए गए अध्यादेश के आिार पर संपन्न होता है। 

इसके लिए प्राचायय मुख्य चुनाव अलिकारी की लनयुस्ति व अन्य सहयोगी अलिकाररयो ंके दि का 

गठन करता है। चुनाव संबंलित समस्त लनणयय अध्यादेश के प्राविानो ंएवं लवर्ाग द्वारा जारी लदशा 

लनदेशो ंके अनुरूप लिये जाते है ।  

2) परीक्षा संचािन प्रलिया लनणयय िेने के अलिकार- 

 महालवद्यािय में परीक्षा संचािन और प्राचायय द्वारा मनोलनत अलिकाररयो ंद्वारा लकया जाता है जो 

पूणय रूप से लवश्वलवद्यािय द्वारा जारी परीक्षा अलिलनयम के तहत होता है 

3) वालषयकोत्सव- लनणयय िेने के अलिकार- 

महालवद्यािय वालषयकोत्सव गलतलवलियो ंका संचािन छात्र पररषद परामशयदाता द्वारा लनिायररत लकया 

जाता है सम्मेलित लनलि सलमलत द्वारा उपिब्ि बजट के आिार पर उपरोक्त गलतलवलियो ंका 

संचािन लकया जाता है। सलमलत में लशक्षक और छात्र दोनो ंही सदस्य के रूप में मनोनीत होते हैं। 



 

 शासन यूजीसी जन र्ागीदारी एवं अन्य स्रोतो ंसे प्राप्त अनुदान को व्यय करने की प्रलिया एवं 

अलिकार एवं लनणयय िेने के अलिकार- 

शासन द्वारा प्राप्त अनुदान काव्यशास्त्र के लनयमो ंके तहत उन्होनें लकया जाता है लजसके लिए 

प्राप्त हुआ है। लवश्वलवद्यािय अनुदान आयोग द्वारा स्वीकृत अनुदान लनिायररत लनदेशो ंके अनुरूप 

लनिायररत मद में व्यय लकया जाता है। जनर्ागीदारी सलमलत से प्रा्त रालश का व्यय जनर्ागीदारी 

सलमलत की लवत्त सलमलत प्रबंिन सलमलत  और सामान्य पररषद द्वारा अनुमोलदत मदो ंमें लकया 

जाता है।  

9.2 - लकसी लवशेष लवषय पर लनणयय िेने के लिए लनिायररत लनयम एवं प्रलकया क्या है अथवा 

लनणयय िेने के लिये लकस-लकस स्तर पर लवचार लकया जाता है। 

• लवलर्न्न वैिालनक सलमलतयो ंके माध्यम से लनणयय लिये जाते है।  

• लवशेष पररस्तस्थलतयो ंमें स्टाफ काउस्तन्सि की बैठक में लनणयय लिया जाता है। 

9.3- लनणयय को जनता तक पहंुचाने के लिये क्या व्यवस्था है - 

1. महालवद्यािय की वालषयक लववरलणका के माध्यम से 

2. महालवद्यािय की वेबसाइट के माध्यम से 

3. महालवद्यािय कायायिय में उपिब्ि अलर्िेखो ंके माध्यम से 

4. लवद्यालथययो ंएवं लशक्षको ंके माध्यम से 

5. शासकीय लमलर्या के माध्यम से 

9.4 - लवलर्न्न िर पर लकन अलिकाररयो ंकी संिुलत लनणयय िेने के लिए प्राप्त की जाती है । 

ि. लवषय प्रलिया लजनमें उच्च अलिकाररयो ंकी 

अनुमलत  की आवश्यकता होती है 

उच्च अलिकारी का पदनाम 

1 जनर्ागीदारी सलमलत  के अध्यक्ष का 

मनोनयन 

उच्च लशक्षा लवर्ाग म.प्र.शासन र्ोपाि 

2 प्राचायय को प्रदत्त पररसीमा से अलिक के िय 

करने की अनुमलत 

अलतररक्त 

संचािक/आयुक्त/सलचव/प्रमुख सलचव 

उच्च लशक्षा 

3 नये पाठ्यिम प्रारंर् करने की अनुमलत आयुक्त/कुिपलत लवश्वलवद्यािय 

4 राज्य से बाहर शैलक्षक भ्रमण िे जाने की 

अनुमलत 

आयुक्त उच्च लशक्षा 

5 टीचर फैिोलशप पर की गई वैकस्तिक 

लनयुस्ति 

प्रमुख सलचव उच्च लशक्षा 

6 प्राचायय को प्रदत्त पररसीमा से अलिक 

अवकाश की स्वीकृलत 

उच्च लशक्षा म.प्र.शासन 

 
9.5- अंलतम लनणयय िेने के लिए प्रालिकारी अलिकारी -  

 महालवद्यािय िर पर सर्ी लवषयो ंमें अंलतम लनणयय िेने के लिए प्राचायय अलिकृत हैं। 

9.6- मुख्य लवषय लजस पर िोक प्रालिकरण द्वारा लनणयय लिया जाता है-  

1. प्रवेश संबंिी कायय शासन/लवश्वलवद्यािय द्वारा जारी लदशा लनदेशो ंके आिार पर लकया जाता है। 

2. छात्र संघ लनवायचन - शासन द्वारा जारी अलिसूचना अनुसार लनवायचन प्रलिया पूणय की जाती है। 

परीक्षाओ ंका संचािन - लवश्वलवद्यािय परीक्षा अलिलनयम के तहत संचालित कराई जाती है। 



 

अध्याय 10 

 

अलिकाररयो ंऔर कमयचाररयो ंको आवंलटत शाखाऐ ंतथा सम्पकय  - 
महालवद्यािय में शैक्षलणक एवं प्रशासलनक तथा अन्य गलतलवलियो ंके सुचारू संचालित करने हेतु 

प्राचायय द्वारा लवलर्न्न गलतलवलि सलमलतयो ंका गठन कर कायय आवंलटत लकये जाते हैं। गलतलवलियो ं

के संयोजक एवं सदस्यो ंके नाम तथा सम्पकय  एवं अन्य जानकारी महालवद्यािय में सूचना पटि पर 

प्रदलशयत है। 
 



 

अध्याय 11 

प्रत्येक अलिकारी और कमयचारी द्वारा मालसक पाररश्रलमक और लनिायरण की पद्धलत - 

ि.  पदनाम वेतनमान मानदेय 

 वनस्पलतशास्त्र 
1.  र्ॉ.लदनीशा मािवीय सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

2.  श्रीमती मिुररमा लतवारी सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

रसायनशास्त्र 

3.  र्ॉ. रीना मरकाम सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

4.  र्ॉ. गीता वमाय सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

5.  श्री पु्पेन्द्र परसेंलर्या सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

वालणज्य 

6.  र्ॉ. ज्योलत लमश्रा सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

अथयशास्त्र 

7.  र्ॉ. सुमन रोलहिा प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

8.  र्ॉ. शीिचन्द्र गु्ता प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

9.  श्रीमती मंजुिा अग्रवाि सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

अंगे्रजी 

10.  र्ॉ. लनर्ा जैकब प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

11.  श्रीमती नोरा रुत कुमार सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

12.  श्रीमती पूलणयमा लसंह पररहार सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

रू्गोि 

13.  र्ॉ. तृ्ता झा सह-प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

14.  श्री जय लसंह सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

15.  श्री वरूण कुमार लसंह सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

लहन्दी 

16.  र्ॉ. राजकुमारी शमाय प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

17.  र्ॉ. सुशीिा पटेि प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

18.  र्ॉ. कमिेश लसंह नेगी सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

इलतहास 



 

19.  र्ॉ. सरिा सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

गलणत 

20.  र्ॉ. एम.एस.राठौर प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

21.  श्री एस.पी.एस. चौहान सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

22.  र्ॉ. उदय र्ोिस प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

र्ौलतकशास्त्र 

23.  र्ॉ. महेन्द्र कुमार आयन्यास प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

24.  र्ॉ. अरूण कुमार गौतम सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

25.  र्ॉ. अशोक कुमार अलहरवार सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

26.  श्री देवेन्द्र कुमार वरवडे सहायक 

प्राध्यापक 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

  



 

राजनीलतशास्त्र 

27.  र्ॉ. ज्योलत नेताम प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

28.  र्ॉ. रूखसाना अंजुम खान सहायक प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

29.  श्री मनीष अग्रवाि सहायक प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

समाजशास्त्र 

30.  र्ॉ. प्रलमिा जैन सह-प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

उदुय 

31.  र्ॉ. फरजाना ररजवी प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

प्राणीशास्त्र 

32.  र्ॉ. उलमयिा सिूजा प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

33.  श्री कैिाश कुमार ठाकरे सहायक प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

34.  श्री राजीव कुमार लसंह सहायक प्राध्यापक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

कायायियीन स्टाफ 

35.  श्री एि.पी.कीर िेखापाि िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

36.  सुश्री अचयना वाहने सहायक वगय-3 िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

37.  श्री सुजीत राठौर सहायक वगय-3 िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

38.  श्री अर्य नागर प्रयोगशािा 

तकनीलशयन 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

39.  श्री वैर्व बडोलनया प्रयोगशािा 

तकनीलशयन 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

40.  श्री रामनारायण रामर्गत प्रयोगशािा 

तकनीलशयन 

िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

41.  श्री हरलकशन कीर प्रयोगशािा पररचारक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

42.  श्री कैिाश चन्द्र बावने प्रयोगशािा पररचारक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

43.  श्री कन्हैया िाि प्रयोगशािा पररचारक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

44.  श्री सुनीि रेकवार प्रयोगशािा पररचारक िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

45.  श्री उमेश खरे रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

46.  श्री प्रमोद कुमार छाया रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

47.  श्री मोतीचन्द यादव रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

48.  श्री योगेन्द्र लसंह राजपूत रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

49.  श्री राजेश कुमार प्रजापलत रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

50.  श्री जैठा कुमार रृ्त्य िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

51.  श्री प्रदीप चौहान स्वीपर िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

52.  श्रीमती आशा बाई स्वीपर िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

53.  श्री िनीराम लनकंुज चौकीदार िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

54.  श्री रहीम खां िेब सवेन्ट िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

55.  श्री राजेश कुशवाह िेब सवेन्ट िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

56.  श्रीमती पे्रमवती बाई गैसमैन िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

57.  श्री पोहप लसंह  वाटरमैन िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 

58.  श्री रािेश्याम चंद्रवंशी बुक लिफ्टर िागू वेतनमान शासन द्वारा लनिायररत 
 



 

अध्याय 12 

ररयायतो ंअनुलाभो ंतथा प्रामिकाररयो ंके प्राप्त कतािओ ंके संबंि िें मववरण 

14.1 यलद कोई छूट या ररयायत आलद की योजना हो तो उल्िेख करें  
 

काययिम का नाम - 

 

प्रवेश शुल्क ररयायत 

• अनुसूलचत जालत, जनजालत एवं अन्य लपछडा वगय शे्रणी के लवद्याथी 

• मेिावी शे्रणी के लवद्याथी को मुख्यमंत्री जनकल्याण योजना के तहत प्रवेश शुल्क पूणयत: 

मुक्त 

• अकुशि श्रलमक कार्य िारक पािको ंके पुत्र/पुलत्रयो ंको मुख्यमंत्री जनकल्याण योजना के 

अंतगयत प्रवेश शुल्क पूणयत: मुक्त लन:शुल्क स्टेशनरी एवं पुस्तके 

• समस्त शे्रणी के लवद्यालथययो ंको मूि लनवास स्थान से महालवद्यािय आने जाने तक रेिवे 

मालसक शुल्क ररयायत 

• अनुसूलचत जालत/जनजालत के लवद्यालथययो ंको मकान लकराया र्त्ता  
 

उदे्दश्य एवं लक्ष्य  

अनुसूलचत जालत/जनजालत/लपछडा वगय तथा सामान्य वगय के मेिावी लवद्यालथययो ंको र्ी शुल्क 

मुक्त कर उच्च लशक्षा के समान अवसर उपिब्ध् कराकर रा्टर  के लवकास एवं रा्टर  लनमायण में 

योगदान सुलनलित करना। 
 

पात्रता 

• संबंलित शे्रणी के लवद्यालथययो ं के लिये जालत मूिलनवास आय संबंिी राज्य सरकार के 

लनयमानुसार जारी पात्रता 

• मेिावी शे्रणी के लिये राज्य सरकार द्वारा जारी पात्रता अनुसार अहयकारी परीक्षा में 70 

प्रलतशत के अंको ंके साथ उत्तीणय होना 

• पािन के अकुशि शे्रणी के श्रलमक होने का राज्य सरकार द्वारा जारी पंजीयन कार्य 

• अनुसूलचत जालत /जनजालत के लवद्यालथययो ंका महालवद्यािय में लनयलमत प्रवेश एवं जालत 

 

प्रिाण पत्र 

• महालवद्यािय के लनयलमत लवद्याथी होना एवं लनवास प्रमाण पत्र 

• महालवद्यािय का लनयलमत लवद्याथी होने तथा लनवास करने का प्रमाण पत्र 

 

पात्रता का आिार 

• अनुसूलचत जालत  एवं जनजालत एवं लपछडा वगय शे्रणी के लवद्यालथययो ंके लिये आलदम जालत 

लवर्ाग एवं  उच्च लशक्षा मध्यप्रदेश शासन द्वारा योजना 

• मुख्यमंत्री जनकल्याण योजना 

• म.प्र.शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग की योजना 

• र्ारतीय रेिवे की योजना 

• म.प्र.राज्य शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग की योजना 
 

 



 

अध्याय 13 

कायय के लनवयहन के लिए स्थालपत मानक/लनयम  

कािेज चिो अलर्यान अनुदान के लिए रूसा और वेबसाइट का ही सहारा है। INDIAGER 20.9 

जबलक प्रदेश का 20% है। 2020 तक GER 30% तक िे जाने का िक्ष्य है। बच्चो ंव पररजनो ंको 

योजनाओ ंकी जानकारी। 

1. प्रवेश लनयम:- लकसी र्ी महालवद्यािय में सत्र का प्रारंर् छात्रो ं के प्रवेश से होता है। ये 

प्रवेश लनयम मध्यप्रदेश उच्च लशक्षा संचािनािय द्वारा प्रते्यक वषय जारी होते हैं। उनकी प्रलत 

प्रवेश सलमलत को प्रदान की जाती है लजसका पािन कर नये लवद्यालथययो ंको प्रवेश लदया 

जाता है।  
2. छात्र संघ चुनाव:- मध्य प्रदेश उच्च लशक्षा लवर्ाग द्वारा जारी ऑलर्यनेंस के अनुसार 
3. युवा उत्सव एवं सांसृ्कलतक काययिम:- मध्यप्रदेश शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग के द्वारा जारी 

लकए गए कैिेंर्र अनुसार। 
4. महालवद्यािय/लवश्वलवद्यािय/लजिा िर/संर्ाग िर/अंतर के्षत्रीय/राष्टर ीय िर खेिकूद 

प्रलतयोलगताएं:- मध्यप्रदेश शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग द्वारा जारी लकए गए कैिेंर्र अनुसार 

तथा लवश्वलवद्यािय पररसंघ द्वारा लनिायररत काययिम के अनुसार। 
5. लवलर्न्न प्रकार की छात्रवृलत्तया:- राज्य शासन एवं कें द्र शासन द्वारा प्रायोलजत काययिम 

अनुसार। 
6. लनजी महालवद्यािय की संबद्धता की जांच एवं संिुलतयां:- मध्यप्रदेश शासन द्वारा जारी 

लनदेश अनुसार जांच एवं संस्तुलतयां 
7. सीएम हेििाइन:- महालवद्यािय को प्रदत िेवि अनुसार लनष्पादन। 
8. जनसुनवाई:- शासन द्वारा लनिायररत समय/लतलथ के अनुरूप। 
9. सूचना का अलिकार:- सूचना का अलिकार अलिलनयम 2005 के अनुसार। 
10. शोि कायय:- लवश्वलवद्यािय के शोि ऑलर्यनेंस के अनुसार। 
11. यूजीसी:- यूजीसी द्वारा समय पर जारी लनयमो ंएवं लनदेशानुसार। 
12. रूसा:- पररयोजना संचािक, से्टट प्रोजेक्ट् र्ायरेक्ट्ोरेट रूसा उच्च लशक्षा लवर्ाग र्ोपाि 

के लनदेशनुसार। 
13. आइकू्यएसी:- मध्यप्रदेश शासन द्वारा प्रदाय लनयम अनुसार। 
14. नेक:- नेक द्वारा प्रदाय लदशा लनदेश के अनुसार। 
15. चुनाव कतयव्य:- कें द्र एवं राज्य चुनाव आयोग के लनदेशानुसार। 
16. एनसीसी आमी लवंग/एयर लवंग/नेवी लवंग:- एनसीसी एक्ट् 1950 के अनुसार। 
17. लवर्ागीय जांच एवं अन्य जांचे :- मध्यप्रदेश शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग द्वारा प्रदत्त 

लनदेशानुसार। 
18. मध्यप्रदेश द्वारा समय समय पर जारी लनदेशानुसार महापुरुषो ं की जयंलतयां, सफाई 

अलर्यान एवं शहीद लदवस इत्यालद काययिम। 
19. All India Survey on Higher Education (AISHE):- 2010-11 से प्रदेश के उच्च लशक्षा 

की स्तस्थलत हेतु मानव संसािन मंत्रािय कें द्र सरकार द्वारा प्रते्यक वषय एनुअि वेव बेस सवे 
20. एंटी रैलगंग सेि:- रैलगंग लवरोि सलमलत 
21. जनर्ागीदारी सलमलत:- महत्वपूणय लनणयय मध्यप्रदेश शासन द्वारा प्रदत्त लनदेशानुसार 

सलमलत के माध्यम से 
22. पे्लसमेंट सेि:- वषयर्र मध्यप्रदेश शासन उच्च लशक्षा लवर्ाग द्वारा जारी कैिेंर्र के 

अनुसार टर ेलरं्ग, स्तस्कि रे्विपमेंट, कें पस पे्लसमेंट एवं िूफेयर 



 

 

  



 

संस्था/अलिकाररयो ंकमयचाररयो ंपर िागू होगें -  

• एमपी लसलवि सलवयसेज रूल्स 

• मध्यप्रदेश लसलवि सेवा(सेवा की सामान्य शतों) लनयम 1961 

• मध्यप्रदेश लसलवि सेवा आचरण लनयम 1965 

• सेवा शते िीव यात्रा एवं लमसकन्र्क्ट इत्यालद 

• रं्र्ार िय लनयम 
 

 

 

 

 

 

 

अध्याय 14 

इिेक्टर ालनक रूप में उपिब्ि सूचनाऐ ं

 

1. महालवद्यािय संबंलित महत्वपूणय सूचनाऐ ंमहालवद्यािय की वेबसाईट पर उपिब्ि है। 
2. प्रत्येक सत्र में प्रवेलशत छात्र-छात्राओ ंकी सूची 
3. मध्यप्रदेश शासन से समय समय पर लकये गये पत्राचार 
4. छात्रवृलत्तयो ंसे संबंलित िार्ालथययो ंकी सूची  


