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5                             अपैिल, मेर्-अप्स औि होम फर्नडर् िंग 

सेक्टि स्किल काउिं र्सल 

(ए.एम.एच.एस.एस.सी) 

 

6                     ए                   

 

अपैिल, मेर्-अप्स औि होम फर्नडर् िंग 

सेक्टि स्किल काउिं र्सल 

(ए.एम.एच.एस.एस.सी) 
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रिकॉर्ड कीपि 

9              

 

यह       कायड के्षत्ोिं औि गर्िर्िर्ियोिं को 

व्यिस्कथिि/बनाए िखने के र्लए आिश्यक 

र्नष्पादन मानदिंर्, ज्ञान औि समझ औि 

कौ ल औि क्षमिाएिं  प्रदान कििी है िार्क 

यह सुर्नर्िि र्कया जा सके र्क उपकिणोिं 

औि म ीनोिं को मानदिंर्ोिं के अनुसाि 

बनाए िखा जाए। यह कायडथिल पि स्वयिं 

औि दूसिोिं के र्लए खििोिं औि सिंभार्िि 

जोस्कखमोिं की पहचान किने, िोकने, 

र्नयिंर्त्ि किने, कम किने औि समाप्त 

किने के र्लए प्रर्ियाओिं औि अनुपालन 

मानकोिं को भी  ार्मल कििा है। 
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(ii)  ए.एम.एच./एन.0104: उद्योग, र्नयामक 

औि सिंगठनात्मक आिश्यकिाओिं औि 

नौकिी की भूर्मकाओिं की ग्रीर्निंग जॉब  का 
14 10 4 

(iii)   पालन किें     

(iv)  ए.एम.एच./एन.1920: रिकॉर्ड 

आिश्यकिाओिं की पहचान किने औि 

रिकॉर्ड को अर्ििीय पहचान असाइन 

किने की योजना 

 

30 88 4 

 (iv) ए.एम.एच./एन.1921: प्रद डन को सिंसार्िि 

किने के र्लए सबूि के रूप में रिकॉर्ड 

थिार्पि किें  औि बनाए िखें 

 

30 90 4 

 (v) ए.एम.एच./एन.1922: रिकॉर्ड िखने िाले 

कायड के्षत् औि जेंर्ि सिंिेदन ीलिा 

आिश्यकिाओिं औि पी.र्बू्ल.दी में 

स्वास्थ्य, सुिक्षा औि सुिक्षा बनाए िखें 

 

11 20 4 
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                    / 

          ए           ए  

ओ ए  

              ए                

स्वास्थ्य और सुरक्षा खतर ां 

की पहचान करना और जेंर्र 

और पी.र्बू्ल्य.र्ी. 

सांवेदीकरण के साथ खतर ां 

से सुरक्षा के वलए तांत्र 

सुवनवित करना 

 

पी.सी 1. सिंभार्िि जोस्कखमोिं औि कायडथिल से जुडे खििोिं जैसे 

आग, िासायर्नक रिसाि औि उपकिण जो र्बजली या 

िासायर्नक प्रकृर्ि के हैं, के र्लए सिकड िा र       

पी.सी 2. कटि, कैं ची, आर्द जैसे उपकिणोिं औि उपकिणोिं की 

सुिर्क्षि औि सही हैंर्     सुर्नर्िि  र      

पी.सी 3. कायडथिल पि लागू स्वास्थ्य, सुिक्षा, जेंर्ि औि 

पी.र्बू्ल्य.र्ी. (र्िकलािंग लोग) से सिंबिंर्िि र्नदे ोिं का पालन  र   

   

पी.सी 4. कायडथिल पि आयोर्जि मॉक-र्र्ि ल / र्नकासी 

प्रर्ियाओिं में भाग लेना; समूह चचाड, जेंर्ि औि पी.र्बू्ल.र्ी. 

जागरूकिा के र्लए प्रर् क्षण सिंिेदीकिण कायडिम  र      

पी.सी 5. प्रािर्मक र्चर्कत्सा, अर्ि मन औि आपािकालीन 

प्रर्िर्िया प्रर् क्षण  ुरू  र      
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4.                                   र          र                                 । 

 

5.                                          र  र       र    /     ण      र             

               र                               । 

 

6.                र         ,                 .  .          70%       र  र        । 

 

7.                       ,                  र                      र        । 

  

 

ए.एम.एच./एन.0104: उद्य ग, वनयामक, सांगठनात्मक आवश्यकताओां और 

नौकरी की भूवमकाओां की ग्रीवनांग जॉब  का पालन करें  

      
              ए         

       

     

     
            

      

     
      

     

   20 10  10 

पी.सी 1 सिंगठनात्मक मानकोिं, ग्रीर्निंग जॉब  

समािान, प्रर्ियाओिं, नीर्ियोिं, 

कानून औि र्नयमोिं के अनुसाि 

कायड कायों को पूिा  र      

2 1 - 1 

पी.सी 2 लागू किें  औि अपने कायड प्रिाओिं 

के भीिि इन नीर्ियोिं औि 

प्रर्ियाओिं का पालन किें  औि 

थिायी उपभोग प्रिाओिं  र      

2 1 - 1 

पी.सी 3 सर्िय रूप से अपनी भूर्मका औि 

र्जमे्मदारियोिं के अनुरूप सिंगठन के 

प्रद डन में सुिाि किने में  ार्मल 

हो जािे हैं औि अर्िक पयाडििण के 

अनुकूल प्रर्ियाओिं के अनुकूलन 

का समिडन  र      

2 1 - 1 

पी.सी 4 सामग्री, उपकिण, किं पू्यटि औि 

सॉफ़्टिेयि को सुिर्क्षि रूप से औि 

सही ढिंग से सिंभालें िार्क एक 

स्वच्छ औि खििा मुक्त कायड के्षत् 

बनाए िखा जा सके औि अर्िक 

पयाडििण के अनुकूल प्रर्ियाओिं के 

अनुकूलन का समिडन  र      

3 2 - 2 

पी.सी 5 र्कसी की र्जमे्मदािी औि सहमि 

कायडिम के भीिि िखिखाि औि / 

या सफाई चलाना औि काम के 

व्यििानोिं से प्रभािी ढिंग से र्नपटना 

 र      

3 1 - 1 
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पी.सी 6 सिंबिंर्िि कर्मडयोिं को असुिर्क्षि 

उपकिण औि अन्य खििनाक 

घटनाओिं की रिपोटड  र      

2 1 - 1 

पी.सी 7 काम किने के र्लए उपयुक्त सफाई 

उपकिण औि र्िर्ियोिं का उपयोग 

 र      

2 1 - 1 

पी.सी 8 प्रभािी कायड के र्लए आिश्यक होने 

पि र्सस्टम या सॉफ़्टिेयि के 

उन्नयन के र्लए अनुिोि किें  औि 

र्िर्भन्न र्र्जाइन सॉफ़्टिेयि पि 

काम कििे समय बैकअप फाइल 

बनाए र        

2 1 - 1 

पी.सी 9 र्र्जाइन की सभी निम प्रर्ियािं 

भर्िष्य के सिंदभड के र्लए फाइलोिं में 

बनाए िखने के र्लए काम  र      

2 1 - 1 

  
    ए .ओ.ए  20 10  10 

ए.एम.एच./एन.1920: ररकॉर्ा आवश्यकताओां की पहचान करने और ररकॉर्ा 

क  अवितीय पहचान असाइन करने की य जना 

 

   
17 65 -  8 

पी.सी 1 सिंगठन प्रर्ियाओिं के र्िर्भन्न चिणोिं 

में गुणित्ता रिकॉर्ड के र्लए कोर् औि 

नामकिण र्निाडरिि  र      

 

3 

 

15 

 

- 

 

1 

पी.सी 2 गुणित्ता योजना जैसे कर्टिंग, र्सलाई, 

परिष्किण आर्द के अनुसाि र्िर्भन्न 

प्रर्िया चिणोिं में सामर्ग्रयोिं के 

लेखािंकन की आिश्यकिा की 

पहचान  र       

 

3 

 

15 

 

- 

 

1 

पी.सी 3 एचआि, स्टोि, आर्द से सिंबिंर्िि रे्टा 

रिकॉर्ड किने की आिश्यकिा की 

पहचान  र      

 

3 

 

10 

 

- 

 

1 

पी.सी 4 गुणित्ता पैिामीटि औि र्निीक्षण/ 

पिीक्षण परिणामोिं जैसे कपडे के 

र्निीक्षण, र्सलाई दोष, ििंग स्कथिििा, 

आर्द से सिंबिंर्िि रे्टा रिकॉर्ड किने 

की आिश्यकिा की पहचान  र      

 

 

3 

 

 

10 

 

 

 

- 

 

 

2 

पी.सी 5 प्रत्यक्ष माप, ओस्किन रे्टा सिंग्रह, 

ऑनलाइन रे्टा सिंग्रह, नमूनाकिण 

के र्लए रे्टा सिंग्रह आर्द जैसे रिकॉर्ड 

के र्लए रे्टा एकत् किने के ििीके 

की पहचान  र      

 

3 

 

 

10 

 

- 

 

2 
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पी.सी 6 रिकॉर्ड के प्रबिंिन औि उपयुक्त 

रे्टाबेस बनाए िखने में सभी र्िभागोिं 

के साि समन्वय औि सहयोग  र   

   

 

2 5  1 

      ए .ओ.ए  
17 65  8 

ए.ए .ए ./ए .1921:                            ए               

                  औ     ए     

   20 75 - 10 

पी.सी 1 रिकॉर्डडस के र्लए अनन्य पहचान 

सिंख्याएँ असाइन  र      

 

5 

 

20 

 

- 

 

2 

पी.सी 2 पैनलोिं, कपडोिं के मापन रे्टा, 

गुणित्ता के र्निीक्षण रे्टा आर्द 

जैसी परिभार्षि प्रर्िया के अनुसाि 

रे्टा एकत्  र      

 

3 

 

10 

 

- 

 

2 

पी.सी 3 िुलाई के र्लए जािी र्कए गए 

अिंर्िम कपडोिं, र्ििेिाओिं से प्राप्त, 

आर्द के र्लए रिकॉर्ड बनाए र    

    

 

5 

 

20 

 

- 

 

2 

पी.सी 4 र्दन-प्रर्िर्दन की गर्िर्िर्ियोिं को 

सिंभालना, इन्वेंटि ी औि रिकॉर्ड िखने 

िाले पयडिेक्षक / प्रबिंिक को रिपोटड 

 र      

 

1 

 

5 

 

- 

 

1 

पी.सी 5 सिंगठन की र्निाडरिि प्रर्िया के 

अनुसाि परिभार्षि पुिाने रिकॉर्ड 

का र्नपटान  र      

 

3 

 

10 

 

- 

 

2 

पी.सी 6 पुनप्राडप्त किें  औि प्रासिंर्गक 

कामकोिं को आिश्यकिानुसाि 

आिश्यक उपयुक्त रिकॉर्ड औि 

रिपोटड िक पहिंच प्रदान  र      

 

3 10  1 

     ए .ओ.ए  20 75 - 10 

ए.ए .ए ./ए .1922:                           औ                   

आ     ओ  औ    .   .र्ी.       ,       औ           ए     

 

   13 45 - 7 
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पी.सी 1 सिंभार्िि जोस्कखमोिं औि कायडथिल से 

जुडे खििोिं जैसे आग, िासायर्नक 

रिसाि औि उपकिणोिं के र्लए 

सिकड िा िखें जो र्िदड युि या 

िासायर्नक प्रकृर्ि          

 

1 

 

3 

 

- 

 

1 

पी.सी 2 कटि, कैं ची, आर्द जैसे उपकिणोिं 

औि उपकिणोिं की सुिर्क्षि औि सही 

हैंर्जेंर्ि सुर्नर्िि  र      

 

5 

 

10 

 

- 

 

2 

पी.सी 3 कायडथिल पि लागू स्वास्थ्य, सुिक्षा, 

जेंर्ि औि पी.र्बू्ल्य.र्ी. (र्िकलािंग 

लोग) से सिंबिंर्िि र्नदे ोिं का पालन 

 र      

 

2 

 

7 

 

- 

 

1 

पी.सी 4 कायडथिल पि आयोर्जि मॉक-र्र्ि ल / 

र्नकासी प्रर्ियाओिं में भाग लेना; समूह 

चचाड, जेंर्ि औि पी.र्बू्ल.दी 

जागरूकिा के र्लए प्रर् क्षण 

सिंिेदीकिण कायडिम  र      

 

2 

 

10 

 

- 

 

1 

पी.सी 5 प्रािर्मक र्चर्कत्सा, अर्ि मन औि 

आपािकालीन प्रर्िर्िया प्रर् क्षण 

 ुरू  र      

 

3 

 

15 

 

- 

 

2 

     ए .ओ.ए  13 45 - 7 
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25.             

     A 

     /             /घ  : - स्तर: 3 

ए .ए .  .ए  

           

               / घ    ए  ए     ए                                 

         

ए .ए .  .

ए     

प्रर्िया 

 

 उसे स्वीकाि किने से पहले सामग्री का र्निीक्षण 

किने की प्रर्िया को जानना आिश्यक है। 

 अपैिल, मेर्-अप औि होम फर्नडर् िंग सेक्टि में रिकॉर्ड कीपि 

को कपडे, र्टिम्स औि स्टोि से प्राप्त औि जािी र्कए गए सामान 

जैसे कचे्च माल को र्मलान, गणना औि रिकॉर्ड किने का एक 

र्नयर्मि काम किने की आिश्यकिा होिी है, उन्हें सुिर्क्षि रूप 

से औि व्यिस्कथिि रूप से व्यिस्कथिि र्कया जािा है।  

4 

        

     र   

 उसे िसायनोिं, कीटना कोिं, कचे्च माल जैसे फैर्िक 

िोल, ििंजक औि सिंगठनोिं की आिश्यकिा के 

अनुसाि सुिर्क्षि रूप से सै्टर्किं ग औि भिंर्ािण की 

प्रर्िया पिा होनी चार्हए। 

 उसे समय-समय पि स्टॉक लेने की र्िर्ि के बािे में 

पिा होना चार्हए, औि प्राप्त सामग्री, अपव्यय, जािी 

आर्द के अनुसाि उन्हें दस्तािेज किना चार्हए।  

 उन्हें हाउसकीर्पिंग की 5 एस प्रणाली के कायाडन्वयन 

औि र्नगिानी के बािे में भी जानकािी होनी चार्हए।  

 उसे बुर्नयादी किं पू्यटि सॉफ़्टिेयि औि उपकिणोिं 

जैसे  ऍ  ऍ  -    ,  ऍ  ऍ        , आर्द के बािे 

में पिा होना चार्हए। 

 

 अपैिल, मेर्-अप औि होम फर्नडर् िंग के्षत् में रिकॉर्ड कीपि को 

पैकेर्जिंग प्रिीकोिं औि कपडोिं, र्टिम्स औि सामान जैसे कचे्च माल 

की व्याख्याओिं के प्रकाि, टूटी हई सील, रिसाि, फटे हए लेबल, 

आर्द जैसी सामर्ग्रयोिं से सिंबिंर्िि दोषोिं के बािे में ज्ञान होना 

चार्हए। औि र्िर्भन्न बुर्नयादी दस्तािेजोिं जैसे बीओएम आर्द 

िैक या अलमारियोिं पि सामग्री की व्यिथिा के रूप में बहि 

कुछ, सामग्री प्रकृर्ि, पैकेज आकाि, आर्द के रूप में लागू के 

रूप में.  

 

4 



NSQF योग्यता फाइल  

 

व्यािसार्यक 

कौ ल 

 

 िह भ्रम से बचने के र्लए औि भर्िष्य में आसान 

पहिंच के र्लए काम की योजना बनािा है औि 

व्यिस्कथिि कििा है, काम के सिंबिंर्िि के्षत् से सिंबिंर्िि 

र्नणडय लेिा है।  

 िह प्राप्त सामग्री को tallies, औि ग्राहक 

आिश्यकिाओिं या BOM के साि जािी र्कया औि 

गिंभीि रूप से र्कसी भी दोष के र्लए उनका 

मूल्ािंकन कििा है।  

 िह स्टोि की योजना बनािा है औि व्यिस्कथिि कििा 

है, सभी सामर्ग्रयोिं का व्यिस्कथिि पे्लसमेंट औि सौिंपे 

गए काम, लक्ष्य र्िर्ियोिं औि समय सीमा के अनुसाि 

रिकॉर्ड औि स्टोि में स्वास्थ्य, सुिक्षा औि सुिक्षा के 

िखिखाि के अनुसाि।  

 िह स्पष्टीकिण के र्लए स्टोि से सिंबिंर्िि इनपुट की 

िला  कििा है औि समझिा है।  

 िह सामग्री भिंर्ािण, र्निीक्षण, मुदे्द औि इन्वेंटि ी के 

र्लए चिणोिं औि प्रर्ियाओिं का मूल्ािंकन कििा है 

औि निम कौ ल उपकिणोिं औि िकनीकोिं के 

एर्डस के साि प्रभािी ढिंग से सिंिाद कििा है।  

 िह र्िर्नदे ोिं के र्िििण के र्लए उत्पाद, प्रर्ियाओिं 

औि िकनीकी र्िर्नदे ोिं योग्यिा औि स्वभाि के बािे 

में र्ोमेन जानकािी लागू कििा है औि कािखाने में 

आदमी, म ीन औि सामग्री से सिंबिंर्िि समस्या के 

मूल कािण की पहचान कििा है।  

 िह सिंदेह होने पि सिंबिंर्िि पयडिेक्षकोिं की समस्याओिं 

के र्लए स्पष्टीकिण मािंगिा है। 

 अपैिल, मेर्-अप औि होम फर्नडर् िंग सेक्टि में रिकॉर्ड कीपि 

को प्राप्त औि जािी की गई सामर्ग्रयोिं के र्लए रिकॉर्ड बनािे 

समय सिंगठन र्नयम आिारिि र्नणडय लेने की प्रर्िया का पालन 

किना चार्हए 

4 

          िह सामग्री जािी किने औि प्राप्त किने की प्रर्िया 

से सिंबिंर्िि र्लस्कखि र्नदे ोिं को पढ़िा औि समझिा 

है। अिंगे्रजी औि थिानीय भाषा में सिल ग्रिंिोिं को पढ़ें।  

 िह सिंगठन में लगाए गए सुिक्षा सिंकेिोिं का पालन 

 एक रिकॉर्ड कीपि प्राप्त औि जािी की गई सामग्री से 

सिंबिंर्िि रिकॉर्ड दस्तािेज दस्तािेज, सामग्री आिंदोलन 

पत्, ज्ञापन, मेल स्पष्ट रूप से औि स्पष्ट रूप से र्लखें 

प्रते्यक सामग्री के स्कखलाफ भिंर्ािण कोर् र्लखने िाले 

4 
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कििा है।  

 िह र्नयमोिं औि प्रर्ियाओिं से सिंबिंर्िि सिंगठनात्मक 

दस्तािेजोिं को पढ़िा औि समझिा है। औि म ीन 

औि ऑपिेर्टिंग मैनुअल, जॉब कार्ड, दृश्य कार्ड, 

etc.in अिंगे्रजी में एस सिंकेिकोिं की व्याख्या भी कििे 

हैं। 

 िह प्राप्त औि जािी की गई सामग्री की गणना किने 

औि इसे दस्तािेज किने में सक्षम है। िह िरिष्ोिं, 

सहयोर्गयोिं औि जूर्नयिोिं के साि उर्चि रूप से 

सिंचाि कििा है, जब सामग्री जािी किने औि प्राप्त 

किने के बािे में सिंदेह में सिंबिंर्िि पयडिेक्षक से 

स्पष्टीकिण की िला  किें  औि सहकर्मडयोिं के साि 

प्रभािी ढिंग से सिंिाद किें । 

 

एक साफ औि स्पष्ट रूप से सुपाठ्य हाि में र्लखें। 

      र  

 

 रिकॉर्ड कीपि का सिंबिंि प्रास्कप्त, प्राप्त र्निीक्षण, 

पहचान, टि ेसेर्बर्लटी, भिंर्ािण, परििक्षण, र्नगडम औि 

र्िर्नमाडण में उपयोग र्कए जाने िाले इनपुट 

सामर्ग्रयोिं की र्कस्ोिं के लेखािंकन से है, जो या िो 

सीिे कचे्च माल के रूप में औि / या प्रर्िया में 

उपभोग र्कए जािे हैं। 

 रिकॉर्ड कीपि इन्वेंटि ी का स्टॉक लेिे हैं, स्टोि लेआउट 

का प्रबिंिन कििे हैं, कमडचारियोिं की र्नगिानी कििे हैं 

औि सामग्री का रिकॉर्ड िखिे हैं। 

4 
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       3  

        

 

 

26                                  आ        ?                      

             औ               आ         ? 

 

आधार  

           

          

                                             र      ,        र                  

    ,            र                                               और      

                   ।                                , और                    

       ण      र  र      र                        र      र        

                                      .  .  .  .  .                 और       (    ।5      5 

    5    )                 र                   

           

         

                                        ए    ई  ई औ                        

             आ                                                          

             र                 और                  र   र               I    

        is                     

     ण        , और                    ण         

      और                                               .  .  .          

          र      

      और                    र    र            2022          21.54 

            और       2013     ढ़  र 2022 6.31 %        ,          र         

     ण        4.58                            । 

               

          र      

    
" र         र         

" र         र 

        

         3      

            

रिकॉर्ड कीपि पैन इिं र्र्या पैन इिं र्र्या 300 

 

27                     र  र /                           ण           र      

28                         ए        उ  ए  ए?                       

ए .ए .  .ए                                   ओ                ? 

                           औ       ए  

           र             .  .  .         र-                                 
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   .  .   .    और     र                               

29                                     ए            ?             उ          

  ए   औ                                      ए  ?                     

   उ         ? 

     ण                      र                   र                         

                        र          और            र          

           रण           र     र          

    र                               र              

 

 

        र                                    र                                      

 र । 

       (        )          और                           रण        ।              र       

     र ,                               र     । 

धारा 4  

             

30      ओ             र                       ,       र       ओ              र   

                र                     

 

                       ए                       ए  

 

     र                       और                   ,                      

       ।  

            र              और      र                      , और र            

                            र            और                र            

              र      

ररकॉर्ा कीपर चेकर इनलाइन और माप (ऊर्ध्ााधर) स्तर 4 (ऊर्ध्ााधर गवतर्ीलता) बन 

जाएगा। 

        र                          र               र                       और        

             र  

 

       (        )          और                           रण        ।              र       

     र ,                               र     ।. 

 


