
संसदीय कायय मंत्राऱय 
नागररक चार्यर 

 
पषृ्ठभूमम और स्थिति 
 
 सॊसदीम स्वरूऩ की सयकाय भें, ववभबन्न भॊत्रारमों/ववबागों के सभम औय सॊसाधनों का एक फहुत फडा हहस्सा 
सॊसदीम प्रणारी के हदन-प्रततहदन के कामयचारन ऩय व्मम होता है।  सॊसदीम कामय भें फहुत से जहिर भाभरे - 
ववत्तीम, ववधामी औय गैय-ववधामी शाभभर होत ेहैं।  सॊसदीम कामय भॊत्रारम सयकाय औय सॊसद के फीच सभीऺात्भक 
अॊतयाऩषृ्ठ उऩरब्ध कयाता है।  मह भॊत्रारम, मद्मवऩ आकाय भें छोिा है फपय बी ववधामी कामय, सॊसदीम आश्वासनों 
औय ऩयाभशयदात्री सभभततमों के प्रफॊधन से रेकय सॊसद सदस्मों के कल्माण तक औय मुवा सॊसद कामयक्रभों के 
आमोजन जैसी सॊऩूणय गततववधधमों को देखता है।   
 

मह भॊत्रारम 1949 भें एक ववबाग के रूऩ भें स्थावऩत फकमा गमा था।  
 
पररकल्पना 
 
 सॊसदीम कामय भॊत्रारम नागरयकों के एक तनकाम, जजसभें सॊसद औय इसके सदस्मों सहहत भॊत्रारम/ववबाग 
तथा बायत सयकाय औय याज्म सयकायों के अन्म सॊगठन शाभभर हैं, को ववस्ततृ औय गुणवत्ताऩूणय सेवाएॊ उऩरब्ध 
कयाने का प्रमास कयता है। 
 
ऱक्ष्य (ममशन) 
 
 तनम्नभरखखत के द्वाया सॊसद के साथ सयकाय के ऩयस्ऩय सॊवाद को रगाताय फेहतय फनाने के भरए एक 
सऺभ भददगाय के रूऩ भें कामय कयना: 

 
 सॊसद भें सयकायी कामय की आमोजना, सभन्वमन औय भानीिरयॊग कयना। 
 
 भॊत्रारमों/ववबागों की अऩने सॊसदीम कामय को कायगय तयीके से तनऩिाने भें भदद कयना। 

 
 सॊसद के सदनों द्वाया सयकाय से फकए गए साभान्म प्रकृतत के तनदेशों, सॊकल्ऩों  इत्माहद के सॊफॊध भें 

सयकाय की ओय से सफक्रम औय प्रबावशारी रूऩ से उत्तय देना। 
 

 भॊत्रारमों के भरए सॊसद सदस्मों की ऩयाभशयदात्री सभभततमों को गहठत कयना औय फैठकों की व्मवस्था 
कयना। 
 

 रोकतॊत्र की जडों को भजफूत कयन ेके उद्देश् म से सॊसदीम प्रणारी के फाये भें जागरूकता फढ़ाने के भरए 
सम्भेरनों, मुवा सॊसद इत्माहद के आमोजन के भाध्मभ से कामय की ऩहर कयना। 
 

 सॊसद सदस्मों के वेतन, सुववधाओॊ औय कल्माण सॊफॊधी भाभरों से सॊफद्ध नीततमों की व्मवस्था कयना। 
 

 सॊसद के दोनों सदनों भें भॊत्रत्रमों द्वाया हदए गए आश्वासनों के कामायन्वमन के भरए भॊत्रारमों/ववबागों से 
सभन्वम कयना - वाद-वववाद (डिफेि) से आश्वासनों को तनकारना; उनके ऩूये होने की अवस्था को भॉनीिय 
कयना औय सदनों के सभऺ कामायन्वमन प्रततवेदनों को प्रस्तुत कयना।   
 



 बायत सयकाय की दो भभशन भोि ऩरयमोजनाओॊ अथायत 'ई-सॊसद' औय 'ई-ववधान' के तहत इसके याष्रीम ई-
ववधान एजलरकेशन (नेवा) लरेिपाभय के भाध्मभ से देश के सबी 37 ववधामी सदनों औय सॊसद के दोनों 
सदनों का डिजजिरीकयण कयने का कामय।  

 
नागररकों का तनकाय 

 
नागरयकों का तनकाम, जजसकी हभ सेवा कयत ेहैं : 

 
 सॊसद के दोनों सदन औय उनके सधचवारम 
 सॊसद सदस्म 
 केन्र सयकाय के भॊत्रारम/ववबाग औय सॊगठन 
 याज्म सयकायें/सॊघ याज्म ऺेत्र प्रशासन 
 शैऺखणक सॊस्थान 

 
सेवाएं 

 
1. कें द्र सरकार के मंत्राऱयों/ववभागों और संगठनों को  

 
 भॊत्रारमों/ववबागों औय अन्म सयकायी सॊगठनों औय, जहाॊ आवश्मक हो, याज्म सयकायों/सॊघ याज्म ऺेत्र 
प्रशासनों को प्रमोजनभूरक सहामता प्रदान कयना जैसे फक : 

 
 सॊसद के सदनों को फुराने औय सत्रावसान कयने के सॊफॊध भें सॊसदीम कामय सॊफॊधी भॊत्रत्रभॊिर 

सभभतत को सधचवारतमक सहामता प्रदान कयना औय गैय-सयकायी सदस्मों के ववधेमकों औय 
सॊकल्ऩों ऩय सयकाय का रूख सूधचत कयना। 

 
 भॊत्रारमों/ववबागों के ववधामी कामय की आमोजना, रूऩयेखा औय भानीिरयॊग कयना। 
 
 सॊसद के सॊफॊधधत सदन के ऩिर ऩय ऩूणय फकए गए आश्वासनों के सॊफॊध भें कामायन्वमन प्रततवेदन 

को यख ेजाने सहहत सॊसदीम आश्वासनों की ऩूततय के सॊफॊध भें भॊत्रारमों/ववबागों के सॊमोजन से 
कामय का सभन्वम। 

 
 सॊसद भें याजनीततक दरों/सभूहों के नेताओॊ के साथ ववभबन्न भहत्व के भाभरों ऩय 

भॊत्रारमों/ववबागों की ओय से फठैकों की व्मवस्था कयना। 
 
 फदरत े वातावयण औय ऩयम्ऩयाओॊ को ध्मान भें यखत े हुए सॊसदीम प्रफक्रमा औय  ऩद्धतत ऩय 

भॊत्रारमों/ववबागों को सराह देना औय सॊसदीम कामय कयन ेभें उनके अधधकारयमों को प्रभशऺण देना। 
 
 प्रत्मेक सलताह रोक सबा भें तनमभ 377 के अॊतगयत औय याज्म सबा भें ववशेष उल्रेख के 

भाध्मभ से उठाए गए अत्मावश्मक रोक भहत्व के भाभरों की सूची पे्रवषत कयना औय रजम्फत 
भाभरों के शीघ्र उत्तय के सॊफॊध भें अनुवती काययवाई कयना। 

 
 
 



 
 शून्म-कार के भाभरों के उद्धयण सॊफॊधधत भॊत्रारमों/ववबागों को उऩमुक्त काययवाई के भरए बेजना। 
 
 बायत सयकाय भें सॊसदीम प्रफक्रमा की तनमभ ऩुस्तक को अद्मतन कयना औय उससे सॊफॊधधत प्रश्नों 

के उत्तय देना । 
 
 (i) केन्र सयकाय के भॊत्रारमों/ववबागों औय (ii) याज्म सयकायों/सॊघ याज्म ऺेत्रों के अधधकारयमों के 

भरए सॊसदीम प्रफक्रमा औय ऩद्धतत भें अभबववन्मास ऩाठमक्रभ आमोजजत कयना। 
 
 सॊसद के दोनों सदनों भें याष्रीम ई-ववधान एजलरकेशन (नेवा) रागू होने के फाद सबी भॊत्रारमों औय 

ववबागों के ववधामी कामों के भरए सावयबौभभक ऩहुॊच प्रदान कयना। 
 

2. संसद के सदनों और उनके सचचवाऱयों को 
 
 मह भॊत्रारम सयकाय औय सॊसद के फीच वववेचनात्भक अॊतयाऩषृ्ठ उऩरब्ध कयाता है।  इसके आधाय ऩय 
भॊत्रारम तनम्नभरखखत के भरए भदद कयता है : 
 
 सदनों को फुराए जाने औय उनका सत्रावसान के फाये भें सयकाय के तनणयम की सूचना देना। 
 
 सॊसद के सदनों की कामय भॊत्रणा सभभतत की फैठकों के भरए सयकायी कामय के सॊफॊध भें आवश्मक 

जानकायी उऩरब्ध कयाना। 
 
 सॊसद के सदनों द्वाया भरए जाने वारे सयकायी कामय की दैतनक सूधचमों की व्मवस्था। 
 
 भॊत्रारमों/ववबागों द्वाया ववधामी प्रस्तावों, कागजातों, प्रततवेदन इत्माहद को ऩिर ऩय यखने जैसे 

अऩने सॊसदीम कामय के सॊफॊध भें उधचत ऩद्धततमों का अनुऩारन।  
 
 सॊसद के सदनों के ऩीठासीन अधधकारयमों द्वाया सभम-सभम ऩय हदए गए ववभशष्ि अथवा साभान्म 

दोनों प्रकाय के तनदेशों ऩय ववशेषकय सॊऩूणय रूऩ भें सयकाय की ओय से औय इसके सॊघिक 
भॊत्रारमों/ववबागों की ओय से तुयॊत काययवाई। 

 
 सॊसद के सदनों की सभभततमों की फैठकों भें सॊऩूणय रूऩ भें सयकाय की ओय से औय सभभततमों 

द्वाया हदए गए उन तनदेशों अथवा साभान्म प्रकृतत की भसपारयशों के सॊफॊध भें ववशेष रूऩ से 
सभन्वमन काययवाई के भरए, मथावश्मक, प्रततवेदन देना। 

 
 सभम-सभम ऩय सयकाय के साथ सदनों अथवा उनके सधचवारमों के फीच आवश्मकतानुसाय कोई 

बी अन्म सॊऩकय  कामय। 
 
 नेवा लरेिपॉभय ऩय इरेक्रॉतनक रूऩ से सबी सयकायी औय सदन के कामों के प्रकाशन के उऩफॊध के 

साथ शुरू से अॊत तक एकीकयण के भरए प्रस्ताववत बूभभका आधारयत नेवा लरेिपॉभय। 
 
 
 



3. संसद सदथयों को 
 
 तनम्नभरखखत के भरए आवश्मक काययवाई कयके: 
 
 सभम-सभम ऩय सॊसद सदस्मों, ववऩऺ के नेताओॊ औय सॊसद भें ववभबन्न दरों/सभूहों के नेताओॊ 

औय सचतेकों के वेतन, बत्तों औय सुववधाओॊ के सॊफॊध भें आवश्मकतानुसाय ववधान का प्रारूऩ 
फनाना औय सॊशोधन कयना। 

 
 सदन भें सदस्मों द्वाया प्रश्नों के भाध्मभ से अथवा वाद-वववाद के दौयान उठाए गए भाभरों भें 

सदन भें भॊत्रत्रमों द्वाया हदए गए आश्वासनों की ऩूततय होने ऩय उन्हें सूधचत कयना। 
 
 सयकाय द्वाया स्थावऩत आमोगों, सभभततमों, फोिों आहद ऩय नाभाॊकन जैसे भाभरों सहहत प्रत्मेक 

सॊसद सदस्म के कल्माण से सॊफॊधधत भाभरों भें सहामता प्रदान कयना, अस्ऩतार भें बती यहने के 
दौयान उनके उऩचाय की प्रगतत की तनगयानी कयना औय सदस्म की भतृ्मु होने की दबुायग्मऩूणय 
अवस्था भें उसके ऩरयवाय को सहामता प्रदान कयना। 

 
 ववदेश नीतत को रूऩ देने औय अन्म देशों के साथ भैत्रीऩूणय सॊफॊधों को फनाए यखने के भरए अन्म 

देशों भें जाने वारे सॊसद सदस्मों के सयकायी भशष्िभॊिरों को प्रामोजजत कयना ताफक उनकी 
तनऩुणता औय सेवाओॊ के उऩमोग के भाध्मभ से उनकी भदद री जा सके। 

 
 सॊसद सदस्मों औय ववधानभॊिरों के सदस्मों को उनके योजभयाय के सदन सॊफॊधी कामय अथायत प्रश्न 

प्रसॊस्कयण, ववधेमक ऩुय:स्थाऩन, ववचायण औय ऩायण, उऩजस्थतत औय उनके तनवायचन ऺेत्रों के भरए 
याष्रीम ई-ववधान एजलरकेशन को अऩनाने भें सहामता प्रदान कयना।  

 
4. राज्य सरकारों/संघ राज्य ऺेत्र प्रशासनों को 

 
 तनम्नभरखखत के सॊफॊध भें उनके द्वाया वाॊतछत सहामता उऩरब्ध कयाना : 
 
 सॊसदीम प्रफक्रमाओॊ/ऩद्धततमों ऩय सराह देना। 
 
 सॊसदीम प्रफक्रमाओॊ औय ऩद्धततमों ऩय उनके अधधकारयमों को प्रभशऺण उऩरब्ध कयाना। 

 
 उनके याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों भें शैक्षऺक सॊस्थाओॊ भें मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ आमोजजत कयना।  

मह भॊत्रारम मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ आमोजजत कयने के भरए याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों को ववत्तीम 
सहामता बी उऩरब्ध कयाता है। 

 
 याष्रीम ई-ववधान एजलरकेशन को अऩनाने के भरए भाॊग फकए जाने ऩय ववधानभॊिर सधचवारम के 

कभभयमों को प्रभशऺण प्रदान कयना। 
 
 नेवा के कामायन्वमन के भरए याज्मों औय सॊघ याज्म ऺेत्रों को ववत्तीम सहामता। 
 
 ववधामी सदनों औय सयकाय के फीच शुरू से अॊत तक कागज यहहत सॊवाद।  

 
 



 
5. शैऺणिक संथिानों को 

 
 भॊत्रारम द्वाया कें रीम ववद्मारम सॊगठन, नवोदम ववद्मारम सभभतत, ववश्वववद्मारमों/भहाववद्मारमों औय 
याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों जैसे सॊगठनों के भरए 'मुवा सॊसद मोजनाएॊ' सॊचाभरत की जा यही हैं ताफक उनके ववद्मारमों 
भें 'मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ' आमोजजत की जा सकें : 

 
 अखखर बायतीम स्तय की याष्रीम प्रततमोधगताएॊ आमोजजत कयना। 
 
 अध्माऩकों औय अन्म कामयकुशर व्मजक्तमों/सभन्वमकों को उनके शैऺखणक सॊस्थानों भें प्रततमोधगताओॊ के 

सॊचारन के भरए सूचना औय साभग्री उऩरब्ध कयाने के भरए अभबववन्मास ऩाठ्मक्रभों का सॊचारन कयना। 
 

 प्रततमोधगताओॊ के सॊचारन के भरए कुछ सॊगठनों को ववत्तीम सहामता उऩरब्ध कयाना। 
 

 याष्रीम मुवा सॊसद मोजना (एनवाईऩीएस) वेफ-ऩोियर का अनुयऺण जजसके भाध्मभ से देश के सबी 
भान्मताप्रालत भशऺण सॊस्थान बाग रे सकत ेहैं। 

 
गतिववचियां 

 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम भें कामय तनम्नभरखखत प्रबागों भें सॊगहठत है : 
 
 ववधामी 
 मुवा सॊसद 
 प्रशासन 
 अनुसॊधान 

 
इन प्रबागों को आफॊहित कामय अनुबंि भें उऩरब्ध कयाए गए हैं। 

 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम के कामयचारन के सॊफॊध भें नागरयकों के तनकाम, जजसकी हभ सेवा कयत े हैं, की 

भशकामतों की देख-येख कयने के भरए भॊत्रारम ने एक भशकामत तनवायण प्रकोष्ठ बी स्थावऩत फकमा है। भॊत्रारम भें 
सॊमुक्त सधचव, जजनका वववयण नीच ेहदमा गमा है, को भशकामत तनवायण प्रकोष्ठ के तनदेशक के रूऩ भें तनमुक्त 
फकमा गमा है:- 

 
संयुक्ि सचचव और तनदेशक, 
मशकायि तनवारि  प्रकोष्ठ, 
संसदीय कायय मंत्राऱय, 
रे्ऱीफोन न: 23034734, 23017893 
फैक्स न: 011-23792067 
वेबसाइर्: http://mpa.nic.in ई-मेऱ: jsmpa@nic.in 
 
 
 
 



 
 
 
हम नागररकों के तनकाय, स्िसकी हम सेवा करि ेहैं, से अनुरोि करि ेहैं कक : 
 
अनुबंि भें उजल्रखखत सेवाओॊ को प्रालत कयन ेके भरए नीच ेहदए गए वववयण के अनुसाय हभाये प्रबागीम 

शीषय अधधकारयमों से सॊऩकय  कयें। 
 

 अऩने प्रस्ताव बेजने से ऩूवय, तनधायरयत प्रफक्रमाओॊ औय सभम सायणी का ऩारन कयें। अधधक वववयण के भरए 
हभायी वेफसाइि (http://mpa.gov.in)  का अवरोकन कयें। 
      

क्र.सं प्रभाग           शीषय अचिकारी 
1. 
 

ववधामी-I अनुबाग  
ववधामी-II अनुबाग 
प्रशासन अनुबाग 
 

तनदेशक, 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम,  86-फी,  
सॊसद बवन, नई हदल्री - 110001 
दयूबाष: 23034844 
पैक्स: 23017557 
ई-भेर: ss.bara@nic.in 

2. 
       
 
 
 
 

मुवा सॊसद अनुबाग  
साॊसद ऩरयरजब्धमाॊ अनुबाग  
हहॊदी अनुबाग  
 

उप सचचव, 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम, 94, सॊसद बवन,  
नई हदल्री-110001 
दयूबाष: 23034732 
ई-भेर: ab.acharya@nic.in 

3. 
       

आश्वासन (रो.स.) अनुबाग 
आश्वासन (या.स.) अनुबाग 
सभभतत अनुबाग  
अनुसॊधान प्रकोष्ठ 

उप सचचव, 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम, 92, सॊसद बवन, 
नई हदल्री-110001 
दयूबाष: 23034761 
ई-भेर: ajaykumar.jha@nic.in 

4. 
         
 
 

 साभान्म अनुबाग 
रेखा औय क्रम अनुबाग  
प्रोिोकॉर औय कल्माण अनुबाग 
नेवा प्रकोष्ठ 

उप सचचव, 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम, 
92, सॊसद बवन,  नई हदल्री-110001 
दयूबाष: 23034746 
पैक्स:23018220 
ई-भेर:  dhirendra.choubey@nic.in 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
नागररक चार्यर के मऱए सपंकय  अचिकारी  संयुक्ि सचचव, 

सॊसदीम कामय भॊत्रारम, 
87, सॊसद बवन, 
नई हदल्री-110001 
दयूबाष :23034734, 23017893 
पैक्स: 23792067 
ई -भेर:   jsmpa@nic.in  

मंत्राऱय का शीषय अचिकारी सचचव, 
सॊसदीम कामय भॊत्रारम, 
40, सॊसद बवन, 
नई हदल्री-110001 
दयूबाष :23034644, 23017663 
िेरीपेक्स: 23013495 
ई-भेर: secympa@nic.in    

 
प्रतिबद्ििा 

  
हभाये द्वाया फकए जा यहे कामों के सॊफॊध भें हभाया प्रमत्न यहता है फक मथा सभम औय सभुधचत सेवा 

उऩरब्ध कयाएॊ। ववभबन्न गततववधधमों के सॊफॊध भें, हभायी ओय से प्रततफद्धता औय नागरयकों के तनकाम से हभायी 
अऩेऺाएॊ तनम्न प्रकाय हैं : 
 

नागररकों का तनकाय 
(1) 

सेवाएं 
(2) 

अपेऺाएं 
(3) 

कें द्र सरकार के मंत्राऱय/ 
ववभाग और संगठन 

1. संसद के सदनों को बुऱाना और  
सत्रावसान करना 

 

2. वविायी कायय की आयोिना, रूपरेखा और 
तनगरानी- 
भॊत्रारमों/ववबागों द्वाया सूधचत भहत्व, 
तत्काभरकता औय उऩमोधगता की 
आवश्मकतानुसाय ववधामी प्रस्तावों को 
प्राथभभकता के आधाय ऩय सूचीफद्ध फकमा 
जाएगा 

3.ऩयाभशयदात्री सभभततमों की फैठकों के सॊफॊध 
भें व्मवस्था कयना औय सहामता उऩरब्ध 
कयाना 
4.संसदीय आश्वासनों से संबचंिि कायय  का 
समन् वय। 
(क) आश्वासनों को तनकार कय आश्वासन 
हदए जाने की तायीख से 10 कामय हदवसों के 
बीतय ओ.ए.एभ.एस. (ऑनराइन आश्वासन 
तनगयानी प्रणारी) ऩय अऩरोि फकमा जाएगा।  
  

(क) भॊत्रारमों/ववबागों से अऩेऺा  की 
जाती है फक ओ.ए.एभ.एस. ऩोियर ऩय 
एक फाय आश्वासन अऩरोि होने ऩय 
आश्वासनों को ऩूया कयने के भरए 
काययवाई शुरू कयें।    



(ख) सदन के ऩिर ऩय यख े जाने की 
प्रस्ताववत तायीख से ऩहरे दस हदन के अॊदय 
प्रालत कामायन्वमन प्रततवेदन सदन के ऩिर ऩय 
यख ेजाएॊगे। 

प्रततवेदन बेजने से ऩूवय सबी 
प्रफक्रमात्भक अऩेऺाएॊ ऩूयी कय री 
जानी चाहहए। महद आॊभशक ऩूततय फकए 
जाने का प्रस्ताव है तो इसे स्ऩष्ि रूऩ 
भें दशायमा जाना चाहहए। 

 (ग) आश्वासनों से सॊफॊधधत सबी सॊपे्रषण 
ओ.ए.एभ.एस. के भाध्मभ से फकए जाने हैं। 

सदन की कामयवाही से आश्वासन 
तनकारने से रेकय कामायन्वमन रयऩोिय 
सबा ऩिर ऩय यखने तक की ऩूयी 
प्रफक्रमा को ओ.ए.एभ.एस. ऩोियर के 
भाध्मभ से स्वचाभरत कय हदमा गमा 
है। ओ.ए.एभ.एस. के भाध्मभ से 
आश्वासनों को ऩूया कयने, आश्वासनों 
को छोडने/हिाने, सभम फढ़ाने के 
अनुयोधों को बी स्वचाभरत कय हदमा 
गमा है। 

 5. (क) भॊत्रत्रमों द्वाया भहत्वऩूणय नीतत अथवा 
ऐसे अन्म भाभरों ऩय चचाय कयन े के भरए 
सॊसद भें दरों/सभूहों के नेताओॊ के साथ फैठकों 
की व्मवस्था की जाती है। 
(ख) सॊसद सदस्मों के सयकाय द्वाया        
प्रामोजजत भशष्िभॊिरों को ववदेश        
बेजन े औय ऐसे ही ववदेशी भशष्िभॊिरों का 
बायत भें स्वागत कयन ेसे सॊफॊधधत कामय।  

 
 

6. (क) सॊसद सदस्म वेतन, बत्ता औय ऩेंशन 
अधधतनमभ, 1954 औय उसके अधीन फनाए 
तनमभों का प्रशासन औय व्माख्मा कयना। 

 

(ख) सॊसद भें ववऩऺी नेता वेतन औय बत्ता 
अधधतनमभ, 1977 औय उसके अधीन फनाए 
तनमभों का प्रशासन औय व्माख्मा कयना। 

 

 (ग) सॊसद अधधकायी वेतन औय बत्ता 
अधधतनमभ, 1953 औय उसके अधीन फनाए 
तनमभों का प्रशासन औय व्माख्मा कयना। 

 

(घ) सॊसद भें भान्मताप्रालत दरों औय सभूहों 
के नेता औय भुख्म सचतेक (प्रसुववधाएॊ) 
अधधतनमभ, 1998 का प्रशासन औय व्माख्मा 
कयना। 

 

7. युवा संसद प्रतियोचगिा के मऱए 
अमभववन्यास पाठयक्रम 
 
(क) याष्रीम याजधानी ऺते्र हदल्री के भशऺा 
तनदेशारम औय नई हदल्री नगय ऩाभरका 
ऩरयषद के प्रततबागी ववद्मारमों के 
प्रधानाचामों औय प्रबायी अध्माऩकों के भरए 

 
 
भशऺा तनदेशारम, याष्रीम याजधानी 
ऺेत्र हदल्री सयकाय औय नई हदल्री 
नगय ऩाभरका ऩरयषद को प्रत्मेक वषय 
तनधायरयत तायीख से ऩमायलत सभम ऩूवय 
अभबववन्मास ऩाठमक्रभ के भरए चुने 



गए ववद्मारमों के प्रधानाचामों औय 
अध्माऩकों के नाभ बेजना अऩेक्षऺत है। 

 (ख) प्रततबागी कें रीम ववद्मारमों के 
प्रधानाचामों औय प्रबायी अध्माऩकों तथा 
सॊफॊधधत ऺेत्रों के सहामक आमुक्तों के भरए।   

अभबववन्मास ऩाठमक्रभ के भरए 
प्रततबागी ववद्मारमों के नाभाॊफकत 
प्रधानाचामों औय प्रबायी अध्माऩकों से 
सॊफॊधधत सूचना कें रीम ववद्मारम 
सॊगठन (भुख्मारम) द्वाया प्रत्मेक वषय 
तनधायरयत तायीख से ऩमायलत सभम ऩूवय 
भॊत्रारम को बेजी जानी चाहहए।    
      

 (ग)  प्रततबागी जवाहय नवोदम ववद्मारमों के 
प्रधानाचामों औय प्रबायी अध्माऩकों तथा 
सॊफॊधधत ऺेत्रों के सहामक आमुक्तों के भरए।  

अभबववन्मास ऩाठमक्रभ के भरए 
प्रततबागी ववद्मारमों के नाभाॊफकत 
प्रधानाचामों औय प्रबायी अध्माऩकों से 
सॊफॊधधत सूचना नवोदम ववद्मारम 
सभभतत  (भुख्मारम) द्वाया प्रत्मेक वषय 
तनधायरयत तायीख से ऩमायलत सभम ऩूवय 
भॊत्रारम को बेजी जानी चाहहए।   
       

 (घ) ववश्वववद्मारमों/कॉरेजों के प्राध्माऩकों/ 
सॊकामाध्मऺों (िीन) (सभन्वमकों) इत्माहद के 
भरए 
 

अभबववन्मास ऩाठमक्रभ के भरए 
प्रततबागी ववश्वववद्मारमों/कॉरेजों के 
नाभाॊफकत प्राध्माऩकों/ सॊकामाध्मऺों 
(िीन) (सभन्वमकों)  से सॊफॊधधत 
सूचना प्रत्मेक वषय तनधायरयत तायीख से 
ऩमायलत सभम ऩूवय भॊत्रारम को बेज दी 
जानी चाहहए।           
       

 8.  अखखर बायतीम सचतेक सम्भेरन याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों के भरए  
अखखर बायतीम सचतेक सम्भेरन की 
भसपारयशों के सॊफॊध भें कामायन्वमन 
प्रततवेदन की जस्थतत बेजनी अऩेक्षऺत 
है। 

 9.रोक सबा भें तनमभ 377 के अॊतगयत औय 
याज्म सबा भें ववशेष उल्रेख के भाध्मभ से 
उठाए गए अववरॊफनीम रोक भहत्व के 
भाभरों की सूची रोक/याज्म सबा सधचवारमों 
से उद्धयणों की सालताहहक प्राजलत के दो हदन 
के अॊदय बेजना तथा रॊत्रफत भाभरों के सॊफॊध 
भें अनुवती काययवाई। 
 

सॊसद के सधचवारमों द्वाया 
भॊत्रारमों/ववबागों को अगरे हदन बेजी 
गई उद्धयणों की प्रततमाॊ इस भॊत्रारम 
भें अगरे सोभवाय तक प्रालत हो 
जाएॊगी। भॊत्रारमों को भाभरा उठाए 
जाने की तायीख से एक भाह के अन्दय 
उठाए गए भाभरे का उत्तय भाननीम 
सदस्मों को बेज देना चाहहए औय उत्तय 
की एक प्रतत सॊसदीम कामय भॊत्रारम 
औय रोक/याज्म सबा सधचवारम, जैसा 
बी भाभरा हो, को ऩषृ्ठाॊफकत की जानी 
चाहहए। 



 9(क) भाभरों का अॊतयण 
 

जजन भॊत्रारमों को उद्धयण प्रालत होत े
हैं, उन्हें, जहाॊ आवश्मक हो, सवयप्रथभ 
इन भाभरों के अॊतयण का भाभरा 
शीघ्र तनऩिाना चाहहए औय इसकी 
सूचना सॊसदीम कामय भॊत्रारम औय 
रोक/याज्म सबा सधचवारम को बेजनी 
चाहहए। 

10. रोक/याज्म सबा भें शून्म-कार के दौयान 
उठाए गए भाभरों के उद्धयण ऐसी काययवाई 
के भरए अगे्रवषत कयना, जैसी उधचत सभझी 
जाए। भाभरे जजन ऩय भॊत्री द्वाया 
आश्वासन/अध्मऺ द्वाया तनदेश हदमा गमा 
हो, के उद्धयण सॊसदीम कामय भॊत्री द्वाया 
सॊफॊधधत भॊत्री को उसी हदन बेजे जात े हैं 
जफफक ऐसे भाभरे, जजन ऩय कोई 
आश्वासन/तनदेश नहीॊ हदए गए हैं, अगरे हदन 
बेजे जात े हैं। (फाध्मता - रोक सबा/याज्म 
सबा सधचवारम से  उद्धयणों की उसी हदन 
उऩरब्धता/अगरे हदन वाद-वववाद की 
आऩूततय)। 

सदस्मों को, महद कोई उत्तय बेजा 
जाता है, तो उसकी एक प्रतत इस 
भॊत्रारम को बी ऩषृ्ठाॊफकत की जाए। 
 

 11. भारि सरकार में संसदीय प्रकक्रया की 
तनयम पुथिक को अद्यिन करना और उससे 
संबंचिि प्रश्न। 

भॊत्रारमों/ववबागों के अधधकारयमों को 
स्वमॊ को तनमभ ऩुस्तक के प्रावधानों 
से, जहाॊ आवश्मक हो, सॊदबय/उऩमोग 
हेतु सुऩरयधचत फना रेना चाहहए। 

 12. तनम्नमऱणखि पर अमभववन्यास पाठयक्रम 
आयोस्िि करना: 
(i) केन्र सयकाय के ववभबन्न भॊत्रारमों/ 
ववबागों के अधधकारयमों के भरए सॊसदीम 
प्रफक्रमा एवॊ ऩद्धतत ऩय; औय 

भॊत्रारमों/ववबागों/याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों 
से अऩे ऺ ा की जाती है फक व े
अभबववन् मास ऩाठ्मक्रभ के भरए अऩने 
नाभाॊकन सभम ऩय बेजें।  

 (ii) याज् मों/सॊघ याज् म ऺेत्र सयकायों के 
अधधकारयमों के भरए सॊसदीम कामय भॊत्रारम 
के कामयचारन औय सॊसदीम प्रफक्रमा एवॊ 
ऩद्धतत ऩय। 

 
  



अनुबंि 
वविायी-I अनुभाग 

 
1. सॊसद के दोनों सदनों को फुराने औय सत्रावसान कयन ेकी तायीख तथा रोक सबा का ववघिन। 
2. दोनों सदनों भें ववधामी औय अन्म सयकायी कामय की आमोजना औय सभन्वम। 
3. दोनों सदनों के भरए सयकायी कामय की सूची।  
4. रोक सबा औय याज्म सबा भें सॊसदीम कामय भॊत्रत्रमों द्वाया सयकायी कामय के सॊफॊध भें वक्तव्म।  
5. दोनों सदनों भें सयकायी कामय के भरए कामय भॊत्रणा सभभतत से सभम का आफॊिन प्रालत कयना औय सदस्मों 

द्वाया हदए गए प्रस्तावों ऩय चचाय के भरए सॊसद भें सयकायी सभम का आफॊिन। 
6. ववधेमकों ऩय प्रवय औय सॊमुक्त सभभततमों के भरए सदस्मों का नाभाॊकन। 
7. गैय-सयकायी सदस्मों के ववधेमकों औय सॊकल्ऩों ऩय सयकाय का रूख। 
8. सॊसदीम कामय सॊफॊधी भॊत्रत्रभॊिर सभभतत को सधचवारतमक सहामता। 
9. याष्रऩतत के अभबबाषण भें शाभभर कयन ेके भरए इस भॊत्रारम की साभग्री के सॊफॊध भें सभन्वम। 
10. अध्मादेश - उनका सबा ऩिर ऩय यखा जाना औय अन्म सॊफॊधधत ऩत्राचाय। 
11. सॊसद के दोनों सदनों भें कागजातों औय दस्तावेजों को साथ-साथ सबा ऩिर ऩय यखना। 
12. भॊत्रारमों को उनके वावषयक प्रततवेदन तैमाय कयने हेतु भागयदशयन के भरए साभान्म तनदेश। 
13. ववभबन्न भॊत्रारमों/ववबागों भें सॊसदीम कामय से जुड ेअधधकारयमों के िेरीपोन नम्फय औय ऩत ेदशायने वारी 

तनदेभशका तैमाय कयना। 
14. भॊत्रारम को सॊफोधधत सॊसद प्रश्नों से सॊफॊधधत आॊकडों का यखयखाव। 
15. रोक सबा औय याज्म सबा के सबा ऩिर ऩय यख ेजाने वारे कागज-ऩत्रों सॊफॊधी सभभततमों की साभान्म 

प्रकृतत की भसपारयशें। 
16. ध्मानाकषयण प्रस्ताव - केवर याज्म सबा के सॊफॊध भें भॊत्रारमों/ववबागों को नोहिस बेजना।  
17. सॊसद बवन भें भॊत्रत्रमों को कभयों का आफॊिन।  
18. सदनों की सयकायी दीघायओॊ भें सॊसद सहामकों की तैनाती             सॊसद के दोनों सदनों द्वाया 

तनष्ऩाहदत प्रततहदन के कामय की प्रगतत ऩय नजय यखना। 
19. रोक सबा औय याज्म सबा की तनमभ सभभतत की भसपारयशें। 
20. भॊत्रारम के वावषयक प्रततवेदन की तैमायी के सभम प्रमोग फकए जाने के भरए सॊसद के दोनों सदनों के 

प्रत्मेक सत्र भें ववधामी, ववत्तीम औय अन्म प्रकीणय भाभरों ऩय चचाय औय वाद-वववाद के फाये भें ऩूणय औय 
अद्मतन साॊजख्मकीम रयकािय का यखयखाव। 

21. याष्रऩतत शासन के अधीन याज्मों से सॊफॊधधत कामय का सभन्वम। 
22. रोक सबा औय याज्म सबा भें भॊत्रत्रमों की उऩजस्थतत के भरए योस्िय तैमाय कयना। 
23. भॊत्रत्रऩरयषद भें ववश्वास-भत। 
24. बायत सयकाय (कामय आफॊिन) तनमभ, 1961 
25. कामयवाहक अध्मऺ (प्रो - िेभ स्ऩीकय) औय अन्म व्मजक्तमों की तनमुजक्त, जजनके सभऺ सदस्मगण शऩथ 

रे सकें  मा प्रततऻान कय सकें । 
26. रोक सबा औय याज्म सबा के नेताओॊ की तनमुजक्त।  
27. सूचना का अधधकाय अधधतनमभ, 2005 के तहत प्रालत आवेदन। 



वविायी-II अनुभाग 
 

 
1. रोक सबा भें तनमभ 377 के अधीन औय याज्म सबा भें ववशेष उल्रेख के भाध्मभ से उठाए गए भाभरों 

         भें नीतत का तनधाययण औय अनुवती काययवाई। 
2. ववभबन्न भॊत्रारमों/ववबागों के अधधकारयमों के भरए सॊसदीम ऩद्धतत औय प्रफक्रमा भें अभबववन्मास ऩाठमक्रभ 

का आमोजन। 
3. याज्म सयकायों के अधधकारयमों के भरए सॊसदीम प्रफक्रमा औय ऩद्धतत भें अभबववन्मास ऩाठ्मक्रभ का 

आमोजन। 
4. सॊसद भें उबयती सॊबाववत प्रववृत्तमों का अधग्रभ अध्ममन कयना। 
5. रोक/याज्म सबा    माधचका सभभतत के प्रततवेदनों भें       साभान्म प्रकृतत की भसपारयशों ऩय काययवाई। 
6. रोक/याज्म सबा भें शून्म कार के दौयान उठाए गए भाभरों के सॊफॊध भें सॊफॊधधत भॊत्रारमों/ववबागों को 

उद्धयण बेजना। 
7. दैतनक सभाचाय ऩत्रों से भहत्वऩूणय ववषमों ऩय प्रैस कतयन (जक्रवऩॊग्स) को तनकारना। 
8. दैतनक सभाचाय ऩत्रों भें छऩी भशकामतों को दयू कयने के भरए इस भॊत्रारम द्वाया तनमभभत जाॉच ऩडतार।  
 
 

सममति अनुभाग 
 
1. सयकाय द्वाया गहठत सभभततमों औय तनकामों ऩय सॊसद सदस्मों की तनमुजक्त। 
2. ववभबन्न भॊत्रारमों के भरए सॊसद सदस्मों की ऩयाभशयदात्री सभभततमों का कामयचारन। 
3. ववभबन्न येरवे अॊचरों के भरए अनौऩचारयक ऩयाभशयदात्री सभभततमों का गठन औय कामयचारन। 
4. ऩयाभशयदात्री सभभततमों की फैठकों के सॊफॊध भें सॊसद सदस्मों को मात्रा बते्त/दैतनक बते्त का बुगतान। 
5. ऩयाभशयदात्री सभभततमों औय आॊचभरक येरवे अनौऩचारयक ऩयाभशयदात्री सभभततमों की फैठकें  आमोजजत कयना। 

प्रत्मेक ऩयाभशयदात्री सभभतत को एक वषय भें 6 फैठकें  आमोजजत कयनी अऩेक्षऺत हैं। अनौऩचारयक ऩयाभशयदात्री 
सभभततमाॊ वषय भें एक फाय फैठक कयती हैं। 

6. उऩयोक्त सभभततमों की फैठकों की व्मवस्था के भरए सॊसद बवन/सॊसदीम सौध भें उधचत सभभतत कऺ 
      कयाना। 

7. अॊगे्रजी औय हहन्दी भें कामयसूची हिलऩखणमाॊ, फैठकों के कामयवतृ्त, कामयवतृ्त ऩय काययवाई प्रततवेदन औय सदस्मों 
को फैठकों के सॊफॊध भें नोहिस जायी कयना। 

8. सभभतत कऺों भें कुभसयमों, वातानुकूरन, साउॊ ि भसस्िभ आहद जैसी ववभबन्न सुववधाओें की  व्मवस्था 
 कयवाना। 
9. बायत सयकाय द्वाया गहठत ववभबन्न सयकायी तनकामों/सभभततमों इत्माहद ऩय सॊसद सदस्मों के नाभाॊकन, 

ववभबन्न भॊत्रारमों के भरए ऩयाभशयदात्री सभभतत की फैठकें , सदस्मों की उऩजस्थतत के सॊफॊध भें ववभबन्न 
यजजस्ियों का यखयखाव। 

10. सभभतत की फैठकों के दौयान सदस्मों के साभने यखी जाने वारी सदस्मों के नाभ की ऩहि्िकाओॊ (नेभ लरेि) 
का यखयखाव। 

 
 

  



प्रोर्ोकॉऱ और कल्याि अनुभाग 
 

 
1. फीभाय सॊसद सदस्मों औय उनके ऩरयवायों को आवश्मकतानुसाय सहामता देना।  फीभाय साॊसद के ऩरयवाय के 

सदस्मों को, महद वह हदल्री भें नहीॊ हैं तो, सूधचत कयना। 
2. हदल्री भें ववभबन्न अस्ऩतारों भें बती फीभाय सॊसद सदस्मों के फाये भें सॊसद बवन भें ऩािी कामायरमों 

सहहत भॊत्रत्रमों/याज्म भॊत्रत्रमों/उऩ भॊत्रत्रमों/सधचव औय अन्म सॊफद्ध अधधकारयमों को सूधचत कयना।  हदल्री के 
ववभबन्न अस्ऩतारों भें बती फीभाय सॊसद सदस्मों की द्ववबाषी जानकायी इस भॊत्रारम की वेफसाइि अथायत ्
http://www.mpa.gov.in ऩय दैतनक आधाय ऩय अऩरोि की जाती है। भॊत्रारम के अधधकायी हदल्री के 
अस्ऩतारों भें बती फीभाय साॊसदों का हार-चार ऩूछने के भरए जात ेहैं औय इसकी रयऩोिय भाननीम सॊसदीम 
कामय भॊत्री को उनकी जानकायी के भरए प्रस्तुत कयत ेहैं। 

3. फकसी सॊसद सदस्म की भतृ्मु होने की दबुायग्मऩूणय अवस्था भें, सदस्म के ऩाधथयव शयीय को उसके ऩरयवाय 
की इच्छा के स्थान ऩय ऩहुॊचाने के सॊफॊध भें उन्हें अऩेक्षऺत सहामता प्रदान कयने का कामय कयना। ऩाधथयव 
शयीय को रेऩ रगवाना, ताफूत की व्मवस्था कयना, भतृ्मु प्रभाणऩत्र औय ऩुभरस तनकासी (क्रीयेन्स) की 
व्मवस्था कयना। भतृक साॊसद को श्रद्धा  भर देने के भरए ऩुष्ऩाॊजभर की व्मवस्था कयना औय ऩाधथयव शयीय 
को अॊततभ सॊस्काय के स्थान तक रे जाने के भरए हवाई अड्ि/ेयेरवे स्िेशन तक ऩहुॊचाना। 

4. सॊसद सदस्मों के रूधचकय स्थानों के भरए प्रामोजजत सयकायी दौये। 
5. भानाभबषेक सभायोहों, याष्रऩतत के चुनाव सहहत ववभशष्ि गण्मभान्म व्मजक्तमों के शऩथ-ग्रहण सभायोहों 

जैसे भहत्वऩूणय याष्रीम अवसयों ऩय सॊसद सदस्मों के स्वागत के भरए सॊऩकय  भॊत्रारमों की सहामता कयना 
तथा सॊसद सदस्मों को प्रवेश-ऩत्र जायी कयन ेके भरए सभन्वम कयना। स् वतॊत्रता हदवस, गणतॊत्र हदवस औय 
फीहिॊग रयरीि सभायोहों इत्माहद जैसे ववभबन्न याष्रीम अवसयों के दौयान अगवानी कामय। 

6. सॊसद सदस्मों के भरए फपल्भ शो औय अन्म भनोयॊजक कामयक्रभ। 
7. सॊसदीम कामय भॊत्री/याज्म भॊत्रत्रमों से भुराकात कयन े वारे ववदेशी सॊसदीम भशष्िभॊिरों को साभान्म 

भशष्िाचाय/नमाचाय सेवाएॊ प्रदान कयना। 
8. सॊसद भें प्रतततनधधत्व कयने वारे ववभबन्न दरों/ग्रुऩों के नेताओॊ के साथ सॊऩकय  कयना। 
9. सॊसद की देय तक चरने वारी फैठकों औय अन्म अवसयों के दौयान सॊसद सदस्मों के भरए यात्रत्र 

बोज/जरऩान की व्मवस्था कयना। 
10. आदान-प्रदान कामयक्रभ के अॊतगयत सॊसद सदस्मों के ववदेश जाने वारे प्रामोजजत सयकायी भशष्िभॊिर को 

बेजन ेऔय बायत भें इसी प्रकाय के ववदेशी भशष्िभॊिरों का स्वागत कयन ेसे सॊफॊधधत कामय। 
11. यात्रत्र 10.00 फज ेके फाद सॊसद की देय से चरने वारी फैठकों के भाभरे भें सॊसद सदस्मों के भरए ऩरयवहन 

व्मवस्था (हदल्री ऩरयवहन तनगभ सेवा)। 
12. ववदेशों भें बेजे जाने वारे ववभबन्न सयकायी प्रामोजजत भशष्िभॊिरों ऩय सॊसद सदस्मों का नाभाॊकन। 
13. याज्म सयकाय के प्रामोजजत ववदेशी भशष्िभॊिरों के दौयों की अनुभतत सॊफॊधी कामय। 
 

सामान्य अनुभाग 
 
1. स्िाप काय औय थ्री व्हीरय स्कूिय का यखयखाव। 
2. सयकायी प्रमोजनों के भरए ऩरयवहन व्मवस्था बाड ेऩय रेना। 
3. फ्रें फकॊ ग भशीन के भाध्मभ से िाक सेवाओॊ का उऩमोग औय अनुयऺण। 
4. भॊत्रारम भें आवती औय पे्रषण का कामय।  
5. प्रवेश ऩत्र/ऩहचान ऩत्र/वैधता ऩधचयमाॊ औय स्िाप कायों के भरए ऩाफकिं ग रेफर जायी कयना। 
6. वप्र ॊहिॊग कामय। 

 
 



प्रशासन अनुभाग 
 

1. स्थाऩना सॊफॊधी भाभरे अथायत बती, ऩदोन्नतत, तनमुजक्त इत्माहद। 
2. बती तनमभ – तैमाय कयना औय सॊशोधन। 
3. ऩदों का सजृन/आगे फढ़ाना औय सॊऩरयवतयन, स्थामीकयण औय स्थातमवत ्वरयष्ठता सूची। 
4. भॊत्रत्रमों के फीच कामय का आफॊिन औय सॊफॊधधत ववषमों ऩय तनमभों औय अनुदेशों सहहत भॊत्रत्रमों के वैमजक्तक 

कभयचायी-वगय की तनमुजक्त इत्माहद से सॊफॊधधत सबी कामय। 
5. अनुसूधचत जाततमों/जनजाततमों, बूतऩूवय सैतनकों, तनभोधचत आऩाततक कभीशन अधधकारयमों, शायीरयक रूऩ से 

ववकराॊग व्मजक्तमों, अन्म वऩछडा वगों इत्माहद के भरए आयऺण सॊफॊधी आदेशों का कामायन् वमन।  
6. चरयत्र-सत्माऩन, स्वास््म-ऩयीऺा इत्माहद। 
7. सभम की ऩाफॊदी औय सतकय ता सॊफॊधी भाभरे। 
8. कामायरम ऩरयषद से सॊफॊधधत भाभरे। 
9. आचयण, वगीकयण, तनमॊत्रण औय अऩीर तनमभ। 
10. भह       भाभरों, भॊत्रत्रभॊिर रयऩोिें आहद जैसे ववववध ववषमों ऩय ववभबन्न प्रकाय की रयऩोिें। 
11. कभयचारयमों की तैनाती/स्थानाॊतयण। 
12. सेवातनववृत्त। 
13. ऐसे अधधकायी/कभयचायी के भाभरों की ऩुनयीऺा जजनकी आमु 50/55 वषय हो चुकी है औय जो 30 वषय की 

सेवा ऩूयी कय चुके हैं। 
14. सतकय ता भाभरे औय आचयण तनमभावरी से सॊफॊधधत भाभरे। 
15. सॊवगयफाह्म ऩदों ऩय प्रतततनमुजक्त। 
16. वावषयक गोऩनीम रयऩोिय। 
17. भॊत्रारम द्वाया शुरू की जाने वारी नई ऩहरों से सॊफॊधधत भाभरों का सभन्वम। 
18. अनुबाग को आफॊहित ववषमों से सॊफॊधधत सॊसद प्रश्न। 
19. सेवा ऩुजस्तकाओॊ औय वैमजक्तक भभभसरों, छुि्िी की भॊजूयी, वेतन-वदृ्धध, वेतन-तनमतन आहद का यखयखाव। 
20. आश्वस्त कैरयमय प्रौन्नतत मोजना। 
21. हहॊदी प्रभशऺण को छोडकय कभयचारयमों को प्रभशऺण। 
22. वेतन आमोग की भसपारयशों का कामायन्वमन। 
23. ऩरयवाय ऩेंशन, िी.सी. आय.जी., जी.ऩी.एप., सी.जी.ई.आई.एस. इत्माहद के भरए नाभाॊकन। 
24. सॊऩवत्त से सॊफॊधधत रयऩोिें भॊगाना औय कायय    कयना। 
25. ववशेष ऩुयस्काय, वेतन-वदृ्धध, वैमजक्तक वेतन, भानदेम इत्माहद की भॊजूयी। 
26. कभयचारयमों की योस्िय ड्मूिी ऩय तैनाती। 
27. भॊत्रारम के वावषयक प्रततवेदन का सॊकरन।  
28. सूचना का अधधकाय अधधतनमभ से सॊफॊधधत भाभरे/वववयणी। 
29.  सीजीएचएस सुववधाओॊ से सॊफॊधधत कामय।  
30. वातानुकूभरत मॊत्रों (एमय कॊ िीशनसय) को बाड ेऩय रेना औय यखयखाव। 
31. अनुफॊध के आधाय ऩय एभिीएस, ड्राइवय आहद जैसे जनशजक्त की बती। 
32. सधचव को आफॊहित कभयों भें वातानुकूरन कयवाना। 
33. सपाई, यखवार (केमयिेकय) का कामय। 
34. कामायरम का आधुतनकीकयण - कभयों भें ऩािीशन कयवाना औय अरभारयमाॊ इत्माहद फनवाना। 
35. सयकायी आवास का आफॊिन। 
36. ववभबन्न प्रभशऺणों/कामयशाराओॊ के भरए अधधकारयमों का नाभाॊकन। 
37. सॊववधान हदवस, आतॊकवाद ववयोधी हदवस इत्माहद जैसे ववभबन्न हदवसों का सभायोह। 
38. डिजजिर भसग्नेचय सहियफपकेि की आऩूततय। 
39. सौंऩे गए अन्म कोई बी कामय। 



 
ऱेखा और क्रय अनुभाग 

 
1. सबी फजि भाभरे, व्मम ऩय तनमॊत्रण, रेखा-सभाधान। 
2. रेखा-ऩयीऺा दरों का ध्मान यखना, रेखाऩयीऺा आऩवत्तमों का तनऩिान कयना। 
3. वेतन-त्रफर। 
4. मात्रा बत्ता त्रफरों, छुि्िी मात्रा रयमामत त्रफरों, सभमोऩरय बत्ता त्रफरों, फार भशऺा बत्ता मोजना के त्रफरों, 

धचफकत्सा प्रततऩूततय त्रफरों, आतत्म औय सत्काय के त्रफरों, अधग्रभ के त्रफरों, वाहन प्रबाय त्रफरों इत्माहद का 
प्रक्रभण औय तैमायी कयना। 

5. साभान्म बववष्म तनधध – जी.ऩी.एप. खाता सॊख्मा आफॊहित कयना, अधग्रभ की भॊजूयी देना, रेखा का 
यखयखाव औय अन्म सॊफॊधधत भाभरे। 

6. नई ऩेंशन मोजना - स्थाई सेवातनवतृत खाता सॊख्मा जायी कयना।   
7. ववत्तीम भाभरे, भभतव्मतमता अनुदेश, भॊजूय फकए गए अनुदानों के अनुसाय खचय की प्रगतत की जाॊच कयना 

औय ऩुनयीऺा कयना। 
8. अनुदानों की अनुऩूयक भाॊगों के भरए प्रस्तावों की जाॊच कयना। 
9. सबी ववत्तीम भाभरों ऩय भॊत्रारम को सराह। 
10. ऩदों के सजृन के भाभरों भें खासतौय ऩय ववभशष्ि फचतों का ऩता रगाना औय इसके भरए यजजस्िय का 

यखयखाव कयना। 
11. भहत्वऩूणय खचय प्रस्तावों को उनके आयॊभबक स्तय से ही ध्मानऩूवयक सूत्रफद्ध कयना। 
12. ऐसे सबी व्मम प्रस्तावों की जाॊच कयना जजन्हें ववत्त भॊत्रारम को भॊजूयी औय हिलऩणी के भरए बेजा जाना 

अऩेक्षऺत हो। 
13. खचय वववयखणमों औय सॊफद्ध ववषमों ऩय अन्म वववयखणमों को प्रस्तुत कयना। 
14. िेरीपोन, पैक्स रगवाना, भोफाइर िेरीपोन उऩरब्ध कयवाना औय उनके त्रफरों का तनऩिान कयना। 
15. वेतन, भॊत्रत्रमों/सॊसद सदस्मों/गैय सयकायी सदस्मों इत्माहद के मात्रा बत्ता त्रफर। 
16. आमकय ऩरयकरन औय किौती। 
17. मात्रा बत्ता/छुि्िी मात्रा रयमामत/बवन तनभायण/काय औय कॊ लमूिय इत्माहद के अधग्रभ की भॊजूयी। 
18. कॊ लमूिय, पैक्स भशीन, पोिोकॉऩी भशीन, स्िाप काय, स्कूिय, कूरय औय एमय कॊ िीशनय सहहत सबी प्रकाय 

की खयीद। 
19. वाहनों को छोडकय सबी कामायरम उऩस्कयों का यखयखाव/वावषयक अनुयऺण सॊववदा। 
20. वामु मात्रा त्रफरों    तनऩिाया। 
21. वावषयक आमकय वववयणी के सॊफॊध भें अधधकारयमों की सहामता कयना। 
22. अॊततभ वेतन प्रभाणऩत्र। 
23. अधग्रभों ऩय ब्माज का आकरन औय किौती। 
24. ऩेंशन कागजात तैमाय कयना। 
25. ववदेश जाने वारे भशष्िभॊिर/फकए गए ववदेश दौयों के सॊफॊध भें जाॊच सभभतत के प्रस्ताव। 
26. दौयों/ व्मम आहद से सॊफॊधधत सॊसद प्रश्न। 
27. आवधधक वववयखणमाॊ।  
28. सूचना का अधधकाय।   
29. रेखन साभग्री औय अन्म वस्तुओॊ की खयीद । 
30. नीराभी द्वाया अप्रमोज्म साभान का तनऩिान।  
31. ऩुस्तकों, ऩत्रत्रकाओॊ आहद की खयीद। 
32. सयकायी एजेंभसमों से पाभय, आफॊध िामयी, करैन्िय, नेताओॊ के पोिो आहद प्रालत कयना औय ऐसी वस्तुओॊ 

की स्थानीम खयीद। 
 



33. यफड की भोहयें, नाभ ऩहि्िकाएॊ तैमाय कयवाना। 
34. ववत्तीम दृजष्िकोण से सद्बावना भशष्िभॊिरों के आदान-प्रदान के प्रस्तावों की जाॊच कयना। 
35. फ्रैं फकॊ ग भशीन भें िाक हिकिों की सभान कीभत को बयन ेके भरए व्मवस्था कयना। 
36. सौंऩे गए अन्म कोई बी कामय। 
 

आश्वासन ऱोक सभा और आश्वासन राज्य सभा अनुभाग 
 
1. सदन की कामयवाहहमों को ऩढ़ना औय सदन भें भॊत्रत्रमों द्वाया हदए गए आश्वासनों/वचनों/वादों को तनकारना। 
2.   तीन भहीने की सभम-सीभा के बीतय भॊत्रारमों/ववबागों द्वाया कामायन्वमन के भरए ओ.ए.एभ.एस. 

(ऑनराइन आश्वासन भॉतनिरयॊग प्रणारी) ऩोियर (oams.nic.in) ऩय आश्वासन के सॊगत उद्धयण अऩरोि 
कयना। सॊसद के दोनों सधचवारम बी अऩनी जानकायी/रयकॉिय के भरए ओ.ए.एभ.एस. ऩोियर का उऩमोग 
कयत ेहैं। 

3.  आश्वासनों को ऩूया कयन ेके सॊफॊध भें भॊत्रारमों/ववबागों से प्रालत कामायन्वमन प्रततवेदनों ऩय काययवाई औय 
सदन के ऩिर ऩय कामायन्वमन प्रततवेदन के सैि यखने के भरए आवश्मक व्मवस्था कयना। 

4.   सॊफॊधधत सॊसद सदस्मों को आश्वासन की ऩूततय की सूचना देना। 
5. सॊफॊधधत भॊत्रारमों/ववबागों को कामायन्वमन प्रततवेदनों के सबा ऩिर ऩय यख ेजाने (रेइॊग) की सूचना देना। 
6.    आश्वासनों के कामायन्वमन से जुड ेववभबन्न प्रफक्रमात्भक भाभरों ऩय भॊत्रारमों/ववबागों को सराह देना। 
7.     सदन के ऩिर ऩय यख ेगए कामायन्वमन प्रततवेदनों के सेि की प्रततमों का यखयखाव। 
8.     सयकायी आश्वासनों सॊफॊधी सभभतत के प्रततवेदनों ऩय काययवाई औय सभभतत के तनणयमों/हिलऩखणमों को 

भॊत्रारमों/ववबागों को अनुऩारन हेतु बेजना। 
 
 

युवा संसद अनुभाग 
 

1. याष्रीम याजधानी ऺेत्र, हदल्री सयकाय तथा नई हदल्री नगय ऩाभरका ऩरयषद के अधीन ववद्मारमों भें मुवा 
सॊसद प्रततमोधगताएॊ सॊचाभरत कयना।  

2. कें रीम ववद्मारमों भें याष्रीम मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ सॊचाभरत कयना।  
3. जवाहय नवोदम ववद्मारमों भें याष्रीम मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ सॊचाभरत कयना।  
4. ववश्वववद्मारमों/कॉरेजों भें याष्रीम मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ सॊचाभरत कयना।  
5. मुवा सॊसद प्रततमोधगताओॊ के प्रततबाधगमों को प्रभशऺण प्रदान कयना। 
6. मुवा सॊसद प्रततमोधगताएॊ आमोजजत कयने के भरए याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों को ववत्तीम सहामता प्रदान कयना। 
7.  याष्रीम मुवा सॊसद मोजना के वेफ-ऩोियर का यखयखाव जजसके भाध्मभ से देश के सबी भान्मता प्रालत 

भशऺण सॊस्थान बाग रे सकत ेहैं। 
 



सांसद पररऱस्धियां अनुभाग 
 

1. सॊसद सदस्म वेतन, बत्ता औय ऩेंशन अधधतनमभ, 1954 औय उसके अॊतगयत फनाए गए तनमभों के प्रशासन 
से सॊफॊधधत कामय:- 
क.    सॊसद सदस्म वेतन, बत्ता औय ऩेंशन अधधतनमभ, 1954 औय उसके अॊतगयत  फनाए तनमभों का 

प्रशासन औय व्माख्मा कयना। 
ख. उऩयोक्त के सॊफॊध भें सॊसद सदस्मों को सुववधाओॊ/ऩरयरजब्धमों के भाभरों की जाॊच कयना औय 

सभम-सभम ऩय ववधध भॊत्रारम की सराह इत्माहद रेना। 
ग. सॊसद सदस्मों के वेतन औय बत्तों सॊफॊधी सॊमुक्त सभभतत की फैठक की कामयसूची ऩय सयकाय के 

रूख से सॊफॊधधत हिलऩण तैमाय कयना। 
घ. सॊमुक्त सभभतत की भसपारयशों की जाॊच औय उन ऩय काययवाई कयना। 
ङ सयकायी सभभततमों की फैठकों भें बाग रेने के भरए सॊसद सदस्मों को मात्रा बते्त/दैतनक बते्त की 

हकदायी के सॊफॊध भें भॊत्रारमों/याज्म सयकायों को सराह देना। 
2. सॊसद भें ववऩऺी नेता वेतन औय बत्ता अधधतनमभ, 1977 औय उसके अॊतगयत फनाए तनमभों का प्रशासन। 
3. सॊसद अधधकायी वेतन औय बत्ता अधधतनमभ, 1953 औय उसके अॊतगयत फनाए तनमभों का प्रशासन। 
4. सॊसद भें भान्मताप्रालत दरों औय सभुहों के नेता औय भुख्म सचतेक (प्रसुववधाएॊ) अधधतनमभ, 1998 औय 

उसके अॊतगयत फनाए तनमभों का प्रशासन। 
5. सॊसद भें ववभबन्न याजनीततक दरों के भुख्म सचतेकों के साथ सॊसदीम कामय भॊत्री की फैठक। 
6. अधीनस्थ ववधान सॊफॊधी सभभतत, रोक सबा औय अधीनस्थ ववधान सॊफॊधी सभभतत, याज्म सबा - इन 

सभभततमों द्वाया की गई साभान्म प्रकृतत की भसपारयशों ऩय काययवाई कयना। 
7. अखखर बायतीम सचतेक सम्भेरन का आमोजन औय सम्भेरन की भसपारयशों का याज्म सयकायों तथा 

ववभबन्न एजेंभसमों द्वाया कामायन्वमन सुतनजश्चत कयना। 
8. ऐसे अदारती भाभरों को देखना जजनभें सधचव, सॊसदीम कामय भॊत्रारम को प्रततवादी फनामा गमा है। 
9. ववववध ऩत्राचाय। 

 
हहदंी अनुभाग 

 
1. सयकायी ऩत्राचाय का अॊगे्रजी से हहॊदी औय हहॊदी से अॊगे्रजी अनुवाद कयना। 
2. भॊत्रारम द्वाया सभम-सभम ऩय तनकारी जाने वारी रयऩोिों/ऩुजस्तकाओॊ का अनुवाद। 
3. बायत सयकाय की याजबाषा नीतत का कामायन्वमन।  
4. सभम-सभम ऩय याजबाषा ववबाग (गहृ भॊत्रारम) द्वाया जायी अनुदेशों ऩय अनुवती काययवाई। 
5. कें रीम हहन्दी सभभतत द्वाया भरए गए तनणयमों का कामायन्वमन। 
6. कें रीम याजबाषा कामायन्वमन सभभतत द्वाया भरए गए तनणयमों का कामायन्वमन। 
7. भॊत्रारम की याजबाषा कामायन्वमन सभभतत - ततभाही फैठकों  के आमोजन की व्मवस्था, कामयवतृ्त तैमाय 

कयना औय इसकी फैठक भें भरए गए तनणयमों ऩय अनुवती काययवाई। 
8. हहॊदी का प्रगाभी प्रमोग - सबी अनुबागों से प्रालत ततभाही प्रगतत रयऩोिय का सॊकरन औय   याजबाषा 

ववबाग को रयऩोिय बेजना।  
9. याजबाषा ववबाग द्वाया जायी कामयक्रभ के आधाय ऩय हहॊदी के प्रमोग के भरए वावषयक कामयक्रभ तैमाय कयना 

औय भॊत्रारम भें इसके कामायन्वमन का अनुवतयन। 
10. भॊत्रारम की हहॊदी सराहकाय सभभतत - गठन, अधय-वावषयक फैठकों की व्मवस्था, कामयवतृ्त तैमाय कयना औय 

इसकी फैठकों भें भरए गए तनणयमों ऩय अनुवती काययवाई। 
11. हहॊदी कामयशारा – वषय भें दो कामयशाराओॊ की व्मवस्था कयना। 
12. भॊत्रारम भें हहॊदी के प्रगाभी प्रमोग से सॊफॊधधत सॊसद प्रश्न। 
13. भॊत्रारम भें हहॊदी के प्रगाभी प्रमोग के सॊफॊध भें सॊसद सदस्मों से ऩत्राचाय। 



14. भॊत्रारम भें हहॊदी ऩखवाडा/हहॊदी सलताह/हहॊदी हदवस का आमोजन। 
15. भॊत्रारम भें हहॊदी के प्रगाभी प्रमोग सॊफॊधी आॊकडों का सॊकरन औय तनम्नभरखखत को उऩरब्ध कयाना:- 

(क) सॊसदीम याजबाषा सभभतत 
(ख) याजबाषा ववबाग 

16. हहॊदी के प्रगाभी प्रमोग के भरए ववभबन्न प्रोत्साहन मोजनाओॊ जैसे हहॊदी भें भूर हिलऩण-आरेखन  नकद 
ऩुयस्काय इत्माहद का कामायन्वमन। 

17. याजबाषा ववबाग द्वाया आमोजजत फकए जाने वारे ववभबन्न हहॊदी प्रभशऺण कामयक्रभों हेतु  भॊत्रारम के 
कभयचारयमों को नाभभत कयना। 

18. हहॊदी ऩुस्तकों के ऩुस्तकार  का यखयखाव।  
 

 
अनुसंिान       

 
1. बायत सयकाय भें सॊसदीम प्रफक्रमा की तनमभ ऩुस्तक की सभीऺा/ऩुनयीऺा/अद्मतन कयना औय तनमभ 

ऩुस्तक तथा उसभें तनहहत अनुदेशों इत्माहद से सॊफॊधधत सराह/ऩत्राचाय।  
2. सॊसदीम सधचवारमों के कामों से सॊफॊधधत कामय। 
3. ऐततहाभसक अथवा सॊदबय भूल् म के ववभबन् न सॊसदीम भाभरों ऩय वववयखणका का अध् ममन एवॊ उन् हें तैमाय 

कयना। 
4. सॊवैधातनक भाभरों एवॊ सॊसद के तनमभों/ऩयॊऩयाओॊ से सॊफॊधधत भाभरों ऩय भॊत्रारमों/याज् म सयकायों को 

सराह। 
5. ववभबन्न सॊसदीम भुद्दों एवॊ सॊवैधातनक भाभरों (न् मामारमीन भाभरों को छोडकय) ऩय हिल ऩणी एवॊ सॊदबय 

साभग्री तैमाय कयना। 
6. ववभबन् न सॊसदीम भॊचों ऩय भॊत्री के उऩमोग हेतु बाषण एवॊ वाताय साभग्री का भसौदा फनाना। 
7. सॊदबय ऩुस् तकों, तनमभ ऩुजस्तका, वववयखणकाओॊ का चमन तथा गहृ (इन-हाऊस) ऩुस्तकारम का यखयखाव। 
8. सॊसद सदस् मों के राब के ऩद एवॊ शजक्तमों, ववशेषाधधकायों एवॊ उन् भजुक्तमों से सॊफॊधधत भाभरे। 
9. प्रशासतनक सुधाय आमोग के प्रततवेदन। 
10.               सभीऺा/ऩुनयीऺा/अद्मतन का सभन् वम: 

(क) सॊसदीम कामय भॊत्रारम की कामयप्रणारी ऩय हैण् िफुक 
 (ख) साॊजख्मकीम ऩुजस्तका 

11. सॊफॊधधत अनुबाग के साथ सभन् वम कयत ेहुए मह सुतनजश्चत कयना फक भॊत्रारम की वेफसाइि ऩय उऩरफ ् ध 
कयाई गई ववषमवस् तु अद्मतन है। 

12. सॊमुक् त सधचव/सधचव/भॊत्रत्रमों द्वाया हदए गए कोई अन् म शोध कामय। 
13. इस भॊत्रारम के नागरयक चाियय का ऩुनयीऺण कामय।  
  



नेवा प्रकोष्ठ 
 
1. याष्रीम ई-ववधान एजलरकेशन (नेवा) को देश बय के 37 सदनों भें रागू कयना ताफक उनके काभकाज को 

कागज यहहत फनामा जा सके। 
2.  सॉफ्िवेमय के डिजाइन औय ववकास के भरए नेवा औय एनआईसी की तकनीकी िीभ के साथ सभन्वम। 
3.  नेवा को अऩनाने के भरए याज्म ववधानभॊिरों, एनआईसी अधधकारयमों औय याज्म सयकाय के ववबाग के 

अधधकारयमों के भरए अभबववन्मास ऩाठ्मक्रभ आमोजजत कयना। 
4.  नेवा को अऩनाने के भरए सॊसद के दोनों सदनों के साथ सभन्वम। 
5.  कें रीम ऩरयमोजना तनगयानी इकाई (सीऩीएभमू) का सॊचारन। 
6.  नेवा को अऩनाने के भरए ऺभता तनभायण के बाग के रूऩ भें सीऩीएभमू भें याज्म ववधानभॊिरों के भरए 

तनमभभत प्रभशऺण ऩाठ्मक्रभ का आमोजन। 
7.  ववधानभॊिर के सदस्मों को उनके दैतनक सदन कामय के भरए नेवा अऩनाने भें सहामता। 
8. ववधानभॊिर सधचवारम को प्रभशऺण देकय उन्हें नेवा लरेिपॉभय से सुऩरयधचत फनाना। 
9. नेवा कामायन्वमन के भरए याज्मों के साथ ऩत्राचाय। 
10. नेवा को राग ूकयने वारे याज्मों/सॊघ याज्म ऺेत्रों को ववत्तीम सहामता प्रदान कयना। 
11. नेवा वेफसाइि होभ ऩेज, भोफाइर एजलरकेशन औय भाई नेवा (MyNeVA) ऩोियर का यखयखाव। 
12. याज्म ववधानभॊिरों के उऩमोग के भरए प्रभशऺण भॉड्मूर तैमाय कयना। 
13. नेवा के ऩरयमोजना भॉड्मूर का दस्तावेजीकयण। 
14.  याष्रीम ई-ववधान एजलरकेशन (नेवा) के औय ववकास के भरए याज्म ववधानभॊिरों औय बायत की सॊसद के 

साथ ऩयाभशय। 
15. ववधानभॊिरों को सहामता प्रदान कयने के भरए वेफ औय भोफाइर हेल्ऩ राइन। 
16. नेवा लरेिपॉभय ऩय काभ कयत ेसभम उत्ऩन्न होने वारे भुद्दों का सभाधान। 
17. जनशजक्त बाड ेऩय रेने औय सेवा प्राऩण के सॊफॊध भें एनआईसीएसआई के साथ सभन्वम। 
18. शास्त्री ऩाकय , नई हदल्री भें तैनात ििेा सवययों की अनुयऺण िीभ के साथ सभन्वम। 
19. नेवा सावयजतनक वेफसाइि औय सुयक्षऺत ऩोियर का प्रभाणन औय सुयऺा जाॊच। 
20. वीडिमो कॉन्फ्रें भसॊग प्रभशऺण के आमोजन के भरए एनआईसी के साथ सभन्वम। 
21. उऩरब्ध ऺभताओॊ के ऩूणय उऩमोग के भरए नेवा भॉड्मूर के डिजाइन औय ववकास के भरए सबी ववधानभॊिरों भें 

भौजूदा आईिी प्रणाभरमों का अध्ममन। 
22. ववस्ततृ ऩरयमोजना रयऩोिय, हदशातनदेश, सभझौता ऻाऩन, अॊतय ववश्रेषण रयऩोिय तैमाय कयना। 
23. कें र औय याज्म स्तय ऩय ऩरयमोजना की तकनीकी औय ववत्तीम प्रगतत की सभीऺा। 
24.  नेवा के कामायन्वमन के भरए अधधतनमभों, तनमभों औय ववतनमभों भें आवश्मक कामय प्रफक्रमा सॊशोधनों के सॊफॊध 

भें याज्म ववधानभॊिरों को भागयदशयन। 
25.  नेवा के व्माऩक प्रचाय के भरए इरेक्रॉतनक, वप्र ॊि भीडिमा, ऑडिमो औय वीडिमो की मोजना फनाना। 
26. कें रीम स्तय ऩय याज्म ववधानभॊिरों की िीऩीआय की स्वीकृतत। 
27.  स्वीकृततमों भें ऩरयवतयन के सॊफॊध भें याज्म ववधानभॊिर से ववभशष्ि अनुयोध की जाॊच कयना औय उस ऩय 

अधधकाय प्रालत सभभतत द्वाया ववचाय के भरए भसपारयशें कयना। 
28.  ऩरयमोजना को ऩूया कयने, सुववधाओॊ की स्थाऩना, इसके उऩमोग औय सपर प्रततकृतत के भरए जानकायी के 

हस्ताॊतयण आहद के सॊफॊध भें अधग्रभ काययवाई। 
29.  शाभभर एजेंभसमों की प्रदेम वस्तु मा उत्ऩाद की सभीऺा औय ऩरयमोजना के उद्देश्म को ध्मान भें यखत े हुए 

आवश्मक प्रदेम वस्तु मा उत्ऩाद भें सॊशोधन कयना। 
30.  नेवा के ववभबन्न भॉड्मूर ऩय तनमभभत प्रभशऺण कामयक्रभ के भरए प्रत्मेक याज्म ववधानभॊिर भें नेवा कें र (ई-

रतनिंग/सुववधा कें र) की स्थाऩना भें सभन्वम। 
31. सऺभ प्राधधकायी द्वाया सौंऩा गमा कोई अन्म कामय। 

****** 


