
ससंदीय कायय मतं्रालय 

नागररक चार्यर 
 

पृष्ठभमूम और मथिमि 
 

 संसदीय थवरूप की सरकार में, मवमभन्न मंत्रालयों/मवभागों के समय और संसाधनों का एक बहुि बडा महथसा 

संसदीय प्रणाली के ददन-प्रमिददन के काययचालन पर व्यय होिा ह।ै  संसदीय कायय में बहुि से जरर्ल मामले - 

मवत्तीय, मवधायी और गैर-मवधायी शाममल होिे हैं।  संसदीय कायय मंत्रालय सरकार और संसद के बीच समीक्षात्मक 

अंिरापृष्ठ उपलब्ध करािा ह।ै  यह मंत्रालय, यद्यमप आकार में छोर्ा ह ैदिर भी मवधायी कायय, संसदीय आश्वासनों 

और परामशयदात्री समममियों के प्रबंधन से लेकर संसद सदथयों के कल्याण िक और युवा संसद काययक्रमों के आयोजन 

जैसी संपूणय गमिमवमधयों को दखेिा ह।ै   
 

यह मंत्रालय 1949 में एक मवभाग के रूप में थिामपि दकया गया िा।  
 

पररकल्पना 
 

 संसदीय कायय मंत्रालय नागररकों के एक मनकाय, मजसमें संसद और इसके सदथयों समहि मंत्रालय/मवभाग 

ििा भारि सरकार और राज्य सरकारों के अन्य संगठन शाममल हैं, को मवथिृि और गुणवत्तापूणय सेवाएं उपलब्ध 

कराने का प्रयास करिा है। 
 

लक्ष्य (ममशन) 
 

 मनम्नमलमखि के द्वारा संसद के साि सरकार के परथपर संवाद को लगािार बेहिर बनाने के मलए एक सक्षम 

मददगार के रूप में कायय करना: 
 

 संसद में सरकारी कायय की आयोजना, समन्वयन और मानीर्ररग करना। 
 

 मंत्रालयों/मवभागों की अपने ससंदीय कायय को कारगर िरीके से मनपर्ान ेमें मदद करना। 
 

 संसद के सदनों द्वारा सरकार से दकए गए सामान्य प्रकृमि के मनदशेों, संकल्पों  इत्यादद के संबंध में सरकार 

की ओर से सदक्रय और प्रभावशाली रूप से उत्तर दनेा। 
 

 मंत्रालयों के मलए संसद सदथयों की परामशयदात्री समममियों को गरठि करना और बैठकों की व्यवथिा करना। 
 

 लोकिंत्र की जडों को मजबूि करने के उद्देश् ्य से संसदीय प्रणाली के बारे में जागरूकिा बढ़ाने के मलए 

सम्मेलनों, युवा संसद इत्यादद के आयोजन के माध्यम से कायय की पहल करना। 
 

 संसद सदथयों के वेिन, सुमवधाओं और कल्याण संबंधी मामलों से संबद्ध नीमियों की व्यवथिा करना। 
 

 संसद के दोनों सदनों में मंमत्रयों द्वारा ददए गए आश्वासनों के कायायन्वयन के मलए मंत्रालयों/मवभागों से 

समन्वय करना - वाद-मववाद (मिबेर्) से आश्वासनों को मनकालना; उनके पूरे होने की अवथिा को मॉनीर्र 

करना और सदनों के समक्ष कायायन्वयन प्रमिवेदनों को प्रथिुि करना।   
 

 भारि सरकार की दो ममशन मोि पररयोजनाओं अिायि 'ई-संसद' और 'ई-मवधान' के िहि इसके राष्ट्रीय 

ई-मवधान एमललकेशन (नेवा) ललेर्िामय के माध्यम से दशे के सभी 37 मवधायी सदनों और संसद के दोनों 

सदनों का मिमजर्लीकरण करने का कायय।  
 

नागररकों का मनकाय 
 

नागररकों का मनकाय, मजसकी हम सेवा करिे हैं : 
 

 संसद के दोनों सदन और उनके समचवालय 

 संसद सदथय 

 केन्र सरकार के मंत्रालय/मवभाग और संगठन 

 राज्य सरकारें/संघ राज्य क्षेत्र प्रशासन 

 शैक्षमणक संथिान 



 

सवेाएं 
 

1. कें र सरकार के मतं्रालयों/मवभागों और संगठनों को  
 

 मंत्रालयों/मवभागों और अन्य सरकारी संगठनों और, जहां आवश्यक हो, राज्य सरकारों/संघ राज्य क्षेत्र 

प्रशासनों को प्रयोजनमूलक सहायिा प्रदान करना जैसे दक : 
 

 संसद के सदनों को बुलाने और सत्रावसान करने के संबंध में संसदीय कायय संबंधी मंमत्रमंिल समममि 

को समचवालमयक सहायिा प्रदान करना और गैर-सरकारी सदथयों के मवधेयकों और संकल्पों पर 

सरकार का रूख सूमचि करना। 
 

 मंत्रालयों/मवभागों के मवधायी कायय की आयोजना, रूपरेखा और मानीर्ररग करना। 
 

 संसद के संबंमधि सदन के पर्ल पर पूणय दकए गए आश्वासनों के संबंध में कायायन्वयन प्रमिवेदन को 

रखे जाने समहि संसदीय आश्वासनों की पूर्ति के संबंध में मंत्रालयों/मवभागों के संयोजन से कायय का 

समन्वय। 
 

 संसद में राजनीमिक दलों/समूहों के नेिाओं के साि मवमभन्न महत्व के मामलों पर मंत्रालयों/मवभागों 

की ओर से बैठकों की व्यवथिा करना। 
 

 बदलिे वािावरण और परम्पराओं को ध्यान में रखिे हुए संसदीय प्रदक्रया और  पद्धमि पर 

मंत्रालयों/मवभागों को सलाह देना और संसदीय कायय करने में उनके अमधकाररयों को प्रमशक्षण दनेा। 
 

 प्रत्येक सप्ताह लोक सभा में मनयम 377 के अंिगयि और राज्य सभा में मवशेष उल्लेख के माध्यम स े

उठाए गए अत्यावश्यक लोक महत्व के मामलों की सूची प्रेमषि करना और लमम्बि मामलों के शीघ्र 

उत्तर के संबंध में अनुविी कारयवाई करना। 
 

 

 

 

 शून्य-काल के मामलों के उद्धरण संबंमधि मंत्रालयों/मवभागों को उपयुक्त कारयवाई के मलए भेजना। 
 

 भारि सरकार में संसदीय प्रदक्रया की मनयम पुथिक को अद्यिन करना और उससे संबंमधि प्रश्नों के 

उत्तर दनेा । 
 

 (i) केन्र सरकार के मंत्रालयों/मवभागों और (ii) राज्य सरकारों/संघ राज्य क्षेत्रों के अमधकाररयों 

के मलए संसदीय प्रदक्रया और पद्धमि में अमभमवन्यास पाठयक्रम आयोमजि करना। 
 

 संसद के दोनों सदनों में राष्ट्रीय ई-मवधान एमललकेशन (नेवा) लाग ूहोने के बाद सभी मंत्रालयों 

और मवभागों के मवधायी कायों के मलए सावयभौममक पहुचं प्रदान करना। 
 

2. ससंद के सदनों और उनके समचवालयों को 
 

 यह मंत्रालय सरकार और संसद के बीच मववेचनात्मक अिंरापृष्ठ उपलब्ध करािा ह।ै  इसके आधार पर 

मंत्रालय मनम्नमलमखि के मलए मदद करिा ह ै: 
 

 सदनों को बुलाए जाने और उनका सत्रावसान के बारे में सरकार के मनणयय की सूचना दनेा। 
 

 संसद के सदनों की कायय मंत्रणा समममि की बैठकों के मलए सरकारी कायय के संबंध में आवश्यक 

जानकारी उपलब्ध कराना। 
 

 संसद के सदनों द्वारा मलए जाने वाले सरकारी कायय की दमैनक सूमचयों की व्यवथिा। 
 

 मंत्रालयों/मवभागों द्वारा मवधायी प्रथिावों, कागजािों, प्रमिवेदन इत्यादद को पर्ल पर रखने जैसे 

अपने संसदीय कायय के संबंध में उमचि पद्धमियों का अनुपालन।  



 

 संसद के सदनों के पीठासीन अमधकाररयों द्वारा समय-समय पर ददए गए मवमशष्ट अिवा सामान्य 

दोनों प्रकार के मनदशेों पर मवशेषकर संपूणय रूप में सरकार की ओर से और इसके संघर्क 

मंत्रालयों/मवभागों की ओर से िुरंि कारयवाई। 
 

 संसद के सदनों की समममियों की बैठकों में संपूणय रूप में सरकार की ओर से और समममियों द्वारा 

ददए गए उन मनदशेों अिवा सामान्य प्रकृमि की मसिाररशों के संबंध में मवशेष रूप से समन्वयन 

कारयवाई के मलए, यिावश्यक, प्रमिवेदन दनेा। 
 

 समय-समय पर सरकार के साि सदनों अिवा उनके समचवालयों के बीच आवश्यकिानुसार कोई भी 

अन्य संपकय कायय। 
 

 नेवा ललेर्िॉमय पर इलेक्ट्रॉमनक रूप से सभी सरकारी और सदन के कायों के प्रकाशन के उपबंध के 

साि शुरू से अंि िक एकीकरण के मलए प्रथिामवि भूममका आधाररि नेवा ललेर्िॉमय। 
 

 

 

3. ससंद सदथयों को 
 

 मनम्नमलमखि के मलए आवश्यक कारयवाई करके: 
 

 समय-समय पर संसद सदथयों, मवपक्ष के नेिाओं और संसद में मवमभन्न दलों/समूहों के नेिाओं और 

सचेिकों के वेिन, भत्तों और सुमवधाओं के संबंध में आवश्यकिानुसार मवधान का प्रारूप बनाना 

और संशोधन करना। 
 

 सदन में सदथयों द्वारा प्रश्नों के माध्यम स ेअिवा वाद-मववाद के दौरान उठाए गए मामलों में सदन 

में मंमत्रयों द्वारा ददए गए आश्वासनों की पूर्ति होने पर उन्हें सूमचि करना। 
 

 सरकार द्वारा थिामपि आयोगों, समममियों, बोिों आदद पर नामांकन जैसे मामलों समहि प्रत्येक 

संसद सदथय के कल्याण से संबंमधि मामलों में सहायिा प्रदान करना, अथपिाल में भिी रहने के 

दौरान उनके उपचार की प्रगमि की मनगरानी करना और सदथय की मृत्यु होने की दभुायग्यपूणय 

अवथिा में उसके पररवार को सहायिा प्रदान करना। 
 

 मवदशे नीमि को रूप दने ेऔर अन्य दशेों के साि मैत्रीपूणय संबंधों को बनाए रखने के मलए अन्य 

दशेों में जाने वाले संसद सदथयों के सरकारी मशष्टमंिलों को प्रायोमजि करना िादक उनकी मनपुणिा 

और सेवाओं के उपयोग के माध्यम से उनकी मदद ली जा सके। 
 

 संसद सदथयों और मवधानमंिलों के सदथयों को उनके रोजमराय के सदन संबंधी कायय अिायि प्रश्न 

प्रसंथकरण, मवधेयक पुर:थिापन, मवचारण और पारण, उपमथिमि और उनके मनवायचन क्षेत्रों के 

मलए राष्ट्रीय ई-मवधान एमललकेशन को अपनाने में सहायिा प्रदान करना।  
 

4. राज्य सरकारों/संघ राज्य क्षते्र प्रशासनों को 
 

 मनम्नमलमखि के संबंध में उनके द्वारा वांमछि सहायिा उपलब्ध कराना : 
 

 संसदीय प्रदक्रयाओं/पद्धमियों पर सलाह दनेा। 
 

 संसदीय प्रदक्रयाओं और पद्धमियों पर उनके अमधकाररयों को प्रमशक्षण उपलब्ध कराना। 
 

 उनके राज्यों/संघ राज्य क्षेत्रों में शैमक्षक संथिाओं में युवा ससंद प्रमियोमगिाएं आयोमजि करना।  यह 

मंत्रालय युवा संसद प्रमियोमगिाएं आयोमजि करने के मलए राज्यों/संघ राज्य क्षेत्रों को मवत्तीय 

सहायिा भी उपलब्ध करािा है। 
 

 राष्ट्रीय ई-मवधान एमललकेशन को अपनान े के मलए मांग दकए जाने पर मवधानमंिल समचवालय के 

कर्तमयों को प्रमशक्षण प्रदान करना। 
 

 नेवा के कायायन्वयन के मलए राज्यों और संघ राज्य क्षेत्रों को मवत्तीय सहायिा। 
 



 मवधायी सदनों और सरकार के बीच शुरू से अंि िक कागज रमहि संवाद।  
 

 

 

5. शकै्षमणक सथंिानों को 
 

 मंत्रालय द्वारा कें रीय मवद्यालय संगठन, नवोदय मवद्यालय समममि, मवश्वमवद्यालयों/महामवद्यालयों और 

राज्यों/संघ राज्य क्षेत्रों जैसे संगठनों के मलए 'युवा संसद योजनाएं' संचामलि की जा रही हैं िादक उनके मवद्यालयों 

में 'युवा संसद प्रमियोमगिाएं' आयोमजि की जा सकें: 
 

 अमखल भारिीय थिर की राष्ट्रीय प्रमियोमगिाएं आयोमजि करना। 
 

 अध्यापकों और अन्य काययकुशल व्यमक्तयों/समन्वयकों को उनके शैक्षमणक संथिानों में प्रमियोमगिाओं के संचालन 

के मलए सूचना और सामग्री उपलब्ध कराने के मलए अमभमवन्यास पाठ्यक्रमों का संचालन करना। 
 

 प्रमियोमगिाओं के संचालन के मलए कुछ संगठनों को मवत्तीय सहायिा उपलब्ध कराना। 
 

 राष्ट्रीय युवा संसद योजना (एनवाईपीएस) वेब-पोर्यल का अनुरक्षण मजसके माध्यम से दशे के सभी 

मान्यिाप्राप्त मशक्षण संथिान भाग ले सकिे हैं। 
 

गमिमवमधया ं
 

संसदीय कायय मंत्रालय में कायय मनम्नमलमखि प्रभागों में संगरठि ह ै: 
 

 मवधायी 

 युवा संसद 

 प्रशासन 

 अनुसंधान 
 

इन प्रभागों को आबंरर्ि कायय अनबुधं में उपलब्ध कराए गए हैं। 
 

संसदीय कायय मंत्रालय के काययचालन के संबंध में नागररकों के मनकाय, मजसकी हम सेवा करिे हैं, की 

मशकायिों की दखे-रेख करने के मलए मंत्रालय ने एक मशकायि मनवारण प्रकोष्ठ भी थिामपि दकया ह।ै मंत्रालय में 

अपर समचव, मजनका मववरण नीचे ददया गया ह,ै को मशकायि मनवारण प्रकोष्ठ के मनदशेक के रूप में मनयुक्त दकया 

गया ह:ै- 
 

अपर समचव और मनदशेक, 

मशकायि मनवारण  प्रकोष्ठ, 

ससंदीय कायय मतं्रालय, 

रे्लीिोन न: 23034734, 23017893 

िैक्ट्स न: 011-23792067 

वेबसाइर्: http://mpa.nic.in ई-मले: asmpa@nic.in 
 

 

 

 

 

 

 

हम नागररकों के मनकाय, मजसकी हम सवेा करि ेहैं, स ेअनरुोध करि ेहैं दक : 
 

अनबुधं में उमल्लमखि सेवाओं को प्राप्त करने के मलए नीचे ददए गए मववरण के अनुसार हमारे प्रभागीय शीषय 

अमधकाररयों से संपकय करें। 
 

 अपने प्रथिाव भेजने से पूवय, मनधायररि प्रदक्रयाओं और समय सारणी का पालन करें। अमधक मववरण के मलए 

हमारी वेबसाइर् (http://mpa.gov.in)  का अवलोकन करें। 
      



क्र.स ं प्रभाग           शीषय अमधकारी 

1. 

 
मवधायी-I अनुभाग  

मवधायी-II अनुभाग 

हहदी अनुभाग 
 

मनदशेक, 

संसदीय कायय मंत्रालय,  86-बी,  

संसद भवन, नई ददल्ली - 110001 

दरूभाष: 23034844 

िैक्ट्स: 23017557 

ई-मेल: ss.bara@nic.in 

2. 

       

 

 

 

 

युवा संसद अनुभाग  

सांसद पररलमब्धयां अनुभाग  

प्रोर्ोकॉल और कल्याण अनुभाग 

आरर्ीआई और लोक मशकायि  
 

उप समचव, 

संसदीय कायय मंत्रालय, 94, संसद भवन,  

नई ददल्ली-110001 

दरूभाष: 23034732 

ई-मेल: ab.acharya@nic.in 

3. 

       
आश्वासन (लो.स.) अनुभाग 

आश्वासन (रा.स.) अनुभाग 

समममि अनुभाग  

अनुसंधान प्रकोष्ठ 

उप समचव, 

संसदीय कायय मंत्रालय, 92, संसद भवन, 

नई ददल्ली-110001 

दरूभाष: 23034761 

ई-मेल: ajaykumar.jha@nic.in 

4. 

         

 

 

प्रशासन अनुभाग 

लेखा और क्रय अनुभाग  

सामान्य अनुभाग 

नेवा प्रकोष्ठ 

उप समचव, 

संसदीय कायय मंत्रालय, 

92, संसद भवन,  नई ददल्ली-110001 

दरूभाष: 23034746 

िैक्ट्स:23018220 

ई-मेल:  dhirendra.choubey@nic.in 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

नागररक चार्यर के मलए सपंकय अमधकारी  अपर समचव, 

संसदीय कायय मंत्रालय, 

87, संसद भवन, 

नई ददल्ली-110001 

दरूभाष :23034734, 23017893 

िैक्ट्स: 23792067 

ई-मेल:  asmpa@nic.in  

मतं्रालय का शीषय अमधकारी समचव, 

संसदीय कायय मंत्रालय, 

40, संसद भवन, 

नई ददल्ली-110001 

दरूभाष: 23017663, 23034644, 

िैक्ट्स: 23017726 

ई-मेल: secympa@nic.in    

 

प्रमिबद्धिा 
  



हमारे द्वारा दकए जा रह ेकायों के संबंध में हमारा प्रयत्न रहिा ह ै दक यिा समय और समुमचि सेवा 

उपलब्ध कराएं। मवमभन्न गमिमवमधयों के संबंध में, हमारी ओर से प्रमिबद्धिा और नागररकों के मनकाय से हमारी 

अपेक्षाएं मनम्न प्रकार हैं : 
 

नागररकों का मनकाय 
(1) 

सवेाएं 
(2) 

अपके्षाएं 
(3) 

कें र सरकार के मतं्रालय/ 

मवभाग और सगंठन 

1. ससंद के सदनों को बुलाना और  

सत्रावसान करना 

 

2. मवधायी कायय की आयोजना, रूपरेखा 

और मनगरानी- 

मंत्रालयों/मवभागों द्वारा सूमचि महत्व, 

ित्कामलकिा और उपयोमगिा की 

आवश्यकिानुसार मवधायी प्रथिावों को 

प्रािममकिा के आधार पर सूचीबद्ध दकया 

जाएगा 

3.परामशयदात्री समममियों की बैठकों के संबंध 

में व्यवथिा करना और सहायिा उपलब्ध 

कराना 

4.ससंदीय आश्वासनों स े सबंमंधि कायय  का 

समन् ्वय। 

(क) आश्वासनों को मनकाल कर आश्वासन ददए 

जाने की िारीख से 10 कायय ददवसों के भीिर 

ओ.ए.एम.एस. (ऑनलाइन आश्वासन 

मनगरानी प्रणाली) पर अपलोि दकया जाएगा।  
  

(क) मंत्रालयों/मवभागों से अपेक्षा  की 

जािी ह ै दक ओ.ए.एम.एस. पोर्यल 

पर एक बार आश्वासन अपलोि होने 

पर आश्वासनों को पूरा करने के मलए 

कारयवाई शुरू करें।    

(ख) सदन के पर्ल पर रखे जाने की 

प्रथिामवि िारीख स े पहले दस ददन के अंदर 

प्राप्त कायायन्वयन प्रमिवेदन सदन के पर्ल पर 

रखे जाएंगे। 

ओ.ए.एम.एस. पोर्यल पर प्रमिवेदन 

अपलोि करने से पहले सभी 

प्रदक्रयात्मक अपेक्षाएं पूरी कर ली जानी 

चामहए। यदद आंमशक पूर्ति दकए जान े

का प्रथिाव ह ै िो इसे थपष्ट रूप में 

दशायया जाना चामहए। 
 

 (ग) आश्वासनों स े संबंमधि सभी संप्रेषण 

ओ.ए.एम.एस. के माध्यम से दकए जाने हैं। 

सदन की काययवाही से आश्वासन 

मनकालने से लेकर कायायन्वयन ररपोर्य 

सभा पर्ल पर रखने िक की पूरी 

प्रदक्रया को ओ.ए.एम.एस. पोर्यल के 

माध्यम से थवचामलि कर ददया गया 

ह।ै ओ.ए.एम.एस. के माध्यम स े

आश्वासनों को पूरा करने, आश्वासनों 

को छोडने/हर्ाने, समय बढ़ाने के 

अनुरोधों को भी थवचामलि कर ददया 

गया ह।ै 
 

 5. (क) मंमत्रयों द्वारा महत्वपूणय नीमि अिवा 

ऐसे अन्य मामलों पर चचाय करने के मलए 

संसद में दलों/समूहों के नेिाओं के साि बैठकों 

की व्यवथिा की जािी ह।ै 

(ख) संसद सदथयों के सरकार द्वारा        

प्रायोमजि मशष्टमंिलों को मवदशे        

भेजने और ऐसे ही मवदशेी मशष्टमंिलों का 

भारि में थवागि करने से संबंमधि कायय।  
 

 

 

6. (क) संसद सदथय वेिन, भत्ता और  



पेंशन अमधमनयम, 1954 और उसके अधीन 

बनाए मनयमों का प्रशासन और व्याख्या 

करना। 
 

(ख) संसद में मवपक्षी नेिा वेिन और भत्ता 

अमधमनयम, 1977 और उसके अधीन बनाए 

मनयमों का प्रशासन और व्याख्या करना। 
 

 

 (ग) संसद अमधकारी वेिन और भत्ता 

अमधमनयम, 1953 और उसके अधीन बनाए 

मनयमों का प्रशासन और व्याख्या करना। 

 

(घ) संसद में मान्यिाप्राप्त दलों और समूहों 

के नेिा और मुख्य सचेिक (प्रसुमवधाएं) 

अमधमनयम, 1998 का प्रशासन और व्याख्या 

करना। 
 

 

7. युवा ससंद प्रमियोमगिा के मलए 

अमभमवन्यास पाठयक्रम 
 

(क) राष्ट्रीय राजधानी क्षेत्र ददल्ली के मशक्षा 

मनदशेालय और नई ददल्ली नगर पामलका 

पररषद के प्रमिभागी मवद्यालयों के प्रधानाचायों 

और प्रभारी अध्यापकों के मलए 

 

 

मशक्षा मनदशेालय, राष्ट्रीय राजधानी 

क्षेत्र ददल्ली सरकार और नई ददल्ली 

नगर पामलका पररषद को प्रत्येक वषय 

मनधायररि िारीख से पयायप्त समय पूवय 

अमभमवन्यास पाठयक्रम के मलए चुने गए 

मवद्यालयों के प्रधानाचायों और 

अध्यापकों के नाम भेजना अपेमक्षि ह।ै 
 (ख) प्रमिभागी कें रीय मवद्यालयों के 

प्रधानाचायों और प्रभारी अध्यापकों ििा 

संबंमधि क्षेत्रों के सहायक आयुक्तों के मलए।   

अमभमवन्यास पाठयक्रम के मलए 

प्रमिभागी मवद्यालयों के नामादंकि 

प्रधानाचायों और प्रभारी अध्यापकों स े

संबंमधि सूचना कें रीय मवद्यालय संगठन 

(मुख्यालय) द्वारा प्रत्येक वषय मनधायररि 

िारीख से पयायप्त समय पूवय मतं्रालय को 

भेजी जानी चामहए।    
      

 (ग)  प्रमिभागी जवाहर नवोदय मवद्यालयों के 

प्रधानाचायों और प्रभारी अध्यापकों ििा 

संबंमधि क्षेत्रों के सहायक आयुक्तों के मलए।  

अमभमवन्यास पाठयक्रम के मलए 

प्रमिभागी मवद्यालयों के नामादंकि 

प्रधानाचायों और प्रभारी अध्यापकों स े

संबंमधि सूचना नवोदय मवद्यालय 

समममि  (मुख्यालय) द्वारा प्रत्येक वषय 

मनधायररि िारीख से पयायप्त समय पूवय 

मंत्रालय को भेजी जानी चामहए।      
 (घ) मवश्वमवद्यालयों/कॉलेजों के प्राध्यापकों/ 

संकायाध्यक्षों (िीन) (समन्वयकों) इत्यादद के 

मलए 
 

अमभमवन्यास पाठयक्रम के मलए 

प्रमिभागी मवश्वमवद्यालयों/कॉलेजों के 

नामादंकि प्राध्यापकों/ सकंायाध्यक्षों 

(िीन) (समन्वयकों)  स े संबंमधि 

सूचना प्रत्येक वषय मनधायररि िारीख स े

पयायप्त समय पूवय मंत्रालय को भेज दी 

जानी चामहए।            
 8.  अमखल भारिीय सचेिक सम्मेलन राज्यों/संघ राज्य क्षेत्रों के मलए  

अमखल भारिीय सचेिक सम्मेलन की 

मसिाररशों के संबंध में कायायन्वयन 

प्रमिवेदन की मथिमि भेजनी अपेमक्षि ह।ै 
 9.लोक सभा में मनयम 377 के अंिगयि और 

राज्य सभा में मवशेष उल्लेख के माध्यम स े

उठाए गए अमवलंबनीय लोक महत्व के मामलों 

की सूची लोक/राज्य सभा समचवालयों स े

संसद के समचवालयों द्वारा 

मंत्रालयों/मवभागों को अगले ददन भेजी 

गई उद्धरणों की प्रमियां इस मंत्रालय में 

अगले सोमवार िक प्राप्त हो जाएंगी। 



उद्धरणों की साप्तामहक प्रामप्त के दो ददन के 

अंदर भेजना ििा लंमबि मामलों के संबंध में 

अनुविी कारयवाई। 
 

मंत्रालयों को मामला उठाए जाने की 

िारीख से एक माह के अन्दर उठाए 

गए मामले का उत्तर माननीय सदथयों 

को भेज दनेा चामहए और उत्तर की 

एक प्रमि संसदीय कायय मंत्रालय और 

लोक/राज्य सभा समचवालय, जैसा भी 

मामला हो, को पृष्ठांदकि की जानी 

चामहए। 
 9(क) मामलों का अंिरण 

 

मजन मंत्रालयों को उद्धरण प्राप्त होि े

हैं, उन्हें, जहां आवश्यक हो, सवयप्रिम 

इन मामलों के अंिरण का मामला शीघ्र 

मनपर्ाना चामहए और इसकी सूचना 

संसदीय कायय मंत्रालय और लोक/राज्य 

सभा समचवालय को भेजनी चामहए। 

10. लोक/राज्य सभा में शून्य-काल के 

दौरान उठाए गए मामलों के उद्धरण ऐसी 

कारयवाई के मलए अग्रेमषि करना, जैसी उमचि 

समझी जाए। मामले मजन पर मंत्री द्वारा 

आश्वासन/अध्यक्ष द्वारा मनदशे ददया गया हो, 

के उद्धरण संसदीय कायय मंत्री द्वारा संबंमधि 

मंत्री को उसी ददन भेजे जािे हैं जबदक ऐसे 

मामले, मजन पर कोई आश्वासन/मनदशे नहीं 

ददए गए हैं, अगले ददन भेजे जािे हैं। 

(बाध्यिा - लोक सभा/राज्य सभा समचवालय 

से  उद्धरणों की उसी ददन उपलब्धिा/अगले 

ददन वाद-मववाद की आपूर्ति)। 

सदथयों को, यदद कोई उत्तर भेजा 

जािा ह,ै िो उसकी एक प्रमि इस 

मंत्रालय को भी पृष्ठांदकि की जाए। 
 

 11. भारि सरकार में ससंदीय प्रदक्रया की 

मनयम पुथिक को अद्यिन करना और उसस े

सबंमंधि प्रश्न। 

मंत्रालयों/मवभागों के अमधकाररयों को 

थवयं को मनयम पुथिक के प्रावधानों 

से, जहां आवश्यक हो, संदभय/उपयोग 

हिेु सुपररमचि बना लेना चामहए। 
 12. मनम्नमलमखि पर अमभमवन्यास पाठयक्रम 

आयोमजि करना: 

(i) केन्र सरकार के मवमभन्न मंत्रालयों/ 

मवभागों के अमधकाररयों के मलए संसदीय 

प्रदक्रया एव ंपद्धमि पर; और 

मंत्रालयों/मवभागों/राज्यों/संघ राज्य 

क्षेत्रों से अपे क्षा की जािी ह ै दक वे 

अमभमवन् ्यास पाठ्यक्रम के मलए अपन े

नामांकन समय पर भेजें।  

 (ii) राज् ्यों/संघ राज् ्य क्षेत्र सरकारों के 

अमधकाररयों के मलए संसदीय कायय मंत्रालय के 

काययचालन और संसदीय प्रदक्रया एव ं पद्धमि 

पर। 
 

  



अनबुधं 

मवधायी-I अनभुाग 
 

1. संसद के दोनों सदनों को बुलाने और सत्रावसान करने की िारीख ििा लोक सभा का मवघर्न। 

2. दोनों सदनों में मवधायी और अन्य सरकारी कायय की आयोजना और समन्वय। 

3. दोनों सदनों के मलए सरकारी कायय की सूची।  

4. लोक सभा और राज्य सभा में संसदीय कायय मंमत्रयों द्वारा सरकारी कायय के संबंध में वक्तव्य।  

5. दोनों सदनों में सरकारी कायय के मलए कायय मंत्रणा समममि से समय का आबंर्न प्राप्त करना और सदथयों 

द्वारा ददए गए प्रथिावों पर चचाय के मलए संसद में सरकारी समय का आबंर्न। 

6. मवधेयकों पर प्रवर और संयुक्त समममियों के मलए सदथयों का नामांकन। 

7. गैर-सरकारी सदथयों के मवधेयकों और संकल्पों पर सरकार का रूख। 

8. संसदीय कायय संबंधी मंमत्रमंिल समममि को समचवालमयक सहायिा। 

9. राष्ट्रपमि के अमभभाषण में शाममल करने के मलए इस मंत्रालय की सामग्री के संबंध में समन्वय। 

10. अध्यादशे - उनका सभा पर्ल पर रखा जाना और अन्य संबंमधि पत्राचार। 

11. संसद के दोनों सदनों में कागजािों और दथिावेजों को साि-साि सभा पर्ल पर रखना। 

12. मंत्रालयों को उनके वार्तषक प्रमिवेदन िैयार करने हिेु मागयदशयन के मलए सामान्य मनदशे। 

13. मवमभन्न मंत्रालयों/मवभागों में संसदीय कायय से जुडे अमधकाररयों के रे्लीिोन नम्बर और पिे दशायन ेवाली 

मनदमेशका िैयार करना। 

14. मंत्रालय को संबोमधि संसद प्रश्नों से संबंमधि आंकडों का रखरखाव। 

15. लोक सभा और राज्य सभा के सभा पर्ल पर रखे जाने वाले कागज-पत्रों संबंधी समममियों की सामान्य 

प्रकृमि की मसिाररशें। 

16. ध्यानाकषयण प्रथिाव - केवल राज्य सभा के संबंध में मंत्रालयों/मवभागों को नोरर्स भेजना।  

17. संसद भवन में मंमत्रयों को कमरों का आबंर्न।  

18. सदनों की सरकारी दीघायओं में संसद सहायकों की िैनािी के माध्यम से संसद के दोनों सदनों द्वारा 

मनष्पाददि प्रमिददन के कायय की प्रगमि पर नजर रखना। 

19. लोक सभा और राज्य सभा की मनयम समममि की मसिाररशें। 

20. मंत्रालय के वार्तषक प्रमिवेदन की िैयारी के समय प्रयोग दकए जाने के मलए संसद के दोनों सदनों के प्रत्येक 

सत्र में मवधायी, मवत्तीय और अन्य प्रकीणय मामलों पर चचाय और वाद-मववाद के बारे में पूणय और अद्यिन 

सांमख्यकीय ररकािय का रखरखाव। 

21. राष्ट्रपमि शासन के अधीन राज्यों से संबंमधि कायय का समन्वय। 

22. लोक सभा और राज्य सभा में मंमत्रयों की उपमथिमि के मलए रोथर्र िैयार करना। 

23. मंमत्रपररषद में मवश्वास-मि। 

24. भारि सरकार (कायय आबंर्न) मनयम, 1961 

25. काययवाहक अध्यक्ष (प्रो - रे्म थपीकर) और अन्य व्यमक्तयों की मनयुमक्त, मजनके समक्ष सदथयगण शपि ले 

सकें या प्रमिज्ञान कर सकें । 

26. लोक सभा और राज्य सभा के नेिाओं की मनयमुक्त।  

27. सूचना का अमधकार अमधमनयम, 2005 के िहि प्राप्त आवेदन। 



मवधायी-II अनभुाग 
 

 

1. लोक सभा में मनयम 377 के अधीन और राज्य सभा में मवशेष उल्लेख के माध्यम से उठाए गए मामलों के 

संबंध में नीमि का मनधायरण और अनुविी कारयवाई। 

2. मवमभन्न मंत्रालयों/मवभागों के अमधकाररयों के मलए संसदीय पद्धमि और प्रदक्रया में अमभमवन्यास पाठयक्रम का 

आयोजन। 

3. राज्य सरकारों के अमधकाररयों के मलए संसदीय प्रदक्रया और पद्धमि में अमभमवन्यास पाठ्यक्रम का आयोजन। 

4. संसद में उभरिी संभामवि प्रवृमत्तयों का अमग्रम अध्ययन करना। 

5. लोक/राज्य सभा की यामचका समममि के प्रमिवेदनों में मनमहि सामान्य प्रकृमि की मसिाररशों पर कारयवाई। 

6. लोक/राज्य सभा में शून्य काल के दौरान उठाए गए मामलों के संबंध में संबंमधि मंत्रालयों/मवभागों को 

उद्धरण भेजना। 

7. दमैनक समाचार पत्रों से महत्वपूणय मवषयों पर प्रैस किरन (मक्ट्लहपग्स) को मनकालना। 

8. दमैनक समाचार पत्रों में छपी मशकायिों को दरू करने के मलए इस मंत्रालय द्वारा मनयममि जााँच पडिाल।  
 

 

समममि अनभुाग 
 

1. सरकार द्वारा गरठि समममियों और मनकायों पर संसद सदथयों की मनयुमक्त। 

2. मवमभन्न मंत्रालयों के मलए संसद सदथयों की परामशयदात्री समममियों का काययचालन। 

3. मवमभन्न रेलव ेअंचलों के मलए अनौपचाररक परामशयदात्री समममियों का गठन और काययचालन। 

4. परामशयदात्री समममियों की बैठकों के संबंध में संसद सदथयों को यात्रा भते्त/दमैनक भते्त का भुगिान। 

5. परामशयदात्री समममियों और आंचमलक रेलवे अनौपचाररक परामशयदात्री समममियों की बैठकें आयोमजि करना। 

प्रत्येक परामशयदात्री समममि को एक वषय में 6 बैठकें आयोमजि करनी अपेमक्षि हैं। अनौपचाररक परामशयदात्री 

समममियां वषय में एक बार बैठक करिी हैं। 

6. उपरोक्त समममियों की बैठकों की व्यवथिा के मलए संसद भवन/संसदीय सौध में उमचि समममि कक्ष आरमक्षि 

कराना। 

7. अंग्रेजी और महन्दी में काययसूची रर्लपमणया,ं बैठकों के काययवृत्त, काययवृत्त पर कारयवाई प्रमिवेदन और सदथयों 

को बैठकों के संबंध में नोरर्स जारी करना। 

8. समममि कक्षों में कुर्तसयों, वािानुकूलन, साउंि मसथर्म आदद जैसी मवमभन्न सुमवधाओें की  व्यवथिा  करवाना। 

9. भारि सरकार द्वारा गरठि मवमभन्न सरकारी मनकायों/समममियों इत्यादद पर संसद सदथयों के नामांकन, 

मवमभन्न मंत्रालयों के मलए परामशयदात्री समममि की बैठकें, सदथयों की उपमथिमि के संबंध में मवमभन्न 

रमजथर्रों का रखरखाव। 

10. समममि की बैठकों के दौरान सदथयों के सामने रखी जाने वाली सदथयों के नाम की परर््र्काओं (नेम ललेर्) 

का रखरखाव। 
 

 

  



प्रोर्ोकॉल और कल्याण अनभुाग 
 

 

1. बीमार संसद सदथयों और उनके पररवारों को आवश्यकिानुसार सहायिा दनेा।  बीमार सासंद के पररवार के 

सदथयों को, यदद वह ददल्ली में नहीं हैं िो, सूमचि करना। 

2. ददल्ली में मवमभन्न अथपिालों में भिी बीमार संसद सदथयों के बारे में संसद भवन में पार्ी कायायलयों समहि 

मंमत्रयों/राज्य मंमत्रयों/उप मंमत्रयों/समचव और अन्य संबद्ध अमधकाररयों को सूमचि करना।  ददल्ली के मवमभन्न 

अथपिालों में भिी बीमार संसद सदथयों की मद्वभाषी जानकारी इस मंत्रालय की वेबसाइर् अिायि ्

http://www.mpa.gov.in पर दमैनक आधार पर अपलोि की जािी ह।ै मंत्रालय के अमधकारी ददल्ली 

के अथपिालों में भिी बीमार सांसदों का हाल-चाल पूछने के मलए जािे हैं और इसकी ररपोर्य माननीय 

संसदीय कायय मंत्री को उनकी जानकारी के मलए प्रथिुि करिे हैं। 

3. दकसी संसद सदथय की मृत्यु होने की दभुायग्यपूणय अवथिा में, सदथय के पार्तिव शरीर को उसके पररवार की 

इच्छा के थिान पर पहुचंाने के संबंध में उन्हें अपेमक्षि सहायिा प्रदान करने का कायय करना। पार्तिव शरीर 

को लेप लगवाना, िाबूि की व्यवथिा करना, मृत्यु प्रमाणपत्र और पुमलस मनकासी (क्ट्लीरेन्स) की व्यवथिा 

करना। मृिक सांसद को श्रद्धाजमंल दनेे के मलए पुष्पांजमल की व्यवथिा करना और पार्तिव शरीर को अंमिम 

संथकार के थिान िक ले जाने के मलए हवाई अड्ड/ेरेलवे थरे्शन िक पहुचंाना। 

4. संसद सदथयों के रूमचकर थिानों के मलए प्रायोमजि सरकारी दौरे। 

5. मानामभषेक समारोहों, राष्ट्रपमि के चुनाव समहि मवमशष्ट गण्यमान्य व्यमक्तयों के शपि-ग्रहण समारोहों जैसे 

महत्वपूणय राष्ट्रीय अवसरों पर संसद सदथयों के थवागि के मलए संपकय मंत्रालयों की सहायिा करना ििा 

संसद सदथयों को प्रवेश-पत्र जारी करने के मलए समन्वय करना। स् ्विंत्रिा ददवस, गणिंत्र ददवस और 

बीरर्ग रररीर् समारोहों इत्यादद जैसे मवमभन्न राष्ट्रीय अवसरों के दौरान अगवानी कायय। 

6. संसद सदथयों के मलए दिल्म शो और अन्य मनोरंजक काययक्रम। 

7. संसदीय कायय मंत्री/राज्य ममंत्रयों से मुलाकाि करने वाले मवदशेी संसदीय मशष्टमंिलों को सामान्य 

मशष्टाचार/नयाचार सेवाएं प्रदान करना। 

8. संसद में प्रमिमनमधत्व करने वाले मवमभन्न दलों/ग्रुपों के नेिाओं के साि संपकय करना। 

9. संसद की दरे िक चलने वाली बैठकों और अन्य अवसरों के दौरान संसद सदथयों के मलए रामत्र 

भोज/जलपान की व्यवथिा करना। 

10. आदान-प्रदान काययक्रम के अंिगयि संसद सदथयों के मवदशे जाने वाले प्रायोमजि सरकारी मशष्टमंिल को भेजने 

और भारि में इसी प्रकार के मवदशेी मशष्टमंिलों का थवागि करने से संबंमधि कायय। 

11. रामत्र 10.00 बजे के बाद संसद की दरे से चलने वाली बैठकों के मामले में संसद सदथयों के मलए 

पररवहन व्यवथिा (ददल्ली पररवहन मनगम सेवा)। 

12. मवदशेों में भेजे जाने वाले मवमभन्न सरकारी प्रायोमजि मशष्टमंिलों पर संसद सदथयों का नामांकन। 

13. राज्य सरकार के प्रायोमजि मवदशेी मशष्टमंिलों के दौरों की अनुममि संबंधी कायय। 
 

सामान्य अनभुाग 
 

1. थर्ाि कार और थ्री व्हीलर थकूर्र का रखरखाव। 

2. सरकारी प्रयोजनों के मलए पररवहन व्यवथिा भाडे पर लेना। 

3. फ्रें ककग मशीन के माध्यम से िाक सेवाओं का उपयोग और अनुरक्षण। 

4. मंत्रालय में आविी और प्रेषण का कायय।  

5. प्रवेश पत्र/पहचान पत्र/वैधिा पर्तचयां और थर्ाि कारों के मलए पार्ककग लेबल जारी करना। 

6. हप्ररर्ग कायय। 
 

 



प्रशासन अनभुाग 
 

1. थिापना संबंधी मामले अिायि भिी, पदोन्नमि, मनयुमक्त इत्यादद। 

2. भिी मनयम – िैयार करना और संशोधन। 

3. पदों का सृजन/आग ेबढ़ाना और संपररवियन, थिायीकरण और थिामयवि् वररष्ठिा सूची। 

4. मंमत्रयों के बीच कायय का आबंर्न और संबंमधि मवषयों पर मनयमों और अनुदशेों समहि ममंत्रयों के वैयमक्तक 

कमयचारी-वगय की मनयुमक्त इत्यादद से संबंमधि सभी कायय। 

5. अनुसूमचि जामियों/जनजामियों, भूिपूवय सैमनकों, मनमोमचि आपामिक कमीशन अमधकाररयों, शारीररक रूप से 

मवकलांग व्यमक्तयों, अन्य मपछडा वगों इत्यादद के मलए आरक्षण संबंधी आदशेों का कायायन् ्वयन।  

6. चररत्र-सत्यापन, थवाथ्य-परीक्षा इत्यादद। 

7. समय की पाबदंी और सिकय िा संबंधी मामले। 

8. कायायलय पररषद से संबंमधि मामले। 

9. आचरण, वगीकरण, मनयंत्रण और अपील मनयम। 

10. महत्वपूणय मामलों, मंमत्रमंिल ररपोर्ें आदद जैसे मवमवध मवषयों पर मवमभन्न प्रकार की ररपोर्ें। 

11. कमयचाररयों की िैनािी/थिानांिरण। 

12. सेवामनवृमत्त। 

13. ऐसे अमधकारी/कमयचारी के मामलों की पुनरीक्षा मजनकी आय ु50/55 वषय हो चुकी ह ैऔर जो 30 वषय की 

सेवा पूरी कर चुके हैं। 

14. सिकय िा मामले और आचरण मनयमावली से संबंमधि मामले। 

15. संवगयबाह्य पदों पर प्रमिमनयुमक्त। 

16. वार्तषक गोपनीय ररपोर्य। 

17. मंत्रालय द्वारा शुरू की जाने वाली नई पहलों से संबंमधि मामलों का समन्वय। 

18. अनुभाग को आबंरर्ि मवषयों से संबंमधि संसद प्रश्न। 

19. सेवा पुमथिकाओं और वैयमक्तक मममसलों, छुट्टी की मंजूरी, वेिन-वृमद्ध, वेिन-मनयिन आदद का रखरखाव। 

20. आश्वथि कैररयर प्रौन्नमि योजना। 

21. हहदी प्रमशक्षण को छोडकर कमयचाररयों को प्रमशक्षण। 

22. वेिन आयोग की मसिाररशों का कायायन्वयन। 

23. पररवार पेंशन, िी.सी. आर.जी., जी.पी.एि., सी.जी.ई.आई.एस. इत्यादद के मलए नामांकन। 

24. संपमत्त से संबंमधि ररपोर्ें मंगाना और कारयवाई करना। 

25. मवशेष पुरथकार, वेिन-वृमद्ध, वैयमक्तक वेिन, मानदये इत्यादद की मंजूरी। 

26. कमयचाररयों की रोथर्र ड्यूर्ी पर िैनािी। 

27. मंत्रालय के वार्तषक प्रमिवेदन का संकलन।  

28. सूचना का अमधकार अमधमनयम से संबंमधि मामले/मववरणी। 

29.  सीजीएचएस सुमवधाओं से संबंमधि कायय।  

30. वािानुकूमलि यंत्रों (एयर कंिीशनसय) को भाडे पर लेना और रखरखाव। 

31. अनुबंध के आधार पर एमर्ीएस, ड्राइवर आदद जैसे जनशमक्त की भिी। 

32. समचव को आबंरर्ि कमरों में वािानुकूलन करवाना। 

33. सिाई, रखवाल (केयररे्कर) का कायय। 

34. कायायलय का आधुमनकीकरण - कमरों में पार्ीशन करवाना और अलमाररयां इत्यादद बनवाना। 

35. सरकारी आवास का आबंर्न। 

36. मवमभन्न प्रमशक्षणों/काययशालाओं के मलए अमधकाररयों का नामाकंन। 

37. संमवधान ददवस, आिंकवाद मवरोधी ददवस इत्यादद जैसे मवमभन्न ददवसों का समारोह। 

38. मिमजर्ल मसगे्नचर सर्टर्दिकेर् की आपूर्ति। 

39. सौंपे गए अन्य कोई भी कायय। 
 

लेखा और क्रय अनभुाग 
 

1. सभी बजर् मामले, व्यय पर मनयंत्रण, लेखा-समाधान। 

2. लेखा-परीक्षा दलों का ध्यान रखना, लेखापरीक्षा आपमत्तयों का मनपर्ान करना। 

3. वेिन-मबल। 

4. यात्रा भत्ता मबलों, छुट्टी यात्रा ररयायि मबलों, समयोपरर भत्ता मबलों, बाल मशक्षा भत्ता योजना के मबलों, 

मचदकत्सा प्रमिपूर्ति मबलों, आमि्य और सत्कार के मबलों, अमग्रम के मबलों, वाहन प्रभार मबलों इत्यादद का 

प्रक्रमण और िैयारी करना। 



5. सामान्य भमवष्य मनमध – जी.पी.एि. खािा संख्या आबंरर्ि करना, अमग्रम की मंजूरी दनेा, लेखा का 

रखरखाव और अन्य संबमंधि मामले। 

6. नई पेंशन योजना - थिाई सेवामनवृमि खािा संख्या जारी करना।   

7. मवत्तीय मामले, ममिव्यमयिा अनुदशे, मंजूर दकए गए अनुदानों के अनुसार खचय की प्रगमि की जांच करना 

और पुनरीक्षा करना। 

8. अनुदानों की अनुपूरक मांगों के मलए प्रथिावों की जांच करना। 

9. सभी मवत्तीय मामलों पर मंत्रालय को सलाह। 

10. पदों के सृजन के मामलों में खासिौर पर मवमशष्ट बचिों का पिा लगाना और इसके मलए रमजथर्र का 

रखरखाव करना। 

11. महत्वपूणय खचय प्रथिावों को उनके आरंमभक थिर से ही ध्यानपूवयक सूत्रबद्ध करना। 

12. ऐसे सभी व्यय प्रथिावों की जांच करना मजन्हें मवत्त मंत्रालय को मंजूरी और रर्लपणी के मलए भेजा जाना 

अपेमक्षि हो। 

13. खचय मववरमणयों और संबद्ध मवषयों पर अन्य मववरमणयों को प्रथिुि करना। 

14. रे्लीिोन, िैक्ट्स लगवाना, मोबाइल रे्लीिोन उपलब्ध करवाना और उनके मबलों का मनपर्ान करना। 

15. वेिन, मंमत्रयों/संसद सदथयों/गैर सरकारी सदथयों इत्यादद के यात्रा भत्ता मबल। 

16. आयकर पररकलन और कर्ौिी। 

17. यात्रा भत्ता/छुट्टी यात्रा ररयायि/भवन मनमायण/कार और कंलयूर्र इत्यादद के अमग्रम की मंजूरी। 

18. कंलयूर्र, िैक्ट्स मशीन, िोर्ोकॉपी मशीन, थर्ाि कार, थकूर्र, कूलर और एयर कंिीशनर समहि सभी 

प्रकार की खरीद। 

19. वाहनों को छोडकर सभी कायायलय उपथकरों का रखरखाव/वार्तषक अनुरक्षण संमवदा। 

20. वायु यात्रा मबलों का मनपर्ारा। 

21. वार्तषक आयकर मववरणी के संबंध में अमधकाररयों की सहायिा करना। 

22. अंमिम वेिन प्रमाणपत्र। 

23. अमग्रमों पर ब्याज का आकलन और कर्ौिी। 

24. पेंशन कागजाि िैयार करना। 

25. मवदशे जाने वाले मशष्टमंिल/दकए गए मवदशे दौरों के संबंध में जांच समममि के प्रथिाव। 

26. दौरों/ व्यय आदद से संबंमधि संसद प्रश्न। 

27. आवमधक मववरमणयां।  

28. सूचना का अमधकार।   

29. लेखन सामग्री और अन्य वथिुओं की खरीद । 

30. नीलामी द्वारा अप्रयोज्य सामान का मनपर्ान।  

31. पुथिकों, पमत्रकाओं आदद की खरीद। 

32. सरकारी एजेंमसयों से िामय, आबंध िायरी, कलैन्िर, नेिाओं के िोर्ो आदद प्राप्त करना और ऐसी वथिुओं 

की थिानीय खरीद। 
 

33. रबड की मोहरें, नाम परर््र्काएं िैयार करवाना। 

34. मवत्तीय दमृष्टकोण से सद्भावना मशष्टमंिलों के आदान-प्रदान के प्रथिावों की जांच करना। 

35. फ्रैं ककग मशीन में िाक रर्कर्ों की समान कीमि को भरने के मलए व्यवथिा करना। 

36. सौंपे गए अन्य कोई भी कायय। 
 

आश्वासन (लोक सभा) और आश्वासन (राज्य सभा) अनभुाग 
 

1. सदन की काययवामहयों को पढ़ना और सदन में मंमत्रयों द्वारा ददए गए आश्वासनों/वचनों/वादों को मनकालना। 

2.   िीन महीने की समय-सीमा के भीिर मंत्रालयों/मवभागों द्वारा कायायन्वयन के मलए ओ.ए.एम.एस. 

(ऑनलाइन आश्वासन मॉमनर्ररग प्रणाली) पोर्यल (oams.nic.in) पर आश्वासन के संगि उद्धरण अपलोि 

करना। संसद के दोनों समचवालय भी अपनी जानकारी/ररकॉिय के मलए ओ.ए.एम.एस. पोर्यल का उपयोग 

करिे हैं। 

3.  आश्वासनों को पूरा करने के संबंध में मंत्रालयों/मवभागों स े प्राप्त कायायन्वयन प्रमिवेदनों पर कारयवाई और 

सदन के पर्ल पर कायायन्वयन प्रमिवेदन के सैर् रखने के मलए आवश्यक व्यवथिा करना। 

4.   संबंमधि संसद सदथयों को आश्वासन की पूर्ति की सूचना दनेा। 

5. संबंमधि मंत्रालयों/मवभागों को कायायन्वयन प्रमिवेदनों के सभा पर्ल पर रखे जाने (लेइंग) की सूचना दनेा। 

6.    आश्वासनों के कायायन्वयन से जडेु मवमभन्न प्रदक्रयात्मक मामलों पर मंत्रालयों/मवभागों को सलाह दनेा। 

7.     सदन के पर्ल पर रखे गए कायायन्वयन प्रमिवेदनों के सेर् की प्रमियों का रखरखाव। 



8.     सरकारी आश्वासनों संबंधी समममि के प्रमिवेदनों पर कारयवाई और समममि के मनणययों/रर्लपमणयों को 

मंत्रालयों/मवभागों को अनुपालन हिेु भेजना। 
 

 

यवुा ससंद अनभुाग 
 

1. राष्ट्रीय राजधानी क्षेत्र, ददल्ली सरकार ििा नई ददल्ली नगर पामलका पररषद के अधीन मवद्यालयों में युवा 

संसद प्रमियोमगिाएं संचामलि करना।  

2. कें रीय मवद्यालयों में राष्ट्रीय युवा संसद प्रमियोमगिाएं संचामलि करना।  

3. जवाहर नवोदय मवद्यालयों में राष्ट्रीय युवा संसद प्रमियोमगिाएं संचामलि करना।  

4. मवश्वमवद्यालयों/कॉलेजों में राष्ट्रीय युवा संसद प्रमियोमगिाएं सचंामलि करना।  

5. युवा संसद प्रमियोमगिाओं के प्रमिभामगयों को प्रमशक्षण प्रदान करना। 

6. युवा संसद प्रमियोमगिाएं आयोमजि करने के मलए राज्यों/संघ राज्य क्षेत्रों को मवत्तीय सहायिा प्रदान करना। 

7.  राष्ट्रीय युवा संसद योजना के वेब-पोर्यल का रखरखाव मजसके माध्यम स ेदशे के सभी मान्यिा प्राप्त मशक्षण 

संथिान भाग ले सकिे हैं। 
 



सासंद पररलमब्धया ंअनभुाग 
 

1. संसद सदथय वेिन, भत्ता और पेंशन अमधमनयम, 1954 और उसके अंिगयि बनाए गए मनयमों के प्रशासन 

से संबंमधि कायय:- 

क.    संसद सदथय वेिन, भत्ता और पेंशन अमधमनयम, 1954 और उसके अंिगयि  बनाए मनयमों का 

प्रशासन और व्याख्या करना। 

ख. उपरोक्त के संबंध में संसद सदथयों को सुमवधाओं/पररलमब्धयों के मामलों की जांच करना और 

समय-समय पर मवमध मंत्रालय की सलाह इत्यादद लेना। 

ग. संसद सदथयों के वेिन और भत्तों संबंधी संयुक्त समममि की बैठक की काययसूची पर सरकार के रूख 

से संबंमधि रर्लपण िैयार करना। 

घ. संयुक्त समममि की मसिाररशों की जांच और उन पर कारयवाई करना। 

ङ सरकारी समममियों की बैठकों में भाग लेने के मलए संसद सदथयों को यात्रा भते्त/दमैनक भते्त की 

हकदारी के संबंध में मंत्रालयों/राज्य सरकारों को सलाह दनेा। 

2. संसद में मवपक्षी नेिा वेिन और भत्ता अमधमनयम, 1977 और उसके अंिगयि बनाए मनयमों का प्रशासन। 

3. संसद अमधकारी वेिन और भत्ता अमधमनयम, 1953 और उसके अंिगयि बनाए मनयमों का प्रशासन। 

4. संसद में मान्यिाप्राप्त दलों और समुहों के नेिा और मुख्य सचेिक (प्रसुमवधाएं) अमधमनयम, 1998 और 

उसके अंिगयि बनाए मनयमों का प्रशासन। 

5. संसद में मवमभन्न राजनीमिक दलों के मुख्य सचिेकों के साि संसदीय कायय मंत्री की बैठक। 

6. अधीनथि मवधान संबंधी समममि, लोक सभा और अधीनथि मवधान संबंधी समममि, राज्य सभा - इन 

समममियों द्वारा की गई सामान्य प्रकृमि की मसिाररशों पर कारयवाई करना। 

7. अमखल भारिीय सचेिक सम्मेलन का आयोजन और सम्मेलन की मसिाररशों का राज्य सरकारों ििा मवमभन्न 

एजेंमसयों द्वारा कायायन्वयन सुमनमिि करना। 

8. ऐसे अदालिी मामलों को दखेना मजनमें समचव, संसदीय कायय मंत्रालय को प्रमिवादी बनाया गया ह।ै 

9. मवमवध पत्राचार। 
 

हहदी अनभुाग 
 

1. सरकारी पत्राचार का अंग्रेजी से हहदी और हहदी से अंग्रेजी अनुवाद करना। 

2. मंत्रालय द्वारा समय-समय पर मनकाली जाने वाली ररपोर्ों/पुमथिकाओं का अनुवाद। 

3. भारि सरकार की राजभाषा नीमि का कायायन्वयन।  

4. समय-समय पर राजभाषा मवभाग (गृह मंत्रालय) द्वारा जारी अनुदशेों पर अनुविी कारयवाई। 

5. कें रीय महन्दी समममि द्वारा मलए गए मनणययों का कायायन्वयन। 

6. कें रीय राजभाषा कायायन्वयन समममि द्वारा मलए गए मनणययों का कायायन्वयन। 

7. मंत्रालय की राजभाषा कायायन्वयन समममि - मिमाही बैठकों  के आयोजन की व्यवथिा, काययवृत्त िैयार 

करना और इसकी बैठक में मलए गए मनणययों पर अनुविी कारयवाई। 

8. हहदी का प्रगामी प्रयोग - सभी अनुभागों से प्राप्त मिमाही प्रगमि ररपोर्य का संकलन और   राजभाषा 

मवभाग को ररपोर्य भेजना।  

9. राजभाषा मवभाग द्वारा जारी काययक्रम के आधार पर हहदी के प्रयोग के मलए वार्तषक काययक्रम िैयार करना 

और मंत्रालय में इसके कायायन्वयन का अनुवियन। 

10. मंत्रालय की हहदी सलाहकार समममि - गठन, अधय-वार्तषक बैठकों की व्यवथिा, काययवृत्त िैयार करना और 

इसकी बैठकों में मलए गए मनणययों पर अनुविी कारयवाई। 

11. हहदी काययशाला – वषय में दो काययशालाओं की व्यवथिा करना। 

12. मंत्रालय में हहदी के प्रगामी प्रयोग से संबंमधि संसद प्रश्न। 

13. मंत्रालय में हहदी के प्रगामी प्रयोग के संबंध में संसद सदथयों से पत्राचार। 

14. मंत्रालय में हहदी पखवाडा/हहदी सप्ताह/हहदी ददवस का आयोजन। 

15. मंत्रालय में हहदी के प्रगामी प्रयोग संबंधी आंकडों का संकलन और मनम्नमलमखि को उपलब्ध कराना:- 

(क) संसदीय राजभाषा समममि 

(ख) राजभाषा मवभाग 

16. हहदी के प्रगामी प्रयोग के मलए मवमभन्न प्रोत्साहन योजनाओं जैसे हहदी में मूल रर्लपण-आलेखन  नकद 

पुरथकार इत्यादद का कायायन्वयन। 

17. राजभाषा मवभाग द्वारा आयोमजि दकए जाने वाले मवमभन्न हहदी प्रमशक्षण काययक्रमों हिेु  मंत्रालय के 

कमयचाररयों को नाममि करना। 

18. हहदी पुथिकों के पुथिकालय का रखरखाव।  
 

 



अनसुधंान प्रकोष्ठ 
 

1. भारि सरकार में संसदीय प्रदक्रया की मनयम पुथिक की समीक्षा/पुनरीक्षा/अद्यिन करना और मनयम पुथिक 

ििा उसमें मनमहि अनुदशेों इत्यादद से संबंमधि सलाह/पत्राचार।  

2. संसदीय समचवों्के्कायों्से्संबंमधि्कायय। 

3. ऐमिहामसक्अिवा्संदभय्मूल्य््के्मवमभन्न््संसदीय्मामलों्पर्मववरमणका्का्अध्य्यन एवं्उन्ह्े्ं िैयार्करना। 

4. संवैधामनक्मामलों्एवं्संसद्के्मनयमों/परंपराओं्से्संबंमधि्मामलों्पर्मंत्रालयों/राज्य््सरकारों्को्सलाह। 

5. मवमभन्न्संसदीय्मुद्दों्एवं्संवैधामनक्मामलों्(न्य्ायालयीन्मामलों्को्छोडकर) पर्रर्लप्णी्एवं्संदभय्सामग्री्िैयार्

करना। 

6. मवमभन्न््संसदीय्मंचों्पर्मंत्री्के्उपयोग्हिेु्भाषण्एवं्वािाय्सामग्री्का्मसौदा्बनाना। 

7. संदभय्पुथि्कों, मनयम्पुमथिका, मववरमणकाओं्का्चयन्ििा्गृह्(इन-हाऊस) पुथिकालय का्रखरखाव। 

8. संसद्सदथय्ों्के्लाभ्के्पद्एवं्शमक्तयों, मवशेषामधकारों्एवं्उन्म्ुमक्तयों्से्संबंमधि्मामले। 

9. प्रशासमनक्सुधार्आयोग्के्प्रमिवेदन। 

10. मनम्नमलमखि की समीक्षा/पुनरीक्षा/अद्यिन्का्समन्व्य: 

(क) संसदीय्कायय्मंत्रालय्की्काययप्रणाली्पर्हणै्ि्बुक 

 (ख) सांमख्यकीय्पुमथिका 

11. संबंमधि् अनुभाग् के् साि् समन्व्य् करिे् हुए् यह् सुमनमिि् करना् दक् मंत्रालय् की् वेबसाइर् पर् उपलब्््ध् कराई् गई्

मवषयवथि्ु्अद्यिन्है। 

12. अपर्समचव/समचव/मंमत्रयों्द्वारा्ददए्गए्कोई्अन्य््शोध्कायय। 

13. इस्मंत्रालय्के्नागररक्चार्यर्का्पुनरीक्षण्कायय।  
  



नवेा्प्रकोष्ठ 
 

1. राष्ट्रीय्ई-मवधान्एमललकेशन्(नेवा) को्दशे्भर्के्37 सदनों्में्लागू्करना्िादक्उनके्कामकाज्को्कागज्रमहि्बनाया्

जा्सके। 

2.  सॉफ्र्वेयर्के्मिजाइन्और्मवकास्के्मलए्नेवा्और्एनआईसी्की्िकनीकी्र्ीम्के्साि्समन्वय। 

3.  नेवा्को्अपनाने्के्मलए्राज्य्मवधानमंिलों, एनआईसी्अमधकाररयों्और्राज्य्सरकार्के्मवभाग्के्अमधकाररयों्के्मलए्

अमभमवन्यास्पाठ्यक्रम्आयोमजि्करना। 

4.  नेवा्को्अपनाने्के्मलए्संसद्के्दोनों्सदनों्के्साि्समन्वय। 

5.  कें रीय्पररयोजना्मनगरानी्इकाई्(सीपीएमयू) का्संचालन। 

6.  नेवा् को् अपनाने् के् मलए्क्षमिा् मनमायण् के् भाग् के् रूप् में् सीपीएमयू् मे्ं राज्य् मवधानमंिलों् के् मलए् मनयममि् प्रमशक्षण्

पाठ्यक्रम्का्आयोजन। 

7.  मवधानमंिल्के्सदथयों्को्उनके्दमैनक्सदन्कायय्के्मलए्नेवा्अपनाने्में्सहायिा। 

8.  मवधानमंिल्समचवालय्को्प्रमशक्षण्दकेर्उन्हे्ं नेवा्ललेर्िॉमय्से्सुपररमचि्बनाना। 

9.  नेवा्कायायन्वयन्के्मलए्राज्यों्के्साि्पत्राचार। 

10. नेवा्को्लागू्करने्वाले्राज्यों/संघ्राज्य्क्षेत्रों्को्मवत्तीय्सहायिा्प्रदान्करना। 

11. नेवा्वेबसाइर््होम्पेज, मोबाइल्एमललकेशन्और्माई्नेवा्(MyNeVA) पोर्यल्का्रखरखाव। 

12. राज्य्मवधानमंिलों्के्उपयोग्के्मलए्प्रमशक्षण्मॉड्यूल्िैयार्करना। 

13. नेवा्के्पररयोजना्मॉड्यूल्का्दथिावेजीकरण। 

14. राष्ट्रीय्ई-मवधान्एमललकेशन्(नेवा) के्और्मवकास्के्मलए्राज्य्मवधानमंिलों्और्भारि्की्संसद्के्साि्परामशय। 

15. मवधानमंिलों्को्सहायिा्प्रदान्करने्के्मलए्वेब्और्मोबाइल्हले्प्लाइन। 

16. नेवा्ललेर्िॉमय्पर्काम्करिे्समय्उत्पन्न्होने्वाले्मुद्दों्का्समाधान। 

17. जनशमक्त्भाडे्पर्लेने्और्सेवा्प्रापण्के्संबंध्में्एनआईसीएसआई्के्साि्समन्वय। 

18. शास्त्री्पाकय, नई्ददल्ली्में्िैनाि्िेर्ा्सवयरों्की्अनुरक्षण्र्ीम्के्साि्समन्वय। 

19. नेवा सावयजमनक्वेबसाइर््और्सुरमक्षि्पोर्यल्का्प्रमाणन्और्सुरक्षा्जांच। 

20. वीमियो्कॉन्फ्रें हसग्प्रमशक्षण्के्आयोजन्के्मलए्एनआईसी्के्साि्समन्वय। 

21. उपलब्ध्क्षमिाओं्के्पूणय्उपयोग्के्मलए्नेवा्मॉड्यूल्के्मिजाइन्और्मवकास्के्मलए्सभी्मवधानमंिलों्में्मौजूदा्आईर्ी्   

प्रणामलयों्का्अध्ययन। 

22. मवथिृि्पररयोजना्ररपोर्य, ददशामनदशे, समझौिा्ज्ञापन, अंिर्मवश्लेषण्ररपोर्य्िैयार्करना। 

23. कें र्और्राज्य्थिर्पर्पररयोजना्की्िकनीकी्और्मवत्तीय्प्रगमि्की्समीक्षा। 

24. नेवा् के् कायायन्वयन् के् मलए्अमधमनयमों, मनयमों्और् मवमनयमों् में्आवश्यक् कायय् प्रदक्रया् संशोधनों् के् संबंध् में् राज्य्

मवधानमंिलों्को्मागयदशयन। 

25. नेवा्के्व्यापक्प्रचार्के्मलए्इलेक्ट्रॉमनक, हप्रर््मीमिया, ऑमियो्और्वीमियो्की्योजना्बनाना। 

26. कें रीय्थिर्पर्राज्य्मवधानमंिलों्की्िीपीआर्की्थवीकृमि। 

27. थवीकृमियों्में्पररवियन्के्संबंध्में्राज्य्मवधानमंिल्से्मवमशष्ट्अनुरोध्की्जांच्करना्और्उस्पर्अमधकार्प्राप्त्समममि्

द्वारा्मवचार्के्मलए्मसिाररशें्करना। 

28. पररयोजना्को्पूरा्करने, सुमवधाओं्की्थिापना, इसके्उपयोग्और्सिल्प्रमिकृमि् के् मलए्जानकारी् के्हथिांिरण्

आदद्के्संबंध्में्अमग्रम्कारयवाई। 

29. शाममल्एजेंमसयों्की प्रदये्वथिु या्उत्पाद्की्समीक्षा्और्पररयोजना्के्उद्देश्य्को्ध्यान्में्रखिे्हुए्आवश्यक्प्रदये्वथिु 

या्उत्पाद्में्संशोधन्करना। 

30. नेवा्के् मवमभन्न्मॉड्यूल्पर्मनयममि्प्रमशक्षण्काययक्रम्के्मलए्प्रत्येक्राज्य्मवधानमंिल्में्नेवा्कें र्(ई-लर्ननग/सुमवधा्

कें र) की्थिापना्में्समन्वय। 

31. सक्षम्प्रामधकारी्द्वारा्सौंपा्गया्कोई्अन्य्कायय। 
 

****** 


