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cf=j= @)^*÷@)^( sf nflu JM / IAP sf] dfu{bz{g 

NCED              

cg';Gwfg tyf u'0f:t/ ;'wf/ zfvf 

!= k[i7e"ld 

 

s'g} klg ;ª\u7gsf] :yfkgf s'g} lglZrt b"/b[li6, nIo tyf p2]Zo k|flKtsf] nflu ePsf] x'G5 . 

;ª\u7gsf] k|efjsfl/tf To;df ul/Psf] ef}lts, cfly{s, ;"rgf / k|ljlw, dfgj ;|f]t cflbsf] plrt 

kl/rfngdf e/ kb{5 . cGo ;|f]tx¿sf] bIftfk"j{s kl/rfng ug]{ e"ldsf dfgj;|f]tsf] ePsf] x'Fbf 

;ª\u7gdf sfo{/t sd{rf/Lsf] bIftfdf ;ª\u7gsf] k|efjsfl/tf cfwfl/t ePsf] x'G5 .  ;ª\u7gsf] 

;kmntf jf c;kmntf ToxL dfgj ;|f]tsf] 1fg, ;Lk, clej[lQ, bIftf, Ifdtf, pTk|]/0ff, cflbdf e/ 

kb{5 . lg/Gt/ ;[hgfTds ;f]+r, nugzLntf, cg'udg / ;xfotf tyf cys / ;fd"lxs k|of;n] 

dfq ;ª\u7gsf] p2]Zocg';f/ ;do;fk]If ;dfof]hg eO{ sfo{ ;kmntf xfl;n ug{ ;lsG5 . o;} 

;Gbe{df NCED n] ljut s]xL jif{ b]lv PMS nfu' ub}{ cfPsf] 5 . of] PMS dfu{ lgb]{zg cf= j= 

@)^*÷@)^( sf nflu tof/ ul/Psf] xf] . 

 

@= NCED  sf nflu PMS sf] p2]Zo 

 

;ª\u7gdf bIftfk"j{s / k|efjsf/L ?kdf (Efficient  & Effective) 9ª\un] sfd u/L o;sf] p2]Zo 

k|fKt ug{sf nflu PMS  clt cfjZos 5 . NCED df PMS  sf] p2]Zo lgDg s'/fx¿sf] ;'lglZrttf 

ug'{ xf] M– 

1= sd{rf/L]sf] sfo{bIftfnfO{ ;ª\u7gsf] sfd;Fu ;DalGwt ug{ . 
2= ;ª\u7gn] s:tf] vfnsf] u'0f:t/ / kl/0ffd vf]h]sf] 5 eGg] ;DaGwdf sd{rf/L :ki6 x'g . 
3= sd{rf/Ln] cfˆgf] sfo{ ;DkGgtfsf] l;nl;nfdf cfjZos ;"rgf k|fKt u/L ;ª\u7gsf 

lqmofsnfkx? ck]Iff cg'?k (Expectation) k'/f ug]{ tkm{ 5g\ 5}gg\ < x]g{ . 
4= sd{rf/LnfO{ sfo{;Dkfbgsf cfwf/df k'/:s[t ug{ . 
5= sd{rf/Lsf] ljsf;sf] nflu cj;/sf] klxrfg ug{ . 
6= sd{rf/Lsf] bIftfn] gEofPsf ck]Iff (Expectation)  nfO{ ;Djf]wg (Address)  ug{ .  
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#= NCED System  df PMS sf r/0f 

 

!= of]hgf (Planning) :   

 -s_ JM(Job Memorandom)  7f]; dfu{ lgb]{lzsf tof/L -s]Gb| tx _ 

 -v_ JM(Job Memorandom) lgdf{0f/tof/L s]Gb| tx -;j} k|lzIfs tyf clws[t :t/df dfq_  

 -u_ JM(Job Memorandom) lgdf{0f/tof/L ETC  tx -;j} k|lzIfs tyf clws[t :t/df dfq_ 

@= JM/ IAP lgdf{0f, ;xlhs/0f / d"Nofª\sg, -s]Gb| tx tyf ETC  tx_ 

#= JM/ IAP sfof{Gjog -s]Gb| tx tyf ETC  tx_ 

$= cg'udg tyf d"Nof+sg . -s]Gb| tx tyf ETC  tx_ 

   -s_  :jMd"Nofª\sg   

   -v_  ;'kl/j]Ifsaf6 d"Nofª\sg 

 -u_  cg';Gwfg zfvfsf] d"Nofª\sg lgrf]8 

%=JM/ IAP b:tfj]hx¿sf]] Plss[t ;ª\u|x tof/ ug{ ;Dkfbg sfo{ ;~rfng -s]Gb| tyf ETC  tx_ 

 

$= JM / IAP lgdf{0fsf cfwf/x¿  

 

o Jfflif{s sfo{j|md @)^*÷^( sf] lj:t[t sfo{ljj/0f . 

o ljutsf] ;+:yfut Ifdtf clej[l4 of]hgf, JM / IAP sf] cg'ej . 

o Gfljgtd sfo{ / ;f]r . 
o Yfk ;|f]tsf] Go"gtd ck]Iff . 
o ;j} hgzlQmx¿sf] 1fg, ;Lk, Ifdtf / cg'ejnfO{ Plss[t ?kdf pkof]u . 
o JM/IAP lgdf{0f ubf{ SMART Formula df Wofg s]lGb|t . 

o JM/IAP sf] kl/dflh{t kmf/fdsf] pkof]u . 

o JM/IAP sf] pknlAwnfO{ ;+:yfut sfo{;Dkfbgdf hf]8\g . 

o ICBP cGtu{tsf] tflnd nufot Recent Professional Training, cfkm\gf] sfo{ cg'ej / 

gofF l;sfO{sf] ;dflji6tf .  
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o JM/IAP sf] glthf / lgoldt aflif{s sfo{qmd aLrsf] tfnd]n . 

o cltl/Qm ;fwg / ;|f]t (Additional resources) ;se/ gnfUg]u/L JM/IAP sf] lgdf{0f / 

sfof{Gjog . 

o k|jt{gfTds (Innovative) tyf l;h{gfTds (Creative) kIfdf hf]8 . 
o ;a} sd{rf/L tyf k|lzIfssf] (Staffs) sf] Ifdtf clea[l4df Wofg . 
o ;+u7gsf] ck]lIft ;'wf/ of]hgf tyf Ph]08fsf cfwf/df JM/IAP sf] lgwf{/0f  . 

o ljut jif{sf Post Training Follow‐up sfo{zfnfx¿n] lgb]{lzt u/]sf sfof{Gjogsf 
k|efjsf/L pkfox?sf] k|of]u . 

o ljut jif{sf] pNn]vgLo gtLhf tyf ;xhLs/0f k|of;x¿ . 
 

 

gf]6 M JM, JM n]vfhf]vf /  IAP sf kmf/fdx¿ (Formats) j|mdz M cg';"lr !, @ / # df lbOPsf] 5 .
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cg';"rL ! 

NCED / ETC 
========================= 
cf=j=@)^*=/=@)^( 

Job Memorandum  
 

sd{rf/Lsf] gfdM===================================kmf]=g+= M ============================Od]n M ====================== 
 

1. sfo{ ;f/f+zM ( Job Summary)  
-s_ kb (Job Title): =============================;]jf M===========;d"x/pk;d"x========================= 
-v_ kbsf] p2]Zo (Job Purpose):  ====================================================================== 
2.       ;fGble{stf ÷bfo/f    ( Relevance÷Scope ) : ============================================================ 

 
3. sfo{ of]hgf (Action Plan) 
j|m= ;+= d'Vo lqmofsnfk sfo{ ;~rfng k|s[of ;do;Ldf ck]lIft glthf 

!=   
 

  

@=   
 

  

#=   
 

  

 
$= 

    

============ =================================== ============================== 
 

============================== ==============================

 
4.  sfo{ jftfj/0f -;'ljwf / Joj:yfksLo k|ljlw_ M ==================================================================== 

=====================================================================================================================================  
 
5.  ck]lIft pknlAw M 
 

• JolQmut txdf M ========================================================================================= 
================================================================================================================= 

• ;+:yfut txdf M ========================================================================================== 
================================================================================================================== 

 
 
======================= ========================== ===============================  ================================= 
sd{rf/Lsf] b:tvt     zfvf k|d'vsf] b:tvt dxfzfvf k|d'vsf] b:tvt         sfof{no k|d'vsf] b:tvt 
ldlt    ldlt   ldlt     ldlt 
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cg';"rL @ 
 

NCED / ETC 
============== 

cf=j=@)^*=/=@)^( 
JM  sfof{Gjog n]vfhf]vf kmf/d  

 
!= sd{rf/Lsf] gfd M===============================kmf]=g+= M =========================Od]n M =================== 
 
@= zfvf M 
 
#=kb/;]jf/;d"x/pk;d"x M 
 
$=d"NofÍsg cjlw M -klxnf] cw{jflif{s÷jflif{s_ 
 
%=k|ult ljj/0f M 

qm=;+= d'Vo lqmofsnfk  nlIft glthf k|ult cj:yf -u'0ffTds÷ kl/df0ffTds _ 
!=  

 
  

@=  
 

  

#=  
 

  

$=  
 

  

============= ==================== ================ ===================== 
 
 
%= ck]lIft k|ult x'g g;s]sf] eP ;f] sf] sf/0f M 
 

 
^=  ;kmntfk"j{s k|ult xfl;n ug{ ;s]sf] eP To;sf] sfo{ cg'ej M 
 

 
&=  ;'k/Lj]Ifssf] k|ltlqmof M 
 
*= dxfzfvf k|d'vsf] k|ltlqmof M 
 
(= s]Gb|sf] lgrf]8 M 
 
 
=======================     ========================== =======    ==============================    ====================================== 
sd{rf/Lsf] b:tvt     zfvf k|d'vsf] b:tvt dxfzfvf k|d'vsf] b:tvt      sfof{no k|d'vsf] b:tvt 
ldlt    ldlt   ldlt     ldlt 
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cg';"lr # 
IAP sf] gd"gf kmf/fd 

sfof{nosf] gfd / 7]ufgf M ==============================kmf]=g+= M =====================Od]n M =================== 

 

!=k[i7e"dL M 

@= k|of]u ul/Psf dfu{bz{gx¿ M 

• ======================= 

• ========================= 

#= IAP sf] lj:t[t ljj/0f  

qm=;+  d'Vo 

glthf  

lj|mofsnfk  pknlAw  lhDd]jf/L ;do s}lkmot  

!   

 

    

@       

%   

 

    

$   

 

    

%       

 

x:tfIf/ M================================= 

sfof{no k|d'vsf] gfd M================================= 

ldltM====================   sfof{nosf] 5fk  


