
Job requirement and nature of duties of the post 

पद के कतᭅ᳞ ᲂ कᳱ ᮧकृित NATURE OF DUTIES OF THE POST 
 अनभुाग के ᳯरकॉडᭅ का भौितक रखरखाव 
 द᭭तावज़े कᳱ िज᭨दसाज़ी  
 अनभुाग / यिूनट कᳱ सामा᭠य सफाई और रखरखाव 
 भवन के भीतर फाइलᲂ और अ᭠य द᭭तावज़ेᲂ को ल ेजाना 
 फोटोकॉपी करना, फैस भजेना आᳰद। 
 अनभुाग / इकाई मᱶ अ᭠य गैर-िलिपक कायᭅ 
 कं᭡यूटर पर डायरी, ᮧेषण आᳰद जसैे िनयिमत कायाᭅलय के 

काम मᱶ सहायता करना 
 डाक (भवन के बाहर) पᱟचंाना 
 कमरᲂ को खोलना और बंद करना 
 कमरᲂ / भवन, जड़ुनार आᳰद कᳱ सफाई 
 फनᱮचर आᳰद कᳱ झाड़ – पᲂछ 
 कायᭅशाला मᱶ सहायता 
 सामᮕी के परीᭃण मᱶ सहायता 
 िव᭄ान ᮧयोगशालाᲐ मᱶ सहायता, ᮧयोगशाला उपकरणᲂ 

और काचं के बने पदाथᭅ कᳱ सफाई 
 पथैोलॉजी / ᳰफिजयोथरेेपी / नᳺसग मᱶ सहायता 
 िवभागीय / खानपान कᱹटीन मᱶ सहायता 
 वधै ᮟाइᳲवग लाइसᱶस होन ेपर वाहन चलाना 
 पाकᭅ, लॉन, कमरᲂ के पौधᲂ आᳰद कᳱ बागवानी एंव 

रखरखाव 
 सामᮕी, रसायनᲂ और उपकरणᲂ का रखरखाव  
 कायᭅशाला / ᮧयोगशालाᲐ / सं᭭ थापना का रखरखाव 
 भडंार अनभुाग मᱶ सामिᮕयᲂ कᳱ पै᳴ कग और हᱹडᳲलग 
 ᮓेन का संचालन, लाइᮩेरी, एमटी आᳰद मᱶ सहयोग 
 उपकरणᲂ / रासायिनक बᱶच / लबै कᳱ सामा᭠य सफाई 
 िनगरानी और वाडᭅ Ჽटूी 
 भ᭛डार गहृ और कायᭅशाला से सामᮕी लान ेके िलए  
 िविभ᳖ िवभागᲂ मᱶ सामा᭠य ᮧयोगशाला उपकरणᲂ को 

उठाने मᱶ मदद करना 
 मशीन पर भारी कायᲄ कᳱ लोᳲडग / अनलोᳲडग मᱶ 

सहायक 
 मशीन / वाहनᲂ पर ᮕीᳲसग / तले लगाना 
 पथैोलॉजी / ᳰफिजयोथेरेपी / नᳺसग / िडपाटᭅमᱶटल और 

खानपान कᱹटीन सिहत लबै िविश᳥ ᮧᳰᮓया और उपकरणᲂ 
कᳱ सफाई मᱶ सहायता 

 उᲬ ᮧािधकारी ᳇ारा सᲅपा गया कोई अ᭠य कायᭅ 

 Physical maintenance of records of the section 
 Document binding 
 General cleanliness & upkeep of the section/unit 
 Carrying of files & other papers within the building 
 Photocopying, sending of Fax etc. 
 Other non-clerical work in the section/unit 
 Assisting in routine office work like diary, dispatch 

etc. including on computer 
 Delivering of dak (outside the building) 
 Opening & closing of rooms 
 Cleaning of rooms/building, fixtures etc. 
 Dusting of furniture etc. 
 Assistance at shop floor 
 Assistance in testing of material 
 Assistance in science labs, cleaning of lab equipment 

and glassware 
 Assistance in pathology/physiotherapy/nursing 
 Assistance in departmental/wet canteens 
 Driving of vehicle, if in possession of valid driving 

licence 
 Upkeep of parks, lawns, potted plants, horticulture 

etc. 
 Handing of stores, chemicals and equipment 
 Upkeep of workshop/labs/estts. 
 Packing and handling of materials in store divisions 
 Operation of cranes, support of library, MT etc. 
 General cleanliness of instruments/chemical 

benches/lab filling 
 Watch & ward duties 
 To bring items from stores and workshop 
 To help in lifting of general laboratory equipment in 

the various groups 
 Supporting in loading/unloading of heavy jobs on the 

machine bed 
 Greasing/oiling of machine/A &B vehicle 
 Assistance in lab specific process and cleaning of 

equipment including in pathology / physiotherapy / 
nursing / departmental and wet canteens 

 Any other work assigned by the superior authority 
 

 


