
 
 

 
 

सीबीएसई/सचिव/एसपीएस/2017/                                                  जुलाई 10, 2017  

कार्ाालर् आदेश 

बोर्ड की विभिन्न शाखाओं और हितधारकों के ननिेदनों/भशकायतों/र्ाक आहद को सुव्यिस्थित करने और के भिए 10 
जुिाई 2017 से  एकि खखड़की प्रकोष्ठ (एसर्ब्ल्यूसी) की थिापना की गई। 

सिी ननिेदनों/भशकायतों/र्ाक आहद के प्रिाि ननम्नभिखखत िोगा :- 

1. आिती – ननगडम शाखा एकि खखड़की/कें द्रीकृत प्रकोष्ठ िोगा जो थिागत-कक्ष से संबद्ध िोगा।  

2. सिी प्रकार की र्ाक/ननिेदन/आिेदन/भशकायत आहद को एसर्ब्ल्यूएस के माध्यम से िेजी जाएगी। 
3. अटूट श्ृंखिा में एक विभशष्ट पंजीकरण सं.  सिी आिती/ ननिेदनों / आिेदनों / भशकायतों आहद के भिए 

आिंहटत की जाएगी। 
4. आगंतुक के आिेदन िी विभशष्ट पंजीकरण संख्या के साि चिस्ननत एकि खखड़की/कें द्रीकृत प्रकोष्ठ में 

पंजीकृत ककए जाएंगे। 
5. र्ाक / कूररयर / ईमेि के माध्यम से प्राप्त िोने िािे सिी आिती / ननिेदन / आिेदन / भशकायतों के 

जिाब 7 हदनों के िीतर देने िोंगे। 
6. कायाडिय पररसर में एक आगंतुक के भिए ठिरने का समय 1 घंटा िोगा और 1 घंटे से अचधक समय की 

स्थिनत में, प्रश्नों के समाधान के भिए अथिायी तारीख / समय के साि आगंतुक के पास पर संबंचधत 
अचधकारी द्िारा प्रमाखणत ककया जाना िाहिए। 

7. यहद उसी हदन उत्तर देना संिि निीं िै तो कायाडिय आने िािे व्यस्तत को अचधकतम 3 हदनों में ईमेि / 
पत्र / टेिीफोन इत्याहद द्िारा उत्तर हदया जाना िाहिए। 

8. मौखखक अनुरोध पंजीकृत निीं िोगा। 
9. सिी संबंचधत वििागों को दैननक आधार पर एकि खखड़की प्रकोष्ठ/कें द्रीकृत को पत्र या ईमेि प्रनतयों के रूप 

में उत्तरों की प्रनत देनी िोगी। 
10. उत्तर की प्रनत शुक्रिार को शाम 3 बजे तक एकि खखड़की प्रकोष्ठ को िेजनी िै। उसके बाद, एकि 

खखड़की/कें द्रीकृत प्रकोष्ठ द्िारा एक विथततृ ररपोटड तैयार की जाएगी और समीक्षा के भिए सोमिार को 
सचिि, सीबीएसई को प्रथतुत की जाएगी। 

11. आगंतुक पंजीकरण फॉमड आगंतुकों द्िारा िरा और िथताक्षररत ककया जाना िै और बाद में उस े एकि 
खखड़की/कें द्रीकृत प्रकोष्ठ में पंजीकृत कराना िै। अचधकारी स्जसके पास दौरा ककया िै को फॉमड पर हटप्पणी 
देनी िै  और फॉमड पर िथताक्षर करने िै। 

12. थिागत-कक्ष को आगंतुक फॉमड की िरी गई एक-एक कॉपी आगंतुक और पदाचधकारी स्जनके पास दौरा 
ककया िै को सौंपनी िोती िै। तीसरी प्रनत थिागत-कक्ष में रखनी िै। 



 
 

 
 

13. पदाचधकारी को यि प्रयास करना िाहिए कक उसी हदन उत्तर हदया जाए।  

14. सिी वििागों से अनुरोध िै कक सिी िंबबत/पििे से प्राप्त र्ाक/अनुरोध/पत्र/ भशकायत/िीआईपी 
संदिड/भशकायत आहद 7 हदनों के िीतर प्रथतुत करें या यहद ये अिी िी िंबबत िैं तो उन्िें 14 जुिाई 
2017 तक एकि खखड़की सेि में पंजीकृत करिाएं। । 

15. कोई िी र्ाक/अनुरोध आहद पदाचधकाररयों द्िारा सीधे प्राप्त निीं िोगी और यहद कोई र्ाक/अनुरोध आहद 
सीधे प्राप्त िोता िै, तो यि सबंंचधत पदाचधकारी की स्जम्मेदारी िोगी कक िि इसे एकि खखड़की प्रकोष्ठ में 
पंजीकृत करिाए। 

16. एकि खखड़की प्रकोष्ठ की ऑनिाइन और मैनुअि दोनों प्रणािी समानांतर ििनी िाहिए। 
17. प्राप्त ननिेदनों का उत्तर ईमेि / पत्र / फैतस आहद द्िारा िजेा जा सकता िै। 

18. प्रत्येक क्षेत्रीय कायाडियों और उत्कृष्टता केन्द्रों में एकि खखड़की प्रकोष्ठ थिावपत ककया जाना िै और 20 
जुिाई 2017 तक अधोिथताक्षरी को एक अनुपािन ररपोटड िेजी जानी िै। 

19. सिी क्षेत्रीय कायाडिय और उत्कृष्टता केन्द्रों  को संिग्न प्रारूप में एक साप्ताहिक ररपोटड सोमिार सुबि 
10:00 बजे तक अधोिथताक्षरी को िेजनी िै।  

* सिी आगंतुकों को मुख्यािय पररसर में 1 घंटे की अिचध के भिए अनुमनत दी जानी िै और आगंतुक के 
पास पर समय अंककत ककया जाएगा। 

 

(अनुराग त्रिपाठी) 
सचिव  

संलग्नक :  
1. ननयंत्रण िाटड 
2. आगंतुक का पंजीकरण प्रारूप 

 
जानकारी और आवश्र्क कारावाई के ललए प्रतिललपप :- 

1. अध्यक्ष, सीबीएसई, हद्िी के कायडकारी अचधकारी को सूिनािड  

2. परीक्षा ननयंत्रक  

3. ननदेशक (आईटी) को एकि खखड़की प्रकोष्ठ के भिए एक सॉफ्टिेयर विकभसत करना तिा कक्रयास्न्ित करना 
4. कायडकारी ननदेशक (जेएबी तिा यूजीसी-नेट) 
5. ननदेशक (सीटीईटी, जेएनिीएसटी तिा विविध परीक्षा) 
6. सीिीओ, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी  

7. ननदेशक, पंजीकृत कायाडिय, सीबीएसई, अजमेर  

8. ननदेशक, क्षेत्रीय कायाडिय, सीबीएसई, गुिािटी 
9. संयुतत सचिि (एरु्सेट) 



 
 

 
 

10. संयुतत सचिि तिा ओएसर्ी, एनईईटी यूननट  

11. संयुतत सचिि (प्रशा. एिं विचध) 
12. अनुसंधान अचधकारी (तकनीकी), संबद्धता यूननट  

13. अपर ननदेशक, व्यािसानयक ि शैक्षखणक  

14. आईएएफ़ए, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी  

15. बोर्ड के सिी क्षेत्रीय अचधकारी/उत्कृष्टता कें द्र  

16. जनसम्पकड  अचधकारी, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी  

17. उप सचिि संबद्धता, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी 
18. उप सचिि गुप्त एकक, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी  

19. उप सचिि समन्िय यूननट, सीबीएसई मुख्यािय, हद्िी  

20. अनुिाग अचधकारी थतर तक के सिी अचधकारी  

 


