
इंटरन्शि गतिविधियो की आदश् मागद्नशक्ा
इंटरन्शि - दिवसवार गतिववधियो का वववरण

सत गतिविधि वििरण तरद्शकिा् अधिकारी
1 िररचय/िंजीयर/डायरी

वविरण/अिेकाषं
प्र सत रे इंटरन्शि कररे वाले छातो का िररचय उरका उिस््ति रसज्ट्र तररा्ण काय्
सौिे जारे के नलष डायरी और पनशकण के िौरार ववभागीय अिेकाषं की प्ि््ति

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

2 ववभाग का लकय् और
उििेशय्

इंटरन्शि सजस ववभाग रे की जा रही है उसका लकय् और पर्ख उििेशय् कय्ा है इसकी
जारकारी इससे संबंधिि कोई सादहतय् हो जैसे वाव्क् पतिवेिर आदि का वविरण

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

3 ववभाग का कायके्त ववभाग का कायके्त अ्ा्ि वय्सकि और सराज की ककर सर्य्ाषं के तरर्ल्र रे ववभाग
काय् करिा है

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

4 गतिववधियो का
आयार

सिि ववकास लकय्ो की दसषट से ववभाग अिरे कायके्त रे संचानलि गतिव्वधियो के अंिगि्
ववकास के कौर कौर से आयार सरादहि करिा है।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

5 गतिववधियो का ्व्वि ववभागीय गतिववधियो का ्व्वि कय्ा है, यह ककसी योजरा के नलष पराणर करिी है
ववति्ीय लाभ या अर्िार िेिी है पनशकण या िरारश् िेिी है अ्वा स्वविाषं र्हैया करािी
है

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

6 केन्ीय ्ि्र िर
ववभाग की संरचरा

यदि ववभाग का ढांचा केन्ीय ्ि्र िर है या केन् रे वह ककसी अनय् ववभाग के अंिगि्
आिा है िो उसकी संरचरा संचालर और कायव्वधि की जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

7 राजय् ्ि्र िर ववभाग
की संरचरा

ववभाग के राजय् ्ि्र िर संगठरातर्क ढांचे और कायप्णाली का िररचय ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

8 सजले ्ि्र िर
काय/्गतिववधियां/अधि
कारी

सजले ्ि्र िर ववभाग दवारा पर्ख वि से कौर कौर सी गतिववधियां संचानलि की जािी है
काया्लय का ्व्वि और अधिकारी कौर कौर है इसकी िररचयातर्क जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

9 ववकासखंड ्ि्र िर
काय/्गतिववधियां/अधि
कारी

ववकासखंड ्ि्र िर ववभाग दवारा पर्ख वि से कौर कौर सी गतिववधियां संचानलि की
जािी है काया्लय का ्व्वि और अधिकारी कौर कौर है इसकी िररचयातर्क जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

10 वेब िोट्ल/डशे
बोड/्षपि्/साईट/ई-
कांटेकट्

आई.सी.टी. िकरीक का उियोग करिे ह्ष लोगो से ज्डरे और स्चरा संचयर के नलष
लगभग सभी ववभागो का वेब िंत है इसकी जारकारी से नशकाध्य्ो को अवगि करारा

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

11 संचानलि पर्ख
योजराषं की जारकारी

पतये्क शासकीय ववभाग दवारा अरेक योजराषं और कायय्रो को संचानलि ककया जािा है
इसकी जारकारी की प्ि््ति

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

12 ववभाग के अनय्
अर््ांधगक संगठरो
और संरचराषं का
िररचय

पतये्क ववभाग रे र्ल गतिव्वधियो के सा् सहायक गतिववधियो के संचालर हेि् िृ् क-िृ् क
संगठर और संरचराषं होिी है उरका िररचय और काय्

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

13 ववभाग के पर्ख
पकाशर/आई.ई.सी.
सारगी/दशय्-शवृय्
सारगी का पिशर्

ववभाग की पा्नरकिाषं उिलस्ियो और रवाचारो को प्ि््ि कररे के नलष ई सारगी या
दशय् शवृय् सारगी बराई जािी है इसके पिशर् से नशका्ा को ववभाग की समि््ण् वय्व््् ा
की जारकारी नरलेगी।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

14 ववकासखंड/गार रे
संबंधिि योजराषं की
विर्ार स््ति का
पतिवेिर

सबसे िहला काय् नशकाध्य्ो को सौिा जा सकिा है कक वे गार ्ि्र िर ववभागीय योजराषं
की सरीकातर्क ररिोट् िैयार करे।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

15 ववकासर्लक योजराषं
को लाग् कररे रे
पर्ख बािाषं

इस ररिोट् और गार अवलोकर के आिार िर योजराषं के कययानव्यर रे पर्ख बािाषं का
पतिवेिर बराषं और उसकी प्ि््ति करे। ववभागीय अधिकारी इस ववरश् का संचालर करे।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

16 ववकास योजराषं को
लाग् कररे के नलष
ह्ि्केि के पकार

इंटरन्शि के िौरार ववभाग की ववकास योजराषं को लाग् कररे के नलष ह्ि्केि के पकारो
य्ा जागवकिा संवर्र, ि्ि्ावेजीकरण आवेिर पकयया को ि्रा करारे रे सहयोग, आवशय्क
पनशकण, बेर ्ट्ारनरंंग सेशर, गारसभा के राधय्र से दहिगादहयो की िहचार और
पराणर इतय्ादि के बारे रे जारकारी िेरा।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी



17 ववभाग के नशकायि
तरवारण िंत की
जारकारी

ववभाग के नशकायि तरवारण िंत की जारकारी िेरा सजससे सरय-सीरा रे नशकायिो का
परामणक तरराकरण संभव हो सके।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

18 ववभाग की पर्ख
योजरा का सवव्ि्ार
वववरण- ।

ववभाग की सबसे पर्ख योजरा की जारकारी िेरा जैसे- िंचायिीराज षवं गारीण ववकास
ववभाग के नलष रहातर्ा गांिी राष्ीय रोजगार गारंटी योजरा या रदहला षवं बाल ववकास
ववभाग के नलष लाडली लकर्ी योजरा।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

19 िातिा दहिगाही और
बजट

योजरा/कायय्र का लाभ लेरे के नलष िातिा, िात दहिगाही और ववनभनर् ्ि्रो िर
अर्रातरि बजट की जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

20 आवेिर की पकयया
और सरय, आवशय्क
पित

योजरा के नलष आवेिर कररे की पकयया सरय-सीरा और आवेिर कररे के नलष आवेिर
ित की जारकारी।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

21 आवशय्क
ि्ि्ावेजीकरण

योजराषं के सा् संलगर् ककये जारे वाले ि्ि्ावेज य्ा आय, जाति, पराण ित रानलकारा
हक के ि्ि्ावेज जैसे- खसरे की रकल, िररचयातर्क पित जैसे आिार काड,्बकै की िासब्क,

रररेगा जाब काड,् ्व्ाइल हेल्् काड,् आय्षर्ार काड् आदि।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

22 सजर िात दहिगादहयो
को लाभ रहीं नरला है
उरकी िहचार और
सर्य्ा सरािार

इंटरन्शि कररे वाले नशकाध्य्ो का षक सेशर इस बाि िर केसनि होगा कक सजर िात
दहिगादहयो को ववभाग दवारा संचानलि योजराषं का लाग रहीं नरला है उनहे् लाभ ककस
पकार दिलाया जाष। ह्ि्केि की पकयया कय्ा हो और बािाषं का तरराकरण कैसे ककया
जाष।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

23 ववभाग की पर्ख
योजरा का सवव्ि्ार
वववरण- ।।

ववभाग की सबसे पर्ख योजरा की जारकारी िेरा जैसे- िंचायिीराज षवं गारीण ववकास
ववभाग के नलष रहातर्ा गांिी राष्ीय रोजगार गारंटी योजरा या रदहला षवं बाल ववकास
ववभाग के नलष लाडली लकर्ी योजरा।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

24 िातिा, दहिगाही और
बजट

योजरा/कायय्र का लाभ लेरे के नलष िातिा, िात दहिगाही और ववनभनर् ्ि्रो िर
अर्रातरि बजट की जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

25 आवेिर की पकयया
और सरय, आवशय्क
पित

योजरा के नलष आवेिर कररे की पकयया सरय-सीरा और आवेिर कररे के नलष आवेिर
ित की जारकारी।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

26 आवशय्क
ि्ि्ावेजीकरण

योजराषं के सा् संलगर् ककये जारे वाले ि्ि्ावेज य्ा आय, जाति, पराण ित रानलकारा
हक के ि्ि्ावेज जैसे- खसरे की रकल, िररचयातर्क पित जैसे आिार काड,्बकै की िासब्क,

रररेगा जाब काड,् ्व्ाइल हेल्् काड,् आय्षर्ार काड् आदि।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

27 सजर िात दहिगादहयो
को लाभ रहीं नरला है
उरकी िहचार और
सर्य्ा सरािार

इंटरन्शि कररे वाले नशकाध्य्ो का षक सेशर इस बाि िर केसनि होगा कक सजर िात
दहिगादहयो को ववभाग दवारा संचानलि योजराषं का लाग रहीं नरला है उनहे् लाभ ककस
पकार दिलाया जाष। ह्ि्केि की पकयया कय्ा हो और बािाषं का तरराकरण कैसे ककया
जाष।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

28 ववभाग की पर्ख
योजरा का सवव्ि्ार
वववरण- ।।।

ववभाग की सबसे पर्ख योजरा की जारकारी िेरा जैसे- िंचायिीराज षवं गारीण ववकास
ववभाग के नलष रहातर्ा गांिी राष्ीय रोजगार गारंटी योजरा या रदहला षवं बाल ववकास
ववभाग के नलष लाडली लकर्ी योजरा।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

29 िातिा, दहिगाही और
बजट

योजरा/कायय्र का लाभ लेरे के नलष िातिा, िात दहिगाही और ववनभनर् ्ि्रो िर
अर्रातरि बजट की जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

30 आवेिर की पकयया
और सरय, आवशय्क
पित

योजरा के नलष आवेिर कररे की पकयया सरय-सीरा और आवेिर कररे के नलष आवेिर
ित की जारकारी।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

31 आवशय्क
ि्ि्ावेजीकरण

योजराषं के सा् संलगर् ककये जारे वाले ि्ि्ावेज य्ा आय, जाति, पराण ित रानलकारा
हक के ि्ि्ावेज जैसे- खसरे की रकल, िररचयातर्क पित जैसे आिार काड,्बकै की िासब्क,

रररेगा जाब काड,् ्व्ाइल हेल्् काड,् आय्षर्ार काड् आदि।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

32 सजर िात दहिगादहयो
को लाभ रहीं नरला है
उरकी िहचार और
सर्य्ा सरािार

इंटरन्शि कररे वाले नशकाध्य्ो का षक सेशर इस बाि िर केसनि होगा कक सजर िात
दहिगादहयो को ववभाग दवारा संचानलि योजराषं का लाग रहीं नरला है उनहे् लाभ ककस
पकार दिलाया जाष। ह्ि्केि की पकयया कय्ा हो और बािाषं का तरराकरण कैसे ककया
जाष।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

33 ववनभनर् योजराषं की ववभाग की योजराषं के संचालर की जारकारी ही िया्पि् रहीं नशकाध्य्ो को योजराषं की ववकासखंड/िंचायि ्ि्र



पभावशीलिा के
संकेिक

पभावशीलिा रािरे के वय्वहाररक संचेिक बरारे और उनहे् फीलड् रे िरीकण कररे हेि्
आवशय्क रागि्शर्

िर ववभागीय अधिकारी

34 सारासजक अंकेकण सारासजक अंकेकण वय्व््् ा के अ्,् औधचतय् और रहतव् की जारकारी ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

35 सारासजक अंकेकण के
पित और पकयया

सारासजक अंकेकण की वय्व््् ा के संिभ् रे आवशय्क पित और लोगो से पतिकयया पापि्
कररे हेि् आवशय्क पितो की जारकारी

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

36 ववभागीय कायप्णाली
को बेहिर बरारे के
नलष स्झाव

इंटरन्शि के शैककक रागि्शर् के आिार िर फीलड् के अर्भवो के सा् ववभागीय कायप्णाली
को बेहिर बरारे के नलष ववचार-ववरश्

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

37 इंटरन्शि के अर्भवो
को साझा कररा

इंटरन्शि के छातो के सा् ववभाग के रहतव्ि्ण् अधिकाररयो का साझा संवाि ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

38 इंटरन्शि आिाररि
पतिवेिर जरा कररा

नशका्ा दवारा फीलड् काय् िर आिाररि षक वव्ि्िृ ररिोट् रागि्शक् अधिकारी के तरि्शर
रे ्ल्लक/सजले ्ि्र िर जरा की जायेगी।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

39 इंटरन्शि आिाररि
पतिवेिर प्ि््ति षवं
रौमखकी

इंटरन्शि के िौरार नशका्ा रे जो सीखा उसकी ववशे् जो के सरक प्ि््ति नशका्ा को
कररी होगी। ववशे् ज पशर्ोति्र के राधय्र से छात के अर्भवजनय् जार का िरीकण कर
र्लय्ांकर करेगे।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

40 इंटरन्शि पराण ित
वविरण

र्लय्ांकर के आिार िर इंटरन्शि िेरे वाले अधिकारी के ह्ि्ाकर से षक पराण ित जारी
होगा सजसरे र्लय्ांकर के िौरार ककये गष काय् के आिार िर उसे शेषठ् औसि या
असंिो्जरक शेणी का पराण ित दिया जायेगा। इस हेि् ववभाग के ््् ारीय काया्लय रे
इंटरन्शि के अंतिर दिर षक औिचाररक कायय्र रखा जा सकिा है सजसरे केत के
गणरानय् अतिध्यो और जरपतितरधियो को भी आरंतति ककया जा सकिा है।

ववकासखंड/िंचायि ्ि्र
िर ववभागीय अधिकारी

तरद्श/टीि

1. षक दिवस रे षक सत का संचालर प्ि्ाववि है। सजसकी अवधि अधिकिर 1.30 नर रट होगी। सजसरे 45 से 55 नररट

वय्ााय्ार/रागि्शर् षवं शे् अवधि पशर्ोति्रो के राधय्र से शंका सरािार का होगा।

2. यह समि््ण् वववरण स्झावातर्क है। ववभाग अिरी पा्नरकिाषं , आवशय्किाषं और स्वविाषं की दसषट से इसरे वांतछि िररवि्र कर

सकिे है।

3. इंटरन्शि के सत नशकाध्य्ो के नलष तरिा्ररि अधय्यर केन् अ्वा ववभाग के ववकासखंड ्ि्रीय काया्लय रे समि्नर् ककये जा सकिे

है। ववभाग और छातो की सहरति से सरय दिर और ््् ार िय ककया जा सकेगा।

4. इंटरन्शि के नलष षक सपि्ाह रे िो दिर प्ि्ाववि है। अि: यह अवधि 06 राह रे ि्ण् हो जायेगी। ववभाग चाहे िो सिि वि से इसे

सपि्ाह के पतये्क दिवस रे आयोसजि कर षक राह रे समि्नर् कर सकिे है।

5. इंटरन्शि का र्ल उििेशय् नशका्ा को ववभाग के सा् नरलकर काय् कररे का पनशकण पिार कररा है। इसकी ि्ति ् के नलष ववभागो

को ि्ण् ्व्िंतिा षर रवाचार की अिेका है।


