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अशिसूिना 
 

कौिल विषय 'कायाालय प्रद्वियाएँ औि अभ्यास (824)' के शलए  

शिक्षकों के शलए एक द्वििसीय क्षमता शनमााण कायािम (ऑनलाइन मोड) 

 

कौिल शिक्षा विभाग, सीबीएसई, नीिे उल्ल्लल्ित विििण के अनुसाि, सीबीएसई सांबद्ध स्कूलों में पहले से ही पढा 
िहे शिक्षकों या उन स्कूलों के शिक्षकों के शलए एक द्वििसीय क्षमता शनमााण कायािम आयोल्ित किने िा िहा है, िो 
कौिल विषय “कायाालय प्रद्वियाएँ औि अभ्यास” लेने के इच्छुक हैं: 
 

कौिल विषय 

औि 

द्विनाांक 

प्लेटफ़ॉमा समय पांिीकिण 
पांिीकिण की अांशतम 

शतशि 

कायाालय 

प्रद्वियाएँ औि 

अभ्यास (824) 

 

11 िुलाई 2025 

(िुििाि) 

यूट्यूब 

(ऑनलाइन मोड) 

सुबह 10:00 

बिे से िाम 

5:00 बिे 

तक 

https://forms.gle/X5XuL
MVNoSheZ2fm6 

 

 

10 िुलाई 2025 

(गुरुिाि) 

 

*यद्वि शलांक काम नहीां किता है, तो कृपया पते को कॉपी किके ब्राउज़ि में पेस्ट किें। 
 

प्रशिक्षण कायािम अनुलग्नक में है। 
 

द्वकसी भी प्रश्न या िानकािी के शलए कृपया कौिल शिक्षा विभाग के सहायक सशिि को 
drpoojaakshay.cbse@gmail.com पि शलिें। 
 

 

 

(डॉ. विश्विीत साहा) 
शनिेिक (कौिल शिक्षा) 
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कौिल विषय 'कायाालय प्रद्वियाएँ औि अभ्यास (824)' के शलए शिक्षकों 
के शलए एक द्वििसीय क्षमता शनमााण कायािम ऑनलाइन मोड 

11 िुलाई 2025 

 

गशतविशि समय 

 स्िागत एिां अशभमुिीकिण 
              सुबह 10:00 बिे से  

सुबह 10:30 बिे तक 

 सत्र - 1: सांिाि 
 सत्र - 2: व्यािसाशयक पत्रािाि 

सुबह 10:30 बिे से  

िोपहि 01:00 बिे तक 

 भोिन अिकाि  
िोपहि 01:00 बिे से 

िोपहि 02:00 बिे तक 

 सत्र - 3: बैठक 

 सत्र - 4: बैंद्वकां ग सेिाएँ   
िोपहि 02:00 बिे से 

िाम  04:30 बिे तक 

 मूल्याांकन 
अपिाह्न 04:30 बिे से 

सायां 05:00 बिे तक 
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प्रशतशलवप नीिे द्विए गए शनिेिालयों, सांगठनों औि सांस्िानों के प्रमुिों को इस अनुिोि के साि भेिी िा िही है द्वक 

िे अपने अशिकाि के्षत्र के अांतगात आने िाले सभी विद्यालयों में यह सूिना प्रसारित किें: 

1. आयुक्त, केन्द्रीय विद्यालय सांगठन, 18, सांस्िागत क्षेत्र, िहीि िीत शसांह मागा, द्विल्ली -110016. 

2. आयुक्त, निोिय विद्यालय सशमशत, बी-15, सेक्टि-62, सांस्िागत क्षेत्र, नोएडा-201309. 

3. शिक्षा शनिेिक, शिक्षा शनिेिालय, एनसीटी द्विल्ली सिकाि, पुिाना सशििालय, द्विल्ली-110054. 

4. सािािशनक शनिेि शनिेिक (स्कूल), कें र िाशसत प्रिेि सशििालय, सेक्टि 9, िांडीगढ-160017. 

5. शिक्षा शनिेिक, शसल्क्कम सिकाि, गांगटोक, शसल्क्कम -737101. 

6. स्कूल शिक्षा शनिेिक, अरुणािल प्रिेि सिकाि, ईटानगि-791111. 

7. शिक्षा शनिेिक, सिकाि अांडमान औि शनकोबाि िीप समूह, पोटा ब्लेयि-744101. 

8. शनिेिक, कें रीय शतब्बती स्कूल प्रिासन, ईएसएसईएसएस प्लािा, सामुिाशयक कें र, सेक्टि 3, िोद्वहणी। 

9. सशिि, सैशनक स्कूल सोसायटी, कमिा नांबि 101, डी -1 विांग, सनेा भिन, नई द्विल्ली-110001. 

10. सेना शिक्षा के अशतरिक्त महाशनिेिक, ए-विांग, सेना भिन, डीएिक्य,ू पीओ, नई द्विल्ली -110001. 

11. सशिि AWES, िक्षा मांत्रालय (सेना) का एकीकृत मुख्यालय, FDRC वबल्ल्डांग नांबि 202, िांकि विहाि (APS के पास), द्विल्ली कैं ट 

– 110010. 

12. सशिि एकलव्य मॉडल आिासीय विद्यालय (EMRS), िनिातीय मामलों का मांत्रालय, भाित सिकाि। 

13. अध्यक्ष, ओद्वडिा आििा विद्यालय सांगठन, N-1/9, ििूििान कें र के पास, पोस्ट ऑद्विस सैशनक स्कूल नयापल्ली, भुिनेश्वि, 

ओद्वडिा-751005. 

14. सीबीएसई के अध्यक्ष के उप सशिि - सीबीएसई के अध्यक्ष की िानकािी हेतु। 

15. बोडा के सभी विभागाध्यक्ष। 

16. सीबीएसई के सभी क्षेत्रीय शनिेिक/क्षेत्रीय अशिकािी/मुख्य कायाकािी अशिकािी इस अनुिोि के साि द्वक िे अपने-अपने क्षेत्रों में 

बोडा के सभी सांबद्ध विद्यालयों के प्रमुिों को अनुपालन के शलए यह परिपत्र भेिें। 

17. सीबीएसई के प्रमुि (मीद्वडया औि िनसांपका ) । 

18. सीबीएसई के सहायक सशिि (आईटी), िािका इस अनुिोि के साि द्वक िे इस अशिसूिना को सीबीएसई अकािशमक िेबसाइट पि 

अपलोड किें। 

 

शनिेिक (कौिल शिक्षा) 
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CBSE/SE/AS/2025/  Date: 25.06.2025 

 

NOTIFICATION 
 

One Day Capacity Building Programme for Skill  

Subject ‘Office Procedures & Practices (824)’ in Online Mode 

The Department of Skill Education, CBSE is going to organize a One-day Capacity Building 
Programme for teachers already teaching or teachers of the schools who are willing to take-up 
the skill subject “Office Procedures & Practices” in CBSE affiliated schools as per the details 
mentioned below: 
 

Skill Subject 
And Date 

Platform Timing Registration Link 
Last date of       
registration 

Office 
Procedures & 

Practices 
(824) 
 

11th July 2025 
(Friday) 

 

YouTube  
(Online Mode) 

10:00 AM 
to 

5:00 PM 
 
 

 
 

https://forms.gle/X5XuL
MVNoSheZ2fm6 

 
 

09th July 2025 
(Thursday) 

                
 *In case the link doesn’t work, please copy and paste the address in the browser. 

 
The Training schedule is annexed. 

    For any queries or information, please write to Assistant Secretary, Department of Skill   

Education at drpoojaakshay.cbse@gmail.com 

 

 
(Dr. Biswajit Saha) 

     Director (Skill Education) 
  

https://forms.gle/X5XuLMVNoSheZ2fm6
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One Day Capacity Building Programme for  

Teachers for Skill Subject ‘Office Procedures & Practices (824)'  

ONLINE MODE  

11th July 2025 

 
Activity Time 

 Welcome and Orientation            10:00 am – 10:30 am 

 Session - 1 : Communication 

 Session - 2 : Business Correspondence 

10:30 am – 01:00 pm 

 Lunch Break 01:00 pm – 02:00 pm 

 Session - 3 : Meetings 

 Session - 3 : Banking Services 

02:00 pm – 04:30 pm 

 Assessment 04:30 pm – 05:00 pm 
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Copy to the respective Heads of Directorates, Organizations and Institutions as indicated  

below with a request to disseminate the information to all the schools under their jurisdiction: 

 

1. The Commissioner, Kendriya Vidyalaya Sangathan, 18, Institutional Area, Shaheed Jeet 
Singh Marg, Delhi -110016. 

2. The Commissioner, Navodaya Vidyalaya Samiti, B-15, Sector-62, Institutional Area, Noida-

201309. 

3. The Director of Education, Directorate of Education, Govt. of NCT of Delhi, Old 
Secretariat, Delhi- 110054 

4. The Director of Public Instructions (Schools), Union Territory Secretariat, Sector 9, 

Chandigarh-160017 

5. The Director of Education, Govt. of Sikkim, Gangtok, Sikkim -737101 

6. The Director of School Education, Govt. of Arunachal Pradesh, Itanagar-791111 

7. The Director of Education, Govt. of Andaman & Nicobar Islands, Port Blair-744101 

8. The Director, Central Tibetan School Administration, ESSESS Plaza, Community Centre, 
Sector 3, Rohini 

9. The Secretary, Sainik Schools Society, Room No.101, D -1 Wing, Sena Bhawan, New Delhi-

110001 

10. The Additional Director General of Army Education, A –Wing, Sena Bhawan, DHQ, PO, 
New Delhi – 110001 

11. The Secretary AWES, Integrated Head quarter s of MoD (Army), FDRC Building No.202, 
Shankar Vihar (Near APS), Delhi Cantt – 110010 

12. The Secretary Eklavya Model Residential Schools|(EMRS),Ministry of Tribal Affairs, 
Governement of India. 

13. The Chairman, Odisha Adarsha Vidyalaya Sangathan,N-1/9, Near Doordarshan Kendra, 
PO Sainik School Nayapalli, Bhubaneswar, Odisha-751005. 

14. The Deputy Secretary to Chairman, CBSE – for kind information of the Chairman, CBSE 

15. All the Heads of Department of the Board 

16. All the Regional Directors/Regional Officers/Head-COEs, CBSE with the request to send 
this circular to all the Heads of the affiliated schools of the Board in their respective 
regions for compliance 

17. Head (Media & Public Relations), CBSE 

18. Assistant Secretary (IT), CBSE, Dwarka with the request to upload this notification on the 
CBSE Academic website 

 

 

 

     Director (Skill Education) 

 


