
कें द्रीय विद्यालय, सेक्टर 22 रोविणी , विल्ली  

(KENDRIYA VIDYALAYA,  SEC 22 ROHINI DELHI) 

 

सविवियााँ 

सत्र -   2024-25 ( प्राथविक विभाग ) 

क्र.

सं. 
सविवियााँ 

प्रभारी एिं सिस्ो ं

के नाि 
उत्तरिावयत्व 

1 

शैक्षवणक एिं 

प्रशासवनक 

सियोग  

(Academic & 

Administrative 

Support -

primary)  

श्रीििी कलाििी , 

(प्रभारी) 

  

- श्री भरत यादव  

- रोजमराा के प्रशासनिक मामलोों में मुख्याध्यानिका की सहायता करिा । 

- यह सुनिनित करिा नक छात्र-उिस्थिनत िोंनजका, नशक्षक दैिस्ििी एवों 

दैनिक दैिस्ििी के.नव.सों. के मािदोंडोों के अिुरूि नलखी जा रही है । 

- िाठ्य-सहगामी गनतनवनियोों, प्रािािा सभा एवों अन्य गनतनवनियोों में 

सोंबोंनित नशक्षकोों का मागादशाि करिा । 

- दैनिक नशक्षण-अनिगम नियाकलाि एवों  अन्य गनतनवनियोों में िायी  

जािे वाली कनमयोों अिवा नवचलिोों से मुख्याध्यानिका को अवगत करिा। 

- के.नव.सों. एवों प्राचाया के नदशा-निदेशोों के अिुसार NEP2020/ NCF-

2023/FLN/NIPUN) एवों के तहत सभी अनभलेखोों का रख-रखाव और 

प्रसु्तनतकरण सुनिनित करिा। 

2 
प्रिेश  

(Admission) 

सुश्री शानू , प्रभारी 

- श्रीमती साििा 1A 

- श्रीमती कलावती 

1B 

- के.नव.सों. एवों प्राचाया के नदशा-निदेशोों के अिुसार कक्षा-1 एवों अन्य 

प्रािनमक कक्षाओों के िामाोंकि एवों प्रवेश प्रनिया को सुचारू रूि से  

लागू करिा । 

- िामाोंकि से सोंबोंनित सारे ररकॉडा सुरनक्षत रखिा एवों समय-समय िर 

मााँगी जािेवाली िामाोंकि सोंबोंनित जािकाररयोों को उिलब्ध करािा ।  
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एन.ई.पी.  2020/ 

एन.सी.एफ़ 

2023/वनपुण की 

अनुपालना  

(NEP-

2020/NCF-

2023/FLN 

NIPUN) 

श्रीििी एकिा 

ढीगंरा , प्रभारी  

- श्रीमती साििा  

- राष्ट्र ीय नशक्षा िीनत 2020, नििुण एवों के.नव.सों. से प्राप्त निदेशोों एवों 

सुझावोों के अिुरूि शैक्षनणक एवों गैर- शैक्षनणक नवनभन्न गनतनवनियोों का 

कैलेंडर तैयार करिा, योजिा बिािा एवों उसका नियान्वयि सुनिनित 

करिा । 

- आयोनजत गनतनवनियोों के ररकॉडा का रख-रखाव सुनिनित करिा  

- मानसक नििुण बैठक आयोनजत करिा । 

- बैठक के एजेंडा और कायावृत्त का ररकॉडा बिािा ।  

4 
पाठ्य-सिगािी 

वक्रयाकलाप / 

श्रीििी आशा , 

प्रभारी 

- िाठ्य-सहगामी गनतनवनियोों / नू्यितम साझा कायािम का कैलेंडर तैयार 

करिा ।  



नू्यनिि साझा 

काययक्रि एिं 

प्राथयना सभा   

( CCA & CMP 

Prayer/ 

Assembly)  

- श्रीमती कमला जाट 

 

- नवद्यालय स्तरीय गनतनवनियोों की योजिा बिािा।  

- आयोनजत गनतनवनियोों का िररणाम तैयार करिा तिा उसका ररकॉडा 

रखिा।   

- प्रािािा सभा का नियनमत एवों व्यवस्थित सोंचालि करिा । 

- महत्विूणा नदवस मिािा । 

- सामुदानयक लोंच, दादा-दादी/िािा-िािी नदवस, वानषाक खेल नदवस  

एवों बाल नदवस आनद का आयोजि ।  
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सिय- सारणी, 

िैकल्पिक 

व्यिस्था एिं 

उपल्पस्थवि  

(Time-Table, 

Arrangement & 

Daily 

attendance ) 

सुश्री िीनाक्षी , 

प्रभारी  

- श्रीमती कलावती   

 

- के.नव.सों. के मािदोंडोों के अिुरूि समय-सारणी तैयार करिा । 

- उिचारात्मक नशक्षण (सभी कक्षाओों में कमजोर नवद्यानिायोों) के नलए 

नवशेष समय- सारणी तैयार करिा । 

- सोंसािि कक्ष के समुनचत प्रयोग हेतु समय-सारणी तैयार करिा ।  

- अिुिस्थित नशक्षकोों हेतु वैकस्िक व्यवथिा करिा । 

- गूगल शीट के माध्यम से सभी कक्षाओों की प्रनतनदि की उिस्थिनत का 

ररकॉडा रखिा । 
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परीक्षा एिं कायय-

पत्रक   

(Examination & 

Worksheets) 

 

 श्रीििी कलाििी, 

प्रभारी 

- श्री भरत यादव    

  

  

- के.नव.सों. के मािदोंडोों के अिुरूि िरीक्षा एवों HPC की काया योजिा 

तैयार करिा । 

- इि िरीक्षाओों के नलए बू्ल नप्रोंट, नडजाइि, मानकिं ग-स्कीम के साि  

प्रश्न-ित्र तिा काया –ित्रक तैयार करािा, समुनचत सुिार करािा तिा 

भनवष्य के नलए उन्हें सोंरनक्षत करिा । 

- समय-समय िर नशक्षकोों को िरीक्षाओों के िोनटस एवों िररित्र आनद  

जारी करिा । 

- िरीक्षा सोंबोंनित सभी ररकॉडा बिािा एवों सोंरनक्षत रखिा ।  

- िरीक्षा सोंबोंनित सॉफ्टवेर की जािकारी प्राप्त करिा तिा सभी नशक्षकोों 

इससे अवगत करािा ।  

- LAT एवों ओनलोंनियाड एवों नवनभन्न प्रनतयोगी िरीक्षाओों का आयोजि । 

7 
आनंििार  

(Funday) 

 

श्रीििी रुविका, 

प्रभारी 

- सुश्री मिी 

 

- आिोंदवार (शनिवार) हेतु गनतनवनियोों की योजिा एवों कैलेंडर तैयार 

करिा । 

- योजिा के अिुसार गनतनवनियोों का कायाान्वयि।  

- फोटो और वीनडयो के साि आिोंदवार का ररकॉडा रखिा । 

- मानसक ररिोटा तैयार करिा । 



8 

अविगि-वशक्षण 

सािग्री एिं 

संसािन कक्ष      

(Learning-

Teaching 

Materials & 

Resource room) 

श्रीििी किला जाट, 

प्रभारी  

- श्रीमती साििा  

 

- नशक्षकोों से अनिगम-नशक्षण सामग्री हेतु आवश्यक सामग्री की माोंग  

िची  एकनत्रत करिा ।  

- अनिगम-नशक्षण सामग्री हेतु आवश्यक सामग्री की खरीद एवों उिलब्धता 

सुनिनित करिा ।  

- नशक्षकोों द्वारा तैयार नकये गये अनिगम-नशक्षण सामग्री का ररकाडा  

रखिा ।  

- प्रभावी अनिगम-नशक्षण हेतु सोंसािि कक्ष को सोंसािियुक्त, सुरुनचिूणा 

एवों जािकारीिूणा बिािा तिा उसका इष्ट्तम उियोग एवों रख-रखाव 

सुनिनित करिा । 
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ई-सिािार 

पवत्रका एिं कक्षा 

पवत्रका  

( E-Newsletter 

& Class 

Magazines) 

श्रीििी सािना 

प्रभारी  

- श्रीमती रुनचका  

सचदेवा 

- अर्द्ा-वानषाक ई-समाचार िनत्रका तैयार करिा तिा नवद्यालय की  

वेबसाइट िर प्रकानशत करिा ।  

-छात्रोों एवों नशक्षकोों से कनवता, कहािी, लेख,  डर ाइोंग एवों िेंनटोंग एकत्र 

करिा तिा उिको अिुभागवार व्यवस्थित करिा ।   

(अोंगे्रजी अिुभाग, नहोंदी अिुभाग, सृजिात्मक अनभव्यस्क्त आनद ) । 
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सुरक्षा, संरक्षण 

एिं अनुशासन  

(Safety, 

Security & 

Discipline) 

श्रीििी प्रीवि,  

प्रभारी  

स्पोटटयस कोि  

- श्रीमती आशा  

(सभी  कक्षा 

अध्यािक)  

 

- नवद्यानिायोों का सुरनक्षत आगमि और प्रथिाि सुनिनित करिा ।  

- अोंनतम कालाोंश के सभी नवषय नशक्षक छात्रोों को कतार में बाहर लायेंगे 

तिा उसके बाद कक्षा अध्यािक अििी-अििी कक्षा के सामिे जाकर 

सुरनक्षत प्रथिाि हेतु अनभभावकोों अिवा वैि डर ाईवर की िहचाि कर  

उन्हें स ोंिेंगे । 

- प्रािािा सभा के द राि देर से आिे वालोों छात्रोों को अलग खड़ा करिा  

तिा समय से आिे के पे्रररत करिा । 

- कक्षा के अोंदर और बाहर छात्रोों के व्यवहार का निरीक्षण करिा । 

- सभी कक्षाओों में आउट िास की व्यवथिा एवों उसका उियोग सुनिनित 

करिा । 

-अिुशासिहीिता करिे वाले छात्रोों के स्खलाफ के.नव.सों. मािदोंडोों के 

अिुसार उनचत कारावाई शुरू करिा । 

- लड़नकयोों और लड़कोों की वदी की रोजािा जाोंच करिा ।  

- सप्ताह में एक बार बैग की जाोंच करिा । 

- समस्याग्रस्त मामलोों को निदाि के नलए िरामशादाता के िास भेजिा  

एवों माता-निता को तुरोंत सूनचत करिा । 



11 
खेल-कूि  

(Sports) 

श्री भरि यािि, 

प्रभारी 

-श्रीमती रुनचका 

-सुश्री शािू 

- खेल-कूद सामग्री का रख-रखाव, निगरािी और आिूनता करिा । 

- वानषाक खेल नदवस का आयोजि । 

-  राष्ट्र ीय नशक्षा िीनत 2020 के नवकासात्मक लक्ष्य ‘अच्छा स्वास्थ्य’ की 

प्रास्प्त हेतु योजिा बिािा एवों उसका नियान्वयि ।  
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प्रिेशोत्सि एिं 

बाला  

(Praveshotsav & 

Building as 

Learning aid) 

श्रीििी सािना 

प्रभारी 

- श्रीमती कलावती  

- कक्षा 1 के छात्रोों के स्वागत हेतु प्रवेशोत्सव का आयोजि एवों 

 नवद्या-प्रवेश का  नियान्वयि सुनिनित करिा ।  

- नवद्यालय भवि एवों िररसर को अनिगम-नशक्षण सामग्री के रूि में 

नवकनसत करिे की योजिा बिािा एवों उसका नियान्वयि सुनिनित  

करिा ।  
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विषय सविवि 

(Subject 

Committee)  

अंगे्रजी – सुश्री 

साििा   

विंिी – श्रीमती आशा 

गवणि – श्री भरत 

पयायिरण अध्ययन – 

सुश्री मिी 

वनपुण/FLN 

श्रीमती एकता िी ोंगरा 

 

- के.नव.सों. द्वारा अिुमोनदत नवभानजत िाठ्यिम के अिुसार नशक्षण-

अनिगम सुनिनित करिा । 

- नशक्षण-अनिगम प्रनिया में कों पू्यटर और अन्य दृश्य-श्रव्य सामग्री का 

उियोग सुनिनित करिा । 

- नवनभन्न अवकाशोों के द राि दी जािे वाली गृहकाया  को एकनत्रत करिा 

एवों मूल्ाोंकि सुनिनित करिा । 

- के.नव.सों. के मािदोंडोों के अिुसार प्रश्न ित्र एवों बू्ल नप्रोंट िर चचाा करिा ।  

- कमजोर नवद्यानिायोों एवों मेिावी नवद्यानिायोों के नलए काया योजिा तैयार 

करिा एवों उसे लागु करिा ।  

- कमजोर नवद्यानिायोों के नलए उिचारात्मक नशक्षण की व्यवथिा करिा । 

- सोंबोंनित नवषय के ओनलोंनियाड एवों नवनभन्न प्रनतयोगी िरीक्षाओों का 

 ररकॉडा  रखिा । 
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रख-रखाि, 

स्वच्छिा 

(विद्यालय 

पररसर/कक्षा/ 

शौिालय / 

पेयजल/ बाल 

उद्यान  

 सौन्दयीकरण ) 

(Maintenance, 

Cleanliness, 

श्रीििी रुविका, 

प्रभारी 

श्रीमती आशा  

श्रीमती स्वनिल   

  

 

   

-कक्षाओों, श चालयोों और आसिास की सफाई सुनिनित करिा ।  

-बुलेनटि बोडा में सामग्री का प्रदशाि सुनिनित करिा । 

-नवद्यालय के सोंभानवत के्षत्रोों की स्वच्छता एवों स ोंदयीकरण सुनिनित  

करिा । 

-सभी वसु्तओों का रख-रखाव एवों नवद्युत तारोों का मरम्मत काया ।  

-टू्यबोों, स्स्वचोों, बल्ोों आनद का रख-रखाव एवों मरम्मत काया । 

- बाल उद्याि का दैनिक रख-रखाव और निगरािी । 

- बाल उद्याि एवों खेल के मैदाि का नियनमत रूि से उनचत रख-रखाव 

सुनिनित करिा । 



Children's Park 

Beautification) 
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युबीआई एिं यु-

डाइस, जूवनयर 

कंपू्यटर लैब 

(UBI & U-

DISE, Junior 

Computer Lab ) 

श्री भरि यािि, 

प्रभारी  

- श्रीमती प्रीनत 

जाखड़ एवों 

- सोंगणक नशक्षक   

- नवद्यालय वेब साइट/ अन्य सोशल मीनडया हैंडल  िर प्रािनमक नवभाग 

की सहगामी/ िाठ्य सहगामी गनतनवनियोों के वीनडयो अिलोड करिा  

-कक्षा अध्यािकोों को यूबीआई एवों यू-डाइस िोटाल िर डेटा अिलोड  

करिे में मागादशाि एवों सहयोग करिा तिा इससे सोंबोंनित ररकॉडा  

रखिा । 

- जूनियर कों पू्यटर लैब का रख-रखाव एवों उनचत उियोग सुनिनित  

करिा । 
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पररभ्रिण एिं 

पििान पत्र  

(Excursion & 

Student I-Card) 

 श्रीििी िीनाक्षी, 

प्रभारी 

- सुश्री मिी 

-प्रािनमक कक्षाओों हेतु िररभ्रमण की योजिा बिािा एवों उसका 

नियान्वयि । 

- यात्रा-अवनि और आयोजि थिल िर उिके ठहरिे के द राि छात्रोों की 

सुरक्षा सुनिनित करिा । 

- सत्र के प्रारोंभ में ही नवद्यानिायोों के िहचाि-ित्र बिवािा एवों उसका  

ररकॉडा रखिा । 
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कब्स एिं 

बुलबुल  

( Cubs & 

Bulbul) 

श्रीििी  किला, 

प्रभारी  

श्रीमती एकता िी ोंगरा 

- कब्स एवों बुलबुल से सोंबोंनित गनतनवनियोों का सोंचालि एवों उसका 

 ररकॉडा रखिा । 

- छात्रोों को नवनभन्न िरीक्षण नशनवरोों के नलए तैयार करिा ।  

18 

भाषा एिं 

सावित्य क्लब  

(Language & 

Literary Club) 

सुश्री रुविका, 

प्रभारी  

 

सुश्री शािू 

 

-छात्रोों में भाषा क शल (सुििा, बोलिा, िढ़िाएवों नलखिा) नवकनसत 

 करिे हेतु काया-योजिा निमााण  एवों नियान्वयि ।  

- बच्ोों में िढ़िे की उनचत आदतें नवकनसत करिा ।  

-भाषा नशक्षण-अनिगम प्रनिया में ऑनडयो नवजुअल सामग्री के उियोग  

को प्रोत्सानहत करिा । 

-नशक्षण अवनि के द राि भाषा खेल का सोंचालि करिा ।  

-िुस्तकालय अध्यक्ष की सहायता से सभी प्रािनमक कक्षोों में स्तरािुसार 

समुनचत मात्रा में िुस्तकें  उिलब्ध करिा । 

-छात्रोों को कनवता िाठ, कहािी सुिािा, वाद-नववाद, भाषण और निबोंि 

लेखि, तात्कानलक भाषण जैसी नवनभन्न गनतनवनियोों के नलए प्रनशनक्षत 

करिा।  

- छात्रोों को प्रािािा सभा के कायािम की नवनभन्न गनतनवनियोों जैसे प्रनतज्ञा, 

नदि के नलए नवचार, समाचार और नवशेष आइटम के नलए प्रनशक्षण देिा। 
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प्रकृवि क्लब 

(Gardening 

Club/ Nature 

Club) 

श्री भरि यािि, 

प्रभारी 

सुश्री मीिाक्षी 

 

-नवद्यालय स्तरीय नवज्ञाि प्रदशािी का आयोजि करिा ।  

-गनतनवनि-आिाररत एवों अिुभवजन्य अनिगम िर्द्नत अििाकर छात्रोों में 

वैज्ञानिक दृनष्ट्कोण नवकनसत करिा ।  

-बच्ोों को कों पू्यटर का उियोग करके ऑिलाइि प्रोजेक्ट देिे के नलए 

प्रोत्सानहत करिा । 

-नवद्यालय के िेड़-ि िोों एवों उद्याि के सोंरक्षण एवों सोंविाि में सहयोग हेतु  

नवद्यानिायोों द्वारा प्रोत्सानहत करिा । 

20 

प्रिशयन कला एिं 

संसृ्कवि क्लब  

(Performing 

Arts Club) 

श्रीििी एकिा 

प्रभारी  

सुश्री मिी  

-डर ाइोंग एवों िेंनटोंग में रूनच रखिे वाले नवद्यानिायोों को प्रोत्सानहत करिा  

तिा उिके कलाकृनत के प्रदशािी के आयोजि करिा । 

-नवनभन्न वाद्य-योंत्र सीखिे में  रूनच रखिे वाले नवद्यानिायोों को प्रोत्सानहत 

करिा तिा आिोंदवार के नदि उिके प्रनशक्षण की उनचत व्यवथिा  

करिा । 

- नवनवि साोंसृ्कनतक गनतनवनियोों वाद-नववाद, समूह िृत्य, एकल िृत्य, 

गायि एवों िाटक आनद में भाग लेिे के नलए बच्ोों को पे्रररत करिा । 

   

21 
YOGA CLUB 

योग क्लब 

श्री भरि यािि, 

प्रभारी 

 

- योग नदवस का आयोजि । 

-  राष्ट्र ीय नशक्षा िीनत 2020 के नवकासात्मक लक्ष्य ‘अच्छा स्वास्थ्य’ की 

प्रास्प्त हेतु योजिा बिािा एवों उसका नियान्वयि । 

22 
छायांकन 

(Photography) 

 

श्रीििी प्रीवि जाखड़ 

प्रभारी 

श्रीमती साििा  

 

-नवनभन्न कायािमोों एवों गनतनवनियोों की तस्वीरें  स्िक करिा एवों सहेज 

कर रखिा  

नदिाोंक एवों कायािम के िाम के साि नू्यज लेटर कनमटी को पे्रनषत  

करिा  

23 
सिनाध्य्क्क्ष  

(House Master) 

 

वशिाजी  (Red)  

- श्रीििी कलाििी, 

प्रभारी 

-सुश्री मिी  

अशोक  (Yellow)       

– श्रीििी प्रीवि, 

प्रभारी  

-श्रीमती साििा  

 

- िाठ्य-सहगामी गनतनवनियोों हेतु अििे सदि के सभी  नवद्यानिायोों को 

भाग लेिे के नलए प्रोत्सानहत करिा । 

- नवनवि प्रनतयोनगताओों हेतु समुनचत एवों सामाि अवसर प्रदाि करते हुए 

प्रनतभानगयोों का चयि करिा एवों उन्हें प्रनतयोनगताओों हेतु तैयार करिा ।   

- प्रभारी एवों सह-प्रभारी द्वारा आिसी सहयोग से समय से चयनित 

प्रनतभानगयोों की सूची िाठ्य-सहगामी नियाकलाि प्रभारी को स ोंििा । 

- प्रभारी की अिुिस्थिनत अिवा छुट्टी िर रहिे िर अन्य सदस्य द्वारा  

स्वत: सोंज्ञाि लेते हुए अििे सदि के सभी काया समय से िूरा करिा । 



 टैगोर (Green)  

- श्रीििी  आशा, 

प्रभारी  

- सुश्री मीिाक्षी 

रिन (Blue)  

– श्रीििी किला, 

प्रभारी 

- श्रीमती एकता     

 

24 

आंिररक 

प्रवशक्षण  

(In House 

Training) 

श्रीििी सािना,  

प्रभारी 

- बैठक की व्यवथिा करिा। 

- बैठक के कायावृत्त का सोंकलि करिा। 

- नशक्षकोों से आवश्यकता के अिुसार प्रनशक्षण के नवषय का सोंकलि 

करिा । 

िोट :  

● प्रभारी की अिुिस्थिनत अिवा छुट्टी िर रहिे िर अन्य सदस्य द्वारा स्वत: सोंज्ञाि लेते हुए सनमनत के सभी काया 

समय से िूरा करिा ।  

● प्रभारी और सदस्य दोिोों की अिुिस्थिनत  िर प्रभारी द्वारा अन्य नशक्षक को मिोिीत  नकया जाएगा । मिोिीत 

सदस्य  सनमनत के सभी काया समय से िूरा करिे मे सहायता करें गे।  

 

                

 

  

   

 ( िीपा उपाध्याय , िुख्याध्यावपका )                                                                    ( अवनल कुिार , प्रािायय  ) 

 

 


