
Terms of Reference 
Program Assistant (PA)- National Programme for Prevention and Control of Deafness (NPPCD) 

 
National Health Systems Resource Centre (NHSRC), New Delhi on behalf of Ministry of Health & Family 
Welfare is seeking applications from qualified candidates for the above mentioned post purely on a 
contractual basis. 

Roles and Responsibilities: 

 To facilitate the activities of the NPPCD Division. 
 Assist in Workshops, Seminar, Review Meeting which organized by NPPCD Division at regular 

intervals. 
 Assist in documenting and regular follow-up on action points agreed upon during various 

meetings.  
 Assist in preparation of State Resource material for review/monitoring of State / UTs. 
 To support NPPCD division for preparation of reports for different Offices of Government of 

India, Parliament etc. 
 Assist in correspondence related to routine verbal / written enquiries/RTI/public grievances 

related to NPPCD   
 Assist in compiling database, progress reports received from states/UTs 
 Assist in office management for NPPCD division. 
 Assist in Coordination with other sections for obtaining the information related to the program. 
 Facilitating meetings with external partners, maintaining meeting schedules, managing 
 appointments. 
 Any other tasks/activities as assigned by supervisor. 

 
Education Qualification 

1. Graduate in any discipline with proficiency in data management, communication, computer & 
internet usage. 

2. Mandatory 1-year Diploma in computer   
3. Knowledge & proficiency of MS Word, Excel, PowerPoint. 

Experience: At least 8 years’ experience of working in government programmes/ projects. 

 Age: Below 45 years 
 No. of Post: One (1) 
 Remuneration (Consolidated): Rs. 50,000/- Per Month or as per NHSRC norms. 
 Reporting: ADG (NPPCD) 

 

How to apply: Candidates are requested to fill in the online application correctly which is available on 
the NHSRC website (http://nhsrcindia.org). Applications will be accepted in the prescribed online 
application format only. The last date for receiving applications is 12-Sep-2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



काय[ ¢ेğ 

काय[Đम सहायक (पीए)- राçĚȣय बͬधरता रोकथाम एवं Ǔनयंğण काय[Đम (एनपीपीसीडी) 
 

राçĚȣय èवाèØय Ĥणालȣ ससंाधन केÛġ (एनएचएसआरसी) नई Ǒदãलȣ, कɅ ġȣय ¢य रोग Ĥभाग, èवाèØय और 
पǐरवार कãयाण मğंालय कȧ ओर स ेउपयु[Èत पद के ͧलए पूण[तया अनुबंध के आधार पर योÊय उàमीदवारɉ स े
आवेदन आमंǒğत करता है। 
 
भूͧ मकाए ँऔर िजàमेदाǐरयाँ: 
• एनपीपीसीडी Ĥभाग कȧ गǓतͪवͬधयɉ को सुगम बनाना। 
• एनपीपीसीडी Ĥभाग ɮवारा Ǔनयͧमत अंतराल पर आयोिजत काय[शालाओं, संगोçठȤ, समी¢ा बैठक मɅ सहायता Ĥदान 

करना। 
• ͪवͧभÛन बठैकɉ के दौरान सहमत कार[वाई ǒबदंओु ंके दèतावेजीकरण और Ǔनयͧमत अनुवतȸ कार[वाई मɅ सहायता करना। 
• राÏय/संघ राÏय ¢ğेɉ कȧ समी¢ा/Ǔनगरानी के ͧलए राÏय संसाधन सामĒी तैयार करने मɅ सहायता करना। 
• भारत सरकार के ͪवͧभÛन काया[लयɉ, संसद आǑद के ͧलए ǐरपोट[ तैयार करने हेतु एनपीपीसीडी Ĥभाग कȧ सहायता 
करना। 
• एनपीपीसीडी स ेसंबंͬ धत दैनंǑदन मौͨखक/ͧलͨखत पूछताछ/आरटȣआई/साव[जǓनक ͧशकायतɉ स ेसंबंͬ धत पğाचार मɅ 
सहायता करना।  
• राÏयɉ/संघ राÏय ¢ğेɉ स ेĤाÜत डेटाबेस, ĤगǓत ǐरपोट[ के संकलन मɅ सहायता करना।  
• एनपीपीसीडी ͫडवीजन के ͧलए काया[लय Ĥबंधन मɅ सहायता। 
• काय[Đम स ेसंबंͬ धत जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए अÛय अनुभागɉ के साथ समÛवय मɅ सहायता करना। 
• बाहरȣ साझदेारɉ के साथ मीǑटगं कȧ åयवèथा करना, मीǑटगं शɬेयूल बनाए रखना, Ĥबंधन करना।  
• ǓनयुिÈतयां। 
• पय[व¢ेक ɮवारा सɋप ेगए अÛय काय[/गǓतͪवͬधयां। 
 

शै¢ͨणक अह[ता 
1. डेटा Ĥबंधन, संचार, कंÜयूटर और इंटरनेट उपयोग मɅ द¢ता के साथ ͩकसी भी ͪवषय मɅ èनातक। 
2.     कंÜयूटर मɅ अǓनवाय[ 1 वषȸय ͫडÜलोमा।  
3.     एमएस वड[, एÈसेल, पॉवरपॉइंट का £ान और द¢ता। 
 

अनुभव: सरकारȣ काय[Đमɉ/पǐरयोजनाओं मɅ काय[Đम सहायक/ͪवæलेषक के Ǿप मɅ काम करने का कम स ेकम 5 वष[ का 
अनुभव।  

• आय:ु 45 वष[ स ेकम 

• पदɉ कȧ सÉंया: एक (1)  

• पाǐरĮͧमक (समेͩ कत): 50,000/- ǽपये ĤǓत माह या एनएचएसआरसी मानदंडɉ के अनुसार। 
• ǐरपोट[: एडीजी (एनपीपीसीडी) 

 mEehnokjksa ls v‚uykbu vkosnu lgh rjg ls Hkjus dk vkxzg fd;k tkrk gS tks ,u,p,lvkjlh 
dh oSclkbV ¼http://nhsrcindia.org½ ij miyC/k gSA vkosnu dsoy fu/kkZfjr v‚uykbu çk:i esa gksus ij gh 
Lohdkj fd;k tk,xkA vkosnu çkIr djus dh vafre frfFk 12 Sep 2023 gSA 


