
Terms of Reference for the post of Data Entry Operator 

 (Central Mental Health Authority (CMHA), MoH&FW) 

 

  

Qualifications & Experience: 

• Graduate in any subject. 

• Qualification & Experience of computer skills, internet, web surfing including data 
processing and interpretation using Excel software. 

• 2 years’ experience in Handling Data Entry in National Programmes being run by the 
Government at National/ State level. 

  

Job responsibilities: 

• Data entry, compilation, analysis and 
data management online on   reporting formats. 

• Assist Central Mental Health Authority Secretariat in Data  processing, interpretation and 
report preparation. 

• Maintain the records which received from states and various Institutes regarding progress 

report and information. 

• Assist in Monitoring and Evaluation. 

• Develop data base from monitoring formats & reports. 

• Assist in organization of review meetings, workshops and training   courses. 

• Logistics management of various publications, report related to Central Mental Health 

Authority and also IEC Material. 

• Any other job assigned as per programme need by the reporting officer. 

  

Remuneration: Rs. 33,000/- pm (Fixed annual increase of 5% per year). 

  

Age limit: Up to 40 years 

 

How to apply: - Candidates are requested to fill 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                          

26-Mar-2024. 

 

  

 

 

 

 

 

http://nhsrcindia.org/


 

डाटा एंट्री ऑपरेटर के पद के लिए संदर्भ की शर्तें 
(कें द्रीय मानलसक स्वास््य प्राधिकरण,  

 

 योग्यर्ता एवं अनुर्व: 
• किसी भी विषय में स्नाति। 

• एक्सेल सॉफ्टिेयर िा उपयोग िरिे डेटा प्रोसेससिंग और व्याख्या सहित ििं प्यूटर िौशल, इिंटरनेट, िेब 
सकफिं ग िी योग्यता और अनुभि। 

• राष्ट्रीय/राज्य स्तर पर सरिार द्िारा चलाए जा रिे राष्ट्रीय िाययक्रमों में डेटा एिंरी िो सिंभालने में 2 
िषय िा अनुभि। 
  

नौकरी की जिम्मेदाररयां: 
• ररपोहटिंग प्रारूपों पर डेटा प्रविष्ष्ट्ट, सिंिलन, विश्लेषण और डेटा प्रबिंधन ऑनलाइन। 

• डेटा प्रोससेसिंग, व्याख्या और ररपोटय तैयार िरने में िें द्रीय मानससि स्िास््य प्राधधिरण सधचिालय िी 
सिायता िरना। 

• प्रगतत ररपोटय और जानिारी िे सिंबिंध में राज्यों और विसभन्न सिंस्थानों से प्राप्त ररिॉडय िो बनाए 
रखना। 

• तनगरानी और मूलयािंिन में सिायता िरना। 

• तनगरानी प्रारूपों और ररपोटों से डेटा बेस वििससत िरना। 

• समीक्षा बैठिों, िाययशालाओिं और प्रसशक्षण पाठ्यक्रमों िे आयोजन में सिायता िरना। 

• विसभन्न प्रिाशनों िा लॉष्जष्स्टक्स प्रबिंधन, िें द्रीय मानससि स्िास््य प्राधधिरण से सिंबिंधधत ररपोटय और 
आईईसी सामग्री भी। 

• ररपोहटिंग अधधिारी द्िारा िाययक्रम िी आिश्यिता िे अनुसार सौंपा गया िोई अन्य िायय। 

  

पाररश्रलमक: रु. 33,000/- प्रततमाि (प्रतत िषय 5% िी तनष्श्चत िावषयि िदृ्धध) । 
  

आयु सीमा: 40 िषय ति 
 

 mEehnokjksa ls vuqjksèk gS fd ,u,p,lvkjlh dh osclkbV ¼http://nhsrcindia.org½ 

ij miyCèk v‚uykbu vkosnu dks lgh <ax ls HkjsaA vkosnu dsoy fuèkkZfjr v‚uykbu vkosnu çk:i esa 

gh Lohdkj fd, tk,axsA vkosnu çkIr djus dh vafre frfFk  gSA 

 

 

 


