
Terms of Reference 
 

Consultant – Human Resources 
 
National Health Systems Resource Centre (NHSRC) is a technical support institution under the 
National Health Mission (NHM), Ministry of Health & Family Welfare (MoHF&W). NHSRC works 
closely with the MoHF&W and the States for Health Systems strengthening and supporting the 
implementation of interventions under the NHM. Work at the NHSRC is organised around eight 
divisions, namely – Community Processes & Comprehensive Primary Care, Healthcare 
Financing, Healthcare Technology, Human Resources for Health, Knowledge Management 
Division, Public Health Administration, Quality and Patient Safety, IT Division. 

Since its inception in 2006, NHSRC has been a repository of knowledge and a center of 
excellence for its agenda. This organization has professional linkages with a plethora of 
domestic and international bodies involved in the field of Public Health. There have been a 
number of personnel who have served with NHSRC and gained invaluable experience enabling 
them to graduate to the next rung of the professional ladder. Vast exposure to the Union Ministry 
of Health and Family Welfare and its processes and the State Health Department is a unique 
feature of NHSRC. If you have a commitment to health equity and excellence, here is a unique 
chance to work with a team committed to shaping the public health landscape in India.  

The position offers you an opportunity to participate in the process of strengthening health 
systems, improving health service delivery, and enabling positive health outcomes, through 
hands-on implementation assistance at the National, State, and District levels. Working with a 
transdisciplinary team, you can discover, adapt, co-create and disseminate solutions to multiple 
challenges related to service delivery systems, universal primary health care, human resources 
for health, community processes, health financing, quality of care, and patient safety, public 
health planning, and health promotion. This is an opportunity to support health systems 
strengthening at scale, learn from district and sub-district implementation, undertake knowledge 
translation, and enable the realization of the vision of universal health coverage.  

NHSRC intends to recruit a Consultant - Human Resources (one post) purely on a 
contractual basis.  

Roles & Responsibilities: 

The Consultant will be responsible for end-to-end HR operational support, documentation 
management, coordination of recruitment and onboarding processes, training facilitation, and 
administrative logistics. Strong proficiency in MS Excel and systematic recordkeeping is 
essential. 
 Assist the Human Resource Manager in managing all HR functions at the NHSRC Office and 

overseeing all HR activities of its branch offices. 

 Maintain and organize both physical and electronic HR files with complete and systematic 
documentation. 

 Having a good knowledge of Office Procedure, Noting and Drafting. 
 Manage HR store records and ensure accurate filing of each official note/memo. 

 Screening of applications, printing applications, scheduling interviews, and coordinating 
onboarding formalities. 

 Printing and data management of temporary and permanent ID cards. 
 Support probation monitoring, contract renewals, and exit formalities. 

 Assist in payroll coordination, leave tracking, and group insurance processes (Medical & 
Personal Accident). 

 Maintain accurate employee records and documentation for audits (ISO/ISQua compliance). 



 Assist in the induction programs and onboarding via platforms such as IGOT. 

 Process bills, including HR advertisements, and manage logistics for panel members and 
HR travel arrangements. 

 Leverage strong MS Excel skills to manage HR databases/HRMIS, generate reports, and 
track employee records efficiently. 

 Working experience in the Government / Social Sector.  

 Undertake any other assignments, which may be assigned from time to time by the Human 
Resource Manager, Principal Administrative Officer, or the Executive Director, NHSRC. 

 
Qualifications & Experience: 

(A) Essential Qualifications  

 B.Com/B.A/BBA from a recognized university/institution with a Minimum of 5 years of post-
qualification work experience in HR administrative work in Social Sector, INGO or 
Government institution. 

 

(B) Desirable Qualifications  

 In addition to the above a Diploma/ Certification in Computer Application to cover MS Excel, 
Word, PowerPoint, database management, and Access would be desirable. 

 Knowledge and experience of governmental recruitment, documentation, filing & 
correspondence process in Human Resource Management will be preferred.  

 Excellent verbal & written communication skills.  
 Ability to complete multiple tasks under pressure and should be a team player.  
 Formal educational qualifications & Experience could be relaxed for suitable candidates  

Age Limit: 45 years & below (As of the last date of application)  

Work Location: New Delhi  

Remuneration Range: Between Rs. 60,000/- to Rs. 1,20,000/-  

*Fee offered within the band will be commensurate with qualification and experience  

Other Benefits: In addition to the remuneration mentioned above, Consultants of NHSRC are 
entitled to Free Accidental insurance, Subsidized Medical insurance, Mobile bills 
reimbursement, Laptop reimbursement (As per NHSRC Policy), 30 days Consolidated leave, 
fully paid Maternity leave (For Female Consultants) as per Government of India policy, 
performance linked increments, TA/ DA and per diem for on-duty visits.  

Duration of Contract: Initial Contract till 31st March 2027 (with further extension subject to 
satisfactory performance)  

Candidates selected in this interview could be considered for other vacant positions at NHSRC 
requiring similar skill sets and at the appropriate level.  

How to apply: Candidates are requested to fill out 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  21st July 
2025 

 

 

 



 

संदभ[ कȧ शतɏ 
सलाहकार – मानव संसाधन 

राçĚȣय èवाèØय Ĥणालȣ संसाधन कɅ ġ (NHSRC), राçĚȣय èवाèØय ͧमशन (NHM), कɅ ġȣय èवाèØय एवं पǐरवार 

कãयाण मğंालय (MoHFW) के अंतग[त काय[रत एक तकनीकȧ सहयोग संèथा है। NHSRC, èवाèØय Ĥणालȣ को 
सुढ़ करन ेतथा NHM के अतंग[त हèत¢ेपɉ के काया[Ûवयन मɅ सहयोग हेत ुमğंालय एव ंराÏयɉ के साथ Ǔनकटता से 

काय[ करता है। 

NHSRC का काय[ संचालन आठ Ĥमुख Ĥभागɉ मɅ संगǑठत है, िजनमɅ सामदुाǓयक ĤͩĐयाए ँएवं समĒ Ĥाथͧमक 

देखभाल, èवाèØय देखभाल ͪवƣपोषण, èवाèØय Ĥौɮयोͬगकȧ, èवाèØय के ͧलए मानव संसाधन, £ान Ĥबंधन 

Ĥभाग, साव[जǓनक èवाèØय Ĥशासन, गुणवƣा एवं रोगी सुर¢ा, तथा आईटȣ Ĥभाग शाͧमल हɇ । 

2006 मɅ अपनी èथापना स ेअब तक NHSRC £ान का एक Ĥमुख İोत एवं अपने काय[ ¢ेğ मɅ उ×कृçटता का कɅ ġ रहा 
है। यह संèथा साव[जǓनक èवाèØय ¢ेğ मɅ काय[रत अनेक राçĚȣय एवं अतंरा[çĚȣय सèंथाओं के साथ पेशेवर संबंध 

बनाए हुए है। अनेक अͬधकाǐरयɉ ने NHSRC के साथ काय[ करते हुए अमूãय अनुभव अिज[त ͩकया है, िजसने उÛहɅ 

अपने पेशेवर जीवन मɅ आग ेबढ़ने मɅ स¢म बनाया है। कɅ ġȣय èवाèØय एवं पǐरवार कãयाण मğंालय तथा राÏय èवाèØय 

ͪवभाग कȧ ĤͩĐयाओं के साथ गहरा जड़ुाव NHSRC कȧ एक ͪवͧशçट ͪवशेषता है। 
 यǑद आप èवाèØय समानता और उ×कृçटता के ĤǓत ĤǓतबɮध हɇ, तो भारत मɅ साव[जǓनक èवाèØय Ĥणालȣ को 
आकार देन ेहेत ुसमͪप[त एक टȣम के साथ काय[ करन ेका यह एक अनूठा अवसर है। 

यह पद आपको राçĚȣय, राÏय और िजला èतर पर åयावहाǐरक काया[Ûवयन सहायता के माÚयम स ेèवाèØय 

Ĥणाͧलयɉ को मजबूत करन,े èवाèØय सेवा ͪवतरण मɅ सुधार करने और सकारा×मक èवाèØय पǐरणामɉ को स¢म 

करने कȧ ĤͩĐया मɅ भाग लेन ेका अवसर Ĥदान करता है। एक अंतर-ͪवषयक टȣम के साथ काम करते हुए, आप सेवा 
ͪवतरण Ĥणाͧलयɉ, साव[भौͧमक Ĥाथͧमक èवाèØय देखभाल, èवाèØय के ͧलए मानव संसाधन, सामुदाǓयक 

ĤͩĐयाओं, èवाèØय ͪवƣपोषण, देखभाल कȧ गुणवƣा और रोगी सुर¢ा, साव[जǓनक èवाèØय योजना और èवाèØय 

संवध[न स ेसंबंͬधत कई चुनौǓतयɉ के ͧलए समाधान खोज सकते हɇ, उÛहɅ अनुकूͧलत कर सकते हɇ, सह-Ǔनमा[ण कर 

सकते हɇ और उनका Ĥसार कर सकते हɇ। यह èवाèØय Ĥणाͧलयɉ को बड़े पैमाने पर मजबूत बनाने, िजला और उप-

िजला काया[Ûवयन स ेसीखने, £ान अनुवाद करन ेऔर साव[भौͧमक èवाèØय कवरेज के िçटकोण को साकार करने 
मɅ स¢म बनाने का अवसर है। 

राçĚȣय èवाèØय Ĥणालȣ संसाधन कɅ ġ (NHSRC) ɮवारा मानव संसाधन सलाहकार के एक पद पर संͪवदा आधाǐरत 

ǓनयुिÈत हेत ुयोÊय उàमीदवारɉ से आवेदन आमंǒğत ͩकए जात ेहɇ। 

भूͧ मकाए ंऔर िजàमेदाǐरया:ं 

सलाहकार कȧ िज़àमेदारȣ मानव संसाधन स ेसंबंͬधत समèत ĤͩĐयाओं को पूण[तः संचाͧलत करने कȧ होगी, िजसमɅ 
भतȸ और ǓनयुिÈत ĤͩĐया का समÛवय, Ĥͧश¢ण के आयोजन, ĤशासǓनक åयवèथा, तथा दèतावेज़ Ĥबंधन 

शाͧमल हɇ। MS Excel मɅ द¢ता एवं ǐरकॉड[ रखने कȧ åयविèथत ¢मता अǓनवाय[ है। 



● NHSRC मÉुयालय मɅ मानव संसाधन Ĥबंधक कȧ सहायता करना तथा ¢ेğीय काया[लयɉ कȧ समèत HR 

गǓतͪवͬधयɉ का पय[व¢ेण करना। 
 

● HR स ेसंबंͬधत सभी भौǓतक एवं ͫडिजटल अͧभलेखɉ का उͬचत वगȸकरण एवं संर¢ण करना। 
 

● काया[लय काय[Ĥणालȣ, ǑटÜपणी लेखन (नोǑटंग), एव ंपğ ĤाǾपण मɅ Ĥवीणता आवæयक। 
 

● HR èटोर अͧभलेखɉ का Ĥबंधन एवं Ĥ×येक सरकारȣ दèतावेज/£ापन कȧ उͬचत फाइͧलगं सǓुनिæचत 

करना। 
 

● आवेदनɉ कȧ छंटनी, ͪĤǑंटगं, सा¢ा×कार Ǔनधा[रण एवं ǓनयुिÈत ĤͩĐया का समÛवय करना। 
 

● अèथायी एवं èथायी पहचान पğɉ कȧ छपाई और डेटा Ĥबंधन। 
 

● पǐरवी¢ा अवͬध कȧ Ǔनगरानी, अनुबंधɉ का समयबɮध नवीनीकरण एवं Ǔनçकष[ ĤͩĐया मɅ भागीदारȣ। 
● वेतन ͪवतरण समÛवय, अवकाश रिजèटǐरगं, तथा समूह बीमा (ͬचͩक×सा एव ंåयिÈतगत दघु[टना) संबंधी 

ĤͩĐयाओं मɅ सहयोग। 
● ISO/ISQua अनुपालन सǓुनिæचत करते हुए कम[चाǐरयɉ स ेसंबंͬधत समèत अͧभलेखɉ एवं दèतावेज़ɉ का 

सǓुनिæचत, अɮयतन एवं सटȣक रख-रखाव। 
 

● IGOT जसैे ऑनलाइन Üलेटफॉम[ के माÚयम से आयोिजत इंडÈशन काय[Đमɉ एवं ǓनयÈुत काͧम[कɉ के 

ऑनबोͫडɍग ĤͩĐयाओं मɅ सͩĐय सहभाͬगता। 
 

● मानव संसाधन ͪव£ापन एवं अÛय संबंͬधत åययɉ के ǒबलɉ कȧ ĤͩĐया पूण[ करना, साथ हȣ पैनल सदèयɉ 
एवं HR स ेसंबंͬधत याğाओं कȧ लॉिजिèटक åयवèथाओं का समÛवय। 
 

● MS Excel मɅ Ĥवीणता के माÚयम से HRMIS / डेटाबेस का Ĥभावी Ĥबंधन, ǐरपोट[ तयैार करना एव ं

कम[चारȣ रेकॉड[ कȧ Ǔनगरानी। 
 

● शासन या सामािजक ¢ेğ मɅ पूव[ काय[ अनुभव वांछनीय। 
 

● मानव संसाधन Ĥबंधक, Ĥधान ĤशासǓनक अͬधकारȣ अथवा NHSRC के काय[कारȣ Ǔनदेशक ɮवारा समय-

समय पर सɋप ेगए कायɟ का Ǔनçपादन। 

योÊयताएं एवं अनुभव: 

(A) आवæयक योÊयता: 

ͩकसी माÛयता ĤाÜत ͪवæवͪवɮयालय/सèंथान स ेबी.कॉम / बी.ए / बीबीए के साथ मानव संसाधन Ĥशासन 

काय[ मɅ Ûयूनतम 5 वषɟ का पोèट-योÊयता काय[ अनुभव, जो सामािजक ¢ेğ, अतंरा[çĚȣय गैर-सरकारȣ सèंथा 
(INGO) अथवा ͩकसी सरकारȣ संèथान से ĤाÜत हो। 



(B) वांछनीय योÊयता: 

● उपरोÈत के अǓतǐरÈत कंÜयूटर अनुĤयोग मɅ ͫडÜलोमा / Ĥमाण-पğ (ͪवशेषतः MS Excel, Word, 

PowerPoint, डेटाबेस Ĥबंधन एवं Access) वांछनीय होगा। 
● शासकȧय भतȸ Ĥणालȣ, अͧभलेख Ĥबंधन, पğाचार और फाइͧलगं ĤͩĐया मɅ £ान एव ंअनुभव रखन े

वाले अßयͬथ[यɉ को Ĥाथͧमकता दȣ जाएगी। 
● अĒेंज़ी भाषा मɅ Ĥभावी मौͨखक एवं ͧलͨखत अͧभåयिÈत कȧ द¢ता आवæयक है। 
● दबावपूण[ पǐरिèथǓतयɉ मɅ काय[ करने कȧ ¢मता तथा टȣम के साथ समÛवय मɅ काय[ करने कȧ 

योÊयता अपेͯ¢त है। 
● योÊय एवं उपयÈुत अßयͬथ[यɉ के ͧलए शैͯ ¢क योÊयता एवं अनुभव मɅ ͧशͬथलता दȣ जा सकती है। 

आय ुसीमा: 45 वष[ या उससे कम (आवेदन कȧ अǓंतम Ǔतͬथ तक) 

काय[ èथल: नई Ǒदãलȣ  

मानदेय सीमा: ₹60,000/- स े₹1,20,000/- ĤǓतमाह के बीच। 

 Ĥèताͪवत मानदेय का Ǔनधा[रण अßयथȸ कȧ योÊयता एवं अनुभव के अनुǾप ͩकया जाएगा। 

अÛय लाभ: उपरोÈत उिãलͨखत पाǐरĮͧमक के अǓतǐरÈत, NHSRC के सलाहकार Ǔनःशãुक दघु[टना बीमा, ǐरयायती 
ͬचͩक×सा बीमा, मोबाइल ǒबल ĤǓतपूǓत[, लैपटॉप ĤǓतपूǓत[ ( NHSRC नीǓत के अनुसार), 30 Ǒदन का समेͩ कत 

अवकाश, पूण[ वेतन वालȣ मात×ृव अवकाश (मǑहला सलाहकारɉ के ͧ लए) भारत सरकार कȧ नीǓत के अनुसार, Ĥदश[न 

आधाǐरत वेतन वɮृͬध, आͬधकाǐरक याğाओं के ͧलए याğा भƣा/ दैǓनक भƣा और ĤǓतǑदन भƣे के हकदार हɇ। 

संͪ वदा कȧ अवͬध: Ĥारंͧभक ǓनयुिÈत 31 माच[ 2027 तक के ͧलए कȧ जाएगी, िजस ेसंतोषजनक काय[ Ǔनçपादन के 

आधार पर आगे बढ़ाया जा सकता है। 

इस सा¢ा×कार मɅ चयǓनत अßयͬथ[यɉ को NHSRC मɅ उपलÞध अÛय ǐरिÈतयɉ के ͧलए भी, यǑद उनके कौशल उसी 
के अनुǾप हɉ, उपयुÈत èतर पर ͪवचार ͩकया जा सकता है। 

आवेदन कैसे करɅ: अßयͬथ[यɉ से अनुरोध है ͩक व ेऑनलाइन आवेदन सहȣ ढंग स ेभरɅ, जो NHSRC कȧ वेबसाइट 

(http://nhsrcindia.org) पर उपलÞध है, आवेदन केवल Ǔनधा[ǐरत ऑनलाइन आवेदन ĤाǾप मɅ हȣ èवीकार ͩकए 

जाएंगे। आवेदन ĤाÜत करन ेकȧ अǓंतम Ǔतͬथ 21 जुलाई 2025 है। 

 

 

 

 

 


