
Terms of Reference 
Consultant- Administration 

 
National Health Systems Resource Centre (NHSRC) has been set up under the National Health 
Mission (NHM) as an autonomous registered society, to channelize technical assistance and capacity 
building support to the states for strengthening the public health system. The NHSRC is also 
mandated to contribute to health policy / programme design and evaluation.  

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 Ministry of Health and Family Welfare, and 
its processes 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 
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, 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 realization of the vision of universal health coverage.  
 
The Position reports to Principal Administrative Officer and is on a Contractual basis. To begin with 
Two years and extendable based on the Performance. 
 
Roles and Responsibilities:  
 

 Procurement of Goods & Services, Vendor Management, and Management of outsourced 
support services. 

 Negotiate with vendors to achieve the most favourable terms 
 Supervision of office support staff and management of vehicle fleet 
 Office Procedure – File maintenance, meeting schedules, facilitating travel plans, managing 

appointments, routine correspondence, drafting & noting, 
 Coordination & Liaisoning with other departments & organisations such as MoH&FW, 

National Institute of Health Family Welfare, Transport Department, etc. 
 Supervision of Security & Fire Fighting arrangements and supervising the new work, 

installations & commissioning of new project including repair & expansion work 
 Facilitate the process of selection of Printers and Designers and Execution of Supply Order 

for publications and Warehouse management. 
 Coordination of Printing & translation of reports & papers 
 Initiation of File Notes, Draft Letters, Office Orders, Work Orders, Contracts, Agreements, 

SOPs and other Correspondences. 
 Handling RTIs, Complaints, Grievances etc. 



 To manage PAO’s calendars and set up meetings as directed. 
 Maintain electronic and paper records ensuring information is organized and easily 

accessible. 
 Undertake regular evaluation and ensure that such service organizations are compliant to 

existing labour laws, rules & regulations such as EPF, ESI, etc. 
 Handle and prioritize all outgoing or incoming correspondence (e-mail, letters, packages 

etc.), sort in the respective folders. 
 To prioritize agenda and assist in planning appointments, board meetings, conferences etc. 
 Assist to prepare presentations or reports as assigned. 
 Assist in compiling, proofreading, and revise drafts of documents and reports. 
 Ensure efficient and effective administrative information and assistance. 
 Planning and organizing Official events with attention to financial and time constraints. 
 Coordinate with the organizers, agencies, and vendors to ensure the smooth execution of 

the events, both internal and external. 
 Do final checks before the start of the event (e.g. tables, technology, event supplies) to 

ensure everything meets standards 
 Undertake any other assignments, which may be assigned from time to time by Division 

Head. 
 

Qualification & Experience: 
For achieving above-mentioned deliverables, the applicant is expected to possess the following 
qualifications & Experience – 
 
Qualification – 
 

 Essential: B.A. / B.Com/ BBA (Bachelor of Business Administration)/BBM (Bachelor of 
Business Management)/BMS (Bachelor of Management Studies) with a master’s in business 
administration (MBA)/PGDM from a recognized institute (Regular Course only). 
 

 Desirable: Bachelor’s degree in management/ Certificate or Diploma in Secretarial Practice 
or Office Procedure/ Certificate Course in Computer Applications / Certificate Course in Office 
Administration. 

 
Experience- 
 
Minimum 5 years of post-qualification experience. 
 
Desirable: 

1. Certification course in MS Office. 
2. Preference will be given to candidates having experience in Government, Quasi Government 

departments or Government funded autonomous institutions. 
 
Age: Below 45 years (maximum age will be counted from the last date for receiving the 
applications).  

 
Work Location: New Delhi; Opportunity to gain hands-on experience of the public health canvas of 
states and districts.   Travel to states and districts may be involved. 
 



Remuneration Range: Between Rs. 60,000/- to 1,20,000/- 
*Fee offered within the band will be commensurate with qualification and experience. 
 
Other Benefits: In addition to the renumeration 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: 
 
Contract till 31st March 2027 with further extensions of similar duration (subject to satisfactory 
performance. 

  

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

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. Last date for receiving applications is 20th October 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



संदभ[ कȧ शतɏ 

सलाहकार – Ĥशासन 

राçĚȣय èवाèØय Ĥणालȣ संसाधन कɅ ġ (NHSRC) कȧ èथापना राçĚȣय èवाèØय ͧमशन (NHM) के अंतग[त एक èवायƣ 

पंजीकृत सोसाइटȣ के Ǿप मɅ कȧ गई है, िजसका उɮदेæय राÏयɉ को साव[जǓनक èवाèØय Ĥणालȣ को सु͸ढ़ बनाने हेत ु

तकनीकȧ सहायता और ¢मता Ǔनमा[ण समथ[न उपलÞध कराना है। NHSRC को èवाèØय नीǓत एवं काय[Đमɉ के Ǔनमा[ण 

तथा मूãयांकन मɅ योगदान देने का भी दाǓय×व सɋपा गया है। सन ्2006 मɅ अपनी èथापना के बाद से हȣ NHSRC £ान का 
भंडार एवं अपने काय[¢ेğ मɅ उ×कृçटता कɅ ġ रहा है। इस संèथा के पेशेवर संबंध साव[जǓनक èवाèØय के ¢ğे मɅ काय[रत 

अनेक राçĚȣय एवं अंतरा[çĚȣय संगठनɉ से èथाͪपत हɇ। NHSRC मɅ काय[रत अनेक ͪ वशेष£ɉ ने यहाँ काय[ करते हुए मूãयवान 

अनुभव अिज[त ͩकया है, िजससे उÛहɅ अपने åयावसाǓयक जीवन कȧ अगलȣ सीढ़ȣ पर अĒसर होने का अवसर ĤाÜत हुआ। 
èवाèØय एवं पǐरवार कãयाण मंğालय तथा उसकȧ काय[Ĥणालȣ के साथ åयापक अनभुव NHSRC कȧ एक ͪ वͧशçट ͪ वशेषता 
है। 

अगर आप मɅ èवाèØय समानता एवं उ×कृçटता के ĤǓत ĤǓतबɮध हɇ, तो भारत मɅ साव[जǓनक èवाèØय पǐर͸æय को आकार 

देने हेत ुसमͪप[त टȣम के साथ काय[ करने का यह एक मह×वपूण[ अवसर है। यह पद आपको राçĚȣय, राÏय एवं िज़ला èतर 

पर Ĥ×य¢ काया[Ûवयन सहायता के माÚयम से èवाèØय Ĥणालȣ को सु͸ढ़ करने, èवाèØय सेवाओं कȧ आपूǓत[ मɅ सुधार 

लाने तथा सकारा×मक èवाèØय पǐरणाम सुǓनिæचत करने कȧ ĤͩĐया मɅ सहभागी बनन ेका अवसर Ĥदान करता है। बहु-

ͪवषयक टȣम के साथ काय[ करते हुए आप सेवा ͪवतरण Ĥणालȣ, साव[भौͧमक Ĥाथͧमक èवाèØय देखभाल, èवाèØय हेत ु

मानव संसाधन, सामुदाǓयक ĤͩĐयाएँ, èवाèØय ͪवƣपोषण, देखभाल कȧ गुणवƣा, साव[जǓनक èवाèØय Ǔनयोजन एव ं

èवाèØय संवध[न से संबंͬधत ͪवͧभÛन चुनौǓतयɉ के समाधान खोजने, उÛहɅ अपनाने, सह-Ǔनमा[ण करन ेतथा साझा करने 
मɅ योगदान दɅगे। यह अवसर आपको बड़े पैमाने पर èवाèØय Ĥणालȣ सु͸ढ़ȣकरण मɅ सहयोग करने, िज़ला एव ंउप-िज़ला 
èतर पर काया[Ûवयन से सीखने, £ान Ǿपांतरण करने तथा साव[भौͧमक èवाèØय कवरेज कȧ पǐरकãपना को साकार करने 
मɅ स¢म बनाएगा। 

यह पद Ĥधान ĤशासǓनक अͬधकारȣ को ĤǓतवǑेदत करेगा तथा पूण[तः संͪवदा×मक आधार पर होगा। Ĥारंͧभक अवͬध दो 
वष[ कȧ होगी, िजस ेकाय[ Ǔनçपादन संतोषजनक पाए जाने पर आग ेबढ़ाया जा सकता है। 

उƣरदाǓय×व एवं िज़àमेदाǐरयाँ : 

● वèतुओ ंएवं सेवाओं कȧ खरȣद, ͪवĐेता Ĥबंधन तथा आउटसोस[ कȧ गई सहायक सवेाओं का Ĥबंधन। 
 

● ͪवĐेताओं के साथ सवा[ͬधक अनुकूल शतɏ ĤाÜत करने हेतु वाता[ करना। 
 

● काया[लय सहायक èटाफ कȧ देखरेख एवं वाहन बेड़े का Ĥबंधन। 
 



● काया[लय ĤͩĐया – अͧभलेख संधारण, बैठक काय[Đम, याğा योजनाओं कȧ सुͪवधा, ǓनयुिÈतयɉ का Ĥबंधन, 

Ǔनयͧमत पğाचार, ĜािÝटंग एवं नोǑटंग। 
 

● अÛय ͪवभागɉ एवं संगठनɉ जैसे èवाèØय एवं पǐरवार कãयाण मंğालय (MoH&FW), राçĚȣय èवाèØय एवं 

पǐरवार कãयाण संèथान, पǐरवहन ͪवभाग आǑद के साथ समÛवय एवं संपक[ । 
 

● सुर¢ा एवं अिÊनशमन åयवèथा कȧ Ǔनगरानी तथा नए काय[, इंèटॉलेशन एवं नए ĤोजÈेɪस के कमीशǓनगं, 

मरàमत एवं ͪवèतार काय[ कȧ देखरेख। 

● Ĥधान ĤशासǓनक अͬधकारȣ (PAO) के कैलɅडर का Ĥबंधन करना एव ंउनके Ǔनदȶशानुसार बैठकɅ  Ǔनधा[ǐरत करना। 
 

● इलेÈĚॉǓनक एवं अͧभलेखीय ǐरकाड[ का संधारण करना, ताͩक सूचनाएँ सुåयविèथत एवं सुलभ Ǿप से उपलÞध 

रहɅ। 
 

● Ǔनयͧमत मूãयांकन करना तथा यह सुǓनिæचत करना ͩक सेवा Ĥदाता संèथाएँ Ĥचͧलत Įम कानूनɉ, Ǔनयमɉ एवं 

ͪवǓनयमɉ जैसे EPF, ESI आǑद का पालन कर रहȣ हɉ। 
 

● सभी ĤाÜत एवं Ĥेͪषत पğाचार (ई-मेल, पğ, पैकेज आǑद) को Ĥाथͧमकता के आधार पर संभालना एवं उÛहɅ 

संबंͬधत फोãडरɉ मɅ वगȸकृत करना। 
 

● काय[सूची को Ĥाथͧमकता देना तथा ǓनयुिÈतयɉ, बोड[ बठैकɉ, सàमेलनɉ आǑद कȧ योजना बनाने मɅ सहयोग 

करना। 
 

● ĤèतुǓतया ँअथवा ǐरपोट[ तयैार करने मɅ सहायता करना। 
 

● दèतावेज़ɉ एवं ǐरपोटɟ के मसौदɉ को संकͧलत करने, Ĥफूरȣड करने तथा संशोͬधत करने मɅ सहयोग करना। 
 

● ĤशासǓनक सूचनाओं एवं सहायता को कुशल एव ंĤभावी Ǿप से उपलÞध कराना। 
 

● ͪवƣीय एवं समय-सीमाओं का Úयान रखत ेहुए आͬधकाǐरक काय[Đमɉ कȧ योजना एवं आयोजन करना। 
 



● आयोजकɉ, एजɅͧसयɉ एवं ͪवĐेताओं के साथ समÛवय कर आंतǐरक एव ंबाहरȣ काय[Đमɉ के सुचाǽ संचालन को 

सुǓनिæचत करना। 
 

● काय[Đम Ĥारंभ होने स ेपूव[ अǓंतम जाँच करना (जैसे मेज़, तकनीकȧ åयवèथा, आवæयक सामĒी) ताͩक सभी 

åयवèथाएँ Ǔनधा[ǐरत मानकɉ के अनुǾप हɉ। 
 

● ĤभागाÚय¢ ɮवारा समय-समय पर सɋपे जान ेवाले अÛय कायɟ का Ǔनव[हन करना। 
 

● Ĥकाशन हेतु ͪĤटंर एव ंͫडज़ाइनर के चयन कȧ ĤͩĐया को सुगम बनाना तथा आपूǓत[ आदेश (Supply Order) का 

Ǔनçपादन एवं गोदाम Ĥबंधन। 
 

● ǐरपोट[ एवं दèतावेज़ɉ कȧ छपाई एवं अनुवाद का समÛवय। 

● फ़ाइल नोɪस, ĜाÝट पğ, काया[लय आदेश, काय[ आदेश, अनुबंध, समझौते, मानक काय[Ĥणाͧलयाँ (SOPs) एवं 

● अÛय पğाचार का Ĥारंभ एवं Ĥबंधन। 

● ppआरटȣआई, ͧशकायतɉ एवं अßयावेदनɉ का Ǔनèतारण। 

योÊयता एव ंअनुभव : 

उपरोÈत दाǓय×वɉ कȧ पूǓत [ हेतु अßयथȸ के पास Ǔनàनͧलͨखत योÊयता एवं अनुभव होना अपेͯ¢त है – 

शै¢ͨणक योÊयता – 

● अǓनवाय[ : बी.ए./ बी.कॉम./ बी.बी.ए (åयवसाय Ĥशासन मɅ èनातक) / बी.बी.एम (åयवसाय Ĥबंधन मɅ èनातक) 

/ बी.एम.एस (Ĥबंधन अÚययन मɅ èनातक) के साथ ͩकसी माÛयता ĤाÜत संèथान से  एम.बी.ए/ पी.जी.डी.एम 

(केवल Ǔनयͧमत पाɫयĐम) कȧ उपाͬध। 
 

● वांछनीय : Ĥबंधन मɅ èनातक कȧ ͫडĒी / सͬचवीय अßयास अथवा काया[लय ĤͩĐया मɅ Ĥमाणपğ या ͫडÜलोमा / 

कंÜयूटर अनुĤयोग मɅ Ĥमाणपğ पाɫयĐम / काया[लय Ĥशासन मɅ Ĥमाणपğ पाɫयĐम। 

अनुभव : 



★ Ûयूनतम 5 वष[ का उपाͬध ĤािÜत के उपराÛत का अनुभव होना चाǑहए। 
 

वांछनीय :  

★ MS Office मɅ Ĥमाणपğ पाɫयĐम। 

★ सरकार, अɮ[ध-सरकारȣ ͪवभागɉ अथवा सरकारȣ ͪवƣपोͪषत èवायƣ संèथानɉ मɅ काय[ अनुभव रखने 

वाले अßयͬथ[यɉ को वरȣयता दȣ जाएगी। 
 

आयु सीमा : अͬधकतम आयु 45 वष[ से कम होनी चाǑहए। आयु कȧ गणना आवेदन ĤाÜत होने कȧ अǓंतम Ǔतͬथ के अनुसार 

कȧ जाएगी। 

काय[èथल : नई Ǒदãलȣ; राÏयɉ एव ंिजलɉ के साव[जǓनक èवाèØय पǐर͸æय का Ĥ×य¢ अनुभव ĤाÜत करने का अवसर। 
राÏयɉ एवं िजलɉ कȧ याğा सिàमͧलत हो सकती है। 

पाǐरĮͧमक Įेणी : ₹60,000/- से ₹1,20,000/- के बीच। 
 

Ǔनधा[ǐरत Įेणी के अंतग[त शुãक अßयथȸ कȧ योÊयता एवं अनुभव के अनुǾप Ĥदान ͩकया जाएगा। 

अÛय लाभ : उपरोÈत पाǐरĮͧमक के अǓतǐरÈत, NHSRC के सलाहकारɉ को Ǔनःशुãक आकिèमक बीमा, ǐरयायती दर पर 

ͬचͩक×सीय बीमा, मोबाइल ǒबल ĤǓतपǓूत[, लैपटॉप ĤǓतपǓूत[ (NHSRC कȧ नीǓत के अनुसार), 30 Ǒदन का समेͩकत अवकाश, 

मǑहला सलाहकारɉ हेत ुभारत सरकार कȧ नीǓत के अनसुार पूण[ वेतन सǑहत मात×ृव अवकाश, Ĥदश[न आधाǐरत वाͪष[क 

वɮृͬध, तथा Ĥाͬधकृत दौरे पर याğा भƣा (TA/DA) एव ंपर डाइएम (Per Diem) Ĥदान ͩकए जाएँगे। 

अनुबंध कȧ अवͬध : अनुबंध 31 माच[ 2027 तक माÛय होगा, तथा काय[ Ǔनçपादन संतोषजनक पाए जाने पर समान अवͬध 

के ͧलए आगे बढ़ाया जा सकेगा। इस सा¢ा×कार के माÚयम से चयǓनत अßयͬथ[यɉ पर NHSRC मɅ समान कौशल कȧ 
आवæयकता वाले अÛय ǐरÈत पदɉ पर, उपयÈुत èतर पर, ͪवचार ͩकया जा सकता है। 

आवेदन कȧ ĤͩĐया : अßयͬथ[यɉ से अनुरोध है ͩक वे NHSRC कȧ वेबसाइट (http://nhsrcindia.org) पर उपलÞध 

ऑनलाइन आवेदन Ĥपğ को सहȣ-सहȣ भरɅ। आवेदन केवल Ǔनधा[ǐरत ऑनलाइन ĤाǾप मɅ हȣ èवीकार ͩ कए जाएंग।े आवेदन 

ĤाÜत करने कȧ अǓंतम Ǔतͬथ 20 अÈटूबर 2025 है। 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


