
 
Terms of Reference 

Secretarial Executive – 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 next rung of professional ladder. Vast exposure to 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 PAO, NHSRC and is on Contractual basis.  
 

NHSRC intends to recruit Secretarial Executive  purely on contractual basis. 
 
Roles & Responsibility: 

1. Facilitating meetings with external partners, maintaining meeting schedules, 

managing Coordinating with internal teams and external IT vendors/partners; 

scheduling and facilitating meetings, demos, and technical discussions. 

2. Drafting official communication, technical notes, meeting agendas, and minutes; 

maintaining proper documentation. 

3. Processing IT-related work orders, vendor invoices, procurement files, and 

maintaining leave/attendance records of section staff. 

4. Assisting in preparation and updating of IT policies, SOPs, RFPs/tender 

documents, and compliance reports. 

5. Managing IT-related MIS, trackers, databases, dashboards, and ensuring timely 



updates. 

6. Designing and maintaining digital forms, templates, and reporting formats as 

required. 

7. Setting up review meetings, and coordinating schedules. 

8. Supporting IT and administrative functions of the division; ensuring proper filing 

(electronic & physical) and easy retrieval of records. 

9. Handling and prioritizing IT-related correspondence (emails, tickets, letters, 

packages, etc.) and ensuring timely redressal. 

10. Assisting in planning and logistics for IT workshops, training sessions, 

conferences, and review meetings. 

11. Preparing and formatting presentations, technical briefs, or reports as required. 

12. Facilitating official travel arrangements for IT staff/division as needed. 

13. Any other IT/administrative tasks as assigned by the PAO & IT-Manager. 

 
Qualification and Experience: 
 

Graduate Degree (Regular) in B.A. / B. Com / B.Sc. / BCA with a Master’s Degree 
(Regular) in MA / M.Com / M.Sc. / MCA 
Minimum 3 years of post-qualification experience. A relaxation of up to 2 years in the 
required experience may be allowed if the experience is found to be relevant. 
 
Desirable: 

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

Government departments or Government funded autonomous institutions. 
 

Skills: 
1. Good typing speed (35 wpm). 
2. Excellent administrative, organizational and planning skills with attention to detail. 
3. Computer literate with knowledge and proficiency in MS office, Excel and Power 

point. 
4. Should have some working knowledge of GEM/Procurement/Tender. 
5. Knowledge of Filing, Indexing, and Document Management. 
6. Excellent writing and verbal communication skills 
7. Proficient in drafting notes and letters in English with focus on spelling, 

punctuation, grammar and other language skills 
 
Age Limit: 40 Years and below 

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



Remuneration Range: Between Rs. 40,000/- to Rs. 70,000/- per month 

(*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: 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 an appropriate level. 

How to apply: Candidates are requested to complete 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 3rd 
November 2025 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

संदभ[ कȧ शतɏ 

सͬचवालय काय[कारȣ – Ĥशासन 

राçĚȣय èवाèØय Ĥणालȣ संसाधन कɅ ġ (NHSRC) को राçĚȣय èवाèØय ͧमशन (NHM) के अतंग[त एक èवायƣ 

पंजीकृत संèथा के Ǿप मɅ èथाͪपत ͩकया गया है, ताͩक राÏयɉ मɅ साव[जǓनक èवाèØय Ĥणालȣ के 

सशिÈतकरण हेत ुतकनीकȧ सहायता और ¢मता Ǔनमा[ण का समथ[न Ĥदान ͩकया जा सके। NHSRC को 
èवाèØय नीǓत/काय[Đमɉ के Ǔनमा[ण और मãूयांकन मɅ योगदान देन ेका भी दाǓय×व सɋपा गया है। 

2006 मɅ èथापना के बाद से, NHSRC £ान का भंडार और अपन ेएजɅडा के ͧलए उ×कृçटता का कɅ ġ रहा है। इस 

संगठन के राђҞीय एवं अंतरҲђҞीय Ϻर पर सावǣजिनक Ѕाʴ ǠȂे से संबंǦधत अनके ȈǦतिϭत संѓथानѷ 

से पेशवेर सε͗ रहे हѹ। NHSRC मɅ काय[रत कई कम[चारȣ यहѿ से बгमूϙ अनुभव अǭजǣत कर अपने 

Ϧावसाियक जीवन कǯ अगली पायदान तक पгँचे हѹ। Ѕाʴ एवं पǩरवार कϙाण मंȂालय तथा उसकǯ 

ȈिǺयाओं का Ϧापक अनुभव Ȉाͩ होना  NHSRC कȧ एक ͪवशेष पहचान है। 

यǑद आप èवाèØय समानता और उ×कृçटता के ĤǓत ĤǓतबɮध हɇ, तो यह आपके ͧलए एक अनूठा अवसर है 

ͩक आप भारत मɅ साव[जǓनक èवाèØय पǐर͸æय को आकार देन ेवालȣ टȣम के साथ काय[ करɅ। यह पद राçĚȣय, 

राÏय और िजला èतर पर èवाèØय Ĥणालȣ स͸ुढ़ȣकरण, èवाèØय सेवा ͪवतरण मɅ सुधार और सकारा×मक 

èवाèØय पǐरणाम सǓुनिæचत करन ेके ͧलए काया[Ûवयन सहायता Ĥदान करने का अवसर Ĥदान करता है। 

इस पद के माÚयम स ेआप बहुͪवषयक टȣम के साथ ͧमलकर सेवा ͪवतरण Ĥणालȣ, साव[भौͧमक Ĥाथͧमक 

èवाèØय देखभाल, èवाèØय कͧम[यɉ के संसाधन, सामदुाǓयक ĤͩĐयाए,ँ èवाèØय ͪवƣपोषण, गुणवƣा 
देखभाल, साव[जǓनक èवाèØय योजना और èवाèØय संवध[न से संबंͬधत ͪवͧभÛन चुनौǓतयɉ के समाधान 

खोजन,े अनुकूͧलत करन,े सह-Ǔनमा[ण करन ेऔर साझा करने का काय[ कर सकते हɇ। यह पद èवाèØय Ĥणालȣ 
के स͸ुढ़ȣकरण, िजला एवं उप-िजला èतर काया[Ûवयन स ेसीखने, £ान अनुवाद करन ेऔर साव[भौͧमक 

èवाèØय कवरेज कȧ ͸िçट को साकार करने का अवसर Ĥदान करता है। 

यह पद PAO, NHSRC को ȈǦतवेिदत करेगा और पणू[तः संͪ वदा×मक (Contractual) आधार पर है। ђҞीय 

Ѕाʴ Ȉणाली संसाधन कѸ ȅ (NHSRC) सǦचवीय कायǣकारी कǯ भतǳ पूणǣतः संिवदा̬क आधार पर 

करना चाहता है। 

भूिमका एवं Ǩजηेदाǩरयѿ: 



● बाɔ साझेदारѷ के साथ बैठकѷ का आयोजन एवं संचालन करना, बैठक कायǣǺम को बनाए 

रखना, आंतǩरक टीमѷ तथा बाहरी आईटी िवǺेताओं/साझेदारѷ के साथ सम͞य ѓथािपत करना।  

साथ ही बैठकѸ , डमेो एवं तकनीकǯ चचҲओं का समय िनधҲरण एवं संचालन करना। 

 

● आǦधकाǩरक पȂाचार, तकनीकǯ नोўस, बैठक एजѸडास और िमनўस तैयार करना; उǦचत 

दϺावेज़ीकरण बनाए रखना। 

 

● आईटी-संबंधी कायǣ आदेशѷ, िवǺेता चालान एवं Ǻय अǦभलेखѷ का िनϺारण करना तथा 

अनुभागीय काǪमǣकѷ कǯ अवकाश/हाǨज़री सε͗ी अǦभलेख संधाǩरत करना। 

 

● आईटी नीǦतयѷ , मानक संचालन ȈिǺयाएँ (SOPs), RFP/Tender दϺावेज़ और अनुपालन 

ǩरपोटǣ तैयार करने और अपडटे करने मѸ सहायता करना। 

 

● आईटी से संबंǦधत MIS, Ҟैकसǣ, डटेाबेस, डशैबोडǣ का Ȉबंधन करना और समय पर अपडटे 

सुिनǨѐचत करना। 

● आवѐयकतानुसार िडǨजटल फॉमǣ, टδेलेट और ǩरपोҷटग Ȉाаप िडज़ाइन करना एवं बनाए 

रखना। 

● समीǠा बैठकѷ (Review Meetings) का आयोजन करना और शɉूेल का सम͞य सुिनǨѐचत 

करना। 

● Ȉभाग कǯ आईटी और Ȉशासिनक कायҿ मѸ सहयोग देना; दϺावेजѷ का सही ढंग से संधारण 

(इलеेҞॉिनक एवं भौǦतक) और सहज पुनः Ȉािͩ सुिनǨѐचत करना। 

● आईटी से संबंǦधत पȂाचार (ईमेल, िटकट, पȂ, पकेैज आिद) का Ȉबंधन एवं Ȉाथिमकता िनधҲरण 

करना तथा समयबѢध िनϺारण सुिनǨѐचत करना। 

● आईटी कायǣशालाओं, ȈǨशǠण सȂѷ, सηेलनѷ एवं समीǠा̬क बैठकѷ कǯ योजना एवं 

Ϧवѓथापन  मѸ सहयोग करना। 

● आवѐयकतानुसार ȈϺुǦतयѿ, तकनीकǯ Ȋीफ या ǩरपोटǣ तैयार करना और Ѕаपण करना। 

● आवѐयकता अनुसार आईटी कǪमǣयѷ/Ȉभाग कǯ आǦधकाǩरक याȂा Ϧवѓथा मѸ सहयोग करना। 

● पी.ए.ओ. (PAO) और आईटी Ȉबंधक ɒारा आवंिटत अ͝ आईटी/Ȉशासिनक कायҿ का िनϯादन 

करना। 

 



योзयता एवं अनुभव: 

शǠैǧणक योзयता: 

 Ͻातक िडǽी (िनयिमत पाɅǺम) जैसे बी.ए. / बी.कॉम / बी.एससी / बी.सी.ए, और Ͻातको̠र िडǽी 

(िनयिमत पाɅǺम) जैसे एम.ए. / एम.कॉम / एम.एससी / एम.सी.ए। 

͝ूनतम 3 वषҿ का Ͻातक उपरѮत कायҲनुभव आवѐयक है। यिद अनुभव Ȉासंिगक पाया जाता है, तो 

आवѐयक अनुभव मѸ अǦधकतम 2 वषҿ कǯ छूट Ȉदान कǯ जा सकती है। 
 

वѮछनीय योзयता: 

● एम.एस. ऑिफस मѸ ȈमाणपȂ (Certification Course) धाǩरत होना वѮछनीय हѹ। 

● सरकारी, अधǣ-सरकारी िवभागѷ या सरकारी अनुदान Ȉाͩ Ѕाय̠ संѓथानѷ मѸ कायǣ अनुभव 

रखन ेवाल ेउηीदवारѷ को वरीयता दी जाएगी। 

 

कौशल: 

● उˬ गǦत से टाइѯपंग (कम से कम 35 शΑ ȈǦत िमनट)। 

 

● Ȉशासिनक, संगठना̬क और योजना बनाने कǯ उ̞ृϬ Ǡमताएँ, सूɢ िववरण पर ͊ान। 

 

● कंͰूटर साǠरता, िवशेष аप से MS Office, Excel और PowerPoint मѸ दǠता। 

 

● GEM/Procurement/Tender का कायҲ̬क ǡान होना वѮछनीय। 

 

● फाइѱलंग, इंडѯे˓ंग और दϺावेज़ Ȉबंधन का ǡान। 

 

● उ̞ृϬ ǧलǧखत और मौǧखक संचार कौशल। 

 

● अंǽेज़ी मѸ नोўस और पȂ तैयार करन ेमѸ दǠता, ǨजसमѸ वतǣनी, िवराम Ǧचҙ, Ϧाकरण और भाषा 

कौशल का ͊ान रखा जाए। 

 

आयु सीमा: 40 वषǣ तक। 



कायǣ ѓथान: नई िदϚी; रा̉ѷ और Ǩजलѷ के सावǣजिनक Ѕाʴ पǩरЬѐय का Ϧावहाǩरक अनुभव Ȉाͩ 

करने का अवसर। 

मानदेय सीमा : ₹40,000/- स े₹70,000/- ĤǓत माह 

 (उपरोÈत वेतन योÊयतानसुार और अनुभव के अनुसार Ǔनधा[ǐरत ͩकया जाएगा।) 

अÛय लाभ : उपयु[Èत पाǐरĮͧमक के अǓतǐरÈत NHSRC के सलाहकारɉ को Ǔन:शãुक दघु[टना बीमा, ǐरयायती 
ͬचͩक×सा बीमा, मोबाइल ǒबल ĤǓतपǓूत [, लैपटॉप ĤǓतपǓूत [ (NHSRC नीǓत के अनसुार), 30 Ǒदन का समेͩकत 

अवकाश, भारत सरकार कȧ नीǓत के अनुसार पूण[ वेतन सǑहत मात×ृव अवकाश (केवल मǑहला सलाहकारɉ 
हेत)ु, Ĥदश[न आधाǐरत वतेन वɮृͬध, तथा आͬधकाǐरक Ĥवास हेत ुयाğा भƣा (TA/DA) एवं ĤǓतǑदन भƣा (per 

diem) Ĥदान ͩकया जाएगा। 

अनुबंध कȧ अवͬध : Ĥारंͧभक अनुबंध Ǒदनांक 31 माच[, 2027 तक रहेगा, िजसे काय[ Ǔनçपादन संतोषजनक 

पाए जान ेपर आगे बढ़ाया जा सकता है। 

सा¢ा×कार मɅ चयǓनत अßयͬथ[यɉ को NHSRC मɅ समान कौशल कȧ आवæयकता वाले अÛय ǐरÈत पदɉ पर भी, 
उपयुÈत èतर पर, ͪवचार ͩकया जा सकता है। 

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

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

जाएंगे। आवेदन ĤाÜत करन ेकȧ अǓंतम Ǔतͬथ 3 नवंबर 2025 है। 
 

 


