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सं. ए-35021/08/2012-ूशासन-2 

सघं लोक सेवा आयोग 
Union Public Service Commission 

धौलपुर हाउस, शाहजहाँ रोड, 

नई िदल्ली-110069. 

िदनाँक:  17/05/2012 

िरिक् त पिरपऽ 
िवषय:‐     संघ लोक सेवा आयोग के कायार्लय में पीबी-3 के वेतनमान रू. 15600-39100/- एवं मेड वेतन रू.  5400/- 

में ूितिनयुिक्त के आधार पर ूशासिनक अिधकारी (साधारण कें िीय सेवा, समूह “क” राजपिऽत, अनुसिचवीय) के पद को भरे 
जाने के संबंध में। 

संघ लोक सेवा आयोग के कायार्लय में पीबी-3  के वेतनमान रू. 15600-39100/- एवं मेड वेतन रू.  5400/- में 
ूितिनयुिक्त के आधार पर ूशासिनक अिधकारी (साधारण कें िीय सेवा, समूह “क” राजपिऽत, अनुसिचवीय) के पद को भरे 
जाने का ूःताव है।  
2.  पाऽता की शतेर्ं :    
I. ूोन्नित /ूितिनयुिक्त:  “केन्ि सरकार के अधीन ऐसे अिधकारी” 

(क)  (i)  जो मूल संवगर् या िवभाग में िनयिमत आधार पर सदृश पद धारण िकए हएु  हों; अथवा 
(ii)  जो मूल संवगर् या िवभाग में पीबी-2 के वेतनमान रू. 9300-34800/- एवं मेड वेतन 4800/- रू. वाले पद या समतलु्य 

पद पर 2 वषर् की िनयिमत सेवा की हो; या 
(iii) जो मूल संवगर् या िवभाग में पीबी-2 के वेतनमान रू. 9300-34800/- एवं मेड वेतन 4600/- रू. वाले पद या समतलु्य 

पद पर 3 वषर् की िनयिमत सेवा की हो;  एवं 
(ख)  िजनके पास िनम्निलिखत शैिक्षक अहतार्एँ और अनुभव हों, अथार्त: 

(i) िकसी मान्यताूाप्त िवश्विवद्यालय से कला या िवज्ञान या वािणज्य में बैचलर िडमी; या  
(ii) िकसी मान्यताूाप्त संःथा से कािमर्क ूशासन या मानव संसाधन िवकास में तीन वषीर्य िडप्लोमा; तथा 
(iii) ःथापना, ूशासन एवं लेखा कायर् में तीन वषर् का अनुभव।  
II. ऐसे िवभागीय सहायक ूशासिनक अिधकारी [पीबी-2 के वेतनमान रू. 9300-34800/- एवं मेड वेतन 4800/- रू.] 

िजन्होने 2 वषर् की िनयिमत सेवा की हो, पर भी बाह्य व्यिक्तयों के साथ िवचार िकया जाएगा और उस पद पर िनयुिक्त के िलए 

उसे चयिनत िकए जाने की दशा में ऐसे पद को ूोन्नित द्वारा भरा जाना समझा जाएगा। 
िटप्पणी 1:-  पोषक ूवगर् के ऐसे िवभागीय अिधकारी, जो ूोन्नित की सीधी पंिक्त में हैं, ूितिनयुिक्त पर िनयुिक्त के िलए 

िवचार िकए जाने के पाऽ नहीं होंगे । इसी ूकार ूितिनयुक्त व्यिक्त ूोन्नित द्वारा िनयुिक्त के िलए िवचार िकए जाने के पाऽ 

नहीं होंगे। 
िटप्पणी 2:-  ूोन्नित के िलए, न्यूनतम अहर्क सेवा की संगणना करने के ूयोजन के िलए िकसी अिधकारी द्वारा 01 

जनवरी, 2006 से या उस तारीख से, िजसको छठे वेतन आयोग की िसफािरशों पर आधािरत पुनरीिक्षत वेतन संरचना का 
िवःतार िकया गया है, पूवर् िनयिमत आधार पर की गई सेवा को उक्त  आयोग की िसफािरशों के आधार पर िवःतािरत 

तत्ःथानी मेड वेतन/वेतनमान में की गई सेवा समझा जाएगा। 
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िटप्पणी 3:-  ूितिनयुिक्त के आधार पर िनयुिक्त के ूयोजन के िलए, िकसी अिधकारी के द्वारा 01 जनवरी 2006 से या 
उस तारीख से, िजसको छठे  वेतन आयोग की िसफािरशों पर आधािरत पुनरीिक्षत वेतन संरचना का िवःतार िकया गया है, 

पूवर् िनयिमत आधार पर की गई सेवा को उक्त आयोग की िसफािरशों के आधार पर िवःतािरत तत्ःथानी मेड वेतन/वेतनमान  

में की गई सेवा समझा जाएगा, िसवाए उस दशा के, जहाँ एक से अिधक  पूवर्-पुनरीिक्षत वेतनमानों का सामान्य मेड वेतन/ 

वेतनमानोंके साथ एक ौणेी में िवलय हो गया है, और जहाँ यह लाभ केवल उस पद के िलए िवःतािरत होगा, िजसके िलए वह 

मेड वेतन या वेतनमान िबना िकसी उन्नयन के साधारण ूितःथापन मेड हैं। 
3. संघ लोक सेवा आयोग के कायार्लय में ूशासिनक अिधकारी के पद से सम्बद्ध उत्तरदाियत्वों की सूची: 

ूशासिनक अिधकारी के पद के िलए संबंिधत सभी उत्तरदाियत्व िनम्नानुसार हैं  :-  
I. आयोग की ःथापना नीित से सम्बंिधत ूःतावों पर कारर्वाई आरम्भ करना। 
II. अन्य संवैधािनक पदािधकािरयों के पिरूेआय में स.ंलो.से.आ.(सदःय) िविनयमावली में िनिहत ूावधानों की 
पुनरीक्षा - सरकार के समक्ष इस ूकार के उपयुक्त ूःतावों को ूःतुत करने हेतु कारर्वाई आरम्भ करना। 
III. आयोग के माननीय अध्यक्ष/सदःयों से सम्बंिधत कािमर्क मामले िजनमें उनके वेतन एवं भते्त, अवकाश, 

पेंशन तथा अन्य सुिवधाएँ शािमल हैं। 
IV. सं.लो.से.आ.(ःटाफ) िविनयमावली में ूावधानों की संवीक्षा तथा इन िविनयमों को अद्यतन करने सम्बंधी 
ूःताव आरंभ करना। 
V. आयोग की िवत्तीय शिक्तयों के सम्बंध में नोडल एजेंिसयों के साथ पऽ व्यवहार करना तथा इसके अितिरक्त 
आयोग सिचवालय के अंदर पनुूर्त्यायोजन/ ूािधकार हेतु ूःताव की शरुूआत। 
VI. आयोग की सिचवालय ःथापना के पुनगर्ठन हेतु ूःताव आरंभ करना Ð बजट ूावधानों के आलोक में पदों 
का सजृन/िवलोपन। 
VII. अमता अिधपऽ में माननीय अध्यक्ष/ सदःयों की िःथित के सम्बंध में सरकार के साथ पऽ व्यवहार करना। 
VIII. आवँयकतानुसार आकलन सिमित/ लोक लेखा सिमित के साथ पऽ व्यवहार करना। 
IX. कें िीय ःटाफ योजना सम्बंधी मामले में ःथापना अिधकारी के साथ पऽ व्यवहार करना। 
X. कें िीय ःटाफ योजना के अंतगर्त स.ंलो.से.आ. में कायर्भार महण करने वाले अिधकािरयों के संवगर् िनयंऽी 
ूािधकािरयों के साथ पऽ व्यवहार करना। 

XI. सं.लो.से.आ. के सिचव/अपर सिचव/सयुंक्त सिचव/उप सिचव/अवर सिचव से सम्बंिधत कािमर्क 
मामले। 
XII. सं.लो.से.आ. में कायर्रत कें िीय सिचवालय आशिुलिपक सेवा संवगर् का ूबंधन। 
XIII. वािषर्क गोपनीय ूितवेदन के डोिजयर का रख-रखाव एवं वािषर्क गोपनीय ूितवेदनों को पूरा करने 
की   समयबद्ध कारर्वाई के उदे्दँय से स.ंलो.से.आ. से बाहर के अिधकािरयों के साथ पऽ व्यवहार।  

4.  वेतन का िविनयमन और ूितिनयुिक् त की अन् य शतेर्ं:-  
चुने गए उम्मीदवारों का वेतन, कािमर्क एवं ूिशक्षण िवभाग के िदनांक 5.1.1994 के समय-समय पर यथासंशोिधत 

का.ज्ञा.सं. 2/29/91-ःथा.(वेतन-II) में िनिहत उपबंधों के अधीन िविनयिमत िकया जाएगा।  
5.  आयु-सीमा 

ूितिनयुिक्त द्वारा िनयुिक्त के िलए अिधकतम आयु-सीमा आवेदन पऽ ूािप्त की अंितम तारीख को 56 (छप् पन) वषर् से 

अिधक नहीं होगी। 
बमशः पषृ्ठ-3 
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6. ूितिनयुिक्त की अविध  

ूितिनयुिक्त की अविध, िजसके अंतगर्त कें िीय सरकार के उसी या िकसी अन्य संगठन या िवभाग में इस िनयुिक्त से 

तत्काल-पूवर् धािरत िकसी अन्य संवगर् बाह्य पद पर ूितिनयुिक्त की अविध है, साधारणतया तीन वषर् से अिधक नहीं होगी। 
7. अहर्क उम्मीदवारों के आवेदन पऽ दो ूितयों में िजन्हें चयन होने पर तत्काल कायर्मुक्त िकया जा सकता है केवल 

िनधार्िरत ूपऽ (अनुबंध-1) में नीचे िनिदर्ष्ट अपेिक्षत दःतावेज़ों यथा, सत्यिनष्ठा ूमाणपऽ, अिधकारी पर िपछले 10 वषोर्ं के 

दौरान लगाई गई कोई बड़ी छोटी शािःत की सूची (यिद कोई शािःत नहीं लगाई गई है तो शनू्य-शािःत ूमाण पऽ संलग्न 

िकया जाए), सतकर् ता िनबार्धन ूमाणपऽ एवं उनके िपछले 5 वषोर्ं (यािन 2006-07 से 2010-11 तक) की वािषर्क गोपनीय 

िरपोटर् की अनुूमािणत ूितयां (भारत सरकार के कम से कम अवर सिचव या समतुल्य ःतर के िकसी अिधकारी द्वारा ूत्येक 

पषृ्ठ पर िविधवत अनुूमािणत) के साथ अमेषण ूािधकारी के द्वारा अनुबंध-II में िदए गए ूपऽ के ूमाण- पऽ सिहत, इस 

पिरपऽ के Employment News /रोजगार समाचार में ूकाशन की तारीख से 60 िदन के भीतर ौी नीरज सचदेवा, अवर 
सिचव (ूशासन), कमरा सं. 216/एबी, संघ लोक सेवा आयोग, धौलपुर हाउस, शाहजहां रोड, नई िदल्ली-110069 को अमेिषत 

कर िदए जाएं । उिचत माध्यम तथा अपेिक्षत ूमाणपऽों तथा आवँयक दःतावेज़ों के िबना भेजे गए आवेदन पऽों पर िवचार 
नहीं िकया जाएगा। 
8. वे उम्मीदवार जो पद के िलए आवेदन कर रहे हैं उनको बाद में उम्मीदवारी वापस लेने की अनुमित नहीं दी जाएगी ।  

सरकार ऐसे कायर्बल के िलए ूयत् नशील है िजसमें पुरूष तथा मिहला उम् मीदवारों की संख् या में संतुलन बना रहे तथा 
मिहला उम् मीदवारों को आवेदन करने के िलए ूोत् सािहत िकया जाता है ।  
 

(नीरज सचदेवा) 
अवर सिचव(ूशासन) 

संघ लोक सेवा आयोग 
011-23381202 

ूितिलिप: 

1. भारत सरकार के सभी मंऽालय/ िवभाग (यथा सूची अनुसार) 
2. संघ लोक सेवा आयोग के सभी सूचना पट्ट‐इच्छुक और पाऽ उम्मीदवार अपने ूशासन अनुभाग के माध्यम से 

आवेदन पऽ िनिँ चत तारीख के भीतर भेज सकते हैं । 
3. वेब सैल , संघ लोक सेवा आयोग, इस अनुरोध के साथ िक इस िरिक्त-पिरपऽ को आयोग की आिधकािरक वेब-साईट 

पर अपलोड करें।  
4. ौी िजतेन् ि िसंह, संयुक् त िनदेशक, िवज्ञापन और दृँय ूचार िनदेशालय, सूचना एवं ूसारण मंऽालय, 14 वीं मंिजल 

सूचना भवन, सी जी ओ काम् पलेक् स, नई िदल्ली को इस अनुरोध के साथ िक वे इस पिरपऽ को Employment News/ 

रोजगार समाचार के आगामी अंक में ूकािशत करें ।  
 

(नीरज सचदेवा) 
अवर सिचव (ूशासन) 

संघ लोक सेवा आयोग 
011-23381202 

 



अनुबंध-I 

संघ लोक सेवा आयोग कायार्लय में ूितिनयुिक्त के आधार पर ूशासिनक अिधकारी के पद के िलए आवेदन का ूपऽ 

जीवन-वतृ्त ूपऽ 
1. नाम तथा पता (ःपष्ट अक्षरों में) दरभाषू  स.ं सिहत   

2. जन्म ितिथ (ईःवी सन ्में)  

3. केन्िीय सरकार के िनयमों के अधीन सेवािनविृत की तारीख  

4. शिैक्षक योग्यताएं: 

(यिद नीचे िदया गया ःथान अपयार्प्त हो तो अलग से एक पऽक 

जोड़े जो आपके हःताक्षर द्वारा िविधवत ्अनुूमािणत हो।) 

 

5.क. क्या आप सदृश पद पर िनयिमत आधार पर है; या   

ख. क्या आपने पीबी-2 के वेतनमान रू. 9300-34800/- मेड वेतन 

4800/- रू. में िनयिमत आधार पर उस पद पर िनयुिक्त के पश्चात 

उस ौणेी 2 वषर् की िनयिमत सेवा की है; या  

 

ग. क्या आपने पीबी-2 के वेतनमान रू. 9300-34800/- मेड वेतन 

4600/- रू. में िनयिमत आधार पर उस पद पर िनयुिक्त के पश्चात 

उस ौणेी 3 वषर् की िनयिमत सेवा की है; एवं  

 

6.क. क्या आप िकसी मान्यताूाप्त िवश्विवद्यालय से 

कला/िवज्ञान/वािणज्य में ःनातक योग्यता रखते हैं; या 
 

ख. क्या आप िकसी मान्यताूाप्त संःथान से कािमर्क ूशासन या 
मानव संसाधन िवकास में तीन वषीर्य िडप्लोमा योग्यता रखते 

हैं; एवं 

 

ग. क् या आप ःथापना, ूशासन एवं लेखा कायर् में तीन वषर् का 
अनुभव रखते हैं 

 

7. रोज़गार का बमवार ब्यौरा (केन्िीय सरकार की सेवा में ूवेश से आरंभ 

करते हएु ) यिद नीचे िदया गया ःथान अपयार्प्त हो तो अलग से एक पऽक 

जोड़े जो आपके हःताक्षर द्वारा िविधवत ्अनुूमािणत हो। 
 

सेवा की 
अविध 

मूल वेतन और वेतनमान 

(संशोिधत) 

िनयुिक् त की ूकृित क् या 
िनयिमत/तदथर्/  

ूितिनयुिक्त पर है 

कायार्लय/  

संगठन 

वेतनमान  

में  
धािरत  

पद 
से तक 

मूलवेतन और 
वेतनमान(संशोधन 

पूवर्) 

बैंड पे मेड पे मूलवेतन  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

 



8. वतर्मान रोज़गार का ःवरूप अथार्त ् तदथर्/अःथायी/ 
ःथायी 

 

9. यिद वतर्मान रोज़गार ूितिनयुिक्त आधार पर है तो 
कृपया बताएं :  

(क) आरंिभक िनयुिक्त की तारीख 

(ख) ूितिनयुिक्त पर िनयुिक्त की अविध 

(ग) आपके मूल कायार्लय संगठन का नाम, जहां आप 

कायर् करते हैं  

 

10
. 

क्या आप संशोिधत वेतनमान ले रहे हैं ? यिद हां, तो 
वेतनमान संशोिधत होने की तारीख तथा संशोधन-पूवर् 
वेतनमान का भी उल्लेख करें 

 

 

ितिथ पूवर्-संशोिधत 

वेतनमान 

पूवर्-संशोिधत 

मूल वेतन 

वेतन संशोधन की 
ितिथ 

संशोिधत वेतनमान, पे-

बैंड एवं मेड वेतन 

संशोिधत मूल 

वेतन 

      

      

 
11. अब ूाप्त की जा रही कुल मािसक पिरलिब्धयां  

12. ऐसी अितिरक्त जानकारी, यिद कोई हो, िजसका उल्लेख 

आप इस पद हेतु अपनी उपयुक्तता के समथर्न में करना 
चाहते हो ।  
(यिद नीचे िदया गया ःथान अपयार्प्त हो, तो अलग से एक 

पऽक संलग्न करें ।) 

 

13. अमेषण ूािधकारी का नाम, दरभाषू  सं सिहत पूरा पता   
 
 
 
 

14. क्या आप अ.जा./अ.ज.जा. से संबंिधत हैं   

15. अभ्युिक्तयाँ   
 

 

आवेदक के हःताक्षर :  

कायार्लय का पूरा पता :  
 
 
 

दरभाषू  सं. :  

 

िदनांक :                   



अनुबंध-॥ 
 

(िनयोक्ता कायार्लय अध्यक्ष/ अमेषण ूािधकारी द्वारा िदया जाने वाला ूमाण-पऽ) 

 

ूमािणत िकया जाता है िक ौी/ ौीमती/ कुमारी-------------------------------------   द्वारा िदया गया िववरण सही है 

और वे इस िरिक्त पिरपऽ में उिल्लिखत शिैक्षक योग्यताएं तथा अनुभव रखते/रखती हैं । 
 

2.  यह भी ूमािणत िकया जाता है िक:- 

 

(i)  ौी/ौीमती------------------------------ के िवरूध्द कोई सतकर् ता मामला लंिबत/अवेिक्षत नहीं है । 
(ii)  उनकी सत्यिनष्ठा असंिदग्ध है । 
(iii)  उनका िवगत पाँच वषोर्ं का वािषर्क गोपनीय ूितवेदन की िविधवत अनुूमािणत (भारत सरकार के कम से कम अवर 
सिचव या उनसे उच्च ःतर के िकसी अिधकारी द्वारा ूत्येक पषृ्ठ पर िविधवत अनुूमािणत) ूितिलिप संलग्न हैं। 
(iv)* िपछले 10 वषोर्ं के दौरान उन पर कोई बङी/ छोटी शािःत नहीं लगाई गई है। 
(v)  िपछले 10 वषोर्ं के दौरान उन पर लगाई गई बङी/ छोटी शािःतयों की सूची संलग्न है। 
 

हःताक्षर :  

नाम और पदनाम :  

दरभाषू  सं. :  

कायार्लय मोहर :  

 
 

ः थान: 

िदनांक : 
 

अनुलग् नकों की सूची: 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
 
 
 
*जो लागू न हो उसे काट दें । 
 
 
 



 
 
GRAM: UNISERCOM          FAX: 01123098552 

 
F. No. A-35021/08/2012-Admn.II 

संघ लोक सेवा आयोग 
Union Public Service Commission 

Dholpur House, Shahjahan Road, 
New Delhi-110069. 
Date:   17/05/2012 

VACANCY CIRCULAR 
Subject :  Filling up the post of Administrative Officer (General Central Service, Group-‘A’ 
Gazetted, Ministerial) in the Office of UPSC in the scale of pay of Rs.15600-39100/- with Grade Pay 
of Rs. 5400/-in PB-3 on Deputation basis-reg.  
 

It is proposed to fill up one post of Administrative Officer (General Central Service, Group-‘A’ 
Gazetted, Ministerial) in the Office of UPSC in the scale of pay of Rs.15600-39100/- with Grade Pay of 
Rs. 5400/-in PB-3 on Deputation basis. 

 
2. Eligibility Conditions : Promotion /Deputation  
 
“Officers under Central Government”- 
(a) (i) Holding analogous post on regular basis in the parent cadre or department; or 
(ii) With two years’ regular service in the grade rendered after appointment thereto on a regular basis 
in the PB-2 of Rs. 9300-34800/- with Grade Pay Rs. 4800/- or equivalent in the parent cadre or 
department; or  
(iii) With three years’ regular service in the grade rendered after appointment thereto on a regular 
basis in the PB-2 of Rs. 9300-34800/- with Grade Pay Rs. 4600/- or equivalent in the parent cadre or 
department; 
 and 
(b) Possessing the following educational qualifications and experience, namely:  
(i) Bachelor’s Degree in Arts or Science or Commerce from a recognized University; or 
(ii) Three years Diploma in Personnel Administration or Human Resource Development from a 
recognized institution; and 
(iii) Three years experience in Establishment, Administration and Accounts work. 
 
Note 1:-  The Departmental Officer holding the post of Assistant Administrative Officer in the PB-2 of 
Rs. 9300-34800/- with Grade Pay Rs. 4800/- with two years regular service in the grade shall also be 
considered along with the outsiders and in case he is selected for appointment to the post, the same 
shall be deemed to have been filled by Promotion. 

Note 2:-  The Departmental Officer in the feeder category who are in the direct line of promotion will 
not be eligible for consideration for appointment on deputation. Similarly, the deputationists shall not be 
eligible for consideration for appointment by promotion. 

Note 3:-  For the purpose of computing minimum qualifying service for promotion, the service 
rendered on a regular basis by an Officer prior to 1st January of 2006 or the date from which the revised 
pay structure based on the 6th CPC recommendation has been extended, shall be deemed to be service 
rendered in the corresponding grade pay or pay scale extended based on the recommendations of the 
Commission.  
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Note 4:- For the purpose appointment on deputation basis, the service rendered on a regular basis 
by an Officer prior to 1st January 2006 or the date from which the revised pay structure based on the 6th 
CPC recommendation has been extended, shall be deemed to be service rendered in the corresponding 
grade pay or pay scale extended based on the recommendations of the Commission except where there 
has been merger of more than one pre-revised scale of pay into one grade with a common grade pay or 
pay scale, and where this benefit will extend only for the post(s) for which that grade pay/pay scale is the 
normal replacement grade without any upgradation. 

 
3. List of duties responsibilities attached to the post of Administrative Officer: 
 The list of duties and responsibilities attached to the post of Administrative Officer is as under: 

I. Initiating proposals relating to the establishment policy of the Commission. 
II. Review of provisions contained in UPSC (Members) Regulations vis-à-vis other constitutional 

functionaries- initiating suitable proposal to take them up with the Government. 
III. Personnel matters of Hon’ble Chairman/Members of the Commission which include their pay and 

allowances, leave, pension and other facilities. 
IV. Revision of provisions in the UPSC (Staff) Regulations and to initiate proposal in updating these 

Regulations. 
V. Corresponding with nodal agencies regarding financial powers of the Commission and initiating 

proposal for further re-delegation/authorization inside Commission’s Secretariat. 
VI. Initiating proposal for reorganization of Commission’s Secretariat establishment- creation/abolition 

of posts vis-à-vis budget provisions. 
VII. Correspondence with Government regarding position of Hon’ble Chairman/Members in the 

Warrant of Precedence. 
VIII. Correspondence with Estimate Committee/ Public Accounts Committee whenever 

required. 
IX. Correspondence with the Establishment Officer in matters relating to Central Staffing Scheme. 
X. Correspondence with various Cadre Controlling Authorities of the Officers joining UPSC under 

Central Staffing Scheme. 
XI. Personnel matters of Senior Officers of UPSC i.e. Secretary, Additional Secretary, Joint Secretary, 

Deputy Secretary and Under Secretary. 
XII. Management of CSSS Cadre of UPSC. 
XIII. Maintenance of CR Dossiers and correspondence with Officers outside UPSC expediting 

the complete and timely recording of ACRs. 
 

4. Regulation of pay and other terms of deputation : - 
 

The pay of the selected candidate will be regulated under the provisions contained in the DoP&T 
O.M. No. 2/29/91-Estt.(Pay-II) dated 05/01/1994 as amended time to time. 
 
5. Age-limit :- 

 
The maximum age-limit for appointment by deputation shall not be exceeding 56 years as on the 

closing date of receipt of applications. 
 
6. Period of deputation: - 

 
Period of deputation including period of deputation in another ex-cadre post held immediately 

preceding this appointment in the same or other organization or Department of the Central Govt. shall 
ordinarily not exceed three years. 

Contd…p/3 
 



-3-  
 
7.  Application (in duplicate) only in the prescribed proforma (Annexure-I) of the eligible candidates 
whose services can be spared immediately on selection, together with the certificate from the Forwarding 
Authority (in proforma Annexure-II) along with the following documents: 
(i) Integrity certificate 
(ii) List of major/ minor penalties imposed if any, on the official during the last 10 years; (if no penalty 
has been imposed a ‘Nil’ certificate should be enclosed). 
(iii) Vigilance clearance certificate. 
(iv) Attested photocopies of the ACRs for the last five years (2006-07 to 2010-11) (attested on each 
page by an Officer not below the rank of Under Secretary to the Govt. of India or equivalent).  

The required documents mentioned at the end of Annexure, may be forwarded to Sh. Neeraj 
Sachdeva, Under Secretary (Admn.), Room No. 216/AB, Union Public Service Commission, 
Dholpur House, Shahjahan Road, New Delhi-110069, within 60 days of the publication of the 

circular in the Employment News/ रोजगार समाचार. Applications not forwarded through proper 

channel or those received without the requisite certificates and necessary documents will not be 
entertained. 

 
8.  The candidates who apply for the post will not be allowed to withdraw their candidature 
subsequently. 

Government strives to have a workforce who reflects gender balance and women 
candidates are encouraged to apply.  

 
 

(Neeraj Sachdeva) 
Under Secretary (Admn.) 

Union Public Service Commission 
Tel. No. 011-23381202 

 
Copy forwarded to :- 
 

1. All Ministries/Departments of Govt. of India (as per list attached). 
2. All Notice Boards of UPSC-eligible and interested Officers may forward their applications 

through their concerned Admn. Section within the stipulated date. 
3. Web Cell, UPSC with a request to upload the vacancy circular on the Official website of the 

Commission. 
4. Shri Jitendra Singh, Joint Director, DAVP, Ministry of Information and Broadcasting, 14th Floor, 

Soochana Bhavan, C.G.O. Complex, New Delhi with a request to publish this circular in the 

ensuing issue of Employment News/ रोजगार समाचार. 
 
 
 

(Neeraj Sachdeva) 
Under Secretary (Admn.) 

Union Public Service Commission 
    Tel. No. 011-23381202 

 
 
 

 
 

 
 



Annexure-I 
 
Proforma for application for the post of Administrative Officer on Deputation basis in the Office of 
UPSC. 

BIO-DATA PROFORMA 
 

1. Name and postal address (in Block Letters) with 
Telephone no.  

 

2. Date of Birth (in Christian Era)   

3. Date of retirement under Central Govt. Rules   

4. Educational qualifications  

(Enclose a separate sheet, duly authenticated by 
your signature, if the space below is insufficient) 

 

 

 

5.a
. 

Do you hold analogous post on regular basis; or   

b. Do you possess two years’ service in the grade  
rendered after appointment thereto on a regular 
basis in the scale of PB-2 Rs. 9300-34800/- with 
Grade Pay Rs. 4800/- or equivalent; or 

 

c. Do you possess three years’ service in the grade  
rendered after appointment thereto on a regular 
basis in the scale of PB-2 Rs. 9300-34800/- with 
Grade Pay Rs. 4600/- or equivalent and 

 

6.a
. 

Do you possess Degree in 
Arts/Science/Commerce from a recognized 
University; or 

 

b. Do you possess 3 years diploma in Personnel 
Administration/ Human Resource Development 
from a recognized institution; and 

 

c. Do you have three years experience in 
Establishment, Administration and Accounts work

 

7. Details of employment, in chronological order (Starting from 
entry in Central Government service). Enclose a separate sheet, 

duly authenticated by your signature, if the space below is 
insufficient 

 
Period of 
service 

Basic Pay (revised) Nature of appointment 
whether regular/ad-

hoc/deputation 

Office/ 
Organization 

Post held 
with scale of 

pay 

from to 

Basic pay & Pay 
scale (pre-

revised) 

Pay in PB G.P. Basic pay  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         



         

 
8. Nature of present employment, i.e ad-hoc or 

temporary or permanent  
 

9. In case the present employment is held on 
deputation please state 
(a) The date of initial appointment  
(b) Period of appointment on deputation  
(c) Name of parent office/Organization to which 
you belong 

 

10
. 

Are you in revised scale of pay? If yes, give the date from which 
the revision took place and also indicate the pre- revised scale 

 

Date Pay scale 
(pre-revised) 

Basic pay 
(pre-revised) 

Date of 
revision of pay 

Revised scale of 
pay, PB & G.P. 

Revised 
basic pay 

      

      

 
11. Total emoluments per month now drawn 

 
 

12. Additional information, if any, which you would 
like to mention in support of your suitability for 
the post. 
(Enclose a separate sheet if the space is 
insufficient)  
 

 

13. Full postal address of forwarding authority with 
name & telephone number  
 
 
 
 

 

14. Whether belongs to SC/ST 
  

 

15. Remarks   
 

Signature of the candidate   
Full office address   

 
 
 
 

Tel. No.   
Email ID   

Date : 
 
 
 
 
 



 
 

Annexure-II 
 
 

(Certificate to be furnished by the Employer/ Head of Office/Forwarding Authority) 
 
 

Certified that the particulars furnished by ___________________________________________ 
are correct and he/she possesses educational qualifications and experience mentioned in the vacancy 
circular. 
 
2. Also certified that:- 
 

i.   There is no vigilance or disciplinary case pending/contemplated against 
Shri/Smt.______________________________ 
 
ii.   His/ Her integrity is certified. 
 
iii.   His/ Her CR Dossier in original is enclosed/ photocopies of the ACRs for the last 5 years 

duly attested by an officer of the rank of Under Secretary to the Govt. of India or above, are enclosed. 
 
iv.   *No major/minor penalty has been imposed on him/her during the last 10 years*  
 
v.   A list of major/minor penalties imposed on him/her during the last 10 years is enclosed.* 
 

Signature :  

Name & Designation :  

Telephone No. :  

Office Seal :  

 
 

 
Place: 
 
Dated: 
 
 
List of enclosure: 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
 
 
 
 
 
(*Strike out which is not applicable.) 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Disclaimer  

The contents of this page are informatory in nature.  Kindly verify the same from the Commission's office. 

 


