
राज्यातील शासनमान्य टंकलखेन व लघुलखेन 
वाणिज्य संस्थामध्ये संगिक टायपिंग अभ्यासक्रम 
सुरू करण्याबाबत.   

महाराष्ट्र शासन 
शालये णशक्षि व क्रीडा णवभाग 

शासन णनिणय क्रमांक:- एसिंीई-1012/(108/12)/साणश-1 
मादाम कामा रोड,हुतात्मा राजगुरु चौक,   

मंत्रालय णवस्तार,मंुबई -400 032. 
तारीख: 31  ऑक्टोबर, 2013.   

वाचा -- 
1. शासन णनिणय क्रमाकंः  शासन णनिणय णशक्षि व सेवायोजन णवभाग क्रमाकं- एसिंीई-  

1188/(216 /88)माणश-7 णद.23/10/1991.   
2. महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषद याचंे क्र. मरािंिं/जीसीसी/प्रशासन/2012, णदनाकं. 9.08.2012 

चे िंत्र.  
3. शालेय णशक्षि व क्रीडा णवभागाचे समक्रमाकंाचे णद.18.4.2013 च ेिंत्र. 
4. महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषद याचंे क्र. मरािंिं/जीसीसी/प्रशासन/2013,णदनांक. 

25.04.2013 च ेिंत्र.  

प्रस्तावना :- 
 कें द्र / राज्य शासनाची शासकीय / णनमशासकीय कायालये तसेच खाजगी आस्थािंनेवरील 

णलणिंक टंकलेखक िंदावरील णनयुक्ती कणरता शासनमान्य टंकलेखन संस्थामंधून प्रणशक्षि घेतलेल्या 
णवद्यार्थ्यांना महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषद, िंुिे यांच्यामार्ण त िंरीक्षा घेऊन मराठी / इंग्रजी / पहदी 
माध्यमाचे टंकलेखन प्रमाििंत्र देण्यात येते. हा अभ्यासक्रम सहा मणहन्याचंा असून यासाठी वषातून दोन 
वळेा िंरीक्षा घेतली जाते. शासकीय / णनमशासकीय सेवतेील कमणचा-यंना टंकलेखन अहणता प्राप्त करिे 
सामान्य प्रशासन णवभागाच्या प्रचणलत धोरिानुसार (सेवाप्रवशे णनयमानुसार) बंधनकारक आहे. मात्र 
गेल्या काही  वषािंासून कायालयीन कामात टंकलेखन यंत्राऐवजी संगिकाचा वािंर करण्यात येत आहे.  

 सद्यस्स्थतीत टायपिंग मशीन कालबाहय होत असून टायपिंग मशीन बनणविा-या कंिंन्याही बंद 
िंडल्या आहेत. िंयायाने त्याचंे सूटे भाग बाजारात उिंलब्ध नाहीत. त्यामुळे सवणच कायालयात टंकलेखन 
मणशनची जागा आता संगिकाने घेतली आहे. कमणचा-यानंा संगिकाचे जुजबी ज्ञान असल े तरी 
टायपिंगचे शास्त्रशुद्ध प्रणशक्षि नसल्यामुळे कायालयीन कामात िंणरिंूिणता येऊ शकत नाही. शासनाच्या 
सवण णवभागामघ्ये ई-गव्हनणन्स िंद्धत अवलंबण्यातं येत असल्याने संगिकीय टंकलेखनाचा सराव 
असलेला कमणचारीवगण उिंलब्ध असिे आवश्यक आहे. त्यामुळे आधुणनक काळात संगिकीय टंकलेखन 
कागदरणहत कायालयासाठी (Paperless Office) गरजेचे आहे. कनाटक राज्य शासनाने संगिक  
टंकलेखन अभ्यासक्रम 2009 िंासून सुरू केला आहे. ही वस्तुस्स्थती णवचारात घेऊन िंरीक्षा िंणरषदेने 
संगिक टंकलेखनाचा अभ्यासक्रम तयार केला असून िंरीक्षा िंणरषदेच्या तदथण सणमतीच्या मंजुरीने 
शासन मान्यतेसाठी सादर केला आहे. 
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1991 च्या मान्यता व सचंलन णनयमावलीनुसार शासन मान्यताप्राप्त व िंरीक्षा िंणरषदेची 
संलग्नता  प्राप्त असलेल्या  टंकलेखन वाणिज्य संस्थामंध्ये संगिकीय टंकलेखन अभ्यासक्रम सुरू 
करण्यासाठी मान्यता देण्याची बाब शासनाच्या णवचाराधीन होती.  

शासन णनिणय 
 राज्यातील सवण शासकीय / णनमशासकीय कायालयांतील कामकाजात संगिकाचा वािंर तसेच 

शासनाच्या सवण णवभागामध्ये ई-गव्हनणस / ई-ऑॅणर्स िंद्धत अवलंबण्याचे शासनाने स्वीकारलेले धोरि 
णवचारात घेऊन राज्यातील शासन मान्यताप्राप्त वाणिज्य णशक्षि संस्थामंध्ये खालीलप्रमािे संगिक 
टंकलेखन (computer Typing)अभ्यासक्रम सुरू करण्यास शासन मान्यता देण्यात येत आहे. 

1) बेणसक कोसण इन कॉम्िंटुर टायपिंग मराठी / इंग्रजी / पहदी 30 श.प्र.णम. (6 मणहने) 
2) बेणसक कोसण इन कॉम्िंटुर टायपिंग मराठी / इंग्रजी / पहदी 40 श.प्र.णम. (6 मणहने) 
3) स्िंेशल स्स्कल इन कॉम्प्युटर टायपिंग र्ॉर इन्स्रक्टसण ॲन्ड स्टुडंटस   (3 मणहने) 
उिंरोक्त अभ्यासक्रमाचे स्वरूिं व्याप्ती व िंरीक्षचेे गुिाकंन िंणरणशष्ट्ट - 1 प्रमािे राहील.  
मान्यताप्राप्त वाणिज्य संस्थामंध्ये उिंरोक्त नवीन अभ्यासक्रम सुरू करण्यासाठी णजल्हा 

णशक्षिाणधकारी (माध्यणमक / णशक्षि णनरीक्षक मंुबई उत्तर/िंणिम/दणक्षि) यांच्या  णशर्ारशीसह प्रस्ताव 
णवभागीय णशक्षि उिंसंचालक याचं्याकडे सादर करिे आवश्यक राहील. आवश्यक भौणतक सुणवधा तसचे 
1991 च्या णनयमावलीतील अटी व शतींची िंूतणता झाल्याची खात्री करून णवभागीय णशक्षि उिंसंचालक 
संबंणधत संस्थेस सदर अभ्यासक्रम सुरू करण्यास मान्यता देण्याबाबतची योग्य ती  कायणवाही करतील 
1) आवश्यक भौणतक सुणवधा- 

1) शहरी भागासाठी - 5 संगिक ( एक्स्टेंशन 1+5) 
2) ग्रामीि भागासाठी - 3 संगिक ( एक्स्टेंशन 1+3) 
3) स्कॅनर, इंकजेट / लेझर पप्रटर. 
4) ब्रॉडबँड इंटरनेट कनेक्शन. 
5) वीज िंुरवठा नसलेल्या वळेी इतर िंयायी सुणवधा. 

2)   उिंरोक्त अभ्यासक्रमाच्या िंरीक्षा ऑनलाईन िंद्धतीने महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषदेमार्ण त 
घेण्यात येतील. 
3)  शासनमान्य वाणिज्य संस्थामंध्ये सदर अभ्यासक्रमास मान्यता व संचालनासाठी 1991 च्या 
णनयमावलीतील तरतुदी लागू होतील. 
4)  अनामत रक्कम- 

1) नवीन प्रस्ताणवत अभ्यासक्रमासाठी रु. 3,000/- इतकी अनामत रक्कम संस्थेने 
िंरीक्षा िंणरषदेत जमा करावी. 
2) वार्षषक नूतनीकरि शुल्क रु. 1,000/- राहील. 

5)   उमेदवाराची शैक्षणिक िंात्रता णकमान 8 वी उत्तीिण आवश्यक राहील. 
6)   णनदेशकाची अहणता 

1) शैक्षणिक िंात्रता णकमान 12 वी उत्तीिण. 
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2) जी.सी.सी.िंरीक्षा इंग्रजी टंकलेखन 50 श.प्र.णम. 
 पकवा स्िंेशल स्कील इन कॉम्प्युटर टायपिंग उत्तीिण 

3) जी.सी.सी. िंरीक्षा मराठी/पहदी टंकलेखन 40 श.प्र.णम. 
पकवा स्िंेशल स्कील इन  कॉम्प्युटर टायपिंग उत्तीिण 

4) संगिकाचे िंरेुसे ज्ञान आवश्यक. 
7)  बेणसक संगिक टंकलेखन अभ्यासक्रम णवद्यमान टंकलेखन अभ्यासक्रमाशी समकक्ष राहील मात्र 
सध्याचा वाणिज्य टंकलेखन अभ्यासक्रम टप्प्याटप्प्याने णद. 30 नोव्हेंबर 2015 िंयंत बंद करण्यात येईल. 
8)  मराठी संगिक टंकलेखन अभ्यासक्रमामध्ये युणनकोड प्रिालीनुसार की-बोडण वर Inscript 
Layout  चा वािंर करून मराठी टंकलेखनाचा सराव आवश्यक राहील. 
 हा शासन णनिणय सामान्य प्रशासन णवभाग व माणहती तंत्रज्ञान णवभाग याचं्या सहमतीने त्याचंा 
अनौिंचारीक संदभण क्रमाकं 133/14-अ णद. 8.7.2013 व णद. 30.9.2013 नुसार णनगणणमत करण्यात येत 
आहे. 

सदर शासन णनिणय महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या संकेतस्थळावर 
उिंलब्ध करण्यात आला असून त्याचा संकेताक 201310311537438021 असा आहे. हा आदेश 
णडजीटल स्वाक्षरीने साक्षाणंकत करुन काढण्यात येत आहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यिंाल याचं्या आदेशानुसार व नावाने.  

  (बा.का.िंाटील ) 
  कायासन अणधकारी, महाराष्ट्र शासन 

प्रणत.- 
1. मा. मुख्यमंत्रयाचंे सणचव, मुख्यमंत्री सणचवालय, मंत्रालय मंुबई. 
2. मा. उिंमुख्यमंत्री याचंे खाजगी सणचव,  
3. मा. मंत्री (शालेय णशक्षि) याचंे खाजगी सणचव 
4. मा. राज्य मंत्री  (शालेय णशक्षि) याचंे खाजगी सणचव 
5. मा. मुख्य सणचव याचंे स्वीय सहायक. 
6. मा. अिंर मुख्य सणचव (सामान्य प्रशासन णवभाग) याचंे स्वीय सहायक. 
7. मा. अिंर मुख्य सणचव (शालेय णशक्षि व क्रीडा णवभाग) याचंे स्वीय सहायक. 
8. प्रधान सणचव, माणहती व तंत्रज्ञान णवभाग, मंत्रालय मंुबई. 
9. णशक्षि संचालक, (माध्यणमक व उच्च माध्यणमक)  महाराष्ट्र राज्य, िंुिे. 
10. णशक्षि संचालक (प्राथणमक) महाराष्ट्र राज्य, िंुिे. 
11. अध्यक्ष, महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषद, महाराष्ट्र राज्य, िंुिे. 
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12. आयुक्त, महाराष्ट्र राज्य िंरीक्षा िंणरषद, महाराष्ट्र राज्य, िंुिे  
13. अध्यक्ष, महाराष्ट्र राज्य माध्यणमक व उच्च माध्यणमक णशक्षि मंडळ िंुिे. 
14. संचालक, महाराष्ट्र राज्य िंाठयिंुस्तक णनर्षमती व अभ्यासक्रम संशोधन मंडळ िंुिे. 
15. संचालक, महाराष्ट्र राज्य शैक्षणिक संशोधन व प्रणशक्षि िंणरषद िंुिे. 
16. सवण णवभागीय णशक्षि उिंसंचालक . 
17. सवण णशक्षिाणधकारी माध्यणमक / प्राथणमक, णजल्हा िंणरषद. 
18. सवण णशक्षि णनरीक्षक बृहन्मंुबई, मंुबई. 
19. अध्यक्ष, महाराष्ट्र राज्य टंकलेखन /लघुलेखन वाणिज्य संस्थाची संघटना 79, केटीआय, 
20. माकेटयाडण, अहमदनगर. 
21. सवण सहसणचव / उिंसणचव शालेय णशक्षि,मंत्रालय,मंबई. 
22. सवण अवरसणचव /कक्ष अणधकारी शालेय णशक्षि व क्रीडा णवभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
23. अवर सणचव, (14-अ) सामान्य प्रशासन णवभाग, मंत्रालय मंुबई 
24. णनवड नस्ती साणश-1 
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शासन ननर्णय क्रमाांक - एसपीइ -1012/( 108/12)सानश-1 निनाांक  - 31  ऑक्टोबर 2013,सोबतच े 
पनरनशष्ट 

1. Basic Course in Computer Typing Marathi/ English/ Hindi 30 w.p.m. 

(GCC-TBC) 

 Content of  Syllabus:-  

 

 

 

1.0 GCC-TBC Typing 

syllabus 

Duration Marks Minimum 

Passing Marks 

1.1  Keyboard  Awareness Like 

Typewriter 

 

 

 

   15 Days 

 

 

 

 

 

10 Marks 
1.1.1 Practice Of Typing  Words Drill 

for 30 W.P.M. 
07 Marks 

1.1.2 Sentence Writing /Typing Practice 

FOR 30 W.P.M. 
07 Marks 

1.1.3 Passage Typing Practice For 

30 W.P.M.   Speed 
06 Marks 

Total (1.1.1+1.1.2+1.1.3) - 20 Marks  

1.2 Letter /Curriculum Vitae /Statement   

Page and Type Setting & Practice 

 

    15  Days 

 

 

 

15 Marks 

 

 

 

15 Marks 

1.3  Statement / Mark Sheet Setting And 

Practice 

 

 

15  Days 

 

10 Marks 

1.4   E-Mail / Fax Etiquettes 05 Marks 

 

Total (1.2+1.3+1.4) - 30 Marks  

               Total  45 Days 50 Marks 25 Marks 

2.0 Computer Syllabus: Duration Marks Minimum Marks 

For Passing 

2.1 Operating Systems - 

Windows, Linux, Unix, Mac OS – Basic 

Operating Skills 

12 Days 

 25 Objective 

Questions      (2 

Marks for Each 

Question) 

 

25 Marks 

2.2  MS-Office 2010 - 

2.2.1 MS- Word 35 Days 

2.2.2   MS-Excel 35 Days 

2.2.3  MS-PowerPoint 6 Days 

2.3  Internet Browsing 6 Days 

2.4 Email & Web Browsing 5 Days 

Total 99 Days 50 Marks 25 Marks 

TOTAL (1.0 + 2.0) 

 

144 Days 100 Marks 50 Marks 
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2. Basic Course in Computer Typing Marathi/English/Hindi 40 

w.p.m. (GCC-TBC) 

 Content of  Syllabus:- 

 

1.0 GCC Typing  Syllabus  Duration Marks Minimum 

Passing Marks 

1.1  Keyboard  Awareness  Like 

Typewriter 

 

 

 

15 Days 

 

 

 

 

 

10 Marks 
1.1.1 Practice Of Typing Words Drill for   

40 W.P.M. 
07 Marks 

1.1.2 Sentence Writing    /Typing Practice 

FOR 40 W.P.M. 
07 Marks 

1.1.3 Passage Typing Practice For 40 

W.P.M.   Speed 
06 Marks 

1) Total (1.1.1+1.1.2+1.1.3)   20 Marks  

1.2 Letter /Curriculum Vitae / Statement/ 

Balance Sheet/   Advertisement Page 

and Type Setting    & Practice 

 

15 Days 

 

 

15 Marks 

 

 

 

15 Marks 

1.3  Statement / Salary Sheet Setting And 

Practice 

 

15 Days 

 

10 Marks 

1.4  E-Mail / FAX Etiquettes 05 Marks 

Total (1.2+1.3+1.4) - 30 Marks  

Total 45 Days 50 Marks 25 Marks 

2.0 Computer Syllabus:  Duration Marks Minimum 

Marks For Passing 

2.1 Operating Systems 

Windows, Linux, Unix, Mac OS – Basic 

Operating Skills & Information of 

Internal Structure of CPU & Internet 

 

 

12 Days 

25 Objective 

Questions          

(2 Marks Each 

Question) 

 

25 Marks 

2.1  MS-Office 2010  

  2.2.1  MS- Word 20 Days 

2.2.2  MS-Excel 20 Days 

2.2.3   MS- PowerPoint 6 Days 

2.2.4    Basic Pagemaker  20 Days 

2.2.5   Basic Multimetia         

Application 

10 Days 

2.3  Internet Browsing   6 Days 

   2.4 Email & Web Browsing  5 Days 

Total 99 Days 50 Marks 25 Marks 

TOTAL (1.0 + 2.0) 
 

144 Days 100 Marks 50 Marks 
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3 . SPECIAL COURSE IN COMPUTER TYPING FOR INSTRUCTORS &   

      STUDENTS (GCC-SSD-CTC):- 

    Content of  Syllabus:- 
 

 

2) NO NAME DURATION        MARKS MINIMUM  
PASSING 

MARKS 

1  Basics Of 

Computer 

     5 Days (2 Days Theory & 3 Days  Practic   

 

       40 

    Marks 
15        15 Marks 

2 MS-Word : 

Basic/Advance 

MS-Word,MS,MS-

Power Point,MS-

Excel,MS-Access. 

20 Days (5 Days Theory & 15 Days 

Practical) 

3 Page Maker  20 Days (5 Days Theory & 15 Days 

Practical) 

4 Tally 20 Days (5 Days Theory & 15 Days 

Practical) 

5 Letter, Statement 

& Balance Sheet, 

Practice, Passage 

Practice  

5Days (2 Days Theory & 3 Days Practical) 

          60      

       Marks 
     35 marks 6 Mobile 

Computing: 

Android,I Phone, 

Windows Phone. 

5 Days (2 Days Theory & 3 Days 

Practical) 

 

 
Total       75 Days 

    100 

Marks 
50 Marks 
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