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BUREAU OF INDIAN STANDARDS 

(Establishment Department) 
Manak Bhavan 

9 B.S. Zafar Marg 
New Delhi-110002 

CIRCULAR 
 

Subject: OFFICE MANUAL TEST-2021 
 

 In accordance with BIS (Recruitment to Administration, Finance and Other 
Posts) Regulations 2020, it is obligatory for all the Assistant Section 
Officers/Personal Assistants to pass the BIS Office Manual Test (OMT) before they 
become eligible for consideration for promotion to the next higher post(s). 
 

2. As decided by the Competent Authority, the Office Manual Test-2021 will be 
conducted at 1000h on Friday, 17 September 2021. The examination will be 
conducted by following the Orders and Guidelines issued by Govt. on COVID-19 
from time to time. 
 

3. The Assistant Section Officers/Personal Assistants/Stenographers/Sr. Sectt. 
Assistants/Jr. Sectt. Assistants who have not yet passed the Office Manual Test and 
who may be desirous for appearing in the test, may send their names in the 
enclosed proforma, through their Departmental Heads so as to reach to the 
Establishment Department latest by 07 June 2021 by e-mail at estt@bis.gov.in.  
 

4. The syllabus for the test will be as given below:  
a) BIS Act, Rules & Regulations; 
b) BIS Standards Formulation Manual; 
c) BIS Certification Marks Manual; 
d) BIS Laboratory Manual; 
e) CCS (Conduct) Rules and CCS (CCA) Rules; and 
f) CCS (Leave) Rules. 

 

5. The maximum/pass marks will be as under:  
 

 Out of 100   -  50 (Gen)  
                        40 (SC/ST) 
 

6. The applications received after the last date shall not be entertained. 
Therefore, the candidates are required to send their applications through concerned 
HOD by e-mail at estt@bis.gov.in. 
 
7. The venue for the test shall be intimated in due course. 
 
8. As per SR 130, the TA will be admissible to the candidates appearing in the 
Office Manual Test at the place other than their place of posting for two occasions 
only.  
 

Sd/- (WFH) 
(N. Vittoba) 

Director (Establishment) 
Our Ref.: Estt I-51(3)/(2021) 
Dated:     13 May 2021 
 
Circulated to all Departments at BISHQ/Central (Lab) NITS/ROs/BOs/   
Sub-Branch Offices/Labs through BIS Intranet.  
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Bureau of Indian Standards 

 
Proforma for sending name for appearing in the  

Office Manual Test to be held on 
Friday, 17 September 2021 

 
 
Ref:   Circular No.: Estt-I/51(3)/2021  dated 13 May 2021 
 
Subject:  Office Manual Test 2021 

 
 Name of Department/Region/Branch/Sub-Branch/Labs__________________ 
 
 

SL NO. EMP. NO. NAME & 
DESIGNATION OF 
THE EMPLOYEE 

MOBILE NO. 
OF THE 

EMPLOYEE 

SIGNATURE 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 
 

Name &Signature of Departmental Head  
 
Director (Establishment)  
 
 
 
 



भारतीय मानक ब्यूरो 
(स्थापना विभाग) 

 मानक भिन  

9 बहादरु शाह जफर मागग 
नई ददल्ऱी-110002 

पररपत्र 
विषयः कायागऱय मैनुअऱ परीऺा-2021 
 

फीआईएस (प्रशासन, वित्त एिं अन्म ऩदों के लरए बती) विननमभ 2020 के अनुसाय, 
सबी सहामक अनुबाग अधधकारयमों/ननजी सहामकों के लरए अगरे उच्च ऩद (ओ) ऩय ऩदोन्ननत 
हेत ुफीआईएस कामाारम भैनुअर ऩयीऺा (OMT) उत्तीचर्ा कयना अननिामा है।  

 

2. सऺभ प्राधधकायी के ननेर्ामानुसाय, कामाारम भैनुअर ऩयीऺा-2021 शुक्रिार, 17 ससतंबर 2021 
1000 बजे आमोजजत की जाएगी। ऩयीऺा कोविड-19 ऩय सभम-सभम ऩय बायत सयकाय द्िाया 
जायी आदेशों ि ददशा-ननदेशों का ऩारन कयते हुए आमोजजत की जाएगी।   
 

3. जजन सहामक अनुबाग अधधकारयमों/ननजी सहामकों/आशुलरवऩकों/िरयष्ठ सधचिारमी सहामकों 
/कननष्ठ सधचिारमी सहामकों ने अबी तक कामाारम भैनुअर ऩयीऺा उत्तीऩर्ा नहीं की है औय िे 
ऩयीऺा देने के इच्छुक हैं, तो िे अऩने आिेदन संरजनन प्रोपाभाा भें विबागीम प्रभुखों के भाध्मभ 
से ददनांक 07 जून 2021 तक ईमेऱ estt@bis.gov.in ऩय स्था ऩना विबाग को बेज दें । 
 

4. ऩयीऺा का ऩाठ्मक्रभ नीच ेददमा गमा है: 
क) फीआईएस अधधननमभ, ननमभ एिं विननमभ; 
ख) फीआईएस भानक ननधाायर् भैनुअर; 
ग) फीआईएस प्रभार्न भुहय भैनुअर; 
घ) फीआईएस प्रमोगशारा भैनुअर; 
च) सीसीएस (आचयर्) ननमभ एिं सीसीएस (सीसीए) ननमभ; औय  
छ) सीसीएस (छुट्टी) ननमभ।  

 

5. अधधकतभ/उत्तीर्ा अकं ननम्न प्रकाय होंगे: 
 100 भें से – 50 (साभान्म िगा) 
       40 (अनुसूधचत जानत/अनुसूधचत जनजानत) 

mailto:estt@bis.gov.in


6. अनंतभ तायीख के फाद प्राप्त आिेदनों ऩय विचाय नहीं ककमा जाएगा।अतएि , जो अभ्मथी 
ऩयीऺा भें शालभर होने के लरए इच्छुक हैं, िे अऩने विबागीम प्रभुख के भाध्मभ से अऩना 
आिेदन स्थाऩना विबाग को ईभेर estt@bis.gov.inऩय बेज दें।  
 

7. ऩयीऺा कें द्र का स्थान मथासभम सूधचत कय ददमा जाएगा। 
 

8. एस आय 130 के अनुसाय, जो अभ्मथी अऩनी ननमुजतत स्थान से दसूये स्थान ऩय कामाारम 
भैनुअर ऩयीऺा देने जाएंगे, उन्हें मात्रा बत्ता (TA) केिर दो फाय ददमा जाएगा।  
 

हस्ता/- (डब्ऱल ूसएफएच) 
(एन विट्टोबा) 

ननदेशक (स्थापना विभाग) 
 

हमारा संदभग :Estt I-51(3)/(2021) 
ददनांक :13 मई 2021 
 

बीआईएस इंट्रानेट के माध्यम से मुख्या(ऱय के सभी विभागों/केन्द्रीय प्रयोगशाऱा/एनआईटीएस 
/ऺेत्रीय/शाखा/उप-शाखा कायागऱयों/प्रयोगशाऱाओं को पररचासऱत 
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भारतीय मानक ब्यूरो 
 

ददनांक 17 ससतंबर 2021,शुक्रिार को आमोजजत होने िारी 
 कामाारम भैनुअर ऩयीऺा भें बाग रेने हेतु  

नाभ बेजने के लरए प्रोफ़ाभाा 
 

संदबा : ऩरयऩत्र संख्मा : स्था-I/51(3)/2021 ददनांक 13 भई 2021  
 

विषम: कामाारम भैनुअर ऩयीऺा 2021  
 

विभाग/ऺेत्रीय/शाखा/उप-शाखा/प्रयोगशाऱा का नाम______________________________ 
 

क्रम 
सं 

कमगचारी सं  कमगचारी का नाम ि पदनाम  कमगचारी का मोबाइऱ 
नंबर  

हस्ताऺर  

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

विभागीय प्रमुख का नाम ि हस्ताऺर  
ननदेशक (स्थापना) 


