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सॊदेश 

भुझे मह र्ानकय अत्मॊत प्रसन्नता हुई है कक डीएआयऩीर्ी कें द्रीम सगिवारम कामाारम प्रकिमा गनमभऩुस्तक 
(सीएसएभओऩी) के सोरहवें सॊस्कयण का प्रकािन ककमा र्ा यहा है। इस सॊस्कयण भें, 2020 औय 2021 के दौयान 
डीएआयऩीर्ी द्वाया औय भॊत्रारमों औय ववबागों द्वाया िुरू ककए गए कामाान्न्वत कई ऩथप्रदिाक सुधायों को िागभर 
ककमा गमा है। 
गनमभऩुस्तक के इस सॊस्कयण का उदे्दश्म गनणाम रेने भें दऺता फढाना औय याष्डीम गसववर सेवा ऺभता गनभााण 
कामािभ (एनऩीसीएससीफी), गभिन कभामोगी के गरए एक भर्फूत ऻान प्रफॊधन प्रणारी के गरए एक आधाय 
तैमाय कयना है। इसके अगतरयक्त, सबी डाक के कडन्र्टरीकयण के नवीनीकयण को भहत्व देने से कें द्रीम 
सगिवारम भें ऩेऩयरेस िुरुआत होगी औय व्माऩाय को फढाने भें सुगभता हो। 
भुझे उम्भीद है कक सीएसएभओऩी का मह सॊस्कयण भॊत्रारमों/ववबागों को अऩने प्रिासगनक अनुदेिों को 
सभेककत कयने औय उन्हें भास्टय ऩरयऩत्रों के रूऩ भें प्रस्तुत कयने भें बी भदद कयेगा, इस प्रकाय ककसी कदए गए 
ववषम ऩय प्रिासगनक अनुदेिों की व्माऩक सभझ को सयर फनाएगा औय नीगत गनभााताओॊ, ववश्लेषकों औय 
अनुसॊधानकतााओॊ को न केवर आसानी औय सुववधा के साथ नीगतगत ढाॊिे तक ऩहुॊिने भें भदद कयेगा फन्कक 
उस सभग्र सॊदबा की बी सयाहना कयेगा न्र्सभें नीगतगत सुधाय ककए गए ह।। 
भुझे ववश्वास है कक सीएसएभओऩी 2022 भॊत्रारमों औय ववबागों को अऩने रॊवफत भाभरों को सभम ऩय गनऩटाने, 

कामाप्रवाह की फायीकी से र्ाॉि कयने औय देि बय भें कडन्र्टर िासन को भर्फूत कयने भें भदद कयेगा। भ। श्री 
वी. श्रीगनवास, सगिव, डीएआयऩीर्ी औय उनकी टीभ के प्रमासों की सयाहना कयता हूॊ, न्र्न्होंने इस गनमभऩुस्तक 
भें नव मुग के सुधायों को िागभर कयने भें भहत्वऩूणा बूगभका गनबाई है। 
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वी. श्रीसनवास, आई.ए.एस. 
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प्राक्कथन 

 

प्रिासगनक सधुाय औय रोक गिकामत ववबाग सगिवारम उन कामों के गरए प्रकिमाओॊ का गनधाायण 
कयने हेत ु नोडर ववबाग है र्ो व्माऩक तौय ऩय कें द्रीम सगिवारम कामाारम प्रकिमा गनमभऩसु्तक 

(सीएसएभओऩी) भें सभाववष्ट है। भझेु सीएसएभओऩी के 16वें सॊस्कयण को साझा कयते हुए अत्मॊत 
प्रसन्नता हो यही है। नए सॊस्कयण भें कें द्रीम सगिवारम भें 'सयकाय भें दऺता फढाने के गरए ऩहर' औय 
"रॊवफत भाभरों के गनऩटान के गरए वविेष अगबमान" के तहत िरुू ककए गए प्रिासगनक सधुायों को 
िागभर ककमा गमा है। 

 

16वें सॊस्कयण भें कामाान्वमन के िाय आमाभी दृवष्टकोण ववरॊफ, प्रगतगनगधभॊडर, डेस्क ऑकपसय 
गसस्टभ के ऩरयिारन, कें द्रीम ऩॊर्ीकयण इकाइमों के कडन्र्टरीकयण औय ई-ऑकपस वर्ान 7.0 र्ो 
गनन्रिम रूऩाॊतयण के रूऩ भें सयकाय भें गनणाम रनेे की दऺता फढाने के सॊदबा ऩय ध्मान कें द्रीत 
ककमा गमा है। सबी भॊत्रारमों/ववबागों भें स्वच्छता अगबमान के साप्ताकहक कामाान्वमन औय भागसक 
गनगयानी/सभीऺा के गरए सयकायी गनदेिों को िागभर ककमा गमा है। कें द्रक अऩीरी प्रागधकारयमों का 
ऩरयिम औय गिकामत गनवायण के गरए सॊिोगधत सभम सीभा का बी रयऩोटा भें उकरखे ककमा गमा 
है। 
 

मह गनमभऩसु्तक सयकाय भें वताभान भें कामायत औय बववरम भें आने वारे अगधकारयमों के गरए, 

प्रगिऺण, भागादिान औय सॊदबा का एक अभकूम स्रोत होगा। 

 

(वी. श्रीसनवास) 

ददनाॊक: 13 िुराई, 2022 

 

सूिना का असधकाय 

कृऩमा, हभायी वेफसाइट ऩय िाएॉ : http://darpg.gov.in, http://goicharters.nic.in 

पोन: 91-11-23742133, पैक्स: 91-11-23742546, ईभेर: vsrinivas@nic.in, secy-arpg@nic.in 
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अध्माम - 1 

प्रस्तावना 
 

1.1 सबी रोक सेवाओॊ का भुख्म उदे्दश्म नागरयकों के ककमाण भें ववृद्ध के गरए सुिासन 
उऩरब्ध कयाते हुए उनकी रोक सेवा प्रदामगी की आवश्मकताएॊ ऩूयी कयना है। साथ ही र्ो 
रोग कामा के उगित सॊिारन के र्वाफदेह होते ह।, उन्हें मह सुगनन्ित कयना होता है कक 
कानूनों औय गनधाारयत गनमभों एवॊ प्रकिमाओॊ के अनुसाय रोक सॊसाधनों का प्रफॊधन अत्मॊत 
सावधानी औय वववेक से ककमा र्ाए। इसगरए मह आवश्मक है कक प्रत्मेक भाभरे भें न केवर 
उन्हीॊ कामों का उगित रयकाडा यखा र्ाए कक क्मा ककमा र्ा िकुा है औय कैसे ककमा गमा है 
फन्कक मह बी कक ऐसा क्मों ककमा गमा था। 
 
1.2 सयकाय की दऺता कापी हद तक मथेष्ट प्रकिमा औय कामाववगध के ववकास तथा उसके 
अगधकारयमों द्वाया उनका अनुऩारन ककए र्ाने की ऺभता ऩय गनबाय होती है। तद्नसुाय, ककसी 
ववबाग भें सूिना प्रफॊधन कयने वारे व्मवक्तमों की दऺता का गनणाम उस प्रमोर्नाथा गनधाारयत 
प्रकिमा का ऩारन कयते हुए भाभरों का गनऩटान िीघ्रता से ककए र्ाने की उनकी मोग्मता से 
ककमा र्ाता है। वऩछरे एक दिक भें रोगों की बराई के गरए दऺता औय िीघ्रता के दोहये 
उदे्दश्मों को प्राप्त कयने के गरए बायत सयकाय के ववगबन्न ववबागों ने ई-ऑकपस प्रणारी िुरू 
कयने र्ैसे अनेक ऩहर की ह। । 
 
1.3 इस गनमभ ऩुस्तक भें गनधाारयत प्रकिमा द्वाया िीघ्रता, गुणवत्ता, ऩायदगिाता एवॊ 
औगित्मऩूणा र्ैसे ऩयस्ऩय ववऩयीत वविायों भें सॊतुरन फनाए यखने का प्रमास ककमा गमा है। 
सकिमता के सॊदबा भें इस प्रकाय का सॊतुरन सख्ती से अथवा स्थामी रूऩ से नहीॊ गनधाारयत 
ककमा र्ा सकता । 
 
1.4 वविेष रूऩ से गनमत स्तय ऩय इन प्रकिमाओॊ औय ऩद्धगतमों के फाये भें र्ागरूकता ऩैदा 
कयने औय कें द्रीम सगिवारम भें ववगबन्न स्तयों ऩय बती हुए नए रोगों के गरए उसे सुग्राहम 
फनाने के उदे्दश्म से “सॊगठन एवॊ ऩद्धगत" के ऺेत्र भें नोडर एर्ेंसी के तौय ऩय प्रिासगनक 
सुधाय एवॊ रोक गिकामत ववबाग भें बायत सयकाय के ववगबन्न भॊत्रारमों/ववबागों के 
अगधकारयमों द्वाया सगिवारमी कामा के गनरऩादन के गरए कें द्रीम सगिवारम कामाारम प्रकिमा 
गनमभ ऩुस्तक (सीएसएभओऩी) रूऩ भें ववगबन्न प्रकिमाओॊ का गनधाायण ककमा है। वषा 2012 
भें प्रकागित कें द्रीम सगिवारम ई कामाारम कामा-प्रकिमा गनमभ ऩुस्तक (सीएसएभईओऩी) का 
प्रथभ सॊस्कयण िीघ्रता औय सटीकता एक साथ प्राप्त कय गनणाम रेने की प्रकिमा का 
कागर्यकहत ऩरयवेि ववकगसत कयने की कदिा भें उठामा गमा एक कदभ था। 
 

1



 

 
 

 

1.5 ऩहरे की गनमभ ऩुस्तक भें गनधाारयत प्रकिमाओॊ (कागर् के प्रमोग से सॊफॊगधत) को नवीन 
ईऑकपस अनुप्रमोग से र्ोड़ा गमा है न्र्सका रक्ष्म कागर्यकहत कामाारम है। गनमभ ऩुस्तक 
के इस नए सॊस्कयण भें गनधाारयत कामा-ऩद्धगत बायत सयकाय के भॊत्रारमों/ ववबागों/ 
कामाारमों भें ऩारन ककए र्ाने वारे ववगधमों औय प्रकिमाओॊ को सावधानीऩूवाक र्ाॊिने के फाद 
उऩमोग हेतु अऩनाई गई है। ऐसा कयते सभम प्रायॊगबक स्तय ऩय कामा कयने वारे अगधकारयमों 
की सॊगठनात्भक आवश्मकताएॊ प्राथगभक ववषम यही है। ववबागों से आिा की र्ाती है कक वे 
सकिम रूऩ से ई-ऑकपस अऩनाएॊ औय मह बी सुगनन्ित कयें कक उनकी टीभ ई-ऑकपस भें 
काभ कये। 
 
1.6 भािा 1995 भें प्रकागित इसके ऩहरे सॊस्कयण को ऩरयवतानिीर ऩरयपे्रक्ष्म के अनुरूऩ 
सभम सभम ऩय अद्यतन ककमा गमा है। मह सोरहवाॊ सॊिोगधत सॊस्कयण है। नए बती हुए 
कभािारयमों को कें द्रीम सगिवारम कामाारम प्रकिमा गनमभ ऩुस्तक भें गनकहत प्रकिमाओॊ के 
फाये भें प्रगिन्ऺत ककमा र्ाना िाकहए औय ऩनुिमाा ऩाठ्मिभ बी आमोन्र्त ककए र्ाने 
िाकहए। 
 
1.7 इस गनमभ-ऩुस्तक भें कें द्रीम भॊत्रारमों औय ववबागों भें कें द्रीम सगिवारम भें प्रबावी 
सूिना एवॊ पाइर प्रफॊधन अथाात ् कागर् अथवा कडन्र्टर पोभा भें िासकीम सूिना की 
कायावाई, गनऩटान औय गनमॊत्रण हेतु आवश्मक प्रकिमाएॊ बी गनधाारयत ह।। ऩमााप्त रिीराऩन 
प्रदान कयने के गरए ऩुस्तक भें ववबागीम अनदेुिों के भाभरे भें सुझाव कदए गए ह। र्ो 
व्माऩक सीभा के बीतय ववगिष्ट ऩरयन्स्थगतमों एवॊ अऩेऺाओॊ के अनुकूर गनधाारयत प्रकिमाओॊ के 
अनुऩूयक मा गबन्न हो सकते ह।। ऩुस्तक के ववगबन्न प्रावधान र्ो ववबागीम अनुदेि को स्ऩष्ट 
कयते ह। ऩरयगिष्ट 1.1 भें सूिीफद्ध ह। प्रत्मेक ववबाग इस ऩुस्तक भें गनधाारयत प्रावधानों औय 
इसभें कदए गए ववबागीम अनुदेिों का अनुऩारन सुगनन्ित कयते हुए गनयीऺण सकहत उऩमुक्त 
व्मवस्था कय सकता है। 
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ऩरयगिष्ट 1.1 

(ऩैया 1.6) 
 

ऐसे भाभरे, न्र्नके सॊफॊध भें ववबाग, ववबागीम अनुदेि र्ायी कय सकते ह।- 
 

िभ सॊ. 
 

ववषम सनमभ ऩुस्तक भें 
ऩैया का सॊदबि 
 

(1) 
 

(2) (3) 

1. ऩदनागभत सॊऩका  अगधकायी 
 

31(िब्दावरी) 
 

2. 
 

कामाारम सभम के ऩिात ्अगत आवश्मक डाक प्राप्त कयने के 
गरए अगधकायी नागभत कयना (उन ववबागों के गरए र्हाॊ इस 
प्रमोर्न के गरए कोई स्थागनक गरवऩक मा यावत्र के कभािायी न 
हों) 

5.1. iii 

3. 
 

ऐसी आवगतमों की श्रने्णमाॊ न्र्नकी प्रवववष्ट डाक यन्र्स्टय भें की 
र्ानी िाकहए। 
 

5.3.ii 
 

4. 
 

आवगतमों के ऐसे प्रकाय न्र्न्हें कायावाई कयने से ऩहरे उच्ि 
अगधकारयमों को कदखामा र्ाना िाकहए। 

5.6.iii 
 
 

5. 
 

वववाकदत आवगतमों के आवॊटन का गनणाम कयने के गरए 
अगधकायी नागभत कयना। 

5.9 

6. 'नेभी भाभरों की श्रने्णमाॊ न्र्नका गनऩटान अनुबाग अगधकायी 
कय सकता है औय 'अनुवती कायावाई' के प्रकाय र्ो कक वह स्वमॊ 
कय सकता है। 

5.10.(ग) 

 

7. (क) वह स्तय न्र्स ऩय ववगबन्न वगा के भाभरों को अॊगतभ रूऩ 
से गनऩटान ककमा र्ा सकता है औय (ख) प्रत्मेक श्रणेी के 
भाभरों के प्रस्तुतीकयण का भाध्मभ 

7.6(i) 
 

8. उन भाभरों की श्रने्णमाॊ न्र्नके गरए भानक प्रकिमा िीट तैमाय 
की र्ा सकती है। 

7.14 
 

9. वह स्तय र्ो अन्तववाबागीम भाभरे बेर्ने के गरए अथवा 
प्रागधकृत कयने के गरए सऺभ है । 

8.1.2 
 

10. वेफसाइट र्ैसे- प्रगगत आकद ऩय सूिना अऩरोड कयने के गरए 
अनुभोदन 

9.6. (i) 
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11. कटकट रेखा यन्र्स्टय की आवश्मकता औय यख-यखाव सॊफॊधी 
अनुदेि 

9.6.(ii) 

12. रयकाडों की सभीऺा का ववगनमभन 10.3 

13. रयकाडों की ऐसी श्रने्णमाॊ न्र्न्हें ऐगतहागसक भहत्व का रयकाडा 
सभझा र्ाए 

10.4(i) (ख) 

14. उन पाइरों की श्रने्णमों के गरए अनुदेि न्र्नभें सूिक काडा 
तैमाय ककए र्ाने ह।।  

10.6 

15. भूर कामों के सॊफद्ध रयकाडों की ववगबन्न श्रने्णमों को सुरयऺत 
यखने की अवगध गनधाारयत कयने वारी ववबागीम रयकाडों की 
सभम अनुसूिी 

10.7(i)(घ) 

16. अगधकारयमों औय उनके गनर्ी स्टाप द्वाया यखे गए रयकाडों की 
सभीऺा औय छॊटाई कयने की कामाववगध 

10.12 

17. भाभरों के गनऩटान की सभम सीभा 12.2 

18. वगीकृत दस्तावेर्ों के ववगबन्न श्रने्णमों के उऩमोग ऩय प्रगतफॊध 13.2 

19. गनयीऺण रयऩोटें औय अनुऩारन रयऩोटें ककन स्तयों के 
अगधकारयमों को प्रस्तुत की र्ानी है 

16.5(iii) 

20. उऩ सगिव स्तय औय ऊऩय के अगधकारयमों के गरए वीऩीएन 
र्ायी कयना 

फॉक्स ई 7.1 
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अध्माम - 2 

 

बायत सयकाय की सॊगठनात्भक सॊयिना 
 

 

2.1 याष्ट्रऩसत: 
 

सॊघ की कामाऩारक िवक्त औऩिारयक रुऩ से याष्डऩगत भें के ऩास होती है औय उस िवक्त 
का प्रमोग सॊववधान के अनुसाय याष्डऩगत सीधे ही अथवा अऩने अधीनस्थ अगधकारयमों के 
भाध्मभ से कय सकते ह।। 

 

2.2 भॊवत्रऩरयषद: 
 

(i) याष्डऩगत को अऩने कामों के गनरऩादन भें प्रधानभॊत्री के नेततृ्व भें भॊवत्रऩरयषद द्वाया 
सहमोग व ऩयाभिा कदमा र्ाता है। वस्तुत: व्मवहाय भें, सॊघ की कामाऩारक िवक्त 
भॊवत्रऩरयषद के ऩास होती है। 

 

(ii) भॊवत्रऩरयषद भें भॊवत्रमों की गनम्नगरन्खत तीन श्रने्णमाॊ होती ह। अथाात ् 

क. कैवफनेट भॊत्री,  
ख. याज्म भॊत्री, औय  

ग. उऩ भॊत्री 
 

(iii) भॊवत्रभॊडर न्र्सभें कैवफनेट भॊत्री होते ह।, अऩने उत्तयदागमत्वों को ऩूया कयने के गरए 
बायत सयकाय की सभग्र नीगतमाॊ फनाने के गरए उत्तयदामी है। स्वतॊत्र प्रबाय का 
याज्मभॊत्री बी र्फ उनके ववबाग की ववषम-वस्तु ऩय ििाा की र्ाती है तफ भॊवत्रभॊडर 
की फैठक भें बाग रेते ह।। भॊवत्रभॊडर अऩनी सगभगतमों के भाध्मभ से बी कामा कयता 
है । 

 

 

2.3 सयकायी काभ का आवॊटन/सॊिारन: 
 

 

याष्डऩगत द्वाया सयकाय के काभ के सुववधाऩणूा सॊिारन के गरए सॊववधान के अनुच्छेद 77(3) 

के अॊतगात र्ायी ककए गए गनमभ इस प्रकाय ह। : 
 

 (i) बायत सयकाय (कामा आवॊटन) गनमभावरी, 1961 (सभम-सभम ऩय मथा सॊिोगधत); तथा 
 

(ii) बायत सयकाय (कामा सॊिारन) गनमभावरी, 1961 (सभम-सभम ऩय मथा सॊिोगधत)। 
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कामा आफॊटन औय सॊिारन गनमभऩुस्तक भॊवत्रभॊडर सगिवारम की वेफसाइट 
(www.cabsec.nic.in) ऩय उऩरब्ध है। 
 

(i) बायत सयकाय कामा आफॊटन गनमभावरी, 1961 भें सयकाय के काभ को उसके 
ववगबन्न ववबागों भें फाॊटा गमा है न्र्नका कामाबाय प्रधानभॊत्री की सराह ऩय 
याष्डऩगत द्वाया भॊवत्रमों को सौंऩा कदमा र्ाता है। ककसी भॊत्री को आवॊकटत कामा के 
सॊफॊध भें मे गनमभ उस भॊत्री को वविेष रूऩ से सौंऩे गए कामों को ऩूया कयने के 
गरए ककसी अन्म भॊत्री अथवा उऩभॊत्री के सहमोग की अनुभगत बी देते ह।। 
 

(ii) बायत सयकाय )कामा सॊिारन(  गनमभावरी, 1961 का उदे्दश्म ववबाग को आवॊकटत 
कामा के गनऩटान के भाभरे भें प्रत्मेक ववबाग के प्रागधकाय, उत्तयदागमत्व औय 
दागमत्व गनन्ित कयना है। मद्यवऩ, इन गनमभों भें मह व्मवस्था है कक ववबाग को 
आवॊकटत कामा का गनऩटान प्रबायी भॊत्री द्वाया अथवा उसके गनदेिानुसाय ककमा 
र्ाएगा, तथावऩ इन गनमभों भें गनम्नगरन्खत फातों का बी वविेष उकरेख ककमा 
गमा है : 

 

क. ऐसे भाभरे मा ऐसी श्रने्णमों के भाभरे न्र्न्हें ऩूवाानुभोदन के गरए याष्डऩगत, 

प्रधानभॊत्री, भॊवत्रभॊडर अथवा उसकी सगभगतमों के सभऺ प्रस्तुत ककमा र्ाना 
होता है; तथा 

ख. वे ऩरयन्स्थगतमाॊ, न्र्नभें गनऩटाए र्ाने वारे कामा के सॊफॊध भें ववबाग को 
भुख्म रूऩ से अन्म सॊफॊगधत ववबाग से ऩयाभिा कयना होगा औय अॊगतभ 
गनणाम रेने से ऩहरे उनकी सहभगत/कटप्ऩन्णमाॊ प्राप्त कयनी होगी। 

 

2.4  भॊत्रारम  /ववबाग :  

 

(i) भॊत्रारम / ववबाग की मह न्र्म्भेदायी है कक वह आवॊकटत कामा के सॊफॊध भें सयकायी 
नीगतमों/ मोर्नाओॊ को तैमाय कये औय उनका कामाान्वमन, अनुवीऺण औय सभीऺा बी कये। 

 (ii) ववबाग को आवॊकटत कामा के कुिरताऩूवाक गनऩटान के गरए ववबाग को ववॊग्स, प्रबागों, 
िाखाओॊ औय अनुबागों/एककों/प्रकोष्ठों भें फाॊटा र्ाता है। 
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(iii) ववबाग का अध्मऺ साभान्मत् बायत सयकाय का सगिव होता है र्ो ववबाग के 
प्रिासगनक प्रधान के रूऩ भें कामा कयता है औय ववबाग के नीगत औय प्रिासन सॊफॊधी सबी 
भाभरों भें भॊत्री का भुख्म सराहकाय होता है। 

(iv) ववबाग के कामा ववॊग्स भें फाॊटे र्ाते है औय प्रत्मेक ववॊग का प्रबायी वविेष सगिव / अऩय 
सगिव / सॊमुक्त सगिव होता है। 

(v) साभान्मत् एक ववॊग भें अनेक प्रबाग होते ह। र्ो गनदेिक/ सॊमुक्त गनदेिक/ उऩ सगिव 
मा सभकऺ अगधकायी के अधीन कामा कयते ह।, न्र्से प्रबाग अध्मऺ कहते ह।। एक प्रबाग की 
अनेक िाखाएॊ हो सकती ह। र्ो िाखा अगधकायी के रूऩ भें अवय सगिव अथवा सभकऺ 
अगधकायी के अधीन कामा कयती ह।। 

(vi) अनुबाग मा डेस्क ववबाग की सफसे छोटी इकाई होती है न्र्सका कामा ऺेत्र सुस्ऩष्ट होता 
है। उसभें सॊफॊगधत अगधकायी के रूऩ भें सहामक अनुबाग अगधकायी / वरयष्ठ सगिवारम 
सहामक औय कगनष्ठ सगिवारम सहामक गरवऩकीम सहामक के रूऩ भें होते ह।। अनुबागों की 
देखयेख अनुबाग अगधकायी अथवा सभकऺ अगधकायी द्वाया की र्ाती है। कई ऐसे ववबाग बी 
ह। न्र्नभें इकाई मा प्रकोष्ठ ह।, र्ो रगबग एक अनुबाग के सभान ही है। कटप्ऩण औय प्रारूऩण 
के भाध्मभ से प्रायॊगबक कायावाई औय प्रकयणों की प्रस्तुगत भुख्म रूऩ से एएसओ/ एसएसए 
मा रे्एसए स्तय के सॊफॊगधत अगधकायी द्वाया की र्ाती है। तथावऩ, कुछ ऐसे उदाहयण बी ह। 
र्हाॊ प्रकयण उच्ि स्तय ऩय िुरू ककए र्ाते ह।। महाॊ तक कक ऐसे प्रकयणों भें अनुबाग के 
ऩदागधकायीगण अऩेन्ऺत सहामता उऩरब्ध कयाएॊगे। डेस्क अगधकायी आिुगरवऩकीम सहामता से 
स्वतॊत्र रूऩ से भाभरे गनऩटाते ह। औय ऩदानुिभ भें अऩने उच्ि अगधकायी को प्रस्तुत कयते 
ह।। 
 

(vii) मद्यवऩ, ऊऩय गनकदाष्ट रूऩयेखा से ववबाग के गठन के आभ तौय ऩय अऩनाए गए ऩैटना का 
ऩता िरता है ककॊ तु बी उसके कुछ अन्म रूऩ बी ह। न्र्नभें सफसे अगधक डेस्क अगधकायी 
प्रणारी है। इस प्रणारी भें गनम्नतभ स्तय ऩय ववबाग का कामा अरग-अरग कामाात्भक डेस्कों 
भें सुव्मवन्स्थत ककमा र्ाता है। प्रत्मेक डेस्क ऩय उऩमुक्त स्तय के डेस्क अगधकायी अथाात 
अवय सगिव मा अनुबाग अगधकायी होते ह।। प्रत्मेक डेस्क ऩय अगधकायी भाभरों ऩय स्वमॊ 
कायावाई कयते ह। औय उन्हें ऩमााप्त सहामक स्टाप उऩरब्ध कयामा र्ाता है। 
 

(viii) सॊगठन एवॊ ऩद्धगत (ओ एॊड एभ) / (डब्कमूएस) कामा-अध्ममन कामा के गनऩटान के 
गरए नागभत अनुबाग: 
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क. एसआईमू, व्मम ववबाग की गसपारयिों के आधाय ऩय भॊत्रारमों/ववबागों भें ओ एॊड 
एभ/आईडब्कमूएसमू अनबुाग सभाप्त कय कदए गए ह।। हाराॊकक, प्रिासगनक सुधाय औय रोक 
गिकामत ववबाग कुछ ऩहर, प्रोत्साहन, सूिना, ऩयाभिा आकद प्रदान कयता है। सुधाय उऩामों के 
ववकास औय कामाान्वमन के भुख्म कामा की गनयॊतय न्र्म्भेदायी उन सबी भॊत्रारमों/ववबागों की 
यहेगी न्र्न्हें अऩने प्रिासन, सभन्वमन र्ैसे उऩमुक्त पाभिेन का कामा सौंऩा र्ाए। अत् सॊफद्ध 
भॊत्रारमों/ववबागों के प्रिासन भें आवश्मक सुधाय/सयरीकयण/मुवक्तसॊगत फनाने भें ओएॊडएभ 
कामा के गरए इन प्रबागों का सुदृढीकयण अगनवामा होगा। इसी प्रकाय के कदभ 
सॊफद्ध/अधीनस्थ कामाारमों तथा सावार्गनक ऺेत्र के उऩिभों/स्वामत्त गनकामों भें बी उठाए 
र्ाएॊगे। 
 

ख. ओ एॊड एभ अध्ममनों के गरए भॊत्रारम/ववबागों का प्रिासगनक सुधाय औय रोक 
गिकामत ववबाग द्वाया भागादिान ककमा र्ाएगा। र्हाॊ तक कामा भूकमाॊकन अध्ममन के कामा 
का सॊफॊध है, इकाइमों का व्मम ववबाग की स्टाप गनयीऺण इकाई द्वाया भागादिान ककमा 
र्ाएगा। 
 

ग. ऩदनागभत आईडब्कमूएसमू / ओ एॊड एभ इकाइमों द्वाया ककए र्ाने वारे कामों की ववस्ततृ 
सूिी ऩरयगिष्ट 2.1 भें दी गई है । 
 

2.5 यऺा भॊत्रारम का एकीकृत भुख्मारम : 
 

यऺा भॊत्रारम का एकीकृत भुख्मारम न्र्सभें थर सेना, नौ सेना, वामु सेना तथा यऺा स्टाप 
भुख्मारम िागभर ह।, बायत के यऺा भाभरों तथा कें द्र की सिस्त्र सेनाओॊ से सॊफॊगधत नीगत-
गनधाायण की प्रकिमा से सॊफद्ध यहेंगे। वे यऺा भॊत्रारम द्वाया गनधाारयत नीगतमों के कामाान्वमन 
के गरए अऩेन्ऺत कामाऩारक कदिा-गनदेि प्रदान कयने के गरए उत्तयदामी होंगे। वे प्रत्मामोन्र्त 
प्रिासगनक एवॊ ववत्तीम िवक्तमों का प्रमोग कयेंगे। सेना भुख्मारमों, न्र्न्हें अफ एकीकृत 
भुख्मारम के रूऩ भें नागभत ककमा गमा है, की बूगभका औय काभकार् भें ककसी प्रकाय का 
ऩरयवतान नहीॊ होगा। 
 

2.6 सॊफद्ध तथा अधीनस्थ कामािरम:  

 

(1) र्हाॊ सयकाय की नीगतमों के गनरऩादन के गरए कामाऩारक कायावाई औय/अथवा गनदेिन 
कामों का ववकें द्रीकयण आवश्मक हो तो ववबाग 'सॊफद्ध' औय 'अधीनस्थ' कामाारमों के रूऩ भें 
अऩनी कामाऩारक एर्ेंसी यख सकता है। 
 

(ii) सॊफद्ध कामाारम भॊत्रारम/ववबाग द्वाया सभम-सभम ऩय मथागनधाारयत नीगतमों के 
कामाान्वमन के गरए ववस्ततृ कामाकायी कदिा-गनदेि उऩरब्ध कयाते ह। न्र्नसे वे सॊफद्ध है। वे 
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तकनीकी सूिना के सॊग्रह कें द्र के रूऩ भें बी कामा कयते ह। तथा उनके द्वाया गनऩटान ककए 
र्ाने वारे भाभरे के ववगबन्न ऩहरुओॊ ऩय बी ववबाग को ऩयाभिा देते ह।। 
 

(iii) अधीनस्थ कामाारम साभान्म तौय ऩय उन ऺेत्रीम सॊगठनों मा एर्ेंगसमों के रूऩ भें कामा 
कयते ह। र्ो सयकाय की नीगतमों को व्माऩक रूऩ से रागू कयने के गरए न्र्म्भेदाय होते ह।। वे 
एक सॊफद्ध कामाारम के गनदेिन भें कामा कयते ह।, अथवा र्हाॊ अऩेन्ऺत कामाऩारक गनदेिन 
का ऩरयभाण वविायणीम नहीॊ है तो मे कामाारम ववबाग के अधीन सीधे काभ कयते ह।। ऩयवती 
भाभरे भें वे सॊफॊगधत ववबागों को अऩनी वविेषऻता के ऺेत्रों के तकनीकी भाभरों ऩय कायावाई 
कयने भें सहामता कयते ह।। 
 

2.7 सॊवैधासनक सनकाम: ऐसे गनकाम न्र्नका गठन बायत के सॊववधान के उऩफॊधों के अॊतगात 
ककमा र्ाता है र्ैसे बायत के गनमॊत्रक भहारेखाकाय, बायत का गनवाािन आमोग, सॊघ रोक 
सेवा आमोग आकद। 
 

2.8 कानूनी सनकाम: ऐसे गनकाम र्ो सॊसद की सॊववगध अथवा अगधगनमभ के अॊतगात स्थावऩत 
ककए र्ाते ह।। वे सॊसद के अगधगनमभ द्वाया प्रदत्त ववगधक कामा ऺेत्र, अगधदेि औय 
िवक्तमों के दामये भें कामा कयते ह। (उदाहयणाथा कें द्रीम सतका ता आमोग, कें द्रीम सूिना आमोग, 

कें द्रीम कपकभ प्रभाणन फोडा, याष्डीम वऩछड़ी र्ागत आमोग आकद। 
 

2.9 स्वामत्त सनकाम: ऐसे गनकाम न्र्नकी स्थाऩना सयकाय द्वाया सयकाय की नीगतमों के 
कामाऩारन / कामाान्वमन से सॊफॊगधत कामों / कामाकराऩों के गनवाहन के गरए की र्ाती है। 
उन्हें सॊगभ ऻाऩन आकद के अनुसाय अऩने कामों के गनवाहन की स्वामत्ता दी र्ाती है तथावऩ, 

सयकाय का इस ववषम ऩय अऩने नीगतगत कामाढाॊिे की सीभा तक ऩूया गनमॊत्रण यहता है। 
कुछ कामािभों औय कामाकराऩों का बायत सयकाय द्वाया ऩूणात् अथवा आॊगिक ववत्तऩोषण 
ककमा र्ाता है र्ो साभान्मत् सहामतानुदान के भाध्मभ से होता है। वे सोसामटी ऩॊर्ीकयण 
अगधगनमभ, 1861 के अधीन ऩॊर्ीकृत ककए र्ाते ह।। उदाहयण कें द्रीम भाध्मगभक गिऺा फोडा, 
बायतीम रोक प्रिासन सॊस्थान आकद। 
 

2.10 कें द्रीम सावििसनक ऺेत्र उद्यभ: "कें द्रीम सावार्गनक ऺेत्र उद्यभ (सीऩीएसई) कें द्रीम 
भॊत्रारम/ ववबाग के प्रिासगनक गनमॊत्रणाधीन एक कॊ ऩनी है न्र्सभें कें द्र सयकाय की ईन्क्वटी 
धारयता 50% से अगधक होती है। इन कॊ ऩगनमों की सहामक कॊ ऩगनमाॊ, र्ो मकद बायत भें 
ऩॊर्ीकृत ह।, न्र्नभें ककसी सीऩीएसई की 50% से अगधक की इन्क्वटी है, तो वे बी सीऩीएसई 
के रूऩ भें श्रणेीफद्ध ह।। इसभें कुछ साॊववगधक गनगभ र्ैसे बायतीम ववभानऩत्तन प्रागधकयण, 

बायतीम खाद्य गनगभ औय कें द्रीम गोदाभ गनगभ बी सन्म्भगरत ह।। सीऩीएसई के िेमय बायत 
के याष्डऩगत अथवा उनके नागभतों द्वाया धारयत होते ह। औय गनदेिक भण्डर द्वाया प्रफॊगधत ह। 
न्र्नभें सयकायी औय गैय-सयकायी गनदेिक / अन्म अॊिधायक अथवा धायक कॊ ऩगनमाॊ होती ह।। 
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ववबागीम दृवष्ट से सॊिागरत रोक उद्यभ, फ।ककॊ ग सॊस्थाएॊ औय फीभा कॊ ऩगनमाॊ सीऩीएसई की इस 
ऩरयबाषा भें नहीॊ आतीॊ।" 

 

2.11 सूिना एवॊ सुववधा कें द्र (आईएपसी): 
 

सूिना एवॊ सुववधा कें द्र सॊगठन के ग्राहकों / उऩबोक्ताओॊ को गनम्नगरन्खत सेवाएॊ उऩरब्ध 
कयाएगा : 
 

(i) सॊगठन द्वाया प्रदत्त सेवाएॊ औय सॊगठन सभगथात कामािभों, स्कीभों आकद तथा सॊफॊगधत 
गनमभों औय कामाववगधमों, ब्रोिय व पोकडयों आकद की र्ानकायी; 
 

(ii) ग्राहकों / उऩबोक्ताओॊ के गरए सॊगठन की सेवाएॊ इष्टतभ रूऩ से, सभम ऩय, कुिरताऩूवाक 
औय ऩायदिी तयीके से प्राप्त कयना सुववधार्नक फनाना औय र्नता के उऩमोग के पाभा 
उऩरब्ध कयवाना; 
 

(iii) सॊगठन द्वाया सॊगठन की सेवाओॊ/स्कीभों / काभकार् के सॊदबा भें तैमाय सेवा की 
गुणवत्ता, सभम भानक आकद के सॊफॊध भें र्ानकायी; 
 

(iv) सॊगठन की रोक गिकामत गनवायण तॊत्र की ऩदानुिभ सॊयिना सॊफॊधी र्ानकायी; 
 

(v) सॊगठन भें सॊफॊगधत प्रागधकायी प्रागप्त, ऩावती औय गिकामतों/आवेदन/गनवेदन/पाभा आकद 
(सॊगठन द्वाया प्रदत्त सेवाओॊ के सॊफॊध भें) बेर्ना तथा उनकी न्स्थगत / गनऩटान की र्ानकायी 
देना। 
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ऩरयसशष्ट - 2.1  

(ऩैया 2.4.(viii)) 
 

आॊतरयक कामि अध्ममन इकाइमों / ओ एॊड एभ के कामि के सरए नासभत अनुबाग द्वाया दकए 
िाने वारे कामों की ववस्ततृ सूिी 

 

1. सॊगठन औय ऩद्धसत अध्ममन 

 

(i) सॊयिनाओॊ औय प्रकिमाओॊ को कामाकराऩों से सॊफॊगधत अऩनी ओय से अथवा 
अनुयोध ऩय वहाॊ मुवक्तसॊगत फनाना, र्हाॊ फेहतय रोक सेवा प्रदामगी को सयर 
फनाने की दृवष्ट से रोग सयकायी प्रिासन के सॊऩका  भें आते ह। इन अध्ममनों )
 के गरए सॊगठन सेसॊफॊगधत तथा साॊगठगनक िाटा सकहत भॊत्रारमववबाग के /
(काभकार् की र्ानकायी का अद्यतन सॊकरन औय यखयखाव कयेंगे। 

(ii) सूिना प्रणारी  :सयरतभ सॊग्रहण , सॊपे्रषण, ववतयण, कायावाई, सॊग्रहण औय 
सूिना को तत्ऩयता से ऩनु  :प्राप्त कयने को आसान फनाने के गरए रयऩोटों औय 
वववयन्णमों की सभीऺा, उन्हें मुवक्तसॊगत फनाना, किमाववगधमों का नमा तयीका 
गनकारना। 

(iii) पाभा कडर्ाइन औय गनमॊत्रण  :ववरम कयना अथवा पाभों का सयरीकयण । 
(iv) ऩत्र -व्मवहाय के  पाभों का भानकीकयण। 
(v) भानक प्रकिमा िी्स तैमाय कयते हए आववृत्तभरूक कामा की किमाववगध का 

तयीका। 
(vi) ऩयाभिा गनकामों की गनयन्तयता की  (अथाात ् सगभगतमाॊ औय ऩरयषदों)

आवश्मकता की सभीऺा। 
(vii)  ववत्तीम औय प्रिासगनक िवक्तमों के प्रत्मामोर्न की आवगधक सभीऺा। 
(viii) पाइगरॊग: 

 
(क) भानकीकृत पाइर सॊकेतकों को तैमाय कयना कामाात्भक रूऩयेखा औय उसकी आवगधक 
सभीऺा ऩय व्माऩक रूऩ से आधारयत है। 
(ख) ववगबन्न भदों अथवा कामा अथवा सूिना, भैनुअर औय इरेक्रॉगनक दोनों के गरए 
अगधक प्रबावी औय सयरतभ प्रणागरमों का ववकास; तथा कागर्यकहत ई-िासन की कदिा भें 
फढना सयर फनाना। 
 
(ix) अगबरेख प्रफॊधन:  
क. सॊफॊगधत अनुबागों द्वाया भॊत्रारम/ववबाग के भूर कामों से सॊफॊगधत अगबरेख प्रगतधायण 
अनुसूिी तैमाय कयने को सयर फनाना अथवा उसकी सभीऺा।  
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ख.   पाइरों के अभबरेखन, सूचीमन, छॊटाई आदद से सॊफॊभधत फकामा कामय की त्रभैाभसक 
रयऩोटों की सॊवीऺा औय अऩेक्षऺत भनवायक काययवाई प्रस्ताववत कयना। 

(x) कामायरम ववन्मास। 

2. कामयभाऩन अध्ममन 

i) कामयभाऩन अध्ममन कयना, क्षजसभें दसूये अनुबागों/प्रबागों आदद से प्राप्त ऩदों के सजृन 
सजृन के भरए प्रस्तावों की सॊवीऺा शाभभर है। 

ii) कामयभाऩन आध्ममनों भें स्टॉप भनयीऺण इकाई की सहामता कयना। 
iii) ऩरयणाभ प्रभतभानकों को तैमाय कयना औय उनकी सॊवीऺा कयना। 

3. ववरॊफ को भनमवत्रत कयना 
ववभबन्न प्रकाय के वववयणों की सॊवीऺा कयना तादक ववरॊफ को भानीटय दकमा जा सके 
औय जनता को सभम ऩय सेवाओॊ की सुऩुदयगी सुभनक्षित कयने के भरए उऩमुक्त 
अभधकारयमों की जानकायी भें रामा जा सके। 

4. भनयीऺण 

i) अनुबागों के औचक भनयीऺण कयने सदहत भनयीऺण  के कामयक्रभ तैमाय कयना 
औय मह सुभनक्षित कयना दक मे कामय सॊफॊभधत अभधकारयमों द्वाया भनपऩाददत 
दकए जाते हैं। 

ii) उऩमुक्त भनवायक काययवाई का सुझाव देने औय/मा प्रशासभनक सुधाय औय रोक 
भशकामत ववबाग को इसकी रयऩोटय प्रस्तुत कयने हेतु अत्मभधक साभान्म प्रकाय 
के गॊबीय दोषों का ऩता रगाने के भरए भनयीऺण रयऩोटय की सॊवीऺा कयना। 

5. भैन्मूअर तैमाय कयना 

सॊफॊभधत अनुबाग द्वाया प्रशासभनक आदेशों औय अनुदेशों के शीघ्र सॊकरन औय 
भैन्मूअर तैमाय कयने के कामों को देखना। 

6. प्रशासभनक सुधाय आमोग, कामय भनयीऺण एकक औय अन्म फाह्य भनकामों की रयऩोटें 
औय उनका प्रक्रभण औय कामायन्वमन। 

 इन रयऩोटों ऩय केवर उस आॊतरयक कामय अध्ममन एकक द्वाया काययवाई की जाएगी, 
क्षजन अनुबागों को इन ऩय काययवाई कयने के भरए भनददयष्ट दकमा गमा है, फशत ेइसभें 
दी गई सॊस्तुभतमाॊ भनददयष्ट अनुबागों के कामय से सॊफॊभधत हों। अन्म सबी भाभरों भें, मे 
मे रयऩोटय साय के साथ सॊफॊभधत अनुबागों को बेजी जाएॊगी। 
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7.   उऩमुयक्त 1 से 6 तक के कामों को भनपऩाददत कयते सभम मा अन्मथा ववरॊफ के कायणों 
सदहत, भॊत्रारम/ ववबाग भें औय उसके अधीन आने वारे सभस्माग्रस्त ऺेत्रों की 
ऩहचान कयना(उदाहयण के भरए - सॊसदीम सभभभतमों, अन्म जाॊच सभभभतमों मा 
आमोगों की रयऩोटों मा भॊत्रारम ववबाग के उच च अभधकारयमों के भनदेश ऩय सॊवीऺा 
कयना) औय भनम्नभरक्षखत की दृवष्ट से ऐसी सभस्माओॊ/भाभरों का अध्ममन कयना- 

i) साभान्म प्रकाय के दोषों का ऩता रगाना औय उनकी ऩुनयावभृत को योकने के भरए 
उऩमुक्त भनवायक उऩाम कयना। 

ii) प्रशासभनक सुधाय औय रोक भशकामत ववबाग के सभऺ भाभरे को उठाना औय 
मदद आवश्मक हो तो, सुधाय के भरए उऩमुक्त सुझाव देना। 

(ववरॊफ के कायणों की सभीऺा उत्तयदाभमत्व भनधाययण को ववस्तारयत नहीॊ कयेगी) 

दटप्ऩणी् 1. मदद उऩमुयक्त कोई सभस्मा सबी भॊत्रारम ववबागों से सॊफॊभधत हो तो, इसे 
अध्ममन के भरए प्रशासभनक सुधाय औय रोक भशकामत ववबाग (डीजीऩीएआय) को 
बेजा जाना चादहए। 

 2. जफ इस प्रकाय के अध्ममन डीजीऩीएआय द्वाया हाथ भें भरए जाते हों, तो उनके 
उनके अऩने भॊत्रारमों/ववबागों भें आॊकडों को इकट्ठा कयने औय उन्हें प्रक्रभभत कयने, 
केस अध्ममन औय सवेऺ ण कयने आदद के भरए, भनददयष्ट अनुबाग को सॊऩकय  एॊजेसी 
के रूऩ भें बाग रेना चादहए।  
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अध्माम – 3 

ऩदाभधकायी औय कामय                                                 

 

 3.1. दकसी भॊत्रारम/ववबाग के सभचवारम भें ववभबन्न ऩदाभधकारयमों के व्माऩक कामय औय 
उत्तयदाभमत्व अनुवती ऩैयाग्रापों भें ददए गए हैं। शासन को अभधकतभ कयने के भरए ववभबन्न 
ऩदाभधकारयमों को शवक्तमाॉ प्रत्मामोक्षजत कयना आवश्मक है। 

(i)      सभचव: बायत सयकाय का सभचव, भॊत्रारम/ववबाग का प्रशासभनक प्रभुख होता है। 
वह अऩने भॊत्रारम/ववबाग के बीतय नीभत औय प्रशासन के सबी भाभरों भें भॊत्री 
का प्रभुख सराहकाय होता/होती है औय उसकी क्षजम्भेदायी ऩूणय औय अववबाक्षजत 
होती है। वह भॊत्रारम/ववबाग का/की भुख्म रेखाॊकन प्राभधकायी होता/होती है। 

(ii)     ववशेष सभचव/अऩय सभचव/सॊमकु्त सभचव: मह अभधकायी आभ तौय ऩय ववबाग के 
प्रशासन के भरए सभचव की सभग्र क्षजम्भेदायी के अधीन, अऩने ववॊग के बीतय आने 
वारे व्मवसाम के सॊफॊध भें स्वतॊत्र काभकाज औय क्षजम्भेदायी के अभधकतभ उऩाम 
के रूऩ भें भनदहत होता है। 

(iii)       भनदेशक/उऩ सभचव: भनदेशक/उऩ सभचव एक ऐसा अभधकायी होता है जो सभचव की 
ओय से कामय कयता है, सभचवारम प्रबाग का प्रबाय सॊबारता है औय अऩने प्रबाय 
के तहत प्रबाग भें काययवाई दकए जाने वारे सयकायी कामों के भनऩटान के भरए 
क्षजम्भेदाय होता है। उसे आभतौय ऩय प्रत्मामोक्षजत शवक्तमों के अनुसाय मा ववबाग 
को प्रस्तुत कयने के चनैर के अनुसाय  भाभरों को भनऩटाने भें सऺभ होना 
चादहए। 

(iv)    अवय सभचव:  अवय सभचव दकसी भॊत्रारम/ववबाग भें  शाखा का प्रबायी है क्षजसभें 
एक मा एक से अभधक अनुबाग/इकाइमाॉ/प्रकोष्ठ ववद्यभान हैं औय कामय के भनऩटान 
भनऩटान औय अनुशासन फनाए यखने दोनों को भनमॊवत्रत कयता है।शाखा अभधकायी 
के रूऩ भें, वह अऩने स्तय ऩय अभधक से अभधक भाभरों का भनऩटान कयता है 
रेदकन भहत्वऩूणय भाभरों भें उऩ सभचव मा उच च अभधकारयमों के आदेश प्राप्त 
कयता/कयती है। वह, अन्म फातों के साथ-साथ, भैनुअर औय इरेक्ट्रॉभनक ऻान 
प्रफॊधन के साधन के रूऩ भें प्रक्रभभत कयने के भरए  मुवक्तमों को  ववकभसत कयने 
औय उन्हें फनाए यखने के भरए उत्तयदामी होता है। 

(v)    डेस्क अभधकायी: अवय सभचव मा वरयष्ठ अनुबाग अभधकायी डेस्क से जुडी 
उत्तयदाभमत्वों की प्रकृभत के आधाय ऩय डेस्क ऩदाभधकायी के रूऩ भें कामय कयता है। 
वह स्वतॊत्र रूऩ से भाभरों की जाॊच कयता/कयती है औय उन्हें अगरे उच च 
अभधकायी को प्रस्तुत कयता/कयती है, औय उसके ऩास अवय सभचव के सभान 
भनणयम रेने की शवक्त भौजूद होती है। डेस्क अभधकायी आदेशों, ववत्तीम सॊस्वीकृभतमों 
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सॊस्वीकृभतमों ऩय हस्ताऺय कय सकता है औय अदारत भें शऩथ ऩत्र की ऩुवष्ट बी 
कय सकता है। 

(vi)    अनुबाग अभधकायी: अनुबाग अभधकायी उस अनुबाग का, जोदक सभचवारम भें 
दकसी ववबाग की प्राथभभक इकाई  होता है, प्रबायी होता है औय क्षजसभें डीभरॊग 
अभधकायी के रुऩ भें  सहामक अनुबाग अभधकायी, वरयष्ठ सभचवारम सहामक औय 
सहामक कभयचायी के रूऩ भें कभनष्ठ सभचवारम सहामक औय एभटीएस का दर 
शाभभर होता है।अनुबाग अभधकायी का मह कतयव्म है दक वह भनम्नभरक्षखत फातों 
के साथ-साथ सॊफॊभधत अभधकारयमों औय भरवऩकीम सहामकों की सहामता से 
अनुबाग के दक्रमाकराऩों औय भनपऩादन का ऩमयवेऺण कये; 

क  कभयचारयमों के फीच कामय का ववतयण, कामय के भाभरे भें उनको प्रभशऺण देना, 
सराह देना, अनुबाग भें अनुशासन फनाए यखना तथा  टीभ  बावना को 
सुभनक्षित कयना। 

ख  भाभरों के दऺ औय शीघ्र भनऩटान को भॉभनटय कयना। 
ग  उच च अभधकारयमों तथा अन्म सॊफॊभधत इकाइमों को रयऩोटें औय वववयण  सभम 

ऩय प्रस्तुत कयना औय; 

घ  अनुबाग भें व्मवक्त-स्वतॊत्र सूचना प्रफॊधन औय अभबरेख  प्रफॊधन को सॊबारना। 

सॊबारना। 
(अनबुाग अभधकायी के ववस्ततृ उत्तयदाभमत्व ऩरयभशष्ट-3.1 भें ददए गए हैं)  

(vii) अभधकारयमों के भनजी स्टॉप सदस्म्  प्रधान स्टॉप अभधकायी/वरयष्ठ प्रधान भनजी 
सभचव/ प्रधान भनजी सभचव 

क  भनणयम रेने की प्रदक्रमा को सुकय फनाने के भरए भहत्वऩणूय ववषमों/ 
भहत्वऩूणय पाइरों ऩय कामयऩारक साय, औय ऩूवय भें ऩूछे गए/उत्तय ददए गए 
तायाॊदकत प्रश्नों का साय तैमाय कयना तथा तद्नसुाय अभधकायी को सॊक्षऺप्त 
जानकायी प्रदान कयना। 

ख  भनजी अनुबाग का प्रफॊधन, नेततृ्व प्रदान कयना। 

ग  अॊतययाष्डीम/याष्डीम स्तय ऩय सॊऩकय  औय नेटवदकिं ग, सॊसद, भॊत्रारमों/ववबागों 
भॊत्रारमों/ववबागों तथा अन्म कामायरमों के साथ सभन्वम, आगॊतुकों की 
व्मवस्था कयना, फैठकों/ सम्भेरनों आदद को सुकय फनाना। 

घ  भॊत्रारम/ववबाग के भुख्म भनपऩादन ऺेत्रों, ववजन, भभशन से अवगत होना। 
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ङ  उस अभधकायी की, क्षजसके साथ वह कामय कय यहा है, भनजी औय सयकायी 
सूचनाओॊ की सुयऺा कयना तथा भशकामतों ऩय काययवाई की सुववधा प्रदान 
कयना। 

च  कामय डामयी फनाए यखना। 
छ  दौयों की व्मवस्था कयना, इसभें ववदेशी औय घयेरू दौये शाभभर हैं, 

अभधकायी के फैठक, दौया मा छुट्टी ऩय कामायरम से दयू यहने के दौयान 
कामायरम को सॊबारना। 

(viii) भनजी सभचव, भनजी सहामक औय आशुभरवऩक गे्रड ‘डी’ 
क  श्रतुरेखन/प्रभतरेखन का कामय कयना, टेरीपोन कॉर सॊबारना, आगॊतुकों 

की अगवानी कयना, दौया कामयक्रभ/मात्रा की व्मवस्थाएॊ, अभधकायी द्वाया 
यखे जाने वारे अऩेक्षऺत कागजों को तैमाय कयना तथा कामय डामयी फनाए 
यखना, आदद। 

ख  गोऩनीम औय गुप्त ऩत्रों/डाक/पाइरों को सॊबारना, सॊसदीम कामय के सॊफॊध  
भें काययवाई कयना , सूचना की सुयक्षऺत यखना, फैठकों औय सम्भेरनों की 
व्मवस्था कयना। 

(ix) सहामक अनुबाग अभधकायी/वरयष्ठ सभचवारम सहामक 

वह अनुबाग अभधकायी के ऩमयवेऺण के अधीन सॊफॊभधत अभधकायी के रूऩ भें कामय 
कयता है/कयती है।प्रत्मेक सॊफॊभधत अभधकायी को अनुबाग के भरए आफॊदटत ववषम-
ऺेत्रों भें से  ववषम आफॊदटत दकए जाते हैं औय उससे मह अऩेऺा की जाती है दक 
वह आफॊदटत सबी भाभरों को औय सभम-सभम ऩय उसे सौंऩे गए दकसी अन्म 
कामय ऩय काययवाई कये। 

(x)    कभनष्ठ सभचवारम सहामक 

ददन प्रभतददन के कामों मथा पोटो कॉऩी कयने/अभबरेखों को सॊबारने औय उनका 
यखयखाव कयने, डॉक को यक्षजस्टय भें दजय कयने, प्राभप्तमों औय पाइरों को भाकय  
कयने औय अन्म सॊफॊभधत कामों को भनपऩाददत कयने मा सभम-सभम ऩय सौंऩे गए 
कामों को कयने भें अनबुाग/एकक/डेस्क को  ववववध प्रकाय की सहामता प्रदान 
कयता है। 

 

(xi) भल्टी-टाक्षस्कॊ ग स्टॉप (फहु-कामय स्टॉप) (एभटीएस) 

चऩयासी, दफ्तयी, जभादाय, कभनष्ठ गेस्टटेनय आऩयेटय, पयास, चौकीदीय, सपाई 
वारा, भारी, आदद ऩूवयवती सभूह घ ऩदों को अफ एभटीएस के रूऩ भें भनददयष्ट 
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दकमा जाता है । एभटीएस के कामों की ववस्ततृ सूची (जो दक अॊभतभ नहीॊ है) 
भनम्नभरक्षखत है –  

i) अनुबाग के अभबरेखों का प्रत्मऺ अनुयऺण। 
ii) अनुबाग/एकक की साभान्म साप-सपाई औय यखयखाव। 

iii) बवन के बीतय पाइरों औय अन्म कागजों को वहन कयना। 

iv) पोटो कॉऩी कयना औय पैक्ट्स आदद बेजना। 
v) अनुबाग/एकक भें अन्म गैय-भरवऩकीम कामय। 

vi) नेभी सयकायी कामों जैसे डामयी, पे्रषण आदद जैसे कामों भें, इसभें कॊ प्मूटय   
ऩय दकए जाने वारे कामय शाभभर हैं, सहामता कयना। 

vii)  डॉक सुऩुदय कयना (बवन के बीतय औय फाहय)। 

viii) ऩहया औय भनगयानी  कामय। 

ix)  कभयों को खोरना औय फॊद कयना। 
x)  कभयों की सपाई। 

xi)  पनीचय आदद की धरू साप कयना। 

xii)  बवन, दपक्ट्सचय आदद की सपाई। 
xiii) अऩने आईटीआई मोग्मता से सॊफॊभधत कामय, मदद भौजूद हो तो। 

xiv) वाहन चराना, मदद उसके ऩास वाहन चराने का वैध राइसेंस भौजूद    
हो तो। 

xv)   ऩाकय , रॉन औय रगाए गए ऩौधों आदद की देखबार। 

xvi) उच च प्राभधकायी के द्वाया सौंऩा गमा कोई अन्म कामय। 

दटप्ऩणी् अप्रभशक्षऺत भल्टी टाक्षस्कॊ ग स्टाप (एभटीएस) की ड्मूटी काभभयक एवॊ प्रभशऺण  
ववबाग की तायीख 30 अप्रैर 2010 की का. ऻा. सॊ एफी-14017/6/2009-स्था. 
(आयआय), वेफसाइट (www.persmin.nic.in)  भें सॊरग्नक-II  ऩय दी गई है। 
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ऩरयभशष्ट-3.1 
(ऩयैा-3.1(vi)) 

अनुबाग अभधकायी के ववस्ततृ उत्तयदाभमत्व 

क  साभान्म कतयव्म –  

(i) मह सुभनक्षित कयना दक ई-पाइर प्रणारी कामायक्षन्वत की गई है औय फनाए 
यखी गई है। 

(ii) कभयचारयमों के फीच मथासॊबव सभान रूऩ से कामय का ववबाजन। 
(iii) कभयचारयमों को प्रभशऺण, सहामता औय सराह प्रदान कयना। 
(iv) अनुबाग भें व्मवस्था औय अनुशासन फनाए यखना।  
(v) कभयचारयमों के आवासीम ऩते की सूची यखना। 

ख  डाक से सॊफॊभधत उत्तयदाभमत्व 

(i) आवभतमों को देखना।  
(ii) उन आवभतमों को, क्षजन्हें डाक स्तय स्तय ऩय शाखा अभधकायी मा उच च 

अभधकारयमों द्वाया देखा जाना है, प्रस्तुत कयना। 
(iii) डाक आवागभन ऩय दकसी रुकावट ऩय भनगयानी यखना। 
(iv) अनुबाग यक्षजस्टय की सप्ताह भें एक फाय मह देखने के भरए सॊवीऺा कयना दक 

दक इसे उभचत ढॊग से फनाए यखा गमा है। 
(v) डाक का दडक्ष़िटर यक्षजस्रेशन सुभनक्षित कयना औय 
(vi) आवती के वगय की सभीऺा कयना औय सही रेवर (वीआईऩी/एभऩी, आयटीआई, 

ऩीजी ....) सभुनक्षित कयना। 

ग  भसौदा जायी कयने से सॊफॊभधत उत्तयदाभमत्व 

(i) मह देखना दक भसौदे को जायी कयने के भरए भचदित दकए जाने से ऩूवय इसभें 
इसभें सबी सॊशोधन दकए गए हैं। 

(ii) मह सूभचत कयना दक क्ट्मा भसौदे की साप प्रभत आवश्मक है। 
(iii) अऩेक्षऺत अभतरयक्त प्रभतमों की सॊख्मा को फताना। 
(iv) इस फात की जाॊच कयना दक क्ट्मा सबी सॊरग्नक सॊरग्न दकए गए हैं। 
(v) प्राथभभकता सॊकेतों को दशायना। 
(vi) पे्रषण  यीभत फताना । 
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घ  कामय का दऺ औय शीघ्र भनऩटान कयने औय ववरॊफ ऩय भनमॊत्रण यखने का उत्तयदाभमत्व 

(i) काययवाई की प्रगभत ऩय भनगयानी यखने की दृवष्ट से भहत्वऩूणय आवभतमों को 
नोट यखना। 

(ii) फकामा औय अन्म वववयणों का सभम ऩय प्रस्तुत दकमा जाना सुभनक्षित कयना। 
कयना। 

(iii) मह सुभनक्षित कयने के भरए दक दकसी काग़ि मा पाइर को नजयॊदाज नहीॊ 
दकमा गमा है, सॊफॊभधत अभधकायी की भेज का भनयीऺण कयना। 

(iv) मह सुभनक्षित कयना दक भाभरे दकसी स्तय ऩय योक कय नहीॊ यखे गए हैं। 
(v) प्रत्मेक सप्ताह आवभधक वववयणों की सूची को देखना औय अगरे सप्ताह के 

दौयान ध्मान दी जाने वारी भदों ऩय उभचत काययवाई कयना। 
ङ  भाभरों का स्वतॊत्र भनऩटान 

उसे स्वतॊत्र रूऩ से भनम्नभरक्षखत प्रकाय की काययवाई कयनी चादहए – 

(i) अनुस्भायकों को जायी कयना। 
(ii) अवगीकृत प्रकृवत्त की तथ्मात्भक सूचना प्राप्त कयना औय प्रदान कयना। 
(iii) कोई अन्म काययवाई क्षजसे अनुबाग अभधकायी, ववबागीम अनुदेशों भें ददए गए 

अनुसाय, स्वतॊत्र रूऩ से कयने के भरए प्राभधकृत है। 
 

च  अभबरेखन औय सूचीमन के सॊफॊध भें कतयव्म 

(i) पाइरों औय अन्म वगीकयणों के अभबरेखन को अनुभोददत कयना। 
(ii) नष्ट दकए जाने से ऩहरे अभबभरक्षखत पाइर की सभीऺा कयना। 
(iii) अवाॊभछत अभतरयक्त प्रभतमों की आवभधक छॊटाई का आदेश देना औय उसका 

ऩमयवेऺण कयना। 
(iv) अनुबाग भें यखे जाने वारे यक्षजस्टयों का उभचत यखयखाव सुभनक्षित कयना। 
(v) सॊदबय ऩुस्तकों, कामायरम आदेशों का उभचत यखयखाव सुभनक्षित कयना औय उन्हें     

अद्यतन फनाए यखना। 
(vi)  अनुबाग भें स्वच छता सुभनक्षित कयना। 
(vii) भहत्वऩूणय औय जदटर भाभरों का स्वमॊ भनऩटान कयना। 
(viii) ववबागीम सुयऺा अनुदेशों का कडाई से अनुऩारन सुभनक्षित कयना। 
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अध्माम-4 
सयकाय भें भनणयमन 
4.1 सॊसदीम सयकाय भें, भॊत्री ऩरयषद् साभूदहक रूऩ से रोक सबा के प्रभत उत्तयदामी होती 

है। बायत के याष्डऩभत की शवक्तमों का प्रमोग भॊत्री ऩरयषद्, क्षजसका प्रभुख प्रधान भॊत्री 
होता है, की सराह ऩय उसके द्वाया दकमा जाता है। 

4.2 बायत सयकाय की दो भुख्म ववशेषताएॊ (कायोफाय का सॊचारन) भनमभावरी, 1961 (ऩयैा 
2.1ii) भनम्नानुसाय है –  
(i) बायत सयकाय (कामय का आफॊटन) भनमभावरी, 1961 (ऩैया 2.3i) के अधीन 

ववबाग को आफॊदटत सबी कामय भसवाम, जहाॊ ऐसे प्राभधकाय का प्रमोग इन भनमभों 
के अधीन दकसी अन्म सऺभ प्राभधकायी द्वाया दकमा जाना अऩेक्षऺत हो, प्रबायी 
भॊत्री के साभान्म मा ववशेष भनदेशों के द्वाया, मा अधीन भनऩटाए जाएॊगे; औय 

(ii) जफ सॊफॊभधत भाभरे का ववषम एक से अभधक ववबागों से सॊफॊभधत हो तो भनणयम  
तबी भरमा जा सकता है मा आदेश तबी जायी दकए जा सकते हैं जफ इन 
ववबागों की सहभभत प्राप्त कयने हो, मा, ऐसी सहभभत न भभरने ऩय उस ऩय 
भनणयम भॊवत्रभॊडर मा भॊवत्रभॊडरीम सभभभत द्वाया मा अधीन भरमा जा सकता है। 
ववत्तीम औय प्रशासभनक शवक्तमाॊ प्रबायी भॊत्री को अभधभनमभों, भनमभों, कामयऩारक 
अनुदेशों औय ववबागीम अनुदेशों के भाध्मभ से प्रत्मामोक्षजत की गई हैं। इसभरए 
भनम्नभरक्षखत फातों को सुभनक्षित कयने के भरए सॊगत दस्तावेजों को अभनवामय रूऩ 
रूऩ से देखना होगा –  

क  अऩनाई जाने वारे प्रदक्रमा, औय 
ख  सऺभ प्राभधकायी कौन है। 

4.3 शवक्तमाॊ साभान्म रूऩ से ववबाग के सभचव मा ववबागाध्मऺ मा कामायरमाध्मऺ को 
प्रत्मामोक्षजत की गई हैं -   

(i) मदद भाभरा ववबाग के सभचव, ववबागाध्मऺ मा कामायरमाध्मऺ को प्रत्मामोक्षजत 
है तो भाभरे ऩय कामायरम द्वाया पाइर ऩय काययवाई की जाएगी तादक सऺभ 
प्राभधकायी को भनणयम रेने भें सभथय फनामा जा सके। 

(ii) ववत्तीम ववववऺाओॊ वारे भनणयमों के भाभरे भें, जो ववबाग को प्रत्मामोक्षजत 
शवक्तमों से फाहय हों, वहाॊ स्थामी ववत्त सभभभत (एसएपसी), व्मम ववत्त सभभभत 
(ईएपसी), सावयजभनक भनवेश फोडय (ऩीआईफी), साजयभनक भनजी सहबाभगता 
अनुभोदन सभभभत (ऩीऩीऩीएसी) के भरए प्रदान दकए गए अॊतयभॊत्रारमी ऩयाभशय 
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औय एसएपसी, ईएपसी, ऩीआईफी औय ऩीऩीऩीएसी के भरए ऻाऩन तैमाय कयने 
हेतु भॊत्रारम द्वाया जायी अनुदेशों का का ऩारन जाएगा। 

(iii) ऐसे भनणयमों के भरए, क्षजसभें सभचवारम सभभभत, भॊत्री सभूह, भॊवत्रभॊडर सभभभत 
मा भॊत्री भॊडर का अनुभोदन आवश्मक है, भॊत्रीभॊडर सभचवारम द्वाया जायी 
ददशाभनदेशों को अऩनामा जाएगा। 

(iv)  ऐसे भाभरों के भनदशी उदाहयण, क्षजसभें अॊतयभॊत्रारमी ऩयाभशय आवश्मक है,  
सायणी - 4.1 भें ददए गए हैं –  

सायणी – 4.1 ऐसे भाभरों की भनदशी सूची, क्षजसभें अॊतयभॊत्रारमी ऩयाभशय 
आवश्मक है 

क्रॊ .सॊ. .... से सॊफॊभधत भाभरा वह भॊत्रारम/ववबाग, क्षजससे 
ऩयाभशय प्राप्त दकमा जाएगा 

1  ववत्तीम भाभरे ववत्त भॊत्रारम 
2 काभभयक भाभरे काभभयक, रोक भशकामत औय 

ऩेंशन भॊत्रारम 
3 ववधान, भनमभों औय आदेशों को 

तैमाय कयने औय सयकाय द्वाया की 
जाने वारी भहत्वऩूणय सॊववदाओॊ को 
तैमाय कयने के भरए प्रस्तावों से 
सॊफॊभधत भाभरे 

ववभध औय न्माम भॊत्रारम 

4 बायत के फाह्य सॊफॊधों को प्रबाववत 
कयने वारे भाभरे,क्षजसभें ववदेशों के 
साथ कयाय औय सॊभधमाॊ शाभभर 
हैं। 

ववदेश भॊत्रारम 

5 उत्तय-ऩूवी ऺेत्र से सॊफॊभधत प्रस्ताव उत्तय-ऩूवी ऺेत्र ववकास भॊत्रारम 
6 आभथयक भाभरे बायतीम याष्डीम रूऩाॊतयण आमोग  

(नेशनर इॊस्टीट्मूट ऑप 
राॊसपॉभभिंग इॊदडमा) 
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(v) सायणी – 4.2 भें दी गई भनदशी सूची भें कुछ दस्तावेजों औय वेफसाइटों की सूची 
दी गई है, जहाॊ इन दस्तावेजों को देखा जा सकता है – 
सायणी – 4.2  दस्तावेजों औय वेफसाइटों की भनदशी सूची 

क्र.सॊ दस्तावेज वेफ-साइट 

1  ई-पाइर का मू़िय 
भैनुअर 

https://docs.eoffice.gov.in/eFileMU.pdf 

2 याज्म सबा भें 
प्रदक्रमा औय कामय 
सॊचारन भनमभ 

https://rajyasabha.nic.in/rsnew/rs 
rule/rulescontent.asp 

3 सबाऩभत, याज्म 
सबा के भनदेश 

https://rajyasabha.nic.in/rsnew/direction/m
ainchair.asp 

4 रोक सबा भें 
प्रदक्रमा औय कामय 
सॊचारन भनमभ 

https://164.100.47.192/loksabha/rules.aspx 

5 रोक सबा भें 
प्रदक्रमा औय कामय 
सॊचारन भनमभ के 
तहत स्ऩीकय के 
भनदेश 

https://164.100.47.192/loksabha/direction.a
spx 

6 सॊसदीम कामय के 
सॊफॊध भें भॊत्रारमों 
द्वाया अऩनाई जाने 
वारी प्रदक्रमा 

http://mpa.nic.in/mpa/manual_contents.asp

x 

http://mpa.gov.in/  

7 भॊवत्रभॊडर/भॊवत्रभॊडर 
सभभभतमों/भॊवत्रमों 
के सभूह/सभचवों की 
सभभभत के भरए 
नोट तैमाय कयने के 
भरए भॊवत्रभॊडर 
नोट्स भरखने ऩय 
हैंडफुक 

http://cabsec.gov.in/page.php?page=54 
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8 उच च स्तयीम 
आमोगों/सभभभतमों 
के गठन/ऩनुगयठन 
आदद ऩय भनदेश। 

http://cabsec.nic.in/showpdf.php?type=circ

ulars_highlevel_commettee&special 

 

9. अभधप्रभाणन 
(आदेश औय अन्म 
भरखत) 
भनमभावरी, 2002 

http://www.nic.in/sites/upload_files/mha/file
s/AuthenticationOrder2002.pdf 

 

10. साभान्म ववत्तीम 
भनमभावरी, 2017 

http://doe.gov.in/sites/default/files/GFR201
7_0.pdf   

11. ववत्तीम शवक्तमों का 
प्रत्मामोजन 
भनमभावरी, 1978 

http://doe.gov.in/sites/default/files/purchas

e%201.pdf   

12. सावयजभनक प्राऩण 
से सॊफॊभधत भाभरे; 

 

भार की खयीद के 
भरए नीभतमों औय 
प्रदक्रमाओॊ से 
सॊफॊभधत भैनुअर, 
2017; औय 

ऩयाभशयदाताओॊ के 
भनमोजन की 
नीभतमों औय 
प्रदक्रमाओॊ से 
सॊफॊभधत भैनुअर 

भनभायणकामय की 
अभधप्राभप्त के भरए 
नीभतमों औय 
प्रदक्रमाओॊ से 
सॊफॊभधत भैनुअर 

http://doe.gov.in/sites/default/files/Manual

%20for%20procurement%20of%20Goods%
202017_0_.pdf 

http://doe.gov.in/sites/default/files/Manual

%20for%20procurement%20of%20Consult

ancy%20and%20Other%20Services%2020
17_0.pdf 

www.du.ac.in/du/uploads/rti/StructureCPW

G.pdf  
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13 व्मम ववत्तीम 
सभभभत(ईएपसी)/ 
सावयजभनक भनवेश 
फोडय से सॊफॊभधत 
भाभरे 

http://doe.gov.in/sites/default/files/Guidelin

esAppraisal_Approval_Schemes_Projects.
pdf 

14 सावयजभनक-भनजी 
बागीदायी अनुभोदन 
सभभभत(ऩीऩीऩीएसी) 
ऩरयमोजनाओॊ से 
सॊफॊभधत भाभरे 

http://www.pppinindia.com/guidelines-
forms.php 

 

15 रयकॉडय प्रभतधायण 
अनुसूची-2012 

http://darpg.nic.in/darpgwebsite_cms/Docu

ment/file/RRS_WC.pdf 

16 बायत के याजऩत्र 
की यचना औय 
उसभें प्रकाशन के 
भरए भनदेश 

इस भैनुअर का ऩरयभशष्ट-8.2 

17 बायत सयकाय की 
वेफसाइटों के भरए 
ददशा-भनदेश 

www.darpg.nic.in एवॊ http://meity.gov.in  

(भानकीकयण ऩयीऺण औय गुणवत्ता प्रभाणन 
भनदेशारम(एसटीक्ट्मूसी)(www.stqc.gov.in) द्वाया 
वेफसाइट की रेखाऩयीऺा की जानी चादहए औय 
उनसे जीआईजीडब्लल्मू  प्रभाणऩत्र प्राप्त दकमा जाना 
चादहए। वेफसाइट को भनमभभत आधाय ऩय अद्यतन 
दकमा जाना चादहए।) 

18 ववबागीम भैनुअर 
तैमाय कयने के 
भरए ददशाभनदेश 

www.darpg.nic.in 

19 कानूनी सूचना 
प्रफॊधन औय ब्रीदपॊ ग 
प्रणारी 

www.limbs.gov.in 

20 ऑनराइन 
आश्वासन 

http://oams.nic.in 
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भॉभनटरयॊग प्रणारी 

21 रेखाऩयीऺा ऩैया 
भॉभनटरयॊग भसस्टभ 

http://apms.nic.in 

22 सावयजभनक ववत्त 
प्रफॊधन प्रणारी 

http://pfms.nic.in 

23 कभयचारयमों से 
सॊफॊभधत भसॊगर 
मूजय प्रेटपॉभय 

http://supremo.nic.in 

मूआयएर/भरॊक सभम-सभम ऩय फदरते यहते हैं 

4.4 भॊत्रारम/ववबाग के बीतय दकसी प्राभधकयण को सौंऩे गए भाभरों ऩय भनणयम, उसे आयॊब 
कयने वारे अभधकायी द्वाया, पाइर ऩय नोदटॊग (ऩयैा 7.2 औय 7.3) के भाध्मभ से भरमा 
जाता है क्षजसे प्रस्ततुीकयण  चनैर के भाध्मभ से सऺभ प्राभधकायी को प्रस्तुत दकमा 
जाता है। 

4.5 अनुबागों/डेस्कों को अध्माम 11 भें वक्षणयत ऻान प्रफॊधन के साधनों को ववकभसत औय 
अद्यतन कयने के भरए प्रोत्सादहत दकमा जाता है तादक ऻान को फनाए यखने औय इसे 
उत्तयाभधकारयमों तक ऩहुॊचाने के भरए एक 'व्मवक्त-स्वतॊत्र' सूचना प्रणारी को ववकभसत 
दकमा जा सके औय सॊस्थागत फनामा जा सके। 

4.6 सावयजभनक उद्यभ फोडय भें सयकायी भनदेशकों की बूभभका सभम-सभम ऩय सॊशोभधत औय 
इस सॊफॊध भें अन्म प्रासॊभगक ददशा-भनदेशों/आदेशों के अनुसाय डीऩीई के तायीख 4 
ददसॊफय, 2003 के कामायरम ऻाऩन सॊख्मा 18 (24)/2003-जीएभ-जीएर-49  द्वाया शाभसत 
शाभसत होगी। 

4.7 सयकाय भें भनणयमन की प्रदक्रमा इस फात ऩय भनबयय कयती है दक उसे सॊसद मा भॊवत्रभॊडर 
/ भॊवत्रभॊडर सभभभत के अनुभोदन की आवश्मकता है मा मह भॊत्री मा सभचव की शवक्तमों 
के अधीन आते हैं। इस प्रकाय, सयकाय भें भरए गए भनणयमों को भनम्नानुसाय वगीकृत 
दकमा जा सकता है: 

क   ववधामी प्रस्ताव 

ख  नीभतगत भुदे्द 

ग  भॊत्रारम की प्रत्मामोक्षजत शवक्तमों के तहत ववधामी प्रस्तावों मा नीभतगत भुद्दों से 
से इतय भाभरे 

घ  4.8 ववधामी भुद्दों/प्रस्तावों के भाभरे भें भनणयम रेने की प्रदक्रमा क्षजसभें सॊसद मा 
मा भॊवत्रभॊडर मा भॊवत्रभॊडर की सभभभत का अनुभोदन अऩेक्षऺत है,  वह 
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भनम्नानुसाय है।“ भॊत्रारम की प्रत्मामोक्षजत शवक्तमों के तहत ववधामी प्रस्तावों मा 
नीभतगत भुद्दों से इतय भाभरे” के फाये भें भनणयम रेने की प्रदक्रमा अध्माम- 7 भें 
दी गई है। 
 

ववधामी भुद्दों/प्रस्तावों के भाभरे भें भनणयमन की प्रदक्रमा क्षजसभें सॊसद मा भॊवत्रभॊडर 
मा भॊवत्रभॊडर की सभभभत का अनुभोदन अऩेक्षऺत है 

 

ववबाग के बीतय 
ववचाय भॊथन 

दहतधायकों से ववचायववभशय, क्षजसभें भसववर सोसाइटी 
मा वाक्षणज्म भॊडर मा याज्म सयकाय मा/औय केन्र 
सयकाय के अन्म ववबाग शाभभर हैं। 

भॊवत्रभॊडर मा 
भॊवत्रभॊडर सभभभत 
से अनभुोदन रेना 

अॊतय भॊत्रारमी 
ऩयाभशय(आईएभ
सी) 

ववधामी प्रस्ताव 
मा नीभतगत भदु्दा 
भदु्दा तमैाय  

 

कयना  

 

 

कयकयना 

सॊसद भें ववधेमक 
ऩेश कयना(जहाॊ 
सॊसद की भॊजूयी 
अऩेक्षऺत है) 

सॊसद से 
अनभुोदन प्राप्त 
कयना 

याष्डऩभत से 
सहभभत प्राप्त 
कयना 
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4.9 सरकार की ननर्णय दऺतााः 

i. उत्तयदामी औय जवाफदेह शासन के लरए कुशर लनणणम रेना अत्मन्त भहत्वऩूणण है। 

आलथणक ववकास औय नागरयकों के जीवन को सयर फनाने के लरए लनणणम रेने की 

गलत एवॊ ऺभता फढाना भहत्वऩूणण है। सीएसएभओऩी का उदे्दश्म सयकायी प्रक्रिमाओॊ 

एवॊ प्रणालरमों भें सयरता, दऺता औय ऩायदलशणता राना है। इसका ढाॊचा कें द्रीम 

सलचवारम कामाणरमों के प्रबावी काभकाज के लरए भागणदशणक है। 

ii. सीएसएभओऩी के लनम्नलरखित प्रावधानों के अनुऩारन से लनणणम रेने की ऺभता भें 

ववृि होगी् 

 क  वगीकृत भाभरों के अरावा, अन्म भाभरों की चनैर ववबाग की वेफसाइट ऩय 

डारें। लनऩटान स्तयों औय प्रस्तुतीकयण की चनैरों की तीन सार भें कभ से कभ 

एक फाय सभीऺा कयें। सॊफॊलधत अलधकायी इसी आधाय ऩय भाभरों ऩय कायणवाई 

कयेंगे। जक्रटर भाभरों के सभाधान के लरए सॊफॊलधत भॊत्रारम/ववबाग के सलचव 

अॊतय अनुशासनात्भक दर फनाने ऩय ववचाय कय सकते है। (सीएसएभओऩी, 2019 

का ऩैया 7.6) 

 ि  प्रत्मेक भॊत्रारम/ववबाग उस कामण की ऩहचान कयेगा खजसे डेस्क अलधकायी प्रणारी 

के इस्टतभ उऩमोग के लरए अलधक प्रबावी औय कुशर तयीके से सॊबारा जा 

सकता है। 

 ग  सयकायी रेन देन भें अलधक ऩायदलशणता, दऺता औय जवाफदेही राने के लरए 

भॊत्रारम / ववबाग द्वाया ई-ऑक्रपस प्रेटपाभण, का इस्टतभ उऩमोग क्रकमा जाना 

चाक्रहए खजससे तत्ऩयता औय उत्ऩादन ऺभता भें ववृि हो। इसके लरए अलधकारयमों 

औय कभणचारयमों की खस्कलरॊग/अऩखस्कलरॊग ऩय उलचत ध्मान क्रदमा जाना चाक्रहए। 

भॊत्रारमों /ववबागों को सभम-सभम ऩय ई – ऑक्रपस के अघतन सॊस्कयणों को 
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स्थानाॊतरयत कयने के लरए कायणवाई कयना चाक्रहए। (सीएसएभओऩी, 2019 का 

अध्माम-15) 

 घ  प्रत्मेक भॊत्रारम/ववबाग के साथ-साथ उनके सॊफॊि औय अधीनस्थ कामाणरम 

क्रडखजटर सलचवारम के काभकाज के लरए भानव सॊसाधन औय फुलनमादी ढाॊचे की 

जरूयतों को ऩूया कयके कें द्रीम यखजस्री इकाई (सीआयमू) को भजफूत कयेंगे। 

सीएसएभओऩी, 2019 का ऩरयलशष्ट) 
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अध्माम – 5 

डाक और प्रानियों का प्रबंधन 

 डाक मा ऩावती के लनऩटान का प्रवाह चाटण् 

 कें द्रीम ऩॊजीकयण ईकाई (सीआयमू) 

सूचना औय सुववधा काॊउटय 

(आई एप सी) / सी आय 

मू भें प्राप्त  

अनुबाग 

      

  

 

 

 

 

 

 

 

5.1 डाक प्रानि 

i. कामाणरम सभम के दौयान ववबाग की सभस्त डाक खजसभें भॊवत्रमों/ अलधकारयमों के 

नाभ से प्राप्त डाक बी शालभर है, सीआयमू/ आईएपसी भें री जाएगी। तथावऩ खजन 

भाभरों भें भॊवत्रमों / अलधकारयमों के नाभ से बेजी गई ताकार / भहत्वऩूणण डाक 

डाक का  

प्रायॊलबयक स्रोत 

अनुबाग 

(अलबरेिों) 

के सॊयऺक 

के रूऩ भें 

सूचना का 

सॊपे्रषण 

प्रबागीम प्रभुि (शविमों 

के प्रत्मामोजन के 

आधाय ऩय भाभरा भॊत्री 

को प्रस्तुत क्रकमा जा 

सकता है मा अॊतय 

भॊत्रारमी ऩयाभशण की 

आवश्मकता हो सकती 

है। 

शिा अलधकायी 
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ववशेष सॊदेशवाहक द्वाया सीधे ही प्राप्तकताणओॊ को बेज दी जाती है, इसे उनके अथवा 

उनके वैमविक स्टॉक द्वाया प्राप्त क्रकमा जाए। 

ii. मक्रद की अलधकायी छुट्टी  /प्रलशऺण/दौये ऩय है। सेवालनवतृ हो चकुा है/कामाणरम 

(ऩद) से स्थानाॊतरयत हो चकुा है तो नमा अलधकायी/ सेवालनवतृ/स्थानाॊतरयत 

अलधकायी से लनचरे अलधकायी, जो ववषम से सॊफॊलधत है, गोऩनीम ऩत्रों को छोड़कय 

तत्कार भहत्वऩूणण ऩत्र प्राप्त कयेंगे। ववबाग द्वाया क्रकसी बी भाभरे भें तत्कार औय / 

मा भहत्वऩूणण ऩत्र ववतरयत मा वावऩस नहीॊ क्रकए जाने चाक्रहए। 

iii. मक्रद डाक ऩय तत्कार अॊक्रकत हो औय डाक नाभ से सॊफोलधत की गई है कतो 

कामाणरम इसे सभम के फाद पे्रवषती द्वाया स्वॊम ही अऩने लनवास स्थान ऩय लरमा 

जाएगा। ऐसे भाभरों भें, आभतौय ऩय अलधकायी को टेरीपोन ऩय ऩहरे से सूलचत 

क्रकमा जाएगा क्रक डाक उसके आवास ऩय बेजी जा यही है। अन्म सबी भाभरों भें,डाक 

कामाणरम सभम के फाद की डाक लनम्न द्वाया प्राप्त की जाएगी्- 

क  सॊफॊलधत ववबाग के यावत्र ड्मूटी र्करणक द्वाया अथवा 

ि  जहाॊ ऐसी व्मवस्था न हो, वहाॊ सॊफॊलधत ववबाग द्वाया ऐसी डाक प्राप्त कयने के 

लरए नालभत अलधकायी द्वाया डाक प्राप्त की जाएगी। 

ग  अन्म भाभरों भें, ऐसी डाक ऩय ववबागीम लनदेशों के अनुसाय कायणवाई की 

जाएगी। 

iv    ई-भेर द्वाया ववबाग भें प्राप्त ऩत्र व्मवहाय को ववबाग के नालभत व्मवि द्वाया कें द्रीम रूऩ 

से डाउनरोड क्रकमा जाएगा इसे कें द्रीम यखजस्री को अगे्रवषत कयेगा। 

भॊवत्रमों/अलधकारयमों को सॊफोलधत ऩत्र व्मवहाय उनके मा उनके वैमविक स्टॉप द्वाया 

डाउनरोड क्रकए जाएगा। 
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बाक्स ई 5.1  

 ई-पाइर भें सबी वास्तववक डाक, चाहे ववबाग वास्तववक मा इरेर्करालनक भोड भें 

काभ कय यहा हो, ई-ऑक्रपस के भाध्मभ से ऩावती अनुबाग के ऩावती इनफॉर्कस भें प्राप्त की 

जाएगी। 

5.2 डाक की संवीऺा 

i. तत्कार गे्रक्रडॊग वारी डाक को अन्म डाक से अरग क्रकमा जाएगा औय इसका ऩहरे 

लनऩटान क्रकमा जाएगा 

ii. भॊवत्रमों / अलधकारयमों के नाभ से सॊफोलधत मा सुयऺा गे्रड वारे कवयों को छोड़कय 

सबी कवय सी आय मू / आई एप सी द्वाया िोरे जाएॊगे। 

iii. डाक िोरने ऩय, सी एप सी / आई एप सी सॊरग्नकों की जाॊच कयेगा औय मक्रद 

कोई भद नहीॊ ऩाई जाती तो डाक ऩय इसे इॊलगत कयेगा। 

iv. िरुी हुई सभस्त डाक के साथ-साथ फॊद वगीकृत डाक के कवय ऩय तायीि मुि भुहय 

नीचे क्रदए गए अनुसाय होगी् 

बॉक्स – 5.1 रबर स्ांऩ का नमूना 

--------------------------------------------- भॊत्रारम ववबाग भें तायीि -----------

--------------------------------- को प्राप्त हुआ ------------------------------------

-------------------------सी आय मू/आईएप सी ऩॊजीकयण सॊख्मा ------------------

----------------------------------- 

 

टेम्प्रेट उन भाभरों भें सभरूऩ है जहाॊ भॊत्री / अलधकारयमों के वैमविक स्टॉक डाक 

का ऩॊजीकयण कय यहे हैं। भॊत्रारम / ववबाग के स्थान ऩय --------------- का 

कामाणरम मा ववबागीम प्रभुि मा शािा अलधकायी के ऩद का उल्रेि क्रकमा जाएगा। 
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v   सबी प्रकाय की डाक को अनुबाग वाय औय अलधकायी वाय (मक्रद नाभ से सॊफोलधत 

क्रकमा जाता है) अरग क्रकमा जाता है। सी आय मू इस काभ को सुगभ फनाने के लरए 

भॊत्रारम / ववबाग द्वाया जायी ववलबन्न अनुबागों / अलधकारयमों को आफॊक्रटत ववषमों 

की अघतन सूची यिेगा। 

बॉक्स –ई 5.2 

 लरिी गई ऩावती सॊख्मा अक्रद्वतीम औय अऩरयवतणनीम है। सयर ऩहचान के लरए इसे 

सेर्कशन कोड के साथ जोड़ा बी गमा है। प्रणारी भें यिी जाने वारी ऩावती को तैमाय 

कयने की तायीि औय सभम की भोहय ऩावती सक्रहत इरेर्करालनक भोड भें बी उऩरब्ध 

है। 

5.3 डाक का ऩंजीकरर् 

i. प्रवववष्ट ऩय ही ऩॊजीकॉत की जानी चाक्रहए ताक्रक सॊफॊलधत ववबाग द्वाया प्राप्त प्रत्मेक 

कागज की जवाफदेही फनामी यिी जा सके। सीआयमू को प्रवववष्ट स्तय ऩय डाक 

ऩॊजीकयण कयने के लरए सॊसाधनों की सहामता से सुदृढ क्रकमा जाना चाक्रहए। डाक को 

ऩॊजीकृत कयने लरए सी आय मू के ऩास लनधाणरयत प्रारूऩ (ऩरयलशष्ट 5.1) वारा यखजस्टय 

होना चाक्रहए। 

ii. लनम्नलरखित के अरावा सबी डाक प्रवववष्ट स्तय ऩय ऩॊजीकृत क्रकमा जाना आवश्मक 

है। (मह ववबागीम अनुदेशों के अनुसाय लबन्न – लबन्न हो सकते हैं) 

क  ऐसी प्रालप्तमाॊ खजनका क्रकसी श्रणेी के रूऩ भें, तत्सॊफॊधी प्रमोजन के लरए ववशेष रूऩ 

से तैमाय क्रकए गए यखजस्टय भें ऩमाणप्त ध्मान यिा जाता है। (उदाहयण के लरए 

टेरीपोन वफर जो टेरीपोन यखजस्टय भें दजण क्रकए जाते हैं) 

ि  सॊसद सदस्मों से प्राप्त ऩत्र खजनके लरए अरग यखजस्टय यिा जाता है ताक्रक ऩैया 

12.2 के तहत उनके लनऩटान ऩय लनगयानी यिी जा सके। 
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ग  ऩहरे प्राप्त अभ्मावेदन को छोड़कय अभ्मावेदनों की सभान प्रलतमाॊ जफ तक क्रक वरयष्ठ 
अलधकायी द्वाया लनदेश/अभ्मुविमाॊ दजण नहीॊ की जाती हैं। 

घ  आकखस्भक छुट्टी के आवेदन 

ङ  क्रकसी अनुबाग द्वाया साभान्म सूचना के लरए ऩरयचालरत ववववध ऩरयऩत्रों, कामाणरम 
ऻाऩन उियणों आक्रद की प्रलतमाॊ जैसे क्रक साभान्म रूऩ से रागू आदेश, टेरीपोन 
सूची, छुट्टी नोक्रटस, दौये के कामणिभ आक्रद 

च  प्रालप्तमों की अन्म श्रखेणमाॊ, खजन्हें ववबागीम अनुदेशों के अधीन ऩॊजीकृत क्रकमा जाना 
अऩेखऺत नहीॊ है।  

iii. सी आय मू / आई एप सी मथाऩेखऺत एक अथवा एकालधक यखजस्टय यिेंगे। 

बॉकस – ई 5.3 

ऩॊजीकयण 

 

वास्तववक भोड इरेर्करालनक भोड सॊिभण 

 

वास्तववक डाक इरेर्करालनक 

डाक 

वास्तववक डाक इरेर्करालनक डाक 

 

स्कैन कयके एकर 

ऩीडीएप दस्तावेज 

के रूऩ भें सेव 

कयके यखजस्टय कयें  

ई-ऑक्रपस प्रणारी 

का उऩमोग कयके 

यखजस्टय कयें 

स्कैन कयना 

आवश्मक नहीॊ। 

भोटा एभईटी ए 

डाडा दजण  कयें औय 

डाक यखजस्टय कयें। 

वास्तववक ऩावती 

ऩय ऩॊजीकयण सॊ.  

लरिे। 

भुक्रद्रत प्रलतमाॊ 

लनकारें। भोटा द्वाया 

दजण कयें औय डाक 

यखजस्टय कयें। 

वास्तववक ऩावती 

ऩय ऩॊजीकयण 

सॊख्मा लरिे। 
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बॉक्स – ई 5.4 

नो्ाः 

 राॊखजशन भोड का आशम ऩावलतमों औय पाइर का प्रकभण वास्तववक रूऩ से क्रकमा 

जाता है। तथा रैक्रकॊ ग ई- पाइर के जरयए इरेर्करालनक रूऩ से की जाती है। 

 इरेर्करालनक भोड का आशम ऩावलतमों औय पाइर ई – पाइर के जरयए इरेर्करालनक 

रूऩ से प्रकभण कयने से है। पाइरों औय प्रालप्तमों के सॊचरन वववयण का रॉग इरेर्करालनक 

भोड के साथ साथ वास्तववक रूऩ भें प्रणारी से यिा जाता है। 

 

बॉक्स – ई 5.5 

सबी प्रकाय ई- पाइर भें ऩरयलशष्ट 5.2 तथा 5.3 भें क्रकए गए उल्रेि के अनुसाय ऩॊजीकृत 

की जाती हैं।इस प्रकाय तैमाय की गई ऩॊजीकयभ सॊख्मा ववलशष्ट प्रकृलत की होती है औय सॊऩूणण 

ववबाग भें चारू सॊख्मा होती है। प्रत्मेक वाय सी आय सी मू / अलधकायी डाक ऩॊजीकयण के 

लरए ई – पाइर िोरता है तो इसके लरए स्वत् एक नई सॊख्मा लभर जाती है। 

इरेर्करालनक ऩरयवेश भें ववलबन्न स्तयों जैसे सी आय मू यखजस्टय अनुबाग यखजस्टय औय 

वैमविक अनुबाग मा स्टाप यखजस्टय औय यिने की आवश्मकता नहीॊ है र्कमोंक्रक लसस्टभ सबी 

डाटा को सेव कयता है औय इन डेटा कॊ प्मूटय नॊफय / ऩावती सॊख्मा / ववषम के कीवडण के 

आधाय ऩय सचण एवॊ रयरीवर प्रक्रिमाएॊ की जाती है। 

5.4 डाक की ऩावती 

 साधायण डाक से प्राप्त ऩत्राक्रद को छोड़कय अन्म ववबागों से प्राप्त पाइरों सक्रहत डाक 

की प्राप्त की ऩावती ववबाग भें प्राप्तकताण द्वाया नाभ, तायीि औय ऩदनाभ के साथ सॊदेशवाहक 

की चऩयासी वही भें स्माही से ऩूणण हस्ताऺय कयके दी जाएगी। सॊदेशवाहक फुक का नभूना 

फॉर्कस 5.2 भें क्रदमा गमा है। ई-भेर के जरयए प्राप्त डाक की ऩावती दी जानी चाक्रहए। 
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बॉक्स 5.2 संदेशवाहक (चऩरासी) वही का नमूना 

 

तायीि दस्तावेज की सॊदबण सॊख्मा प्राप्तकताण के तायीि, नाभ 

औय ऩदनाभ सक्रहत ऩूणण 

हस्ताऺय (क्रदनाॊक /भहीना 

/वषण) 

 

 

बॉक्स ई 5.6 

ई-पाइर भें डाक ऩॊजीकयण के फाद प्रणारी द्वाया स्वत् एसएभएस औय / मा ई-भेर के 

जरयए ही डाक की ऩावती दी जाती है फशत ेक्रक डाक ऩॊजीकयण स्िीन भें ऩॊजीकयण के दौयान 

पे्रषक के सॊऩकण  वववयण के पील्ड भें भोफाइर नॊफय औय ई भेर ऩता बये  गए हों । इसभें 

नभूनों (जैसे क्रक कामाणरम के ऩत्र शीषण भें) ऩावती बेजने का बी प्रावधान है। 

5.5 प्रालप्तमों का वववयण 

 सॊफॊलधत अनुबाग/अलधकायी को यसीद बेजी जाएगी य प्राप्तकताण द्वाया इसकी ऩावती दी 

जाएगी। ववकल्ऩत आवती ववतरयत की जा सकती है। औय अनुबाग वाय/अलधकायी फाय यिे 

गए यखजस्टय भें ऩावती प्राप्त की जा सकती है। 

बॉक्स ई 5.7 

जफ डाक का ऩॊजीकयण इरेर्कराॉलनक ई पाईर भें इरेर्करालनक रूऩ से क्रकमा जाता है ऩयन्त ु

कायणवाई वास्तववक रूऩ भें की जाती है तो उऩमुणि के रूऩ भें ऩावती दी जाती है र्कमोंक्रक 

कागज/ऩावती का सॊचारन दस्ती रूऩ भें होता है। 

हाराॊक्रक, जफ ऩॊजीकयण औय कायणवाई दोनों ही इरेर्कराॉलनक रूऩ भें क्रकए जाते है तो क्रकसी 

यखजस्टय की आवश्मकता नहीॊ है 
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iii. अलत आवश्मक श्रणेी की डाक जफ कबी बी प्राप्त होगी, ववतरयत की जाएगी। अन्म 

डाक उऩमुणि अॊतयार (अथाणत ऩूवाणह 11 फजे, अऩयाह्न 2 फजे औय अऩयाह्न 4 फजे) ऩय 

ववतरयत की जा सकती है। साधायण डाक के ऐसे ऩत्र, जो इतनी देयी से प्राप्त हो क्रक 

उन्हें अॊलतभ दैलनक पेये भें शालभर न क्रकमा जा सकता हो, उन्हें अगरे क्रदन प्रात् ही 

ववतयण के लरए तमैाय यिा जाएगा। सी आय मू प्रबायी अलधकायी सुलनखित कयेगा 

क्रक्- 

क  मथा सॊबव डाक की छॊटाई औय ऩॊजीकयण डाक प्राप्त होने के क्रदन ऩूया कय लरमा 

जाए। 

ि  उि कामण का जो बाग क्रदन भें ऩूया नहीॊ हो सकता हो, उसे यावत्र ड्मूटी कभणचायी वगण 

द्वाया तत्कार/प्राथलभकता वारी डाक की कायणवाई ऩय प्रलतकूर प्रबाव डारे वफना ऩूया 

क्रकमा जाए। 

ग  क्रदन की सभालप्त ऩय छॊटाई औय ऩॊजीकयण केलरए शेष कुर प्रालप्तमाॊ ड्मूटी स्टाॉप को 

सौंऩ दी जाए। ऩरयणाभस्वरूऩ यावत्र ड्मूटी कभणचायी वगण के ऩूणण हस्ताऺय प्राप्त क्रकए 

जाए क्रक उन्होंने उन प्रालप्तमों को अऩनी सुयऺा भें रे लरमा है। 

घ  कामाणरम सभम के फाद प्राप्त होने वारी अलत आवश्मक डाक सॊफॊलधत अनुबाग को 

बेज दी जाएगी फशतें क्रक कभणचायी ड्मूटी ऩय हो। 

Iv ई-भेर के जरयए पे्रषण को प्रोत्साक्रहत क्रकमा जाना है । ई-भेर ऩत्रों के पे्रषण, ववतयण 

औय प्रालप्त को सयर एवॊ सुववधाजनक फनाता है सॊसद इकाइमों, फजट अनुबागों औय 

सभन्वम अनुबागों को प्रालधकृत अलधकारयमों एवॊ सॊफॊलधत अनुबागों को काफणन काॉऩी 

(सीसी) सक्रहत ई-भेर के भाध्मभ से व्माऩक रूऩ से ऩत्र बेजने, ववतरयत कयने तथा प्राप्त 

कयने चाक्रहए । ऐसे ऩत्रों ऩय सूचना प्रस्ततु कयते सभम पे्रषको को ऩीडीएप दस्तावेज 

सॊरग्न कयने के अरावा वडण औय एर्कसेर दस्तावेजों को बी सॊरग्न कयना चाक्रहए ताक्रक 
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त्वरयत सॊकरन सुववधाजनक हो सके। आवश्मक होने ऩय ववबागीम अनुदेश जायी क्रकए जा 

सकते है। 

5.6 प्रालप्तमों का अवरोकन औय अॊकन/पे्रषण  

प्रालप्तमाॊ प्राप्त होने ऩय अनुबाग अलधकायी  

1. प्रालप्त को देिेगा। 

2. गरती से बेजी गई प्रालप्तमों की सीधे ही सॊफॊलधत अनुबागों को अगे्रवषत कयेगा अथवा 

ई-भेर बेजेगा। 

3. ऐसी प्रालप्तमों को अरग कयेगा जो क्रक ववबागमी आदेशों के अॊतगणत अथवा उसके 

ववचाय से उच्चतय अलधकारयमों को क्रदिाई जानी चाक्रहए । 

4. शेष प्रालप्तमों औय ई-भेर भें से ऐसी प्रालप्तमों को अऩने नाभ से अॊक्रकत कयेगा। खजनका 

स्वरूऩ जक्रटर हो मा खजनभें ऐसी ववशेष फातें हों खजन ऩय उसका व्मविगत रूऩ से 

ध्मान क्रदमा जाना आवश्मक है। 

शेष प्रालप्तमों को सॊफॊलधत कभणचारयमों के नाभ अॊक्रकत क्रकमा जाएगा औय जहाॊ कहीॊ बी 

आवश्मक हो, तात्कालरकता श्रणेी सभम सीभा अॊक्रकत की जाएगी औय कायणवाई सॊफॊधी क्रदशा 

लनदेश देगा। 

5. खजन प्रालप्तमों के सॊफध भें तत्कार कायणवाई अऩेखऺत है अथवा खजनका लनऩटान (क्रकसी 

लनधाणरयत तायीि तक) क्रकमा जाना आवश्मक है, उन भहत्वऩूणण प्रालप्तमों को अऩनी 

डामयी भें नोट कयेगा तथा 

6. क्रकसी अन्म भॊत्रारम ववबाग से वाऩस प्राप्त हुए भाभरे को उस अलधकायी को प्रस्तुत 

कयेगा खजसने इसे अॊलतभ फाय नोट क्रकमा था। 
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बाक्स ई 5.8 

ई – पाइर भें, प्रालप्त अथवा पाइर को सॊफॊलधत अलधकायी के ऩूवण लनधाणरयत पील्ड भें अॊक्रकत 

क्रकमा जाता है। खजसभें स्वमॊ बी शालभर है। प्रालप्त के भाभरे भें अन्म अलधकायी को बी प्रालप्त 

अॊक्रकत कयने का प्रावधान है। कायवाणई के ड्राऩ डाउन भेन्मू से लनदेश बी क्रदमा जा सकता है। 

पे्रषक अभ्मुवि पील्ड का प्रमोग अऩनी क्रटप्ऩखणमाॊ दजण कयने के लरए कय सकता है। 

अलधकायी सेट डमू डेट पील्ड भें प्रस्तुत कयने की तायीि लनधाणरयत कय सकते हैं। 

5.7 प्रानि का संचऱन 

अलधकारयमों को प्रस्तुत की जाने वारी डाक दस्ती प्रालप्त डाक ऩैडों भें यिी जाएगी खजन ऩय 

ऩावकती ऩैंड स्ऩष्टत् अॊक्रकत होगा। उनके सॊचरन औय अवरोकन ऩय तत्कार ध्मान क्रदमा 

जाएगा। प्रालप्तमों के सॊघरन भें आने वारी रूकावट ऩय अनुबाग अलधकायी सावधानीऩूवणक 

नजय यिेंगे औय शीघ्र कायणवाई कयेंगे। अलधकारयमों से एक कामणक्रदवस भें वाऩस प्राप्त न होने 

वारी प्रालप्तमों के फाये भें अनुबाग को अवगत कयामा जाएगा। 

 

बॉक्स ई 5.9 

ई पाइर ऩावती अथवा पाइर के प्रत्मेक सॊचरन को रैक कयती है।  

5.8 उच्चतर अनधकाररयों द्वारा कारणवाई 

 खजन अलधकारयमों के सभऺ प्रालप्तमाॊ प्रस्तु की जाती है, वे् 

i प्रालप्तमों को देिकय आघऺय कयेंगे औय उसे अनुबाग अलधकायी को वाऩस कयेंगे। 

ii  ऐसी प्रालप्तमों को लनकार रेगें खजस ऩय वे अऩने स्तय ऩय कायणवाई कयना अथवा 

लनऩटाना चाहते है अथवा डाक स्तय ऩय उच्चतय अलधकारयमों को प्रस्तुत कयना चाहते है, 

ऐसी खस्थलत भें ऐसी प्रालप्तमों का सॊचारन वैमविक स्टॉक द्वाया क्रकमा जाता है। 
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iii  मह सुलनखित कयेंगे क्रक ऩैया 5.38 के अनुसाय कायणवाई के लरए पाइर यखजस्टय भें 

क्रदए गए सॊफॊलधत सॊदबण भें अनुबाग से भौजूदा पाइर प्राप्त की जाती है अथवा नई पाइर 

िोरी जाती है। 

5.9वववाददत प्रानियों का आबं्न 

मक्रद अनुबाग को ऐसा रगता है क्रक उसे बूरवश बेजी गई प्रालप्त मा ई-भेर से उसका कोई 

सॊफॊध नहीॊ है तो वववाक्रदत प्रालप्त के लनणणम के लरए इसे ववबागीम लनदेशों डाटा मथा 

ऩदनालभत अवय सलचव के ध्मान भें रामा जाना चाक्रहए। वववाद की खस्थलत भें वह ववबाग भें 

प्रालप्त की तायीि से 2 क्रदन के बीतय वववाद का सभाधान कयने के लरए उत्तयदामी होंगे, 

लसवाए इसके क्रक अत्मावश्मक श्रणेी वारी वववाक्रदत प्रालप्तमों के भाभरे भें वह आधे क्रदन के 

बीतय लनणणम कयेंगे। 

5.10 ववभाग में ऩदानधकाररयों द्वारा प्रानि के संबध में कारणवाई 

क. सामान्य नसद्धात 

प्रालप्तमों ऩय इस प्रकाय से कायणवाई सुव्मवखस्थत की जाएगी क्रक इसके ऩरयणाभस्वरूऩ त्वरयत 

औय सही लनणणम रेने की प्रक्रिमा का ऩारन क्रकमा जा सके। इस सॊफॊध भें अनुऩारन क्रकए 

जाने वारे साभान्म लसिाॊत नीचे क्रदएगए है्- 

i. कागजी कायणवाई मथावश्मक कभ से कभ की जाए। 
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(ii) भाभरों की जाॊच औय ननऩटान के नरए कभ से कभ सभम नरमा जाएगा, जफ तक कक प्रानि 
अनबुाग मा विबागीम ननदेशों भें कोई विनशष्ट सभम सीभा ननधाारयत न की गई हो; 

(iii) भाभरों का ननऩटान कयते सभम, अनधकायी अऩने द्वाया ककए गए कामा की गणुित्ता के साथ-साथ 
भात्रा को अनकूुनरत कयने का रक्ष्म यखेगा। उदे्दश्म होना चाकहए 'सटीकता के साथ गनत': 

(iv) दोहयाए जाने िारे भाभरों को देखने के नरए सयरीकृत औय ऩिूा-सॊयनचत प्रारूऩ -भानक प्रकिमा 
ऩत्रक- विकनसत ककए जाएॊगे। नागरयकों के राब के नरए उनके कामाारमों के साथ ऩयस्ऩय सॊिाद के 
नरए सयरीकृत प्रारूऩ बी तमैाय ककए जाने चाकहए। 

ख. सॊफन्धधत (डीनरॊग) अनधकायी द्वाया कायािाई: 

सॊफन्धधत (डीनरॊग) अनधकायी को मह कयेगा चाकहए कक: 

(i) प्रानिमों की जाॊच कयें औय तात्कानरकता श्रणेी-ननधाायण के अनसुाय उधहें शे  से अरग कयें: 

(ii) ऩहरे अत्मािश्मक श्रणेी-ननधाायण की प्रानिमों ऩय कायािाई कयें, उसके फाद अधम प्रानिमों औय 
भाभरों ऩय कायािाई कयें; 

(iii) सॊरग्नक की जाॉच कयें औय, मकद कोई गभु ऩामा गमा हो तो उसे प्राि कयने के नरए त्िरयत 
कायािाई शरुू कयें; 

(iv) देखें कक क्मा कोई अधम अनबुाग ककसी प्रानि के ककसी कहस्स ेमा ऩहर ूसे सॊफॊनधत है औय मकद 
हाॊ, तो आिश्मक कायािाई के नरए उस अनबुाग को प्रनतमाॊ मा प्रासॊनगक उद्धयण बेजें; 

(v) प्रानि को ककसी भौजदूा पाइर ऩय प्रोसेस कयें मा एक नई पाइर खोरें (ऩयैा 6.6 औय ऩरयनशष्ट 
6.3); 

(vi) ऩयैा 6.6 भें कदए गए ननदेशों के अनसुाय दस्तािेज़ पाइर कयें; 

(vii) ऻान प्रफॊधन के विनबधन उऩकयणों जैसे स्थामी गाडा फाइर (ऩयैा 11.4), ऩिूा-उदाहयण ऩनु्स्तका 
(ऩयैा 11.6), सॊदबा फोल्डय (ऩयैा 11.7), आकद की भदद से अधम पाइरों मा कागजात, जो प्रानि से 
सॊफन्धधत है, मा उसभें उठाए गए भदु्दों से सॊफॊनधत है, मकद कोई हो, का ऩता रगाना औय एकत्र 
कयेगा; 

(viii) प्रानि /भाभरे भें शानभर भदु्दों को ऩहचानें औय उनकी जाॊच कयें औय नोकटॊग के कामाात्भक 
दृवष्टकोण के आधाय ऩय एक नोट रयकॉडा कयें (ऩयैा 7.14); 

(ix) दस्तािेज़ व्मिन्स्थत कयें (फॉक्स 6.1); 
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(x) सॊदबा दे (ऩयैा 6.7); 

(xi) डॉकेकटॊग कयें (ऩयैा 6.8); 

(xii) जहाॊ आिश्मक हो, तात्कानरकता श्रणेी-ननधाायण (ऩयैा 6.13) औय भाभरे के नरए उऩमकु्त सयुऺा 
श्रणेी-ननधाायण को इॊनगत कयने िारा एक रेफर सॊरग्न कयें; 

(xiii) नोट ऩय हस्ताऺय कयें (ऩयैा 7.3); 

(xiv) पाइर प्रस्ततु कयने के उनचत भाध्मभ के अनसुाय पाइर अनधकायी को प्रस्ततु कयें। 

 

फॉक्स - ङ.5.10 

ई पाइर भें, नसस्टभ पाइर सॊख्मा को पाइर ऩय डारने के फाद यसीद के साथ स्िचानरत रूऩ से 
जोड़ देता है। पाइर को नचकित कयने औय बेजने के फाद, उसे प्रस्ततु कयने की तायीख नोट ऩय 
औय साथ ही पाइर सॊचरन के विियण भें बी स्िचानरत रूऩ से कदखाई देती है। 

गभु सॊरग्नकों/अनरुग्नकों ऩय कायािाई: गभु सॊरग्नकों/अनरुग्नकों को प्राि कयने के नरए डीनरॊग 
अनधकायी को एकभेि प्रे ण सवुिधा का उऩमोग कयेगा है। मकद मह न्जम्भदेायी सीआयम ूको सौंऩी 
जाती है, तो गभु सॊरग्नकों/अनरुग्नकों को कभ सभम भें प्राि ककमा जा सकता है। इसे प्राि कयने 
के नरए, सीआयम ूको एक अनधकृत ई-भेर आईडी प्रदान कयनी होगी, जैसा कक ऩरयनशष्ट-5.2 भें 
दशाामा गमा है। 

 

ग. अनबुाग अनधकायी द्वाया कायािाई: 

अनबुाग अनधकायी ननम्न कामा कयेगा: 

(i) सॊफॊनधत अनधकायी के नोट की जाॊच कयेगा; 

(ii) ननमनभत भाभरों का ननऩटान कयेगा, जैसे सॊसद के सिारों के जिाफ के भसौदे के नरए जानकायी 
प्राि कयेगा; अनसु्भायक बजेना, आकद; 

(iii) अऩनी कटप्ऩन्णमों मा सझुािों को ननधाारयत कयने िारा एक नोट रयकॉडा कयेगा, जहाॊ आिश्मक 
हो; 

(iv) भाभरे को उच्च अनधकायी को प्रस्ततु कयेगा: 
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(v) विरॊफ से फचने के नरए भाभरे की प्रगनत की ननगयानी कयेगा: 

(vi) पाइर के िाऩस आने ऩय कायािाई कयेगा, जैसे ऩत्राचाय कयेगा, आगे की जाॊच कयेगा आकद। 

घ. उऩमुाक्त (ii) के अनसुाय 'ननमनभत भाभरे' का गठन प्रत्मेक विबाग द्वाया अऩने विबागीम ननदेशों भें 
ककमा जाएगा 

ङ. शाखा अनधकारयमों औय ऊऩय के अनधकारयमों द्वाया की जाने िारी कायािाई: 

मकद िे अनबुाग के विचायों से सहभत हैं, तो िे हस्ताऺय कयेंगे औय सऺभ प्रानधकायी को पाइर 
प्रस्ततु कयेंगे। अधमथा, िे (क) नरन्खत सराह के साथ पाइर िाऩस कय सकते हैं अथिा (ख) अऩने 
नोट रयकॉडा कय सकते हैं औय सऺभ प्रानधकायी को प्रस्ततु कय सकत ेहैं 
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ऩरयशिष्ट 5.1. 

(ऩयैा - 5.3(i)) 

डाक @ यषिस्टय 

ऩॊजीकयण 
सॊख्मा 

 प्राि डाक का विियण  सॊऺ ेऩ 
भें 
वि म- 
िस्त ु

 ककसे 
बेजा 
गमा  

 पाइर 
सॊख्मा* 

 प्रत्मतु्तय 
कहॊदी/ 
अॊग्रेजी / 
कद्वबा ी* भें 
बेजा गमा 

अभ्मवुक्तमाॊ* / 
कोई उत्तय 
आिश्मक नहीॊ 
है ** 

ऩत्र 
सॊदबा 
सॊख्मा 

ऩत्र 
की 
तायीख 

ककससे 
प्राि  

 
बा ा 

ऩॊजीकयण की तायीख 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

ननदेश: 

1. कॉरभ 1-5 ऩॊजीकयण के चयण भें अथाात ्सॊफॊनधत अनधकारयमों को यसीदें सौंऩे जाने से ऩहरे बये 
जाएॊगे। 

2. कहॊदी यसीदों के ऩॊजीकयण के नरए देिनागयी नरवऩ का प्रमोग ककमा जाएगा। कहॊदी प्रानिमों को 
कॉरभ 5 भें 'कहॊदी' नरख कय मा एक अरग यॊग की स्माही का उऩमोग कयके उऩमकु्त रूऩ से अरग 
ककमा जा सकता है। 

3. कॉरभ 8 को सहामक अनबुाग अनधकायी के यन्जस्टय के कॉरभ 4 भें प्रविवष्टमों के आधाय ऩय बया 
जाएगा। इस प्रमोजन के नरए ऩॊजीकयण अनधकायी सभम-सभम ऩय, जैसे सिाह भें एक फाय, सहामक 
अनबुाग अनधकायी के यन्जस्टय को देख कय ऩयाभशा कयेंगे। 

4. कॉरभ 9 को ऩॊजीकयण अनधकायी द्वाया कामाारम प्रनत प्राि होने ऩय बया जाएगा। 

43



5. कॉरभ 10 भें, *'कटप्ऩणी' अनबुाग द्वाया आिश्मकता के आधाय ऩय बयी जाती है। उदाहयण के 
नरए, 'अनधकारयमों को अिरोकन के नरए नचकित यसीदों का सॊचरन' आकद। ** 'कोई उत्तय आिश्मक 
नहीॊ था' उनचत स्तय ऩय मह ननणाम रेने के फाद कक कोई उत्तय आिश्मक नहीॊ है, डीनरॊग अनधकायी 
द्वाया बया जाएगा। 

7. डेस्क के भाभरे भें, सबी कॉरभ उनचत चयणों भें, डेस्क अनधकायी से जुडे़ सहामक कभाचारयमों 
द्वाया बये जाएॊगे। 

@ सीआयम,ू अनबुाग औय ककसी अनधकायी के िमैवक्तक अनबुाग भें प्रमकु्त यन्जस्टय को िभश् 
सीआयम ूयन्जस्टय, अनबुाग यन्जस्टय औय िमैवक्तक अनबुाग मा स्टाप यन्जस्टय के रूऩ भें जाना 
जाएगा। तथावऩ, प्रारूऩ िही है जो इस ऩरयनशष्ट भें है। 
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ऩरयशिष्ट 5.2 

 (फॉक्स- ङ.5.5) 

सीआयम ूके प्रकामय 

1. सीआयम ूकी "ऩरयबाषा" 

'कें द्रीम ऩिंीकयण इकाई' (सीआयमू) का तात्ऩमय है ककसी विबाग के बीतय कोई अनसबाग मा इकाई 
षिसभें स्थाशनक शरवऩक औय यावि ड्मटूी शरवऩक (डेटा एंट्री ऑऩयेटय) िैसे काशभयक िाशभर हैं। इस े
इकाई को भरू डाक प्राप्त कयने, ऩिंीकृत कयने औय इरेक्ट्ट्रॉशनक यसीदों 
भें ऩरयिशतयत कयने औय उन्हें वितरयत / शिकित कयने औय बेिने की 
षिम्भेदायी सौंऩी गई है। 

2. सीआयम ूका "प्रकिमा प्रिाह" 

क. डाक की प्राशप्त : विबाग की भरू डाक प्राप्त की िाती है। 

ख . स्कैशनगं : प्राप्त भरू डाक को स्कैन ककमा िाता है औय ऩीडीएप 
दस्तािेज़ के रूऩ भें सहेिा िाता है। एक ही डाक के सबी दस्तािेज़ 
स्कैन कयके एक ही दस्तािेि भें सहेिे िाने िाकहए। षिन भाभरों भें 
फडी भािा भें ककताफें, दस्तािेज़ आकद अनसरग्नक के रूऩ भें बेिे िाते 
हैं, पे्रषक से अनसयोध ककमा िा सकता है कक िे एक सॉफ्ट कॉऩी बेिें 
मा साियिशनक िेफसाइट शरकं इंशगत कयें िहां से ऩसस्तक आकद को 
डाउनरोड ककमा िा सकता है। 

शिि 1: प्रकिमा प्रिाह 

ग. ऩिंीकयण: 

i. मकद यसीद की प्रकिमा ऩयूी तयह से इरेक्ट्ट्रॉशनक है, तो डाक की स्कैन की गई प्रशत उसके 
विियण (भेटा डेटा) के साथ शसस्टभ भें अऩरोड की िाती है। 

ii. मकद ककसी यसीद ऩय काययिाई हस्त प्रकिमा भें ककमा िाना है, तो ऩिंीकयण ई पाइर का 
उऩमोग कयके ककमा िाना है। 

ऩहस ंि भें आसानी प्रदान कयने औय फाद भें ऩि के ककसी बी नसकसान से फिने के शरए डाक को 
स्कैन कयके ऩिंीकयण के दौयान अऩरोड ककमा िाना िाकहए। 
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iii. मकद प्राप्त डाक ई-भेर के रूऩ भें है, तो ई-ऑकपस भें प्रोसेशसगं प्रकृशत के अनससाय शनम्नशरषखत 
काययिाई की िा सकती है: 

- ईऑकपस भें इरेक्ट्ट्रॉशनक प्रोसेशसगं: आगे की प्रकिमा के शरए भेर को ऩीडीएप भें फदरा िा 
सकता है। 

- ई-ऑकपस भें बौशतक प्रोसेशसगं: वप्रटं-आउट रेना होता है। 

दोनों प्रकिमाओ ंभें, भेटा-डेटा दिय ककमा िाना होता है औय शसस्टभ द्वाया ऩिंीकयण/यसीद सखं्मा 
उत्ऩन्न की िाती है, िो ऩयेू भिंारम/विबाग के शरए िभानससाय होती है। 

स्कैननॊग के फाद भरू डाक का बॊडायण : स्कैननॊग औय ऩॊजीकयण के फाद, ऩॊजीकयण / यसीद सॊख्मा 
के साथ बौनतक डाक सॊफॊनधत अनबुागों को बेजी जानी है। ऐसा इसनरए ककमा जाता है ताकक 
आिश्मकता ऩड़ने ऩय ऩनु् प्राि औय सॊदनबात ककमा जा सके। 

यसीद का वितयण : यसीद सॊफॊनधत अनबुाग को अग्रेव त की जा सकती है। वििाकदत प्रानिमों को 
इस ननमभािरी भें ननधाारयत (ऩयैा 5.9.) के अनसुाय ननऩटामा जाना है। 

सीआयम ूका सदुृढीकयण 

सीआयम ूको सॊगठन भें ई-ऑकपस की सपर औय सतत कामााधिमन प्रकिमा की यीढ भाना जाता 
है। अत:,  सीआयम ूके ननम्ननरन्खत ऩहरओुॊ ऩय ध्मान कदमा जाना चाकहए - 

क. भानि सॊसाधन : इस इकाई को कॊ प्मटूय दऺता के साथ तकनीकी रूऩ से कुशर भानि-शवक्त से 
सॊऩधन होना चाकहए। 

ख. अिसॊयचना : मह इकाई दैननक आधाय ऩय फड़ी भात्रा भें डाक को सॊबारेगी, न्जसभें प्रत्मेक भें 
कई ऩषृ्ठ होंग;े इस प्रकाय सॊगठन की कुशर उत्ऩादकता के नरए इकाई को "अच्छी गणुित्ता" िारे 
उच्च गनत िारे एडीएप स्कैनय औय नई ऩीढी के कॊ प्मटूय नसस्टभ से सन्जजत कयेगा फहुत 
भहत्िऩणूा है जो नेटिका  ऩय अच्छी तयह से जुड़ा हुआ हो। 
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ऩरयशिष्ट 5.3 

 (फॉक्स- ङ.5.5) 

सीआयम ूभें डाक से शनऩटन के शरए कदिाशनदेि 

 डाक का प्रकाय ऩॊजीकयण स्कैननॊग  सऩुदुा कयने की प्रकिमा 

सभाचाय ऩत्र, 
ऩवत्रकाएॊ औय ऩत्र-
ऩवत्रकाएॊ। 

नहीॊ  नहीॊ  ऩसु्तकारम को सऩुदुा कयेगा  

ननजी डाक जैस े
एरआईसी 
अनसु्भायक, 
िमैवक्तक वफर। 

नहीॊ  नहीॊ  सॊऩोनधती/ऩीए/एभटीएस को सऩुदुा कयेगा। 

ऩॊजीकृत मा स्ऩीड 
ऩोस्ट द्वाया ननजी 
डाक  

नहीॊ  नहीॊ  ऩेऩय यन्जस्टय भें प्राि कयें, प्रािकताा/ऩीए/एभटीएस 
के हस्ताऺय रें 

कामाारम के नाभ 
से डाक  

 

हाॊ हाॊ नरपापा खोरें, स्कैन कयें औय यन्जस्टय कयें, 
सॊफॊनधत अनबुाग को इरके्रॉननक रूऩ से अग्रेव त 
कयें। भरू दस्तािज़े ऩय ऩॊजीकयण सॊख्मा नरखें औय 
सॊफॊनधत अनबुाग को बेजें। 

विविध सॊरग्नकों  
जैसे ब्रोशय आकद 
के साथ कामाारम 
के नाभ से ड़ाक 

हाॊ किरयॊग ऩत्र 
स्कैन कयें; 
सॊरग्नकों को 
हाडा कॉऩी के 
रूऩ भें बेजा 
जाए। 

ऩॊजीकयण भें सॊरग्नकों के फाये भें कटप्ऩन्णमाॊ दजा 
की जाएॊगी। मकद दस्तािेज भहत्िऩणूा हैं, तो 
अनधकायी/अनबुाग/ननजी कभाचायी उधहें स्कैन कय 
ऩॊजीकयण सॊख्मा के सभऺ एक पाइर भें यख 
सकते हैं। 
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अनधकायी के नाभ 
से डाक मा 
ननजी/िगीकृत 
आकद के रूऩ भें 
नचकित। 

हाॊ नहीॊ  इसे खोरा नही ंजाएगा। हाराॊकक, इसे ऩॊजीकृत 
ककमा जाएगा औय इरेक्रॉननक रूऩ से प्रािकताा को 
बेजा जाएगा। फॊद नरपापे ऩय ऩॊजीकयण सॊख्मा 
औय तायीख नरखी होगी औय इसे सॊफॊनधत 
अनधकायी मा उसके ऩीए को बेजा जाएगा। प्रािकताा 
मा उसके ऩीए का मह कताव्म होगा कक िह इसे 
स्कैन कये औय सॊफॊनधत ऩॊजीकयण सॊख्मा के साभने 
ई-पाइर भें प्रिेश कये। 

कटप्ऩणी: 

उऩमुाक्त कदशाननदेश केिर सॊदबा के उदे्दश्म के नरए हैं। प्राि डाक के विनबधन प्रकाय, प्रकृनत औय 
भहत्ि के आधाय ऩय विबागों के अऩने ननदेश होने चाकहए। 
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ऩरयशिष्ट 5.4 

 (ऩरयनशष्ट - 5.2 का ऩयैा 2.ख) 

स्कैशनगं कदिाशनदेि 

 

 

कटप्ऩणी: 

उऩमुाक्त कदशाननदेश केिर सॊदबा के उदे्दश्म के नरए हैं। स्कैनय के अरग अरग तकनीकी भानकों के 
अनसुाय इसभें नबधनताएॉ हो सकती हैं। 
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अध्माम 6 

फाइर प्रफधंन प्रणारी                                                                
             

6.1 फाइर: फाइर का अथा एक फोल्डय से है न्जसभें ककसी विनशष्ट वि म ऩय सॊफॊनधत दस्तािेज़ होते 
हैं औय न्जसभें फाइर सॊख्मा के साथ ननम्ननरन्खत भें से एक मा अनधक बाग होते हैं: 

(i) ऩिािाय बाग: 

(क) इसभें आने िारे सबी नरन्खत ऩत्राचाय होता है जो ननणाम रेने के नरए इनऩटु होते हैं; 

औय; 

(ख) कामाारम द्वाया बेजे गए ऩत्र की कामाारम प्रनत। 

(ii) कटप्ऩणी बाग: 

इसभें प्रिभ शीट है मानी ककसी भाभरे ऩय ननणाम कैसे नरमा गमा, शानभर है। 

(iii) ऩिािाय बाग के ऩरयशिष्ट: 

फाइर ऩय ककसी ऩत्र (चाहे प्राि मा जायी) के नरए फहुत सॊरग्नक, जो ऩत्राचाय के सचुारू रूऩ से ऩढने 
भें फाधा उत्ऩधन कय सकता है मा ऩत्राचाय के कहस्से को फोन्झर फना सकता है। 

(iv) नोट के कहस्से का ऩरयशिष्ट: 

फाइर ऩय चचाा ककए गए प्रश्न के कुछ ऩहरओुॊ से सॊफॊनधत विस्ततृ जानकायी िारा एक सायाॊश मा 
विियण, न्जसे भखु्म नोट भें शानभर कयने से भखु्म वफॊद ुको ननष्प्प्रब कयने मा भखु्म नोट को 
अनािश्मक रूऩ से रॊफा कयने की सॊबािना होती है। इस तयह के ऩहरओुॊ को कटप्ऩणी के ऩरयनशष्ट भें 
प्रिनभत ककमा जाता है औय उससे उत्ऩधन होने िारे प्रभखु भदु्दों को सॊफॊनधत ऩषृ्ठ के सॊदबा भें 
कटप्ऩणी बाग भें प्रिनभत ककमा जाता है। 

 

 

 

 

50



फॉक्ट्स- ङ.6.1 

ई-पाइर भें भखु्म रूऩ से शानभर हैं: 

क) कटप्ऩन्णमाॊ 

ख) ऩत्राचाय 

ग) भसौदा ऩत्राचाय 

घ) सॊदबा 

ङ) नरॊक की गई पाइरें (कायािाई मोग्म पाइरें) 

च) सॊरग्न पाइरें (सॊदबा उदे्दश्मों के नरए नरॊक) 

 

6.2. फाइर प्रफधंन प्रणारी: 

इसके दो अथा हैं: 

(i) न्जस तयीके से पाइर नॊफय कदमा गमा है; औय 

(ii) न्जस तयीके से दस्तािेज़ों पाइर ककमा जाता है। 

एक उनचत पाइर िभाॊकन प्रणारी दस्तािेज़ों की सवुिधाजनक ऩहचान, छॉटाई, बॊडायण औय ऩनुप्राानि 
के नरए आिश्मक है। कें द्रीम सनचिारम भें अफ उऩमोग भें राई जा यही दो प्रणानरमाॉ हैं: 

क. कामाात्भक फाइर िभाॊकन प्रणारी, औय 

ख. वि म िगीकयण मा ऩायॊऩरयक फाइर िभाॊकन प्रणारी के आधाय ऩय फाइर िभाॊकन। 

उनका िणान आगे के अनचु्छेदों भें ककमा गमा है: 

(क) कामायत्भक पाइर िभाकंन प्रणारी: 

(i) सबी भॊत्रारमों औय विबागों के साभाधम कामों के सॊफॊध भें डीएआयऩीजी द्वाया कामाात्भक फाइर 
सॊख्मा विकनसत की गई थी। साभाधम कामाारम कामा कोड तानरका - 6.1 भें कदए गए हैं। 
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ताशरका 6.1: साभान्म कामायरम कामय कोड 

कोड भॊत्रारमों औय विबागों भें साभाधम कामों से सॊफॊनधत रयकॉडा 

क स्थाऩना 

ख कल्माण 

ग सतका ता 

घ साभाधम कामाारम सेिाएॉ 

ङ कहधदी 

च जनसॊऩका  

छ वित्त, फजट, नकद औय रखेा 

ज सॊसदीम कामा  

झ आयटीआई भाभरे 

 

(ii) व्माऩक तौय ऩय, साभाधम कामाारमीन प्रकामों को इॊनगत कयने िारे कोड के अरािा, कामाात्भक 
फाइर सॊख्मा भें भरू, प्राथनभक, कद्वतीमक औय ततृीमक शी ों के नरए अल्पा-धमभूेरयक कोड होगा 
(तानरका - 6.2 ऩरयनशष्ट - 6.1 के साथ ऩढा जाए); ऐसे शी ों के अॊतगात ि ा के दौयान खोरी गई 
फाइर की िभ सॊख्मा औय फाइर खोरने के ि ा को दशााने िारी सॊख्माएॉ होती हैं। 
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ताशरका -6.2: कामायत्भक फाइर सखं्मा प्रणारी कोड - एक नज़य भें 

सगंत िीषय  गशतविशध 

भरू शी ा 
(प्रकामा) 

विबाग के फनुनमादी कामों की ऩहचान कयना औय सचूी फनाना। इधहें 'भरू (मा 
सभहू) शी ा' जैसे डीएआयऩीजी द्वाया http://darpg.gov.in/darpgwebsite 
cms/Document/file/RRS WC.pdf; भें ननधाारयत साभाधम कामाारमीन प्रकामों के 
नरए क-स्थाऩना, ख-कल्माण, आकद औय विबागों के भरू कामों के भाभर ेभें 'श्रभ 
सॊफॊध', 'विदेशी', 'उिायक' कहा जा सकता है। 

प्राथनभक शी ा 
(भखु्म 
गनतविनध)  

प्रत्मेक कामा (अथाात ्भरू/सभहू शी ों) के अॊतगात उसके भखु्म किमाकराऩ शी ों को 
सचूीफद्ध कयने के नरए उऩमकु्त वि म शी ाकों द्वाया उनकी ऩहचान कयेगा न्जधहें 
'प्राथनभक शी ा' कहा जाता है। 

कद्वतीमक शी ा प्रत्मेक प्राथनभक शी ा को उऩ-वि मों मा ऩऺों भें विबान्जत कयेगा न्जधहें 'भाध्मनभक 
शी ा' कहा जाता है। 

ततृीमक शी ा  जहाॊ आिश्मक हो, प्रत्मेक कद्वतीमक शी ा को उसके विनबधन ऻात कायकों भें 
विबान्जत कयें न्जधहें 'ततृीमक शी ा' कहा जाता है। 

 

(iii) प्रकामाात्भक पाइर सॊख्मा प्रणारी के तहत पाइर सॊख्मा कैसे डारी जाती हैं, इसका विियण 
ऩरयनशष्ट 6.1 भें कदमा गमा है।  

(ख) विषम िगीकयण ऩय आधारयत ऩायंऩरयक पाइर सखं्मा प्रणारी मा पाइर सखं्मा प्रणारी: 

(i) इस प्रणारी के तहत पाइर सॊख्मा एक विबाग से दसूये विबाग भें औय प्रत्मेक विबाग भें, एक 
अनबुाग से दसूये अनबुाग भें बी नबधन हो सकती है। मही कायण है कक सबी विबागों भें पाइर 
सॊख्मा प्रणारी भें एकरूऩता राने के नरए एक कामाात्भक पाइर सॊख्मा प्रणारी तमैाय की गई थी। 
हाराॊकक, कई भॊत्रारमों औय विबागों भें कई अनबुाग अबी बी वि म िगीकयण के आधाय ऩय 
ऩायॊऩरयक पाइर सॊख्मा प्रणारी मा पाइर सॊख्मा प्रणारी का उऩमोग कयते हैं। इस प्रणारी के तहत 
एक फाइर सॊख्मा भें साभाधम रूऩ से दो मा दो से अनधक फाइर अल्पा अॊकीम बाग होते हैं न्जनभें 
शानभर हैं: 
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क. वि म कोड 

ख. उऩ-शी ा कोड 

ग. खोरी गई फाइर का िभाॊक 

घ. ि ा न्जसभें फाइर खोरी गई है 

ङ. स्िानभत्ि जो अनबुाग की ऩहचान कयने िारा एक सॊन्ऺिाऺय है। 

(ii) ऩायॊऩरयक पाइर सॊख्मा प्रणारी के तहत पाइर सॊख्मा कैसे दी जाती हैं, इसका विियण ऩरयनशष्ट 
6.2 भें कदमा गमा है। 

6.3. ऐसे भाभरे जहाॊ पाइरों को खोरने की आिश्मकता नहीॊ है: 

(i) आभ तौय ऩय, विशदु्ध रूऩ से ननमनभत प्रकृनत की प्रानिमों से ननऩटने के नरए कोई नई पाइर नहीॊ 
खोरी जाएगी (उदाहयण के नरए अिगीकृत तथ्मात्भक जानकायी की आऩनूता के नरए अनयुोध, 
छुन्टटमों की सचूनाएॊ, विविध ऩरयऩत्र); जो 

(ii) स्रोत प्रानिमों ऩय उत्तय को नोट कयके औय उधहें प्रिताकों को रौटाकय सीधे ननऩटामा जा सकता है; 
अथिा 

(iii) आगे ऩत्राचाय कयने की सॊबािना नहीॊ है। अत:, ि ा के अॊत भें नष्ट होने िारी विविध फाइर भें 
यखा जा सकता है, मा ऩरयऩत्रों आकद के फोल्डय भें यखा जा सकता है; इस वि म ऩय मकद कोई हो। 
इस ऩय विबागीम ननदेश जायी ककए जा सकते हैं। 

 

फॉक्ट्स- ङ.6.2 

ई-पाइर भें पाइर सॊख्माकनॊ, विबाग द्वाया अऩनाई गई पाइर सॊख्मा प्रणारी के प्रकाय ऩय 
आधारयत है। कामाात्भक पाइर प्रणारी के भाभरे भें, ईपाइर भें विबाग के भरू कामों के सॊफॊध भें 
फनुनमादी, प्राथनभक, भाध्मनभक औय ततृीमक शी ों को शानभर कयने का प्रािधान है। ई-पाइर भें 
वि म िगीकयण के आधाय ऩय पाइर सॊख्मा प्रणारी का बी प्रािधान है। तथावऩ, प्रत्मेक विबाग 
द्वाया वि म िगीकयण के आधाय ऩय पाइर सॊख्मा प्रणारी से कामाात्भक पाइर सॊख्मा प्रणारी भें 
स्थानाॊतरयत कयने के प्रमास ककए जाएॊगे। 
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इसे कयने की प्रक्रिमा है जो https://docs.eoffice.gov.in/eFileMU.pdfऩय उऩरब्ध ई-पाइर 
प्रमोक्ता ननमभावरी भें दी गई है।

6.4.फ़ाइऱ रजिस्टर:

यखयखाव अनबुाग कैरेंडय वर्ष के दौयान खोरी गई पाइरों का रयकॉडष भें यखे गए पाइर यजजस्टय भें 
यखा जाएगा जजसका द्वाया क्रकमा जाता है।  फाइर यजजस्टय का नभनूा ऩरयनिष्ट - 6.3भें क्रदमा गमा  है।

6.5. फ़ाइऱ सचंऱन रजिस्टर:

पाइर सॊचरन यजजस्टय भें पाइरों की आवाजाही की जाती है।  फाइर सॊचरन यजजस्टय का नभनूा 
ऩरयनिष्ट - 6.4 भें क्रदमा गमा है।  ववबागों को सराह दी जाती है क्रक वे ई-ऑक्रपस भें उऩरब्ध ई-
पाइर एभआईएस रयऩोटष का प्रमोग कयें।

6.6.  क़ागि़ात द़ाजिऱ करऩा:

(i) कागजात पाइर कयने का अर्ष है ऩीमसूी औय/मा पाइर यजजस्टयों को ऩत्राचाय के क्रहस्से
भें औय क्रटप्ऩजिमों को पाइर की क्रटप्ऩिी वारे क्रहस्से भें यखना।

(ii) जजन कागजातों को पाइर क्रकमा जाना हो, उसे ऊऩय औय फाएॊ कोने भें प्रत्मेक भें 1इॊच
का स्र्ान छोड़ते हुए फाएॊ हार् के िीर्ष कोने ऩय ऩॊच क्रकमा जाना चाक्रहए औय पाइर के
उऩमकु्त बाग ऩय टैग क्रकमा जाता है अर्ाषत ्क्रटप्ऩिी, ऩत्राचाय, क्रटप्ऩिी के ऩरयनिष्ट औय
ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट को सफसे ऩयुाने ऩत्राचाय को सफसे ऊऩय औय नवीनतभ ऩत्राचाय को
सफसे नीचे के आधाय ऩय कारानिुनभक िभ भें रगामा जाना चाक्रहए।

(iii) „क्रटप्ऩिी वारे बाग' औय 'फाइर के ऩत्राचाय वारे बाग' दोनों के अरग-अरग ऩषृ्ठों को
िभाॊक्रकत क्रकमा जाना चाक्रहए। ऩत्राचाय का ऩहरा ऩषृ्ठ (भान रें ऩषृ्ठ सॊख्मा 1) सफसे ऊऩय
होगा जफक्रक अॊनतभ ऩषृ्ठ (भान रें ऩषृ्ठ सॊख्मा 20) ऩत्राचाय बाग के सफसे नीचे होगा।

(iv) कबी-कबी, नवीनतभ ऩीमसूी मा एपआय को िीर्ष ऩय यखा जाता है ताक्रक वरयष्ठ अनधकायी
इसे तयुॊत देख सकें ।  ऐसा कयते सभम, मह सनुनजित क्रकमा जाना चाक्रहए क्रक ऐसा प्रत्मेक
ऩीमसूी औय/मा एपआय (एस) ऩषृ्ठ िभाॊक्रकत औय सॊदनबषत तर्ा अॊक्रकत है।  उस ऩय
कायषवाई हो जाने के फाद, इन ऩीमसूी औय/मा एपआय(एस) को सॊचाय की प्रनत मक्रद कोई
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हो, के सार् ऩत्राचाय बाग के ननचरे बाग भें स्र्ानाॊतरयत क्रकमा जाना चाक्रहए 
ताक्रककारानिुनभक िभ सनुनजित क्रकमा जा सके।

(v) क्रटप्ऩिी बाग' औय ऩत्राचाय बाग' दोनों को एक ही पाइर कवय भें यखा जाता है।क्रटप्ऩिी
बाग भें टैग का फामाॊ नसया फाइर कवय के फाईं ओय टैग क्रकमा जाएगा औय टैग का
दामाॊ नसया वसैा ही यहेगा अर्ाषत ्वफना टैग वारा यहेगा।  ऩत्राचाय बाग के भाभरे भें, टैग
के दाईं ओय उसी फाइर कवय के दाईं ओय टैग क्रकमा जाएगा औय टैग का फामाॊ छोय
मर्ावत यहेगा अर्ाषत वफना टैग वारा।

(vi) प्रानि (आय) मा ननगषभ (आई) के रूऩ भें सॊदनबषत ऩवूष सॊचाय के इन सॊदबों को पाइर भें 
यख कय रार स्माही से दिाषमा जाएगा।

(vii) मक्रद कोई फाइर बायी है, तो क्रटप्ऩिी के ऩरयनिष्ट औय ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट को यखने के
नरए अरग-अरग फाइर कवय फनाए जा सकते हैं।  उदाहयि के नरए, एक अधष-सयकायी
ऩत्र के सार् एक सॊरग्नक के रूऩ भें 50ऩषृ्ठ की रयऩोटष प्राि होती है, डी.ओ.  ऩत्र ऩत्राचाय
बाग ऩय पाइर क्रकमा जा सकता है औय रयऩोटष को ऩत्राचाय बाग के ऩरयनिष्ट भें यखा जा
सकता है।  अधष-सयकायी ऩत्र भें मह सॊकेत क्रदमा जाता है क्रक रयऩोटष को ऩत्राचाय बाग के
ऩरयनिष्ट भें यखा गमा है।इसी प्रकाय, रयऩोटष के प्रर्भ ऩषृ्ठ ऩय अधष-सयकायी ऩत्र का
वववयि  औय उसके ऩषृ्ठ का सॊदबष ऩत्राचाय बाग भें ऩषृ्ठ सॊख्मा के सॊदबष के सार् क्रदमा
जाएगा।

(viii) ननमनभत प्रानिमों औय ननगषभों (जैस ेक्रक, अनसु्भायक, ऩावती) औय ननमनभत क्रटप्ऩजिमों से
फाइर को अव्मवजस्र्त नहीॊ क्रकमा जाएगा।  उन्हें फाइर के नीचे एक अरग कवय भें यखा
जाएगा औय उनका प्रमोजन ऩयूा होने ऩय ऑक्रडट मा काननूी आवश्मकता ऐसी जस्र्नत भें
उन्हें ऩत्राचाय बाग भें कारानिुनभक रूऩ से दामय क्रकमा जाता है न होने ऩय नष्ट कय
क्रदमा जाएगा।,

(ix) मक्रद फाइर बायी नहीॊ है, तो क्रटप्ऩिी के ऩरयनिष्ट औय ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट को भखु्म
फाइर के िभि् सॊफॊनधत क्रटप्ऩिीबाग मा ऩत्राचाय बाग के सार् यखा जा सकता है।

(x) फाइर के आसान सॊचारन की सवुवधा के नरए, जफ 'क्रटप्ऩिी' एवॊ' ऩत्राचाय फाइर का खॊड़
बायी हो जाता है (जैसे क्रक150-200 ऩषृ्ठों से अनधक), तो इसे सीर क्रदमा जाएगा औय
'बाग-I‟ के रूऩ भें नचक्रित कय क्रदमा जाएगा, जैसे क्रक  ए - 11011/2/2019 स्र्ा (बाग
-I)।  ववर्मसॊफॊधी अनतरयक्त कागजात को उसी फाइर के नए बाग भें जोड़ा जाएगा,
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जजस'ेबाग-II‟ के रूऩ भें नचक्रित क्रकमा जाएगा, जैसे क्रक ए-11011/2/2019-स्र्ा (बाग -
II), आक्रद।

(xi) उसी फाइर के बाग -II औय उसके फाद के सॊस्कयिों भें, क्रटप्ऩिी बाग औय ऩत्राचाय बाग
भें ऩषृ्ठ िभाॊकन वऩछरे बाग के क्रटप्ऩिीबाग/ऩत्राचाय बाग भें अॊनतभ ऩषृ्ठ सॊख्मा की
ननयॊतयता भें क्रकमा जाना चाक्रहए।

बॉक्स-ई.6.3

ई-पाइर भें, ऩीमसूी औय एपआय की स्कैन की गई प्रनत सक्रहत सबी इरेक्ट्रॉननक प्रानिमाॊ सॊरग्न की 
जाती हैं मा ई-पाइर ऩय अऩरोड की जाती हैं।  इरेक्ट्रॉननक फाइरों के नरए नए खण्डड़ फनाने की 
आवश्मकता नहीॊ होती है।

बॉक्स-6.1: फ़ाइऱ में क़ागि़ात की व्यवस्थ़ा

फ़ाइऱ में क़ागि़ात रिने की व्यवस्थ़ा?

भाभरे के कागजातों को ऊऩय से नीचे की ओय ननम्ननरजखत िभ भें व्मवजस्र्त क्रकमा जाएगा:
1. अनधननमभ/ननमभ/ननदेि मा सॊदबष ऩसु्तकें ;
2. ववचाय के नरए की गई क्रटप्ऩिी से सभाि होने वारी वतषभान फाइर का क्रटप्ऩिीबाग;

3. अनभुोदन के नरए भसौदा, मक्रद कोई हो
4. चार ूनभनसर का ऩत्राचाय बाग जो नवीनतभ प्रानि मा ननगषभ अर्वा तथ्मों को चार ूसायाॊि स ेऩयूा
होता है;

5. क्रटप्ऩजिमों औय ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट, मक्रद प्रस्ताव को अनभुोक्रदत कयने के नरए आवश्मक
हो;  अन्मर्ा उन्हें सॊफॊनधत अनधकायी द्वाया सयुजऺत अनबयऺा भें यखा जा सकता है;

6. स्टैंक्रडॊग गाडष पाइर, ऩवूष-उदाहयि ऩजुस्तका मा सॊदबष पोल्डय, मक्रद कोई हो,
7. अन्म कागजात, मक्रद कोई हों, जजनका उल्रखे क्रकमा गमा हो, उदाहयि के नरए, क्रटप्ऩजिमों
मा अन्म पाइरों के ऩत्राचाय के अॊि, आदेिों की प्रनतमाॊ, सॊकल्ऩ,याजऩत्र जजसभें स ेनवीनतभ बाग को
सफसे ऊऩय यखते हुए कारानिुनभक िभ भें व्मवजस्र्त क्रकमा गमा हो।  इनके ऩषृ्ठ बी िभाॊक्रकत क्रकए
जाने चाक्रहए औय इन्हें ऩत्राचाय बाग भें पाइर क्रकमा जाना चाक्रहए।
8. रयकॉडष की गई पाइरें, मक्रद कोई हों, जजसभें से नवीनतभ को सफसे ऊऩय यखते हुए कारानिुनभक
िभ भें व्मवजस्र्त क्रकमा गमा हो;  तर्ा
9. कारानिुनभक िभ भें व्मवजस्र्त औय अरग कवय भें यखी गई ननमनभत क्रटप्ऩिी औय कागजात।
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बॉक्स-ई.6.4

ई-पाइर भें, ऩयैा 6.1 के अन्तगषत फॉक्ट्स भें क्रकए गए उल्रखे के अनसुाय पाइर के प्रत्मेक बाग भें 
कागजात व्मवजस्र्त क्रकए जाते हैं। ई-पाइर भें क्रटप्ऩिी के ऩरयनिष्ट मा ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट की कोई 
आवश्मकता नहीॊ है।

6.7. सदंभभ:

(i) फाइर के प्रत्मेक बाग भें प्रत्मेक ऩषृ्ठ (अर्ाषत, क्रटप्ऩिी, ऩत्राचाय, क्रटप्ऩिी के ऩरयनिष्ट, औय
ऩत्राचाय के ऩरयनिष्ट) को दाएॊ िीर्ष कोने ऩय ऩनै से अरग-अरग श्ृॊखरा भें िनभक रूऩ से
िभाॊक्रकत क्रकमा जाता है।  फीच के खारी ऩषृ्ठ, मक्रद कोई हों, को िभाॊक्रकत नहीॊ क्रकमा जाता।

(ii) पाइर के ऩत्राचाय की प्रत्मेक भद, चाहे प्रानि (प्रा) हो मा ननगषभ (नन),भें सॊख्मा दी जाती है
(ड़ाकेट) फनाना इसके ऩहरे ऩषृ्ठ के िीर्ष भध्म बाग भें इसे रार स्माही से स्ऩष्ट रुऩ से
प्रदनिषत क्रकमा जाएगा।

(iii) पाइर भें ववचायाधीन कागजात ऩय 'ऩीमसूी' औय नवीनतभ नई प्रानि ऩय'एपआय' का फ्रगै
रगामा जाता है।  मक्रद एक से अनधक 'एपआय' हैं तो उन्हें अरग-अरग रूऩ स ेएपआय-I,
एपआय-II, इत्माक्रद के रूऩ भें ध्वजाॊक्रकत क्रकमा जाता है।  इसी तयह, क्रकसी पाइर भें एक से
अनधक ऩीमसूी हो सकते हैं।'ऩीमसूी' मा 'एपआय' को ध्वजाॊक्रकत कयत े सभम, सॊफॊनधतऩषृ्ठ
िभाॊक को हभेिा हानिम े भें उद्धतृ क्रकमा जाएगा।  चार ू नभनसर, महाॉ तक क्रक वतषभान
फाइर भें बी अन्म कागजात, जजसका उल्रेख क्रटप्ऩजिमों भें क्रकमा गमा है, को फ़्रगै क, ख
आक्रद के रूऩ भें ध्वजाॊक्रकत क्रकमा जा सकता है।  हाराॉक्रक, फ़्रगै हटा क्रदए जाने के फाद,

बववष्म के सॊदबष के नरए सॊफॊनधत ऩषृ्ठ सॊख्मा हानिमे भें दी जानी चाक्रहए।

(iv) रयकॉडष की गई पाइरें औय चार ूनभनसर के सार् यखे गए अन्म कागजात को विाषनिुभ भें
ऩनचषमों के सार् ध्वजाॊक्रकत क्रकमा जाता है ताक्रक इनकी त्वरयत ऩहचान की जा सके।  रयकॉडष
की गई फाइर मा सॊकरन के सार् केवर एक विाषनिुभ ऩची सॊरग्न की जाएगी।  मक्रद एक
ही पाइर मा सॊकरन भें ननक्रहत दो मा दो स ेअनधक कागजात को सॊदनबषत क्रकमा जाना है,

तो उनकी ऩहचान  विाषनिुभ ऩची के अरावा सॊफॊनधत ऩषृ्ठ सॊख्मा द्वाया की जानी चाक्रहए
उदाहयि के नरए  „सी‟/23एन, „सी‟ / 17 सी, „सी‟ / 57 सी, आक्रद।
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(v) ऩनचषमों को हटाने के फाद अन्म पाइरों भें ननक्रहत कागजात के सॊदबों की ऩहचान की सवुवधा
के नरए, सॊदनबषत पाइर की सॊख्मा को क्रटप्ऩिी के भखु्म बाग भें औय सॊफॊनधत ऩषृ्ठ
सॊख्माओॊ के सार्-सार् सॊरग्न विाषनिुभ ऩची को सदैव हानिए ऩय दिाषमा जाएगा।  इसी
तयह, आदेिों, अनधसचूनाओॊ औय सॊकल्ऩों की सॊख्मा औय तायीख, औय अनधननमभों, ननमभों
औय ववननमभों के भाभरे भें, सॊफॊनधत बाग, ननमभ, ऩयैाग्राप मा बाग की सॊख्मा के सार्
उसके सॊजऺि िीर्षक, को क्रटप्ऩजिमों की फॉडी भें उद्धतृ क्रकमा जाएगा, जफक्रक प्रमकु्त विाषनिुभ
ऩनचषमों को हानिमे ऩय दिाषमा जाएगा।

(vi) हाराॊक्रक, क्रकसी भाभरे भें सॊदनबषत ननमभों मा अन्म सॊकरनों को प्रस्ततु कयने की
आवश्मकता नहीॊ है मक्रद उनकी प्रनतमाॊ उन अनधकारयमों, जजन्हें भाभरा प्रस्ततु क्रकमा जा
यहा है, के ऩास उऩरब्ध होने की उम्भीद है तो ऐसे सॊकरनों को प्रस्ततु नहीॊ क्रकए जाने के
तथ्म को ऩेंनसर से क्रटप्ऩजिमों के हानिमे भें 'प्रस्ततु नहीॊ क्रकमा गमा' के रूऩ भें दिाषमा
जाएगा।

(vii) जजस कागजात को ध्वजाॊक्रकत कयने की आवश्मकता हो, उस कागजात के ऩीछे फ्रगै को
अच्छी तयह से वऩन क्रकमा जाएगा मा नचऩका क्रदमा जाएगा।जफ क्रकसी एक ही भाभरे भें
प्रस्ततु क्रकए गए एकानधक कागजातों को फ़्रगै क्रकए जाने की आवश्मकता हो, तो ऩनचषमों को
फाइर की ऩयूी चौड़ाई भें पैरा क्रदमा जाएगा ताक्रक हय ऩची आसानी से क्रदखाई दे।

(viii) क्रटप्ऩिी बाग औय ऩत्राचाय के बाग भें 'सॊदनबषत' की का उदाहयि ऩरयनिष्ट -6.5 औय 6.6 ऩय
क्रदमा गमा है।

6.8.  डॉकेटन:

(i) "डॉकेटन" का अर्ष है क्रकसी पाइर की क्रटप्ऩिी वारे बाग भें ऩत्राचाय (चाहे प्रानि हो मा
ननगषभ) की प्रत्मेक भद के नरए, जो िभ सॊख्मा दजष की गई है, उसके ववर्म भें प्रवववष्ट
कयना, ताक्रक उसकी ऩहचान की जा सके। डॉकेटन के फाद मक्रद िाखा अनधकायी मा क्रकसी
उच्च अनधकायी ने ऩावती ऩय कोई बी क्रटप्ऩिी की है, तो क्रटप्ऩिी दजष कयने से ऩहरे इसे
ऩनु: प्रस्ततु क्रकमा जाता है।"डॉकेटन” का उदाहयि ऩरयनिष्ट -6.5 औय 6.6 भें क्रदमा गमा
है।
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बॉक्स-ई.6.5

ई-पाइर भें, प्रिारी स्वचानरत रूऩ से क्रटप्ऩिी के ई-ऩषृ्ठों औय ऩत्राचाय के बागों को अरग-अरग 
श्ृॊखराओॊ भें सॊख्माकृत कय देता है।  इस प्रकाय, प्रिारी द्वाया स्वत: दी जाती हैं।

प्रिारी 'ऩत्राचाय भें ऩावती' को 'ऩीमसूी # मा एपआय #' के रूऩ भें नचक्रित कयती है।  हाराॉक्रक,

"ऩीमसूी" मा "एपआय" सॊख्मा ननमत कयने के फाद, इसे फदरा नहीॊ जा सकता है। इसनरए, प्रत्मेक नए
"ऩीमसूी" मा "एपआय" को एक नई सॊख्मा दी जाएगी।  ई-पाइर भें, ऩत्राचाय को ऩीमसूी मा एपआय के 
रूऩ भें नचक्रित कयने की कोई आवश्मकता नहीॊ है, चूॊक्रक ऩषृ्ठ सॊख्मा की सॊदबष देने से ही उस सॊदबष को 
रैक क्रकमा जा सकता है।

ई-पाइर भें दो तयह स ेडॉकेटन की जाती है

क  भॊत्री/वरयष्ठ अनधकायी के नरए "क्रटप्ऩिी" फील्ड भें ऩावती ऩय अऩनी क्रटप्ऩिी दजष कयने का 
प्रावधान होता है।  मह प्रक्रिमा ईपाइर भें 'ऩावती' को जोड़ने से ऩहरे की जाती है; तर्ा

ख  इसे क्रटप्ऩिी के बाग ऩय भॊत्री मा वरयष्ठ अनधकारयमों द्वाया दी गई क्रटप्ऩजिमों को टॊक्रकत कयके
औय सॊफॊनधत ऩत्राचाय ऩषृ्ठ सॊख्मा को हाइऩय-नरॊक कयके ऩनु: प्रस्ततु क्रकमा जाता है।  हाराॊक्रक,

नसस्टभ डॉकेटन के नरए िभ सॊख्मा ननक्रदषष्ट नहीॊ कयता है, जैसा क्रक भनैअुर नसस्टभ भें क्रकमा 
जाता है।

6.9.  फ़ाइऱों को लऱकं करऩा:

(i) मक्रद दो मा दो से अनधक चार ूपाइरों भें उठाए गए भदेु्द ऩयस्ऩय इतने जुडे़ हुए हैं क्रक उन्हें एक
सार् ननऩटामा जाना चाक्रहए, तो सॊफॊनधत पाइरों को नीचे उऩ-ऩयैा (ii) भें दिाषइ गइ यीनत स ेनरॊक कय
क्रदमा जाएगा। मक्रद सॊदबष के नरए क्रकसी चार ूपाइर के क्रकसी कागजात की आवश्मकता क्रकसी अन्म
चार ूपाइर के ननऩटान के नरए है, तो बी इस तयह की नरॊक्रकॊ ग का सहाया तफ तक नरमा जा सकता
है,जफ तक क्रक कागजात की एक प्रनत ऩहरी पाइर ऩय नहीॊ यख दी जाती।

(ii) पाइर अटैच कयना पाइर (पाइरों) को नरॊक कयने से अरग है। नरॊक की गई पाइर (पाइरें) वे
पाइर हैं/ पाइरे हैं, जहाॊ ननिषम की आवश्मकता होती है; जफक्रक सॊरग्न पाइर एक ऐसी पाइर
होती है जो 'केवर सॊदबष के प्रमोजन के नरए सॊरग्न की जाती है।

(iii) नरॊक की गई पाइरों को एक के ऊऩय एक यख कय स्टैक क्रकमा जाना चाक्रहए।  नरॊक की गई
फाइर/पाइरों को फाइर फोडष के फ्रऩै ऩय एक ऩची यखकय प्रदनिषत क्रकमा जाना चाक्रहए:
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बॉक्स-6.2: लऱकं करते समय फ़ाइऱ बोडभ फ्ऱपै पर सऱंग्न की ि़ाने व़ाऱी पची क़ा नमनू़ा

नरॊक की गई फाइरें:
सॊख्मा: 11011/5/2016 - नीनत
सॊख्मा: 11011/6/2010 - नीनत

4. कायषवाई ऩयूी होने के फाद वावऩस आई पाइर को नरॊक की गई औय सॊरग्न पाइरों से सॊफॊनधत
बाग रेने औय नरॊक की गई पाइरों भें यखने के फाद तयुॊत डीनरॊक कय क्रदमा जाएगा।

बॉक्स-ई.6.6

ई-पाइर भें पाइरों को नरॊक कयने औय सॊरग्न कयने की प्रक्रिमा भौजूद है।  नरॊक कयने/सॊरग्न कयने 
के नरए केवर सक्रिम फाइरें उऩरब्ध हैं।  उऩमोगकताष के रेखे नरॊक की जाने वारी मा सॊरग्न की 
जाने वारी पाइरें भें उऩरब्ध होनी चाक्रहए।

6.10.  भ़ाग फ़ाइऱ:
(i) मक्रद क्रकसी ववर्म से सॊफॊनधत भखु्म पाइर की कुछ सभम के नरए उऩरब्ध होने की सॊबावना न
हो औय उसके रौटने की प्रतीऺा क्रकए वफना एक नई ऩावती मा क्रटप्ऩिी को सॊसानधत कयना आवश्मक
है, तो इसका ननऩटान कयने के नरए एक बाग फाइर खोरी जा सकती है। जहाॊ दो मा दो स ेअनधक
अनबुागों मा अनधकारयमों से एक सार् ऩयाभिष कयना वाॊनछत हो वहाॊ बी इस मवुक्त का सहाया नरमा
जा सकता है।

(ii) एक बाग फाइर भें साभान्म रूऩ से ननम्न िानभर होंगे:
क  ननऩटान की गई ऩावती; औय
ख  उससे सॊफॊनधत क्रटप्ऩिी

(iii) जहाॊ दो मा दो से अनधक बाग पाइरें खोरी जाती हैं, प्रत्मेक की ऩहचान एक अरग सॊख्मा से
की जाएगी, जैस,े सॊख्मा: A-11011/2/2018-Fin (PF-1), No: A-11011/2/2018 - Fin ((PF-

2) आक्रद।

(iv) जफ भखु्म फाइर औय बाग फाइर नए सॊदबष देने के फाद अनबुाग को वाऩस कय दी जाती है
तफ सॊफॊनधत अनधकायी द्वाया एक बाग फाइर को भखु्म फाइर के सार् तयुॊत नभरा क्रदमा जाएगा
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बॉक्स-ई.6.7

ई-पाइर भें, क्रकसी बी उऩमोगकताष द्वाया भखु्म पाइर के साभने खॊड़ पाइर को खोरी जाती है, मक्रद 
वह उस फाइर को जभा कय सकता है।
ईपाइर भें बौनतक पाइरों के ववरम के ववऩयीत, बाग पाइर को अरग से सॊरग्न क्रकमा जाता हैऔय 
फाद भें सॊफॊनधत खॊड़ पाइरें फॊद कय दी जाती हैं।

6.11.  फ़ाइऱों क़ा स्थ़ाऩांतरण, पनुलनभम़ाभण और क्रम़ांकन:

(i) जफ बी को एक ववबाग/अनबुाग से दसूये ववबाग भें कामष स्र्ानाॊतरयत क्रकमा जाता है, तो
ऩहरे वारे सबी सॊफॊनधत अनबरेखों को, जजसभें चार ूऔय फॊद दोनों प्रकाय की पाइरें िानभर
हैं, तयुॊत फाद वारे को स्र्ानाॊतरयत कय देंगे।  पाइरों को एक ववबाग से दसूये ववबाग भें
स्र्ानाॊतरयत कयने की जस्र्नत भें सचूी तमैाय कय ववबागाध्मऺ की स्वीकृनत री
जाएगी।  अनबरखेों को अऩने हार् भें रेने वारा ववबाग/अनबुाग इसे हस्ताॊतरयत फॊद पाइरों
को ऩनुवषगीकृत मा ऩनु: िभाॊक्रकत नहीॊ कयेगा।  भौजदूा पाइरों के भाभरे भें प्रमास क्रकमा
जाना चाक्रहए क्रक उन्हें जल्द से जल्द फॊद क्रकमा जाए औय भाभरे को आगे ननऩटाने के नरए
ववबाग/अनबुाग की अऩनी वगीकयि की मोजना के अनसुाय नई पाइरें खोरने का प्रमास
क्रकमा जाए।

(ii) मक्रद कोई पाइर गभु हो जाती है तो उस ेऩनु: तमैाय क्रकमा जाएगा।  पाइर यजजस्टय पाइर
सॊख्मा औय ववर्म से नरमा जाएगा औय ऩत्राचाय की प्रनतमाॊ सॊफॊनधत ववबाग से भाॊगी
जाएॊगी।  ऐसे सबी कागजात प्राि होने ऩय उन्हें पाइर ऩय कारानिुनभक िभ भें व्मवजस्र्त
क्रकमा जाएगा औय ऩत्राचाय की प्रनतमों के आधाय ऩय एक स्व-ननक्रहत क्रटप्ऩिी तमैाय की
जाएगी, औय ऩनुननषनभषत पाइर के क्रटप्ऩिी वारे बाग ऩय यखी जाएगी।

बॉक्स-ई.6.8

ई-पाइर प्रिासक द्वाया ईपाइर भें पाइरों का स्र्ानाॊतयि क्रकमा जा सकता है।

6.12.  पाइरों औय अन्म कागजातों की आवाजाही:

(i) पाइर सॊचरन यजजस्टय (ऩरयनिष्ट-6.4) भें पाइरों की आवाजाही दजष की जाएगी।
(ii) जफ भौजूदा पाइरों को ऩयैा 6.9 के अनसुाय नरॊक क्रकमा जाता है, तो नरॊक की गई पाइरों

की आवाजाही को पाइर सॊचरन यजजस्टय भें पाइर के नरए आवॊक्रटत स्र्ान ऩय नचक्रित
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क्रकमा जाएगा, जजसके सार् मे नरॊक क्रकए हुए हैं औय नरॊक की गई प्रत्मेक फाइर के नरए 
पाइर सॊचरन यजजस्टय भें आवॊक्रटत स्र्ान भें बी इसे एक-एक कयके नचक्रित क्रकमा जाएगा।

(iii) जफ रयकॉडष की गई पाइरों को पाइर के सार् प्रस्ततु क्रकमा जाता है, तो रयकॉडष की गई
पाइरों के सॊचरन को उस पाइर सॊचरन यजजस्टय भें आवॊक्रटत स्र्ान ऩय नचक्रित क्रकमा
जाएगा, जजसके सार् पाइर को प्रस्ततु क्रकमा जाता है।

(iv) अन्म ववबागों/अनबुागों स े प्राि पाइरों की आवाजाही औय अन्म प्रानिमाॊ, जजन्हें प्रानि
अनबुाग भें पाइर नहीॊ क्रकमा गमा है, उन्हें अनबुाग यजजस्टय के 'क्रटप्ऩिी' कॉरभ भें दजष
क्रकमा जाएगा।

(v) नरजखत रूऩ से भाॊग कयने औय पाइर यजजस्टय भें इसके सॊचरन को नचक्रित कयने के फाद
ही अन्म अनबुागों को चार ूपाइर जायी की जाएगी।

(vi) अवय सनचव द्वाया अन्म अनधकारयमों, अनबुागों मा ववबागों को नचक्रित पाइरें औय अन्म
कागजात, उसके सॊचरन को दजष कयने के नरए अनबुाग के भाध्मभ से बेजा जाएगा।

(vii) जफ अवय सनचव द्वाया व्मवक्तगत रूऩ स ेअन्म अनधकारयमों को पाइरें सौंऩी जाती हैं, तो वह
तदनसुाय अनधकायी को सनूचत कयेगा जो मह सनुनजित कयेगा क्रक ऐसी पाइरों की आवाजाही
पाइर सॊचरन यजजस्टय भें दजष हो।

(viii) उऩ सनचव औय उससे ऊऩय के यैंक के ननजी स्टॉप सॊफॊनधत कानभषक अनबुाग यजजस्टय
(ऩरयनिष्ट-5.1) भें अऩने अनधकारयमों द्वाया प्राि कागजात की आवाजाही दजष कयें। इसी
तयह क्रकसी उच्च अनधकायी मा भॊत्री को व्मवक्तगत रूऩ से सौंऩी गई क्रकसी बी पाइर की
आवाजाही को इसी तयह ननजी स्टॉप द्वाया दजष क्रकमा जाएगा।  हाराॊक्रक, उनके द्वाया अन्म
ववबागों को नचक्रित कागजात/पाइरें सॊफॊनधत अनबुाग के भाध्मभ स े पाइर सॊचरन
यजजस्टय मा अनबुाग यजजस्टय भें उनकी आवाजाही को उऩमकु्त के रूऩ भें दजष कयने के नरए
बेजी जाएॊगी।

बॉक्स-ई.6.9

इरेक्ट्रॉननक फाइर मा ऩावती के भाभरे भें, जफ कोई उऩमोगकताष इस ेक्रकसी अन्म व्मवक्त को बेजता 
है, तो इसका सॊचरन स्वत: प्रिारी भें दजष हो जाता है।  हाराॊक्रक, जफ कोई पाइर बौनतक ऩावती मा 
ई-पाइर का प्रमोग कयके बेजी जाती है, तो उऩमोगकताष को मह सनुनजित कयना होता है क्रक बौनतक 
ऩावती मा फाइर वास्तव भें नसस्टभ भें की गई सॊचरन प्रवववष्ट के सार् बेजी गई है।  प्रािकताष को 
प्रिारी भें ऩावती मा पाइर की प्रानि की बी अनबस्वीकृनत प्रदान देनी होगी।
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6.13. आव्य़ावश्यकत़ा ग्रेडडंग :

(i) आव्मावश्मकता ग्रेक्रडॊग से 'तत्कार', 'अग्रता' औय 'ऩयभ अग्रता' वारे ननदेि होत ेहैं।  'तत्कार'

रेफर का उऩमोग केवर उन भाभरों भें क्रकमा जाएगा जजन ऩय तत्कार ध्मान देने की
आवश्मकता है।  फाकी के फीच, 'अग्रता' रेफर का उऩमोग उन भाभरों के नरए क्रकमा जाएगा,
जजनका साभान्म प्रकृनत के अन्म भाभरों की अऩेऺ ा अग्रताके आधाय ऩय ननऩटान क्रकमा
जाना अऩेजऺत है।  अत्मॊत आवश्मक भाभरों भें ही ऩयभ अग्रता' का प्रमोग क्रकमा जाएगा।

(ii) जहाॊ रोकसबा/याज्म सबा के प्रश्न, प्रस्ताव, ववधेमकों ऩय कायषवाई की जाती है, वहाॊ अरग
ववनिष्ट पाइर कवय का उऩमोग क्रकमा जाएगा।  इसनरए, वहाॊ क्रकसी अन्म तात्कानरकता
ग्रेक्रडॊग का उऩमोग कयना आवश्मक नहीॊ होगा।

(iii) सबी सॊफॊनधत द्वाया क्रकसी भाभरे भें ननक्रदषष्ट की आव्माश्मकता ग्रेक्रडॊग की प्रगनत के ववनबन्न
चयिों भें सभीऺा की जाएगी औय जहाॊ आवश्मक हो, सॊिोनधत क्रकमा जाएगा।  अन्म ववबागों
को बेजे जाने वारे प्रस्ताववत भाभरों के सॊफॊध भें मह वविेर् रूऩ से भहत्वऩिूष है।

बॉक्स-ई.6.10

ई-पाइर भें, 'तत्कार', 'अग्रता' औय 'ऩयभ अग्रता' अत्मावश्मक ग्रेक्रडॊग हैं।  मे अत्मावश्मक ग्रेक्रडॊग 
उऩमोगकताष द्वाया पाइर/ऩावती बेजते सभम दी जाती है।  रेफर "वीआईऩी" का प्रमोग याज्म 
सबा/रोकसबा भाभरों के नरए क्रकमा जाता है। सबी सॊफॊनधतों द्वाया क्रकसी भाभरे ननक्रदषष्ट तात्कानरकता 
की ग्रेक्रडॊग की प्रगनत के ववनबन्न चयिों भें सभीऺा की जाएगी औय जहाॊ आवश्मक हो, सॊिोनधत क्रकमा 
जाएगा।  अन्म ववबागों को बेजे जाने वारे प्रस्ताववत भाभरों के सॊफॊध भें मह वविेर् रूऩ स े
भहत्वऩिूष है।
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पररलिष्ट -6.1

(ऩयैा 6.2)

एक क़ाय़ाभत्मक फ़ाइऱ अनुक्रमजणक़ा और पहच़ान फ़ाइऱ क्रम़ंाकन प्रण़ाऱी की आवश्यकत़ा

1. भरू िीर्ष- ववबाग के फनुनमादी कामों को ऩहचानें औय सचूीफद्ध कयें, इन्हें 'भरू (मा सभहू) िीर्ष'
कहा जा सकता है, जैसे क्रक  'श्भ सॊफॊध, ववदेिी', उवषयक।

2. प्रार्नभक िीर्ष - प्रत्मेक कामष (अर्ाषत ्भरू/सभहू िीर्ष) के अॊतगषत इसके भखु्म कामों की सचूी
फनाएॊ, जजन्हें 'प्रार्नभक िीर्ष' कहे जाने वारे उऩमकु्त ववर्म िीर्षकों द्वाया उनकी ऩहचान की जाए।

3. क्रद्वतीमक िीर्ष- प्रत्मेक प्रार्नभक िीर्ष को उऩ-ववर्मों मा ऩऺों भें ववबाजजत कयें जजन्हें क्रद्वतीमक
िीर्ष कहा जा सकता है।

4. ततृीमक िीर्ष-मर्ाव्िमक हो, प्रत्मेक क्रद्वतीमक िीर्ष को उसके ववनबन्न ऻात कायकों भें ववबाजजत
कयें जजन्हें 'ततृीमक िीर्ष' कहा जा सकता है।

5. आगाभी उऩ-ववबाजन - इस तयह स ेकामो को ववबाजजत कयने की प्रक्रिमा को आवश्मकता के
अनसुाय कई अवयोही, रगाताय सोऩानों तक फढामा जा सकता है।

6. उदाहयि - भरू, प्रार्नभक, क्रद्वतीमक औय ततृीमक िीर्ों के उदाहयि ऩरयनिष्ट के अनरुग्नक भें
क्रदए हुए हैं।

7. उनचत अनिुभ - भरू, प्रार्नभक, क्रद्वतीमक औय ततृीमक िीर्ों औय उनके आगे के उऩ-ववबागों की
सचूी तमैाय कयने भें, जहाॊ आवश्मक हो, उसी सचूी भें िीर्ों को िभफद्ध कयने भें कुछ तकष सॊगत
अनिुभ का ऩारन क्रकमा जा सकता है।  इस तयह की व्मवस्र्ा ववनबन्न िीर्ों के फीच के जवैवक
मा प्रक्रिमात्भक सॊफॊध को दिाष सकती है, जजससे क्रक ननम्ननरजखत भें से क्रकसी बी आदेि मा
उसके सॊमोजन को सवुवधानसुाय अॊगीकृत क्रकमा जा सकता है:

 एक कदभ-वाय प्रक्रिमा
 एक विषभारा िभ (वविेर्कय जफ मह ऺेत्रों, उत्ऩादन, वस्तओुॊ, ग्राहकों, सॊगठनों मा सॊस्र्ानों

को दिाषत ेहै।)
 िीर्ों के भहत्व के अवयोही स्तय।
 उऩमकु्त िीर्ष द्वाया ऩहचानी गई ववनबन्न घटनाओॊ की घटती आववृि।
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प्रत्मेक ववर्म के अॊतगषत क्रद्वतीमक िीर्ों की सचूी भें प्रर्भ दो स्र्ान 'साभान्म' औय 'नीनत' भाभरों के
नरए सभान रूऩ से आयजऺत क्रकए जा सकते हैं।

मक्रद क्रकसी अन्म प्रकाय के अनिुभ का ऩारन नहीॊ क्रकमा गमा है, तो भानकीकृत िीर्ों की प्रत्मेक 
सचूी भें प्रवववष्टमाॊ (अर्ाषत भरू िीर्ष, प्रार्नभक िीर्ष, क्रद्वतीमक िीर्ष, ततृीमक िीर्ष आक्रद) विाषनिुभ भें 
व्मवजस्र्त की जा सकती हैं।

8. भरू िीर्ों की ऩहचान - मक्रद भरू िीर्ों की सॊख्मा अनधक है, तो प्रत्मेक को 2 से 3 अऺयों के
सभहू द्वाया ध्वन्मात्भक रूऩ से चमननत कयके ऩहचाना जा सकता है।  मक्रद मह कभ है जो 10 से
अनधक नहीॊ है, तो उन्हें रगाताय योभन अॊक देकय उनकी ऩहचान की जा सकती है।

उदाहयि के नरए, कृवर् के ऺेत्र भें, भरू िीर्ष उवषयक', 'फीज', 'ऩौधे सॊयऺि, आक्रद िभि्' पटष,
'एसडी', 'ऩीऩीएन' आक्रद के प्रतीक हो सकते हैं।

9. प्रार्नभक िीर्ों की ऩहचान - इसके फाद, प्रार्नभक िीर्ों भें से प्रत्मेक की ऩहचान दो अॊकों वारे
अयफी अॊकों के एक सभहू द्वाया की जाएगी, जो 11 से िरुू होकय 99 तक रगाताय िभ भें जायी
यहेगा।

10. क्रद्वतीमक औय ततृीमक प्रबागों की ऩहचान - इसी तयह, प्रत्मेक क्रद्वतीमक िीर्ष, सार् ही प्रत्मेक 
ततृीमक िीर्ष, की ऩहचान 11 से िरुू होने वारे औय 99 तक जाने वार े2 अॊकों वार ेअयफी अॊकों 
के सभहू द्वाया की जाएगी।

11. ववचरन - मक्रद नई मा हार की गनतववनध से सॊफॊनधत सयर ववर्म है, तो उन्हें अकेरे प्रार्नभक
िीर्ों की एक सचूी मा प्रार्नभक िीर्ों औय क्रद्वतीमक िीर्ों की दो-स्तयीम सचूी द्वाया कवय क्रकमा
जा सकता है।  प्रत्मेक प्रार्नभक िीर्ष मा क्रद्वतीमक िीर्ष को ऊऩय 8 औय 9 के रूऩ भें ऩहचाना जा
सकता है।

जैस-ेजैसे कामों की सॊख्मा फढती है, ऐसी ही जफ प्रत्मेक कामष के अॊतगषतकामषकराऩों की 
सॊख्मा औय प्रत्मेक कामषकराऩ के अॊतगषतप्रचारनों भें ववृद्ध होती है, तफ स्तयों भें प्रगाभी ववृद्ध 
होती है।

12. अऩवाद - मक्रद पाइर क्रकए जाने वारे कोई कागजात ऐसा है जो स्ऩष्ट रूऩ से क्रकसी बी
अनभुोक्रदत सचूी से सॊफॊनधत नहीॊ है, तो ननम्ननरजखत प्रश्न इससे सॊफॊनधत हो सकते हैं:
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(i) क्ट्मा मह क्रकसी बी कायक िीर्षक के अॊतगषत आ सकता है अर्ाषत ततृीमक िीर्षक के रूऩ
भें एक क्रद्वतीमक िीर्षक से सॊफॊनधत प्रतीत होता है;

(ii) क्ट्मा मह प्रार्नभक से सॊफॊनधत रूऩ भें क्रद्वतीमक िीर्षक से सॊफद्ध प्रतीत होता है; औय मक्रद
नहीॊ;

(iii) क्ट्मा इसे प्रार्नभक िीर्षकों की सचूी भें उऩमकु्त वफॊद ु ऩय यखे गए अनतरयक्त िीर्षक के
अॊतगषत रामा जा सकता है।

मक्रद कुछ बी नहीॊ सझुाता है, तो इसे अस्र्ामी रूऩ से प्रार्नभक िीर्षकों की सचूी भें अॊनतभ भद के
रूऩ भें यखा जा सकता है।

13. फाइर कोड –इसके फाद, फाइर को एक अल्फान्मभूरेयक कोड प्रतीक सौंऩा जा सकता है जो
ननम्ननरजखत िभ भें फना हो सकता है:

(i) ववबाजक के रूऩ भें एक हाइफन के सार् एक एकर अऺय मा 2-3 अऺयों का सभहू, मा एक
योभन अॊक जो भरू िीर्ष का प्रनतनननधत्व कयता है;

(ii) अयफी अॊकों का एक 2-अॊकीम सभहू जो ववबाजक के रूऩ भें िनू्म के सार् प्रार्नभक िीर्ष
का प्रनतनननधत्व कयता है;

(iii) अयफी अॊकों का एक 2-अॊकीम सभहू, जो ववबाजक के रूऩ भें एक नतयछा स्रोक के सार्
क्रद्वतीमक िीर्ष की ऩहचान कयता है;

(iv) ववबाजक के रूऩ भें नतयछे स्रोक के सार् क्रद्वतीमक िीर्ष के तहत वर्ष के दौयान खोरी गई
फाइर की िभ सॊख्मा;

(v) वर्ष का प्रनतनननधत्व कयने वारी 2-अॊकीम सॊख्मा, उसके फाद ववबाजक के रूऩ भें एक
हाइफन,

(vi) अनबुाग का प्रनतनननधत्व कयने वारे सॊजऺि अऺयों का एक सभहू।
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मक्रद खोरी गई फाइर क्रकसी भानकीकृत ततृीमक िीर्ष से सॊफॊनधत है, तो इसे ऩहचानने वारा कोष्ठकों 
भें सॊरग्न दो अॊकों वारा अयफी अॊक, ऊऩय (iv) भें उजल्रजखत िभ सॊख्मा औय उससे ऩहरे के नतयछे 
स्रोक से ऩहरे प्रववष्ट क्रकमा जा सकता है।

उदाहयि: 1- वर्ष 2019 के दौयान कोनरमयी 'X' भें हड़तार से सॊफॊनधत श्भ सॊफॊध I अनबुाग द्वाया 
खोरी गई फाइर भें IV 13024/5/96/LRI फाइर कोड के रूऩ भें हो सकता है जहाॉ IV 'कामष सभहू 
श्भ सॊफॊधों का प्रनतनननधत्व कयता है'।  13 प्रार्नभक िीर्ष 'स्राइक', '0' ववबाजक, '24' क्रद्वतीमक िीर्ष 
'कोमरा खान', '5' क्रद्वतीमक िीर्ष 'कोमरा खान'के अॊतगषत वर्ष के दौयान खोरी गई पाइर की िभ 
सॊख्मा कोनरमयी का विषन कयने के नरए  िानभर है, '2019' फाइर खोरने का वर्ष औय “”LRI 
सॊफॊनधत अनबुाग को दिाषता है।

उदाहयि: 2- बायत आने के नरए श्ी पेयायी, एक फ्ाॊसीसी नागरयक के आवदेन की जाॊच कयने के 
नरए ववदेिीII अनबुाग द्वाया खोरी गई पाइर ऩय कोक्रडत सॊख्मा F 17012/2/2019 FII हो सकती 
है जहाॊ 'F सभहू प्रभखु 'ववदेनिमों' का प्रनतनननधत्व कयता है,  '17 प्रार्नभक िीर्ष वीजा/अनभुोदन', '0'

ववबाजक, '12' क्रद्वतीमक िीर्ष 'फ्ें च' '2' उस िीर्ष के तहत के दौयान खोरी गई फाइर की िभ सॊख्मा,
'2019' खोरने का वर्ष  फाइर, औय सॊफॊनधत अनबुाग 'एपआईआई' का प्रनतनननधत्व कयता है।

इसी तयह, उवषयक IV बाग भें, उवषयक आमात से सॊफॊनधत पाइर भें Frt-19012/3/2019-FIV कोड 
हो सकता है, महाॊ 'Frt' भरू िीर्ष 'उवषयक' को दिाषता है औय अन्म प्रतीक उऩयोक्त दो उदाहयिों भें 
फताए गए हैं।  .

14. फाइर िीर्षक – साभान्म रुऩ फाइर के एक ऩिूष िीर्षक भें उऩमकु्त भानकीकृत िीर्ष ('भरू' िीर्ष
से नीचे की ओय प्रत्मेक को एक हाइफन द्वाया अरग क्रकमा जाता है) औय उसके फाद इसभें उठाए गए
वविेर् प्रश्न सॊफॊधी भदेु्द, घटना, व्मवक्त, चीज, स्र्ान आक्रद का विषन कयने के नरए फहुत ही सॊजऺि
साभग्री होगी। हाराॊक्रक, भरू िीर्ष को िीर्षक का बाग फनने की आवश्मकता नहीॊ है, जफ -

 क  ऐसे िीर्ों की कुर सॊख्मा कभ है औय उनकी ऩहचान कयने वारे योभन अॊकों से, उन्हें आसानी 
से जाना जा सकता है;  मा

 ख  भरू िीर्ष की ऩहचान एक अऺय मा अऺयों के सभहू द्वाया ध्वन्मात्भक रूऩ से चमननत अऺयों 
द्वाया की जाती है।
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पररलिष्ट-6.1 क़ा अनुऱग्नक

मूऱ, प्ऱाथलमक, म़ाध्यलमक और ततृीयक िीर्षों के उद़ाहरण

मूऱ िीर्षभ प्ऱाथलमक िीर्षभ डितीयक िीर्षभ ततृीयक िीर्षभ

श्भ सॊफॊध हड़तार / ताराफॊदी 
वववाद का अनधननिषम

- कोमरा खान
- तेर ऺेत्र
- फैंक्रकॊ ग

ववदेिी अनधननमभऔय 
साॊववनधक ननमभ

 वीजा/अनभुोदन
 वविेर् ऩयनभट
 ठहयने का ववस्ताय

- ऩासऩोटष (बायत भें
प्रवेि)अनधननमभ/नन
मभ

- ववदेनिमों का 
ऩॊजीकयि
अनधननमभ/ननमभ

- ववदेिी
अनधननमभ/ननमभ

- नागरयकता
अनधननमभ/ननमभ

उवषयक
आमात 

मोजना

 साॊजख्मकी
 ननमॊत्रि
 प्रोन्ननत

- निऩभेंट

-ववदेिी भदु्रा

- नीनत
- मकेू िेक्रडट
- वस्त ुववननभम/नरॊक
सौदा

- चाटषय
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स्र्ाऩना, ववि, फजट औय रेखा, कामाषरम आऩनूतष औय सेवाओॊ तर्ा अन्म हाउसकीवऩॊग कामों स े
सॊफॊनधत पाइरों को खोरने के नरए प्रिासननक सधुाय औय रोक निकामत ववबाग द्वाया जायी अऩनी 
पाइर सॊख्माकि प्रिारी सक्रहत भानकीकृत कामाषत्भक पाइर इॊडेक्ट्स का ऩारन क्रकमा जाएगा।
http://darpg.nic.in/darpgwebsite/cms/Document/file/RRS WC.pdf 
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ऩरयशिष्ट - 6.2 
(ऩयैा 6.2)

विषम िगीकयण के आधाय ऩय पाइर क्रभाॊकन प्रणारी के तहत पाइर सॊख्मा शनधाारयत कयना
शित्र 6.1.

विषम िगीकयण के आधाय ऩय पाइर क्रभाॊकन प्रणारी के तहत पाइर सॊख्मा का नभूना 

विषम िगीकयण के आधाय ऩय ऩायॊऩरयक पाइर क्रभाॊकन प्रणारी मा पाइर सॊख्मा 

10 8 2008 स्थाऩना 

भानक विषम िीषा 
िषा के दौयान भानक विषम िीषा के अॊतगात खोरी गई फाइर की क्रभ सॊख्मा। 

फाइर खोरने का िषा 
पाइर का स्िाशभत्ि 

1. प्रत्मेक अनसबाग शनम्नशरषखत की अनसभोददत सूशिमों को फनाए यखेगा:

क) भानक िीषा, अथाात अनसबाग को सौंऩे गए भसख्म विषम का िीषाक; औय

ख) उऩ-िीषा, मानी भसख्म विषम के िीषाकों के ऩहरू।

2. भानक िीषों ऩय क्रभागत क्रभ सॊख्मा होंगे औय पाइर यषिस्टय के प्रथभ ऩषृ्ठ ऩय इसे
शिऩकाए िाएॊगे। तथावऩ,  इस स्तय ऩय उऩ-िीषों को ऐसी कोई सॊख्मा आिॊदटत नह ॊ की
िाएगी। ऐसे प्रत्मेक उऩ-िीषों के शरए कोड (कूट) आिॊदटत दकमा िाता है िफ ऐसे उऩ-िीषा
के अॊतगात पाइर खोरने की आिश्मकता होती है। दकसी अनसबाग के भानक िीषों का एक
नभूना ऩरयशिष्ट - 6.7 भें ददमा गमा है।

3. यषिस्टयों को आिॊदटत ऩषृ्ठ बी प्रत्मेक के साभने दिााए गए हैं। ऐसे भानक िीषा का नभूना
ऩरयशिष्ट -6.7 भें ददमा गमा है। हाराॊदक, इस पाइर क्रभाॊकन प्रणारी भें भानक िीषा के विषम
विषम िीषाक को सौंऩा गमा कोड (कूट) सॊख्मा एक विबाग के बीतय बी अरग-अरग
अनसबागों भें शबन्न होगा।
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4. भानक िीषों औय उऩ- िीषों की सूशिमों की प्रत्मेक िषा की िसरुआत भें सभीऺा की िाएगी
औय मदद आिश्मक हो तो सॊफॊशधत िाखा अशधकाय  के अनसभोदन से इसे ऩरयिोशधत दकमा
िाएगा। भानक िीषा के तहत िफ एक फाय क्रभ सॊख्मा आफॊदटत हो िाती है तो साभान्मत:
इसे ऩरयिशतात नह ॊ दकमा िाना िादहए। नई पाइर खोरने से ऩहरे, सॊफॊशधत अशधकाय  उस
भानक िीषा का ऩता रगा रेगा षिससे वििायाधीन ऩत्र सॊफॊशधत है। दपय िह अनसबाग
अशधकाय  के अनसभोदन के शरए फाइर के उऩमसक्त िीषाक का प्रस्ताि कयेगा। िीषाक भें शनम्न
शनम्न िाशभर होंगे:

क. भानक िीषा;

ख. उऩ-िीषा िो 'िीषा' (िहाॊ एक िीषाक भें एक से अशधक उऩ-िीषा होना आिश्मक है, साभान्म
रूऩ से विशिष्ट से ऩहरे साभान्म होना िादहए) की तसरना भें सट क विषम का अशधक
साॊकेशतक होगा; औय

ग. भानक िीषा औय उऩ-िीषा के सॊफॊध भें वििायाधीन प्रश्न मा भसदे्द को इॊशगत कयने िारी एक
एक सॊषऺप्त विषम साभग्री औय िहाॊ आिश्मक हो, विशिष्ट सॊस्थान, व्मवक्त, स्थान मा िीि
िाशभर है।

5. िीषाक मथासॊबि सॊषऺप्त होना िादहए रेदकन एक ह  नज़य भें फाइर की विषम सॊफॊधी साभग्री
साभग्री का ऩमााप्त सॊकेत देना िादहए तादक इसकी ऩहिान भें सहामता के रूऩ भें कामा दकमा
िा सके। इसे स्ऩष्ट दकमा िाना िादहए, अथाात इसे सॊघटकों भें विबाषित दकमा िाना िादहए,

प्रत्मेक भें न्मूनतभ सॊबि भूर िब्द हों औय विषम िस्तस भें एक तत्ि को व्मक्त कयें। प्रत्मेक
बाग एक फडे अऺय से िसरू होगा औय एक फोल्ड डैि द्वाया वऩछरे िारे से अरग दकमा
िाएगा।

6. िहाॊ तक सॊबि हो, विषम के प्रत्मेक विशिष्ट ऩहरू के शरए एक अरग पाइर होनी िादहए।
दकसी फाइर का िीषाक फहसत साभान्म मा विस्ततृ िब्दों भें नह ॊ िोडा िाना िादहए, िो
भाभरे सॊफॊधी विशबन्न ऩहरसओॊ ऩय फड  सॊख्मा भें प्राशप्तमाॊ िाशभर कय सकता है, षिससे
फाइर फोषिर हो िाती है।

7. मदद नई प्राशप्त ऩेऩय भें मा िताभान पाइर ऩय नोट भें उठामा गमा भसद्दा भूर विषम से फाहय
फाहय िरा िाता है, तो सससॊगत उद्धयण मा प्रशतमाॊ यखने के फाद, इसका शनऩटान कयने के शरए
शरए एक नई पाइर खोरी िा सकती है।
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8. फाइर सॊख्मा भें ऩहरे तीन तत्िों को एक दसूये से शतयछा स्रोक औय अॊशतभ दो को डैि द्वाया
द्वाया अरग दकमा िाएगा। इस प्रकाय, भानक िीषा क्रभाॊक '3' के तहत 2016 के दौयान
िैऻाशनक अनससॊधान (एसआय) अनसबाग भें खोरी गई पाइरों को क्रभागत रूऩ से 3/1/2016-
एसआय, 3/2/2016-एसआय औय इसी तयह के रूऩ भें क्रभाॊदकत दकमा िाएगा, िहाॊ 'एसआय'

अनसबाग को दिााता है।
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   ऩरयशिष्ट - 6.3
(ऩयैा 6.4)

पाइर यषिस्टय

भानक िीषा सॊख्मा ..............................
भानक विषम ........................................

पाइर सॊख्मा  विषम ददनाॊक िगीकयण 
(सभीऺा का 
िषा)

अभ्मसवक्तमाॊ 

पाइर खोरना  फॊद कयना 
1 2 3 4 5 6

अनसदेि

1. कॉरभ 1-3 भें प्रविवष्टमाॊ पाइरों को खोरने के सभम औय कॉरभ 4 औय 5 भें उनकी
रयकॉदडिंग औय सभीऺा के सभम की िाएॊगी।

2. कॉरभ 5 भें सभीऺा का िषा केिर श्रणेी 'ग' पाइरों के भाभरे भें ह  दिाामा िाना आिश्मक
है।

3. मदद सभीऺा के ऩरयणाभस्िरूऩ, फाइर को आगे फनाए यखने के शरए शिदित दकमा िाता है,

है, तो अगरी सभीऺा का िषा शनकारा िाएगा औय कॉरभ 5 भें दिाामा िाएगा।
4. िफ कोई पाइर विबागीम अशबरेख कऺ मा विबाग के दकसी अन्म अनसबाग भें स्थानाॊतरयत

की िाती है, तो ऐसे स्थानाॊतयण के तथ्म औय सॊफॊशधत शतशथ को कॉरभ 6 भें शनददाष्ट दकमा
दकमा िाएगा- उदा.

ड .आय.आय.     एभ.एि.ए
------------- ----------- 
6-1 -2016  6-2-2016

इसी प्रकाय िफ फाइर को नष्ट कयने के शरए शिदित दकमा िाता है, तो इस कॉरभ भें तथ्म 
तथ्म औय इसे नष्ट कयने का िषा के फाये भें प्रविवष्ट की िाएगी। 
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ऩरयशिष्ट - 6.4 

    (ऩयैा 6.5) 

पाइर सॊिरन 

 
 

विषम  

______________________________________________________________________  

______________________________________________________________________  

षिसे बेिा 
िाता है  

ददनाॊक  षिसे बेिा 
िाता है  

ददनाॊक  षिसे बेिा 
िाता है  

ददनाॊक  षिसे बेिा 
िाता है  

ददनाॊक  

        

        

        

        

        

 

ऩाटा पाइर के सॊिरन को दिा कयने के शरए स्थान 

        

        

        

 

नोट : षिस अशधकाय , अनसबाग मा विबाग को पाइर बेिी गई है, उसके नीिे बेिने की ताय ख का 
उल्रेख कयते हसए पाइर के सॊिरन को शिदित दकमा िाएगा। 

फाइऱ संख्या  
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ऩरयशिष्ट - 6.5 

  (ऩयैा 6.7 औय 6.8) 

नोट्स िारे दहस्से ऩय 'डॉकेदटॊग' औय 'येपयेंशसॊग' का उदाहयण: 
-12 

पाइर सॊ. __________________________ 
 

क्र.सॊ.17 (आय) ऩषृ्ठ 22/सी 
 
"वऩछरी फठैक के कामाितृ्त को शरॊक कयें औय ड ओएरए@ से ऩयाभिा कयें । 
 

हस्ताऺरयत /- एफीसी  
िेएस (नीशत) 12/1/19 

 
   सॊदबा: एपआय*  

 
मह ____________________________________________________ से सॊफॊशधत हा 
 
2. वऩछरी फैठक के कामाितृ्त नीिे ददए गए हैं। 
3 एक स्ित् ऩूणा आई.ड . नोट ड ओएरए के अनसभोदन के शरए प्रस्तसत दकमा गमा है। 

 
   हस्ताऺरयत /-  

(ड ईएप) 
12/1/19 

एसओ (नीशत-1)  
मूएस (नीशत) 
 
शनदेिक (नीशत) 
 

क्रभ सॊ. 18 (l) ऩषृ्ठ 23-24/कोय 
 
नोट:  
रार पॉन्ट भें िो ददमा गमा है िह डॉकेदटॊग है। 
@मे एपआय ऩय एक िरयष्ठ अशधकाय  की दटप्ऩणी हैं। इन्हें डॉकेदटॊग के दहस्से के रूऩ भें ऩसन: 
प्रस्तसत दकमा िाता है। 
नोटों भें तायाॊकन आदद देना औय दस्तािेज़ कहाॉ षस्थत है, इसका विियण देना 'सॊदबा' कहराता 
है। 

एफआर  
एफआर 

पीपी80-82/कोर 

एफआर  
फ्ऱैग क  

पीपी29-31/कोर 
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ऩरयशिष्ट - 6.6 

  (ऩयैा 6.7 (viii) औय 6.8 (i)) 

ऩत्रािाय िारे दहस्से भें वऩछरे सॊदबा का हिारा देते हसए का उदाहयण: 
-12 

क्र.सॊ. 17 (आय) ऩषृ्ठ 53-55/ऩत्रािाय  
अरुणािर प्रदेि सयकाय 
प्रिासशनक ससधाय विबाग  

                 ईटानगय, ददनाॊक : 16 िनिय , 2016 
सेिा भें, 
सशिि, 
गहृ भॊत्रारम, 
नई ददल्री  
 
[ध्मानाकषाण: श्री एफीसी, शनदेिक (ड एभ) 
 
विषम: आऩदा प्रफॊधन ऩय प्रशिऺण नीशत हेतस प्राप्त सूिना साभग्री (इनऩसट) के सॊफॊध भें  
 
  ऩषृ्ठ 36/ ऩत्रािाय                 ऩषृ्ठ 28/ ऩत्रािाय 
    

भसिे उऩयोक्त विषम ऩय गहृ भॊत्रारम से ददनाॊक ........... औय ददनाॊक ……….. ऩत्र सॊ. 
………........ का सॊदबा ग्रहण कयने औय याज्म रोक प्रिासन सॊस्थान द्वाया तैमाय दकए गए 
इनऩसट को इसके साथ अगे्रवषत कयने का शनदेि हसआ है। अनसयोध है दक इन प्रशिऺण 
कामाक्रभों के सॊिारन के शरए याज्म सयकाय को ऩमााप्त धनयाशि उऩरब्ध कयाई िाए। साथ 
ह  मह बी अनसयोध है दक प्रशिऺकों की एक ट भ तैमाय कयने के शरए याॊिी औय कभ से कभ 
5 षिरों भें प्रशिऺकों का प्रशिऺण आमोषित दकमा िाए। 

                                                     
                                                        बिद म, 

सॊरग्नक                                             
                                                             एक्सिाईिेड  

                                                         सशिि  
 

                           
lक्र.सॊ. 10 (आय) ऩषृ्ठ 53-55/ऩत्रािायl डॉकेदटॊग है । 
l49l औय ऩषृ्ठ 28 औय 36/ ऩत्रािाय को सॊदशबात कयने िारा सॊदबा है  
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ऩरयशिष्ट - 6.7 

  (ऩरयशिष्ट – 6.2 का ऩैय 4) 

दकसी अनसबाग के भानक िीषों का नभूना 
िैऻाशनक अनससॊधान (एसआय) अनसबाग का पाइर यषिस्टय-2016 

 

विषम िीषा  िीषाक/विषम  
1. िैऻाशनक ऩदों का सिृन 
2. अिैऻाशनक ऩदों का सिृन 
3. िैऻाशनक अनससॊधान मोिनाएॊ 
4. नीशत सॊफॊधी भसदे्द 
5. सभिौता ऻाऩन 
6. फिट तैमाय कयना औय मोिनाओॊ का वित्तऩोषण 
7. सशभशतमाॊ  
8. रयऩोटा औय रयटना (शनगयानी) 
9. याज्मसबा प्रश्न / आश्वासन, आदद। 
10. रोकसबा प्रश्न / आश्वासन, आदद। 
1 1. व्मिहामाता अॊतयार शनशधमन  
12. िीआईऩी/ऩीएभओ सॊदबा 
13. रेखाऩय ऺा  
14. सॊफॊशधत प्रिासशनक सेिाएॊ  
15. सयकाय  खय द 
16. आयट आई भाभरे 
17. कोटा/कैट भाभरे 
18. विविध फाइरें 

 

3 िैऻाशनक अनससॊधान मोिनाएॊ 
पाइर सॊख्मा  िीषाक/विषम खोरने की शतशथ/अभ्मसवक्त  

शतशथ/अभ्मसवक्त  

सभाऩन की 
शतशथ 

3/1/2016-एसआय _____ ऩय िैऻाशनक 
अनससॊधान  

12-02-2016/श्री ए    

3/2/2016-एसआय सडकों ऩय वफछाने के शरए 
स्रैग का उऩमोग कयने की 
मोिना 

27-01-2016/श्री सी  

इत्मादद     
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12-िीआईऩी/ऩीएभओ सॊदबा 

पाइर सॊख्मा  िीषाक/विषम खोरने की शतशथ/अभ्मसवक्त  सभाऩन की 
शतशथ 

12/1/2016-
एसआय 

भहायाष्ड भें कामाान्िमन के 
तहत िैऻाशनक मोिनाओॊ 
की प्रगशत के सॊफॊध भें 
श्री..., साॊसद का सॊदबा। 

01.01.2016/श्री ए    

12/2/2016-
एसआय 

ऩरयमोिनाओॊ की ऩूणाता 
की षस्थशत- ऩीएभओ से 
सॊदबा 

29.01.2016/एसओ(एसआय)  

12/3/2016-
एसआय 

मोिनाओॊ के ऩमााियणीम 
प्रबाि के सॊफॊध भें श्री ...... 
साॊसद से ऩत्र  

13/1/2016/ एसओ(एसआय)  

 

79



नोदटॊग ऩय ददिाशनदेि:                        अध्माम – 7  
 

7.1 नोट : 
(i) एक 'नोट' दकसी भाभरे के शनऩटान को ससविधािनक फनाने के शरए दिा की गई दटप्ऩणी 

है। इसभें वऩछरे ऩत्रों का सट क विियण, शनणाम की आिश्मकता िारे भसद्दों का विशे्लषण, 
वित्तीम, कानूनी मा अन्म शनदहताथा, मदद कोई हो, औशित्म के साथ ससिाि; शनणाम रेने के 
शरए सऺभ प्राशधकाय  के साथ अॊशतभ शनणाम िाशभर हैं। 
 

(ii) 'नोदटॊग' एक पाइर के नोट्स िारे दहस्से ऩय एक नोट रयकॉडा कयने की प्रदक्रमा है। 'सऺभ 
प्राशधकाय ' द्वाया शनणाम रेने की ससविधा के शरए ऩदानसक्रभ भें 'सॊफॊशधत अशधकाय ' औय 'अन्म 
'अन्म अशधकारयमों' द्वाया नोट दिा दकमा िाता है। 
 

7.2 नोदटॊग कयने के शरए ददिाशनदेि  
 
(i)   सबी नोट नोट िीट (ग्रीन िीट) ऩय दिा दकए िाएॊगे। 
(ii)   सऺभ प्राशधकाय  के अनसभोदन के शरए मा सूिना के शरए एक नोट प्रस्तसत दकमा िाता 

है। 
(iii) एक नोट सॊषऺप्त औय विषमानसकूर होना िादहए। रॊफे नोटों से फिना िादहए। वििायाधीन 

वििायाधीन ऩत्र के उद्धयणों मा ऩैयाफे्रषिॊग  के िब्दि् ऩसन: प्रस्तसशत मा उसी पाइर ऩय 
नई यसीद, मा ऩत्रािाय मा नोटों के दकसी अन्म बाग से बी फिा िाना िादहए। इसके 
फिाम, ऩीमूसी/एपआय भें उठाए गए भसद्दों का एक सॊषऺप्त सॊस्कयण नोट ऩय रामा िाना 
िाना है। 

(iv) प्रबािी नोदटॊग के शरए औय नोदटॊग की भात्रा तम कयने के शरए कामाात्भक दृवष्टकोण ऩय 
ऩय नोदटॊग (ऩयैा 7.14) ऩय ददए गए ददिाशनदेिों को अऩनामा िाना है। 

(v)   आदेि ऩारयत कयते सभम मा ससिाि देते सभम, एक अशधकाय  अऩने नोट को उन 
िास्तविक वफॊदसओॊ तक ह  सीशभत यखेगा िो िह वऩछरे नोटों भें ऩहरे से ह  िाशभर  
की गई भूर विषम को दोहयाए वफना फनाने का प्रस्ताि कयता है। मदद िह ऩूिािती नोट 
भें ससिाई गई कायािाई से सहभत है, तो िह केिर अऩने हस्ताऺय कयेगा। मदद िह 
फाइर भें ससिाए गए शनणाम से शबन्न शनणाम रेता/रेती है, तो िह अऩने शनणाम का 
कायण फताते हसए ऐसा कय सकता/सकती है 

(vi) कोई बी अशधकाय , षिसे एक पाइर ऩय नोट कयना है, षिस ऩय तथ्मों का एक सायाॊि 
उऩरब्ध है, भाभरे के तथ्मों ऩय ध्मान आकवषात कयते हसए, सायाॊि के उऩमसक्त बाग को 
अऩने नोट भें दोहयाए वफना सॊदशबात कयेगा। 

(vii) अशधशनमभ, शनमभों औय/मा ददिाशनदेिों के प्रािधानों के प्रासॊशगक उद्धयण पाइर ऩय यखे 
यखे िाएॊगे औय नोट भें प्रासॊशगक प्रािधानों को ऩसन: प्रस्तसत कयने के फिाम नोट के 
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भाध्मभ से ध्मान आकवषात दकमा िाएगा, िफ तक दक इस तयह के उद्धयण ऩय शनणाम 
शनणाम ऩय ऩहसॊिने के शरए नोट आिश्मक है। 

(viii) िफ तक फाइर ऩय तथ्मों का एक िारू सायाॊि ऩहरे से उऩरब्ध नह ॊ है मा फाइर ऩय 
अॊशतभ नोट स्िमॊ उस उदे्दश्म को ऩूया नह ॊ कयता है, सशिि मा भॊत्री को प्रस्तसत दकए 
गए प्रत्मेक भाभरे के साथ एक स्ित्-ऩूणा नोट प्रस्तसत दकमा िाएगा। ऐसे नोट सॊऺेऩ 
भें रेदकन स्ऩष्ट रूऩ से प्रासॊशगक तथ्मों, षिसभें अन्म विबागों द्वाया इस विषम ऩय व्मक्त 
व्मक्त दकए गए वििाय, मदद कोई हो, इस भाभरे भें दकमा गमा ऩयाभिा औय िह वफॊदस 
मा वफॊदसओॊ षिस ऩय सशिि मा भॊत्री के आदेि मा शनणाम की भाॊग की गई है िाशभर 
होना िादहए। 

(ix) दकसी अन्म विबाग की सराह मा याम मा सहभशत रेते सभम एक स्ित्-ऩूणा नोट 
तैमाय दकमा िाता है। इस तयह के अॊतय-विबागीम सॊदबा केिर एक अशधकाय  के 
अनसभोदन से दकए िाने हैं िो सॊमसक्त सशिि के स्तय से नीिे मा विबागीम शनदेिों के 
भाध्मभ से एक नोडर भॊत्रारम/विबाग द्वाया शनददाष्ट स्तय के नह ॊ हैं। 

(x)   िफ वििायाधीन ऩत्र भें एक साथ कई प्रभसख वफॊदस उठाए िाते हैं षिनके शरए विस्ततृ 
िाॊि औय सॊफॊशधत आदेिों की आिश्मकता होती है, प्रत्मेक वफॊदस (मा सॊफॊशधत वफॊदसओॊ के 
सभूह) को अनसबागीम दटप्ऩषणमों भें अरग से नोट दकमा िाएगा; ऐसे नोट्स प्रत्मेक 
भसख्म वफॊदस (वफॊदसओॊ) की एक सूिी के साथ िसरू होंगे औय एक अरग फोल्डय भें भसख्म 
नोट के नीिे यखे िाएॊगे। 

(xi) मदद दकसी भाभरे भें स्ऩष्ट त्रसदटमों मा गरत फमानों को इॊशगत दकमा िाना है मा मदद 
उसभें व्मक्त की गई याम का प्रशतयोध दकमा िाना है, तो व्मवक्तगत दटप्ऩषणमों से भसक्त 
भसक्त विनम्र औय सॊमशभत बाषा भें दटप्ऩषणमों का ध्मान यखा िाना िादहए। 

(xii) कैवफनेट/कैवफनेट सशभशतमों/भॊवत्रमों के सभूह औय सशििों की सशभशत, उच्ि स्तय म 
आमोगों/सशभशतमों के गठन/ऩसनगाठन के शरए नोट्स तैमाय/प्रस्तसत कयते सभम, कैवफनेट 
सशििारम िेफसाइट (www.cabsec.nic.in) ऩय ददमे गमे शनधाारयत प्रारूऩ (सभम-सभम 
ऩय सॊिोशधत) का ऩारन दकमा िा सकता है। 

(xiii) सबी श्रणेी के कभािारयमों औय अशधकारयमों द्वाया कारी मा नीरी स्माह  का उऩमोग 
दकमा िाएगा।  

(xiv) एक नोट को क्रभफद्ध क्रभाॊदकत ऩैयाग्राप भें विबाषित दकमा िाएगा। सभस्मा सभाधान 
मा नीशतगत भाभरों के भाभरे भें, मदद आिश्मक हो तो ऩैयाग्राप भें सॊषऺप्त िीषाक हो 
सकते हैं। (सभस्मा सभाधान औय नीशत भाभरे की सॊयिना देखें' - ऩैया 7.14 (vi) औय 
7 14.(vii)। 

(xv) हस्तशरषखत नोट्स से फिना िादहए। नोटों को इरेक्रॉशनक रूऩ से भसदित दकमा िाना 
िादहए मदद मह आधा ऩषृ्ठ मा अशधक है। नोटों को एक नोट िीट के दोनों ओय भसदित 
दकमा िाना है। 

(xvi) नोट िीट के प्रत्मेक ऩषृ्ठ के सबी ऩऺों (फाएॊ, दाएॊ, ऊऩय औय नीिे) ऩय रगबग एक 
इॊि का एक छोटा सा भाषिान छोडा िाएगा तादक पाइरों ऩय दिा नोटों का फेहतय 
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सॊयऺण ससशनषित दकमा िा सके क्मोंदक कबी-कबी कागि दकनाये से पट िाता है 
षिससे दस्तािेज़ को ऩढ़ने भें कदठनाई होती है। 

 
फॉक्स-0.7.1. 

इरेक्रॉशनक पाइर फनाना: 
ई-पाइर भें, इरेक्रॉशनक पाइर मा बौशतक पाइर" ("एक पाइर षिस ऩय शसस्टभ द्वाया 
द्वाया पाइर नॊफय फनामा िाता है रेदकन पाइर की प्रोसेशसॊग बौशतक रूऩ से की िाती 
है) उऩमसक्त भेन ूविकल्ऩ का उऩमोग कयके एक नोट रयकॉडा कयने से ऩहरे फनाई िाती 
है।  
 
इरेक्रॉशनक फाइर भें नोट रयकॉडा कयना: 
 
फाइर के आॊतरयक ऩषृ्ठ भें नोट रयकॉडा कयने के शरए 'ग्रीन नोट िोडें ' विकल्ऩ होता है, 
औय सॊदबा, डॉकेदटॊग आदद कयना होता है। यफ नोट को तैमाय कयने के शरए 'ऩीरा नोट' 
विकल्ऩ िसना िाता है षिसे फाद भें हये यॊग के नोट के रूऩ भें ऩसवष्ट की िा सकती है। 
इसकी ऩसवष्ट कयने िारे अशधकाय  के नाभ आदद का विियण हये नोट भें ददखाई देगा। 
 
सॊफॊशधत अशधकाय  औय उससे ऊऩय मा सभकऺ यैंक के सबी अशधकारयमों के शरए 
दडषिटर शसग्नेिय सदटादपकेट (ड एससी) मा ई-साइन का उऩमोग इरेक्रॉशनक रूऩ से ई-
ऑदपस शसस्टभ भें पाइरों को पॉयिडा कयने से ऩहरे कयना अशनिामा होता है। 
 
ड एससी को अरग-अरग भॊत्रारमों/विबागों/सॊगठनों द्वाया खय दा िाना है। ई-साइन का 
उऩमोग कयने के शरए मह आिश्मक है दक व्मवक्त का भोफाइर नॊफय उसके आधाय नॊफय 
नॊफय से िसडा हो। 
 
ई-ऑदपस के मूिय भैनसअर भें https://docs.eoffice.gov.in/ofileMU.pdf ऩय नोदटॊग 
का हाउ ऩाटा उऩरब्ध है। 
 
भानकीकृत एक-ऩॊवक्त त्िरयत नोदटॊग के प्रािधान हैं। ओदपरो भें ऩूणा मा प्रशतफॊशधत 
अशधकायों िारे दकसी अन्म उऩमोगकताा को उऩमोगकताा की ई-पाइर की ऩहसॊि सौंऩने 
की ससविधा है। विशबन्न प्रकाय के प्रत्मामोिन इस प्रकाय हैं:- 
 
क्र. सॊ.  हस्ताऺय  प्रत्मामोिन सशििीम सहामता प्राशधकाय प्रत्मामोिन 
1. जिस उपयोगकर्ाा को प्रभार 

प्रत्यायोजिर् ककया गया है, उसे 
अपने स्वयं के ई-ऑकफस खार्े 

षिस उऩमोगकताा को 
प्रबाय प्रत्यायोजिर् ककया 
गया है, उसे अऩने 

षिस उऩमोगकताा को 
प्रबाय प्रत्यायोजिर् ककया 
गया है, उसे अऩने स्िमॊ 
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और डीएससी टोकन का उपयोग 
करके ऱॉगगन करना होगा। 

स्िमॊ के ई-ऑदपस 
खाते औय ड एससी 
टोकन का उऩमोग 
कयके रॉशगन कयना 
होगा 

के ई-ऑदपस खाते औय 
ड एससी टोकन का 
उऩमोग कयके रॉशगन 
कयना होगा 

2. उपयोगकर्ाा के पास प्रत्यायोजिर् 
खार्े से संबंगिर् फाइऱों के 
पढ़ने/गऱखने/भेिने के अगिकार 
हैं। 

उऩमोगकताा के ऩास 
प्रत्मामोषित खाते से 
सॊफॊशधत पाइरों के 
ऩढ़ने (बौशतक औय 
इरेक्रॉशनक दोनों के 
शरए) / शरखने 
(बौशतक औय 
इरेक्रॉशनक दोनों के 
शरए) / बेिने (केिर 
बौशतक के शरए) 
अशधकाय हैं। 

उपयोगकर्ाा के पास 
प्रत्यायोजिर् खार्े से 
संबंगिर् फाइऱों के 
पढ़ने/गऱखने/भेिने के 
अगिकार हैं। 

3. हस्र्ाऺर में उन दोनों प्रयोक्ताओं  
का नाम शागमऱ है जिसे प्रभार 
प्रत्यायोजिर्  गया है और वे 
प्रयोक्ता जिसे प्राभार प्रत्यायोजिर् 
ककया गया है। 

हस्र्ाऺर में उस 
उपयोगकर्ाा का नाम 
शागमऱ होर्ा है जिसका 
प्रभार प्रत्यायोजिर् ककया 
िार्ा है। 

हस्र्ाऺर में उस उपयोगकर्ाा 
का नाम शागमऱ होर्ा है 
जिसका प्रभार प्रत्यायोजिर् 
ककया िार्ा है। 

4. पाइरों के सॊिरन इशतहास 
भें प्रत्ममोिक औय साथ ह  
प्रत्मामोषित व्मवक्त के नाभ 
नाभ िाशभर होते हैं। 

पाइरों के सॊिरन 
इशतहास भें उस 
प्रमोक्ता का नाभ 
िाशभर होता है जिस े 
प्राभार प्रत्यायोजिर् ककया 
गया है।  

पाइरों के सॊिरन 
इशतहास भें प्रत्ममोिक 
औय साथ ह  
प्रत्मामोषित व्मवक्त के 
नाभ िाशभर होते हैं । 

5. मह प्रत्मामोिन हभेिा 
अशधकाय  के शरए दकमा 
िाता है न दक कभािाय  के 
शरए इस तयह के प्रािधानों 
के सॊफॊध भें विबागीम 
अनसदेि होना िादहए। 

मह प्रत्मामोिन 
अशधकारयमों के साथ 
सम्फद्ध िैमवक्तक 
कभािाय  के शरए 
दकमा िाता है। 

मह प्रत्मामोिन 
सॊफॊशधत विबाग द्वाया 
शनददाष्ट शरॊक 
अशधकारयमों के शरए 
दकमा िाता है। 
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7.3. सॊफॊशधत अशधकाय  द्वाया अनसबाग भें िाॊि: 
 
िफ दकसी प्राशप्त ऩत्र ऩय कायािाई स्ऩष्ट है मा एक स्ऩष्ट शभसार मा व्मिहाय ऩय 
आधारयत है, मा एक उच्ि अशधकाय  द्वाया इॊशगत दकमा गमा है, औय एक सॊिाय िाय  
कयना है, एक विस्ततृ नोट के वफना एक भसौदा तैमाय दकमा िाएगा। अन्म भाभरों भें, 
सॊफॊशधत अशधकाय , दकसी भाभरे ऩय एक नोट प्रस्तसत कयते सभम शनम्न कामा कयेंगे: 
 
(i) देखें दक क्मा सबी कथन, िहाॉ तक िे िाॉि के शरए खसरे हैं, सह  हैं। 
(ii) गरशतमों, गरत फमानों, गामफ डेटा मा िानकाय , मदद कोई हो, को इॊशगत कयें। 
(i) गामफ औय/मा सह  िानकाय  सॊफॊशधत स्रोतों से मा तो पोन ऩय मा नोदटॊग के शरए 
कामाात्भक दृवष्टकोण की ऩत्रािाय हैंडशरॊग श्रणेी का उऩमोग कयके प्राप्त कयें। 
(iv) अनसबाग/विबाग भें उऩरब्ध अन्म प्रासॊशगक डेटा मा िानकाय , मदद कोई हो, तो 
प्रस्तसत कयें।  
(v) नोदटॊग के कामाात्भक दृवष्टकोण (ऩयैा 7.14) के आधाय ऩय एक नोट तैमाय कयें, 
वििेष रूऩ से भानक प्रदक्रमा ऩत्रक का उऩमोग कयके। 
(vi) वििाय के शरए भसद्दों को फताएॊ औय शनणाम की आिश्मकता िारे वफॊदसओॊ को स्ऩष्ट 
स्ऩष्ट रूऩ से साभने राएॊ। 
(vii) मदद आिश्मक हो तो साॊविशधक मा प्रथागत प्रदक्रमा की ओय ध्मान आकवषात कयें 
औय अशधशनमभ के प्रासॊशगक प्रािधानों, शनमभों, अनसदेिों को ददए गए भाभरे की ओय 
इॊशगत कयें। 
(viii) ऩूिा उदाहयणों, मदद कोई हो, की ओय ध्मान आकवषात कयें। 
 

***** 
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ix. सऺभ प्राधधकायी के विचाय कयने के धरए कायरिाई के िैकल्पऩक कोसों सहहत की जाने 

िारी कायरिाई का न्मामोधचत भागर सुझाएॊ। 

x. शविमों के प्रत्मामोजन की प्रधत सहहत धनणरम रेने िारे सऺभ प्राधधकायी के फाये भें फताएॊ। 

xi. नोट के नीचे फाईं ओय ऩूयी तायीख (हद/भ/ि) सहहत ऩूये हस्ताऺय कयें। 

xii. पाइर की नोटशीट भें अॊत भें रयकाडर हकए गए नोट के नीचे कभ से कभ ऩषृ्ठ के एक 

क्िाटरय का स्थान छोडें, विशेषत् तफ जफ पाइर सधचि मा भॊत्री को प्रस्तुत की जाती है। 

बॉक्स-इ 7.2 

इ पाइर भें हय नोट के साथ सॊफद्ध अधधकायी के हस्ताऺय के साथ ऩूया नाभ औय ऩद, 

तायीख औय सभम के साथ नोहटॊग भें प्रस्तुत हकमा जाता है। 

 

7.4 अनुभाग अधिकारी द्वारा परीक्षरण्- 

अनुबाग अधधकायी के ऩयीऺण भें शाधभर होगा् 

i. महद नोहटॊग (ऩैया 7.14) के धरए प्रकामारत्भक दृविकोण की तकनीक अऩनाई गई है 

तो उसकी जाॊच। 

ii. भानक प्रहिमा शीट के इस्तेभार की सॊबािना ऩय विचाय कयना म. तो भौजूदा भानक 

प्रहिमा शीट के इस्तेभार से मा एक नई शीट फनाकय। 

iii. प्रदत्त इनऩुटों की उऩमुिता औय प्रासॊधगकता का भूपमाॊकन कयना। 

iv. अनुबाग अधधकायी औय उससे ऊऩय के अधधकायी महद अनुबाग नोट से सहभत है तो 

िे नोट के नीचे दाईं ओय तायीख, भहीने औय िषर (हद/भ/ि) सहहत हस्ताऺय कयेंगे। 

अन्मथा उन्हें अऩना नोट रयकॉडर कयना होगा। हस्ताऺय यफड की भोहय िारे होंगे। 
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7.5 शाखा अधिकारी और ऊपर के अधिकारी द्वारा परीक्षण  

i. हकसी नए मा जहटर भाभरे ऩय भागर का धनधारयण कयने के धरए शाखा अधधकायी मा 

प्रबाग प्रबायी मा विॊग प्रबायी जहाॊ आिश्मक हो अऩनी टीभ के साथ चचार कयेंगे। 

ii. ऐसी सभस्मा के हर मा नीधत भाभरों से धनऩटने के धरए विचाय-विभशर हकए गए 

हकसी नोट की तकनीक का इस्तेभार हकमा जा सकता है। विचाय विभशर हकमा गमा 

नोट एक ड्राफ्ट के रूऩ भें प्रस्तुत हकमा जाता है। िरयष्ठ अधधकारयमों से अनुभधत के 

फाद उसे ऩरयष्कृत हकमा जाता है औय सॊफॊधधत अधधकायी द्वाया प्रस्तुत हकमा जाता है। 

iii. चचार के फाद सॊफॊधधत अधधकायी को एक व्माऩक/स्ित् ऩूणर नोट तैमाय कयने का 

कामर सौंऩा जाता है ल्जसे धनणरम रेने िारे स्तय के अधधकायी को प्रस्तुत हकमा 

जाएगा ल्जसभें स्ऩि रूऩ से दशारमा गमा होगा हक मह एक विचाय-विभशर हकमा गमा 

नोट है। ऐसा विचाय-विभशर हकमा गमा नोट प्रासॊधगक अधधधनमभ, धनमभों, अनुदेशों, 

इत्माहद के प्रािधानों ऩय आधारयत एक तकर सॊगत नोट बी होगा। नोट भें सभस्मा की 

ऩषृ्ठबूधभ, उसके ऩूिर उदाहयणों से उत्ऩन्न भुदे्द, महद हदशाधनदेशों के प्रािधानों के सॊदबर 

भें सबी प्रासॊधगक तथ्मों का विशे्लषण औय सऺभ प्राधधकायी से अनुभोदन के धरए 

अनुशॊधसत कामरप्रणारी शाधभर होंगी। 

7.6 धनऩटान का स्तय औय प्रस्तुधत का भाध्मभ भॊत्रारम की प्रत्मामोल्जत शविमों के 

बीतय के भाभरों भें धनणरम रेने की प्रहिमा 

   

 

 

 

विबाग के 
बीतय ऩयीऺण 

हहस्सेदायों के साथ ऩयाभशर /अॊतय 
भॊत्रारमी ऩयाभशर (आइ एभ सी ) 
महद आिश्मक हो 

विबाग के बीतय 
सऺभ प्राधधकायी को 
प्रस्तुती 

सऺभ प्राधधकायी का 
अनुभोदन प्राप्त कयना सॊफॊधधत ऩाहटरमों को 

धनणरम का सॊप्रेषण 
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i. सॊफॊधधत अधधकायी भाभरों की हय श्रणेी के धरए प्रस्तुधत के भाध्मभ ऩय विबागीम 

अनुदेशों के अनुसाय अॊधतभ धनऩटान के स्तय का विियण देने िारे विबागीम अनुदेशों 

के अनुसाय हकसी भाभरे ऩय कायरिाई कयेगा। हय विबाग द्वाया हय श्रणेी के भाभरों के 

धरए पाइरों की प्रस्तुधत के भाध्मभ के धरए पाइरों की प्रस्तुधत के भाध्मभ के धरए 

उऩमुरि अनुदेश जायी हकए जाएॊगे। िगीकृत भाभरो से अरग भाभरों की प्रस्तुधत के 

भाध्मभ विबाग की िेफसाइट ऩय अिश्म उऩरब्ध कयाए जाएॉगे। इसी तयह विविध 

विषमों से सॊफॊधधत अधधकारयमों के नाभ, टेरीपोन नॊफय औय ई-भेर आई डी बी 

िेफसाइट ऩय उऩरब्ध कयाए जाएॊगे। 

ii. हय विबाग तीन िषों भें कभ से कभ एक फाय धनम्न सॊयचनाओॊ को प्रत्मामोजन शविमों, 

न्मूनतभ के स्तय यखते हुए धनऩटान औय प्रस्तधुत के भाध्मभ ऩय अनदेुशों की सभीऺा 

कयेगा। तुयॊत धनणरम देकय उनकी सॊख्मा रेने को सुसाध्म फनाने के धरए प्रस्तुधत के 

भाध्मभ चाय से अधधक नहीॊ होने चाहहए इस धसद्धाॊत को सॊचाधरत कयने के धरए शविमों 

का प्रत्मामोजन हकमा जाएगा। प्रबायी भॊत्री को प्रस्तुत की जाने िारी पाइरों के भाभरे 

भें भाभरे का प्रायॊब उऩ सधचि मा धनदेशक के स्तय ऩय हकमा जाएगा। तथावऩ, 

अनुबाग अधधकायी इनऩुट प्राप्त कयने औय ड्राफ्ट गोट्स औय सॊपे्रषण इत्माहद तैमाय कयने 

के धरए सहामता उऩरब्ध कयाएगा। 

(iii) िॉस कहटॊग सभायों के धनकयण के धरए सॊफॊधधत विबाग के सधचि को अॊतय 

विधामक दरों का धनभारण कयने की स्ितॊत्रता होगी। 

(iv) भाभरों की हकसी बी श्रणेी के सॊफॊध भें जहाॉ की स्तय छोडा (जम्ऩ) जाता है, ऐसे हय 

भाभरे को िाऩसी ऩय छोडे गए कबी स्तयों से गजुयना होगा ल्जसभें उऩमुि भाभरों को 

ऩुन् विचाय के धरए ऩुन् प्रस्तुत हकमा जा सकता है, महद आिश्मक हो 
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फॉक्स- इ. 7.3 

 

 

इ पाइर भें पे्रषण/आिधतमों/पाइरों के धचह्ाॊकन भें रचीराऩन है। धसस्टभ हकसी 

मूजय को हकसी दसूये मूजय को एक आिती / पाइर बेजने की अनुभधत देता है, 

औय रयकॉडर के सॊचरन का यखयखाि हकमा जाता है ( हकसने बेजा, हकसें बेजा 

गमा है औय कफ बेजा गमा है)। 

 

हपल्जकर पाइर ल्जसे अन्म अधधकायी को धचहह्त हकमा गमा है उसे उसके द्वाया 

अऩने इनिॉक्स भें उधचत फटन ऩय ल्क्रक कयके मह दशारते हुए प्राप्त हकमा 

जाएगा हक हपल्जकर पाइर उसे प्राप्तकतार प्राप्त हो गई हैं। इसके धरए ऩान प्राप्त 

की जाएगी। 

 

 

     इरैक्रॉधनक पाइर एक फाय अगरे मूजय को धच कय दी जाती है तो िह उसके 

इनफॉक्स भें प्राधप्त हुए प्राप्त हो जाती है। 

 

7.7 साभान्म प्रहिमा मा धनमभों से विचरन्-  

हय उस भाभरें भें जहाॊ भौजूदा प्रहिमा मा धनमभों का कोई भहत्िऩूणर मा ठोस विचरन 

फनाने का प्रमत्न होता है मह धनणरम रेने िारे प्राधधकायी का उत्तयदाधमत्ि होगा हक िह 

कायणों को धरल्खत भें धनमभों मा प्रहिमाओॊ से ऐसे विचरन को उधचत ठहयाते हुए रयकॉडर 

कयना सुधनल्ित कयें। 

7.8 तथ्मों का िधभक साय्- 

विचाय कयने को सुसाध्म फनाने औय फाय-फाय साय कथन के धनयाकयण के धरए तथ्मों के 

िधभक साय को तैमाय औय अद्यतन हकमा जाएगा। हय अद्धधतत तथ्मों के िधभक साय को 
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दाईं ओय के ऊऩयी कोने ऩय तायीख दी जाएगी उन्हें सॊफॊधधत बाग भें पाइर हकमा जाएगा 

औय ऩषृ्ठ सॊख्मा दी जाएगी। ऐसे हकसी साय को भाभरे के तीव्र धनऩटान के धरए मोगदान 

देने के धरए तैमाय हकमा जाएगा इसभें इस भाभरे भे सुझाि मा विचाय देने िारे विबागो  

को फी शाधभर हकमा जाएगा ऩयॊतु विबाग अरग अरग अधधकारयमों के विचाय इसभें 

शाधभर नहीॊ होंगे। इसे नए सॊस्कयण के भाध्मभ से जफ कफी औय विकास हो तो उन 

ऩरयितरनों को शाधभर कयके अद्धधतत यखा जाएगा। िधभक साय के वऩछरे सॊस्कयण को 

नि नहीॊ हकमा जाएगा। मह नई नीधत फनाने हकसी नीधत मा अधधधनमभ मा धनमभ भे 

सॊशोधन न्मामारम के भाभरों इत्माहद भें उऩमोगी होती है। 

 

7.9 मौखखक चचाच्- 

i. एक ही विबाग के दो मा अधधक अधधकारयमों के फीच मा अरग विबागो के 

अधधक3रयमों के फीच हुई चचार से धनकरे सबी वफॊदओुॊ (टेरीबपोन ऩय हुई चचारओॊ 

सहहत) औय धनष्कषों को एक नोट प्रस्तुत कयने िारे अधधकायी द्वाया सॊफॊधधत 

पाइर भें रयकाडर हकमा जाएगा। 

ii. की गई चचार से अधधकायी ल्जन वफॊदओुॊ को रयकॉडर कयने के उदे्दश्म से ऩमारप्त 

भहत्िऩूणर सभझता है उन्हें उन सबी से ऩुवि कयाई जाएगी ल्जन्होंने उसभें बाग 

धरमा मा जो उसके धरए उत्तयदामी हैं। मह विशेष रूऩ से उन भाभरों भें िाॊछनीम 

है जहाॉ सयकाय की नीधत स्ऩि नहीॊ है मा जहाॉ धनधाररयत नीधत से कुछ भहत्िऩूणर 

विचरन होना शाधभर है मा जहाॊ भहत्िऩूणर भदु्दों ऩय दो मा अधधक स्तयों ऩय 

अॊतय हो मा स्िमॊ धनणरम भें दो मा अधधक स्तयों ऩय अॊतय हो मद्यवऩ सबी 

सॊफॊधधत सहभत हो हक िह एक भहत्िऩूणर भुद्दा है। 
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7.10 उच्चतय अधधकारयमों द्वाया भौल्खक अनुदेश्-  

i. जफ कोई अधधकायी हकसी ऐसे भाभरे की फातों ऩय धनदेश दे यहा होता है ल्जस 

ऩय िह मा उसका/उसकी अधीनस्थ धनणरम रेने के धरए सशि हो िह 

साभान्मत् उसे धरल्खत भें कयेगा/कयेगी महद, तथावऩ भाभरे की ऩरयल्स्थधतमाॊ 

ऐसी है हक अनुदेशों को धरल्खत भें देने के धरए सभम नहीॊ है, िह 

शीघ्राधतशीघ्र धरल्खत ऩुवि का अनुबितरन कयेगा/कयेगी। 

ii. कोई अधधकायी अऩनी कामाररमी ड्मूहटमों के धनष्ऩादन भें मा उसे प्रदत्त शवि 

के प्रमोग भें उच्च अधधकायी के अनुदेिी के अधीन कामर छोडकय, अऩना 

सिोत्तभ धनणरम देगा/ देगी। फाद िारे भाभरे भें जहाॉ कहीॊ व्मिहामर हो 

अनुदेशों को ऩूया कयने से ऩहरे िह धरल्खत भें धनदेशों को प्राप्त कयेगा / 

कयेगी, औय जहाॉ ऐसा सॊबि न हो िहाॉ अनुदेशों की ऩधूतर के फाद ल्जतनी जपदी 

सॊबि हो िह धनदेशों की धरल्खत ऩुवि प्राप्त कयेगा / कयेगी। महद अनुदेश ऊऩय 

हैं तो िह ऐसे अनुदेशों को तत्कार देने िारा अधधकायी उसका / उसकी 

आसन्न ऩदानुिभ भें उच्च अधधकायी नहीॊ है ऩयॊतु̂  उससे एक स्तय अऩने 

आसन्न अधधकायी के सॊऻान भें राएगा/जाएगी।  

7.11 मंत्री से या उनकी ओर से मौखखक आदेश्- 

(i) जफ कबी हकसी भॊत्री के धनजी स्टाप का कोई सदस्म उस भॊत्री की ओय से 

हकसी अधधकायी को कोई भौल्खक आदेश सॊपे्रवषत कयता है तो उसके तत्कार 

फाद िह उसकी ऩुवि कयाएगा/कायएगी। 

(ii) महद कोई अधधकायी भॊत्री मा उसके/उसकी धनजी स्टाप से भौल्खक अनुदेश 

प्राप्त कयता है औय िे आदेश भानकों, धनमभों, विधनमभों मा प्रहिमा अनुसाय हैं 

तो उसे सधचि के सॊऻान भें रामा जाएगा (मा सॊफॊधधत अधधकायी जहाॉ कामर 

कय यहा है) 
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 उस विबाग के प्रभुख मा गैय-सधचिारम सॊस्थान के सॊऻान भें) 

 

(iii) महद कोई अधधकायी भॊत्री था उसके / उसकी धनजी स्टाप से भौल्खक 

अनुदेश प्राप्त कयता है औय िे आदेश भानकों, धनमभों, विधनमभों मा प्रहिमा के 

अनुसाय नहीॊ मह स्ऩि रूऩ से फताते हुए हैं भौल्खक आदेश धनमभों, विधनमभों, 

भानको मा प्रहिमाओॊ के अनुसाय नहीॊ हैं, कायरिाई की हदशा डे स्ऩि आदेशों को 

सधचि से भाॊगेगा /भाॊगेगी ( मा जहाॉ गैय-सधचिारम भें कामर कय यहा/यही है) 

 

(iv) दरुरब औय अत्मािश्मक भाभरों भें जफ भॊत्री दौये ऩय हो/फीभाय हो औय 

उसका अनुभोद न टेरीपोन ऩय धरमा गमा हो, भॊत्री का धनणरम उसके धनजी 

सधचि द्वाया धरल्खत भें ऩहुॊचामा जाएगा। ऐसे भाभरों भें भॊत्री के भुख्मारम 

िाऩस आने / कामरबाय ग्रहण कयने ऩय पाइर ऩय  ऩुवि की प्राधप्त की जाएगी। 

 

 7.12 मौखखक अनुदेशों की पुष्ट्- 

 

i. महद कोई अधधकायी अऩने उच्चाधधकायी से भौल्खक अनुदेशों की ऩुवि भाॊगता है 

तो उस उच्चाधधकायी को जफ बी ऐसी ऩुवि भाॊगी जाए तो धरल्खत भें ऩुवि 

कयनी होगी। 

 

(ii) कधनष्ठ अधधकारयमों से  भौल्खक अनुदेशों की ऩुवि के धरए सॊचाय की आिधतमों के 

ल्स्थधत के अनुसाय भॊत्री के धनजी स्टाप: स्टाप मा िरयष्ठ अधधकारयमों कोन भॊत्री के 

उनके धनजी मा उ द्वाया स्िीकृधत दी जाएगी।  
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7.13. नोट या आदेश का संशोिन 

 (i) उच्चतय अधधकायी वऩछरी हटप्ऩल्णमों भें हदए गए तथ्मों भें सुधाय कयके मा सॊशोधन 

कयके, जहाॉ आिश्मक हो, अऩने विचाय देते हुए अऩने नोटे को रयकॉडर कयेंगे। हकसी ऐसे भाभरे 

भें ल्जसभें नोट्स का प्रधतस्थाऩन मा सॊशोधन ऩहरे से ही एक पाइर रयकॉडर हकमा गमा हो 

जफ पाइर आगे अन्म द्वाया हटप्ऩणी की गई हो तफ उसकी अनुभधत नहीॊ दी जाएगी। जहाॉ 

हकसी ऩाटी को ऩहरे से सॊपे्रवषत कोई अॊधतभ धनणरम के फाये भें फाद भें ऩामा जाता है हक 

गरतपहभी मा अन्म कायण से  िह गरत आधाय ऩय मा गरत तथ्मों मा धनमभों के गरत 

धनिरचन ऩय हदमा गमा है, 

हकसी नोट के ऐसे प्रधतस्थाऩन मा सॊशोधन हकसी नोट के ऩय िैधाधनक धनहहताथर बी होंगे। 

ऐसे सबी भाभरों भें जहाॉ कहीॊ आिश्मक हो, धनणरम की सभीऺा कीॊ जाॊच की जाएगी औय 

महद आिश्मक के ऩयाभशर से हो विधध भॊत्रारम, औय भूर धनणरम रेने िारे अधधका एक से, 

उच्चतय अधधकायी के अनुभोदन से सॊशोधधत धनणरम धरमा जाएगा। वऩछरे धनणरम भें फदराि 

मा सॊशोधन के कायणों को विधधित रूऩ पाइर भें रयकॉडर हकमा जाएगा। 

 (ii) हकसी बी ऩरयल्स्थधत भें कोई नोट धचऩकामा मा हटामा नहीॊ जाएगा। नोट भें गरती की 

ल्स्थधत भें मा वऩछरे दजर नोट के साथ असॊगधत होने ऩय वऩछरे नोट को पाइर भें यखते हुए 

एक नमा नोटर रयकॉडर हकमा जाएगा। 

7.14 नोटटंग के धऱए प्रकायाचत्मक दृष्टकोण:  

(i) नोहटॊग एक इितभ स्तय ऩय यखी जाए अत् िह व्मिल्स्थत औय प्रकामारत्भक होनी चाहह 

हकसी नोट को तैमाय कयते सभम ध्मान दे िारा एक भहत्त्िऩूणर वफॊद ु नोट का आकाय टै 

नोहटॊग का प्रकामारत्भक दृविकोण तैमाय हकए जाने िारे नोट का प्रकाय औय आकाय धनधाररयत 

कयने भें सहामता कयता है। मह अधधक प्रबािी नोहटॊग के धरए एक तकनीक है औय 

अधधकायी को एक नोट को अधधक प्रबािी नोट प्रस्तुत कयना सुसाध्म फनाती है,  औय सऺभ 
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प्राधधकायी को तत्कार धनणरम रेना सुसाध्म फनाती है। मह भाभरों के प्रकायों को श्रणेीफद्ध 

कयती है औय नोहटॊग की भात्रा ताधरका 7.1 भें हदए अनुसाय होगी।  

ताधरका 7.1 नोहटॊग के धरए प्रकामारत्भक दृविकोण एक सयसयी दृवि भें 

क्रम 

संख्या 

मामऱे का प्रकार या श्रणेी नोटटंग की मात्रा 

1.  अपऩकाधरक नोहटॊग की आिश्मकता नहीॊ 

है 

2.  ऩत्राचाय सॊबराई मा ऩत्राचाय भाभरों भें कायरिाई  कुछ िाक्मों का छोटा नोट 

3.  आिवृत्तम भाभरा भानक प्रहिमा शीट तैमाय 

कयना औय इस्तेभार कयना 

4.  सभस्मा धनिायक भाभरा एक सॊयचनात्भक औय 

विस्ततृ नोट तैमाय हकमा 

जाता है 

5.  नीधत/विधनमोजन भाभरा विविध ऩहरुओॊ, धनहहताथों 

को शाधभर कयके विस्ततृ 

नोट तैमाय हकमा जाता है 

औय उत्ऩन्न मा सभीऺाधीन 

नीधत का अनुभाधनत ऩरयणाभ 

 

 

(ii)  भाभरों के प्रकाय नोहटॊग की भाया औय प्रकामारत्भक दृविकोण : 

भाभरो की विविध श्रले्णमों ऩय नोहटस के धरए धनम्नधरल्खत दृिकोण अऩनामा जाएगा।  
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(i) अपऩकाधरक भाभरें  

इन भाभरों को नो नोहटॊग भाभरों के रुऩ भें जाना जाता है। अनुबाग अधधकायी सॊऺेऩ भें 

कायरिाई के आिश्मक न होने के कायण दजर कयेगा औय डाक स्तय ऩय ऐसे भाभरों को पाइर 

कयेगा। ऐसे भाभरों को पाइर ओ फॊडर भें यखा जाएगा औय हय िषर 31 हदसॊफय को नि 

हकमा जाएगा। कुछ भाभरों भें इन्हे प्रितरक को भूर रुऩ भें अऩेल्ऺत िास्तविक सूचना देते 

हुए िाऩस बी हकमा जा सकता है।  

(2) ऩत्राचाय सॊबराई मा ऩत्राचाय भाभरों भें कायरिाइ :- इन भाभरों भें बी विस्ततृ नोहटॊग की 

आिश्मकता नहीॊ होती हैं विचायधीन भाभरें औय सुझाई गई कायरिाई मा आगे के इनऩुटों 

इत्माहद को प्राप्त कयने के स्ऩि सॊचाय को दशारते हुए महद एक सल्ऺप्त नोट (तीन से चाय 

िाव्मों का एक ऩैयाग्राप) रयकॉडर हकमा जाता है तो िह ऩमारप्त होगा।  

(3) दैधनक मा आिधृतत भाभरे :  

क. आिधृतम भाभरों भें उदाहयणत छुट्टी की भॊजूयी, भोटय काय अधग्रभ ऩेंशन भाभरों, 

सहामता अनुदान, हकसी सॊस्थान को भॊत्रारम/विबाग का सॊप्रतीक औय रोगो को इस्तेभार 

की अनुभधत देना, सतकर ता अनाऩत, इत्माहद के एक भानक प्रहिमा शीट सॊफॊधधत 

भॊत्रारमों/विबाग द्वाया तमैाय की जाएगी। ओय विबागीम अनुदेशों द्वाया धनधाररयत की जाएगी। 

एक भानक प्रहिमा शीट एक भानक अत्मपऩ हटप्ऩणी मा एक टेम्प्रेट होती है। इसे ऩूिर 

धनधाररयत वफॊदओुॊ को दशारकय उत्ऩन्न हकमा जाता है। जाॊच सूची भें हकसी भाभरे के ऩयीखण 

के धरए विबाग द्वाया जायी भानक सॊचरन प्रहिमा भें प्राम अनुदेशों के भाध्मभ से हकसी 

भाभरे की प्रोसेधसॊग के दौयान ध्मान यखे जाने िारे ऩैयाभीटय मा वफॊद ुशाधभर होते है। जाॊच 

सूची के विरुद्ध हभ भाभरे भें सऺभ प्राधधकायी का अनुभोदन प्राप्त कयने के धरए भाभरे के 

विधबन्न चयाॊ को बया जाता है। ऐसे भाभरों भें ऩायॊऩरयक नोट रयकाडर नहीॊ हकमा जाएगा। 
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भानक प्रहिमा शीट के साथ पाइर ऩय एक स्ऩि उत्तय प्रस्तुत हकमा जाता है। जहॉ सॊबि हो 

सॊचाय के भानक प्रारुऩों को तैमाय हकमा जाएगा।  

ख. भानक प्रहिमा शीटों को अनुबाग अधधकायी द्वाया सॊफॊधधत अधधकारयमों की सहामता से 

तैमाय हकमा जाएगा। महद आिश्मक हो तो इसे विबागीम अनुदेशों द्वाया धनधाररयत हकमा 

जाएगा।  

ग. विबाग विबागी अनुदेशों को जायी कयने के भाध्मभ से आिधृतम प्रकृधत के भाभरों के 

धरए टेम्प्रेटों को तैमाय कयके इस्तेभार कयने को प्रोत्साहन देंगे।  

घ) नए सॊफॊधधत अधधकारयमों के धरए मह एक प्रधशऺण उऩकयण की तयह कामर कयता हैं 

चूॊहक मह हकसी केस की कामरिाही के धरए जाॊच के वफॊद ुउऩरब्ध कयाता हैं।  

च. भानक प्रहिमा शीट का एक नभूना ऩरयधशि 7.1 भें हदमा गमा हैं।  

4) सभस्मा धनिायक भाभरे :  

इन भाभरों भें हय ऩहरू के साथ ऩूयी सूचना उऩरब्ध कयाने िारा एक विस्ततृ नोट 

आिश्मक होता है। हपय बी नोट सॊल्ऺप्त औय वफॊद ुके अनुसाय सबी धनम्नधरल्खत ऩहरुओॊ को 

शाधभर कयने िारा होगा।  

1. सभस्मा क्मा हैं।  

2. मह कैसे उत्ऩन्न हुई है। 

3. अधधधनमभ, धनमभ, नीधत मा ऩूिर घटना के प्रािधान क्मा है।  

4. सॊबावित हर क्मा है।  

5. प्रस्ताविक सिोतभ हर क्मा है औय क्मो है। 

6. प्रस्तावित हर के ऩरयणाभ (धनहहताथर) क्मा होंगे।  
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7. क्मा हकसी अॊतय विबागीम ऩयाभशों की आिश्मकता है महद है तो हकसके साथ औय 

कैसे।  

8. सऺभ प्राधधकायी कौन है।  

(ii) नीधत औय विधनमोजन भाभरे  

इस प्रकाय के भाभरे सॊख्मा भें अधधक नही होंगे औय इन्हे साभान्मत सॊस्थान के उच्चतय 

स्तयों ऩय ऩमारप्त रुऩ से धनऩटा हदमा जाता हैं इनहे व्मिल्स्थत रुऩ से तैमाय नोहटॊग कय 

अधधकतक भात्रा के साथ सॊऩूणर ऩयीऺण की आिश्मकता होती है। ऐसे भाभरों भें नोट 

धनम्नधरल्खत तयीके से फनामा जाएगा।  

क  सभस्मा – फताएॊ हक सभस्मा कैसे उत्ऩन्न हुई। भहत्िऩूणर कायक क्मा हैं। 

ख  अधतरयि सूचना – सभस्मा का आकरन कयने के धरए अधतरयि सूचना प्राप्त कयना। 

सूचना अनुबाग की पाइरों औय अन्म कागजों ऩय उऩरब्ध होगी। महद सॊऩूणर ऩयीऺण 

के धरए ऩमारप्त सूचना उऩरब्ध नहीॊ है उसे कोई नीधत फनाने से ऩहरे एकवत्रत हकमा 

जाएगा।  

ग  धनमभ, नीधत इत्माहद सॊफॊद्ध धनमभों, विधनमभों, नीधत स्थामी आदेशों ऩद्धधतमों को 

देंखें। ऐसे धनमभों इत्माहद का विशे्लषण औय रुऩाॊतयण एक सॊफॊद्ध तयीके से सभस्मा ऩय 

ऩडने िारे असय को स्ऩि कयके हकमा जाएगा। 

घ  ऩूिर उदाहयण – विचायाधीन भुद्दों के ऩूिर उदाहयण भाभरों ऩय ऩडने िारे प्रबाि को 

प्रस्तुत हकमा जाएगा। महद ऩयीऺणाधीन भाभरे से ऩूिर उदाहयण भेर नहीॊ खाते मा 

कोई ऩूिर उदाहयण कुछ ऩहरुओॊ भें उससे अरग होता हैं तो एक सही धनणरम ऩय 

ऩहुचने के धरए अॊतय का ध्मान यखा जाएगा।  

च) भहत्िऩूणर विशे्लषण – हपय भाभरे को सॊबावित िैकल्पऩक हर क्मा हैं कौन सा हर 

सिोतभ हैं जैसे प्रशनों के उतय देने की मोग्मता ऩय ऩयीऺण हकमा जाएगा।  
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मह सुधनल्ित हकमा जाएगा हक जहॉ आिश्मक हो अन्म प्रबागों / भॊत्रारमों इत्माहद के 

विचाय बी प्राप्त हकए गए हैं। अन्म ऩहरुओॊ जैसे वितीम औय अन्म धनहहताथर, अप्रत्मऺ 

प्रबाि, औय धनणरम हिमाल्न्ित कयने की कामर यीधत औय कोई धनणरम रेने िारे सऺभ 

प्राधधकायी ऩय बी ध्मान हदमा जाएगा।  

छ. धनष्कषर ऩैयाग्राप – धनष्कषर ऩैयाग्राप विचाय कयने के धरए एक कामर ऩद्धधत सुझाएगा। 

ऐसे भाभरे जहॉ धनणरम उच्चतय प्राधधकयण जैसे सधभधत द्वाया धरमा जाना होता हैं ल्जन 

वफॊद ु मा वफॊदओुॊ ऩय उच्चतय प्राधधकायी से धनणरम भाॊगा जाता है उन्हे विशेष रुऩ से 

उल्परल्खत हकमा जाएगा।  

फॉक्स 7.1 : सभस्मा धनिायण/ नीधत नोट की सॊयचना  

सभस्मा धनिायण / नीधत नोट की सॊयचना  

(i) दाएॊ शीषर कोने ऩय पाइर सॊख्मा  

(ii) भाभरें केस का विषम  

(iii) सभस्मा की रुऩयेखा/हर हकए जाने िारा भुद्दा (ऩरयचम मा सॊदबर। 

(iv) केसे से सॊफॊधधत अधधधनमभ , धनमभों , विधनमभों मा हदशाधनदेशों के प्रािधानों 

को रागू कयना। 

(v) ऩूिर उदाहयण (णों), महद कोई हों।  

(vi) विशे्लषण औय अनुिभ  

(vii) रागत राब विशे्लषण सहहत सॊसाधनों मा वितीम साभाल्जक मा धरॊग धनहहताथर, 

महद रागू हों।  

(viii) कायण सहहत धनणरम ऩय ऩहुचने ऩय (प्रस्तावित कायरिाई)  

(ix) एक से अधधक कामर ऩद्धधत सुझाई जाती है तो एक विधशि कामर ऩद्धधत के 

धरए सुस्ऩि रुऩ से अनुभोदन प्राप्त हकमा जाएगा।/ 

97



(x) केस के अनुभोदन के धरए सऺभ प्राधधकायी  

(xi) डॉकेट फनाना औय सॊदबर देना।  

(xii) नोट प्रस्तुत कयने िारे सॊफॊधधत अधधकायी के हस्ताऺय। 

 

हटप्ऩणी – हाराॊहक नोटॊग के धरए प्रकामारत्भक दृविकोण का अथर मह नहीॊ है हक हय 

भाभरा एक दसूये से धबन्न है। हकसी भाभरे क ितरभान ल्स्थधत के आधाय ऩय केस के 

प्रकाय अरग हो सकते हैं। उदाहयण के धरए अधधकतय सभस्मा धनिायण औय नीधत 

भाभरे प्राॊयब भें अऩेल्ऺत इनऩुटों को सॊग्रहीत कयने के धरए ऩत्राचाय सॊबराई भाभरें होते 

हैं। अॊधतभ चयणों के दौयान िे मा सभस्मा धनिायक होते हैं। मा नीधत केस होते है।  
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ऩरयधशि -7.1 (ऩैया 7.14(v) 

पा. सॊ. ए – 12026/6/2019-प्रशा 

कृवष सहामोग औय हकसान कपमाण विबाग  

(प्रशासन अनुबाग)  

अध्ममन छुट्टी भाभरे की प्रहिमा के धरए भानक प्रिमा शीट  

िभ सॊख्मा  ध्मान हदए जाने िारे वफॊद ु विियण  

1. अधधकायी का नाभ   

2. ऩद   

3.  ऩरयिीऺा सभाप्त औय िास्तविक रुऩ भें 

धनमुि  

हॉ/नही 

4. क्मा उसकी सेिा के िषर ऩाॊच िषर से 

कभ हैं  

हॉ/नही 

5. क्मा प्रस्ताविक अध्ममन अभ्मथी  के 

कामर से सॊफॊद्ध है सॊऺेऩ भें िणरन कयें।  

क  धनमभ फताएॊ  

हॉ/नही 

6.  क्मा उसने विल्िघारम भे उच्चतय 

अध्ममनों के धरए आिेदन कयने से 

ऩहरे अनाऩधत प्रभाणऩत्र (एनओसी) 

प्राप्त हकमा हैं। 

हॉ/नही 

7. महद उसने एन ओ सी प्राप्त नहीॊ हकमा 

है, क्मा इस प्रािधान काऩे भाप कयना 

प्रस्तावित हैं।  

हॉ/नही 
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8. िभ सॊख्मा 6 के धरए धनमभ / ऩूणर 

उदाहयण  

 

9. क्मा सतकर ता अनाऩधत प्राप्त की गई है।  हॉ/नही 

10. क्मा उसने फॉड जभा हकमा हैं  क  फॉड क धरए धनमभ 

देखें  

ख  हॉ/नही 

11. क्मा फॉड धनधाररयत प्रारुऩ भें हैं।  हॉ/नही 

12. क्मा छुट्टी िेतन के बुगतान के धरए 

प्रॊधक हकए गए हैं।  

हॉ/नही  

महद हॉ, सल्ऺप्त विियण  

13. सुझाई गई कामर प्रद्धधत   

14. कोई अन्म सॊफॊद्ध भुद्दा (दे)   

15. सऺभ प्राधधकायी   

 

दीऺा अधधकायी के हस्ताऺय  

हदनाॊक (हद/भ/ि) 

सऺभ प्राधधकायी तक ऩदानुिभ भें अन्म अधधकारयमों के हस्ताऺय  
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अध्माम-8  

सॊपे्रषण – पाभर, भाध्मभ औय प्रहिमा  

8.1 अॊतय विबागीम ऩयाभशर – अॊतय विबागीम ऩयाभशर अॊत विबागीम नोटस, अॊतय 

विबागीम फैठकों मा भौल्खभ चचारओॊ का रुऩ रे सकता हैं। सधचिारम 

(भॊत्रारम/विबाग) के बीतय कयोफाय के सॊचारम के धरए धरल्खत सॊपे्रषण का आभ 

तौय ऩय औय फाय फाय उऩमोग होने िारा रुऩ अॊतय विबागीम नोट (ऩहरे मू ओ नोट 

के रुऩ भें जाना जाता है) मा अॊतय – अनुबाग नोट है।  

1. अॊतय विबागीम (आई डी) नोट – 

(i) भॊत्रारमों / विबागों के फीच औय उनभें ऩयाभशों के धरए सॊपे्रषण का इस्तेभार 

होने िारा रुऩ अॊतय-विबागीम नोट है। इसे साभान्मत हकसी प्रस्ताि ऩय अन्म 

विबागों से सुझाि, विचाय हटप्ऩल्णमाॊ मा सहभधत प्राप्त कयने मा नोडस भॊत्रारम मा 

विबाग से भौजदा धनमभों, अनुदेशों इत्माहद का स्ऩिीकयण भाॊगने के धरए 

इस्तेभार हकमा जाता हैं इसे हकसी विबाग द्वाया उससे सॊरग्न औय अधीनस्थ 

कामाररमों से ऩयाभशर के धरए विरोभत बी इस्तेभार हकमा जा सकता हैं।  

(ii) अॊतय विबागीम नोट को मा तो अन्म विबाग से सॊफधधॊत पाइर ऩय रयकॉडर हकमा 

जाएगा मा िह एक स्ित ऩूणर हटप्ऩणी का रुऩ रे रेता हैं । 

(iii) अन्म विबाग को आई डी नोट बेजने के दौयान उसे बेजे जाने विबाग के सॊफॊधधत 

अधधकायी को धचहधनत हकमा जाता हैं।  

2. आई डी नोट फनाने  के दौयान धनम्नधरल्खत वफॊदओुॊ को ध्मान के यखा जाएगा।  
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(i) अन्म भॊत्रामरमों/ विबागों से सुझाि मा सहभधत के धरए सभम सीभा धनधाररयत 

कयना। 

(ii) महद हकसी ल्स्थधत भें भॊत्रारमों से धरए गए ऩयाभशर को िह भॊत्रारम धनधाररयत 

सभम सीभा के बीतय अऩनी हटप्ऩल्णमाॊ / सहभधत बेजने की ल्स्थधत भें हो तो 

उसे उतय देने के धरए आिश्मक अधतरयि सभम के धरए अनुयोध कयना होगा।  

(iii) जफ ऐसे हकसी सॊदबर के धरए धनमभों के अॊतगरत सहभधत की आिश्मकता नहीॊ 

होती हैं भूर भॊत्रारम को धनधाररयत सभम सीभा के फाद अन्म भॊत्रारम की 

हटप्ऩल्णमों की प्रतीऺा कयने की आिश्मकता नहीॊ हैं औय िह औय विरॊफ हकए 

फगैय अऩनी मोना/प्रस्ताि के साथ आगे फढेगी।  

(iv) आॊयबकतार भॊत्रारम सदैि दसूये भॊत्रारम से अऩनी ऐसी भॊगाने के धरए स्ितॊत्र 

यहेगा ल्जसे एक पाइर ऩय ऐसा  सॊदबर हदमा गमा है, महद इस िभ भें भाभरें की 

धनणरम रेने की प्रहिमा भें तेजी राने के धरए अऩनाना आिश्मक है। हकसी पाइर 

को िाऩस भाॊगने का धनणरम भूर भॊत्रारम भें एक शाखा अधधकायी से धनचरे स्तय 

ऩय नहीॊ धरमा जाएगा। 

(v) अॊतय विबागीम सॊदबों को कभ से कभ अिय सधचि के यैंक के अघोहस्ताऺयी 

सहहत कभ से कभ सॊमुि सधचि के यैंक के अनुभोदन से साथ हदमा जाएगा  

(vi) अन्म विबागों से भाॊगे गए सुझाि मा सहभधत को भुख्मत धनष्कषर िारे ऩैयाग्राप 

भें स्ऩि उपरेख हकमा जाए।  

(vii) आय डी नोट के साथ जायी हकए जाने िारे प्रस्तावित आदेशों के ड्राफ्टों को 

ऩयाभशर भाॊगे जाने िारे भॊत्रारम / विबागों को प्रस्तुत कयें।  

(viii) जफ हकसी भाभरे ऩय एक विबाग से अधधक से ऩयाभशर रेना आिश्मक होता है 

ऐसा ऩयाभशर स्ित ऩूणर अॊतय विबागीम नोटस द्वाया साथ साथ प्रबावित हो सकता 

हैं जफ तक हक :  
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क  इसभें एक बौधतक पाइर िाताियण भें पाइर ऩय उऩरब्ध दस्तािेजों की एक फडी 

सॊख्मा भें प्रधतधरवऩ फनाना शाधभर हैं मा 

ख  दसूये विबाग से ऩयाभशर रेने की आिश्मकता केिर तफ उत्ऩन्न होगी जफ ऩहरे  से 

विचाय उऩरब्ध हो गए हों।  

3. भहत्िऩूण णर भारों ऩय अॊतय विबागीम फैठकों तफ हो सकती हैं जफ अन्म विबागों के 

विचा को प्रकाश भें राना आिश्मक होता हैं औय एक सीधभत सभम के बीतय हकसी 

धनणरम ऩय ऩहुॊच गए हों। कभ से कभ सॊमुि सधचि के स्तय के आदेशों को छोडकय 

ऐसी कोई फैठक साभान्मत नहीॊ फुराई जाएगी। ऐसी फैठकों के सॊफॊध भें मह सुधनल्ित 

हकमा जाएगा हक  

(i) फैठक भें उऩल्स्थत होने िारे प्रधतधनधध अधधकायी हैं जो उनके विबागों की ओय से 

धनणरम रे सकते हैं।  

(ii) चचार के धरए स्ऩि वफॊदओुॊ का एक एजेंडा तैमाय हकमा जाता है औय फठैक फुराने 

के धरए प्रस्ताि के साथ बेजा गमा है, साथ ही अन्म विबागों के प्रधतधनधधमों को 

फैठक के धरए स्िमॊ को तैमाय कयने के धरए ऩमारप्त सभम हदमा गमा है।  

(iii) फैठक के तत्कार फाद चचारओॊ का एक रयकॉडर तैमाय हकमा जाता है औय अन्म 

सॊफॊधधत विबागों को धनकारे गए धनष्कषों औय हय धनष्कषर ऩय आगे की कायरिाई 

कयने के धरए उतयदामी विबाग मा विबागों को दशारते हुए ऩरयचाधरत हकमा जाता 

हैं।  
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4. विभबन्न अिसयों ऩय अन्म विबागों के अभधकारयमों के साथ भौखिक विचाय-विभर्श 

(टेरीकाॊफ्रें भसॊग मा िीडडमो काॊफ्रें भसॊग सडित) कयना आिश्मक िो सकता िै, उदाियणाथश, 

जफ : 

 
 (i)  सॊफॊभधत विबागों के अभधकारयमों के फीच प्रायॊभबक विचाय-विभर्श द्वाया 

 भाभरे  के भनऩटान के भरए आगे फढ़ने भें भदद भभरने की सॊबािना िै; 

 
 (ii)  अॊतय-विबागीम डटप्ऩणी दो मा दो से अभधक विबागों के फीच भतबेद का 

 ऩता चरता िै; मा 

 
 (iii)  विबाग की केिर सूचना मा ऩयाभर्श रेना प्रस्तावित िै। 
 
इस तयि के भौखिक ऩयाभर्श का ऩरयणाभ भाभरे से सॊफॊभधत विबागीम अभधकायी द्वाया 

पाइर ऩय डटप्ऩणी के रूऩ भें दजश डकमा जाना चाडिए। डटप्ऩणी भें स्ऩष्ट रूऩ से भनष्कर्श 

तथा उसके कायणों का उल्रेि िोगा। डटप्ऩणी की एक प्रभत उन विबागों को बी बेजी 

जाएगी खजनसे ऩयाभर्श डकमा गमा िै ताडक उनके ऩास भनष्कर्श तक ऩि ॊचने का अभबरेि 

िो। 

 
5.  साभान्मत् उभचत अॊतय-विबागीम ऩयाभर्श के फाद भरए गए भनणशमों को ऩ न् आयॊब 

कयने से फचना चाडिए। मडद ऐसे भ द्दों को ऩ न् आयॊब कयने के भरए ऩमाशप्त आधाय भौजूद 

िैं, तो इसे त्िरयत ऩ नभूशल्माॊकन के फाद स रझामा जाना चाडिए। 

 
6.  मडद दो मा दो से अभधक विबाग अऩने-अऩने दृवष्टकोण ऩय कामभ यिते िैं, खजससे 

गभतयोध मा वििाद उत्ऩन्न िोता िै, तो ऐसे भ द्दों को भॊविभॊडर सभचि की अध्मक्षता िारी 

सभचिों की सभभभत मा भॊिी स्तय तक एक भॊच ऩय विचाय स्तय को उठाकय स रझामा 

जाना चाडिए ताडक वििाडदत विबागों के फीच दीर्शकाभरक ऩिाचाय/चचाशओॊ को सभाप्त कयते 

ि ए एक त्िरयत भनणशम ऩय ऩि ॊचा जा सके। 
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7.  नोडर भॊिारम/विबाग जो विभबन्न विबागों को ऩयाभर्श देते िैं तथा विभबन्न 

प्रबागों के भाध्मभ से ऐसा कयते िैं, मि स भनखित कयेंगे डक अॊतय-विबागीम चचाशओॊ भें 

उनके द्वाया व्मक्त विचाय स सॊगत िैं, औय िे भबन्न-भबन्न अिसयों ऩय अऩने विचायों से 

विचभरत निीॊ िोते िैं। इस तयि की अॊतय-विबागीम चचाशओॊ के दौयान एक िी विबाग के 

विभबन्न प्रबागों द्वाया ऩयस्ऩय वियोधी विचायों की अभबव्मवक्त को कभ डकमा जाना चाडिए। 

 

फॉक्स – ई 8.1 

इरेक्ट्रॉभनक पाइरों के भाभरे भें जिाॊ प्राप्तकताश विबाग भें कोई इरेक्ट्रॉभनक स विधा निीॊ 

िै, अन भोडदत डटप्ऩणी का एक वप्रॊट भरमा जाता िै औय पाइर भें यि कय प्राप्तकताश 

विबाग को अगे्रवर्त डकमा जाता िै। 

 
िाराॊडक, जिाॊ दोनों विबाग ई-ऑडपस/इरेक्ट्रॉभनक स विधाम क्त िैं, ििाॊ ऩिचान डटप्ऩणी 

िारी पाइर पे्रर्ण अभधकायी से सीधे प्राप्तकताश अभधकायी को बेजी जा सकती िै। 
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अन्म विबागों से नोडर अनुबागों मा नोडर भंत्रारमों भें प्राप्त पाइरों ऩय टिप्ऩणी :  

 

अन बाग मा भॊिारम जो 

ऩयाभर्श मा सिभभत 

चािता िै 

नोडर अन बाग मा 
भॊिारम 

अन बाग मा भॊिारम जो 

ऩयाभर्श मा सिभभत देता 

िै 

ऩयाभर्श चािने िारे 

भॊिारम की पाइर ऩय 

अॊभतभ ऩयाभर्श/भनणशम का 

अभबरेिन  

नोडर कामाशरम भें सक्षभ 

प्राभधकायी का अन भोदन 

प्राप्त कयन ेकी प्रडिमा 

सभानाॊतय मा प्रभतभरवऩ 

फाइर का िोरना  

फाइर को सॊफॊभधत अन बाग/भॊिारम 

को िाऩस बेजना; प्रभतभरवऩ पाइर को 

नोडर अन बाग मा भॊिारम भें फनाए 

यिना  
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मडद कोई अन्म विबाग सॊदबश प्राप्तकताश विबाग का ऩयाभर्श मा सिभभत चािता िै औय 

उसभें विस्ततृ जाॊच अभनिामश िै, तो ऐसी जाॊच साभान्मत् 'प्रभतभरवऩ पाइर' भें डटप्ऩखणमों 

के भाध्मभ से अरग से की जाएगी। एक प्रभतभरवऩ पाइर भें सबी सॊफॊभधत ऩिाचाय की 

प्रभत तथा अन्म विबाग मा सॊफद्ध मा अधीनस्थ कामाशरम, जैसा बी भाभरा िो, से प्राप्त 

डटप्ऩणी की पोटोकॉऩी िोती िै। डपय भाभरे को प्रभतभरवऩ पाइर ऩय भनणशम के भरए 

सॊसाभधत डकमा जाएगा खजसभें भनणशम मा अन्म विबाग की पाइर ऩय दजश डकए जाने िारे 

डटप्ऩखणमाॊ र्ाभभर िैं। सक्षभ प्राभधकायी द्वाया अन भोडदत भनणशम मा डटप्ऩणी को अन्म 

विबाग की पाइर ऩय दजश डकमा जाएगा, अभधभानत् अिय सभचि के स्तय ऩय स्ऩष्ट रूऩ 

से उस स्तय का सॊकेत डदमा जाएगा, खजस ऩय भनणशम भरमा गमा िै; औय भूर फाइर को 

भ ख्म विबाग को रौटा डदमा जाएगा। प्रभतभरवऩ पाइर भें बी अध्माम 7 भें दी गई प्रडिमा 

के अन साय पाइर सॊख्मा िोगा तथा भनणशम रेने िारे विबाग भें यिा जाएगा। 

आिश्मकतान साय, ऩूिश-उदाियण ऩ खस्तका भें बी प्रविवष्टमाॊ की जाएॊगी। 

 
जिाॊ सॊदबश के भरए एक स्ऩष्ट उदाियण अथिा प्रथा के आधाय ऩय एक तथ्मात्भक प्रकृभत 

मा अन्म कायशिाई की सूचना अऩेखक्षत िै, प्राप्तकताश विबाग का सॊफॊभधत अभधकायी सीधे 

पाइर ऩय डटप्ऩणी कय सकता िै। 

 
8.3  ई-भेर : एनआईसी प्रदत्त ई-भेर सेिाओॊ का उऩमोग आभधकारयक सॊचाय के भरए 

डकमा जाएगा। मि ई-ऑडपस स विधाम क्त विबाग द्वाया उऩमोग डकए जाने िारे सॊचाय का 

एक ऩेऩयरेस भाध्मभ िै। िगीकृत डाटा साझा कय बी इसका व्माऩक उऩमोग डकमा जा 

सकता िै। इस तयि के िगीकृत डाटा को केिर एखन्िप्टेड सॊस्कयण भें बेजा जाना 

चाडिए। अन्म डदर्ाभनदेर् इरेक्ट्रॉभनक्ट्स तथा सूचना प्रौद्योभगकी भॊिारम द्वाया तैमाय औय 

अद्यतन की गई 'बायत सयकाय की ईभेर नीभत' भें उखल्रखित िै। 
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8.4  लरखित संसूचना के अन्म प्रकाय: 
 

बायत सयकाय तथा िे सॊगठन, जो बायत सयकाय का डिस्सा निीॊ िैं, के फीच ऩिाचाय के 

भरए एिॊ क छ विभर्ष्ट उदे्दश्मों के भरए सॊसूचना के भरए, आभतौय ऩय एक विबाग द्वाया 

उऩमोग डकए जाने िारे भरखित ऩि-व्मििाय के विभबन्न रूऩ नीचे िखणशत िै। इन विभबन्न 

रूऩों के प्रारूऩ ऩरयभर्ष्ट - 8.1 भें डदमा गमा िैं। 

 
1.  ऩत्र : इसका उऩमोग याज्म सयकायों, सॊर् रोक सेिा आमोग औय अन्म 

सॊिैधाभनक भनकामों, सॊफद्ध तथा अधीनस्थ कामाशरमों के अध्मक्षों, सािशजभनक उद्यभों, 

िैधाभनक प्राभधकयणों, सािशजभनक भनकामों औय जन प्रभतबाभगमों के साथ डकमा जाता िै। 

 
ऩि जो सॊसूचना का एक औऩचारयक रूऩ िै, एक विबाग मा सयकाय की ओय से 

सयकाय/सॊगठन के अध्मक्ष को ऩदनाभ द्वाया सॊफोभधत डकमा जाता िै, खजसकी र् रुआत 

"भिोदम/भिोदमा" के साथ िोती िै; औय अॊत भें “बिदीम“ िस्ताक्षय के साथ सभाप्त 

िोता िै। 

 
2.  अधध-सयकायी ऩत्र : साभान्मत् इस प्रकाय का उऩमोग एक सयकायी अभधकायी द्वाया 

दसूये सयकायी अभधकायी के साथ ऩिाचाय भें डकमा जाता िै ताडक भित्िऩूणश औय/मा 

अत्मािश्मकता के आभधकारयक भाभरे भें व्मवक्तगत ध्मानाकर्शण डकमा जा सके। 

 
क.  चूॊडक अधश-सयकायी ऩि व्मवक्तगत औय भैिीऩूणश रिजे भें भरिा जाता िै, इसभरए 

इसे एक अभधकायी द्वाया सभान स्तय/यैंक के दसूये अभधकायी को सॊफोभधत डकमा जाना 

चाडिए। प्राऩक विबाग भें सभान स्तय के अभधकायी की अन ऩरब्धता की खस्थभत भें, इसे 

उस अभधकायी से एक मा दो स्तय नीचे के अभधकायी को सॊफोभधत डकमा जा सकता िै, 

खजसे ऐसी सॊसूचना सॊफोभधत डकमा गमा िै। 
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ि.  सॊिैधाभनक प्राभधकारयमों के प्रभ ि को छोड़कय अन्म सािशजभनक कामाशरमों भें 

अभधकारयमों के साथ ऩिाचाय कयने के भरए अधश-सयकायी ऩि का उऩमोग डकमा जा सकता 

िै। ऐसे भाभरों भें, ऩि को प्राभधकयणों के सभचि को सॊफोभधत डकमा जाता िै। एक भॊिी     

अधश-सयकायी ऩि का उऩमोग कयके कें द्र मा याज्म सयकाय मा सॊसद सदस्म मा याज्म 

विधानभॊडर के डकसी अन्म भॊिी के साथ सॊिाद कय सकता िै। 

 
ग.  अर्ासकीम ऩि-व्मििाय के भरए बी अधश-सयकायी ऩि का उऩमोग डकमा सकता िै। 
 
3.  कामाधरम ज्ञाऩन : इस प्रकाय का उऩमोग साभान्मत् अऩने सॊफद्ध औय अधीनस्थ 

कामाशरमों सडित अन्म विबागों के भनणशमों को सॊपे्रवर्त कयने के भरए डकमा जाता िै। 

इसका उऩमोग सूचना भाॊगने मा सूचना सॊपे्रर्ण के भरए डकमा जाता िै। कामाशरम ज्ञाऩन 

का उऩमोग भॊिारमों तथा विबागों द्वाया अऩने कभशचारयमों से सॊिाद कयने के भरए बी 

डकमा जाता िै। मि अन्म ऩ रुर् भें भरिा जाता िै औय इसभें कोई अभबिादन मा भानाथश 

सॊफोधन निीॊ िोता िै। तथावऩ, इस ऩय िस्ताक्षय कयने िारे अभधकायी का नाभ, ऩदनाभ, 

ई-भेर आईडी, दयूबार् सॊख्मा औय पैक्ट्स सॊख्मा दर्ाशमा जाएगा। इसका उऩमोग भॊिारम 

के बीतय अन बागों के फीच सूचना आदान प्रदान कयने के भरए बी डकमा जाता िै। 

 
4.  कामाधरम आदेश : इसका उऩमोग भनमभभत आॊतरयक प्रर्ासभनक भाभरों भें 

भनदेर्/सूचना जायी कयने के भरए डकमा जाता िै, जैसे, भनमभभत छ ट्टी देना, अभधकारयमों 

औय अन बागों के फीच कामश वितयण, आॊतरयक तनैाती तथा स्थानाॊतयण, आडद। इसभें कोई 

अभबिादन मा भानाथश सॊफोधन निीॊ िोता िै। प्रभतमाॊ सबी सॊफॊभधत व्मवक्तमों/प्राभधकारयमों 

को ऩषृ्ाॊडकत की जाती िैं। 

 
5. आदेश : साभान्मत् सॊसूचना के इस रूऩ का प्रमोग भनम्नभरखित सॊदेर् देने के भरए 

डकमा जाता िै - 
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 (i)  वित्तीम अन भोदन; तथा 
 

 (ii)  अन र्ासनात्भक भाभरों भें अॊभतभ आदेर्। आदेर् भें कोई सॊफोधन निीॊ   

िोता िै। प्रभतमाॊ सबी सॊफॊभधत व्मवक्त/प्राभधकायी को ऩषृ्ाॊडकत की जाती िैं। 

 
6.  अलधसूचना : अभधसूचना का उऩमोग बायत सयकाय के याजऩि भें प्रकार्नों के 

भाध्मभ से क छ श्रखेणमों के अभधकारयमों आडद के िैधाभनक भनमभों तथा आदेर्ों, भनम वक्तमों 

तथा ऩदोन्नभत आडद की र्ोवर्त कयने भें डकमा जाता िै। याजऩि की सॊयचना, प्रत्मेक 

बाग औय उसके िॊड भें प्रकाभर्त िोने िारे भाभरे के प्रकाय, प्रकार्न के भरए भाभरे को 

बेजने के भनदेर् ऩरयभर्ष्ट - 8.2 भें देिा जा सकता िैं। 

 
7.  संकल्ऩ : सॊसूचना के इस प्रकाय का उऩमोग नीभत के भित्िऩूणश भाभरों भें सयकाय 

के भनणशमों की सािशजभनक र्ोर्णा कयने के भरए डकमा जाता िै, जैसे, औद्योभगक अन ज्ञाऩि 

नीभत, सभभभतमों मा जाॊच आमोगों की भनम वक्त। सॊकल्ऩ को बायत के याजऩि भें प्रकाभर्त 

डकमा जाता िै। 

 
8.  पे्रस विज्ञलप्त/पे्रस नोि : इस रूऩ का प्रमोग तफ डकमा जाता िै जफ भीडडमा के 

भाध्मभ से डकसी सयकायी भनणशम का व्माऩक प्रचाय कयने का प्रस्ताि िोता िै। पे्रस 

विज्ञभप्त तफ जायी की जाती िै जिाॊ जायीकताश प्राभधकायी द्वाया डदए गए विर्मान साय भाभरे 

को प्रकाभर्त डकमा जाना िै, जफडक दसूयी ओय पे्रस नोट का उदे्दश्म पे्रस को विज्ञभप्त-ऩिक 

के रूऩ भें कामश कयना िै खजसे सॊफॊभधत पे्रस मा भीडडमा चनैर द्वाया सॊऩाडदत, सॊखक्षप्त मा 

ऩरयिभधशत डकमा जा सकता िै।  

 
9.  ऩषृ्ांकन : इसका उऩमोग तफ डकमा जाता िै जफ डकसी दस्तािेज़ को भूर रूऩ भें 

पे्रर्क को िाऩस कयना िोता िै, मा भूर दस्तािेज़ मा उसकी प्रभत डकसी अन्म विबाग मा 
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कामाशरम को सूचना मा कायशिाई के भरए बेजी जाती िै। इसका उऩमोग तफ बी डकमा 

जाता िै जफ डकसी सॊसूचना की प्रभत को उस सॊफोभधत ऩक्ष के अभतरयक्त अन्म ऩक्षों को 

अगे्रवर्त कयना प्रस्तावित िोता िै। साभान्म तौय ऩय, इस रूऩ का उऩमोग याज्म सयकायों, 

िैधाभनक/सॊिैधाभनक भनकामों को प्रभतमाॊ सॊपे्रवर्त कयने भें निीॊ डकमा जाएगा। इस तयि के 

सॊसूचना का उऩम क्त रूऩ ‘ऩि’ िै। 

 
10.  कामधितृ्त : फैठक के त यॊत फाद चचाशओॊ का एक अभबरेि तैमाय डकमा जाता िै औय 

सबी सॊफॊभधत भॊिारमों/विबागों को ऩरयचाभरत डकमा जाता िै। कामशितृ्त भें आमोखजत 

फैठक की भतभथ/सभम/स्थान का उल्रेि िोता िै। फैठक की अध्मक्षता कयने िारे तथा 

फैठक भें र्ाभभर प्रभतबाभगमों की सूची, फैठक का भनष्कर्श तथा प्रत्मेक भनष्कर्श ऩय आगे 

की कायशिाई के भरए खजम्भेदाय भॊिारम (विबागों) को इॊभगत डकमा जाता िै। मडद फैठक के 

डकसी प्रभतबागी द्वाया मि भिसूस डकमा जाता िै डक अभबरेखित कामशितृ्त प्रभतबागी की 

सभझ/धायणा के अन साय निीॊ िैं, तो उसे मथार्ीघ्र कामशितृ्त जायी कयने िारे प्राभधकायी को 

भरखित भें बेजा जा सकता िै। 

8.5  ई-भेर, पैक्स, तीव्र डाक, ऩंजीकृत डाक, दयूबाष संिाद, आटद: 
 
   (i) ई-भेर, पैक्ट्स, तीव्र डाक, ऩॊजीकृत डाक, विरे्र् सॊदेर्िािक आडद सॊसूचना 

 सॊपे्रर्ण के भाध्मभ िैं। 

 
 (ii) दयूबार् भाध्मभ का उभचत उऩमोग विबागों द्वाया आॊतरयक औय अॊतय-

 विबागीम ऩयाभर्श के भरए तथा स्थानीम ऩाडटशमों के फीच सूचना सॊचयण तथा फाियी 

 कामाशरमों के साथ अत्मािश्मक विर्मों ऩय विचाय-विभर्श डकमा जा सकता िै। 

 
 (iii) जिाॊ किीॊ आिश्मक िो, दयूबार् विचाय-विभर्श के फाद ऩ वष्ट के भरए भरखित भें 

ऩि-व्मििाय डकमा जा सकता िै। 
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8.6  संफद्ध औय अधीनस्थ कामाधरमों के साथ ऩत्राचाय: 
 
 (क)  (i) डकसी प्रर्ासभनक भॊिारम/विबाग के तित अधीनस्थ/सॊफद्ध कामाशरम  

 के िरयष् अभधकायी/अध्मक्ष डकसी अन्म भॊिारम/विबाग के िस्तके्षऩ/अन भोदन  

 से सॊफॊभधत भाभरों के सॊफॊध भें अऩने सॊफॊभधत भॊिारम/विबाग को डटप्ऩणी,   

 ई-भेर औय ई-पाइर के भाध्मभ भें ऩि-व्मििाय कयेगा। 

 
 (ii)  डकसी प्रर्ासभनक भॊिारम के तित डकसी स्िामत्त भनकाम के अध्मक्ष  

 डकसी अन्म भॊिारम/विबाग के िस्तके्षऩ/अन भोदन िारे भाभरों के सॊफॊध भें  

 सॊफॊभधत भॊिारम/विबाग के सभचि को ऩि के भाध्मभ से भरिेगा। 

  (iii)  मडद आिश्मक िो, दोनों भाभरों भें, सॊफॊभधत भॊिारम/विबाग, भाभरे  

 को दसूये भॊिारम के साथ उठाएगा। 

 
  (iv)  डकसी अधीनस्थ कामाशरम/सॊफद्ध कामाशरम/स्िामत्त भनकाम का कोई  

 अभधकायी सॊसद के अभधभनमभ द्वाया स्थावऩत साॊविभधक भनकाम/विभनमाभक  

 प्राभधकयण के प्रभ ि को छोड़कय डकसी अन्म भॊिारम के भॊिी से सीधे ऩि- 

 व्मििाय निीॊ कयेगा। 

 
 (v)  तथावऩ, सॊफद्ध कामाशरम/अधीनस्थ कामाशरम अन्म भॊिारम/विबाग से  
 सीधे तथ्मात्भक सूचना प्राप्त कय सकता िै। 
 
 (ि)  अऩने सॊफद्ध कामाशरमों तथा अधीनस्थ कामाशरमों के सीधे उनके अधीन िोने के 

भाभरे भें, अथाशत सॊफद्ध कामाशरम के िस्तके्षऩ के वफना, जैसा डक डदल्री/नई डदल्री भें 

खस्थत िैं, विबाग ऩिाचाय की एकर पाइर ऩद्धभत प्रायॊब कयेंगे, खजसका विियण ऩैया 8.7 

भें डदमा गमा िैं। 
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टिप्ऩणी : अऩने स्िाभभत्ि मा भनमॊिण िारे डकसी विबाग तथा डकसी बी िैधाभनक, 

भनगभभत मा अन्म स्िामत्त भनकाम के फीच ऩिाचाय के भरए एकर पाइर ऩद्धभत रागू निीॊ 

िोगा।  

 
8.7  एकर पाइर ऩद्धलत (एसएपएस): 
 
 (i)  मि उन भाभरों ऩय रागू िोगा, खजन्िें गैय-सभचिारम सॊगठन (एनएसओ) 

 द्वाया विबाग को भॊजूयी/आदेर् भाॊगने के भरए बेजा जाना िै, अथाशत ् भनणशम जो 

 उसकी अऩनी प्रत्मामोखजत र्वक्तमों के बीतय निीॊ िै। 

 (ii)  एसएपएस भाभरे के पाइर आियण भें प्रभ िता से (भूर) एनएसओ का 

नाभ दर्ाशमा जाना चाडिए औय साथ िी मि इॊभगत डकमा जाना चाडिए डक मि 

एसएपएस प्रणारी का अन सयण कयता िै। 

 
 (iii)  एसएपएस पाइर भें ऩिचान सॊख्मा मा बेजने की अन्म औऩचारयक विभध िोना 

अऩेखक्षत निीॊ िै, रेडकन इसे एक िी सॊगठन भें एक अभधकायी से दसूये 

अभधकायी को बेजा जाएगा। 

 
 (iv) एसएपएस पाइर को सबी तयि से ऩूणश िोना चाडिए, ताडक विबाग र्ीघ्रता से 

भनणशम रे सके; इसभरए एनएसओ मि स भनखित कयेगा डक : 

 
क  भनणशम/आदेर् के भरए प्रत्मेक वफॊद  को स्ऩष्ट उल्रेि डकमा गमा िै; 

 
 ि.  सबी प्रासॊभगक सॊफद्ध दस्तािेज़ व्मिखस्थत औय सॊदभबशत रूऩ से पाइर 

 भें यिे जाते िैं; 

 ग. जिाॊ बी जायी कयने से ऩूिश विबाग द्वाया अन भोदन डकमा जाना   

 आिश्मक िै, प्रारूऩ आदेर्/स्िीकृभतमाॊ प्रस्त त की जाती िैं; तथा 
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 र्. जिाॊ प्रस्ताि भें व्मम र्ाभभर िै, भनभध आडद की उऩरब्धता प्रभाखणत  

 की जाती िै। 

 
(v)  एनएसओ भें एसएपएस भाभरे को अॊभतभ सॊफॊभधत अभधकायी इसे विबाग के  

उऩम क्त अभधकायी के नाभ से भचडित कयेगा; तथावऩ, नीभतगत पाइरें साभान्म आदेर् 

के भाध्मभ से विबाग औय सॊफॊभधत एनएसओ द्वाया भनधाशरयत उभचत स्तयों ऩय विबाग 

को बेजी जाएॊगी। 

 
 (vi)  भनमभत् विबाग की सबी डटप्ऩखणमाॊ एनएसओ पाइर भें िोंगी। िाराॊडक, जिाॊ 

काभभशकों के नीभतगत भ द्दों तथा वित्तीम के्षि भें सॊिेदनर्ीर मा विर्भ भाभरे   

र्ाभभर िैं, विबाग द्वाया साभान्म मा विरे्र् आदेर् जायी कयके 'प्रभतभरवऩ' फाइर भें 

डटप्ऩखणमों के अभबरेिन की अन भभत दी जा सकती िै। मि एसएपएस भाभरे के 

एक विरे्र् चयण भें मा एक विरे्र् स्तय ऩय मा उससे ऊऩय डकमा जाएगा, उसके 

फाद अॊभतभ भनणशम एसएपएस पाइर ऩय उऩम क्त रूऩ से दजश डकमा जाएगा। 

 
 (vii) ऩयॊऩयागत, एसएपएस पाइर ऩय सभचिारम की डटप्ऩणी एक नए ऩषृ् ऩय 

 र् रू िोगी औय उऩम शक्त 8.7 (vi) भें भनडदशष्ट प्रकृभत के भाभरों को छोड़कय िभभक 

 रूऩ से डटप्ऩणी की जाएगी। 

 
 (viii)  पाइर की िाऩसी ऩय एनएसओ द्वाया एसएपएस भाभरे भें सयकाय के भनणशम 

 को रागू कयने की कायशिाई प्रायॊब की जाएगी। इस प्रकाय जायी डकए गए आदेर्ों भें 

 विरे्र् रूऩ से मि उल्रेि िोना चाडिए डक उन्िें सॊफॊभधत विबाग भें सयकाय की 

 सिभभत प्राप्त िो गई िै। एनएसओ द्वाया जायी डकए गए प्रत्मेक स्िीकृभत/आदेर् की 

 प्रभतमाॊ विबाग के सबी सॊफॊभधत अभधकारयमों को अिश्म िी ऩषृ्ाॊडकत की जाएगी। 
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8.8  संिैधालनक प्रालधकायणों, आटद के संदबध 
 
ताभरका 8.1 क छ प्राभधकायणों को सॊदभबशत से सॊफॊभधत प्रडिमा ऩय भनदेर्न प्रदान कयती 

िै। 

 
तालरका 8.1. 

 
क्रभ 
संख्मा 

प्रालधकयण का विियण संचाय के प्रकाय औय प्रटक्रमा 

1.  याज्मसबा औय रोकसबा 

सभचिारम 

रोक सबा सभचिारम मा याज्म सबा सभचिारम के भरए 

अभबपे्रत ऩि-व्मििाय औय खजसभें तत्कार मा उच्च 

स्तयीम ध्मानाकर्शण आिश्मक िै, सॊफॊभधत सभचिों को 

सॊफोभधत डकमा जाएगा, न डक सीधे अध्मक्ष औय 

सबाऩभत को। इसी प्रकाय, डकसी सॊसदीम सभभभत के 

अध्मक्ष को सीधे कोई ऩि-व्मििाय निीॊ डकमा जाना 

चाडिए। 

2.  बायत के भिान्मामिादी केिर कानून औय न्माम भॊिारम के भाध्मभ से सॊदभबशत 

डकमा जाना चाडिए। 

3.  बायत के भनमॊिक 

भिारेिाऩयीक्षक 

केिर वित्त भॊिारम द्वाया औय उसके भाध्मभ से सॊदभबशत 

डकमा जाना चाडिए, भसिाम इसके डक जफ रेिाऩयीक्षा 

ऩैयाग्रापों ऩय भनमॊिक भिारेिाऩयीक्षक से सॊदबश प्राप्त 

िोता िै। 

4.  सॊर् रोक सेिा आमोग 

(मूऩीएससी) 

सॊदबश ऩि भें सभचि, सॊर् रोक सेिा आमोग को सॊफोभधत 

डकमा जाना चाडिए। 

5.  अन्म सॊिैधाभनक/ सॊिैधाभनक प्राभधकयण जैसे, बायत के च नाि आमोग औय 
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साॊविभधक प्राभधकयण साॊविभधक प्राभधकयण, जैसे राई, सेफी, आडद को ऩि-

व्मििाय भें आभतौय ऩय प्रधान सभचि/सभचि को 

सॊफोभधत डकमा जाएगा। डकसी बी खस्थभत भें 

भॊिारमों/विबागों द्वाया ऐसे प्राभधकारयमों को कामाशरम 

ज्ञाऩन निीॊ बेजा जाएगा। 

6.  सॊसद सदस्म/िीआईऩी 

सॊदबश/याज्म सयकाय के 

भॊविमों के साथ ऩिाचाय 

1.  सॊसद सदस्मों से प्राप्त ऩिों ऩय तत्कार ध्मान डदमा 

जाना चाडिए। 

 
2.  मडद ऩि डकसी भॊिी को सॊफोभधत डकमा जाता िै, 

मथासॊबि, उसका उत्तय स्िमॊ भॊिी द्वाया डदमा जाना 

चाडिए। अन्म भाभरों भें, उत्तय साभान्मत् केिर सभचि 

स्तय के अभधकायी के िस्ताक्षय ऩय जायी डकमा जाना 

चाडिए। 

 
3.  िाराॊडक, जिाॊ एक सॊफॊद्ध मा अधीनस्थ कामाशरम, 

सािशजभनक के्षि के उद्यभ, वित्तीम सॊस्थान (याष्ट्रीमकृत फैंक 

सडित) प्रबाग/डकसी भॊिारम/विबाग/सॊगठन के र्ािा 

प्रबायी के प्रभ ि को सॊफोभधत डकमा जाता िै, तो इसका 

उत्तय स्िमॊ पे्रवर्ती द्वाया डदमा जाना चाडिए। भनमभभत 

भाभरों भें, िि स्िमॊ उभचत उत्तय बेज सकता िै। 

िाराॊडक, नीभतगत भाभरों भें, अभधकायी को उत्तय बेजने 

से ऩिरे उच्च अभधकारयमों से ऩूिश ऩयाभर्श रेना चाडिए। 

तथावऩ, मि स भनखित डकमा जाना चाडिए डक न्मूनतभ 

स्तय खजस ऩय सॊसद सदस्मों को ऐसे उत्तय बेजे जाते िैं, 
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िि अिय सभचि का िो औय िि बी केिर विनम्र ऩि के 

रूऩ भें। 

 
4.  साभान्म तौय ऩय डकसी सदस्म द्वाया भाॊगी गई 

सूचना तफ तक प्रदान की जानी चाडिए जफ तक डक मि 

इस प्रकाय की न िो डक सॊसद के सदनों के ऩटर ऩय 

भाॊगे जाने ऩय बी उसे अस्िीकृत कय डदमा गमा िो। 

 
5.   मथासॊबि, सॊसद सदस्मों के साथ ऩिाचाय के भरए 

ऩूिश-भ डद्रत उत्तयों से फचना चाडिए। 

 
6.   मडद डकसी ऩूिश सॊसद सदस्म का सॊदबश डकसी भॊिी 

मा सभचि को सॊफोभधत डकमा जाता िै, तो ऐसे सॊदबश का 

उत्तय सॊफॊभधत प्रबागीम अध्मक्ष द्वाया भॊिारम/विबाग के 

सभचि का अन भोदन प्राप्त कयने के फाद बेजा जा सकता 

िै। मडद सॊदबश भनचरे स्तय के अभधकायी को सॊफोभधत 

डकमा जाता िै, तो ऐसे सॊदबश का उत्तय अभधकायी द्वाया 

गैय-नीभतगत भाभरों भें औय नीभतगत भाभरों भें उच्च 

अभधकारयमों की स्िीकृभत प्राप्त कयने के फाद बेजा जा 

सकता िै। िाराॉडक, न्मूनतभ स्तय खजस ऩय उत्तय बेजा 

जा सकता िै िि एक अिय सभचि का िोना चाडिए औय 

िि बी केिर एक विनम्र ऩि के रूऩ भें। 

7.  याज्म सयकायें  उन विर्मों ऩय ऩि-व्मििाय जो स्ऩष्ट रूऩ से डकसी विरे्र् 

विबाग के कामश से सॊफॊभधत िैं, साभान्म रूऩ से उस 
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विबाग के सभचि को सॊफोभधत डकए जाएॊगे। अन्म ऩि-

व्मििाय खजनभें विरे्र् प्रकृभत मा भित्ि के उच्च स्तय 

ऩय ध्मानाकर्शण आिश्मक िै, भ ख्म सभचि को सॊफोभधत 

डकए जा सकते िैं। 

 
अधश-सयकायी ऩि याज्म सयकायों के अभधकारयमों को बी 

बेजे जा सकते िैं। डकसी याज्म के भ ख्म सभचि को अधश-

सयकायी ऩि-व्मििाय के भाभरे भें, मि स्तय सॊम क्त 

सभचि के स्तय से नीचे निीॊ िोगा। 

 
विर् द्ध रूऩ से भनमभभत प्रकृभत के ऩि-व्मििाय के 

अभतरयक्त, जैसे, ऩािती, आभतौय ऩय याज्म सयकायों को 

ऩूिश अन भोदन औय र्ािा अभधकायी के िस्ताक्षय के 

अरािा सॊफोभधत निीॊ डकमा जाएगा। तथावऩ, विर् द्ध रूऩ 

से भनमभभत ऩि-व्मििाय ऩय अन बाग अभधकायी द्वाया 

िस्ताक्षय डकए जा सकते िैं। 

8.  सॊर् याज्म के्षि प्रर्ासन भनमभभत प्रकृभत के सबी ऩि-व्मििाय जो स्ऩष्ट रूऩ से 

डकसी विरे्र् विबाग के कामश से सॊफॊभधत िैं, आभतौय ऩय 

उऩम क्त विबाग भें सभचि को सॊफोभधत डकए जाएॊगे। अन्म 

भित्िऩूणश ऩि-व्मििाय भ ख्म सभचि मा प्रर्ासक को 

सॊफोभधत डकए जा सकते िैं। 

9. विदेर्ी सयकायें औय 

अॊतययाशष्ट्रीम सॊगठन 

विदेर्ी सयकायों तथा बायत भें उनके भभर्न, विदेर् भें 

बायतीम याजनभमक भभर्न औय विदेर्ी ऩदों तथा सॊम क्त 

याष्ट्र तथा इसकी विरे्र् एजेंभसमों के साथ ऩिाचाय को 
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साभान्म रूऩ से विदेर् भॊिारम के भाध्मभ से प्रसारयत 

डकमा जाएगा। खजन अऩिादों के तित सीधे ऩिाचाय का 

प्रमोग डकमा जा सकता िै, उन्िें एक तयप 'बायत सयकाय 

तथा याज्म सयकायों के फीच ऩि-व्मििाय के चनैर' र्ीर्शक 

िारे भनदेर्ों भें दर्ाशमा गमा िै; औय दसूयी तयप विदेर्ी 

सयकायें तथा याष्ट्रभॊडर देर्ों मा बायत भें उनके भभर्न, 

विदेर् भें बायतीम याजनभमक भभर्न तथा विदेर्ी ऩदों 

औय सॊम क्त याष्ट्र तथा इसकी विरे्र् एजेंभसमों के साथ 

ऩिाचाय का भनदेर्न विदेर् भॊिारम द्वाया जायी डकमा गमा 

िै।  

 
 
8.9  प्राप्त ऩत्रों का त्िरयत उत्तय: 
 
 (i)  सॊसद सदस्म, जन प्रभतबागी, डकसी भान्मता प्राप्त सॊर् मा सािशजभनक 

भनकाम से प्राप्त प्रत्मेक ऩि की ऩािती 15 डदन के बीतय दी जाएगी, उसके फाद 

ऩािती बेजे जाने के अगरे 15 डदन के बीतय जिाफ डदमा जाएगा। 

 (ii)  जिाॊ, (i) उत्तय देने भें विरॊफ की आर्ॊका िै, मा (ii) सूचना डकसी अन्म 

 भॊिारम मा डकसी अन्म कामाशरम से प्राप्त की जानी िै, एक अॊतरयभ उत्तय 15 डदन 

 के बीतय (प्राप्त िोने की तायीि से) बेजा जाएगा, खजसभें अॊभतभ उत्तय देने की 

 सॊबावित तायीि का उल्रेि िोगा। 

 
 (iii)  मडद विबाग को ऐसा कोई गरत ऩते िारा ऩि प्राप्त िोता िै, तो  इसे  

सॊफॊभधत ऩाटी को सूभचत कयते ि ए त यॊत (इसकी प्राभप्त के 5 कामश डदिस के बीतय) 

उभचत  विबाग को स्थानाॊतरयत कय डदमा जाएगा। 
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 (iv) जिाॊ जन प्रभतबागी के अन योध को डकसी बी कायण से स्िीकाय निीॊ डकमा जा 

 सकता िै, ऐसे अन योध को अस्िीकाय कयने का कायण विनम्रताऩूिशक डदमा जाना 

 चाडिए। 

 
 (v)  मथासॊबि, जन प्रभतबागी के अन योधों को उऩमोगकताश के दृवष्टकोण से देिा 

 जाना चाडिए, न डक केिर उस दृवष्टकोण से जो प्रर्ासभनक दृवष्ट से स विधाम क्त िो। 

 
 
 
8.10  उत्तय देने के लरए रखित तायीि: 
 
उन सबी भित्िऩूणश भाभरों भें, खजनभें याज्म सयकायों, कें द्र सयकाय के विबागों, मा अन्म 

कामाशरमों, सािशजभनक भनकामों मा व्मवक्तमों से ऩयाभर्श डकमा जाता िै, उत्तय देने के भरए 

सभम सीभा साभान्म रूऩ से भनडदशष्ट की जा सकती िै। भनडदशष्ट तायीि की सभाभप्त ऩय, 

उऩम क्त प्राभधकायी के आदेर् प्राप्त डकए जा सकते िैं डक क्ट्मा कामाशरमों, खजनके उत्तय प्राप्त 

निीॊ ि ए िैं, को सभम के विस्ताय की अन भभत दी जा सकती िै मा क्ट्मा भाभरे को उनके 

उत्तयों की प्रतीक्षा डकए वफना सॊसाभधत डकमा जा सकता िै। 

 
8.11  सयकायी ऩत्राचाय भें याजबाषा का प्रमोग: 
 
याजबार्ा अभधभनमभ, 1963 भें भनधाशरयत प्रािधानों तथा याजबार्ा विबाग द्वाया सभम-

सभम ऩय जायी भनदेर्ों का फायीकी से डिमान्िमन डकमा जाना चाडिए। 

 
फॉक्स - ई.8.2 

 
ई-पाइर भें, डिॊदी मा अॊगे्रजी मा डद्वबार्ी का उऩमोग कयने के विकल्ऩ िैं। 
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ऩरयलशष्ट - 8.1 

ऩत्र का प्रारूऩ 
 

सॊख्मा ………… 
बायत सयकाय) 
विबाग ………   

नई डदल्री, डदनाॊक .........20... 
सेिा भें,  
 
विर्म :  
 
भिोदम/भिोदमा, 
 
*  ऊऩय उद्धतृ विर्म ऩय आऩके डदनाॊक ........... के ऩि िभाॊक ……………… के सॊदबश भें, भ झे भनदेभर्त 
डकमा गमा िै …………………….. 
 
 
        बिदीम, 
 
        -िस्ताक्षरयत/  
        (ए.फी.सी.) 
        अिय सभचि, बायत सयकाय  
        दयूबार् सॊख्मा : ……… 
        ई-भेर…………… 
@(ऩषृ्ाॊकन) सॊख्मा..................  
प्रभत सूचना/आिश्मक कायशिाई के भरए अग्रेवर्त :  
(1) 
(2) 
         (ए.फी.सी.) 
        अिय सभचि, बायत सयकाय  
        दयूबार् सॊख्मा : ……… 
        ई-भेर…………… 
* साभान्मत् उऩमोग डकए जाने िारे ऩरयचमात्भक िाक्ट्माॊर्ों के अन्म िैकखल्ऩक रूऩ िैं: - 
 
(i)  िभाये/इस विबाग के ऩि िभाॊक …………… के िभ भें। 
(ii)  आऩके/इस विबाग के ऩि सॊख्मा…………………  डदनाॊक ........ के ऩिाचाय के सॊदबश भें। 
 
ऩषृ्ाॊकन भें सॊदभबशत (1) औय (2) के भरए अभबप्रेत प्रभतमों ऩय टॊडकत डकमा जाना चाडिए। 
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अद्धध-सयकायी ऩत्र का प्रारूऩ 
 
 
डॉ एफीसी 
उऩ सभचि  
दयूबार्: 
 
        अद्धश-सयकायी ऩि सॊख्मा........ 
 
        बायत सयकाय  
        विबाग ................... 
 
        नई डदल्री, डदनाॊक ..... 20..... 
 
वप्रम श्री...... 
 
 िभ ............ के भरए एक भॉडर मोजना तैमाय कयने का प्रस्ताि कयते िैं , इस सॊफॊध भें तैमाय की 

गई रूऩयेिा की प्रभत सॊरग्न िै। 

 
 मडद आऩ भ झे मथार्ीघ्र अऩनी डटप्ऩणी देते िै तो भैं आऩका आबायी यिूॊगा। भैं मि कि सकता िूॊ 

डक िभ सबी विबागों को उनकी डटप्ऩखणमों के भरए भसौदा मोजना को औऩचारयक रूऩ से उभचत सभम ऩय 

प्रसारयत कयने का प्रमोजन यिते िैं। 

 
 र् बकाभनाओॊ सडित, 
 
          बिदीम, 
 
          (एफीसी) 
 
 
एक्ट्स िाई ज़ेड 
उऩ सभचि  
भॊिारम ........ 
विबाग ............. 
नई डदल्री....................  
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                         कायााऱय ऻाऩन का प्रारूऩ 

                                सॊख्या 

                            भारत सरकार   

                         ------- विभाग   

                                                   नई ददल्ऱी,  तारीख ……20…. 

 

                           कायााऱय ऻाऩन 

विषय : 

अधोहस्ताऺरी को इस/उनके विभाग के तारीख..........के कायााऱय ऻाऩन सॊख्या 
........................ का सॊदभा ऱेने का ननदेश हुआ है।   

2. सॊदेह व्यक्त दकया गया है दक क्या ......... के प्रािधान ................... ऩर भी ऱागू होते 
हैं। एतद्द्वारा यह स्ऩष्ट दकया जाता है दक............ 

                                                           (ए.बी.सी.) 

                                    अिर सनिि, भारत सरकार  

                                    दरूभाष सॊख्या/ईमेऱ:............ 

प्रनतनऱवऩ 

........... विभाग   

 श्री/श्रीमती............ 

सरदार ऩटेऱ भिन,  

सॊसद मागा  

नई ददल्ऱी-110001 
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                       कायााऱय आदेश का प्रारूऩ 

                                  सॊख्या  

                            भारत सरकार 

                            ......... विभाग    

                                                नई ददल्ऱी,तारीख ... 20..... 

 

                             कायााऱय आदेश 

इस विभाग में स्थायी अनुभाग अनधकारी श्री एक्स.िाई.जेड. को तारीख .................. से 
.........तक छुट्टी से ऩहऱे .......और बाद में ...... दोनों सािाजननक अिकाशों अनुमनत के 
साथ ..... ददनों का अर्जात अिकाश प्रदान दकया जाता है।  

2. यह प्रमार्ित दकया जाता है दक श्री एक्स.िाई.जेड के इस छुट्टी की समानि ऩर, उस 
स्टेशन ऩर ड्यूटी ऩर ऱौटने की सॊभािना है, जहाॊ से िह छुट्टी ऩर गए थे। 

                                                             हस्ताऺर/ 

                                                              (एबीसी) 

                                   अिर सनिि, भारत सरकार दरूभाष सॊख्या/ईमेऱ: 

प्रनतनऱवऩ :- 

1. कायााऱय आदेश फाइऱ 

2. खजाॊिी (कैनशयर) 

3. सॊबॊनधत अनुभाग 

4. श्री एक्स.िाई.जेड, अनुभाग अनधकारी 
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कायााऱय आदेश का प्रारूऩ 

                                  सॊख्या  

                              भारत सरकार 

                            .......... विभाग    

                                                नई ददल्ऱी, तारीख ... 20..... 

                                आदेश 

वित्तीय शवक्तयों के प्रयायायोजन ननयमािऱी के ननयम-10 के अधीन इस विभाग से सॊबॊनधत 
ननम्ननऱर्खत िस्तुओॊ के मूल्य के रूऩ में 5000 रुऩए (ऩाॊि हजार रुऩए मात्र) की अशोध्य 
हानन को बट्टे खाते में डाऱने के नऱए राष्डऩनत की स्िीकृनत प्रदान की जाती है। 

(i) XXX  

(ii) xxxx 

                                                             हस्ताऺर/ 

                                                              (एबीसी) 

                                      अिर सनिि, भारत सरकार  

                                        दरूभाष सॊख्या/ईमेऱ: 

 

प्रनतनऱवऩ अगे्रवषत: 

1. ए.जी.सी.आर., नई ददल्ऱी 

2. आॊतररक वित्त अनुभाग 

3. रोकड़ अनुभाग 
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अॊतर-विभागीय दटप्ऩिी का प्रारूऩ 

                                 भारत सरकार 

                                .......... विभाग    

विषय : 

1. ऩहिान ऩत्र जारी करने को विननयनमत करने िाऱे ितामान ननयमों में अन्य बातों के साथ 
-साथ हैं दक ......... 

2. अब प्रश्न यह उठता है दक क्या ................... 

3. 

4. 

5. यह विभाग उऩयुाक्त ऩैरा 4 में उठाए गए मुदे्द ऩर विनध काया विभाग की सऱाह के नऱए 
आभारी रहेगा।                                                  

                                                      (X.Y.Z.) 

                                                उऩ सनिि  

दरूभाष सॊख्या/ईमेऱ: 

विनध काया विभाग, श्री .....), शास्त्री भिन, नई ददल्ऱी। 

........विभाग  आई.डी. सॊ........तारीख ....................... 
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अनधसूिना का प्रारूऩ 

(भारत के राजऩत्र भाग I, खॊड 2 में प्रकानशत होने के नऱए) 

                              भारत सरकार  

                              ....... विभाग  

                                                   नई ददल्ऱी, तारीख ……20….. 

                               अनधसूिना 

सॊ....................... श्री एक्स िाई जेड, विभाग में अिर सनिि, को उस विभाग में उऩ 
सनिि के रूऩ में काया करने के नऱए ननयुक्त दकया जाता है और श्री………….. को ……….विभाग 
में स्थानाॊतररत दकया जाता है।  

                                                            हस्ताऺर/  

                                                             (एबीसी)  

                                                 सॊयुक्त सनिि  

दरूभाष सॊख्या /ईमेऱ: प्रबॊधक, 

भारत सरकार मुद्रिाऱय,  

 नमॊटो रोड, नई ददल्ऱी 

प्रनतनऱवऩ सूिनाथा पे्रवषत:  

(i) 

(ii) 

(iii) 
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[भारत के राजऩत्र, भाग 1, खण्ड 1 में प्रकाशन के नऱए] 

                             भारत सरकार  

                              ....... विभाग  

                                                   नई ददल्ऱी, तारीख ……20….. 

                              सॊकल्ऩ 

भारत सरकार ने राजस्ि सॊग्रह से सॊबॊनधत विभागों और सेिाओॊ की दऺता में और सुधार 
करने के प्रश्न ऩर वििार दकया है। उस ददशा में ऩहऱे कदम के रूऩ में, राष्डऩनत ने भारत के 
सॊविधान के अनुच्छेद के अधीन ननदहत शवक्तयों के अधीन यह ननिाय नऱया है दक 
तारीख...... से 'भारतीय राजस्ि सेिा' के नाम से जानी जाने िाऱी प्रथम श्रिेी कें द्रीय सेिा 
का गठन दकया जाना िादहए। 
                                                          हस्ताऺर/-  
                                                               (ए.बी.सी 
                                                    दरूभाष सॊख्या /ईमेऱ: .) 
                                                  सनिि, भारत सरकार  

                                आदेश  

आदेश ददया जाता है दक सॊकल्ऩ की एक प्रनत .............. ऩते ऩर भेजी जाए। 

यह भी आदेश ददया जाता है दक सॊकल्ऩ को सामान्य जानकारी के नऱए भारत के राजऩत्र में 
प्रकानशत दकया जाए। 

                                                        (ए.बी.सी.) 
                                                 सनिि, भारत सरकार  
                                                  दरूभाष सॊख्या /ईमेऱ:  
प्रबॊधक, 

भारत सरकार मुद्रिाऱय,  

नमॊटो रोड, नई ददल्ऱी 

.... ददन, 20.................. को ऩूिााह्न/अऩराह्न से ऩहऱे प्रकानशत या प्रसाररत दकया जाए। 
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पे्रस विऻप्ति/नोट 

जनता की भाांग के जिाफ भें, बायत सयकाय ने सभस्मा की जाांच कयने औय सयकाय को 
उऩमुक्त प्तसपारयशें कयने के प्तरए एक आमोग प्तनमुक्त ककमा है। 

2. आमोग भें अध्मऺ के रूऩ भें श्री …. औय सदस्म के रूऩ भें प्तनम्नप्तरखित शाप्तभर होंगे; 

(i) 

(ii) 

(iii) 

3. आमोग से अऩनी प्तसपारयशें कयने भें प्तनम्नप्तरखित भाभरों ऩय विचाय कयने की अऩेऺा की 
जाती है: 

(क) 

(ि) 

(ग) 

4. आमोग से मह अऩेऺा की जाती है कक िह अऩनी रयऩोटट सयकाय को तायीि ............ 
तक सौंऩ देगा। 

.                             .............विबाग  

                                                    नई कदल्री, तायीि……20… 

सांख्मा ................ 

विऻप्ति जायी कयने औय इसे व्माऩक प्रचाय के प्तरए प्रधान सूचना अप्तधकायी, पे्रस सूचना ब्मूयो, 
बायत सयकाय, नई कदल्री को अगे्रवित ककमा गमा। 

(ए.फी.सी.) 

सांमुक्त सप्तचि 

दयूबाि सां./ई भेर: 
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                          ऩषृ्ाांकन  

                           सांख्मा  

                         बायत सयकाय  

                       ....... विबाग   

                                                  नई कदल्री, तायीि ……20.. 

नीचे उखल्रखित प्रत्मेक कागजात की एक प्रप्तत सूचना एिां आिश्मक कायटिाई के प्तरए 
अगे्रवित की जाती है।                                           

                                                   हस्ताऺय/-  

                                                  (ए.फी.सी.) 

                                          अिय सप्तचि,बायत सयकाय  

                                          दयूबाि सांख्मा / ईभेर: 

अगे्रवित कागजातों की सूची  

1. 

2. 

प्रप्ततप्तरवऩ  
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ऩररनशष्ट 8.2 

                                                              (ऩैरा 8.4.6) 

        भारत के राजऩत्र की सॊरिना और उसमें प्रकाशन के नऱए सामग्री भेजने के अनुदेश 

बाग  िांड औय 
उऩिांड  

प्रकाप्तशत ककए जाने िारे भाभरे का प्रकाय 

बाग-I (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, प्तभांटो योड नई 
कदल्री) से प्रकाप्तशत  ककमा 
जाता  

1. बायत सयकाय के भांत्रारमों (यऺा भांत्रारम के अरािा) औय 
बायत के उच्चतभ न्मामारम द्वाया जायी असाांविप्तधक 
प्तनमभों, विप्तनमभों, आदेशों औय सांकल्ऩों से सांफांप्तधत 
अप्तधसूचनाएां। 

2. बायत सयकाय के भांत्रारमों (यऺा भांत्रारम के अरािा) औय 
बायत के उच्चतभ न्मामारम द्वाया जायी सयकायी 
अप्तधकारयमों की प्तनमुवक्त, ऩदोन्नप्तत, छुट्टी आकद से सांफांप्तधत  
अप्तधसूचनाएां। 

3. यऺा भांत्रारम द्वाया जायी सांकल्ऩों औय अविप्तधक आदेशों से 
सांफांप्तधत अप्तधसूचनाएां। 

4. यऺा भांत्रारम द्वाया जायी सयकायी अप्तधकारयमों की प्तनमुवक्त, 
ऩदोन्नप्तत, छुट्टी से सांफांप्तधत अप्तधसूचना। 

बाग II (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, प्तभांटो योड नई 
कदल्री) से प्रकाप्तशत  ककमा 
जाता 

1. अप्तधप्तनमभ, अध्मादेश औय विप्तनमभ 
1क(कहन्दी) अप्तधप्तनमभों, अध्मादेशों औय विप्तनमभों की कहांदी बािा भें 

अप्तधकारयक ऩाठ। 
2 

विधेमक औय विधेमक प्रियण सप्तभप्ततमों की रयऩोटें 
बाग-II (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, भामा ऩुयी रयांग 
योड, नई कदल्री से प्रकाप्तशत  
ककमा जाता) 

3 उऩ-
िांड(i) 

बायत सयकाय के भांत्रारमों (यऺा भांत्रारम के अरािा) औय 
कें द्रीम प्राप्तधकयणों (सांघ याज्म ऺेत्रों के प्रशासन के अरािा) 
द्वाया जायी साभान्म साांविप्तधक प्तनमभ (साभान्म स्िरुऩ के 
आदेशों, उऩप्तनमभों आकद सकहत)। 

3 उऩ-
िांड(ii) 

बायत सयकाय के भांत्रारमों (यऺा भांत्रारम के अरािा) औय 
कें द्रीम अप्तधकारयमों (सांघ याज्म ऺेत्रों के प्रशासन के अरािा) 
द्वाया जायी साांविप्तधक आदेश औय अप्तधसूचनाएां 

बाग II (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, भामा ऩुयी रयांग 
योड नई कदल्री से प्रकाप्तशत  

3 उऩ-
िांड(iii) 

बायत सयकाय के भांत्रारमों (यऺा भांत्रारम सकहत) द्वाया जायी 
साभान्म साांविप्तधक प्तनमभों औय साांविप्तधक आदेशों (साभान्म 
स्िरूऩ के उऩ-प्तनमभों सकहत) के बायत के याजऩत्र के कहांदी 
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ककमा जाता) भें प्राप्तधकारयक ऩाठ (िांड-3 मा िांड़ 4 भें प्रकाप्तशत ऐसे 
ग्रांथों के अरािा) यऺा) औय कें द्रीम प्राप्तधकयणों द्वाया (सांघ 
याज्म ऺेत्रों के प्रशासन के अरािा)। 

4. यऺा भांत्रारम द्वाया जायी साांविप्तधक प्तनमभ औय आदेश 
बाग III (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, प्तभांटो योड नई 
कदल्री) से प्रकाप्तशत  ककमा 
जाना 

1 उच्च न्मामारमों, प्तनमांत्रक-भहारेिाऩयीऺक, सांघ रोक सेिा 
आमोग, बायत सयकाय येरिे औय बायत सयकाय के सांफद्ध 
औय अधीनस्थ कामाटरमों द्वाया जायी अप्तधसूचनाएां। 

2 ऩेटेंट औय कडजाइन से सांफांप्तधत ऩेटेंट कामाटरम द्वाया जायी 
अप्तधसूचनाएां औय नोकटस। 

3 भुख्म आमुक्तों द्वाया मा उनके प्राप्तधकाय के अधीन जायी 
अप्तधसूचनाएां। 

4 विविध अप्तधसूचनाएां साांविप्तधक प्तनकामों द्वाया जायी 
अप्तधसूचनाएां, आदेश, विऻाऩन औय नोकटस। 

बाग IV (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, प्तभांटो योड नई 
कदल्री) से प्रकाप्तशत  ककमा 
जाता 

 प्तनजी व्मवक्तमों औय प्तनजी प्तनकामों द्वाया जायी विऻाऩन औय 
नोकटस शाप्तभर है। 

 

बाग V (बायत सयकाय के 
भुद्रणारम, प्तभांटो योड नई 
कदल्री) से प्रकाप्तशत  ककमा 
जाता 

 अांगे्रजी औय कहांदी दोनों बािाओां भें जन्भ औय भतृ्मु आकद 
के आांकडे़ कदिाने िारा ऩूयक। 

 

मॊत्राऱयों/विभागों/साॊविनधक ननकायों आदद वारा अऩनाई जाने िाऱी प्रदिया 

I. याजऩत्र का िह बाग, िांड औय उऩ-िांड खजसभें भाभरे को प्रकाप्तशत ककमा जाना है, को पे्रस के 
भागटदशटन के प्तरए प्रप्ततप्तरवऩ के शीिट ऩय अप्तनिामट रूऩ से इांप्तगत ककमा जाना चाकहए। 

II. याजऩत्र भें प्रकाप्तशत होने िारी सबी सूचनाएां पे्रस को कद्वबािी (अथाटत कहांदी औय अांगे्रजी भें) 
बेजी जानी चाकहए, बायत के सिोच्च न्मामारम के भाभरे को छोड़कय, सऺभ प्राप्तधकायी द्वाया 
अप्तनिामट रूऩ से हस्ताऺरयत।  

III. सबी भाभरों को दोनों प्रारूऩों अथाटत सॉफ्ट औय हाडट कॉऩी भें सऺभ प्राप्तधकायी इस आशम के 
प्रभाण ऩत्र के साथ प्रस्तुत ककमा जाना है कक दोनों सांस्कयण सभान हैं।  

IV. भूर टाइऩ प्रप्ततप्तरवऩ, जो सांमुक्त सप्तचि के ऩद से नीचे के अप्तधकायी द्वाया स्माही भें विप्तधित 
हस्ताऺरयत हो, पे्रस को बेजी जानी चाकहए।  
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V. कहांदी की सॉफ्ट कॉऩी खजसभें सायणीफद्ध साभग्री औय अांगे्रजी भाभरे शाप्तभर हैं, एक एभएस-िडट 
फाइर भें बेजी जानी चाकहए।  

VI. अप्तधकायी के स्माही भें हस्ताऺय के वफना बाग औय िांड़ के उल्रेि वफना हाडट कॉऩी मा कॉऩी 
पे्रस द्वाया स्िीकाय नहीां की जाएगी।  

VII अप्तधसूचना को अगे्रवित कयने िारे सबी अप्तधकारयमों को एक से अप्तधक फाय प्रकाशन से 
फचने के प्तरए अनुप्तरवऩकयण का ध्मान यिना चाकहए।  

VIII. असाधायण ऩरयखस्थप्ततमों को छोड़कय याजऩत्र अप्तधसचूनाएां हभेशा साभान्म कामट-सभम के 
दौयान पे्रस को बेजी जानी चाकहए।  

IX. खजन विबागों को याजऩत्र अप्तधसूचनाओां की भुकद्रत हाडट कॉऩी की आिश्मकता है, िे कभ 
से कभ 1000 प्रप्ततमों के प्तरए सांफांप्तधत पे्रस को एस-99 के प्तनधाटरयत प्रोपाभाट भें एक अरग 
अनुयोध प्रस्तुत कय सकते हैं।  

X. बायत सयकाय के भांत्रारमों/विबागों/साांविप्तधक प्तनकामों आकद को ई-याजऩत्र िेफसाइट 
(http://egazette.nic.in/S(y1cdvxqypngoszbkk2xaztcm)/HelpForOrganiszetton.aspx)। 

ऩय उऩरब्ध कदशाप्तनदेशों के अनुसाय, भुद्रण प्तनदेशारम के ऩयाभशट से याजऩत्र अप्तधसूचना 
प्रकाप्तशत कयने के प्तरए एक नोडर अप्तधकायी प्तनमुक्त कयना चाकहए।   

राजऩत्र अनधसूिनाओॊ के ई-प्रकाशन के नऱए प्रिाऱी की आिश्यकता 
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िम 
सॊख्या  

विशेषताएॉ विननदेशन 

1. ऩेज साइज  ए-4 साइज (21.2 सेमी. x 30 सेमी) 

2. सामग्री का आकार 17 सेमी. x 24 सेमी. 

3. प्रथम ऩषृ्ठ ऊऩर से `11 सेंटीमीटर का अॊतर(मार्जान) 

4. 
अांगे्रजी फॉन्ट आकाय (याजस्ि) औय 
नाभ 

10 ऩॉइांट टाइम्स न्मू योभन 

5.  दहॊदी फ़ॉन्ट आकार और नाम 11 ऩ़ॉइॊट मॊगऱ यूननकोड 

6. रेखाओॊ के बीि का स्थान सामान्य / ऑटो 

7. 
फाइर प्रकाय  एभएस ऑकपस दस्तािेज़ फाइर (िुरी पाइर) 

8. दस्तािेज़ के प्रकार स़ॉफ्ट क़ॉऩी और हाडा क़ॉऩी (दोनों) 

9. 
प्रभाणीकयण  उस ऩुवि का प्रभाण ऩत्र कक सॉफ्ट औय हाडट कॉऩी सभान हैं 

10. असाधारि राजऩत्र के नऱए सऺम 
प्रानधकारी। 

कम से कम सॊयुक्त सनिि ऩद के हस्ताऺर या अनुमोदन 
के अधीन  

11. माॊगऩत्र देने िाऱे मॊत्राऱय/विभाग 
का सॊऩका  वििरि 

(i) दरूभाष सॊख्या 

(ii) ई-मेऱ 

(iii) मोबाइऱ सॊख्या  

दटप्ऩिी:(1) 1 अक्टूबर, 2015 से सूिना प्रौद्योनगकी अनधननयम, 2000 की धारा-8 के 
प्रािधानों के अनुऩाऱन में भारत सरकार के राजऩत्र अनधसूिनाओॊ की भौनतक छऩाई को 
समाि कर ददया गया है और इसका विशेष ई-प्रकाशन शुरू दकया गया है। तद्नसुार, राजऩत्र 
अनधसूिना के नऱए अनुरोध प्रस्तुत करने िाऱे प्रशासननक मॊत्राऱय के सॊबॊनधत नोडऱ 
अनधकारी कानून वारा या अन्यथा ननधााररत समय-सीमा के भीतर राजऩत्र की प्रनतयाॊ जमा 
करने और प्रसाररत करने के नऱए ऩूरी तरह र्जम्मेदार होंगे।  
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(2) भारत सरकार के मॊत्राऱयों/विभागों/साॊविनधक ननकायों आदद को ई-गजट िेबसाइट 
(http://egazette.nic.in/(S(y1cdvxqypngoszbkk2xaztcm)Help 

ForOrganiszetton.aspx)ऩर उऩऱब्ध ददशाननदेशों के अनुसार भारत के राजऩत्र में मामऱे को 
प्रकानशत करने के नऱए एक नोडऱ अनधकारी ननयुक्त करना िादहए।  
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ऩत्रों का भसौदा तमैाय कयने सफंधंी ददशाननदेश                               अध्माम - 9 

 

9.1 भसौदा ऩत्र तमैाय कयने की प्रदिमा औय उसका अनभुोदन:  

(i) सयर औय सीधे-सीधे भाभरों भें मा दोहयाए जाने वारे स्वरूऩ के भाभरों भें कोई भसौदा तमैाय 

कयने की आवश्मकता नह ॊ है जजनके लरए ऩत्र के भानक रूऩ भौजूद हैं। ऐसे भाभरों को हस्ताऺय के 

लरए ऩत्र की उलित प्रलतमों के साथ उऩमकु्त अलधकाय  को प्रस्ततु ककमा जा सकता है।  

(ii) ऐसे भाभरों भें जो प्रकृलत भें जकिर हैं मा जहाॊ प्रस्ताववत कायरवाई मा लनर्रम स्ऩष्ट नह ॊ है मा 

एक से अलधक ववकल्ऩ हैं, भसौदा ऩत्र को प्रायॊलबक स्तय के अलधकाय  द्वाया किप्ऩजर्मों के साथ वविाय 

औय अनभुोदन के लरए प्रस्ततु ककमा जाएगा। 

(iii) सऺभ प्रालधकाय  द्वाया अॊलतभ लनर्रम रेने के फाद, वह उसके हस्ताऺय के लरए स्वच्छ ऩत्र तमैाय 

कय सकता है, मा ऐसे अलधकाय  के हस्ताऺय के अधीन इसे जाय  कयने के लरए प्रालधकृत कय सकता 

है जो अवय सलिव के ऩद से नीिे का न हो । अनभुोदन के लरए प्रस्ततु सबी भसौदा ऩत्रों भें सफस े

ऊऩय फीि भें 'भसौदा' लरखकय तद्नसुाय लनकदरष्ट ककमा जाना िाकहए। 

 (iv) भसौदा का कॊ प्मिूय वप्रॊि-आउि अनभुोदन के लरए प्रस्ततु ककमा जाता है। 

(v) भहत्वऩरू्र नीलत, ववत्तीम औय सतकर ता लनकहताथर वारे ऩत्रों के भसौदे, जहाॊ वरयष्ठ अलधकारयमों द्वाया 

पाइरों को ऊऩय की ओय रे जाने की प्रकिमा भें, व्माकयर् सॊफॊधी सधुायों को छोड़कय, भसौदा को फदर 

कदमा गमा है, को बी ऩत्रािाय बाग का एक कहस्सा फनाना िाकहए। भसौदा जाय  कयने का अनभुोदन 

कयने वारा अलधकाय  सॊऩादन के फाद, मकद आवश्मक हो, भसौदा ऩय ताय ख के साथ अऩने आद्याऺय 

कयता है। 

 

                                फॉक्स-ई.9.1 

ईपाइर प्रर्ारी भें, ऩदानिुभ भें ककसी बी स्तय ऩय भसौदा तमैाय कयने औय इसे अनभुोदनकतार औय 

हस्ताऺयकतार ऩवूर-लनधाररयत बलूभका के साथ ककसी बी स्तय ऩय अनभुोकदत औय हस्ताऺरयत कयने का 

प्रावधान है। 
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प्राप्त आवलतमों के भाभरे भें वफना पाइर के भसौदा तमैाय कयने का बी प्रावधान है। 

एक फाय भसौदा अनभुोकदत होने के फाद, ककसी बी प्रालधकाय  द्वाया भसौदा साभग्री भें कोई फदराव 

नह ॊ ककमा जा सकता है। हस्ताऺयकतार द्वाया ई-हस्ताऺय/किजजिर हस्ताऺय कयने का ववकल्ऩ बी है। 

मकद आवश्मक हो, तो अनभुोकदत भसौदे भें सॊशोधन के लरए पाइर को कपय से प्राप्त कयना होता है। । 

 

9.2 भसौदा तमैाय कयने सफंधंी साभान्म अनदेुश : 

(i) भसौदा भें स्ऩष्ट, सॊजऺप्त औय असॊकदग्घ बाषा भें सॊप्रेवषत ककमा जाने वारा सॊदेश होना िाकहए। 

(ii) रॊफे वाक्मों, अरॊ फद्धता, अलतयेक, वाग्जार, अलतशमोवक्त औय दोहयाव, िाहे शब्दों, किप्ऩजर्मों मा 

वविाय हो, से फिा जाना िाकहए। मकद अऩरयहामर हो, तो आभ तौय ऩय रॊफे ऩत्रािाय का साय तमैाय 

ककमा जाता है, जजसभें कायरवाई (ओॊ) मकद कोई हो, को लनकदरष्ट ककमा जाता है, जो प्रेवषती (ओॊ) से 

अऩेजऺत है। 

(iii) ककसी भॊत्रारम मा ववबाग से लनकरने वारे सयकाय  ऩत्रों औय बायत सयकाय के वविायों मा 
आदेशों को व्मक्त कयने के लरए ववशेष रूऩ स ेसयकाय के लनदेशों के अधीन लरखे गए होने के लरए 
व्मक्त ककमा जाना िाकहए। 

(iv) श्ृॊखरा भें अॊलतभ ऩत्र की सॊख्मा औय ताय ख, औय मकद मह प्राप्तकतार स ेप्राप्त नह ॊ है, तो ववषम 

ऩय उसका अॊलतभ ऩत्र हभेशा सॊदलबरत ककमा जाना िाकहए। जहाॊ ऩत्र की एक श्ृॊखरा को सॊदलबरत 

कयना आवश्मक है वहाॊ इसका भसौदे के भाजजरन ऩय उल्रेख ककमा जाना िाकहए। 

                              फॉक्स-ई.9.2 

ईपाइर प्रर्ारी भें िेम्पप्रिे भें भसौदा तमैाय कयने का प्रावधान है। साथ ह  विर भें फनाए गए भसौदे 

को सीधे प्रर्ारी भें अऩरोि ककमा जा सकता है। भसौदे के सॊऩादक ऩय सीधे िाइऩ कयने औय ककसी 

सॊगत स्रोत से कॉऩी औय ऩेस्ि फॊ क्शन का उऩमोग कयने जैसे अन्म तय के बी हैं। 

(v) प्राप्तकतार(ओॊ) से जानकाय , किप्ऩजर्माॊ आकद भाॊगते सभम, मह ववलनकदरष्ट कयें ककस ताय ख तक 
उनकी आवश्मकता है। उदाहयर्: कहने के फजाम, "……. को तयुॊत बेजा जाए।" फताएॊ, “…..28-02-
2019 तक बेजा जाए”।  
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 (vi) ककसी पाइर ऩय यखे गए सबी भसौदों भें पाइर सॊख्मा होनी िाकहए। जफ एक ह  पाइर स े

एक ह  ताय ख को एक ह  ऩते ऩय दो मा दो से अलधक ऩत्र जाय  ककए जाने हों, तो सॊदबर भें भ्रभ स े

फिने के लरए वषर की ऩहिान कयने वारे अॊक से ऩहरे एक अरग िभ सॊख्मा िारी जा सकती है, 

उदाहयर् के लरए, A-11011/5(i) )/20119- स्था., ए-11011/5(ii)/2019-स्था. 

                                फॉक्स-ई.9.3 

ई-पाइर भें, ववलबन्न अॊक सॊख्माओॊ द्वाया ववबेद ककमा जाता है जो ऩत्र के फाएॊ कोने ऩय औय साथ ह  

उस पाइर के ऩत्रािाय की तालरका भें कदखाई देते हैं जजससे भदेु्द फनाए जाते हैं। फाइर सॊख्मा ऩत्र के 

शीषर बाग ऩय भौजदू होती है . 

(vii) भसौदे भें स्ऩष्ट रूऩ से उन सॊरग्नकों को लनकदरष्ट कयना िाकहए जो स्वच्छ प्रलत के साथ हैं। 

इसके अरावा, तत्कार सॊदबर के लरए सॊफॊलधत के अलधकारयमों उलित स्थानों ऩय छोि  लतयछी येखाएॉ 

खीॊिी जानी िाकहए ताकक स्वच्छ प्रलत के साथ भसौदे की तरुना की जा सके। ऩषृ्ठ के नीिे फाईं ओय 

भसौदे के अॊत भें सॊरग्नकों की सॊख्मा बी इस प्रकाय इॊलगत की जानी िाकहए- `सॊरग्नक 3'. 

(viii) मकद भसौदे भें लनकदरष्ट सॊरग्नक की प्रलतमाॊ उऩरब्ध हैं औय इसलरए, पोिोकॉऩी नह ॊ की जानी 
है, तो इस आशम का एक सॊकेत सॊगत लतयछी येखा के नीिे भसौदा के भाजजरन भें कदमा जाना है। 

406 / 5,000 

(ix) मकद िाक द्वाया बेजा जाने वारा ऩत्र भहत्वऩरू्र है (उदाहयर् के लरए, एक राइसेंस यद्द कयने मा 

भौजूदा सवुवधा को वाऩस रेने की सिूना) मा भहत्वऩरू्र दस्तावेज (जैसे कयाय, सेवा ऩजुस्तका मा 

प्रभार्-ऩत्र) सॊरग्न है तो इस सॊफॊध भें अनदेुश कक इसे ऩॊजीकृत िाक मा स्ऩीि ऩोस्ि के भाध्मभ स े

मा फीभा कवय भें बजेा जाना िाकहए, इसे जाय  कयने से सॊफॊलधत अनबुाग अलधकाय  द्वाया भसौदा भें 

कदमा जाता है।  

 (x) अलधकारयमों द्वाया सॊऩादन के लरए ऩॊवक्तमों के फीि स्थान छोड़ने के लरए िफर स्ऩेस भें भसौदा 

तमैाय ककमा जाता है। 

(xi) भसौदा के लरए तत्कार ग्रेकिॊग ऐसे अलधकाय  द्वाया मा उसके आदेश के अधीन लिकित की जाती 

जो अनबुाग अलधकाय  से कभ यैंक का न हो। 
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(xii) उस अलधकाय  का नाभ, ऩदनाभ, दयूबाष सॊख्मा, पैक्स सॊख्मा औय ई-भेर ऩता, जजसके 

हस्ताऺय से ऩत्र जाय  ककमा जाना है, भसौदा ऩय अलनवामर रूऩ से दशारमा जाना िाकहए। उस व्मवक्त 

की दयूबाष सॊख्मा औय पैक्स सॊख्मा को इॊलगत कयना पामदेभॊद होगा जजसे ऩत्र सॊफोलधत ककमा जा 

यहा है। 

(xiii) भसौदे के साथ एक ऩताका 'ि एपए' प्रस्ततु ककमा जाता। मकद ककसी पाइर ऩय दो मा दो स े

अलधक भसौदें प्रस्ततु ककए जाते हैं, तो भसौदा औय साथ ह  साथ सॊरग्न ऩताके को 'ि एपए I' ‘ि  

एप ए ‘’II इकाई’ के रूऩ भें लिकित ककमा जाएगा, 

9.3 सयकायी आदेशों का प्रभाणीकयण: 

(i) याष्डऩलत के नाभ ऩय तमैाय औय लनष्ऩाकदत ककए गए सबी आदेशों औय अन्म दस्तावेजें ऩय उनके 

नाभ ऩय फनाए गए व्मक्त ककमा जाना िाकहए औय अवय सलिव, यैंक मा उससे ऊऩय के लनमलभत मा 

ऩदेन सलिवारम हैलसमत वारे अलधकाय  मा ककसी ऐसे अन्म अलधकाय  द्वाया हस्ताऺय ककए जाने 

िाकहए के प्रभार्ीकयर् (आदेश औय अन्म लरखत) लनमभ, 2002 (सभम-सभम ऩय सॊशोलधत) के 

अधीन ऐसे आदेशों को प्रभाजर्त कयने के लरए ववशेष रूऩ से प्रालधकृत हो। 

(ii) जहाॊ आदेश, अलधसिूना आकद देने की शवक्त बायत सयकाय की ककसी सॊववलध द्वाया प्रदान की जाती 

है, वहाॊ ऐसे आदेशों औय अलधसिूनाओॊ ऩय बायत सयकाय के नाभ ऩय द  गई व्मक्त ककमा जाएगा। 

9.4 अनधकारयमों को नाभ से ऩत्र को सफंोनधत कयना: 

आभतौय ऩय ककसी वगीकृत प्रकृलत अधर-सयकाय  ऩत्र के अरावा कोई ऩत्र, ककसी अलधकाय  को नाभ से 

सॊफोलधत मा लिकित नह ॊ ककमा जाना िाकहए, जफ तक मह इयादा न हो कक उसभें उठाए गए भाभर े

को मा तो उसकी ववशेष प्रकृलत, तात्कालरकता मा भहत्व के कायर् उसका व्मवक्तगत ध्मान आकवषरत 

कयना िाकहए, मा क्मोंकक कुछ आधाय ऩहरे ह  उसके साथ व्मवक्तगत ििारओॊ द्वाया शालभर ककमा गमा 

है औय वह इससे लनऩिन े के लरए फेहतय जस्थलत भें होंगे। ऐसे भाभरों भें, ऩत्र सॊगठन प्रभखु को 

सॊफोलधत ककमा जाना है औय "ध्मान दें: Km XYZ, उऩ सलिव (ऩोर)]" "ववषम" के ऊऩय लरखा 

जाता है। 
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9.5 अधध-सयकायी ऩत्रों का भसौदा तमैाय कयना: 

(i) िूॊकक अधर-सयकाय  (ि .ओ.) ऩत्र लरखने का उदे्दश्म प्राप्तकतार का व्मवक्तगत ध्मान आकवषरत कयना 

है, इसलरए रेखन की शरैी प्रत्मऺ, व्मवक्तगत औय भतै्रीऩरू्र होनी िाकहए। कतरवाच्म के अलधक उऩमोग 

को प्राथलभकता द  जानी िाकहए। 

(i) (उदाहयर् 1: 'मह देखा गमा' के फजाम 'भैंने देखा है)। 

ii. उदाहयर् 2: भैं ...... के भाभरे भें आऩका सहमोग िाहता हूॊ, न कक 'शरुआत भें ह  इस भदेु्द ऩय 

आना सभीिीन है'। 

 (ii) अधर-सयकाय  ऩत्र अलधभानत् एक ऩषृ्ठ से अलधक नह ॊ होना िाकहए। मकद सॊप्रेवषत ककमा जाने 

वारा सॊदेश रॊफा है, तो फेहतय होगा कक इसे एक ऩषृ्ठ भें कुछ छोिे ऩयैाग्रापों भें इस तयह से सॊजऺप्त 

ककमा जाए जो प्राप्तकतार के कहत भें हो। ववस्ततृ तकर  ऩरयलशष्टों भें कदए जा सकते हैं। अधर-सयकाय  ऩत्र 

के भसौदों की स्वच्छ प्रलत उस अलधकाय  के लनजी स्िाप द्वाया तमैाय की जाती है जो उस ऩय 

हस्ताऺय कयता है। 

(iii) अधर-सयकाय  ऩत्र ऩय याष्डीम प्रतीक का यॊग, कोि औय उऩमोग गहृ भॊत्रारम द्वाया सभम-सभम ऩय 

जाय  अनदेुशों के अनसुाय होगा। 

9.6 ऩत्र के भदेु्द के सफंधं भें जफाफदेही तम कयना  

                                   तानरका: 9.1  

िभ 

सखं्मा  

कायधवाई प्राथलभक जजम्पभदेाय  गौण 

जजम्भेदायी 

1 . सऺभ प्रालधकाय  द्वाया अनभुोकदत भसौदे की स्वच्छ 

प्रलत तमैाय कयना। इसभें मह सलुनजित कयना शालभर 

है कक ककए गए सबी सधुाय शालभर ककए गए हैं। 

सॊफॊलधत अलधकाय   अनबुाग 

अलधकाय  

2. सऺभ प्रालधकाय  द्वाया अनभुोकदत अधर-सयकाय  ऩत्र के अधर-सयकाय  ऩत्र ऩय हस्ताऺय सॊफॊलधत 
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भसौदे की स्वच्छ प्रलत, तमैाय कयना। इसभें मह 

सलुनजित कयना है कक ककए गए सबी सधुाय शालभर 

ककए गए हैं। 

कयने वारे अलधकाय  को 

लनजी कभरिाय (स्िॉप) 

अलधकाय  

3. सलुनजित कयें कक सबी सॊरग्नक भसौदे से रगे हुए हैं सॊफॊलधत अलधकाय  अनबुाग 

अलधकाय  

4. सऺभ प्रालधकाय  द्वाया अनभुोकदत सॊरग्नकों मकद कोई 

हो के साथ स्वच्छ ऩत्र (पैक्स मा ईभेर) जाय  कयना,  

अधर-सयकाय  ऩत्र ऩय हस्ताऺय 

कयने वारे अलधकाय  के लनजी 

कभरिाय (स्िॉप) 

सॊफॊलधत 

अलधकाय  

5. मकद भसौदे के साथ सॊरग्नकों का ऩयूा सेि सॊरग्न है, 

तो सॊरग्नकों के साथ स्वच्छ अधर-सयकाय  ऩत्र जाय  

कयना। मकद सॊरग्नक सॊरग्न ककमा जाना है, तो 

अनबुाग द्वाया अधर-सयकाय  ऩत्र जाय  ककमा जाएगा। 

इसभें सऺभ प्रालधकाय  द्वाया अनभुोकदत पैक्स मा 

ईभेर बेजना शालभर है 

अधर-सयकाय  ऩत्र ऩय हस्ताऺय 

कयने वारे अलधकाय  के लनजी 

कभरिाय (स्िॉप) 

सॊफॊलधत 

अलधकाय  

6. मकद ऩत्र कें द्र म लनगरभ अनबुाग के भाध्मभ स े जाय  

ककमा जाना है, तो िऩयासी/भसैेंजय ऩसु्तक भें 

प्रवववष्टमाॊ कयना; कें द्र म लनगरभ अनबुाग के हस्ताऺय 

प्राप्त कयना औय सयुजऺत अलबयऺा के लरए िऩयासी 

फह  वाऩस प्राप्त कयना। 

अधर-सयकाय  ऩत्र ऩय हस्ताऺय 

कयने वारा सॊफॊलधत अलधकाय  

मा अलधकाय  के लनजी 

कभरिाय  (स्िॉप) जैसा बी 

भाभरा हो 

शनू्म 

7. बेजे गए ऩत्र की कामाररम प्रलत अऩने ऩास यखना। 

इसभें बेजे गए ईभेर का वप्रॊि, सॊरग्नकों सकहत मा ई-

ऑकपस प्रर्ारी भें उऩमकु्त पोल्िय भें िाउनरोि औय 

पाइर कयना शालभर है। 

सॊफॊलधत अलधकाय  मा 

अलधकाय  के लनजी कभरिाय , 

मकद अलधकाय  द्वाया ईभेर 

बेजा जाता है 

अनबुाग 

अलधकाय  मा 

सॊफॊलधत 

अलधकाय , 

मकद 

अलधकाय  
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द्वाया ईभेर 

बेजा जाता है 

8. कामाररम प्रलत का िॉकेिन (िॉकेकिॊग) औय सॊदबर औय 

फाइर की सयुजऺत अलबयऺा 

सॊफॊलधत अलधकाय  अनबुाग 

अलधकाय  

(i) ववबागीम अनदेुशों के अनसुाय सऺभ प्रालधकाय  का अनभुोदन प्राप्त कयने के फाद, इस प्रमोजन के 

लरए नालभत अनबुाग अलधकाय  साॊजख्मकी औय कामरिभ कामारन्वमन भॊत्रारम, ऩरयमोजना लनगयानी 

सभहू (ऩीएभजी), ऩीएभओ औय इसी तयह के अन्म ऩोिरर के प्रगलत, ई-सभीऺा, सीऩीजीआयएभ, 

ऑनराइन कॊ प्मिूय लनगयानी प्रर्ारी (ओसीएभएस) भें अनभुोकदत सॊस्कयर् अऩरोि कयेंगे। ऩोिरर का 

स्िीन शॉि मा अऩरोि ककए गए सॊस्कयर् की भकुद्रत प्रलत कामाररम प्रलत के रूऩ भें यखी जाती है। 

(ii) ववॊिों के प्रकाय मा साधायर् लरपापे के उऩमोग, ऩॊजीकृत िाक ऩावती के साथ ऩॊजीकृत िाक, 

स्ऩीि ऩोस्ि, आकद द्वाया बेजे जाने वारे ऩत्र के कामाररम प्रलत ऩय यफय की भहुय रगाने ऩत्र, ववदेशी 

िाक द्वाया बजेे जाने वारे ऩत्रों को शेष ऩत्रों से अरग कयने, फ्रैं ककॊ ग भशीनों के उऩमोग, मा स्िाम्पऩ 

खाता यजजस्िय, आकद के उऩमोग के सॊफॊध कें द्र म लनगरभ अनबुाग को ववबागीम अनदेुश जाय  ककए 

जाते हैं। 

(iii) अनबुाग अलधकाय  को सप्ताह भें एक फाय अनबुाग प्रेषर् यजजस्िय (ऩरयलशष्ट 9.1) की जाॊि कयनी 

होती है ताकक मह देखा जा सके कक मह ठीक से यखा जा यहा है औय सॊवीऺा के मथास्वरऩ अऩने 

कदनाॊककत आद्याऺय कयें। 

(iv) अॊतय-ववबागीम किप्ऩर्ी जाय  कयना: स्वच्छ स्वत: स्ऩष्ट अॊतय-ववबागीम किप्ऩर्ी उसी तयह स े

जाय  की जाती हैं जैसे कोई अन्म ऩत्र। पाइरों ऩय दजर की जाने वारी अॊतय-ववबागीम किप्ऩर्ी 

सॊफॊलधत अनबुागों/िेस्कों भें स्वच्छ िाइऩ की गई हैं रेककन कें द्र म लनगरभ अनबुाग के भाध्मभ से 

बेजी जाती हैं। कें द्र म लनगरभ अनबुाग को पाइर बेजने से ऩहरे अनबुाग भें सॊफॊलधत अलधकाय  को 

लनम्पनलरजखत कामर कयना होगा: 
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क. अनबुाग की अऩनी फाइर के भाभरे भें फाइर सॊिरन यजजस्िय (जहाॊ प्रासॊलगक हो, इरेक्रॉलनक 
रूऩ भें) भें औय अन्म भाभरों भें अनबुाग यजजस्िय भें सॊिरनों को लिकित कयें (सॊिरन को फाइर 
मा ऩॊजीकयर् सॊख्मा के साभने अद्यतन ककमा जाना है);  

ख. अनबुाग की अऩनी पाइरों के सॊफॊध भें, दो प्रलतमों भें िारान तमैाय कयें औय एक प्रलत पाइर भें 

यखें औय दसूय  प्रलत को सॊफॊलधत अलधकाय  को सौंऩ दें;  

                      फॉक्स - 9.1: चारान का नभनूा 

.............भॊत्रारम/ववबाग: 

पाइर सॊख्मा: 

ववषम: 

किप्ऩर्ी: ऩषृ्ठ सॊख्मा: 1 -39 

ऩत्रािाय: 1-203 

लरॊक की गई फाइर सॊख्मा : 

प्रेषर्: काननू भॊत्रारम (श्ीभती एरएभओ, काननूी सराहकाय) 

आईि  सॊख्मा औय ताय ख: 

प्रेषक के हस्ताऺय 

ग. सॊदेहवाहक फह  भें पाइर दजर कयें; तथा 

घ. इसे पे्रषर् के लरए कें द्र म लनगरभ अनबुाग को बेजें। 

                          फॉक्स - ई.9.4. 

. ई-पाइर भें, लनगरभ ईभरे के भाध्मभ से इरेक्रॉलनक रूऩ से ककमा जा सकता है औय ककसी बी 

सॊरग्नक के साथ लनगरभ की एक कामाररम प्रलत स्वत् पाइर स े जुड़ जाती है। ई-पाइर भें 

अनभुोकदत भसौदा की स्वच्छ प्रलत तमैाय कयने की आवश्मकता नह ॊ है क्मोंकक मह 

सधुाय/सॊऩादन/मोगदान के प्रत्मेक स्तय ऩय प्रर्ारी द्वाया स्विालरत रूऩ से तमैाय ककमा जाता है। 

अत् प्रायॊलबक ियर् भें ह  उऩरब्ध प्रारूऩों (पॉयभेंि) भें से जाय  कयने के लरए आवश्मकतानसुाय 
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भसौदा तमैाय ककमा जाता है। 

 

                           फॉक्स - ई.9.5. 

ई-पाइर भें प्रेषर् इरेक्रॉलनक के साथ-साथ भनै्मअुर रूऩ से ककमा जाता है औय भदेु्द से सॊफॊलधत 

सबी िेिा प्रर्ारी भें सयुजऺत (सेव) ककमा जाता है। ई-पाइरों के इरके्रॉलनक प्रेषर् के भाभर ेभें, मह 

सीधे एक अलधकाय  से दसूये अलधकाय  को ई-पाइर प्रर्ारी के भाध्मभ से प्रेवषत ककमा जा सकता है। 

हाराॊकक, इस तयह के सॊिरन के लरए दोनों कामाररमों को ई-ऑकपस के भाहौर भें कामर कयना 

िाकहए। 

                           

                              फॉक्स - ई.9.6 

ई-पाइर भें, हस्ताऺयकतार अऩने किजजिर हस्ताऺय/ई-हस्ताऺय के साथ अनभुोकदत भसौदे ऩय 

हस्ताऺय कयता है। 

. 

                              फॉक्स - ई.9.7. 

ई-पाइर भें ऩत्र का प्रेषर् ईभेर के भाध्मभ से ककमा जा सकता है। 

औय फदरे भें मह प्रोत्साकहत ककमा जाना िाकहए कक ऩत्रािाय ईभेर के भाध्मभ से प्राप्त होता है। 

                               

                             फॉक्स - ई.9.8. 

ई-ऑकपस का उऩमोग कयते हुए आईि  किप्ऩर्ी वारी इरेक्रॉलनक पाइरें सीधे एक कामाररम से दसूये 

कामाररम भें बजेी जा सकती हैं, हाराॊकक बेजने औय प्राप्त कयने वारे दोनों कामाररमों को ईपाइर का 

उऩमोग कयके ह  बेजा जाना िाकहए। 
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फॉक्स - ई.9.9 

ई-पाइर के भाध्मभ स ेप्रेषर् हो जाने ऩय ई-पाइर भें उलित प्रलत/कामाररम प्रलत की एक प्रलत स्वत् 

ह  पाइर भें सॊरग्न हो जाती है। 

.  

                            फॉक्स - ई.9.10. 

ई-पाइर भें ककसी भदेु्द सॊफॊध भें प्रतीजऺत उत्तय के लरए अनसु्भायक रगाने औय इसके सॊफॊध भें 

अनसु्भायक बेजने का प्रावधान है। 

 

 

           बौनतक, सिंभण (ट्ाजंजशन) औय इरेक्ट्ॉननक भोड भें ववनबन्न दिमाकराऩमों भें अतंय 

                                तानरका ई-9.1. 

दिमाकराऩ बौनतक ववनध 

(भोड) 

ट्ांज़िशन भोड (आवनतमों औय फाइर की 

प्रोसेनसगं/ वास्तववक रूऩ भें की जाती है औय 

टै्दकंग इरेक्ट्ॉननक रूऩ से ई-पाइर . के 

भाध्मभ से की जाती है 

इरेक्ट्ॉननक भोड 

(आवनतमों औय पाइर 

की प्रोसेनसगं ईपाइर 

के भाध्मभ स े

इरेक्ट्ॉननक रूऩ से की 

जाती है) 

ववतयर् भनैअुर यजजस्ियों 

के भाध्मभ से 

भनैअुर के साथ-साथ इरेक्रॉलनक - ववतयर् 

का रयकॉिर- इरेक्रॉलनक 

दस्तावेज़ बजेा गमा - भनै्मअुर रूऩ स े

इरेक्रॉलनक 

प्राप्त भनैअुर यजजस्िय भनैअुर औय इरेक्रॉलनक - 

सॊिरन का रयकॉिर –  

इरेक्रॉलनक  

इरेक्रॉलनक 
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दस्तावेज़ प्राप्त हुआ - भनै्मअुर रूऩ स े

प्रसॊस्कयर् 

(किप्ऩर्ी औय 

भसौदा) 

भनैअुर भनैअुर  

 

वास्तववक औय/मा 

इरेक्रॉलनक 

जावक ऩत्र भनैअुर वास्तववक औय/मा इरेक्रॉलनक इरेक्रॉलनक 

ऩनु् प्रालप्त भनैअुर इरेक्रॉलनक इरेक्रॉलनक 

दिप्ऩणी: ई-पाइर भें ई-ऑकपस एजप्रकेशन का उऩमोग कयने के लरए, प्रमोक्ता को भनैअुर भें 

https://docs.eoffice.gov.in/eFileMU.pdf ऩय द  गई प्रकिमा को सभझने की जरूयत है। 
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  ऩरयनशष्ट 9.1. 

                                                                     (ऩयैा: 9.6 (iii) 

                              अनबुाग पे्रषण यजजस्िय 

                                                                               

तायीख 

िभ 

सखं्मा  

ननगधभ की 

सखं्मा 

पे्रवषती जायी  अभ्मवुिमा ं 

ननगधभ का स्वरूऩ 

उदाहयण 

ऩत्र आदद 

  

  

दहन्दी भें  अगं्रेजी भें  दिबाषो 

रुऩ भें 

1  2 3 4 5 6 7 
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         अध्माम – 10 

अनबरेख प्रफधंन                                                 

 

10.1 अनबरेख प्रफधंन भें शानभर दिमाकराऩ ननम्ननरजखत हैं: 

(1) अलबरेख प्रफॊधन भें भखु्म रूऩ से रयकॉकििंग, प्रलतधायर्, ऩनुप्रारलप्त औय छॊिाई से सॊफॊलधत 

किमाकराऩों शालभर हैं। 

(2) प्रत्मेक रयकॉिर फनाने वारी एजेंसी, रोक अलबरखे अलधलनमभ, 1993 औय रोक अलबरेख लनमभ, 

1997 के प्रावधानों के अनसुयर् भें एक ववबागीम अलबरेख अलधकाय  (ि आयओ) नालभत कयेगी। जो 

सभग्र रूऩ से सॊगठन के सभग्र अलबरेख प्रफॊधन के लरए अनबुाग अलधकाय  के स्तय से नीिे का न 

हो।  

          फॉक्स - 10.1: अनबरेख प्रफधंन के चयण: 

 

 

 

 

 

 

10.2 रयकॉदडिंग का चयण: 

रयकॉिर प्रलतधायर् कामरिभ (ऩयैा 10.7) के अनसुाय उन ऩय वविाय ककए गए सबी भदु्दों ऩय कायरवाई 

ऩयू  होने के फाद पाइरों को रयकॉिर ककमा जाना िाकहए। हाराॊकक, ऩयू  तयह से अल्ऩकालरक स्वरऩ की 

अलबरेखों का 
सजृन  

अलबरेखों का 
उऩमोग 

रयकॉकििंग अलबरेखों का 
प्रलतधायर् 

एनएआई. को 
अॊतयर् 

अलबरेखों का 
भूल्माॊकन 

सभीऺा / 
छॊिाई कयना 

ि ऩीआय . भें 
अॊतयर् 
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पाइरें (जैसे आकजस्भक अवकाश रयकॉिर मा अस्थामी स्वरऩ के ऩरयऩत्र) जजनभें  सॊदबर मा शोध की 

दृवष्ट से कभ भहत्वऩरू्र कागजात शालभर हैं, औऩिारयक रूऩ से दजर ककए वफना एक वषर के फाद नष्ट 

ककए जा सकते हैं। 

                                   फॉक्स-ई.10.1. 

ई-पाइर भें पाइर रयकॉिर कयने की सवुवधा उन पाइरों के लरए द  जाती है जजन ऩय वास्तववक रूऩ 

से प्रोसेलसॊग की जाती है। एक इरेक्रॉलनक फाइर जजस ऩय कायरवाई ऩयू  हो जाती है, उसे फॊद कयके 

एक अरग फोल्िय (फॊद फोल्िय) भें यखा जाता है। इसे सऺभ प्रालधकाय  का अनभुोदन प्राप्त कयने के 

फाद फाइर के लनभारता द्वाया फॊद ककमा जा सकता है, जो आवेदन भें सौंऩी गई बलूभकाओॊ के आधाय 

ऩय अनबुाग अलधकाय  मा उससे ऊऩय के स्तय का अलधकाय  हो सकता है। फॊद फाइर को उस 

अलधकाय  द्वाया देखा जा सकता है जजसने फाइर को फॊद ककमा है औय वह अलधकाय  जजसने फाइर 

को फॊद कयने के लरए प्रालधकृत ककमा है। फॊद की गई पाइर को उस अलधकाय  द्वाया कपय स े

खोरा/ऩनुप्रारप्त ककमा जा सकता है जजसने सऺभ प्रालधकाय  के अनभुोदन से पाइर को फॊद कय कदमा 

है।  

 

 

प्रत्मेक ववबाग द्वाया ववबागीम अनदेुशों की सभीऺा औय ऩनु: जाय  ककमा जाता है। 

ई-पाइरों को फाहय  भीकिमा भें बी यखा जाना िाकहए औय भीकिमा की कामर जस्थलत की फाय-फाय 

(सप्ताह भें कभ से कभ एक फाय) जाॊि की जानी िाकहए  

 

10.3. अनबरेख प्रफधंन के नरए ववबागीम अनदेुश : प्रत्मेक ववबाग को अलबरेखों की रयकॉकििंग औय 

सभीऺा को ववलनमलभत कयने के लरए ववबागीम अनदेुश जाय  कयने होते हैं। 

 

10.4. अनबरेखों का वगीकयण: 

फाइरें लनम्पनलरजखत भें से ककसी एक श्रे्ी के अॊतगरत दजर की जा सकती हैं: 
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(i) श्रे्ी 'क' का अथर है 'कीऩ एॊि भाइिोकपल्भ'- मह वगीकयर् लनम्पनलरजखत के लरए अऩनामा 

जाएगा: 

(क) पाइरें जो प्रशासलनक प्रमोजनों के लरए स्थामी सॊयऺर् मोग्म प्राप्त कयती हैं (ऩरयलशष्ट 10.2 का 

बाग 'क') औय जजन्हें भाइिोकपल्भ ककमा जाना है क्मोंकक उनभें लनम्पनलरजखत शालभर हैं:  

 (i) दस्तावेज इतना भहत्वऩरू्र है कक उसके भरू स्वरूऩ को फनाए यखा जाना िाकहए औय ऺलत मा 

हालन से फिने के लरए भरू स्वरूऩ भें इसकी ऩहुॊि कभ से कभ व्मवक्तमों तक सीलभत होनी िाकहए; 

मा 

(ii) ववलबन्न ऩऺों द्वाया एक साथ/अक्सय फाय-फाय सॊदबर के लरए आवश्मक साभग्री। 

(ख) ऐलतहालसक भहत्व की पाइरें (ऩरयलशष्ट 10.2 का बाग 'ख') 

 (ii) श्रे्ी 'ख' का अथर है पाइर को सॊयजऺत यखें रेककन भाइिोकपल्भ न फनाएॉ '- इस श्रे्ी भें 

प्रशासलनक प्रमोजन के लरए स्थामी सॊयऺर् के लरए आवश्मक पाइरें शालभर होंगी, जैसे कक ऩरयलशष्ट-

10.2 के बाग 'क' भें सिूीफद्ध तथावऩ, मह उऩमुरक्त उऩ-ऩयैा (1) (क) के (i) मा (ii) भें वजर्रत श्रे्ी के 

अॊतगरत आने वारी साभग्री का स्वरऩ शालभर नह ॊ होगा इसलरए इसकी भाइिोकफल्भ फनाने की 

आवश्मकता नह ॊ है। 

(iii) श्रे्ी 'ग' का अथर है 'केवर लनकदरष्ट अवलध के लरए सॊयजऺत यखें' - इस श्रे्ी भें गौर् भहत्व की 

पाइरें शालभर होंगी जजनका सॊदबरगत भहत्व सीलभत अवलध के लरए अथारत 10 वषर से अलधक नह ॊ 

होगा। असाधायर् भाभरों भें, मकद रयकॉिर को 10 वषों से अलधक फनाए यखना आवश्मक है तो इसे 

'ख' श्रे्ी भें अऩग्रेि ककमा जाएगा। 

ई-पाइरें दो श्जेर्मों भें दजर की जा सकती हैं: 

श्रे्ी - 'क'-ईपाइरें जो प्रशासलनक प्रमोजनों मा ऐलतहालसक कायर्ों से स्थामी सॊयऺर् मोग्म होती हैं 

जैसे कक ऩरयलशष्ट -10.2 के बाग क औय बाग ख भें सिूीफद्ध है। 

150



 
 

श्रे्ी ग' --ईपाइरें जो गौर् भहत्व की हैं, जजनकी सीलभत अवलध के लरए सॊदबर भहत्व 10 वषर स े

अलधक नह ॊ है। असाधायर् भाभरों भें, मकद रयकॉिर को 10 वषों से अलधक फनाए यखना आवश्मक है 

तो इसे ए श्रे्ी भें अऩग्रेि ककमा जाएगा। 

10.5. रयकॉदडिंग की प्रदिमा: 

पाइर ऩय वविाय ककए गए भदु्दों ऩय कायरवाई ऩयू  होने के फाद, सॊफॊलधत अलधकाय  / कायरवाई आयॊब 

कयने वारे अलधकाय  को अऩने ऩमरवेऺी अलधकाय  के ऩयाभशर से पाइर को नीिे लनधाररयत तय के स े

फॊद औय रयकॉिर कयना िाकहए: 

i. रयकॉिर की उऩमकु्त श्रे्ी (ऩयैा 10.4) औय श्रे्ी 'ग' के भाभरे भें, फाइर कवय ऩय प्रलतधायर् अवलध 

औय सभीऺा/छॊिाई /नष्ट कयने का वषर बी लनकदरष्ट कयें; गयै-फाइर दस्तावेज़ों के लरए, फाइर कवय 

ऩय प्रलतधायर् के लरए वषों की सॊख्मा इॊलगत कयें। जसै े"सी/5 - 2/2018 भें फॊद होने की ताय ख स े

5 सार तक यखी जाने वारी पाइर के कवय ऩय 2/2023 को नष्ट (मा सभीऺा) कयें" का उल्रखे 

कयें। मह सॊफॊलधत अलधकाय  द्वाया ववशेष रूऩ से अनबुाग अलधकाय /िेस्क अलधकाय  का अनभुोदन प्राप्त 

कयने के फाद ककमा जाता है;  

ii. जहाॊ आवश्मक हो, फाइर के शीषरक को सॊशोलधत कयें ताकक वह उस स्तय ऩय साभग्री का ऩमारप्त 

रूऩ से वर्रन कय सके; 

iii. श्रे्ी 'क' औय 'ख' पाइरों के लरए फाइर अनिुलभत (ऩयैा 10.6 औय 10.7) कयवाएॊ; 

iv. बववष्म के सॊदबर के लरए उऩमोगी सभझे जाने वारे भहत्वऩरू्र लनर्रमों, दस्तावेजों आकद के 

पाइरों से उद्धयर् रें औय उन्हें स्थामी गािर पाइर/स्थामी किप्ऩर्ी/उदाहयर् ऩजुस्तका भें जोड़ें; 

v. फाइर से सबी अनावश्मक कागज़ात जैसे कक अनसु्भायक, ऩावती, लनमलभत ऩिी, वककिं ग-शीि, 

कच्िा भसौदा, अलधशेष प्रलतमाॊ, आकद को हिा दें औय उन्हें नष्ट कय दें, जफ तक कक उनका 

रेखाऩय ऺा मा काननूी की दृवष्ट से भहत्व हो; 
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vi. सबी सॊदबों को ऩयूा कयें औय, ववशेष रूऩ स,े फाइर कवय ऩय ववषम के सॊफॊध भें वऩछरे औय फाद 

के सॊदबों को लिकित कयें; 

vii. फाइर यजजस्िय के कॉरभ 4 औय 5 को ऩयूा कयें (ऩरयलशष्ट - 7.3) औय जहाॊ आवश्मक हो 

कॉरभ 2 की प्रवववष्ट सह  कयें; 

viii. रयकॉकििंग की प्रगलत देखने के लरए यजजस्िय के कॉरभ-2 भें पाइर सॊख्मा दजर कयें (ऩरयलशष्ट 

10.1); 

ix. फाइर सॊिरन यजजस्िय की सबी प्रवववष्टमों भें 'अलबलरजखत' शब्द को भखु्म रूऩ से रार स्माह  स े

लरखें; 

x. जो ऩषृ्ठ सॊख्मा औय अन्म सॊदबर ऩहरे ऩेंलसर से लरखे गए थे उन्हें स्माह  स ेइॊलगत कयें;  

xi. जहाॊ आवश्मक हो, ऩय ऩहरे से की गई सबी प्रवववष्टमों के साथ नए पाइर कवय तमैाय कयें; तथा  

xii एभि एस को फाइर सौंऩ दें, जो ऺलतग्रस्त कागजातों मकद कोई हो, की भयम्पभत कयेगा, फाइर की 

लसराई कयेगा औय, इसे रयकॉिर की गई पाइरों को फॊिर भें यखने से ऩहरे रयकॉकििंग की प्रगलत देखने 

के लरए यजजस्िय भें प्रवववष्टमाॊ कयने के लरए अनबुाग अलधकाय  द्वाया जजम्पभेदाय  के साथ सौंऩे गए 

व्मवक्त को कदखाएगा। 

 

                                                                           फॉक्स-ई.10.2. 

ई-पाइर भें, पाइर के शीषरक भें ऩरयवतरन औय इरेक्रॉलनक पाइर के ककसी बी बाग से ककसी कागज 

को हिाने की अनभुलत नह ॊ है। ईपाइर भें, फाइर यखयखाव एक सतत औय स्विालरत किमाकराऩ है। 
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10.6  सूचीकरण का स्तर  

पाइरों को उनकी रयकॉर्डिंग के सभम सूची भें लरखा जाएगा। केवर वे पाइरें जजन्हे क औय 

ख के रुऩ भें श्रणेीफद्ध र्कमा जाता है, सूची भें लरखी जाएगी। मर्द रयकॉडड की गई पाइरों की 

सूची एभ एस –वडड मा ऩीडीएप पाभेंट भें है तो सूचीकयण की आवश्मकता नहीीं हैं।  

बॉक्स न.ं 10.3  

ई पाइर भें रयकॉर्डडग सूचना के साथ पाइर का भेटा-डाटा औय रयकॉडड सींचरन रयकॉर्डिंग की 

जथथलत को भॉनीटय के साथ पाइर का आसानी से ऩता रगाने औय ऩुन प्राप्त कयने भें 

सहामक होता हैं।  

ई पाइर भें पाइर तैमाय कयते सभम/पाइर के आवयण ऩषृ्ठ ऩय प्रमुक्त पाइर सींख्मा ववषम, 

ववषम का बाग, श्रणेी औय अन्म ऩैयाभीटय जैसे भेटृडाटा का प्रमोग कयके पाइरों की तराश 

की जा सकती है।  

 

10.7 ररकॉर्ड प्रतत धारण अनुसूची। 

(i) मह सुलनजित कयने के लरए र्क पाइरों को ना तो सभम ऩूवड नष्ट र्कमा जाता ह, ना र्क 

आवश्मकताओीं से अलधक रींफे सभम के लरए यखा जाता है, प्रत्मेक ववबाग लनम्न कामड 

कयेगा।  

क. रेखाअीं से सींफींलधत अलबरेख (रयकाडड) के सींफींध भें साभान्म ववतीम लनमभावरी,2017 के 

ऩरयलशष्ट 9 भें लनर्हत लनदेशों का अनुऩारन कयेगा।  

ख. सभथत ववबागों के लरए साभान्म थथाऩना, गहृ व्मवथथा सींफींधी ववषमों आर्द से सींफींलधत 

(रयकॉडड) के सींफींध भें प्रशासलनक सुधाय औय रोक लशकामत ववबाग द्वाया जायी सभथत 
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ववबागों के लरए साभान्म रयकॉडड के प्रलतधायण की अवलध की अनुसूची (तारा 4.2 भें क्रभ 

सींख्मा 15) का अनुसण कयेगा।  

ग. इस लनमभ ऩुथतक भें लनर्दडष्ट अलबरेख रयकॉडड के सींफींध भें ऩरयलशष्ट 10.10 भें लनर्दडष्ट प्रलत 

धायण अवलध का अनुऩारन कयेग, औय  

घ. इसके भुख्म कामों से जुडे अलबरेख (रयकॉडड) के सींफींध भें ववबाग/भींत्रारम बायत के 

याष्डीम अलबरेखाकाय द्वाया ऩुनयीजऺत ववबागीम (रयकॉडड) प्रलत धायण अनुसूची जायी कय 

सकें गे।  

(ii) उऩमुडक्त अनुसूलचमों की 5 वषों भें कभ से कभ एक फाय सभीऺा की जाएगी।  

10.8 अलबरेखों की अलबयऺा 

(i) रयकॉडड की गई पाइरें सींफींलधत सैक्शन /डेथक भें अलधकतभ एक वषड के लरए क्रभ फद्ध 

रुऩ से यखी जाएगी उसके फाद उन्हे ववबागीम अलबरेख कऺ भें अींतरयत र्कमा जाएगा। उक्त 

अींतयण के लरए शेष पाइरों के लरए ऩरयलशष्ट 10.1 ऩय यजजथटय देखा जाएगा।  

(ii) एक सैक्शन से दसूये सैक्शन भें कामड अींतयण की जथथलत भें सींफींद्ध पाइरों बी ऩरयलशष्ट 

10.3 ऩय पाभड भें दोहयी प्रलत भें सूचीफद्ध र्कए जाने के फाद अींतरयत की जाती हैं। 

इस सूची की एक प्रलत इसके रयकाडड के लरए पाइरों को रेने वारे सैक्शन द्वाया यखी जाएगी 

औय अन्म थवीकाय की जाएींगी औय उन्हें अींतरयत कयने वारे सैक्शन को रौटाई जाएींगी।  

(iii) र्कसी सैक्शन द्वाया ववबागीम अलबरेख कऺ को अींतरयत पाइरों के साथ दोहयी प्रलत भें 

पाइरों की सूची (ऩरयलशष्ट 10.3) सींरग्न होगी। ववबागीम अलबरेख कऺ भें मह सत्मावऩत 

र्कमा जाएगा र्क इस सूची भें उजलरजखत सभथत ् पाइरें प्राप्त की गई है। ववलधवत 
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हथताऺरयत सूची की एक प्रलत यखी जाएगी औय दसूयी सींफींलधत सैक्शन को रौटाई जाएगी। 

अलबरेख कऺ भें से सूलचमाीं सैक्शन वाय ऩथृक पाइर कवय भें यखी जाएगी।  

(iv) ववबागीम अलबरेख कऺ भें अलबरेख सभीऺा यजजथटय (ऩरयलशष्ट 10.4) यखा जाएगा 

जजसभें कुछ ऩषृ्ठ प्रत्मेक आगाभी वषड के लरए आफींर्टत र्कए जाएींगे। र्कसी ववशेष वषड के लरए 

आफींर्टत र्कए जाएगे। र्कसी ववशेष वषड भें सभीऺा के लरए लचहलनत श्रणेी ग पाइरों की 

प्रवववष्ट यजजथटय भें उक्त वषड के लरए लनधाडरयत ऩषृ्ठों भें की जाएगी।  

(v) सभीऺा सींफींधी पाइरों के 25 वषड ऩूये होने ऩय पाइरों एन ए आइ को अींतरयत के रुऩ भें 

ववशेष रुऩ भुद्रार्कत होंगी औय बायत का याष्डीम अलबरेखाकाय भें बेजी जाएींगी। बायत का 

याष्डीम अलबरेखाकाय को अींतरयत पाइरों के साथ एक सूची (तीन प्रलतमाीं) (ऩरयलशष्ट-10.3) 

जजसकी ववलधवत हथताऺरयत एक प्रलत ववबागीम अलबरेख कऺ को रौटाई जाएगी।  

(vi) अलबरेख कऺ ऩूणड हवादाय होंगे जजसभें ऩमाडप्त प्रकाय व्मवथथा होगी ओय नभी नहीीं होगी। 

अलबरेख सैकशनवाय क्रभफद्ध तयीकें  से यखे जाएगें औय उनकी लनमलभत झाडऩोछ होंगी। 

उलचत सींयऺण के लरए अलबरेखों को सभम सभम ऩय धुींआ र्दमा जाएगा।  

बॉक्स र्. 10.4  

फींद ई-पाइरों की अलबरेख प्रलतधायण अनुसूची के अनुसाय सभीऺा की जाएगी औय 

छींटाई/एनएआई की प्रर्क्रमा के अनुसाय एनएआई को अींतयण के लरए लचहलनत की जाएगी।  

 

10.9 अतिऱेखों की समीऺा और छंटाई 

(i) श्रणेी ग पाइर की सभीऺा लनर्दडष्ट प्रलतधायण अवलध के सभाप्त होने ऩय की जाएगी औय 

छींटाई की जाएगी जफ तक र्क इसके आगे प्रलत धायण की वायींटी का औलचत्म सींफींलधत शाखा 
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अलधकायी/प्रबागीम हैड की थवीकृलत से पाइर ऩय दजड र्कमा जाएगा। सभीऺा के फाद 

प्रलतधायण अलधकतभ 10 वषों के लरए हा जजसभें ऩहरे से यखी गई अवलध सजम्भलरत होगी।  

(ii) श्रणेी क औय ख पाइरों की सभीऺा उनके 25 वषड ऩूये होने बायत का याष्डीम अलबरेखागाय 

के ऩयाभशड से की जाएगी। इस सभीऺाओीं भें श्रणेी ख पाइरों के भूर श्रणेीकयण को सींशोलधत 

कयने की आवश्मकता ऩय बी ववचाय र्कमा जा सकता हैं।  

(iii) श्रणेी ग पाइरों की सभीऺा के वषड की गणना उनकी सभालप्त के वषड औय श्रणेी क औय 

श्रणेी ख पाइरों के उनके खरुने के वषड के सींदबड की जाएगी । 

(iv) प्रत्मेक वषड जनवयी भाह शुरु कयके ववबागीम अलबरेख कऺ उस वषड भें शेष पाइरों 

ऩरयलशष्ट 10.5 ऩय पाभड भें पाइरों की सूची के साथ-साथ चाय रॉट भें जनवयी,अप्रैर, जुराई 

औय लसींतफय भाह भें सींफींलधत सैक्शन / डेथक को बेजेगा।  

(v) सभीऺा के लरए प्राप्त पाइरों की सींफींलधत अनुबाग सेक्शन अलधकायी मा डेथक अलधकायी 

द्वाया मा लनदेशाधीन जाींच की जाएगी औय उन पाइरों जजनकी अफ आवश्मकता नहीीं है। नष्ट 

कयने के लरए लचहलनत की जाएींगी। अन्म पाइरों को आगे प्रलतधायण के लरए लचहलनत र्कमा 

जा सकेगा। ऩयींतु मह सुलनजित र्कमा जाएगा र्क मर्द ववबागीम रुऩ से मा जाींच आमोग द्वाया 

सींफींलधत पाइरों/ दथतावेजों भें लनर्हत ववषम वथतु सींफींधी न्मामारम की कामडवाही के 

परथवरुऩ जाींच प्राींयब की गई है मा वे पाइरें /दथतावेज जजनकी र्कसी न्मामारम के आदेश 

लनणडम के कामाडन्वमन के सींफींध भें आवश्मकता है तो उक्त पाइरों/दथतावेजों को नष्ट नहीीं 

र्कमा जाएगा चाहे उक्त पाइरों/ दथतावेजों की अलबरेख प्रलतधायण अनुसूची के अनुसाय 

लनर्दडष्ट अवलध ऩूयी हो गई हैं।  

ख. उऩमुडक्त लनर्दडष्ट पाइरें दथतावेज केवर आमोग द्वाया रयऩोटड प्रथतुत कयने मा जाींच सभाप्त 

होने मा न्मामारम के लनणडम आदेश के रागू होने के फाद सींफींलधत सींमुक्त सलचव / 
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ववबागाध्मऺ के अनुभोदन से नष्ट की जा सकें गी। मर्द न्मामारम आदेश के रागू कयने को 

तो सयकाय द्वाया मा आवेदक द्वाया उच्चतय न्मामारम भें चनुौती दी गई हो। अऩीर की गई 

हो, सींफींलधत पाइरों/दथतावेजों की छींटाई तफ तक नहीीं की जाएगी जफ तक र्क अऩीर 

चनुौती ऩय ववचाय नहीीं र्कमा जाता हैं औय अींलतभ रुऩ से लनणडम नहीीं लरमा जाता। ऐसे 

भाभरों भें अऩीर के लरए लनर्दडष्ट ऩरयसीभा अवलध को बी ध्मान भें यखा जाएगा।  

vi) सभीऺा के फाद अनुबाग अलधकायी द्वाया वह दालमत्व सौंऩा गमा व्मवक्त पाइर यजजथटय भें 

सींशोलधत श्रणेीकयण प्रलतधायण अवलध की प्रवववष्टमाीं कयेगा औय उसका कॉरभ 3 ऩूया कयने के 

फाद सूची ऩरयलशष्ट 10.6 औय 10.7 के साथ उन्हे ववबागीम अलबरेख कऺ को रौटाएगा।  

vii) ववबागीम अलबरेख कऺ ववबागीम अलबरेख अलधकायी डी आय ओ के ऩमडवेऺणाधीन 

क  श्रणेी क औय ख पाइरों जजनकी उऩमुडक्त उऩ-ऩैया (iii) भें 25 वषड ऩूये होने ऩय 

सभीऺा की गई है का बायत का याष्डीम अलबरेखाकाय को अींतयण।  

ख  अन्म पाइरों के भाभरों भें  

(i) पाइरों की सूची (ऩरयलशष्ट 10.3) का कॉरभ 4 ऩूया कयने के फाद उन पाइरों को 

नष्ट कयना जजन्हे नष्ट कयने के लरए लचहलनत र्कमा गमा हैं औय  

(ii) श्रणेी ग पाइरों के भाभरों भें अलबरेख सभीऺा यजजथटय भें आवश्मक प्रवववष्टमाीं 

कयने के फाद शेष अथाडत जो आगे प्रलतधायण के लरए लचहलनत है को ऩुन प्राप्त 

कयना। 

viii) पाइर की ऩरयबाषा भें नही आने वारे अलबरेख अथाडत प्रकाशन आदेश आर्द की बी 

सभुलचत अींतयार ऩय आवलधक सभीऺा की जाएगी औय जजनकी आवश्मकता नहीीं हैं 

उनकी छींटाई की जाए। उक्त सभीऺाओीं को कायगय फनाने के लरए प्रत्मेक अनुबाग भें एक 

यजजथटय यखा जाएगा।  
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ix) अलबरेखों जजन्हे उनके प्रलतधायण की कोई ज्मादा आवश्मकता के वफना यखा जा यहा 

हो की भात्रा कभ कयने की तात्थालरकता ऩय ववचाय कयते हुए भींत्रारमों ववबागों भें 

लनम्नलरजखत कदभ उठाएीं जाएींगे।  

क  सभथत श्रणेी ग पाइरों को दजड कयने सभीऺा कयने औय जजनकी आवश्मकता नहीीं है 

उनकी छींटाई कयने के लरए प्रलत वषड एक ववशेष अलबभान चरामा जाएगा। 

ख  प्रत्मेक सींमुक्त सलचव अऩने ववींग भें पाइरों के अलबरेखन/ सभीऺा छींटाई की जथथलत 

की छह भाह भें सभीऺा कय सकेगा औ इस ओय ओय थटाप के सदथमों को सभमफद्ध 

कामड आफींर्टत कय सकेगा।  

ग  लनयीऺण अलधकारयमों को अनुबागों औय ववबागीम अलबरेख कऺों भें अऩने लनयीऺण 

के दौयान अलबरेख प्रफींधन की अवथथा ऩय ववशेष ध्मान देना होगा।  

x) अलबरेखों की छींटाई नष्ट कयने के लरए लनम्नलरजखत तयीका अऩनामा जाएगा।  

क) दैलनक पाइरों/अलबरेखों को हाथ से छोटे छोटे टुकडों भें पाडय पें का जाएगा।  

ख) वगीकृत पाइरें /अलबरेख कतयन भशीन का प्रमोग कयके नष्ट र्कए जाएींगे औय  

ग) गोऩनीम पाइरों/ अलबरेखों को गहृ भींत्रारम द्वाया जायी ववबागीम सयुऺा लनदेश के 

तहत व्मवथथा के अनुसाय काटने के फाद जरामा बी जाएगा  

फॉक्स ड 10.5  

ई पाइर भें एक फाय र्पजजकर पाइर की सभीऺा होने ऩय अलबरेख प्रफींधन प्रणारी 

(आय एभ एस) इस पाइर की देखयेख कयती हैं जजसे छींटाई के लरए बेजी गई हैं आय 

एभ एस भें छींटाई से सींफींलधत व्मवथथा लनर्दडष्ट प्रर्क्रमा के अनुसाय होती हैं।  
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10.10 पाइरों के अलबरेखन औय सभीऺा की त्रभैालसक प्रगलत रयऩोटड  

1. अलबरेख अलधकायी ऩूवड लतभाही के लरए पाइरों के अलबरेखन औय सभीऺा ऩय प्रगलत 

रयऩोटड ऩरयलशष्ट 10.6 औय 10.7 भें पॉभड भें दोहयी प्रलत भें हय तभाही तमैाय कयेगा औय 

उन्हे लनम्नलरजखत रयकॉडड के साथ अनुबाग अलधकायी को प्रथतुत कयेगा।  

क) अलबरेखन (ऩरयलशष्ट 10.1) की प्रगलत ऩय लनगयानी यखने के लरए यजजथटय औय  

ख) सभीऺा (ऩरयलशष्ट -10.5) के लरए प्राप्त पाइरों की सूची  

ii) अनुबाग अलधकायी दो वववयणों की जाींच कयेगा रयऩोटड की एक प्रलत शाखा अलधकायी को 

वववयणों की जाींच कयेगा रयऩोटड की कामड अध्ममन की देखयेख कयने वारे लनर्दडष्ट अनुबाग 

को बेजेगा।  

iii) आींतरयक कामड अध्ममन (डीएसआईडब्मूएस) / ओएींडएभ के कामड सौंऩे गए लनर्दडष्ट 

अनुसाय लनम्न कामड कयेगा।  

क  ऩरयलशष्ट 10.6 औय 10.7 ऩय पाभड भें आींकडे लरखेगा औय रयऩोटड सींफींलधत अनुबाग को 

रौटाएगा।  

ख  ऩरयलशष्ट 10.8 औय 10.9 ऩय पाभड भें कॉरभ को रींफवत रुऩ से जोडकय सींऩूणड रुऩ भें 

ववबाग के लरए सभेर्कत वववयण तैमाय कयेगा।  

ग  अलबरेखन का प्रगलत ऩय नजय यखेगा औय साभान्मतमा कामड की सभीऺा कयेगा औय  

घ  भाभरों भें र्कसी बी भहत्वऩूणड प्रवलृत को लनर्दडष्ट ओ एींड एभ अलधकायी औय सलचव 

के ध्मान भें राएगा।  
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10.11 मंत्रियों के तनजी कायाडऱयों में अतिऱेखों का रख रखाव /अतंरण  

क) भींवत्रमों के लनजी कामाडरम आवश्मक अलबरेख जैसे ऩींजीकयण पे्रषण औय पाइर 

सींचरन यजजथटय यखेगें। उऩमुडक्त पे्रषण औय पाइर सींचरन यजजथटय यखेंगे। उऩमुडक्त 

अलबरेख भींत्रीभींडर की फैठकों आर्द से जुडे गोऩनीम थवरुऩ के कागजातों के लरए औय 

ऐसे ववषमों जो आवश्मक सभझे जाएीं के लरए पाइरों औय पोलडसड के लरए अलतरयक्त 

होंगे।  

ख) जफ कोई पाइर मा कागजात आदेश रेने के लरए मा र्कसी अन्म कायण से 

अनौऩचारयक रुऩ से भींत्री को र्दमा जाता हैं तो भींत्री के लनजी सलचव को सूलचत र्कमा 

जाएगा भींत्री का लनजी सलचव इन वववयणों के प्राप्त होने ऩय इस फात की सींतुवष्ट कयेगा 

र्क उक्त पाइर भींत्री द्वाया प्राप्त की गई है औय इसके आगे सींचरन ऩय लनगयानी यखेगा । 

जैसे ही भाभरा भींत्री के ध्मान भें आ गमा है औय पाइर का लनऩटान कय र्दमा गमा हो, 

पाइर सींफींलधत अलधकायी को रौटा दी जाएगी।  

10.12 अलधकारयमों औय उनके लनजी थटाप यखे गए अलबरेख प्रत्मेक ववबाग अलधकारयमों 

औय उनके लनजी थटाप द्वाया यखे गए अलबरेख की सभीऺा औय छींटाई को लनमलभत 

कयने 

के लरए ववबागीम लनदेश जायी कय सकेगा ।  

10.13 अलबरेखों की भाींग: 

(i) कोई बी अलबलरजखत पाइर लसवाम अलबरेखागाय अलबरेखों के भाभरे भें ऩजब्रक 

रयकोर्डसड एक्ट, 1993/ऩजब्रक रयकॉर्डडएस रूलस, 1997 के तहत लनर्दडष्ट पॉभड भें 

हथताऺरयत भाींग के लरए, अनुबागों, ववबागीम अलबरेख कऺ मा अलबरेखागाय 

अलबरेखों से जायी नहीीं की जाएगी। 
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(ii) ववबागीम अलबरेख कऺ से अनुबाग द्वाया प्राप्त पाइरें साभान्मतमा 6 भाह भे रौटा दी 

जाएींगी । मर्द वे इस अवलध भें वाऩस प्राप्त नहीीं होती, तो ववबागीम अलबरेख कऺ 

सींफींलधत अनुबा को थभयण कयाएगा । इस कामड के लरए अलबरेख कऺ प्रत्मेक भाह 

ववलबन्न ववलबन्न अनुबागों को बेजी गई पाइरों का अलबरेख यखने के लरए एक 

साभान्म यजजथटय यखेगा । इसी प्रकाय का एक यजजथटय प्रत्मेक अनुबाग द्वाया दसूये 

अनुबागों द्वाया इससे उधाय री गई पाइरों के अलबरेख के रूऩ भे यखा जाएगा । 

(iii) अन्म ववबागों से सींफींलधत औय याष्डीम अलबरेखागाय की अलबयऺा भें पाइरों सींफींधी 

भाींग अलबरेखागाय भें बेजे जाने से ऩूवड सींफींलधत ववबाग ऺया ऩषृ्ठाींर्कत कयवाई जाएींगी 

। मर्द भाींगी गई पाइर गोऩनीम है तो अलबरेखाकाय पाइर को सीधे भाींगकताड 

ववबाग को नहीीं देगा फजलक उस ववबाग जजससे मह सींफींलधत है । के भाध्मभ से 

बेजेगा ।  

क  भाींग एन ए आई द्वाया बेजी गई पाइर के थथान भें यखी जाएगी । 

ख  मर्द भाींगी गई इर वह है जो भाइक्रोर्पलभ फनाई गई है मा छाऩी गई है, 

साभान्मतमा भाइक्रोर्पलभ मुक्त मा छाऩी गई प्रलत औय भूर नहीीं है, भाींगकताड ववबाग 

को जायी की जाएगी । 

ग  याष्डीम अलबरेखागाय से ववबाग द्वाया प्राप्त पाइरें लसवाम फाद वारे की ववलशष्ट 

जानकायी औय सहभलत के साभान्मतमा एक वषड से अलधक नहीीं यखी जाएगी ।  

(iv) भाींगी गई पाइर रौटान ऩय उसके थथान ऩय यखी जाएगी औय भाींग सींफींलधत 

अनुबाग/अलधकायी को रौटा दी जाएगी । 
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फॉक्स-ड.10.6 

ई पाइर भें पाइरों ऩय सुऩरयवषत श्रणेी के आधाय ऩय पाइरों की सूची जजनकी 

र्कसी ववलशष्ट वषड भें सभीऺा की जाएगी, लसथटभ ऩय उऩरब्ध है ।  

अलबरेख प्रफींधन प्रणारी भें ववबाग औय/मा एन ए आई से पाइरों के 

अलधग्रहण की देख येख कयने की व्मवथथा है । ई कामाडरम भें, लसथटभ, 

अलबरेख प्रफींधन प्रणारी भें ई पाइर भें प्रत्मऺ रूऩ से प्रोसेस की गई पाइरों 

के अलबरेखन की सभथत सुववधाएीं दी गई हैं, श्रणेीकयण से शुरू कयके, 

अलबरेखन के लरए अलबरेख कऺ को बेजी जाती हैं, अलबरेख कऺ भें 

अलबलरजखत पाइर (पाइरें) की रोकेशन यखकय, अलबलरजखत पाइरों की 

सभीऺा कयके , पाइर (पाइरों) को मथावश्मक एन ए आई को बेजकय औय 

छींटाई कयके सभथत इरैक्रोलनक पाइरें ईपाइर लसथटभ भें यखी जाती है ।  
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ऩरयलशष्ट 10.1  

(ऩैया 10.10 (i) (क) 

अलबरेखन की प्रगलत की देख येख सींफींधी यजजथटय  

सैक्शन -------------------------------------भाह औय वषड -------------------------------- 

क्रभ सींख्मा अलबरेखन के लरए 

लचर्ित पाइर 

सींख्मा  

लचिाींकन की तायीख अलबरेखन की 

तायीख 

1 2 3 4 

    

    

    

 

फॉक्स-ड.10.7 

ई पाइर भें उऩमुडक्त डाटा थवत: ही सेव होता है । 
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 थथामी सींयऺण के लरए उऩमुक्त अलबरेखों की (क) प्रशासलनक कामों के लरए उनके 

भहत्व, औय (ख) उनके ऐलतहालनक भहत्व के कायण व्माख्मात्भक सूची  

क- प्रशासलनक कामों के लरए भहत्व के अलबरेख: 

लनम्नलरजखत श्रजेणमो के कागजात साभान्मतमा उनभें से होंगे जजनकी प्रशासन के 

प्रमोग के लरए अलनजित रूऩ से यखे जाने की आवश्मकता होगी: 

1. अलधकायों के साक्ष्म मा सयकाय की मा उसके ववरुद्ध के लरए दावे जजनकी 

सभम सीभा नहीीं है, औऩचारयक लरखत जैसे ऩुयथकाय थकीभ, आदेश, भींजूयी, 

आर्द । 

2. प्रभुख नीलत लनणडम कानून तैमाय कयने सींफींधी सर्हत कागजात ।  

3. सींववधान, भहत्वऩूणड सलभलतमों के कामड औय कामड सींचारन, कामड सभूह आर्द 

सींफींधी कागजात 

4. भहत्वऩूणड कामडववलध अथाडत प्रशासलनक ऻाऩन, भहत्वऩूणड रयऩोटड औय साय, 

भहत्वऩूणड ववषमों ऩय कानूनी भत के लरए थथामी उदाहयण वारे कागजात । 

5. लनमभों, ववलनमभों, साभान्म प्रमोग के ववबागीम लनमाभक मा लनदेशों सींफींधी 

कागजात । 

6. सींगठन की भुख्म ववशेषताओीं औय सयकायी ववबागों औय कामाडरमों के थटाप 

सींफींधी कागजात । 

7. भहत्वऩूणड भुकदभें मा ‘वववादाथऩद भुकदभें’ जजनभें प्रशासन सजम्भलरत हो 

सींफींधी कागजात । 
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ख –ऐततहातसक महत्व के अतिऱेख 

प्रशासलनक कामों के लरए सींयजऺत की जाने वारी अलधकाींश साभग्री अनुसींधान कामड के 

लरए बी होगी रेर्कन लनम्नलरजखत श्रणेी के कागजातों ऩय इलतहासकायों के लरए भहत्व 

के रुऩ भें ववशेष रुऩ से ववचाय र्कमा जाएगा।  

1. सयकायी ववबाग मा एजेंसी के प्राींयब सींफींधी कागजात मह र्कस प्रकाय सींगर्ठत र्कमा 

गमा था इसके र्कए प्रकाय कामड कयेगा (मर्द लनजरक्रम) र्कए प्रकाय औय क्मों मह 

खत्भक हो गमा था।  

2. ववबाग एजेंसी ने क्मा लनरऩार्दत र्कमा उसका डेटा। (उदाहयण द्वाया नभूने ऩमाडप्त होंगे, 

रेर्कन ऐसे नभूनों की भाींग के वफना काभ चर जाएगा जहाीं प्रकालशत वावषडक रयऩोटड 

उऩरफध हो। 

3. नीलत के ऩरयवतडन सींफींधी कागजात ऩता रगाना हभेशा आसान नहीीं होता रेर्कन क 

भींत्री के लरए साय (ख) ववबागीम मा अींतय –ववबागीम सलभलत मा कामड सभह की 

लनमुवक्त औय (ग) भींत्रीभींडर मा भींत्रीभींडर सलभलत के लरए नोट ऩय लनगयानी यखी 

जाएगी। साभान्मतमा उन सभथत कागजातों जजनभें दृवष्टकोण की असींगत फातें दशाडने 

वारे कागजात बी सजम्भलरत हैं को सींयजऺत कयने का सजग प्रमास होगा। ऩयींतु अींतय 

ववबागीम सलभलतमों के भाभरों भें मह भहत्वऩूणड है र्क कागजातों का एक सींऩूणड सेट 

भुख्मतमा सींफींलधत ववबागों द्वाया ही यखा जाए साभान्मतमा सलचवारम सहामक प्रदान 

कयने वारा।  

4. नीलत ऩरयवतडन के कामाडन्वमन सींफींधी कागजात जजसभें कामाडऩारक एजेंलसमों से 

सींफींलधत लनदेशों का एक सींऩूणड सेट औय सुसींगत पाभड सजम्भलरत हैं।  
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5. ववख्मात सयकायी मा अींतय याष्डीम कामडक्रभ मा कॉज सेरेबे्र (एक फहुत ही ध्मान 

आक्रवषत कयने वारा भाभरा) मा अन्म कामडक्रभ जजनभें याष्डीम थतय ऩय र्हत मा 

वववाद फढे से सींफींलधत कागजात।  

6. याजनैलतक, साभाजजक आलथडक मा अन्म ऺेत्रों भें ववचायधायों मा ववकास के सीधे सींदबड 

वारे कागजात ववशेषकय मर्द उनभें रींफी अवलध मा व्माऩक ऺेत्र के अप्रकालशत 

साींजख्मकीम मा ववतीम डेटा हो।  

7. वे कागजात जजनका सयकायी प्रकाशनों के सींफींध भें ऩयाभशड अनुसाय उदधत र्कमा 

अथवा उलरेख र्कमा गमा हैं।  

8. वैऻालनक मा तकनीकी अनुसींधान औय ववकास के ज्मादा भहत्वऩूणड ऩहरुओीं से 

सींफींलधत कागजात।  

9. थथानीम र्हत के भाभरों सींफींधी कागजात जजनभें मह अऩेऺा कयना अतकड सींगत है र्क 

साक्ष्म थथानीम रुऩ से उऩरब्ध होगा मा सींऩूणड देश मा व्माऩक ऺेत्र के लरए उक्त 

सूचना का साय सजम्भलरत होगा।  

10. ऩुयानी गलतववलधमों मा अन्वेषण मा भहत्वऩूणड ऺेत्रों भें असपर थकीभ से सींफलधत 

कागजात। 

11. अलबरेखों की कोई अन्म  ववलशष्ट श्रणेी जो बायत का याष्डीम अलबरेखागाय के ऩयाभशड 

से जायी ववबागीम लनदेशों के अनुसाय इलतहास – याजनैलतक, साभाजजक, आलथडक आर्द 

र्कसी बी ऩहरू ऩय सूचना के सही स्रोत के रुऩ भें सभझी जाएगी म जीवन सींफींधी मा 

ऩुयातलनक र्हत को सभी जाएगी।  
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ऩरयलशष्ट 10.3  

(ऩैया 10.8.iii) 

बायत का याष्डीम अलबरेखागाय /ववबागीम अलबरेख कऺ सैक्शन /डेथक को अींतरयत पाइरों 

की सूची।  

भींत्रारम /ववबाग -------------------------------सैक्शन---------------------------------- 

क्रभ 

सींख्मा 

पाइर सींख्मा  ववषम  श्रणेीकयण औय 

सभीऺा का वषड  

वाथतववक नष्ट 

कयने की तायीख 
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                                                     ऩरयलशष्ट 10.4  

(ऩैया 10.8(iv) 

अलबरेख सभीऺा यजजथटय  

भींत्रारम/ववबाग ------------------------------सभीऺा का वषड  

पाइर सींख्मा  पाइर सींख्मा  पाइर सींख्मा  पाइर सींख्मा  

    

    

 

र्टप्ऩणी – मह यजजथटय केवर श्रणेी ग पाइरों के लरए यखा जाएगा।  
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ऩरयलशष्ट 10.5  

ऩैया 10.10(i)(ख) 

सभीऺा के लरए लनमभ पाइरों की सूची  

क्रभ सींख्मा  पाइर सींख्मा  सभीऺा कयने वारे अलधकायी 

का लनदेश  

   

 

लनदेश  

1. ववबाग अलबरेख कऺ भें केवर कॉरभ 1 औय 2 बयकय इस सूची को तीन प्रलतमों भे 

तैमाय र्कमा जाएगा।  

2. सभीऺा के लरए उतयदामी सैकशन भें सूची की एक प्रलत ऩय हथताऺय र्कमा जाएगा 

औय दो अन्म प्रलतमाीं यखते हुए अलब थवीकृलत द्वाया इसे ववबागीम अलबरेख कऺ को 

रौटामा जाएगा।  

3. सींफींलधत सैक्शन सभीऺा के फाद दोनों प्रलतमों भें सूची के कॉरभ 3 का लनर्दडष्ट कयते 

हुए ऩूया कयेगा।  

क  अलनजित रुऩ से यखे जाने के लरए प्रथताववत पाइरों के भारों भें यखे (कीऩ) शब्द। 

ख  छींटाई की जाने वारी पाइरों के भाभरों भें W अऺयों औय  

ग  उनके फींद होने की तायीख से अलधकतभ 10 वषों की अवलध तक यखे जाने के लरए 

प्रथताववत श्रणेी ग पाइरों के भाभरों भें छींटाई का लनमत वषड।  

4. सूची की दोनों प्रलतमों के साथ ववबागीम अलबरेख कऺ को रौटाई गई पाइरों होंगी 

जो एक प्रलत ऩय हथताऺय कयेगा औय अलबथवीकृलत द्वया इसे सींफींलधत सैंक्शन को 

रौटाएगा।  
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                                                                                                        ऩरयशिष्ट 10.6  

                                               [ऩयैा 10.10 (iii)(क)]                                                   

                 पाइरों को रयकॉर्ड(अशबरेखफद्ध) कयने के कामड की शतभाही प्रगशत रयऩोर्ड 

अनसबाग/रे्स्क……. . . .... ....... .. . ... 

......को 
सभाप्त 
तिभाही 

पाइरों की सखं्मा   आद्यऺय 

पऩछरी तिभाही 
से 
अग्रानीि(फी.एप) 

तिभाही 
भें रयकॉर्ड 
कयने के 
तरए 
अकंकि  

तिभाही 
भें रयकॉर्ड 
की गई  

तिभाही 
के अिं 
भें रयकॉर्ड 
कयने के  
तरए शेष  
(कॉरभ 
2+3-4) 

सहामक 
अनबुाग 
अतधकायी  

अनबुाग 
अतधकायी/रे्स्क 
ऩदधायी 

1 2 3 4 5 6 7 
       

       
       

       

       

 

अनसदेि  

1. कॉरभ 1 भें वर्ड बी दिाडमा जाएगा 
2. कॉरभ 2 भें वही आकड़े दजड ककए जाएंगे जो ऩवूडवती शतभाही की रयऩोर्ड 

के कॉरभ 5 भें कदए गए है । 

3. कॉरभ 3 औय 4 रयकॉकर्िंग कयने के कामड ऩय शनगयानी यखन ेसे संफंशधत 
यषजस्र्य के आधाय ऩय बये जाएंगे (ऩरयशिष्ट 10.1)। 
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  ऩरयशिष्ट 10.7  

                                               (ऩयैा 10.10 (i)                                              

                              पाइरों की सभीऺा के संफंध भें शतभाही(क्वार्डय) प्रगशत रयऩोर्ड 

अनसबाग/रे्स्क……. . . .... ....... .. . ... 

......को 
सभाप्त 
तिभाही 

पाइरों की सखं्मा   आद्यऺय  

पऩछरी 
तिभाही 
से 
अग्रानी
ि(फी.ए
प)  

तिभाही 
के 
दौयान 
सभीऺा 
के तरए 
प्राप्त की 
गई  

भहीने के दौयान सभीऺा की 
गई  

तिभाही के 
अिं भें 
सभीऺा के 
तरए शेष  
(कॉरभ 
2+3+6) 

सहामक 
अनबुाग 
अतधकायी  

अनबुाग 
अतधकायी/
रे्स्क 
ऩदधायी 

अतग्रभ 
प्रतिधायण 
के तरए 
अकंकि  

नष्ट 
ककए  
के तरए 
अकंकि  

 
कुर  
 
 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

         

         

         

         

 

अनसदेि  

1. कॉरभ 2 भें वही आकड़े दजड ककए जाएंगे जो ऩवूडवती शतभाही की रयऩोर्ड 
के कॉरभ 5 भें कदए गए है । 

2. कॉरभ 3 औय 4 रयकॉर्ड(अशबरेख) सभीऺा यषजस्र्य एंव सभीऺा के शरए 
प्राप्त हसई पाइरों की सचूी के आधाय ऩय बये जाएंगे। 
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 ऩरयशिष्ट 10.8  

                                                    (ऩयैा 10.10)(iii)                                                   

पाइरों को रयकॉर्ड(अशबरेखफद्ध) कयने से संफंशधत सभेककत शतभाही(त्रभैाशसक) प्रगशत रयऩोर्ड 

भंत्रारम/ववबाग. . . . . . . . . . . ..……. . . .... ....... .. . ... को सभाप्त शतभाही  

 

अनबुाग पाइरों की सखं्मा  कॉरभ 5 एंव   
कॉरभ 2  का 
वतैबन्नन्नम  

पऩछरी तिभाही 
से  
अग्रानीि(फी.एप) 

तिभाही के 
दौयान रयकॉर्ड 
के तरए 
अकंकि  

तिभाही के 
दौयान 
रयकॉर्ड की 
गई  

तिभाही के अिं भें 
रयकॉर्ड कयने के तरए  
शेष  (कॉरभ 2+3-4) 

1 2 3 4 5 6 
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ऩरयशिष्ट 10.9 

                                                      [ऩयैा 10.10 (iii))                                               

 रयकॉर्ड की गई पाइरों की सभीऺा कयने के संफंध भें सभेककत शतभाही(त्रभैाशसक) प्रगशत 
रयऩोर्ड 

भंत्रारम/ववबाग. . . . . . . . . . . . ..……. . . .... ....... .. . ...को सभाप्त भहीना   

 

अनबुाग पाइरों की सखं्मा  कॉरभ 2 से कॉरभ 
5 का वतैबन्नन्नम  पऩछरी तिभाही 

से 
अग्रानीि(फी.एप) 

तिभाही के 
दौयान 
सभीऺा के 
तरए प्राप्त   

तिभाही के 
दौयान 
सभीऺा   

तिभाही के अिं भें 
सभीऺा  के तरए शेष  
(कॉरभ 2+3-4) 

1 2 3 4  5 6 
      

      

      
      

      
      

      

      
      

 
 

                    फॉक्स - ई 10.8. 
ई-पाइर भें, प्रत्मऺ रूऩ से यखे जान े वारे ववशबन्न यषजस्र्य, जैसे कक 
रयकॉकर्िंग के शरए पाइर यषजस्र्य, रयकॉर्ड सभीऺा यषजस्र्य, वीकरं्ग आउर् 
के शरए रयकॉर्ड, एनएआई को बेजे गए रयकॉर्ड आकद शसस्र्भ भें उऩरब्ध 
हैं। 
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                                             ऩरयशिष्ठ 10.10  
                                                 (ऩयैा 10.7 ग) 

कामाडरम ऩद्धति तनमभ ऩसु्स्िका भें तनधाडरयि रयकोर्डसड(अतबरेखों) के प्रतिधायण की अनुसूची 

क्रभ 
स.ं 

अतबरेख का पववयण तनमभ ऩसु्स्िका के 
के सगि ऩयैा का 
सदंबड 

फदं कयने की िायीख स े
प्रतिधायण की अवतध(वषों भें) 

1 2 3           4 

1  र्ाक यस्जस्टय  5.3  3 

2  स्थामी गार्ड पाइरें 11.4  स्थामी। जफ सशंोतधि 
ससं्कयण उऩरब्ध हो जाए नष्ट 
कय दी जाए 

6  अनबुाग तनगडभ यस्जस्टय  9.6(iii) 5 

7  भसैेंजय फकु 5.4  3 

9  पाइर यस्जस्टय 6.4  स्थामी 
10  पाइर सचंरन यस्जस्टय 6.5  3 

11  रयकॉर्ड की प्रगति की तनगयानी तरए यस्जस्टय 10.10(i)(क) 3 

12  नजीय ऩसु्स्िका  11.6  स्थामी 
13   पवबागीम रयकार्ड कऺ को हस्िांिरयि पाइरों की सचूी  10.8(iii) 25 

14  याष्ट्रीम अतबरखेागाय को हस्िांिरयि पाइरों की सचूी 10.8(v) स्थामी 
15  रयकॉर्ड सभीऺा यस्जस्टय 10.8(iv) 1 

16  सभीऺा के तरए प्राप्त पाइरों की सचूी 10.10(i)(ख) 1 

17  रयकार्ड भांग ऩची (एनएआई) 10.13(iii) एनएआई भें पाइर वाऩस 
ऩहंुच जाने के फाद नष्ट कय दी 
जाए । 

19 पाइरों को रयकार्ड कयने से सफंतंधि तिभाही प्रगति 
रयऩोटड 

10.10(i)(क) 1 

20 ससंद सदस्मों / अति भहत्वऩणूड 12.3 व्मपिमों स े
प्राप्त ऩत्रों ऩय तनगयानी यखने के तरए यस्जस्टय  

 3 

21   ससंदीम आश्वासनों का यस्जस्टय  3 

22 आवतधक रयऩोटों की जाचं - सचूी  1 

23   तनयीऺण रयऩोटड  ित्सफंधंी रयऩोटड ऩय एटीएन की 
स्वीकृति के 1 वषड फाद 

कर्प्ऩणी : रयकार्ड को ससयषऺत यखने की अवशध की गणना उस तायीख से की 
जाएगी षजस तायीख से वह रयकार्ड चार/ूसकिम नहीं यह जाता । तथावऩ, जहां 
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कहीं ऐसे यषजस्र्य को नष्ट कयने का ववचाय हो षजसभें कस छ प्रवववष्टमां अबी बी 
चार ू हों जैसेकक ऐसा पाइर संचरन यषजस्र्य षजसभें दजड कस छ पाइरों का 
रयकार्ड नहीं ककमा गमा हो अथवा कदए गए आश्वासनों का ऐसा यषजस्र्य षजसभें 
कदए गए आश्वासनों को किमाषन्वत नहीं ककमा गमा हो, तो ऐसी षस्थशत भें चार ू
प्रवववष्टमों को ऩहरे नए यषजस्र्य भें अंतरयत ककमा जाए औय उसके फाद ऩसयान े
यषजस्र्य को नष्ट ककमा जाएगा। 
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अध्माम -11  

ऻान प्रफंधन  

ऻान प्रफंधन ककसी बी संगठन के ऻान औय सचूना के सजृन, साझा, 
कयने उऩमोग तथा प्रफंधन की प्रकिमा है । मह ऻान का फेहतय उऩमोग 
कयते हसए संगठन के रक्ष्मों को प्राप्त कयने के शरए फहस-ववर्म दृवष्टकोण से 
से संफंशधत है । इसशरए, ऻान प्रफंधन संगठनात्भक की अऩने ववर्म की 
जानकायी फढाने भें का एक सहामक है। प्रत्मेक अनसबाग/इकाई/रे्स्क द्वाया 
ई-ऑकपस एनवामयभेंर् भें एक ऻान प्रफंधन रै्िफोर्ड स्थावऩत ककमा 
जाएगा जो इस अध्माम भें फताए अनससाय प्रोसेशसंग (कायडवाई) के शरए 
सहामता प्रदान कयेगा। 

11.1 कायडवाई के साधन- 

कायडवाई के साधन भंत्रारमों औय ववबागों भें प्रमसक्त ऻान प्रफंधन के 
उऩकयण हैं । कोई तंत्र जो अशधकायी को अऩने कामडऺ ेत्र के भाभरे की 
जांच औय शनऩर्ान कयने भें सहामता कयता है , वह कायडवाई का साधन है 
। व ेतफ अशधक प्रबावी होते हैं जफ उन्हें इरेक्रॉशनक रूऩ भें यखा जाए । 

कायडवाई के साधन के उदाहयण इस प्रकाय है :  

1. उत्तयवती अशधकायी के शरए नोर्  

2.  भानक प्रकिमा िीर् 

3. स्थामी गार्ड पाइर 

4. स्थामी कर्प्ऩणी (नोर्) 
5. नजीय ऩसषस्तका  

6.  संदबड पोल्र्य 
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11.2 उत्तयवती अशधकायी के शरए नोर्:-  

i. ककसी संगठन भें ऩदोन्नशत, स्थानांतयण, प्रशतशनमसवक्त आकद के जरयए 
अशधकारयमों का एक ऩद से अन्म ऩद ऩय चरे जाना कामडकयण का अंग 
है । संगठन का दाशमत्व मह ससशनषित कयना है कक नए ऩदधायी को 
उनकी श्रषे्ठ मोग्मता के अनससाय र्मरू्ी के शनष्ऩादन भें सऺभ फनान े के 
शरए संगत इंर्क्िन साभग्री उऩरब्ध कयाई जाए । 

ii. मद्यवऩ सयकायी संगठनों के पाइरों भें सबी अऩेषऺत सचूना उऩरब्ध 
होती है , कपय बी ऩवूडवती अशधकायीगण संस्थागत स्भशृत को सिक्त फनान े
फनाने भें भहत्वऩणूड बशूभका शनबाते हैं । ऩवूडवती अशधकारयमों द्वाया कदए 
गए नेततृ्व को प्ररेषखत ककए जाने की आवश्मकता है ताकक सयर औय 
ससरब ऩहसंच ससशनषित ककमा जा सके । 

iii. शनफाडध तयीके से कामड की प्रगशत को फनाए यखन े के शरए ऩवूडवती 
अशधकायी से उत्तयवती अशधकायी के शरए नोर् एक भहत्वऩणूड साधन है । 
इस प्रकाय के नोर् सबी इनऩसर्स उऩरब्ध कयाते हसए ससव्मवषस्थत तयीके 
से तैमाय ककए जान ेचाकहए षजससे उत्तयवती अशधकायी अऩनी ड्मकूर्मों का 
शनवडहन दऺताऩवूडक कय सकें  ।  

iv. एक ऩद से अन्म ऩद की षजम्भेदारयमां अरग - अरग हो सकती है । 
उत्तयवती अशधकायी के शरए नोर् साभान्म तौय ऩय सबी स्तयों भें एक 
सभान पाभरे् भें होना चाकहए । उत्तयवती अशधकायी के शरए आदिड नोर् 
का एक सभान नभनूा ऩरयशिष्ट 11.1 भें कदमा गमा है ।  

11.3 भानक प्रकिमा िीर्  

I. भानक प्रकिमा िीर् ऩयैा 7.14.V. भें वषणडत भानकीकृत कर्प्ऩणी अथवा 
नभनूा है । मह ककसी कामाडरम भें शनणडम तक ऩहसंचने के शरए प्रमसक्त एक 
एक तंत्र है। भानक प्रकिमा िीर् आवशृतभरूक दोहयाई जाने वारी प्रकृशत 
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के भाभरों ऩय कायडवाई कयने के शरए ववशबन्न जांच-वफंदस उऩरब्ध कयाता 
है। संफशंधत अशधकायी द्वाया प्रत्मेक भाभरे के ववशबन्न ब्मोये अथवा सही 
औय ववस्ततृ जानकायी उऩरब्ध कयाई जाती है। संफशंधत अशधकायी के 
शरए कामड शनष्ऩादन साधन के अरावा, मह ससशनषित कयता है कक भाभरे 
को प्रस्तसत कयते सभम वरयष्ठ अशधकारयमों द्वाया ककसी भहत्वऩणूड वफंदस 
अथाडत तथ्म औय आंकड़ों की अनदेखी नहीं की गई है। वरयष्ठ अशधकारयमों 
अशधकारयमों के संफंध भें मह सभम फचाने भें भदद कयता है क्मोंकक 
अऩेषऺत संगत सचूना ससस्ऩष्ट तयीके से दृवष्टगोचय होती हैं । 

II. भानक प्रकिमा िीर् तैमाय ककए जाने हेतस उठाए जान ेवारे कशतऩम कदभ 
इस प्रकाय है:-  

 क  शनऩर्ाए जान ेवारे भाभरों की सचूी  

 ख  देखें कक उनभें से क्मा कोई भाभरे आवशृतभरूक प्रकृशत हैं 
 ग  भाभरा प्रस्तसत कयते सभम ववचायणीम वफंदसओं की सचूी तैमाय कयना  

ताककड क िभ से उन वफंदसओं को व्मवषस्थत कयें। भोरे् तौय ऩयअऩनाए 
जान ेवारे िभ इस प्रकाय हैं : 

i. भाभरे के तथ्म  

ii. प्रमसक्त ककए जाने वार ेशनमभ/ववशनमभ  

iii. कायडवाई के ससझाव 

iv. उल्रेख कयना कक सऺभ प्राशधकायी कौन हैं 
v. वफंदस षजन ऩय शनणडम कयना है 

      (ङ) पाभरे् तैमाय कयना  

     (च) भसौदा भानक प्रकिमा िीर् को अनसबाग अशधकायी औय िाखा 
अशधकायी  से स्वीकृत कयाना 

    (छ) कस छ भाभरों भें भानक प्रकिमा िीर् का प्रामोशगक ऩयीऺण 

178



    (ज) ऩरयिोधन , मकद मह आवश्मक हो  

   (झ) अंशतभ रूऩ देना । 

III. भानक प्रकिमा िीर् का नभनूा ऩरयशिष्ट 7.1 भें कदमा गमा है ।  

IV. बायत सयकाय के राग ूस्थामी अनसदेिों / आदेिों / कदिा - शनदेिों के संफंध 
भें भानक प्रकिमा िीर् की आवशधक रूऩ से सभीऺा की जानी है । इसे पाइर 
के कर्प्ऩण बाग भें पाइर ककमा जाएगा । इसे वस्तसत् साभान्म नोर् िीर् के 
रूऩ भें ही भाना जाएगा । ई पाइर भें आवशृतभरूक प्रकृशत जैसे कक साभान्म 
बववष्म शनशध अशग्रभ अथवा आहयण आकद भाभरों ऩय कायडवाई कयने के शरए 
इसे तैमाय ककमा जा सकता है। औय इन भाभरों के शरए उऩमसक्त फनामा जा 
सकता है। 

V. शनम्नशरषखत कायणों से भानक प्रकिमा िीर् भें ऩरयिोधन कयना आवश्मक है 
: (क) शनमभों भें फदराव अथवा  

(ख) स्वमं इसकी प्रकिमा भें ही ऩरयवतडन 

उदाहयण के शरए , कभडचायी द्वाया त्मागऩत्र कदए जान ेकी न्मनूतभ नोकर्स अवशध 
अवशध सभाप्त हो गई है । इससे भानक प्रकिमा िीर् भें ऩरयिोधन अऩषेऺत 
होगा ताकक इस वविेर् जांच वफंदस के हर्ामा जा सके।  

11.4 स्थामी गार्ड पाइर  

i. स्थामी गार्ड पाइर भाभरों की कायडवाई तथा भाभरों ऩय शनणडम रेने की 
सहामता के शरए यखा जाता है क्मोंकक  

 क  मह नए अशधकारयमों को नीशत की ऩषृ्ठबशूभ औय संगत ववर्म की 
कामडववशध उऩरब्ध कयाती है ; 
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 ख  मह प्रकयणों की त्वरयत प्रस्तसतीकयण व उनके शनऩर्ान भें सभथड 
फनाती है ; 

 ग   मह संदबड के शरए यखी जाने वारी अनेक ऩसयानी पाइरों का स्थान 
रेती है; 

 घ   मह कामाडरम की ववर्म से संफंशधत ऩवूडवती कागजात का ऩता 
रगाने भें सहामता कयती है ।  

मह ऐसा संकरन है षजसके शनम्नशरषखत तीन बाग हैं :- 

(क) ककसी ववर्म ऩय शसद्धांत मा नीशत मा प्रकिमा का िशभक साय 
षजसभें हाशिए ऩय संगत शनणडमों अथवा आदेिों की संख्मा औय तायीख 
उधतृ की जाती है । 

(ख) संदशबडत शनणडमों अथवा आदेिों की प्रशत िभानससाय यखी जाती है , 

औय 

(ग) भाभरे ऩय कायडवाई के ववशबन्न स्तयों ऩय प्रमोग ककए जान ेवारे 
ऩत्र व्मवहाय के आदिड नभनूा रूऩ 

ii. आवती ऩय कायडवाई कयते सभम संफंशधत अशधकायी सफसे ऩहरे भाभरे की 
ऩहचान कयेगा औय सबी सचूना एकवत्रत कयेगा । तत्ऩिात अद्यतन संगत 
शनमभावरी औय प्रकिमा रागू कयते हसए संबाववत कायडवाई की कदिा का ससझाव 
देने ऩय ववचाय कयेगा । उदाहयण के शरए ककसी नए संफशंधत अशधकायी को 
ककसी स्कीभ के संफधं भें याज्म सयकाय को सहामता अनसदान जायी कयने के 
भाभरे ऩय कायडवाई कयनी है । उक्त ववर्म ऩय स्थामी गार्ड पाइर भाभरे की 
कायडवाई भें उसकी सहामता कयेगी जैसाकक नीचे कदमा गमा है:- 

 क  िशभक साय मह आश्वस्त कयेगा कक अऩषेऺत शनमभावरी औय प्रकिमा 
वही है जो अऩनाई जानी है ( बाग -1 ) 
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 ख   अद्यतन संिोधन सकहत शनमभावरी के प्रावधान (उऩफंध) की जानकायी 
औय सभझ फढ जाती है ( बाग -2 ) 

 ग   भसौदा अथवा स्वच्छ ऩत्र प्रस्तसत कयना (बाग-3) 

 

iii.  स्थामी गार्ड पाइर तैमाय कयने का ऩहरा कदभ संफंशधत ववर्म ऩय 
नोर्र भंत्रारम द्वाया जायी आदेिों की प्रशत एकवत्रत कयके बाग-2 तैमाय 
तैमाय ककमा जाना है । इन आदेिों भें कदए गए ऩवूडवती संदबों को 
खोजें औय उनकी प्रशत प्राप्त कयें। तत्ऩिात उन्हें िभानससाय व्मवषस्थत 
व्मवषस्थत कयें। इन आदेिों का अध्ममन कयें औय भहत्वऩणूड वफंदसओं 
को नोर् कयें । तत्ऩिात इन वफंदसओं ऩय आधारयत साय तैमाय कयें। 
उसके फाद इन संषऺप्त वफंदसओं को ताककड क अनसिभ भें यखें । संफंशधत 
ववर्म ऩय वऩछरे वर्ड की पाइरें मकद कोई हो। इन पाइरों के ऩत्राचाय 
बाग का अध्ममन कयें औय भाभरे की कायडवाई के ववशबन्न स्तयों ऩय 
प्रमसक्त ऩत्रों की प्रशतमां यखें । भानक प्रकिमा िीर् सकहत अंशतभ भसौदा 
भसौदा स्थामी गार्ड पाइर का बाग-3 होगा । 

iv. सहज ऩसन् प्राशप्त को ससववधाजनक फनान ेके शरए स्थामी गार्ड पाइर 
को एक संख्मा दी जाती है । अनसबाग भें इसके द्वाया यखे गए स्थामी 
गाई पाइरों की सचूी अवश्म होनी चाकहए । इस सचूी की प्रशत 
अनसबाग अशधकायी औय प्रत्मेक संफशंधत अशधकायी के उऩरब्ध होनी 
चाकहए । अनसबाग अशधकायी साभान्मत् संफंशधत अशधकारयमों को 
स्थामी गाई पाइर यखने का कामड देते हैं । 

v. स्थामी गाई पाइर धीये-धीये अऩनी उऩमोशगता खो देगी मकद इसे 
शनमशभत रूऩ से अद्यतन नहीं ककमा जाए । इसशरए इसे शनमशभत रूऩ 
रूऩ से अद्यतन कयना संफंशधत अशधकायी को सौंऩा गमा अन्म दाशमत्व 
दाशमत्व है । इसे अद्यतन कयने का एक तयीका मह है कक संफंशधत 
ववर्म ऩय संफशंधत नोर्र भंत्रारम द्वाया जायी आदेिों औय अन्म संगत 
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संगत भहत्वऩणूड सचूनाओं, संगठन के बीतय शरए गए। शनणडमों की 
पोर्ोकॉऩी गार्ड पाइर के बाग-2 भें कारिभानससाय यखे। इन आदेिों 
अथवा शनणडमों के ववर्म के आधाय ऩय सभसशचत ऩयैा जोड़ कय मा 
हर्ाकय िशभक साय का संिोधन कयने की जरूयत हो सकती है। इस 
प्रकाय के संिोधन भसौदा तैमाय कयने के ऩिात इसे िाखा अशधकायी 
से स्वीकृशत प्राप्त होन ेके फाद ही ककए जाएंगे। इसी प्रकाय जफ कबी 
ऩत्र व्मवहाय के प्रकाय संिोशधत ककए जाते हैं अथवा अशतरयक्त प्रकाय 
तैमाय ककमा जाता है तो इन्हें स्थामी गार्ड पाइर के बाग -3 भें 
संकशरत ककमा जाना है । 

 

11.5  स्थामी कर्प्ऩणी 

स्थामी नोर् उस ववर्म की भहत्वऩणूड पाइरों की ऩसन् प्राशप्त भें सहामक है 
षजससे स्थामी नोर् संफंशधत है क्मोंकक उसभें ववर्म से संफंशधत भहत्वऩणूड 
ऩवूडवती पाइरों का संदबड शनकहत यहता है । स्थामी नोर् का संदबड देते हसए 
ववर्म की भहत्वऩणूड पाइरों तक कोई बी आसानी से ऩहसंच सकता है औय वफना 
ककसी ववरम्फ के उन्हें खोजा जा सकता है ।  

स्थामी कर्प्ऩणी ऐसी सत्त कर्प्ऩणी षजसभें अन्म फातों के साथ - साथ नीशत औय 
कामडववशध के ऩवूडवतृ्त एवं ववकास की व्माख्मा की गई होती है औय मह जो इस 
तयह से तैमाय की जाती है कक इसका प्रमोग शनम्नशरषखत रूऩ से ककमा जा 
सके :- 

 क  ववद्यभान नीशत अथवा कामडववशध की सभीऺा के शरए ऩयूी आधाय साभग्री 
साभग्री के रूऩ भें; 

 ख  संसद प्रश्नों के उत्तय अथवा तत्संफधंी अनसऩयूक प्रश्नों की कर्षप्ऩणमां तैमाय 
तैमाय कयने के साय के रूऩ भें; औय 
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 ग  इंर्क्िन अथवा प्रशिऺण साभग्री के रूऩ भें ।  

जफ कबी नीशत अथवा कामडववशध भें ऩरयवतडन होता है तो संफंशधत ऩरयवतडनों का 
सभावेि कयते हसए स्थामी नोर् अद्यतन ककमा जाना चाकहए ।  

11.6 नजीय ऩसषस्तका:-  

i. मह भहत्वऩणूड न्मामारम अशधशनणडमों तथा शनणडमों षजनका ससरब संदबड 
के शरए नजीयभहत्व हो, के नोर् शनधाडरयत प्रऩत्र भें यखन ेका यषजस्र्य है । 
आवशतमों ऩय कायडवाई कयते सभम संफशंधत अशधकायी संफंशधत ववर्म ऩय 
शनमभावरी , ववशनमभ अथवा कदिा-शनदेिों के संदबड भें भाभरे की जांच 
कयता है । तथावऩ , ऐसे उदाहयण हैं जहां शनमभावरी , ववशनमभ अथवा 
कदिा - शनदेि ववचायाधीन भसदे्द का स्ऩष्ट औय ववशिष्ट सभाधान उऩरब्ध 
उऩरब्ध नहीं कयाते हैं । नजीय ऩसषस्तका  ववचायाधीन ववर्मों ऩय वऩछरी 
पाइरों की िीघ्र ऩसन् प्राशप्त के शरए भहत्वऩणूड साधन है । मह यषजस्र्य 
ससरब संदबड के शरए नजीयके भहत्व वारे भहत्वऩणूड न्मामारम 
अशधशनणडमों अथवा शनणडमों को नोर् कयने के शरए तैमाय ककमा जाता है ।  

 

ii. मकद संफंशधत अशधकायी औय ऩदानसिभ भें अन्म अशधकायीगण नजीय से 
अनशबज हो तो व ेसंफंशधत नोर्र भंत्रारम से सराह रे सकते हैं । प्राम् 
इस प्रकाय के संदबों के ऩरयणाभस्वरूऩ भाभरे के शनऩर्ान भें ववरम्फ 
होता है । नजीयऩसषस्तका  नोर्र अनसबाग के रूऩ भें नाशभत सबी 
अनसबागों भें यखी जानी चाकहए । नजीय ऩसषस्तका  का प्ररूऩ ऩरयशिष्ट 
1 1.2 भें कदमा गमा है । 

 
iii. अनसबाग भें यखी गई नजीय ऩसषस्तका  की सचूी के अवरोकन से 

शनम्नशरषखत सहामता प्राप्त होगी :  
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 क  मह जानना कक क्मा वतडभान भें ववचायाधीन भसदे्द ऩय ऩवूड भें कोई 
शनणडम शरमा गमा है ; 

 ख  मकद हां तो ऩसयान ेपाइर नम्फय का ब्मेया प्राप्त कयना षजसभें शनणडम 
शनणडम शरमा गमा था ;  

 ग  उसका ऩता रगाने भें सहामता शभरती है तथा इसे वतडभान पाइर 
के साथ संरग्न कयने भें 

iv. नजीय भहत्व वारी पाइरों का ऩता रगाएं । ‘ नजीय भहत्व' िब्द की 
ऩरयबार्ा कयना ककठन है । नजीय ऩसषस्तका  भें प्रवववष्टमों के संफंध भें 
कठोय भत नहीं यखा जाना चाकहए । संफंशधत अशधकायी ' कोई शनणडम नहीं 
' के शनष्कर्ड वारे ववचाय - ववभिड से संफशंधत प्रवववष्टमां बी कय सकते हैं 
। ' कोई शनणडम नहीं ' ऐसे भाभरे हैं षजन ऩय शनणडम के शरए पाइर ऩय 
जांच की जाती है ककंतस अंशतभ ऩरयणाभ स्थशगत यखा जाना होता है । 
उदाहयण के शरए , ककसी अनसबाग को ऩदों के सजृन का प्रस्ताव प्राप्त 
होता है । साथ ही साथ संवगड ऩसनयीऺा का प्रस्ताव है । मह याम यखी जा 
सकती है कक संवगड ऩसनयीऺा ऩयूी होन ेतक ऩदों के सजृन के प्रस्ताव ऩय 
कायडवाई नहीं की जाए । मकद उऩमसक्त सभझा जाए, मह ' कोई शनणडम नहीं 
' नजीय ऩसषस्तका  भें प्रवववष्ट के शरए उऩमसक्त भाभरा है । इसी प्रकाय, 

संफंशधत अशधकायी ऩदोन्नशत के शरए बती शनमभों भें प्रदत ककसी ऩात्रता 
ितों भें छूर् प्रदान कयने के प्रस्ताव की जांच कय सकता है । पाइर ऩय 
ववचाय-ववभिड के ऩिात काशभडक ववबाग जो ऐसे भाभरों भें नोर्र 
प्राशधकयण है, प्रस्ताव से सहभत नहीं हो। नजीय भहत्व मह है कक छूर् 
प्रदान नहीं की गई। नजीय ऩसषस्तका  भें ककसी भाभरे की प्रवववष्ट कयने 
मा नहीं कयने के शनणडम के भानदंर् का आधाय मह है कक क्मा बववष्म भें 
ससरब संदबड के शरए इस प्रकाय के पाइर को भांगा जा सकता है। 
संफंशधत अशधकायी पोल्र्य भें नजीय भहत्व वारी पाइर के संगत ऩत्राचाय 
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औय कर्प्ऩण बागों की पोर्ोकॉऩी यख सकते हैं तथा पोर्ोकॉऩी ककए गए 
कागजों ऩय नए शसये से िभ देकय पोल्र्य के प्रथभ ऩषृ्ठ ऩय अनसिभषणका 
अनसिभषणका के रूऩ भें रयकार्ड यख सकते हैं। वह नजीय ऩसषस्तका  भें 
ऩषृ्ठ संदबड बी नोर् कय सकते हैं। ककसी एक सेर् के नजीयकी पोर्ोकाऩी 
औय अन्म की पोर्ोकाऩी के फीच ववबाजक के रूऩ भें यंगीन खारी िीर् 
यखी जा सकती है। मह पोल्र्य पाइर फोर्ड भें नजीय ऩसषस्तका  के साथ 
यखा जाना चाकहए। इस प्रकाय की संस्थाशनक प्रणारी से ऩसयाने पाइर का 
ऩता रगाने की आवश्मकता से फचा सकेगा। संगत कर्प्ऩण / ऩत्राचाय 
बाग के पोर्ोकॉऩी वारे पोल्र्य सकहत नजीय ऩसषस्तका  को सहज ऩसन् 
प्राशप्त के शरए ससयषऺत स्थान ऩय यखा जाए । अनसबाग अशधकायी को कामड 
कामड आफंर्न चार्ड भें वविेर् रूऩ भें उल्रेख कयके अनसबाग के ककसी 
कभडचायी को नजीय ऩसषस्तका  के यख-यखाव की षजम्भेदायी सौंऩनी चाकहए 
। अत् नजीय ऩसषस्तका  भें प्रवववष्ट का आदिड अथाडत सही सभम नजीय 
भहत्व के शनणडम शरए जान ेके तत्कार फाद का है । तथावऩ ककसी बी 
षस्थशत भें प्रवववष्ट पाइर को रयकार्ड कयने के सभम की जानी चाकहए । 

11.7  संदबड पोल्र्य :  

संदबड पोल्र्य प्रत्मेक अशधकायी अशधकारयमों द्वाया यखा जाता है । इसभें ऐसे 
फसशनमादी वववयण होते हैं षजन्हें अशधकायी द्वाया जरूयी सभझा जाता है जो 
भाभरे ऩय कायडवाई कयने के शरए तत्कार उऩमोग के होते हैं। पोल्र्य भें 
ववशिष्ट ववर्मों ऩय ववशबन्न आदेिों, शनमभों, अनसदेिों, कदिा-शनदेिों आकद की 
प्रशतमां संफशंधत ववर्म से जसड़े र्ार्ा आकद होते हैं। संदबड पोल्र्य संफंशधत 
अशधकायी अथवा ककसी अशधकायी के शरए वरयष्ठ अशधकारयमों से चचाड अथवा 
फठैक भें बाग रेते सभम उऩमोगी होता है। उदाहयण के शरए वऩछर े3 वर्ों 
तथा वतडभान ववत्तीम वर्ड के दौयान अरग-अरग याज्म सयकायों को स्कीभ के 
अंतगडत जायी धनयाशि का ब्मोया हो सकता है । इसभें मह ब्मोया हो सकता 
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है कक ककन कायणों से याज्म सयकाय को धनयाशि जायी नहीं की गई , फकामा 
उऩमोशगता प्रभाण ऩत्र आकद जैसे ब्मोये हो सकते हैं। 

संदबड पोल्र्य तैमाय ककमा जाना संफंशधत अशधकायी अथवा अशधकायी की 
जरूयत ऩय शनबडय कयता है । संदबड पोल्र्य भें प्रत्मेक र्ार्ा के अद्यतन तथा 
बायत सयकाय के स्थामी अनसदेिी, आदेिों औय कदिा-शनदेिों भें प्रत्मेक 
संिोधन का बी शनमशभत रूऩ से अद्यतन ककमा जाना अऩषेऺत है।  

11.8 इंर्क्िन साभग्री:- 

प्रत्मेक भंत्रारम / ववबाग को केवर अऩने अशधकारयमों के उऩमोग के शरए ही 
नहीं अवऩतस अंतय ववबागीम संदबड देते सभम अन्म भंत्रारमों / ववबागों की 
ससववधा के शरए बी संमसक्त सशचव , प्रिासन के भागडदिडन भें इंर्क्िन साभग्री 
तैमाय कयनी चाकहए। "इंर्क्िन साभग्री" भें स्ऩष्ट रूऩ से संगठन के कामों औय 
ढांचे , ववशबन्न प्रबागों/अनसबागों के फीच उनके नाभ सकहत ब्मोये वाय कामड 
ववतयण, कभया संख्मा, प्रबायी अशधकायी,  रे्रीपोन नं० आकद का उल्रेख होना 
चाकहए। "इंर्क्िन साभग्री” भें इसे अद्यतन यखने के शरए आवशधक अंतयारों ऩय 
संिोधन ककमा जाना चाकहए। 

 

 

11.9 भास्र्य ऩरयऩत्र: 

1. सयकाय भें भौजूदा ऻान/सचूना प्रणारी भें ससधाय रान े के शरए 
भंत्रारम/ववबाग प्रत्मेक ववर्म ऩय सभम-सभम ऩय उनके द्वाया जायी ककए 
गए अनसदेिों की सभीऺा कय सकते हैं औय ककसी ववर्म ऩय कदए गए 
अनसदेिों को भास्र्य ऩरयऩत्र के रूऩ भें स्व-शनकहत एकर दस्तावजे़ भें 
सभेककत कयें। भास्र्य ऩरयऩत्र के अंत भें स्रोत शनदेिों औय संिोधनों के 

186



संदबों को सचूीफद्ध औय हाइऩय शरंक ककमा जा सकता है ताकक 
उऩमोगकताड को सभम के साथ िसरू ककए गए ऩरयवतडनों / अद्यतन सचूना 
सचूना को देखन ेभें ससववधा हो। 

2. जफ बी कोई नमा अनसदेि/आदेि जायी ककमा जाता है, मा ककसी ववर्म ऩय 
ककसी भौजूदा शनदेि भें आिोधन/संिोधन ककमा जाता है, तो संफशंधत 
भास्र्य ऩरयऩत्र को उऩयोक्त तजड ऩय अद्यतन ककमा जा सकता है। ऐसा 
अद्यतन भास्र्य ऩरयऩत्र इस ववर्म ऩय वऩछर े भास्र्य ऩरयऩत्र का 
अशधिभण कय रेगा। 

3. भास्र्य ऩरयऩत्र वेफसाइर् ऩय ससववचारयत साभग्री कर्जाइन के साथ 
प्रकाशित ककए जा सकते हैं औय सयकायी वेफसाइर्ों के शरए कदिाशनदेिों 
के व्माऩक ढांचे के बीतय वेफसाइर् ऩय प्रभसखता से यखे जा सकते हैं। 
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4. भंत्रारम/ विबाग भास्टय सर्कु रय र्ी प्रणारी र्ो अऩनाने रे् लरए औय लनमलभत 
आधाय ऩय अऩनी िेफसाइटों ऩय सूचनाओं र्ो व्मिस्स्थत, फनाए यखने औय अद्यतन 
र्यने रे् लरए एर् विलिष्ट प्रर्ोष्ठ स्थावऩत र्यने ऩय विचाय र्य सर्ते हैं। 

5. उऩयोक्त उऩामों रे् र्ामानु्िमन र्ी प्रगलत र्ी सभीऺा भंत्रारम/ विबाग रे् सलचि द्वाया 
िरयष्ठ अलधर्ारयमों र्ी फैठर्ों भें लनमलभत रूऩ से र्ी जा सर्ती है। 

11.10 दाययत्व आकऱन/ यनयतन : 

क्रभांर्      क्रक्रमार्राऩ दालमत्ि लनमत क्रर्मा गमा 

1 एर् उत्तयिती रे् लरए नोट संफंलधत अलधर्ायी* 

2 भानर् प्रक्रक्रमा ऩत्रर् िीट िाखा अलधर्ायी* 

3 स्थामी गाडु पाइर अनकबाग अलधर्ायी* 

4 नजीय पोल्डय (ऩकस्तर्) िाखा अलधर्ायी* 

5 संदब ुपोल्डय संफंलधत अलधर्ायी* 

 अलधर्ायी, संफंलधत अलधर्ायी औय अन्म अलधर्ारयमों से भदद र्यने रे् लरए र्ह 

सर्ता है। 

फॉक्स – ई.11.1 

    ई- पाइर भें, इरेक्रॉलनर् रे् साथ-साथ बौलतर् (िास्तविर्) पाइर र्िय भें 

‘क्रटप्ऩणी’ र्ा प्रािधान है, स्जसर्ा उऩमोग की/कैच-शब्दों र्ा उऩमोग  र्यरे् क्रर्ए 

गए लनणमु र्ो इंलगत र्यने रे् लरए क्रर्मा जा सर्ता है। फाद भें, इसे ऩूिुिती पोल्डय 

भें इंलगत क्रर्मा जा सर्ता है। 

     ई-पाइर भें स्टैंक्रडंग गाडु पाइर औय ऩूििुती पोल्डय र्ी सकविधा/ उऩमोलगता र्ो 

लभरार्य एर् लसंगर पोल्डय होना संबि है। जानर्ायी प्रफंधन रे् मे उऩर्यण लनमलभत 

रूऩ से विर्लसत औय अद्यतन क्रर्ए जाने रे् लरए आिश्मर् हैं। 
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पररयशष्ट -11.1 

          (पैरा 11.2(iv)) 

उत्तरवती (कायमिक) के यऱए नोट 

1. प्रभकख ऺेत्रों र्ी सूची औय उनसे संफंलधत स्जम्भेदारयमों र्ी सूची :- 

क्रभांर् प्रभकख लनष्ऩादन ऺेत्र प्रभकख लनष्ऩादन ऺेत्र से संफंलधत दालमत्ि 

1   

 

2. ितभुान भें र्भचुारयमों र्ी स्स्थलत :- 

क्रभ सं. ऩदनाभ संस्िीरृ्त 

र्ालभरु् संख्मा 

र्ामयुत 

व्मवक्त 

रयक्त ऩद रयवक्त र्ी 

तायीख 

क्रटप्ऩणी 

       

 

3. अनकबाग, िाखा, क्रडिीजन, विंग मा विबाग भें लनऩटाए जा यहे संिेदनिीर भाभरों ऩय 

एर् संस्ऺप्त रेख। 

4. स्जम्भेदारयमों र्ो संबारने रे् लरए अलधर्ायी द्वाया आिश्मर् दस्तािेजों र्ी सूची 

संरग्नर् भें है। 

5. भंत्रारम/ विबाग भें र्ाभ र्यने र्ा ऩूििुती र्ा अनकबि क्मा था औय स्स्थलत भें 

सकधाय रे् लरए क्मा र्दभ उठाए जाने र्ी आिश्मर्ता है। 
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6. उन्होंने स्जन चकनौलतमों र्ा साभना क्रर्मा औय उन्हें दयू र्यने रे् लरए जो प्रमास 

क्रर्ए। 

7. िे र्ौन-सी फाधाएं हैं स्जनरे् साथ र्ाभ िकरू क्रर्मा जाना था? 

8. विलबन्न भंत्रारमों/ विबागों भें सभर्ऺों र्ी सूची, विषम रे् साथ :- 

क्रभांर् विषम -िस्तक संफंलधत भंत्रारम संफंलधत अलधर्ायी र्ामारुम र्ा 

ऩता, ईभेर एिं 

संऩरु् सूत्र (पोन) 

 

9. अदारती भाभरों, संसदीम सलभलत रे् भाभरों, ऩीएभओ मा रै्वफनेट (भंवत्रभंडर) 

सलचिारम, प्रगलत, ई-सभीऺा आक्रद जैसे रंवफत भाभरों ऩय तत्र्ार ध्मान देने र्ी 

आिश्मर्ता है। 

10. र्ोई अन्म भकदे्द। 
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पररयशष्ट 11.1 का संऱग्नक 

महत्वपूर्ि दस्तावेजों की सूची 

1. भंत्रारम रे् फाये भें 

2. र्ाम ुसंचारन लनमभािरी, 1961 र्ी दसूयी अनकसूची 

3. र्ाम ुआफंटन लनमभािरी 1961 प्रासंलगर् बाग  

4. िावषरु् प्रलतिेदन रयऩोटु 

5. संगठन चाटु 

6. अलधर्ारयमों औय अनकबागों र्ो आफंक्रटत र्ाम ुरे् विियण रे् साथ आफंक्रटत र्ामु 

7. संफद्ध र्ामारुमों, अधीनस्थ र्ामारुमों, स्िामत्त लनर्ामों, सीऩीएसई र्ी सूची 

8. वित्तीम औय अन्म िवक्तमों र्ा प्रत्मामोजन औय संगठन रे् बीतय लनणमु रेने रे् लरए 

विबागीम अनकदेि 

9. नागरयर् चाटुय 

10. संसदीय मामऱे – भंत्रारम/ विबाग रे् वऩछरे तीन सत्रों रे् प्रश्न क्रदिसों रे् लरए क्रदए 

गए प्रश्नों, नोट रे् उत्तयों र्ा एर् पोल्डय। 

11. अदाऱती मामऱे – अदारती भाभरों र्ी स्स्थलत, स्जन ऩय ध्मान देने र्ी आिश्मर्ता 

है : 

क्रभांर्  पाइर संख्मा अदारती भाभरे 

र्ा विषम 

अगरी सकनिाई 

र्ी लतलथ 

भाभरे र्ो देख यहे 

एडिोरे्ट र्ा नाभ ि 

नंफय 
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12. ऩरयमोजनाएं/ मोजनाएं, जो ऩूयी हो चकर्ी हैं औय जो प्रक्रक्रमाधीन हैं : 

क्रभांर् पाइर संख्मा ऩरयमोजना/ 

मोजना र्ा 

विषम 

रक्ष्म लतलथ संऩरु् विियण 

रे् साथ 

र्ामानु्िमन 

एजेंसी/ 

इर्ाई र्ा 

नाभ 

ितभुान 

स्स्थलत 

      

 

13. मंत्राऱयों में प्रचयऱत आईसीटी का स्तर – भहत्िऩूण ु िेफसाइटों र्ी सूची, ई-ऑक्रपस 

औय पाइर रैक्ररं्ग लसस्टभ। 

14. फजट प्रािधान औय लनलधमों/ फजट रे् उऩमोग र्ी स्स्थलत। अलतरयक्त फजट 

आिश्मर्ता ऩय र्ायुिाई। रंवफत रेखाऩयीऺा ऩैयाग्राप। 

15. रंवफत आयटीआई आिेदन। 

16. पाइरों ऩय िरयष्ठ अलधर्ायी रे् भहत्िऩूण ुअनकदेि, स्जन ऩय र्ायुिाई रंवफत है। 

17. रंवफत ईएपसी/ एसएपसी/ रै्वफनेट नोट। 

18. अगरे ऩखिाडे भें भहत्िऩूण ुफैठर्ें । वऩछरी फैठर्ों ऩय अनकिती र्ायुिाई। 

19. आिलधर् रयऩोटों र्ी सूची, जो र्ामारुम द्वाया तैमाय र्ी जाती है औय जो र्ामारुम 

द्वाया प्राप्त र्ी जाती है। 

संभार तंत्र  

  ऩूििुती रे् रं्प्मूटय ऩय उऩरब्ध डेटा उत्तयिती र्ो उऩरब्ध र्यामा जाना 

चाक्रहए। 
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          पररयशष्ट -11.2 

          (पैरा 11.6(ii)) 

नजीर पुस्स्तका का प्रारूप 

नजीय ऩकस्स्तर्ा 

िीषरु् * 

लनणमु मा विलनणमु, संऺेऩ भें 

 

 

 

 

 क्रदनांर्  पाइर संख्मा 

पोल्डय रे् ऩषृ्ठ संख्मा -------- ऩय प्रलतलरवऩ 

 

* नजीय रे् भहत्ि िारे लनणमुों र्ो विलबन्न िीषों रे् अतंगतु अनकक्रलभत क्रर्मा जाता है।   

उदाहयण रे् लरए, “अध्मऺ, र्ें द्रीम विद्यकत प्रालधर्यण रे् ऩद रे् लरए उम्भीदिायों र्ी ऩात्रता 

रे् लनधायुण रे् लरए भहत्िऩूण ुलतलथ“ ऩय एर् लनणमु लनम्न रे् तहत अनकक्रलभत क्रर्मा जा 

सर्ता है : 

i. र्ें द्रीम विद्यकत प्रालधर्यण 

ii. अध्मऺ 

iii. भहत्िऩूण ुलतलथ 

iv. ऩात्रता, आक्रद। 
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अध्याय 12 

समय पर यनपटान की यनगरानी 

12.1 कायि का यनपटान : 

i. र्ाभ िीघ्र लनऩटाने औय फर्ामा एिं लनऩटान विियण सभम ऩय प्रस्तकत र्यने र्ा 

उत्तयदालमत्ि भकख्मत: संफलंधत अनकबाग अलधर्ायी/ डेस्र् ऩदालधर्ायी र्ा होता है। इस 

प्रमोजनाथ ु िह अनकबाग यस्जस्टय औय सहामर् अनकबाग अलधर्ायी यस्जस्टयों र्ा 

लनयीऺण र्येगा औय मह सकलनस्ित र्यने रे् लरए क्रर् र्ोई बी र्ागज अथिा पाइर 

अनदेखी नहीं यह गई है, मथा आिश्मर् ऐसी अन्म र्ायुिाई र्येगा। 

ii. िाखा अलधर्ायी बी अऩने लनमंत्रणाधीन अनकबागों रे् र्ामों र्ी प्रगलत ऩय र्डी 

लनगयानी यखेगा। 

ई-पाइर भें र्ाम ु र्ी प्रगलत र्ी लनगयानी रे् लरए आिश्मर् एभआईएस रयऩोटें 

उऩरब्ध हैं  

 

12.2 मामऱों के यनपटान की समय-सीमा – विबाग द्वाया क्रर्ए जाने िारे मथासंबि अलधर् 

से अलधर् प्रर्ाय रे् भाभरों भें लनऩटान रे् लरए विबागीम अनकदेिों रे् भाध्मभ से 

सभम-सीभा लनधारुयत र्ी जाएगी। साभान्म लनमभ रे् अनकसाय जफ तर् विलिष्ट प्रर्ाय 

रे् भाभरों रे् लरए विबागीम अनकदेिों रे् भाध्मभ से उच्चतय सीभा लनधाुरयत न र्ी 

गई हो तफ तर् र्ोई बी र्भचुायी भाभरे र्ो अऩने ऩास 7 क्रदन से अलधर् रंवफत 

नहीं यखेगा। मक्रद क्रर्सी र्भचुायी रे् ऩास अनकफद्ध सभम-सीभा से अलधर् र्ोई भाभरा 

ऩडा यहता है तो िह नोट िारे बाग भें उसर्ो अऩने ऩास रंवफत यखने संफंधी 

194



 
 

स्ऩष्टीर्यण दज ुर्येगा। आिलतमों रे् लनऩटान र्ो भॉनीटय र्यने रे् लरए विलिष्ट प्रर्ाय 

से रयऩोटु देने र्ी ऩद्धलत आयंब र्ी जाएगी। 

 पावयतयों / मामऱों के यनपटान की यनगरानी  

12.3 संसद सदस्यों और अयत महत्वपूर्ि व्यक्तियों से प्राप्त पत्रों के यनपटान पर यनगरानी: 

i. प्रत्मेर् संमकक्त सलचि/ लनदेिर् (मक्रद लनदेिर् सीधे ही सलचि/ अऩय सलचि र्ो 

भाभरे प्रस्तकत र्यता है) र्ा िैमवक्तर् अनकबाग संसद सदस्मों औय अलत भहत्िऩूण ु

व्मवक्तमों से प्राप्त होने िारे ऩत्रों रे् संफंध भें ऩरयलिष्ट 12.1 भें क्रदए गए पाभ ुभें एर् 

अरग यस्जस्टय यखेगा। इस यस्जस्टय भें स्जस क्रभ संख्मा ऩय र्ोई ऩत्र दज ु क्रर्मा 

जाएगा िह क्रभ संख्मा औय साथ ही ऩंजीर्यण र्ी तायीख ऩत्र ऩय स्ऩष्ट रूऩ से 

अकं्रर्त र्ी जाएगी। उदाहयणाथ ु: 125/ जेएस/(ऩी) एभऩी/20.3.2019 

ii. संसद सदस्मों/ अलत भहत्िऩूण ु व्मवक्तमों से प्राप्त ऩत्रों रे् िीघ्र लनऩटान ऩय वििेष 

लनगयानी यखने रे् लरए प्रत्मेर् अनकबाग : 

 र्  ऩरयलिष्ट 12.2 भें क्रदए गए पाभ ुभें एर् यस्जस्टय फनाएगा, औय 

 ख  अलंतभ रूऩ से लनऩटाए गए ऩत्रों रे् संफंध भें यस्जस्टय भें क्रभ संख्माओं ऩय रार 

स्माही से स्ऩष्ट रूऩ से घेया रगाएगा। 

iii. मक्रद संसद सदस्म र्ा र्ोई ऩत्र संमकक्त सलचि/ लनदेिर् रे् िैमवक्तर् अनकबाग भें दजु 

हकए वफना ही क्रर्सी र्ायणिि क्रर्सी अनकबाग से प्राप्त हो जाता है तो उसे िह दज ज ु

र्याने रे् संफंध भें तत्र्ार र्ायुिाई र्याएगा। 

iv. प्रत्मेर् भहीने र्ी ऩहरी तायीख र्ो प्रत्मेर् अनकबाग ऩरयलिष्ट 12.3 ऩय क्रदए गए पाभ ु

भें रयऩोटु सक्रहत यस्जस्टय र्ो अिय सलचि/ उऩ सलचि र्ो प्रस्तकत र्येगा। रयऩोटु अिय 

सलचि/ उऩ सलचि र्ी अभ्मकवक्तमों रे् साथ लनदेिर्/ संमकक्त सलचि रे् ऩास प्रस्तकत 

र्ी जाएगी औय यस्जस्टय अनकबाग भें िावऩस रौटामा जाएगा। 
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v. संमकक्त सलचि/ लनदेिर् र्ा लनजी अनकबाग इस फात र्ी जांच र्येगा क्रर् क्मा उसरे् 

यस्जस्टय भें दज ुसबी ऩत्र अनकबागों द्वाया बेजी गई रयऩोटों भें िालभर हैं। मक्रद र्ोई 

विसंगलत ऩाई जाती है तो उसर्ा सभाधान क्रर्मा जाए। उसरे् फाद जैसा बी िह 

उलचत सभझे रयऩोटु संिीऺा रे् लरए तथा अन्म र्ोई ऐसी र्ायुिाई रे् लरए संमकक्त 

सलचि/ लनदेिर् र्ो प्रस्तकत र्ी जाएगी। 

vi. भंत्रारम/ विबाग विबागीम अनकदेिों रे् भाध्मभ से ऩरयलिष्ट 12.1, 12.2 औय 12.3 भें 

क्रदए गए पाभों भें स्थानीम आिश्मर्ताओं रे् अनकसाय अलतरयक्त र्ॉरभ जोड सर्ते हैं। 

vii. अलत भहत्िऩूण ुव्मवक्तमों र्ी विस्ततृ सूची ऩरयलिष्ट 12.4 भें दी गई है। 

ई-पाइर भें अलत भहत्िऩूण ु व्मवक्तमों रे् ऩत्रों रे् लनऩटान र्ो अत्मंत भहत्ि क्रदमा 

गमा है। अलत भहत्िऩणू ु व्मवक्तमों से प्राप्त प्रत्मेर् ऩत्र ऩय विलिष्ट िीआईऩी टैग 

रगामा जाता है औय उनर्ा विियण स्ित: ही सकयस्ऺत हो जाता है। प्रणारी भें अलत 

भहत्िऩूण ु व्मवक्तमों से प्राप्त ऩत्रों रे् लरए सहज खोज औय भॉनीटय र्ा तंत्र बी 

उऩरब्ध र्यामा गमा है। 

 

12.4 न्यायाऱय/ कें द्रीय प्रशासयनक अयिकरर्ों (सीएटी) के मामऱों को मॉनीटर करना और 

न्यायाऱय/ कें द्रीय प्रशासयनक अयिकरर् के आदेशों का कायािन्वयन : 

i. प्रत्मेर् संमकक्त सलचि/ लनदेिर् (मक्रद लनदेिर् भाभरे सीधे ही सलचि/ अऩय सलचि 

रे् ऩास बेजता है) र्ा लनजी अनकबाग ऩरयलिष्ट 12.5 भें क्रदए गए पाभ ुभें न्मामारम/ 

र्ें द्रीम प्रिासलनर् अलधर्यण भें मालचर्ा/ आिेदन पाइर र्यने र्ी तायीख से 

न्मामारम/ र्ें द्रीम प्रिासलनर् अलधर्यण रे् भाभरों र्ा अरग यस्जस्टय फनाएगा। 

यस्जस्टय भें स्जस क्रभ संख्मा ऩय मालचर्ा प्रविष्ट र्ी गई है उस संख्मा र्ो ऩंजीर्यण 
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र्ी तायीख रे् साथ मालचर्ा/ आिेदन ऩय बी स्ऩष्ट रूऩ से अकं्रर्त क्रर्मा जाएगा। 

उदाहयणाथ ु: 12/जेएस/र्ोटु/रै्ट रे्स 18.3.2019 

ii. न्मामारम/ र्ें द्रीम प्रिासलनर् अलधर्यण रे् लनणमु/ आदेिों रे् र्ामानु्िमन र्ी 

स्स्थलत ऩय लनगयानी यखने रे् लरए प्रत्मेर् अनकबाग : 

 र्  ऩरयलिष्ट 12.6 भें क्रदए गए पाभ ुभें यस्जस्टय फनाएगा, औय  

 ख  यस्जस्टय र्ी क्रभ संख्माओं र्ो रार स्माही से घेय र्यरे्, न्मामारम/ र्ें द्रीम 

प्रिासलनर् अलधर्यण रे् उन भाभरों र्ो स्ऩष्ट रूऩ से लचस्न्हत र्येगा स्जनर्ो 

अलंतभ रूऩ से र्ामासु्न्ित/ लनऩटान र्य क्रदमा गमा है औय िहां ऩय न्मामारम/ 

र्ें द्रीम प्रिासलनर् अलधर्यण रे् आदेिों रे् र्ामानु्िमन र्ी तायीख बी लरखेगा। 

iii. मक्रद क्रर्सी र्ायणिि न्मामारम/ र्ें द्रीम प्रिासलनर् अलधर्यण भाभरा संमकक्त सलचि/ 

लनदेिर् रे् िैमवक्तर् अनकबाग भें ऩंजीरृ्त क्रर्ए वफना ही अनकबाग भें प्राप्त र्य लरमा 

जाता है तो इस ऩंजीरृ्त र्याने रे् लरए तत्र्ार र्दभ उठाने होंगे। 

iv. प्रत्मेर् भहीने र्ी ऩहरी औय ऩंद्रह तायीख र्ो प्रत्मेर् अनकबाग ऩरयलिष्ट -12.5 से 

12.6 भें क्रदए गए पाभ ुभें रयऩोटु सक्रहत यस्जस्टय र्ो अिय सलचि/ उऩ सलचि र्ो 

प्रस्तकत र्येगा। रयऩोटु अिय सलचि/ उऩ सलचि र्ी अभ्मकवक्तमों रे् साथ लनदेिर्/ 

संमकक्त सलचि रे् ऩास प्रस्तकत र्ी जाएगी औय यस्जस्टय अनकबाग भें िाऩस रौटामा 

जाएगा। 

v. संमकक्त सलचि/ लनदेिर् र्ा लनजी अनकबाग इस फात र्ी जांच र्येगा क्रर् क्मा उसरे् 

यस्जस्टय भें दज ुसबी भाभरे अनकबागों द्वाया बेजी गई रयऩोटों भें िालभर हैं। मक्रद र्ोई 

विसंगलत ऩाई जाती है तो उसर्ा सभाधान क्रर्मा जाना चाक्रहए। इसरे् फाद मह रयऩोटु 

संिीऺा रे् लरए तथा अन्म ऐसी र्ायुिाई रे् लरए जो बी िह उलचत सभझे संमकक्त 

सलचि/ लनदेिर् र्ो प्रस्तकत र्ी जाएगी। 
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vi. भंत्रारम, विबागीम अनकदेिों रे् भाध्मभ से ऩरयलिष्ट 12.5 एिं 12.6 भें क्रदए गए पाभों 

भें स्थानीम आिश्मर्ताओं रे् अनकसाय अलतरयक्त र्ॉरभ जोड सर्ते हैं। 

12.5 सूचना का अयिकार अयियनयम, 2005 के अतंगित प्राप्त अनुरोि/ आवेदन : 

सूचना र्ा अलधर्ाय अलधलनमभ, 2005 रे् अतंगतु प्राप्त अनकयोधों/ आिेदनों –

ऑनराइन सक्रहत र्ा लनऩटान एिं भॉनीटयन सूचना र्ा अलधर्ाय अलधलनमभ, 2005 

भें िस्णतु संगत उऩफंधों रे् अनकसाय सहामर् जन सूचना अलधर्ायी, जन सूचना 

अलधर्ायी, र्ें द्रीम जन सूचना अलधर्ायी औय अऩीरीम प्रालधर्ायी द्वाया क्रर्मा जाएगा। 

12.6 संसद में ददए गए आश्वासनों का रस्जस्टर : 

i. विबाग रे् प्रत्मेर् अनकबाग र्ो भंत्री द्वाया प्रश्नों रे् उत्तय रे् दौयान अथिा विधेमर्ों, 

संर्ल्ऩों, ध्मानार्षणु नोक्रटसों, तथा प्रस्तािों आक्रद से संफंलधत विचाय विभि ुरे् दौयान 

संसद रे् क्रर्सी बी सदन र्ो क्रदए गए आश्वासनों र्ा रयर्ाडु ऩरयलिष्ट -12.7 भें क्रदए 

पाभ ुभें यखना होगा। प्रत्मेर् सबा रे् लरए अरग यस्जस्टय यखा जाएगा औय उसभें 

सत्र-िाय प्रविवष्टमां र्ी जाएगी। 

ii. अनकबाग अलधर्ायी : 

 र्  सप्ताह भें एर् फाय यस्जस्टय र्ी संिीऺा र्येगा : 

 ख  मह सकलनस्ित र्येगा क्रर् आिश्मर् अनकिती र्ायुिाई िास्ति भें र्ी जा यही है: 

 ग  इस यस्जस्टय र्ो, मक्रद संफंलधत सदन सत्र चर यहा हो तो 15 क्रदन भें एर् फाय 

औय मक्रद सत्र न चर यहा हो तो एर् भहीने भें एर् फाय िाखा अलधर्ायी रे् 

सभऺ प्रस्तकत र्येगा ऐसा र्यते सभम उसर्ा ध्मान वििेष रूऩ से ऐसे आश्वासनों 

र्ी ओय क्रदराएगा स्जनर्ो तीन भहीने र्ी अिलध रे् बीतय र्ामासु्न्ित नही ंक्रर्मा 

जा सर्ता है। 
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iii. िाखा अलधर्ायी भंत्री द्वाया संसद भें क्रदए गए आश्वासनों रे् र्ामानु्िमन रे् संफंध भें 

र्ी गई प्रगलत रे् फाये भें उच्च अलधर्ारयमों औय भंत्री र्ो सूलचत र्येगा। स्जन भाभरों 

भें क्रर्सी आश्वासन अथिा िचन रे् र्ामानु्िमन भें र्क छ देयी र्ी संबािना हो उन्हें 

वििेष रूऩ से अलग्रभ तौय ऩय उनरे् ध्मान भें रामा जाना चाक्रहए। 

ई-पाइर भें, संसद भें क्रदए गए आश्वासनों संफंधी भाभरों र्ो टैग र्यने तथा तत्ऩिात 

ऐसे भाभरों र्ी सभम ऩय भॉनीटरयंग रे् लरए एभआईएस रयऩोटु तैमाय र्यने र्ी सकविधा 

प्रदान र्ी गई है। 

 

12.7 आवयिक ररपोटों की जांच-सची : 

I. मह सकलनस्ित र्यने रे् लरए क्रर् आिलधर् रयऩोटु ठीर् सभम ऩय प्राप्त हो, तैमाय औय 

पे्रवषत र्ी जाए, प्रत्मेर् अनकबाग दो जांच सूलचमां यखेगा उनभें से एर् सूची ऩरयलिष्ट 

12.8 भें क्रदए गए पाभों भें आिर् रयऩोटु रे् लरए औय दसूयी सूची ऩरयलिष्ट 12.9 भें 

क्रदए गए पाभों भें जािर् रयऩोटों रे् लरए यखी जाएगी। सबी आिलधर् रयऩोटें संफंलधत 

जांच सूची रे् र्ॉरभ 2 भें उनर्ी विलबन्न अिलधमों रे् क्रभ भें साप्ताक्रहर् रयऩोटु ऩहरे 

दज ुर्ी जाएगी ऩास्ऺर् रयऩोटु उसरे् फाद औय उसी प्रर्ाय आगे बी दज ुर्ी जाएगी। 

II. जांच सूलचमां अनकबाग अलधर्ायी र्ी स्िीरृ्लत से औय िाखा अलधर्ायी र्ो क्रदखार्य 

प्रत्मेर् िष ुरे् आयंब भें तैमाय र्ी जाएगी। 

III. अनकबाग अलधर्ायी सप्ताह भें एर् फाय जांच सूलचमों र्ी जांच र्येगा औय स्जन भदों 

ऩय अगरे सप्ताह मा उसरे् आस ऩास र्ायुिाई र्ी जानी हो उनरे् फाये भें र्ाम ुमोजना 

तैमाय र्येगा। आिलधर् रयऩोटु प्राप्त होने अथिा पे्रवषत क्रर्ए जाने रे् फाद संगत जांच 

सूची रे् तायीख िारे र्ॉरभ भें संफंलधत प्रविवष्ट रार स्माही से घेय दी जाएगी। 
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12.8 आवयिक ररपोटि/ क्तववरस्र्यों की समीऺा  

i. लनम्नलरस्खत उदे्दश्मों रे् लरए प्रत्मेर् अनकबाग र्ी सबी आिलधर् रयऩोटें औय 

विियस्णमों र्ी संमकक्त सलचि मा इनसे उऩय रे् स्तय रे् अलधर्ायी द्वाया हय 

तीन िष ुफाद सभीऺा र्ी जाएगी। 

(र्) अनािश्मर् रयऩोटु/ विियस्णमों र्ा सभाप्त र्यना, 

(ख) जो उऩमकक्त रूऩ से सूचना/ आंर्डे उऩरब्ध नहीं र्याती उन रयऩोटों औय 

विियस्णमों र्ी रूऩयेखा ऩकन: तैमाय र्यना, 

(ग) जहां संबि हो िहां अलनिाम ुरयऩोटु/ विियस्णमों र्ो लभरार्य उन्हें मकवक्तसंगत 

फनाना/ सयर फनाना, औय 

(घ) ऺेत्र-स्तयों से सूचना/ आंर्डे एर्त्र र्यने भें रगने िारे सभम र्ी र्क्रठनाई र्ो 

ऩूयी तयह ध्मान भें यखते हकए आिश्मर्तानकसाय आिलधर्ता भें सकधाय राना। 

ii. सभीऺा रे् ऩरयणाभ अनकबागों द्वाया 7 अप्रैर तर् आंतरयर् र्ाम ु अध्ममन 

मूलनटों रे् र्ाम ुरे् लरए नालभत अनकबाग र्ो सूलचत र्य क्रदए जाएंगे। 

iii. आंतरयर् र्ाम ु अध्ममन मूलनट रे् र्ाम ु रे् लरए नालभत अनकबाग विलबन्न 

अनकबागों से प्राप्त रयऩोटु र्ो सभेक्रर्त र्येगा औय सभग्र भंत्रारम/ विबाग रे् 

संफंध भें एर् रयऩोटु ऩरयलिष्ट 12.10 र्ी भद 6 रे् अनकसाय 30 अप्रैर तर् 

प्रिासलनर् सकधाय औय रोर् लिर्ामत विबाग रे् ऩास बेजेगा। 

12.9 वेबसाइटों का मानीटरन : 

इरेक्रालनक्स औय सूचना प्रौदमोलगर्ी विबाग (www.meity.nic.in) तथा 

प्रिासलनर् सकधाय औय रोर् लिर्ामत विबाग (www.darpg.nic.in) र्ी िेफसाइटों ऩय 
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उऩरब्ध बायत सयर्ाय रे् िेफसाइटों संफंधी क्रदिालनदेि (जीआईजीडब्ल्मू) रे् अनकरूऩ 

र्ें द्रीम सयर्ाय रे् सबी भंत्रारमों/ विबागों/ र्ामारुमों/ सािजुलनर् ऺेत्र रे् उऩक्रभों 

र्ी अद्यतन डाटा/ सूचना िेफसाइट भें होनी चाक्रहए। इस प्रमोजनाथ ु एर् नोडर 

अलधर्ायी लनमकक्त क्रर्मा जाना चाक्रहए तथा लनमलभत रूऩ से िेफसाइट र्ो अद्यतन 

क्रर्मा जाना चाक्रहए। 

12.10 ऱंक्तबत मामऱों का यनपटारा : 

(i) संसद सदस्मों, याज्म सयर्ायों, संसदीम आश्वासन लिर्ामतों औय अतंय-

भंत्रारमी ऩयाभि ुरे् संदबों रे् लनऩटान रे् उदे्दश्म से, प्रिासलनर् सकधाय औय 

रोर् लिर्ामत विबाग बायत सयर्ाय रे् सबी भंत्रारमों/ विबागों, उनरे् 

संफद्ध/ अधीनस्थ र्ामारुम, स्िामत्त लनर्ाम औय ऩीएसमू र्ो र्िय र्यते हकए 

भंत्रारमों/ विबागों र्ो एर् वििेष अलबमान चराने र्ी िर्ारत र्यता यहा है। 

इस तयह रे् अलबमान र्ो 2 से 31 अक्टूफय 2021 तर् चरामा गमा स्जसभे 

डी ए आय ऩी जी ने नोडर विबाग रे् तौय ऩय र्ाभ क्रर्मा। 

(ii) भहीने बय चरने िारे वििेष अलबमान र्ी अगरी र्डी रे् रूऩ भें भंत्रारम/ 

विबाग रंवफत भाभरों र्ो संबि स्तय तर् न्मूनतभ र्यने रे् लरए लनमलभत 

आधाय ऩय लनम्नलरस्खत र्ायुिाई र्येंगे : 

 र्  वििेष अलबमान रे् लरए हय सप्ताह तीन घंटे दें। 

 ख  नोडर अलधर्ायी नालभत र्यें (संमकक्त सलचि रे् ऩद से नीचे नहीं), जो 

रंवफत भाभरों र्ी ऩहचान औय साप्ताक्रहर् आधाय ऩय लनऩटान र्ी लनगयानी 

रे् लरए औय हय भहीने रे् ऩहरे क्रदन डीएआयऩीजी ऩोटुर अथातु 

https://pgportal.gov.in/scdpm ऩय डेटा दज ुर्यने रे् लरए स्जम्भेदाय होंगे। 

 ग  सलचि भालसर् आधाय ऩय प्रगलत र्ी लनगयानी र्येंगे। 
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 घ  मह अलबमान भंत्रारमों/ विबागों रे् सबी फाहयी (आउटस्टेिन) र्ामारुमों 

औय स्िामत्त संगठनों/ अधीनस्थ र्ामारुमों/ संफद्ध र्ामोरमों भें बी रागू 

क्रर्मा जाएगा। 
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         ऩरयलिष्ट 12.1 

         [ऩैया 12.3(i)] 

 संसद सदस्म/ अलत भहत्िऩूण ु व्मवक्तमों से प्राप्त ऩत्राक्रद रे् लनऩटान ऩय लनगयानी 

यखने र्ा यस्जस्टय (संमकक्त सलचिों/ लनदेिर्ों रे् लनजी अनकबागों द्वाया यखा जाए) 

क्रभ सं. ऩंजीर्यण 

सं. एिं 

तायीख 

ऩत्र सं. 

एिं 

तायीख 

संसद 

सदस्म 

र्ा नाभ 

संफोलधत 

क्रर्मा 

गमा 

संस्ऺप्त 

विषम 

संफंलधत 

अनकबाग/ 

डेस्र् 

क्रटप्ऩस्णमां 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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            ऩरयलिष्ट 12.2 

             [ऩैया 12.3(ii)] 

 संसद सदस्य/ अयत महत्वपूर्ि व्यक्तियों से प्राप्त पत्रादद के यनपटान पर यनगरानी 

रखने का रस्जस्टर (अनुभागों/ डेस्कों द्वारा रखा जाए) 

अनकबाग/ डेस्र् र्ा नाभ..................................................... 

क्र.

सं. 

ऩाि

ती 

सं. 

एिं 

तायी

ख 

संमकक्त 

सलचि

/ 

लनदेि

र् 

ऩत्र 

सं. 

एिं 

ता

यी

ख 

संस

द 

सद

स्म 

र्ा 

ना

भ 

क्रर्से 

संफो

लधत 

क्रर्

मा  

विषम ऩािती 

र्ी 

तायीख 

पाइर 

सं. 

अतंरय

भ 

उत्तय 

र्ी 

तायीख 

अलंतभ 

उत्तय 

देने र्ी 

तायीख 

अभ्मक

वक्तमा ं

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
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   ऩरयलिष्ट 12.2 

             [ऩैया 12.3(iv)] 

 संसद सदस्म/ अलत भहत्िऩूण ुव्मवक्तमों रे् ऐसे ऩत्रों रे् विियण जो एर् ऩखिाडे से 

अलधर् सभम से रंवफत हैं। 

क्रभ सं. संसद 

सदस्म र्ा 

नाभ 

क्रर्स 

तायीख से 

रंवफत ऩडा 

है 

संस्ऺप्त 

विषम 

देयी र्ा 

र्ायण 

िाखा अलधर्ायी/ 

प्रबाग प्रभकख/ 

संमकक्त सलचि र्ी 

अभ्मकवक्तमां 

र्ॉरभ 6 

भें दी गई 

अभ्मकवक्तमों 

ऩय र्ी गई 

र्ायुिाई 

1 2 3 4 5 6 7 
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                                                                                                                              ऩरयशिष्ट -12.4 

                                                                                                                               ऩयैा 12.3 ( vii)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 

                                              अतिवितिष्ट व्यवियों  की तिदिी सचूी  
 

 

 

1   राष्ट्रपति 

 

2  उऩयाष्ट्रऩशि 

 

3  प्रधानभॊत्री 
 

4   याज्मों के याज्मऩार 

 

5  ऩरू्व याष्ट्रऩशि 

 

6  उऩ प्रधानभॊत्री 
 

7  बायि के भखु्म न्मामभशूिव 
 

8  रोकसबा अध्मऺ 

 

9  सॊघ के भॊत्रत्रभॊड़र सदस्म 

 

10   याज्मों के भखु्मभॊत्री 
 

11 उऩाध्मऺ  ( नीशि आमोग ) 

 

12  ऩरू्व प्रधानभॊत्री 
 

13  उच्चत्तभ न्मामारम के न्मामाधीि 

 

14  भखु्म शनर्ावचन आमकु्त 

 

15  बायि के शनमॊत्रक औय भहारेखाऩयीऺक 

 

16   सॊघ के याज्म भॊत्री 
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17  बायि के एटॉनी जनयर  

 

18 उच्च न्मामरम के भखु्म न्मामाधीि 

 

19  याज्मों भें भॊत्रत्रभॊड़र सदस्म / कें द्र िाशसि प्रदेिों के भखु्मभॊत्री 
20    अल्ऩसॊख्मक आमोग के अध्मऺ 

 

21  अनसुशूचि जाशि औय अनसुशूचि जनजाशि आमोग के अध्मऺ 

 

22   सॊघ रोक सेर्ा आमोग के अध्मऺ 

 

23  याष्ट्रऩशि का कामावरम 

 

24   प्रधानभॊत्री का कामावरम   

 

 

 

                                                                                                     पररतिष्ट 12.5 

                                                                                                         ( ऩयैा 12.4) 

 

                   न्यायाऱय   के. प्र. अ. (सीएटी )/ में ऱवंबि मामऱों का वििरण 

 

 

 

 

क्रभ सॊख्मा  िायीख 
सहहि 
माशचका / ओ 

ए सॊख्मा के 

साथ  

क. प्र. अ. 
फेंच / 

न्मामारम का 
नाभ 

सम्मभशरि 

भखु्म भाभर े

 जर्ाफी 
हरपनाभा 
दाम्खर कयने 

की िायीख 

अनरु्िी 
हरपनाभा 
दाम्खर कयने 

की शिशथ , 

महद कोई हो 

भाभर े की 
र्िवभान 

म्स्थशि 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
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पररतिष्ट 12.6  

                                                                                                                      ( ऩयैा 12.4 (ii) ) 

 न्यायाऱय / के. प्र. अ. के तिणणयों के कायाणन्ियि की स्थिति 

 

 

  

क्रभ 

सॊख्मा 
िायीख 

के साथ 

माशच
का /ओ 

ए 

सॊख्मा 

के. प्र. 
अ. 
(सी ए 

टी) के 

न्मामा
रम / 

फेंच का 
नाभ 

शनर्वम 

की 
िायीख 

न्मामा
रम 

द्वाया दी 
गई 

सभम-

सीभा , 

महद 

कोई 

हो। 

प्रभखु 

भदेु्द 

क्मा 
सयकाय 

/ व्मत्रक्त 

द्वाया 
शनर्वम 

के 

त्रर्रुद्ध 

अऩीर/

सभीऺा 
आर्ेदन 

दामय 

हकमा 
गमा हैं , 
महद हाॉ, 
उसकी 
िायीख 

फिाएॊ  

अऩीर / 

सभीऺा 
आर्ेदन 

की 
म्स्थशि  

महद 

कोई 

अऩीर 

आहद 

दामय 

नहीॊ की 
गई हैं 
िो 
शनर्वम 

के 

हक्रमा
न्र्मन 

हेि ु की 
गई 

कायर्ाई 

की 
म्स्थशि 

फिाएॊ 

शनर्वम 

के 

हक्रमा
न्र्मन 

भें हुए 

त्रर्रॊफ 

के 

कायर् 

क्मा 
शनर्वम 

राग ू

कयने 

के 

ियीके 

के 

त्रर्रुद्ध 

मा 
हक्रमा
न्र्मन 

भें हुए 

देयी के 

शरए 
अर्हेर 
ना 
माशच
का 
दामय 
की गई 

हैं । 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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पररतिष्ट 12.7 

                                                                                                                ( ऩयैा 12.6 (i)) 

 

                                                ससंदीय आश्वासि का रस्िथटर 
अिभुाग / डेथक .........................                                      ऱोकसभा / राज्य सभा  
 

क्रभ 

सॊख्मा 
फाइऱ 

सखं्या 
हकसी 
त्रफन्द ु

को 
उठाने 

र्ारे 
सॊ. 
स. 
(एभ 

ऩी) 
का 
नाभ 

औय 

प्रश्न 

ऩय 

चचाव 
की 
िायी
ख  

सदंभण त्रर्ष
म 

ककए 

गए 

िादे 

सॊसदी
म 

इकाई 

से 

प्राप्त 

होने 

की 
िायी
ख 

आश्वा
सि के 

किया
न्ियि 

के तऱए 

तियि 

िारीख 

म्जस 

स्त्रोि 

से 

सचूना 
एकत्रत्र
ि की 
जानी 
अऩेम्ऺ
ि है।  

स्र्ी
कृि 
/भाॊ
गा 
गमा 
त्रर्
स्िाय  

सॊप्रेष
र् की 
सॊ. 
औय 
िायीख 
म्जसके 
िहि 

आई 

आय 

/आई 

आय के 

बाग 
एभ ऩी 
ए को 
प्रेत्रषि 

हकए 

गए के 

िहि 

ससंद 

के 

पटऱ 

पर 

आई 

टी / 

पाटण 
आई
आर  

प्रथिु
ि 

करिे 

की 
िारी
ख 

अतभ
यवुि
या ं

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

 

                                                              अिदेुि  

1 .  कॉरभ 3 : र्ह िायीख हदखाएॉ म्जस को आश्वासन हदमा गमा था । 
2  कॉरभ  4 : त्रफर , सॊकल्ऩ ,प्रस्िार् आहद का नाभ दिावएॊ म्जसके सॊफॊध भें आश्वासन हदमा गमा था औय 

सॊसदीम कामव भॊत्रारम से प्राप्त ऩत्र का सॊदबव बी हदखाएॉ। म्जससे इसे प्राप्त हकमा गमा था। 
3  कॉरभ 5 : त्रर्शिष्ट त्रफन्द ुहदखाएॉ म्जस ऩय आश्वासन हदमा गमा । 
4 कॉरभ 13 :   हदखाएॉ हक क्मा हटान ेका अनयुोध हकमा गमा हैं । 
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   पररतिष्ट 12.8  

                                                                                                              ( ऩयैा 12.7 (i)) 

 

---------------िर्ण के तऱए आिे िाऱी आितिक ररपोटों की तिगरािी के तऱए िांच सचूी   
 

भॊत्रारम / त्रर्बाग ................................... 

 

अनबुाग /डेस्क .................................... 

 

                                                                    प्राशप्त की शनमि िायीख 

क्रभ 

सॊ
ख्मा  

रयऩो
टव का 
िीषव
क 

औय 

पाइ
र 

सॊ
ख्मा 

आर्
शधक
िा 

जन
र्यी 

पयर्
यी 

भाचव अप्रै
र 

भई जून जुरा
ई 

अग
स्ि 

शसि
मफय 

अ
क्टूफ
य 

नर्
मफय 

हदस
मफय 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

 

 

                                                          

                                                           अनदेुि 

 

1  महद हकसी  रयऩोटव की आर्शधकिा एक भहीने से अशधक हैं , िो त्रर्हहि िायीख भें केर्र उऩमकु्त भहीनो भें 
दिाव जाएगी । जैस ेमहद त्रैभाशसक रयऩोटव 15 जनर्यी ,अप्ररै ,जुराई औय अक्टूफय भें देम हैं िो प्रत्मेक के नीचे 15 

अॊक दिावकय केर्र कॉरभ  4 ,7,10 औय 13 को बया जाएगा । 
 

2. महद कोई रयऩोटव भहीने भें एक से अशधक फाय प्राप्त होिी हैं, िो रयऩोटव की आर्शृि के आधाय ऩय दो मा अशधक 

प्रत्रर्त्रष्टमाॉ कॉरभ 4 से 15 भें की जाएगी।  उदाहयर् के शरए ऩखर्ाडे़ की रयऩोटव भें प्रत्मेक भहीने भें दो प्रत्रर्त्रष्टमाॉ 
कयने की आर्श्मकिा होगी ।  
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 पररतिष्ट 12.9  

                                                                                                                           ( ऩयैा 12.7 (i)) 

---------------िर्ण के तऱए िािक  िाऱी आितिक ररपोटों के पे्रर्ण की तिगरािी के तऱए िांच सचूी   
 

भॊत्रारम / त्रर्बाग ................................... 

 

अनबुाग /डेस्क .................................... 

 

                                                                    प्रेत्रषि कयने  की शनमि िायीख 

क्रभ 

सॊ
ख्मा  

रयऩो
टव का 
िीषव
क 

औय 

पाइ
र 

सॊ
ख्मा 

आर्
शधक
िा 

जन
र्यी 

पयर्
यी 

भाचव अप्रै
र 

भई जून जुरा
ई 

अग
स्ि 

शसि
मफय 

अ
क्टूफ
य 

नर्
मफय 

हदस
मफय 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

 

                                                   

 

अनदेुि 

 

1  महद हकसी  रयऩोटव की आर्शधकिा एक भहीने से अशधक हैं , िो त्रर्हहि िायीख भें केर्र उऩमकु्त भहीनो भें 
दिावई जाएॊगी । जैस ेमहद त्रभैाशसक रयऩोटव 15 जनर्यी ,अप्ररै ,जुराई औय अक्टूफय भें देम हैं , िो प्रत्मेक के नीचे 

15 अॊक दिावकय  केर्र कॉरभ   4 ,7,10 औय 13 को बया जाएगा । 
 

2. महद कोई रयऩोटव भहीने भें एक से अशधक फाय प्रेत्रषि की जानी हो , िो रयऩोटव की आर्शृि के आधाय ऩय दो मा 
अशधक प्रत्रर्त्रष्टमाॉ कॉरभ 4 से 15 भें की जाएगी ।  उदाहयर् के शरए ऩखर्ाडे़ की रयऩोटव प्रत्मेक भहीने भें 
ऩखर्ाडे़ की रयऩोटव भें दो प्रत्रर्त्रष्टमाॉ कयने की आर्श्मकिा होगी ।  
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   ऩरयशिष्ट 12.10  

                                                                                                                          ( ऩयैा 12.10 (iii) ) 

 

                                 प्रचारन एर्ॊ अनयुऺर् (ओ औय एभ) हक्रमाकराऩ सॊफॊधी रयऩोटव  
भॊत्रारम / त्रर्बाग                                                                                    सभाप्त र्षव ..........................को 
 

 

1   क्मा भाभरों के शनऩटान के अॊशिभ स्ियों के शनधावयर् औय उनको प्रस्ििु कयने के भाध्मभ (चैनर) के सॊफॊध 

भें अनदेुि जायी हकए गए हैं । 
महद हाॉ, प्रथभ फाय जायी कयने का र्षव औय भहीना औय फाद भें की गई सभीऺा । 
क्मा मे अनदेुि सभीऺा के दौयान हकसी बी नए प्रकाय के भाभरों के शरए फढ़ाएॉ गए हैं । 
 

2  क्मा ऩत्रों ऩय हस्िाऺय कयने र्ारे अशधकारयमों का दयूबाष सॊख्मा औय  औय ऩयूा ऩिा शरखा गमा हैं । 
 

3  पाइरों की रयकॉहडिंग  

 

पाइरों की कुर सॊख्मा म्जनकी र्षव के प्रायमब भें रयकॉहडिंग की जानी है । 
जो र्षव के दौयान रयकॉहडिंग के शरए िेष  हैं । 
जो र्षव के दौयान रयकॉडव की गई  । 
जो रयकॉहडिंग के शरए िेष हैं । 
 

4  रयकॉडव प्रफॊधन के अन्म ऩहर ू । 
 

क्मा प्रशिथारयि रयकॉडों  के शरए सशूचमाॊ िमैाय की गई हैं।  
क्मा रयकॉडव प्रशिधायर् अनसुचूी िमैाय की जािी हैं । 
र्षव के दौयान हकए गए त्रर्िेष अशबमानों की सॊख्मा । अशबमानो के दौयान छोड़ी गई पाइर े। 
5  पाइरों की सभीऺा  
 

पाइरों की कूर सॊख्मा  
 

म्जनकी र्षव के िरुुआि भें सभीऺा होनी थी । 
जो र्षव के दौयान सभीऺा के शरए िेष हैं । 
म्जनकी सभीऺा र्षव के दौयान की गई । 
 

म्जनकी र्षव के दौयान सभीऺा की गई । 
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आग ेप्रशिधायर् के शरए शचम्न्हि पाइरों की सॊख्मा । 
 

नष्ट कयने के शरए शचम्न्हि की गई पाइरों की सॊख्मा । 
 

 

6 आर्शधक रयऩोटों औय रयटनव ( त्रर्र्यम्र्मों)  की सभीऺा  
 

कुर सॊख्मा की गई सभीऺा  सभाभेरन आर्तृ्रत्त 
कभ कयके 
सवु्मर्म्स्थि / 

ऩनुगवहठि /  

हटाई गई र्िवभान भें उऩमोग 

 

 

7  एक र्षव से अशधक अर्शध िक रॊत्रफि भाभरों की म्स्थशि 

 

अर्शध                एभ ऩी सॊदबव                        अदारिी के भाभर े           अन्म                   कुर जोड़ 

 

1-2 र्षव ऩयुाना 
 

2-5 र्षव ऩयुाना 
 

5 र्षव से अशधक  

 

कुर 

 

8   अनबुागों का र्ात्रषवक शनयीऺर्   

   अनबुागो की कूर सॊख्मा 
   र्षव के दौयान शनयीऺर् हकए गए अनबुागो की सॊख्मा 
 

9  त्रर्बागीम रयकॉडव कऺ ( डी आय आय ) का शनयीऺर् 

 

क्मा डी आय आय का एन ए आई   के साथ सॊमकु्त रूऩ भें शनयीऺर् हकमा गमा  
 

डी आय आय के ऩास यखी पाइरों की कुर सॊख्मा 
 

र्षव के प्रायमब भें 
 

र्षव के अॊि भें 
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उऩमुवक्त सॊख्मा भें से 25 र्षव से अशधक ऩयुानी पाइरें  
 

र्षव के प्रायमब भें  
र्षव के अॊि भें 
एन ए आई के साथ सॊमकु्त रूऩ से सभीम्ऺि पाइरों की सॊख्मा 
सभीऺा के ऩश्चाि एन ए आई को हस्िाॊिरयि पाइरों की सॊख्मा 
 

10 प्रऩत्रों की सभीऺा / सयरीकयर् : 

प्रऩत्रों की कुर सॊख्मा (प्रमोग भें)  
 

क्मा प्रऩत्र शनमॊत्रर् सशभशि का गठन हकमा गमा हैं ।महद हाॉ, कफ  

सभीऺा हकए गए औय हटाए गए प्रऩत्रों का सॊख्मा 
सभीऺा हकए गए औय सयरीकयर् हकए गए प्रऩत्रों की सॊख्मा 
 

 

11 क्मा प्ररे्ि  साभग्री िमैाय की गई है । 
 

12  क्मा  त्रर्शबन्न प्रकाय के भाभरों के शनऩटान के शरए सभम सीभा शनधावरयि की गई हैं : 
 

13  क्मा र्षव के दौयान कोई ओ औय एभ अध्ममन आमोम्जि हकमा गमा था : 
 

14  आई डब्र ूएस  के कामव को सॊबारने के शरए ओ औय एभ / शनहदवष्ट अनबुाग की सॊयचना  
 

 

अशधकायी का स्िय नाभ औय ऩदनाभ कामावरम के ऩिे के साथ 

कऺ सॊख्मा , िर सॊख्मा, 
बर्न / सड़क का नाभ 

आहद 

दयूबाष सॊख्मा 

ओ औय एभ इकाई के 
अऩय सशचर् / सॊमुक्त 
सशचर् प्रबायी 

   

ओ औय एभ अशधकायी 
उऩ सशचर् / शनदेिक 

   

अर्य सशचर्    

अनबुाग अशधकायी    
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अनसुॊधान सहामक 

/एएसओ 

   

अन्र्ेषक / एसएसए    

 

हटप्ऩम्र्माॉ : - 
 

1 मह रयऩोटव प्रत्मेक र्षव के अप्ररै भाह के अॊि िक सममक रूऩ से बयकय डी ए आय औय ऩी जी (ओ औय एभ 

प्रबाग) को बेज दी जाए  । 
 

2  प्रस्िात्रर्ि प्रिासशनक सधुाय हकए गए ओ औय एभ अध्ममन औय प्रिासन भें दऺिा सधुाय से सॊफम्न्धि कोई 

अशिरयक्त सचूना, दी जा सकिी है। 
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 अध्याय -13 

आतिकाररक सचूिा और दथिािेिो की सरुक्षा                                                              
 

 

13.1  आशधकारयक सचूना का समप्रेषर् : 

 

 

प्रत्मेक सयकायी कभवचायी , अऩने किवव्मों के सदबार्ऩूर्व शनष्ऩादन भें सचूना का अशधकाय अशधशनमभ 2005 / 
(2005 का 22) औय उसके िहि फनाए गए शनमभो के अनसुाय हकसी व्मत्रक्त को सचूना प्रेत्रषि कयेगा : 
 

 

 

फिि े हक कोई बी सयकायी कभवचायी, शसर्ाए सयकाय के हकसी साभान्म मा त्रर्िेष आदेि के अनसुाय मा उस े
सौऩे गए किवव्मों के सदबार्ऩूर्व  शनष्ऩादन  प्रत्मऺ मा अप्रत्मऺ रूऩ भें हकसी बी आशधकारयक दस्िारे्ज़ मा 
उसके हकसी बाग मा र्गीकृि जानकायी को हकसी सयकायी सेर्क मा हकसी अन्म व्मत्रक्त म्जसे र्ह उक्त 

दस्िारे्ज़ मा र्गीकृि जानकायी सूशचि कयने के शरए प्राशधकृि नहीॊ हैं, प्रेत्रषि नहीॊ कयेगा ।  
 

 

13.2  र्गीकृि  कागजाि ( ऩेऩयो) की  व्मर्स्था: 
 

 

i)  इस भनै्मअुर भें िाशभर उऩफॊध  भखु्म रूऩ से  अर्गीकृि कागजाि ऩय राग ूहोिे हैं । र्गीकृि कागज  ऩय 

कायवर्ाई कयिे सभम सॊफम्न्धि अशधकायी को त्रर्िेष सार्धानी फयिनी होगी औय गहृ भॊत्रारम द्वाया जायी 
“त्रर्बागीम सयुऺा अनदेुिों के िहि उऩफॊधों का ऩारन कयना होगा । क्मोंहक  इन अनदेुिों के अनसुाय  र्गीकृि 

कागजािों (गोऩनीम के अरार्ा) ऩय मा िो स्र्मॊ अशधकारयमों द्वाया मा "गपु्त" मा ' ऩय गोऩनीम 'रुऩ भें शनहदवष्ट 

अनबुागो  भें कायवर्ाई की जाएगी। मह आर्श्मक  है हक उन अनबुागो भें जहाॊ ऐसा शनहदवष्ट ( प्राशधकृि) नहीॊ 
हकमा गमा हैं : 
 

 

क)  यम्जस्टयो औय अन्म रयकॉडो का अरग सेट (जैस ेडाक यम्जस्टय, अनबुाग यम्जस्टय, पाइर यम्जस्टय, पाइर 

सॊचारन यम्जस्टय, नजीय ऩसु्िक, इरेक्रोशनक भीहडमा, सी डी, ऩेन ड्राइर् आहद)  अनबुाग अशधकायी द्वाया स्र्मॊ 
यखे जाि ेहैं : िथा 
 

ख)  त्रर्बागीम सयुऺा अनुदेिों के िहि उऩफॊध को ध्मान भें यखि े हुए , ऐसी पाइरों औय उनकी सभीऺा  की 
रयकॉहडिंग उसके द्वाया व्मत्रक्तगि रूऩ से की जािी हैं  । 
 

 ग) हय र्गीकृि पाइर की सभीऺा ऩाॉच सार भें एक फाय त्रर्र्गीकयर् के शरए की जाएगी ।  
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स्थामी सॊयऺर् के शरए उऩमकु्त भानी जाने र्ारी एक अर्गीकृि पाइर को बायि के याष्ट्रीम अशबरेखागाय भें 
अिरयि कय हदमा जाएगा ।  
 

13.3  आई डी नोट / पाइरों का गोऩनीम स्र्रुऩ :  

 

 

i)   एक त्रर्बाग द्वाया दसूये को सॊदशबवि पाइर मा आई डी नोट को गोऩनीम भाना जाएगा औय म्जस  त्रर्बाग से 

पाइर सॊफम्न्धि है उसकी  साभान्म मा त्रर्शिष्ट सहभशि के त्रफना सशचर्ारम औय सॊरग्न कामावरमों के फाहय 

हकसी बी प्राशधकायी को शनहदवष्ट नहीॊ हकमा जाएगा  ।  महद सचूना इरेक्रोशनक प्रारूऩ भें हैं िो इस े केर्र 

अशधकृि अशधकायी द्वाया देखा जाएगा । 
 

 

ii)  जहाॊ उऩमुवक्त उऩ -ऩयैा (1) के िहि साभान्म सहभशि प्राप्त कयिी गई है, िथात्रऩ उक्त सहभशि भें स ेर्गीकृि 

पाइरें मा रे् पाइरें िाशभर नहीॊ होंगी म्जनभें र्ह अशधकायी म्जस ेपाइर को सॊदशबवि मा हदखाएॉ जाना 
अनभुाशनि हो र्ह व्मत्रक्तगि रूऩ से प्रबात्रर्ि  हो मा म्जसभें उनका आशधकारयक आचयर् त्रर्चायाधीन हो । 
 

 

 

iii) कामावरम के फाहय फठैकों / चचावओॊ भें बाग रेने के उदे्दश्म से एक अशधकायी जो कभ से कभ अनबुाग 

अशधकायी / डेस्क अशधकायी के स्िय का हो , गोऩनीम कागजाि / पाइरें रे जा सकिा हैं मा एक अशधकायी जो 
कभ से कभ अर्य सशचर् के स्िय का हो , त्रर्िेष ऩरयम्स्थशि भें सॊफम्न्धि सॊमकु्त सशचर् के शरम्खि प्राशधकाय स े

गोऩनीम कागजाि / पाइरे रे जा सकिा हैं । भाॊग हकए जाने ऩय अशधकायी द्वाया प्राशधकाय  प्रस्ििु हकमा जाएगा 
। इसके अरार्ा इस सॊफॊध भें गहृ भॊत्रारम द्वाया जायी त्रर्बागीम सयुऺा अनुदेिों के भनै्मअुर भें शनहहि उऩफॊधों का 
ऩारन हकमा जाएगा । 
13.4   प्रसै को सचूना सॊप्रेत्रषि कयना :  
 

i)  प्रसै औय अन्म सभाचाय भीहडमा अथावि येहडमो औय टेशरत्रर्जन को आशधकारयक जानकायी साभान्म रूऩ से 

प्रसै सचूना ब्मयूो  के भाध्मभ से सॊप्रेत्रषि की जाएगी । 
 

ii) केर्र भॊत्री , सशचर् औय इस सॊफॊध भें त्रर्िेष रूऩ से अशधकृि अन्म अशधकायी ही प्रसै के प्रशिशनशधमों को 
जानकायी दे सकिे हैं मा शभर सकिे हैं । महद प्रसै के प्रशिशनशध द्वाया हकसी अन्म अशधकायी से सॊऩकव  हकमा जािा 
हैं िो र्ह उस ेप्रसै सचूना ब्मयूो को शनदेशिि कयेगा मा प्रसै से शभरने से ऩहर ेत्रर्बाग के सशचर् की अनभुशि रेगा 
। 
 

iii) जफ बी प्रसै को आशधकारयक सचूना जायी कयने, मा प्रसै कोन्रें स मा प्रसै ब्रीहपॊ ग आमोम्जि कयने मा 
आशधकारयि रयऩोटव, सॊकल्ऩ मा हकसी अन्म प्रकािन का प्रचाय कयने का प्रस्िार् हकमा जािा िो सॊफॊशधि 
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त्रर्बाग अशग्रभ रूऩ भें प्रत्माशमि सचूना अशधकायी से ऩयाभिव कयेगा । प्रत्माशमि सचूना अशधकायी सभम सभम 

ऩय प्राशधकृि अशधकायी से शभरेंगे औय प्रचाय के मोग्म जानकायी एकत्रत्रि कयेंगे । 
 

iv) इस ऩयैा भें उम्ल्रम्खि भाभरों के सॊफॊध भें त्रर्स्ििृ प्रहक्रमा जैसा हक सचूना औय प्रसायर् भॊत्रारम द्वाया 
शनहदवष्ट  हकमा गमा है, का ऩारन हकमा जाएगा । 
 

 

13.5  भहुद्रि रयऩोटों आहद के शरए प्रशिफॊधात्भक र्शगवकयर् का उऩमोग; 

 

i) प्रशिफॊधात्भक र्गीकयर् “केर्र आशधकारयक उऩमोग के शरए” हकसी बी भहुद्रि रयऩोटव, ऩमैपरेट मा सॊकरन 

के शरए नहीॊ सौऩा जाएगा, जफ िक हक इसभे ऐसी जानकायी का न हो म्जसभें केर्र सार्वजशनक हहि भें न हो । 
सॊहदग्ध भाभरों भें आभिौय ऩय जो जाॊच राग ूकी जा सकिी हैं, र्ह मह हैं हक प्रकािन, म्जसका प्रसाय केर्र 

आशधकारयक उऩमोग िक सीशभि यखन ेका प्रस्िार् हैं, ऐसा है हक भॊत्री को सॊसद के सभऺ सबाऩटर ऩय इस े

प्रस्ििु कयने से इॊकाय कयने भें उशचि ठहयामा जाएगा । 
 

ii)  िाखा अशधकायी के ऩरू्ावनभुोदन के त्रफना हकसी बी आशधकारयक प्रकािन (इरेक्रोशनक प्रारूऩ सहहि) को 
केर्र आशधकारयक उऩमोग के शरए शचम्न्हि नहीॊ हकमा जाएगा, जा िथा सॊदेह होने ऩय सशचर् मा भॊत्री से 

आदेि प्राप्त कयेगा । 
 

 

                                                 फॉक्स - ई.13.1 

 

ई पाइर भें, प्रर्ारी त्रर्बाग भें हकसी बी /सबी उऩमोगकिावओॊ के फीच सयुऺा ग्रेहडॊग के साथ शरपापो, यसीदों औय 

पाइरों के सॊचारन हकमा जािा है । 
त्रर्बाग के भखु्म सिकव िा अशधकायी द्वाया त्रर्बागीम अनुदेि जायी हकए जाएॊगे िाहक र्गीकृि दस्िारे्जो की 
त्रर्शबन्न श्रमे्र्मों िक ऩहुॉच को शनदेष्ट उऩमोगकिावओॊ िक सीशभि यखा जा सके । 
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वार्षिक कार्ि र्ोजना और नागररक / ग्राहक का चार्िर    अध्र्ार् – 14 

 

14.1  वार्षिक कार्ि र्ोजना: 
 

(i) ननरूपण : जजससे कि भॊत्रारम/विबाग द्वाया शरुू किए गए िामयक्रभों औय ऩरयमोजनाओॊ िो 
व्मिजथथत तयीिे से िामायजवितकिमा जा सिे, उनभें से प्रत्मेि जनियी िे भहीने भें एि िावषयि िामय 
मोजना तमैाय ियेगा।  िामय मोजना आगाभी वित्तीम िषय िे दौयान िी जाने िारी प्रत्मेि गततवितध िे 
सॊफॊध भें प्राप्त किए जाने िारे रक्ष्मों िे भहीने-िाय विियण िे साथ िाययिाई िे तयीिे औय  
सभम-सीभा िो दशायएगी।   
 

(ii) जवाबदेही -  िामय मोजना प्रत्मेि िामय वफॊद ुिे िामायविमन िे तरए प्रत्मऺ औय ऩमयिेऺी दोनों 
तयह िी जिाफदेही िे थतयों िी ऩहचान ियेगी।  िामय मोजना रक्ष्मों िी प्रातप्त प्रत्मेि िभयचायी िे 
प्रदशयन भलूमाॊिन िा एि भहत्िऩणूय तत्ि फनेगी।   
 

(iii) समीऺा :  प्रत्मेि अतधिायी प्रत्मेि सप्ताह अऩने प्रबाय से सॊफॊतधत िाययिाई वफॊदओुॊ िे तरए िी 
गई प्रगतत िी सभीऺा ियेगा औय सौंऩे गए िामों िे प्रबािी औय सभम ऩय िामायविमन िे तरए 
उतचत िदभ उठाएगा।  भॊत्रारम/विबाग िे सतचि िरयष्ठ अतधिारयमों िे साथ भातसि फठैि भें िामय 
मोजना भदों िे सॊफॊध भें प्रदशयन िी सभीऺा ियेंगे।  उसभें अॊकित वफवदओुॊ ऩय अनिुती िाययिाई शीघ्र 
िी जानी चाकहए।   
 

14.2.  नागररक/ग्राहक चार्िर: 
 
(i) नागरयि चार्यय एि ऐसा प्रऩत्र है जो किसी भॊत्रारम/विबाग िो ऩायदशी, जिाफदेह औय नागरयि 
कहतषैी फनाने िा प्रमास ियता है।  नागरयि चार्यय भरू रूऩ से प्रदान िी गई सेिा िे थतय िे सॊफॊध 
भें उनिे द्वाया िी गई प्रततफद्धताओॊ िा एि सभहू है।  नागरयि चार्यय फनाने िा उदे्दश्म नागरयिों औय 
प्रशासन िे फीचअच्छे सॊफॊध फनाए यखना औय नागरयिों िी आिश्मिताओॊ िे अनरुूऩ प्रशासन िो 
सवु्मिजथथत ियना है।    
 

(ii) हाराॊकि वमामारम भें रागनूहीॊ है, नागरयि / ग्राहि िे चार्यय िा उदे्दश्म नागरयिों औय ग्राहिों िो 
सशक्त फनाना है ताकि िे सेिा िे प्रततफद्ध भानिों िी भाॊग िय सिें  औय सेिा प्रदाता सॊगठनों द्वाया 
अनऩुारन न ियने िे भाभरे भें उऩाम प्राप्त िय सिें । नागरयिों/ग्राहिों िे चार्यय िा भरू जोय 
साियजतनि सेिाओॊ िो आऩतूतय से प्रेरयत होने िे फजाम भाॊग से प्रेरयत फनािय नागरयि िें कित ियना 
है।   
 

(ए) नागररकव्माऩि रूऩ से आभ जनता हैं जजनभें व्मवक्तगत (िॊ ऩतनमाॉ, ट्रथर्, सॊघ, सॊथथाएॊ, आकद) 
शातभर हैं।  िे सयिाय िा कहथसा नहीॊ हैं औय आभ तौय ऩय उवहें फाहयी ग्राहिों िे रूऩ भें सॊदतबयत 
किमा जाता है।  सयिायी भशीनयी से फाहय होनासे साभावम धायणा मह है कि उवहें सयिाय िी 
आॊतरयि प्रकक्रमाओॊ िा ऩमायप्त ऻान नहीॊ है।  इसतरए, मह सतुनजित ियने िी जजम्भेदायी सेिा प्रदाता 
िी है कि नागरयि सेिा भानिों औय सेिा प्राप्तितायओॊ से अऩेऺाओॊ िे फाये भें अच्छी तयह से अिगत 
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हों।  मह नहीॊ भाना जा सिता कि सबी नागरयि साऺय हैं मा याजबाषा सभझते हैं, औय उनिे साथ 
थथानीम बाषा भें सॊिाद ियनाबी आिश्मि हो सिता है।ग्राहि सयिाय िा कहथसा होते हैं औय 
आभतौय ऩय उवहें आॊतरयि ग्राहि िहा जाता है।  सयिायी तॊत्र िा कहथसा होने िे नाते, साभावम 
धायणा मह है कि ग्राहिों िो सयिाय िी आॊतरयि प्रकक्रमाओॊ िा ऩमायप्त ऻान होता है।  इसतरए, मह 
सतुनजित ियने िा दातमत्ि है कि ग्राहि जो सयिाय िा कहथसा बी हैं, सेिा भानिों िे फाये भें अच्छी 
तयह जानते हैं औय सेिा प्राप्तितायओॊ स ेअऩेऺ ाएॊ सेिा प्रदाता औय सेिा प्राप्तिताय िे फीच सभान रूऩ 
से विबाजजत हैं। मह भाना जाता है कि सबी ग्राहि साऺय हैं औय सेिा प्रदाता एजेंसी िी आतधिारयि 
बाषा भें उनिे साथ सॊिाद ियना ऩमायप्त है।   
 

(iv) ग्राहि सयिायी एजेंतसमाॊ औय सयिायी िभयचायी हो सिते हैं जो किसी अवम सयिायी एजेंसी से 
सेिाएॊ प्राप्त िय यहे हों। महाॊ िी सेिाओॊ से नीतत सॊफॊधी भाभरों ऩय प्रदान िी जाने िारी प्रशासतनि 
तनमॊत्रण गततवितधमों, सॊदबों औय याम िो फाहय यखा जाएगा जजवहें ऩिूयतनधायरयत सभम-सीभा िे बीतय 
तनऩर्ामा नहीॊ जा सिता है।   
 

(v)  एि नागरयि चार्यय भें तनम्नतरजखत घर्ि होते हैं:   
 

 ििय ऩषृ्ठ  

(ऩरयतशष्ट 14.1 िे अनसुाय)  

 रक्ष्मों िा विियण 

 तभशन िक्तव्म 

 भॊत्रारम/विबाग द्वाया किए गए व्मिसाम िा विियण (ऩेश िी गई सेिाओॊ िो इॊतगत 
ियता है, सेिा िे तरए सभम-सीभा तनकदयष्ट ियता है, सेिा भानिों िो इॊतगत ियता है, 

सॊऩिय  वफॊदओुॊ औय वितयण िे तरए शतें  सेिाएॊ िे फाये भें थतयों/जानिायी िी ऩहचान 
ियता है)  

 उऩबोगताओॊ/ग्राहिों िा विियण (ग्राहि सभहू / कहतधायिों / उऩमोगितायओॊ िी 
ऩहचान ियता है)  

 प्रत्मेि नागरयि / ग्राहि सभहू िो अरग से प्रदान िी जाने िारी सेिाओॊ िा 
विियण (सेिा राब प्राप्त ियने िे तरए प्रकक्रमाओॊ / िामयिाही िे फाये भें जानिायी) 

 तशिामत तनिायण तॊत्र िा विियण औय सेिाओॊ भें िभी िे भाभरे भें इसिा उऩमोग 
िैसे ियें  ।   

 सचूना िा अतधिाय अतधतनमभ, 2005 िे िामायविमन िो सगुभ फनाने िे फाये भें 
जानिायी  

 नागरयि / ग्राहि से सचुारू सेिा वितयण िी अऩेऺा।   
 नागरयि चार्यय जायी ियने िी तततथ औय उसी िी अगरी सभीऺा िी तततथ।  

 

(vi)  प्रत्मेि भॊत्रारम/विबाग एि 'नागरयि चार्यय िे तरए सॊऩिय  अतधिायी' तनमकु्त ियेगा जो 
नागरयि चार्यय िे तनरूऩण औय िामायविमन िे तरए जजम्भेदाय होगा।  नागरयि चार्यय िे तरए सॊऩिय  
अतधिायी मा नोडर अतधिायी नागरयि चार्यय िे तनरूऩणऔय िामायविमन भें शातभर वितबवन 
िामयिराऩों िे तरए जजम्भदेाय होंगे।   
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(vii) बायत सयिाय भें नागरयि चार्यय िी एि व्माऩि िेफसाइर् 31 भई, 2002 िो विितसत औय शरुू 
िी गई है।  तरॊि डफलमडूफलमडूफलम.ूजीओआईचार्यसय.एनआईसी.इन ऩय इस िेफसाइर् भें वितबवन िें ि 
औय याज्म सयिाय/भॊत्रारमों/विबागों द्वाया जायी नागरयि चार्यय शातभर हैं। जफ िबी उनिे नागरयि 
चार्ययों िी सभीऺा औय सॊशोधन किमा जाता है, तो उवहें इस तरॊि ऩय अऩने सॊफॊतधत अद्यतन 
नागरयि चार्यय अऩरोड ियने िी आिश्मिता होती है  

 

(vii) भॊत्रारम/विबाग िी िावषयि रयऩोर्य भें शातभर किए जाने िे तरए आिश्मि नागरयि चार्यय स े
सॊफॊतधत िामयिराऩ तनम्नानसुाय हैं : 
 

(ि) भॊत्रारम/विबाग औय उसिे अधीनथथ थथाऩनाओॊ िे तरए नागरयि चार्यय तमैाय ियने िे 
तरए िी गई िाययिाई। 

 

(ख) नागरयि चार्यय िो राग ूियने िे तरए िी गई िाययिाई। 
 

(ग) नागरयि चार्यय िे उतचत िामायविमन िे तरए किए गए प्रतशऺण िामयक्रभों, िामयशाराओॊ 
िा विियण 

 

(घ)नागरयिों/ग्राहिों िे चार्यय ऩय किए गए प्रचाय प्रमासों औय जागरूिता अतबमानों िा 
विियण 

 

(च) भॊत्रारम/विबाग भें नागरयि चार्यय िे आॊतरयि औय फाहयी भलूमाॊिन/िामायविमन िा 
विियण औय नागरयि/ग्राहि िे फीच सॊतवुष्ट िे थतय िा आिरन; 

 

(च) नागरयि चार्यय भें आॊतरयि औय फाहयी सभीऺा िे आधाय ऩय किए गए सॊशोधनों िा 
विियण। 

 

 14.3. लोक निकार्त ननवारण ततं्र: 
 

(i)  तशिामतें बरूचिू िे वितशष्ट िृत्मों िे जखराप आक्रोश िी अतबव्मवक्त हैं जो गरत हैं 
मा गरत भाने जात ेहैं, इसतरए सधुायात्भि िाययिाई िी आिश्मिता होती है।  दसूये शब्दों भें, 
मकद िोई तशिामत प्राप्त होती है, तो उसिा तनिायण ियने िी आिश्मिता होती है।  तशिामत 
भें सेिा प्राप्तितायओॊ द्वाया अऩेजऺत रूऩ स ेसेिाओॊ िे गयै-वितयण िे जखराप तशिामतें शातभर 
हैं, रेकिन साभावम रूऩ से सेिा वितयण िे अनयुोध शातभर नहीॊ हैं। 

 

(ii) निकार्त ननवारण ततं्र (जीआरएम) भॊत्रारम/विबाग द्वाया दजय िी गई तशिामतों िो प्राप्त 
ियने, रयिॉडय ियने, जाॊच ियने, तनिायण, विश्लेषण ियने, योिने मा िोई अवम उतचत िाययिाई 
ियने िे तरए थथावऩत प्रकक्रमाएॊ हैं।  िें िीम भॊत्रारमों/विबागों भें जीआयएभ भें जनता औय 
ग्राहिों/सेिा प्राप्तितायओॊ िे साथ-साथ अऩने थिमॊ िे िभयचारयमों से प्राप्त तशिामतें शातभर 
हैं।  जैस,े इनभें सेिा वितयण से सॊफॊतधत भदु्दों िे साथ-साथ योजगाय से सॊफॊतधत भाभरे (जैस े

221



थथानावतयण, ऩदोवनतत, ऩेंशन, िेतन तनधाययण, आकद) शातभर हैं।  एि नागरयि अॊग्रेजी, कहॊदी 
मा किसी थथानीम बाषा भें तशिामतदर्य िय सिता है।  

 

(ii) प्रशासतनि सधुाय औय रोि तशिामतविबाग द्वाया जायी जीआरएम पर ददिा-ननदेिों का 
सकंलनिे साथ साथ विषम ऩय वितबवन आदेश / िामायरम ऻाऩन डफलमडूफलमडूफलम.ू  
ऩीजीऩोर्यर.जीओिी.इन ऩय साियजतनि ऺेत्र भें उऩरब्ध हैं। ई-भेर द्वाया बेजी गई तशिामत ऩय 
ध्मान नहीॊ कदमा जाएगा/विचाय नहीॊ किमा जाएगा क्मोंकि साियजतनि तशिामत िेफसाइर् ऩय 
दजय िी जानी है।  नागरयि द्वाया रोि तशिामत दजय ियते सभम तसथर्भ द्वाया जतनत  
वितशष्ट ऩॊजीियण सॊख्मा िे भाध्मभ से इसिा ऩता रगाना सॊबि है। 

 

14.4.  निकार्त ननवारण पर मखु्र् ददिाननदेि हैं: 
 

(i) 45 कदनों िी अितध िे बीतय तशिामत िा तनऩर्ाया किमा जाना चाकहए औय देयी िे 
भाभरे भें, देयी िे िायणों िे साथ एि अॊतरयभ जिाफ प्रथततु किमा जाना चाकहए।  

(ii) तशिामत िो फॊद ियते सभम एि तिय सॊगतिथन िारा जिाफ कदमा जाना चाकहए औय 
सॊफॊतधत दथतािेज अऩरोड किए जाने चाकहए।  

(iii) प्रत्मेि भॊत्रारम/विबाग/याज्म/सॊघ याज्म ऺेत्र भें उऩ सतचि मा उससे ऊऩय िे थतय िा 
एि िरयष्ठ अतधिायी होना चाकहए जजस े "रोि तशिामत तनदेशि" िे रूऩ भें नातभत किमा गमा 
हो, जजसे तशिामत िा तनिायण नहीॊ होने मा नागरयििे सॊतषु्ट नहीॊ होने िी जथथतत भें सॊऩिय  
किमा जा सिता है। 
(iv) रोि तशिामत तनदेशि िा नाभ, ऩदनाभ, िभया नॊफय, रे्रीपोन नॊफय आकद िामायरम 
बिन भें थिागत िामायरम औय अवम सवुिधाजनि थथानों ऩय प्रभखुता से प्रदतशयत किमा 
जाना चाकहए ताकि नागरयिों िो इसिी ऩयूी जानिायी हो। मह जानिायी सबी 
भॊत्रारमों/विबागों याज्म सयिायों औय िें ि शातसत प्रदेशों िे सॊफॊध भें 
डफलमडूफलमडूफलम.ूऩीजीऩोर्यर.जीओिी.इनऩय बी उऩरब्ध है।  

(v)  रोि  तशिामतों िे तनदेशि द्वाया तशिामतों िो प्राप्त ियने औय सनुने िे तरए सप्ताह िे 
प्रत्मेि फधुिाय िो सफुह 10.00 फजे से दोऩहय 1.00 फजे िे फीचतनधायरयत किमा गमा है।  

(vi) जनता िे सदथमों द्वाया तशिामतों िे सवुिधाजनि ऩॊजीियण िे तरए भॊत्रारम/विबाग िे 
थिागत िामायरम भें एि फॊद तशिामत ऩेर्ी यखी जाएगी जजसे नातभत अतधिायी द्वाया 
तनमतभत अॊतयार ऩय खोरा जाना चाकहए। 

 

 14.5. कें द्रीर् लोक निकार्त ननवारण और ननगरानी प्रणालीिेफ प्रौद्योतगिी ऩय आधारयत 
(सीऩीजीआयएएभएस) िी थथाऩना जून, 2007 भें िी गई थी, जजसिा उदे्दश्म एि ऩीक़ित नागरयि िो 
डफलमडूफलमडूफलम.ूऩीजीऩोर्यर.जीओिी.इनऩय किसी बी सभम (24x7) तशिामत दजय ियाने 
भेंसऺभ/सवुिधा प्रदान ियना था। सीऩीजीआयएएभएसएि नागरयि िो 
डफलमडूफलमडूफलम.ूऩीजीऩोर्यर.जीओिी.इनऩय किसी बी भॊत्रारम/विबाग मा याज्म सयिायों/सॊघ याज्म 
ऺेत्रों भें तशिामत दजय ियाने भें सऺभ फनाता है।  
 

सीऩीजीआयएएभएस िी िामयप्रणारी औय वितबवन विशेषताएॊ इस प्रिाय हैं:  
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(ि) ऩीएभओ, याष्डऩतत सतचिारम, रोि तशिामत तनदेशारम, िैवफनेर् सतचिारम, डीएआयऩीजी 
औय ऩेंशनबोगी ऩोर्यरिो सीऩीजीआयएएभएस िे भाध्मभ से एिीिृत किमा गमा है। 

 

(ख) सीऩीजीआयएएभएस सबी 87 िें िीम भॊत्रारमों/विबागों/सॊगठनों िे साथ-साथ सबी 36 

याज्म सयिायों औय िें ि शातसत प्रदेशों िे प्रशासन िो आऩस भें जो़िता है। 
 

(ग) ऑनराइन तशिामत दजय ियने ऩय, सीऩीजीआयएएभएस िे भाध्मभ से नागरयि िो एि 
वितशष्ट ऩॊजीियण सॊख्मा जायी िी जाती है ताकि तशिामत िी ऑनराइन टै्रकिॊ ग, नागरयिों 
द्वाया अनथुभायि मा कर्प्ऩजणमाॊ दी जा सिें । 

 

(घ) ऑनराइन ऩॊजीिृत तशिामत िी वितशष्ट ऩॊजीियण सॊख्मा िे साथ ऩािती  इॊतगत ईभेर 
ऩते ऩय ईभेर द्वाया मा एसएभएस द्वाया नागरयि द्वाया तशिामत दजय ियते सभमइॊतगत किए 
गए पोन नॊफय ऩय बेजी जाती है।   

 

(च) मकद तशिामत डाि द्वाया ऑपराइन दजय िी जाती है, तो इसे सीऩीजीआयएएभएस ऩय 
अऩरोड किमा जाता है औय तसथर्भ िे भाध्मभ से एि ऩािती ऩत्रतमैाय किमा जाता है जजसे 
डाि द्वाया नागरयि िो बेजा जाता है। 

 

(छ) ऩॊजीियण सॊख्मा िे ऩहरे ऩाॊच अऺय उन भॊत्रारमों/विबागों िो दशायते हैं जजवहें 
तशिामत दजय िी गई थी। 

 

(ज) तशिामत दजय ियने िा प्रािधान है जो थित् ही सीधे पीलड थतय ऩय अग्रेवषत िय 
कदमा जाएगा। 
 

(झ) तसथर्भ भॊत्रारमों/विबागों िो उतचत िाययिाई ियने भें सऺभ फनाती है औय तशिामत 
तनिायण अतधिायी द्वाया अतनिामय रूऩ स े बयी जाने िारी िाययिाई रयऩोर्य (एर्ीआय) िो 
तसथर्भ ऩय अऩरोड ियती है, जजसे नागरयिों द्वाया वितशष्ट ऩॊजीियण सॊख्मा िी सहामता स े
ऑनराइन देखा जा सिता है। 

 

(र्)  मह प्रणारी भॊत्रारमों/विबागों िो अऩनी-अऩनी तशिामत तनिायण िे तरए अधीनथथ 
सॊगठनों िी घोषणा ियने भें सऺभ फनाती है।   

 

(ठ) सीऩीजीआयएएभएस रोि तशिामतों िे ऩरयिीऺण िे तरए वितबवन रयऩोर्य तमैाय ियता 
है जो तशिामत सॊबावित ऺेत्रों िी ऩहचान िी सवुिधा प्रदान ियता है औय व्मिजथथत 
ऩरयितयन/सधुाय िो सऺभ फनाता है। 

 

(ड) सीऩीजीआयएएभएस ऩय नागरयि सॊतवुष्ट प्रततकक्रमा येकर्ॊग तॊत्र उऩरब्ध है।  

 

(ढ) सीऩीजीआयएएभएस ऩय रोि तशिामत रयिॉडय ऩाॊच सार िी अितध िे फाद सॊग्रहीत 
किए जाते हैं। 
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 14.6  तशिामतों िे तनिायण िे तरए नहीॊ उठाए गए भदेु्द तनम्नानसुाय हैं: 
 

(i) वमामाधीन भाभरे मा वमामारम द्वाया कदए गए तनणयम से सॊफॊतधत िोई अवम भाभरा।   
(ii) व्मवक्तगत औय ऩारयिारयि वििाद।   
(ii) सचूना िा अतधिाय भाभरे। 
(iv) िुछ बी जो देश िी ऺेत्रीम अखॊडता मा अवम देशों िे साथ भतै्रीऩणूय सॊफॊधों िो प्रबावित 
ियता है। 
(v) सझुाि। 
(vi) ईभेर द्वाया बेजी गई किसी बी तशिामत ऩय ध्मान नहीॊ कदमा जाएगा/विचाय नहीॊ किमा 
जाएगाचूॊकि जनता िी तशिामत िेफसाइर् ऩय दजय िी जानी है।  

 

 14.7.  रोि तशिामतों से सॊफॊतधत भशीनयी औय िामय औय रोि तशिामतों िी प्रातप्त/तनऩर्ान से 
सॊफॊतधत आॊि़ेि भॊत्रारम/विबाग िी िावषयि िामय मोजना औय िावषयि प्रशासतनि रयऩोर्य िा कहथसा 
होंगे। 
 

 14.8 सीऩीजीआयएएभएस भें अऩीर तॊत्र इस प्रिाय है: 
 

(i) सॊफॊतधत भॊत्रारम/विबागिे नोडर रोि तशिामत अतधिायी द्वाया तशिामत फॊद ियने िे 
फाद मकद तशिामतिताय सभाधान से सॊतषु्ट नहीॊ है तो, तशिामतिताय पीडफिै प्रदान िय सिता 
है।   
(ii) मकद येकर्ॊग खयाफ है तो अऩीर दामय ियने िा वििलऩ चार ूकिमा जाता है। 
(iii) अऩीर िे तनऩर्ान िे तरए तनधायरयत सभम 30 कदन है।   
(iv) प्रत्मेि भॊत्रारम/विबाग िे ऩास एि नोडर अऩीरीम प्रातधिायी (एनएए) होना चाकहए, 

जजसिा विियण ऩोर्यर अथायत ्ऩीजीऩोर्यर.जीओिी.इन भें कदमा जाना है।    

(v) नोडर अऩीरीम प्रातधिायी नातभत नोडर रोि तशिामत अतधिायी से एि थतय ऊऩय 
होना चाकहए। 
(vi) एनएए अऩीर िे तनऩर्ाये िे तरए उऩ-अऩीरीम प्रातधियण फना सिता है। 
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ऩरयतशष्ट 14.1 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

याष्डीम प्रतीि 

 

रोगो (मकद िोई हो) 
 

नागरयि/ग्राहि िा चार्यय 
 

भॊत्रारम/विबाग िा नाभ  

(उस भॊत्रारम िा नाभ जजससे विबाग सॊफॊतधत है) 
 

िेफसाइर् आईडी िे साथ ऩता  

जायी ियने िा भाह औय िषय 
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अध्माम 15 

ई-ऑकपस कडजजर्ाइजेशन तॊत्र   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15.1.  ईऑकपस िा उदे्दश्म सयिायी रेन-देन भें अतधि ऩायदतशयता, दऺता औय जिाफदेही राना 
हैजजसेसे उत्ऩादिता भें िवृद्ध हो।  भहत्िऩणूय ऺेत्रों भें से एि है पाइरों औय दथतािेजों ऩय इरके्ट्रॉतनि 
भोड भें िाभ ियने िेतरए आिश्मि ऩरयितयन राना है।  एि भनैअुर दथतािरे्, फाइर औय िागज 
आधारयत िामयप्रणारी स े "इरेक्ट्रॉतनि" िाताियण भें जाने िे तरए ऩरयितयन िो राग ूियने िे तरए 
प्रबािी प्रफॊधन िी आिश्मिता होती है।  इसभें भौजूदा बौतति पाइरों औय अतबरेखों िा 
कडजजर्रीियण औय बॊडायण औय नि तनतभयत इरेक्ट्रॉतनि पाइरों औय अतबरखेों िा प्रफॊधन बीशातभर 
है। 
 

 (i) कडजजर्रीियण यणनीतत ढाॊचे िे प्रभखु ऺेत्र हैं: 
 

ि. भौजदूा दथतािेजों औय पाइरों िो कडजजर्ाइज ियने िे तरए अऩनाए जाने िारा दृवष्टिोण, 

 ख. कडजजर्रीियण िे फाद पाइरों औय अतबरखेों िी ऩहचान औय उनिा सॊग्रहण,  

ग.  ऩरयितयन प्रकक्रमा भें शातभर वितबवन कहतधायिों िी बतूभिाएॊ औय जजम्भदेारयमाॊ। 
घ. भानि प्रकक्रमाओॊ औय कदशातनदेशों िा ऩारन ियना,  
च.  दीघयिातरि प्रततधायण नीतत िी थथाऩना। 
 

(ii)  कडजजर्रीियण प्रकक्रमा शरुू ियने से ऩहरे मह भहत्िऩणूय है कि:  

 

ि.  अऩनामा गमा दृवष्टिोण  प्राभाजणि, ऩणूय औय सरुब जानिायी प्रदान ियने िे तरए 
आतधिारयि रयिॉडय िी अखॊडता सतुनजित ियता है 

 

ख. तनणयम रेने िी आिश्मिता है (i) ऩरयितयन िे तरए भोड औय प्रकक्रमा, (ii) आिश्मि उऩियण,  
औय (iii) अऩनाए गए सॊग्रहण भें तिनीिी भानिों िे फाये भें  

 

ग. गणुित्ता आश्वासन उऩामों िो ऩरयबावषत औय िामायजवित ियने िी आिश्मिता है।  बौतति  
पाइरों िा प्रबािी सॊग्रहण किसी बी सॊदबय िे तरए उनिी ऩनुप्रायतप्त उदे्दश्मों िे तरए भहत्िऩणूय है।  

 

मह प्रशासतनि सधुाय औय रोि तशिामत विबाग (डीएआयऩीजी) औय 
याष्डीम सचूना विऻान िें ि (एनआईसी) िे ई-ऑकपस कडजजर्रीियण फे्रभििय  

दथतािेर् िा एि सॊजऺप्त सॊथियण है। 
ऩयूा सॊथियणएचर्ीर्ीऩीएस.ईऑकपस.जीओिी.इन/डोनरोड्स/पाइनर 

कडजजर्ाईरे्शन फे्रभििय  अऩडेरे्ड. 290.ऩीडीएपऩय उऩरब्ध है 

सेंर्य िॉऩीयाइर् 2009-2013, याष्डीम सचूना विऻान िें ि 
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 घ.  आिश्मि प्रतशऺण कदए जाने िी आिश्मिता है ताकि विबाग िे अतधिायी तनधायरयत कदशा- 
तनदेशों िे अनसुाय जजम्भेदारयमों िो ऩयूा िय सिें । 
 

15.2.  कडजजर्रीियण रूऩयेखा : 
 

दथतािेजों औय पाइरों िा कडजजर्ाइजेशन कडजजर्रीियण िे तरए ई-ऑकपस भें सभग्रऩरयितयन िे तरए 
एि भहत्िऩणूय बतूभिा तनबाता है। इस प्रिाय, कडजजर्ाइजेशन िी रूऩयेखा िाभिाज िे इरेक्ट्रॉतनि 
भोड भें ऩरयितयन िे तरए भहत्िऩणूय है।  मह ऩरयितयन ियने िे तरए उऩमोगिताय विबाग िो तमैाय 
ियने भें एि एिीिृत दृवष्टिोण फनाने भें भदद ियता है।  रूऩयेखा  भें भानि, नीततमाॊ, कदशातनदेश 
औय सिोत्तभ अभ्मास शातभर हैं। 
 

इसे सभग्र ईऑकपस िामायविमन िे साथ तारभेर वफठाने िे तरए कडजाइन किमा गमा है।  सभग्र 
रूऩयेखा भें तनम्नतरजखत ऺेत्र शातभर हैं: 
  1. शासन सॊयचना 
  2. कडजजर्रीियण दृवष्टिोण  

3. कडजजर्रीियण प्रकक्रमा 
  4. ईऑकपस भें एिीियण। 
 

 1 शासन सॊयचना: 
 

 ई-ऑकपस िे सपर कक्रमाविमन िे तरए,थऩष्ट बतूभिाओॊ औय जजम्भदेारयमों िो तनकदयष्ट ियिे विबाग 
बय भें जजम्भदेारयमों िे वितयण िे साथ विबाग भें शीषय प्रफॊधनिी प्रततफद्धता  आिश्मि है।  ई-ऑकपस 
िे िामायविमन िो एि सऩुरयबावषत शासन सॊयचना द्वाया सॊचातरत औय अनिुीऺण किमा जाना 
चाकहए।  िुछ भहत्िऩणूय िामों भें ई-ऑकपस िे तरए आिश्मि नीततमों, कदशातनदेशों, सिोत्तभ प्रथाओॊ 
औय भानि सॊचारन प्रकक्रमाओॊ (एसओऩी) िो अतधसतूचत ियना शातभर है जैसे कि 

 

ि. ई-ऑकपस िी िाननूी आिश्मिताओॊ िो ऩयूा ियना सतुनजित ियना : ओऩन थर्ोयेज 
प्रारूऩों िा अनऩुारन, तनधायरयत ई-गिनेंस भानि, आईर्ी अतधतनमभ 2000 औय इसिे 
सॊशोधन;   

ख.   सतुनजित ियना कि गणुित्ता तनमॊत्रणिे साथ भानि थिैतनॊग कदशातनदेशों िा ऩारन 
किमा जाता है; 

  ग. सतुनजित ियना कि कडजीर्र रयिॉडय खुरे भानि प्रारूऩ भें सॊग्रहीत हैं;   
घ.  "यणनीतत रूऩयेखा दथतािेर्" िी नीततमों औय कदशातनदेशों िा ऩारन 

 

2. कडजजर्रीियण दृवष्टिोण: 
 अऩनामा जाने िारा चयणफद्ध दृवष्टिोण तनम्नतरजखत अनबुागों भें विथततृ है: 

 प्रािथथा 1: मोजना 
 प्रािथथा 2: तमैायी 
 प्रािथथा 3: राग ूियना  

227



कडजजर्रीियण प्रकक्रमा िे चयण 

 
 

प्रावस्था 1: र्ोजना 
चयण 1 सॊरग्नि 1 भें शासन सॊयचना िे अनसुाय विबाग िे नोडर अतधिायी औय नोडर सभविमिों 
िी ऩहचान 

चयण 2 उन दथतािेजों िी ऩहचान जो कडजजर्रीियण िे तरए उम्भीदिाय हैं।  

चयण 3 ऩहचान किए गए दथतािेजों िे बीतय डेर्ा िा चमन 

चयण 4 चयणफद्ध मा अनकु्रभण ऩय तनणयम 

चयण 5 भात्रा औय प्रमासों िा ितयभान जथथतत आिरन 

 चयण 6 कडजजर्ाइजेशन िे भॉडर ऩय तनणयम: आॊतरयि, आउर्सोसयड, तभतित भोड 

प्रािथथा 2: तमैायी  

चयण 7विबाग िे तरए कडजजर्ाइजेशन सभम सायणी तमैाय ियना 
चयण 8 चयण 1 भें अनभुातनत सॊसाधनों िी खयीद 

चयण 9 उऩमोगिताय तशऺा औय प्रतशऺण 

प्रािथथा 3: राग ूियना  

 

 चयण 10 िे अनसुाय िामायविमन:  
 कडजजर्ाइजेशन र्ाइभ रे्फर 

 कडजजर्रीियण प्रकक्रमा 
 थिैतनॊग औय सॊग्रहण िे तरए कदशातनदेश 
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 अनरुग्नि िृऩमा भखु्म दथतािेर् भें देखा जा सिता है 

 

प्रािथथा 1: मोजना 
चयण 1 : शासन सॊयचना िे अनसुाय विबाग नोडर अतधिायी औय नोडर सभविमिों िी ऩहचान 

 
 

चयण 2: कडजजर्रीियण िे तरए दथतािजेों िी ऩहचान 

  

शासन सॊयचना िे अनसुाय नातभत कडजजर्ाइजेशन सभविमि द्वाया विबाग िी प्रत्मिे इिाई भें किमा 
जाने िारा मह ऩहरा िदभ है। 
 

i.  दथतािेर् 

 

o अतधतनमभ, िामायरम ऻाऩन,  ऩरयऩत्र।,िावषयि रयऩोर्य, नीततमाॊ  

o पाइरें  

 िे सबी पाइरें जजनिी छह भहीने से अतधि खुरेयहने िी जथथतत भें जायी 
यहने िी सॊबािना है, िो  चुना जाना चाकहए 

 जजन पाइरें िी छह भहीने िे बीतय फॊद होने िी सॊबािना है, उनिे तरए 
पाइरों िा चमन तनम्नतरजखत भानदॊडों ऩय किमा जाना चाकहए: 

 पाइरें जो थथामी रयिॉडय िे रूऩ भें सभाप्त हो सिती हैं 
 बविष्म भें भहत्िऩणूय तनदेश औय कदशातनदेश जायी ियने मा जायी 

होने िी सॊबािना भें शातभर पाइरें 
 जो पाइरें मा िैवफनेर् िे सभऺ जा चुिी हैं मा जाने िी सॊबािना है 

 िे पाइरें जजवहें थथाई गाडय फाइर मा ऩिूयतनणयम ऩथुति भें जो़ेि जाने 
िी सॊबािना है 

 सॊफॊतधत कडजजर्ाइजेशन सभविमि द्वाया सॊदबय िे तरए आिश्मि िे 
रूऩ भें ऩहचानी गई िोई अवम पाइर 

 तनऩर्ाई जा चुिी फाइरें औय जजन फाइरों िा तनऩर्ाया अगरे तीनसे 
चाय भहीने िे सभम भें किमा जाएगा िा थिैन नहीॊ किमा जाएगा 
जफ ति कि िे रयिाडय रूभ िे तरए उम्भीदिाय न हों 

  सॊफॊतधत कडजजर्ाइजेशन सभविमि  द्वाया सॊदबय िे तरए आिश्मि िे 
रूऩ भें ऩहचाने गए िोई अवम रयिॉडय।  
 

चयण 3: डेर्ा िा चमन जजसे चमतनत  दथतािेर्ों िे बीतय कडजजर्ाइर् ियने िी आिश्मिता है 

 

मह सतुनजित ियना भहत्िऩणूय है कि कडजजर्रीियण िामयिराऩ एि साथयि तयीिे से िी जाए न कि 
िेिर एि अिरोिन अभ्मास िे रूऩ भें।  सबी ऩषृ्ठों मा साभग्री िो ऩहचानी गई पाइरों औय रयिॉडय 
भें कडजजर्ाइर् ियना आिश्मि नहीॊ है।  एि पाइर भें िई ऩषृ्ठ ऐसे होते हैं जजनिा बविष्म भें सॊदबय 
िे तरए िोई भहत्ि नहीॊ होगा।  इसतरए, िेिर उन ऩषृ्ठों िी ऩहचान ियना आिश्मि है जजनिा 
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बविष्म िे सॊदबों िे तरए भलूम है औय इवहें कडजजर्ाइर् ियने िी आिश्मिता है।  फॊद मा रयिॉडय िी 
गई पाइरों भें िागजात िो चुतनॊदा रूऩ से कडजजर्ाइर् ियने िी आिश्मिता है।  उदाहयण िे तरए, 

अततरयक्त प्रततमाॊ, िोई ऩत्राचाय मा नोर् िा कहथसा जजसिे तरए सॉफ्र् प्रततमाॊ उऩरब्ध हैं, िो 
कडजजर्ाइर् ियने िी आिश्मिता नहीॊ है; 
  
कडजजर्रीियण प्रमासों िो िभ ियने िे तरए ऩयुानी औय धयोहय पाइरों िे तरए रयिॉडय प्रततधायण 
िामयक्रभ औय नीततमों िो राग ू ियें। अॊततभ तनणयम मतूनर् िे ऩयाभशय से नातभत कडजजर्ाइजेशन 
सभविमि द्वाया रेने िी आिश्मिता होगी। 
 

चयण 4: अऩनाए जाने िारे चयणफद्ध औय अनकु्रभण तयीिे ऩय तनणयम 

 

ऩहचान किए गए दथतािेजों, पाइरों औय अतबरखेों िे कडजजर्रीियण िे चयणफद्ध तयीिे से तनणयम 
रें, विशेष रूऩ से जफ फ़िी सॊख्मा औय भात्रा हो।  इस तनणयम िा ऩरयणाभ प्रािथथा 2 िे चयण 8 िे 
तरए एि इनऩरु् फन जाएगा: कडजजर्रीियण सभम सायणी।  कडजजर्ाइर् िी जाने िारी पाइरों िा 
चमन ियने िे तरए सझुामा गमा तयीिा औय उसिा क्रभ है: 
 

ि  उन सबी पाइरों िो कडजजर्ाइर् ियें जो प्रचरन भें नहीॊ हैं।   
ख  ितयभान से ऩयुाने भें फॊद औय रयिॉडय िी गई फाइरों िो ऩहरे कडजजर्ाइर् किमा जा 

सिता है।   
ग  फॊद फाइरें जो कक्रमाशीर मा ितयभान फाइरों भें सॊदतबयत हैं। 

 

कक्रमाशीर फाइरें ऩरयितयन तनणयम िे अनसुाय किमा जाना चाकहए। तनजित िणेी स ेसॊफॊतधत सकक्रम 
पाइरों िो ऩरयितयन सभम सायणी िे ऩहरे चयण भें इरेक्ट्रॉतनि भोड भें ऩरयिततयत ियने िे तरए 
तरमा जाना चाकहए।  मह अनबुागों द्वाया थिमॊ किमा जा सिता है औय इसिे तरए किसी अतग्रभ 
तमैायी िी आिश्मिता नहीॊ होती है। 
 

 चयण 5: भात्रा औय प्रमासों िा ितयभान जथथतत आिरन 

 

मात्रा अनमुान: चयण 1 औय 2 भें किए गए चमन िे आधाय ऩय, अऩेजऺत दथतािेर्ों िी भात्रा िी 
गणना िी जाती है।   
प्रमास अनभुान: मह तनम्नतरजखत िामयिराऩों िे आधाय ऩय किमा जाता है: 
 

 प्री-प्रोसेतसॊग िामयिराऩ  

 क्रभिीऺण 

 भेर्ाडेर्ा िी प्रविवष्ट जजसभें दथतािेर् साभग्री िे िीिडय औयखोज िे तरए िीिडयहोने 
चाकहए 

 कडजीर्र दथतािेर्ों िा सॊग्रहण  

  ई-ऑकपस ऩय अऩरोड ियना 
 
 

230



चयण 6 कडजजर्रीियण िे भॉडर ऩय तनणयम: आॊतरयि, आउर्सोसय, तभतितभोड 

 

अनशुॊतसत दृवष्टिोण है: 
 

 (i) सकक्रम औय ितयभान फाइरें 
 

सबी सकक्रम औय ितयभान पाइरों िो ऩहरे कदन से इरेक्ट्रॉतनि पाइर भें नहीॊ फदरा 
जाएगा।  इरेक्ट्रॉतनि पाइर भें ऩरयितयन िे तरए री गई फाइरें सॊगठन द्वाया अऩनाए गए औय अॊततभ 
रूऩ कदए गए ऩरयितयन दृवष्टिोण औय अॊततभ ऩरयितयन सभम सायणी ऩय तनबयय 
ियेगा।   सकक्रम/ितयभान पाइरों िा कडजजर्ाइजेशन कक्रमािराऩ सॊफॊतधत अनबुाग द्वाया साभावम रूऩ 
से सिोत्तभ रूऩ से तरमा जाता है। 
 

(ii) ररकॉर्ि रूम और लीगेसी फाइलें: फाहयी ऩनैर भें शातभर एजेंतसमों िो आउर्सोसय किमा गमा जो 
िामय िय सिती हैं।  

 

स्कैनसि 
 

थिैतनॊग िे तिनीिी ऩहरओुॊ िे विबाग िे बीतय उच्च थतय िी थऩष्टता िी आिश्मिताहोती  
है।  वितबवन विशेषताओॊ िारे िई प्रिाय िे थिैनय हैं औय अतधिाॊश भॉडरों भें ऑजप्र्िर िैयेक्र्य 
रयिजग्नशन (ओसीआय), इभेज भेनीऩरुेशन, िई प्रारूऩों िे तरए सऩोर्य िे तरए इन-वफलर् सॉफ़्र्िेमय 
मा ड्राइिय शातभर हैं।  वितबवन भाऩदॊडों ऩय तनबयय ियते हुए आिश्मिताओॊ िे आधाय ऩय थिैनसय िा 
चमन किमा जाना चाकहए जैसे: 
 

 थिैन किए जाने िारे दथतािेजों िी भात्रा 
 दथतािेजों िी गणुित्ता औय फाद भें थिैन िी गई छविमाॊ 
 थिैतनॊग िी आिश्मिगतत  

 दथतािेजों िा प्रिाय (पाइर, किताफ, ऩत्र आकद) 
 

भाऩदॊड विियण 

 

 प्रिाय  

 

दथतािेर्ों िी भात्रा  उच्च भहॊगा थिैनय जो 100 ऩषृ्ठ प्रतत तभनर् 
थिैन िय सिता है  

प्रिाय  अच्छी गणुित्तािारे रतेभनेरे्ड 
दथतािेर्  
ऩथुतिें  

थिचातरत दथतािेर् पीडय (एडीएप) थिैनय 
फ्ररै् फेड थिैनय  
ऩथुति थिैनय 

 
 

प्रािथथा 2: तमैायी 
 

 चयण 7 विबाग िे तरए कडजजर्ाइजेशन सभम सायणी तमैाय ियना 
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कडजजर्ाइजेशन सभम सायणी कडजजर्रीियण कक्रमािराऩ िा विथततृ िैरेंडय प्रदान ियती है जजस े 
आॊतरयि औय आउर्सोसय दोनों िे तरए ियने िी आिश्मिता होती है। 
 

चयण 8: चयण 1 भें अनभुातनत सॊसाधनों िी खयीद 
 
सॊसाधनों िो तनमत प्रकक्रमाओॊ िा ऩारन ियिे खयीदा जा सिता है। 
 

चयण 9: उऩमोगिताय िी तशऺा औय प्रतशऺण 

 

 दथतािेर् ऩहचान, अनकु्रभण, भेर्ाडेर्ा तमैाय ियने आकद िे तरए प्रतशऺण ऩहरचेयण भें 
 हैंडहोजलडॊग सऩोर्य िे साथ िामायविमन औय तनष्ऩादन मोजना (थिैतनॊग) 
 वितबवन िामयिराऩों िे तरए तनयॊतय प्रतशऺण 

 
 
 

 

 
  
  
 
  
 
  
 
  
 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 
 .    
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चयण 3: कामाान्वमन 

कामाान्वमन भें ननम्ननरखित अनुबाग भें उखलरखित चयणों औय कामाप्रणारी का अनुसयण 
कयता है: 

चयण 10: सुझाए गए बफॊदओुॊ के अनुसाय कामाान्वमन। 

• डडखजटरीकयण सभम सायणी 

• डडखजटरीकयण प्रडिमा 

• स्कैननॊग, बॊडायण के नरए डदशाननदेश 

 

डडखजटरीकयण सभम सायणी (प्रारूऩ): 

िभ कायावाई गनतबवनधमाॊ डकसके द्वाया घटनािभ 
(टाइभराइन) 
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3 डडखजटरीकयण प्रडिमा 

 

कैसे कयें 
दस्तावेज़ एकत्र कयें औय तैमाय कयें 
स्कैननॊग की बवनध 
स्कैननॊग बवननदेश औय प्रारूऩ 
स्कैन डकए गए दस्तावेज़ों का सॊग्रहण 
स्कैननॊग ऩश्चात 
 

आवश्मक शतें 
सुननखश्चत कयें डक स्कैन डकए गए दस्तावेज़ 
ऩढ़ने मोग्म हैं। 
स्कैनय से भूर दस्तावेज एकत्र कयें, 
दस्तावेजों का एक फाय डपय से नभरान कयें 
औय खलरऩ कयें। 
सबी बौनतक रयकॉडा (प्रनत कनेलशन) एक 
पाइर भें फॊधे होंगे। 
फाइर भें साभग्री का बववयण होना चाडहए 
औय त्वरयत ऩुनप्राानि भें सहामता के नरए 
शीषा ऩय एक अडद्वतीम (अरग-अरग) 
अनबऻाऩक होना चाडहए। 
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(क) दस्तावेजों को इकट्ठा औय तमैाय कयें: प्रत्मेक इकाइमों द्वाया नचडित दस्तावेजों को एकत्र 
एकत्र डकमा जाता है। सॊफॊनधत अनुबाग की बागीदायी को भहत्वऩूणा भाना जाता है लमोंडक 
पाइरों, दस्तावेजों की जानकायी की आवश्मकता होती है। 

 

 दस्तावेजों को सावधानीऩूवाक अरग डकमा जाना चाडहए। मडद स्टेऩर डकमा गमा हो, 
तो बऩन को सावधानीऩूवाक ननकारने की आवश्मकता होती है। श्रखेणमों को अरग 
कयने के नरए ऩेज सेऩयेटय मा ऩोस्ट-इट नोट्स रगाए जा सकते हैं। 

 मडद आवश्मक हो तो गोंद के साथ डकसी बी फाहयी अनुरग्नक जैसे पोटोग्राप को 
सावधानीऩूवाक औय फडे कयीने से रगामा जाना चाडहए। 

 दस्तावेज़ की उनचत सपाई (झाडने) की आवश्मकता है लमोंडक मह छबव की गुणवत्ता 
को प्रबाबवत कय सकता है। 

 दस्तावेज़ को इस्त्री कयना औय सभतर कयना। मह उन दस्तावेजों के भाभरे भें डकमा 
जाता है खजनके डकनाये भुडे होते हैं। 

 ऩषृ्ठ िभाॊकन- दस्तावेज़ के प्रत्मेक ऩषृ्ठ को कोने ऩय िभाॊडकत डकमा जाना चाडहए। 
मह नगनती को फनाए यिने भें भदद कयता है औय फाइर को राने रे जाने के दौयान 
डकसी बी दस्तावेज़ की डकसी बी शीट को िोने से फचाता है। 

 दस्तावेज़ सेट को खलरऩ कयें। 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ध्मान यिने मोग्म भहत्वऩूणा फातें 

सुननखश्चत कयें डक स्कैन डकए गए दस्तावेज़ ऩढ़ने मोग्म हैं। 

स्कैनय से भूर दस्तावेज एकत्र कयें, दस्तावेजों को एक फाय डपय से नभरान औय 
खलरऩ कयें। 

सबी बौनतक रयकॉडा (प्रनत कनेलशन) एक पाइर भें फॊधे होने चाडहए। फाइर भें 
साभग्री का बववयण होना चाडहए औय त्वरयत ऩुनप्राानि भें सहामता के नरए शीषा 
ऩय एक अडद्वतीम (अरग-अरग) अनबऻाऩक होना चाडहए। 

अगय डीऩीआई (डॉट्स ऩय इॊच) ज्मादा है तो पोटो शाऩा है रेडकन पाइर का 
आकाय (साइज) ज्मादा है। अगय डीऩीआई कभ है, तो पोटो धुॊधरी है रेडकन 
पाइर का आकाय कभ है। 
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(ि) स्कैननॊग की बवनध: 

पाइरों औय अनबरेिों को स्कैन कयने के बवनबन्न तयीके औय बवकलऩ उऩरब्ध हैं। फाइर 
की साभग्री औय जडटरता के आधाय ऩय, इसे एकर ऩीडीएफ के रूऩ भें स्कैन डकमा जा 
सकता है मा फाइर भें प्रत्मेक ऩषृ्ठ को एक अरग ऩीडीएफ के रूऩ भें स्कैन डकमा जा 
सकता है। एक ही फाइर के बवनबन्न घटकों ऩय बी बवनबन्न बवनधमों को रागू डकमा जा 
सकता है। उदाहयण के नरए, सबी ऩत्राचाय को ताडका क वगों भें बवबाखजत डकमा जा 
सकता है औय स्कैन डकमा जा सकता है डक प्रत्मेक अनुबाग के नरए एक ऩीडीएप है। 
वहीॊ फाइर भें नोटों को ऩषृ्ठ दय ऩषृ्ठ स्कैन डकमा जा सकता है लमोंडक प्रत्मेक नोट फाइर 
फाइर का एक भहत्वऩूणा घटक है। 

एक सडिम फाइर की साभग्री, मानी ऩत्राचाय, नोट्स, भुदे्द, ड्राफ्ट, आडद को दो तयीकों भें 
भें से डकसी एक भें स्कैन डकमा जा सकता है: 

i. ऩषृ्ठ-दय-ऩषृ्ठ: प्रत्मेक ऩत्राचाय को एक अरग इभेज (छबव) औय एक अरग ऩीडीएप 
पाइर के रूऩ भें स्कैन डकमा जाता है। मह अनधक सभम रेने वारा है रेडकन 
इससे छबवमों के सयरता से िभफद्ध डकमा जा सकता है। 

ii. थोक (फलक) स्कैननॊग: सबी दस्तावेजों को एक ही इभेज औय एक ही पाइर भें 
स्कैन डकमा जाता है। इस भाभरे भें प्रत्मेक ऩषृ्ठ को उसके प्रकाय औय उऩमोग के 
अनुसाय अरग से ऩहचानने औय अनुिनभत कयने की आवश्मकता होती है। 

पाइर सॊडिम कयें 
औय फॊद कयें 

प्रत्मेक ऩषृ्ठ को 
एकर ऩी डी एप के 
रूऩ भें 

ऩषृ्ठ स्तय ऩय 
भेटाडास प्रबवबि 

सबी ऩषृ्ठों को एक 
पाइर के रूऩ भें 
एकबत्रत कयें 

 ताडका क सभूह को 
एकर ऩी डी एप के 
रूऩ भें स्कैन कयें 

अनुबाग स्तय ऩय 
भेटाडाटा प्रबवबि 

सबी अनुबागों को 
पाइर के रूऩ भें 
एकबत्रत कयें 

 

अनबरेि सॊऩूणा दस्तावेज को 
एकर ऩी डी एप के 
रूऩ भें स्कैन कयें 

दस्तावेज स्तय ऩय 
भेटाडाटा प्रबवबि 

ऩुयारेि 
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स्कैननॊग औय इॊडेखलसॊग भें फॊद पाइरों को कुछ ऩरयवतान के साथ उसी तयह से डडखजटाइज 
डकमा जा सकता है जैसे सडिम पाइरों को। 

(ग) स्कैननॊग बवननदेश औय प्रारूऩ: 

दस्तावेज़ प्रकाय / खस्थनत यॊग औय डीऩीआई 
ननमनभत ऩाठ 100 डीऩीआई शे्वत-श्माभ 
छबवमों के साथ ऩाठ 300 डीऩीआई गे्र स्केर (स्वेत श्माभातय 

स्केर) 
फहुत ऺनतग्रस्त / भनरन / धनूभर 450 डीऩीआई शे्वत-श्माभ 
गॊबीय रूऩ से ऺनतग्रस्त / भनरन / धनूभर 600 डीऩीआई शे्वत-श्माभ 
पोटो के साथ दस्तावेज 600 डीऩीआई गे्र स्केर (स्वेत श्माभातय 

स्केर)/यॊगीन 
 

इरेलरॉननक दस्तावेजों के बॊडायण प्रारूऩ के चनुाव के भहत्वऩूणा औय दयूगाभी ऩरयणाभ हो 
सकते हैं। 

भेटाडाटा की प्रबवबि 

प्रत्मेक दस्तावेज़ के साभने आवश्मक भेटाडाटा दजा डकमा जाता है। साॊकेनतक भेटाडाटा 
इस प्रकाय हैं: 
सडिम फाइरें फाइर सॊख्मा फाइर सॊख्मा 

 फाइर सॊख्मा  फाइर सॊख्मा  फाइर सॊख्मा 
 बवषम बववयण  बवषम बववयण  बवषम बववयण 
 बवषम श्रणेी  बवषम श्रणेी  बवषम श्रणेी 
 बवषम उऩ श्रणेी  बवषम उऩ श्रणेी  बवषम उऩ श्रणेी 
 बाषा  बाषा  बाषा 
 अनबमुबि  अनबमुबि  अनबमुबि 
 बऩछरा सॊदबा  बऩछरा सॊदबा  बऩछरा सॊदबा 
 अगरा सॊदबा  अगरा सॊदबा  अगरा सॊदबा 
 सखृजत डकए जाने 

की तायीि 
 सखृजत डकए जाने 

की तायीि 
 सखृजत डकए जाने 

की तायीि 
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   डकसके द्वाया फॊद 
डकमा गमा 

 डकसके द्वाया फॊद 
डकमा गमा 

   कफ फॊद डकमा गमा  कफ फॊद डकमा गमा 
   फॊद कयने सॊफॊधी 

अनबमुबि 
 फॊद कयने सॊफॊधी 

अनबमुबि 
   डकसके द्वाया दजा 

डकमा गमा 
   कफ दजा डकमा गमा 
   दजा कयने सॊफॊधी 

अनबमुबि 
 

(ग) स्कैन डकए गए दस्तावेजों का बॊडायण: 

अस्थामी 

• डटप्ऩणी की स्कैन की गई प्रनतमाॊ ई पाइर फोलडय के अॊतगात डटप्ऩणी फोलडय भें 
सहेजी जाती हैं। 

 ऩत्राचाय की स्कैन की गई प्रनतमाॊ ई पाइर फोलडय के अॊतगात ऩत्राचाय फोलडय भें 
सहेजी जाती हैं। 

  
ई फाइऱ फोल्डर 

टिप्पणी  पत्राचार 

फोल्डर   फोल्डर 

मसौदा 
फोल्डर  

ई-फाइऱ फोल्डर 

पी डी एफ फामिे में 
स्कैन्ड टिप्पणी 
(नोटिस) 

पी डी एफ फॉमिे 
में स्कैं ड पत्राचार  

स्कैन्ड 
मसौदा 

पी डी एफ फामिे में 
स्कैं ड सदंर्भ दस्तावेज 
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स्थामी 

एक फाय बौनतक पाइरों को सपरताऩूवाक स्कैन औय अनुिनभत कय रेने के फाद, उनका 
बॊडायण प्रबावी ढॊग से डकमा जाना चाडहए ताडक मह स्ऩि रूऩ से सॊफॊनधत ई पाइर से जुड 
जाए। ई पाइर सॊख्मा का बौनतक पाइर ऩय दाडहने हाथ के कोने ऩय स्ऩि रूऩ से उलरेि 
डकमा जाना चाडहए औय बौनतक पाइर को ननम्ननरखित तयीके से सॊग्रहीत डकमा जा सकता 
है: 

 उस अनुबाग भें एक रयकॉडा कऺ ननमत डकमा जाना चाडहए जहाॊ फाइर को सॊग्रहीत 
डकमा जाना है। 

 कभाचारयमों को रयकॉडा रूभ भें तारा औय चाफी रगाने की खजम्भेदायी स्ऩि रूऩ से सौंऩी 
सौंऩी जानी चाडहए। गोऩनीम पाइरों के भाभरे भें, प्रत्मेक पाइर के नरए अरग-अरग 
रॉकय आवॊडटत डकए जाने चाडहए (मे रॉकय सॊफॊनधत अनधकारयमों के कामाारम भें यिे 
जा सकते हैं) खजसका तारा औय चाफी उस अनधकायी को सौंऩी जाएगी खजसे पाइर 
सॊफोनधत है। 

 बौनतक पाइरों को िभानुसाय मा डकसी अन्म अनुकूनरत रेफनरॊग ऩयॊऩया के भाध्मभ से 
स्ऩि रूऩ से रेफर कयने के नरए सावधानी फयती जानी चाडहए ताडक उन्हें ई पाइरों से 
से स्ऩि रूऩ से जोडा जा सके। 

 इन बौनतक पाइरों को जायी कयने औय वाऩस कयने के नरए एक यखजस्टय का 
यियिाव डकमा जाना चाडहए। हय फाय जफ बौनतक फाइर जायी की जाती है औय वाऩस 
की जाती है, तो यखजस्टय भें एक प्रबवबि दजा की जानी चाडहए। 

डडखजटरीकयण प्रडिमा की सपरता के नरए सॊग्रहीत पाइरों की सटीक रेफनरॊग भहत्वऩूणा है 
खजससे सडिम बौनतक पाइरें सभम-सभम ऩय सॊदबा के नरए आसानी से उऩरब्ध हो सकें । 

(ङ) स्कैननॊग ऩश्चात: 

प्रसंस्करण और गुणवत्ता ननयंत्रण- स्कैन की गई छबवमों ऩय से ऩॊच होर औय शैडो के ननशान 
को हटाने, बऩखलसरेशन, तीक्ष्णता औय नतयछा आडद की जाॉच के नरए सॊसानधत कयने की 
आवश्मकता होती है। 

सूचीकयण कयना (इॊडेखलसॊग) डडखजटरीकयण प्रडिमा के सफसे भहत्वऩूणा चयणों भें से एक है 
लमोंडक मह स्कैन की गई पाइरों की ऩहचान स्थाबऩत कयता है ताडक इसे फाद के चयण भें 
आसानी से सॊदनबात/नरॊक औय ऩुनप्रााि डकमा जा सके। 
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 डदशाननदेश, भानक औय प्रडिमाएॊ: 

डडखजटर रयकॉडा के प्रफॊधन के नरए डदशाननदेश, भानक औय प्रडिमाएॊ यणनीनत ढाॊचे का एक 
भहत्वऩूणा तत्व हैं। इसका उदे्दश्म डडखजटर रयकॉडा के प्रफॊधन के नरए सॊगठन के दृबिकोण को 
को ऩरयबाबषत कयना औय ढाॊचे के कामाान्वमन के नरए आवश्मक वरयष्ठ प्रफॊधन प्रानधकयण 
प्रदान कयना है। प्रडिमाएॊ फताती हैं डक डदशाननदेशों औय भानकों को कैसे रागू डकमा जाएगा। 

(i) भेटाडाटा के नरए डदशाननदेश 

भेटाडाटा सभम के साथ रयकॉडा के सॊदबा, साभग्री औय सॊयचना औय उनके प्रफॊधन का वणान 
कयने वारा डाटा है। मह उऩमोगकतााओॊ को ऩूवा-ननधाारयत भाऩदॊडों के एक सेट के भाध्मभ से 
सभम के साथ रयकॉडा को ननमॊबत्रत कयने, प्रफॊनधत कयने, सभझने औय िोजने की अनुभनत 
देता है खजसे प्रत्मेक स्कैन डकए गए दस्तावेज़ के नरए कैप्चय डकमा जा सकता है। कैप्चय 
डकमा गमा सॊयनचत औय व्माऩक भेटाडाटा ननम्ननरखित भें भदद कय सकता है: 

• अनबरेिों को ऩहचानें, प्रभाखणत कयें औय वगीकृत कयें 

• बवषम आधारयत सॊदबों को सऺभ कयना औय बवनशि पाइरों / अनबरेिों की ऩुनप्राानि 

• एलसेस बवशेषानधकाय भेटाडाटा को ऩरयबाबषत कयके पाइरों/रयकॉर्डसा की ऩहुॊच औय 
जवाफदेही सुननखश्चत कयें 

ननयनमत मेिाडािा — इसभें फाइर की साभग्री के फाये भें जानकायी होती है 

• एक रयकॉडा का शीषाक 

• बवषम खजसभें मह अऩना प्रारूऩ शानभर कयता है 

• रयकॉडा फनाने की तायीि 

• इसका पाभेट 

• इसके उऩमोग का इनतहास 

• इसके ननऩटान का बववयण 

• भेटाडाटा तैमाय कयते सभम कीवडा को बी कैप्चय डकमा जाना चाडहए 

प्रशासननक मेिाडािा भें पे्रषक का ऩता औय ऩबवत्र कयने का स्थान जैसी जानकायी होती है। 
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संरचनात्मक (स्रक्चरऱ) मेिाडािा भें फाइर/दस्तावेज़ की सॊयचना से सॊफॊनधत जानकायी होती 
है जैसे ऩषृ्ठ का आकाय, दस्तावेज़ का प्रकाय इत्माडद। 

भेटाडाटा के उनचत ननभााण औय यियिाव के नरए, बवबागों/भॊत्रारमों भें उऩमोग की जाने 
वारी बवनबन्न प्रकाय की पाइरों/अनबरेिों ऩय बवचाय कयना भहत्वऩूणा है। 

डदशाननदेश औय प्रडिमाएॊ खजन्हें ननमोखजत डकमा जा सकता है वे ननम्ननरखित हैं: 

• कैप्चय डकए जाने वारे भेटाडाटा तत्वों की ऩहचान कयें; 

• स्थाबऩत कयें डक भेटाडाटा कफ औय कैसे कैप्चय डकमा जाना है; 

• सुननखश्चत कयें डक भेटाडाटा को फनाए यिने की आवश्मकता है; 

• नरॊकेज फनाए यिने के नरए स्कैन डकए गए रयकॉडा के साथ भेटाडाटा को स्टोय कयने की 
आवश्मकता का बववयण दें 

• भेटाडाटा को कैप्चय कयने औय प्रफॊनधत कयने के नरए बूनभकाएॊ औय खजम्भेदारयमाॊ सौंऩें; 

(ii) बॊडायण औय बॊडायण प्रारूऩ के नरए डदशाननदेश: 

स्कैन की गई फाइरों को सॊग्रहीत कयने के नरए डदशाननदेश बवकनसत कयने की आवश्मकता 
है। सडिम पाइरों के नरए, बॊडायण उस उऩमोगकताा के सॊफॊनधत लराइॊट नसस्टभ भें हो 
सकता है जो स्कैननॊग कय यहा है लमोंडक मे साभान्म रूऩ से भाइगे्रशन भॉर्डमूर का उऩमोग 
कयके भाइगे्रट डकए जाते हैं। आउटसोसा की जाने वारी पाइरों के नरए, बॊडायण बवबाग द्वाया 
द्वाया ऩहचाने गए कें द्रीम पाइर सवाय ऩय हो सकता है ताडक व्मवखस्थत औय आवनधक फैक 
अऩ नरमा जा सके। डडखजटरीकयण प्रडिमा की सपरता के नरए सॊग्रहीत पाइरों की सटीक 
रेफनरॊग भहत्वऩूणा है खजससे सडिम बौनतक पाइरें सभम-सभम ऩय सॊदबा के नरए आसानी 
से उऩरब्ध हो सकें । 

बॊडायण के नरए िरेु भानक बॊडायण प्रारूऩ को अऩनामा जाना चाडहए। ई-गवनेंस भानकों 
औय डडखजटर सॊयऺण नीनत के अनुसाय ई-गवनेंस के नरए ननधाारयत प्रौद्योनगकी भानकों का 
ऩारन डकमा जाना चाडहए। 

(iii) गुणवत्ता ननमॊत्रण फनाए यिने के नरए डदशाननदेश: 

डडखजटरीकयण कामािभ भें उऩमोग डकए जाने वारे अनधकाॊश सॉफ्टवेमय औय हाडावेमय छबव 
रयज़ॉलमूशन औय आउटऩुट फाइर प्रारूऩ जैसे कई चय ऩैयाभीटय प्रदान कयते हैं, औय इनभें से 
प्रत्मेक ऩय सूनचत बवकलऩ फनाने की आवश्मकता है। 
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(iv) सुयऺा डदशाननदेश 

डडजीटर दस्तावेजों को अऩरोड कयने औय ई-ऑडपस भें भाइगे्रट कयने से ऩहरे सुयऺा 
डदशाननदेशों का उलरेि अनुबाग भें डकमा गमा है। एक फाय डडजीटर दस्तावेज़ ईऑडफस ऩय 
होने के फाद, रागू होने वारी ई-ऑडफस की सुयऺा फनी यहती है। 

(v) उऩमोगकताा प्रनशऺण 

बौनतक फाइरों को इरेलरॉननक फाइरों भें फदरने औय ई-ऑडपस भें इसके स्थानाॊतयण के 
फाये भें अनुबाग उऩमोगकतााओॊ को प्रनशऺण डदए जाने की आवश्मकता है। मह आभतौय ऩय 
अनुबाग के डडखजटरीकयण सभन्वमक द्वाया डकमा जाता है। 

रूऩाॊतयण कयने वारे उऩमोगकतााओॊ को ननम्ननरखित कायकों के ऩारन की आवश्मकता ऩय 
फर डदमा जाना चाडहए: 

 स्कैननॊग डदशाननदेश 
 बॊडायण प्रारूऩ 
 सुयऺा 

3. ईऑडपस भें एकीकयण: 

ई-ऑडपस के साथ एकीकयण के नरए, प्रवासन (भाइगे्रशन) के साथ डडखजटरीकयण यणनीनत 
का ऩारन ननम्नानुसाय डकमा जाना चाडहए: 

प्रवासन प्रडिमा के नरए डदशाननदेश: 

चयण 1 : स्थानीम नसस्टभ भें "बौनतक फाइर" के सभान "फोलडय" के नाभ से भुख्म फोलडय 
फनाएॊ। 

चयण 2: नोट्स, प्रानिमों, भुद्दों औय सॊदबों के नरए भुख्म फोलडय के अॊदय उऩ फोलडय फनाएॊ 

फनाएॊ 
चयण 3: सबी पाइरों (सडिम/फॊद/ऩयुानी) को उनके सॊफॊनधत नोट्स, यसीदों, भुद्दों, सॊदबों के 
साथ स्कैन डकमा जाता है औय अरग फोलडय/उऩ-फोलडय भें सॊग्रहीत डकमा जाता है। 

उदाहयण: मडद बौनतक फाइर सॊख्मा ए-21001(3)/5/2008/डीएपजी है, तो उऩमोगकताा को 
अऩने सॊफॊनधत उऩ फोलडयों के साथ भुख्म फोलडय फनाना होगा जैसा डक नीचे दशाामा गमा है: 
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भुख्म फोलडय का नाभ उऩ फोलडय का नाभ 
 

ए-21001(3)_5_2008_डीएपजी 
(कुछ ऩूवा-प्रडिमाओॊ का ऩारन कयते हुए 
फोलडय का नाभ बौनतक फाइर सॊख्मा के 
सभान होना चाडहए) 
 

नोट्स के नरए, नोट्स 
प्रानिमों के नरए, प्रानिमाॊ 
भुद्दों के नरए, भुदे्द 
सॊदबों के नरए, सॊदबा 

 

चयण 4: स्कैननॊग प्रडिमा: 

सबी नोट्स, ऩत्राचाय (यसीदें/भदेु्द), सॊदबा स्कैन डकए जाते हैं औय एफटीऩी लराइॊट भें ऩीडीएप 
ऩीडीएप प्रारूऩ भें सहेजे जाते हैं। 

• मडद सॊबव हो तो नोट्स को एक ऩीडीएप भें स्कैन डकमा जाता है अन्मथा नोट्स को एक-
एक कयके स्कैन डकमा जा सकता है। 

• ऩत्राचाय (यसीद/भदेु्द) को एक-एक कयके एक ऩीडीएप के रूऩ भें स्कैन डकमा जाना चाडहए। 

• सॊदबों को एक-एक कयके एक ऩीडीएफ के रूऩ भें स्कैन डकमा जाना चाडहए। 

• भुद्दों को एक-एक कयके एक ऩीडीएफ के रूऩ भें स्कैन डकमा जाना चाडहए। 

चयण 5: एफटीऩी लराइॊट से स्कैन की गई पाइरों को ईऑडपस सवाय ऩय अऩरोड कयना 
चाडहए। 

ई-ऑडपस भाइगे्रशन भॉर्डमूर स्थानीम नसस्टभ (लराइॊट) से फाइरों को ई-ऑडपस सवाय ऩय 
अऩरोड कयने की सुबवधा प्रदान कयता है। 
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ननयीऺण           अध्माम-16 

16.1. उदे्दश्म औय आवनधकता: 

(i) ननयीऺण जाॊच नहीॊ हैं। फखलक तथ्मों मा भाभरों की खस्थनत का ऩता रगाना है; औय 
दॊडात्भक कायावाई के नरए दोष मा चकू िोजने के फजाम आत्भननयीऺण भें भदद कयने के 
नरए काभकाज भें सुधाय कयना है। बवनबन्न भॊत्रारमों/बवबागों भें आईडब्लमूएसम/ूओ एॊड एभ 
इकाइमों को सभाि कयने के साथ, ननयीऺण गनतबवनध का कामा बवबागीम अनुदेशों के 
भाध्मभ से एक अनुबाग औय इन खजम्भेदारयमों को सौंऩे गए अनधकारयमों को डदमा जाता है। 

(ii) बवबागीम अनुदेशों के अनुसाय बवबाग के प्रत्मेक अनुबाग / डेस्क का वषा भें कभ से कभ 
एक फाय ननयीऺण डकमा जाएगा, ताडक मह ऩता रगामा जा सके डक कामाारम प्रडिमा के 
नवीनतभ कें द्रीम सनचवारम भैनुअर के प्रावधानों औय उसके तहत जायी अनुदेशों का डकस 
स्तय तक ऩारन डकमा जा यहा है औय ननयीऺण अनधकारयमों द्वाया अनुशॊनसत सुधायों को राग ू
रागू डकमा जा यहा है। बवबाग वषा भें एक फाय नानभत वरयष्ठ अनधकारयमों के भाध्मभ से 
अऩने प्रशासननक ननमॊत्रण भें सबी सॊफद्ध औय अधीनस्थ कामाारमों का ननयीऺण बी कयेगा 
जो उन्हें वहीॊ ऩय सुधाय के नरए उऩमोगी सुझाव देंगे। 

16.2. ननयीऺण की प्रडिमा का सयरीकयण: 

सीआयमू औय बवबागीम रयकॉडा रूभ प्रभुि ऺेत्र हैं खजन ऩय उच्चतभ स्तय ऩय ध्मान कें डद्रत 
डकमा जाना चाडहए ताडक भैनुअर मा राॊखजशन चयण से ऩूणा ई-ऑडपस चयण भें खस्वच कयने 
भें सहामता औय सुबवधा नभर सके। इसनरए, ननयीऺण के दौयान उऩमोग के नरए प्रश्नावरी के 
के छोटे सॊस्कयण तानरका 16.1 भें दी गई है। 

तानरका-16.1: ननयीऺण प्रश्नावरी का बववयण 

ऩरयनशि सॊख्मा प्रश्नावरी का शीषाक 
16.1 ई-ऑडपस के कामाान्वमन ऩय बवबागों के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी 
16.2 सीआयमू के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी जहाॊ ई-ऑडपस प्रायॊब हो गमा है 
16.3 बवबागीम अनबरेि कऺ के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी 
16.4 अनुबागों/डेस्कों के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी 
16.5 व्मबिगत अनुबाग / कभाचारयमों के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी 
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16.3. ननयीऺण दर / प्रानधकयण: 

(i) बवबागीम अनुदेश जायी होने तक प्रत्मेक नतभाही भें एक फाय आईटी सेर औय एनआईसी 
के प्रनतनननधमों के साथ ऩरयनशि - 16.2 भें डदए गए इनऩुट के आधाय ऩय सीआयमू का 
ननयीऺण डकमा जाएगा। 

(ii) बवबागीम अनुदेश जायी होने तक वषा भें एक फाय बायतीम याष्ट्रीम अनबरेिागाय के 
प्रनतनननधमों के सहमोग से ऩरयनशि-16.3 भें दी गई जानकायी के आधाय ऩय बवबाग भें 
अनबरेि कऺ का ननयीऺण डकमा जाएगा। 

(iii) प्रत्मेक अनुबाग औय डेस्क का ननयीऺण एक ऐसे अनधकायी द्वाया डकमा जाएगा जो उऩ 
सनचव के स्तय से नीचे का न हो जो उस अनुबाग मा डेस्क के ऩदानुिभ भें न हो। 

(iv) प्रत्मेक व्मबिगत अनुबाग/कभाचायी का ननयीऺण उसके व्मबिगत अनुबाग के सॊफॊध भें 
बवबाग के सनचव सडहत सॊफॊनधत अनधकायी द्वाया डकमा जाएगा। 

(v) व्मम बवबाग की कभाचायी ननयीऺण इकाई (एसआईम)ू बवत्त सराहकाय (सॊफॊनधत 
बवबाग/भॊत्रारम के) की सराह ऩय सभग्र रूऩ से सबी भॊत्रारमों/बवबागों का अध्ममन कयेगी। 
एसआईम,ू व्मम बवबाग डकसी बी भॊत्रारम/बवबाग के कामा भाऩन अध्ममन की रयऩोटा 
डीएआयऩीजी के साथ साझा कयेगा। 

16.4. ननयीऺण कामािभ: 

(i) ऩूवावती आईडब्लमूएसमू / ओ एॊड एभ मूननट के काभ के साथ सौंऩे गए नानभत अनुबाग, 
सनचव के अनुभोदन से, अगरे वषा के दौयान डकए जाने वारे अनुबाग / डेस्क के ननयीऺण के 
भानसक कामािभ, ननयीऺण अनधकारयमों के नाभों औय खजन भहीनों भें ननयीऺण डकमा जाना 
है, का सॊकेत देते हुए अनग्रभ रूऩ से तैमाय कयेंगे । 

(ii) कामािभ भें आईडब्लमूएसमू / ओ एॊड एभ का कामा सौंऩे गए नानभत अनुबाग के प्रबायी 
अनधकायी द्वाया ननयीऺण डकए गए कुछ अनुबाग/डेस्क बी शानभर डकए जाएॊगे। प्रत्मेक 
नतभाही के अॊत भें, नानभत अनुबाग सनचव को रयऩोटा प्रस्तुत कयेगा, खजसभें मह दशाामा 
जाएगा डक बऩछरी नतभाही के ननयीऺण का कामािभ डकमा गमा था मा नहीॊ। जहाॊ आवश्मक 
होगा, ऩूवा के ननयीऺणों भें सुझाए गए सुधायात्भक उऩामों की सभीऺा की जाएगी। 
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16.5. ननयीऺण रयऩोटा: 

(i) ननयीऺण अनधकायी अऩनी रयऩोटा सॊफॊनधत उच्च अनधकायी को प्रस्तुत कयेगा औय एक-एक 
प्रनत भॊडर प्रभुि, नानभत ओ एॊड एभ अनधकायी औय सॊफॊनधत अनुबाग / डेस्क अनधकायी को 
प्रस्तुत कयेगा। 

(ii) अनुबाग अनधकायी/डेस्क ऩदानधकायी ननयीऺण प्रनतवेदन भें इॊनगत दोषों को दयू कयने के 
नरए आवश्मक कायावाई कयेंगे औय 15 डदन के बीतय अऩने वरयष्ठ अनधकायी को अनुऩारन 
रयऩोटा प्रस्तुत कयेंगे, खजसकी एक प्रनत प्रबागीम अध्मऺ औय नानभत अनुबाग को ऩषृ्ठाॊडकत 
की जाएगी। प्रबागीम अध्मऺ ननयीऺण प्रनतवेदन ऩय की गई कायावाई की सभीऺा कयेंगे। 

(iii) अनुऩारन रयऩोटा बवबागीम अनुदेशों द्वाया शानसत होगी। 

(iv) नानभत अनधकायी ननयीऺण रयऩोटा के ऩरयणाभस्वरूऩ उठने वारे भहत्वऩणूा भुद्दों, मडद 
कोई हो, की रयऩोटा सनचव को देगा। इसके अरावा, वह प्रत्मेक वषा 30 अप्रैर तक 
ननम्ननरखित को प्रशासननक सुधाय औय रोक नशकामत बवबाग के ध्मान भें राएगा: 

क   बऩछरे बवत्तीम वषा के दौयान ननयीऺण डकए गए अनुबागों/डेस्कों की सॊख्मा; 
ख  ननयीऺण डकए गए सॊरग्न/अधीनस्थ कामाारमों के नाभ; 
ग  भौजूदा प्रडिमाओॊ भें देिी गई कनभमाॊ; 
घ  उस ऩय उनकी डटप्ऩखणमों के साथ सबी बवबागों के नरए साभान्म प्रडिमा भें सुधाय 

के नरए प्राि सुझाव; तथा 
ङ  ननयीऺणों से उबयने वारे साभान्म अनुप्रमोग के कोई अन्म बफॊद ु

(v) मडद सॊफॊनधत भॊत्रारम/बवबाग के सनचव द्वाया ऐसा अनुभोडदत डकमा जाता है, तो ननयीऺण 
ननयीऺण रयऩोटा (रयऩोटों) से उठने वारे भहत्वऩूणा भुद्दों को कायावाई के नरए डीएआयऩीजी के 
ध्मान भें रामा जा सकता है। 

16.6. अनुऩूयक ननयीऺण: 

(i) वाबषाक साभान्म ननयीऺण के अरावा, बवबागीम अनुदेश कामा की प्रकृनत के बवशेष सॊदबा 
भें सबी मा डकसी बी अनुबाग/डेस्क के नरए अनऩुूयक ननयीऺण ननधाारयत कय सकते हैं। 

(ii) सनचव के अनुदेशों के अनुसाय औचक ननयीऺण का आमोजन डकमा जा सकता है। 

16.7. ऩमावेऺी अनधकारयमों द्वाया आवनधक ननयीऺण: 
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ऊऩय डदए गए ननयीऺण के साथ-साथ शािा अनधकायी/भॊडर प्रभुि/सॊमुि सनचव द्वाया 
आवनधक ननयीऺण डकमा जाना चाडहए, जो अऩने प्रबाय के तहत अनुबागों/डेस्कों के प्रबावी 
काभकाज के नरए खजम्भेदाय हैं। 
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ऩरयनशि - 16.1 
(तानरका: 16.1) 

ई-ऑडपस के कामाान्वमन ऩय बवबागों के नरए ननयीऺण प्रश्नावरी 

ि. सॊ. प्रश्न खस्थनत सुधाय के नरए सुधायात्भक 
कायावाई की आवश्मकता, मडद 
हो तो, 

1. लमा ई-ऑडपस प्रायॊब डकमा गमा है? 
मडद हाॊ, तो प्रायॊब होने की तायीि ? 

    

2. अनुबाग/डेस्क औय व्मबिगत 
अनुबाग/स्टाप जहाॊ ई-ऑडपस का 
प्रायॊब कयना शेष है? 

    

3. लमा फजट आवश्मकताओॊ ऩय काभ 
डकमा गमा है? 

    

4. लमा चारू बवत्तीम वषा के दौयान 
ऩमााि फजट उऩरब्ध कयामा गमा 
है? 

    

5. लमा ई-ऑडपस को रागू कयने के 
नरए खजम्भेदायी की भैबऩॊग की गई 
है? 

    

6. लमा घटनािभ (टाइभराइन) को 
अॊनतभ रूऩ डदमा गमा है? 

    

7. लमा ई-ऑडपस के नरए हाडावेमय 
(आवश्मक बवनशिताओॊ के साथ) की 
ियीद के नरए कायावाई प्रायॊब की गई 
है? 

    

8. लमा ई-ऑडपस के नरए सॉफ्टवेमय 
प्राि कयने की कायावाई प्रायॊब कय दी 
दी गई है? 
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9. लमा सीआयमू भें कनभामों को तैनात 
कयने की कायावाई शुरू की गई है? 

    

10. लमा वरयष्ठ अनधकारयमों की फैठक भें 
भें भानसक आधाय ऩय ननगयानी की 
जाती है? 

    

11.  लमा प्रगनत की खस्थनत ऩय 
डीएऩीआयजी को नतभाही/ऩाखऺक 
रयऩोटा बेजी जा यही है? 

    

12. बवबाग को ई-ऑडपस प्रायॊब कयने भें 
सुबवधा प्रदान कयने के नरए 
डीएआयऩीजी द्वाया लमा प्रमास डकए 
गए हैं? 

    

13. कोई अन्म भुदे्द?     

14. ऑडपस के कामाान्वमन भें तेजी राने 
के नरए ननयीऺण अनधकायी/टीभ की 
कोई अन्म डटप्ऩखणमाॊ? 

  

15. लमा ई-ऑडपस के उऩमोगकतााओॊ को 
ऺभता ननभााण प्रदान डकमा जा यहा 
है? 

  

16. लमा ई-ऑडपस के प्रश्नों को ऩूया 
कयने के नरए कोई कें द्रीम सहामता 
डेस्क है? 
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पररशिष्ट - 16.2   
(तालरका: 16.1) 

 
कें द्रीय रषिस्ट्री ईकाई (सी.आर.य)ू के शऱए शिरीक्षण  ्रश्ालऱी िाँ ाॉ ई-ऑफिस िसरू फकया गया 
ाैँ  
 
क्रभ 
सं. 

प्रश्न स्थथलत सुधाय के लरए 
अऩेस्ऺत 

उऩचायात्भक 
कायरवाई, मदद 

कोई हो, 
1. क्मा प्रबावी कामर-लनष्ऩादन के लरए सीआयमू का थथान 

अनुकूर है? 
  

  

2. क्मा सीआयमू भें तैनात कभी कामर-बाय के संदबर भें ऩमारप्त 
हैं? 
 

  

3. 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 

क्मा सीआयमू के ऩास लनम्नलरस्खत है: 
कामरऺ भ ऩीसी लसथटभ?  
नवीनतभ ई-ऑदपस अनुप्रमोग?  
कामरऺ भ थकैनय?  
कामरऺ भ प्प्रंटय?  
कोई अन्म (थऩष्ट कयें)  

  

4. 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 

क्मा सीआयमू भें तनैात कभी ऩमारप्त आईटी कुशर है:  
ऩीसी लसथटभ के प्रचारन भें?  
ई-ऑदपस अनुप्रमोगों का उऩमोग कयने भें?  
थकैनय के प्रचारन भें?  
क्मा फैठने की व्मवथथा अनुकूर है?  
कोई अन्म संफंलधत उऩकयण? 
 

  

5. क्मा कलभरमों को नवीनतभ संथकयणों (वशरन) को संचालरत 
कयने के लरए आवलधक प्रलशऺण ऩय बेजा जाता है?  

  

6. क्मा सीआयमू प्रत्मऺ रूऩ से अनुबाग अलधकायी थतय मा   
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उच्च थतय के अलधकायी के प्रबाय भें है, जो सीआयमूभें प्रमुक्त 
आईटी टूर का उऩमोग कयने भें कुशर है?  
 

7. क्मा सीआयमू उऩ सलचव मा सभकऺ अलधकायी के सभग्र 
प्रबाय भें है? 
 

  

8. कोई अन्म भुदे्द? 
 

  

9. सीआयमू की दऺता भें सुधाय के लरए लनयीऺण अलधकायी/ 
दर की कोई अन्म दटप्ऩणी?  
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पररशिष्ट - 16.3   
(तालरका: 16.1) 

 
वलभागीय अशभऱेख कक्ष के शऱए शिरीक्षण  ्रश्ालऱी  

 

क्रभ 
सं. 

प्रश्न स्थथलत सुधाय के लरए 
अऩेस्ऺत 

उऩचायात्भक 
कायरवाई, मदद 

कोई हो, 
1. क्मा वाथतप्वक रूऩ भें संसालधत रयकॉडर को यखने के 

लरए प्वबागीम अलबरेख कऺ का थथान अनुकूर है?  
  

2. 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 
(च) 
(छ) 
(ज) 

क्मा प्वबागीम अलबरेख कऺ भें लनम्नलरस्खत है: 
कॉम्ऩैक्टय ? 
अरभायी?  
अन्म बंडायण सुप्वधाएं (थऩष्ट कयें) ?  
कामरऺ भ ऩीसी लसथटभ ?  
नवीनतभ ई-ऑदपस अनुप्रमोग ?  
कामरऺ भ थकैनय ?  
कामरऺ भ प्प्रंटय ?  
कोई अन्म (थऩष्ट कयें) 

  

3. क्मा रयकॉडों को संयस्ऺत कयने के लरए प्वबागीम 
अलबरेख कऺ का उलचत यख-यखाव दकमा जाता है?  

  

4. कोई अन्म भुदे्द?  
 

  

5. प्वबागीम अलबरेख कऺ की ऺभता भें सुधाय के लरए 
लनयीऺण अलधकायी / दर की अन्म दटप्ऩस्णमां ? 
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पररशिष्ट - 16.4   
(तालरका: 16.1) 

अिसभाग / डेस्ट्क के शऱए शिरीक्षण  ्रश्ालऱी  
 

क्रभ 
सं. 

प्रश्न स्थथलत सुधाय के लरए 
अऩेस्ऺत 

उऩचायात्भक 
कायरवाई, मदद 

कोई हो, 
1. क्मा कुशर लनष्ऩादन के लरए अनुबाग/ डेथक का 

थथान अनुकूर है?  
 

  

2. क्मा कामरबाय के संदबर भें अनुबाग / डेथक भें तैनात 
कभी ऩमारप्त हैं? 
 

  

3. 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 

क्मा अनुबाग/ डेथक के ऩास लनम्नलरस्खत है:  
कामरऺ भ ऩीसी प्रणारी?  
नवीनतभ ई-ऑदपस अनुप्रमोग?  
कामरऺ भ थकैनय?  
कामरऺ भ प्प्रंटय?  
अन्म कोई (थऩष्ट कयें) 
 

  

4. 
 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 

क्मा अनुबाग/ डेथक भें तैनात कलभरमों के ऩास ऩमारप्त 
आईटी प्रवीणता है:  
ऩी सी लसथटभ के संचारन भें?  
ई- ऑदपस अनुप्रमोगों के उऩमोग भें?  
थकैनय के संचारन भें?  
क्मा फैठने की व्मवथथा अनुकूर है?  
कोई अन्म संफंलधत उऩकयण? 
 

  

5. क्मा अनुबाग/ डेथक के कलभरमों को नवीनतभ संथकयणों 
को संचालरत कयने के लरए आवलधक प्रलशऺण ऩय बेजा 
जाता है? 
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6. 
 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 
(च) 
(छ) 
(ज) 
 
(झ) 
(ञ) 
(ट) 

क्मा अनुबाग/ डेथक द्वाया थवचालरत रूऩ से ससृ्जत 
कयने के फाद रंप्फत स्थथलत की लनगयानी के लरए डेटा 
हैं: आश्वासनों की ऩूलतर?  
न्मामारम / कैट के भाभरों ऩय कायरवाई?  
कैप्फनेट सलचवारम से प्राप्त ऩत्र?  
ऩीएभओ से प्राप्त ऩत्र?  
सांसदों औय अन्म वीआईऩी से प्राप्त ऩत्र?  
नीलत लनभारण / सभीऺा ऩय कायरवाई?  
मोजनाओं के लनभारण / सभीऺा ऩय कायरवाई?  
भंप्त्रभंडर/ भंप्त्रभंडर सलभलत/ भंत्री सभूह/ सलचव 
सलभलत के लरए दटप्ऩणी ऩय कायरवाई?  
सीऩीजीआयएएभ? 
सूचना का अलधकाय?  
अन्म कोई? (थऩष्ट कयें)  
 

  

7. क्मा पाइरें अरभीया / यैक भें ठीक से यखी जाती हैं?  
 

  

8. दहतधायकों के साथ प्वभशर के जरयए नवाचायी प्वचायों के 
प्वकास के लरए प्वचाय-भंथन तंत्र? 
 

  

9. कोई अन्म भुदे्द? 
 

  

10. अनुबाग/ डेथक की दऺता भें सुधाय के लरए लनयीऺण 
अलधकायी/ दर की कोई अन्म दटप्ऩस्णमां? 
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पररशिष्ट - 16.5   
(तालरका: 16.1) 

 
काशमिक अिसभाग / कमिचारीगण  (स्ट्टॉि) के शऱए शिरीक्षण  ्रश्ालऱी 

 
क्रभ 
सं. 

प्रश्न स्थथलत सुधाय के लरए 
अऩेस्ऺत 

उऩचायात्भक 
कायरवाई, मदद 

कोई हो, 
1. क्मा कुशर प्रदशरन के लरए कालभरक अनुबाग/ कभरचारयमों 

(थटॉप) का थथान अनुकूर है?  
 

  

2. 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 

क्मा कालभरक अनुबाग/ कभरचारयमों के ऩास लनम्नलरस्खत 
है: 
कामरऺ भ ऩीसी प्रणारी?  
नवीनतभ ई-ऑदपस अनुप्रमोग?  
कामरऺ भ थकैनय?  
कामरऺ भ प्प्रंटय?  
अन्म कोई (थऩष्ट कयें)  
 

  

3. 
 
(क) 
(ख) 
(ग) 
(घ) 

क्मा कालभरक अनुबाग / कभरचारयमों (थटॉप) भें तैनात 
कलभरमों के ऩास ऩमारप्त आईटी प्रवीणता है:  
ऩी सी लसथटभ के संचारन भें?  
ई- ऑदपस अनुप्रमोगों के उऩमोग भें?  
थकैनय के संचारन भें?  
क्मा फैठने की व्मवथथा अनुकूर है ?  
 

  

4. क्मा कालभरक अनुबाग/ कभरचारयमों (थटॉप) भें तैनात 
कलभरमों को नवीनतभ संथकयणों को संचालरत कयने के लरए 
आवलधक प्रलशऺण ऩय बेजा जाता है?  

  

5. 
 

कालभरक अनुबाग/ कभरचारयमों (थटॉप) द्वाया थवचालरत रूऩ 
से ससृ्जत कयने के फाद रंप्फत स्थथलत की लनगयानी के लरए 
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(क) 
(ख) 
 
(ग) 
(घ) 
(ङ) 
(च) 

डेटा हैं:  
 
अलधकारयमों द्वाया बाग लरए जाने वारे फैठकों हेत ु
थभयणऩत्र? 
फैठकों के लरए संस्ऺप्त साय तैमाय कयने / प्राप्त कयने के 
लरए थभयण-ऩत्र?  
अलधकायी के दौया कामरक्रभों के लरए थवीकृलत?  
दौये की व्मवथथा ?  
दौये की रयऩोटर प्रथतुत कयना, मदद कोई हो ?  
कोई अन्म भुदे्द?  
 

6. कोई अन्म भुदे्द? 
   

  

7. कालभरक अनुबाग/ थटॉप की दऺता भें सुधाय के लरए 
लनयीऺण अलधकायी / दर की कोई अन्म दटप्ऩस्णमां: 
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िब्दालऱी 

इस लनमभ-ऩुस्थतका भें प्रमुक्त कुछ शब्दों के प्वलशष्ट अलबप्राम हैं जो इस प्रकाय हैं । 
 
1. ‘ऩत्राचाय का ऩरयलशष्ट' पाइर भें दकसी ऩत्रादद (चाहे वह आवती हो अथवा लनगरभ) के साथ 
रगे हुए रंफे संरग्न ऩत्र हैं स्जन्हें पाइर के ऩत्राचाय बाग भें संरग्न कयने से ऩत्राचाय को 
ऩढ़ने भें फाधा ऩहंुचने अथवा ऩत्र व्मवहाय बाग के अत्मलधक फोस्झर होने की संबावना यहती 
है।  
 
2. ‘दटप्ऩणी के ऩरयलशष्ट’ पाइर भें चचार दकए गए दकसी प्रश्न के कलतऩम ऩहरुओं से संफंलधत 
प्वथततृ जानकायी वारे रंफे साय अथवा प्ववयण से है, स्जन्हें भुख्म दटप्ऩण भें जोड़ने से 
भुख्म भुदे्द के गौण हो जाने अथवा भुख्म दटप्ऩणी के अनावश्मक रूऩ से रंफा हो जाने की 
संबावना यहती है। इस प्रकाय के ऩहरुओं ऩय कायरवाई ऩरयलशष्ट के दटप्ऩण बाग भें दकमा 
जाता है औय वहां से साभने आने वारे लनणारमक भुद्दों ऩय कायरवाई दटप्ऩण के ऩरयलशष्ट के 
संफद्ध ऩषृ्ठ का संदबर देते हुए दटप्ऩण बाग भें दकमा जाता है । 
 
3. 'शाखा'- प्रबाग की मूलनट औय इसभें कई अनुबाग/मूलनट/प्रकोष्ठ शालभर हो सकते हैं । 
 
4. दकसी अनुबाग के संदबर भें 'शाखा अलधकायी' का अलबप्राम अवय सलचव, उऩ सलचव मा 
सभकऺ अलधकायी से है जो कामर संऩाददत दकए जाने के लरए अनुबाग ऩय अऩना सीधा 
लनमंत्रण यखता है । 
 
5. 'भाभरा' का अलबप्राम कोई चारू पाइर अथवा आवती सदहत अन्म सफंद्ध कागजात मदद 
कोई हो, से है । 
 
6. 'केन्रीम लनगरभ अनुबाग' का आशम प्वबाग की ऐसी मूलनट जो ऩत्रादद को प्राप्तकतारओं के 
नाभ से बेजने के लरए स्जम्भेदाय होती है औय उसभें थथालनक लरप्ऩक औय याप्त्र ड्मूटी 
लरप्ऩक जैसे कभरचायी होते हैं । 
 
7. 'केन्रीम प्रालप्त तथा लनगरभ अनुबाग’ का आशम प्वबाग की ऐसी मलूनट से है स्जसभें 
केन्रीम यस्जथरी तथा केन्रीम लनगरभ अनुबाग होता है । 
 
8. 'केन्रीम ऩंजीकयण मूलनट (सीआयमू)' प्वबाग की ऐसी मूलनट है स्जस ऩय उस प्वबाग से 
संफंलधत डाक प्राप्त कयने, यस्जथरी कयने एवं प्वतयण कयने का दालमत्व होता । इस मूलनट भें 
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थथालनक लरप्ऩक औय याप्त्र ड्मूटी लरप्ऩक जैसे कभरचायी होते हैं । प्राम् केन्रीम लनगरभ 
अनुबाग, केन्रीम प्रालप्त एवं लनगरभ अनुबाग तथा सीआयमू शब्दावरी का प्रमोग एक दसूये के 
लरए दकमा जाता है । 
 
9. 'वगीकृत डाक' ऐसी डाक होती है स्जस ऩय सुयऺा श्रणेी अदंकत होती है । 
 
10. 'नागरयक चाटरय' एक दथतावेज है स्जससे दकसी संगठन को ऩायदशी, जवाफदेह औय 
नागरयक अनुकूर फनाने का प्रमास दकमा जाता है। नागरयक चाटरय भूरत: दकसी संगठन द्वाया 
दी जाने वारी सेवा के भानकों के संफंध भें प्वबाग द्वाया दशारई गई प्रलतफद्धताओं का सभुच्चम 
है। नागरयक चाटरय तैमाय कयने का उदे्दश्म नागरयकों औय प्रशासन के भध्म संऩकर  फनाना है 
तथा नागरयकों की आवश्मकतानुसाय प्रशासन को कायगय फनाना है। 
 
11. 'ऩुन: प्राप्म भाभरा' “कभ फैक केस”ऐसा भाभरा जो आगे की कायरवाई के लरए जैसे दक 
भाभरे की ऩुन: जांच अथवा भसौदा मा साय तैमाय कयने अथवा वरयष्ठ अलधकारयमों के 
लरस्खत अनुदेशों के भाध्मभ से कायरवाई दकए जाने के लरए वाऩस आमा हो । ऐसे भाभरों 
ऩय तत्कार कायरवाई दकमा जाना होता है । ऩनु: जांच के भाभरे भें, इसे अलनवामर रूऩ से 
एक तकर संगत थवत् ऩूणर दटप्ऩणी सदहत प्रथतुत दकमा जाता है । 
 
12. 'ऩत्र व्मवहाय बाग' ऩत्राचाय बाग पाइर से संफंलधत वह बाग है स्जसभें 'प्रालप्तमां' तथा 
'लनगरभों' की कामाररम प्रलतमां (डाकेट दकए गए फाहय बेजे जाने वारे ऩत्र) होती है स्जसभें 
थवत: ऩूणर अतंप्वरबागीम दटप्ऩस्णमां होती है दकन्तु इसभे पाइर के दटप्ऩण बाग भें रेखफद्ध 
की गई अतंप्वरबागीम दटप्ऩस्णमां नहीं होती हैं।  
 
13. 'केन्रीम यस्जथरी मूलनट संख्मा’ सी आय मू केन्रीम यस्जथरी मूलनट द्वाया डाक यस्जथटय भें 
डाक को दी गई क्रभ संख्मा होती है | 
 
14. ‘चारू पाइर’ का आशम ऐसी पाइर से है स्जस ऩय कायरवाई ऩूयी न हुई हो । 
 
15. ‘डाक’ भें ऩत्र, अतंप्वरबागीम दटप्ऩणी, पाइर, पैक्स, ई-भेर, वामयरैस संदेश जैसा प्रत्मेक 
प्रकाय का ऐसा लरस्खत ऩत्र शालभर है जो डाक द्वाया मा अन्मथा दकसी बी प्वबाग भें 
प्वचायाथर प्राप्त होता है। 
 
16. ‘संफंलधत अलधकायी’ - कोई बी कभरचायी है स्जसे प्रालप्तमों/ भाभरों की प्रायंलबक जांच 
तथा उन ऩय दटप्ऩणी लरखने का कामर सौंऩा जाता है । 
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17. ‘प्वबाग’ का आशम सभम-सभम ऩय मथासंशोलधत बायत सयकाय (कामर का आवंटन) 
लनमभावरी 1961 की ऩहरी अनुसूची भें लनददरष्ट भंत्रारमों, प्वबागों, सलचवारमों तथा कामाररमों 
भें से कोई एक है । 
 
18. ‘प्वबागीम अनुदेश' का आशम प्वबाग द्वाया अऩनी प्वलशष्ट अऩेऺाओं को ऩूया कयने के 
लरए अऩने भंत्री अथवा सलचव के अनुभोदन से कामाररम ऩद्धलत लनमभ ऩुस्थतका के उऩफंधों 
के ऩूयक अथवा इनसे लबन्न रूऩ भें जायी दकए गए अनुदेश हैं । 
 
19. 'प्वबागीम रयकॉडर अलधकायी' ऐसा अलधकायी जो अनुबाग अलधकायी के यैंक के नीचे का 
नहीं हो तथा स्जसे प्वबाग द्वाया प्वबाग संफंधी संऩूणर रयकाडर प्रफंध का दालमत्व सौंऩा गमा हो 
। 
 
20. ‘डेथक’ दकसी प्वबाग के अदंय उसे सौंऩे गए प्वलशष्ट कामर को कयने वारा अलधकायी 
उन्भुख कामर मूलनट है। 
 
21. ‘डेथक अलधकायी’ ऐसा अलधकायी होता है स्जसे डेथक के प्रबाय के अंतगरत सुलनस्ित उऩ 
कामर अथवा कामरकराऩों सौंऩे गए हों। 
 
22. 'प्रबाग' प्वबाग के अतंगरत दकसी प्वंग की एक मूलनट है । एक प्रबाग भें दो मा दो से 
अलधक शाखाएं हो सकती हैं। साधायणतमा, लनदेशक, उऩ सलचव अथवा सभकऺ थतय का 
अलधकायी इसका प्रभुख होता है । 
 
23. दटप्ऩणी': नोट स्जस ऩय चचार की जा चकुी है। ऐसी दटप्ऩणी जो संफंलधत अलधकायी द्वाया 
वरयष्ठ अलधकारयमों से प्वचाय-प्वभशर के ऩिात ्साधायणतमा उन भाभरों भें प्रथतुत की जाती 
है स्जनभें कायरवाई की प्रदक्रमा थऩष्ट नहीं होती । 
 
24. ‘डाकेट कयना’ पाइर भें ऩत्र व्मवहाय (चाहे वह आवती हो अथवा लनगरभ) की प्रत्मेक 
भद की ऩहचान के लरए उसे दी गई क्रभ संख्मा के फाये भें पाइर के दटप्ऩण बाग भें 
प्रप्वप्ष्टमां कयना है। ई-पाइर भें संगत ऩषृ्ठ ऩय जाने के लरए हाइऩयलरंक का उऩमोग दकमा 
जाता है। 
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25. ‘पाइर’ का आशम दकसी प्वलशष्ट प्वषम वथतु से संफंलधत कागजात का ऐसा संग्रह स्जसे 
एक पाइर संख्मा दी गई हो औय पाइर भें लनम्नलरस्खत बागों भें एक मा अलधक बाग 
शालभर होते हैं –  
 
(क) दटप्ऩण 
 
(ख) ऩत्र व्मवहाय 
 
(ग) दटप्ऩण का ऩरयलशष्ट  
 
(घ) ऩत्र व्मवहाय का ऩरयलशष्ट  
 
26. दकसी प्वचायाधीन भाभरे के संदबर भें ‘अलंतभ लनऩटान’ का आशम तत्संफंधी संऩूणर 
कायरवाई का ऩूया होना, जहां कहीं आवश्मक हो, अलंतभ आदेश जायी कयने अथवा स्जस ऩाटी 
से भूर ऩत्र प्राप्त हुआ है, उसे अलंतभ उत्तय बेजकय ऩूयी होती है । 
 
27. ‘नई आवती’ का आशम दकसी भाभरे भें फाद भें प्राप्त होने वारी कोई बी ऐसी आवती है 
स्जससे प्वचायाधीन कागज के लनऩटाने भें सहामताथर अलतरयक्त जानकायी लभरती है । 
 
28. ‘सूचना एवं सुप्वधा काउंटय’ आई एप सी ऐसी सुप्वधा है जो साभान्मत् कामरक्रभों, 
मोजनाओं आदद के साथ-साथ भाभरों औय आवेदन आदद की स्थथलत के फाये भें 
नागरयकों/ग्राहकों को सूचना भुहैमा कयाने के लरए भंत्रारम/ प्वबाग/ संगठन की सुयऺा जोन 
से फाहय थथाप्ऩत दकमा जाता है । कलतऩम सगंठनों भें ‘सूचना एवं सुप्वधा काउंटय’ को ‘क्मा 
भैं आऩकी सहामता कय सकता हंू’ अथवा ‘सहामता’ काउंटय बी कहा जाता है । 
 
29. ‘लनगरभ’ का आशम दकसी भाभरे भें बेजे गए ऩत्रादद है।  
 
30. ‘थवच्छ ऩत्रादद के लनगरभ’ भें भसौदे के अनुभोदन से रेकय प्राप्तकतार ऩाने वारा / अथारत 
स्जसे ऩत्र संफंलधत है। को हथताऺरयत ऩत्र के पे्रषण तक की सायी अवथथाएं आ जाती हैं । 
 
31. 'संऩकर  (लरंक) अलधकायी' वह अलधकायी (अनुबाग अलधकायी औय इससे ऊऩय) है स्जसे 
प्वबाग के सभतुल्म ऩद के दकसी अन्म अलधकायी की स्जम्भेदायी उस ऩहरे अलधकायी की 
अनुऩस्थथलत के दौयान सौंऩी जाती है । मह दकसी प्वबाग द्वाया सभम-सभम ऩय प्वबागीम 
अनुदेश जायी कयने के भाध्मभ से की जाने वारी व्मवथथा है । 
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32. ‘संदेशवाहक / चऩयासी फही’ का आशम डाक से न बेजे जाने वारे ऩत्रादद के पे्रषण औय 
प्राप्तकतारओं द्वाया उनकी प्रालप्त के ब्मौये का रयकाडर से है जो दक फॉक्स 5.2 भें मथा उस्ल्रस्खत 
प्रारूऩ भें फनामा जाता है । 
 
33. (लभनट)’ का आशम याष्डऩलत, उऩयाष्डऩलत, प्रधानभंत्री अथवा भंत्री द्वाया रयकाडर दकमा गमा 
दटप्ऩण से है।  
 
34. ‘याप्त्र ड्मूटी लरप्ऩक’ का आशम कामाररम सभम के फाद ड्मूटी ऩय तैनात, ऐसा कलनष्ठ/ 
वरयष्ठ सलचवारम सहामक जो अऩनी ड्मूटी के दौयान कें रीम प्रालप्त औय लनगरभ अनुबाग का 
कामर कयता है | 
 
35. ‘दटप्ऩण’ दकसी भाभरे के लनऩटान को सुप्वधाजनक फनाने की दृप्ष्ट से उस ऩय की गई 
अभ्मुप्क्तमां औय इसभें प्ऩछरे कागजों का साय, लनणरमाधीन प्रश्नों का प्ववयण अथवा प्वशे्लषण, 
कायरवाई से संफंलधत सुझाव औय उनके फाये भें जायी दकए गए अलंतभ आदेश होते हैं। 
 
36. दकसी पाइर के संदबर भें 'दटप्ऩण बाग’ का आशम ऐसा बाग है स्जसभें दकसी भाभरे के 
फाये भें लरखी गई दटप्ऩस्णमां अथवा कामरवतृ्त होते हैं । 
 
37. ‘नोडर भंत्रारम/ प्वबाग’ वह भंत्रारम/ प्वबाग जो प्वलशष्ट भाभरों के लनऩटान भें एक 
सभानता सुलनस्ित कयने के लरए अन्म सबी भंत्रारमों/ प्वबागों के साथ ऩयथऩय संऩकर  फनाए 
यखता है । 
 
38. ‘डाक से बेजी जाने वारी साधायण डाक’ का आशम ऐसी डाक से है स्जसके फाये भें 
डाकघयों द्वाया दकसी प्रकाय की ऩावती नहीं री जाती । 
 
39. ‘संसदीम भाभरे’ भें संसद प्रश्न, आश्वासन आदद शालभर होते हैं स्जन ऩय कायरवाई कयने 
की प्वलध का उल्रेख बायत सयकाय, संसदीम कामर भंत्रारम की ‘संसदीम भाभरों के लनऩटान 
की लनमभ ऩुथतक’ भें दकमा गमा है । 
 
40. ‘प्वचायाधीन कागज (ऩीमूसी)’ का आशम दकसी भाभरे से संफंलधत ऐसी आवती जो 
भाभरे की प्वषम वथतु है। 
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41. ‘वैमप्क्तक कभरचायी (थटॉप) वगर’ से आशम प्रधान थटाप अलधकायी, वरयष्ठ प्रधान लनजी 
सलचव, प्रधान लनजी सलचव, लनजी सलचव, वैमप्क्तक सहामक, आशुलरप्ऩक, सहामक अनुबाग 
अलधकायी, भल्टी टॉस्थकंग थटाप (एभटीएस) अथवा अन्म ऐसे कभरचायी से है स्जनकी लनमुप्क्त 
अलधकायी की सहामता कयने के लरए जाती है । इसे भंत्री के वैमप्क्तक थटाप के लरए बी 
संदलबरत दकमा जाता है। 
 

42. ‘डाक से बेजे जाने वारे ऩत्रादद का आशम ऐसे ऩत्र जो डाक द्वाया बेजे जाते हैं।  

 

43. ‘डाक से प्राप्त ऩत्रादद का आशम डाकघयों के भाध्मभ से प्राप्त सायी डाक से है। 
 

44. नजीय (ऩूवर उदाहयण) ऩुस्थतका' लनधाररयत प्रारूऩ भें वह यस्जथटय है स्जसभें भहत्वऩूणर 
लनमभों औय लनणरमों की दटप्ऩस्णमां यखी जाती हैं तादक तत्कार (सुरब) संदबर के लरए इसे 
प्रमुक्त दकमा जा सके । 
 

45. ‘प्रालप्त' का आशम संफंलधत अनुबाग / अलधकायी को प्राप्त हुई डाक से है। 
 

46. 'रयकाडर अलधकायी’ का आशम अनुबाग का वह संफंलधत अलधकायी स्जसे अलबरेख प्रफंध 
संफंधी आवपृ्त्तभूरक/ नेभी ऩहरुओं की स्जम्भेदायी सौंऩी जाती है । 
 

47. 'रयकाडर कयना' का आशम दकसी पाइर भें प्वचाय दकए गए सबी भाभरों ऩय कायरवाई ऩूयी 
होने के फाद उस पाइर को फंद कय देने की प्रदक्रमा स्जसभें संदबर ऩूये कयने, नेभी कागजातों 
को लनकारने, पाइर के शीषरक को संशोलधत कयने, पाइर आवयण फदरने, ऩूवर लनणरम ऩुथतक 
भें लनणरम दजर कयने, पाइर के वगीकयण कयने औय पाइर की लसराई कयाने जैसी प्रदक्रमाए ं
शालभर होती हैं । 
 

48. दकसी प्वलशष्ट प्वषम के संफंध भें 'संदबर पोल्डय' का आशम ऐसा पोल्डय स्जसभें संगत 
लनमभों, आदेशों, अनुदेशों आदद की प्रलतमां कारक्रभानुसाय यखी गई हों । 
 

49. 'ऩंजीकयण अलधकायी’: इस लनमभ ऩुस्थतका भें ऩंजीकयण अलधकायी शब्द का प्रमोग 
'डामरयथट' के फदरे दकमा गमा है। अनुबाग भें ऐसा अलधकायी जो अन्म फातों के साथ-साथ 
अनुबाग की डामयी यखने अथारत ्डामयी औय पे्रषण का बी स्जम्भेदाय होता है । 
 
50 ‘ऩंजीकयण’: इस लनमभ ऩुस्थतका भें यस्जथटय कयना शब्द का प्रमोग 'डामयी कयना' के 
फदरे दकमा गमा है । प्रालप्तमों को अनुबाग डामयी के साथ-साथ अलधकारयमों की वैमप्क्तक 
थटाप के डामयी यस्जथटय भें दजर कयना । 
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51. ऩत्रीकयण (यस्जथरेशन) संख्मा' इस लनमभ ऩुस्थतका भें यस्जथरी संख्मा शब्द का प्रमोग 
'डामयी संख्मा’ के फदरे दकमा गमा है । इसका आशम अनुबाग डामयी / अलधकारयमों के 
वैमप्क्तक थटाप द्वाया प्रालप्त को दी गई क्रभ संख्मा है । 
 
52 ‘नेभी दटप्ऩणी' इसका आशम पाइर के फाहय लरखी अथथामी अथवा कभ भहत्व की 
दटप्ऩणी अथारत ्नैलभप्त्तक प्वचाय-प्वभशर का रयकाडर अथवा उच्चतय अलधकारयमों के लरए दकसी 
भाभरे ऩय प्वचाय-प्वभशर के काभ को सुप्वधाजनक फनाने की दृप्ष्ट से गौण भहत्व के दकसी 
भुदे्द से संफंलधत दटप्ऩणी । 
 
53. दकसी भाभरे के ‘तथ्मों का क्रलभक साय’ का आशम दकसी भाभरे के संफंध भें दकसी 
भाभरे के तथ्मों का ऐसा साय स्जसे सभम-सभम ऩय भहत्वऩूणर फातों को, जफ कबी वे घदटत 
हों, शालभर कय अद्यतन फनामा जाता है।  
 
54. ‘सलचवारम कामाररम’ का आशम ऐसे कामाररम जो सयकायी नीलतमां फनाने औय उनके 
कामारन्वमन, भानीटरयंग तथा सभीऺा के लरए स्जम्भेदाय होते हैं । 
 
55. ‘अनुबाग’ का आशम दकसी प्वबाग के बीतय भूर कामर मूलनट जो उसे सौंऩे गए कामों 
के लरए स्जम्भेदाय होता है। मह साभान्मत् अनबुाग अलधकायी की अध्मऺता भें कामर कयते 
हैं औय इसभें ‘प्रकोष्ठ मूलनट’ औय इसी प्रकाय के अन्म शब्द शालभर होते हैं । 
 
56. ‘अनुबागीम दटप्ऩणी’ प्वचायाधीन कागज भें उठाए गए अनेक भुद्दों भें से केवर एक भुदे्द 
के संफंध भें लरखी गई दटप्ऩणी । 
 
57. ‘अनुबाग अलधकायी’ का आशम अनुबाग का ऩमरवेऺण अलधकायी औय इसभें अधीऺक 
जैसे ऩदालधकायी आते हैं। 
 
58. ‘सुयऺा वगीकयण’ का आशम वगीकृत दथतावेजों ऩय ‘गोऩनीम’। ‘प्रलतफलंधत’, ‘गुप्त’ अथवा 
‘ऩयभ गुप्त’ जैसे शब्दों का अकंन । 
 
59. ‘आबासी पाइर’ अनुबाग भें यखी जाने वारी ऐसी पाइर स्जसभें दसूये अनुबाग सुझाव 
/ थऩष्टीकयण आदद के लरए अऩनी पाइर बेजते हैं । 
 
60. दकसी प्वषम से संफंलधत ‘थथामी गाडर पाइर’ का आशम ऐसा संकरन स्जसके 
लनम्नलरस्खत तीन बाग होते हैं: 
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(क) प्वषम से संफंलधत लसद्धांतों औय नीलत का क्रलभक साय स्जसभें से प्रत्मेक के साभने 
हालशए ऩय संगत लनणरमों अथवा आदेशों की संख्मा औय तायीख अदंकत होती है;  
 
(ख) संदलबरत लनणरमों अथवा आदेशों की लतलथक्रभ से यखी हुई प्रलतमां; तथा  
 
(ग) प्वलबन्न थतयों ऩय प्रमोग के लरए ऩत्रादद का आदशर रूऩ । 
 
61. दकसी प्वषम के संदबर भें ‘थथामी दटप्ऩणी’ का आशम है ऐसी अप्वस्च्छन्न सत्त दटप्ऩणी 
स्जसभें अन्म फातों के साथ-साथ नीलत, कामरप्वलध औय अद्यतन स्थथलत के ऩूवरवतृ्त एवं प्वकास 
की व्माख्मा की गई हो एवं मह दटप्ऩणी इस ढंग से तैमाय की जाती है दक इसका प्रमोग 
लनम्नलरस्खत रूऩ से दकमा जा सके: 
 
(क) प्वद्यभान नीलत अथवा कामरप्वलध की सभीऺा के लरए ऩूयी आधाय साभग्री के रूऩ भें; 
 
(ख) संसद प्रश्नों के उत्तय अथवा तत्संफंधी अनुऩूयक प्रश्नों की दटस्प्ऩणमां तैमाय कयने के साय 
के रूऩ भें; औय  
(ग) सभावेशन अथवा प्रलशऺण साभग्री के रूऩ भें । 
 
62. ‘भानक प्रदक्रमा शीट’ का आशम दकसी आवपृ्त्तभूरक कामर की भद के लरए तैमाय की गई 
ऐसी भानक रूऩयेखा दटप्ऩणी स्जसभें नोट दकए जाने मोग्म जांच ऩूवर लनधाररयत तथ्मों अथवा 
ऩहरुओं का उल्रेख दकमा गमा हो । 
 
63. ‘अत्मावश्मक डाक’ का आशम ऐसी डाक स्जस ऩय 'आज ही जायी दकमा जाए', ‘अलत 
प्राथलभकता', ‘सवोच्च प्राथलभकता’ अदंकत हो, स्जसभें फेताय संदेश, पैक्स, आदद शालभर हैं । 
 
64. ‘प्वंग’ प्वबाग की एक मूलनट औय उसभें कई प्रबाग होते हैं । [संदबर: ऩैया 2.5.5] 
 
65. भुख्म ऩरयऩत्र भाथटय सुदकर रय 
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बॉक्स-ई 
 
1. ई-ऑदपस : ई ऑदपस उत्ऩाद सभूह का उदे्दश्म सयकायी कामरकयण के भूर, कामर संथकृलत 
औय कामर नीलत-लनमभों भें रूऩांतयण कयके सयकायी काभकाज को अलधक कुशर, ऩायदशी औय 
जवाफदेह फनाना है तादक उत्ऩादकता भें वपृ्द्ध हो । ई-ऑदपस के भहत्व का एक भुख्म ऺेत्र 
इरेक्रॉलनक मुग (ई-ऑदपस का कामारन्वमन कयने वारे प्रमोक्ता प्वबाग) औय भौजूदा 
वाथतप्वक मुग (फाह्य संगठन, नागरयक आदद) के भध्म एकसभान औय लनफारध संचाय भाध्मभ 
थथाप्ऩत कयना है । ई-ऑदपस भें प्वलबन्न भॉड्मूर हैं स्जनभें ई-पाइर, केएभएस, ई-छुट्टी, 
ई दौये, ऩीआईएस / ई-सेवा ऩुस्थतका औय सीएएभएस शालभर हैं । 
 
क. ई-पाइर - पाइर प्रफंधन प्रणारी अथवा ई-पाइर दकसी पाइर ऩय आदद से अतं तक 
कायरवाई कयने के लरए सयर, जवाफदेह, अनुदक्रमाशीर, प्रबावी औय ऩायदशी इरेक्रालनक 
प्रणारी उऩरब्ध कयाती है । इस प्रणारी भें पाइर ऩय कामर कयने के सबी थतय, दकसी 
आवती के ऩंजीकयण से रेकय पाइर तैमाय कयना, दटप्ऩणी लरखना, भसौदा फनाना, 
अनुभोदन, लनणरम संपे्रप्षत कयने के लरए हथताऺय कयना औय जायी कयना शालभर है । इस 
प्रणारी से प्रमोक्ता थतय ऩय उऩमोग की सयरता के साथ ऩावलतमों औय पाइरों का संचारन 
लनफारध हो जाता है क्मोंदक ऩावती मा पाइर ऩय की गई प्रत्मेक कायरवाई इरेक्रालनक रूऩ से 
रयकाडर हो जाती है । लनणरम रेने की दऺता भें सुधाय औय सयकाय भें ऩायदलशरता दोनों भें 
पाइरों के थवचारन की भहत्वऩूणर बूलभका है । 
 
ख. केएभएस -  ऻान प्रफंधन प्रणारी - सयकाय प्वलबन्न दथतावेजों जैसे दक नीलतमां, प्रऩत्रों, 
ऩरयऩत्रों, ददशालनदेशों आदद दथतावेजों के प्वशार ऩरयभाण का प्रफंध कयती हैं। दथतावेजों का 
कें रीम संग्रहण प्वबाग भें अलंतभ-प्रमोक्ताओं द्वाया अऩेस्ऺत सबी आवश्मक सूचना का ऩूणर 
अलबगभ उऩरब्ध कयाता है। केएभएस प्रमोक्ताओं को ई-दथतावेज तैमाय कयने औय प्रफंध कयने 
की सुप्वधा देता है स्जसे देखा, खोजा औय साझा दकमा दकमा जा सकता है। मह प्वलबन्न 
प्रमोक्ताओं द्वाया संशोलधत प्वप्वध संथकयणों ऩय नजय यखने भें बी सऺभ फनाता है । - 
 
ग. ई-छुट्टी - छुट्टी प्रफंधन प्रणारी- मह थवचालरत कामर प्रवाह आधारयत प्रणारी है । छुट्टी 
हेतु अनुयोध के आवेदन से छुट्टी की भंजूयी एवं तत्ऩिात कामरबाय ग्रहण अनुयोध तक छुट्टी 
आवेदन-ऩत्र के संऩूणर चक्र का प्रफंधन कयने के लरए एक थवचालरत कामर प्रवाह आधारयत 
प्रणारी है । मह प्रणारी लनफारध उऩमोग को सयर फनाने के लरए प्वलबन्न रयऩोटों के साथ 
कुशरताऩूवरक छुट्टी / भंजूयी का प्रफंध कयने हेतु उत्ऩाद प्रशासक के लरए भजफूत प्रशासन 
इंटयपेस उऩरब्ध कयाती है । 
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घ. ई-दौये - दौया प्रफंधन प्रणारी - देशीम / अतंययाष्डीम दौये के अनभुोदन, दौये के लरए 
अलग्रभ का प्वतयण एवं अलग्रभ दावा कयने औय इसका सभामोजन कयने हेतु एक थवचालरत 
कामर प्रवाह आधारयत प्रणारी ।  
 
ड. ऩीआईएस - वैमप्क्तक सूचना प्रणारी अथवा ई-सेवा ऩुस्थतका । 
 
च. सीएएभएस - सहमोग एवं संदेश सेवा एक अलत सुयस्ऺत एकीकृत संचाय भॉड्मूर है जो 
पोयभ का उऩमोग कयके चचार शुरू कयने की प्वशेषता सदहत व्मप्क्तमों / सभूह को आंतरयक 
सूचना सुयस्ऺत रूऩ से साझा कयने की सुप्वधा उऩरब्ध कयाता है। इसभें भेर, कैरेंडय, पोटो 
गैरयी औय ई-कनेक्ट सेवाएं जैसे भॉडमूर बी शालभर हैं। 
 
2. ई-पाइर प्रशासक: ई-पाइर प्रशासक दकसी प्वबाग का लनददरष्ट व्मप्क्त होता है स्जसके ऩास 
ईपाइर के भाभरे भें सबी संदबर डाटा भाभरों का अतंयण, रयऩोटर अनुभलतमां, खोज सुप्वधा 
आदद का प्रफंधन कयने का प्वशेषालधकाय होता है । 
 
3. ई-ऑदपस प्रशासक: ई-ऑदपस प्रशासक, ई-ऑदपस उत्ऩाद सभूह अथारत ् ई-पाइर, ई-
छुट्टटी, ई-दौया, ऩीआईएभएस औय सीएएभएस के सबी उऩरब्ध अनुप्रमोगों के प्वलबन्न 
भाथटय / संदबर डाटा तथा इसके संरूऩण का प्रफंधन कयने के लरए ऩूणर प्रशासलनक 
प्वशेषालधकाय संऩन्न लनददरष्ट प्रमोक्ता है । वह सबी संगठनों तथा ई-ऑदपस के प्रमोक्ता संफंधी 
डाटा तैमाय कयने, भानलचत्रण तथा प्रफंधन के लरए उत्तयदामी है । 
 
4. भेटा-डाटा: भेटा-डाटा दकसी डाक को ऩंजीकयण कयते सभम औय / मा दकसी पाइर के 
सजृन के दौयान ऩूवर लनधाररयत पील्ड भें प्रदत्त सूचना का प्ववयण है । 
 
5. प्रवेश थतय ऩय ऩंजीकयण: इसका आशम मह है दक ई-पाइर भें डाक अथवा आवती ऩत्र 
को केवर एक फाय ही प्वबाग भें प्रवेश के प्रथभ प्फंद ुचाहे वह सीआयमू अथवा भंत्री, सलचव 
अथवा दकसी अन्म अलधकायी के वैमप्क्तक कामाररम अथवा अनुबाग हो, ऩय ही ऩंजीकृत दकमा 
जाता है। 
 
6. ऩंजीकयण का आशम प्रवेश थतय ऩय डाक का ब्मौया दजर कयाने से है । 
 
7. ऩंजीकयण संख्मा: ऩजंीकयण के ऩिात ्ई-पाइर प्रणारी द्वाया दकसी डाक को दी गई क्रभ 
संख्मा है । इसे सीआयम ूनंफय बी कहा जाता है । 
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8. ऩंजीकयण अलधकायी: का आशम दकसी अनबुाग मा सीआयमू मा दकसी अलधकायी के 
वैमप्क्तक अनुबाग के ऩदालधकायी से है स्जसे डाक ऩंजीकयण कयने, अदंकत कयने तथा 
ऩावलतमां औय पाइरें बेजने एवं अन्म सहामक कामों का उत्तयदालमत्व सौंऩा गमा है । 
 
9. आईटी प्रकोष्ठ: प्रत्मेक प्वबाग भें ई-ऑदपस औय ई-पाइर प्रशासक के रूऩ भें ई-ऑदपस 
डाटाफेस के प्रशासन औय प्रफंधन के लरए आईटी प्रकोष्ठ अवश्म होना चादहए। जफ इस प्रकाय 
का आईटी प्रकोष्ठ तैमाय दकमा जाता है तफ प्वबाग इन कामों के लरए अलधकायी औय एक दर 
नाभोददष्ट कयेगा । आईटी प्रकोष्ठ के कामों की प्वथततृ सूची इस प्रकाय है: 
 
क. ऐसे प्रमोक्ताओं का सयकायी ई-भेर आईडी तैमाय कयना स्जनकी आईडी नही ं है तथा 
भौजूदा आईडी का उनके संफंलधत ई-ऑदपस अनुप्रमोग भें बी भानलचत्रण कयना । 
ख. कभरचारयमों के थथानांतयण औय कामरबाय ग्रहण का प्रफंधन | 
ग. प्वलबन्न कभरचारयमों को प्रदत्त डीएससी का प्रफंधन | 
घ. ई-ऑदपस भें कामर कयने के लरए नए प्रमोक्ता को प्रलशऺण देना । 
ङ. ई-ऑदपस के प्वलबन्न अनुप्रमोगों से संफंलधत भाथटय औय संदबर डाटा का प्रफंधन ।  
 
10. डीएससी (दडस्जटर हथताऺय प्रभाण-ऩत्र) अथवा इरेक्रॉलनक हथताऺय : सूचना 
प्रौद्योलगकी अलधलनमभ, 2000 एवं अनुवती संशोधन अलधलनमभ, 2008 भें इरेक्रॉलनक रूऩ भें 
प्रथतुत दकए गए दथतावेजों की सुयऺा औय प्रभास्णकता सुलनस्ित कयने के लरए इरेक्रॉलनक 
रूऩ भें प्रथतुत दथतावेजों ऩय दडस्जटर हथताऺय (अफ इसे इरेक्रॉलनक हथताऺय कहा जाता 
है) का व्मवथथाऩन है । इरेक्रॉलनक (दडस्जटर) हथताऺय इरेक्रालनक दथतावेजों की 
प्रभास्णकता का सत्माऩन कयने के लरए हथतलरस्खत हथताऺय का इरेक्रालनक सभतुल्म है । 
इन इरेक्रॉलनक हथताऺयों को प्रभाण-ऩत्र भें यखा जाता है स्जसभें अलधकायी की व्मप्क्तगत 
सूचना होती है तथा स्जसे बौलतक उऩकयणों (मूएसफी टोकन, फ्रॉऩी दडथक, सीडी आदद) ऩय 
रे जामा जा सकता है । 
 
क्या करें : 
 
क) प्रभाणऩत्र वारे टोकन को प्रभाणऩत्र के अलधकायी द्वाया सुयस्ऺत यखा जाना चादहए । 
ख) मदद टोकन खो जाता है तो संफंलधत प्रभाणन अलधकायी (सीए) को सूलचत दकमा जाना 
चादहए तथा तत्कार प्रभाण-ऩत्र के लनयस्त्रीकयण का अनुयोध दकमा जाना चादहए । 
ग) अलधकायी को उत्तभ ऩासवडर से लनजी कंुजी का सदैव संयऺण सुलनस्ित कयना चादहए । 
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क्या िाँ ीॊ करें 
 
क) ऩासवडर द्वाया संयस्ऺत लनजी कंुजी को कबी बी दकसी नेटवकर  ऩय नहीं बेजा जाना चादहए 
।  
ख) टोकन के प्वषम-वथतु को कबी प्वरोऩ नहीं दकमा जाना चादहए, एक फाय प्वरोप्ऩत हो 
जाने के ऩिात प्वषम-वथतु की ऩुन: प्राप्त नहीं हो ऩाएगी । 
 

बॉक्स ई 
 
दकसी प्वबाग भें उऩरब्ध थथान का अलधकतभ उऩमोग कयने तथा पाइर को नुकसान से 
फचाने के लरए प्वबाग को भौजूदा वाथतप्वक पाइरों औय कागजातों के संऩूणर दडस्जटरीकयण 
का प्रमास कयना चादहए तथा ई-पाइर प्रणारी भें कामर शुरू कयना चादहए । 
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