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v/;k;&1

ifjp;
1.1	 lHkh yksd lsokvksa dk eq[; mís'; ukxfjdksa dh vko”;drkvksa dks iwjk djuk rFkk muds dY;k.k esa o`f) 

djuk gSA lkFk gh tks yksd lsod bl dk;Z ds lapkyu ds fy, mŸkjnk;h gSa] mUgsa ;g lqfuf'pr djuk 
gksxk fd lkoZtfud lalkèkuksa dk izcaèku fofèk ,oa fuèkkZfjr fu;eksa rFkk izfØ;kvksa ds vuqlkj vR;Ur 
lkoèkkuh ,oa foosd ds lkFk fd;k tk,A blfy, izR;sd ekeys esa ;g fjdkMZ j[kuk vko';d gS fd D;k 
fd;k x;k gS ,oa ;g Hkh fd ,slk D;ksa fd;k x;k gSA 

1.2	 ljdkj dh dk;Z dq'kyrk dkQh gn rd i;kZIr izfØ;kvksa ,oa izfØ;kvksa ds fodkl rFkk mudk ikyu 
djus dh mlds inkfèkdkfj;ksa dh {kerk ij fuHkZj djrh gSA rn~uqlkj fdlh foHkkx esa lwpukvksa dk izcaèku 
djus okys O;fDr;ksa dh dk;Zdq'kyrk dk vkdyu ml iz;kstukFkZ fuèkkZfjr izfØ;kvksa dk ikyu djrs gq, 
ekeyksa dks 'kh?kz ,oa xq.koŸkk ds lkFk fuiVkus dh muds {kerk ls fd;k tkrk gSA 

1.3	 lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa ds fy, dk;kZy; izfØ;k ls lacafèkr gLrd ¼eSU;qvy½ vR;ar egRo j[krk 
gS] D;kasfd ;g ljdkjh foHkkxksa@dk;kZy;ksa esa dk;Z lapkyu dks O;ofLFkr cukrk gSA ;g inkfèkdkfj;ksa ,oa 
deZpkfj;ksa dks dk;kZy; esa dke djus dh izfØ;kvksa] uhfr;ksa ,oa fu;eksa ds ckjs esa Li"V tkudkjh iznku 
djrk gSA blls dk;ksZa ds fu"iknu esa Hkze dh fLFkfr ugha jgrh gSA lkFk gh lHkh foHkkx ,d leku izfØ;k 
dk ikyu djrs gq, dk;kZsa dks fu"ikfnr djrs gSaA 

		  orZeku esa lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa esa dk;Z dk lapkyu fcgkj lfpoky; vuqns'k 
¼;Fkkla”kksfèkr½] 1965 esa fu:fir izkoèkkuksa ds vkyksd esa fd;k tk jgk gSA 

1.4	 >kj[k.M lfpoky; dk;kZy; izfØ;k gLrd] 2025 esa fuèkkZfjr izfØ;k,¡ xfr] xq.koŸkk] ikjnf'kZr ,oa 
vkSfpR; ds ijLij fojksèkh fopkjksa dks larqfyr djus dk iz;kl djrh gSA ;g gLrd lfpoky; ds foHkkxksa 
,oa layXu dk;kZy;ksa esa lwpuk] lafpdkvksa] i=ksa vkfn dks vfHkys[kh; :Ik ds lkFk lkFk fMthVy :i esa 
Hkh izlaLdj.k (Processing), lapkyu ,oa fu;a=.k ds fy, vko';d izfØ;kvksa dks fuèkkZfjr djrk gSA 

		  ;g gLrd i;kZIr yphykiu iznku djus ds fy, foHkkxh; funsZ'kksa dks tkjh djus dk lq>ko Hkh 
nsrk gS] ftlesa fo'ks"k ifjfLFkfr;ksa ,oa vko';drkvksa ds vuq:i fuèkkZfjr izfØ;kvksa dks la'kksfèkr Hkh fd;k 
tk ldrk gSA gLrd ds fofHkUu izkoèkku tks foHkkxh; funsZ'kksa dks tkjh djus ds fy, visf{kr gS mldh 
lwph ifjf'k"V&1-1 esa nh x;h gSA 
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ifjf'k"V&1-1

¼dafMdk&1-3½

ftu ekeyksa ds laca/k esa foHkkxksa dks foHkkxh; funs'k tkjh djuk gS%

Ø0la0 fo"k;
gLrd esa 
dafMdk dk 

lanHkZ

1- fyad inkfèkdkjh dks ukfer djuk 'kCnkoyh&59

2-
dk;kZy; vofèk ds ckn vR;ko';d Mkd dks izkIr djus ds fy, ,d deZpkjh dks 
ukfer djuk

5.1 (iii) (b)

3- Mkdksa@izkfIr;ksa dh Jsf.k;k¡] ftUgsa Mkd iath esa ntZ fd;k tkuk pkfg, 5.3 (ii)

4-
Mkdksa@izkfIr;ksa ds izdkj] ftUgs lalkfèkr djuss ds igys ojh; inkfèkdkfj;ksa }kjk 
voyksdu fd;k tkuk pkfg,

5.6 (iii)

5- fookfnr Mkdksa@izkfIr;ksa ij fu.kZ; ysus ds fy, ,d inkfèkdkjh dks ukfer djuk 5.9

6-
fu;fer ekeyksa dh Jsf.k;k¡] ftls iz”kk[kk inkfèkdkjh fu"ikfnr dj ldrk gS ,oa 
*eè;orhZ dkjZokbZ* ds izdkj ftUgs og Lo;a dj ldrk gSA

5.10 (c)

7-
os Lrj] ftuij fofHkUu oxksZ ds ekeyksa dks vafre :i ls fu"ikfnr fd;k tk ldrk 
gS ,oa izR;sd Js.kh ds ekeyksa dks izLrqr djus ds pSuy 

7.6 (i)

8- mu ekeyksa dh Jsf.k;k¡] ftlesa ekud izfØ;k i=d rS;kj fd;k tk ldrk gSA 7.14 (ii) (3) 

9 foHkkxh; osclkbV vkfn esa lwpukvksa dks viyksM fd;s tkus ds fy, vuqeksnu 8.8 (i)

10- Stamp Account iath dh vko”;drk ,oa mlds laèkkj.k lacafèkr funsZ'k 8.8 (ii)

11 og Lrj] tks varj foHkkxh; ekeys Hkstus ;k izkfèkd`r djus ds fy, l{ke gS 9.1.2

12- vfHkys[kksa dh leh{kk dk fofu;eu 11.4

13 vfHkys[kksa dh ,slh Jsf.k;k¡] ftUgs ,sfrgkfld egÙo dk vfHkys[k le>k tk, 11.5 (i)(b)

14 mu lafpdkvksa dh Jsf.k;ksa ds fy, funs”k] ftuesa lwpd dkMZ rS;kj fd;s tkus gSA 11.8

15-
ewy dk;ksaZ ¼Substantive Functions½ ls tqM+s fofHkUu Js.kh ds vfHkys[kksa ds izfrèkkj.k 
ds lacaèk esa foHkkxh; vfHkys[k izfrèkkj.k vuqlwph

11.9(i)(d)

16-
inkfèkdkfj;ksa ,oa muds futh lgk;d }kjk laèkkfjr fd;s tkus okys vfHkys[k dh 
leh{kk ,oa NVkbZ djus dh dk;Zfofèk

11.14

17 ekeyksa ds fu"iknu dh le; lhek 13.2

18- oxhZd`r dkxdktksa dh fofHkUu Jsf.k;ksa rd igq¡p ij izfrcaèk 14.2 (i)

19- fujh{k.k ,oa vuqikyu izfrosnu lefiZr djus dk Lrj 17.5(3)

   
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v/;k;&2

la?kVu (Composition)
Hkkx&1 lfpoky; dk la?kVu

2.1	 lfpoky; dk foHkktu% >kj[k.M ljdkj dk lfpoky; foHkkxksa esa la?kfVr gS] ftuds chp ljdkjh dke 
dk;Zikfydk fu;ekoyh ds vuqlkj caVs gSaA foHkkx ç'kk[kkvksa esa foHkkftr gSaA 

2.2	 jktif=r inkf/kdkjh %

	 (I)	 izR;sd foHkkx esa 'kh"kZLFk ,d lfpo gksrs gSa] tks mlds ç'kklh çeq[k gSa vkSj muds vèkhu dqN vU; 
jktif=r inkfèkdkjh] vjktif=r inkfèkdkjh ,oa vU; deZpkjh jgrs gSa] ftUgsa ljdkj le;&le; 
ij fuèkkZfjr djrh gSA 

	 (II)	 jktif=r inkfèkdkfj;ksa esa fo'ks"k lfpo] vij lfpo] la;qä lfpo] mi&lfpo] voj lfpo vkSj 
iz”kk[kk inkfèkdkjh dh gSfl;r ds ,d ;k vusd inkfèkdkjh gks ldrs gSaA fo'ks"k lfpo ;k vij 
lfpo vius ftEes lkSais x;s fo"k;ksa esa lfpoor~ dke djus ds fy;s ljdkj }kjk çkfèk—r gks ldrs 
gSaA 

2.3	 lfpo] fo'ks"k lfpo@vij lfpo vkfn çkf/kdkj vkSj dk;Z % 

	 I.	 lfpo] ç'kklh çeq[k gksrs gSA os vius foHkkx dh uhfr;ksa ,oa iz'kklu ds lHkh ekeyksa ij vius 
foHkkxh; ea=h ds izeq[k lykgdkj gksrs gSaA foHkkx ds izfr mudh ftEesokjh iw.kZ ,oa vfoHkkftr gksrh 
gSA os vius foHkkx ds lqpk: lapkyu ds fy;s mÙkjnk;h gSaA 

	 II.	 fo'ks"k lfpo] vij lfpo] la;qDr lfpo ,oa mi lfpo dks lkekU;r% vius foHkkx ds vUrxZr vkus 
okys dk;ksZ ds lacaèk esa vfèkdre Lora= dk;Zdyki ds fufer ftEesnkjh lkSaih tkrh gS] tks foHkkx 
ds iz'kklu ds fy, lfpo dh lexz ftEesnkjh ds vèkhu gksrh gSA 

	 III.	 çHkkjh ea=h ds vuqeksnu ls fo'ks"k lfpo@vij lfpo@la;qDr lfpo@mi lfpo dks çkfèkd`r fd;k 
tk ldrk gS fd os dqN [kkl rjg ds ekeys Lo;a fucVk nsaA lfpo ,sls ekeyksa esa gLr{ksi ugha 
djsaxs] ijUrq & 

	 (d)	 lfpo vis{kk dj ldrs gSa fd lkSais x;s dk;ksaZ ds vèkhu] egRoiw.kZ ekeys muds ekè;e ls 
miLFkkfir fd;s tk,a 

	 ([k)	 lHkh ekeys] ea=h ds ;gka ls ykSVus ij lfpo ls gksdj xqtjsaxs vkSj 

	 (x)	 lfpo dks ,sls fdlh ekeys esa fdlh Hkh çØe esa gLr{ksi djus dk vfèkdkj gSA 

			    fdUrq lfpor dke djus ds fy;s çkfèk—r fo'ks"k lfpo@vij lfpo }kjk fucVk;s tkus 
okys ekeyksa esa mi;qZä ijUrqd ds funs”k ykxw ugha gksaxsA 

	 IV.	 vius&vius dk;Z{ks= ds Hkhrj lfpo] fo'ks"k lfpo] vij lfpo] la;qä lfpo] mi ;k voj lfpo 
dks fu.kZ; djuk gksxk fd dksbZ ekeyk bruk egÙoiw.kZ gS ;k ugha fd mls fdlh mPprj inkfèkdkjh 
ds lkeus j[kk tk; vFkok og mls Li"V :i ls lkSais x;s çkfèkdkj ds vèkhu ;k bl dkj.k ls fd 
tks vkns'k og nsuk pkgrs gSa] og ljdkj dh Loh—r uhfr ds vuqdwy gS ,oa mls Lo;a fucVk ldrs 
gSA 
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	 V.	 lfpo ds çkfèkdkj ds vèkhu jgrs gq, LFkkiuk] dk;kZy; la?kVu ;k çfØ;k ls lacaèk j[kus okys lHkh 
fo"k; lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh@iz'kk[kk inkfèkdkjh ds ekè;e ls voj lfpo ;k mi lfpo ds 
ikl Hksts tk,axsA 

	 VI.	 foHkkxksa ,oa lac) dk;kZy;ksa esa lfpo] fo'ks"k lfpo] vij lfpo ;k la;qDRk lfpo vkSj lac) 
dk;kZy; ds izèkku de&ls&de eghus esa ,d ckj dk;Z dh çxfr] dke 'kh?kz fucVkus ds mik;] 
fu"ikfnr dk;ksZ dh ek=k] dfeZ;ksa ,oa fofoèk leL;kvksa ij fopkj&foe'kZ fd;k djsaxsA 

	 VII.	 tc dHkh fdlh foHkkxkè;{k dk dksbZ çLrko vLoh—r djus dk fopkj gks] rc çHkkjh ea=h dk vkns'k 
ys fy;k tkuk pkfg;s] ;fn og fo"k; ea=h }kjk vuqeksfnr fdlh lkekU; fl)kar ;k muds }kjk 
igys fd;s x, fdlh lkekU; fu.kZ; ds vuqlkj ugha fucVk;k tk ldrk gksA ;g okaNuh; gS fd 
tc dHkh laHko gks] izLrko fuiVkus okys lfpoky; inkfèkdkjh dks ml izLrko dh vLohd`fr ds 
fy, flQkfj”k djus ds igys foHkkxkè;{k ds lkFk fopkj&foe”kZ dj ysuk pkfg,A 

			   ;fn foHkkxkè;{k vius çLrko ij tksj Mkyuk pkgsa] rks mUgsa vius fopkj lac) foHkkx ds 
lfpo dh mifLFkfr esa] çHkkjh ea=h ds lkeus j[kus dh lqfoèkk feyuh pkfg,A 

	 VIII.	 mi lfpo ds dŸkZO;& mi lfpo og inkfèkdkjh gksrk gS] tks lfpo dh vksj ls vko';d dk;Z 
djrk gS] ,d ;k ,d ls vfèkd iz'kk[kk dk izHkkj laHkkyrk gS ,oa vius iz'kk[kk@iz”kk[kkvksa ds 
varxZr fuiVk;s tkus okys dkedkt ds fy, ftEesnkj gksrk gSA mi lfpo bZ&vkWfQl iz.kkyh esa 
izkIr i=ksa@lafpdkvksa dk lapkyu ,oa Vad.k Lo;a djsaxsA

	 IX.	 voj lfpo ds dŸkZO;& ¼d½ voj lfpo] ,d vFkok ,d ls vfèkd iz”kk[kk ds çHkkjh inkfèkdkjh 
gksrs gSaA çkfIr] forj.k] çs"k.k vkSj dkxt i=ksa ds laxzg lacaèkh dk;Z voj lfpo dh lhèkh ns[kjs[k 
esa gksaxsA ftl foHkkx esa voj lfpo ugha gSa] ogk¡ voj lfpo ds dk;Z foHkkx ds lfpo ds vkns'k 
ls iz'kk[kk inkfèkdkjh djsaxsA 

	 ¼[k½	 voj lfpo lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkfj;ksa dh est] iath] deZ&iqLr vkfn dh vkdfLed tk¡p 
de&ls&de lIrkg esa ,d ckj djsaxs vkSj fu'p; dj ysaxs fd iz'kk[kk inkfèkdkjh ns[kjs[k 
lacaèkh viuk dk;Z mfpr :i ls dj jgs gSaA 

	 ¼x½	 voj lfpo mu ç'kk[kkvksa ds iw.kZ çHkkjh gSa] tks mUgsa lhèks fjiksVZ djrh gSaA os vius ftEes 
ç'kk[kkvksa dh n{krk vkfn ds fy;s mÙkjnk;h gSaA dk;kZy; ds dke ds mfpr fu;a=.k ds fy;s 
os( 

	 i.	 ç'kk[kk inkf/kdkfj;ksa ,oa lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkfj;ksa ds lkFk çfrekg ,d ckj cSBd djasxs 
,oa dk;Z dh çxfr] dk;Z esa 'kh?kzrk ykus ds lkèku] dk;Z&laiknu dh ek=k] deZpkjho`Un rFkk 
fofoèk leL;kvksa ij fopkj&foe'kZ djsaxsA ,slh cSBd dh laf{kIr dk;Zokgh fyf[kr :i esa 
j[kh tk,xhA dk;Zokgh dks ojh; izHkkjh inkfèkdkjh ds ekè;e ls lfpo ds lkeus tkudkjh 
ds fy;s j[kk tk,xkA

	 ii.	 iz'kk[kk@dk;kZy; dk 6 eghus esa ,d ckj fujh{k.k djsaxs vkSj fujh{k.k izfrosnu ojh; izHkkjh 
inkfèkdkjh ds ekè;e ls lfpo ds lkeus miLFkkfir djsaxsA ;fn fujh{k.k lekIr djus ds 
igys gh fdlh voj lfpo dk LFkkukarj.k gks tk,] rks os vius mÙkjkfèkdkjh ds fy;s iz'kk[kk 
ds dk;Z&pkyu ds ckjs esa lfoLrkj fVIi.kh NksM+ tk,axsA 

	 iii.	 viuh iz'kk[kk esa bZ&Qkby iz.kkyh dks ykxw djus ,oa mls dk;e j[kus gsrq gj laHko iz;kl 
djasxs rFkk bZ&vkWfQl iz.kkyh esa izkIr i=ksa@lafpdkvksa dk lapkyu ,oa Vad.k Lo;a djsaxsA
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	 iv.	 iz'kk[kk inkfèkdkjh ds ijke'kZ ls lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa@dk;Zokg inkfèkdkjh ds chp 
dk;Z vkoaVu djsaxsA 

	 v.	 prqFkZ Js.kh ds vodk'k ,oa onhZ ds lacaèk esa vko”;d dkjZokbZ djsaxsA 

	 vi.	 egRoiw.kZ ekeyksa esa foHkkxksa@dk;kZy;ksa ls izfrosnu izkIr ugha gksus dh fLFkfr esa Lekj i= 
fuxZr djsaxs ,oa ekeys dks ojh; inkfèkdkjh ds laKku esa yk,axsA

	 vii.	 lafpdk miLFkkiu ds Øe esa lqfuf'pr gks ysaxs fd fVIi.kh lgh gS ,oa i=kpkj Hkkx esa jf{kr 
lacafèkr i=ksa dh i`"B la[;k irkadu ds lkFk fVIi.kh esa vafdr gSA 

	 viii.	 >kj[k.M lfpoky; dk;kZy; izfØ;k gLrd ,oa dk;Zikfydk fu;ekoyh ds funsZ'kksa dk 
leqfpr ikyu dk è;ku j[ksaxsA

	 ix.	 lfpo dks foHkkx ds dk;Z&pkyu ls voxr j[ksaxsA 

	 *voj lfpo ds nf;Ro dk mYys[k vU; vè;k;ksa esa Hkh vafdr gSA

	 X.	 ç'kk[kk inkf/kdkjh ds dŸkZO; % lfpoky; varxZr foHkkx dh izkFkfed bZdkbZ iz'kk[kk gS] ftlds 
izHkkjh iz'kk[kk inkfèkdkjh gSA iz'kk[kk inkfèkdkjh ij iz'kk[kk ds dk;ksZ ,oa miyfCèk;ksa dh iw.kZ 
ftEesnkjh gSA iz'kk[kk inkfèkdkjh ds dÙkZO; fuEuor~ gS%

		  A.	 lkekU; dŸkZO; %

	 	 (i)	 e-file iz.kkyh dks ykxw djuk ,oa mls tkjh j[kus esa lg;ksx djukA

		  (ii)	 bZ&vkWfQl iz.kkyh esa izkIr i=ksa@lafpdkvksa dk lapkyu ,oa Vad.k djukA

		  (iii)	 vius iz'kk[kk ds lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa ds chp voj lfpo ;k mi lfpo dh 
lgefr ls ;Fkk laHko leku :Ik ls dk;ksZ dk caVokjk djukA

		  (iv)	 çkIr lafpdkvksa ,oa i=ksa dks viuh ç'kk[kk ds lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkfj;ksa dks 
vuqysf[kr (Mark) djukA

		  (v)	 bldk è;ku j[kuk fd çkIr i=ksa dh Qkby&la[;k] lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh 
fu;fer :i ls viuh deZ&iqLrksa esa ntZ djrs gSaA 

		  (vi)	 dfeZ;ksa dks izf'k{k.k] lgk;rk ,oa lykg nsukA

		  (vii)	 ç'kk[kk esa 'kh?kz vkSj dq'kyrk ls dke fucVkus ds fy;s funs'k nsuk vkSj vko';d 
dkjZokbZ djukA

		  (viii)	 inkfèkdkfj;ksa ds le{k izLrqr ¼miLFkkfir½ ds fy;s lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh tks 
dke Hkstsa] mlesa lqèkkj vkSj la'kksèku djukA lkFk gh ;g Hkh lqfuf”pr djuk fd 
ekeys ls lacafèkr visf{kr ljdkjh vkns'k dk ladsr dj fn;k x;k gSA 

		  B.	 Mkd ls lacaf/kr ftEesnkfj;k¡ %

		  (i)	 izkfIr;ksa (Receipts) dk vè;;u djukA 

		  (ii)	 Mkdksa dh vkoktkgh ij utj j[kukA 

		  (iii)	 ;g tkuus ds fy, fd iz'kk[kk esa iaft;ksa dk j[k&j[kko mfpr <ax ls gks jgk gS 
vFkok ugha] lIrkg esa ,d fnu iath dk fujh{k.k djukA

		  (iv)	 Mkd dk fMthVy iathdj.k djkukA
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		  (v)	 çkIr egÙoiw.kZ Mkd ij mlds fucVko dh jhfr ds ckjs esa laf{kIr funs'k fy[kuk vkSj 
rc mls nSfudksa esa p<+kus rFkk lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa dks ckaVus ds fy;s duh; 
lfpoky; lgk;d ds ikl HkstukA 

		  C.	 izk:Ik fuxZr djus ls lacaf/kr ftEesnkfj;k¡ %

		  (i)	 izk:Ik dks fuxZr djkus ds iwoZ ;g ns[k yssaxs fd izk:Ik lHkh rjg ls 'kq) gksaA 

		  (ii)	 ;g bafxr djuk fd D;k izk:Ik dh LoPN izfr vko';d gSA 

		  (iii)	 ;g bafxr djuk fd izk:Ik dh fdruh izfr;k¡ vko';d gSA

		  (iv)	 ;g lqfuf'pr djuk fd izk:Ik ds lkFk lHkh vuqyXud layXu gSA

		  (v)	 izk:Ik izs"k.k ds rjhds ¼Registered, Speed Post, e-mail etc½ dks bafxr djukA 

		  D.	 dk;ksZ ds 'kh?kz ,oa dq'ky fu"iknu ,oa foyEc ij jksd yxkus ls lacaf/kr ftEesnkfj;k¡%

		  (i)	 dk;ksZ dh izxfr ij utj j[kus ds mís'; ls egRoiw.kZ izkfIr;ksa dk uksV j[kukA

		  (ii)	 ;g lqfuf'pr djuk fd cdk;k&lwph] fjiksVZ vkSj fooj.kh ¼vkofèkd fjVuZ½ lle; 
lefiZr gksA 

		  (iii)	 ;g lqfuf'pr djus ds fy, fd fdlh Hkh i=@lafpdk dh vuns[kh uk gks] lgk;d 
iz'kk[kk inkfèkdkjh ds estksa dk fujh{k.k djukA 

		  (iv)	 ;g lqfuf'pr djuk fd ekeysa iz'kk[kk Lrj ij yafcr uk jgsaA

		  (v)	 iz'kk[kk esa LFkk;h xkMZ QkbZy dk laèkkj.k djuk] ftlesa iz'kk[kk ls fuxZr lHkh 
egÙoiw.kZ vkns'k@vfèklwpuk vkfn laèkkfjr jgsaA 

		  E.	 vfHkys[ku ,oa vuqØe.k ¼ Recording & Indexing) laca/kh nkf;Ro %

		  (i)	 lafpdkvksa dk vfHkys[ku ,oa muds oxhZdj.k dks eatwjh nsukA 

		  (ii)	 vfHkys[k laxzg ,oa vuqØe.k dh ns[kjs[k lkoèkkuh ls djukA

		  (iii)	 iz'kk[kk esa laèkkfjr iaft;ksa ds mfpr j[k&j[kko dh O;oLFkk djkukA 

		  (iv)	 lanHkZ iqLrdksa] dk;kZy; vkns'k] ladYi] vfèklwpuk vkfn dk mfpr j[kj[kko djrs 
gq, mls v|ru djukA 

		  F.	 iz'kklfud nkf;Ro %

		  (i)	 è;ku j[kuk fd >kj[k.M lfpoky; dk;kZy; izfØ;k gLrd ,oa dk;Zikfydk 
fu;ekoyh ds funs'kksa dk ikyu mfpr :Ik ls gksA

		  (ii)	 è;ku j[kuk fd lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh lfgr vU; dehZ lle; dk;kZy; esa 
mifLFkr gks tk;saA

		  (iii)	 iz”kk[kk ds deZpkfj;ksa dh xksiuh; fjiksVZ j[kuk vkSj fdlh deZpkjh dk è;ku nsus 
;ksX; dksbZ vlnkpj.k (Misconduct) dks voj lfpo dh n`f"V esa ykukA

		  (iv)	 iz'kk[kk esa O;oLFkk ,oa vuq'kklu cuk;s j[kukA

		  (v)	 lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dh vuqifLFkfr esa mUgsa vkoafVr dk;Z ds fu"iknu dk 
çcUèk djuk ;k ;fn vko';d gks rks] ;g voj lfpo@mi lfpo ls ijke'kZ ls fd;k 
tk;A 

		  (vi)	 vius ç'kk[kk dks fuR; ?kwe&fQj dj ns[kuk vkSj vius vèkhu dke djus okys lHkh 
deZpkfj;ksa ds dke dh ns[kjs[k djukA 
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		  G.	 vU;ku %

		  (i)	 egRoiw.kZ ,oa tfVy ekeys dks fuiVkus gsrq Lo;a igy djukA 

		  (ii)	 ç'kk[kk esa lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkfj;ksa }kjk ekeyksa ds laxzg dh ns[kjs[k djuk vkSj 
ml laca/k esa vko';d funZs'k nsukA vius ftEes iwjh ç'kk[kk ij ikf{kd] lokaZxh.k] 
fdUrq laf{kIr fujh{k.k fVIi.kh rS;kj djuk vkSj mls voj ;k mi lfpo ds lEeq[k 
j[kukA 

		  (iii)	 ;g ns[k ysuk fd iath j[kus] vkfn lHkh fuR; dk;Z vfoyEc vkSj Bhd fd;s tkrs gSaA

		  (iv)	 dEI;wVj lacaèkh lHkh dk;Z ;Fkk] Vad.k] odZ'khV rS;kj djuk] izLrqrhdj.k rS;kj djuk 
vkfnA

		  (v)	 voj@mi lfpo dks fjiksVZ djuk vkSj muds vuqns'kksa dk ikyu djukA

			   *iz'kk[kk inkf/kdkjh ds nf;Ro dk mYys[k vU; v/;k;ksa esa Hkh vafdr gSA

	 XI.	 ekeyksa dh rkfydk & izR;sd foHkkx] izR;sd jktif=r inkfèkdkjh }kjk fucVk, ekeyksa dh ekfld 
lwph rS;kj djsxk vkSj çHkkjh ea=h }kjk fn;s x, lkekU; ;k fo'ks"k vkns'k ds vèkhu jgrs gq,] mu 
lwph dks] ftl ekg ds vkns'k fudys gksa] mlds ckn okys ekg dh lekfIr ds igys lfpo ds le{k 
j[ksxkA jktif=r inkfèkdkjh ds }kjk fd;s x, dk;ksZ dks mudh okf"kZd xksiuh; vH;qfDr esa Hkh ntZ 
fd;k tk,xkA 

	 XII.	 u;k foèkku cuus ds rqjar ckn lacafèkr foHkkx ds lfpo ;k fo'ks"k] vij lfpo ;k la;qDRk lfpo 
bl ckr dh Nkuchu djsaxs fd foèkku dks dk;Zlkèkd cukus ds fy;s dkSu&ls dne mBkus gksaxsA 
fo'ks"kdj] os fopkj djsaxs fd foèkku fdl rkjh[k ls] iw.kZr% ;k va'kr% ço`r gksxk] fdu&fdu {ks=ksa 
esa foèkku iw.kZr% ;k va'kr% ykxw gksxk rFkk mlds vèkhu ifjfu;r fu;e cukuk vko';d gS ;k ugha] 
vkSj ml lacaèk esa vfoyEc vko';d dkjZokbZ djsaxsA 

			   dksbZ ckr NwVus u ik;s vkSj vko';d vkns'k 'kh?kz fudy tk;sa] blds fy;s fofèk foHkkx Hkh 
bu ckrksa dh tk¡p djsxk vkSj vko';drkuqlkj mä fo"k; dks Bhd le; ij lacafèkr foHkkx ds 
lfpo ;k fo'ks"k] vij lfpo ;k la;qDRk lfpo dh –f"V esa yk,xkA lac) foHkkx dk dksbZ vuqfpr 
foyEc] fofèk foHkkx eq[; lfpo ds laKku esa yk,xkA 

			   fdlh u;s foèkku ds vèkhu dksbZ dkjZokbZ djus ds igys lacafèkr foHkkx ds lfpo ;g lqfuf'pr 
dj ysaxs fd mldh lHkh iwoZ 'krsZ iwjh gks x;h gSaA 

	 XIII.	 izR;sd lfpo ;k fo'ks"k] vij lfpo ;k la;qDRk lfpo bl ckr dk è;ku j[ksaxs fd muds foHkkx ds 
dksbZ inkfèkdkjh vkns'k ;k vuqys[k ds lkFk dksbZ vkosnu ;k vH;kosnu vFkok vU; ljdkjh dkxt 
i= fdlh vU; inkfèkdkjh ds ikl fdlh xSj&ljdkjh O;fä ds ekè;e ls u HkstsaA 

Hkkx&2 foHkkx dh lajpuk

2.4	 lajpuk ¼1½ foHkkx lkèkkj.kr% ç'kk[kkvksa esa foHkkftr gkasxsA iz'kk[kk foHkkx dh lcls fupyh dk;Z bdkbZ 
gS] ftldk ,d fof'k"V dk;Z {ks= gksrk gS] ftlesa mls viuh ftEesnkfj;ksa ,oa dk;kZsa dk lapkyu djuk 
gksrk gSA ;g {ks= Li"V :i ls ifjHkkf"kr gksrk gS] rkfd vU; iz'kk[kk ds lkFk dksbZ Vdjko u gksA 

		  izR;sd ç'kk[kk esa iz”kk[kk inkfèkdkjh] lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ,oa dk;Z cy dh miyCèkrk ds 
vuq:i duh;@ojh; lfpoky; lgk;d ;k nksuksa gksaxsA
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		  ^^cgqís”kh; dehZ@prqFkZ oxhZ; dehZ ls miyCèkrk@vko”;drk ds vkèkkj ij dks"kkaxksa@iz”kk[kkvksa esa 
dk;Z fy;k tk;sxkA^^ 

2.5	 ç'kk[kk,¡ % ç'kk[kk inkf/kdkjh ij ,d ç'kk[kk dk iwjk ftEek jgrk gS vkSj tgk¡ voj lfpo gSa] ogk¡ os 
lhèks muds çfr mÙkjnk;h gSaA ,d ç'kk[kk ls nwljh ç'kk[kk esa dk;Z dh cnyh ,oa ,d ç'kk[kk ls nwljh 
ç'kk[kk esa lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa] ojh; ,oa duh; lfpoky; lgk;d dh cnyh lfpo ds vuqeksnu 
ls gksxkA fdlh ç'kk[kk esa lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkfj;ksa ds chp dk;Z ds forj.k esa dksbZ cnyko lacafèkr 
iz'kk[kk ds voj lfpo ds vuqeksnu ls gksxkA 

2.6	 foHkkx ds v/khu iz'kk[kk iquxZBu % 

	 (i)	 fdlh Hkh iz'kk[kk ds iquxZBu ds fy, lcls igys foHkkx dks iz'kk[kkvksa dh vko';drk dk vkdyu 
djuk gksxkA ;g vkdyu foHkkx dh ekStwnk dk;Z {kerk] dk;ZHkkj ,oa u;s uhfrxr ;k iz'kklfud 
dk;ksZ dh vko';drk dks è;ku esaa j[kdj fd;k tk,xkA 

	 (ii)	 iz'kk[kk ds iquxZBu dk mís'; Li"V :i ls ifjHkkf"kr gksuk pkfg,A blesa lacafèkr dk;kZsa ,oa 
ftEesnkfj;ksa dk foHkktu Hkh lfEefyr gksrk gS] rkfd iz'kk[kk dq'kyrk ls dk;Z dj ldsA

	 (iii)	 iquxZBu ds fy, ,d vkSipkfjd izLrko rS;kj fd;k tk,xkA izLrko esa iz'kk[kk dh vko';drk 
mís';ksa] ftEesnkfj;ksa ,oa lapjuk ds ckjs esa foLrkj ls tkudkjh nh tk,xhA 

	 (iv)	 izLrko esa ;g Hkh mYYks[k jgsxk fd iz'kk[kk ds iquxZBu ls fdl izdkj iz'kklfud dk;Z iz.kkyh eas 
lqèkkj gksxk ,oa y{;ksa dks izkIr fd;k tk ldsxkA	

	 (v)	 foHkkx ds lfpo ds vuqeksnuksijkar izLrko ij fofgr izfØ;k ds ekè;e ls l{ke Lrj dk vuqeksnu 
izkIr fd;k tk,xkA 

Hkkx&3 dk;kZy; dk <kapk

2.7	 dk;kZy; dk <kapk ;FkklaHko fuEu :i esa gksxk %

	 ¼d½	 çR;sd ç'kk[kk] vius ç'kk[kk inkf/kdkjh lfgr] nwljh iz”kk[kk ls Li"Vr% i`Fkd j[kh tk,xhA 

	 ¼[k½	 dk;kZy; ds vfHkys[k ;FkklaHko iz'kk[kk inkfèkdkjh] lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh@ojh; lfpoky; 
lgk;d ds vklu ds ihNs nhokj ls lVh jSdksa ;k vyehjk esa ltk dj j[kh tk,xhA voj lfpo@
iz'kk[kk inkfèkdkjh ds fudV duh; lfpoky; lgk;d cSBsaxs tks voj lfpo@iz'kk[kk inkfèkdkjh 
ds Mkd ysus esa vkSj dkxt i=ksa ds forj.k esa lgk;rk igq¡pk,axsA

		  fVIi.kh%& ;g izcaèku foHkkx esa lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkfj;ksa dh la[;k vkSj miyCèk LFkku ij 
fuHkZj djsxkA 

Hkkx&4 deZpkjho`Un ds dŸkZO;

2.8	 fHkUu&fHkUu deZpkfj;ksa ds eq[; dŸkZO; dk fooj.k uhps fn;k tkrk gS% 

	 ¼d½	 duh; lfpoky; lgk;d ds dŸkZO;%

	 (i)	 lHkh çkIr vkSj çsf"kr lafpdkvksa@i=ksa dks fof'k"V iaft;ksa esa ntZ djuk ¼Hkkjr ljdkj ds 
i= yky L;kgh ls fy[ks tk,axs½ ;k Hkkjr ljdkj dk dksbZ i= ;fn fdlh nwljs foHkkx ls 
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vxzlkj.k Kki ds lkFk feys rks Kki] nSfud&iath esa fuEu mnkgj.k (Illustration) ls p<+k;k 
tk,xk % 

Box-1-2.8 (d)

Øe laå dgk¡ ls çkIr gqvk i= dh la[;k vkSj rkjh[k

1 x`g] dkjk ,oa vkink izcaèku foHkkx Kki la[;k&13@ fofoèk& 01@2024 x`0dk0 
vk0 iz0] fnukad 15 tuojh] 2024 

2 Hkkjr ljdkj ds dkfeZd vkSj izf'k{k.k 
foHkkx dk vxzlkj.k&i= 

Ik= laå 1024@41@2020& AIS, fnukad 28 
fnlEcj] 2023 

	 Hkkjr ljdkj ds ckjs esa js[kkafdr 'kCn vkSj vk¡dM+s yky L;kgh ls fy[ks tk,axsA 

	 (ii)	 lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds uke vafdr lafpdkvksa ,oa i=ksa dks lacfèkr lgk;d Ikz'kk[kk 
inkfèkdkjh ds deZ&iqLr (Log Book) esa p<+kukA 

	 (iii)	 çkIr lafpdkvksa ,oa i=ksa dks mu lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds chp ckaVuk] ftuds uke muesa 
vafdr gksaA 

	 (iv)	 iath esa izR;sd çkfIr ds lkeus lafpdk la[;k lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa dh deZ&iqLr 
ls ysdj p<+kuk] Hkkjr ljdkj rFkk lHkk&lfpoky; ls izkIr ç'uksa@i=ksa ds ckjs esa] ftudk 
mÙkj nsuk visf{kr gks] mUgsa iath esa p<+krs le;] os iath ds vH;qfä] LrEHk esa “m”* v{kj Hkh 
fy[ksaxsA 

	 (v)	 çsf"kr djus ds le; iath esa laxr nSfudh la[;k ds lkeus] Hkkjr ljdkj ds i=ksa] lHkk 
lfpoky; ç'u tSls egÙoiw.kZ i=ksa ds mÙkj dh rkjh[k vkSj la[;k vafdr djukA 

	 (vi)	 Hkkjr ljdkj ,oa lHkk lfpoky; ds ç'uksa ds ckjs esa ftu i=ksa ds mÙkj ugha Hksts x;s gksa] 
mudh lwph izR;sd iUæg fnuksa ij iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo ds lkeus izLrqr djukA 

	 (vii)	 dEI;wVj lacaèkh lHkh dk;Z ;Fkk] Vad.k] odZ'khV rS;kj djuk] izLrqrhdj.k rS;kj djuk] 
QksVksdkWih djuk] bZ&esy lacaèkh dk;Z bR;kfnA

	 (viii)	 bZ&vkfQl ls lacafèkr dk;Z djukA

	 (ix)	 dEI;wVj lacaèkh lHkh dk;Z ;Fkk] Vad.k] odZ'khV rS;kj djuk] izLrqrhdj.k rS;kj djuk vkfnA

	 (x)	 foèkkulHkk l= ds nkSjku foèkk;h dk;ksZa dk fu"iknu djukA

	 (xi)	 iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo ds çfr mÙkjnk;h jguk vkSj muds funZs'kksa dk vuqikyu 
djukA 

	 ¼[k½	 ojh; lfpoky; lgk;d ds dÙkZO;%

	 (i)	 ys[kk ls lacafèkr dk;Z] ftlesa osru lfgr vU; foi= rS;kj djuk 'kkfey gSA

	 (ii)	 jksdM+ ,oa Hk.Mkj iath dk laèkkj.k djukA

	 (iii)	 fufonk lacaèkh dk;Z djukA

	 (iv)	 dEI;wVj lacaèkh lHkh dk;Z ;Fkk] Vad.k] odZ'khV rS;kj djuk] izLrqrhdj.k rS;kj djuk] bZ&esy 
lacaèkh dk;Z bR;kfnA

	 (v)	 bZ&vkfQl ls lacafèkr dk;Z djukA
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	 (vi)	 foèkku lHkk@lwpuk dk vfèkdkj vfèkfu;e@U;kf;d dk;Z ,oa izfrosnu rS;kj djukA 

	 (vii)	 vko”;drkuqlkj lHkh çkIr vkSj çsf"kr lafpdkvksa@i=ksa dks fof'k"V iaft;ksa esa ntZ djukA

(viii)	 os lHkh dk;Z tks iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo lkSaisA
	 ¼x½ lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh ds dŸkZO; %

	 (i)	 bZ&vkWfQl iz.kkyh ls izkIr lHkh lafpdkvksa ,oa i=ksa dk fu"iknu djukA lkFk gh ,e-,l- 
vkWfQl ls lacafèkr dk;ksZa dks fu"ikfnr djukA

	 (ii)	 vius uke vafdr lafpdk ,oa i=ksa dks deZ&iqLr ls tk¡puk vkSj mlesa fn[kyk, izR;sd i= 
dh lafpdk la[;k vafdr gksus ds nks fnuksa ds Hkhrj deZ&iqLr esa p<+kukA 

	 (iii)	 vius ç'kk[kk inkfèkdkjh ;k mPp inkfèkdkfj;ksa ds funs'kksa ds vuqlkj ekeyksa dh ijh{kk 
djukA 

	 (iv)	 lkSais x;s dke dks fucVkus esa ç'kk[kk inkfèkdkjh ls ;k mudh vuqefr ls mPprj inkfèkdkjh 
ls lgk;rk ekaxukA 

	 (v)	 vius uke vafdr lHkh lafpdk ,oa i=ksa dh] vfoyEc ijh{kk djuk vkSj mUgsa visf{kr rkjh[kksa 
dks miLFkkfir djukA 

	 (vi)	 ijh{k.k ds ckn ekeyk visf{kr rkjh[k dks] tgk¡ rkjh[k fufnZ"V u gks] ogk¡ gLrxr gksus ds 
pkj dk;Z fnol ds Hkhrj ç'kk[kk inkf/kdkjh ds lkeus izLrqr djukA 

	 (vii)	 ç'kk[kk inkf/kdkjh ds ek/;e ls voj lfpo@mi lfpo ds ikl miLFkkiu ds fy;s 
lkIrkfgd cdk;k lwph fuEukafdr izi= esa rS;kj djuk%& 

lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh ds fy, lkIrkfgd cdk;k %& lwph
Box-2 - 2.8 ([k)

lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dk uke ------------------------------------------------------------------------- dks lekIr lIrkg ds fy, yfEcr 
ekeyksa ¼Mkd½ dh dqy la[;k ------------------------------------- 

¼1½	 rhu fnu ls de --------------------------------------------------------------A
¼2½	 lkr fnu ls de -------------------------------------------------------------A
¼3½	 lkr fnu ls vfèkd ---------------------------------------------------------A
¼4½	 ,d eghus ls vfèkd --------------------------------------------------------A

 yfEcr ekeyksa dk C;ksjk
,d eghus ls vfèkd le; ls foHkkx esa yfEcr Qkbykas dk ekfld fooj.k fuEu Qkje esa rS;kj fd;k tk,xk %&

Box-3 - 2.8 (x)

Øe la- fdlls izkIr Qkby la[;k fo"k; fdlds ;gka yfEcr vkSj D;ksa vfH;qfDr

1 2 3 4 5 6

lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh dk gLrk{kjA
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	 (viii)	 ç'kk[kk inkf/kdkjh vkSj voj lfpo ds ek/;e ls mi@la;qDRk lfpo ds lEeq[k izLrqr ds 
fy;s ikf{kd cdk;k lwph] mi;qZDr izi= esa rS;kj djuk( gj ekeys esa yfEcr jgus dk dkj.k 
Hkh la{ksi esa mfYyf[kr djukA lwph izR;sd eghus lfpo ds lkeus is'k dh tk,xhA 

	 (ix)	 Hkkjr ljdkj rFkk lHkk lfpoky; ls izkIr ç'uksa ,oa çkIr lHkh i=ksa vkSj mu vU; i=ksa ds 
gjsd vuqeksfnr mÙkj çk:i ij nSfudh la[;k p<+kuk ,oa mÙkj ds fy;s ltx jgukA 

	 (x)	 ekeyksa dh rkfydk rS;kj djuk vkSj mls ç'kk[kk inkfèkdkjh ds ekè;e ls voj lfpo ds 
lkeus is'k djukA 

	 (xi)	 fofgr izi= esa vxz nSfudh j[kuk] rkfd fdl rkjh[k dks fdl ekeys esa dkSu lh dkjZokbZ 
djuh gS] ;kn jgs ¼lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh çfrfnu dke 'kq: djus ds igys bl nSfudh 
dh tk¡p dj ysaxs½A 

	 (xii)	 vius vèkhu lHkh vfHkys[kksa@lafpdkvksa ,oa dEI;wVj lacaèkh ;a=ks ds mfpr j[kj[kko dh 
O;oLFkk djuk ,oa bl fufer iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo dks izfrosfnr djukA

	 (xiii)	 ç'kk[kk inkf/kdkjh dks fjiksVZ djuk vkSj muds funs'kksa dk vuqikyu djukA

	 	 * lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh ds nf;Roksa dk mYys[k vU; v/;k;ksa esa Hkh vafdr gSA

	 ¼?k½	 vk'kqfyfid@futh lgk;d ds dŸkZO; %

	 (i)	 vius inkfèkdkjh ls Jqrys[k ¼fMDVs'ku½ ysuk vkSj Vad.k dj mldh çfrfyfi rS;kj djuk 
rFkk muds vuqns'kksa dk ikyu djukA 

	 (ii)	 ,e-,l- vkWfQl ds ekè;e ls foHkkxh; dk;Z djuk ,oa inkfèkdkjh ds funs”k ij Power Point 
Presentation rS;kj djukA

	 (iii)	 inkfèkdkfj;ksa ds dk;Z&d{kksa vkSj vkoklksa esa lHkh v|ru la'kksfèkr foHkkxh; gLrd ¼eSuqvy½] 
lafgrk,a ¼dksM½ rFkk vU; funsZ'k iqLrdsa j[kus ds fy;s mÙkjnk;h jguk vkSj bldk è;ku 
j[kuk fd iqLrdsa mfpr :i esa lwphc) vkSj la[;kafdr gksA 

	 (iv)	 çR;sd cq/kokj dks izkr% dke 'kq: djus ds igys vius inkf/kdkjh ds ikl yfEcr ekeyksa 
dh lwph izLrqr djuk rFkk mls lacaf/kr voj lfpo ds lkeus j[kuk ¼blls dk;kZy; dks 
tkudkjh jgsxh fd dkSu ls dkxt i= fdu inkf/kdkfj;ksa ds ikl gSa½A 

	 (v)	 inkfèkdkjh tks lafpdk@i= vkfn ns[k pqds gksa] mUgsa vko';drkuqlkj lac) inkfèkdkjh rFkk 
voj lfpo@ç'kk[kk inkfèkdkjh ds ikl HkstukA 

	 (vi)	 Vad.k dk dk;Z djukA

	 (vii)	 VsyhQksu dkWy dks Attend djukA

	 (viii)	 vkaxrqdksa dk Lokxr djuk] ;k=k dk;ZØe rS;kj djrs gq, mldh O;oLFkk djukA

	 (ix)	 izfrfnu dk dk;Z Mk;jh (Engagement Dairy) rS;kj djukA

	 (x)	 dks"kkax esa lafpdk izkIr djukA

	 ¼³½	 iz/kku deZpkjho`Un vf/kdkjh@ojh; iz/kku vkIr lfpo@iz/kku vkIr lfpo@vkIr lfpo 
ds dŸkZO; %

	 (i)	 vius inkfèkdkjh dks fu.kZ; ysus esa lgk;rk iznku djus gsrq muds le{k miLFkkfir egRoiw.kZ 
ekeyksa@lafpdkvksa ij dk;Zdkjh lkjka'k rS;kj djukA
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	 (ii)	 foHkkxh; dk;Z ,oa lfpo ds vkfèkdkfjd dk;Z ds fu"iknu esa gj izdkj dk lg;ksx iznku 
djukA 

	 (iii)	 vius inkfèkdkjh ls Jqrys[k ¼fMDVs'ku½ ysuk vkSj Vad.k dj mldh çfrfyfi rS;kj djuk 
rFkk muds vuqns'kksa dk ikyu djukA 

	 (iv)	 vius dks"kkax dk dq'ky izcaèku ,oa usr`Ro djukA

	 (v)	 fofHkUUk foHkkxksa ,oa dk;kZy;ksa ls csgrj laokn LFkkfir djuk ,oa vkxarqdksa ls csgrj <ax ls 
is'k vkukA

	 (vi)	 foHkkx ds eq[; ;kstukvksa@miyfCèk;ksa ls voxr jgukA

	 (vii)	 cSaBdksa ,oa dkWUÝsalksa ds lacaèk esa vius inkfèkdkjh dks vko';d izfrosnu miyCèk djkukA

	 (viii)	 izfrfnu dk dk;Z Mk;jh (Engagement Dairy) rS;kj djukA

	 (ix)	 vius inkfèkdkjh ds Hkze.k dk izcaèku djuk ,oa muds vodk'k vofèk ij dk;kZy; dk izcaèku 
djukA	

Box-e. 1

bZ&vkWfQl ds lQy lapkyu ds fy, vko”;d gS fd lHkh inkfèkdkfj;ksa ,oa deZpkfj;ksa dks dEI;wVj 
lapkyu dk Kku gksA bl fufer lHkh inkfèkdkjh ,oa deZpkfj;ksa ds fy, dEI;wVj lapkyu (Word 

Processor, Spread Sheet, Power Point, e-mail) dk Kku ,oa mi;ksx vfuok;Z gksxkA bl fufer os fe”ku 
deZ;ksxh ds ekè;e ls vkWuykbZu izf”k{k.k izkIr dj ldrs gSA

Hkkx&5 

layXu ,oa v/khuLFk dk;kZy;] laoS/kkfud fudk;] oS/kkfud fudk; rFkk 
Lok;Ÿk fudk; 

2.9	 layXu ,oa v/khuLFk dk;kZy; (Attached & Subordinate Offices) %&
	 (i)	 tgk¡ ljdkj dh uhfr;ksa ds fØ;kUo;u ds fy, 'kfDr;ksa ds fodssanzhdj.k dh vko';drk gksrh gS] 

ogk¡ foHkkx dh dk;Zdkjh ,tsafl;k¡ ^laYkXu^ ,oa ^vèkhuLFk dk;kZy;^ ds :i esa gks ldrh gSA

	 (ii)	 layXu dk;kZy; os gksrs gSa] tks fdlh foHkkx ds lhèks fu;a=.k esa gksrs gS vkSj ml foHkkx }kjk cuk;s 
x;s fu;eksa ,oa uhfr;ksa dks ykxw djus esa lgk;rk iznku djrs gSA ;s dk;kZy; foHkkx ds iz'kklfud 
,oa foŸkh; fu;a=.k esa gksrs gSa] ijUrq budk iz'kklfud <+kapk eq[;ky; ls vyx gks ldrk gSA os 
rduhdh tkudkjh ds dks"k ds :i esa Hkh dke djrs gSa ,oa muds }kjk fuiVk;s tkus okys ekeyksa 
ds fofHkUUk igyqvksa ij foHkkx dks ijke'kZ Hkh nsrs gSaA

	 (iii)	 vèkhuLFk dk;kZy; os gksrs gSa] tks foHkkx ds vUrxZr fo'ks"k dk;ksaZ dks fu"ikfnr djus ds fy, cuk;s 
tkrs gS] ijUrq mudk dk;Z {ks= vfèkd Lora= ,oa {ks=h; Lrj ij jgrk gSA ,sls dk;kZYk; fdlh 
fof'k"V HkkSxksfyd {ks= ;k {ks=h; Lrj ij iz'kklfud vkSj dk;Zdkjh dk;ksZa dks fu"ikfnu djus ds 
fy, cuk, tkrs gSaA ,sls dk;kZy; ,d layXu dk;kZy; ds funsZ'ku esa dke djrs gSSA
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2.10	 laoS/kkfud fudk; % ,sls fudk;ksa dk xBu Hkkjr ds lafoèkku ds izkoèkkuksa ds rgr fd;k tkrk gS] tSls& 
jkT; fuokZpu vk;ksx] >kj[k.M yksd lsok vk;ksx] jkT; foŸk vk;ksx vkfnA

2.11	 oS/kkfud fudk; % ,sls fudk;ksa dh LFkkiuk laln ;k jkT; dh foèkkf;dk }kjk cuk;s x;s dkuwu ds rgr 
dh tkrh gSA ;s fudk; fo'ks"k dk;ksaZ ,oa ftEesnkfj;ksa ds fy, cuk;s tkrs gSa] tSls& jkT; iznq"k.k fu;a=.k 
cksMZ] jkT; efgyk vk;ksx] jkT; lwpuk vk;ksx] jkT; fiNM+k oxZ vk;ksx vkfnA

2.12	 Lok;Ÿk fudk; % ljdkj }kjk ,sls fudk;ksa dh LFkkiuk ljdkj dh uhfr;ksa ds fØ;kUo;u@fu"iknu ls 
lacafèkr xfrfofèk;ksa@dk;ksZa ds fy, dh tkrh gSA mUgsa laLFkkiu izys[k (Memorendom of Associations) 
vkfn ds vuqlkj vius dk;ksZ dk fuogZu djus ds fy, Lok;Ÿkk nh tkrh gSA buds fØ;kdyki ij ljdkj 
dk lhèkk gLr{ksi de gh gksrk gSA Lok;Ÿk fudk;ksa dh fo'ks"krk gS fd ;s iz'kklu] foŸkh; izcaèku ,oa dk;Z 
iz.kkyh esa Lora=rk j[krs gSa] fQj Hkh mUgsa ljdkj dh uhfr;ksa ,oa fu;eksa ds rgr dke djuk iM+rk gSA 

   
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v/;k;&3

vuq'kklu (Discipline)
Hkkx&1 mifLFkfr 

3.1	 mifLFkfr dk le; % 

	 1.	 lfpoky; ,oa layXu dk;kZYk;ks esa ik¡p fnolh; dk;Z lIrkg iz.kkyh ykxw gSA dk;kZy; vofèk 10-00 
cts iwokZg~u ls laè;k 6-00 cts rd gS] fdUrq fdlh Hkh inkfèkdkjh@deZpkjh dks dk;kZy; vofèk ls 
vfèkd le; rd dke djus dk vkns'k fn;k tk ldrk gS] ;fn mudk dke v|ru u gks ;k foHkkx 
esa dke dh –f"V ls ,slk vko';d gksA voj lfpo ,sls voljksa ij mUgsa bl rjg dk vkns'k nsus 
ds fy, çkfèk—r gSaA 		

	 2.	 dk;kZy; vofèk esa eè;kg~u foJkUr dky 1-30 cts ls 2-00 cts vijkg~u rd gSA vkèks ?kaVs dh 
vuqifLFkfr ds fy, vuqefr ysuk vko';d ugha gS] fdUrq blls vfèkd le; dh vuqifLFkfr ds fy, 
voj lfpo dh vuqefr ys yh tk,xhA voj lfpo ns[ksaxs fd muds vèkhuLFk dksbZ inkfèkdkjh@
deZpkjh vkèks ?kaVs ls vfèkd dk;kZy; ls ckgj ugha jgsaA bu vkns'kksa ds mYya?ku ds ekeys] 
;FkkfLFkfr] voj lfpo] mi lfpo dh –f"V esa yk;s tk,axsA 

3.2	 mifLFkfr % lfpoky; ,oa layXu dk;kZYk;ks esa vkèkkj vkèkkfjr ck;kseSfVªd mifLFkfr iz.kkyh ykxw gSA 
blds vUrxZr lHkh inkfèkdkjh ,oa dfeZ;ksa ds }kjk vius dk;ZLFky ij mHk;dky esa mifLFkfr ntZ dh 
tkrh gSA ;g O;oLFkk mu dfeZ;ksa ij Hkh leku :Ik ls ykxw gS] ftUgsa U;wure rhu ekg dh vofèk ds fy, 
fu;ksftr fd;k x;k gSA lafonk ,oa nSfud osru Hkksxh dehZ Hkh blesa 'kkfey gSA 

		  ck;kseSfVªd mifLFkfr iz.kkyh ds vUrxZr jkT; ljdkj ds lHkh LFkkiuk bdkbZ;ksa ds fy, ,d 
uksMy inkfèkdkjh ukfer gS] tks bl iz.kkyh ds lqpk: :Ik ls dk;kZUo;u gsrq mŸkjnk;h gSA bl iz.kkyh 
ds vUrxZr vius dk;ZLFky ls gh mifLFkfr ntZ djus dk izkoèkku gSA 

		  bldk mYya?ku djus okys inkfèkdkjh@dehZ dks fpfg~Ur dj uksMy inkfèkdkjh dk;kZy; izèkku@
fu;a=h inkfèkdkjh ds Lrj ls Li"Vhdj.k fuxZr djsaxsA Li"Vhdj.k vLohdkj gksus dh fLFkfr esa dk;kZy; 
izèkku vius foosdkuqlkj lacafèkr inkfèkdkjh@dehZ ds vodk'k ys[kk ls vufèkd`r mifLFkfr dk lek;kstu 
dj ldsaxsA

		  vodk'k] ljdkjh dk;Z vFkok ljdkjh Hkze.k ds ekeys dks NksM+dj nSfud mHk;dky mifLFkfr esa 
yxkrkj rhu dk;Z fnolksa rd iwokZg~u esa 10%30 cts ds mijkar vFkok vijkg~u esa lfpoky; ,oa layXu 
dk;kZy;ksa esa laè;k 06%00 cts ds iwoZ mifLFkfr ntZ gksus dh fLFkfr esa lacafèkr ljdkjh lsod ds vkns; 
vodk'k ls ,d fnu dh dVkSrh ck;kseSfVªd mifLFkfr iz.kkyh vUrxZr Lor% dj yh tk,xhA

		  lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa esa dqy ekfld dk;kZy; dk;Z&vofèk vkB ?kaVs vFkok vfèkd dh 
vukfèkd`r deh ik;h tkrh gS rks ,sls izR;sd 8 ?kaVs dh vufèkd`r deh ds fy, lacafèkr dehZ ds vodk'k 
ys[kk esa ls ,d fnu dh dVkSrh dj nh tk,xhA
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Hkkx&3 pfj=&iqLr

3.3	 ¼1½	 izR;sd vuqlfpoh; vkSj vjktif=r ljdkjh lsodksa ds fy, ,d lsok iqLr ,oa ,d pfj= iqLr 
vyx&vyx laèkkfjr dh tk,xhA lsokiqLr esa lsok dk vfHkys[k lfgr fuUnu] naM ;k ç'kalk rFkk 
lHkh rjg dh vU; çfof"V;ka jgsaxhA pfj= iqLr vkWuykbu@vkWQykbu ds :Ik esa ladfyr dh 
tk,xhA çfrosnd inkfèkdkjh] ;FkkfLFkfr] foÙk o"kZ ds vUr esa ;k viuh cnyh ds le; okf"kZd 
xksiuh; vH;qfä çfof"V djsasxsA

			   çfrosnd inkf/kdkjh lHkh jktif=r@vjktif=r ,oa vuqlfpoh; ljdkjh lsodksa ds ckjs 
esa çfr o"kZ vkWuykbu@vkWQykbu okf"kZd xksiuh; vH;qfä laoxZokj fuèkkZfjr fofgr izi= esa ntZ 
djsaxsA 

			   izfrosnd inkfèkdkjh ds }kjk jktif=r@vjktif=r ,oa vuqlfpoh; ljdkjh lsodksa ds 
okf"kZd xksiuh; vH;qfDr vafdr djus ds i'pkr~ leh{kh inkfèkdkjh ds }kjk xksiuh; vH;qfDr dh 
leh{kk ,oa Lohdj.k inkfèkdkjh ds }kjk xksiuh; vH;qfDr dks Lohd`r fd;k tk,xkA 

			   okf"kZd xksiuh; vH;qfDr vfHkysf[kr gks tkus ds ckn og lac) inkfèkdkjh dh LFkk;h pfj= 
iqLr esa fpidk fn;k tk,xkA okf"kZd vH;qfDr iw.kZr% xksiuh; le>h tk,xhA

	 (2)	 ;fn dksbZ vuqlfpoh; inkfèkdkjh] vlkoèkkurkiw.kZ] v'kq) ;k [kjkc dke djsaxs vkSj fu;eksa rFkk 
fuR;&dk;Z dh mis{kk djsa vkSj ,d ckj psrkouh nsus ij Hkh muesa dksbZ lqèkkj u gks] rks muds voj 
lfpo ,sls ekeys dh fjiksVZ djsaxsA ;fn voj lfpo bl dŸkZO; dh mis{kk djsaxs vkSj blds dkj.k 
mudh ç'kk[kk ds dk;Zikyu esa vn{krk QSysxh] rks os mlds fy, eq[;r% ftEesokj gksaxsA 

	 (3)	 fuUnu] naM ;k ç'kalk dh çfof"V;ksa ij vkns'k nsus okys inkfèkdkjh dk gLrk{kj jgsxkA ,sls 
inkfèkdkjh voj lfpo ls uhps dh iafä ds ugh gksaxsA 

(4)	 ¼d½	 gj O;fä dh pfj= iqLr esa mudh lkekU; ;ksX;rk lacaèkh okf"kZd çfof"V fpidk nh tk,xhA 

	 ¼[k½	 tc dksbZ ijh{;ek.k vuqlfpoh; inkfèkdkjh vius in ij laiq"V gksa vkSj tc dksbZ vuqlfpoh; 
inkfèkdkjh fdlh fHkUu dk;Z ;k vkSj vfèkd mÙkjnkf;Ro okys in ij yxkrkj rhu eghus ls 
vfèkd le; ls LFkkukiUu :i ls dke dj jgs gksa] rc Hkh vH;qfä;ka fpidk;h tk,xhA 

Hkkx&4 naM vkfn nsus dh çfØ;k

3.4	 vuq'kklu vkSj vihy fu;e% vuq'kklu vkSj vihy ds vfèkdkj bl vè;k; ds vuqcaèk esa lekfo"V 
>kj[k.M ljdkjh lsod ¼oxhZdj.k] fu;a=.k ,oa vihy½ fu;ekoyh] 2016 ¼;Fkk la'kkfèkr½ }kjk fofu;fer 
gksaxsA 

   
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v/;k;&4

ljdkj esa fu.kZ;u (Decision Making In Government)
4.1	 jkT; eaf=ifj"kn~ lkewfgd :i ls foèkku lHkk ds izfr mŸkjnk;h gksxhA >kj[k.M ds jkT;iky viuh 

'kfDr;ksa dk iz;ksx eq[;ea=h dh vè;{krk okyh eaf=ifj"kn~ dh lykg ij djrs gSaA 

4.2	 >kj[k.M dk;Zikfydk fu;ekoyh] 2000 dk Hkkx&3 dk;Z dk foHkkx }kjk fucVko ls lacafèkr gS ftlds 
nks eq[; izkoèkku fuEuor~ gS %&

	 (i)	 fdlh vU; fu;e }kjk vU;Fkk micafèkr fLFkfr dks NksM+dj] ekeys lkèkkj.kr% izHkkjh ea=h }kjk ;k 
muds izkfèkdkj ls fucVk;s tk,axssA foHkkx esa ekeyksa ds fucVko ds fy, izHkkjh ea=h LFkk;h vkns'kksa 
ds tfj, ;Fkksfpr funsZ'k ns ldsaxs vkSj mDr LFkk;h vkns'kksa dh izfr;k¡ jkT;iky vkSj eq[;ea=h ds 
ikl Hksth tk,axhA

	 (ii)	 ;fn fdlh ekeys dk fo"k; vusd foHkkxksa ls lacafèkr gks rks tc rd lHkh lEc) foHkkx ml ij 
fopkj u dj ys] u rks dksbZ vkns'k fuxZr fd;k tk,xk vkSj u gh ekeys dks eaf=ifj"kn~ ds lkeus 
j[kk tk,xk] fdUrq ;fn ekeyk ,dne vfoyEc gks rks oSlh n'kk esa vkns'k fudkyus ds igys 
eq[;ea=h dk vkns'k ys fy;k tk,xkA 

4.3	 lfpoky; ds gj ,d foHkkx ds fy, ,d lfpo jgsaxs] tks ml foHkkx ds vkfèkdkfjd izèkku gkasxsaA 'kfDr;k¡ 
lkekU; rkSj ij foHkkx ds lfpo ;k foHkkxkè;{k dks izR;k;ksftr dh x;h gSA

	 (I)	 foHkkx ds lfpo ;k foHkkxkè;{k dks lkSais x;s ekeyksa esa] ekeys dks lafpdk ds ekè;e ls dk;kZy; 
}kjk l{ke inkfèkdkjh ds le{k fu.kZ; ysus gsrq izLrqr fd;k tkrk gSA 

	 (II)	 lfpoksa dh lfefr] eaf=;ksa dk lewg] eaf=eaMyh; lfefr ;k jkT; eaf=ifj"kn~ ds vuqeksnu dh vis{kk 
okys fu.kZ;ksa ds fy, eaf=eaMy lfpoky; ,oa fuxjkuh foHkkx }kjk tkjh fn”kk funsZ'kksa dk vuqikyu 
fd;k tkuk gSA

	 (III)	 Ekkeys ftuesa varj foHkkxh; ijke'kZ visf{kr gS] dk mnkgj.k rkfydk (BOX) 4-1 esa fn;k x;k gS % 

BOX-4.1

Øekad ls lacaf/kr ekeys foHkkx ftlls ijke'kZ izkIr fd;k tkuk gSA

1 foŸkh; ekeys foŸk foHkkx

2 dkfeZd lsa lacafèkr ekeys dkfeZd] iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

3
foèkku@dkuwu cukus ls lacafèkr izLrko] 
fu;ekoyh cukus ,oa vkns'k djus rFkk egRoiw.kZ 
vuqcaèkksa dh rS;kjh vkfn ls lacafèkr ekeysA

fofèk foHkkx

4.4	 fdlh foHkkx ds vUrxZr fdlh izkfèkdkj dks lkSais x;s ekeyksa esa l{ke inkfèkdkjh }kjk fu.kZ;] lafpdk 
izkjaHk djus okys inkfèkdkjh dh fVIi.kh ij mDr pSuy ds inkfèkdkfj;ksa ds ekè;e ls izLrqr fd;s tkus 
ds vkèkkj ij fy;k tkrk gSA
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4.5	 vè;k;&12 esa of.kZr Kku izcaèku ds lkèkuksa dks fodflr djus ,oa v|ru djus ds fy, iz”kk[kk dks 
izksRlkfgr fd;k tkuk pkfg,] rkfd Kku dks cuk;s j[kus ,oa mŸkjorhZ inkfèkdkfj;ksa dks blds varj.k ds 
fy, izksRlkfgr fd;k tk ldsA

4.6	 ljdkj esa fu.kZ;u dh izfØ;k bl ckr ij fuHkZj gS fd ekeys esa foèkku lHkk ;k eaf=ifj"kn~@eaf=eaMyh; 
lfefr dh lgefr vko';d gS vFkok og ea=h ;k lfpo dh 'kfDr;ksa ds Hkhrj vkrk gSA bl izdkj ljdkj 
esa fy;s x;s fu.kZ; dks fuEu izdkj ls oxhZd`r fd;k tk ldrk gS %

	 (a)	 foèkk;h izLrko 

	 (b)	 uhfrxr eqn~ns

	 (c)	 ea=ky; dks izR;k;ksftr 'kfDr;ksa ds vUrxZr foèkk;h izLrko ;k uhfrxr eqn~ns ds vfrfjDr vU; 
ekeysA

4.7	 foèkk;h ekeyksa@izLrkoksa ds ekeys esa fu.kZ;u dh izfØ;k ftl ij eaf=ifj"kn~ dh eatwjh vko';d gksrh gS] 
fuEukuqlkj gS % 

fo/kk;h ekeys@izLrko ds laca/k esa fu.kZ;u dh izfØ;k ftlesa fo/kku lHkk ;k 
eaf=ifj"kn@,d eaf=eaMyh; lfefr dk vuqeksnu vko';d gSA

foHkkx ds Hkhrj izLrko ij eaFku
fo/kk;h izLrko ;k uhfrxr ekeys 
dk l`tu

foHkkxh; ea=h dh 
lgefr

jkT;iky dk vuqeksnu 
izkIr djukA

varj foHkkxh; ijke'kZ

fo/kku lHkk dk 
vuqeksnu izkIr djuk

eaf=ifj"kn~ dh Lohd`fr 
izkIr djuk

fo/ks;d dks fo/kkulHkk 
ds le{k izLrqr djuk

4.8	 ljdkj esa fu.kZ;u dh {kerk % 

	 (I)	 ,d mŸkjnk;h ,oa tokcnsg 'kklu ds fy, ^^dq'ky fu.kZ; ysuk^^ vR;Ur egRo j[krk gSA fdlh 
ekeys esa lle; fu.kZ; ysuk vkfFkZd fodkl ,oa ukxfjdksa ds thou dks vklku cukus ds fy, 
egRoiw.kZ gSA >kj[k.M lfpoky; dk;kZy; izfØ;k gLrd dk mís'; ljdkjh izfØ;kvksa ,oa dk;Z 
fofèk esa ljyrk] n{krk ,oa ikjnf'kZrk ykuk gSA 

	 (II)	 >kj[k.M lfpoky; dk;kZy; izfØ;k gLrd ds fuEufyf[kr izkoèkkuksa ds vuqikyu ls fu.kZ; ysus 
,oa n{krk c<+kus esa enn feysxh(
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	 (a)	 oxhZd`r ekeyksa dks NksM+dj] foHkkxh; osclkbV ij vU; ekeyksa dks izLrqr djus ds pSuy dks 
iznf'kZr fd;k tkuk pkfg,A fu"iknu ,oa izLrqr djus ds pSuyksa dh de&ls&de rhu lky 
esa ,d ckj leh{kk dh tkuh pkfg,A blds vkèkkj ij dk;Zokg inkfèkdkjh (Dealing Officer) 
ekeyksa ij dkjZokbZ djsxkA lacafèkr foHkkx ds lfpo tfVy eqn~nksa dks fu"ikfnr djkus ds 
fy, varj foHkkxh; ny dk xBu dj ldrs gSA 

	 (b)	 izR;sd foHkkx iz'kk[kk inkfèkdkjh iz.kkyh ds vuqdwyre (Optimal) mi;ksx ds fy, ml dk;Z 
dh igpku djsxk] ftls vfèkd izHkkoh vkSj dq'ky rjhds ls laHkkyk tk ldrk gSA 

	 (c)	 ljdkjh dk;ksZa esa ikjnf'kZrk] n{krk ,oa tokcnsgh ykus ds fy, foHkkxksa ds }kjk bZ&vkfQl 
IysVQkWeZ dk csgrj mi;ksx fd;k tkuk pkfg,A blds fy, inkfèkdkfj;ksa ,oa deZpkfj;ksa ds 
dkS'ky esa lqèkkj@mUu;u ij mfpr :i ls è;ku fn;k tkuk pkfg,A foHkkxksa dks le;&le; 
ij bZ&vkWfQl ds v|ru laLdj.k dks viukus ds fy, dkjZokbZ djuh pkfg,A

	 (d)	 foHkkx ds lkFk&lkFk muds lac) ,oa vèkhuLFk dk;kZy;ksa ds dsUnzh; iathdj.k bdkbZ dks 
ekuo cy ,oa vkèkkjHkwr lajpuk miyCèk djkrs gq, mls etcwr cukus ij cy fn;k tkuk 
pkfg,A 

   
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v/;k;&5

Mkd jlhnksa dk izca/ku (Management of Dak Receipt)

Mkd dk izkjafHkd L=ksr
dsUnzh; iathdj.k bZdkbZ ¼Central 
Registration Unit, CRU½ esa Mkdksa 

dh izkfIr

lfpo@lacaf/kr  
inkf/kdkjh

fyad inkf/kdkjh 
ds ek/;e ls 

iz'kk[kk

iz'kk[kk ¼vfHkys[kksa 
ds vfHkj{kd ds 

:i esa½

fu.kZ; dk 
lapkj

iz'kk[kk }kjk Mkd dk miLFkkiu 
,oa lfpo@ l{ke inkf/kdkjh ds 

vuqeksnu ls fu.kZ;  

5.1	 Mkd dh izkfIr %

	 (i)	 dk;kZy; vofèk esa lHkh Mkd dsUnzh; iathdj.k bdkbZ ¼Central Registration Unit {CRU}) esa izkIr 
fd;s tk,axsA vR;ko';d xzsfMax okys ,oa lfpo ds uke ls lacksfèkr Mkd lhèks lfpo ds dks"kkax esa 
izfrfu;qDr dehZ ds }kjk izkIr fd;s tk,axsA 

	 (ii)	 lfpo ds vodk'k@izf'k{k.k@;k=k@LFkkukarj.k dh fLFkfr esa muds LFkku ij dk;Zjr fyad 
inkfèkdkjh vFkok lfpo ds izHkkj esa jgus okys inkfèkdkjh Mkd dk voyksdu djsaxsA ;fn ;s 
inkfèkdkjh Hkh dk;kZy; esa mifLFkr u gks rks ,sls Mkd dks dsUnzh; iathdj.k bdkbZ gh izkIr djsaxsA 
fdlh Hkh ifjfLFkfr esa foHkkx ds }kjk egRoiw.kZ i= vforfjr@okil ugha fd;s tk,axsA 

	 (iii)	 dk;kZy; vofèk ds i'pkr~ inkfèkdkjh ds uke ls lacksfèkr vfr egRoiw.kZ izd`fr ds i= inkfèkdkjh ds 
}kjk vius fuokl LFkku ij Lo;a izkIr fd;k tk,xkA ,sls ekeyks esa lacafèkr inkfèkdkjh dks nwjHkk"k 
ds ekè;e ls i= ds lacaèk esa vfxze lwpuk ns nh tk,xh fd muds fuokl ij Mkd Hksth tk jgh 
gSA vU; ekeyksa esa dk;kZy; vofèk ds ckn izkIr gksus okyh Mkd fuEu izdkj ls yh tk,xh %&

	 (a)	 lacafèkr foHkkx ds jkf= M~;wVh DydZ ¼duh; lfpoky; lgk;d½@jkf= izgjh }kjk] 

	 (b)	 tgk¡ ,slh O;oLFkk ekStwn ugha gS] ogk¡ lacafèkr foHkkx dk;kZy; vofèk ds ckn Mkd izkIr djus 
gsrq dfeZ;ksa dks ukfer djsaxs] ftuds }kjk Mkd izkIr fd;k tk,xkA 

	 (c)	 vU; ekeyksa esa ,slh Mkd foHkkxh; funs'kksa ds vuqlkj izkIr dh tk,xhA

	 (iv)	 foHkkx esa bZ&esy ls izkIr gksus okys i=@lwpukvksa dks dsUnzh;d`r :i esa izkfèkd`r dehZ }kjk 
MkmuyksM fd;k tk,xk ,oa os i=ksa dks CRU esa HkstsaxsA lfpo dks lacksfèkr bZ&esy muds 
futh lgk;d }kjk MkmuyksM fd;k tk,xkA

BOX - e.5.1

bZ&QkbZy esa lHkh HkkSfrd Mkd] pkgs foHkkx HkkSfrd :i esas dk;Z dj jgk gS ;k bysDVªksfud :i esa] bZ&vkWfQl 
esa izkfIr [k.M ds izkfIr bu&ckWDl esa izkIr fd;s tk,axsA 
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5-2	 Mkd dh tk¡p % 

	 (i)	 vR;ko';d xszfMax okys Mkdksa dks vU; Mkdksa ls vyx fd;k tk,xk ,oa mUgsa igys fuiVk;k tk,xkA

	 (ii)	 lfpo@vU; inkfèkdkjh ds uke ls lacksfèkr Mkd dks NksMdj vU; Mkdksa ds fyQkQs@vkoj.k CRU 
esa [kksys tk,axsA

	 (iii)	 Mkdksa dks [kksyrs le; CRU }kjk Mkd ds lkFk layXu vuqyXudksa dh tk¡p dj yh tk,xh ,oa 
fdlh i= ds lkFk vuqyXud ugha ;k de gksus ij mls bafxr fd;k tk,xkA

	 (iv)	 [kksys x, lHkh Mkd ij rFkk u [kqys oxhZd`r Mkd ij rkjh[k dh eqgj yxk;h tk,xh tks fuEu 
izdkj gS %& 

jcj LVkEi dk uewuk

Department of …………………………………………….............................................

Received on……………………………………...........................................................

CRU Registration No……………………………………..............................................

			   ;g uewuk mu ekeyksa esa tgk¡ ea=h@lfpo ds futh lgk;d Mkd dk iathdj.k djrs gSa] 
esa leku gSA foHkkx ds LFkku ij ^^------------dk dk;kZy;^^ vFkok iz”kk[kk inkfèkdkjh ds inuke dk 
mYys[k fd;k tk ldrk gSA 

	 (v)	 lHkh Mkd iz'kk[kk ,oa inkfèkdkjhokj NkaVs tk,axsA bls lqfoèkktud cukus ds fy, CRU ds ikl 
foHkkx ds inkfèkdkfj;ksa ,oa dfeZ;ksa ds chp dk;Z vkoaVu dh v|ru lwph laèkkfjr gksxhA

BOX - e.5.2

l`ftr jlhn@izkfIr la[;k vf}rh; ,oa vifjorZuh; gSA vklkuh ls igpku ds fy, bls iz'kk[kk dksM ds lkFk 
Hkh tksM+k x;k gSA dEI;wVj ij l`ftr jlhn dh frfFk vkSj le; dh eqgj bysDVªkWfud eksM esa Hkh jlhn ij 
miyCèk gksrh gSA 

5.3	 Mkd dk iathdj.k % 

	 (i)	 Mkd dks izos'k Lrj (Entry Level) ij gh CRU ds }kjk iathd`r fd;k tkuk pkfg,] rkfd lacafèkr 
foHkkx }kjk izkIr izR;sd dkxtkr dh tokcnsgh dks cuk;s j[kk tk ldsA blds fy, CRU dks 
lalkèkuksa ls lqn`<+ fd;k tkuk pkfg,A CRU ds }kjk Mkdksa dks fofgr izi= (ifjf'k"V&5-1) esa 
iathd`r fd;k tkuk pkfg,A

	 (ii)	 lHkh Mkdksa dks izos'k Lrj ij gh iathd`r fd;k tkuk vko';d gS] flok; fuEufyf[kr dks 
NksM++dj ¼;g foHkkxh; funs'kksa ds vuqlkj fHkUu gks ldrk gS½ %&

	 (a)	 ,slh izkfIr;k¡] ftls fo'ks"k :i ls rS;kj fd;s x;s iath esa fo”ks"k è;ku j[kk tkrk gS ¼mnkgj.k 
ds fy, VsyhQksu fcy] tks VsyhQksu iath esa ntZ fd;s tkrs gS½A

	 (b)	 Lakln lnL;ksa ls izkIr i= ftlds fu"iknu ij fuxjkuh gsrq ,d fo'ks"k iath ¼ifjf'k"V&13-3½ 
laèkkfjr gSA 

	 (c)	 ,d tSls vH;kosnuksa dh izfr;k¡] igyh izkIr izfr dks NksM~dj tc rd dh ojh; inkfèkdkjh 
ds }kjk funsZ'k ;k vH;qfDr ntZ ugha djk;h tk,A 
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	 (d)	 vkdfLed vodk'k ls lacafèkr vkosnu 

	 (e)	 lkekU; tkudkjh ds fy, iz'kk[kk ds }kjk ifjpkfjr ifji=@ladYi@vkns'k@vodk'k ls 
lacafèkr uksfVl@nwjHkk"k lwph vkfn dh izfrA

	 (f)	 vU; oSlh izkfIr;k¡] ftUgsa foHkkxh; vuqns'kksa ds rgr iathd`r djus dh vko';drk ugha gSA 

	 (iii)	 vko';drkuqlkj CRU ,d ls vfèkd iath dk laèkkj.k dj ldrk gSA

BOX - e.5.3

iathdj.k

HkkSfrd eksM

HkkSfrd Mkd

LdSu djds ,dy 
ih- Mh- ,Q- nLrkost 
ds :i esa lso djds 

iathdj.k djsa 

LdSu djuk vko';d 
ughaA esVk MkVk dh 
izfo"Vh ,oa Mkd 

dk iathdj.k djsaA 
HkkSfrd Mkd ij 
iathdj.k la[;k 
vafdr dj yasA

bZ&vkfQl dk 
mi;ksx djrs gq, 

iathdj.k

fizUV ysukA esVk MkVk 
dh izfo"Vh djsa ,oa 
Mkd dk iathdj.k 
djsaA HkkSfrd Mkd 
ij iathdj.k la[;k 

vafdr dj ysaA

bysDVªksfud Mkd HkkSfrd Mkd bysDVªksfud Mkd

bysDVªksfud eksM Transition Mode

BOX - e.5.4

	y Transition mode esa Mkd ,oa Qkbyks dks HkkSfrd :i ls lalkfèkr (Process) fd;k tkrk gS ,oa mldh VªSfdax 
bysDVªksfud :i ls bZ&Qkby ds ekè;e ls dh tkrh gSA

	y bysDVªksfud Mode dk vk”k; Mkd ,oa Qkbyksa ij dkjZokbZ bZ&Qkby ds ekè;e ls bysDVªkWfud :i esa fd;s 
tkus ls gSA

	y bysDVªkWfud ,oa HkkSfrd Mkdksa ,oa Qkbyks ds lapkj.k (Movement) dk ys[kk flLVe esa j[kk tkrk gSA 

BOX - e.5.5

bZ&Qkby esa lHkh Mkd dafMdk&5-11 ,oa 5-12 esa of.kZr funs'kksa ds vkèkkj ij iathd`r fd;s tkrs gSaA bl izdkj 
l`ftr iathdj.k la[;k fof”k"V izd`fr dh ,oa iwjs foHkkx ds fy, ,d ØekuqØe esa gksrh gSA tc Hkh CRU@
inkfèkdkjh fdlh Mkd dks iathd`r djus ds fy, bZ&Qkby dk mi;ksx djrs gSa] rks mlds fo:) ,d u;k uEcj 
Lopkfyr&:i ls l`ftr gks tkrk gSA bysDVªkWfud ifjos”k esa fofHkUu Lrjksa ij CRU iath] iz'kk[kk iath] futh 
lgk;d iath vkfn iaft;ksa dks laèkkfjr fd;s tkuss dh vko';drk ugha gS] D;ksafd flLVe lHkh vkadM+ks dks lqjf{kr 
j[krk gS vkSj [kkst ,oa iquizkZfIr dEI;wVj uEcj] ikorh la[;k] fo"k; ds eq[; 'kCn ds vkèkkj ij dh tkrh gSA 
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5.4	 Mkd dh ikorh % iksLV vkWfQl ls izkIr lkèkkj.k Mkdksa dks NksM+dj vU; foHkkxksa ls izkIr Mkd ,oa 
lafpdkvksa dh izkfIr dk ikorh CRU esa izkIrdrkZ }kjk vius uke@inuke ,oa frfFk ds lkFk pijklh cgh 
(Peon Book) eaas gLrk{kj djds nh tk,xhA bZ&esy ls izkIr Mkdksa dh Hkh ikorh nh tk,xhA pijklh cgh 
dk uewuk fuEuor~ gS %&

Specimen of Messenger (Peon) Book

fnukad
nLrkost@lafpdk

fdlds uke ls Hkstk tk 
jgk gSA

nLrkost@laafpdk dh lanHkZ 
la[;k

uke] inuke ,oa frfFk ds lkFk 
izkIrdrkZ dk iwjk gLrk{kj

BOX - e.5.6

bZ&Qkby esa] Mkd ds iathdj.k ds i'pkr SMS/ bZ&esy ds ekè;e ls flLVe ds }kjk Lor% gh Mkd dh ikorh 
nh tkrh gSA c'krZs fd Mkd iathdj.k LØhu esa] iathdj.k ds nkSjku izs"kd dk eksckbZy uEcj] bZ&esy vkbZMh ,oa 
irk Hkjs x, gksaA blesa VsEIysV ds :i esa Hkh ikorh Hkstus dk izkoèkku gSA 

5.5	 Mkd ¼izkfIr;ksa½ dk forj.k %

	 (i)	 Mkd lacafèkr inkfèkdkjh@iz'kk[kk dks Hksth tk,xh ,oa izkIrdrkZ ls ikorh izkIr dh tk,xhA 
iz'kk[kkokj@inkfèkdkjhokj iath laèkkfjr dj Mkd forfjr dh tk ldrh gS ,oa ikorh izkIr dh tk 
ldrh gSA

ckWDl&e-5.7

bZ&Qkby iz.kkyh esa tc Mkd dk iathdj.k bysDVªkWfud :i esa fd;k tkrk gS ijUrq mldh izfØ;k HkkSfrd :i ls 
lEiUu gksrh gS] rc mi;qZDr izfØ;k }kjk ikorh izkIr dh tkrh gS D;ksafd nLrkostksa dk lapkj.k Manually gqvk gSA 

     rFkkfi Tkc iathdj.k ,oa mldh izfØ;k bysDVªkWfud :i esa gksrh gS rc fdlh Hkh iath dh vko';drk 
ugha gksrh gSA 

	 ¼ii½	 vR;ko';d xzsfMax okys Mkd] izkIr gksrs gh forfjr dh tk,xhA vU; izdkj ds Mkdksa dks fu;fer 
varjky ¼izkr% 11 cts iwokZg~u ls 2 cts vijkg~u rd ,oa laè;k 4%00 cts vijkg~u ls 06 cts 
vijkg~u rd½ ij forfjr dh tk ldrh gSA lkekU; Mkd] tks foyac ls izkIr gksrs gS] mls vxys 
fnu lqcg esa forfjr fd;k tk ldrk gSA CRU ds inkfèkdkjh ;g lqfuf'pr djsaxs fd %&

	 (a)	 tgk¡ rd laHko gks lds Mkdksa dh NVkbZ ,oa iathdj.k mldh izkfIr dh frfFk dks gh iw.kZ 
dj yh tk,A

	 (b)	 mDr dk;Z dk tks fgLlk fnu esa iwjk u gks ldk gks] mls jkf= M~;wVh deZpkjh }kjk rRdky@
izkFkfedrk okys Mkd ij dkjZokbZ vfoyEc fd;k tk,xkA

	 (c)	 NVkbZ ,oa iathdj.k ugha gksus dh fLFkfr esa nwljs fnu izFke ?kaVs esa ;g dkjZokbZ iw.kZ dj yh 
tk,A
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	 (iii)	 dk;kZy; vofèk ds ckn izkIr gksus okys vR;ko';d xszfMax okys Mkd lacafèkr inkfèkdkjh@iz'kk[kk 
dks HkkSfrd@bZ&esy@Whatsup ls Hksts tk,axsA

	 (iv)	 foHkkxksa esa bZ&esy ds ekè;e ls lapkj (Communication) fd;s tkus dks izksRlkfgr fd;k tkuk pkfg,A 
bZ&esy lapkj ds Rofjr izs"k.k] forj.k ,oa izkfIr dh lqfoèkk iznku djrk gSA foèkku lHkk l= ,oa 
ctV l= ds nkSjku bZ&esy dk O;kid iz;ksx gksuk pkfg,] rkfd lle; dk;ksaZ dks fu"ikfnr fd;k 
tk ldsA

5.6	 izkfIr;ksa dk voyksdu ,oa vadu rFkk forj.k % izkfIr;k¡ iz”kk[kk esa izkIr gksus ds mijkar iz'kk[kk 
inkfèkdkjh %&

	 (i)	 izkfIr dk voyksdu djsaxsA

	 (ii)	 Hkwyo'k@xyr rjhds ls vuqysf[kr (Marked) izkfIr;ksa@bZ&esy dks lacafèkr iz'kk[kk dks HkstsaxsA

	 (iii)	 ,slh izkfIr;ksa dks vyx djsaxs] ftls foHkkxh; vkns”k ds varxZr vFkok iz”kk[kk inkfèkdkjh ds vuqlkj 
ojh; inkfèkdkjh dks voyksdu djkuk pkfg,A 

	 (iv)	 mu izkfIr;ksa dks vius ikl j[ksaxs ftlesa O;fDrxr :i ls è;ku nsus dh vko';drk gSA

	 (v)	 vU; izkfIr;ksa dks dk;Zokg inkfèkdkjh dks vuqysf[kr djrs gq, mlds miLFkkiu@fu"iknu gsrq 
vko';d funsZ'k vafdr djssaxs ,oa vko”;drkuqlkj vR;k';d xzsfMax djrs gq, mls rhu fnuksa ds 
vanj miLFkkfir djus gsrq le;&lhek fuèkkZfjr djsaxsA

	 (vi)	 ftu izkfIr;ksa ¼Receipt½ ds lacaèk esa rRdky dkjZokbZ visf{kr gS vFkok mldk fuiVko fuèkkZfjr frfFk 
rd fd;k tkuk gS] mu egRoiw.kZ izkfIr;ksa dks viuh Mk;jh esa frfFk lfgr uksV djsaxsaA 

ckWDl&e.5-8

bZ&Qkby iz.kkyh esa izkfIr ,oa Qkby dk vuqys[ku (Marking) lacafèkr inkfèkdkjh ds }kjk iwoZ fuèkkZfjr {ks= esa 
fd;k tkrk gSA izkfIr ds ekeys esa vU; inkfèkdkjh dks Hkh izfr vuqysf[kr djus dk izkoèkku gSA dkjZokbZ esuw ds 
Drop Down ls funs'k fn;s tk ldrs gSA izs"kd “Remarks Field” dk iz;ksx vius fVIi.kh ntZ djus ds fy, dj 
ldrk gSA inkfèkdkjh Set Due Date Field esa izLrqr djus dh frfFk dks fuèkkZfjr dj ldrs gaSA 

5-7	 izkfIr@Mkd dk lapkj.k %

	 HkkSfrd :i ls izkIr Mkd inkfèkdkfj;ksa ds le{k Mkd iSM esa izLrqr fd;s tk,axs] ftlds vkoj.k ij Mkd 
iSM@Mkd iath vafdr gksxkA Mkd ds lapkj.k ij fo'ks"k è;ku j[kk tk,xkA 

	      CRU ds izHkkjh Mkd ds lapkj.k esa vkus okyh fdlh Hkh izdkj dh :dkoV ij utj j[ksaxs vkSj ml 
ij 'kh?kz dkjZokbZ djsaxsA 

ckWDl& e.5-9

bZ&Qkby iz.kkyh Mkd ,oa Qkby ds izR;sd lapkj.k dks VªSd djrk gSA 

5.8	 mPPk inkf/kdkfj;ksa }kjk dh x;h dkjZokbZ % ftl izkfèkdkjh ds le{k Mkd miLFkkfir dh tk,xh] 
os Mkd dk voyksdu dj ml ij viuk gLrk{kj@vko”;d funs”k] ;fn dksbZ gks rks] vafdr djrs gq, 
lacafèkr inkfèkdkjh dks HkstsaxsA
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5.9	 fookfnr izkfIr;ks@Mkdksa dk vkoaVu % ;fn fdlh iz'kk[kk dks ;g eglwl gksrk gS fd izkIr Mkd@
bZ&esy mudh iz'kk[kk ls lacafèkr ugha gS] rks ml ij fu.kZ; ysus gsrq ekeys dks foHkkxh; funsZ'kksa ds }kjk 
ukfer voj lfpo ds laKku esa yk;k tk,xkA fookn dh fLFkfr esa og izkfIr dh frfFk ls nks fnuksa ds 
vUnj fookn dk lekèkku djus ds fy, mÙkjnk;h gksaxs] tcfd vR;ko';d xzsfMax okys Mkdks ds fookn 
dh fLFkfr esa os bldk fuiVkjk vkèks dk;Z fnol esa djsaxsA

5.10	 Mkdksa ij foHkkx ds inkf/kdkfj;ksa }kjk dkjZokbZ %

	 (a)	 lkekU; fl)kar %& Rofjr ,oa lgh fu.kZ; ysus gsrq izkIr Mkdksa ij O;ofLFkr :i ls dkjZokbZ dh 
tk,xhA bl lacaèk esa fuEu dk vuqikyu lqfuf'pr fd;k tk,xk %

	 (i)	 dkxth dkjZokbZ ,d U;wure le; lhek esa dh tk,xhA

	 (ii)	 ekeyksa dh tk¡p ,oa fu"iknu fuèkkZfjr le;&lhek esa dh tk,] tc rd fd Mkd ds fy, 
foHkkxh; vuqns'kksa esa ,d fof'k"V le; lhek fuèkkZfjr ugha dh x;h gksA

	 (iii)	 ekeys dks fu"ikfnr djrs le; inkfèkdkjh dk y{; vius }kjk fu"ikfnr dk;Z dh xq.kork 
,oa ek=k vuqdwyre j[kus dk gksxkA ^^rsth ds lkFk lVhdrk^^ y{; gksuh pkfg,A

	 (iv)	 ,d tSls ekeyksa (Repetitive Cases) ij dkjZokbZ djus ds fy, ljy ,oa iwoZ lajfpr izk:i 
(Pre-structured Format) dks fodflr fd;k tk,xkA ukxfjdksa dks dk;kZy; ds lkFk lapkj 
djus dh lqfoèkk gsrq ljy izk:i Hkh rS;kj fd;s tkus pkfg,A

	 (b)	 dk;Zokg inkf/kdkjh/ lgk;d iz”kk[kk inkf/kdkjh ds }kjk dh tkus okyh dkjZokbZ %

	 (i)	 lHkh izkIr Mkdksa dk voyksdu djrs gq, vR;ko';d xszfMax okys Mkdksa dks vyx dj ysaxsaA

	 (ii)	 vR;ko';d xzsfMax okys Mkdksa dks igys fuiVkuk] fQj vU; Mkdksa ij dkjZokbZ djukA

	 (iii)	 vuqyXudksa dh tk¡p djuk ,oa vizkIr ;k de gksus dh fLFkfr esa mls izkIr djus dh dkjZokbZ 
djukA

	 (iv)	 ;g lqfuf'pr djuk fd D;k Mkd dk dqN Hkkx nwljs iz'kk[kk ls Hkh lacafèkr gSA ,slh fLFkfr 
esa Mkd dh izfr lacafèkr iz'kk[kk dks HkstukA

	 (v)	 Mkd dks orZeku lafpdk esa lalkfèkr djuk ;k vko';drkuqlkj u;h lafpdk [kksyukA

	 (vi)	 lafpdk gsrq nLrkost rS;kj djukA

	 (vii)	 lafpdk rS;kj djrs le; LFkk;h xkMZ Qkby (dafMdk&12.5) iwoZ mnkgj.k iqfLrdk (12.7) ,oa 
lanHkZ QksYMj (12.8) dk lgkjk ysuk ,oa mldh izfr lafpdk ds i=kpkj Hkkx esa jf{kr djuk

	 (viii)	 Mkd esa lfUufgr ekeys dh igpku dj mudh tk¡p djuk ,oa fVIi.kh ds dk;kZRed 
n`f"Vdks.k ds vkèkkj ij ,d fVIi.kh rS;kj djuk (dafMdk&7.14) 

	 (ix)	 dkxtksa dks O;ofLFkr djuk (dafMdk& 6.1 Box)

	 (x)	 lanHkZ dk mYys[k djuk (dafMdk& 6.7)

	 (xi)	 MkWdsV djuk ¼ dafMdk&6-8½

	 (xii)	 tgk¡ vko';d gks] ekeys ds fy, vR;k';d xzsfMax ¼dafMdk&6.13½ ,oa lqj{kk xzsfMax dk 
ladsr nsus okyk ,d ysoy layXu djukA

	 (xiii)	 fVIi.kh ij gLRkk{kj djukA

	 (xiv)	 Qkby dks vius pSuy ds inkfèkdkjh ds le{k izLrqr djukA
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ckWDl&e.5.10

 bZ&Qkby esa flLVe i= dks fdlh Qkby esa yxkrs gh Lor% Qkby la[;k ns nsrk gSA ,d ckj Qkby vuqysf[kr 
djus ij izLrqr djus dh frfFk] fVII.kh ,oa lapkj.k fooj.kh nksuksa esa Lor% iznf'kZr gksrh gSA

de ik;s x;s vuqyXudksa ij dkjZokbZ % dk;Zokg inkfèkdkjh dks de ik;s x, vuqyXudksa dks izkIr djus ds 
fy, vyx ls fMLiSp lqfoèkk dk mi;ksx djuk gSA ;fn ;g nkf;Ro lh-vkj-;w- dks lkSaih tkrh gS] rks de ik;s 
x;s vuqyXudksa dks de le; esa izkIr fd;k tk ldrk gSA bls izkIr djus ds fy,] lh-vkj-;w- dks ,d vfèkd`r 
bZ&esy vkbZMh iznku dh tkuh pkfg,A

	 (c)	 iz'kk[kk inkf/kdkjh ds }kjk dh tkus okyh dkjZokbZ %

	 (i)	 dk;Zokg inkfèkdkjh/lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds fVIIk.kh dh tk¡p djukA

	 (ii)	 vius iz'kk[kk ds :Vhu dk;ksZa dks fu"ikfnr djukA

	 (iii)	 ekeys esa viuh fVIIk.kh ;k lq>ko nsukA

	 (iv)	 lafpdk dks vius pSuy ds mPPk inkfèkdkjh ds le{k izLrqr djukA

	 (v)	 foyEc ls cpus ds fy, ekeys@lafpdk dh izxfr ij fuxjkuh j[kukA

	 (vi)	 lafpdk dh okilh ij foHkkxh; funsZ'k ds vkyksd esa i= fuxZr djus dh dkjZokbZ djukA

		        *fu;fer ekeys* D;k gS] bl lacaèk es izR;sd foHkkx foHkkxh; funs”k ds }kjk bls 
fofuZn"V djssaxsA

	 (d)	 voj lfpo ,oa mlls Åij ds inkf/kdkfj;ksa }kjk dkjZokbZ %& ;fn os iz”kk[kk ds fopkjksa ls 
lger gSa rks laf{kIr fVIi.kh ds lkFk gLrk{kj djrs gq, l{ke izkfèkdkj ds le{k lafpdk izLrqr 
djasxsA vU;Fkk os ¼a½ fyf[kr ijke”kZ ds lkFk lafpdk okil djsaxs ;k ¼b½ viuh fVIi.kh fy[kdj 
mls l{ke izkf/kdkj ds le{k izLrqr djsaxsA

5.11	 dsUnzh; iathdj.k bdkbZ (Central Registration Unit) ds dk;Z % 

	 (1)	 CRU dh ifjHkk"kk % dsUnzh; iathdj.k bdkbZ (CRU) dk vFkZ gS ,d foHkkx ds vèkhu ,d bdkbZ 
ftlesa duh;@ojh; lfpoky; lgk;d ,oa MkVk bUVªh vkWijsVj dk;Zjr gksaxsA bl bdkbZ dks 
HkkSfrd :i ls Mkdksa dks izkIr djus] iathd`r djus ,oa Mkdkas dks bysDVªkWfud :i esa ifjofrZr djus] 
forfjr] fpfUg~r ,oa mUgsa Hkstus dh ftEesnkjh gksxhA CRU dh fuxjkuh ds fufer voj lfpo@
iz”kk[kk inkfèkdkjh dks izHkkj fn;k tk ldrk gSA

	 (2)	 Process flow of CRU

	 (a)	 Mkdksa dh izkfIr %& foHkkx dks HkkSfrd :i ls Mkd izkIr gksrk gSA 

	 (b)	 Scanning %& Mkd izkIr gksus ds mijkar mldks LdSu fd;k tk,xk ,oa ih- Mh- ,Q- nLrkost 
ds :i esa lgstk tk,xkA izkIr Mkd ds lHkh i=ksa dks vko';d :i ls LdSu fd;k tk,xk 
,oa mls ,d nLrkost (Single Document) esa lgstk tk,xkA ftu ekeyksa esa i`"Bksa dh la[;k 
cgqr vfèkd gksxh] oSls ekeyksa esa lacafèkr foHkkx ls mldh lkW¶V izfr izkIr dh tk,xh vFkok 
mldk fyad izkIr fd;k tk,xkA 

	 (3)	 iathdj.k % 

	 I.	 Mkd dh iwjh izfØ;k bysDVªkWfud gksus ij Mkd ds Scanned Copy dks mlds lHkh fooj.kh ds 
lkFk dEI;wVj ij viyksM fd;k tk,xkA 
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	 II.	 Mkd dks lalkfèkr djus dh izfØ;k HkkSfrd gksus ij bZ&vkWfQl dk iz;ksx djrs gq, iathdj.k 
dh dkjZokbZ dh tk,xhA

	 III.	 bZ&esy ds ekè;e ls Mkd izkIr gksus dh fLFkfr esa bZ&vkWfQl esa fuEufyf[kr dkjZokbZ dh tk 
ldrh gS%&

	 	 •	 Electronic Processing in e-office: bZ&esy dks vkxs Hkstus gsrq ih-Mh-,Q esa ifjofrZr 
fd;k tk ldrk gSA

	 	 •	 Physical Processing in e-office:- Mkd dk fizaV vkmV izkIr fd;k tk,xkA 

	 	 •	 nksuks izfØ;kvksa esa esVk&MkVk izfo"V djuk gksxk vkSj flLVe }kjk iathdj.k@izkfIr 
la[;k l`ftr dh tk,xh] tks iwjs foHkkx ds fy, Øec) gksxhA

	 IV.	 Mkdksa dk LdSfuax ,oa iathdj.k ds ckn iathdj.k la[;k@izkfIr la[;k ds lkFk Mkd lacafèkr 
inkfèkdkjh@iz'kk[kk dks Hksth tk,xhA ,slk blfy, fd;k tk,xk] rkfd vko';drk iM+us 
ij mls iqu% izkIr ,oa lanfHkZr fd;k tk ldsA 

	 V.	 Mkd forj.k % Mkd lacafèkr inkfèkdkjh@iz'kk[kk dks vxzlkfjr dh tk ldrh gSA fookfnr 
Mkd ij voj lfpo ds }kjk fu.kZ; fy;k tk,xkA 

5.12	 CRU dk lqn`<+hdj.k % CRU dks bZ&vkWfQl ds lQy fØ;kUo;u dk vkèkkj ekuk tkrk gS] blfy, CRU 
dks dEi;wVj n{krk ds lkFk rduhdh :i ls dq'ky ekuo lalkèku ls ySl gksuk pkfg,A lkFk gh mls 
vPNh xq.koŸkk ,oa mPPk xfr okys LdSuj rFkk ubZ ih<+h ds dEI;wVj flLVe ls Hkh ySl gksuk pkfg,A 

CRU esa Mkdksa ds gSaMfyax ds fy, fn'kk&funsZ'k 

Mkd izdkj Iakthdj.k LdSfuax lkSaius dh izfØ;k

lekpkj&i=]
if=dk ,oa if=dk,aA

Ukgh ugha iqLrdky; dks lkSaik tk,xkA 

futh Mkd tSls 
LIC vuqLekjd] O;fDrxr 
fcyA

Ukgh ugha
irk@futh lgk;d@duh;@ojh; lfpoky; 
lgk;d dks lkSaiukA

iathd`r ;k LihM ds iksLV 
ls izkIr futh MkdA Ukgh ugha

dkxtkr izkIr djsa] ftlds uke ls Mkd lacksfèkr gS] 
mlds@futh lgk;d@duh;@ojh; lfpoky; 
lgk;d dk gLrk{kj ysaA

dk;kZy; ds uke ls izkIr 
MkdA gk¡ gk¡

mDr Mkd dk fyQkQk [kksyus ds i'pkr~ mldk 
LdSu ,oa iathdj.k fd;k tk,xk rFkk mls 
bysDVªkWfud :i ls lacafèkr iz'kk[kk dks Hkstk 
tk,xkA ewy dkxt ij iathdj.k la[;k fy[krs 
gq, lacafèkr iz”kk[kk dks Hkstk tk,xkA 
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Mkd izdkj Iakthdj.k LdSfuax lkSaius dh izfØ;k

vuqyXud lfgr 
¼vuqyXudksa dh la[;k 
cgqr vfèkd gksus ij½ 
dk;kZy; ds uke ls izkIr 
- MkdA

gk¡

dofjax ysVj 
dk LdSu gksxk 
,oa vuqyXud 
dks gkMZ dkWih 
ds :i esa Hkstk 

tk,xkA 

iathdj.k esa vuqyXudksa ds ckjs esa fVII.kh ntZ dh 
tk,xhA ;fn vuqyXud egRoiw.kZ gS] rks iz'kk[kk 
ds }kjk mUgsa LdSu fd;k tk,xk ,oa lafpdk esa 
iathdj.k la[;k ds lkFk laèkkfjr fd;k tk,xkA

inkfèkdkjh ds uke ls 
fpfUg~r futh@ oxhZd`r 
Mkd 

gk¡ ugha

Mkd ugha [kksyk tk,xk] ijUrq bls iathd`r 
fd;k tk,xk ,oa lacafèkr inkfèkdkjh ds irs ij 
bysDVªkWfud :i ls Hkstk tk,xkA iathdj.k la[;k 
,oa frfFk vu[kqys fyQkQs ds Åij fy[kk tk,xk 
vkSj bls inkfèkdkjh ds futh lgk;d dks Hkstk 
tk,xkA
Iknkfèkdkjh@futh lgk;d dh ;g ftEesokjh gksxh 
fd os mDr Mkd dks LdSu djrs gq, iathdj.k 
la[;k ds lkFk bZ&vkWfQl esa izfo"V djsaaA 

* mi;qZDr fn”kk&funZs”k dsoy lanHkZ ds fy, gSA foHkkxksa dks izkIr Mkd ds izdkj] izd`fr ,oa egRo ds vkèkkj ij vius Lo;a ds funsZ'k tkjh djus 

gksaxsA
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ifjf'k"V&5-1
[dafMdk-5.3(i)]

Mkd iath

iathdj.k 
la[;k

izkIr Mkd dh fooj.kh

fdldks 
Hkstk 
x;k

lafpdk 
la[;k

Hksts x;s 
tokc dh 

Hkk"kk
vfH;qfDRkIk= dh 

lanHkZ 
la[;k

frfFk

fdl 
foHkkx@
dk;kZy; 
ls izkIr 

Hkk"kk

Ik= ds 
fo"k; dh 
laf{kIr 
fooj.kh

iathdj.k dh frfFk
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

funsZ'k %&

1-	 dkWye 1 ls 5] Mkd dks lacafèkr inkfèkdkjh@iz'kk[kk dks lkaSius ds iwoZ iathdj.k djrs le; Hkjk tk,xkA 

2-	 Mkdksa dk iathdj.k jkseu@nsoukxjh fyfi esa fd;k tk,xkA

3-	 dWkye&4 esa dh x;h izfof"V ds vkèkkj ij lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dh iath ls dkWye&8 Hkjk tk,xkA 
blds fufer iathdj.k inkfèkdkjh lIrkg esa ,d fnu lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ls lEidZ djsxsaA

4-	 dkWye 7 ,oa 9 dks iathdj.k inkfèkdkjh ds }kjk i= ds fuxZr gksus ds mijkar mldh dk;kZy; izfr ds 
vkèkkj ij Hkjk tk,xkA

5-	 dkWye&10 iz'kk[kk dh vko';drk ds vkèkkj ij Hkjk tk,xk] mnkgj.k ds fy, inkfèkdkfj;ksa dks fpfUgr os 
Mkd ftldk flQZ voyksdu fd;k tkuk gS] dksbZ mŸkj dh vko';drk ugha gS vkfn dk;Zokg inkfèkdkjh@
lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh }kjk Hkjk tk,xkA

6-	 iz”kk[kk ls laacafèkr dkWye iz'kk[kk ds dfeZ;ksa }kjk mfpr pj.kksa es Hkjk tk,xkA 
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ifjf'k"V&5-2 
[dafMdk&5-11 ¼2b)]

LdSfuax fn'kkfunsZ'k

fVIi.k i`"B

QVk@vLi"V

Scanner setting: 
200 dpi B&W or 
200 dpi  
8-bit gray scale.

Output format:
PDF

Output Size 
(expected):
Single pages - 150 
kb B/W
Per 10 pages - 890 
kb
Per 25  pages- 
1.5mb

Scanner setting: 

150 dpi B&W 

Output format:

PDF

Output Size 
(expected):

Single pages - 15 
kb B/W

Per 10 pages - 250 
kb

Per 25  pages- 
1.1mb

Scanner Setting:

200 dpi - B&W or 
200dpi - 8-bit gray 
scale

Output format:

PDF

Output size 
(expected):

Single page - 150 
kb-B/W

Per 10 pages - 1 mb

Per 25 pages - 
1.7mb

Scanner Setting:

150 dpi - B&W

Output format:

PDF

Output size 
(expected):

Single page - 15-20 
kb

Per 10 pages - 300 
kb

Per 25 pages - 1mb

Scanner Setting:

300 dpi - color

Output format:

PDF

Output size 
(expected):

Single page - 450 
kb

Per 10 pages - 3 mb

Per 25 pages - 5 mb

gLrfyf[krlkQ dkxt
eqfnzr dkxt@ 

dEI;wVj 
eqfnzr@QSDl

jaxhu eqfnzr 
dkxt

i=pkj@Mkd

UkksV%& mi;qZDr fn”kk&funsZ'k dsoy lanHkZ ds iz;kstukFkZ gSA os LdSujksa ds fofHkUu izkS|ksfxdh ekudksa ds vuqlkj 
vyx&vyx gks ldrs gSA 

   
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v/;k;&6

lafpdk çca/ku ç.kkyh (File Management System)
6.1	 lafpdk %
		  lafpdk dk vFkZ gS ,d QksYMj] ftlesa ,d fo'ks"k fo"k; ls lacafèkr nLrkost gksrs gSA lafpdk 

dks lajfpr rjhds ls O;ofLFkr fd;k tkrk gS] rkfd ml ekeysa ls lacafèkr lHkh tkudkjh ,d gh LFkku 
ij miyCèk gksA lafpdk dk xBu lafpdk i)fr ds vuqlkj gksrk gSA gj fo"k; ij vyx&vyx lafpdk 
laèkkfjr gksrh gSA lafpdk ds fuEufyf[kr Hkkx gksrs gS%&

	 i.	 i=kpkj Hkkx & 

	 ¼d½	 blesa foHkkx dks izkIr gksus okys lHkh i= 'kkfey gS] tks fu.kZ; ysus ds fy, vkèkkj dk dke 
djrs gSA 

	 ¼[k½	 blesa foHkkx }kjk fuxZr fd;s x;s i= dh dk;kZy; izfr laèkkfjr jgrh gSaA

	 ii.	 fVIi.k Hkkx % blds vUrxZr fdlh fo'ks"k fo"k; ij gq, i=kpkj ds fo"k;&'kh"kZd] MkWdsV] 
fopkjkèkhu i= dh egRoiw.kZ ckrsa] mu ij dk;kZy; dh vH;qfDr;ka@fVIif.k;k¡ ,oa lq>ko rFkk iznÙk 
vkns'k jgrs gSaA 

	 iii.	 i=kpkj ds ifjf'k"V % lafpdk esa fdlh i=kfn ¼pkgs og izkfIr gks ;k fuXkZr½ ds lkFk yxs gq, yacs 
i=] ftUgsa lafpdk ds i=kpkj Hkkx esa 'kkfey djus ls i=kpkj dks i<+us esa ckèkk mRiUu gks ldrh 
gS ;k i=kpkj Hkkx cksf>y gks ldrk gSA

	 iv.	 fVIi.k ds ifjf'k"V % fdlh lafpdk ds lanHkZ esa ^^fVIi.kh ds ifjf'k"V^^ dk vk”k; fdlh lafpdk 
esa ppkZ fd;s x;s fdlh fo"k; ds dfri; igyqvks ls lacafèkr foLr`r tkudkjh okyk ,d lkj vFkok 
fooj.kh ls gS] ftUgsa eq[; fVIi.kh esa tksM+us ls eq[; eqn~ns ds xkS.k gks tkus vFkok eq[; fVIIk.kh 
ds vuko”;d :Ik ls yEcs gks tkus dh laHkkouk jgrh gSA ,sls igywvksa dks fVIi.kh ds ifjf'k"V esa 
laèkkfjr fd;k tkrk gS vkSj ogk¡ ls mRiUu gksus okys izeq[k eqn~nksa dks lacafèkr i`"B dk lanHkZ nsrs 
gq, fVIi.kh Hkkx esa lalkfèkr fd;k tkrk gSA

Box-e 6.1

bZ&vkWfQl esa eq[; :Ik ls 'kkfey gS%
a.	 fVII.kh
b.	 Ik=kpkj 
c.	 Ik= izk:i
d.	 LaknHkZ
e.	 Lakc) ¼fyad½ dh x;h lafpdk ¼dkjZokbZ ;ksX; lafpdk½
f.	 layXu QkbZy ¼lanHkZ ysus ds fy, fyad dh x;h lafpdk½ 

6-2	 lafpdk izca/ku iz.kkyh %

	 I.	 u;h lafpdk [kksyuk& fdlh u;s i= ;k fVIi.kh ds vkèkkj ij u;h lafpdk [kksyh tk ldrh gSA 

	 II.	 lafpdk ds fo"k; 'kh"kZd & lgk;d ç'kk[kk inkfèkdkjh] iz'kk[kk inkfèkdkjh ds funs'kkuqlkj 
fuf'pr djsaxs fd dksbZ u;h lafpdk dc [kqyuh pkfg, vkSj mldk 'kh"kZd D;k gksxkA lgk;d 
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ç'kk[kk inkfèkdkjh ds iFk çn'kZu ds fy, gj foHkkx ds fo"k; 'kh"kZdksa dh ,d vuqeksfnr lwph j[kh 
tk,xhA 

			   lgk;d ç'kk[kk inkfèkdkjh blh lwph ls lafpdkvksa ij fo"k; 'kh"kZd nsaxsA vuqeksfnr lwph esa 
Bhd fo"k; 'kh"kZd u feyus ij lgk;d ç'kk[kk inkfèkdkjh] ç'kk[kk inkfèkdkjh ls ijke'kZ djsaxs fd 
muds uke esa vafdr dkxt i=ksa dh lafpdkvksa ij fo"k; 'kh"kZd D;k fn;s tk,a \ gj o"kZ ,d:irk 
lqfuf'pr j[kus dh –f"V ls] fo"k; 'kh"kZdksa dh vuqeksfnr lwph esa dksbZ ifjorZu voj lfpo ds 
vuqeksnu ds fcuk ugha gksxkA tc ;g r; gks tk, fd fdlh i= dh lafpdk la[;k D;k gksxh] rc 
lac) lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh vko';d C;ksjk deZ&iqLr vkSj lafpdk&iath@vuqØef.kdk esa 
HkjsaxsA 

	 III.	 lafpdk ij la[;k nsuk & lafpdkvksa ij la[;k nsus ds fy, fuEu i)fr dk vuqlj.k fd;k 
tk,xk%& 

	 1- ç'kk[kk dk igyk v{kj 

	 2- eq[; 'kh"kZd dk ladsr&fpà 

	 3- y?kq 'kh"kZd dk ladsr&fpà 

	 4- lafpdk dh Øe la[;k 

	 5- o"kZ 

	 6- foHkkx dk igyk v{kj 

	 mnkgj.k ds fy, lafpdk la[;k 01@lh0&Hkk0iz0ls0&202@2024&dk0 esa& 

	 “01" ç'kk[kk 01 ds fy, j[kk x;k gSA 

	 “lh" dSMj&Hkkjrh; iz'kklfud lsok" ds fy, j[kk x;k gSA 

	 “202" lafpdk la[;k ds fy, vk;k gS 

	 “2024" ls o"kZ dk cksèk gksrk gSA 

	 “dk0" ls dkfeZd foHkkx dk cksèk gksrk gSA 

	  	 bl çdkj] lafpdk ls çsf"kr i=] ftldh Øe la[;k çs"k.k&iath esa 538 gks] 01@lh&Hkk-iz-ls-
&202@2024&dk0 538 ls Hkstk tk,xkA 

6.3	 ,sls ekeys] ftuesa lafpdk [kksyus dh vko';drk u gks %

	 I.	 iw.kZr;k :Vhu Lo:i dh vkofr;ksa@izkfIr;ksa ij dk;Zokgh djus ds fy, lkekU;r% ubZ lafpdk,a 
ugha [kksyh tk,xh ¼vFkkZr voxhZd`r rF;kRed lwpuk,a] NqfV~V;ksa ds uksfVl nsus ds fy, fd, x, 
vuqjksèk] fofoèk ifji=½

	 II.	 ftudk ewy vkofr;ksa ij mŸkj fy[kdj lhèks izss"kdksa dks okil Hkstk tk ldrk gS vkSj lafpdk rS;kj 
djus okys dks okil fd;k tk ldrk gS % ;k

	 III.	 ,sls ekeys ftuds lacaèk esa vkxs i=&O;ogkj u fd;k tkuk gksA blfy, mUgsa dSysUMj o"kZ ds var 
esa u"V djus ds fy, fofoèk lafpdk esa j[kk tk, ;k lacafèkr fo"k; ds ifji=ksa ds QksYMj ;fn dksbZ 
gks] esa j[kk tk,] bl lacaèk esa foHkkxh; vuqns”k tkjh fd, tk ldrs gSA 
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Box - e.6-2

bZ&Qkby esa] Qkby Øekadu foHkkx }kjk viuk, x, Qkby Øekadu i)fr ds izdkj ij vkèkkfjr gSA 
Qkby i)fr ds ekeys esa foHkkx ds ewy dk;kZsa ds lacaèk esa ewy] izkFkfedrk f}rh;d vkSj r`rh;d 'kh"kksaZ dks 
'kkfey djus dk izkoèkku gSA bZ&Qkby ;wtj fu;e iqfLrdk https://eofficelite.jharkhand.gov.in//efile-docs/
UserManualeFile7.0.pdf eas crk;k x;k gS fd ;s dSls fd;k tk,A

6.4	 lafpdk&vuqØef.kdk iath % dSysUMj o"kZ ds nkSjku [kksyh x;h lafpdkvksa dk fjdkMZ ç'kk[kk }kjk laèkkfjr 
lafpdk iath/vuqØef.kdk iath (Index Register) esa j[kk tk,xkA lafpdk iath dk uewuk ifjf'k"V&6-1 esa 
fn;k x;k gSA 

6.5	 lafpdk xfr iath % lafpdkvksa dk lapkj.k (Movement) lafpdk xfr iath esa fd;k tkrk gSA lafpdk iath 
dk uewuk ifjf'k"V& 6-2 esa fn;k x;k gSA 

		  blds varXkZr mu lHkh lafpdkvksa dh lwph jgsxh] ftudks ojh; inkfèkdkfj;ks ds le{k izLrqr 
fd;k tkrk gSA nwljs foHkkxksa ,oa iz'kk[kkvksa ls izkIr lafpdk dk lapkj.k vUrfoZHkkxh; iath esa vafdr fd;k 
tk,xk ftldk uewuk vè;k; 10 ds ifjf'k"V&10-2 esa vafdr gSA 

6.6	 dkxtkrksa dks nkf[ky djuk %& 

	 a.	 dkxt nkf[ky djus (Filing of Paper) dk vFkZ gS] i=ksa dks i=kpkj ,oa fVIi.kh dks fVII.kh Hkkx esa 
laèkkfjr djukA 

	 b.	 lafpdk essa laèkkfjr fd;s tkus okys dkxtkr@i=ksa dks cka;s gkFk ds 'kh"kZ dksus ds Åij fNfnzr fd;s 
tkus gSA ck¡;s dksus ij ,d&,d bap NksM+dj fNfnzr fd;k tkuk pkfg, vkSj lafpdk ds mi;qDRk 
Hkkx ij VSx fd;k tkuk pkfg,A fVIi.kh] i=kpkj] fVIi.kh ds ifjf'k"V ,oa i=kpkj ds ifjf'k"V] 
dkyØekuqlkj Åij ls uhps 'kh"kZ ij lcls iqjkuk lcls uhps ,oa uohure lanHkZ lcls Åij j[kk 
tkuk gSA

	 c.	 lafpdk esa ^^fVIi.kh Hkkx^^ ,oa ^^i=kpkj Hkkx^^ nksuks dks vyx&vyx i`"B la[;k ls Øekafdr fd;k 
tk,xkA i=kpkj Hkkx dk igyk i`"B ¼i`"B&01@i0½ Åij gksxk tcfd vafre i`"B ¼i`"B&20@i0½ 
i=kpkj Hkkx ds uhps gksxkA

	 d.	 fVIi.kh ,oa i=kpkj Hkkx nksuksa dks ,d gh lafpdk doj (Flyleaf) esa j[kk tk,xkA lafpdk ds ck¡;h vksj 
fVIi.k@uksV~l Hkkx dks VSx fd;k tk,xk ,oa mldk fljk [kqyk jgsxkA mlh lafpdk ds nk¡;h vksj 
i=kpkj Hkkx esa izkIr dkxtkrksa dks VSx fd;k tk,xk ,oa VSx dk ,d fljk ¼ck;k¡ Hkkx½ [kqyk jgsxkA

	 e.	 iwoZ izsf"kr i=ksa (R-receipt) ;k fo"k; (I-issue) dks lafpdk esa yky L;kgh ls bafxr djrs gq, lanfHkZr 
fd;k tk,xkA

	 f.	 ;fn lafpdk esa i`"Bksa dh la[;k cgqr vfèkd gks x;h gS ;k og cgqr eksVh ;k Hkkjh gks x;h gS] rks i=kpkj 
ds ifjf'k"V dks j[kus ds fy, ,d vyx lafpdk doj dk mi;ksx fd;k tk ldrk gSA mnkgj.kLo:Ik 
;fn fdlh i= ds lkFk 100 i`"B dk vuqyXud izkIr gksrk gS] rks i= dks i=kpkj Hkkx esa j[kk tkuk 
pkfg, ,oa izfrosnu@vuqyXud dks ifjf'k"V esa j[kk tkuk pkfg, ,oa fVIi.kh esa ;g vafdr dj nsuk 
pkfg, fd i= dks i=kpkj Hkkx ds i`"B&-------@i0 ij jf{kr fd;k x;k gS ,oa vuqyXud dks layXu 
QksYMj esa jf{kr fd;k x;k gSA
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	 g.	 :Vhu izkfIr;kas ,oa fuxZeksas ¼tSls Lekj] ikorh½ vkSj :Vhu fVIif.k;ksa dks lafpdk esa j[kus dh vuqefr 
ugha nh tkuh pkfg,A os lafpdk ds uhps vyx doj esa j[kh tk,xh vkSj iz;kstu iwjk gks tkus ij 
bUgsa u"V dj fn;k tk,xk] tc rd fd budh ys[kk ijh{kk ;k fofèkd vko”;drk u gksA 

	 h.	 ;fn lafpdk Hkkjh ugha gks ;k mlesa i`"Bksa dh la[;k vfèkd ugha gks rks izkIr i= ds vuqyXudksa dks 
mlh lafpdk esa laèkkfjr fd;k tk ldrk gSA

	 i.	 lafpdk ds lqfoèkktud lapkj.k gsrq] tc lafpdk dk fVIi.kh ,oa i=kpkj Hkkx Hkkjh gks tkrk gS ¼200 
i`"B ls vfèkd½ rks mls Volume-I tSls A-110/2/2018- Estt-(Vol- I) fpfUgr fd;k tk,xk vkSj ml fo"k; 
ij vkxs dh dkjZokbZ mlh lafpdk ds u;s [kaM esa fd;k tk,xk] ftls [kaM - (Volume)-II fpfUg~r fd;k 
tk,xk vkSj doj ij lafpdk la[;k A-110/2/2018-Estt (Vol -II) fy[kk tk,xkA

	 j.	 [k.M&II lafpdk esa fVIi.kh ,oa i=kpkj Hkkx esa uacfjax igys [k.M ds fVIIk.k ,oa i=kpkj Hkkx esa vafre 
i`"B la[;k dh fujarjrk esa dh tk,xhA

Box - e.6.3

bZ&Qkby esa] lHkh bysDVªksfud izkfIr;k]¡ fopkjk/khu i= (Paper under consideration) ,oa v|ru i= (Fresh 
receipt) dh LdSu izfr lfgr dks bZ&Qkby esa viyksM fd;k tkrk gSA bysDVªksfud Qkby ds fy, u;s [k.M ds 
l`tu dh vko”;drk ugha gksrh gSA

ckWDl& lafpdk esa dkxtkr dh O;oLFkk

fdlh Qkby esa dkxtkr fuEu :Ik esa O;ofLFkr fd;k tk ldrk gS%&

1-	 vfèkfu;e@fu;e@vuqns”k@lanHkZ iqLrdsa 

2-	 fopkjkFkZ fVIi.kh ds lkFk lekIr gksus okyh orZeku lafpdk dk fVIIk.kh Hkkx

3-	 vuqeksnu gsrq izk:Ik] ;fn dksbZ gks rks

4-	 orZeku lafpdk dk i=kpkj Hkkx tks uohure izkfIr@i= ;k fuxZe ;k rF;ksa dk lkjka'k] tSlk Hkh ekeyk 
gksA 

5-	 fVII.kh vkSj i=kpkj Hkkx dk ifjf'k"V] ;fn izLrko ds vuqeksnukFkZ visf{kr gks] vU; dks lgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh@dk;Zokg inkfèkdkjh viuh fuxjkuh esa j[k ldrs gSA

6-	 xkMZ Qkby@lanHkZ QksYMj] ;fn dksbZ gks rks

7-	 vU; dkxtkr] ;fn vko';d gks rks dksbZ vU; lafpdk dh fVII.kh ,oa i=kpkj Hkkx dk extracts, vkns'kksa] 
ldaYiksa] xtV dh izfrA ;s lHkh dkyØekuqlkj Øe eas gksxhA uohure dks lcls Åij j[kk tk,xkA 
bUgsa i`"B la[;k vkaofVr djrs gq, i=kpkj Hkkx esa jf{kr fd;k tk,xkA

8-	 vfHkfyf[kr ¼Recorded½ lafpdk] ;fn dksbZ gks rks dkyØekuqlkj Øe eas O;ofLFkr gksxh] uohure dks 
lcls Åij j[kk tk,xkA

9-	 fu;fer fVIi.kh ,oa dkxtkr dks dkyØekuqlkj Øe eas O;ofLFkr djrs gq, ,d vyx doj lafpdk esa 
j[kk tk,A
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ckWDl&e.6-4

bZ&Qkby esa] Qkby ds izR;sd Hkkx esa dkxtkrksa dks dafMdk&e 6-1 ds ckWDl ds vuq:i O;ofLFkr fd;k tkrk 
gSA bZ&Qkby esa fVIi.kh dk ifjf'k"V ;k i= O;ogkj ds ifjf'k"V dh vko”;drk ugha gksrh gSA

6.7	 lanHkZ nsuk % 

	 1-	 lafpdk ds izR;sd Hkkx ds izR;sd i`"B ¼tSls fVIi.kh@i=kpkj½ ds nkfgus dksus dks dye ls 
vyx&vyx J`a[kyk esa Øekafdr fd;k tk,xkA fjDr i`"Bksa dks Øekafdr ugha fd;k tk,xkA 

	 2-	 lafpdk esa izR;sd fo"k;] pkgs i= izkIr gqvk gS ;k fuxZr fd;k x;k gS] dks MksdsV fd;k tk,xk] 
ftls igys i`"B ds 'kh"kZ eè; esa yky L;kgh ls bafxr fd;k tk,xkA

	 3-	 lafpdk esa ftl dkxtkr@i= ij fopkj fd;k tkuk gS] mls PUC (Paper under consedration) ds 
:i esa èotkafdr fd;k tk,xk ,oa v|ru izkIr i= dks FR (Fresh Receipt) ds :Ik esa èotkafdr 
fd;k tk,xkA ;fn ,d ls vfèkd v|ru i= izkIr gS rks mls FR-I, FR-II ds :Ik esa èotkafdr fd;k 
tk,xkA fdlh lafpdk esa ,d ls vfèkd PUC gks ldrs gSaA 		

			   PUC ,oa FR dks èotkafdr djrs le; lacafèkr i`"B la[;k ekftZu esa vafdr dh tk,xhA 
lafpdk esa vU; lanfHkZr dkxt dks irkdk&d][k vkfn ds :i esa èotkafdr fd;k tk ldrk gSA 
irkdk gVk, tkus ds ckn vkxs lanHkZ gsrq gkf”k, esa laxr i`"B la[;k vko”;d Mkyh tk,A

	 4-	 orZeku lafpdk esa j[kh x;h iwoZ dhs lafpdk ds dkxtkrksa dh 'kh?kz igpku gsrq mls èotkafdr ¼fo”ks"k 
fpUg ds lkFk½ fd;k tkuk pkfg,A ;fn lafpdk esa nks ;k vfèkd dkxtksa dks laèkkfjr fd;k x;k gS 
rks nksuksa dks vyx vyx la[;k ls èotkafdr fd;k tk,xk tSls B/17/i0, B/57/i0 vkfnA

	 5-	 ftu i=ksa@dkxtkrksa dks lafpdk esa èotkafdr fd;k tk,xk] mldk vad.k fVIi.kh esa Hkh fd;k 
tk,xkA blh izdkj ladYiksa] vfèklwpuk] vkns”kksa dh la[;k ,oa frfFk rFkk vfèkfu;eksa ds ekeyksa esa] 
muds 'kh"kZd ds lkFk&lkFk lanfHkZr fu;e@mifu;e dks fVIi.kh esa mfYyf[kr fd;k tk,xk ,oa 
mi;ksx dh x;h èotkafdr Lyhi dks ekftZu ij bafxr fd;k tk,xkA

	 6-	 ;fn fdlh ekeys esa fdlh vfèkfu;e@fu;e ds fdlh Hkkx dks fVIi.kh esa vafdr fd;k tk jgk gS 
ijUrq mlds laxr Hkkx dks i=kpkj Hkkx esa laèkkfjr djus dh vko”;drk izrhr ugha gks jgh gS rks 
mDr dks jf{kr ugha fd;s tkus ds rF; dks iasfly ls fVIi.k ekftZu esa “Not Put Up" n”kkZ;k tk,xkA 

			   ftu dkxtkrksa esa irkdk yxk;k tkuk gS] mudks ihNs ls O;ofLFkr <ax ls fiu fd;k tk,xk 
;k irkdk fd;s tkus okys dkxt dks ihNs cM+s djhus ls fpidk fn;k tk,xkA tc fdlh ekeys esa 
jf{kr dkxtksa dks fpfUg~r fd;k tkuk gS] rks irkdk dks lafpdk dh iwjh pkSM+kbZ esa QSyk;k tk,xk] 
rkfd irkdk vklkuh ls fn[k ldsA

	 7-	 fVIi.k ,oa i=kpkj ds lanHkZ dk uewuk ifjf'k"V&6-3 ij vafdr gSA 

6.8	 MksdsV djuk (Doketing) : MksdsV dk vFkZ gS fdlh lafpdk ds fVIi.k Hkkx esa mldh igpku ds fy, 
i=kpkj Hkkx ds izR;sd dkxtkr dks lkSis x;s Øekad ds ckjs esa izfof"V;k¡ djukA MksdsV djus ds ckn 
;fn voj lfpo ;k ojh; inkfèkdkjh ds }kjk izkIr i= esa dksbZ fVIIk.kh nh tkrh gS] rks fVIi.kh nsus ds 
iwoZ mldh izfrfyfi rS;kj dj yh tk;A MksdsV djus dk uewuk ifjf'k"V&6-3 esa fn;k x;k gSA 
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Box - e.6.5

bZ&Qkby esa] flLVe Lokpkfyr :Ik ls fVIi.kh ,oa i=kpkj Hkkx ds bZ&i`"Bksa dks vyx&vyx Øe esa Øekafdr 
dj nsrk gSA bl izdkj i`"B la[;k flLVe }kjk Lopkfyr :Ik ls fn;s tkrs gSA

	 flLVe i=kpkj eas Mkd dks PUC (Paper Under Consideration) ;k FR (Fresh Receipt) :Ik esa fpfUg~r djus 
dh lqfoèkk iznku djrk gSA ,d ckj PUC/FR la[;k vkaofVr gksus ds ckn mldks cnyk ugha tk ldrk gSA 
izR;sd u;s PUC/FR dks u;k la[;k vkoafVr gksxkA

	 bZ&Qkby esa PUC/FR dks èotkafdr dh vko';drk ugha gSA i`"B la[;k ds lanHkZ ls mls Vsªd fd;k tk 
ldrk gSA

	 bZ&Qkby esa nks izdkj ls Docketing dh tkrh gS %&

a)	 ojh; inkfèkdkjh ds fy, vH;qfDr Hkkx esa i= ij viuk earO; ntZ djus dk izkoèkku gSA ;g izfØ;k 
bZ&Qkby esa izkfIr dks tksM+us ls igys dh tkrh gSA 

b)	 uksV~l Hkkx esa ojh; inkfèkdkjh }kjk nh x;h fVIi.kh dks Vkbi djds ,oa izklafxd i=okj i`"B la[;k 
dks Hyperlink ds }kjk iqu% izkIr fd;k tkrk gSA flLVe MksdsfVax ds fy, dksbZ Øe la[;k fufnZ"V 
ugha djrk gS] tSlk fd eSU;qvy iz.kkyh esa fd;k tkrk gSA

6.9	 lafpdkvks dk la;kstu (Linking) %

	 (i)	 ;fn nks ;k nks ls vfèkd lafpdkvksa esa mBk;s x;s eqn~ns vkil esa brus tqM+s gq, gS fd mUgsa ,d lkFk 
fu"ikfnr fd;s tkus dh vko';drk gS] rks oSlh ifjfLFkfr esa fuEukafdr mi dafMdk&(ii) esa vafdr 
izkoèkku ds vkyksd esa nksuksa lafpdkvksa dks fyad@la;kstu fd;k tk,xkA bl izdkj dh dkjZokbZ 
ml fLFkfr esa dh tk ldrh gS ;fn fdlh orZeku lafpdk ds fdlh dkxt dh vko”;drk nwljh 
fdlh orZeku lafpdk ds fu"iknu esa lanHkZ ds fy, visf{kr gks vkSj dkxt dh izfr lqfoèkkiwoZd 
igyh lafpdk ij j[kh ugha tk ldrh gksA 

	 (ii)	 fdlh lafpdk dks layXu djuk lafpdk dks fyad djus ls vyx gSA fyad dh x;h lafpdk os gaS] 
ftlesa fu.kZ; visf{kr gksrk gS] tcfd layXu lafpdk os gS tks dsoy lanHkZ ysus ds fy, layXu dh 
tkrh gSA

	 (iii)	 la;ksftr lafpdk dks ,d ds Åij ,d j[kk tkuk gSA fyad dh x;h lafpdkvksa dks lafpdk cksMZ ds 
¶ySi ij ,d fLyi ¼irkdk½ j[kdj fuEukuqlkj iznf'kZr fd;k tk,xkA 

lafpdk dks fyad djrs le; lafpdk cksMZ ¶ySi ij layXu dh tkus okyh irkdk dk uewuk

fyad dh x;h lafpdk

lafpdk la[;k --------------- 
lafpdk la[;k ---------------

	 (iv)	 dkjZokbZ iwjh gksus ds ckn lafpdk ds okil vkus ij izklafxd m)j.k ysus ,oa m)j.kkas dks ewy 
lafpdk esa j[kus ds ckn fyad ,oa layXu lafpdkvksa dks rqjar vyx dj fn;k tk,xkA 
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BOX - e.6.6

bZ&Qkby esa] Qkbyks ds la;kstu ,oa layXu djus dh izfØ;k ekStwn gSA dsoy lfØ; Qkby dks gh tksM+us ,oa 
layXu djus dk fodYi miyCèk gSA ;wtj ds Account esa lafpdk dks tksM+us ,oa layXu djus dk fodYi miyCèk 
gksuk pkfg,A

6-10	 [k.M lafpdk %

	 (i)	 ;fn fdlh le; fdlh fo"k; ls lacafèkr ewy lafpdk iz'kk[kk esa miyCèk ugha gS ,oa v|ru izkIr i= 
dks izLrqr fd;k tkuk vko';d gS] rks ewy lafpdk dh okilh dh izrh{kk fd;s fcuk [k.M lafpdk 
(Part File) [kksyh tk ldrh gSA bl izfØ;k dk iz;ksx ogk¡ Hkh fd;k tk ldrk gS] tgk¡ nks ;k nks 
ls vfèkd iz'kk[kk ls ,d lkFk ijke'kZ izkIr djuk vko';d gSA

	 (ii)	 [k.M lafpdk esa lkekU;rk fuEufyf[kr 'kkfey gksaxs (

	 (a)	 i= ftl ij dkjZokbZ dh tkuh gS

	 (b)	 muls lacafèkr fVIi.khA

	 (iii)	 tc nks ;k nks ls vfèkd [k.M lafpdk [kksyh x;h gS rks oSlh ifjfLFkfr esa izR;sd dks ,d vyx 
la[;k ls igpkuk tk,xk] mnkgj.k ds fy, No. A/ 11011/2/2018- Ka (PF-I), No A/11011/2/2018-Ka 
(PF-II)

	 (iv)	 tc ewy lafpdk ,oa [k.M lafpdk iz”kk[kk esa okil vk tk;s rks lacafèkr iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk 
uohu lanHkZ dk mYys[k djus ds ckn [k.M lafpdk dks ;Fkk'kh?kz ewy lafpdk ds lkFk feyk fn;k 
tk,xkA 

BOX - e.6.7

bZ&QkbZy esa] fdlh Hkh lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk ewy Qkby ds fo:) [k.M Qkby [kksyh tk ldrh gS] 
;fn og Qkby ds izLrqrhdj.k pSuy esa gksA

    bZ&QkbZy esa [k.M Qkby dk viuk ,d vyx vfLrRo gksrk gS ,oa ckn esa lacafèkr [k.M Qkby dks can 
dj fn;k tkrk gSA 

6.11	 lafpdkvksa dk varj.k (Transfer)] ubZ lafpdk rS;kj djuk ,oa iqu% Øekadu :

	 (i)	 tc dHkh dksbZ dk;Z ,d foHkkx@iz'kk[kk ls nwljs foHkkx@iz'kk[kk dks LFkkukarfjr gks tkrk gS rks 
lacafèkr foHkkx@iz'kk[kk rqjar orZeku ,oa can lafpdkvksa lfgr lHkh lacafèkr vfHkys[k nwljs foHkkx@
iz'kk[kk dks varfjr dj nsxkA

			   lafpdkvksa dks ,d foHkkx ls nwljs foHkkx eas varj.k gsrq ,d lwph rS;kj dh tk,xh ,oa ml 
ij lfpo dk vuqeksnu izkIr fd;k tk,xkA lafpdk izkIr djus okyk foHkkx vfHkys[kksa dks iquoxhZd`r 
;k iqu% Øekafdr ugha djsxkA

			   orZeku lafpdk ds ekeys eas] ;g iz;kl fd;k tkuk pkfg, fd mls tYn ls tYn can dj 
fn;k tk; ,oa ekeys dks vkxs fu"iknu gsrq foHkkx@iz'kk[kk] oxhZdj.k dh viuh ;kstuk ds vuqlkj 
ubZ lafpdk [kksyh tk;A

	 (ii)	 lafpdk ds xqe (Misplaced) gks tkus ij mls iqu% rS;kj fd;k tk ldrk gSA lafpdk la[;k ,oa 
fo"k; lafpdk iath ls izkIr fd;s tk,axsA i=kpkj dh izfr;k¡ lacafèkr foHkkx ls ekaxh tk,xhA ,sls 



37

lHkh dkxtkr izkIr gks tkus ij lafpdk esa mls iqjkus ls u;s Øe esa O;ofLFkr fd;k tk,xk ,oa 
i=kpkj dh izfr;ksa ds vkèkkj ij ,d Lo&fufgr fVIi.kh rS;kj fd;k tk,xk ,oa iqufuZfer lafpdk 
ds fVIi.kh Hkkx esa j[kk tk,xk] ijUrq lafpdk ftl dehZ@inkfèkdkjh ds ekè;e ls xqe gksxh] mlds 
fo:) fu;ekuqlkj dkjZokbZ dh tk,xhA

BOX - e.6.8

bZ&QkbZy esa] mi;qZDr izfØ;k ds }kjk gh Qkby dks bZ&QkbZy Administrator }kjk LFkkukarfjr fd;k tk,xkA

6.12	 lafpdk ,oa vU; dkxtkrksa dk lapkj.k %&

(i)	 lafpdkvksa ds lapkj.k dks lafpdk xfr iath esa lkoèkkuhiwoZd izfo"V fd;k tk,xkA

(ii)	 tc orZeku lafpdkvksa dks dafMdk&6-9 ds vuqlkj fyad fd;k tkrk gS] rc fyad dh x;h lafpdk 
dk lapkj.k ml lafpdk ds fy, lafpdk xfr iath esa vkoafVr LFkku esa fpfUg~r fd;k tk,xk] 
ftlds lkFk ;s fyad dh x;h gSA lkFk gh izR;sd fyad dh x;h lafpdk ds fy, lafpdk xfr iath 
esa vkoafVr LFkku esa Hkh vyx ls fpfUg~r fd;k tk,xkA 

	 (iii)	 tc vfHkys[kc) (Recorded) lafpdk dks fdlh lafpdk ds lkFk izLrqr fd;k tkrk gS rc vfHkys[kc) 
lafpdk dh vkoktkgh dks ml lafpdk ds fy, ftuds lkFk bUgsa izLrqr fd;k x;k gS] lafpdk 
lapkj.k iath esa fn;s x;s LFkku esa fy[kk tk,xkA

	 (iv)	 vU; foHkkxksa@iz'kk[kk ls izkIr lafpdkvksa dk lapkj.k ,oa vU; izkfIr;k¡] ftUgsa izkfIr 'kk[kk }kjk 
lafpdk esa ugh j[kk x;k gS] mls iz'kk[kk iath ds vH;qfDr dkWye esas ntZ fd;k tk,xkA

	 (v)	 dksbZ Hkh orZeku lafpdk vU; iz”kk[kkvksa esa rc rd ugha Hksth tk,xh tc rd fd bldh fyf[kr 
esa ekax ugha dh tkrh gS vkSj tc rd fd lafpdk xfr iath esa lafpdk ds lapkj.k dks ugha izfo"V 
fd;k tkrk gSA

	 (vi)	 voj lfpo ds }kjk vU; inkfèkdkjh] iz'kk[kk ;k foHkkx dks vuqysf[kr ¼Marked½ dh x;h lafpdk,a 
,oa vU; dkxtkr iz'kk[kk ds ekè;e ls Hksts tk,axs] rkfd mlds lapkj.k dks uksV fd;k tk ldsA

	 (vii)	 tc voj lfpo }kjk ojh; inkfèkdkjh dks O;fDrxr :Ik ls lafpdk nh tkrh gS] rc os iz'kk[kk 
inkfèkdkjh dks lwfpr djsaxs ,oa iz'kk[kk inkfèkdkjh lqfuf'pr djsaxs fd ml lafpdk ds lapkj.k dks 
lafpdk lapkj.k iath esa vafdr dj fy;k tk,A

	 (viii)	 mi lfpo ,oa muls ojh; Lrj ds inkfèkdkjh ds le{k izLrqr lafpdk ,oa i= ds lapkj.k dks ml 
inkfèkdkjh ds futh lgk;d }kjk laèkkfjr Personal section Register esa izfo"V fd;k tk,xkA ojh; 
inkfèkdkjh dks Hksth tkus okyh lafpdk dk lapkj.k futh lgk;d }kjk izfo"V fd;k tk,xkA mlds 
}kjk nwljs foHkkx dks i`"Bkafdr lafpdk@dkxtkr iz'kk[kk ds ekè;e ls mlds lapkj.k dks vafdr 
djrs gq, Hksth tk,axhA

BOX - e.6.9

bysDVªksfud Qkby ,oa i= ds ekeysa esa] tc Hkh mi;ksxdrkZ@;wtj nwljs mi;ksxdÙkkZ dks Qkby ;k i= Hkstrk 
gSa rks mldk lapkj.k Lokpkfyr :Ik ls flLVe esa ntZ gks tkrk gSA gkykafd tc bZ&Qkby dk mi;ksx djds 
HkkSfrd i=@Qkby Hksth tkrh gS] rc mi;ksxdrkZ dks ;g lqfuf'pr djuk gksxk fd HkkSfrd i=@Qkby flLVe 
esa lapkj.k izfof'k"V ds lkFk Hksth tk, u fd HkkSfrd lapkj.k iath esa vafdr dj Hksth tk;A izkIrdrkZ dks flLVe 
esa i=@Qkby dks izkIr gksus dh iqf"V djuh gksrh gSA
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6.13	 vR;ko';d xzsfMax %&

	 (i)	 vR;ko';d xzsfMax ds fy, ^rRdky^] ^izkFkfedrk^ ,oa loksZPp izFkfedrk dk iz;ksx fd;k tk 
ldrk gSA ^rRdky^ yscy dk mi;ksx mu ekeyksa esa fd;k tk,xk] ftu ij rRdky è;ku nsus dh 
vko';drk gSA 

			   ^izkFkfedrk^ yscy dk mi;ksx mu ekeyksa esa fd;k tk,xk] ftudks lkekU; izd`fr ds vU; 
ekeyksa ls igys fu"ikfnr fd;k tkuk gSA

			   ^loksZPPk izkFkfedrk^ dk yscy dk mi;ksx vR;ar vko';d ekeyksa es fd;k tk,xkA 

	 (ii)	 yksdlHkk ,oa jkT;lHkk rFkk foèkku lHkk ds iz'uksa] izLrkoksa] foèks;dksa ij dkjZokbZ gsrq ,d vyx 
fof'k"V lafpdk doj dk mi;ksx fd;k tk,xk] blfy, fdlh vU; rkRdkfydrk xzsfMax dk mi;ksx 
ugha fd;k tk,xkA

	 (iii)	 rkRdkfydrk xzsfMax okys ekeys ls lacafèkr lafpdk dh izxfr dh leh{kk fofHkUUk Lrjksa ij lacafèkrksa 
}kjk dh tk,xh ,oa mlesa vko';drkuqlkj lqèkkj fd;k tk,xkA vU; foHkkxksa dks Hksts tkus okys 
izLrkfor ekeyksa ds fy, ;g fo'ks"k :Ik ls egÙoiw.kZ gSA 

BOX - e.6.10

bZ&QkbZy esa rRdky] izkFkfedrk ,oa loksZPPk izkFkfedrk rkRdkfyd xzsfMax gSA bl xzsfMax dk iz;ksx mi;ksxdrkZ 
}kjk Qkby@i= Hkstus ds nkSjku fd;k tkrk gSA oh-vkbZ-ih- yscy dk iz;ksx yksdlHkk ,oa jkT;lHkk rFkk foèkku 
lHkk ls lacafèkr ekeyksa ds fy, fd;k tk,xkA rRdkfyrk xzsfMax ls lacafèkr fpfUg~r ekeyksa dh izxfr dh leh{kk 
fofHkUUk Lrjksa ij lacafèkrksa }kjk dh tk,xh ,oa mlesa vko';drkuqlkj lqèkkj fd;k tk,xkA vU; foHkkxksa dks Hksts 
tkus okys izLrkfor ekeyksa ds fy, ;g fo'ks"k :Ik ls egRoiw.kZ gSA 
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ifjf'k"V&6-1

lafpdk & vuqØef.kdk iath (Index Register)

foHkkx dk uke---------------------------------

iz'kk[kk la[;k----------------------------------------

Øe 
la[;k

Lakfpdk la[;k fo"k;
lafpdk 
'kh"kZd

Lkafpdk [kksyus 
dh frfFk

Lkafpdk can  
djus dh frfFk

vH;qfDr

1 2 3 4 5 6 7

funsZ'k%&

1.	 dkWye 1&5 esa izfof"V;ka lafpdk [kksyrs le; dh tk,xhA 

2.	 dkWye&6 esa izfo"Vh lafpdk dks can djrs le; dh tk,xhA

3.	 vU; xfrfofèk;ka dkWye 7 esa izfo"V dh tk;saxhA

ifjf'k"V&6-2

lafpdk xfr iath

foHkkx dk uke---------------------------------

iz'kk[kk la[;k-------------------------------------

Øe 
la[;k

Lkafpdk 
la[;k

fo"k;
ftUkdks miLFkkfir fd;k 

x;k mudk uke
miLFkkiu dh 

frfFk
Lkafpdk okilh 

dh frfFk
vH;qfDr

1 2 3 4 5 6 7

blds vUrxZr mu lHkh lafpdkvksa dh lwph jgsxh] ftudks ojh; inkfèkdkfj;ksa ds le{k miLFkkfir fd;k tkrk gSA 
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ifjf'k"V&6-3

fVIi.k ij MkWdsfVax ,oa lanHkZ dk uewuk

lafpdk la[;k-------------------

S.No. 17 ( R) pg 22/c ¼MkWdsfVax½

lanHkZ*

……….

   
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v/;k;&7

fVIi.kh

7.1	 fVIi.kh %

		  fVIi.kh dk vk'k; fdlh ekeys ds fu"iknu dks lqfoèkktud cukus dh n`f"V ls ml ij vafdr 
vH;qfDr;ksa ls gS] ftlesa izkIr i= dh fooj.kh] iwoZ esa ;fn ekeys ds lacaèk esa dksbZ i= izkIr gq, gSa rks 
bldh fooj.kh] ekeys esa fufgr foŸkh;] fofèkd ,oa vU; igyqvksa dk fo'ys"k.k] dkjZokbZ ds lacaèk esa rdZ 
laxr lq>ko ,oa l{ke izkfèkdkj dk vafre fu.kZ; 'kkfey gksrk gSA 

7.2	 fVIi.kh ds fy, fn'kkfunsZ'k %

	 (i)	 lHkh fVIif.k;k¡ gjs jax ds uksV 'khV ij ntZ dh tk;saxhA

	 (ii)	 fdlh ekeys esa l{ke izkfèkdkj dk vuqeksnu izkIr djus vFkok lwpuk miyCèk djkus gsrq fVIi.kh 
izLrqr dh tk,xhA

	 (iii)	 fVIi.kh dks laf{kIr ,oa lVhd gksuh pkfg,A 'kCnksa ,oa rF;ksa ds iqu% vad.k djus ls cpuk pkfg,A 
ekeys dk laf{kIr lkjka'k fVIi.kh esa gksuk pkfg,A 

	 (iv)	 fVIi.kh dh Hkk"kk ljy ,oa NksVs&NksVs okD; lajpuk esa foHkDr gksus pkfg,A ;FkklaHko ,d okD; 
pkj ifDr;ksa ls vfèkd dh ugha gksuh pkfg,A

	 (v)	 fVIIk.kh dks ekeys ds vuqdwy ,oa laxr gksuk pkfg,A lkFk gh bls Øec) ,oa dk;kZRed gksuk 
pkfg,A fVIIk.kh rS;kj djrs le; mlds vkdkj ij fo'ks"k :i ls è;ku nsuk pkfg,A ;g i)fr 
ojh; inkfèkdkfj;ksa dks lVhd fVIi.kh nsus ,oa l{ke izkfèkdkj dks 'kh?kz fu.kZ; ysus esa lgk;rk iznku 
djrh gSA

	 (vi)	 vkns'k ikfjr djrs le; vFkok lq>ko nsrs le; ,d inkfèkdkjh dks iwoZ dh fVIi.kh eas mYYksf[kr 
vkèkkj dks nksgjk, fcuk viuh fVIi.kh dks ekeys ds okLrfod fcUnq ij lhfer j[kuh pkfg,A

			   ;fn os iwoZorhZ ds fVIIk.kh ls lger gS rks ekeys dh laf{kIr fooj.kh ds lkFk izLrko ij 
vuqeksnu gsrq l{ke izkfèkdkj dks fVIi.kh nsaxsA ;fn os lafpdk esa lq>k;s x, fu.kZ; ls fHkUu fu.kZ; 
ysrs gSa] rks vius fu.kZ; ds fy, dkj.k crkrs gq, fVIi.kh@lq>ko l{ke izkfèkdkj dks nsaxsA

	 (vii)	 dksbZ Hkh inkfèkdkjh ftUgsa lafpdk esa fVIi.kh nsuh gS] ;fn iwoZorhZ dh fVIi.kh esa rF;ksa dk lkjka'k 
miyCèk gS rks ,slh ifjfLFkfr esa ekeys ds rF;ksa ij è;ku vkdf"kZr djkus ds fy, lkjka'k ds mfpr 
Hkkx dks viuh fVIi.kh esa nksgjk, fcuk lanfHkZr djsaxsA

	 (viii)	 vfèkfu;e] fu;e ;k fn'kk&funsZ'k ds izklafxd izkoèkku dh izfr lafpdk ds i=kpkj Hkkx esa j[ks 
tk,axs ,oa fVIi.kh esa izklafxd izkoèkkuksa dks iqu% izLrqr djus ds ctk; fVIi.kh esa è;ku vkdf"kZr 
djk;k tk,xk] tc rd fd fdlh fu.kZ; ij igqapus ds fy, fVIi.kh esa mldk mYys[k fd;k tkuk 
vko';d u gksA

	 (ix)	 tc izLrqr lafpdk esa ekeys ls lacafèkr lkjka'k miyCèk ugha gks ;k vafre fVIi.kh ekeys ds mís'; 
dks iwjk ugha djrh gks] rc l{ke izkfèkdkj@lfpo ds le{k izLrqr fd;s tkus okys gj ekeys esa 
,d Lo&fufgr fVIi.kh (Self Contained Note) fy[kh tk,xhA ,slh fVIi.kh la{ksi esa gksxh ,oa blesa 
laxr rF;ksa dks lkeus yk;k tk,xkA
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	 (x)	 fdlh vU; foHkkx ls ijke'kZ ;k earO; ;k lgefr izkIr djrs le; ,d Lo&fufgr fVIi.kh rS;kj 
dh tk,xhA varj foHkkxh; ijke'kZ ;k earO; ;k lgefr lfpo@foHkkxh; ea=h ds vuqeksnu ls gh 
fn;s tk,axsA

	 (xi)	 tc izLrqr fd;s tkus okys fdlh i= esa fofHkUu ekeys@fcUnq lfUufgr gksrs gSa ,oa mlds fy, 
foLr`r tk¡p ,oa vkns'kksa dh vko';drk gksrh gS] rks lacafèkr iz'kk[kk }kjk izR;sd fcUnq ds fy, 
vyx&vyx fVIi.kh nh tk,xhA bu fVIif.k;ksa esa ls izR;sd fVIi.kh ds vkjaHk esa mu egRoiw.kZ eqn~nksa 
dh lwph nh tk,xh] ftu ij mlesas dkjZokbZ dh tkuh gSA

	 (xii)	 ;fn fdlh ekeys esa =qfViw.kZ rF;ksa ;k Hkwyksa dks bafxr djuk vko”;d gks vFkok O;Dr dh x;h jk; 
dk izfrokn djuk gks] rks ,slh fLFkfr esa O;fDrxr dVk{k ls cprs gq, fVIi.kh esa fouez ,oa la;fer 
Hkk"kk dk iz;ksx fd;k tkuk pkfg,A 

	 (xiii)	 lHkh inkfèkdkfj;ksa ,oa dfeZ;ksa ds }kjk fVIi.kh vafdr djus ds fy, dkyk ;k uhyk L;kgh dk iz;ksx 
fd;k tk,xkA 

	 (xiv)	 fVIi.kh Øec) :i ls Øekafdr (Numbered) dafMdkvksa esa foHkDr jgsxhA ;fn vko';d gks rks 
leL;k fuokj.k ;k uhfrxr ekeykas esa dafMdk esa y?kq 'kh"kZd gks ldrs gSA

	 (xv)	 gkFk ls fy[ks fVIi.kh ls cpuk pkfg,A ;fn fVIi.kh vkèks i`"B ;k mlls vfèkd dk gS rks] mls 
bysDVªksfud :i ls eqfnzr gksuk pkfg,A fVIi.kh dks i``"B ds nksuksa vksj ls eqfnzr gksuk pkfg,A

	 (xvi)	 lafpdk easa vafdr fVIi.kh ds csgrj lja{k.k dks lqfuf'pr djus ds fy, fVIi.k i`"B ds lHkh rjQ 
¼ck;sa] nk;sa] Åij 'kh"kZ ij ,oa uhps½ yxHkx ,d bap dk ekftZu NksM+k tkuk pkfg,] D;ksafd dbZ ckj 
i`"B fdukjs ls QV tkrs gS ,oa i<+us esa dfBukbZ gksrh gSA

Box-e. 7.1

bysDVªksfud Qkby dk fuekZ.k%&

	 bZ&Qkby esa bysDVªksfud QkbZy ;k HkkSfrd QkbZy ¼ftlesa Qkby la[;k flLVe }kjk l`ftr gksrk gS ijUrq 
mldk izlaLdj.k (Processing) HkkSfrd :i ls gksrk gS½ dk l`tu fVIi.kh ntZ djus ds iwoZ mi;qDr esU;q fodYi 
dk mi;ksx djrs gq, fd;k tkrk gSA

bysDVªksfud Qkby esa uksV ntZ djuk%&

	 Qkby ds vanj ds i`"B eas fVIi.kh ntZ djus] lanfHkZr djus ,oa MksdsfVax ds fy, “Add Green Note" dk 
fodYi gSA Rough fVIi.kh rS;kj djus ds fy, “Yellow Note" fodYi dk p;u fd;k tkrk gS] ftls ckn esa xzhu 
uksV ds :i esa iq"V fd;k tk ldrk gSA iq"V djus okys inkfèkdkjh dk uke vkfn xzhu uksV esa fn[kkbZ nsxkA

	 bZ&vkfQl iz.kkyh esa lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ;k mlls Åij ;k led{k dksfV ds lHkh inkfèkdkfj;ksa 
ds fy, vius fVIi.kh dks vkxs izsf"kr djus ds iwoZ fMftVy gLrk{kj izek.ki= (DSC-Digital Singnature Certificate) 
;k bZ&lkbu dk mi;ksx djuk vfuok;Z gSA fMftVy gLrk{kj dk Ø; foHkkx ds }kjk fd;k tk,xkA bZ&lkbZu 
ds mi;ksx ds fy, ;g vko';d gS fd mi;ksxdrkZ@;wtj dk eksckby la[;k vkèkkj la[;k ds lkFk fyad gksA

	 bZ&QkbYk ij fVIi.kh dk rjhdk bZ&vkWfQl ds User Manual https://eofficelite.jharkhand.gov.in//efile-
docs/UserManualeFile7.0.pdf ij miyCèk gSA ,d iafDr ds ekud uksV dk izkoèkku Hkh miyCèk gSA

	 bZ&Qkby esa ;wtj dks vius bZ&Qkby dh igq¡p (Access) dks nwljs ;wtj dks lkSaius dh lqfoèkk iw.kZ ,oa 
izfrcafèkr vfèkdkjksa ds lkFk miyCèk gSA
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bZ&Qkby esa ,d mi;ksxdrkZ dh bZ&Qkby ls nwljs mi;ksxdrkZ dh bZ&Qkby rd izfrfufèkd ig¡qp ds lEiw.kZ 
vFkok lhfer vfèkdkj gSA fofHkUu izdkj ds izR;k;kstu bl izdkj gS &

Ø0la0 gLrk{kjh Msfyxs”ku Lkfpoh; lgk;rk izkf/kdkjh Msfyxs'ku

1 ftl mi;ksxdrkZ dks izHkkj 
lkSaik x;k gS] mls vius Lo;a ds 
bZ&vkWfQl vdkmUV ,oa DSC 
Vksdu dk mi;ksx djrs gq, 
ykWx&bu djuk gSA

ftl mi;ksxdrkZ dks izHkkj 
lkSaik x;k gS] mls vius Lo;a ds 
bZ&vkWfQl vdkmUV ,oa DSC 
Vksdu dk mi;ksx djrs gq, 
ykWx&bu djuk gSA

ftl mi;ksxdrkZ dks izHkkj 
lkSaik x;k gS] mls vius Lo;a 
ds bZ&vkWfQl vdkmUV ,oa DSC 
Vksdu dk mi;ksx djrs gq, 
ykWx&bu djuk gSA

2 mi;ksxdrkZ ds ikl izR;k;ksftr 
vdkmUV ls lacafèkr Qkbyksa 
dks i<+us@fy[kus@Hkstus dk 
vfèkdkj gSA

mi;ksxdrkZ ds ikl izR;k;ksftr 
vdkmUV ls lacafèkr Qkbysa 
i<+us@fy[kus ¼HkkSfrd vkSj 
bysDVªkWfud nksuksa ds fy,½ 
,oa Hkstus ¼dsoy HkkSfrd½ dk 
vfèkdkj gSA

mi;ksxdrkZ ds ikl izR;k;ksftr 
vdkmUV ls lacafèkr Qkbyksa 
dks i<+us@fy[kus@Hkstus dk 
vfèkdkj gSA 

3 gLrk{kjksa esa nksuksa mi;ksxdrkZvksa 
ds uke 'kkfey gSa vFkkZr ftUgsa 
izHkkj lkSaik x;k gSa] vkSj ftldk 
izHkkj lkSaik x;k gS] mu nksuksa 
ds ukeA

gLrk{kj esa ml mi;ksxdrkZ dk 
uke 'kkfey gS ftldk izHkkj 
lkSaik x;k gSA

gLrk{kj esa mi;ksxdrkZ dk uke 
'kkfey gS ftUgsa izHkkj lkSaik x;k 
gSA

4 lapkyu fgLVªh esa lkSaius okys ds 
lkFk&lkFk lkSais x;s O;fDr dk 
uke 'kkfey gksrk gSA

lapkyu fgLVªh esa ml O;fDr 
dk uke 'kkfey gksrk gS ftldk 
izHkkj lkSaik x;k gSA

lapkyu fgLVªh esa lkSaius okys ds 
lkFk&lkFk lkSais x, O;fDr dk 
uke 'kkfey gksrk gSA

5 ;g izR;k;kstu inkfèkdkjh ds 
lacaèk esa gksrk gS u fd dehZ dsA 
,sls izkoèkku ds lacaèk esa foHkkxh; 
vuqns”k gksus pkfg,A

;g dk;Z izHkkj lqiqnZxh 
inkfèkdkfj;ksa ls lac) futh 
dehZ ds lacaèk esa gSA

 ;g izR;k;kstu lacafèkr foHkkx 
}kjk ukfer fyad inkfèkdkfj;ksa 
ds laacaèk esa gSA

7.3	 lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh }kjk iz'kk[kk esa tk¡p % tc fdlh izkfIr@Mkd ij dkjZokbZ djus dh 
fn'kk Li"V gks ;k iwoZ mnkgj.k miyCèk gks ;k inkfèkdkjh }kjk ladsr fn;k x;k gks vkSj i= dks izsf"kr 
fd;k tkuk gks] rks ,slh fLFkfr esa izk:i fcuk fdlh foLr`r fVIi.kh ds miLFkkfir dh tk,xhA vU; ekeyksa 
esa fVIIk.kh vafdr djrs le; lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh %& 

	 (i)	 vk”oLr gksaxs fd lHkh dFku@fooj.k] tgk¡ rd mudh tk¡p dh tk ldrh gS] lgh gSA

	 (ii)	 =qfV;ksa] xyr rF;ksa ;k vuqiyCèk vkadM+ksa ;k tkudkjh] ;fn dksbZ gks rks mls fVIi.kh esa ntZ djsaxsA

	 (iii)	 lacafèkr L=ksrksa ls vuqiyCèk ;k =qfViw.kZ lwpukvksa dh tkudkjh nwjHkk"k ;k i=kpkj ds ekè;e ls izkIr 
djsaxsA 

	 (iv)	 iz'kk[kk@foHkkx esa miyCèk vU; laxr vkadM+ksa ;k lwpukvksa dks izLrqr djsaxsA

	 (v)	 dk;kZRed n`f"Vdks.k viukrs gq, ekud izfØ;k 'khV ij viuh fVIi.kh rS;kj djsaxsaA
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	 (vi)	 lafpdk esa fopkj fd;s tkus okys eqn~ns dks Li"V djrs gq, fu.kZ; fy, tkus okys fcUnq dks Li"V 
djsaxsA

	 (vii)	 ;fn vko';d gks] rks oSèkkfud vkSj ijEijkxr izfØ;k dh vksj è;ku vkdf"kZr djk;saxss vkSj ekeys 
esa vfèkfu;e] fu;e ,oa funsZ'kksa ds laxr izkoèkkuksa dks bafxr djsaxsA 

	 (viii)	 mnkgj.k ;fn dksbZ gks] ij è;ku vkdf"kZr djk;saxsA 

	 (ix)	 l{ke izkfèkdkj ds fopkj ds fy, dkjZokbZ ds fodYiksa ds lkFk&lkFk vkSfpR;iw.kZ dkjZokbZ dk lq>ko 
nsaxsA 

	 (x)	 'kfDr;ksa ds izR;k;kstu dh izfr ds lkFk fu.kZ; ysus ds fy, l{ke izkfèkdkj dkSu gS] dks Li"V djsaxsA

	 (xi)	 fVIi.kh ds uhps cka;h vksj iw.kZ gLrk{kj] inuke ,oa iw.kZ frfFk ¼fnuakd@ekg@o"kZ½ ds lkFk djsaxsA 

	 (xii)	 lafpdk ds fVIi.k i`"B esa vafdr vafre fVIi.kh ds uhps de ls de ,d pkSFkkbZ LFkku NksM+ nsaA 
fo'ks"kdj tc lafpdk foHkkxh; ea=h@lfpo ds le{k miLFkkfir dh tkrh gSA 

Box-e. 7.2

bZ&Qkby esa izR;sd fVIi.kh ds lkFk lacafèkr inkfèkdkjh ds gLrk{kj] ftlesa mldk iwjk uke vkSj inuke] frfFk 
,oa le; 'kkfey gksrk gS] layXu gksrs gSaA 

7-4	 iz'kk[kk inkf/kdkjh }kjk tk¡p % iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk fVII.kh dh tk¡p esa fuEufyf[kr 'kkfey gksaxs%

	 (i)	 fVII.kh esa lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk dk;kZRed n`f"Vdks.k dks viuk;k x;k gSA

	 (ii)	 lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk fo"k; ls lacafèkr tks fVIi.kh nh x;h gS] muesa vafdr lq>ko 
lVhd gSA

	 (iii)	 os fVIi.kh eas iznŸk rF;ksa dh i;kZIrrk ,oa izklafxdrk dk ewY;kadu djsaxsA

	 (iv)	 D;k fVIi.kh esa lHkh laxr rF;ksa dk mYys[k gS \

	 (v)	 D;k fVIi.kh esa mYysf[kr rF;ksa dh iqf"V ds leFkZu esa mldh izfr i=kpkj Hkkx esa jf{kr dh x;h 
gS \

	 (vi)	 D;k fVIIk.kh esa leqfpr :i ls MksdsfVax fd;k x;k gS \

	 (vii)	 fVIi.kh dh tk¡p ,oa viuh fVIi.kh ntZ djus ds mijkar ds uhps nka;h vksj iw.kZ frfFk ¼fnuakd@
ekg@o"kZ½ ds lkFk gLrk{kj djsaxs ,oa gLrk{kj ds uhps eqgj yxk;h tk,xh ftlesa uke ,oa inuke 
Hkh gksxkA

7.5	 voj lfpo ,oa muls Åij ds inkf/kdkfj;ksa dh tk¡p %

	 (i)	 iz'kk[kk ds izHkkjh inkfèkdkjh gksus ds ukrs voj lfpo] ;fn vko';d gks rks] fdlh u;s ;k tfVy 
ekeys esa dh tkuh okyh dkjZokbZ ds fufer viuh iz'kk[kk dh Vhe ds lkFk fopkj&foe'kZ djsaxsA

	 (ii)	 leL;k lekèkku vFkok uhfrxr ekeyksa ds fu"iknu gsrq foef'kZr fVIi.kh dh rduhd dk mi;ksx 
fd;k tk ldrk gSA foef'kZr fVIi.kh dks izk:i ds lkFk izLrqr fd;k tk,xkA ojh; inkfèkdkjh dh 
lgefr ds ckn lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk bldh LoPN izfr miLFkkfir dh tk,xhA

	 (iii)	 foe'kZ ds Ik”pkr lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk ,d foLr`r ,oa Lo&fufgr fVIi.kh rS;kj dh 
tk,xh] ftls foef'kZr fVIi.kh ds :i esa fu.kZ; ysus ds fy, miLFkkfir fd;k tk,xkA 	
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			   ,slh fVIi.kh laxr vfèkfu;e] fu;e] funsZ'kksa vkfn ds micaèkksa ij vkèkkfjr rdZlaxr fVIi.kh 
gksxhA bl izdkj dh fVIIk.kh esa ekeys dh i`"BHkwfe lfgr mlds lHkh igyw 'kkfey gksaxsA led{k 
izkfèkdkjh ds vuqeksnu ds fy, fVIIk.kh esa leL;k dh i`"BHkwfe] blds iwoZ&fu.kZ;ksa esa mBk;s x;s eqn~ns] 
;fn dksbZ gks rks] laxr vfèkfu;e] fu;ekoyh ;k fn”kk&funsZ'kksa ds izkokèkkuksa ds lanHkZ lfgr lHkh 
laxr rF;ksa dk fo”ys"k.k ,oa vuq”kaflr dkjZokbZ dh fn”kk 'kkfey gksxhA 

7.6	 fu"iknu dk Lrj ,oa izLrqrhdj.k dk ek/;e@pSuy%

	 ekeyksa esa fu.kZ; dh izfØ;k tks foHkkx dh izR;k;ksftr 'kfDr;ksa dh lhek esa gS %

foHkkx esa tk¡p
fgr/kkjdksa ds lkFk ijke'kZ@varj& 
foHkkxh; ijke'kZ  ¼;fn vko';d gks½

foHkkx ds l{ke izkf/kdkjh 
dks izLrqr djuk

l{ke izkf/kdkj dk vuqeksnu 
izkIr djuk

lacaf/kr i{kksa dks fu.kZ; dh 
tkudkjh nsukA

	 (i)	 foHkkx ds }kjk fuèkkZfjr pSuy ,oa funs'kksa ds vkyksd esa lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh fdlh fo"k; 
ls lacafèkr lafpdk dks fu"iknu gsrq mfpr pSuy ds ekè;e ls izkfèkd`r inkfèkdkjh ds le{k izLrqr 
djsaxsA 

	 (ii)	 izR;sd foHkkx izR;sd Js.kh ds ekeyksa ls laacafèkr lafpdk dks izLrqr djus ds fy, pSuy dk fuèkkZj.k 
djrs gq, funsZ'k tkjh djssaxs] ftls foHkkxh; osclkbV esa Hkh vfuok;Z :i ls miyCèk djk;k tk,xkA 
blh izdkj fofHkUu fo"k;ksa dks fu"ikfnr djus okys inkfèkdkjh dk uke] nwjHkk"k la[;k ,oa bZ&esy 
vkbMh vfuok;Z :i ls foHkkxh; osclkbV ij miyCèk djk;k tk,xkA 

	 (iii)	 izR;sd foHkkx pSuy fuèkkZj.k dh leh{kk de ls de rhu lky esa ,d ckj vko';d :i ls djsaxsA 

	 (iv)	 fo"k; ij Rofjr fu.kZ; ysus ds fy, lafpdkvksa dks izLrqr djus dk pSuy pkj ls vfèkd ugha gksuk 
pkfg, ,oa blh vkèkkj ij 'kfDr izR;k;ksftr dh tkuh pkfg,A 

	 (v)	 tfVy eqn~ns ds fu"iknu gsrq lacafèkr foHkkx ds lfpo ds }kjk varj foHkkxh; Vhe dk xBu fd;k 
tk ldrk gSA

	 (vi)	 ;fn fdlh ekeys esa] lafpdk dks izLrqr djus ds pSuy dk ya?ku fd;k tkrk gS rks mDr lafpdk dh 
okilh esa pSuy dh vuns[kh ugha dh tk,xh ,oa lafpdk lacafèkr inkfèkdkjh ds ekè;e ls iz'kk[kk 
dks i`"Bkafdr dh tk,xhA ;fn vko';d gks rks lafpdk dks iqu% fopkj gsrq izLrqr fd;k tk ldrk 
gSA	

Box-e. 7.3

	 bZ&Qkby esa] Mkdksa ,oa Qkbyksa dks vuqys[ku djus ,oa Hkstus dh lqfoèkk gSA iz.kkyh ,d ;wtj dks nwljs 
;wtj rd Mkd ,oa Qkby dks Hkstus dh vuqefr iznku djrk gS vkSj fjdkWMZ dh xfrfofèk;ksa dks cuk, j[kk tkrk 
gS ¼fdlus Hkstk gS] fdls Hkstk gS ,oa dc Hkstk gSA½ 
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	 HkkSfrd Qkby tc fdlh vU; inkfèkdkjh dks flLVe ds ekè;e ls Hksth tkrh gS] rc mls flLVe esa izkIr 
djuh gksrh gSA buckWDl esa mi;qDr cVu dks fDyd djds Qkby dks izkIr djuh gksrh gSA bl izdkj izkIrdrkZ 
ls bldh ikorh izkIr dh tk ldrh gSA

	 ,d ckj tc bysDVªksfud Qkby vxys ;wtj dks ekdZ gks tkrh gS] rks buckDl esa ;g iznf'kZr gksrk gS 
fd mls ,d Qkby izkIr gks x;h gSA

7-7	 lkekU; izfØ;k ;k fu;ekoyh ls fopyu % oSls izR;sd ekeys esa tgk¡ ekStwnk fØ;k fofèk ;k fu;ekoyh 
esa fopyu dh vuqefr ekaxh tkrh gS] rks ogk¡ fu.kZ; ysus okys izkfèkdkj dh ;g ftEesokjh gksxh fd os 
fopyu dks mfpr Bgjkrs gq, dkj.kksa dks fyf[kr :i ls fVIi.kh esa vafdr djsaxsA

7.8	 rF;ksa dk lkjka'k% fopkj dks lqfoèkktud cukus ,oa ckj&ckj iqujko`fÙk ls cpus ds fy, rF;ksa dk ,d 
lkjka'k (Running Summery) rS;kj djrs gq, mls v|ru fd;k tk,xkA izR;sd v|ru lkjka'k dh nka;h 
vksj ds Åijh fdukjs ij frfFk vafdr dh tkuh pkfg,A mls i=kpkj Hkkx esa j[kk tk,xk ,oa ml ij i`"B 
la[;k vafdr dh tk,xhA 

		  lkjka'k bl izdkj rS;kj fd;k tk,xk ftlls ekeys ds fu"iknu esas lgk;rk fey ldsA blesa 
inkfèkdkjh ds lq>ko 'kkfey ugha gksaxs] cfYd vU; foHkkxksa ds ijkef'kZr lykg 'kkfey gksaaxsA laacafèkr ekeys 
eas tc Hkh dksbZ ubZ xfrfofèk gksxh] lkajka'k dks v|ru fd;k tk,xkA iwoZ ds lkjka'k dks u"V ugha fd;k 
tk,xkA ;g u;h uhfr cukus] mls la'kksfèkr djus ;k U;kf;d oknksa esa lgk;rk iznku djsxkA 

7.9	 ekSf[kd ppkZ % 
	 (i)	 fdlh Hkh ekeys esa ,d foHkkx ds nks ;k nks inkfèkdkfj;ksa ;k vU; foHkkxksa ds inkfèkdkfj;ksa ds chp 

gq, foe'kZ ¼nwjHkk"k ij gq, foe'kZ lfgr½ dks inkfèkdkjh ds }kjk fVIi.kh esa vafdr djrs gq, fdlh 
fu"d"kZ ij igqapk tk ldrk gSA 

	 (ii)	 ppkZ ds i'pkr~ tc fdlh fcUnq ij inkfèkdkfj;ksa dh jk; ,d gksrh gS ,oa inkfèkdkjh ds }kjk mls 
fVIi.kh esa vafdr fd;k tkrk gS rks mldh iqf"V pSuy ds nwljs inkfèkdkjh ds }kjk Hkh dh tk,xhA 
;g mu ekeyksa esa fo'ks"k :i ls okaNuh; gS] tgk¡ ljdkj dh uhfr Li"V ugha gS ;k ekeys esa fopyu 
dh vko';drk gSA

7.10	 mPPk inkf/kdkfj;ksa }kjk fn;s x;s ekSf[kd vkns'k%&

	 (i)	 tc fdlh ojh; inkfèkdkjh ds }kjk ekeys ds fu"iknu gsrq 'kfDr izR;k;ksftr inkfèkdkjh dks 
dkjZokbZ djus dk funs'k ¼nwjHkk"k] SMS,whatsApp lfgr½ fn;k tkrk gS] rc og bl lacaèk esa fyf[kr 
:i esa vkns'k izkIr djus gsrq lafpdk miLFkkfir djk;saxsa ,oa ojh; inkfèkdkjh fyf[kr vkns”k iznku 
djsaxsaA ;fn ekeys dh ifjfLFkfr ,slh gS fd fyf[kr vkns'k nsus dk le; ugha gS] rks mls ;Fkk”kh?kz 
d`r dkjZokbZ dh fyf[kr iqf"V izkIr djus gsrq lafpdk miLFkkfir djkbZ tk,xh ,oa ojh; inkfèkdkjh 
}kjk fyf[kr iqf"V iznku dh tk,xhA

	 (ii)	 ,d inkfèkdkjh dks vius ljdkjh drZO;ksa ds ikyu esa vFkok mls iznŸk 'kfDr;ksa ds iz;ksx esa ml 
fLFkfr dks NksM+dj] tcfd og vius ls ojh; inkfèkdkjh ds funsZ'k ij dk;Z dj jgk gks] vius 
loksZŸke foosd ls dk;Z djuk pkfg,A 

			   ckn ds ekeyksa esa] tgk¡ Hkh laHko gks] funsZ'kksa dks iwjk djus ds igys fyf[kr :i ls funs”k 
izkIr djsxk vkSj tgk¡ ,slk djuk laHko ugha gS] rks og ftruh tYnh gks lds funsZ'kksa dh fyf[kr 
iqf"V izkIr djsxkA
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			   ;fn funsZ'k nsus okyk inkfèkdkjh mldk rRdky ojh; ugha gS] cfYd inkuqØe esa ckn okys 
ls ,d mPprj gS] rks og tYn ls tYn vius rRdky ojh; ds è;ku esa ,sls funsZ'k dks yk,xkA 

7.11	 ekuuh; ea=h ;k ea=h ds futh lgk;d dh vksj ls izkIr ekSf[kd vkns”k % 

	 (i)	 tc ea=h ds futh lgk;d ds }kjk ea=h dh vksj ls fdlh inkfèkdkjh dks ekSf[kd vkns'k fn;k tkrk 
gS] rks bldh iqf"V mlds }kjk rRdky gh fyf[kr :i ls djk;h tk,xhA

	 (ii)	 tc fdlh inkfèkdkjh dks eaa=h ;k mlds futh lgk;d ls dksbZ ekSf[kd funsZ'k izkIr gksrk gS vkSj og 
funsZ'k ekinaMksa] fu;e] fofu;eksa ;k izfØ;k ds vuq:i gksrk gS] rks bls lfpo ¼vFkok tgk¡ lacafèkr 
inkfèkdkjh layXu dk;kZy; esa dk;Z dj jgk gS ogk¡ foHkkxkè;{k½ ds laKku esa yk;k tkuk pkfg,A

	 (iii)	 tc fdlh inkfèkdkjh dks ea=h ;k mlds futh lgk;d ls ,sls funsZ'k izkIr gksrs gS] tks ekinaMksa] 
fu;e] fofu;e ,oa izfØ;k ds vuq:i ugha gksrk gS rks mls rF;ksa dks lfpo ¼vFkok tgk¡ lacaf/kr 
inkf/kdkjh layXu ,oa v/khuLFk dk;kZy; esa dk;Z dj jgk gS ogk¡ foHkkxkè;{k½ ds laKku esa ykdj 
Li"V vkns'k izkIr djuk pkfg, fd bl lacaèk esa D;k dkjZokbZ dh tk,A lfpo ,oa foHkkxkè;{k dks 
Li"V :i ls crk fn;k tkuk pkfg, fd izkIr funsZ'k ekinaMksa] fu;eksa] fofu;eksa ;k izfØ;kvksa ds 
vuq:Ik ugha gSA 

	 (iv)	 vkiokfnd ,oa vR;ko';d ekeys esa] tc ea=h nkSjs ij gksa@chekj gksa vkSj mudk vuqeksnu nwjHkk"k 
ij izkIr djuk gks rks ea=h ds fu.kZ; dks mlds futh lfpo ds }kjk fyf[kr :i esa laizsf"kr fd;k 
tk,xkA bl izdkj ds ekeys esa ea=h ds eq[;ky; okil vkus ij lafpdk esa fu.kZ; dk vuqeksnu 
izkIr dj fy;k tk,xkA

7.12	 ekSf[kd funsZ'kksa dh iqf"V%

	 (i)	 ;fn dksbZ inkfèkdkjh vius ojh; inkfèkdkjh ds }kjk fn;s x, ekSf[kd funsZ'k dh iqf"V fyf[kr :i 
esa pkgrk gS] rc ojh; inkfèkdkjh dks bldh iqf"V fyf[kr :i esa djuh gksxhA

	 (ii)	 ekSf[kd funsZ'kksa dh iqf"V ds fy, duh; infèkdkfj;ksa ls izkIr i=ksa dh ikorh ea=h ds futh lgk;d 
;k ojh; inkfèkdkjh ds futh lgk;d] tSlk Hkh ekeyk gks] }kjk nh tk,xhA

7.13	 fVIi.kh ;k vkns'k esa la'kks/ku%

	 (i)	 iwoZ vafdr fVIi.kh eas la'kksèku ;k lqèkkj dh vko';drk gksus ij ojh; inkfèkdkjh dks fo"k; ij viuk 
earO; j[kus gsrq viuh fVIi.kh ntZ djuh pkfg,A fdlh Hkh ekeys esa mu fVIif.k;ksa dks cnyus ;k 
la”kksfèkr djus dh vuqefr ugha nh tkuh pkfg,] tks igys ls gh lafpdk esa ntZ dj yh x;h gS ,oa 
lafpdk esa nwljksa ds }kjk vkxs dh fVIIk.kh ns nh x;h gSA 

			   tgk¡ fdlh ekeys esa tc foHkkx@dk;kZy; dks vafre fu.kZ; lEizsf"kr dj nh x;h gks vkSj 
ckn esa ;g ik;k tkrk gS fd og =qfV vFkok xyr rF;ksa ;k vU;Fkk ds dkj.k fu;eksa dh xyr 
O;k[;k ds vkèkkj ij dj fn;k x;k gS] ,slh ifjfLFkfr esa fVIi.kh dk izfrLFkkiu ;k la”kksèku fofèkd 
vM+pu iSnk dj ldrs gSaA 

			   ,sls lHkh izdj.kksa esa tgk¡ vko”;d gks fu.kZ; dh leh{kk dh tkuh pkfg, vkSj la”kksfèkr fu.kZ; 
ij] ;fn vko”;d gks rks] ml inkfèkdkjh ftlus ewy fu.kZ; fy;k gks mlls Åij ds inkfèkdkjh 
ds vuqeksnu ls fofèk foHkkx dk ijke'kZ izkIr fd;k tk,xkA iwoZ ds fu.kZ; esa ifjorZu ;k vk”kksèku 
dk dkj.k fofèkor lafpdk esa~ ntZ fd;k tk,xkA 



48

	 (ii)	 fdlh Hkh ifjLFkfr esa fVIi.kh dks lafpdk ls gVk;k ugha tk,xk vkSj u gh ml ij fVIi.kh dks 
fpidk;k tk,xkA fVIi.kh esa xyrh gksus ij ;k igys nh x;h fVIi.kh ls vlger gksus ij igys 
ls nh x;h fVIi.kh dks lafpdk esa j[krs gq, u;h fVIi.kh ntZ dh tk,xhA

7.14	 fVIi.kh ds fy, dk;kZRed n`f"Vdks.k%

	 (i)	 fVIi.kh dks ekeys ds vuqdwyre gksuk pkfg,] blfy, bls O;ofLFkr ,oa dk;kZRed Hkh gksuk pkfg,A 
fVIi.kh rS;kj djrs le; ,d fcUnq tks fopkjuh; gS] og gS fVIi.kh dk vkdkjA dk;kZRed n`f"Vdks.k 
rS;kj fd;s tkus okys fVIi.kh ds izdkj ,oa vkdkj dks r; djus esa enn djrk gSA ;g vfèkd 
izHkkoh fVIi.kh dh rduhd gS] tks ojh; inkfèkdkfj;ksa dks lVhd fVIi.kh nsus rFkk l{ke izkfèkdkj 
dks 'kh?kz fu.kZ; ysus esa lgk;rk iznku djrh gSA

			   ;g n`f"Vdks.k ekeys ds izdkj rFkk mlds fo:) nh tkus okyh fVIi.kh dh ek=k dks 
fuEukuqlkj oxhZd`r djrh gS%& 

Ø0 Ekkeys dk izdkj ;k Js.kh fVIi.k dh ek=k ¼Quantum½

1 vYidkfyd fdlh fVIi.kh dh vko';drk ugha gSA

2 i=kpkj izcaèku ;k i=kpkj ekeys esa 
dkjZokbZ 

dqN okD;ksa dh laf{kIr fVIi.khA

3 nksgjk;s tkus okys ekeys ,d ekud izfØ;k i=d dk fuekZ.k ,oa mi;ksxA 

4 leL;k lekèkku ls lacafèkr ekeys ,d lajfpr foLr`r fVIi.kh rS;kj dh tk,xhA

5 uhfr ;k fu;kstu lacaèkh ekeys uhfr ds lHkh igywvksa ;Fkk] mlds mn~ns';] vk'k;] 
laHkkfor ifj.kke vkfn dks lfEefyr djrs gq, ,d 
foLr`r fVIi.kh rS;kj dh tk,xhA

	 (ii)	 ekeys ds izdkj] fVIi.kh dh ek=k ,oa dk;kZRed n`f"Vdks.k % fofHkUu dksfV dh fVIi.kh ds 
fy, fuEufyf[kr n`f"Vdks.k viuk;k tk ldrk gS %

	 (1)	 vYidkfyd ekeys %& ,sls ekeys ftlesa fVIi.kh dh vko';drk ugha gksrh gS] iz'kk[kk 
inkfèkdkjh Mkd Lrj ij gh ;g vafdr djasxs fd blesa D;ksa dkjZokbZ dh vko';drk ugha 
gSA bl izdkj ds ekeyks dks lafpdk ‘O’ caMy esa j[kk tkuk pkfg, ,oa izR;sd o"kZ ds 31 
fnlEcj dks u"V dj fn;k tkuk pkfg,A dqN ekeyksa esa visf{kr rF;kRed tkudkjh nsrs gq, 
bUgs ewy :i esa Hkstus okys dks okil Hkh fd;k tk ldrk gSA 

	 (2)	 i=kpkj izca/ku ;k i=kpkj ekeyksa esa dkjZokbZ % bu ekeyks esa Hkh foLr`r fVIi.kh dh 
vko';drk ugha jgrh gSA fopkjkèkhu ekeys vkSj lq>k;h x;h dkjZokbZ vFkok vfrfjDr rF; 
izkIr djus ds fy, i= dh LoPN izfr dh izLrqfr dk mYys[k djrs gq, ,d laf{kIr fVIi.kh 
dk iz;ksx fd;k tkuk pkfg,A 

	 (3)	 nksgjk, tkusokys ekeys %

		  a)	 nksgjk, tkusokys ekeys ;Fkk vodk'k dh Lohd`fr] eksVjdkj vfxze] isa'ku lacaèkh ekeys] 
lgk;rkuqnku dh foeqfDr] fuxjkuh LoPNrk fuxZr djus vkfn dh fLFkfr esa lacafèkr 
foHkkx ds }kjk foHkkxh; funs'kksa ds vuq:i ,d ekud izfØ;k i=d rS;kj fd;k tk,xkA 
;g ekud izfØ;k i=d fVIi.kh ds lSEiy ;k VsEkIysV ds :i esa gks ldrk gSA bls 
tk¡p ds iwoZ fuèkkZfjr fcUnqvksa dk mYys[k djrs gq, rS;kj fd;k tkrk gSA tk¡p fcUnq esa 
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os fcUnq fufgr gksrs gSa] tks ekeys dh tk¡p ds fy, foHkkx }kjk tkjh ekud lapkyu 
i)fr ds vèkhu gksrs gSa ,oa mUgsa vDlj ekeys dh tk¡p djrs le; è;ku esa j[kk tkrk 
gSA

				    ,sls ekeys esa ijEijkxr fVIIk.kh dh vko';drk ugha gksrh gSA lafpdk esa ekud 
izfØ;k i=d ds lkFk ,d Li"V fVIi.kh izLrqr dh tkuh pkfg,A tgk¡ rd laHko gks 
lds i=kpkj ds fy, Hkh ,d ekud i=d rS;kj fd;k tkuk pkfg,A 

		  b)	 foHkkxh; funs'kksa ds vkèkkj ij ekud izfØ;k i=d iz'kk[kk inkfèkdkjh] lgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh dh lgk;rk ls fodflr djsaxsA

		  c)	 foHkkxksa dks foHkkxh; funsZ'k fuxZr djds nksgjk, tkus okys ekeyksa ds fu"iknu gsrq 
VseIysV@uewus fodflr djus ds fy, izksRlkfgr fd;k tkuk pkfg,A

		  d)	 ;g lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds fy, ,d izf'k{k.k Vwy ds :i esa dk;Z djrk gS ,oa 
ekeyksa dks izLrqr djus ds fy, tk¡p dk vkèkkj iznku djrk gSA 

		  e)	 ekud izfØ;k i=d dk uewuk ifjf'k"V&7-1 esa fn;k x;k gSA 

	 (4)	 leL;k lek/kku ls laacaf/kr ekeys % bl izdkj ds ekeyksa esa fo"k; ds lHkh igywvksa dh 
tkudkjh iznku djus okyk ,d foLr`r fVIi.kh rS;kj fd;k tkuk pkfg,A fQj Hkh] fVIi.kh 
laf{kIr ,oa lqlaxr gksuh pkfg,A fVIi.kh esa fuEufyf[kr igyqvksa dks 'kkfey fd;k tkuk 
pkfg, %

		  (a)	 leL;k D;k gS \
		  (b)	 ;g dSls mRiUu gqbZ \
		  (c)	 vfèkfu;e] fu;e ,oa uhfr ds izkoèkku D;k gS \ iwoZ&mnkgj.k ;fn gksa rksA
		  (d)	 laHkkfor lekèkku D;k gS \
		  (e)	 dkSu lk Js"B lekèkku izLrkfor gS vkSj D;ksa gSa \
		  (f)	 izLrkfor lekèkku ds ifj.kke D;k gksaxs \
		  (g)	 D;k fdlh varj foHkkxh; ijke'kZ dh vko';drk gS \ ;fn gk¡ rks fdlls ,oa dSls \
		  (h)	 l{ke izkfèkdkj dkSu gS \

Box-7.1 leL;k lek/kku laca/kh fVIi.kh dh lajpuk

(i)	 nkfguh dksus ds 'kh"kZ ij lafpdk la[;k
(ii)	 Ekkeys dk fo"k;
(iii)	 ekeys dk fooj.k@gy dh tkus okyh leL;k
(iv)	 ekeys dh izklafxdrk ds lacaèk esa fu;e] vfèkfu;e] fofu;e ;k fn”kk&funsZ'k ds izkoèkkuksa dks ykxw djuk 
(v)	 ;fn dksbZ iwoZ&mnkgj.k miyCèk gksa 
(vi)	 fo'ys"k.k vkSj vuqØe.k
(vii)	 lalkèkuksa@foŸkh; fLFkfr] ftlesa ykxr ewY; fo”ys"k.k Hkh 'kkfey gksa
(viii)	 rdZlaxr fu"d"kZ@izLrkfor dk;Zokgh 
(ix)	 ;fn dkjZokbZ ds lacèk esa ,d ls vfèkd izLrko gks rks izR;sd ij vuqeksnu vko”;d gS
(x)	 Ekkeys dks vuqeksfnr djus ds fy, l{ke izkfèkdkj 
(xi)	 MksdsfVax ,oa lanHkhZdj.k 
(xii)	 uksV dks izLrqr djus okys lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dk gLrk{kj
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	 (iii)	 uhfr ,oa ;kstukxr ekeys % bl izdkj ds ekeys izk;% vfèkd la[;k esa ugh gksrs gS ,oa mUgsa mPp 
Lrjksa ij fuiVk;k tkrk gSA ekeys esa xgu tk¡p ds lkFk O;ofLFkr fVIi.kh dh vko';drk gksrh 
gSA ekeys esa fVIi.kh fuEufyf[kr rjhds ls rS;kj fd;k tkuk pkfg,%&

(a)	 ifjp; uhfr dk laf{kIr fooj.k] mís'; ,oa egRoA 

(b)	 i`"BHkwfe% uhfr dh i`"BHkwfe] mldh vko';drk ,oa mldh ifjdYiuk 

(c)	 eq[; fcUnq% eq[; fcUnqvksa dk laf{kIr fooj.k] uhfr ds dk;kZUo;u dh ;kstuk ,oa vko';d 
dne 

(d)	 izHkko vkSj YkkHk% uhfr ds laHkkfor izHkkoksa ,oa ykHkksa ij ppkZ 

(e)	 foŸkh; igyw % uhfr ds dk;kZUo;u ds fy, vko';d foŸkh; lalkèkuksa dk mYys[k rFkk ctV 
,oa foŸkh; izkoèkkuksa dk fooj.k 

(f)	 dkuwuh igyw % uhfr ds dkuwuh igyqvksa dk mYys[kA uhfr dks ykxw djus ds fy, fdlh fo'ks"k 
dkuwuh lalksèku dh vko';drk gS ;k ugha

(g)	 vU; eqn~ns tks uhfr ds dk;kZUo;u dks izHkkfor dj ldrs gS

(h)	 lq>ko% uhfr ds dk;kZUo;u ds fy, lq>ko ,oa vuq'kalkA

7.15	 ekuuh; jkT;iky ;k fdlh ea=h dks f'k"VeaMyksa }kjk fn;s x;s vH;kosnu ij fVIi.kh % ftu 
ekeyksa esa f'k"VeaMy] vkyksd i=@Kkiu çLrqr dj ekuuh; jkT;iky ;k fdlh ea=h ls lgk;rk ds fy, 
feysa] muds lacaèk esa gj foHkkx ds lfpo ekuuh; jkT;iky ;k ea=h ls vkyksd i=@Kkiu dh çfr;ka 
feyus ij] vius foHkkx ls lacaèk j[kusokys fo"k;ksa ij fVIi.kh rS;kj djk;saxs vkSj ns[ksaxs fd fVIi.kh esa mUgha 
ckrksa dh ppkZ dh xbZ gS ftuij ekuuh; jkT;iky ;k ea=h dks f'k"VeaMy dks mÙkj nsuk gSA fVIi.kh esa 
vkSj ckrksa ds vykok fuEu ckrksa ij Hkh lwpuk nsuh pkfg, %& 

	 ¼d½	 ,sls ekeyksa esa ljdkj dh uhfr;k¡ 

	 ¼[k½	 D;k lfpo lgk;rk ds fy, vk'oklu nsus dh flQkfj'k djrs gSa vkSj 

	 ¼x½	 ;fn gka] rks dSlh lgk;rk \ 

			   tc f'k"VeaMy ekuuh; jkT;iky ;k eq[;ea=h ls feys] rc lfpo dks] eq[;ea=h ds ekè;e ls 
ekuuh; jkT;iky ds ikl viuh fVIi.kh miLFkkfir djus ls igys çHkkjh ea=h ls vkns'k ys ysuk 
pkfg,A 

7.16	 fo/kku laca/kh ekeys fucVkus dh çfØ;k % foèkku ds eq[; fl)karksa dks fofuf'pr djuk rFkk muds 
fy, eaf=ifj"kn~ dk vuqeksnu izkIr djuk lac) foHkkx dk dke gS] fdUrq foèkku dk çk:i rS;kj djuk 
mldk dke ugha gSA çk:i rS;kj djuk fofèk foHkkx dk dke gSA foèkku lacaèkh ekeys miLFkkfir djus 
ds fy, lkèkkj.kr% fuEu çfØ;k dk ikyu djuk pkfg,& 

	 ¼d½	 gj egÙoiw.kZ ckr ds fy, ,d vyx i`"B j[kuk pkfg,A 
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	 ¼[k½	 ;fn çLrkfor foèkku fdlh fo|eku vfèkfu;e dk la'kksèku gks] ;k fdlh nwljs jkT; ds vfèkfu;e 
ds vkèkkj ij gks] rks fo|eku vfèkfu;e ds [kaM dks] ftlesa fopkjkèkhu fo"k; dh ppkZ gks] 
vko';drkuqlkj foLrkjiwoZd m)`r fd;k tk ldrk gS( 

	 ¼x½	 blds ckn] ftu O;fä;ksa] dk;kZy;ksa ;k laLFkkvksa dk ijke'kZ fy;k x;k gks] muds er nsus pkfg, 
vkSj 

	 ¼?k½	 var esa] dk;kZy; vkSj inkfèkdkfj;ksa dh fVIif.k;ka¡ rFkk vfUre fu.kZ; jgus pkfg,A tc iwjk fu.kZ; 
gks tk;s] rc lkjk fo"k; fofèk foHkkx ds ikl Hkst fn;k tk,xkA 

7.17	 okf"kZd fjiksVksaZ ij fVIif.k;k¡& okf"kZd fjiksVZ vkSj fooj.kh çLrqr djrs le; fuEu ckrksa ij è;ku j[kk 
tk, %& 

	 ¼d½	 fjiksVZ ;k fooj.kh fofgr jhfr ls rS;kj dh tk,] fofgr vkdkj ls cM+h ugha gks vkSj mles okafNr 
lwpuk,a nh tk,( 

	 ¼[k½	 fdlh fo"k; dh fjiksVZ esa fdlh ckr ds çfr fo'ks"k /;ku nsus ;k mYys[k djus ds fy, tks vkns'k 
fudkys x, Fks] mudk ikyu fd;k tk,( 

	 ¼x½	 uke ds fgTts] eqæ.k ç.kkyh vkfn ds ckjs esa LFkk;h vkns'kksa dk vuqikyu lqfuf'pr fd;k tk,( 

	 ¼?k½	 fofgr izi=ksa esa] vkns'k ds fcuk] dksbZ ifjorZu ugha fd;k tk,] 

			   dk;kZy; dh fVIif.k;ksa esa] fjiksVZ esa crk;h ckrsa nqgjk;h ugh tk;saxh] fdUrq egÙoiw.kZ lanHkksaZ 
dks vafdr ;k fpfàr dj muls lacafèkr i=kpkj dh vksj è;ku vk—"V djk nsuk pkfg,A 

			   lafpdk esa fjiksVZ rS;kj djus ds ckjs esa fudys vkns'k rFkk fiNys o"kZ dh fjiksVksaZ dh fVIif.k;ka 
vkSj vkns'k cjkcj j[ks jgsaxsA 

7.18	 dk;kZ/;{kksa }kjk okf"kZd fjiksVksaZ dh rS;kjh % lhèks ljdkj ds vèkhu foHkkxksa }kjk ladfyr okf"kZd 
fjiksVZ ds çwQ] eqæ.k ls igys] lac) lfpo ds lkeus is'k fd;s tk,axsA bl çfØ;k dk mís'; ;g fu'p; 
dj ysuk gS fd fjiksVZ esa dksbZ ,slh fooknkLin ;k nwljh ckr u jg tk;] tks ljdkj dks ijs'kkuh esa Mky 
ldrh gks] fdUrq fjiksVksaZ dh vUroZLrq esa] dehZ ¼fjiksVZ rS;kj djusokys½ ls i`PNk fd, fcuk dksbZ gsjQsj 
ugh fd;k tk,xkA lfpoky; esa T;ksagh ,slh fjiksVZ feys] R;ksagh mldh vfxze çfr ¼;k çwQ½ eq[;ea=h vkSj 
çHkkjh ea=h] nksuksa dks miLFkkfir dh tk,xhA 

7.19	 çkIr gksus ij foojf.k;ksa dh tk¡p % tc LFkkuh; inkfèkdkfj;ksa }kjk çLrqr foojf.k;ksa ls lfpoky; esa 
dksbZ fooj.kh ladfyr dh tk;s] rc çkIr gksus ij LFkkuh; fooj.kh dh tk¡p djds ;g ns[kk tk,xk fd 
blesa vuqns'kksa dk ikyu gqvk gS rFkk lHkh visf{kr lwpuk,a nh x;h gSaA vfUre fooj.kh çkIr gksus rd bu 
foojf.k;ksa dh tk¡p LFkfxr ugha j[kuh pkfg,A 

7.20	 fVIi.kh rS;kj gksus ds ckn dh çfØ;k % tc lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh fdlh ekeys ds lacaèk esa lc 
dke iwjk dj ysaxs] rc os mls ç'kk[kk&inkfèkdkjh dks lkSai nsaxsA ç'kk[kk inkfèkdkjh pkgs Lo;a mlesa viuh 
fVIi.kh fy[ksaxs ;k muij gLrk{kj djds mls voj lfpo ds ikl c<+k nsaxsA 
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ifjf'k"V&7-1
[dafMdk 7.14(ii)3.e]

lafpdk la[;k ------------------------

dkfeZd] iz'kklfud lq/kkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

v/;;u vodk'k dh Lohd`fr gsrq ekud izfØ;k i=d

Øe la[;k fopkj fd;s tkus okys fcUnq  C;ksjk

1 inkfèkdkjh dk uke

2 Iknuke

3 D;k ijh{;eku dh vofèk iw.kZ ,oa lsok laiq"V gS \ gk¡@ugha

4 D;k mldh lsok vofèk ik¡p o"kZ ls de gS \ gk¡@ugha

5 izLrkfor vè;;u dh izklafxdrk D;k gS \ 

6 D;k mlus fo'ofo|ky; esa mPp vè;;u ds fufer 
vkosnu Hkjrs le; vukifŸk izek.k i= izkIr dh gS \ 

gk¡@ugha

7 ;fn vukifŸk izek.k i= izkIr ugha fd;k x;k gS rks D;k 
blesa izkoèkku esa NwV dk izLrko gSA 

gk¡@ugha

8 mi;qZDr Øekad 6 ds fy, fu;e@iwoZ mnkgj.k 

9 D;k fuxjkuh LoPNrk izkIr fd;k x;k gS \ gk¡@ugha 

10 D;k mlus ck¡M lefiZr fd;k gS \ gk¡@ugha ¼ckWM ls lacaf/kr fu;e dk 
mYys[k½

11 D;k ckWM fuèkkZfjr izk:i esa gS \ gk¡@ugha

12 D;k vodk'k vofèk ds osru Hkqxrku dh O;oLFkk dh 
x;h gS \

gk¡@ugha

13 izLrkfor dkjZokbZ dk ijke'kZ 

14 dksbZ vU; laxr eqn~ns

15 l{ke izkfèkdkj

Lkgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dk gLrk{kj ,oa frfFk 

* l{ke izkfèkdkj rd inkuqØe esa inkfèkdkfj;ksa dk gLrk{kj 

   
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v/;k;&8

çk:i.k (Drafting)
8.1	 ^çk:i* dh ifjHkk"kk & fdlh ekeys ij fn, x, vkns'k ds QyLo:i ;k vU;Fkk rS;kj fd, x, i=kfn 

dh :ijs[kk trkus ds fy, ^çk:i^ 'kCn dk iz;ksx fd;k tkrk gS vkSj ;g vuqeksfnr gksus vkSj fuxZr gksus 
rd ^çk:i* gh jgrk gSA izk:Ik esa ekeys ls lacafèkr fopkj] rF;ksa ,oa lwpukvksa dks la{ksi esa izLrqr fd;k 
tkrk gS] ftls mPp Lrj ij leh{kk ,oa vuqeksnu ds Ik”pkr vafre :Ik fn;k tkrk gS( vFkkZr~ izk:i vafre 
:Ik esa ugha gksrk gS vkSj ftleas la'kksèku ,oa lqèkkj dh lEHkkouk gksrh gSA 

8.2	 çk:iksa ds izdkj %& ljdkjh foHkkxksa esa lkekU;r% fuEu çdkj ds izk:iksa dk mi;ksx gksrk gS%& 

	 1-	 i=
	 2-	 v)Z&ljdkjh i=
	 3-	 dk;kZy; Kkiu
	 4-	 dk;kZy; vkns”k
	 5-	 vkns”k
	 6-	 vfèklwpuk
	 7-	 ifji= vkSj ladYi
	 8-	 foKfIr ;k çsl uksV
	 9-	 i`"Bkadu
	 10-	 Lekj
	 11-	 lwpuk ;k foKkiu
	 12-	 ihr&i= 
	 13-	 dk;Zokgh

8.2	 (1)	 i= dk mi;ksx & i= dk vk”k; ,d vkSipkfjd nLrkost ;k fyf[kr lapkj ls gS] ftls fdlh 
ljdkjh inkfèkdkjh ;k foHkkx }kjk fdlh nwljs inkfèkdkjh ;k foHkkx ;k ckgjh O;fDr dks Hkstk 
tkrk gSA

			   Hkkjr ljdkj] mPp U;k;ky; ;k fdlh fuxe@fudk;@laLFkk ;k dEiuh dks lacksfèkr vFkok 
ç'kalk ;k fuUnk ;k foHkkx ds lfpo ds vuqeksnu dks lwfpr djus okys i= mi lfpo ls vU;wu 
inkfèkdkjh ds uke ls rS;kj djk;s tk,axsA fcYdqy fuR;Øe ds i=kpkj voj lfpo ds gLrk{kj ls 
fudkys tk ldrs gSaA Hkkjr ljdkj ds lkFk gksusokys egÙoiw.kZ i=kpkj lfpo ds iwoZ vuqeksnu ds 
fcuk ugha fudkys tkus pkfg,A Hkkjr ljdkj dks Hksts tkusokys egÙoiw.kZ i= vkSj bZ&esy çk:iksa 
ij lkèkkj.kr% çHkkjh ea=h dk vuqeksnu izkIr djuk pkfg,A 

		  ljdkjh i= ds çk:i.k esa fuEu Hkkx gksrs gSa% 

	 (d)	 i= la[;k ¼lafpdk la[;k lfgr½A 

	 ([k)	 ljdkj vkSj foHkkx rFkk vko';drkuqlkj ç'kk[kk ;k 'kk[kk ds ukeA 

	 (x)	 i= izs"kd dk uke vkSj inukeA

	 (?k)	 i= ikus okyk ¼izsf"kr½ dk inuke vkSj iwjk irkA 

	 (³)	 çs"k.k&LFkku vkSj rkjh[kA 
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	 (p)	 fo"k;A 

	 (N)	 izlax] ;fn gks rks

	 (t)	 ç'kfLr&ljdkjh i= esa cjkcj ^egksn;* ;k ^egksn;k* ls lacksèku fd;k tkrk gSA 

	 (>)	 ekeys dk C;ksjk

	 (´)	 i= dh vUroZLrq& 

		  1- 	 vkjafHkd dafMdk % blesa i= ds fo"k; dk funsZ'k fd;k tk, vkSj ;fn og fdlh 
i= dk mÙkj gks] rks] blesa ml i= dh la[;k vkSj rkjh[k nh tk,A 

		  2-	 eq[; dafMdk ;k dafMdk,¡ % blesa i= ds fo"k; dh eq[; ckrksa dk o.kZu fd;k 
tk, vkSj ekeys ds ckjs esa iwjh tkudkjh] Li"Vhdj.k ;k rdZ fn;k tk,A 

		  3-	 vfUre dafMdk % blesa iwjs ekeys dk Li"V fupksM+ jgsxk vkSj ;g crk;k tk,xk fd 
çs"kd ;k ys[kd ml ekeys esa lacksfèkr O;fä ls D;k dguk@djkuk pkgrs gSaA 

	 (V)	 vkRefuosnu vkSj gLrk{kj % vkRefuosnu vkSipkfjd pht gS] tSls ̂ fo'oklHkktu^A gLrk{kj 
iBuh; ,oa lkQ gksuk pkfg, vkSj Hkh Li"V djus ds fy, inkfèkdkjh ;k i= izs"kd ds gLrk{kj 
ds uhps dks"Bd esa uke fy[k nsuk pkfg,] tSls ^¼foå dqekj½*A 

	 (B)	 vuqyXud& ;fn i= ds lkFk vuqyXud gks] rks i= ds uhps ck;ha vksj ;g fy[k nsuk pkfg,A 
i= dk uewuk ifjf'k"V&8-1 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (2)	 v)Z&ljdkjh i=%& v)Z&ljdkjh i= dks vaxzsth esa Mseh vkWfQf'k;y i= ¼DO Letter½ dgk tkrk 
gS] ftls ,d ljdkjh inkfèkdkjh ds }kjk nwljs inkfèkdkjh dks egRoiw.kZ vkSj laosnu'khy ekeyksa ij 
O;fDrxr è;ku fnykus ds fy, Hkstk tkrk gSA lkekU;r% bldk mi;ksx mPp inksa ij inLFkkfir 
inkfèkdkfj;ksa ds chp laizs"k.k ds fy, fd;k tkrk gSA 

			   pw¡fd v)Z&ljdkjh i= mŸke iq:"k esa futh ,oa eS=hiw.kZ Hkko ls fy[kk tkrk gS blfy, 
;FkklaHko ,d inkfèkdkjh }kjk lkekU; jSad ds inkfèkdkjh dks gh fy[kk tkuk pkfg,A izkIrdrkZ i{k 
dh vksj lkekU; jSad ds inkfèkdkjh dh vuqiyCèkrk dh fLFkfr esa] bls ml inkfèkdkjh ds ,d ;k 
nks Lrj uhps ds inkfèkdkjh dks] ftls lacksfèkr fd;k x;k gS] fy[kk tk ldrk gSA

			   v)Z&ljdkjh i= laoSèkkfud izkfèkdkjksa ds izeq[k dks NksM+dj vU; lkoZtfud dk;kZy;ksa 
esa inkfèkdkfj;kas ds lkFk laokn LFkkfir djus ds fy, fd;k tk ldrk gSA ,sls ekeyksa esa ,sls 
izkfèkdj.kksa ds lfpo dks i= Hksts tk ldrs gSaA ,d ea=h v)Z&ljdkjh i= jkT; ds nwljs ea=h 
vFkok laln lnL; dks Hkst ldrk gSA	

	 ¼d½	 >kj[k.M yksd lsok vk;ksx ds vè;{k] jktLo cksMZ ds lnL;] Hkkjr ljdkj ds lfpoksa] vij lfpoksa 
vkSj la;qä lfpoksa rFkk blh dksfV ds vU; inkfèkdkfj;ksa dks v)Z&ljdkjh i= la;qä lfpo ds 
vU;wu Lrj ds inkfèkdkjh ds gLrk{kj ls gh Hksts tk,axsA mi&lfpo ;k voj lfpo jkT; ljdkj 
ds lfpo ,oa Hkkjr ljdkj ds vius ls mPp iafä ds inkfèkdkjh dks v)Z&ljdkjh i= ugha fy[ksaxsA 

	 ¼[k½	 voj lfpo] vuqe.My inkfèkdkjh Lrj ds inkfèkdkjh] vij lekgŸkkZ] ftyk naMkfèkdkjh ,oa 
ize.Myh; vk;qDRk ds futh lgk;dksa dks v)Z&ljdkjh i= fy[k ldrs gSaA 

		  v)Z&ljdkjh i= dk uewuk ifjf'k"V&8-2 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (3)	 dk;kZy;&Kkiu % bl izk:Ik dk iz;ksx vke rkSj ij vius layXu ,oa vèkhuLFk dk;kZy;ksa lfgr 
vU; foHkkxksa dks fu.kZ; laizsf"kr djus ds fy, fd;k tkrk gSA bldk iz;ksx lwpuk ek¡xus] lwpuk nsus 
,oa vius deZpkfj;ksa ls laokn LFkkfir djus ds fy, Hkh fd;k tkrk gSA blesa dksbZ lacksèku vFkok 
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vfHkoknu dk mi;ksx ugh gksrk gSA blesa gLrk{kj djus okys inkfèkdkjh dk uke] inuke] bZ&esy 
vkbZMh ,oa nwjHkk"k la[;k dk mYys[k fd;k tk,xkA dk;kZy; Kkiu dk uewuk ifjf'k"V&8-3 esa fn;k 
x;k gSA

8.2	 (4)	 dk;kZy; vkns'k % dk;kZYk; vkns'k dk iz;ksx fu;fer vkarfjd iz'kklfud ekeyksa esa funs'k ;k 
lwpuk iznku djus ds fy, fd;k tkrk gSA ;g vkns”k vkerkSj ij inkfèkdkfj;ksa@deZpkfj;ksa ds 
fy, gksrk gS ,oa blesa foHkkxh; uhfr;ksa] vkarfjd LFkkukarj.k] inLFkkiu] izksUufr ;k vU; iz”kklfud 
fu.kZ;ksa ds ckjs esa funs”k fn;s tkrs gSA dk;kZy; vkns”k dk vuqikyu djuk vfuok;Z gksrk gSA blesa 
dksbZ lacksèku vFkok vfHkoknu dk mi;ksx ugh gksrk gSA bldh izfr lHkh lacafèkr O;fDr;ksa@izkfèkdkj 
dks nh tkrh gSA dk;kZy; vkns'k dk uewuk ifjf'k"V&8-4 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (5)	 vkns'k % vkns'k dk mi;ksx vuq'kklfud ekeyksa esa vafre vkns'k fuxZr djus vkfn esa fd;k tkrk 
gSA vkns'k fdlh dks lacksfèkr ugha fd;k tkrk gSA bldh izfr;k¡ lacafèkr foHkkxksa] izkfèkdkjksa ,oa 
lacafèkr O;fDr;ksa dks nh tkrh gSA vkns'k dk uewuk ifjf'k"V&8-5 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (6)	 vf/klwpuk%& vfHkKkiu] jktif=r inkfèkdkfj;ksa dh fu;qfä] LFkkukarj.k rFkk oSèk vfèkfu;eksa ds 
vèkhu cus fu;e vkSj iznÙk vkns'k dks jktdh; jkti= esa çdkf'kr djus ds fy, vfèklwpuk fudkyh 
tkrh gSA vfèklwpuk cjkcj vU; iq:"k esa fy[kh tkrh gSA bls vyx&vyx fy[kh tkuh pkfg, 
vkSj ml ij la[;k vkSj rkjh[k nh tkuh pkfg,A ;g voj lfpo ls vU;wu iafä ds inkfèkdkjh ds 
gLrk{kj ls fudyrh gSA vfèklwpuk dk uewuk ifjf'k"V&8-6 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (7)	 ifji= vkSj ladYi %& 

	 (d)	 ifji= ,d izdkj dk vkfèkdkfjd lwpuk i= gksrk gS] ftls fdlh foHkkx }kjk inkfèkdkfj;ksa] 
deZpkfj;ksa ;k turk dks fdlh fo”ks"k lwpuk] funsZ'k ;k vkns”k nsus ds fy, fuxZr fd;k tkrk gSA 
ifji= ekeys esa vko';drkuqlkj i= ;k vU; :i esa fudkys tk ldrs gSaA buesa ,oa vU; lapkjksa 
esa varj ;gh gS fd ;s dbZ foHkkxksa ;k O;fä;ksa dks lacksfèkr fd;s tkrs gSA ifji= izHkkjh ea=h ;k 
eq[;ea=h ds vuqeksnu ls gh fuxZr fd;s tkrs gSaA ifji= dk uewuk ifjf'k"V&8-7 ¼d½ esa fn;k x;k 
gSA

	 ([k)	 tc uhfr lacaèkh fdlh egÙoiw.kZ fo"k; ij ljdkjh fu.kZ; dks lalwfpr djuk gks] rc mldk izk:Ik 
ifji= ;k ladYi ds :Ik esa rS;kj djuk pkfg,A xtV esa izdkf”kr gksus okys vkns”kksa ds fy, fu;er% 
ladYi :Ik dk O;ogkj fd;k tk,A 

		  ladYi ds lkèkkj.kr% rhu Hkkx gksrs gSa %&

	 ¼d½	 çLrkouk & 

	 ¼[k½	 ladYi

	 ¼x½	 vkns”k

			   bldk izk:Ik ges”kk vU; iq:"k esa rS;kj fd;k tkrk gSA ladYi ds igys Hkkx ¼izLrkouk½ esa 
dsoy vfHkKkiu] fu.kZ; ;k vkns'k ds mís'; ;k gsrq jgrs gSaA blds ckn fopkjkèkhu fjiksVZ ;k ekeys 
esa fuiVko ds fy;s okLrfod vfHkKkiu ;k vkns'k jgrk gSA blesa eaf=ifji"kn~ dh Lohd`fr dh frfFk 
,oa en la[;k dk Hkh mYys[k jgrk gSA

			   vUr esa ^vkns'k* 'kh"kZd ds vUrxZr ladYi ftu foHkkxksa ;k inkfèkdkfj;ksa dks lwfpr djuk 
gks] muds uke jgrs gSaA bl ij lkèkkj.kr% lfpo gLrk{kj djrs gSaA bls vkerkSj ls fuEu :Ik esa 
fy[kk tkrk gSA
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			   ^^vkns”k fn;k tkrk gS fd loZlkèkkj.k dh tkudkjh ds fy, bl ladYi dks jktdh; xtV 
esa izdkf”kr fd;k tk, vkSj bldh izfr --------------------------------dks lwpuk ,oa vko”;d dkjZokbZ gsrq Hksth 
tk,A ladYi dk uewuk ifjf'k"V&8-7¼[k½ esa fn;k x;k gSA

8.2	 (8)	 foKfIr ;k çsl&fVIi.kh % bl izi= dk iz;ksx rc fd;k tkrk gS tc ehfM;k ds ekè;e ls ljdkj 
ds fu.kZ; dk O;kid izpkj djus dk izLrko gksrk gSA izsl&foKfIr esa mUgha rF;ksa dks izdkf'kr fd;k 
tkrk gS] ftuds izdk'ku gsrq l{ke izkfèkdkj ds }kjk rF; miyCèk djk, tkrs gSA lwpuk ,oa tu 
lEidZ foHkkx foKfIr dks çdk'ku ds fy, çsl esa Hkstrk gSA foKfIr ;k çsl&fVIi.kh dk uewuk 
ifjf'k"V&8-8 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (9)	 i`"Bkadu % i`"Bkadu dk mi;ksx rc fd;k tkrk gS] tc fdlh dkxt dks ewy :Ik esa izs"kd dks 
okil djuk gksrk gS ;k ewy dkxt ;k mldh izfr dks lwpuk ;k dkjZokbZ ds fy, fdlh vU; foHkkx 
;k dk;kZy; dks Hkstk tkuk gksrk gSA

			   bldk mi;ksx rc Hkh fd;k tkrk gS tc fdlh i= dh ,d izfr dks ml i{k ds vykok vU; 
i{kksa dks Hkh vxzlkfjr djus dk izLrko gksrk gSA bldk iz;ksx jkT; ljdkjksa ;k laoSèkkfud fudk;ksa 
dks izfr;k¡ lEizsf"kr djus esa ugha fd;k tk,xkA ,sls lapkj dk mi;qZDr ekè;e i= gSA i`"Bkadu 
ljdkjh lapkj ds vke :i gSa] tks ljdkjh foHkkxksa ds chp dke esa yk, tkrs gSaA i`"Bkadu dk uewuk 
ifjf'k"V&8-9 esa fn;k x;k gSA

8.2	 (10)	 Lekj i= % 

	 (1)	 fdlh iwoZ izsf"kr i=kfn dh vksj izkIrdrkZ dk è;ku fnykus ds fy;s Lekj i= Hkstk tkrk gSA 
lkèkkj.kr% i= Hkstus dh rkjh[k ls ,d eghus ds ckn Lekj i= Hkstuk pkfg,A tc i= ikus okys 
dks vU; fudk;ksa ;k vèkhuLFk inkfèkdfj;ksa ls ijke'kZ djuk gks] rc Lekj i= 6 lIrkg ds igys 
ugha Hkstuk pkfg,A ckn esa Lekj iUæg fnu esa ,d ckj Hkstuk pkfg,A ;fn fo"k; t:jh gks rks 
Lekj i= blds igys Hkh Hksts tk ldrs gSaA Lekj esa fo"k; ges”kk fy[k nsuk pkfg,A 

	 (2)	 tc i= esa izfrosnu ;k tkudkjh vFkok Li"V mÙkj ek¡xk tk;s] rc lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa 
dks pkfg, fd os vxz&nSfudh esa Lej.kkFkZ og rkjh[k fy[k ysa] ftl rkjh[k dks Lekj i= Hkstk tkuk 
gSA 

	 (3)	 tc dksbZ mÙkj çkIr u gksa vkSj Lekj Hkstus dk le; gks tk, rc lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dks 
pkfg, fd os lafpdk Lekj ds lkFk ç'kk[kk inkfèkdkjh dks miLFkkfir dj nsaA 

	 (4)	 Hkkjr ljdkj vkSj mPp U;k;ky; dks lacksfèkr Lekj la;qä lfpo ls vU;wu iafä ds inkfèkdkjh 
ds vkns'k vkSj uke ls fudyus pkfg,A voj lfpo] Hkkjr ljdkj] mPp U;k;ky; vkSj ize.Myh; 
vk;qDrksa rFkk lfpoksa dks NksM+dj vkSj lHkh inkfèkdkfj;ksa dks fuR; Øe ds Lekj Hkst ldrs gSaA 

8.2	 (11)	 lwpuk ;k foKkiu % 

	 ¼d½	 lwpuk esa vke yksxksa ds chp O;kid çpkj ds mís”; ls dqN tkudkjh jgrh gS] tSls ljdkjh 
eqæ.kky; ds vèkh{kd }kjk fudkys tkus okys ljdkjh çdk'kuksa dh fcØh dh lwpukA ljdkjh 
eqnz.kky; esa dksbZ Hkh eqnz.k gsrq Hksth tkus okyh lkexzh foŸk foHkkx ds ekè;e ls Hksth tk;saxhA 

	 ¼[k½	 foKkiu Hkh ,d rjg dh vke lwpuk ;k ?kks"k.kk gS] ftls ljdkjh xtV vkSj lekpkj&i=ksa ds 
tfj;s O;kid çpkj ds fy;s çdkf'kr fd;k tkrk gS] tSls lfpoky; ds foHkkx esa duh; lfpoky; 
lgk;d ds fjä in Hkjus ds fy, foKkiuA 
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8.2	 (12)	 ihr&i= % ihys i= ij fy[kh tkus okyh fnup;kZ fVIi.kh dks ^^ihr i=^^ ;k cQ 'khV (Buff Sheet) 
dgk tkrk gSA fnup;kZ fVIi.kh dks NksM+dj fdlh nwljs ekeys esa ihr i= dk mi;ksx ugha fd;k 
tk,xkA ihr i= dk mi;ksx fdlh lafpdk ds lacaèk esa foHkkx ds vanj Lekj vFkok foHkkx esa fdlh 
yafcr fo"k; ds 'kh?kz fu"iknu ds lacaèk esa lapkj gsrq fd;k tk,xkA 

8.2	 (13)	 dk;Zokgh (Minutes) % cSBd ds rqjar ckn cSBd esa dh x;h ppkZvksa dk ,d fjdkWMZ rS;kj fd;k tkrk 
gS] ftlesa cSBd dh rkjh[k] le;] LFkku] cSBd dh vè;{krk fdlus dh vkSj cSBd esa Hkkx ysus okys 
inkfèkdkfj;ksas dh lwph nh tkrh gSA lkFk gh cSBd esa fy;s x;s fu.kZ;ksa dks vafdr djrs gq, l{ke 
izkfèkdkj dk vuqeksnu izkIr dj lacafèkr foHkkxksa dks vxzrj dkjZokbZ gsrq Hksth tkrh gSA dk;Zokgh 
lnL;ksa ds }kjk gLrk{kfjr gksuh pkfg,A

			   ;fn cSBd esa Hkkx ysus okys dks ;g yxrk gS fd dk;Zokgh esa ntZ fd;s x;s rF; mudh 
le>@èkkj.kk ds vuqlkj ugha gS rks bls rqjar ml izkfèkdkj dks fyf[kr :Ik esa Hkstk tk ldrk gS 
ftlus dk;Zokgh fuxZr dh gSA 

8.3	 bZ&esy % bZ&esy ds ekè;e ls nLrkostksa dks fMftVy :Ik esa Hkstk tkrk gSA ;g lapkj dk ,d dkxt 
jfgr ekè;e gSA orZeku le; esa ljdkjh foHkkxksa esa i=ksa] vfèklwpukvksa] ladYiksa] ifji=ksa vkfn dks izsf"kr 
djus ds fy, bZ&esy dk O;kid iz;ksx gks jgk gSA blds ekè;e ls lwpukvksa dk Rofjr vknku iznku gksrk 
gS ftlls dke dh xfr c<rh gS ,oa le; dh cpr gksrh gSA bZ&esy esa lapkj dk ,d Li"V ,oa lVhd 
fjdkWMZ jgrk gS ftlls ikjnf'kZrk esa o`f) gksrh gSA jk"Vªh; lwpuk foKku dsUnz (National Informatic Centre, 
NIC) }kjk miyCèk djk;s x;s bZ&esy lsok dk iz;ksx vkfèkdkfjd lapkj ds fy, fd;k tk,xkA 

		  LihM iksLV] QSDl] iathd`r Mkd] dqfj;j] nwjHkkf"kd laidZ vkfn lwpuk laizs"k.k dh jhfr;k¡ gSaA 
foHkkxksa] layXu ,oa vèkhuLFk dk;kZy;ksa rFkk foHkkx ds Hkhrj VsyhQksu dk leqfpr mi;ksx fd;k tk ldrk 
gSA VsyhQksu ij nh x;h lwpuk ds ckjs esa ;fn vko”;d gks rks] iqf"V ds fy, fyf[kr i=kfn Hkstk tk 
ldrk gSA

8.4	 izk:i rS;kj djus dh dk;Zfof/k ,oa vuqeksnu dh izfØ;k % 

	 (i)	 lkekU; ,oa ljy ekeys ;k ,sls ekeys] ftuij ckj&ckj dkjZokbZ dh tkuh gS ,oa ftuds fy, i=ksa 
ds ekud :i ekStwn gSa] ogk¡ izk:Ik rS;kj djus dh vko';drk ugha gSA ,sls ekeyksa esa i=kpkj ds 
fufer i= dh LoPN izfr gLrk{kj ds fy, inkfèkdkjh ds le{k j[kh tk ldrh gSA

	 (ii)	 ,sls ekeyksa esa] tks izd`fr esa tfVy gS ;k ftues dkjZokbZ ;k fu.kZ; dh izLrkfor fn'kk Li"V ugha 
gS ;k ,d ls vfèkd fodYi gS] oSlh ifjfLFkfr esa dk;Zokg inkfèkdkjh@lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh 
ds Lrj ij izk:Ik] fVIi.kh ds lkFk vuqeksnu gsrq izLrqr fd;s tk,axsA

	 (iii)	 tc l{ke izkfèkdkj ds }kjk fdlh fo"k; ij vafre fu.kZ; ys fy;k tkrk gS] rc og izk:Ik dh LoPN 
izfr ij gLrk{kj dj ldrk gS ;k voj lfpo ls vU;wu Lrj ds inkfèkdkjh dks gLrk{kj djus ds 
fy, izkfèkd`r dj ldrk gSA tc Hkh izk:i dks vuqeksnu gsrq izLrqr fd;k tk,xk] izk:Ik ds 'kh"kZ 
dsUnz ij ^izk:i^ fy[kk tk,xk ,oa ml ij i`"B la[;k vafdr dh tk,xhA

	 (iv)	 izLrqr izk:Ik dh izfr dEI;wVj eqfnzr gksxhA

	 (v)	 egRoiw.kZ uhfr] foŸkh; ,oa fuxjkuh vkfn ls lacafèkr i= izk:Ik ij fdlh inkfèkdkjh ds }kjk 
lqèkkj ;k la'kksèku fd;k tkrk gS] rc mls Hkh i=kpkj Hkkx esa jf{kr fd;k tkuk pkfg,A izk:Ik dks 
vuqeksfnr djus okys inkfèkdkjh dks lqèkkj ds ckn frfFk ds lkFk izk:Ik ij gLrk{kj djuk pkfg,A 
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Box-e.8.1

bZ&Qkby essa pSuy ds fdlh Hkh Lrj ij izk:Ik dks rS;kj djus ,oa mls Øe”k% iwoZ fuèkkZfjr vuqeksnudrkZ ,oa 
gLrk{kjdrkZ dh Hkwfedk ds lkFk fdlh Hkh Lrj ls vuqeksfnr ,oa gLrk{kfjr fd;s tkus dk izkoèkku gSA

	 izkIr Mkdksa ds ekeys esa fcuk QkbZy ds izk:Ik dks rS;kj djus dk Hkh izkoèkku gSA tc izk:Ik ,d ckj 
l{ke izkfèkdkj ds }kjk vuqeksfnr dj fn;k tkrk gS] rks mlesa fdlh rjg dk la'kksèku ugha fd;k tk ldrk gSA 
gLrk{kjdrkZ }kjk e-sign ;k fMthVy lkbu dks Hkh tksM+us dk fodYi gSA vko';drk gksus ij vuqeksfnr izk:Ik 
esa la'kksèku ds fy, QkbZy dks iqu% izLrqr fd;k tk ldrk gSA

8.5	 izk:Ik ds laca/k esa lkekU; funsZ'k %

	 (i)	 izk:Ik esa bLrseky dh tkus okyh Hkk"kk ljy] Li"V ,oa laf{kIr gksuh pkfg,A 

	 (ii)	 izk:Ik esa yacs okD;ksa] vlca) okD; 'kSyh] ?kwek&fQjkdj ckr dguk ,oa nksgjko ls cpuk pkfg,A 
;fn vifjgk;Z gks rks yacs okD;ksa dks ,d lkjka'k ds lkFk lekIr fd;k tkuk pkfg,A

	 (iii)	 foHkkx ls tkjh fd;s tkus okys ljdkjh i=ksa dks fof”k"V :Ik ls ljdkj ds fyf[kr vuqns”kksaa ds 
vèkhu gh tkjh fd;k tk,A 

	 (iv)	 izk:Ik esa iwoZ esa fd;s x;s i=kpkj dh la[;k ,oa frfFk dks lanfHkZr fd;k tkuk pkfg,A tc izk:Ik 
esa i=kpkj dh J`a[kyk dks lanfHkZr fd;k tkuk gks] rks ogk¡ izk:Ik ds ekftZu esa lanfHkZr fd;k tk 
ldrk gSA 

Box-e.8.2

bZ&QkbZy iz.kkyh esa] Templates esa izk:Ik cukus dk izkoèkku gSA lkFk gh] MS Word esa rS;kj fd;s x;s izk:Ik dks 
lhèks flLVe esa viyksM fd;k tk ldrk gSA izk:i ds Editor ij Typing rFkk Copy ,oa Paste djus dh vU; 
lqfoèkk miyCèk gSA

	 (v)	 fdlh foHkkx@dk;kZy; ls fdlh izdkj dh lwpuk ;k earO; ekaxrs le; izk:Ik esa ;g vafdr djuk 
pkfg, fd lwpuk ;k earO; fofuZfn"V frfFk rd Hksth tk,A mnkgj.k ds fy, ^rqjar^] ^ykSVrh Mkd 
ls^ ;k fnukad---------------------- rd dk iz;ksx fd;k tk ldrk gSA

	 (vi)	 lHkh izk:i lafpdk esa lafpdk la[;k ds lkFk izLrqr dh tk,xhA tc fdlh foHkkx dks ,d gh 
le; esa ,d gh lafpdk ls ,d ;k ,d ls vfèkd i= Hksts tkus gksrs gS rks la'k; ls cpus ds fy, 
vyx&vyXk la[;k fn;k tkuk pkfg,A

Box e.8.3

bZ&QkbZy esa foHksnu (differntiation) fofHkUu fuxZr la[;kvksa }kjk fd;k tkrk gS] tks i= ds ck¡;s dksus ds 
lkFk&lkFk ml Qkby ds i=kpkj rkfydk ij Hkh fn[kkbZ nsrk gSA Qkby la[;k i= ds 'kh"kZ ij ekStwn gksrk gSA

	 (vii)	 izk:Ik dh LoPN izfr ds lkFk layXu vuqyXudksa dks Li"V :Ik esa vafdr fd;k tkuk pkfg,A LoPN 
izfr ds lkFk vuqeksfnr izk:Ik dks feyku djus okys lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk rRdky lanHkZ 
ds fy, gkf”k, esa mi;qDr LFkkuksa ij NksVh frjNh js[kk,¡ [khaph tkuh pkfg, ,oa izk:Ik ds vUr esas 
i`"B ds uhps cka;h vksj vuqyXudksa dh la[;k esa vafdr djuh pkfg,] tSls fd vuq0&3A 
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	 (viii)	 tc izk:Ik esa vuqyXud dk mYys[k jgrk gS ,oa mldh QksVksdkWih ugha gksus dss dkj.k ls lafpdk 
esa izk:Ik ds lkFk layXu ugha jgrh gS] rks bl vk”k; dh lwpuk izk:Ik esa Mkyh x;h frjNh js[kk 
ds uhps izk:Ik ds gkf”k, esa nh tk,xhA 

	 (ix)	 Mkd }kjk Hksts tkus okys egRoiw.kZ i= ;Fkk] vuqKfIr dks jn~n djus gsrq uksfVl] ekStwnk fdlh 
lqfoèkk dks okil ysus dk uksfVl ;k dksbZ egRoiw.kZ nLrkost tSls ,djkjukek] lsok iqLr] izek.k i= 
vkfn ds izk:Ik esa lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ;g bafxr djsxk fd i= dks fucafèkr Mkd ;k LihM 
iksLV vFkok chekd`r fyQkQs ls Hkstk tkuk gSA 

	 (x)	 izk:Ik dh dEI;wVjhd`r izfr Mcy Lisl esa rS;kj dh tkuh pkfg,] rkfd vko';drkuqlkj inkfèkdkjh 
}kjk blesa la'kksèku fd;k tk ldsA

	 (xi)	 izk:Ik dh vR;ko';d xzsfMax iz'kk[kk inkfèkdkjh ls vU;wu Lrj ds inkfèkdkjh }kjk dh tk,xhA

	 (xii)	 ftl inkfèkdkjh ds gLrk{kj ls i= fuxZr fd;k tkuk gS] ml inkfèkdkjh dk uke] inuke] nwjHkk"k 
la[;k ,oa bZ&esy vkbZMh izk:Ik esa vko”;d :Ik ls vafdr fd;k tkuk pkfg,A ftl O;fDr dks i= 
Hkstk tk jgk gS] mldk nwjHkk"k la[;k fy[kuk ykHknk;d jgsxkA

	 (xiii)	 izk:Ik ds lkFk **vuqeksnu gsrq izk:i** (DFA- Draft For Approval) dk irkdk layXu jguk pkfg,A 
;fn ,d lkFk nks ;k nks ls vfèkd izk:Ik izLrqr gS rks ‘DFA-I’ ,oa ‘DFA-II dk irkdk layXu djuk 
pkfg,A

8.6	 ljdkjh vkns'kksa ij gLrk{kj %

		  jkT;iky ds uke ls cuk;s vkSj fu"ikfnr fd;s x, lHkh vkns'kksa@vfèklwpukvksa ij voj lfpo ls 
vU;wu Lrj ds inkfèkdkjh dk gLrk{kj gksuk pkfg, ,oa muesa Li"V :Ik ls ^^>kj[k.M jkT;iky ds vkns”k 
ls^^ vafdr fd;k tkuk pkfg,A

8.7	 inkf/kdkjh ds uke ls lacksf/kr i=kpkj %

		  v)Zljdkjh i= dks NksM+dj izk;% fdlh inkfèkdkjh dks mlds uke ls lacksfèkr i= izsf"kr ugha dh 
tkuh pkfg,A dHkh&dHkh fo'ks"k izd`fr] vkdfLedrk ;k egRoiw.kZ fo"k;ksa ij inkfèkdkjh dk è;ku vkd`"V 
djkus dh vko';drk gksrh gSA ,slh fLFkfr esa i= foHkkxh; lfpo dks lacksfèkr djrs gq, fo"k; ds Åij 
è;ku ns] Jh ----- mi lfpo^^ fy[kk tkuk pkfg,A

8.8	 izk:i dh LoPN izfr dks fuxZr djus ,oa mlds izs"k.k ls lacaf/kr ftEesnkjh %

Øe 
la[;k

dkjZokbZ izkFkfed ftEesnkjh f}rh; ftEesnkjh

1 Lk{ke izkfèkdkj }kjk vuqeksfnr izk:Ik dh LoPN 
izfr rS;kj djukA blesa ;g lqfuf”pr fd;k tkrk 
gS fd lHkh la”kksèku dj fy;s x, gSaA 

Lkgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh iz'kk[kk inkfèkdkjh

2 vuqeksfnr v)Z ljdkjh i= izk:Ik dh LoPN izfr 
rS;kj djukA blesa ;g lqfuf”pr fd;k tkrk gS 
fd lHkh la”kksèku dj fy;s x, gSaA 

v)Z ljdkjh i= ij gLrk{kj 
djus okys inkfèkdkjh ds 
futh lgk;d

lgk;d iz”kk[kk 
inkfèkdkjh

3 ;g lqfuf'pr fd;k tk, fd izk:i ds lkFk lHkh 
vuqyXud layXu gksaA

Lkgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh iz'kk[kk inkfèkdkjh
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Øe 
la[;k

dkjZokbZ izkFkfed ftEesnkjh f}rh; ftEesnkjh

4 Lk{ke izkfèkdkj }kjk vuqeksfnr i= dks lHkh 
vuqyXudksa ds lkFk fuxZr djkrs gq, mldk izs"k.k 
¼bZ&esy ;k QSDl ;k Mkd½ 

lacafèkr inkfèkdkjh ds futh 
lgk;d vFkok Lkgk;d 
iz'kk[kk inkfèkdkjh

Lkgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

5  v)Z ljdkjh i= dks lHkh vuqyXudksa ds lkFk 
fuxZr djkrs gq, mldk izs"k.kA vuqyXud layXu 
fd;s tkus dh fLFkfr esa v)Z ljdkjh i= iz”kk[kk 
}kjk fuxZr fd;k tk,xkA blesa l{ke inkfèkdkjh 
ds vuqeksnu ds vuqlkj i=kfn dks bZ&esy ;k 
Mkd ls izs"k.k fd;k tk,xkA 

 Ekkeys ds vuq:Ik Lkgk;d 
iz'kk[kk inkfèkdkjh ;k 
gLrk{kj djus okys 
inkfèkdkjh ds futh 
lgk;d

Lkgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

6 Tkc i= dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk ls fuxZr fd;s tkrs gSa] 
rks oSls fLFkfr esa pijklh cgh ij vko';d izfof"V 
djrs gq, CIS dks gLrxr djkrs gq, mldh izkfIr 
izkIr djukA

Lkgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh 
;k gLrk{kj djus okys 
inkfèkdkjh ds futh 
lgk;d

&

7 izsf"kr i= dh dk;kZy; izfr lafpdk esa laèkkfjr 
djukA blesa bZ&esy fd;s x;s i= dk fizaV ysdj 
bZ&vkWfQl flLVe esa mfpr QksYMj esa j[kuk 
'kkfey gSA 

Lkgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

iz'kk[kk inkfèkdkjh

8 dk;kZy; izfr dh MksdsfVax ,oa lanHkZ rFkk lafpdk 
dk lqjf{kr j[k&j[kko 

Lkgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

iz'kk[kk inkfèkdkjh

	 (i)	 l{ke izkfèkdkj dk vuqeksnu izkIr djus ds Ik”pkr] bl iz;kstukFkZ ukfer iz”kk[kk] foHkkxh; funs”k 
ds vuqlkj Lohd`r laLdj.kksa dks foHkkxh; ,oa lacafèkr iksVZy ij viyksM djsxk ,oa mldh ,d izfr 
iz”kk[kk esa laèkkfjr djsxkAa 

	 (ii)	 foHkkxh; funsZ'kksa ds vuqlkj lHkh i= dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk (Central Issue Section) ls fuxZr fd;s 
tk,axsA dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk }kjk i=ksa dks vko';drkuqlkj lkèkkj.k fyQkQs ;k fucafèkr Mkd ;k 
LihM iksLV ds ekè;e ls Hkssts tk,axs] ftlesa foHkkx dk jcj LVkEi yxsxk ,oa ikorh izkIr dh 
tk,xhA dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk ds }kjk Franking e'khu] Stamp Account iathdj.k dk mi;ksx fd;k 
tk,xkA Stamp Account iath ds laèkkj.k ds lacaèk esa foHkkxh; funs'k fuxZr fd;s tk,axsA 

	 (iii)	 iz'kk[kk inkfèkdkjh lIrkg es ,d fnu iz'kk[kk izs"k.k iath (Section Dispatch Register) dh tk¡p djsaxs 
fd iath dk mfpr <ax ls laèkkj.k fd;k tk jgk gS vFkok ughaA tk¡p ds Ik'pkr~ os fnukad lfgr 
viuk gLrk{kj vafdr djsaxsA iz'kk[kk izs"k.k iath dk uewuk ifjf'k”B&8-10 ij vafdr gSA

	 (iv)	 vUrfoZHkkxh; fVIi.kh dks fuxZr fd;k tkuk % fdlh vU; i= dh rjg gh iw.kZ vUrfoZHkkxh; 
uksV tkjh fd;s tkrs gSaA lafpdkvksa ij ntZ vUrfoZHkkxh; fVIi.kh dh LoPN izfr lacafèkr iz'kk[kk esa 
rS;kj dh tkrh gS] ysfdu dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk ds ekè;e ls Hksth tkrh gSA dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk dks 
QkbZy Hkstus ds iwoZ lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dks fuEufyf[kr dk;Z djuk gS%
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	 (a)	  viuh iz'kk[kk dh lafpdk gksus ij mlds lapkj.k dks xfr iath esa izfo"V djsaxs ¼bysDVªksfud 
:Ik esa tgk¡ mi;qDr gS½ ,oa vU; ekeyksa esa iz'kk[kk iath dh xfrfofèk esa mlds lapkj.k dks 
vafdr djsaxsA 

	 (b)	 iz'kk[kk dh Lo;a dh lafpdkvksa ds lacèk esa] nks izfr;ksa esa pkyku rS;kj djsaxsA ,d izfr lafpdk 
esa jgsxh vkSj nwljh izfr lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh ds ikl jgsxhA

pkyku dk uewuk

foHkkx dk uke	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
lafpdk la[;k	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
fo"k;	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
fVIi.kh % i`"B la[;k	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
i=kpkj 	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
fyad lafpdk la[;k	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ftls Hkstk x;k	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
vkb-Mh- la[;k ,oa frfFk	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Hkstus okys dk gLrk{kj	 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	 (c)	 lafpdk dks pijklh cgh esa ntZ djsaxsA

	 (d)	  lafpdk dks izs"k.k ds fy, dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk dks HkstasxssA

Box-e.8.4

bZ&Qkby esa i=ksa dks bZ&esy ds ekè;e ls bysDVªksfud :Ik ls fuxZr fd;k tk ldrk gS vkSj fuXkZr fd;s x;s i= dh 
dk;kZy; izfr vuqyXud lfgr] Lor% gh Qkby ds lkFk layXu gks tkrh gSA bZ&Qkby esa vuqeksfnr izk:Ik dh LoPN 
izfr dks rS;kj djus dh vko';drk ugha gksrh gS] D;ksafd ;g lqèkkj@laiknu ds izR;sd Lrj ij flLVe }kjk Lokpkfyr 
:Ik ls fd;k tkrk gSA blfy, izkjafHkd Lrj esa gh izk:Ik miyCèk izi=ksa esa vko”;drkuqlkj Lor% gh rS;kj gks tkrk gSA

Box-e.8.5

bZ&Qkby esa izs"k.k bysDVªksfud ,oa eSU;qvy nksuks :Ikksa esa fd;k tkrk gS vkSj fuXkZr lacaèkh vkadM+sa flLVe esa lqjf{kr gks 
tkrs gSaA bZ&Qkbyksa ds bysDVªksfud izs"k.k ds ekeys esa bUgsa ,d inkfèkdkjh ls nwljs inkfèkdkjh ds ikl lhèks Hkstk tk 
ldrk gS] gkykafd ;g rHkh laHko gS tc nksuksa dk;kZy; bZ&vkfQl ij dk;Z dj jgs gSaA 

Box-e.8.6

bZ&Qkby esa vuqeksfnr izk:Ik ij gLrk{kjdrkZ fMthVy lkbu ;k bZ&lkbu dj ldrk gSA 

Box-e.8.7

bZ&Qkby esa i=kfn dk izs"k.k bZ&esy ds ekè;e ls fd;k tk ldrk gS vkSj bl ckr dks izksRlkfgr fd;k tkuk 
pkfg, fd i= bZ&esy ds ekè;e ls gh izkIr fd;k tk,A

Box-e.8.8

vUrfoZHkkxh; fVIi.kh okys bysDVªksfud Qkbysa bZ&vkWfQl ds ekè;e ls ,d vkWfQl ls nwljs vkWfQl dks lhèks 
Hksth tk ldrh gSA gkykafd Hkstus vkSj izkIr djus okys nksuksa dk;kZy;ksa dks bZ&QkbYk dk mi;ksx djuk pkfg,A 
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Box e.8.9

 bZ&Qkby esa fuxZr gksus ds Ik'pkr~ i= dh LoPN izfr@dk;kZy; izfr Lopkfyr :Ik ls Qkby ds lkFk layXu 
gks tkrh gSA

Box e.8.10

bZ&Qkby esa fdlh ekeys esa izrh{kkjr mŸkj ls lacafèkr Lekj i= dks rS;kj djus ,oa Hksts tkus dk izkoèkku gSA 

8.9	 HkkSfrd] Transition ,oa bysDVªksfud eksM esa fofHkUu xfrfof/k;ksa esa varj %&

xfrfofèk HkkSfrd eksM 
(Physical Mode)

Transition Mode ¼izkfIr ,oa lafpdkvksa 
dk izlaLdj.k HkkSfrd :Ik ls rFkk 
VªSfdaax bZ&Qkby ds ekè;e ls 

bysDVªksfud :Ik ls dh tkrh gS½

bysDVªksfud eksM
¼izkfIr ,oa lafpdkvksa 
dk izlaLdj.k bys& 
DVªksfud :Ik ls bZ& 
Qkby ds ekè;e ls½

iathdj.k eSU;qvy iath bysDVªksfud bysDVªksfud

forj.k eSU;qvy iath ds 
ekè;e ls

eSU;qvy ,oa bysDVªksfud forj.k dk 
fjdkWMZ&bysDVªksfud nLrkost dk Hkstk 
tkuk&eSU;qvy

bysDVªksfud

izkIr djuk eSU;qvy iath eSU;qvy ,oa bysDVªksfud] lapkyu dk 
fjdkWMZ&bysDVªksfud izkIr nLrkost dh 
izkfIr&eSU;qvy

bysDVªksfud

izlaLdj.k ¼fVIi.k 
,oa izk:i.k½

eSU;qvy eSU;qvy bysDVªksfud

Ckgj Hksts tkus 
okys i=

eSU;qvy HkkSfrd ;k bysDVªksfud bysDVªksfud ;k HkkSfrd 
:Ik ls

iqu% izkIr djukA eSU;qvy bysDVªksfud bysDVªksfud

8-10	 vU; jkT; ljdkjksa ls i`PNk,¡ % ijeko';d gksus ij gh vU; jkT; ljdkjksa ls i`PNk,a dh tk,a] blds 
fy, fuEu çfØ;k dk vuqlj.k fd;k tk,xk& 

	 1.	 fdlh [kkl fo"k; ij tkudkjh ;k fu;e] vkns'k vkfn dh çfrfyfi;ksa ds fy, vU; jkT; ljdkjksa 
dks] lfpo ds vuqeksnu ds fcuk i= ugha Hksts tk,axsA lfpo viuk lekèkku dj ysaxs fd fopkjkèkhu 
fo"k; ,slk gS fd bles vU; jkT; ls i=kpkj djuk vko”;d gSA 

	 2.	 tgk¡ ,d ;k dbZ jkT;ksa ls i=kpkj fd;k tkuk gks] ogk¡ lafpdk ij vkerkSj ls rkjh[k fy[k nh 
tk,xh fd mÙkj ds fy;s dc rd çrh{kk dh tk,xhA blds ckn çkIr mÙkjksa ds vkèkkj ij ;k] ;fn 
fo"k; vR;ko';d gks] rks ml rkjh[k rd mÙkj u feyus ij Hkh vkxs dkjZokbZ dh tk ldsxhA 

	 3.	 tcrd dksbZ [kkl dkj.k u gks rcrd dsoy nks ;k rhu jkT; ljdkjksa dks] u fd lHkh jkT; 
ljdkjksa dks] fy[kk tk,xkA 	  

8.11	 ea=h ds le{k çk:i miLFkkfir djuk % tgk¡a fdlh fo"k; esa ljdkjh vkns'k gks tk,] ogk¡ ij vkns”k 
;k fu.kZ; lalwfpr djus okys çk:i dks lfpo ls Loh—r djk;k tk, ,oa rn~uqlkj fuxZr fd;k tk,A 
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		  ea=h ;k eq[;ea=h ds le{k çk:i miLFkkfir djuk lkèkkj.kr% muds fy, t:jh ugha gSA fQj Hkh 
os bl lacaèk esa vius foosd ls dke ys ldrs gSa vkSj ;fn ç;qä fd;s tkusokys okD;ka'kksa ;k lalwfpr fd;s 
tkusokys vkns'kksa ds ckjs esa dksbZ lansg gks] rks mUgsa egÙoiw.kZ fo"k;ksa esa ,slk djuk pkfg,A 

8.12	 eaf=ifj"kn~ ds fy;s lays[k rS;kj djuk % 

	 ¼d½	 lHkh lays[kksa ds Åij fo"k;&oLrq fy[k nh tk,A mlds Åij ck;ha vksj dks"Bd esa xksiuh; fy[kh 
gksuh pkfg,A 

	 ¼[k½	 blesa lHkh laxr ckrsa jguh pkfg,] blds vUrxZr rF;ksa dks Bhd&Bhd vkSj lkQ&lkQ mfYyf[kr 
djuk pkfg, rFkk blesa fo"k; ls lacafèkr lHkh rF;ksa dk lekos'k gksuk pkfg, vkSj vafre :i ls 
flQkfj'k fd, x, izLrko ds vuq:i ykHkksa ij vfèkd tksj ;k gkfu;ksa ij de tksj Mkyus dh 
dksf'k'k ugh dh tkuh pkfg,A 

	 ¼x½	 lays[k dh Hkk"kk ljy ,oa NksVs&NksVs okD; lajpuk esa foHkDr gksuh pkfg,A

	 ¼?k½	 ;fn lays[k izk:i ds vuqeksnu ds Øe esa fdlh foHkkx us dksbZ vkifÙk mBkbZ gks] rks lays[k esa ;g 
Li"V dj fn;k tk,A fooknkLin fo"k;ksa esa lays[k dk çk:i lac) foHkkxksa dks fn[kk fn;k tk,A 
vkifÙk djus okyk foHkkx] ;fn pkgs rks] vuqiwjd lays[k miLFkkfir dj ldrk gS vkSj ,slh n'kk 
esa vuqiwjd lays[k] eq[; lays[k dk vuqyXud cuk fn;k tk,A foÙk lacaèkh fo"k;ksa esa ,slk djuk 
[kklrkSj ij vfuok;Z gSA 

	 ¼³½	 ;fn >kj[k.M yksd lsok vk;ksx ,oa >kj[k.M deZpkjh p;u vk;ksx ls ijke'kZ fd;k x;k gks] rks 
bl fo"k; ij mlds ijke”kZ dh ,d çfr lays[k ds lkFk layXu dj nh tk,A

	 ¼p½	 fo”ks"k fu;qfä;ksa ds ekeys esa] lays[k esa mu lHkh mEehnokjksa dh iwjh&iwjh ;ksX;rk,a mfYyf[kr gksuh 
pkfg;sa] ftuds uke lays[k esa ;k mlds lkFk layXu >kj[k.M yksd lsok vk;ksx ds i= esa mfYyf[kr 
gksA

			   lays[k miLFkkfir fd;s tkus ds lacaèk esa eaf=eaMy lfpoky; ,oa fuxjkuh foHkkx ds }kjk 
le; le; ij fuxZr vuqns”kksa dk vuqikyu fd;k tk,A lays[k izk:i dk uewuk ifjf'k"V& 
8-11 esa fn;k x;k gSA

8.13	 fuosnu dh vLoh—fr % tc dksbZ fuosnu ;k flQkfj'k vLoh—r dh tk, rc fu.kZ; cjkcj vfèkdkfèkd 
f'k"V Hkk"kk esa lalwfpr djuk pkfg,A 

8.14	 çk:iksa esa fVIif.k;ka ;k vkns'k 'kkfey djuk % izk:Ik v{kj'k% fVIi.kh ,oa vkns'k ds vuqlkj rS;kj 
fd;k tk,xk] fdUrq tc ,slk laHko u gks] rc lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dks fVIif.k;k¡] ?kVkus&c<+kus esa 
vius foosd ls dke ysuk pkfg,A 

		  i= dh gj dafMdk Lor% iw.kZ gks vkSj iwoZ dafMdk ds ckn lgt :i ls nwljh dafMdk vkjaHk dh 
tk; rFkk ;g leku fopkjèkkjk ls tqVh jgsA NksVh&NksVh vyx&vyx dafMdkvksa ls çokg esa ckèkk igqaprh 
gS vkSj ;qfä;ksa dh J`a[kyk VwV tkrh gSA 

8.15	 vuf/kdkfjd jk; ds çfr funs'k % ljdkjh i= esa vufèkdkfjd :i ls O;ä jk;] pkgs og fyf[kr gks 
;k ekSf[kd] m)`r u dh tk;sA tc] tSlk fd dHkh&dHkh gksrk gS] vufèkdkfjd i=kpkj ds ckjs esa mYys[k 
djuk gh iM+s] rc blds fy, ^^fofnr gqvk gS fd^^ ;k ^^,slk le>k tkrk gS fd^^ vFkok ^^ljdkj dk fopkj 
gS fd^^ inkoyh dk ç;ksx ekU; gSA 
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8.16	 i=ksa dk çkfIr&Lohdkj % i= dk ^^çkfIr&Lohdkj^^ dkQh le; chr tkus ds ckn ugha djuk pkfg,A 

		  i= çkfIr ls ,d eghus ds ckn i=ksÙkj fuEu okD;ka'k ls 'kq: fd;k tk;s *ds çlax esa* ;k 
^funs'kkuqlkj eq>s ;g mÙkj nsuk gS fd*A 

8.17	 lacks/ku dk rjhdk % Hkkjr ljdkj dks ̂ ^dsUæh; ljdkj^^ vkSj çkarh; ljdkj dks jkT; ljdkj dgk tkrk 
gSA >kj[k.M çkar Þ>kj[k.M jkT;ß dgykrk gSA >kj[k.M jkT;iky dks >kj[k.M ds ekuuh; jkT;iky 
dgk tkrk gSA eq[;ea=h vkSj vU; eaf=;ksa rFkk lnL; yksd lHkk ,oa lnL; jkT; foèkku lHkk ds ukeksa 
vkSj inukeksa ds igys ^ekuuh; 'kCn* tksM+k tkrk gSA fdUrq lfpoksa ds ukeksa vkSj inukeksa ds igys ;g ugha 
tksM+k tkrk gSA ^eaf=eaMy* dks eaf=ifj"kn~ dgk tkrk gSA 

8.18	 fojke fpà % dk;kZy; dh fVIif.k;k¡ vkSj i= çk:i vkfn rS;kj djus esa fojke fpàksa ij [kklrkSj ls 
lkoèkkuh j[kuh pkfg,A fojke fpàksa ds Bhd ç;ksx ls ckj&ckj i<+us dh t:jr ugha gksrh vkSj vFkZ ds 
ckjs esa dksbZ lansg ugha gksrkA 

8.19	 frfFk dk vad.k % frfFk rhu çdkj ls fy[kh tk ldrh gS(

	 ^igyh tuojh] 2024*; 

	 ^tuojh 1] 2024*; 

	 '01-01-2024* 

8.20	 ljdkjh i=kpkj dk çdk'ku % jkT; vkSj Hkkjr ljdkj ds chp gq, i=kpkj çdkf'kr ugh fd;s tk,aa] 
tc rd fd Hkkjr ljdkj us budh çfrfyfi;k¡ lekpkj i=ksa dks ckaVus ds fy;s u Hksth gks vFkok tc 
rd fd çdk'ku Li"V :i ls çkfèk—r ugha fd;k x;k gksA vU; ekeyksa esa] ;fn çdk'ku okaNuh; le>k 
tk;s] rks Hkkjr ljdkj ls bldk vkns'k izkIr dj fy;k tk,A Hkkjr ljdkj vkSj jkT; ljdkjksa ds chp 
erHksn çdV djus okys dkxt i= çdkf'kr u fd;s tk,aA eq[;ea=h ds vkns'k fcuk dksbZ ljdkjh i=kpkj 
çdkf'kr ugha fd;k tk,A

8.21	 >kj[k.M xtV esa foHkkxksa@oS/kkfud fudk;ksa vkfn }kjk vuqlj.k dh tkus okyh dk;Zfof/k% 

	 I.	 jktdh; eqnz.kky; ds ekxZn”kZu ds fy, tks lkexzh >kj[k.M xtV esa izdkf”kr fd;s tkus gsrq izsf"kr 
dh tk jgh gS] mleas ;g vafdr fd;k tkuk pkfg, fd lkexzh dks lkèkkj.k vFkok vlkèkkj.k vad 
esa izdkf”kr fd;k tk,A ;g vad.k lkexzh ds 'kh"kZ ij fd;k tk,xkA

	 II.	 xtV esa izdkf”kr dh tkusokyh lHkh vfèklwpuk,a jktdh; eqnz.kky; dks fgUnh ;k vaxzsth :i esa 
l{ke izkfèkdkjh ds feyku ds Ik”pkr Hksth tkuh pkfg,A

	 III.	 lHkh lkefxz;k¡ lkW¶V izfr esa jktdh; eqnz.kky; dks vkWuykbu Hksth tk,xhA

	 IV.	 lkj.kh;qDr lfgr fgUnh ;k vaxzsth dh lkexzh dh lkW¶V izfr ,dy ,e-,l-&oMZ Qkby esa Hksth 
tkuh pkfg,A

	 V.	 vfèklwpuk vxzlkfjr djus okys leLr izkfèkdkfj;ksa dks ,d ls vfèkd ckj ds izdk”ku ls cpus ds 
fy, vuqfyfi dk è;ku j[kuk pkfg,A

	 VI.	 vioknLo:Ik ifjfLFkfr;ksa dks NksM+dj xtV ds fy, lkefxz;k¡ jktdh; eqnz.kky; dks ges”kk dk;Z 
ds ?kaVksa ds nkSjku gh Hksth tkuh pkfg,A
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	 VII.	 >kj[k.M ljdkj ds foHkkxksa dks bZ&xtV osclkbV ij xtV ds izdk”ku ds fufer uksMy vfèkdkjh 
fu;qDr djuk pkfg,A

xtV vf/klwpukvksa ds bZ&izdk'ku ds fy, visf{kr Øec)rk

Ø-la- fo'ks"krk,a fofunsZ'ku

1 i`"B&vkdkj ,&vkdkj ¼21-2 ls-eh- × 30 ls-eh-½ 

2- Lkkexzh&vkdkj 17 ls-eh- × 240 ls-eh- 

3- izFke i`"B 11 ls-eh- 'kh"kZ ls gkf”k;k

4- vaxzsth QkWUV lkbt vkSj uke 10 IokabV VkbEl U;w jkseu

5- fgUnh QkWUV lkbt vkSj uke 11 IokabV eaxy ;wfudksM

6- ifDr;kas ds chp LFkku lkekU;@vkWVks

7- Qkby dk izdkj ,e-,l- vkWfQl MkWD;wesaV 
Qkby ¼vksiu Qkby½

8- izys[k dk izdkj lkW¶V 

9- izek.khdj.k ;g iqf"V djus okyk izek.k 
i= dh lkW¶V vkSj gkMZ 
izfr;k¡ leku gSA

10- izys[k Niokus okys 
foHkkx ds laidZ&fooj.k
 

nwjHkk"k ua- 
bZ&esy%
eksckbZy ua- %

uksV % >kj[k.M jkT; esa fnukad& 01 tuojh 2014 ls bZ&xtV dh O;oLFkk ykxw dh x;h gSA lHkh foHkkxksa 
esa izdkf”kr gksus okys vfèkfu;e@fu;ekoyh@ladYi@vfèklwpuk bR;kfn bZ&xtV ds :Ik esa izdkf”kr gksrs gSaA 
bZ&xtV osclkbV dk ;w-vkj-,y- http;// egazette.jharkhand.gov.in gSA
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ifjf'k"B&8-1
[dafMdk&8-2 (1)]

i= dk izk:i
i= laå vkså ,eå@vkjå 2&102&50&fuå&---------------

>kj[k.M ljdkj
dkfeZd] iz'kklfud lq/kkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

çs"kd] 

	 foå dqekj] 
	 ljdkj ds lfpo] 

lsok esa] 

	 lfpo]
	 dkfeZd vkSj izf'k{k.k foHkkx] 
	 Hkkjr ljdkj 

jk¡ph] fnukad&---------- tqykbZ 20----- 

fo"k;%& foHkkxh; la?kVu vkSj dk;Z&i)fr ls lacafèkr vuqns”kksaa dh izfr Hkstus ds lacaèk esaA

izlax%& -------------

egksn;@egk”k;] 

	 funs'kkuqlkj fuosnu gS fd fofHkUu layXu dk;kZy;ksa esa viuk;h xbZ orZeku dk;Z i)fr;ksa dk lqèkkj djuk 
vR;ko';d gS vkSj blh mís'; dks è;ku esa j[krs gq, -------------- 

	 çLrkfor vuqns'kksa dh ,d çfrfyfi vkykspukFkZ vkids ikl Hksth tkrh gSA bls —i;k 31 vxLr] 2024 
rd ykSVk fn;k tk,A

vuqyXud&vuqns'kksa dh ,d çfrfyfiA 

fo'oklHkktu

¼fouksn dqekj½ 

ljdkj ds lfpoA
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ifjf'k"B&8-2
[dafMdk&8-2 (2)]

v)Z&ljdkjh i= dk izk:i
Jh ,e- dqekj 
lfpo]
Ik;VZu	 v)Z&ljdkjh i= la[;k--------
	 Ik;VZu foHkkx 
	 >kj[k.M ljdkj]
	 jk¡ph] 27-12-2023

esjs fiz;@fiz; Jh------------ 	

	 >kj[k.M jkT; esa i;VZu dh vikj laHkkoukvksa dks ns[krs gq, Ik;VZu ds fodkl gsrq ,d dk;Z ;kstuk rS;kj 
dh x;h gS] ftl ij vkids foHkkx dk earO; izkIr djus dk vuqjksèk foHkkxh; i=kad ---------------- fnukad ----------------- ds 
}kjk fd;k x;k gSA earO; vizkIr gSA 

	 mYys[kuh; gS fd dk;Z ;kstuk dk dk;kZUo;u vxys foŸkh; o"kZ ls izkjaHk fd;k tkuk gSA 

	 ;fn vki eq>s ;Fkk'kh?kz viuk earO; izsf"kr djsaxs rks eSa vkHkkjh jgw¡xkA 

	 lLusg

									         vkidk@Hkonh;

									          ,e-dqekj 

	

lsok esa]
	 Jh ih-dqekj 
	 lfpo] 
	 foŸk foHkkx]

>kj[k.M] jk¡ph 
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ifjf'k"B&8-3
[dafMdk&8-2 (3)]

dk;kZy; Kkiu dk izk:i
la[;k----------------

>kj[k.M ljdkj
dkfeZd] iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

jk¡ph] 29 tqykbZ 2024 

dk;kZy; Kkiu

fo"k;%& ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	 funs'kkuqlkj foHkkxh;@vkids foHkkxh; vkns'k la[;k---------------- fnukad------------------------ dk lanHkZ fy;k tk;A

	 2-	 la'k; O;Dr fd;k x;k gS fd-------------------- ds izkoèkku------------------- ij Hkh ykxw gksrs gSa] blds------------------
--------------------------------------------}kjk ;g Li"V fd;k tkrk gS fd-----------------------------

	 ¼Mhå 'kkg½ 
	 voj lfpo]
	 nwjHkk"k la[;k-------------
	 esy&vkbZMh-------------
	
lsok esa]
	 Jh@Jherh-----------------------
	 voj lfpo
	 okf.kT;&dj foHkkx
	 izkstsDV Hkou
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ifjf'k"B&8-4
[dafMdk&8-2 (4)]

dk;kZy; vkns'k dk izk:i
la[;k----------------

>kj[k.M ljdkj
dkfeZd] iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

jk¡ph] 29 tqykbZ 2024 

dk;kZy; vkns'k

	 foHkkxh; dk;kZy; vkns'k la[;k------------------------ fnukad------------------ ds }kjk inkfèkdkfj;ksa ds chp iz'kk[kkvksa ls 
lacafèkr dk;ksZ dk vkoaVu fd;k x;k gSA 

	 2-	 mDr vkns'k esa vkaf'kd la”kksèku djrs gq, Jh-------------------¼inuke lfgr½ dks iz'kk[kk--------- dk dk;Z Hkh 
vkoafVr fd;k tkrk gSA 

	 ¼ohå frdhZ½ 
	 voj lfpo]

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad--------------  
	 izfrfyfi%& Jh--------------------------- dks lwpuk ,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA 

ljdkj ds voj lfpoA
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ifjf'k"B&8-5
[dafMdk&8-2 (5)]

vkns'k izk:i

la[;k----------------
>kj[k.M ljdkj

dkfeZd] iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx
jk¡ph] 29 tqykbZ 2024 

vkns'k

	 vkns'k la[;k------------------------ fnukad------------------ Jh---------------------------- ¼inuke lfgr½ ds fo:) mik;qDr]---------------------- 
ds i=kad---------------------fnukad------------------------ds }kjk izfrosfnr fd;k x;k gS fd Jh------------------------ ds }kjk izèkkuea=h 
vkokl ds ykHkqdksa dh lwph esa gsj Qsj djrs gq, fcuk lR;kiu fd;s ykHkqdksa dks foŸkh; ykHk igq¡pk;k x;kA 

	 2-	 mik;qDr] -------------------------- ds }kjk ds lacaèk esa Vhe dk xBu dj tk¡p djk;h x;h ,oa vkjksiksa dks 
izekf.kr ik;k x;kA 

		  vr% Jh ------------------------ ds fo:) >kj[k.M ljdkjh lsod ¼oxhZdj.k] fu;a=.k ,ao vihy½ fu;ekoyh] 
2016 ds fu;e ------------------- ds rgr foHkkxh; dk;Zokgh lapkfyr dh tkrh gSA 

	 ¼lquhy dqekj½ 
	 ljdkj ds voj lfpo]	

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad---------------------------- 	  	

	 izfrfyfi%& Jh---------------------------@-----------------@----------------------- dks lwpuk ,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA 

ljdkj ds voj lfpoA
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ifjf'k"B&8-6
[dafMdk&8-2 (6)]

vf/klwpuk izk:i

>kj[k.M ljdkj
dkfeZd] iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

vfèklwpuk
jk¡ph] fnukad-------------- 

la[;k ------------------------¼lafpdk la[;k lfgr½ dk0---------@ mi lfpo] Je] fu;kstu izf'k{k.k ,oa dkS'ky fodkl foHkkx 
ds in ij inLFkkfir Jh------------------- dks LFkkukarfjr djrs gq, vxys vkns'k rd------------------- ds in ij fu;qDr ,oa 
inLFkkfir fd;k tkrk gSA

	 >kj[k.M jkT;iky ds vkns'k ls
	
	 ¼fpUe; Hkwfr½ 
	 ljdkj ds voj lfpoA

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad----------------------------------------- 	  		
	 izfrfyfi%& uksMy inkfèkdkjh] bZ&xtV dks lwpuk ,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA 

	 ljdkj ds voj lfpoA

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad------------------------------------ 	  		
	 izfrfyfi%& Jh--------------------------- dks lwpuk ,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA 

	 ljdkj ds voj lfpoA
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ifjf'k"B&8-7¼d½
[dafMdk&8-2 (7)]

Ifji= izk:i

10@fufr fu0&07&02@2024 dk0---------------jk¡ph] fnukad-----------------------
>kj[k.M ljdkj

dkfeZd] iz'kklfud lq/kkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

ifji= 

fo"k;%- 	 ----------------------------------------------------------------- ds laca/k esaA

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

	

fo'oklHkktu]
g0@&

(------------------)
Lkjdkj ds lfpo

Kkikad%& 10@fufr fu0&07&02@2024 dk0--------------------jk¡ph] fnukad---------------- 	  	

	 izfrfyfi%& lHkh vij eq[; lfpo@izèkku lfpo@lfpo@lHkh foHkkx@lHkh foHkkxkè;{k@lHkh ize.Myh; 
vk;qDr@lHkh mik;qDr dks lwpuk ,oa vko”;d dkjZokbZ gsrq izsf"krA

ljdkj ds lfpoA

*ifji= i= ds :i esa Hkh fuxZr fd;s tk ldrs gSA
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ifjf'k"B&8-7¼[k½
[dafMdk&8-2 (7)]

ladYi izk:i

>kj[k.M ljdkj
dkfeZd] iz'kklfud lq/kkj rFkk jktHkk"kk foHkkx

ladYi 

fo"k;%- 	 ----------------------------------------------------------------- iznku djus ds laca/k esaA

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

	 izLrko ij ef=ifj"kn~ dh Lohd`fr foHkkxh; lays[k Kkikad&-----------] fnukad ------------- ds Øe esa fnukad ------
---------- dh cSBd ds en la[;k&---------ds :Ik esa nh x;h gSA

vkns'k %& vkns”k fn;k tkrk gS fd loZlkèkkj.k dh tkudkjh ds fy, bl ladYi dks jktdh; xtV esa izdkf”kr 
fd;k tk, vkSj bldh izfr egkys[kkdkj] >kj[k.M] jk¡ph@lHkh foHkkx@lHkh foHkkxkè;{k@lHkh ize.Myh; 
vk;qDr@lHkh mik;qDr dks lwpuk ,oa vko”;d dkjZokbZ gsrq Hksth tk,A 

							        >kj[k.M jkT;iky ds vkns”k ls]

 							       g0@&
(------------------)
Lkjdkj ds lfpo

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad-------------- 	  	  
	 izfrfyfi%& Jh---------------------------@-----------------@----------------------- dks lwpuk ,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA 

ljdkj ds lfpoA

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad-------------- 	  	  
	 izfrfyfi%& egkys[kkdkj] >kj[k.M] jk¡ph@lHkh foHkkx@lHkh foHkkxkè;{k@lHkh ize.Myh; vk;qDr@lHkh 
mik;qDr dks lwpuk ,oa vko”;d dkjZokbZ gsrq izsf"krA

ljdkj ds lfpoA
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ifjf'k"B&8-8
[dafMdk&8-2 (8)]

izsl&foKfIr izk:i

izsl&foKfIr

	 jkT; ds lHkh lekgj.kky;ksa esa inLFkkfir mPp oxhZ; ,oa fuEu oxhZ; lgk;dksa dh ekaxksa ij fopkj djus 
rFkk mfpr flQkfj'k djus ds fy, Jh-------------- dh vè;{krk esa ,d vk;ksx dk xBu fd;k x;k gSA

2-	 vk;ksx esa vè;{k ds vfrfjDr fuEufyf[kr lnL; gksaxs%&

	 (1)	 Jh@Jherh--------------------------

	 (2)	 Jh@Jherh---------------------------

	 (3)	 Jh@Jherh---------------------------

	 (4)	 Jh@Jherh------------------------------

3-	 viuh flQkfj'k djrs le; vk;ksx ls fuEufyf[kr ekeyksa ij fopkj djus dh vis{kk dh tkrh gSA 

	 (1)	 ----------------------------------

	 (2)	 ---------------------------------

	 (3)	 -------------------------------

4-	 vk;ksx ls vis{kk dh tkrh gS fd og viuh fjiksVZ fnukad----------------rd ljdkj dks lkSai nsA 

 							          ¼thå valkjh½ 
ljdkj ds voj lfpoA

Kkikad%&-------------@-----------------&01@2024 dk0---------------------------jk¡ph] fnukad-------------- 	  	  
	 izfrfyfi%& funs'kd] lwpuk ,oa tu lEidZ foHkkx] >kj[k.M] jk¡ph dks bl vuqjksèk ds lkFk izsf"kr gS 
fd mDr izsl foKfIr dks jkT; Lrjh; lHkh fgUnh rFkk vaxzsth nSfud lekpkj i=ksa ds vxys vad esa izeq[krk ls 
izdkf'kr djus gsrq vko';d dkjZokbZ djus dh d`ik dh tk;A 

 ljdkj ds voj lfpoA
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ifjf'k"B&8-9
[dafMdk&8-2 (9)]

i`"Bkadu izk:i

la[;k
>kj[k.M ljdkj]

dkfeZd] iz”kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx
jk¡ph] -----------------------2024

fuEu ys[; tkudkjh vkSj iFk&çn'kZu ds fy;s ljdkjh foHkkxksa dks Hksts tkrs gSaA 

th- VwMw] voj lfpo 

izsf"kr fd;s tkus okys i=ksa dh lwph

1-

2-

lsok esa]

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

 ifjf'k"B&8-10
[dafMdk&8-8 (ii)]

iz'kk[kk izs"k.k iath (Section Dispatch Register) %

Øe la[;k fuxZr la[;k
ftUgsa Hkstk 
tkuk gSA

fuxZr vH;qfDr
¼i= dh 
izd`fr 

;Fkk i=] 
vfèklwpuk 
vkfn½

fgUnh esa vaxzsth esa nksuksa Hkk"kkvksa esa
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Ifjf'k"V&8-11
>kj[k.M ljdkj

dkfeZd] iz'kklfud lq/kkj rFkk jktHkk"kk foHkkx
eaf=ifj"kn~ gsrq lays[k izk:i

fo"k;%- 	 ------------------------------------------------------------------------- ds laca/k esaA

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

4-	 vr% izLrko gS fd ------------------------------------------------------------------------------------------------A

5-	 ---------------------------------- lacaèkh izLrko ,oa lays[k ij ekuuh; foHkkxh; ea=h dk vuqeksnu izkIr gSA 

6-	 ------------------------------------izLrko ,oa lays[k ij foÙk foHkkx dh lgefr izkIr gSA

7-	 ------------------------------------- ij fofèk foHkkx dh fofèk{kk@lgefr izkIr gSA 

8-	 dafMdk& 4 esa vafdr izLrko ij eaf=ifj"kn~ dh Lohd`fr izkfFkZr gSA

¼------------------------------½

	  Lkjdkj ds lfpo

Kkikad%&---------------------------@ ---------------------------@jk¡ph] fnukad---------------------------------------

	 izfrfyfi%& lays[k dh 25 vfrfjDr izfr;ksa ds lkFk eaf=ifj"kn~ ds fopkjkFkZ izLrqr djus gsrq eaf=eaMy 
lfpoky; ,oa fuxjkuh foHkkx] >kj[k.M] jk¡ph dks izsf"krA

										           ljdkj ds lfpoA

   

Xkksiuh;
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v/;k;&9

varj foHkkxh; ijke'kZ ,oa dk;Zfof/k 
9.1	 varj foHkkxh; ijke”kZ ,d izfØ;k gS] ftlesa fdlh izLrko] uhfr ;k eqn~ns ij fu.kZ; ysus ls igys fofHkUu 

foHkkxksa ls jk; vkSj lq>ko izkIr fd;s tkrs gSaA ;g ijke”kZ varj foHkkxh; fVIi.kh ds ekè;e ls blfy, 
izkIr fd;s tkrs gS] rkfd laacafèkr foHkkxksa ds n`f"Vdks.k dks le>k tk lds vkSj lgh o larqfyr fu.kZ; 
fy;k tk ldsA 

	 1.	 varj foHkkxh; fVIi.kh % 

	 (i)	 varj foHkkxh; fVIi.kh ds ekè;e ls foHkkxksa ds ijke”kZ izkIr fd;s tkrs gSA vke rkSj ij 
bldk mi;ksx fdlh ekeys ;k izLrko ij vU; foHkkxksa ls ijke”kZ] earO; ;k lgefr izkIr 
djus vFkok uksMy foHkkx ls orZeku fu;eksa] vuqns”kksaa ij Li"Vhdj.k ekaxus ds fy, fd;k 
tkrk gSA 

	 (ii)	 varj foHkkxh; ijke”kZ izkIr djus gsrq izLrko lfgr ,d iw.kZ fVIi.kh lafpdk esa vfHkfyf[kr 
dh tkuh pkfg,A

	 (iii)	 vU; foHkkx dks varj foHkkxh; fVIi.kh Hkstrs le; izLrko ij ;Fkko”;d foHkkxh; ea=h ;k 
lfpo dk vuqeksnu izkIr fd;k tk,xk ,oa foHkkx ds lfpo ds }kjk lafpdk lacafèkr foHkkx 
dks i`"Bkafdr dh tk,xhA 

	 2.	 varj foHkkxh; fVIi.kh rS;kj djrs le; fuEukafdr fcUnqvkssa ij /;ku j[kuk pkfg,%

	 (a)	 foHkkxksa ls ijke”kZ] earO; ;k lgefr eakxrs le; ;Fkko”;d le; lhek fuèkkZfjr dh tk,xhA 

	 (b)	 ftl foHkkx ls ijke”kZ ;k lgefr izkIr djus gsrq lafpdk i`"Bkafdr dh x;h gS] ;fn og 
foHkkx fuèkkZfjr le; lhek ds vanj ijke”kZ ;k lgefr Hkstus dh fLFkfr esa ugha gS] rks mls 
mŸkj izLrqr djus ds fy, lacafèkr foHkkx ls vfrfjDr le; dh ekax dh tkuh pkfg,A

	 (c)	 tc fdlh ekeys eas fu;eksaa ds vUrxZr ,sls lanHkZ esa lgefr vko”;d u gks rks iz”kklh 
foHkkx dks fuèkkZfjr le; lhek ds ckn vU; foHkkx dh fVIif.k;ksa ds fy, izrh{kk djus dh 
vko”;drk ugha gS vkSj og foHkkx fcuk fdlh izrh{kk fd;s viuh ;kstuk@izLrko ij vkxs 
dkjZokbZ djus ds fy, Lora= gksxkA

	 (d)	 ,sls foHkkx ls iz”kklh foHkkx] ftls lafpdk ij lanHkZ Hkstk x;k gS] lafpdk okil ekaxus dks 
Lora= gksxk] ;fn ekeys esa fu.kZ; ysus dh izfØ;k esa 'kh?kzrk ykus ds fy, ,slk djuk gksA 
lafpdk okil ekaxus dk fu.kZ; iz”kklh foHkkx esa lfpo ds Lrj ij fy;k tkuk pkfg,A 

	 (e)	 varj foHkkxh; lanHkZ@funsZ'k ¼foHkkxh; ijke”kZ dks NksM+dj½ la;qDr lfpo ls vU;wu inkfèkdkjh 
ds vuqeksnu rFkk voj lfpo ls vU;wu Lrj ds inkfèkdkjh ds gLrk{kj ls fd;k tk,xkA 

	 (f)	 fVIi.kh dh vafre dafMdk esa mu fcUnqvkas dk Li"V :Ik ls mYys[k jgsxk] ftlds lacaèk esa 
vU; foHkkx ls lykg ;k ijke”kZ izkIr fd;k tk jgk gSA

	 (g)	 tc fdlh varj foHkkxh; ijke”kZ ds Ik”pkr dksbZ vkns”k fuxZr djuk gks rks vkns”k izk:Ik 
dh izfr lafpdk esa laèkkfjr gksuh pkfg,A 

	 (h)	 tc fdlh ekeys esa ,d ls vfèkd foHkkxksa ls ijke”kZ izkIr djuk vko”;d gks rks ;g ,d 
lkFk iw.kZ fVIi.kh ds lkFk izkIr dh tk ldrh gS] c”krZs fd 
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		  (i)	 tc HkkSfrd lafpdk esa nLrkostksa@dkxtkrksa dh la[;k cgqr vfèkd gks ;k

		  (ii)	 nwljs foHkkx ls ijke”kZ dh vko”;drk dsoy rHkh mRiUu gksxh tc igys ds foHkkx 
ds ijke”kZ izkIr gks ( ,slk ugha djus ij ,d gh le; esa foHkkx dks izkIr ijke”kZ esa 
varj mRiUu gks ldrk gSA 

	 3.	 tgk¡ egRoiw.kZ ekeykssa esa vU; foHkkxksa dh jk; izkIr djuk vko';d gks vkSj le; lhek ds Hkhrj 
fu.kZ; ij igq¡puk vko”;d gks] ogk¡ varj foHkkxh; cSBdsa iz”kklh foHkkx ds lfpo ds vkns”k ls 
vk;ksftr dh tk ldrh gSA ,slh cSBdksa esa lqfuf”pr fd;k tk,xk fd %

	 (a)	 cSBd esa oSls gh inkfèkdkjh Hkkx ysaxs] tks foHkkx dh vksj ls fu.kZ; ys ldrs gSA

	 (b)	 ,ts.Mk rS;kj djrs le; ppkZ ds fcUnq Li"V :Ik ls 'kkfey fd;s tk;sa vkSj mUgsa cSBd 
vk;kstu ds izLrko ds lkFk Hkstk tk,] rkfd vU; foHkkx ds izfrfufèk;ksa dks vius vki dks 
cSBd ds fy, rS;kj djus dk Ik;kZIr le; fey ldsA

	 (c)	 cSBd ds ckn cSBd esa ftu fcUnqvksa ij ppkZ dh tkrh gS mldks fjdkWMZ djrs gq, dk;Zokgh 
rS;kj dh tk,xh ,oa mls lacafèkr foHkkxksa dks ifjpkfjr dh tk,xh] rkfd os cSBd esa fy, 
x;s fu.kZ; ds vkyksd esa vxzrj dkjZokbZ dj ldsA

	 4.	 ;fn varj foHkkxh; fVIi.kh ls nks ;k vfèkd foHkkxksa ds chp jk; dh fHkUurk izdV gksrh gS rks 
lacafèkr foHkkxksa ds inkfèkdkfj;ksa ds lkFk nwjHkk"k ;k fofM;ks dkWuÝsuflax ds }kjk ekSf[kd ppkZ 
djuk vko”;d gks ldrk gS] tc ppkZ ls fdlh ekeys ds fu"iknu esa vkxs c<+us esa enn feyus 
dh laHkkouk gksA 

			   ekSf[kd ppkZ ls mRiUu fu"d"kZ dks lacafèkr inkfèkdkjh ds }kjk lafpdk esa vafdr fd;k tkuk 
pkfg,] ftlls izdj.k lacafèkr gSA ;g fVIi.kh izkIr fu"d"kZ ,oa mlds dkj.k dks Li"V :Ik ls 
crk,xkA fVIi.kh dh ,d izfr ftuls ijke”kZ fd;k x;k gS]ml foHkkx dks Hkh bl mís”; ls Hksth 
tk,xh fd muds ikl Hkh izkIr fu"d"kksaZ dk fjdkWMZ jgsA

	 5.	 leqfpr varj foHkkxh; ijke”kZ ds mijkar fy, x;s fu.kZ; dh iqulZeh{kk ls cpuk pkfg,A ;fn 
ekeys dh iqulZeh{kk ds fy, i;kZIr vkèkkj ekStwn gS] rks Rofjr iqulZeh{kk ds ckn bldk fu"iknu 
fd;k tkuk pkfg,A

	 6.	 ftu ekeyksa esa nks ;k nks ls vfèkd foHkkxksa ds vius&vius n`f"Vdks.k ij n`<+ jgus ij vojksèk vFkok 
xfrjksèk mRiUu gks rks] ,sls ekeyksa ij ftu foHkkxksa ds chp laxfr ugha gS] ls lacafèkr i= O;ogkj@
ijke”kksaZ ij è;ku fn;s fcuk 'kh?kz fu.kZ; fy;s tkus ds fy, eq[; lfpo dh vè;{krk esa lfpoksa dh 
,d lfefr dk xBu dj ekeys ij fopkj foe”kZ fd;k tkuk pkfg,] rkfd ml ij 'kh?kz fu.kZ; 
fy;k tk ldsA

	 7.	 uksMy foHkkx]tks fofHkUUk foHkkxksa dks ijke”kZ nsrs gS] ;g lqfuf”pr djsaxs fd muds ijke”kZ lqlaxr 
gks rFkk ,d lkeku ekeyksa esa muds ijke”kZ ,d leku jgsaA fofHkUu voljksa ij muds fopkjksa esa 
varj ugha ik;k tk,A
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Box-e.9.1

bysDVªkWfud Qkby dh fLFkfr esa ;fn izkIrdrkZ foHkkx esa bZ&vkWfQl O;oLFkk ykxw ugha gS] rc vuqeksfnr fVIi.kh 
dk fizaV vkmV fudky yh tkrh gS vkSj Qkby esa laèkkfjr djrs gq, izkIrdrkZ foHkkx dks Hksth tkrh gSA 

	 tc nksuksa foHkkx esa bZ&vkWfQl ifjos”k esa dke dj jgs gaS ogk¡ varj foHkkxh; uksV okyh Qkby Hkstus 
okys inkfèkdkjh }kjk izkIrdrkZ inkfèkdkjh dks lhèks Qkby Hksth tk ldrh gSA

	 bZ&vkWfQl dks izHkkoh cukus ds fy, ;g vko”;d gS fd loZizFke mu foHkkxksa esa tgk¡ vU; foHkkxksa ls 
Qkbysa ijke”kZ@earO;@lgefr ds fy, izkIr gksrh gS] bZ&vkWfQl iwjh rjg ls fØ;k”khy gksA tc bu foHkkxksa esa 
bZ&vkWfQl iwjh rjg ls fØ;k”khy gks tk,xk] rc ,d fuf”pr le; vofèk ds Ik”pkr vU; foHkkxksa ls bZ&vkWfQl 
ds ekè;e ls gh Qkbysa izkIr djsaxs] rkfd og foHkkx iwjh rjg ls bZ&vkWfQl esa Migrate dj ldsA

9-2	 vU; foHkkxksa ls uksMy foHkkx esa izkIr lafpdkvksa ij fVIi.kh %

og foHkkx] tks ijke'kZ ;k 
lgefr ek¡xrk gSA 

ftl foHkkx us ijke'kZ ekaxk 
gS] mldh lafpdk ij vafre 
ijke”kZ@ fu.kZ; ntZ djuk

lacaf/kr foHkkx dks lafpdk dh okilh] Nk;k lafpdk uksMy foHkkx esa 
j[kk tk,xkA

uksMy foHkkx

uksMy foHkkx esa  l{ke 
izkf/kdkj dk vuqeksnu izkIr 

djus dh izfdz;k

og foHkkx tks  ijke”kZ ;k 
lgefr nsrk gSA

lkekaUrj Nk;k lafpdk 

		  ;fn vU; foHkkx ,d lanHkZ esa izkIrdrkZ foHkkx ls ijke”kZ vFkok lgefr ekaxrk gS vkSj mlesa 
foLr`r tk¡p visf{kr gS] rks ,slh tk¡p lkekU;r% Nk;k lafpdk esas fVIi.kh ds ekè;e ls vyx ls dh tk,xhA 
Nk;k lafpdk esa fVIi.kh ,oa i=kpkj Hkkx ds lqlaxr nLrkostksa dh Nk;k izfr layXu dh tkrh gSA

		  Nk;k lafpdk esa ekeys dh leh{kk djus ds mijkar ijke”kZ ;k earO; dks vafdr fd;k tkrk gS ,oa 
ml ij l{ke izkfèkdkj dk vuqeksnu izkIr fd;k tkrk gSA rr~Ik”pkr vuqeksfnr izLrko dks lacafèkr foHkkx 
ds ewy lafpdk esa voj lfpo ds Lrj ij ntZ fd;k tk,xk] ftlesa Li"V :Ik ls mYys[k jgsxk fd izLrko 
fdl Lrj ls vuqeksfnr gS vkSj fQj lafpdk lacafèkr foHkkx dks okil dj nh tk,xhA Nk;k lafpdk dks 
Hkh lafpdk la[;k nh tk,xh ,oa mls foHkkx esa laèkkfjr fd;k tk,xkA ;g lafpdk ln`”; ekeyksa esa iwoZ 
mnkgj.k dk dk;Z djsxhA
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	 Tkgk¡ iwoZ fu.kZ; vFkok izFkk ds vkèkkj ij rF;kRed Lo:i dh lwpuk vFkok vU; dkjZokbZ dk lanHkZ visf{kr 
gS] ogk¡ izkIrdrkZ foHkkx dk lacafèkr inkfèkdkjh lafpdk ij lhèks fVIi.kh ns ldrk gSA

foÙk foHkkx dks funsZ'k

9.3	 foÙk foHkkx ls ijke'kZ& jkT; ljdkj ds foÙk foHkkx ds çkfèkdkj ls fudkyh xbZ lafgrk ;k fu;ekofy;kssa 
esa 'kfä lkSaius ds lacaèk esa tks fo'ks"k vkns'k gSa] muds vèkhu jgrs gq,] dksbZ foHkkx foŸk foHkkx ds iwoZ 
ijke'kZ izkIr fd;s fcuk] fdlh ,sls vkns'k dks çkfèk—r ugha djsxk] tks viuh çfrfØ;k ls jkT; ds fgrksa 
ij çHkko Mkysxk] ;k tks fo'ks"kdj& 

	 (d)	 inksa dh la[;k ;k dksfV Øe ;k laoxZ ¼dSMj½ vFkok fdlh lsok ;k inksa dh miyfCè;ksa ;k is&ysoy 
¼osrueku ,oa xzsM is½ ;k nwljs “kŸkksZ ls lacaèk j[krk gks ;k

	 ([k)	 ftlesa dksbZ Hkwfe dk vuqnku vFkok jktLo dk vH;iZ.k (Surrender) vFkok [kfut ;k ou ds 
vfèkdkjksa ;k ty'kfä ds vfèkdkj dh fj;k;r] iêk ;k ykblsal vFkok ,slh fj;k;r ds lacaèk esa 
dksbZ fo'ks"kkfèkdkj 'kkfey gks ;k 

	 (x)	 jktLo dk dksbZ ifjR;kx 'kkfey gksA ;s vuqns'k mu ekeyksa ij Hkh ykxw gSa] ftuesa [kpZ iw.kZr% ;k 
va'kr% Hkkjr ljdkj ;k fdlh vU; jkT; ljdkj ds jktLoksa esa vFkok jkT; ljdkj ds fu;a=.k esa 
iM+h fdlh LFkkuh; fufèk esa fodfyr gksaxsA 

9.4	 ctV esa fdlh Hkkj ds micU/k ds fy, foÙk foHkkx dh eatwjh vko';d& ctV esa fdlh Hkkj dk 
micUèk djus gsrq foÙk foHkkx dh Li"V eatwjh vko';d gksxh] tcrd fd ,slh eatwjh igys u ns nh x;h 
gksA 

9.5	 foÙk foHkkx dh lgefr fcuk fdlh çLrko ij vkxs dk;Zokgh u gksxh& fdlh ,sls çLrko ij] 
ftlesa fu;e&9-7 ds vèkhu foÙk foHkkx ls iwoZ ijke'kZ visf{kr gks] fdUrq ftl ij foÙk foHkkx lger 
u gqvk gks] vkxs dk;Zokgh ugha dh tk ldsxh] tcrd fd eaf=ifj"kn~ bl vk'k; dk fu.kZ; u dj nsA 
eaf=ifj"kn ds fy, lays[k dh lafpdk eaf=ifj"kn dh cSBd ls 2 ;k 3 fnu iwoZ foŸk foHkkx esa lgefr ds 
fy, Hksth tkuh pkfg,A

		  ubZ ;kstuk ¼Ldhe½ dh Lohd`fr ds mijkar gh ctV “kh"kZ LFkkfir djok;k tkuk pkfg, D;ksafd 
ctV “kh"kZ dh LFkkiuk esa egkys[kkdkj dh lgefr dh vko”;drk gksrh gSA Ldhe dh Lohd`fr ds iwoZ 
Ldhe ds uke dk vfèkdkfjd iz;ksx mfpr ugha gksrk gSA 

9.6	 fdlh [kkl en esa micU/k dks nwljh en esa yxkuk vkSj cpr dh çR;k'kk esa O;; & foÙk foHkkx 
dh iwoZ lgefr ds fcuk] fdlh oLrq ij O;; ds fy, eatwj dksbZ micUèk fdlh nwljh oLrq ij] ftlesa 
vkorhZ O;; 'kkfey gks] O;; ugha fd;k tk ldrk gSA ctV esa cpr dh çR;k'kk esa Hkh dksbZ O;; ugha 
fd;k tk ldrkA 

9.7	 foÙk foHkkx dh iwoZ eatwjh vko';drkuqlkj yh tk;s%& tgk¡ foÙk foHkkx dh iwoZ eatwjh fu;ekuqlkj 
yh tkuh visf{kr gks] ogka vxzrj dkjZokbZ ds igys lgefr ys ysuh pkfg,A tgk¡ foÙk foHkkx lgefr nsus 
dks rS;kj ugha gks] ogka ?kVuksŸkj lgefr vke rkSj ls ugha nsxkA ftl Hkkj ds fy, bl çdkj dh lgefr 
ugh yh x;h gks] mls fofu;ksx&fjiksVZ esa ykuk vko';d gksxkA 
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9.8	 foÙk foHkkx ls ijke'kZ dh çfØ;k %& tc lfpoky; ds fdlh foHkkx esa O;; ds fy,] tks fdlh orZeku 
lgefr ds Hkhrj u vkrk gks ;k iwoZxkeh fu;e ds micUèkksa ds Hkhrj u iM+rk gks] vkosnu feys] rc lgefr 
çkIr djus vkSj nsus dh çfØ;k fuEu gksxh %& 

	 (d)	 lac) ç'kklh foHkkx vkosnu ij igys vkSfpR; dh –f"V ls fopkj djsxk; 

	 ([k)	 ;fn og foHkkx ¼vkjEHkd foHkkx½ le>s fd O;; gksuk pkfg,] rks og crk,xk fd O;; dh izfriwfrZ 
dSls gksxh vkSj lafpdk foÙk foHkkx dks Hkstdj iwNsxk fd mls ¼foÙk foHkkx dks½ dksbZ vkifÙk rks 
ugha gS; 

	 (x)	 ;fn foÙk foHkkx dks dksbZ vkifÙk u gks] rks og lafpdk ij bl vk'k; dk er çdV djsxk vkSj 
rc lafpdk vkjaHkd@iz”kklh foHkkx dks ykSVk nsxkA ;fn foÙk foHkkx vko';d le>s] rks fudyus 
okys vkns'k dk çk:i mls fn[kkus dk vkns'k Hkh ns ldrk gSA ,slh n'kkvksa esa vkns'k rc rd u 
fudysxk tc rd fd foÙk foHkkx çk:i vuqeksfnr u dj ns; 

	 (?k)	 ;fn mi;qZä ¼[k½ ds vèkhu lafpdk feyus ij foÙk foHkkx dks ç'uxr O;;] iw.kZr% ;k v'kar% fd, 
tkus ij vkifÙk gks] rks og viuh vkifÙk lafpdk esa fy[k dj mls vkjaHkd foHkkx dks ykSVk nsxk% 

	 (³)	 mi;qZä ¼?k½ ds vèkhu lafpdk ykSVus ij vkjaHkd foHkkx ;fn og vc Hkh le>s fd O;; gksuk pkfg, 
rks] ekeys dks eaf=ifj"kn~ ds lkeus fopkj ds fy, j[k ldrk gSA 

			   vkjaHkd foHkkx }kjk rS;kj fd, x, lays[k esa foÙk foHkkx dh vkifÙk ds [kkl&[kkl vkèkkj 
Li"V crk;s tk,axs rFkk lays[k dk çk:i eaf=ifj"kn~ dks çLrqr djus ls igys foÙk foHkkx dh fVIi.kh 
ds fy, Hkstk tk,xkA 

9.9	 funsZ'k esa lko/kkuh cjruk & 

	 (1)	 ;fn ekeys dh lw{e ijh{kk] foÙk foHkkx esa Hksts tkus ls igys] ç'kklh foHkkx esa dj yh tk,] rks 
foyEc cgqr gn rd de gks ldrk gSA 

	 (2)	 tc ekeyk foÙk foHkkx dks Hkstk tkrk gS] rc mls cgqèkk ;g irk yxkus esa dfBukbZ gksrh gS fd 
fdl fo"k;&fcUnq ij mldh lgefr ;k lykg ekaxh x;h gSA dHkh&dHkh fo"k;&fcUnq fLFkj djus 
ds fy;s lac) dehZ dks fVIif.k;ksa rFkk i=kpkj ds dbZ i`"B i<+us iM+rs gSaA blls foÙk foHkkx ij 
loZFkk vuqfpr Hkkj iM+rk gSA ;fn ç'kklh foHkkx iwjs funsZ'kksa ds lkFk iw.kZ vkReHkfjr fVIi.kh nsdj 
rFkk foÙk foHkkx dh lgefr ;k ijke'kZ fdl fo"k; & fcUnqvksa ij ekaxh x;h gS] ;g Li"V :i 
ls crkrs gq, foÙk foHkkx ds lkeus viuk ekeyk j[ks rks for foHkkx ds fy;s ml ekeys dks 'kh?kz 
fucVkuk laHko gks ldrk gSA la;qDRk lfpo ;k mi&lfpo viuh fVIi.kh esa] ftl ij ç'kklh foHkkx 
esa ljdkj dk vkns'k fy;k tkrk gS] ,slk vklkuh ls dj ldrs gSaA 

	 (3)	 iwjs dkxt i= rFkk laxr funsZ'k cjkcj çLrqr djus pkfg;sA tgk¡ lafpdk rqjar çkIr u gks] ;k 
vU;Fkk visf{kr gks] ogk¡ vko';d m)j.k nsdj ekeyk miLFkkfir fd;k tk;sA 

	 (4)	 tc dksbZ ubZ ;kstuk foÙk foHkkx dks lgefr ds fy;s Hksth tk;s] rc ;kstuk dk mís'; lkQ&lkQ 
crkus ds vykok foHkkx dh uhfr Hkh Li"V dh tk;sA izLrko esa O;; dk foLr`r fooj.k gksA O;; ds 
fooj.k esa çLrkfor deZpkjhoxZ ds osru vkSj HkÙkksa] vkdfLedrkvksa] vkfn ds fy;s micUèk ds lacaèk 
esa O;k[;kRed fVIi.kh fn;k tk;A blesa fooj.k dh gj en dh O;k[;k dh tk;s rFkk ftl x.kuk 
ds vkèkkj ij vkdfLedrk] HkÙks] vkfn dh fHkUu&fHkUu enksa ds fy;s micUèk djus ds lq>ko fn;s 
x;s gksa] mls foLrkj ls fn[kk;k tk;sA 
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			   u;h ;kstuk dh Lohd`fr gsrq ftlesa u;s in l`tu vko”;d gksrs gS] in l`tu ds lacaèk esa 
(Out sourcing ekeys lfgr½ Li"V mYys[k lays[k esa fd;k tkuk pkfg,A izLrko ,oa laaysa[k izk:Ik 
esa lHkh lacafèkr foHkkx ls lgefr@vukifr izkIr fd;k tkuk pkfg,A lkFk gh ;g è;ku j[kk tkuk 
pkfg, fd izLrko ,oa lays[k izk:Ik dk;Zikfydk fu;ekoyh ,oa eaf=e.My lfpoky; ,oa fuxjkuh 
foHkkx }kjk ;kstuk Lohd`fr lacaèkh le;&le; ij fuxZr vfèklwpuk ds vkyksd esa xfBr fd;k x;k 
gSA

			   çLrkfor vfrfjä deZpkjhoxZ dks U;k;laxr fl) fd;k tk;s rFkk orZeku deZpkjhoxZ ml 
dk;Z dks gkFk esa D;ksa ugha ys ldrk gS] ;g Li"V fd;k tk;sA blesa ;g Hkh crk;k tk;s fd ;kstuk 
fdlh orZeku ctV 'kh"kZ ds vèkhu iM+rh gS ;k mlds fy;s u;k 'kh"kZ [kksyuk iM+sxkA u;h ;kstuk 
esa deZpkjhoxZ ds osrueku ds lacaèk esa cgqèkk foHkkx esa Loh—r osru eku ;k tgk¡ ,sls in ugha gSa] 
ogka nwljs foHkkxksa ds vèkhu mlh çdkj ds inksa ds fy;s Loh—r osrueku ij fopkj dj izLrko 
xfBr fd;k tk;A 

			   tgk¡ fdlh foHkkx esa ,d gh çdkj dh pkj vyx&vyx laLFkk,a gSa] ogka fdlh ,d laLFkk 
ds fy;s vfrfjä deZpkjhoxZ vDlj ekaxs tkrs gSa] ij ,slk djrs le; nwljh laLFkkvksa dks Loh—r 
deZpkjhoxZ dh rqyukRed fopkj&foe'kZ ugha dh tkrh] cfYd dsoy ;gh crk;k tkrk gS fd ml 
laLFkk ds lkFk oSlk D;ksa gksuk pkfg,A blh ls foHkkx ls vkSj Hkh i`PNk djuh iM+rh gSA ;fn çLrkfor 
osrueku dks U;k;laxr fl) djus ds fy, in ij vklhu gksusokys O;fä dh ;ksX;rk crk nh tk;s] 
rks] lkèkkj.kr% lgk;rk feysxhA Å¡pk osru eku cgqèkk bl vkèkkj ij ekaxk tkrk gS fd orZeku 
osrueku ij deZpkjh ugha feysaxs] ;|fi cgqr ls ekeyksa esa vfxze o`f) nsdj rFkk inkfèkdkfj;ksa dh 
lsok ckg~; L=ksr ls izkIr dj vis{kkvksa dh iwfrZ gks ldrh gSA tgk¡ ekeyk for foHkkx esa Hkstus ls 
igys] bu fodYiksa dh iwjh ijh{kk ugha dh tkrh gS] ogk¡ vkSj i`PNk djuk vko';d gks tkrk gS] 
ftlls lafpdk fucVkus esa nsj gks tkrh gSA ekeyk ftruk vfèkd lqLi"V gksxk] foÙk foHkkx mruk 
gh 'kh?kz lykg ns ldsxkA 

	 (5)	 vkns'k&çk:i cgq/kk foÙk foHkkx dks fcuk mfpr funsZ'khdj.k ds Hkstk tkrk gS] ftlls funsZ'k rFkk 
iwoZ dkxt&i= <wa<us esa le; u"V gksrk gSA çk:i rS;kj djus esa FkksM+k lkoèkku jgus ls le; 
dh cpr gksxhA vuqlwph ds fo"k; oLrq egÙoiw.kZ nLrkost gSa D;ksafd muesa ekeys dk iwjk bfrgkl] 
ç'kklfud vkSj foÙkh; igyw lekfgr jgrk gSA 

			   çk:i] fo"k;oLrq ds çlax dks ns[krs gq,] rS;kj fd;s tk;sa] ctV 'kh"kZ vuqlwph ds vuq:i 
Bhd&Bhd mfYyf[kr fd, tk,a vkSj tgk¡ funsZ'k rqjar çkIr gksa] ogka çk:i fun'kZu (Demonstration) 
ds vuq:i gksaA tcrd ,slk u fd;k tk,xk] rcrd nSfud dk;Z ds çk:i Hkh :ds jg ldrs gSaA 
vafre :i ls vuqeksfnr vuqlwph dh ,d çfrfyfi lafpdk ds i=kpkj esa mfpr LFkku ij funsZ'k 
ds fy, cjkcj j[k nh tk;sA 

	 (6)	 cgqèkk ekeyk foÙk foHkkx dks vafre {k.k Hkstk tkrk gS] ftlls ijh{k.k ds fy, vi;kZIr le; feyrk 
gSA cgqr&ls ekeyksa esa foHkkx] foÙk foHkkx ls iwoZ ijke'kZ fd, fcuk opuc) gks tkrk gS vkSj 
dHkh&dHkh rks deZpkjh Hkh fu;qä dj ysrk gSA bu ;kstukvksa dh ijh{kk rFkk ctV micUèk djus 
vkSj fudklh ,oa O;;u inkfèkdkjh] vkfn lacaèkh vkns'k fudyus esa vuko';d :i ls nsj gks tkrh 
gSA Qy ;g gksrk gS fd dHkh&dHkh deZpkfjo`Un dks eghuksa osru ugha feyrkA ;fn dk;Zikfydk 
fu;ekoyh dk] tks for foHkkx dh iwoZ lgefr dh vis{kk djrh gS] ikyu gks] rks ,slh fLFkfr mRiUu 
u gksA igys i`PNk djus ls foÙk foHkkx lykg ns ldrk gS fd fdl çfØ;k dk vuqlj.k fd;k 
tk; ftlls ,slk foyEc ugha gksxkA 
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	 (7)	 tgk¡ 'kfä;k¡ ç'kklh foHkkx dks lkSai nh x;h gS] ogka Hkh dHkh&dHkh ekeyk foŸk foHkkx dks fcYdqy 
vuko';d Hkstk tkrk gSA lsok&lafgrk ds ifjf'k"V 1 esa mfYyf[kr lkSaih xbZ 'kfä;ksa dh lwph ns[k 
ysus ls cgqr&ls vuko';d funsZ'k rFkk muds QyLo:i gksusokys foyEc dks jksdk tk ldrk gSA 

	 (8)	 ctV çfØ;k ds lacaèk esa] vkerkSj ls dehZ dqN ugha tkurs vkSj ctV dk;ZØe ij dkQh è;ku Hkh 
ugha nsrs ftlls dke esa cM+k xfrjksèk mRiUu gks tkrk gSA foÙk foHkkx lfpoky; ds nwljs foHkkxksa ds 
rhu&pkj lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkfj;ksa dks ctV 'kk[kk esa gj lky çf'kf{kr djsxkA nwljs foHkkxksa 
ds lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh foÙk foHkkx ds ctV inkfèkdkfj;ksa ls LoPNan lykg ys ldrs gSaA 
yksxksa esa xyr èkkj.kk QSyh gS fd ctV flQZ foÙk foHkkx dk fo"k; gSA tcrd lHkh foHkkx vkSj 
fu;a=h inkfèkdkjh ctV çfØ;k Bhd ls ugha le> ysrs gSa vkSj mlds vuqlkj dk;Z ugha djrs] 
rcrd ekeys fucVkus esa gj rjg ls nsj gksrh jgsxhA 

	 (9)	 nwljh dfBukbZ ;g gksrh gS fd tks ;kstuk,¡ lkèkkj.kr% f}rh; vuqiwjd esa j[kuh pkfg,] mUgsa o"kZ 
esa gj le; gkFk esa fy;k tkrk gS vkSj vuqiwjd ctV esa micUèk djus dks dgk tkrk gSA Hkkjh 
vuqiwjd ctV =qfViw.kZ ctV dgykrk gSA blfy, gj foHkkx dk è;s; ;g gksuk pkfg, fd vuqiwjd 
ctV esa dsoy mUgha vR;ko';d ;kstukvksa ds fy, micUèk fd, tk,a] ftudh iwoZdYiuk mfpr 
le; ij ugha dh tk ldrh FkhA 

			   u;h ;kstukvksa ds fy, micUèk lkèkkj.kr% f}rh; vuqiwjd esa djuk pkfg,A o"kZ Hkj ;kstuk,¡ 
rnFkZ eatwj djus rFkk ctV micUèk dh çR;k'kk esa [kpZ djus esa ,d vkSj Hkh dfBukbZ gSA foÙk 
foHkkx dk ,d eq[; dke fufèk dh miyfCèk ij lykg nsuk gS] ijUrq og bl ftEesokjh dks rcrd 
ugha fuHkk ldrk] tcrd fd mls mu lHkh ;kstukvksa ij fopkj djus dk volj ugha fn;k tkrk] 
ftUgsa fHkUu&fHkUu foHkkx ml le; foÙk iksf"kr djuk pkgrs gS D;ksafd ;g ftEesokjh laçfr jkT; 
ds dqy lkèkuksa dks lq)ksÙkj ;kstukvksa ds for&iks"k.k esa yxk nsus ds dkj.k] cM+h egÙoiw.kZ gks x;h 
gSA

			   ftu ;kstukvksa ij vkorZ~rd O;; vUrxZzLr gS] muds lacaèk esa foÙk foHkkx f}rh; laLdj.k 
rS;kj djrs le; lcls vPNh rjg lykg ns ldrk gSA bl –f"V ls Hkh f}rh; vuqiwjd esa micUèk 
;FkklaHko lHkh u;h ;kstukvksa ds fy, vkSj vuqiwjd micUèk dsoy vkdfLedrk] vuisf{kr vukorZd 
[kpZ ds fy, gksuk pkfg,A 

	 (10)	 çFke] f}rh; vkSj r`rh; vuqiwjd fooj.kksa ds ctV dk;ZØe dk Hkh vuqlj.k ugha gksrk] D;ksafd 
;kstuk,a rFkk vuqlwfp;ka foÙk foHkkx dks fofgr rkjh[kksa ds cgqr ckn Hksth tkrh gSaA ftlls fooj.kksa 
ds ladyu esa rFkk mUgsa eaf=eaMy ds le{k çLrqr djus esa cM+h vlqfo/kk gksrh gSA r`rh; vuqiwjd 
fooj.k dk dk;ZØe bruk O;Lr jgrk gS fd] tcrd bldk dM+kbZ ls ikyu u gks rc rd ftu 
;kstukvksa esa O;; igys ls çkfèk—r gS muesa Hkh ctV micaèk NwV tkus dk Mj jgrk gSA 

9.10	 vuqys[kksa esa vuf/kdkfjd :i ls ijkef'kZr vafdr fd;k tkuk % tgk¡ fdlh vkns'k dh çfrfyfi 
foÙk foHkkx dks Hksth tk;s] ogka] ;fn vkns'k fudkyus ds igys foÙk foHkkx ls ijke'kZ gqvk gks] rks mlesa 
^^vukfèkdkfjd :i ls ijkef'kZr** vafdr fd;k tk;xkA 

9.11	 jktLo ds ctV 'kh"kZ ij çHkko Mkyusokys vkns'k foÙk foHkkx dks lalwfpr djuk % tc dHkh 
lfpoky; dk dksbZ ç'kklh foHkkx dksbZ ,slk vkns'k fudkys] ftlls fdlh ctV 'kh"kZ ds vèkhu jktLo esa 
c<ksrjh gksxh] rc vkns'k dh ,d çfrfyfi foÙk foHkkx dks lalwfpr dh tk,xh] tks mls lac) ctV&'kh"kZ 
dh foHkkxh; lafpdk esa j[ksxk rFkk tc vxys o"kZ ds çkDdyu dh leh{kk gksus yxs rc ns[ksxk fd o`f) 
ds fy, i;kZIr micUèk fd;k x;k gS ;k ughaA 
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9.12	 foÙk foHkkx ls lafgrkvksa vkSj fu;eksa ds fuoZpu ds laca/k esa% lafgrkvksa] vfèkfu;eksa] fu;eksa] fofu;eksa 
vkfn ekeyksa esa foÙk foHkkx ls vko';d :Ik ls lgefr izkIr dh tk,xhA 

9.13	 inkf/kdkfj;ksa ds osru rFkk miyfC/k;ksa ds fu/kkZj.k ls lacaf/kr lHkh ekeyksa ij foÙk foHkkx ls 
ijke'kZ& fdlh inkfèkdkjh ;k xSj&ljdkjh O;fä dh mfpr miyfCèk;ksa rFkk HkÙkksa ds lacaèk esa vkns'k 
fudkyus ls igys foÙk foHkkx ls ijke'kZ izkIr fd;k tk,xkA 

9.14	 lafgrkvksa vkSj gLrdksa ds la'kks/ku ds ekeyksa esa foÙk foHkkx ls ijke'kZ % foÙk foHkkx ds çkfèkdkj 
ls fudkyh x;h fdlh lafgrk] gLrd ;k fu;ekoyh esa la'kksèku dh vis{kk djusokys lHkh vkns'kksa ij muds 
tkjh gksus ls igys] foÙk foHkkx ls ijke'kZ izkIr fd;k tk,xkA 

9.15	 foÙk foHkkx ls i`PNk dh vko';drk visf{kr u gks] blds fy, ç'kk[kk inkf/kdkjh dh ftEesokjh 
% ç'kk[kk inkfèkdkjh dk ,d egÙoiw.kZ dke bl ckr dks –f"V esa ykuk gS fd fdlh ekeys esa vkns'k 
fudkyus ls igys] foÙk foHkkx ls ijke'kZ@lgefr izkIr djuh vko';d gS vFkok ughaA ç'kk[kk inkfèkdkjh 
fdUgha ,sls fo"k;ksa dks foÙk foHkkx ls ijke'kZ ;ksX; crkus ds fy, ftEesokj gSa] ftuls jkT;&ctV ij çHkko 
iM+us dh laHkkouk gks ;k ftuesa jkT; ds lkFk foÙkh; le>kSrs dh 'krksaZ ij fopkj&foe'kZ gks jgk gksA ,sls 
lHkh ekeyksa esa ç'kk[kk inkfèkdkjh ns[k fy;k djsaxs fd ijke'kZ izkIr dh tk; ;k ughaA 

jktLo] fuca/ku ,oa Hkwfe lq/kkj foHkkx dks funsZ'k
9.16	 Hkwfe dk LokfeRo % jktLo] fucaèku ,oa Hkwfe lqèkkj foHkkx dks funsZ'k ¼1½ yksd& fudk;ksa] laLFkkvksa] 

daifu;ksa] QeksaZ] flfUMdsVksa ;k [kkl&[kkl O;fä;ksa dks iês] nku&i= ;k vU; çdkj ls jkT;&Hkwfe ds 
LoRokUrj.k (Transfer of Title) ds fy, lHkh vkosnu] jktLo] fucaèku ,oa Hkwfe lqèkkj foHkkx dks lkSais tk,axsA

		  Hkwfe fdlh nwljs foHkkx ds ftEes jgus ij Hkh] fdlh ,sls vkosnu ij jktLo vkSj foÙk foHkkxksa dh 
lgefr ds fcuk] eatwjh ugha nh tk ldrhA ç'kklh foHkkx igys jktLo foHkkx ls ijke'kZ djsxkA jktLo 
foHkkx] jktLo cksMZ ls ;k fdlh nwljs foHkkx ds ftEes jgus dh fLFkfr esa] lac) foHkkx ls ijke'kZ djsxkA 
jktLo foHkkx rc foÙk foHkkx ls ijke'kZ djsxkA

		  vUr esa] ;fn vkosnu Loh—r djus dk fu'p; gks rks] jktLo foHkkx ekeyk ç'kklh foHkkx dks 
ykSVk,xk vkSj mlesa Kkiu nsdj ml foHkkx dks lwfpr djsxk fd fdu&fdu 'krksaZ vkSj cUèkstksa ij jktLo] 
fucaèku ,oa Hkwfe lqèkkj foHkkx Hkwfe lkSaisxk ;k vfHkgLrkadu ¼Attestation½ djsxkA ç'kklh foHkkx rc jktLo] 
fucaèku ,oa Hkwfe lqèkkj foHkkx ds Kkiu dh çfrfyfi] fdlh vko';d vkns'k ds lkFk lac) inkfèkdkjh 
dks HkstsxkA 

	 ¼2½	 tgk¡ jkT; ljdkj ;k l{ke çkf/kdkjh dk vkns'k visf{kr gks] ogk¡ dksbZ ljdkjh inkf/kdkjh ;k 
foHkkx fdlh jktLo&Hkwfe ds çnku ;k jktLo ds vfHkgLrkadu ¼Attestation½ laca/kh ljdkjh vkns'k 
ij iwoZ mi&/kkjk esa fufnZ"V Kkiu ds vuq:i jktLo foHkkx dh fof'k"V eatwjh fcuk] dksbZ dkjZokbZ 
ugha djsxkA 

			   Hkwfe ls lacafèkr ekeyksa ds la”kksèku@iquysZ[ku ds fcUnq dk fuiVko jktLo] fucaèku ,oa Hkwfe 
lqèkkj foHkkx] >kj[k.M ds }kjk le;&le; ij fuxZr vfèklwpuk] ladYi] ifji= bR;kfn esa fufgr 
izkoèkku ds vkyksd esa fd;k tk;sxkA

fof/k foHkkx dks funsZ'k
9.17	 fof/k foHkkx ls ijke'kZ ds ckjs esa lkekU; fu;e & ç'kklh foHkkxksa dks fuEu fo"k;ksa ij fofèk foHkkx 

ls ijke'kZ izkIr djuk pkfg, %& 

	 (d)	 çLrkfor fo/kku ¼vf/kfu;e] fu;e] fofu;e½; 
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	 ([k)	 ç'kklh foHkkx }kjk ;k mldh eatwjh ls fdlh vf/kfu;e ds v/khu fudkyh tkusokyh vf/klwpuk,a] 
fu;e] vkns'k ;k mi&fof/k;k¡( rFkk 

	 (x)	 vfèklwpuk,a] ftUgsa >kj[k.M foèkku lHkk ds lnL;ksa ds euksu;u vkSj fuokZpu lacaèkh fu;eksa vFkok 
laln~ lnL;ksa ds fuokZpu lacaèkh fu;eksa ds vèkhu ;k çlax esa fudkyus dk fopkj gksA 

	 (?k)	 fdlh ekeys ls mBusokys fdlh oSfèkd fl)kUr ds ç'u;

	 (³)	 fdlh U;k; fu.kZ; ds vuqikyu ds lacaèk esa earO;@leh{kk;

			   mi;qZä ¼[k½ vkSj ¼x½ esa fufnZ"V vfèklwpukvksa] vkfn dh oSèkrk ij gh ugha] cfYd muds 
çk:i.k ij Hkh lykg nsuk fofèk foHkkx dk drZO; gSA 

			   tc dksbZ ç'kklh foHkkx dksbZ çk:i fofèk foHkkx ds ikl fuèkkZj.k ds fy, Hksts] rc og lafpdk 
ds lkFk izk:Ik dh Vafdr nks izfr;k¡ Hkh HkstsxkA

ljdkj ds oSf/kd ijke'kZnkrkvksa dks funsZ'k
9.18	 fof/k ijke'khZ ls ijke'kZ % tc fdlh foHkkx dks dksbZ oSfèkd fo"k; ij ijke'kZ ysus dh vko”;drk gks] 

rc fofèk&ijke'khZ ¼fofèk foHkkx½ ls lhèks i`PNk dh tk ldsxhA ijUrq fuEu ekeyksa esa fofèk&ijke'khZ ¼fofèk 
foHkkx½ ls ijke'kZ djuk pkfg, %& 

	 (d)	 fjgkbZ vkns'k ds fo#) vihy djus dk çLrkoA 

	 ([k)	 fdlh U;k;ky; ls dksbZ QkStnkjh eqdnek mBkus dk çLrkoA 

	 (x)	 Hkkjrh; n.M lafgrk@Hkkjrh; U;k; lafgrk ds vèkhu fdlh vijkèk ds fy, fdlh O;fä ds 
vfHk;kstu dh eatwjh dk çLrkoA 

	 (?k)	 fdlh ljdkjh dehZ dks inh; drZO;ksa ds ikyu ds fd;s x;s fdlh dk;Z ds fy, mlds fo#) pyk;h 
x;h fdlh nhokuh ;k QkStnkjh dk;Zokgh esa lQkbZ ;k ;qfä;qä O;; çfriwfjr djus dk çLrkoA 

	 (³)	 ljdkj }kjk ;k mlds fo#) pyk, x, fdlh nhokuh ;k QkStnkjh eqdnes esa [kkl&[kkl odhy 
j[kus ;k çfrfu;qfä djus rFkk foŸk foHkkx ds lgefr ls vfèkoDrk ds 'kqYd ds fuèkkZj.k dk çLrkoA 

	 (p)	 nhokuh ;k QkStnkjh lacaèkh vlkèkkj.k ekSfyd {ks=kfèkdkj ds ç;ksx ds fy;s çkFkZuk djrs gq,] mPp 
U;k;ky; ;k mPpre U;k;ky; esa eqdnek nk;j djus dk çLrkoA 

			   fdlh fofèkd ekeysa esa egkfèkoDrk dh jk; ;k ijke'kZ izkIr djuk vko';d gks rks ,slk ijke'kZ 
fofèk foHkkx ds ekè;e ls egkfèkoDrk ls izkIr dh tk,xhA bl fufer iz'kklh foHkkx ds }kjk ekeysa 
dk Li"V vad.k djrs g, lafpdk fofèk foHkkx dks Hksth tk,xhA vk;qDr@mik;qDr@iqfyl vèkh{kd 
}kjk iz”kklh foHkkx ds ekè;e ls fofèk foHkkx ls ijke”kZ izkIr dh tk,xhA

9.19	 jkT; ds fo#) O;ogkj&okn ¼nhokuh eqdnek½ pykus dh lwpuk % 

	 (1)	 tc jkT; ljdkj ds fdlh foHkkx dks jkT; ds fo#) O;ogkj&okn pykus ds lacaèk esa fdlh 
U;k;ky; ds leu vFkok fdlh ikVhZ ls ;k mldh vksj ls O;ogkj&çfØ;k lafgrk (CPC) dh èkkjk 
80 ds vèkhu lwpuk ¼uksfVl½ feys] rc leu ;k lwpuk dh ewy çfr] ftl ftys ls okn dk lacaèk 
gks] ml ftys ds mik;qä dks vko';d dkjZokbZ gsrq Hksth tk,xhA 

	 (2)	 fdlh foHkkx ds fdlh inkfèkdkjh ds uke leu ;k lwpuk dh ewy çfr lacafèkr foHkkx@dk;kZy; 
dks fucVko ds fy, Hkst nh tk,xhA 

	 (3)	 jkT; ljdkj ds fdlh foHkkx ds fdlh inkfèkdkjh ds uke leu ;k lwpuk dh ikorh Hksth tk;s 
vkSj mls lac) U;k;ky; dks lhèks ykSVk fn;k tk;s] vkSj l{ke izkfèkdkj ls vuqeksnu izkIr dj 
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eqdnek yM+us] lQkbZ nsus ;k le>kSrk djus ds lacaèk esa jkT; ljdkj dk vkns'k ysus ds ckn mldh 
çfrfyfi vuqyXud lfgr] mlh le; ml ftys ds mik;qä dks Hkst nh tk;s tgk¡ okn yfEcr gksA

	 (4)	 ;fn ekeyk mPp U;k;ky; esa yfEcr gks rks] jkT; ljdkj dk vkns'k ysus ds ckn lac) inkfèkdkjh 
lhèks egkfèkoäk ¼,MoksdsV&tsujy½ ls laidZ LFkkfir djsaxs vkSj mUgsa vko';d dkxt i= vkSj 
vuqns'k HkstsaxsA ;fn ekeyk lokZPp U;k;ky; ;k fdlh nwljs jkT; esa yfEcr gks rks ,sls ekeyksa esa 
viuk;h tkus okyh çfØ;k ds lacaèk esa >kj[k.M ds fofèk foHkkx ls ijke'kZ fd;k tk,xkA 

9.20	 ljdkjh odhy vkSj fof/k ijke'khZ }kjk iês djkj ;k lafonk ds çk:i dh tk¡p % 

	 (1)	 tc dHkh jkT; ljdkj dk dksbZ foHkkx fdlh iês] djkj ;k lafonk ds çk:i.k ij lykg pkgs rc 
og foHkkx fo"k;&oLrq vkSj i{kksa ¼ikfVZ;ksa½ ds vfHkçk; dks Li"V djusokyk çk:i rS;kj djsxk vkSj 
mldh lkQ Vafdr çfr ftys ds mik;qDr dks HkstsxkA ftys ds mik;qDr mDr ij ljdkjh odhy 
dh jk; izkIr djsaxs rFkk bl laca/k esa foHkkx fof/k foHkkx dh jk; izkIr djsxkA ftyk ljdkjh odhy 
dh tk¡p vkSj lykg ds ckn fofèk foHkkx ls ijke'kZ izkIr djsxkA 

	 (2)	 lafpdkvksaa ds 'kh?kz fucVko vkSj tYn okilh ds fy,] fofèk foHkkx ;k egkfèkoäk ls dh xbZ gj 
i`PNk ds lkFk rF;ksa dk laf{kIr vkSj Li"V fooj.k jgs rFkk ;Fkkor~ funsZ'khdj.k ds lkFk vko';d 
dkxt&i= gksaA nksuksa esa ls fdUgha ds ikl Hksth x;h lafpdkvksa ls vuko';d lafpdk,a ;k dkxt 
i= gVk fy, tk,] rkfd os nwljs dkxt i=ksa ds lkFk feydj [kks u tk;sA oSfèkd ekeyksa esa 
le;&lhek fuèkkZfjr jgrh gS] vr% blesa 'kh?kzrk t:jh gSA 

	 (3)	 tc dHkh jkT; ljdkj ds fdlh foHkkx dks fdlh U;k;ky; ls U;k;ky; ds lkeus dksbZ dkxt i= 
is'k djus ds fy, leu ;k vuqjksèk i= feys] rc ml foHkkx dks pkfg, fd og ekaxs x;s dkxt 
i=] ;fn miyCèk gks rks] fdlh l{ke inkfèkdkjh ds ekè;e ls vo'; HkstsA ;fn mu dkxt i=ksa 
ds fo'ks"kkfèk—r dkxtkr dh dksfV esa vkus dh laHkkouk gks rks] lkFk gh fo'ks"kkfèkdkj dk nkok djrs 
gq, U;k;ky; dks ,d vthZ Hkh nsA U;k;ky; ds lkeus vthZ vkSj fuosnu ljdkjh odhy ds ekè;e 
ls miLFkkfir fd;k tk,xkA tc dHkh ,slk ekSdk vk;s] rc ljdkjh odhy ls lEidZ LFkkfir fd;k 
tk,xkA 

9.21	 ljdkj }kjk 'kiFk i= dk çk:i.k % tc jkT; ljdkj ds fdlh foHkkx dks 'kiFk i= ¼vfQMsfoV½ rS;kj 
djuk vkSj 'kiFk&xzg.k djkuk gks] rc og lhèks] ;fn 'kiFk mPp U;k;ky; esa ysuk gks] rks] egkfèkoäk ls] 
;k nwljs lHkh ekeyksa esa] ftys ds ljdkjh odhy ls lEidZ LFkkfir djsxkA 

9.22	 O;ogkj&oknksa ¼nhokuh eqdneksa½ ds lapkyu esa fof/k foHkkx dh lgefr % fofèk foHkkx ijke'khZ dh 
eatwjh fcgkj çSfDVl ,s.M çksflM;ksj eSuqvy ¼vaxhd`r½ ds O;ogkj&okn lacaèkh fu;eksa ds vuqlkj ljdkj 
}kjk ;k mldh vksj ls lHkh O;ogkj&oknksa] vihyksa vkSj iqujh{k.kksa ds lapkyu ds fy, fofèk foHkkx dh 
lgefr visf{kr gS] blfy, ;g lgefr vo'; ys yh tk;sA 

9.23	 U;k;ky;&vfHkys[kksa ls dkxt i=ksa dh ekax % dksbZ ljdkjh foHkkx fdlh U;k;ky; ls] fofèk ls 
micUèkksa dh vuqdwyrk ls vU;Fkk] fdlh yfEcr ;k fu.khZr ekeys dk vfHkys[k dh ekax ugha dh tk,xhA 

9.24	 xSj&ljdkjh i{kksa dks oSf/kd jk; lwfpr djuk % fdlh xSj&ljdkjh i{k dks dksbZ Hkh oSfèkd jk; ugha 
nh tk,xh vkSj u gh lalwfpr dh tk,xhA 

9.25	 ,dy lafpdk iz.kkyh Single File System (SFS) :

	 (i)	 tc fdlh xSj lfpoky; laxBu (Non Secretariat Organization-NSO) dks fdlh ,sls ekeys esa ftl 
ij fu.kZ; djus dh 'kfDr mls izR;k;ksftr ugha gS] foHkkx dh eatwjh izkIr djuh gksrh gS] rc ,dy 
lafpdk iz.kkyh dk mi;ksx gksrk gSA
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	 (ii)	 ,dy lafpdk iz.kkyh ekeys eas lafpdk ds doj esa xSj lfpoky; laxBu dk uke Li"V :Ik ls fy[kk 
tkuk pkfg, vkSj blh izdkj mlls bl ckr dk ladsr feyuk pkfg, fd ,dy lafpdk iz.kkyh dk 
vuqikyu fd;k x;k gSA 

	 (iii)	 ,dy lafpdk iz.kkyh dh lafpdk ds ekeys esa vkbZ-Mh- la[;k nsus vFkok izs"k.k dh vU; vkSipkfjd 
i)fr viukus dh vko”;drk ugha gS] cfYd mls mlh izdkj ls Hkstk tk,xk] tSls ,d dk;kZy; 
ds Hkhrj ,d inkfèkdkjh ls nwljs inkfèkdkjh dks Hkstk tkrk gSA

	 (iv)	 ,dy lafpdk iz.kkyh dh lafpdk dks lHkh rjg ls iw.kZ djds Hkstk tkuk pkfg,] rkfd foHkkx ml 
ij Rofjr fu.kZ; ys ldsA bl fufer NSO ;g lqfuf'pr djsxk fd( 

	 (a)	 fu.kZ;@vkns'k izkIr djus ds izR;sd fcUnw dks Li"V :Ik ls izLrqr dj fn;k x;k gSA 

	 (b)	 lHkh laxr dkxtkr lafpdk esa Øec) :Ik ls O;ofLFkr dj fn;s x;s gSa ,oa lanHkZ ns fn;s 
x, gSaA 

	 (c)	 foHkkx }kjk lq>k, x;s fuiVku ds vuq:Ik vkns”kksa@vuqeksnu ds izk:Ik izLrqr dj fn;s x, 
gSaA

	 (d)	 ftu ekeyksa esa izLrko ij vfrfjDr O;; fufgr gksa mlesa fufèk dh miyCèkrk vkfn izekf.kr 
dj nh x;h gSA 

	 (v)	 NSO dk fu;a=h inkfèkdkjh ,dy lafpdk iz.kkyh dh lafpdk dks foHkkx esa lgefr gsrq HkstsxkA NSO 
dh uhfr lacaèkh ekeyksa dh lafpdkvksaa dks foHkkx dks Hkstus ds lacaèk esa lacafèkr foHkkx ,d vkns'k 
fuxZr dj ldrk gSA

	 (vi)	 ,dy lafpdk iz.kkyh ekeys esa foHkkx dh lHkh fVIif.k;k¡ NSO lafpdk esa fy[kh tk;saxhA fQj Hkh 
tgk¡ laosnu'khy uhfrxr ,oa foŸkh; ekeys 'kkfey gksa] ogk¡ Nk;k lafpdk esa fVIi.kh ntZ djrs gq, 
foHkkx ds }kjk lkekU; ;k fo'ks"k vkns'k fuxZr fd;s tk ldrs gSA ,slk ,dy lafpdk iz.kkyh dh 
lafpdk ds ekeys esa fdlh voLFkk fo'ks"k esa vFkok mlls mPpre Lrj ij ,dy lafpdk iz.kkyh 
dh lafpdk esa vafre fu.kZ; fy;s tkus ,oa ntZ fd;s tkus ds ckn fd;k tk,xkA

	 (vii)	 ,dy lafpdk iz.kkyh dh lafpdk eas lfpokyh; fVIi.kh u, i`"B ls 'kq: dh tk,xh vkSj fVIif.k;k¡ 
flyflysokj ntZ dh tk;saxh vkSj dsoy mi;ZqDr dafMdk ¼vi½ esa mYysf[kr ekeys blesa 'kkfey ugha 
gksxsaA 

	 (viii)	 ,dy lafpdk iz.kkyh ds ekeys esa ljdkj ds fu.kZ; dks ykxw djus dh dkjZokbZ] lafpdk okil vkus 
ij NSO }kjk izkjaHk dh tk,xhA bl lacaèk esa tkjh fd;s x;s vkns'kksa esa ;g Li"V :Ik ls vafdr 
jgsxk fd lacafèkr foHkkx esa ljdkj dh lgefr izkIr gks x;h gSA NSO }kjk fuxZr vkns'k dh izfr 
vko';d :Ik ls foHkkx dks nh tk,xhA

9.26	 layXu ,oa v/khuLFk dk;kZy;ksa ds lkFk i= O;ogkj %
	 (i)	 foHkkx ds iz”kklfud fu;a=.k ds vèkhu fdlh layXu ,oa vèkhuLFk dk;kZy; ds dk;kZy; izeq[k 

fdlh vU; foHkkx ds gLr{ksi@vuqeksnu@ijke”kZ ls lacafèkr ekeyksa ds lacaèk esa vius lacafèkr@
fu;a=h foHkkx ls fVIIk.k] bZ&esy] i= ;k bZ&Qkby ds ekè;e ls i= O;ogkj djsaxsA

	 (ii)	 fdlh foHkkx ds iz”kklfud fu;a=.k ds vèkhu fdlh Lok;r fudk; ds izeq[k fdlh vU; foHkkx ds 
gLr{ksi@vuqeksnu@ijke”kZ ls lacafèkr ekeyksa ds lacaèk esa vius foHkkx ds lfpo dks i= fy[ksaxsaA

	 (iii)	 nksuksa ekeyksa esa] ;fn vko”;d gqvk rks lacafèkr foHkkx ekeys dks fdlh vU; foHkkx ds le{k izLrqr 
djsxkA 
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	 (iv)	 vèkhuLFk ,oa layXu dk;kZy;@Lok;r fudk; dk dksbZ inkfèkdkjh laln ds vfèkfu;e }kjk LFkkfir 
laoSèkkfud fudk;@fofu;ed izkfèkdkj ds izeq[k dks NksM+dj fdlh vU; foHkkx ds ea=h ds lkFk 
lhèks i=kpkj ugha djsaxsA

	 (v)	 rFkkfi layXu ,oa vèkhuLFk dk;kZy; vU; foHkkx ls rF;kRed lwpuk lhèks ekax ldrs gaSA

			   lHkh foHkkx vius Lo;a ds layXu ,oa vèkhuLFk dk;kZy; ds ekeys esa i= O;ogkj ds fy, 
,dy lafpdk iz.kkyh ykxw djsaxs] ftldk fooj.k mijksDr dafMdk&9-26 esa fn;k x;k gSA 

9.27	 laoS/kkfud izkf/kdkjksa vkfn ds lanHkZ ,oa dk;Zfof/k % 
	 1.	 yksdlHkk] jkT;lHkk ,oa foèkku lHkk Hkk lfpoky; dks Hksts tkus okys i= lacafèkr lfpoky; ds 

lfpo dks izsf"kr fd;s tk,axs] u fd lhèks vè;{k ,oa lHkkifr dksA lkFk gh lalnh; lfefr ;k foèkku 
lHkk lfefr ds vè;{k dks lacksfèkr djrs gq, i= izsf"kr ugha fd;s tk,axsA

	 2.	 la?k yksd lsok vk;ksx ,oa >kj[k.M yksd lsok vk;ksx dks Hksts tkus okys i= vk;ksx ds lfpo dks 
Hkssts tk,axsA

	 3.	 Hkkjr fuokZpu vk;ksx] ubZ fnYyh] jkT; fuokZpu vk;ksx ;k vU; laoSèkkfud izkfèkdkjksa dks Hksts 
tkus okys i= muds lfpo dks Hksts tk,axsA fdlh Hkh ifjfLFkfr esa mUgsa dk;kZy; Kkiu ugha Hkstk 
tk,xkA

4.	 (i) 	 ekuuh; laln ,oa ekuuh; lnL;] foèkku lHkk ls izkIr i=ksa ij rRdky è;ku fn;k tk,xkA

	 (ii)	 ;fn i= fdlh ea=h ds uke ls Hkstk x;k gks] rks mldk mŸkj ;FkklaHko Lo;a ea=h }kjk fn;k 
tkuk pkfg,A vU; ekeyksa esa i=ksa dk mŸkj dsoy lfpo Lrj ds inkfèkdkjh ds gLrk{kj ls 
tkjh fd;k tkuk pkfg,A 

	 (iii)	 ;fn i= fdlh lac) vFkok vèkhuLFk dk;kZy;] lkoZtfud {ks= m|e ;k foŸkh; laLFkkvksa ds 
vè;{k] ea=ky;@foHkkx@iz”kk[kk izHkkjh ds uke ls Hkstk x;k gks rks mldk mŸkj izkIrdrkZ 
}kjk Lo;a fn;k tkuk pkfg,A fu;fer ekeyksa esa og Lo;a gh mŸkj Hkst ldrk gSA uhfrxr 
ekeyksa ds tokc lfpo ds ijke'kZ@vuqeksnu ls gh fn;s tk;ssaxsA bl ckr dks lqfuf'pr 
fd;k tkuk pkfg, fd laln lnL; dks voj lfpo ds Lrj ls vU;wu inkfèkdkjh }kjk fouez 
Hkk"kk esa tokc fn;k tk,A

	 (iv)	 fdlh lnL; }kjk ekaxh x;h lwpuk lkekU;r% ns nsuh pkfg,] c”krsZ fd ekaxh x;h lwpuk dh 
izo`fŸk ,slh u gks fd llan@foèkku lHkk esa ekaxs tkus ij euk dj fn;k tk,A

	 (v)	 tgk¡ rd laHko gks] ekuuh; lnL;ksa ds lkFk i= O;ogkj djrs le; iwoZ eqfnzr mŸkjksa ds 
iz;ksx ls cpuk pkfg,A

	 (vi)	 fdlh iwoZ laln ;k foèkku lHkk lnL; ls ea=h ;k lfpo dkss lacksfèkr lanHkZ izkIr gksrk gS 
rks ,sls lanHkZ dk tokc foHkkx ds lfpo dk vuqeksnu izkIr djds mi lfpo ls vU;wu 
inkfèkdkjh ds gLrk{kj ls Hkstk tk ldrk gSA ;fn lanHkZ fdlh fupys Lrj ds inkfèkdkjh 
dks lEcksfèkr gks rks ,sls lanHkZ dk tokc xSj uhfrxr ekeyksa esa ml inkfèkdkjh }kjk Lo;a 
vius Lrj ls rFkk uhfrxr ekeyksa esa lfpo dk vuqeksnu izkIr dj Hkstk tk,A rFkkfi fdlh 
Hkh lanHkZ dk tokc de ls de voj lfpo ds Lrj ds inkfèkdkjh }kjk fn;k tk, vkSj og 
Hkh dsoy fouez i= ds :Ik esa Hkstk tkuk pkfg,A

	 5.	 dsUnz ljdkj dks izsf"kr fd;s tkus okys i= % tc fo"k; Hkkjr ljdkj ds fdlh fo'ks"k foHkkx 
ls lacafèkr gksaxs rc i= lacafèkr foHkkx ds lfpo dks lacksfèkr fd;s tk,axsA 
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			   Hkkjr ljdkj ds fdlh ea=ky; ;k foHkkx ds vij] la;qDr] mi] voj lfpo ls fdlh fo"k; 
ij i= izkIr gksrk gS rks oSlh ifjfLFkfr esa Hksts tkus okys i= mUgha dks lacksfèkr fd;s tk,axsA 

9.28	 izkIr i=ksa dk Rofjr mŸkj % 
	 (i)	 fdlh ekuuh; laln lnL;] ekuuh; lnL; foèkku lHkk ;k ekU;rk izkIr la?k ;k lkoZtfud 

fudk; ls izkIr i= dh ikorh 15 fnuksa ds Hkhrj nh tk,xh vkSj vxys 15 fnuksa ds Hkhrj i= dk 
tokc fn;k tk,xkA

	 (ii)	 vafre tokc Hkstus esa foyac gksus dk vuqeku gksus ij ;k vU; fdlh foHkkx ls lwpuk izkIr djus 
dh fLFkfr esa i= izkfIr ds 15 fnuksa ds Hkhrj varfje mŸkj Hkst fn;k tk,xk] ftuesa vafre mŸkj 
Hkstus dh laHkkfor frfFk dk mYys[k gksxkA 

	 (iii)	 tc dHkh foHkkx dks ,slk i= izkIr gks tk, ftlds fo"k; foHkkx ls lacafèkr ugha gksa rks oSlh fLFkfr 
esa 05 fnuksa ds vUnj izkIr i= dk LFkkukarj.k lacafèkr foHkkx dks fd;k tk,xk vkSj bldh lwpuk 
lacafèkr i{k dks Hkh nh tk,xhA

	 (iv)	 tc fdlh dkj.k ls lnL; dk vuqjksèk Lohdkj ;ksX; ugh gks] rks mldh vLohd`fr dk dkj.k ntZ 
djrs gq, mUgsa fouezrkiwoZd lwfpr fd;k tkuk pkfg,A

	 (v)	 tgk¡ rd laHko gks turk ds vuqjksèkksa dks iz;ksDrk dh n`f"Vdks.k ls ns[kk tkuk pkfg, u fd ml 
n`f"Vdks.k ls tks iz”kklfud n`f"Vdks.k ds fy, lqfoèkktud gksA

9.29	 tokc nsus gsrq frfFk dk fu/kkZj.k % ,sls lHkh egRoiw.kZ ekeyksa esa ftUkesa jkT; ljdkj ds foHkkxksa ls 
ijke'kZ fd;k tkrk gS] mŸkj nsus ds fy, lkekU;r;% le; lhek fuèkkZfjr dh tk ldrh gSA fuèkkZfjr 
le;&lhek ds lekIr gksus ij bl lacaèk esa l{ke izkfèkdkj dk vkns'k izkIr fd;k tkuk pkfg, fd ftu 
foHkkxksa ls mŸkj ugha feys gksa] mUgsa vkSj le; fn;k tk; vFkok muds mŸkjksa dh izrh{kk fd;s fcuk ekeys 
esa vkxs dh dkjZokbZ dh tk,A

9.30	 ljdkjh i=kpkj esa jkTkHkk"kk dk iz;ksx % jktHkk"kk vfèkfu;e] 1963 esa fuèkkZfjr izkoèkkuksa rFkk dkfeZd]
iz'kklfud lqèkkj rFkk jktHkk"kk foHkkx }kjk le;&le; ij fuèkkZfjr funsZ'kksa ds vkyksd esa ljdkjh i=kpkj 
gsrq fgUnh Hkk"kk dk iz;ksx fd;k tk,xkA

Box-e 9.2

bZ&Qkby iz.kkyh esa fgUnh ;k vaxzsth vFkok nksuksa Hkk"kkvksa ds iz;ksx djus dk fodYi miyCèk gSA 

   
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v/;k;&10

iath dk la/kkj.k (Maintenance of Registers)
10.1	 lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa esa fofHkUu iaft;ksa ds laèkkj.k dk vR;fèkd egRo gS] D;ksafd ;g u dsoy 

iz”kklfud dk;ksaZ dks lqO;fLFkr cukrk gS] cfYd ikjnf”kZrk] tokcnsgh ,oa lqpk: lapkyu dks Hkh lqfuf”pr 
djrk gSA lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa ds iz”kk[kkvksa esa duh;@ojh; lfpoky; lgk;d ,oa lgk;d 
iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk iaft;ksa dk laèkkj.k fd;k tkuk gSA 

10.2	 duh;@ojh; lfpoky; lgk;d }kjk la/kkfjr dhs tkusokyh iath %

	 I.	 i=kpkj nSfudh iath ¼blesa nwljs foHkkxksa ls çkIr lafpdk,aa ugh p<+k;h tk,axh½A 

	 II.	 varj foHkkxh; lafpdk nSfudh iathA 

	 III.	 lafpdk çs"k.k iath ¼blesa nwljs foHkkxksa dks lykg ds fy, Hksth x;h Qkbysa p<+k;h tk,axh½A 

	 IV.	 pijklh cgh ;k lans”kokgd cgh 

	 I.	 i=kpkj nSfudh iath & ;g foHkkx esa çkIr gj çdkj ds i=kpkj dk dkyØfed iath gSA blesa 
i= dgka¡ ls çkIr gqvk] mldh la[;k] frfFk ,oa fo"k; rFkk lafpdk la[;k jgrh gSA blesa ,d 
vH;qfä&LraHk gksrk gS] ftlesa lacafèkr lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dk uke vafdr jgrk gSA i=kpkj 
nSfudh iath dk uewuk ifjf'k"V&10-1 eas gSA 

	 II ,oa III varj foHkkxh; lafpdk nSfudh iath ,oa lafpdk izs"k.k iath % foHkkxh; ijke”kZ ;k earO; 
,oa izLrko ij lgefr ds fy, nwljs foHkkx ls izkIr gksusokyh ;k Hksth tkusokyh lafpdkvksa dks varj 
foHkkxh; iath eas ntZ fd;k tk,xkA varj foHkkxh; iath dk uewuk ifjf'k"V&10-2 esa gSA

			   nwljs foHkkxksa ls lykg ds lkFk çkIr lafpdk,a vkSj mä foHkkxksa ds ckn esa ykSVk;h lafpdk,a 
,d gh iath esa p<+k;h tk;saxhA 

	 IV.	 pijklh cgh ;k lans”kokgd cgh%& pijklh cgh ;k lans”kokgd cgh fuEu QkeZ esa j[kh tk,xh%& 

fnukad
nLrkost@lafpdk
fdlds uke ls Hkstk 

tk jgk gSA

nLrkost@laafpdk 
dh lanHkZ la[;k

uke] inuke ,oa frfFk ds lkFk 
izkIrdrkZ dk iwjk gLrk{kj

			   fVIi.kh& çfrfnu] lcls igys frfFk lkQ&lkQ fy[kh tk,xh vkSj ;fn t:jr gks] rks 
vkns”kiky dk uke HkhA 

			   duh;@ojh; lfpoky; lgk;d okil feyus ij pijklh&iqLr dh tk¡p dj ns[ksaxs fd 
ckgj Hksts x;s vkoj.k] vkfn] Bhd&Bhd ckaVs x;s gSa vkSj mudk çkfIr Lohdkj Bhd&Bhd gqvk gSA 
pijklh ds ekè;e ckgj Hksts x;s vkoj.k] vkfn esa vUrfoZfgr dkxt i=ksa dk fo"k;] pijklh&cgh 
esa dHkh ugha fy[kuk pkfg,] Hksts x;s dkxt i=ksa dh la[;k ,oa frfFk dk funsZ'k Hkj dj nsuk dkQh 
gSA vU; vè;k;ksa esaa of.kZr iaft;ksa dk laèkkj.k Hkh duh;@ojh; lfpoky; lgk;dks }kjk fd;k 
tk,xkA 
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10.3	 lgk;d iz”kk[kk inkf/kdkjh }kjk la/kkfjr dhs tkusokyh iath %

	 I.	 deZ&iqLr 

	 II.	 lafpdk xfr iath 

	 III.	 lafpdk&vuqØef.kdk iath

	 IV.	 lkIrkfgd yafcr & lwph 

	 I.	 deZ iqLr % lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk laèkkfjr fd;k tkuk okyk ;g ,d egRoiw.kZ iqLr 
gS] ftlesa mUgsa i`"Bkafdr lHkh i=ksa ,oa lafpdkvksa dh fooj.kh ,oa muds }kjk miLFkkfir i=ksa ,oa 
lafpdkvksa dh fooj.kh frfFk lfgr vafdr jgrh gSA deZ iqLr (LOG BOOK) dk uewuk ifjf'k"V&10-3 
esa vafdr gSA

	 II.	 lafpdk xfr iath % lafpdkvksa dk lapkj.k lafpdk xfr iath esa fd;k tkrk gSA lafpdk xfr iath 
dk uewuk ifjf'k"V&6-2 esa gSA blds varXkZr mu lHkh lafpdkvksas dh lwph jgsxh] ftudks ojh; 
inkfèkdkfj;ks ds le{k izLrqr fd;k tkrk gSA 	  

	 III.	 lafpdk vuqØef.kdk iath % ,d dSysUMj o"kZ ds nkSjku [kksyh x;h lafpdkvksa dk fjdkMZ ç'kk[kk 
}kjk laèkkfjr lafpdk iath/vuqØekf.kdk iath esa j[kk tk,xkA lafpdk iath dk uewuk ifjf'k"V&6-1 
esa gSA 

	 IV.	 lkIrkfgd yafcr lwph %& lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh yafcr ekeyksa ds lacaèk esa ifjf'k"V&10-4 
ds vuq:Ik ç'kk[kk inkf/kdkjh ds ek/;e ls voj lfpo@mi lfpo ds ikl lkIrkfgd cdk;k lwph 
izLrqr djsaxsA

			   vU; vè;k;ksa esaa of.kZr iaft;ksa dk laèkkj.k Hkh lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh }kjk fd;k tk,xkA 

10.4	 iz”kk[kk inkf/kdkjh }kjk la/kkfjr dh tkusokyh iath %

	 1.	 daVªksy iath % bl iath esa lHkh egRoiw.kZ i=ksa] lafpdkvksa ,oa nLrkostksa ds fu;a=.k rFkk fuxjkuh 
dk fjdkWMZ j[kk tkrk gS] ftlls mu ij le; ij dkjZokbZ gks ldsA daVªksy iath dk uewuk 
ifjf'k"V&10-5 esa vafdr gSA

	 2.	 vodk'k iath % vodk'k iath dk mi;ksx dfeZ;ksa ds vodk'k dk fjdkWMZ j[kus ds fy, fd;k tkrk 
gSA blesa izR;sd deZpkjh }kjk fy;s x;s vodk'k dh frfFk ,oa izdkj ntZ gksrs gSaA vodk'k iath 
dk uewuk ifjf'k"V&10-6 esa gSA

	 3.	 f'kdk;r iath % blesa dk;kZy; esa izkIr lHkh f”kdk;rksa dk fjdkWMZ j[kk tkrk gS] ftlesa f”kdk;r 
dh frfFk] f”kdk;rdrkZ dk uke] fdlds fo:) f”kdk;r dh x;h gS mldh fooj.kh ,oa f”kdk;r 
ij dh x;h dkjZokbZ dk fooj.k 'kkfey gksrk gSA
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Ikfjf'k"V&10-1
[dafMdk&10-2(I)]

Ik=kpkj nSfudh iath dk uewuk

Øe la

fdlls çkIr 
gqvk 

¼inuke vkSj 
LFkku½

i= dh 
la[;k 
vkSj
frfFk

fo"k;
lafpdk 
laå

çkIr Lekj 
¼la[;k vkSj 

frfFk½

mÙkj dh frfFk 
,oa i= la[;k ;k 

mls
fucVkus dk nwljk 

rjhdk

vH;qfä

1 2 3 4 5 6 7 8

funsZ'k

1-	 nSfudh esa çfof"V&la[;k Øe ls nh tk,xh vkSj lac) dkxt i= ij lac) nSfudh la[;k fy[k nh 
tk,xhA ;fn fdlh i= dh] ftldh nSfudh la[;k ^502^ gks] pkj fHkUu&fHkUu lafpdkvksa esa] çfrfyfi 
djkdj tk¡p dh tk,] rks nSfudh ds LraHk 1 esa fuEu çdkj ls la[;k Hkjh tk,xh%& 

	 Þ502¼1½] 502¼2½] 502 ¼3½ vkSj 502 ¼4½ ^LraHk@dkWye 2] 3 vkSj 4 esa blh nSfudh la[;k ds vuqlkj 
çfof"V;ka gksaxh] fdUrq ckdh LraHkksa esa ,slh gj nSfudh la[;k ds lkeus ;FkkFkZ lafpdk la[;k vkSj vU; C;ksjs 
bl rjg fn;s tk,axs] ekuksa ;g ,d vyx i= gksA 

2-	 Hkkjr ljdkj ls çkIr i= yky L;kgh ls p<+k;s tk,axsA 

3-	 çkIr i= nSfudh esa p<+krs le;] LraHk 5 'kq: esa lknk NksM+ fn;k tk,xkA ;g LraHk duh;@ojh; 
lfpoky; lgk;d vxys fnu çkr% dky] fuR;&Øe ds u;s dk;Z vkjaHk djus ds igys] gj lgk;d iz”kk[kk 
inkfèkdkjh dh] fofgr Q‚je esa j[kh tkus okyh deZiqLr ls HkjsaxsA duh;@ojh; lfpoky; lgk;d dk 
;g ,d egÙoiw.kZ dke gSA bldh mis{kk ds fy, dM+h dkjZokbZ dh tk,xhA 

4-	 lHkh çkIr Lekjksa ij vyx la[;k ugha nh tk,xhA mUgsa nSfudh ds LraHk 6 esa p<+k;k tk,xkA 
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Ikfjf'k"V&10-2

¼dafMdk&10-2¼II½½

vUrfoZHkkxh; iath
tkod@vkod (Out going /Incoming)

Øe laå frfFk
fdlds ikl 
;k dgk¡ ls

lafpdk la[;k fo"k;
okil feyus ;k 
ykSVkus dh frfFk

vH;qfä

1 2 3 4 5 6 7
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ifjf'k"V&10-3
[dafMdk&10-3(I)]

deZ&iqLr
Øe la nSfudh la[;k@

frfFk
lafpdk la[;k miLFkkiu dh 

rjh[k
Ik= ds fucVko dh 

frfFk
vH;qfä

1 2 3 4 5 6

funsZ'k

1-	 duh;@ojh; lfpoky; lgk;d dks ftl lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds uke og vafdr gS] mlds ikl 
Hkstrs le; LraHk 1 vkSj 2 ¼vkSj nwljs foHkkxksa ls çkIr Qkbyksa ds lacaèk esa LraHk 3 Hkh½ HkjsaxsA i=ksa dh 
lafpdk la[;k lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh Hkjsaxs] vkSj duh; lfpoky; lgk;d rc nSfudh ds LraHk 5 esa 
lafpdk la[;k vafdr djsaxsA 

	 deZ&iqLr esa] iapkax eghus ds var esa] fuEu lwpuk nh tk,xh & 

	 1-	 fiNys eghus ls fopkjkèkhu 

	 2-	 eghus esa çkIr 

	 3-	 ¼1½ vkSj ¼2½ dks ;ksxQy 

	 4-	 eghus esa fucVk;k x;kA 

	 5-	 yfEcr i=ksa@Qkbyksa dh dqy la[;k

		  T;ksagh fdlh ekeys esa vafre vkns”k ns fn;k tk,] R;ksagh mlds vafre fucVko dh rkjh[k deZ&iqLr 
esa laxr LrEHk ds vUrxZr fy[k yh tk,xhA nwljs foHkkxksa dh lafpdkvksa ds ekeys esa Hkh blh rjg vkns”k 
;k ijke”kZ ds lkFk foHkkx dks lafpdk ykSVkus dh rkjh[k deZ&iqLr esa fy[k yh tk,xhA eghus ds var 
esa gjsd lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh fuEu izi= esa ,d fooj.kh rS;kj djsaxs vkSj mls gj eghus dh pkSFkh 
rkjh[k rd iz”kk[kk inkfèkdkjh ,oa voj lfpo ds lkeus izLrqr djsaxsA voj lfpo yfEcr ekeyksa dh 
leh{kk djrs gq, mls ojh; inkfèkdkjh ds laKku esa yk;saxsA
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ifjf'k"V&10-4

cdk;k fooj.kh dk izi=
foHkkx ------------------------------------------

ç”kk[kk dk uke ------------------------------------- ekg ---------------------------------------------

	
lgk;d 
iz”kk[kk 

inkfèkdkjh 
dk uke

fuiVk;s tkus okys dkxt i=ksa dh la[;k

bl eghus 
esa fucVk, 

x, 
dkxt&i=ksa 
dh la[;k

LraHk 6 
vkSj 5 dh 
la[;kvksa 

dk vuqikr

,d eghus ;k 
vfèkd le; 
ls yfEcr 
dkxt&i=ksa 
dk fooj.k* 
foHkkx esa 
izkfIr dh 
frfFk ,oa 
foyEc ds 
dkj.k

iz”kk[kk 
inkfèkdkjh@
voj lfpo 
dh vH;qfDr

inkf/kdkfj;ksa 
ds ;gka yfEcr 
;k eaf=;ksa ds 

;gk¡ miLFkkfir

lgk;d 
iz”kk[kk 

inkf/kdkjh 
ds ;gk¡ 
yafcr

bl 
ekg esa 
izkIr

LraHk 
2]3 
vkSj 
4 dk 
;ksx

1 2 3 4 5 6 7 8 9

*lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dk uke ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- dks lekIr 
lIrkg ds fy,

yfEcr ekeyksa ¼Mkd½ dh dqy la[;k -------------------------------------------------------------------

¼1½	 rhu fnu ls de 	 -------------------------------------------------------------------A
¼2½	 lkr fnu ls de 	 -------------------------------------------------------------------A
¼3½	 lkr fnu ls vfèkd 	 -------------------------------------------------------------------A
¼4½	 ,d eghus ls vfèkd 	 -------------------------------------------------------------------A
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ifjf'k"V&10-5
[dafMdk&10-4¼1½]

daVªksy iath
Øe 
la0

izkfIr dh 
frfFk

Ik=@lafpdk 
la[;k

fo"k; Hkstus okyk 
foHkkx ;k  
inkf/kdkjh

fdls 
Hkstk 
x;k

Hkstus dh 
frfFk

fu"iknu 
dh frfFk

vfHk;qfDr

1 2 3 4 5 6 7 8 9

ifjf'k"V&10-6
[dafMdk&10-4¼2½]

vodk'k iath
Øe 
la0

deZpkjh 
dk uke 

inuke vodk'k 
dk izdkj

vodk'k dh 
vof/k 

vodk'k ds 
'kq: gksus 
,oa lekIr 
gksus dh 
frfFk

iwoZ esa 
Lohd`r 
vodk'k 
dh fLFkfr

'ks"k 
vodk'k

vfHk;qfDRk

1 2 3 4 5 6 7 8 9

   
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v/;k;&11

vfHkys[k izca/ku ( Management of Record)
11.1.	 vfHkys[k izca/ku esa lfUufgr xfrfof/k;k¡: 

	 (i)	 vfHkys[kksa ds izcaèku esa eq[; :Ik ls vfHkys[ku ¼fjdkWfMZax½] izfrèkkj.k (Retention) iqu% izkfIr ,oa 
N¡VkbZ vkfn dk dk;Z lfEefyr gSA

	 (ii)	 lHkh foHkkx ,d foHkkxh; vfHkys[k inkfèkdkjh ¼Departmental Record Officer½ dks ukfer djsaxs] tks 
iz”kk[kk inkfèkdkjh ls vU;wu Lrj dk inkfèkdkjh gksxk] tks foHkkx esa vfHkys[kksa ds izcaèku ds fy, 
ftEesokj gksxkA

11.2.	 vfHkys[k ,oa vfHkys[kksa dk l`tu djus okyh ,tsUlh

	 I.	 vfHkys[kksa esa “kkfey gksaxs (i) dksbZ nLrkost] ikaMqfyfi ,oa lafpdk (ii) ekbØks fQYe] ekbØks fQl 
,oa nLrkost dh Qsflekby izfr (iii) ,slh ekbØks fQYe esa lfUufgr Nfo ¼image½ ;k Nfo;ksa dk 
dksbZ iqu:Riknu ¼pkgs enlarged fd;k x;k gks ;k ugh½ (iv) dEI;wVj ;k fdlh vU; midj.k }kjk 
mRikfnr vU; lkexzhA

	 II.	 vfHkys[kksa dk l`tu djus okyh ,tsfUl;ksa esa “kkfey gksaxh] jkT; ljdkj dk dksbZ foHkkx ;k dk;kZy; 
;k jkT; ljdkj ds }kjk xfBr vk;ksx ;k fdlh lfefr }kjk iw.kZr% ;k Ik;kZIrrk% fu;af=r ;k foŸk 
iksf"kr fdlh laoSèkkkfud fudk; ;k fuxe ds lacaèk esa] mDr fudk;] fuxe] vk;ksx ;k lfefr ds 
dk;kZy;A 

ckWDl&11-1% vfHkys[k izca/ku ds pj.k

vfHkys[kksa dk l`tu

jkT; vfHkys[kkxkj esa 
LFkkukarj.k

vfHkys[kksa dk mi;ksx

vfHkys[kksa dk ewY;kadu

fjdkWMZ djuk

leh{kk ,oa NVkbZ

vfHkys[kksa dk  
izfr/kkj.k

Mh-vkj-vkj ¼foHkkxh; 
vfHkys[kkxkj½ esa 

LFkkukarj.k

11.3.	 vfHkys[kc) djus ds pj.k %& 

	 vfHkys[k izfrèkkj.k lkj.kh ¼dafMdk 11-9½ ds vuq:Ik fopkj fd;s x;s lHkh eqn~nksa ij dkjZokbZ iwjh gksus ds 
ckn lafpdk dks vfHkys[kc) (Recording) fd;k tkuk pkfg,A gkykafd iwjh rjg ls vYidkfyd izd`fr 
dh lafpdk,¡ ¼tSls vkdfLed vodk'k vfHkys[k ;k vLFkk;h Lo:i ds izi=½ ftlesa ,sls nLrkost layXu 
gksrs gSa] ftudk lankHkZ vFkok 'kksèk ewY; cgqr de gksrk gS] dks ,d o"kZ j[kus ds ckn] fcuk vkSipkfjd 
vfHkys[k rS;kj fd;s gh u"V fd;s tk ldrs gSA ,slh dkjZokbZ vkarfjd foHkkxh; lfefr ds izfrosnu ij 
l{ke izkfèkdkj ls vuqeksnu izkIr djds dh tk,xhA
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Box&e.11-1

bZ&Qkby esa HkkSfrd :Ik ls lalkfèkr (Process) dh x;h Qkby dks vfHkys[kc) djus dh lqfoèkk miyCèk gSA ,d 
bysDVªksfud Qkby] ftl ij dkjZokbZ iwjh gks tkrh gS mls cUn dj fn;k tkrk gS ,oa mls ,d vyx QksYMj 
¼can QksYMj½ esa j[kk tkrk gSA

	 bls l{ke izkfèkdkj dk vuqeksnu izkIr dj] Qkby dk l`tu djus okys iz”kk[kk inkfèkdkjh Lrj ds vU;wu 
ds }kjk cUn fd;k tk ldrk gSA cUn Qkby dks cUn djus okys inkfèkdkjh vkSj bls cUn djus dh vuqefr 
nsus okys inkfèkdkjh ds }kjk ns[kk tk ldrk gSA cUn dh x;h QkbYk dks l{ke izkfèkdkj dh vuqefr ls cUn 
djus okys inkfèkdkjh ds }kjk iqu% [kksyk@iqu% izkIr fd;k tk ldrk gSA

	 izR;sd foHkkx }kjk foHkkxh; funs”kksa dh leh{kk dh tk,xh ,oa mls iqu% tkjh fd;k tk,xkA

	 bZ&Qkby dks gkMZ fMLd esa Hkh lqjf{kr j[kuk pkfg, rFkk dke djus dh ehfM;k dk 15 fnuksa esa 
de&ls&de ,d ckj tk¡p fd;k tkuk pkfg,A

11-4	 vfHkys[k izca/ku laca/kh foHkkxh; funsZ'k % izR;sd foHkkx ds }kjk vfHkys[kksa dh fjdkfMaZx ,oa leh{kk dks 
fofu;fer djus ds fy, foHkkxh; funsZ'k fuxZr fd;k tk,xkA

11.5.	 vfHkys[kksa dk oxhZdj.k % lafpdkvksa dks uhps fn;s x;s Jsf.k;ksa esa ls fdlh ,d Js.kh esa vfHkys[kc) 
fd;k tk ldrk gS%&
(i)	 Js.kh ^,^ ls vfHkizk; gS] lafpdkvksa dks lqjf{kr j[kuk ,oa mldh y?kq fQYe (Microfilm) cukukA ;g 

oxhZdj.k fuEu ds fy, viuk;k tk,xk ( 

	 (a)	 ftu lafpdkvksa dks iz”kklfud mís”;ksa ds fy, LFkk;h :i ls lajf{kr fd;k tkuk gks vkSj 
mudk y?kq fQYe (Microfilm) blfy, rS;kj fd;k tkuk gks] D;ksafd muesas 'kkfey gS (

	 	 (d)	 ,sls nLrkost tks cgqeqY; gS ,oa mudh ewy izfr dks lqjf{kr j[kk tkuk gS vkSj mldh 
ewy izfr dks bl izdkj ls j[kk tk; fd mldh igqap U;wure gkFkksa esa gks] ftlls 
mls dksbZ {kfr ;k gkfu u igq¡ps] vFkok 

	 	 ([k)	 ,slh lkexzh ftldk fofHkUu i{kksa }kjk ,d lkFk ;k ckj&ckj lanHkZ ds fy, mi;ksx 
djuk vko”;d gksA

	 (b)	  ,sfrgkfld egRo ls lacafèkr lafpdk,a ¼ifjf'k"V&11-2 Hkkx ch½

	 (ii)	 Js.kh ^ch^ esa oSlh lafpdk,a vk;asxh ftudks lqjf{kr j[kk tkuk vko”;d gS] ij mudk y?kq fQYe 
(Microfilm) ugha cusxkA bl Js.kh esa os lHkh lafpdk,a vk;saxh] ftudk LFkk;h laj{k.k iz”kklfud 
n`f"Vdks.k ls vko”;d gSA bldh lwph ifjf'k"V&11-2 esa vafdr gSA rFkkfi mijksDr (i) ¼aa½ dh mi 
dafMdk (d) ;k ([k) esa mYysf[kr Js.kh ds rgr vkus okyh lkexzh dks blesa 'kkfey ugha fd;k tk,xk 
vkSj blfy, mudh y?kq fQYesa cukus dh vko”;drk ugha gSA

	 (iii)	 Js.kh ^lh^ esa oSlh lafpdk,a vk;saxh] ftUgsa ,d lhfer le; vofèk ds fy, j[kk tkuk gSA bl Js.kh 
esa de egRoiw.kZ lafpdk,a 'kkfey gksxh] ftls dsoy lanHkZ ds fy, 10 o"kksaZ ls vfèkd le; ds fy, 
ugha j[kk tk,xkA viokfnd ekeyksa esa ;fn fdlh vfHkys[k dks 10 o"kZ ds ckn Hkh j[kk tkuk gS rks 
og Js.kh ch esa mRØfer gks tk,xhA
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Box-e.11.2

bZ&Qkbyksa dks nks Jsf.k;ksa esa vfHkys[kc) fd;k tk,xk %&

	 Js.kh ^,^& ftu bZ&Qkbyksa dks iz”kklfud mís”;ks ;k ,sfrgkfld dkj.kks ls LFkk;h :i ls j[kk tkuk 
gks tSlk fd ifjf'k"V&11-2 Hkkx ^,^ vkSj Hkkx ^ch^ eas lwphc) gSA

	 Js.kh ^lh^& xkS.k egRo dh bZ&Qkbysa ftudk lanHkZ egRo 10 o"kZ ls vfèkd vofèk ds fy, ugha gSA 
viokfnd ekeyksa esa ;fn vfHkys[k 10 o"kZ ls vfèkd le; rd j[kuk visf{kr gks rks bls Js.kh ^d^ esa j[kk 
tk,xkA 

11.6.	 vfHkys[kc) djus dh izfØ;k % lafpdk esa fopkj fd;s x, eqn~nksas ij dkjZokbZ iwjh gksus ds mijkar 
lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh] iz”kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo ls ijke”kZ izkIr dj lafpdk dks can djsxk 
,oa lafpdk dks fuEu fuèkkZfjr rjhds ls vfHkys[kc) djsxk (

	 (i)	 vfHkys[k dh mfpr Js.kh dk mYys[k djsxk vkSj Js.kh ^lh^ ds ekeys esa] lafpdk ds doj ij 
izfrèkkj.k&vofèk vkSj leh{kk@N¡VkbZ@u"V djus ds o"kZ dk mYys[k djsxkA xSj& lafpdk nLrkostksa 
ds ekeys eas Qkby doj ij fdrus o"kksZa ds fy, izfrèkkj.k fd;k tkuk gS] dk mYys[k djsxkA 
mnkgj.k Lo:Ik cUn djus dh frfFk C/2/2018 ls vkxs 5 o"kksZa dh vofèk rd j[ks tkus ds fy, 
Qkby ds doj ij u"V ;k leh{kk C@2@2023 vafdr dh tk,xhA 

			   lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk ;g lHkh izfØ;k iz”kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo ds 
vuqeksnu ds mijkar dh tk,xhA

	 (ii)	 ;fn vko”;d gks rks lafpdk ds 'kh"kZd dks la”kksfèkr fd;k tk,xk] rkfd ml voLFkk esa blls fo"k; 
dk Li"V :i ls irk py ldsA 

	 (iii)	 Js.kh ^,^ ,oa *ch* lafpdkvksa ds fy, lafpdk vuqØef.kdk ¼ifjf'k"V&11-6 ,oa 11-7½ izkIr djsxkA

	 (iv)	 lafpdk esa m)j.k] egRoiw.kZ fu.kZ;ksa]a nLrkostksa vkfn dh Nk;k izfr;k¡] tks Hkfo"; esa lanHkZ ds fy, 
mi;ksxh gks ldrh gS] dks LFkk;h xkMZ Qkby@iwoZ mnkgj.k iqfLrdk esa laèkkfjr djsxkA

	 (v)	 lafpdk ls lHkh vuko”;d dkxtkr tSls] Lekj] ikorh] fu;fer ifpZ;k jQ izk:Ik vkfn gVk fn;s 
tk,axs ,oa bUgsa u"V dj fn;k tk,xkA ;fn os vads{k.k ;k fofèkd :Ik ls egRoiw.kZ gS] rks os ugha 
gVk;s tk,axsA

	 (vi)	 lHkh lanHkksZ dks iwjk fd;k tk,xk vkSj fo”ks"k :i ls fo"k; ds fiNys ,oa vxys lanHkZ dks lafpdk 
ds doj ij fy[kk tk,xkA

	 (vii)	 lafpdk vuqØef.kdk iath ¼ifjf'k"V&6-1½ ds dkWye 4 ,oa 5 dks iw.kZ djsxk rFkk tgk¡ vko”;d gks] 
dkWye&2 esa izfo"Vh dks lgh djsxkA

	 (viii)	 vfHkys[kc) dh izxfr ns[kus ds fy, iath ¼ifjf'k"V&11-1½ ds dkWye&2 esa Qkby la[;k dks ntZ 
djsxkA

	 (ix)	 lafpdk xfr iath esa izfof"V djus ij yky L;kgh ls izeq[krk ls *vfHkys[kc)* 'kCn dks fy[ksxkA

	 (x)	 iwoZ esa iasfly ls fy[ks x;s i`"B la[;kvksa ,oa vU; lanHkksaZ dks L;kgh ls fy[ksxkA

	 (xi)	 Tkgk¡ vko”;d gks] u;s Qkby doj rS;kj djsxk vkSj ml ij igys ls dh x;h lHkh izfof"V;ksa dks 
fy[ksxkA
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	 (xii)	 lafpdk dks dk;kZy; pijklh@vuqlsod dks lkSai nsxk] tks vko”;drkuqlkj {kfrxzLr dkxtksa dh 
ejEer djsxkA fQj vfHkys[kc) lafpdk dks caMy esa j[kus ds iwoZ mls ml O;fDr dks fn[kk;sxk 
ftls iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk vfHkys[k dh izxfr ns[kus dh iath esa izfo"V;ksa ds fy, vfèkd`r 
fd;k x;k gSA 

Box-e.11.3

bZ&Qkby eas] Qkby ds 'kh"kZd esa ifjorZu djuk vkSj bysDVªksfud Qkby ds fdlh Hkh Hkkx ls dksbZ dkxtkr 
gVkuk vuqekU; ugha gSA bZ&Qkby esa Qkby dk j[k j[kko ,d fujarj ,oa Lopkfyr izfØ;k gSA

11.7.	 vfHkys[kc) djus dh izfØ;k esa iz”kk[kk inkf/kdkjh ds drZO; %

	 (i)	 iz”kk[kk inkfèkdkjh dks pkfg, fd os vfHkys[kc) ds fy, fpfUgr ekeys dks vkxs c<+krs le; ;g 
ns[k ysa fd lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh us lafpdk dk oxhZdj.k mfpr ,oa lHkh vuqns”kksa dk ikyu 
djrs gq, fd;k gSA

	 (ii)	 iz”kk[kk inkfèkdkjh dks lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds lq>koksa dks lkoèkkuh ls Nkuchu dj 
vko”;drkuqlkj vko”;d la”kksèku djuk pkfg,

	 (iii)	 *,* ,oAch** Js.kh ds ekeyksa ds vfHkys[kc) ds fy, iz”kk[kk inkfèkdjh Lo;a ftEesnkj gksxk] fdUrq 
os bl fo"k; ij lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ls gj rjg dh lgk;rk izkIr dj ldrk gSA mUgs ;g 
ns[k ysuk pkfg, fd lafpdk esa lHkh nLrkost mfpr :Ik ls j[ks x;s gSA

	 (iv)	 vfHkys[kc) ds fufer lafpdkvksa ds fpfUgrhdj.k dh lwpuk voj lfpo dks nsxkA

11.8.	 vuqØe.k dk pj.k % lafpdkvksa dks vfHkys[kc) djus ds nkSjku mUgsa vuqØfer (Indexing) fd;k tk,xkA 
dsoy mUgha lafpdkvksa dks vuqØfer fd;k tk,xk] tks Js.kh ‘A’ ,oa ‘B’ ds :Ik esa oxhZd`r gSA ;fn 
vfHkys[kc) Qkbysa MS-Word PDF ds izk:Ik esa gS] rks vuqØe.k dh vko”;drk ugha gSA

Box-e.11.4

bZ&Qkby eas vfHkys[kc) lwpuk ,oaa vfHkys[k lapkj.k lfgr Qkby dk esVk&MkVk] Qkby ds vfHkys[kc) dh 
fLFkfr dh fuxjkuh ds lkFk&lkFk Qkby dks VªSd djus ,oa iqu% izkfIr esa lgk;d gSA 

	 Qkby dks esVk MkVk tSls] Qkby la[;k] fo"k;@Js.kh ;k Qkby dk l`tu djrs le; vU; ekinaMksa dk 
mi;ksx dj Qkby dk irk yxk;k tk ldrk gSA 

11.9.	 vfHkys[k izfr/kkj.k lkj.kh :
	 (i)	 ;g lqfuf”pr djus ds fy, fd lafpdk,¡ u rks le; ls igys u"V dh tk, vkSj u gh vko”;drk 

ls vfèkd le; rd j[kh tk;] izR;sd foHkkx (

	 (a)	 [kkrk (Acounts) ls tqM+s vfHkys[kksa ds lacaèk esa lkekU; foŸkh; fu;e (GFR) 2017 ds 
ifjf'k"V&9 esa fn;s x;s funs”kksa dk ikyu djsxkA

	 (b)	 lHkh foHkkxksa LFkkiuk] vkarfjd ys[kk dk;Z vkSj O;oLFkk (Housekeeping) ls lacafèkr vfHkys[kksa 
ds lacaèk esa iz”kklfud lqèkkj rFkk yksd f”kdk;r foHkkx] Hkkjr ljdkj }kjk fuxZr **lHkh 
foHkkxksa ds fy, lkekU; vfHkys[kksa ds izfrèkkj.k dh vofèk dh vulwph ¼Øekad&15 Vscy&4-2½ 
dk ikyu djsxkA
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	 (c)	 bl gLrd esa fofgr vfHkys[kksa ds lacaèk esa ifjf'k"V&¼11-10½ esa fofufnZ"V izfrèkkj.k vofèk 
dk vuqikyu djsxkA

	 (d)	 vius ewy dk;ksaZ ¼Substantive Functions½ ls tqM+s vfHkys[kksa ds izfrèkkj.k ds lacaèk esa foHkkx 
jkT; vfHkys[kkxkj dh tk¡p ds mijkar izfrèkkj.k vuqlwph tkjh dj ldrk gSA

	 (ii)	 mi;qZDr vuqlwfp;ksa dh leh{kk 5 o"kZ esa de ls de ,d ckj vko';d :Ik ls dh tkuh pkfg,A

11.10.	 vfHkys[kksa dh vfHkj{kk % 
	 (i)	 vfHkys[kc) lafpdkvksa dks lacafèkr iz'kk[kk@MsLd esa Øec) :Ik ls ,d o"kZ ls vfèkd le; rd 

ugha j[kk tk,xkA ,d o"kZ dh vofèk ds ckn bUgsa foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa Hkst fn;k tk,xkA bl 
izdkj varfjr lafpdkvksa dks ifjf'k"V 11-1 esa fn;s x;s iath ls Hkh ns[kk tk,xkA 

	 (ii)	 tc dksbZ dk;Z ,d iz'kk[kk ls nwljs iz'kk[kk dks LFkkukarfjr gks tkrk gS rks ifjf'k"V&11-3 esa fn;s 
x;s izi= esa lafpdkvksa dh lwph nks izfr;ksa esa rS;kj djrs gq, laxr lafpdkvksa dks LFkkukarfjr fd;k 
tk,xkA lwph dh ,d izfr lafpdk izkIr djus okyh iz'kk[kk }kjk j[kh tk,xh ,oa nwljh izfr ikorh 
ds :Ik esa LFkkukarfjr djus okyh iz'kk[kk dks okil fd;k tk,xkA

	 (iii)	 ,d iz'kk[kk ds }kjk lafpdkvksa dks foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa Hksts tkus ds le; ifjf'k"V&11-3 
esa lafpdkvksa dh lwph nks izfr;ksa esa rS;kj dh tk,xhA foHkkxh; vfHkys[kkxkj ds }kjk ;g tk¡p 
fd;k tk,xk fd lwph esa mYysf[kr lHkh lafpdk,¡ izkIr gks x;h gS vkSj lwph dh ,d izfr j[krs 
gq, gLrk{kj ds lkFk nwljh izfr lacafèkr iz'kk[kk dks okil nh tk,xkhA ;g lwph vfHkys[kkxkj esa 
iz'kk[kkokj i`Fkd Qkby doj esa j[kh tk,xhA

	 (iv)	 foHkkxh; vfHkys[kkxkj ds }kjk ,d vfHkys[k leh{kk iath ¼ifjf'k"V&11-4½ dk laèkkj.k fd;k tk,xk] 
ftlesa ls dqN i`"Bksa dks vkxs ds o"kksZa ds fy, vkaofVr fd;k tk,xkA fdlh fo'ks"k o"kZ esa leh{kk ds 
fy, fpfUg~r ^lh^ Js.kh lafpdkvksa dks iath esa ml o"kZ ds fy, vkoafVr i`"Bksa esa ntZ fd;k tk,xkA

	 (v)	 ftu lafpdkvksa dks 25 o"kZ ds ckn leh{kk fd;k tkuk gS] mu ij Li"V :i ls **jkT; vfHkys[kkxkj 
dks vUrj.k** dh eqgj yxk;h tk,xh vkSj mUgs jkT; vfHkys[kkxkj dks Hkst fn;k tk,xkA jkT; 
vfHkys[kkxkj dks Hksth x;h lafpdkvksa ds lkFk lafpdkvksa dh lwph rhu izfr;ksa ¼ifjf'k"V&11-3½ esa 
layXu dh tk,xh vkSj bldh ,d izfr fofèkor~ gLrk{kj djus ds ckn jkT; vfHkys[kkxkj }kjk 
foHkkxh; vfHkys[kkxkj dks okil dj fn;k tk,xkA

	 (vi)	 vfHkys[kkxkj dks mfpr :i ls goknkj gksuk pkfg,] rkfd ueh u gksus ik;sA ogk¡ i;kZIr jks”kuh 
,oa vfXu'kked ;a= dh O;oLFkk gksuh pkfg,A vfHkys[kksa dks iz'kk[kkokj Øec) :Ik ls j[kk tkuk 
pkfg, ,oa fu;fer :i ls mudh lkQ&lQkbZ dh tkuh pkfg,A vfHkys[kksa dh mfpr j[k&j[kko 
ds fy, le;&le; ij mls dhVk.kqjfgr (Fumigate) fd;k tk,xkA

Box-e.11.5

cUn bZ&Qkbyksa dh leh{kk vfHkys[k izfrèkkj.k vuqlwph ds vuqlkj dh tk,xh rFkk jkT; vfHkys[kkxkj dh 
ifjxzg.k izfØ;k ds vuqlkj mUgsa NkaVus@gLrkarfjr djus ds fy, fpfUgr fd;k tk,xkA

11.11	 vfHkys[kksa dh leh{kk ,oa N¡VkbZ %

	 (i)	 ^lh^ Js.kh dh lafpdkvksa dh leh{kk fofufnZ"V izfrèkkj.k vofèk dh lekfIr ij dh tk,xh vkSj NaVkbZ 
(Widding) dh tk,xh vU;Fkk bls vkxs lqjf{kr j[kus ds i;kZIr dkj.k fn;s tk,axsA leh{kk ds 
Ik'pkr~ lafpdk dks lqjf{kr j[kus ds vkSfpR; dks lafpdk ij] lacafèkr iz'kk[kk inkfèkdkjh ;k l{ke 
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izkfèkdkj dh vuqefr ls vafdr fd;k tk,xkA leh{kk ds ckn izfrèkkj.k vofèk 10 o"kZ ls vfèkd dh 
ugha gksxh] ftlesa iwoZ izfrèkkj.k vofèk Hkh 'kkfey gksxhA

	 (ii)	 ^,^ ,oa ^ch^ Js.kh dh lafpdkvksa dh leh{kk 25 o"kZ iwjk gksus ds ckn jkT; vfHkys[kkxkj ds ijke”kZ 
ls dh tk,xhA bu leh{kkvksa esa Js.kh ch ds oxhZdj.k dks la'kksfèkr djus dh vko”;drk ij fopkj 
fd;k tk,xkA

	 (iii)	 Js.kh ^lh^ dh lafpdkvksa dh leh{kkvksa dk o"kZ muds lekiu ds o"kZ ds lanHkZ es rFkk Js.kh ^,^ ,oa 
^ch^ dh lafpdkvksa ds leh{kk muds [kqyus ds o"kZ ds lanHkZ esa dh tk,xhA

	 (iv)	 izR;sd o"kZ tuojh ds izkjaHk esa foHkkxh; vfHkys[kkxkj }kjk lacafèkr iz”kk[kkvksa dks ml o"kZ dh leh{kk 
ds fy, lafpdk,¡ Hksth tk,xh vkSj blds lkFk ifjf'k"V&11-5 esa fn;s x;s izi= esa Qkbykssa dh lwph 
Hkh Hksth tk,xhA bu lafpdkvksa dks pkj Hkkxksa esa tuojh] vizSy] tqykbZ ,oa flrEcj esa Hkstk tk,xkA

(v)	 (a) 	 leh{kk ds fy, çkIr lafpdkvksa dh tk¡p lacafèkr iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk ;k mlds funsZ'ku 
esa dh tk,xh vkSj ftu lafpdkvksa dh vc vko';drk ugha gS] mUgsa u"V djus ds fy, fpfàr 
fd;k tk,xkA vU; lafpdkvksa dks vkxs çfrèkkj.k ds fy, fpfàr fd;k tk,xkA

		  rFkkfi] ;g lqfuf'pr fd;k tk ldrk gS fd ;fn foHkkxh; :i ls ;k tk¡p vk;ksx }kjk 
tk¡p 'kq: dh xbZ gS ;k lacafèkr lafpdkvksa@nLrkostksa esa 'kkfey fo"k;&oLrq ij vFkok 
fdlh U;k;ky; ds vkns'k@fu.kZ; ds dk;kZUo;u ds lacaèk esa visf{kr lafpdkvksa@nLrkostksa 
ij vnkyrh dk;Zokfg;ksa dk çHkko iM+k gS] ,slh lafpdk,¡@nLrkost u"V ugha fd, tk,axs] 
Hkys gh ,slh lafpdk,¡@nLrkost fjd‚MZ çfr/kkj.k vuqlwph ds vuqlkj viuh fuèkkZfjr vofèk 
iwjh dj pqds gksaA

	 (b) 	 mi;qZä mfYyf[kr lafpdk,¡@nLrkost vk;ksx }kjk fjiksVZ çLrqr djus ;k tk¡p iwjh djus 
vFkok lacafèkr foHkkxkè;{k ds vuqeksnu ls U;k;ky; ¼U;k;ky;ksa½ ds fu.kZ;@vkns'k ds 
dk;kZUo;u ds ckn gh u"V fd, tk ldrs gSaA ;fn U;k;ky; ds vkns'k ds dk;kZUo;u dks 
ljdkj ;k vkosnd }kjk mPp U;k;ky; esa pqukSrh nh xbZ gS ;k vihy dh xbZ gS] rks lacafèkr 
lafpdkvksa@nLrkostksa dks rc rd ugha gVk;k tk,xk tc rd fd vihy@pqukSrh ij fopkj 
ugha fd;k tkrk gS vkSj vafre :i ls fu.kZ; ugha fy;k tkrk gSA ,sls ekeyksa esa vihy ds 
fy, fuèkkZfjr ifjlhek vofèk dks Hkh è;ku esa j[kk tkuk pkfg,A

	 (vi)	 leh{kk ds ckn iz'kk[kk inkfèkdkjh }kjk izkfèkd`r dehZ lafpdk iaft;ksa esa la'kksfèkr oxhZdj.k@
çfrèkkj.k vofèk dh çfof"V;ka djsxk vkSj bu lafpdkvksa dh lwph ds lkFk ifjf'k"V&11-6 vkSj 11-7 
esa fn;s x;s dkWye 3 dks iwjk Hkjdj foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa okil Hkst nsxkA

	 (vii)	 foHkkxh; vfHkys[k inkfèkdkjh ds i;Zos{k.k esa foHkkxh; vfHkys[kkxkj fuEufyf[kr dkjZokbZ djsxk ( 

	 (a)	 mijksDr mi dafMdk&(ii) ds vuqlkj 25 o"kZ dh vofèk iwjh djus okyh ^,^ vkSj ^ch^ Js.kh dh 
lafpdkvksa dks jkT; vfHkys[kkxkj dks HkstsxkA

	 (b)	 vU; lafpdkvksa ds ekeys esa (

		  (d)	 lafpdkvksa dh lwph ds dkWye 4 ¼ifjf'k"V&11-3½ dks iwjk djus ds ckn mu lafpdkvksa 
dks u"V djsxk] ftUgsa u"V djus ds fy, fpfUgr fd;k x;k gS( vkSj 

		  ([k)	 vU; lafpdkvksa dks iqu% fjdkWMZ esa j[ksxk vFkkZr Js.kh C ds lafpdkvksa ds ekeys esa 
fjdkWMZ leh{kk iath esa vko';d izfof"V;k¡ djus ds Ik'pkr~ foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa 
lafpdkvksa dks vkxs lqjf{kr j[kus ds fy, HkstsxkA 
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	 (viii)	 lafpdk dh ifjHkk"kk ds varxZr ugha vkus okys vfHkys[k] tSls] çdk'ku] vkns'k] okf"kZd xksiuh; 
vH;qfDr;k¡ vkfn] Hkh mi;qä varjkyksa ij vkofèkd leh{kk ds vèkhu gksaxs vkSj ftudh vkxs 
vko';drk ugha gS] mUgsa gVk fn;k tk,xkA izR;sd iz”kk[kk ,d iath j[ksxk] rkfd bl izdkj dh 
leh{kk djus esa vklkuh gksA

	 (ix)	 fcuk fdlh egRoiw.kZ vko';drk ds vkxs izfrèkkj.k fd;s tkus okys vfHkys[kksa dh ek=k dks de djus 
dh rkRdkfydrk dks è;ku esa j[krs gq, fuEufyf[kr mik; fd;s tk ldrs gS %&

	 (a)	 Js.kh C dh lHkh lafpdkvksa dh leh{kk djus ds fy, fo'ks"k vfHk;ku pyk;k tk ldrk gS 
vkSj mUgsa fpfUg~r fd;k tk ldrk gS ftudh vko';drk vkxs ugha gSA 

	 (b)	 izR;sd la;qDr lfpo izR;sd Nekgh esa vius iz'kk[kk dh vfHkys[kc)@ lehf{kr@N¡VkbZ dh 
x;h lafpdkvks dh leh{kk djsaxs vkSj vius iz”kk[kk ds inkfèkdkfj;ksa dks bl dk;Z dks djus 
ds fy, le; fuèkkZfjr djsaxsA 

	 (c)	 fujh{k.k inkfèkdkjh iz”kk[kk esa rFkk foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa fujh{k.k djus ds nkSjku 
vfHkys[k izcaèku O;oLFkk dh fLFkfr tkuus ds fy, fo”ks"k è;ku nsaxsA 

	 (x)	 vfHkys[kksa dh NaVkbZ@u"V fd;s tkus ds lacaèk esa fuEukafdr izfØ;k viuk;h tk,xh %

	 (a)	 :Vhu lafpdkvksa@vfHkys[kksa dks gkFk ls NksVs&NksVs VqdM+ksa esa QkM+dj u"V fd;k tk,xkA

	 (b)	 oxhZd`r lafpdkvksa@vfHkys[kksa dks Shredder ds mi;ksx ls u"V fd;k tk,xkA

Box-e.11.6

bZ&Qkby esa] ,d ckj HkkSfrd Qkby dh leh{kk gks tkus ij vfHkys[k izcaèku iz.kkyh (Record Management 
System) ds }kjk mldh ns[kHkky dh tkrh gS ftls N¡VkbZ ds fy, Hkstk tkrk gSA vfHkys[k izcaèku iz.kkyh esa 
NaVkbZ ls laacafèkr izkoèkku Åij fuèkkZfjr izfØ;k ds leku gSA 

11.12	 lafpdkvksa dks vfHkys[kc) djus rFkk leh{kk dh frekgh izxfr izfrosnu %

	 (i)	 vfHkys[k inkfèkdkjh izR;sd frekgh esa iwoZorhZ frekgh ds fy, lafpdkvksa dks vfHkys[kc) djus ,oa 
leh{kk ds fy, izxfr izfrosnu ifjf'k"V&11-6 ,oa 11-7 ds vuq:Ik nks izfr;ksa esa rS;kj djsxk vkSj 
mUgsa fuEufyf[kr vfHkys[k ds lkFk iz'kk[kk inkfèkdkjh dks lefiZr djsxkA

	 (a)	 vfHkys[kc) djus ds dk;Z dh izxfr ij fuxjkuh j[kus lacaèkh iath ¼ifjf'k"V&11-1½

	 (b)	  leh{kk ds fy, izkIr lafpdkvksa dh lwph ¼ifjf'k"V&11-5½A

	 (ii)	 iz'kk[kk inkfèkdkjh nksuksa foojf.k;ksa dh tk¡p djsxk ,oa izfrosnu dh ,d izfr iz'kk[kk inkfèkdkjh@
voj lfpo dks lkSaisxk rFkk nwljh izfr iz'kk[kk dks vkarfjd dk;Z vè;;u djus ds fy, ukfer 
bdkbZ dks lkSaisxkA

	 (iii)	 vkarfjd dk;Z vè;;u ;k O&M (Organisaton and Method Unit) ls lacafèkr dk;Z ds fy, ukfer 
iz”kk[kk fuEufyf[kr dk;Z djsaxs %

	 (a)	 ifjf'k"V 11-6 ,oa 11-7 esa fn;s x;s izi= esa vk¡dM+ksa dks vafdr djsxk ,oa lacafèkr iz'kk[kk 
dks izfrosnu okil djsxkA

	 (b)	 ifjf'k"V 11-8 ,oa 11-9 esa fn;s x;s izi= ds dkWye ¼LraHkksa½ dks yEcor~ tksM+rs gq, lexz :Ik 
ls foHkkx ds fy, lesfdr fooj.kh rS;kj djsxkA

	 (c)	 vfHkys[kc) djus dh izxfr dh fuxjkuh djsxk ,oa dk;Z dh leh{kk djsxkA
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	 (d)	 fdlh ekeys esa egRoiw.kZ izo`fŸk;ksa (Trends) dks O&M ds fy, izkfèkd`r inkfèkdkjh ,oa lfpo 
ds laKku esa yk;sxkA

11.13	 eaf=;ksa ds futh dk;kZy;ksa esa vfHkys[kksa dk j[k&j[kko@LFkkukarj.k %

	 (a)	 eaf=;ksa ds futh dk;kZy; esa vko”;d vfHkys[kksa tSls iathdj.k] fuxZr ,oa lafpdk xfr iath dk 
laèkkj.k fd;k tk,xkA mijksDr vfHkys[k eaf=ifj"kn~ dh cSBdksa vkfn ls lacafèkr xksiuh; izo`fŸk ds 
dkxtkr ,oa vko”;d ekus tkusokys ,sls fo"k;ksa dh lafpdkvksa ,oa QksYMjksa ds vfrfjDr gksaxsA

	 (b)	 tc dksbZ lafpdk ;k dkxtkr ea=h dk vkns'k izkIr djus ;k vU; mís”;ksa ds fy, nh tk,xh] rc 
bl vk'k; dh lwpuk ea=h ds futh lfpo dks nh tk,xhA futh lfpo ;g lqfuf'pr djsaxs fd ,slh 
lafpdk dh izkfIr gks x;h gS ,oa vkxs mldh xfrfofèk;ksa ij fuxjkuh j[ksaxsA tSls gh ea=h ds }kjk 
lafpdk dks fu"ikfnr fd;k tk,xk] rc og lafpdk lacafèkr inkfèkdkjh dkss okil dj nh tk,xhA

11.14	 inkf/kdkfj;ksa ,oa muds futh lgk;d }kjk la/kkfjr fd;s tkus okys vfHkys[k % izR;sd foHkkx] 
mlds inkfèkdkjh ,oa muds futh lgk;d }kjk laèkkfjr fd;s tkus okys vfHkys[k dh leh{kk ,oa NaVkbZ 
dks fofu;fer djus gsrq foHkkxh; funs'k fuxZr djsxkA

11.15	 vfHkys[kksa dh ekax %

	 (i)	 iz”kk[kk foHkkxh; vfHkys[kkxkj ;k jkT; vfHkys[kkxkj ls dksbZ vfHkys[k rHkh fuxZr fd;k tk,xk] 
tc mldh ekax lacafèkr iz'kk[kk ls gLrk{kj ds lkFk dh tk,xhA

	 (ii)	 tc fdlh iz'kk[kk ds }kjk foHkkxh; vfHkys[kkxkj ls dksbZ vfHkys[k izkIr fd;k tkrk gS rks mls 6 
ekg ds vUnj okil dj fn;k tk,xkA ;fn iz'kk[kk ds }kjk bl vofèk esa lafpdk okil ugha dh 
tkrh gS rc foHkkxh; vfHkys[kkxkj lafpdk dks okil djus ds fufer Lekj i= HkstsxkA bl mís'; 
ds fy, foHkkxh; vfHkys[kkxkj }kjk ,d lkèkkj.k iath dk laèkkj.k fd;k tk,xk] ftlesa iz'kk[kkvksa 
dks fofHkUu ekgksa esa fuxZr vfHkys[kksa dh izfof"V dh tk,xhA blh rjg izR;sd iz'kk[kk ds }kjk Hkh 
vfHkys[kkxkj ls yh x;h lafpdkvksa ds fy, ,d iath dk laèkkj.k fd;k tk,xkA

	 (iii)	 vU; foHkkxksa ls lacafèkr lafpdkvksa ,oa jkT; vfHkys[kkxkj dh vfHkj{kk esa j[kh x;h lafpdkvksa dh 
ekax gsrq foHkkx ds }kjk ekax i= i`"Bakfdr dh tk,xhA ;fn ekax dh x;h lafpdk xksiuh; Lo:i 
dh gks rks vfHkys[kkxkj ,slh lafpdk dks ekax djus okys foHkkx dks u Hkstdj] lhèks ml foHkkx ds 
ekè;e ls Hkstsxk] ftlls lafpdk lacafèkr gSA 

	 a.	 ekax i= jkT; vfHkys[kkxkj }kjk tkjh dh x;h lafpdk ds LFkku ij j[kh tk,xhA

	 b.	 ;fn ekaxh x;h lafpdk dh ekbØks fQYe cuk;h x;h gks vFkok mls eqfnzr fd;k x;k gks rks 
lkekU;r% cukbZ x;h ekbØks fQYe vFkok eqfnzr izfr u fd ewy izfr ekaxdrkZ foHkkx dks 
Hksth tk,xhA

	 c.	 fdlh foHkkx }kjk jkT; vfHkys[kkxkj ls izkIr dh x;h lafpdkvksa dks ,d o"kZ ls vfèkd le; 
rd ugha j[kk tk,xkA ;fn lafpdkvksa dks mDr vofèk ls vfèkd le; rd j[kk tkuk gks 
rks jkT; vfHkys[kkxkj dks fof”k"V :Ik ls lwfpr djds mudh lgefr ysuh gksxhA

	 (iv)	 ekaxh x;h lafpdk ds okil vk tkus ij mls iqu% mlds LFkku ij j[k fn;k tk,xk vkSj ekax i= 
lacafèkr iz'kk[kk dks okil ykSVk nh tk,xhA
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Box-e.11.7

bZ&Qkby esa fdlh fo”ks"k o"kZ esa fdu Qkbyksa dh leh{kk dh tkuh gS] mu Qkbyksa dh lwph flLVe esa miyCèk 
gS tks Qkbyksa dh ifjHkkf"kr Js.kh ij vkèkkfjr gSA

	 vfHkys[k izcaèku iz.kkyh esa foHkkx@jkT; vfHkys[kkxkj ds }kjk ekax dh x;h Qkbyksa ds izcaèku dk izkoèkku 
gSA

	 bZ&vkWfQl esa vfHkys[k izcaèku iz.kkyh HkkSfrd :Ik ls laalkfèkr dh x;h Qkbyksa dks vfHkys[kc) djus dh 
lqfoèkk miyCèk djkrk gS] ftlesa Qkbyksa ds oxhZdj.k ls ysdj Qkbyksa dks vfHkys[kkxkj esa vfHkys[kc) ds fy, 
Hkstus] vfHkys[kkxkj esa vfHkys[kc) Qkbyksa dks LFkku esa j[kus] vfHkys[kc) Qkbyksa dh leh{kk ,oa Hk.Mkj.k dh 
lqfoèkk miyCèk gSA 

	 orZeku esa lHkh bysDVªksfud Qkby bZ&Qkby flLVe esa j[kh tkrh gSA

11.16.	 foHkkxh; vfHkys[k inkf/kdkjh ds drO;Z%

	 (i)	 vius Hkkjlkèku esa vfHkys[kksa dh mfpr O;oLFkk] laèkkj.k ,oa laj{k.k djukA

	 (ii)	 lHkh vfHkys[kksa dk le;&le; ij leh{kk djuk vkSj vYidkfyd egRo ds vfHkys[kksa dh N¡VkbZ 
djukA

	 (iii)	 LFkk;h egRo vfHkys[kksa dks izfrèkkfjr djus dh n`f"V ls 25 o"kZ ls vfèkd iqjkus vfHkys[kksa dk jkT; 
vfHkys[kkxkj ds ijke”kZ ls ewY;kadu djukA 

	 (iv)	 jkT; vfHkys[kkxkj ds ijke”kZ ls vfHkys[kksa ds izfrèkkj.k lkj.kh dk ladyu djukA

	 (v)	 oxhZd`r vfHkys[kksa dh Js.kh dks de djus ds fy, mudk ,slh jhfr ls le;&le; ij leh{kk djuk] 
tks fofgr dh tk,A

	 (vi)	 vfHkys[k izcaèku i)fr esa lqèkkj rFkk vfHkys[kksa dh lqj{kk cuk, j[kus ds fy, mu rduhdksa dks 
viukuk] ftudh flQkfj”k le;&le; ij jkT; vfHkys[kkxkj }kjk dh tk,A

	 (vii)	 vfHkys[kksa dh okf"kZd vuqØef.kdkvksa dk ladyu djukA 

	 (viii)	 vius foHkkxh; izèkku dks okf"kZd izfrosnu lefiZr djukA

	 (ix)	 foHkkxh; vfHkys[k inkfèkdkjh vius Hkkjlkèku esa fdlh yksd vfHkys[kksa ds vufèkd`r gVk;s tkus dh 
fLFkfr es ,sls vfHkys[kksa dks cjken djus ;k iqu% izkIr djus ds fy, leqfpr dkjZokbZ djsxkA 

	 (x)	 foHkkxh; vfHkys[k inkfèkdkjh vius Hkkjlkèku eas yksd vfHkys[kksa ds vufèkd`r gVk;s tkus ds ckjs esa 
fyf[kr lwpuk foHkkxh; izèkku dks nsxkA

	 (xi)	 foHkkxh; vfHkys[k inkfèkdkjh yksd vfHkys[kksa dks cjken djus ;k iqu% izkIr djus ds iz;kstu ds fy, 
fdlh ljdkjh inkfèkdkjh dh lgk;rk izkIr dj ldsxk vkSj oks ,slk vfèkdkjh vfHkys[k inkfèkdkjh 
dks lHkh lgk;rk iznku djsxkA

	 (xii)	 vfHkys[kksa dh fu;fer :Ik ls lkQ lQkbZ djkuk rFkk dhM+s edksM+s ,oa uehZ ls cpkdj j[kokukA

	 (xiii)	 iz'kk[kk inkfèkdkjh vFkok voj lfpo ds vkns”k ds fcuk vfHkys[kksa dh izkfIr ugha djukA
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		 						      ifjf'k"V & 11-1

								        [dafMdk 11-12-(i) ¼,½]

vfHkys[kc) ¼fjdkWfMZax½ djus dh izxfr ns[kus laca/kh iath 
iz'kk[kk----------------------- � eghus vkSj lky---------------------------------------

Øe 
la[;k

vfHkys[kc) ds fy, fpfUg~r Qkby la[;k
vuqysf[kr (Marking) dh 

frfFk
vfHkys[kc) dh frfFk

1 2 3 4

Box-e.11.7

bZ&Qkby esa mIk;ZqDr MkVk Lopkfyr :i ls lqjf{kr gks tkrk gSA 
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ifjf'k"V & 11-2

								        [dafMdk 11-5]

LFkk;h laj{k.k ds fy, mi;qDr vfHkys[kksa dh foLr`r lwph tks ¼,½ iz'kklfud mn~ns';ksa ds fy, 
egRoiw.kZ gks vkSj ¼ch½ ftudk ,sfrgkfld egRo gksA

¼,½	 iz'kklfud iz;kstuksa ds fy, egRoiw.kZ vfHkys[k %& fuEufyf[kr Jsf.k;ksa ds dkxtkr iz'kklfud 
iz;kstuksa ds fy, vfuf'prdky rd j[ks tkus okys dkxtkr ekus tk,axs %&

	 (i)	 ljdkj ds vfèkdkjksa ;k nkf;Roksa ds lk{; okys nLrkost@dkxtkr tSls fd lEifr dk LokfeRo] 
le; lhek ds vèkhu u gksus okys eqvkots ds nkos] vkSipkfjd lkèku tSls iqjLdkj (Awards), 
;kstuk,¡] vkns'k Lohd`R;rkns'k vkfnA

	 (ii)	 izeq[k uhfrxr fu.kZ; ls lacafèkr dkxtkr] ftlesa foèkku ds fuekZ.k ls lacafèkr dkxtkr Hkh “kkfey 
gSA

	 (iii)	 egRoiw.kZ lfefr;kssaa ;k dk;Z lewgksa ¼Working group½ ds xBu] dk;Z ,oa dkedkt ls lacafèkr 
dkxtkrA 

	 (iv)	 egRoiw.kZ izfØ;kvksa ds fy, LFkk;h mnkgj.k is”k djus okys dkxtkr tSls] iz'kklfud Kkiu 
(Memorandom), ,frgkfld izfrosnu ,oa lkjka'k] egRoiw.kZ ekeyksa esa fofèkd jk; vkfnA 

	 (v)	 fu;e] fofu;e] foHkkxh; ekxZnf”kZdk ;k lkekU; vuqiz;ksx okys vuqns”kksaa ls lacafèkr dkxtkrA

	 (vi)	 ljdkjh foHkkxksa ,oa dk;kZy;ksa ds xBu ,oa muds LVkfQax dh eq[; fo'ks"krkvksa ls lacafèkr dkxtkrA

	 (vii)	 ,sls egRoiw.kZ eqdnes ;k izfl) O;fDr;ksa ls lacafèkr dkxtkr ftlesa iz'kklu Hkh ,d i{k FkkA

¼ch½	 ,sfrgkfld egRo ls lacaf/kr vfHkys[k %& iz'kklfud iz;kstuksa ds fy, lajf{kr dh tkus okyh vfèkdka'k 
lkexzh vuqlaèkku mn~ns';ksa ds fy, mi;ksxh gksaxs] ijUrq fuEufyf[kr Jsf.k;ksa ds dkxtkr fo”ks"k :Ik ls 
bfrgkldkjksa ds fy, Hkh ewY;koku gS %

	 (i)	 ljdkj ds fdlh foHkkx ;k ,tsalh dh mRifŸk ls lacafèkr dkxtkr] bls dSls laxfBr fd;k x;k] 
;g dSls dk;Z djrk Fkk ¼;fn fuf"Ø; gS½ ,oa bls dSls vkSj D;ksa fo?kfBr fd;k x;kA

	 (ii)	 foHkkx ;k ,tsalh }kjk gkfly fd;s x;s vk¡dM+s ¼mnkgj.k ds fy, dqN uewus gh Ik;kZIr gks ldrs 
gS] ijUrq tgk¡ Nih gqbZ okf"kdZ fjiksZV miyC/k gkss] ogk¡ ,sls uewus j[kus dh Hkh vko”;drk ugha gS½

	 (iii)	 uhfr esa ifjorZu ls lacafèkr dkxtkrA bl izdkj ds ifjorZu dks igpku djuk vklku ugha gksrk 
gS ysfdu (a) ,d ea=h ds fy, rS;kj fd;k x;k lkjka'k (b) foHkkxh; ;k varj foHkkxh; lfefr ;k 
dk;Zny dh fu;qfDr (c) eaf=ifj"kn ;k eaf=ifj"knh; lfefr ds fy, rS;kj dh x;h fVIi.kh ij utj 
j[kuh pkfg,A vkerkSj ij ,sls lHkh dkxtkr] ftlesa ijLij fojksèkh n`f"Vdks.k n'kkZus okys dkxtkr 
Hkh “kkfey gS] lajf{kr j[kus ds lHkh iz;kl fd;s tkus pkfg,A fQj Hkh varj foHkkxh; lfefr ds 
ekeyksa esa ;g egRoiw.kZ gS fd dkxtkrksa dk iwjk lsV dsoy eq[; :i ls lacafèkr ml foHkkx }kjk 
j[kk tk, tks ml lfefr ds fy, lfpoky; ds :i esa dk;Z dj jgk Fkk@jgk gSA

	 (iv)	 uhfr esa ifjorZu ds dk;kZUo;u ls lacafèkr dkxtkr] ftlesa dk;Zdkjh ,tsalh ds fy, tkjh fd;s 
x;s funs'kksa dh iwjh lsV ,oa laxr izi= 'kkfey gSA
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	 (v)	 fdlh izfl) lkoZtfud ;k vUrjkZ"Vªh; ?kVuk ;k dkj.k ls lacafèkr dkxtkr ;k vU; ?kVuk ftlus 
jk"Vªh; fookn dks tUe fn;k gSA

	 (vi)	 jktuhfrd] lkekftd vkfFkZd ;k vU; {ks=ksa dh izo`fr;k¡ ;k fodkl dk izR;{k lanHkZ nsus okys 
dkxtkr fo'ks"kdj] ftlesas fdlh yach vofèk vFkok cgqr ls {ks=ksa ls lacafèkr vizdkf'kr lkaf[;dh 
;k foŸkh; vkadM+s 'kkfey gksA

	 (vii)	 vfèkdkfjd izdk”kuksa ds lacaèk esa mYysf[kr dkxtkrA

	 (viii)	 oSKkfud ;k rduhdh vuqlaèkku ,oa fodkl ds egRoiw.kZ igywvksa ls lacafèkr dkxtkrA

	 (ix)	 LFkkuh; fgr ds ,sls ekeys okys dkxtkr] ftuds ckjs esa ;g vis{kk djuk vuqfpr gS fd LFkkuh; 
Lrj ij lk{; miyCèk gksaxs ;k ftlesa iwjs ns'k ;k mlds cMs+ fgLls ls lacafèkr lwpuk dh :ijs[kk 
feyrh gksA

	 (x)	 vizpfyr xfrfofèk;k¡ ;k tk¡pksa ls lacafèkr dkxtkr ;k egRoiw.kZ {ks=ksaa esa fu"Qy ;kstukvksa ls 
lacafèkr dkxtkrA

	 (xi)	 vfHkys[kksa dh dksbZ vU; fof”k"V Js.kh] ftls jkT; vfHkys[kkxkj ds ijke”kZ ls tkjh foHkkxh; funs”kksa 
ds vuqlkj bfrgkl ds fdlh igyw&jktuhfrd] lkekftd] vkfFkZd vkfn ls lacafèkr lwpuk dk 
okLrfod L=ksr ekuk tkrk gks ;k ftls thouh ;k iqjkRo lacaèkh :fp dk le>k tkrk gksA
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ifjf'k"V & 11-3
[dafMdk 11-10.iii] 

foHkkxh; vfHkys[kkxkj@jkT; vfHkys[kkxkj@iz”kk[kk dks  
gLrkarfjr Qkbyksa dh lwph

foHkkx dk uke------------------------- iz'kk[kk-------------------------------

Øe la[;k lafpdk la[;k fo"k; Js.khdj.k ,oa leh{kk 
dk o"kZ

Uk"V fd;s tkus dh 
okLrfod frfFk

1 2 3 4 5

ifjf'k"V &11-4
[dafMdk 11-10(iv)]

vfHkys[k leh{kk iath
foHkkx dk uke-------------------------------- leh{kk dk o"kZ --------------------------

lafpdk la[;k lafpdk la[;k lafpdk la[;k lafpdk la[;k

uksV%& bl iath dk laèkkj.k Js.kh *lh* lafpdkvksa ds fy, fd;k tk,xkA
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							       ifjf'k"V &11-5

						      [dafMdk 11-12 (i) (b)]

leh{kk dh tkus okyh lafpdkvkssa dh lwph
Øe la[;k lafpdk la[;k leh{kh izkfèkdkj dk funZs”k 

1 2 3

funsZ'k%&

1.	 foHkkxh; vfHkys[kkxkj ds }kjk mi;ZqDr dkWye 1 ,oa 2 dks iw.kZ djrs gq, rhu izfr;ksa esa lwph rS;kj dh 
tk,xhA

2.	 lacafèkr iz'kk[kk ds }kjk leh{kk ds fy, lwph dh izfr ij gLrk{kj djrs gq, foHkkxh; vfHkys[kkxkj dks 
ikorh ds :i esa nh tk,xh ,oa nks izfr;k¡ vius ikl j[kh tk,xhA

3.	 leh{kk ds mijkar lacafèkr iz'kk[kk ds }kjk rhu izfr;ksa esa mi;qZDr dkWye&3 dks iw.kZ djrs gq, fuEukafdr 
vafdr fd;k tk,xk %

	 (a)	 vfuf'pr dky rd j[ks tkus okyh izLrkofr lafpdkvksa ds ekeys esa *j[ks* (Keep) 'kCn vafdr fd;k 
tk,xkA

	 (b)	 N¡VkbZ ds fy, okafNr lafpdkvksa esa ‘W' 'kCn vafdr fd;k tk,xk rFkk

	 (c)	 *lh* Js.kh ds lafpdkvksa ds ekeys esa mls vkxs lajf{kr fd;s tkus ds izLrko ij lVhd o"kZ vafdr 
dh tk,xh] tks 10 o"kksZ ls vfèkd ugha gksxhA

4.	 lwph dh nksuksa izfr;k¡ lafpdk ds lkFk layXu gksdj foHkkxh; vfHkys[kkxkj dks okil dh tk,xh] ftlesa 
ls ,d izfr ij gLrk{kj djrs gq, ikorh ds :Ik esa iz'kk[kk dks okil dh tk,xhA 
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 	  	  ifjf'k"V &11-6

					      	 [dafMdk 11-12 (iii) (a)]

lafpdkvksa dks vfHkys[kc) djus  
ds dk;Z dh =Sekfld izxfr izfrosnu

iz”kk[kk %

--------dks 
lekIr 
frekgh 

lafpdkvksa dh la[;k gLrk{kj

fiNyh frekgh 
dk B.F 

frekgh 
ds nkSjku 

vfHkys[kc) ds 
fy, i`"Bkafdr 

frekgh 
ds nkSjku 

vfHkys[kc) dh 
xbZ lafpdk 

frekgh ds var 
esa vfHkys[kc) 
djus ds fy, 
'ks"k ¼2+3-4½

lgk;d 
iz'kk[kk 

inkfèkdkjh

iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

1 2 3 4 5 6 7

funsZ'k%&

1.	 dkWye 1 o"kZ dks Hkh bafxr djsxkA 

2.	 dkWye 2 esa ogh vk¡dM+s ntZ fd;s tk,axs tks fiNyh frekgh ds izfrosnu dkWye&5 esa fn;s x, gSaA

3.	 fjdkWfMZax dh izxfr ns[kus okyh iath ds vkèkkj ij dkWye 3 ,oa 4 Hkjk tk,xkA
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ifjf'k"V &11-7

						       [dafMdk 11-12 (i)]

lafpdkvksa dh leh{kk ds laca/k esa =Sekfld izxfr izfrosnu 
iz'kk[kk ----------------------------------------------

--------dks 
lekIr 
frekgh

lafpdkvksa dh la[;k gLrk{kj

fiNyh 
frekgh dk 

B.F

frekgh 
ds nkSjku 
leh{kk ds 
fy, izkIr 
dh xbZ

ekg ds nkSjku leh{kk dh xbZ frekgh 
ds var 

esa leh{kk 
fd;s 

tkus ds 
fy, 'ks"k 
¼2+3+6½

Lkgk;d 
iz'kk[kk 

inkfèkdkjh

iz'kk[kk 
inkfèkdkjh

vkxs 
izfrèkkj.k 
ds fy, 
fpfUgr

u"V djus 
ds fy, 
fpfUgr

dqy

1 2 3 4 5 6 7 8 9

funsZ'k%&

1.	 dkWye 2 esa ogh vk¡dM+s ntZ fd;s tk,axs tks fiNyh frekgh ds izfrosnu dkWye&5 esa fn;s x, gSaA 

2.	 leh{kk dh izxfr ns[kus okyh iath ,oa leh{kk ds fy, izkIr Qkbyksa dh lwph ds vkèkkj ij dkWye 3 ,oa 
4 Hkjk tk,xkA
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ifjf'k"V &11-8

						       [dafMdk 11-12 (iii)]

vfHkys[kc) lafpdkvksa ls lacaf/kr 
lesfdr =Sekfld izxfr izfrosnu 

foHkkx dk uke ---------------------------------------------- 	 =Sekfld lekfIr --------------------------

iz'kk[kk lafpdkvksa dh la[;k

fiNyh frekgh 
dk B.F

frekgh ds nkSjku 
vfHkys[kc) ds 

fy, izkIr 

frekgh ds nkSjku 
vfHkys[kc) lafpdk

frekgh ds var esa 
vfHkys[kc) fd;s tkus 
ds fy, 'ks"k (2+3-4)

dkWye 2 ,oa 
dkWye 5 dk varj

1 2 3 4 5 6

 

 ifjf'k"V &11-9

						       [dafMdk 11-12 (iii)]

vfHkys[kc) lafpdkvksa dh leh{kk ls lacaf/kr lesfdr 
=Sekfld izxfr izfrosnu 

foHkkx dk uke ---------------------------------------------- 	 ekg lekfIr --------------------------

iz'kk[kk lafpdkvksa dh la[;k

fiNyh frekgh 
dk B.F

frekgh ds nkSjku 
leh{kk ds fy, 

izkIr

frekgh ds nkSjku 
leh{kk dh xbZ 

frekgh ds var esa 
leh{kk ds fy, 'ks"k 

(2+3-4)

dkWye 2 ,oa 
dkWye 5 dk varj

1 2 3 4 5 6

Box-e.11.8

bZ&QkbZy esa HkkSfrd :Ik ls lalkfèkr fofHkUu iaft;k¡ tSls&fjdkWfMZax ds fy, QkbZy iath] leh{kk iath] vfHkys[kksa 
dh NVkbZ] vfHkys[kksa dks vfHkys[kkxkj esa Hkstus lacaèkh iath flLVe esa miyCèk gSA
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ifjf'k"V &11-10

				    [dafMdk 11-9]

vfHkys[kksa ds izfr/kkj.k laca/kh vuqlwph
Øe 
la[;k

vfHkys[kksa dh fooj.kh eSU;qvy dk 
lanHkZ iSjk

izfrèkkj.k vofèk ¼o"kZ esa½ lekfIr 
dh frfFk ls

1 Mkd iath 5.3 3

2 LFkk;h xkMZ Qkby 12.5 LFkk;h (Permanent) mlh ifjfLFkfr esa 
N¡VkbZ dh tk,xh] tc u;k laLdj.k 
miyCèk gksxkA

3 iz'kk[kk izs"k.k iath 8.8 (III) 05

4 eSlsatj cqd 5.4 03

5 lafpdk ¼vuqØef.kdk½ iath 6.4 LFkk;h

6 lafpdk xfr iath 6.5 03

7 vfHkys[kc) fd;s tkus dh izxfr dks 
ns[kus lacaèkh iath 

11.12 (i) (a) 03

8 iwoZ mnkgj.k iqfLrdk 12.7 LFkk;h

9 foHkkxh; vfHkys[kkxkj dks LFkkukarfjr 
lafpdkvksa dh lwph

11.10 (III) 25

10 jkT; vfHkys[kkxkj dks LFkkukarfjr 
lafpdkvksa dh lwph

11.10 (v) LFkk;h

11 vfHkys[k leh{kk iath 11.10 (iv) 01

12 Lkeh{kk ds fy, izkIr lafpdkvksa dh lwph 11.12 (i) (b) 01

13 vfHkys[k ekax iphZ ¼jkT; vfHk0½ 11.15 (III) jkT; vfHkys[kkxkj esa Qkby okil 
igqapus ds ckn u"V dj nh tk,A

14 lafpdkvksa dks vfHkys[kc) fd;s tkus ds 
lacaèk esa ekfld izxfr izfrosnu 

11.12(i)(a) 01

15 laln lnL;] foèkku lHkk lnL; ls izkIr 
i=ksa ij fuxjkuh j[kus ls laacafèkr iath

13.3(i) 03

16 vk'oklu ls lacafèkr iath 13.6(i) 03

17 vkofèkd izfrosnu ls lacafèkr psd fyLV 13.7(i) 01

18 fujh{k.k izfrosnu mDr ij d`r dkjZokbZ izfrosnu dh 
Lohd`fr ds ,d o"kZ ckn

   
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v/;k;&12

Kku izca/ku (Knowledge Management) 
12.1	 Kku izcaèku fdlh foHkkx ds Kku ,oa lwpuk dks l`ftr djus] lk>k djus] mi;ksx djus rFkk izcafèkr djus 

dh izfØ;k gSA ;g Kku dk loksZŸke mi;ksx djds laxBukRed mís”; dks izkIr djus ds fy, cgqfo"k;d 
n`f"Vdks.k dks lanfHkZr djrk gS] rkfd iz'kklfud dk;ksZa ,oa uhfr;ksa dks vfèkd dq'kyrk ,oa ikjnf'kZrk 
ds lkFk dk;kZfUor fd;k tk ldsA bldk eq[; mís”; foHkkx dh n{krk dks c<+kuk] leL;kvksa dk izHkkoh 
lekèkku djuk ,oa uokpkj (Innovation) dks izksRlkfgr djuk gSA

		  izR;sd foHkkx ds }kjk bZ&vkWfQl ifjos”k esa ,d ^^Kku izcaèku MS”kcksMZ** LFkkfir fd;k tk,xkA

12.2	 izlaLdj.k esa lgk;d (Aids to Processing) % **izlaLdj.k esa lgk;d** dk vFkZ mu rjhdksa ;k lkèkuksa ls gS] 
tks nLrkostksa ,oa lafpdkvksa ds izcaèku ,oa izlaLdj.k esa lgk;rk iznku djrs gSaA nwljs 'kCnksa esa dksbZ Hkh 
ra= (Mechanism) tks fdlh inkfèkdkjh dks fdlh ekeys dh tk¡p ,oa mlds fu"iknu esa lgk;rk iznku 
djrs gS] os ^izlaLdj.k^ ds lgk;d* gSA ;fn mUgsa bysDVªksfud :Ik ls laèkkfjr fd;k tkrk gS] rks os vkSj 
vfèkd izHkkoh gksrs gSA izlaLdj.k esa lgk;d ds mnkgj.k gS %&

1)	 mŸkjkfèkdkjh ds fy, uksV 

2)	 ekud izfØ;k i=d

3)	 LFkk;h xkMZ Qkby 

4)	 LFkk;h uksV 

5)	 iwoZ mnkgj.k iqfLrdk (Precedent Book)

6)	 lanHkZ QksYMj

12.3	 mŸkjkf/kdkjh ds fy, uksV % 

	 i.	 fdlh Hkh foHkkx esa izksUufr] LFkkukarj.k] izfrfu;qfDr vkfn ds ekè;e ls inkfèkdkfj;ksa dk ,d in 
ls nwljs in ij tkuk dkedkt dk ,d fgLlk gSA ;g lqfuf”pr djuk foHkkx dh ftEesnkjh gS fd 
u;s inkfèkdkjh dks izklafxd izsj.kk lkexzh iznku dh tk,] rkfd og viuh loksZŸke {kerk ds lkFk 
drZO;ksa dk ikyu djus esa l{ke gks ldsA

	 ii.	 ;|fi ljdkjh foHkkxksa esa lHkh vko”;d tkudkjh lafpdkvksa esa miyCèk jgrh gS fQj Hkh iwoZoŸkhZ 
(Predecessor) laLFkkxr Le`fr dks vkxs c<+kus eas egRoiw.kZ Hkwfedk fuHkkrs gSA vklku ,oa Rofjr igq¡p 
lqfuf”pr djus ds fy, iwoZorhZ }kjk iznku fd;s x;s ekxZn”kZu dks izysf[kr (Documented) djus 
dh vko”;drk gSA

	 iii.	 iwoZorhZ dk uksV mŸkjkfèkdkjh ds fy, dk;Z dh izxfr dks =qfVjfgr rjhds ls vkxs c<+kus dk ,d 
egRoiw.kZ lkèku gSA blls u;s inkfèkdkjh dks dke le>us esa vklkuh gksrh gS ,oa og fiNys dke 
dh izxfr dks lgh <+ax ls tkjh j[k ldrs gSaA bl rjg dk uksV lHkh buiqV dks lfEefyr djrs 
gq, ,d lajpukRed rjhds ls rS;kj fd;k tkuk pkfg,] rkfd mŸkjkfèkdkjh vius drZO;ksa dk fuoZgu 
vfèkd dq”kyrk ls dj ldsA
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	 iv.	 ,d in ls nwljs in dh ftEesnkfj;k¡ vyx&vyx gks ldrh gSA mŸkjkfèkdkjh ds fy, uksV lHkh 
Lrjksa ij ,d leku izk:Ik dk gksuk pkfg,A mŸkjorhZ inkfèkdkjh ds fy, ekWMy uksV dk uewuk 
ifjf'k"V&12-1 esa fn;k gSA

12.4	 ekud izfØ;k i=d (Standard Process Sheet) % 

	 i.	 ekud izfØ;k i=d ,d ekudhd`r (Standardize) nLrkost ;k izk:Ik gS] ftlesa fdlh fo'ks"k dk;Z 
;k izfØ;k dks iwjk djus ds fy, pj.kc) funsZ'k ,oa vko';d izfØ;kvksa dk mYys[k gksrk gSA bldk 
mís'; ;g lqfuf'pr djuk gS fd lHkh dk;Z leku ,oa O;ofLFkr rjhds ls iwjs gks] ftlls dk;Z 
dh xq.koŸkk ,oa le;c)rk cuh jgsA ekud izfØ;k i=d nksgjk, tkus okys izo`fŸk ds ekeyksa dks 
lalkfèkr djus ds fy, fofHkUu tk¡p fcUnq iznku djrk gSA 

			   lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk izR;sd ekeys esa fofHkUu rF; vFkok lgh ,oa foLr`r 
tkudkjh miyCèk djk;s tkrs gSA lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds fy, ;g dk;Z fu"iknu lkèku ds 
vykok ;g lqfuf”pr djrk gS fd ekeys dks izLrqr djrs le; ojh; inkfèkdkjh ds }kjk dksbZ Hkh 
egRoiw.kZ fcUnq NwV u tk,A ojh; inkfèkdkfj;ksa ds fy, ;g le; cpkus dk dk;Z djrk gS D;ksafd 
izklafxd tkudkjh vfèkd Li"V :Ik ls muds lkeus gksrh gSA

	 ii.	 ekud izfØ;k i=d rS;kj djus ds fy, mBk, tkus okys dqN dne gS (

	 a)	 fu"ikfnr fd;s x;s ekeyksa dh lwphA

	 b)	 muesa ls nksgjko izo`fŸk ds ekeyksa dh tk¡p djukA

	 c)	 ekeys dks izLrqr djrs le; fopkj fd;s tkus okys fcUnqvksa dh lwph rS;kj djukA

	 d)	 rkfdZd Øe esa mu fcUnqvksa dks O;ofLFkr djukA viuk;s tkus okys foLr`r Øe fuEu izdkj 
gks ldrs gS(

		  ¼d½	 ekeys ds rF;]

		  ¼[k½	 ykxw fd;s tkus okys fu;e@fofu;e]

		  ¼x½	 dkjZokbZ ds fufer izLrkfor lq>ko]

		  ¼?k½	 mYys[k djuk fd l{ke izkfèkdkj dkSu gS]

		  ¼³½	 fcUnq] ftu ij fu.kZ; visf{kr gSA

	 e)	 ,d izk:Ik fMtkbu djukA

	 f)	 izk:Ik ekud izfØ;k i=d ij iz”kk[kk inkfèkdkjh ,oa voj lfpo dh lgefr izkIr djukA

	 g)	 dqN ekeyksa esa ekud izfØ;k i=d dk izk;ksfxd ijh{k.k djukA

	 h)	 la”kksèku] ;fn vko”;d gksA

	 i)	 vafre :Ik nsukA

	 iii.	 ekud izfØ;k i=d dk uewuk ifjf'k"V&7-1 esa gSA

	 iv.	 >kj[k.M ljdkj esa ykxw LFkk;h funsZ'kksa@vkns”kksa@fn”kk&funsZ'kksa ds vkyksd esa ekud izfØ;k i=d 
dh le;&le; ij leh{kk dh tkuh pkfg,A bls lafpdk ds fVIIk.kh Hkkx esa ntZ fd;k tk,xkA 
bldk O;ogkj mlh rjg fd;k tk,xk ftl rjg lkekU; uksV 'khV dk fd;k tkrk gSA

	 v.	 ekud izfØ;k i=d dks la”kksfèkr djus dh vko”;drk fuEu dkj.kksa ls gks ldrh gS%&

	 a)	 fu;eksa esa cnyko vFkok
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	 b)	 Loa; gh bldh izfØ;k esa gh ifjorZu

		  mnkgj.k ds fy, ;fn dehZ }kjk R;kx&i= fn;s tkus dh U;wure uksfVl vofèk lekIr gks 
x;h gSA blls ekud izfØ;k i=d esa ml lhek rd la”kksèku visf{kr gksxk fd fo”ks"k tk¡p 
fcUnq dk foyksiu gks tk,A

12.5	 LFkk;h xkMZ Qkby (Standing Guard File) % 

	 i.	 LFkk;h xkMZ Qkby ,d ekudhd`r Qkby gS ftlesa fofHkUu egRoiw.kZ nLrkostksa] vkns'kksa] ifji=ksa] 
ladYiksa ,oa vU; ljdkjh funZs'kksa dks lajf{kr fd;k tkrk gS] rkfd vko';drk iM+us ij vklkuh ls 
izkIr fd;k tk ldsA

	 ii.	 fdlh ekeys esa dkjZokbZ ,oa fu.kZ; ysus esa lgk;rk iznku djus ds fy, ,d LFkk;h xkMZ Qkby j[kh 
tkrh gS D;ksafd %&

	 a)	 ;g u;s inkfèkdkjh dks lacafèkr izklafxd fo"k; dh uhfr ,oa izfØ;kvksa dh i`"BHkwfe iznku 
djrk gSA

	 b)	 ;g ekeys dks 'kh?kz izLrqr djus ,oa fuiVkus esa l{ke cukrk gSA

	 c)	 ;g lanHkZ ds fy, j[kh tkus okyh vusd iqjkuh lafpdkvksa dk LFkku ysrk gSA

	 d)	 ;g dk;kZy; dks fo"k; ls lacafèkr fiNys dkxtkr dk irk yxkus esa enn djrk gSA

		  ;g ,d ladyu gS ftlesa fuEufyf[kr rhu Hkkx 'kkfey gS %&

		  A.	 fdlh fo"k; ij fl)karks ;k uhfr;ksa ;k izfØ;kvksa dk Øfed lkjka”k] ftlesa laxr 
fu.kZ;ksa ;k vkns”kksa dh la[;k ,oa rkjh[k gkf”k;s ¼ekftZu½ esa mn~èk`r dh tkrh gSA

		  B.	 lanfHkZr fu.kZ;ksa ;k vkns”kksa dh izfr dkyØekuqlkj j[kh tkrh gS vkSj 

		  C.	 fdlh ekeys ij dkjZokbZ ds fofHkUu Lrjksa ij iz;ksx fd;s tkus okys i= O;ogkj dk 
vkn”kZ :iA

	 iii.	 fdlh ekeys@i= ij dkjZokbZ djrs le; lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh loZizFke ekeys dh igpku 
djsxk ,oa mlls lacafèkr lHkh lwpukvksa dks ,df=r djsxkA fQj v|ru laxr fu;eksa vkSj izfØ;kvksa 
dks viukrs gq, ekeys esa dkjZokbZ dk lq>ko izLrkfor djsxkA mngkj.k ds fy, fdlh u;s lgk;d 
iz”kk[kk inkfèkdkjh dks fdlh ;kstuk esa lgk;rk vuqnku foeqDr dh tkuh gS rks bl fo"k; ij LFkk;h 
xkMZ Qkby ml ekeys ij dkjZokbZ djus esa fuEu :Ik ls enn djsxkA

	 a)	 Øfed lkjka”k ;g lqfuf”pr djsxk fd ftu fu;eksa ,oa izfØ;kvksa ij fopkj fd;k x;k gS 
os ogh gS ftUgsa viuk;k tkuk gSA ¼Hkkx&1½

	 b)	 v|ru la”kksèku lfgr fu;eksa ds izkoèkku dh tkudkjh vkSj le> dks v|ru djuk ¼Hkkx&2½

	 c)	 izk:Ik ;k LoPN izfr dks izLrqr djuk ¼Hkkx&3½

	 iv.	 LFkk;h xkMZ Qkby cukus ds fy, loZizFke fo"k; ;k ekeys ij uksMy foHkkx }kjk fuxZr vkns”kksa dh 
izfr dks ,df=r djrs gq, Hkkx&2 dk fuekZ.k fd;k tkuk gSA bu vkns”kksa esa fn;s x, iwoZ ds lanHkksaZ 
dks ns[krs gq, mldh izfr izkIr djuk] fQj mUgsa dkyØekuqlkj Øe esa O;ofLFkr djuk ¼Hkkx&1½A

			   bu vkns”kksaa dk vè;;u djsa ,oa egRoiw.kZ fcUnqvksa dks uksV djs ,oa buds vkèkkj ij ,d lkj 
rS;kj djsaA fQj bu lkjkaf”kr fcUnqvksa dks ,d rkfdZd Øe esa j[ksA bl fo"k; ij fiNys o"kZ dh 
lafpdk] ;fn gks rks ysA bu lafpdkvksa ds i=kpkj Hkkx dk vkSj ekeys ij dkjZokbZ ds fofHkUu pj.kksa 



118

esa iz;qDr i=ksa dh izfr;k¡ j[ksaA ekud izfØ;k i=d ds lkFk vfUre :Ik ls fn;k x;k izk:Ik LFkk;h 
xkMZ dk Hkkx&3 gksxkA 

	 v.	 iquizkZfIr dh lqfoèkk ds fy, LFkk;h xkMZ Qkby dks ,d uEcj fn;k tkrk gSA iz”kk[kk ds ikl 
muds }kjk cuk;s x;s LFkk;h xkMZ Qkby dh ,d lwph gksuh pkfg,A bl lwph dh ,d izfr 
iz”kk[kk inkfèkdkjh ,oa ,d lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ds ikl miyCèk gksuh pkfg,A izk;% iz'kk[kk 
inkfèkdkjh }kjk LFkk;h xkMZ Qkby dks laèkkfjr ;k vuqjf{kr fd;s tkus dk dk;Z lgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh dks fn;k tkrk gSA 

	 vi.	 LFkk;h xkMZ Qkby dks fuf;fer :Ik ls v|ru ugha fd;s tkus ij èkhjs&èkhjs ;g viuh mi;ksfxrk 
[kks nsxk] blfy, ,d lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh dks lkSais x;s nkf;Roksa esa ,d nkf;Ro bldks 
fu;fer :Ik ls v|ru djuk gSA bls v|ru djus ds rjhdks eas ,d gS] uksMy foHkkx }kjk ml 
fo"k; ij fuxZr vkns”kksa ,oa vU; izklafxd lapkjksa rFkk foHkkx ds Hkhrj fy;s x, egRoiw.kZ fu.kZ;ksa 
dh QksVks dkWih ysuk vkSj mUgsa LFkk;h xkMZ Qkby Hkkx&2 esa dkyØekuqlkj Øe esa j[kukA

			   bu vkns”kksa ;k fu.kZ;ksa ds fo"k; ds vkèkkj ij leqfpr dafMdk tksM+dj ;k gVkdj Øfed 
lkjka”k dk la”kksèku djus dh vko”;drk gks ldrh gSA ,slk la”kksèku iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk 
izk:Ik rS;kj djus ds ckn gh fd;k tk,xkA blh izdkj tc dHkh i= O;ogkj ds izdkj esa la”kksfèkr 
fd;s tkrs gS ;k ,d vfrfjDr izfr rS;kj fd;k tkrk gS rks mUgsa Hkh LFkk;h xkMZ Qkby ds Hkkx&3 
esa tksM+k tkuk pkfg,A

12.6	 LFkk;h uksV (Standing Note) % LFkk;h uksV ,d ,slk nLrkost gS] tks ljdkjh dk;kZy;ksa esa fdlh fo”ks"k 
eqn~ns] izfØ;k ;k izfØ;k ds ckjs esa lrr~ :Ik ls fn”kk&funsZ'k iznku djrk gSA blesa fo"k; ls lacafèkr 
egRoiw.kZ fiNyh lafpdkvksa dk lanHkZ gksrk gSA ;g iz'kklfud izfØ;k dks ljy cukrk gSA blds dkj.k 
inkfèkdkfj;ksa dks ckj&ckj ubZ tkudkfj;k¡ ,d= djus ds fy, uksV~l rS;kj djus dh vko';drk ugha 
gksrh gS] ftlls le; dh cpr gksrh gS ,oa iz'kklfud dkedkt esa fujarjrk cuh jgrh gSA

		  ;g ,d lrr uksV gS ftles vU; ckrksa ds lkFk&lkFk uhfr ,oa izfØ;k ds iwoZo`r ,oa fodkl dh 
gksrh gS] tks bl rjg ls rS;kj fd;k tkrk gS fd bldk iz;ksx fuEufyf[kr :i ls fd;k tk lds %

	 ¼d½	 ekStwnk uhfr ;k izfØ;k dh leh{kk ds fy, iw.kZ i`"BHkwfe lkexzh ds :i esaA

	 ¼[k½	 laln ds iz”uksa ds mŸkj ;k rRlacèkh vuqiwjd iz”uksa dh fVIif.k;ka rS;kj djus ds lkj ds :Ik esaA

	 ¼x½	 izsj.k ;k izf”k{k.k lkexzh ds :Ik esaA 

			   tc dHkh uhfr ,oa izfØ;k esa ifjorZu gksrk gS rks LFkk;h uksV esa laxr ifjorZuksa dk lekfo"V 
djds v|ru fd;k tkuk pkfg,A

			   LFkk;h uksV dk mnkgj.k gS ¼i½ ctV izca/ku %& ,d LFkk;h uksV esa foHkkx esa ctV vuqeksnu 
,oa foŸkh; fjiksaZfVax dh izfØ;kvksa ds ckjs esa fn”kk&funsZ'k gks ldrs gSA 

	 ¼ii½	 vodk'k uhfr %& ,d LFkk;h uksV esa lfpoky; ds vèkhu vodk'k uhfr dk o.kZu gks ldrk gS] 
ftlesa fofHkUu izdkj ds vodk'kksa ds fy, vkosnu ,oa vuqeksnu dh izfØ;k 'kkfey gksA

12.7	 iwoZ mnkgj.k iqfLrdk (Precedent Book) % 

	 i.	 ;g ,d fo'ks"k iqfLrdk ;k nLrkost gS] ftlesa fiNys egRoiw.kZ fu.kZ;ksa] uhfr;ksa] vkns'kksa ,oa ekeyksa 
dk foLr`r fjdkWMZ j[kk tkrk gSA nwljs 'kCnksa esa iwoZ mnkgj.k iqfLrdk rRdky lanHkZ ds fy, iwoZorhZ 
ewY; okys egRoiw.kZ fu.kZ; ;k fu.kZ;ksa dks uksV djus ds fy, fuèkkZfjr izi= esa ,d iath gSA 
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			   izkIr i=ksa ij dkjZokbZ djrs le; lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh lacafèkr fo"k; ij fu;eksa] 
fofu;eksa ,oa fn”kk funZs”kksa ds lanHkZ esa ekeyksa dh tk¡p djrk gSA izlaLdj.k ds nkSjku ,sls ekeys 
Hkh lkeus vkrs gS tgk¡ fu;e] fofu;e ;k fn”kk funZs”k fopkjkèkhu ekeys esa Li"V mŸkj iznku ugha 
djrs gSA fopkjkèkhu fo"k; ij fiNyh lafpdkvksasa dh Rofjr iquiZzkfIr ds fy, iwoZ mnkgj.k iqfLrdk 
,oa ewY;oku lkèku gSA bls rRdky lanHkZ ds fy, iwoZorhZ ewY; okys egRoiw.kZ fu.kZ; ;k fu.kZ;ksa dks 
uksV djus ds fy, fMtkbu fd;k x;k gSA

	 ii.	 tc lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh ,oa muds inlksiku ds vU; inkfèkdkjh iwoZ&mnkgkj.k ls vufHkK 
jgrs gS] rc mUgas uksMy foHkkx ls ijke”kZ ysuh gksrh gSA ,slh fLFkfr ds dkj.k ekeys ds fu"iknu 
esAfoyac gksrk gSA iwoZ mnkgj.k iqfLrdk dk laèkkj.k mu lHkh iz”kk[kkvksa dks djuk pkfg, ftUgsa 
uksMy iz”kk[kk ds :Ik esa ukfer fd;k x;k gSA iwoZ mnkgj.k iqfLrdk dk uewuk ifjf'k"V&12-2 esa 
gSA

	 iii.	 iz”kk[kk }kjk laèkkfjr iwoZ mnkgj.k iqfLrdk ds lwph ds voyksdu ls fuEufyf[kr lgk;rk feysxh%&

	 a)	 ;g tkuus ds fy, D;k bl fo"k; ij iwoZ esa dksbZ fu.kZ; fy;k x;k gS] tks orZeku esa 
fopkjkèkhu gSA

	 b)	 ;fn gk¡ rks ml iqjkuh lafpdk la[;k dk fooj.k izkIr djuk] ftlesa fu.kZ; fy;k x;k FkkA

	 c)	 ;g lafpdk dks <qa<us ,oa bls orZeku lafpdk ls tksM+us esa enn djrk gSA

	 iv.	 iwoZorhZ ewY; okyh lafpdkvksa dk irk yxk;saA iwoZorhZ ewY; dks ifjHkkf"kr djuk dfBu gSA 
iwoZ&mnkgj.k iqfLrdk esa izfof"V;ksa ds lacaèk esa dBksj n`f"Vdks.k ugha j[kk tkuk pkfg,A lgk;d 
iz”kk[kk inkfèkdkjh ßdksbZ fu.kZ; ughß ds fu"d"kZ okys fopkj foe”kZ ls lacafèkr izfof"V;ka Hkh dj 
ldrk gSA ^^dksbZ fu.kZ; ugha^^ ,sls ekeys gS ftu ij fu.kZ; ds fy, lafpdk ij tk¡p dh tkrh gS] 
ijUrq vafre fu.kZ; LFkfxr j[kk tkuk gksrk gSA 

			   mnkgj.k ds fy, fdlh iz”kk[kk dks inksa dk l`tu dk izLrko izkIr gksrk gSA blds lkFk&lkFk 
dSMj leh{kk dk Hkh izLrko gSA ,d n`f"Vdks.k ;g fy;k tk ldrk gS fd dSMj dh leh{kk iwjh gksus 
rd inksa ds l`tu ds izLrko ij dksbZ dkjZokbZ ugha dh tk,A ;fn bls mi;qDr ekuk tkrk gS rks 
;g ^^dksbZ fu.kZ; ugha^^ iwoZ mnkgj.k iqfLrdk es izfof"V ds fy, mi;qDr ekeyk gks ldrk gSA 

			   ;fn dksbZ foHkkx inksUufr ds fy, HkrhZ fu;e esa iznku dh x;h ik=rk dh 'krZ esa NwV pkgrk 
gS vkSj dkfeZd foHkkx tks ,sls ekeyksa esa uksMy foHkkx gS] izLrko ls lger ugha gS rks iwoZorhZ ewY; 
;g gksxk fd dksbZ NwV iznku ugha dh xbZA

			   fdlh ekeys dks iwoZ mnkgj.k iqfLrdk esa izfo"V djus ;k ugha djus ds fu.kZ; dk ekinaM dk 
vkèkkj ;g gS fd Hkfo"; esa lqyHk izlax ds fy, bl izdkj ds lafpdk dks ekaxk tk ldrk gSA 

			   lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh QksYMj esa iwoZorhZ ewY; okys lafpdk ds laxr i=kpkj vkSj fVIi.k 
Hkkxksa dh QksVks dkWih j[k ldrs gSa ,oa QksVks dkWih fd;s x, dkxtksa ij u;s fljs ls Øe la[;k nsdj 
QksYMj ds izFke i`"B ij vuqØekf.kdk ds :i esa fjdkWMZ dj ldrs gSA og iwoZ mnkgj.k iqfLrdk 
esa i`"B lanHkZ Hkh uksV dj ldrs gSaA fdlh ,d lsV ds iwoZorhZ ewY; dh QksVks dkWih ,oa vU; dh 
QksVks dkWih ds chp foHkktd ds :Ik esa jaxhu [kkyh lhV j[k ldrs gSaA ;g QksYMj Qkby cksMZ esa 
iwoZ&mnkgj.k iqfLrdk ds lkFk j[kk tk ldrk gSA 

			   bl rjg dh laLFkkxr iz.kkyh ls iqjkuh lafpdkvksa dks [kkstus dh vko”;drk lekIr gks 
tk,xhA iwoZ mnkgj.k iqfLrdk dks laèkkfjr djus gsrq iz”kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk fdlh lgk;d 
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iz”kk[kk inkfèkdkjh dks izkfèkd`r fd;k tk,xk vkSj bldh izfof"V mlds dk;Z vkoaVu rkfydk esa Hkh 
gksxhA

			   iwoZ&mnkgj.k iqfLrdk esa izfof"V dk vkn”kZ le; fdlh iwoZorhZ ewY; ds ekeys esa fy, x;s 
fu.kZ; ds rqjar ckn gS] gkykafd fdlh Hkh fLFkfr es izfof"V lafpdkvksa ds vfHkys[ku ds pj.k esa dj 
ysuh pkfg,A 

12.8	 lanHkZ QksYMj (Reference folder) : lanHkZ QksYMj izR;sd inkfèkdkjh ds }kjk laèkkfjr fd;k tkus okyk 
,d QksYMj gSA blesa ,slh cqfu;knh fooj.kh 'kkfey gksrh gS] ftUgsa inkfèkdkjh ds }kjk vko';d ekuk 
tkrk gS ,oa tks fdlh ekeys dks lalkfèkr ds fy, rRdky mi;ksx dh gksrh gSA QksYMj esa fdlh fof'k"V 
fo"k; ls lacafèkr vkns'kksa] fu;eksa] fofu;ekss] funsZ'kksa vkfn dh izfr;k¡] fuiVk;s x, fo"k; ls lacafèkr vk¡dM+s 
vkfn 'kkfey gksrs gS tks dkykuqØfed :Ik esa O;ofLFkr gksrs gSaA

		  ojh; inkfèkdkfj;ksa ds lkFk fopkj&foe'kksaZ ds nkSjku ;k cSBd esa Hkkx ysrs le; lanHkZ QksYMj ,d 
inkfèkdkjh ds fy, mi;ksxh gksrk gSA mnkgj.k ds fy, blesa foxr 3 o"kksaZ ,oa orZeku foŸkh; o"kZ ds nkSjku 
fofHkUu dk;kZy;ksa dks ,d ;kstuk ds rgr foeqDr dh x;h fufèk;ksa dk fooj.k gks ldrk gSA blesa ;g 
C;ksjk gks ldrk gS fd fdu dkj.kksa ls fdlh foHkkx dks èkujkf”k foeqDr ugha dh xbZ] cdk;k mi;ksfxrk 
izek.k i= vkfn tSls C;kSjs gks ldrs gSA 

		  lanHkZ QksYMj rS;kj fd;k tkuk lacafèkr inkfèkdkjh dh t:jr ij fuHkZj djrk gSA lanHkZ QksYMj 
dks jkT; ljdkj }kjk fuxZr funsZ'kksa@la”kksèkuksa ds vkèkkj ij fu;fer :Ik ls v|ru fd;s tkus dh 
vko';drk gSA

12.9	 izsj.k lkexzh (Induction Material) % izsj.k lkexzh og nLrkost gS] tks u;s inkfèkdkfj;ksa ;k deZpkfj;ksa 
dks mudh fu;qfDr ds le; muds dk;ksZa] izfØ;kvksa] uhfr;ksa ,oa dk;kZy; ds okrkoj.k ls ifjfpr djkus ds 
fy, iznku dh tkrh gSA bldk mís'; u;s inkfèkdkfj;ksa dks foHkkx dh lajpuk] dk;Z vkoaVu dk foLr`r 
C;ksjk] inkfèkdkjh ;k deZpkjh dk C;ksjk ,oa mudh ftEesnkfj;ksa ds ckjs esa tkudkjh nsuk gksrk gS] rkfd os 
vius dk;Z dks csgrj <a+x ls le> ldsA

		  izR;sd foHkkx dks dsoy vius inkfèkdkfj;ksa ds mi;ksx ds fy, ugha cfYd varj foHkkxh; ijke”kZ 
nsrs le; vU; foHkkxksa dh lqfoèkk ds fy, Hkh la;qDr lfpo ds ekxZn”kZu esa izsj.k lkexzh rS;kj djuh 
pkfg,A izsj.k lkexzh esa foHkkx ds dk;Z ,oa lajpuk] fofHkUu iz”kk[kkvksa ;k izHkkxksa ds chp dk;Z vkoaVu 
dk C;ksjk] muds uke] d{k la[;k] LFkku] izHkkjh inkfèkdkjh] nwjHkk"k la[;k vkfn dk mYys[k gksuk pkfg,A 
izsj.k lkexzh dks fu;fer :i ls v|ru fd;k tkuk pkfg,A

12.10	 ekLVj ifji= (Master Circular) % 

	 (i)	 ekLVj ifji= fdlh fo'ks"k fo"k; ij fuxZr fd;s x;s fofHkUu ifji=ksa dks ,d txg ij lesVus ds 
mís'; ls fuxZr fd;k tkrk gS] rkfd inkfèkdkjh ,oa deZpkfj;ksa dks ml fo"k; ij lHkh vko';d 
tkudkjh ,d gh nLrkost esa miyCèk gks ldsA 

	 (ii)	 ljdkj esa ekStwnk Kku@lwpuk iz.kkyh dks csgrj cukus ds fy, foHkkxksa dks izR;sd fo"k; ij muds 
}kjk fuxZr fd;s x, funsZs'kksa dh leh{kk le;&le; ij dh tkuh pkfg, ,oa fdlh fo"k; ij fuxZr 
funsZ'kksa dks ekLVj ifji= ds :Ik esa ,d Lo&fufgr ,dy nLrkost ds :Ik esa lesfdr fd;k tkuk 
pkfg,A
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	 (iii)	 tc dHkh fdlh fo"k; ij u, funsZ'k ;k vkns'k fuxZr fd;s tkrs gS ;k fdlh ekStwnk funsZ'k esa 
la'kksèku fd;s tkrs gS] rc lacafèkr ekLVj ifji= dks mijksDr ds vkèkkj ij v|ru fd;k tkuk 
pkfg,A ,slk v|ru ekLVj ifji=] bl fo"k; ij fiNys ekLVj ifji= dk LFkku ys ysxkA 

	 (iv)	 ekLVj ifji=ksa dks foHkkxh; osclkbV ij izdkf'kr fd;k tkuk pkfg,A 

	 (v)	 ekLVj ifji= rS;kj djus dh iz.kkyh dks viukus rFkk foHkxkh; osclkbV ij v|ru ,oa izdkf'kr 
djus gsrq ,d dks"kkax dk xBu fd;k tk ldrk gSA

	 (vi)	 mijksDr mik;ksa ds dk;kZUo;u dh izxfr dh leh{kk foHkkxh; lfpo ds }kjk ojh; inkfèkdkfj;ksa dh 
cSBd esa fu;fer :Ik ls dh tk ldrh gSA

12.11	 mŸkjnkf;Ro ekufp=.k (Responsibility Mapping) :

Ø0 xfrfof/k dks ftEesnkjh lkSaih x;h

1 mŸkjkfèkdkjh ds fy, uksV lacafèkr inkfèkdkjh*

2 ekud izfØ;k i=d iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo*

3 LFkk;h xkMZ Qkby iz'kk[kk inkfèkdkjh*

4 Precedent Book iz'kk[kk inkfèkdkjh*

5 lanHkZ QksYMj lacafèkr inkfèkdkjh*

* mi;qZDRk gsrq inkfèkdkjh] lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh dh lgk;rk izkIr dj ldrs gSA

Box-e.12.1

bysDVªksfud ds lkFk HkkSfrd Qkby esa ^^vH;qfDr;ksaß dk izkoèkku gS] ftlesa Key/Catch Word dk iz;ksx djrs gq, 
fy;s x;s fu.kZ; dks bafxr (Indicate) fd;k tk ldrk gSA ckn es bls iwoZ mnkgj.k iqfLrdk esa Hkh bafxr fd;k 
tk ldrk gSA

	 bZ&Qkby esa LFkk;h xkMZ Qkby ,oa iwoZ mnkgj.k iqfLrdk dh lqfoèkkvksa@fo'ks"krkvksa dks feykdj ,d 
,dy QksYMj cukuk laHko gSA

	 Kku izcaèku ds bu lkèkuks dks fodflr ,oa fu;fer :Ik ls v|ru fd;k tkuk vko';d gSA 
 



122

									         ifjf'k"V 12-1

								        [dafMdk 12-3(iv)]

mŸkjkf/kdkjh ds fy, uksV 
1.	 izeq[k {ks=ksa dh lwph vkSj izeq[k {ks=ksa ls lacafèkr ftEesnkfj;k¡ 

Øe la[;k izeq[k dk;Z fu"iknu 
(Key Performance) {ks=

izeq[k dk;Z fu"iknu 
{ks= ls lacaf/kr ftEesnkfj;k¡

2.	 orZeku esa deZpkfj;ksa dh fLFkfr

Øe 
la[;k

in dk 
ukekadj.k

Lohd`r 
cy

dk;Zjr cy fjDr in fjfDr dh 
frfFk

vH;qfDr

3.	 iz'kk[kk] izHkkx ;k foHkkx esa fuiVkus tk jgs laosnu'khy ekeyksa ij ,d laf{kIr ys[kA

4.	 ftEesnkfj;kas dks laHkkyus ds fy, inkfèkdkjh dks okafNr nLrkostksa dh lwph vuqyXud esa nh x;h gSA

5.	 iwoZorhZ dk foHkkx esa dke djus dk vuqHko D;k Fkk vkSj fLFkfr esa lqèkkj ds fy, D;k dne mBk;s tkus 
dh vko';drk gSA

6.	 muds lkeus vkus okyh pqukSfr;ksa ,oa mUgsa nwj djus ds fy, fd;s x;s iz;klA

7.	 os dkSu lh ckèkk,a gS ftuds rgr dk;Z djuk iM+k \ 

8.	 fo"k;&oLrq ds lkFk fofHkUu foHkkxkas esa led{kksa dh lwphA

Øe la[;k  fo"k; oLrq laacaf/kr inkf/kdkjh dk;kZy; dk irk bZ&esy ,oa lEidZ 
la[;k

9.	 yafcr ekeys] tSls U;kf;d okn] foèkku lHkk lfefr ds ekeys] izèkkuea=h dk;kZy;] eq[;ea=h dk;kZYk;] 
eaf=eaMy lfpoky; vkfn ftlesa rRdky è;ku nsus dh vko';drk gSA 

10.	  dksbZ vU; eqn~nsA
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vuqyXud 12-1

egRoiw.kZ nLrkostksa dh lwph
1.	 foHkkx dk ifjp;
2.	 Rules of Executive Business dk laxr Hkkx ¼dk;Z vkoaVu lacaèkh½
3.	 okf"kZd izfrosnu
4.	 foHkkxh; pkVZ
5.	 inkfèkdkfj;ksaa ,oa iz'kk[kkvksa dks vkoafVr dk;Z ds C;kSjs ds lkFk dk;Z vkoaVu 
6.	 layXu ,oa vfèkuLFk dk;kZy;ksa] Lok;Ÿk 'kklh fudk; ,oa jkT; ljdkj ds vèkhu dk;Zjr fofHkUu ljdkjh 

miØeksa dh lwph
7.	 foHkkx ds Hkhrj fu.kZ; ysus]foŸkh; ,oa vU; 'kfDr;ksa dk izR;k;kstu ,oa foHkkxh; funsZ'k 
8.	 flVhtu pkVZj
9.	 laln ,oa foèkku lHkk lacaèkh ekeys % ,d QksYMj ftlesa foHkkx ds }kjk miyCèk djk;s x;s fiNys rhu 

l=ksa ds iz'uksa ds mŸkj 
10.	 U;kf;d ekeys % è;ku nsus ;ksX; U;kf;d oknksa dh fLFkfr

Øe 
la[;k

lafpdk la[;k  U;kf;d okn 
dk fo"k;

lquokbZ dh 
vxyh frfFk

ekeys ls lacafèkr vfèkoDrk] nwjHkk"k 
la[;k lfgr

11.	 iw.kZ ,oa pkyw ;kstuk,a %&

Øe 
la[;k

Qkby uEcj ;kstuk dk fo"k; y{; (Target) 
frfFk

;kstuk dks 
dk;kZfUor 
djkus okyh 

,atsalh dk uke 

orZeku fLFkfr

12.	 foHkkx esa laèkkfjr osclkbV] bZ&vkfQl] Qkby VªSfdax iz.kkyh dh lwph
13.	 ctV micaèk ,oa mlds mi;ksfxrk dh fLFkfrA vfrfjDr ctV dh vko';drk ij dkjZokbZ] yafcr vads{k.k 

dafMdk 
14.	 yafcr RTI vkosnu
15.	 ojh; inkfèkdkjh }kjk lafpdk esa fn;s x;s funs'k ftu ij dkjZokbZ yafcr gSA
16.	 foŸkh; lfefr;ksa@egkys[kkdkj dk;kZy; ls izkIr vads{k.k izfrosnu ls lacafèkr dkjZokbZA 
17.	 vxys i[kokjs esa gksus okyh egRoiw.kZ cSBdsaA iwoZ esa vk;ksftr cSBdksa ds vuqikyu ds lacaèk esa dh x;h 

dkjZokbZA
18.	 dk;kZy; }kjk rS;kj dh tkus okyh ,oa dk;kZy; dkss izkIr gksus okyh vkofèkd (Periodic) izfrosnuksa dh 

lwph 
Losgistics
iwoZorhZ ds dEI;wVj ij miyCèk vk¡dM+ksa dks mŸkjkfèkdkjh dks miyCèk djk;k tkuk pkfg,A
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ifjf'k"V 12-2

 [dafMdk 12-7 (ii)]

iwoZ mnkgj.k iqfLrdk dk izi= %&
iwoZ&mnkgj.k iqfLrdk

'kh"kZd* 

Lak{ksi esa fu.kZ; ;k vkns'k

frfFk -------------------------------------------- A Qkby uEcj ------------------

i`"B---------------------------- ij izfr ¼QksYMj esa½

*	 iwoZorhZ ewY; okys fu.kZ; dks fofHkUu 'kh"kksaZ esa vuqdwfyr fd;k tkrk gSA mnkgj.k ds fy, vè;{k] >kj[k.M 
yksd lsok vk;ksx ds in ds fy, mEehnokjksa dh ik=rk ds fuèkkZj.k ds fy, egRoiw.kZ frfFk dks blds 
vUrxZr vuqØfer fd;k tk ldrk gSA

	 ( i)	 JPSC

	 ( ii)	 vè;{k

	 ( iii)	 egRoiw.kZ frfFk

	 ( iv)	 ik=rk vkfnA

   
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v/;k;&13

le; ij fu"iknu dh fuxjkuh  
(Monitoring of Timely Disposal)

13.1	 dk;Z dk fu"iknu % 

	 (i)	 lfpoky; ,oa layXu dk;kZy;ksa esaa dk;ksaZ dk Rokfjr fu"iknu vR;ar egRo j[krk gS D;ksafd ;g 
ljdkj dh n{krk] ikjnf'kZrk ,oa mŸkjnkf;Ro dks lqfuf'pr djrk gSA le; ij dk;kZsa dk fu"iknu 
gksus ls ljdkj dh uhfr;ksa ,oa ;kstukvksa dk rsth ls dk;kZUo;u laHko gksrk gS] ftlls 'kklu vfèkd 
izHkkoh gksrk gSA 

	 (ii)	 dk;ksaZ ds 'kh?kz fu"iknu] cdk;k ,oa fu"iknu fooj.kh le; ij izLrqr djus dk mŸkjnkf;Ro lacafèkr 
iz'kk[kk ds iz'kk[kk inkfèkdkjh dh gSA bl iz;kstu ds fy, og iz'kk[kk iath ,oa lgk;d iz'kk[kk 
inkfèkdkjh dh iath dk fujh{k.k djsxk ,oa ;g lqfuf'pr djus ds fy, dh dksbZ dkxtkr ;k 
lafpdk dh vuns[kh ugha gks] vko';d dkjZokbZ djsxkA

	 (iii)	 voj lfpo vius fu;a=.k okys iz'kk[kkvksa ds dk;kZsa dh izxfr ij dM+h fuxjkuh j[ksaxsA

Box-e.13.1

dk;ksaZ dh izxfr ij fuxjkuh ds fy, bZ&Qkby eas vko';d MIS Reports miyCèk gSA

13.2	 ekeyksa ds fu"iknu ds fy, le; lhek %

		  foHkkx esa fofHkUu ekeyksa ds fu"iknu ds fy, foHkkxh; funs'k ds ekè;e ls le; lhek fuèkkZfjr 
dh tk,xhA ,d lkekU; fu;e ds :i esa ,d inkfèkdkjh fdlh ekeys dks 7 dk;Z fnol ls vfèkd le; 
rd yafcr ugha j[kassxs] tc rd fd foHkkxh; funs'k ds ekè;e ls fof'k"V izdkj ds ekeyksa ds fy, mPp 
lhek fuèkkZfjr u dh xbZ gksA 

		  fdlh inkfèkdkjh ds ikl fuèkkZfjr le; lhek ls vfèkd le; rd dksbZ ekeyk yafcr jgrk gS 
rks mlds }kjk yafcr j[kus dk Li"Vhdj.k fVIi.k Hkkx esa ntZ fd;k tk,xkA izkfIr;ksa ds fu"iknu dh 
fuxjkuh ds fy, fof”k"V izfrosnu nsus dh O;oLFkk vkjaHk dh tk,xhA 

		  lgk;d iz'kk[kk inkf/kdkjh fdlh ekeys dks lkekU;r pkj dk;Z fnol ds Hkhrj izLrqr 
djsaxsA ekeys ds tfVy izd`fr ds gksus dh fLFkfr esa iz'kk[kk inkfèkdkjh@voj lfpo ls vko”;d funsZ'k 
izkIr djrs gq, 7 ls 10 dk;Z fnol ds Hkhrj vfuok;Z :i ls izLrqr djsaxsA izLrqr ugh djus dh 
fLFkfr esa og iz”kk[kk inkfèkdkjh dks fVIi.kh i= ij foyEc ds fy, lQkbZ nsxkA iz”kk[kk inkfèkdkjh ;g 
fu”p; djsaxs fd ;g ckr voj lfpo ds laKku esa yk;k tk; vFkok ughA lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh 
vR;ko';d ekeys dks voj lfpo@iz'kk[kk inkfèkdkjh ds funs'k ij rRdky izLrqr djsxkA

13.3	 lkalnksa] fo/kku lHkk lnL;ksa ,oa vfr fof'k"V O;fDr;ksa ls izkIr i=ksa ij fuxjkuh %

	 (i)	 izR;sd vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dk dks"kkax ¼;fn funs'kd ekeys dks lhèks lfpo@fo”ks"k 
lfpo dks izLrqr djrs gS½ laln lnL;ksa] foèkku lHkk lnL;ksa ,oa vfr fof'k"V O;fDr;ksa ls izkIr 
gksus okys i=ksa ds lacaèk esa ifjf'k"V&13-1 eas fn;s izi= esa ,d vyx iath j[ksxkA bl iath esa ftl 
Øe la[;k ij i= dks ntZ fd;k tk,xk] og Øe la[;k ,oa iathdj.k dh frfFk i= ij Li"V :i 
ls vafdr dh tk,xh] tSls&125@ts ,l@¼ih½ ,e ih 20-2-2024 
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	 (ii)	 laln ,oa foèkku lHkk lnL;ksa rFkk vfr fof'k"V O;fDr;ksa ls izkIr i= ds Rofjr fu"iknu ij fo'ks"k 
fuxjkuh j[kus ds fy, izR;sd iz'kk[kk fuEukafdr dk;Z djsxk (

	 (a)	 ifjf'k"V&13-2 esa fn;s x;s izi= esa ,d iath dk laèkkj.k djsxk

	 (b)	 vafre :Ik ls fu"ikfnr fd;s x;s i=ksa ds lacaèk esa iath esa Øe la[;kvksa ij yky L;kgh ls 
Li"V :i ls ?ksjk yxk;sxkA 

	 (iii)	 ;fn fdlh dkj.k ls laln ,oa foèkku lHkk lnL;ksa rFkk vfr fof'k"V O;fDr;ksa ds i= fo'ks"k] vij 
;k la;qDr lfpo@funs'kd ds dks"kkax ls fcuk iathdj.k ds iz'kk[kk dks izkIr gks tkrk gS rks mls 
rqjar iathd`r fd;k tk,xkA

	 (iv)	 izR;sd ekg ds igys dk;Z fnol ij izR;sd iz'kk[kk ifjf'k"V&13-3 eas fn;s x, izi= esas izfrosnu 
ds lkFk iath dks voj@mi lfpo dks iath izLrqr djsaxsA voj@mi lfpo dh fVIi.kh ds lkFk 
izfrosnu fo'ks"k] vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dks lkSih tk,xh ,oa iath iz'kk[kk dks okil dj 
nh tk,xhA

	 (v)	 vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dk dks"kkax bl ckr dh tk¡p djsxk fd mlds iath esa ntZ lHkh 
i= iz'kk[kk }kjk Hksts x;s izfrosnu esa 'kkfey gS vFkok ugha \ ;fn dksbZ folaxfr ik;h tkrh gS rks 
mldk feyku fd;k tk,xkA rRi'pkr~ izfrosnu fo'ks"k] vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dks tk¡p 
,oa vU; dkjZokbZ ds fy, izLrqr dh tk,xhA

	 (vi)	 foHkkx viuh vko';drkuqlkj foHkkxh; funs'k ds ekè;e ls ifjf'k"V 13-1] 13-2 ,oa 13-3 esa 
vfrfjDr dkWye tksM+ ldrk gSA 

	 (vii)	 vfr fof'k"V O;fDr;ksa dh lwph ifjf'k"V&13-4 esa miyCèk gSA 

Box-e.13.2

bZ&Qkby esa vfr fof'k"V O;fDr;ksa ds ekeyksa dks fu"ikfnr fd;s tkus dks vR;kfèkd egRo fn;k x;k gSA vfr 
fof'k"V O;fDr;ks ls izkIr gksus okyk izR;sd i= Unique VIP Tag ls tqM+ tkrk gS ,oa mldh fooj.kh Lokpkfyr 
:i ls lqjf{kr gks tkrh gSSA vfr fof'k"V O;fDr;ksa ds i=ksa dh fuxjkuh ,oa muds tracking dk izkoèkku flLVe 
esa miyCèk gSA

13.4	 U;kf;d oknksa dh fuxjkuh ,oa U;kf;d@dsUnzh; iz'kklfud U;k;kf/kdj.k ds vkns'kksa dk 
dk;kZUo;u %

	 i.	 izR;sd vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dk dks"kkax ¼;fn funs'kd ekeys dks lhèks fo'ks"k] ;k lfpo 
dks izLrqr djrs gS½ U;kf;d oknksa ds fy, ifjf'k"V&13-5 esa fn;s x;s izi= esa ,d iath dk laèkkj.k 
djsxkA bl iath esa ftl Øe la[;k ij i= ;k vkosnu ;k ;kfpdk dks ntZ fd;k tk,xk] og 
Øe la[;k ,oa iathdj.k dh frfFk i= ;k vkosnu ;k ;kfpdk ij Li"V :i ls vafdr dh tk,xh] 
tSls&12@ts-,l@dksVZ dsl 18-04-2024

	 ii.	 U;kf;d vkns'kksa@fu.kZ;ksa ds vuqikyu dh fLFkfr ij utj j[kus gsrq izR;sd iz'kk[kk fuEu dk;Z 
djsxk%&

	 a.	 ifjf'k"V 13-6 esa fn;s x;s izi= esa ,d iath dk laèkkj.k djsxkA

	 b.	 vfUre :i ls vuqikfyr ;k fu"ikfnr U;kf;d oknksa dks iath ds Øe la[;k esa yky L;kgh 
ls ?ksjk tk,xk ,oa vuqikyu dh frfFk vafdr dh tk,xhA

	 iii.	 ;fn fdlh dkj.k ls U;kf;d okn vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dks"kkax ls fcuk iathdj.k ds 
iz'kk[kk dks izkIr gks tkrk gS rks rqjar mlds iathdj.k gsrq dkjZokbZ dh tk,xhA
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	 iv.	 izR;sd eghus dh 01oha ,oa 15oha rkjh[k dks izR;sd iz'kk[kk ifjf'k"V&13-5 ,oa 13-6 esa fn;s x, 
izi= esa izfrosnu ds lkFk voj@mi lfpo dks iath izLrqr djasxkA voj@mi lfpo dh fVIi.kh 
ds lkFk izfrosnu vij ;k la;qDr lfpo/funs'kd dks lkSaih tk,xh ,oa iath iz'kk[kk dks okil ykSVk 
nh tk,xhA

	 v.	 vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dk dks"kkax bl ckr dh tk¡p djsxk fd mldh iath esa ntZ lHkh 
U;kf;d okn iz'kk[kk }kjk Hksts x;s izfrosnu esa 'kkfey gS vFkok ughaA ;fn dksbZ folaxfr ik;h tkrh 
gS rks mldk feyku fd;k tk,xkA rRi'pkr~ izfrosnu vij ;k la;qDr lfpo@funs'kd dks tk¡p 
,oa vU; dkjZokbZ ds fy, lkSaih tk,xhA

	 vi.	 foHkkx viuh vko';drkuqlkj foHkkxh; funs'k ds ekè;e ls ifjf'k"V&13-5 ,oa 13-6 esa vfrfjDr 
dkWye tksM+ ldrk gSA

13.5	 lwpuk dk vf/kdkj vf/kfu;e] 2005 ds rgr izkIr vkosnu % 

		  lwpuk dk vfèkdkj vfèkfu;e 2005 ds rgr izkIr vkosnuksa ¼vkWuykbu lfgr½ dk fu"iknu ,oa 
fuxjkuh lwpuk dk vfèkdkj vfèkfu;e] 2005 esa of.kZr laxr micaèkksa ds vuqlkj lgk;d tu lwpuk 
inkfèkdkjh] tu lwpuk inkfèkdkjh ,oa vihyh; izkfèkdkjh }kjk fd;k tk,xkA

13.6	 laln@fo/kku lHkk ds vk'okluksa dh iath %

	 i.	 foHkkx ds izR;sd iz'kk[kk dks ea=h ds }kjk iz”uksa ds mŸkj ds nkSjku vFkok foèks;dksa] ladYiksa] 
è;kukd"kZ.k lwpukvksa] izLrkoksa vkfn ls lacafèkr fopkj foe”kZ ds nkSjku lnu esa fn;s x;s vk'oklu 
dk fjdkWMZ ifjf'k"V&13-7 esa fn;s x, izi= esa j[kuk gksxkA bl gsrq ,d i`Fkd iath dk laèkkj.k 
iz'kk[kk }kjk fd;k tk,xk vkSj l=okj izfof"V;ka dh tk,xhA

	 ii.	 iz'kk[kk inkfèkdkjh (

	 (a)	 lIrkg es ,d ckj iath dh tk¡p djsaxsA

	 (b)	 lqfuf'pr djssaxs fd vko';d vuqorhZ dkjZokbZ okLro esa dh tk jgh gSA

	 (c)	 ;fn lnu py jgk gS rks izR;sd i[kokjk esas vkSj l= ds ugha pyus dh fLFkfr esa ekg esa ,d 
ckj iath voj lfpo dks izLrqr djsxk ,oa mu vk'okluksa ij fo'ks"k è;ku vkd`"V djk;sasxs] 
ftudks rhu eghus dh vofèk ds Hkhrj dk;kZfUor ugha fd;k tk ldrk gSA 

	 iii.	 voj lfpo lnu esa fn;s x, vko'okluksa ds dk;kZUo;u dh izxfr ls vius ojh; inkfèkdk-
fj;ksa ,oa ea=h dkss voxr djk;saxsA ,sls ekeys ftlesa vk'oklu ds dk;kZUo;u esa foyac gksus 
dh laHkkouk gS] mUgas fo'ks"k :Ik ls igys gh muds è;ku esa yk;k tkuk pkfg,A

Box-e.13.3

bZ Qkby esa lnu esa fn;s x, vk'oklu ds ekeyks dks VSx djus ,oa ckn esa ,ssls ekeyksa ds le; ij fuxjkuh 
ds fy, MIS fjiksVZ rS;kj djus dh lqfoèkk nh xbZ gSA

13.7	 vkof/kd (Periodical) izfrosnu dh tk¡p lwph %

	 (i)	 ;g lqfuf”pr djus ds fy, fd vkofèkd izfrosnu Bhd le; ij izkIr gks] rS;kj ,oa izsf"kr dh 
tk;] izR;sd iz'kk[kk nks tk¡p lwfp;k¡ j[ksxkA muesa ls ,d lwph ifjf'k"V&13-8 esa fn;s x;s izi= esa 
vkod ;k vkus okys izfrosnu ds fy, vkSj nwljh lwph ifjf'k"V&13-9 esa fn;s x;s izi= esa tkod ;k 
tkus okys izfrosnu ds fy, j[kh tk,xhA lHkh vkofèkd izfrosnu lacafèkr tk¡p lwph ds dkWye&2 
esa mudh fofHkUu vofèk;ksa ds Øe esa] lkIrkfgd izfrosnu igys ntZ dh tk,xh ,oa ikf{kd ckn esa 
vkSj mlh izdkj vkxs Hkh ntZ dh tk,xhA
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	 (ii)	 tk¡p lwph izR;sd o"kZ ds izkjaHk esa iz”kk[kk inkfèkdkjh ds vuqeksnu ls rS;kj dh tk,xh ,oa voj 
lfpo dks voyksdu gsrq miLFkkfir fd;k tk,xkA 

	 (iii)	 iz'kk[kk inkfèkdkjh lIrkg esa ,d ckj tk¡p lwph dk vè;;u djrs gq, vxys lIrkg ;k mlds 
nkSjku è;ku nsus dh vko';drk okyh fo"k;ks ij dkjZokbZ dh ;kstuk cuk;saxsA vkofèkd izfrosnu 
izkIr gksus ;k Hksts tkus ds ckn mi;qZDr tk¡p lwph ds fnukad okys dkWye esa lacafèkr izfof"V dks 
yky L;kgh ls ?ksj nh tk,xhA

13.8	 vkof/kd izfrosnu@fjVuZ dh leh{kk %

	 (i)	 izR;sd iz'kk[kk dh lHkh vkofèkd izfrosnu@fjVuZ dh leh{kk izR;sd rhu lkyks esa la;qDr lfpo ;k 
muds Åij ds Lrj ds inkfèkdkjh ds }kjk fuEu mn~ns';ksa ds fy, dh tk,xh %&

	 (a)	 vuko';d izfrosnu ,oa fjVuZ dks lekIr djus ds fy,] 

	 (b)	 vU; okafNr lwpuk izkIr djus gsrq lacafèkr izi= dks iqu% fMtkbu djus ds fy,]

	 (c)	 tgk¡ laHko gks ogha vfuok;Z izfrosnu@foojf.k;k¡ dks feykdj mUgsa ;qfDrlaxr@ljy cukus 
,oa 

	 (d)	 {ks=&Lrjksa ls lwpuk ,d= djus ds fy, vko”;d le; dh ckè;rk dks è;ku esa j[krs gq, 
vko”;drk ds lacaèk esa vko`fr dks la”kksfèkr djukA

	 (ii)	 leh{kk ds ifj.kkeksa dks iz”kk[kkvksa ds }kjk 07 vizSy rd vkarfjd dk;Z vè;;u bdkbZ (Internal 
Work Study Unit-IWSU) ds fy, ukfer iz”kk[kk dks miyCèk djk;k tk,xkA

	 (iii)	 IWSU ds fy, ukfer iz”kk[kk }kjk fofHkUu iz”kk[kkvksa ls izkIr izfrosnuksa dks ifjf'k"V&13-10 dh 
dafMdk 06 ds vkyksd esa lesfdr djrs gq, ml ij foHkkxh; izèkku dk vuqeksnu izkIr fd;k 
tk,xkA

13.9	 osclkbV dh fuxjkuh (Monitoring of Website) %

		  jkT; ljdkj ds lHkh foHkkx ds ikl viuk ,d osclkbV gksuk pkfg, ftlesa foHkkx ls lacafèkr 
lHkh lwpukvksa dks viyksM fd;k tkuk pkfg,A bl mís'; ds fy, lHkh foHkkx ,oa dk;kZy;ksa esa ,d uksMy 
inkfèkdkjh ukfer gksuk pkfg, tks osclkbV dks fu;fer :Ik ls v|ru djrk jgsA

13.10	 yafcr ekeyksa dk fu"iknu (Disposal of Pending Matters) :

	 (i)	 laln ,oa foèkku lHkk lnL;ksa] foèkku lHkk lfefr;ksa ds iz'uksa] vk'okluksa] f”kdk;rksa] fofHkUu foHkkxksa 
ls ekaxh x;h lwpuk,¡ ,oa vU; egRoiw.kZ i=ksa dks fu"ikfnr fd;s tkus ds mís'; ls lHkh foHkkxksa@
dk;kZy;ksa esa izR;sd lIrkg ds rhljs dk;Z fnol esa rhu ?kaVs dk fo”ks"k vfHk;ku pyk;k tkuk pkfg,A

	 (ii)	 fo'ks"k] vij ;k la;qDr@mi lfpo ij ;g ftEesnkjh gksxh fd os yafcr ekeyksa dh lwph rS;kj 
djkrs gq, mldk fu"iknu djk,axsA

	 (iii)	 lfpo izR;sd ekg yafcr ekeyksa ds fu"iknu dh izxfr dh leh{kk djsaxsA

	 (iv)	 ekeyksa ds fu"iknu dh mi;ZqDr izfØ;k {ks=h; dk;kZy;] layXu dk;kZy;ksa ,oa Lok;r 'kklh fudk;ksa 
esa Hkh ykxw gksxhA
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ifjf'k"V&13-1
[dafMdk&13-3 (i)]

laln ,oa fo/kku lHkk lnL; rFkk vfr fof'k"V O;fDr;ksa ls izkIr i=ksa ds 
fu"iknu ij fuxjkuh gsrq iath 

¼la;qDr lfpo@funs'kd ds dks"kkax }kjk la/kkfjr fd;k tk,xk½

Øe la[;k iathd`r i= 
dh la[;k 
,oa frfFk

izkIr i= 
dh la[;k 
,oa frfFk

MP/MLA/ VIP 
dk uke

fdls 
lacksfèkr gSA

Ik= dk 
laf{kIr 
fo"k;

lacafèkr 
iz'kk[kk

vH;qfDr

1 2 3 4 5 6 7 8

ifjf'k"V&13-2
[dafMdk&13-3 (ii)]

laln ,oa fo/kku lHkk lnL; rFkk vfr fof'k"V O;fDr;ksa ls izkIr i=ksa ds 
fu"iknu ij fuxjkuh gsrq iath

¼iz'kk[kk }kjk la/kkfjr fd;k tkuk gS½

iz'kk[kk dk uke ,oa la[;k -------------------------------------
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ifjf'k"V&13-3
[dafMdk&13-3 (iv)]

,d i[kokjs ls yafcr MP/MLA/ VIP ls  
lacaf/kr i=ksa dh fooj.kh

Øe la[;k MP/
MLA/ VIP 
dk uke

fdl frfFk 
ls yafcr 

gSA

Ik= dk 
laf{kIr 
fo"k;

foyac dk dkj.k voj lfpo@ 
la;qDr lfpo@ 
ize.Myh; izeq[k 

dh fVIi.kh

dkWye&6 dh fVIi.kh 
ij dh x;h dkjZokbZ

1 2 3 4 5 6 7
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ifjf'k"V&13-4

 [dafMdk&13-3 (vii)]

vfr fof'k"V O;fDr;ksa dh lwph

1 jk"Vªifr 19 foèkku lHkk vè;{k

2 mi&jk"Vªifr 20 mPp U;k;ky; ds eq[; U;k;kèkh'k

3 izèkkuea=h 21 yksdk;qDr dk;kZy;

4 jkT;ksa ds jkT;iky 22 jkT;ks ds eaf=e.My Lrj ds ea=h 

5 lHkh HkwriwoZ jk"Vªifr 23 foèkku lHkk esa fojksèkh ny ds usrk

6 mi izèkkuea=h 24 mPp U;k;ky; ds vU; U;k;kèkh'k

7 loksZPp U;k;ky; ds eq[; U;k;kèkh'k 25 jkT; ds jkT;ea=h

8 yksd lHkk ds vè;{k 26 ,sls egkuqHko ftUgsa ea=h ;k jkT;eaa=h dk ntkZ izkIr gSA

9 dsUnzh; dsfcusV ea=h 27 egkikSj ¼vius uxj {ks= esa½

10 jkT;ksa ds eq[;ea=h 28 lkaln lnL;

11 uhfr vk;ksx ds mikè;{k 29 jkT; foèkku lHkk ds lnL;

12 loksZPp U;k;ky; ds U;k;èkh'k 30 vuqlwfpr tkfr ,oa tutkfr vk;ksx@ vYila[;d 
vk;ksx@ jkT; fiNM+k oxZ vk;ksx vkfn ds lnL;@
vk;qDr@lfpo

13 jkT; lHkk ds mi lHkkifr 31 jk"Vªifr dk;kZy;

14 jkT;ksa ds mi eq[;ea=h 32 izèkkuea=h dk;kZy;

15 yksd lHkk dk mikè;{k 33 egkfèkoDrk

16 dsUnzh; jkT;ea=h 34 lnL; dSV@la?k yksd lsok vk;ksx

17 eq[; fuokZpu vk;qDr 35 foèkku lHkk vè;{k

18 Hkkjr ds fu;a=d rFkk egkys[kkijh{kd
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ifjf'k"V&13-5
[dafMdk&13-4 ¼i½]

yafcr U;kf;d@ dsUnzh; iz”kklfud U;k;kf/kdj.k oknksa dh fooj.kh

Øe la[;k ;kfpdk/OA
la[;k ,oa frfFk

U;k;ky; 
dk uke

'kkfey 
eq[; eqn~ns

izfr 'kiFk i= 
nk;j djus dh 

frfFk

iwjd 'kiFk 
i= nk;j 
djus dh 
frfFk

Ekkeys dh 
orZeku fLFkfr

1 2 3 4 5 6 7

ifjf'k"V&13-6
[dafMdk&13-4 (ii)(a)]

U;k;ky; ds U;k;@dsUnzh; iz'kklfud U;k;kf/kdj.k fu.kZ; ij vuqikyu dh 
fLFkfr

Ø
e 

l
a[;

k

;k
fp
d
k /O

A 
l
a[;

k 
,o

a f
rf
Fk

U;
k;
ky

; 
d
k 
uk
e

U;
k;
 f
u.

kZ;
 d

h 
fr
fF
k

U;
k;
kn
s”k
 d

s v
uqi

ky
u 

gsr
q e

ku
uh
; 

U;
k;
ky

; 
}k
jk
 ;

fn
 d

ksb
Z 

l
e;

 l
he
k 
fu
èkk
Zfj
r 

d
h 
xb

Z g
ksA

eq[
; 

eqn
~ns

D;
k 
U;

k;
ky

; 
}k
jk
 i

kfj
r 

v
kn
s'k
 d

s f
o:

)
 l

jd
kj
@

 d
eh
Z 

d
s }

kj
k 
v
ih
y
 @

iqu
fo
Zy
ksd

u 
izk
Fk
Zuk
 i

= 
nk
;j

 f
d
;k
 x

;k
 g

SA 
;f
n 

gk
¡ r

ks 
nk
;j

 d
ju

s d
h 
fr
fF
kA
 

nk
;j

 v
ih
y
 @

iqu
fo
Zy
ksd

u 
d
h 
fL
Fk
fr
 

;f
n 

v
ih
y
 n

k;
j 
ug

ha 
fd

;k
 x

;k
 g

S r
ks 
U;

k;
 f
u.

kZ;
 d

s 
v
uqi

ky
u 

d
h 
fL
Fk
fr
A 

U;
k;
 f
u.

kZ;
 d

s v
uqi

ky
u 

esa 
fo
y
ac 

d
k 
d
kj
.k

D;
k 
U;

k;
 f
u.

kZ;
 d

k 
v
uqi

ky
u 

ug
ha 
gk
sus]
 y

kx
w d

ju
s e

sa f
oy

ac 
gk
sus 

v
Fk
ok
 U
;k
;k
ns”

k 
d
s f
Ø
;k
Uo
;u

 d
s f
o:

)
 v

oe
ku
uk
ok
n 

nk
;j

 f
d
;k
 x

;k
 g

S\

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11



133

ifjf'k"V&13-7
[dafMdk&13-6 ¼i½]

laln@fo/kku lHkk vk'oklu ls lacaf/kr iath

iz”kk[kk---------------------- � jkT; lHkk@yksd lHkk@fo/kku lHkk
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funsZ'k %&

1-	 dkWye 3 % fn;s x;s vk”oklu dh frfFk dks n”kkZrk gSA

2-	 dkWye 4 % foèks;d] ladYi ;k ml izLrko dks n”kkZrk gS ftlds vkyksd esa vk”oklu fn;k x;k gSA lkFk 
gh] ea=ky;@lHkk lfpoky; ls izkIr gksus dh frfFk dks Hkh n”kkZrk gSA

3-	 dkWye 5 % vk”oklu ds fof”k"V fcUnq dks n”kkZrk gSA

4-	 dkWye 13 % foyksiu ds lacaèk esa fd;s x;s vuqjksèk dks n”kkZrk gSA
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ifjf'k"V&13-8
[dafMdk&13-7 (i)]

o"kZ------------------ ds fy, vkusokys vkofèkd izfrosnu ds fy, psd fyLV

foHkkx dk uke---------------------

iz'kk[kk-------------------------

Øe 
la[;k

 Ikzfrosnu 
dk 'kh"kZd 
,oa Qkby 
la[;k

vkofèkdrk izkfIr dh fu;r frfFk
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funsZ'k%&

1.	 ;fn fdlh fjiksVZ dh vkofèkdrk ¼Periodicity½ ,d eghus ls vfèkd gS rks fuèkkfjZr frfFk dsoy mfpr eghuksa 
ds vUrxZr fn[kkbZ tk,xhA mnkgj.k ds fy, ;fn =Sekfld fjiksVZ 15 tuojh] vizSy] tqykbZ ,oa vDVwcj 
esa ns; gS rks dsoy dkWye 4] 7] 10 ,oa 13 ds uhps 15 vafdr djds Hkjk tk,xkA

2.	 ;fn fdlh fjiksVZ dks eghus esa nks ckj izkIr fd;k tkuk gS rks fjiksVZ dh vko`fŸk ds vkèkkj ij dkWye 4 ls 
15 rd esa nks ;k vfèkd izfo"V;k¡ dh tk,xhA bl izdkj ikf{kd izfrosnu ds fy, izR;sd ekg ds vUrxZr 
nks izfof"V;k¡ djuh gksxhA
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ifjf'k"V&13-9
[dafMdk&13-7 ¼i½]

o"kZ------------------ ds fy, izs"k.k fd;s tkusokys  
vkofèkd izfrosnu ds fy, psd fyLV

foHkkx dk uke---------------------

iz'kk[kk-------------------------

Øe 
la[;k

 Ikzfrosnu 
dk 'kh"kZd 

,oa 
lafpdk 
la[;k

vkofèkdrk izs"k.k dh fu;r frfFk
t
uo

jh

Q
jo

jh
 

ek
p
Z

v
izSy

eb
Z

t
wu

t
wy
kb
Z

v
xL

r

fl
rac

j

v
DV

`cj

uo
acj

fn
l
acj

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

funsZ'k%&

1.	 ;fn fdlh fjiksVZ dh vkofèkdrk ¼Periodicity½ ,d eghus ls vfèkd gS rks fuèkkfjZr frfFk dsoy mfpr eghuksa 
ds vUrxZr fn[kkbZ tk,xhA mnkgj.k ds fy, ;fn =Sekfld fjiksVZ 15 tuojh] vizSy] tqykbZ ,oa vDVwcj 
esa ns; gS rks dsoy dkWye 4] 7] 10 ,oa 13 ds uhps 15 vafdr djds Hkjk tk,xkA

2.	 ;fn fdlh fjiksVZ dks eghus esa nks ckj izs"k.k fd;k tkuk gS rks fjiksVZ dh vko`fŸk ds vkèkkj ij dkWye 4 ls 
15 rd esa nks ;k vfèkd izfo"V;k¡ dh tk,xhA bl izdkj ikf{kd izfrosnu ds fy, izR;sd ekg ds vUrxZr 
nks izfof"V;k¡ djuh gksxhA
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 ifjf'k"V&13-10
[dafMdk &13-8 (iii)]

laxBu vkSj i)fr dk;Zdykiksa dk izfrosnu

 --------------------- dks lekIr o"kZ

1-	 D;k ekeyksa ds vafre fuiVku djus ds Lrj vkSj çLrqr djus ds pSuy fuèkkZfjr djus ds lacaèk esa vuqns'k 
tkjh fd, x, gSa \

	 ;fn gka] rks igyh ckj tkjh fd, tkus vkSj rRi'pkr leh{kk fd, tkus dk ekg rFkk o"kZA

	 D;k bu vuqns'kksa dks leh{kk ds nkSjku fdlh u, çdkj ds ekeys ij Hkh ykxw fd;k x;k gS \

2-	 D;k i= ij gLrk{kj djus okys inkfèkdkjh dk nwjHkk"k la[;k vkSj iwjk irk fy[kk tkrk gS \ 

3-	 Qkbyksa dks vfHkfyf[kr@fjdkMZc) djuk %

	 mu Qkbyksa dh dqy la[;k tks o"kZ ds çkjaHk esa fjdkMZ ;ksX; gS 

	 tks o"kZ ds nkSjku fjdkMZc) djus ds ;ksX; gks xbZ gksa]

	 ftUgsa o"kZ ds nkSjku fjdkMZc) dj fn;k x;k

	 tks fjdkMZc) djus ds fy, 'ks"k jg xbZA

4-	 vfHkys[k çca/k ds vU; igyw %

	 D;k j[ks x, vfHkys[kksa ds fy, lwpd j[ks x, gSaA 

	 D;k vfHkys[k çfrèkkj.k le;lwph dk vuqikyu fd;k tk jgk gSA 

	 o"kZ ds nkSjku lapkfyr fo'ks"k vfHk;kuksa dh la[;kA 

	 vfHk;kuksa ds nkSjku NkaVh xbZ QkbysaA

5-	 Qkbyksa dh leh{kk % 

	 Qkbyksa dh dqy la[;k

	 ftudh o"kZ ds çkjaHk esa leh{kk dh tkuh FkhA 

	 tks o"kZ ds nkSjku leh{kk ds ;ksX; gks xbZA ftudh o"kZ ds nkSjku leh{kk dh xbZA

	 o"kZ ds nkSjku lehf{kr Qkbyksa esa ls

	 vkxs çfrèkkj.k ds fy, vafdr Qkbyksa dh la[;k

	 u"V djus ds fy, vafdr Qkbyksa dh la[;k

6-	 vkof/kd izfrosnu vkSj foojf.k;ksa dh leh{kk %&

dqy la[;k lehf{kr lekesyu@vko`fr dks de djds 
lqO;ofLFkr@rdZlaxr cuk;k 

x;k

lekIr fd;k 
x;k

orZeku esa iz;qDr
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7-	 ,d o"kZ ls vf/kd yafcr ekeyksa dh fLFkfr %

vof/k laln lnL;ksa ds izkIr 
i=kfn

U;k;ky; ekeys vU; dqy

1&2 o"kZ iqjkus
2&5 o"kZ iqjkus
5 o"kZ ls vfèkd

8-	 iz'kk[kkvksa dk okf"kZd fujh{k.k 

	 iz”kk[kkvksa dh dqy la[;k

 o"kZ ds nkSjku fujhf{kr iz”kk[kkvksa dh la[;k 

9-	 foHkkxh; vfHkys[kkxkj ¼Mh-vkj vkj-½ dk fujh{k.k % 

	 D;k foHkkxh; vfHkys[kkxkj dk fujh{k.k fd;k x;kA 

	 foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa j[kh xbZ Qkbyksa dh dqy la[;k 

	 o"kZ ds çkjaHk esa 

	 o"kZ ds var esa 

	 mi;qZä esa ls] 25 o"kZ ls vfèkd iqjkuh Qkbyksa dh la[;k 

	 o"kZ ds çkjaHk esa

	 o"kZ ds var esa 

	 lehf{kr Qkbyksa dh la[;k 	

	 leh{kk ds ckn vfHkys[kkxkj dks Hksth xbZ Qkbyksa dh la[;k

10-	 izi=ksa dh leh{kk@ljyhdj.k %

	 ç;ksx fd, tk jgs izi=ksa dh dqy la[;k 

	 D;k izi= fu;a=.k lfefr xfBr dh xbZ gSA ;fn gka] rks dc 

	 lehf{kr vkSj foyksfir izi=ksa dh la[;k 

lehf{kr vkSj ljyh—r izi=ksa dh la[;k

11-	 D;k bUMd”ku lkexzh dk j[k&j[kko fd;k tkrk gS \

12-	 D;k fofHkUu izdkj ds ekeyksa ds fuiVku ds fy, dksbZ le;&lhek fuf”pr dh xbZ gS %

13-	 D;k o"kZ ds nkSjku dksbZ laxBu vkSj i)fr vè;;u fd;k x;k %

14-	 laxBu vkSj i)fr@vkarfjd dk;Z vè;;u ds fy, ukfer iz”kk[kk dk la?kVu

----------- ds Lrj ds vfèkdkjh uke vkSj
inuke

dk;kZy; dk irk dejk ua ry ua- 
fcfYMx@ekxZ ds uke vkfn lfgr

nwjHkk"k la[;k

laxBu vkSj i)fr ;wfuV ds izHkkj vij 
lfpo@la;qDr lfpo
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----------- ds Lrj ds vfèkdkjh uke vkSj
inuke

dk;kZy; dk irk dejk ua ry ua- 
fcfYMx@ekxZ ds uke vkfn lfgr

nwjHkk"k la[;k

laxBu vkSj i)fr inkfèkdkjh mi 
lfpo

mi lfpo@funs”kd

voj lfpo

iz”kk[kk inkfèkdkjh

vuqlaèkku lgk;d@ 
lgk;d iz”kk[kk vfèkdkjh

vUos”kd@ojh; lfpoky; lgk;d

fVIi.kh %

1-	 ;g fjiksVZ fofèkor :Ik ls Hkjdj izR;sd o"kZ vizSy ds var rd lacafèkr foHkkx dks Hksth tk,A

2-	 'kq: fd, x, iz”kklfud lqèkkjksa] fd, x, laxBu vkSj i)fr vè;;uksa rFkk iz”kklu esa dk;Zdq”kyrk dks 
csgrj cukus ds fy, lq>koksa ls lacafèkr dksbZ vfrfjDr lwpuk ,d vyx fVIi.kh ds :Ik esa nh tk ldrh 
gSA

   
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v/;k;&14

vkf/kdkfjd lwpuk ,oa nLrkostksa dh lqj{kk  
(Security of Official Information & Documents)

14.1	 vkf/kdkfjd lwpukvksa dk laizs"k.k: lfpoky;&deZpkjh dh gSfl;r ls izkIr vkfèkdkfjd lwpukvksa dh 
tkudkjh iw.kZr% xksiuh; le>h vkSj j[kh tk,xhA lHkh inkfèkdkjh@deZpkjh lwpukvksa dh xksiuh;rk 
cuk;s j[kus gsrq bafM;u vkfQfl;y lsØsV ,sDV dk vuqikyu djsaxsA lkFk gh izR;sd ljdkjh lsod 
ln~HkkoiwoZd vius drZO;ksa dk ikyu djrs gq, lwpuk vfèkdkj vfèkfu;e] 2005 dh èkkjk&22 ,oa blds 
rgr cuk;s x;s fu;eksa ds vèkhu lwpuk lEizsf"kr djsxkA

		  ijUrq dksbZ Hkh ljdkjh lsod] ljdkj ds fdlh lkèkkj.k ;k fo'ks"k vkns'k ds vuqlkj ;k mls lkSais 
x, drZO; ds lnHkkoiwoZd fu"iknu ds flok;] izR;{k ;k vizR;{k :Ik ls fdlh ljdkjh nLrkost ;k 
mlds fdlh Hkkx ;k oxhZd`r lwpuk] fdlh ljdkjh lsod ;k fdlh xSj ljdkjh O;fDr dks] ftls og ,sls 
nLrkost ;k oxhZd`r lwpuk laizsf"kr djus ds fy, izkfèkd`r ugha gS] laizsf"kr ugha djsxk vkSj u gh fdlh 
vfHkys[k dh Qkyrw izfrfyfi ys ldsxkA

14.2	 oxhZd`r dkxtkrksa ij dkjZokbZ : 
	 (i)	 oxhZd`r dkxtkr dk vFkZ mu nLrkostksa ;k Qkbyksa ls gS] ftUgsa lqj{kk ,oa xksiuh;rk ds n`f"Vdks.k 

ls fo'ks"k Js.kh esa j[kk tkrk gSA bl gLrd esa fufgr izkoèkku eq[; :Ik ls voxhZd`r dkxtkrksa ij 
ykxw gksrs gSaA oxhZd`r dkxtkrksa dks laHkkyus esa lacafèkr inkfèkdkfj;ksa dks fo'ks"k lkoèkkuh cjruh 
gksxh vkSj x`g ea=ky; }kjk tkjh foHkkxh; lqj{kk funsZ'kksa dk vuqikyu djuk gksxkA oxhZd`r 
nLrkostksa ¼xksiuh; ds vykok½ dks inkfèkdkjh }kjk Loa; ;k xqIr ;k vfr xqIr :Ik esa foHkkxh; 
funsZ'k ls fofufnZ"V iz'kk[kk ds }kjk j[kk tk,xkA 	

			   blds fy, iz'kk[kk inkfèkdkjh ds }kjk Lo;a ,d iath ,oa vU; nLrkostksa ¼Mkd iath] iz”kk[kk 
iath] lafpdk iath] lafpdk xfr iath] iwoZ&mnkgj.k iqfLrdk] bysDVªkWfud ehfM;k] lh-Mh- isu Mªkbo 
bR;kfn½ dk laèkkj.k fd;k tk,xk rFkk xksiuh;rk dks è;ku esa j[krs gq, ,slh lafpdkvksaa dh fjdkWfMZax 
,oa mudh leh{kk foHkkxh; lqj{kk funsZ'kksa dks è;ku esa j[krs gq, O;fDrxr :Ik ls dh tk,xhA

	 (ii)	 voxhZdj.k ds fy, izR;sd oxhZd`r lafpdkvksa dh leh{kk 5 o"kksaZ eas ,d ckj dh tk,xhA LFkk;h 
laj{k.k ds fy, mi;qZDr le>h x;h voxhZd`r lafpdkvksaa dks jkT; vfHkys[kkxkj esa Hkst fn;k 
tk,xkA

14.3	 varj foHkkxh; fVIi.kh@lafpdkvksa dk xksiuh; Lo:i :	
A.	 (i)	 fdlh ,d foHkkx ls nwljs foHkkx dks Hksts tkus okyh lafpdk ;k varj foHkkxh; fVIi.kh 

dks xksiuh; ekuk tk,xk vkSj ftl foHkkx dh lafpdk gS] mldh lgefr ds fcuk mls 
lfpoky; ,oa layXu dk;kZy; ds ckgj fdlh Hkh izkfèkdkj dks ugha Hkstk tk,xkA ;fn lwpuk 
bysDVªksfud :Ik esa gks rks bl ij dsoy izkfèkd`r inkfèkdkjh gh dkjZokbZ djsxkA

	 (ii)	 tgk¡ mi dafMdk&(i) ds rgr lkekU; lgefr izkIr dh x;h gS] ,slh lgefr esa oxhZd`r 
nLrkost ;k ,sls nLrkost 'kkfey ugha gksaxs ftuesa og inkfèkdkjh ftls dkxtkr fn[kk;h 
tkuh gS] O;fDrxr :Ik ls izHkkfor gS ;k ftlesa mldk vkfèkdkfjd vkpj.k fopkjkèkhu gSA 
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	 (iii)	 dk;kZy;ksa ds ckgj cSBdksa ;k ppkZvksa eas Hkkx ysus ds mÌs'; ls fo”ks"k ifjfLFkfr esa iz”kk[kk 
inkfèkdkjh ls vU;wu inkfèkdkjh xksiuh; dkxtkrksa@lafpdkvksa dks vFkok voj lfpo ls 
vU;wu inkfèkdkjh xqIr@vfr xqIr dkxtkrksa dks l{ke izkfèkdkj ls izkfèkd`r gksus ij ys tk 
ldrk gaS ,oa ekaxs tkus ij mls fn[kk;k tk ldrk gSA

	 B. 	 dk;kZy; fVIi.kh iw.kZr% xksiuh; j[kuh pkfg, vkSj fdlh lgk;d iz”kk[kk inkfèkdkjh@dk;Zokg 
inkfèkdkjh dks mls u rks dk;kZy; ls ckgj ys tkuk pkfg, vkSj u fdlh cgkus dk;kZy; ls ckgj 
mldk mi;ksx djuk pkfg,A 

			   ;g vkns'k lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkjh@ojh; lfpoky; lgk;d dks] ;FkkfLFkfr] lacafèkr 
foHkkx ds voj lfpo dk fyf[kr vkns'k çkIr djus ds ckn] ?kj ij dke djus ds fy, dkxt 
i= ys tkus ls euk ugha djrk] fdUrq lgk;d iz'kk[kk inkfèkdkfj;ksa@ojh; lfpoky; lgk;dksa 
dks lqfuf'pr djuk gksxk fd mu dkxt i=ksa dks dksbZ ckgjh O;fä u ns[k ikosaA fQj Hkh lgk;d 
iz'kk[kk inkfèkdkjh@ojh; lfpoky; lgk;d dks dksbZ dkxt i= ?kj ys tkus dh vko';drk iM+s] 
,slk fcjys gh gksuk pkfg;sA 

14.4	 izsl dks lwpuk dk laizs"k.k % 

	 (i)	 izsl ,oa vU; lekpkj ehfM;k] tSls jsfM;ks] Vsyhfotu vkfn dks ljdkjh lwpuk] lwpuk ,oa 
tu&laidZ foHkkx ds ekè;e ls laizsf"kr dh tk,xhA

	 (ii)	 dsoy ea=h] lfpo ;k muds }kjk fo”ks"k :i ls izkfèkd`r inkfèkdkjh gh izsl ds izfrfufèk;ksa dks lwpuk 
ns ldrs gS ;k izsl ds izfrfufèk;ksa ls lEidZ dj ldrs gSA ;fn fdlh inkfèkdkjh ls izsl dk dksbZ 
izfrfufèk lEidZ djrk gS rks muls feyus ls iwoZ og foHkkx ds lfpo dh vuqefr ysxkA

	 (iii)	 tc dHkh izsl dks ljdkjh lwpuk nsus dk izLrko gks ;k izsl dkWUÝsal ;k izsl czhfQax vk;ksftr djus 
;k fdlh ljdkjh fjiksVZ] ladYi ;k fdlh vU; izdk'ku dks izpkfjr djus dk izLrko gks] rks lacafèkr 
foHkkx blds fufer iwoZ ls gh lwpuk ,oa tulaidZ foHkkx ds izkfèkd`r lwpuk inkfèkdkjh ls lEidZ 
djsaxsA izkf/kd`r lwpuk inkfèkdkjh le;&le; ij foHkkx ds izkfèkd`r inkfèkdkjh ls lEidZ LFkkfir 
djrs gq, lwpukvksa dk laxzg.k djsaxsA

	 (iv)	 bl lacaèk esa lwpuk ,oa tu lEidZ foHkkx ds }kjk foLr`r fn”kk&funsZ'k fuxZr fd;k tk,xkA

14.5	 vçdkf'kr vfHkys[kksa dk mi;ksx % dksbZ deZpkjh fdlh vçdkf'kr vfHkys[k ;k i= fdlh lkoZtfud 
çsl ;k vçkfèk—r O;fä dks pkgs os inkfèkdkjh gks ;k ugha] lalwfpr ugha dj ldrkA 

14.6	 voKk ds fy;s naM %&mijksDr vkns'kksa dh voKk ds fy;s dkjZokbZ dh tk,xh vkSj vijkèkh bafM;u 
vkfQfl;y lsØsV ,sDV ¼19]1923½ ds vèkhu c[kkZLrxh vkSj@;k vfHk;kstu dk Hkkxh gks ldsxkA

14.7	 ;fn dksbZ vLFkk;h inkfèkdkjh@dehZ foHkkx dh fdlh xksiuh; lwpuk dks fdlh ljdkjh vFkok xSj&ljdkjh 
O;fDr dks laizsf"kr djsxk] rks bls xaHkhj vijkèk dh Js.kh esa ekurs gq, mls rRdky izHkko ls lsok ls eqDr 
dj fn;k tk,xkA

14.8	 eqfnzr izfrosnuks ds fy, izfrca/kkRed oxhZdj.k dk mi;ksx (Use of restrictive for printed reports)

	 (i)	 fdlh eqfnzr (Printed) fjiksVZ] iEiysV ;k ladyu dks ^dsoy ljdkjh mi;ksx ds fy,^ izfrcafèkr 
oxhZdj.k ugha fn;k tk,xk tc rd fd blesa ,slh lwpuk u gks ftldk izdVhdj.k yksdfgr esa 
ugha gSA lansgkLin ekeyksa esa] vkerkSj ij tks ijh{k.k fd;k tkrk gS og ;g gS fd D;k izdk”ku 
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ftldk izlkj dsoy ljdkjh mi;ksx rd lhfer djuk izLrkfor gS] ,slk gS fd ea=h }kjk mls 
lnu ds le{k j[kus ls badkj djuk U;k; laxr gksxkA 

	 (ii)	 dksbZ Hkh ljdkjh izdk'ku ¼blesa bysDVksfud :Ik Hkh 'kkfey gS½ ij dsoy ^^ljdkjh iz;ksx ds fy,** 
rc rd ugha fy[kk tk,xk tc rd fd ,slk djus ds fy, voj lfpo dh iwoZ vuqefr u yh x;h 
gks] tks lansg dh fLFkfr esa lfpo vFkok ea=h dk vkns”k Hkh izkIr djsxkA 

BOX-e.14.1

bZ&Qkby esa flLVe foHkkx esa fdlh Hkh vFkok lHkh mi;ksxdrkZ ds chp lqj{kk xzsfMax ds lkFk fyQkQs] i=ksa ,oa 
Qkbyksa ds lapkj.k dh vuqefr nsrk gSA 

	 foHkkx ds l{ke izkfèkdkj }kjk fofHkUu Jsf.k;ksa ds oxhd`r nLrkostksa rd inkfèkdkfj;ksa dh igq¡p dks 
izfrcafèkr djus ds fy, foHkkxh; funs'k tkjh fd;s tkus pkfg,A

   
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v/;k;&15

okf"kZd dk;Z ;kstuk vkSj ukxfjd@xzkgd pkVZj  
(Annual Action Plan & Citizen/Client’s Character)

15.1	 okf"kZd dk;Z ;kstuk%

	 1.	 fu:i.k % foHkkx }kjk izkjEHk fd, x, dk;ZØeksa vkSj ifj;kstukvksa dks ;kstukc) <ax ls fØ;kfUor 
djus ds mís”; ls muds }kjk izR;sd o"kZ ds vizSy ekg esa ,d okf"kZd dk;Z ;kstuk rS;kj fd;k 
tk,xkA dk;Z ;kstuk esa vkxkeh foÙkh; o"kZ ds nkSjku fu"ikfnr fd;s tkus okys izR;sd fØ;kdykiksa 
ds lacaèk esa izkIr fd;s tkus okys y{;ksa dk ekgokj C;ksjs lfgr dk;Zfofèk ,oa le;&lhek dk mYys[k 
fd;k tk,xkA blesa fdlh ;kstuk esas izfro"kZ l`ftr gksus okys jkstxkj dk Hkh C;ksjk gksxkA 

	 2.	 tokcnsgh % dk;Z ;kstuk esa çR;sd dk;Z fcanq ds dk;kZUo;u ds fy, izR;{k ,oa i;Zos{k.k] nksuksa] 
Lrj ij tokcnsgh lqfuf”pr dh tk,xhA dk;Z ;kstuk ds y{;ksa dks izkIr djuk izR;sd deZpkjh ds 
fu"iknu ewY;kadu dk ,d egRoiw.kZ vo;o gksxkA 

	 3.	 leh{kk % çR;sd inkf/kdkjh izR;sd lIrkg vius çHkkj ls lacafèkr dk;Z fcanqvksa esa dh x;h çxfr dh 
leh{kk djsxk vkSj lkSais x, dk;ksaZ ds çHkkoh ,oa le;c) dk;kZUo;u gsrq leqfpr dne mBk,xkA 
foHkkx ds lfpo] ojh; inkfèkdkfj;ksa ds lkFk ekfld cSBdksa esa dk;Z ;kstuk ds enksa ds lacaèk esa 
dk;kZsa dh leh{kk djsaxsA blesa 'kkfey fd;s x;s fcUnqvksa ij Rofjr vuqorhZ dkjZokbZ dh tk,xhA

15.2	 ukxfjd pkVZj (Citizen Charter) :

	 (i)	 flVhtu ;k ukxfjd pkVZj ,d nLrkost gS] ftlds }kjk foHkkx dks ikjn”khZ] tokcnsg ,oa ukxfjd 
lqxe cukus dk iz;kl fd;k tkrk gSA flVhtu pkVZj ewyr% fdlh foHkkx }kjk ukxfjdksa dks nh 
tkus okyh lsok ds ekudks ds lacaèk esa muds }kjk n”kkZ;h x;h izfrc)rkvksa dk leqPp; gSA flVhtu 
pkVZj dk mís”; ukxfjdksa vkSj iz”kklu ds eè; lEidZ cukuk rFkk ukxfjdksa dh vko”;drkuqlkj 
iz”kklu dks dkjxkj cukuk gSA

	 (ii)	 ;|fi ;g U;k;ky; }kjk ykxw ugha gS] rFkkfi flVhtu pkVZj dk m‌ís'; ukxfjdksa dks l'kä cukuk 
gS] rkfd os lsok ds çfrc) ekudksa dh ekax dj ldsa vkSj lsok nsus okys foHkkxksa }kjk vuqikyu u 
fd, tkus dh fLFkfr esa mldk mipkjkRed lekèkku çkIr dj ldsaA flVhtu pkVZj dk cqfu;knh 
tksj viwfrZ vkèkkfjr ds LFkku ij mUgsa ek¡x vkèkkfjr cukrs gq, ukxfjd dsUnzhr yksd lsok iznku 
djus ij gSA

	 (iii)	 Ukkxfjd dqy feykdj vke tu ¼daiuh] U;kl] laLFkk] la?k@;wfu;u vkfn½ gksrs gSaA os ljdkj 
dk Hkkx ugha gksrs gS vkSj lekU;r% mUgsa ckg~; xzkgd dgk tkrk gSA ljdkjh ra= ls ckg~; gksus 
ds dkj.k] vke èkkj.kk ;g gS fd mUgsa ljdkj dh vkarfjd izfØ;kvksa dh Ik;kZIr tkudkjh ugha 
gksrhA vr% ;g lqfuf”pr djuk lsok iznkrk dk nkf;Ro gS fd ukxfjdksa dks lsok ekudksa vkSj lsok 
izkIrdrkZvksa dh vis{kkvksa dh iwjh tkudkjh gksA ;g ugha ekuk tk ldrk fd lHkh ukxfjd lk{kj gS 
vFkok jktHkk"kk le>rs gS vkSj muds lkFk lEizs"k.k LFkkuh; Hkk"kk esa Hkh djuk vko”;d gks ldrk 
gSA xzkgd ljdkj dk fgLlk gSA lkekU; rkSj ij mudk mYys[k vkarfjd xzkgd ds :Ik esa fd;k 
tk ldrk gSA ljdkjh e”khuhjh dk fgLlk gksus ds ukrs] vuqekUk ;g jgrk gS fd xzkgdksa dks ljdkj 
dh vkarfjd izfØ;kvksa dk Ik;kZIr Kku gSA blfy,] ;g lqfuf”pr djus dk nkf;Ro fd xzkgd tks 
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ljdkj dk fgLlk Hkh gS] lsok ekudksa dh mUgsa vPNh tkudkjh gS vkSj lsok izkIrdrkZvksa dh izR;k”kk,¡] 
lsok iznkrk ,oa lsok izkIrdrkZ ds chp lkekU; :Ik ls foHkDRk gSA ;g eku fy;k tkrk gS fd lHkh 
xzkgd lk{kj gS ,oa lsok iznkrk ,tsalh dh Hkk"kk esa muds lkFk lEizs"k.k dj ysuk Ik;kZIr gSA

	 (iv)	 xzkgd fdlh vU; ljdkjh ,tsalh ls lsok izkIr djus okyh ljdkjh ,tsafl;k¡ ,oa ljdkjh deZpkjh 
gks ldrs gSA bu lsokvksa esa iz”kklfud fu;a=.k lacaèkh dk;Zdyki] uhfr lacaèkh ekeyksa ij fn;s tkus 
okys lanHkZ ,oa vfHker 'kkfey ugha gksaxs ftudk fuiVku iwoZ fuèkkZfjr le; lhek ds Hkhrj ugha 
fd;k tk ldrkA 

	 1.	 ukxfjd pkVZj esa fuEufyf[kr ?kVd 'kkfey gksrs gSa%

	 (i)	 vkoj.k i`"B (Cover Page) ¼ifjf'k"V 15-1 ds vuqlkj½

	 (ii)	 fotu LVsVesaV %& blesa foHkkx ds nh?kZdkfyd ;kstukvksa ,oa y{;ksa dk mYys[k gksrk gSA 
;g foHkkx ds nh?kZdkyhu mn~ns';] fn'kk ,oa ukxfjdksa ds izfr mldh izfrc)rk dks Li"V 
djrk gSA

	 (iii)	 fe'ku LVsVesaV (Mission Statement) :- ;g foHkkx ds nSfud dk;ksaZ] lsok forj.k ,oa 
ukxfjdksa ds izfr mldh ftEesnkfj;ksa dks Li"V djrk gSA blesa bl ckr dk mYys[k gksxk 
fd foHkkx vius mís'; dks dSls izkIr djsxk ,oa ukxfjdksa dks dSls lsok iznku djsxkA

	 (iv)	 foHkkx }kjk lapkfyr dk;Z dk C;ksjk %& blesa mu lHkh lsokvksa dh lwph gksxh tks foHkkx 
ukxfjdksa dks iznku djrk gSA blesa lsok dk izdkj] miyCèkrk] le; lhek] lEidZ fcUnq ds 
Lrjksa dk irk@lwpuk rFkk lsok iznk;xh ds ‘krksZ ,oa izfØ;k dk Li"V fooj.k gksrk gSA 

	 (v)	 çR;sd ukxfjd dks vyx&vyx iznŸk lsok ds fooj.k ¼lsok ykHkksa rd igq¡pus ds fy, 
çfØ;kvksa ds ckjs esa tkudkjh½

	 (vi)	 f'kdk;r fuokj.k iz.kkyh dk C;ksjk rFkk lsok esa pwd@oafpr ds ekeys esa bldk fdl 
izdkj mi;ksx fd;k tk,A blds fy, f'kdk;r ntZ djus dh izfØ;k dk fooj.k fn;k tkrk 
gSA blesa lacafèkr inkfèkdkjh dk lEidZ uEcj] le;&lhek ,oa lekèkku dh izfØ;k dk o.kZu 
gksrk gSA 

	 (vii)	 lwpuk dk vfèkdkj vfèkfu;e] 2005 ds dk;kZUo;u dks lqfoèkktud cukus lacaèkh lwpukA

	 (viii)	 fuckZ/k lsok forj.k ds fy, ukxfjd ls vis{kk %& ukxfjdksa dks fdu nLrkostksa dh 
vko';drk gksxh] lsokvksa ds fy, mUgsa D;k tkudkjh nsuh gksxh ,oa fdu izfØ;kvksa dk ikyu 
djuk gksxk] dk mYys[k blesa jgrk gSA

	 (ix)	 lEidZ fooj.k %& blesa foHkkx ds inkfèkdkfj;ksa dk lEidZ fooj.k fn;k tkrk gS] rkfd 
ukxfjd muls lEidZ dj ldsA

	 (x)	 ukxfjd pkVZj tkjh djus dh rkjh[k vkSj mldh vxyh leh{kk dh rkjh[kA

	 2.	 çR;sd foHkkx ukxfjd pkVZj rS;kj djus ,oa mlds dk;kZUo;u ds fy, ,d laidZ inkfèkdkjh dh 
fu;qfä djsxkA ukxfjd pkVZj ds fy, laidZ inkfèkdkjh ;k uksMy inkfèkdkjh ukxfjd pkVZj ds 
fuekZ.k vkSj dk;kZUo;u esa 'kkfey fofHkUu xfrfofèk;ksa ds fy, ftEesokj gksxkA

	 3.	 Hkkjr ljdkj }kjk ukxfjd pkVZj ls lacafèkr ,d osclkbV rS;kj dh xbZ gS] ftldk fyad 
www.goicharters.nic.in gSA bl osclkbV esa rFkk foHkkxksa ds }kjk vius osclkbV esa ukxfjd pkVZj 
dks viyksM fd;k tk,xkA 

	 4.	 pkVZj ls lacafèkr fuEufyf[kr fØ;kdyki foHkkx dh okf"kZd fjiksVZ esa 'kkfey fd, tk,axsA
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	 (i)	 foHkkxksa vkSj blds vèkhuLFk dk;kZy;ksa ds fy, ukxfjd pkVZj rS;kj djus ds lacaèk esa dh 
xbZ dkjZokbZA

	 (ii)	 ukxfjd pkVZj dks ykxw djus ds fy, dh xbZ dkjZokbZA

	 (iii)	 pkVZj dks mfpr <ax ls ykxw djus ds fy, vk;ksftr çf'k{k.k dk;ZØeksa] dk;Z'kkykvksa vkfn 
dk C;ksjkA

	 (iv)	 ukxfjd pkVZj ds lacaèk esa fd;s x;s çpkj ç;klksa vkSj vk;ksftr tkx:drk vfHk;kuksa dk 
C;ksjkA 

	 (v)	 foHkkx esa ukxfjd pkVZj ds dk;kZUo;u dk vkarfjd vkSj ckg~; ewY;kadu@fØ;kUo;u rFkk 
ukxfjdksa ds chp larqf"V ds Lrj dk vkdyuA

	 (vi)	 vkarfjd vkSj ckg~; leh{kk ds vkèkkj ij ukxfjd pkVZj esa fd, x, la'kksèkuksa dk C;ksjkA

15.3	 yksd f'kdk;r fuokj.k ra= (Public Grievance Redressal Mechanism) %&

	 (i)	 f'kdk;rsa mu fof'k"V pwd ;k —R;ksa ds f[kykQ ukjktxh dh vfHkO;fä gSa tks xyr gSa ;k xyr 
le>s tkrs gS] QyLo:i lqèkkjkRed dkjZokbZ fd;k tkuk visf{kr gksrk gSA nwljs 'kCnksa esa ;fn dksbZ 
f'kdk;r çkIr gksrh gS] rks mldk lekèkku fd;k tkuk pkfg,A f”kdk;rksa esa os lHkh ifjokn 'kkfey 
gS] tks lsok izkIrdÙkkZ }kjk visf{kr lsokvksa ds viznk;h gksus ij dh tkrh gS fdarq blesa lkekU; 
vOkLFkk esa lsok iznk;kxh ds vuqjksèk 'kkfey ugha gSA 

	 (ii)	 f'kdk;r fuokj.k ra= % fdlh foHkkx esa muds fo:) dh x;h f'kdk;rsa çkIr djus] fjd‚MZ 
djus] tk¡p djus] lekèkku djus] fo'ys"k.k djus] jksdus vFkok izkIr f”kdk;rksa ij mfpr dkjZokbZ 
gsrq LFkkfir çfØ;k iz.kkfy;k¡ gSaA foHkkx ds f”kdk;r fuokj.k ra= esa vketu] lsok çkIrdrkZvksa ds 
lkFk&lkFk muds Lo;a ds deZpkfj;ksa ls çkIr f'kdk;rsa Hkh 'kkfey gSaA buesa iznÙk lsok ds lkFk&lkFk 
LFkkiuk ls lacafèkr ekeys ¼tSls LFkkukarj.k] inksUufr] isa'ku] osru fuèkkZj.k] vkfn½ ls lacafèkr eqís 
'kkfey gSaA ,d ukxfjd vaxzsth] fganh ;k fdlh Hkh LFkkuh; Hkk"kk esa f'kdk;r ntZ dj ldrk gSA

	 (iii)	 f'kdk;rksa dks PGPORTAL ij vkWuykbu Hkh ntZ fd;k tk ldrk gSA ukxfjd }kjk f'kdk;r ntZ 
djrs le; ç.kkyh }kjk l`ftr fof'k"V iathdj.k la[;k ds ekè;e ls bldk VªSd djuk laHko gks 
ikrk gSA bZ&esy }kjk Hksth xbZ f'kdk;rksa ij fopkj ugha fd;k tk,xkA 

15.4	 f'kdk;r fuokj.k ij eq[; fn'kk&funsZ'k%

	 (i)	 f'kdk;r dk fuiVkjk 45 fnuksa dh vofèk ds Hkhrj fd;k tkuk pkfg, vkSj foyac ds ekeys esa] foyac 
ds dkj.kksa ds lkFk ,d varfje mÙkj çLrqr fd;k tkuk pkfg,A

	 (ii)	 f'kdk;r dks fu"ikfnr djrs le; ,d Li"V lqfoosfpr mÙkj fn;k tkuk pkfg, vkSj lacaf/kr 
nLrkostksa dks viyksM@f'kdk;rdrkZ dks fn;k tkuk pkfg,A

	 (iii)	 izR;sd foHkkx }kjk mi lfpo ;k mlls Åij ds Lrj ds ,d ojh; inkfèkdkjh dks ^^yksd f'kdk;r 
inkfèkdkjh^^ ds :Ik esa ukfer fd;k tkuk pkfg,] ftlls f'kdk;r dk fuokj.k u gksus ;k ukxfjd 
ds larq”V u gksus dh fLFkfr esa laidZ fd;k tk ldsA

	 (iv)	 ^^yksd f'kdk;r inkfèkdkjh^^ dk uke] inuke] dejk uacj] VsyhQksu uacj vkfn Lokxr dk;kZy; vkSj 
dk;kZy; Hkou esa vU; lqfoèkktud LFkkuksa ij çeq[krk ls çnf'kZr fd;k tkuk pkfg,] rkfd ukxfjdksa 
dks blds ckjs esa iwjh tkudkjh gksA bls foHkkxh; osclkbV ,oa flVhtu pkVZj esa Hkh iznf'kZr fd;k 
tkuk pkfg,A



145

	 (v)	 lIrkg ds çR;sd cqèkokj dks çkr 10%00 cts ls vijkà 1%00 cts ds chp yksd f'kdk;r inkfèkdkjh 
}kjk f'kdk;rsa çkIr djus vkSj mudh lquokbZ ds fy, le; fuèkkZfjr fd;k tkuk pkfg,A

	 (vi)	 turk ds }kjk f'kdk;rksa ds lqfoèkktud iathdj.k ds fy, lHkh foHkkx ds Lokxr d{k esa ,d 
can f'kdk;r c‚Dl j[kk tkuk pkfg, ftls fu;fer varjky ij ukfer vfèkdkjh }kjk [kksyk tkuk 
pkfg,A

15.5	 dsUnzh; yksd f”kdk;r fuokj.k ,oa fuxjkuh iz.kkyh (CPGRAMS): osc izkS|ksfxdh ij vkèkkfjr dsUnzh; 
yksd f”kdk;r fuokj.k ,oa fuxjkuh iz.kkyh o"kZ 2007 esa Hkkjr ljdkj ds }kjk LFkkfir dh x;h gS] ftldk 
mís'; ihfM+r ukxfjd dks fdlh Hkh le; ¼24X7½ ,oa fdlh Hkh LFkku ls pgportal.gov.in esa f'kdk;r 
ntZ djus esa lqfoèkk çnku djuk gSA blds vUrxZr ukxfjd fdlh Hkh foHkkx@dk;kZy; ds fo:) viuh 
f”kdk;r ntZ dj ldrs gSa] rn~uqlkj lacafèkr foHkkx ,oa dk;kZy;ksa ds }kjk ntZ f”kdk;rksa dk fu"iknu 
fd;k tkrk gSA 

		  CPGRAMS ds rgr izR;sd foHkkx ,oa dk;kZy; esa uksMy vkWfQlj ukfer fd;k tkuk pkfg,] 
rkfd ntZ f”kdk;rksa dk lle; fu"iknu fd;k tk ldsA lkFk gh uksMy inkfèkdkjh ds }kjk izR;sd lIrkg 
ntZ f”kdk;rksa ds fu"iknu dh leh{kk dh tkuh pkfg, ,oa eghus esa ,d ckj bldh leh{kk foHkkx lfpo 
ds Lrj ls dh tkuh pkfg,A fuEukafdr eqn~ns f'kdk;rksa ds fuokj.k (CPGRAMS) ds rgr ugha mBk, tk 
ldrs gSa %

	 (i)	 U;k;ky; esa fopkjkèkhu ekeys ;k U;k;ky; }kjk fn, x, fu.kZ; ls lacafèkr dksbZ vU; ekeysA

	 (ii)	 O;fäxr vkSj ikfjokfjd fooknA

	 (iii)	 lwpuk dk vfèkdkj ls lacafèkr ekeysA 

	 (iv)	 ns'k dh {ks=h; v[kaMrk ;k vU; ns'kksa ds lkFk eS=hiw.kZ lacaèkksa dks çHkkfor djus okys ekeysA

	 (v)	 lq>koA

15.6	 CPGRAMS esa fuEukuqlkj vihy fd;k tk ldrk gS:
	 (i)	 lacafèkr foHkkx ds uksMy yksd f'kdk;r vfèkdkjh }kjk f'kdk;r dk fu"iknu djus ds ckn] 

f'kdk;rdrkZ ;fn lekèkku ls larq”V ugha gS rks og izfrfØ;k ns ldrk gSA

	 (ii)	 vxj jsfVax “[kjkc” gS] rks vihy nk;j djus dk fodYi pkyw dj fn;k tkrk gS- 

	 (iii)	 vihy ds fu"iknu ds fy, fuèkkZfjr le; 30 fnu gSA

	 (iv)	 çR;sd foHkkx ds ikl ,d uksMy vihyh; çkf/kdj.k gksuk pkfg,] ftldk fooj.k iksVZy esa fn;k 
tkuk gSA 

	 (v)	 uksMy vihyh; çkfèkdkjh] ukfer uksMy yksd f'kdk;r inkfèkdkjh ls ,d Lrj Åij dk gksuk 
pkfg,A

	 (vi)	 uksMy vihyh; çkfèkdj.k] vihy ds fu"iknu ds fy, mi&vihyh; çkfèkdj.k cuk ldrk gSA

15.7	 lwpuk ,oa lqfo/kk dkmUVj % lwpuk ,oa lqfoèkk dkmaVj os dkmaVj gS] tks ukxfjdksa ,oa ljdkjh 
deZpkfj;ksa dks fofHkUu izdkj dh tkudkjh ,oa lqfoèkk,¡ iznku djrs gSaA ;g dkmaVj ukxfjdksa ,oa ljdkjh 
deZpkfj;ksa dks fuEufyf[kr lsok,a iznku djsxk (
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	 (i)	 foHkkx }kjk iznku dh tk jgh lsokvksa] dk;ZØeksa] ;kstukvkssa vkfn rFkk izklafxd fu;eksa ,oa izfØ;kvksa 
ds ckjs esa tkudkjhA

	 (ii)	 ukxfjdksa dks foHkkx dh lsokvksa dks lle; dq'kyrkiwoZd ,oa ikjn'khZ rjhds ls izkIr djus dh lqfoèkk 
iznku djus rFkk lkoZtfud mi;ksx ds fy, izi= vkfn miyCèk djkukA

	 (iii)	 foHkkx }kjk iznku dh tk jgh lsok dh xq.koŸkk ds ekudksa] le;] ekin.M vkfn ds ckjs esa tkudkjh 
iznku djukA

	 (iv)	 foHkkx esa yksd f'kdk;r fuokj.k iz.kkyh ds inkuqØfer lajpuk ds ckjs esa tkudkjh iznku djukA

	 (v)	 f'kdk;rksa] vkosnuksa] vH;kosnuksa vkfn dks izkIr djuk] LOkhdkj djuk ,oa lacafèkr foHkkx ds inkfèkdkjh 
dks vxzlkfjr djuk rFkk mlds fu"iknu dh fLFkfr ds lacaèk eas tkudkjh iznku djukA
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v/;k;&16

bZ&vkWfQl fMthVyhdj.k :ijs[kk  
(e-Office Digitization Framework)

16.1	 ljdkjh dk;kZsa esa bZ&vkWfQl ,d fMftVy iz.kkyh gS] tks ljdkjh dk;kZy;ksa dks vius dkedkt dks 
bysDVªkWfud :i ls lapkfyr djus esa l{ke cukrh gS] ftlls dkxth dk;kZsa dh vko';drk de gks tkrh 
gSA

		  bZ&vkWfQl dk mís'; ljdkjh dk;kZssa esa ikjnf'kZrk] n{krk ,oa tokcnsgh dks vkSj vfèkd c<+kuk gS] 
ftlls mRikndrk esa o`f) gks ldsA blds egRoiw.kZ {ks=ksa esa ls ,d gS Qkby* ,oa nLrkostksa ij dke djus 
ds fy, bysDVªksfud jhfr ¼eksM½ esa vko';d ifjorZu ykukA dkxt vkèkkfjr dk;Z iz.kkyh ds LFkku ij 
bysDVªksfud okrkoj.k dks viukus ds fy, bl cnyko (Transit) esa ,d izHkkodkjh izcaèku dh vko';drk 
gksrh gSA blesa ekStwnk HkkSfrd Qkbyksa ,ao vfHkys[kksa dk fMftVyhdj.k ,oa Hk.Mkj.k rFkk uol`ftr 
bysDVªksfud Qkbyksa ,oa vfHkys[kksa dk izcaèku Hkh 'kkfey gSA

	 (i)	 fMftVyhdj.k j.kuhfr :ijs[kk ds izeq[k {ks= bl izdkj gS (

	 (a)	 ekStwnk nLrkostksa ,oa Qkbyksa dks fMftVyhdj.k ds fy, viuk;h tkus okyh i)fr (

	 (b)	 Qkbyksa ,oa vfHkys[kksa dh igpku ,oa fMftVyhdj.k ds ckn mudk HkaMkj.k 

	 (c)	 ifjorZu izfØ;k esa 'kkfey fofHkUu fgr èkkjdksa (Stakeholders) dh Hkwfedk ,oa mÙkjnkf;RoA

	 (d)	 viuk, tkus okys ekud fØ;kfofèk vkSj fn'kk&funsZ'kksa dk fuèkkZj.kA

	 (e)	 ,d nh?kZdkfyd izfrèkkj.k ¼Retention½ uhfr LFkkfir djukA 

	 (ii)	  fMftVyhdj.k izfØ;k 'kq: djus ds iwoZ ;g egRoiw.kZ gS fd (

	 (a)	 viuk;h xbZ i)fr ls ljdkjh vfHkys[kksa dh v[kaMrk lqfuf”pr gks] rkfd izekf.kd] iw.kZ ,oa 
lqyHk lwpuk miyCèk gksA

	 (b)	 (i)	 ifjorZu (Transit) dh jhfr ,oa dk;Zfofèk] 

	  	 (ii)	 vko';d miLdj] 

		  (iii)	 HkaMkj.k esa viuk;s x;s rduhdh ekudksa ds ckjs esa fu.kZ; fd;k tkuk vko”;d gSA 

	 (c)	 xq.koŸkk vk'oklu mik;ksa dks ifjHkkf"kr ,oa dk;kZfUor fd;k tkuk vko”;d gSA fdlh Hkh 
lanHkZ ds fy, HkkSfrd Qkbyksa dh iqu% izkfIr gsrq mudk izHkkoh Hk.Mkj.k vfr egRoiw.kZ gSA

	 (d)	 foHkkx ds inkfèkdkfj;ksa dks visf{kr izf'k{k.k fn;s tkus dh vko';drk gS] rkfd deZpkjh 
fn'kkfunsZ'k ds vuqlkj ftEesnkfj;ksa dks iwjk djus esa l{ke gksA

16.2	 fMftVyhdj.k dh :ijs[kk (Digitization framework) :

	 nLrkostksa ,oa Qkbyksa dk fMftVyhdj.k] bZ&vkWfQl esa ifjorZu ds fy, vR;ar egRoiw.kZ Hkwfedk fuHkkrk 
gSA blfy, dk;Z iz.kkyh ds bysDVksfud jhfr esa ifjorZu ds fy, fMftVyhdj.k dh :ijs[kk egRoiw.kZ gSA 
;g ifjorZu djus ds fy, mi;ksxdÙkkZ (User) foHkkx dks ,d ,dhd`r n`f"Vdks.k cukus esa lgk;rk djrk 
gSA bl :ijs[kk esa ekud] uhfr;k¡] fn'kk&funsZ'k ,oa foHkkx dh loksZŸke izFkk,¡ (Best Practices) 'kkfey gSA

	 *bl v/;k; esa lafpdk ds LFkku ij Qkby 'kCn dk iz;ksx fd;k x;k gSA
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	 bls lexz bZ&vkWfQl dk;kZUo;u ds lkFk leUo;u LFkkfir djds fMtkbu fd;k x;k gSA lexz :i js[kk 
esa fuEufyf[kr {ks= 'kkfey gS (

1.	 'kklu lajpuk (Governance Structure)

2.	 fMftVyhdj.k i)fr (Digitization Approach)

3.	 fMftVyhdj.k izfØ;k (Digitization Process)

4.	 bZ&vkWfQl esa ,dhdj.k (Integration into e-office)

16.2	 (1)	 'kklu lajpuk (Governance Structure) : bZ&vkWfQl ds lQy dk;kZUo;u ds fy, foHkkxh; izèkku 
dh izfrc)rk vko';d gS] ftlesa Li"V Hkwfedkvksa ,oa ftEesnkfj;ksa dks fufnZ"V djds iwjs foHkkx eas 
ftEesnkfj;ksa dk forj.k 'kkfey gSA bZ&vkWfQl dk dk;kZUo;u ,d lqifjHkkf"kr 'kklu lajpuk }kjk 
lapkfyr ,oa mudh ns[kjs[k esa gksuk pkfg,A bZ&vkWfQl ds fy, dqN egRoiw.kZ dk;Z ftuesaa vko';d 
uhfr;ksa] fn'kk&funsZ'k] loksZŸke izFkkvksa ,oa ekud lapkyu izfØ;kvksa (Standard Operating Procedure) 
dks vfèklwfpr djuk 'kkfey gS tSls fd(

	 (a)	 bZ&vkWfQl dh fofèkd vis{kkvksa dh iwfrZ lqfuf”pr djuk% [kqyk Hk.Mkj.k izk:i (Open 
Storage Format), fuèkkZfjr bZ&xousaZl ekudksa ,oa vkbZ-Vh- vfèkfu;e] 2000 ,oa blds la'kksèkuksa 
dk vuqikyu lqfuf”pr fd;k tkuk gSA 

	 (b)	 xq.koŸkk fu;a=.k ds lkFk ekud LdSfuax fn'kk&funsZ'k dk vuqikyu lqfuf”pr fd;k tkuk 
gSA 

	 (c)	 ;g lqfuf”pr fd;k tkuk gS fd fMftVyhdj.k vfHkys[k [kqys ekud izk:i esa HkaMkfjr jgsaA

	 (d)	 Strategy Framework Document dh uhfr;ksa ,oa fn'kk&funsZ'kksa dk vuqikyu fd;k tkuk gSA

16.2	 (2)	 fMftVyhdj.k i)fr (Digitization Approach) % fMftVyhdj.k ds fy, viuk;h tkus okyh 
pj.kc) i)fr dk fooj.k fuEufyf[kr esa fn;k x;k gS %

	 A.	 izFke pj.k % ;kstuk

	 B.	 f}rh; pj.k % rS;kjh 

	 C.	 r`rh; pj.k % dk;kZUo;u

fMftVyhdj.k izfØ;k ds pj.k 

A.	 izFke pj.k % ;kstuk

	 Step -1 'kklu lajpuk ds vuqlkj foHkkxh; uksMy inkfèkdkjh ,oa uksMy leUo;d (Co-ordinator) dh 
igpku@fpfUgrhdj.kA

	 Step -2 fMftVyhdj.k ds fy, mi;qDr nLrkostksa dh igpkuA

	 Step -3 igpkus x;s nLrkostksa ds varxZr vk¡dM+ksa dk p;uA 

	 Step -4 pj.k ,oa vuqØe.k lacaèkh fu.kZ;A

	 Step -5 ek=k ,oa iz;klksa dh oŸkZeku fLFkfr dk vkdyuA 

	 Step -6 fMftVyhdj.k ds ekWMy ij fu.kZ; % foHkkxh; ;k ckg~;lzksr ls ;k nksuksaA
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B.	 f}rh; pj.k % rS;kjh

	 Step -7 foHkkx ds fMftVyhdj.k ds fy, le;&lkj.kh rS;kj djukA 

	 Step -8 izFke pj.k esa vuqekfur lalkèkuksa dk Ø;A

	 Step -9 mi;ksxdrkZ (User) dks f'kf{kr djuk ,oa izf'k{k.k nsukA

C.	 r`rh; pj.k % dk;kZUo;u

	 Step-10 fMftVyhdj.k le;&lkj.kh] fMftVyhdj.k izfØ;k ,oa LdSfuax vkSj HkaMkj.k fn'kk&funsZ'k ds 
vuqlkj dk;kZUo;uA 

16.2(2.A)izFke pj.k % ;kstuk

	 Step-1 'kklu lajpuk ds vuqlkj foHkkxh; uksMy inkf/kdkjh ,oa uksMy leUo;d (Co-ordinator) 
dh igpku

	 Step-2 fMftVyhdj.k ds fy, mi;qDr nLrkostksa dh igpku% ;g 'kklu lajpuk ds vuqlkj ukfer 
fMftVyhdj.k leUo;d }kjk foHkkx ds izR;sd bdkbZ esa fd;s tkus okyk izFke dk;Z gSA

	 I.	 nLrkost% vfèkfu;e] fu;e&fofu;e] ifji=] i=] foi=] izfrosnu] uhfr;k¡A

	 II.	 Qkbysa%

	 a.	 os lHkh Qkbysa] ftuds N% eghus ls vfèkd le; rd [kqyh jgus dh laHkkouk gS] dk p;u 
fd;k tkuk pkfg,A 

	 b.	 N% eghus ds Hkhrj cUn gksus okyh Qkbyksa dk p;u fuEukafdr ekinaMksa ij fd;k tkuk 
pkfg,%&

		  i.	 os Qkbysa tks LFkk;h vfHkys[k ¼fjdkWMZ½ ds :i esa lekIr gks ldrh gSaA 

		  ii.	 os Qkbysa] tks Hkfo”; esa egRoiw.kZ vuqns'kksa ,oa funsZ'kksa dks tkjh djus esa 'kkfey gks 
ldrh gSaA

		  iii.	 os Qkbysa] tks eaf=ifj"kn ds le{k tk pqdh gaS ;k tkus dh laHkkouk gSA

		  iv.	 os Qkbysa] ftUgsa LFkk;h xkMZ&Qkby ;k iwoZ mnkgj.k iqfLrdk esa tksM+s tkus dh laHkkouk 
gSA

		  v.	 os Qkbysa ftUgsa lacafèkr fMftVyhdj.k leU;o;d }kjk egRoiw.kZ lanHkZ ds fy, 
igpku dh x;h gSA

		  vi.	 lafpdkLr Qkbysa ,oa vxys rhu&pkj ekg esa lafpdkLr dh tkus okyh Qkbyksa dks 
rc rd LdSu ugha fd;k tk,xk] tcrd os vfHkys[kkxkj ds fy, mi;qDr u gksaA

		  vii.	 fMftVyhdj.k leUo;d }kjk egRoiw.kZ lanHkZ ds fy, egRoiw.kZ fjdkWMZ ds :i esa 
igpkus x;s dksbZ Hkh vU; fjdkWMZA

	 STEP: 3 p;fur nLrkostksa ds v/khu fMftVyhdj.k fd;s tkus gsrq vko”;d vk¡dM+ksa dk p;u % 
;g lqfuf'pr djuk egRoiw.kZ gS fd fMftVyhdj.k xfrfofèk lkFkZd rjhds ls dh tk; u fd dsoy 
LdSfuax dk;Z ds :i esaA ;g vko';d ugha gS fd igpku dh x;h lHkh Qkbyksa ,oa vfHkys[kksa ds lHkh 
i`"Bksa ;k lkexzh dks fMftVkbt djuk gSA Qkby esa cgqr lkjs ,sls i`"B gksrs gSa tks Hkfo"; ds lanHkZ ds 
fy, egRoiw.kZ ugha gksrs gSA bl dkj.k ls ;g vko';d gS fd dsoy mUgha i`"Bksa dh igpku djrs gq, mUgsa 
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fMftVkbt fd;k tk,] tks Hkfo”; ds lanHkZ ds fy, egRoiw.kZ gSA lafpdkLr ;k vfHkys[kc) Qkbykas esa ls 
i=ksa dk p;u djds fMthVyhdj.k fd;k tkuk pkfg,A mnkgj.k ds fy, vfrfjDr izfr;k¡] dksbZ i=kpkj 
;k fVIi.kh Hkkx ftldk lk¶VdWkih miyCèk gS] mUgsa fMftVkbt djus dh vko';drk ugha gSA

		  fMftVyhdj.k iz;klksa dks de djus ds fy, iqjkuh ,oa ijEijkxr Qkbyksa ds fy, vfHkys[k 
izfrèkkj.k vuqlwph (Retention Schedule) ,oa uhfr;k¡ ykxw dh tk;A vafre fu.kZ; iz”kk[kk inkfèkdkjh ,oa 
voj lfpo ds ijke”kZ ls ukfer fMthVyhdj.k leUo; }kjk ysuk visf{kr gksxkA

	 STEP :-4 viuk, tkus okys pj.kc) rjhds ,oa vuqØe.k laca/kh izfØ;k % igpku fd;s x, 
nLrkostksa] Qkbyksa ,oa vfHkys[kkas dh la[;k ,oa ek=k cM+h gks rks fMftVyhdj.k dh pj.kc)rk ij fu.kZ; 
fy;k tk,A bl fu.kZ; dk Output pj.k&2 ¼fMthVyhdj.k le; lkfj.kh½ ds STEP-7 ,d buiqV cu 
tk,xkA fMftVkbt dh tkus okyh Qkbyksa dk p;u djus ds fy, lq>k;h x;h izfØ;k ,oa mudk Øe 
fuEuor~ gS%&

	 a.	 mu lHkh Qkbys dks fMftVkbt djsa tks orZeku esa ifjpkj.k esa ugha gSA 

	 b.	 oŸkZeku ls iqjkus Øe esa can ,oa vfHkys[kc) Qkbyksa dks igys fMftVyhdj.k fd;k tk ldrk gSA

	 c.	 oŸkZeku ,oa lfØ; Qkbyksa ds lkFk lanfHkZr can QkbysaA

 	  		  lfØ; Qkbyksa dks Transition fu.kZ; ds vuqlkj fMftVkbt fd;k tkuk pkfg,A bl Js.kh 
esa vkus okyh lfØ; Qkbyksa dks Transition le;&lkfj.kh ds igys pj.k esa bysDVªkWfud eksM esa 
ifjofrZr fd;k tk,xkA ;g Lo;a iz'kk[kk ds }kjk fd;k tk ldrk gS D;ksafd blds fy, fdlh iwoZ 
rS;kjh dh vko';drk ugha gSA

	 STEP -5: ek=k ,oa iz;klksa dh oŸkZeku fLFkfr dk vkdyu %

	 a.	 ek=k vuqeku (Volume Estimation): STEP-1 ,oa STEP-2 esa fd;s x;s p;u ds vkèkkj ij 
nLrkostksa dh visf{kr ek=k dh x.kuk dh tkuh gSA

	 b.	 iz;kl dk vkdyu % ;g fuEufyf[kr xfrfofèk;ksa ds vkèkkj ij fd;k tkrk gS %&

	 i.	 iwoZ izlaLdj.k (Processing) xfrfofèk;k¡A

	 ii.	 LdSfuaxA

	 iii.	 esVkMkVk dh izfof"V] ftlesa nLrkost lkexzh dh lwpd 'kCn (Keyword) ,oa <wa<+us ¼Search½ 
ds fy, lwpd 'kCn gksuk pkfg,A

	 iv.	 fMftVkbt fd;s x;s nLrkostksa dk Hk.Mkj.kA

	 v.	 bZ&vkfQl ij viyksM djukA

	 STEP -6: fMftVyhdj.k ds ekWMy ij fu.kZ; % fMtVyhdj.k ds ekWMy ij foHkkx ds }kjk ;g fu.kZ; 
fy;k tk,xk fd ;g izfØ;k foHkkx esa miyCèk lalkèkuksa dks n`f"ViFk j[krs gq, foHkkx esa fd;k tk,xk 
vFkok blds fy, ckg~;lzksr ls lsok yh tk,xh vFkok nksuksa ekè;e lsA vuq'kaflr n`f"Vdks.k fuEuor~ gS%&

	 (i)	 lfØ; ,oa orZeku Qkbysa % lHkh lfØ; ,oa orZeku Qkbyksa dks igys fnu ls gh bysDVªksfud 
Qkby esa ifjofrZr ugha fd;k tk,xkA bysDVªksfud Qkby esa ifjorZu ds fy, p;fur Qkbysa foHkkx 
}kjk viuk;s x, ,oa vfUre :i esa fn;s x;s Transition n`f"Vdks.k rFkk Transition le;&lkfj.kh ij 
fuHkZj djsxkA fMftVyhdj.k xfrfofèk;k¡ iz'kk[kk }kjk lEiUu dh tk;saxhA
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	 (ii)	 vfHkys[kkxkj ,oa egRoiw.kZ Qkbysa %& ckg~; lwphc) ,tsafl;k¡] tks ;g dk;Z dj ldrh gS] 
vkmVlkslZ fd;k tk ldrk gSA 

	 LdSuj (Scanner) :- LdSfuax ds rduhdh igywvksa ds lacaèk esa foHkkx ds vanj Li"Vrk dh vko';drk 
gSA fofHkUu fo'ks"krkvksa ds lkFk dbZ izdkj ds LdSuj miyCèk gSA LdSuj dk p;u fofHkUu ekinaMksa ,oa 
vko';drk ds vkèkkj ij fd;k tkuk pkfg,] tSls %

	 i.	 LdSu fd;s tkus okys nLrkost dh ek=kA

	 ii.	 nLrkostksa ,oa LdSu dh x;h Nfo;ksa (Images) dh xq.koŸkkA

	 iii.	 LdSfuax dh vko';d xfrA

	 iv.	 nLrkostksa ds izdkj ¼Qkby] iqLrd] i= vkfn½A

ekinaM fooj.k@fdLe izdkj

nLrkost dh ek=k (Volume) mPp High end scanner that can scan up 100 
pages/ minute

izdkj vPNh xq.kork okys ysfeusVsM 
nLrkost@iqLrdsa

Automatic Document Feeder (ADF) 
scanner Flat Bed Scanner, Book 
Scanner

16.2(2.B) f}rh; pj.k % rS;kjh

	 Step-7 foHkkx ds fy, fMthVyhdj.k le; lkj.kh rS;kj djuk % fMthVyhdj.k le;&lkj.kh 
fMthVyhdj.k xfrfofèk ds fy, ,d dSys.Mj iznku djrh gS] ftls foHkkx esa ;k vkmVlkslZ vFkok nksuksa 
ds fy, dk;kZfUor djus dh vko';drk gksrh gSA

	 Step-8: pj.k&1 esa vuqekfur lalk/kuksa dh [kjhn (Procurement) % lalkèkuksa dks mfpr izfØ;kvksaa 
dk ikyu djrs gq, [kjhnk tk ldrk gSA

	 Step-9: mi;ksxdrkZ (User) dks f'kf{kr djuk ,oa izf'k{k.k nsuk %

	 i.	 igys pj.k esa nLrkostksa dh igpku] vuqØe.k] esVkMkVk rS;kj djus] vkfn dk izf'k{k.kA

	 ii.	 izR;{k lgk;rk ds lkFk Scanning ;kstuk dk dk;kZUo;u ,oa fu"iknuA

	 iii.	 fofHkUu xfrfofèk;ksa ds fy, fuajrj izf'k{k.kA

16.2(2.C) r`rh; pj.k % dk;kZUo;u % dk;kZUo;u esa fuEukafdr [kaM esa mfYyf[kr pj.kksa ,oa izfØ;k dk vuqikyu 
fd;k tkrk gSA

	 Step- 10: lq>k, x;s fcUnqvksa ds vuqlkj dk;kZUo;u %

	 i.	 fMthVyhdj.k le;&lkj.khA

	 ii.	 fMthVyhdj.k izfØ;kA

	 iii.	 HkaMkj.k] LdSfuax ds fy, fn'kkfunsZ'kA
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fMthVyhdj.k le;&lkj.kh

Øekad dkjZokbZ xfrfof/k fdlds }kjk Lke; lkj.kh

fMftVyhdj.k izfØ;k%

LdSfuax

fMftVyhdj.k 
izfØ;k

izlaLdj.k ,oa 
xq.oÙkk fu;a=.k

vuqØe.k

vafre xq.koÙkk fu;a=.k 
,oa lqj{kk

izkjaHk

laxzg vkSj rS;kjh

	 (a)	 nLrkost dks ,d= ,oa rS;kj djus dh izfØ;k % O;fDrxr bdkbZ;kas ds }kjk igpkus x, 
nLrkost ,df=r fd;s tk,axsA lacafèkr iz'kk[kk dh Hkkxhnkjh dks egRoiw.kZ ekuk tkrk gS D;ksafd 
Qkbyksa] nLrkostksa dh tkudkjh visf{kr gksrh gSA 

	 i.	 nLrkostksa dks lkoèkkuhiwoZd vyx fd;k tkuk pkfg,A ;fn LVsiy fd;k x;k gS] rks fiu 
dks lkoèkkuhiwoZd fudkyuk pkfg,A fofHkUu Jsf.k;ksa dks vyx djus ds fy, i`"B&foHkktd 
;k iksLV&bu&uksV~l j[ks tk ldrs gSA

	 ii.	 QksVksxzkQ tSls fdlh ckg~; vuqyXud dks vko';drk gksus ij xksan ds lkFk lkoèkkuhiwoZd 
,oa lQkbZ ls yxkuk pkfg,A

	 iii.	 nLrkostksa dh mfpr lQkbZ vko';d gS D;ksafd ;g Nfo (Image) dh xq.koŸkk dks izHkkfor 
dj ldrk gSA

	 iv.	 mu nLrkostksa dks lhèkk ,oa lery djuk ftuds fdukjs eqM+s gksrs gSaA 

	 v.	 i`"B la[;k %& nLrkost ds izR;sd i`"B dks dksus ij la[;k vafdr dh tkrh gSA ;g Qkby 
ds lapkj.k ds nkSjku i`"B x.kuk dks cuk;s j[kus esa enn djrk gS vkSj nLrkost ds ifjpkj.k 
ds nkSjku i`"B dks xyr LFkku ij tkus ls cpkrk gSA

	 vi.	 nLrkost lsV dks fDyi djsaaA
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è;ku j[kus ;ksX; egRoiw.kZ ckrsa %&
i.	 Lkqfuf'pr djas fd LdSu fd;s x, nLrkost iBuh; gksA
ii.	 LdSuj ls ewy izfr ,df=r djsa] nLrkost dk feyku djsa ,oa iqu% mUgsa Dyhi djasA 
iii.	 lHkh HkkSfrd vfHkys[k ,d Qkby esa caèks gksus pkfg,A Qkby dh lqxe iquizkZfIr gsrq Qkby esa lkexzh dk 

fooj.k ,oa Qkby ds 'kh"kZ ij ,d fof'k"V igpku gksuk pkfg,A 

	 (b)	 LdSfuax dh jhfr (Mode for Scanning) % Qkbyksa ,oa vfHkys[kksa dks LdSu djus ds fy, fofHkUu 
lkèku ,oa fodYi miyCèk gSA Qkby dh lekxzh ,oa tfVyrk ds vkèkkj ij bls ,dy ih-Mh-,Q 
ds :i esa LdSu fd;k tk ldrk gS ;k Qkby esa izR;sd i`"B dks ,d vyx ih-Mh-,Q- ds :i esa 
LdSu fd;k tk ldrk gSA 

			   ,d gh Qkby ds fofHkUu ?kVdksa ij] fofHkUu rjhdksa dks Hkh ykxw fd;k tk ldrk gSA mnkgj.k 
ds fy, lHkh i=kpkj dks rkfdZd [k.Mksa esa foHkkftr fd;k tk ldrk gS ,oa bl izdkj LdSu fd;k 
tk ldrk gS fd izR;sd [k.M ds fy, ,d ih-Mh-,Q- gksA lkFk gh Qkby esa ekStwn uksV~l dks i`"B 
nj i`"B LdSu fd;k tk ldrk gS D;ksafd izR;sd fVIi.kh Qkby dk ,d egRoiw.kZ ?kVd gSA

			   fdlh lfØ; Qkby dh lkexzh tSls i=kpkj] uksV~l] izk:i vkfn dks nks rjhdksa ls LdSu fd;k 
tk ldrk gSA

	 (i)	 i`"B&nj&i`"B (Page by Page)% izR;sd i=kpkj dks i`Fkd Nfo ,oa i`Fkd ih-Mh-,Q- Qkby 
ds :i esa LdSu fd;k tk ldrk gSA bleas vfèkd le; yxrk gS] ijUrq blls Nfo;ksa dk 
vuqØe.k vklku gks tkrk gSA

	 (ii)	 Fkksd ;k Hkkjh ek=k eas LdSfuax (Bulk Scanning): lHkh nLrkostksa dks ,d gh Nfo ,oa ,d 
gh Qkby esa LdSu fd;k tkrk gSA bl ekeys eas izR;sd i`"B dks mlds izdkj ,oa mi;ksx ds 
vuqlkj vyx ls igpkuk vkSj vuqØfer fd;k tkuk pkfg,A

izR;sd i`"B dks 
,dy PDF esa 
LdSu djs

QkbZyks dk ,dy 
PDF ds :i esa 

LdSu djs

lEiw.kZ nLrkostksa 
dks ,dy PDF 
ds :i esa LdSu 

djs

i`"B Lrj ij esVk 
MkVk dh izfof"V

[k.M Lrj ij 
esVkMkVk dh 

izfof"V

nLrkost Lrj 
ij esVkMkVk dh 

izfof"V

lHkh i`"Bksa dks Qkby ds 
:i esa esa lewfgr (Group) 

djuk                 

lHkh [k.Mksa dks Qkby ds 
:i esa lewfgr djsa                 

vfHkys[kkxkj

lfØ; ,oa 
cUn Qkby

vfHkys[k
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	 (iii) 	 LdSfuax ,oa vuqØe.k esa dqN cnyko ds lkFk lfØ; Qkbykas dh gh rjg cUn Qkbykas dks 
fMftVkbt fd;k tk ldrk gSA

	 (c)	  LdSfuax fofunsZ'k ,oa izk:i (Scanning Specification & Format)

nLrkost dk izdkj@fLFkfr Colour & DPI

fu;fer 'kCn@Text 100 DPI B/W

Nfo ds lkFk 'kCn@Text 300 DPI gray scale

cgqr {kfrxzLr@eqM+k gqvk@èkwfey 450 DPI B/W

xaHkhj :i@eqM+k gqvk@èkwfey 600 DPI B/W

QksVksxzkQ ;qDRk nLrkost 600 DPI Gray scale/Colour

		  bysDVªksfud nLrkostksa ds fy, HkaMkj.k izk:i ds p;u dk ifj.kke egRoiw.kZ ,oa nwjxkkeh gks ldrs 
gSaA

	 esVkMkVk dh izfof"V (Entry of the Metadata) %& izR;sd nLrkost ds fy, vko';d esVkMkVk izfo"V 
fd;k tkrk gSA mnkgj.kLo:i dqN esVkMkVk fuEu izdkj gSa%&

lfØ; Qkby cUn Qkby vfHkfyf[kr Qkby

Qkby la[;k Qkby la[;k Qkby la[;k

fo"k; fooj.kh fo"k; fooj.kh fo"k; fooj.kh

fo"k; Js.kh fo"k; Js.kh fo"k; Js.kh

fo"k; mi Js.kh fo"k; mi Js.kh fo"k; mi Js.kh

Hkk"kk Hkk"kk Hkk"kk

vH;qfDr vH;qfDr vH;qfDr

fiNyk lanHkZ fiNyk lanHkZ fiNyk lanHkZ

vxyk lanHkZ vxyk lanHkZ vxyk lanHkZ

l`tu dh frfFk l`tu dh frfFk l`tu dh frfFk

}kjk cUn dj fn;k x;kA }kjk cUn dj fn;k x;kA

cUn djus dh frfFk cUn djus dh frfFk

vfUre fVIi.kh vfUre fVIi.kh

fdlds }kjk vfHkfyf[kr fd;k x;kA

vfHkfyf[kr djus dh frfFk

vfHkfyf[kr fVIi.kh
	 (d)	 LdSu fd;s x, nLrkostksa dk HkaMkj.k%&

	 vLFkk;h
	 i.	 fVIi.kh dh LdSu dh x;h izfr;k¡ bZ&Qkby QksYMj vUrxZr uksV~l QksYMj esa jf{kr ¼Save½ 

gks tkrs gSaA 
	 ii.	 i=kpkj dh LdSu dh x;h izfr;k¡ bZ&QkbZy QksYMj vUrxZr i=kpkj QksYMj esa jf{kr ¼Save½ 

gks tkrs gSaA 
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bZ&Qkby QksYMj

uksfVax QksYMj

PDF izk:i esa LdSu 
fd;s x, uksV~l

i=kpkj QksYMj

PDF izk:i esa LdSu 
fd;s x, i=kpkj

izk:i QksYMj

LdSu fd;s x, izk:i

bZ&Qkby QksYMj

PDF izk:i esa LdSu 
fd;s x, lanHkZ 

nLrkost

	 LFkk;h %& ,d ckj tc HkkSfrd Qkbysa lQyrkiwoZd LdSu ,oa vuqØfer gks tkrh gS] rks mudk HkaMkj.k 
izHkkoh <ax ls fd;k tkuk pkfg,] rkfd ;g lacafèkr bZ&Qkby ds lkFk Li"V :i ls la;ksftr@fyad gks 
tk,A bZ&Qkby la[;k dks HkkSfrd Qkby ds nkfguh gkFk ds dksus ij Li"V :i ls vafdr fd;k tkuk 
pkfg,A HkkSfrd Qkby dks fuEufyf[kr rjhds ls laxzfgr fd;k tk ldrk gSA

	 i.	 iz'kk[kk esa fjdkWMZ :e fofufnZ"V fd;k tkuk pkfg, tgk¡ Qkby laxzfgr dh tkuh gSA

	 ii.	 fjdkWMZ :e ds rkys ,oa pkch ds fy, deZpkjh dks Li"V :i ls ftEesnkjh lkSaih tkuh pkfg,A 
xksiuh; Qkbyksa ds ekeys esa] izR;sd Qkby ds fy, ykWdj vkaofVr fd;s tkus pkfg,A ;s ykWdj 
lacafèkr inkfèkdkjh ds dk;kZy; esa j[ks tk ldrs gS] ftldk rkyk&pkch ml inkfèkdkjh dks lkSaik 
tk,xk] ftls Qkby Hksth x;h gSA

	 iii.	 HkkSfrd Qkbyksa dks Øekuqlkj ;k fdlh vU; vuqdqfyr yscfyax ijEijk ds ekè;e ls Li"V :i ls 
yscy djus ij è;ku fn;k tkuk pkfg,] rkfd os Li"V :Ik ls bZ&Qkby ls fyad gks ldsA

	 iv.	 HkkSfrd Qkbyksa dks Hkstus rFkk mudh okilh dks VªSd djus ds fy, ,d iath dk laèkkj.k vko';d 
:i ls fd;k tkuk gSA tc Hkh HkkSfrd Qkby Hksth tkrh gS ,oa okil ykSVrh gS rks mldh izfof"V 
iath eas dh tkuh pkfg,A

			   fMftVyhdj.k izfØ;k dh lQyrk ds fy, laxzfgr Qkbyksas dh lVhd yscfyax egRoiw.kZ gS 
D;ksafd lfØ; HkkSfrd Qkbysa le;&le; ij lanHkZ ds fy, vklkuh ls miyCèk gksuh pkfg,A 

(e)	 iksLV Ldsfuax (Post Scanning) 
	 izlaLdj.k ,oa xq.koŸkk fu;a=.k (Processing & Quality Control): LdSu dh x;h Nfo;ksa (Images) ds 

fNfnzr Nsnksa ,oa Nk;kvksa dks gVkus] fifDly LoPNrk vkSj frjNsiu vkfn dh tk¡p djus dk dk;Z fd;k 
tkuk vko”;d gSA vuqØekf.kdk fMftVyhdj.k izfØ;k ds lcls egRoiw.kZ pj.kksa esa ls ,d gS D;ksafd 
;g LdSu dh xbZ Qkbyksa dh igpku LFkkfir djrh gS] rkfd ckn esa vklkuh ls bls lanfHkZr@fyad ,ao 
iquizkZIr fd;k tk ldsA

(f)	 fn'kk&funsZ'k] ekud ,oa izfØ;k,¡ (Guidelines, Standards and Procedures): fMftVy vfHkys[kksa ds 
izcaèku ds fy, fn'kk&funsZ'k] ekud ,oa izfØ;k,¡ j.kuhfr :ijs[kk dk ,d egRoiw.kZ ?kVd gSA bldk mÌs'; 
fMftVy vfHkys[k ds izcaèku ds fy, foHkkx ds n`f"Vdks.k dks ifjHkkf"kr djuk ,oa :ijs[kk ds dk;kZUo;u 
ds fy, vko”;d ojh; izcaèku izkfèkdkj miyCèk djkuk gSA dk;Zfofèk;k¡ bl ckr dh :ijs[kk rS;kj djrh 
gS fd fn'kk&funsZ'k ,oa ekud dSls ykxw fd;s tk,axsA
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	 (i)	 esVk MkVk ds fy, fn'kk funsZ'k (Guidelines for Metadata) % esVkMkVk fdlh MkVk ds ckjs esa 
egRoiw.kZ tkudkjh iznku djrk gSA bZ&vkWfQl ds lanHkZ esa esVkMkVk vfHkys[kksa ds lanHkZ] lkexzh ,oa 
lajpuk rFkk le; ds lkFk muds izcaèku dk o.kZu djus okyk MkVk gSA 

			   ;g mi;ksxdrkZ ¼;wtj½ dks iwoZ fuèkkZfjr ekinaMksa ds ,d lsV ds ekè;e ls le; ds lkFk 
vfHkys[k dks fu;af=r] izcafèkr djus] le>us ,oa [kkstus esa l{ke cukrk gS] ftls izR;sd LdSu fd;s 
x, nLrkost ds lkFk dSIpj (Capture) fd;k tk ldrk gSA lajpukRed rjhds ls dSIpj fd;k x;k 
O;kid esVkMkVk fuEu izdkj ls lgk;rk dj ldrk gSS %& 

	 (a)	 vfHkys[kksa dh igpku] izekf.kdrk ,oa oxhZdj.k esa]

	 (b)	 fo"k; vkèkkfjr lanHkksZa vkSj fof'k"V Qkbyksa@vfHkys[kksa dh iquizkZfIr esa l{ke cukus esaA

	 (c)	 igq¡p fo'ks"kkfèkdkj esVkMkVk dks ifjHkkf"kr djds Qkbyksa@vfHkys[kksa dh Access ,oa tokcnsgh 
dks lqfuf'pr djus esa]

			     esVk MsVk fofHkUu izdkj ds gks ldrs gSa tks dSIpj fd;s tkus okys lwpuk ds Lrj ,oa 
bfPNr mi;ksx ij fuHkZj djrs gSaA bl vkèkkj ij esVkMkVk fofHkUu izdkj ds gks ldrs gS 
vkSj mUgsa fuEukuqlkj oxhZd`r fd;s tk ldrs gS%&

		  fu;fer esVk MkVk % blesa Qkby dh lkexzh ds ckjs esa tkudkjh gksrh gSA

		  (a)	 vfHkys[k dk 'kh"kZdA 

		  (b)	 ;g ftl fo"k; ls lacafèkr gSA

		  (c)	 bldk izk:iA

		  (d)	 vfHkys[k l`ftr djus dh frfFkA

		  (e)	 blds mi;ksx dk bfrgklA

		  (f)	 blds fuiVko dh fooj.khA 

		  (g)	 esVkMkVk dks rS;kj djrs le; Keywords dks Hkh dSIpj fd;k tkuk pkfg,A

		  iz'kklfud esVk MkVk% blesa izs"kd dk irk ,oa LdSafux dk LFkku tSlh lwpuk jgrh gSaA

		  lajpukRed esVk MkVk % blesa Qkby@nLrkost dh lajpuk ls lacafèkr tkudkjh gksrh gS] 
tSls& i`"B dk vkdkj] nLrkost dk izdkj] vkfnA

			     esVkMkVk ds mfpr fuekZ.k ,oa j[k&j[kko ds fy, foHkkx esa mi;ksx dh tkus okys 
fofHkUu izdkj dh Qkbyksa@vfHkys[kksa ij fopkj djuk egRoiw.kZ gSA fn'kk&funsZ'k ,oa izfØ;k,¡ 
tks iz;ksx fd;s tk ldrs gS %

		  (a)	 dSIpj fd;s tkus okys esVkMkVk rRoksa dh igpku djukA

		  (b)	 ;g fuèkkZj.k djuk fd esVkMkVk dc vkSj dSls dSIpj fd;k tkuk gSA

		  (c)	 esVkMkVk dks cuk;s j[ks tkus dh vko';drk dks lqfuf”pr djukA

		  (d)	 fyadst dks cuk;s j[kus ds fy, LdSu fd;s x, vfHkys[k ds lkFk esVkMkVk dks laxzfgr 
djus dh vko';drk dk C;ksjkA

		  (e)	 esVkMkVk dks dSIpj djus ,oa izcafèkr djus ds fy,] Hkwfedk ,oa mÙkjnkf;Ro dk 
fuèkkZj.k djukA
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	 (ii)	 HkaMkj.k ,oa HkaMkj.k izi= ds fy, fn'kk&funsZ'k (Guidelines for Storage & Storage Format): 

		  LdSu dh x;h Qkbyksa dks laxzfgr djus ds fy, fn'kkfunsZ'k rS;kj fd;s tkus dh vko';drk gSA 
lfØ; Qkbyksa ds fy, HkaMkj.k ml mi;ksxdrkZ ds lacafèkr DykbZUV flLVe esa gks ldrk gS tks 
LdSfuax dj jgk gS D;ksafd bUgas lkekU;r% ekbxzs'ku ekWM;wy dk mi;ksx djds ekbxzsV fd;k tkrk 
gSA

			   ftu Qkbyksa dks vkmVlkslZ djuss ds fy, igpkuk x;k gS] mudk HkaMkj.k foHkkx }kjk igpkus 
x;s dsUnzh; Qkby loZj ij fd;k tk ldrk gS] rkfd O;ofLFkr ,oa vkofèkd cSdvi fy;k tk 
ldsA fMftVyhdj.k izfØ;k dh lQyrk ds fy, laxzfgr Qkbyksa dk lVhd yscfyax egRoiw.kZ gS 
D;ksafd lfØ; HkkSfrd Qkbysa le;&le; ij lanHkZ ds fy, vklkuh ls miyCèk gksuh pkfg,A

			   HkaMkj.k ds fy, [kqys ekud HkaMkj.k izk:i (Open Standard Storage Format) dks viuk;k 
tkuk pkfg,A bZ&xousaZl ekudksa ds vuqlkj bZ&xousaZl ds fy, fuèkkZfjr izkS|ksfxdh ekudksa ,oa 
fMftVy laj{k.k uhfr dk ikyu fd;k tkuk pkfg,A

	 (iii)	 xq.koŸkk fu;a=.k cuk;s j[kus laca/kh fn'kk&funsZ'k (Guidelines for Maintainig Quality 
Control) % fMftVyhdj.k dk;ZØe esa mi;ksx fd;s tkus okys vfèkdka'k lk¶Vos;j ,oa gkMZos;j] 
Nfo fjtkY;w'ku ,oa vkmViqV Qkby izk:i tSls vyx&vyx ekin.M miyCèk djkrs gS vkSj buesa 
izR;sd ij fodYi pquus dh vko';drk gksrh gSA 

	 (iv)	 lqj{kk fn'kk&funsZ'k (Security Guidelines) % fMftVy nLrkostksa dks viyksM djus ,oa bZ&vkWfQl 
esa LFkkukarfjr djus ds iwoZ lqj{kk fn'kkfunsZ'k dk vuqikyu iz”kk[kk }kjk fd;k tkrk gSA ,d ckj 
fMftVy nLrkost] bZ&vkWfQl ij viyksM gks tkrs gS rks bZ&vkWfQl dh lqj{kk bu nLrkostksa ij 
Lor% ykxw gks tkrs gSaA

	 (v)	 mi;ksxdrkZ ¼;wtj½ dk izf'k{k.k % HkkSfrd Qkbyksa dks bysDVªksfud Qkby esa dSls cnyk tk; vkSj 
bZ&vkWfQl esa bls dSls LFkkukarfjr (Migrate) fd;k tk;] bl lacaèk esa iz'kk[kk ds mi;ksxdrkZvksa dks 
izf'k{k.k iznku fd;s tkus dh vko';drk gSA vkerkSj ij ;g uksMy foHkkxh; leUo;d ,oa uksMy 
inkfèkdkjh ds }kjk fd;k tkrk gSA 

			   laifjorZu lacaèkh dk;Z djus okys mi;ksxdrkZvksa dks fuEufyf[kr fcUnqvksa ds ikyu dh 
vko';drk ij cy fn;s tkus dh vko';drk gSA

	 i.	 LdSfuax fn'kk funsZ'k

	 ii.	 HkaMkj.k izi=

	 iii.	 lqj{kk

16.2(3)	 e-office esa ,dhdj.k % bZ&vkWfQl ds lkFk ,dhdj.k ds fy, Migration ds lkFk fMftVyhdj.k j.kuhfr 
dk fuEukuqlkj ikyu fd;k tkuk pkfg,%&

	 Migration ds fy, fn'kk&funsZ'k %

	 Step 1 LFkkuh; flLVe esa ^^HkkSfrd Qkby^^ ds leku ^^iz”kk[kk QksYMj^^ ds uke ls eq[; QksYMj cuk,¡] 

	 Step 2 fVIi.kh] izkfIr@i= ,oa lanHkZ ds fy, eq[; QksYMj ds vanj mi&QksYMj cuk,¡A

	 Step 3 lHkh Qkbysa ¼lfØ;@cUn½ muds lacafèkr fVIif.k;ksa] izkfIr;ksa@i=ksa ,oa lanHkksaZ ds lkFk LdSu dh 
tkrh gS vkSj vyx QksYMj@mi QksYMj esa vyx laxzfgr fd;k tkrk gSA



159

		  mnkgj.k ds fy, HkkSfrd Qkby dh la[;k&08@ojh; LFkk0 ink0&01@2024 dk0 gS rks mi;ksxdrkZ 
dks eq[; QksYMj ds lkFk mlls lacafèkr mi QksYMj Hkh fuEukuqlkj rS;kj djuk gksxkA

eq[; QksYMj dk uke mi QksYMj dk uke

08@ojh; LFkk0 ink0&01@2024 dk0 ¼QksYMj dk 
uke HkkSfrd Qkby la[;k ds leku gksuk pkfg,½

•	 uksV~l ds fy, uksV~l 
•	 izkfIr;ksa ds fy, izkfIr;ka
•	 i=ksa ds fy, i=
•	 lanHkksaZ ds fy, lanHkZ

	 Step 4 LdSfuax dh izfØ;k % lHkh fVIif.k;ksa] i=kpkj ¼izkfIr@fuxZr½ lanHkksaZ dks LdSu fd;k tkrk gS vkSj 
mUgsa FTP Client esa PDF Format esa lqjf{kr gks tkrk gSA 

	 i.	 ;fn laHko gks rks] fVIif.k;ksa dks ,d ih-Mh-,Q esa LdSu fd;k tk ldrk gS vU;Fkk fVIif.k;ksa dk 
,d&,d djds LdSu fd;k tk ldrk gSA 

	 ii.	 i=kpkj ¼izkfIr@fuxZr½ dks ,d lkFk ,dy ih-Mh ,Q- dss :i esa LdSu fd;k tk ldrk gSA 

	 iii.	 lanHkksZ dks ,d&,d djds ,d ih-Mh ,Q- ds :i esa LdSu fd;k tk ldrk gSA

	 iv.	 fuxZr i=ksa dks ,d&,d djds ,dy ih-Mh ,Q- ds :i esa LdSu fd;k tkuk pkfg,A

	 Step 5 :- LdSu dh x;h Qkbyksa dks FTP DykbaV ls bZ&vkfQl loZj ij viyksM djuk % bZ&vkfQl 
Migration Module LFkkuh; flLVe ls bZ&vkWfQl loZj ij Qkbyksa dks viyksM djus dh lqfoèkk iznku djrk 
gSA

16.3	 bZ&vkWfQl dks >kjusV ds ekè;e ls https://eofficelite.jharkhand.gov.in ij Access fd;k tk ldrk gSA 
blls lacafèkr User Manual dks URL https://eofficelite.jharkhand.gov.in//efile-docs/UserManualeFile7.0.pdf 
ij ns[kk tk ldrk gSA

16.4	 fo'ks"k ifjfLFkfr esa vko”;drkuqlkj bZ&vkWfQl dk mi;ksx osc VPN ds }kjk bUVjusV ds ekè;e ls fd;k 
tk ldrk gSA osc VPN fo”ks"k ifjfLFkfr esa foHkkxh; lfpo ds vuqeksnuksijkUr NIC ds }kjk fuxZr fd;k 
ldsxkA

   
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v/;k;&17

fujh{k.k (Inspection)
17.1	 iz;kstu vkSj vkof/kdrk:
	 1.	 ljdkjh foHkkxksa esa ^^fujh{k.k^^ dk vFkZ dk;kZsa dh tk¡p] leh{kk ,oa ewY;kadu djus dh izfØ;k ls gSA 

fujh{k.k ;g lqfuf”pr djrk gS fd ljdkjh dk;kZy; ,oa muds inkfèkdkjh fuèkkZfjr fu;eksa] uhfr;ksa 
,oa izfØ;kvksa ds vuqlkj dk;Z dj jgsa gSa vFkok ughaA

			   ^^fujh{k.k^^ ljdkjh dk;ksaZ rFkk izfØ;kvksa dh xq.koŸkk ,oa le;c)rk dh tk¡p djus ds 
lkFk&lkFk ljdkjh nLrkostksa dh lgh fLFkfr ,oa j[k&j[kko dh Hkh tk¡p djrk gSA fujh{k.k 
xfrfofèk dk dk;Z ,d iz”kk[kk dks vkoafVr fd;k tk ldrk gS ,oa foHkkxh; funsZ'kksa ds ekè;e ls 
inkfèkdkfj;ksa dks ;g ftEesnkjh lkSaih tk ldrh gSA

	 2.	 foHkkx ds çR;sd iz”kk[kk dk o"kZ esa de ls de ,d ckj fujh{k.k fd;k tkuk pkfg,] rkfd ;g 
lqfuf'pr fd;k tk lds fd lfpoky; esa dk;kZy; çfØ;k dh uohure fu;ekoyh vkSj mlds rgr 
tkjh vuqns'kksa dk fdl lhek rd ikyu fd;k tk jgk gSA fujh{k.k ds mijkar fujh{k.k inkfèkdkfj;ksa 
}kjk vuq'kaflr lqèkkjksa dks dk;kZfUor fd;k tkuk pkfg,A 

			   foHkkx o"kZ esa ,d ckj ukfer ojh; inkfèkdkfj;ksa ds ekè;e ls vius ç'kklfud fu;a=.k ds 
rgr lHkh layXu vkSj vèkhuLFk dk;kZy;ksa dk fujh{k.k djsxk tks mUgsa lqèkkj ds fy, ekSds ij 
mi;ksxh lq>ko nsaxsA

17.2	 fujh{k.k çfØ;k dk ljyhdj.k %

		  dsUnzh; iathdj.k bdkbZ vkSj foHkkxh; vfHkys[kkxkj ,sls çeq[k {ks= gSa] ftu ij è;ku dsafær djuk 
vko”;d gS] rkfd ifjorZudky (Transition) pj.k ls iw.kZ bZ&v‚fQl pj.k dks viukus esa lgk;rk ,oa 
ljyrk gks] blfy, fujh{k.k ds nkSjku mi;ksx ds fy, ç'ukoyh dk y?kw laLdj.k rkfydk 17-1 esa fn;k 
x;k gSa%&

rkfydk & 17-1% fujh{k.k ç'ukoyh dk fooj.k

ifjf'k"V la[;k ç'ukoyh dk 'kh"kZd

17-1 foHkkxksa ds fy, bZ&v‚fQl ds dk;kZUo;u lacaèkh fujh{k.k ç'ukoyh 

17-2 dsUnzh; iathdj.k bdkbZ ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh] tgk¡ bZ&vkWfQl 'kq: dh x;h gSA

17-3 foHkkxh; vfHkys[kxkj ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

17-4 iz'kk[kk ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

17-5 O;fDrxr iz”kk[kk@deZpkfj;ksa ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

17.3	 fujh{k.k ny@çkf/kdj.k:
	 1.	 foHkkxh; funs”k tkjh gksus rd izR;sd frekgh esa ,d ckj vkbZ-Vh lsy ,oa jk"Vªh; lwpuk foKku 

dsUnz ds çfrfufèk;ksa ds lkFk] ifjf'k"V&17-2 esa nh x;h lwpukvksa ds vkèkkj ij dsUnzh; iathdj.k 
bdkbZ dk fujh{k.k fd;k tk,xkA
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	 2.	 foHkkxh; funs”k tkjh gksus rd o"kZ esa ,d ckj foHkkxh; vfHkys[kkxkj dk fujh{k.k ifjf'k"V&17-3 esa 
nh x;h lwpukvksa ds vkèkkj ij fd;k tk,xkA

	 3.	 çR;sd iz”kk[kk dk fujh{k.k ml inkfèkdkjh ds }kjk fd;k tk,xk] tks ml iz”kk[kk inkuqØe esa mi 
lfpo Lrj ls uhps dk ugha gksA

	 4.	 çR;sd futh dks"kkax@dehZ dk fujh{k.k lacafèkr inkfèkdkjh ds }kjk fd;k tk,xkA foHkkx ds lfpo 
}kjk Hkh vius dks"kkax dk fujh{k.k o"kZ esa ,d ckj fd;k tk,xkA

17.4	 fujh{k.k dk;ZØe:
	 1.	 ftl iz”kk[kk dks fujh{k.k dk dk;Z vkoafVr fd;k tk,xk] muds }kjk lfpo ds vuqeksnu ls vkxkeh 

o"kZ ds nkSjku iz”kk[kk ds fujh{k.k dk dk;ZØe vfxze :i ls rS;kj fd;k tk,xk] ftlesa fujh{k.k 
djus okys inkfèkdkjh dk uke ,oa ftl eghus esa fujh{k.k fd;k tkuk gS] dk mYys[k gksxkA

	 2.	 çR;sd frekgh ds var esa] fujh{k.k dk;Z gsrq vkaofVr iz”kk[kk ds }kjk lfpo dks ,d izfrosnu çLrqr 
fd;k tk,xk] ftlesa ;g n'kkZ;k tk,xk fd fiNyh frekgh dk fujh{k.k dk dk;ZØe iwjk fd;k x;k 
gS vFkok ughaA tgk¡ visf{kr gks] iwoZorhZ fujh{k.kksa esa lq>k, x, lqèkkjkRed mik;ksa dh leh{kk dh 
tk,xhA

17.5	 fujh{k.k izfrosnu%

	 1.	 fujh{k.k inkfèkdkjh ds }kjk fujh{k.k ds mijkar viuk fujh{k.k izfrosnu lfpo ,oa lacafèkr iz”kk[kk 
ds ojh; inkfèkdkjh dks lkSaik tk,xkA 

	 2.	 iz”kk[kk inkfèkdkjh fujh{k.k izfrosnu esa crk;h xbZ dfe;ksa dks nwj djus ds fy, vko';d dkjZokbZ 
djsaxs vkSj 15 fnuksa ds Hkhrj vius ojh; inkfèkdkjh dks vuqikyu izfrosnu çLrqr djsaxs] ftldh 
,d çfr fujh{k.k dk dk;Z vkoafVr iz”kk[kk dks Hkh nh tk,xhA 

	 3.	 vuqikyu izfrosnu foHkkxh; funsZ'kksa ls 'kkflr gksxhA

	 4.	 fujh{k.k dk dk;Z gsrq vkoafVr iz”kk[kk ds }kjk fujh{k.k izfrosnu esas ik;s x;s egRoiw.kZ fcanqvksa] ;fn 
dksbZ gks] dks lfpo ds è;ku esa yk,xkA blds vfrfjDr og çR;sd o"kZ 30 vçSy rd foHkkxh; 
lfpo ds è;ku esa fuEufyf[kr rF;ksa dks yk,xk%

	 (i)	 fiNys foÙkh; o"kZ ds nkSjku fujh{k.k fd, x, iz”kk[kkvksa dh la[;k;

	 (ii)	 fujh{k.k fd, x, layXu ;k vèkhuLFk dk;kZy;ksa ds uke;

	 (iii)	 ekStwnk çfØ;kvksa esa ik;h xbZ dfe;k¡a;

	 (iv)	 lHkh foHkkx ds fy, lkekU; çfØ;k esa lqèkkj ds lacaèk esa çkIr lq>koksa vkSj buds lkFk mldh 
viuh fVIif.k;k¡ vkSj 

	 (v)	 fujh{k.kksa ls mRiUu ,sls vU; fcUnq] tks lekU; :i ls ykxw gksrh gksaA 
17.6	 vuqiwjd fujh{k.k:-
	 1.	 okf"kZd lkekU; fujh{k.k ds vfrfjDr] foHkkxh; lfpo ds }kjk lHkh ;k fdlh iz”kk[kk ds fy, iwjd 

fujh{k.k vk;ksftr fd, tk ldrs gSa ,oa foHkkxh; lfpo ds funsZ'k ij vko”;d fujh{k.k Hkh fd;s 
tk ldrs gSaA

	 2.	 lfpo ds funsZ'k ij vkSpd fujh{k.k Hkh vk;ksftr fd;s tk ldrs gSA

17.7	 i;Zos{kh vf/kdkfj;ksa }kjk fd;s x, vkof/kd fujh{k.k:
		  mijksDRk fujh{k.k ds lkFk&lkFk voj@mi@la;qDr lfpo ds }kjk vkofèkd fujh{k.k Hkh fd;k 

tkuk pkfg, tks vius çHkkj ds rgr iz”kk[kk ds çHkkoh dkedkt ds fy, ftEesnkj gSA
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ifjf'k"V&17-1

bZ&v‚fQl ds dk;kZUo;u ij foHkkxksa ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

Øe 
la[;k

iz'u fLFkfr Lkqèkkj ds fy, ;fn 
dksbZ lqèkkjkRed 

dkjZokbZ vko”;d gks 
rksA

1 D;k bZ&vkWfQl izkjaHk gks x;k gS\ ;fn gk¡ rks izkjaHk gksus dh 
frfFk \

2 iz'kk[kk ,oa O;fDrxr iz”kk[kk@dehZ] tgk¡ bZ&vkWfQl izkjaHk ugha 
fd;k x;k gS\

3 D;k ctV vko”;drkvksa ij dke fd;k x;k gS \

4 D;k pkyw foŸkh; o"kZ ds fy, i;kZIr ctV miyCèk djk;k x;k 
gS \

5 D;k bZ&vkWfQl dks ykxw djus ds fy, mŸkjnkf;Ro dk fuèkkZj.k 
dj fy;k x;k gS\

6 D;k le; lhek r; gks xbZ gS \

7 D;k gkMZos;j dh [kjhn ds fy, dkjZokbZ 'kq: dj nh x;h gS \ 

8 D;k bZ&vkWfQl ds fy, lkW¶Vos;j [kjhnus dh dkjZokbZ 'kq: dj 
nh x;h gS \

9 D;k CRU esa dfeZ;ksa dh rSukrh gsrq dkjZokbZ 'kq: dj nh x;h 
gS \

10 D;k ojh; inkfèkdkfj;ksa dh cSBd esa ekfld vkèkkj ij fuxjkuh 
dh tkrh gS\

11 D;k dk;kZUo;u esa rsth ykus ds fy, dksbZ dkjZokbZ dh x;h gS\

12 D;k mi;ksxdrkZvksa dks (User) bZ&vkWfQl dk izf”k{k.k fn;k x;k 
gS\

13 bZ&vkWfQl ds dk;kZUo;u esa vkus okyh dfBukbZ;ksa ds fy, Help 
Desk gS\ dksbZ vU; eqn~nsA 

14 fujh{k.k inkfèkdkjh }kjk bZ&vkWfQl ds Rofjr fØ;kUo;u gsrq 
vU; fVIi.khA

 gLrk{kj
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ifjf'k"V&17-2

Tkgk¡ bZ&v‚fQl dk dk;kZUo;u izkjaHk gks pqdk gS] ogk¡ dsUnzh; iathdj.k  
bdkbZ (CRU) ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh 

Øe 
la[;k

iz'u fLFkfr Lkq/kkj ds fy, ;fn dksbZ 
lq/kkjkRed dkjZokbZ 
vko”;d gks rksA

1 D;k CRU dk LFkku dk;Z djus ds vuqdwy gS\

2 D;k dk;ZHkkj ds lanHkZ esa CRU esas dfeZ;ksa dh izfrfu;qfDr 
Ik;kZIr gS\

3 D;k CRU ds ikl gS %
a)	 dq”ky dEI;wVj \
b)	 uohure bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku \
c)	 dq”ky LdSuj \
d)	 dq”ky fizaVj \
e)	 dksbZ vU; ¼Li"V djsa½

4 D;k CRU esas izfrfu;qDr dehZ ds ikl Ik;kZIr vkbZ-Vh- 
n{krk gS %
a)	 dEI;wVj dks pykus dh {kerk \
b)	 bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku ds mi;ksx\
c)	 LdSuj dk lapkyu \
d)	 D;k cSBus dh O;oLFkk vuqdwy gS \
e)	 dksbZ vU; lacafèkr midj.k

5 D;k dfeZ;ksa dk uohure laLdj.k dks lapkfyr djus ds 
fy, le;&le; ij izf”k{k.k esa Hkstk tkrk gS\

6 D;k CRU ,sls iz”kk[kk inkfèkdkjh ;k ojh; inkfèkdkjh 
ds izHkkj esa gS tks CRU esa iz;qDr vkbVh midj.kksa ds 
fy, dq”ky gS \

7 D;k CRU dk lEiw.kZ izHkkj mi lfpo ;k led{k 
inkfèkdkjh ds vèkhu gS\ 

13 dksbZ vU; eqn~nsA 

14 CRU dh n{krk esa lqèkkj ds fy, fujh{k.k inkfèkdkjh@
ny dh dksbZ vU; fVIi.kh \ 

 gLrk{kj
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ifjf'k"V&17-3

foHkkxh; vfHkys[kxkj ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

Øe 
la[;k

iz'u fLFkfr Lkq/kkj ds fy, ;fn dksbZ 
lq/kkjkRed dkjZokbZ 
vko”;d gks rksA

1 D;k foHkkxh; vfHkys[kkxkj dk LFkku vfHkys[kksa ds 
HkkSfrd izlaLdj.k gsrq vuqdwy gS \

2 D;k foHkkxh; vfHkys[kkxkj ds ikl gS %
a)	 dkWEisDVj \
b)	 vyehjk \
c)	 vU; Hk.Mkj.k lqfoèkk \
d)	 dq”ky dEI;wVj \
e)	 uohure bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku \
f)	 dq”ky LdSuj \ 
g)	 dq”ky fizaVj \
h)	 dksbZ vU; ¼Li"V djsa½

3 D;k foHkkxh; vfHkys[kkxkj esa vfHkys[kksa dk laèkkj.k 
mfpr <+ax ls fd;k tkrk gS \

4 dksbZ vU; ekeys \

5 foHkkxh; vfHkys[kkxkj ds dk;ksZa dks vkSj vfèkd dq”ky 
<+ax ls lEikfnr fd;s tkus gsrq fujh{k.kdrkZ dk 
ijke”kZ

 gLrk{kj
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ifjf'k"V&17-4

iz'kk[kk ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

Øe 
la[;k

iz'u fLFkfr Lkq/kkj ds fy, ;fn dksbZ 
lq/kkjkRed dkjZokbZ 
vko”;d gks rksA

1 D;k iz”kk[kk dk LFkku dk;Z djus ds fy, vuqdwy gS\
2 D;k dk;ZHkkj ds lanHkZ esa iz”kk[kk esas dfeZ;ksa dh izfrfu;qfDr 

Ik;kZIr gS\
3 D;k iz”kk[kk ds ikl gS %

a)	 dq”ky dEI;wVj \
b)	 uohure bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku \
c)	 dq”ky LdSuj \
d)	 dq”ky fizaVj \

4 D;k iz”kk[kk esas izfrfu;qDr dehZ ds ikl Ik;kZIr vkbZ-Vh- 
n{krk gS %
a)	 dEI;wVj dks pykus dh {kerk \
b)	  bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku ds mi;ksx dh n{krk \
c)	  LdSuj ds lapkyu dh n{krk \
d)	  D;k cSBus dh O;oLFkk vuqdwy gS \

5 D;k dfeZ;ksa dk uohure laLdj.k dks lapkfyr djus ds 
fy, le;&le; ij izf”k{k.k esa Hkstk tkrk gS\

6 D;k yafcr ekeyksa dh fuxjkuh gsrq fuEufyf[kr vkadM+s 
iz”kk[kk ds }kjk Lopkfyr :Ik ls rS;kj fd;k tkrs gSa \
a)	 vk'oklu dk vuqikyu 
b)	 U;kf;d ekeyksa esa dkjZokbZ 
c)	 Ekaf=ifj"kn~ ds lanHkZ
d)	 eq[;ea=h dk;kZy; ds lanHkZ
e)	 lkaln] foèkku lHkk lnL; ,oa vU; fof”k"V O;fDr;ksa 

ds lanHkZ 
f)	 uhfr fuekZ.k@leh{kk ij dkjZokbZ
g)	 ;kstuk fuekZ.k@leh{kk ij dkjZokbZ
h)	 eaf=ifj"kn dh cSBd gsrq lays[k ij dkjZokbZ
i)	 CPGRAMS 
j)	 RTI

7 D;k vyehjk@jSdksa esa lafpdk,¡ vPNh rjg j[kh tkrh gS \
13 Uk;s fopkjksa dks fodflr djus ds fy, dkbZ ra= miyCèk 

gS \ 
14 iz'kk[kk ds dk;ksZa dks vkSj vfèkd dq”ky <+ax ls lEikfnr 

fd;s tkus gsrq fujh{k.kdrkZ dk ijke”kZ 

gLrk{kj
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ifjf'k"V&17-5

futh dks"kkax@deZpkfj;ksa ds fy, fujh{k.k ç'ukoyh

Øe 
la[;k

iz'u fLFkfr Lkq/kkj ds fy, ;fn dksbZ  
lq/kkjkRed dkjZokbZ vko”;d 

gks rksA

1 D;k futh dks"kkax@deZpkfj;ksa dk LFkku dk;Z djus ds 
fy, vuqdwy gS\

2 D;k futh dks"kkax@deZpkfj;ksa ds ikl gS %
a)	 dq”ky dEI;wVj \
b)	 uohure bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku \
c)	 dq”ky LdSuj \
d)	  dq”ky fizaVj \

3 D;k futh dks"kkax esas izfrfu;qDr dehZ ds ikl Ik;kZIr 
vkbZ-Vh- n{krk gS %
a)	 dEI;wVj dks pykus dh {kerk \
b)	 bZ&vkWfQl ,Iyhds”ku ds mi;ksx dh n{krk \
c)	 LdSuj ds lapkyu dh n{krk \
d)	 vU; lEc) midj.k \

4 D;k dfeZ;ksa dk uohure laLdj.k dks lapkfyr djus ds 
fy, le;&le; ij izf”k{k.k esa Hkstk tkrk gS\

5 D;k yafcr ekeyksa dh fuxjkuh gsrq fuEufyf[kr vkadM+s 
futh dks"kkax ds }kjk Lopkfyr :Ik ls rS;kj fd;k 
tkrs gSa \
a)	 cSBd esa Hkkx ysus ds fy, vfèkdkjh dks Lekfjr 

djuk \
b)	 cSBd ds fy, cSBd dh laf{kIr fVIi.kh rS;kj 

djus gsrq Lekfjr djuk\
c)	 vfèkdkfj;ksa ds ;k=k dk;ZØe vuqeksnu \
d)	 ;k=k dh O;oLFkk djuk \
e)	 ;k=k izfrosnu lefiZr djuk ¼;fn dksbZ gS rks½ \
f)	 dksbZ vU; eqn~ns \

6 futh dks"kkax ds dk;ksZa dks vkSj vfèkd dq”ky <+ax ls 
lEikfnr fd;s tkus gsrq fujh{k.kdrkZ dk ijke”kZ 

   
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'kCnkoyh
1.	 vafre fu"iknu^& fopkjkèkhu ekeys ds lacaèk esa ^vafre fu"iknu^ dk vFkZ gS ml ij lHkh dkjZokbZ dks 

iwjk djuk tks tgk¡ vko”;d gks] ml i{k dks vafre vkns”k ;k mŸkj tkjh djus ds lkFk lekIr gksrh gS] 
tgk¡ ls ewy lapkj izkIr gqvk FkkA

2.	 *vfr vko';d Mkd* dk vFkZ gS ,slk Mkd ftlij *vkt gh tkjh fd;k tk;*] *rRdky*] *vfr rRdky*] 
*loksZPp izkFkfedrk* vafdr gksA blesa csrkj lans”k] QSDl] bZesy vkfn 'kkfey gSA

3.	 *vuqeksnu gsrq izk:i* dk vFkZ gS oSls izk:Ik] tks l{ke izkfèkdkj ds le{k vuqeksnu gsrq izLrqr fd;s tkrs 
gSA

4.	 vfHkys[k inkf/kdkjh dk vFkZ gS fdlh iz”kk[kk dk og inkfèkdkjh] ftls vfHkys[k izcaèku ds vko`fr 
ewyd@fu;fer igyqvksa dhs ftEEksnkjh lkSaih x;h gSA

5.	 voj lfpo& fdlh iz”kk[kk ds lacaèk esa ^voj lfpo^ og inkfèkdkjh gS] tks dk;Z fu"iknu ds fy, 
iz”kk[kk inkfèkdkjh ds Bhd Åij gksrk gSA 

6.	 *dkxt Qkby djus* dk vFkZ gS nLrkostksa] i=kpkjksa ,oa fVIi.kh dks lacafèkr lafpdk esa O;ofLFkr rjhds 
ls j[kukA

7.	 ^dk;Zokg inkf/kdkjh^ dk rkRi;Z ,sls fdlh inkfèkdkjh ls gS] ftls izkfIr;ksa@ekeyksa dh izkjafHkd tk¡p 
,oa fVIi.kh dk dk;Z lkSaik x;k gksA

8.	 ^^dsUnzh; iathdj.k bdkbZ^^ dk vFkZ gS foHkkx ds Hkhrj ,d bdkbZ] tks i=ksa dks izkIr djus] iathd`r 
djus ,oa Mkdkas dks bysDVªkWfud :i esa ifjofrZr] forfjr] fpfUg~r djus ,oa mUgsa Hkstus ds fy, ftEesnkj 
gSA 

9.	 ^^dsUnzh; izkfIr ,oa izs"k.k 'kk[kk^^ dk vFkZ gS foHkkx ds Hkhrj ,d bdkbZ] ftlesa dsUnzh; jftLVªh ,oa 
dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk 'kkfey gksrs gSaA 

10.	 ^^dsUnzh; izs"k.k 'kk[kk^^ dk vFkZ gS ,d bdkbZ] tks i=ksa dks Hkstus ds fy, ftEesnkj gS vkSj blesa duh;@
ojh; lfpoky; lgk;d tSls dehZ 'kkfey gSA

11.	 ^pijklh cgh^ ls rkRi;Z dafMdk 5-4 esa fn;s x;s izk:Ik esa j[ks x;s vfHkys[k ls gS] ftlesa xSj&iksLVy 
lapkj ds izs"k.k ,oa izkIrdrkZ }kjk mudh izkfIr dk fooj.k gksrk gSA 

12.	 ^Nk;k lafpdk^ ,d iz”kk[kk esa j[kh tkus okyh ,slh lafpdk gSa] ftls og nwljh iz”kk[kk dks ijke”kZ ;k 
Li"Vhdj.k ds fy, Hkstrk gSA 

13.	 ^fVIi.k^ ls rkRi;Z fdlh ekeys ds fu"iknu dks lqfoèkktud cukus dh n`f"V ls ml ij vafdr vH;qfDr;ksa 
ls gS] ftlesa izkIr i= dh fooj.kh] iwoZ esa ;fn ekeys ds lacaèk esa i= izkIr gq, gSa rks bldh fooj.kh] iz”uksa 
dk fo”ys”k.k] dkjZokbZ ds lacaèk esa lq>ko rFkk mu ij ikfjr vafre vkns”k vkfn 'kkfey gSA 

14.	 fVIi.k Hkkx& fdlh Qkby ds lacaèk esa ^fVIi.k Hkkx^ dk rkRi;Z fdlh ekeys eas ntZ fVIi.kh ;k dk;Zo`r 
okys Hkkx ls gSA 

15.	 fVIi.kh ds ifjf'k"V& fdlh lafpdk ds lanHkZ esa ^fVIi.kh ds ifjf'k"V^ dk vFkZ fdlh lafpdk esa ppkZ 
fd;s x;s fdlh fo"k; ds dfri; igyqvks ls lacafèkr foLr`r tkudkjh okyk ,d lkj vFkok fooj.kh gS] 
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ftUgsa eq[; fVIi.kh esa tksM+us ls eq[; eqn~ns ds xkS.k gks tkus vFkok eq[; fVIIk.kh ds vuko”;d :Ik ls 
yEcs gks tkus dh laHkouk jgrh gSA ,sls igywvksa dks fVIi.kh ds ifjf'k"V esa laèkkfjr fd;k tkrk gS vkSj 
ogk¡ ls mRiUu gksus okys izeq[k eqn~nksa dks lacafèkr i`"B dk lanHkZ nsrs gq, fVIi.kh Hkkx esa lalkfèkr fd;k 
tkrk gSA

16.	 ^Mkd^ esa lHkh izdkj ds fyf[kr lapkj 'kkfey gSa tSls i=] vUrfoZHkkxh; fVIi.kh] Qkby] QSDl] ok;jySl 
lans”k] bZ&esy tks fdlh Hkh foHkkx esa mlds fopkjkFkZ Mkd }kjk ;k vU;Fkk izkIr gksrs gSaA

17.	 *MksdsfVax* dk vFkZ gS fdlh Qkby ds fVIi.kh Hkkx esa mldh igpku ds fy, i=kpkj Hkkx ds izR;sd 
dkxtkr dks lkSis x;s Øekad ds ckjs esa izfof"V djukA 

18.	 rF;ksa dk lkjka”k& fdlh ekeys ds lacaèk eas ^rF;ksa dk lkjka”k^ dk vFkZ gS] rF;ks dk ,slk lkj ftls 
le;&le; ij egRoiw.kZ fodkl dks 'kkfey djrs gq, v|ru fd;k tkrk gSA 

19.	 *fu;fer fVIi.kh* dk vFkZ gS lafpdk ds ckgj ntZ fd;k x;k vLFkk;h ewY; ;k de egRo dh fVIi.kh] 
tSls fd vkdfLed ppkZ dk fjdkWMZ ;k mPp vfèkdkfj;ksa ds fy, fdlh ekeys ij fopkj foe”kZ dks 
lqfoèkktud cukus dh n`f"V ls xkS.k egRo ds fdlh eqn~ns ls laacafèkr fVIi.khA

20.	 *uksMy foHkkx* og foHkkx gS] tks fof”k"V ekeyksa ds fuiVku esa ,d:irk lqfuf”pr djus ds fy, vU; 
foHkkxksa ds lkFk lEidZ cuk;s j[krk gSA 

21.	 iathdj.k djuk % bl gLrd eas ^iathdj.k djuk^ 'kCn dk iz;ksx Mk;jh djus ds cnys fd;k x;k gSA 
bldk vFkZ gS izkfIr;ksa dks iz”kk[kk Mk;jh esa iathd`r djus ds lkFk&lkFk inkfèkdkfj;ksa ds futh lgk;d 
dh Mk;jhs esa Hkh iathd`r djukA

22.	 iathdj.k inkf/kdkjh % bl gLrd esa *iathdj.k inkfèkdkjh* 'kCn dk iz;ksx Mk;jh djus okys dehZ ds 
cnys fd;k x;k gSA og iz”kk[kk ds Hkhrj izkfIr;ksa dh Mk;jh djus ds lkFk&lkFk izs"k.k dk dk;Z Hkh djrk 
gSA 

23.	 iathdj.k la[;k % bl gLrd esa iathdj.k la[;k 'kCn dk iz;ksx ^Mk;jh la[;k^ ds cnys fd;k x;k gSA 
bldk vk”k; iz”kk[kk Mk;jh esa izkfIr;ksa dks fn;k x;k Øe la[;k ls gSA 

24.	 i=kpkj ds ifjf'k"V & fdlh Qkby ds lacaèk esa *i=kpkj ds ifjf'k"V* dk vFkZ gS] lafpdk esa fdlh 
i=kfn ¼pkgs og izkfIr gks ;k fuXkZr½ ds lkFk yxs gq, yacs i=] ftUgsa lafpdk ds i=kpkj Hkkx esa 'kkfey 
djus ls i=kpkj dks i<+us esa ckèkk mRiUu gks ldrh gS ;k i=kpkj Hkkx cksf>y gks ldrk gSA

25.	 i=kpkj Hkkx& fdlh Qkby ds lacaèk esa ^i=kpkj Hkkx^ dk rkRi;Z ml Hkkx ls gS] ftlesa Qkby ls 
lacafèkr izkIr ,oa fuxZr i= dh dk;kZy; izfr;k¡ 'kkfey gSA blesa Lo&fufgr varj foHkkxh; fVIi.kh Hkh 
'kkfey gSA

26.	 *iwoZ mnkgj.k iqfLrdk* fuèkkZfjr izi= esa ,d iath gS] ftlesa rRdky lanHkZ ds fy, iwoZorhZ ewY; okys 
egRoiw.kZ fu.kZ; ;k fu.kZ;ksa dks uksV fd;k tkrk gSA 

27.	 *iksLVy Mkd* dk vFkZ gS iksLV vkWfQl ds ekè;e ls izkIr lHkh MkdA 

28.	 *iksLVy lapkj* dk vFkZ gS iksLV vkWfQl ds ekè;e ls Hksts tkus okys i=A 
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29.	 ^^iz”kk[kk^^ foHkkx dh lcls fupyh bdkbZ gS] ftldk ,d fof'k"V vfèkdkj {ks= gksrk gS] ftlesa mls viuh 
ftEesnkfj;ksa ,oa dk;kZsa dk lapkyu djuk gksrk gSA ;g {ks= Li"V :i ls ifjHkkf"kr gksrk gS] rkfd vU; 
iz'kk[kk ds lkFk dksbZ Vdjko u gksA

30.	 ^iz”kk[kk fVIIk.kh^ dk vFkZ gS fopkjkèkhu dkxt (Paper under consideration) esa mBk;s x;s vusd eqn~nksa 
esa ls dsoy ,d eqn~ns ds lacaèk esa ntZ dh x;h fVIi.khA

31.	 ^iz'kk[kk inkf/kdkjh^ dk vFkZ gS ,d iz”kk[kk dk Ik;Zos{k.k djus okyk inkfèkdkjhA

32.	 *izkfIr* dk vk”k; lacafèkr iz”kk[kk@inkfèkdkjh dks izkIr gqbZ Mkd ls gSA

33.	 ^izs"k.k^ dk rkRi;Z fdlh ekeys esa Hkstk x;k i= gSA 

34.	 *Qkby* dk vFkZ gS fdlh fof”k"V fo"k; ij dkxtkrksa dk laxzg] ftls ,d Qkby la[;k nh x;h gS vkSj 
ftlesa fuEufyf[kr esa ls ,d ;k vfèkd Hkkx 'kkfey gS %&

	 (a)	 fVIif.k;k¡
	 (b)	 i=kpkj 
	 (c)	 fVIi.k ds ifjf'k"V
	 (d)	 i=kpkj ds ifjf'k"V

35.	 ^^oxhZd`r Mkd^^ dk vFkZ gS lqj{kk xzsfMax okyk MkdA

36.	 ^orZeku Qkby@pkyw^ dk vFkZ gS ,slh Qkby] ftlij vHkh rd dkjZokbZ iwjh ugha gqbZ gSA

37.	 ^^okil vkus okys ekeys^^ dk vFkZ gS vkxs dh dkjZokbZ ds fy, okil izkIr ekeys tSls fd iqu% tk¡p 
;k ekeys dk izk:Ik ;k lkjka”k rS;kj djuk ;k ojh; inkfèkdkfj;ksa ds fyf[kr funs”kksa ds vuqlkj dkjZokbZ 
djukA ,sls ekeyksa dk fu"iknu rqjar fd;k tkuk pkfg,A iqu% tk¡p ds ekeys esa bls rdZiw.kZ Lo&fufgr 
fVIi.k ds lkFk izLrqr fd;k tkuk pkfg,A

38.	 ^foHkkx^ ls rkRi;Z le;&le; ij ;Fkk la”kksfèkr >kj[k.M dk;Zikfydk fu;ekoyh] 2000 dh izFke 
vuqlwph esa mfYyf[kr foHkkxksa esa ls dksbZ Hkh foHkkx ls gSA

39.	 *foHkkxh; vfHkys[k inkf/kdkjh^ ls vk”k; ,sls inkfèkdkjh ls gS] tks iz”kk[kk inkfèkdkjh ds in ls uhps 
dk u gks rFkk ftls foHkkx }kjk lexz vfHkys[k izcaèku dk mŸkjnkf;Ro lkSaik x;k gksA 

40.	 ^foHkkxh; funsZ'k^ ls rkRi;Z fdlh foHkkx }kjk vius ea=h ;k lfpo ds vuqeksnu ls tkjh fd;s x;s funsZ'k 
ls gSA 

41.	 ^foef'kZr fVIi.kh^ dk vFkZ ml fVIi.kh ls gS] tks fdlh lafpdk esa fopkj foe”kZ ds ckn dk;Zokg 
inkfèkdkjh ds }kjk rS;kj dh tkrh gSA

42.	 *fopkjk/khu dkxt* (Paper under consideration) dk vFkZ gS] fdlh ekeys ls lacafèkr ,slh vkorh@jlhn] 
ftlij fopkj fd;k tkuk gSA

43.	 *Ekkud izfØ;k 'khV* dk vFkZ gS nksgjk;s tkus okys dk;Z ds fy, ,d ekud fVIi.kh ;k uewuk ¼VsEiysV½] 
tks iwoZ fuèkkZfjr fcUnqvksa ;k è;ku fn;s tkus okys igyqvksa dks n”kkZrk gSA

44.	 ^^ekeyk^^ dk vFkZ gS orZeku Qkby ;k vU; lacafèkr dkxtkr ds lkFk ,d i=] ;fn dksbZ gksA
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45.	 *ekLVj ifji=* dk vFkZ gS fdlh fo'ks"k fo"k; ij le; le; ij fuxZr fd;s x;s fofHkUu ifji=ksa dk 
laxzgA

46.	 lanHkZ QksYMj%& fdlh fo”ks"k fo"k; ds lacaèk esa *lanHkZ QksYMj* dk vFkZ gS ,d QksYMj] ftlesa izklafxd 
fu;eksa] vkns'kksa] fofu;ekss] funsZ'kksa vkfn dh izfr;k¡] dkykuqØfed Øe esa O;ofLFkr gksrhsa gSA 

47.	 *lalkf/kr djuk* dk vFkZ gS fdlh fo"k; ;k ekeys ds fu"iknu gsrq lafpdk esa dh x;h dkjZokbZA

48.	 ^lfpoky; dk;kZy;^ os gS] tks ljdkj dh uhfr;ksa ds fuekZ.k vkSj mu uhfr;ksa ds fØ;kUo;u] fuxjkuh 
,oa leh{kk ds fy, ftEesnkj gSaA 

49.	 lk/kkj.k Mkd%& iksLV vkWfQl ls izkIr *lk/kkj.k Mkd* dk vk”k; ,sls Mkd ls gS] ftlds fy, Mkd?kjksa 
}kjk fdlh izdkj dh ikorh ugha yh tkrh gSA 

50.	 ^lqj{kk xszfMax^ dk vFkZ gS oxhZd`r nLrkostksa dks ^xksiuh;^] ^izfrcafèkr^] ^xqIr^ ,oa ^vfr xqIr ds :Ik esa 
lqj{kk xszfMaXk djukA 

51.	 ^lwpuk ,oa lqfo/kk dkmaVj^ ,d lqfoèkk gS] ftls vkerkSj ij ea=ky; ds ckgj LFkkfir fd;k tkrk gS] 
rkfd ukxfjd@xzkgdksa dks fofHkUu dk;ZØeksa] ;kstukvksa vkfn ds ckjs esa lwpuk izkIr gks ldsA lkFk gh 
ekeyksa] vkosnuksa vkfn dh fLFkfr ds ckjs esa Hkh tkudkjh nh tk ldsA

52.	 ^flVhtu pkVZj^ ,d ,slk lkèku gS] tks fdlh foHkkx dks ikjn”khZ] tokcnsg ,oa ukxfjd vuqdwy cukus 
dk iz;kl djrk gSA flVhtu pkVZj ewy :Ik ls fdlh foHkkx }kjk iznku dh tkus okyh lsok ds ekud 
ds lacaèk esa dh x;h izfrc)rkvksa dk ,d lewg gksrk gSA 

53.	 *lh-vkj-;w- la[;k^ dk vFkZ gS dsUnzh; iathdj.k bdkbZ }kjk Mkd esa iznŸk Øe la[;kA 

54.	 LFkk;h xkMZ Qkby& fdlh fo"k; ls lacafèkr ^LFkk;h xkMZ Qkby* dk vk”k; ,sls ladyu ls gS] ftlds 
fuEufyf[kr rhu Hkkx gksrs gS %&

	 A.	 fdlh fo"k; ij fl)karks ;k uhfr;ksa ;k izfØ;kvksa dk Øfed lkjka”k, ftlesa laxr fu.kZ;ksa ;k vkns”kksa 
dh la[;k ,oa rkjh[k gkf”k;s ¼ekftZu½ esa mn~èk`r dh tkrh gSA

	 B.	 lanfHkZr fu.kZ;ksa ;k vkns”kksa dh izfr dkyØekuqlkj j[kh tkrh gS vkSj 

	 C.	 fdlh ekeys ij dkjZokbZ ds fofHkUu Lrjksa ij iz;ksx fd;s tkus okys i= O;ogkj dk vkn”kZ :iA

55.	 LFkk;h uksV& fdlh fo"k; dsAlcaèk esa *LFkk;h uksV* dk vFkZ gS ,d lrr~ uksV ;k fVIi.kh] ftlesa vU; 
ckrksa ds lkFk&lkFk uhfr ,oa dk;Zfofèk ds iwoZo`r ,oa fodkl dh O;k[;k dh x;h gks] ftls bl izdkj 
rS;kj fd;k tkrk gS %&

	 ¼d½ ekStwnk uhfr ;k izfØ;k dh leh{kk ds fy, iw.kZ i`"BHkwfe lkexzh ds :i esaA 

	 ¼[k½ laln ds iz”uksa ds mŸkj ;k rRlacèkh vuqiwjd iz”uksa dh fVIif.k;ka rS;kj djus ds lkj ds :Ik esaA

	 ¼x½ izsj.k ;k izf”k{k.k lkexzh ds :Ik esaA 

56.	 ^LoPN izfr tkjh djuk^ esa izk:Ik ds vuqeksnu ds ckn dh dkjZokbZ ds lHkh pj.k 'kkfey gS] tks 
gLrk{kfjr lapkj dks izkIrdrkZ rd Hkstus ds lkFk lekIr gksrh gSA 

57.	 *jkf= fM;qVh deZpkjh* ls rkRi;Z dk;kZy; vofèk ds ckn drZO; ij jgus okys duh;@ojh; lfpoky; 
lgk;d ls gS] tks ,sls le; esa dsUnzh; izkfIr ,oa fuxZr 'kk[kk dk dk;Z djrs gSaA
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58.	 *fjdkWMZ djuk* (Recording) dk vFkZ gS fdlh lafpdk esa fopkj fd;s x, lHkh eqn~nksa ij dkjZokbZ 
iw.kZ gksus ds ckn ml lafpdk dks can dj nsus dh izfØ;k] ftlesa lanHkksZa dks iwjk djuk] fu;fer dkxtkr 
gVkuk] lafpdk 'kh"kZd dks la”kksfèkr djuk] lafpdk doj cnyrk] iwoZ mnkgj.k iqfLrdk eas iwoZorhZ ewY; 
okys fu.kZ;ksa dks vafdr djuk] lafpdk dks oxhZd`r djuk ,oa lafpdk dh flykbZ tSls dk;Z 'kkfey gSA 

59.	 ^fyad inkf/kdkjh^ ,d inkfèkdkjh ¼iz”kk[kk inkfèkdkjh ;k mlls Åij dk½ gksrk gS] ftls foHkkx esa leku 
dksfV ds fdlh vU; inkfèkdkjh dh vuqifLFkfr esa muds ftEesnkfj;k¡ lkSaih tkrh gSA ;g O;oLFkk foHkkx 
}kjk le;&le; ij foHkkxh; funs”k tkjh djds dh tkrh gSA 
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bZ&ckWDl
1-	 bZ&v‚fQl% bZ&v‚fQl ,d mRikn lewg gS ftldk mís'; ljdkjh dkedkt] dk;Z laL—fr vkSj 

dk;Z uSfrdrk ds ewY; dks cnyuk] ljdkjh dk;ksZ esa vfèkd n{krk] ikjnf'kZrk vkSj tokcnsgh ykdj 
mRikndrk esa o`f) ykuk gSA bZ&v‚fQl esa egRo ds çeq[k {ks=ksa esa ls ,d bysDVª‚fud txr ¼bZ&v‚fQl 
dks ykxw djus okys ;wtj foHkkx½ vkSj ekStwnk HkkSfrd txr ¼ckgjh laxBu] ukxfjd vkfn½ ds chp ,d 
leku vkSj fuckZèk lapkj pSuy gksuk gSA bZ&v‚fQl esa dbZ vyx&vyx e‚Mîwy gksrs gSa tSl% bZ&Qkby] 
,oa ds-,e-,l- 

	 a-	 bZ&Qkby & Qkby çcaèku ç.kkyh ;k bZ&Qkby] fdlh Hkh Qkby ds ,.M&Vw&,.M izlLadj.k ds 
fy, ljyh—r] tokcnsg] mÙkjnk;h] çHkkoh vkSj ikjn'khZ bysDVª‚fud ç.kkyh çnku djrh gSA ;g 
iz.kkyh Qkby esa dke djus ds lHkh pj.kksa dks “kkfey djrh gS] tSls vkus okys i= ds iathdj.k 
ls ysdj Qkby ds l`tu rd rFkk fVIi.kh] izk:i.k] vuqeksnu] gLrk{kj ,oa fu.kZ;ksa ds lapkj 
dks fuxZr djuk 'kkfey gSA bl iz.kkyh esa i=ksa vkSj Qkbyksa dh vkoktkgh vafre mi;ksxdrkZvksa 
ds fy, vklku igq¡p ds lkFk lgt gks tkrh gS D;ksafd i= ;k Qkby ij dh xbZ gj dkjZokbZ 
bysDVª‚fud :i ls fjdkWMZ dh tkrh gSA Qkby dk ;g Lopkyu fu.kZ; ysus dh n{krk esa lqèkkj 
,oa ljdkj esa ikjnf'kZrk ykus esa egRoiw.kZ Hkwfedk fuHkkrk gSA 

	 b-	 KMS & Kku çca/ku ç.kkyh & ljdkj uhfr;ksa] çi=ksa] ifji=ksa] fn'kk&funsZ'kksa vkfn tSlh 
fofHkUu Jsf.k;ksa ds nLrkostksa dh cM+h ek=k dk çcaèku djrh gSA nLrkostksa dk ,d dsaæh; HkaMkj 
cuk, j[kus ls foHkkx ds vafre ;wtj rd lHkh vko';d tkudkjh ,d LFkku ij miyCèk gks 
ikrh gSA KMS ;wtj dks bZ&nLrkost cukus vkSj çcafèkr djus dh vuqefr nsrk gS ftUgsa ns[kk] 
[kkstk vkSj lk>k fd;k tk ldrk gSA ;g fofHkUu ;wtj }kjk la'kksfèkr fofHkUu laLdj.kksa ij utj 
j[kus esa Hkh l{ke gSA 

2-	 bZ&Qkby ,MfefuLVªsVj% bZ&Qkby ,MfefuLVªsVj fdlh foHkkx dk og fufnZ"V O;fä gksrk gS] 
ftlds ikl bZ&Qkby ds ekeys esa lHkh lanfHkZr vkWdM+k] ekeyksa ds gLrkarj.k] fjiksVZ vuqefr] [kkst 
fo'ks"kkfèkdkj vkfn ds çcaèku ds fo'ks"kkfèkdkj gksrs gSA 

3-	 bZ&v‚fQl ,MfefuLVªsVj% bZ&v‚fQl ,MfefuLVªsVj ,d fufnZ"V ;wtj gS ftlds ikl bZ&v‚fQl ds 
lHkh e‚Mîwy tSls bZ&Qkby] ih-vkbZ-,e-,l vkSj lh-,-,e-,l ds lHkh miyCèk Application ds fofHkUu 
ekLVj@lanfHkZr vkadM+ksa ,oa mlds la:i.k (Configuration) dks çcafèkr djus dk lHkh ç'kklfud 
fo'ks"kkfèkdkj gksrk gSaA og bZ&v‚fQl ds lHkh ;wtj ds MsVk ds l`tu] eSfiax vkSj çcaèku ds fy, 
mŸkjnk;h gSA

4-	 esVk&MsVk% esVk&MsVk fdlh vkxr i= dks iathd`r djrs le; ;k fdlh Qkby dks l`ftr djrs le; 
iwoZ&fuèkkZfjr {ks=ksa esa iznku dh xbZ tkudkjh dk fooj.k gSA 

5-	 ços'k Lrj esa iathdj.k% bldk vFkZ gS fd bZ&Qkby esa] Mkd ;k vkus okys lapkj dks ,d foHkkx esa 
ços'k ds igys LFkku ij dsoy ,d ckj iath—r fd;k tkuk] pkgs og lh-vkj-;w esa gks ;k ea=h] lfpo 
;k fdlh vU; inkfèkdkjh ds futh dk;kZy;ksa esa ;k vuqHkkx esa gksA 

6-	 iathdj.k% bldk vFkZ gS ços'k Lrj ij Mkd dk fooj.k ntZ djukA 
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7-	 iathdj.k la[;k% iathdj.k ds Ik”pkr bZ&Qkby iz.kkyh }kjk fdlh Mkd dks fn;k x;k Øe la[;kA 
bls lh-vkj-;w la[;k Hkh dgk tkrk gSA 

8-	 iathdj.k inkf/kdkjh% bldk vk”k; ,d iz”kk[kk ;k lh-vkj-;w esa ;k fdlh inkfèkdkjh ds futh dks"kkax 
esa ,d dehZ ls gS] ftls Mkd ds iathdj.k] jlhnksa vkSj Qkbyksa dks fpfàr djus vkSj Hkstus ,oa vU; 
lacafèkr dk;ksaZ dh ftEesnkjh lkSaih tkrh gSA 

9-	 vkbZVh lsy% çR;sd foHkkx ds ikl bZ&v‚fQl MkVk&csl dks fu;af=r ,oa izcafèkr djus ds fy, 
bZ&vkfQl ,oa bZ&Qkby ,MfefuLVªsVj ds :i esa ,d vkbZVh lsy gksuk pkfg,A tc ​​rd foHkkx esa 
vkbZVh lsy dk xBu ugha gksrk gS] rc rd foHkkx bu dk;ksaZ dks djus ds fy, ,d inkfèkdkjh vkSj 
,d Vhe dks ukfer djsxkA vkbZVh lsy ds dk;ksaZ dh lwph fuEuor~ gS%

	 a.	 mu ;wtj ds fy, ljdkjh esy vkbZ-Mh cukuk ftudh vkbZ-Mh ugha gS vkSj ekStwnk vkbZ-Mh dks 
muds lacafèkr bZ&v‚fQl Application ls eSi djukA

	 b.	 deZpkjh ds LFkkukarj.k ,oa dk;ZHkkj xzg.k dk izcaèk djukA

	 c.	 fofHkUu deZpkfj;ksa dks çnku dh x;h Mh-,l-lh- dk çcaèku djukA

	 d.	 bZ&v‚fQl esas dke djus ds fy, u, ;wtj dks çf'k{k.k nsukA

	 e.	 bZ&v‚fQl ds fofHkUu Application ds lacaèk esa ekLVj vkSj lanfHkZr MsVk dk çcaèku djukA

10-	 Digital Signature Certificate (DSC) ;k bysDVª‚fud gLrk{kj% lwpuk çkS|ksfxdh vfèkfu;e] 2000 
,oa vuqoŸkhZ la'kksèku vfèkfu;e] 2008 esa bysDVª‚fud :i esa çLrqr fd;s x;s dkxtkrksa dh lqj{kk vkSj 
izekf.kdrk lqfuf”pr djus ds fy, bysDVª‚fud :i ls izLrqr dkxtkrksa ij fMftVy gLrk{kj ¼vkSj vc 
bysDVª‚fud gLrk{kj dgk tkrk gS½ djus dh O;oLFkk gSA bysDVª‚fud ¼fMftVy½ gLrk{kj bysDVª‚fud 
dkxtkrksa dh çkekf.kdrk dh iqf"V djus ds fy, ,d gLrfyf[kr gLrk{kj ds leku gSA bu bysDVª‚fud 
gLrk{kjksa dks ,d çek.ki= esa j[kk tkrk gS ftlesa inkfèkdkjh dh O;fäxr lwpuk miyCèk gksrh gS ,oa 
ftls ,d midj.k ¼USB Vksdu] ¶y‚ih fMLd] lhMh vkfn½ esa ys tk;k tk ldrk gSA

	 D;k djsa% 

	 a)	 çek.k i= ;qä Vksdu dks lacafèkr inkfèkdkjh }kjk lqjf{kr j[kk tkuk pkfg,A 

	 b½	 ;fn Vksdu [kks tkrk gS] rks vius foHkkx ds vUrxZr dk;Zjr vkbZ-Vh lsy dks lwfpr fd;k tkuk 
pkfg, vkSj bZ&vkWfQl esa blds fucaèku dks rRdky jí djus dh dkjZokbZ dh tkuh pkfg,A

	 c½ 	 ;fn Vksdu [kks tkrk gS] rks lacafèkr izek.ku izkfèkdj.k ¼CA½ dks lwfpr fd;k tkuk pkfg, vkSj 
izek.k i= dks rRdky jí djus dk vuqjksèk fd;k tkuk pkfg,A

	 d½	 inkfèkdkjh dks ges'kk ,d vPNs ikloMZ ds lkFk futh dqath (PIN) dk lnSo laj{k.k djuk 
pkfg,A

	 e½	 fMftVy gLrk{kj dh oSèkrk lekIr gksus ls iwoZ lacafèkr izkfèkdkj ls vuqjksèk dj u;k 
fMftVy&gLrk{kj cuok ysuk pkfg,A
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	 D;k u djsa%

	 a½	 ikloMZ }kjk lajf{kr futh dqath dks dHkh Hkh fdlh Hkh usVodZ ij ugha Hkstk tkuk pkfg, vkSj u 
gha lk>k djuk pkfg,A lkFk gh fMftVy&gLrk{kj izek.k i= fdlh O;fDr ds lkFk lk>k ugha 
djuk pkfg,A

	 b)	 Vksdu fo"k;&oLrq dks dHkh Hkh fMyhV u djsa] D;ksafd ,d ckj fMyhV gksus ds ckn fo"k;&oLrq 
dks okil ugha ik;k tk ldsxkA

bZ&ckWDl

fdlh Hkh foHkkx esa miyCèk LFkku dk vfèkdre mi;ksx djus rFkk Qkbyksa dh fdlh Hkh çdkj dh gkfu ls 
cpus ds fy,] foHkkx dks ekStwnk HkkSfrd Qkbyksa vkSj nLrkostksa ds iw.kZ fMftVyhdj.k dh fn'kk esa vkxs c<+uk 
pkfg, rFkk bZ&Qkby ç.kkyh ij dk;Z 'kq: djuk pkfg,A






