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प्रस्तमविम  

प्रत्येक सार्वजनिक प्राधिकरण के काम में पारदर्शवता और जर्ाबदेही को बढार्ा देिे के 
र्िए तथा प्रत्येक सार्वजनिक प्राधिकरण के नियंत्रण में िागररकों को सशक्त बिािे के 
र्िए उितक जािकारी सुरक्षित पहंुचािे हेतु , भारत सरकार िे अपिी गनतवर्धियों से 
संबंधित एक एकीकृत और व्यापक मैिुअि की आर्श्यकता की पररकल्पिा की है । 
 

प्रशासनिक सुिार और िोक र्शकायत वर्भाग द्र्ारा जारी ददशा-निदेशों के अिुसार डीओ 
पत्र सं.K-11022/43/2015-ARC(Pt) ददिांक 08.09.2016, परमाणु ऊजाव वर्भाग के 
निमावण, सेर्ा और संपदा प्रबंिि वर्भाग िे दहतिारकों और आम जिता की जािकारी 
और मागवदशवि के र्िए यह मैिुअि तैयार ककया है।  

 

ककसी संगठि की िमता काफी हद तक पयावप्त प्रकियाओ ंऔर प्रकियाओ ंके वर्कास 
इि प्रकियाओ ंका अिुसरण करिेर्ािे कमवचाररयों की िमता पर निभवर करती है। सभी 
सरकारी व्यापार का मुख्य उद्देश्य है िागररकों की आर्श्यकता को पूरा करिा और 
उिके कल्याण संबंिी कायों को आगे बढािा । साथ ही, जो िोग निष्पि आचरण और 
व्यर्साय के र्िए जर्ाबदेह हैं, उन्हें यह सुनिश्श्चत करिा होगा कक सार्वजनिक निधियों 
का प्रबंिि अत्यंत सार्िािी और समझदारी के साथ ककया जा रहा है। इसर्िए, यह  
प्रत्येक मामिे में, उधचत ररकॉडव रखिा आर्श्यक है कक  क्या  ककया गया है और क्यों 
ककया गया है । 
 

 िागररक अिुकूि एर्ं जर्ाबदेह प्रशासि हमारे सगंठि का फोकस है । हमिे 
"व्यापार करिे में आसािी" प्रकिया में सुिार के र्िए कई पहि की हैं। शासि – प्रणािी 
को अधिक कुशि और प्रभार्ी बिािे के र्िए सूचिा प्रौद्योधगकी की सहायता से मौजदूा 
प्रकियाओ ंके सरिीकरण और युश्क्तकरण पर जोर ददया जा रहा है ।  निणवय िेिे के 
स्तरों  को न्यूितम करते हुए सूचिा प्रसार के साििों  की गनत में र्दृ्धि करिा हमारे 
संगठि का एक और फोकस  है। 
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आगे, चंूकक  सरकार के महत्र्पूणव एजेंड ेमें से एक है "न्यूितम सरकार और अधिकतम 
शासि" तथावप सरकारी प्रकियाओ ंको सरि बिाते हुए , र्तवमाि सुशासि प्रणािी में 
जर्ाबदेही, दानयत्र् , पारदर्शवता और उत्कृष्ट सार्वजनिक सेर्ा  की प्रबि  भार्िा पैदा 
करिा है। 
 

 

मैिुअि का समग्र उद्देश्य काम में उत्पादकता बढािा और प्रशासि को अधिक उत्तरदायी 
बिािा है। संगठि के िक्ष्यों, कायव की प्रकियाओ ंऔर कायवकाररयों को कायव करिे की 
श्जम्मेदारी सौंपी गई है। जो िोग निसेसंप्रनि में काम कर रहे हैं और भवर्ष्य के साथ-
साथ आम जिता के र्िए काम कर रहे हैं, उिके र्िए मैिुअि प्रर्शिण, मागवदशवि 
और संदभव का अमूल्य स्रोत होगा। 

 

 हमें वर्श्र्ास है कक यह मैिुअि हमारे संगठि में प्रकिया प्रबंिि की रीढ बिेगी 
और सभी दहतिारकों के र्िए कायाविय के काम को तेज और फायदेमंद बिाएगी। 

इस नियमार्िी के प्रयोक्ताओ ंसे अिुरोि है कक रे् इसे इस वर्षय पर मूि अधिकार के 
रूप में ि मािें। हािााँकक, ये पररर्तवि के अिीि हैं जब भी सरकार द्र्ारा नियमों और 
प्रकियाओ ंको संशोधित ककया जाता है। ककसी भी व्याख्या के र्िए, कमवचारी संबंधित 
अिुभागों से परामशव कर सकते हैं और उिकी सिाह का पािि कर सकते हैं। 

  

र्मशि   

परमाणु ऊजाव वर्भाग (पऊवर्) की घटक इकाई निमावण, सेर्ा और संपदा प्रबंिि निदेशािय 
(निसेसंप्रनि) िे पऊवर् के वर्जि का समथवि करिे के र्िए निम्िर्िखखत वर्जि नििावररत 
ककया है। निसेसंप्रनि का र्मशि पऊवर् को अपिे वर्जि को र्ास्तवर्कता में बदििे में 
सहायता प्रदाि करिा है। वर्र्भन्ि इकाइयों में कायवरत पऊवर् पररर्ार के र्ैज्ञानिक, 

तकिीर्शयि और अन्य सहायक स्टाफ सदस्य, जो वर्भाग के वर्जि को प्राप्त करिे के 
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र्िए कडी मेहित कर रहे हैं, अपिे संबंधित िेत्रों में कायावत्मक प्रभार्शीिता प्राप्त करिे 
के र्िए अिुकूि र्ातार्रण और उधचत आर्ास सुवर्िाएं प्रदाि करिे के पात्र हैं। एक 
सेर्ा संगठि के रूप में, निसेसंप्रनि आर्श्यक बुनियादी ढांचे के निमावण और रखरखार् 
के र्िए परमाणु ऊजाव वर्भाग (पऊवर्) की वर्र्भन्ि इकाइयों को उपरोक्त सेर्ाएं प्रदाि 
करता है। 

निसेसंप्रनि पऊवर् के सहायता प्राप्त संस्थािों सदहत आर्ास, छात्रार्ासों, स्कूिों, अस्पतािों, 
शैिखणक संस्थािों, प्रयोगशािाओं और वर्र्भन्ि सार्वजनिक भर्िों के र्िए र्सवर्ि, पश्लिक 
हेल्थ, इिेश्क्िकि मैकेनिकि, एयर कंडीशनिगं और र्ेंदटिेशि कायों की योजिा, 
डडजाइनिगं, इंजीनियररगं, निष्पादि, परीिण और कमीशनिगं कायों सदहत वर्ज्ञाि एर् ं
प्रौद्योधगकी कायविम में शार्मि है। 

यह निदेशािय मंुबई में डीएई के वर्र्भन्ि प्रनतष्ठािों के र्िए वर्र्भन्ि सेर्ाओ ंके संचािि 
और रखरखार्, संपवत्त प्रबंिि और सुरिा के र्िए भी श्जम्मेदार है। 

 

डीसीएसईएम के संपदा प्रबंिि समूह को मंुबई में तैिात डीएई कमवचाररयों और उसके 
प्रबंिि को आर्ास उपिलि करािे का महत्र्पूणव कायव सौंपा गया है। टाउिर्शप के अदंर 
निर्ार्सयों को सुवर्िाओ ंकी स्थायी उपिलिता सुनिश्श्चत करिे के र्िए, डीसीएसईएम 
दकुाि, प्रनतष्ठािों के साथ-साथ खेि पररसर, सामुदानयक कें द्रों आदद जसैी मिोरंजि 
सुवर्िाओ ंका प्रबंिि कर रहा है। यह निदेशािय उधचत आर्ास सुवर्िाओ ं के साथ 
अिुकूि र्ातार्रण में सुिार करिे के र्िए निरंतर प्रयास कर रहा है और डीएई की 
कें दद्रत र्ैज्ञानिक खोज की प्राश्प्त के र्िए कायावत्मक वर्कास और प्रभार्काररता प्राप्त 
करिे के र्िए उधचत सुवर्िाएं प्रदाि कर रहा है । 

सुरिा अिुभाग ,अणुशश्क्तिगर टाउिर्शप के भीतर कर्मवयों और सरकारी संपवत्तयों की 

सुरिा के र्िए है। 
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निसेसंप्रनि का वर्त्त और िेखा अिुभाग भारत सरकार द्र्ारा समय-समय पर जारी 

प्रकिया, ददशा-निदेशों और निदेशों के अिुरूप इस निदेशािय के र्िए आर्ंदटत िि के 

बजटीय नियंत्रण को पूरा करता है।   
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प्रस्तमविम  

 

ए) कमर् की प्रक्रक्रयम : 
• निदेशक, निसेसंप्रनि पीसीडी समूह को पररयोजिा का काम सौंपेंगे। 
• पीसीडी समूह पररयोजिा के संबंि में वर्र्रण एकत्र करिा शुरू करेगा 
• वर्र्रण के आिार पर, र्ास्तुकिा अिुभाग प्रारंर्भक िेआउट तैयार करेगा और 
उपयोगकतावओं को प्रस्तुत करेगा और बाद में संबंधित अिुभाग / समूह में वर्स्ततृ रूप 
से पररयोजिा शुरू करेगा 
बी) पररयोजिम कम सर्मपि :  
 

• पररयोजिा के निष्पादि के बाद और सभी अतंनिवर्मवत रेखाधचत्रों के बििे के बाद, 

डीसीएसईएम प्रस्तुत ककए जािे र्ािे दस्तारे्जों की एक सूची तैयार करेगा श्जसमें 
संख्या निर्मवत धचत्र के रूप में, कायव में प्रयुक्त सामग्री का पसंदीदा निमावण, 

पररयोजिा की कुि िागत और निर्मवत सुवर्िाओ ंतथा उपयोगकतावओं के र्िए 
प्रासंधगक कोई अन्य जािकारी दशावयी जाएगी। । 

 

सी)  अिुरक्षण कम कमर्  :  

 

• प्रमुख मरम्मत कायों को िेखा के माध्यम से प्रशासनिक अिुमोदि के र्िए 
निदेशक को प्रस्तुत ककया जाएगा और यदद ककसी डडजाइि घटक की आर्श्यकता 
हो तो पीसीडी अिुभाग की सहायता से डडजाइि ककया जाएगा। 

• िॉश्जश्स्टक टीम, समीिा सर्मनत, सीक्यूडी के माध्यम से उधचत प्रकिया के बाद, 

कायव ईएसडी I, ईएसडी II, जीएसएस द्र्ारा निष्पाददत ककया जािा चादहए। 
• अिुरिण कायव प्रासंधगक अभ्यास के अिुसार जोिि अधिकाररयों के माध्यम से 

ककया जाएगा और नििावररत समय से अधिक काम पूरा ि करिे के संबंि में 
सूचिा निदेशक कायाविय को प्रस्तुत की जािी चादहए। 

• पूणवता दस्तारे्ज बिाया जाएगा और ररकॉडव के र्िए मुख्य अर्भयंता (अिुरिण)        
कायाविय में जमा ककया जाएगा। दस्तारे्ज़ में मरम्मत कायव, की गई गनतवर्धियों का 
वर्र्रण, धचत्र यदद कोई हो और मरम्मत की कुि िागत आदद की आर्श्यकता होगी। 
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डी) ववत्त / लेखम : जहां तक वर्त्त का संबंि है, कायव निम्िर्िखखत तरीके से ककया जाएगा: 
 

• जमा कायव: पऊवर् के स्र्ायत्त संस्थािों के र्िए कायव ककए गए जमा के माध्यम 
से ककया जाएगा श्जसमें निसेसंप्रनि अिुमाि तैयार करेगा और उन्हें जमा करेगा 
और संस्थाि निसेसंप्रनि के खातों में पूणव पररयोजिा की िागत जमा करेगा 
श्जसके माध्यम से निष्पादि ककया जाएगा।  
 

• कें द्र सरकार से संबंधित पऊवर् इकाइयों की संघटक इकाई: यदद आर्श्यक हो तो 
कायव की िागत का अिुमाि िगाया जाएगा। वर्त्तीय आर्श्यकता इकाई को प्रस्तुत 
की जाएगी और िेखा शीषव इकाई के सिम प्राधिकारी से प्राप्त ककया जाएगा। 
वर्त्त िेिदेि िेखा प्रमुख द्र्ारा ककया जािा चादहए।  

 

ई) र्मिवशक्तत : 
  

• निमावण कायव स्थि के आिार पर ककया जाएगा। यदद स्थाि मंुबई में है, तो मंुबई 
में उपिलि मािर्शश्क्त द्र्ारा कायव ककया जाएगा।  
 

• यदद कायवस्थि बाहर श्स्थत है जहां कायाविय उपिलि िहीं है, तो कायाविय 
(अस्थायी) स्थावपत करिे की आर्श्यकता है, आर्श्यकता के आिार पर मािर्शश्क्त 
को स्थािांतररत करिे की आर्श्यकता है। पयावप्त मािर्शश्क्त उपिलि िहीं होिे 
पर उपयोगकतावओ ंसे सहायता मांगी जािी चादहए। अन्य सभी खचों का अिुमाि 
िगाया जािा चादहए और पररयोजिा की िागत में शार्मि ककया जािा चादहए।  

 

एफ) आबंटि : 
 

• निसेसंप्रनि मंुबई में वर्र्भन्ि स्थािों पर फ्िैटों का आबंटि करता है और िगभग 
8000 फ्िैटों का रखरखार् करता है श्जसके र्िए आबंटि और रखरखार् गनतवर्धि 
निसेसंप्रनि की श्जम्मेदारी है। र्ररष्ठता और सरकारी नियमों और वर्नियमों के 
आिार पर आर्श्यक सूची हर महीिे बिाई और प्रदर्शवत की जाती है। प्रशासि में 
अध्याय में निददवष्ट प्रकिया के आिार पर आर्ंटि ककया जाता है।  

 

जी) प्रशमसि : 
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• प्रशासि की सामान्य गनतवर्धि जसेै भती फाइिें, नियम, वर्नियम और सभी 
प्रशासनिक गनतवर्धियााँ प्रशासि के अध्याय के आिार पर की जाती हैं।  

 

 

एच) लेखम : 
• सेर्ा बबि और अन्य सामान्य गनतवर्धियााँ िेखा के अध्याय के अिुसार सामान्य 

रूप से की जाती हैं। तथावप, वर्शषे समूह कायावदेश जारी करिे तथा कायावदेश की 
संबंधित गनतवर्धियों में सहायता प्रदाि करिे के साथ-साथ निसेसंप्रनि द्र्ारा की 
गई निमावण एर्ं अिुरिण गनतवर्धियों से संबंधित बबर्िगं करता है।  

 

आई)  सुरक्षम:  
 

 सुरिा अिुभाग,अणुशश्क्तिगर, जेरिीिा, पूखणवमा, केनििर्थव, अणुशश्क्त 

भर्ि िेत्रों को सुरिा प्रदाि करता है, श्जसके र्िए िगभग 240 कमवचारी तैिात 

हैं। सुरिा के प्रासंधगक अध्याय में नियत प्रकिया का सकेंत ददया गया है।  
 

संगठि का वर्र्रण 

 

परमाणु ऊजाव वर्भाग (पऊवर् ) िे िॉम्बे टाउिर्शप प्रोजेक्ट (टीटीपी) के रूप में एक सेर्ा 
संगठि इकाई की स्थापिा की थी, श्जसमें देर्िार (अब अणुशश्क्तिगर) में अपिे 
र्ैज्ञानिकों, टेक्िोिेट और मंुबई में श्स्थत वर्र्भन्ि इकाइयों के कमवचाररयों के आर्ास के 
र्िए स्र्तंत्र आर्ास पररसर स्थावपत करिे की श्जम्मेदारी सौंपी गई थी। अप्रैि 1982 में, 
इस इकाई को टीटीपी के साथ एस्टेट प्रबंिि निदेशािय (पऊवर्) के रखरखार् अिुभाग 
को र्मिाकर निमावण और सेर्ा समूह के रूप में पुिः िार्मत ककया गया था। इसके बाद 
1 जिुाई 1996 को, संपदा प्रबंिि निदेशािय (DEM) के साथ वर्िय करके इस इकाई 
का वर्स्तार र्तवमाि निमावण, सेर्ा और संपदा प्रबंिि निदेशािय (निसेसंप्रनि) में ककया 
गया। निसेसंप्रनि र्तवमाि में परमाणु ऊजाव वर्भाग के सहायता प्राप्त संस्थािों सदहत 
परमाणु ऊजाव वर्भाग की इकाइयों में आर्ास, अस्पतािों, स्कूिों, छात्रार्ासों, प्रयोगशािाओं 
और वर्र्भन्ि सार्वजनिक भर्िों के र्िए र्सवर्ि, पश्लिक हेल्थ, इिेश्क्िकि, एयर 
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कंडीशनिगं और र्ेंदटिेशि कायों की योजिा, डडजाइनिगं, इंजीनियररगं, टेंडररगं, निष्पादि, 

परीिण, कमीशि और पररसंपवत्त प्रबंिि में शार्मि है।  

निम्िर्िखखत प्रभाग निदेशक, निसेसंप्रनि के अिीि कायव कर रहे हैं।  

(i) योजिा और डडजाइि समूह   

(ii) कें द्रीकृत मात्रा प्रभाग 

(iii) निमावण समूह 

(iv) अिुरिण समूह  

(v) सामान्य सेर्ा अिुभाग   

(vi) वर्त्त और िेखा समूह 

(vii) प्रशासि समूह 

(viii) सुरिा अिुभाग 
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योजिम और अभिकल्पि 
सर्हू  
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योजिम और अभिकल्पि सर्ूह 

 

1. योजिम और अभिकल्पि सरू्ह के बमरे र्ें : 
 

योजिा और अर्भकल्पि समूह निसेसंप्रनि के सबसे महत्र्पूणव बहु-वर्षयक 
अिुभागों में से एक है, जो निसेसंप्रनि द्र्ारा शुरू की गई पररयोजिाओ ंके र्िए 
र्ास्तुकिा, संरचिात्मक, सार्वजनिक स्र्ास््य के िते्र में अर्िारणा, योजिा और 
डडजाइि से िेकर पररयोजिा निष्पादि तक सहायता र् पूणव समािाि प्रदाि करता 
है।  यह र्ैज्ञानिक और तकिीकी गनतवर्धियों के साथ-साथ कमवचारी कल्याण के 
र्िए बुनियादी ढांचे के वर्कास के र्िए उिकी आर्श्यकता के अिुसरण में परमाण ु
ऊजाव वर्भाग और उसके सहायता प्राप्त / स्र्ायत्त संस्थािों की निरंतर बढती मांग 
और अपेिाओ ं को पूरा करिे के र्िए इस इकाई को वर्स्ततृ तकिीकी और 
इंजीनियररगं सहायता प्रदाि करता है। यह बबिा ककसी रुकार्ट के उपयोग के र्िए 
उपरोक्त इकाइयों की सुवर्िाओ ंके रखरखार् में तकिीकी सहायता भी प्रदाि करता 
है और जब भी आर्श्यक हो, पुरािी संरचिाओ ंका वर्श्िेषण / िेखा परीिा करता 
है।  

 
 

इस योजिा और अर्भकल्पि समूह में निम्िर्िखखत अिुभाग शार्मि हैं र्  
प्रत्येक निदेशक, निसेसंप्रनि को ररपोटव करता है।  

ए) योजिा, समन्र्य और अर्भकल्पि अिुभाग (पीसीडी - अिुभाग) 
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निदेशक, निसेसंप्रनि 
 

प्रधमि (पीसीडी ) 

  

 

 

 

प्रधमि एसडीएस  

  

 

 

संरचिात्मक अर्भकल्पि 
 

 

पीएच अर्भयंता 
 

योजिा और डडजाइि अिुभाग का संगठिात्मक चाटव 
 

 

 

वमस्तुकमर 

प्रधमि ,पररयोजिमएं 
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2.   योजिम और अभिकल्पि सर्ूह को कमया कम आबंटि :  

कमयों की ववभिन्ि शे्रणणयमं निम्िभलणखत हैं :  

2.1   पूंजीगत बजट के तहत ववकमस कमया : 

ए) निदेशक द्र्ारा कायव के र्िए मुख्य अर्भयंता की पहचाि की जाती है  

   बी) प्रस्तावर्त कायव के र्िए डीपीआर संबंधित मुख्य अर्भयंता द्र्ारा तयैार ककया जाता है  

सी) पऊवर् से वर्त्तीय मंजरूी के अिुमोदि पर, निदेशक के अिुमोदि से पररयोजिा शुरू की जाती है।  

डी)पैकेजों की संख्या/गनतवर्धियों की वर्स्ततृ योजिा का नििावरण निदेशक द्र्ारा संबंधित मुख्य अर्भयंताओ ंके 
परामशव से ककया जाता है।  

ई) पररयोजिा वर्स्ततृ इंजीनियररगं और आगे की कारवर्ाई के र्िए निदेशक द्र्ारा योजिा और अर्भकल्पि समूह 
(यािी मुख्य अर्भयंता (पीसीडी) और प्रिाि डडजाइि ई एंड एम) को सौंपा गया है।  

 

2.2 पऊवव और अन्य पऊवव इकमइयों के प्ररु्ख कमया : 

2.2.1  कमया जहम ंसचचव, पऊवव सीधे निसेसपं्रनि को पररयोजिम सौंपतम है  
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a) पऊवर् के निणवय के आिार पर कायव ककया जाता है।  
b) डीपीआर/एफएस की प्रनत और निधि की उपिलिता संबंधित पररयोजिा समन्र्यक/इकाई/पऊवर् से प्राप्त की 

जाती है।  
c) पैकेजों की संख्या/गनतवर्धियों की वर्स्ततृ योजिा निदेशक द्र्ारा संबंधित मुख्य अर्भयंताओ ंके परामशव से 

तय की जाती है।  
d) वर्स्ततृ इंजीनियररगं और आगे की कारवर्ाई के र्िए निदेशक द्र्ारा योजिा और डडजाइि समूह (यािी हेड 

(पीसीडी) और हेड डडजाइि ई एंड एम) को पररयोजिा सौंपी जाती है।  

2.2.2   पऊवव की स्वमयत्त इकमइयों के जर्म कमया 

ए) पऊवर् के संबंधित स्र्ायत्त निकाय के सिम प्राधिकारी के अिुरोि पर कायव को जमा कायव के रूप में र्िया 
जाता है। 

बी) पररयोजिा समन्र्यक / सीई के बारे  निणवय निदेशक, डीसीएसईएम द्र्ारा ककया जाता है। 

सी) पररयोजिा के र्िए व्यय की अिुसूची और वर्त्तीय स्र्ीकृनत की उपिलिता के साथ डीपीआर की प्रनत प्राप्त 
करें। 

डी) पैकेजों की संख्या/गनतवर्धियों की वर्स्ततृ योजिा का नििावरण निदेशक द्र्ारा संबंधित मुख्य अर्भयंताओं 
के परामशव से ककया जाता है। 
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ई) पररयोजिा वर्स्ततृ इंजीनियररगं के र्िए निदेशक द्र्ारा योजिा और डडजाइि समूह (यािी सीई (पीसीडी) 
और हेड डडजाइि ई एंड एम) को सौंपा गया है। 

 

3.   सरू्ह गनतववचधयमं : 

योजिा और डडजाइि समूह र्ास्तुकिा, संरचिात्मक, सार्वजनिक स्र्ास््य, वर्द्युत और यांबत्रक कायों की 
योजिा, समन्र्य और डडजाइि में शार्मि है, श्जसमें सश्म्मर्ित हैं:  

 

a) उपयोगकताव की आर्श्यकता और साइट से संबंधित डटेा का संग्रह।  
b) पररयोजिा आर्श्यकताओ ंऔर डडजाइि आिार ररपोटव की तैयारी  
c) प्रगनत की निगरािी के र्िए वर्र्भन्ि गनतवर्धियों के कायव और समय साररणी की योजिा बिािा  
d) उपयोगकतावओं के साथ आगे की चचाव के र्िए र्ैचाररक और प्रारंर्भक धचत्र तैयार करिा और पररयोजिा की 

आर्श्यकता को अनंतम रूप देिा और बाद में अिुमोदि प्राप्त करिा।  
e) सांवर्धिक अिुमोदि के र्िए ड्राइंग और डडजाइि ररपोटव का वर्कास।  
f) अधिकाररयों से आर्श्यक र्ैिानिक अिुमोदि प्राप्त करिा।  
g) पररयोजिा के र्िए आर्श्यक सेर्ाओ ंसदहत इंजीनियररगं ड्राइंग का वर्स्ततृ डडजाइि और वर्कास।  
h) बाहरी सिाहकारों/एजेंर्सयों द्र्ारा प्रस्तुत ककए गए डडजाइि दस्तारे्जों और धचत्रों की समीिा।  
i) पीएच और ईएंडएम कायों के अिुमाि तैयार करिा।  
j) निमावण कायव की प्रगनत के दौराि निमावण समूह को तकिीकी सहायता प्रदाि  
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k) आर्श्यकतािुसार िई सामग्री और निमावताओ ंके निमावण का मूल्यांकि और अिुमोदि।  
l) पुरािी संरचिाओ/ंसेर्ाओ ंके रखरखार् में अिुरिण समूह को सहायता प्रदाि करिा। तकिीकी-आधथवक िाभ, 

श्स्थरता और स्थानयत्र् के र्िए डडजाइि में अर्भिर् दृश्ष्टकोण वर्कर्सत करिा।  
m) व्यश्क्तगत तौर पर अधिकारी/कमवचाररयों को प्रर्शिण देकर और िए सॉफ्टर्ेयर/प्रौद्योधगकी की शुरुआत करके 

समूह दिता में र्दृ्धि  

n) निवर्दा में भाग िेिे र्ािी एजेंर्सयों का मूल्यांकि।  
o) आर्श्यकतािुसार निमावताओ ंके कायों पर सामग्री के पे्रषण परू्व निरीिण में भाग िेिा।  
p) वर्र्भन्ि पररयोजिाओ ंके डीपीआर के ररकॉडव को बिाए रखिे के संबंि में तकिीकी समन्र्य, निमावण समूह 

से प्राप्त पररयोजिाओ ंकी प्रगनत ररपोटव का संकिि और मार्सक, त्रैमार्सक और र्ावषवक प्रगनत ररपोटव आदद 
को पऊवर् को भेजिा।  

q) सभी मुख्य कायवकारी अधिकाररयों/अिुभाग प्रमुखों और संयुक्त सधचर् (वर्त्त र् िेखा ) के साथ समन्र्य में 
पररयोजिाओं के र्िए र्ावषवक योजिा तैयार करिा।  

r) योजिा पररयोजिाओं आदद से संबंधित प्रश्िों को हि करिे में िेखा परीिा पाटी के साथ बातचीत।  
s) निदेशक के निदेशािुसार अन्य पररिीय कायव।  

4.       र्खु्य अभियंतम (पीसीडी) की गनतववचधयम ं 
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4.1  योजिम और डडजमइि सर्हू गनतववचधयों के प्रनत क्जम्रे्दमरी  

योजिा और डडजाइि समूह निसेसंप्रनि के महत्र्पूणव समूहों में से एक है। इस समूह को कायव सौंपे जािे पर, उपरोक्त 
िमांक 3 के तहत सूचीबद्ि वर्र्भन्ि गनतवर्धियों की सूक्ष्म स्तरीय योजिा, पररयोजिार्ार प्रिाि(पीसीडी) द्र्ारा 
निम्िर्िखखत प्रकिया के माध्यम से की जाती है :  

ए) इस समूह के तहत वर्र्भन्ि र्गों के र्ास्तुकारों और अर्भयंताओ ंके बीच निदेशक द्र्ारा नििावररत प्रमुख मीि 
के पत्थरों के संबंि में सौंपी गई पररयोजिा पर चचाव करिे के र्िए आंतररक समन्र्य बैठक आयोश्जत करिा।  

 

बी) अर्िारणा से िेकर प्रत्येक पररयोजिा के पूरा होिे तक पररयोजिा के र्िए वर्र्शष्ट आर्श्यकताओ ंऔर 
गनतवर्धियों की पहचाि करिा।  

सी) संसािि, बािा, बातचीत की आर्श्यकता, काम की जदटिता, डडजाइि के र्िए आर्श्यक सभी सूचिाओ ंकी 
उपिलिता की संभार्िा, र्ैिानिक अिुमोदि के र्िए आर्श्यक समय, संबंधित पिों से मंजूरी, नियामक प्राधिकरण 
जहां कहीं भी हो, के आिार पर प्रत्येक गनतवर्धि को पूरा करिे के र्िए आर्श्यक, साइट वर्र्शष्ट डडजाइि इिपुट 
आदद के संग्रह के र्िए आर्श्यक समय, समय सीमा नििावररत करिा।  

डी) माइि स्टोि सेट के अिुरूप प्रत्येक व्यश्क्तगत गनतवर्धि की शुरुआत और समाश्प्त की नतधथ नििावररत करिा।  
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ई) व्यश्क्तगत समूह के िोडि अधिकारी के साथ समन्र्य बैठक के माध्यम से अन्य समूहों (निमावण और रखरखार्) 
की परस्पर गनतवर्धियों के बीच समय साररणी के टकरार् को दरू करिा।  

 

4.2. पीसीडी अिुिमग के प्रनत क्जम्रे्दमरी 

प्रिाि(पीसीडी) में प्रमुख आककव टेक्ट, प्रमुख एसडीएस, प्रमुख पीएच (डडजाइि) और तकिीकी समन्र्यक (प्रोजेक््स) के 
िेततृ्र् में अिग-अिग अिुभाग होते हैं।  

ऊपर िमांक 4.1  पर सूचीबद्ि कायों के साथ-साथ निम्िर्िखखत के र्िए प्रिाि (पीसीडी) श्जम्मेदार है ।   

ए) पररयोजिा की आर्श्यकता के अिुसार वर्र्भन्ि अिुभागों और व्यश्क्तगत तौर पर  अधिकारी (वर्र्शष्ट मामिों 
में) को कायव का वर्तरण  

बी) समय साररणी आदद के पािि के र्िए प्रदत्त कायव भार और व्यश्क्त के प्रदशवि का आकिि।  

सी) समूह द्र्ारा पूणवता कायविम के पािि के र्िए उपरोक्त नििावररत िक्ष्य का पररयोजिा समन्र्यि, समीिा और 
निगरािी।  
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डी) डडजाइि निदहताथव जगह की पयावप्तता, बािाओं, सेर्ाओं की उपिलिता (पािी, बबजिी, सीर्र, जि निकासी आदद), 
पहंुच, सुरिा आर्श्यकता आदद जसैी सुवर्िा के प्रकार और स्थाि के अिुसार साइट उपयकु्तता / बािाओ ंके 
आकिि के र्िए डडजाइिर द्र्ारा साइट का दौरा करिा।  

ई) प्रमुख कायों के र्िए पूर्व पररयोजिा आर्श्यकता को अनंतम रूप देिे और डडजाइि इिपुट को अनंतम रूप देिे 
के र्िए संबंधित व्यश्क्त / अिुभाग / इकाइयों के साथ समन्र्य बैठक आयोश्जत करिा।  

एफ) पररयोजिा की कोडि और सुरिा आर्श्यकता के अिुपािि के र्िए डडजाइि दृश्ष्टकोण की समीिा/स्र्ीकृनत।  

जी) पररयोजिा के र्िए डडजाइि टीम का गठि। 

एच) इसकी सामग्री, सटीकता, डडर्िर्रेबल्स में प्रस्तुत जािकारी की पयावप्तता आदद के र्िए डडजाइि के आिार और 
ड्राइंग की समीिा / अिुमोदि।  

आई) अन्योन्याधित बहु-वर्षयक गनतवर्धियों से संबंधित योजिा और डडजाइि के मुद्दों को हि करिा।  

जे) उत्पाद आपूनत वकताव / निमावताओ ंद्र्ारा प्रस्तुतीकरण के माध्यम से प्रासंधगक िए उत्पादों के डडजाइिरों और 
निमावताओं के बीच ज्ञाि साझा करिा।  

के) सौंपे गए कायव के र्िए सिाहकारों का मूल्यांकि और शॉटवर्िश्स्टंग, मामिे में बाहरी सिाहकारों / एजेंसी द्र्ारा 
कायव ककया जािा है।  
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एि) डडजाइि आर्श्यकताओ ंके अिुपािि के र्िए सिाहकार द्र्ारा प्रस्तुत डीबीआर, डडजाइि दस्तारे्जों और ड्राइंग 
पर समीिा / चचाव और दस्तारे्जों को जमा करिे के र्िए समय सीमा और प्रारूप स्थावपत करिा।  

एम) कारखािे के निरीिण या ऑिसाइट प्रदशवि द्र्ारा निमावण उत्पादों का अिुमोदि।  

एि) तकिीकी कायवशािाओ/ंप्रर्शिण कायविमों में निसेसंप्रनि इंजीनियरों/कमवचाररयों की भागीदारी के माध्यम से ज्ञाि 
और कौशि वर्कास।  

ओ) आगे की दटप्पणी के र्िए उपयोगकताव और संबंधित सीई को प्रस्तुत करिे से पहिे वर्र्भन्ि र्गों द्र्ारा तैयार 
ककए गए र्ैचाररक धचत्र और डीबीआर की समीिा।  

पी) निदेशक, निसेसंप्रनि द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायव।  

उपरोक्त सूचीबद्ि कायों के अिार्ा, प्रिाि(पीसीडी), निदेशक द्र्ारा सौंपे गए कुछ मुख्य पररयोजिा कायों के निष्पादि 
की देखरेख भी करता है।   

5.0 पीसीडी के अिुिमगों की व्यक्ततगत तौर पर प्ररु्ख गनतववचधयमं:  

5.1 वमस्तकुलम अिुिमग  

 र्ास्तुकिा अिुभाग में प्रमुख-र्ास्तुकार, पररयोजिा र्ास्तुकार, र्ास्तुकार, र्ैज्ञानिक सहायक (र्ास्तुकार) और र्ररष्ठ 
तकिीर्शयि शार्मि हैं। र्ैज्ञानिक सहायक पररयोजिा आककव टेक््स, र्ररष्ठ तकिीर्शयि, और आककव टेक्ट को 



22 
 

ररपोटव करते हैं और प्रोजेक्ट आककव टेक््स  हेड-आककव टेक्ट को ररपोटव करत ेहैं। आगे प्रिाि-र्ास्तुकार प्रिाि 
(पीसीडी), निसेसंप्रनि को ररपोटव करत ेहैं।  

5.1.1  वमस्तु भशल्पीय अिुिमग र्ें कमया की प्रकृनत  

 र्ास्तु र्शल्पीय अिुभाग निम्िर्िखखत के र्िए श्जम्मेदार है :  

ए) वर्र्भन्ि निमावण पररयोजिाओ ंकी र्ास्तुकिा योजिा और डडजाइनिगं, श्जसमें पररयोजिा के वर्र्भन्ि व्यश्क्तगत 
भर्िों (जैसे आर्ासीय भर्ि, कायाविय भर्ि, प्रयोगशािाएं, औद्योधगक) की मास्टर िेआउट योजिा, योजिा और 
डडजाइि तैयार करिा शार्मि है साइट वर्कास योजिाएं, सेर्ा भर्ि, तैयारी समश्न्र्त सेर्ाओ ंके धचत्र, पररयोजिा 
के भूनिमावण कायव की योजिा आदद भी सश्म्मर्ित है।  

बी) वर्र्भन्ि निमावण पररयोजिाओं के साथ-साथ वर्वर्ि कायों के र्िए वर्र्भन्ि चरणों में वर्स्ततृ डडजाइि ड्राइंग 
तैयार करिा।  

सी) बाहरी सिाहकारों के र्ास्तुर्शल्प डडजाइि और वर्र्रण धचत्रों / दस्तारे्जों की समीिा।  

डी) संभावर्त सिाहकारों / बोिीकतावओ ंकी योग्यता के र्िए कायों का निरीिण  

ई) र्ास्तुकिा परामशव अिुबंिों का ह्सस्ति ।  

एफ) अिुरिण समूह के समन्र्य से आिारभूत संरचिा वर्कास धचत्र तैयार करिा  
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5.1.3   वमस्तुभशल्पीय अिुिमग की गनतववचधयमाँ इस प्रकमर हैं :  

5.1.3.1 पररयोजिाओं की र्ास्तुर्शल्पीय योजिा और अर्भकल्पि 

ए) वर्र्भन्ि भर्िों, सडकों, मिोरंजक स्थािों और बुनियादी सुवर्िाओ ंको दशाविे र्ािे मास्टर प्िाि की योजिा और 
अर्भकल्पि 

बी) व्यश्क्तगत भर्ि इकाइयों की योजिा और अर्भकल्पि 

सी) आंतररक और फिीचर िेआउट की योजिा और अर्भकल्पि 

डी) वर्द्युत सबस्टेशि, यूजी टैंक / पंप रूम, एसटीपी आदद जैसी सेर्ाओ ंके कामकाज के र्िए आर्श्यकताओ ंके 
अिुसार बुनियादी सुवर्िाओ ंके र्िए भर्िों की योजिा और अर्भकल्पि 

5.1.3.2 कमर् की ववस्तमर 

आककव टेक्चरि सेक्शि में काम का दायरा निम्िर्िखखत है:  

5.1.3.2.1 संकल्पिमत्र्क अभिकल्पि   

ए) पररयोजिा के र्िए उपयोगकतावओ ंकी आर्श्यकताओ ंका संग्रह।  
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बी) साइट की बािाओ,ं साइट की िमता की जांच करिे और स्थिाकृनतक सरे्िण पर जोर देिे के र्िए साइट का 
दौरा करिा।  

सी) प्रस्तावर्त पररयोजिा स्थि का सरे्िण 

डी) उपयोगकतावओं की आर्श्यकताओ ंऔर साइट की बािाओ ंके आिार पर संकल्पिात्मक डडजाइि और डडजाइि 
पर  आिार ररपोटव (डीबीआर) तैयार करिा।  

5.1.3.2.2 प्रमरंभिक रूपरेखम  

ए) स्र्ीकृत अर्िारणात्मक डडजाइि और उपयोगकतावओं की दटप्पखणयों के आिार पर प्रारंर्भक डडजाइि तैयार 
करिा।  

बी) एसडीएस/पीएच/ईएंडएम अिुभागों की दटप्पखणयों के र्िए ड्राइंग जारी करिा।  

5.1.3.2.3 वैधमनिक स्वीकृनत चरण  

सांवर्धिक मंजरूी के र्िए आरेखि/दस्तारे्ज तैयार करिा जसेै  

ए) भर्ि योजिा अिुमोदि,   

बी) मुख्य अश्ग्िशमि अधिकारी की मंजरूी (ई एंड एम अिुभाग के समन्र्य में),  
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सी) िी अथॉररटी क्िीयरेंस (एच एंड सीएमएस के समन्र्य में),  

डी) भारतीय वर्मािपत्ति प्राधिकरण की मंजरूी   

ई) िौसेिा आयुि डडपो अिुमनत    

एफ) व्यर्साय प्रमाण पत्र प्राप्त करिा  

 (अणुशश्क्तिगर में पररयोजिाओ ं के र्िए और उपयुवक्त मंजरूी के र्िए संबंधित र्ैिानिक प्राधिकरणों के साथ 
समन्र्यि)।   

ध्यमि दें : 

अन्य सभी र्ैिानिक मंजरूी जसेै मूल्यांकि मंजरूी, एई (डलल्यूडलल्यू) / वर्द्युत आपूनत व कंपिी / सीई (एसडलल्यूडी) / 
ईई (एसपी) / एचई / ईई (एसडलल्यूएम) / सीएफओ पूणवता एिओसी डीसीएसईएम के संबंधित अिुभागों द्र्ारा 
प्राप्त की जाएगी और व्यर्साय प्रमाण पत्र के अनंतम अिुपािि के र्िए आककव टेक्चर अिुभाग को अगे्रवषत 
ककया जाएगा।  

5.1.3.2.4  वक्रकिं ग ड्रॉइंग और टेंडर ड्रॉइंग   

ए) डडजाइि, मात्रा और अिुमाि एर्ं निवर्दा कायों के उद्देश्य के र्िए कफनिर्शगं शडे्यूि के साथ र्ककिं ग ड्रॉइंग 
तैयार करिा।  
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बी) निवर्दा धचत्र तैयार करिा और जारी करिा 

5.1.3.2.5 कमया आदेश जमरी होिे के बमद निर्माण आरेखि  

ए) साइट पर उपयोग हेतु आरेख और साइट पर कियान्र्यि के र्िए वर्र्रण जारी करिा।  

बी) वर्र्भन्ि तत्र्ों और घटकों के िमूिों का अिुमोदि ।  

सी) ठेकेदार/वर्िेताओ ंद्र्ारा प्रस्तुत दकुाि के आरेख की मंजरूी।  

डी) निमावण में र्ास्तु संबंिी आर्श्यकताओ ंका अिुपािि ककया गया है या िहीं, इसका निरीिण करिे और जांच 
करिे के र्िए नियर्मत अतंराि पर साइट का दौरा। साइट के प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा ददि-प्रनतददि पयवरे्िण 
ककया जाएगा, जो कायव को आककव टेक्चरि र्ककिं ग ड्रॉइंग के अिुसार निष्पाददत करेगा। ककसी भी पररर्तवि, यदद 
आर्श्यक हो, साइट पररश्स्थनतयों के अिुसार, निष्पादि से पहिे आककव टेक््स के साथ पुश्ष्ट की जाएगी।  

ई) श्प्िंथ चेक के र्िए निमावण के दौराि और ऑक्यूपेंसी सदटवकफकेट चरण के दौराि सांवर्धिक प्राधिकाररयों के 
दौरों की व्यर्स्था करिा।  

5.1.3.2.6 सर्मपि चरण  

ए) आर्श्यकतािुसार पररयोजिा के र्िए अिुपािि ररपोटव और आरेख तैयार करिा और प्रस्तुत करिा तथा सांवर्धिक 
प्राधिकाररयों से "पूणवता/व्यर्साय प्रमाणपत्र" प्राप्त करिे के र्िए उपयोगकताव की सहायता करिा।  
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बी) साइट कायाविय से प्राप्त फीडबैक के आिार पर "एज़ बबल्ट ड्रॉइंग" तैयार करिा और जारी करिा।  

       5.1.3.2.7 परमर्शा अिुबंधों कम संचमलि  

• र्ास्तुर्शल्पीय सिाहकारों के बबिों की जांच करिा  

• र्ास्तुर्शल्पीय सिाहकार द्र्ारा परामशी अिुबंि का अिुपािि सुनिश्श्चत करिा।  

5.1.3.3 र्ुख्य-वमस्तुकमर की िूभर्कम 

ए) यह सुनिश्श्चत करिा कक उिके द्र्ारा संचार्ित पररयोजिा के संबंि में र्ास्तुकिा डडजाइि राष्िीय भर्ि कोड 
(एिबीसी), डीएई के मािदंडों/ददशानिदेशों और स्थािीय भर्ि उप-नियमों के अिुसार है।  

बी) पररयोजिा र्ास्तुकार/र्ास्तुकारों के बीच कायव का वर्तरण।   

सी) पररयोजिा र्ास्तुकार /र्ास्तुकार द्र्ारा ककए गए प्रोजेक््स के डडजाइि और ड्रॉइंग की समीिा करिा।  

डी) मात्रा अिुभाग द्र्ारा तैयार ककए गए सामग्री वर्निदेशों का अर्िोकि करिा।  

ई) जब आर्श्यक हो डडजाइि के वर्र्भन्ि मुद्दों को हि करिे के र्िए संरचिात्मक अर्भयंताओं, सार्वजनिक 
स्र्ास््य अर्भयंताओं और ई एंड एम अिुभागों के साथ समन्र्य करिा ।  
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एफ ) र्ास्तुर्शल्प अिुभाग की ददि-प्रनतददि की प्रशासनिक गनतवर्धियों, र्ास्तुर्शल्प अिुभाग के पत्राचार / ई-मेि की 
निगरािी करिा।  

जी) नििावररत िक्ष्यों के संबंि में वर्र्भन्ि पररयोजिाओं के र्िए अिुभाग की गनतवर्धियों की प्रगनत की आर्धिक 
निगरािी।  

एच) स ांविविक मंजरूी जैसे भर्ि योजिा अिुमोदि, मुख्य अश्ग्िशमि अधिकारी मंजरूी, और र्िृ प्राधिकरण मंजरूी, 
हर्ाई अड्डा प्राधिकरण मंजरूी, और िौसेिा आयुि डडपो मजंरूी (अणुशश्क्तिगर में पररयोजिाओ ंके र्िए) के 
र्िए संबंधित सांवर्धिक प्राधिकरणों के साथ समन्र्य स्थावपत करिा।  

आई) सौंपी गई पररयोजिाओ ंसे संबंधित बैठकों में भाग िेिा।  

 

जे) निमावण में र्ास्तु संबंिी आर्श्यकताओ ंका अिुपािि सुनिश्श्चत करिे के र्िए नियर्मत अंतराि पर साइट का 
निरीिण और परीिण करिा।  

5.1.3.4 पररयोजिम वमस्तुकमर की िूभर्कम  

ए) र्ास्तुर्शल्प डडजाइि उसके द्र्ारा संचार्ित पररयोजिा के संबंि में राष्िीय भर्ि संदहता (एिबीसी), डीएई 
मािदंडों/ददशानिदेशों और स्थािीय भर्ि उप-नियमों के अिुसार होगा।  
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बी) ऊपर सूचीबद्ि चरण 1 से 6 के अिुसार संकल्पिात्मक डडजाइि, डडजाइि आिाररत ररपोटव, पूणव वर्र्रण के साथ 
र्ास्तुर्शल्प धचत्र तैयार करिा और आरेख जारी करिा।  

सी) संरचिात्मक डडजाइिरों, सार्वजनिक स्र्ास््य इंजीनियरों, ई एंड एम डडजाइिरों और उपयोगकतावओ ं के साथ 
संरचिात्मक, सार्वजनिक स्र्ास््य और ई एंड एम डडजाइि के साथ र्ास्तुकिा डडजाइि की पारस्पररक संगतता 
के र्िए समन्र्यि।  

डी) र्ैिानिक मंजरूी के र्िए ड्राइंग/दस्तारे्ज तैयार करिा जसेै भर्ि योजिा अिुमोदि, मुख्य अश्ग्िशमि अधिकारी 
मंजरूी, र्िृ प्राधिकरण मंजरूी, हर्ाई अड्डा प्राधिकरण मंजरूी और िौसेिा आयुि डडपो मंजरूी (अणुशश्क्तिगर में 
पररयोजिाओं के र्िए)।  

ई) नििावररत देय नतधथयों के भीतर नििावररत िक्ष्यों को समय पर पूरा करिा।  

एफ) सभी डडजाइि संबंिी मािकों के अिुपािि के र्िए संबंधित अिीिस्थों द्र्ारा ककए गए कायों का वर्र्रण / 
ड्राइंग कायव और नियर्मत निगरािी का कायव सौंपिा।  

जी) र्ास्तु वर्र्रण के संबंि में बोिी पूर्व प्रश्िों के स्पष्टीकरण को अनंतम रूप देिा।  

एच) सौंपी गई पररयोजिाओ ंसे संबंधित बैठकों में भाग िेिा।  
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आई) निमावण में र्ास्तु संबंिी आर्श्यकताओ ंका अिुपािि सुनिश्श्चत करिे के र्िए नियर्मत अंतराि पर साइट का 
निरीिण और परीिण करिा।  

जे) िमूिे के चयि से संबंधित साइट के साथ समन्र्य, जैसे रंग चयि, टाइि चयि इत्यादद।  

के) परामशव अिुबंिों के तहत सिाहकार द्र्ारा बिाए गए र्ास्तुर्शल्प डडजाइि और वर्स्ततृ आरेखों की समीिा। 

एल) एमसीजीएम अधिकाररयों के साथ उिके स्थि निरीिण के समय वर्र्भन्ि स्तरों पर श्प्िंथ चेककंग चरण से 
िेकर पूणवता जााँच चरण (व्यर्साय प्रमाण पत्र के र्िए) के साथ समन्र्यि।  

एम) निमावण चरण के दौराि प्रस्तुत ककए गए िमूिों, रंग योजिाओं, दकुाि के रेखाधचत्रों की स्र्ीकृनत।  

एन) सिम प्राधिकारी द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायों / श्जम्मेदाररयों में भाग िेिा।  

 

5.1.3.5 वमस्तुकमर की िूभर्कम : 

ए) संबंधित ररपोदटिंग अधिकारी के मागवदशवि में काम करिा।  

बी) उन्हें सौंपी गई पररयोजिा के संबंि में राष्िीय भर्ि संदहता (एिबीसी), डीएई मािदंडों/ददशानिदेशों और स्थािीय 
भर्ि उप-नियमों के अिुसार र्ास्तुकिा डडजाइि होगा।  
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सी) 5.1.3.2 के तहत सूचीबद्ि चरणों के र्िए पूणव वर्र्रण के साथ र्ास्तुकिा धचत्र तैयार करिा और ड्राइंग जारी 
करिा।  

डी) संरचिात्मक डडजाइिरों, सार्वजनिक स्र्ास््य इंजीनियरों, ई एंड एम डडजाइिरों और उपयोगकतावओ ं के साथ 
संबंधित ररपोदटिंग अधिकारी के समन्र्य के अिुसार संरचिात्मक, जिस्र्ास््य और ई एंड एम डडजाइि के साथ 
र्ास्तुकिा डडजाइि की पारस्पररक संगतता के र्िए आरेखों को संशोधित करें।  

  ई) र्ास्तुर्शल्प प्रस्तुनतयों की तैयारी  

एफ) यदद आर्श्यक हो तो ररपोदटिंग अधिकारी के साथ सौंपी गई पररयोजिाओं से संबंधित बैठकों में भाग िेिा।  

जी) र्ैिानिक मंजरूी के र्िए ड्राइंग/दस्तारे्ज तैयार करिा जसेै भर्ि अिुमोदि, मुख्य अश्ग्िशमि अधिकारी मंजरूी, 
और र्िृ प्राधिकरण मंजरूी, िौसेिा आयुि डडपो मंजरूी (अणुशश्क्तिगर में पररयोजिाओ ंके र्िए)।  

एच) एमसीजीएम अधिकाररयों के साथ उिके स्थि निरीिण के समय वर्र्भन्ि स्तरों पर श्प्िंथ चेककंग चरण से 
पूणवता जााँच चरण (व्यर्साय प्रमाण पत्र के र्िए) के साथ समन्र्य।  

आई) नििावररत नियत नतधथयों के भीतर नियत िक्ष्यों को समय पर पूरा करिे के र्िए संबंधित ररपोदटिंग अधिकारी 
की सहायता करिा।  
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जे) निमावण में र्ास्तु आर्श्यकताओं का अिुपािि ककया गया है, और साइट से संबंधित ककसी भी मुद्दे के र्िए 
निरीिण करिे और जांच करिे के र्िए ररपोदटिंग अधिकारी के निदेशों के अिुसार नियर्मत अतंराि पर साइट 
का दौरा।  

के) ररपोदटिंग अधिकारी के निदेशों के अिुसार िमूिे के चयि से संबंधित साइट के साथ समन्र्य, जसेै रंग चयि, 

टाइि चयि आदद।  

एल) साइट कायाविय से पररर्तवि आदद की पुश्ष्ट की प्राश्प्त के बाद पूणव आरेख(निर्मवत आरेख के रूप में) तैयार 
करिा।  

एम) संबंधित ररपोदटिंग अधिकारी द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायों में भाग िेिा।  

5.1.3.6 कमया कम ववतरण  

आककव टेक््स के बीच काम आककव टेक्ट की वर्शषेज्ञता के अिुसार और आककव टेक््स के बीच काम के बोझ के अिुसार 
सिम प्राधिकारी द्र्ारा वर्तररत ककया जाता है।   

5.1.3.7 डडजमइि र्ें सहमयक समधि   

1) ऑटो सीएडीडी - डडजाइि और आककव टेक्चरि ड्रॉइंग की तैयारी के र्िए ऑटोडसे्क कंप्यूटर एडडे आककव टेक्चरि 
डडजाइि और ड्राश्फ्टंग सॉफ्टर्ेयर एप्िीकेशि ।  
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2) पार्र प्र्ाइंट - प्रस्तुनतयों की तैयारी के र्िए माइिोसॉफ्ट पे्रजेंटेशि सॉफ्टर्ेयर एप्िीकेशि।  

5.1.3.8 वमस्तुकलम अिुिमग द्वमरम संदभिात र्मिकों और नियर्मवली की सूची  

मािक और नियमार्िी की संक्षिप्त सूची निम्िर्िखखत है श्जसका पािि पररयोजिा के र्िए डडजाइि कायव करत े
समय र्ास्तुकिा अिुभाग द्र्ारा ककया जाएगा।  

01 र्ास्तुकिा सेर्ाओ ंके ददशा-निदेशों के र्िए र्ास्तुकिा पररषद।  
02 भारत का राष्िीय भर्ि कोड  

03 स्थािीय महािगरपार्िका प्राधिकरणों के वर्कास नियंत्रण नियम  

04 पऊवर् मािदंड/ददशानिदेश  

 

5.2 संरचिमत्र्क डडजमइि अिुिमग (एसडीएस) 

5.2.1 प्रस्तमविम  

संरचिात्मक डडजाइि अिुभाग में प्रिाि एसडीएस, स्िक्चरि डडज़ाइि इंजीनियर, र्ैज्ञानिक सहायक, ड्राफ््समैि, 

तकिीर्शयि और कायव सहायक शार्मि हैं।  

तकिीर्शयि, ड्राफ््समैि और र्ैज्ञानिक सहायक डडजाइि इंजीनियसव को ररपोटव करत ेहैं, डडजाइि इंजीनियसव प्रिाि, 

एसडीएस को ररपोटव करत ेहैं और प्रिाि एसडीएस मुख्य अर्भयंता(पीसीडी) को ररपोटव करत ेहैं।  
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5.2.2 एसडीएस र्ें कमर् की प्रकृनत : 

ए) वर्वर्ि संरचिाओ ं जसेै आर्ासीय भर्िों, कायाविय भर्िों, औद्योधगक संरचिाओ ं आदद का वर्श्िेषण और 
अर्भकल्पि।  

बी) सीर्मत रेडडयोिर्मवता के साथ परमाणु संबंधित संरचिाओं का वर्श्िेषण और अर्भकल्पि। 

सी) वर्शषे संरचिा जसेै एर्िर्ेटेड सवर्वस जिाशय, यूजी टैंक, श्स्र्र्मगं पूि, और पुर्िया आदद का वर्श्िेषण और 
अर्भकल्पि। 

डी) बाहरी सिाहकारों के अर्भकल्पि दस्तारे्जों/आरेखों की समीिा और प्रमाण जांच।  

ई) पुरािे भर्िों की संरचिात्मक िेखा परीिा और रेिोकफदटगं योजिाओ ंको डडजाइि करिा  

5.2.3 एसडीएस की प्ररु्ख गनतववचधयमं  

ए) आककव टेक्चरि डडज़ाइि ड्रॉइंग के आिार पर प्रारंर्भक संरचिात्मक आरेख तैयार करिा श्जसमें अस्थायी स्थाि, 

अर्भवर्न्यास और स्तंभों के आकार, बीम और वर्स्तार जोडों का स्थाि ददखाया गया है।  

बी) निसेसंप्रनि के वर्र्भन्ि र्गों और उपयोगकतावओं के साथ उिकी िर्ीितम / संशोधित आर्श्यकताओं, यदद कोई 
हो, के साथ समन्र्य करिा।  
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सी) आककव टेक्चरि, पीएच और ईएंडएम अिुभागों द्र्ारा दटप्पखणयों के र्िए और उपयोगकताव के अिुमोदि के र्िए 
फ्िोर िोड डटेा शीट के साथ स्िक्चरि डडज़ाइि बेर्सस ररपोटव (डीबीआर) तैयार करिा और जारी करिा।  

डी) यदद आर्श्यक हो तो सांवर्धिक निगवम के र्िए आककव टेक्चरि रेखाधचत्रों के आिार पर सांवर्धिक अिुमोदि के 
र्िए संरचिात्मक आरेख तैयार करिा और जारी करिा।  

ई) निवर्दा और मात्रा उद्देश्य आकव  / पीएच / ई एंड एम ड्राइंग के आिार पर निवर्दा और मात्रा उद्देश्य ड्राइंग 
तैयार करिा और जारी करिा।  

एफ) वर्श्िेषण और डडजाइि सॉफ्टर्ेयर एर्ं इि-हाउस पैकेज का उपयोग करते हुए यथाअिुमोददत डीबीआर के 
अिुसार संरचिा की ज्यार्मनत का मॉडर्िगं तथा वर्श्िेषण और अर्भकल्पि का प्रदशवि करिा।  

जी) ड्राफ््समैि के माध्यम से सहायक वर्र्रण के साथ जीएफसी ड्राइंग तैयार करिा। 

एच) ड्राफ््समैि द्र्ारा तयैार ककए गए ड्रॉइंग की जांच करिा और प्रिाि,एसडीएस से अिुमोदि प्राप्त करिे के र्िए 
इसे हर तरह से अनंतम रूप देिा।  

आई) अर्भयुश्क्तयों के र्िए संबंधित मुख्य अर्भयंता, र्ास्तुकार, पीएच और ईएंडएम को जीएफसी ड्राइंग जारी करिा।  

जे) वर्र्भन्ि अिुभागों से जीएफसी आरेखणों पर प्राप्त जीएफसी के आिार पर साइट-उपयोग आरेखण तैयार करिा।  
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के) संबंधित मुख्य अर्भयंता को निष्पादि के र्िए और संदभव के र्िए निसेसंप्रनि के अन्य अिुभागों को अिुमोददत 
साइट उपयोग संरचिात्मक आरेख जारी करिा।   

एल) साइट की आर्श्यकताओ ं/ बािाओ ंके कारण डडजाइि और ड्राइंग में संशोिि शार्मि करिा और कफर संशोधित 
साइट-उपयोग आरेख जारी करिा।  

एम) इसके डडजाइि की समीिा सदहत ठेकेदार द्र्ारा जमा ककए गए फैबिकेशि / शॉप ड्रॉइंग की जांच करिा।  

एन) ठेकेदारों द्र्ारा प्रस्ततु फॉमव र्कव  / मचाि, संरचिात्मक ग्िेश्ज़गं, गैन्िी गडवर, शीट पाइर्िगं आदद की डडजाइि 
समीिा।  

ओ) डडजाइि आशय के अिुपािि की जांच करिे के र्िए समय-समय पर साइट का दौरा करिा और जब भी 
आर्श्यक हो, साइट पर जाकर क्िीयरेंस और अन्य साइट संबंिी मुद्दों के र्िए साइट का दौरा करिा।  

पी) साइट वर्कास कायों जसेै ररटेनिगं र्ॉि, कंपाउंड र्ॉि, स्टॉमव र्ॉटर ड्रिे, कल्र््वस, रेि र्ाटर हारे्श्स्टंग, एंिेंस गेट, 

स्िीट िाइट पोि की िींर् आदद के र्िए संरचिात्मक ड्रॉइंग जारी करिा।  

क़्य)ु प्रमुख पररयोजिाओ ंके र्िए निसेसंप्रनि द्र्ारा नियुक्त बाहरी सिाहकारों द्र्ारा प्रस्तुत डडजाइि दस्तारे्जों (यािी 
डीबीआर, वर्श्िेषणात्मक मॉडि और कॉिम, फुदटगं, बीम और स्िैब का िमूिा डडजाइि) की समीिा।  
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आर) जब भी आर्श्यक हो, डीएई के पुरािे भर्िों का संरचिात्मक ऑडडट करिा और सिम प्राधिकारी को प्रस्ततु 
करिे के र्िए र्सफाररशों के साथ संरचिात्मक ऑडडट ररपोटव तैयार करिा।  

एस) मामिे पर आिाररत वर्र्शष्ट पुिर्ावस / पुरािी पररश्स्थनत में िई सुवर्िा की व्यर्स्था करिे की  योजिाओ ंका 
वर्कास।  

टी) निसेसंप्रनि के सभी र्गों को अर्भकल्पि सहायता प्रदाि करिा।  

य)ू समय-समय पर सिम प्राधिकारी द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायव।  

 

5.2.4 प्रधमि, एसडीएस की िूभर्कम 

ए) सभी इंजीनियरों के बीच कायव का वर्तरण, कुछ कायों की वर्शषे प्रकृनत को ध्याि में रखत ेहुए, वर्शषे डडजाइिर 
को समाि कायव करिे का अिुभर् होिे पर उिके अिुभर् का िाभ उठािे और तुििात्मक रूप से कम समय 
के साथ काम पूरा करिे के र्िए र्ह काम ददया जा सकता है।  

बी) कायव भार को साझा करिे और वर्श्िेषण और डडजाइि समय को कम करिे हेतु प्रमुख पररयोजिाओ ंके र्िए 
डडजाइि टीम का गठि।  
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सी) पररयोजिा आर्श्यकताओ,ं स्थािीय उपनियमों, िर्ीितम कोडि प्रार्िािों, निमावण िमता, स्थानयत्र् और रखरखार् 
पहिुओ ंआदद के अिुपािि के र्िए संरचिात्मक डीबीआर, डडजाइि और ड्राइंग की समीिा।  

डी) निमावण के र्िए जारी होिे से पहिे सिम प्राधिकारी द्र्ारा अिुमोदि के र्िए संरचिात्मक रेखाधचत्रों की समग्र 
जााँच।  

ई) वर्वर्ि पररयोजिाओं के कियान्र्यि , डडजाइि और नियोजि के दौराि निसेसंप्रनि के अन्य अिुभाग प्रमुखों 
और उपयोगकताव के साथ समन्र्य करिा।  

एफ) स्थािीय प्राधिकरण को संरचिात्मक स्थानयत्र् प्रमाण पत्र जारी करिा।   

जी) वर्वर्ि आर्श्यकताओ ंके र्िए जब भी आर्श्यक हो, साइट का दौरा करिा।  

एच) एसडीएस के नियर्मत प्रशासनिक कायव।  

आई) सीए द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायव/श्जम्मेदाररयां  

5.2.5 संरचिमत्र्क अभिकल्पि अभियंतम की िूभर्कम:  

ए) र्ास्तुर्शल्पीय अर्भकल्पि आरेखों के आिार पर प्रारंर्भक संरचिात्मक आरेख तैयार करिा।  

बी) स्िक्चरि डीबीआर (डडजाइि बेर्सस ररपोटव) और फ्िोर िोड डटेा शीट तयैार करिा।  



39 
 

सी) वर्श्िेषण और डडजाइि को अंनतम रूप देिा और यदद आर्श्यक हो तो र्ैिानिक मंजरूी के र्िए संरचिात्मक 
ड्राइंग तैयार करिा।  

डी) निवर्दा धचत्र तैयार करिा (अिुमाि और निवर्दा प्रयोजि के र्िए उपयकु्त प्रारंर्भक डडजाइि सदहत)।  

ई) अिुमोददत डीबीआर के अिुसार सरंचिात्मक वर्श्िेषण और डडजाइि के र्िए वर्श्िेषणात्मक मॉडि का वर्कास।  

एफ) अर्भकल्पि के कियान्र्यि के र्िए ड्राफ््समिै के माध्यम से डडजाइि की जांच और ड्राइंग तयैार करिा और आगे अिमुोदि के 
र्िए भेजिे से पहिे ड्राइंग में गणुर्त्ता और सटीकता सनुिश्श्चत करिा। 

जी) दटप्पखणयों के र्िए जीएफसी ड्राइंग (डडजाइि को अनंतम रूप देिे के बाद पीसीडी और संबंधित सीई को जारी 
करिा) जारी करिा।  

एच ) साइट उपयोग के आरेख जारी करें (संबंधित सीई को निष्पादि के र्िए और उपयोगकतावओ/ंपीसीडी अिुभागों 
को संदभव के र्िए )।  

आई) साइट की आर्श्यकताओ ं / बािाओ ंऔर उपयोगकतावओ ंकी आर्श्यकता के कारण डडजाइि और ड्राइंग में 
संशोिि।  

जे) वर्र्भन्ि अिुभागों, साइट, उपयोगकताव, आदद से प्राप्त प्रश्िों के उत्तर।  

के) बाहरी सिाहकारों/एजेंर्सयों के अर्भकल्पि दस्तारे्जों और रेखाधचत्रों की समीिा।  
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एल) स्पष्टीकरण तैयार करिा, वर्निमावताओ ंके कायव का निरीिण करिा आदद जसेै वर्वर्ि कायव करिा । 

एम) अर्भकल्पि के प्रयोजि की मंजरूी, संस्थापक स्तर का अिुमोदि, साइट बािा को हि करिे आदद के र्िए साइट 
समथवि प्रदाि करिा।  

एि) जब भी आर्श्यक हो पुरािे भर्िों की संरचिात्मक िेखा परीिा करिा।   

ओ) वर्र्शष्ट मामिा पुिर्ावस / पुिःसंयोजि योजिा का वर्कास करिा।   

पी) प्रमुख,एसडीएस द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायव / श्जम्मेदाररयां।  

क्य)ु कनिष्ठ डडजाइि इंजीनियरों द्र्ारा ककए गए वर्श्िेषण और डडजाइि कायव की नियर्मत रूप से र्ररष्ठ डडजाइि 
इंजीनियरों द्र्ारा निगरािी की जाती है, श्जिके साथ रे् सभी डडजाइि संबंिी कोडि प्रार्िािों और मािक प्रथाओ ं
आदद के अिुपािि के र्िए काम करत ेहैं।   

5.2.6 अभिकल्पि,सहमयतम और सदंिा सॉफ्टवेयर : 

ए)  STAAD.Pro - संरचिात्मक वर्श्िेषण और अर्भकल्पि सॉफ्टर्ेयर श्जसका उपयोग 3-डी मॉडि, सत्यापि, 

वर्श्िेषण, डडजाइि और पररणामों की समीिा करिे के र्िए ककया जाता है। 

बी)  फुदटगं्स, स्िैब और ररटेनिगं र्ॉि आदद के डडजाइि के र्िए इि-हाउस पैकेज।  
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सी)  ऑटोकैड - ऑटोडसे्क कंप्यूटर एडडे ड्राश्फ्टंग सॉफ्टर्ेयर एप्िीकेशि श्जसका इस्तेमाि ड्रॉइंग तैयार करिे के 
र्िए ककया जाता है।  

5.2.7    एसडीएस द्र्ारा संदर्भवत मािकों और संदहताओं की सूची  

 

क्रर् सं. कोड/र्मिक/ववशषे 

प्रकमशि  

शीषाक 

1.  आई एस 456 सादी एर्ं प्रबर्ित कंिीट-व्यर्हार 
संदहता 

2.  आई एस 800 स्टीि में सामान्य निमावण-
व्यर्हार संदहता 

3.  आई एस 806 सामान्य भर्ि निमावण में स्टीि 
्यूलस के प्रयोग के र्िए 
व्यर्हार संदहता 

4.  आई एस 807 िेि एर्ं उत्तोिक का डडजाइि, 
उत्थापि एर्ं परीिण 
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(संरचिात्मक भाग)- 
व्यर्हार संदहता 

5.  आई एस 1875 
(5 का भाग 1) 

भर्िों एर्ं संरचिाओं के र्िए 
डडजाइि भारों (भूकंप के 
अिार्ा) के र्िए व्यर्हार 
संदहता 

6.  आई एस 1080 मदृाओ (रैफ्ट, ररगं एर्ं शैि के 
अिार्ा) 

में नछछिी िींर् के डडजाइि एर्ं 
निमावण के र्िए व्यर्हार 
संदहता 

7.  आई एस 1161 संरचिात्मक प्रयोजिों के र्िए 
स्टीि ्यूलस 

8.  आई एस 1786 प्रबर्ित कंिीट के र्िए उच्च 
साम्यथव र्ािी वर्कृत स्टीि 
बार एर्ं र्ायर 

9.  आई एस 1893 
(4 का भाग-।) 

संरचिाओं के भूकंप रोिी 
डडजाइि के र्िए मापदंड 
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10.  आई एस 1904 मदृाओ ंमें िीर्ों के डडजाइि एर्ं 
निमावण की र्यर्हार 
सदहतंा: सामान्य अपेिाएं 

11.  आई एस 1905 अप्रबर्ित धचिाई के संरचिात्मक 
प्रयोग के र्िए व्यर्हार 
संदहता । 

12.  आई एस 2062 तप्ि र्ेश्ल्ित मध्यम एर्ं उच्च 
तिि संरचिात्मक स्टीि 

13.  आई एस 2911 
(भाग-। एर्ं 4) 

पाइि िीर्ों का डडजाइि एर्ं 
निमावण-व्यर्हार संदहता 
भाग-।- कंिीट पाइि 
(अिुभाग-2) बेधित ढिर्ां 
स्र्स्थाि कंिीट पाइि 

14.  आई एस 2950 
(भाग-।) 

रैफ्ट िीर्ों के डडजाइि एर्ं 
निमावण के र्िए व्यर्हार 
संदहता भाग-।: डडजाइि 

15.  आई एस 2974 
(भाग-1-4) 

मशीि िीर्ों के डडजाइि एर्ं 
निमावण के र्िए व्यर्हार 
संदहता: 
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16.  आई एस 3370 
(भाग  1,2 एर्ं 4) 

तरि पदाथों के भण्डारण के र्िए 
कंिीट संरचिा: व्यर्हार 
संदहता । 

17.  आई एस 4923 संरचिात्मक प्रयोग के र्िए 
खोखिे स्टीि सैक्शि 
वर्निदेशि 

18.  आई एस 4490 कंिीट शटररगं कायव के र्िए 
प्िाइर्ुड 

19.  आई एस 11384 संरचिात्मक स्टीि एर्ं कंिीट में 
र्मधित निमावण के र्िए 
व्यर्हार संदहता । 

20.  आई एस 13311 
(भाग-। & 2) 

कंिीट का गरै-वर्ध्र्संक परीिण 

21.  आई एस 13620 गिि बद्ि इपोक्सी परतदार 
प्रबिि बॉर 

22.  आई एस 13920 भूकंपी बिों का सामिा करिे 
र्ािी प्रबर्ित कंिीट 
संरचाओं का तन्य डडजाइि 
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एर्ं डडटेर्िगं व्यर्हार 
संदहता 

23.  आई एस 13935 धचिाई भर्िों का भूकंपी 
मूल्यांकि, मरम्मत एर्ं 
मजबूती करण – 
ददशानिदेश 

24.  आई एस 14687 कंिीट संरचिाओं के र्िए 
कश्ल्पत कायव 

25.  आई एस 15988 मौजदूा प्रबर्ित कंिीट भर्ि का 
भूकंपी मूल्यांकि एर्ं 
मजबूतीकरण 

26.  आई एस 16172 कंिीट में बारों के यांबत्रक जोडों 
के र्िए प्रबर्ित युग्मक – 
वर्निदेंशि 

27.  एस पी 16 आई एस 456 की प्रबर्ित 
कंिीट के र्िए डडजाइि 
सहायता । 

28.   एस पी  24 सादी एर्ं प्रबर्ित कंिीट के र्िए 
प्रकिया के भारतीय मािक 
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व्यर्हार संदहता पर 
व्याख्यामक नियम-पुस्तक 

29.  आई एस 34 कंिीट प्रबिि एर्ं डडटेर्िगं 
नियम पुस्तक 

30.   एस पी 38 स्टीि छत कैं ची (िर्सस) (िेि 
युक्त एर्ं िेि रदहत) 
(आई एस कोड पर 
आिाररत) र्ािी संरचिाओं 
के र्िए प्रतीकात्मक 
डडजाइिों की नियम 
पुस्तक 

31.  आई आर सी 6 सडक पुि सैक्शि-2: भार एर्ं 
दार् के र्िए मािक 
वर्निदेशि व्यर्हार संदहता 

32.  आई आर सी 21 सडक पुि सैक्शि-3: सीमेंट 
कंिीट (सादा एर्ं प्रबर्ित) 
के र्िए मािक वर्निदेशि 
व्यर्हार संदहता 
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33.  आई आर सी 78 सडक पुि सैक्शि-7: िीर्ं एर् ं
अधिरचिा के र्िए मािक 
वर्निदेशि व्यर्हार संदहता 

34.  एईआरबी/एस एस/सी 
एस ई/1 

िार्भकीय सुवर्िाओ ंकी सुरिा के 
र्िए महत्र्पूणव कंिीट 
संरचिाओं का डडजाइि । 

35.  ए ई आर बी/एस 
एस/सी एस 
ई/2 

िार्भकीय सुवर्िाओ ंकी सुरिा के 
र्िए महत्र्पूणव स्टीि 
संरचिाओं के डडजाइि, 
फैबिकेशि एर्ं उत्थापि । 

36.  ए ई आर बी/एस 
एस/सी एस 
ई/5 

त्र्ररत्र की सुरिा अपेिाएं 

37.  ए एस सी ई 4 सुरिा संबंिी िार्भकीय संरचाओ ं
का भूकंपी वर्श्िेषण । 

38.  आई ए ई ए – टी ई 
सी डी ओ सी-
1347 

िार्भकीय बबजिी संयंत्रों के 
र्सर्ाय िार्भकीय 
सुवर्िाओ ंके डडजाइि में 
भूकंपों पर बि देते हुए 
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बाह्सय घटिाओं पर वर्चार-
वर्मशव करिा । 

 

 

5.3  पीएच (अभिकल्पि) अिुिमग : पीएच (अर्भकल्पि) अिुभाग में प्रिाि, पीएच (अर्भकल्पि), अर्भकल्पक 
और ड्राफ््समैि शार्मि हैं। ड्राफ््समैि अर्भकल्पक को ररपोटव करत ेहैं, डडज़ाइिर प्रिाि, पीएच (अर्भकल्पि) 
और प्रिाि, पीएच (अर्भकल्पि) प्रिाि पीसीडी,निसेसंप्रनि को ररपोटव करत ेहैं।  

5.3.1 पीएच (अभिकल्पि) अिुिमग र्ें कमयों की प्रकृनत   

पररयोजिाओं के आंतररक और बाहरी सार्वजनिक स्र्ास््य प्रणार्ियों (आर्ासीय भर्ि, कायाविय भर्ि, औद्योधगक 
संरचिा आदद) और अन्य वर्वर्ि कायों के र्िए वर्र्भन्ि चरणों (सांवर्धिक मंजरूी धचत्र सदहत) पर ड्राइंग का 
डडजाइि, अिुमाि, तैयारी और जारी करिा।  

5.3.2 पीएच (अभिकल्पि) अिुिमग की प्रर्खु गनतववचधयमं  

5.3.2.1 पररयोजिाओं के र्िए आंतररक पीएच र्सस्टम की डडजाइनिगं श्जसमें निम्िर्िखखत शार्मि हैं -  

ए) आंतररक घरेिू जि आपूनत व के र्िए प्िंबबगं की डडजाइनिगं  

बी) आंतररक फ्िर्शगं जि आपूनत व के र्िए प्िंबबगं की डडजाइनिगं  
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सी) आंतररक ड्रिेेज र्सस्टम के र्िए प्िंबबगं की डडजाइनिगं  

डी) टेरेस िूवपगं की डडजाइनिगं 

ई) ई एंड एम (डडजाइि) अिुभाग से अश्ग्िशामक टैंक की आर्श्यकता प्राप्त होि ेके बाद ओर्रहेड पािी के टैंकों 
की िमता और कम्पाटवमेंट व्यर्स्था को डडजाइि करिा  

5.3.2.2  पररयोजिाओं के र्िए बाहरी पीएच र्सस्टम की डडजाइनिगं श्जसमें निम्िर्िखखत शार्मि हैं - 

(ए) संपूणव पररयोजिा के र्िए जि की आर्श्यकता का मूल्यांकि । 

(बी) बाह्सय घरेिू जिापूनत व प्रणािी का अर्भकल्पि । 

(सी) बाह्सय फ्िर्शगं जिापूनत व प्रणािी का अर्भकल्पि । 

(डी) ई एण्ड एम (अर्भकल्प) अिुभाग से अश्ग्िशमि टैंक की मांग प्राप्त होिे पर भूर्मगत टैंक/उश्त्थत सेर्ा कुण्ड 
(ई एस आर) की िमता एर्ं कि व्यर्स्थाओ ंका अर्भकल्पि । 

(ई) तूफािी जि अपर्ाहों का अर्भकल्पि । 

(एफ) बाह्सय सीरे्ज प्रणािी का अर्भकल्पि । 

(जी) र्षाव जि संचयि का अर्भकल्पि । 
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(एच) बगीचा जिापूनत व प्रणािी का अर्भकल्पि । 

(आय) एस टी पी की हाइड्रार्िक साइश्जगं पी एच (अर्भकल्प) अिुभाग द्र्ारा की जाएगी, जबकक इिैक्िो-मैकेनिकि 
उपस्कर का अर्भकल्पिख ्अर्भकल्पि एर्ं पाइवपगं प्रणािी की पाइवपगं एर्ं इिैश्क्िक भाग को अतं: संबद्ि ई 
एम एम (अर्भकल्पि) अिुभाग द्र्ारा ककया जाएगा । 

5.3.2.3 उपयुातत सूचीबद्ध अभिकल्प कमयों के भलए निम्िभलणखत ड्रमइंग तैयमर करिम एव ंजमरी करिम । 

(ए) आंतररक पी एच)  

(ए) र्ास्तुर्शल्प के आिार पर (पी एच मांग के अिुसार पी एच शैफ्ट के आकार को सुनिश्श्चत करके, शौचािय में 
जिमग्ि स्िैब भागों एर्ं इसके स्तरों को दशावते हुए, र्शरोपरर टैंकों आदद की िमता एर्ं कि व्यर्स्थाओ ंको 
दशावते हुए) प्रारंर्भक ड्राइंग/दटप्पखणयां तैयार करिा एर्ं जारी करिा । 

(बी) आंतररक पी एच के र्िए डी बी आर तैयार करिा एर्ं जारी करिा । 

(सी) सांवर्धिक अिापवत्त ड्राइंगों के र्िए ड्राइंग तैयार एर्ं जारी करिा ( सांवर्धिक निकायव की आर्श्यकताओ ंके 
अिुसार) । 

(डी) निवर्दा ड्राइंग (वर्स्ततृ ड्राइंग के बाद) तैयार एर्ं जारी करिा । 

(ई) वर्स्ततृ प्राक्किि तैयार एर्ं जारी करिा । 
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(एफ) कायवस्थि प्रयोग हेतु ड्राइंग तैयार एर्ं जारी करिा (अनंतम दटप्पखणयों के र्िए सी ई कायाविय/प्रयोक्ताओं/पी 
सी डी अिुभागों के र्िए)। 

(जी) निष्पादि के र्िए (सांवर्धिक अिापवत्त अपेिाओ ंके अिुसार सभी मांगों को निगर्मत करिे के बाद सी ई के 
कायव स्थि कायाविय/प्रयोक्ताओं/पी सी डी अिुभागों के र्िए) कायव स्थि प्रयोग ड्राइंग तैयार एर् ंजारी करिा । 

(एच) संवर्दाकारों द्र्ारा प्रस्तुत शॉप ड्राइंग की के अर्भकल्पि की समीिा, यदद अपेक्षित हो, ड्राइंग समेत समीिा 
करिा ।  

(आई)ककसी भी कायवस्थि की आर्श्यकता के कारण अर्भकल्पिों एर्ं ड्राइंगों का संशोिि । 

(ख) बमह्य पी एच  

(ए) संकल्पिात्मक पी एच ड्राइंग तैयार करिा एर्ं जारी करिा (आचव साईट वर्कास ड्राइंग्स के बाद दटप्पखणयों के 
र्िए पी सी डी में जारी करिे के र्िए) । 

(बी) प्रारंर्भक ड्राइंग तैयार एर् ंजारी करिा (डडजाइिरों एर्ं संबंधित सी ई/कायवस्थि कायाविय की दटप्पखणयों के र्िए) 
। 

(सी) डी बी आर तैयार एर्ं जारी करिा । 
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(डी)  सांवर्धिक अिापवत्तयों र्ािी ड्राइंगों के र्िए ड्राइंग तैयार एर्ं जारी करिा  (सांवर्धिक निकाय की 
आर्श्यकतािुसार) । 

(ई) निवर्दा ड्राइंग तैयार करिा एर्ं जारी करिा (वर्स्ततृ अर्भकल्पि के बाद) । 

(एफ) जी एफ सी ड्राइंग तैयार एर्ं जारी करिा (अनंतम दटप्पखणयों के र्िए सी ई कायव स्थि कायाविय/प्रयोक्ताओं/पी 
सी डी अिुभागों के र्िए) ।  

(जी) निष्पादि के र्िए कायवस्थि प्रयोग ड्राइंग तैयार एर् ंजारी करिा (सांवर्धिक अिापवत्त  मांग के अिुसार निगमि 
के बाद सी ई कायवस्थि कायाविय/प्रयोक्ता/पी सी डी अिुभागों के र्िए) । 

(एच) संवर्दाकारों द्र्ारा प्रस्तुत शॉप ड्राइंग  के अर्भकल्पि की समीिा, यदद अपेक्षित हो, ड्राइंग समेत समीिा करिा 
। 

(आई) ककसी भी कायव स्थि की आर्श्यकतािुसार अर्भकल्पिों एर्ं ड्राइंग का संशोिि । 

5.3.3 प्रमतकलि डी बी आर एवं अन्य कमया  

(ए) उपयुवक्त आंतररक एर्ं बाह्सय पी एच कायों के प्राक्किि तैयार एर्ं जारी करिा । 

(बी) उपयुवक्त आंतररक एर्ं बाह्सय पी एच कायों के डी बी आर तैयार एर्ं जारी करिा । 

(सी) सांवर्धिक अिुमोदि के र्िए दस्तारे्ज तैयार करिा एर्ं जारी करिा । 
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(डी) पी एच कायों की सामग्री की अिुमोददत सूची की समीिा करिा एर्ं अद्यति करिा । 

5.3.4 प्रधमि,पी एच (अभिकल्पि) अिुिमग की िूभर्कम  

(ए) उसके द्र्ारा संभािी जा रही पररयोजिाओ ंके संबंि में अर्भकल्पि कायव करिा । 

(बी) अर्भकल्पि इंजीनियरों के बीच कायव वर्तररत करिा । 

(सी) ररपोदटिंग पी एच डडजाइिरों द्र्ारा चिाई गए पररयोजिाओं के र्िए अर्भकल्पि एर्ं ड्राइंग की समीिा करिा । 

(डी) ररपोदटिंग अर्भकल्पि डडजाइिरों द्र्ारा तैयार प्राक्कििों कर समीिा करिा । 

(ई) ररपोदटिंग पी एच डडजाइिरों द्र्ारा मुद्दों के समािाि के र्िए यथार्श्यक र्ास्तुकारों, संरचिात्मक इंजीनियरों 
एर्ं ई एण्ड एम अिुभाग तथा सांवर्धिक प्राधिकाररयों के बीच समन्र्य स्थावपत करिा ।  

(एफ)  पी एच (अर्भकल्पि) अिुभाग आदद के पत्राचार/ई मेि करिे र्ािे पी एच (अर्भकल्पि) अिुभाग के ददि 
प्रनतददि के प्रशासनिक कायवकिापों का निरीिण करिा । 

(जी) पी एच (अर्भकल्पि) अिुभाग के िक्ष्यों की प्राश्प्त के र्िए पी एच (अर्भकल्प) अिुभाग के कायवकिापों की 
प्रगनत का आर्धिक मॉिीटरि । 

(एच) मुद्दों को हि करिे के र्िए यथार्श्यक कायव स्थि का दौरा करिा । 
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5.3.5 डडजमइिर की िूभर्कम  

(क) आंतररक एर्ं बाह्सय पी एच प्रणार्ियों का अर्भकल्पि । 

(ख) ड्राफ्टमैि द्र्ारा अर्भकश्ल्पत पी एच प्रणार्ियों (आंतररक, बाह्सय, सांवर्धिक अिापवत्त ड्राइंग आदद) के र्िए पी 
एच ड्राइंग तैयार करिा तथा जारी करिे से पूर्व इसका सत्यापि करिा । 

(ग) अपेक्षित पी एच कायों के र्िए प्राक्किि तैयार करिा । 

(घ) र्ास्तुर्शल्पीय, संरचिात्मक एर्ं ई एफ एम अर्भकल्पों का पी एच , अर्भकल्पों की पारस्पररक सुसंगतता के 
र्िए र्ास्तुकारों, संरचिात्मक डडजाइिरों एर्ं प्रयोक्ताओ ंसे समन्र्य स्थावपत करिा । 

(ङ) सांवर्धिक अिापवत्त के र्िए पी एच संबधंित दस्तारे्ज तैयार करिा तथा सांवर्धिक अिापवत्त की प्रकिया के 
दौराि र्ास्तुकारों एर्ं सांवर्धिक प्राधिकाररयों (यदद आर्श्यक हो) से समन्र्य करिा । 

(च) नियत िक्ष्यों को अिुबंधित देय तारीखों तक पूरा करिा । 

(छ) सिम प्राधिकारी द्र्ारा यथा समुददेर्शत अन्य वर्वर्ि पी एच (अर्भकल्प) संबंधित कायों पर कारवर्ाई करिा । 

(ज) कायव स्थि के मुद्दों के समािाि के र्िए आर्श्यकतािुसार कायव स्थि का दौरा करिा । 

5.3.6 पी एच (अभिकल्पि) अिुिमग द्वमरम निर्दाष्ट र्मिकों, कोड्स एव ंर्ैिअुलों की सचूी 
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क्रर् सं. आई एस कोड/ 
र्ैिुअल 

शीषाक 

1.  एस पी 7 भारत का राष्िीय भर्ि कोड-समूह-5 भाग 9 प्िंबबगं 
सेर्ाएं-सैक्शि 1 जि आपूनत व, निकास एर्ं 
स्र्च्छता (ठोस अपर्शष्ट प्रबंि समेत)  

2.  पी पी 35 जि आपूनत व एर्ं निकास पुस्तक  
3.  मैिुअि  कें द्रीय जि स्र्ास््य एर्ं पयावर्रण इंजीनियररगं संगठि 

(सी पी एच ई ई ओ), शहरी वर्कास मंत्रािय, 
भारत सरकार द्र्ारा प्रकार्शत जि आपूनत व एर्ं 
शोिि नियम पुस्तक  

4.  मैिुअि  कें द्रीय जि स्र्ास््य एर्ं पयावर्रण इंजीनियररगं संगठि 
(सी पी एच ई ई ओ), शहरी वर्कास मंत्रािय, 
भारत सरकार द्र्ारा प्रकार्शत मिव्यर्स्था एर्ं 
मि जि शोिि नियमपुस्तक   

5.  2065:1983 भर्िों में जि आपूनत व के र्िए व्यर्हार संदहता  
6.  6295:1986 ऊंचे स्थािों एर्ं/या जब-शून्य तापमाि र्ािे िेत्रों (प्रथम 

संशोिि) में जि आपूनत व एर्ं निकास के र्िए 
व्यर्हार संदहता  
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7.  2470: 
(भाग.1): 
1985 

सैश्प्टक टैकों के स्थापि के र्िए व्यर्हार संदहता, 
अर्भकल्प मापदण्ड एर्ं निमावण (दसूरा संशोिि)  

8.  2470: 
(भाग.2): 
1985 

सैश्प्टक टैंक बदहस्रार् का सैकेण्डरी शोिि एर्ं 
निस्तारण (दसूरा संशोिि)  

9.  5329:1983 भर्ि के र्िए भूति से ऊपर ककए गए सफाई पाइप 
कायव के र्िए व्यर्हार संदहता  

10.  4111: (भाग-
।): 
1986 

मि व्यर्स्था प्रणािी में अिुपंगी संरचिाओ ंके र्िए 
व्यर्हार संदहता: पाटव-। मेिहोल्स । 

11.  14961:2001 छत के जि की संचयि प्रणािी द्र्ारा पहाडी िेत्रों में 
र्षाव जि संचयि के र्िए ददशानिदेश । 

12.  1742: 1983 भर्ि निकास प्रणािी के र्िए व्यर्हार संदहता (दसूरा 
संशोिि)  

13.  2064: 1993 सफाई उपकरणों के चयि, स्थापि एर्ं रखरखार् के 
र्िए व्यर्हार संदहता दसूरा संस्करण  

14.  आई आर सी-एस 
पी 50 

शहरी निकास के र्िए ददशानिदेश  
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15.  आई एस 8835 पषृ्ठ िार्ियों की आयोजिा एर्ं अर्भकल्पि के र्िए 
ददशानिदेश 

16.  आईएस 
15792 

भूजि का कृबत्रम पुिभवरण ददशानिदेश  

17.  सी पी डलल्यू डी 
मैिुअि 

र्षाव जि संचयि एर्ं संरिण  

 

5.4  तकिीकी सर्न्वयक (पररयोजिम)  

तकिीकी समन्र्यक (पररयोजिा)का कायव है वर्र्भन्ि पररयोजिाओ ंके ररकाडव बिािा, निमावण/अर्भकल्प/रखरखार् 
समूहों से प्राप्त प्रगनत ररपोटों का संकिि करिा तथा पऊवर् को मार्सक, नतमाही एर् ंर्ावषवक प्रगनत ररपोटव आदद 
भेजिा, सभ सी ई/अिुभाग प्रमुखों एर्ं जे सी (एफ एण्ड ए)के समन्र्य से पररयोजिाओ ंकी र्ावषवक योजिा तैयार 
करिा, योजिा पररयोजिा आदद से संबंधित प्रश्िों के समािाि के र्िए िेखापरीिा दि से बातचीत करिा आदद ।  

5.4.1 तकिीकी सर्न्वयक (पी) की िूभर्कम  

(ए) वर्स्ततृ पररयोजिा ररपोटव (डी पी आर) का ररकाडव करिा । 

(बी) सभी मुख्य अर्भयंता/अिुभाग प्रमुखों से सूचिा एकत्र करिा तथा प्रमुख उपिश्लियां तैयार करिा । 
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(सी) निसेसंप्रनि की प्रमुख उपिश्लियों के र्िए“अद्यति भते्त का पुरस्कार ” का प्रस्तार् तैयार करिा एर् ंअगे्रवषत 
करिा । 

(डी) पऊवर् के ददशानिदेशों के अिुसार अपेक्षित प्रारूप में मार्सक प्रगनत ररपोटव तैयार करके कायों की वर्त्तीय एर्ं 
प्रत्यि प्रगनत का संकिि करिा । 

(ई) र्सवर्ि कायों के र्िए 5 करोड ₹ से अधिक एर्ं इिशै्क्िक एर्ं यांबत्रक कायों के र्िए 1.00 करोड ₹ से अधिक 
िागत के कायों के र्िए सभी नतमाही प्रगनत ररपोटों के र्िए ररपोटव तयैार करके प्रमुख मूल्यर्ाि कायों की प्रगनत 
का संकिि करिा । 

(एफ) निसेसंप्रनि द्र्ारा चिाई गई प्रमुख पररयोजिाओ ंका डाटा एर्ं फोटोग्राफ ‘एकत्र करिे समेत’ पऊवर् 
द्र्ारा जारी ददशानिदेशों/ मािक प्रारूप के अिुसार ‘र्ावषवक ररपोटव’ तैयार करिा/जिरेट करिा । 

(जी) प्रत्येक माह प्रिािमंत्री कायाविय में आगे के संपे्रषण के र्िए 300 करोड ₹ से अधिक िागत र्ािे कायों के 
र्िए निसेसंप्रनि के कायों की ररपोटव तैयार करिा । 

(एच) िेखा अिुभाग/संयुक्त नियंत्रक (वर्त्त एर्ं िेखा) के समन्र्य में मार्सक व्यय आयोजिा (एम ई पी) तयैार 
करिा । 

(आई) संयुक्त नियंत्रक (वर्त्त एर्ं िेखा) के परामशव से निसेसंप्रनि के सभी सी ई/अिुभाग प्रमुखों के समन्र्य से 
प्रत्येक र्षव र्ावषवक योजिा तैयार करिा एर्ं पऊवर् को भेजिा । 
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(जे) प्रत्येक र्षव बजट प्रस्तार् जसेै बजट प्राक्किि एर्ं संशोधित प्राक्किि तैयार करते समय संयुक्त नियंत्रक 
(वर्त्त एर्ं िेखा)समेत सभी मुख्य इंजीनियरों एर्ं अिुभाग प्रमुखों से समन्र्य स्थावपत करिा । 

(के) वपछिे र्षव में ककए गए कायों के पूछताछ के र्िए आयोजिा पररयोजिाओ ंकी समीिा/कायों का आंतररक 
निरीिण (IIw) के र्िए िेखा परीिा दि से बातचीत करिा संबंधित अिुभाग प्रमुख से सूचिा एकत्र करिा तथा 
उिकी पूछताछ के उत्तर के अिुकूि सूचिा को जोडिा । 

(एि) उत्पादि बजट तैयार करिे के र्िए संयुक्त नियंत्रक (वर्त्त एर्ं िेखा)से समन्र्य स्थावपत करिा । 

(एम) सी एस ई एम मुख्य अर्भयंता (पीसीडी) के परामशव से अध्यि, प ऊ आ के र्िए निसेसंप्रनि का इिपुट तैयार 
करिा । 

(एि) निसेसंप्रनि के र्तवमाि एर्ं चािू कायविमों एर्ं पररयोजिाओ ंकी सूचिा, जब भी अपेक्षित हो, को िर्ीितम 
छायाधचत्रों के साथ एचआरडीडी को भेजिा । 

 

6. इिैश्क्िकि एर्ं यांबत्रक अर्भकल्पि अिुभाग (ई एण्ड एम अर्भकल्पि अिुभाग) 

अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) अिुभाग का िेततृ्र् अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) का मुररका करता है तथा इसमें सामान्य 
ई एण्ड एम अर्भकल्पि ड्राइंग कायाविय समेत इिैश्क्िकि एर्ं यांबत्रक अर्भकतम अिुभाग भी आता है । 
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इिैश्क्िक अर्भकल्पि इंजीनियर ई आई सी (इिैक्ट अर्भकल्य) को ररपोटव करता है एर् ंजो इसे आगे शीषव, 
अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) को ररपोटव करता है । 

यांबत्रक अर्भकल्पि इंजीनियर सीिे प्रमुख,अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) को ररपोटव करता है । 

 र्ररष्ठ र्िवपक एर्ं कायव सहायक समेत कायाविय सहायक स्टॉक सीिे प्रमुख अर्भकल्पि (ईएण्डएम) को ररपोटव 
करत ेहै । 

6.1 कमया की प्रकृनत  

         अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) अिुभाग का वर्र्भन्ि कायावियों, प्रयोगशािाओं अस्पतािों, सुरिा संबंधित 
संरचिाओ,ं आर्ासीय, औद्योधगक एर्ं सुवर्िा भर्िों की इिैश्क्िकि, यांबत्रक सेर्ाओं की आयोजिा एर् ंअर्भकल्प के 
र्िए उत्तरदानयत्र् होता है । 

6.1.1 इिैक्िीकि अर्भ कल्पि अिुभाग योजिा एर्ं अर्भ कल्पि के  उत्तरदाई  

6.1.1(ए) इिैश्क्िकि पॉर्र वर्तरण श्जसमें एचटी एर्ं एिटी श्स्र्चधगयर का चयि िांसफामवर डी जी सैट केर्ि, 

प्रकाश व्यर्स्था अर्भकल्प, भू-संपकव त, िाईटनिगं संरिण आदद शार्मि होता है । 

(बी) ऐिीर्ेटर कायव  

(सी) पैर्सर् एि ए एि प्रणािी 
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(डी) टेर्िफोि प्रणािी 

(ई) टी र्ी वर्तरण प्रणािी 

(एफ)फायर अिामव एर्ं आपातकािीि ध्र्नि(पी ए) प्रणािी 

(जी) यू पी एस प्रणािी 

(एच)गिी एर्ं िेत्र की प्रकाश व्यर्स्था  

(आई)एच र्ी ए सी, पवपगं, अश्ग्िशमि, एस टी पी, ई टी पी, सौर तप्त जि प्रणािी आदद के संबंि में वर्द्युत सेर्ाए ं
।। 

(जे) िव्य प्रबिि एर्ं वर्डडयों प्रिेपण एर्ं प्रस्तुतीकरण प्रणािी । 

(के) भर्ि प्रबंिि प्रणािी । 

(एि) गैर-परम्परागत, िर्ीकरणीय ऊजाव प्रणािी अथावत ्सौर, पर्ि आदद । 

6.1.2 यमंत्रिक अभिकल्पि अिुिमग निम्िभलणखत की आयोजिम एवं अभिकल्पि के भलए उत्तरदमयी है: 

(ए) तापि, संर्ाति एर्ं र्ातािुकूिि (एच र्ी ए सी) कायव । 

(बी) अश्ग्ि शमि प्रणािी कायव / 
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(सी) ई ओ टी िेि । 

(डी) घेरिू जि एर्ं फ्िर्शगं जि पवपगं प्रणािी । 

(ई) एस टी पी (इिैक्िोमैकेनिकि) एर्ं पवपगं  

(एफ) अपर्शष्ट निस्तारण प्रणािी (ठोस, तरि, गैस) समेत रेडडयोिमी अपर्शष्ट के र्िए पाइवपगं अर्भकल्प । 

(जी) यथाअपेक्षित अन्य यांबत्रक कायव । 

6.3 अभिकल्पि (ई एण्ड एर्) अिुिमग क्रक्रयमकलमप 

(ए) र्ास्तुर्शल्पीय ड्राइंग, प्रयोक्ता आर्श्यकता के अध्ययि एर् ंकोडि प्रार्िािों पर वर्चार करिे के बाद ई एफ एम सेर्ाओं की 
प्रारंर्भक आयोजिा । 

(बी) संबंधित ड्राइंग्स मे यथा िाग ूवर्र्भन्ि ई एर्ं एम सेर्ाओ ंके र्िए आर्श्यक उपबंिों निगर्मत करिे के र्िए 
पररयोजिा र्ास्तुकार संरचिात्मक अर्भकल्पि अिुभाग एर्ं पी एच अिुभाग से पत्र व्यर्हार । 

(सी) सांवर्धिक प्राधिकारी/प्रयोक्ताओं के र्िए अपेक्षित ड्रांइग एर्ं डी बी आर तैयार करिा । 

(डी) निवर्दा प्रयोजि के र्िए डी बी आर वर्निदेशि, एस ओ क्यू, ड्राइंग तैयार करिा । 
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(ई) र्ास्तु र्शल्पीय/पी एच/एस डी एस ड्राइंग्स में होि ेर्ािे बदिार्ों एर् ंप्रयोक्ता की आर्श्यकताओ ंके कारण 
अर्भकल्प एर्ं ड्राइंग में होिे र्ािे संशोििों को निगर्मत करिा। 

(एफ) कायव स्थि प्रयोग की ड्राइंग तैयार करिा एर्ं जारी करिा । 

(जी) ई एण्ड एम कायों से संबंधित बोिी पूर्व प्रश्िों का स्पष्टीकरण । 

(एच) यथार्श्यक वर्निमावता र्क्सव पर उपस्कर का निरीिण एर्ं जांच करिा । 

(आई) कें द्रीकृत मात्रा प्रभाग द्र्ारा यथा अपेक्षित एजेंर्सयों का मूल्यांकि । 

(जे) सिाहकारों द्र्ारा प्रस्तुत दस्तारे्जों की अर्भकल्प समीिा करिा तथा दस्तारे्जों की अनंतम रूप देिे के र्िए 
फीडबैक/देिा संशोिि करिा । 

(के) कायव स्थिीय श्स्थनतयों/अर्रोिकों के कारण स्पष्टीकरण/संशोििों के र्िए प्रभारी अर्भयंता/मुख्य अर्भयंता 
द्र्ारा ककए गए अिुरोि के अिुसार कायव निष्पादि चरण के दौराि कायवस्थि का दौरा करिा । 

(एि) ई आइ सी द्र्ारा यथाअपेखखत/अिुरोि के अिुसार कायवकारी ड्राइंग्स पर दटप्पखणयां प्रस्तुत करिा । 

(एम) सिम प्राधिकारी द्र्ारा यथा अिुदेर्शत रखरखार् समूह को अर्भकल्पि सहायता मुहैया करािा । 

(एि) सामधग्रयों के मेक की आर्धिक समीिा । 
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(ओ) समय-समय पर सिम प्राधिकारी द्र्ारा नियत अन्य वर्वर्ि कायव । 

6.4 अभिकल्पि टूल्स  

 अर्भकल्पि (ई एण्ड एम) अिुभाग में प्रयुक्त सॉफ्टर्ेयर टूल्स निम्िािुसार है: 

1. आटोकैड (ए यू टी ओ सी ए डी) -2016 

2. डी आई ए एि यू एक्स – िाइदटगं अर्भकल्प । 

6.5 ईएण्डएर्,अभिकल्पि इंजीनियरों,(इलैतट.डडजमइि) एवं प्रधमि,अभिकल्पि (ईएण्डएर्) के उत्तरदमनयत्व : 

6.5.1 ई एण्ड एम  डडजाइि इंजीनियर निम्िर्िखखत के र्िए उत्तरदायी होगा । 

(बी) नियत जॉब को पूरा करिे के र्िए मार्सक आयोजिा करिा तथा नििावररत िक्ष्य को पूरा करिा 
।    

(सी) पररयोजिा की सेर्ाओ ंके र्िए प्रयोक्ता की आर्श्यकता प्राप्त करिा । 

(डी) पररयोजिा के र्िए अपेक्षित र्ास्तुर्शल्पीय ड्राइंग की समीिा एर्ं सेर्ाओ ं(ई एण्ड एम) की प्रारंर्भक आयोजिा 
करिा । 
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(ई) कोड्स, कायव स्थिीय श्स्थनतयों, कायवस्थिीय अर्रोििों, यदद कोई है तो के अिुसार पर पररयोजिा आर्श्यकता 
पर आिाररत र्ास्तुर्शल्पीय ड्राइंग में शार्मि ककए जािे के र्िए अपेक्षित वर्र्भन्ि ई एर् ंएम स्थाि प्रार्िािों के 
र्िए पररयोजिा र्ास्तुकार से समन्र्य स्थावपत करिा ।  

(एफ) प्रयोक्ताओं, र्ास्तुर्शल्पीय, संरचिात्मक, पी एच एर्ं अन्य अिुभागों से दटप्पखणयां प्राप्त करिे के बाद यदद 
आर्श्यक हो तो डी बी आर का संशोिि करिा  

(आई) स्थािीय प्राधिकारीय से यथाअपेक्षित सांवर्धिक अिुमोदि िेिे के र्िए पररयोजिा के डी बी आर एर्ं ड्राइंग 
को पररयोजिा र्ास्तुकार के पास भेजिे की सुवर्िा प्रदाि करिा । 

(जे) सांवर्धिक प्राधिकार की अपेिाओ ंएर्ं वर्र्भन्ि अिुभागों से प्राप्त ककसी अन्य दटप्पखणयों पर वर्चार करत ेहुए 
अनंतम डी बी आर तैयार करिा । 

(के) दटप्पखणयों के र्िए अन्य अिुभागों को भेजे जािे के र्िए अपेक्षित पररयोजिा की वर्स्ततृ ड्राइंग तैयार की 
जाती है । 

(एि) निवर्दा प्रयोजि के र्िए अनंतम ड्राइंग, वर्निदेशि, एस ओ क्यू, प्राक्किि, ड्राइंग तैयार करिा । 

(एम)ई एण्ड एम कायों के र्िए बोिी पूर्व पूछताछ के स्पष्टीकरण तैयार करिा । 

(एि) यथा अपेक्षित वर्निमावता र्क्सव पर उपस्कर का निरीिण एर्ं जांच । 
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(ओ) मात्रा अिुभाग द्र्ारा यथाअपेक्षित एजेंर्सयों का मूल्यांकि । 

(पी) सांवर्धिक प्राधिकार समेत सभी अर्भकल्प दस्तारे्जों पत्राचार, प्रयोक्ता की दटप्पखणयों, अिुमोदि, यदद कोई है 
तो का उपयुक्त ररकाडव रखिा । 

(क्यु) प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा यथा अपेक्षित/आरे्ददत कायवचािि ड्राइंग्स पर दटप्पखणयां देिा । 

(आर) सिाहकारों द्र्ारा प्रस्तुत दस्तारे्जों की अर्भकल्पि समीिा तथा दस्तारे्जों को अनंतम रूप देिे के र्िए 
िीडबैंक/संशोिि उपिलि करिा । 

6.5.2 प्रिमरी अभियंतम (इलतैरीकल  अभिकल्पि) 

 प्रभारी अर्भयंता (इिैक्िीकि अर्भकल्पि) निम्िर्िखखत के र्िए उत्तरदायी होगा:- 

(ए) इिैश्क्िकि अर्भकल्पि कायव का समग्र उत्तरदानयत्र् । 

(बी) इिैश्क्िकि अर्भकल्पि इंजीनियरों के बीच कायव का आबंटि तथा नियोश्जत अिुसूची के अिुसार अिुपािि 
के र्िए समय पर कायव को सुचिा करिा । 

(सी) प्राप्त इिपुट एर्ं पररयोजिाओ ंकी आर्श्यकताओ ंके आिार पर अर्भकल्पि दृश्ष्टकोण को अनंतम रूप देिा । 
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(डी) इंजीनियरों द्र्ारा तैयार की गई इिेश्क्िकि डी बी आर एर्ं ड्राइंगों को कायवस्थिीय प्रयोग के र्िए एर् ंवर्र्भन्ि 
अिुभागों / प्रयोक्ताओ ंको भेजिे से पूर्व समीिा । 

(ई) इिैश्क्िकि कायों के निवर्दा दस्तारे्जों एर्ं प्राक्किि की समीिा करिा । 

(एफ)पररसर में वर्द्युत आपूनत व की आयोजिा प्राश्प्त के र्िए प्रयोक्ता के साथ-साथ कायव स्थि का दौरा तथा 
संबंधित राज्य के डडस्काम से बैठक करिा । 

(जी) कायवस्थि की श्स्थनतयों/अर्रोिकों के कारण स्पष्टीकरण/संशोिि के र्िए ई आई सी/सी ई/मुख्य अर्भकल्प 
के अिुरोि अिुसार निष्पादि चरण में कायव स्थि का दौरा । 

(एच) ई एि एम अर्भकल्पि ड्राइंग कायाविय के कायव को समश्न्र्त एर्ं वर्नियर्मत करिा। 

(आई)सिम प्राधिकारी द्र्ारा नियत अन्य वर्वर्ि कायव/उत्तरदानयत्र् । 

6.5.3  प्रधमि,डडजमइि (ई एंड एर्) :- 

प्रिाि,डडजाइि (ई एंड एम) की श्जम्मेदाररयां निम्िर्ि खख त  होगी :  

ए) नििावररत िक्ष्य के अिुसार डडजाइि (ई एंड एम) अिुभाग के र्िए कायव की योजिा बिािा।  

बी) इंजीनियरों और अिीिस्थों के बीच काम का आबंटि।  



68 
 

सी) नियोश्जत कायविम के अिुसार अिुपािि के र्िए कायव की प्रगनत की निगरािी।  

डी) सवर्वस लिॉक की साइदटगं के र्िए साइट उपयकु्तता/बािाओ ंका आकिि, बबजिी आपूनत व की प्राश्प्त, पािी की 
आपूनत व, सुरिा आर्श्यकता आदद के संबंि में (ई एंड एम) डडजाइि निदहताथव।  

ई) पररयोजिा की आर्श्यकता, स्थािीय प्राधिकरण की शतव और प्रिेखि आर्श्यकता के आिार पर डडजाइि दृश्ष्टकोण 
को अनंतम रूप देिा।  

एफ) र्सवर्ि और ईएंडएम गनतवर्धियों के र्िए अन्योन्याधितता से संबंधित मुख्य अर्भयंता(पीसीडी) के परामशव से 
योजिा और डडजाइि के मुद्दों को हि करिा।   

जी) निवर्दा से पहिे डडजाइि दस्तारे्जों को अनंतम रूप देिा।  

एच) कायव के िेत्र में िर्ीितम वर्कास को अद्यति करिे के र्िए आपूनत वकतावओ ंऔर निमावताओ ंद्र्ारा तकिीकी 
प्रस्तुनत की व्यर्स्था।  

आई) तकिीकी कायवशािा / संगोष्ठी / प्रर्शिण कायविम आदद में भागीदारी के माध्यम से डडजाइि (ई एंड एम) 
इंजीनियरों के ज्ञाि उन्ियि और कौशि वर्कास की योजिा बिािा।  

 जे)  (ई एंड एम) कायों के र्िए डडजाइि आर्श्यकता के अिुपािि के र्िए सिाहकार द्र्ारा प्रस्तुत डडजाइि दस्तारे्ज 
और ड्राइंग की समीिा।  
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के) सामग्री की समीिा और अद्यति करिा। 

एि)  निदेशक, निसेसंप्रनि द्र्ारा सौंपे गए अन्य वर्वर्ि कायव।  
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कें द्रीकृत र्मिम प्रिमग 
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कें द्रीकृत मात्रा प्रभाग  

 

कें द्रीकृत र्मिम प्रिमग के कमया 
 

• योजिा पररयोजिाओं, अिुरिण और जमा कायों आदद सदहत निसेसंप्रनि के सभी कायों के र्िए निवर्दा कारवर्ाई 
करिा।  

• बीओक्यू, अिुमाि, वर्निदेश, सामग्री का निमावण आदद का समेकि और निवर्दा दस्तार्ेज तैयार करिा।  

• प्रशासनिक अिुमोदि के  बाद तकिीकी अिुमोदि जारी करिा।  
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• एिआईटी के र्िए ई-निवर्दा या मैिुअि मोड के माध्यम से निवर्दा प्रकिया को पूरा करिा, इसका प्रकाशि, 

बोर्ियां खोििा, निवर्दा प्रसंस्करण और पऊवर् कायव प्रकिया के अिुसार कायव आदेश जारी करिा।  

• समय-समय पर जारी ककए गए पऊवर् कायव प्रकिया और संबंधित निसेसंप्रनि कायव निदेश के अिुरूप प्रत्यार्शत 
र्भन्िता, वर्सामान्य मदेंआइटम, अनतररक्त आइटम, प्रनतस्थावपत आइटम, अनंतम बदिार्, समय का अनंतम 
वर्स्तार और तकिीकी जांच के प्रस्तार्ों का प्रसंस्करण।  

• सीपीडलल्यूडी ददशानिदेशों आदद के अिुसार दरों की अिुसूची, वर्निदेश और अिुबंि की शतों को अद्यति 
करिा।  

• निमावताओ/ंसामधग्रयों की सूची का अद्यतिीकरण   

• कायव निदेश जारी करिा 
• पऊवर् की कायव प्रकिया में संशोिि की शुरुआत   

• एसओआर आदद का अद्यतिीकरण 

 

कें द्रीकृत र्मिम प्रिमग (सीतयूडी) र्ें तीि खंड होते हैं : 

 

मात्रा अिुभाग – ए : यह अिुभाग वर्भाग की योजिा पररयोजिाओं और जमा कायों से संबंधित कायों के र्िए 
श्जम्मेदार है।  

 

मात्रा अिुभाग – बी : यह अिुभाग योजिा पररयोजिाओ ंऔर रखरखार् कायों से संबंधित कायों के र्िए श्जम्मेदार 
है।  
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मात्रा अिुभाग-सी : यह अिुभाग योजिा पररयोजिाओ,ं वर्भाग के रखरखार् कायों और जमा कायों के र्िए इिेश्क्िकि, 

मैकेनिकि और आईटी कायों से संबंधित कायों के र्िए श्जम्मेदार है ।  

 

 

1. प्रमचध कमर  

 

निवर्दाओं/कायों के प्रसंस्करण के र्िए प्राधिकार निम्िर्िखखत के अिुसार प्रत्यायोश्जत ककया जाता है :   

 

o गे्रड एसओ/टीओ/सी के अधिकारी और र्ैज्ञानिक सहायकों को 20.00 िाख रुपये तक की निवर्दाओं/कायों को 
संसाधित करिे के र्िए अधिकृत ककया गया है।  

 

o गे्रड एसओ/डी, टीओ/डी और एसए/एफ के अधिकाररयों को 40.00 िाख रुपये तक की निवर्दाओं/कायों को संसाधित 
करिे के र्िए अधिकृत हैं।  

 

o गे्रड एसओ/एफ, एसओ/ई, टीओ/ई और एसए/जी के अधिकारी 80.00 िाख रुपये तक की निवर्दाओं/कायों को 
संसाधित करिे के र्िए अधिकृत हैं।  

 

o 80.00 िाख रुपये से अधिक और 200.00 िाख रुपये तक के प्रस्तार्ों पर संबंधित अिुभाग प्रमुखों के माध्यम 
से कारवर्ाई की जाएगी।  

 

o िामांकि आिार/सीर्मत निवर्दाओं के प्रस्तार्ों और रु.200.00 िाख से अधिक के प्रस्तार्ों पर अिुभाग प्रमुख 
एर्ं प्रिाि, सीक्यूडी के माध्यम से कारवर्ाई की जाएगी।     
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2. संगठिमत्र्क संरचिम 
  

 
 

 

3. गनतववचधयमं  

3.1 निवर्दा पूर्व गनतवर्धियां  

3.2 निवर्दा के बाद की गनतवर्धियां  

3.3 ववववध गनतववचधयमं  

 

निवर्दा परू्व गनतवर्धियां  

 पररयोजिम अिुर्ोदि/व्यय स्वीकृनत/प्रशमसनिक अिुर्ोदि  

 

कमयों के निष्पमदि के भलए पूवमापेक्षमएाँ :  

(1) कायों के निष्पादि के र्िए निम्िर्िखखत चार प्रमुख चरण हैं : 

प्रधमि, कें द्रीकृत र्मिम प्रिमग (सीतयूडी) 

प्रधमि,र्मिम अिुिमग – ए  प्रधमि,र्मिम अिुिमग – बी   प्रधमि,र्मिम अिुिमग – सी   
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 (i)    प्रशासनिक अिुमोदि  

(ii)   व्यय संस्र्ीकृनत  

(iii)  तकिीकी मंजरूी 
(iv)  नििी की उपिलिता  

 

(2) कोई भी कायव सामान्य रूप से प्रारंभ िहीं ककया जािा चादहए या उस पर कोई दानयत्र् तब तक िहीं र्िया जािा 
चादहए जब तक कक प्रशासनिक अिुमोदि प्राप्त िहीं हो जाता है, उधचत रूप से तैयार वर्स्ततृ अिुमाि तकिीकी 
रूप से स्र्ीकृत ककया गया हो और जहां आर्श्यक व्यय स्र्ीकृनत प्रदाि की गई हो और िि का आर्ंटि ककया 
गया हो । 

 

“प्रशासनिक अिुमोदि" वर्भाग के सिम प्राधिकारी द्र्ारा कायों की आर्श्यकता र्ािे प्रस्तार्ों की औपचाररक स्र्ीकृनत 
का संपे्रषण है।  

 

ब्लॉक अिुर्मि  

आककव टेक्ट से प्रारंर्भक ड्राइंग प्राप्त होिे पर, प्रारंर्भक अिुमाि निम्िर्िखखत के आिार पर तैयार ककया जाता है :  

 

i) श्प्िंथ िेत्र की गणिा  

ii) िागत सूचकांक की गणिा करें    

iii) सीपीडलल्यूडी 2012 या िर्ीितम श्प्िंथ िेत्र दर के आिार पर लिॉक अिुमाि  
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वर्त्तीय स्र्ीकृनत प्राप्त करिे के र्िए वर्स्ततृ पररयोजिा ररपोटव आदद तैयार करिे के र्िए लिॉक अिुमाि का उपयोग 
ककया जाता है।  

 

वर्त्तीय ससं्र्ीकृनत  

व्यय प्रभाररत करिे के र्िए वर्त्तीय स्र्ीकृनत की रार्श तथा िेखा शीषव सदहत पऊवर्/उपयोगकतावओ ंसे वर्त्तीय स्र्ीकृनत 
प्राप्त होती है।  

 

सिम प्राधिकारी द्र्ारा पैकेजों की संख्या और कायव योजिा तय की जाती है ।  

 

वर्स्ततृ अिुमाि  

1. योजिम पररयोजिम : 

 

वर्र्भन्ि अिुभागों से क्यू/ई आरेखों की प्राश्प्त ; 

• र्ास्तुर्शल्पीय   

• संरचिात्मक   

• पीएच (जि स्र्ास््य) 

• वर्द्युतीय 

• यांबत्रकी  

 

निम्िर्त के आिार पर तैयार ककया जािे र्ािा वर्स्ततृ अिुमाि : 
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i)  ड्राइंग से वर्स्ततृ मापि  

ii) बीएआरसी/सीपीडलल्यूडी एसओआर का र्तवमाि एसओआर  

iii) गैर-अिुसूधचत मद के र्िए र्तवमाि बाजार दर  

iv) सारांश के साथ मात्रा की अिुसूची  

 

 

पीएच, इिेश्क्िकि, मैकेनिकि और आईटी कायों के र्िए, संबंधित डडजाइि अिुभागों / आईटी अिुभाग द्र्ारा तैयार 
ककए जािे र्ािे डीबीआर, वर्निदेश, ड्राइंग आदद सदहत वर्स्ततृ अिुमाि। 
 

एसओक्यू पर संबंधित मुख्य अर्भयंता/उपयोगकतावओ/ंडडजाइिरों के साथ संयुक्त चचाव के आिार पर एसओक्यू को 
अनंतम रूप ददया जाएगा।  

 

2. छोटे कमया  

 

 अिुरिण कायव के र्िए वर्स्ततृ अिुमाि संबंधित इकाई द्र्ारा उिकी आर्श्यकताओ ंके आिार पर तैयार 
ककया जाता है।  

  र्सवर्ि/इिेश्क्िकि/मैकेनिकि/आईटी कायों की िॉश्जश्स्टक टीम द्र्ारा 10 िाख रुपये से अधिक और 50 

िाख रुपये से कम के अिुमाि की जांच की जाएगी और निदेशक से प्रशासनिक अिुमोदि प्राप्त करिे के र्िए 
संबंधित सीई के माध्यम से प्रिाि,सीक्यूडी को अगे्रवषत ककया जाएगा।  
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  र्सवर्ि/इिेश्क्िकि/मैकेनिकि/आईटी कायों की िॉश्जश्स्टक टीम द्र्ारा 50 िाख रुपये से अधिक के अिुमाि 
की जांच की जाएगी और आगे की जांच के र्िए डडजाइि समीिा सर्मनत को अगे्रवषत की जाएगी।  

 

 संर्ीक्षित अिुमाि आगे की कारवर्ाई के र्िए निदेशक से प्रशासनिक अिुमोदि प्राप्त करिे के बाद, संबंधित 
मुख्य अर्भयंता के माध्यम से सीक्यूडी प्रिाि  को अगे्रवषत ककए जाते हैं।  

 

तकिीकी स्वीकृनत  

 

"तकिीकी मंजरूी" इस बात की गारंटी है कक प्रस्तार् तकिीकी रूप से सही है और अिुमाि सटीक रूप से तैयार 
ककए गए हैं और पयावप्त डटेा पर आिाररत है। वर्स्ततृ अिुमाि के आिार पर तकिीकी स्र्ीकृनत प्राप्त की जाती 
है। 
 तकिीकी संस्र्ीकृनत का अिुमोदि  - वर्त्तीय शश्क्तयों के प्रत्यायोजि के अिुसार कायवपािक अर्भयंता/अिीिक 
अर्भयंता/मुख्य अर्भयंता द्र्ारा ।  

 

निववदमकरण  

 

आम तौर पर 50,000.00 रुपये से अधिक की िागत र्ािे सभी कायों के र्िए निवर्दा आमंबत्रत की जािी चादहए  

 

1. अिुर्मनित रमभश रु..50,000.00  तक  

संबंधित अर्भयंता द्र्ारा समाि कायों का अिुभर् रखिे र्ािी प्रनतश्ष्ठत एजेंर्सयों से कोटेशि एकत्र ककए जाएंगे और 
िेखा प्रनतनिधि की उपश्स्थनत में खोिे जाएंगे।  
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2. अिुर्मनित रमभश रु. 5.00 लमख तक  

एकि बोिी निवर्दा में स्थािीय निवर्दाएं आमंबत्रत की जाती हैं।  

 

3. अिुर्मनित रमभश 5.00 लमख रुपये से अचधक   

सार्वजनिक निवर्दाएं पे्रस के माध्यम से एकि / दो बोिी निवर्दा और कायव की प्रकृनत के आिार पर मैिुअि / ई-
निवर्दा में आमंबत्रत की जाती हैं।  

 

3.1 अिुर्मनित रमभश रु. 5 करोड़  

निवर्दा प्राथर्मकता के साथ 2 बोिी प्रणािी में बुिाई जाएगी। तकिीकी रूप से योग्य एजेंर्सयों की ही वर्त्तीय बोर्ियां 
खोिी जाएंगी।  

. 

 

3.2 अिुर्मनित रमभश 5 करोड़ रुपये से अचधक 20 करोड़ रुपये तक।  

       

निवर्दा अनिर्ायव रूप से 2 बोिी प्रणािी में बुिाई जाएगी। तकिीकी रूप से योग्य एजेंर्सयों की ही वर्त्तीय बोर्ियां 
खोिी जाएंगी।  

 

3.2. अिुर्मनित रमभश 20.00 करोड़ रुपये से अचधक  

 

निवर्दा अनिर्ायव रूप से 2 बोिी / 3 बोिी  प्रणािी में बुिाई जाएगी। तकिीकी रूप से योग्य एजेंर्सयों की ही वर्त्तीय 
बोर्ियां खोिी जाएंगी।  



80 
 

 

        

निववदमओं के प्रकमर  

र्द दर निववदम  

मद दर निवर्दा एक ऐसा कायव है, जहां कायव की मदें निवर्दा में रखी गई अिुमानित िागत का एक बडा दहस्सा 
वर्भाग की दरों की अिुसूची पर आिाररत िहीं होती हैं। निसेसंप्रनि में आमंबत्रत सभी निवर्दाएं मद दर निवर्दा हैं। 
ठेकेदार को मदर्ार दर कोट करिा होता है ।     
    

सीभर्त निववदम   

निम्िर्िखखत मामिों में सिम प्राधिकारी के पूर्ाविुमोदि से प्रनतबंधित निवर्दाएं आमंबत्रत की जा सकती हैं। 
. 

 

i.  कायव को बहुत तेज गनत से निष्पाददत करिे की आर्श्यकता है, और सभी ठेकेदार इसे  आरांभ करिे की श्स्थनत में 
िहीं हैं।  

 

ii. जहां कायव वर्शषे प्रकृनत का है, श्जसके र्िए वर्शषे उपकरण की आर्श्यकता होती है, श्जसके सभी ठेकेदारों के पास 
उपिलि होिे की संभार्िा िहीं है।  

 

iii. जहां कायव गपु्त प्रकृनत का हो और सार्वजनिक घोषणा र्ांछिीय ि हो।  

 

iv. जहां पूर्व-योग्य ठेकेदारों की सूची को उपयुक्त सीर्मत संख्या में छोटा करिा आर्श्यक है।  

v. काम की अन्य अत्यार्श्यकताओ ंकी  इतिी मांग हैं।  
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िमर्मंकि आधमर   

जहां कायव को अवर्िंब निष्पाददत ककया जािा है और सेर्ाओ ंको िगातार चािू रखिे के र्िए कायव िामांकि के 
आिार पर ददया जाता है।  

 

कमयोत्तर आधमर  

जहां कायव को युद्ि स्तर पर निष्पाददत ककया जािा है और सेर्ाओ ंको िगातार चािू रखिे के र्िए कायव को सिम 
प्राधिकारी के सैिांनतक अिुमोदि और निष्पाददत मात्रा के साथ कायव पूरा होिे पर जारी कायव आदेश के साथ ही 
निष्पाददत ककया जाता है।  

 

एकरु्श्त निववदम   

एकमुश्त अिुबंि एक ऐसा कायव है, श्जसमें ठेकेदारों को ददए गए डडज़ाइि, धचत्र, वर्निदेश और कायावत्मक आर्श्यकताओं 
के अिुसार कायव पूरा करिे के र्िए एकमुश्त रार्श उद्ितृ करिे की आर्श्यकता होती है, जसैा भी मामिा हो। ठेकेदार 
को कायव के र्िए एकमुश्त रार्श देिी होगी। 
 

प्रनतशत दर निववदम   

 

प्रनतशत दर निवर्दा एक कायव के र्िए एक निवर्दा है, जहां कायव की र्स्तुएं, जो निवर्दा में रखी गई अिुमानित 
िागत का एक बडा दहस्सा होती हैं, वर्भाग की दरों की अिुसूची पर आिाररत होती हैं, भिे ही कायव का मूल्य कुछ 
भी हो। ठेकेदार को डीएसआर के ऊपर/िीचे % में निवर्दा उद्ितृ करिी होगी।  

 

ववभशष्ट कमयों के भलए निववदम  
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वर्निमावताओ/ंअधिकृत एजेंर्सयों द्र्ारा वर्शषेीकृत ईएंडएम प्रणार्ियों का रखरखार्   

 

सिम प्राधिकारी यह तय करेगा कक रखरखार् कायों के र्िए निमावता / अधिकृत एजेंटों द्र्ारा या पूर्व-योग्यता मािदंड 
के आिार पर चयनित वर्शषे फमों द्र्ारा र्सस्टम का रखरखार् ककया जािा है या िहीं।  

 

ध्यमि दें : 

जब अिुरिण कायव निमावता/प्राधिकृत एजेंट को सौंपिा हो, तो पे्रस प्रचार के साथ निवर्दा बुिािे की कोई आर्श्यकता 
िहीं है। केर्ि निमावता/अधिकृत एजेंट को एिआईटी भेजिे के र्िए पयावप्त है। निवर्दा स्र्ीकार करिे र्ािा प्राधिकारी 
प्राप्त सर्ोत्तम प्रस्तार् और दरों की तकव संगतता के र्िए श्जम्मेदार होगा।  

 

वपछिे पैरा के तहत सूचीबद्ि उपकरणों और प्रणार्ियों की मरम्मत सदहत संचािि और रखरखार् को भी कायों की 
वर्शषे मदों के रूप में मािा जाएगा।  

 

ठेकेदमरों की पूवा योग्यतम  

 

वर्र्शष्ट र्सवर्ि कायों / प्रमुख कायों के मामिे में, पूर्व-योग्यता निवर्दा दस्तार्ेज के आिार पर तकिीकी िमताओं, 
वर्त्तीय िमता, बोिी िगािे की िमता, निवर्दाकताव की समय चेतिा का आकिि करिे के र्िए ठेकेदार की परू्व-
योग्यता को आमंबत्रत ककया जाता है। निवर्दा में भाग िेिे के र्िए पूर्व-योग्य एजेंर्सयों को निवर्दाएं जारी / बेची 
जाती हैं।  

 

र्सौदम निववदम दस्तमवेज तैयमर करिम : 
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वर्ज्ञापि पे्रस में डािा जाए और संक्षिप्त होिा चादहए, िेककि अथव में स्पष्ट होिा चादहए। िागत में र्मतव्यनयता के 
र्िए निम्िर्िखखत ददशा-निदेशों को ध्याि में रखा जािा चादहए:  

 

िगभग एक ही समय में सौंपे जािे र्ािे सभी कायों के र्िए संयुक्त निवर्दा सूचिा जारी की जा सकती है।  

अधिकारी का आधिकाररक पदिाम और पता अतं में दोहराया िहीं जािा चादहए।  

अिुमानित िागत, बयािा रार्श, अिुमत समय आदद का वर्र्रण इंधगत ककया जािा चादहए वर्स्ततृ एिआईटी वर्भाग 
की र्ेब साइट पर अपिोड ककया जाएगा।  

  

निववदम सूचिम की र्खु्य ववशषेतमएं  

• ईएर्डी (बयमिम रमभश जर्म)   

प्रत्येक निवर्दाकताव द्र्ारा बयािा रार्श का भुगताि ककया जाता है ताकक सरकार यह सुनिश्श्चत कर सके कक 
एक निवर्दाकार अपिी निवर्दा को स्र्ीकार करिे से पहिे र्ापस िहीं िेता है, या उसे ददए जािे के बाद कायव 
को निष्पाददत करिे से इिकार िहीं करता है।  

 

ईएर्डी की दरें  

दस करोड रुपये तक की अिुमानित िागत र्ािे कायों के र्िए : अिुमानित िागत का 2%   

  दस करोड रुपये से अधिक की अिुमानित िागत र्ािे कायों के र्िए : बीस िाख रुपये और अिुमानित िागत 
का 1% (एक प्रनतशत) दस करोड रुपये से अधिक ।       

 

जर्म करिे कम तरीकम बयािा रार्श केर्ि निम्िर्िखखत रूपों में स्र्ीकार की जा सकती है :  

 



84 
 

o 10,000.00 रुपये तक िकद  

o िेजरी चािाि 

o भारतीय ररजर्व बैंक द्र्ारा गारंटीकृत अिुसूधचत बैंक की मांग पर जमा रसीद।          
o अिुसूधचत बैंक का बैंकर चेक 

o अिुसूधचत बैंक का डडमांड ड्राफ्ट 

o अिुसूधचत बैंक की सार्धि जमा रसीद (FDR)।  

 

बयािा रार्श का एक दहस्सा बैंक गारंटी के रूप में भी स्र्ीकायव है। ऐसे मामिों में, बयािा रार्श का 50% या रु. 20 

िाख, जो भी कम हो, ऊपर नििावररत प्रपत्र में जमा करिा होगा और शेष एक अिुसूधचत बैंक द्र्ारा बैंक गारंटी जारी 
करिे से स्र्ीकार ककया जा सकता है।   
            

 बयमिम रमभश की जब्ती  

1) यदद कोई निवर्दाकार अपिी निवर्दा को र्ैिता अर्धि की समाश्प्त से पहिे, या स्र्ीकृनत पत्र जारी होिे से पहिे, 

जो भी पहिे हो, र्ापस िे िेता है, या निवर्दा के नियमों और शतों में कोई संशोिि करता है जो वर्भाग को 
स्र्ीकायव िहीं है, तो सरकार ककसी भी अन्य अधिकार या उपाय पर प्रनतकूि प्रभार् डािे बबिा, बयािा रार्श का 
50% पूरी तरह से जलत करिे के र्िए स्र्तंत्र होगा। यह प्रार्िाि स्र्ाभावर्क रूप से केर्ि सबसे कम निवर्दाकताव 
पर िाग ूहोगा, जब सबसे कम को छोडकर सभी निवर्दाकारों की बयािा रार्श र्ापस कर दी जाती है।  
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2) यदद ठेकेदार नििावररत अर्धि के भीतर नििावररत निष्पादि गारंटी प्रस्तुत करिे में वर्फि रहता है, तो बयािा रार्श 
बबिा ककसी िोदटस के राष्िपनत को स्र्तः ही जलत कर िी जाएगी।  

 3) उपरोक्तािुसार बयािा रार्श जलत होिे की श्स्थनत में, निवर्दाकताव को कायव की पुि: निवर्दा प्रकिया में भाग 
िेिे की अिुमनत िहीं दी जाएगी।  

 

ऋण िर देिे की क्षर्तम  

सॉल्र्ेंसी रार्श निवर्दा में रखी गई अिुमानित िागत के 40% के बराबर है।  

 

कमरोबमर/टिाओव्हर 

बोिीदाता का निमावण कायव पर औसत र्ावषवक वर्त्तीय कारोबार (सकि) वपछिे 3 िगातार वर्त्तीय र्षों के दौराि 
अिुमानित िागत का कम से कम 50% होिा चादहए। श्जस र्षव में कोई टिवओर्र िहीं ददखाया गया है, उस पर भी 
औसत निकाििे के र्िए वर्चार ककया जाएगा।  

 

• लमि और हमनि  

एजेंसी को िाइसेंस प्राप्त चाटवडव एकाउंटेंट द्र्ारा वर्धिर्त प्रमाखणत वपछिे वर्त्तीय र्षव के 31 माचव को समाप्त वपछिे 
पांच िगातार तत्काि वर्त्तीय र्षों के दौराि दो र्षों से अधिक समय में कोई िुकसाि (कर के बाद िाभ सकारात्मक 
होिा चादहए) िहीं होिा चादहए।                   
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• एजेंसी द्वमरम क्रकए गए उसी प्रकमर कम/सर्तुल्य कमया  

 

 ठेकेदारों को िीचे ददए गए अिुसार कायों के संतोषजिक निष्पादि के मािदंडों को पूरा करिा होगा :   

 

तीि समाि कायव, प्रत्येक का मूल्य निवर्दा में रखी गई अिुमानित िागत के 40% से कम िहीं है  

    या 
दो समाि कायव, प्रत्येक का मूल्य अिुमानित िागत के 60% से कम िहीं है  

    या  

मूल्य का एक समाि कायव जो अिुमानित िागत के 80% से कम ि हो  

    तथा  

सरकारी वर्भागों में अिुमानित िागत के 40% से कम की िागत र्ािी ककसी भी प्रकृनत का एक पणूव कायव (या तो 
उपरोक्त शतों में से ककसी का दहस्सा या एक अिग)।  

 

→ रार्श को निकटतम रु.10 िाख तक पूणािंककत ककया जािा है।  

 

→ निष्पाददत कायों के मूल्य को कायव के र्ास्तवर्क मूल्य में 7% प्रनत र्षव की सािारण दर से र्दृ्धि करके र्तवमाि 
िागत स्तर पर िाया जाएगा, श्जसकी गणिा पूणव होिे की नतधथ से निवर्दा जमा करिे की अनंतम नतधथ के 
वपछिे ददि तक की जाएगी।  

 

→ एिआईटी अिुमोदि प्राधिकारी द्र्ारा एिआईटी में समाि कायव की पररभाषा स्पष्ट रूप से बताई जािी है।  

 निष्पमदि गमरंटी  
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सफि निवर्दाकार, इसके बाद ठेकेदार के रूप में सदंर्भवत, कायव के निवर्दा मूल्य के 5% के बराबर रार्श एिआईटी में 
र्खणवत प्रपत्रों में से एक में प्रदशवि गारंटी के रूप में जमा करेगा।  

 

निष्पमदि गमरंटी जर्म करिे की सर्य सीर्म ; 

ठेकेदार द्र्ारा प्रदशवि गारंटी जमा करिे के र्िए अिुमत समय एिआईटी अिुमोदि प्राधिकारी द्र्ारा स्र्ीकृनत पत्र 
जारी होिे के 4 से 15 ददिों तक की अर्धि के र्िए तय ककया जाएगा, जो काम की पररमाण और/या तात्कार्िकता 
पर निभवर करता है। इस अर्धि को कायवपािि गारंटी रार्श के 0.1% प्रनत ददि की दर से वर्िंब शुल्क के साथ, 

प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा ठेकेदार के र्िखखत अिुरोि पर, अधिकतम 1 से 15 ददिों के र्िए बढाया जा सकता है। 
एिआईटी को अनंतम रूप देते समय अिुसूची एफ में ऐसी समय अर्धि का उल्िेख ककया जाएगा।       

 

• सुरक्षम जर्म रमभश  

प्रत्येक चािू बबि के साथ-साथ ठेकेदार के अनंतम बबि से बबि की कुि रार्श का 2.5% की रार्श काट िी जाएगी। 
ऐसी कटौती तब तक की जाएगी जब तक कक ठेकेदार िे जमाित की रार्श िकद या सरकारी प्रनतभूनतयों या सार्धि 
जमा रसीदों में उश्ल्िखखत दर पर जमा िहीं की है। यह निष्पादि गारंटी के अनतररक्त है कक ठेकेदार को उपरोक्तािुसार 
जमा करिा आर्श्यक है।  

 

र्सौदम निववदम दस्तमवेज 

  

निवर्दा दस्तारे्जों में निम्ि मदें शार्मि होंगी : 

- निवर्दा की प्रमुख शासी वर्शषेताएं (तकिीकी बोिी)  
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- तकिीकी बोिी डटेा शीट  

- वर्त्तीय बोिी  

सभी मसौद निवर्दाओं की िेखा द्र्ारा निपटारा करिे की आर्श्यकता िहीं है। यदद कोई पररर्तवि निवर्दा में शार्मि 
ककया जाता है, तो उसे िेखा द्र्ारा मंजरूी प्राप्त की जाएगी। प्रदत्त वर्त्तीय शश्क्तयों के अिुसार अिीिक अर्भयंता / 
मुख्य अर्भयंता द्र्ारा मसौदा निवर्दा  को अिुमोददत ककया जािा है। ।  

 

निववदमओं कम प्रकमशि   

 

ई-निवर्दा प्रणािी के माध्यम से निवर्दा आमंबत्रत करिे पर जोर ददया जाए   

 

o स्थमिीय निववदम- रु.5 लमख तक, एिआईटी र्ें प्रकमभशत  

 - निसेसंप्रनि र्ेब साइट  

 - वर्भाग का िोदटस बोडव 
o र्ैिुअल निववदम - रु.10 लमख तक, एिआईटी र्ें प्रकमभशत   

             - समाचार पत्र,  

             - निसेसंप्रनि रे्ब साइट  

- वर्भाग का िोदटस बोडव  

o ई-निववदम- 10 लमख रुपये से अचधक, एिआईटी निम्ि र्ें प्रकमभशत - 

 - समाचार पत्र,  

             - डीसीएसईएम र्ेब साइट  
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- वर्भाग का िोदटस बोडव  

 - निवर्दा अपिोड करिे के र्िए निवर्दा वर्ज़ाडव  

 

 

निववदमओं की त्रबक्री : 

 

ई-निवर्दा/मैिुअि निवर्दाओ ंकी बबिी के र्िए समय सीमा:-  

निवर्दा के प्रकाशि की नतधथ और निवर्दा के डाउि िोड/बबिी की अनंतम नतधथ के बीच निम्िर्िखखत समय सीमा 
:          

 

o 20 लमख रुपये तक की प्रमतकभलत लमगत वमले कमयों के र्मर्ले र्ें 7 र्दि।  

 

o 20 लमख से 2 करोड़ रुपये के बीच निववदम के भलए प्रमतकभलत लमगत वमले कमयों के र्मर्ले र्ें 10 र्दि।  

 

o 2 करोड़ रुपये से अचधक की प्रमतकभलत लमगत वमले कमयों के र्मर्ले र्ें 14 र्दि की निववदम।  

 

िोट: उपरोक्त समय सीमा में काम की अनिर्ायवता को ध्याि में रखते हुए एिआईटी को मंजरूी देिे र्ािे प्राधिकारी 
के वर्रे्क पर बदिार् ककया जा सकता है।  

 

 

निववदम दस्तमवेजों के भलए शुल्क के र्मिदण्ड 
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ठेकेदारों को निवर्दा प्रपत्रों की बबिी के र्िए प्रभारों का मािदण्ड निम्िर्िखखत होगा:  

 

o 1.00 िाख रुपये तक की िागत र्ािे कायव : रु. 150.00  

o 1.00 िाख रुपये से 50.00 िाख रुपये के बीच की िागत : रुपये .. 500.00  

o कायव की िागत रु..50.00 िाख से रु..2.00 करोड के बीच: रु..1000.00  

o रु 2.00 करोड से अधिक िागत र्ािे कायव: रु..1500.00  

 

दटप्पखणयााँ  : 

1. एिआईटी को मंजरूी देिे के र्िए सिम अधिकाररयों को ऊपर उश्ल्िखखत कीमतों में जोडिे के र्िए ककसी भी 
अनतररक्त िागत को जोडिे का अधिकार र्मिा है, जो र्ास्तर् में उिकी तैयारी में शार्मि िम के आिार पर 
निवर्दा दस्तारे्जों के साथ आपूनत व की जाती है।  

 

2. ई-निवर्दा के र्िए निवर्दा रार्श के ककसी भी मूल्य के र्िए कोई भुगताि िहीं र्िया जाता है। एिआईटी में 
निददवष्ट प्रसंस्करण शुल्क बोिीदाताओ ंद्र्ारा सेर्ा प्रदाताओ ंको भुगताि ककया जाएगा।  

 

निववदम अपलोड करिम/निववदमओं की त्रबक्री  

 

1)   ई-टेंडररगं   

निवर्दा दस्तार्ेज अपिोड करिा जसेै : - 

  

पीडीएफ प्रमरूप र्ें निववदम दस्तमवेज 
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   1. एिआईटी पे्रस  

   2. निवर्दा / कायव की प्रमुख शासी वर्शषेताएं  

   3. तकिीकी बोिी (तकिीकी डाटा शीट)  

   4. वर्त्तीय बोिी  

 

एतसेल बोली पिक 

  

    1. तकिीकी बोिी (तकिीकी डाटा शीट)    2. वर्त्तीय बोिी 
  

टेम््लेट शीट  

   1. टेम्प्िेट तकिीकी बोिी  

   2. टेम्प्िेट वर्त्तीय बोिी  

 

 

बोलीदमतमओ ंद्वमरम प्रस्तुत क्रकए जमिे वमले अनिवमया दस्तमवेज  

• वर्त्तीय टिव ओर्र वपछिे पांच र्षों के र्िए सीए द्र्ारा प्रमाखणत  

• वपछिे 5 र्षों के र्िए सीए द्र्ारा प्रमाखणत िाभ और हानि वर्र्रण।  

• िर्ीितम बैंक सॉल्र्ेंसी प्रमाणपत्र 

• वपछिे 7 र्षों में ककए गए  समाि कायों की सूची।. 
• तैयार  कायों की सूची  
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• निमावण संयंत्रों और मशीिरी की सूची  

• तकिीकी कमवचाररयों की सूची  

• कायव अिुभर् निष्पादि प्रमाण पत्र  

• पैि पंजीकरण  

• टी आई एि  पंजीकरण  

• अडंरटेककंग पात्र समाि कायव ककसी अन्य ठेकेदार के माध्यम से बैक टू बैक आिार पर निष्पाददत िहीं ककया 
गया है  

• सेर्ा कर पंजीकरण प्रमाणपत्र  

• ईपीएफओ पंजीकरण प्रमाणपत्र  

• ईएसआईसी पंजीकरण प्रमाणपत्र  

•  

2) र्िैुअल टेंडररगं  

निवर्दा सूचिा में बताए गए अिुसार निवर्दा शुल्क का भुगताि करिे पर ठेकेदार को निम्िर्िखखत दस्तारे्ज 
जारी ककए जाते हैं।  

. 

I)    तकिीकी बोिी  

 - ए) प्रमुख शासी वर्शषेताएं  

 - बी) अिुबंि की शतव  

 - सी) कायों की वर्र्शष्टता  

II)   वर्त्तीय बोिी  
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III)   सूची के अिुसार धचत्र  

निवर्दा खरीदिे र्ािी एजेंर्सयों के िाम 'निवर्दा रश्जस्टर' में नतधथर्ार दजव ककए जाते हैं।  

 

बोली पूवा सम्रे्लि  

एिआईटी अिुमोदि प्राधिकारी के वर्रे्क पर कायव की अत्यार्श्यकताओं को ध्याि में रखते हुए, बोिी-पूर्व सम्मेिि 
आयोश्जत ककया जाएगा, हािांकक र्ावषवक रखरखार् कायव, पुिरार्तृ्त निवर्दा प्रकार की पूर्व-बोिी सम्मेिि की आर्श्यकता 
िहीं है।  

 

इच्छुक निवर्दाकारों के ककसी भी संदेह के स्पष्टीकरण के र्िए या अिुबंि, वर्निदेश आदद की कोई शतव में संशोिि 
के र्िए निवर्दा दस्तारे्जों में ददए गए वर्र्रण के अिुसार निवर्दा जमा करिे की अनंतम नतधथ से कम से कम 5 

ददि पहिे इच्छुक निवर्दाकारों के साथ निवर्दाओ ंकी बबिी के बाद एक पूर्व-बोिी सम्मेिि आयोश्जत ककया जा 
सकता है।  

 

स्पष्टीकरण/संशोिि, पररर्िवि/पररर्तवि के र्िए बोिी-पूर्व सम्मेिि प्रिाि कायाविय, सीक्यूडी, डीसीएसईएम, तीसरी 
मंश्जि, र्ी.एस. भर्ि या ककसी अन्य पूर्वनििावररत कायाविय में आयोश्जत ककया जाएगा। बोिीदाताओ ंद्र्ारा 
उठाए गए प्रश्िों पर चचाव की जाएगी।       
 

तदिुसार बैठक का मसौदा कायवर्तृ्त तैयार ककया जाएगा और एिआईटी अिुमोदि प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए 
प्रस्तुत ककया जाएगा। बैठक के कायवर्तृ्त के अिुमोदि पर, इसे ई-निवर्दा के मामिे में रे्ब साइट पर अपिोड ककया 
जाएगा / मैिुअि टेंडर के मामिे में स्पीड पोस्ट द्र्ारा भेजा जाएगा।  

.  
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बैठक के कायवर्तृ्त सभी इच्छुक निवर्दाकारों को पररचार्ित ककए जाएंगे, चाहे रे् बोिी-पूर्व सम्मेिि में भाग िें या 
िहीं।  

निववदमओं की प्रमक््त और निववदम खोलिम  

1) ई-निववदम  

ई-निवर्दा में भाग िेिे र्ािे बोिीदाताओ ंको मूि ईएमडी निवर्दा सूचिा में निददवष्ट के रूप में निददवष्ट 
कायाविय में नियत तारीख पर जमा करिी होगी।  

 

तकिीकी बोिी प्राधिकृत अधिकारी द्र्ारा िेखा अधिकाररयों की उपश्स्थनत में िेखा अधिकारी द्र्ारा बयािा रार्श के 
सत्यापि के बाद ऑििाइि खोिी जाएगी। निवर्दाओ ंको निवर्दा खोििे के रश्जस्टर में दजव ककया जािा चादहए 
और निवर्दा खोििे र्ािे अधिकारी और बोिीदाताओ ंद्र्ारा हस्तािर ककए जािे चादहए, यदद रे् मौजदू हों।  निवर्दा 
खोििे र्ािा अधिकारी निवर्दा के मूल्यांकि के र्िए बोिीदाता द्र्ारा अपिोड ककए गए सभी दस्तारे्जों को डाउििोड 
करेगा।  

 

2)  र्ैिुअल टेंडर  

श्जस ठेकेदार िे निवर्दा खरीदी है, र्ह निवर्दा को निवर्दा बॉक्स में दो/तीि भाग में ईएमडी के साथ निददवष्ट कायाविय 
में नियत नतधथ पर जमा/छोड देगा।  

 

तकिीकी बोिी अधिकृत अधिकारी द्र्ारा िेखा अधिकाररयों की उपश्स्थनत में िेखा अधिकारी द्र्ारा बयािा रार्श के 
सत्यापि के बाद खोिी जाएगी।  
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निवर्दाओं को निवर्दा खोििे के रश्जस्टर में दजव ककया जािा चादहए और निवर्दा खोििे र्ािे अधिकारी और ठेकेदार 
द्र्ारा हस्तािर ककए जािे पर हस्तािर ककए जािे चादहए। सभी वर्त्तीय बोर्ियों को सुरक्षित कस्टडी में रखा जाएगा।  

 

र्ूल्यमंकि सभर्नत कम गठि  

जब भी आर्श्यकता हो, सिम प्राधिकारी के अिुमोदि पर एक मूल्यांकि सर्मनत का गठि ककया जाएगा। सर्मनत 
िेडेंर्शयि की जांच करेगी, संबंधित इंजीनियर/वर्भाग से समाि कायव के र्िए प्रदशवि ररपोटव प्राप्त करिे, उपरोक्त 
एजेंर्सयों के कायों का गहि निरीिण, यदद आर्श्यक हो और निवर्दा सूचिा के वर्र्शष्ट बबदंओु ंको ध्याि में रखते 
हुए सिम प्राधिकारी को वर्त्तीय बोिी खोििे पर वर्चार करिे के र्िए उिकी उपयुक्तता के संबंि में र्सफाररशें 
प्रस्तुत करेगी।  

 

ववत्तीय बोली खोलिम  

बोिीदाताओ ंकी साख/मूल्यांकि सर्मनत की ररपोटव के आिार पर वर्त्तीय बोिी खोििे का प्रस्तार् तैयार ककया जाता 
है और सिम प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है।  

 

i) 4.00 करोड रुपये से अधिक की िागत र्ािे पूंजी/योजिा कायव के र्िए, और 2.00 करोड रुपये से अधिक की 
िागत र्ािे छोटे कायव के र्िए "निवर्दा सर्मनत को िोट" र्सफाररश के र्िए पऊवर् निवर्दा सर्मनत को 
प्रस्तुत ककया जाता है। निवर्दा सर्मनत की र्सफाररश के बाद/प्राप्त होिे पर एमओएम के अिुमोदि के 
र्िए इसे निदेशक निसेसंप्रनि के पास भेजा जाता है।  

ii) रु..2.00 करोड से अधिक, रु..4.00 करोड तक की पूंजी/योजिा कायव के र्िए, और रु..1.00 करोड से अधिक 
की िागत र्ािे छोटे कायव के र्िए..2.00 करोड तक, "निवर्दा सर्मनत को िोट" र्सफाररश के र्िए निसेसंप्रनि 
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निवर्दा सर्मनत को प्रस्तुत ककया जाता है। । निवर्दा सर्मनत की र्सफाररश के बाद/एमओएम प्राप्त होिे 
पर, इसे अिुमोदि के र्िए निदेशक निसेसंप्रनि के पास प्रस्तुत ककया जाता है।  

iii) रु..2.00 करोड से कम िागत र्ािे पूंजी/योजिा कायव के र्िए, और रु..1.00 करोड से अधिक की िागत र्ािे 
छोटे कायव के र्िए "निवर्दा सर्मनत को िोट" सिम प्राधिकारी को प्रस्तुत ककया जाता है।  

 

निदेशक, निसेसंप्रनि के अिुमोदि पर, वर्त्तीय बोिी खोििे के र्िए पत्र अपिोड ककया जाता है, कफर योग्य बोिीदाताओं 
की वर्त्तीय बोिी अधिकृत अर्भयंता द्र्ारा एएओ, बोिीदाताओं के प्रनतनिधि, यदद मौजूद हो, की उपश्स्थनत में ऑििाइि 
खोिी जाएगी।         
 

निवर्दादाताओ ंकी निवर्दा रार्श को निवर्दा खोििे के रश्जस्टर में दजव ककया जािा है और निवर्दा खोििे र्ािे 
अधिकाररयों और निवर्दाकारों के हस्तािर एक ही समय में र्िए जाते हैं।  

 

 

तुलिमत्र्क वववरण तैयमर करिम  

 

तुििात्मक वर्र्रण (सीएसटी) डाउििोड/तैयार ककया जाता है और उिके सत्यापि के र्िए िेखा में भेज ददया जाता 
है।  

 

कमया को सौंपिम  
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िेखा द्र्ारा तुििात्मक वर्र्रण के सत्यापि के बाद, कायव प्रदाि करिे का प्रस्तार् तैयार ककया जाता है और सिम 
प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है।  

 

i) 4.00 करोड रुपये से अधिक की िागत र्ािे पूंजी/योजिा कायव के र्िए, और 2.00 करोड रुपये से अधिक की 
िागत र्ािे छोटे कायव के र्िए "निवर्दा सर्मनत को िोट" र्सफाररश के र्िए पऊवर् निवर्दा सर्मनत को 
प्रस्तुत ककया जाता है। एमओएम के प्रस्तार् को अिुमोदि के र्िए पऊवर् के पास रखा गया है। 

 

ii) पूंजी/योजिा कायव के र्िए रु..2.00 करोड से अधिक, रु.4.00 करोड तक, और रु.. 1.00 करोड से अधिक की 
िागत र्ािे छोटे कायव के र्िए ..2.00 करोड तक, "निवर्दा सर्मनत को िोट" र्सफाररश के र्िए निसेसंप्रनि 
निवर्दा सर्मनत को प्रस्तुत ककया जाता है। । निवर्दा सर्मनत की र्सफाररश के बाद/एमओएम प्राप्त होिे 
पर, इसे अिुमोदि के र्िए निदेशक निसेसंप्रनि के पास प्रस्तुत ककया जाता है। 

iii) रु..2.00 करोड से कम िागत र्ािे पूंजी/योजिा कायव के र्िए, और रु. 1.00 करोड से अधिक की िागत र्ािे छोटे 
कायव के र्िए "निवर्दा सर्मनत को िोट" सिम प्राधिकारी को प्रस्तुत ककया जाता है।  

 

 

ड्राफ्ट र्कव  ऑडवर तयैार ककया जाता है और उिकी मंजरूी के र्िए खातों को अगे्रवषत ककया जाता है। डीएई के 
अिुमोदि/सिम प्राधिकारी के अिुमोदि के बाद िेखा मंजूरी के बाद कायव आदेश की उधचत प्रनतयां तैयार की जाती 
हैं और हस्तािर के र्िए सिम प्राधिकारी को प्रस्तुत की जाती हैं। 
 

कायावदेश की मूि प्रनत पंजीकृत डाक/स्पीड पोस्ट के माध्यम से भेजें, शषे प्रनत कायव आदेश पत्र में अकंकत प्रनत के 
अिुसार संबंधित अधिकारी को भेजें।   
 



98 
 

करमर तैयमर करिम  

 

वर्षय कायव के र्िए औपचाररक मद दर समझौता निसेसंप्रनि, पऊवर्, मंुबई द्र्ारा तैयार ककया जाएगा। वर्भाग द्र्ारा 
प्रदशवि गारंटी की स्र्ीकृनत के 15 ददिों के भीतर औपचाररक समझौते को पूरा करिे के र्िए एजेंसी रे्ति और िेखा 
अधिकारी, डीसीएसईएम से संपकव  करेगी।  

 

 

करमर र्ें निम्िभलणखत कम सर्मवेश होिम चमर्हए   

 

1) अिुबंि संख्या  

2) कायव का िाम 

3) कायव आदेश संख्या  

 4)  एजेंसी का िाम 

 5)  संिग्ि की जािे र्ािी सामग्री  

  ए) र्कव  ऑडवर कर्ररगं िेटर  

  बी) पत्राचार की प्रनत  

  सी) मात्रा की कायव आदेश अिुसूची  

  डी) तकिीकी बोिी  

  ई) वर्त्तीय बोिी  

             एफ)  स्र्ीकृत चरणबद्ि कायविम  
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 6)  करार का  निष्पादि  

7)       करार पर हस्तािर करिे की शश्क्त:  

निवर्दा आमंबत्रत करिे र्ािा प्राधिकारी/ईआईसी “भारत के राष्िपनत के र्िए और उिकी ओर से” कायव 
के निष्पादि के र्िए सभी समझौतों पर हस्तािर करेगा।"  

 

करमर के बमद की गनतववचधयमं  

 

अिुबंि के अिुसार : 
 

ककसी भी अनतररक्त/प्रनतस्थावपत मद सिम प्राधिकारी की पूर्व अिुमनत के बबिा कायव िहीं ककया जाएगा।  

• कायावदेश मदों की मात्रा में ककसी भी र्भन्िता के र्िए, सीपीडलल्यूडी कायव नियमार्िी के साथ अिुबंि प्रार्िािों 
और सिम प्राधिकारी द्र्ारा जारी कायव निदेश का पािि ककया जाएगा।  

 

निष्पादि के दौराि आगे की प्रकिया के र्िए साइट पर आर्श्यकता के अिुसार इस खडं में कई प्रस्तार् प्राप्त होते 
हैं।  

 

प्रस्तार्ों को दो भागों में वर्भाश्जत ककया गया है :  

 

कमयों के निष्पमदि के दौरमि प्रस्तमव : 

 

1)  डवेवएटेड सीर्म के िीतर प्रत्यमभशत पररवताि प्रस्तमव  
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यह प्रस्तार् कायावदेश (W.O) मात्राओं से अधिक मात्राओं की प्रत्यार्शत र्भन्िता दशावता है जो र्भन्िता, र्भन्िता के 
कारणों को दशावता है।  

 

कायावदेश दर के अिुसार संसाधित ककया जािा है।  

 

डवेवएटेड आइटर्  

 

यह प्रस्तार् वर्चिि सीमा से परे मात्राओ ंकी प्रत्यार्शत र्भन्िता को दशावता है। 
खंड-12 के अिुसार बाजार दर के अिुसार संसाधित ककया जािा है।  

वर्चिि सीमाएाँ इस प्रकार हैं / Deviation limits are as follows: 

 - 1) निमावण कायव के र्िए - 30%  

 - 2) िींर् के काम के र्िए - 100% 

 - 3) अिुरिण कायव के र्िए - 50%  

 

डवेर्एटेड र्स्तु की बाजार दर िीचे दी गई है:  

 

- सामग्री और िम घटक सीपीडलल्यूडी दर वर्श्िेषण के अिुसार होिा चादहए। सामग्री की दर सहायक 
दस्तारे्जों के साथ बाजार दर के अिुसार होिी चादहए।  

- समय-समय पर र्ैिानिक प्राधिकरण द्र्ारा जारी न्यूितम मजदरूी के अिुसार मजदरूी की दर।  

 

2) अनतररक्त/प्रनतस्थावपत मद  
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अनतररक्त मदें कायव की मदें हैं श्जन्हें साइट की श्स्थनतयों के कारण निष्पाददत करिे की आर्श्यकता होती है जसेै 
कक उस र्स्तु के र्िए बाजार में सामग्री की अिुपिलिता, उपयोगकताव की आर्श्यकता जो कायव को निवर्दा के समय 
पररकश्ल्पत िहीं ककया गया था।  

 

प्रनतस्थावपत आइटम रे् आइटम हैं श्जिके र्िए मौजदूा आइटम का वर्निदेश समग्रता में िाग ूिहीं होता है और 
मौजदूा आइटम के बदिे आरं्शक या पूणव रूप से निष्पाददत करिे की आर्श्यकता होती है।  

 

अनतररक्त/प्रनतस्थावपत मदों के र्िए पररयोजिा प्रस्तार्ों की बािाओ ंको दरू करिे के र्िए, उन्हें अिुमोदि के र्िए 
पररयोजिा समीिा सर्मनत के समि रखा जाता है।  

 

अिुमोदि पर इसे अिुभाग में संसाधित ककया जाता है और सिम प्राधिकारी की मंजरूी और अिुमोदि के र्िए 
खातों को अगे्रवषत ककया जाता है। अिुमोदि पर इसे मात्रा अिुभाग द्र्ारा ईआईसी को जारी ककया जाता है।  

कमयों के निष्पमदि के बमद प्रस्तमव  

• मात्राओ ंमें अनंतम बदिार् 

• समय का अनंतम वर्स्तार  

• 5 िाख रुपये से अधिक की िागत र्ािे काम के र्िए तकिीकी जांच।   

 

 

तकिीकी जमंच प्रस्तमव र्ें निम्ि शमभर्ल हैं : 
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• सीमेंट खपत वर्र्रण 

• सुदृढीकरण खपत वर्र्रण 

• अन्य सामग्री की खपत 

• दीमक रोिी बांड 

• र्ॉटरप्रूकफंग बॉन्ड 

• बािा रश्जस्टर 

• समापि प्रमाण पत्र  

• निरीिण प्रमाणपत्र 

• िम प्रमाण पत्र 

• टेस्ट चेक सदटवकफकेट 

• ककसी भी िेखापरीिा बबदं ुआदद के अर्िोकि के संबंि में वर्र्रण।  

 

 

अनंतम बबि जारी होिे से पहिे उपरोक्त का प्रसंस्करण मात्रा अिुभाग में ककया जाता है।  

 

• ईआईसी द्र्ारा अनंतम बबि जमा करिा  

• इस खडं में अनंतम बबि का प्रसंस्करण  

• िेखा में अंनतम बबि जारी करिा  

• िेखा द्र्ारा पीजी और एसडी जारी करिा 
 

ववववध गनतववचधयमं  
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िीचे ददए गए अन्य वर्वर्ि प्रस्तार्ों पर भी कारवर्ाई की जाती है :  

• अिुबंि में वर्संगनत के संबंि में स्पष्टीकरण  

• अिुबंि के नििावरण के र्िए प्रस्तार्  

• िेखापरीिा प्राधिकरण के प्रश्िों को स्पष्ट करिे के र्िए  

• सीर्ीसी के प्रश्िों को स्पष्ट करिे के र्िए  

• मार्सक/नतमाही प्रगनत ररपोटव तैयार करिा  

• वर्भाग के अन्य समूह/अिुभाग के साथ समन्र्य करिा  

• निमावताओं की सूची अपडटे करिा  

• सामग्री की सूची अद्यति करिा  

• एसओआर को अपडटे करिा / Updating SOR 

• पऊवर् की कायव प्रकिया में संशोिि की व्यर्स्था करिा  

• िई सामग्री, निमावताओ ंआदद की प्रस्तुनत की व्यर्स्था करिा।  

 

 

क्जम्रे्दमररयमं  

 

सीतयूडी के अचधकमररयों की क्जम्रे्दमररयम ं 

 

सीक्यूडी के अधिकारी निम्िर्िखखत के र्िए श्जम्मेदार होंगे:   
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• लिॉक अिुमाि तैयार करिा  

• वर्स्ततृ अिुमाि िगािा (िागररक) 
• मात्राओ ंकी अिुसूची तैयार करिा (र्सवर्ि) 
• संयुक्त चचाव के साथ SOQ को अनंतम रूप देिा  

• तकिीकी स्र्ीकृनत प्राप्त करिा  

• एिआईटी की तैयारी, निवर्दा दस्तारे्ज, निवर्दाओ ंकी बबिी और प्राश्प्त  

• निवर्दा दस्तार्ेज अपिोड करिा  

• तकिीकी बोिी खोििा  

• निरीिण सर्मनत के प्रस्तार् की तैयारी  

• तकिीकी सीएसटी की तैयारी  

• प्रसंस्करण निरीिण सर्मनत की ररपोटव  

• वर्त्तीय बोर्ियां खोििे के र्िए प्रस्तार्ों की तैयारी  

• वर्त्तीय बोर्ियां खोििा 
• वर्त्तीय सीएसटी की तैयारी  

• कायव प्रदाि करिे के र्िए प्रस्तार्ों की तैयारी  

• कायव आदेश की तैयारी  

• समझौते के र्िए दस्तारे्जों की तैयारी  

• प्रत्यार्शत पररर्तवि, डवेर्एटेड मद, अनतररक्त/प्रनतस्थावपत मदों के प्रस्तार्ों का प्रसंस्करण  

• अनंतम समय वर्स्तार, अनंतम पररर्तवि, तकिीकी जांच आदद की प्रकिया।  
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• मार्सक ररपोटव तैयार करिा  

• प्रमुख (मात्रा अिुभाग)/प्रमुख (सीक्यूडी)/निदेशक आदद द्र्ारा सौंपा गया कोई अन्य कायव।  

 

प्रिाि , मात्रा अिभुाग की श्जम्मेदाररयां  

 

प्रिाि, क्यूएस (ए/बी/सी) निम्िर्िखखत के र्िए श्जम्मेदार होंगे : 

 

• उसे सौंपे गए कायों का उसके नियंत्रणािीि अधिकाररयों में वर्तरण।  

• अपिे नियंत्रणािीि अधिकाररयों के कायव-निष्पादि की जााँच करिा तथा यह देखिा कक सौंपे गए कायव समय 
पर पूणव हो जाते हैं।  

• ककसी अधिकारी की छु्टी/अिुपश्स्थनत के दौराि, र्ह काम की आर्श्यकता के आिार पर ककसी अन्य अधिकारी 
को काम कफर से आर्ंदटत कर सकता है।  

• अिुभाग के अधिकाररयों द्र्ारा कायव सौंपे जािे तक निवर्दा के र्िए नियमों और वर्नियमों का पािि।  

• उच्च प्राधिकारी/िेखा को प्रस्तुत करिे से पहिे अपिे नियंत्रणािीि अधिकाररयों द्र्ारा प्रस्तुत दस्तारे्जों की 
प्रसंस्करण/समीिा। अिुभाग के अधिकाररयों द्र्ारा कायव सौंपे जािे तक निवर्दा के र्िए नियमों और वर्नियमों 
का अर्िोकि।  

• निवर्दा दस्तार्ेजों को अपिोड/प्रमाखणत करिा  

• प्रसंस्करण निवर्दाएं  

• बोिी-पूर्व सम्मेिि में भाग िेिा  

• बोिी-पूर्व बैठक के कायवर्तृ्त को अनंतम रूप देिा  
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• निवर्दा खोििा 
• सीएसटी को अनंतम रूप देिा  

• निवर्दा सर्मनत के िोट को अनंतम रूप देिा  

• डीसीएसईएम निवर्दा सर्मनत को प्रस्तार् प्रस्तुत करिा  

• िेखाओ ंकी उपश्स्थनत में जब भी आर्श्यक हो र्ाताव बैठक की व्यर्स्था करिा  

• सिम प्राधिकारी का अिुमोदि प्राप्त करिा  

• कायव आदेश जारी करिा  

• र्भन्िता/वर्चिि मदों/अनतररक्त मदों/स्थािापन्ि मदों का अिुमोदि जारी करिा  

• अनंतम बदिार्/समय का वर्स्तार/तकिीकी जांच जारी करिा  

• मार्सक ररपोटव को अनंतम रूप देिा 
• िेखापरीिा/सांवर्धिक प्राधिकाररयों के स्पष्टीकरण की व्यर्स्था करिा  

• प्रिाि (सीक्यूडी)/निदेशक आदद द्र्ारा सौंपा गया कोई अन्य कायव।  

 

प्रिाि,सीक्यूडी की श्जम्मेदाररयां  

प्रमुख (सीक्यूडी) निम्िर्िखखत के र्िए श्जम्मेदार होंगे :   

• प्रभाग में कायों का वर्तरण  

• अिुभागों द्र्ारा कायव करािा  

• वर्भाग के अन्य अिुभागों के साथ समन्र्य करिा  

• अधिकाररयों के प्रदशवि की जांच की जा रही है।  

• कायव की आर्श्यकता के आिार पर, र्ह अिुभाग में कायव को पुिः आबंदटत कर सकता है।  
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• निवर्दा के र्िए नियमों और वर्नियमों की निगरािी, कायव का पुरस्कार, निवर्दा के बाद की गनतवर्धियों आदद 
का पािि डडर्ीजि के अधिकाररयों द्र्ारा ककया जाता है।  

• कायव निदेश जारी करिा 
• प्रस्तार्ों की प्रशासनिक स्र्ीकृनत की व्यर्स्था करिा  

• प्री-बबड मीदटगं में भाग िेिा 
• पररयोजिा समीिा सर्मनत की बैठक का आयोजि  

• डीसीएसईएम निवर्दा सर्मनत की बैठक का आयोजि  

• पऊवर् निवर्दा सर्मनत को प्रस्तार् प्रस्तुत करिा  

• िेखाओ ंकी उपश्स्थनत में जब भी आर्श्यक हो र्ाताव बैठक की व्यर्स्था करिा कायव आदेश जारी करिा  

• मदों की अिुसूची अद्यति करिा, एसओआर  

• सामग्री के निमावताओ ंकी सूची अद्यति करिा  

• पऊवर् की कायव प्रकिया में संशोिि का प्रस्तार् बिािा  

• सिम प्राधिकारी के अिुमोदि पर िर्ीि सामधग्रयों के प्रस्तुतीकरण एर्ं कायों में िर्ीि सामधग्रयों को 
सश्म्मर्ित करिे की व्यर्स्था करिा  

• शीषव क्यूएस की अिुपश्स्थनत में, प्रमुख सीक्यूडी उक्त अिुभाग के कतवव्यों की देखभाि करेगा या अन्य प्रमुख 
क्यूएस को प्रभार आर्ंदटत करेगा।  

• निदेशक आदद द्र्ारा सौंपा गया कोई अन्य कायव।  

 

संदिा  
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ददि-प्रनतददि की गनतवर्धियों के र्िए निम्िर्िखखत नियमार्िी/प्रकियाओ ंको सामान्यतः संदर्भवत ककया जाता है : 

 

• पऊवर् कायव प्रकिया  

• सीपीडलल्यूडी र्क्सव मैिुअि  

• वर्भाग का SOR 

• सीपीडलल्यूडी SOR  

• अिुबंि की शतें 
• र्सवर्ि कायों के र्िए वर्र्शष्टता  

• वर्द्युत कायों की वर्र्शष्टता  

• पीएच र्क्सव के र्िए वर्र्शष्टता एचर्ीएसी र्क्सव की वर्र्शष्टता  

• भारतीय मािक  

• आईईई, एएसटीएम, एएसएमई, एिएसीई, बीएस, एपीआई  

• राष्िीय भर्ि कोड  

• ASHRAE नियमार्िी और कोड 

• भारतीय वर्द्युत नियम आदद. 

• वर्भाग के कायव निदेश  

 

ककसी भी वर्र्ाद पर पऊवर् की कायव प्रकिया मान्य होगी।  
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निर्माण सरू्ह 
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निर्माण सर्ूह  
 

निर्माण सर्ूह  के बमरे र्ें – 
 

1.  निमावण समूह निसेसंप्रनि का सबसे महत्र्पूणव समूह है जो पऊवर् की संघटक इकाइयों जैसे र्ीईसीसी 
,एएमडी,बिट,भापअके, जीसीएिएपी,एिआईजीओ इंडडया,की पररयोजिाओ ंसदहत वर्र्भन्ि पररयोजिाओं 
तथा वर्भाग के सहायता प्राप्त संस्थािों जैसे टीएमसी, टीआईएफआर,आईओपी,िाइजर,एसआईएिपी,इ. 
की पररयोजिाओ ंके  निमावण से सबंंधित है। इस  निमावण कायव में र्सवर्ि, पीएच और इिेश्क्िकि, 
मैकेनिकि समादहत है, श्जिमें परीिण, कमीशि और िाभकारी उपयोग के र्िए हस्ति शार्मि है। 
  

निमावण समूह में निदेशक, निसेसंप्रनि को ररपोटव करिे र्ािे अिुभाग निम्िर्िखखत हैं : 
1. मुख्य अर्भयंता - र्सवर्ि अिुभाग। 
2. मुख्य अर्भयंता -इिेश्क्िकि अिभुाग 

3. मुख्य अर्भयंता - मैकेनिकि अिुभाग 

 

.2सरू्ह गनतववचधयमं  
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निमावण समूह र्सवर्ि निमावण से संबद्ि है, श्जसमें जि स्र्ास््य और सेर्ाएं जसेै  इिेश्क्िकि, मैकेनिकि, एचर्ीएसी 
और अश्ग्िशमि कायव शार्मि हैं । 
 

2.1 पररयोजिा के नियोजि और डडजाइनिगं के र्िए आककव टेक््स और डडजाइिरों को इिपुट की सुवर्िा प्रदाि 
करिे के र्िए उपयोगकतावओ ंके साथ समन्र्यि। 

 

2.2 डीएई की वर्त्तीय स्र्ीकृनत प्राप्त करिे के र्िए वर्स्ततृ पररयोजिा ररपोटव (डीपीआर) तैयार करिा श्जसमें वर्शषेज्ञ 
समूह, आतंररक कायव समूह और अन्य उच्चतर सर्मनतयों का प्रस्तुनतकरण शार्मि है। 

 

2.3 डडजाइि आिाररत ररपोटव और वर्स्ततृ डडजाइि तैयार करिे के र्िए आककव टेक्ट और डडजाइिरों के साथ समन्र्यि 
। 

 

2.4  लिॉक अिुमाि, वर्स्ततृ अिुमाि, टीएस, एिआईटी आदद को अनंतम रूप देिे में सीक्यूडी के साथ समन्र्यि। 
 

2.5 निवर्दाओ ंका मूल्यांकि। 
 

2.6 अिुमोददत समय-सारणी के अिुसार प्रगनत का मॉनिटरि। 
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2.7 सांवर्धिक अिुमोदि प्राप्त करिे के र्िए निष्पादि के दौराि और उसके बाद आककव टेक्ट, पीएच इंजीनियरों के 
साथ समन्र्य। 
 

2.8 निवर्दाकतावओं / िॉश्जश्स्टक सर्मनतयों के मूल्यांकि में अन्य समूहों को सहायता प्रदाि करिा। 
2.9 संयुक्त नियंत्रक (वित्त ि लेख ) के परामशव से बजट प्रस्तार् तैयार करिा। 
2.10 भूर्म अधिग्रहण जसैी पूर्व पररयोजिा गनतवर्धियों में संपदा अिुभाग को सहायता प्रदाि करिा । 
 

3.0 प्रधमि,पररयोजिमओं / रु्ख्य अभियंतम (भसववल / इलेक्तरकल / र्ैकेनिकल) की क्जम्र्ेदमरी 

3.1 उपयोगकतावओं और संबंधित आककव टेक््स / डीसीएसईएम के इंजीनियरों के साथ समन्र्य या उिकी आर्श्यकताओ ं
के अिुसार योजिा और डडजाइि करिे के र्िए पररयोजिा पर प्रनतकिया प्राप्त करिे में सिाहकार की  नियुश्क्त । 

3.2 लिॉक अिुमाि, वर्स्ततृ अिुमाि, टीएस, एिआईटी, निवर्दाओं का मूल्यांकि, कायव आदेश देिा, कायव निष्पादि 
और पररयोजिा को पूरा करिे और उपयोगकतावओ ंको सौंपिे के र्िए नियर्मत अतंराि पर डीसीएसईएम के सभी 
संबंधित अिुभागों के साथ समन्र्य। 

3.3 पररयोजिा के र्िए FS की स्र्ीकृनत प्राप्त करिे और समय-समय पर इस FS प्रार्िाि के व्यय का मॉनिटरि 
करिे के र्िए संयुक्त नियंत्रक  ) वर्त्त र् िेखा( और CQD अिुभाग के साथ समन्र्य। र्ावषवक बजट योजिा, संशोधित 
बजट और योजिा पररयोजिाओं के र्िए पऊवर् स्तर की बैठकों के र्िए आर्श्यक इिपुट की तैयारी में संयुक्त 
नियंत्रक  ) वर्त्त र् िेखा( के साथ समन्र्य। 



113 
 

3.4 कायव आदेश जारी करिे से पहिे एिओसी प्राप्त करिे के र्िए योजिा अिुमोदि, िी क्िीयरेंस, फायर क्िीयरेंस, 
िागररक उड्डयि, जि निकासी आदद जसेै वर्र्भन्ि र्ैिानिक मंजरूी प्राप्त करिे में पीसीडी अिुभाग के संपकव  में 
रहिा। 

3.5 प्रस्तावर्त पररयोजिा के िेआउट में प्रदर्शवत वर्र्भन्ि मौजदूा सेर्ाओ ंऔर पेडों के स्थािांतरण की व्यर्स्था में 
सामान्य सेर्ा अिुभाग (GSS) और इंजीनियररगं सेर्ा प्रभाग (ESD) के साथ समन्र्य 

3.6 प्रस्तावर्त पररयोजिा के र्िए वर्र्भन्ि प्रभारी अर्भयतंाओ ंऔर अन्य तकिीकी कमवचाररयों की पहचाि करिा। 

3.7 तकिीकी स्र्ीकृनत के अिुसार निवर्दा के र्िए उठाए जािे र्ािे सभी मदों को समादहत करिा  करिा। 

3.8 सूचिा आमंबत्रत निवर्दा में प्रदाि ककए गए वर्र्रण की सत्यता /औधचत्य  सुनिश्श्चत करिा। 

3.10 परमाणु ऊजाव वर्भाग के सहायता प्राप्त संस्थािों और स्र्ायत्त निकायों से संबंधित कायों के मामिे में, मुख्य 
अर्भयंता को कायव आदेश जारी करिे से पहिे संबंधित इकाइयों की मंजरूी सुनिश्श्चत करिी होती है। 

3.11 एिआईटी को बुिािे से पहिे अिुदानित संस्थािों से अधग्रम जमा सुनिश्श्चत करिा। दोिों वर्भागों की भूर्मका 
को पररभावषत करिे र्ािा उधचत एमओयू होिा चादहए। 

3.12 यह सुनिश्श्चत करिा कक एजेंर्सयों के सभी पूर्व बोिी संबंिी प्रश्ि प्रिाि,(सीक्युडी) द्र्ारा स्पष्ट रूप से स्पष्ट 
ककए गए हैं। 

3.13 कायव आदेश जारी करिे से पहिे, अबाधित साइट की उपिलिता सुनिश्श्चत करिा। 
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3.14 कायव आदेश जारी करिे से पहिे सभी र्ैिानिक अिुमोदि सुनिश्श्चत करिा। 

3.15  कायव आदेश जारी करिे से पहिे िॉश्जश्स्टक्स और ऑकफस सामग्री के साथ प्रभारी अर्भयंता और उसके 
कमवचाररयों के र्िए साइट कायाविय आर्श्यक है।  

3.16 र्कव  ऑडवर जारी करिे से पहिे र्ककिं ग ड्रॉइंग की उपिलिता सुनिश्श्चत करिा। 

3.17 समग्र कायव िम के मामिे में, सीई (ई / एम) के परामशव से इिेश्क्िकि और मैकेनिकि कायों के र्िए 
संबंधित इंजीनियरों की पहचाि करें। 

3.18 काम शुरू करिे से पहिे आर्श्यक मूल्य के र्िए ठेकेदारों से प्रदशवि की गारंटी प्राप्त करिा। 
 
3.19 प्रभारी अर्भयंता की र्सफाररश के माध्यम से और ठेकेदारों द्र्ारा प्रस्तुत पररयोजिा के र्िए वर्स्ततृ चरणबद्ि 
कायविम की मंजरूी। 
 
3.20 पत्र के माध्यम से ठेकेदारों को अिुमोददत चरणबद्ि कायविम की प्रनतर्िवप जारी करिा और समझौते में 
शार्मि करिे के र्िए मूि प्रनत CQD को अगे्रवषत करिा। 
 
3.21 अिुमोददत चरणबद्ि कायविम और कायों के वर्निदेश के अिुसार कायव की प्रगनत और गणुर्त्ता की निगरािी 
के र्िए नियर्मत अंतराि पर चि रहे पररयोजिा स्थिों का दौरा करिा। 
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3.22 कमवचाररयों और ठेकेदारों को कायव निष्पाददत करिे के र्िए उपयुक्त निदेश देिा, जसैा कक उिकी साइट यात्रा 
के दौराि देखा गया था और साइट ऑडवर बुक में उसी को ररकॉडव ककया गया था। 
 
3.23 कायवकारी अर्भयंताओं, आककव टेक््स, डडज़ाइि इंजीनियरों, CQD के इंजीनियरों, सिाहकारों, उपयोगकतावओं और 
ठेकेदारों के बीच एक महीिे में एक बार पररयोजिा प्रगनत समीिा बैठकों की व्यर्स्था करिा। 
 
3.24 पररयोजिा के पूरा होिे के बाद, साइट पर जाएाँ और आरेखण और वर्निदेशों के सबंंि में कायव का निरीिण 
करें और यदद कोई हो, तो दटप्पखणयों के साथ निरीिण प्रमाणपत्र ररकॉडव करें। 
 
3.25  सीक्युडी और िेखा में जांच की व्यर्स्था के बाद प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा प्रस्तुत वर्र्भन्ि प्रकार के कथिों 
का वर्र्रण, अनतररक्त / वर्च्छेददत / स्थािापन्ि मद प्रस्तार्ों पर अिुमोदि। 
3.26 डीएई कायव प्रकिया के अिुसार प्रत्यायोश्जत शश्क्तयों के भीतर निवर्दाएं और कायव आदेश जारी करिा ।  
3.27 समय के अनंतम वर्स्तार के प्रस्तार्ों की स्र्ीकृनत, सीक्युडी और िेखा द्र्ारा यथोधचत छूट के बाद पररयोजिा 
अर्भयंता द्र्ारा प्रस्तुत मात्रा में अनंतम र्भन्िता ।। 
3.28 सीक्युडी / िेखा द्र्ारा वर्धिर्त तकिीकी जााँच प्रस्तार् की स्र्ीकृनत 
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उपरोतत पररयोजिम संबंधी कमयों के अलमवम, रु्ख्य अभियंतम निम्िभलणखत कमया िी करतम है:  

 

● उसकी इकाई में काम करिे र्ािे समग्र कमवचाररयों की निगरािी और नियंत्रण और उिके कायव आउटपुट का 
आकिि करिा। 

●  अपिी शश्क्त के तहत कमवचाररयों को एपीएआर गे्रडडगं का मूल्यांकि और संपे्रषण; 
● िए भती हुए कमवचाररयों के पररर्ीिािीि अर्धि को बंद करिे की स्र्ीकृनत; 
● उसके नियंत्रण में कमवचाररयों द्र्ारा प्रस्तुत छु्दटयों की स्र्ीकृनत / र्सफाररश / अिुमोदि; एक पररयोजिा से 

दसूरे में कमवचाररयों का आतंररक स्थािांतरण; 
● टूर अथॉररटीज, एिटीसी का दार्ा, और सिम प्राधिकारी को संबोधित कमवचाररयों द्र्ारा व्यश्क्तगत र्शकायतों 

के संबंि में कमवचाररयों द्र्ारा प्रस्तुत वर्र्भन्ि आरे्दिों की र्सफाररश और अगे्रषण; आदद। 
● ककसी वर्र्शष्ट कायव को करिे के र्िए गदठत वर्र्भन्ि सर्मनतयों के संयोजक / सदस्य के रूप में निदेशक, 

डीसीएसईएम द्र्ारा सौंपे गए ककसी अन्य असाइिमेंट को वर्तररत करें। 
 
प्रिमरी अभियंतम(भसववल) की क्जम्र्ेदमररयमं: 

सामान्य तौर पर, पररयोजिा अर्भयंता या र्ररष्ठ अर्भयंता कायव का प्रभारी अर्भयंता होगा। 
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4.1 उपयोग्कतावओं , आककव टेक््स, डडज़ाइिसव और मात्रा इंजीनियसव के साथ समन्र्यि बैठक में भाग िेिा, कंसल्टें्स 
को ड्रॉइंग, डडज़ाइि, एस्टीमेट, NIT की श्स्थनत की समीिा करिा, र्ैिानिक अधिकाररयों से मंजरूी आदद। 

4.2 जैसे ही कायव आदेश जारी ककया जाता है, एक पत्र के माध्यम से ठेकेदारों को अप्रबंधित साइट को सौंपिा और 
ठेकेदारों के मान्यता प्राप्त प्रनतनिधि से पार्ती प्राप्त करिा। 

4.3 ठेकेदारों से नििावररत प्रोफामाव में प्रदशवि की गारंटी प्राप्त करिा और मुख्य अर्भयंता के माध्यम से खाता 
अधिकारी, डीसीएसईएम को अगे्रवषत करिा। 

4.4 मुख्य नियोक्ता से फामव -V जारी करिे के र्िए एजेंसी की सहायता करिा (अथावत CAO, DCSEM) ठेकेदार 
से अिुरोि पत्र को अगे्रवषत करिे के माध्यम से, श्जसमें प्रस्तावर्त मजदरूों की अधिकतम शश्क्त को एक ही 
ददि में संिग्ि करिे की योजिा है। 

4.5 िोटरीकृत स्टैम्प पेपर पर ठेकेदारों के मान्यताप्राप्त प्रनतनिधि के अटॉिी की शश्क्त प्राप्त करिा और ररकॉडव 
और संदभव के र्िए प्रनतर्िवप िेखा और सीक्यूडी को अगे्रवषत करिा।  

4.6 इिेश्क्िकि, एचर्ीएसी ईआईसी के & के साथ सीई के अिुमोदि के र्िए र्सफाररश के साथ एजेंसी द्र्ारा 
प्रस्तुत वर्स्ततृ चरणबद्ि कायविम की छािबीि करिा। 

4.8 पररयोजिा के र्िए प्रनतनियुक्त तकिीकी कमवचाररयों की सूची के र्िए ठेकेदारों से पत्र प्राप्त करिा, निवर्दा में 
प्रार्िािों को पूरा करिे के र्िए पुश्ष्टकरण में उिके पदिाम, योग्यता और अिुभर् को दशावता है। 
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4.9 काम की शुरुआत से पहिे प्रनतनियुक्त कमवचाररयों की उपश्स्थनत में ठेकेदारों के माध्यम से पररयोजिा की पूरी 
सीमा के र्िए स्पॉट स्तर की व्यर्स्था करिा। 

 

4.10 ठेकेदारों के अधिकृत प्रनतनिधि और वर्भाग के इंजीनियरों द्र्ारा वर्धिर्त हस्तािररत स्पॉट िेर्ि, कंिोर्सी, 
प्रस्तावर्त भर्िों और सडकों के िेआउट को दशावते हुए ठेकेदारों से आरेख एकत्र ककए जािे हैं। 

4.11 प्रस्तावर्त अस्थायी संरचिाओ ंके स्थाि की स्र्ीकृनत जसेै कक साइट कायाविय, स्टोर, सीमेंट गोदाम, सामग्री 
स्टैक याडव, निमावण के र्िए पािी के टैंक आदद। 

 4.12 वर्भाग से अस्थायी बबजिी और निमावण पािी प्राप्त करिे में एजेंसी की सहायता करिा, अगर ये सुवर्िाएं 
अिुबंि के अिुसार वर्भाग द्र्ारा प्रदाि की जािी हैं। 

4.13    स्थापिा से पहिे ऊजाव मीटर और पािी के मीटर के र्िए ठेकेदारों से परीिण प्रमाण पत्र िेिा और संयुक्त 
रूप से प्रारंर्भक रीडडगं ररकॉडव करिा तथा  उसी का ररकॉडव बिाए रखिा । 

4.14 यदद ठेकेदार द्र्ारा बबजिी की व्यर्स्था की जािी है, तो आर्श्यक होिे पर पररयोजिा और अिुबंि प्रार्िाि 
के संबंि में संबंधित जारी कताव वर्भागों को आर्श्यक पत्र जारी करिे में सहायता करें। 
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4.15 यदद ठेकेदार अिुबंि के प्रार्िािों के अिुसार निमावण पािी के र्िए प्रस्तावर्त पररयोजिा के आिार पर बोररे्ि 
खोदिा चाहते हैं, तो सुनिश्श्चत करें कक, प्रस्तावर्त बोरर्ेि स्थाि भवर्ष्य के कायों के प्रस्तावर्त िेआउट में 
िहीं आएंगे; 

4.16 यह सुनिश्श्चत करिा कक, एजेंसी को बोररे्ि खोदिे के र्िए र्िैानिक एजेंसी से मंजरूी र्मििी चादहए और 
जि वर्ज्ञाि सरे्िण आयोश्जत ककया जाए। 

4.17 अिुमोददत प्रयोगशािा में िमूिा भेजकर निमावण कायव के र्िए बोररे्ि की गणुर्त्ता और इसकी उपयुक्तता 
सुनिश्श्चत करिा। 

4.18 पत्र जारी करिा और ठेकेदारों के अिुरोि के आिार पर कंिीट डडजाइि र्मिण प्राप्त करिे के र्िए अिुमोददत 
परीिण प्रयोगशािा में िमूिा सामग्री भेजिे की व्यर्स्था करिा। 

4.19 अिुबंि के वर्निदेश के अिुसार सामग्री की गणुर्त्ता सुनिश्श्चत करिे के बाद एजेंसी द्र्ारा प्रस्तावर्त समुच्चय 
के स्रोत की स्र्ीकृनत। 

4.20 संयंत्र के निरीिण के माध्यम से आरएमसी की गणुर्त्ता सुनिश्श्चत करिे और वर्र्भन्ि परीिणों का आयोजि 
करिे के बाद वर्भाग के निमावताओ ंकी अिुमोददत सूची में से ठेकेदार द्र्ारा प्रस्तावर्त आरएमसी संयंत्र की 
स्र्ीकृनत। 

4.21 साइट र्मिण और आरएमसी के र्िए एजेंसी द्र्ारा प्रस्तावर्त डडज़ाइि र्मिण के अिुमोदि से पहिे सीई के 
साथ परामशव करें। 
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4.22 चरणबद्ि तरीके से ठेकेदारों को सभी कायवशीि ड्राइंग जारी करिा और ड्राइंग इश्यू रश्जस्टर बिाए रखिा और 
ठेकेदारों के अधिकृत प्रनतनिधि से पार्ती प्राप्त करिा। 

4.23 सभी ररकॉड्वस / रश्जस्टर और दैनिक गनतवर्धियों को बिाए रखिा; साइट इंजीनियरों के माध्यम से निसेसंप्रनि 
के "र्सवर्ि कायों में गणुर्त्ता नियंत्रण के र्िए सामान्य ददशानिदेशों का मैिुअि" में  ददए गए मािक ददशा-
निदेशों के अिुसार सूधचयों की जांच करें । 

4.24 ठेकेदारों और वर्र्भन्ि ईआईसी से जडु ेकायों के बीच साइट पर पाक्षिक प्रगनत की समीिा बैठकें  करिा और 
कायव की श्स्थनत, कायों की योजिा, वर्र्भन्ि एजेंर्सयों के बीच समन्र्य गनतवर्धियों आदद पर चचाव करिा। 

4.25 माह के दौराि ककए गए कायों के र्िए मार्सक आरए बबि तैयार करिा और ठेकेदारों द्र्ारा साइट इंजीनियर 
के माध्यम से मािक प्रारूप में माप के साथ बबि जमा करिा। 

4.26 मापों की जााँच के बाद, WCMS में बबि अपिोड ककए जािे के बाद ठेकेदार को भुगताि करिे के र्िए 
अिुशंसा और पार्सगं िोट र्ािे खातों को भेज ददया जाए। 

4.27 पऊवर् कायव प्रकिया के प्रार्िािों के अिुसार परीिण जांच माप करिा। 
4.28 कायव की प्रगनत के दौराि प्रत्येक आइटम की मात्रा की निगरािी करिा। यदद कोई आइटम नििावररत वर्वर्िता 

सीमा से अधिक है, तो उसी के निष्पादि से पहिे CQD को प्रत्यार्शत र्भन्िता वर्र्रण प्रस्तुत करिा । 
4.29 सीई के माध्यम से सीए के अिुमोदि के र्िए पररयोजिा समीिा सर्मनत को यदद हो तो DI / EI / SI के 

प्रस्तार्ों को प्रस्तुत करिा। 
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4.30 यदद कायव सीई की मंजरूी के र्िए नििावररत समय से आगे बढा हो तो समय के वर्स्तार के र्िए प्रस्तार् 
प्रस्तुत करिा । 

4.31 समय के अनंतम वर्स्तार के प्रस्तार् को प्रस्तुत करिा, देरी के र्िए मुआर्जे के र्िए  

  प्रस्तार्, यदद कोई हो, तो अनंतम रूपांतर हेतु सिम प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए प्रस्तुत करिा । 

4.32 टीसी  ) पी (को भौनतक   / वर्त्तीय प्रगनत, सामग्री की खरीद आदद को सूधचत करते हुए पखर्ाडा और मार्सक 
प्रगनत ररपोटव प्रस्तुत करिा । 

4.33 साइट की तस्र्ीरें समय-समय पर िेिा और सीई और टीसी (पी) को भेजिा 

4.34 नियर्मत रूप से प्रगनत, गणुर्त्ता, प्रनतबद्िताओ ंऔर अिुबंि के अन्य वर्र्भन्ि पहिुओ ंको पूरा करिे के बारे 
में ठेकेदारों के साथ पत्राचार और अिुबंि के संबिं में ठेकेदारों द्र्ारा संबोधित सभी पत्राचार का तुरंत जर्ाब 
देिा। 

4.35 संवर्दा में नििावररत समय अर्धि के भीतर ठेकेदारों की जांच और ठेकेदारों को भुगताि के र्िए साइट 
इंजीनियसव की सहायता से तैयार अनंतम बबि प्रस्तुत करिा। 

4.36 अिुबंि में नििावररत सभी शतों को सुनिश्श्चत करिे के बाद ठेकेदारों के अिुरोि के आिार पर पूणवता प्रमाण 
पत्र जारी करिा। 

4.37 अिुबंि के प्रार्िािों के अिुसार ठेकेदारों को प्रदशवि की गारंटी और सुरिा की गारंटी जारी करिा। 
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4.38 सभी सुिार बबदंओु ंकी जांच करिे के बाद ईएसडी या उपयोगकतावओं को पूणव आरेख और इंर्ेंटरीज के साथ 
इमारतों को सौंपिा। 

 
.5. समइट इंजीनियर (भसववल) की क्जम्र्ेदमररयमं: 

सामान्य तौर पर, निसेसंप्रनि के मुख्य अर्भयंता के परामशव से ईआईसी द्र्ारा प्रनतनियुक्त र्ैज्ञानिक अधिकाररयों / 
तकिीकी अधिकाररयों / र्ैज्ञानिक सहायकों के गे्रड के साइट इंजीनियर होंगे। 

5.1 वर्निदेशों के अिुसार पररयोजिा के निष्पादि और आरेख  बिािे में ईआईसी की सहायता करिा। 

5.2 ईआईसी से सभी निष्पादि ड्राइंग का संग्रह कर ठेकेदारों को जारी करिा और ड्राइंग रश्जस्टर में ठेकेदारों के 
अधिकृत प्रनतनिधियों के हस्तािर प्राप्त करिा। 

5.3 स्तंभों / पाइल्स के िेआउट और कें द्र रेखाओ ंको धचश्न्हत करिे से पहिे संरचिात्मक ड्रग्स और PH ड्रग्स के 
साथ समन्र्य में आककव टेक्चरि ड्रग्स का अध्ययि करिा और सभी आयामों और स्तंभों की श्स्थनत की शुद्िता 
सुनिश्श्चत करिा। 

5.4 यदद वर्र्भन्ि रेखाधचत्रों के बीच कोई वर्संगनतयां हैं, तो उन्हें संबधंित अर्भयंताओ ं/ र्ास्तुवर्दों के ध्याि में 
िाया जाएगा और उन्हें सुिारा जाएगा। 
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5.5 ककसी भी उत्खिि कायव को शुरू करिे से पहिे , ठेकेदारों के माध्यम से पररयोजिा की संपूणव सीमा के र्िए 
स्पॉट स्तर िें। 

5.6  छः सेट में स्पॉट स्तर, आकृनत, प्रस्तावर्त भर्िों और सडकों के िेआउट आदद को दशावता है, जो कॉन्िैक्टसव 
और डडपाटवमेंट साइट इंजीनियरों के अधिकृत प्रनतनिधि द्र्ारा हस्तािर ककए गए ठेकेदारों से वर्धिर्त एकत्र 
ककए जाएंगे और ईआईसी को प्रस्तुत करेंगे। 

5.7 आरेखण और कायव के वर्निदेशि के अिुसार साइट पर ददि के निमावण की गनतवर्धियों का पयवरे्िण / निष्पादि 
और सभी ररकॉड्वस / रश्जस्टरों और चेक सूधचयों को "र्सवर्ि कायों में गणुर्त्ता नियंत्रण के र्िए सामान्य 
ददशानिदेशों के डीसीएसईएम मैिुअि" में ददए गए मािक ददशानिदेशों के अिुसार बिाए रखिा। 

5.8 िींर् के काम के र्िए पीसीसी बबस्तर चटाई के शुरू होिे से पहिे स्िक्चरि इंजीनियसव या उच्च अधिकाररयों 
से फाउंडशेि स्िेट की मंजरूी िेिा। पीसीसी के तुरंत बाद, खदुाई की मात्रा को अनंतम रूप देिे के र्िए पीसीसी 
के शीषव स्तर को संयुक्त रूप से दजव ककया जािा है। 

5.9 पाइल्स के मामिे में, बोररगं और डड्रर्िगं की पूरी प्रकिया एक रश्जस्टर में दजव की जािी है और र्ांनछत स्िैट 
के अिुसार ढेर को समाप्त ककया जािा है। 

5.10 कंिीट डडजाइि र्मक्स के आर्श्यक गे्रड को पूरा करिे के र्िए ठेकेदारों द्र्ारा प्रयोगशािा परीिण के र्िए 
खरीदे गए ठोस पदाथों के िमूिों की व्यर्स्था करिा। 

5.11 अिुमोददत परीिण प्रयोगशािा में निवर्दा वर्निदेश में प्रदाि ककए गए अनिर्ायव परीिणों और आर्वृत्त के 
अिुसार सामधग्रयों पर आर्श्यक परीिणों की व्यर्स्था करिा। 
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5.12 यदद आर्श्यक हो तो सामग्री के र्िए पूर्व पे्रषण निरीिण (पीडीआई) करें ताकक सामग्री समय पर साइट पर 

पहंुचे। पीडीआई के दौराि, पे्रषण के र्िए साफ की गई सामधग्रयों को पहचाििा / हस्तािररत करिा होगा 
ताकक यह सुनिश्श्चत हो सके कक र्ही सामग्री साइट तक पहुाँचती है। 

5.13 ठेकेदारों से दैनिक िम और प्रगनत ररपोटव प्राप्त करिा और साइट पर पयवरे्िकों / तकिीर्शयिों की सहायता 
से अिग रश्जस्टरों में भी इसे बिाए रखा जाएगा। 

5.14 पखर्ाड ेऔर मार्सक प्रगनत ररपोटव तैयार करिा तथा ईआईसी के माध्यम से तकिीकी समन्र्य अिुभाग में 
प्रस्तुत करिा। 

5.15 एजेंसी द्र्ारा प्रस्तुत आरए और अनंतम बबि की शुद्िता की जांच करिा और यदद कोई वर्संगनत है तो उसे 
एक पत्र के माध्यम से एजेंसी के ध्याि में िाया जािा चादहए। 

5.16 जााँच और सुिार के बाद, बबि WCMS में अपिोड ककया जािा है और ठेकेदारों से हस्तािर प्राप्त करिे के 
बाद हाडव कॉपी के तीि सेट EIC को भेजें। 

5.17 स्टीि के सुदृढीकरण, नछपी हुई पाइप िाइि, नछपी हुई सीर्िगं आदद के अदंर काम पूरा होिे से पहिे सभी 
नछपी र्स्तुओ ंकी माप, ठेकेदारों के साथ संयुक्त रूप से और रश्जस्टरों में वर्र्रण बिाए रखिा 

5.18 सुनिश्श्चत अधग्रम में भुगताि की गई सामधग्रयों को सुनिश्श्चत करिा, अिुबंि द्र्ारा प्रार्िाि के अिुसार 
प्रभारी अर्भ यंता (EIC) द्र्ारा अिुमोददत और परीिण ककया जाता है। 
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5.19 सुरक्षित अधग्रम में भुगताि की गई सामधग्रयों की मात्रा सुनिश्श्चत करिा कायों में निगमि के बाद अपव्यय 
के साथ काटा जाता है और खराब होिे र्ािी र्स्तुओं के र्िए बीमा प्राप्त करिा होता है। 

5.20 अपूणव कायों के र्िए आिुपानतक दर का नििावरण कायव के र्ास्तवर्क मूल्य के अिुरूप होता है और जसेै-जैसे 
कायव जारी होता है, दरें जारी होती जाती हैं। 

5.21 रश्जस्टर का बबि बिाए रखिा और प्रत्येक आरए बबि के बाद अपडटे ककया जािा। 
5.22 कायव की प्रगनत के दौराि प्रत्येक आइटम की मात्रा की निगरािी करिा और अगर ककसी भी आइटम में कोई 

र्भन्िता है, तो प्रत्यार्शत र्भन्िता कथि, उसी के निष्पादि से पहिे नििावररत सीमा तक सीए की स्र्ीकृनत 
प्राप्त करिे के र्िए ईआईसी को प्रस्तार् प्रस्तुत ककया जाएगा। 

5.23 यदद पररयोजिा समीिा सर्मनत की स्र्ीकृनत प्राप्त करिे के र्िए डीआई / ईआई / एसआई के प्रस्तार्ों की 
तैयारी यदद कोई हो और ईआईसी को प्रस्तुत करिा हो। 

5.24  कायव की गणुर्त्ता/प्रगनत के संबंि में ददि-प्रनतददि के कायव में ककसी प्रकार की कमी के संबंि में साइट ऑडवर 
बुक में र्िखिा/ठेकेदारों को पत्र जारी करिा। 

 
5.25 काम पूरा होिे के बाद, सामान्य र्भन्िता वर्र्रण तैयार करिा; सीमेंट, स्टीि, आरएमसी, पेंट, सीसा खपत 

आदद के सैद्िांनतक खपत वर्र्रण; समय का अनंतम वर्स्तार; अनंतम माप के साथ अनंतम र्दृ्धि बबि और 
जांच के र्िए अनंतम बबि के साथ ईआईसी को जमा करें, परीिण की जांच, सीए की स्र्ीकृनत और ठेकेदारों 
को भुगताि करिा। 
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5.26 कायव / पररयोजिा के पूरा होिे के बाद, संबंधित र्ास्तुकार / डडजाइि इंजीनियरों (स्िक्चरि और पीएच) से 
निर्मवत / पूणव आरेख  में प्राप्त करें। सभी भूर्मगत और नछपी हुई  सेर्ा िाइिों का वर्र्रण भवर्ष्य के संदभव 
के र्िए सेर्ाओ ंके आरेखों में सही ढंग से शार्मि ककया जािा चादहए। 

5.27 काम के पूरा होिे के बाद, सूची और पूणव आरेखों के द्र्ारा ईआईसी के माध्यम से उपयोगकतावओं को 
भर्ि/सुवर्िाएं सौंपें । 

5.28 पररयोजिा के अनतररक्त कायों के र्िए या ककसी अन्य पररयोजिाओ ंके र्िए ईआईसी / सीई द्र्ारा निदेर्शत 
अिुमाि प्रस्तार्ों की तैयारी और आगे की कारवर्ाई के र्िए टीएस प्रस्तार् के साथ प्रस्तुत करें। 

5.29 निष्पादि िौकररयों के अिार्ा, निवर्दा कायव के र्िए मूल्यांकि सर्मनत में सदस्यों जसेै ककसी अन्य असाइिमेंट 
को वर्तररत करिा; आर्श्यक सामग्री आदद के र्िए पीडी निरीिण करिा और ईआईसी / सीई / सिम 
प्राधिकारी द्र्ारा निदेर्शत अन्य कायव करिा। 

 
तकिीभशयिों (भसववल) की क्जम्रे्दमररयमं: 
 
सामान्य तौर पर, साइट इंजीनियर की सहायता के र्िए वर्र्भन्ि िेडों और वर्र्भन्ि गे्रड के तकिीर्शयि को निमावण 

पररयोजिाओ ंके र्िए प्रनतनियुक्त ककया जाता है। 
  
6.1 साइट इंजीनियरों की सहायता करिा स्पॉट स्तर, इमारतों के िेआउट को ठीक करिा और जांचिा आदद। 
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6.2 उप सरंचिा और अधिरचिा कायों के सभी कंिीदटगं कायों के र्िए मंजरूी देिे से पहिे फॉमव के काम की जााँच 
करिा। 

6.3 सभी निमावण गनतवर्धियों के दौराि पयवरे्िण और वर्निदेश और ड्राइंग के अिुसार गणुर्त्ता सुनिश्श्चत करिा। 
6.4 गाद सामग्री परीिण, सीमेंट और ईंटों पर साइट परीिण, िांड, बैच और सामग्री के प्रकार आदद की जांच और 

साइट परीिणों को साइट परीिण रश्जस्टर में बिाए रखिा। 
6.5 निमावण िर्मकों का  सुरिात्मक सार्िानियों का बरतिा जसेै सुरिा हेिमेट, सुरिा बेल्ट, सुरिा जतूे, सुरिा 

प्िेटफॉमव, सुरिा हाथ रेि आदद पहििा सुनिश्श्चत करिा। 
6.6 साइट इंजीनियर द्र्ारा निदेर्शत सीमेंट रश्जस्टर जसेै वर्र्भन्ि अर्भिेखों का ददि प्रनतददि रखरखार् करिा; 

आरएमसी रश्जस्टर; दैनिक िम और प्रगनत ररपोटव; सामग्री स्टॉक रश्जस्टर आदद रखरखार् । 
6.7 दैनिक काम के वर्र्भन्ि कागजात और फाइिों को बिाए रखिे में साइट इंजीनियरों की मदद करिा। 
6.8 साइट इंजीनियरों द्र्ारा पहचािी गई और चयनित परीिण प्रयोगशािा में वर्र्भन्ि िमूिा सामग्री िे जाते समय 

ठेकेदार का साथ देिा। 
6.9 निमावण के दौराि साइट पर वर्र्भन्ि नियर्मत परीिण जसेै हाइड्रोर्िक परीिण करिा; िमूिा कंिीट क्यूलस, 

ईंटों पर संपीडि परीिण; ठेकेदारों के माध्यम से वर्र्भन्ि सामधग्रयों आदद पर घित्र् परीिण। 
6.10 िांश्जट र्मक्सर साइट पर आिे पर आरएमसी चािाि और गेट पास की जााँच करिा और अिुमोददत र्मिण 

के अिुसार कंिीट, डडज़ाइि र्मिण के वर्र्रण की पुश्ष्ट करिा, र्मिण का समय, साइट में प्ररे्श का समय, 
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िांश्जट र्मक्सर में खरीदी गई मात्रा, मंदी आदद का उपयोग करिे के र्िए  ररपोटव अिुमोदि के र्िए साइट 
इंजीनियर को प्रस्तुत करिा। 

 
 
6.11 ठोस िमूिों की आर्वृत्त के अिुसार कंिीदटगं के दौराि िमूिा कंिीट क्यूलस का संग्रह और र्मिण, नतधथ और 

स्थाि का वर्र्रण दजव करें और क्यूब रश्जस्टर में भी प्ररे्श करें। 
6.12 उपयोग से पहिे कंिीट पर स्िम्प टेस्ट करिा और उसी का ररकॉडव बिािा। 
6.13 ईंट धचिाई कायव िेिे से पहिे ड्राइंग और निकासी के अिुसार कमरे या ककसी भी िेत्र के िेआउट की जााँच। 
6.14 पिस्तर का काम करिे से पहिे, कंिीट की सतहों की पूरी तरह से हैककंग, धचिाई की दीर्ारों की सफाई और 

मरम्मत कायव से एक ददि पहिे, बबजिी से जडु ेकायों की मंजरूी की जााँच, प्िास्टर की मोटाई के र्िए 
नतयाओ ंकी जााँच, रेत में गाद, मोटावर का गे्रड, कफश्क्संग धचकि जाि आदद सुनिश्श्चत करिा। 

6.15 प्रिाि कायाविय को पत्र, पत्राचार, बबि, सामग्री के िमूिे आदद वर्तररत करिे में अर्भयंता की सहायता करिा 
। 

6.16 ठेकेदारों के माध्यम से ददि-प्रनतददि या समय-समय पर संपूणव कायव स्थि और पररसर की सफाई सुनिश्श्चत 
करिा। 

6.17 कायव शुरू करिे के दौराि वर्भाग द्र्ारा आर्ंदटत स्थािों पर सभी निमावण सामग्री का उधचत स्टैककंग सुनिश्श्चत 
करिा। 
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6.18 ठेकेदारों के गोदामों में सीमेंट स्टॉक और अन्य सामग्री स्टॉक की जांच में और सामग्री रश्जस्टर बिाए रखिे 
के र्िए साइट इंजीनियसव की सहायता करिा । 

 
 
 

गणुता आश्र्ासि और गणुता नियंत्रण के र्िए सामान्य ददशानिदेश  
1. गणुता का आदशव है  - ककसी भी खराब या दोषपूणव कायव से बचिे के र्िए   " पहिी बार में ही सही करो"। 

गणुता मैिुअि एक महत्र्पूणव संदभव दस्तार्ेज के रूप में भी काम करेगा। 
 

2. काम का नियर्मत निरीिण न्यूितम आर्वृत्त 
  

 i. मुख्य अर्भयंता - महीिे में 1-2 बार 
      ii सीपीई/पीई - महीिे में 4 से 5 बार 
      iii ईआईसी / साइट इंजीनियर - दैनिक 

र्ैज्ञानिक सहायक/सी , साइट इंजीनियर / िेड्समैि - दैनिक  

िोट: साइट पर रखे गए ऑडवर बुक में निरीिण ररपोटव / अर्िोकि दजव ककए जाए । 
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3. आिुपानतक, सभी सामधग्रयों का र्मिण सीमेंट, पेंट, र्ाटर प्रूकफंग कंपाउंड, एंटी दीमक केर्मकि, बबटुमेि आदद 
को साइट के सुपरर्ाइजरों / इंजीनियरों की मौजदूगी में और संयुक्त रूप से दजव की गई खपत के आिार पर ककया 
जाएगा। 

4. साइट इंजीनियर / सुपरर्ाइजरी स्टाफ कायव का प्रभार्ी पयवरे्िण करेंगे। 

5. NABL / अिुमोददत परीिण प्रयोगशािा में ककए जािे र्ािे अनिर्ायव / र्ैकश्ल्पक परीिण। 

6. वर्द्युत कायव केर्ि िाइसेंस प्राप्त वर्द्युत ठेकेदार के माध्यम से ककया जाएगा। 

7. रे्श्ल्डगं कायों के र्िए सत्यापि के र्िए रे्ल्डर योग्यता अनिर्ायव होगी। 

8. EIC और पयवरे्िी कमवचाररयों को समय-समय पर गणुर्त्ता से संबंधित मुद्दों पर संर्ाद करिा चादहए और समय 
पर सुिारात्मक कारवर्ाई की मांग करिी चादहए। 

9. देय दर का दहस्सा र्ास्तवर्क कायव की मात्रा के अिुरूप होिा चादहए। इसके अिार्ा दोषों के सुिार के र्िए 
अनतररक्त भाग दर भी रोक दी जाएगी। 

10. खदुाई शुरू करिे से पहिे स्पॉट स्तर का संयुक्त समथवि ककया जाएगा। इसके अिार्ा, यदद कोई हो, तो 
सरप्िस िरती को ढेर करिे / निपटािे के र्िए स्थाि की पहचाि करिे के बाद ही खदुाई शुरू की जाएगी। 
11. प्रार्रण पत्र के साथ आरेखण जारी ककए जाएंगे, श्जसमें ठेकेदार को RFI या क्र्ेरी जारी करिे के र्िए 2 से 3 

सप्ताह के भीतर ड्राइंग जारी करिे के र्िए कहा जाएगा । 
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12. स्र्च्छ भारत - साइट पर उधचत हाउसकीवपगं। निमावण सामग्री बड ेकरीिे से खडी होगी। स्थि पर पािी के 
गड्ढों से बचा जाएगा। साइट अच्छी तरह से सूखा होिा चादहए। कीिों/ तीक्ष्ण र्स्तुओ ंको बबखरिे िहीं ददया 
जािा चादहए। िम र्शवर्र, यदद अिुमनत हो, तो शौचािय में पीिे के पािी और उधचत स्र्च्छता के साथ 
प्रदाि ककया जािा चादहए। 

13. िर्ीि निमावण तकिीकों को प्रोत्सादहत ककया जाए। 
14. ठेकेदार के साथ संपकव  के र्िए एकि बबदं ु वर्डंो। वर्भागीय इंजीनियरों के बीच आतंररक चचाव को गोपिीय 

जािकारी मािा जाए। ठेकेदार को निदेश की द्र्ैिता / बहुिता से बचा जाए। 
15. कायव आदेश जारी करिे के तुरंत बाद ठेकेदारों के साथ पसंदीदा सामग्री पर चचाव की जािी चादहए और बैठक 

के कायवर्तृ्त के रूप में चचाव दजव की जाए। 
16. ठेकेदारों द्र्ारा कार िीनत पररयोजिा की शुरुआत में प्राप्त की जाए। 
17 पररयोजिा के मामिे में ठेकेदारों द्र्ारा िगाए गए मजदरूों और कमवचाररयों का पुर्िस सत्यापि सुरिा प्रनतबंधित 

िेत्रों में श्स्थत होिे की श्स्थनत में प्राप्त ककया जाएगा। 
18. ठेकेदार द्र्ारा सुरिा संस्कृनत का पािि ककया जािा। 
19. ईआईसी और उिकी टीम द्र्ारा ककया जािे र्ािा आर्धिक पूर्ावभ्यास। 
20. पररष्करण र्स्तुओ ंके र्िए रखरखार् से इिपुट / सुझार्। 
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21. यदद कोई निमावण पररयोजिा ककसी भी स्तर पर आयोश्जत की जाती है या ककसी भी कारण से बहुत िीमी 
प्रगनत के साथ जा रही है, तो पररयोजिा को पूरा करिे के र्िए, हि करिे के र्िए सभी खंड अथावत CQD, 
PCD, E & M, िेखा शार्मि होंगे। 

22. काम पूरा होिे के बाद, ईआईसी कायव को उपयोगकतावओं / ईएसडी/ जीएसएस को सौंप देगा। सौंपिे को अधिभोग 
प्रमाणपत्र से िहीं जोडा जाएगा। ईआईसी दोषपूणव देयता अर्धि के भीतर ठेकेदार द्र्ारा बताए गए ककसी भी 
दोष / सुिार को पूरा करेगा। 

23. डीसीएसईएम की सभी इकाइयों के बीच सूचिाओ ंका बार-बार आदाि-प्रदाि करिा, समय-समय पर एक-दसूरे 
को काम करिे की सुवर्िा देिा। 

24. साइट इंजीनियसव और सुपरर्ाइज़रों को समय-समय पर प्रर्शिण और ज्ञाि अद्यति कायविम आयोश्जत ककए 
जाते हैं और उन्हें एटीआई या ककसी अन्य बाहरी संस्थािों द्र्ारा आयोश्जत ऐसे प्रर्शिण कायविमों में शार्मि 
होिे की अिुमनत दी जाएगी। 

पररयोजिम अभियंतम (ई) की क्जम्रे्दमररयमं: 

सामान्य तौर पर, पररयोजिा अर्भयंताओ ं(ई) को मुख्य अर्भयंता (इिैक्िीकि), डीसीएसईएम द्र्ारा प्रनतनियुक्त 
ककया जाता है। 
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4.1 उपयोक्ता, आककव टेक्ट, डडजाइिर और मात्रा अर्भयंताओ ं के बीच आयोश्जत समन्र्य बैठक में भाग िेिा, 
सिाहकारों की श्स्थनत, डडजाइि, अिुमाि, एिआईटी, सांवर्धिक अधिकाररयों से मंजरूी आदद की श्स्थनत की 
समीिा करिा। 

4.2 पोस्ट-र्कव -ऑडवर गनतवर्धियों पर ईआईसी को तकिीकी सहायता और समन्र्य प्रदाि करिा और ठेकेदार द्र्ारा 
संवर्दात्मक दानयत्र्ों का अिुपािि सुनिश्श्चत करिा जसेै कक काम शुरू करिा, प्रदशवि की गारंटी प्रस्तुत 
करिा, ठेकेदारों के मान्यताप्राप्त प्रनतनिधि के पार्र ऑफ अटॉिी और  प्रमुख नियोक्ता (यािी CAO, 
DCSEM) से फामव V जारी करिा। 

4.3 अिुमोदि के र्िए र्सफाररश के साथ ईआईसी (ई) और सीई के आगे फॉरर्डव ककए गए वर्स्ततृ चरणबद्ि 
कायविम की जांच करिा। 

4.4 पररयोजिा के र्िए ठेकेदार द्र्ारा प्रनतनियुक्त तकिीकी कमवचाररयों की नियुश्क्त सुनिश्श्चत करिा, निवर्दा में 
प्रार्िािों को पूरा करिे के र्िए उिके पदिाम, योग्यता और अिुभर् को दशावता है। 

4.5 यह सुनिश्श्चत करिा कक सभी साइट उपयोग धचत्र डडजाइि (ईएंडएम) अिुभाग से ईआईसी (ई) को भेजे जाते 
हैं और उसी के र्िए ईआईसी (ई) के साथ आर्श्यक अिुसरण करते हैं। 

4.6 ठेकेदारों द्र्ारा प्रस्तुत वर्द्युत ठेकेदार िाइसेंस, वर्द्युत र्ायरमैि िाइसेंस और वर्द्युत पयवरे्िक िाइसेंस 
सुनिश्श्चत करिा। 
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4.7 आर्श्यक प्रार्िाि जसेै साइट कायाविय, स्टोर, निमावण उद्देश्य के र्िए सामग्री स्टैक याडव आदद को सुनिश्श्चत 
करिा EIC द्र्ारा ककया गया है। 

4.8 अिुबंि या शतों के अिुसार वर्भाग से या सीिे वर्द्युत उपयोधगताओं से ठेकेदार तक अस्थायी बबजिी के 
आर्श्यक प्रार्िाि सुनिश्श्चत करिा, ठेकेदार के र्िए ककया गया है, और यह कक संस्थापि से पहिे ठेकेदारों 
द्र्ारा EIC द्र्ारा एकत्र ककए गए ऊजाव मीटरों के र्िए परीिण प्रमाण पत्र और संयुक्त रूप से ररकॉडव करिा 
वर्भाग द्र्ारा प्रदाि की जािे र्ािी बबजिी के मामिे में प्रारंर्भक रीडडगं और उसी के ररकॉडव को बिाए रखें। 

4.9 ठेकेदार द्र्ारा पेश की गई सामग्री के निमावण की सूची सुनिश्श्चत करिा अिुबंि अिुबंि में नििावररत सामग्री 
के पसंदीदा बिाता है और ईआईसी िे पीई के परामशव से वर्तरण कायविम को ध्याि में रखते हुए ठेकेदार के 
अिुसार स्र्ीकृनत दी है। 

4.10 GTP और प्रमुख बबजिी के उपकरणों की जााँच और अिुमोदि के साथ ठेकेदार को जारी ककए जािे के र्िए 
समेककत दटप्पखणयों में शार्मि करिे के र्िए EIC के र्िए दटप्पखणयों को अगे्रवषत करिा। 

 

4.11 महत्र्पूणव वर्द्युत उपकरणों / सुवर्िा / रेखाधचत्रों पर ईआईसी (ईडी) से दटप्पखणयों को आमंबत्रत करिा और 
अिुमोदि के साथ ठेकेदार को जारी की जािे र्ािी समेककत दटप्पखणयों में शार्मि करिे के र्िए ईआईसी को 
उसी को अगे्रवषत करिा। 
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4.12 ईआईसी द्र्ारा जारी सभी वर्द्युत उपकरणों के निमावण के र्िए अिुमोदि सुनिश्श्चत करिा, अिुपािि के 
र्िए ठेकेदार के र्िए समेककत दटप्पखणयों के साथ, पीई के परामशव से वर्तरण कायविम को ध्याि में रखिा। 

4.13 के रूप में और जब की पेशकश की निमावताओ ंके काम करता है पर उपकरणों और सामग्री के पूर्व पे्रषण 
निरीिणों का आयोजि / भाग िेिा। 

4.14 कंडिे िेआउट िेआउट, केबि रूट िेआउट ड्राइंग, िैि, टेिीफोि, ओएफसी आदद जैसी अन्य सेर्ाओ ंके रूट 
िेआउट ड्राइंग, ईआईसी (र्सवर्ि) और ईआईसी (एचर्ीएसी) के परामशव से ईआईसी (ई) द्र्ारा ददए गए 
उपकरण िेआउट ड्राइंग को मंजरूी सुनिश्श्चत करिा। 

4.15 डडजाइि (ई एंड एम), पीएच, आककव टेक््स आदद के साथ समन्र्य, मागव और वर्र्भन्ि सेर्ाओ ंके िेआउट में 
ककसी भी हस्तिेप के मामिे में, संकल्प के र्िए। 

4.16  EIC / साइट इंजीनियसव के माध्यम से अिुमोददत धचत्र / िेआउट के अिुसार वर्द्युत उपकरणों की स्थापिा 
सुनिश्श्चत करिा है। 

4.17 सभी ररकॉडव / रश्जस्टर और ददि की गनतवर्धियों के र्िए ददि सुनिश्श्चत करिा; EIC / साइट इंजीनियसव के 
माध्यम से DCSEM "गणुर्त्ता आश्र्ासि और गणुर्त्ता नियंत्रण के र्िए सामान्य ददशानिदेशों का मैिुअि" 
में ददए गए मािक ददशानिदेशों के अिुसार सूधचयों की जांच करें। 
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4.18   ईआईसी / साइट इंजीनियसव के माध्यम से भारतीय वर्द्युत नियमों के अिुसार वर्द्युत सुरिा नियमों और 
वर्नियमों का पािि सुनिश्श्चत करिा। 

4.19   ठेकेदारों और वर्र्भन्ि ईआईसी से जडु ेकायों के बीच साइट पर पाक्षिक प्रगनत समीिा बैठकों की समीिा 
और कायव की श्स्थनत, कायों की योजिा, वर्र्भन्ि एजेंर्सयों के बीच समन्र्य गनतवर्धियों आदद पर चचाव। 

4.20  WCMS में वर्िेयकों को अपिोड करिे और ठेकेदार को भुगताि करिे के र्िए र्सफाररश और पाररत िोट 
के साथ िेखा को अगे्रवषत करिे के र्िए समन्र्य। 

4.21   डीएई कायव प्रकिया के प्रार्िािों के अिुसार परीिण जांच माप करिा। 

4.22   ईआईसी द्र्ारा प्रस्तुत प्रत्यार्शत र्भन्िता वर्र्रण का प्रसंस्करण और उसी के निष्पादि से पहिे सीक्यूडी 
को अगे्रवषत करिा। 

4.23   डीआई / ईआई / एसआई के प्रस्तार्ों का प्रसंस्करण, यदद कोई ईआईसी से प्राप्त ककया गया हो, और सीई 
के माध्यम से सीए के अिुमोदि के र्िए पररयोजिा समीिा सर्मनत को प्रस्तुत करिा। 

4.24 समय के वर्स्तार के र्िए प्रस्तार् का प्रसंस्करण यदद कायव पीई के माध्यम से सीई की मंजरूी के र्िए 
नििावररत समय से परे वर्स्ताररत होता है। 
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4.25 प्रनतबद्िताओ,ं अिुबंि के वर्र्भन्ि पहिुओ ंको पूरा करिे के र्िए प्रगनत, गणुर्त्ता के बारे में ठेकेदारों के साथ 
नियर्मत पत्राचार सुनिश्श्चत करिा और अिुबंि के संबंि में ठेकेदारों द्र्ारा सबंोधित सभी पत्राचार का तुरंत 
जर्ाब देिा। 

4.26   ईआईसी के माध्यम से, सिम परीिण एजेंसी द्र्ारा सभी वर्द्युत उपकरणों के पूर्व-कमीशि परीिण की 
उधचत योजिा और समय-नििावरण सुनिश्श्चत करिा। 

4.27    ईआईसी द्र्ारा कें द्रीय वर्द्युत प्राधिकरण (सीईए) को समय पर आरे्दि सुनिश्श्चत करिा ताकक बबजिी 
वर्तरण कंपिी / उपयोधगता द्र्ारा बबजिी आपूनत व किेक्शि जारी करिे के साथ अग्रािुिम में िक्षित समय-
सीमा के भीतर ऊजाव प्राप्त करिे के र्िए अिुमोदि प्राप्त हो सके। 

4.28 िक्षित समय-सीमा के भीतर बबजिी आपूनत व किेक्शि जारी करिे के र्िए संबंधित राज्य की वर्द्युत (वर्द्युत) 
वर्तरण कंपिी के साथ उधचत और समय पर समन्र्य सुनिश्श्चत करिा। 

4.29 IE नियमों और अन्य सभी िाग ूसुरिा मािदंडों के प्रार्िािों के अिुपािि के साथ वर्द्युत प्रनतष्ठािों का 
कमीशि सुनिश्श्चत करिा। 
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4.30 अश्ग्ि अिामव प्रणािी, उच्च-रे्ग जि स्पे्र प्रणािी जसेै अश्ग्िशमि उपायों, अश्ग्िशमि उपकरणों को चािू 
करिा सुनिश्श्चत करिा। 

4.31 समय के अनंतम वर्स्तार के प्रस्तार् का प्रसंस्करण, देरी के र्िए मुआर्जे के िेर्ी का प्रस्तार्, यदद कोई हो, 
तो सिम प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए अनंतम रूपांतर। 

4.32 पखर्ाडा और मार्सक प्रगनत ररपोटव प्रस्तुत करिा टीसी (पी) को भौनतक / वर्त्तीय प्रगनत, सामग्री की खरीद 
आदद का संकेत देता है। 

4.33 संवर्दा पर नििावररत समय अर्धि के भीतर ठेकेदारों को जांच और भुगताि के र्िए ईआईसी से प्राप्त अनंतम 
बबि का प्रसंस्करण। 

4.34 अिुबंि में नििावररत सभी शतों को सुनिश्श्चत करिे के बाद ठेकेदारों के अिुरोि के आिार पर पूणवता प्रमाण 
पत्र जारी करिा। 

4.35 अिुबंि के प्रार्िािों के अिुसार ठेकेदारों को प्रदशवि की गारंटी और सुरिा की गारंटी जारी करिा। 

4.36 सभी सुिार बबदंओु ंको प्राप्त करिे के बाद जीएसएस या उपयोगकतावओ ंके साथ वर्द्युत प्रनतष्ठािों को पूरा 
धचत्र और सूची सौंपिा। 
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4.37 निष्पादि कायों के अिार्ा, अन्य कायव को वर्तररत करिा जसेै निवर्दा कायव के र्िए मूल्यांकि सर्मनत में 
सदस्यों को आर्श्यक सामग्री आदद के र्िए पीडी निरीिण करिा और सीई / सिम प्राधिकारी द्र्ारा निदेर्शत 
अन्य कायव।  

प्रिमरी अभियंतम (इलैतरीकल) की क्जम्रे्दमररयमं:  

सामान्य तौर पर, मुख्य अर्भयंता (इिैक्िीकि), निसेसंप्रनि द्र्ारा प्रभारी अर्भयंता (इिैक्िीकि) की प्रनतनियुश्क्त की 
जाती है। 

4.1 उपयोगकतावओं, आककव टेक््स, डडजाइिरों, और मात्रा इंजीनियरों, कंसल्टें्स के बीच आयोश्जत की  गई बैठक में 
भाग िेिा, धचत्र, प्राधिकाररयों से मंजरूी, डडजाइि, अिुमाि, एिआईटी, मंजरूी आदद की श्स्थनत की समीिा करिा। 

4.2 जसेै ही कायव आदेश जारी ककया जाता है, एक पत्र के माध्यम से ठेकेदारों को अप्रबंधित साइट को सौंपिा और 
ठेकेदारों के मान्यता प्राप्त प्रनतनिधि से पार्ती प्राप्त करें। 

4.3 यह सुनिश्श्चत करिा कक सभी साइट उपयोग धचत्र डडजाइि (ईएंडएम) अिुभाग से प्राप्त ककए जात ेहैं और उसी 
के र्िए पीई (ई) के साथ आर्श्यक अिुसरण करत ेहैं। 

4.4 सभी साइट को चरणबद्ि तरीके से ठेकेदारों को आरेखण जारी करिा और ठेकेदारों के अधिकृत प्रनतनिधि से 
ड्राइंग इश्यू रश्जस्टर और पार्ती प्राप्त करिा जारी रखेगा। 
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4.5 ठेकेदारों से नििावररत प्रोफामाव में प्रदशवि गारंटी प्राप्त करिा और पीई और सीई के माध्यम से   खाता अधिकारी, 
डीसीएसईएम को अगे्रवषत करिा। 

4.6 प्रमुख नियोक्ता (यािी सीएओ, डीसीएसईएम) से फामव-र्ी जारी करिे के र्िए एजेंसी की सहायता करिा, ठेकेदार 
से अिुरोि पत्र के माध्यम से एक ही ददि में पररयोजिा के र्िए संिग्ि करिे की योजिा बिाई गई मजदरूों की 
प्रस्तावर्त अधिकतम ताकत का संकेत देता है। 

4.7 िोटरीकृत स्टैम्प पेपर और खातों और ररकॉडव और संदभव के र्िए CQD को अगे्रवषत प्रनतर्िवप पर ठेकेदारों के 
मान्यता प्राप्त प्रनतनिधि के र्कीि की शश्क्त प्राप्त करिा 

4.8 र्सवर्ि के परामशव से एजेंसी द्र्ारा प्रस्तुत वर्स्ततृ चरणबद्ि कायविम की जांच करिा, अिुमोदि के र्िए 
र्सफाररश के साथ पीई के माध्यम से एचर्ीएसी ईआईसी के और आगे सीई के र्िए। 

4.9 पररयोजिा के र्िए प्रनतनियुक्त तकिीकी कमवचाररयों की सूची के र्िए ठेकेदारों से पत्र प्राप्त करिा, निवर्दा में 
प्रार्िािों को पूरा करिे के र्िए पुश्ष्टकरण में उिके पदिाम, योग्यता और अिुभर् को दशावता है। 

4.10 वर्द्युत ठेकेदार िाइसेंस, इिेश्क्िकि र्ायरमैि िाइसेंस और ठेकेदारों से इिेश्क्िकि सुपरर्ाइजर िाइसेंस प्राप्त 
करिा। 

4.11 प्रस्तावर्त अस्थायी संरचिाओ ंके स्थाि की स्र्ीकृनत जसेै कक साइट कायाविय, स्टोर, निमावण उद्देश्य के र्िए 
सामग्री स्टैक याडव आदद। 
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4.12 वर्भाग से अस्थायी बबजिी प्राप्त करिे में एजेंसी की सहायता करिा, यदद अिुबंि के अिुसार ये सुवर्िाएं 
वर्भाग द्र्ारा प्रदाि की जािी हैं। 

4.13 स्थापिा से पहिे ऊजाव मीटर के र्िए ठेकेदारों से परीिण प्रमाण पत्र िेिे और संयुक्त रूप से प्रारंर्भक रीडडगं 
ररकॉडव करिे और उसी का ररकॉडव बिाए रखिे के र्िए। 

4.14 यदद ठेकेदार द्र्ारा बबजिी की व्यर्स्था की जािी है, तो आर्श्यक होिे पर पररयोजिा और अिुबंि प्रार्िाि 
के संबंि में संबंधित जारी करिे र्ािे वर्भागों को आर्श्यक पत्र जारी करिे में सहायता करें। 

4.11 वर्भाग द्र्ारा अिुमोदि के र्िए प्रस्तावर्त सामग्री की सूची के र्िए ठेकेदारों से पत्र प्राप्त करिा। 

4.12 सभी तकिीकी उपकरणों की गारंटीकृत तकिीकी वर्शषे (GTP), GA धचत्र, शश्क्त और नियंत्रण सककव ट धचत्र 
की जांच। 

4.13 अिमुोदि के र्िए अपिी दटप्पखणयों के र्िए पररयोजिा अर्भयंता (ई) को प्रमुख वर्द्युत उपकरणों के जीटीपी 
और ड्रॉइंग को अगे्रवषत करिा 

4.14 पीई (ई) के परामशव से, अिुपािि के र्िए ठेकेदार को समेककत दटप्पखणयों के साथ, वर्द्युत उपकरणों के निमावण 
के र्िए स्र्ीकृनत। 

4.15 सीई और (ई) / पीई (ई) द्र्ारा प्रनतनियुक्त ककए जािे पर निमावताओ ंके कायों पर उपकरणों और सामग्री के 
पूर्व पे्रषण निरीिण में भाग िेिा। 
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4.16 वर्निदेशों के अिुसार ठेकेदार द्र्ारा प्रस्तुत िािी िेआउट िेआउट की स्र्ीकृनत। 

4.17 ईआईसी (र्सवर्ि) और ईआईसी (एचर्ीएसी) के परामशव से केबि रूट िेआउट ड्राइंग और िैि, टेिीफोि, ओएफसी 
आदद जसेै अन्य सेर्ाओ ंके धचत्रों की स्र्ीकृनत। 

4.18 एचर्ीएसी, अश्ग्िशमि आदद जसैी अन्य सेर्ाओं को ध्याि में रखते हुए वर्र्भन्ि वर्द्युत उपकरणों के उपकरण 
िेआउट ड्राइंग की स्र्ीकृनत। 

4.19  साइट अर्भयंताओ ं के माध्यम से अिुमोददत धचत्र / िेआउट के अिुसार वर्द्युत उपकरणों की स्थापिा 
सुनिश्श्चत करिा। 

4.20 सभी ररकॉडव / रश्जस्टर और ददि की गनतवर्धियों के र्िए ददि बिाए रखिा; साइट इंजीनियसव के माध्यम से 
डीसीएसईएम "गणुर्त्ता आश्र्ासि और गणुर्त्ता नियंत्रण के र्िए सामान्य ददशानिदेशों का मैिुअि" में ददए गए 
मािक ददशानिदेशों के अिुसार सूधचयों की जांच करें। 

4.21 भारतीय वर्द्युत नियमों के अिुसार वर्द्युत सुरिा नियमों और वर्नियमों का पािि सुनिश्श्चत करिा। 

4.22 ठेकेदारों और वर्र्भन्ि ईआईसी से जडु ेकायों के बीच साइट पर पाक्षिक प्रगनत की समीिा बैठकें  करिा और 
कायव की श्स्थनत, कायों की योजिा, वर्र्भन्ि एजेंर्सयों के बीच समन्र्य गनतवर्धियों आदद पर चचाव करिा। 

4.23 माह के दौराि ककए गए कायों के र्िए मार्सक आरए बबि तैयार करिा और ठेकेदारों द्र्ारा साइट इंजीनियर 
के माध्यम से मािक प्रारूप में माप के साथ बबि जमा करिा। 
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4.24 मापों की जााँच के बाद, WCMS में अपिोड ककए जािे र्ािे बबि और ठेकेदार को भुगताि करिे के र्िए 
अिुशंसा और पार्सगं िोट र्ािे खातों को भेज ददया गया। 

4.25 DAE कायव प्रकिया के प्रार्िािों के अिुसार परीिण जांच माप करिा। 

4.26 कायव की प्रगनत के दौराि प्रत्येक आइटम की मात्रा की निगरािी करिा। यदद कोई आइटम नििावररत वर्वर्िता 
सीमा से अधिक है, तो उसी के निष्पादि से पहिे CQD को प्रस्तुत ककया जािे र्ािा प्रत्यार्शत र्भन्िता कथि। 

4.27 यदद पीई और सीई के माध्यम से सीए के अिुमोदि के र्िए पररयोजिा समीिा सर्मनत को कोई डड / ईआई 
/ एसआई के प्रस्तार्ों का प्रस्तुनतकरण। 

4.28 यदद पीई के माध्यम से सीई की मंजरूी के र्िए नििावररत समय से परे काम करता है तो समय के वर्स्तार 
के र्िए प्रस्तार् प्रस्तुत करिा। 

4.29 साइट तस्र्ीरें समय-समय पर िेिा और CE और TC (P) को भेजिा 

4.30 नियर्मत रूप से प्रगनत, गणुर्त्ता, अिुबंिों और अिुबंि के अन्य वर्र्भन्ि पहिुओं को पूरा करिे के बारे में 
ठेकेदारों के साथ पत्राचार और अिुबंि के संबंि में ठेकेदारों द्र्ारा संबोधित सभी पत्राचार का तुरंत जर्ाब दें। 

4.31 सिम परीिण एजेंसी के माध्यम से सभी बबजिी के उपकरणों का पूर्व-कमीशिि परीिण। 

4.32 सभी आर्श्यक दस्तारे्जों, ड्राइंग, निमावता की परीिण ररपोटव और पूर्व-कमीशिि बाकी ररपोटों को अपिोड करिे 
के साथ कें द्रीय वर्द्युत प्राधिकरण (सीईए) में ऑििाइि आरे्दि प्रस्तुत करिा। 
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4.33 निरीिण के र्िए सीईए के साथ अिुर्ती और सीईए की स्र्ीकृनत के र्िए एिजेशि प्राप्त करिा। 

4.34 वर्द्युत आपूनत व किेक्शि जारी करिे के र्िए संबंधित राज्य की वर्द्युत (वर्द्यतु) वर्तरण कंपिी के साथ 
समन्र्य 

4.35 IE नियमों के प्रार्िािों के अिुपािि के साथ वर्द्युत प्रनतष्ठािों की स्थापिा। 

4.36 समय के अनंतम वर्स्तार के प्रस्तार् को प्रस्तुत करिा, देरी के र्िए मुआर्जे के िेर्ी का प्रस्तार्, यदद कोई 
हो, तो सिम प्राधिकारी के अिुमोदि के र्िए अनंतम रूपांतर। 

4.37 पखर्ाडा और मार्सक प्रगनत ररपोटव प्रस्तुत करिा टीसी (पी) को भौनतक / वर्त्तीय प्रगनत, सामग्री की खरीद 
आदद का संकेत देता है। 

4.38 अिुबिं में नििावररत समय सीमा के भीतर ठेकेदारों को छािबीि और भुगताि के र्िए साइट इंजीनियसव की 
सहायता से तैयार अनंतम बबि का प्रस्तुनतकरण। 

4.39 अिुबिं में नििावररत सभी शतों को सुनिश्श्चत करिे के बाद ठेकेदारों के अिुरोि के आिार पर पूणवता प्रमाण 
पत्र जारी करिा। 

4.40 अिुबंि के प्रार्िािों के अिुसार ठेकेदारों को प्रदशवि की गारंटी और सुरिा की गारंटी जारी करिा। 

4.41 सभी सुिार बबदंओु ंपर उपश्स्थत होिे के बाद जीएसएस या उपयोगकतावओ ंके साथ वर्द्युत प्रनतष्ठािों को पूरा 
धचत्र और सूची के साथ सौंपिा। 
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4.42 निष्पादि िौकररयों के अिार्ा, निवर्दा कायव के र्िए मूल्यांकि सर्मनत में सदस्यों जसेै ककसी भी अन्य कायव 
को वर्तररत करिा; आर्श्यक सामग्री आदद के र्िए पीडी निरीिण करिा और पीई / सीई / सिम प्राधिकारी द्र्ारा 
निदेर्शत ककसी भी अन्य कायव के रूप में। 

 

5. समइट इंजीनियर की क्जम्रे्दमररयमं (इलैतरीकल): 

सामान्य तौर पर, साइट इंजीनियर मुख्य अर्भयंता, निसेसंप्रनि के परामशव से ईआईसी द्र्ारा प्रनतनियुक्त गे्रड र्ैज्ञानिक 
अधिकारी / तकिीकी अधिकारी / र्ैज्ञानिक सहायक होंगे। 

 सामान्य तौर पर, साइट इंजीनियर मुख्य अर्भयंता, निसेसंप्रनि के परामशव से ईआईसी द्र्ारा प्रनतनियुक्त गे्रड 
र्ैज्ञानिक अधिकारी / तकिीकी अधिकारी / र्ैज्ञानिक सहायक होंगे। 

5.1 वर्निदेशों के अिुसार पररयोजिा के निष्पादि और धचत्र बिािे में ईआईसी की सहायता करिा। 

5.2 ईआईसी से सभी निष्पादि ड्राइंग का संग्रह और ठेकेदारों को जारी करिा और ड्राइंग रश्जस्टर में ठेकेदारों के 
अधिकृत प्रनतनिधियों द्र्ारा हस्तािररत होिा 

5.3 आककव टेक्चरि ड्राईंग्स, केबि रूदटगं और िैि, टेिीफोि, टीर्ी, उपकरण िेआउट, खाइयों के िेआउट, ह्सयूम पाइप्स 
/ ईपीएस के प्रार्िािों आदद जसेै वर्र्भन्ि सेर्ाओ ंके र्िए आककव टेक्चरि ड्राईंग्स, स्िक्चरि ड्राईंग्स और पीएच ड्राईंग्स 
के साथ समन्र्य में वर्द्युत स्टड का अध्ययि करिा और सभी आयामों तथा श्स्थनतयों की शुद्िता सुनिश्श्चत 
करिा।  
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5.4 यदद वर्र्भन्ि रेखाधचत्रों के बीच कोई वर्संगनतयां हैं, तो उन्हें संबंधित इंजीनियरों / र्ास्तुवर्दों के ध्याि में िाया 
जाएगा और उन्हें सुिारा जाएगा। 

5.5 ठेकेदार द्र्ारा वर्निदेशों के अिुसार प्रस्तुत ककए गए कंडक्ट िेआउट/ िेआउटों की जााँच करिा और उप-संरचिा 
और अधिरचिा कायों के सभी कंिीदटगं कायों के र्िए मंजरूी देिे से पहिे अिुमोददत ड्राइंग के अिुसार िािी बबछािे 
और स्िीव्स का प्रार्िाि सुनिश्श्चत करिा। 

5.6 साइट इंजीनियर (र्सवर्ि) और साइट इंजीनियर (एचर्ीएसी) के परामशव से केबि रूट िेआउट ड्राइंग और िैि, 

टेिीफोि, ओएफसी आदद जसैी अन्य सेर्ाओ ंकी ड्राइंग की जााँच। 

5.7 स्र्ीकृत केबि मागव िेआउट ड्राइंग के अिुसार ठेकेदार के साथ केबिों का संयुक्त माप िेिा। 

5.8 एचर्ीएसी, अश्ग्िशमि आदद जसैी अन्य सेर्ाओ ंपर वर्चार करते हुए वर्र्भन्ि वर्द्युत उपकरणों के उपकरण 
िेआउट धचत्र की जााँच। 

5.9 खाइयों को ढंकिे से पहिे, रेत और ईंट की सुरिा के साथ निददवष्ट गहराई पर खाइयों में केबि बबछािे को 
सुनिश्श्चत करिा। 

 

5.10 ड्राइंग और कायव के वर्निदेश के अिुसार साइट पर ददि के निमावण की गनतवर्धियों का पयवरे्िण / निष्पादि 
और गणुर्त्ता आश्र्ासि और गणुर्त्ता नियंत्रण के र्िए सामान्य ददशानिदेशों के "DCSEM मैिुअि" में ददए गए 
मािक ददशानिदेशों के अिुसार सभी ररकॉडव / रश्जस्टर और चेक सूधचयों को बिाए रखिा। 
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5.11भारतीय वर्द्युत नियमों के अिुसार वर्द्युत सुरिा नियमों और वर्नियमों का पािि सुनिश्श्चत करिा। 

5.12 स्र्ीकृत GTP और तकिीकी वर्र्शष्टताओ ंके अिुसार साइट पर सामधग्रयों / उपकरणों की डडिीर्री सुनिश्श्चत 
करिा और निमावता के परीिण ररपोटव / निरीिण ररपोटव की साइट रश्जस्टर और फाइि पर सामग्री को बिाए रखिा। 

 

5.13 सिम परीिण एजेंसी के माध्यम से सभी वर्द्युत उपकरणों के पूर्व-कमीशिि परीिण का पयवरे्िण। 

5.14 कें द्रीय वर्द्युत प्राधिकरण (सीईआरसी) को आरे्दि जमा करिे के र्िए सभी आर्श्यक दस्तार्ेजों, ड्राइंग, 

निमावता की परीिण ररपोटव और पूर्व कमीशिि ररपोटव की तैयारी। 

5.15 IE नियमों के प्रार्िािों के अिुपािि के साथ वर्द्युत प्रनतष्ठािों के कमीशिि में ईआईसी की सहायता करिा। 

5.16 सरकार में निवर्दा वर्निदेश के अिुसार, आर्श्यक होिे पर अिुमोददत / NABL मान्यता प्राप्त परीिण 
प्रयोगशािा में सामग्री पर आर्श्यक परीिण की व्यर्स्था करिा।  

5.17 यदद आर्श्यक हो तो सामग्री के र्िए पूर्व पे्रषण निरीिण (पीडीआई) करें ताकक सामग्री समय पर साइट पर 
पहंुच सके। पीडीआई के दौराि, पे्रषण के र्िए साफ की गई सामधग्रयों को पहचाििा / हस्तािररत करिा होगा ताकक 
यह सुनिश्श्चत हो सके कक र्ही सामग्री साइट तक पहुाँचती है। 

5.18 ठेकेदारों से दैनिक िम और प्रगनत ररपोटव प्राप्त करिा और साइट पर पयवरे्िकों / तकिीर्शयिों की सहायता 
से अिग-अिग रश्जस्टरों में भी इसे बिाए रखा जाएगा। 
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5.19 पखर्ाडा और मार्सक प्रगनत ररपोटव तैयार करिा और प्रस्तुत करिा और ईआईसी के माध्यम से तकिीकी 
समन्र्य अिुभाग में जमा करिा। 

5.20 एजेंसी द्र्ारा प्रस्तुत आरए और अनंतम बबि की शुद्िता की जााँच करिा और यदद कोई वर्सगंनत है तो उसे एक 
पत्र के माध्यम से एजेंसी के ध्याि में िाया जािा चादहए। 

5.21 जााँच और सुिार के बाद, WCMS में अपिोड ककए जािे र्ािे बबि और ठेकेदारों से हस्तािर प्राप्त करिे के 
बाद हाडव कॉपी के तीि सेट EIC को भेजें। 

5.22  काम पूरा होिे से पहिे ठेकेदारों के साथ संयुक्त रूप से सभी नछपी हुई र्स्तुओ ंका मापि जसेै जमीि में 
केबि, रेसेस्ड कंडक्ट,फॉल्स सीर्िगं में काम करिा आदद, और रश्जस्टरों में वर्र्रण बिाए रखिा है। 

 

5.23 यह सुनिश्श्चत करिा कक सुरक्षित अधग्रम में भुगताि की गई सामग्री को EIC द्र्ारा अिुमोददत ककया गया 
है और अिुबंि प्रार्िाि के अिुसार परीिण ककया गया है। 

 

5.24 यह सुनिश्श्चत करिा कक सुरक्षित अधग्रम में भुगताि की गई सामधग्रयों की मात्रा कायों में निगमि के बाद 
अपव्यय के साथ काटी जाती है और खराब होिे र्ािी र्स्तुओं के र्िए बीमा प्राप्त करिा है। 
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5.25 अपूणव कायव के र्िए आिुपानतक दर का नििावरण कायव के र्ास्तवर्क मूल्य के अिुरूप होता है और जैसे-जैसे 
कायव जारी होता है, दरें जारी होती जाती हैं। 

 

5.26 रश्जस्टर का बबि बिाए रखिा और प्रत्येक आरए बबि के बाद अपडटे ककया जािा। 

 

5.27 कायव की प्रगनत के दौराि प्रत्येक आइटम की मात्रा की निगरािी करिा और अगर ककसी भी आइटम में कोई 
र्भन्िता है, तो प्रत्यार्शत र्भन्िता कथि, उसी के निष्पादि से पहिे नििावररत सीमा तक सीए की स्र्ीकृनत प्राप्त 
करिे के र्िए ईआईसी को प्रस्तार् प्रस्तुत ककया जाएगा। 

 

5.28 यदद पररयोजिा समीिा सर्मनत की स्र्ीकृनत प्राप्त करिे के र्िए डीआई / ईआई / एसआई के प्रस्तार्ों की 
तैयारी यदद कोई हो और ईआईसी को प्रस्तुत करिा हो। 

 

5.29 कायव की गणुर्त्ता / प्रगनत के संबंि में साइट ऑडवर बुक में िेखि / ठेकेदारों को पत्र जारी करिा, ददि-प्रनतददि 
के ककसी भी छोटे काम के बारे में। 
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5.30 काम पूरा होि ेके बाद, सामान्य र्भन्िता वर्र्रण तैयार करिा; समय का अनंतम वर्स्तार; अनंतम माप के साथ 
अनंतम र्दृ्धि बबि और जांच के र्िए अंनतम बबि के साथ ईआईसी को जमा करें, परीिण की जांच, सीए की स्र्ीकृनत 
और ठेकेदारों को भुगताि करिा । 

5.31 कायव / पररयोजिा के पूरा होिे के बाद, भवर्ष्य में संदभव के र्िए सभी सुिार / संशोििों को शार्मि करिे 
र्ािे ठेकेदारों से निर्मवत / पूणव धचत्र प्राप्त करें। 

 

5.32 काम के पूरा होिे के बाद, ईआईसी के माध्यम से उपयोगकतावओं को इन्र्ेंटरी और पूणव धचत्र के साथ बबजिी 
के प्रनतष्ठािों को सौंप दें। 

 

5.33 पररयोजिा के अनतररक्त कायों के र्िए या ककसी अन्य पररयोजिाओ ंके र्िए ईआईसी / सीई द्र्ारा निदेर्शत 
अिुमाि प्रस्तार्ों की तैयारी और आगे की कारवर्ाई के र्िए टीएस प्रस्तार् के साथ प्रस्तुत करें। 

 

5.34 निष्पादि िौकररयों के अिार्ा, निवर्दा कायव के र्िए मूल्यांकि सर्मनत में सदस्यों जसेै ककसी भी अन्य कायव 
को वर्तररत करिा; आर्श्यक सामग्री आदद के र्िए पीडी निरीिण करिा और ईआईसी / पीई / सीई / सिम 
प्राधिकारी द्र्ारा निदेर्शत अन्य कायव। 
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तकिीभशयिों की क्जम्रे्दमररयमं (इलेक्तरकल): 

सामान्य तौर पर, साइट इंजीनियर की सहायता के र्िए वर्र्भन्ि िेडों और वर्र्भन्ि गे्रड के तकिीर्शयि को निमावण 
पररयोजिाओं के र्िए प्रनतनियुक्त ककया जाता है। 

6.1 कंडक्ट िेआउट, केबि रूट िेआउट, उपकरण िेआउट आदद को धचश्ह्सित करिे में साइट इंजीनियरों की सहायता 
करिा। 

6.2 सभी निमावण गनतवर्धियों के दौराि पयवरे्िण और वर्निदेश और ड्राइंग के अिुसार गणुर्त्ता सुनिश्श्चत करिा। 

6.3 उप संरचिा और अधिरचिा कायों के सभी कंिीदटगं कायों के र्िए समाशोिि से पहिे िािी बबछािे और 
आस्तीि के प्रार्िाि की जााँच करिा। 

6.4 प्िस्तररगं जॉब से पहिे, ईंट की धचिाई से संबंधित सभी वर्द्युत कायव सुनिश्श्चत करिा जसेै कक दीर्ार की 
कंडनेिगं, श्स्र्च बॉक्स की स्थापिा, वर्तरण बोडव इत्यादद र्सवर्ि एजेंसी द्र्ारा ददए गए प्िास्टर की मोटाई के र्िए 
धथयया के अिुसार पूरे ककए जाते हैं। 

6.5 िािी में तार खींचिे की जााँच, श्स्र्च बॉक्स में कॉपर िग्स के साथ तारों की समाश्प्त, अधथिंग, उप-मुख्य र्ायररगं, 

वर्तरण बोडव ड्ररे्सगं आदद। 

6.6 केबि बबछािे से पहिे, इन्सुिेशि प्रनतरोि परीिण के साथ केबि ड्रम की स्र्ास््यता सुनिश्श्चत करिा। 
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6.7 खाइयों को ढंकिे से पहिे, रेत और ईंट के संरिण के साथ निददवष्ट गहराई पर खाइयों में केबि बबछािे को 
सुनिश्श्चत करिा। 

6.8 स्र्ीकृत आरेखण, निमावता की र्सफाररश और अच्छी इंजीनियररगं प्रथाओ ंके अिुसार कफक्स्चर और कफदटगं, 

पैिि, डडस्िीलयूशि बोडव, सवर्वस बॉक्स, िांसफॉमवर, बटैरी और बैटरी चाजवर आदद जैसे वर्द्युत उपकरणों की स्थापिा 
की जााँच करिा। 

6.9 इन्सुिेशि प्रनतरोि परीिण और र्ायररगं, वर्तरण बोडव, सवर्वस बॉक्स, पैिि, केबि, पृ् र्ी प्रनतरोि परीिण, पृ् र्ी 
िीकेज सककव ट िेकरों की स्र्स्थता आदद पर साइट प्री-कमीशनिगं टेस्ट और साइट टेस्ट रश्जस्टर में बिाए रखिा। 

6.10 कमीशि के बाद, िांसफामवर, पैिि, डीजी सेट बैटरी जसेै वर्र्भन्ि वर्द्युत उपकरणों के डटेा िॉधगगं को िॉग 
बुक में पंजीकृत ककया जािा चादहए। 

6.11 निमावण िर्मकों को सुरिा सार्िानियों को बिाए रखिे के र्िए सुनिश्श्चत करिा जसेै कक बबजिी की मशीिरी 
का अनिर्ायव अधथिंग किेक्शि, बबजिी की आपूनत व वर्तरण उपकरण, रबर के दस्तािे पहििा / डडस्चाजव रॉड्स, सेफ्टी 
हेिमेट, सेफ्टी बेल्ट, सेफ्टी शूज, सेफ्टी प्िेटफॉमव आदद का उपयोग करिा। 

 

6.12 ददि के ररकॉडव, डडिीर्री चािाि, निमावता परीिण प्रमाण पत्र जसेै वर्र्भन्ि ददिों का रखरखार्; दैनिक िम 
और प्रगनत ररपोटव; साइट रश्जस्टरों द्र्ारा निदेर्शत साइट रश्जस्टरों आदद पर सामग्री। 
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6.13 ददि के काम के वर्र्भन्ि कागजात और फाइिों को बिाए रखिे में साइट इंजीनियरों की मदद करिा। 

6.14 साइट इंजीनियरों द्र्ारा पहचािी और चयनित िमूिा सामग्री को परीिण के र्िए प्रयोगशािा िे जािे के 
दौराि ठेकेदार के साथ रहिा। 

6.15 प्रिाि कायाविय को पत्र, पत्राचार, बबि, सामग्री के िमूिे आदद देिे में सहायक अर्भयंता। 

6.16 ठेकेदारों द्र्ारा ददि-प्रनतददि या समय-समय पर संपूणव कायव स्थि और पररसर की सफाई सुनिश्श्चत करिा। 

6.17 कायव शुरू करिे के दौराि वर्भाग द्र्ारा आर्ंदटत स्थािों पर सभी निमावण सामग्री का उधचत स्टैककंग सुनिश्श्चत 
करिा। 

6.18 साइट के इंजीनियसव को ठेकेदारों के गोडाउि में सामग्री स्टॉक की जााँच करिे और सामग्री रश्जस्टर को बिाए 
रखिे में सहायता करिा। 
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अिुरक्षण सर्ूह 

अिुरक्षण सरू्ह  

 अिुरिण समूह में तीि इंजीनियररगं सेर्ा प्रभाग और एक बागर्ािी और साजसज्जा अिुरिण प्रभाग शार्मि 

हैं। 

• इंजीनियररगं सेर्ा प्रभाग, भर्िों एर्ं आतंररक सेर्ाओ ंको कायवकारी श्स्थनत में बिाए रखिे के र्िए ककफायती 

एर्ं प्रभार्ी साििों से सेर्ा प्रदाि करिे के र्िए जािा जाता है। 

• सभी वर्भागीय मािकों का अिुपािि करते हुए समय-समय पर प्रयोक्ताओ ंको मांग की आर्श्यकताओ ंके अिुसार 

सुवर्िाओ ंमें सुिार भी करता है । 

भर्शि वववरण 

रखरखार् समूह का र्मशि (िक्ष्य) आर्ासीय भर्िों, कायावियी भर्िों अकादमी भर्िों, पररसर दीर्ारों, सडकों 

फुटपाथ, बगीचों, बाढ के जि की निकार्सयों, सामुदानयक कें द्रों को अच्छी श्स्थनत में रखिा होता है । 
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उदेश्यों सर्हत संगठि कम वववरण  

• भर्िों एर्ं सेर्ा को अच्छी प्रचाििात्मक श्स्थनत में बिाए रखिा । 

• खराब होिे पर दोबारा मूि श्स्थनत में र्ावपस िािा । 

• कुि र्मिाकर, ई एस डी  एर्ं एचएंड सीएम को अपिी सीमा में आिे र्ािे सभी भर्िों को हर समय व्यर्हायव 

श्स्थनत में रखिा होता है, इसमें अन्य सहायक आतंररक सेर्ाएं, आिाररक संरचिा अथावत ्आतंररक पी एच 

एर्ं आतंररक इिैश्क्िकि स्थापिाएं सडकें , बाढ के पािी की निकार्सयां, फुटपाथ, मैदाि खेि के मैदाि, पररसर 

दीर्ार, स्र्च्छता, सफाई आदद शार्मि हैं । 
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 संबंचधत कमयमालयों के कताव्य  

• इंजीनियररगं सेवम प्रिमग के उत्तरदमनयत्व 

• उस सीमा परर सर में आिे र्ािे सपंूणव र्सवर्ि कायों का रखरखार् । 

• आर्ासीय भर्िों के आंतररक पीएच एर्ं आतररक इिशै्क्िकि स्थापिाओं का रखरखार् । 

• सार्वजनिक भर्िों के आतंररक पी एच सापिा का अिुरिण  

• र्ाटर टैंक से टैप बबदं ुतक की आपूनत व िाइिों का रखरखार् । 

• प्रथम निरीिण कि तक सीर्ेज िाइि का रखरखार्  

• बाढ जि निकार्सयों का रखरखार् । 

• भर्िों को बाहर एर्ं अदंर से पेंट करिा । 

• पररसर दीर्ार का रखरखार् । 

• खेि के मैदािों एर्ं बगीचों की रखरखार् 

• साजसज्जा अिुरिण  

• सडक एर्ं फुटपाथ की रखरखार् । 



157 
 

अिुरक्षण इकमई के कताव्य 

• अिुरिण के बाद खािी फ्िैटों को उिके प्राधिकृत अधिभोक्ताओ ंको सौंपिा । 

• आबंदटत से र्शकायत प्राप्त करिा तथा समयबद्ि तरीके से उस पर कारवर्ाई करिा । 

• गाही से खािी होिे पर फ्िैट िेिा । 

• जांच करें कक खािी करिे समय सभी कफदटगं एर्ं र्मक्सचर सही और अित श्स्थनत में हैं । 

• आबंटि एर्ं र्शकायतों संबंिी डाटा बिाए रखें । 

❖ बमगवमिी एवं सी एर् एस के उत्तरदमनयत्व  

• मैदाि एर्ं खेि के मैदािों (बगीचे) का रखरखार् । 

• बी ए आर सी अस्पताि एर्ं पऊिीप के बगीचा िेत्रों का रखरखार् । 

• जगंिी र्िस्पनत की र्ावषवक कटाई । 

• यथा अपेक्षित वर्र्शष्ट र्िृों का रोपण । 

• दिर्मगं, र्ाटररगं, निराई आदद द्र्ारा पौिों/र्िृों/झाडडयों का रखरखार् । 
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• र्ि प्राधिकारी (एम सी जी एम) से अिुमनत िेिे के बाद वर्र्शष्ट र्िृों (बगीचा िेत्र में श्स्थत) का कटाई 

छंटाई । 

• मतृ एर्ं धगरे र्िृों को हटािा  

• खेि के उपकरणों एर्ं बगीचे की बैचों का रखरखार् । 

• भर्ि के सामान्य िेत्र की सफाई, झाडू िगर्ािा । 

• भर्ि/फ्िैटों से कूडा एकत्र करिा तथा कूडा बबिों में निपटाि करिा  

• सडक, फुटपाथ एर्ं एस डलल्यू डी आदद की सफाई । 

• प्राप्त र्शकायत के अिुसार दीमकरोिी उपचार एर्ं अन्य कीट नियंत्रण । 

• नियर्मत अतंराि पर फाधगगं आपरेशि । 

• संरचिात्मक अगंों/भर्िों से अर्ांनछत जंगिी पेड-पौिों को हटािा । 

संबंचधत अचधकमररयों के कताव्य: 

अध्यि जीबी और अपर अध्यि जीबी के कतवव्य 

अन्य अिुभागों/कायावियों के साथ समन्र्य 
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. अिुरिण काम के संबंि में संपूणव रुप से श्ज म्मेदार 

. मुख्य अिुरिण कायों का अिुमोदि  

. टेंडररगं के बाद कायों का आबंटि 

. निर्ारक अिुरिण कायव और नियोश्जत व्यय की योजिा बिािा। 

प्रधमि ई एस डी-। के कताव्य  

• अणुशश्क्तिगर एर्ं शहरी िेत्र के पश्श्चम ओर के रखरखार् कायों के र्िए उत्तरदायी । 

• आंतररक तैयार कायों के िर्ीकरण के र्िए उत्तरदायी  

• निवर्दा के बाद कायव प्रदाि करिा  

• र्ररष्ठ पदाधिकाररयों द्र्ारा नियत कोई अन्य कायव/उत्तरदानयत्र्  । 

• प्रधमि ,ईएसडी II के  कताव्य  

• अणुशश्क्त िगर के पूर्ी ओर एर्ं पुरािे मंडािा के रखरखार् कायव के र्िए उत्तरदायी । 

• अणुशश्क्त िगर, पुरािा मंडािा एर् शहरी िेत्र की बाह्सय मरम्मत, पेदटगं एर् ंआंतररक पेदटगं के र्िए उत्तरदायी 

। 
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• अणुशश्क्त िगर िेत्र के काश्न्तर्िवि एर्ं बागर्ािी संबंिी रखरखार् के र्िए उत्तरदायी ।  

. निवर्दा के बाद कायव प्रदाि करिा 

  

• र्ररष्ठ पदाधिकाररयों द्र्ारा नियत कोई अन्य कायव/उत्तरदानयत्र्  । 

• प्रधमि ,ईएसडी III के  कताव्य  

• रखरखार् कायव संबंिी समग्र उत्तरदायी ।  

•  मुख्य रखरखार् कायों का अिुमोदि । 

• निर्ारक रखरखार् कायव एर्ं नियोश्जत खचों की योजिा तैयार करिा । 

• इंजीनियररगं सेर्ा प्रभाग में कायव करिे र्ािे सभी कमवचाररयों का प्रशासनिक नियंत्रण । 

• अन्य अिुभागों/कायावियों के साथ समन्र्य स्थावपत करिा । 

• प्रधमि , एच एंड सीएर् के कताव्य 

• अणुशश्क्तिगर और मंडिा िेत्र के कॉस्मेदटक और बागर्ािी रखरखार् के र्िए श्जम्मेदार 

•  टेंडररगं के बाद कायों का आबंटि 
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• र्ररष्ठों द्र्ारा उन्हें सौंपा गया कोई अन्य कायव/श्जम्मेदारी 

• अिुरक्षण  इकमई के प्रिमरी इंजीनियर के कताव्य  

• र्ह सभी संसाििों को तैयार रखेगा ताकक प्रयोक्ताओं से प्राप्त र्शकायत को अिुसूधचत समय सीमा में निपटारा 

ककया जा सके । 

• र्ह अपिी इकाई की सीमा में आिे र्ािे आर्ासीय एर्ं सार्वजनिक भर्िों के सभी रखरखार् संबंिी कायों के 

र्िए उत्तरदायी । 

• वर्भागीय व्यश्क्तयों या र्ावषवक रखरखार् संवर्दा के माध्यम से ददि प्रनतददि की र्शकायतों को निपटािे की 

व्यर्स्था करिा । 

• िंबबत र्शकायतों की समीिा करिा । 

• ग्रादहयों एर्ं आर्ासीय संस्थाओ ंसे बातचीत करिा । 

• इकाई स्टॉफ का प्रशासनिक नियंत्रण  

• प्राधिकृत आर्ासी को फ्िैट सौंपिा तथा उन्हें र्ावपस खािी श्स्थनतयों में िे जािा तथा संपदा अधिकारी को 

अधिभोग एर्ं ररपोटव भेजिा । 
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• अधिभोग एर्ं प्रार्काश ररपोटव एर्ं रश्जस्टर की समीिा करिा । 

• निर्ारक रखरखार्, वर्कास कायों की आयोजिा तैयार करिा तथा प्रस्तार् प्रस्तुत करिा । 

• कायों की मार्सक प्रगनत ररपोटव निपटाई गई र्शकायतों का मार्सक एर्ं र्ावषवक वर्र्रण, साप्तादहक अधिभोग 

एर्ं प्रार्काश ररपोटव आदद प्रस्तुत करिा । 

• वर्निदेशिों एर्ं अिुसूची के अिुसार संवर्दात्मक कायों के निष्पादि के र्िए उत्तरदायी । 

• डी पी एस/एि पी एस के माध्यम से अपेक्षित सामग्री की मांग करिा । 

अिुरक्षण इकमई के वैज्ञमनिक सहमयक के कताव्य  

• वर्भागीय व्यश्क्त या र्ावषवक रखरखार् संवर्दा के माध्यम से ददि प्रनतददि की रखरखार् र्शकायतें प्राप्त करिा 

तथा वर्भागीय व्यश्क्त या र्ावषवक रखरखार् संवर्दा के माध्यम से निपटािा । 

• अपार्ित र्शकायतें की समीिा करिा तथा यह सुनिश्श्चत करिा कक इि र्शकायतों का निपटारा अच्छी तरह 

से ककया गया है । 

• अपिी इकाई के अतंगवत आिे र्ािे वर्भागीय एर्ं संवर्दागत कायों का पयवरे्िण करिा ताकक यह सुनिश्श्चत 

हो सके कक कायव अपेिाओ ंएर्ं वर्निदेशिों के अिुरूप ककए गए हैं । 
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• माप िेिा तथा बबि तैयार करिा । 

• प्राप्त र्शकायतों एर्ं/या प्राप्त फीडबैक के आिर पर समस्याओं की पहचाि करिा । 

• इंजीनियररगं डाटा एकत्र करिा तथा प्रस्तार्ों के र्िए स्कैच, आयोजिा एर्ं प्राक्किि तैयार करिा । 

• प्रस्तार्,वर्र्रण एर्ं ररपोटव तैयार करिे में प्रभारी इंजीनियर की मदद करिा  

• र्ररष्ठ पदाधिकाररयों द्र्ारा नियत ककया गया कोई कायव/उत्तरदानयत्र् । 

तकिीभशयिों के कताव्य  

• र्कव मैि डायरी में र्शकायतें प्राप्त करिा तथा इिको व्यार्सानयक ढंग से निपटाि करिा। 

• इकाई स्टोर से सामग्री/अनतररक्त पुजें एकत्र करिा तथा अप्रयुक्त/अनतररक्त/हटाए गई/दोषी सामग्री को र्ावपस 

जमा करिा । 

• इकाई स्टोर से जारी की गई एर्ं कायव स्थि से हटाई गई सामग्री के र्िए र्ह उत्तरदायी है । 

• माप िेिे समेत रखरखार् संवर्दाकाओ ंके माध्यम से निष्पाददत अपिे िेड के कायव का पयवरे्िण करिा । 

• र्ररष्ठ पदाधिकाररयों द्र्ारा नियत कोई अन्य कायव/उत्तरदानयत्र् । 

पयावेक्षण एवं नियंिण पद्धनत  
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गणुवत्तम नियंिण पद्धनत 

गणुवत्तम नियंिण को दो िमगों र्ें बमंटम जमतम है: 

1. समर्ग्री गुणवत्तम  

(क) वविमगीय कमया  

1. सामग्री के प्रापण से पूर्व प्रनतचयि का अिुमोदि करके । 

2. वर्निदेशि के अिुसार पे्रषण पूर्व निरीिण द्र्ारा । 

3. वर्निदेशि के अिुसार प्रनतचयि एर्ं नियर्मत परीिण करके । 

(ख) संववदमगत कमया: 

निम्िभलणखत जमंच करके समर्ग्री की गुणवत्तम को सुनिक्श्चत क्रकयम जमतम है: 

1. केर्ि अिुमोददत मेक का प्रयोग करके । 

2. भारी मात्रा के प्रापण के मामिे में वर्निदेशि के अिुसार पे्रषण पूर्व निरीिण  

3. फैक्टरी उत्पादों के र्िए, वर्निदेशिािुसार प्रनतचयि एर्ं परीिण । 

4. उत्पादों को स्र्स्थािे ढाििे के र्िए वर्निदेशि के अिुसार प्रनतचयि एर्ं परीिण । 
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2. वका र्ैि गुणवत्तम  

(क) वविमगीय कमया: 

1. “कायव को ककस प्रकार निष्पाददत करें” के र्िए उपयुक्त प्रर्शिण की व्यर्स्था  

2. जांच सूची का अिुपािि करके । 

3. जॉलस का नियर्मत निरीिण करके । 

(ख) संववदमगत कमया: 

1. िए कामगारों की कारीगरी की नियर्मत जांच करके । 

2. जहां पर वर्र्शष्ट कायों की आर्श्यकता हो र्हां वर्निमावताओं से प्रर्शिण की व्यर्स्था करिा कर । 

3. जांच सूची, सुरिा आदद से संबंधित प्रकिया प्रर्शिण की व्यर्स्था करके । 

4. कायव का नियर्मत निरीिण करके  

क्जसके द्वमरम कमया क्रकयम गयम    क्जसके द्वमरम पयावेक्षण क्रकयम गयम  

तकिीर्शयि      र्ैज्ञानिक सहायक  

र्ैज्ञानिक सहायक      प्रभारी इंजीनियर  
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प्रभारी इंजीनियर      प्रिाि ई एस डी/प्रिाि एचएंडसीएम  

प्रिाि ईएसडी/प्रिाि एचएंडसीएम  अध्यि/उपाध्यि जीबी 

क्जसके द्वमरम कमया क्रकयम गयम    क्जसके द्वमरम पयावेक्षण क्रकयम गयम 

तकिीर्शयि      र्कव मैि डायरी की जांच  

र्ैज्ञानिक सहायक     मापि की परीिण जांच  

प्रभारी इंजीनियर    -  प्रिाि, ईएसडी/प्रिाि एचएंडसीएम का निरीिण  

     -  निरीिण ररपोटव 

     -  मापि की परीिण जांच  

प्रिाि, ईएसडी/प्रिाि एचएंडसीएम   अध्यि जीबी और अपर अध्यि जीबी (अिुरिण) का निरीिण  

     -  समीिा बैठक की प्रगनत एर्ं श्स्थनत  

       तथा जीबी बैठक में चचाव  

        

पदमचधकमररयों की िती एवं प्रभशक्षण  
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• अिुरिण समूह िे तकिीर्शयिों के र्िए आतंररक प्रर्शिण कायविम प्रारंभ ककया है ताकक उिकी जािकारी, 

कायवचािि-संस्कृनत एर्ं समग्र व्यश्क्तत्र् में सुिार हो सके । प्रर्शिण कायविम बैचर्ार आर्धिक स्तर पर 

ककया जािा प्रस्तावर्त है । 

र्ॉिीटरि (र्मभसक एवं वमवषाक) 

• वविमगीय कमया :-   

• तकिीर्शयिों द्र्ारा निपटाई गई र्शकायतों के मॉिीटरि के र्िए र्ैज्ञानिक सहायक वर्र्रण तैयार करेगा 

श्जसमें महीिे/र्षव के दौराि निपटाई गई र्शकायतों का िेणीर्ार लयौरा होगा । 

• प्रभारी इंजीनियर र्शकायतों की श्स्थनत के मॉिीटरि के र्िए वर्र्रण की समीिा करेगा श्जसमें महीिे/र्षव के 

दौराि निपटाई गई र्शकायतों का िेणी र्ार लयौरा हो । 

• प्रभारी इंजीनियर भार्ी प्रापण/मांग के र्िए इकाई स्टोर की सामग्री की समीिा की करेगा। 

• वर्द्याियों से प्राप्त र्शकायतों का मार्सक आिार पर मॉिीटरि करिा । 

• संववदम कमया  
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प्रभारी इंजीनियर – कायव के निष्पादि, गणुर्त्ता आश्र्ासि, कायव स्थि बैठकों, निरीिणों, प्रगनत मॉिीटरि एर्ं 

समय पर बबि तैयार करिे संबंिी मॉिीटरि करिा । 

 भशकमयत निपटमिे के भलए सर्य अिुसूची  

िेणी ए िाइट ि होिा/इिैश्क्िकि र्मदटगं/अधथिंग में प्रद्यात 

(शॉक) िगिा/िाइट का श्फ्िकर करिा/राती 

िैच/टूदटयों से ररसार्/फ्िैट में पािी ि 

आिा/आनतररक चॉक अप/श्स्र्च बदििा ।  

01 ददि 

िेणी बी पंखा/साकेट डी पी श्स्र्च/पंखे के रेगिेूटर/ई एि 

सीबी/बैि/होल्डर/र्सर्िगं रोज/बैि पुश/गीजर 

श्स्र्च को बदििा एर्ं मरम्मत करिा/र्सकं के 

अतंराि को सीमेंट से भरिा/फ्िोररगं/रसोई 

र्सकं ररसार्/दखाजे की देहिी/फशव िैप की 

गे्रदटगं/िाइट िैच/दखाजे का टाइट होिा/सुरिा 
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चेि/टॉर्र बोल्ट/टडी/अल्ड्रोय/दखाजे के 

कलजे/फ्िश हैंडि/शौचािय सीट कर्र/स्टॉप 

कॉक/र्ारा बेर्सि ररसार्/श्सॉर्र/गीजर 

किेक्शि/जी आई पाइप के किैंप/रे्स्ट 

युग्मि/वपल्िर टैप/बोटि िेप को बदििा एर्ं 

ठीक करिा । 

िेणी सी गीजर/श्स्र्च बोडव/वर्डंो ग्िास/कपड ेकी तार/खखडकी 

हैंडि/दखाजा हैडिे/कैम िॉग/झरोखे/डोट 

स्टॉपर/खूटंी/शीशा/टॉर्ि रॉड/हैगर रॉड/फ्िश 

टैंक/फ्िश पाइप/जी आई पाइप डलल्यू सी पैि 

को बदििा  

 

िेणी डी प्िास्टररगं पैच, मरम्मत/िोर्र ग्िास/र्मटर शैल्फ 

ग्िास/खखडकी कलजे/बाथ एर्ं डलल्यू सी-5 डोट 

5 ददि  
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फे्रम मरम्मत/कम पािी/शैफ्ट ररसार्/खखडकी के 

कलजों को रे्ल्ड करिा/खखडकी फे्रम/वर्डंो 

क्िीट/खूटंी/खखडकी हैंडि/खझिर्मिी श्क्िप  

िेणी ई. टाइि फ्िोररगं/कोटा स्टोि/बाथ एर्ं डलल्यू सी 

फे्रम/ककचि कैबबिेट मरम्मत/दीमक उपचार  

7 ददि  

िेणी  
एफ 1.

  

आंतररक ररसार् 7 ददि  

िेणी एफ 
2. 

ऊपरी फशव के शौचािय से ररसार् 30 ददि  

िेणी एफ 
3. 

टैरेस, गबैि र्सरे की दीर्ारों के बाहरी ररसार्  --- 

िेणी जडै कोई अन्य मुख्य मरम्मत  ----- 
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सी एर् एस की सफमई अिुसूची 
िम सं. कायव िेत्र आर्वृत्त  

1.  अिग-अिग फ्िैटो से कूडा एकत्र करिा, उसका 

पथृक्करण एर्ं निपटाि, रास्तों, कॉरीडोर श्स्टटर 

िेत्रों, सीदढयों, आगे एर्ं पीछे के करिा िेत्रों में 

झाडू िगािा एर्ं सफाई करिा  

प्रनतददि  

2.  कैिोवपज एर्ं र्िफ्ट कार केज  पाक्षिक 

3.  रास्तों, कॉटीडोरों, श्स्टिर िेत्रों, सीदढयों, र्िफ्ट कार 

केज आदद में पोछा िगािा । 

प्रनतददि 

4.  मकडी के जािों को हटािा  मार्सक 

5.  भर्ि के चारों ओर के बाढ जि की निकार्सयों की 

सफाई  

मार्सक 
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6.  बाजार िेत्रों, र्ाश रूम आदद समेत सुरिा पररसर की 

सफाई  

दैनिक 

7.  फुटपाथ, र्ाटर टेबि एर्ं सडक के साथ के िेत्रों में 

झाडू िगािा एर्ं सफाई   

साप्तादहक 

8.  सडक ककिारों, सार्वजनिक िेत्रों आदद से उडती सामग्री 

का उठािा  

दैनिक 

 
निरीक्षण (र्मभसक एवं वमवषाक) 

सर्ीक्षम प्रमचधकमरी  आवनृत 

अध्यि जीबी और अपर अध्यि जीबी  मार्सक  

मुख्य ई एस डी साप्तादहक  

प्रभारी इंजीनियर  दैनिक  
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र्ैज्ञानिक सहायक दैनिक  

 
फ्लैट के वेकेशि के भलए जमंच सूची  

त्रबदं ुसं. वववरण उत्तर  

1.  ए पी ओ/ए ओ-।।।/सी ए ओ द्र्ारा फ्िैट 
खािी करिे के र्ि ए   जारी  प्राधिकार 
पत्र  

हां/िहीं  

2.  पहचाि पत्र देखकर व्यश्क्त की पहचाि 

सुनिश्श्चत करिा  

हां/िहीं  

3.  िाइट िैच की सभी तीिों चाबी सौंपिा  हां/िहीं  

4.  िेटर बॉक्स  की दोिों चाबी सौंपिा  हां/िहीं  

5.  सभी पी एच स्थापिाएं अित श्स्थनत में हैं  हां/िहीं  

6.  सभी इिैश्क्िकि श्स्र्च/बबदं/ुकफदटगं अित 
श्स्थनत में हैं । 

हां/िहीं  



174 
 

7.  सभी पंखे िगे हैं हां/िहीं 

8.  सभी गीजर िगे हैं । हां/िहीं  

9.  यदद एसी िगा था, तो क्या नछद्र/िनत पुि: 
स्थापि के समय भी है या िहीं  

हां/िहीं  

10.  कोई अनतररक्त सामग्री/घरेिू सामाि/कूडा 
फ्िैट में या निकट पडा है । 

हां/िहीं  

11.  मीटर रीडडगं िी गई है । हां/िहीं 

तैयमर होिे के संबंध र्ें फ्लैट की जमंच के भलए जमंच सूची  

त्रबदं ुसं. वववरण उत्तर  

1.  मुख्य द्र्ार िॉक ककया जा सकता है   हां/िहीं  

2.  सभी ििों/पीएच स्थापिाओं में पािी की 
आपूनत व है । 

हां/िहीं 

3.  सभी श्स्र्चों/बबन्दओु ंमें वर्द्युत आपूनत व है  हां/िहीं 

4.  पंखे/रेग्यूिेटर कायवचािि अर्स्था में है । हां/िहीं 

5.  गीजर कायवचािि अर्स्था में है  हां/िहीं 
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6.  सभी दखाजे/खखडककयां प्रचािि अर्स्था में हैं हां/िहीं 

7.  अदंर से उधचत ढंग से पेंट ककया गया है  हां/िहीं 

8.  कोई आंतररक/बाह्सय/शैफ्ट ररसार् देखा गया  हां/िहीं 

 

 

फ्लैट के ऑतयूपेशि के भलए जमंच सूची  

त्रबदं ुसं. वववरण उत्तर  

1.  आिे र्ािे व्यश्क्त के पास ए पी ओ/ए ओ-
।।।/सी ए ओ की प्राधिकृत पची है ।  

हां/िहीं  

2.  पहचाि पत्र की जांच करके व्यश्क्त की 
पहचाि सुनिश्श्चत करिा  

हां/िहीं  

3.  िाइट िैच की सभी तीिों चाबी सौंपी गई हैं   हां/िहीं  

4.  पत्र पेटी की सभी दोिों चाबबयां सौंपी गई हैं   हां/िहीं  

5.  मीटर रीडडगं िी गई है  हां/िहीं  
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भशकमयत निपटमिे के भलए जमंच सूची  

त्रबदं ुसं. वववरण उत्तर  

1.  र्दी पहिी है  हां/िहीं  

2.  सुरिा जतूे/सैंडि पहिे हैं  हां/िहीं  

3.  वर्भागीय पररचय पत्र दशावया गया है  हां/िहीं  

4.  अपेक्षित टूल्स र्िए हैं  हां/िहीं  

5.   वर्शषे के निपटाि के र्िए अपेक्षित सामग्री 
/अनतररक्त पुजे िे जाए गए हैं  

हां/िहीं  

6.  निपटाि के र्िए ककसी वर्र्शष्ट 
समयार्धि/उपिलिता की सूचिा दी गई है   

हां/िहीं  

7.  जॉब का सपंूणव एर् ंसतंोष जिक ढंग निपटारा ककया 

गया  

हां/िहीं  

8.  आबंदट ती से पार्ती िेिा  हां/िहीं  
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9.  निकािी/खोिी गई सामग्री र्ावपस िी गई तथा 
यूनिट स्टोर को सौंपी गई । 

 

10.  र्शकायत का निपटाि ि ककए जािे के कारण सदहत 
ररपोटव करिा  

हां/िहीं  

 
निरीक्षण कम र्ॉिीटरि एवं सर्ीक्षम 

 अध्यि जीबी और अपर अध्यि जीबी (अिुरिण)के साथ प्रिाि, ईएसडी.।, प्रिाि,ईएमडी-।। प्रिाि,ईएमडी-

।।।, प्रिाि, एचएंडसीएम एर्ं सबंंधित इकाई के प्रभारी इंजीनियर के साथ समय समय पर ककए गए निरीिणों 

की नतमाही आिार पर मॉिीटरि तथा समीिा करेगा । 

र्हत्वपूण रु्द्दे:  निरीक्षणों के भलए र्दशमनिदेश  

• निपटाई गई र्शकायतों के वर्र्रणों की जांच करिा । 

• वर्निदेशि एर्ं ड्राइंगों तथा मात्राओ ंकी अिुसूची के अिुसार कायव का निरीिण  

• ऑक्यूपेशि  एर्ं रे्केशि रश्जस्टर का निरीिण  

“गलती करिे से कैसे बचे” के भलए अिुदेश 
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• आबंदट  नत  योंयों को र्शकायत के संबंि में र्शकायतों की उपयुक्त एर्ं त्रदुटहीि प्रवर्श्ष्ट के र्िए अधिकतम 

लयौरा देिे के र्िए प्रोत्सादहत करें । 

• संबंधित िेड तकिीर्शयिों को जॉब सौंपे । 

• र्शकायत दरू करिे के र्िए सभी अपेक्षित टूल्स एर्ं सामग्री/अनतररक्त पुजे िे कर जाएं । 

• मािक निष्पादि एर्ं सुरिा प्रकिया अपिाएं । 

• निष्पादि के दौराि प्रत्येक एर्ं वर्शषे मद की जांच सूची का पािि करें । 

• कायव का ककस तरह से संतोष जिक एर्ं संपन्ि तरीके से निपटाएं, के बारे में तकिीर्शिों से नियर्मत बातचीत 

करिा । 

• अपिे दौरे के समय आर्ार्सयों से ककस प्रकार बातचीत करें, के बारे में तकिीर्शयिों से नियर्मत बातचीत । 

• एक ही िेत्र में कायव करिे र्ािी वर्र्भन्ि िेड/एजेर्सयों के बीच समन्र्य स्थावपत करिा। 

• निष्पादि के समय आिे र्ािी सभी समस्याओ ंके बारे में सभी संबंधित र्ररष्ठ पदाधिकाररयों से चचाव करें । 

अधिकारी/संगठि के जॉब चाटव के अिुसार ककसी ड्यूटी वर्शषे के निष्पादि के र्िए निददवष्ट वर्षय-र्ार 

अधिनियम, नियम, वर्नियम एर्ं संकल्प, प्रकियाएं । 
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समर्मन्य सेवम 
अििुमग 
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समर्मन्य सेवम अििुमग 
 

स म न्य सेि  अनभु ग क  वमशन सभी विति रकों को वनरांतर और सरुवित विद्यतु आपवूति और प नी की आपवूति सवुनवित करन  ि।ै 

कुशलत पिूिक सेि ओ ां को सांच वलत करने और बन ए रखने तथ  मौजदू  सेि ओ ां के निीकरण / उन्नयन के म ध्यम से समय-समय पर 

उपलब्ि निीनतम प्रौद्योवगकी 

के द्व र  उपयोगकत ि की सांतवुि स्तर में सिु र करन  ि।ै 

 

उदे्दश्य 

• सुरक्षित और निरंतर बबजिी की आपूनत व सुनिश्श्चत करें 
•   पीिे योग्य पािी की आपूनत व सुनिश्श्चत करें 
•    सीरे्ज जि संग्रह प्रणािी 
•    सीरे्ज जि उपचार प्रणािी 
•    पुििवर्ीिीकरण पािी की आपूनत व 
•    बगीचे के पािी की आपूनत व 
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•    र्िफ्ट, डीजी सेट, स्िीट िाइदटगं र्सस्टम, र्सक्योररटी िाइदटगं र्सस्टम,    कॉमि एररया िाइदटगं, 
स्पोटव िाइदटगं र्सस्टम जसेै रेश्जडेंर्शयि, कमर्शवयि और ऑकफस बबश्ल्डगं में इिेश्क्िकि सवर्वस का अिुरिण 
•    कायाविय पररसरों में एयर कंडीशनिगं र्सस्टम का अिुरिण 
•    अिुशश्क्तिगर में अश्ग्िशमि िेटर्कव  का अिुरिण 
•    कायाविय पररसरों और आर्ासीय भर्िों में फायर अिामव र्सस्टम का अिुरिण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



183 
 

 

संबंचधत कमयमालयों के कमया-कलमप : अचधकमरीगण / कर्ाचमरीगण  
 

1. रु्ख्य अनियंतम (समर्मन्य सेवम अिुिमग ) : 

रु्ख्य अनियंतम (समर्मन्य सेवम अिुिमग ) की सर्ग्र ड्युटी  

िस.ं वर्द्युत सेर्ाएं  यांबत्रक सेर्ाएं  पीएच सेर्ाए ं 

1.  अणशुश्क्तिगर और ओर्ाईसी पररसर 
सदहत शहर की इमारतों में 11kV और 
HT/LT बाहरी वर्द्युत प्रणािी का 
सचंािि और रखरखार्। 

अणशुश्क्तिगर जि आपूनतव प्रणािी 
सचंािि एर्ं अिुरिण । 

अणशुश्क्तिगर में एसटीपी सदहत 
सीर्रेज प्रणािी का सचंािि एर्ं 
अिुरिण ।. 
 

2.  अणशुश्क्तिगर और ओर्ाईसी में 
औषिाियों सदहत अणशुश्क्तिगर में 
कायाविय भर्िों के आंतररक वर्द्युत 
ससं्थापिाओ ंका सचंािि एर् ंअिुरिण 
। 

अणशुश्क्तिगर में अश्ग्िशमि 
प्रणािी का सचंािि एर् ंअिुरिण. 

 

सीरे्ज पंवपगं स्टेशि का प्रचािि 
एर्ं अिुरिण  

3.  अणशुश्क्तिगर और शहर के भर्िों में 

र्िफ्टों का रखरखार्।  

 

उद्याि जि आपूनतव का रखरखार्। 

 

सीर्र सगं्रह प्रणािी का रखरखार्  
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4.  ररिायंस, बेस्ट, टाटा पार्र कंपिी 
र्िर्मटेड (टीपीसीएि) जैसे बबजिी 
आपूनत व प्राधिकरणों के साथ सम्पकव  
करिा। 

ओल्ड मडंिा में घरेि ूजि पंपों का 
रखरखार्। 

एसटीपी और सीर्र पाइप िाइि 
का उन्ियि 

5.  
निसेसपं्रनि, मुबंई के तहत वर्द्युत 
प्रनतष्ठािों का 
उन्ियि/िर्ीकरण/ररर्ायररगं। 

अणशुश्क्तिगर में बाहरी जि 
आपूनतव प्रणािी और अश्ग्िशमि 
प्रणािी का उन्ियि।. 
 

 

6.  र्िफ्टों का प्रनतस्थापि/सशंोिि।  वर्भागीय र्ाहिों का अिुरिण।  

7.  सबस्टेशिों और अन्य ससं्थापिाओ ंका 
उन्ियि। 

एमसीजीएम के साथ संपकव  कायव।   

 

 

दैनिक गनतववचधयमं: 
• िंबबत र्शकायतों की समीिा 
• बबि पास करिा 
र्मभसक गनतववचधयमाँ: 
• सामान्य तौर पर एक नतमाही में कम से कम एक बार र्शकायत रश्जस्टर की समीिा करें और अधिक ध्याि 
देिे की आर्श्यकता र्ािी र्शकायतों के मामिे में महीिे में कम से कम एक बार। 
• निदेशक कायाविय को मार्सक ररपोटव भेजिा। 
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• र्शकायतों की संख्या को कम करिे के र्िए प्रत्येक अिुभाग के साथ जोड / उन्ियि और वर्शषे मरम्मत कायों 
के कायों की समीिा करिा। 
 

आवचधक / सर्य-सर्य पर: 
• अिुभाग प्रमुखों / प्रभारी अर्भयंताओ ंद्र्ारा भेजे गए वर्र्रणों के अिुसार वर्वर्ि सेर्ाओ ंके संचािि की समीिा 
करिा। 
• र्शकायत रश्जस्टरों की समीिा करें और कुछ र्शकायतों का निरीिण करिा।  
• त्रमैार्सक और व्यय की उपिलिता की समीिा करें और तदिुसार प्रस्तार् करिा। 
• र्षव में एक बार सेर्ा कें द्र के प्रदशवि की समीिा करिा और सीई को ररपोटव भेजिा। 
• समय-समय पर टीएस की समीिा करिा।  
 

प्रधमि,इलेक्तरकल सववासेज / र्ैकेनिकल सववासेज / पीएच सववासेज 
 

दैनिक गनतववचधयमं: 
• र्ररष्ठ अधिकाररयों के माध्यम से प्राप्त र्शकायतों के साथ-साथ अन्य र्शकायतों की भी समीिा करिा। 
र्मभसक गनतववचधयमाँ: 
• सामान्य सेर्ाओ ंमें महीिे में कम से कम एक बार और महत्र्पूणव सेर्ाओ ंके मामिे में कम से कम एक 
पखर्ाड ेमें र्शकायत रश्जस्टर की समीिा करें। 
• निदेशक कायाविय को मार्सक ररपोटव भेजिा। 
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• र्शकायतों की संख्या को कम करिे के र्िए प्रत्येक डडर्ीजि के साथ जोड / उन्ियि और वर्शषे मरम्मत कायों 
के कायों की समीिा करिा। 
आवचधक/सर्य-सर्य पर: 
• प्रभारी अर्भयंताओ ंद्र्ारा भेजे गए वर्र्रण के अिुसार वर्र्भन्ि सेर्ाओ ंके कामकाज की समीिा करिा। 
• र्शकायत रश्जस्टरों की समीिा करें और यथासंभर् कुछ र्शकायतों का निरीिण करिा। 
• र्षव में दो बार सेर्ा कें द्र के प्रदशवि की समीिा करें और सीई को ररपोटव भेजें। 
• समय-समय पर टीएस की समीिा करिा। 
 

 प्रिमरी-अभियंतम : 
दैनिक गनतववचधयमं: 
• र्ररष्ठ अधिकाररयों के माध्यम से प्राप्त र्शकायतों और साथ ही र्ें र्शकायतें जो उच्च अधिकाररयों से संबंधित 
की समीिा करिा हैं । 
• िए अनतररक्त / पररर्तवि कायों, िर्ीकरण कायव / उन्ियि कायों के र्िए अिुमोदि प्राप्त करिा। 
• समीिा एसएमई / एसई के साथ प्रगनत का काम करती है। 
• अनतररक्त / पररर्तवि कायों के मार्सक प्रोग्रामर को चाक आउट करिा। 
• एसएमई / एसई द्र्ारा भेजे गए अिुमािों की समीिा। 
• एसएमई के साथ कायव प्रगनत की समीिा करिा। 
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सम्तमर्हक गनतववचध : 
• सामान्य तौर पर  सप्ताह में कम से कम एक बार और जहां र्शकायतें उच्च अधिकाररयों से संबंधित हैं र्हां 
सप्ताह में दो बार र्शकायतों के सार की समीिा करिा। 
• बारी बारी से हर सेर्ा कें द्र में आिा ददि बबताएं और तकिीर्शयिों के ररकॉडव और डायररयों की जांच करें। 

• सेर्ा कें द्र के कामकाज की समीिा करें। 
• रखरखार् िेत्र, सफाई में सामान्य कमी पर वर्शषे ध्याि दें और तुरंत कारवर्ाई करें 
 

र्मभसक गनतववचधयमाँ: 
• निर्ारण की गई र्शकायतों का निरीिण करें। एसएमई / एसई द्र्ारा महीिे में कम से कम दो बार जांच की 
जाती है और र्शकायत रश्जस्टर में पररणाम दजव ककए जाते हैं। 
• रखरखार् िेत्र, स्र्च्छता में सामान्य कमी पर वर्शषे ध्याि दें और तुरंत कारवर्ाई करें 
• प्राक्किि कायव तैयार करिे के र्िए िंबबत मांगों/आर्श्यकताओ ंकी समीिा 
• अिुभाग प्रमुख (पयवरे्िक अर्भयंता) को निम्िर्िखखत सेर्ाओ ंकी मार्सक ररपोटव भेजिा- 
ए) र्शकायत रश्जस्टरों का सार  
बी) नियर्मत / निर्ारक रखरखार् कायों का सार 
सी) प्रमुख िेक डाउि का सार 
• संबंधित कमवचाररयों के िंबबत मामिों की समीिा करिा 
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आवनिक : 

• र्ावषवक/वर्शषे/आर्धिक मरम्मत की पहचाि करिे के र्िए कम से कम 25% वर्द्युत संस्थापिाओ ंका भौनतक 
निरीिण करिा। 
• सुरक्षित सेर्ाओ ंको सुनिश्श्चत करिे के र्िए र्षव में एक बार भौनतक इमारतों का निरीिण करिा। 
• सभी महत्र्पूणव संस्थापिाओं और मािसूि के दौराि प्रभावर्त होिे की संभार्िा र्िे संस्थापिाओं का प्री-
मािसूि निरीिण करिा और आर्श्यक कारवर्ाई करिा हैं। 
• एसएमई / एसई द्र्ारा शुरू ककए गए अिुमािों पर वर्शषे मरम्मत कायों की आर्श्यकता को प्रमाखणत करें 
• रखरखार् के र्िए आर्श्यक सामधग्रयों की समीिा करिा । 
• सभी एसएमई / एसई के साथ त्रमैार्सक बैठक करिा और नियर्मत अिुरिण के मुद्दों पर चचाव करिा। 

 

सेवम अिुरक्षण अभियंतम (एसएर्ई) : 
दैनिक गनतववचधयमं: 
• एसई द्र्ारा शुरू ककए गए अिुमािों पर वर्शषे मरम्मत कायों की आर्श्यकता को प्रमाखणत करिा। 
• एसई और अन्य कमवचाररयों की उपश्स्थनत की निगरािी करिा। 
सम्तमर्हक गनतववचधयमाँ: 
• यदद उपयुक्त कारवर्ाई करिे के र्िए कोई सुझार् हों तो प्रभारी अर्भयंता को िंबबत र्शकायतों का साप्तादहक 
सार अगे्रवषत करिा। 
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• तकिीर्शयिों की पुि: तैिाती से िंबे समय से िंबबत र्शकायतों का नििावरण करिे हेतु उपाय योजिा करिा। 
• रखरखार् कायों का सत्यापि और आकिि भेजिा। 
• व्यश्क्तगत रूप से सप्ताह में दो बार एसई द्र्ारा जााँच की गई अन्य की तुििा में 10% र्शकायतों का 
निरीिण करिा। 
• सप्ताह में दो बार सेर्ा कें द्र में रखे गए ररकॉडव की समीिा करें। 

 

र्मभसक गनतववचधयमाँ: 
• िागत अिुमाि के साथ प्रभारी अर्भयंता को जोड या अनतररक्त / पररर्तवि के मामिे भेजिा। 

• अनतररक्त / पररर्तवि, आर्धिक रखरखार् कायों के मार्सक प्रोग्रामर को तैयार करिा । 
• भंडार से सामग्री की मार्सक समीिा / व्यर्स्था 

• प्रभारी अर्भयंता के साथ स्र्ीकृत कायों के र्िए प्रोग्रामर पर चचाव करिा।  
• ककए गए अनतररक्त / पररर्तवि कायों के मूल्य को अद्यति करिा। 
• निम्िर्िखखत सेर्ाओ ंकी मार्सक ररपोटव सत्यावपत करें और प्रभारी अर्भयंता को भेजें 
ए) र्शकायत रश्जस्टरों का सार  
बी) नियर्मत / निर्ारक रखरखार् कायों का सार 
सी) प्रमुख िेक डाउि का सार 
र्ौसर्ी: 
• कायों के नियर्मत निरीिण के दौराि स्र्च्छता, रखरखार् में सामान्य कमी आदद पर वर्शषे ध्याि देिा। 
िरै्मभसक: 
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• प्रभारी अर्भयंता को  रखरखार् ररपोटव भेजिा। 
• व्यश्क्तगत रूप से सप्ताह में दो बार एसई द्र्ारा जााँच की गई अन्य की तुििा में 10% र्शकायतों का 
निरीिण करिा। 
• सप्ताह में दो बार सेर्ा कें द्र में रखे गए ररकॉडव की समीिा करिा। 
वमवषाक: 
• निर्ारक और िेक डाउि रखरखार् कायों  के र्िए आकिि भेजिा, सेर्ाओ ंके रखरखार् के र्िए वर्शषे 
मरम्मत कायव करिा। 
• अक्तूबर महीिे में एक बार स्टोर के र्िए सामधग्रयों की आर्श्यकता को अनंतम रूप देिा। 
तत्कमल कमया: 
• सेर्ाओ ंकी बहािी के र्िए आकिि भेजिा 
• जोड / पररर्तवि के र्िए आकिि भेजिा 
 

सेवम अभियंतम(एसई): 

 दैनिक गनतववचधयमं: 

• तकिीर्शयि की िोटबुक और र्शकायत रश्जस्टर से उसको सौंपे गए कायव के अिुपािि की जााँच करिा। 
• ददि के अतं में र्शकायतों का सार तैयार करिा। 
• र्शकायत रश्जस्टर की समीिा करें और एक ही पररसर से पुिरार्वृत्त प्रकृनत की र्शकायतों की पहचाि करिा। 
• अनतररक्त / पररर्तवि कायों के मामिों की सूची बिािा। 
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• िए अनतररक्त / पररर्तवि कायों, िर्ीकरण कायव / उन्ियि कायों के र्िए स्र्ीकृनत प्राप्त करिा। 
• तकिीर्शयिों की उपश्स्थनत दजव और सामग्री जारी करिा। 
• व्यश्क्तगत रूप से प्रत्येक ददि निराकरण 25% र्शकायतों का निरीिण करिा। 
• अपिे नियर्मत कायों के निरीिण के दौराि स्र्च्छता, सामान्य कमी पर वर्शषे ध्याि देिा।  
• तकिीर्शयिों के कार्मवक मामिों को पूरा करिा जैसे अर्काश। 
 

सम्तमर्हक गनतववचधयमाँ: 
• सप्ताह के अनंतम कायव ददर्स पर र्शकायतों का सार तैयार करिा। 
• काम की िागत के साथ एसएमई को अनतररक्त/पररर्तवि कायों के मामिे भेजिा। 
• अिुसूची के आिार पर आर्धिक रखरखार्, इसके अिार्ा और पररर्तवि कायों के प्रोग्रामर को तैयार करिा। 
• कायों के र्िए सामग्री की उपिलिता की समीिा करिा।  
• ककए जािे र्ािे आर्श्यक कायों का आकिि जमा करिा।  
र्मभसक गनतववचधयमाँ: 

• आकिि तैयार करिे के र्िए िंबबत मांग-पत्रों /आर्श्यकताओं की समीिा करिा। 
• र्शकायतों और रखरखार् गनतवर्धियों की मार्सक ररपोटव तैयार करिा। 
• कमवचाररयों से संबंधित िंबबत कार्मवक मामिों की समीिा करिा। 
िरै्मभसक: 
• सामधग्रयों के स्टॉक की समीिा करिा। 
• निर्ारक और िेक डाउि रखरखार् ररपोटव तैयार करिा । 
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वमवषाक: 
• निर्ारक और िेक डाउि रखरखार् कायों  के र्िए आकिि भेजिा, सेर्ाओ ंके रखरखार् के र्िए वर्शषे 
मरम्मत कायव करिा। 
• अक्तूबर महीिे में एक बार स्टोर के र्िए सामधग्रयों की आर्श्यकता को अनंतम रूप देिा। 
• ककए गए वर्शषे मरम्मत कायों की तैयारी। 
 

 

 

र्ौसर्ी: 
• निर्ारक अिुरिण की र्स्तुओ ंकी पहचाि के र्िए फरर्री-माचव और र्सतंबर-अक्टूबर में दो बार सबस्टेशि / 
इिेश्क्िकि / पंप हाउस / एसी प्िांट संस्थापिाओ ंका निरीिण करिा।  
• सभी इिैक्िीकि र् अिुरिण संस्थापिाओ ंका मािसूि-पूर्व  निरीिण करिा।  
पमरी-प्रिमरी: 
1. अणुशश्क्तिगर में इिेश्क्िकि / मैकेनिकि संस्थापिाओ ंका संचािि 
2. स्र्ास््यर्िवकता की दृष्टी से संस्थापिाओ ंकी जााँच करिा। 
3. रखरखार् अिुसूची / जााँच सूधचयों के अिुसार उपकरणों की जााँच करिा। 
4. दैनिक िॉग शीट का रखरखार्। 
5. शट-डाउि तथा पािी / बबजिी की आपूनत व को करिे के र्िए संपकव  अधिकाररयों के साथ संपकव  करिा। 
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6. प्रभारी-अर्भयंता की मंजरूी के बाद कायव परर्मट जारी करिा और संस्थािों के निरीिण के पश्चात बबजिी / 
पािी की आपूनत व की बहािी करिा । 
7. इिेश्क्िकि / मकेैनिकि प्रणार्ियों  का िेक-डाउि अिुरिण। 
8.तारीख और समय के साथ र्शकायत रश्जस्टरों में र्शकायतों की प्राश्प्त और िॉग इि करिा, निगरािी करिा 
और यह सुनिश्श्चत करिा कक र्शकायतों का  समय पर निर्ारण ककया हों और र्शकायतकतावओ ंसे प्रनतकिया 
प्राप्त करिा। 
9. दैनिक ररपोटव तैयार करिा और प्रभारी-अर्भयतंा को अगे्रवषत करिा तथा प्रिाि को सूचिा देिा। 
10.दी गई अिुमनत के अिुसार उपयोगकतावओ ंको अस्थायी आपूनत व प्रदाि करिा। जसैा कक मामिा हो सकता है 
मीटररगं और बबर्िगं अिुभाग / ईआईसी (एम 2) को मीटर रीडडगं अगे्रवषत करिा । 
11. र्शफ्ट और ररकॉडव पुजों की खपत के दौराि की गई सभी गनतवर्धियों के िॉग बुक के रखरखार् के र्िए 
श्जम्मेदार। 
12. पारी के दौराि घटिा / दघुवटिा की ररपोटव तैयार करिे के र्िए श्जम्मेदार। 
13. ईआईसी / हेड के परामशव से उपकरणों / िेटर्कों के मूि कारण को समाप्त करिे के र्िए ककसी भी 
वर्फिताओं और योजिा उपायों के वर्श्िेषण के र्िए श्जम्मेदार। 
14.वर्र्भन्ि ठेका एजेंर्सयों के साथ समन्र्य के र्िए श्जम्मेदार। 
15. अणुशश्क्तिगर में सभी सबस्टेशि / पंप हाउस / प्िांट िेत्रों में अच्छी हाउसकीवपगं और सुरिा सुनिश्श्चत 
करिा। 
16.बदिार् के दौराि कायवस्थि पर शून्य दघुवटिा के र्िए प्रयास करिा और सार्िािी बरतिा। 
17. काम करिे र्ािे कमवचाररयों को उधचत माहौि और रर्ैया उपिलि करिा सुनिश्श्चत करिा। 
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18. समय-समय पर ददए गए कोई भी अन्य कायव। 
 

 

तकिीभशयि: 
• र्शफ्ट-इंचाजव से ददि-प्रनतददि की र्शकायतों को करिा ,र्शकायतों को देखिा और र्शफ्ट-इंचाजव / एसई को 
ररपोटव करिा। 
• दैनिक/उपकरण र् मोटर र्ाहिों का निर्ारक रखरखार् करिा तथा ररपोटव तैयार करिा और एसएमई / एसई / 
एसआईसी को ररपोटव प्रस्तुत करिा। 
• पारी-प्रभारी / एसई की देखरेख में प्रासंधगक एिटी श्स्र्च धगयर / पंप / र्ाल्र् / एसी मशीिरी का 
संचािि। 
• केबि फीडर से संबंधित िेकडाउि रखरखार् का प्रबंि करिा। 
• रखरखार् अिुबंि कायों का निरीिण करिा और वर्धिर्त हस्तािररत ररपोटव प्रस्तुत करिा। 
• दैनिक सरे्िण करिा और ररपोटव प्रस्तुत करिा 
 

अचधनियर्, नियर् और संगठि से संबंचधत ववनियर्ि 
 

निम्िर्िखखत अधिनियमों, नियमों और वर्नियमों का आमतौर पर पािि ककया जाता है: 
ववद्युत सेवमएं 
• भारतीय वर्द्युत अधिनियम 2003 
• सीईए (सुरिा और बबजिी आपूनत व से संबंधित उपाय) वर्नियमि 2010 
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• बॉम्बे र्िफ्ट नियम 1958 
• राष्िीय इिेश्क्िक कोड 2005 
• प्रासंधगक आईएस 
 

यमंत्रिकी / पीएच सेवमएं 
• एमसीजीएम मािदंड 
• महाराष्ि अश्ग्ि निर्ारण और जीर्ि सुरिा उपाय अधिनियम, 2006 
• प्रासंधगक आईएस 
 

पयावेक्षण और नियंिण प्रणमली 
सेवमओ ंके भलए ववचध : 
अणुशश्क्तिगर में वर्द्युत की वर्र्भन्ि र्शकायतों (आतंररक आर्ासीय र्शकायतों को छोडकर), र्िफ्टों, फायर 
अिामव र्सस्टम, सडक / बबश्ल्डगं िाइदटगं के र्िए निम्िर्िखखत व्यर्स्थाएं मौजदू हैं: 
 

• र्शकायतकतावओ ंको एमआरएस पर फोि िंबर 25486612/22/25583042 या ई-मेि mrs@dcsem.gov.in 
पर र्शकायत दजव करिे की आर्श्यकता है। 
• अिुर्ती र्शकायतों के र्िए और भवर्ष्य में संदभव के र्िए र्शकायत िंबर आर्ंदटत ककए जाएंगे। 
• र्शफ्ट प्रभारी द्र्ारा देखिे और सत्यावपत करिे के बाद र्शकायतें बंद कर दी जाएंगी। 
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• सेर्ाओ ंके र्िए निष्पादि-मािकों का पािि ककया जा रहा है। 
• यदद समय पर र्शकायतों का निर्ारण िहीं ककया जाता है, तो प्रभारी-अर्भयंता(E3) से फोि िंबर 25487330 
पर  संपकव  ककया जा सकता है।  
 

शहर के त्रबक्ल्डगंों के भलए :  
• र्शकायतकतावओ ंको ओर्ायसी में फोि िंबर 22862589 या ई-मेि: elec_maint@dae.gov.in पर र्शकायत 

दजव करिे की आर्श्यकता है। 
•  अिुर्ती र्शकायतों के र्िए और भवर्ष्य में संदभव के र्िए र्शकायत िंबर आर्ंदटत ककए जाएंगे। 
•  र्शफ्ट प्रभारी द्र्ारा देखिे और सत्यावपत करिे के बाद र्शकायतें बंद कर दी जाएंगी। 
•  सेर्ाओ ंके र्िए निष्पादि-मािकों का पािि ककया जा रहा है। 
•  यदद समय पर र्शकायतों का निर्ारण िहीं ककया जाता है, तो प्रभारी-अर्भयंता(E2) से फोि िंबर 

25486712 पर  संपकव  ककया जा सकता है।  
 

अणुशक्ततिगर र्ें पमिी की आपूनत ा (ओवरहेड टैंक तक), बमहरी सीवरेज भसस्टर् और अक्ग्िशर्ि प्रणमली 

• र्शकायतकतावओं को एमपीएस में फोि िंबर 25486613/6614/25589234 या ई-मेि:mps@dcsem.gov.in पर र्शकायत 
दजव करिे की आर्श्यकता है। 

• अिुर्ती कारवर्ाई और भवर्ष्य के संदभव के र्िए र्शकायतों को  “र्शकायत संख्या” आबंदटत की जाएगी। 
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•र्शफ्ट प्रभारी द्र्ारा र्शकायतों के निर्ारण होिे और सत्यावपत ककए जािे के बाद र्शकायतों को बंद कर ददया 
जाएगा। 

• सेर्ाओ ंके र्िए निष्पादि के मािकों  का पािि ककया जा रहा है। 

• यदद जि आपूनत व और सीर्रेज प्रणािी से संबंधित र्शकायतों पर समय पर कायवर्ाही िही ंकी जाती है, तो प्रभारी 
अर्भयंता (एम 2) से दरूभाष पर संपकव  ककया जा सकता है। सं.25486643/44। 

• यदद एयर कंडीशनिगं और अश्ग्िशमि से संबंधित र्शकायतों पर समय पर ध्याि िहीं ददया जाता है, तो प्रभारी 
अर्भयंता (एम 1) से फोि पर संपकव  ककया जा सकता है। सं.25486647. 

• प्रमुख से फोि पर भी संपकव  ककया जा सकता है। िंबर:25486646 या ईमेि आईडी:headph@dcsem.gov.in 

 

 

 

अणुशक्ततिगर र्ें निसेसंप्रनि वमहि 

• र्शकायतकतावओ ंको एमपीएस पर फोि िंबर 25486035 या ई-मेि: ajalil@dcsem.gov.in पर र्शकायत दजव 

करिे की आर्श्यकता है।  
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• अिुर्ती कारवर्ाई और भवर्ष्य के संदभव के र्िए र्शकायतों को र्शकायत संख्या आबंदटत की जाएगी। 

• र्शफ्ट प्रभारी द्र्ारा र्शकायतों के निर्ारण होिे और सत्यावपत ककए जािे के बाद र्शकायतों को बंद कर ददया 

जाएगा। 

•  यदद र्शकायतों का समय पर समािाि िहीं होता है, तो प्रिाि से दरूभाष स.ं25486646  पर संपकव  ककया 

जा सकता है।  

 

  भशकमयतों कम निवमरण  

यदद र्शकायतकताव सेर्ाओं से संतुष्ट िहीं हैं, तो रे् फोि िंबर 25487388/25580808 या ई-मेि 

आईडी:headgss@dcsem.gov.in पर प्रिाि, जीएसएस से संपकव  कर सकते हैं। 

उन्ियि कमयों के भलए क्रक्रयमववचध : 

• िाई गई सभी सामधग्रयों का वर्निमावताओ ंके कायों में निरीिण ककया जाता है ताकक वर्निदेशों/मािकों का 
अिुपािि ककया जा सके। 
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•  र्ररष्ठ तकिीर्शयिों को उन्ियि कायों के दैनिक पयवरे्िण के र्िए प्रनतनियुक्त ककया जाता है।  

• साइट प्रभारी प्रगनत पर चि रहे कायों की गनतवर्धियों की जााँच करता है।  

• एसएमई और ईआईसी द्र्ारा कायों का नियर्मत निरीिण ककया जा रहा है।   

• साइट और कायाविय में ईआईसी और प्रमुख द्र्ारा प्रगनत समीिा बैठक आयोश्जत की जाती रही है। 

 

अचधकमररयों/कर्ाचमररयों कम प्रभशक्षण 

अधिकाररयों को आमतौर पर एटीआई /पऊवर् द्र्ारा आयोश्जत वर्र्भन्ि पे्ररण प्रर्शिण कायविम के माध्यम से 
प्रर्शक्षित ककया जाता है। 
सभी तकिीर्शयिों को पुिश्चयाव पाठ्यिमों के माध्यम से व्यार्हाररक कायविमों के संचािि सदहत प्रर्शिण देिे 
के र्िए न्य ूमंडिा में एक तकिीर्शयि प्रर्शिण कें द्र खोिा जा रहा है। 

निगरमिी : 
निम्िर्िखखत ररपोटों के माध्यम से सेर्ाओ ंकी निगरािी की जाती है: 

• दैनिक ररपोटव- दैनिक र्शकायतें 
• मार्सक वर्र्रण 

• नतमाही ररपोटव 
• अिवर्ावषवक ररपोटव 



200 
 

• र्ावषवक ररपोटव 
निगरािी प्रारूप 

• दैनिक निगरािी प्रारूप 

• मार्सक निगरािी प्रारूप 

• त्रमैार्सक निगरािी प्रारूप 

• अिवर्ावषवक निगरािी प्रारूप 

• र्ावषवक निगरािी प्रारूप 

निरीिण – मार्सक एर्ं र्ावषवक 
रखरखार् कायों का निरीिण निम्िािुसार ककया जाएगा  :-  

• एस ई प्राप्त र्शकायतों के  25 % र्शकायतों की जांच साप्तादहक आिार पर करता है जो एस ई द्र्ारा की गई जांचों को 
छोडकर  है। 

• ई आई सी  प्राप्त र्शकायतों में से 10 % र्शकायतों की  जांच  2 सप्ताह में एक बार करता है ,जो एस एम ई / एस ई 

द्र्ारा की गई जांच को छोडकर है। 
• प्रमुख  ,र्शकायत रश्जस्टरों तथा तककिीर्शयिों की  कायव डायररयों एर्ं सवर्वस सेंटर रश्जस्टरों की 

रुप से जांच करता है। आर्धिक  

निरीिण कायव कायव प्रकिया के अिुसार निम्िािसार ककया जाएगा :-  

• सभी मापों की  एस ई िमूिा जांच  

• 25   % मापों की एस एम ई िमूिा जांच 

• 10   % मापों की ई आई सी िमूिा जांच । 
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• पमुख कायों की आर्धिक रुप से जांच करता है और साइट निरीिण पुश्स्तका में निरीिणों को ररकॉडव करता है 

तथा जांच प्रमाणपत्र जारी करता है। 
“गलती से कैसे बचें”  संबंधी अिुदेश 

निम्िभलणखत प्रणमली को गलनतयों से बचिे के भलए तैयमर क्रकयम गयम है- 

• संस्थापिों के प्रचािि हेतु मािक प्रचािि प्रकिया 
• तकिीर्शयि की जांच सूची हेतु जांच सूची । 
• तकिीर्शयिों के र्िए बचार् एर्ं सुरिा पर पेप टॉक। 
• तकिीर्शयिों को प्रचािि एर्ं रखरखार् तथा सेफ्टी मामिों में नियर्मत अन्तराि पर प्रर्शक्षित करिा । 
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ववत्त एव ंलेखम सर्हू 
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ववत्त एवं लेखम सरू्ह के बमरे र्ें :   
 निमावण, सेर्ा एर्ं संपदा प्रबंिि निदेशािय(निसेसंप्रनि)  के वर्त्त और िेखा समूह के कायव की वर्र्शष्ट वर्शषेताएं 
हैं। वर्त्त और िेखा दोिों के कायव भारत सरकार द्र्ारा समय- समय पर जारी  प्रकिया, ददशानिदेश तथा निदशी 
र्सिांतों के अिुपािि में काम करत ेहैं। 
लेखम एवं ववत्त से संबंचधत अचधनियर्, नियर् एवं ववनियर्ि 

 निसेसंप्रनि जसैी कें द्र सरकार की स्थापिा के  वर्त्त एर्ं िेखाकरण कायों में अिुपार्ित मुख्य सरकारी नियम 
निम्िर्िखखत हैं। 
1. सामान्य वर्त्तीय नियम( जी एफ आर)-2005(जी एफ आर-2016 को तैयार ककया  जा रहा है। 
2. वर्त्तीय शश्क्त का प्रयोग (डीएई) नियमार्िी(ई एफ पी आर), 1978. 

3. प्राश्प्त एर्ं भुगताि( आरएंडपी) नियमार्िी,1983. 

4. र्सवर्ि िेखा नियम–पुस्तक(सीएएम). 
5. डीएई कायव प्रकिया,2006 . 

6. डीएई िय प्रकिया । 
7. मूिभूत नियमार्िी एर्ं अिुपूरक नियमार्िी(एफ आर एर्ं एस आर)। 
8. अन्य सरकारी नियमार्िी, जैसे ककसी सी एस पेंशि नियमार्िी, जी पी एफ/सी पी एफ नियमार्िी, टी ए(एस 
आर) एर्ं एि टी सी नियमार्िी, अधिभार ग्रहण नियमार्िी, िई पेंशि योजिा नियमार्िी, सी एच एस एस 
नियमार्िी (डीएई), कें द्र सरकार कमवचारी िई ग्रपु बीमा योजिा नियमार्िी। 
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  वर्त्त एर्ं िेखा के तहत कायों का संक्षिप्त वर्र्रण िीचे ददया गया है: 
क. ववत्त संबंधी कमया 
 वर्त्तीय शश्क्त (डी ए ई) नियमार्िी, (ई एफ) निययमार्िी, (ई एफ पी आर),1978, सामान्य वर्त्तीय 
नियमार्िी ( जी एफ आर)-2005, डी ए ई कायव प्रकिया,2006 और डी ए ई िय प्रकिया का अिुपािि करके िेखा 
के वर्त्त कायव ककए जाते हैं । प्रमुख िेत्र, जहां, वर्त्तीय सहमनत, मंजरूी प्राप्त की जािी चादहए, िीचे वर्स्तार में दी 
गई है: 
1. आकश्स्मक एर्ं प्रकीणव व्यय के संबंि में प्रस्तार्। 
2. छोटे एर्ं बड ेकायव करिे के र्िए सभी कायव प्रस्तार्। 
3. खरीद प्रस्तार्। 
4. पदों के सजृि के र्िए। 
5. बजट एर्ं बजटीय कंिोि 

ख. िेखा संबंिी कायव 
  िेखाकरण कायों को िेखा कायों के स्र्रुप के आिार पर पूरा ककया जाता है । प्रमुख कायों को 
सरकारी िेखाकरण प्रणािी के अिुसार दो भागों में वर्भक्त ककया जाता है । 
1. आहरण एर्ं संवर्तरण कायावियीि कायव। 
2. रे्ति एर्ं िेखा कायावियीि कायव। 
  आहरण एर्ं संवर्तरण कायावियीि कायों में निम्िर्िखखत शार्मि है: 
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1. रे्ति एर्ं भत्तों का आहरण, मात्रा भत्तों, छु्टी यात्रा ररआयत भत्तों का आहरण और निसेसंप्रनि के कमवचाररयों 
को अन्य भते्त । 
2. कायव बबिों के संबंि में भुगताि प्राप्त करिा और कायव संवर्दाओ ंसे संबंधित सभी दस्तारे्जों को परररक्षित 
करिा। 
रे्ति एर्ं िेखा कायावियीि के कायों में निम्िर्िखखत शार्मि हैं: 
1. िकदी रखरखार्, सरकारी कमवचाररयों को तथा अन्य पूनत वकतावओ/ंठेकेदारों को भुगताि जारी करिे के र्िए 
चेक प्राप्त करिा। 
2. सरकारी प्राश्प्तयों एर्ं भुगतािों को ध्याि में रखत ेहुए मार्सक आिार पर सरकारी िेखों का संकिि। 
3. त्यागपत्र ददए,सेर्ानिर्तृ्त कमवचाररयों के संबंि में देय रार्शयों का अनंतम निपटाि तथा उि सेर्ानिर्तृ्त 
कमवचाररयों के संबंि में पेंशि भुगताि आदेश जारी करिा पेंशि योजिा (पुरािी) के अनं्तगवत आत ेहैं । वर्त्त एर्ं 
िेखा कायों का लयौरा िीचे ददया गया है:- 
(क) ववत्त संबंधी कमया 
1. आकश्स्मक और वर् वर् ि  व्यय के संबंि में सभी प्रस्तार्ों की स्र्ीकृनत। 
  आकश्स्मक एर्ं प्रकीणव व्यय के संबंि में सभी प्रस्तार्ों को प्राधिकारी 
द्र्ारा(वर्भागाध्यि/कायावियाध्यि) स्र्ीकृत ककया जािा अपेक्षित है, जैसाकक वर्त्तीय शश्क्तयों के प्रयोग (डी ए ई) 
नियमार्िी,1978 के नियम 6.2 के तहत अिुसची-।(आकश्स्मक व्यय) और अिुसूची-।। (प्रकीणव व्यय) में दशावया 
गया है। 
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2. छोटे/अिुरक्षण एव ंबड ेकमयों को पूरम करिे संबंधी प्रस्तमवों की ववत्तीय र्ंजरूी। 
  सी पी डलल्यू डी नियमपुस्तक के भाग 2(2) के संबंि में डी ए ई कायव प्रकिया के अिुसार, ककसी भी 
कायव को प्रशासनिक मंजरूी प्राप्त करिे के बाद ही शुरु ककया जा सकता है, श्जसमें उक्त कायव हेतु निधि की  
उपिलिता प्राप्त होिे के साथ, एक उधचत रुप से तैयार ककए गए वर्स्ततृ अिुमाि को तकिीकी रुप से स्र्ीकृत 
ककया गया हो और जहां आर्श्यक व्यय मंजरूी प्रदाि की गई हो । इस प्रकार निम्िर्िखखत कायव निष्पादि के 
स्तर हैं : 
1. निचध की उपलब्धतम को प्रर्मणणत करिे के बमद प्रशमसनिक र्ंजरूी 
 बजटीकृत कमयों के भलए प्रशमसनिक र्ंजूरी : 
  सभी कायों के र्िए, श्जसमें र्ावषवक रखरखार् संवर्दा स्र्रुप के कायव शार्मि िहीं हैं, प्रशासनिक 
मंजरूी वर्भाग के प्रमुख से प्राप्त की जािी चादहए । वर्भागाध्यि से प्रशासनिक मंजरूी प्राप्त करिे के र्िए 
प्रस्तार् भेजते समय संबंधित मुख्य अर्भयंता निम्िर्िखखत को प्रमाखणत करेगा : 
(i)  कायव का स्र्रुप, प्रस्तावर्त पूंजी/पररयोजिा कायों के मामिे में, श्जसके आिार पर िेखा शीषव, श्जसके संबंि में 
व्यय प्रभाररत ककया जािा है, जिा/पररयोजिा को प्रमाखणत करेगा । पूंजी पररयोजिा के तहत निधि की उपिबिता 
को भी संबंधित पररयोजिा समन्र्यक द्र्ारा प्रमाखणत ककया जाएगा । 
(ii)   व्यय का स्र्रुप,यह कक प्रस्तावर्त व्यय ‘‘राजस्र्’’ की प्रकृनत का है अथर्ा ‘‘पूंजी’’ की प्रकृनत का है को 
संबंधित मुख्य अर्भयंता द्र्ारा सामान्य वर्त्तीय नियम प्रमाखणत ककया जाएगा । यदद ककसी प्रकार की मंजरूी 
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आर्श्यक हो, तो प्रस्तार् को निदेशक, निसेसंप्रनि को भेजिे से पहिे संयुक्त िेखा नियंत्रक (वर्त्त एर् ंिेखा) से 
मंजरूी प्राप्त करिी चादहए। 
(।ii)  संबंधित वर्त्तीय र्षव में राजस्र्/पूंजी पररयोजिा िेखा शीषव में ककए गए बजट प्रार्िाि की उपिलिता को जि 
प्रस्तावर्त कायव को निष्पाददत ककया जािा हो, संबंधित मुख्य अर्भयंता द्र्ारा प्रमाखणत ककया जाएगा । 
(IV) सी पी डलल्यू डी नियम पुस्तक के भाग 2.3.1(ग) के अिुसार प्रशासनिक मंजरूी की एक प्रनत को संबंधित 
िेखा अधिकारी को पषृ्ठांककत ककया जाएगा। 
नि के्षप कमयों हेतु प्रशमसनिक र्ंजरूी : 
 इि कायों को वर्भाग के वर्र्ेक पर शुरु ककया जाता है । इि कायों के र्िए पररव्यय या तो सरकारी अिुदािों 
से स्र्ायत्त ्अथर्ा अिव-स्र्ायत्त निकायों को या उिके प्रशासनिक मंत्राियों के जररए संसथािों को उपिलि कराया 
जाता है या कफर गैर- सरकारी स्रोतों से पूणव रुप में अथर्ा निम्ि से आंर्शक रुप में वर्त्त पोवषत ककया जाता है: 
(I) सार्वजनिक स्र्रुप की निधि से, परंतु इसे भारत सरकार के वर्त्तीय अिुमािों और  िेखाओ ंमें शार्मि 
िहीं ककया जाता है। 
(II) जिता से अशंदाि से । 
 जमा रार्शयों की र्सूिी नििेप कायव हेतु जमा रार्श को सी डलल्यू डी मैिुअि प्रार्िािों के अिुसार डी ए ई 
कायव प्रकिया के तहत प्रार्िािों के अिुसार र्सूि ककया जाएगा । संबंधित मुख्य अर्भयंता ऐसे प्रस्तार् को प्रशासनिक 
मंजरूी हेतु  वर्भागके प्रमुख को भेजिे से पहिे जमा शीषों के तहत िि रार्श की उपिलिता को प्रमाखणत करेगा। 
1. तकिीकी र्ंजरूी 
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प्रिाि (सी क्य ूडी) प्राप्त की गई प्रशासनिक मंजूरी के आिार पर तकिीकी मंजरूी जारी करेगा । व्यय शीषव और 
निधि की उपिलिता को तकिीकी मंजरूी में ररकॉडव ककया जाएगा । ऐसी तकिीकी मंजरूी की प्रनत को िेखा 
अधिकारी को भेजा जािा चादहए। 
2. निववदम आर्ंत्रित करिे  संबंधी िोर्टस 

 कें द्रीकृत मात्रा अिुभाग प्रत्येक कायव के र्िए  श्जसके र्िए प्रशासनिक मंजरूी डीएई कायव प्रकिया के 
प्रार्िािों के संबंि में सभी संवर्दात्मक निबंििों एर्ं शतों के संबंि में सभी संवर्दात्मक निबंििों एर् ंशतों को 
तथा सी पी डलल्य ूडी नियमार्िी के  प्रार्िािों को जो डी ए ई कायव प्रकिया में शार्मि हैं, शार्मि करके प्राप्त 
ककया जाता है, निवर्दा आमंत्रण  िोदटस( एि आई टी) तैयार करेगा । 
 एि आई टी को प्रत्येक मामिे की मंजूरी हेतु िेखा को भेजिे  की जरुरत िहीं है, क्योंकक एिआईटी में 
शार्मि ककए गए निबंिि और शतों को वर्त्त द्र्ारा एक  बार पहिे ही समाशोधित ककया गया है। तथावप स्र्ीकृत 
निबंिि एर्ं शतों में ककए गए ककसी पररर्तवि को वर्त्त वर्षयक मंजूरी और सिम प्राधिकारी की मंजूरी की जरुरत 
िहीं है। 
3. तुलिमत्र्क वववरण के सत्यमपि सर्हत प्रम्त प्रस्तमवों की सर्ीक्षम 

 2%अिुमानित िागत के बराबर बयािा जमा रार्श के साथ प्राप्त प्रस्तार्ों की, इन्हें सत्यापि हेतु िेखा को 
भेजिे से पहिे  सी क्यू डी द्र्ारा जांच की जाएगी। सभी कायों के तुििात्मक वर्र्रणों को उप िेखा नियंत्रक 
द्र्ारा समाशोधित ककया जाएगा। 

 बयमिम जर्म रमभश (ई एर् डी)-सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली कम िमग-19 
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बयािा जमारार्श, श्जसे ठेकेदार को निवर्दा के साथ जमा करिा चादहए,को निम्िर्िखखत मािों के तहत सी पी 
डलल्यू डी नियमार्िी के भाग 19 के अिुसार  वर्नियर्मत ककया जाता है। 
रु. 5000/- अथर्ा कम की िागत के छोटे-मोटे कायों के मामिे में कायवपािक अर्भयंता  

अपिी सूझबूझ से बयािा रार्श की मांग र्ािी शतों को छोड सकता है। 
(i)   दस करोड रुपए तक की िागत के अिुमानित कायों के र्िए  : 2 % (दो  प्रनतर्शत) अिुमानित िागत का 
। 
(ii)    दस करोड रुपए से अधिक िागत की अिुमानित कायों के र्िए : बीस िाख रुपए जमा 1%   (एक प्रनतशत) 
दस करोड रुपए से अधिक की अिुमानित िागत का। 
बयमिम धिरमभश जर्म करिे कम तरीकम : 
(1)   बयािा ििरार्श को केर्ि निम्िर्िखखत रुप में स्र्ीकृत ककया जािा चादहए: 
(i)   िैजरी चािाि । 
(ii)  भारतीय ररजर्व बैंक द्र्ारा गारंटीकृत अिुसूधचत बैंक की कॉि आई में जमा । 
(iii) ककसी अिुसूधचत बैंक का बैंकर चेक । 
(iv) ककसी अिुसूधचत बैंक का डडमाण्ड ड्राफ्ट । 
(v) ककसी अिुसूधचत बैंक की सार्धि जमा रसीद(एफ डी आर)। 
(1) बयािा रार्श का भाग बैंक गारंटी के रुप में भी स्र्ीकायव है।  ऐसे मामिों में  
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50% बयािा रार्श अथर्ा रु. 20 िाख,  जो भी कम हो, ऊपर नििावररत स्र्रुप में जमा ककया जािा होगा और शषे 
रार्श को अिुसूधचत बैंक द्र्ारा जारी  बैंक गारंटी के रुप में स्र्ीकृत ककया जा सकता है। 
(2) सुनिश्श्चत करिा चादहए कक एफ डी आर को निवर्दा  आमंत्रणकताव प्राधिकारी के पि में धगरर्ी रखा गया 
है। एफ डी आर को अधिक से अधिक समय तक र्ैि रखिा स्र्यं निवर्दाकार के दहत में होता है। वर्भाग के र्िए 
एफ डी आर को मान्य रखिे के र्िए िवर्दाकार पर दबार् देरिे की जरुरत िहीं है, क्योंकक र्ह एफ डी आर को 
तभी भुिा सकता है, जब निवर्दा आमंत्रणकताव प्राधिकारी द्र्ारा र्ापस उसे ही निददवष्ट ककया गया हो। 
(3) यदद निवर्दा प्राश्प्त की अनंतम तारीख को बैंक बंद हों तो तारीख को उपयुक्त  रुप से स्थधगत ककया 
जाएगा। 
(4) जब यह र्ांनछत हो कक बयािा रार्श को ठेकेदार द्र्ारा सीिे राजकोष/अधिकृत बैंक में जमा ककया जािा 
चादहए, तो प्रप्रभागीय अधिकारी/उप प्रभागीय अधिकारी को (फामव टी आर 6/ जी ए आर 7) में दो प्रनतयों में चािाि 
तैयार करिा चादहए। 
(5) बयािा रार्श के भाग के रुप में जमा की गई बैंक गारंटी  निवर्दा को जमा करिे की तारीख से छह माह 
अथर्ा अधिक अर्धि के र्िए मान्य होगी। 
बयमिम रमभश की वमपसी : 
(1) न्यूितम निवर्दाकार को छोडकर सभी निवर्दाकारों द्र्ारा दी गई बयािा रार्श को निवर्दाओ ंको खोििे के 
बाद अथर्ा निवर्दा प्राश्प्त की तारीख से अधिक से अधिक एक सप्ताह के भीतर तत्काि र्ापस ककया जािा 
चादहए। निवर्दाओं के साथ बयािा रार्श के रुप में प्राप्त डडमाण्ड ड्राफट/बैंकर चेक की प्रवर्श्ष्ट को निवर्दा ओपनिगं 
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रश्जस्टर में रखा जािा चादहए, और न्यूितम निवर्दाकार को छोडकर इन्हें बैंक में जमा करिे की जरुरत िहीं है।( 
ओ एम /एम ए एि/ 164 के अिुसार आशोधित)। 
(2) कायवपािक अर्भयंता को निवर्दा ओपनिगं रश्जस्टर की आर्धिक रुप से यह सुनिश्श्चत करिे की दृश्ष्ट से 
पुिरीिा करिी चादहए कक बयािा रार्श को समय पर िौटाया जाता है। यदद निवर्दाकार र्ापसी हेतु पषृ्ठांककत  
अपिे चािाि को िेिे के र्िए आगे िहीं आत ेहैं, तो चािािों को नििावररत अर्धि समाप्त होिे के बाद एक सप्ताह 
के भीतर पंजीकृत डाक से उन्हें भेजा जािा चादहए । यह सुनिश्श्चत करिा प्रभागीय िेखाकार की श्जम्मेदारी होगी 
कक बयािा रार्श को ऊपर निददवष्ट समय में  असफि निवर्दाकारों को िौटाया जाता है। 
(3) यदद, जहां  बयािा रार्श को राजकोष अथर्ा बैंक में सीिे जमा ककया गया हो और पार्तीयुक्त चािाि को 
निवर्दा के साथ जमा ककया जाता है , तो र्हां असफि निवर्दाओं के मामिे में कें द्रीय राजकोश नियमार्िी के 
नियम 630 के अिुसार मूि चािाि में अपेक्षित पषृ्ठांकि करके  र्ापस ककया जाएगा । 
(4) असफि बोिीदाता की  जमा बयािा रार्श को भी र्ापस ककया जा सकेगा। यदद सफि बोिीदाता  जमा 
प्रनतपूनत व के संबंि में ई एम डी रार्श को समायोश्जत करिे की सहमनत देता है, श्जस पर प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा 
वर्चार ककया जा सकता है।ऐसे मामिों में उधचत निदेश िेखा अधिकारी को भेजे जािे चादहए। 
(5) र्सवर्ि वर्भागों की जमा बयािा रार्श को वर्भागीय अधिकारी द्र्ारा(श्जसके पि में जमा ककया गया था) 
मूि जमा पार्ती पर पषृ्ठांककत आदेश के प्राधिकार में र्ापस ककया जा सकता है। ककसी भी पररश्स्थनत में आंर्शक 
भुगताि िहीं ककया जाएगा । 
बयमिम रमभश को जब्त करिम  
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(1) यदद कोई निवर्दाकार र्ैिता अर्धि समाप्त होिे से पहिे अथर्ा स्र्ीकृत पत्र जारी करिे से पहिे, जो भी 
पहिे हो, अपिी निवर्दा र्ापस िेता है अथर्ा निवर्दा के निबंिि एर्ं शतों में कोई अशोिि करिा चाहता है, जो 
वर्भाग को स्र्ीकायव ि हो, तब सरकार को ककसी अन्य अधिकार अथर्ा उपचारी उपाय की परू्विारणा के बगरै 50% 
बयािा रार्श को पूरी तरह से जलत करिे की छूट होगी। यह प्रार्िाि केर्ि न्यूितम निवर्दाकार पर स्र्ाभावर्क 
रुप से िाग ूहोगा जब न्यूितम निर्दाकताव को छोडकर सभी               निवर्दाकारों की बयािा रार्श को 
पैरा 19.5(1) के तहत प्रार्िािों के अिुसार र्ापस ककया जाता है। 
(2) यदद ठेकेदार नििावररत निष्पादि गारंटी को नििावररत अर्धि के भीतर प्रस्तुत िहीं करता है, तो बयािा रार्श 
बबिा ककसी िोदटस के पूरी तरह से  स्र्त: राष्िपनत को जलत हो  जाती है। (ओ एम/एम ए एि/164 के अिुसार 
आशोधित)। 
(3) बयािा रार्श जलत  होिे की श्स्थनत में, जसैा कक उपयुवक्त 1 और 2 में नििावररत है, निवर्दाकार को कायव की 
पुिनिववर्दाकरण प्रकिया में भाग िेिे की अिुमनत िहीं होगी । 
  अपेक्षित जमा बयािा रार्श के बगरै प्राप्त प्रस्तार्ों को सरसरी तौर पर निरस्त ककया जाएगा । 

  प्रनतिूनत जर्म और निष्पमदि गमरंटी-अिुिमग  

21.1 निष्पमदि गमरंटी 
(1) सफि निवर्दाकार श्जसे इसके बाद ठेकेदार कहा जाएगा, निम्िर्िखखत में से ककसी एक रुप में कायव के 
(बबिा सीमा के) 5%  निवर्दाकृत एर्ं स्र्ीकृत मूित के बराबर रार्श को जमा करेगा : 
(i)   ककसी अिुसूधचत बैंक के कॉि ररर्सप्ट/बैंकर चेक/डडमांड ड्राफ्ट/पे ऑडवर में जमा। 
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   (यदद  गारंटी रार्श रु. 1,00,000/- से कम हो)। 
(ii)   सरकारी प्रनतभूनतयां । 
(iii)   ककसी अिुसूधचत बैंक की सार्धि जमा आय ( एफ डी आर)। 
(IV) सी पी डलल्यू डी ियमार्िी के अिुिग्िक(2) में ददए गए नििावररत फॉमव में ककसी  अिुसूधचत बैंक अथर्ा 
भारतीय स्टेट बैंक की अपररर्तविीय बैंक गारंटी बॉण्ड। 
(2) ठेकेदार द्र्ारा निष्पादि गारंटी को जमा करिे के र्िए अिुमत समय को कायव के  आयाम और/अथर्ा 
तात्कार्िकता को देखत ेहुए स्र्ीकृत पत्र जारी करिे के 4 से   15 ददि की सीमा अर्धि हेतु एि आई टी 
अिुमोदिकताव प्राधिकारी द्र्ारा तय   ककया जाएगा। 
  इस अर्धि को प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा निष्पादि गारंटी रार्श के प्रनत ददि 0.1%  की दर पर बबिंब 
शुल्क के साथ अधिकतम 1 से 15 ददि की सीमा अर्धि हेतु  ठेकेदार के र्िखखत अिुरोि पर और बढाया जा 
सकता है। सेसी समय अर्धि का एि आई टी को अनंतम रुप दे समय अिुसूची च में उल्िेख ककया जािा चादहए।  

(3) तदिुसार कायव को शुरु करिे की तारीख को स्र्ीकृनत पत्र जारी करिे की तारीख से 7 से 30 ददि के बाद 
इसकी गणिा करके निश्श्चत करिा चादहए। (ओ एम डी जी/एम ए एि/261 ददिांक  18-1-2013 के तहत 
अशोधित)। 
(4) कायव को शुरु करिे संबंिी पत्र को स्र्ीकायव फॉमव में निष्पादि गारंण्टी जमा करिे के बाद ही ठेकेदार को 
जारी ककया जाएगा । इस पत्र की एक सामान्य प्रनत को पी पी डलल्यू डी  नियमार्िी के भाग 20 के अिुिग्िक-
।। में दशावया गया है। 
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(5) तथावप, उि संवर्दाओ ंके मामिे में, श्जिमें भर्ि का रखरखार् तथा इसी भर्ि के निमावण के बाद सवर्वस/अन्य 
कायव और त्रदुट दानयत्र् अर्धि के बाद सवर्वस/अन्य कायव और त्रदुट दानयत्र् अर्धि के बाद सवर्वस/अन्य कायव शार्मि 
हो, 50% निष्पादि गारंटी को प्रनतभूनत जमा के रुप में रखा एगा। इसे समािुपानतक रुप में र्षव-र्ार िौटाया जाएगा। 
पी जी की र्ैिता अर्धि को तदिुसार बढाया जाएगा। 

  सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली कम िमग 21.2-प्रनतिूनत जर्म 
(1) प्रनतभूनत जमा  को िीचे उश्ल्िखखत दर पर ठेकेदारों के चािू बबि से कटौती करके र्सूि ककया जाएगा।प्रनतभूनत  
रार्श को िकदी रुप में, सरकारी प्रनतभूनतयों के रुप में सार्धि जमा प्राश्प्ततयों आदद के रुप में भी जमा ककया जा 
सकता है।(ओ- एम.सं. डी जी/एम ए एि/285 ददिांक  21-8-2013 के तहत आशोधित)। 
(2) बबि की सकि रार्श के 2.5 % की दर पर रार्श को प्रत्येक चािू बबि के साथ- साथ ठेकेदार के अनंतम बबि  
से काटा जाएगा। ऐसी कटौती तब तक की जाएगी जब तक ठेकेदार िकदी में अथर्ा सरकारी प्रनतभूनतयों में, अथर्ा 
सार्धि जमा  प्राश्प्तयों में उश्ल्िखखत दर पर प्रनतभूनत की रार्श जमा िहीं करता है। यह उस निष्पादि गारंटी के 
अनतररक्त है, श्जसे ठेकेदार को पेरा 2.1.1अिुसार जमा करिा अपेक्षित है। (ओ एम.सं.डी जी/ एम ए एि/285 ददिांक 
21-8-2013 के तहत  आशोधित)। 
(3) प्रनतभूनत जमा को अिुसूधचत बैंक द्र्ारा जारी बैंककंग गारंटी के संबंि में कम से रु.5 िाख की रार्श संचयि 
पर इस शतव के तहत जारी ककया जा सकता है कक ककसी बैंक गारंटी की रार्श, र्सर्ाय अनंतम रार्श के, रु. 5 िाख 
से कम िहीं होगी। 
 प्रनतिूनत जर्म की शतें और प्रकमर : 
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  प्रनतभूनत रार्श के संबंि में जमा की गई बैंक गारंटी शुरु में कायव को पूरा करिे की नििावररत तारीख 
तक जमा जी सी सी के खंड 17 के तहत यथा नििावररत रखरखार् अवर्धि तक मािय होगी, श्जसे खध्ड 2 और 
खण्ड 5 के प्रार्िािों के तहत स्र्ीकृत संवर्दा के वर्स्तारण को देखत ेहुए समय- समय पर और बढाया जाएगा। 
  (ओ एम सं. डी जी/एम ए एि /285, ददिांक 21-8-2013 के तहत अशोधित)। 
(4)उपयुतत प्रस्तमव की स्वीकृनत, व्यय र्ंजरूी और वका  ऑडार/ संववदम जमरी करिम  तथम कमया संववदमओ ं, परमर्शी 
संववदमओ ंऔर कमयो की  आउटसोभसिंग के संबंध र्ें करमर निष्पन्ि करिम। 
(i) कमया सवंवदमएं : 
  सिम प्राधिकारी डी ए ई कायव प्रकिया और डी ए ई वर्त्तीय शश्क्त के प्रयोजि के अिुसार वर्त्त से 
मंजरूी र्मििे के बाद कें द्रीकृत मात्रा प्रभाग द्र्ारा यथा प्रस्तावर्त स्र्ीकायव प्रस्तार् को स्र्ीकृत करेगा। ऐसी वर्त्तीय 
मंजरूी को संयुक्त नियंत्रक(एफएर्ं ए) से प्रदाि ककया जाएगा, जहां अिुमोदि प्राधिकारी वर्भागाध्यि अथर्ा मुख्य 
अर्भयंता होता है तथा अन्य मामिों में उप-िेखा नियंत्रक से मंजरूी प्राप्त की जाएगी। 
  सिम प्राधिकारी से मंजरूी प्राप्त होिे पर, सी क्यू डी सफि बोिीदाता को आशय पत्र   अथर्ा 
र्कव  ऑडवर जारी करेगा। बोिीदाता भी सी पी डलल्य ूडी मैिुअि प्रार्िाि के   अिुसार 5% निवर्दाकृत मूल्य 
के बराबर निष्पादि गारंटी सीिे जमा कर सकता  है। 
  कायव प्रस्तार्ों को डी ए ई, वर्भागाध्यि, वर्र्भन्ि डी ए ई यूनिटों के मुख्य        अर्भयंताओ ंकी 
निम्िर्िखखत वर्त्तीय शश्क्तयों द्र्ारा वर्त्तीय शश्क्त के प्रयोग     नियमार्िी(डी ए ई), 1978 और डी ए 
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ई ओ.एम.सं. 7/1(4)/2008/बजट/6977,    ददिांक--के नियम  6.1.3 के तहत अिुसूची –V। -क के अिुसार 
स्र्ीकृत करेगा । 
(ii) परमर्शी संववदमएं : 
       डी ए ई कायव प्रकिया में यथा निदेर्शत  प्रकिया का ‘ परामशी’ स्र्रुप में ककसी भी संवर्दा को कियान्र्नत 
करिे के र्िए पािि ककया जाएगा। तथावपत डी ए ई द्र्ारा  वर्भागाध्यि को एकि परामशी संवर्दा हेतु वर्त्तीय 
शश्क्तया ंप्रदाि की गई हैं, जो   निम्िािुसार हैं : 
क. यदद परामशी संवर्दा ककसी निजी फमव को दी जाती है, तो वर्भाग के प्रमुख की    शश्क्तयां रु. 
25 िाख तक सीर्मत होती हैं।  

ख. यदद परामशी संवर्दा ककसी आर एर्ं डी. स्थापिा अथर्ा सरकारी संगठि को ददया   जाता है तो 
वर्भाग के प्रमुख की शश्क्तया ंरु. 50 िाख तक सीर्मत होती हैं। 
5. प्रत्यमभशत पररवताि हेतु प्रस्तमव- सी पी डब्ल्यू डी  नियर्मवली2014 की धमरम 24.1 एव ं24.3 

  प्रत्यार्शत पररर्तवि हेत ुप्रस्तार् प्राप्त होिे पर निम्िर्िखखत जांचें की जािी चादहए:  

• वर्र्रण में दशावई गई मात्रा की र्कव  ऑडवर मात्रा से  जांच की जाती है और यह अिुमत्य सीमा तक सीर्मत 
होती है, अथावत उप संरचिा हेतु 100%तक और pH कायों के मामिे में उच्च संरचिा हेतु 30% तक सीर्मत होती 
है। 
• इि जांचों को िेखा वर्गं द्र्ारा ककया जाएगा, जा ंकायव बबिों को पाररत ककया जाता है। 
• इसके बाद वर्त्त वर्गं के जररए सिम प्राधिकारी की मंजरूी हेतु प्रसतर् को प्रस्तुत ककया जाता है। 
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• यह भी सुनिश्श्चत ककया जाता है कक L1 की अर्स्था को पररर्तवि के कारण बदिा िहीं जाता। 
6.  ववसमर्मन्य/डवेीएशि र्द पररवताि हेत ुप्रस्तमव – सी पी डब्ल्य ूडी नियर्मवली 2014 की धमरम  24.2 एव ं
24.3  वर्सामान्य/डरे्ीएशि मदों के र्िए प्रसतर् प्राप्त होिे पर िेखा वर्गं द्र्ारा निम्ििखखत कारवर्ाई की जाएगी 
। 
• यह सुनिश्श्चत करिा कक अिुमत्य सीमा तक की मंजरूी प्राप्त की गई है, यदद िहीं की गई है, तो शषे मात्रा 
सिम प्राधिकारी की मंजरूी प्राप्त करिे के र्िए इसे प्रभारी अर्भ यंता की जािकारी  में िाया जाएगा। 
• इसके बाद ई आई सी द्र्ारा जमा ककए गए दर  वर्श्िेषण की ई आई सी द्र्ारा  जमा ककए गए सहायक 
दस्तारे्जों के साथ वर्श्िेषण को ध्याि में रखत ेहुए दरों, करों को सुनिश्श्चत करिे के र्िए जांच की जाती है। 
• एजेंसी द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत प्राप्त की जाती है। 
• इसके बाद  सिम प्राधिकारी की मंजरूी के र्िए  प्रस्तार् प्रस्तुत ककया जाता है। 
• यदद स्र्ीकृत मात्रा से अधिक और मात्रा का निष्पादि ककया जाता है तो  ई आई सी को तदिुसार इसकी  
मंजरूी िेिे के र्िए सूधचत ककया जाता है, परंतु दर अपररर्वनतत रहती है और इसे सिम प्राधिकारी की मंजरूी के 
र्िए िेखा अिुभाग के जररए भेजा जाता है। 
• िेखा वर्गं में प्रस्तार् की जांच करिे के बाद इसे वर्त्त द्र्ारा समाशोधित ककया जाता है और सिम 
प्राधिकारी की मंजरूी के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है। 
7.  अनतररतत र्द पररवताि हेतु प्रसतमव- सी पी डब्ल्य ूडी  नियर्मवली 2014 की धमरम 24.2 एवं 24.3 
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 अनतररक्त मदों हेतु प्रस्तार् प्राप्तोिे पर प्रस्तार् की िेखा   वर्गं द्र्ारा जहां कायव बबिों पर कायवर्ाही की 
जाती है, जांच की जाएगी। 

• इसकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत दर वर्श्िेषण से ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत सहायक दस्तारे्जों के साथ दरों, 
करों कोसुनिश्श्चत करिे के र्िए दर वर्श्िेषण को ध्याि में रखत ेहुए जांच की जाती है, यदद कोई संशोिि ददखई् 
देता है, तो इसे ठीक ककया जाता है। 
• एजेंसी  द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत िी जाती है। 
• इसके बाद  प्रस्तार्  को सिम प्राधिकारी की मंजरूी  के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है। 
• इसके अिार्ा,यदद स्र्ीकृत मात्रा से अधिक मात्रा का निष्पादि ककया जाता है तो इसकी मंजरूी प्राप्त करिे 
के र्िए तदिुसार, ई आई सी को सूचत ककया जाता है परंतु दर अपररर्नतवत रहती है और वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय 
मंजरूी प्राप्त करिे के बाद सिम प्राधिकारी की मंजूरी प्राप्त करिे के र्िए इसे िेखा अिुभाग के जररए भेजा 
जाता है। 
8.  प्रनतस्थमवपत र्द पररवताि हेतु प्रस्तमव 

 प्रनतस्थावपत मदों हेतु प्रस्तार् प्रापत होि ेपर वर्त्त एर्ं  िेखा वर्गं में निम्िर्िखखत उपायों का पािि ककया 
जाता है: 
• शुरु में इसकी जांच ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत दर वर्श्िेषण से की जाती है, यह जांच दरों को सुनिश्श्चत 
करिे के र्िए ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत सहायक दस्तारे्जों के साथ र्कव  ऑडवर मद के साथ-साथ प्रनतस्थावपत मद, 

दोिों के संबंि में होती है। 
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• दर वर्श्िेषण में ध्याि में रखे जािे र्ािे कर। 
• यदद कोई  संशोिि ददखाई देता हो, तो इसे ठीक ककया जाता है। 
• मात्रा को र्कव  ऑडवर मात्रा से सुनिश्श्चत ककया जाता है और मंजरूी  अिुमत्य सीमा तक ही िी जाती है। 
इसके अिार्ा । 
• मद के आंर्शक प्रनतस्थापि के मामिे में सुनिश्श्चत ककया जाता है कक मंजरूी केर्ि शषे मात्रा के र्िए िी 
गई है, श्जसे निष्पाददत िहीं ककया गया और यह शषे मात्रा की अिुमत्य सीमा के र्िए भी सीर्मत होता है। 
• एजेंसी द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत प्राप्त  की जाती है।  

• पूणव रुप से प्रनतस्थावपत के साथ-साथ मात्रा के आंर्शक प्रनतस्थापि के साथ-साथ मात्रा के आंर्शक 
प्रनतस्थापि दोिों के र्िए अिुमत्य सीमा से अधिक ककसी भी मात्रा को वर्चर्ित मद के रुप में समझा जाता है, 

अिुप्रयोज्य दर भी र्ही होती है, जो प्रनतस्थावपत मद के दर वर्श्िेषण में प्राप्त होती है। 
• यदद स्र्ीकृत मात्रा से अधिक मात्रा में वर्ष्पारि ककया जाता है तो इसकी मंजरूी िेिे के र्िए तदिुसार ई 
आई सी ओ को सूधचत ककया जाता है, परन्तु दर अपररर्नतवत रहती है। 
• प्रस्तार् को वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी प्राप्त करिे के बाद सिम प्राधिकारी की मंजरूी प्राप्त करिे के र्िए 
िेखा अिुभाग के जररए भेजा जाता है। प्रनतस्थावपत मद हेतु प्राप्त दर र्कव  ऑडवर दर होती है जमा अथर्ा घटा 
र्कव  ऑडवर मद के बाजार दर वर्षिेषण और प्रस्तावपत मद के बाजार दर वर्श्िेषण में अन्तर होता है। 
1.  अनंतर् पररवताि हेतु प्रस्तमव- सी पी डब्ल्य ूडी  नियर्मवली 2014 की धमरम -29 
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• अनंतम पररर्तवि हेतु प्रसतर् प्राप्त होिे पर वर्र्रण में दशावई गई मात्रा की स्र्ीकृनत मात्रा से , अथावत 
अनतररक्त मदों, वर्चर्ित मदों से  जांच की जाती हौर शशे मदों के संबंि में अनंतम पररर्तवि में मंजरूी प्राप्त की 
जाती है। 
• अनतररक्त मदों और वर्चर्ित मदों के मामिे में, यदद  निष्पाददत मात्रा स्र्ीकृत मात्रा से अधिक हो, पहिे 
ऐसी मात्रा हेतु मंजरूी प्रापत की जाती है और इसे अनंतम पररर्तवि वर्र्रण में शार्मि ककया जाता है। यह भी 
सुसनिश्श्चत ककया जाताहै कक अधिक र्य सीमा के भीतर होता है, अथावत टी एस मूल्य+ इसका 10%, यदद 
संशोधित िहीं हो, तो  अनंतम पररर्तवि की मंजरूी के र्िए प्रस्तार् प्रस्तुत करत ेसमय टी एस  मांग की जाती है। 
• अनंतम समय वर्स्तारण हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर इसकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत कारणों के आिार पर 
िेखाओ ंमें  जांच की जाती है और इसे वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी र्मििे के बाद डी ए ई कायव प्रकिया,2006 के 
खंड-8 – पररर्शष्ट-।। के अिुसार मंजरूी हेतु सिम प्राधिकारी को भेजा जाता है। 

3.  खरीद प्रस्तमवों की ववत्तीय र्जंूरी और खरीद आदेश जमरी करिे से पहले खरीद प्रस्तमवों की 
व्यय र्जंरूी। 

(क)  प्रशमसनिक र्ंजरूी अथवम खरीद को र्मिय करिे के भलए सक्षर् प्रमचधकमरी से भसद्धमंत र्ंजरूी 
 निम्िभलणखत प्रक्रक्रयम कम समर्मि की र्मंग के भलए  और प्रशमसनिक र्ंजरूी के भलए पमलि क्रकयम जमिम 
चादहए  और संबंधित मुख्य अर्भयंता द्र्ारा वर्धिर्त रुप से प्रमाखणत प्रस्तार् को निम्िर्िखखत के संबंि में सिम 
प्राधिकारी को भेजा जाएगा : 
(i) वर्स्तार में अिुमानित िागत के साथ खरीद प्रस्तार् को प्रस्तुत ककया जाएगा। 
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(ii)   स्टॉक के लयौरे  तथा प्रयुक्त लयौरे को ररकाडव ककया जाएगा । 
(iii)   सामाि की मांग न्यायोधचत होगी । 
(IV)  ‘‘राजस्र्’’/पूंजी पररयोजिा/बजट के तहत निियों की  उपिलिता को ररकॉडव ककया जािा चादहए। 
(V) मसौदा मांगपत्र को प्रस्तार् के साथ  रखा जािा चादहए, श्जसमें प्रत्यार्शत मांग तारीख को ररकॉडव ककया 
जािा चादहए । 
 सैद्िांनतक मंजरूी और मांगपत्र मंजरूी प्राप्त करिे के  बाद इसे खरीदौर स्टोसव निदेशािय (डी पी एस) को 
भेजा जािा चादहए। 
(ख) सक्षर् प्रमचधकमरी से प्रमपण हेत ुर्ंजरूी 
• डी पी एस से प्रस्तार् एर्ं तुििात्मक वर्र्रण प्राप्त होिे पर इंडेंदटगं प्राधिकारी मांगपत्र के संबंि में प्रापत 
प्रस्तार्ों की जांच करेगा और तकिीकी रुप से स्र्ीकायव प्रस्तार् हेत ुर्सफाररश करेगा और वर्त्तीय मंजूरी के साथ 
सिम प्राधिकारी की मंजरूी प्राप्त करेगा । 
• अिुमानित और र्ास्तवर्क िागत के बीच ककसी व्यापक पररर्तवि को उपयुक्त कारण के साथ समायोश्जत 
ककया जाएगा । 

• वर्त्तीय र्षव के दौराि निधियों की उपिलिता को प्रमाखणत ककया जाएगा। 
4.  प्रशासि द्र्ारा पदों के सजृि की वर्त्तीय मजंरूी 
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• डी ए ई की मंजूरी से समूह  ‘क’ पद का सजृि तथा र्ाग के प्रमखु की मंजूरी से समूह ‘ख’, 
‘ग’ और ‘घ’ पदों का सजृि प्रशासि द्र्ारा ककया जा सकता है। सिम प्राधिकारी की मजंरूी प्राप्त 
करिे सेपहिे पदों के सजृि हेतु ककसी प्रस्तार् को प्रस्तुत करत ेसमय वर्त्तीय मजंूरी प्राप्त की जािी 
चादहए।(ई एफ पी (डी ए ई) नियमार्िी, 1978 का नियम-7)। 
• व्यय शीषव को प्रत्येक पद सजृि आदेश में ररकॉडव ककए जािे की जरुरत है। 
• व्यय शीषव को प्रत्येक  पद सजृि आदेश में ररकॉडव ककए जाि ेकी जरुरत है। 
• पद के सजृि संससबंिी रश्जस्टर को प्रशासि (भती) अिुभाग में रखे जािे की जरुरत है। 
• एक मार्सक वर्र्रण, श्जसमें स्र्ीकृत पद शार्मि हैं, जो तारीख वर्शषे में पदस्थ हैं, और ररक्त 
पद शार्मि हैं को रे्ति बबि से इसका सत्यापि करिे के र्िए प्रशासि द्र्ारा रे्ति एरं् िेखा 
अधिकारी को भेजा जािा आर्श्यक है। 
5. बजट और बजटीय कंरोल 

समान्य वर्त्तीय नियम 43 के प्रार्िािों के अिुसार , प्रत्येक मंत्रािय को अपिे र्ावषवक बजट को वर्त्त मंत्रािय के 
जररए इसकी मंजरूी हेतु संसद के दोिों सदिों में पेश ककया जािा होता है। ऐसा करिा संवर्िाि के  अिुच्छेद 
112(1) के प्रार्िािों के तहत आर्श्यक है। 

 परमाणु ऊजाव वर्भाग(डी ए ई) के बजट प्रस्तुतीकरण की प्रकिया को पूरा करिे के िम में डी ए ई के तहत 
प्रत्येक वर्भाग के बजट प्रस्तार्ों को एकत्र करता है और वर्भागों में वर्स्ततृ चचाव करिे के बाद प्रस्तार् को 
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अिुदाि संबंिी वर्स्ततृ मांग ( डी डी जी) के रुप में वर्त्त मंत्रािय को भेजिे से पहिे इसकी मंजरूी  के र्िए 
प्रस्तार् को  परमाण ुऊजाव आयोग को  भेजा जाएगा । 

 बजट हेतु पद ‘‘वर्त्तीय र्षव’’ का तात्पयव चािू कैिैंण्डर र्षव के 1 अप्रैि से परर्ती र्षव की 31 माचव तक की 
अर्धि से है। 

 यह निदेशािय अपिे बजट प्रस्तार् को हर र्षव र्सतम्बर में परमाणु ऊजाव वर्भाग को पेश करता है, जसमें 
आगामी वर्त्तीय र्षव हेतु बजट अिुमाि, चािू वर्त्तीय र्षव हेत ुसंशोधित अिुमाि शार्मि होता है। इस निदेशािय 
द्र्ारा हर र्षव निम्िर्िखखत प्रकार का बजट पेश ककया गया। 

(i)  आय बजट । 

(ii)   लयय बजट, श्जसमें राजस्र् व्यय बजट और पूंजी व्यय बजट शार्मि है। 

(iii)  संवर्तरण एर्ं ऋण प्राश्प्तयों का बजट, जमा एर्ंरार्श पे्रषण िेखा शीषव । 

(IV) ऋण एर्ं अधग्रम बजट। 

(V) पेंशि बजट। 

 उपयुवक्त ककस्म के बजटों  पर िीचे और वर्स्तार से चचाव की गई है : 

• आय बजट 
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• आय बजट में आगामी वर्त्तीय र्षव के र्िए वर्र्भन्ि प्रकार की अिुमानित प्राश्प्तयां, चािू र्षव के र्िए 
संशोधित अिुमाि शार्मि होते हैं। 

 निम्िर्िखखत आय बजट में सश्म्मर्ित मुख्य प्रकार की प्राश्प्तयां हैं। 

➢ कर प्रमक््तयमं 

1. आय कर प्राश्प्त। यह प्राश्प्त डी सी  एस ई एम की प्राप्त  बजट का अंग भाग िहीं होगा, आय कर की  
र्सूिी डी सी एस एर्ं ई एम द्र्ारा की जाती है और आय कर िेखा में जमा की जाती है, आय कर वर्भाग की 
आय है, अत: आय कर के र्िए बजट सीिे आय कर वर्भाग द्र्ारा प्रस्तावर्त होता है।  

➢ गैर- कर प्रमक््तयमं  

1. िाइसेंस फीस आय । 

2. ककराए के रुप में दकुािदारों से आय । 

3. सी एच एस एस आय । 

4. लयाज आय । 

5. कोई अन्य प्रकीणव आय । 
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 व्यय बजट में राजस्र् व्यय बजट और पूंजी व्यय बजट  शार्मि है 

➢ रमजस्व बजट : 

 राजस्र् व्यय बजट में बजट अिुमाि हेतु आगामी वर्त्तीय र्षव के र्िए और संशोधित अिुमािों के र्िए चािू 
वर्त्तीय र्षव हेतु सभी प्रचािि एर्ं रखरखार् व्यय अिुमाि शार्मि हैं। राजस्र् बजट प्रस्तार् में निम्िर्िखखत व्यय 
मदें शार्मि हैं। 

1. रे्ति और अन्य भत्तों के संबंि में व्यय, जसेै कक यात्रा भत्ता, समयोपररभत्ता आदद। रे्ति बजट काप्रस्तार् 
निम्िर्िखखत को ध्याि में रखत ेहुए  ककया जाता है: 

(i)   वर्र्भन्ि र्गों की  स्र्ीकृत पदों, स्र्ीकृत पदों के प्रनत पदस्थ स्टॉफ, ररक्त पद , अगिे दो र्षो में  
कमवचाररयों की सेर्ानिर्वृत्त के संबंि में डाटा । 

(ii)   रे्ति र्दृ्धि और पदोन्िनत आदद के संबंि में प्रकार्शत  रे्ति र्दृ्धि को ध्याि में रखत ेहुए चािू वर्त्तीय 
र्षव और आगामी वर्त्तीय र्षव में कमवचाररयों की र्ास्तवर्क रे्ति हकदाररता । 

(iii)  अन्य भते्त, जसेै कक महंगाई भत्ता, पररर्हि भत्ता, छु्टी यात्रा ररयायत भत्ता, र्शशु र्शिा भत्ता( सी ई ए), गहृ 
ककराया भत्ता, आर टी एफ धचककत्सा प्रनतपूनत व तथा अन्य भत्तों की मांग, जो ‘‘रे्ति’’ शीषव पर प्रभायव हैं। 

(IV) वर्त्त मंत्रािय के आधथवक अिुदेशों का समय-समय पर पािि करके यात्रा भत्तों की अपेिा । 
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2. आकक्स्र्क व्यय बजट 

 आकश्स्मक व्यय बजट में फिीचर की खरीद और इसकी मरम्मत, व्यश्क्तगत कंप्यूटरों ,वप्रटंरों तथा अन्य 
कंप्यूटर सामािों की  खरीद, िई  खरीद, र्ाहिों की अदिाबदिी, र्ाहिों का रखरखार्, पैिोि पर खचव, ऑयि एर्ं 
स्िेहक,टेिीफोि संबंिी व्यय, टेिेक्स, डाक खचव, कािूिी खचव , र्ाहि ककराया आदद पर खचव पर समस्त व्यय की 
ददशा में अिुमानित व्यय शार्मि है। 

3. ककराया, दर और कर बजट। इसमें िगरनिगम कर के संबंि में व्यय सरकार द्र्ारा देय ककराया तथा सरकार 
द्र्ारा देय करों के संबंि में कोई अन्य व्यय शार्मि है। 

4. व्यमवसमनयक सेवम बजट: इसमें सी आई एस एफ को नियोश्जत करिे के संबंि में खचों के भुगताि संबंिी 
व्यय तथा निजी सुरिा कमवचाररयों को नियोश्जत करिे संबंिी कोई अन्य व्यय शार्मि है। 

5. छोटे कमया : छोटे कायों के अिुमाि में सभी रखरखार् कायों, मरम्मत कायों, र्ास्तवर्क छोटेमोटे कायों पर 
प्रिेवपत व्यय, बबजिी और पािी खचव पर व्यय तथा समस्त र्ावषवक रखरखार् व्यय शार्मि है। 

 चािू और आगामी वर्त्तीय र्षव हेत ुअिुमानित व्यय का प्रस्तार् करत ेसमय निम्िर्िखखत लयौरा तैयार ककया 
जािा चादहए। 

(क) वर्त्तीय र्षव के प्रथम ददि को की गई मद-र्ार प्रनतबद्िताएं । 
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(ख) पहिी अप्रैि को अथर्ा इसके बाद तथा वर्त्तीय र्षव की  31 जिुाई तक की गई मद-र्ार प्रनतर्द्िताएं और 
समय-र्ार व्यय योजिा। 

(ग) पहिी अगस्त से और चािू वर्त्तीय र्षव के दौराि 31 माचव तक ककए जािे हेतु प्रस्तावर्त मद-र्ार 
प्रनतबद्िताएं तथा चािू वर्त्तीय र्षव और आगामी वर्त्तीय र्षव में इसकी  व्यय योजिा । 

(घ) आगामी वर्त्तीय र्षव की पहिी अगस्त से और परर्ती र्षव के 31 माचव तक ककए जािे हेतु प्रस्तावर्त मदर्ार 
प्रनतबद्िताएं और आगामी वर्त्तीय र्षव तथा परर्ती वर्त्तीय र्षव में व्यय की इसकी योजिा। 

पंूजी व्यय बजट : 

 स्र्ीकृत पररयोजिाओं में दशावए गए िक्ष्यों एर्ं वर्त्तीय योजिा के आिार पर हर र्षव पूंजी व्यय बजट को 
तैयार ककए जािे की जरुरत है। इसमें स्र्ीकृत पररयोजिा/योजिा में यथा- अपेक्षित सभी मदों को दशाविा चादहए। 
निम्िर्िखखत  ‘‘पूंजी बजट’’ में प्रमुख व्यय मदें हैं। 

1. वेति :रे्ति बजट को पररयोजिा, उपिलि जिशश्क्त अपेिा  हेतु पूंजी बजट में और स्र्ीकृत पूंजी 
पररयोजिा में प्राप्य ‘‘रे्ति’’ के प्रार्िाि में शार्मि ककया जाएगा। 

 जि शश्क्त मंजरूी बजट प्रार्िाि में प्रार्िाि करिे के र्िए आर्श्यक है। बजट प्रार्िािों को स्र्ीकृत पूंजी 
पररयोजिा में उपिलि जि शश्क्त प्रार्िाि के अिार पर तैयार िहीं ककया जा सकता। 
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2. यमिम खचा और कमयमालय व्यय: इि व्यय मदों को स्र्ीकृत पूंजी पररयोजिा में उपिलि प्रार्िाि के आिार 
पर पूंजी बजट में शार्मि ककया जाएगा। 

3. समर्ग्री एवं पूनत ायमं, र्शीिरी एवं उपस्कर: बजट प्रार्िाि  स्र्ीकृत पररयोजिा ररपोटव में उपिलि प्रार्िािों के 
अिुसार ककया जा सकता है। 

4. प्ररु्ख कमया : कायव हेतु प्रार्िाि निमावण कायवकिापों के संबंि में स्र्ीकृत पररयोजिा ररपोटव में दशावयी गई 
कायव योजिा के अिुसार बजट प्रस्तार् में ककया जा सकता है। 

 मद, जसेै कक ‘‘प्रमुख कायव’’ मशीिरी एर्ं उपस्कर तथा  सामग्री और पूनत वयों’’ के र्िए प्रार्िाि का प्रस्तार् 
आगामी वर्त्तीय र्षव के र्िए बजट अिुमािों में ककया जाएगा और चािू वर्त्तीय र्षव के र्िए संशोधित अिुमाि का  
निम्िर्िखखत के आिार पर प्रस्तार् ककया जाएगा: 

(क) वर्त्तीय र्षव के प्रथम ददि को , की गई मद-र्ार प्रनतबद्िताएं । 

(ख) 1 अप्रैि को अथर्ा इसके बाद तथा वर्त्तीय र्षव के  31 जिुाई तक की गई मद-र्ार प्रनतबद्िताएं और 
समय-र्ार व्यय योजिा । 

(ग) चािू वर्त्तीय र्षव के दौराि 1अगस्त से और 31 माचव तक ककए जािे हेतु प्रस्तावर्त मद-र्ार प्रनतबद्िताएं 
और चािू  वर्त्तीय र्षव तथा आगामी वर्त्तीय र्षव में इसकी व्यय योजिा। 
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(घ) आगामी वर्त्तीय र्षव के 1 अप्रैि से परर्ती र्षव के 31 माचव तक ककए जािे हेतु प्रस्तावर्त मद-र्ार 
प्रनतबद्िताएं तथा आगामी वर्त्तीय र्षव के दौराि और परर्ती वर्त्तीय र्षव में इसकी व्यय योजिा। 

(VI) संववतरण एवं ऋण प्रमक््तयों कम बजट, जर्म और पे्रषण लेखम शीषा। 

  आगामी  र्षव हेतु बजट अिुमािौर सभी जमा िेखा,जसेै कक प्रनतभूनत जमा बयाि रार्श  जमा, अन्य 
जमा, भवर्ष्य निधि िेखा, पेशगी िेखा, र्सवर्ि अधग्रम तथा अन्य निकायों में जमा के र्िए आय एर् ंसंवर्तरण हेतु 
चािू वर्त्तीय र्षव के र्िए संशोधित अिुमािों को प्रत्येक वर्ग के संबंधित एजेंर्सयों के साथ परामशव करके िेखा 
अिुभाग में तैयार ककया जािा चादहए । 

(VII) ऋण एवं अचग्रर् बजट । 

  आगामी र्षव हेतु बजट अिुमािों और ऋण एर्ं अधग्रमों,जसेै  कक गहृ निमावण अधग्रम , मोटर कार 
अधग्रम, व्यश्क्तगत की प्रनतयों हेतु चािू वर्त्तीय र्षव हेत ुसंशोधित अिुमािों को प्रत्येक र्भाग की  संबंधित 
एजेंर्सयों से परामशव करके िेखा अिुभाग में तैयार ककया जािा चादहए। ऐसे अधग्रमों के संवर्तरण भाग प्रशासि 
द्र्ारा प्रस्तावर्त होता है। 

(VIII) पेंशि बजट और ब्यमज  बजट 

  आगामी र्षव हेतु बजट अिुमाि और पेंशि की  आय एर्ं संवर्तरण, जैसे कक उपदाि के भुगताि हेतु 
निधि की आर्श्यकता, पेंशि संराशीकरण, छु्टी िकदीकरण, के र्िए चािू वर्त्तीय र्षव हेतु संशोधित अिुमाि, श्जसमें 
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सेर्ानिर्वृत्त होिे र्ािे कमवचाररयों की मार्सक पेंशि देयता शार्मि िहीं है और लयाज हेतु संशोधित अिुमािों को 
िेखा द्र्ारा तैयार ककया जािा चादहए। सेर्ानिर्तृ्त हो रहे कमवचाररयों के र्िए मार्सक पेंशि देयता बजट को कें द्रीय 
पेंशि िेखाकरण  कायाविय, िई ददल्िी द्र्ारा सीिे प्रस्तावर्त होगा । 

(ख) लेखम के कमया 

 िेखाकरण कायों को िेखा कायों के स्र्रुप के आिार पर पूरा ककया जाता है। सरकारी िेखाकरण प्रणािी के 
अिुसार प्रमुख कायों को दो भागों में वर्भाश्जत ककया जाता है। 

1. आहरण एर्ं संवर्तरण कायाविय संबंिी कायव। 
2. रे्ति एर्ं िेखा कायाविय के कायव। 
1. डी सी एस एर्ं ई एम कमवचाररयों के रे्ति एर्ं भत्तों,यात्रा  भत्तों, छु्टी यात्रा ररयायत भत्तों तथा अन्य 
भत्तों का आहरण  

2. कायव बबिों के संबंि में भुगताि का आहरण और कायव संवर्दाओ ंसे संबंधित सभी दस्तारे्जों का परररिण। 
 वेति और लेखम कमयमालय के कमयों र्ें निम्िभलणखत शमभर्ल है:  
1. सरकारी कमवचाररयों को तथा अन्य पूनत वकारों/ठेकेदारों को भुगताि जारी करिे के  र्िए िकदी का अिुरिण 
चेक प्राप्त करिा। 
2. त्यागपत्र ददए, सेर्ानिर्तृ्त कमवचाररयों के संबंि में देयताओ ंका  अनंतम निपटाि  और उि सेर्ानिवर्त्त 
कमवचाररयों के संबंि में, जो पेंशि योजिा(पुरािी) के अन्तगवत आत ेहैं, पेंशि भुगताि आदेश जारी करिा। 
3. सरकारी आय एर्ं भुगताि को ध्याि में रखत ेहुए मार्सक आिार पर सरकारी िेखाओ ंका संकिि। 
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 आहरण एवं संववतरण कमयमालय के कमया र्ें निम्िभलणखत शमभर्ल हैं: 
 आहरण एवं संववतरण कमयमालय के कमया ववस्तमर र्ें िीचे र्दए गए हैं: 
1. डी सी एस एवं ई एर् के कर्ाचमररयों के वेति एव ंित्तों,यमिम ित्तों, छुट्टी यमिम ररयमयत ित्तों तथम अन्य 
ित्तों कम आहरण। 
 वेति एवं ित्तों को लेखम ववगं द्वमरम निम्िभलणखत के आधमर पर तैयमर क्रकयम जमतम है। 
• वर्र्भन्ि अिुभाग शीषों से तथा प्रशासि से प्राप्त अिुपश्स्थनत वर्र्रण, जो डी सी एस एर् ंई एम में काम 
करिे र्ािे कमवचाररयों की उपश्स्थनत के लयौरों को  दशावते हैं।(प्राश्प्त एर्ं भुगताि नियमार्िी, 1983- नियम 67)1 

• पूर्वर्ती अर्धि में वर्र्भन्ि प्रकार की छु्टी का िाभ िेिे र्ािे कमवचाररयों के र्िए प्रशासि द्र्ारा जारी 
छु्टी आदेश और रे्ति र्दृ्ि प्रमाणपत्र( आर एर्ं पी नियम,68)। 
• मार्सक वर्र्रण, जो स्र्ीकृत पद के लयौरों, पदस्थ कमवचारी  आदद के लयौरों को दशावता हो,  श्जससे  र्िया 
गया रे्ति यूनिट की  र्सवर्ि िेखा नियमार्िी के पैरा 4.11.4 के अिुसार यूनिट को एक स्थापिा जांच रश्जस्टर 
के अिुसार यूनिट को एक स्थापिा रजस्टर रखिा चादहए।(फामव सी ए एम  24) । 
• सभी अनिर्ायव एर्ं र्कैश्ल्पक र्सूर्ियां करिे के बाद । 
• रे्ति बबि से आय कर की कटौती निश्श्चत रुप से आयकर अधिनियम,1961(1961 का 43) के अिुसार की 
जाएगी । आर एर्ं पी नियमार्िी, 71)।  

जी एफ आर 262 के अिुसार, समयोपरर भते्त का दार्ा उस माह के , तश्जससे समयोपररभत्ता संबसंधित है, बाद के 
माह के प्रथम ददि को भुगताि हेतु देय नििावररत तारीख के एक र्षव के भीतर पेश िहीं ककया  जाता है। 
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 अन्य भत्तों, जसेै कक यात्रा , छु्टी यात्रा ररयायत के के भुगताि और उिके निपटाि  निश्श्चत रुप से  
उपयुक्त प्राधिकारी की मंजरूी(एि टी सी के मामिे में कायाविय प्रमुख) तथा प्रचर्ित यात्रा भते्त एर् ंएि टी सी  
नियमों के आिार पर ककया जाएगा। 
 जी एफ आर, 259 के अिुसार, सरकारी कमवचारी का यात्रा भत्ता दार्ा यात्रा पूरी होिे की तारीख के अिुर्ती 
तारीख को भुगताि के र्िए देय होगा । र्ह यात्रा भत्ता दार्े को  इसके देय होिे के एक र्षव के भीतर पेश 
करेगा,ऐसा िहीं करिे पर दार्ा समाप्त हो जाएगा । 
जी एफ आर नियर्,261 के अिुसार, सरकारी कमवचारी का छु्टी यात्रा ररयायत दार्ा र्ापसी यात्रा पूरी होिे की 
तारीख के उत्तरर्ती तारीख को भुगताि के र्िए देया होगा। 

दमवे को पेश करिे की सर्य सीर्म निम्िमिुसमर होगी :- 

(i)   भलए गए अचग्रर् के र्मर्ले र्ें : नििावररत तारीख के एक माह के भीतर। 

(ii)   िहीं भलए गए अचग्रर् के र्मर्ले र्ें : नििावरत तारीख के तीि माह के भीतर उपयुवक्त (i)  के मामिे में, यदद 
दार्े को नििावररत तारीख के एक माह के भीतर प्रस्तुत िहीं ककया जाता है तो अधग्रम की रार्श को र्सूि ककया 
जाएगा, परन्तु सरकारी कमवचारी को उपयुवक्त (ii) के तहत दार् ेको पेश करिे की अिुमनत होगी । दोिों मामिों में 
नििावररत तारीख के तीि माह के भीतर दार्े को पेश िहीं करिे की श्स्थनत में, दार्ा समाप्त हो जाएगा । 

उपयुवक्त के अनतररक्त, अन्य भत्तों, जसेैकक बाि र्शिा भत्ता, आर टी एफ आदद का भुगताि भी रे्ति के माध्यम से 
ककया जाता है । 
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2. कमया त्रबल के सबंंध र्ें िगुतमि प्रम्त करिम और कमया संववदमओ ंसे सबंंचधत सिी दस्तमवेजों 
कम परररक्षण।  

 ववभिन्ि ररकॉडों, दस्तमवेजों तथम रक्जस्टरों कम रखरखमव 

 ववभिन्ि दस्तमवेजों कम रखरखमव   

सुनिश्श्चत करिा कक शपथ पत्र और र्कव  ऑडवर की प्रनत प्राप्त हो गई है और इसे ररकॉडव के रुप में रखा गया है । 
सुनिश्श्चत करें कक सफि बोिी दाता की जमा बयािा रार्श (ई एम डी) को सरकारी खात ेमें जमा ककया गया है 
और ऐसी रार्श को या तो सफि बोिी दाता को िौटाया जा सकता है या कफर इसे जमा प्रनतभूनत (एस डी ) के 
संबंि में र्सूिी के प्रनत समायोश्जत ककया जा सकता है । निष्पादि बैंक गारंटी ( पी बी जी) की प्राश्प्त को 
सुनिश्श्चत करिा और बैंक गारंण्टी की र्ैिता को त्रदुटपूणव दानयत्र् अवर्धि की अनंतम तारीख तक कियाशीि 
रखिा। 

 सुनिश्श्चत करिा कक एस डी, पी बी जी तथा अधग्रम आदद के जटुार् के संबंि में वर्र्भन्ि एजेंर्सयों से प्राप्त 
सभी बैंक गारंदटयां अनंतम तारीख तक र्ैि रहती है, श्जिके र्िए इि बी जी को सी पी डलल्यू डी नियमार्िी के 
अिुसार मान्य ककया जािा आर्श्यक है। 

 ववभिन्ि रक्जस्टरों और ररकॉडों कम रखरखमव 
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 सी पी डलल्यू डी नियमार्िी की िारा 10 के अिुसार, निम्िर्िखखत दस्तार्ेजों/ रश्जस्टरों/ररकॉडों को िेखा 
अिुभाग में रखा जािा आर्श्यक है। 

10.1 त्रबल रक्जस्टर 

 संबंधित इंजीनियररगं मण्डिों से कायव/पूनत वयों के संबंि में प्राप्त सभी बबिों का एक समेककत ररकॉडव एक 
रश्जस्टर में सी पी डलल्यू डी नियमार्िी के पररर्शष्ट 12(2)  में ददए गए फॉमव में मंडिीय कायाविय में रखा जािा 
चादहए, जैसे बबिों का रश्जस्टर कहा जाता है । िेखा अधिकारी को सुनिश्श्चत करिा चादहए कक रश्जस्टर को िेखा 
शाखा में सही तरह से रखा जाता है । और अद्यति रखा जाता है । 

10.2 ठेकेदमर की खमतम-बही 

 संवर्दा/पूनत वयों से संबंधित िेखाओ ंको बाउण्ड बुक, श्जसे ‘‘ ठेकेदार की खाता र्ही ‘’ कहा जाता है, में सी पी 
डलल्यू ए फॉमव-43 में रखा जािा चादहए । प्रत्येक ठेकेदार पूनत वकार श्जिके र्िए व्यश्क्तगत िेखा रखा जािा चादहए, 

के साथ सभी िेि देिों के र्िए एक अिग पन्िा अथर्ा पन्िों का सेट सुरक्षित रखिा चादहए । रश्जस्टर को सही 
तरह से सूचीबद्ि होिा चादहए। 

10.3  कमयों कम रक्जस्टर 

 प्रत्येक कायव के संबंि में र्षव के दौराि मंडि में उपगत व्यय का स्थायी और सामूदहक ररकॉडव ‘कायों’ का 
रश्जस्टर’’ होता है । इस ररकॉडव को मण्डि कायाविय में रखा जाता है। 
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 कायों के रश्जस्टर को कायव सारों से मार्सक रुप से चढाया जाता है। 

10.4  कें द्रीय पी डब्ल्यू डी र्ें समर्ग्री लेखम – सामधग्रयों को वर्र्भन्ि र्ास्तवर्क एर् ंरखरखार् कायों की अपेिाओ ं
के र्िए स्टॉक रखिे के र्िए खरीदा जाता है और ये निम्िर्िखखत दो प्रकार के हो सकते हैं: 

(1) ठेकेदारों को मजदरू और सामग्री दोिों के र्िए ,श्जसके र्िए उन्हें उदघतृ ककया गया है, पूरे ककए गए कायव 
मद के संबंि में कायव में प्रयोग हेतु जारी सामग्री। 

(2) कायों के र्िए सीिे जारी सामग्री, जब कायव को स्थायी रुप से ककया जािा हो अथर्ा उि ठेकेदारों द्र्ारा 
ककया जािा हो, श्जिके करार केर्ि मजदरू कायव के संबंि में हैं । 

 निर्माण कमया चल लेखम त्रबलों कम सत्यमपि : 

 र्कव  ऑडवर के संबंि में संबंधित कायों के प्रभारी अर्भयंता से चि िेखा बबि प्राप्त होिे पर कायों का प्रभारी 
िेखा अधिकारी चि िेखा बबिों में प्रवर्श्ष्टयों की र्कव  ऑडवर में शार्मि मात्रा और दर के संदभव में जांच करेगा 
और एक उधचत समय के भीतर भुगताि जारी करेगा। 

1. प्रत्यमभशत पररवताि हेतु प्रस्तमव- सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली 2014 की धमरम  24.1एवं 24.3 

प्रत्यार्शत पररर्तवि हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर निम्िर्िखखत जांच की जािी चादहए : 
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• वर्र्रण में दशावयी गई मात्रा की र्कव  ऑडवर मात्रा से जांच की गई हो और यह अिुमत्य सीमा तक अथावत ्
उप- संरचिा हेतु 100% और पी एच कायों के मामिे में उच्च संरचिा हेत ु30%  तक सीर्मत है। 

• ये जांचें िेखा वर्गं द्र्ारा र्हां की जाएगी, जहां कायव बबि पाररत होते हैं । 

• इसके बाद प्रस्तार् को सिम प्राधिकारी की मंजरूी के र्िए वर्त्त वर्गं के जररए प्रस्तुत ककया जाता है। 

• यह भी सुनिश्श्चत ककया जाता है कक पररर्तवि के कारण L1 की श्स्थनत को बदिा िहीं जाता। 

2.  ववचभलत र्द पररवताि हेत ुप्रस्तमव सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली 2014 की धमरम 24.2 एव ं24.3 

 वर्र्भन्ि मदों के र्िए प्रस्तार् प्राप्त होिे पर िेखा बबगं द्र्ारा निम्िर्िखखत कारवर्ाई की जाएगी : 

• यह सुनिश्श्चत करिा कक अिुमत्य सीमा तक मंजूरी िे िी गई है, यदद िहीं िी गई हो, तो इसे शषे मात्रा के 
र्िए सिम प्राधिकारी की मंजूरी प्राप्त करिे हेत ुई आई सी की  

जािकारी में िाया जाएगा। 

• इसके बाद ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत दर वर्श्िेषण की ई आई सी द्र्ारा जमा ककए गए सहायक दस्तारे्जों 
के साथ दर वर्श्िेषण को ध्याि में रखते हूए दरों/करों को सुनिश्श्चत करिे के र्िए जांच की जाती है। 

• एजेंसी द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत प्राप्त की जाती है। 

• इसके बाद प्रस्तार् को सिम प्राधिकारी की मंजरूी िेिे के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है। 
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• यदद अनतररक्त मात्रा का निष्पादि स्र्ीकृत मात्रा से अधिक मात्रा में ककया जाता है, तो इसकी मंजरूी िेिे के 
र्िए ई आई सी को तदिुसार सूधचत ककया जाता है परन्तु दर अपररर्नतवत रहती है और इसे सिम प्रानघकारी की 
मंजरूी प्राप्त करिे के र्िए िेखा अिुभाग के जररए भेजा जाता है। 

• िेखा वर्गं में प्रस्तार् की जांच करिे के बाद इसे वर्त्त द्र्ारा समाशोधित ककया जाएगा और सिम 
प्राधिकारी की मंजरूी के र्िए पेश ककया जाएगा। 

3.  अनतररतत र्द पररवताि हेतु प्रस्तमव – सी पी डब्ल्य ूडी नियर्मवली,2014 की धमरम 24.2 एव ं 24.3 

अनतररक्त मदों हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर , प्रस्तार् की िेखा वर्गं द्र्ारा जांच की जाएगी जहां कायव बबिों को 
तैयार ककया जाता है । 

इिकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत सहायक दस्तारे्जों के साथ ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत दर वर्श्िेषण से जांच की 
जाती है, श्जसमें दर वर्श्िेषण को ध्याि में रखत ेहुए दरों, करों को सुनिश्श्चत ककया गया हो । संशोिि , यदद कोई 
हो, को ठीक ककया जाता है । 

• एजेंसी द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत प्राप्त की जाती है। 

• इसके बाद प्रस्तार् को सिम प्राधिकारी की मंजरूी के र्िए प्रस्तुत ककया जाता है । 

• इसके अिार्ा, यदद अनतररक्त मात्रा का निष्पादि स्र्ीकृत मात्रा से अधिक मात्रा में ककया जाता है , तो ई 
आई सी को तदिुसार इसके र्िए मंजरूी प्राप्त करिे के र्िए सूधचत ककया जाता है परंतु दर अपररर्नतवत रहती है 
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तथा वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी प्राप्त करिे के बाद सिम प्राधिकारी की मंजरूी िेिे के र्िए इसे िेखा अिुभाग 
के जररए भेजा जाता है। 

प्रनतस्थमवपत र्द पररवताि हेतु प्रस्तमव 

प्रनतस्थावपत मदों हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर निम्िर्िखखत उपायों का बबत्त एर्ं िेखा वर्गं में पािि ककया जाता है: 

• शुरु में इसकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत दर वर्श्िेषण से र्कव  ऑडवर मद के साथ-साथ प्रनतस्थावपत मद, दोिों 
के र्िए दरों को सुनिश्श्चत करिे के र्िए ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत सहायक दस्तारे्जों के साथ जांच की जाती है। 

• दर वर्श्िेषण में ध्याि ददए जािे र्ािे कर। 

• यदद संशोिि, कोईहो, तो इसे ठीक ककया जाता है । और मंजूरी अिुमत सीमा तक ही प्राप्त की जाती है । 
इसके अिार्ा, 

• मद के आंर्शक प्रनतस्थापि के मामिे में, सुनिश्श्चत ककया जाता है कक मंजरूी र्सफव  शषे मात्रा के र्िए िी 
जाती है, श्जसे निष्पाददत िहीं ककया गया हो और यह शषे मात्रा के र्िए भी अिुमत्स सीमा तक सीर्मत होता है। 

• एजेंसी द्र्ारा दर की स्र्ीकृनत प्राप्त की गई हो। 

• पूणव प्रनतस्थापि के साथ-साथ आंर्शक संस्थापि, दोिों के र्िए अिुमत्य सीमा से र्भन्ि और कुछ, श्जसमें 
मात्रा को वर्चर्ित मद के रुप में समझा जाता है, इसमें अिुप्रयोज्य दर भी िहीं रहती है श्जसे प्रनतस्थावपत मद के 
दर वर्श्िेषण में प्राप्त ककया जाता है। 
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• यदद अनतररक्त मात्रा का निष्पादि स्र्ीकृत मात्रा से अधिक मात्रा में हो, तो इसके र्िए मंजरूी प्राप्त करिे 
के र्िए तदिुसार ई आई सी को सूधचत ककया जाता है परंतु दर अपररर्नतवत रहती है। 

• वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी प्राप्त करिे के बाद सिम प्राधिकारी की मंजूरी प्राप्त करिे के र्िए प्रस्तार् को 
िेखा अिुभाग के जररए भेजा जाता है । प्रनतस्थावपत मद हेतु प्राप्त दर र्कव  ऑडवर मद के बाजार दर वर्श्िेषण 
और प्रनतस्थावपत मदों के बाजार दर वर्श्िेषण में र्कव  ऑडवर दर जमा अथर्ा घटा अतंर है। 

अनंतर् पररवताि हेतु प्रस्तमव - सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली 2014 की धमरम-29 

• अनंतम पररर्तवि हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर वर्र्रण में दशावयी गई मात्रा की स्र्ीकृत मात्रा से जांच की जाती 
है, अथावत अनतररक्त मदों, वर्चर्ित मदों के संबंि में जांच की जाती है और शषे मदों के र्िए मंजरूी अनंतम 
पररर्तवि में प्राप्त की जाती है। 

• अनतररक्त मदों और वर्चर्ित मदों के मामिे में यदद निष्पाददत मात्रा स्र्ीकृत मात्रा से अधिक हो, तो ऐसी 
मात्रा के र्िए प्रथम मंजरूी प्राप्त की जाती है और इसे अनंतम पररर्तवि वर्र्रण में शार्मि ककया जाता है । यह 
भी सुनिश्श्चत ककया जाता है कक अनतरेक व्यय सीमा के भीतर हो, अथावत ्टी एस मूल्य + इसका 10%, यदद 
संशोधित िहीं हो, तो अनंतम पररर्तवि की मंजरूी के र्िए प्रस्तार् पेश करत ेसमय टी एस मांग की जाती है । 

• अनंतम समय वर्स्तारण हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर इसकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत कारणों के आिार पर 
िेखा में जांच की जाती है और इसे वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी िेिे के बाद डी ए ई कायव प्रकिया, 2006 के खण्ड-
8- पररर्शष्ट -।। के अिुसार मंजरूी हेतु सिम प्राधिकारी को भेजा जाता है। 
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अनंतम समय वर्स्तारण हेतु प्रस्तार् प्राप्त होिे पर इसकी ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत कारणों के आिार पर िेखा में 
समीिा की जाती है और इसे वर्त्त वर्गं से वर्त्तीय मंजरूी प्राप्त करिे के बाद डी ए ई कायव प्रकिया,2006 के खण्ड-
8-  

पररर्शष्ट-।। के अिुसार मंजूरी हेत ुसिम प्राधिकारी को भेजा जाता है । 

सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली,2014 की धमरम 30 और जी सी सी की धमरम 5 (i) कम खंड-9 

अनंतम बबि को ठेकेदार द्र्ारा कायव को प्रत्यित: पूरा करिे के 3 माह के भीतर अथर्ा ई आई सी द्र्ारा प्रस्तुत 
अनंतम सम्पूरण प्रमाणि की तारीख से एक माह के भीतर, जो भी पहिे हो उसी तरीके में जमा ककया जाएगा । 
जसैाकक अंनतम बबि में निददवष्ट है । अनंतम बबि जमा करिे के बाद ठेकेदार द्र्ारा और कोई दार्ा िहीं ककया 
जाएगा और इन्हें छोड ददया गया और समाप्त समझा जाएगा। 

वर्र्भन्ि कायों के साथ-साथ जमा कायों से संबंधित आर ए बबि प्राप्त होिे पर अिुपार्ित प्रकिया निम्िािुसार 
है:- 

• हस्तािरों की इसकी यथाथवता के संबंि में जांच की जाती है । यदद िहीं की जाती है, तो संबंधित फमव से ई 
आई सी के जररए पॉर्र ऑफ अटॉिी प्राप्त की जाती है। 

• बैंक गारंटी की र्ैिता की जांच की जाती है, यदद र्ैि िहीं हो तो ई आई सी को संबंधित बैंक गारंटी के र्िए 
संबंधित र्ैिता अर्धि प्राप्त करिे के र्िए सूधचत ककया जाता है । 
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• संवर्दा के र्ैिता की जांच की जाती है, यदद उपिलि िहीं हो, तो ई आई सी को अनंतम समय वर्स्तारण 
भेजिे के र्िए सूधचत ककया जाता है । तब बबिों की जांच शुरु की जाती है । 

• शुरु में पूर्वर्ती मापों के साथ-साथ अदा की गई रार्श की जांच की जाती है। 

• इसके बाद इस बबि मूल्यांकि को सार हेतु आगे िे जाया जाता है। 

• आर ए बबि के साथ जमा प्रनतभूत अधग्रम के वर्र्रण की भी जांच की जाती है । अिुबंि बांड भी प्रनतभूत 
अधग्रम रार्श की तारीख तक प्राप्त ककया जाता है। 

• इसके अिार्ा, मात्रा या तो र्कव  ऑडवर मात्रा तक या कफर र्कव  ऑडवर मदों हेतु र्कव  ऑडवर मात्रा के 10%  
तक या जहां आर्श्यक हो,  र्कव  ऑडवर मदों, वर्चर्ित मदों, प्रनतस्थावपत मदों के साथ-साथ अनतररक्त मदों के संबंि 
में स्र्ीकृत मात्रा तक सीर्मत होती है । 

• इसके बाद संबंधित ई आई सी को डलल्यू सी एम एस में आर्श्यक संशोिि, यदद कोई हो, करिे के र्िए 
सूधचत ककया जाता है । संशोिि यदद कोई हो, तो उसके संबंि में सार के साथ- साथ माप में ई आई सी के 
हस्तािर भी र्िए जाते हैं। 

• र्सूि की जािे र्ािी मूि एर्ं लयाज रार्श को भी सभी अधग्रमों के संबंि में अथावत ्जटुार् एर् ंप्िांट एर्ं 
मशीिरी के संबंि में यदद एजेंसी को अदा ककया गया हो, िर्ीित रार्श के आिार पर पररकर्ित ककया जाता है। 

• सुनिश्श्चत ककया जाता है कक प्रत्येक मद के र्िए अदा की गई रार्श उस रार्श से अधिक िहीं हो, जो र्कव  
ऑडवर दर से निष्पाददत मात्रा को गणुा करिे पर प्राप्त होती है । 
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• यह उि मदों के संबंि में एक अिुप्रस्थ जांच है जहां भाग में दरें जारी की जाती हैं। 

• यह भी सुनिश्श्चत ककया जाता है कक एजेंसी से मजदरू भुगताि प्रमाण पत्र प्राप्त ककया जाता है । 

• डलल्यू सी एम एस में संशोिि करिे के बाद बबि को िेखा अधिकारी की मंजरूी के र्िए प्रस्तुत ककया जाता 
है। 

• इसके बाद बबि को भुगताि के र्िए पाररत ककया जाता है। 

• भुगताि हेतु तैयार बबि को डॉकेट, एस डी र्सूिी श्स्िप, मजदरू प्रमाणपत्र एर् ंडलल्यू सी टी प्रमाणपत्र के 
साथ संिग्ि ककया जाता है । श्जसमें प्रत्येक आर ए बबि के प्रनत बबि रार्श के आिार पर र्सूिी गई रार्श को 
दशावया गया हो, श्जसे संबंधित बजट शीषव के तहत व्यय को प्राप्त करिे के र्िए पहिे बजट अिुभाग को ददया 
जाता है और इसके बाद आर टी जी के माध्यम से भुगताि जारी करिे के र्िए रोकड अिुभाग को ददया जाता है  

• अतंत: ई आई सी के साथ-साथ िेखा प्रनत से संबंधित अन्य दो प्रनतयों में आर्श्यक संशोिि ककए जाते हैं  

• ई आई सी से संबंधित एम बी को आखखरकार उन्हें िौटाया जाता है। 

सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली 2014 की धमरम 32.4 तथम जी सी सी की धमरम -5(1) कम खंड 10 ख 

प्रनतभूत अधग्रम केर्ि गैर - वर्कारी सामधग्रयों के र्िए ददया जाता है । ठेकेदार, प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा निददवष्ट 
ककए जािे र्ािे फॉमव में अिुबंि में हस्तािर करिे पर ककसी भी सामग्री के जो प्रभारी अर्भयंता की राय में गैर 
वर्कारी, गैर भंगरु तथा गैर-दहिीय हों और संवर्दा के अिुसार हों तथा श्जन्हें इसके संबंि में साइट पर िाया गया 
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हो और श्जन्हें मौसम अथर्ा अन्य कारणों से होि ेर्ािे िुकसाि के संबंि में उपयुक्त रुप में स्टोर ककया गया हो 
और / अथर्ा संरक्षित ककया गया हो, परंतु श्जन्हें अधग्रम के समय कायों में शार्मि िहीं ककया गया हो, नििावररत 
मूल्य के 90% मूल्य तक के निष्पादि प्रगनत के दौराि अदा ककए जािे के र्िए हकदार होगा । जब सामग्री को, 
श्जसके संबंि में इस उपखडं के तहत अधग्रम ददया गया है, कायव में शार्मि ककया जाता है तो ऐसे अधग्रम की रार्श 
को इस संवर्दा के ककसी भी खंड अथर्ा खंड के तहत ककए गए अगिे भुगताि से र्सूि ककया जाएगा /काटा 
जाएगा। 

इस तरह का प्रनतभूत अधग्रम प्रभारी अर्भयंता की मंजरूी से वर्कारी स्र्रुप, भंगरु तथा दहिीय स्र्रुप की अन्य 
मदों पर भी देय होगा, बशते कक ठेकेदार प्रत्येक सामग्री की पूणव िागत का एक व्यापक बीमा सुरिा प्रदाि करता 
हो । प्रभारी अर्भयंता का निणवय इस मामिे में ठेकेदार पर अनंतम और बाध्यकारी होगा । तथावप प्रनतभूत अधग्रम 
अत्यधिक जोखखम र्ािी सामधग्रयों, जैसे कक सािारण शीशा, रेत , पेिोि, डीजि आदद पर अदा िही ककया जाएगा। 

सी पी डब्ल्यू डी नियर्मवली-2014 की धमरम 32.5- जटुमव अचग्रर् की र्ंजरूी । 

जटुार् अधग्रम को रु. 2.00 करोड एर्ं अधिक की निवर्दा के र्िए डािी गई अिुमानित िागत के साथ कुछेक 
वर्शषेीकृत एर्ं पूंजी पे्ररक कायों के संबंि में स्र्ीकृत ककया जा सकता है, जटुार् अधग्रम का प्रार्िाि निवर्दा 
दस्तारे्ज में रखा जा सकता है, मुख्य अर्भयंता को सार्िािी बरतिी चादहए कक क्या ककसी कायव वर्शषे पर वर्शषे 
रुप से अथर्ा पूंजी पे्ररक रुप में वर्चार ककया जाएगा । 
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 जी सी सी की अिुप्रयोज्यता अथर्ा अन्यथा संगत खण्ड को ककसी वर्शषे कायव के एि आई टी को अनंतम 
रुप देते समय अिुसूची ‘‘च’’ में स्पष्ट रुप से दशावया जाएगा  

(i)  10%  सािारण लयाज में 10% निवर्दाकृत रार्श तक सीर्मत जटुार् अधग्रम को  ठेकेदारों को वर्शषे 
अिुरोि पर संवर्दा शतव के अिुसार स्र्ीकृत ककया जा सकता है । 

(ii)  जटुार् अधग्रम को जारी ककए जािे र्ािे अधग्रम की रार्श के र्िए ककसी अिुसूधचत बैंक से बैंक गारण्टी बॉण्ड 
प्राप्त करिे के बाद ही जारी ककया जाएगा और संवर्दा अर्धि के र्िए मान्य होगा । इसे शषे रार्श को पूरा करिे 
के र्िए समय- समय पर िर्ीकृत ककया जाएगा और संभर्त: लयाज के साथ पूणव र्सूिी अर्धि तक िर्ीकृत रखा 
जाएगा। 

(iii) अधग्रम को दो से कम ककस्तों में जारी िहीं करिा चादहए । अधग्रम पर लयाज को भुगताि की तारीख से 
र्सूिी की तारीख तक दोिों ददिों को र्मिाकर पररकर्ित ककया जाएगा। 

(IV) सुनिश्श्चत ककया जाएगा कक ककसी भी समय बैंक गारंटी को बकाया अधग्रम रार्श के संबंि में उपिलि 
कराया जाता है। 

(V) र्सूिी 10%कायव पूरा हो जािे के बाद शुरु करिी चादहए और र्सूिी को10%र्कव  ऑडवर मूल्य पूरा होिे पर 
शुरु ककया जाता है और इसे 80%र्कव  ऑडवर मूल्य पूरा होिे पर अथर्ा इससे पहिे पूणवत: र्सूि ककया गया हो । 
लयाज को प्राश्प्त की तारीख से पूणव र्सूिी की तारीख तक श्जसमें (दोिों ददि) शार्मि हैं, पररकर्ित ककया जाता 
है। 
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 ्लमंट और र्शीिरी के भलए तथम शॅटररगं समर्ग्री के भलए अचग्रर् की र्ंजरूी- 

(1) प्िांट और मशीिरी के र्िए अधग्रम, जो कायव के र्िए और ठेकेदार द्र्ारा साइट में िािे के र्िए 
आर्श्यक है, ददया जािा चादहए , यदद उसे साइट में िािे के र्िए एक माह के भीतर र्िखखत में उसके द्र्ारा 
अिुरोि ककया जाता है । इस तरह का अधग्रम तब भी ददया जा सकता है । यदद प्रभारी अर्भयंता महसूस करता 
है कक संयंत्र और मशीिरी को कायव के शीघ्र निष्पादि हेत ुतथा कायव की गणुर्त्ता में सुिार िािे के र्िए शार्मि 
ककया जाएगा । 

(2) अधग्रम की रार्श निम्िािुसार सीर्मत होगी : 

(i) िऐ प्िांट और मशीिरी के र्िए 5% निवर्दाकृत मूल्य अथर्ा ठेकेदार द्र्ारा ऐसे िये प्िांट और मशीिरी 
हेतु अदा ककया गया  90%  मूल्य,  जो भी कम हो (श्जसके र्िए र्ह प्रभारी अर्भयंता को संतोषजिक साक्ष्य पेश 
करेगा) 

(ii) पुरािे और प्रयुक्त प्िांट एर्ं मशीिरी के र्िए 5%  निवर्दाकृत मूल्य अथर्ा प्िांट एर् ंमशीिरी का 50% 
मूल्यदृर्सत मूल्य(सजैसा भी प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा तय ककया जाए), जो भी प्रभ्री अर्भयंता द्र्ारा तय ककया जाए) 
जो भी कम हो। ठेकेदार, यदद प्रभारी अर्भयंता द्र्ारा  ऐसा करिा अपेक्षित हो, आय कर अधिनियम,1961 के तहत 
कें द्रीय प्रत्यि कर बोडव द्र्ारा स्र्ीकृत पंजीकृत मूल्य के तहत वर्धिर्त रुप से स्र्ीकृत ऐसी पुरािी प्िांट एर् ं
मशीिरी का मूल्य वर्र्रण पेश करेगा। 
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(3) इस तरह का अधग्रम वर्कारी स्र्रुप की अथर्ा रु. 50,000 से  कम मूल्य के ककसी प्िांट एर् ंमशीिरी पर 
अदा िहीं ककया जाएगा। 

(4) इस तरह के अधग्रम की  75%  रार्श को प्िांट और मशीिरी को साइट में  िािे के बाद अदा ककया 
जाएगा और शषे 25%  रार्श को उिके सफि आरम्भि पर अदा ककया जाएगा । 

(5) र्सूिी,10%  कायव पूरा हो जािे के बाद शुरु करिा चादहए और लयाज के साथ संपूणव रार्श को  80%  कायव 
पूरा करिे के बाद र्सूि ककया जाएगा । 

(6) ठेकेदार को अधग्रम को इस पर देय लयाज के साथ वर्भाग द्र्ारा र्सूि ककए ककए जािे के बाद और प्रभारी 
अर्भयन्ता की राय में उिकी शषे रार्श कायव मद के निष्पादि हेतु साइट में आर्श्यकता िहीं होिे पर प्िांट और 
मशीिरी को हटािे की छूट होगी । 

 सेवम कर की प्रनतपूनता 

 जहां तक एजेंसी द्र्ारा दार्ोककत सेर्ा कर की प्रनतपूनत व का संबंि है, निम्िर्िखखत प्रकिया का सख्ती से 
पािि ककया जाता है: 

1. सुनिश्श्चत करिा कक सेर्ा कर दार्ा वर्भाग द्र्ारा एजेंसी को ददए गए कायव आदेश के संबंि में है। 

2. रार्श की यथाथवता की जांच एजेंसी को अदा ककए गए बबि  के साथ बैंक के चािाि प्रनत के साथ  जहां 
इसे जमा ककया गया है, भी की जाती है। 
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3. भागीदार सिदी  िेखाकार से प्रमाणपत्र के साथ-साथ एजेंसी द्र्ारा दायर ककए गए सेर्ा कर वर्र्रखणयों की 
प्रनतयां, यदद जहां एजेंसी द्र्ारा सेिरे्ट िेडडट को समायोश्जत करिे के बाद उसके द्र्ारा अदा ककए गए सेर्ा कर 
की प्रनतपूनत व के र्िए अिुरोि ककया गया हो। फॉमव द्र्ारा दायर की गई सेर्ा कर वर्र्रणी की प्रनत की भी 
दस्तारे्जी साक्ष्य के रुप में यह उल्िेख करत ेहुए मांग  की जा सकती है कक फमव द्र्ारा अदा ककया गया सेर्ा 
कर कायाविय द्र्ारा प्रदाि ककए गए कायव के संबंि में है, जहां से प्रनतपूनत व की  मांग की जाती है। 

(4) एजेंसी के सेर्ा कर दार्े को डी सी एस ई एम द्र्ारा  पत्र सं. डी सी एस ई एम/शीषव(सी क्यू डी)/डलल्यू  
आई/एस टी आर/750 ददिांक 03 ददसम्बर,2015 और पत्र सं. डी सी एस ई एम/शीषव(सी क्यू डी)/डलल्यू आई/एस टी 
आर/620 ददिांक 15 ददसंबर,2016(प्रनतयां संिग्ि ) के तहत जारी कायव अिुदेशों के अिुसार वर्नियर्मत ककया 
जाएगा । 

 प्रनतिूनत जर्म, जर्म बयमिम रमभश और अन्य जर्मओ ंके ब्रॉडशीट(बड़म चचट्ठम) कम रखरखमव 

• िेखाओं में बयािा रार्श जमा, प्रनतभूनत जमा तथा अन्य जमाओ ंके र्िए, जो प्रत्येक पि के संबंि में प्राप्त 
रार्श एर् ंककए गए भुगताि के लयौरों को दशावता है, बडा धचटठा रखिा आर्श्यक है। 

• इि बडा धच्ठा िेखाओ ंका मार्सक आिार पर खाता बही  आंकडों के साथ-साथ प्रिाि िेखा अधिकारी, 
परमाण ुऊजाव वर्भाग द्र्ारा रखे गए आंकडों से िेखा र्मिाि ककया जािा आर्श्यक है। 

• इि बडा धच्ठों को र्ावषवक आिार पर बंद ककया जािा चादहए और बडा धच्ठा शषेों को अगिे वर्त्तीय र्षव 
में आगे िे जाया जािा चादहए। 
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• पूर्वर्ती र्षव के बडा धच्ठा िेखा की र्ावषवक िेखा आंकड ेऔर प्रिाि िेखा कायाविय, डी ए ई द्र्ारा  रखे 
गए र्ावषवक आंकडों के संदभव में जांच की जािी चादहए । 

अस्थमयी अचग्रर् कम िुगतमि 

जी एफ आर 292 के अिुसार, आकश्स्मक एर्ं प्रकीणव प्रयोजि संबंिी अधग्रमों को वर्भाग के प्रमुख( एच ओ डी)/ 
उि अधिकाररयों  द्र्ारा स्र्ीकृत ककया जा सकता है, श्जन्हें एच ओ डी और कायावियाध्यि द्र्ारा वर्त्तीय र्शश्क्तयां 
प्रदाि की गई हैं। 

1.  निम्िर्िखखत शतों के अध्यिीि र्स्तु की खरीदअथर्ा सेर्ा के र्िए ककसी सरकारी कमवचारी को अथर्ा 
कायाविय के प्रबंिि हेतु आर्श्यक ककसी अन्य वर्शषे प्रयोजि के र्िए : 

(i)  व्यय की रार्श, जो उपिलि स्थायी अधग्रम से अधिक हो, को इसमें से पूरा िहीं ककया जा सकता। 

(ii)  खरीद अथर्ा अन्य प्रयोजि, श्जसे पश्च-प्रापण भुगताि प्रणािी पर वर्चार करते हुए सामान्य  प्रकिया में  
व्यर्श्स्थत िहीं ककया जा सकता है। 

(iii)  अधग्रम रार्श को वर्भागाध्यि/प्रत्यायोश्जत अधिकारी की शश्क्त से अथर्ा इस प्रयोजिाथव कायावियाध्यि को 
प्रत्यायोश्जत शश्क्तयों से अधिक िहीं होिा चादहए। 

(IV) अिुमोदिकताव प्राधिकारी  अधग्रम की समय पर र्सूिी अथर्ा समायोजि के र्िए श्जम्मेदार होगा। 

(V) खरीद प्रकिया का, र्िए गए अस्थायी  अधग्रम से ऐसे प्रापण हेतु पािि ककया जाएगा । 
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(2) शषे, यदद कोई हो, के साथ समायोजि बबि को सरकारी कमवचारी द्र्ारा अधग्रम िेिे के पन्द्रह ददि के भीतर 
जमा ककया जाएगा, ऐसा िहीं करिे पर अधग्रम अथर्ा शषे को उसके अगिे रे्ति से र्सूि ककया जाएगा । 

1. त्यागपत्र देिे र्ािे सेर्ानिर्तृ्त कमवचाररयों के संबंि में देयताओ ंका अनंतम वर्र्रण और उि सेर्ानिर्तृ्त 
कमवचाररयों के संबंि में पेंशि योजिा(पुरािी) के अन्तगवत आते हैं, पेंशि भुगताि  आदेश जारी करिा। 

2. िकदी का रखरखार् डी सी एस ई एम कमवचाररयों तथा अन्य     आपूनत वकतावओ/ंठेकेदारों को 
भुगताि जारी करिे के र्िए चेक प्राप्त करिा। 

3. सरकारी प्राश्प्तयों और भुगतािों को ध्याि में रखत ेहुए मार्सक आिार पर सरकारी िेखाओ ंका संकिि। 

 वेति एवं लेखम कमयमालय के कमयों र्ें निम्िभलणखत शमभर्ल हैं:- 

1. िकदी कम रखरखमव, सरकमरी कर्ाचमररयों तथम अन्य पूनत ाकमरों/ठेकेदमरों को िुगतमि जमरी करिे के भलए चेक 
प्रम्तकरिम। 

 वविमग कम वेति एव ंलेखम कमयमालय निम्िभलणखत कमयों के भलए क्जम्रे्दमर होतम  है : 

• चेक प्राप्त करिा तथा आहरण एर्ं संवर्तरण अधिकारीद्र्ारा वर्धिर्त रुप से पाररत दार्ों के संबंि में 
भुगताि जारी करिा। 

• भुगताि र्ाउचरों का रखरखार् तथा डी सी एस ई एम के िेखाओ ंके संकिि में प्राश्प्तयां एर् ंभुगताि 
शार्मि है। 
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• प्रार्िाि िेखा कायाविय,डी ए ई को मार्सक िेखा प्रस्तुत करिे के र्िए  श्जम्मेदार। 

• डी सी एस ई एम के र्ावषवक वर्नियोजि िेखा को प्रिाि िेखा कायाविय, डी ए ई को पेश करिा। 

• बैंक के माध्यम से सभी सरकारी िेिदेिों के संबंि में बैंक (अधिकृत बैंक) के साथ सभी तरह के कायव-
व्यर्हार के र्िए श्जम्मेदार । 

• बैंक के जररए ककए गए भुगताि का बैंक द्र्ारा अिुरक्षित खाते से िेखा र्मिाि करिा । 

• भारतीय स्टेट बैंक के सरकारी िेखा वर्भाग के साथ कियाश्न्र्त चेक भुगताि और कियाश्न्र्त आय आंकडों 
का िेखा र्मिाि तथा प्रिाि िेखा कायाविय, डी ए ई को वर्र्रणी पेश करिा । 

• वर्र्भन्ि वर्र्रखणयों, जसेै कक एम आई एस ररपोटव, रे्ति एर्ं भत्ता ररपोटव आदद को समय पर वर्भाग को 
प्रस्तुत करिे के र्िए श्जम्मेदार। 

• र्सवर्ि िेखा नियम-पुस्तक के प्रार्िािों के अिुसार इस  निदेशािय के िकदी एर्ं िकदी बही का 
रखरखार्। 

2.  त्यमगपि र्दए हुए, सेवमनिवतृ्त कर्ाचमररयों के संबंध र्ें देयतमओ ंकम अनंतर् निपटमि और उि सेवमनिवतृत 
कर्ाचमररयों के संबंध र्ें पेंशि िुगतमि आदेश जमरी करिम, जो पेंशि स्कीर् (पुरमिी) के अंतगात  आते हैं। 
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• सेर्ानिर्तृ्त/त्यागपबत्रत कमवचाररयों के संबंि में और मतृ्यु के मामिों में देयताओ ंका अनंतम भुगताि प्रशासि 
द्र्ारा जारी  मंजरूरयों के आिार पर िेखा द्र्ारा तयैार ककया जाता है और वर्र्भन्ि एजेंर्सयों से बेबाकी प्रमाणपत्र 
प्राप्त ककया जाता है। 

• अधिर्वषवता पर सेर्ानिर्तृ्त कमवचाररयों के संबंि में पेंशि भुगताि आदेश तैयार ककया जाएगा और ऐसे 
कमवचारी की सेर्ा निर्वृत्त की तारीख  से एक माह पहिे कें द्रीय पेंशि िेखाकरण कायाविय को भेजा जाता है। 

• स्र्ैश्च्छक सेर्ानिर्तृ्तमामिों के संबंि में पेंशि भुगताि आदेश को प्रशासि से मंजरूी प्राश्प्त की तारीख से 
एक उधचत समय के भीतर निपटाि ककया जािा चादहए। 

• सुनिश्श्चत करिा कक सेर्ानिर्तृ्त मामिों की फाइिों को पहिे ही प्रशासि से प्राप्त ककया जाता है(सेर्ानिर्वृत्त 
की तारीख से 6 माह पहिे)और िेखा अधिकारी द्र्ारा समय पर पूर्व िेखापरीिा की जाती है। और मंजरूी जारी 
करिे के र्िए प्रशासि को भेजा 

जाता है। 

3.  सिी सरकमरी प्रमक््तयों एवं िुगतमिों को ध्यमि र्ें रखत ेहुए र्मभसक आधमर पर सरकमरी  लेखमओ ंकम 
संकलि । 

• इस निदेशािय के मार्सक सरकारी िेखा के संकिि हेतु समस्त मार्सक व्यय और सभी र्सूिी गई 
प्राश्प्तयों को दहसाब में र्िया जाता है। 
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• डी सी  एस एर्ं ई एम के रे्ति एर्ं िेखा अधिकारी द्र्ारा  द्र्ारा जारी चेकों का अधिकृत बैंक अथावत 
भारतीय स्टेट बैंक, बी ए आर  सी शाखा द्र्ारा अिुरक्षित लयौरों से िेखा र्मिाि। 

• रे्ति एर्ं िेखा अधिकारी, डी सी एस एर्ं ई एम द्र्ारा जारी  सभी समय  बाधित चेकों को रद्द करिा। 

• मार्सक िेखा को प्रिाि िेखा अधिकारी, डी ए ई, को सम्पकव  एर्ं सुसंहत फामेट में भेजिा। 

• पी ए ओ, डी सी एस एर्ं ई एम द्र्ारा जारी चेकों का िेखा र्मिाि अधिकृत बैंक, इअथावत ्भारतीय स्टेट 
बैंक बी ए आर सी  द्र्ारा र्सूि की गई प्राश्प्तयों और सरकारी िेखा मंडि (जी ए डी) की जािकारी में िाया 
जाएगा। 

• रे्ति एर्ं िेखा अधिकारी ककए गए भुगतािों की सही मंजरूी और एस बी आई द्र्ारा आर बी आई से र्सूिी 
गई प्राश्प्तयों को सुनिश्श्चत करेगा। 

--------- 
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प्रशासि  समहू 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



255 
 

 

 

 

 

 

संपदा प्रबंिि समहू 

संपदा प्रबंिि समहू के बारे में  

निसेसंप्रनि के संपदा प्रबंिि समूह को मंुबई में श्स्थत डी ए ई के कमवचाररयों और इसके प्रबंिि को आर्ास प्रदाि 
करिे के औपचाररक कायव सौंपा गया है। िगर के भीतर निर्ार्सयों को संिारणीय एर् ंसुखसुवर्िा के साििों की 
उपिलिता को सुनिश्श्चत करिे की ददशा में डी सी एस ई एम िे इिका स्थापिों के साथ-साथ मिोरंजि सुवर्िाओं, 
जसेै कक खेि पररसर, सामुदानयक  कें द्र आदद की व्यर्स्था की है। यह निदेशािय डी ए ई के संकें दद्रत र्ैज्ञानिक िक्ष्य 
को कियाश्न्र्त करिे की ददशा में कायावत्मक वर्कास एर्ं िमता प्रापत करिे के र्िए उधचत घरेिु सुवर्िाओ ंएर् ं
उधचत सुखसाििों के साथ पे्ररक माहौि में सुिार िािे के र्िए िगातार प्रयास कर रहा है। 

इस समूह को संपूणव डी सी एस ई एम को अपिे आप में प्रशासनिक सहायता प्रदाि करिे के र्िए जब दसूरी 
श्जम्मेदारी सौंपी गई है, श्जसमें एच आर मामिे, जसेै कक भती, पदोन्िनत प्रर्शिण आदद शार्मि हैं, के संबंि में 
कमवचाररयों के अधिकार एर्ं दानयत्र्ों को व्यर्श्स्थत ककया जाता है। इस प्रकार, इस समूह को डी सी एसई एम की  
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और सम्पूणव डी ए ई िमता एर्ं प्रभार्काररता के र्िए  वर्शषेत: अच्छे अर्भशासि को सुनिश्श्चत करिे का  काम 
सौंपा गया है। 

सम्पदा प्रबंिि के आकंड े

 8772 आर्ासीय क्र्ाटवरों के आबंटि का व्यर्स्थापि । 
 आर्ासीय पररसरों में 90 दकुािों की व्यर्स्था । 
 डी ए ई द्र्ारा अधिग्रहीत --------- एकड(िगभग) भूर्म का प्रशासनिक नियंत्रण होिा । 
 इसमें 707 कुि जिशश्क्त है, जो निर्ार्सयों की जरुरतों को पूरा कर रही है। 
 वर्त्तीय र्षव 2020-21 के र्िए डी ए ई के सबंंि में िाइसेंस फीस के सबंंि में 

 रु- 27,03,69,610 करोड- कुि राजस्र् र्सिूी है। 
 

रॅ्न्युअल के स्टेकहोल्डर 

मॅन्युअि  को तीि प्रकार के प्रयोगकतावओ ंको ध्याि में रखते हुए तैयार ककया गया है : 
(।) निसेसंप्रनि के कर्ाचमरी- निसेसंप्रनि के कमवचाररयों की जरुरतों को स्थापिा अिुभाग, सतकव ता अिुभाग, 

भती अिुभाग, दहन्दी अिुभाग तथा सामान्य अिुभाग द्र्ारा पूरा ककया जाएगा । 
(ii) पऊवव वविमग के अधीि सिी युनिटों के कर्ाचमरी : प्रर्त्तवि अिुभाग, भती अिुभाग सूचिा/ सेर्ा प्रदाि 

करता है श्जसका आम जिता द्र्ारा चयि ककया  जाता है/ िाभ र्िया जाता है। 
 

प्रशमसनिक ववगं र्ें ववभिन्ि स्तर के पदमचधकमररयों के कमया : 



257 
 

निदेशक : रे् इस यूनिट का अध्यि होते है, जो सधचर्, डी ए ई को ररपोटव करते है। उसके पास इस निदेशािय 
का पूरा प्रभार होते है और निदेशािय में अपिे अिीि आिे र्ािे सरकारी कामकाज के निपटाि के र्िए श्जम्मेदार 
होते है। 

रु्ख्य प्रशमसनिक अचधकमरी(सी ए ओ) :   र्ह प्रशासि के प्रमुख के रुप में काम करता है/करती है, उसके 
अिीि 10 अिुभाग हैं, जो निदेशक को ररपोटव करत ेहैं। इसके अिार्ा, मुख्य प्रशासनिक अधिकारी के रुप में काम 
करत ेहुए उसके पास निम्िािुसार अनतररक्त श्जम्मेदाररयां होती हैं : 

 

 (1)  मंुबई और िई ददल्िी में श्स्थत क्र्ाटवरों के संबंि में संपदा अधिकारी 

(2)  सतकव ता अधिकारी 

(3)  प्रिाि नियोक्ता 

(4)  र्शकायत निर्ारण अधिकारी 

(5)  वर्धिक मामिों में िोडि अधिकारी  

(6)  एस सी /एस टी के संबंि में संपकव  अधिकारी 

(7)  कें द्रीय जि सूचिा अधिकारी(प्रशासि, िेखा एर्ं प्रनतभूनत मामिों में) 

(8)  भूर्म ररकॉडो संबसंिी कें द्रीय डाटा बैंक हेतु िोटि अधिकारी  
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प्रशमसनिक अचधकमरी -।।।(एओ -।।।) 

इसमें तीि प्रशासनिक अधिकारी -।।।(एओ -।।।) हैं, जो प्रशासि वर्गं के प्रभारी के रुप में काम करते हैं, श्जसमें 
प्रत्येक में 3 अिुभाग और कुि 9 अिुभाग  हैं तथा श्जिके संबंि में कायव संचािि और अिुशासि , दोिों को बिाए 
रखिे के संबंि में कंिोि ककया जाता है, रे् सौंपी गई अपिी श्जम्मेदाररयों का निर्ावह प्रदाि की गई शश्क्तयों के 
अिुसार तथा जहां आर्श्यक हो, मुख्य प्रशासनिक अधिकारी की मंजरूी से करत ेहैं। 

 

 

उप-निदेशक(रमजिमषम) : 

उप–निदेशक (रा.भा.) राजभाषा अधिनियम,1963, और राजभाषा नियमार्िी, 1976 के तहत राजभाषा िीनत को 
कियाश्न्र्त करिे के र्िए और राजाभाषा वर्भाग द्र्ारा जारी आदेशों को कियाश्न्र्त करिे के र्िए श्जम्मोदार होता 
है। राजभाषा अधिनियम, 1963 के अिुसार, देर्िागरी र्िवप में दहदंी को भारत सरकार की राजभाषा के रुप में जािा 
जाता है। तदिुसार, राजभाषा के रुप में दहदंी के वर्कास एर्ं प्रसार के र्िए गहृ मंत्रािय की देखरेख में राजभाषा 
वर्भाग का गठि ककया गया था। इस निदेशािय में राजभाषा िीनतयों के कियान्र्यि की जरुरत को पूरा करिे के 
र्िए उप-निदेशक (रा.भा.) के अिीि राजभाषा अिुभाग स्थावपत ककया गया है। 
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सहमयक कमभर्ाक अचधकमरी 
(क)  समर्मन्य दमनयत्व 

(i)  जहां तक संभर् हो, कमवचाररयों में समाि रुप से कायव का वर्तरण । 
(ii)  कमवचाररयों को प्रर्शिण, सहायकता तथा सिाह देिा । 
(iii)  कायव का प्रबंिि एर्ं समन्र्य ।  

(IV) अिुभाग में आदेश एर्ं अिुशासि का पािि । 
(V) कमवचाररयों के आर्ासीय पते्त की सूची रखिा । 
(ख)   डमक से संबंचधत क्जम्रे्दमरी :- 
(i)   पार्नतयों की जांच करिा । 
(ii)   पार्नतयों को पेश  करिा, श्जन्हें डाक स्तर पर ए ओ -।। अथर्ा उच्च अधिकाररयों द्र्ारा देख र्िया  गया हो 
। 
(iii)   डाक में ककसी तरह की रुकार्ट पर िजर रखिा और 

(IV) अिुभाग डायरी की सप्ताह में एक बार यह देखिे के र्िए जांच करिा कक इसका उधचत रुप से रखरखार् 
ककया जा रहा है। 
(ग)   र्सौदे को जमरी करिे से संबंचधत क्जम्रे्दमरी : 
(i)   यह देखिा  कक ड्राफ्ट में इसे जारी करिे के र्िए माकव  करिे से पहिे सभी संशोिि ककए गए हैं। 
(ii)   यह दशाविा कक मसौदे की स्र्च्छ प्रनत आर्श्यक है। 
(iii)   अपेक्षित अनतररक्त प्रनत संख्या को दशाविा । 
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(IV) जांच करिा कक सभी अिुिग्िक संिग्ि हैं। 
(V) प्राथर्मकता का निशाि िगािा । 
(VI) पे्रषण के तरीके को दशाविा । 
(घ)   कमया के दक्ष एवं त्वररत निपटमि तथम देरी के संबंध र्ें जमंच की क्जम्रे्दमरी : 
(i)   कारवर्ाई की प्रगनत पर िजर रखिे की दृश्ष्ट से महत्र्पूणव पार्नतयों का एक िोट   रखिा । 
(ii)   बकाया एर्ं अन्य वर्र्रखणयों के समय पर प्रस्तुतीकरण  को सुनिश्श्चत करिा। 
(iii)   डीर्िगं सहायक की टेबि की ये सुनिश्श्चत करिे के र्िए निरीिण करिा कक ककसी फाइि की अिदेखी िहीं 

की गई है। 
(IV) सुनिश्श्चत करिा कक मामिे  ककसी भी स्तर पर रुके हुए िहीं हैं। 
(V) आर्धिक वर्र्रखणयों की सूची की हर सप्ताह जांच करिा और अगिे सप्ताह में ध्याि  देिे की जरुरत 

र्ािी मदों पर उपयकु्त कारवर्ाई करिा । 
(ड.)  र्मर्लों कम स्वतंि निपटमि 

 

 सहायक कार्मवक अधिकारी निम्िर्िखखत प्रकार की स्र्तंत्र कारवर्ाई कर सकता है: 
(i)   अिुस्मारक जारी करिा  

(ii)   गैर-र्गीकृत ककस्म की तत्यात्मक जािकारी  प्राप्त करिा अथर्ा भेजिा । 
(iii)   कोई अन्य कारवर्ाई, श्जसे ए पी ओ. स्र्तंत्र रुप से करिे के र्िए अधिकृत है। 
(च)   ररकॉडड ाग और सूचीकरण के संबंध र्ें दमनयत्व :  

(i)   फाइिों की ररकॉडडिंग एर्ं उिके र्गीकरण को स्र्ीकृत करिा। 
(ii)   िष्ट करिे से पहिे ररकॉडव ककए गए फाइि की पुिरीिा करिा । 
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(iii)   आर्ंनछत अनतररक्त प्रनतयों की आर्धिक छंटाई का  आदेश करिा और देखरेख करिा । 
(IV) अिुभाग में रखे जािे हेतु अपेक्षित रश्जस्टरों के उधचत रखरखार् को सुनिश्श्चत करिा । 
(V) संदभव पुस्तकों, कायाविय आदेशों, आदद के उधचत रखरखार् को सुनिश्श्चत करिा और उन्हें अद्यति रखिा। 
(VI) महत्र्पूणव एर्ं जदटि मामिों का निपटाि स्र्यं करिा। 
(VII)  वर्भागीय सुरिा अिुदेशों का सख्ती से पािि करिा। 
 

सहमयक/वररष्ठ तलका /प्रवर शे्रणी तलका  : इन्हें डीर्िगं हैण्ड के रुप में जािा जाता है। 
रे् ए पी ओ के आदेशों एर्ं पयवरे्िण में काम करते हैं और उन्हें सौंपे गए  कायव के र्िए श्जम्मेदार होते हैं। जहां  
मामिे में कारवर्ाई की ददशा स्पष्ट हो  अथर्ा ए पी ओ अथर्ा उच्च अधिकाररयों द्र्ारा स्पष्ट अिुदेश ददए गए हों, 
र्हां उन्हें मसौदा प्रस्तुत करिा चादहए। अन्य मामिों में उन्हेंनिम्िर्िखखत को ध्याि में रखत े हुए एक दटप्पणी 
प्रस्तुत करिी चादहए : 
(i)   यह देखिा कक क्या जांच के र्िए रखे सभी त्यों का सही तरह से उल्िेख ककया गया है। 
(ii)  त्यों की ककसी गिती अथर्ा गित कथि का उल्िेख  करिा। 
(iii)   वर्षय के संबंि में, जहां आर्श्यक हो, िजीरों, अथर्ा नियमों और वर्नियमों पर ध्याि 

  देिा। 
(।V) यदद आर्श्यक हो, तो गाडव फाइि प्रस्तुत करिा और अन्य संगत त्यों एर्ं आंकडों को भेजिा। 
(V) वर्चारािीि प्रश्ि को स्पष्ट करिा और जहां संभर् हो, कारवर्ाई वर्षयक सुझार् देिा। 
 

निजी सचचव/स्टेिोग्रमफर ।,।।. एवं ।।।.- 
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रे् अधिकारी को पत्राचार मेि करके, पेपरों को फाइि करके, नियोश्जत भेंट करके, बैठक व्यर्श्स्थत करके तथा सूचिा 
एकत्र करके , बैठक व्यर्श्स्थत करके तथा सूचिा एकत्र करके नियर्मत स्र्रुप के कायव से मुक्त रखत ेहैं, श्जससे 
अधिकारी अपिे काम पर अधिक ध्याि दे सकें । निजी सधचर्/स्टेिों उन्हें सौंपे  गए गोपिीय एर् ंगपुत पेपरों की 
गोपिीयता और गपु्तता को बिाए रखत ेहैं।  रे् उि व्यश्क्तयों के साथ मािर्ीय एर् ंस्िेहपूणव संबंि बिाए रखत ेहैं, 
जो उिके र्ररष्ठ अधिकाररयों के साथ र्मििे के र्िए आत ेहैं अथर्ा जो पेशरे्र व्यश्क्तयों के रुप में उिके उच्च 
अधिकाररयों  िेिदेि करत ेहैं। कुछ अनत वर्र्शष्ट कायों का िीच ेउल्िेख ककया जाता है: 
(i)   डडक्टेशि िेिा तथा इसका रुपान्तरण। 
(ii)   र्मििे /बैठक के समय को नििावररत करिा। 
(iii)   दरूभाष कॉि एर्ं आगतंुकों की व्यार्हाररक तरीके में सुिर्ाई करिा। 
(।V) व्यर्स्थापिों, बैठकों आदद की सही सूची रखिा और अधिकारी को उन्हें दरुस्त रखिे के र्िए पहिे से स्मरण 
ददिािा। 
(V) अधिकारी द्र्ारा रखे जािे हेतु अपेक्षित पेपरों को उधचत िम में रखिा। 
(VI) उिके अधिकारी और अन्य अधिकाररयों द्र्ारा, यदद आर्श्यक हो, देखे जािे र्ािी  फाइिों की आर्ाजाही को 
िोट करिा। 
(V।।) गोपिीय एर्ं गपु्त पत्रों को टंककत करिे तथा जारी करिे के बाद स्टेिोग्राकफक   ररकॉडव को जिा 
करके िष्ट करिा । 
(VI।।) अधिकारी की  संदभव पुश्स्तका में संशोिि करिा और अधिकारी द्र्ारा हस्तािर ककए जािे र्ािे मसौदा 
अिवशासकीय पत्रों की स्र्च्छ प्रनतयां  करिा । 
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(IX) सामान्य तौर पर ऐसे तरीके में उिकी मदद करिा, जैसा भी र्ह निदेश दें और इसी समय उन्हें र्ररष्ठ 
अधिकाररयों के प्राधिकार का स्र्यं प्रयोग करिे  के प्रिोभि से बचिा चादहए । 
अवर शे्रणी भलवपक 

अर्र िेणी र्िवपकों को डीर्िगं हैण्ड( डी एच) के रुप में भी जािा जाता है, श्जन्हें सामािय तौर पर नियर्मत स्र्रुप 
का काम सौंपा जाता है, उदाहरणाथव- डाक का पंजीकरण अिुभाग डायरी का रखरखार्, फाइि रश्जस्टर, फाइि  संचिि 
रश्जस्टर, वर्षय सूची एर्ं ररकाडडिंग रश्जस्टर, टंकण, र्मिाि, पे्रषण, का कायव, बकाया और अन्य वर्र्रण तैयार करिा, 
संदभव पुस्तकों के संशोिि का निरीिण तथा नियर्मत और सामान्य मसौदों आदद को पेश करिा। 
सरकमरी कर्ाचमररयों द्वमरम तयम करें और तयम ि करें- 

• कृत्य, आचरण और आरंभि, जो कदाचार को दशावते हैं 
• सूचिा का साप्तादहक वर्र्रण एर्ं प्रशासि में प्राप्त दस्तारे्जों पर प्रगनत ररपोटव 
• सरकारी कमवचाररयों को देय छु्टी 
• छु्टी यात्रा ररयायत हेतु ददशानिदेश 

• सी जी ई जी आई उस 1980 

• अशंदायी स्र्ास््य सेर्ा योजिा(सी एच एस एस) के बारे में सभी र्स्तु 
• िई नििावररत अशंदायी पेंशि योजिा 

 
• ( डी सी पी एस) 
• र्शशु र्शिा भते्त के संबंि में ददशानिदेश 
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निदेशक

र्ुख्य प्रशमसनिक अचधकमरी 

प्रशमसि अचधकमरी III (स.ंप्रब.)

आबंटि 

वसूभल 

प्रवताि 

प्रशमसि अचधकमरी III (एस )

िूभर् 

समर्मन्य 

सतका तम 

प्रशमसि अचधकमरी-III (प्रशम.)

स्थमपिम - I

स्थमपिम - II

िती 

उपनिदेशक 
(रमजिमषम) 

रमजिमषम अिुिमग 

प्रशासि वर्गं का गठि 
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संगठिमत्र्क  क्रर्मिुक्रर् र्ें र्दए गए  कर्ाचमररयों कम संपका  ब्यौरम 
 

ि .सं.  पद िाम अधिकारी का 

 िाम 

अिुभाग संपकव   वर्र्रण 

01.  निदेशक, 

डी सी एस 

 ई एम 

िी बी.के.जिै  यूनिट का 

प्रमखु 

कायाविय ि. 25487302 

फैक्स िं. 25565362 

ई –मेि- director@desem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.gov.in 

02. मखु्य 

प्रशासनिक 

अधिकारी 

िीमती शैिजा प्रकासम प्रशासि 

प्रमखु 

कायाविय ि. 25487224 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- cao@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.gov.in 

03.  उप निदेशक 

)राजभाषा(  

िीमती अिुरािा दोडके दहदंी कायाविय ि. 25487221 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- ddol@dcsem.gov.in 

hindi@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.gov.in 

04.  प्रशासनिक 
अधिकारी 
(सं.प्र.) 

 आबंटि 
र्सिूी 
प्रर्तवि 

कायाविय ि. 25487208 

फैक्स िं. 25570026 

http://www.dcsem/
mailto:ddol@dcsem.gov.in
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 ई –मेि- Ao3em@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

05.  प्रशासनिक 
अधिकारी 
(भरू्म) 

 भरू्म  
सामान्य 
सतकव ता 

कायाविय ि. 25487206 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- gskarwade@dcsem. 

gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

06.  प्रशसनिक 
अधिकारी 
(प्रशा). 

 स्थापिा-
। 
स्थापिा-
।। 
भती 

कायाविय ि. 25487223 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- Ao3admin@dcsem. 

Gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

07.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 आर्ंटि कायाविय  
ि. 

25487227 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- allot@dcsem.Gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

08.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 र्सिूी कायाविय  
ि. 

25486324 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- recover@dcsem. 



267 
 

Gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

09.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 प्रर्तवि कायाविय  

ि. 

25487217 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- enforce@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

10.  सहायक  
कार्मवक 
अधिकारी 

 भरू्म कायाविय  

ि. 

25487202 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- land@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

11.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 स्थापिा -।  कायाविय  

ि. 

25487203 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- establish@dcsem. 

Gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem.Gov.in 

 

http://www.dcsem.gov.in/
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12.  

 

सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 स्थापिा-

।। 

कायाविय  

ि. 

25487209 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- Estt2@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem. 

gov.in 

13 सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 भती कायाविय  

ि. 

25487213 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- rectt@dcsem. gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem. gov.in 

14.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 सामान्य कायाविय  

ि. 

25487218 

फैक्स िं. 25570026 

 

ई –मेि- gensecpion@dcsem. 

gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem. gov.in 

 

 

http://www.dcsem.gov.in/


269 
 

15.  सहायक 
कार्मवक 
अधिकारी 

 सतकव ता कायाविय  

ि. 

25487219 

फैक्स िं. 25570026 

ई –मेि- apovig@dcsem.gov.in 

बेर्साइट- www.dcsem. gov.in 

 

      

संपदा प्रबंिि के  बारे में - प्रस्तार्िा 
डी सी एस ई एम का सम्पदा प्रबंिि वर्गं चार अिुभागों को संघदटत करता 
है, अथावत ्आबंटि र्सूिी, प्रर्त्तवि और भूर्म। 
आबंटि अिुिमग को नििावररत नियमों एर्ं प्रकियाओ ंका पािि करते हुए 
खािी फ्िैटों के आबंटि की आयोजिा एर्ं  व्यर्स्थापि का कायव सौंपा गया 
है। 
वसूली अिुिमग को आबंदटनतयों से िाइसेंस फीस एर्ं अिय खचों की र्सूिी 
करिे, आर्ास प्रनतिारण, बेदखिी आदद को नियर्मत करिे तथा मॉिीटर 
करिे का कायव सौंपा गया है। 
प्रवताि अिुिमग आबंटि, िाइसेंस फीस के  तथा दकूाि, बैंकों, सामुदानयक 
केन्द्र िॉि के अन्य खचों की  वर्नियमि एर्ं र्सूिी तथा ऐसे आबंटि के 
निबंििों एर्ं शतों के अिुपािि की मॉिीटररगं तथा दकूाि  आबंदटती एर्ं 
निर्ार्सयों द्र्ारा भी  आबंटि नियमों के उल्िंघि  के मामिे में उपचारी 
कारवर्ाई के र्िए श्जम्मेदार होता है। 
िूभर् अिुिमग को भूर्म ररकॉडव की अर्भरिा एर्ं रखरखार्, भूर्म संबंिी मामिों 
में िगर निगम एर्ं राज्य प्राधिकाररयों के साथ  परस्पर बातचीत करिे, दसूरों 
को प्टे पर ददए गए भूर्म के र्िए प्टा ककराया की प्राश्प्त को मॉिीटर 
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करिे , वर्भागीय जरुरतों हेतु प्टे पर ददए गए भूर्म हु प्टा ककराया के 
भुगताि तथा सम्पवत्त करों के भुगताि का कायव सौंपा गया है। 

 अिुिमगों के  बमरे र्ें  
आबंटि अिुिमग :  आबंटि अिुभाग नििावररत नियमों एर्ं प्रकियाओं का 
अिुपािि करते हुए ररक्त फ्िैटों की प्िानिगं एर्ं व्यर्स्थापि के र्िए 
श्जम्मेदार है। प्रकिया में उच्च स्तर की पारदर्शवता का अिुरिण अिुभ्ग का 
अिंनतम वर्िय बबन्द(ु यू एस पी) है।कायवकिाप के लयौरे को वर्स्तार में 
जाििे के र्िए यहां श्क्िक करें। 
वसूली अिुिमग :  र्सूिी अिुभाग को िॉटररयों से , आर्ास प्रनतिारण से , 
खािी करिे आदद से  िाइसेंस फीस एर्ं अन्य संबद्ि खचों की र्सूिी  को 
वर्नियर्मत करिे तथा मॉिीटर करिे का काम सौंपा गया है। कमायविापों की 
वर्स्ततृ जािकारी के र्िए यहां श्क्िक करें। 
प्रवताि अिुिमग : प्रर्तवि अिुभाग को दकुािों, बैंकों,सामुदानयक कें द्र, िॉि के 
िाइसेंस शुल्क एर्ं अन्य शुल्कों के निर्ार्सयों द्र्ारा भी आबंटि नियमां का 
उल्िंघि करिे पर ऐसे आबंटि के निबिंिों एर्ं शतों के अिुपािि को मॉिीटर 
करिे तथा उपचारी कारवर्ाई करिे का काम सौंपा गया है। कायवकिापों की 
वर्स्ततृ जािकारी के र्िए यहां श्क्िक  करें । 
िूभर् अिुिमग : भूर्म अिुभाग परमाणु ऊजाव वर्भाग के संसबंि में भूर्म के 
अधिग्रहण और भूर्म ररकॉडव डाटा बैंक के रखरखार् का काम करता है। यह 
अिुभाग भूर्म ररकॉडों के रखरखार् के र्िए , भूर्म के मामिों में िगरनिगम 
एर्ं राज्य प्राधिकाररयों के साथ परस्पर बातचीत करिे, दसूरों को प्टा पर 
ददए गए भूर्म के संबंि में प्टाककराया की प्राश्प्त को मॉिीटर करिे, वर्भागीय 
जरुरतों के संबंि में प्टे पर ददए गए भूर्म के र्िए प्टा ककराए का भुगताि 
तथा सम्पवत्त करों के भुगताि की श्जम्मेदारी सौंपी गई है। कायवकिापों की 
वर्स्त्रत जािकारी के र्िए यहां श्क्िक करें। 
समर्मन्य अिुिमग :  सामान्य अिुभाग डी सी एस ई  एम की जरुरतों को  
पूरा करता है, श्जसमें, संवर्दा  कायव /मजदरू से संबंधित मुद्दे, न्यायािय 
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संबंिी मामिे/ वर्र्ाचि मामिे, जो संवर्दा से संबंधित हों, संवर्दा मजदरू, 
मजदरू की ददहाडी, बचास र्स्त्र , र्रदी का प्रापण, बचार् जतूे, मॉिसूि गीयर 
, स्टेशिरी, कायाविय मदें, वर्श्जदटगं काडों की छपाई, सरकारी दौरे के र्िए 
हर्ाई दटकटों की बुककंग , आर एफ आई डी काडव, डी सी एस ई एम/एच डलल्यू 
बी / डी पी एस के कमवचाररयों  को पेंशिर आई डी , कायाविय फिीचर का 
रखरखार् , पे्रषण, कें द्रीकृत फोटोकॉपी कायव आदद , पररर्हि/ सुरिा से संबंधित 
मामिे , र्ाहिों का प्रापण एर् ंआर टी ओ कायव, बीि.एस. भर्ि में वर्भागीय 
कैं टीि से संबंधित मामिे, मुबई में दो अनतधथत गहृ तथ ्िई ददल्िी में 2 
अनतधथ गहृ, श्जसमें घ्रुर् अनतधथ गहृ में सुरिा सेर्ा एर्ं आनत्य सेर्ा शार्मि 
है, शार्मि हैं, अिुभाग एक्सेस कंिोि र्सस्टम( ए सी एस), टाइम एण्ड एटेंडेंस 
मैिेजमेंट र्सस्टम( टी ए एम एस),  तथा आगंतुक प्रबंिि प्रणािी (र्ी एम 
एस),स्र्तंत्रता ददर्स, गणतंत्र ददर्स आदद जसेै राष्िीय ददर्सों के समारोह 
व्यर्स्थापि, प्रर्शिण ( ए टी आई एर्ं आई एस टी एम) के पररपत्रों को तथा 
डी ए ई कंर्ेंसि सेंटर के मामिों को अपिोड करिे का काम करता है। 
यह अिुभाग कें द्रीकृत पे्रषण अिुभाग का काम भी करता है, जो निम्िर्िखखत 
कायव करता है: 
डाक का पे्रषण/प्राश्प्त, डाक डी सी एस ई एम, डी पी एस, एच डलल्यू बी, बी 
ए आर सी एर्ं डी ए ई फ्रांककंग मशीि का वर्तरण,डाक दटकट  के मूल्य को 
अपिोड करिा, डाकीय र्स्तुओ ंकी फ्रैं ककंग का रखरखार्, डाक को सािारण 
डाक से भेजा जाता है, पंजीकृत डाक तथा स्पीड पोस्ट मेि को बी ए आर सी 
डाक घर के जररए बी एि पी एि योजिा के  तहत भेजा जाता है, डाक, 
अथावत बी ए आर सी को  मेि बैग के जररए मेि ककया जाता है, डाक अथावत ्
मंुबई, िर्ी मुबई में श्स्थत अन्य डी ए ई यूनिटों एर् ंडी ए ई डाक को कूरीयर 
सवर्वस के जररए भेजा जाता है। कायवकिापों की वर्स्ततृ जािकारी के र्िए 
यहां श्क्िक करें। 
सतका तम अिुिमग: शलद ‘‘सतकव ता’’, चौकसी को दशावता है। इसमें  जािीमािी 
कहार्त है, ‘‘शाश्र्त सतकव ता स्र्ािीिता की कीमत है’’ यदद हम सतकव  िहीं 
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रहते हैं, तो हम संभर्त: अपिी आजादी खोते हैं। श्जसका तात्पयव है बाद में 
हम अपिे सुशासि को खोते हैं , तदिुसार सतकव ता अिुभाग बड ेपैमािे पर 
सरकार और जिता की ओर से एक रखर्ािे कुते्त की तरह काम करता है, जो 
सुनिश्श्चत करता है कक जि प्राधिकारी श्जन्हें शश्क्त एर्ं संसािि सौंपे गए 
हैं, उिका प्रयोग नियमों एर्ं वर्नियमिों के अिुसार कर रहे हैं और इस प्रकार 
सुशासि बिाए हुए हैं। कायवकिापों की वर्स्ततृ जािकारी के र्िए यहां श्क्िक 
करें। 

 नियुश्क्तकत्ताव एर्ं अिुशासनिक प्राधिकारी : 
1. समूह क कमवचाररयों के र्िए – सधचर्, डी ए ई 
2. समूह ख कमवधचरयों के र्िए- निदेशक, डी सी एस  ई एम 
3. समूह ग कमवचाररयों के र्िए- सी ए ओ, डी सी एस ई एम 

स्थमपिम अिुिमग :   स्थापिा अिुभाग, कमवचाररयों के सेर्ा से संबंधित 
मामिों, जैसे कक सेर्ा- पुश्स्तका का रखरखार्, छु्टी के ररकॉडव का रखरखार्, 
रे्ति नििावरण, परीर्ीिा अर्धि यका समापि, कमवचाररयों का स्थायीकरण, 
पेंशि संबंिी िाभ आदद का कायव करता है। कायवकिापों की वर्स्ततृ जािकारी 
के र्िए यहां श्क्िक करें। 
िती अिुिमग : भती अिुभाग र्ानिक, तकिीकी, प्रशासनिक  एर्ं सहायक 
कमवचाररयों की भती एर्ं पदोन्िनत के र्िए तथा एफ आर  56(जे) के तहत 
एस सी/एस टी/ ओ बी सी  रोस्टर, एम ए सी पी एर् ंपुिरीिा मामिों के 
रखरखार् के र्िए भी श्जम्मेदार होता है। कायवकिापों की वर्स्ततृ जािकारी 
के र्िए यहां श्क्िक करें। 
रमजिमषम अिुिमग :  राजभाषा अधिनियम,1963 के अिुसार, देर्िागरी र्िवप 
में दहदंी को संघ सरकार की  राजभाषा के रुप में िामोददष्ट ककया गया है। 
तदिुसार, राजभाषा के रुप में दहदंी के प्रसार एर्ं प्रचार के र्िए गहृ मंत्रािय 
की देखरेख में राजभाषा वर्भाग का गठि ककया गया था। इस निदेशािय में 
राजभाषा िीनतयों के कियान्र्यि संबंिी जरुरतों को पूरा करिे के र्िए उप-
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निदेशक (रा.भा.) के नियंत्रण में राजभाषा अिुभाग की स्थापिा की गई है। 
कायव किापों की वर्स्ततृ जािकारी प्राप्त करिे के र्िए यहां श्क्िक करें। 

 दहदंी अिुभाग के तहत प्रोत्साहि स्कीमें : 
1. प्रोत्साहि योजिाओ ंकी स्कीमें 
 सिी अििुमगों के समथ समर्मन्यत: संपका  करिे  कम सर्य  
  2.00 बजे से 4.00 शायं (सोमर्ार से शुिर्ार) 

 
 

ववभिन्ि कमयों के भलए गर्ठत सभर्नतयमं 

1. आबंटि 

 1.  बारी से पहिे आबंटि- शीषव सर्मनत एर्ं उप सर्मनत 

 2.  ओल्ड मंडािा आिन्द भर्ि में मागवस्थ आर्ास का आबंटि 

 3.  अनिर्ायव सेर्ा क्र्ाटवरों का आबंटि 

 4.  फ्िैटों में बडी मरम्मत के कारण कमेटी वर्चार करेगी 
2. प्रवत्ताि 

 1.  िाम्बे िगर िेत्र सिाहकार सर्मनत ( टी टी ए सी ) 
 2.  दकूाि आबंटि सिाहकार सर्मनत (एस ए एए सी ) 
 3.    कोवर् ड -19 सर्मनत  
 4.    िाइसेंस शुल्क में  छूट हेतु गदठ त सर्मनत  
 5.    डड श एंटेिा िगािे हेतु सर्मनत  
 6.    मोबाइि टार्र एर्ं केबि संबंिी समस्याओं के र्िए सर्मनत/टास्क फोसव   

3. समर्मन्य अिुिमग 

 1.  पहचाि पत्रों की छटाई 

 2.  दरूभाष सर्मनत 

 3.  र्ाहि निराकरण सर्मनत 

 4.  स्टोसव हेतु संचार्ित स्थायी सरे् सर्मनत 

 5. इंटरिेट  सर्मनत 
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 6.  फिीचर मदों की मरम्मत के र्िए तकिीकी मूल्यांकि सर्मनत 
 7.  र्ीएस भर्ि में जगह का पुिआवबंटि 

 8. धु्रर्ा गेस्ट हाउस , दद ल्िी  हेतु तकिीकी मूल्यांकि सर्मनत 
 9. स्थािीय िय सर्मनत 

4. स्थमपिम अिुिमग 

1.  डीसीएसईएम कमवचारी के समूह  क, ख, ग के संदभव में कमवचाररयों के स्थायीकरण 
संबंिी स्थायी सर्मनत। 

2. अनतररक्त योग्यता के र्िए सर्मनत  

3. एिपीएस के स्थाि पर सीसीएस (पेंशि) नियमों के तहत िाए जािे र्ािे पात्र 
अधिकाररयों के मामिों की जांच करिे के र्िए आंतररक सर्मनत 

 

5. िती अिुिमग 

 1.  तकिीकी एर्ं सहायक कमवचाररयों की नियुश्क्त एर्ं पदोन्िनत संबंिी चयि 
सर्मनत 

 2.  अिुकंपा नियुश्क्त सर्मनत सर्मनत संबंिी जांच  सर्मनत  

 3.  एम ए सी पी एस जांच सर्मनत 

 4.  तकिीकी एर्ं सहायक कमवचाररयों की पदोन्िनत संबंिी  आंतररक जांच 
सर्मनत 

 5. एस ओ /टी ओ/ई एर्ं सदृश पदों तक पदोन्िनत संबंिी  आंतररक जांच 
सर्मनत 

6. एस ओ /एफ एर्ं ऊपर के गे्रड की पदोन्िनत हेतु आन्तररक जांच सर्मनत 

7. प्रशासनिक एर्ं िेखा गे्रड की पदोन्िनत के संबंि में डी पी सी  

8. र्ररष्ठ सुरिा गाडव के पदोन्िनत के संबंि में डीपी सी  

9. चािकों की पदोन्िनत के संबंि में डी पी सी 
10. तकिीकी गे्रड की नियुश्क्त/पदोन्िनत हेतु िेड परीिा संबंिी सर्मनत 

11. अगिे उच्च गे्रड में चािकों की पदोन्िनत हेतु िेड परीिा, संबंिी सर्मनत । 
12. समूह क गैस ए सी सी पदों हेतु आन्तररक जांच सर्मनत 
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13. समूह ख( राजपबत्रत) और ( गैर- राजपबत्रत) कमवचाररयों के संबंि में पुिरीिा 
सर्मनत 

6. रमजिमषम अिुिमग  

 1.  राजभाषा कायावन्र्यि सर्मनत का गठि 

 2.  िगर राजभाषा समन्र्य सर्मनत का गठि 

 3.  संयुक्त राजभाषा कायावन्र्यि सर्मनत का गठि 

प्रशमसि र्ें उपलब्ध फॉर्ा 
 1.  आबंटि अिुिमग 

 2.  वर्भागीय आर्ास को खािी करिे के संबंि में सूचिा 
 3.  आबंटि संबंिी निबंिि  एर्ं शतों को स्र्ीकार करिा 

4. तदथव आबंटि 

 5.  धचककत्सा आिार पर बारी से पहिे आबंटि 

 6. कायावत्मक कदठिाई आिार पर बारी से पहिे आबंटि 

 7.   वर्द्याथी चुमरी आबंटि  

 8.   कमवचारी चमरी आबंटि 

 9.   ओल्ड मंडािा एर्ं आिंद भर्ि में मागवस्थ आर्ास हेतु आरे्दि 

 10.  आपस में अदिा – बदिी 
 11.  अस्थायी आबंटि एर्ं वर्द्याथी चमरी आर्ास के संबंि में प्रदत्त ्प्रनतभूती 

जमा को र्ापस करिा 
2. प्रवत्ताि अिुिमग 

 1.  प्रर्ेश पररर्मट हेतु आरे्दि (सह कामगार) 
 2.  वर्भागीय आर्ास को साझा करिे के र्िए आरे्दि 

 3.  सामुदानयक कें द्र (शकंुतिम) की  बुककंग के संबंि में पररपत्र एर्ं आरे्दि 

 4.  शकंुतिम के संबंि में दरों का संशोिि डी ए ई आई डी िोट 

 5.  शकंुतिम के संबंि में प्रनतभूनत जमा को र्ापस करिा  

 6.  सेक्टर माकेट में शॉप ि.ं5 का आबंटि 

3. समर्मन्य अिुिमग 
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 1.  िया पहचाि पत्र फॉमव 
 2.  पेंशिसव पहचाि पत्र फॉमव 
 3. एयर दटकट बुककंग फॉमव 
 4.  एयर दटकट निरस्तीकरण फॉमव 
 5.  दरूभाष प्रनतपूनत व फॉमव 
 6.  प्रर्शिण के संबंि में िामांकि फॉमव 
 7.  िीफकेस आरे्दि फॉमव 
 8.  स्थािीय यात्रा भते्त की प्रनतपूनत व के संबंि में फॉमव 
 9. सेि/ सांस्कृनतक कायवकिािों में भाग िेिे के र्िए वर्शषे आकश्स्मक छु्टी 

फॉमव 
 10.  र्दी र्सिाई खचव प्रनतपूनत व 
 11.  र्ाहि के संबंि में मांगपत्र 

 12.  अस््यी अधग्रम – फॉमव 
 13.  अस्थायी अधग्रम निपटाि 

 14.  ठेकेदार/संवर्दा कायव से संबंधित सूचिा 
4. सतका तम अिुिमग 

 1.  गहृ निमावण अधग्रम के संबंि में जीर्ि- र्तृ्त सह आरे्दि फामव। 
 2.  भर्ि अथर्ा घर के परनिर्घवि हेतु  सिम प्राधिकारी की अिुमनत हेतु 

आरे्दि । 
3.  भर्ि/घर के पररर्िवि को पूरा करिे के बाद नििावररत प्राधिकारी को सूचिा 
का फॉमव 

 4. घर के बीमा एर्ं रखरखार् के संबंि में र्ावषवक प्रमाण-पत्र के संबंि में 
 5.  अचि संसपवत्त के संबंि में पूर्व सूचिा देिे संबंिी फॉमव(भर्िसे र्भन्ि 

अथर्ा घर के पररर्िवि एर्ं पररर्तवि को छोड कर) 
 6.  र्ावषवक अचि संपवत्त वर्र्रणी हेत ुफॉमव 
 7.  सतकव ता के संबंि में प्रनतभूनत बॉण्ड 
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 8.  मोटर कार/मोटर साइककि/व्यश्क्तगत कंप्यूटर खरीदिे के र्िए अधग्रम हेतु 
आरे्दि फॉमव 
9.  भूर्म खरीदिे अथर्ा घर के भाग /पूणव निमावण/संबिवि हेत ुअधग्रम की मंजरूी 
10.  चि संपवत्त के संबंि में िेिदेि हेत ुसूचिा देिे अथर्ा पूर्व मंजरूी प्राप्त    
करिे के संबंि में फॉमव     

11.  मोटर र्ाहि/व्यश्क्तगत कंप्यूटर – शुरुआती अधग्रम हेत ुबांिक बाण्ड का 
फॉमव 

 12.  मोटर र्ाहि/व्यश्क्तगत कंपयूटर हेतु अधग्रम िेिे से पहिे करार का फॉमव 
5. स्थमपिम अिुिमग 

 1.  एि टी सी का िाभ िेिे के र्िए अधग्रम सूचिा 
 2.  िाभाधथवयों का िाम जोडिे के र्िए आरे्दि 

 3.  गहृ िेत्र बदििे के र्िए आरे्दि 

 4.  िेत्रीय औषिािय बदििे के र्िए आरे्दि 

 5.  मतृ्तक कमवचारी के िाभाथी के र्िए सी एच एस एस काडव हेतु आरे्दि । 
 6.  सी एच एसएस काडव के र्िए आरे्दि 

 7.  प्रनतपूनत व के दार्े के र्िए आरे्दि। 
 8.  िाभाधथवयों का िाम हटािे के र्िए आरे्दि । 
 9.  स्थािांतरण टी ए अधग्रम िेिे के र्िए आरे्दि । 
 10.  छु्टी के र्िए आरे्दि 

 11.  पररर्हि भते्त की मंजरूी के र्िए आरे्दि 

 12.  पेंशिर का पहचाि - पत्र जारी करिे के र्िए आरे्दि 

 13.  एि टी सी अधग्रम हेतु आरे्दि 

 14.  आयुरे्ददक होमोपैथ उपचार के तहत धचककत्सा दार्े हेत ुआरे्दि 

 15.  व्यश्क्तगत पासपोटव के िर्ीकरण के र्िए अिापवत्त हे आरे्दि 

 16.  ग्रपु बीमा योजिा, 1980 के तहत िामांकि हेत ुआरे्दि 

 17.  अनतररक्त शैक्षिक योगयता प्राप्त करिे के र्िए अिुमनत हेतुआरे्दि 
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 18. सी  एच एस एस  के तहत दस्तारे्जों की सूची के साथ माता-वपता के  
पंजीकरण हेतु आरे्दि 

 19.  एि टी सी की प्रनतपूनत व के र्िए आरे्दि 

 20.  सी ई ए योजिा के तहत ्यूशि फीस की प्रनतपूनत व के र्िए आरे्दि 

 21.  डी सी एस ई एम द्र्ारा र्ी आर एस िेिे के र्िए आरे्दि 

 22.  स्थािांतरण के  संबंि में यात्रा भत्ता बबि के र्िए आरे्दि 

 23. आधित सार ससुर को सी एच एस एस सुवर्िा के पुि:र्ैिीकरण के र्िए 
आरे्दि फॉमव 

 24.  भुगताि प्राप्त करिे तथा जीवर्त प्रमाणप्र हेतु प्राधिकार पत्र 

 25.  एि टी सी के तहत गहृ िेत्र को बदििा 
 26.  एि टी सी के संबंि में  घोषणा 
 27.  पनत/पत्िी के वर्योजि के लयौरे  

 28.  डी सी  एस ई एम के कमवचारी द्र्ारा ककए गए निजी वर्देशी दौरे का 
लयौरा 
 29.  बच्चों के र्िए सी एच एस एस काडव के पुिर्िैीकरण हेतु घोषणा फॉमव 
 30.  छोटे पररर्ार मािक के तहत वर्शषे रे्तिर्दृ्धि पररर्ार नियोजि भते्त की 

मंजरूी 
 31.  कायवभार ग्रहण करिे संबंिी ररपोटव 
 32.  एि टी सी, धचककत्सा आर टी एफ, सी ई ए के संबंि में पनत/पत्िी द्र्ारा 

संयुक्त घोषणा 
6. स्थमपिम अिुिमग 

 1. सी एच एस एस काडव के संबंि में आरे्दि 

 2.  अिुकंपा नियुश्क्त के संबंि में आरे्दि 

 3.  पररर्हि भते्त की मंजरूी के संबंि में आर्ेदि 

 4.  व्यश्क्तगत डाटा के संबंि में आरे्दि 

 5.  व्यय का पूर्ाविुमाि 

 6.  सत्यापि फॉमव 
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 7.  गहृ ककराया भते्त की मंजरूी के  र्िए प्रमाणपत्र 

 8.  डी ए ई कमवचारी पररर्ार राहत योजिा 
 9.  गहृ िेत्र गांर् की घोषणा 
 10.  वर्र्ाह की घोषणा 
 11.  निकट संबंि के संबंि में घोषणा 
 12.  पनत/पत्िी के वर्योजि के वर्र्रण 

 13.  वर्देशी र्मशि आदद में आधित पनत/पत्िी के  नियोजि के वर्र्रण 

 14.  पररर्ार का वर्र्रण 

 15.  िई पुिगवदठत नििावररत अशंदायी पेंशि प्रणािी के संबंि में फॉमव 
 16. दहन्दी जािकारी डाटा फॉमव 
 17.  कायवभार ग्रहण करिे की ररपोटव 
 18.  डी ए ई के संबंि में जिशश्क्त डाटा 
 19.  डी सी आर जी ग्रपु बीमा योजिा के संबंि में िामांकि 

 20.  एि पी एस के संबंि में िामांकि 

 21.  निष्ठा के समथवि में शपथ एर्ं गोपिीयता शपथ 

 22.  स्थापिा अिुभाग के संबंि में कमवचारी फॉमव के लयौरे 

 23.  स्थायी पहचाि पत्र फॉमव 
 24.  वर्शषे सुरिा प्रश्िार्िी 
4. सूचिम कम अचधकमर अचधनियर्,2005 के तहत सूचिम 
प्रत्येक िोक प्राधिकारी की कायव प्रणािी में पारदर्शवत एर्ं जर्ाबदेयता को बढािे की 
ददशा में तथा प्रत्येक  िोक प्राधिकारी  के नियंत्रण में सूचिा की सुिभता को सुरक्षित 
करिे के र्िए िागररकों को सशक्त बिािे की ददशा में भारत सरकार िे एक अधिनियम  
अथावत ् ‘‘सूचिा का अधिकार अधिनियम ,2005’’(आर टी आई अधि.) बिाया है, श्जसे 
12.10-2005 से िाग ूककया गया है। 
 

कें द्रीय जि सूचिम अचधकमरी 
  

)प्रशासि ,िेखा एर्ं सरुिा मामिे( )र्ैज्ञानिक एर्ं तकिीकी मामिे(  
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िीमती शैिजा .प्रकासम , 
मखु्य प्रशासनिक अधिकारी,  
निमावण सेर्ा एर्ं सम्पदा 
प्रबंिि निदेशािय 
वर्िम साराभाई भर्ि, 
अणशुश्क्तिगर, 
मुबंई - 400 094  

दरूभाष - 022-25567796(कायाविय) 
दरूभाष –022-25487220(कायाविय) 
दरूभाष – 022-25583506 (आर्ास) 
फैक्स- 022-25570026 

ई मेि   - cao@dcsem.gov. in 

  

िी ए .के .जािा  
प्रमखु  ,कें द्रीकृत मात्रा प्रभाग  
निमावण सेर्ा एर्ं सपंदा प्रबंिि 
निदेशािय 
वर्िम साराभाई भर्ि ,अणशुश्क्तिगर,  
मुबंई - 4000 94  
दरूभाष – 022-2558-3719 (कायाविय) 
दरूभाष – 022-25487324 (कायाविय) 
दरूभाष – 022-25571726 (आर्ास) 
फैक्स  -  022-25565362 
ई मेि   -  jana@dcsem.gov. in 
 
 

 

 
 

  सहायक जि सूचिा 
अधिकारी 
िी संजयकुमार 

प्रिाि,निमावण प्रभाग 

निमाणव, सेर्ा एर्ं 
 संपदा प्रबंिि निदेशािय, 
पूर्ी िेत्र,माफव त, र्ी ई सी सी, 
1/ए एफ, वर्िाि िगर, 
कोिकाता- 700064   

 

दरूभाष. 033-23349754 (Office) 

दरूभाष. 033-23184220 (Office) 

दरूभाष. 087631 84010   

फैक्स  033-23378748 

ईमेि –kmahapatra@vecc.gov.in 

kmahapatra@dcsem.gov.in 

  

 

   

 

 

mailto:kmahapatra@vecc.gov.in
mailto:kmahapatra@dcsem.gov.in
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निसेसंप्रनि के संबंध र्ें अपीलीय प्रमचधकमरी 

िी के महापात्रा   

निदेशक, 
निमावण , सेर्ा एर्ं संपदा प्रबंिि 

निदेशािय, 
वर्िम साराभाई भर्ि,  

अणुशश्क्तिगर, 
मंुबई- 400 094   

दरूभाष.022- 25565102 (Office) 

दरूभाष. 022 - 25487302 (Office) 

ई-मेल - director@dcsem.gov.in 

 

 

भशकमयत निवमरण प्रणमली 

बड ेपैमािे पर िागररकों के र्िए तथा सरकारी  कमवचाररयों के र्िए  भी र्शकायत 
निर्ारण प्रणािी ककसी प्रशासि मशीिरी का महत्र्पूणव  भाग होता है। संबंधित वर्भाग 
यह सुनिश्श्चत करिे के र्िए श्जम्मेदार होते हैं कक उिके वर्भाग से संबंधित प्रणािी में 
दजव र्शकायतों को नियर्मत आिार पर मॉिीटर ककया जाता है। 

कार्मवक िोक र्शकायत एर् ंपेंशि मंत्रािय, प्रशासनिक सुिार एर् ंिोक र्शकायत वर्भाग 
के निदेशों के अिुसार, कें द्रीकृत  िोक र्शकायत निर्ारण एर्ं मॉिीटररगं प्रणािी ( सी 
पी जी आर ए एम एस) को कियाश्न्र्त ककया गया है। यह िोक र्शकायत से संबंधित 
जािकारी को फैिािे के र्िए तथा िोक र्शकायत के निर्ारण को ऑििाइि मॉिीटर 
करिे के र्िए एक मंच के रुप में काम करता है। र्शकायत कतावओ ंद्र्ारा र्शकायतों 
/परेशानियों को ऑििाइि www.pgportal.gov.in पर दजव ककया जा सकता है। 

र्शकायतों की प्रवर्श्ष्ट एर्ं उिके निपटाि की श्स्थनत को  र्सस्टम में स्र्त: अद्यति 
ककया जाता है और यहां तक कक प्रत्येक र्शकायतकताव र्सस्टम  से अपिी र्शकायत की 
श्स्थनत का पता िगा सकता है। वर्भागीय प्राधिकारी भी निपाटाि प्रकिया को मॉिीटर 
कर सकते हैं। इस निदेशािय में, मुख्य प्रशासनिक अधिकारी, डी सी  एस ई एम, 

र्शकायत निर्ारण अधिकारी के रुप में िामोददश्ष्ट ककया गया है। र्शकायत निर्ारण 

mailto:director@dcsem.gov.in
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अधिकारी होिे के कारण मुख्य प्रशासनिक अधिकारी, डी सी एस ई एम समन्र्यक, 

सुसािक की भूर्मका अदा कर रहा होता है, र्शकायतों की मॉिीटररगं एर्ं समयोधचत 
निपटाि को सुनिश्श्चत करता है तथा देरी  हो गई हो, र्हां आर्श्यक निदेश जारी करता 
है। 

र्शकायत निर्ारण अधिकारी, निसेसंप्रनि  का लयौरा 

मुख्य प्रशासनिक अधिकारी       : 022-25487220 

मुख्य प्रशा. अधि.      कायाविय : 022-25487224 

 फैक्स : 022.25570026 

               ईमेि : cao@dcsem.gov.in 

                           बेबसाइट : www:dcem.gov.in  
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अन्य संगठिों की सूची श्जिके साथ समन्र्य ककया जा रहा है 

1. िगर निगम गे्रटर मंुबई (एम सीजी एम ) 
2. ठाणे िगर निगम 

3. कल्याण डोम्बीर्िी िगर निगम 

4. िई ददल्िी िगर निगम 

5. किेक्टर कायाविय, महाराष्ि सरकार  

6. र्ि वर्भाग, महाराष्ि सरकार 

7. र्सटी सरे् कायाविय एर्ं तिार्ी कायाविय, महाराष्ि सरकार 

8. हररयाणा सरकार  

9. किावटक सरकार 

10. आंध्र प्रदेश  सरकार 

11. ओडडशा सरकार 

12. इंडडयि ऑयि कापोरेशि र्िर्मटेड 

13. भारत पेिोर्ियम कापोरेशि र्िर्मटेड 

14. दहदंसु्ताि पैिोर्ियम  कापोरेशि र्िर्मटेड 

15. ररिायन्स इंडस्िीज र्िर्मटेड 

16. गेि(इंडडया) र्िर्मटेड 

17. मुबई पोटव िस्ट 

18. स्टेट बैंक ऑफ इंडडया 
19. डाक वर्भाग 

20. पंजार् िेशिि बैंक 

21. बीईएसटी 
22. र्सडको 
23. िीच कैण्डी  हाश्स्पटि 

24. एम टी एि एि 

25.    बी एस एि एि 
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ररकॉडा प्रबंधि-  

ररकॉडव प्रबंिि अनत व्यापक शलद है और इसमें अन्य बातों के साथ-साथ नियम, पद्िनत 
और अनत प्रभार्ी सजृि, प्रयोग, रखरखार्,प्रनतिारण , संरिण, परररिण तथा ररकॉडव की 
छंटाई/ वर्िोपि को  प्राप्त करिे के र्िए आर्श्यक कौशि शार्मि है। 

ररकॉडव प्रबंिि का मुख्य प्रयोजि निम्िर्त है :- 

(i)  कायव निपटाि को तेज करके ररकॉडव के स्थाि एर्ं संदभव को    
 बढािा। 

(ii)  ररकॉडव के सजृि, स्थाि नििावरण, प्रयोग, अिुरिण, प्रनतरिाण, परररिण तथा  
 निराकरण की िागत में बचत करिा। 

(iii)   सभी कायावियों में अिार्श्यक ररकॉडव के सजृि का  ईमािदारी से बचार् करिा, 
  सभी कायावियों एर्ं अधिकाररयों का अनत महत्र्पूणव कायव यह देखिा है कक 
  केर्ि उसी ररकॉडव का कायाविय में सजृि ककया जाता है। जो आर्श्यक है। 

(iv)   केर्ि आर्श्यक कायावत्मक एर्ं अपेक्षित ररकॉडव को ही रखिा । 

(v) ररकॉडव सजृि की िेखापरीिा, श्जसमें अधिकाररयों की ओर से निरन्तर चौकसी 
यह सुनिश्श्चत करिे केर्िए आर्श्यक हे कक उिके नियंत्रणािीि वर्र्भन्ि कायावियों में 
तैयार ककए गए अथर् अिुरक्षित ररपोटों, वर्र्रखणयों, वर्र्रणों एर्ं रश्जस्टरों आदद की 
वर्भाग के दि कायवसंिि हेतु कम-से-कम आर्श्कता हो । 



285 
 

 ररकॉडडिंग 

(1) ररकॉडडिंग, इस संबंि में वर्चारािीि सभी मामिों पर कारवर्ाई पूरी होिे के बाद 
फाइि को बन्द करिे की प्रकिया है । 

(2) संबंधित व्यश्क्त द्र्ारा इस बात पर सहमत होिे पर कक फाइि पर और कारवर्ाई 
की जरुरत िहीं है, र्ह फाइि को निम्िर्िखखत में से ककसी एक िेणी में ररकॉडव ककए 
जािे के इसे अिुभाग प्रभारी को र्िए उसकी मंजरूी हेतु प्रस्तुत करेगा:- 

 िेणी - I 1 र्षव के र्िए रखे जािे र्ािे 

 िेणी - II 3 र्षव के र्िए रखे जािे हेतु 

 िेणी - ।।। 8 र्षव के र्िए रखे जािे हेतु 

 िेणी - IV  15 र्षव के र्िए रखे जािे हेत ु

 िेणी -  V स्थायी रुप से रखे जािे हेत ु 

र्र्हलम प्रकोष्ठ, निसेसंप्रनि 

 भारत सरकार िे राष्िीय मदहिा आयोग अधिनियम, 1990 के तहत 1992 में 
मदहिाओ ं के र्िए राष्िीय आयोग का गठि ककया है । मदहिाओ ं के र्िए राष्िीय 
पररपे्रक्ष्य योजिा में र्सफाररश की गई थी कक योजिा आयोग और प्रत्येक मंत्रािय/वर्भाग 
में एक मदहिा प्रकोष्ठ होिा चादहए और उसी के अिुसरण में इस निदेशािय में मदहिा 
प्रकोष्ठ स्थावपत ककया गया है । 
  

 प्रशमसि से संबंचधत अचधनियर्, नियर् एवं ववनियर् 

1. आिारभूत नियम एर्ं अिुपूरक नियमार्िी 
2. छु्टी नियमार्िी 
3. आचार नियमार्िी 
4. सी सी एस (सी सी ए) नियमार्िी 
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5. पेंशि नियमार्िी 
6. वर्त्तीय शश्क्तयों का प्रयोग (डी ए ई) नियमार्िी 
7. सामान्य भवर्ष्य निधि नियमार्िी एर्ं अशंदायी भवर्ष्य निधि नियमार्िी 
8. िई पेंशि योजिा (01-01-2004 से) 
9. यात्रा भत्ता नियमार्िी 
10. छु्टी यात्रा ररयायत नियमार्िी 
11. सरकारी आर्ास आबंटि (डी ए ई), नियमार्िी, 1982 

12. सी एच एस एस नियमार्िी 
13. भूर्म नियमार्िी 
14. संवर्दा मजदरू नियमार्िी 
15. सार्वजनिक पररसर (अिधिकृत अधिभोक्ताओ ंकी बेदखिी) अधिनियम 

16. राजभाषा नियमार्िी 
17. सरकारी गोपिीय अधिनियम 

18. परमाणु ऊजाव अधिनियम, 1962 

19. भारत का संवर्िाि 

20. कायाविय कायव पद्िनत 

21. कें द्रीय सरकार कमवचारी ग्रपु बीमा योजिा 
22. डी ए ई पररर्ार राहत योजिा 
23. दहतकारी निधि 

24. डी ए ई की र्रीयता पदोन्िनत योजिा 
25. यू पी एस सी के परामशव के बगरै डी ए ई के भती नियम 

26. तत्काि राहत योजिा 
  

गलनत यों से बचिे के तरीके 

हािांकक गिनतयां जािबूझ कर िहीं की जाती हें, और अपररहायव होती हैं, इसका तात्पयव 
यह िही ंहोता कक हमें काम करिे में असार्िािी  बरतिी चादहए । कुछ गिनतया ंहोती 
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हें, जो कायवस्थि में की जाती हैं, श्जिसे आसािी से बचा जा सकता है, यदद हम थोडा 
बहुत ध्याि दें । 
 भ्राश्न्तयों एर्ं गडबडडयों को दरू करिे पर पूरा ध्याि देिा । इससे कुछ अर्ांनछत 
गिनतयां अधिक होंगी । अपिा गहृ कायव करें और ककसी ऐसे व्यश्क्त से पूछें  जो आपसे 
अधिक जािकार हो और आपका मागवदशवि कर सकता हो । प्रश्ि पूछिे से आप निपुण 
होंगे ।  दसूरे िोग क्या सोचते हैं, इसका कोई महत्र् िहीं होिा चादहए । प्रश्ि पूछिे 
में आप कुछ गिनतयां कर सकते हैं । प्रत्येक कायव में एक चुिौती होती है और आपको 
कुछ िया सीखिे की जरुरत है, इसर्िए अपिे पास उपिलि संसाििों, जसेै कक अधिक 
अिुभर्ी सहयोगी का िाभ िें । अपिा गहृ कायव करें, सहायता िें । 
 जांच सूची आपकी मदद कर सकती है, जब आप संरचिा करें और सुनिश्श्चत 
करें कक कुछ भी छूटा िहीं हे । यह अगिे स्तर में जािे में मदद करता है और त्रदुटयों 
को कम करता है । 
 

कमयों को प्रमथभर्कतम दें । अपिे कमया के बमरे र्ें किी िी भशकमयत ि करें । 
सर्ीक्षम :  अपिे कायव की सार्िािीपूर्वक समीिा करें । ऐसा करिा आर्श्यक है । जब 
हम अनंतम तारीख को ध्याि में रखकर काम करते हैं तथा समीिा पर पयावप्त ध्याि 
िहीं देते, त्रदुटयां अक्सर हो जाती हैं । समीिा, दसूरों को गिनतयों का पता िगािे से 
पहिे गिनतयों का पता िगािे में मदद करती है । जांच सूची समीिा प्रकिया में 
उपयोगी होती है ।यह दसूरा िेत्र होता है । अधिक अिुभर्ी व्यश्क्त द्र्ारा पुिरीिा करिे 
पर आपके द्र्ारा छूटी गिनतयों का पता िग सकता है । 
 जब हम कम समय में अधिक काम करते हैं, तो आप अक्सर गिनतयां करत ेहैं 
। जब हम समय का पािि िहीं करत ेहैं, तो इससे कई जरुरी चीजें छूट जाती हैं और 
अपूणवता रहती है, इससे र्ांनछत अपेिा को पूरा करिे में असफिता रहती है । समय 
प्रबंिि में ही बुद्धिमता है – कायव को पूरा करिे के र्िए अिुमानित समय आर्श्यक 
है । 
दसूरों की गलनतयों से सीख लेिम : कुछ महाि सीख ऐसी  होती हैं, जो हम दसूरे से 
सीखते हैं । अत: की गई वपछिी गिनतयों पर ध्याि दें, श्जन्हें ठीक ककया गया था । 
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गिती का तात्पयव आपको सीख देिा है ,आपको तोडिा िही ं। गिनतयां हमें दशावती हैं 
कक हमें कोई चीज करिे में एक अिग दृश्ष्टकोण अपिािे की जरुरत है । 
 कायव की गैर-कायव संपररर्तवि में व्यर्स्थापि के िम में कभी उपेिा ि करें, 
वर्शषे रुप से यदद आपके पास काम के र्िए प्रतीिा करिे र्ािे ग्राहक/क्िाइंट हों । 
वर्र्ादास्पद वर्षयों से दरू रहें, अथावत ्राजिीनत, िमव अथर्ा ककसी अन्य बात से दरू रहें, 
जहां दसूरे िोग इस बारे में अिग राय रखते हों । 
 निष्पादि में कमी, िाभ एर्ं परू्वअपेिा की अपेिा ि करें, ऐसी अपेिा ि करें कक 
नियोक्ता आपको खुश करेगा जब आप एक र्ांनछत सीमा में काम िहीं करत ेहैं । 
 अपिे सह-कामगारों अथर् उच्च अधिकाररयों से बदतमीजी ि करें तथा ि ही 
र्शकायत करें । साथ में काम करके काम को आसाि बिाएं । जांच सूधचयों एर् ं
प्रकियाओ ंका प्रयोग करें तथा उिका पािि करें । “दोहरी जांच” जसेै उपायों को शार्मि 
करें । 
 जब भी आप कोई गिती करें, तो अपिे आप से पूछे कक “ क्या कदम उठािा 
चादहए” । “ककसी चीज की आपिे अिदेखी की है” । “क्यों सही चीजें और गित चीजें 
एक समाि ददखाई देती  हैं”, जो भी आपिे सीखा उससे प्रकियाओ ंको िया रुप दें । 
स्र्ीकार करें कक गिनतयां गंभीर हैं और उन्हें रोकिा आसाि है, हडबडी और मंदी को 
रोकें  । 
 ककसी कायव को समाप्त करिे से पहिे रुके तथा आराम िें, र्ापस आए और 
समीिा करें । अपिे कायव से अर्ा रखें और जब र्ापस काम करें तो तरोताजा रहें । 
अपिी प्रगनत का पता िगाएं, अपिे कायव का स्र्-मूल्यांकि करें और अधिक कारगर 
आदतों को अपिाएं । 
• तेजतरावर बि कर काम करें, परेशि हो कर िहीं । काम स्र्यं बोिता है । 
• प्रिेखीकरण का प्रकार स्थावपत करिा, जेसे ददि के अन्त में अथर्ा सप्ताह के 
अतं में सार । 
• पदस्थ र्ररष्ठ अधिकारी दसूरों को कम समय िेिे अथर्ा शीघ्र काम शुरु करिे 

अथर्ा आरंभ िेिे के र्िए प्रोत्सादहत करिा चादहए । 
• र्ास्तवर्क कायविोड को प्राथर्मकता देिे के र्िए मदद हेत ुकहिा चादहए । 
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• इस बारे में वर्चार करें जब ककसी बात को नििावररत करिा हो और आगे बढािा 
हो । 
• संपे्रषण िोगों को सिम बिाता हे, श्जससे आप अपिी वर्चारिारा की अच्छी तरह 

समझ रहे हैं । 
• पररणामों को स्पष्ट करें इसमें घुमार्दार त्रदुट हो सकती है । 
• गलती के रू्ल कमरण कम पतम लगमिम : “क्यों” प्रश्ि पूछ्ते हुए  समस्या के स्रोत 
की पहचाि करिा । कमवचारी गिती से सीखिे पर फोकस कर सकते हैं और इसे दोबारा  

घदटत होिे से रोक सकते हैं । टीम सदस्यों को अच्दी आदतों को साझा करिे के र्िए 
प्रोत्सादहत ककया जा सकता है । सािि गिनतयों के प्रनत बचार् कर सकते हैं । “जांच 
सूची” पर भरोसा करिा, जो सुनिश्श्चत करे कक उन्होंिे प्रोसेस में कोई उपाय िही ंछोडा 
। प्रकियाओ ंमें सुिार िा करके पररहायव सामान्य गिनतयों को दरू करें  । 
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सुरक्षम अिुिमग 

सुरक्षम अिुिमग के बमरे र्ें 

डी ए ई यनूिटें देश के वर्र्भन्ि भागों में श्स्थत हैं और प्रमुख राष्िीय महत्र् के  हैं । देश 
में बदिती सुरिा श्स्थनत का डी ए ई संस्थापिों एर्ं िगरिेत्रों पर सीिा प्रभार् है । 
आतंककयों के कायवकिापों में र्दृ्धि िे अिुशश्क्तिगर िगर िेत्र की सुरिा के र्िए िई 
चुिौती खडी ़ी़ कर दी है, जो सभंर्त: अस्पष्ट िक्ष्य  है । डी ए ई की िगर िेत्र जरुरतों 
को निदेशक, डी सी एस ई एम की देखरेख, प्रशासनिक नियंत्रण, ददशा-निदेश एर्ं सिाह 
के तहत उिके रोजमराव के कायवकिापों के संबंि में पूरा करिा यूनिट सुरिा प्रमुख श्जम्मेदारी 
है । यूनिट सुरिा प्रमुख सुरिा िीनतयों को िाग ूकरिे के र्िए आई जी (सुरिा), डी ए ई 
के प्रनत भी श्जम्मेदार होता है ।  

डी सी एस ई एस सुरिा का संचािि मुख्य सुरिा अधिकारी द्र्ारा ककया जाता है और 
श्जसकी सहायता उप-मुख्य सुरिा अधिकारी, सुरिा अधिकारी, सहायक सुरिा अधिकारी, 
प्रमुख सुरिा गाडव, र्ररष्ठ सुरिा गाडव तथा सुरिा गाडव द्र्ारा की जाती है, जोर्मिकर डी 
सी एस ई एम की सुरिा यूनिट को संघदटत करत ेहैं । 

सुरिा को वर्भागीय सुरिा कार्मवकों, डी ए ई द्र्ारा अधिकृत निजी सुरिा, आसूचिा 
एजेंर्सयों तथा सी आई एस एफ द्र्ारा सशस्त्र सहायता, राज्य पुर्िस के संयुक्त बि द्र्ारा 
कियाश्न्र्त एर्ं प्रर्तृ्त ककया जाता है । 

अिुशश्क्तिगर मंुबई में परमाणु ऊजाव वर्भाग, जो मंुबई पुणे राजमागव तथा र्सयॉि िॉम्बे 
रोड में श्स्थत है, के कमवचाररयों का िगर िेत्र हाउर्सगं है । 

  अणुशक्ततिगर सुरक्षम कम इसके उद्देश्यों के समथ वववरण 

परमाणु ऊजाव वर्भाग के शीषवस्थ र्ैज्ञानिक, इंजीनियर, प्रशासक अिुशश्क्तिगर पररसरों में 
रहते हैं । िगरिेत्र की अरक्षिता को ध्याि में रखते हुए महाराष्ि सरकार िे पुर्िस कार्मवक 
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उपिलि करर्ा करके इसकी सुरिा व्यर्स्था को दरुस्त ककया है । िगरिेत्र के कायों को 
डी सी एस ई एम सुरिा द्र्ारा व्यर्श्स्थत एर्ं नियंबत्रत ककया जाता है । 
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सुरक्षम अिुिमग संगठिमत्र्क चमटा 

नियंत्रक,भापअके  

 

सी एस ओ 

 

डी सी एस ओ 

एस ओ (।) 

एस ओ-जोि   एस ओ जोि   एस ओ जोि     एस ओ -IV   एस ओ - V     एस ओ 
(प्रशा.)      एस ओ  

। मण्डिा          ।। आर टी सी      ।।। अस्पताि           र्ी एस           सी टी िेत्र       सुरिा पररसर       
(सी एम एस) 

गेट                                गेट एर् ंए ई            भर्ि                                            
सुरिा पररसर 

सहायक सुरिा      सहायक सुरिा     सहायक सुरिा        सहायक सुरिा       सहायक सुरिा    सहायक सुरिा       
सहायक सुरिा  
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अधिकारी सुरिा    अधिकारी सुरिा    अधिकारी सुरिा       अधिकारी सुरिा      अधिकारी सुरिा    अधिकारी सुरिा     
अधिकारी  

गाडव बोडव एस/     गाडव मदहिा एस/    बोडव एस/गाडव         गाडव बोडव एस/         गाडव             गाडव बोडव एस/      
सुरिा गाडव 

गाडव मदहिा       गाडव बोडव एस/      मदहािा बी एस/       गाडव मदहिा  

बी एस/गाडव       गाडव मदहिा         गाडव                बी एस/गाडव                                               
सहायक सुरिा   

           बी एस/गाडव                                                                                     
अधिकारी 

                                                                                                               
सुरिा गाडव
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 संबंचधत कमयमालयों के कमया : अचधकमरी/कर्ाचमरी 

अणुशश्क्तिगर सुरिा, संयुक्त कारवर्ाई द्र्ारा, श्जसमें मुख्य रुप से 
निम्िर्िखखत कायव एर्ं दानयत्र् शार्मि हैं, अपिे प्रयोजि  को पूरा करती है : 

• व्यश्क्तयों, सामग्री एर्ं र्ाहिों प्रभार्ी सुिभ नियंत्रण । 
• वर्भागीय सम्पदा एर्ं सरकारी संपवत्त के रिोपाय । 
• वर्भागीय पररसरों में अनतिमण को रोकिे के र्िए सतकव ता बिाए 

रखिा । 
• वर्र्भन्ि अपरािों पर नियंत्रण और िगरिेत्र में सामाश्जक 

अिुशासि बिाए रखिा । 
• सामाश्जक समारोहों को सुरिा व्यर्स्था प्रदाि करिा । 
• आबंटि नियमों को िाग ूकरिे में सहायता । 
• आसूचिा एकत्र करिा । 
• कािूि-व्यर्स्थाकी श्स्थनत बिाए रखिे के र्िए स्थािीय जिताको 

संभार तंत्र सहायता का वर्स्तार करिा । 
• सामान्य कायव घंटों के बाद कायाविय भर्ि एर्ं जांच कायाविय 

भर्ि को यह सुनिश्श्चत करिे के र्िए सुरिा प्रदाि करिा कक उन्हें 
ठीक तरह से तािा िगाया गया है और अन्यथा व्यर्श्स्थत हैं । 

• िगर िेत्र की पररधि सदहत निददवष्ट िेत्रों पर िजर रखिा एर्ं गश्त 
करिा । 

• जब भी सामररक रुप से कािोधचत हो, पररधि के बाहरी िेत्रों में 
गश्त िगािा ।  

• संददग्ि कायवकिापों की सूचिा, सायरि तथा अन्य संकेतिों की 
प्रनतकिया । 

• जब भी आर्श्यक हो, यातायात के सामान्य आर्ाजाही को बिाए 
रखिे के र्िए तथा कायाविय पररसरों में दघुवटिाओ ंको रोकिे 
केर्िए वर्नियामक यातायात कंिोल्स और प्रकियाओं को ऑपोट 
करिा तथा िाग ूकरिा । 

• स्थािीय कािूि प्रर्त्तवक एजेंर्सयों, जसेै कक पुर्िस एर्ं आसूचिा 
एजेंर्सयों िामत: राज्य पुर्िस की वर्शषे शाखा एर्ं सी आई डी 
(आसूचिा) तथा केन्द्र सरकार का सहायक आसूचिा लयूरो, स्थािीय 
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पुर्िस स्टेशि का आंतक-रोिी प्रकोष्ठ और मुम्बई का आंतक-रोिी 
स्क्र्ाड के साथ प्रभार्ी सम्पकव  बिाए रखिा । 

• यदद न्यायािय, सुरिा कार्मवक को उसके र्तवमाि अथर्ा पहिे की 
सरकारी श्जम्मेदाररयों से संबंधित ककसी मामिे की सुिर्ाई के 
दौराि उसे गर्ाह के रुप में उपश्स्थत होिे के र्िए कोई प्रोसेस 
जारी करता है, तो र्ह यूनिट प्रभारी की अिुमनत से अपिी ड्यूटी 
के रुप में न्यायािय आदेश का पािि करेगा । 

• चोरी की घटिा डी ए ई की सम्पवत्त को िुकसाि, गडगडी, 
अव्यर्स्था, दघुवटिा से संबंधित सभी सुरिा मामिों में तुरन्त जांच 
करिी चादहए । 

• ड्यूटी का समय पर नििावरण एर्ं अिुसूचीयि । 
• सभी दघुवटिाओ/ंमामिों/मुद्दों का सी एस ओ द्र्ारा तुरन्त 

मूल्यांकि ककया जािा । 
• दस्तारे्जों की पूरी जांच के बाद वर्देर्शयों को प्रर्ेश की अिुमनत । 
• सिम प्राधिकारी से अिुमनत पत्र की जांच करिे के बाद र्मडडया 

व्यश्क्त के प्रर्ेश को अिुमत करिा । 
• वर्देशी के आिे की सूचिा संबंधित पुर्िस स्टेशि में देिा । 
• सी एस ओ के निदेश पर पूछताछ, गपु्त/पथृक जांच करिा । 
• संपदा प्रबंिि ग्रपु को डी ए ई आदद क्र्ाटवरों आदद को खािी करिे, 

आदेश/िोदटस धचपकािे, वर्शषे फ्िैट जांच के संबंि में संपदा 
अधिकारी के आदेशों का पािि करिे के र्िए सहायता करिा तथा 
सरकारी सहायता प्रदाि करिा । 

• सी एस ओ द्र्ारा यथानिदेर्शत घटिाओ ंएर्ं मामिों की जांच 
करिा । 

• पुर्िस सत्यापि प्रमाणपत्र की प्रमाखणकता की जांच करिा । 
• पररधि से बाहर के िेत्रों, पररधि के भीतरी िेत्रों, स्र्ामी वर्हीि भूर्म 

िेत्रों में गश्त की व्यर्स्था करिा । 
• बी ए आर सी सुरिा, पुर्िस एर्ं सी आई एस एफ को 

अिुशाश्क्तिगर पररसरों तथा बी ए आर सी पररसरों में मॉक डड्रि 
का अभ्यास करिे के र्िए सरकारी सहायता प्रदाि करिा । 
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• सुरिा नियमों एर्ं प्रकियाओ ंको दृढता से परंतु र्शष्टता के साथ 
िाग ूकरिा चादहए । 

• जब भभ ्आर्श्यक हे, नििावररत पोस्टों पर वर्ददवष्ट कार्मवकों को 
राहत प्रदाि करिा । 

• उि सभी असामान्य घटिाओ ंकी ररपोटव सौंपिा, श्जसमें र्ररष्ठ 
अधिकाररयों को ध्याि देिा आर्श्यक है । 

• पोस्ट का प्रशासनिक ररकॉडव रखिा । 
• वर्र्शष्ट गेट/पोस्ट के प्रयोग के र्िए जारी मोटरसाइककि को 

इस्तेमाि करिा और दरुस्त रखिा । 
• सभी कायाविय भर्िों की चाबबयों को जारी करिा/जमा करिे/िगर 

िेत्र के कायाविय के रखरखार् की श्जम्मेदारी ।  
• अर्काश के ददिों में अस्थायी आबंदटत चाबबयों को जमा करिा । 
• बाहर जािे र्ािे र्ाहिों की जांच करिा । 
• आिे र्ािे माि र्ाहिों का ररकॉडव रखिा । 
• बाहरी र्ाहिों के संबंि में अस्थायी र्ाहि पास जारी करिा । 
• डी ए ई से र्भन्ि सरकारी र्ाहिों को अिुमत करिे से पहिे उिकी 

जांच करिा । 
• सामाि बाहर िे जािे के संबंि में ठेकेदार के र्ाहिों की िोडडगं 

अपिे सामिे करर्ािा । 
• राबत्र र्शफ्ट  के दौराि सूचिा प्राप्त तािाबंद फ्िैटों की जांच करिा 

। 
• आगंतुकों के सामाि/बैगों की जांच करिा । 
• कायाविय पररसर से बाहर जा रहे कमवचाररयों पर कडी िजर रखिा 

। 
• आगंतुक प्रबंिि प्रणािी आगंतुक इंिी परर्मट का अिुरिण । 
• वर्देर्शयों के प्रर्ेश आदद का ररकॉडव रखिा और उन्हें र्ररष्ठ 

अधिकारी के कहिे पर आिे की अिुमनत देिा । 
• कायाविय भर्िों में आगंतुकों को पुष्टीकरण पर सी ई पी  जारी 

करिे के बाद भीतरी प्रर्ेश की अिुमनत देिा । 
• र्ी र्ी आई पी/र्ी आई पी, वर्शषे घटिाओ,ं सामाश्जक/िार्मवक 

समारोह आदद के दौराि सुरिा व्यर्स्था प्रदाि करिा । 
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• प्रत्यि रुप से संयुक्त प्रचािि चिािा । 
• सार्वजनिक झगडों आदद के दौराि तत्काि सहायता प्रदाि करिा । 
• संददग्ि कायवकिापों एर्ं व्यश्क्तयों पर अिग से िजर रखिा । 
• वर्शषे िेत्रों की रोज गश्त िगािा । 
• सी एम एस में सी सी टी र्ी फुटेज को मॉिीटर करिा । 
• अिुदेश र्मििे पर सी सी टी र्ी फुटेज पुर्िस प्राधिकाररयों को देिा 

। 
• डी सी एस ई एम सुरिा के सभी इिेक्िॉनिक जगुतों की 

उपयोश्जता को सुनिश्श्चत  करिा । 
• सी सी टी र्ी फुटेज के जररए ककसी मामिे की जांच में आसूचिा 

कमवचाररयोकं को सहायता प्रदाि करिा । 
• सी सी टी र्ी फुटेज का आर्धिक बैकअप रखिा, जो जांच प्रकिया 

में शार्मि था । 
• कमवचाररयों, पूर्व कमवचाररयों, ठेकेदारों, पी जी आर एम ओ डॉक्टरों 

आदद को र्ाहि पास जारी करिा । 
• िौकरािी और र्ाहिों के पास बिािा । 
• िौकरािी एर्ं संबंधित कमवचाररयों को र्ाहि के पास जारी करिा । 
• र्ाहिों पर स्टीकर िगािा । 

अिुिमग ररपोर्टिंग चैिल 
 
सुरिा गाडव      सहायक सुरिा    सुरिा 
अधिकारी 
      अधिकारी   
 
 
मुख्य सुरिा       उप-सुरिा अधिकारी                              
अधिकारी 
आई जी (सुरिा) 
   डी ए ई 
  



299 
 

सुरक्षम कर्ाचमररयों के संबंध र्ें तयम करें और तयम ि करें  
• पूणव सत्यनिष्ठा बिाए रखिा 
• ड्यूटी  के प्रनत समपवण रखिा 
• ऐसा कुछ भी िहीं करिा, जो एक सरकारी कमवचारी को शोभा िहीं 

देता हो । 
• समय का पाबंद होिा । 
• ड्यूटी का प्रभार िेिे से पहिे उधचत टिवआउट सुनिश्श्चत करिा । 
• प्रभार िेिे पर तत्काि सभी उपस्करों, मदों की अिुप्रयोज्यता की 

जांच करिा । 
• घटिा के संबंि में उधचत डायरी प्रवर्श्ष्टयां करिा । 
• ड्यूटी के संबंि मेकं उधचत डायरी प्रवर्श्ष्टयां करिा । 
• जिता के प्रनत र्शष्ट रहिा । 
• सुरिा प्रकियाओ ंके संबंि में निश्श्चत परन्तु र्शष्ट रहिा । 
• हमेशा शान्त एर्ं र्शष्ट रहिा ।  
• ड्यूटी पोस्ट का प्रभार ग्रहण करिे पर पूरे िेत्र का दौरा करिा । 
• ड्यूटी पररसर के भीतर कोई घटिा घटिे पर तुरन्त ्  र्ररष्ठ 

अधिकाररयों को सूधचत करिा चादहए और उसके बाद ड्यूटी पोस्ट में 
डायरी प्रवर्श्ष्ट रखिा चादहए । 

• अिुभाग की प्रनतष्ठा और शािीिता को बिाए रखिा । 
• हमेशा बड ेअधिकाररयों के आदेश का पािि करिा । 
• फोटो, दस्तारे्ज, घटिाओ ंआदद जसैी सरकारी सूचिा को साझा करिे 

के र्िए सामाश्जक र्मडडया के प्रयोग से बचिा । 
• पूर्व अिुमनत के साथ छु्टी का िाभ र्िया जािा । 
• र्ररष्ठ अधिकाररयों से अिुमनत र्िए बगरै मुख्यािय िहीं छोडिा । 
• ड्यूटी पोस्ट को िही ंछोडिा, जब तक ठीक तरह से कायवमुक्त िही ं

ककया गया हो ।  
• निजी जीर्ि में एक श्जम्मेदार एर्ं िाजर्ाब स्तर का आचरण बिाए 

रखिा । 
• जिता को त्र्ररत एर्ं र्शष्ट सेर्ा प्रदाि करिा । 
• ददि के खािा खािे के समय में उधचत शािीिता का पािि करिा । 
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• दण्ड न्यायािय में धगरफ्तारी अथर्ा दोषर्सद्धि के त्य को और इसे 
जडुी पररश्स्थनतयों को, जहां तक संभर् हो, यथा शीघ्र र्ररष्ठ 
अधिकाररयों की जािकारी में िािा ।  

• राजिैनतक दिों द्र्ारा आयोश्जत िरिा-प्रदशवि से दरू रहिा तथा 
राजिैनतक तटस्थता  बिाए रखिा । 

• निजी कायों को ऐसे तरीके में करिा श्जससे बार-बार की ऋणग्रस्तता 
अथर्ा ददर्ार्ियापि से बचा जा सके । 

• यदद कोई कािूिी कायवर्ाही आप से अथर् आपको ददर्ार्िया के रुप 
में घोवषत करिे से देय ककसी ऋण की र्सूिी के र्िए नििावररत की 
जाती है, तो ऐसी कायवर्ादहयों के पूणव त्य से सिम प्राधिकारी को 
सूधचत कराया जािा चादहए । 

तयम ि करें 
• संतुष्ट करिे र्ािा ऐसा कायव ि करें, जो एक सरकारी कमवचारी को 

शोभा िहीं देता हो । 
• अर्शष्ट, बेईमाि और पिपाती िहीं बिें । 
• छूआछूत का व्यर्हार ि करें । 
• गरैकािूिी हडताि में भाग ि िें अथर् उसका समथवि ि करेकं । 
• ककसी वर्देशी दतूार्ास अथर्ा र्मशि से कोई निजी पत्राचार ि करें । 

ककसी व्यश्क्त, उद्योग अथ र्ाखणश्ज्यक फॅमव, संगठिों आदद से, 
श्जिका आपके साथ सरकारी डीर्िगं्स हो, बार-बार आनत्य उपहार 
स्र्ीकार ि करें । 

• निजी परामशी कायव शुरु ि करें । 
• निजी परामशी कायव शुरु ि करें । 
• िशा, आदद की श्स्थनत में सार्वजनिक स्थाि में ि जाएं । 

 
अणुशक्ततिगर सुरक्षम से संबंचधत अचधनियर्, नियर्, ववनियर्ि तथम प्रक्रक्रयमएं 

• सुरिा जांच करिे के र्िए व्यश्क्तयों, सामग्री तथा र्ाहिों के र्िए 
प्रर्ेश प्रकिया । 

• गेट पर सुरिा जांच करिे के र्िए भापाअके एर्ं अन्य सुवर्िाओ ंके 
संबंि में वर्देशी प्रनतनिधि मंडि । 
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• िगर िेत्र में र्मडडया कार्मवकों का दौरा, श्जसमें गेट पर सुरिा जांच 
की जाती हो और गेट के आगे-पीछे से स्कॉटव के अिीि हो । 

कर्ाचमररयों की िती एवं प्रभशक्षण 
डी ए ई द्र्ारा जारी डी ए ई सुरिा के संबंि में प्रशासनिक नियमार्िी के अिुसार 
। 
र्ॉिीटर करिम  (र्मभसक एर्ं वमवषाक रुप र्ें) 
सहायक सुरिा अधिकारी ,सुरिा अधिकारी,उप-मुख्य सुरिा अधिकारी तथा मुख्य 
सुरिा अधिकारी िमश: अपिे अिीिस्थ कमवचाररयों के कायवकिापों को मॉिीटर 
करिे के र्िए अचािक दौरा करत ेहैं । 
र्ॉिीटररगं फॉरे्ट 
सहायक सुरिा अधिकारी एर्ं ऊपर के रैंक के सभी सुरिा कमवचारी अपिी सुरिा 
डायरी रखते हैं और सुरिा अधिकारी एर्ं ऊपर के रैंक के अधिकारी अपिी 
मार्सक डायरी ररपोटव अपिे उच्च अधिकाररयों को पेश करत ेहैं । मुख्य सुरिा 
अधिकारी अपिी सुरिा डायरी ररपोटव आई जी (सुरिा), डी ए ई को प्रस्तुत 
करता है ।  
सूचिम कम अचधकमर अचधनियर् के तहत सूचिम 
निसेसंप्रनि के सीपीआईओ द्र्ारा मांगी गई, निसेसंप्रनि सुरिा से संबंधित कोई 
भी सूचिा, मुख्य सुरिा अधिकारी नििावररत अर्धि के भीतर उपिलि करािे  
र्िए श्जम्मेदार होता है । 
ररकॉडा प्रबंधि प्रणमली 
डीएई सुरिा नियमार्िी के अिुसार वर्षय-र्ार प्रनतिारण अर्धि का ररकॉडव 
निसेसंप्रनि                                                                                                        
सुरिा अिुभाग में रखरखार् ककया जाता है । 
पयावेक्षण एवं कंरोल प्रणमली 
सुरिा गाडों की देखरेख सहायक सुरिा अधिकारी द्र्ारा की जाती है ।     
सहायक सुरिा अधिकारी, सुरिा /गाडव का पयवरे्िण सुरिा अधिकाररयों द्र्ारा 
ककया जाता है । 
सुरिा अधिकाररयों, सहायक सुरिा अधिकारी, सुरिा /गाडव का पयवरे्िण उप-
मुख्य सुरिा अधिकारी द्र्ारा ककया जाता है । 
मुख्य सुरिा अधिकारी सभी सुरिा कमवचाररयों का पयवरे्िण एर्ं नियतं्रण करता 
है । 
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वरदी की वस्तुएं 
पऊवर् द्र्ारा जारी पऊवर् सुरिा संबंिी प्रशासनिक नियमार्िी के अिुसार । 
निरीक्षण एवं निरीक्षण फॉरे्ट 
आसूचिा लयूरो निसेसंप्रनि सुरिा का निरीिण/सुरिा िेखा परीिा करता है । 
 
                      --------------------- 
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	संपदा प्रबंधन समूह
	संपदा प्रबंधन समूह के बारे में
	निसेसंप्रनि के संपदा प्रबंधन समूह को मुंबई में स्थित डी ए ई के कर्मचारियों और इसके प्रबंधन को आवास प्रदान करने के औपचारिक कार्य सौंपा गया है। नगर के भीतर निवासियों को संधारणीय एवं सुखसुविधा के साधनों की उपलब्धता को सुनिश्चित करने की दिशा में डी सी एस ...
	इस समूह को संपूर्ण डी सी एस ई एम को अपने आप में प्रशासनिक सहायता प्रदान करने के लिए जब दूसरी जिम्मेदारी सौंपी गई है, जिसमें एच आर मामले, जैसे कि भर्ती, पदोन्नति प्रशिक्षण आदि शामिल हैं, के संबंध में कर्मचारियों के अधिकार एवं दायित्वों को व्यवस्थित किय...
	सम्पदा प्रबंधन के आंकड़े
	 8772 आवासीय क्वार्टरों के आबंटन का व्यवस्थापन ।
	 आवासीय परिसरों में 90 दुकानों की व्यवस्था ।
	 डी ए ई द्वारा अधिग्रहीत --------- एकड़(लगभग) भूमि का प्रशासनिक नियंत्रण होना ।
	 इसमें 707 कुल जनशक्ति है, जो निवासियों की जरुरतों को पूरा कर रही है।
	 वित्तीय वर्ष 2020-21 के लिए डी ए ई के संबंध में लाइसेंस फीस के संबंध में
	रु- 27,03,69,610 करोड- कुल राजस्व वसूली है।
	संगठनात्मक  क्रमानुक्रम में दिए गए  कर्मचारियों का संपर्क ब्यौरा
	शिकायत निवारण प्रणाली
	बड़े पैमाने पर नागरिकों के लिए तथा सरकारी  कर्मचारियों के लिए  भी शिकायत निवारण प्रणाली किसी प्रशासन मशीनरी का महत्वपूर्ण  भाग होता है। संबंधित विभाग यह सुनिश्चित करने के लिए जिम्मेदार होते हैं कि उनके विभाग से संबंधित प्रणाली में दर्ज शिकायतों को निय...
	कार्मिक लोक शिकायत एवं पेंशन मंत्रालय, प्रशासनिक सुधार एवं लोक शिकायत विभाग के निर्देशों के अनुसार, केंद्रीकृत  लोक शिकायत निवारण एवं मॉनीटरिंग प्रणाली ( सी पी जी आर ए एम एस) को क्रियान्वित किया गया है। यह लोक शिकायत से संबंधित जानकारी को फैलाने के लि...
	शिकायतों की प्रविष्टि एवं उनके निपटान की स्थिति को  सिस्टम में स्वत: अद्यतन किया जाता है और यहां तक कि प्रत्येक शिकायतकर्ता सिस्टम  से अपनी शिकायत की स्थिति का पता लगा सकता है। विभागीय प्राधिकारी भी निपाटान प्रक्रिया को मॉनीटर कर सकते हैं। इस निदेशालय...
	शिकायत निवारण अधिकारी, निसेसंप्रनि  का ब्यौरा
	मुख्य प्रशासनिक अधिकारी       : 022-25487220
	मुख्य प्रशा. अधि.      कार्यालय : 022-25487224
	फैक्स : 022.25570026
	ईमेल : cao@dcsem.gov.in
	बेबसाइट : www:dcem.gov.in
	अन्य संगठनों की सूची जिनके साथ समन्वय किया जा रहा है
	1. नगर निगम ग्रेटर मुंबई (एम सीजी एम )
	2. ठाणे नगर निगम
	3. कल्याण डोम्बीवली नगर निगम
	4. नई दिल्ली नगर निगम
	5. कलेक्टर कार्यालय, महाराष्ट्र सरकार
	6. वन विभाग, महाराष्ट्र सरकार
	7. सिटी सर्वे कार्यालय एवं तलावी कार्यालय, महाराष्ट्र सरकार
	8. हरियाणा सरकार
	9. कर्नाटक सरकार
	10. आंध्र प्रदेश  सरकार
	11. ओडिशा सरकार
	12. इंडियन ऑयल कार्पोरेशन लिमिटेड
	13. भारत पेट्रोलियम कार्पोरेशन लिमिटेड
	14. हिंदुस्तान पैट्रोलियम  कार्पोरेशन लिमिटेड
	15. रिलायन्स इंडस्ट्रीज लिमिटेड
	16. गेल(इंडिया) लिमिटेड
	17. मुबई पोर्ट ट्रस्ट
	18. स्टेट बैंक ऑफ इंडिया
	19. डाक विभाग
	20. पंजाव नेशनल बैंक
	21. बीईएसटी
	22. सिडको
	23. ब्रीच कैण्डी  हास्पिटल
	24. एम टी एन एल
	25.    बी एस एन एल
	रिकॉर्ड प्रबंधन-
	रिकॉर्ड प्रबंधन अति व्यापक शब्द है और इसमें अन्य बातों के साथ-साथ नियम, पद्धति और अति प्रभावी सृजन, प्रयोग, रखरखाव,प्रतिधारण , संरक्षण, परिरक्षण तथा रिकॉर्ड की छंटाई/ विलोपन को  प्राप्त करने के लिए आवश्यक कौशल शामिल है।
	रिकॉर्ड प्रबंधन का मुख्य प्रयोजन निम्नवत है :-
	(i)  कार्य निपटान को तेज करके रिकॉर्ड के स्थान एवं संदर्भ को     बढ़ाना।
	(ii)  रिकॉर्ड के सृजन, स्थान निर्धारण, प्रयोग, अनुरक्षण, प्रतिरक्षाण, परिरक्षण तथा   निराकरण की लागत में बचत करना।
	(iii)   सभी कार्यालयों में अनावश्यक रिकॉर्ड के सृजन का  ईमानदारी से बचाव करना,   सभी कार्यालयों एवं अधिकारियों का अति महत्वपूर्ण कार्य यह देखना है कि   केवल उसी रिकॉर्ड का कार्यालय में सृजन किया जाता है। जो आवश्यक है।
	(iv)   केवल आवश्यक कार्यात्मक एवं अपेक्षित रिकॉर्ड को ही रखना ।
	(v) रिकॉर्ड सृजन की लेखापरीक्षा, जिसमें अधिकारियों की ओर से निरन्तर चौकसी यह सुनिश्चित करने केलिए आवश्यक हे कि उनके नियंत्रणाधीन विभिन्न कार्यालयों में तैयार किए गए अथव अनुरक्षित रिपोर्टों, विवरणियों, विवरणों एवं रजिस्टरों आदि की विभाग के दक्ष कार्यसं...
	रिकॉर्डिंग
	(1) रिकॉर्डिंग, इस संबंध में विचाराधीन सभी मामलों पर कार्रवाई पूरी होने के बाद फाइल को बन्द करने की प्रक्रिया है ।
	(2) संबंधित व्यक्ति द्वारा इस बात पर सहमत होने पर कि फाइल पर और कार्रवाई की जरुरत नहीं है, वह फाइल को निम्नलिखित में से किसी एक श्रेणी में रिकॉर्ड किए जाने के इसे अनुभाग प्रभारी को लिए उसकी मंजूरी हेतु प्रस्तुत करेगा:-
	श्रेणी - I 1 वर्ष के लिए रखे जाने वाले
	श्रेणी - II 3 वर्ष के लिए रखे जाने हेतु
	श्रेणी - ।।। 8 वर्ष के लिए रखे जाने हेतु
	श्रेणी - IV  15 वर्ष के लिए रखे जाने हेतु
	श्रेणी -  V स्थायी रुप से रखे जाने हेतु
	महिला प्रकोष्ठ, निसेसंप्रनि
	भारत सरकार ने राष्ट्रीय महिला आयोग अधिनियम, 1990 के तहत 1992 में महिलाओं के लिए राष्ट्रीय आयोग का गठन किया है । महिलाओं के लिए राष्ट्रीय परिप्रेक्ष्य योजना में सिफारिश की गई थी कि योजना आयोग और प्रत्येक मंत्रालय/विभाग में एक महिला प्रकोष्ठ होना चाहिए...
	प्रशासन से संबंधित अधिनियम, नियम एवं विनियम
	1. आधारभूत नियम एवं अनुपूरक नियमावली
	2. छुट्टी नियमावली
	3. आचार नियमावली
	4. सी सी एस (सी सी ए) नियमावली
	5. पेंशन नियमावली
	6. वित्तीय शक्तियों का प्रयोग (डी ए ई) नियमावली
	7. सामान्य भविष्य निधि नियमावली एवं अंशदायी भविष्य निधि नियमावली
	8. नई पेंशन योजना (01-01-2004 से)
	9. यात्रा भत्ता नियमावली
	10. छुट्टी यात्रा रियायत नियमावली
	11. सरकारी आवास आबंटन (डी ए ई), नियमावली, 1982
	12. सी एच एस एस नियमावली
	13. भूमि नियमावली
	14. संविदा मजदूर नियमावली
	15. सार्वजनिक परिसर (अनधिकृत अधिभोक्ताओं की बेदखली) अधिनियम
	16. राजभाषा नियमावली
	17. सरकारी गोपनीय अधिनियम
	18. परमाणु ऊर्जा अधिनियम, 1962
	19. भारत का संविधान
	20. कार्यालय कार्य पद्धति
	21. केंद्रीय सरकार कर्मचारी ग्रुप बीमा योजना
	22. डी ए ई परिवार राहत योजना
	23. हितकारी निधि
	24. डी ए ई की वरीयता पदोन्नति योजना
	25. यू पी एस सी के परामर्श के बगैर डी ए ई के भर्ती नियम
	26. तत्काल राहत योजना
	 
	गलत‍ियों से बचने के तरीके
	हालांकि गलतियां जानबूझ कर नहीं की जाती हें, और अपरिहार्य होती हैं, इसका तात्पर्य यह नहीं होता कि हमें काम करने में असावधानी  बरतनी चाहिए । कुछ गलतियां होती हें, जो कार्यस्थल में की जाती हैं, जिनसे आसानी से बचा जा सकता है, यदि हम थोड़ा बहुत ध्यान दें ।
	भ्रान्तियों एवं गड़बड़ियों को दूर करने पर पूरा ध्यान देना । इससे कुछ अवांछित गलतियां अधिक होंगी । अपना गृह कार्य करें और किसी ऐसे व्यक्ति से पूछें जो आपसे अधिक जानकार हो और आपका मार्गदर्शन कर सकता हो । प्रश्न पूछने से आप निपुण होंगे ।  दूसरे लोग क्या...
	जांच सूची आपकी मदद कर सकती है, जब आप संरचना करें और सुनिश्चित करें कि कुछ भी छूटा नहीं हे । यह अगले स्तर में जाने में मदद करता है और त्रुटियों को कम करता है ।
	कार्यों को प्राथमिकता दें । अपने कार्य के बारे में कभी भी शिकायत न करें ।
	समीक्षा :  अपने कार्य की सावधानीपूर्वक समीक्षा करें । ऐसा करना आवश्यक है । जब हम अंतिम तारीख को ध्यान में रखकर काम करते हैं तथा समीक्षा पर पर्याप्त ध्यान नहीं देते, त्रुटियां अक्सर हो जाती हैं । समीक्षा, दूसरों को गलतियों का पता लगाने से पहले गलतियों ...
	जब हम कम समय में अधिक काम करते हैं, तो आप अक्सर गलतियां करते हैं । जब हम समय का पालन नहीं करते हैं, तो इससे कई जरुरी चीजें छूट जाती हैं और अपूर्णता रहती है, इससे वांछित अपेक्षा को पूरा करने में असफलता रहती है । समय प्रबंधन में ही बुद्धिमता है – कार्य...
	दूसरों की गलतियों से सीख लेना : कुछ महान सीख ऐसी  होती हैं, जो हम दूसरे से सीखते हैं । अत: की गई पिछली गलतियों पर ध्यान दें, जिन्हें ठीक किया गया था । गलती का तात्पर्य आपको सीख देना है ,आपको तोड़ना नहीं । गलतियां हमें दर्शाती हैं कि हमें कोई चीज करने ...
	कार्य की गैर-कार्य संपरिवर्तन में व्यवस्थापन के क्रम में कभी उपेक्षा न करें, विशेष रुप से यदि आपके पास काम के लिए प्रतीक्षा करने वाले ग्राहक/क्लाइंट हों । विवादास्पद विषयों से दूर रहें, अर्थात् राजनीति, धर्म अथवा किसी अन्य बात से दूर रहें, जहां दूसरे...
	निष्पादन में कमी, लाभ एवं पूर्वअपेक्षा की अपेक्षा न करें, ऐसी अपेक्षा न करें कि नियोक्ता आपको खुश करेगा जब आप एक वांछित सीमा में काम नहीं करते हैं ।
	अपने सह-कामगारों अथव उच्च अधिकारियों से बदतमीजी न करें तथा न ही शिकायत करें । साथ में काम करके काम को आसान बनाएं । जांच सूचियों एवं प्रक्रियाओं का प्रयोग करें तथा उनका पालन करें । “दोहरी जांच” जैसे उपायों को शामिल करें ।
	जब भी आप कोई गलती करें, तो अपने आप से पूछे कि “ क्या कदम उठाना चाहिए” । “किसी चीज की आपने अनदेखी की है” । “क्यों सही चीजें और गलत चीजें एक समान दिखाई देती  हैं”, जो भी आपने सीखा उससे प्रक्रियाओं को नया रुप दें । स्वीकार करें कि गलतियां गंभीर हैं और उ...
	किसी कार्य को समाप्त करने से पहले रुके तथा आराम लें, वापस आए और समीक्षा करें । अपने कार्य से अवा रखें और जब वापस काम करें तो तरोताजा रहें । अपनी प्रगति का पता लगाएं, अपने कार्य का स्व-मूल्यांकन करें और अधिक कारगर आदतों को अपनाएं ।
	• तेजतर्रार बन कर काम करें, परेशन हो कर नहीं । काम स्वयं बोलता है ।
	• प्रलेखीकरण का प्रकार स्थापित करना, जेसे दिन के अन्त में अथवा सप्ताह के अंत में सार ।
	• पदस्थ वरिष्ठ अधिकारी दूसरों को कम समय लेने अथवा शीघ्र काम शुरु करने अथवा आरंभ लेने के लिए प्रोत्साहित करना चाहिए ।
	• वास्तविक कार्यलोड को प्राथमिकता देने के लिए मदद हेतु कहना चाहिए ।
	• इस बारे में विचार करें जब किसी बात को निर्धारित करना हो और आगे बढ़ाना हो ।
	• संप्रेषण लोगों को सक्षम बनाता हे, जिससे आप अपनी विचारधारा की अच्छी तरह समझ रहे हैं ।
	• परिणामों को स्पष्ट करें इसमें घुमावदार त्रुटि हो सकती है ।
	• गलती के मूल कारण का पता लगाना : “क्यों” प्रश्न पूछ्ते हुए  समस्या के स्रोत की पहचान करना । कर्मचारी गलती से सीखने पर फोकस कर सकते हैं और इसे दोबारा
	घटित होने से रोक सकते हैं । टीम सदस्यों को अच्दी आदतों को साझा करने के लिए प्रोत्साहित किया जा सकता है । साधन गलतियों के प्रति बचाव कर सकते हैं । “जांच सूची” पर भरोसा करना, जो सुनिश्चित करे कि उन्होंने प्रोसेस में कोई उपाय नहीं छोड़ा । प्रक्रियाओं में...
	 
	 

