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अध्म् म्–्I 

प्र्ि्  न  

 क्रकसी बी सॊग न की कामाकुशरता कापी हद तक मथेष्ट् ट प्रक्रक्रमा औय कामाववाध के 
ववकास तथा इसके कभाचारयमों  ्वाया ेनुऩारन क्रकए जाने की मोग् मता ऩय सनबाय होती है।  
तदनुसाय क्रकसी बी सयकायी सॊग न भर साचवारमी कामा कयने वारे व् मप्ि तमों  की दऺता का 
सनणाम इस प्रमोजनाथा सनधाारयत प्रक्रक्रमाओॊ का ऩारन कयते हुए भाभरों  ेाधकाॊशत: 
आवसतमों ,प्रकयणों  आटद का शीघ्रता एवॊ गुणवताऩ णा ढॊग से सनऩटाने की मोग् मता से क्रकमा जा 
सकता है।  ेॊततोगत् वा सबी सयकायी कामा का उदेेशश् म नागरयकों  की आवश् मकता को ऩ या 
कयना तथा आगे उनके बववष्ट् म का कर   माण कयना होता है।  साथ ही जो रोग कामा के 
उाचत सॊचारन के शरए जवाफदेह होते हैं, उन् हर मह सुसनप्श् चत कयना होता है क्रक रोक सनाध 
का प्रफॊध ेत् मॊत सावधानी औय वववेक से क्रकमा जाए।  इसीशरए मह आवश् मक है क्रक प्रत् मेक 
भाभरे भर न केवर उन् हीॊ कामों का रयकाडा यरा जाए क्रक ि मा क्रकमा जा चकुा है फप्  क मह 
बी क्रक ऐसा ि मों  क्रकमा गमा था। 
 

 कर  ीम कामाारम साचवारम ऩद्धसत सनमभ ऩुप्स् तका (सीएसएभओऩी) भर सनधाारयत 
प्रक्रक्रमाएॊ शीघ्रता, गुणवता, ऩायदशशाता औय औाचत् मऩ णाता के ऩयस् ऩय ववऩयीत ववचायों  भर 
सॊतरुन फनाए यरन ेका प्रमास है।  सक्रक्रमता के सॊदबा भर इस का प्रकाय का सॊतरुन सख् ती 
ेथवा स् थामी प ऩ से सनधाारयत नहीॊ क्रकमा जा सकता।  प्रत् मेक सनमभ औय उऩाम से एक 
ववशशष्ट् ट प्रमोजन शसद्ध होना चाटहए। 
 

 कर  ीम साचवारम कामाारम ऩद्धसत सनमभ ऩुप्स् तका (सीएसएभओऩी) का प्रथभ 
सॊस् कयण भाचा, 1955 भर प्रकाशशत हुआ था तथा तफ से फदरते ऩरयदृश् म को ध् मान भर यरते 
हुए सभम-सभम ऩय इसे े्मतन क्रकमा गमा है। सीएसएभओऩी का तेयहवाॊ सॊस् कयण 
शसतम् फय, 2010 भर प्रकाशशत हुआ था।  मह सॊस् कयण कापी फ़ा ा था तथा इसका ऩ न कयन े
हेतु मह सयकायी कभाचारयमों  का ेऩेक्षऺत ध् मान आकवषात नहीॊ कय सका।  इसी रृंृॊररा भर 
सीएसएभओऩी का 14वाॊ सॊस् कयण प्रकाशशत क्रकमा जा यहा है। ऐसी ेनेक फातर जो ऩ वावती 
सीएसएभओऩी तथा ववषमों  से सॊफॊाधत ववशबन् न दस् तावेजों  औय ववशशष्ट् ट सनमभ ऩुप्स् तकाओॊ 
भर बी भौज द है, को हटा टदमा गमा है।  नए कर  ीम साचवारम कामाारम ऩद्धसत सनमभ 
ऩुप्स् तका को ेप्रचशरत, दोहयाव को सभात त कयने की दृप्ष्ट् ट से तैमाय क्रकमा गमा है औय 
ेनेक ऐसी साभाग्रमों  को हटा टदमा गमा है प्जन् हर ववशबन् न सयकायी वेफसाइटों  से आसानी स े
प्रात त क्रकमा जा सकता है। 
 

 मह आशा की जाती है क्रक कर  ीम साचवारम कामाारम ऩद्धसत सनमभ ऩुप्स् तका का 
सॊशोाधत 14वाॊ सॊस् कयण, जो ेऩनी ऩ वावती ऩुप्स् तका से ऩषृ्ट्  ों  की तुरना भर कभ है, सयकायी 
कभाचारयमों  का ध् मान आकवषात कयेगी औय इससे कामा को व् मवप्स् थत ढॊग से तथा शीघ्रता स े
सनष्ट् ऩाटदत क्रकमा जाएगा। 

1



 

 
अध्म् म्-्II 

 
ऩरयब ष एां 
 
ऩरयबाषाएॊ – इस सनमभ ऩुप्स् तका भर प्रमुि त कुछ श् दों  की ऩरयबाषाएॊ इस प्रकाय हैं :-  
 

(1) ' ऩत्राचाय/पाइर के ऩरयशशष्ट् ट ' 
क्रकसी ऩत्र/पाइर के ववस् ततृ/रम् फ ेेनुरग् नक 

 
(2) 'शारा' – क्रकसी प्रबाग का एकक औय इसभर कई ेनुबाग/एकक/प्रकोष्ट्   हो सकते 

हैं। 
 
(3) क्रकसी ेनुबाग के शरए ' शारा ेाधकायी ' – शारा ेाधकायी ऐसा ेाधकायी है 

जो कामा सॊऩाटदत कयने के शरए ेनुबाग ऩय सीधा ेऩना सनमॊत्रण यरता है। 
 
(4) 'भाभरा' – कोई चार  पाइर ेथवा ऩावती ेन् म सॊफद्ध कागजात सटहत, मटद कोई 

हो। 
 
(5) कर  ीम प्राप्त त तथा सनगाभ ेनुबाग' – ववबाग का ऐसा एकक प्जसभर कर  ीम 

यप्जस् री तथा कर  ीम सनगाभ ेनुबाग होता है। 
 
(6) 'वगीकृत डाक' – ऐसी डाक प्जस ऩय सुयऺा कोटट- गोऩनीम, गुत त आटद ेॊक्रकत 

होती है। 
 
(7) 'ऩत्राचाय बाग' – पाइर से सॊफॊाधत वह बाग प्जसभर 'ऩावसतमाॊ' औय 'सनगाभों '  की 

कामाारम प्रसत प्जनभर स् वत: ऩ णा ेॊतववाबागीम टटत ऩणिणमाॊ होती हैं क्रकॊ तु इस बाग 
भर पाइर के टटत ऩण बाग भर रेरफद्ध टटत ऩणिणमाॊ शाशभर नहीॊ होती हैं। 

 
(8) 'चार  पाइर' – ऐसी पाइर प्जस ऩय कायावाई ऩ यी नहीॊ हुई है। 
 

(9) 'डाक' – क्रकसी कामाारम/ववबाग ्वाया प्राऩ    त/जायी सबी ऩत्र व् मवहाय 
 

(10) 'सॊफॊाधत कभाचायी' – ऐसा कोई बी ऩदााधकायी प्जसे प्रायॊशबक जाॊच सौंऩी जाती है। 
 

2 



 

(11) 'ववबाग' – सभम-सभम ऩय मथा सॊशोाधत बायत सयकाय (कामा आफॊटन) 
सनमभावरी, 1961 के प्रथभ ेनुस ची भर सनटदाष्ट् ट कोई भॊत्रारम, ववबाग, 
साचवारम औय कामाारम। 

 
(12) 'ववबागीम ेनुदेश' – ववबाग ्वाया कामाारम ऩद्धसत सनमभ ऩुप्स् तका के प्रावधानों  

के ऩ यक ेथवा इससे शबन् न जायी क्रकए गए ेनुदेश 
 
(13) 'ववबागीम रयकाडा ेाधकायी' – सावाजसनक ेशबरेरा ेाधसनमभ, 1993 के ेॊतगात 

नाशभत ेाधकायी 
 
(14) ' डसे् क ' - क्रकसी ववबाग के ेॊदय ववशशष्ट् ट कामा को कयने हेतु कोई एकक 
 
(15) 'डसे् क कामाााधकायी' – ऐसा ेाधकायी जो सुसनप्श् चत गौण कामों ेथवा कामाकराऩों  

का डसे् क प्रबायी होता है। 
 
(16) 'डामयीकाय' – क्रकसी ेनुबाग के बीतय ऐसा कभाचायी प्जस ऩय ेन् म फातों  के 

साथ-साथ ेनुबाग डामयी का यर-यराव कयने का दासमत् व होता है। 
 
(17) 'डामयी सॊख् मा' – आवती  को ेनुबाग डामयी/ेाधकारयमों  के वैमप्ि तक स् टाप 

्वाया दी गई क्रभ सॊख् मा है प्जसके फाद ेनुबाग डामयी (टहॊदी आवती के शरए 
ेनुबाग डामयी भर ('टहॊ' औय ेन् म आवसतमों  के शरए ेनुबाग डामयी भर 
'े')/ेाधकारयमों  के ऩदनाभ स चक श् द, वषा औय ेनुबाग का सॊक्षऺत त सॊकेत, 
उदाहयणाथा 205-टहॊ/2010-सॊ.एवॊ ऩ. ेथवा 123-े./डीएस (सॊ एवॊ ऩ)/2010 

 
(18) 'प्रबाग' – ववबाग के ेॊतगात क्रकसी ववॊग की एक म सनट। एक प्रबाग के कई 

शारा/ेनुबाग हो सकते हैं। 
 
(19) 'डाकेट कयना' – पाइर भर ऩत्राचाय (चाहे ऩावती ेथवा सनगाभ) की प्रत् मेक भद की 

ऩहचान कयने के शरए उसे दी गई क्रभ सॊख् मा के फाये भर पाइर के टटत ऩण बाग 
भर प्रववप्ष्ट् टमाॊ कयना 
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(20) 'पाइर' – क्रकसी ववशशष्ट् ट वस् तु से सॊफॊाधत कागजात का ऐसा सॊग्रह प्जसे एक 
पाइर सॊख् मा दी गई हो औय पाइर भर सनम् नशरणिरत बागों  भर से एक मा ेाधक 
बाग शाशभर हों  :-  

(क) टटत ऩण (र) ऩत्राचाय (ग) टटत ऩण/ऩत्राचाय का ऩरयशशष्ट् ट 
(21) 'नई आवती' – क्रकसी भाभरे भर फाद भर प्रात त होने वारी आवती प्जससे ेसतरयि त 

स चना शभरती है। 
 
(22) 'स चना एवॊ सुववधा कर  ' – एक सुववधा कर   जो नागरयकों /ग्राहकों  को कामाक्रभों , 

स् कीभों , भाभरों  की प्स् थसत, आवेदनों  आटद के फाये भर स चना/सहामता प्रदान कयता 
है। 

 
(23) 'सनगाभ' – क्रकए भाभरे भर जायी क्रकए गए ऩत्राटद 
 
(24) 'सॊदेशवाहक की फही' – डाक से न बेजे जाने ऩत्राटद औय प्रात तकतााओॊ ्वाया 

उनकी प्राप्त त के ् मौये का रयकाडा 
 
(25) 'कामावतृ् त' – याष्ट् रऩसत, उऩ याष्ट् रऩसत, प्रधानभॊत्री ेथवा भॊत्री ्वाया रयकाडा क्रकमा 

गमा टटत ऩण 
 
(26) 'यात्रत्र ड्म टी ि रका ' – कामाारम सभम के फाद ड्म टी ऩय तैनात ऐसा कभाचायी जो 

ेऩनी ड्म टी के दौयान कर  ीम प्राप्त त औय सनगाभ ेनुबाग का कामा कयता है। 
 
(27) 'टटत ऩणी' – क्रकसी भाभरे की जाॊच कयने औय सनणाम कयने के शरए उस ऩय की 

गई ेभ मुप्ि तमाॊ 
 
(28) 'ववचायाधीन कागज' – क्रकसी भाभरे से सॊफॊाधत आवती प्जस ऩय वस् तुत: ववचाय 

क्रकमा जाता है। 
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अध्म् म्-्III 

ब यि्ायक य्की्ाांय न  
 

1. ायक य्:्बायत सयकाय की सॊयचना इस प्रकाय है :- 

याष्ट् रऩसत (कामाकायी प्रभुर) 

↓ 

प्रधानभॊत्री (सबी भॊत्री ऩरयषद के प्रभुर) 

↓ 

भॊत्री ऩरयषद (भॊत्रत्रभॊडर के भॊत्री, याज् म भॊत्री औय उऩ भॊत्री) 

↓ 

कामाकायी (साचव औय ेधीनस् थ ऩदााधकायीगण) 
 

2. ायक यी्क भ्क ्आफां न/ाां  रन 

 बायत सयकाय (कामा आफॊटन) सनमभावरी, 1961 प्जसे इसके फाद का.आ. सनमभावरी 
कहा जाएगा (सभम-सभम ऩय मथा सॊशोाधत) भर ववशबन् न भॊत्रारमों /ववबागों  के भध् म कामा का 
आवॊटन कयता है।  बायत सयकाय (कामा सॊचारन), सनमभावरी, 1961 तथा प्जसे इसके फाद 
का.सॊ. सनमभावरी कहा जाएगा (सभम-सभम ऩय मथा सॊशोाधत) का उदेेशश् म प्रत् मेक 
भॊत्रारम/ववबाग, भॊत्रत्रभॊडर औय इसकी सशभसतमाॊ एवॊ बायत के प्रधानभॊत्री (का.सॊ. का सनमभ 
12) के प्रााधकाय, उत् तयदासमत् व औय दासमत् व को सनप्श् चत कयना है।  कामा आवॊटन 
सनमभावरी औय कामा सॊचारन सनमभावरी भॊत्रत्रभॊडर साचवारम की वेफसाइट 
www.cabsec.nic.in ऩय उऩर् ध है। 

3. भांत्र रम/व ब ग – प्रत् मेक भॊत्रारम/ववबाग कामा आफॊटन सनमभावरी के ेॊतगात इस े
आफॊटटत ववषमों  के सॊफॊध भर सयकाय की नीसतमाॊ तैमाय कयने तथा उन नीसतमों  के 
कामाान् वमन, भानीटरयॊग औय ऩुनयीऺा कयने हेतु बी उत् तयदामी है। 
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(i) ाांफद्ध्क म ारम प्जस भॊत्रारम/ववबाग से सॊफद्ध होते हैं, उनके ्वाया सभम-सभम ऩय 
मथा सनधाारयत नीसतमों  के कामाान् वमन भर ेऩेक्षऺत व   माऩक कामाकायी सनदेश देते हैं। वे स चना 
के सॊग्रह कर   के प ऩ भर बी कामा कयते हैं तथा सॊफॊाधत भाभरों  के ववववध ऩहरुओॊ के सॊफॊध 
भर ववबाग को सराह बी देते हैं।  (जैसे कर  ीम रोक सनभााण ववबाग, कर  ीम जर आमोग, 
कर  ीम वव्मुत प्रााधकयण, ववदेश व् माऩाय भहासनदेशारम, पैि टयी सराह भहासनदेशारम एवॊ 
रृंभ सॊस् थान आटद) 

(ii) अधीन्थ्् क म ारम आभतौय ऩय ऺेत्र स् थाऩनाओॊ ेथवा ऐसी एजरशसमों  के प ऩ भर 
कामा कयते हैं जो सयकायी नीसतमों  को व् माऩक प ऩ से राग  कयन ेके शरए प्जम् भेदाय होते हैं।  
मे कामाारम सॊफद्ध कामाारमों  के सनददेशशन भर कामा कयते हैं ेथवा मटद ेऩेक्षऺत कामाकायी 
सनदेशन ऩमाात त न हो तो मे कामाारम सीधे ही ववबाग के ेधीन काभ कयते हैं।  सीधे 
ववबाग के ेधीन कामा कयने वारे कामाारम ेऩने ववशशष्ट् ट ऺेत्रों  जैसे क्रक सीऩीड्   म डी के 
सेवा कर  , सीजीएचएस औषधारम, रान औय सुयऺा भहासनदेशारम, एभआयसीऩी आटद) भर 
तकनीकी भाभरों  ऩय कायावाई कयने के शरए सॊफॊाधत ववबागों  की सहामता कयते हैं। 

4. ाां ैध तनक् तनक म् – ऐसे सनकाम प्जनका ग न बायत के सॊववधान के उऩफॊधों  के 
ेनुसाय क्रकमा गमा है (जैसेक्रक सॊघ रोक सेवा आमोग, सनवााचन आमोग, बायत के सनमॊत्रक 
एवॊ भहारेराऩयीऺक, याष्ट् रीम भटहरा आमोग आटद)। 

5. क नरनी्तनक म – ऐसे सनकाम प्जनकी स् थाऩना सॊसद के कान न ेथवा ेाधसनमभ के 
ेनुसाय की गई है (जैसे कर  ीम सतका ता आमोग, कर  ीम स चना आमोग, कर  ीम क्रप  भ 
प्रभाणन फोडा, याष्ट् रीम वऩछ़ा ा वगा आमोग आटद)। 

6. ् ् मत्ि्् तनक म् –् ऐसे सनकाम प्जनकी स् थाऩना सयकाय ्वाया सयकायी कामों के 
सनवाहन के शरए की जाती है।  म्मवऩ इन सनकामों  (जैसे क्रक बायतीम सेना ेकादभी, 
याष्ट् रीम पैशन प्रौ्मोागकी सॊस् थान, बायतीम प्रौ्मोागकी सॊस् थान औय कर  ीम येशभ फोडा 
आटद) को सॊगभ ऻान आटद के ेनुसाय ेऩने कामों का सनवहान कयने की स् वतॊत्रता दी गई 
है। 

7. ा  ाजतनक् क्षेत्र् के् उऩक्रभ – सयकाय ्वाया सावाजसनक ऺेत्र के उऩक्रभों  का ग न 
कॊ ऩनी ेथवा सनगभ के प ऩ भर क्रकमा गमा है प्जसके ेाधकाॊश शमेय बायत के याष्ट् रऩसत 
ेथवा उसके नाशभसत के ऩास होते हैं तथा इस प्रफॊधन सनदेशक फोडा ्वाया क्रकमा जाता है 
प्जसभर सयकायी औय गैय सयकायी (बेर, एनटीऩीसी, ओएनजीसी आटद) व् मप्ि त होते हैं।  
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इनभर से कुछ का ग न ेाधग्रहण ेथवा ऩ वावती सनजी कॊ ऩसनमों  (इॊडो वभाा ऩैरोशरमभ, वाभय 
रायी कॊ ऩनी शर0, फना स् टैंडडा कॊ ऩनी शर0, ब्रेथफेइट एॊड कॊ ऩनी शर0 आटद) के याष्ट् रीमकयण 
आटद के ऩरयणाभस् वप ऩ बी हुआ है। 

8. व र्बन्दन्््ि्यों ्ऩय्क मा 

(क) ाल  ्– बायत सयकाय का साचव भॊत्रारम ेथवा ववबाग का प्रशाससनक प्रधान होता 
है।  मह भॊत्रारम/ववबाग के नीसत औय प्रशासन सॊफॊधी सबी भाभरों  ऩय भॊत्री का भुख् म 
सराहकाय होता है।   

(र) व िषे् ाल  /अऩय् ाल  /ाांमुक्ि्् ाल   – साचव के प्रबाय के ेॊतगात ववशषे 
साचव/ेऩय साचव/सॊमुि त साचव प्रत् मेक ववॊग के प्रबायी के तौय ऩय एक मा एकााधक ववॊग 
स् थावऩत क्रकए जा सकते हैं। 

(ग) तनदेिक/उऩ्ाल  ्– सनदेशक/उऩ साचव के ऩास साचवारम प्रबाग का प्रबाय होता है 
तथा वह प्रबाग भर प्रबायाधीन सयकायी कामा के शरए प्जम् भेदाय होता है। 

(घ) अ य्ाल   – ेवय साचव क्रकसी भॊत्रारम/ववबाग के एक मा एकााधक ेनुबागों  भर 
शारा का प्रबायी होता है। 

(ड.) अनुब ग् अलधक यी – ेनुबाग ेाधकायी ेनुबाग का प्रबायी होता है जो कामा के 
कुशर औय शीघ्र सनऩटान, रयकाडा कयन ेतथा छटाई कयन,े इॊडिे स फनान ेतथा िडजीटरीकयण 
को सुसनप्श् चत कयता है।  इस प्रमोजनाथा वे सबी आवश् मक कदभ उ ाएॊगे प्जनभर 
सनम् नशरणिरत शाशभर हैं :- (i) कभाचारयमों  के फीच मथासॊबव सभान प ऩ से कामा का ववतयण; 
(ii) स् टाप को प्रशशऺण देना, उनकी सहामता कयना औय उनका भागादशान कयना; (iii) कामा 
की व् मवस् था औय सभन् वम; (iv) ेनुबाग भर व् मवस् था औय ेनुशासन फनाए यरना; (v) 
स् टाप के आवासीम ऩते की स ची यरना; (vi) डाक स् तय ऩय ऩावती प्रस् ततु कयना प्जसे शारा 
ेाधकायी ेथवा उससे उच् चतय ेाधकायी देरेगा (vii) नेभी भाभरों  का सनऩटान,* 
ेनुस् भायक जायी कयना, तथ् मगत गैय-वगीकृत स चना देना मा प्रात त कयना; (viii) भध् मवती 
नेभी कायावाई कयना; (ix) सबी न् मासमक/न् मासमक-वत   भाभरों  का ध् मान यरना प्जनभर 
ेनुबाग ्वाया सॊफॊाधत भुदेेश शाशभर हैं; (x) उच् चतय उऩमुि त ेाधकायी को भाभरा प्रस् तुत 
कयने से ऩ वा नोट भर जहाॊ आवश् मक हो स् वॊम की टटत ऩणिणमाॊ ेथवा सुझाव रयकाडा कयेगा। 

* नेभी भाभरों  का सनणाम ववबागीम ेनुदेशों  के जरयए क्रकमा जाएगा। 
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(च) डे् क््अलधक यी – ेनुबाग ेाधकायी को डेस् क ेाधकायी के प ऩ भर ऩदनाशभत क्रकमा 
जा सकता है प्जसे भॊत्रारम/ववबाग ्वाया प्रत् मामोप्जत शप्ि तमों  के ेनसुाय ववत् तीम भॊज यी 
ऩय हस् ताऺय कयना, न् मामारम भर शऩथऩत्रों  की ऩुप्ष्ट् ट कयना आटद कामा कयना होता है।  

(छ) ाांफांलधि् ाह मक – सहामक औय ेऩय रेृंणी शरवऩक दो ऩथृक रेृंणिणमों  के सॊफॊाधत 
सहामक होते हैं जो सनम् नशरणिरत के शरए उत् तयदामी हैं :-  

(i) पाइर रोरना, यरना तथा ेशबयऺा ; (ii) ेनुबाग ेाधकायी को ऩ णा 
सनणामों /तथ् मों , सनमभ प्स् थसत, क्रकसी त्रटृट को इॊागत कयना, तथ् मों  के गरत वववयण 
का उ  रेर कयते हुए पाइर प्रस् तुत कयना ; (iii) आवती का ेवरोकन कयना तथा 
मह सुसनप्श् चत कयना क्रक ेत् मावश् मकता रेृंणी वारे आवती को ऩहरे सनऩटाना ; (iv) 
सॊफॊाधत सहामक नई पाइर सपृ्जत कयन े हेत ु ेऩेक्षऺत डाटा/भेटाडाटा जो़ा गेा तथा 
सॊफॊाधत सहामक ्वाया नई पाइर को एक नम् फय टदमा जाएगा औय ई-पाइर के 
भाभरे भर कम् त म टय ऩय ई-पाइर का सजृन कयने ऩय स् वत: ही नम् फय सनटदाष्ट् ट हो 
जाएगा (vii) क्रकसी ेाधकायी ्वाया मटद आवती ऩय कोई टटत ऩणी की गई हो तो 
पाइर के नोट बाग ऩय उसे ऩुन: प्रस् ततु कयना (viii) सॊफॊाधत सहामक सबी ऩत्रों  औय 
जायी क्रकए गए ऩत्रों  को क्रभ सॊख् मा औय ऩषृ्ट्   सॊख् मा देगा।  

 इरेि रासनक ऩरयवशे भर कम् त म टय आवती को स् वत: ही एक नई क्रभ सॊख् मा 
सनटदाष्ट् ट हो जाएगी जो आवती के सबी ऩषृ्ट्  ों  के शीषा भध् म भर टदराई देगा। कम् त म टय 
आवती के प्रत् मेक ऩषृ्ट्   को स् वत: ही ऩषृ्ट्   सॊख् मा बी सनटदाष्ट् ट कयेगा (ix) सॊफॊाधत 
पाइर मटद कोई हो, शरॊक कयना।  इरेि रासनक ऩरयवेश भर ऻान प्रफॊधन तथा 
कम् त म टय भर सहमोग/आदान-प्रदान साधनों  की सहामता से आवती भर सॊदशबात तथा 
उसभर उ ाए भुदेशों  की ऩहचान कय जाॊच कयना तथा नोट कयना (xi) भाभरे को 
उऩमुि त उच् चतय ेाधकायी के सभऺ प्रस् तुत कयना औय (xii) इरेि रासनक ऩरयवेश भर 
ऐसे प्रमोजनों  के शरए भेटाडाटा का उऩमोग क्रकमा जा सकता है। 

(ज) अलधक रयमों ् के्  ैमसक्ि्क् ् ् प् ाद्म्् –्  रयष््ं ् प्रध न् तनजी् ाल  /प्रध न् तनजी्
ाल  /तनजी् ाल  / ैमसक्ि्क् ाह मक/आिुर्रवऩक – (i) आशुशरवऩ भर िडि टेशन रेना तथा 
इसका शरत माॊतयण कयना औय सबी ऩत्रों  का भसौदा तैमाय कयने तथा जायी कयने भर सहामता 
कयना जैसाक्रक ेाधकायी ्वाया सनदेश टदमा जाए; (ii) भुराकातों /कामा का प्रफॊधन कयना; (iii) 
टेरीपोन का  स को सुनना औय आगॊतुकों  का स् वागत कयना ; (iv) ेाधकायी ्वाया यरे जाने  
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वारे ेऩेक्षऺत कागजातों  का यर-यराव कयना (v) गोऩनीम औय गुत त ऩत्रों  के आशुशरवऩक 
रयकाडा को टुक़ा -ेटुक़ा  े कयना/जराकय नष्ट् ट कय देना; तथा (vi) ेाधकायी के सनदेशानुसाय 
तयीके से सहामता कयना। 

(झ) अ य्शे्रणी्र्रवऩक्(जह ां्भौजरद्हैं)/फहु्क मा् ् ् प्(एभ ीएा) 

(i) डाक का ऩॊजीकयण ; (ii) ेनुबाग डामयी औय पाइर सॊचारन यप्जस् टय का 
यरयराव ; (iii) टॊकण कयना, शभरान कयना, पोटो कॉऩी कयना, पैि स कयना, ई भेर 
कयना आटद ; (iv) सॊफॊाधत सहामक के कामा का सनष्ट् ऩादन कयना औय (v) सौंऩा गमा 
कोई ेन् म सयकायी काभ। 

ट प्ऩ्णी्: ेप्रशशक्षऺत फहु कामा स् टाप (एभटीएस) की डम टटमों  का वववयण 
काशभाक एवॊ प्रशशऺण ववबाग के टदनाॊक 30 ेप्रैर, 2010 के का.ऻा.सॊ एफी-
14017/6/2009-स् था.(आयआय) के ेनुफॊध-II भर टदमा गमा है प्जसे वेफसाइट 
(www.persmin.nic.in) ऩय देरा जा सकता है। 
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अध्म् म्-्IV 

ड क्प्रफांधन 

आांिरयक्ऩ  तिमों ्क ्ाां  रन 

                   
   ↓                   ←      आवती का भ र स् त्रोत →          ेाधकायी 
डामयी रेरक                       ↓                         
                                                                 ेाधकायी स् तय ऩय 
                                                                डामयी कयने के फाद 
                                                                    ↓ 
   ↓   
सॊफॊाधत सहामक                                  

             ऩदानकु्रभ भर   
                                                                  सॊफॊाधत ेाधकायी 
                                                                          ↓ 

                                                                ेनबुाग 
 
  

 

9. ड क्प्र सप्ि् 

(i) (क) कामाारम सभम के दौयान ववबाग की सायी डाक प्जसभर भॊत्रत्रमों /ेाधकारयमों  के 
नाभ से प्रात त हुई डाक बी शाशभर है, केन्  ीम यप्जस् री/आईएपसी ्वाया प्रात त की 
जाएगी।  क्रपय बी प्जन भाभरों  भर भॊत्रत्रमों /ेाधकारयमों  के नाभ से बेजी गई 
तत् कार/भहत् वऩ णा डाक ववशषे सॊदेशवाहक ्वाया सीधे ही प्रात तकतााओॊ को बेज दी 
जाती है उनभर ऐसी डाक उनके ्वाया ेथवा उनके वैमप्ि तक कभाचारयमों  ्वाया प्रात त 
की जाएगी। 

 (र) मटद कोई ेाधकायी रॊफी छुट्टी ऩय है, सेवासनवतृ् त हो चकुा है ेथवा ेऩनी 
ऩदावाध के ऩ या होने के ऩश् चात   कामाारम छो़ा  चकुा है तो नमा ेाधकायी ेथवा 
सॊफॊाधत वैमप्ि तक स् टाप ेथवा ववषम से सॊफॊाधत भाभरों  को देरने वारे ेाधकायी 
से एक स् तय नीच ेके ेाधकायी गोऩनीम ऩत्रों  को छो़ा कय तत् कार/भहत् वऩ णा ऩत्र प्रात त 
कयरगे प्जसके शरए शरॊक ेाधकायी व् मवस् था का उऩमोग क्रकमा जाएगा।  मटद उऩमुाि त 
उप्  रणिरत ेाधकारयमों  भर से कोई ेाधकायी ऩत्र प्रात त कयने की प्स् थसत भर नहीॊ है तो 
उि त ऩत्र केन्  ीम यप्जस् री भर प्रात त क्रकए जाएॊगे।  
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 (ii) कामाारम सभम के फाद, मटद डाक ऩय तुयॊत ेॊक्रकत हो औय वह क्रकसी के नाभ से 
बेजी गई हो तो वह प्रात तकतााओॊ ्वाया ेऩन ेसनवास स् थान ऩय स् वॊम ही प्रात त की 
जाएगी। ेन् म सबी भाभरों  भर कामाारम सभम के फाद प्रात त होने वारी डाक 
सनम् न प्रकाय से री जाएगी। 

(क)  सॊफॊाधत ववबाग के यात्रत्र ड्म टी ि रका  ्वाया, ेथवा 

(र) जहाॊ ऐसी व् मवस् था न हो वहाॊ सॊफॊाधत ववबाग ्वाया ऐसी डाक प्रात त कयने के शरए 
नाशभत ेाधकायी ्वाया डाक प्रात त की जाएगी। 

(iii) ववबाग भर प्रात त ई-भेर को ववबाग भर कर  ीम प ऩ से डाऊनरोड क्रकमा जाएगा तथा इसे 
सॊफॊाधत ेाधकायी को ेगे्रवषत क्रकमा जाएगा।  भॊत्रत्रमों /ेाधकारयमों  को सॊफोाधत ई-भेर स् वॊम 
उनके मा क्रकसी स् टाप ्वाया डाऊनरोड क्रकमा जाएगा। 

10. ड क्की्ऩ  िी – व् मप्ि तगत प ऩ के डाक की प्राप्त त की ऩावती प्राप्त तकताा ्वाया दी 
जाएगी जो तायीर तथा ऩदनाभ सटहत स् माही से ेऩने ऩ ये हस् ताऺय कयेगा।  ई-आक्रपस भर 
ऩावती स् व–सपृ्जत हो जाएगी।   

11. ड क्क  ऩांजीकयण – 

(i) भॊत्रत्रमों  ेाधकारयमों  के नाभ से बेजे गए ेथवा सुयऺा कोटट ेॊक्रकत शरपापों  को 
छो़ा कय ेन् म सबी शरपापे कर  ीम यप्जस् री (सीआय)/स चना एवॊ सुववधा कर   (आईएपसी) 
्वाया रोरे जाएॊगे। 

(ii) सबी ररेु डाक औय फॊद शरपापे, वगीकृत डाक को सॊफॊाधत भॊत्रारम/ववबाग के 
सॊफॊाधत उऩमुि त आप ऩ की तायीर औय भोहय रगाई जाएगी प्जनभर भॊत्रारम/ववबाग का 
नाभ, प्राप्त त की तायीर, सी.आय./आईएपसी नम् फय, ेनुबाग डामयी सॊख् मा के वववयण शाशभर 
हों गे। 

(iii) वास् तववक डाक (पैि स सॊदेश सटहत) ववववध ऩदााधकारयमों  (ेथाात सी.आय. एकक 
ेथवा सॊफॊाधत ेाधकायी के वैमप्ि तक स् टाप) ्वाया प्रात त क्रकमा जाएगा।  सफसे ऩहरे 
वास् तववक डाक प्रात त कयने वारे ऩदााधकायी का मह दासमत् व होगा क्रक वह इसकी डामयी कये 
(सॊरग् नक नहीॊ होने की प्स् थसत भर, सॊफॊाधत कभाचायी प्रेषक से सॊरग् नकों  को प्रात त कयने के 
शरए, वयीमत: इरेि रासनक प ऩ भर, टेरीपोन कयके ेथवा शरणिरत प ऩ भर मा इरेिरासनक प ऩ 
भर कायावाई कयेगा) ।  जहाॊ फ़ा ी ऩुस् तकर , कागजात आटद ेनुफॊध के प ऩ भर बेजे जाते हैं वहाॊ  
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प्रेषक से साफ्ट कॉऩी बेजने हेतु ेनुयोध क्रकमा जा सकता है। 

12. ड क्क ्व ियण्–  

 ऩावती सॊफॊाधत ेाधकायी/ेनुबाग को ेगे्रवषत की जा सकती है। भ्रभ की प्स् थसत भर 
उऩमुि त प्रााधकायी के सनदेशों  के ेनुसाय ऩत्र बेजा जा सकता है। 
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अध्म् म्-्V 

प इर्प्रफांधन 

प इरों ्क ्ाां  रन 

सॊफॊाधत सहामक   →   ेनुबाग ेाधकायी 
                                                     ↓ 
प्रबागाध् मऺ    ←   ेवय साचव/शारा ेाधकायी 
(उऩ साचव/सनदेशक) 
 ↓         
सॊमुि त साचव/                                           ↓ 
ेऩय साचव/                   →                   साचव 
ववशषे साचव  
                                                                 ↓ 
                                                     भॊत्री 
 
 
13. भ नक्प्रक्रक्रम ्िी  – छुट्टी भॊज यी, साभान् म बववष्ट् म सनाध ेाग्रभ, गहृ सनभााण ेाग्रभ 
आटद जैसे फाय-फाय दोहयाए जाने वारे भाभरों  का सनऩटान कयने के शरए सॊफॊाधत/भॊत्रारम 
्वाया भानक प्रक्रक्रमा शीट तैमाय क्रकमा जा सकता है।  ऐसे भाभरों  भर कोई नोट शररने की 
आवश् मकता नहीॊ है। 
 
14. तनऩ  न्कयने्के््ि्य्औय्प्र्ि्िु्कयने्के्भ ध्म्भ्–  
 
(i) प्रत् मेक भॊत्रारम/ववबाग को सबी स् तयों  ऩय प्रत् मामोजन की एक ववस् ततृ स् कीभ सनटदाष्ट् ट 
कयनी चाटहए ताक्रक सवाााधक उऩमुि त स् तय ऩय सनणाम शरमा जा सके। इसे सभम-सभम ऩय 
े्मतन क्रकमा जाएगा औय रोक प्रऺेत्र भर यरा जाएगा। 

 
(ii) सनणाम के शरए प्जन स् तयों  से पाइर गुजयती है उन स् तयों  की सॊख् मा चाय से ेाधक 
नहीॊ होनी चाटहए। 
 
(iii) मटद क्रकसी रेृंणी के भाभरों  भर स् तय राॊघा गमा हो तो ऐसा प्रत् मेक भाभरा वाऩसी भर 
उन सबी स् तयों  से होकय गुजयेगा प्जन् हर राॊघा गमा है औय वे उऩमुि त भाभरे को ऩुनाववचाय 
हेतु ऩुन: प्रस् ततु कय सकते हैं। 
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(iv) ेत् मावश् मक भाभरों  की प्स् थसत भर सनणाम को कामाानवचन हेत ु सीधे ही सॊफॊाधत 
ेाधकायी को स ाचत क्रकमा जा सकता है जो कामाान् वमन के ऩश् चात   इसे उन स् तयों  के 
ेाधकारयमों  के ध् मान भर राएगा प्जन् हर ऩदानुक्रभ भर राॊघा गमा है। 

 

15. ट प्ऩ्णी्र्रनने्हेिु्टदि तनददेि 
 

(i) सबी टटत ऩणिणमाॊ सॊक्षऺत त औय ववषम सॊगत होनी चाटहए।  ेसतरयि त साभग्री मटद 
कोई हो तो ऩरयशशष्ट् ट भर यरी जा सकती है।  सबी रेृंणी के ेाधकायी औय कभाचायी ्वाया 
कारी ेथवा नीरी स् माही का प्रमोग क्रकमा जाना चाटहए।  हस् तशरणिरत टटत ऩणी के भाभरे भर 
केवर कारी ेथवा नीरी स् माही का प्रमोग क्रकमा जाना चाटहए। 

 

(ii) सॊफॊाधत कभाचायी ेऩनी टटत ऩणी के नीच े फां  ओय नाभ औय तायीर सटहत ऩ ये 
हस् ताऺय कयेगा। ेाधकायी टटत ऩणी के दाटहनी ओय नाभ ऩदनाभ औय तायीर सटहत ऩ ये 
हस् ताऺय कयेगा।  इरेि रासनक ऩरयवेश भर सबी स् तयों  ऩय िडजीटर हस् ताऺय क्रकए जाएॊगे। 
 
(iii) भॊत्रत्रभॊडर/भॊत्रत्रभॊडर सशभसतमों /भॊत्री सभ ह औय साचवों  की सशभसत, उच् च स् तयीम 
आमोग/सशभसतमों  के ग न/ऩुनाग न के शरए टटत ऩणिणमाॊ तैमाय/ प्रस् तुत कयते सभम भॊत्रत्रभॊडर 
साचवारम की वेफसाइट (www.cabsec.nic.in) भर सनटहत पाभदेशट (सभम-सभम ऩय मथा 
सॊशोाधत) का ेनुऩारन क्रकमा जाए। 
 

16. ट प्ऩ्णिणमों ्अथ  ्आदेिों ्भें्ाांिोधन्–् 
(i) वरयष्ट्   ेाधकारयमों  को उनके ेाधकारयमों  ्वाया एक फाय प्रस् तुत की गई टटत ऩणिणमों  
भर सॊशोधन नहीॊ कयने चाटहए ेथवा उन् हर फदरना नहीॊ चाटहए इसकी फजाए उच् च 
ेाधकारयमों  को ेऩने ववचाय देते हुए औय जहाॊ आवश् मक हो ऩहरे की टटत ऩणिणमों  भर टदए 
गए तथ् मों  को  कक कयते हुए ेथवा उनभर सॊशोधन कयते हुए ेऩनी टटत ऩणी शररनी 
चाटहए।  
(ii) शररे गए नोट ेथवा उसके क्रकसी ेॊश को सछऩाने के शरए उस ऩय कागज न 
ाचऩकामा जाए।  जफ ेसतरयि त तथ् मों  ेथवा क्रकसी गरती के कायण ऩहरे  शररी गई 
टटत ऩणी भर क्रकसी प्रकाय के सॊशोधन की आवश् मकता हो तो ऩ णा टटत ऩणी को मथावत   यरत े
हुए टटत ऩणी शररी जाए। 
 

(iii) जहाॊ ऩय क्रकसी ऩऺकाय को ऩहरे से ही ेॊसतभ सनणाम प्रेवषत कयने के फाद ऩता चरे 
क्रक सनणाम गरत आधाय तथा गरत तथ् मों  मा सनमभों  को गरत सभझने के कायण, सनमभों  
के गरत सनवाचन के कायण टदमा गमा है, ऐसे सनणामों  को वाऩस रेने से कुछ कान नी 
उरझन बी हो सकती है।  ऐसे सबी भाभरों  भर, ववाध भॊत्रारम के ऩयाभशा के ेसतरयि त, 
जहाॊ आवश् मक हो, ऐसे सनणाम की वाऩसी को केवर तबी ेनुभसत दी जानी चाटहए, जहाॊ ऩय 
प्जस ेाधकायी ने सनणाम शरमा हो उससे उच् चााधकायी की ेनुभसत प्रात त कय री जाए औय 
उत् क्रभण के ेथवा ऩ णा सनणाम के सॊशोधन के कायणों  को पाइर भर ववाधवत   प ऩ से 
उप्  रणिरत कय शरमा गमा हो। 

http://www.cabsec.nic.in/
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17. अन्दम््व ब गों ्ाे्प्र प्ि््प इरों ्ऩय्ट प्ऩ्णी्र्रनन ्– 
 
(i) मटद प्रात त हुई पाइर के सॊफॊध भर प्रात तकताा ववबाग की याम, व् मवस् था ेथवा सहभसत 
भाॊगी गई हो औय उसकी ववस् ततृ जाॊच की जानी आवश् मक हो तो ऐसी जाॊच ऩथृक पाइर 
(प्जसे प्रात तकताा ववबाग ्वाया सपृ्जत क्रकमा जाएगा) ऩय नेभी टटत ऩणिणमों  के जरयए ेरग से 
की जा सकती है।  सॊफॊाधत ेाधकायी ्वाया केवर ेॊसतभ सनणाम पाइर ऩय शररा जाएगा। 

 
(ii) प्रात तकताा ववबाग प्रत् मेक वषा ववषम वाय पाइर रोरेगा प्जसभर इस प्रकाय की नेभी 
टटत ऩणिणमाॊ यरी जाएॊगी। भ र ववबाग की पाइर ऩय शररी गई ेॊतय-ववबागीम टटत ऩणी ऩय 
ववषमगत पाइर नम् फय दी जाएगी ताक्रक बववष्ट् म भर सॊदबा के शरए उसे ऩुन: प्रात त कयने तथा 
इरेि रासनक ऩरयवेश भर बॊडायण भर सुववधा हो। 
 
(iii) प्जस पाइर भर तथ् मात्भक जानकायी भाॊगी गई हो ेथवा स् ऩष्ट् ट नजीय मा ऩरयऩाटी 
ऩय आधारयत ेन् म कायावाई की जानी हो उसभर प्रात तकताा ववबाग का सॊफॊाधत कभाचायी 
पाइर ऩय सीधे ही टटत ऩणी शरर सकता है। 
 
(iv) प्जन भाभरों  भर क्रकसी पाइर ऩय क्रकसी ेाधकायी की टटत ऩणी उच् चतय ेाधकायी के 
आदेश प्रात त कयने के फाद शररी गई हो उनभर भ र ववबाग की पाइर भर शररी जाने वारी 
टटत ऩणी भर मह तथ् म स् ऩष्ट् ट प ऩ से सनटदाष्ट् ट होना चाटहए क्रक उनभर व् मि त भत को उच् चतय 
ेाधकायी का ेनुभोदन प्रात त है। 
 
18. क या  ई्कयने्की्ाह मक्ा भग्री 
 
 प्रत् मेक ेनुबाग को उससे सम् फद्ध भहत् वऩ णा ववषमों  के फाये भर सनम् नशरणिरत 
रयकाडा/इरेि रासनक रयकाडा को ववबाग की ऻान प्रफॊधन प्रणारी भर यरना चाटहए : 
 

(क)  नजीय ऩुस् तक ; 
(र) भानक प्रक्रक्रमा शीट ;  औय 
(ग)  भहत् वऩ णा ववचाय-ववभशा औय कामावतृ् त की प्रसतशरवऩ। 
(घ)  प्रत् मेक ववबाग ्वाया सॊफॊाधत ववषमों  के ेाधसनमभों , सनमभों , आदेशों  औय ेनुदेशों  

की प्रसतमाॊ वास् तववक औय वेफसाइट के प ऩ भर यरी जानी चाटहए। 
(ङ)  गाडा पाइर। 
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19. भौणिनक्व   य-व भिा् –् 
 
(i) एक ही ववबाग के दो ेथवा दो से ेाधक ेाधकारयमों  ेथवा ववशबन् न ववबाग के 
ेाधकारयमों  के फीच हुए ववचाय-ववभशा, इसभर टेरीपोन ऩय हुई चचाा बी शाशभर है, से 
उत् ऩन् न होने वारे सबी भुदेेश औय उनके सॊफॊध भर शरए गए सनणाम की भॊज यी देने वारे 
ेाधकायी ्वाया सॊफॊाधत पाइर ऩय शीघ्रासतशीघ्र सॊऺेऩ भर शररे जाएॊगे। 
(ii) ऐसे सबी ववचाय-ववभशों/ेनुदेशों /सनणामों  की ऩुप्ष्ट् ट, प्जन् हर रेरफद्ध कयने वारा 
ेाधकायी ्वाया इस प्रमोजन के शरए ऩमाात त भहत् वऩ णा सभझता है, उन सबी व् मप्ि तमों  स े
कया रेनी चाटहए प्जन् हों ने उसभर बाग शरमा ेथवा जो उनके शरए प्जम् भेदाय हों । 
 
20. उच् ््अलधक रयमों ््  य ्भौणिनक्अनुदेि्–् 
 
(i) जहाॊ कोई ेाधकायी ऐसे ववषमों  से सॊफॊाधत क्रकसी बी भाभरे ऩय कायावाई कयने के 
ेनुदेश (टेरीपोन ऩय टदए गए ेनुदेश सटहत) दे यहा हो प्जन ऩय सनणाम रेने का हक उस 
ेाधकायी मा उसके ेधीनस् थ कभाचायी को प्रात त है वहाॊ उसे साभान् मतमा शरणिरत प ऩ से 
ेनुदेश देने चाटहए।  क्रपय बी जहाॊ ऩय भाभरे की ऩरयप्स् थसतमाॊ ऐसी हों  क्रक शरणिरत प ऩ से 
ेनदेुश देन ेका सभम नहीॊ है तो वहाॊ वह फाद भर मथाशीघ्र ही सनदेश शरणिरत प ऩ स ेऩपु्ष्ट् ट 
कयेगा। 
(ii) ेाधकायी को ेऩने सयकायी कताव् मों  के ऩारन भर ेथवा उसे प्रदत् त शप्ि तमों  के 
प्रमोग भर उस प्स् थसत को छो़ा कय जफ क्रक वह ेऩने से वरयष्ट्   ऩदााधकायी के सनदेश ेनुसाय 
कामा कय यहा हो ेऩने सवोत् तभ वववेक से कामा कयना चाटहए।  फाद की प्स् थसत भर ेनुदेशों  
को कामाप ऩ देने से ऩ वा जहाॊ कहीॊ व् मवहामा वहाॊ ऩय शरणिरत प ऩ से ेनुदेश प्रात त कयेगा औय 
जहाॊ ऐसा कयना सॊबव न हो वहाॊ वह फाद भर मथाशीघ्र सनदेशों  की शरणिरत प ऩ से ऩुप्ष्ट् ट कया 
रेगा।  मटद ेनदेुश देन े वारा ेाधकायी उसका सनकटतभ उच् च ेाधकायी नहीॊ है फप्  क 
ऩदानुक्रभ भर उससे बी उच् चतय है तो वह इस प्रकाय के ेनुदेश को तत् कार ेऩने सनकटतभ 
उच् च ेाधकायी के ध् मान भर रा देगा औय तत् ऩश् चात   ेनुदेश देने वारे ेाधकायी से सनदेशों  
की शरणिरत भर ऩुप्ष्ट् ट प्रात त कयेगा । 
 
21. भांत्री्के्अथ  ्उाकी्ओय्ाे्भौणिनक्आदेि 
(i) जफ भॊत्री के क्रकसी स् टाप को कोई सदस् म क्रकसी ेाधकायी को भॊत्री की ओय से 
भौणिरक आदेश देता है इसकी ऩुप्ष्ट् ट उसके ्वाया फाद भर तत् कार ही शरणिरत प ऩ से कयाई 
जाएगी।  

  
(ii) मटद क्रकसी ेाधकायी को भॊत्री से ेथवा उसके सनजी स् टाप से भौणिरक ेनुदेश शभरते  
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हैं औय मे आदेश भानकों , सनमभों , ववसनमभों  ेथवा क्रक्रमाववाधमों  के ेनपु ऩ हैं तो उन् हर 
साचव (ेथवा जहाॊ सॊफॊाधत ेाधकायी गैय साचवारमी सॊग न भर मा उसके ेधीन कामा कय 
यहा है वहाॊ ववबागाध् मऺ) के ध् मान भर रामा जाना चाटहए। 
 
(iii) मटद क्रकसी ेाधकायी को भॊत्री ेथवा उसके सनजी स् टाप से भौणिरक ेनुदेश शभरते हैं 
औय मे आदेश भानकों  सनमभों , ववसनमभों  ेथवा क्रक्रमाववाध के ेनुप ऩ नहीॊ हैं तो उसे साचव 
(ेथवा मटद वह गैय साचवारमी सॊग न भर मा उसके ेधीन कामा कय यहा है तो उस प्स् थसत 
भर ववबागाध् मऺ) के सम् भुर प्रस् तुत कयके स् ऩष्ट् ट आदेश प्रात त कयने चाटहए क्रक इस सॊफॊध भर 
ि मा कायावाई की जाए तो उन् हर स् ऩष्ट् ट प ऩ से फता टदमा जाना चाटहए क्रक भौणिरक ेनुदेश, 
सनमभों , ववसनमभों , भानकों  ेथवा क्रक्रमाववाधमों  के ेनुप ऩ नहीॊ हैं। 
 
(iv) ेसाधायण औय ेत् मावश् मक भाभरों  भर जफक्रक भॊत्री दौये ऩय/फीभाय हो औय उसका 
ेनुभोदन टेरीपोन ऩय क्रकमा जाना हो तो भॊत्री के सनणाम को उसके सनजी साचव ्वाया 
शरणिरत भर सॊप्रेवषत क्रकमा जाएगा। ऐसे भाभरों  भर शीघ्रासतशीघ्र भॊत्री जी से ऩुप्ष्ट् ट कया री 
जाएगी। 
 
22. भौणिनक्अनुदेिों ्की्ऩुसष् ््–् 
(i) मटद कोई ेाधकायी ेऩन ेस ेवरयष्ट्   ेाधकायी ्वाया टदए भौणिरक ेनदेुश की ऩपु्ष्ट् ट 
कयना चाहता है ऐसी ऩपु्ष्ट् ट भाॊगे जान ेऩय वरयष्ट्   ेाधकायी को उसकी शरणिरत प ऩ स ेऩपु्ष्ट् ट 
कयनी चाटहए। 
 
(ii) कसनष्ट्   ेाधकायी ्वाया भौणिरक ेनुदेशों  की ऩुप्ष्ट् ट भाॊगने से सॊफॊाधत ऩत्राटद की 
ऩावती की प्स् थसत के ेनुसाय वरयष्ट्   ेाधकारयमों  ्वाया ेथवा उनके शरए सनजी स् टाप 
्वाया ेथवा भॊत्री के सनजी स् टाप ्वाया जो बी भाभरा हो स् वीकाय की जानी चाटहए। 
 
23. क गजों ्को्प इर्भें्रग न ्– 
(i) उन सबी कागजों  को प्जन् हर पाइर भर यरा जाना है के ऊऩय फाएॊ क्रकनाये भर छेद कय 
टदमा जाएगा औय पाइर के उऩमुि त बाग भर ेथाात   टटत ऩणी, ऩत्राचाय, टटत ऩणिणमों  के 
ऩरयशशष्ट् ट, ऩत्राचाय के ऩरयशशष्ट् ट को कारानुक्रशभक फाएॊ से दाएॊ रगामा जाएगा। 
 
(ii) 'टटत ऩणी' औय 'ऩत्राचाय' को एक ही पाइर भर रगामा जाएगा। 
 

(क)  टटत ऩणी भर फाएॊ टैग को पाइर के फां  ओय रगामा जाएगा औय दाएॊ ओय के 
टैग को पाइर कवय भर रगामा नहीॊ जाएगा। 
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(र) ऩत्राचाय के भाभरे भर दाएॊ ओय के टैग को उसी पाइर कवय के दाएॊ ओय 

रगामा जाएगा औय फाएॊ ओय के टैग को ररुा ही यरा जाएगा ेथाात   पाइर 
कवय भर नहीॊ रगामा जाएगा।  
  

(iii) नई आवती भर ऩ वा ऩत्रों  का सॊदबा, मटद इनका उ  रेर क्रकमा हो तो ेसनवामा प ऩ से 
इॊागत क्रकमा जाएगा। 
 
(iv) (क) मटद पाइर फहुत बायी न हो तो टटत ऩणी भर ऩरयशशष्ट् ट को क्रभश: टटत ऩणी औय 
ऩत्राचाय के साथ भुख् म पाइर भर यरा जाए मटद इन् हर ेसनवामा औय भहत् वऩ णा सभझा जाए।
  
    (र) मटद पाइर फहुत बायी हो, तो टटत ऩणी बाग के ऩरयशशष्ट् ट औय ऩत्राचाय बाग के 
ऩरयशशष्ट् ट को यरने के शरए ेरग से पाइर फनाई जाए। 
 

(v) जफ क्रकसी पाइर का ''टटत ऩणी'' सटहत ''ऩत्राचाय'' बाग फहुत बायी फन जाए (ेथाात   
150-200 ऩषृ    ों  से ेाधक हो जाए) तो उस ऩय ''रॊड-I'' ेॊक्रकत कय टदमा जाना चाटहए।  
इस ववषम से सॊफॊाधत कागजात इसी पाइर के नए बाग भर जो़ा  ेजाएॊगे प्जस ऩय ''रॊड-II'' 
ेॊक्रकत कय टदमा जाएगा, मही क्रभ आगे चरता यहेगा।  एक ही पाइर रॊड-II औय उसके 
फाद वारे रॊडों  भर टटत ऩणी बाग औय ऩत्राचाय बाग ऩय ऩषृ्ट्   सॊख् मा ऩहरे रॊड के टटत ऩणी 
बाग/ऩत्राचाय बाग भर ेॊसतभ ऩषृ्ट्   सॊख् मा के क्रभ भर डारी जाएगी। 
 
(vi) पाइर के प्रत् मेक रॊड भर टटत ऩणी बाग के प्रथभ ऩषृ्ट्   के शीषा ऩय पाइर सॊख् मा, 
भॊत्रारम/ववबाग का नाभ शारा/ेनुबाग औय पाइर के ववषम औय पाइर के रेृंणीकयण का 
उ  रेर क्रकमा जाएगा। मह प्रक्रक्रमा पाइर कवय ऩय बी ेऩनाई जाएगी। 
 
 
24. क्रकाी्भ भरे्भें्क गजों ्को्यनने्क ्ियीक ्–् 
 क्रकसी भाभरे के कागज ऊऩय से नीच ेसनम् नशरणिरत क्रभ भर यरे जाएॊगे – 
 

(i)  सॊदबा ऩुस् तकर  ; 
 

(ii)  चार  पाइर का टटत ऩण बाग प्जसभर ववचायाथा नोट सफसे ेन् त भर होगा, 
(iii)  तथ् मों  का क्रशभक साय ; 

 
(iv)  ेनुभोदनाथा भसौदा, मटद कोई हो तो ; 
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(v)  चार  पाइर का ऩत्राचाय बाग प्जसके ेॊत भर प्स् थसत ेनुसाय सफसे फाद की आवती 

ेथवा सनगाभ होना ; 
 

(vi)  टटत ऩण तथा ऩत्राचाय का ऩरयशशष्ट् ट; 
 

(vii)  स् थामी गाडा पाइर, स् थामी टटत ऩणी ेथवा सॊदबा पो  डय, मटद कोई हो तो; 
 
(viii) ऐसे द सये कागज, मटद कोई हो, प्जनका उ  रेर क्रकमा गमा हो जैसा क्रक द सयी 

पाइर की टटत ऩणिणमों  औय ऩत्र-व् मवहाय के उदाहयण, आदेशों , सॊक  ऩों , याजऩत्रों  की 
सताथ, क्रभ भर यरी गई प्रसतमाॊ प्जनभर सफसे ऊऩय सफसे फाद का कागज हो; 

 
(ix)  ेशबरेरफद्ध पाइरों  को सताथ क्रभ भर इस प्रकाय यरा जाए ताक्रक सफसे ऊऩय सफसे 

फाद की पाइर हो ; तथा  
 

(x) नेभी टटत ऩणिणमाॊ तथा कागज एक ेरग आवयण भर कार (तायीर) क्रभ भर यरी जाएॊ। 
 
25. ाांदबा् देन ्–् 
 
(i) पाइर के प्रत् मेक बाग (जैसेक्रक टटत ऩणी, ऩत्राचाय, टटत ऩण बाग का ऩरयशशष्ट् ट तथा ऩत्र 
व् मवहाय का ऩरयशशष्ट् ट) के प्रत् मेक ऩषृ्ट्   ऩय ेरग-ेरग रृंृॊरराओॊ भर क्रभानुसाय दाएॊ क्रकनाये 
के सफसे ऊऩय सॊख् मा ेॊक्रकत की जाएगी।  इरेि रासनक ऩरयवेश भर ऩषृ्ट्   सॊख् मा औय 
आवती/जायी ऩत्र की क्रभ सॊख् मा स् वत: सपृ्जत हो जाएगी। उस टटत ऩणी के नीच ेडाकेट बी 
तत् कार फन जाएगा जो ववचायाधीन स् वच् छ हस् ताऺरयत ऩत्र को जायी कयने हेतु सनणाामक 
प्स् थसत ऩय ऩहुॊच गमा है। 

 
(ii) जहाॊ जायी ऩत्रों  के भसौदे भर भहत् वऩ णा नीसत, ववत् तीम औय सतका ता वववऺा हो, वहाॊ 
पाइरों  के उच् च स् तय ऩय जाने की प्रक्रक्रमा भर वरयष्ट्   ेाधकारयमों  ्वाया भसौदा भर क्रकए गए 
फदराव, व् माकयणिणक शुवद्धमों  को छो़ा कय, बी ऩत्राचाय का बाग होगा, प्जसे उसी क्रभानुसाय 
सॊख् मा दी जाएगी। 
 
(iii) क्रकसी पाइर के ववचायाधीन दस् तावेज के ऊऩय ' वव.का.' की ऩताका रगा दी जाएगी 
तथा सफसे फाद की नई आवती ऩय '' न.आ.'' ेॊक्रकत कय टदमा जाएगा।  मटद नई आवसतमाॊ 
एक से ेाधक हो तो उन ऩय न.आ I, न.आ. II के प ऩ भर ेरग-ेरग ऩताकाएॊ रगाई 
जाएॊगी औय मही क्रभ चरता यहेगा। 
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(iv) सम् फद्ध पाइर आने के फाद ेन् म पाइरों  भर सनटहत दस् तावेजों  के सॊदबा ढ ॊढने के कामा 
को सयर फनाने के शरए टटत ऩणी भर ेसनवामा प ऩ से सॊदशबात पाइर का नम् फय उद्धृत क्रकमा 
जाएगा।  इसी प्रकाय आदेशों , ेाधस चना औय सॊक  ऩों  की सॊख् मा एवॊ तायीर तथा 
ेाधसनमभों , सनमभों  औय ववसनमभों  के भाभरों  भर सॊफॊाधत धाया, सनमभ ऩैया ेथवा रॊड की 
सॊख् मा सटहत ेथवा उनका सॊक्षऺत त शीषाक टटत ऩणी भर सनटदाष्ट् ट क्रकमा जाएगा। 
 
26. प इरों ्को्ाम्फ्द्ध्कयन ्–् 
 
 मटद दो मा दो से ेाधक चार  पाइरों  भर उ ाए गए भुदेेश ऩयस् ऩय जु़ा  ेहों  तो सॊगत 
पाइरों  को शरॊक क्रकमा जाना चाटहए।  कायावाई ऩ यी होने के फाद सॊगत साय रेने के फाद जु़ा ी 
हुई पाइरों  को ेरग कय टदमा जाना चाटहए। 
 
27. अति्आ श्म्क्कोट ्क ्प्रमोग्–् 
 

(i) 'तत् कार', 'प्राथशभकता' औय 'शीषा प्राथशभकता' ेसत आवश् मक कोटट की सराह दी 
जाती है। 
 

(ii) 'तत् कार' रेफर का प्रमोग केवर उन् हीॊ भाभरों  भर क्रकमा जाएगा प्जन ऩय तत् कार 
ध् मान देने की आवश् मकता है।  शषे प्स् थसतमों  भर 'प्राथशभकता' रेफर का प्रमोग 
ऐसे भाभरों  भर क्रकमा जाएगा प्जनका सनऩटान साभान् म प्रकृसत के ेन् म भाभरों  
की तुरना भर ऩहरे क्रकमा जाना हो। 'शीषा प्राथशभकता' ऩयभ ेत् मावश् मक भाभरों  
भर राग  होगा। 

 
(iii) रोक सबा/याज् म सबा रेफर का प्रमोग उऩमुि त भाभरों  भर क्रकमा जाएगा प्जनका 

सनऩटान साभान् म प्रकृसत के ेन् म भाभरों  की तुरना भर ऩहरे क्रकमा जाना हो।  
रोक सबा औय याज् म सबा प्रश् नों , प्रस् तावों  आटद के पाइर कवय क्रभश: रार 
औय हये यॊग भर होने चाटहए ताक्रक तत् कार सनऩटान कयने हेतु उनकी ऩहचान 
कयना सयर औय सुववधाजनक हो। 
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अध्म् म्-्VI 

ऩत्र्व्म् ह य्के्प्रक य्औय्क माव लध 
 
28.् ऩत्र   य्के्प्रक य् 
 
 क्रकसी ववबाग ्वाया साभान् मत: प्रमिु त ऩत्राचाय के ववशबन् न प्रकाय, इसकी ववषम वस् त ुऔय 
आप ऩ नीचे प्रस् ततु क्रकमा गमा है :-  
(i) ऩत्र-् 

ववषम वस् त ु आप ऩ 
आभ तौय ऩय याज् म सयकायों , ववशबन् न सॊवधैासनक 
सनकामों , सॊफद्ध एवॊ ेधीनस् थ कामाारमों  के 
प्रभरुों , सावाजसनक उ्मभों , साॊववाधक 
प्रााधकयणों , रोक सनकामों  औय आभ जन के साथ 
ऩत्राचाय के शरए प्रमिु त। ऩत्र का आयॊब 
मथाप्स्थसत ''भहोदम/भहोदमा'' के सॊफोधन स े
क्रकमा जाता है ।  
 
टटत ऩणी : ववदेशी सयकायों  के साथ ऩत्राचाय के 
भाभरे भर ववदेश भॊत्रारम ्वाया सभम-सभम ऩय 
जायी ेनदेुशों  का ेनऩुारन क्रकमा जाना है ।  

सॊ. .............. 
बायत सयकाय 

..............ववबाग 
नई टद  री, टदनाॊक :......... 

सेवा भर 
ववषम :  
भहोदम/भहोदमा, 
 
    उऩमुाि त ववषम ऩय टदनाॊक ............ के 
आऩके ऩत्र सॊ. .............. के सॊदबा भर, भझुे मह 
सनदेश हुआ है क्रक ................... 

बवदीम 
ह./- 

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय  

टेरी.  
टेरीपैि स नॊ./ई-भेर  

   
(ऩषृ्ट्  ाॊकन)  
सॊ............... 
प्रसत स चनाथा/आवश् मक कायावाई हेत ु सनम् न को 
प्रेवषत 
(1) 
(2)  

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय 
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(ii) अद्धा-ि ाकीम्ऩत्र् 
 

ववषम वस् त ु आप ऩ 
साभान् म तौय ऩय सयकायी ेाधकारयमों  के भध् म 
क्रकसी भदुेश े ऩय क्रकसी ेाधकायी का ध् मान 
व् मप्ितगत प ऩ से आकवषात कयने के शरए प्रमिु त 
क्रकमा जाता है । च ॊक्रक ेद्धा शासकीम ऩत्र उत् तभ 
ऩपु ष भर वमैप्ितक शरैी भर ेथवा शभत्र बाव से 
शररा जाता है, ेत: ऐसा ऩत्र भॊत्रारम/ववबाग के 
क्रकसी ऐसे ेाधकायी ्वाया शररा जाना चाटहए 
जो आभ तौय ऩय प्जस ेाधकायी को ऐसा ऩत्र 
बेजा जाना है उसके ऩद स् तय से एक ेथवा दो 
स् तय नीचे का नहीॊ हो ।  
 
    यॊग औय े.शा. ऩत्र भर याष्ट् रीम ाचकन का 
प्रमोग सभम-सभम ऩय गहृ भॊत्रारम ्वाया जायी 
ेनदेुशों  के ेनसुाय क्रकमा जाएगा ।  

क.र.ग.  
उऩ साचव  
टेरी नॊ.  

डी.ओ. सॊ............... 
बायत सयकाय  

ववबाग..............  
नई टद  री, टदनाॊक : ......... 

वप्रम रृंी.......... 
     .................के शरए एक आदशा मोजना 
तमैाय कयने का प्रस् ताव है । इस प्रस् ताव से 
सॊफॊाधत प ऩयेरा की प्रसत सॊरग् न है ।  
      मटद आऩ ेऩने ववचाय शीघ्रासतशीघ्र बेजने 
की कृऩा कयर तो भैं आऩका ेसत आबायी यह ॊगा । 
भैं मह बी शरर देना उाचत सभझता ह ॊ क्रक भैं 
मथा सभम इस मोजना के भसौदे को औऩचारयक 
प ऩ से सबी ववबागों  को उनके ववचाय जानने हेत ु
ऩरयचाशरत कयना चाहता ह ॊ ।  
    सादय  

आऩका 
(क.र.ग.) 

क.र.ग.  
उऩ साचव  
...............भॊत्रारम  
...............ववबाग  
नई टद  री    
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(iii)्क म ारम्ज्ञ ऩन् 
 

ववषम वस् त ु आप ऩ 
आभ तौय ऩय ेन् म ववबागों  से ऩत्राचाय कयने 
ेथवा ववबाग के कभाचारयमों  से स चना भाॊगने 
ेथवा स चना देने हेत ु प्रमिु त क्रकमा जाता है । 
इसका प्रमोग ेधीनस् थ औय सॊफद्ध कामाारमों  के 
साथ ऩत्राचाय भर बी क्रकमा जाता है । मह ेन् म 
ऩपु ष भर शररा जाता है तथा इसभर हस् ताऺय 
कयने वारे ेाधकायी के नाभ औय ऩदनाभ के 
ेसतरयि त कोई सॊफोधन ेथवा ेधोशरणिरत नहीॊ 
होता है ।  

सॊ............... 
बायत सयकाय 
.............ववबाग 

नई्टदल्र्ी,्टदन ांक्:्........ 
कामाारम ऻाऩन 

ववषम :  
   ेधोहस् ताऺयी को इस/उनके ववबाग के 
टदनाॊक......... के का.ऻा.सॊ.............का सॊदबा देने 
का सनदेश हुआ है ।  
 
2.    इस सॊफॊध भर सॊशम व् मि त क्रकमा गमा है 
क्रक .................. के उऩफॊध................ ऩय बी 
राग  हों गे मा नहीॊ मह स् ऩष्ट् ट नहीॊ है । एतद्द्वाया 
मह स् ऩष्ट् ट क्रकमा जाता है क्रक ..........  
 

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय  

टेरीपैि स नॊ./ई-भेर 
सेवा भर 
................ ववबाग 
रृंी/रृंीभती................ 
सयदाय ऩटेर बवन 
सॊसद भागा 
नई टद  री- 110001  
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(iv)् अांिय-व ब गीम् ट प्ऩ्णी् (ाीएाएभओऩी् के् 7 ें् ाा्ं क्यण् ाे् ऩर ा् इाे् मर.ओ.् ट प्ऩ्णी् कह ्
ज ि ्थ ) 
 
 
 

ववषम  आप ऩ 
(क) आभ तौय ऩय क्रकसी प्रस् ताव ऩय ेन् म 
ववबागों  की सराह, ववचाय, सहभसत ेथवा 
टटत ऩणिणमाॊ प्रात त कयने ेथवा भौज दा सनमभों , 
ेनदेुशों  आटद के फाये भर स् ऩष्ट् टीकयण प्रात त कयने 
के शरए प्रमिु त क्रकमा जाता है । इसका प्रमोग 
ववबाग ्वाया ेऩने सॊफद्ध औय  ेधीनस् थ 
कामाारमों  से ऩयाभशा कयने औय इसी प्रकाय सॊफद्ध 
औय ेधीनस् थ कामाारमों  ्वाया ववबाग के साथ 
ऩयाभशा कयने के शरए क्रकमा जा सकता है ।  
 
(र) ेॊतय ववबागीम टटत ऩणी ेन् म ववबागों  को 
बेजी गई पाइर ेथवा ई-पाईर (जहाॊ दोनों  
ववबागों  भर कनेप्िटववटी हो) ऩय ही नोट शरर 
कय बेजी जा सकती है ेथवा एक स् वतॊत्र स् वत: 
ऩ णा टटत ऩणी के प ऩ भर हो सकती है) 

सॊ............... 
बायत सयकाय 
.............ववबाग 

 
ववषम :  
 
1. ऩहचान ऩत्र जायी कयने के वताभान सनमभों  भर 
ेन् म फातों  के साथ-साथ मह व् मवस् था है        
क्रक ............... 
  
2.  ेफ मह प्रश् न उ ता है क्रक ...................; 
 
3.   
4. 
5.   मह ववबाग उऩमुाि त ऩयैा 4 भर उ ाए गए 
प्रश् न ऩय ववाध कामा ववबाग से सराह देने का 
ेनयुोध कयता है ।  
 

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय  

टेरीपैि स नॊ./ई-भेर 
 

ववाध कामा ववबाग (रृंी ...................) शास् त्री 
बवन, नई टद  री  
................... ववबाग े.टट.स.......................... 
तायीर ......................... 
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(V)  क म ारम्आदेि् 
 

ववषम  आप ऩ 
आभ तौय ऩय आॊतरयक प्रशासन सॊफॊधी ेनदेुशों  
को जायी कयने के शरए क्रकमा जाता है जैसे क्रक 
सनमशभत छुट्टी की भॊज यी, ेाधकारयमों  औय 
ेनबुागों  के फीच कामा का सॊववतयण, सनमपु्ितमाॊ 
औय स् थानाॊतयण आटद ।  

सॊ............... 
बायत सयकाय 
.............ववबाग 

नई टद  री, टदनाॊक : ........ 
 

क म ारम्ज्ञ ऩन्(ाां.्........../2015)् 
 
     इस ववबाग के स् थामी ेनबुाग ेाधकायी 
रृंी े.फ.स. को ...................से..................तक 
टदन की ेप्जात छुट्टी प्रदान की जाती हैं तथा छुट्टी 
से ऩहरे ता................औय फाद भर ता................ 
को ऩ़ा ने वारी दोनों  सावाजसनक छुट्टी  को जो़ा ने 
की ेनभुसत दी जाती है ।  
2.  मह प्रभाणिणत क्रकमा जाता है क्रक छुट्टी की 
सभाप्तत ऩय रृंी े.फ.स. की उसी स् थान ऩय ड्म टी 
ऩय रौटने की सॊबावना है जहाॊ से छुट्टी गए थे ।  
 

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय  

टेरीपैि स नॊ./ई-भेर 
प्रसत पे्रवषत :-  
1. कामाारम आदेश पाइर  
2. योकि  डमा 
3. सॊफॊाधत ेनबुाग  
4. रृंी े.फ.स. ेनबुाग ेाधकायी 
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(vi) ् आदेि्–् 
 

ववषम  आप ऩ 
साभान् म तौय ऩय कुछ प्रकाय की ववत् तीम  
भॊज रयमों  को जायी कयने तथा ेनशुाससनक 
भाभरों  भर सॊफॊाधत कभाचारयमों  को सयकायी 
आदेशों  की स चना देने हेत ुप्रमोग क्रकमा जाता  
है ।  

सॊ............... 
बायत सयकाय 
.............ववबाग 

नई टद  री, टदनाॊक : ........ 
 

आदेि 
 
      याष्ट् रऩसत ववत् तीम शप्ितमों  के प्रत् मामोजन 
की सनमभावरी के सनमभ 10 के ेॊतगात 5000/- 
प . (ऩाॊच हजाय प ऩए भात्र) जो ववबाग के 
सनम् नशरणिरत वस् तओुॊ की कीभत है, के  ेशोध् म 
हासन को फटे्ट रात ेभर डारने की भॊज यी देत ेहैं ।  
(1) XXXXX 
(2)   XXXXX 
 

(क.र.ग.)  
ेवय साचव, बायत सयकाय  

टेरीपैि स नॊ./ई-भेर 
प्रसत सनम् नशरणिरत को प्रेवषत :-  
1. एजीसीआय, नई टद  री  
2. आॊतरयक ववत् त ेनबुाग  
3. योक़ा  ेनबुाग  
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(vii) ्अलधार न ् 
 

ववषम  आप ऩ 
इसका प्रमोग ेाधकाॊशत: साॊववाधक सनमभों  औय 
आदेशों , याजऩत्रत्रत ेाधकारयमों  आटद की 
सनमपु्ितमों  औय ऩदोन् नसतमों  को बायत के याजऩत्र 
भर प्रकाशशत कयके ेाधस ाचत क्रकमा जाता है ।  
 
टटत ऩणी : ेाधस चना/ेसाधायण ेाधस चना की 
रेृंणिणमों  का वगीकयण सभम-सभम ऩय गहृ 
भॊत्रारम ्वाया जायी ेनदेुशों  के ेनसुाय क्रकमा 
जाएगा ।  

[बायत के याजऩत्र के बाग-।, रॊड 2 भर प्रकाशनाथा ] 
बायत सयकाय 
.............ववबाग 

 
नई टद  री, टदनाॊक : ........ 

 
अलधार न  

 
सॊ.............रृंी े.फ.स. ................ ववबाग के 
ेवय साचव को उसी ववबाग भर स् थानाऩन् न उऩ 
साचव सनमिु त क्रकमा गमा है । मह सनमपु्ित            
रृंी .................. के .................. 
ववबाग.............. भर स् थानाॊतयण के 
ऩरयणाभस् वप ऩ रयि त हुए ऩद ऩय  की गई है ।  
 

े.फ.स. 
सॊमिु त साचव  

टेरी/ईभेर 
प्रफॊधक 
बायत सयकाय भ ुणारम,  
पयीदाफाद 
 
प्रसत स चनाथा पे्रवषत:-  
(1) 
(2) 
(3)   
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(viii)  ाांकल्ऩ््-् 
 

ववषम  आप ऩ 
इस ऩत्राचाय का प्रमोग औ्मोागक राइसरस देने 
की नीसत, सशभसतमों  ेथवा जाॊच आमोग की 
सनमपु्ित जैसे भहत् वऩ णा नीसतगत भाभरों  के 
सनणाम की सावाजसनक घोषणा कयने के शरए 
क्रकमा जाता है । सॊक  ऩों  को बी बायत के 
याजऩत्र भर प्रकाशशत क्रकमा जाता है ।  

[बायत के याजऩत्र के बाग-।, रॊड 2 भर 
प्रकाशनाथा] 

बायत सयकाय 
.............ववबाग 

 
नई टद  री, टदनाॊक : ........ 

 
ाांकल्ऩ् 

 
याजस् व की वस री से सॊफॊाधत ववबागों  औय सेवा 
की कामाकुशरता भर औय ेाधक सधुाय कयने का 
ववषम बायत सयकाय के सभऺ ववचायाथा यहा है । 
इस टदशा भर ऩहरा कदभ मह उ ामा गमा है क्रक 
याष्ट् रऩसत ने बायत के सॊववधान के 
ेनचु् छेद............. के ऩयन् तकु ्वाया दी गई 
शप्ितमों  का प्रमोग कयत े हुए मह सनश् चम क्रकमा 
है क्रक तायीर ............ से 'बायतीम याजस् व सेवा' 
नाभ से रेृंणी-। की कर  ीम सेवा की स् थाऩना कय 
दी जाए ।  

क.र.ग. 
साचव, बायत सयकाय 

टेरीपोन/ईभेर  
 

आदेश 
 

आदेश टदमा जाता है क्रक इस सॊक  ऩ की 
प्रसत........... को बेजी जाए ।  
मह बी आदेश टदमा जाता है क्रक मह सॊक  ऩ 
सावाजसनक स चना हेत ु बायत के याजऩत्र भर 
प्रकाशशत क्रकमा जाए ।  

क.र.ग. 
साचव, बायत सयकाय 

टेरीपोन/ईभेर 
प्रफॊधक 
बायत सयकाय भ ुणारम,  
पयीदाफाद 
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(ix)्प्रेा्व ज्ञसप्ि/नो ्-् 
 

ववषम  आप ऩ 
इसका प्रमोग सयकाय के क्रकसी सनणाम का फहुत 
ेाधक प्रचाय कयने के शरए क्रकमा जाता है । प्रेस 
नोट की तरुना भर पे्रस ववऻप्तत ेाधक 
औऩचारयक होती है औय मह ेऩेऺा की जाती है 
क्रक वह सभाचाय ऩत्रों  ्वाया ज् मों  की त् मों  छाऩी 
जाएगी । द सयी ओय पे्रस नोट सभाचाय ऩत्रों  भर 
छऩने की साभग्री के प ऩ भर होती है प्जस ऩत्र-
कामाारम जैसा उऩमिु त सभझ,े इसे सम् ऩाटदत, 
छोटा ेथवा फ़ा ा कय सकत ेहैं ।   

तायीर.............. 20  के प्रात त/सामॊ........फजे से 
ऩहरे प्रकाशशत मा प्रसारयत नहीॊ क्रकमा जाए ।  
 

प्रेा्व ज्ञसप्ि/नो  
 
जनता की भाॊग ऩय बायत सयकाय ने ................ 
सभस् मा का ेध् ममन कयने तथा सयकाय को 
उऩमिु त शसपारयशर बेजने के शरए सशभसत गट त 
की है ।  
2.  आमोग भर रृंी ........... ेध् मऺ तथा 
सनम् नशरणिरत सदस् म हों गे :-  
(i) 
(ii) 
(iii) 
 
3.  शसपारयशर देत ेसभम आमोग स ेमह ेऩेऺ ा 
की जाती हैं क्रक व ेसनम् न भाभरों  की ओय ध् मान    
देगा ।  
(क)  
(र)  
(ग)  
4.  आमोग से मह ेऩेऺा की जाती है क्रक वह 
ेऩनी रयऩोटा................ तक सयकाय को दे देगा।  
 

ववबाग 
नई टद  री .............. 20.... 

सॊ. .............. 
     भखु् म स चना ेाधकायी, पे्रस स चना ् म यो, 
बायत सयकाय, नई टद  री को ववऻप्तत जायी 
कयने औय उसका ववस् ततृ प्रचाय कयने के शरए 
बेजी जाती है ।  

क.र.ग. 
सॊमिु त साचव, बायत सयकाय 

टेरीपोन/ईभेर 
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(x)््ऩषृ््ं  ांकन्-् 
 

ववषम  आप ऩ 
इसका प्रमोग तफ क्रकमा जाता है जफ कोई कागज 
ेऩने भ र प ऩ भर बेजने वारे को रौटाना हो 
ेथवा भ र कागज ेथवा इसकी प्रसत, स चनाथा 
ेथवा कायावाई के शरए ेन् म ववबाग मा 
कामाारम को बेजनी होती है । इसका प्रमोग उस 
प्स्थसत भर बी क्रकमा जाता है जफ ऩत्राटद ऩाने 
वारे के ेरावा ेन् म ऩऺों  को बी ेग्रेवषत कयने 
का प्रस् ताव हो । याज् म सयकायों  को प्रसतमाॊ बेजत े
सभम साभान् मत: इसका प्रमोग नहीॊ क्रकमा 
जाएगा। इस प्रकाय के ऩत्राचाय का उऩमिु त प ऩ  
ऩत्र होना चाटहए ।  

सॊ. .............. 
बायत सयकाय 

..............ववबाग 
नई टद  री, टदनाॊक :........ 

 
नीचे टदए गए कागजातों  की एक प्रसत स चना औय 
आवश् मक कायावाई हेत ुेगे्रवषत की जा यही है ।  
 

क.र.ग. 
ेवय साचव, बायत सयकाय  

 
ेगे्रवषत कागजातों  की स ची  
1. 
2. 
3. 
सेवा भर  

 
 
(xi) क मा तृ्ि्् – फ ैक के फाद तत् कार ववचाय-ववभशा को रयकाडा क्रकमा जाता है औय ेन् म सॊफॊाधत 
भॊत्रारमों /ववबागों  को ऩरयचाशरत क्रकमा जाता है प्जनभर आमोप्जत फ ैक की तायीर/सभम//स् थान, फ ैक 
के ेध् मऺ तथा प्रसतबाागमों  की स ची, प्रात त सनष्ट् कषों के वववयण देना तथा प्रत् मेक सनष्ट् कषा ऩय आग े
कायावाई कयने हेत ुउत् तयदामी भॊत्रारमों /ववबागों  का उर    रेर क्रकमा जाता है । मटद फ ैक के प्रसतबागी 
को मह ेनबुव होता है क्रक  कामावतृ् त प्रसतबागी की सभझ/ेनबु सत के ेनपु ऩ नहीॊ है तो वह 
तत् कार कामावतृ् त जायी कयने वारे प्रााधकयण को शरणिरत भर इसकी स चना देगा ।  
 
 ऩत्राचाय की यीसत का सनणाम बेजे जाने वारे सॊदेश की प्रकृसत औय तात् काशरकता ऩय सनबाय 
होगा ।  
 

29. ाांफद्ध्औय्अधीन्थ््क म ारमों ्के्ा थ्ऩत्र   य – 
 

 भॊत्रारमों /ववबाग के प्रशाससनक सनमॊत्रणाधीन क्रकसी् ेधीनस् थ/सॊफद्ध कामाारम के वरयष्ट्   
ेाधकायी/प्रभरु ऐसे भाभरों  भर प्जनभर सॊफॊाधत कामाारम/ववबाग ्वाया टटत ऩणी/ई-भेर/ई-पाइर के प ऩ 
भर क्रकसी ेन् म भॊत्रारम/ववबाग का हस् तऺेऩ/ेनभुोदन शाशभर हो, ऩत्राचाय कयेगा । व् मम ववबाग, 
काशभाक ववबाग, स् वास् थ् म भॊत्रारम आटद जैसे ववबाग  से सनमभों /टदशासनददेशशों  के सॊफॊध भर स् ऩष्ट् टीकयण 
भाॊगने के भाभरे भर सॊफद्ध/ेधीनस् थ कामाारम ेऩने भ र भॊत्रारम/ववबाग के हस् तऺेऩ के त्रफना सीधे 
ही ऩत्राचाय कय सकत ेहैं ।  
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30. एकर्प इर्प्रण री् 
 
(i) मह उन भाभरों  ऩय राग  होगी जहाॊ गयै साचवारम कामाारम (एनएसओ) ्वाया भॊज यी/आदेश 
ेथाात जो उसके प्रत् मामोप्जत शप्ितमों  के ऺते्र भर नहीॊ आत ेहैं, प्रात त कयने हेत ुववबाग को बेजना 
ऩ़ा ता है ।  
 
(ii) मह उन भाभरों  ऩय राग  नहीॊ होगा जहाॊ शभारृंत ऩरयवेश ेथाात जहाॊ ववबाग मा एनएसओ 
ेबी बी कागज भोड (गयै इरेि रासनक) भर कामा कय यहे हैं । ऐसे भाभरों  भर नीचे ऩयैा (iii) से (iv)  
भर दी गई ववस् ततृ कामा ववाध ेऩनाई जाएगी । ऐसे भाभरे जहाॊ ववबाग औय एनएसओ दोनों  
इरेि रासनक प ऩ से सॊमोप्जत हो तो सनम् नशरणिरत कामाववाध ेऩनाई जाएगी :  
 

(क) एकर पाइर प्रणारी की पाइर के भाभरे भर आई डी सॊख् मा देने ेथवा प्रेषण की 
ेन् म औऩचारयक ऩद्धसत ेऩनाने की आवश् मकता नहीॊ है फप् क उस ेउसी प्रकाय बेजा 
जाएगा जैसे क्रक एक ही सॊग न के बीतय एक ेाधकायी से द सये ेाधकायी को बेजी 
जाती है । 
  

(र) एकर पाइर प्रणारी के पाइर को सबी प्रकाय से ऩ णा कयके बेजा जाना चाटहए ताक्रक 
ववबाग तत् ऩयता से सनणाम रे सके, इस सॊफॊध भर गयै साचवारम कामाारम मह 
ससुनप्श्चत कयरगे क्रक :  

 
(i) सनणाम/आदेश प्रात त कयने के प्रत् मेक त्रफ ॊद ुको स् ऩष्ट् ट प ऩ से प्रस् ततु कय टदमा 

गमा है; 
 

(ii) सबी सॊगत कागजात पाइर/ई-पाइर ऩय व् मवप्स्थत ढॊग से यर टदए गए हैं 
औय हवारे दे टदए गए हैं; 

 
(iii) भौज दा आदेश/भॊज यी जहाॊ जायी कयने हेत ुववबाग ्वाया ेनभुोटदत क्रकए जाने 

की ेऩेऺा है, प्रस् ततु कय टदए गए है; औय 
 

(iv) प्जन भाभरों  भर प्रस् ताव ऩय ेसतरयि त व् मम सनटहत हो उनभर सनाध की 
उऩर् धता आटद प्रभाणिणत कय दी गई हैं ।  

 
(iii) गयै साचवारमी कामाारम भर एकर पाइर प्रणारी के भाभरे ऩय सफसे फाद भर कायावाई कयने 

वारा ेाधकायी उसे ववबाग के उऩमिु त ेाधकायी को ेॊक्रकत कय देगा, रेक्रकन नीसत सॊफॊधी 
पाइरर ववबाग औय गयै साचवारम कामाारम ्वाया क्रकसी साभान् म आदेश के जरयए सनधाारयत 
क्रकए जाने वारे ववबाग के उऩमिु त स् तयों  ऩय बेजी जाएगी ।  
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(iv) एकर पाइर प्रणारी की सबी पाइरर ेसनवामा प ऩ स ेसॊफॊाधत ववबाग की कर  ीम यप्जस् री के 
भाध् मभ से बेजी जाएगी ।  
 

(v) सनमभानसुाय ववबाग भर सबी टटत ऩणिणमाॊ एनएसओ पाइर ऩय शररी जाएगी । तथावऩ जहाॊ 
काशभाक, नीसतगत भदुेश े तथा ववत् तीम जैसे सॊवेदनशीर ेथवा नाजुक भाभरे सनटहत हो तो 
ववबाग ्वाया साभान् म ेथवा ववशषे आदेश जायी कयके 'ेनशुरवऩ' ई-पाइर भर टटत ऩणी 
शररने की ेनभुसत दी जा सकती है । ऐसा एकर पाइर प्रणारी की पाइर के भाभरे भर 
क्रकसी      ेवस् था ववशषे भर ेथवा उससे उच् चतय स् तय ऩय एसएपएस-ई पाइर भर ेॊसतभ 
सनणाम शरए जाने के फाद औय दजा क्रकए जाने के फाद क्रकमा जाएगा ।  
 

(vi) ऩयम् ऩया के तौय ऩय, एसएपएस पाइर भर साचवारमी टटत ऩणी नए ऩषृ्ट्    से शपु  की जाएगी 
औय टटत ऩणी शसरशसरेवाय शररी जाएगी जो उऩमुाि त ऩयैा (v) भर उप् रणिरत भाभरे इसभर 
शाशभर नहीॊ हों गे ।  
 

(vii) एकर पाइर प्रणारी के भाभरे भर सयकायी सनणाम को कामााप्न्वत कयने की कायावाई पाइर 
वाऩस आने ऩय गयै साचवारम कामाारम भर औय इसके ्वाया शपु  की जाएगी । इस प्रकाय 
जायी क्रकए आदेश भर मह ववशषे प ऩ से उ  रेर होना चाटहए क्रक सयकाय के सॊफॊाधत ववबाग 
की सहभसत प्रात त कय री गई है । गयै साचवारम कामाारम ्वाया जायी ऐसे प्रत् मेक 
भॊज यी/आदेश की प्रसतमाॊ ववबाग के सबी सॊफॊाधत ेाधकारयमों  को ऩषृ्ट्  ाॊक्रकत की जाएगी ।  

 
31. ब यि्के्भह न्दम् म  दी्को्बेजे्ज ने्  रे्भ भरे् – केवर ववाध औय न् माम भॊत्रारम ्वाया 
ही भहान् मामवादी को भाभरे बेजे जाएॊगे ।  
 
32. ाां धै तनक/ा ांव लधक्प्र लधकयणों ्को्बेजे्ज ने्  रे्भ भरे्-्सॊवधैासनक/साॊववाधक प्रााधकयणों  
जैसे क्रक बायत के सनवााचन आमोग/सॊघ रोक सेवा आमोग आटद को बजेे जाने वारे भाभरे आमोग के 
प्रधान साचव/साचव को सॊफोाधत कयत ेहुए साभान् म तौय ऩय ऩत्र के प ऩ भर ही बजेा जाना चाटहए।  
 
33. ब यि् के् तनमांत्रक् औय् भह रेन ऩयीक्षक् को् बेजे् ज ने्   रे् भ भरे – सनमॊत्रक औय 
भहारेराऩयीऺक के ववचाय ेथवा सराह के शरए केवर ववत् त भॊत्रारम ेथवा उसके भाध् मभ से ही 
भाभरे बेजे जाएॊगे । तथावऩ दैसनक प्रशासन से सॊफॊाधत भाभरों  भर ववबाग ेऩने वववेकानसुाय सीधे 
ही सनमॊत्रक तथा भहारेराऩयीऺक के कामाारम के साथ ऩत्राचाय कय सकत ेहैं ।  
 
34. ाांघ्य ज्म््क्षेत्र्प्रि ानों ्के्ा थ्ऩत्र   य्– नेभी प्रकाय के ऐसे सबी ऩत्र जो स् ऩष्ट् टत:  क्रकसी 
ववबाग ववशषे के कामा ऺते्र से सॊफॊाधत हो उन् हर साभान् मत: उस ववबाग के साचव के नाभ से बेजा   
जाएगा । ेन् म भहत् वऩ णा ऩत्र भखु् म साचव ेथवा प्रशासक को भाभरे के ेनपु ऩ बेजे जा सकत ेहैं ।  
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35. य ज्म््ायक यों ्के्ा थ्ऩत्र   य्–  
 

(i) ऐसे ववषमों  से सॊफॊाधत सबी ऩत्र प्जनका सॊफॊध स् ऩष्ट् टत: क्रकसी ववशशष्ट् ट ववबाग से हो, 
साभान् मत: उस ववबाग के साचव को बजेे जाएॊगे । ेन् म ऩत्राटद प्जनभर ववशशष्ट् ट प्रकृसत 
के ऩत्र ेथवा ऐसे भहत् व के ऩत्राटद बी शाशभर हैं प्जनकी ओय  उच् च स् तयों  के ेाधकायी 
का ध् मान आकृष्ट् ट कयना आवश् मक हो, भखु्म साचव को बी सॊफोाधत क्रकए जा सकत ेहैं । 
ेद्धा शासकीम ऩत्र याज् म सयकायों  के ेाधकारयमों  को बी बेजे जा सकत ेहैं । याज् म के 
भखु् म साचव को बेजने जाने वारे ेद्धा शासकीम ऩत्राटद के भाभर ेभर मह स् तय सॊमिु त 
साचव के स् तय के नीचे का न हो ।  
 

(ii) केवर नेभी प्रकृसत के ऩत्रों  ेथाात ऩावसतमों  को छो़ा कय ेन् म ऩत्र साभान् मत: तफ तक 
याज् म सयकायों  को नहीॊ बेज ेजाएॊगे जफ तक क्रक शारा ेाधकायी की ऩ वाानभुसत न रे री 
गई हो औय उस ऩय उनके हस् ताऺय न हो । तथावऩ ऩ णा प ऩ से नेभी ऩत्रों  ऩय ेनबुाग 
ेाधकायी हस् ताऺय कय सकत ेहैं ।  

 
36.  रोक्ाब ्औय्य ज्म््ाब ्ाल   रमों ्के्ा थ्ऩत्र   य्- रोक सबा साचवारम ेथवा याज् म 
सबा साचवारम को बेजे जाने वारे ऩत्र प्जनके फाये भर तत् कार ेथवा उच् च स् तयीम ेाधकारयमों  का 
ध् मान आकृष्ट् ट कयना आवश् मक हो, सॊफॊाधत साचवों  को सॊफोाधत क्रकए जाएॊगे न क्रक क्रक सीधे ही रोक 
सबाध् मऺ मा ेध् मऺ को ।  
 
37. ाांाद्ाद्म्ों ्औय्अति्भहत् ्ऩरणा् व्म्सक्िमों ्के्ा थ्ऩत्र   य्–् 
 

(i) सॊसद सदस् मों /ेसत भहत् वऩ णा व् मप्ितमों  से प्रात त ऩत्रों  की ओय तत् कार ध् मान टदमा जाना   
चाटहए ।  

 
(ii) मटद ऩत्र क्रकसी भॊत्री के नाभ बेजा गमा हो तो उसका उत् तय मथासॊबव स् वमॊ भॊत्री ्वाया 

टदमा जाना चाटहए । ेन् म भाभरों  भर ऩत्रों  का उत् तय केवर साचव स् तय के ेाधकायी के 
हस् ताऺय से ही जाना चाटहए । 

 
(iii) रेक्रकन मटद ऩत्र क्रकसी सॊफद्ध ेथवा ेधीनस् थ कामाारम, सयकायी ऺेत्र के उऩक्रभ, 

याष्ट् रीमकृत फैंकों  सटहत ववत् तीम सॊस् थान के ेध् मऺ भॊत्रारम/ववबागों /सॊग नों  भर प्रबायी 
शारा के नाभ से बेजा गमा हो तो उसका उत् तय प्रात तकताा स् वमॊ ्वाया टदमा जाना  
चाटहए । तथावऩ, ऐसे नेभी भाभरों  भर वह स् वमॊ ही उाचत उत् तय बेज सकता है प्जसभर 
नीसत सॊफॊधी प्रश् न शाशभर न   हों । ऐसे भाभरों  भर प्जनभर नीसत सॊफॊधी प्रश् न शाशभर हो, 
ेाधकायी को उत् तय बजेने से ऩहरे उच् चतय प्रााधकारयमों  से ऩयाभशा कय रेना     
चाटहए।  मह ससुनप्श्चत क्रकमा जाना जाना चाटहए क्रक सॊसद सदस् मों  को ऐसे उत् तय कभ 
से कभ ेवय साचव के स् तय के ेाधकायी के हस् ताऺयों  से औय केवर ववनर प ऩत्र के प ऩ 
भर ही बेजा जाए ।  
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(iv) सॊसद सदस् म/ेसत भहत् वऩ णा व् मप्ितमों  ्वाया भाॊगी गई स चना साभान् मत: दे देनी चाटहए 
फशतदेश क्रक भाॊगी गई स चना की प्रकृसत ऐसी न हो क्रक उसे सॊसद के सदनों  भर भाॊगे जाने 
ऩय बी भना कय टदमा जाए ।  

 
(v) मटद क्रकसी ऩ वा सॊसद सदस् म से भॊत्री ेथवा साचव को सॊफोाधत सॊदबा प्रात त होता है तो 

ऐसे सॊदबा का जवाफ भॊत्रारम/ववबाग के साचव का ेनभुोदन प्रात त कयके सॊफॊाधत सॊमिु त 
साचव स् तय के ेाधकायी ्वाया बेजा जाए । मटद सॊदबा क्रकसी सनचरे स् तय के ेाधकायी 
को सॊफोाधत हो, तो ऐसे सॊदबा का जफाव गयै नीसतगत भाभरों  भर उस ेाधकायी ्वाया 
स् वमॊ ेऩने स् तय से तथा नीसतगत भाभरों  भर उच् च प्रााधकारयमों  का ेनभुोदन प्रात त 
कयके बेजा जाए । तथावऩ, क्रकसी बी सॊदबा का जवाफ कभ से कभ ेवय साचव के स् तय 
के ेाधकायी ्वाया टदमा जाए औय वह बी केवर ववनर प ऩत्र के प ऩ भर बेजा जाना   
चाटहए ।  

 
(vi) क्रकसी सॊसद सदस् म/ेसत भहत् वऩ णा व् मप्ितमों  स े प्रात त ऩत्राटद की ऩावती 15 टदन के 

बीतय दी जाएगी औय उसके फाद ेगरे 15 टदन के बीतय ऩत्राटद का उत् तय दे टदमा 
जाएगा ।  

 
(vii) सॊसद सदस् मों  औय ेसत भहत् वऩ णा व् मप्ितमों  से प्रात त ऩत्रों  का सभाुचत रयकाडा यरा 

जाएगा औय सबी सॊफॊाधतों  ्वाया उसकी सनगयानी की जाएगी । इसी प्रकाय की प्रक्रक्रमा 
न् मामारम/न् मामारम-वत   भाभरों  भर बी ेऩनाई जाएगी ।  

 
38. य ज्म््ायक य्के्भा्ं त्रमों ्के्ा थ्ऩत्र   य् 
 
 याज् म सयकाय के भॊत्रत्रमों  स ेप्रात त ऩत्रों  ऩय कायावाई कयने के सॊफॊध भर बी उऩमुाि त ऩयैा (37) 
भर सनधाारयत कामाववाध का ेनसुयण क्रकमा जाना चाटहए ।  
 
39.  व देिी् ायक यों ् िथ ् अांियय ष्र्ीम् ाांगंनों ् के् ा थ् ऩत्र   य् ् - ववदेशी सयकायों  औय उनके 
बायत प्स्थत शभशनों ,  ववदेशों  भर प्स्थत बायतीम याजनसमक शभशनों  औय कर  ों  के ेध् मऺों  तथा 
सॊमिु त याष्ट् र सॊघ औय उसकी ववशषे एजरशसमों  को बजेे जाने वारे ऩत्र साभान् मत:  ववदेश भॊत्रारम के 
भाध् मभ से बेजे जाएॊगे। आऩवाटदक तौय ऩय ऩत्राचाय इस सॊफॊध भर सभम-सभम ऩय ववदेश भॊत्रारम 
्वाया जायी ेनदेुशों  के ेनसुाय ही क्रकमा जा सकता है ।  
 
40. उत्ि्य् देने् की् तनध ारयि् ि यीन् – ऐसे सबी भहत् वऩ णा भाभरों  भर प्जनभर याज् म सयकायों , 
कर  ीम सयकाय के ववबागों  ेथवा ेन् म कामाारमों , सावाजसनक सनकामों  ेथवा व् मप्ितमों  से ऩयाभशा 
क्रकमा जाता है, उत् तय देने के शरए साभान् मत: सभम-सीभा सनधाारयत की जा सकती है । सनधाारयत 
तायीर सभात त होने ऩय इस सॊफॊध भर उऩमिु त प्रााधकायी का आदेश प्रात त क्रकमा जा सकता है क्रक 
प्जन कामाारमों  से उत् तय नहीॊ शभरे हों , उन् हर औय सभम टदमा जाएगा ेथवा उनके जवाफों  की प्रतीऺा 
क्रकए त्रफना  भाभरे ऩय आगे कामावाही की जाए ।  
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अध्म म्- VII 

ऩत्रों ्क ्भाौद ्िैम य्कयन  

41. भाौद ्िैम य्कयने्की्क माव लध - सीधे भाभरों  ेथवा प्जनके शरए ऩत्रों  के भानक 
प ऩ भौज द हैं, उनके शरए कोई भसौदा तैमाय क्रकमा जाना ेऩेक्षऺत नहीॊ है। 

42. भाौद ्िैम य्कयने्के्र्रए्ा भ न्दम्अनुदेि्–  

(i) भसौदा स्ऩष्ट्ट औय सॊक्षऺतत होना चाटहए। 

(ii) भसौदा तैमाय कयते सभम सदैव ेॊसतभ ऩत्र बी सॊख्मा औय तायीर का क्रभवाय 
उ रेर क्रकमा जाए तथा  मटद मह प्रेवषती ्वाया न बेजा गमा हो तो ववषम से सॊफॊाधत 
ेॊसतभ ऩत्र का उ रेर क्रकमा जाना चाटहए। मटद एक से ेाधक ऩत्र ेथवा कई ऩत्रों  का 
उ रेर कयना आवश्मक हो तो भसौदे के हाशशए भर इस प्रकाय उ रेर क्रकमा जाना चाटहए। 
जफ एक ही पाइर से, एक ही ऩत ेऩय एक ही तायीर को दो मा दो से ेाधक ऩत्र बेजे जाने 
हों  तो वह सॊख्मा प्जससे वषा का ऩता चरता हो शररने से ऩहरे एक ेरग क्रभ सॊख्मा 
शररी जा सकती है प्जससे क्रक सॊदबा देरने भर सभस्मा नहीॊ हो जैसे क्रक ए-11011/5(।) 
2001-स्था., ए-11011/5(।।) 2001-स्था. 

(iii) ऩत्र ऩय हस्ताऺय क्रकए जाने वारे ेाधकायी का नाभ, ऩदनाभ, टेरीपोन नम्फय, 
टेरीपैिस नम्फय औय ई-भेर (जहाॊ राग  हो) ऩत्र ऩय उप् रणिरत होना चाटहए। 

43. ायक यी्आदेिों ्क ्प्रभ णीकयण्(गहृ्भांत्र रम) 

(i) याष्ट्रऩसत के नाभ से शररे एवॊ सनष्ट्ऩाटदत सबी आदेश औय दस्तावेज उनके नाभ से 
ही व्मित क्रकए जाएॊगे तथा उन ऩय उस ेाधकायी ्वाया हस्ताऺय क्रकए जाएॉगे जो ेवय 
साचव के   मा उससे ऊऩय के स्तय के सनमशभत मा ऩदेन साचवारमी स्तय का हो ेथवा 
प्जसे प्रभाणीकयण (आदेश एवॊ ेन्म दस्तावेज) सनमभावरी, 2002 (सभम-सभम ऩय मथा 
सॊशोाधत) के तहत ऐसे आदेश प्रभाणिणत कयने के शरए ववशशष्ट्ट प ऩ से प्रााधकृत क्रकमा गमा 
हो। 

(ii)  जहाॉ बायत सयकाय को ववाध ्वाया आदेश, ेाधस चनाएॉ आटद जायी कयने की शप्ित 
प्रदत्त की गई हो वहाॉ उन आदेशों  औय ेाधस चनाओॊ को बायत सयकाय के नाभ से ही जायी 
क्रकमा जाएगा।  
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44. अलधक रयमों ्को्उनके्न भ्ाे्ऩत्र टद् – साभान्मत् वगीकृत स्वप ऩ के ेथवा ेधा-
शासकीम ऩत्र के ेसतरयित कोई बी ऩत्र ेाधकायी के नाभ से तफ तक सॊफोाधत ेथवा 
ेॊक्रकत नहीॊ क्रकमा जाना चाटहए जफ तक क्रक ऩत्र के ेॊतगात उ ाए गए भुदेेश ऩय, उसके 
ववशशष्ट्ट स्वप ऩ, तात्काशरकता मा भहत्व के कायण मा उस ेाधकायी से उस ववषम ऩय 
व्मप्ितगत प ऩ से ऩहरे ही कुछ चचाा कय रेने के कायण औय उसी ेाधकायी ्वाया उस 
ववषम ऩय फेहतय ढॊग स ेकायावाई कयने के कायण, ेाधकायी का इस फात की ओय सनजी 
ध्मान टदराना आवश्मक नहीॊ हो। 
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अध्म म्-्VIII 

प इर्क्रभ ांकन्ऩद्धति 

45. प इर् क्रभ ांकन् ऩद्धति् : नेभी प्रकाय की आवसतमों  का सनऩटान कयने के शरए 
साभान्मत् कोई पाइर नहीॊ रोरी जाएगी। पाइर क्रभाॊकन की सनम्नशरणिरत दो ऩद्धसतमों  का 
प्रमोग क्रकमा जा सकता है :- 

I. कामाात्भक पाइर क्रभाॊकन ऩद्धसत – 

(i) ववबाग को आवॊटटत क्रकए गए कामों के कामा ऺेत्र के ेॊतगात आने वारे ववषमकों  औय 
आमाभों  का सनम्नशरणिरत ेनुक्रभ भर ववश्रेषण क्रकमा जाता है :- 

 (क) ववबाग के प्रभुर कामा ;  

 (र) इन कामों भर से प्रत्मेक कामाकराऩ 

 (ग) इन कामाकराऩों  भर से प्रत्मेक भर शाशभर ऩहर  औय कामा; तथा  

 (घ) इन ऩहरुओॊ मा कामों भर से प्रत्मेक के सॊफॊध भर ववचाय क्रकए जाने वारे तथ्म। 

(ii) ववबाग के कामा के ऺेत्र को चाय ऩदानुक्रभ प्रबागों  भर ववश्रेषण क्रकमा जाता है तथा 
सनम्नानुसाय शीषाकों  की सनम्नशरणिरत चाय भानक स ाचमाॊ तैमाय की गई हैं :- 

 (क) कामा शीषा प्जसे ‘भ र शीषा’ कहा जा सकता है;  

 (र) कामाकराऩ शीषा इसे प्रत्मेक कामा शीषा के सॊफॊध भर ‘प्राथशभकता शीषा’ कहा जा  
सकता है। 

 (ग) ऩहर  मा कामा शीषा इसे कामाकराऩ शीषों के सॊफॊध भर ‘्ववतीमक शीषा’ कहा जा 
सकता है; औय 

(घ) रॊड शीषा इसे ऩहरुओॊ मा कामा शीषों के सॊफॊध भर ‘ततृीमक शीषा’ कहा जा सकता 
है। 

(iii) उऩमुाित शीषों की स ाचमों  के आधाय ऩय ववबाग से सॊफॊाधत ववशबन्न ववषमों  के शरए 
कामाात्भक पाइर स ची प्जससे क्रक पाइर क्रभाॊकन ऩद्धसत की जानकायी शभर सके, ववकशसत 
की जाएगी। 
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(iv) ऐसे ववषमों  की पाइरर जो सबी भॊत्रारमों /ववबागों  के साभान्म ववषम होते हैं (ेथाात 
स्थाऩना, ववत्त, फजट, रेरा, कामाारम की आऩ सत ामों  एवॊ सेवाओॊ तथा ेन्म गहृ यरयराव 
कामा, टहॊदी, सतका ता, सॊसद प्रश्न आटद से सॊफॊाधत भाभरे) रोरने के शरए प्रशाससनक सुधाय 
औय रोक शशकामत ववबाग ्वाया वषा 2012 भर जायी की गई सभम-सभम ऩय मथा सॊशोाधत 
सबी भॊत्रारमों /ववबागों  के शरए सभान ‘ेशबरेर प्रसतधायण सभम-स ची’ (वेफसाइट 
www.darpg.gov.in ऩय ेऩरोड) नाभक ऩुप्स्तका भर उप्  रणिरत सभान भानकीकृत 
कामाात्भक पाइर स ची/पाइर क्रभाॊकन ऩद्धसत ेऩनाई जाएगी। 

II. ववषम वगीकयण ऩय आधारयत पाइर क्रभाॊकन ऩद्धसत  

(i) प्रत्मेक ेनुबाग/डसे्क सनम्नशरणिरत ेनुभोटदत स ाचमाॊ (प्जसकी प्रत्मेक वषा सभीऺा 
की जानी है) यरेगा:- 

 (क) भानक शीषा ेथाात   इससे सॊफॊाधत ववषमों  के भुख्म शीषा ; 

 (र) भानक उऩ-शीषा ेथाात भुख्म ववषम शीषों के ऩहर । 

(ii) भानक शीषा ऩय रगाताय क्रभ सॊख्माएॊ डारी जाएगी। हाराॊक्रक भानक उऩ-शीषों ऩय इस 
प्रकाय की कोई सॊख्मा नहीॊ डारी जाएगी। 

(iii) सॊफॊाधत कभाचायी उस भानक शीषाक का ऩता रगाएगा प्जससे ववचायाधीन सॊफॊाधत हैं 
उसके फाद पाइर ऩय उाचत शीषाक शररेगा प्जसकी ेनुबाग ेाधकायी ऩुनयीऺा कयेगा। 

(iv) जहाॊ तक सॊबव हो, ववषम के प्रत्मेक ववशशष्ट्ट ऩहर  के शरए ेरग-ेरग पाइर होनी 
चाटहए। 

(v) मटद नई आवती भर उ ामा गमा भुदेशा मा भौज दा पाइर भर की गई टटतऩणी भ र 
कामाऺ ेत्र से इतय हो जाता है तो इस ऩय कामावाही कयने के शरए एक नई पाइर रोरी जा 
सकती है औय उसभर सॊफॊाधत उद्धयणों  की प्रसतमाॊ यरी जा सकती हैं। 

(vi) पाइर सॊख्मा के ऩहरे तीन ेॊक/ेऺय को एक-द सये से ेरग-ेरग शररा जाएगा 
औय उनके फीच भर सतयछक येराएॊ डारी जाएगी तथा ेॊसतभ दो भर (-) डारा जाएगा। इस 
प्रकाय रोरी गई पाइर ेथाात भानक शीषा के तहत वषा 2009 के दौयान वैऻासनक 
ेनुसॊधान प्जसकी क्रभ सॊ. ‘3’ हो, को 3/17/2009-एसआय, 3/18/2009-एसआय औय आगे 
क्रभानुसाय सॊख्माओॊ भर शररा जाएगा, जहाॊ एस आय से ेनुबाग के नाभ का ऩता चरता है। 
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III. रॊड पाइर 

(i) मटद क्रकसी सभम क्रकसी ववषम की पाइर उऩर्ध हो ऩाने की सॊबावना नहीॊ हो औय 
इसके वाऩस आन े की प्रतीऺा क्रकए त्रफना ही क्रकसी नई आवती मा टटतऩणी ऩय 
कायावाई कयना आवश्मक हो तो इस ऩय कायावाई कयने के शरए रॊड पाइर रोरी जा 
सकती है। जहाॊ दो मा दो से ेाधक पाइरर रोरी जाती हैं तो प्रत्मेक पाइर की 
ऩहचान ेरग-ेरग सॊख्मा डार कय की जाएगी, ेथाात   रॊड पाइर I, II, आटद। 
डुतरीकेट कागज मटद कोई हो, को हटाने के फाद रॊड पाइर को भुख्म पाइर भर 
शभरा टदमा जाएगा। 

(ii) कम्तम टयीकृत ऩरयवेश भर कम्तम टय भर उऩमुित प्रववप्ष्ट्ट की जाएगी ताक्रक रॊड पाइर 
को भुख्म पाइर भर ववरम कयने के प्रमोजनाथा इसका आसानी से ऩता रगाना सयर 
हो। 

(IV) ववशशष्ट्ट ई-पाइर सॊख्मा : कम्तम टय ऩरयवेश भर जैसे ही कोई नई ई-पाइर रोरी 
जाती है एक ववशशष्ट्ट ई-पाइर सॊख्मा स्वत् ही सपृ्जत हो जाती है। प्रणारी भर दजा ई-पाइरों  
का सनम्नशरणिरत क्रकसी बी ऩैयाभीटय के जरयए स्वत् ही ऩता रग जाएगा : 

(i) पाइर की सॊख्मा 
(ii) पाइर रोरने की तायीर 
(iii) पाइर के ववषम से जु़ा ी मथासॊबव ेनेक कैच श्द 
(iv) सॊफॊाधत ववबाग के वववेकााधकाय के ेनुसाय कोई ेन्म ऩैयाभीटय 

 

46. प इरों ्क ्अांियण,्ऩुन््िैम य्कयन ्औय्ाांख्म ्ड रन ्:- 
 जफ कबी एक ववबाग/ेनुबाग से द सये ववबाग/ेनुबाग भर कोई काभ ेॊतरयत क्रकमा 
जाए तो फाद भर सबी सॊफॊाधत ेशबरेरों  तथा पाइरों , चार  औय फॊद दोनों  पाइरों  को ऩुयाने 
ववबाग/ेनुबाग को रौटामा जाएगा। एक ववबाग से ेन्म ववबाग को पाइरों  के ेॊतयण की 
प्स्थसत भर पाइरों  की स ची फनाई जाएगी तथा ववबागाध्मऺ का ेनुभोदन प्रातत क्रकमा 
जाएगा। ेशबरेरों  को रेने फाद ववबाग/ेनुबाग फॊद पाइरों  को ववबाप्जत, ऩुन् वगीकृत 
ेथवा ऩुन् सॊख्मा नहीॊ डारेगा। चार  पाइरों  के भाभरे भर शीघ्र ही सॊबाव्म स्तयों  ऩय फॊद 
कयने का प्रमास क्रकमा जाना चाटहए तथा आगे भाभरों  ऩय कायावाई कयने हेत ु
ववबाग/ेनुबाग की ेऩनी स्कीभ के ेनुसाय नई पाइरर/ई-पाइरर रोरी जाएॊ। 
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 मटद कोई कागज आधारयत पाइर गुभ हो जाती है तो उसे ऩुन् तैमाय क्रकमा जाएगा। 
इसके शरए ऩत्र-व्मवहाय कयने वारे ववबाग से ववशबन्न ऩत्रों  की प्रसतमाॊ प्रातत की जाएगी 
तथा कागजों  को क्रभानुसाय रगामा जाएगा औय नई डुप्तरकेट पाइर तैमाय की जाएगी। 
ऩत्राचाय के आधाय ऩय एक स्वत् ऩ णा टटतऩणी तैमाय की जाएगी। 

 
47. प इरों ्क ्ाां  रन्:- 
 सॊफॊाधत ववबाग ्वाया ववबागीम ेनुदेशों  के ्वाया सनधाारयत क्रकए जाने वारे आप ऩ 
भर पाइर सॊचारन यप्जस्टय भर पाइरों  के सॊचारन की प्रववप्ष्ट्ट की जाएगी। 
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अध्म् म-IX 

अर्बरेन्प्रफांधन 
 

48. अर्बरेन्प्रफांधन्भें्तनटहि्क माकर ऩ्– 

ेशबरेर प्रफॊधन भर भखु् मत: ेशबरेरन, प्रसतधायण, ऩनु: प्राप्तत औय बायत के याष्ट् रीम ेशबरेरागाय 
को ेशबरेरों  का ेॊतयण कयके सनऩटाने कयने से सॊफॊाधत कामाकराऩ शाशभर हैं । प्रत् मेक ववबाग स े
मह आशा की जाती है क्रक वे रयकाडों का ववसनमभन औय सभीऺा कयने के शरए ववबागीम ेनदेुश 
जायी कयर ।  

49. अर्बरेनफद्ध् कयने् की् अ ्थ् /क माव लध् - ववचायणीम भाभरों  ऩय कायावाई ऩ यी होने के 
ऩश् चात पाइरों  को ेशबररेफद्ध क्रकमा जाना चाटहए । ऐसे पाइरों  को ेशबरेरफद्ध क्रकमा जाना सभम-
सभम ऩय ेशबरेर प्रसतधायण सभम-स ची (आयआयएस) औय तत् सॊफॊधी बायत के याष्ट् रीम ेशबरेरागाय 
के प्रावधानों  के ्वाया शाशसत हों गी । पाइर के उद्धयणों , भहत् वऩ णा सनणामों , दस् तावेजों  आटद की 
प्रसतमाॊ जो बववष्ट् म भर सॊदबा के शरए उऩमोगी हो,  को वताभान गाडा पाइर/स् थामी नोट/नजीय 
ऩपु्स्तका/सॊदबा पो  डय भर यरा जाएगा ।  

50.्   ्ि्व क्अर्बरनेों ्क ् गगीककयण्–् 

 बायत के याष्ट् रीम ेशबररेागाय ्वाया सनधाारयत क्रकन् हीॊ एक रेृंणिणमों  भर पाइरों  को 
ेशबरेरफद्ध क्रकमा जा सकता है ।  

51. नजीय्ऩसु्िक ्–् 

 प्रत् मेक ेनबुाग ेऩनी नजीय ऩपु्स्तका प्जसभर भहत् वऩ णा सनमभों  औय सनणामों  की टटत ऩणिणमाॊ 
यरी जाती हैं, को े्मतन कयरगे ताक्रक सरुब सॊदबा के शरए नजीयों  को प्रमिु त क्रकमा जा सके ।  

52. अर्बरेन्प्रतिध यण्ाभम-ार ी्-  

 मह ससुनप्श्चत कयने के शरए क्रक पाइरों  को सभम से ऩ वा नष्ट् ट नहीॊ क्रकमा जाए औय न ही 
आवश् मकता से ेाधक सभम तक यरा जाए; प्रत् मेक ववबाग :-  

(क) रेरा सॊफॊाधत पाइरों  को ेशबरेरफद्ध कयने के सॊफॊध भर साभान् म ववत् तीम सनमभावरी के 
ऩरयशशष्ट् ट 13 भर उप् रणिरत ेनदेुशों  का ऩारन कयेगा जैसा क्रक ववत् त भॊत्रारम, व् मम 
ववबाग की वेफसाइट (www.finmin.nic.in)  ऩय उऩर् ध है; 
 

 
41 

http://www.finmin.nic.in/


 

(र) सबी ववबागों  के शरए सभान स् थाऩना, काशभाक औय गहृ यर-यराव भाभरों  स ेसॊफॊाधत 
ेशबरेरों  के भाभर ेभर सबी भॊत्रारमों /ववबागों  के शरए सभान रयकाडों के सॊफॊध भर सभम-
सभम ऩय मथासॊशोाधत ेशबरेर प्रसतधायण सभम-स ची का ऩारन क्रकमा जाएगा जो 
प्रशाससनक औय रोक शशकामत ववबाग की वेफसाइट www.darpg.nic.in ऩय उऩर् ध   
है ।  
 

(ग) ववबाग के भहत् वऩ णा कामों से सॊफॊाधत पाइरों  को रयकाडा कयने के सॊफॊध भर प्रत् मेक 
ववबाग ्वाया ेशबरेर यरने की ववबागीम ेनसु ची जायी की जाएगी औय उसभर ववशशष्ट् ट 
ववषमों  से सॊफॊाधत पाइरों  को ेशबरेरफद्ध कयने की ेवाध का उ  ररे क्रकमा जाएगा 
औय इन् हर बायत के याष्ट् रीम ेशबरेरागाय के ऩयाभशा से ऩरययक्षऺत क्रकमा जाएगा ।  

53. अलधक रयमों ्औय्उनके् मैसक्िक्कभा  रयमों ््  य ्यने्ज ने्  रे्अर्बरने्–् 

 प्रत् मेक ववबाग ेाधकारयमों  औय उनके वमैप्ितक कभाचायी वगा ्वाया यर ेगए ेशबरेर की 
सभीऺा औय छटाई/कागजों  को ववरोऩ कयने के शरए ववबागीम ेनदेुश जायी कय सकता है । इस 
सॊफॊध भर कर  ीम साचवारम कामाारम ऩद्धसत सनमभ ऩपु्स्तका भर उप् रणिरत कामाववाध का ऩारन क्रकमा 
जाएगा ।  

54. अर्बरेनों ्की्भ ांग्–् 

(क) सावाजसनक ेशबरेर ेाधसनमभ, 1993 के ेॊतगात ववटहत भाॊग ऩत्र के ेसतरयि त कोई बी 
ेशबरेरफद्ध पाइर ेनबुागों , ववबागीम रयकाडा कऺ ेथवा ेशबरेरागाय रयकाडों से नहीॊ बेजी  
जाएगी ।  
 

(र) ेन् म ववबागों  से सॊफॊाधत पाइरों  औय याष्ट् रीम ेशबररेागाय की ेशबयऺा भर यरी गई पाइरों  
की भाॊग को ेशबरेरागाय ्वाया पाइरर बेजने से ऩहरे सॊफॊाधत ववबाग ्वाया ऩषृ्ट्  ाॊक्रकत 
क्रकमा   जाएगा । सयुऺा रेृंणीकयण वारे रयकाडों को सावाजसनक ेशबररे ेाधसनमभ, 1993 
के सनमभ 10 के ेनसुाय ेशबरेरागाय को ेॊतरयत नहीॊ क्रकमा जाता है ।  
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अध्म् म्–X 

ायक यी्ार न ्औय्द्ि्  जेों ्की्ायुक्ष  

55.्ायक यी्ार न ्क ्ाांपे्रषण्– 

 प्रत् मेक सयकायी कभाचायी सदाशमऩ वाक ेऩने कताव् मों  का सनवाहन कयत ेहुए 'आभ जनता मा 
क्रकसी सॊग न के सदस् म' को ऐसी ऩ यी औय सही स चना देगा प्जसका स चना का ेाधकाय ेाधसनमभ 
के ेधीन प्रकटीकयण क्रकमा जा सकता हो । (उऩमुाि त क्रकसी बी फात का मह ेथा नहीॊ शरमा जाएगा 
क्रक ेनाधकृत तयीके से मा सयकायी कभाचायी ेथवा क्रकसी ेन् म व् मप्ित को ेनाुचत राब ऩहुॊचाने 
के उदेशेश् म से वगीकृत स चना के सॊपे्रषण की ेनभुसत है) ।  

56.् गगीककृि्क गज िों ्ऩय्क या  ई्–  

(i) इस सनमभ-ऩपु्स् तका भर टदए गए उऩफॊध, भखु् म प ऩ से ेवगीकृत कागजों  के भाभरों  ऩय राग  
होत ेहैं । वगीकृत कागजों  को यरने भर, सॊफॊाधत कभाचायी ववशषे ध् मान यरेगा औय वह गहृ भॊत्रारम 
्वाया जायी क्रकए गए ''ववबागीम सयुऺा ेनदेुशों '' भर टदए गए उऩफॊधों  का ऩारन कयेगा । च ॊक्रक, इन 
ेनदेुशों  के ेनसुाय, वगीकृत कागजों  (गोऩनीम कागजों  के ेरावा)को मा तो ेाधकायी स् वमॊ ेऩने 
ऩास यररग ेेथवा इन् हर उन ेनबुागों  भर यरा जाएगा प्जन् हर ''गतु त'' ेथवा ''ऩयभ गतु त'' नाभ टदमा 
गमा हो औय इन् हर उन ेनबुागों  भर नहीॊ यरा जाएगा प्जन् हर इस प्रमोजन के शरए नाभोटदेशष्ट् ट न क्रकमा 
गमा हो ।  

(क) ेनबुाग ेाधकायी ्वाया यप्जस् टयों  औय ेन् म ेशबरेरों  का एक ेरग सेट (जैस-े
डाक यप्जस् टय, ेनबुाग डामयी, पाइर यप्जस् टय, पाइर सॊचरन यप्जस् टय, नजीयों  की 
ऩसु् तक, स चक ऩाचामाॊ, फकामा औय सनऩटाए गए काभ की ववशबन् न वववयणिणमाॊ, 
इरिै रॉसनक बॊडायण उऩकयण यरे जाएॊगे; औय  

(र)  ववबागीम सयुऺा ेनदेुशों   भर टदए गए उऩफॊधों  को ध् मान भर यरत े हुए ेनबुाग 
ेाधकायी स् वमॊ ऐसी पाइरों  का ेशबरेर यरेगा औय उनकी सभीऺा बी कयेगा ।  

(ii)  प्रत् मेक वगीकृत पाइर का ऩनु: वगीकयण कयने के शरए उसकी 5 वषों भर एक फाय सभीऺा 
की जाएगी । इस प्रकाय ऩनु: वगीकयण की गई पाइर प्जसे स् थामी प ऩ से यरना उाचत सभझा जाए, 
को याष्ट् रीम ेशबररेागाय को बेज टदमा जाएगा ।  

57.  गगीककृि्प इरों ्क ्प्रफांधन् 

 कामाारम से फाहय फ ैकों  भर शाशभर होने/ववचाय-ववभशा कयने के प्रमोजन स ेएक ेाधकायी जो 
ेनबुाग ेाधकायी/डसे् क ेाधकायी से नीचे के स् तय का न हो, गोऩनीम कागजात/पाइरर वहाॊ रे जा  
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सकता है ेथवा ववशषे ऩरयप्स्थसतमों  भर सॊफॊाधत सॊमिु त साचव की शरणिरत ेनभुसत से एक ेाधकायी 
जो ेवय साचव स ेनीचे के स् तय का न हो, गोऩनीम कागजात/पाइरर कामाारम से फाहय रे जा सकता 
है । ेाधकायी ्वाया भाॊग क्रकए जाने ऩय प्रााधकाय ऩत्र टदरामा जाएगा ।  

58. प्रेा्को्ार न ओा्ं क ्ाांपे्रषण-् 

(i) पे्रस स चना औय ेन् म सभाचाय भीिडमा जैसे येिडमो औय द यदशान को सयकायी स चना 
साभान् मत: पे्रस स चना ् म यो के भाध् मभ से बेजी जाएगी ।  

(ii) केवर भॊत्री, साचव औय इसके शरए प्रााधकृत ववशषे ेाधकायी ही पे्रस को स चना दरगे ेथवा 
प्रेस के प्रसतसनाधमों  से सॊऩका  कय सकत ेहैं । मटद क्रकसी ेन् म कभाचायी से प्रसे के प्रसतसनाध सॊऩका  
कयना चाहे तो उन् हर पे्रस स चना ् म यो ेथवा प्रााधकृत ेाधकायी के ऩास बजेा जाएगा ेथवा प्रेस भर 
जाने से ऩ वा ववबाग के साचव से ेनभुसत री जाएगी ।  

(iii) इस ऩयैा भर उप् रणिरत भाभरों  के सॊफॊध भर स चना औय प्रसायण भॊत्रारम ्वाया सनधाारयत 
ववस् ततृ कामााववाध का ऩारन क्रकमा जाएगा ।  

59. भटुरि्रयऩो ों्आटद्के्र्रए्प्रतिफांलधि् गगीककयण्क ्प्रमोग्–् 

(i) क्रकसी भटु त रयऩोटा, ऩेभफ्रेट ेथवा सॊकरन ऩय तफ तक कोई प्रसतफॊधात् भक वगीकयण जैसे 
क्रक ''केवर शासकीम प्रमोग के शरए'' राग  नहीॊ क्रकमा जाएगा जफ तक क्रक उसभर ऐसी स चना न हो 
प्जसका प्रकटीकयण रोक टहत भर नहीॊ होगा । सॊदेहास् ऩद भाभरों  भर, प्रकाशन, प्जसका प्रमोग कयना 
राबप्रद हो, ऐसा प्रकाशन ही ि मों  न हो औय प्जसका  ऩरयचारन केवर शासकीम प्रमोग के शरए ही 
क्रकमा जाना हो, इस प्रकाय का होना चाटहए क्रक भॊत्री उस प्रकाशन को सॊसद के सभऺ प्रस् ततु न कय 
सकने के ऩ णा औाचत् म दे सके ।  

(ii)  कोई बी सयकायी प्रकाशन (इसभर इरिै रॉसनक प ऩ बी शाशभर है) ऩय केवर ''शासकीम प्रमोग 
के शरए'' तफ तक नहीॊ शररा जाएगा जफ तक क्रक ऐसा कयने के शरए उस शारा ेाधकायी की ऩ वा 
ेनभुसत न रे री गई हो, जो सॊदेहास् ऩद भाभरों  भर साचव ेथवा भॊत्री के आदेश बी प्रात त कय  
रेगा ।  
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अध्म् म-XI 

व रम्फ््योकने्के्उऩ म 

 

60 ाांादीम्आश् ् ानों ,्ाांाद्प्रश्न्ों ,्ार न ्क ्अलधक य्अलधतनमभ्के्अांिगाि्आ ेदनों ,्ाांाद्
ाद्म्/् अति् भहत् ्ऩरणा् व्म्सक्ि् के् ऩत्रों ,् कें रीम् प्रि ातनक् अलधकयण/न्दम् म रम् भ भरों ् आटद्
ऩ  तिमों ्क ्ाभम्ऩय्तनऩ  न्औय्भ नी रयांग् 

ववबाग ्वाया क्रकए जाने वारे मथा सॊबव ेाधक स ेेाधक प्रकाय के भाभरों  भर सनऩटान के 
शरए ववबागीम ेनदेुशों  के भाध् मभ से सभम-सीभा सनधाारयत की जाएगी । साभान् म सनमभ के ेनसुाय 
जफ तक ववशशष्ट् ट प्रकाय के भाभरों  के शरए ववबागीम ेनदेुशों  के भाध् मभ से उच् चतय सीभा सनधाारयत 
न की गई हो तफ तक कोई बी कभाचायी भाभरे को ेऩने ऩास सात टदन स ेेाधक रॊत्रफत नहीॊ 
यरेगा । मटद क्रकसी कभाचायी के ऩास ेनफुद्ध सभम-सीभा से ेाधक कोई भाभरा ऩ़ा ा यहता है तो 
वह नोट वारे बाग भर उसको ेऩने ऩास रॊत्रफत यरने सॊफॊधी स् ऩष्ट् टीकयण दजा कयेगा । आवसतमों  के 
सनऩटान को भॉनीटय कयने के शरए ववशशष्ट् ट प्रकाय स ेरयऩोटा देने की ऩद्धसत आयॊब की जाएगी । 

सॊसदीम आश् वासनों , सॊसद प्रश् नों , स चना का ेाधकाय ेाधसनमभ के ेॊतगात आवेदनों , सॊसद 
सदस् म/ ेसत भहत् वऩ णा व् मप्ित के ऩत्रों , कर  ीम प्रशाससनक ेाधकयण/न् मामारम भाभरों  आटद 
ऩावसतमों  का सभम ऩय सनऩटान औय भानीटरयॊग कयने के शरए प्रत् मेक ववबाग ऐसे भाभरों  का ेरग 
रयकाडा यरेगा।  

ई-गवनेंस ऩद्धसतमों  का ेऩेऺाओॊ के ेनकु र सयकायी कामा को भानीटय कयने तथा ऩता रगाने 
के शरए बी क्रकमा जाना चाटहए । 
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अध्म् म-XII 

व व ध 

61. व ब गीम्अनदेुि्–् 

 इस सनमभ ऩपु्स्तका भर कर  ीम साचवारम भर, कुशर कामा प्रफॊध ेथाात   सयकायी कागजों  की 
प्रक्रक्रमा कायावाई, सनऩटान औय सनमॊत्रण की ेत् मावश् मक कामा ववाधमाॊ फताई गई है । इन कामाववाधमों   
भर कापी रचक राने के शरए इस सनमभ ऩपु्स्तका भर सझुाव टदमा गमा है क्रक ववबागीम ेनदेुश बी 
जायी क्रकए जाएॊ । मे ववबागीम ेनदेुश ेऩना व् माऩक प ऩ प्स्थय यरत ेहुए बी सनधाारयत कामा ववाधमों  
को ववशषे ऩरयप्स्थसतमों  तथा ेऩेऺाओॊ के ेनपु ऩ फनाने भर तथा उनके ऩ यक होने मा फदराव कयने 
भर सहामक हो सकत ेहैं ।  

62. भा्ं त्रमों ्के् मैसक्िक्क म ारमों ्भें्अर्बरनेों ्क ्यन-यन  /अांियण-् 

भॊत्रत्रमों  के वमैप्ितक कामाारमों  भर ेशबररेों  का यर-यराव- 

(क) भॊत्रत्रमों  के वमैप्ितक कामाारमों  भर आवश् मक रयकाडा जैसे क्रक डामयी, सॊववतयण औय पाइर 
सॊचारन यप्जस् टय यरे जाएॊगे ।  
उऩमुाि त रयकाडों के ेरावा भॊत्रत्रभॊडर फ ैकों  आटद तथा मथा आवश् मक सभझे गए ऐसे ववषमों  
से सॊफॊाधत गोऩनीम प्रकृसत के कागजातों  के शरए पाइरर औय पो  डय बी हों गे ।  
 

(र) जफ कोई पाइर ेथवा कागज आदेश प्रात त कयने ेथवा क्रकसी ेन् म प्रमोजन से भॊत्री को 
टदमा जाता है तो भॊत्री के सनजी साचव को औऩचारयक प ऩ से स ाचत क्रकमा जाएगा । इन 
वववयणों  के प्रात त होने ऩय भॊत्री के सनजी साचव इस फात के शरए ेऩनी सॊतपु्ष्ट्ट कयेगा क्रक 
ऐसी पाइर भॊत्री के ऩास प्रात त हुई है औय उसके आगे के सॊचरन ऩय सनगाह यरेगा । जैसे 
ही भाभरा भॊत्री जी के ध् मान भर आएगा औय पाइर का सनऩटान कय टदमा जाएगा वसैे ही 
पाइर सॊफॊाधत ेाधकायी को रौटा टदमा जाएगा ।  

63.  ेफा इ ्क ्यन-यन  ् 

 इरेि रासनि स औय स चना प्रौ्मोागकी ववबाग (www.deity.nic.in)  तथा प्रशाससनक सधुाय 
औय रोक शशकामत ववबाग (www.darpg.nic.in) की वेफसाइटों  ऩय उऩर् ध बायत सयकाय के 
वेफसाइटों  सॊफॊधी टदशासनददेशश (जीआईजीड्   म ) के ेनपु ऩ कर  ीम सयकाय के सबी 
भॊत्रारमों /ववबागों /कामाारमों /सावाजसनक ऺेत्र के उऩक्रभों  की े्मतन डाटा/स चना वेफसाइट भर होनी 
चाटहए । इस प्रमोजनाथा एक नोडर ेाधकायी सनमिु त क्रकमा जाना चाटहए तथा सनमशभत प ऩ स े
वेफसाइट को े्मतन क्रकमा जाना चाटहए ।  
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64. न गरयक/ग्र हक्   ाय्–् 

 बायत सयकाय के सबी भॊत्रारमों /ववबागों /कामाारमों  औय याज् म/सॊघ याज् म ऺते्रों  के  सयकायों  
्वाया नागरयक/ग्राहक चाटाय का यर-यराव क्रकमा जाना ेऩेक्षऺत है तथा इसे वेफसाइट औय स चना एवॊ 
सवुवधा कर   के नोटटस फोडा ऩय प्रभरुता से प्रदशशात क्रकमा जाना है । नागरयक चाटाय एक दस् तावजे है 
जो सेवाओॊ के भानक, स चना, चमन औय ऩयाभशा, बेदबाव यटहत औय ेागम् मता, सनवायण, शशष्ट् टता 
तथा प ऩए के भ   म के सॊफॊध भर ेऩने नागरयकों  के प्रसत क्रकसी सॊग न की प्रसतफद्धता ऩय ध् मान 
कर ट त कयने के एक व् मवप्स्थत प्रमास का प्रसतसनाधत् व कयता है । इसे ेऩने ग्राहकों  के प्रसत सॊग न 
की प्रसतफद्धता के साथ ववशशष्ट् ट भानकों , गणुवत् ता औय सभम-सीभा सटहत नागरयकों  के शरए सेवाओॊ 
की प्रदामगी को सयर औय कायगय फनाने का साधन बी कहा जा सकता है ।  

 एक उत् तभ नागरयक चाटाय भर सनम् नशरणिरत सॊघटक होना चाटहए :-  

(i) सॊग न के ववजन औय शभशन का वववयण ।  
(ii) सॊग न के कामा का वववयण ।  
(iii) 'नागरयक' ेथवा 'ग्राहक' का वववयण ।  
(iv) प्रत् मेक नागरयक/ग्राहक को सभ ह ेथवा ेरग-ेरग प ऩ से प्रदत् त सेवाओॊ का वववयण 

प्जनभर भानक, गणुवत् ता, सभम-सीभा आटद तथा इन सेवाओॊ को कफ/कैसे प्रात त क्रकमा 
जा सकता है, शाशभर है ।  

(v) शशकामत सनवायण तॊत्र तथा इसका क्रकस प्रकाय राब उ ामा जाए ।  
(vi) 'नागरयक' ेथवा 'ग्राहकों ' से ेऩेऺाएॊ ।  
(vii) ेसतरयि त प्रसत फद्धता जैसेक्रक सेवा प्रदामगी की ववपरता की प्स्थसत भर प्रसतऩ सत ा ।  

 

 नागरयक चाटाय तमैाय कयने का आप ऩ प्रशाससनक सधुाय औय रोक शशकामत ववबाग 
(www.darpg.gov.in)  की सेवोत् तभ सनमभ ऩपु्स्तका भर उऩर् ध है ।  
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