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परिचय 

 सामग्री प्रबंधन के महत्व को इस तथ्य से प्रकट ककया जा सकता है कक स्टॉक या उपयोग में आने वाली प्रते्यक 

वसु्त उपकरण और भंडार के रूप में नकदी के अलावा कुछ नही ंहै। लगभग सभी संगठनो ंमें, सामग्री उनके 

बजट में व्यय का सबसे बडा कहस्सा होती है। 

पररभाषा और काययके्षत्र 

  सामग्री प्रबंधन नू्यनतम लागत पर सेवा प्रदान करने के कलए सामकग्रयो ंकी योजना, खरीद, भंडारण और कवतरण 

के समन्वय के कलए एक कायय है।  कायों को तीन शे्रकणयो ंमें कवभाकजत ककया जा सकता है:- 

(i) सामग्री योजना और कनयंत्रण 

कवचाराधीन अवकध के कलए मशीनो ंऔर उपकरणो ंके उपयोग और उम्र को ध्यान में रखते हुए कपछले खपत डेटा 

और भकवष्य की आवश्यकताओ ंके आधार पर वाकषयक आवश्यकताओ ंका पूवायनुमान लगाया जाता है। इसमें 

उपकरण और प्रकतष्ठानो ं के रखरखाव के कलए आवश्यक सामग्री शाकमल होगी, उदाहरण-  उपकरण, वाहन 

आकद के कलए कलपुजे की आवश्यकता। इसी पूवायनुमान के आधार पर वषय का बजट तैयार ककया जायेगा। 

(ii)  क्रय 

इसमें आपूकतय के स्रोतो ंका चयन और कवकास, ऑडयर देना, अनुवती कारयवाई, आपूकतयकतायओ ं के साथ सहज 

संबंध बनाए रखना, समय पर भुगतान, आपूकतयकतायओ ंका मूल्ांकन और रेकटंग शाकमल है। 

(iii)  भंडार और इन्वेंटरी कनयंत्रण 

इसमें सामकग्रयो ंका भौकतक कनयंत्रण, भंडार का संरक्षण, सै्क्रप और अप्रचकलत वसु्तओ ंका समय पर कनपटान, 

उकचत स्थान, स्टॉक लेना और भंडार ररकॉडय का रखरखाव शाकमल है। नू्यनतम और अकधकतम स्तर, सुरक्षा 

स्टॉक स्तर, आकथयक आदेश स्तर आकद की स्थापना करके इन्वेंटरी कनयंत्रण का प्रयोग ककया जाता है। 

कवरेज 

यह मैनुअल आम तौर पर कसकवल और इलेक्ट्रि कल इंजीकनयररंग भंडार को छोडकर पंूजी और राजस्व दोनो ं

प्रकार के सभी प्रकार के भंडार को कवर करेगा। कववरण अध्याय - II पैरा 2.3.1 से 2.3.8 में कदए गए हैं। 

एकीकृत सामग्री प्रबंधन की आवश्यकता 

  सामग्री कनयोजन, खरीद, भंडार प्राप्त करने, इन्वेंटि ी कनयंत्रण, सै्क्रप और अकधशेष कनपटान जैसे कवकभन्न 

कायों के सामग्री प्रबंधन के कलए एक एकीकृत दृकिकोण होना आवश्यक है। यकद कुछ कायों को अलग से 

संभाला जाना था, तो कहतो ंका टकराव होगा। खरीद कवभाग को यकद स्वतंत्र रूप से काम करने की अनुमकत दी 

जाती है, तो वह कनणयय ले सकता है, कजसके पररणामस्वरूप उप-अनुकूलन होता है जैसे कक इन्वेंटि ी ले जाने की 

लागत के प्रभाव को ध्यान में रखे कबना महत्वपूणय कारक के रूप में खरीदारी में छूट। इसकलए, कुल संगठनात्मक 

दृकिकोण से परस्पर कवरोधी उदे्दश्यो ंको संतुकलत करने के कलए, एक एकीकृत प्रणाली, कजसके पररणामस्वरूप 

अथयव्यवस्था आवश्यक है। इसके अलावा, यह अंतर-संबंकधत कायों को बेहतर कनयंत्रण और समन्वय करने में 

सक्षम बनाता है। 
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अध्याय I 

संगठन औि कायों का दायिा 

 

1.1 भारत में अंतरायिि ीय और घरेलू हवाई अड्ो ं के प्रबंधन के कलए भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण का गठन 

संसद के एक अकधकनयम द्वारा ककया गया है। प्राकधकरण अन्य बातो ंके साथ आवश्यक है: - 

i. हवाई पररवहन सेवा के कुशल प्रचालन के कलए आवश्यक सेवाओ ंऔर सुकवधाओ ंको हवाई अड्ो ंपर 

प्रदान करना। 

ii. हवाई अड्ो ंपर रनवे, टैक्सीवे, एप्रन और टकमयनल भवनो ंका कवकास, कनमायण और रखरखाव करना। 

iii. गोदामो ं की स्थापना करना और अन्य सेवाओ ं की व्यवस्था करना जो हवाई अड्ो ं पर आवश्यक हो 

सकती हैं। 

उपरोक्त कायों के कुशलतापूवयक कनवयहन में, इसकलए कवकभन्न प्रकार के उपकरण और भंडार की खरीद और 

आपूकतय करना आवश्यक होगा। 

1.2 कायय 

  इन कायों को प्रभावी ढंग से करने के कलए, मुख्यालय में संबंकधत कनदेशालय शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन के 

अनुसार सभी हवाई अड्ो ंके कलए आवश्यक वसु्तओ ंकी खरीद के कलए बजट तैयार करें गे। 

1.2.1 के्षत्रो,ं अंतरायिि ीय हवाई अड्ो,ं घरेलू हवाई अड्ो ंऔर अन्य फील्ड से्टशनो ंपर, ये कायय संबंकधत कवशेषज्ञ 

अकधकाररयो ं द्वारा जहां उपलब्ध हो ं और नाकमत अकधकाररयो ं द्वारा ककया जाएगा जहां कवशेष अनुशासन में 

कवशेषज्ञ अकधकारी उपलब्ध नही ंहैं। 

1.2.2 उपयुयक्त अकधकाररयो ंके कनम्नकलक्ट्खत कायय होगें - 

i. के्षत्रो/ंहवाई अड्ो/ंसे्टशनो ंपर कवकभन्न कवभागो ंकी आवश्यकताओ ंको समेककत करें । 

ii. वषय के कलए आवश्यक वसु्तओ ंकी खरीद के कलए बजट तैयार करें । 

iii. प्रकक्रयानुसार सामग्री का समय से क्रय कर भण्डारण एवं कवतरण की व्यवस्था करना। 

iv. हवाई अडे् पर कुशल प्रदशयन और रखरखाव के अनुरूप इितम स्तर पर इन्वेंटि ी बनाए रखें। 

v. अकधशेष और अनुपयोगी भंडार का कनपटान। 

vi. भंडार और लेखा का रखरखाव। 

vii. खोई-पायी संपकत्त की सुरकक्षत अकभरक्षा और कनपटान। 

viii. वदी अनुसूची के अनुसार कमयचाररयो ंको वदी जारी करना। 

ix. वेंडर कवकास और वेंडर रेकटंग के कनरंतर प्रयास करना। 

x. यह सुकनकित करने के कलए कक व्यय कनधायररत बजट के भीतर है। 
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अध्याय 2 

भंडाि का वगीकिण औि वगीकिण 

2. भंडार को उपभोज्य भंडार और गैर-उपभोज्य भंडार के रूप में वगीकृत ककया जाना है: 

i. उपभोज्य भंडार: 

सामग्री जो प्रचालन या उपयोग में पूरी तरह से खपत होती है। 

ii. गैर-उपभोज्य भंडार: 

आइटम, कजनका जीवन लंबा है और पुनकवयक्रय मूल् है। 

2.1 गैर-उपभोज्य दुकानो ंको कनम्न में कवभाकजत ककया जाना चाकहए:- 

i. पंूजीगत आइटम: 

पंूजीगत वसु्तएं वे हैं कजनका जीवनकाल लंबा होता है और पुन: उपयोग के कलए उनकी मरम्मत की जा सकती 

है। उदाहरण के कलए, जीवन स्तर के अनुसार इनका मूल्ह्रास मूल् भी होता है- वाहन, प्रकतष्ठान, कायायलय 

फनीचर और उपकरण, मशीनरी इत्याकद। 

ii. राजस्व आइटम: 

सामग्री जो अनुपयोगी हो जाती है और कजसकी मरम्मत या पुन: उपयोग नही ंककया जा सकता है।इन मदो ंको 

आयकर कनयमो ंके अनुसार पंूजीकृत करने की आवश्यकता नही ंहै। 

2.2 भंडार का वगीकरण: 

व्यवक्ट्स्थत वगीकरण और संकहताकरण कवतरण के कलए उकचत पहचान और भंडारण में मदद करेगा। 

2.3 भंडार को मोटे तौर पर कनम्नकलक्ट्खत समूहो ंमें वगीकृत ककया जा सकता है: - 

सामग्री का समूह प्रतीक 

2.3.1 सामान्य भंडार  

कपं्रकटंग और से्टशनरी, हाउस कीकपंग सामग्री, वदी और लैवेरीज़, फनीचर, 

जुडनार आकद की मरम्मत और रखरखाव। 

जीएन 

 

2.3.2 एमटी वकय शॉप भंडार 

इन स्टोरो ंका उपयोग कवशेष रूप से एमटी अनुभाग द्वारा कवकभन्न प्रकार 

के वाहनो/ंअकिशमन उपकरण/टि ाली/कागो उपकरण जैसे सुकवधा 

उपकरण की मरम्मत और रखरखाव के कलए ककया जाता है। 

एमटी 

2.3.3 फायर से्टशन भंडार 

अकिशमन उदे्दश्य के कलए फायर से्टशन द्वारा कवशेष रूप से उपयोग की 

जाने वाली वसु्तएं। 

एफएस 

2.3.4 फनीचर और सुकवधा उपकरण 

इसमें याकत्रयो ंकी सुकवधा के कलए उपयोग ककए जाने वाले सभी प्रकार के 

फनीचर, साज-सामान / कालीन आकद और अन्य उपकरण जैसे हैंड 

डि ायर, फशय की सफाई के उपकरण आकद शाकमल हैं। 

जीएन 

 

2.3.5 कायायलय फनीचर और उपकरण 

इसमें सभी प्रकार के कायायलय फनीचर और उपकरण जैसे टेबल चेयर, 

टाइपराइटर, डुप्लीकेकटंग मशीन, फोटोसे्टट कॉपी करने की मशीन, 

{जीएन} 
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गणना मशीन, कंपू्यटर आकद शाकमल होगें। 

2.3.6 इलेरि ॉकनक भंडार / संचार उपकरण / रडार और कदक्चालन 

भंडार 

स्टीररयो उपकरण, वायरलेस सेट, टीवी/फायर अलामय इंस्टालेशन 

आइटम आकद के कलए पुजे। 

एलडी 

2.3.7 हवाई अड्ा उपकरण (एटीसी से संबंकधत भंडार)। एएल 

2.3.8 कागो उपकरण और पुजे सीई 

2.3.9 कवमान/एफ़आईयू उपकरण  एफ़आई 

2.3.10 सुरक्षा उपकरण  एसई 

 

2.4 संकहताकरण : 

भण्डारो ं के वगीकरण एवं वगीकरण के अनुसार ऊपर कदए गए जीएन, एमटी, एफएस, एलडी इत्याकद जैसे 

प्रतीक पत्र उपयोग के अनुसार खरीदे गए सामकग्रयो ंके कवकभन्न समूहो ं के कोड अक्षर हैं। इससे अलग-अलग 

कवभागो ं द्वारा उपयोग की जाने वाली सामग्री की भी कवशेष रूप से पहचान होगी। इससे कवकभन्न कवभागो ंको 

दुकानो ंकी उकचत पहचान और कवतरण करने में मदद कमलेगी। यह लावाररस वसु्तओ ंके ढेर से बचने में भी 

मदद करेगा, जो कवशेष रूप से कवशेष कवभाग के कलए खरीदे जाते हैं। उकचत इन्वेंटि ी कनयंत्रण और खरीद प्रणाली 

में मदद करने के कलए यह एक लंबा रास्ता तय करना चाकहए। संकहताकरण दुकानो ंकी आसान पहचान को 

सक्षम करने के कलए आवश्यक है। 

कोकडंग प्रणाली ऐसा होना चाकहए, कजससे कवभाग और मद के प्रकार की आसानी से पहचान हो सके। भा.कव.प्रा. 

को अल्फ़ानू्यमेररक कोकडकफकेशन प्रणाली द्वारा कवभाग-वार कवभाकजत ककया जा सकता है। पहले दो अल्फा 

कोड "कवभाजन" को दशायते हैं; अगले दो संख्यात्मक, "वगीकरण" को पररभाकषत करें गे। इसके अलावा, प्रते्यक 

सामग्री को ब्लॉको ंमें उप-कवभाकजत ककया जा सकता है और प्रते्यक ब्लॉक को क्रमानुसार कवकशि संख्याएँ दी 

जाती हैं। उदाहरण के कलए, इलेरि ॉकनक कडवीजन के कलए आवश्यक एक हाडयवेयर आइटम को एलडी 01 300 

के रूप में कोकडत ककया जा सकता है। एमटी कडवीजन के कलए आवश्यक समान आइटम का कोड नंबर एमटी 

01 300 होगा। इस मामले में, अल्फा कोड कडवीजन को दशायता है। अगले 2 अंक हाडय वेयर को दशायते हैं, और 

अगले 3 अंक हाडयवेयर में कवशेष आइटम को दशायते हैं। 

2.5 मानकीकरण 

कवकवधता में कमी और मानकीकरण खरीद ऑडयर और इन्वेंटि ी में कमी को सक्षम करेगा। मानकीकरण से 

वसु्तओ ंकी सही गुणवत्ता सुकनकित होगी क्ोकंक आपूकतयकताय कनधायररत मानको ंद्वारा कनदेकशत होगें और अकधक 

संख्या में कनमायता मानक वसु्तओ ंकी आपूकतय कर सकते हैं। संके्षप में, मानकीकरण सामग्री प्रबंधक को समग्र 

अथयव्यवस्था प्राप्त करने और वसु्तओ ंकी कवकनमेयता सुकनकित करने में सक्षम बनाता है। 

2.6 मानकीकरण का सुझाव है:- 

i. कायायत्मक आधार पर वसु्तओ ंका वगीकरण करना 

ii. समानता की कडग्री के अनुसार आइटम लाने के कलए 

iii. अत्यकधक कवकवधता से बचने के कलए और मानक के अनुसार कनकदयि वसु्तओ ंके स्थानापन्न का सुझाव 

देने के कलए भी। 

iv. उपयोगकताय कवभागो ंऔर खरीद कवभाग के कलए आसानी से उपलब्ध सूची के कलए। 

v. पंूजी और स्थान के अवरोधन को कम करने के कलए। 

2.7 मानकीकरण की प्रकक्रया : 

मानकीकरण करते समय कनम्नकलक्ट्खत कबन्दुओ ंपर कवचार ककया जाना चाकहए:- 
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i. सामान की गहनता से जांच 

ii. प्रते्यक वसु्त का अंकतम उपयोग 

iii. ककस्ो ंकी सीमा और आकार में कमी। 

iv. कबछाने की कवकशिता 

v. डीजीएस एंड डी अनुबंधो ंके तहत आईएसआई और उत्पादो ंजैसे अनुमोकदत कचह्ो ंकी खरीद सुकनकित 

करें । 

2.8 मुख्यालय के कवभागाध्यक्ष, के्षत्र के के्षत्रीय काययपालक कनदेशक, हवाईअडे् के कवमानपत्तन कनदेशक और 

अन्य से्टशनो ं के से्टशन प्रभारी ऐसा करने के कलए पूणय औकचत्य दजय करने के बाद भंडार की वसु्तओ ं को 

मानकीकृत करने के कलए सक्षम होगें। हालांकक, कायायलय/उपकरण, यात्री/आगंतुक लाउंज, कालीन आकद में 

उपयोग की जाने वाली कुकसययो/ंसोफे सकहत फनीचर के मामले में पूणयकाकलक सदस्य की स्वीकृकत आवश्यक 

होगी। 
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अध्याय - III 

सूची ननयंत्रण 

3. इन्वेंटरी कनयंत्रण 

खरीदते समय कवचार ककए जाने वाले मुख्य कारक कनम्नकलक्ट्खत हैं: - 

i. सही मात्रा 

ii. सही गुणवत्ता 

iii. सही कीमत 

iv. सही समय 

v. सही स्रोत 

3.1 इन्वेंटरी लागत 

इन्वेंटरी लागत में कनम्नकलक्ट्खत कारक शाकमल होते हैं: - 

आदेश देने की लागत: खरीद आदेशो ंको संसाकधत करने पर ककया गया व्यय कजसमें शाकमल हैं: 

i. भवन का ककराया 

ii. कायायलय उपकरण और फनीचर 

iii. वेतन और मजदूरी 

iv. से्टशनरी की खरीद 

v. कटकट और डाक 

vi. पानी और कबजली के कबल 

vii. टेलीफोन कबल 

viii. पररवहन और संवहन 

ix. कवज्ञापन 

3.2 इन्वेंटरी कैररंग कॉस्ट 

इसमें शाकमल है 

i. स्टॉक में कनवेकशत पंूजी पर ब्याज 

ii. बीमा शुल्क 

iii. मूल्ह्रास की लागत 

iv. भंडारण व्यय 

v. आग में नुकसान 

vi. चोरी और उठाईगीरी के कारण नुकसान 

vii. हजायना 

viii. कबगडना 

ix. अप्रचकलत वसु्तएँ 

3.3 पुजे का वगीकरण 



7 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

उपयोग की आवृकत्त के आधार पर भंडार को मुख्य रूप से कनम्नकलक्ट्खत व्यापक शे्रकणयो ंमें वगीकृत ककया जा 

सकता है। 

i. तेजी से आगे बढ़ने वाले पुजे 

ii. धीमी गकत से चलने वाले पुजे 

iii. अचल पुजे 

iv. आपातकालीन पुजे 

v. बीमा पुजे 

3.4.1 तेजी से आगे बढ़ने वाले पुजे  

तेजी से आगे बढ़ने वाले पुजे वे पुजे होते हैं, कजन्हें बार-बार बदलने की आवश्यकता होती है और खपत/उपयोग 

का यथोकचत पूवायनुमान लगाया जा सकता है। खपत की मात्रा ज्यादातर उपयोग में आने वाले वाहनो/ंमशीनो ंकी 

संख्या और पररचालन दक्षता बढ़ाने के कलए उपयोग की आवृकत्त पर कनभयर करती है। इन वसु्तओ ंको पयायप्त 

मात्रा में स्टॉक ककया जाना चाकहए ताकक सेवाक्षमता को अकधकतम ककया जा सके। 

3.4.2 धीमी गकत से चलने वाले पुजे 

इस शे्रणी में पुजे की लगातार कम खपत होती है और आमतौर पर मशीन, वाहनो ं और उपकरणो ं की बडी 

ओवरहाकलंग/मरम्मत के समय इसकी आवश्यकता होती है। इस शे्रणी के पुजे रेकडएटर, क्रैं कशाफ्ट, कसलेंडर 

हेड, कगयरबॉक्स असेंबली आकद हैं। खरीद और समीक्षा समय के आधार पर होगी। यह सुझाव कदया जाता है कक 

इस शे्रणी की वसु्तओ ंके प्रावधान की छह महीने में एक बार समीक्षा की जा सकती है ताकक यह सुकनकित ककया 

जा सके कक पयायप्त मात्रा में स्टॉक उपलब्ध है और अकधक स्टॉक नही ंहै। 

3.4.3 अचल पुजे 

पुजे, कजन्होनें कपछले तीन वषों में कोई हलचल दजय नही ं की है, को सामान्य रूप से अचल पुजे के रूप में 

वगीकृत ककया जाना चाकहए। एक कवसृ्तत कवशे्लषण ककया जाना चाकहए कक क्ा भकवष्य में इन अकतररक्त पुजों के 

उपयोग की कोई संभावना है और यकद ऐसा होने की ऐसी कोई संभावना नही ं है, तो ऐसे अकतररक्त पुजों को 

कनपटान के कलए कलया जाना चाकहए। आपातकालीन पुजे और बीमा पुजे को इस शे्रणी के अंतगयत नही ंमाना जाना 

चाकहए। 

3.4.4 आपातकालीन पुजे 

ये आम तौर पर पररचालन वाहनो,ं उपकरणो ंऔर प्रकतष्ठानो ंके कलए आवश्यक होते हैं। पुजों की कमी के कारण 

वे अनुपयोगी हो सकते हैं, हवाईअड्ो ंकी पररचालन दक्षता को प्रभाकवत करें गे। 

3.4.5 बीमा पुजे 

कुछ पुजे, जो महत्वपूणय, महंगे हैं, कजन्हें खरीदना मुक्ट्िल है या आयात ककए जाने की संभावना है और 

दुघयटनाओ ंके कारण क्षकत के मामले में आवश्यक हैं, सेवाक्षमता की उच्च दर को बनाए रखने के कलए संग्रहीत 

करने की आवश्यकता है, कवशेष रूप से अकिशमन वाहनो ंऔर पररचालन उपकरणो ंमें जहां ऐसी सामग्री का 

प्रकतस्थापन आसानी से उपलब्ध नही ंहै। 

3.5 वैज्ञाकनक इन्वेंटरी कनयंत्रण 

उकचत ररकॉकडिंग आवश्यक कारक है। कनम्नकलक्ट्खत को यकद नीचे कदए गए उपायो ंके साथ बनाए रखा जाता है, 

तो आवश्यकता को सटीकता के एक कनकित स्तर तक पुनगयकठत करने में मदद कमलेगी। 

3.5.1 कबन काडय और स्टॉक लेजर को स्टॉक में सही मात्रा कदखानी चाकहए और ऑडयर पर मात्रा और मरम्मत के 

कलए दी गई मात्रा का भी संकेत देना चाकहए। 
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नू्यनतम, अकधकतम और इन्वेंटि ी स्तरो ंकी गणना करते समय, उम्र और मशीनो/ंउपकरणो ंके उपयोग पर कवचार 

करके यथाथयवादी दृकिकोण को पुन: व्यवक्ट्स्थत करने से लगभग सही आंकडे पर पहंुचने में मदद कमलेगी। प्रते्यक 

लेन-देन को कबन काडय में रसीद और जारी करते समय सही ढंग से दजय ककया जाना चाकहए। 

3.5.2 भंडार स्टॉक लेजर को अध्याय IV में कवस्तार से बताए अनुसार बनाए रखा जाएगा। 

3.5.3 पुजे/वसु्तओ ंकी पहचान के कलए साकहत्य, कजसके आधार पर खरीद की जानी है, से्टशन स्तर पर उपलब्ध 

कराया जाना चाकहए। इसमें कंपू्यटर कोड नंबर, भाग संख्या, वसु्तओ ंके भौकतक और कवद्युत पैरामीटर और 

इसके कववरण शाकमल हो सकते हैं (यह पहलू कवशेष रूप से संचार भंडार, रडार और कदक्चालन भंडार और 

एयरोडि म भंडार आकद के कलए आवश्यक हो सकता है)। 

3.5.4 जहां संभव हो, लेखांकन उदे्दश्य के कलए कम्प्पू्यटरीकृत इन्वेंटि ी कनयंत्रण शुरू ककया जाना चाकहए। 

सॉफ्टवेयर में प्रकत यूकनट लागत और मदो ंकी शेष संख्या की लागत भी होनी चाकहए ताकक बेहतर कवत्तीय और 

बजटीय कनयंत्रण हो सके। सॉफ्टवेयर कडजाइन भाररत औसत आधार पर इकाई दर की गणना सुकनकित करेगा। 

3.5.5 कम्प्पू्यटरीकृत इन्वेंटि ी कनयंत्रण में भाग संख्या या वोकैब संख्या का उपयोग आइटम को आसानी से 

पहचानने और प्रसंस्करण समय को कम करने के कलए ककया जाएगा। डेटाबेस में आइटम की पहचान करने के 

कलए भाग संख्या या वोकैब संख्या अकद्वतीय होगी। 

3.5.6 भंडार में उकचत प्रकशकक्षत व्यक्ट्क्त प्रणाली को प्रभावी ढंग से संचाकलत करने में मदद करेगा। 

3.6 इन्वेंटरी का अथय आकथयक मूल् वाली सामग्री है। चंूकक पंूजी को भकवष्य की आवश्यकताओ ंके कलए सामग्री 

के रूप में अवरुद्ध कर कदया गया है, इन्वेंटि ी के इितम स्तर को बनाए रखने के कलए उकचत प्रणाली और कनयंत्रण 

तैयार ककया जाना चाकहए। इन्वेंटि ी को बनाए रखने के मुख्य कारण कनम्नकलक्ट्खत हैं। 

3.6.1 नू्यनतम खपत को पूरा करने के कलए: 

चंूकक सामग्री की खरीद और उपयोग के बीच समय का अंतर होता है, इसकलए हमें प्रते्यक प्रकार के उपकरणो ं

के कलए समय-समय पर आपूकतय के दौरान सुरक्षा आवश्यकता और खपत को पूरा करने के कलए नू्यनतम स्टॉक 

बनाए रखने की आवश्यकता होती है। 

3.6.2 लीड-टाइम: 

लीड-टाइम मांगपत्र प्राप्त करने के समय से सामग्री के उपभोक्ता कवभाग तक पहंुचने के समय तक की खरीद 

के कलए आवश्यक समय है। वसु्तओ ंकी खरीद के कलए अग्रणी समय को कम करने के कलए, स्वदेशी वसु्तओ ंके 

मामले में कनमायता या उनके एकमात्र कबक्री एजेंटो ं के साथ एक या दो वषय के कलए दर अनुबंध स्थाकपत ककया 

जाएगा। एक से अकधक एजेंटो ंके मामले में ऐसे सभी एजेंटो ंके कलए कनयम एवं शतों, छूट आकद पर कोटेशन 

प्राप्त ककए जाएंगे। मूल् का आधार ओईएम की मूल् सूची होगी। कोटेशन/बातचीत के आधार पर इन वसु्तओ ं

की आपूकतय के कलए इनमें से ककसी एक कवके्रता को अंकतम रूप देने के बाद, हमें उनके साथ दर अनुबंध करना 

चाकहए जैसा कक पहले डीजीएस एंड डी दर अनुबंध के माध्यम से ककया जा रहा था। 

आयाकतत मदो ंके मामले में अनुबंध एक समान तरीके से एक वषय की अवकध के कलए हो सकता है और आधार 

ओईएम की मूल् सूची और अन्य शुल्क जैसे कक माल ढुलाई, बीमा, सीमा शुल्क, हैंडकलंग शुल्क आकद को 

प्रकतशत के रूप में लोड ककया जाएगा।  

3.6.3 एहकतयाती / सुरक्षा सूची: 

यह बहुत बार होता है, इन्वेंटि ी की आवश्यकता बहुत अचानक बढ़ जाती है या लीड-टाइम सामान्य से अकधक हो 

जाता है। इस मामले में, सेवाओ ं के टूटने से बचने के कलए कवभागो ं के कलए सामग्री की पयायप्त उपलब्धता 

सुकनकित करने के कलए कुछ मात्रा में स्टॉक रखा जाना चाकहए। इन्वेंटि ी होक्ट्लं्डग के स्तर में बदलाव का एक और 



9 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

कारण हो सकता है, कीमत बढ़ सकती है या एक कवकशि अवकध के दौरान सामग्री दुलयभ हो सकती है। यह लीन 

आपूकतय की भरपाई के कलए इन्वेंटि ी में वृक्ट्द्ध का कारण बनेगा।इसके कलए प्रभावी गणना की आवश्यकता है। 

उपरोक्त कारण से होक्ट्लं्डग को "सुरक्षा स्टॉक" के रूप में जाना जाता है। 

3.6.4 स्टॉक के इितम स्तर का अथय है कक उपयोगकताय कवभागो ंको उनकी गकतकवकधयो ंमें बाधा डाले कबना 

पयायप्त मात्रा में उपलब्ध पंूजी के नू्यनतम कनवेश के अनुरूप थोक खरीद के फायदे। इसकलए, सामग्री की कमी 

के कलए सेवा के टूटने और इन्वेंटि ी होक्ट्लं्डग की लागत के बीच एक संतुलन लाना पडता है और इसे इितम स्तर 

के रूप में जाना जाता है। 

3.7 चुकनंदा इन्वेंटरी कनयंत्रण / एबीसी कवशे्लषण 

उकचत कनयंत्रण के कलए सामग्री की खरीद का मानकीकरण करते समय, एबीसी कवशे्लषण लागू ककया जाता है। 

यकद उच्च मूल् की वसु्तओ ंपर अकधक ध्यान कदया जाए तो काफी बचत की जा सकती है। एबीसी कवशे्लषण में 

मदो ंको तीन समूहो ंमें बांटा गया है:- 

  ए - उच्च मूल् 

  बी - मध्यम मूल् 

  सी - कम मूल् 

रुपये के मामले में वाकषयक खपत मूल् के अनुसार वसु्तओ ंकी खपत के मूल् के अनुपात में अकधक कनयंत्रण का 

प्रयोग ककया जाता है। कपछले वषय के कलए खपत डेटा कलया जाता है और वषय में उपभोग की गई प्रते्यक वसु्त के 

कलए मूल् प्राप्त ककया जाता है और कुल मूल् के संदभय में अवरोही क्रम में व्यवक्ट्स्थत ककया जाता है। यह आम 

तौर पर पाया जाता है कक वसु्तओ ंकी कुल संख्या का 10% कुल लागत का लगभग 70% होगा और कुल वसु्त 

का 20% कुल लागत का लगभग 20% होगा और 70% आइटम इन्वेंटि ी की कुल लागत का केवल 10% होगा। 

यह क्ट्स्थकत बताती है कक 10% वसु्तओ ंपर और 20% वसु्तओ ंपर सबसे अकधक ध्यान देने की आवश्यकता है। 

एबीसी कवशे्लषण समय को लागू करने से धन और ऊजाय की बचत की जा सकती है। इसे भंडार कायों के साथ-

साथ खरीद कायों में भी लागू ककया जा सकता है। 

3.8 नू्यनतम और अकधकतम स्टॉक स्तर : 

क. अकधकतम स्टॉक स्तर वह मात्रा है कजसके ऊपर स्टॉक सामान्य रूप से नही ंरखा जाएगा। अकधकतम स्तर 

तय करते समय कनम्नकलक्ट्खत तथ्यो ंको ध्यान में रखा जाता है। 

i. आकथयक आदेश मात्रा 

ii. उपभोग स्वरूप 

iii. समय सीमा 

iv. सामग्री का जीवन 

v. मौसमी उपलब्धता 

vi. इन्वेंटरी ले जाने की लागत 

ख. नू्यनतम स्टॉक स्तर वह मात्रा है कजसके नीचे स्टॉक को सामान्य रूप से कगरने की अनुमकत नही ंदी जानी 

चाकहए, नू्यनतम स्टॉक स्तर पर पहंुचने के दौरान, खपत पैटनय और लीड टाइम ऐसे कारक हैं जो प्रमुख रूप से 

कदखाई देते हैं। 

ग. रीऑडयररंग स्तर अकधकतम और नू्यनतम स्टॉक आंकडो ंके बीच का कबंदु है कजस पर लीड-टाइम और खपत 

के अनुरूप खरीद कारयवाई शुरू की जानी चाकहए। खपत दर और लीड-टाइम के आधार पर पुन: आदेश स्तर 

का पुनमूयल्ांकन "कनक्ट्िय इन्वेंटरी" को कम करने के कलए प्रचकलत पररक्ट्स्थकतयो ं के अनुसार ककया जाना 

चाकहए। 
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3.9 आकथयक आदेश मात्रा (ईओकू्) 

मौसमी उतार-चढ़ाव को ध्यान में रखते हुए, माल की लागत को परेशान ककए कबना उकचत छूट का लाभ उठाने 

के कलए वसु्तओ ंको थोक में खरीदना आवश्यक है। कब खरीदना है और ककतना खरीदना है, इस बारे में एक 

सही कनणयय पर पहंुचने के कलए, हमें बे्रक इवन पॉइंट पर पहंुचने के कलए सामग्री की ऑडयर लागत और इन्वेंटि ी ले 

जाने की लागत का कवशे्लषण करना चाकहए, कजसे आमतौर पर आकथयक आदेश मात्रा के रूप में जाना जाता है। 

सूत्र है:- 

  ईओकू् = 2 x एवी x ओसी 

           यूसी x सीसी 

एवी - वाकषयक उपयोग मूल्; ओसी - आदेश देने की लागत; यूसी - इकाई लागत; सीसी-इन्वेंटरी कैररंग कॉस्ट। 

ईओकू् मात्रा है। 

नोट: ईओकू् फॉमूयला का उपयोग केवल पुजों के अलावा अन्य स्टोरो ंके कलए शुरुआती कबंदु के रूप में ककया 

जाना चाकहए। व्यावहाररक पररणामो ं के कलए सूत्र द्वारा दशायई गई मात्राओ ंको संशोकधत/मॉडरेट ककया जाना 

चाकहए। यह बडी मात्रा में उपयोग के कलए अचे्छ पररणाम प्रदान कर सकता है और जब अवकध के दौरान 

उपयोग का कनयकमत पैटनय स्पि हो, उदाहरण के कलए, उपभोग्य/व्यय योग्य वसु्त। 

केन्द्रीकृत मदो ंसकहत हवाईअडे् पर कवकभन्न कवभागो ंद्वारा सामग्री की वाकषयक आवश्यकता को शाकमल अनुमाकनत 

व्यय को दशायते हुए तैयार ककया जाना चाकहए और उनके प्रारंकभक बजट प्रस्ताव में शाकमल करने के कलए प्रसु्तत 

ककया जाना चाकहए। वषय के कलए सामग्री योजना बजट तैयार करते समय, स्टॉक के स्तर को बनाए रखने की 

आवश्यकता होती है और वषय के दौरान रखे जाने वाले आदेशो ंके आकार और आवृकत्त पर कवचार ककया जाना 

चाकहए। प्रते्यक बजट के तहत वषय के दौरान ककए गए व्यय और शेष राकश को दशायते हुए आवश्यक बजट 

कनयंत्रण रकजस्टर बनाए रखा जाना चाकहए। 

3.10 ईडीआई और बार कोकडंग 

  कंपू्यटर से कंपू्यटर इलेरि ॉकनक डेटा इंटरचेंज को बार-कोकडंग प्रणाली से जोडकर बढ़ाया जा सकता है। जब 

आपूकतयकताय खरीदार का इलेरि ॉकनक ऑडयर या ऑडयर ररलीज़ प्राप्त करता है, तो इसमें वह जानकारी होती है 

कजसका उपयोग आपूकतयकताय बार कोड कशकपंग लेबल बनाने के कलए कर सकता है। कशपमेंट के समय, इस 

लेबल को आपूकतयकताय द्वारा एक पैककंग क्ट्िप और एक इलेरि ॉकनक "एडवांस कशकपंग नोकटस" (एएसएन) उत्पन्न 

करने के कलए सै्कन ककया जाता है, यानी खरीदार फमय को पे्रकषत ककया जाता है। जब कशपमेंट खरीदार के 

ररसीकवंग डॉक पर आता है, तो बार कोड लेबल को सै्कन ककया जा सकता है और पहचान उदे्दश्यो ं के कलए 

एएसएन के साथ तुलना की जा सकती है और बाद में प्राप्त करने और आंतररक संचार प्रकक्रयाओ ंमें उपयोग 

ककया जाता है। यह तकनीक ररसीकवंग ऑपरेशन की सटीकता को बढ़ाती है और इस प्रकार तेजी लाने में मदद 

करती है। 
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अध्याय - IV 

भंडाि कायय 

भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण एक सेवा उनु्मख संगठन होने के नाते, ककसी भी समय आयोकजत भंडारो ंकी 

मात्रा सीकमत होगी। इसकलए, इसे एक कवसृ्तत प्रकक्रया की आवश्यकता नही ं है। आवश्यकता और लागत के 

अनुरूप, नू्यनतम ररकॉडय रखने के साथ एक सरल प्रकक्रया का सुझाव कदया जाता है। भण्डार कवभाग के प्रमुख 

कायय कनम्नकलक्ट्खत हैं:- 

i. भंडार की प्राक्ट्प्त और कनरीक्षण 

ii. भंडार का ले आउट और संरक्षण 

iii. भंडार जारी करना 

iv. खपत पैटनय की समीक्षा 

v. स्टॉक सत्यापन 

vi. अकधशेष, सै्क्रप और अप्रचकलत वसु्तओ ंका कनपटान 

vii. वदी और लैवेरीज़ की प्राक्ट्प्त और जारी करना 

viii. रसीद संरक्षण और खोई हुई और कमली हुई संपकत्त का समय पर कनपटान 

4.1 प्राक्ट्प्तयां 

प्राक्ट्प्त अनुभाग द्वारा पररकशि-1 में कदए गए प्रारूप के अनुसार पे्रषण दस्तावेजो ंका कववरण दशायने वाला एक 

रकजस्टर रखा जाएगा। कंसाइनमेंट नोट प्राप्त होने पर, इसे आवक कंसाइनमेंट रकजस्टर में अगले कायय कदवस 

की तुलना में बाद में दजय नही ंककया जाएगा। 

4.2 आवक आर/आर रकजस्टर 

यह सभी आने वाली रेलवे रसीद, लॉरी रसीद, कंसाइनमेंट नोट, एयरवे कबल आकद का ररकॉडय रखने के कलए एक 

रकजस्टर है और इसमें कनम्नकलक्ट्खत जानकारी शाकमल होगी: - 

i. भंडार में दस्तावेज़ की प्राक्ट्प्त की कतकथ 

ii. पी.ओ. संख्या और कदनांक 

iii. दस्तावेज़ संदभय संख्या और कदनांक 

iv. भेजने वाले का नाम 

v. भेजे गए पैकेज की संख्या 

vi. पररवहन के साधन 

vii. माल की कनकासी की कतकथ 

viii. माल की कनकासी में कवस्तार से खचय ककए गए खचय। 

4.2.1 रकजस्टर में आवश्यक प्रकवकियां करने के बाद, प्राप्त करने वाला दुकानदार पररवहन कंपनी/रेलवे से 

संपकय  करेगा ताकक यह जांच की जा सके कक खेप आ गई है और नही ं आने की क्ट्स्थकत में , मालवाहको ं के 

हस्ताक्षर प्राप्त करने के कलए। 
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4.2.2 माल की कडलीवरी लेना 

कडलीवरी लेते समय यह सुकनकित ककया जाना चाकहए कक कोई बाहरी नुकसान न हो। स्पि बाहरी क्षकत के मामले 

में, वाहको ंके प्रकतकनकध की उपक्ट्स्थकत में एक खुली सुपुदयगी ली जाएगी और यकद बीमाकृत है, तो बीमा प्रकतकनकध 

को शाकमल ककया जाना चाकहए। प्रकट की गई सभी कवसंगकतयो ं को दजय ककया जाना चाकहए और संबंकधत 

प्रकतकनकधयो ंसे हस्ताक्षर प्राप्त ककए जाने चाकहए। प्राक्ट्प्तयो ंका कववरण और प्राक्ट्प्त के समय पैकेज की क्ट्स्थकत के 

बारे में आपूकतयकताय और संबंकधत एजेंकसयो ंको तुरंत सूकचत ककया जाना चाकहए। 

4.2.3 यकद सामग्री उकचत समय के भीतर कंसाइनमेंट नोट के क्ट्खलाफ प्राप्त नही ंहोती है, तो दो महीने, बीमा 

कंपनी और कंसाइनर को सूकचत करने वाले वाहक के पास एक प्रारंकभक दावा दजय ककया जाना चाकहए। इसके 

बाद, यकद खेप का पता नही ंचलता है, तो वाहक के कनयमो ंऔर शतों के अनुसार वाहक के साथ समय सीमा के 

भीतर अंकतम दावा ककया जाना है। आंकशक कडलीवरी के मामले में, कंसाइनमेंट नोट को सरेंडर करने से पहले 

वाहक से एक "लघु कवतरण प्रमाणपत्र" प्राप्त ककया जाना चाकहए और बीमा कंपनी और आपूकतयकताय को सूकचत 

करने वाले वाहक के साथ आवश्यक दावा दजय ककया जाना चाकहए। 

4.2.4 माल प्राप्त होने पर चालान/पैककंग नोट से सामग्री की जांच की जाएगी। चालान पर कनम्नानुसार मोहर 

लगाई जानी चाकहए और डुप्लीकेट प्रकत आपूकतयकताय को सौपंी जानी चाकहए।  

4.2.5 "गणना, कनरीक्षण और स्वीकृकत के अधीन प्राप्त माल" 

       सहायक प्रबंधक (एमएम) / प्रबन्धक (एमएम) 

भा.कव.प्रा. ___________हवाई अड्ा 

4.2.6 अंकतम स्वीकृकत से पहले कवशेष प्रयोजन वाले भंडार का इंडेंकटंग/उपयोगकताय कवभाग से कनरीक्षण ककया 

जाएगा उदाहरण- अकिशमन सामग्री, उपकरण इत्याकद। 

4.2.7 चालान की मूल प्रकत से दैकनक आवक रकजस्टर में रसीद की प्रकवकि की जाती है जो कक पररकशि-2 में कदए 

गए नमूने के अनुसार प्राक्ट्प्त अनुभाग में रखी जाती है। 

4.2.8 यह भंडार की दैकनक रसीद दजय करने के कलए एक दस्तावेज है और इसमें कनम्नकलक्ट्खत जानकारी शाकमल 

होगी: - 

i. प्राप्त सामग्री का कववरण 

ii. सप्लायर का नाम 

iii. आपूकतय आदेश संदभय का उले्लख करते हुए चालान संख्या और कदनांक 

iv. चालान में उक्ट्ल्लक्ट्खत मात्रा 

v. वास्तव में प्राप्त मात्रा 

vi. माल रसीद नोट संख्या और कदनांक 

vii. कोई कवशेष जानकारी 

viii. प्राप्त करने वाले क्लकय  का नाम 

4.3 पररकशि-3 के अनुसार माल रसीद और स्वीकृकत नोट 5 प्रकतयो ं में तैयार ककया जाएगा और कनम्नानुसार 

कवतररत ककया जाएगा: 

सेंटि ल स्टॉक खाता सेल को मूल और डुप्लीकेट प्रकत आपूकतयकताय के चालान के साथ लेखा कवभाग को भेज दी 

जाएगी। तीसरी प्रकत खरीद अनुभाग को भेजी जाएगी। चौथी प्रकत रसीद अनुभाग में रखी जाएगी और अस्वीकृकत 

के मामले में पांचवी ंप्रकत आपूकतयकताय को भेजी जाएगी। 

4.3.1 माल रसीद और स्वीकृकत नोट 
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यह प्राप्त करने वाले अनुभाग में सामग्री की 5 प्रकतयो ंके सेट में तैयार ककया गया वाउचर है। इसमें कनम्नकलक्ट्खत 

जानकारी होगी। 

i. आपूकतयकताय का नाम और पता 

ii. चालान संख्या और कदनांक 

iii. खरीद आदेश संख्या और कदनांक 

iv. कंसाइनमेंट नोट संख्या और कदनांक, यकद लागू हो 

v. भंडार का प्रकार 

vi. कबल / चालान संख्या और कदनांक 

vii. सामग्री का कववरण 

viii. माप की इकाई 

ix. मात्रा का अनुक्रम 

x. प्राप्त मात्रा 

xi. कवसंगकतयां, यकद कोई हो 

xii. मात्रा स्वीकृत / अस्वीकृत 

xiii. अस्वीकृकत के कारण 

xiv. माल प्राप्त करने और स्वीकृकत नोट तैयार करने की कतकथ। 

4.3.1 अस्वीकृकत और कवसंगकतयो ं के मामले में, माल रसीद और स्वीकृकत नोट की एक प्रकत आपूकतयकताय को 

भेजी जाएगी। 

4.3.2 सामग्री प्राप्त करने वाले दुकानदार द्वारा जीआरए कडसै्पच रकजस्टर में दजय मूल पावती के साथ दुकानदार 

को सौपं दी जाएगी। 

4.3.3 दुकानदार माल रसीद पर हस्ताक्षर करके रसीद दजय करेगा और आवश्यक प्रकवकि करने के कलए स्वीकृत 

होगा। दोनो ंप्रकतयाँ कें द्रीय स्टॉक ररकॉडय अनुभाग को अगे्रकषत की जाएँगी। इसे क्रकमक रूप से क्रमांककत ककया 

जाना है (पूवय-मुकद्रत)।  

4.4 स्टॉक रकजस्टर 

4.4.1 जब एक मद कवशेष रूप से एक कवभाग के कलए उनके बजट प्रावधान के तहत खरीदा जाता है, लेककन 

ककसी अन्य कवभाग द्वारा अत्यावश्यकता या ककसी अन्य कारण से उपयोग ककया जाता है, एक "स्टॉक टि ांसफर 

वाउचर" और पररकशि के अनुसार क्रमांककत (पूवय-मुकद्रत) होना चाकहए - 4 को 4 प्रकतयो ंके एक सेट में इंडेंटर 

द्वारा उठाया जाएगा। प्रकतयां कनम्नानुसार कवतररत की जाएंगी: - 

4.4.2 सभी 4 प्रकतयां भंडार और खरीद को जमा की जाएंगी जो संबंकधत कवभाग की सहमकत से हस्तांतरण को 

मंजूरी दें गे कजसके कलए सामग्री खरीदी गई है। इसके बाद सभी 4 प्रकतयाँ जारी करने वाले दुकानदार को अगे्रकषत 

की जाएँगी, जो आवश्यक पोक्ट्सं्टग के बाद प्रकतयाँ कनम्नानुसार कवतररत करेगा:- 

4.4.3 स्टॉक ररकॉडय अनुभाग को मूल और डुक्ट्प्लकेट, जो मूल् कनधायरण के बाद मूल को खातो ंमें भेज देगा और 

डुक्ट्प्लकेट को बनाए रखेगा। 

4.4.4 बाहरी हस्तांतरण के मामले में, वाउचर संबंकधत भंडार कीपर द्वारा मूल् कनधायरण के साथ 4 प्रकतयो ंमें 

जारी ककया जाएगा। मूल और डुक्ट्प्लकेट को स्टॉक ररकॉडय अनुभाग को भेज कदया जाएगा, जो पोक्ट्सं्टग के बाद 

मूल प्रकत को खातो ंमें भेज देगा। सामग्री के साथ तीसरा और चौथा पे्रषण अनुभाग को सौपं कदया जाएगा। 

4.4.5 पे्रषण अनुभाग आवश्यक पैककंग नोट तैयार करेगा और सामग्री को पे्रकषत करेगा। कडसै्पच दस्तावेजो ंके 

साथ टि ांसफर वाउचर इंडेंकटंग हवाईअड्ा को भेजा जाएगा। इंडेंकटंग हवाईअड्ा सामग्री की प्राक्ट्प्त पर, अपने 

जीआरए नंबर का समथयन करते हुए डुप्लीकेट कॉपी पर हस्ताक्षर करेगा और वापस करेगा। 
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4.4.6 स्टॉक टि ांसफर वाउचर 

यह एक हवाई अडे् से दूसरे हवाई अडे् पर और कवभागो ंके बीच दुकानो ंके माध्यम से सामग्री स्थानांतररत करने 

के उदे्दश्य से 4 प्रकतयो ंमें तैयार ककया गया वाउचर है। स्टॉक टि ांसफर वाउचर में कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होगी:- 

i. स्टॉक टि ांसफर वाउचर संख्या और कदनांक 

ii. द्वारा स्थानांतररत ककया गया 

iii. इसे हस्तांतररत ककया गया 

iv. सामग्री का कववरण 

v. माप की इकाई 

vi. मात्रा हस्तांतररत 

vii. हस्तांतररत सामग्री का मूल् 

4.5 भंडार लेजर 

कवकभन्न स्टोरो ंके सभी लेन-देन को ररकॉडय करने के कलए भंडार लेजर को भंडार और खरीद कवभाग के कें द्रीय 

स्टॉक ररकॉडय अनुभाग में रखा जाएगा, जैसा कक सामान्य भंडार के कलए पररकशि-5 और कवशेष तकनीकी भंडार 

के कलए पररकशि-6 में कदया गया है। 

4.5.1 स्टॉक लेजर सेंटि ल ररकॉडय अनुभाग में रखे जाने वाले रकजस्टर हैं। इन लेजर में कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होती 

है। 

i. नू्यनतम स्तर 

ii. अकधकतम स्तर 

iii. आदेश देने का स्तर 

iv. वसु्त का नाम 

v. से प्राप्त/जारी ककया गया 

vi. माप की इकाई 

vii. प्राप्त मात्रा 

viii. मात्रा जारी 

ix. संतुलन मात्रा 

x. दर और मूल् 

4.5.2 भंडार लेजर अनुभाग संबंकधत दुकानदार से प्राप्त वाउचरो ंकी प्रकतयो ं से सभी लेनदेन दजय करेगा और 

स्टॉक लेजर में की गई प्रकवकि के समथयन में एक प्रकत अपने पास रखेगा। 

4.5.3 स्टॉक प्रकवकि की पोक्ट्सं्टग: स्टॉक सत्यापन शीट प्राप्त होने पर, पोक्ट्सं्टग क्लकय  समायोजन प्रकवकियो ंको 

पोस्ट करने के कलए पयायप्त जगह छोड देगा और एक लाल रेखा खीचं देगा। समायोजन वाउचर, यकद कोई हो, 

प्राप्त होने पर लाल रेखा के ऊपर पोस्ट ककया जाएगा। 

4.5.4 कनयत कारयवाई 

जब भी स्टॉक लेजर अनुभाग द्वारा खरीद आदेश / वकय  ऑडयर (जहां लागू हो) की एक प्रकत प्राप्त होती है, तो 

स्टॉक लेजर में प्रकवकि में एक देय राकश दजय की जाती है जो ऑडयर पर मात्रा का संकेत देती है। खरीद आदेश के 

क्ट्खलाफ सामग्री प्राप्त होने पर, संबंकधत जीआरए नोट पोस्ट करते समय, पूणय प्राक्ट्प्त के मामले में देय-प्रवेश को 

हटा कदया जाएगा और आंकशक प्राक्ट्प्त के मामले में प्राप्त मात्रा और शेष राकश को बकाया कॉलम में इंकगत ककया 

जाएगा। 
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4.5.5 स्टॉक की पुनः पूकतय के कलए भंडार कीपर द्वारा की गई खरीद मांग की जांच के समय,आदेश पर मात्रा को 

ध्यान में रखा जाना चाकहए और यह सुकनकित करना चाकहए कक मांगी गई मात्रा और रखी गई मात्रा आइटम के 

कलए कनधायररत स्टॉक के अकधकतम स्तर से अकधक न हो।  

4.6 स्टॉक लेजर: 

स्टॉक लेजर पीएसएल (प्राइस्ड भंडार लेजर) प्रकार के होने चाकहए और उन्हें दर और मूल् के कॉलम के साथ 

प्रदान ककया जाना चाकहए। इस बहीखाता पर प्रते्यक लेन-देन की कीमत और पोक्ट्सं्टग की आवश्यकता होती है। 

4.6.1 (i) मूल् कनधायरण प्रणाली के बारे में कनणयय लेते समय, कवकभन्न कारको ंको ध्यान में रखा जाना चाकहए जैसे 

कक अंकतम उत्पाद के कलए प्रकतस्पधाय, लाभप्रदता, व्यवहाययता और आसान लेखा प्रणाली आकद। 

(ii) भंडार, पुजों और उपकरणो ंके मूल् कनधायरण के कलए वतयमान लेखांकन नीकत लागत पर है और तकनीकी 

उन्नकत के कारण अप्रचलन के उच्च जोक्ट्खम के कारण खरीद के वषय के दौरान और उपभोज्य भंडार और पुजों 

को चाजय ककया जाता है। 

(iii) यह प्रस्ताकवत है कक चंूकक भा.कव.प्रा. के पास अंकतम उत्पाद नही ंहै, हम एक आसान और व्यवहायय लेखांकन 

की दृकि से मूल् कनधायरण प्रणाली पर कवचार कर सकते हैं। यकद सभी मुद्दो ंके कलए खरीद मूल् कलया जाता है, तो 

मुद्दो ं के साथ खरीद मूल् को जोडना बोकझल होगा। इस मामले में आमतौर पर अपनाई जाने वाली प्रणाली 

भाररत औसत प्रणाली है, कजसमें प्रते्यक रसीद पर एक औसत दर तय की जाती है और बाद में कनगयमो ंकी 

कीमत दर के अनुसार तय की जाती है। आगे की प्राक्ट्प्तयो ंको मौजूदा स्टॉक में जोडा जाता है, इसी तरह, खरीद 

राकश को स्टॉक लेज़र पर शेष राकश में जोडा जाता है और कुल मात्रा से कवभाकजत ककया जाता है यानी स्टॉक 

लेज़र की मात्रा और प्राप्त मात्रा और आगे के मुद्दो ंके मूल् कनधायरण के कलए एक औसत दर पर पहंुचा जाता है। 

और इस प्रणाली का उपयोग स्टॉक लेज़र के मूल् कनधायरण के कलए ककया जा सकता है। 
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अध्याय - V 

भंडाि लेआउट 

कें द्रीकृत भंडार जहां संभव हो पररचालन के्षत्र के बाहर एक सुरकक्षत स्थान पर क्ट्स्थत होना चाकहए लेककन टकमयनल 

भवन के नजदीक होना चाकहए। चोरी/लघुचोरी आकद से बचने के कलए के्षत्र में सुरक्षा व्यवस्था के साथ चारदीवारी 

होनी चाकहए। रखरखाव इकाइयो ंमें, हालांकक, कें द्रीकृत भंडार होना व्यावहाररक नही ंहो सकता है और ऐसे 

मामलो ंमें, भंडार संबंकधत रखरखाव इकाइयो ंके पररसर में क्ट्स्थत होने चाकहए।  

5.1 भंडार के कलए कचक्ट्न्हत के्षत्र में पयायप्त स्थान, आवश्यक भण्डारण रैक/कूडे को बंद करने की व्यवस्था और 

भंडारण उपकरण को संभालने की व्यवस्था होनी चाकहए। 

5.2 भंडारण, रखरखाव और संरक्षण 

5.2.1 भंडारण : 

भण्डार कवभाग की गकतकवकधयो ंको ध्यान में रखते हुए भण्डारो ंको उपयोग के अनुसार कनम्नकलक्ट्खत शे्रकणयो ंमें 

कवभाकजत ककया जाना चाकहए। कवकभन्न प्रकार के भण्डारो ंमें पडने वाली सामग्री का कनम्न प्रकार से पृथक-पृथक 

भण्डारण ककया जाना चाकहए:- 

5.2.2 इलेरि ॉकनक भंडार 

5.2.3 रेकडयो संचार भंडार 

5.2.4 नेकवगेशनल सहायता और रडार भंडार 

5.2.5 हवाई अड्ा (एटीसी) भंडार 

5.2.6 एम.टी. भंडार 

5.2.7 अकिशमन भंडार 

5.2.8 कवमान भंडार 

5.2.9 सुरक्षा उपकरण भंडार 

5.2.10 खोया और पाया संपकत्त भंडार 

5.2.11 सामान्य भंडार 

5.2.12 हाउस कीकपंग भंडार 

5.2.13 संगठन के कवकभन्न कवभागो ंके कलए लागू कोई अन्य भंडार। 

  

 सामान्य भंडार को 3 कैटेगरी में बांटा जाएगा:- 

i. उपभोग्य और से्टशनरी 

ii. वदी और लैवेरीज़ 

iii. कायायलयो ंऔर लाउंज के कलए फनीचर और जुडनार 

5.3 भंडार का रखरखाव 
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भण्डार अनुभाग में प्राप्त सभी वसु्तएँ संबंकधत भण्डारपालो ं की अकभरक्षा में होगंी और भण्डार एवं क्रय 

अकधकारी/सहायक भण्डार एवं क्रय प्रबंधक/नाकमत अकधकारी, जैसा भी मामला हो, द्वारा अनुमोकदत उकचत 

वाउचर पर उपयोगकताय कवभागो ंको जारी की जायेगी। इन्हें रैक/कबन नंबर देने वाले रैक पर व्यवक्ट्स्थत रूप से 

संग्रकहत ककया जाना है। घटको ंया पुजों के मामले में प्रते्यक आइटम के कलए आइटम के स्थान को इंकगत करने 

वाला कबन काडय बनाए रखा जाएगा। दुकानदार की उकचत हाउसकीकपंग और भंडारण में कगरावट के क्ट्खलाफ 

सामग्री के संरक्षण और उसकी कहरासत में नुकसान से बचने के कलए सावधानी से कनपटने की कजमे्मदारी होगी। 

पररकशि-7 में कदए गए नमूने के अनुसार सभी लेन-देन को कबन काडय में दजय ककया जाना चाकहए और 

स्टॉकहोल्डर द्वारा हस्ताक्षररत ककया जाना चाकहए। इन्हें रैक/कबन नंबर देने वाले रैक पर व्यवक्ट्स्थत रूप से 

संग्रकहत ककया जाना है। घटको ंया पुजों के मामले में प्रते्यक आइटम के कलए आइटम के स्थान को इंकगत करने 

वाला कबन काडय बनाए रखा जाएगा। भंडारकीपर की उकचत हाउसकीकपंग और भंडारण में कगरावट के क्ट्खलाफ 

सामग्री के संरक्षण और उसकी कहरासत में नुकसान से बचने के कलए सावधानी से कनपटने की कजमे्मदारी होगी। 

पररकशि-7 में कदए गए नमूने के अनुसार सभी लेन-देन को कबन काडय में दजय ककया जाना चाकहए और 

स्टॉकहोल्डर द्वारा हस्ताक्षररत ककया जाना चाकहए। 

5.4। कबन काडय भंडारहाउस में रखा गया एक काडय है जो आज के पूरे कदन के लेन-देन को दशायता है। इसमें 

कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होती है: 

i. तारीख 

ii. से प्राप्त/जारी ककया गया 

iii. वाउचर संख्या। 

iv. मात्रा प्राप्त / जारी 

v. संतुलन 

vi. इंडेंट के ब्योरे के साथ देय राकश कॉलम 

vii. बाइंड काडय संख्या 

viii. भंडार स्थान 

5.5 भंडार का संरक्षण 

  भंडार की प्रते्यक वसु्त के मानदंडो ंऔर मानको ंके अनुसार भंडार को संरकक्षत ककया जाना चाकहए। जगह की 

ककफायत और आसान हैंडकलंग के कलए सामग्री को अंदर रखने के कलए स्टील के रैक वांछनीय हैं। स्थानो ंको 

साफ सुथरा रखा जाना चाकहए और उकचत तरीके से व्यवक्ट्स्थत ककया जाना चाकहए। 
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अध्याय VI 

समस्याएँ 

दुकानो ंका मुद्दा 

6.1 सक्षम प्राकधकारी द्वारा कवकधवत क्रमांककत और हस्ताक्षररत एक मुकद्रत प्रारूप वाउचर बन जाता है। पररकशि 

- 8 के अनुसार कडमांड और इशू्य वाउचर को तीन प्रकतयो ंमें उठाया जाएगा। कबन काडय में लेन-देन दजय करने के 

बाद मूल और डुप्लीकेट प्रकत सेंटि ल ररकॉडय अनुभाग को भेज दी जाएगी। तीसरी प्रकत सामग्री सकहत संग्रह 

अकधकारी को सौपंी जायेगी, जो उसे गेट पर जमा करायेगा। डुप्लीकेट कॉपी कवकधवत कीमत ररकॉडय अनुभाग 

द्वारा इंडेंकटंग अनुभाग को भेजी जाएगी। 

6.2 कडमांड और इशू्य वाउचर 

यह कनम्नकलक्ट्खत जानकारी देने वाले भंडार से सामग्री प्राप्त करने के उदे्दश्य से तीन प्रकतयो ंमें तैयार ककया गया 

एक दस्तावेज है: - 

i. कडमांड और इशू्य वाउचर नंबर: 

ii. सामग्री की मांग करने वाले अनुभाग का नाम : 

iii. मांगी गई सामग्री का कववरण : 

iv. माप की इकाई : 

v. मात्रा की मांग : 

vi. जारी की गई मात्रा : 

vii. जारी की गई सामग्री का मूल् : 

viii. पोक्ट्सं्टग कववरण : 

ix. आवश्यकता का उदे्दश्य : 

6.3 आंकशक मुदे्द 

सामग्री आंकशक रूप से उपलब्ध होने की क्ट्स्थकत में उपलब्ध मात्रा जारी की जायेगी तथा शेष के कलये 

अनुपलब्धता सूची में सक्ट्म्मकलत कर भण्डार एवं क्रय अकधकारी को आवश्यक क्रय काययवाही हेतु अगे्रकषत की 

जायेगी। 

6.3.1 जबकक दोनो ंमामलो ंमें अथायत अनुपलब्धता और आंकशक उपलब्धता, वाउचर को मांगकताय कवभागो ंकी 

जानकारी के कलए उनकी आवश्यक अनुवती कारयवाई के कलए इंकगत करना चाकहए। 

6.4 जॉब वक्सय को भंडार जारी करना 

ठेकेदारो ंको उन्हें कदए गए कायों के कलए जारी की जाने वाली आवश्यक सामग्री कायय के प्रभारी द्वारा कवकधवत 

हस्ताक्षररत सामग्री माँग के माध्यम से पररकशि - 9 में चार प्रकतयो ंमें दी जाएगी। वाउचर की नामकरण और मांग 

की मात्रा की शुद्धता के कलए जाँच की जानी चाकहए। यकद सामग्री उपलब्ध नही ंहै या आंकशक रूप से स्टॉक में 
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उपलब्ध है, इसे अनुपलब्धता सूची में शाकमल ककया जाएगा और आगे की कारयवाई के कलए संबंकधत भंडार एवं 

क्रय अकधकारी को प्रसु्तत ककया जाएगा। 

6.5 एम.टी. वकय शॉप में पुजों/भंडारो ंको जारी करना 

6.5.1 पुजे जारी करना 

i. जब उपयोगकताय ककसी वाहन/सीएफटी/उपकरण को सकवयकसंग/मरम्मत के कलए ककसी एम.टी. 

अनुभाग/वकय शॉप में भेजते हैं, तो उन्हें वकय  ऑडयर पर ऐसा करना चाकहए। ककसी एम.टी. वकय शॉप में 

सकवयकसंग/मरम्मत के कलए वाहन/सीएफटी/उपकरण प्राप्त होने पर जॉब-काडय खोला जाता है। जॉब 

काडय और वकय  ऑडयर का प्रारूप क्रमशः  पररकशि 32 और 33 पर है। 

ii. एम.टी. अनुभागो/ंकाययशालाओ ंको एक जॉब रकजस्टर बनाए रखना है जहां प्रते्यक जॉब को एक जॉब 

काडय नंबर, वाहन का प्रकार/सीएफटी/सकवयकसंग/मरम्मत के कलए प्राप्त उपकरण, दोष की प्रकृकत, 

मरम्मत की आवश्यकता है और कायय सौपें गए समूह/व्यक्ट्क्त का नाम। 

iii. एम.टी. अनुभाग/काययशाला पययवेक्षक या प्रभारी के अनुमोदन पर जॉब काडय पर पुजे जारी ककए जाने 

हैं। नए पुजे जारी करने के एवज में पुराने / अनुपयोगी पुजे को भंडार में वापस ककया जाना है। 

पुराने/अनुपयोगी रबर के पुजे, पंखे की बेल्ट, तेल की सील, कफल्टर और समान प्रकृकत की वसु्तएं या 

अन्य उपभोज्य वसु्तओ ंका कहसाब और भंडारण नही ंककया जाता है। 

iv. सभी कनयकमत सकवयकसंग/मरम्मत प्रभारी एमटी अनुभाग/काययशाला द्वारा अकधकृत है। प्रमुख मरम्मत 

कायय / प्रमुख कवधानसभाओ ंके प्रकतस्थापन को एक तकनीकी अकधकारी द्वारा प्राकधकृत ककया जाना 

चाकहए जो वररष्ठ प्रबंधक के पद से कम न हो। 

v. जहाँ भी जॉब-काडय प्रणाली संचाकलत होती है, जॉब-काडय को ही भंडार जारी करने के कलए मांगपत्र के 

रूप में माना जाता है। अन्यथा, पुजे को भंडार अनुभाग के साथ रखे गए इंडेंट के क्ट्खलाफ जारी ककया 

जाना है। 

vi. वाहनो ंकी मरम्मत पर होने वाले व्यय का कववरण संबंकधत वाहनो ंकी इकतहास पुस्तक में दजय ककया 

जाना आवश्यक है। 

6.5.2 उपभोग्य सामकग्रयो ंका मुद्दा 

i. माह के दौरान एम.टी. अनुभाग/काययशाला में कवकवध कायों को करने के कलए अनुरक्षण जॉब काडय 

प्रते्यक माह खोला जाना है। 

ii. एम.टी. अनुभाग/वकय शॉप में इसे्तमाल होने वाली सामग्री जैसे कॉटन वेस्ट, क्ट्स्प्लट कपन, पैककंग/गैसकेट 

शीट, एमरी पेपर, कील और सू्क्र, टॉपअप के कलए आवश्यक लू्ब आकद को मेंटेनेंस जॉब काडय पर 

जारी ककया जाना है। 

iii. मेंटेनेंस जॉब काडय पर शॉप फ्लोर प्रभारी द्वारा हस्ताक्षर ककए जाएंगे और मेंटेनेंस जॉब काडय में दशायई 

गई भंडार की मात्रा को केवल इस उदे्दश्य के कलए माकसक रूप से तैयार ककए गए व्यय वाउचर के 

माध्यम से कलखा जाना चाकहए। 

6.5.3 उपकरण जारी करना 

i. टि ेड्समैन टूल्स के कलए एक लेजर खोला जाएगा, जहां सभी टूल्स का कहसाब रखा जाएगा। एक बार 

टि ेडमैन को जारी ककए जाने के बाद टि ेडमैन के हाथ के उपकरण को खाता बही से हटा कदया जाएगा 

और जब टि ेडमैन के पास कुछ हाथ के उपकरण अनुपयोगी हो जाएंगे, तो उसे दुकानदार को वापस 

कर कदया जाएगा और जब प्रदान ककया गया तो प्रकतस्थापन को रकजस्टर में दजय ककया जाएगा और इसे 

खाता बही से काट कदया जाएगा।  

ii. कवशेष रखरखाव उपकरण और उच्च लागत वाले सामान्य उपयोगकताय उपकरण भंडार में रहेंगे और 

टूल लेजर में उनका कहसाब रखा जाएगा। ये उपकरण एक अलग अस्थायी इशू्य रकजस्टर के माध्यम से 
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ऋण लेने वाले व्यापाररयो ंको जारी ककए जाएंगे और दुकानदार द्वारा काम पूरा होने/कदन के अंत में, 

जैसा भी मामला हो, ले कलया जाएगा। 

iii. एमटी स्टोसय में उपयोग ककए गए/अनुपयोगी पुजों/स्टोसय का कनपटान 

उपयोग ककए गए और अनुपयोगी से्पयर पाट्यस / भंडार कजनके क्ट्खलाफ नए मुदे्द बनाए गए हैं, उन्हें 

कनम्नकलक्ट्खत तरीके से माना जाना चाकहए: - 

i. उपभोज्य और फें के जाने वाले प्रकार कजनका कोई पुनकवयक्रय मूल् नही ंहै 

ररपेयर ककट, ऑयल सील्स, रबर गारमेंट्स जैसे फैन बेल््टस, ग्लास आइटम्स जैसे बल्स और लाइट 

कवसय और अन्य समान उपभोग्य वसु्तओ ंजैसी कम लागत वाली और उपभोग्य वसु्तओ ंको बहीखाता 

में शाकमल नही ं ककया जाएगा। हालांकक मरम्मत सकहत मैकेकनक को इन वसु्तओ ंको भंडार में वापस 

करना है, भंडारकीपर इन वसु्तओ ंको कदन के अंत में चाजयमैन/काययशाला अधीक्षक की उपक्ट्स्थकत में, 

जैसा भी मामला हो, नि कर सकता है। 

ii. पुनकवयक्रय मूल् वाले अन्य उपभोज्य 

स्टॉक लेजर (पररकशि-6) के अनुपयोगी कॉलम में "बेयररंग्स", "आमेचसय" "शाफ््टस" और अन्य "लौह" 

और "अलौह धातु" जैसी वसु्तओ ंको चाजय पर कलया जाना चाकहए। अधय-वाकषयक सवेक्षण ररपोटय के समय 

के दौरान, ऐसी वसु्तओ ंको तौला जा सकता है और बहीखाता से हटाया जा सकता है और लौह और 

गैर-लौह के वजन में पररवकतयत ककया जा सकता है और तदनुसार चाजय पर कलया जा सकता है और 

सामान्य कनपटान कनदेशो ं के अनुसार कनपटाया जा सकता है। टायरो ंकी टू्यबो ंऔर टायर फै्लप्स को 

इसी तरह से टि ीट ककया जाना चाकहए और रबर में वजन के कहसाब से कनपटाया जाना चाकहए। 

iii. प्रयुक्त / अनुपयोगी प्रमुख असेंबली / घटक 

ये "रेकडएटर", "कगयर बॉक्स", "वाटर पंप", "इंजन असेंबली" आकद जैसी वसु्तएं हैं। ऐसी वसु्तओ ंको 

भंडार लेजर के क्ट्खलाफ अनुपयोगी कॉलम में जारी की गई मात्रा के अनुपात में चाजय ककया जाना 

चाकहए और इसका कहसाब संख्या में होना चाकहए। अधय-वाकषयक सवेक्षण ररपोटय के दौरान, ऐसी 

कवधानसभाओ/ंघटको ं को भी सवेक्षण संख्या में ररपोटय ककया जाना चाकहए और प्रकक्रया के अनुसार 

कनपटाया जाना चाकहए। सभी आकार के टायरो ं को प्रमुख असेम्बली के रूप में माना जाएगा और 

कहसाब लगाया जाएगा और तदनुसार उनका कनपटान ककया जाएगा। 

6.6 व्यापार के माध्यम से मरम्मत (बाहर के मरम्मत) 

यकद ककसी बाहरी एजेंसी द्वारा उपकरण के ककसी कहसे्स की सकवयस/मरम्मत की आवश्यकता है, तो कायय आदेश 

की एक प्रकत भंडार कीपर को पृष्ठांककत की जाएगी, जो कबन काडय/लेजर में बकाया राकश की प्रकवकि करेगा। 

मरम्मत सामग्री प्राप्त होने पर उसे कायायदेश की प्रकत के साथ प्रभार में लाया जायेगा तथा प्रकवकि में बकाया राकश 

को कनयकमत ककया जायेगा।  

6.7 पंूजीगत मदो ंका कनगयम 

पररकशि-10 में कदए गए नमूने के अनुसार इन्वेंटरी धारक द्वारा इन्वेंटरी इशू्य/ररटनय वाउचर जारी करने पर सभी 

पंूजीगत मदो ंको पांच प्रकतयो ंमें जारी ककया जाएगा। प्रकतयो ंका कवतरण कनम्नानुसार होगा:- 

i. मूल और डुप्लीकेट प्रकतयां - संबंकधत इन्वेंटि ी भंडारकीपर को सौपं दी जाएंगी, जो कें द्रीय इन्वेंटि ी रकजस्टर 

में प्रकवकियां करने के बाद मूल प्रकतयां भंडार ररकॉडय अनुभाग को भेज दें गे। 

ii. तीसरी और चौथी प्रकत मालसूची धारक को दी जायेगी जो चौथी प्रकत गेट पर जमा करेगा। 

iii. पांचवी ंप्रकत कवत्त कवभाग को अचल संपकत्त रकजस्टर में दजय करने के कलए भेजी जानी है। 

6.8 इन्वेंटरी इशू्य / ररटनय वाउचर 

इन्वेंटरी इशू्य / ररटनय वाउचर पंूजीगत प्रकृकत की वसु्तओ ंके आहरण / वापसी के कलए एक प्रारूप है और इसमें 

कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होगी: - 
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i. से प्राप्त/प्रकत  

ii. वसु्त का नाम 

iii. मात्रा 

iv. इन्वेंटरी संख्या, यकद कोई हो 

v. मास्टर इन्वेंटरी पर पोस्ट ककया गया 

vi. कवभागीय सूची पर पोस्ट ककया गया 

6.9 इन्वेंटरी इशू्य / ररटनय वाउचर पर जारी सभी सामग्री कवभागीय प्रमुख द्वारा कवसृ्तत कववरण के कलए इन्वेंटि ी 

धारक की कहरासत में होगी। इशू्य वाउचर की तीसरी प्रकत के साथ, इन्वेंटि ी धारक यह सुकनकित करेगा कक 

कवभागीय इन्वेंटि ी रकजस्टर में कनयकमत रूप से उकचत प्रकवकियां की जाती हैं। 

6.9.1 जब भी कोई इन्वेंटरी धारक 30 कदनो ंसे अकधक लंबी छुट्टी/स्थानांतरण/सेवाकनवृकत्त पर जाता है, तो कवभाग 

के प्रमुख को एक प्रकतस्थापन का कववरण देना चाकहए और यह सुकनकित करना चाकहए कक व्यक्ट्क्त को काययमुक्त 

करने से पहले उकचत सौपंने और संभालने का काम ककया जाता है। इस मामले में, नए इन्वेंटि ी धारक द्वारा 100% 

भौकतक सत्यापन ककया जाना चाकहए। इस आशय का एक प्रमाण पत्र भंडार और खरीद के इन्वेंटि ी अनुभाग में 

बनाए गए मास्टर इन्वेंटि ी रकजस्टर के उपयुक्त पृष्ठ पर दजय ककया जाना चाकहए और कवभागीय इन्वेंटि ी रकजस्टर में 

दोनो ंइन्वेंटि ी धारको ंद्वारा सौपंने और लेने के रूप में हस्ताक्षररत होना चाकहए। 

6.9.2 स्टोर कीपर/स्टॉक होल्डर के पास स्टोर की एक चाबी स्टोरकीपर/स्टॉक होल्डर के पास रहेगी और स्टोर 

की डुप्लीकेट चाबी स्टोर कवभाग के प्रमुख के पास रहेगी। प्रते्यक स्टोर की सभी डुप्लीकेट चाकबयां एक कीबोडय 

में रखा जाना चाकहए, जो स्टोर कवभाग के प्रमुख के हस्ताक्षर के तहत लॉक और सील रहेगा। स्टॉक होल्डर की 

अनुपक्ट्स्थकत में, या तो अल्पावकध छुट्टी, बीमारी या ककसी पाठ्यक्रम में भाग लेने के कारण, कवभागाध्यक्ष ककसी भी 

सामग्री को कनकालने या स्टोर करने के कलए अपनी उपक्ट्स्थकत में स्टोर खोलेगा और ऐसी सभी कनकासी / सामग्री 

के भंडारण का ररकॉडय रखेगा, कजसकी सूचना स्टोरकीपर को उसके लौटने पर दी जाएगी। 

6.10 इन्वेंटरी कनयंत्रण रकजस्टर 

पररकशि-11 के अनुसार कनम्नकलक्ट्खत सूचनाओ ं के साथ एक मालसूची रकजस्टर पर पररसंपकत्तयो ं का कनयंत्रण 

ककया जाएगा। 

i. संपकत्त का नाम और स्थान 

ii. तारीख 

iii. से प्राप्त/जारी ककया गया 

iv. प्राप्त मात्रा 

v. मात्रा जारी 

vi. स्टॉक में बैलेंस 

vii. रसीद संक्ा 

viii. संपकत्त की लागत 

ix. यकद कोई कटप्पणी हो 

6.11 वदी और लैवेरीज़ 

i. यूकनफॉमय शेडू्यल में कनधायररत पैटनय और से्कल के अनुसार कमयचाररयो ं को वदी और वदी की सभी 

वसु्तएं जारी की जानी हैं। 

ii. आपूकतयकतायओ ं से कपडा प्राप्त होने पर उसे चाजय पर लाकर कसलाई करने वाले ठेकेदारो ं अथवा 

व्यक्ट्क्तयो ंको समय-समय पर मुख्यालय से प्राप्त कनदेशो ंके अनुसार वदी कसलने के कनदेशानुसार जारी 

ककया जायेगा। 
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iii. पररकशि-37 के अनुसार भण्डार कवभाग में संधाररत कलवरेज इशू्य रकजस्टर पर अकधकारी के हस्ताक्षर 

लेकर व्यक्ट्क्तयो ंको जारी ककया जायेगा। 

iv. लाइवरी इशू्य रकजस्टर में ककए गए व्यक्ट्क्तगत मुद्दो ंके समथयन में कलवरी के संबंकधत स्टोरकीपर प्रभारी 

द्वारा समेककत मांग और कनगयम वाउचर जारी ककए जाएंगे। लाइवरी स्टॉक रकजस्टर में प्रकवकियां की 

जाएंगी और मूल स्टॉक ररकॉडय अनुभाग को अगे्रकषत ककया जाएगा और डुक्ट्प्लकेट उसके पास रखा 

जाएगा। 

6.12 स्टोर की यादृक्ट्च्छक जांच। 

के्षत्रीय काययपालक कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक /से्टशन के प्रभारी को समय-समय पर एक वररष्ठ अकधकारी 

को नाकमत करना चाकहए जो यादृक्ट्च्छक रूप से उठाए गए वाउचरो ंकी जांच करेगा और स्टोर की मांग का 

औकचत्य और जमीन में रखे गए स्टॉक के आधार पर कुछ वसु्तओ ंके स्टॉक बैलेंस की टेस्ट-चेक भी करें । यकद 

कोई कवसंगकतयां पाई जाती हैं, तो कवमानपत्तन कनदेशक /से्टशन प्रभारी के कनदेश के तहत उपचारात्मक कारयवाई 

की जानी चाकहए। के्षत्रीय मुख्यालय/कनगकमत मुख्यालय, भाकवप्रा भी समय-समय पर अपने स्वयं के स्टाफ 

अकधकाररयो ंका कववरण देकर स्टोर की जांच और कुछ लेनदेन सत्याकपत करवा सकते हैं। 
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अध्याय VII 

पे्रषण 

7.1 जब सामग्री अन्य हवाईअड्ो ंकी ओर से अगे्रकषत की जाती है तो उसे पररवहन के सुकवधाजनक माध्यम से 

या परेकषती द्वारा सलाह के अनुसार भेजा जाना चाकहए। रेलवे रसीद, लॉरी रसीद, एयरवे कबल आकद के साथ 

कडसै्पच कववरण सामग्री की कडलीवरी लेने के कलए कंसाइनी को तुरंत भेजा जाना चाकहए। 

7.2 यकद सामग्री हवाईअडे् पर पैक की गई है, तो पररकशि-12 में कदए गए प्रारूप के अनुसार पैककंग नोट की 3 

प्रकतयां तैयार की जाएंगी (दस्तावेजो ंके अकतररक्त जैसा कक अध्याय IV के पैरा 4.4.3 में बताया गया है)। एक प्रकत 

मामले के अंदर रखी जाएगी, दूसरी प्रकत पे्रषण दस्तावेजो ंके साथ भेजी जाएगी और तीसरी प्रकत पे्रषण अनुभाग 

में रखी जाएगी। 

7.3 पैककंग पची: 

पैककंग क्ट्िप एक नोट है कजसे ररसीवर के पास पैक की गई वसु्तओ ंकी पहचान करने के उदे्दश्य से तीन प्रकतयो ं

में तैयार ककया जाता है। इसमें कनम्न जानकारी होगी:- 

i. परेकषती का नाम 

ii. पे्रषक का संदभय और तारीख 

iii. आइटम पैक ककए गए 

iv. मात्रा पैक 

v. की उपक्ट्स्थकत में पैक ककया गया 

vi. द्वारा पैक ककया गया 

vii. कवशेष कटप्पणी, यकद कोई हो 

7.4 ककसी भी कवसंगकत के मामले में, खेप प्राप्त होने पर, परेकषती तुरंत कवसंगकतयो ंऔर उनकी ओर से की गई 

कारयवाई के पूरे कववरण के साथ पे्रषक को सूकचत करेगा। 
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अध्याय - VIII 

स्टॉक सत्यापन 

8.1 यह भण्डारो ंमें भौकतक लेखाकरण, मापन या भाररत वसु्तओ ंको भण्डारो ंमें व्यवक्ट्स्थत तरीके से दजय करने 

की प्रकक्रया है। इससे यह सुकनकित करने में मदद कमलती है कक स्टोर में सभी वसु्तओ ंका स्टॉक स्टोर लेजर के 

अनुसार रखा जाता है और तदनुसार स्टॉक सत्यापन में पररलकक्षत होता है। 

8.2 स्टोर की कहरासत में इन्वेंटि ी के स्टॉक सत्यापन का उदे्दश्य यह सुकनकित करना है कक स्टोर लेजर में दजय 

सामग्री भौकतक स्टॉक के साथ मेल खाती है। स्टॉक सत्यापन स्टोर की सही प्राक्ट्प्त और जारी करने पर एक 

महत्वपूणय बैक-चेक के रूप में कायय करता है। 

8.3 स्टॉक सत्यापन को कनम्नकलक्ट्खत सुकनकित करना चाकहए: - 

धाररत भंडार बकहयो ंमें दशायए गए कववरण और कवकनदेशो ंके साथ मेल खा रहे हैं। 

8.4 पूरी तरह से सत्यापन के बाद पाई गई कवसंगकतयो ंको समायोजन के कलए आवश्यक दस्तावेज तैयार करके 

ठीक ककया जाना है। 

8.5 आम तौर पर कनम्नकलक्ट्खत में से कवसंगकतयां उत्पन्न होती हैं: - 

8.5.1 प्राक्ट्प्त और कनगयम के समय लापरवाही। 

8.5.2 लेजर/कबन काडय में वाउचर में पोक्ट्सं्टग की तु्रकटयां। 

8.5.3 वाउचर के कबना सामग्री जारी करना 

8.5.4 भंडारण में खराबी 

8.5.5 लघुचोरी 

8.5.6 प्रासंकगक दस्तावेजो ंके कबना प्राक्ट्प्तयां। 

 

8.6 गहन जांच के बाद स्टॉक सत्यापन में प्रकट की गई अंकतम कवसंगकतयो ंको राइट ऑफ/राइट डाउन कारयवाई 

के कलए सक्षम प्राकधकारी को भेजा जाना चाकहए। 

8.7.1 पररकशि-13 के अनुसार स्टॉक सत्यापन सेल द्वारा स्टॉक सत्यापन शीट 4 प्रकतयो ंमें तैयार की जाएगी। मूल 

प्रकत स्टॉक ररकॉडय सेल को भेजी जाएगी, डुप्लीकेट संबंकधत स्टोरकीपर को अगे्रकषत की जाएगी, तीसरी प्रकत 

स्टोर अकधकारी को अनुवती कारयवाई के कलए भेजी जाएगी और अंकतम प्रकत स्टॉक सत्यापन सेल के पास रखी 

जाएगी। 

स्टॉक सत्यापन शीट: 

  स्टॉक सत्यापन शीट स्टॉक के भौकतक सत्यापन के कलए तैयार ककया गया एक दस्तावेज है। प्रारूप में 

कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होगी:- 

i. स्टॉक सत्यापन क्रम सं. 

ii. सत्यापन की कतकथ 
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iii. दुकानो ंका कववरण 

iv. ररकॉड्यस के अनुसार स्टॉक बैलेंस। 

v. भौकतक स्टॉक 

vi. कवसंगकतयां, यकद कोई हो 

vii. कवसंगकतयो ंका मूल्। 

8.7.2 स्टॉक सत्यापन शीट की प्रकतयां प्राप्त होने पर, स्टॉक ररकॉडय क्लकय  समायोजन प्रकवकियो ंकी पोक्ट्सं्टग के 

कलए पयायप्त जगह छोडते हुए रेड लाइन खीचेंगा और स्टॉक शीट में दशायए गए बैलेंस के अनुसार स्टॉक शीट 

दजय की जाएगी। 

8.8 कवसंगकतयो ंपर कारयवाई : 

8.8.1 स्टॉक लेने / सै्नप चेक के दौरान अकधकता का पता चलने के मामले में, संबंकधत स्टोरकीपर द्वारा दस्तावेजो ं

की पूरी तरह से जांच की जानी चाकहए। तीन प्रकतयो ंमें पररकशि-14 के अनुसार अकतररक्त स्टॉक नोट तैयार कर 

अंकतम आकधक् को चाजय पर लाया जाना चाकहए। कबन काडय में पोक्ट्सं्टग के बाद मूल प्रकत स्टॉक ररकॉडय अनुभाग 

को अगे्रकषत की जाएगी, दूसरी प्रकत स्टॉक सत्यापन सेल को अगे्रकषत की जाएगी और तीसरी प्रकत संबंकधत 

स्टोरकीपर द्वारा रखी जाएगी। 

8.8.2 स्टोर अकतररक्त नोट: यह स्टॉक लेने/सै्नप चेक के दौरान सामने आई अकतररक्त राकश को कनयकमत करने 

के कलए तीन प्रकतयो ंमें तैयार ककया गया वाउचर है, कजसका कववरण नीचे कदया गया है: - 

i. क्रम संख्या और कदनांक 

ii. नामपद्धकत 

iii. माप की इकाई 

iv. मात्रा 

v. दर और मूल् 

vi. स्टॉक सत्यापन संदभय 

vii. यकद कोई कटप्पणी हो 

स्टॉक लेजर में पोक्ट्सं्टग से पहले स्टॉक अकतररक्त नोट की जांच की जाएगी और के्षत्रीय काययपालक 

कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक/से्टशन प्रभारी  से अनुमोकदत ककया जाएगा। 

8.8.3 कमी / नुकसान 

पररकशि - 15 के अनुसार कमी, नुकसान, राइट ऑफ / राइट डाउन वाउचर के मामले में पैरा 8.7.2 के अनुसार 

संबंकधत दस्तावेजो ं में स्टॉक सत्यापन प्रकवकि से पहले पोस्ट ककया जाएगा। वाष्पीकरण, हैंडकलंग, खराब होने 

आकद के कारण होने वाली हाकनयो ंको सामान्य प्रकक्रया में औकचत्य देते हुए बटे्ट खाते में डाला जा सकता है। 

8.8.4 राइट ऑफ / राइट डाउन वाउचर : 

राइट ऑफ / राइट डाउन वाउचर तीन प्रकतयो ं में तैयार ककया गया एक दस्तावेज है जो स्टॉक ररकॉडय को 

समायोकजत करने में पाई गई कवसंगकतयो ंको कलखने / कलखने के कलए और सुधारात्मक उपाय करने के कलए 

तैयार ककया गया है। इसमें कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होगी:- 

i. क्रम संख्या और कदनांक 

ii. भंडार का कववरण 

iii. स्टॉक शीट संदभय 

iv. माप की इकाई 

v. मात्रा कम/क्षकतग्रस्त पाई गई 
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vi. कीमत 

vii. राइट ऑफ / राइट डाउन के कारण 

viii. शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के पैरा 2.26 के संदभय में इस तरह के नुकसान को बटे्ट खाते में डालने के कलए 

प्राप्त मंजूरी के आधार पर सभी राइट ऑफ / राइट डाउन वाउचर द्वारा पोस्ट ककए गए स्टॉक लेजर पर 

पोस्ट ककए जाएंगे  

8.8.5 स्टोर के प्रते्यक आइटम का वाकषयक स्टॉक सत्यापन, चाहे वह पंूजी/उपभोज्य हो, अकनवायय आवश्यकता 

है। यह सुकनकित करने के कलए कक वषय में कम से कम एक बार प्रते्यक मद की जांच की गई है, सभी राजस्व 

भंडारो ंका प्रबंधक/प्रबंधक जैसा भी मामला हो, एक स्थायी भंडार सत्यापन ककया जाएगा। कजस कदन वह स्टोर 

की जांच करेगा, वह हस्ताक्षर करेगा और चेक की गई वसु्त के सामने तारीख लगाएगा। अनुभागीय प्रमुख 

यादृक्ट्च्छक रूप से कुछ तेजी से चलने वाली उपभोज्य वसु्तओ ंकी जांच करेगा। 

 पंूजीगत मदो ंके कलए, कवमानपत्तन कनदेशक/से्टशन प्रभारी वषय की अंकतम कतमाही में अकधकाररयो ंकी 

एक सकमकत का गठन करें गे, जो हवाई अडे्/से्टशन पर रखी गई सभी पंूजीगत वसु्तओ ंकी भौकतक जांच करेगी। 

8.8.6 प्रते्यक कवत्तीय वषय के अंत में, कवमानपत्तन कनदेशक /से्टशन प्रभारी के्षत्रीय मुख्यालय को एक प्रमाण पत्र 

अगे्रकषत करें गे कक "भंडार में रखी सभी वसु्तओ ंके संबंध में स्टॉक सत्यापन वषय _________ में ककया गया है। 

स्टॉक लेने के दौरान पाई गई कवसंगकतयो ंको कवमानपत्तन कनदेशक/ से्टशन प्रभारी  के आदेश से कनयकमत कर 

कदया गया है।“ हालांकक, ककसी भी महत्वपूणय नुकसान की सूचना के्षत्रीय मुख्यालय को दी जाएगी। 

8.8.7 के्षत्रीय मुख्यालय/अंतरायिि ीय हवाई अडे् इसी तरह के्षत्रीय मुख्यालयो/ंअंतरायिि ीय हवाई अड्ो ंपर स्टोर के 

कलए स्टॉक सत्यापन का कायय करें गे और पैरा 8.8.6 में वकणयत तरीके से कॉपोरेट कायायलय को एक प्रमाण पत्र 

अगे्रकषत करें गे। 
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अध्याय - IX 

पंूजीगत संपनि औि अप्रचनलत भंडाि सनहत सै्क्रप/अनुपयोगी सामग्री का ननपटान 

9.1 ककसी भी कुशल इन्वेंटि ी प्रबंधन प्रणाली में, इन्वेंटि ी को रखने की लागत पर खचय से बचने और ररटनय को 

अकधकतम करने के कलए उकचत समय पर इन्वेंटि ी का कनपटान करना कववेकपूणय है। कनम्नकलक्ट्खत पररक्ट्स्थकतयाँ ऐसे 

कायों को जन्म देती हैं:- 

i. जब स्टोर की कोई भी वसु्त काफी समय तक कोई हलचल नही ं कदखाती है और कनकट भकवष्य में 

इसके उपयोग की कोई संभावना नही ं है, तो ऐसे स्टोर को आवश्यकता से अकधक के रूप में माना 

जाता है और इसका कनपटान ककया जाता है। 

ii. जब तकनीकी पररवतयन या ककसी कवशेष उद्योग के बंद होने के कारण, वाहनो ंआकद सकहत पंूजीगत 

उपकरण को आकथयक रूप से बनाए रखना संभव नही ं होता है और तकनीकी कवभाग यह कनधायररत 

करता है कक उपकरण को चरणबद्ध करना एक बेहतर कवकल्प है। ऐसे वाहनो/ंउपकरणो ं को 

अप्रचकलत घोकषत ककया जाना चाकहए और तदनुसार उनका कनपटान ककया जाना चाकहए। इसी तरह, 

ऐसी क्ट्स्थकतयो ंमें जब ककसी कवशेष पंूजीगत संपकत्त के रखरखाव के कलए कुछ इन्वेंटि ी रखी जाती है, जो 

स्वयं अप्रचकलत हो जाती है, इस क्ट्स्थकत में, इन्वेंटि ी की आवश्यकता नही ंरह जाती है और इसे अप्रचकलत 

और कनपटान भी घोकषत ककया जाना चाकहए। 

iii. जब ककसी पंूजीगत संपकत्त ने अपना सामान्य जीवन समाप्त कर कलया हो और सामान्य टूट-फूट के 

कारण उसे बदला जाना हो। कवकभन्न वाहनो/ंउपकरणो/ंपंूजीगत संपकत्तयो ं का वतयमान जीवन काल 

पररकशि-36 में दशायया गया है। 

iv. जहां हालांकक पंूजीगत संपकत्त ने कनधायररत मानदंडो ंके अनुसार अपने जीवन को समाप्त नही ंककया है, 

लेककन तकनीकी/पररचालन कारणो ंसे इसे कनपटाने की इच्छा है। 

v. ककसी भी कारण से उत्पन्न अन्य सै्क्रप। 

9.2 ऐसे सभी प्रकरणो ंमें पररकशि-18 के अनुसार भण्डारो ंकी सवेक्षण ररपोटय दो प्रकतयो ंमें तैयार की जायेगी। 

सवे ररपोटय में कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होनी चाकहए:- 

i. सवेक्षण ररपोटय संख्या 

ii. वसु्तओ ंका कववरण 

iii. मात्रा 

iv. खरीद की तारीख 

v. खरीद मूल् 

vi. मूल्ह्रास / बही मूल् 

vii. आरकक्षत मूल् 

viii. कनपटान के कारण 

ix. कनपटान का तरीका 
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9.3 सवेक्षण सकमकत की संरचना 

सवेक्षण सकमकत में आम तौर पर संबंकधत कवभाग/प्रभाग/अनुभाग के प्रमुख, कवत्त कवभाग के एक अकधकारी और 

ककसी अन्य कवभाग के एक अकधकारी, अकधमानतः  स्टोर और खरीद/इंजीकनयररंग से शाकमल होना चाकहए। 

सवेक्षण सकमकत की संरचना को सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोकदत ककया जाना चाकहए जो के्षत्रो/ंआईएडी 

हवाईअड्ो ंसकहत फील्ड से्टशनो ंके मामले में सवेक्षण ररपोटय की कसफाररशो ंको स्वीकार करने के कलए अकधकृत 

है। संपकत्त सवेक्षण के मामले में, कजसके कलए मुख्यालय में अकधकाररयो ंके अनुमोदन की आवश्यकता होती है, 

के्षत्रीय काययपालक कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक (आईएडी) सवेक्षण सकमकत का गठन कर सकते हैं। 

9.4 वाहनो/ंउपकरणो ं के मामले में, एक कनरीक्षण ररपोटय सवेक्षण ररपोटय से पहले होनी चाकहए। यह कनरीक्षण 

प्रकतवेदन पररकशि-18(क) के अनुसार तैयार ककया जाना चाकहए। 

9.5 शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन के अनुसार सवेक्षण ररपोटय को सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोकदत ककया जाना है। 

शक्ट्क्तयो ं के वतयमान प्रत्यायोजन में, के्षत्रीय काययपालक कनदेशको/ंकवमानपत्तन कनदेशक (आईएडी) और अन्य 

फील्ड अकधकाररयो ंकी शक्ट्क्तयां पैरा 2.23, 2.24 और 2.25 में दी गई हैं। 

9.6 कोई भी वसु्त, कजसकी अकधग्रहण लागत के्षत्र में अकधकाररयो ंको प्रत्यायोकजत शक्ट्क्तयो ं से अकधक है, को 

अनुशंकसत तरीके से सवेक्षण ररपोटय ककया जाना चाकहए और मुख्यालय के अकधकाररयो ंकी शक्ट्क्तयो ंके तहत 

स्वीकृकत और कनपटान कारयवाई के कलए के्षत्रीय काययपालक कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक (आईएडी) की 

कसफाररशो ंके साथ मुख्यालय को अगे्रकषत ककया गया। 

9.7 आरकक्षत मूल् तय करने के कलए मानदंड 

आरकक्षत मूल् तय करने का मागयदशयक कसद्धांत संगठन के कलए अकधकतम ररटनय होना चाकहए लेककन जमीनी 

हकीकत को ध्यान में रखते हुए। उदाहरण के कलए, 7 लाख रुपये में खरीदा गया डीजल फोकय कलफ्ट टि क बाजार 

में 1 लाख रुपये से अकधक में बेचा जा सकता है जबकक समान क्षमता का बैटरी संचाकलत फोकय कलफ्ट टि क, जो 

डीजल फोकय कलफ्ट टि क की तुलना में अकधक कीमत पर खरीदा जाता है, का कनपटान करने पर रु. 20,000/- से 

रु. 30,000/- से अकधक नही ं कमलेगा। यह इस तथ्य के कारण होता है कक बैटरी संचाकलत फोकय कलफ्ट टि क 

आमतौर पर खुले बाजार में उपयोग नही ंककए जाते हैं। हालाँकक, सामान्य तौर पर, कनम्नकलक्ट्खत कसद्धांत का पालन 

ककया जाना चाकहए: - 

i. ऐसे वाहनो ंके मामले में, जो आम तौर पर खुले बाजार में वाकणक्ट्ज्यक वाहनो ंके रूप में उपयोग ककए 

जाते हैं, आरकक्षत मूल् को बुक वैलू् और वाहन के उक्त मॉडल के बाजार में चलन को ध्यान में रखते 

हुए तय ककया जाना चाकहए। ककसी कवशेष प्रकार और वाहन के मॉडल के कपछले कबक्री मूल् को वाहन 

के जीवन के कलए भत्ता देने के बाद भी ध्यान में रखा जा सकता है, कजसके बाद कबक्री प्रस्ताकवत है और 

संपकत्त की भौकतक क्ट्स्थकत। 

ii. अकधशेष/अप्रचकलत वसु्त-सूची के कलए आरकक्षत मूल् भी इस बात को ध्यान में रखते हुए कनधायररत 

ककया जाना चाकहए कक क्ा अकधशेष/अप्रचकलत घोकषत ककए जा रहे भंडार खुले बाजार में बडे पैमाने 

पर उपयोग ककए जाते हैं या नही।ं व्यापक उपयोग के मामले में, आरकक्षत मूल् खरीद मूल् के लगभग 

50% के बराबर होना चाकहए और अन्य सभी मामलो ंमें, यह 10% कजतना कम हो सकता है या यहां 

तक कक वजन के कहसाब से नू्यनतम यानी फेरस/ अलौह सै्क्रप पर भी हो सकता है। 

iii. आरकक्षत मूल् की ऊपरी और कनचली सीमा को ध्यान में रखते हुए, कजसमें भारी उतार-चढ़ाव हो 

सकता है, सवेक्षण ररपोकटिंग सकमकत की सुकवचाररत राय को सबसे अच्छा कवकल्प माना जाना चाकहए। 

अनुशंकसत आरकक्षत मूल् के संबंध में सवेक्षण सकमकत का मागयदशयन करने के कलए संपकत्त रखने वाले 

कवभाग के प्रमुख को मुख्य रूप से कजमे्मदार होना चाकहए। दुलयभ मामलो ंमें, जहां फील्ड से्टशनो ंपर 

आम सहमकत नही ं बन पाती है और के्षत्रीय काययपालक कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक  (आईएडी) 
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आश्वस्त हैं कक मुख्यालय के कलए एक संदभय अपररहायय है, मामले को कनणयय के कलए मुख्यालय में 

काययपालक कनदेशको ंको भेजा जा सकता है। 

iv. एक बार आरकक्षत मूल् तय हो जाने के बाद, आरकक्षत मूल् से अकधक लागत पर संपकत्त का कनपटान 

करने का प्रयास ककया जाना चाकहए। हालांकक, जहां ऐसा करना संभव नही ं है, वहां कारणो ंको दजय 

ककया जा सकता है और शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अध्याय 6 के पैरा 6.21 के अनुसार कनपटान ककया 

जा सकता है। 

v. जहां पररचालन संबंधी कारणो ं से, सवेक्षण ररपोटय की गई पंूजीगत संपकत्त का उपयोग तब तक जारी 

रखना आवश्यक है जब तक कक उसका प्रकतस्थापन क्ट्स्थकत में न हो और इस कारण से ऐसी सवेक्षण 

ररपोटय की गई संपकत्त को बनाए रखने के कलए आरएण्डएम व्यय जारी रखना अकनवायय हो जाता है, इस 

पहलू का संदभय सवेक्षण ररपोटय के मुख्य भाग में ही कदया जाएगा ताकक सक्षम प्राकधकारी सवेक्षण ररपोटय 

का अनुमोदन करते समय पररसंपकत्त के सवेक्षण की ररपोटय आने के बाद उसके उपयोग को भी मंजूरी 

दे और ऐसी संपकत्त पर कनरंतर आरएंडएम व्यय करने की स्वीकृकत भी दे। हालांकक, अकधकतम प्रकतबंध, 

सक्षम प्राकधकारी द्वारा दैकनक आधार पर आर एंड एम व्यय को अनुमोकदत करने के कलए प्रयोग ककया 

जाएगा ताकक यह सुकनकित ककया जा सके कक ऐसे सभी मामलो ंमें केवल सीकमत / महत्वपूणय मरम्मत 

की जाती है। 

9.8 रद्दी/अप्रयोज्य संपकत्तयो ंका कनपटान 

ककसी संपकत्त के सवेक्षण ररपोकटिंग और उसके आरकक्षत मूल् को तय करने के कलए सक्षम प्राकधकारी की सहमकत 

प्राप्त करने के बाद, कबक्री या तो कनकवदा या नीलामी द्वारा की जा सकती है। आम तौर पर, सीलबंद कनकवदा 

प्रकक्रया द्वारा पंूजीगत संपकत्त की कबक्री और स्थानीय नीलामी द्वारा अनुपयोगी, सै्क्रप और राजस्व भंडार की कबक्री 

बेहतर होती है। जब खुली कनकवदाओ ंद्वारा सामग्री बेचने का कनणयय कलया जाता है तो कनम्नकलक्ट्खत कारयवाई की 

जाएगी। 

9.8.1 कबक्री अनुबंध और समझौते की शतों वाले कनकवदा प्रपत्र पररकशि-16 में कदए गए नमूने के अनुसार तैयार 

ककए जाने चाकहए। 

9.8.2 कनकवदा सूचना समाचार पत्रो ंमें जारी की जानी चाकहए। 

9.8.3 पंूजीगत संपकत्त, कवशेष रूप से वाहनो ंआकद के मामले में कनकवदाकताय को कनकवदा राकश का कम से कम 

25% ईएमडी के रूप में जमा करने के कलए कहा जाना चाकहए, बयाना राकश जमा करने में कवफल रहने पर 

कनकवदा को अयोग्य घोकषत ककया जाना चाकहए। स्थानीय नीलामी के मामले में, से्टशन प्रमुख टोकन राकश तय 

करेगा, कजसे इचु्छक बोलीदाताओ ंद्वारा जमा ककया जाना है। यह राकश 50,000/- रुपये के आरकक्षत मूल् तक 

के लॉट के कलए 1000/- रुपये और इस मूल् से ऊपर के लॉट के कलए 2,500/- रुपये हो सकती है। कनकवदा 

और खुली नीलामी दोनो ंके मामले में सुपुदयगी लेने का समय स्पि रूप से कनधायररत ककया जाना चाकहए। सुपुदयगी 

लेने में देरी के मामले में, पररकनधायररत हजायना का खंड अकधकतम दो सप्ताह तक लागू होना चाकहए, ऐसा न 

करने पर सक्षम प्राकधकारी प्रस्ताव को वापस लेने, ईएमडी को जब्त करने और अगले उच्च बोली लगाने वाले को 

उपकरण की पेशकश करने का कनणयय ले सकता है। 

9.8.4 भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को कबना कोई कारण बताए कबक्री से ककसी भी स्तर पर ककसी भी या 

सभी वसु्तओ ंको वापस लेने का अकधकार सुरकक्षत रखना चाकहए। 

9.8.5 कनपटान के कलए सभी सामकग्रयो ंको "जहां है जैसा है" के आधार पर पेश ककया जाएगा। 

9.8.6 सामग्री की सुपुदयगी पूरे भुगतान की रसीद प्रसु्तत करने के बाद ही प्रभावी होगी। 

9.8.7 हटाने की मुफ्त अवकध के बाद भंडारण शुल्क भी कनधायररत ककया जाना चाकहए। 
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9.8.8 नीलामी या तो हवाईअड्ा प्राकधकरण द्वारा या नीलामी फमय के माध्यम से आयोकजत की जाएगी। 

नीलामकताय भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण का केवल एक एजेंट है और ककसी मौक्ट्खक घोषणा द्वारा कबक्री की 

शतों को जोडने या बदलने का कोई अकधकार नही ंहै। 

9.8.9 नीलामी के कलए उकचत कबड शीट/कबक्री का रकजस्टर कजसमें लॉट नंबर, सामग्री का कववरण, मात्रा का नाम 

और के्रता का पता, खोई हुई कबड आकद का रखरखाव ककया जाना चाकहए। नीलामी के पूरा होने पर, 

नीलामीकताय को पूणय कववरण देते हुए समापन ररपोटय प्रसु्तत करने के कलए कहा जाना चाकहए। जहां लागू हो वहां 

कबक्री कर एकत्र ककया जाना चाकहए और राज्य सरकार को भुगतान ककया जाना चाकहए। नीलामी के संतोषजनक 

समापन के बाद ही नीलामीकताय को कमीशन शुल्क का भुगतान ककया जाना चाकहए। नीलामी द्वारा कबक्री की 

सामान्य शतें पररकशि-17 के अनुसार हैं। 

9.9 थ्रो-अवे प्रकार की वसु्तओ ंका कनपटान 

ये आइटम कवर करते हैं:- 

i. ऐसे स्टोर जो पूरी तरह से खपत हो चुके हैं और कजनका कोई आकथयक मूल्/जीवन नही ंहै। 

ii. वे आइटम जो पुन: प्रयोज्य नही ंहैं या पुन: चक्रण के कलए उपयुक्त नही ंहैं। 

ऐसी वसु्तओ ंके कलए व्यक्ट्क्तगत रूप से आरकक्षत मूल् कनधायररत करने की कोई आवश्यकता नही ंहै। हालांकक, 

ऐसी वसु्तओ ंकी नीलामी एक कनयकमत नीकत के रूप में "जहाँ है जैसी है" के आधार पर की जानी चाकहए, जैसे 

कक लॉट के आकार के आधार पर छह महीने या एक वषय में एक बार। कवमानपत्तन कनदेशक /से्टशन सकहत ऐसे 

लॉट के आरकक्षत मूल् को तय करने के कलए अकधकृत हैं और अपने स्तर पर कनपटान को भी मंजूरी देते हैं। 

फें कने योग्य वसु्तओ ंकी प्रकृकत के कुछ उदाहरण पररकशि - 18 (बी) में दशायए गए हैं। 

9.10 कनकवदाओ/ंबोकलयो ंकी स्वीकृकत से संबंकधत शक्ट्क्तयां 

अकधशेष या अनुपयोगी घोकषत भंडारो ंके कनस्तारण के कलए कनकवदाओ/ंबोकलयो ंकी स्वीकृकत का अनुमोदन ऐसा 

करने के कलए सक्षम प्राकधकाररयो ं द्वारा कदया जाना है जैसा कक शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन में दशायया गया है। 

वतयमान क्ट्स्थकत में, वही पैरा 6.21 में कदए गए हैं। 
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अध्याय X 

खिीद मैनुअल 

पररचय 

10.1 भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण कपछले वषों के दौरान आकार और प्रचालन में अत्यकधक कवककसत हुआ 

है। इसकलए, प्रबंधन के कलए यह आवश्यक है कक पररचालन उपयोग के कलए अपने कायायलयो ं में सामग्री, 

उपकरण और मशीनरी आकद की खरीद के कलए कनदेशो ंऔर कवकनयमो ंका एक पूरा सेट हो। खरीद कायय को 

गुणात्मक और प्रकतस्पधी बनाने के कलए इस अध्याय में ऐसे कनदेश और कनयम प्रदान ककए गए हैं। खरीद कायों 

के प्राथकमक उदे्दश्य हैं: - 

i. संगठन को संचाकलत करने के कलए सामग्री, आपूकतय और से्पयर पाट्यस के कनबायध प्रवाह को सुकनकित 

करना। 

ii. पयायप्त गुणवत्ता मानको ंको बनाए रखें 

iii. प्रकतस्पधी और बुक्ट्द्धमानी से खरीदने के कलए सक्षम आपूकतयकतायओ ंको खोजें और कवककसत करें । 

iv. सबसे कम अंकतम कीमतो ंपर वसु्तओ ंऔर सेवाओ ंको खरीदना 

v. नू्यनतम स्तर की प्रशासकनक लागत पर क्रय उदे्दश्यो ंको पूरा करें । 

vi. बाजार प्रकक्रया, कीमतो,ं आपूकतय के स्रोतो ंऔर कवकनदेशो ंके ज्ञान पर एक सूचना कें द्र के रूप में कायय 

करना 

vii. भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण में अन्य पदाकधकाररयो ंके साथ सकक्रय, सामंजस्यपूणय और रचनात्मक 

कायय संबंध। 

10.2 इस कनयमावली में खरीद के कनम्नकलक्ट्खत पहलुओ ंको शाकमल ककया गया है जो भा.कव.प्रा. मुख्यालय, के्षत्रीय 

मुख्यालय, अंतरायिि ीय हवाई अड्ो ंया घरेलू हवाई अड्ो ंपर क्ट्स्थत सभी क्रय अकधकाररयो ंपर सामान्य रूप से लागू 

होते हैं: - 

i. पररभाषाएँ 

ii. खरीद मांगपत्रो ंऔर खरीद मांगो ंकी प्रकक्रया। 

iii. आपूकतयकतायओ ंका पंजीकरण 

iv. कनकवदा प्रणाली 

v. बोकलयो ंका कवशे्लषण, तुलनात्मक कववरण, आपूकतयकतायओ ंका चयन और बातचीत, यकद आवश्यक हो, 

खरीद आदेश और खरीद आदेश के कलए अनुवती कारयवाई। 

vi. माल की प्राक्ट्प्त और कनरीक्षण 

vii. चालानो ंकी कनकासी और आपूकतयकतायओ ंको भुगतान। 
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viii. कवके्रता / आपूकतयकताय कवशे्लषण और रेकटंग। 

ix. खरीद के कानूनी पहलू। 

x. खरीद के नैकतक पहलू 

xi. ररपोटय और ररटनय। 

10.3 खरीद के कानूनी पहलू 

10.3.1 सभी खरीदारो ं को वाकणक्ट्ज्यक कानून के मूल कसद्धांतो ं को समझना चाकहए, जो कानूनी भागीदारी से 

बचने में मदद करेगा और संगठन को कानून के मुकदमो ंके क्ट्खलाफ सफलतापूवयक आगे बढ़ने या बचाव करने 

में मदद करेगा। 

10.3.2 खरीद शाखा कवकध कवभाग द्वारा खरीद अनुबंधो ं के कनयमो ं और शतों की समीक्षा करेगी ताकक यह 

सुकनकित ककया जा सके कक वैध अनुबंध के आवश्यक तत्व संतुि हैं और अनुबंध के कनयम और शतें कनकित हैं , 

अस्पि या अस्पि नही ंहै और इन्हें दोनो ंपक्षो ंद्वारा कनष्पाकदत ककया जा सकता है। 

10.3.3 खरीद अकधकारी संगठन के एजेंट के रूप में कानूनी रूप से कायय कर रहे हैं। क्रय अकधकारी को 

संगठन से अपने कतयव्यो,ं उत्तरदाकयत्वो ंऔर वास्तकवक और स्पि प्राकधकार के बारे में स्पि समझ की अपेक्षा 

करने का अकधकार है और बदले में, इन कतयव्यो ंको कनष्ठावान, ईमानदार और कववेकपूणय तरीके से कनभाने की 

अपेक्षा की जाती है। संगठन के एक कानूनी एजेंट के रूप में उनकी क्ट्स्थकत में, एक के्रता संगठन को सीमा के 

भीतर बाध्य करने की क्ट्स्थकत में है। अनुबंध पर हस्ताक्षर करते समय कुछ शतों के तहत खरीद अकधकाररयो ंको 

व्यक्ट्क्तगत रूप से उत्तरदायी ठहराया जा सकता है। वे ककसी भी अवैध कायय के कलए व्यक्ट्क्तगत रूप से 

उत्तरदायी होते हैं और यह दाकयत्व तब भी होता है जब वे अकधकनयम की अवैधता से अनजान होते हैं और 

हालांकक यह पययवेक्षक अकधकाररयो/ंप्रबंधको ंके कनदेश के तहत ककया जाता है। 

10.3.4 एक वैध अनुबंध के आवश्यक तत्व हैं: 

i. प्रस्ताव और स्वीकृकत 

एक पक्ष द्वारा एक वैध प्रस्ताव और दूसरे पक्ष द्वारा वैध स्वीकृकत होनी चाकहए कजसके पररणामस्वरूप एक 

समझौता होता है। 

ii. पाकटययो ंके बीच कानूनी संबंध या दाकयत्व। 

iii. अनुबंध की पूकतय के कलए एक वैध कवचार होना चाकहए। 

iv. वैध अनुबंध में प्रवेश करने के कलए दोनो ंपाकटययो ंको कानूनी रूप से सक्षम होना चाकहए 

v. दोनो ंपक्षो ंकी स्वतंत्र और वास्तकवक सहमकत होनी चाकहए। 

10.4 खरीद के नैकतक पहलू 

10.4.1 क्रय अभ्यास के महत्वपूणय कसद्धांत : 

i. सभी लेन-देन में केवल संगठन के कहत पर कवचार करना और उसकी स्थाकपत नीकतयो ंऔर प्रकक्रयाओ ं

में कवश्वास करना। 

ii. अपने सहयोकगयो ंसे प्राप्त सक्षम सलाह के प्रकत ग्रहणशील होना। 

iii. व्यय के कलए अकधकतम अंकतम मूल् प्राप्त करने के कलए कबना ककसी पूवायग्रह के खरीदना। 

iv. वाकणक्ट्ज्यक ररश्वतखोरी के सभी रूपो ंको खरीदने और उनकी कनंदा करने में ईमानदारी। 

v. उन सभी के प्रकत कशिाचार कदखाने के कलए जो वैध व्यावसाकयक कमशन पर कॉल करते हैं। 

vi. तीक्ष्ण (छायादार) प्रथाओ ंसे बचने के कलए। 
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10.4.2 खरीदारी में शायद नैकतकता ही एकमात्र समस्या है कजसका व्यापक प्रकतकूल प्रचार होता है। यकद 

खरीदार चाहते हैं तो बेईमान होने की उतृ्कि क्ट्स्थकत में हैं। नैकतक खरीददारो ंको कनम्नकलक्ट्खत अनैकतक व्यवहारो ं

में शाकमल नही ंहोना चाकहए:- 

i. एक पसंदीदा आपूकतयकताय को अपने प्रकतस्पकधययो ंके कोटेशन की जांच करने की अनुमकत देना। 

ii. आपूकतयकताय को उसकी कीमत कम करने के कलए भ्रामक जानकारी देना। 

iii. अपने लाभ के कलए अपनी कंपनी की क्रय शक्ट्क्त का उपयोग करना। 

iv. आपूकतयकतायओ ंसे कोटेशन के कलए पूछना जब उनके पास व्यापार करने का कोई मौका नही ंहै। 

v. ककसी ऐसी कंपनी में कवत्तीय कहत होना जो भा.कव.प्रा. की आपूकतयकताय है। 

vi. आपूकतयकतायओ ंसे उपहार और मनोरंजन की मांग करना। 

10.5 पररभाषाएँ 

खरीद कायय के कलए कनम्नकलक्ट्खत पररभाषाएँ प्रासंकगक हैं: - 

10.5.1 नकद/अदायगी खरीद 

ऐसी शक्ट्क्तयो ंका प्रयोग करने के कलए सक्षम अकधकाररयो ंद्वारा डीओपी के पैरा 9.9 में कनकदयि सीमा तक तत्काल 

मरम्मत करने या से्टशनो ं की अप्रत्याकशत महत्वपूणय लेककन मामूली आवश्यकताओ ं को पूरा करने के कलए 

रखरखाव कडवीजनो ंद्वारा कैश डाउन काउंटर खरीद की जा सकती है। 

10.5.2 स्पॉट / तत्काल और अप्रत्याकशत खरीद 

आदेश देने की लागत को कम करने और तत्काल आवश्यकताओ ं को पूरा करने के कलए, शक्ट्क्तयो ं के 

प्रत्यायोजन पैरा 9.9 में कनकदयि सीमा तक खरीद संबंकधत अकधकाररयो ंद्वारा औपचाररक कोटेशन आकद बुलाए 

कबना की जा सकती है। इन्हें बाजार पूछताछ द्वारा ककया जा सकता है और ऐसी पूछताछ पर खरीद आदेश जारी 

ककए जा सकते हैं। हालांकक, आवश्यकता को कवभाकजत करने के कलए जानबूझकर कोई प्रयास नही ंहोना चाकहए 

ताकक इस प्रकक्रया के माध्यम से खरीद को सक्षम ककया जा सके। 

10.5.3 कनयकमत पूछताछ के माध्यम से स्थानीय खरीद 

कनम्नकलक्ट्खत मानदंडो ंके अनुसार कनयकमत पूछताछ/सीलबंद कोटेशन के माध्यम से खरीद की जा सकती है:- 

i. ऐसी खरीद के कलए प्रकत संदभय कवत्तीय सीमा 5 लाख रुपये से अकधक नही ंहोनी चाकहए। 

ii. ऐसी खरीदारी भा.कव.प्रा. और अन्य प्रकतकष्ठत फमों के साथ पंजीकृत कनमायताओ/ंअकधकृत 

डीलरो/ंकवतरको/ंआपूकतयकतायओ ंसे की जानी है। 

iii. कम से कम 3 मुहरबंद कोटेशन प्राप्त ककए जाने चाकहए। इसमें ककसी भी कवचलन के कलए कोटेशन 

खोलने से पहले सक्षम प्राकधकारी का अनुमोदन प्राप्त करना चाकहए। 

नोट:  

i. ऐसे मामलो ंके कलए, पे्रस आकद के माध्यम से खुली कनकवदाएं आमंकत्रत करने की कोई आवश्यकता नही ं

है। 

ii. 5 लाख रुपये से अकधक के मामले, जहां प्रकतकष्ठत कनमायताओ ंकी पूरी तरह से पहचान की गई है, को भी 

इस पैरा के तहत शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार सक्षम प्राकधकारी के अनुमोदन से संसाकधत ककया 

जा सकता है। 

10.5.4 डीजीएस एंड डी के माध्यम से डीजीएसएंडडी दर अनुबंध/केन्द्रीय 

भंडार/एनसीसीएफ/एनईएफईडी/सुपर बाजार पर खरीद। 

i. डीओपी के प्रावधान के अनुसार डीजीएसएंडडी दर अनुबंध पर खरीद की जा सकती है। 
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ii. यकद डीजीएस एंड डी द्वारा स्टोर के ककसी कवशेष आइटम के कलए एक से अकधक पाटी को मंजूरी दी 

जाती है, तो खरीदार प्राकधकरण को इितम लाभ सुकनकित करने के कलए ऐसी सभी पाकटययो ं से दर 

कोटेशन प्राप्त करने का प्रयास करेगा। हालांकक, यह स्रोत मानकीकरण के तहत शाकमल वसु्तओ ंपर 

लागू नही ंहोगा, टायर, टू्यब और बैटरी के मामले में 10.8.1 देखें। 

iii. सरकार के कनदेशो ंके अनुसार कें द्रीय भंडार / एनसीसीएफ / एनईएफईडी / सुपर बाजार से से्टशनरी 

आइटम और सैकनटरी आइटम खरीदे जा सकते हैं। सरकारी कनदेशो ंके तहत की जा रही ऐसी खरीद 

को शक्ट्क्त 9.10.(ए)1 खुली कनकवदा के प्रत्यायोजन के तहत आने वाली खरीद के बराबर माना जाएगा। 

10.5.5 खुली/सीकमत कनकवदा द्वारा क्रय 

क) रु. 5.00 लाख से अकधक की खरीद सामान्य पररक्ट्स्थकतयो ंमें पे्रस के माध्यम से खुली कनकवदाओ ंकी प्रकक्रया 

द्वारा की जाएगी। 

ख) हालांकक, जहां खरीद माकलकाना प्रकृकत की है, और सीधे कनमायताओ ंसे या उनके एकमात्र कबक्री एजेंटो ं से 

बनाया जाता है (केवल उस मामले में जहां कनमायता कनमायता की नीकत के अनुसार सीधे आपूकतय में प्रवेश नही ंकरता 

है), खुली कनकवदा प्रकक्रया से गुजरना अकनवायय नही ंहै। 

ग) जहां कनमायता कम हैं और ज्ञात हैं, वहां पे्रस कवज्ञापन की प्रकक्रया से गुजरने के बजाय सीकमत कनकवदाओ ंका 

सहारा लेकर खरीद की जा सकती है, जहां पाकटययो ं से सीधे संपकय  ककया जाता है। शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के 

प्रासंकगक खंड के अनुसार पे्रस कवज्ञापन से बचने और सीकमत कनकवदा जारी करने के कलए सक्षम प्राकधकारी की 

अनुमकत प्राप्त की जानी चाकहए। 

घ) सीकमत कनकवदाएं भी जारी की जा सकती हैं जहां पाकटययां खुले पे्रस कवज्ञापन के आधार पर ककसी कवशेष समय 

अवकध के कलए ककसी कवशेष वसु्त के कनमायण/आपूकतय के कलए भा.कव.प्रा. के साथ पंजीकृत हैं। 

10.5.6 सनमनत के माध्यम से खिीद 

कुछ प्रकार की दुकानो ं के कलए जहां कवकशिताओ ं को कलखना संभव नही ं है और इसकलए सामान्य कनकवदा 

प्रकक्रया का सहारा नही ं कलया जा सकता है, खरीद सकमकत के माध्यम से चयन के आधार पर खरीदारी की जा 

सकती है। उदाहरण के कलए, ऐसी सकमकतयो ं के माध्यम से प्राचीन वसु्तएँ, साज-सज्जा, सजावटी वसु्तएँ आकद 

खरीदी जा सकती हैं। ऐसी सकमकतयो ंका गठन कनम्नानुसार होगा :- 

क) 1.00 लाख रुपये तक की खरीद (प्रकत संदभय) 

 

प्रबंधक / सहायक प्रबंधक (एस एंड पी), 

उपयोगकताय कवभाग का एक अकधकारी और कवत्त 

कवभाग का एक नाकमत अकधकारी। 

ख) रु.3.00 लाख तक की खरीद (प्रकत संदभय) 

   

भण्डार अनुभाग प्रमुख, उपयोक्ता कवभाग का एक 

अकधकारी और कवत्त कवभाग का एक प्रबंधक स्तर का 

अकधकारी। 

ग) रु. 5.00 लाख तक की खरीद (प्रकत संदभय) 

 

भंडार अनुभाग प्रमुख, उपयोगकताय कवभाग के प्रमुख 

और उप महाप्रबंधक या कवत्त कवभाग के प्रमुख के 

स्तर का एक अकधकारी जैसा भी मामला हो। 

 

नोट: पंूजीगत मदें , हालांकक, शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन के अनुसार केवल बजटीय राकश के भीतर ही खरीदी 

जाएंगी। 

10.5.7 मानलकाना वसु्तओ ंकी खिीद 

एकल कनकवदा प्रणाली के कलए, जहां खरीद एकमात्र कनमायता या एकमात्र कवतरक/एजेंट से की जानी है, कनमायताओ ं

द्वारा प्रकाकशत मूल् सूची प्राप्त की जाएगी और कनमायता/कवतरक द्वारा दी जाने वाली छूट के प्रकतशत पर समय-
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समय पर बातचीत की जाएगी। अनुबंध का अकधकतम मूल् शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन में पररभाकषत सीमाओ ंके 

अनुसार होगा। 

10.5.8 सीनमत पूछताछ प्रणाली द्वािा खिीदािी 

5.00 लाख रुपये से कम के प्रस्ताव के मामले में स्टॉककंग के कलए खरीद के कलए सीकमत पूछताछ प्रणाली का 

पालन ककया जाएगा। पूछताछ फॉमय का प्रोफामाय पररकशि - 23 के रूप में है। ऐसी सीकमत पूछताछ कनम्नकलक्ट्खत 

पाकटययो ंको पेश की जाएगी: - 

क) पंजीकरण की उकचत प्रकक्रया का पालन करने के बाद भा.कव.प्रा. के साथ पंजीकृत। 

10.5.9 रिपीट ऑडयि के जरिए खिीदािी 

कनम्नकलक्ट्खत शतों के पूरा होने पर ऐसी खरीद कबना कनकवदा के की जा सकती है:- 

क) कपछले खरीद आदेश और वतयमान के बीच का समय एक वषय से अकधक नही ंहोगा। 

ख) ररपीट ऑडयर के तहत खरीदी जाने वाली प्रस्ताकवत मात्रा कपछले खरीद ऑडयर के तहत खरीदी गई मात्रा के 

50% से अकधक नही ंहोगी। 

ग) कपछले खरीद आदेश को प्रकतस्पधी बोली के आधार पर अंकतम रूप कदया गया था। 

घ) खरीद कनदेशालय/कवभाग एक प्रमाण पत्र देगा कक कपछले क्रय आदेश की तुलना में प्रस्ताकवत पुनरावतय 

आदेश में शाकमल वसु्तओ ंकी कीमतो ंमें कोई कगरावट नही ंहै। 

ङ) पुनरादेश एक से अकधक अवसरो ंपर नही ंकदया जाएगा। 

10.5.10 दि अनुबंध के माध्यम से खिीद 

उपभोज्य वसु्तओ ंके कलए, जहां समय की अवकध में कुल आवश्यकता की पहचान की जाती है, लेककन धन की 

पररहायय रुकावट, भारी सूची प्रबंधन आकद के कारण लंबी दूरी की स्टॉककंग / भंडारण की कसफाररश नही ंकी 

जाती है, एकमुश्त कनकवदा के आधार पर आदेश को अंकतम रूप कदया जा सकता है जहां आपूकतयकताय को सूकचत 

ककया जाता है आवश्यकता या चरणबद्ध तरीके (जैसे महीने में एक बार, एक कतमाही, सेमेस्टर आकद में एक बार) 

के आधार पर एक कनकित अवकध के दौरान, एक वषय, दो वषय या तीन वषय आकद से आपूकतय की आवश्यकता होगी। 

हालांकक, इस पहलू को सामान्य रूप से कनकवदा दस्तावेजो ंमें इंकगत ककया जाना चाकहए ताकक भा.कव.प्रा. मात्रा के 

आधार पर कमतव्यकयता का लाभ प्राप्त कर सके। जहां तक संभव हो ऐसे सभी अनुबंध कनकित दरो ंपर आधाररत 

होने चाकहए और सरकारी लेवी/करो ंकी वैधाकनक वृक्ट्द्ध के मामले को छोडकर कोई मूल् वृक्ट्द्ध नही ंदी जानी 

चाकहए। 

10.5.11 पंजीकृत / चयननत नननवदाओ ंके माध्यम से खिीद 

क्रय कवभाग द्वारा अनुमोकदत ठेकेदारो/ंआपूकतयकतायओ ंका एक रकजस्टर संधाररत ककया जायेगा। पंजीकरण के 

कलए कदशाकनदेश कनम्नानुसार हैं:- 

क) स्वदेशी कनमायता जो सामग्री / मुख्य उपकरण और संबंकधत पुजों का उत्पादन करने में सक्षम हैं , पंजीकृत 

होगें। कवत्तीय क्ट्स्थकत और गुणवत्ता कनयंत्रण, प्रमुख व्यावसाकयक अनुपात और काययशील पंूजी की क्ट्स्थकत की 

सुदृढ़ता और कमयचारी के रवैये और पे्ररणा सकहत उत्पादन कवकधयो ं का अध्ययन करने के कलए नामांककत 

इंजीकनयरो ंद्वारा कारखाने / कायों का दौरा ककया जाएगा। 

ख) आयाकतत स्टोर और स्टॉककस्ट के एकमात्र एजेंट / कवतरक, यकद देश में ककसी कवशेष प्रकार या सामान के 

वगय के कलए कोई एजेंट / कवतरक नही ंहै, तो पंजीकृत ककया जाएगा। 
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ग) स्वदेशी कनमायताओ ं के एकमात्र एजेंट / कवतरक / स्टॉककस्ट जब वे सीधे माकेकटंग नही ं करते हैं , तो उन्हें 

पंजीकृत ककया जा सकता है, बशते एकमात्र एजेंट / कवतरक / स्टॉककस्ट गुणवत्ता के संबंध में कनमायता की गारंटी 

देने के कलए सहमत हो।ं 

घ) कवतरको/ंअकधकृत डीलरो/ंउप-डीलरो ंको कवशेष पररक्ट्स्थकतयो ंमें पंजीकरण के कलए कवचार ककया जा सकता 

है उदाहरण- वाहन के पुजे भले ही स्वदेशी कनमायता सीधे कवपणन को संभाल रहे हो।ं 

ङ) जहां संभव हो वहां स्टॉककस्टो ंका पंजीकरण सामान्य रूप से पे्रस कवज्ञापनो ंद्वारा ककया जाएगा। इस प्रयोजन 

के कलए कनदेकशका के पीले पन्नो ंको भी संदकभयत ककया जा सकता है। छोटे हवाईअड्ो/ंसे्टशनो ंके कलए, दो/तीन 

अकधकाररयो ंकी एक सकमकत जैसा भी मामला हो, बाजार का सवेक्षण कर सकती है और भकवष्य की खरीद के 

उदे्दश्य से फमों को पंजीकृत कर सकती है। एक कनयम के रूप में ऐसा पंजीकरण एक बार में तीन वषय से 

अकधक के कलए नही ंकदया जाएगा। जहां कवत्त कवभाग के अकधकारी उपलब्ध हो,ं ऐसे सवेक्षणो ंके कलए सकमकत में 

कवत्त कवभाग के कम से कम एक प्रकतकनकध को भी शाकमल ककया जाना चाकहए। 

च) राज्यो ंके उद्योग कनदेशक के पास पंजीकृत लघु उद्योग इकाइयां भी पंजीकृत हो सकती हैं। 

10.5.11.1 पंजीकिण के नलए प्रपत्र: 

सभी फमों को अनुमोकदत आपूकतयकताय/ठेकेदार के रूप में सूचीबद्ध करने से पूवय पररकशि-20 में संलि फामय 

भरना होगा। यह डीजीएस एंड डी और एसएसआई अनुमोकदत फमों पर भी लागू होता है। स्थानीय सुकवधा के 

अनुरूप स्टॉककस्टो ं के पंजीकरण के कलए फॉमय की सामग्री को के्षत्रीय काययपालक कनदेशक और व्यक्ट्क्तगत 

हवाईअड्ो/ंफील्ड इकाइयो ंद्वारा संशोकधत ककया जा सकता है। छोटे से्टशनो ंके कलए, पंजीकरण फॉमय पररकशि 

20(ए) के अनुसार सरल हो सकता है। 

10.5.11.2 परिसि का ननिीक्षण: 

पंजीकरण से पहले फमय के पररसर का दौरा ककया जा सकता है। स्टॉककस्टो ंके पररसरो ंका कनरपवाद रूप से 

कनरीक्षण ककया जाएगा। 

10.5.11.3 बैंक संदभय / नविीय स्थिनत : 

यकद आवश्यक समझा गया तो फमय के बैंकरो ंसे फमय की कवत्तीय क्ट्स्थकत के साथ-साथ उन सीमाओ ंके संबंध में 

एक गोपनीय ररपोटय प्राप्त की जाएगी जहां तक उन्हें आपूकतय आदेश सौपंा जा सकता है। 

10.5.11.4 कबक्री कर पंजीकरण प्रमाण पत्र की प्रकत आवेदन के साथ प्राप्त की जानी है। 

10.5.11.5 पंजीकिण की स्वीकृनत 

  आवेदन, प्रमाण पत्र, दस्तावेज और जहां आवश्यक हो वहां यात्राओ ंकी ररपोटय प्राप्त होने पर, प्रते्यक मामले की 

गुण-दोष के आधार पर जांच की जाएगी और मुख्यालय के मामले में कवभागाध्यक्ष के हस्ताक्षर और हवाई 

अड्ो/ंके्षत्रो ंके मामले में हवाईअड्ा कनदेशको/ंके्षत्रीय काययपालक कनदेशको,ं जैसा भी मामला हो, के हस्ताक्षर के 

तहत मंजूरी दी जाएगी। व्यक्ट्क्तगत हवाई अड्ो ंऔर फील्ड इकाइयो ंके मामले में, पंजीकरण स्थानीय संगठन के 

प्रमुख द्वारा अनुमोकदत ककया जाएगा। पंजीकरण, एक कनयम के रूप में, एक बार में तीन वषय से अकधक के कलए 

नही ंकदया जाएगा। 

10.5.11.6 अपंजीकिण: 

  सभी पंजीकृत आपूकतयकतायओ ं के प्रदशयन की गुणवत्ता, समय पर अनुपालन और पूणयता, अस्वीकृकत, कवस्तार 

और ककसी भी दंड कटौती कदवाला के आह्वान के प्रदशयन चर के आधार पर अनुबंध के बाद की कनगरानी के एक 

कहसे्स के रूप में खरीद काययपालक द्वारा लगातार समीक्षा की जाएगी और न्यायालय के कनदेशो ंके अनुसार और 

यकद पक्ष मध्यस्थता के कलए गया है और कववाद का अंकतम रूप से कनपटारा नही ंहुआ है। कायय संतोषजनक नही ं
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होने पर उन्हें स्वीकृत सूची से हटाया जा सकता है। पंजीकरण रद्द करने के कलए अकधकृत प्राकधकरण द्वारा 

पंजीकरण रद्द ककया जाएगा। यह आपूकतयकतायओ/ंवेंडर रेकटंग के वाकषयक अभ्यास का कहस्सा होगा।  

कोई भी पंजीकृत आपूकतयकताय या प्रस्ताकवत पंजीकृत आपूकतयकताय, यकद कें द्र राज्य सरकार के 

कवभागो/ंपीएसयू/सीवीसी द्वारा बै्लककलस्ट ककया गया है, तो पूवय योग्यता/पंजीकरण के कलए कवचार नही ं ककया 

जाएगा। 

10.6 आपूनतयकतायओ ंका नववजयन/ननलंबन 

  जब फमों को अनैकतक प्रथाओ ंका दोषी पाया जाता है और/या संकवदात्मक दाकयत्वो ंका उलं्लघन करते हुए या 

ककसी अन्य वैध कारणो ं से पाया जाता है, तो ऐसी फमों को तीन वषय से अकधक की कनकदयि अवकध के कलए 

भा.कव.प्रा. के साथ व्यवहार करने से प्रकतबंकधत कर कदया जाएगा। 

शब्द "फमय" का अथय व्यक्ट्क्तगत फमय, एक ही माकलक के साथ फमों का समूह या एक से अकधक फमों में रुकच 

रखने वाले व्यक्ट्क्तगत माकलक होगें। के्षत्रीय इकाइयो ंके मामले में के्षत्रीय काययपालक कनदेशको ंऔर अंतरायिि ीय 

हवाई अड्ो ंके हवाईअड्ा कनदेशको ंऔर कॉपोरेट कायायलय/पररचालन कायायलयो ंके मामले में संबंकधत कवभाग 

के काययपालक कनदेशको ंद्वारा इन शक्ट्क्तयो ंका प्रयोग ककया जाएगा। चंूकक इस तरह की रोक को पूरे संगठन में 

लागू ककया जाना है, इसकलए प्रकतबंकधत करने वाले प्राकधकरण को इस तरह की कारयवाई के बारे में सभी के्षत्रीय 

काययपालक कनदेशको ं और अंतररािि ीय हवाई अड्ो ं के हवाई अडे् के कनदेशको ं और कॉपोरेट 

कायायलय/पररचालन कायायलयो ं के काययपालक कनदेशको ं को सूकचत करना चाकहए। कववकजयत करने वाले 

प्राकधकारी को इस तरह की कारयवाई के कलए कवसृ्तत कारणो ंको ररकॉडय करना चाकहए और संबंकधत अनुशासन 

के पूणयकाकलक सदस्य को दो सप्ताह की अवकध के भीतर उसकी जानकारी के कलए ऐसी कारयवाई के बारे में 

सूकचत करना चाकहए। ऐसी कववजयन के कलए एक रकजस्टर रखा जाएगा कजसमें फमय का नाम और पता, कववकजयत 

करने की अवकध, ऐसी कारयवाई करने का कवसृ्तत कारण और पत्र संख्या और कदनांक कजसके तहत पाटी और 

सभी संबंकधतो ंको सूचना भेजी गई है, का उले्लख होगा। 

10.7 स्रोत नवकास 

सफल क्रय कायय के कलए आपूकतय और तकनीकी सहायता के नए स्रोतो ंका कवकास और पहचान आवश्यक है। 

इसके कलए टेलीफोन कनदेकशकाओ ंके येलो पेजो ंकी कनरंतर समीक्षा और अनुसंधान, कनमायता संघो ंऔर के्षत्रीय 

वाकणज्य मंडलो ंके साथ संपकय  की आवश्यकता होगी। इससे वसु्तओं, कवशेष रूप से आयाकतत उपकरणो ं के 

कलए स्वदेशी कवकल्प खोजने में भी मदद कमलेगी। 

10.8 नननवदा प्रनिया के नबना नवशेष खिीद। 

कुछ कवशेष शतों के तहत, औपचाररक कनकवदा प्रकक्रयाओ ंके कबना खरीद की जा सकती है, लेककन शक्ट्क्तयो ंके 

प्रत्यायोजन के अनुसार उपयुक्त स्वीकृकत प्राकधकारी की सहमकत से। कुछ उदाहरण इस प्रकार हैं:- 

10.8.1 स्रोत मानकीकरण। 

जब समतुल् या समतुल् वसु्त जो उदे्दश्य की पूकतय कर सकती है, उपलब्ध है, लेककन कडजाइन, स्टॉककंग, इन्वेंटि ी 

की समानता और तकनीकी जानकारी आकद के कारण एक स्रोत से खरीदने का कनणयय कलया गया है, ऐसी 

वसु्तओ ंकी पहचान समय - समय पर मुख्यालय द्वारा की जानी है । उदाहरण के कलए, बाजार में कई टि ैरर 

उपलब्ध हैं लेककन हम भा.कव.प्रा. में केवल एचएमटी टि ैरर खरीदने का फैसला कर सकते हैं।  

10.8.2 कवकास आदेश 

यकद कोई उत्पाद भा.कव.प्रा. के कलए ककसी आपूकतयकताय द्वारा उसकी सहायता के साथ या उसके कबना कवककसत 

ककया गया है। 
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10.8.3 नमूना आदेश 

यह कवशेष रूप से ऐसे मामलो ंमें जहां आयात प्रकतस्थापन के कलए कहा जाता है, कायय करने के कलए अपनी 

कारीगरी की क्षमता का न्याय करने के कलए संभाकवत आपूकतयकताय पर रखा गया एक आदेश है। 

10.9 प्रशासननक स्वीकृनत औि व्यय स्वीकृनत (ए/ए औि ई/एस) 

  कनधायररत प्रकक्रयाओ ंके तहत वास्तकवक खरीद कारयवाई के कलए आगे बढ़ने से पहले, प्रशासकनक स्वीकृकत और 

व्यय स्वीकृकत जो आगे बढ़ने के कलए आवश्यक है, अनुमोदन अकनवायय रूप से आवश्यक है। बजट योजनाओ ंके 

तहत पंूजीगत मदो ंके कलए कनकवदा कारयवाई या अन्यथा ए/ए और ई/एस लेने के बाद ही शुरू की जानी है। 

10.9.1 प्रशासननक स्वीकृनत:- सक्षम प्राकधकारी द्वारा ककसी मद/पररयोजना के प्रस्ताव की औपचाररक 

स्वीकृकत को 'प्रशासकनक स्वीकृकत' कहा जाता है। 

10.9.2 व्यय स्वीकृनत:- सक्षम प्राकधकारी द्वारा प्रस्ताकवत मदो ंकी लागत की कवत्त सहमकत को 'व्यय स्वीकृकत' 

कहा जाता है। 

10.9.3 पंूजीगत मद:- एक मद, कजसका लाभ कई वषों तक फैला रहता है और काययकुशलता धीरे-धीरे टूट-

फूट के कारण कम हो जाती है। 

10.9.4 आगम मद :- जो मद पंूजी नही ं है वह आगम मद है। इसमें से्पयर पाट्यस जैसी चीजें शाकमल हैं , जो 

कदन-प्रकतकदन के प्रचालन के कलए आवश्यक हैं। 

10.9.5 व्यय बजट का प्रकाि:- 

• राजस्व व्यय बजट: यह वषय के दौरान ककए जाने वाले राजस्व व्यय के कायों के कलए कनकधयो ंमें जगह पाता है। 

• पंूजीगत व्यय बजट: यह तीन योजनाओ ंमें आयोकजत करता है:- 

1. ए-1: योजना जो उसी कवत्तीय वषय के दौरान पूरी होने की संभावना है 

2. ए-2: कवत्तीय वषय के दौरान चल रही महत्वपूणय योजना 

3. क-3 : इसमें नई योजना है 

 

10.9.6 बजट योजना:- जो योजना अनुमोकदत पंूजी बजट में स्थान पाती है उसे बजट योजना के रूप में जाना 

जाता है। इसमें कनम्न जानकारी होती है:- 

i. योजना का नाम 

ii. योजना के प्रारंभ होने का वषय 

iii. अनुमाकनत लागत : मूल और संशोकधत 

iv. कपछले कवत्तीय वषय तक वास्तकवक व्यय 

v. चालू कवत्तीय वषय के कलए बजट अनुमान के रूप में वाकषयक योजना व्यय 

vi. चालू कवत्त वषय के कलए आरई के रूप में वाकषयक योजना व्यय 

vii. नए कवत्तीय वषय के कलए बीई के रूप में वाकषयक योजना व्यय 

10.9.7 गैर-बजट योजना:- कजस योजना को स्वीकृत पंूजीगत बजट में जगह नही ं कमलती है, वह गैर-बजट 

योजना है। 

10.9.8 कनकधयो ंका पुनकवयकनयोजन:- यह योजना की कनकधयो ंका उपयोग है जो संबंकधत कवत्तीय वषय में शुरू होने 

की संभावना नही ंहै और इसकी उपलब्ध कनकधयो ंको कवत्तीय वषय के अंत में सरेंडर ककए जाने की संभावना है। 

डीओपी के अनुसार सक्षम प्राकधकारी के अनुमोदन से गैर-बजट योजना के कलए उसी वाकषयक योजना के तहत 

अन्य योजना से धन का पुनकवयकनयोजन ककया जाना है। 

10.9.9 एए और ईएस के कलए कोई प्रस्ताव भेजते समय पालन ककए जाने वाले कदम 
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• सक्षम प्राकधकारी से प्रस्ताव के कलए सैद्धांकतक स्वीकृकत लें; 

• प्रस्ताव में शाकमल कवत्तीय कनकहताथय का अनुमान लगाएं। यह अनुमान ककसी भी कवकध का अनुसरण करके 

लगाया जा सकता है: - 

i. यकद प्रस्ताकवत वसु्त वह है जो पहले भी खरीदी जा चुकी है, तो मुद्रास्फीकत, करो ं आकद के कारण 

वतयमान बाजार के रुझानो ंके साथ समायोकजत करने के बाद उस खरीद आदेश की कीमत पर कवचार 

करें । 

ii. यकद यह कनकमयत वसु्तएं हैं, तो सामग्री, श्रम, रूपांतरण लागत और अन्य ओवरहेड्स आकद पर कवचार 

करने के बाद कुल लागत का योग करें । 

iii. आपूकतयकताय से बजट उद्धरण के कलए पूछें । 

मुख्य उदे्दश्य लागत को वास्तकवक लागत के कजतना करीब हो सके प्राप्त करना है। 

• उस योजना की पहचान करें  कजसके तहत प्रस्ताव कगर रहा है और धन की उपलब्धता का आकलन करें। 

• कवत्त जांच और व्यय स्वीकृकत के कलए प्रस्ताव एए प्राकधकरण के माध्यम से कवत्त कवभाग को प्रसु्तत करना। 

• कवत्त कवभाग को कवत्त की दृकि से प्रस्ताव की जांच करनी है। कवत्तीय सहमकत के बाद प्राकधकरण द्वारा एए और 

ईएस के कलए प्रस्ताव की कसफाररश की जाती है जो डीओपी के अनुसार सक्षम है। 

10.9.10 (ए) बजटीय राजस्व व्यय से संबंकधत प्रस्ताव जैसे कनयकमत रूप से आवश्यक वसु्तएं जैसे हाउस कीकपंग 

आइटम, से्टशनरी, पुजे, घटक और कनयकमत रूप से आवश्यक मरम्मत जैसे उपकरण की ओवरहाकलंग, 

रखरखाव, मरम्मत कायय/अनुबंध, पुजों का प्रकतस्थापन, उपकरणो ंकी सकवयकसंग, पर कारयवाई की जाएगी और 

सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोदन प्रदान ककया जाएगा। ए/ए और ई/एस को अलग से प्राप्त करने की 

आवश्यकता नही ंहै। 

  (बी) कवशेष मरम्मत पररयोजनाओ,ं राजस्व योजनाओ ंके तहत पुजों के आयात के मामले में ए / ए और ई / एस 

प्राप्त ककया जाना है। 

10.9.11 एए और ईएस प्राप्त करने के बाद, कवत्त और संबंकधत कवभाग को सूकचत करते हुए स्वीकृकत जारी की 

जानी है। 

10.9.12 तत्पिात कवकनदेशन और एनआईटी के कनमायण की तरह खरीद कारयवाई शुरू की जानी है। 

10.9.13 एमआईएस ररपोटय:- एक माकसक प्रगकत ररपोटय तैयार करने और समाधान के कलए बजट अनुभाग को 

प्रसु्तत करने और पंूजीगत व्यय की प्रगकत का आकलन करने वाले उच्च प्राकधकारी को आगे प्रसु्तत करने के 

कलए आवश्यक है। 

नननवदा प्रणाली 

10.10 सामान्य 

10.10.1 खरीद मांगपत्र और खरीद मांग की प्रकक्रया 

10.10.1.1 पंूजीगत मदो,ं राजस्व मदो ं (नई) की खरीद तथा पुनः पूकतय के कलए मांगकताय अकधकारी द्वारा क्रय 

मांग/मांग पत्र तैयार ककया गया प्रारूप है। इस दस्तावेज़ में परिनशष्ट - 21 के अनुसार जानकारी होगी ।  

10.10.1.2 मांग जो मूल कायय करती है वह सामग्री की खरीद के कलए एक इंडेंट है जो पूरी तरह से जांच के बाद 

और काफी उच्च स्तर पर ककया जाना है। यह बार-बार मांग को खत्म करने और खरीद को केवल नू्यनतम 

आवश्यकता तक सीकमत करने के कलए है। 

10.10.1.3 उपभोग के आधार पर प्रारूप के अनुसार तीन प्रकतयो ं में इंडेंट तैयार ककया जाना चाकहए और 

आवश्यकता के औकचत्य के कलए बडी मात्रा में भंडार से बचने के कलए जो कनकट भकवष्य में उपयोग के कलए 

आवश्यक नही ंहो सकता है। 
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10.10.1.4 खरीद मांगपत्र/मांग को संसाकधत करते समय की जाने वाली सामान्य जांच: -। 

क) क्ा मद को पहली बार खरीद के कलए प्रके्षकपत ककया गया है। 

ख) अपने ररकॉडय के अनुसार अंकतम खरीद मूल्। 

ग) प्रते्यक मद की कुल लागत की सत्यता। 

घ) बजटीय प्रावधान की उपलब्धता। 

ङ) क्ा मांग/मांगपत्र प्रशासकनक के साथ-साथ कवत्तीय और तकनीकी दृकिकोण से अनुमोकदत ककया गया है। 

 

10.10.2 खरीद मांगपत्रो ंको कनम्नानुसार वगीकृत ककया जा सकता है: - 

क) राजस्व आइटम 

i. नए उपभोज्य / राजस्व भंडार के कलए। 

ii. उपभोज्य / राजस्व भंडार की पुनः पूकतय के कलए। 

बी) पंूजीगत आइटम 

i. नए पंूजी उपकरणो ंके कलए। 

ii. पंूजी उपकरण के प्रकतस्थापन के कलए। 

10.10.3 मामले का खुलना 

जैसे ही प्रोक्ोरमेंट इंडेंट/क्रय मांग-पत्र प्रगकत रकजस्टर में दजय हो जाता है, प्रते्यक मांग-पत्र के कलए एक अलग 

फाइल खोली जाएगी। फाइल कवर के अंदर के कहसे्स पर एक कहस्टि ी शीट कचपकाई जाएगी। कहस्टि ी शीट का 

नमूना पररकशि - 22 में संलि है। 

10.10.4 मांग/मांगपत्र का मूल्य 

प्रावधान शाखा द्वारा मूल्ांकन ककए गए कुल मूल् के आधार पर, खरीद शाखा पालन की जाने वाली खरीद के 

प्रकार पर कनणयय लेगी। 

10.10.5 पंूजीगत मदो ंके नलए खिीद के चिण 

ए/ए और ई/एस: आवश्यकता, अनुमाकनत लागत, बजट प्रावधान, खरीद की कवकध का संकक्षप्त इकतहास देते हुए 

शक्ट्क्त के प्रकतकनकधमंडल के अनुसार सक्षम प्राकधकारी के समक्ष प्रसु्तत ककया जाने वाला प्रस्ताव। सक्षम 

प्राकधकारी द्वारा ए/ए और ई/एस के समझौते से पहले प्रस्ताव की जांच की जाएगी और कवत्त कवभाग द्वारा सहमकत 

दी जाएगी। 

(ए) तकनीकी स्वीकृकत: अनुमोदन के कलए डीओपी के अनुसार सक्षम प्राकधकारी के कलए उकचत लागत और 

कवसृ्तत तकनीकी कवकशिताओ ंको प्रसु्तत ककया जाना है। 

(बी) एनआईटी की तैयारी: एनआईटी को उपयोगकताय कवभाग के परामशय से तैयार ककया जाना चाकहए और 

अनुमोदन के कलए डीओपी के अनुसार सक्षम प्राकधकारी को प्रसु्तत ककया जाना चाकहए। सीवीसी कदशाकनदेशो ंके 

अनुरूप ककमययो,ं उपकरणो ंऔर कवकनमायण सुकवधाओ ंके संबंध में क्षमता, समान अनुबंधो ंपर कपछले प्रदशयन में 

अनुभव, कवत्तीय क्ट्स्थकत आकद जैसे पूवय-योग्यता मानदंडो ं को पररभाकषत करने के कलए सावधानी बरती जानी 

चाकहए। 

(सी) कनकवदा का आमंत्रण: ए/ए और ई/एस में अनुमोकदत खरीद के तरीके का पालन ककया जाना है। 

(डी) तकनीकी मूल्ांकन: तकनीकी मूल्ांकन के कलए गकठत एक सकमकत को एनआईटी आवश्यकताओ ं के 

आधार पर प्रस्तावो ंका मूल्ांकन करना चाकहए और वाकणक्ट्ज्यक बोकलयां खोलने की कसफाररश करनी चाकहए। 

नोट: संपकत्त को एक नई आवश्यकता या प्रकतस्थापन के रूप में खरीदा जा सकता है। नई आवश्यकता के 

मामले में अनुमोदन प्राकधकारी मुख्यालय में सदस्य या अध्यक्ष होता है और प्रकतस्थापन संपकत्त के मामले में, 
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पुरानी संपकत्त की अनुमोकदत सवेक्षण ररपोटय के आधार पर खरीद की जा सकती है। सीएनएस (पी) कवभाग 

आईसीएओ की के्षत्रीय और वैकश्वक वायु नेकवगेशन योजनाओ ंके अनुसार हवाई नेकवगेशन सेवाओ ंका समथयन 

करने के कलए नई प्रणाकलयो ंको शाकमल करने के कलए उपकरणो ंकी योजना और खरीद के कलए कजमे्मदार है। 

इस प्रकार, सीएनएस (पी) कवभाग अपना स्वयं का मांगकताय होगा। 

10.10.5.1 एनआईटी की तैयारी और कनकवदा दस्तावेजो ंकी कबक्री। 

ए) कवभाग के अकधकाररयो ंद्वारा तकनीकी कववरण और कवकशिताओ ंआकद के संबंध में तकनीकी/इंडेंकटंग कवभाग 

आकद की मदद से खरीद कारयवाई शुरू करने वाले कवभाग के अकधकाररयो ं द्वारा एनआईटी तैयार की जानी 

चाकहए। अन्य कनकवदा पूवय कबक्री शतों को भी इंडेंकटंग कवभाग के परामशय से तैयार ककया जाना चाकहए। कनकवदा में 

दशायई गई ईएमडी राकश की आवश्यकता और कनकवदा दस्तावेजो ंकी लागत आकद भा.कव.प्रा. की प्रचकलत नीकत के 

अनुसार होगी।एन.आई.टी. के समक्ष क्रय कवभाग द्वारा कनम्नकलक्ट्खत काययवाही सुकनकित कर अनुमोदनाथय प्रसु्तत 

ककया जाना है। 

i. मौजूदा नीकत के अनुसार कनकवदा दस्तावेजो ं के मूल् कनधायरण और ईएमडी की राकश के मानदंड 

कनम्नानुसार हैं: - 

कनकवदा दस्तावेज 

रु. 1 लाख तक की लागत के कायय - रु.150.00 

रु. 1 लाख से अकधक और रु. 50 लाख तक की लागत वाले कायय - रु. 500.00 

रु.50 लाख से अकधक और रु.2 करोड तक के कायय - रु.1000.00 

2 करोड से अकधक लागत के कायय - रु.1500.00 

  कनकवदा की कबक्री के कलए एक रकजस्टर संबंकधत कवभागो ंद्वारा कनकवदा दस्तावेजो ंकी कबक्री और संबंकधत नकद 

अनुभाग के साथ धन जमा करने का संकेत देने वाले कनकवदा दस्तावेजो ंको बेचने के कलए बनाए रखा जाता है। 

बयाना िानश 

प्रते्यक कनकवदा के साथ जमा की जाने वाली बयाना राकश डीडी द्वारा 1 लाख रुपये तक की अनुमाकनत लागत का 

2.50% और डीडी या बैंक गारंटी द्वारा 1 लाख रुपये से अकधक होने की क्ट्स्थकत में जमा की जानी है। 

ii. इंडेंकटंग कवभाग से तकनीकी कवकशिताओ ंआकद के साथ उकचत मांगपत्र। 

iii. इंडेंकटंग कवभाग के परामशय से लागत का अनुमान सुकनकित करें  

iv. सुकनकित करें  कक अनुमाकनत राकश के कलए बजट प्रावधान है। 

v. शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार सक्षम प्राकधकारी से एए और ईएस प्राप्त ककए जाते हैं। 

vi. शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार सक्षम प्राकधकारी से तकनीकी स्वीकृकत प्राप्त की जाती है। 

बी) एनआईटी को मांगकताय कवभाग के परामशय से तैयार ककया जाना चाकहए। 

मांगकताय कवभाग को सटीक तकनीकी कवकशिताओ ंऔर कनकवदा पूवय कबक्री शतों आकद के संबंध में क्रय कवभाग 

का मागयदशयन भी करना चाकहए। उपरोक्त आवश्यकताओ ंको पूरा करने के बाद, खरीद कवभाग को कनकवदा के 

कलए पे्रस अकधसूचना आकद तैयार करनी चाकहए और एनआईटी और उसे सक्षम प्राकधकारी से अनुमोकदत करवाएं 

जो शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार ऐसे तकनीकी कवकनदेशो ंऔर एनआईटी को अनुमोकदत करने के कलए 

अकधकृत है। खरीद कवभाग द्वारा कनकवदा की कबक्री पूवय कबक्री कनकवदा शतों के अनुसार सख्ती से की जानी 

चाकहए। 

सी) कनकवदाओ ंकी कबक्री के कलए पयायप्त सूचना दी जानी चाकहए। इसी तरह, कनकवदाओ ंकी कबक्री की तारीख बंद 

होने के बाद कनकवदाकतायओ ं को अपनी बोकलयां जमा करने के कलए भी पयायप्त समय कदया जाना चाकहए। 

सामान्यतः  कनकवदा की कबक्री की अवकध तीन सप्ताह से कम नही ंहोनी चाकहए। हालांकक, अत्यावश्यक मामलो ंमें, 

इस अवकध को शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन के अनुसार अंकतम कायय देने के कलए सक्षम प्राकधकारी के कववेक के 

अनुसार कम ककया जा सकता है जो कनकवदा आकद की कबक्री की अवकध को कम करने के कारणो ंको ररकॉडय  

करेगा। आमतौर पर, कनकवदाओ ंकी कबक्री की अंकतम कतकथ और बोली प्रसु्तत करने की अंकतम कतकथ के बीच कम 
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से कम दो कायय कदवस कदए जाने चाकहए ताकक पाकटययो ंको अंकतम कतकथ पर कनकवदा खरीदने की अनुमकत कमल 

सके और इसे ध्यान से देखें और कनकवदा दस्तावेजो/ंईएमडी आकद के संबंध में औपचाररकताओ ंको पूरा करें । 

हालांकक, जहां कुछ नमूने, परीक्षण ररपोटय, कवकशि दस्तावेज आकद वांकछत हैं, कनकवदा की कबक्री की अंकतम कतकथ 

और कनकवदा जमा करने की कतकथ के बीच ऐसा अंतर 15-30 कदनो ंका होना चाकहए। उदाहरण के कलए, यकद एक 

नमूना हमारे कवकनदेशो ं के अनुसार गढ़ा जाना है, तो ऐसा समय अंतराल 30 कदनो ंका हो सकता है और ऐसे 

मामले में जहां कनकवदाकतायओ ंद्वारा उनके सामान्य व्यवसाय के अनुसार नमूने तैयार ककए जाते हैं या खरीदी गई 

वसु्तओ ंद्वारा उत्पाकदत ककए जा सकते हैं, ऐसा अंतर 15 कदन या उससे अकधक हो सकता है। इससे सभी पक्षो ं

को समान अवसर कमलना चाकहए और कशकायत का कारण दूर हो जाना चाकहए। 

डी) आपूकतय के सभी संभाकवत स्रोतो ंको आककषयत करने के कलए समाचार पत्रो ंमें कवज्ञापन द्वारा आवश्यकता का 

व्यापक प्रचार ककया जाता है। कवज्ञापन स्थानीय भाषा सकहत तीन या चार प्रकतकष्ठत समाचार पत्रो ंमें होना चाकहए। 

25 लाख रुपये से कम की कनकवदाओ ंके मामले में, कवज्ञापन "वगीकृत" कॉलम के तहत प्रकाकशत ककया जाना 

चाकहए और 25 लाख रुपये से ऊपर के "कडस्पे्ल" कॉलम के तहत प्रकाकशत ककया जाना चाकहए। जहां तक संभव 

हो, भारी कनकवदा लागत से बचने के कलए ऐसे कवज्ञापनो ंको स्थानीय से्टशनो ंतक ही सीकमत रखा जाना चाकहए। 

ऐसे मामलो ंमें, वाकणक्ट्ज्यक खुकफया और सांक्ट्ख्यकी महाकनदेशक द्वारा प्रकाकशत इंकडयन टि ेड जनयल में कवज्ञापन 

देना भी साथयक होगा। हालांकक, जहां अक्ट्खल भारतीय आधार पर कवज्ञापन देना उकचत समझा जाता है, ऐसे 

कवज्ञापनो ंआकद के से्टशनो ंको स्पि रूप से कलखा जाना चाकहए और काययपालक कनदेशक/कवभाग प्रमुख के पद 

से नीचे के अकधकारी द्वारा अनुमोकदत नही ंहोना चाकहए। 

ई) कनकवदा प्रकक्रयाओ ंके संबंध में कवसृ्तत कदशा-कनदेश पररकशि-35 में कदए गए हैं। 

10.10.5.2 दो बोली प्रणाली 

जहां तक संभव हो, सभी खुली कनकवदाएं दो बोली प्रणाली के आधार पर होनी चाकहए। दूसरे शब्दो ंमें, इचु्छक 

कनकवदाकतायओ ं से अनुरोध है कक वे अपनी कनकवदाएं दो अलग-अलग मुहरबंद कलफाफो ं में प्रसु्तत करें  कजन्हें 

तकनीकी और वाकणक्ट्ज्यक बोली कहा जाता है। 

ए) तकनीकी बोली 

तकनीकी बोली कनकवदा खोलने की तारीख को एक कनकवदा खोलने वाली सकमकत द्वारा खोली जाएगी कजसमें कवत्त 

कवभाग के प्रकतकनकध और उन कनकवदाकताय पाकटययो ंकी उपक्ट्स्थकत में होना चाकहए जो प्रकतकनकधत्व करना चाहते हैं। 

ऐसी सकमकतयो ं का गठन मुख्यालय में कवभागाध्यक्ष और फील्ड इकाइयो ं के मामले में के्षत्रीय काययपालक 

कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक/से्टशन-प्रभारी के अनुमोदन से ककया जाएगा। तकनीकी बोकलयो ंमें सामान्यतः  

कनम्नकलक्ट्खत दस्तावेज होगें:- 

i. पूवय-कनकवदा कबक्री शतों से संबंकधत दस्तावेज। उदा. अनुभव प्रमाण पत्र, कवत्तीय ररपोटय आकद। 

ii. बयाना राकश एनआईटी की शतों के अनुसार जमा। 

iii. एनआईटी में मांगी गई तकनीकी कवकशिताओ ंकी तुलना में प्रस्ताव पर वसु्तओ ंके तकनीकी कवकनदेश। 

iv. कायय / आपूकतय के पूरा होने का समय। 

v. कनकवदा के कनयमो ंऔर शतों की स्वीकृकत। 

vi. एनआईटी को मंजूरी देने वाले सक्षम प्राकधकारी द्वारा आवश्यक समझे जाने वाले मामले से संबंकधत 

कोई अन्य दस्तावेज। 

कनकवदा खोलने की कतकथ को कनकवदा खोलने वाली सकमकत द्वारा केवल तकनीकी बोकलयां खोली जाएंगी। कनकवदा 

खोलने वाली सकमकत को तकनीकी बोली के साथ प्राप्त सभी कागजात पर हस्ताक्षर करना चाकहए, सभी कागजात 

को क्रम से कचकह्त करना चाकहए और पृष्ठ 1 पर तकनीकी बोली के साथ प्राप्त कागजात की संख्या कलखनी 

चाकहए। 

कनकवदाकारो ं से प्राप्त सीलबंद वाकणक्ट्ज्यक बोकलयो ंको अलग करके एक कलफाफे में बंद कर कनकवदा खोलने 

वाली सकमकत के सभी सदस्यो ंद्वारा कवकधवत हस्ताक्षररत ककया जाएगा और संबंकधत कवभाग की कहरासत में रखा 
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जाएगा। संबंकधत कवभाग का एक नाकमत अकधकारी सीलबंद वाकणक्ट्ज्यक बोकलयो ं को सुरकक्षत रखने के कलए 

कजमे्मदार होगा। 

तकनीकी बोली और वाकणक्ट्ज्यक बोली की तारीख के बीच का समय अंतराल सामान्य रूप से नू्यनतम होना 

चाकहए। इस समय का उपयोग तकनीकी बोकलयो ंकी सावधानीपूवयक जांच करने और कनकवदाकारो ं से उनकी 

तकनीकी बोकलयो ं पर कोई स्पिीकरण आकद मांगने के कलए ककया जाना चाकहए ताकक सभी पक्षो ं को समान 

अवसर और समान अवसर प्रदान ककया जा सके। क्रय कवभाग के अकधकाररयो ं के मन में कनकवदाकताय द्वारा 

प्रसु्तत ककए गए ककसी भी दस्तावेज या कनकवदाकताय द्वारा दी गई ककसी भी पूवय शतय आकद के संबंध में कोई संदेह 

जो एनआईटी शतों के अनुरूप नही ंहै, को भी इस समय में स्पि ककया जाना चाकहए। 

यह ध्यान कदया जाना चाकहए कक खरीद कवभाग के अकधकाररयो ंको आम तौर पर बीच की अवकध में ऐसी कोई 

कारयवाई नही ंकरनी चाकहए, जो ककसी एक कनकवदाकताय पाटी को अनुकचत लाभ प्रदान करे या ऐसा प्रतीत हो। 

तकनीकी बोकलयो ंका मूल्ांकन क्रय कवभाग द्वारा उपयोगकताय कवभाग की सहायता से ककया जाना चाकहए और 

कजन पाकटययो ंकी तकनीकी बोकलयाँ सही पाई जाती हैं उन्हें शॉटयकलस्ट ककया जाना चाकहए। पाकटययो ंकी तकनीकी 

बोकलयो ंको अस्वीकार करने का कारण, यकद कोई हो, दजय ककया जाना चाकहए। यकद आवश्यक हो तो कानूनी 

पहलू पर कवकध कवभाग और कवत्तीय कागजात/मामलो ंपर कवत्त कवभाग की सलाह ली जा सकती है। 

बी) वाकणक्ट्ज्यक बोली 

केवल उन्ही ंपाकटययो ंकी वाकणक्ट्ज्यक बोकलयां, कजनकी तकनीकी बोकलयां योग्य पाई जाती हैं, कायय सौपंने के कलए 

सक्षम प्राकधकारी की स्वीकृकत प्राप्त करने के बाद कनकवदा खोलने वाली सकमकत द्वारा खोली जाएंगी। कनकवदा 

खोलने वाली सकमकत में आम तौर पर तीन अकधकारी शाकमल होने चाकहए कजनमें से एक कवत्त कवभाग से हो और 

बोकलयां वाकणक्ट्ज्यक बोली खोलने के समय मौजूद कनकवदाकताय पाकटययो ंकी उपक्ट्स्थकत में खोली जानी चाकहए। 

वाकणक्ट्ज्यक बोकलयो ंमें कनम्नकलक्ट्खत दस्तावेज होने चाकहए:- 

i. बे्रक-डाउन के साथ शुद्ध दरें  कजसमें कर, शुल्क और लेवी, पररवहन शुल्क और जहां आवश्यक हो, 

पारगमन बीमा, पैककंग और अगे्रषण और अन्य कवकवध ओवरहेड्स आकद शाकमल होगें। 

ii. वाकणक्ट्ज्यक बोली सीधी होनी चाकहए और सशतय प्रस्ताव स्वीकार नही ंककए जाने चाकहए। 

वाकणक्ट्ज्यक बोली में प्राप्त दरो ंका कववरण कनकवदा खोलने के रकजस्टर में भी रखा जाएगा। खोली गई वाकणक्ट्ज्यक 

बोली और कनकवदा खोलने के रकजस्टर पर कनकवदा खोलने वाली सकमकत और उपक्ट्स्थत कनकवदाकतायओ ंसे हस्ताक्षर 

करवाए जाने चाकहए। ककसी भी व्यावसाकयक बोली को नही ंखोलने के कारणो ंको अन्य पाकटययो ंकी वाकणक्ट्ज्यक 

बोकलयो ंको खोलने से पहले कनकवदा खोलने के रकजस्टर में दजय ककया जाना चाकहए। 

सी) कनकवदा की वैधता 

कनकवदाओ ंकी वैधता सामान्यतः  90 कदनो ंकी होनी चाकहए, कजसके दौरान सभी कनकवदाओ ंको अंकतम रूप कदया 

जाना चाकहए। हालांकक, चल रहे अनुबंधो ं के मामले में, कनकवदाओ/ंदरो ं आकद की वैधता चल रहे अनुबंध की 

अवकध तक वैध रहेगी। 

10.10.6 कवलंकबत कनकवदाओ ंका उपचार: 

कवलंकबत कनकवदाएं: वे कनकवदाएं जो समय पर डाली गई थी ं लेककन कनकवदाएं खुलने के बाद प्राप्त हुईं, कवलंकबत 

कनकवदाएं कहलाती हैं। ऐसी कनकवदाओ ंको वैध कनकवदा नही ंमाना जाएगा। 

कवलंकबत कनकवदाएं: कनकवदा खोलने के समय के बाद पोस्ट की गई और प्राप्त सभी कनकवदाओ ंको देर से आने 

वाली कनकवदाएं माना जाएगा और एकमुश्त खाररज कर कदया जाएगा। 

अवांकछत बोकलयां भले ही नू्यनतम हो,ं पर कवचार/कवचार नही ंककया जाएगा । 

10.10.7 कनकवदाओ ंके तुलनात्मक कववरण (सीएसटी) की तैयारी: 
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सभी कनकवदाएं दो प्रकतयो ंमें तुलनात्मक कववरण पर दजय की जाएंगी। कनकवदाओ ंको खोलते/ररकॉडय करते समय, 

ककसी भी कनकवदाकताय को कनकवदा में उद्धृत दर या ककसी शतय को अस्वीकार करने, संशोकधत करने या स्पि 

करने का कोई अवसर नही ं कदया जाना चाकहए। उद्धृत दरो ंको अंको ंऔर शब्दो ंदोनो ंमें दजय ककया जाएगा। 

कवकनदेशो ंके अनुरूप और मूल् में सबसे कम बोकलयो ंको सीएसटी में सबसे कम (एल-1), दूसरी सबसे कम 

(एल-2), तीसरी सबसे कम (एल-3) और इसी तरह से रेट ककया जाएगा। सीएसटी की जांच और रेकटंग हो जाने 

के बाद सामग्री प्रबंधन कवभाग उस पर हस्ताक्षर करेगा और खरीद के कलए अपनी कसफाररशो ंके साथ सक्षम 

प्राकधकारी को अनुमोदन के कलए अगे्रकषत करेगा। 

10.10.8 मूल् वरीयता: 

एक वाकणक्ट्ज्यक संगठन होने के नाते, संगठन द्वारा की गई खरीद को वाकणक्ट्ज्यक/तकनीकी कवचार से सख्ती से 

तय ककया जाना चाकहए। हालांकक, वरीयता/ररयायतो ं के कलए कानून के वैधाकनक प्रावधानो,ं यकद कोई हो, का 

पालन करना होगा। 

10.10.9 कनकवदा के चयन के कलए मानदंड : 

  कनम्नकलक्ट्खत मानदंड प्रासंकगक हैं कजन्हें ऑडयर देने से पहले ध्यान में रखा जाना चाकहए: 

ए) कनधायररत तकनीकी कवकनदेशो ंऔर गुणवत्ता का पालन। 

बी) प्रकतस्पधायत्मकता। 

सी) कवतरण अवकध। 

डी) मानक अनुबंध शतों का पालन। 

ई) कनकवदा की स्वीकृकत। 

 

10.10.10 कनकवदा की स्वीकृकत : 

i. वाकणक्ट्ज्यक बोकलयां खोलने पर, सबसे कम उद्धृत कनकवदा (एल-1 पाटी) को कायय सौपंने के कलए 

स्वीकार ककया जाना चाकहए। 

ii. यकद एल-1 पाटी ककसी भी कारण से आदेश को स्वीकार नही ंकरती है या कायय कनष्पाकदत नही ंकरती 

है, तो इस मामले में बयाना जमा राकश जब्त कर ली जानी चाकहए और नई कनकवदाएं आमंकत्रत की जानी 

चाकहए। 

10.10.11 स्वीकृकत का संपे्रषण : 

क) सफल कनकवदाकताय को क्रय/आपूकतय आदेश के माध्यम से सूकचत ककया जाएगा। 

ख) यकद क्रय/आपूकतय आदेश तत्काल संभव न हो तो आशय पत्र भी जारी ककया जा सकता है। 

ग) प्रते्यक के सामने दशायए गए उदे्दश्य के कलए कनम्नकलक्ट्खत अनुबंध संलि हैं: 

पररकशि - 24 - एनआईटी का पे्रस कवज्ञापन 

पररकशि - 25 - कनकवदा दस्तावेज 

पररकशि - 26 - कनकवदाओ ंका तुलनात्मक कववरण 

पररकशि - 27 - आशय पत्र 

पररकशि - 28 - क्रय/आपूकतय आदेश। 

पररकशि - 29 - समझौता प्रोफामाय 

पररकशि - 30 - बैंक गारंटी प्रोफामाय 

 

10.10.12 क्रय/आपूकतय आदेश में संशोधन : 

  तकनीकी कवकशिताओ,ं मात्रा, मूल्, कवतरण अनुसूची आकद में पररवतयन से संबंकधत संशोधन सामान्य रूप से 

कलकपकीय/टाइपोग्राकफ़कल तु्रकट को छोडकर नही ं ककया जाएगा। कवकनदेशन में पररवतयन के कवत्तीय प्रभाव को 

सावधानीपूवयक देखा जाएगा। 
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10.10.13 सुपुदयगी अवकध का कवस्तार : 

मांगकताय / मांगकताय से परामशय करने के बाद जब भी आवश्यक हो, सुपुदयगी अवकध का कवस्तार औपचाररक 

रूप से प्रदान ककया जाएगा। मामले के गुण-दोष के आधार पर, के्रताओ ं को पररसमाप्त हजायना लगाने का 

अकधकार सुरकक्षत रखते हुए या उसके कबना कवस्तार प्रदान ककया जा सकता है। कनम्नकलक्ट्खत ध्यान से जांच की 

जाएगी। 

क) अस्वीकृत दुकानो ंके कववरण देने के कलए आपूकतयकताय को सूकचत करने में लगने वाले समय के आधार पर 

कडलीवरी पूरी होने की मूल कतकथ के बाद अस्वीकृत दुकानो ंके प्रकतस्थापन के कलए कडलीवरी की तारीख उकचत 

अवकध के कलए दी जा सकती है, और नए स्टोरो ंको प्रकतस्थापन के रूप में प्रसु्तत ककए जाने पर पुनकनयरीक्षण 

ककया जा सकता है। 

ख) कडलीवरी की कवस्ताररत अवकध के दौरान सरकार द्वारा लगाए गए नए शुल्को/ंसंशोकधत करो ं की घटना, 

क्ोकंक इसे आपूकतयकताय द्वारा के्रता को पाररत ककया जाएगा। 

ग) यकद अनुबंध में कोई मूल् कभन्नता खंड नही ंहै, तो ऐसी वृक्ट्द्ध को के्रता द्वारा भुगतान करने की आवश्यकता 

नही ंहै। तथाकप, सुपुदयगी अवकध में संशोधन करने वाले पत्र में यह स्पि ककया जाएगा कक मूल् पररवतयन खंड के 

होते हुए भी मूल् में कोई वृक्ट्द्ध नही ंकी जाएगी। 

घ) डीजीएस एंड डी आपूकतयकताय के मामले में, डीजीएस एंड डी द्वारा मांगकताय से परामशय ककए कबना कोई 

कवस्तार नही ंकदया जाएगा। 

ङ) शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार इस तरह के कवस्तार को मंजूरी देने के कलए अकधकृत सक्षम प्राकधकारी से 

अनुमोदन प्राप्त करने के बाद पररसमापन क्षकत के साथ या कबना कवतरण अवकध का कवस्तार कदया जा सकता है। 

च) प्रचालन कवभाग के स्टोर के कलए पररसमापन क्षकत/जुमायने की मानक मात्रा प्रकत सप्ताह या उसके कहसे्स की 

अकवतररत सामग्री का 1% है जो अनुबंध मूल् के अकधकतम 5% के अधीन है। यकद आपूकतय की कनधायररत कतकथ से 

पांच सप्ताह से अकधक की देरी होती है, तो के्रता को ठेकेदार के जोक्ट्खम और लागत पर अनुबंध को समाप्त 

करने का अकधकार होगा। 

नोट: पररसमाकपत हजायना/जुमायना का प्रकतशत और ऊपर बताई गई समय सीमा मामले दर मामले के आधार पर 

बदल सकती है। हालांकक, उपरोक्त कनयम से ककसी भी कवचलन को कवशेष रूप से एनआईटी को मंजूरी देने वाले 

सक्षम प्राकधकारी के ध्यान में लाया जाएगा और उसके द्वारा अनुमोकदत ककया जाएगा। एनआईटी को मंजूरी देने 

के कलए सक्षम प्राकधकारी की मंजूरी के साथ समय के कवस्तार की अकधकतम सीमा भी मामला दर मामला आधार 

पर बदली जा सकती है। 

 

10.10.14 बातचीत : 

10.10.14.1 हालांकक आम तौर पर बातचीत से इनकार ककया जाता है, कई बार ये संगठन के कहत में अपररहायय 

होते हैं। बातचीत कनम्नकलक्ट्खत पहलुओ ंसे कनपटती है: 

क) कवत्तीय पहलू मूल मूल्, मूल् पररवतयन, पररकनधायररत नुकसान, सुरक्षा जमा और छूट। 

ख) आपूकतय पहलू कुल मात्रा, कवतरण की दर / अनुसूची, कवतरण के कलए गंतव्य, अनुबंध की अवकध और गुणवत्ता 

कनयंत्रण। 

ग) भौकतक पहलू कवकनदेश, कनरीक्षण व्यवस्था, अन्य अनुबंधो ंके साथ समन्वय और गुणवत्ता आश्वासन। 

घ) पररवहन और पैकेकजंग, हैंडकलंग, पररवहन और अन्य हैंडकलंग पहलुओ ंकी लागत।  

 

10.10.14.2 वाताय दोनो ंपक्षो ंके उपयुक्त प्रबंधकीय स्तरो ंपर आयोकजत की जानी चाकहए। बातचीत के दौरान 

ककए गए प्रस्ताव तकनीकी और व्यावसाकयक रूप से स्वीकायय होने चाकहए और दोनो ं पक्षो ं को उकचत और 

कनष्पक्ष प्रस्तावो ंके कलए सहमत होना चाकहए। 

10.10.14.3 जहां तक संभव हो, बातचीत एनआईटी के व्यापक दायरे में होनी चाकहए। बातचीत केवल प्रमुख 

खरीद के कलए और कवशेष रूप से पंूजीगत उपकरणो ंकी खरीद के कलए की जानी चाकहए जहां प्रकतस्पधी मूल् 

हमेशा प्राप्त नही ंहोता है। 

10.10.14.4 जहां ककसी कनकवदा के कवरुद्ध प्राप्त नू्यनतम स्वीकायय दर को अकधक माना जाता है, और यकद 

बातचीत आवश्यक समझी जाती है, तो कनम्नकलक्ट्खत कारयवाई की जानी है: - 
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क) खरीद कवभाग द्वारा कवकास को ध्यान में रखते हुए उकचत लागत की गणना की गई है जो मूल अनुमान लगाने 

की तारीख से लेकर उकचत लागत से बाहर कनकलने की तारीख तक हो सकती है (जहां तक संभव हो, 

वाकणक्ट्ज्यक बोली खोलने से पहले उकचत लागत की गणना की जानी चाकहए)। 

ख) इस तरह की बातचीत सबसे कम बोली लगाने वाले के साथ ही की जाएगी। 

ग) सभी कनकवदा वाताय सक्षम प्राकधकारी द्वारा उकचत प्राकधकरण के बाद खरीद कवभाग द्वारा आयोकजत की जानी 

चाकहए और कवत्त कवभाग के एक प्रकतकनकध को हमेशा वाताय सकमकत में शाकमल ककया जाना चाकहए। 

घ) बातचीत केवल कनकवदाकताय के अकधकृत प्रकतकनकध के साथ की जानी चाकहए कजसके पास लेन-देन के 

तकनीकी और कवत्तीय पहलू के संबंध में कनणयय लेने का अकधकार है। 

ङ) बातचीत की काययवाही तुरंत दजय की जानी चाकहए और कनकवदाकताय के अकधकृत प्रकतकनकध से इस तरह की 

बातचीत के प्रभाव का पत्र प्राप्त ककया जाना चाकहए। इस तरह के पत्र पर बातचीत सकमकत द्वारा आद्याक्षर ककया 

जाना चाकहए। 

च) ऐसी बातचीत के संबंध में कवभाग/सीवीसी आकद द्वारा कनधायररत नवीनतम नीकत कदशाकनदेशो ंको ध्यान में रखा 

जाना चाकहए। यह सुकनकित करना वाताय सकमकत की कजमे्मदारी होगी कक ऐसे कनदेशो ंका अनुपालन ककया जाए। 

 

10.10.15 अनुवती कारयवाई 

  खरीद अकधकाररयो ंद्वारा अनुवती कारयवाई की जाएगी: 

क) खरीद/आपूकतय आदेश की प्राक्ट्प्त के कलए आपूकतयकताय की पावती प्राप्त करें । यह सुकनकित करेगा कक उन्होनें 

कनधायररत कवतरण काययक्रम को स्वीकार कर कलया है। 

ख) सुपुदयगी की सभी कतकथयो ंकी व्यवक्ट्स्थत रूप से समीक्षा करें  और चूककताय आपूकतयकतायओ ंमें तेजी लाएं। इस 

प्रयोजन के कलए, 52 पृष्ठो ं(प्रते्यक सप्ताह के कलए एक पृष्ठ) की एक अनुवती डायरी क्रय अकधकारी के साथ-साथ 

उपापन शाखा के समन्वय अनुभाग द्वारा बनाए रखने के कलए कनधायररत है। डायरी में कनम्नकलक्ट्खत लेआउट हो 

सकता है:- 

 

______ को समाप्त सप्ताह के नलए अनुवती डायिी की खिीद 

 

पीओ/एसओ 

सं. और 

कदनांक 

कजस तारीख 

को बकाया 

है 

(तारीख) तक 

कवस्ताररत 

कडलीवरी 

कवतररत मात्रा कदनांक देय शेष राकश कटप्पकणयां 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 

      

 

ग) जब भी ककसी कवशेष सप्ताह में देय कोई खेप अमल में नही ंआती है, तो इसे स्वचाकलत रूप से अगले सप्ताह 

या उस सप्ताह तक आगे बढ़ा कदया जाएगा कजसके कलए कडलीवरी बढ़ा दी गई है। कडलीवरी का पीछा करने के 

कलए उपयुक्त स्तर पर ररमाइंडर जारी ककया जाएगा। सूचना के कलए कवस्तार पत्र की प्रकतयां स्टोर के प्राप्तकताय 

को पृष्ठांककत की जाएंगी। इसी तरह, पीओ/एसओ को रद्द करने के बारे में सूचना प्रवतयक या खरीद मांग पत्र या 

खरीद मांग को सूकचत ककया जाएगा। 

घ) सभी आंकशक रूप से पूणय और बकाया पीओ/एसओ की समीक्षा प्रते्यक माह के पहले सप्ताह में 

मांगकताय/अकधग्रहणकताय के साथ कमलकर यह तय करने के कलए की जानी चाकहए कक आदेश को रद्द ककया 

जाना चाकहए या नही ंऔर अनुबंध की शेष अवकध के दौरान आपूकतय को अलग-अलग करने या कफर से चरणबद्ध 

करने या मात्रा बढ़ाने के कलए भी पुनः  कनकवदा की गई। 

ङ) खरीद मांगपत्र/मांग के प्रवतयक को भी आपूकतय में तेजी लानी चाकहए। 

 

10.10.16 आपूकतयकतायओ ंको पत्रो ंका पे्रषण : 

टेलेक्स / टेलीग्राकफक और फैक्स संदेशो ंको छोडकर, आपूकतयकतायओ ंको सभी संचार सामान्य रूप से पोक्ट्सं्टग 

के प्रमाण पत्र के तहत भेजे जाने चाकहए। 



47 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

 

10.10.17 खरीदे गए सामान की प्राक्ट्प्त और कनरीक्षण : 

सामान्यतः , स्वीकृकत या कनरीक्षण के्रता के अलावा अन्य अकधकाररयो ंद्वारा कनम्नकलक्ट्खत मानदंडो ंके आधार पर 

ककया जाएगा:- 

क) कनरीक्षण अकधकारी या कनरीक्षण अकधकाररयो ंकी टीम को शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार अनुबंध देने के 

कलए सशक्त सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोकदत ककया जाता है। 

ख) कनरीक्षण कनकवदा और पीओ / एसओ में पररभाकषत कनरीक्षण की शतों के अनुसार सख्ती से ककया जाता है। 

आम तौर पर, कनरीक्षण आकद का कववरण एनआईटी में कदया जाता है और इस तरह, कनरीक्षण दल को कनरीक्षण 

के कलए जाने से पहले पीओ के साथ एनआईटी की एक प्रकत भी अपने साथ रखनी चाकहए। 

ग) कनरीक्षण दल में कवसृ्तत अकधकाररयो ंको कनरीक्षण ककए जा रहे भंडार/उपकरण के के्षत्र में तकनीकी रूप से 

योग्य/अनुभवी होना चाकहए। यकद पयायप्त संख्या में ऐसे अकधकारी उपलब्ध हो ंतो ऐसे कनरीक्षण दलो ं के गठन 

करने वाले अकधकाररयो ंकी बारी-बारी से कनयुक्ट्क्त की जानी चाकहए।  

 

10.10.18 कबलो ंका भुगतान और आपूकतयकताय के कबलो ंका भुगतान : 

10.10.18.1 एक सामान्य कनयम के रूप में, आपूकतय के कलए भुगतान तब तक अनुमत नही ं है जब तक कक 

अनुबंध में कनधायररत शतों के अनुसार अकग्रम भुगतान ककए जाने वाले मामलो ंको छोडकर, स्टोर प्राप्त, सत्याकपत 

और चाजय पर नही ं कलया जाता है। ककसी भी मामले में, भुगतान अनुबंध की शतों में कनकहत भुगतान खंड और 

आपूकतय आदेश में कनधायररत अनुसार ककया जाएगा। 

10.9.18.2 आपूकतयकताय खरीद अकधकारी को मुहर लगी पूवय-रसीद चालान प्रसु्तत करेगा। अंकतम परेकषती और 

कनरीक्षण नोट आकद से रसीद से जुडे इन कबलो ंपर के्रता द्वारा प्रकतहस्ताक्षर ककया जाएगा और यकद सभी तरह से 

सही पाया जाता है, तो कवत्त कवभाग के साथ आगे की प्रकक्रया की जाएगी। 

कवत्त कवभाग यह सुकनकित करेगा कक:- 

क) पहले आओ पहले पाओ के आधार पर कबलो ंका भुगतान ककया जाता है। 

ख) कबल 7 कदनो ंसे अकधक की अवकध के कलए नही ंरखे जाते हैं। 

ग) भुगतान की प्रगकत नीचे कदए गए अनुसार आपूकतयकताय के कबल के रकजस्टर पर की जाएगी: - 

 

खिीदे गए स्टोि के नलए आपूनतयकताय के नबलो ंका िनजस्टि 

आपूकतय 

आदेश 

संख्या 

और 

कदनांक 

   

 

आपूकतयकताय 

का नाम 

(कोड) 

 

ठेकेदार 

का कबल 

नंबर, 

कदनांक 

और 

राकश 

कदनांक 

कबल 

क्रय 

शाखा 

से प्राप्त 

हुआ 

कबल 

से 

काटी 

गई 

राकश 

 

वास्तव 

में 

भुगतान 

की गई 

राकश 

 

चेक 

नंबर 

और 

भुगतान 

की 

तारीख 

आपूकतयकताय 

द्वारा 

स्वीकृत 

कतकथ 

 

बजट 

शीषय 

संदभय 

 

कटप्पकणयां 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 

 

         

 

10.10.18.3 ठेकेदार के हस्ताक्षर के कलए एक पावती प्रपत्र तैयार ककया जाएगा और चेक संलि अगे्रषण पत्र के 

साथ भेजा जाएगा। सभी चेक "केवल ए/सी पेयी" के पक्ष में तैयार ककए जाएंगे। 

 

10.10.19 कवके्रता/आपूकतयकताय की रेकटंग प्रणाली 

 

10.10.19.1 आपूकतयकताय के प्रदशयन या कवके्रता रेकटंग का मूल्ांकन सरल मापदंडो ंके आधार पर ककया जाना 

चाकहए, कजसमें बहुत अकधक गणना शाकमल नही ंहोती है और कजसे आसानी से पररमाकणत ककया जा सकता है। 
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चंूकक सीएसटी स्तर पर कनकवदाओ ंको संसाकधत करते समय मूल् के मानदंड का ध्यान रखा जाता है, रेकटंग के 

उदे्दश्य से इसे अनदेखा ककया जा सकता है। 

10.10.19.2 गुणवत्ता के अन्य दो मानदंडो ंऔर मूल कवतरण काययक्रम के अनुसार समय पर आपूकतय को ध्यान में 

रखा जाएगा। वेंडर रेकटंग का मूल्ांकन कनम्नानुसार ककया जा सकता है: -  

  (ए) गुणवत्ता मानदंड प्रतीक 

i. कनल अस्वीकरण - 'पी' 

ii. 10% से कम अस्वीकृकत - 'कू्' 

iii. 10% से अकधक अस्वीकृकत - 'आर' 

(बी) शीघ्रता मानदंड: 

 

 

 

(सी) प्रदशयन मैकटि क्स कोड अब कनम्नानुसार काम ककया जा सकता है: - 

 

 

      मुसै्तदी 

                 पीएक्स पीवाई पीजेड 

    गुणविा कू्एक्स कू्वाई कू्जेड 

 आरएक्स आरवाई आरजेड 

 

     (डी) आपूकतयकताय के कनयंत्रण से परे देरी पर उकचत कवचार ककया जा सकता है। 

10.10.19.3 इस मैकटि क्स के अनुसार रेकटंग सभी प्रासंकगक रकजस्टरो ंऔर दस्तावेजो ंमें अंककत की जाएगी। वषय 

के अंत में, आपूकतयकतायओ ंके रकजस्टर भाग - 2 (प्रदशयन डेटा) को संके्षकपत ककया जाएगा और रेकटंग का समेककत 

कोड कनकाला जाएगा। 

10.10.19.4 कनकवदा आमंकत्रत करने के कलए फमों का चयन करने के कलए रेकटंग कोड मागयदशयक कारक होगा। 

10.10.20 कनरीक्षण अकधकार: 

के्रता को उनके कलए भुगतान करने से पहले माल का कनरीक्षण करने और समझौते की शतों के अनुरूप नही ं

होने वाले को अस्वीकार करने का अकधकार है। यह कनरीक्षण एक उकचत समय के भीतर ककया जाना चाकहए 

(कजसका उले्लख एनआईटी में भी ककया जा सकता है)। 

10.10.21 अस्वीकृकत का अकधकार: 

के्रता को अनुबंध में कदए गए कवकनदेशो ंके अनुरूप नही ंहोने वाले सामान को अस्वीकार करने का अकधकार है। 

लेककन एक बार स्वीकार ककए गए माल को बाद में उसमें दोष पाए जाने पर अस्वीकार नही ंककया जा सकता है। 

यकद अकतररक्त आपूकतय प्राप्त होती है, तो के्रता अनुबंध से अकधक मात्रा को अस्वीकार कर सकता है। जब के्रता 

गलत तरीके से कवतररत सामग्री को स्वीकार नही ंकरना चाहता है, तो उसे केवल आपूकतयकताय को सूकचत करना 

आवश्यक है, वह अस्वीकृत सामग्री को वापस करने के कलए कानूनी रूप से बाध्य नही ंहै। लेककन अगर वह न 

तो सामग्री वापस करता है और न ही आपूकतयकताय को अपनी अस्वीकृकत के उकचत समय के भीतर सूकचत करता 

है, तो वह सामग्री के कलए भुगतान करने के कलए बाध्य होता है। के्रता को अस्वीकृकत के संबंध में ककए गए खचों 

को प्राप्त करने का अकधकार है। के्रता को आपूकतयकताय की ओर से अस्वीकृत माल को तब तक अपने पास रखना 

i. शीघ्र आपूकतय  

ii. एक महीने से कम की देरी 

iii. एक माह से अकधक का कवलम्ब 

(मूल 'एक्स' कडलीवरी शेडू्यल "वाई' को संदकभयत 

करता है और कवस्ताररत 'ज़ेड' शेडू्यल को नही)ं  
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चाकहए जब तक कक वह उनके कनपटान के कलए उकचत कनदेश प्राप्त नही ंकर लेता। मटीररयल ररजेक्शन नोट का 

प्रोफामाय पररकशि-31 में कदया गया है। 

10.10.22 वारंकटयाँ : 

10.10.22.1 कवशेष रूप से मशीनरी/उपकरण के संदभय में सभी आपूकतय अनुबंधो ं में एक अच्छी तरह से 

पररभाकषत वारंटी/गारंटी खंड होना चाकहए जैसा भी मामला हो। 

10.10.22.2 जहां तक संभव हो, समान प्रकार की वसु्तओ ंके कलए गारंटी/वारंटी अवकध मानकीकृत होनी चाकहए 

और इसमें पररवतयन नही ंहोना चाकहए। 

10.10.23 आदेश रद्दीकरण और अनुबंध का उलं्लघन : 

क) यकद कोई आपूकतयकताय ऑडयर में सहमत कडलीवरी की तारीख तक ऑडयर के क्ट्खलाफ सामान कवतररत करने 

में कवफल रहता है या यकद वह अनुबंध की शतों के अनुसार प्रदशयन करने में कवफल रहता है, तो वह अनुबंध का 

उलं्लघन करता है। उलं्लघन के्रता को अकधकार देता है: - 

i. अनुबंध रद्द करें  और बयाना राकश जमा/सुरक्षा जमा/कनष्पादन गारंटी जब्त कर लें। 

ii. 3/5 वषों के कलए भा.कव.प्रा. में कनकवदा देने के कलए फमय को काली सूची में डालना / प्रकतबंकधत करना। 

iii. जोक्ट्खम और लागत खरीद के कलए जाएं। 

ख) इसके अलावा, यकद के्रता चाहे तो आपूकतयकताय पर नुकसान के कलए मुकदमा कर सकता है। के्रता कानून के 

तहत हजायने की वसूली कर सकता है यकद वह वास्तव में अनुबंध के उलं्लघन के पररणामस्वरूप नुकसान 

उठाता है। कवतरण कवफलता के मामले में, यकद खरीदार बाद में कही ंऔर से सामग्री खरीदता है, तो नुकसान 

आम तौर पर अनुबंध मूल् और नए आपूकतयकताय को भुगतान की गई कीमत के बीच के अंतर तक ही सीकमत 

होता है। 

ग) अनुबंध में समाप् त हजायना/जुमायना खंड शाकमल करना सामान् य रूप से एक अच् छी प्रथा है कजसमें आपूकतयकताय 

को देर से सुपुदयगी के कलए के्रता क्षकतयो ंका भुगतान करने की आवश् यकता होती है। हालांकक, यह आवश्यक है 

कक कनकदयि नुकसान का आंकडा यथाथयवादी हो और केवल आपूकतयकताय पर जुमायना लगाने के कलए गणना नही ं

की गई हो। इस कनयमावली के पैरा 10.10.13 (एफ) में पररकनधायररत हजायने/जुमायने की अनुशंकसत दर का संकेत 

कदया गया है। 

घ) पररसमापन हजायना प्रावधान की समाक्ट्प्त या वसूली अनुबंध के उलं्लघन की क्ट्स्थकत में पालन ककए जाने वाले 

जमीनी कनयमो ंपर दोनो ंपक्षो ंद्वारा पूवय समझौते का प्रकतकनकधत्व करती है। 

10.10.24 समाक्ट्प्त: - भा.कव.प्रा. कवके्रता के पररसर से कशपमेंट भेजने से पहले ककसी भी समय कवके्रता को कलक्ट्खत 

या टेलीग्राकफक/फैक्स नोकटस द्वारा आदेश को पूणय या आंकशक रूप से समाप्त या रद्द करने का अकधकार 

सुरकक्षत रखता है। हालांकक भा.कव.प्रा. कवके्रता को रद्दीकरण लागत के संबंध में उकचत समापन व्यय सकहत 

उसकी वास्तकवक जेब से हुई लागत का भुगतान करेगा। सभी प्रभाकवत माल का शीषयक, दोनो ंपूणय और पूरा होने 

की प्रकक्रया में भा.कव.प्रा. को पाररत ककया जाएगा और कवके्रता भा.कव.प्रा. से पे्रषण कनदेशो ंकी प्राक्ट्प्त के लंकबत 

उकचत समय के कलए इसे सुरकक्षत रूप से धारण करेगा। हालांकक यह खंड कवके्रता द्वारा चूक के कारण भा.कव.प्रा. 

द्वारा समाक्ट्प्त के मामले में लागू नही ंहोगा। 
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अध्याय XI 

आयात 

11. आयाकतत उपकरणो ंकी खरीद:- 

11.1 प्रयोक्ता कवभाग सामग्री कवभाग को आपूकतय के उपलब्ध स्रोतो ं के पते के साथ पूरे 

कववरण/कवकनदेशो/ंकैटलॉग आकद के साथ मांग पत्र प्रसु्तत करेगा। जहां संभव होगा, अनुमाकनत लागत भी दशायई 

जाएगी। 

11.2 सामग्री कवभाग यह पता लगाएगा कक वसु्त भारत सरकार के वाकणज्य मंत्रालय के कनयायत और आयात 

कनयमो ंके वगीकरण के अनुसार "प्रकतबंकधत शे्रणी" या "प्रकतबंकधत शे्रणी" या "मुक्त शे्रणी" में आती है या नही।ं 

11.3 यकद वसु्त कनकषद्ध शे्रणी के अंतगयत आती है, तो उपयोगकताय कवभाग को तदनुसार सूकचत ककया जाएगा। 

प्रकतबंकधत वसु्त के मामले में, सामग्री कवभाग वाकणज्य मंत्रालय, भारत सरकार से आयात लाइसेंस के कलए 

आवेदन करेगा। 

11.4 आयात लाइसेंस प्राप्त होने पर, जहां आवश्यक हो, शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार वसु्त की खरीद के 

कलए सामान्य कारयवाई की जाएगी। आयात के ऐसे मामलो ंमें जहां आयात "ओपन जनरल लाइसेंस" के आधार 

पर होना है और जहां वसु्त का आयात "मुक्त शे्रणी" के अंतगयत आता है, सामान्य कनकवदा प्रकक्रयाओ ंके अनुसार 

वैकश्वक कनकवदाएं मंगाई जानी हैं। वैकश्वक कनकवदाओ ं के मामले में बयाना राकश कबना ककसी ऊपरी सीमा के 

अनुमाकनत लागत का 2.5% होगी। ऐसी बयाना राकश केवल कडमांड डि ाफ्ट के रूप में मांगी जानी चाकहए और 

बैंक गारंटी स्वीकार नही ंकी जाएगी। वैकश्वक कनकवदाओ ंमें कनरपवाद रूप से कनम्नकलक्ट्खत धाराएं होनी चाकहए:- 

ए) एफओबी आधार पर कवदेशी मुद्रा में उद्धृत की जाने वाली दरें । 

ख) पारगमन बीमा, बीमा की लागत और भारत में कस्टम डू्यटी का भुगतान के्रता द्वारा भारतीय रुपये में ककया 

जाएगा। कस्टम डू्यटी के देय भुगतान के बाद, कवदेशी आपूकतयकताय से आइटम प्राप्त करने के बाद, यकद वसु्त या 

उसके कहसे्स को ककसी भी कारण से अस्वीकार कर कदया जाता है और कवदेशी आपूकतयकताय द्वारा प्रकतस्थाकपत 
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ककया जाना है, तो प्रकतस्थापन की प्राक्ट्प्त के समय सीमा शुल्क का भुगतान नही ं ककया जाना है। अस्वीकृत / 

अनुपयोगी वसु्त या उसके भाग को भेजते समय, उसे इस खंड के साथ पुनः  कनयायत ककया जाना चाकहए। हालांकक, 

यकद ककसी अपररहायय क्ट्स्थकत में, प्रकतस्थापन की प्राक्ट्प्त के समय ऐसी कस्टम डू्यटी का भुगतान करना पडता है, 

तो आदेश में यह प्रावधान होना चाकहए कक ऐसी कस्टम डू्यटी आपूकतयकताय द्वारा वहन की जाए न कक भा.कव.प्रा. 

द्वारा। 

ग) चंूकक शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुसार ऐसे अनुबंधो ंको अंकतम रूप देने पर, कवदेशी आपूकतयकतायओ ंके 

नाम पर एक साख पत्र खोला जाना है, एलसी में एक स्पि खंड शाकमल ककया जाएगा कक भारत में बैंक शुल्क 

के्रता द्वारा वहन ककया जाएगा और कवदेशो ंमें वही आपूकतयकताय द्वारा वहन ककया जाएगा और आपूकतयकताय को इस 

खंड के बारे में एनआईटी में ही अवगत कराया जाएगा। एलसी कवस्तार के मामले में इस तरह के कवस्तार की 

मांग करने वाली पाटी द्वारा शुल्क वहन ककया जाएगा। 

घ) यकद कवदेश से माल भेजने से पहले कनरीक्षण ककया जाना है, तो उसके कलए शतें पूवय कनधायररत होनी चाकहए 

और एनआईटी में स्पि रूप से वकणयत होनी चाकहए। मशीनो ंआकद के चालू होने और इस खाते पर होने वाली 

लागत के मामले में भी यही सच होगा। आम तौर पर, यह आपूकतयकताय की कजमे्मदारी होनी चाकहए कक वह अपने 

इंजीकनयरो ंकी टीम को कवदेश से या भारत के भीतर से भेजे, अगर उसके पास इस देश में उपकरण को साइट 

पर कमीशन करने के कलए संसाधन हैं और इस खाते पर खचय उपकरण लागत का कहस्सा होना चाकहए।  लेककन 

जहां, हालांकक, इस तरह के खचों का भुगतान के्रता द्वारा ककया जाना है, उपकरण की लागत के अलावा, ऑडयर 

आकद को अंकतम रूप देने से पहले इसका कनपटान ककया जाना चाकहए। एनआईटी के संदभय में यकद आवश्यक 

हो तो प्रकशक्षण की लागत और उसकी शतें भी इसी तरह तय की जानी चाकहए। 

11.5 चंूकक आम तौर पर आपूकतयकताय कनरीक्षण के प्रमाण पर 100% भुगतान के कलए एलसी खोलने पर जोर देते 

हैं और आरोहण के बंदरगाह से माल का पे्रषण करते हैं, इसकलए भा.कव.प्रा. को खंड कलखने में थोडी सावधानी 

बरतनी चाकहए कक "हालांकक एलसी को 100% मूल् के कलए खोला जाएगा, केवल 80% कनरीक्षण के प्रमाण और 

आरोहण के बंदरगाह से पे्रषण पर जारी ककया जाएगा और शेष 20% भारत में साइट पर उपकरण के 

संतोषजनक कमीशन पर जारी ककया जाएगा"। 

11.6 आयात अनुभाग द्वारा कारयवाई :- 

  जबकक आयाकतत सामान प्राप्त होते हैं, कनम्नकलक्ट्खत कारयवाई की जानी चाकहए: - 

11.6.1 आयात लाइसेंस की एक प्रकत ररकॉडय में रखी जाएगी। 

11.6.2 कशकपंग दस्तावेज़ और लदान के कबल की प्राक्ट्प्त पर, एक कस्टम क्ट्क्लयररंग एजेंट कनधायररत ककया जाएगा 

और ऐसे एजेंट को दस्तावेज़ सौपें जाएंगे। 

11.6.3 यह सुकनकित ककया जाना चाकहए कक मद का मूल्ांकन एक कवशेष शे्रणी में ककया जाता है और सीमा 

शुल्क की केवल लागू दर का भुगतान ककया जाता है। 

11.6.4 खेप का पूरी तरह से कनरीक्षण ककया जाना चाकहए और इसके क्षकतग्रस्त होने या चोरी होने के बारे में 

ककसी भी संदेह के मामले में, खेप को लेने से पहले सवेक्षण करने के कलए बीमा कंपनी से संपकय  ककया जाना 

चाकहए। 

11.6.5 कंसाइनर को इस तरह के नुकसान के बारे में तुरंत सूकचत ककया जाना चाकहए और कंसाइनी को बीमा 

कंपनी को सूकचत करते हुए कशकपंग कंपनी के क्ट्खलाफ दावा करना चाकहए। 

11.6.6 कबल ऑफ एंटि ी की चौगुनी प्रकत (एक्सचेंज कंटि ोल कॉपी) उस बैंकर को भेजी जानी चाकहए कजसने ररजवय 

बैंक की औपचाररकताओ ंको पूरा करने के कलए संगठन की ओर से साख पत्र खोला है। 
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अध्याय XII 

वाहनो ंऔि मशीनिी के नलए पुजों की खिीद औि मिम्मत औि वानषयक िखिखाव अनुबंध में प्रवेश 

किने की प्रनिया 

12. वाहनो/ंसीएफटी/मशीनरी आकद के कलए स्टोर/पुज़ों की खरीद के कलए अपनाई जाने वाली प्रकक्रया। 

खरीद के कसद्धांत 

12.1 जब भी ककसी नए प्रकार के उपकरण की खरीद की जाती है, तो हमारी मांगो ंपर योजना बनाने का कोई 

कपछला अनुभव नही ंहोता है। ऐसे मामलो ंमें, प्रारंकभक स्टॉककंग के कलए कनमायता की सलाह पर अनुरक्षण पुजों 

की खरीद की जा सकती है। सबसे महत्वपूणय कारक जो ककसी भी वसु्त के अकधकतम स्टॉक की योजना बनाने 

में जाता है, वह है "उकचत लीड टाइम"। अनुभव बताता है कक सामान्य उपयोगकताय वाहनो ंका नेतृत्व समय तीन 

महीने, कवशेषज्ञ और आयाकतत वाहनो ंको छह महीने / 1 वषय के रूप में कलया जा सकता है। इसका मतलब यह 

है कक हमारी अकधकतम स्टॉक क्षमता सामान्य उपयोगकताय वाहन के कलए छह महीने की आवश्यकता और 

कवशेषज्ञ उपकरण और आयाकतत पुजों के कलए एक वषय / 2 वषय की आवश्यकता होनी चाकहए। अग्रणी समय को 

ध्यान में रखते हुए, नू्यनतम स्टॉक स्तर उपरोक्त मात्रा का 50% होगा, जब स्टॉक का स्तर सामान्य उपयोगकताय 

वाहनो ंके कलए तीन महीने की खपत के आंकडे तक पहंुच जाता है और कवशेषज्ञ वाहनो ंऔर आयाकतत वाहनो ं

के कलए छह महीने / 1 वषय की खपत का आंकडा, स्टॉक को कफर से भरने के कलए मांगो ंको रखा जाना चाकहए। 

कपछले वषय की खपत का पैटनय अकधकतम स्टॉक संभाकवत आंकडे पर पहंुचने का एक समय परीक्षण तरीका है। 

उदाहरण- 

 

वाकषयक स्टॉक क्ट्स्थकत = 

कपछले वषय की खपत का आंकडा X इस वषय वाहनो ंकी संख्या 

           कपछले वषय संघकटत वाहनो ंकी संख्या 
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समय-समय पर और अकधकतम स्टॉक क्षमता की स्थानीय पररक्ट्स्थकतयो ंके अनुसार समय-समय पर समीक्षा की 

जानी है। 

हालांकक, ऐसे कई मामले होगें जहां बे्रक-डाउन की प्रत्याशा में पुजों की योजना बनाना असंभव होगा। ऐसे 

मामलो ंमें एक तदथय खरीद कारयवाई की जानी है जो अंततः  भकवष्य की खपत के आंकडे तैयार करेगी। 

12.2 ऑटोमोबाइल और अन्य मशीनरी के कलए से्पयर पाट्यस की खरीद 

जहां तक संभव हो, कै्रश फायर टेंडर, सामान्य वाहनो ंऔर अन्य संयंत्रो ंऔर मशीनरी के कलए पुजों की खरीद के 

कलए कनम्नकलक्ट्खत प्रकक्रया का पालन ककया जाएगा:- 

i. जहां कनमायण करने वाली पाकटययां वोल्टास, ऊषा टेलीहोइस्ट, बीईएमएल, अशोक लेलैंड आकद जैसे पुजों 

की कबक्री स्वयं कर रही हैं, वहां इन पुजों को माकलकाना वसु्तओ ंके रूप में उनसे सीधे खरीदा जाना 

चाकहए। अंतरायिि ीय हवाईअड्ो ंपर कवमानपत्तन कनदेशक/के्षत्रीय काययपालक कनदेशक और अन्य फील्ड 

अकधकारी ऐसे से्पयर पाट्यस की खरीद कर सकते हैं, कजनकी मूल् सीमा पैरा 9.10 (बी) में शक्ट्क्तयो ंके 

प्रकतकनकधमंडल में इंकगत की गई है। के्षत्रीय काययपालक कनदेशको/ंहवाईअड्ा कनदेशको ं (अंतरायिि ीय 

कवमानपत्तन प्रभाग) की शक्ट्क्तयो ंसे परे के मामलो ंको मुख्यालय को भेजा जाना चाकहए। 

ii. जहां कनमायण पाकटययां पुजों की कबक्री का काम नही ं करती हैं और वे एक ही कबक्री आउटलेट को 

अकधकृत करती हैं, खरीदारी उसी कबक्री आउटलेट के माध्यम से की जा सकती है, कजसे एकमात्र कबक्री 

एजेंटो ंके माध्यम से खरीद कहा जा सकता है। (ककमन्स इंजन पुजे इसका एक उदाहरण हैं) इस मामले 

में कवत्तीय सीमाएं भी उपरोक्त पैरा (i) के अनुसार होनी चाकहए। 

iii. जहां कनमायण पाकटययो ंके पास एक से अकधक अकधकृत कबक्री कबंदु हैं, भा.कव.प्रा. को प्रकतशत छूट प्रस्ताव 

के अधीन अनुमोकदत सूची मूल् के आधार पर उन अकधकृत कबक्री कबंदुओ ंके बीच प्रकतस्पधाय कवककसत 

की जानी चाकहए। ऐसी व्यवस्था कम से कम दो से तीन वषों के कलए की जानी चाकहए ताकक आपूकतयकताय 

आकथयक दरो ंपर उकचत और समय पर पुजों की आपूकतय करने में रुकच लें। जहां ऐसे सभी आउटलेट 

समान प्रकतशत की छूट देते हैं, हवाई अडे् से कनकटता, उसकी स्टॉक क्षमता, आपूकतय में तत्परता और 

क्ा वह कवशेष रूप से मूल पुजों का सौदा करता है या अन्य नकली सामान भी रखता है, के आधार पर 

डीलरो ंकी एक चुकनंदा सूची बनाई जाएगी। 

यह चयन कवमानपत्तन कनदेशक/ से्टशन प्रभारी  के आदेश से कवत्त कवभाग के एक अकधकारी के साथ गकठत 

अकधकाररयो ं की सकमकत द्वारा ककया जा सकता है। शक्ट्क्तयो ं के प्रकतकनकधमंडल के पैरा 9.10 (बी) में कवत्तीय 

प्रकतकनकधमंडल की सीमाएं दी गई हैं। 

iv. जहां उपरोक्त तीन संभावनाओ ंमें से कोई भी उपलब्ध नही ंहै, हमारे पास भा.कव.प्रा. द्वारा उपयोग ककए 

जाने वाले कवशेष प्रकार के स्टोर से कनपटने वाली फमों का एक रकजस्टर होना चाकहए और दरो ंकी 

प्रकतस्पधाय का लाभ उठाने के कलए उनसे मुहरबंद कोटेशन आमंकत्रत करना उकचत होगा। सामान्यतः  

ऐसी प्रकतयोकगता चार या पाँच से अकधक फमों के कलए कवककसत नही ंकी जानी चाकहए और अकधक 

पंजीकृत फमय होने की क्ट्स्थकत में उन्हें कोटेशन भेजकर रोस्टर तैयार ककया जाना चाकहए। इस रोस्टर के 

आधार पर अलग-अलग अवसरो ंपर अलग-अलग पाकटययो ंको कोटेशन भेजे जाने चाकहए। इसके कलए 

यह आवश्यक है कक फमों को हमारे यहां पंजीकरण के कलए आमंकत्रत ककया जाए और हम पे्रस में 

कवकभन्न कवज्ञापनो ंतथा टेलीफोन डायरेररी के येलो पेजो ंकी सहायता से कुछ फमों का पंजीकरण स्वयं 

भी करते हैं। इस मामले में कवत्तीय सीमाएं उपरोक्त पैरा (iii) के अनुरूप होनी चाकहए। फमों के 

पंजीकरण के कलए, कृपया पैरा 10.5.8 और पररकशि 20 देखें। 

कटप्पणी 

i. कवकनमायण प्रकतष्ठानो,ं एकमात्र कबक्री एजेंटो ंऔर अकधकृत डीलरो ं से की गई खरीद के मामले में, यह 

सुकनकित ककया जाना चाकहए कक आपूकतय की जाने वाली वसु्तएँ उपकरण के साथ आपूकतय की गई प्रकार 

और गुणवत्ता के अनुसार मूल हैं और स्वयं या उनके अनुमोकदत कवके्रताओ ंद्वारा कनकमयत की गई हैं। खुले 

बाजार की प्रकतस्पधाय के मामले में, हमें वांकछत उत्पाद का व्यापार/ब्रांड नाम कलखने का प्रयास करना 

चाकहए या प्रकतयोकगयो ंको उत्पाद के ब्रांड या टि ेडमाकय  को स्पि रूप से इंकगत करने के कलए प्रोत्साकहत 
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करना चाकहए कजसे वे उद्धृत कर रहे हैं। हालांकक, खरीद का तरीका जो भी हो, कवत्त कवभाग और सक्षम 

प्राकधकारी की सहमकत प्राप्त की जानी चाकहए। 

ii. वतयमान में, शक्ट्क्तयो ंका प्रत्यायोजन पैरा 9.10 स्टोर/उपभोग्य सामकग्रयो/ंसे्पयर पाट्यस आकद की खरीद 

से संबंकधत है। 

12.3 हवाईअड्ो ं का सुचारू प्रचालन सुकनकित करने के कलए कनरपवाद रूप से कनम्नकलक्ट्खत प्रकार के 

मरम्मत/रखरखाव अनुबंधो ंकी आवश्यकता है: - 

क) कायायलय उपकरण जैसे टाइपराइटर, फैक्स मशीन, कंपू्यटर आकद का वाकषयक रखरखाव अनुबंध। 

ख) प्लांट और मशीनरी, वाहन, जेनरेटर, सीएसएन उपकरण, इलेरि ॉकनक और सुरक्षा उपकरण आकद के कलए 

मरम्मत के ठेके चलाना। 

ग) लाउंज फनीचर आकद के कलए मरम्मत के ठेके चलाना 

घ) कालीनो,ं साज-सज्जा, पदों आकद की डि ाई क्लीकनंग पर ठेके चलाना। 

ङ) रद्दी कागज के कनपटान, पररवहन को ककराए पर लेने आकद जैसे कवकवध उदे्दश्यो ंके कलए कोई अन्य अनुबंध। 

 

12.3.1 कायायलय उपकरण आकद के कलए वाकषयक रखरखाव अनुबंध। 

  यह प्रथागत है कक कायायलय उपकरण मदो ंके कलए वाकषयक रखरखाव अनुबंध मूल कनमायता के साथ बंधा होना 

चाकहए जहां उसके पास ऐसी व्यवस्था है। ऐसे कवकनमायताओ ंके पास इस प्रकार के अनुबंधो ंके कलए एक मुकद्रत 

सूची होती है। हालांकक, ऐसी फमों के साथ उकचत दर प्राप्त करने के कलए बातचीत की जा सकती है क्ोकंक 

कनमायता को एक ही स्थान पर ऐसे उपकरणो ं की संख्या के कलए सेवा चलाने का लाभ होगा। शक्ट्क्तयो ं के 

प्रत्यायोजन पैरा 9.5 को कवत्तीय सीमाओ ंके कलए संदकभयत ककया जाना चाकहए। 

12.3.2 प्लांट और मशीनरी, वाहन, जेनरेटर, सीएसएन उपकरण, इलेरि ॉकनक और सुरक्षा उपकरण आकद के 

कलए मरम्मत के ठेके चलाना। 

  कायायलय उपकरण के मामले की तरह, वाहन, मशीनरी, जनरेटर, सीएनएस उपकरण, इलेरि ॉकनक और सुरक्षा 

उपकरण आकद के मामले में भी इसी तरह की व्यवस्था की जाएगी। हालांकक, इस मामले में, ऐसी क्ट्स्थकत हो 

सकती है जब कनमायण पाटी ऐसी सुकवधाओ ंकी पेशकश नही ंकरती है। और एएमसी को ऐसे काम करने वाले 

अन्य सेवा/मरम्मत संगठनो ंके साथ जोडा जाना है। इस मामले में, खरीद के मामले में उक्ट्ल्लक्ट्खत एक उकचत 

कनकवदा कारयवाई की जानी है। ऐसे अनुबंधो ंका जीवन कनरपवाद रूप से 2-3 वषय से अकधक नही ंहोना चाकहए 

और कनकवदा को तदनुसार पहले वषय, दूसरे वषय और तीसरे वषय के कलए ऐसे अनुबंध की दरो ंकी तलाश करनी 

चाकहए, जैसा भी मामला हो। नू्यनतम कनकवदाकार को 3 वषय की लागत के संचयी प्रभाव के आधार पर अंकतम 

रूप कदया जाएगा। शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन पैरा 9.2 और 9.3 को कवत्तीय सीमाओ ंके कलए संदकभयत ककया जा 

सकता है। 

 

12.3.3 लाउंज फनीचर आकद के कलए मरम्मत के ठेके चलाना। 

ऐसे चल रहे अनुबंध भी अकनवायय रूप से एक समय में 2-3 वषों के कलए होने चाकहए। ऐसे ठेके के कलए कनकवदा 

जारी करते समय, मरम्मत में शाकमल मदो ंकी संख्या की पहचान की जानी चाकहए और अनुमाकनत दर कनधायररत 

की जानी चाकहए। इस खाते पर औसत अनुमाकनत व्यय की गणना लगभग सटीकता से की जानी चाकहए और ऐसे 

मूल्ो ंको दशायने वाली कनकवदाएं जारी की जानी चाकहए।  

 

अनुबंध की अवकध के दौरान प्रते्यक मद की अपेकक्षत कुल मात्रा (अनुमाकनत आधार पर) का उले्लख कनकवदा 

दस्तावेज में ककया जाना है और एल-1 पाटी को कुल कवत्तीय कनकहताथय के आधार पर स्थाकपत ककया जाना है। 

उपयोगकताय कवभाग/इचु्छक कपछले ररकॉडय , दर अनुबंध के तहत कवर की जाने वाली वसु्तओ ंकी शतों आकद के 

आधार पर अनुमाकनत मात्रा कनधायररत कर सकते हैं। कनकवदा दस्तावेज में यह भी उले्लख ककया जाना है कक 

उक्ट्ल्लक्ट्खत कुल मात्रा अनुमाकनत आधार पर है और अनुबंध की अवकध के दौरान वास्तकवक मात्रा कभन्न हो सकती 

है। जहां संभव हो, एनआईटी में पूवय शतय के रूप में काम करने वालो ंकी योग्यता और तकनीकी कौशल का भी 

संकेत कदया जा सकता है। शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन पैरा 9.5 को कवत्तीय सीमाओ ं के कलए संदकभयत ककया जा 

सकता है। 
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12.3.4 कालीनो,ं साज-सज्जा, पदों आकद की डि ाई क्लीकनंग पर ठेके चलाना। 

इस प्रकार के अनुबंधो ंपर लागू होने वाले कनयम उपरोक्त वकणयत लाउंज फनीचर के मामले में लागू कनयमो ंके 

समान हैं। 

 

12.4। तकनीकी बोकलयो ंके कवशे्लषण के कलए कदशाकनदेश 

i. चंूकक कनकवदाएं खोलने के समय केवल तकनीकी बोकलयां खोली जानी हैं, इसकलए एनआईटी की शतों 

और आवश्यक स्टोर/उपकरण की तकनीकी कवकशिताओ ंके अनुसार इसका कवशे्लषण करने पर ध्यान 

कदया जाना चाकहए। ककसी भी संदेह के मामले में, जो बाद के चरण में संकदग्ध कनणयय और मुकदमेबाजी 

का कारण बन सकता है या हो सकता है, तकनीकी बोकलयो ंका अंकतम रूप से कवशे्लषण करने से पहले 

कनकवदाकतायओ ंके साथ कलक्ट्खत रूप में स्पि करना बेहतर होगा। 

ii. तकनीकी बोकलयो ं का मूल्ांकन क्रय कवभाग द्वारा उपयोगकताय कवभाग की सहायता से ककया जाना 

चाकहए और कजन पाकटययो ंकी तकनीकी बोकलयाँ सही पाई जाती हैं, उन्हें सूचीबद्ध ककया जाना चाकहए। 

पाकटययो ंकी तकनीकी बोकलयो ंको अस्वीकार करने का कारण, यकद कोई हो, दजय ककया जाना चाकहए। 

iii. सामान्य पररक्ट्स्थकतयो ंमें, तकनीकी बोली के कवशे्लषण के एक भाग के रूप में फमय के पररसर आकद के 

कनरीक्षण से बचना चाकहए क्ोकंक इससे कनणयय प्रकक्रया में व्यक्ट्क्तपरकता आ सकती है। केवल उस 

मामले में जहां यह अतं्यत महत्वपूणय माना जाता है, ऐसे कनरीक्षण कायय सौपंने के कलए सशक्त प्राकधकारी 

के अनुमोदन से ककए जा सकते हैं। कनरीक्षण दल की संरचना को भी सक्षम प्राकधकारी से अनुमोकदत 

कराया जाना चाकहए। टीम द्वारा फमय के पररसर का कनरीक्षण कर की गई जांच के पररणाम भी पाटी के 

क्ट्खलाफ अनुकूल या प्रकतकूल कनणयय लेने से पहले सक्षम प्राकधकारी से अनुमोकदत करवाए जाने चाकहए। 

iv. जहां आवश्यक हो, भकवष्य की जकटलताओ ंसे बचने के कलए इस स्तर पर कवकध कवभाग/कवत्त कवभाग को 

भी संदभय कदया जा सकता है। 

v. सभी तकनीकी आवश्यकताओ ंको पूरा करने के बाद ही, केवल तकनीकी रूप से स्वीकायय पाकटययो ंकी 

वाकणक्ट्ज्यक बोली खोली जाएगी और उन फमों की बयाना जमा राकश जो उपयुक्त नही ंपाई जाती है, 

उन्हें तुरंत वापस कर कदया जाना चाकहए। 

अध्याय XIII 

खोई औि नमली संपनि का ननपटान 

13.1 खोई-पायी संपकत्त हवाईअड्ा प्रबंधक द्वारा खोजकताय से प्राप्त की जाएगी और उसके रकजस्टर में जगह 

और खोजने की तारीख जैसे कववरणो ंके साथ दजय की जाएगी। 

13.2 हवाईअड्ा प्रबंधक सामग्री को अगले कायय कदवस तक खोई-पायी संपकत्त अकधकारी को अगे्रकषत करेगा। 

13.3 हवाईअड्ा प्रबंधक द्वारा कवत्त और लेखा कवभाग को आगे के कनपटान के कलए नकद और कवदेशी मुद्रा सीधे 

जमा की जाएगी और ऐसी नकदी के कलए संबंकधत प्रकवकियो ंके क्ट्खलाफ रसीद संख्या को रकजस्टर में उद्धृत 

ककया जाना चाकहए। 

13.4 पररकशि-19 में कदए गए अनुसार खोई-पायी संपकत्त का रकजस्टर खोई हुई संपकत्त कायायलय में रखा जाएगा। 

13.5 रकजस्टर में कनम्नकलक्ट्खत जानकारी होगी: - 

i. सीरीयल नम्बर 

ii. खोई हुई संपकत्त कायायलय में प्राक्ट्प्त की कतकथ 

iii. सामग्री का कववरण 

iv. द्वारा जमा ककया गया 

v. जमाकताय के हस्ताक्षर और तारीख 

vi. प्राप्त करने वाले स्टोरकीपर का नाम और हस्ताक्षर 

vii. भंडार एवं क्रय अकधकारी के हस्ताक्षर 

viii. यकद कोई कटप्पणी हो। 
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13.6 मौजूदा कनयमो ंके अनुसार खोई हुई संपकत्त का कनपटान ककया जाएगा। (भारत के असाधारण राजपत्र भाग-

III, खंड-4, अकधसूचना संख्या 3, 10 मई 1974 को प्रकाकशत, भाग-III खंड-4 संख्या 7 द्वारा 21 फरवरी, 1992 

को प्रकाकशत (प्रकतकलकपयां संलि) देखें। राजपत्र अकधसूचना के अंश इस प्रकार हैं:- 

“स्टोर कवभाग के एक अकधकारी को उस अकधकारी के रूप में नाकमत ककया जाता है जो राजपत्र अकधसूचना के 

अनुसार सभी खोई हुई संपकत्त सामग्री को प्राप्त करता है, सुरकक्षत रखता है और उसका कनपटान करता है। 

कोई भी व्यक्ट्क्त, कजसे कोई खोई हुई संपकत्त कमलती है, उसे तुरंत उसी क्ट्स्थकत में ककसी अकधकारी (अथायत टकमयनल 

भवन में डू्यटी पर मौजूद प्रचालन प्रबंधक) को सौपं देना चाकहए। यकद 24 घंटे के भीतर सामान का दावा नही ं

ककया जाता है, या इस बात का कोई संदेह नही ंहै कक सामान में कोई कवस्फोटक सामग्री है, तो उसे लॉस्ट प्रॉपटी 

ऑकफस को सौपं देना चाकहए। यकद सामान अनलॉक क्ट्स्थकत में पाया जाता है, तो खोई हुई संपकत्त को खोई हुई 

संपकत्त अकधकारी द्वारा कवकधवत हस्ताक्षररत सूची की सूची के साथ सौपं कदया जाना चाकहए। 

जहां भी खोई हुई संपकत्त के अकधकारी को माकलक का नाम और पता पता चल सकता है, उसे माकलक को सूकचत 

करने का प्रयास करना चाकहए। यकद खोई हुई संपकत्तयो ंका 3 महीने के भीतर दावा नही ंककया जाता है, कजससे 

वह खोई हुई संपकत्त अकधकारी को सौपंी गई थी, तो कवमानपत्तन कनदेशकइसके कनपटान के कलए कारयवाई 

करेगा"। इस तरह के कनपटान कनयकमत अंतराल पर होगें यानी संकचत संपकत्त की मात्रा और प्रकृकत के आधार पर 

अधयवाकषयक/वाकषयक। 

कववरण के कलए, राजपत्र अकधसूचना देखें। 

13.7 संवेदनशील प्रकृकत/सुरक्षा संबंधी जोक्ट्खम वाली वसु्तओ,ं उदाहरण के कलए वदी, रैंक बैज, पासपोटय, 

एयरलाइन कटकट आकद की नीलामी/कबक्री नही ंकी जानी चाकहए। उनका कनस्तारण/कवनाश के्षत्रीय काययपालक 

कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक/से्टशन प्रभारी के स्पि अनुमोदन से ककया जाएगा। 

पैरा 13.6 के संदभय में राजपत्र अकधसूचनाओ ंकी सामग्री को भी ध्यान में रखा जाएगा। 

 

भाित का िाजपत्र 

असाधािण 

भाग III - खंड 4 

प्रानधकिण द्वािा प्रकानशत 

_______________________________________________________ 

नंबि 3 नई नदल्ली, शुिवाि, 10 मई, 1974 / वैशाख 20, 1896 

_______________________________________________________ 

 

भाितीय अंतिायष्टर ीय नवमानपिन प्रानधकिण 

अनधसूचना 

नई नदल्ली, 10 मई 1974 

 

सं.1(7)/74-बीएम. - अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण अकधकनयम, 1971 (1971 का 43) की धारा 37 की उप-

धारा (1) के साथ पकठत उप-धारा (2) के खंड (ई) और (एफ) और धारा 38 की उप-धारा (2) द्वारा प्रदत्त 

शक्ट्क्तयो ं का प्रयोग करते हुए, भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण, कें द्र सरकार के अनुमोदन से 

कनम्नकलक्ट्खत कनयम बनाता है, अथायत्: - 

1. संकक्षप्त नाम, प्रारंभ और लागू होना - (1) इन कवकनयमो ंको भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (खोई 

हुई संपकत्त) कवकनयम, 1974 कहा जा सकता है। 

(2) ये राजपत्र में इनके प्रकाशन की कतकथ से प्रभावी होगें। 

(3) वे बॉमे्ब (सांता कू्रज़), कलकत्ता (दम दम), कदल्ली (पालम) और मद्रास (मीनांबक्कम) एयरोडि ोम पर लागू 

होगें। 

2. पररभाषाएं- इन कवकनयमो ंमें, जब तक कक संदभय से अन्यथा अपेकक्षत न हो:- 



57 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

ए) "अकधकनयम" का अथय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण अकधकनयम, 1971 (1971 का 43) है; 

बी) "सीमा शुल्क अकधकनयम" का अथय है सीमा शुल्क अकधकनयम, 1962 (1962 का 52); 

सी) "कनदेशक" का अथय संबंकधत कवमानपत्तन कनदेशक से है कजस पर ये कवकनयम लागू होते हैं; 

डी) "खोई हुई संपकत्त" का अथय ककसी भी संपकत्त से है, जो उकचत अकभरक्षा में न होते हुए भी प्राकधकरण के ककसी 

पररसर में या उसके समग्र कनयंत्रण में या ककसी कवमान या ऐसे ककसी पररसर में पाई जाती है। 

ई) "खोई हुई संपकत्त का कायायलय" का अथय कनदेशक द्वारा खोई हुई संपकत्त को सुरकक्षत रखने के कलए कनकदयि 

कोई भी स्थान है और खोई हुई संपकत्त के कायायलय को खोई हुई संपकत्त की सुपुदयगी के ककसी भी संदभय का अथय 

है ऐसे कायायलय के एक अकधकारी को सुपुदयगी। 

एफ़) "अकधकारी" का अथय कनदेशक के अलावा प्राकधकरण का एक अकधकारी है। 

 

3. खोई हुई संपकत्त को एक अकधकारी को सौपंना - सीमा शुल्क अकधकनयम और उसके तहत बनाए गए कनयमो ं

और कवकनयमो ंके प्रावधानो ंके अधीन, कोई भी व्यक्ट्क्त (एक अकधकारी के अलावा) जो ककसी खोई हुई संपकत्त को 

पाता है, उसे तुरंत एक अकधकारी को उसी क्ट्स्थकत में सौपं देगा कजसमें वह उसे पाता है और अकधकारी को उन 

पररक्ट्स्थकतयो ंके बारे में सूकचत करेगा कजसमें यह पाया गया था। 

 

4. खोई हुई संपकत्त की खोई हुई संपकत्त के कायायलय में सुपुदयगी- 

सीमा शुल्क अकधकनयम और उसके तहत बनाए गए कनयमो ं और कवकनयमो ं के प्रावधानो ं के अधीन, कोई भी 

अकधकारी कजसे कनयम 3 के तहत खोई हुई संपकत्त सौपंी जाती है, या जो खुद को कोई खोई हुई संपकत्त पाता है, 

कजतनी जल्दी हो सके, लेककन ककसी भी क्ट्स्थकत में चौबीस घंटे से अकधक नही,ं ऐसी संपकत्त को उस राज्य में 

सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए कवतररत करें  कजसमें यह खोई हुई संपकत्त कायायलय में उसके कबे्ज में आती है और 

खोई हुई संपकत्त कायायलय के अकधकारी को उन पररक्ट्स्थकतयो ंके बारे में सूकचत करें  कजनमें यह पाया गया था। 

 

बशते कक ककसी खोई हुई संपकत्त को सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए खोई हुई संपकत्त कायायलय को सुपुदय  करने से 

पहले, यकद ककसी व्यक्ट्क्त द्वारा दावा ककया जाता है जो अकधकारी को संतुि करता है कक वह माकलक है, तो उसे 

अपना नाम और पता देने पर तुरंत उस व्यक्ट्क्त को वापस कर कदया जाएगा। अकधकारी, जो उसके बाद कजतनी 

जल्दी हो सके तथ्यो ंकी ररपोटय करेगा और खोई हुई संपकत्त कायायलय को दावेदार का नाम और पता और खोई 

हुई संपकत्त का कववरण देगा। 

 

5. खोई हुई संपकत्त की ररकॉकडिंग और सुरकक्षत अकभरक्षा- 

खोई हुई संपकत्त कायायलय को सौपंी गई ककसी भी खोई हुई संपकत्त को कनदेशक द्वारा सुरकक्षत अकभरक्षा में तब 

तक रखा जाएगा जब तक कक उसके माकलक द्वारा दावा नही ंककया जाता है या कवकनयम 7 के अनुसार उसका 

कनपटान नही ं ककया जाता है और कनदेशक कम से कम बारह महीने की अवकध के कलए, खोई हुई संपकत्त के 

कववरण को दशायने वाला एक ररकॉडय रखेगा (चाहे खोई हुई संपकत्त कायायलय को कदया गया हो या कनयम 4 के 

परंतुक के तहत माकलक को लौटाया गया हो), वह पररक्ट्स्थकत कजसमें यह पाया गया था और इसका अंकतम 

कनपटान। 

   

 बशते कक पांच सौ रुपये से अकधक की भारतीय मुद्रा या कोई अन्य वसु्त जो भारतीय मूल की नही ंहै, 

संबंकधत हवाई अडे् पर अकधकार के्षत्र वाले सीमा शुल्क अकधकारी को सौपं दी जाएगी और उसके बाद ऐसा 

अकधकारी ऐसी कारयवाई करेगा जो वह सीमा शुल्क अकधकनयम और उसके तहत बनाए गए कनयमो ं और 

कवकनयमो ंके तहत उकचत समझे। 

   

 बशते कक लाइसेंस, पासपोटय और कवदेशी पहचान पुस्तको ंसकहत आकधकाररक दस्तावेजो ंको, जहां भी 

संभव हो, उपयुक्त सरकारी कवभाग, स्थानीय प्राकधकरण या अन्य कनकाय या उन्हें जारी करने या उन्हें कनयंकत्रत 

करने या उनसे कनपटने के कलए कजमे्मदार व्यक्ट्क्त को तुरंत वापस कर कदया जाएगा: 

बशते यह भी कक जहां खोई हुई संपकत्त के माकलक का नाम और पता, पूवयवती परंतुक में कनकदयि दस्तावेजो ंके 

अलावा, आसानी से पता लगाया जा सकता है, कनदेशक उसे तुरंत सूकचत करेगा कक खोई हुई संपकत्त उसके कबे्ज 

में है और इन कवकनयमो ंके अनुसार दावा ककया जा सकता है। 
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6. खोई हुई संपकत्त की बहाली - यकद कोई खोई हुई संपकत्त, जबकक यह खोई हुई संपकत्त कायायलय में सुरकक्षत 

अकभरक्षा में रखी जाती है, का दावा ककया जाता है और दावेदार कनदेशक की संतुकि के कलए साकबत करता है कक 

यह उसका है और वह अपना नाम और पता खोई हुई संपकत्त के कायायलय के एक अकधकारी को देता है, इसे 

खोई हुई संपकत्त के कायायलय में दावेदार को वापस कर कदया जाएगा। 

 

7. खोई हुई संपकत्त का कनपटान - (1) यकद कनदेशक द्वारा कवकनयम 5 के तहत सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए रखी गई 

ककसी खोई हुई संपकत्त का दावा खोई हुई संपकत्त कायायलय को सौपें जाने की तारीख से तीन महीने के भीतर नही ं

ककया जाता है, कनदेशक इसे सवोत्तम मूल् के कलए कनपटाएगा जो यथोकचत रूप से प्राप्त ककया जा सकता है और 

उकचत मूल् प्राप्त करने में उसकी कवफलता की क्ट्स्थकत में, वह तत्काल अपने वररष्ठ अकधकारी को इस तथ्य की 

सूचना देगा जो मामले की पररक्ट्स्थकतयो ंके अनुसार ऐसे आदेश पाररत करेगा। 

 

(2) उप-कवकनयम (1) में कनकहत ककसी भी बात के बावजूद, यकद कनदेशक द्वारा कवकनयम 5 के तहत रखी गई कोई 

खोई हुई संपकत्त एक खराब प्रकृकत की है, और अगर, उस समय से अडतालीस घंटो ंके भीतर जब यह पाया गया 

कक इसे कवकनयम 6 के तहत सहारा नही ं कलया गया है, तो कनदेशक इसे सवोत्तम मूल् के कलए कनपटाएगा जो 

यथोकचत रूप से प्राप्त ककया जा सकता है। 

 

(3) उप-कवकनयम (1) और (2) में कनकहत ककसी भी बात के बावजूद, कोई भी खोई हुई संपकत्त जो कक है या जो 

आपकत्तजनक हो जाती है, उसे तुरंत नि ककया जा सकता है या उकचत तरीके से अन्यथा कनपटाया जा सकता है। 

 

(4) एक व्यक्ट्क्त कजसकी संपकत्त इन कवकनयमो ंके तहत बंद कर दी गई है, उकचत सत्यापन पर, कबक्री के संबंध में 

प्राकधकरण द्वारा ककए गए उकचत खचों की कटौती के बाद कबक्री की आय प्राप्त करने का हकदार होगा, यकद 

कोई हो। 

 

8. खोई हुई संपकत्त की जांच - जहां कोई खोई हुई संपकत्त एक पैकेज, बैग या अन्य पात्र में कनकहत है, कनदेशक इस 

तरह के पैकेज, बैग या अन्य पात्र को खोल सकता है और सामग्री की जांच कर सकता है या दावेदार को इसे 

खोलने और इसे और इसकी सामग्री को परीक्षा के कलए प्रसु्तत करने की आवश्यकता हो सकती है, या तो - 

(ए) खोई हुई संपकत्त के माकलक की पहचान और पता लगाने के कलए, या 

(बी) सामग्री की प्रकृकत का पता लगाने के कलए 

 

एयर माशयल वाई.वी. मलसे, 

अध्यक्ष 

भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण 
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भाित का िाजपत्र : असाधािण 

  (भाग III - भाग 4) 

प्रानधकिण द्वािा प्रकानशत 

_______________________________________________________ 

नंबि 7 नई नदल्ली, शुिवाि, फिविी 21,1992 / फालु्गन 2, 1913 

_______________________________________________________ 

भाितीय अंतिायष्टर ीय नवमानपिन प्रानधकिण 

अनधसूचना 

नई नदल्ली, 20 फिविी 1992 

सं. I (7)/74-बीएम- अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण अकधकनयम, 1971 (1971 का 43) की धारा 37 की धारा 

(1) के साथ पकठत खंड (ई) और (एफ) की उप-धारा (2) और धारा 38 की उप-धारा (2) द्वारा प्रदत्त शक्ट्क्तयो ंका 

प्रयोग करते हुए भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण कें द्र सरकार के पूवय अनुमोदन से एतदद्वारा भारतीय 

अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (खोई हुई संपकत्त) कवकनयम 1974 में और संशोधन करने के कलए कनम्नकलक्ट्खत 

कवकनयम बनाता है, अथायत्: - 

1. (1) इन कवकनयमो ंको भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (खोई हुई संपकत्त) संशोधन कवकनयम, 1992 

कहा जा सकता है। 

(2) ये राजपत्र में इनके प्रकाशन की तारीख से लागू होगें। 

 

2. भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (खोई हुई संपकत्त) कवकनयम, 1974 में। 

(1) कवकनयम 2 में, खंड (सी) के बाद कनम्नकलक्ट्खत खंड जोडा जाएगा, अथायत्: - 

  सरकारी मूल्ांकनकताय का अथय है कोई भी व्यक्ट्क्त जो मूल्ांकक या मूल्ांकनकताय के रूप में भारत सरकार 

से लाइसेंस प्राप्त करता है। 
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(2) कवकनयम 7 के उप-कवकनयम (1) और (2) में शब्दो ंके कलए, "सवयशे्रष्ठ मूल् जो यथोकचत रूप से प्राप्त ककया जा 

सकता है", दोनो ं स्थानो ं पर जहां वे आते हैं, शब्दो ं के कलए, "सरकारी कनधायरक के परामशय से कनधायररत एक 

उकचत मूल्" को प्रकतस्थाकपत ककया जाएगा"। 

(3) कवकनयम 7 के उप-कवकनयम (3) के स्थान पर कनम्नकलक्ट्खत उप-कवकनयम को प्रकतस्थाकपत ककया जाएगा, अथायत् 

(3) उप-कवकनयम (1) और (2) में कनकहत ककसी बात के होते हुए भी, कोई भी खोई हुई संपकत्त जो आपकत्तजनक है 

या हो जाती है, उसे तुरंत नि ककया जा सकता है या अन्यथा कनम्नकलक्ट्खत तरीके से कनपटाया जा सकता है: - 

(I) हकथयार, गोला-बारूद और कवस्फोटक पुकलस अकधकाररयो ंके पास जमा ककए जाएंगे। 

(II) कवदेशी शराब, नशीले पदाथय, डि ग्स, कवदेशी मुद्रा और कवदेशी मूल की सभी वसु्तओ ंको सीमा शुल्क कवभाग 

के पास उकचत रसीदो ंके साथ जमा ककया जाएगा। 

(4) कवकनयम 7 के उप-कवकनयम (4) में शब्दो ंके कलए "प्राकधकरण द्वारा ककए गए उकचत व्यय। कबक्री के संबंध 

में।“ शब्द "उकचत व्यय जो भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण द्वारा पाई गई और नीलाम की गई वसु्त 

की कबक्री आय के 10% से अकधक नही ंहोगा" को प्रकतस्थाकपत ककया जाएगा। 

 

 

 

 

वी के माथुर,  

अध्यक्ष 

 

 

 

 

 

 

 

भाित का िाजपत्र 

असाधािण 

भाग II - खंड 3 - उप-खंड (II) 

प्रानधकिण द्वािा प्रकानशत 

_____________________________________________________________ 

सं.26 नई नदल्ली, शुिवाि, 10 जनविी, 2003/पौसा 26, 1924 

_____________________________________________________________ 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

अनधसूचना 

नई नदल्ली, 9 जनविी, 2003 

एस.ओ.28(ई) - भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण अकधकनयम 1994 (1994 का 55), की धारा 42 और धारा 34 

की उप-धारा (2) और उप-धारा (4) के खंड (एफ) और (जी) के साथ पकठत उप-धारा (1) द्वारा प्रदत्त शक्ट्क्तयो ं

का प्रयोग करते हुए , भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण, कें द्र सरकार के पूवय अनुमोदन से कनम्नकलक्ट्खत कनयम 

बनाता है, अथायत्: - 

1. संनक्षप्त नाम, प्रािंभ औि लागू होना - (1) इन कवकनयमो ंको भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण {खोई हुई 

संपकत्त} कवकनयम, 2003 कहा जा सकता है। 

1. ये कनयम राजपत्र में इनके प्रकाशन की तारीख से लागू होगें। 

2. ये कनयम उन सभी हवाई अड्ो ंऔर कसकवल एन्के्लवो ंपर लागू होगें कजन पर भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण 

अकधकनयम, 1994 लागू होता है। 

 

2. परिभाषाएं:- इन नवननयमो ंमें, जब तक नक संदभय से अन्यिा अपेनक्षत न हो:- 

ए) 'अकधकनयम' का अथय है भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण अकधकनयम, 1994 (1994 का 55); 
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बी) 'हवाई अडे्' का मतलब अकधकनयम की धारा 2 की उप-धारा (बी) में पररभाकषत एक हवाई अड्ा है; 

सी) 'कसकवल एन्के्लव' का अथय अकधकनयम की धारा 2 की उप-धारा (i) में पररभाकषत हवाई अडे् से है; 

डी) 'कवमानपत्तन कनदेशक' का अथय संबंकधत हवाईअडे् के कनदेशक से है कजस पर ये कवकनयम लागू होते हैं; 

ई) 'एयरपोटय या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी' का अथय संबंकधत हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी से है, कजस 

पर ये कनयम लागू होते हैं; 

एफ़) 'सीमा शुल्क अकधकनयम' का अथय सीमा शुल्क अकधकनयम, 1962 (1962 का 52) है; 

जी) 'सरकारी कनधायरक' का अथय है भारत सरकार से मूल्ांकक या मूल्ांकनकताय के रूप में लाइसेंस रखने 

वाला कोई भी व्यक्ट्क्त; 

एच) 'खोई हुई संपकत्त' का अथय ऐसी संपकत्त से है, जो उकचत अकभरक्षा में न होते हुए भी प्राकधकरण के ककसी 

पररसर में या उसके समग्र कनयंत्रण में या ऐसे ककसी पररसर में ककसी कवमान में पाई जाती है; 

आई) 'खोई हुई संपकत्त कायायलय' का अथय है खोई हुई संपकत्त को सुरकक्षत रखने के कलए एयरपोटय या कसकवल 

एन्के्लव के कनदेशक या प्रभारी द्वारा कनकदयि कोई भी स्थान और खोई हुई संपकत्त कायायलय को खोई हुई संपकत्त 

की सुपुदयगी के ककसी भी संदभय का अथय है ऐसे कायायलय में ककसी अकधकारी को सुपुदयगी; 

जे) 'अकधकारी' का अथय है हवाई अडे् के कनदेशक या हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी के अलावा 

प्राकधकरण का कोई अकधकारी। 

 

3. खोई हुई संपकत्त को एक अकधकारी को सौपंना:- (1) सीमा शुल्क अकधकनयम और उसके तहत बनाए गए 

कनयमो ंऔर कवकनयमो ंके प्रावधानो ंके अधीन, कोई भी व्यक्ट्क्त (एक अकधकारी के अलावा) जो ककसी खोई हुई 

संपकत्त को पाता है, उसे तुरंत एक अकधकारी को उसी क्ट्स्थकत में सौपं देगा कजसमें वह उसे पाता है और अकधकारी 

को उन पररक्ट्स्थकतयो ंके बारे में सूकचत करेगा कजसमें यह पाया गया था।  

(2) ऊपर खंड (1) में कनकदयि अकधकारी एक रकजस्टर रखने के कलए कजमे्मदार होगा कजसमें खोई हुई संपकत्त, नाम, 

पता और व्यक्ट्क्त (व्यक्ट्क्तयो)ं और इसे सौपंने और लेने वाले अकधकारी के हस्ताक्षर का कववरण होगा।  

4. खोई हुई संपकत्त को खोई हुई संपकत्त के कायायलय में सुपुदयगी:- (1) सीमा शुल्क अकधकनयम और उसके तहत 

बनाए गए कनयमो ंऔर कवकनयमो ंके प्रावधानो ंके अधीन, कोई भी अकधकारी कजसे खोई हुई संपकत्त कवकनयम 3 के 

अंतगयत सौपंी जाती है, या कजसे स्वयं कोई खोई हुई संपकत्त कमलती है, यथाशीघ्र, लेककन ककसी भी मामले में 

चौबीस घंटे से अकधक नही,ं ऐसी संपकत्त को उस राज्य में सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए कवतररत करें  कजसमें यह खोई 

हुई संपकत्त कायायलय में उसके कबे्ज में आती है और खोई हुई संपकत्त के कायायलय में अकधकारी को उन 

पररक्ट्स्थकतयो ंके बारे में सूकचत करें  कजनमें यह पाया गया था। ; 

 बशते कक ककसी खोई हुई संपकत्त को सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए खोई हुई संपकत्त कायायलय में सुपुदय  करने 

से पहले, यकद ककसी व्यक्ट्क्त द्वारा दावा ककया जाता है जो अकधकारी को संतुि करता है कक वह माकलक है, तो 

अकधकारी को अपना नाम और पता देने पर उसे तुरंत वापस कर कदया जाएगा, जो उसके बाद कजतनी जल्दी हो 

सके तथ्यो ंकी ररपोटय करेगा और खोई हुई संपकत्त कायायलय को दावेदार का नाम, पता और खोई हुई संपकत्त का 

कववरण देगा। 

(2) कवकनयम 4 के खंड (1) में कनकदयि खोई हुई संपकत्त कायायलय का अकधकारी एक रकजस्टर बनाए रखने के कलए 

कजमे्मदार होगा कजसमें खोई हुई संपकत्त, अकधकारी का नाम, पता और हस्ताक्षर और संपकत्त को सौपंने और लेने 

वाले व्यक्ट्क्त (यो)ं का कववरण होगा। 

 

5. खोई हुई संपकत्त की ररकॉकडिंग और सुरकक्षत अकभरक्षा: - खोई हुई संपकत्त कायायलय को दी गई ककसी भी खोई 

हुई संपकत्त को हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी द्वारा सुरकक्षत अकभरक्षा में तब तक रखा जाएगा जब तक 

कक उसके माकलक द्वारा दावा नही ंककया जाता है या कवकनयम 7 के अनुसार उसका कनपटान नही ंककया जाता है। 

और हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी संपकत्त के कनपटान के बाद कम से कम तीन महीने की अवकध के 

कलए, खोई हुई संपकत्त का कववरण कदखाने वाला एक ररकॉडय (चाहे खोई हुई संपकत्त कायायलय को कदया गया हो या 

कनयम (4) के प्रावधान के तहत माकलक को लौटाया गया हो, कजन पररक्ट्स्थकतयो ंमें यह पाया गया था और इसका 

अंकतम कनपटान रखेंगे; 

बशते कक जहां खोई हुई संपकत्त के माकलक का नाम और पता, कवकनयम 7(3)(iii) में कनकदयि दस्तावेजो ंके अलावा 

आसानी से पता लगाया जा सके, हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव का प्रभारी उसे तुरंत सूकचत करेगा कक खोई हुई 

संपकत्त उसके कबे्ज में है और इन कनयमो ंके अनुसार दावा ककया जा सकता है। 
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6. खोई हुई संपकत्त की बहाली:- यकद कोई खोई हुई संपकत्त, जबकक यह खोई हुई संपकत्त कायायलय में सुरकक्षत 

अकभरक्षा में रखी गई है, का दावा ककया जाता है और दावेदार हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी की संतुकि 

के कलए साकबत करता है कक यह उसका है और वह अपना नाम और पता खोई हुई संपकत्त कायायलय के एक 

अकधकारी को देता है, इसे खोई हुई संपकत्त कायायलय में दावेदार को वापस कर कदया जाएगा। 

 

7. खोई हुई संपकत्त का कनपटान:- 

(1) यकद हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी द्वारा कनयमन 5 के तहत सुरकक्षत अकभरक्षा के कलए रखी गई 

ककसी खोई हुई संपकत्त का दावा खोई हुई संपकत्त कायायलय को सौपें जाने की तारीख से तीन महीने के भीतर नही ं

ककया जाता है, हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी सरकारी मूल्ांकनकताय या सरकार द्वारा अनुमोकदत 

कनधायरक के परामशय से कनधायररत ककए जाने वाले सवोत्तम उकचत मूल् के कलए इसका कनपटान करें गे और उकचत 

मूल् प्राप्त करने में उनकी कवफलता की क्ट्स्थकत में, वह तत्काल अपने वररष्ठ अकधकारी को इस तथ्य की ररपोटय 

करेगा जो पररक्ट्स्थकतयो/ंमामले के अनुसार इस तरह के आदेश पाररत करेगा। 

(2) उपरोक्त उप-कवकनयम (1) में कनकहत ककसी भी बात के बावजूद, यकद हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी 

द्वारा कनयम 5 के तहत रखी गई कोई खोई हुई संपकत्त एक खराब प्रकृकत की है, और, यकद उस समय से 

अडतालीस घंटो ंके भीतर जब यह पाया गया था और इसे कवकनयम 6 के तहत बहाल नही ं ककया गया था, तो 

कसकवल एन्के्लव के हवाई अडे् के प्रभारी इसे उकचत उकचत मूल् पर या उपयुक्त समझे जाने पर तुरंत कनपटान 

करें गे और ररकॉडय बनाए रखेंगे। 

 

(3) उप-कवकनयम (1) और (2) में कनकहत ककसी भी बात के बावजूद, कोई भी खोई हुई संपकत्त जो कक है या जो 

आपकत्तजनक हो जाती है, को नि ककया जा सकता है या अन्यथा कनम्नकलक्ट्खत तरीके से कनपटाया जा सकता है: - 

i. हकथयार, गोला बारूद और कवस्फोटक पुकलस अकधकाररयो ंके पास जमा ककए जाएंगे; 

ii. नारकोकटक्स, डि ग्स, कवदेशी मुद्रा, भारतीय मुद्रा रुपये 5,000/- से अकधक {पांच हजार रुपये केवल} और 

कवदेशी मूल के सभी सामान उकचत रसीद के क्ट्खलाफ सीमा शुल्क अकधकाररयो ं के पास जमा ककए 

जाएंगे। 

iii. लाइसेंस, पासपोटय और कवदेशी पहचान पुस्तको ंसकहत आकधकाररक दस्तावेज,जहां भी संभव हो, उकचत 

सरकारी कवभाग, स्थानीय प्राकधकरण या अन्य कनकाय या उन्हें जारी करने या उन्हें कनयंकत्रत करने या 

उनसे कनपटने के कलए कजमे्मदार व्यक्ट्क्त को वापस कर कदया जाएगा। 

(4) एक व्यक्ट्क्त कजसकी संपकत्त इन कनयमो ंके तहत कनपटाई गई है, उकचत सत्यापन पर, कबक्री की आय प्राप्त 

करने का हकदार होगा, यकद कोई हो, उकचत व्यय की कटौती के बाद, जो भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण द्वारा 

पाई गई और नीलाम की गई वसु्त की कबक्री आय के 25 प्रकतशत से अकधक नही ंहोगी। 

 

8. खोई हुई संपकत्त की जांच:- जहां कोई खोई हुई संपकत्त एक पैकेज, बैग या अन्य पात्र में कनकहत है, 

हवाई अडे् या कसकवल एन्के्लव के प्रभारी ऐसे पैकेज, बैग या अन्य पात्र को खोल सकते हैं और सामग्री की जांच 

कर सकते हैं या दावेदार को इसे खोलने और इसे और इसकी सामग्री को जांच के कलए जमा करने की 

आवश्यकता हो सकती है, या तो - 

क) खोई हुई संपकत्त के माकलक की पहचान करने और उसका पता लगाने के कलए, या 

ख) सामग्री की प्रकृकत का पता लगाने के कलए। 

9. कनरसन और बचत:- (1) कनयत तारीख को और से, भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण {खोई हुई 

संपकत्त} कवकनयम 1974,  भारतीय अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण {खोई हुई संपकत्त} संशोधन कवकनयम, 1992 

और रािि ीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (खोई हुई संपकत्त) कवकनयम 1988 कनरस्त हो जाएंगे; 

(2) इस तरह के कनरसन के बावजूद, पूवोक्त कवकनयमो ंके तहत ककया गया कोई भी काम या की गई या की गई 

कारयवाई या ककए जाने का तात्पयय है, इसकलए कनरस्त ककया जाएगा, जहाँ तक यह इन कवकनयमो ंके प्रावधानो ंके 

साथ असंगत नही ंहै, इन कवकनयमो ंके संगत प्रावधानो ंके तहत ककया गया या कलया गया माना जाएगा। 
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एस के नरूला, अध्यक्ष 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अध्याय XIV 

 

भनवष्य का परिदृश्य 

 

इन्वेंटरी और रखरखाव प्रबंधन के कम्प्पू्यटरीकरण के कलए इन्वेंटरी और रखरखाव प्रबंधन के कलए एक 

सॉफ्टवेयर कवककसत ककया जा रहा है। इन्वेंटि ी पैकेज इंडेंट तैयार करने, समेकन, कनकवदाएं आमंकत्रत करने, 

तुलनात्मक कववरण तैयार करने, ऑडयर देने, सामग्री प्राप्त करने और जारी करने आकद की सुकवधा प्रदान करेगा। 

रखरखाव पैकेज जॉब काडय , कायय आदेश, इकतहास, कबकलंग, पे्रषण, कनंदा की तैयारी की सुकवधा आकद प्रदान 

करेगा । यह पैकेज भा.कव.प्रा. के सभी अनुरक्षण प्रभागो ंके कलए उपलब्ध होगा। हवाईअड्ो ंके के्षत्रीय मुख्यालय 

और कनगकमत मुख्यालय के साथ उपयुक्त नेटवकय  के माध्यम से जुडे होने की संभावना है। 
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पररकशि 1 

(अध्याय IV, पैरा 4.1, पृष्ठ 11 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

आवक खेप िनजस्टि 

 

क्रम सं. पीओ 

संख्या 

 

स्टोर में 

आर/आर, 

एल/आर 

की प्राक्ट्प्त 

की कतकथ 

आर/आर, 

एल/आर 

नंबर और 

कदनांक 

 

संकुल 

की 

संख्या 

 

पररवहन 

के साधन 

 

कन्साइनर 

 

खेप को 

_____ 

(कदनांक) 

को मंजूरी 

दी गई  

कववरण 

के साथ 

ककए गए 

व्यय 
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पररकशि 2 

(अध्याय IV, पैरा 4.2.7, पृष्ठ 12 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

दैननक िसीद िनजस्टि 

 

 

कदनांक : _______________ 

 

क्रम सं. 

 

जीआरएन 

संख्या 

और 

कदनांक 

 

नामपद्धकत 

 

प्रदायक 

 

चालान 

संख्या 

और 

कदनांक 

 

चालान 

के 

अनुसार 

मात्रा 

 

वास्तव में 

प्राप्त हुई 

मात्रा 

 

कटप्पकणयां 

 

(स्टोर 

सहायक) 

द्वारा 

प्राप्त 
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पररकशि - 3 

(अध्याय IV, पैरा 4.3, पृष्ठ 12 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

  माल िसीद औि स्वीकृनत नोट 

 

आपूकतयकताय का नाम और 

पता 

__________________________ 

__________________________ 

 _________________________ 

__________________________ 

आपूकतयकताय का चालान 

संख्या ___________ 

कदनांक _________ 

 

पीपी नंबर/आरआर 

नंबर/एयर कंसाइनमेंट 

नंबर और कदनांक 

________ 

 चालान संख्या 

______________ 

कदनांक _________ 

 

केस संख्या _________ 

   कुल वजन __________ 

  आकार __________ 

खरीद आदेश संख्या 

___________  

कदनांक ____________ स्टोर का प्रकार 

__________________ 

 

 

 

क्रम 

सं. 

कववरण माप 

की 

इकाई 

मात्रा दर 

और 

राकश 

अस्वीकृकत 

के कारण कदया 

गया 

प्राप्त  कम  ज़्यादा अस्वीकृत  स्वीकृत 
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ऑडयर  

           

           

           

 

कबन काडय में _______________________________ द्वारा दजय ककया गया 

पृष्ठ संख्या _______________________________ पर स्टॉक रकजस्टर में दजय ककया गया 

स्टॉक रकजस्टर में _______________________________ द्वारा दजय ककया गया 

प्राप्तकताय के हस्ताक्षर _______________________________ 

 

 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक 

कनरीक्षण अकधकारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पररकशि - 4 

(अध्याय IV, पैरा 4.4.1, पृष्ठ 13 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

स्टॉक टर ांसफि वाउचि 

 

___________________         ______________________ 

____________________ द्वारा _____________________  के कलए स्थानांतरण      वाउचर संख्या_________________ 

कदनांक __________________ 

 

क्रम सं. सामग्री का कववरण 

 

माप की इकाई 

 

मात्रा 

 

राकश (रु.) 
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कबन काडय में __________________________ द्वारा दजय ककया गया 

स्टॉक रकजस्टर में दजय ककया गया __________________________ 

                                  

 

____________________ के द्वारा अनुमोकदत 

   

 

 

प्राप्तकताय अकधकारी के हस्ताक्षर और मुहर 
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पररकशि - 5 

  (अध्याय IV, पैरा 4.5, पृष्ठ 14 देखें) 

 

पुजों औि टायिो ं/ बैटरियो ं(सभी प्रकाि) के नलए स्टोि लेजि 

 

पीटी. सं.  ___________________ आइटम _________________ ए / यू ________________ थिान _________________________ 

 

शेयि के स्ति 

अकधकतम ____________________ 

क्रम स्तर  ____________________ 

नू्यनतम _____________________ 

 

कदनांक  रसीद/जारी 

वाउचर 

संख्या 

से 

प्राप्त/जारी 

ककया गया 

प्राप्त मात्रा मात्रा जारी शेष मात्रा हस्ताक्षर कटप्पणी 

सेर. रेप. यू/एस सेर. रेप. यू/एस सेर. रेप. यू/एस 

   मात्रा  दर  मूल्   मात्रा  दर  मूल्   मात्रा  भाररत 

औसत 

दर 

मूल्     
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पररकशि - 6 

(अध्याय IV, पैरा 4.5, पृष्ठ 14 देखें) 

सामान् य थ टोि / उपभोज् य वथ तुओ ं/ पी.ओ.एल. / उपकिण आनद के नलए थ टोि लेजि 

 

आइटम _________________ ए / यू ________________ थिान _________________________ 

 

शेयि के स्ति 

अकधकतम ____________________ 

क्रम स्तर  ____________________ 

नू्यनतम _____________________ 

 

कदनांक रसीद/जारी 

वाउचर संख्या 

से प्राप्त/जारी 

ककया गया 

रसीद कनगयम शेष हस्ताक्षर कटप्पणी 

सेर. सेर. सेर. 

   मात्रा दर मूल् मात्रा दर मूल् मात्रा मूल् भाररत 

औसत 

दर 
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पररकशि - 7 

(अध्याय V, पैरा 5.3, पृष्ठ 16 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

नबन काडय  

 

कबन नंबर __________________          अकधकतम __________ 

कववरण __________________              नू्यनतम ____________ 

इकाई __________________                आदेश स्तर __________ 

 

कद
न

ांक
 

आ
र
व

ी 
सं

./
 आ

ई
व

ी 
सं

. 

से
 प्र

ाप्त
 

र
स

ीद
 

कन
ग

यम
 

शे
ष

 

आ
द्य

ाक्ष
र
 

कद
न

ांक
 

आ
र
व

ी 
सं

. 
&

 आ
ई

व
ी 
सं

. 

से
 प्र

ाप्त
 

र
स

ीद
 

कन
ग

यम
 

शे
ष

 

आ
द्य

ाक्ष
र
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पररकशि - 8 

(अध्याय VI, पैरा 6.1, पृष्ठ 18 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

नडमांड औि इशू्य वाउचि 

 

 

जारी वाउचर संख्या और कदनांक ________________ 

जारी करने की कतकथ ________________ 

___________________________ से 

 

कृपया इस कवभाग में उपयोग के कलए कनम्नकलक्ट्खत सामग्री की आपूकतय करें :- 

 

क्र.सं.  

 

आइटम 

कववरण 

 

इकाई 

 

आवश्यक 

मात्रा 

 

जारी मात्रा  

 

पोस्ट की 

गई 

फोकलयो 

सं. 

प्रारंकभक 

पोक्ट्सं्टग 

क्लकय  

 

कटप्पकणयां 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

_____________________द्वारा इंडेंट ककया गया           ___________________________ द्वारा स्वीकृत इंडेंट 

 

 

 

__________________ द्वारा स्वीकृत   _______________________ जारीकताय   __________________प्राप्तकताय 
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पररकशि - 9 

(अध्याय VI, पैरा 6.4, पृष्ठ 18 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

ननयत कायय के नलए ठेकेदािो ंको सामग्री जािी किने की पची 

 

ठेकेदार का नाम और पता:                                                                              क्र.सं. ____________ 

  कदनांक  ____________ 

 

क्र.सं. आइटम कववरण मात्रा मरम्मत की प्रकृकत कटप्पकणयां 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

__________________ जारीकताय                                    _______________________ द्वारा स्वीकृत  

 

 

रसीद के टोकन में  

ठेकेदार के हस्ताक्षर 

कवतरण :- 

1. ठेकेदार 

2. लेखा कवभाग 

3. जॉब काडय फ़ाइल 

4. कायायलय प्रकत 
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पररकशि - 10 

(अध्याय VI, पैरा 6.7, पृष्ठ 20 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

इन्वेंटिी इशू्य / रिटनय वाउचि 

 

से प्राप्त/ सेवा में  _____________________    क्रम संख्या ____________________________ 

कदनांक  __________________________ 

 

क्रम सं. आइटम का 

नाम  

मात्रा प्राप्त  जारी मात्रा शेष  इंवेंटरी नं. कटप्पकणयाँ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

_________________________________________________________________ में दजय  

 

स्टॉक लेजर मास्टर इन्वेंटरी कवभागीय सूची 

आद्यक्षर कदनांक आद्यक्षर कदनांक आद्यक्षर कदनांक 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

भंडार प्रबंधक के हस्ताक्षर         जारीकताय भंडार सहायक के हस्ताक्षर         इन्वेंटरी धारक का नाम और 

हस्ताक्षर 
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पररकशि - 11 

(अध्याय VI, पैरा 6.10, पृष्ठ 21 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

इन्वेंटिी ननयंत्रण िनजस्टि 

 

 

क्रम सं. आइटम 

का नाम  

स्थान से प्राप्त/ 

को जारी 

वाउचर 

सं. 

मात्रा 

प्राप्त/जारी  

स्टॉक में 

शेष 

मूल् कटप्पकणयाँ  
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पररकशि - 12 

(अध्याय VII, पैरा 7.2, पृष्ठ 23 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

पैनकंग पची 

 

परेकषती का नाम और पता : 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________ 

 

हमारा संदभय: ______________________________________     कदनांक:______________________________ 

 

आपका संदभय: _____________________________________     कदनांक:______________________________ 

 

 

क्र.सं. नामपद्धकत मात्रा सामग्री का मूल् 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

                 द्वारा पैक ककया गया                                                        द्वारा जांचा गया 

 

       

 

 

        द्वारा अकधकृत 

 

 

 

 

(हस्ताक्षर मुहर सकहत) 
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  स्टोर और खरीद प्रबंधक 

 

 

 

पररकशि - 13 

(अध्याय VIII, पैरा 8.7.1, पृष्ठ 24 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

स्टॉक सत्यापन शीट 

 

 

क्र.सं. 

 

कदनांक भंडारो ं

का 

कववरण 

लेजर 

फोकलयो 

 

इकाई 

 

ररकॉडय 

के 

अनुसार 

स्टॉक 

बैलेंस 

भौकतक 

शेयर 

 

अकतररक्त 

शेष 

कमी 

 

आघात 

 

कवसंगकतयो ं

के कलए 

मूल् 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

स्टोर सहायक का नाम और हस्ताक्षर                                            सत्यापन अकधकारी के हस्ताक्षर 

 

 

 

 

  स्टोर और खरीद प्रबंधक के हस्ताक्षर 
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पररकशि - 14 

(अध्याय VIII, पैरा 8.8.1, पृष्ठ 25 देखें) 

 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

  स्टॉक अनतरिक्त नोट 

 

क्रम संख्या ____________________________ 

 कदनांक  __________________________ 

 

 

क्रम सं. नामपद्धकत 

 

माप की 

इकाई 

मात्रा 

 

दर मूल् स्टॉक 

सत्यापन 

संदभय 

कटप्पकणयाँ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

स्टोर सहायक का नाम और हस्ताक्षर 

 

 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक के हस्ताक्षर 
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पररकशि - 15 

(अध्याय VIII, पैरा 8.8.3, पृष्ठ 25 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

िाइट ऑफ / िाइट डाउन वाउचि 

 

भंडार का 

कववरण 

 

स्टॉक शीट 

संदभय 

 

माप की 

इकाई 

 

मात्रा राइट ऑफ / 

राइट डाउन 

के कारण 

   कमी आघात दर मात्रा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 ___________________________ द्वारा तैयार 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक के हस्ताक्षर: ___________________________ 

 

कनरीक्षण अकधकारी के हस्ताक्षर: ___________________________ 

 

राइट ऑफ के कलए अनुशंकसत: ___________________________ 

 

___________________________ के द्वारा अनुमोकदत 

............................................................................................................................................................................................. 

 

 

कतकथ सकहत पोस्ट ककया गया: __________________________ 
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पररकशि 16 

(अध्याय IX, पैरा 9.8.1, पृष्ठ 29 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

नबिी की सामान्य शतें - नननवदा द्वािा 

 

1. कनकवदा दस्तावेज हस्तांतरणीय नही ंहैं। 

2. कनकवदाकार को भा.कव.प्रा. से अपने नाम से खरीदे गए वही कनकवदा दस्तावेज प्रसु्तत करने चाकहए कजनके 

कलए एक क्रम संख्या दी गई है। अन्यथा कनकवदा को सरसरी तौर पर खाररज कर कदया जाएगा। 

 

3. कलफाफे के ऊपर कायय का नाम इस प्रकार कलखा होना चाकहए "______________________________ के 

कलए कनकवदा _____________ को खोली जाएगी"। अन्यथा कलफाफा नही ं खोला जाएगा और इसे 

अस्वीकृत माना जाएगा। 

 

4. दरें  "जहाँ है जैसी है" के आधार पर दी जानी चाकहए। 

5. उद्धृत दरो ंमें ककसी भी प्रकार की अस्पिता के कारण कनकवदा रद्द कर दी जाएगी। 

6. कनकवदाकतायओ ंको सलाह दी जाती है कक वे अपनी कनवल दरें  सख्ती से "जैसा है जहां है" के आधार पर 

उद्धृत करें । 

 

7. कनकवदाकताय को कनकवदा फॉमय पर हस्ताक्षर करना चाकहए अन्यथा कनकवदा अमान्य है और खाररज कर दी 

जाएगी। 

 

8. दरें  अनुलिक में कदए गए प्रपत्र में प्रसु्तत की जानी चाकहए। प्रते्यक मद के कलए अलग प्रपत्र होना चाकहए 

कजसे ककसी अकतररक्त आवश्यकता के मामले में फोटोकॉपी या टाइप ककया जा सकता है। कबक्री कर 

(केवल लागू होने पर) या कोई अन्य शुल्क (यकद लगाया जा सकता है) के्रता द्वारा अकतररक्त देय होगा। 

 

9. मोहरबंद कनकवदाएं __________ (संबंकधत अकधकारी) के कायायलय में __________ को 1430 बजे तक 

प्राप्त की जाएंगी और उसी कदन __________ बजे कनकवदाकतायओ ं या उस समय उपक्ट्स्थत उनके 

अकधकृत प्रकतकनकधयो ंकी उपक्ट्स्थकत में खोली जाएंगी। कनधायररत कतकथ एवं समय के बाद प्राप्त होने वाली 

ककसी भी कनकवदा पर कवचार नही ंककया जायेगा। 

 

10. भा.कव.प्रा. के पक्ष में एनआईटी में कनधायररत राकश के कलए ककसी भी रािि ीयकृत बैंक पर आहररत कडमांड 

डि ाफ्ट के रूप में बयाना राकश अकनवायय रूप से कनकवदा के साथ जमा की जानी चाकहए अन्यथा कनकवदा 

खाररज कर दी जाएगी। 

 

11. अलग-अलग नामो ं से कनकवदा देने वाले ककसी भी कनकवदाकताय का पता चलने पर उसे अयोग्य घोकषत 

कर कदया जाएगा और उसकी कनकवदा को खाररज कर कदया जाएगा। 

 

12. पुरस्कार पत्र प्राप्त होने पर सफल कनकवदाकताय को प्रस्ताव की स्वीकृकत के बारे में भा.कव.प्रा. को तुरंत 

सूकचत करना चाकहए। 
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13. यकद सफल कनकवदाकताय अवाडय पत्र को स्वीकार नही ंकरता है और कनधायररत समय के भीतर तदनुसार 

कारयवाई करता है, तो उसकी ईएमडी कबना ककसी सूचना के जब्त कर ली जाएगी। पाटी को भकवष्य में 

तीन वषय की अवकध के कलए कनकवदाओ ंमें भाग लेने से भी प्रकतबंकधत कर कदया जाएगा। 

14. सफल कनकवदाकताय को ईएमडी के समायोजन और अन्य प्रासंकगक औपचाररकताओ ंको पूरा करने के 

बाद ही शेष राकश के कलए कडमांड डि ाफ्ट जमा करने के बाद ही कबक्री पत्र कदया जाएगा। 

 

15. जैसा है जहां है के आधार पर कडलीवरी लेने के बाद _________ हवाई अडे् से आइटम लेने के संबंध में 

सभी औपचाररकताओ ंको पूरा करने के कलए कनकवदाकताय कजमे्मदार है। 

 

16. सफल कनकवदाकार को सामग्री की सुपुदयगी लेने की व्यवस्था स्वयं करनी होगी। उसे कबक्री पत्र जारी होने 

की तारीख से 10 कदनो ंके भीतर आइटम की कडलीवरी लेनी चाकहए अन्यथा अगले 10 कदनो ंके कलए रु. 

100/- प्रकत कदन की दर से गैराज शुल्क लगाया जाएगा और उसके बाद अगले उच्चतम बोली लगाने 

वाले को आइटम की पेशकश की जा सकती है। 

 

17. सफल कनकवदाकताय को भा.कव.प्रा. से एक "कनकासी प्रमाणपत्र" प्राप्त करना चाकहए कजसे बेची गई सामग्री 

की कडलीवरी लेने के कलए सुरक्षा एजेंसी को प्रसु्तत ककया जाना चाकहए। 

 

18. बेची गई वसु्त की सुपुदयगी केवल कायय कदवसो ं में कायय घंटो ं के दौरान प्रभावी होगी। रकववार और 

राजपकत्रत अवकाश के कदन कोई कवतरण प्रभाकवत नही ंहोगा। 

 

19. वाहनो ंकी कबक्री से संबंकधत मामलो ंमें, के्रता को पररकशि-34 में संलि प्रोफामाय के अनुसार 10/- रुपये 

के गैर-न्याकयक स्टाम्प पेपर पर एक बांड कनष्पाकदत करना होगा। 

 

20. उपरोक्त शतें कनकवदाकारो ंके कलए बाध्यकारी हैं और भा.कव.प्रा. कनकवदाकतायओ ंसे कनयमो ंऔर शतों में 

ककसी भी कवचलन को स्वीकार नही ंकरता है। 

 

21. भा.कव.प्रा. कबना कोई कारण बताए ककसी या सभी कनकवदाओ ंको रद्द करने का अकधकार सुरकक्षत रखता 

है। 

 

22. भा.कव.प्रा. और के्रता के बीच पाकटययो ंके संबंकधत अकधकारो ंऔर दाकयत्वो ंके संबंध में ककसी भी कववाद 

या मतभेद की क्ट्स्थकत में या इन उपहारो ंया ककसी भी लेख या शतों के सही इरादे और अथय के अनुसार, 

इस तरह के कववाद या मतभेद (उस मामले को छोडकर कजसके संबंध में कनयम और शतों में कवशेष 

रूप से कनणयय प्रदान ककया गया है) एकमात्र मध्यस्थ के पास भेजा जाएगा जो भारतीय कवमानपत्तन 

प्राकधकरण का एक अकधकारी होगा और कजसका कनणयय अंकतम, कनणाययक और दोनो ं पक्षो ं के कलए 

बाध्यकारी होगा। इस अनुबंध के प्रयोजन के कलए, मुख्यालय में के्षत्रीय काययपालक 

कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक(अंतरायिि ीय हवाईअडे्)/काययपालक कनदेशक के पास मध्यस्थता 

अकधकनयम के प्रासंकगक प्रावधान के अनुसार मध्यस्थ कनयुक्त करने का अकधकार होगा। 

 

 

 

 

 

भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण 
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पररकशि -17 

  (संदभय अध्याय - IX, पैरा - 9.8.9, पृष्ठ - 29) 

 

नबिी की सामान्य शतें - सावयजननक नीलामी द्वािा 

 

1. आरकक्षत मूल् की वसूली के अधीन, जहां वही अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. द्वारा तय ककया गया है, सभी कबक्री उच्चतम 

बोली लगाने वाले को की जाएगी। ककसी अन्य व्यक्ट्क्त की ओर से बोली लगाने वाले व्यक्ट्क्त को नीलामी कबक्री के 

सभी मामलो ंमें ऐसे अन्य व्यक्ट्क्त की ओर से कायय करने के कलए अकधकृत करने वाले ऐसे अन्य व्यक्ट्क्त से एक 

कलक्ट्खत प्राकधकार प्रसु्तत करना चाकहए। ऐसे प्राकधकरण की अनुपक्ट्स्थकत में, बोली, यकद स्वीकार की जाती है, 

वास्तकवक बोलीदाता के नाम पर पंजीकृत की जाएगी और वह ककसी भी नुकसान आकद के कलए भा.कव.प्रा. के 

कलए कजमे्मदार होगा, जो उकचत अकधकार के कबना उसकी कारयवाई के पररणामस्वरूप अकजयत हो सकता है। 

बोलीदाताओ ंके बीच ककसी भी कववाद की क्ट्स्थकत में, कबक्री का पययवेक्षण करने वाले अकधकारी द्वारा कववाद का 

कनणयय कलया जाएगा और अपने कववेक से लॉट या लॉट की कफर से नीलामी की जाएगी। ऐसी स्वीकृकत के संबंध में 

उनका कनणयय अंकतम होगा और नीलामी में बोली लगाने वाले सभी व्यक्ट्क्तयो ंपर बाध्यकारी होगा। 

 नीलामी संचालन अकधकारी कबक्री पययवेक्षण अकधकारी के परामशय से कबना कोई कारण बताए ककसी 

व्यक्ट्क्त या व्यक्ट्क्तयो ंकी बोली को स्वीकार करने से इंकार कर सकता है। 

 

2. स्वीकृत बोनलयो ंके नलए भुगतान : 

(ए) हथौडा कगरने पर बयाना राकश के रूप में बोली की राकश का कम से कम 25% (पच्चीस प्रकतशत) नकद 

भुगतान ककया जाएगा। हालांकक, नीलामी संचालन अकधकारी, कबना कोई कारण बताए, बयाना राकश के रूप में 

मांग कर सकता है, बोली की पूरी राकश तक एक उच्च प्रकतशत, बहुत कम होने के तुरंत बाद। ऐसा करने में वह 

सभी मामलो ंमें कबक्री का पययवेक्षण करने वाले अकधकारी द्वारा कदए गए कनदेशो ंके अनुसार कायय करेगा। 

 

(बी) यकद हथौडे के कगरने पर बोलीदाता आवश्यक बयाना राकश का भुगतान करने में कवफल रहता है तो बोली 

को तुरंत रद्द कर कदया जाएगा और लॉट की कफर से नीलामी की जाएगी। भा.कव.प्रा. बोली लगाने वाले के क्ट्खलाफ 

ऐसी कारयवाई करने का अकधकार सुरकक्षत रखता है जो कानून द्वारा अकधकृत हो। 

 

(सी) कबक्री के छह कायय कदवसो ंके भीतर डीडी/पीओ द्वारा भा.कव.प्रा. के पक्ष में खरीदार द्वारा मौके पर स्वीकार 

की गई बोकलयो ंके मूल् का भुगतान ककया जाएगा। 

 

(डी) ककसी बोलीदाता द्वारा खरीदे गए ककसी भी लॉट के शेष कबक्री मूल् के भुगतान को कनधायररत अवकध के 

भीतर पूरा करने में कवफल होने की क्ट्स्थकत में, ऐसे लॉट की कबक्री रद्द कर दी जाएगी, भुगतान की गई बयाना 

राकश जब्त कर ली जाएगी और लॉट को जब्त कर कलया जाएगा। बोलीदाता को कबना ककसी नोकटस के पुनकवयक्रय 

ककया जा सकता है और जब भा.कव.प्रा. सबसे अच्छा सोचता है और इस तरह के पुनकवयक्रय पर होने वाले ककसी 

भी नुकसान की भरपाई बोली लगाने वाले से की जाएगी। बशते यह भी कक भा.कव.प्रा. इसके अकतररक्त भण्डारण 

भण्डारण या लॉट को हटाने की बोलीदाता लागत और इसके पुनकवयक्रय या पुनकवयक्रय के प्रयास के संबंध में या 

इसके संबंध में ककए गए ककसी भी खचय को वसूल करने का हकदार होगा। पूवोक्त ककसी भी पुनकवयक्रय पर कोई 

लाभ भा.कव.प्रा. का होगा। 

 

(ई) सभी मामलो ंमें ककसी भी राज्य/स्थानीय कानून के तहत कोई भी कर कबक्री मूल् को छोडकर खरीद द्वारा 

देय होगा। के्रता माल को हटाने का हकदार होने से पहले कीमत के संतुलन के कलए रसीद के साथ ऐसे कर के 

भुगतान के प्रतीक के रूप में रसीद पेश करेगा। 
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(एफ) प्राप्त सभी भुगतानो ंके कलए भा.कव.प्रा. के्रता को एक मुहर लगी रसीद जारी करेगा और बोली लगाने वाला 

सभी मामलो ंमें मांगे जाने पर ऐसी रसीद प्रसु्तत करने के कलए बाध्य होगा। 

 

2. माल की स्थिनत 

(ए) माल को जहां और जहां वे झठू बोलते हैं, बेचा जाता है। पूरा लॉट या लॉट संचय के स्थल से सभी दोषो ंऔर 

कववरण में या अन्यथा तु्रकटयो ंके साथ कलया जाएगा। कैटलॉग में बताई गई मात्रा, गुण, आकार, माप, संख्या और 

वजन अनुमाकनत हैं और कोई वारंटी या गारंटी कनकहत नही ंहोगी। स्टोर इस धारणा पर बेचे जाते हैं कक बोली 

लगाने वालो ंने लॉट का कनरीक्षण कर कलया है और जानते हैं कक वे क्ा खरीद रहे हैं कक उन्होनें पहले उनका 

कनरीक्षण ककया है या नही ंऔर 'कैकवएट एम्प्टर' का कसद्धांत लागू होगा। ककसी भी कशकायत पर कवचार नही ंककया 

जाएगा और ककसी भी कववरण पर भरोसा नही ंककया जाना चाकहए। 

 

(बी) कवशेष मामलो ंमें जब कबक्री पययवेक्षण अकधकारी ककसी कवशेष वसु्त या सामान को वजन या संख्या के आधार 

पर नीलाम करने का प्रस्ताव करता है, न कक बहुत से आधार पर, उस आशय की घोषणा स्टोर की नीलामी से 

पहले की जाएगी। ऐसे मामलो ंमें बोली प्रते्यक संख्या या इकाई या वजन के कलए होगी। चाजय की जाने वाली 

कीमत की गणना वास्तकवक वजन या कवतररत संख्या पर की जाएगी। हालांकक, यह लॉट में कबक्री पर लागू नही ं

होता जैसा कक ऊपर उप-पैरा (ए) में बताया गया है। 

 

3. जोस्खम 

भा.कव.प्रा. द्वारा उसके प्रस्ताव की स्वीकृकत की तारीख से खरीदार के जोक्ट्खम पर माल हर तरह से रहेगा और 

रहेगा और भा.कव.प्रा. उस तारीख से अंकतम हटाने की तारीख तक सुरकक्षत अकभरक्षा या उसके संरक्षण के कलए 

उत्तरदायी नही ंहोगा।  

 

4. नवतिण 

(ए) नीलामी संचालन अकधकारी खरीदार को भा.कव.प्रा. की कनपटान शाखा द्वारा हस्ताक्षररत कबक्री ररलीज आदेश 

जारी करेगा, रसीद उसके द्वारा प्राप्त होने पर देय शेष राकश का प्रकतकनकधत्व करेगा। 

 

(बी) नीलामी के समय कनकदयि अवकध के भीतर खरीदार द्वारा माल को संचय की साइट से हटा कदया जाएगा। 

खरीदार द्वारा स्टॉक धारक को भा.कव.प्रा. द्वारा जारी कबक्री ररलीज ऑडयर की प्रकत स्टॉकहोल्डर द्वारा भा.कव.प्रा. के 

प्रकतकनकध से सीधे उसके द्वारा प्राप्त ककए जाने वाले सेल ररलीज ऑडयर की कॉपी के साथ सेल ररलीज ऑडयर की 

उक्त कॉपी की तुलना करने के बाद प्रसु्तत ककए जाने पर सभी कायय कदवसो ं पर कायय घंटो ं के दौरान ही 

कडलीवरी की जाएगी। के्रता पररवहन के कलए अपनी व्यवस्था स्वयं करेगा और वह स्टॉक होल्डर से पररवहन के 

कलए ककसी भी सुकवधा या सहायता का दावा करने का हकदार नही ंहोगा। 

 

(सी) यकद मूल खरीदार ककसी प्रकतकनकध के माध्यम से खरीदे गए सामान की सुपुदयगी लेना चाहता है, तो उसे बाद 

वाले को एक प्राकधकार पत्र द्वारा प्राकधकृत करना होगा, जो उस अकधकारी को प्रसु्तत ककया जाएगा कजसके प्रभार 

में स्टोर हैं। ऐसा अकधकारी अपने पूरे कववेक से ऐसे ककसी प्राकधकरण पर कारयवाई करने से मना कर सकता है 

और सभी मामलो ंमें खरीदार को ऐसे अकधकारी को संतुि करना होगा कक प्राकधकरण वास्तकवक है। प्रॉक्सी द्वारा 

कडलीवरी पूरी तरह से के्रता की कजमे्मदारी और जोक्ट्खम पर होगी और अगर गलत व्यक्ट्क्त को कडलीवरी की जाती 

है तो ककसी भी तरह से भा.कव.प्रा. के क्ट्खलाफ कोई दावा नही ंहोगा। 

 

5. गैि नवतिण 

जहां माल बहुत मात्रा में बेचा जाता है, न कक संख्या या इकाइयो ंद्वारा, मात्रा या मात्रा में मात्रा, गुणवत्ता, आकार, 

माप, संख्या और वजन में कमी पाए जाने की क्ट्स्थकत में, जैसा कक कैटलॉग में बताया गया है, के्रता का भा.कव.प्रा. 

या नीलामकताय के क्ट्खलाफ खरीद के पूरे पैसे या उसके ककसी कहसे्स की वापसी के कलए या लाभ, ब्याज, क्षकत या 

अन्य नुकसान के कलए कोई दावा नही ंहोगा। जहां स्टोर वजन या संख्या के आधार पर बेचे जाते हैं , न कक ढेर के 

आधार पर,   और के्रता बेचे गए पूरे स्टोर या उसके एक कहसे्स की सुपुदयगी प्राप्त करने में कवफल रहता है, तो वह 

अकवतररत मात्रा के मूल् के आनुपाकतक ररफंड के अलावा कोई अन्य दावा करने का हकदार नही ंहोगा। वह 



84 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

ककसी भी अन्य खाते पर ककसी भी नुकसान, हाकन या लाभ, ब्याज या मुआवजे का दावा करने का हकदार नही ं

होगा। 

 

6. सफल बोलीदाता द्वारा पुनः  कबक्री को मान्यता नही ं दी जाएगी और कबक्री ररलीज ऑडयर केवल वास्तकवक 

के्रताओ ंके नाम पर ककए जाएंगे। 

7. नडलीविी लेने में असफल होना 

कनकदयि अवकध के भीतर खरीदार के खचय पर भुगतान ककए गए लॉट को पूरी तरह से हटा कदया जाना चाकहए। 

यकद कनकदयि समय के भीतर कोई लॉट नही ंहटाया जाता है, तो अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. या उनके अकधकृत प्रकतकनकध 

उक्त लॉट या लॉट या उसके कहसे्स को खरीदार के जोक्ट्खम और खचों पर कफर से नीलाम कर सकते हैं , और 

ऐसा करते समय,वह ककसी भी नुकसान के अलावा, भंडारण स्थान के कारण 1% प्रकत कदन की दर से उक्त लॉट, 

या लॉट, या पुनकवयक्रय की तारीख (सकहत) तक के कहसे्स के मूल कबक्री मूल् पर वसूल कर सकता है। पुनकवयक्रय 

के अकधकार पर प्रकतकूल प्रभाव डाले कबना, अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. या उनके अकधकृत प्रकतकनकध अपने कववेक से, 

के्रता को एक कवस्ताररत अवकध के भीतर उक्त लॉट या लॉट या उसके कहसे्स को हटाने की अनुमकत दें  सकते हैं 

और खाते पर शुल्क का अकग्रम भुगतान या प्रते्यक लॉट या लॉट के कबक्री मूल् पर प्रकत कदन 1% पर भंडारण 

स्थान या अंकतम हटाने की तारीख (सक्ट्म्मकलत) तक अस्पि शेष की अनुमकत दें  सकते हैं । 

 

8. खरीदार ककसी भी नुकसान के कलए कजमे्मदार होगा जो उसके द्वारा खरीदे गए लॉट या लॉट को नीचे ले जाने 

या हटाने में पररसर को हो सकता है। अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. या उनके प्रकतकनकध अपने कवकल्प पर इस तरह के 

नुकसान की भरपाई करने की व्यवस्था कर सकते हैं और खरीदार मांग पर इसका भुगतान करेगा। 

 

9. नीलामी संचालन अकधकारी की यह राय होने की क्ट्स्थकत में कक बोली लगाने वाले एक घेरा बना रहे हैं और 

नीलामी में पेश ककए गए सामानो ं के कलए उकचत मूल् वसूल नही ं ककया जा रहा है, नीलामीकताय कबक्री की 

कनगरानी करने वाले अकधकारी की सहमकत से कबक्री रोक सकता है। 

 

10. अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. के पास यह अकधकार सुरकक्षत है कक वह ककसी कवशेष वसु्त या वसु्त के कलए प्राप्त उच्चतम 

बोली को अध्यक्ष या उसके कवकधवत अकधकृत एजेंट को अंकतम स्वीकृकत के कलए संदकभयत करे, जहाँ और जब भी 

यह आवश्यक समझा जाए। 

 

11. अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. कबना कोई कारण बताए ककसी नीलामी में ऐसे लॉट/लॉट के कलए ककसी बोली की स्वीकृकत 

से पहले कैटलॉग में कवज्ञाकपत ककसी भी लॉट या लॉट को कबक्री से वापस लेने का अकधकार सुरकक्षत रखता है। 

 

12. ककसी भी बोली की पेशकश और स्वीकृकत के पररणामस्वरूप ककसी भी अनुबंध से उत्पन्न होने वाले सभी 

प्रश्न और पूवयवती खंडो ंमें स्पि रूप से प्रदान नही ंककए गए हैं या ककसी नीलामी में और ऐसी नीलामी से पहले 

घोकषत ककसी कवशेष शतय के रूप में, शक्ट्क्तयो ं के प्रत्यायोजन के अनुसार प्राकधकरण द्वारा नाकमत ककसी भी 

व्यक्ट्क्त की एकमात्र मध्यस्थता के कलए संदकभयत ककया जाएगा। ऐसे मध्यस्थ का कनणयय अंकतम होगा और सभी 

पक्षो ंपर बाध्यकारी होगा। यह इस समझौते की एक शतय है कक ऐसे मध्यस्थ की क्ट्स्थकत में कजसे मामला मूल रूप 

से संदकभयत ककया गया है, इस्तीफा देकर या अन्यथा अपने कायायलय को खाली कर रहा है या ककसी भी कारण से 

कायय करने में असमथय है, तब अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. इस समझौते की शतों के अनुसार मध्यस्थ के रूप में कायय करने 

के कलए ककसी अन्य व्यक्ट्क्त को कनयुक्त करेगा। ऐसा व्यक्ट्क्त उस चरण से संदभय के साथ आगे बढ़ने का हकदार 

होगा कजस पर उसके पूवयवती द्वारा छोडा गया था। इस समझौते की यह भी एक शतय है कक अध्यक्ष या 

प्रशासकनक प्रमुख द्वारा नाकमत व्यक्ट्क्त के अलावा ककसी भी व्यक्ट्क्त को मध्यस्थ के रूप में कायय नही ंकरना 

चाकहए और यकद ककसी कारण से यह संभव नही ंहै तो मामले को मध्यस्थता के कलए कबलु्कल भी नही ंभेजा जाना 

चाकहए। 

 

14. भारतीय मध्यस्थता अकधकनयम 1996 या ककसी भी वैधाकनक संशोधन या उसके तहत बनाए गए कनयमो ंके 

अधीन और समय के कलए लागू ककए गए कनयम इस तरह के मध्यस्थता पर लागू होगें और इस कवलेख को इस 

तरह की मध्यस्थता के कलए प्रसु्तत माना जाएगा। 
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पररकशि - 18 

(अध्याय IX, पैरा 9.2, पृष्ठ 27 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

वाहनो ंकी सवेक्षण रिपोटय  

(अनुपयोगी / अप्रचनलत भंडाि) 

सवेक्षण ररपोटय संख्या __________ 

तारीख _____________ 

 

क्रम सं. मद का कववरण 

(वाहन/उपकरण के 

मामले में, चेकसस/ 

इंजन संख्या आकद भी 

दें ) 

खरीद की 

तारीख 

मात्रा मूल खरीद मूल् बही / मूल्ह्रास 

/ कलक्ट्खत मूल् 

अनुशंकसत 

आरकक्षत मूल् 

कनपटान का 

कारण 

कटप्पणी (अनुशंकसत 

आरकक्षत मूल् बही 

मूल्/मूल्ह्रास मूल् 

से कम होने की क्ट्स्थकत 

में, कृपया कववरण दें ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

1. सवेक्षण सकमकत के सदस्यो ंके हस्ताक्षर 

2. कसफाररश करने वाले प्राकधकारी की कटप्पकणयां 

3. अनुमोदन प्राकधकारी की कटप्पकणयां 
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पररकशि - 18 (ए) 

(अध्याय IX, पैरा 9.4, पृष्ठ 28 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

अनुलिक - ए 

अनुपयोकगता कनरीक्षण ररपोटय 

 

1. कनरीक्षण की कतकथ :   

2. वाहन का कववरण :   

(ए) पंजीकरण संख्या ________________ (बी) मेक और मॉडल _____________ 

(सी) सेवा में शाकमल होने की कतकथ ___________ (डी) आरएसी हॉसय पावर _____________ 

(ई) कुल ककलोमीटर/घंटे दौडना 

_____________ 

(एफ़) ओवरहाल के बाद ककलोमीटर/घंटे चली: 

(जी) वाहन की खरीद लागत _____________ (एच) 

 

मरम्मत और रखरखाव पर अब तक ककया गया 

कुल व्यय ______________ 

    

3. वतयमान यांकत्रक क्ट्स्थकत: इंजन संख्या:   चेकसस संख्या: 

(ए)  कसलेंडर में इंजन संपीडन   

                                         खराब/संतोषजनक/अच्छा              1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

(बी)  इंजन कपक अप                   खराब/संतोषजनक/अच्छा 

(सी) शीषय/ओवरहाल                 आवश्यक / आवश्यक नही ं

(डी) प्रमुख ओवरहाल                आवश्यक / आवश्यक नही ं

(ई) ओवरहाकलंग की अनुमाकनत लागत  

   

4. टि ांसकमशन कसस्टम  

(ए) क्लच क्ट्िप/क्ट्स्पन/धडकन/शोर/ओवरहाल की आवश्यकता /संतोषजनक/अच्छा 

(बी) कगयर बॉक्स हकमंग/नॉइज़/कगयर क्ट्िप आउट/ओवरहाल की आवश्यकता / संतोषजनक/ 

अच्छा  

(सी) पावर टेकऑफ़ हकमंग/नॉइज़/क्ट्िप/ओवरहाल की आवश्यकता /संतोषजनक  

(डी) प्रोप शाफ्ट कंपन/धाक्ट्त्वक झुनझुने/चीख/मरम्मत की  जरूरत/ प्रकतस्थापन/ संतोषजनक/ 

अच्छा 

(ई) अंतर मुडते समय गुनगुना/कनयकमत दस्तक/खटखटाना/ओ.एच. की आवश्यकता/ 

संतोषजनक/अच्छा  

(एफ़) स्टीयररंग कडा और कठोर / अत्यकधक मुक्त संचलन / शोर / तेल की आवश्यकता / 

संतोषजनक / अच्छा 

(जी सस्पेंशन शोर / टॉकसंग / ओएच की आवश्यकता / संतोषजनक / अच्छा 

(एच) बे्रक कसस्टम सं्पजी/सुस्त/बग़ल में खीचंना/ओएच/संतोषजनक/अच्छा  

(आई) शीतलन प्रणाली  

 रेकडयेटर 

 

जंग लगा/ठंडा नही ंहो रहा/क्षकतग्रस्त/नि/चोक/ओएच की आवश्यकता/ 

संतोषजनक/अच्छा   

 पानी का पम्प शोर / ररसाव / संतोषजनक / अच्छा 

   नली कनेक्शन खराब / फटा / लीक 

(जे) चेकसस मुडा/टूटा/क्षकतग्रस्त 

(के) बॉडी 

 

झुनझुना/जंग लगा हुआ/बॉडी और फशय की मरम्मत की जरूरत/ 

संतोषजनक/अच्छा 

(एल) असबाब मरम्मत की जरूरत है/नवीकरण की जरूरत है/संतोषजनक 

(एम) कवद्युत प्रणाली  
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(एन) स्टाटयर मोटर ओएच की जरूरत है / अनुपयोगी / संतोषजनक  

(ओ) डायनेमो / 

अल्टरनेटर 

ओएच की जरूरत है / अनुपयोगी / संतोषजनक  

 

(पी) बैटरी चाजयर ओएच की जरूरत है / अनुपयोगी / संतोषजनक  

(कू्) इलेक्ट्रि कल / 

कनेक्शन 

ररपे्लसमेंट की जरूरत है/मरम्मत की जरूरत है/संतोषजनक है 

 

(आर) कनयंत्रण पैनल प्रकतस्थापन की जरूरत है / संतोषजनक  

  

5. आवश्यक मानदंड पूरे ककए गए हैं या नही ं                    हां/नही ं

6. कफटमेंट आइटम की क्ट्स्थकत 

टायर ___________________                               बैटरी ___________________ 

7.  कटप्पणी 

 

 

 

8. अनुपयोकगता के कलए अनुशंकसत / अनुशंकसत नही ं

  

 

कनरीक्षक (ओ)ं का (के) नाम और हस्ताक्षर 

 

(1)                                        (2)                                        (3)  
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अनुलिक बी 

(कसफय  पररकशि-क के अकतररक्त दुघयटनाग्रस्त आग और बचाव वाहनो ंके मामले में भरे जाने के कलए) 

 

कै्रश फायर एंड रेस्कू् व्हीकल नंबर _________________________ 

 

फायि पैक 

(1) कंटि ोल पैनल्स की क्ट्स्थकत ______________________________ 

(2) मॉनीटर की क्ट्स्थकत ______________________________ 

(3) साइडलाइन की क्ट्स्थकत ______________________________ 

(4) प्राथकमक कचककत्सा नली की क्ट्स्थकत ______________________________ 

(5) पानी का पंप-   शोर/आवरण नि हो गया/गं्रकथयां खराब हो गई/रेटेड दबाव कवककसत नही ंहुआ/रेटेड 

डेलीकवरी प्राप्त नही ंहुआ/ओएच की आवश्यकता/प्रकतस्थापन की आवश्यकता/संतोषजनक/अच्छा। 

(6) आनुपाकतक - मरम्मत / प्रकतस्थापन / संतोषजनक / अच्छा  

(7) फोम टैंक - नि / कपट / फे्लक्स / नवीनीकरण की आवश्यकता /बदलने की जरूरत है 

(8) पानी की टंकी - खराब / गडे्ढ वाली / झुकी हुई / मरम्मत की आवश्यकता / बदलने की जरूरत है 

(9) बचाव उपकरण ______________________________________________________ 

(10)  सीढ़ी  ______________________________________________________________ 

(11)  कटप्पकणयां __________________________________________________________ 

(12)  अनुशंसा ___________________________________________________________ 

 

 

                       कनरीक्षक (ओ)ं का (के) नाम और हस्ताक्षर 

 

(1)                                        (2)                                        (3)  
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पररकशि 18(बी) 

(अध्याय IX, पैरा 9.9.(ii), पृष्ठ 30 देखें) 

 

थ्रो अवे प्रकाि के कुछ उदाहिण 

i. प्लग 

ii. कवतरण कैप्स 

iii. प्लाक्ट्स्टक क्ट्स्वच 

iv. रबड के पुजे - बे्रक कसलेंडर, मास्टर कसलेंडर कैप, वाइपर बे्लड 

v. छतररयां और कैनवास 

vi. पाट्यस 

vii. सील कवर 

viii. प्रकाश बल्ब 

ix. टू्यबो ं

x. प्लाक्ट्स्टक की वसु्तएं 

xi. लकडी की कुकसययाँ और मेज 

xii. कैलकुलेटर 

xiii. इलेरि ॉकनक पुजें 

xiv. पाइप 

xv. लैंप, प्लग, पे्लन क्ट्स्वच 

xvi. टू्यब 

xvii. स्टाटयसय 

xviii. ए. सी. शीट्स 

xix. टूटी हुई ईंटें 

xx. सेट सीमेंट  

xxi. कवघकटत लकडी और सेनेटरी कफकटंग 

xxii. फॉल्स छत टाइलें 

xxiii. अन्य सभी पूरी तरह से उपभोग योग्य स्टोर और गैर-पुननयवीनीकरण योग्य आइटम 
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पररकशि - 19 

(अध्याय XIII, पैरा 13.4, पृष्ठ 55 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

खोया और पाया संपकत्त 

(ररकॉडय रकजस्टर-हवाईअड्ा प्रबंधक कायायलय में अनुरकक्षत) 

 

क्रम 

सं. 

कदनांक  एल.पी. 

सं. 

वसु्त का 

कववरण 

मात्रा (नाम, पता और 

हस्ताक्षर) द्वारा 

पाया गया - ढँूढने 

की कतकथ 

पर 

कमला 

(नाम और 

हस्ताक्षर) द्वारा चेक 

ककया गया और 

प्राप्त ककया गया  

कटप्पणी/ 

कनपटान, 

यकद कोई हो 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

खोया और पाया संपकत्त 

(ररकॉडय रकजस्टर-एमएम कायायलय में अनुरकक्षत) 

 

क्रम 

सं. 

कदनांक  एल.पी. 

सं. 

वसु्त का 

कववरण 

मात्रा (नाम, पता 

और हस्ताक्षर) 

द्वारा पाया गया 

- ढँूढने की 

कतकथ 

पर 

कमला 

द्वारा चेक 

ककया 

गया और 

प्राप्त 

ककया 

गया  

(नाम और 

हस्ताक्षर) 

द्वारा जमा 

ककया गया 

कटप्पणी/ 

कनपटान, 

यकद कोई 

हो 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पररकशि - 20 
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(अध्याय X, पैरा 10.5.11.1, पृष्ठ 36 देखें) 

 

स्वीकृत ठेकेदाि/आपूनतयकताय के रूप में पंजीकिण के नलए प्रपत्र 

(अंतिायष्टर ीय हवाईअड्ो,ं के्षत्रीय काययशालाओ,ं प्रमुख घिेलू हवाईअड्ा काययशालाओ ंऔि कें द्रीय ई एंड 

एम काययशाला के नलए लागू) 

 

िम सं.  प्रश्न  उिि 

1.  नाम (क) फमय का नाम : 

      (ख) स्थापना का वषय  : 

 

2.  पता : (क) प्रधान कायायलय 

         (ख) शाखाएं 

 

   टेलीफ़ोन:                      

 फैक्स: 

3.  तार का पता (क) प्रधान कायायलय 

                  (बी) शाखाएं 

दूरभाष: 

टेलेक्स:                                 

4. क्ा आपकी फमय कनम्नकलक्ट्खत के तहत पंजीकृत है:-   

(ए) 

 

(बी) 

 

(सी)  

 

(डी) 

 

(ई) 

भारतीय कंपनी अकधकनयम। यकद हां, तो 

कृपया सीएमडी/एमडी का नाम दें  

भारतीय भागीदारी अकधकनयम। यकद हां, तो 

कृपया भागीदारो ंका नाम दें  

यकद ककसी अकधकनयम के तहत पंजीकृत 

नही ं है, तो कृपया अपने संकवधान और 

स्वाकमत्व के कववरण प्रसु्तत करें । 

क्ा आपकी फमय भारतीय कारखाना 

अकधकनयम के तहत पंजीकृत है? पंजीकरण 

संख्या दें। 

यकद एसएसआई या एनएसआईसी के साथ 

पंजीकृत है, तो पंजीकरण प्रमाणपत्र की 

फोटोकॉपी दें  

5. सहयोग 

तकनीकी या कवत्तीय कवदेशी फमों के साथ ककसी भी 

सहयोग का कववरण दें। 

 

6.  

(ए) 

  

(बी) 

 

(सी) 

क्ा आप कनमायता हैं? 

आपके द्वारा कनकमयत उत्पाद / स्टोर का 

प्रकार। कृपया प्रते्यक आइटम को अलग से 

कनकदयि करें  

आपके स्वाकमत्व वाली फैरि ी या कायों का 

पूरा पता दें। कृपया अपने स्वाकमत्व का 

दस्तावेजी प्रमाण दें। 

क्ा आप आईएसआई माकय  का उपयोग 

करने के कलए अकधकृत हैं? यकद हां, तो ककन 

मदो ं के कलए? आईएसआई प्रमाणन की 

फोटोकॉपी दें। 

 

 (डी) अपने कारखाने/कायों का कनम्नकलक्ट्खत 

कववरण दें : 

 

 i.  संयंत्र और मशीनरी, मशीन टूल्स का  
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कनमायण और कायय करना। से्कच प्लान दें। 

 ii.  उत्पादन क्षमता, उपयोग की गई क्षमता, 

कवस्तार की योजना। 

 

 iii.  आपके पास गुणवत्ता कनयंत्रण कनरीक्षण और 

प्रयोगशाला सुकवधाओ ं का कववरण। क्ा 

आपने एसकू्सी और स्वीकृकत नमूना 

पद्धकत को अपनाया है? 

 

 iv.  कनयोकजत कुशल ककमययो ंऔर तकनीकशयनो ं

की संख्या। कमयचाररयो ंकी कुल संख्या। 

 

 v.  सामग्री प्रबंधन उपकरण का कववरण।  

7. क्ा आप कनमायता के एजेंट (एकमात्र कवके्रता/ 

कवतरक) हैं? 

 

 (ए) प्रते्यक कनमायता का नाम और पता  

 (बी) प्रते्यक द्वारा कनकमयत स्टोर  

 (सी) आपको एकमात्र कबक्री एजेंट / एकमात्र 

कवतरक के रूप में कनयुक्त करने के 

अकधकार पत्र 

 

 (डी) एकमात्र कबक्री एजेंट / एकमात्र कवतरक के 

रूप में कनयुक्ट्क्त की कतकथ 

 

 (ई) कनयुक्ट्क्त की वतयमान अवकध की समाक्ट्प्त की 

कतकथ। 

 

 (एफ) क्ा आप तकनीकी सहायता प्रदान करने 

में सक्षम कवशेषज्ञ इंजीकनयरो ं / यांकत्रकी के 

कमयचाररयो ंको बनाए रखते हैं। 

 

 (जी) क्ा आपके पास कबक्री के बाद सेवा देने 

की सुकवधा है। 

 

 (एच) क्ा आप उपकरण और से्पयर पाटय/स्टोर 

की आपूकतय करने की क्ट्स्थकत में हैं कजसके 

कलए आप पंजीकरण की मांग कर रहे हैं। 

 

 (आई) धाररत स्टॉक की सीमा और उनका मूल् 

दें। 

 

 (जे) स्टोर / उपकरण कजसके कलए पंजीकरण 

मांगा गया है 

 

8. क्ा आप एक आयातक हैं?  

 (ए) आपके द्वारा आयाकतत सामानो ंकी शे्रणी।  

 (बी) आयात का वाकषयक मूल्।  

 (सी)  वतयमान स्टॉक सीमा  

 (डी) स्टॉक का मूल्  

9.  क्ा आप केवल स्टॉककस्ट हैं?  

 (ए)  दुकानो ंमें रखा सामान  

 (बी) वतयमान में आप कजन शेयरो ं के माकलक हैं, 

उनके मूल् की मात्रा 

 

 (सी)  गोदाम का स्थान  

 (डी) आपके द्वारा स्टॉक की गई वसु्तओ ं के 

कनमायता कौन हैं? 

 

10. बीमा  
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 क्ा आपकी व्यावसाकयक/व्यावसाकयक 

संपकत्त फैरि ी, गोदाम आकद का बीमा है? 

11. कबक्री कर  

 (ए) कें द्रीय कबक्री कर पंजीकरण संख्या और 

कदनांक 

 

 (बी) राज्य कबक्री कर पंजीकरण संख्या और 

कदनांक 

 

 (सी) प्रमाणपत्रो ंकी फोटोकॉपी संलि करें   

12. बैंकर  

 (ए) आपके बैंकरो ंका नाम और पता  

 (बी)  वह नाम बताएं कजसमें खाते हैं  

 (सी) खाते ककस वषय खोले गए थे?  

13. आपूकतयकताय के रूप में पंजीकृत :-  

 (ए) डीजीएस एंड डी के साथ  

पंजीकरण प्रमाणपत्र की प्रकत संलि करें  

 

 (बी) संलि दर/चल रहा अनुबंध  

 (सी)  महत्वपूणय ग्राहक कजनके कलए आप 

आपूकतयकताय के रूप में पंजीकृत हैं। 

 

 (डी) कपछले पांच वषों के दौरान कनष्पाकदत 

महत्वपूणय अनुबंधो ंका कववरण दें। 

 

14. संलि दस्तावेज  

 (ए) कपछले वषय की वाकषयक ररपोटय  

 (बी)   कपछले वषय के कलए लाभ और हाकन खाता 

और बैलेंस शीट। 

 

 (सी)  कपछले तीन वषों के दौरान आपकी फमय के 

संचालन और कवत्तीय क्ट्स्थकत के पररणामो ं

को दशायने वाला कववरण। 

(i) कबक्री 

(ii) सकल लाभ 

(iii) मूल्ह्रास 

(iv) कर पूवय लाभ 

(v) कर लगाना 

(vi) टैक्स के बाद शुद्ध 

(vii) कबक्री पर शुद्ध लाभ का 

प्रकतशत 

(viii) लाभांश घोकषत 

(ix) नेट ब्लॉक 

(x) कनयोकजत पंूजी  

(xi) संसाधन 

(xii) कनयोकजत पंूजी पर लाभ का 

प्रकतशत। 

 

15. आपूकतय की संभावना  

 (ए) संलि सूची की स्टोर लागत का राज्य वगय 

कजसे आप आपूकतय करने की क्ट्स्थकत में हैं 

 

 (बी) आपके द्वारा सामान्य रूप से रखे गए इन 

सामानो ंके स्टॉक का मूल् और मात्रा। 

 

 (सी)    ककस मद के संबंध में आपूकतय की व्यवस्था  
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करने के कलए आपकी क्ट्स्थकत मजबूत है। 

16. सुरक्षा जमा  

 (ए) क्ा आप रुपये ________ की स्थायी सुरक्षा 

जमा राकश प्रसु्तत करने के इचु्छक हैं। 

 

 (बी) ककस रूप में?  

17. पंजीकरण की वैधता:  

 (ए) पंजीकरण, यकद अनुमोकदत हो, तो तीन वषय 

के कलए वैध होगा। 

 

 (बी) आप औपचाररक रूप से वैधता अवकध 

समाप्त होने से तीन महीने पहले पंजीकरण 

के नवीनीकरण के कलए आवेदन करें गे। 

 

18. प्रमाणपत्र 

हम घोषणा करते हैं कक आवेदन पत्र में की गई प्रकवकियां हमारे सवोत्तम ज्ञान और कवश्वास के 

अनुसार सही हैं। 

 स्थान :  

कदनांक :  

हस्ताक्षर : 

पदनाम : 

नोट: सामग्री को उन पैरा/उप पैरा को हटाने के कलए संशोकधत ककया जा सकता है जो के्षत्रीय काययपालक 

कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक/फील्ड इकाई द्वारा स्टॉककस्ट के पंजीकरण के कलए प्रासंकगक नही ंहैं। कनमायता 

को मुख्यालय द्वारा ही पंजीकृत ककया जाएगा। 
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पररकशि -20 (ए) 

(अध्याय X, पैरा 10.5.11.1, पृष्ठ 36 देखें) 

 

स्वीकृत ठेकेदाि/आपूनतयकताय के रूप में पंजीकिण के नलए प्रपत्र 

(छोटे घिेलू हवाईअड्ो ंऔि फील्ड से्टशनो ंके मामले में लागू) 

 

कंपनी/फमय/एजेंसी/कनमायता/आपूकतयकताय/जो खुद को पंजीकृत करना चाहते हैं, वे नीचे कदए गए प्रारूप के 

अनुसार जानकारी दे सकते हैं: 

 

1.  कंपनी / फमय / एजेंसी / कनमायता / आपूकतयकताय का नाम - 

पता सकहत 

 

 

2.  टेलीफ़ोन नंबर  

फैक्स नंबर  

3.  की गई गकतकवकधयो ंका कववरण 

 

 

 

4.  एसएसआई/एनएसआईसी/डीजीएस&डी/दुकान स्थापना/ 

सरकारी कवभाग एजेंसी के साथ पंजीकरण का कववरण 

 

 

 

5.  आयकर कनकासी का कववरण 

 

 

 

6.  कबक्री कर पंजीकरण का कववरण 

 

 

 

7.  कोई अकतररक्त जानकारी 

 

 

 

 

 

 

 

हस्ताक्षर 
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पररकशि - 21 

 (अध्याय X, पैरा 10.10.1.1, पृष्ठ 39 देखें) 

खरीद अनुरोध / मांगपत्र 

 

       अनुरोध / मांगपत्र सं. : 

          कदनांक: 

       भाग - 1 (भंडार प्रभारी द्वारा भरा जाना है) 

 

क्र.सं. 

 

पाटय/शे्रणी 

सं. 

 

पद 

 

ए/यू 

 

औसत 

वाकषयक 

खपत 

 

रोकी गई मात्रा 

(बकाया सकहत) 

 

मात्रा अब 

शुरू की 

गई है 

 

अंकतम 

खरीद 

मूल् 

 

अंकतम 

आपूकतय की 

कतकथ 

 

वतयमान 

अनुमाकनत दर 

 

बजट 

की मद 

 

कवकशि कनदेश (कपछले कॉलम में 

शाकमल नही ंकी गई जानकारी के 

संदभय के साथ) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

            

 

 

मांगपत्र शुरू ककया गया 

(उपयोगकताय कवभाग के एक अकधकारी) 

मांगपत्र अनुमोकदत 

(कवभागाध्यक्ष के पद से नीचे नही)ं 

 

भाग 2 (के्रता द्वारा भरा जाना है) 

 

क्र.सं. 

 

कदनांक 

इंडेंट प्राप्त 

हुआ 

 

कदनांक एए 

और ईएस 

प्राप्त हुआ 

 

कदनांक 

कनकवदाएं जारी 

की गईं 

 

पीओ/एसओ 

सं. कदनांक 

 

आपूकतयकताय का 

नाम (कोड) 

 

आरवी नं. 

& कदनांक 

 

भंडार 

प्राप्त 

हुआ 

 

मात्रा 

स्वीकृत 

 

कदनांक 

भुगतान 

ककया गया 

 

कवस्तार 

कववरण, यकद 

कोई हो 

 

कटप्पकणयां 

 

(13) (14) (`15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) 

            

         

 

क्रय अकधकारी के हस्ताक्षर एमएम कवभाग के प्रमुख के हस्ताक्षर 
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पररकशि - 22 

(अध्याय X, पैरा 10.10.3, पृष्ठ 40 देखें) 

खिीद इनतहास पत्रक 

1. खरीद मांगपत्र संख्या और कदनांक 

2. खरीद मांग संख्या और कदनांक 

3. प्रापण शाखा में प्राक्ट्प्त की कतकथ 

  पहली बार       दूसरी बार     तीसरी बार 

 

4. कदनांक पूछताछ जारी/पुनः  जारी की गई 

5. सीएसटी तैयार करने की कतकथ / कनकवदा खोलने की कतकथ। 

6. कतकथ कोटेशन अनुमोकदत 

7. ककसी कवकशि मामले पर आपूकतयकताय से की गई कतकथ पूछताछ 

8. उपरोक्त प्रश्नो ंके उत्तर प्राप्त होने की कतकथ 

9. कदनांक पीओ/एसओ रखा गया 

10. आपूकतय की देय कतकथ 

11. सुपुदयगी के कवस्तार की कतकथ और तक 

12. कतकथ भंडार प्राप्त हुआ 

13. कनरीक्षण की कतकथ 

14. सीआरवी की कतकथ और संख्या 

15. आपूकतयकताय का कबल / चालान संख्या और कदनांक 

16. आपूकतयकताय का नाम (कोड) 

17. मात्रा कृत 

18. मूल् / राकश 

19. बजट शीषय 

20. भेजे गए अनुस्ारक का संदभय 

21. कदनांक कारयवाई पूणय 

22. वेंडर रेकटंग कोड 

23. कटप्पणी 

 

 

हस्ताक्षर 
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पररकशि - 23 

(अध्याय X, पैरा 10.5.8, पृष्ठ 35 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

जानकािी फॉमय 

 

पूछताछ संदभय _________________ 

सेवा में, 

 

 

 

महोदय, 

 पने्न के पीछे कनधायररत कनयमो ं और शतों के अनुसार कनम्नकलक्ट्खत मदो ं के कलए मोहरबंद कोटेशन 

आमंकत्रत ककए जाते हैं। 

 आपसे अनुरोध है कक आप अपनी नू्यनतम दर उद्धृत करें  और इसे मुहरबंद कलफाफे में पूछताछ 

संदभय और देय कतकथ के ऊपर कलखकर जमा करें  ताकक यह इस कायायलय में कदनांक ____________ को 

_____________ बजे तक पहंुच जाए, जो कदनांक ___________ को खोला जाएगा। आपूकतयकताय यकद चाहें तो 

कोटेशन खोलने में भाग ले सकते हैं। 

 

क्र.सं. कववरण 

 

इकाई 

 

आवश्यक 

मात्रा 

इकाई दर 

 

मात्रा 

 

कटप्पकणयां 

  

 

 

 

 

      

 

 

 

भवदीय, 

 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक 

कदनांक:  

 
कटप्पणी: 

(पूछताछ के पीछे मुकद्रत की जाने वाली मानक शतें)। 
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पररकशि - 24 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

पे्रस अनधसूचना 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

नननवदाएं आमंत्रण सूचना 

 

 तकनीकी और वाकणक्ट्ज्यक बोकलयो ं से युक्त दो बोली प्रणाली में कनधायररत प्रपत्र में मुहरबंद कनकवदाएं 

इसके द्वारा _____________ रुपये की अनुमाकनत लागत पर ___________________ से _______________ के कलए 

अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण की ओर से आमंकत्रत की जाती हैं। 

 

कनकवदा प्रपत्र (अहस्तांतरणीय) _____________ के कायायलय से शकनवार, रकववार एवं सावयजकनक अवकाश को 

छोडकर कायय समय के दौरान ______________________ से केवल नकद / कडमांड डि ाफ्ट द्वारा __________ रुपये 

(गैर-वापसी योग्य) के भुगतान पर ___________________में देय भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के पक्ष में स्पीड 

पोस्ट के माध्यम से रु ____________  के कडमांड डि ाफ्ट द्वारा खरीदे जा सकते हैं। कनकवदा दस्तावेजो ंके डाक में 

देरी या गैर-कवतरण / गैर-प्राक्ट्प्त के कलए कोई कजमे्मदारी नही ंली जाएगी। 

 

तकनीकी बोली के साथ __________________ रुपए की बयाना राकश जमा की जानी है और बयाना राकश के कबना 

ककसी भी बोली को सरसरी तौर पर खाररज कर कदया जाएगा। 

 

कनकवदा पत्र उन पाकटययो ंको बेचे जाएंगे जो कनम्नकलक्ट्खत पूवय-अपेकक्षत योग्यता शतों से संबंकधत दस्तावेज प्रसु्तत 

करने में सक्षम हैं: - 

1. _________________ (परेकषती हवाईअड्ो)ं पर " कवक्रयोत् तर सेवा" प्रदान करने की पुकि ।  

2. कपछले तीन कवत्तीय वषों में से ककसी एक में कम से कम ________________ की कबक्री/आपूकतय/कनकमयत होने 

का प्रमाण। 

3. कोई अन्य पूवय-योग्यता शतें (मामले के आधार पर)। 

 

कनकवदा प्रपत्रो ंकी कबक्री की अंकतम कतकथ - 

कनकवदाएं प्राप्त करने की अंकतम कतकथ - 

कनकवदाएं खोलने की कतकथ - 

(तकनीकी बोली केवल) 

 

भा.कव.प्रा. कबना कोई कारण बताए ककसी या सभी कनकवदाओ ं को स्वीकार या अस्वीकार करने का अकधकार 

सुरकक्षत रखता है। 
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पररकशि - 25 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

कायय का नाम: _________________________________________________________ 

         _________________________________________________________ 

 

दस्तावेजो ंके कलए सूचकांक 

पृष्ठ 

 

1. कनकवदा आमंत्रण सूचना सं. ________ 

2. उपकरणो ंकी आपूकतय के कलए कनकवदा और अनुबंध 

3. उपकरणो ंकी आपूकतय के कलए मद दर कनकवदा 

4. अनुबंध की शतें 

5. कवशेष शतें 

6. तकनीकी कवकनदेश और आरेखण - अनुबंध - I 

7. मात्रा की अनुसूची - अनुबंध - II 

8. एनआईटी के कनयमो ंऔर शतों को स्वीकार करने का प्रमाण पत्र - अनुबंध - III 

 

 

प्रमाकणत ककया जाता है कक इस एन.आई.टी में ______ पृष्ठ हैं। 

 

 

जारी...... 
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प्रपत्र - ईकू् 6 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

कनकवदा अकधकारी का नाम और पता 

 

एनआईटी सं. : 

कुल एनआईटी पेज : 

कायय का नाम : 

अनुमाकनत लागत : 

कनकवदा कबक्री की अंकतम कतकथ : 

कनकवदा प्राप्त करने की कतकथ:      ........समय  ......... घंटे 

कनकवदा खोलने की कतकथ :       ........ समय ......... घंटे 

 

कनकवदाएं आमंकत्रत करने की सूचना 

1. अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण की ओर से ______________________________________________ के 

कलए कनधायररत प्रपत्र में कनकवदाएं आमंकत्रत की जाती हैं। 

 

2. कवसृ्तत योजनाओ,ं पूणय कवकनदेशो,ं ककए जाने वाले कवकभन्न वगों के कायों की मात्राओ ंकी अनुसूची से युक्त 

कनकवदाओ ंके मुकद्रत रूप और कजस व्यक्ट्क्त की कनकवदा स्वीकार की जा सकती है, उसके द्वारा अनुपालन की 

जाने वाली "अनुबंध की शतों" का सेट सभी कायय कदवसो ंपर शकनवार और रकववार और सावयजकनक छुकट्टयो ं

को छोडकर, _________________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) के कायायलय 

से नकद / कडमांड डि ाफ्ट द्वारा ________ रुपये के भुगतान पर और ________ रुपये  स्पीड पोस्ट के माध्यम 

से भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के पक्ष में __________ पर देय कडमांड डि ाफ्ट द्वारा भुगतान कर खरीदा 

जा सकता है।  

 

3. कनकवदा, कजसे हमेशा कलफाफे के ऊपर कलखे गए कायय के नाम के साथ सील बंद कलफाफे में रखा जाना 

चाकहए, __________________ (कनकवदा अकधकारी का नाम, पदनाम और पता डालें) द्वारा 2 कलफाफो ंमें प्राप्त 

ककया जाएगा और ऊपर उक्ट्ल्लक्ट्खत काययक्रम के अनुसार खोला जाएगा।  

 

4. दो कलफाफा प्रणाली 

4.1 प्रपत्र ईकू् -9 के अनुसार "तकनीकी बोली केवल" और अन्य "वाकणक्ट्ज्यक बोली केवल" वाले दो अलग-

अलग मुहरबंद कलफाफो ंमें कनकवदा प्रसु्तत की जाएगी। बयाना राकश "तकनीकी बोली" के साथ जमा की 

जानी चाकहए। एक मास्टर कलफाफा कजसमें तकनीकी बोली और वाकणक्ट्ज्यक बोली दोनो ं कवकधवत रूप से 

मुहरबंद हो और काम के नाम को कलखकर संबोकधत ककया जाना चाकहए - __________________ (कनकवदा 

अकधकारी का नाम, पदनाम और पता डालें) ।  

      4.2 तकनीकी बोली के साथ कनम्नकलक्ट्खत दस्तावेज प्रसु्तत ककए जाएंगे। 

i. _______________ पर "कबक्री के बाद सेवा" का नेटवकय  होने का प्रमाण (से्टशनो ंका नाम डालें 

जहां कनकवदा के तहत उपकरण की सकवयकसंग की जानी है)। 
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ii. कपछले तीन कवत्तीय वषों में से ककसी एक में कम से कम ___________ बेचने का प्रमाण (दूसरे 

शब्दो ंमें, भागीदारी के कलए अहयता प्राप्त करने के कलए कनकवदाकताय के कलए आवश्यक अनुभव 

इस खंड में कलखा जाना चाकहए)। 

iii. लेआउट डि ाइंग / ब्रोशर (जहां लागू हो) 

iv. बयाना राकश भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के पक्ष में अनुसूकचत/रािि ीयकृत बैंक से 

__________/- के कलए आहररत कडमांड डि ाफ्ट के रूप में जमा की जानी चाकहए अन्यथा 

वाकणक्ट्ज्यक बोली स्वीकार नही ंकी जाएगी। 

v. अनुलिक - III के अनुसार इस एनआईटी के कनयमो ंऔर शतों को स्वीकार करने वाला प्रमाण 

पत्र। 

4.3 वाकणक्ट्ज्यक बोली अनुबंध-II के अनुसार प्रारूप में होनी चाकहए लेककन एक अलग कलफाफे में कंपनी के 

लेटर हेड पर होनी चाकहए, केवल तकनीकी बोली उसी कदन ______बजे खोली जाएगी और वाकणक्ट्ज्यक बोली उस 

तारीख को खोली जाएगी कजसकी सूचना बाद में दी जाएगी। फमय के प्रस्ताव जो वाकणक्ट्ज्यक और तकनीकी बोली 

को स्पि रूप से कनकदयि करते हुए अलग-अलग मुहरबंद कलफाफो ंमें अपने प्रस्ताव प्रसु्तत करने में कवफल रहते 

हैं, पर कवचार नही ंककया जाएगा। 

 

5. ठेकेदार को उनके द्वारा दी गई दर और राकश को अंको ंके साथ-साथ शब्दो ंमें भी उद्धृत करना चाकहए। 

प्रते्यक मद के कलए राकश की गणना की जानी चाकहए और आवश्यक योग कदया जाना चाकहए। 

6. जब कोई ठेकेदार ककसी भारतीय भाषा में कनकवदा पर हस्ताक्षर करता है तो कनकवदा की राकश भी उसी भाषा 

में कलखी जानी चाकहए। अनपढ़ ठेकेदार के मामले में दरो ं या प्रसु्तत की गई राकश को एक गवाह द्वारा 

प्रमाकणत ककया जाना चाकहए। 

7. अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के पक्ष में अनुसूकचत/रािि ीयकृत बैंक में कडमांड डि ाफ्ट के रूप में 

बयाना राकश जमा करना प्रते्यक कनकवदा के साथ होना चाकहए। आवश्यक बयाना राकश के कबना ककसी भी 

कनकवदा को अस्वीकार कर कदया जाएगा। 

8. प्रते्यक कनकवदा एक मुहरबंद कलफाफे में होनी चाकहए कजसके ऊपर एनआईटी सं. ___________ के प्रकत 

______________ के कलए कनकवदा और __________________________ को संबोकधत (कनकवदा अकधकारी का 

नाम, पदनाम और पता डालें) कलखा होना चाकहए । 

9. ठेकेदार, कजसकी कनकवदा स्वीकार कर ली गई है, को अपने अनुबंध की कवकधवत पूकतय के कलए सुरक्षा जमा के 

रूप में प्रसु्तत करना होगा जोकक पहले एक लाख रुपये पर 10%, दूसरे एक लाख रुपये पर 7.5% और 

ऑडयर ककए गए मूल् की मूल लागत की शेष राकश पर 5% के बराबर राकश होगी (करो,ं शुल्को,ं पररवहन 

शुल्को ं को छोडकर, यकद कोई हो)। सुरक्षा जमा ठेकेदार के चल रहे कबल से कटौती करके या ऊपर 

उक्ट्ल्लक्ट्खत दरो ंपर एक रािि ीयकृत बैंक की बैंक गारंटी प्रसु्तत करके एकत्र ककया जाएगा। 

10. कनकवदा की स्वीकृकत अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के पास होगी जो नू्यनतम कनकवदा को स्वीकार 

करने के कलए स्वयं को बाध्य नही ंकरता है और कबना कोई कारण बताए प्राप्त ककसी या सभी कनकवदाओ ंको 

अस्वीकार करने का अकधकार अपने पास सुरकक्षत रखता है। सभी कनकवदाएं कजनमें कनधायररत शतों में से कोई 

भी पूरी नही ंहोती है या ककसी भी तरह से अधूरी है, को अस्वीकार कर कदया जाएगा। 

11. कनकवदा के संबंध में पक्ष-प्रचार सख्त वकजयत है और प्रचार-प्रसार करने वाले ठेकेदारो ंद्वारा प्रसु्तत की गई 

कनकवदाओ ंको अस्वीकार कर कदया जाएगा। 

12. सभी दरें  केवल कनकवदा के उकचत प्रपत्र पर ही उद्धृत की जाएंगी। 

13. कनकवदा की स्वीकृकत पर, ठेकेदार के मान्यता प्राप्त प्रकतकनकध (प्रकतकनकधयो)ं का नाम जो 

_________________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) से कनदेश लेने के कलए 

कजमे्मदार होगा, को _______________ को सूकचत ककया जाएगा (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम, पदनाम 

और पता डालें)। 
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14. दरो ंको अंको ंके साथ-साथ शब्दो ंमें कलखने में इस बात का कवशेष ध्यान रखा जाए कक प्रके्षप न हो सके। 

कुल राकश अंको ंऔर शब्दो ंदोनो ंमें कलखी जानी चाकहए। अंको ंके मामले में, रुपये के अंको ंके पहले शब्द 

'रुपये' और दशमलव अंको ंके बाद 'पी' शब्द कलखा जाना चाकहए, उदाहरण के कलए रुपये 2.15 पी और 

शब्दो ंके मामले में 'रुपये' शब्द पहले और अंत में 'पैसे' शब्द कलखना चाकहए। जब तक कक दर पूरे रुपये में 

न हो और उसके बाद शब्द 'मात्र' न हो, यह कनरपवाद रूप से दो दशमलव स्थानो ं तक होना चाकहए। 

मात्राओ ंकी अनुसूची में दर उद्धृत करते समय राकश के ठीक बाद "केवल" शब्द कलखा जाना चाकहए। इसे 

अगली पंक्ट्क्त में नही ंकलखा जाना चाकहए। 

15. अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण नू्यनतम या ककसी भी कनकवदा को स्वीकार करने के कलए स्वयं को 

बाध्य नही ंकरता है और पूरी कनकवदा या उसके ककसी भाग को स्वीकार करने का अकधकार सुरकक्षत रखता 

है और कनकवदाकार उद्धृत दर पर इसे करने के कलए बाध्य होगा। 

16. इस अनुबंध के संबंध में कबक्री कर या उपकरण पर कोई अन्य कर ठेकेदार द्वारा देय होगा और प्राकधकरण 

इस संबंध में ककसी भी दावे पर कवचार नही ंकरेगा। सामान्य कबक्री कर दरें  भा.कव.प्रा. पर लागू होती हैं और 

फॉमय सी/डी भा.कव.प्रा. द्वारा नही ंकदया जाएगा। 

17. 17. ठेकेदार को भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण में कायों के कलए कनकवदा देने की अनुमकत नही ंदी जाएगी, 

यकद उसका कनकट संबंधी भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (ठेका देने और कनष्पादन के कलए कजमे्मदार) में 

ककसी भी क्षमता में एक अकधकारी के रूप में तैनात है। वह उन व्यक्ट्क्तयो ं के नाम भी सूकचत करेगा जो 

उसके साथ ककसी भी क्षमता में काम कर रहे हैं या बाद में उसके द्वारा कनयुक्त ककए गए हैं और जो भारतीय 

कवमानपत्तन प्राकधकरण के ककसी अकधकारी के कनकट संबंधी हैं। ठेकेदार द्वारा इस शतय का कोई भी 

उलं्लघन उसे प्राकधकरण के ठेकेदारो ंकी अनुमोकदत सूची से हटाने के कलए उत्तरदायी बना देगा। 

 

नोट: 'कनकट संबंधी' शब्द द्वारा; मतलब पत्नी, पकत, माता-कपता और दादा-दादी, बचे्च और पोते, भाई-बहन, 

चाचा-चाची और चचेरे भाई और उनके ससुराल वाले। 

 

18. ठेकेदार को एक प्रमाणपत्र प्रसु्तत करना होगा कक उसका कोई ररशे्तदार भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण में 

काम नही ंकर रहा है। 

19. भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण सेवा या भारत सरकार में काययरत ककसी भी अकधकारी/राजपकत्रत 

अकधकारी को भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण/भारत सरकार की पूवय अनुमकत के कबना उसकी सेवाकनवृकत्त 

के दो वषय की अवकध तक ठेकेदार के रूप में कायय करने की अनुमकत नही ंहै। अनुबंध रद्द करने योग्य है 

यकद ठेकेदार या उसका कोई कमयचारी ककसी भी समय ऐसे व्यक्ट्क्त के रूप में पाया जाता है कजसने कनकवदा 

जमा करने या ठेकेदार की सेवा में जुडने से पहले भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण / भारत सरकार की 

पूवोक्त अनुमकत प्राप्त नही ंकी थी।  

20. कायय के कलए कनकवदा ककसी ऐसे ठेकेदार या ठेकेदारो ंद्वारा नही ंदेखी जाएगी, कजन्होनें स्वयं/स्वयं कनकवदा दी 

है या कजन्होनें उसी कायय के कलए कनकवदा दी है/हुई है। इस शतय का पालन करने में कवफल रहने पर कनकवदा 

देने वाले ठेकेदारो ंकी कनकवदाओ ंके साथ-साथ प्रत्यक्षदशी कनकवदा को सरसरी तौर पर खाररज कर कदया 

जाएगा। 

21. ठेकेदार उन कायों की सूची प्रसु्तत करेगा, जो हाथ में हैं (प्रगकत)। 

 

 

 

हस्ताक्षर_________________________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम कलखें)। 

कृते अध्यक्ष, भा.कव.प्रा. और उनकी ओर से 
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फॉमय ईकू्-9 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

कवभाग____________________ 

राज्य: 

शाखा : उपकरण/तकनीकी 

उपकिणो ंकी आपूनतय के नलए नननवदा औि अनुबंध 

 

ठेकेदािो ंके मागयदशयन के नलए सामान्य ननयम औि नदशा 

 

1. अनुबंध द्वारा प्राप्त की जाने वाली प्रस्ताकवत सभी आपूकतययो ंको सावयजकनक स्थानो ंपर पोस्ट 

ककए गए/पे्रस में अकधसूकचत और ______________________ द्वारा हस्ताक्षररत कनकवदा के 

आमंत्रण के रूप में अकधसूकचत ककया जाएगा।इस प्रपत्र में की जाने वाली आपूकतययो ंके साथ-

साथ कनकवदाएं जमा करने और खोलने की तारीख और कायय करने के कलए अनुमत समय भी 

कनकवदा के साथ जमा की जाने वाली बयाना राकश की राकश और सफल कनकवदाकताय द्वारा जमा 

की जाने वाली सुरक्षा जमा की राकश और कबलो ं से कटौती का प्रकतशत भी बताई जाएगी । 

कवकनदेशो ंकी प्रकतयां, और काम के संबंध में आवश्यक कोई अन्य दस्तावेज, ______________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) द्वारा पहचान के उदे्दश्य से हस्ताक्षररत भी 

कायायलय समय के दौरान ________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम 

डालें) के कायायलय में ठेकेदार द्वारा कनरीक्षण के कलए खोला जाएगा। 

2. ककसी फमय द्वारा कनकवदा प्रसु्तत ककए जाने की क्ट्स्थकत में, उसके प्रते्यक भागीदार द्वारा अलग-

अलग हस्ताक्षर ककए जाने चाकहए या ककसी भागीदार की अनुपक्ट्स्थकत की क्ट्स्थकत में, उसकी 

ओर से एक व्यक्ट्क्त द्वारा हस्ताक्षर ककया जाना चाकहए जो उसे ऐसा करने के कलए अकधकृत 

करने के कलए मुख्तारनामा रखता है, ऐसी मुख्तारनामा कनकवदा के साथ प्रसु्तत की जानी चाकहए 

और यह प्रकट करना चाकहए कक फमय भारतीय भागीदारी अकधकनयम के तहत कवकधवत 

पंजीकृत है। 

3. ककसी फमय को ककए गए भुगतान की रसीदो ंपर भी सभी भागीदारो ंद्वारा हस्ताक्षर ककए जाने 

चाकहए, कसवाय उन मामलो ंको छोडकर जहां ठेकेदारो ंको उनकी कनकवदा में एक फमय के रूप 

में वकणयत ककया गया है, ऐसे मामले में रसीद पर फमय के नाम से ककसी एक भागीदार या ककसी 

अन्य व्यक्ट्क्त द्वारा हस्ताक्षर ककया जाना चाकहए, कजसके पास फमय के कलए प्रभावी रसीदें  देने का 

अकधकार हो। 

4. कोई भी व्यक्ट्क्त जो कनकवदा प्रसु्तत करता है, सामान्य रूप से मुकद्रत प्रपत्र भरेगा, कजसमें यह 

बताया जाएगा कक वह ककस दर पर कायय के प्रते्यक मद को करने के कलए तैयार है। वे 

कनकवदाएं जो कनकवदा के आमंत्रण के उक्त रूप में कनकदयि कायय में ककसी भी पररवतयन का 

प्रस्ताव करती हैं, या कायय करने के कलए अनुमत समय में, या कजसमें ककसी भी प्रकार की कोई 

अन्य शतें शाकमल हैं, अस्वीकृकत के कलए उत्तरदायी होगंी। ककसी एक कनकवदा में एक से अकधक 

कायय सक्ट्म्मकलत नही ंहोगें, परनु्त यकद ठेकेदार जो दो या दो से अकधक कायों के कलये कनकवदा 

देना चाहते हैं, तो उन्हें प्रते्यक के कलये पृथक-पृथक कनकवदा प्रसु्तत करनी होगी। कनकवदा में 

कलफाफे के बाहर उस कायय का नाम और क्रमांक कलखा होगा कजसे वे संदकभयत करते हैं। 

5. ____________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) या उसका कवकधवत 

अकधकृत सहायक ककसी भी इचु्छक ठेकेदारो ंकी उपक्ट्स्थकत में खुलेगा जो उस समय उपक्ट्स्थत 

हो सकते हैं और एक उपयुक्त रूप में एक तुलनात्मक कववरण में कई कनकवदाओ ंकी राकश 

दजय करें गे। कनकवदा स्वीकार ककए जाने की क्ट्स्थकत में, उसके साथ अगे्रकषत बयाना राकश की 

रसीद ठेकेदार को दी जाएगी, जो तत्पिात पहचान के प्रयोजन के कलए कनयम-I में उक्ट्ल्लक्ट्खत 

कवकनदेशो ंऔर अन्य दस्तावेजो ंकी प्रकतयो ंपर हस्ताक्षर करेगा। ककसी कनकवदा के अस्वीकृत 

होने की क्ट्स्थकत में, ऐसी अस्वीकृत कनकवदा के साथ अगे्रकषत बयाना राकश तत्पिात् ठेकेदार को 

वापस कर दी जाएगी। 

जारी…. 
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6. कनकवदा आमंकत्रत करने वाले अकधकारी को सभी या ककसी एक कनकवदा को अस्वीकार करने 

का अकधकार होगा और वह नू्यनतम कनकवदा को स्वीकार करने के कलए बाध्य नही ंहोगा। 

7. ठेकेदार द्वारा भुगतान ककए गए ककसी भी पैसे के कलए लेखाकार या क्लकय  की रसीद को 

_________________ (कनकवदा अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) को भुगतान की कोई 

पावती नही ं माना जाएगा और ठेकेदार यह देखने के कलए कजमे्मदार होगा कक वह 

_______________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें), या कवकधवत अकधकृत 

कैकशयर द्वारा हस्ताक्षररत रसीद प्राप्त करता है। 

 

                      _______________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

जारी…. 
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उपकिणो ंकी आपूनतय के नलए मद दि नननवदा 

 

मैं/हम भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को हामीदारी ज्ञापन में कनकदयि उपकरणो ंकी आपूकतय के कलए ऐसे ज्ञापन 

में कनकदयि समय के भीतर उसमें कनकदयि दरो ं पर कनकवदा देते हैं , और कनयम-1 में कनकदयि कवकनदेशो,ं कडजाइन, 

डि ाइंग और कलक्ट्खत कनदेशो ंके अनुसार सभी प्रकार से, यहां और अनुबंध की शतें, कडजाइन, और ऐसे उपकरणो ं

के साथ, जहां तक संभव हो, ऐसी शतों के अनुसार और सभी प्रकार से प्रदान ककए गए हैं। 

 

ज्ञापन : 

(ए) सामान्य कववरण: 

(बी) अनुमाकनत लागत: 

(सी) बयाना धन: 

(डी) सुरक्षा जमा: 

 

सुरक्षा जमा प्रते्यक प्रकार के उपकरण के संबंध में आदेकशत मूल् की मूल लागत (करो,ं शुल्को,ं पररवहन शुल्को ं

को छोडकर, यकद कोई हो) पहले एक लाख पर @ 10%, दूसरे एक लाख पर 7.5% और की शेष राकश पर 5% 

प्रारंकभक भुगतान से रोक कदया जाएगा। जमानत राकश ठेकेदार के चल रहे कबलो ंमें से कटौती करके या ककसी 

अनुसूकचत/रािि ीयकृत बैंक से ऊपर उक्ट्ल्लक्ट्खत दर पर बैंक गारंटी द्वारा एकत्र की जाएगी और कनकवदा के समय 

जमा की गई बयाना राकश को सुरक्षा जमा के कहसे्स के रूप में माना जाएगा।  

 

(ई) कलक्ट्खत आदेश की तारीख से काम शुरू करने के कलए नीचे कदए गए कववरण के अनुसार समय की अनुमकत 

दी गई है: 

(i) काम की शुरुआत                क्रय आदेश का ____ सप्ताह। 

(ii) पूरी आपूकतय के कलए समय    खरीद आदेश के ____ सप्ताह। 

 

यकद यह कनकवदा पूरी तरह या आंकशक रूप से स्वीकार की जाती है, तो मैं/हम एतदद्वारा सहमत हैं कक 

(i) इसके साथ संलि उक्त शतों के सभी कनयमो ंऔर प्रावधानो ंका पालन करने और उन्हें पूरा करने 

के कलए और कनकवदा आमंकत्रत करने के नोकटस में कनकहत सभी कनयम और प्रावधान, जहां तक लागू 

हो और/या उसके चूक होने पर, अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण या कायायलय में उनके 

उत्तराकधकाररयो ं को उक्त शतों में उक्ट्ल्लक्ट्खत राकश का भुगतान करना होगा। 

_________________________ रुपये की राकश एक रािि ीयकृत बैंक/अनुसूकचत बैंक को बयाना राकश 

के रूप में अध्यक्ष, भाकवप्रा के पक्ष में कडमांड डि ाफ्ट के रूप में अगे्रकषत की जाती है।यकद मैं/हम 

उपरोक्त ज्ञापन में कनकदयि आपूकतय शुरू करने में कवफल रहते हैं , तो मैं/हम सहमत हैं कक उक्त 

अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण या कायायलय में उनके उत्तराकधकारी ककसी अन्य अकधकार 

या उपाय पर प्रकतकूल प्रभाव डाले कबना, उक्त बयाना राकश को पूरी तरह से जब्त करने के कलए 

स्वतंत्र होगा अन्यथा उपयुयक्त ज्ञापन के खंड (डी) के क्ट्खलाफ उक्ट्ल्लक्ट्खत सुरक्षा जमा राकश के कलए 

उसके द्वारा उक्त बयाना राकश को अपने पास रखा जाएगा; 

 

(ii) कनकवदा दस्तावेजो ंमें संदकभयत सभी कायों को कनष्पाकदत करने के कलए या उसमें कनकहत कनयमो ंऔर 

शतों पर और ऐसे कवचलन को पूरा करने के कलए जो कनकवदा दस्तावेज में उद्धृत दरो ं पर 
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अकधकतम ______% तक का आदेश कदया जा सकता है और जो उस सीमा से अकधक हैं, वे कनकवदा 

प्रपत्र के खंड 9ए में कनकहत प्रावधानो ंके अनुसार कनधायररत की जाने वाली दरो ंपर होगें। 

 

कदनांक:   ____________ का ___________ वां कदन 

 

 

 

कनकवदा जमा करने से पहले ठेकेदार के हस्ताक्षर 

 

 

 

ठेकेदार के हस्ताक्षर पर गवाह के हस्ताक्षर। 

 

 

नाम ____________________________________________________________________________________ 

पता ____________________________________________________________________________________ 

व्यवसाय ________________________________________________________________________________ 

 

उपरोक्त कनकवदा अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण की ओर से मेरे द्वारा स्वीकार की जाती है। 

 

कदनांक:   ____________ का ___________ वां कदन 

 

 

 

अकधकारी के हस्ताक्षर कजसके द्वारा स्वीकार ककया गया। 

 

 

 

 

जारी…. 
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अनुबंध की शतें 

 

पररभाषाएँ: 

1. 'अनुबंध' का अथय है कनकवदा बनाने वाले दस्तावेज, और उसकी स्वीकृकत और अध्यक्ष, भारतीय 

कवमानपत्तन प्राकधकरण और ठेकेदार के बीच कनष्पाकदत औपचाररक समझौता,इन शतों, कवकशिताओ,ं 

कडजाइनो,ं रेखाकचत्रो ं और समय-समय पर ______________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और 

पदनाम डालें) द्वारा जारी ककए गए कनदेशो ं सकहत उसमें संदकभयत दस्तावेजो ं के साथ और इन सभी 

दस्तावेजो ंको कमलाकर एक अनुबंध माना जाएगा और एक दूसरे के पूरक होगें। 

2. अनुबंध में, कनम्नकलक्ट्खत अकभव्यक्ट्क्तयाँ, जब तक कक संदभय में अन्यथा आवश्यक न हो, अथय होगें, 

एतद््दवारा क्रमशः  उन्हें सौपंा गया है: 

(ए) अध्यक्ष का अथय है "अध्यक्ष", भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण या उनके उत्तराकधकारी। 

(बी) _______________ (कनकवदा देने वाले अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) कायय के प्रभारी होगें 

और अध्यक्ष की ओर से अनुबंध पर हस्ताक्षर करें गे। 

(सी) प्राकधकरण या भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण का अथय होगा "अध्यक्ष, भारतीय कवमानपत्तन 

प्राकधकरण" 

(डी) शब्द के्षत्रीय काययपालक कनदेशक/कवमानपत्तन कनदेशक/काययपालक कनदेशक/महाप्रबंधक का 

अथय है "_________________ कवभाग के प्रमुख”, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण । एकवचन को व्यक्त 

करने वाले शब्दो ंमें बहुवचन संख्या और इसके कवपरीत शाकमल हैं। 

 

खंड: 

1. ठेकेदार को आदेश में उक्ट्ल्लक्ट्खत तारीखो ं पर या उससे पहले उपकरण की आपूकतय और चालू 

करना है। यकद ठेकेदार कडलीवरी शेडू्यल के अनुसार आपूकतय/कमीशकनंग को पूरा करने में कवफल 

रहता है, तो के्रता को ऑडयर रद्द करने या ठेकेदार के जोक्ट्खम और लागत पर वैकक्ट्ल्पक स्रोत से 

आपूकतय/उपकरण प्राप्त करने का अकधकार है। हालांकक असाधारण मामलो ंमें, दो सप्ताह तक की 

देरी के कलए प्रकत सप्ताह आपूकतय के अकवतररत कहसे्स के मूल मूल् के 0.5% की गणना की गई 

पररसमापन क्षकत / दंड की वसूली के अधीन भी कवतरण काययक्रम से परे और दो सप्ताह से अकधक 

और चार सप्ताह से कम की देरी के कलए प्रकत सप्ताह आपूकतय के अकवतररत कहसे्स के मूल मूल् का 

1% देकर खरीदार उपकरण प्राप्त करने के कलए सहमत हो सकता है । 

 

नोट: पररसमाकपत हजायना/जुमायना का प्रकतशत और ऊपर बताई गई समय सीमा मामले दर मामले के आधार पर 

बदल सकती है। हालांकक, उपरोक्त कनयम से ककसी भी कवचलन को कवशेष रूप से एनआईटी को मंजूरी देने वाले 

सक्षम प्राकधकारी के ध्यान में लाया जाएगा और उसके द्वारा अनुमोकदत ककया जाएगा। एनआईटी को मंजूरी देने 

के कलए सक्षम प्राकधकारी की मंजूरी के साथ समय के कवस्तार की अकधकतम सीमा भी मामला दर मामला आधार 

पर बदली जा सकती है। 

 

2. यकद ठेकेदार को उपकरण की आपूकतय में बाधा उत्पन्न होगी कजससे इस कनकवदा में अनुमत समय के 

कवस्तार की आवश्यकता होगी, वह कलक्ट्खत रूप में ____________ (कनकवदा देने वाले अकधकारी का 

नाम और पदनाम डालें) को आवेदन करेगा, जो उकचत आधार कदखाए जाने पर इसे कलक्ट्खत रूप में 

प्रदान करेगा और _________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) के ऐसे 

कलक्ट्खत प्राकधकार के कबना, ठेकेदार खंड के तहत लगाए जाने वाले जुमायने से छूट का दावा नही ं

करेगा। 

3. ठेकेदार उपकरण की कडलीवरी करने के अपने इरादे के बारे में ________ (कनकवदाकताय अकधकारी 

का नाम और पदनाम डालें) को नोकटस देगा, उपकरण के अनुमोकदत होने पर और उसे ________ 

(कनकवदा देने वाले अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) या उसके सहायक द्वारा एक रसीद दी 

जाएगी और इस प्रकार अनुमोकदत होने तक ककसी भी उपकरण को कवतररत नही ंमाना जाएगा। 

4. उपकरणो ंकी कडलीवरी के पूरा होने पर, ठेकेदार को ____________ (कनकवदा देने वाले अकधकारी 

का नाम और पदनाम डालें) द्वारा इस आशय का एक प्रमाण पत्र प्रसु्तत ककया जाएगा, लेककन 
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कडलीवरी तब तक पूणय नही ंमानी जाएगी जब तक कक ठेकेदार सभी अस्वीकृत वसु्तओ ंको हटा 

नही ंदेता है, और स्वीकृत वसु्तओ ंको स्टॉक या ऐसी क्ट्स्थकत में रख देता है जैसा कक उसे बताया जा 

सकता है। 

4ए. यकद आपूकतय शुरू होने के बाद ककसी भी समय अध्यक्ष को ककसी भी कारण से आपूकतय करने 

के कलए कनकवदा में कनकदयि पूणय या उसके कहसे्स की आवश्यकता नही ं होती है, तो _________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें), ठेकेदार की ओर से कडफ़ॉल्ट के मामले में 

अनुबंध को रद्द करने की उसकी शक्ट्क्त के अलावा, ककसी भी समय ठेकेदार को उसकी इच्छा के 

कलक्ट्खत रूप में उकचत नोकटस देने के बाद अध्यक्ष के सभी दाकयत्व को समाप्त करने की शक्ट्क्त है। 

ऐसी सूचना कदए जाने की क्ट्स्थकत में: 

(ए) ___________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) ठेकेदार को उन उपकरणो ं

की आपूकतय को पूरा करने का कनदेश देने का हकदार होगा जो नोकटस की समाक्ट्प्त की तारीख तक 

कवतरण के कलए तैयार हैं और उसके बाद उस कतकथ तक प्राप्त और स्वीकृत सभी वसु्तओ ं या 

आपूकतययो ंकी आपूकतय बंद करने के कलए कनकवदा दर पर भुगतान ककया जाएगा; और 

(बी) ठेकेदार के पास ककसी भी लाभ या लाभ के कारण ककसी भी भुगतान या मुआवजे का कोई 

दावा नही ंहोगा, जो उसने अनुबंध के पूणय कनष्पादन के पररणामस्वरूप प्राप्त ककया हो सकता है, 

लेककन जो उसे समय से पहले समाप्त होने के कारण प्राप्त नही ंहुआ था, या ककसी भी नुकसान के 

कलए जो उसे इस खाते पर उठाना पड सकता था। 

  

इसमें कनकहत कुछ भी बैंक के पक्ष में अध्यक्ष की तुलना में कोई अकधकार या इक्ट्िटी बनाने के कलए 

काम नही ंकरेगा। 

5. उपकरण सवोत्तम कववरण के होगें और कवकशिताओ ंके अनुसार सख्ती से होगें, और ठेकेदार ऐसे 

उपकरणो ंके कलए भुगतान प्राप्त करेगा जो _______________ द्वारा अनुमोकदत और पाररत ककए गए 

हो ं(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें)। 

6. ________________________________ द्वारा (कनकवदा-कताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) 

उपकरण के कवकनदेशो ं में वकणयत उपकरण से कमतर होने पर कवचार ककए जाने की क्ट्स्थकत में, 

ठेकेदार, कलक्ट्खत रूप में मांग ककए जाने पर, उसे अपने खचे और लागत पर तत्काल हटा देगा, 

और ऐसी अवकध के भीतर ऐसा करने में उनकी उपेक्षा की क्ट्स्थकत में, जैसा कक _______________ 

द्वारा नाकमत ककया जा सकता है (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) वह अकधकारी 

ठेकेदार के खचय पर ऐसे अस्वीकृत उपकरण को हटवा सकता है और ककया गया व्यय ठेकेदार को 

देय या देय होने वाली ककसी भी राकश से कटौती के कलए उत्तरदायी है। 

7. ___________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) की कलक्ट्खत अनुमकत के कबना 

कोई भी उपकरण रकववार और अन्य छुकट्टयो ं पर साइट पर नही ं लाया जाएगा या कवतररत नही ं

ककया जाएगा। 

8. यह अनुबंध ____________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) की कलक्ट्खत 

अनुमकत के कबना सबलेट नही ं ककया जाएगा। यकद ठेकेदार ऐसी अनुमकत के कबना अपना ठेका 

सबलेट कर देता है तो यह माना जाएगा कक उसने ठेके का उलं्लघन ककया है और अपनी सुरक्षा 

जमा राकश को जब्त कर लेगा और ककसी भी नुकसान के कलए ककसी भी मुआवजे का दावा नही ं

करेगा जो उसके द्वारा एकत्र ककए गए उपकरण या सगाई में शाकमल हो सकता है। 

9ए.  ______________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) के पास मूल कवकनदेशो,ं 

आरेखण, कडजाइन, और कनदेशो ं में कोई भी पररवतयन, चूक, पररवधयन या प्रकतस्थापन करने की 

शक्ट्क्त होगी, जो उसे उपकरण की आपूकतय के दौरान आवश्यक या उकचत प्रतीत हो और ठेकेदार 

ककसी भी कनदेश के अनुसार उपकरण की आपूकतय करने के कलए बाध्य होगा जो उसे कलक्ट्खत रूप 

में _______________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) द्वारा हस्ताक्षररत ककया जा 

सकता है, और इस तरह के पररवतयन, चूक, पररवधयन या प्रकतस्थापन अनुबंध को अमान्य नही ं

करें गे, और कोई भी पररवकतयत, अकतररक्त, या प्रकतस्थाकपत उपकरण कजसे ठेकेदार को काम के 

कहसे्स के रूप में ऊपर कनकदयि तरीके से आपूकतय करने के कलए कनदेकशत ककया जा सकता है, 
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ठेकेदार द्वारा सभी मामलो ंमें उन्ही ंशतों पर आपूकतय की जाएगी कजन पर वह मुख्य कायय करने के 

कलए सहमत हुआ था और उन्ही ंदरो ंपर जो मुख्य कायय के कलए कनकवदा में कवकनकदयि हैं। 

9बी. भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण कमयकार अकधकनयम 1923 की धारा 12, उप-धारा (1) के 

तहत उसके क्ट्खलाफ ककए गए ककसी भी दावे का कवरोध करने के कलए बाध्य नही ंहोगा, ठेकेदार के 

कलक्ट्खत अनुरोध और उसके द्वारा प्राकधकरण को सभी लागतो ंके कलए पूणय सुरक्षा देने पर छोडकर, 

कजसके कलए प्राकधकरण इस तरह के दावे का कवरोध करने के पररणामस्वरूप उत्तरदायी हो सकता 

है। 

10. जब भी संकवदा के अंतगयत या उसके अंतगयत ककसी राकश या धन के भुगतान के कलए ठेकेदार के 

कवरुद्ध कोई दावा उत्पन्न होता है, प्राकधकरण ठेकेदार की सुरक्षा जमा राकश को आंकशक या पूणय 

रूप से कवकनयोकजत करके और ऐसी सुरक्षा के पूणय या आंकशक रूप से ककसी भी सरकारी वचन 

पत्र आकद को बेचने के कलए ऐसी राकश की वसूली करने का हकदार होगा। सुरक्षा अपयायप्त होने की 

क्ट्स्थकत में या ठेकेदार से कोई सुरक्षा नही ंली गई है, तो शेष राकश या वसूली योग्य कुल राकश, जैसा 

भी मामला हो, ककसी भी राकश से कटौती की जाएगी जो तब देय है या जो उसके बाद ककसी भी 

समय इस या भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण के साथ ककसी अन्य अनुबंध के तहत ठेकेदार से देय 

हो सकती है। यकद यह राकश वसूली योग्य पूरी राकश को कवर करने के कलए पयायप्त नही ं है, तो 

ठेकेदार शेष देय राकश की मांग पर भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को भुगतान करेगा। 

 

नवशेष परिस्थिनतयाँ  

 

कायय का नाम: 

 

1. कनम्नकलक्ट्खत कवशेष शतों को अनुबंध की सामान्य शतों और उनमें संशोधन/सुधार के साथ पढ़ा जाएगा। 

यकद इन कवशेष शतों में कोई प्रावधान हैं जो उले्लक्ट्खत दस्तावेजो ंमें प्रावधानो ंके साथ कभन्न हैं , तो इन 

कवशेष शतों के प्रावधानो ंको प्राथकमकता दी जाएगी। 

 

2. साइट का कनरीक्षण: 

साइट और संबंकधत दस्तावेजो ं के कनरीक्षण के उदे्दश्य से, ठेकेदार को संबंकधत _________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) से संपकय  करना आवश्यक है, जो उसके कनरीक्षण 

के कलए उकचत सुकवधाएं प्रदान करेगा। यह माना जाएगा कक ठेकेदार ने कायय स्थल की प्रकृकत, 

उपकरणो ंकी उपलब्धता की स्थानीय सुकवधाओ ंऔर कायय के कनष्पादन और समापन के कलए उसकी 

कीमतो ंको प्रभाकवत करने वाले अन्य सभी मामलो ंके बारे में खुद को संतुि कर कलया है। उसे कायों 

की प्रकृकत और काययके्षत्र से पूरी तरह पररकचत होना आवश्यक है। 

 

3. कनकवदा की पयायप्तता: 

ठेकेदार को कायय के कलए अपनी कनकवदा की शुद्धता और पयायप्तता के रूप में कनकवदा देने से 

पहले और कायों / मदो ं/ मात्राओ ंकी अनुसूची में उद्धृत दरो ंऔर कीमतो ंके रूप में खुद को संतुि 

करने के कलए माना जाएगा या मात्राओ ंके कबलो ंमें जो दरो ंऔर कीमतो ंमें, अन्यथा प्रदान ककए जाने के 

अलावा, अनुबंध के तहत उसके सभी दाकयत्वो ंऔर कायों के उकचत समापन और रखरखाव के कलए 

आवश्यक सभी मामलो ंऔर चीजो ंको कवर करेगा। 

 

4. ठेकेदार के प्रकतकनकध, एजेंट और कामगार: 

ठेकेदार केवल भारतीय नागररको ं को काम पर रखेंगे और उन्हें काम पर लगाने से पहले 

उनके पूवयवृत्त और वफादारी को सत्याकपत करें गे। वह यह सुकनकित करेगा कक संकदग्ध पूवयवृत्त और 

रािि ीयता का कोई भी व्यक्ट्क्त ककसी भी तरह से कायों से जुडा नही ंहै। 

 

5.  स्टोर और सामग्री: 
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कायय को संतोषजनक ढंग से पूरा करने के कलए आवश्यक प्राकधकरण द्वारा जारी करने के कलए 

कनधायररत सामग्री को छोडकर सभी स्टोर और सामकग्रयो ंकी व्यवस्था ठेकेदार द्वारा अपने स्रोतो/ंखुले 

बाजार से की जाएगी। इन सामकग्रयो ं को उपलब्ध कराने में देरी या बाजार में इन सामकग्रयो ं की 

अनुपलब्धता के कारण प्राकधकरण द्वारा ककसी भी दावे पर कवचार नही ंककया जाएगा। 

 

6. संयंत्रो,ं उपकरणो ंऔर सामग्री के स्टॉककंग के कलए साइट: 

ठेकेदार नागर कवमानन महाकनदेशक और भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण की पररचालन 

आवश्यकताओ ंको ध्यान में रखते हुए ______________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम 

डालें) के कनदेशो ंके अनुसार कडाई से कायय स्थल पर सामग्री का स्टॉक करेगा। 

 

7. समन्वय: 

 ठेकेदार प्राकधकरण के अन्य ठेकेदारो ं के साथ सहयोग करेगा, योजनाओ,ं कवकनदेशो ं और 

समय-सारणी की तुलना करेगा और अपने काम को इस तरह व्यवक्ट्स्थत करेगा कक कोई हस्तके्षप न हो। 

ठेकेदार इस प्रकार आदान-प्रदान ककए गए सभी पत्राचार और आरेखणो ं को ________________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) को अगे्रकषत करेगा। योजनाओ ंऔर शतों की जांच 

करने में कवफल रहने पर आवश्यक पाए जाने वाले ककसी भी बाद के पररवतयन की लागत वहन करने के 

कलए ठेकेदार को कजमे्मदार ठहराया जाएगा। 

 

8. कारीगरी के कलए मानक: 

 कारीगरी के स्वीकायय मानक को कनधायररत करने के कलए, ठेकेदार काम की कवशेष मद के 

वास्तकवक कनष्पादन से पहले ___________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) के 

अनुमोदन के कलए नमूने के रूप में काम की वसु्तओ ंके एक कहसे्स को कनष्पाकदत करेगा। __________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) के अनुमोदन पर ये नमूने  कायय की कवशेष मद के 

कनष्पादन के कलए नमूने का मागयदशयन करें गे। स्वीकृत नमूनो ं के अनुरूप नही ं होने वाले कायय को 

अस्वीकार कर कदया जाएगा। 

 

9. कायय का काययक्रम और प्रगकत ररपोटय: 

 ठेकेदार कनकवदा की स्वीकृकत की कतकथ से चौदह कदनो ंके भीतर कवसृ्तत काययक्रम प्रसु्तत करेगा 

कजसमें काययक्रम और क्रम कजसमें ठेकेदार काम करने का प्रस्ताव करता है, तारीखो ंके साथ और काम 

के कवकभन्न कहस्सो ंके कलए समय पर पूरा होने का अनुमान है। इस तरह की अनुसूकचयो ंको काम शुरू 

करने से पहले ___________ (कनकवदा देने वाले अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) से अनुमोकदत 

ककया जाएगा और ठेकेदार पर बाध्य होगा। यकद ___________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और 

पदनाम डालें) द्वारा आवश्यक हो, ठेकेदार पाकक्षक या अन्य आवकधक प्रगकत ररपोटय प्रसु्तत करेगा। 

 

10.  गारंटी और दोष दाकयत्व अवकध: 

 ठेकेदार गारंटी देगा कक दोषपूणय सामग्री और खराब कारीगरी के कारण उपकरण ककसी भी 

दोष से मुक्त होगा और यह कक उपकरण संतोषजनक ढंग से काम करेगा और उपकरण का प्रदशयन 

और दक्षता गारंटीकृत मूल्ो ंसे कम नही ंहोगी। गारंटी चालू होने की तारीख से बारह महीने की अवकध 

के कलए वैध होगी। गारंटी अवकध के दौरान खराब पाए गए ककसी भी कहसे्स को ठेकेदार द्वारा कबना 

ककसी शुल्क के बदल कदया जाएगा। इस अवकध के दौरान मांगे जाने पर ठेकेदार के ककमययो ंकी सेवाएं, 

ऐसे कायय के कलए प्राकधकरण को ककसी भी कीमत पर कनः शुल्क उपलब्ध कराई जाएंगी। 

 यकद कलक्ट्खत नोकटस में उले्लक्ट्खत उकचत समय के भीतर दोषो ंको दूर नही ंककया जाता है, तो 

प्राकधकरण ककसी अन्य अकधकार पर प्रकतकूल प्रभाव डाले कबना ठेकेदार के जोक्ट्खम और खचय पर ऐसा 

करने के कलए आगे बढ़ेगा। 

 

11. कनरीक्षण या परीक्षण: 
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(i)  प्राकधकरण के अकधकृत प्रकतकनकध को कायय के ककसी भी भाग की डि ाइंग का कनरीक्षण करने, 

ठेकेदार के कायय पर सामग्री और कारीगरी की जांच करने की पूरी शक्ट्क्त होगी या ककसी अन्य 

स्थान पर जहां से सामग्री या उपकरण कवकनदेशो ंकी आवश्यकताओ ंको पूरा करने के कलए 

अपनी कजमे्मदारी से ठेकेदार को ककसी भी तरह से मुक्त नही ं करेगा, लेककन उपकरण या 

काम खराब या घकटया गुणवत्ता के पाए जाने की क्ट्स्थकत में ठेकेदार को भुगतान करना होगा। 

 

(ii) उपकरणो ं की कवकभन्न मदो ं के कलए कनयकमत प्रकार के परीक्षण ठेकेदार के कायों पर ककए 

जाएंगे और परीक्षण प्रमाणपत्र प्रसु्तत ककए जाएंगे। ठेकेदार प्राकधकरण के अकधकृत प्रकतकनकध 

को ककसी भी या सभी परीक्षणो ं के दौरान उपक्ट्स्थत रहने की अनुमकत देगा। प्राकधकरण को 

अकधसूचना के बाद कक स्थापना पूणय हो चुकी है, ठेकेदार कनदेश के तहत और ___________ 

(कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) की उपक्ट्स्थकत में ऐसे परीक्षण और 

कनरीक्षण करेगा जो कनकदयि ककए गए हैं या जैसा कक _____________ (कनकवदा देने वाले अकधकारी 

का नाम और पदनाम डालें) यह कनधायररत करने के कलए आवश्यक होगा कक योजनाओ ंऔर 

कवकशिताओ ंकी आवश्यकताओ ंका पूरा इरादा पूरा ककया गया है या नही।ं  कनरीक्षण और/या 

परीक्षण के असंतोषजनक साकबत होने की क्ट्स्थकत में और कजसके पररणामस्वरूप कायय या 

उसके ककसी कहसे्स को स्वीकार नही ंककया जाता है, पुन: कनरीक्षण और/या परीक्षण की लागत 

(यात्रा और पडाव व्यय सकहत, यकद कोई या उसके ककसी भाग को सक्षम प्राकधकारी द्वारा 

कनधायररत ककया जा सकता है) ठेकेदार द्वारा वहन ककया जाएगा। 

 

(iii) परीक्षण के कलए सभी उपकरण, उपकरण, संयंत्र और श्रम/पररचालन ककमययो ं को ठेकेदार 

द्वारा अपनी लागत पर प्रदान ककया जाएगा। 

 

12. दोषपूणय संयंत्र की अस्वीकृकत: 

 यकद पूरा काम/उपकरण या उसका कोई कहस्सा लेने से पहले दोषपूणय पाया जाता है या 

कवकनदेशो ंके इरादे को पूरा करने में कवफल रहता है, ठेकेदार, _______________ (कनकवदाकताय अकधकारी 

का नाम और पदनाम डालें) से एक कलक्ट्खत नोकटस प्राप्त होने पर, दोषपूणय कायों/उपकरणो ंको तुरंत 

ठीक कर देगा। 

 यकद ठेकेदार कलक्ट्खत नोकटस में उक्ट्ल्लक्ट्खत एक कनधायररत समय के भीतर दोषो ंको सुधारने 

और या दोषपूणय कायय/उपकरण को ठीक करने में कवफल रहता है, या संयंत्र को कबना ककसी अकतररक्त 

लागत के प्राकधकरण को बदल सकता है, ठेकेदार के जोक्ट्खम और खचय पर पूरे या काम/उपकरण के 

ककसी भी कहसे्स को ठीक कर सकता है, अस्वीकार कर सकता है और/या बदल सकता है जो दोषपूणय 

है या अनुबंध की आवश्यकताओ ंको पूरा करने में कवफल रहता है।  

 प्राकधकरण के पास सभी उपकरणो ं को ककसी भी पररचालन क्ट्स्थकत में संचाकलत करने का 

अकधकार होगा, चाहे ऐसे उपकरण को पूणय और संतोषजनक के रूप में स्वीकार ककया गया हो या 

नही।ं मरम्मत और पररवतयन ऐसे समय पर ककए जाएंगे और जैसा कक _______________(कनकवदाकताय 

अकधकारी का नाम और पदनाम डालें) द्वारा कनदेकशत ककया जाएगा । 

 

13.  उपकनयम: 

 ठेकेदार को कायों पर अकधकार के्षत्र रखने वाले स्थानीय और वैधाकनक प्राकधकरणो ंके सभी 

उपकनयमो ंऔर कवकनयमो ंका पालन करना होगा और सभी शुल्को ंऔर अन्य शुल्को ंके भुगतान और 

सभी आवश्यक नोकटस देने और प्राप्त करने के कलए कजमे्मदार होगें और वररष्ठ स्टोर और खरीद 

प्रबंधक को उक्त उपकनयमो ंके अनुपालन, ककए गए भुगतान, जारी ककए गए नोकटस और प्राप्त होने के 

बारे में सूकचत करें गे। 

 

 ठेकेदार ककसी भी संयंत्र, मशीन के काम या उपकरण के संबंध में पेटेंट अकधकार, कडजाइन, 

नाम के टि ेडमाकय  या अन्य संरकक्षत अकधकारो ंके संबंध में या कायों या अस्थायी कायों के संबंध में और 

सभी दावो,ं मांगो,ं काययवाकहयो,ं लागत, शुल्को ंऔर खचों के संबंध में या उसके संबंध में सभी दावो ंके 
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क्ट्खलाफ प्राकधकरण को क्षकतपूकतय करेगा। ठेकेदार ऐसे दावो ं से उत्पन्न होने वाली सभी कारयवाइयो ंका 

बचाव करेगा और स्वयं सभी रॉयल्टी, लाइसेंस शुल्क, नुकसान, लागत और सभी प्रकार के शुल्को ंका 

भुगतान करेगा और इसके संबंध में कानूनी रूप से खचय ककया जा सकता है। 

 

14.  दरें : 

 मात्राओ ंकी अनुसूची के प्रते्यक आइटम के कलए दर सभी करो ंऔर लेवी सकहत साइट पर 

कवतररत उपकरणो ंके कलए एकमुश्त आधार पर होगी। सामग्री, उपकरण, श्रम या ककसी भी अन्य कारण 

से लागत में वृक्ट्द्ध और कगरावट के कारण कीमतें क्ट्स्थर और कभन्नता से मुक्त रहेंगी, कसवाय वैधाकनक 

कनयमो ंऔर कवकनयमो ंके जहां तक अनुबंध की शतों के तहत स्वीकायय हैं। 

 

15. भुगतान की शतें: 

प्राकधकरण ठेकेदार को कनम्नकलक्ट्खत तरीके से अनुबंध की कीमत का भुगतान करेगा जब तक कक 

ठेकेदार और प्राकधकरण के बीच अन्यथा सहमकत न हो: 

15.1  सभी भुगतान सावयजकनक के्षत्र के बैंको ंपर आहररत अकाउंट पेयी चेक द्वारा ककया जाएगा, जो 

_____________ (जहां से भुगतान ककया जाना है उस से्टशन का नाम डालें) पर देय होगा  

15.2 भुगतान खंड - खरीद की वसु्त, बाजार में उपलब्धता और ककसी कवशेष मामले में मौजूद कवशेष 

क्ट्स्थकतयो ंके आधार पर कनम्नकलक्ट्खत में से कोई भी भुगतान खंड जोडा जा सकता है। 

 

(i) वाहनो/ंमशीनरी/उपकरणो ंके मामले में, जहां कनमायण फमय प्रकतकष्ठत हैं और सामान्य रूप से अकग्रम 

भुगतान के कबना उपकरण कवतररत नही ंकरती हैं - उपकरण/भंडार के संतोषजनक कनरीक्षण पर 

80% भुगतान ________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम और पदनाम कलखें) द्वारा ककया 

जाएगा और सुरक्षा जमा और अन्य सभी दंडो ंके कलए कटौती के बाद गंतव्य से्टशनो ंको पे्रषण के 

प्रमाण पर, जो फमय समझौते की शतों के अनुसार खुद को उत्तरदायी बना सकती है। शेष 20% 

भुगतान गंतव्य से्टशनो ंपर आपूकतयकताय/आपूकतयकताय के प्रकतकनकधयो ंद्वारा उपकरण के संतोषजनक 

चालू होने पर जारी ककया जाएगा। (हालांकक, जहां ऐसी प्रकतकष्ठत कनमायण कंपकनयां 100% अकग्रम 

भुगतान पर जोर देती हैं, वही शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन पैरा 8.14 के अनुसार भी ककया जा सकता 

है)। 

(ii) अन्य सभी मामलो ंमें - सुरक्षा जमा और अन्य सभी दंडो ंके कलए कटौती के बाद गंतव्य पर स्टोर 

की संतोषजनक प्राक्ट्प्त पर 100% भुगतान, कजसे फमय ने समझौते की शतों के अनुसार स्वयं को 

उत्तरदायी ठहराया हो। 

 

कटप्पणी : 

i. ऊपर कदए गए दो नमूनो ंके अलावा ककसी भी अन्य उपयुक्त भुगतान शतों को क्ट्स्थकत द्वारा कनधायररत 

और सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोकदत ककया जा सकता है, कवशेष रूप से उन मामलो ंमें शाकमल 

ककया जा सकता है जहां कवदेशी आपूकतयकताय शाकमल हैं और भुगतान साख पत्र खोलने पर 

आधाररत हैं। 

ii. जहां आपूकतय एक से अकधक स्थानो ंपर वांकछत है, आंकशक भुगतान की अनुमकत तब दी जा सकती 

है जब आपूकतय एक कवशेष से्टशन पर पूरी हो गई हो। 

iii. जहां एक से अकधक उपकरण शाकमल हैं, एक पूरा उपकरण संतोषजनक रूप से प्राप्त होने पर 

आंकशक भुगतान भी ककया जा सकता है। 

 

15.3 यकद फमय ककसी रािि ीयकृत/अनुसूकचत बैंक से पहले एक लाख रुपये पर 10% की राकश के कलए, 

दूसरे एक लाख रुपये पर 7.5% की दर से बैंक गारंटी जमा करती है, अनुबंध में कनधायररत अवकध 

के दौरान वैध होने के कलए ऑडयर ककए गए मूल् (करो,ं शुल्को,ं पररवहन शुल्को ंको छोडकर, 

यकद कोई हो) की मूल लागत की शेष राकश पर 5% की दर से, तो भुगतान से कोई सुरक्षा जमा 

नही ंकाटा जाएगा। 
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15.4 सुरक्षा जमा गारंटी और दोष दाकयत्व अवकध के सफलतापूवयक पूरा होने के बाद ही जारी ककया 

जाएगा। 

 

16. मध्यस्थता 

खरीद आदेश से उत्पन्न होने वाले सभी कववाद या मतभेद एकमात्र मध्यस्थ या भा.कव.प्रा. द्वारा कनयुक्त व्यक्ट्क्त 

को भेजे जाएंगे। कनयुक्त ककए गए मध्यस्थ का कनणयय अंकतम और पाकटययो ंके कलए बाध्यकारी होगा। मध्यस्थता 

और सुलह अकधकनयम 1996 के प्रावधान या कोई भी वैधाकनक संशोधन या कफर से वृक्ट्द्ध और उसके तहत बनाए 

गए कनयम और समय के कलए लागू इस खंड के तहत मध्यस्थता की काययवाही पर लागू होगें। 

 

17. अनुबंध दस्तावेज़: 

अनुबंध 50/- (रुपये पचास मात्र) मूल् के गैर-न्याकयक स्टाम्प पेपर पर कनष्पाकदत ककया जाएगा और स्टाम्प 

पेपर की लागत ठेकेदार द्वारा वहन की जाएगी। 

नोट: स्टैंप डू्यटी का मूल् अलग-अलग राज्यो ं में और समय-समय पर अलग-अलग हो सकता है और 

स्थानीय स्तर पर तय ककया जा सकता है। 

 

18. अनुबंध की उपरोक्त कवशेष शतों के कारण ठेकेदार ककसी भी अकतररक्त भुगतान का हकदार नही ं

होगा। 

 

 

 

(कनकवदाकताय अकधकारी के नाम और पदनाम सकहत हस्ताक्षर) 

 

 

जारी......  
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अनुलिक - I 

तकनीकी कवकनदेश और कचत्र 
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अनुबंध - II 

 

कंपनी का पत्रशीषय 

 

मूल् बोली 

 

मात्रा की अनुसूची 

 

कायय का नाम: __________________________________________________ 

 

नवविण दि मात्रा िानश 

मूल मूल् पूवय कायय @    

कें द्रीय उत्पाद शुल्क @    

फॉमय सी और डी के कबना एसटी @    

मूल मूल् + ईडी + एसटी @    

कायय से _______________ तक पररवहन 

शुल्क (गंतव्य से्टशन डालें) 

   

पारगमन बीमा @    

चंुगी, यकद कोई हो    

कवकवध, यकद कोई हो (कनकदयि ककया जाए)    

कुल (आंकडो ंमें)    

कुल (शब्दो ंमें)    

 

ऑफर की वैधता : 

 

 

(अकधकृत हस्ताक्षरकताय) 

 

नोट: (i) उत्पाद शुल्क, कबक्री कर, पररवहन, पारगमन बीमा, चंुगी और अन्य शुल्क स्पि रूप से और दृढ़ता से 

उद्धृत ककए जाने चाकहए। एएआई कोई फॉमय 'सी' या "डी" प्रदान नही ंकरेगा। 

(ii) दरें  और राकश अंको ंऔर शब्दो ंदोनो ंमें कलखी जानी चाकहए। अंको ंऔर शब्दो ंके बीच अंतर के मामले में, 

शब्दो ंमें उक्ट्ल्लक्ट्खत राकश को कनकवदा मूल्ांकन के प्रयोजन के कलए माना जाएगा। 

(iii) दर और उद्धृत राकश के बीच कभन्नता के मामले में, दरो ंके रूप में उद्धृत शब्दो ंको कनकवदा मूल्ांकन के 

उदे्दश्य के कलए माना जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

जारी......  
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अनुबंध - III 

कंपनी का पत्रशीषय 

 

प्रमाणपत्र 

सेवा में, 

___________________________________ (कनकवदाकताय अकधकारी का नाम,  

                                                        पदनाम और पता कलखें) 

 

महोदय, 

 

 यह प्रमाकणत ककया जाता है कक हमने एनआईटी संख्या _________ के प्रकत _____________ के कलए 

कनकवदा के कनयमो ंऔर शतों का अध्ययन और समझ कलया है और कबना शतय उनका पालन करने के कलए सहमत 

हैं। 

 

 

 

 

 

अकधकृत हस्ताक्षरकताय 

 

 

 

 

कंपनी की मोहर/सील 
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पररकशि - 26 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

 

नननवदाओ ंका तुलनात्मक नवविण 

 

_____________________________________ द्वारा आवश्यक आपूकतय हेतु 

 

यहां दजय की गई सभी कनकवदाएं कनधायररत कनयमो ंऔर कनकवदाकतायओ ंको जारी ककए गए नोकटस के अनुसार मांगी गई, प्राप्त की गईं और खोली गईं। 

 

कववरण मात्रा अनुमाकनत 

मूल् 

कपछली खरीद कनकवदाकारो ंद्वारा उद्धृत दरें  कनम्नतम 

दर 

कुल कटप्पकणयां 

कदनांक दर I II III IV V 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

सीएसटी_____________________________द्वारा तैयार                                                                            सीएसटी_______________________द्वारा प्रकतहस्ताक्षररत 

कदनांक :                                                                                                                                       कदनांक : 
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पररकशि - 27 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

 

माँगपत्र  

(भा.कव.प्रा. पत्रशीषय पर) 

 

सं.                                                                                                 कदनांक :  

 

सेवा में,  

 

 

 

 

 

 

         कवषय: _________________________ के कलए आशय पत्र 

 

संदभय: 

1. हमारा एनआईटी सं. 

2. इसके कलए आपकी तकनीकी और वाकणक्ट्ज्यक बोली 

3. कोई अन्य महत्वपूणय पत्राचार 

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

कप्रय महोदय, 

  हमें आपको यह सूकचत करते हुए खुशी हो रही है कक सक्षम प्राकधकारी द्वारा 

__________________________________ के कलए आपकी दरो ंको स्वीकार कर कलया गया है। 

2. इस कायायलय द्वारा औपचाररक खरीद आदेश जारी ककया जाएगा। 

3. यह आशय पत्र आपको अंकतम आपूकतय/आदेश को पूरा करने की कदशा में प्रारंकभक कारयवाई 

करने में सक्षम बनाने के कलए जारी ककया जा रहा है। 

4. कृपया स्वीकृकत के टोकन के रूप में तुरंत इस पत्र की प्राक्ट्प्त की सूचना दें। 

 

 

धन्यवाद, 

भवदीय, 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक 
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पररकशि - 28 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

खिीद आदेश 

संख्या ____________ 

कदनांक ____________ 

सेवा में, 

 

 

 

 

महोदय, 

____________ के अपने कोटेशन _____________ का संदभय लें। 

 

 कृपया इस आदेश के कलए कनम्नकलक्ट्खत सामकग्रयो ंकी आपूकतय पृष्ठ के ऊपर मुकद्रत 

कनयमो ंऔर शतों और हमारी जांच के कलए स्वीकृत कनयमो ंऔर शतों के अनुसार करें । 

 

क्रम सं. कववरण मात्रा दर मूल् 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

कडकलवरी की शतें : 

भुगतान की शतें : 

कर : 

कवतरण : 

 

 

भवदीय, 

 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक 

कृते कवमानपत्तन कनदेशक 
कटप्पणी: 

(मानक कनयम और शतों को खरीद आदेश के पीछे मुकद्रत ककया जाना है)। 

 

 

 

 

 



123 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

 

पररकशि - 29 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

 

समझौता 

 

 यह समझौता ___________________को भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण, संसद के अकधकनयम के तहत 

स्थाकपत एक वैधाकनक कनगम और गुडगांव रोड, नई कदल्ली 110037 में इसके प्रचालन कायायलय क्ट्स्थत हैं, इसके 

बाद प्राकधकरण कहा जाता है, कजसका अथय होगा और कानून में इसके उत्तराकधकारी शाकमल होगें और अन्य 

पाटी __________________________, इसके बाद आपूकतयकताय कहलाती है, कजसमें शतों में उनके कानूनी प्रकतकनकध 

और कानून के उत्तराकधकारी ककसी अन्य पाटी में शाकमल होगें। जबकक आपूकतयकताय ने भारतीय कवमानपत्तन 

प्राकधकरण, अंतरायिि ीय कवमानपत्तन प्रभाग, ____________ हवाईअडे् को अपने पत्र कदनांक _________________ 

और_____________________ के द्वारा ___________________ की आपूकतय के कलए कनकवदाएं प्रसु्तत की हैं और इसे 

प्राकधकरण द्वारा खरीद आदेश संख्या __________ कदनांक ________________ में कनकहत कनयमो ं और शतों पर 

स्वीकार कर कलया गया है। 

 

अब कवलेख साक्षी है  

 

कक खरीद आदेश सं.________ कदनांक ___________ में कनकहत कनयम और शतें समझौते का कहस्सा होगंी। 

 

कनम्नकलक्ट्खत दस्तावेज भी इस समझौते का कहस्सा बनेंगे। 

1. प्राकधकरण का एनआईटी नंबर कदनांक:  

2. आपूकतयकताय की तकनीकी बोली। 

3. आपूकतयकताय की वाकणक्ट्ज्यक बोली 

4. अन्य प्रासंकगक पत्राचार, यकद कोई हो। 

 मुहर के साथ हस्ताक्षर 

के्रता  

 

भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण 

अंतरायिि ीय हवाईअड्ा प्रभाग 

प्रचालन कायायलय 

गुडगांव रोड 

नई कदल्ली - 110037 

आपूकतयकताय 
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पररकशि - 30 

(अध्याय X, पैरा 10.10.11(ग), पृष्ठ 44 देखें) 

_____________________________________________________________ 

 

_______________________________         बीस रुपये का स्टाम्प पेपर____________________________________ 

  

बैंक गारंटी 

सेवा में,  

 

 अध्यक्ष 

 भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण 

 प्रचालन कायायलय 

 गुडगांव रोड 

 नई कदल्ली - 110 037 

 

महोदय, 

1. हम, बैंक ___________________ एतदद्वारा, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण (के्रता के रूप में) और 

मैससय ___________________________________ के बीच कायय __________________________ के कलए 

सामग्री प्रदान करने हेतु खरीद आदेश संख्या ______________ कदनांक ______________ कजसके कलए 

कवकशि संदभय उक्त अनुबंध की शतों के तहत ककया गया है, ठेकेदार को _________________रुपये 

(रूपये शब्दो ं में __________________________________________) की राकश में खरीदार को स्वीकायय 

फॉमय में बैंक गारंटी प्रदान करने की आवश्यकता है, कजसकी गणना अनुबंध के सभी कनयमो ंऔर शतों 

के कवके्रता द्वारा प्रदशयन तक कवस्ताररत आदेकशत मूल् (करो,ं कतयव्यो,ं पररवहन शुल्क, यकद कोई हो, 

को छोडकर) पहले एक लाख रुपये पर 10%, दूसरे एक लाख रुपये पर 7.5% की दर से और मूल 

लागत की शेष राकश पर 5% की जाएगी।  

 

2. पूवयगामी और उक्त अनुबंध की शतों के अनुसार, कजस अनुबंध को संदकभयत ककया गया है और इसका 

एक कहस्सा पूरी तरह से और उसी सीमा तक बनाया गया है, जैसा कक उक्त अनुबंध की लंबाई के 

अनुसार प्रकतकलकप बनाया  गया है, हम पूरी तरह से और कबना शतय के उक्त समझौते के कनयमो ंऔर 

शतों के के्रता के प्रदशयन की गारंटी देते हैं, जो कक __________________ रुपये की सीमा तक है। 

 

3. इस गारंटी को अनुबंध के पक्षो ंके ककसी भी दाकयत्व की वैधता, कनयकमतता या प्रवतयनीयता के संबंध में 

अनुबंध के प्रदशयन की पूणय, कबना शतय और प्रत्यक्ष गारंटी के रूप में माना जाएगा। के्रता इस गारंटी को 

लागू करने का हकदार होगा, कबना ककसी अन्य सुरक्षा या ककसी अन्य उपाय के कलए शुरू में ररपोटय 

करने के कलए बाध्य ककए कबना ककसी भी दाकयत्व को लागू करने के कलए गारंटी देता है और एक या 

अलग-अलग समय पर इसके ककसी भी या सभी उपायो ंका पालन कर सकता है। अनुबंध मद (मदो)ं में 

चूक होने पर, हम के्रता को मांग पर और कबना ककसी आपकत्त के भुगतान करने के कलए सहमत हैं , 

_________________________ रुपए (रुपये________________________________________) या उसके 

ककसी भी कहसे्स की राकश के्रता द्वारा कलक्ट्खत बयान की प्रसु्तकत पर कक उक्त मांग की राकश उपरोक्त 

अनुबंध की शतों के तहत कवके्रता से होने वाले नुकसान का प्रकतकनकधत्व करती है। उलं्लघन के तथ्य का 

कनधायरण और इस गारंटी के तहत होने वाले नुकसान और/या देयता की राकश के्रता के कववेकाकधकार में 

होगी, जो कनणयय बैंक के कलए गारंटीकताय के रूप में कनणाययक और बाध्यकारी होगा। 

 

4. यह पारस्पररक रूप से सहमत है कक के्रता को ककसी भी तरह से हमारे दाकयत्वो ंको प्रभाकवत ककए कबना 

या हमारी सहमकत के कबना उक्त समझौते की ककसी भी अवकध को बदलने या समय-समय पर कवके्रता 

द्वारा प्रदशयन या प्रदशयन को बढ़ाने के कलए पूणय स्वतंत्रता होगी, के्रता द्वारा कवके्रता के क्ट्खलाफ प्रयोग की 

जाने वाली कोई भी शक्ट्क्त और उक्त समझौते से संबंकधत ककसी भी कनयम और शतों को सहन करने या 
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लागू करने के कलए और कवके्रता को कदए गए ककसी भी कवस्तार के ककसी भी बदलाव के कारण हमें 

अपने दाकयत्व से मुक्त नही ं ककया जाएगा या के्रता की ओर से ककसी भी सहनशीलता अकधकनयम या 

चूक के कलए या के्रता द्वारा कवके्रता के कलए ककसी भी तरह के ककसी भी मामले या ककसी भी मामले में , 

जो कक ज़मानत से संबंकधत कानून के तहत होगा, लेककन इस प्रावधान के कलए हमारे दाकयत्वो ंसे राहत 

देने का प्रभाव है। 
 

5. हम भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण, नई कदल्ली को भुगतान करने का वचन देते हैं, इस प्रकार की मांग 

के बावजूद ककसी भी कववाद या आपूकतयकताय द्वारा ककसी भी मुकदमे में उठाए गए कववाद या ककसी 

अदालत या न्यायाकधकरण के समक्ष लंकबत काययवाही के बावजूद इस वतयमान के तहत हमारी देयता 

पूणय और असमान है। 
 

6. इस बॉन्ड के तहत हमारे द्वारा ककया गया भुगतान भुगतान के कलए हमारे दाकयत्व का वैध कनवयहन होगा 

और आपूकतयकताय का हमारे क्ट्खलाफ इस तरह के भुगतान का कोई दावा नही ंहोगा। 

 

7. आपूकतयकताय बैंक के संकवधान में पररवतयन के कारण यह गारंटी समाप्त नही ंहोगी। 

 

8. हम, _____________ बैंक, एतदद्वारा यह वचन देते हैं कक पहली मांग पर और गारंटी प्रसु्तत करने वाले 

पक्ष द्वारा प्रकतवाद के ककसी भी कववाद के बावजूद, भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को इस गारंटी के 

प्रकत भुगतान उपलब्ध होना चाकहए ।  

 

9. हम, बैंक ___________________________ कलक्ट्खत रूप में भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण की पूवय 

सहमकत के कबना इस गारंटी को इसकी अवकध के दौरान रद्द नही ंकरने का वचन देते हैं। 

 

10. हम बैंक ____________________ यह वचन देते हैं कक गारंटी के तहत हमारी देनदारी रु.___________ 

(रुपये _________________) तक सीकमत है ।  

 

11. हमारी गारंटी ___________________ तक लागू रहेगी। 

 

12. यह गारंटी ________________ तक लागू रहेगी जब तक कक इस गारंटी के तहत दावा तारीख से 3 महीने 

के भीतर नही ं ककया जाता है। बैंक को उसके तहत सभी देनदाररयो ंसे राहत और छुट्टी कमल जाएगी 

और भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को इन उपहारो ंके तहत कोई अकधकार नही ंहोगा। 

 

13. बैंक गारंटी के तहत राकश कबना ककसी आपकत्त के केवल लाभाथी की मांग पर देय है। इस गारंटी के 

तहत बैंक द्वारा देय और देय राकश के संबंध में बैंक से की गई ऐसी कोई भी मांग कनणाययक होगी और 

जहां इन मामलो ंमें लाभाथी का कनणयय अंकतम और बैंक के कलए बाध्यकारी होगा। हालांकक, इस गारंटी 

के तहत हमारी देनदारी रुपये ___________________ से अकधक नही ंहोने वाली राकश तक सीकमत होगी। 

 

14. इसमें कनकहत कुछ भी होने के बावजूद, गारंटी के तहत हमारी देयता होगी: 

ए) रुपये _________________________की राकश तक सीकमत हो। 

बी) पूरी तरह से मुक्त हो जाएंगे और गारंटी के तहत आपके सभी अकधकार समाप्त हो जाएंगे यकद 

कलक्ट्खत रूप में कोई दावा या मांग नही ंकी जाती है और हमारे द्वारा _____________ को या उससे पहले 

प्राप्त नही ंकी जाती है। 

 

 

शाखा प्रबंधक _____________________ 

कृते _________________________ बैंक 

कदनांक _____________________ 
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पररकशि - 31 

(अध्याय X, पैरा 10.10.21, पृष्ठ 48 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

सामग्री अस्वीकृनत सूचना 

संदभय संख्या __________ 

कदनांक ___________ 

सेवा में, 

 

 

 

 

 

 

महोदय, 

   यह सूकचत ककया जाता है कक हमारे आदेश संख्या __________ कदनांक __________ के प्रकत आपके 

चालान संख्या __________ कदनांक __________ द्वारा प्राप्त कनम्नकलक्ट्खत आइटम नीचे कदए गए कारण (ओ)ं के 

अनुसार क्रम में नही ंपाए गए हैं और हमारी कनरीक्षण ररपोटय सं.________ कदनांक _________ द्वारा खाररज कर 

कदया गया है, इसके साथ लौटाया जाता है: - 

1. 

2. 

3. 

 

 आपसे अनुरोध है कक कृपया अस्वीकृत स्टॉक की सुपुदयगी तुरंत लें और यह सुकनकित करें  कक स्टॉक को 

इस पत्र के जारी होने की तारीख से ____ कदनो ं के भीतर बदल कदया जाए, कजसमें कवफल होने पर अस्वीकृत 

सामग्री को सक्षम प्राकधकारी द्वारा उकचत समझे जाने पर कनपटाया जाएगा। इसके अलावा, कबना ककसी 

नोकटस/ररमाइंडर के आपके जोक्ट्खम और लागत पर खुले बाजार से स्टॉक खरीदा जाएगा। 

 

कृपया पावती भेजें ।  

भवदीय, 

 

 

 

स्टोर और खरीद प्रबंधक 
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पररकशि - 32 

(अध्याय VI, पैरा 6.5.1(i), पृष्ठ 19 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

जॉब काडय 

कफकटंग/एके्ससरीज उपलब्ध हैं 

1. कार रेकडयो 

2. कार टू- इन वन 

3. इलेरि ॉकनक पानी 

4. केकबन फैन 

5. से्टपनी 

6. उपकरण 

 

जॉब नं._______________________________________ ककमी ________________से_____________ तक 

वाहन संख्या __________________________________  शुरू होने की कतकथ___________________ 

प्रकार ________________________________________  पूणय होने की कतकथ ___________________ 

कवभाग/मंत्रालय ________________________________ पूणय होने की संभाकवत कतकथ ___________ 

 

क्रम सं. ककए गए कायय की प्रकृकत 

 

ककसके द्वारा 

 

समय खचय 

 

राकश 

रु.         पै. 

     

     

     

     

 

 

भागो ंकी लागत  हस्ताक्षर 

श्रम की लागत  

कोई अन्य लागत  काययशाला सकहत 

ओवरहेड चाजय  

कुल  

हस्ताक्षर   

काययशाला अधीक्षक /सहायक 

काययशाला अधीक्षक 

  

कदनांक________ वाहन का परीक्षण ककया गया 

____________ द्वारा मरम्मत 

संतोषजनक मरम्मत के बाद प्राप्त 

सामान सकहत वाहन 

हस्ताक्षर चालक के हस्ताक्षर 

नाम:____________________ 

 

 

जारी..... 
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प्रयुक्त भंडाि 

 

कदनांक स्टोर का कववरण मात्रा लागत के द्वारा अनुमोकदत वाहन सं. 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

 

हस्ताक्षर __________________________ 

 

हस्ताक्षर__________________________ 

 

सहायक काययशाला अधीक्षक/ काययशाला अधीक्षक 
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पररकशि - 33 

(अध्याय VI, पैरा 6.5.1(i), पृष्ठ 19 देखें) 

 

भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

 

कायय - आदेश 

एम.टी. अनुभाग / काययशाला 

 

1.  वाहन /सी एफटी /उपकरण सं.  

2.  कनमायण / मॉडेल  

3.  खराबी 

 i.   

 ii.   

 iii.   

 iv.   

 v.   

 vi.   

4.  कदनांक /समय  

5.   ककलोमीटर रीकडंग  

 

 

 

 

 

हस्ताक्षर 
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पररकशि - 34 

(पररकशि 16 पैरा 19 पृष्ठ 81 देखें) 

 

10/- रुपये के गैि-न्यानयक स्टाम्प पेपि पि ननष्पानदत होने वाला बॉन्ड 

 

इन उपक्ट्स्थत सभी पुरुषो ं को जानता हं, मैं, _________________________ सुपुत्र ___________ कनवासी 

____________________________________________________________ इसके द्वारा संघकटत और अंत में स्वयं को 

बाध्य करता हं, जब तक संदभय के प्रकतकूल न हो, तब तक अकभव्यक्ट्क्त का अथय होगा और इसमें उक्त 

के्रता/उसके उत्तराकधकारी शाकमल होगें और इसके बाद भारतीय कवमानपत्तन प्राकधकरण को "के्रता" कहा जाता 

है, कजसे "प्राकधकरण" के रूप में संदकभयत ककया जाता है, जब तक कक संदभय से बाहर या प्रकतकूल न हो, वाहन के 

स्थानांतरण/रखरखाव की सभी प्रासंकगक औपचाररकताओ ंको पूरा करने के कलए इसके अध्यक्ष, या इस संबंध में 

अध्यक्ष द्वारा कवकधवत अकधकृत ककसी सदस्य, काययपालक कनदेशक, अकधकाररयो ं या उनमें से ककसी को भी 

शाकमल माना जाएगा और इसके उत्तराकधकाररयो ंऔर कनयुक्तो ंको भी शाकमल ककया जाएगा। 

 

जबकक, के्रता ने कवके्रता से रुपये __________________ की राकश का वाहन, मेक ______________ पंजीकरण 

संख्या ____________________ खरीदा है। 

 

जबकक, के्रता उक्त वाहन को अपने नाम पर स्थानांतररत/पंजीकृत कराने की कजमे्मदारी लेता है और खरीद की 

तारीख से दो सप्ताह की अवकध के भीतर संबंकधत पररवहन प्राकधकरण को इसके कलए आवेदन करेगा। 

 

जबकक, के्रता इसके द्वारा वाहन के रखरखाव, रोड टैक्स, दुघयटना, पुकलस चालान एवं अपराध, चोरी एवं वाहन का 

ककसी भी प्रकार का दुरूपयोग अथवा इस अवकध के दौरान वाहन को ककसी प्रकार का नुकसान, वाहन का 

पंजीकरण/हस्तांतरण के्रता के नाम पर होने तक की पूरी कजमे्मदारी लेने के कलए सहमत है । 

 

मैं, (के्रता) _______________, इस कदन _____________ पर अपना हस्ताक्षर करता हं। 

 

 

 

 

के्रता के हस्ताक्षर 

गवाह :- 

1. 

2. 
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पररकशि - 35 

(अध्याय X, पैरा 10.10.5.1 (ई), पृष्ठ 42 देखें) 

 

नननवदा प्रनियाओ ंके संबंध में व्यापक नदशाननदेश 

 

1. नननवदा की नबिी 

(i) कनकवदा दस्तावेज वररष्ठ स्तर के अकधकारी अथायत वररष्ठ प्रबंधक/प्रबंधक या संबंकधत कवभाग के प्रमुख 

ककसी अन्य अकधकारी द्वारा संबंकधत हवाईअडे्/से्टशन पर बेचे जाने हैं। 

(ii) एक पक्ष को केवल एक कनकवदा दस्तावेज बेचा जाएगा। इस उदे्दश्य के कलए, एक से अकधक फमय के 

माकलक को एक कानूनी इकाई माना जाएगा। 

(iii) सीवीसी, सीबीआई या एएआई द्वारा डी-वकजयत/बै्लक कलसे्टड पाटी (या तो एक फमय या एक व्यक्ट्क्त) को 

कोई कनकवदा नही ंबेची जानी चाकहए। 

(iv) पाटी के प्रकतकनकध द्वारा कवकधवत प्रमाकणत एक कनकदयि रकजस्टर में मांगी गई और बेची/अस्वीकार की 

जाने वाली कनकवदाओ ंका उकचत ररकॉडय कनम्नकलक्ट्खत जानकारी दशायता है: 

क) सीररयल नंबर। 

ख) कनकवदा दस्तावेज की खरीद के कलए पाटी द्वारा प्रसु्तत दस्तावेज। 

ग) कनकवदा दस्तावेज जारी/जारी नही ंककया गया। 

घ) कनकवदा दस्तावेज जारी नही ंकरने के कारण। 

 

2. नननवदा की प्रास्प्त 

(i) कनकवदाओ ंकी कबक्री/बंद करने/खोलने के कलए कनधायररत समय का पालन ककया जाना चाकहए। 

(ii) कनकवदा पेटी को संबंकधत कवभाग के प्रमुख के कक्ष में सुरकक्षत स्थान पर रखा जाना चाकहए। 

(iii) टेंडर बाक्स का ताला सील ककया जाना है। 

(iv) कनधायररत समय पर कनकवदा पेटी बंद करना (समापन संबंकधत अकधकारी द्वारा हस्ताक्षर ककया जाना है 

और एक या दो प्रकतभाकगयो ंकी उपक्ट्स्थकत में, यकद उपलब्ध हो)। 

 

3. नलफाफा 'ए' में तकनीकी बोनलयो ंको खोलना औि उनका मूल्यांकन किना। 

(i) कायय सौपंने के कलए सक्षम प्राकधकारी के पूवय अनुमोदन से कनकवदा खोलने वाली सकमकत का गठन ककया 

जाएगा। सकमकत में कवत्त कवभाग के एक प्रकतकनकध को शाकमल ककया जाएगा। 

(ii) उपलब्ध कनकवदाओ ंके प्राकधकृत प्रकतकनकधयो ंकी उपक्ट्स्थकत में और एक रकजस्टर में दजय कववरणो ंकी 

उपक्ट्स्थकत में कनकवदा पेटी से कनकवदाएं कनकाली जाएंगी। 

(iii) सभी कलफाफो ंकी जांच की जाएगी। 

(iv) कनकवदाओ ंकी कगनती की पुकि करने के कलए प्रकतभाकगयो ंके नामो ंकी घोषणा की जाएगी। 

(v) कनकवदाओ ंसे प्राप्त कलफाफा 'बी' में सीलबंद कवत्तीय बोकलयो ंको अलग ककया जाना चाकहए और एक 

कलफाफे में कनकवदा खोलने वाली सकमकत के सभी सदस्यो ंद्वारा कवकधवत हस्ताक्षररत होना चाकहए और 

संबंकधत कवभाग के एक नाकमत अकधकारी की कहरासत में रखा जाना चाकहए।  

(vi) कनकवदाओ ंपर क्रमानुसार संख्यांकन ककया जाए तथा कलफाफा 'ए' में तकनीकी बोकलयो ंको खोलने की 

प्रकक्रया क्रमानुसार प्रारंभ की जाए। 

(vii) कनकवदा दस्तावेजो ंवाले सभी कागजातो ंपर क्रम संख्या अंककत की जानी चाकहए और प्रथम पृष्ठ पर कुल 

पृष्ठो ंकी संख्या दजय की जानी चाकहए। 

(viii) सभी कागजातो ं पर कनकवदा खोलने वाली सकमकत के सदस्यो ं द्वारा आद्याक्षर ककए जाने हैं। 

ककटंग, इंसशयन और ओवरराइकटंग, जहां पाए जाते हैं, उन्हें ओपकनंग कमेटी द्वारा कचक्ट्न्हत ककया जाना 

चाकहए। 

(ix) एनआईटी में उक्ट्ल्लक्ट्खत तकनीकी दस्तावेजो ंके उकचत सत्यापन सकहत कनकवदा दस्तावेजो ंकी शतों / 

आवश्यकताओ ंके अनुसार संबंकधत कवभाग द्वारा तकनीकी बोकलयो ंका सख्ती से मूल्ांकन ककया जाना 

चाकहए। 
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(x) जहां आवश्यक समझा जाए, कानूनी मामलो ंपर कवकध कवभाग और कवत्तीय कागजातो/ंमामलो ंपर कवत्त 

कवभाग की सलाह मांगी जा सकती है। 

 

4. नलफाफा 'बी' में नविीय बोनलयो ंको खोलना औि उनका मूल्यांकन किना 

(i) तकनीकी रूप से योग्य कनकवदाओ ंकी कवत्तीय बोली को कलफाफा 'ए' में तकनीकी बोली खोलने की 

कतकथ से 15 कदनो ंके भीतर खोला जाना चाकहए। 

(ii) तकनीकी रूप से योग्य कनकवदा (ओ)ं को कवत्तीय बोली खोलने की कतकथ अकधसूकचत की जाएगी। 

(iii) तकनीकी रूप से योग्य कनकवदाओ ंके प्रकतकनकधयो ंकी उपक्ट्स्थकत में सीलबंद कलफाफे से कलफाफा 'बी' में 

कवत्तीय बोकलयां कनकाली जाएंगी। जहां ककसी भी पाटी का कलफाफा 'बी' नही ंखोला जाना है, सीलबंद 

कलफाफा 'बी' पर सकमकत के सभी सदस्यो ंद्वारा हस्ताक्षर ककए जाने के कलए कवकशि कटप्पणी का समथयन 

ककया जाना चाकहए। 

(iv) बोकलयां खोलने से पहले मुहरबंद कलफाफो ंको शुद्धता के कलए देखा जाना चाकहए। 

(v) कनकवदा खोलने वाली सकमकत के सभी सदस्यो ंद्वारा व्यावसाकयक बोली के रूप में संलि सभी कागजात 

पर हस्ताक्षर ककए जाने चाकहए। काटना, जोडना और ओवरराइकटंग, जहां पाए जाते हैं, उन्हें कनकवदा 

खोलने वाली सकमकत द्वारा कचक्ट्न्हत ककया जाना चाकहए। प्रते्यक कनकवदाकार की राकश/दर सभी 

प्रकतभाकगयो ंको पढ़कर सुनाई जानी चाकहए। 

(vi) प्रासंकगक प्रकवकियां कनकवदा खोलने के रकजस्टर में दजय की जानी हैं। 

(vii) कनकवदा(ओ)ं के सभी प्रकतकनकधयो ंके हस्ताक्षर रकजस्टर पर कलए जाने हैं। 

(viii) संबंकधत कवभाग द्वारा की जाने वाली कवत्तीय बोकलयो ंका मूल्ांकन और तुलनात्मक कववरण के 

आधार पर की गई कसफाररशें। 

(ix) कवत्तीय सहमकत के कलए कवत्त कवभाग द्वारा संबंकधत कवभाग की कसफाररशो ंकी जांच की जाएगी। 

(x) शक्ट्क्तयो ंके प्रत्यायोजन के अनुबंध प्रदान करने के प्रस्ताव को सक्षम प्राकधकारी द्वारा अनुमोकदत ककया 

जाएगा। 

(xi) कजन कनकवदाकारो ंकी तकनीकी बोकलयां स्वीकायय नही ंपाई गई हैं, उन्हें कवत्तीय बोकलयो ंको न खोलने के 

कारणो ंसे अवगत कराया जाना है। 

                            _________________________________ 
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पररकशि - 36 

(अध्याय IX, पैरा 9.1 (iii), पृष्ठ 27 देखें) 

 

वाहनो/ंउपकिणो/ंपंूजीगत संपनियो ंका जीवन काल 

 

िम सं. पंूजी मद का प्रकाि प्रनतथिापन अवनध 

1.  जीप 

 

6½ वषय के उपयोग के बाद या 150000 

ककमी चलने के बाद जो भी बाद में हो। 

2.  कारें   -वही- 

3.  वैन  -वही- 

4.  एंबुलेंस 

 

अंतररािि ीय हवाईअड्ा में 4 वषय का इसे्तमाल 

और घरेलू हवाईअड्ा में 8 वषय का इसे्तमाल। 

5.  ए) मोटर साइककल 

(3.5 एचपी और ऊपर) 

(बी) मोटर साइककल 

(3.5 एचपी से नीचे) 

7 वषय के उपयोग के बाद या 120000 

ककलोमीटर जो भी बाद में हो। 

6 वषय के उपयोग के बाद या 120000 ककमी 

जो भी बाद में हो। 

6.  सू्कटर  -वही- 

7.  कतपकहया सू्कटर  - वही- 

8.  पानी के टैंकर / पानी के टेंडर -125 एचपी 

और उससे अकधक 

10 वषय या 150000 ककमी जो भी पहले हो। 

9.  पानी का टैंकर 125 एचपी से कम 8 वषय या 150000 ककमी जो भी पहले हो। 

10.  बसो ंको छोडकर भारी वाहन  10 वषय 

11.  85 एचपी और उससे अकधक की बसें 8 वषय या 250000 ककमी जो भी पहले हो 

12.  85 एचपी से कम की बसें 8 वषय या 250000 ककमी जो भी पहले हो 

13.  टि ैरर/टि ेलर  6 वषय 

14.  सीएफटी/आरआईवी/एआरटी  10 वषय 

15.  रोड रोलसय - 8/10 टन और अकधक  10 वषय 

16.  आर.एम. स्वीपर (हैवी डू्यटी)  10 वषय 

17.  अथय मूकवंग इक्ट्िपमेंट  10 वषय 

18.  लेथ मशीन  10 वषय 

19.  एच.डी. एयर कंपे्रसर  10 वषय 

20.  सकवयस रैंप  10 वषय 

21.  ररकवरी वाहन  10 वषय 

22.  एल. बी. रोलर/डॉली  10 वषय 

23.  फोकय कलफ््टस 8/10 टन और अकधक 10 वषय 

24.  घषयण मापने के उपकरण  10 वषय 

25.   कार धोने के उपकरण  6 वषय 

26.  बी.ए. कमे्प्रशर  8 वषय 

27.  फायर टि ेलर पंप  6 वषय 

28.  रनवे स्वीपर (लाइट डू्यटी)  6 वषय 

29.  रनवे माककिं ग मशीन  6 वषय 

30.  बे सफाई उपकरण  5 वषय 

31.  कीटनाशक से्प्र उपकरण  5 वषय 
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32.  फोकय कलफ्ट टि क / हाई-रीच टि क 6 टन तक  5 वषय 

33.  हाई-मास्ट / फ्लड लाइट मास्ट  5 वषय 

34.  कागो टि ॉली  5 वषय 

35.  पैसेंजर बैगेज टि ॉली 4 वषय 4 वषय 

36.  पावर पैलेट टि क 4 वषय 4 वषय 

37.  व्हील चेयर 4 वषय 4 वषय 

38.  घास काटने की मशीन 4 वषय 4 वषय 

39.  हैंड पैलेट टि क 4 वषय 4 वषय 

40.  छोटे उपकरण जैसे बैटरी चाजयर, कडि ल मशीन, ग्राइंडर, 

इंजेक्शन टेस्ट बेंच और अन्य सभी छोटी पंूजी 

पररसंपकत्तयां जो ऊपर कवर नही ंकी गई हैं। 

समय की कोई पाबंदी नही। 

(हालांकक, अप्रचलन के कलए पूणय 

औकचत्य देने वाले कारण।) 

41.  पंखे सीकलंग  10 वषय 

42.  टेबल  7 वषय 

43.  एक्सॉस्ट  6 वषय 

44.  इलेक्ट्रि क पंप - छोटा आकार  08  वषय 

45.  - मध्यम आकार  10 वषय 

46.   एयर कंडीशनर - 1.5 टन  5 वषय 

47.  1.5 से 5 टन से अकधक  6 वषय 

48.  एयर कंडीशकनंग प्लांट 5 टन से अकधक  15 वषय 

49.  रेकिजरेटर  10 वषय 

50.  डेजटय कूलर  7 वषय 

51.  रूम हीटर  5 वषय 

52.  वॉटर हीटर  5 वषय 

53.  हैवी डू्यटी क्ट्स्वच कगयसय  20 वषय 

54.  टि ांसफॉमयर  20 वषय 

55.   कलफ्ट और एसे्कलेटर  20 वषय 

56.  बैटरी - 12 वोल्ट और अकधक 2 वषय 

57.   - 12 वोल्ट से कम 1 वषय 

58.  टाइपराइटर  10 वषय 

59.  कालीन  3 वषय 

60.  अकिशामक यंत्र  5 वषय 

61.  पावर सॉ  5 वषय 

62.  फायर सूट  3 वषय 

63.  बी.ए. सेट  8 वषय 

64.  जेनरेटर 3 केवीए तक 3 वषय 

65.  जेनरेटर 3 केवीए से 6 केवीए तक  5 वषय 

66.  6 केवीए से 30 केवीए से तक के जनरेटर 7 वषय 

67.  30 केवीए से अकधक के जनरेटर 10 वषय 

68.  डीजल इंजन 10 एचपी तक  5 वषय 

69.    डीजल इंजन 10 से 45 एचपी तक 8 वषय 

70.    डीजल इंजन 45 एचपी से अकधक 10 वषय 

71.  अचल मदें  (ऊपर शाकमल नही)ं- कोई समय सीमा नही ं(हालांकक, 

अप्रचलन के कलए पूणय औकचत्य देने 

वाले कारण।) 

72.    कंपू्यटर  5 वषय 
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73.  टी. वी. मॉकनटसय  5 वषय 

74.  एल. सी. डी. बोडय  7 वषय 

75.  एक्स-रे मशीनें  6 वषय 

76.  सीसीटीवी कैमरे  5 वषय 

77.  आर.टी. सेट  5 वषय 

78.  पी.ए. कसस्टम कनयंत्रण उपकरण  5 वषय 

79.  इलेरि ॉकनक उपकरण के कलए परीक्षण उपकरण  5 वषय 

80.  कंपू्यटर आधाररत कनयंत्रण उपकरण  5 वषय 

81.  इलेरि ॉकनक्स के कलए कबजली आपूकतय उपकरण 

(यू.पी.एस.) 

5 वषय 

82.  इंटरकॉम सेट/टेलीफोन उपकरण  10 वषय 

83.  ईपीएबीएक्स  10 वषय 

84.  इंसू्टमेंट लैंकडंग कसस्टम  8 वषय 

85.   वी.ओ.आर. / डी.वी.ओ.आर.  8 वषय 

86.  -   एयरपोटय सकवयलांस रडार  10 वषय 

87.    एम.एस.एस.आर.  10 वषय 

88.  ए.आर.एस.आर.  10 वषय 

89.   गैर कदशात्मक बीकन  10 वषय 

90.  हैंड हेल्ड मेटल कडटेरर  6 वषय 

91.   डोर िेम मेटल कडटेरर  6 वषय 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



136 

सामग्री प्रबंधन मैनुअल-2005 

पररकशि - 37 
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भाितीय नवमानपिन प्रानधकिण 

नलविीज़ जािी िनजस्टि 

 

कमयचारी का नाम _________________ पदनाम _____________________ कमयचारी संख्या ________  

कवभाग ______________________ 

 

पात्रता  

गमी/ सदी 

कपछले 

जारी करने 

की कतकथ 

वतयमान 

जारी करने 

की कतकथ 

मात्रा   हस्ताक्षर कपछले 

जारी करने 

की कतकथ 

वतयमान 

जारी करने 

की कतकथ 

मात्रा   हस्ताक्षर 

शटय         

पंत         

ऊनी सूट         

ओवरकोट         

एप्रन कोट         

ब्लाउज         

साडी कसंथेकटक         

साडी कसल्क         

जसी / 

काकडयगन 

        

टाई         

जूते / सैंडल / 

मोजे 

        

रेन कोट / गम 

बूट 

        

समग्र संयोजन 

(डंूगरी) 

        

पी कैप / बेरेट 

कैप / कैप बैज 

        

कॉडय के साथ 

सीटी 

        

एपॉलेट्स रैंक 

बैज 

        

चमडे की बेल्ट         

पगरी         

नाम पट्ट         

कसलाई कववरण         

 


