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पी. मा ा पाडंियि, आई.ए.एस 
अध्यक्ष 

मु गांि पत्ति न्यास 
    प्रस्ताििा 

 

      जब से मैं पोर्ट सके्र्र में आया ह ूँ , तब से मेरा ध्यान सभी सात विभागों के लिए पोर्ट एडलमननस्ट्रेटर्ि 
मनैअुि तयैार करने की आिश्यकता के बारे में सक्रिय रूप से िगा रहा है, ताक्रक पारदलशटता और जिाबदेही 
सनुनश्श्ित करने के लिए प्रक्रियाओं और प्रथाओं को सवु्यिश्स्ट्थत क्रकया जा सके। मनैअुि की सामग्री पर 
ननर्टय िेने हेत ुवपछिे पांि महीनों में उपाध्यक्ष और विभागाध्यक्षों के साथ मेरी कई दौर की बातिीत हुई।  
इन ििाटओं और वििार -विमशों के दौरान हमें मौज दा ननयमों और विननयमों , लशवपगं मतं्रािय के आदेशों 
और सीिीसी टदशाननदेशों के आधार पर प्रत्येक विभाग के लिए स्ट्िततं्र मनैअुि िाने के लिए पे्रररत क्रकया 
है। पहिा मसौदा तयैार करने के बाद, विशाि मसौदा मनैअुि को सही करने और छपिाने के लिए जाने के 
लिए एक िबंा सत्र आयोश्जत क्रकया गया था। 

 

      सभी प्रक्रियाओ ंको शालमि करने के लिए इस मनैअुि को तयैार करने में सािधानी बरती गई है। 
िेक्रकन, यह अपनी तरह का पहिा मामिा है, यह संभि है क्रक कुछ िीजें हमारे ध्यान से हर् गई हों। 
दरअसि, हमेशा के लिए पािन करने के लिए कुछ भी सही नहीं है। समय बीतने के साथ सरकार के नए 
सझुािों और ननदेशों को शालमि क्रकया जाएगा। 
 

मैंने कभी उम्मीद नहीं की थी क्रक सात विशाि पत्तन प्रशासननक मनैअुि पांि महीने की छोर्ी 
अिधध में तयैार हो जाएंगे, िेक्रकन श्री पबलविि कुमार, आईआरर्ीएस, श्री सरेुश लशरिाडकर, श्री ए .जे .  
िोखंड,े श्री के .सी .कंुिरेरया , श्री एन  .ियैापरुी , श्री राजेंद्र पी  .पबैीर , डॉ  .डी.पी .कुडिकर , और कैलवर्न 
परमजीत लसहं के सक्रिय सहयोग के कारर् यह सभंि हो पाया। । मैं उन सभी अधधकाररयों और 
कमटिाररयों की सराहना करता ह ं श्जन्होंने इस मनैअुि को तयैार करने में अपना प रा सहयोग टदया।  

मेरी उधित स्ट्िीकृनत के साथ, इस मनैअुि को नए िर्ट 2012 की पहिी तारीख को इसे िाग  करने 
के लिए मरुगांि पत्तन न्यास को प्रस्ट्ततु क्रकया जाता  है ताक्रक पत्तन प्रशासन में पारदलशटता िायी जा सके। 
 
         

                                                 
                                                   (पी. मारा पांडडयन, आई.ए.एस.) 
                                                              अध्यक्ष 

                                                        मरुगांि पत्तन न्यास  

 

                                                         1 जनिरी, 2012 
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प्रस्ताििा 
 

1.      इस विभागीय ननयमाििी में पाूँि खंड हैं। 
 
2. खंि 1 सकं्षेप में सगंठनात्मक सरंिना का िर्टन करता है, श्जसमें विलभन्न खडं शालमि हैं 
        जो विभाग बनात ेहैं। 
3. खंि 2 विभाग में कमटिाररयों की प्रत्येक शे्रर्ी के कतटव्यों और श्जम्मेदाररयों की रूपरेखा है।  
4. खंि 3  इंजीननयररगं और सामग्री प्रभागों के साथ-साथ स्ट्थापना अनभुाग, अनशुासनात्मक और सरुक्षा  
        कक्ष 
         में विलभन्न िगों के कामकाज का विस्ट्ततृ वििरर् टदया गया है।  
5. खंि 4 में कायट प्रक्रियाए ंशालमि हैं जैसे ननविदा, पीपीपी पररयोजनाओं के लिए तौर-तरीके, अन्य 
         िावर्टक रखरखाि अनबुधं आटद जैसी खरीद प्रक्रियाएं और जहां प्रासधंगक हो, 
         वित्तीय शश्क्तयों सटहत सबंधंधत टदशाननदेश। 
6. खंि 5 में सभी प्रासधंगक पररपत्र, टदशाननदेश और साथ ही शश्क्तयों का प्रत्यायोजन शालमि होगा  
         सपै प्रक्रियाओं को शालमि क्रकया गया है, िेक्रकन जरूरी नहीं क्रक उन्हें अिग से सदंलभटत  क्रकया      
         जाए इन्हें काफी हद तक कामकाज में एकीकृत क्रकया गया है। 
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कमयचार यों की संख्या 
 

 

पर चय 

पत्तन  में  इंजीननयररगं यापंत्रक विभाग, कमटिाररयों की सखं्या और गनतविधधया ंदोनों की दृश्ष्र् से  07 
विभागों में सबसे बडा है। विभाग प्रमखु के नेततृ्ि में मकेैननकि इंजीननयर और दो मखु्य डडिीजनों में 
विभाश्जत, इंजीननयररगं और  िस्ट्त ु प्रभाग है । उप मखु्य यांपत्रक अलभयतंा,  इंजीननयररगं प्रभाग के प्रमखु 
हैं जबक्रक सामग्री प्रबधंक िस्ट्त ुप्रभाग का प्रमखु है। 

  इंजीननयररगं प्रभाग  में कायटकारी अलभयतंा स्ट्तर के िररष्ठ प्रथम शे्रर्ी अधधकारी के  नेततृ्ि में कुि 
लमिाकर 10 अनभुाग हैं, जो सभी 4 अधीक्षर् अलभयतंा को ररपोर्ट करत ेहैं । 6 अनभुाग जैसे क्रक  प्रापर्, 
नौिहन, सामान्य, एमसीपी, पररयोजना और योजना कायट, मकेैननकि अयस्ट्क हैंडलिगं लविांर् (एमओएिपी) स े
सबंधंधत हैं, जबक्रक अन्य 4 अनभुाग मकेैननकि िकट शॉप, इिेश्क्रकि हेडिैंड, पािरहाउस और योजना एि ं
विकास, समथटन प्रर्ालियों के साथ-साथ अन्य क्षते्रों स ेसबंधंधत सभी गनतविधधयों का ध्यान रखता है। 

  िस्ट्त ु प्रभाग में िस्ट्त ुप्रबधंक के अधीन दो अनभुाग जैसे क्रक  खरीद और ननपर्ान  अनभुाग है जो 
दोनों  िररष्ठ  िस्ट्त ुप्रबधंक को ररपोर्ट करत ेहै।   

    ऊपर सिंग्न विभाग सगंठन सरंिना िार्ट में  , पदानिुम , ररपोटर्िंग सरंिना और कमटिाररयों की 
सखं्या दशाटई गई है। प्रत्येक अनभुाग की प्रमखु गनतविधधयों  और प्रक्रियाओं को दशाटत ेहुए सभी अनभुागों 
का सकं्षेप में आग ेिर्टन क्रकया गया है।  

 

इंजीनियर गं प्रभाग  

यांत्रिक अयस्क सभंलाई सयंिं  (प्रचालि औ  अि ुक्षि ) 

बथट नबंर 9 पर श्स्ट्थत मकेैननकि अयस्ट्क हैंडलिगं लविारं् (एमओएिपी) िर्ट 1979 में िाि  क्रकया गया 
था श्जसकी  क्षमता  प्रनत िर्ट िगभग 8 लमलियन र्न िौह अयस्ट्क थी। इसे बाद में उन्नत क्रकया गया है 
और अब िौह अयस्ट्क को सभंािने की उसकी क्षमता प्रनतिर्ट12 लमलियन र्न स ेअधधक है । ि ंक्रक अधधकांश 
उपकरर् अपने समय मानदंड को पार कर िुके हैं और बदिे जा रहे हैं, अत:  मशीनें 70% क्षमता पर 
प्रिालित होती हैं।  

एमओएिपी को मोरे् तौर पर छह खंडों में विभाश्जत क्रकया गया है, श्जनमें से दो मखु्य हैं  एक प्रापर् 
अनभुाग, जो िौह अयस्ट्क का प्रापर् करता है  और लशवपगं अनभुाग जो जहाजों के माध्यम से घार् पर 
िाए गए अयस्ट्क का िहन करता है । दो अन्य अनभुाग एंलसिरी  सहायता प्रदान करत ेहैं।  बेश््रं्ग, यांपत्रक 
और विद्यतु मरम्मत कायट, िेन और पबजिी की आप नत ट , िेन और पािर की आप नत ट तथा अनरुक्षर् हेत ु
सामान्य अनभुाग, ि प्रापर् के लिए  समन्िय और योजना (एमसीपी) अनभुाग है। । अनंतम दो अनभुागों में 
से  , पररयोजना अनभुाग की , बजरा अिंोडरों की प्रनतस्ट्थाप उपकरर्ों की  प्रनतस्ट्थापन सबंधंी कायट  देखता 
है।   
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1. र सीविगं अिभुाग  

ररसीविगं अनुभाग की प्रमुख गनतविधधयों में बजराओं से प्रालवत िौह अयस्ट्क को उतारना  तथा, 
इसे प्रिािन  ि अनुरक्षर् की शतों के अधीन  स्ट्रै्कयाडट पर स्ट्र्ोर करना , यह सुननश्श्ित करन े
के लिए क्रक उपरोक्त हालसि करने के लिए अनुभाग में उपकरर् िरम श्स्ट्थनत में बनाए रखा जाता 
है  ।  

ररसीविगं सेक्शन में 5 क्रफंगर जेर्ी शालमि हैं। इनमें से 4 घार्ों पर दो िगे हुए हैं ग्रैब र्ाइप 
बाजट अनिोडर प्रत्येक की क्षमता 750 एमर्ी प्रनत घंर्ा है। 5िें घार् पर 1250 एमर्ी प्रनत घरें् 
की क्षमता िािा कंर्ीन्य अस बाजट अनिोडर िगा हुआ है। 3250 एमर्ी प्रनत घंरे् की क्षमता के 
तीन स्ट्रे्कर से जुड ेकन्िेयर की एक श्रृखंिा के माध्यम से, जैसा क्रक अनुिग्नक 1 में टदखाया 
गया है , अनिोड क्रकए गए अयस्ट्क को भंडारर् भ खडंों पर छोडा जाता है। 

भंडारर् भ खडंों की कुि क्षमता 1 लमलियन मैटरक र्न िौह अयस्ट्क है। इन्हें वपछिे िर्ों के 
ननष्पादन के आधार पर िगभग 12 ननयाटतकों आिंटर्त क्रकया जाता है । 

2. िौिहि अिुभाग 

 नौिहन अनभुाग की प्रमखु गनतविधधयाूँ िौह अयस्ट्क को स्ट्रै्कयाडट से उतारना है और प्रिािन और 
अनरुक्षर् की शतों पर इस ेजहाजों पर िोड करना ताक्रक यह सनुनश्श्ित क्रकया जा सके  क्रक उपरोक्त को  
हालसि करने के लिए  अनभुाग में उपकरर् िरम श्स्ट्थनत में बनाए रखा जाता है  ।  

 बथट सखं्या 9, श्जस पर एमओएिपी को बिुाने िािे जहाजों को िोड क्रकया जाता है, उधित मौसम के 
दौरान ज्िार के सभी िरर्ों में और 14.1 मी. उच्ि ज्िार पर का डुबाि 13.3 मीर्र है। । जबक्रक इस 
बथट पर 70,000 डीडब्ल्य र्ी के जहाजों को प री तरह से िोड क्रकया जा सकता है, बड ेजहाजों को अनमुत 
डुबाि तक िोड क्रकया जा सकता है और उसके बाद ननजी स्ट्िालमत्ि िाि ेरांसलशपसट द्िारा लमड-स्ट्रीम में 
र्ॉप अप क्रकया जा सकता है। इस सयंतं्र द्िारा 335 मीर्र तक के एिओए के साथ 30,000 डीडब्ल्य र्ी 
से िेकर 2,10,000 डीडब्ल्य र्ी और बीम 50 मी. तक के आकार के िौह अयस्ट्क पोत िोड क्रकया जा 
सकता है। 

    बथट पर तनैात 2 लशपिोडसट की मदद स ेजहाजों की िोडडगं होती है। ये कन्िेयर की एक श्रृखंिा के 
माध्यम से 4000 MT प्रनत घरें् के 2 ररक्िेमर से जडु े हुए हैं क्षमता, जो विशरे् ननयाटतकों के भ खंडों से 
अयस्ट्क को पनुः प्रालवत करती है। 
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एमओएचपी में प्रचालि  

    एमओएिपी के माध्यम से िौह अयस्ट्क को सभंािने की म ि पद्धनत, श्जसे कें द्रीय ननयतं्रर् कक्ष 
(सीसीपी) स ेननयपंत्रत क्रकया जाता है का सकं्षक्षलवत वििरर् नीिे टदया गया है: 
 

    बजरा उतराई कायटिम की बठैक में (आमतौर पर सलवताह में दो टदन आयोश्जत क्रकया जाता है। 
मगंििार और शिुिार) पोत के वििरर् जैसे ईर्ीए, बथट पर कुि मात्रा, स्ट्र्ॉक . को अद्यतन करना 
उपिब्लध, गतंव्य, एिओए, ड्राफ्र् क्रकया जाता है और जहाजों की सभंावित िाइन अप क्रकया जाना है 
बथट नबंर 9 पर बथट को (i) पहिे आओ पहिे पाओ के आधार पर (ii) जहाजों के आधार पर अनंतम रूप 
टदया जाता है एमओएिपी स्ट्रै्कयाडट पर 90% कागो है, और (iii) एक अनिोडडगं फ्िोटर्गं के साथ   

एमओएिपी। इसके बाद स्ट्िॉर् के आधार पर बजरा उतारने के समय के लिए एक ननधाटररत कायटिम पात्रता 
और सभंावित िाइनअप को अनंतम रूप टदया गया है और सभी सबंधंधतों को स धित क्रकया गया है। 
 

     ननयाटतकों द्िारा िोडडे बाजों को कें द्रीय ननयतं्रर् कक्ष (सीसीपी) को स धित क्रकया जाता है प्रनतननधध, 

ननधाटररत आिटंर्त समय स्ट्िॉर् से एक घरं्ा पहिे। ननदेश पर सीसीपी स,े बजरा अनिोडर और एक स्ट्रे्कर 
स्ट्रीम की उपिब्लधता के आधार पर, बजरे हैं अनिोडडगं के लिए आिटंर्त बाजट अनिोडसट पर रखा गया। 
बजरों को का उपयोग करके अनिोड क्रकया जाता है बाजट अनिोडसट और कागो को बे्र् कन्िेक्र्र द्िारा 
ननयाटतकों के लविॉर् में ि ेजाया जाता है लसस्ट्र्म और स्ट्रै्कसट का उपयोग करके िहां स्ट्रै्क क्रकया गया। 
 

     क्रफर एक पोत को वपछिे परैा में दशाटए गए मानदंडों के आधार पर बथट पर िाया जाता है। बधथिंग 
प रा होने के बाद, जहाज का मास्ट्र्र सीसीपी को मजं री देता है पहिे सीसीपी को प्रस्ट्ततु हैि योजना के 
अनसुार िोड करना शरुू करें। लशपिोडसट को क्रफर हैि में तनैात क्रकया जाता है जैसा क्रक िोडडगं अनिुम 
में दशाटया गया है और िौह अयस्ट्क को पनुः दािा करने िािों द्िारा भ खंड से पनुः प्रालवत क्रकया जाता है 
और हैि में िोड क्रकया जाता है समुदं्री जहाज। िोडडगं प री होने के बाद, मास्ट्र्र द्िारा एक 'प र्टता प्रमार् 
पत्र' जारी क्रकया जाता है बतटन का और बतटन को हर्ा टदया गया है। 
 

एमओएचपी में  ख खाि 

    सयंतं्र उपकरर् के रखरखाि के सबंधं में, एक ननयलमत मास्ट्र्र ननिारक रखरखाि अनसु िी तयैार की 
गई है और इस मास्ट्र्र अनसु िी के आधार पर, िेकलिस्ट्र् ननधाटररत अतंराि पर ननयलमत रूप से क्रकया 
जाता है। ि ंक्रक िौह अयस्ट्क की िोडडगं नहीं हो सकती है बरसात के मौसम में क्रकया जाता है, सभी नौकररयों 
का ख्याि रखने के लिए िावर्टक बदं की योजना है जो सयंतं्र के सामान्य सिंािन के दौरान नहीं क्रकया जा 
सकता है। ननयलमत के अिािा ओिरहालिगं गनतविधध, सभी असामान्यताएं जो रननगं के दौरान नोर् की गईं 

उपकरर् का समय सही क्रकया जाता है। नौकररयों और अनतररक्त आिश्यकताओं की स िी तयैार की जाती 
है अगिे िावर्टक रखरखाि से बहुत पहिे। नौकररयों को ससु्ट्त अिधध के लिए अिग क्रकया जाता है और 

ऑफ-िोडडे कायट के लिए शर्डाउन अिधध और एक ननविदा प्रक्रिया का पािन क्रकया जाता है। ससंाधन 

ननयोजन श्जसमें जनशश्क्त, सामग्री और सेिाएं शालमि हैं, सभी कायों के लिए अधग्रम रूप से की जाती हैं, 
अनबुधंधत या विभागीय जो शर्डाउन रखरखाि के दौरान क्रकया जाना है। आि थ ेस िीबद्ध नौकररयों को 
योजनाबद्ध तरीके से बदं अिधध और ससु्ट्त अिधध के दौरान ननष्पाटदत क्रकया जाता है आंतररक और बाहरी 
दोनों ससंाधन। 
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3. सामान्य अिभुाग  

    सामान्य अनभुाग ररसीविगं और लशवपगं अनभुाग को  पररिािन सहायता प्रदान करता है । सभी प्रकार 
की यांपत्रक और विद्यतु मरम्मत या तो की जाती है विभागीय रूप से सबंधंधत कायटशािाओं के माध्यम स े
या यटद आिश्यक हो, कायट को अनबुधंधत करके बाहरी एजेंलसयों के लिए और एयर कंडीशनर, बे्र् िजन 
और लिफ्र् के लिए िावर्टक रखरखाि अनबुधं शालमि हैं । कन्िेयर बेश््रं्ग की मरम्मत और प्रनतस्ट्थापन 
विशरे् रूप स ेकायटबि का एक समवपटत अनभुाग  द्िारा क्रकया जाता है । अनभुाग की प्रमखु गनतविधधयों 
में से एक है  ननजी पबजिी उत्पादक, अथाटत मेससट ररिायसं  इंफ्रास्ट्रक्िर लिलमरे्ड से पबजिी आप नत ट प्रालवत 
कर एमपीर्ी में सभी ससं्ट्थानों को वितरर् करना । इस अनभुाग द्िारा की जाने िािी गनतविधधमें से और 
एक  है  क्रक िहां उत्पन्न श्स्ट्पिेज अयस्ट्क की ननकासी और पबिी ताक्रक  पररिािन अनभुागों कुशिताप िटक 
कायट  कर सके ।   इसके अिािा, सभी यांपत्रक और विद्यतु उपकरर्ों का परीक्षर् ननयलमत रूप से क्रकया 
जाता है।  इसके अिािा, अनभुाग पत्तन में विभागीय कायों के साथ-साथ अन्य प्रयोक्ताओं को क्रकराए पर 
देने हेत ुह्के और भारी दोनों प्रकार के िेन भी प्रदान करता है ।  

 
 

4. एमसीपी अिभुाग 

     एमसीपी अनभुाग एमओएिपी अनभुाग के पररिािन और गरै-पररिािन के लिए प्रापर् सेिाएं प्रदान 
करता है।  क्रकसी भी अनभुाग से मांगपत्र प्रालवत होने पर, सामग्री प्रभाग भडंार में उपिब्लधता के आधार पर 
या अन्यथा, उस पर कारटिाई की जाती है।  आिश्यकता स्ट्र्ॉक आइर्म या गरै-स्ट्र्ॉक आइर्म और या तो 
एक अनतररक्त या उपभोज्य हो सकता है। उपरोक्त के अिािा, अनभुाग उपकरर्ों की सविटलसगं के लिए 
िावर्टक रखरखाि अनबुधं साथ-साथ आप नत ट और स्ट्थापना के लिए अनबुधंप्रिालित करता है।  

 

 इसके अिािा, अनभुाग एमओएिपी में एक रांश्जर् स्ट्र्ोर भी रखता है, जहां िस्ट्त ुप्रभाग भडंारसे  सामग्री  
एकत्र कर उपिब्लध की जाती है और अस्ट्थायी रूप से इक्कर्ा कर सबंधंधत अनभुागों के उपयोग हेत ु साइर् 
स्ट्र्ोर में स्ट्र्ोर की जाती है।  

 

5. पर योजिा अिभुाग  

 

 पररयोजना अनभुाग का गठन एमओएिपी के प्रनतस्ट्थापन कायट को हाथ में िेने के लिए क्रकया गया 
था उपकरर् जो अपने जीिन से बाहर हो गए थे। प्रारंभ में, इस अनभुाग को सौंपा गया कायट था 
ररसीविगं सके्शन में आठ बाजट अनिोडसट को बदिना और इसके बाद था प रा क्रकया गया, अनबुधं से उत्पन्न 
होने िािे प्रदशटन और सबंधंधत कायट – जैस ेबाजट अनिोडसट पर कलमयों से जुडी मध्यस्ट्थता जारी है अनभुाग 
द्िारा ननगरानी की जाती है। ISO 9001:2008 के क्रियान्ियन से सबंधंधत कायट भी है सभंािा। साथ ही 
पीपीपी मॉडि पर बथट नबंर 7 के विकास का कायट था इस अनभुाग को भी सौंपा और आज तक जारी है। 
 

6. योजिागत कायय अिभुाग  
 

 प्रमखु योजना कायट को सभंािने के लिए शरुू में योजनागत कायट अनभुाग का गठन क्रकया गया था 
कायाटन्ियन। तथावप, पररयोजना अनभुाग के कायट में िदृ्धध के साथ, कायट बाजट अनिोडसट के अिािा शरे् 
एमओएिपी उपकरर् के प्रनतस्ट्थापन का था इस धारा को सौंप टदया। ितटमान में, अनभुाग के प्रनतस्ट्थापन 
का कायट देख रहा है प्रालवत करने िािे अनभुाग के स्ट्रे्कर और सबंद्ध याडट कन्िेयर जो दोनों में हैं कायाटन्ियन 
िरर्। लशवपगं अनभुाग उपकरर् का प्रनतस्ट्थापन, पररयोजना प्रबधंन सिाहकार के साथ परामशट भी प्रगनत 
पर है। 
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7. यांत्रिक काययशाला अिभुाग 
 

 यांपत्रक कायटशािा अनभुाग, श्जसे बायना  कायटशािा के रूप में भी जाना जाता है, से सिंालित होता है 
दो स्ट्थान। बायर्ा  श्स्ट्थत मखु्य कायटशािा में यांपत्रक अनरुक्षर् एि ंमरम्मत बदंरगाह िाहनों, िोकोमोटर्ि, 

पानी पपं, डीजी सेर्, ईओर्ी और मोबाइि िेन के कायट, कायटशािा मशीनरी, सरंिनात्मक कायों का ननमाटर्, 

मशीन पर पजुों का ननमाटर् दकुान, िेश््डगं कायट, बढ़ईगीरी मरम्मत कायट, िाहनों और फनीिर की पेंटर्गं, 

धगयर बॉक्स, सीर्ी व्हीि असेंबलियों आटद की ओिरहालिगं और मरम्मत की जाती है। 

 

 बथट नबंर 10 पर द सरे स्ट्थान पर - फोकट लिफ््स का रखरखाि और मरम्मत कायट, समदु्री लश्प और 
उच्ि मस्ट्त ि के साथ-साथ बथट नबंर 8 पर अश्ग्नशमन प्रर्ािी हैं क्रकया गया। 
 

 उपरोक्त अनबुधं कायों के अिािा, जैसे िोको के लिए एएमसी, डी.जी.सेर्, की भती जीप, एम्बिुेंस, 

हाउसकीवपगं, कैं र्ीन भी ििाए जात ेहैं। 
 

8. त्रिजलीघ  विद्यतु अिभुाग  

 
 पािरहाउस इिेश्क्रकि सेक्शन भी दो स्ट्थानों से सिंालित होता है। मखु्य स्ट्थान पर बनैा िकट शॉप में 

V2 और V3 शडे, हाईमास्ट्र् का विद्यतु रखरखाि, रांसफामटर, पानी पपं, ईओर्ी िेन, कायटशािा मशीन, विद्यतु 
प्रनतष्ठान कायटशािा अनभुाग, सामग्री प्रभाग, एर्ीएम (आर) अनभुाग, िोकोमोटर्ि, डड्रलिगं मशीन, खराद मशीन, 

िेश््डगं मशीन के साथ-साथ पोर्ट िाहनों की विद्यतु मरम्मत है रेििे लसग्नलिगं और द रसिंार प्रर्ािी के 
साथ-साथ क्रकया गया और बनैा क्षते्र में 140 पोर्ट क्िार्टरों का विद्यतु रखरखाि। इसके अिािा अनबुधं कायट 
आिश्यकता के अनसुार भी क्रकया जाता है। 
 

 बथट नबंर:10 पर द सरे स्ट्थान पर, T1, T2 और T4 . का विद्यतु रखरखाि शडे, हाई मास्ट्र्, रांसफॉमटर, 

डीजी सेर्, जीसीबी पबश््डगं, ि ज र्लमटनि, सीएिएिडी स्ट्र्ाफ कैं र्ीन, कंरे्नर याडट, क्रफलशगं जे्र्ी, परुाने पािर 
हाउस पपं, बथट नबंर 8 क्रकनारे की आप नत ट पनैि और गेर् नबंर 9 क्रकया जाता है।   

     

9. हेिलैंि विद्यतु अिभुाग  
 

हेडिैंड विद्यतु अनभुाग विद्यतु प्रनतष्ठानों के रखरखाि से सबंधंधत है और एमओएिपी के बाहर, हेडिैंड, 

हाबटर और जे् र्ी क्षते्रों में उपकरर्। यह भी शालमि है स्ट्र्ाफ क्िार्टर, अस्ट्पताि, गेस्ट्र् हाउस, बगंिे, प्रशासन 
भिन, दोनों ितटमान और परुाने (अब पोर्ट उपयोगकताट के पररसर के रूप में जाना जाता है), सीएिएिडी 
भिन और सभागार। सब-स्ट्रे्शन, जेनरेर्र सेर्, पपं, लिफ्र् और एयरकंडीशननगं जसैे इंस्ट्र्ॉिेशन इस क्षेत्र में 
उपकरर्ों का रखरखाि भी इस खंड द्िारा क्रकया जाता है। इसमें शालमि हैं दो उप-अनभुाग, हेडिैंड में 
विद्यतु रखरखाि साइर् कायाटिय और विद्यतु एओ पबश््डगं में ररपोटर्िंग की एक प्रर्ािी के माध्यम स,े 

क्रकसी भी दघुटर्ना या खतरनाक घर्ना को िाया जाता है सरुक्षा प्रकोष्ठ का नोटर्स, जो यह सनुनश्श्ित करने 
के लिए जािं करता है क्रक ऐसा नहीं है दोहराि होता है। सरुक्षा प्रकोष्ठ ननदेशािय के साथ सपंकट  के लिए 
समन्िय ननकाय है डॉक सेफ्र्ी की श्जसे सभी बडी दघुटर्नाओं की स िना दी जाती है। पोत से सबंधंधत 
सरुक्षा मदु्दे हैं यटद आिश्यक हो तो ननदेशािय द्िारा सरुक्षा प्रकोष्ठ के समन्िय से सबंोधधत क्रकया जाता 
है। 
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10. योजिा एि ंविकास अिभुाग 
 

   योजना और विकास अनभुाग प्रभािी रूप से एक सपंकट  अनभुाग है जो मतं्रािय को ररपोर्ट प्रस्ट्ततु करने, 

िावर्टक प्रशासननक ररपोर्ट से सबंधंधत डरे्ा प्रस्ट्ततु करने, विभाग के लिए बजर् तयैार करने, िावर्टक खातों 
को अनंतम रूप देने, सिंािन करने से िेकर विलभन्न प्रकार के विविध कायों का ध्यान रखता है। योजना 
और गरै-योजना कायाटन्ियन के सबंधं में समीक्षा बठैकें  और अतं में िेखापरीक्षा का समन्िय करना। इसके 
अिािा यह अनभुाग पोर्ट मरीन िाफ्र् की मरम्मत और िावर्टक ड्राई डॉक्रकंग से सबंधंधत प्रशासननक कायट 
भी करता है। ितटमान में अनभुाग को सौंपे गए अनतररक्त कायट िाइसेंस के आधार पर और खरीद के 
द्िारा हाबटर मोबाइि िेन की खरीद के सामग्री प्रभाग।  
 
 

सामग्री प्रभाग 

 

   बदंरगाह में सभी विभागों के लिए पजुों और उपभोज्य सामधग्रयों की खरीद और ननपर्ान से सबंधंधत 
है। सबंधंधत विभागों द्िारा मांगपत्र जारी क्रकए जात ेहैं और स्ट्र्ॉक की श्स्ट्थनत के आधार पर, आिश्यकता 
की प्रकृनत के आधार पर ननविदा या अन्य माध्यमों से खरीद कारटिाई शरुू की जाती है और की जाती है। 
ऑडटर की गई सामग्री का ननरीक्षर् उपयोगकताट अनभुागों या विभागों के परामशट से क्रकया जाता है ताक्रक 
विलशष्र्ताओं के साथ अनरुूपता सनुनश्श्ित की जा सके, विशरे् रूप से ऑडटर के लिए बनाई गई िस्ट्तओुं के 
मामिे में। ऑफ द शे् फ खरीद के मामिे में गरु्ित्ता ननयतं्रर् अनभुाग यह सनुनश्श्ित करता है क्रक प्रालवत 
सामग्री ननधाटररत गरु्ित्ता मानकों को प रा करती है। 
कायट हैं। 
 

   प्रालवत सामग्री का रखरखाि और भडंारर् एक महत्िप र्ट क्षेत्र है क्योंक्रक पयाटलवत देखभाि करने में 
विफिता के साथ खरीदी गई िस्ट्तओुं की उपयोधगता से समझौता क्रकया जा सकता है। 
 

    अतं में, उन सामधग्रयों का ननपर्ान जो उनके उपयोगी जीिन को समालवत कर िुके हैं, परुाने और 
क्षनतग्रस्ट्त पजुों और अप्रिलित सामधग्रयों का ननपर्ान भी ननविदा या नीिामी के माध्यम से मडंि द्िारा 
क्रकया जाता है। सामग्री प्रभाग को ननपर्ान की जाने िािी सामग्री के साथ एक ननपर्ान प्रमार् पत्र भेजा 
जाता है श्जसके बाद ननपर्ान की कारटिाई शरुू की जाती है। 
 

स ुक्षा कक्ष 

 

    सेफ्र्ी सेि पोर्ट में सरुक्षा की ननगरानी का कायट करता है। विभागीय सरुक्षा सलमनत की बठैकों के 
माध्यम से सरुक्षा प्रकोष्ठ द्िारा सरुक्षा सबंधंी सभी मदु्दों का समाधान क्रकया जाता है। शीर्ट डॉक सरुक्षा 
सलमनत की बठैक में व्यापार और प्रबधंन समीक्षा से सबंधंधत मदु्दों का समाधान क्रकया जाता है। 
ररपोटर्िंग की एक प्रर्ािी के माध्यम स,े क्रकसी भी दघुटर्ना या खतरनाक घर्ना को सरुक्षा सेि के सजं्ञान 
में िाया जाता है, जो यह सनुनश्श्ित करने के लिए जांि करती है क्रक ऐसी कोई पनुरािवृत्त न हो। सरुक्षा 
प्रकोष्ठ गोदी सरुक्षा ननदेशािय के साथ सपंकट  के लिए समन्ियक ननकाय है श्जसे सभी बडी दघुटर्नाओ ंकी 
स िना दी जाती है। यटद आिश्यक हो तो सरुक्षा सेि के समन्िय में ननदेशािय द्िारा पोत सबंधंी सरुक्षा 
मदु्दों को सबंोधधत क्रकया जाता है। 
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स्थापिा अिभुाग 

 
   स्ट्थापना अधधकारी की अध्यक्षता में स्ट्थापना अनभुाग सभी से सबंधंधत है में कमटिाररयों के सबंधं में 
िेतन की ननकासी सटहत प्रशासननक मामि ेविभाग। 
 
 

अिशुासि कक्ष 

 
    अनशुासननक प्रकोष्ठ कमटिाररयों की सीधी भती और ननयशु्क्त का ध्यान रखता है (कक्षा III और IV) 

असामान्य शे्रणर्यों में, िररष्ठता बनाए रखता है, जांि करता है और प्रक्रिया करता है विभाग में ततृीय और 
ितथुट शे्रर्ी के कमटिाररयों से सबंधंधत अनशुासनात्मक मामिे। 
 
 

 

अिभुागों में कमयचार यों की संख्या 
एक्सईएि (आ ) 

 

एएक्सएन (एम)  4  

एएक्सएन (ई) 2  

एईएन (एम)    1  

एईएन (ई)   1  

फोरमनै(एम)/जेई-I(एम)/एमओएिपी 2  

फोरमनै(ई)/जेई-I(ई)/एमओएिपी 3  

जेई ग्रेड III (एम) / जेई (एम) 5  

जेई ग्रेड III (ई) / जेई (ई) 3  

िररष्ठ ऑपरेर्र ग्रेड I 14  

पयटिेक्षक ग्रेड I (एम) 8  

पयटिेक्षक ग्रेड I (ई) 9  

ऑपरेर्र Gr.I 40  

पयटिेक्षक ग्रेड II (एम) 3  

पयटिेक्षक ग्रेड II (ई) 2  

सहायक िाजटमनै / िाजटहैंड (िेश््डगं) 2  

आशलुिवपक  1  

िररष्ठ िक्सट क्िकट  6  

तकननकी ग्रेड I (एम)  11  

तकननकी ग्रेड I (ई )  29  
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ऑपरेर्र  ग्रेड II 11  

ऑपरेर्र  ग्रेड II (प्रलश. )                             8  

िररष्ठ एम.िी. िािक 6  

िे्डर 4  

रे्क. ग्रेड II (एम) 14  

रे्क. ग्रेड II (ई) 9  

सहायक रे्क.  ग्रेड II (एम) 9  

सहायक रे्क.  ग्रेड II (ई) 0  

पररिारक ग्रेड I 47  

खिासी (एमओएिपी) 72  

कुल  326  

 

एक्सईएि(एस) 

एएक्सईएि (एम)     2 

एएक्सईएि (ई) 1 

एई एन (एम)    1 

एइएन(ई)   2 

फोरमनै(एम)/जेई-I(एम)/एमओएिपी 4 

सहा.फोरमनै(एम ) /जेई- III (एम)/एमओएिपी 1 

जेई ग्रेड III (एम) / जेई (एम) 8 

जेई ग्रेड III (ई) / जेई (ई) 5 

सीननयर ऑपरेर्र ग्रेड I -- 
पयटिेक्षक ग्रेड I (एम) 8 

पयटिेक्षक ग्रेड I (ई) 4 

ऑपरेर्र Gr.I 16 

सपुर. गे्रड II (एम) 1 

सहायक िाजटमनै / िाजटहैंड  1 

सीननयर िक्सट क्िकट  8 

रे्क. ग्रेड. I (एम)  12 

रे्क. ग्रेड. I (ई ) 13 

ऑपरेर्र  ग़्रेड II                         5 

ऑपरेर्र  ग़्रेड II (रेनी )                             7 



17 
 

िररष्ठ एम.िी. िािक 1 

एम.िी. िािक 4 

रे्क. ग्रेड II (एम) 7 

रे्क. ग्रेड II (ई) 7 

िे्डर  3 

सहायक रे्क (एम) 2 

सहायक रे्क  (ई) 1 

अर्ेंडेंर्  ग्रेड I 30 

खिासी (एमओएिपी)  29 

कुल  184  

 

 

एक्सईएि (जी) 
 

िक्सय सेल मकैनिकल साइट िकय शॉप  इलेक्ट्क्िकल सि स्टेशि - ए 
एएक्सईएन (एम) 1  एएक्सईएन (एम) 2  एएक्सईएन  (ई) -  
जेई ग्रेड.III(E)/ 
जेई (E)  

1  
एएक्सईएन  (ई) 

-  एईएन (ई) 2  

लसिे ग्रेड लिवपक  
क्िकट  

1  एईएन (एम) -  जेई जीआर III (ई)/जेई 
(ई) 

1  

स्ट्रे्नो 1  जेई ग्रेड  III (एम) / जेई 
(एम) 

1  सहायक फोरमनै (ई)/जेई-
III (ई)/एमओएिपी 

-  

क्िकट  -  िाजटमनै (िशे््डगं) 1  
ररकॉडट अर्ेंडर  -  पयटिेक्षक ग्रेड .I(बीिी ) 2  जेई ग्रेड -  III 

(इिेक्रॉननक्स)  
-  

िपरासी 1  पयटिेक्षक ग्रेड .I(एम )           2  पयटिेक्षक (एमओएिपी) 
-1 

-  
कुल 6  सहायक िाजटमनै / हाथ िाजट 

करें 
  
1    पयटिेक्षक ग्रेड I (ई) 5  

सीननयर िक्सट क्िकट  1  सीननयर िक्सट क्िकट  1  
र्नटर (एिएस) 1  तकनीलशयन ग्रेड I (ई)    4  
तकनीलशयन ग्रेड । (बीिी ) 2  कापेंर्र  -  
तकनीलशयन ग्रेड  I (एम ) 2  तकनीकी ग्रेड II (ई ) 2  

तनैात करने योग्य /   
रेक्स्ट्केिेर्र  ड्राईिर  

1  
  

तकनीक  ग्रेड .II 
(इिेक्रॉननक्स)  

4  

तक.  ग्रेड II (ऑर्ो) 1  
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एम.िी. ड्राइिर 
1  तक. ग्रेड  

.II(इंस्ट्ूमेंर्  )  
2  

िेन िािक - I 3  सहायक तकनीक (ई) 3  

िेन पयटिेक्षक मोबाइि 
1  खिासी (एमओएिपी)   

एम.िी. ड्राइिर   1  
िक्सट क्िकट  -  यातायात पयटिेक्षक .          2  
मशीननस्ट्र्  1  कुल 28  
िे्डर                3    
तकनीलशयन ग्रेड .II (बीिी ) 3  
तकनीलशयन ग्रेड II (एम ) 1  
सहायक मशीननस्ट्र् 1  
सहायक।  तकनीलशयन (बीिी)  3  

िाजटमनै (श्स्ट्मथी) 1  
खिासी (एमओएिपी) 11  
सहायक तकनीलशयन (एम)   2    

सनैनर्री स्ट्िीपर 1  
कुल 48  

 
 एक्स ई एि (पी) 

कायायलय (एम सी पी ) साइट स्टो   

एएक्सई एन  (एम) 2  एईएन (एम) 2  
एएक्सई एन   (ई) 1  जेई ग्रेड  III (एम) / जेई 

(एम) 
-  

एईएन (एम)  1  फोरमनै (ई) -  
प्रधान ड्राफ््समनै/जेई- I  
(ड्राफ््समनै) 

1  जेई-आई (ई)/एमओएिपी   

जेई  ग्रेड  III (एम)   -  पयटिेक्षक ग्रेड II (एम) 2  
 जेई जी ग्रेड  III (ई) 2  पयटिेक्षक Gr. II (ई) 2  
सीननयर 
ड्राफ््समनै/जेई-III 
(ड्राफ््समनै)        

1  सीननयर िक्सट क्िकट  5  

हेड क्िकट  1  एम.िी. ड्राइिर 1  
सीननयर स्ट्रे्नो 1  खिासी (एमओएिपी) 7  
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िररष्ठ क्िकट  -  कुल 19  
सीननयर िक्सट क्िकट  -     
ड्राफ््समनै -  
एम.िी. ड्राइिर 1  
 खिासी (एमओएिपी) 2  
िपरासी  1    
कुल  14    

एक्सईएि(पर .)    एक्सईएि 
(पीिब्ल्य)ू 

  एक्सईएि (पी एंि 
िी) 

  

  
ए एक्सईएन  (ई) 

  
1  

  
ए एक्सईएन   
(एम) 

  
2  

  
एईएन (ई) 

  
1  

एईएन (एम) 1  जेई ग्रेड III (एम) 1  एईएन (एम) 1  
जेई ग्रेड  III (एम) 1  सीननयर स्ट्रे्नो 1  जेई (एम)/जेई- 1  
िररष्ठ क्िकट  1      III (यांपत्रक ) 1  
स्ट्रे्नो 1  कुि  4 क्िकट  (आउर्डोर) 1  
एम.िी. ड्राइिर 1      डब्ल्य /खिासी (ई)   
खिासी 
(एमओएिपी) 

1  
  

ईएक्स एन (पी 
ड्ब्ब्ल्य  ) का 
अनतररक्त कायटभार 
ए ई एन (ई)    

1  
  

कुि 5  
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एक्सईएि (एम) 
  िायिा  

काययशाला 
िथय ििं  10 

एएक्सईएन (एम)  1  --  
एईएन (एम) 1  --  
जेई (एम) 1  1  
फोरमनै 1  1  
सहायक फोरमनै 4  1  
िाजट मनै 5  2  
हाथ िाजटहैंड   7  2  
िेन पयटिेक्षक 1  2  
क्िकट  (आउ्डोर ) 1  2  
ड्राइिर  2  --  
एि.एस. डीजि क्रफर्र 3  3  
डीजि क्रफर्र एसीपी-1 2  --  
डीजि क्रफर्र 4  5  
सहायक डीजि क्रफर्र 1  1  
एि.एस. र्नटर 2  --  
र्नटर 1  --  
सहायक र्नटर 1  --  
एि.एस. लमिर 1  --  
एि.एस. मशीननस्ट्र् 2  --  
मशीननस्ट्र् 1  --  
सहायक मशीननस्ट्र् 1  --  
एि.एस. डड्रिर 1  --  
डड्रिर 1  --  
िेन ड्राइिर  - II 1  13  
एि.एस. क्रफर्र 8  6  

कुि  7    
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क्रफर्र 8  3  
एि.एस. कारपेंर्र 2  --  
बढ़ई 1  --  
एि.एस. रेविर्र  4  --  
क्रफर्र (आर ) 1  1  
पेंर्र एि.एस. 1  --  
पेंर्र  1  --  
सहायक पेंर्र  3  --  
एि.एस. िीबीआर क्रफर्र 1  --  
एि.एस. िे्डर 2  --  
िे्डर 5  1  
आर्ट हे्पर  10  7  
खिासी  8  --  
  
  
  

    

कायायलय स्टाफ िायिा  िकय शॉप  िथय ििं  10 

ओ.एस. 1  -- -
-  
--  
--  
--  
--  
-- 
1  

लसिे.  ग्रेड लिवपक  1  
सीननयर स्ट्रे्नो ग्रेड - I 1  
िररष्ठ लिवपक  
लिवपक  

2  
1  

ररकॉडट अर्ेंडर 1  
िपरासी 2  
स्ट्र्ोर कीपर 1  
एि.एस. लविमर --  1  
लविमर --  1  
सहायक लविमर --  1  
सहायक क्रफर्र --  1  
िेन ड्राइिर  --  6  
एि.एस. कॉपर श्स्ट्मथ 1  --  
ब्लिकै श्स्ट्मथ 1  --  
एि.एस. ब्लिकै श्स्ट्मथ 1  --  
मो्डर  1  --  
हैमर मनै 1  --  
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एि.एस. श्स्ट्प्रगं श्स्ट्मथ 1  --  

लोको अिभुाग     
िाजट मनै 1  --  
िोको पयटिेक्षक 3  --  
शरं्र   5  --  
ग्रीजर   5  --  

कुल 131 62 

  

   

 एक्सईएि (ई-पी एच)         एक्सईएि (ई-एचएल)  
  
एईएन (ई) 

  
1  

  
एएक्सईएन (ई ) 4 

जेई ग्रेड III 1  एईएन (ई ) 1 
एएसएसर्ी फोरमनै/ जेई 
जीआर। III 

1  जेई ग्रेड  III 3 

क्िकट  1  स्ट्रे्नो 1 
                       
क्िकट  (आउर्डोर) 

  
1  

  
हेड क्िकट  1 

 िाजटमनै (ई) 2  िररष्ठ क्िकट  2 
           
िाजट हैण्ड  (ई)           

3  आउर् डोर क्िकट  1 

इिेश्क्रलशयन  4  एम.िी. ड्राइिर 1 
िायरमनै 6  िाजटमनै (ई) 4 
केबि जॉयरं्र  1  िाजटमनै (ई) 1 
एम.िी. ड्राइिर 2  

  
िाजटहैंड (ऑर्ो) 1 

खिासीस (ई) 9  इिेश्क्रलशयन 13 
क्रफर्र (ई) 7  िायरमनै                         11 
पपं ऑपरेर्र 8  सहायक िायरमनै 5 

कुल 46 खिासी (ई) 5 
  
                           
  

  कुल                           
   

  54  
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िस्त ुप्रिधंक 
सीननयर एम.ओ. 2  स्ट्र्ोर अधधकारी 

(बी एंड सी) 
1 ज ननयरएमओ (डडपो) 1 

               
ज ननयर एमओ (रे्क) 

    
4  
  

ईएसर्ीबी।  
अधधकारी  

1 सहायक एमओ (डडपो) 2 

एएसएसर्ी एमओ (रे्क) 4    
एम.ए.एस.एस.र्ी. 
(डडपो) 

2  
5   हेड क्िकट  2 

Sr.Store कीपर 5  

एम.एस.एस.एस.र्ी.(रे्क) 4  
    
टहदंी अनिुादक 1 कुि            14  

स्ट्र्ोर-कीपर 5  
  
लसिे ग्रेड लिवपक  7 

िाडट कीपर 2  
लमस्ट्त्री 4  

िररष्ठ लिवपक  9 
आशलुिवपक 2 लिवपक  (डडपो) 13  
लिवपक  2 स्ट्र्ोर इश्य अर  7  
ररकॉडट अर्ेंडर 1 मजद र  2  
डुश्लविकेटर्गं 
ऑपरेर्र 

1 खिासी  1  

िपरासी 7 
सीननयर एम.िी. 
ड्राइिर 

1 डब्ल्य / खिासी 1  

  कुि 35 एम.िी. ड्राइिर 50 
कुि   
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स ुक्षा कक्ष      

  
एस ओ  

  
1  

  
लिवपक    

  
1  

कुल        2  

  

  

  

एसएएस  ईओ 

  
हेड क्िकट   
सेि ग्रेड क्िकट  
स्ट्रे्नो  
क्िकट  

 
कुल 

  
1  
2  
1  
2  
  
6  

  
  
  
  
  

  
कायाटिय अधीक्षक  
एिडी क्िकट   
सेि जीआर 
क्िकट  िररष्ठ 
क्िकट  स्ट्रे्नो 
क्िकट  
क्िकट  (आउर्डोर) 
    
ररकॉडट अर्ेंडर  
खिासी (डब्ल्य  / 
एस) 
 
    

  

  

  

  

  

  

  

  1 

  2 

2   

5   

1   

5   

1   

  

1   

1   

19   
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खण्ि 2 
  

 

कतयव्य औ  

क्ट्जम्मेदार या ं
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कतयव्य औ  क्ट्जम्मेदार यां 

विभाग के विलभन्न अधधकाररयों और कमटिाररयों को सौंपे गए कतटव्यों और श्जम्मेदाररयों को नीिे टदया 
गया है: 
 

2.1    कतयव्य औ  क्ट्जम्मेदार या ं

मुख्य यांत्रिक अभभयंता  (सीएमई) 
 

 गुर्ित्ता उद्देश्यों और िक्ष्यों को प्रालवत करने के लिए क्य एसपी को िाग  करता है।  
 गैर-अनुरूपता से संबंधधत है और क्य एमएस से संबंधधत उधित सुधारात्मक और ननिारक   
       कारटिाई करता है।  
 क्य एमएस के लिए विभागीय आिश्यकताओं को प रा करने के लिए संसाधन            
       आिश्यकताओं की पहिान करता है।  
 मैकेननकि ओर हैंडलिगं लविांर् और पोर्ट के अन्य सभी यांपत्रक / विद्युत कायों का  

            संिािन और रखरखाि।  
 फ्िोटर्गं िाफ्र् का अधधग्रहर्, स्ट्थापना, रखरखाि, िाइर् और म ररगं बॉय, फोकट लिफ्र्,   

             घार् िेन, मोबाइि िेन, िोकोमोटर्ि, िाहन और र्ग के रखरखाि को छोडकर अन्य    

             समथटन उपकरर्।  
 सभी तैरत ेहुए लश्पों की स खी डॉक्रकंग।  
 नई सुविधाओं की योजना और विकास  

 बंदरगाह रखरखाि कायों को प रा करन ेके लिए यांपत्रक और विद्युत कायटशािाएं।   
 सभी डडपो के कुि प्रभारी।  
 सामग्री के गुर्ित्ता ननयंत्रर् के समग्र प्रभारी।  
 ननपर्ान के लिए अप्रिलितगैर-ििती और गैर-सेिा योग्य पुजों की पहिान करना 

 विभाग का सामान्य प्रशासन। 
 यांपत्रक और विद्युत कायों के लिए ठेकेदारों का पंजीकरर्।  
 वित्तीय शश्क्तयों के अनुसार कायों की स्ट्िीकृनत।  
 विभाग में ततृीय और ितुथट शे्रर्ी के कमटिाररयों की ननयुश्क्त और स्ट्थापना मामिों के संबंध में  
           कायट करना।  
 विभाग से संबंधधत श्रलमकों के औद्योधगक संबंध श्जसमें श्रम समस्ट्याएं, कैं र्ीन और क्यार्कारी  
            गनतविधधयां शालमि हैं।  
 सीएमई विभाग के सभी कमटिाररयों की प्रलशक्षर् आिश्यकताओं की पहिान करता है और यह  

            सुननश्श्ित करता है क्रक िे उपयुक्त रूप से प्रलशक्षक्षत हैं।  
 अपने िररष्ठअधधकाररयों द्िारा सौंपे गए क्रकसी अन्य कायट को प रा करना 
 उपसभापनत और अध्यक्ष को ररपोर्ट करना 
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डिप्टी मखु्य यांत्रिक अभभयंता (उप सीएमई) 
 

 संगठन के लिए ननधाटररत समग्र िक्ष्यों की प्राश्लवत सुननश्श्ित करना  
 अधीक्षर् अलभयंताओं की अध्यक्षता में विलभन्न िगों के बीि उधित समन्िय सुननश्श्ित करना  
 अधीक्षर् अलभयंताओं की अध्यक्षता िािे अनुभागों के लिए ननधाटररत िक्ष्यों की प्राश्लवत सुननश्श्ित    

           करना  
 अन्य विभागों के साथ और आिश्यकतानुसार व्यापार के साथ संपकट  करना  
 विभाग के सामान्य प्रशासन की देखरेख करना  
 अपने िररष्ठअधधकाररयों द्िारा सौंपे गए क्रकसी अन्य कायट को प रा करना  
 अपने कतटव्यों के ननष्पादन में सीएमई की सहायता करना  
 सीएमई को ररपोर्ट करने के लिए 

 

स ुक्षा अधधका ी (एसओ) 
 व्यश्क्तगत िोर्ों की रोकथाम और सुरक्षक्षत कायट िातािरर् के रखरखाि के संबंध में अपने   
       दानयत्िों, िैधाननक या अन्यथा की प नतट में प्रबंधन को सिाह देना और सहायता करना।  
 क्रकसी अन्य कायट को प रा करना  
 सीएमई को ररपोर्ट करन ेके लिए 

  

  

अधीक्षि अभभयतंा (संयंि) [एसई (संयंि)] 
 एमओएिपी के टदन-प्रनतटदन के संिािन और रखरखाि की ननगरानी करना।  
 एमओएिपी के िार िगों के बीि सुिारू समन्िय सुननश्श्ित करना.  
 संिािन और रखरखाि में समस्ट्याओं का विश्िेर्र् करना और समाधान सुझाना।  
 एमओएिपी के लिए आिश्यक विलभन्न सामधग्रयों की खरीद के लिए एमएम के विभाग के साथ  
       समन्िय करना.  
 िावर्टक शर्डाउन (विभाग और अनुबंध कायट) की ननगरानी करना।  
 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए क्रकसी भी अन्य कायट को प रा करना 
 डडलवर्ी सीएमई को ररपोर्ट करना। 

-  
  

अधीक्षि अभभयतंा (पर योजिाएं) [एसई (पीआ ओजे)] 
 

 पररयोजना प्रकोष्ठ और ननयोश्जत कायों की सभी गनतविधधयों के प्रभारी।  
 एमओएिपी से जुडी नई पररयोजनाओं में सभी संशोधनों, संिधटन और पररिधटन के ननष्पादन की पहिान, योजना  

       और देखरेख करना।  

 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए क्रकसी भी अन्य कायट को प रा करना ।  
 डडलवर्ी सीएमई को ररपोर्ट करना। 
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 अधीक्षि अभभयंता (कायय/िायिा) [एसई (िब्ल्य/ूिी)] 

 गैर-एमओएिपी िक्सट अनुभागों के समग्र प्रभारी : 
 पोर्ट में उपयोधगताओं का इष्र्तम और कुशि उपयोग और रखरखाि जैसे फोकट -लिफ्र्, मोबाइि   
            िेन, िॉन्ि, र्ग्स एंड िाफ्र्, सब-स्ट्रे्शन, जनरेर्र, ओिरहेड िाइन और स्ट्रीर् िाइर्, ऑर्ोमोबाइि   
           और िोको इंजन। बथट पर सुविधाओं का कुशि उपयोग, एमओएिपी और समुद्री मशीनरी /उपकरर्ों    
           की मरम्मत / पुनसिंरिना के लिए कायटशािा, उप-विधानसभाओं का ननमाटर् और हाबटर, विलभन्न  

            बथट और कायटशािा में विद्युत प्रनतष्ठानों का रखरखाि। 
 बायर्ा  कॉिोनी, बंदरगाह कायाटियों में पोर्ट क्िार्टरों में विद्युत प्रनतष्ठानों और सुविधाओं का  
            रखरखाि।  
 प्रबंधन द्िारा ननधाटररत िक्ष्यों को प्रालवत करना ।  
 सांविधधक प्राधधकरर्ों और अन्य विभागों के साथ संपकट  करना ।  
 ननविदा कायों की प्रगनत की समीक्षा करना और विद्युत और यांपत्रक िगों के समन्िय से व्यय 
पर बजर्ीय ननयंत्रर् करना। 

  अपने िररष्ठ अधधकाररयों द्िारा सौंपे गए क्रकसी अन्य कायट को प रा करना।  

  डडलवर्ी सीएमई  को ररपोर्ट करन ेके लिए।   
 

अधीक्षि अभभयतंा (कायय/हेिलैंि) [एसई (िब्ल्य/ूएच)] 
 
 हेडिैंड और पी एंड डी अनुभागों में विद्युत रखरखाि के प्रभारी।  
 बंदरगाह में उपयोधगताओं का इष्र्तम और कुशि उपयोग और रखरखाि सुननश्श्ित करना। 
 एक्सईएन (ई-एिएि) के तहत विद्युत प्रनतष्ठानों के रखरखाि को सुननश्श्ित करना ।   
 गैर-योजना स्ट्कीमों और राजस्ट्ि योजनाओं का ननष्पादन सुननश्श्ित करना और विभाग 

 के योजना, गैर-योजना और राजस्ट्ि बजर् का संकिन करना।  
 एक्सईएन (पी एंड डी) के तहत विलभन्न आिधधक ररपोर्ों को प्रस्ट्तुत करना और कायों  
   का ननष्पादन सुननश्श्ित करना ।  
 प्रबंधन द्िारा ननधाटररत िक्ष्यों को प्रालवत करना ।  
 सांविधधक प्राधधकरर्ों और अन्य विभागों के साथ संपकट  करना ।  
 ननविदा कायों की प्रगनत की समीक्षा करना और विद्युत और पी एंड डी अनुभागों के 

   साथ समन्िय में व्यय पर बजर्ीय ननयंत्रर् करना। 

 अपने िररष्ठअधधकाररयों द्िारा सौंपे गए क्रकसी अन्य कायट को प रा करना।   
  डडलवर्ी सीएमई को ररपोर्ट करन ेके लिए। 
  

 काययका ी अभभयंता मकेैनिकल [एक्सईएि (एम)] 

 बायर्ा  िकट शॉप सेक्शन और बथट नंबर 10 सेक्शन के प्रमुख के रूप में, िकट शॉप, िोकोमोटर्ि, पोर्ट के िाहनों  
   की  मरम्मत सुविधाओं, मोबाइि िेन, फोकट लिफ्र्, फ्िोटर्गं िाफ्र् और नेविगेशनि उपकरर् जैसे  
   िाइटर्गं  बोया  के उधित उपयोग को सुननश्श्ित करने के लिए। 
 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को करने के लिए एसई(डब्ल्य /बी) को ररपोर्ट करना ।  
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  काययका ी अभभयंता इलेक्ट्क्िकल [एक्सईएि (पीएच)] 
  पािर हाउस विद्युत अनुभाग के प्रमुख के रूप में, बैना और बथट नंबर 10 में उप-खंडों के रखरखाि की 
ननगरानी करना। 
  बैना और डसे्ट्र्रो में पोर्ट क्िार्टर, बैना, िास्ट्को, गेर् नंबर 9 और बथट 8, 10 और 11 में पोर्ट ऑक्रफस / पबश््डगं 
/ िकट शॉप में विद्युत प्रनतष्ठानों का रखरखाि, सबस्ट्रे्शन, जनरेर्र, स्ट्रीर्िाइर् और ओिरहेड िाइन, फोकट लिफ्र् पर 
इिेश्क्रकि लसस्ट्र्म, िॉन्ि, र्ग एंड िाफ्र्, ऑर्ोमोबाइि और िोको इंजन के साथ-साथ पोर्ट के रेििे लसग्नलिगं 
और द रसंिार प्रर्ािी का रखरखाि। 
  अनुबंध कायों के ननष्पादन, नई स्ट्थापनाओं के ननमाटर्, मौज दा सुविधाओं के उन्नयन और अन्य विकास कायों 
के साथ-साथ सांविधधक प्राधधकरर्ों के साथ संपकट  की पहिान, योजना और ननरीक्षर् करना। 
  उपखंडों के समन्िय में व्यय पर बजर्ीय ननयंत्रर् की समीक्षा करना और उसका प्रयोग करना।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना ।  
  एसई(डब्ल्य /बी) को ररपोर्ट करना ।  

काययका ी अभभयंता पर योजिा [एक्सईएि (पर योजिा)] 
  पररयोजना अनुभाग के प्रमुख। 
 विभाग के लिए ननधाटररत बंदरगाहों की क्षमता में िदृ्धध के लिए आिश्यक संशोधन और पररयोजनाओं के 
ननष्पादन के लिए एमओएिपी के विलभन्न अनुभागों के साथ समन्िय करना। 
  ऐसे कायों के लिए विस्ट्ततृ विननदेशन तैयार करना। 
 अनुबंधों/पीपीपी के माध्यम से आिश्यक संशोधनों की ननविदा और ननष्पादन।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना ।  
 एसई (प्रोजेक्र्) को ररपोर्ट करना।  
 

काययका ी अभभयंता नियोक्ट्जत कायय [एक्सईएि (पीिब्ल्यू)] 
  ननयोश्जत कायट अनुभाग के प्रमुख। 
  प्रमुख मशीनों के प्रनतस्ट्थापन के लिए एमओएिपी के विलभन्न अनुभागों के साथ समन्िय करना। 
  ऐसे कायों के लिए विस्ट्ततृ विननदेशन तैयार करना। 
  अनुबंधों के माध्यम से पररयोजनाओं की ननविदा और ननष्पादन। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
 एसई (प्रोजेक्र्) को ररपोर्ट करना।  

काययका ी अभभयंता प्राप्त [एक्सईएि (आ )] 
 प्रालवत करने िािे अनुभाग के प्रमुख। 
  प्रालवतकताट अनुभाग के उपकरर्ों का संिािन और रखरखाि। 
  िावर्टक शर्डाउन कायों की योजना बनाना और उसे क्रियाश्न्ित करनाम।  
  ररसीविगं लसस्ट्र्म उपकरर् का इष्र्तम उपयोग।  
  अनिोडडगं िक्ष्यों को प्रालवत करना।  
  प्रदशटन में सुधार के लिए आिश्यक सुधारात्मक और ननिारक कारटिाई का सुझाि देना।  
  सुरक्षा और पयाटिरर्ीय पहिुओं की ननगरानी करना। 
  अनुभाग के ननविदाकृत कायों/अनुबंध गनतविधधयों के पयटिेक्षर् के लिए उत्तरदायी 
अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
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  एसई (पी) को ररपोर्ट करने के लिए।  

काययका ी इंजीनिय  भशवपगं [एक्सईएि (एस)] 
  
  नौिहन अनुभाग के प्रमुख और सी.सी.पी.।  
 लशवपगं अनुभाग के उपकरर्ों का संिािन और रखरखाि। 
  िावर्टक शर्डाउन कायों की योजना बनाना और उसे क्रियाश्न्ित करना। 
  लशवपगं लसस्ट्र्म उपकरर् का इष्र्तम उपयोग। 
  लशवपगं मानदंडों और िक्ष्यों को प्रालवत करना।  
  प्रदशटन में सुधार के लिए आिश्यक सुधारात्मक और ननिारक कारटिाई का सुझाि देना।  
  सुरक्षा और पयाटिरर्ीय पहिुओं की ननगरानी करना। 
 अनुभाग के ननविदाकृत कायों/अनुबंध गनतविधधयों के पयटिेक्षर् के लिए उत्तरदायी।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एसई (पी) को ररपोर्ट करना। 
  

काययका ी अभभयंता जि ल [एक्सईएि (जी)] 
  

  एमओएिपी के सामान्य अनुभाग के प्रमुख।  
  एमओएिपी की सामान्य उपयोधगताओं का संिािन और रखरखाि।  
  साइर् मैकेननकि और इिेश्क्रकि िकट शॉप की देखभाि करना। 
 एमओएिपी के िावर्टक छिकाि ननकासी अनुबंध के प्रभािी ननष्पादन की देखरेख करना।  
 डॉक सुरक्षा, सहायक श्रम आयुक्त और विद्युत ननरीक्षक जैसे सभी िैधाननक प्राधधकरर्ों के साथ संपकट  करें 
  उधित पबजिी आप नतट के संबंध में ररिायंस सािगांिकर पािर कंपनी लिलमरे्ड से संपकट  करना।  
  सुरक्षा और पयाटिरर्ीय पहिुओं की ननगरानी करना। 
  सेिा अनुबंधों का समन्िय करना। 
  अनुभाग की ननविदा गनतविधध के लिए श्जम्मेदार।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
 एसई (पी) को ररपोर्ट करना।  
 

 

काययका ी इंजीनिय  योजिा [एक्सईएि (पी)] 
 
 रखरखाि समन्िय और योजना अनुभाग के प्रमुख। 
  समय पर पुों की आप नतट के लिए एमओएिपी के विलभन्न अनुभागों के साथ समन्िय। 
  एमओएिपी के लिए आिश्यक पुजों की योजना।  
  रांश्जर् स्ट्र्ोसट पर रखरखाि सटहत पुजों और सामधग्रयों की समय पर उपिब्लधता के लिए एमएम के  
विभाग के साथ संपकट  करना । 
  एमओएिपी के समुधित कायट के लिए स्ट्िदेशी/िैकश््पक/उन्नत उत्पाद और पुजे विकलसत करना । 
  एमएम के माध्यम से स्ट्िैप/पुरानी िस्ट्तुओं का ननपर्ान। 
  सेिा अनुबंधों का समन्िय करना। 
  सुरक्षा और पयाटिरर्ीय पहिुओं की ननगरानी करना। 
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  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एसई (पी) को ररपोर्ट करना। 
  

काययका ी अभभयंता [एक्सईएि (पी एंि िी)] 
  गैर-योजना योजनाओं, राजस्ट्ि योजनाओं का ननष्पादन, उदा.  िोकोमोटर्ि, िाइर् बोया , अश्ग्नशमन 
प्रर्ािी, िकट शॉप मशीनरी और अन्य सहायक मशीनरी / सहायक उपकरर् जैसे िाहन, पानी पंप आटद की  
प्रनतस्ट्थापना । 
  ड्राई-डॉक्रकंग और फ्िोटर्गं िाफ्र् की मरम्मत और एमओएिपी उपकरर् को छोडकर उपरोक्त उपकरर्ों 
की मरम्मत और रखरखाि। 
  लविाननगं एंड डिेिपमेंर् सेक्शन के लविान, नॉन-लविान बजर् की तैयारी और मैकेननकि इंजीननयररगं 
विभाग के अन्य सेक्शन के लविान, नॉन-लविान और रेिेन्य  बजर् का संकिन।  
  वित्त सिाहकार एिं मुख्य िेखाधधकारी/सधिि/ननदेशक को विलभन्न आिधधक ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। (पी 
एंड एमएस) विलभन्न सरकारी एजेंलसयों को आगे प्रसारर् । 
  यांपत्रक और विद्युत ननयामक / दोहरािदार मरम्मत और रखरखाि कायों और ननमाटर् के लिए वििेताओं 
की स िी का रखरखाि और समीक्षा करना। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एसई(डब्ल्य /एि) को ररपोर्ट करना। 
 
  काययका ी अभभयंता (इलेक्ट्क्िकल-हेिलैंि) [एक्सईएि (ई-एचएल)] 
  

  हेडिैंड इिेश्क्रकि सेक्शन के प्रमुख के रूप में, हाबटर, ईएिसी हेडिैंड और एडलमन में सब-सेक्शन 
कायाटिय के रखरखाि की देखरेख करना।   
  पोर्ट क्िार्टर और बंगिों के अिािा सभी पोर्ट कायाटियों और दकुानों, गेस्ट्र् हाउस, स्ट्क ि, अस्ट्पताि, 

व्यापार संिधटन कें द्र, ऑडडर्ोररयम हॉि, लसग्नि स्ट्रे्शन और सीिेज रीर्मेंर् लविारं् में विद्युत प्रनतष्ठानों का 
रखरखाि। 
  पोर्ट, एयर कंडीशनर, िार्र क िर, लिफ्र्, सबस्ट्रे्शन, जनरेर्र, स्ट्रीर्िाइर् और ओिरहेड िाइनों में 
ईपीएबीएक्स नेर्िकट  का संिािन और रखरखाि। 
  अनुबंध कायों के ननष्पादन, नई स्ट्थापनाओं के ननमाटर्, मौज दा सुविधाओं के उन्नयन और अन्य विकास 
कायों के साथ-साथ सांविधधक प्राधधकरर्ों के साथ संपकट  की पहिान, योजना और ननरीक्षर् करना। 
  उपखंडों के समन्िय में व्यय पर बजर्ीय ननयंत्रर् की समीक्षा करना और उसका प्रयोग करना 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एसई(डब्ल्य /एि) को ररपोर्ट करना 
  

 िस्तु प्रिंधक [एमएम] 
 संगठन के लिए ननधाटररत समग्र िक्ष्य की उपिश्ब्लध सुननश्श्ित करना।  

  िररष्ठ उप एमएम और उप एमएम -। और उप एमएम ‐II की अध्यक्षता में विलभन्न िगों के बीि 
उधित समन्िय सुननश्श्ित करना।   
  सामग्री प्रबंधन प्रभाग के लिए ननधाटररत िक्ष्यों की उपिश्ब्लध सुननश्श्ित करना। 
  सामग्री की आप नतट और ननपर्ान के संबंध में अन्य विभागों और वििेताओं के साथ संपकट  करना। 
  सामग्री प्रबंधन प्रभाग के सामान्य प्रशासन की ननगरानी करना। 
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  सीएमई को उनके कतटव्यों के ननष्पादन में सहायता करना 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  सीएमई को ररपोर्ट करना। 

िर ष्ठ उप सामग्री प्रिंधक [एस िाय . उप. एम.एम.]  

 असाइन क्रकए गए सामग्री सम हों की खरीद के कुि प्रभारी है उप एमएम- I और उप एमएम- II  
  ननटदटष्र् सामग्री सम हों की खरीद के प्रभारी। 
  सभी डडपो के प्रभारी। 
  स्ट्र्ॉक मदों के इन्िेंर्री ननयंत्रर् के प्रभारी। 
  स्ट्िैप और अप्रिलित िस्ट्तुओं के ननपर्ान के प्रभारी। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  

 उप िस्त ुप्रिंधक - I [उप एमएम- - I]  

  ननटदटष्र् सामग्री सम हों की खरीद के प्रभारी। 
  रसीद और संग्रह अनुभाग के प्रभारी। 
  पबि अनुभाग के प्रभारी। 
  गुर्ित्ता ननयंत्रर् अनुभाग के प्रभारी। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  

 उप सामग्री प्रिधंक - II [उप एमएम - II] 

 ननटदटष्र् सामग्री सम हों की खरीद के प्रभारी। 
  वििेताओं और वििेता रेटर्गं के पंजीकरर् और म ्यांकन के प्रभारी। अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों 
को करने के लिए सहायक कायटकारी अलभयंता / सहायक अलभयंता 
मेक /इिेक्र [एक्सेन (एम/ई)/एईएन (एम/ई)] पी एंड डी अनुभाग 

 संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त गैर-योजना और राजस्ट्ि योजनाओं के अधधग्रहर् के लिए तकनीकी 
विलशष्र्ताओं को तैयार करना, ननविदाओं को जारी करना, प्रस्ट्तािों का म ्यांकन, आदेशों की ननयुश्क्त, कायट की 
ननगरानी और आिश्यकता पडने पर पबिों की जांि और भगुतान करना। 
  ननविदाएं जारी करना, प्रस्ट्तािों का म ्यांकन, ऑडटर देना, आिश्यकता पडने पर कायट का पयटिेक्षर्, संबंधधत 
एक्सईएन द्िारा आिंटर्त विलभन्न उपकरर्ों की मरम्मत और रखरखाि के लिए पबिों की जांि और भुगतान। 
  राजस्ट्ि बजर् की तैयारी और संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त यांपत्रक विभाग और यांपत्रक विभाग के अन्य 
अनुभागों से संबंधधत विलभन्न मुद्दों का समन्िय। 
  वित्त सिाहकार एिं मुख्य िेखाधधकारी/सधिि/ननदेशक को विलभन्न आिधधक ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। (पी एंड 
एमएस) संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त विलभन्न सरकारी एजेंलसयों को आगे प्रसारर् के लिए। 
 संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त मैकेननकि और इिेश्क्रकि ननयलमत/दोहरािदार मरम्मत और रखरखाि 
कायों और ननमाटर् कायों के लिए ठेकेदारों का पंजीकरर्। 
 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

सहायक अभभयतंा साइट/स्टो  [एईएि (टी)] 
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  एमओएिपी के लिए आिश्यक पुजों, सामग्री की पुनःप नतट/खरीद और स्ट्िैप और अन्य सामधग्रयों के ननपर्ान 
के लिए एमएम विभाग के साथ संपकट  करना। 
  साइर् स्ट्र्ोर (रांश्जर्) गनतविधधयों के सुिारू संिािन के लिए एक्सईएन (पी) द्िारा सौंपी गई गनतविधधयां भी 
करना।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक अभभयतंा कें द्रीय नियिंि कक्ष (सीसीपी) [एक्सेि/एईएि सीसीपी] 
  लशवपगं और प्रालवत करने िािे अनुभागों के साथ समन्िय करें। 
  टदन-प्रनतटदन के काम के लिए लशपर के प्रनतननधधयों से संपकट  करें। 
 उधित मौसम के लिए प्रोत्साहन डरे्ा (तकनीकी) तैयार करना। 
  दैननक, सालवताटहक, मालसक और िावर्टक प्रदशटन ररपोर्ट तैयार करने के लिए, अनिोडडगं और िोडडगं का डाउन  
    र्ाइम विश्िेर्र्। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायट भी करना ।  
 एक्सईएन (एस) को ररपोर्ट करना और एक्सईएन (एस) द्िारा सौंपी गई गनतविधधयां भी करना।  
  

  

सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक अभभयतंा 
मेक /इलेक्ि ]एक्सेि )एम/ई/(एईएि )एम/ई [(पी एंि िी अिभुाग 
  एमओएिपी के मैकेननकि/इिेश्क्रकि कायों से संबंधधत एक्सईएन (पी) द्िारा सौंपी गई गनतविधधयां करना।   

  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को प रा करना ।   
  

सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक अभभयतंा 
[एक्सेि/एईएि (जि ल भशफ्ट) भशवपगं औ  र सीविगं सेक्शि] 
o उपकरर् का ननिारक रखरखाि। 
o  प्रमुख बे्रकडाउन पर ध्यान दें। 
o  िावर्टक सुस्ट्ती अिधध/शर्डाउन कायों में भाग िेना। 
o  पुजों की आिश्यकता को प रा करना।  
o  पुजों की मरम्मत/ररकंडडशननगं के लिए साइर् िकट शॉप के साथ समन्िय करना। 
o  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों भी प रा करना । 
o  अनुभाग के एक्सईएन को ररपोर्ट करना और एक्सईएन द्िारा सौंपी गई गनतविधधयां करना। 
   

सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक अभभयतंा 
[एक्सेि/एईएि ( ोटेटटगं भशफ्ट) भशवपगं औ  र सीविगं सेक्शि] 
o  उपकरर्ों के संिािन और संिािन के रखरखाि की देखभाि करना। 
o  सुिारू संिािन के लिए सीसीपी के साथ समन्िय करना। 
o  िावर्टक सुस्ट्ती अिधध/शर्डाउन कायों में भाग िेने के लिए 

o  अनुभाग के एक्सईएन को ररपोर्ट करना।  
o  अनिोडडगं/िोडडगं गनतविधधयों की ननगरानी करना।  
o  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी प रा करना ।  
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सहायक काययका ी अभभयतंा (मकेैनिकल) / सहायक अभभयतंा एक्सेि (एम) / एईएि (एम) सामान्य 
अिभुाग 

o  एमओएिपी की दैननक मरम्मत के लिए साइर् यांपत्रक कायटशािा की देखभाि करना। एमओएिपी में कन्िेयर 
बेश््रं्ग का रखरखाि।  
o  संयंत्र सहायक उपकरर् जैसे िेन, फािड ेआटद का संिािन और रखरखाि। 
o  विलभन्न यंत्रों की मरम्मत/ररकंडीशननगं। दैननक कायाटदेशों के अनुसार एमओएिपी की मदें। 
o  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायट भी प रा करना ।  
o एक्सईएन (जी) को ररपोर्ट करना। 
o  िावर्टक सेिा अनुबंध ननष्पाटदत करना।  
  

सहायक काययका ी अभभयतंा (मकेैनिकल) / सहायक 

इंजीनिय  (मकेैनिकल) [एक्सेि (ई) / एईएि (ई) सामान्य अिभुाग] 
o  सब स्ट्रे्शन 'ए' का संिािन और रखरखाि।  
o  साइर् इिेश्क्रकि िकट शॉप की देखभाि करना। 
o  संिार प्रर्ािी, सामान्य रोशनी, बे्र् िेइगर और ऐसी अन्य उपयोधगताओं का रखरखाि। 
o  अनुबंध के माध्यम से छिकाि की प्रभािी और समय पर ननकासी की ननगरानी करना। 
o  विलभन्न उपकरर्ों की मरम्मत/ननगरानी। दैननक कायट आदेशों के अनुसार एमओएिपी की मदें। 
o  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  
o  एक्सईएन (जी) को ररपोर्ट करना। 
o  िावर्टक सेिा अनुबंध ननष्पाटदत करना।   
  

सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक। इंजीनिय  पर योजिाएं 
[एक्सेि (प्रोजके््स) / एईएि (प्रोजेक््स)] 
  एमओएिपी के पररयोजना कायों से संबंधधत एक्सईएन (प्रोज) द्िारा सौंपी गई गनतविधधयों को ननष्पाटदत 
करना।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी  ननपर्ाना।  

 सहायक काययका ी अभभयतंा / सहायक। इंजीनिय  (नियोक्ट्जत कायय) [एक्सेि (पीिब्ल्य)ू / एईएि 
(पीिब्ल्य)ू] 

  एमओएिपी के पररयोजना कायों से संबंधधत एक्सईएन (पीडब्ल्य ) द्िारा सौंपी गई गनतविधधयों को ननष्पाटदत 
करना।  
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी  ननपर्ाना।  

 सहायक काययका ी अभभयतंा मक्ै / काययशाला [एक्सेि(एम)/िब्ल्यएूस] 
 स्ट्थापना अनुभाग सटहत बैना कायटशािा के समस्ट्त प्रभारी। 
  विलभन्न विभागों से प्रालवत विलभन्न कायट आदेशों को िाग  करना। 
  विलभन्न मशीनों और प्रनतष्ठानों जैसे िाहन, िोको, जनरेर्र, कम्पे्रसर, बथट नंबर 8 पर फायर हाइड्रेंर्, खराद 
आटद के ननिारक और बे्रकडाउन रखरखाि की योजना बनाएं और उसे िाग  करें। 
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  कायट आदेशों को िाग  करने के लिए आिश्यक विलभन्न पुजों, औजारों, उपकरर्ों, सामधग्रयों आटद (एम.एम. की 
सहायता से, यटद आिश्यक हो) की व्यिस्ट्था करना । 
  ननििे कमटिाररयों को तकनीकी सहायता प्रदान करना । 
  प्रलशक्षुओं की भती और प्रलशक्षर्। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना ।  

  

सहायक काययका ी अभभयंता मेक/िथय सं.10  [एक्सेि 
(एम)/िी.स.ं10 ] 
  बथट नंबर 10  सेक्शन के ओिरऑि इंिाजट। 
  विलभन्न विभागों से प्रालवत विलभन्न कायट आदेशों को िाग  करना। 
  िेन, िाफ्र्, फोकट लिफ्र् आटद के ननिारक और बे्रकडाउन रखरखाि की योजना बनाएं और उसे िाग  करना । 
  कायट आदेशों को िाग  करने के लिए आिश्यक विलभन्न पुजों, औजारों, उपकरर्ों, सामधग्रयों आटद (एम.एम. 
विभाग के समन्िय से, यटद आिश्यक हो) की व्यिस्ट्था करना । 
  ननििे कमटिाररयों को तकनीकी सहायता प्रदान करना । 
 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना ।  

सहायक काययका ी अभभयंता /सहायक अभभयंता (इलेक्ट) [एक्सएि / एईएि (ई)] – 
एचएल अिभुाग  
 

 1300 हेडिैंड बंगिों, क्िार्टर और दकुानों, ऑडडर्ोररयम, स्ट्क ि, हॉि, लसग्नि स्ट्रे्शन, गेस्ट्र् हाउस, सीिेज रीर्मेंर् 
लविांर्, शेड और मरीन िकट शॉप का रखरखाि। 
 स्ट्रीर् िाइर्, ओिरहेड िाइन और हाई मास्ट्र् और र्ािर रोशनी, जनरेर्र का रखरखाि। 
 नई पबश््डगं पररयोजनाओं में अस्ट्थायी सुविधाएं प्रदान करने और मौज दा सुविधाओं के उन्नयन के लिए लसविि       
विभाग (इंजी।) के साथ समन्िय करना। 
  बंदरगाह समारोह के लिए योजना और समन्िय की आिश्यकताएं। 
  फोकट लिफ्र्, र्ग, िॉन्ि, समुद्री लश्प का रखरखाि। 
  पबजिी मीर्र रीडडगं की ररकॉडडिंग। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एक्सईएन (ई-एिएि) को ररपोर्ट करना।  
 

 

 

सहायक काययका ी अभभयंता /सहायक अभभयंता (इलेक्ट)[एक्सएि/एईएि 
(ई)] – ए.ओ. 
 गै -एमओएचपी क्षेिों में योजिा औ  गै -योजिा कायों की योजिा, डिजाइि, निविदा औ  निष्पादि।  
 पोर्ट में द रसंिार प्रर्ािी का संिािन और रखरखाि। 
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 नई इमारतों, इंजीननयररगं लसविि विभाग द्िारा ननयोश्जत नई सुविधाओं के लिए विद्युत स्ट्थापना कायों का  
  डडजाइन और ननष्पादन।  
 अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
 एक्सईएन (ई-एिएि) को ररपोर्ट करना।   
 

 

सहायक काययका ी अभभयंता / सहायक अभभयंता 
(विद्युत) [एक्सेि/एईएि (ई)] पाि  हाउस अिुभाग। 
  बायना , बोगदा और डसे्ट्रे्रो पोर्ट क्िार्टर, पोर्ट इंस्ट्र्ी्य र्, पोर्ट सोसाइर्ी और स्ट्पो्टस अकादमी और 
       डॉक्र्सट और नसट के क्िार्टरों का रखरखाि। 
  रेििे लसग्नलिगं पैनि और आरएंडडी याडट का रखरखाि।  गज में रोशनी के स्ट्तर की ननगरानी करना।  
 पबजिी मीर्र रीडडगं की ररकॉडडिंग।  
  सबस्ट्रे्शन रखरखाि और ननगरानी।  
 मौज दा विद्युत प्रनतष्ठानों का उन्नयन और नई सुविधाओं के लिए प्रािधान करना। 
  िोको इंजन का रखरखाि। 
  पोर्ट ऑर्ोमोबाइि रखरखाि। 
 अस्ट्पताि जनरेर्र का रखरखाि। 
  माशटलिगं याडट में बथट नंबर 10 और 11 और 6 हाई मास्ट्र् पर हाई मास्ट्र् स्ट्रक्िर का रखरखाि। 
  रांश्जर् शेड र्ी4, ई1 और ई2 का रखरखाि। 
  क्रकनारे की आप नतट का रखरखाि। 
  िाइन बे्रकडाउन में भाग िेना।  
  फुर्बॉि ग्राउंड, बैना िकट शॉप, एमएम कॉम्लविेक्स और पुराने पािर हाउस में पानी के पंपों का रखरखाि 

  और संिािन। 
  अपने िररष्ठ द्िारा सौंपे गए क्रकसी अन्य कायट को ननपर्ाना।  
  एक्सईएन (ई-पीएि) को ररपोर्ट करना ।  
 

 

सहायक काययका ी अभभयंता / सहायक। इंजीनिय  (विद्युत) 
[एक्सेि/एईएि (ई)] - ए.ओ. भिि। 
  पोर्ट में एयर कंडीशनरों के िावर्टक रखरखाि अनुबंध का ननष्पादन। 
 पोर्ट में िार्र क िर के िावर्टक रखरखाि अनुबंध का ननष्पादन। 
  बंदरगाह में नई सुविधाओं के लिए गैर-योजनागत कायों के तहत खातों की खरीद और स्ट्थापना। 
  ए/सी और िार्र क िर की मरम्मत और स्ट्थानांतरर्। 
  उपरोक्त कायों के लिए बजर् योजना। 
  आईएसओ-9001 प्रर्ािी प्रक्रियाओं का विस्ट्तार और गैर-अनुपािन को सुधारना। 
  विकास और अन्य सामान्य कायों में भाग िेना। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को करने के लिए - एक्सईएन (ई-एिएि) को ररपोर्ट करने के लिए। 
  

सहायक काययका ी अभभयंता / सहायक। इंजीनिय  (विद्युत) [एक्सेि/एईएि (ई)] िी 
 संपूिय प्रशासनिक कायायलय भिि विद्युत  ख खाि। 
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  ए.ओ. में एयर कंडीशनर और िार्र क िर के िावर्टक रखरखाि अनुबंध का ननष्पादन। इमारत। 
  500 केिीए जनरेर्र के िावर्टक अनुरक्षर् अनुबंध का ननष्पादन। 
  सबस्ट्रे्शन का रखरखाि और ननगरानी। 
  पानी पंप रखरखाि। 
  अश्ग्नशमन पंपों का रखरखाि। पररसर और उद्यान प्रकाश व्यिस्ट्था का रखरखाि। 
  पबजिी मीर्र रीडडगं ररकॉडट करना। 
  अपने िररष्ठों द्िारा सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  एक्सईएन (ई-एिएि) को ररपोर्ट करना।  
  

जूनिय  इंजीनिय  सेंिल कंिोल पिैल [जेई (सीसीपी)] 
 ननधाटररत प्रक्रियाओं के अनुसार उतराई/िोडडगं कायों को देखना। िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य 

कायों को करना। 
  

जूनिय  इंजीनिय  मकेैनिकल/इलेक्ट्क्िकल जेई (एम/ई) 
  एमओएिपी उपकरर्ों के संिािन और रखरखाि की देखभाि करना। 
  उनकी अनुपश्स्ट्थनत में लशफ्र् प्रभारी के कतटव्यों की देखभाि करना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को करना। 
  

जूनिय  इंजीनिय  एमसीपी [जेई (एम/ई) / एमसीपी] 
  एमओएिपी के मैकेननकि/इिेश्क्रक कायों से संबंधधत एएक्सईएन/एईएन और एक्सईएन/(पी) द्िारा सौंपी गई 
गनतविधधयों को करने के लिए। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

  

कनिष्ठ अभभयतंा [जेई (इलेक्िॉनिक्स)] 
 एमओएिपी  के इिेक्रॉननक उपकरर्ों के संिािन और रखरखाि की देखभाि करना। िररष्ठों द्िारा समय-

समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना। 
  

जूनिय  इंजीनिय  मेक/इलेक्ट्क्िक [जेई(एम/ई)] - पी एंि िी अिुभाग 
  संबंधधत एएक्सईएन द्िारा आिंटर्त योजना, गैर-योजना और राजस्ट्ि योजनाओं के अधधग्रहर् के 
लिए तकनीकी विलशष्र्ताओं को तैयार करना, ननविदाओं को जारी करना, प्रस्ट्तािों का म ्यांकन, 

आदेशों की ननयुश्क्त, कायट की ननगरानी और जब आिश्यक हो, पबिों की जांि और भुगतान। 
  ननविदाएं जारी करना, प्रस्ट्तािों का म ् यांकन, ऑडटर देना, आिश्यकता पडने पर कायट का पयटिेक्षर्, 

संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिटंर्त विलभन्न उपकरर्ों की मरम्मत और रखरखाि के लिए पबिों की 
जांि और भुगतान। 
  राजस्ट्ि बजर् की तैयारी और यांपत्रक विभाग और यांपत्रक विभाग के अन्य अनुभागों से संबंधधत 
विलभन्न मुद्दों के समन्िय के रूप में संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त।  
  वित्त सिाहकार एिं मुख्य िेखाधधकारी/सधिि/ननदेशक को विलभन्न आिधधक ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। 
(पी एंड एमएस) संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त विलभन्न सरकारी एजेंलसयों को आगे प्रसारर् 
करना।  
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  यांपत्रक और विद्युत ननयलमत/दोहराए जाने िािे मरम्मत और रखरखाि कायों और ननमाटर् 
कायों के लिए संबंधधत एक्सईएन द्िारा आिंटर्त ठेकेदारों का पंजीकरर्। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

फो मैि/जूनिय  इंजीनिय  - I 
 विलभन्न अनुभागों में कायट का वितरर् ।  
 मानि शश्क्त का उधित उपयोग सुननश्श्ित करना । 
   प र्ट कायट आदेशों का ननपर्ान। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को करना। 
  

सहायक फो मिै/जेई III 
  संबंधधत अनुभागों में कायट का वितरर् और अनुभाग का सुिारू संिािन।  
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

जूनिय  इंजीनिय  III / अप ेंटटस 
  अपरेंटर्स की भती करना।  
  प्रलशक्षुता अधधननयम 1961 के तहत ननयोश्जत लशक्षुओं को सैद्धांनतक प्रलशक्षर् प्रदान करना।  
  अपरेंटर्स से जुड ेसभी पत्रािार। 
  अपरेंटर्स बोडट के साथ संपकट । 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

कनिष्ठ अभभयतंा (ई) / I औ  III 
  विलभन्न अनुभागों में कायट का वितरर्। 
  जनशश्क्त का उधित उपयोग सुननश्श्ित करना । 
  प र्ट कायट आदेशों का ननपर्ान। 
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना । 
  

चाजयमैि / सहायक चाजयमैि 
  संबंधधत अनुभाग के कामकाज की ननगरानी करना। 
  अनुभाग में कामगारों को कायट का आिंर्न।  
  कायाटदेशों के अनुसार कायट करना एिं क्रियाश्न्ित करना। 
  ननष्पाटदत कायों का ननरीक्षर्, जांि और परीक्षर् करें और प रा होने के बाद ररपोर्ट करें। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना ।  

चाजयहैण्ि /सहायक चाजयहैण्ि 
  संबंधधत अनुभाग के कामकाज की ननगरानी करना। 
  कामगारों को काम बांर्ना ।  
  कायाटदेशों के अनुसार अथिा अपने िररष्ठ अधधकाररयों/अधधकाररयों के ननदेशानुसार कायों को सम्पाटदत एिं 
क्रियाश्न्ित करना। 
 ननष्पाटदत होने के दौरान कायों का ननरीक्षर्, जांि और परीक्षर् करें और प रा होने के बाद ररपोर्ट करें। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना । 
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स्टो  कीप  
 स्ट्र्ोर के समग्र प्रभारी। 
  स्ट्र्ोर में हर समय न्य नतम आिश्यक स्ट्र्ॉक बनाए रखें। 
  मांग के अनुसार सामग्री जारी करें। 
  सभी स्ट्र्ोर ररकॉडट को हर समय अद्यतन श्स्ट्थनत में रखें। 
 कमटिाररयों के नाम पर स्ट्थायी रूप से जारी की गई व्यश्क्तगत स िी और उपकरर्ों का ररकॉडट रखना।  
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायट करना। 
  

िािय कीप  
  उप-डडपो/िाडट के प्रभारी 
 रसीद/इश्य /टहरासत और उसे सौंपी गई सामग्री की प्रनतप नतट के लिए श्जम्मेदार।  
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायट करना  करना। 
  

 पययिेक्षक (मकेैनिकल // विद्यतु) 
एमओएिपी उपकरर्ों/विद्युत संस्ट्थापनाओं के संिािन और रखरखाि की ननगरानी करना। िररष्ठों द्िारा समय-
समय पर सौंपे गए अन्य कायों को करना। 
  

 पययिेक्षक (िीिी) 
कायट ननदेशों के अनुसार हमारे बे्र् जोडने का काम और बे्र् की मरम्मत करना। िररष्ठों द्िारा समय-समय पर 
सौंपे गए अन्य कायों भी प रा करना।  
  

 ऑप ेटसय 
  मशीनों को उनकी पोश्स्ट्रं्ग के अनुसार और जेई (सीसीपी) / लशफ्र् इंिाजट से प्रालवत ननदेशों के अनुसार संिालित 
करना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
  

 िक्सय क्लकय  
  र्ाइम कीवपगं ड्ब्य र्ी करना और विलभन्न ररकॉडट बनाए रखना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को ननपर्ाना।  
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 टिय  

  िररष्ठों के ननदेशानुसार र्ननिंग कायट करना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायट भी प रा करना ।  

  अटेंिेंट   

  अपने िररष्ठों के ननदेशानुसार एमओएिपी उपकरर्ों के संिािन और रखरखाि में भाग िेना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  

  

 एमिी ड्राइिसय 

 िाहनों को ििाना और उनका रखरखाि करना। 
  जहां तैनात हों सडकों पर पानी का नछडकाि करना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  

 स्थापिा अधधका ी 

  स्ट्थापना मामिों में मुख्य यांपत्रक अलभयंता की सहायता करना जैसे कमटिारी अिकाश ररकॉडट, िेतन 
वििरर्, प्रलशक्षर् नामांकन वििरर् आटद को बनाए रखना। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य भी प रा करना।  

 कायायलय अधीक्षक (ओ.एस.) 

  कायाटिय के लिवपक कमटिाररयों पर समग्र पयटिेक्षर् और ननयंत्रर्। विलभन्न लिवपक कमटिाररयों के बीि 
कायटभार वितररत करें। ऐसे काम से ननपर्ना जो महत्िप र्ट और श्जम्मेदार प्रकृनत का हो। 
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी प रा करना । 

लेखाका   

 सहायक ओएस, हेड क्िकट  / सीननयर। खाता। अनुभाग के पयटिेक्षर् एिं प्रबंधन के कायट में। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  

 प्रधाि भलवपक 

 ननविदा खोिने में सहायता करना, विज्ञापन पबि पास करना, गेर् पास जारी करना, िाहन िॉग बुक की   
जांि करना, बी.जी. और उसमें पत्रािार, एिर्ीसी पबजिी पबिों का भुगतान, एफए, उप के साथ प्रस्ट्ताि का 
पीछा करना। अध्यक्ष और अध्यक्ष और िररष्ठों द्िारा सौंपा गया कोई अन्य कायट, कायटशािा से बीसीएस 
एकत्र करना और िेखापरीक्षा प्रश्नों में भाग िेना। 

 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  
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िर ष्ठ  भलवपक 

  िेतन पबि, जॉब काडट, मालसक ररर्नट आटद तैयार करना। सेिा पुश्स्ट्तका में छु्र्ी की गर्ना और पोश्स्ट्रं्ग, 

जीपीएफ ऋर् आिेदन की जांि, नकदीकरर् आिेदनों की जांि, र्ी.ए. की तैयारी। पबि, ओ.र्ी. पत्रक, 

िेखापरीक्षा आपवत्त का जिाब देना और व्यश्क्तगत फाइिों सटहत सभी फाइिों का रखरखाि, सेिा रश्जस्ट्र्र 
सटहत विलभन्न रश्जस्ट्र्र। 

 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  

  

भलवपक  

  पत्रािार की र्ाइवपगं, मालसक रोरे्शन की तैयारी, पािर हाउस के कमटिाररयों के मस्ट्र्र रोि की प्रनतलिवप 
बनाना और लिखना, आिक और जािक पत्रािार, विलभन्न रश्जस्ट्र्रों का रखरखाि, र्ाइम कीवपगं, पबिों के भुगतान 
के लिए पषृ्ठांकन तैयार करना, पीसी के अभाि में पीसी में भाग िेना स्ट्रे्नो, र्ेंडर सेर् तैयार करना और संदेश 
फैक्स करना, संबंधधत डॉकेर् के साथ संदभट डािना, िॉस-रेफरेंस देना और ओ.एस. द्िारा उन्हें सौंपा गया कोई 
अन्य कायट। / मुनीम। 
  िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायट भी करना । 

  

स्टेिो 

 अधधकारी से डडक्रे्शन िेना, पीसी में भाग िेना और अधधकारी द्िारा टदया गया कोई अन्य पत्रािार। 
 िररष्ठों द्िारा समय-समय पर सौंपे गए अन्य कायों को भी ननपर्ाना।  

  

 सहायक िगय III औ  IV कमयचा ी 

 समय-समय पर अपने िररष्ठों द्िारा उन्हें सौंपे गए कायों को प रा करना।  
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खण्ि 3  

 

अिुभाग के कायय 
 
 
 
 
 

 
इंजीनियर गं 

प्रभाग 
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र सीविगं अिुभाग   
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भसस्टम प्रिाह-प्राप्त क िा 

बाजट अनिोडडगं और 
स्ट्रै्कीइंग ऑपरेशन 

रखरखाि 
गनतविधधयाूँ 

अनबुधं कायट 
स्ट्पेयर पा ट्स 

प्रबधंन 

हर लशफ्र् में 
आिश्यक 

उपकरर्ों पर 
ऑपरेटर्गं 
एसर्ीएएफ 
तैनात करना 

हर लशफ्र् में 
बे्रकडाउन का 
पािन करने 
के लिए 
स्ट्र्ाफ को 
हर्ाना 

प्रनतस्ट्थापन के 
लिए अनतररक्त 
उप-असेंबिी को 
तैयार रखना 

आिश्यक पजुों 
की अधधप्राश्लवत 
के लिए कारटिाई 

शुरू करना 

ननिारक 
रखरखाि 

ननयोश्जत 
रखरखाि 

शर्डाउन 
रखरखाि 

मास्ट्र्र 
अनसु िी के 
अनसुार 

एमईसीएि/इिे
क्र् रखरखाि 
गनतविधधयों को 
प रा करना 

कुछ दोर्ों के 
साथ िि रही 

उप-
विधानसभाओ ं
पर योजना 
रखरखाि 

श्जसमें कम से 
कम हस्ट्तक्षेप 
होता है। 

एसेम्बिीज़ और 
उप-विधानसभाओ ं
के लिए प्रमुख 
पनुपटरीक्षर्ों की 
योजना बनाना 
और ननष्पाटदत 

करना 

जारी 2 
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जारी 2 

लसस्ट्र्म प्रिाह प्रालवत करना -2 

अनबुधं कायट 

अनबुधं कायों का 
ननष्पादन और सत्यापन 
के बाद एक्सईएन (जी) 
को पबिों को अगे्रवर्त 

करना 

सत्यापन के बाद एएमएस 
का ननष्पादन और 

एक्सईएन (जी) को पबिों 
को अगे्रवर्त करना 

िावर्टक रखरखाि अनबुधं 
(एएमसी) के एक्सईएन (पी) 
/ एक्सईएन (जी) को स धित 

करना 

शर्डाउन के दौरान ठेकेदार 
द्िारा क्रकए जाने िािे 
कायों की योजना बनाना 
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र सीविगं सेक्शि अिलोडिगं ऑप ेशंस के कायय 

1.  सीसीपी के परामशट से लशफ्र् प्रभारी स्ट्रीम की संख्या (यानी स्ट्रे्कर I, II और III) के संिािन के लिए    

कमटिाररयों की आिश्यकता तय करता है। यह रैक्रफक मैनेजर द्िारा तैयार क्रकए गए अनिोडडगं प्रोग्राम पर ननभटर 

करता है और ररपोर्ट की गई बाजट की संख्या और लशफ्र् के दौरान ररपोर्ट क्रकए जाने की सभंािना पर ननभटर करता 

है। 

2. लशफ्र् प्रभारी तदनुसार लशफ्र् जेई/पयटिेक्षक को स्ट्र्ाफ तैनात करने का ननदेश देत ेहैं। 

3.  वपछिी पािी के प्रभारी द्िारा सौंपे गए िंपबत कायों को लशफ्र् प्रभारी सभंािता है। 

4.  सामान्य ननयलमत अनुरक्षर् कायों जैसे गे्रब की ग्रीलसगं, बीय  के एि.र्ी. पटहयों, क्रकसी आइडिर ररलविेसमेंर्  

आटद के अिािा कायों में रननगं बे्रकडाउन भी ननष्पाटदत क्रकया जाता है। लशफ्र् प्रभारी कमटिाररयों के मस्ट्र्र रोि 

को देखत ेहैं और उसी पर काउंर्र साइन करत ेहैं। साथ ही अन्य प्रशासननक कायट जैसे अिकाश स्ट्िीकृत करना, 

कमटिाररयों के अिकाश अलभिेखों को देखना, कमटिाररयों के साथ उनके क्रकसी भी मुद्दे पर बातिीत करना ताक्रक 

श्रलमकों के बीि उधित अनुशासन िाया जा सके। 

5.  मशीन पर तैनात विद्युत तकनीलशयन यह सुननश्श्ित करत ेहैं क्रक पैनि िाजट हो गए हैं और मशीन संिािन 

के लिए तैयार है। 

6.  स्ट्रे्कर पर तैनात ऑपरेर्र गे्रड-II यह सुननश्श्ित करता है क्रक मशीन सीसीपी ननदेशों के अनुसार संबंधधत 

पार्ी लविॉर् पर श्स्ट्थत है। िह अर्ेंडेंर् के साथ-साथ यह भी सुननश्श्ित करता है क्रक मशीनों पर तैनात खिासी 

तैनात करके मशीन के डडस्ट्िाजट च्य र् साफ हों। ऑपरेर्र और पररिारक को यह सुननश्श्ित करना होगा क्रक मशीन 

कम से कम समय में सफाई के बाद संिािन के लिए तैयार है। 

7.  जैसा क्रक ऊपर पैरा 6 में उ्िेख क्रकया गया है, स्ट्रै्कर च्य र् के साथ सभी कनेश्क्रं्ग कन्िेयर च्य र् की सफाई 

सामान्य रूप से प्रत्येक लशफ्र् की शुरुआत में एक समय में एक स्ट्रे्कर के साथ की जाती है। विलभन्न स्ट्थानों 

पर तैनात पररिारक यह सुननश्श्ित करत ेहैं क्रक कम से कम समय के भीतर खिासी तैनात करके घार्ों की सफाई 

की जाए। 

8.  विलभन्न ड्राइि हाउस में तैनात अर्ेंडेंर् यह भी सुननश्श्ित करत ेहैं क्रक कन्िेयर लसस्ट्र्म की सभी रोरे्टर्गं 

असेंबिी अच्छी काम करने की श्स्ट्थनत में हैं। पररिारकों को सीसीपी के ननदेशों के अनुसार बी कन्िेयर के म िेबि 

हेड पुिी को िगाने की भी आिश्यकता होती है। स्ट्रै्कसट पर संिािन के लिए बाजट अनिोडसट का ियन सीसीपी 

द्िारा क्रकया जाता है, जैसा क्रक ऊपर उ्िेख क्रकया गया है, कनेश्क्रं्ग कन्िेयर की श्स्ट्थनत बनाकर। 

9.  सीसीपी की सिाह पर स्ट्रै्कर ऑपरेर्र रे्िीफोन द्िारा ब म कन्िेयर शुरू करता है। कनेश्क्रं्ग कन्िेयर V, VI 

और VII, R1, R2 और R3 और B11, B12 और B13 के साथ-साथ बाजट अनिोडर जे्र्ी कन्िेयर को 
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पररिारकों से मंज री प्रालवत करने के बाद CCP द्िारा शुरू क्रकया जाता है, CCP तब बाजट अनिोडर ऑपरेर्रों Gr.I 

(PA के माध्यम से) को ननदेलशत करता है। लसस्ट्र्म) अनिोडडगं ऑपरेशन शुरू करने के लिए। 

10.  लशफ्र् प्रभारी लशफ्र् के दौरान संिािन का समन्िय और ननगरानी करता है। लशफ्र् प्रभारी क्रकसी भी 

अिरोधन के बारे में स िना प्रालवत करता है, जो संिािन को प्रभावित करता है। इसके बाद लशफ्र् प्रभारी जेई 

(मैकेननकि/तकनीकी) को रननगं बे्रकडाउन में भाग िेने के लिए संबंधधत रखरखाि कमटिाररयों को ननयुक्त करने 

का ननदेश देता है। 

11.  बे्रकडाउन के प्रकार के आधार पर जेई (मैकेननकि/इिेश्क्रक) तकनीलशयन और खिासी के साथ पयटिेक्षक 

(मैकेननकि/इिेश्क्रकि) को बे्रकडाउन में भाग िेने के लिए ननयुक्त करता है। बे्रकडाउन में भाग िेने के बाद 

ऑपरेशन के लिए मशीन/कन्िेयर की ररहाई के बारे में सीसीपी को मंज री दी जाती है। 

12.  बडी खराबी के मामिे में आिश्यक मरम्मत करने के लिए काम सामान्य लशफ्र् के रखरखाि कमटिाररयों 

को सौंप टदया जाता है। 

13.  सामान्य लशफ्र् प्रभारी, अनुभागीय प्रमुख के परामशट से और कमटिाररयों की उपिब्लधता और संिािन के 

लिए मशीन की आिश्यकता के आधार पर, यह ननर्टय लिया जाता है क्रक क्या मरम्मत कायट को प रा करने के 

लिए सामान्य कायट घंर्ों से अधधक की आिश्यकता होने पर कायट जारी रखा जाना है या नहीं। . 

14.  मरम्मत कायट प रा करने के बाद उपकरर् का परीक्षर् क्रकया जाता है और मशीन को संिािन के लिए छोड 

टदया जाता है। सामान्य लशफ्र् प्रभारी संबंधधत लशफ्र् प्रभारी और सीसीपी को ऑपरेशन के लिए मशीन/कन्िेयर 

जारी करने के बारे में स धित करता है। 

15.  सामान्य लशफ्र् जेई/पयटिेक्षक एसएपी रखरखाि मॉड्ब्य ि के माध्यम से क्रकए गए कायट के लिए अधधस िना 

जारी करता है और सभी सामग्री को ननयलमत करता है। लशफ्र् प्रभारी ननयलमत रूप से मशीन की स्ट्िस्ट्थ ििने 

की श्स्ट्थनत सुननश्श्ित करने के लिए सभी मशीनों का ननरीक्षर् करत ेहैं। मशीनों और कनेश्क्रं्ग कन्िेयर के 

रखरखाि और रखरखाि के उद्देश्य से, विलभन्न मशीनों को घ र्टन लशफ्र् में प्रभार आिंटर्त क्रकए जात ेहैं श्जन्हें 

उनकी धाराओं के रखरखाि के लिए कायट अनुस िी तैयार करने की भी आिश्यकता होती है। कनेश्क्रं्ग कन्िेयर 

के साथ प्रत्येक स्ट्रे्कर स्ट्रीम को रोरे्टर्गं लशफ्र् िाजट में टदया जाता है। इसी तरह बीय 3,4 और 5,बीय 6,7,8 और 

बीय 9 और 10 और इसके कनेश्क्रं्ग जे्र्ी कन्िेयर भी उपरोक्त घ र्टन लशफ्र् में आिंटर्त क्रकए गए हैं  

. शु्क। सीबीय  और इसके कनेश्क्रं्ग कन्िेयर को बनाए रखने के लिए ररिीिर लशफ्र् प्रभारी की आिश्यकता 

होती है। उसे सभी उठाने िािे उपकरर्ों के रखरखाि की देखभाि करने और इस उपकरर् के िावर्टक/आिधधक 

भार परीक्षर् करने में सहायता करने की भी आिश्यकता है। 

16. एक्सईएन (आर) दैननक अनिोडडगं प्रदशटन की समीक्षा करता है और लशफ्र् प्रभाररयों और सामान्य लशफ्र् 

अधधकाररयों को समय-समय पर ननदेश जारी करता है। प्रत्येक सोमिार को आयोश्जत सालवताटहक बैठक के दौरान 

प्रदशटन की समीक्षा भी की जाती है। 
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 ख खाि गनतविधधयााँ 

 नििा क  ख खाि 

1.  सामान्य लशफ्र् प्रभारी (विद्युत/यांपत्रकी) उपकरर् के दैननक ननिारक अनुरक्षर् की योजना बनात ेहैं। 

2.  प्रत्येक कायट के लिए जनशश्क्त और अन्य संसाधनों की उपिब्लधता के आधार पर ननिारक जांि स िी 

       (विद्युत/मैकेननकि) ननष्पाटदत की जाती है। 

3.  एसएपी लसस्ट्र्म में पीएम मॉड्ब्य ि द्िारा पीएम िकेलिस्ट्र् (इिेश्क्रक/मैकेननकि) का शडे्ब्य ि तैयार क्रकया 

जाता है। जहां तक संभि हो पीएम कायटिम का पािन क्रकया जाता है। शेड्ब्य ि इस तथ्य के कारर् बदि 

जाता है क्रक जब भी मशीन में खराबी होती है तो मरम्मत करने के लिए मशीन को बे्रकडाउन के तहत 

प्राथलमकता दी जाती है और इस तरह उक्त मशीन की पीएम िके लिस्ट्र् को एक साथ ननष्पाटदत क्रकया जाता 

है। 

4.  जेई/पयटिेक्षक इिेक्रीलशयन/मैकेननकि संिािन के लिए कमटिाररयों को तैनात करता है। िकेलिस्ट्र्। 

5.  तकनीलशयन (इिेश्क्रक/मैकेननकि) जेई/सुपरि के पयटिेक्षर् के तहत िके लिस्ट्र् में गनतविधधयों को प रा करता 

        है। 

6.  जेई / सुपरि। काम का ननरीक्षर् करता है, जहां भी संभि हो कायाटत्मक/नकिी परीक्षर् िेता है और प्रभारी 

को स्ट्थानांतररत करने के लिए मंज री देता है। िह एसएपी में गनतविधधयों को भी ररकॉडट करता है। 

7.  लशफ्र् इंिाजट सामान्य लशफ्र् मेंरे्नेंस स्ट्र्ाफ से काम प रा होने की स िना लमिने के बाद सीसीपी को 

स्ट्रीम/मशीन शुरू करने की मजं री देता है. 

ब्रेकिाउि  ख खाि 

1. जब भी उपकरर् में कोई बडी खराबी आती है तो लशफ्र् प्रभारी बे्रकडाउन का ननरीक्षर् करेगा और प्रथम 

स िना ररपोर्ट तैयार करेगा। 

2. एक्सईएन (आर) बे्रकडाउन का ननरीक्षर् करेंगे और उपयुक्त ननर्टय िेंगे। प्रमुख खराबी आम तौर पर 
सामान्य लशफ्र् को सौंप दी जाती है क्योंक्रक लशफ्र् के कमटिारी अनिोडडगं कायों में व्यस्ट्त रहत ेहैं। 

3. यटद बे्रकडाउन सामान्य लशफ्र् के घंर्ों के बाद होता है तो बे्रकडाउन अगिे टदन अर्ेंड क्रकया जाता है। 

4 .      सामान्य लशफ्र् प्रभारी बे्रकडाउन की प्रकृनत के आधार पर कायों के ननष्पादन की योजना बनाएंगे और  
आिश्यक     कमटिाररयों की तैनाती करेंगे। 

5.        उपकरर् और सामान, आिश्यक पुजों को साइर् पर व्यिश्स्ट्थत और जुर्ाया जाता है। मरम्मत कायट के लिए 
आिश्यक सामग्री एमएम से एसएपी मॉड्ब्य ि के माध्यम से मांग कर तैयार की जाती है। 

6.         जे.ई./अनु.अ. तकनीलशयन और खिासी के साथ मरम्मत कायट करेंगे। 
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7. सामान्य पािी प्रभारी समय-समय पर कायट की प्रगनत की ननगरानी करेंगे। 

8. उपकरर्ों की मरम्मत के दौरान क्रकसी भी िकट शॉप सपोर्ट जैसे मोबाइि िेन, मशीननगं, डड्रलिगं और कटर्गं 
गनतविधधयों आटद का उपयोग साइर् िकट शॉप और बैना िकट शॉप के माध्यम से एसएपी मॉड्ब्य ि के माध्यम से िकट  
ऑडटर बढ़ाकर क्रकया जाता है। 

9. आिश्यक मरम्मत करने के बाद, जेई / सुपरि। जहां भी संभि हो कायाटत्मक/नकिी परीक्षर् िेता है और लशफ्र् 
प्रभारी को मंज री देता है। िह एसएपी में गनतविधधयों को भी ररकॉडट करता है।  

 शटिाउि  ख खाि 

1. प्रभारों में बदिाि सामान्य रूप से शर्डाउन कायों की योजना बनात ेहैं और ननष्पाटदत करत ेहैं जो ननयलमत 
प्रकृनत के होत ेहैं। अत्यधधक कुशि कमटिाररयों का उपयोग करके बड/ेछोरे् मरम्मत कायों के लिए प्रभार योजना में 

सामान्य बदिाि। 

2. वपछिे अनुभि के आधार पर और मशीन की श्स्ट्थनत और काम के घंरे् को देखत ेहुए। शर्डाउन कायों के दौरान 
ननष्पादन के लिए आिश्यक विलभन्न पुजों की खरीद कारटिाई करने के लिए निंबर के अंत तक डीपीएस (पी)/एमसीपी 

अनुभाग को स धित क्रकया जाता है ताक्रक शर्डाउन के दौरान पुजों को उपिब्लध कराया जा सके। 

3. शर्डाउन फाइिों में प्रमुख और छोरे् दोनों प्रकार के सभी यांपत्रक और विद्युत कायों की स िी संकलित की गई 
है। साथ ही किपुज,े िेन आटद की उपिब्लधता को ध्यान में रखकर सभी प्रमुख कायों का बार िार्ट तैयार क्रकया जाता 

है। 

4. जैसे ही सीजन का आणखरी बाजट प रा हो जाता है, िैसे ही ररसीविगं सेक्शन में शर्डाउन जॉब्लस शुरू हो जात ेहैं। 
हािांक्रक, मशीन और कमटिाररयों की उपिब्लधता के आधार पर विभागीय शर्डाउन के कुछ काम सुस्ट्त मौसम के 
दौरान ही शुरू हो जात ेहैं। 

5. प्रभारों में बदिाि/प्रभारों में सामान्य बदिाि टदन-प्रनतटदन के आधार पर कायों की योजना और ननष्पादन करत ेहैं 
और अनुरक्षर् कायों को प रा करने के लिए संबंधधत अनुरक्षर् कमटिाररयों को ननयुक्त करने के लिए जे.ई 
(मैकेननकि/विद्युत) को ननदेश देत ेहैं। 

6. ऐसे कायट जो श्रम प्रधान होत ेहैं और विभागीय कमटिाररयों द्िारा समय और जनशश्क्त की कमी के कारर् ननष्पाटदत 
नहीं क्रकए जा सकत ेहैं, उन्हें आउर्सोलसिंग कायट द्िारा ननष्पाटदत क्रकया जाता है। तकनीकी विलशष्र्ताओं और कायट के 
दायरे को अनुभाग द्िारा काफी पहिे ही तैयार कर लिया जाता है और ननविदा के लिए डीपीएस (जी) अनुभाग को भेज 
टदया जाता है। 
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भशवपगं अिभुाग के कायय 

 जहाज लोडिगं प्रचालि   

1.  सीसीपी के परामशट से प्रभार में बदिाि दोनों धाराओं/एकि धारा के संिािन के लिए कमटिाररयों की 
आिश्यकता का ननर्टय करता है और सीननयर िक्सट क्िकट  को तदनुसार कमटिाररयों को बुक करने के लिए 
ननदेश जारी करता है। 
2.  लशफ्र् प्रभारी वपछिी लशफ्र् से क्रकए गए क्रकसी भी िंपबत कायट को प रा करने के लिए लशफ्र् जेई को 
आिश्यक ननदेश जारी करता है। िह मस्ट्र्र रोि पर प्रनतहस्ट्ताक्षर करता है, लशफ्र् के कमटिाररयों के अिकाश 
आिेदनों को मंज री देता है और ओिरर्ाइम पधिटयों पर प्रनतहस्ट्ताक्षर करता है। 
3.  लशफ्र् जेई/सुपरिाइजर संिािन के लिए स्ट्रीम पर कमटिाररयों की तैनाती करता है। 
4.  मशीनों पर तैनात इिेक्रीलशयन पैनि को िाजट करत े हैं और यह सुननश्श्ित करत े हैं क्रक मशीनें 
संिािन के लिए तैयार हैं। 
5.  सीसीपी जेई के ननदेशों के अनुसार संिालिका गे्रड I संबंधधत पार्ी के लविॉर् पर ररक्िेमसट को मशीन 
पर तैनात करता है और लविॉर् पर तैनात पार्ी प्रनतननधध से इसकी पुश्ष्र् करता है। 
6.  सीसीपी जेई के ननदेशों के अनुसार ऑपरेर्र गे्रड II जहाज के ननटदटष्र् हैि पर लशपिोडर को मशीन 
पर तैनात करता है। 
7.  लशपिोडर ऑपरेर्र संबंधधत लशपिोडर ब म को कम करत ेहैं और सीसीपी से इसकी पुश्ष्र् करने के बाद 
ब म कन्िेयर बे्र् शुरू करत ेहैं। 
8.  संबंधधत ड्राइि हाउस में तैनात पररिारकों से आिश्यक मंज री प्रालवत करने के बाद सीसीपी जेई द्िारा 
एस1 से एस6 को जोडने िािे कन्िेयर शुरू क्रकए जात ेहैं। 
9.  ररक्िेमर ऑपरेर्र ब म कन्िेयर शुरू करता है और लविॉर् से कागो को पुनः प्रालवत करना शुरू करता है। 
10.  जेई (सीसीपी) से अिरोधन के संबंध में स िना प्रालवत होने पर, लशफ्र् प्रभारी जेई (एम/ई) को संबंधधत 
रखरखाि कमटिाररयों को बे्रकडाउन में शालमि होने के लिए ननयुक्त करने का ननदेश देता है। सुपर (ई) / 
जेई (ई) के परामशट से मशीनें / ई-हाउस 15/16 और सब स्ट्रे्शन 'बी'। रननगं मैकेननकि बे्रकडाउन के मामिे 
में सुपर (एम) / जेई (एम) द्िारा लशवपगं कायाटिय में स्ट्र्ैंडबाय रखे गए रखरखाि कमटिाररयों के प ि से 
मैकेननकि तकनीलशयनों और खिासी को तैनात क्रकया जाता है। 
 

11. बडी खराबी के मामिे में लशफ्र् प्रभारी आिश्यक मरम्मत करने के लिए जेई (एम/ई) को मौणखक ननदेश 
जारी करता है और एक्सईएन (एस) को भी स धित करता है। िह जेई/सुपर के साथ साइर् का ननरीक्षर् 
करता है जो आिश्यक कमटिाररयों, औजारों, उपकरर्ों और पुजों की व्यिस्ट्था करता है और सभी सुरक्षा 
पहिुओं पर वििार करत ेहुए आिश्यकतानुसार मरम्मत करता है। लशफ्र् प्रभारी कायट की प्रगनत की ननगरानी 
करता है और संिािन के लिए उपकरर्ों की अपेक्षक्षत उपिब्लधता के बारे में सी.सी.पी को स धित करता है। 
12. जेई/सुपर। लशफ्र् के दौरान क्रकए गए कायों के लिए स िनाएं उठाता है और ऑनिाइन स्ट्िीन में लशफ्र् 
में क्रकए गए सभी कायों को ररकॉडट करता है। 
13. संिािन के दौरान मशीनों में पाई गई कलमयों को जेई अनुिती कारटिाई के लिए ननदेश पुश्स्ट्तका/लशफ्र् 
ररपोर्ट में दजट करता है। 
 14. लशफ्र् प्रभारी ननयलमत रूप से मशीन का ननरीक्षर् करता है ताक्रक मशीन की स्ट्िस्ट्थ ििने की श्स्ट्थनत 
सुननश्श्ित हो सके। 
15. एक्सईएन (एस) लशफ्र् प्रभारी और जनरि लशफ्र् प्रभार के साथ जहाज के दैननक िोडडगं प्रदशटन की 
समीक्षा करता है। सोमिार को सालवताटहक बैठक के दौरान प्रदशटन की समीक्षा भी की जाती है।  
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  ख खाि गनतविधधयााँ  
क - नििा क  ख खाि 
  

 1. सालवताटहक रखरखाि टदिस पर लशफ्र् प्रभारी योजना ननिारक रखरखाि (ई/एम)। 
यानी प्रत्येक मंगििार और बथट के ननश्ष्िय समय के दौरान मास्ट्र्र शेड्ब्य ि के अनुसार। 
2. प्रत्येक कायट के लिए जनशश्क्त और अन्य संसाधनों की उपिब्लधता के आधार पर पीएम िकेलिस्ट्र् (ई/एम) 
ननष्पाटदत की जाती हैं। 
3. JE/Sup इिेश्क्रकि/मैकेननकि िकेलिस्ट्र् के संिािन के लिए कमटिाररयों को तैनात करता है। 
4. तकनीलशयन (ई/एम) जेई/सुपर की देखरेख में िकेलिस्ट्र् में गनतविधधयों को प रा करत ेहैं। 
5. JE/Sup कायों का ननरीक्षर् करता है, जहां भी संभि हो कायाटत्मक / मॉक रायि िेता है और लशफ्र्-इन-
िाजट को मंज री देता है। िह एसएपी में गनतविधधयों को भी ररकॉडट करता है। 
6. लशफ्र् इंिाजट काम प रा होने पर मेंरे्नेंस स्ट्र्ाफ से लमिे फीडबैक का विश्िेर्र् करता है और जेई-सीसीपी 
को स्ट्रीम शुरू करने की मंज री देता है। 
  

ख  - नियोक्ट्जत  ख खाि 
1. जहाज के बधथिंग और अगिे जहाज के बधथिंग की अिधध के दौरान या जब भी बथट पर कोई जहाज नहीं 
होता है, तो लशफ्र् प्रभारी कुछ दोर्ों के साथ ििने िािी सब असेंबिी पर की जाने िािी गनतविधधयों की 
योजना बनात ेहैं। इस अिधध के दौरान हाउसकीवपगं गनतविधधयाूँ जैसे मशीनों की सफाई आटद भी की जाती 
हैं। 
2. लशफ्र् इंिाजट ने जेई (एम/ई) को ननदेश टदया क्रक िे संबंधधत रखरखाि कमटिाररयों को दोर्ों को द र करने 
के लिए ननयुक्त करें। पोत का प र्टता प्रमार् पत्र प्रालवत होत ेही कायट प्रारंभ कर टदया जाता है। 
3. जेई/सुपर अधीक्षक देखे गए दोर् को ठीक करने के लिए कमटिाररयों को तैनात करता है। िे उपकरर्, 

रै्कि और पुजों की व्यिस्ट्था करत ेहैं और आिश्यकतानुसार मरम्मत करत ेहैं। 
4. लशफ्र् प्रभारी कायट की प्रगनत की ननगरानी करता है और संिािन के लिए उपकरर्ों की अपेक्षक्षत उपिब्लधता 
के बारे में CCP को स धित करता है। 
5. JE/Sup कायों का ननरीक्षर् करता है, जहां भी संभि हो कायाटत्मक/नकिी परीक्षर् िेता है और लशफ्र्-
इन-िाजट को मंज री देता है। िह एसएपी में गनतविधधयों को भी ररकॉडट करता है। 
6. यटद लशफ्र् में काम प रा नहीं होता है, तो लशफ्र् प्रभारी काम प रा करने के उधित ननदेशों के साथ अगिी 
लशफ्र् प्रभारी को शेर् काम सौंप देता है। 
7. लशफ्र् इंिाजट काम प रा होने पर मेंरे्नेंस स्ट्र्ाफ से लमिे फीडबैक का विश्िेर्र् करता है और स्ट्रीम शुरू 
करने के लिए जेई-सीसीपी क्िीयरेंस देता है।  
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ग  - शटिाउि  ख खाि 
1. लशफ्र् इंिाजट ज न के महीने में अपनी संबंधधत धारा की विधानसभाओं और उप-विधानसभाओं में बडी 
मरम्मत की योजना पहिे से ही बना िेता है। 
2. जनरि लशफ्र् प्रभारी कायों को करने के लिए सामान्य लशफ्र् सटहत सभी लशफ्र्ों के लिए आिश्यक पुजों 
की आिश्यकता को समेक्रकत करता है और टदसंबर के मध्य तक एमसीपी को इसकी स िना देता है ताक्रक 
खरीद कारटिाई शुरू की जा सके। 
3. बंद होने की अिधध के लिए बार िार्ट िेन, पुजों, खराब मौसम आटद की उपिब्लधता को ध्यान में रखत े
हुए तैयार क्रकया जाता है, श्जसके तहत मरम्मत कायट क्रकया जाना है। 
4. लशफ्र् प्रभारी कायट की योजना बनाता है और जेई (एम/ई) को संबंधधत रखरखाि कमटिाररयों को कायों में 
भाग िेने के लिए ननयुक्त करने का ननदेश देता है। जुिाई माह में सीजन का आणखरी िेसि प रा होत ेही 
काम शुरू कर टदया जाता है। 
5. जेई/सुपर. प्रमुख कायट में भाग िेने के लिए कमटिाररयों को तैनात करता है। यटद आिश्यक हो तो िे 
उपकरर्, रै्कि, िेन की व्यिस्ट्था करत ेहैं और आिश्यकतानुसार पुजों की मरम्मत करत ेहैं। 
6. सभी ननधाटररत कायों के प रा होने के बाद प्रभारों में बदिाि से संबंधधत धारा का परीक्षर् क्रकया जाता है। 
7. लशफ्र् प्रभारी टदन-प्रनतटदन के आधार पर कायट की प्रगनत की ननगरानी करता है। एक्सईएन (एस) प्रनतटदन 
की शुरुआत में और सोमिार को सालवताटहक बैठकों के दौरान कायट की प्रगनत की समीक्षा करत ेहैं।  

घ  - स्पेय  पा्यस प्रिंधि 
1. क्रकसी भी संभावित घर्ना के लिए अनतररक्त सब-असेंबिी और पुजों को तैयार रखने के लिए प्रभारी के 
लशफ्र् के साथ सामान्य लशफ्र् प्रभारी संपकट । 
2. क्रकसी भी आकश्स्ट्मक घर्ना से ननपर्ने के लिए न्य नतम आिश्यकता िािे पुजे और उपभोग्य सामधग्रयों 
को लशफ्र् प्रभारी कक्ष में आसानी से उपिब्लध रखा जाता है। 
3. सामान्य लशफ्र् प्रभारी जीएन (पी) के साथ पुजों की खरीद के लिए मामिे को उठात ेहैं जो एमएम में 
श न्य हैं और अन्य पुजे जो गैर स्ट्र्ॉक आइर्म हैं। 
4. शर्डाउन के दौरान प्रनतस्ट्थापन के लिए आिश्यक पुजों की संबंधधत स्ट्रीम प्रभारों और सामान्य लशफ्र् 
प्रभाररयों द्िारा निंबर के अंत तक काफी पहिे से योजना बना िी जाती है। खरीद कारटिाई शुरू करने के 
लिए इसे एक्सईएन (पी) को स धित क्रकया जाता है। 
5. एएमसी आिश्यकताओं और मशीनों पर विधानसभाओं के ननरीक्षर् के लिए प्रनतननधधयों द्िारा एक बार 
दौरा एक्सईएन (एस) द्िारा एक्सईएन (पी) को स धित क्रकया जाता है। 
6. एएमसी को स्ट्रीम प्रभारी/जनरि लशफ्र् प्रभारी की देखरेख में ननष्पाटदत क्रकया जाता है। 
7. क्रकए गए कायों/क्रकए गए दौरे के एएमसी पबि प्रमाणर्त हैं, एसईएस एसएपी में बनाए गए हैं और 
एक्सईएन (पी) को अगे्रवर्त क्रकए गए हैं।  
  
  
 

ि.  – संविदा कायय   
1. स्ट्रीम इन िाजेस और जनरि लशफ्र् इन िाजट अपने संबंधधत स्ट्रीम्स का ननरीक्षर् करने के बाद शर्डाउन 
के दौरान क्रकए जाने िािे कायों की योजना बनात ेहैं। 
2. क्रकए जाने िािे ठेके के कायों की आिश्यकता को समेक्रकत क्रकया जाता है, जनरि लशफ्र् प्रभारी / 
एक्सईएन (एस) द्िारा पुनरीक्षक्षत क्रकया जाता है और कायों की ननविदा के लिए एक्सईएन (जी) को भेजा 
जाता है। 
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3. जेई/जनरि के पयटिेक्षर् में ठेकेदार द्िारा कायों का ननष्पादन क्रकया जाता है। धारा प्रभारी के समन्िय 
से प्रभारों में बदिाि। 
4. कायट प रा होने के बाद उत्पन्न स्ट्िैप को एक्सईएन (पी) की स िना के तहत साइर् स्ट्र्ोसट के माध्यम से 
एमएम को ननपर्ान के लिए भेजा जाता है। 
5. कायों के प रा होने के बाद, माप लिया जाता है, पबिों का सत्यापन क्रकया जाता है, SES को SAP में 
बनाया जाता है और XEN (G) को अगे्रवर्त क्रकया जाता है।  
  

सीसीपी प्रचालि   
सीसीपी से नियंत्रित एमओएचपी प्रचालि  में निम्िभलणखत शाभमल हैं: 

क . व्यापार द्िारा रखी गई मांग के अनुसार जहाजों की बधथिंग और बाजों को उतारने की योजना और 
प्रोग्रालमगं। 

ख . तैयार क्रकए गए कायटिम के अनुसार सीसीपी द्िारा जहाजों की िोडडगं और बाजों की अनिोडडगं।                                                           

  

क . िैक्रफक मैिेज  द्िा ा िथय िंि  9 के भलए जहाजों की योजिा औ  प्रोग्राभमगं। 
 

यातायात प्रिंधक द्िा ा भशपसय को प्लॉटों  का आिंटि। 
 

1 लमलियन  क्षमता का भंडारर् लविॉर्  विलभन्न ननयाटतकों को ननयाटत के लिए उनके कागो के भंडारर् के 
लिए िावर्टक आधार पर आबंिंटर्त क्रकया जाता है। 
  

विलभन्न ननयाटतकों को लविॉर्ों के आबंर्न  के लिए पोर्ट विननयमन के अनुसार ननधाटररत मानदंड ननम्नानुसार 
हैं: 
 

i) वपछिे िर्ट का प्रदशटन और िाि  िर्ट का प्रक्षेपर्। 

ii) लविॉर् धारक को अगिे िर्ट लविॉर् के हकदार होने के लिए लविॉर् की क्षमता का 6 गुना र्नटओिर हालसि 
करना होगा। 

iii) लविॉर् की पात्रता वपछिे िर्ट के दौरान लविॉर् धारक द्िारा प्रालवत र्नटओिर पर आधाररत है। 

iv) एसओआर के अनुसार लविॉर् का र्नटओिर लविॉर् की क्षमता से 8.5 गुना अधधक होने पर लविॉर् धारक 
छ र् का हकदार होता है।   
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1. िज ा उता िे के समय स्लॉट का आिंटि.  

  

पोर्ट विननयमों के अनुसार, पोर्ट द्िारा कोई भी सेिा प्रदान करने से पहिे जहाजों को ननयाटतक द्िारा नालमत 
क्रकया जाना आिश्यक है। 
  

बथट संख्या 9 के लिए, जहाजों के आगमन के अनुसार जहाज िाइन अप तैयार क्रकया जाता है और तदनुसार 
उतराई का समय इस तरह टदया जाता है क्रक बथट की ररश्क्त से बिने के लिए जहाजों के लिए कागो को 
िाइन अप के अनुसार तैयार क्रकया जाता है। 
  

वपछिे िर्ट के प्रदशटन के आधार पर प रे िर्ट के लिए एमओएिपी में व्यापार करने िािे विलभन्न ननयाटतकों 
को बाजट अनिोडडगं 2 के लिए स्ट्िॉर् आिंटर्त क्रकए जात ेहैं। 
  

यह मानत ेहुए क्रक अनिोडडगं आउर्पुर् 40,000 मीटरक र्न है, आउर्पुर् र्नेज का 70% यानी 28,000 
मीटरक र्न प्रत्येक 7000 के 4 स्ट्िॉर् में विभाश्जत होता है, प्रत्येक टदन के लिए 4 ननयाटतक आिंटर्त क्रकए 
जात ेहैं। 
40,000 मीटरक र्न का शेर् 30% प्रतीक्षारत जहाजों के लिए आिंटर्त करने के लिए पोर्ट के पास है।   
  

3.  जहाजों औ  िज ा उता िे के काययक्रमों का िामांकि 

  

जहाजों का नामांकन प्रालवत करन ेऔर ननयाटतकों को बाजट ोोों का ननिटहन करन ेऔर नामांक्रकत जहाजों के 
लिए कागो बनाने के लिए ननयाटतकों को समय स्ट्िॉर् आिंटर्त करन ेके लिए सलवताह में दो बार यातायात 
प्रबंधक द्िारा ननयाटतकों के साथ बैठकें  आयोश्जत की जाती हैं। 
 

समय आिटंटत क िे की प्रक्रक्रया: 
i) ननयाटतक को अपनी मांग अधग्रम रूप से भेजनी होगी 
ii) स्ट्िॉर् िािे ननयाटतकों को अननिायट रूप से 7000 मीटरक र्न का समय टदया जाता है। प्रत्येक 

iii) प्रतीक्षारत जहाजों के अनुसार, स्ट्िॉर् िािे ननयाटतकों के लिए मात्रा बढ़ा दी जाती है या अन्य ननयाटतकों 
को उनकी मांग, प्रतीक्षा पोत िाइन अप और उपकरर् की उपिब्लधता को ध्यान में रखते हुए समय टदया 
जाता है। 
iv) जहाजों की श्स्ट्थनत और िाइन अप, और अगिी बैठक तक के टदनों के लिए बजरा उतारने का कायटिम 
तैयार क्रकया जाता है और ननष्पादन और कायाटन्ियन के लिए सीसीपी को ऑनिाइन (एमपीर्ी आिेदन) भी 
भेजा जाता है।  
  

  

ख . तयैा  क्रकए गए काययक्रम के अिसुा  सीसीपी द्िा ा िज ों को उता िा औ  जहाजों का लोडिगं 
क िा। 
  

कुि एमओएिपी संिािन अथाटत बथट नंबर 9 पर बजरों की अनिोडडगं और जहाज की िोडडगं िौबीसों घंरे् 
की जाती है और सीसीपी ((कें द्रीय ननयंत्रर् कक्ष) से ननयंपत्रत होती है। 
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1. िाजय अिलोडिगं मािदंि औ  प्रक्रक्रया 
  

मािदंि   
I) पार्ी को धाराओं, जनशश्क्त और उपकरर्ों को जुर्ाने के लिए एक घंरे् पहिे ही बजरों को उतारने के लिए 
ररपोर्ट करना आिश्यक है। 

II) वििंपबत कायटिमों को उनके अगिे समय के लिए वििंपबत होने की सीमा तक एक िि समय टदया 
जाता है। 

III) धाराओं के कम उपयोग से बिने के लिए अनिोडडगं के लिए कम से कम दो बाजों की आिश्यकता 
होती है। 

IV) अनिोडडगं के लिए ररपोर्ट क्रकए गए बाजट का आकार 12.75 मीर्र से अधधक नहीं होना िाटहए।  

   प्रक्रक्रया 

बैठक में तैयार क्रकए गए बाजट अनिोडडगं कायटिम के अनुसार, पाटर्टयां ननम्नलिणखत जानकारी के साथ एक 
ररपोटर्िंग श्स्ट्िप पर अपने आिंटर्त समय से एक घंरे् पहिे सीसीपी को ररपोर्ट करती हैं: i) पार्ी का नाम 
ii) कायटिम की मात्रा और समय। iii) बाजट का नाम iv) बाजट का र्न भार।  
 सीसीपी पार्ी को उनके समय और उपकरर्ों की उपिब्लधता के अनुसार स्ट्रै्कर और बजरा अनिोडर आिंटर्त 
करता है। 

स्ट्रै्कर को पार्ी के लविॉर् पर रखा जाता है और पार्ी के फोरमैन के साथ इसकी पुश्ष्र् की जाती है। स्ट्रै्क्रकंग 

of cargo लविॉर् पर ननम्नलिणखत वििार क्रकया जाना िाटहए: i) लविॉर् की क्षमता ii) दोनों ररक्िेमसट के लिए 

कागो का संतुिन iii) एक फ्िोटर्गं र्ाइलमगं टदए जाने पर ररक्िेलमगं करत ेसमय स्ट्रै्क्रकंग। iv) स्ट्रै्क्रकंग के 

दौरान पुनः प्रालवत करने िािे का अिरोध। 

  

 बजरा अनिोडसट को एक साथ आिंटर्त क्रकया जाता है और छु्र्ी के लिए बजरा रखा जाता है। कन्िेयर 
लसस्ट्र्म को स्ट्रै्कर से जोडा जाता है ताक्रक पार्ी के लविॉर् पर बजरे से कागो का ननिटहन क्रकया जा सके। 
 

आिंटर्त बजरा अनिोडसट के ऑपरेर्रों को पीए प्रर्ािी और फोन द्िारा अनिोडडगं शुरू करन ेका ननदेश 
टदया जाता है और प्रारंभ समय तदनुसार दजट क्रकया जाता है।  

बजरा प रा होने के बाद, उतारी गई मात्रा पार्ी फोरमैन से िी जाती है। लशफ्र् और टदन के लिए उतारी गई 
मात्रा पार्ी द्िारा टदए गए आकंडों के अनुसार दजट की जाती है।  

उतारने की प्रक्रिया के दौरान, उपकरर्ों के ठहराि दजट क्रकए जात ेहैं और साइर् कायाटिय को स धित क्रकया 
जाता है। लसस्ट्र्म ग्राक्रफक्स पर हर पांि लमनर् में कुि अनिोडडगं ऑपरेशन ऑनिाइन रैक क्रकए जात ेहैं।  

अनिोडडगं संिािन की सभी जानकारी लशफ्र् िार और टदनिार (तीसरी लशफ्र् के बाद) उत्पन्न होती है, और 
ऑनिाइन उपिब्लध है। 
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2. जहाज लोि क िे की प्रक्रक्रया.  

जहाज की िधथिंग  

वपछिे पोत के प रा होने और पबना रुके, गोिा पोर्ट र्ीएम कायाटिय में प्रनतटदन आयोश्जत बधथिंग मीटर्गं में 

क्रकए गए कायटिम के अनुसार अगिे पोत को बथट देने की व्यिस्ट्था करता है।  

पोत को पायिर् द्िारा बथट पर िाया जाता है। सीसीपी जेई बथट पर जाता है और यह सुननश्श्ित करता 
है क्रक जहाज को लशपिोडर के पररिािन अिधध के भीतर बथट क्रकया गया है, जहाज का बधथिंग समय 
पायिर् द्िारा टदया जाता है और ररकॉडट क्रकया जाता है। 

जहाज की लोडिगं  

सीसीपी ननदेश देता है और ररक्िेमसट को पार्ी के भ खंडों पर तैनात करता है और सभी धाराओं और उपकरर्ों 
को पोत के िदान के लिए तैयार रखा जाता है 

 पोत के मास्ट्र्र से िोडडगं योजना के साथ िोडडगं क्िीयरेंस प्रालवत करने पर, लशपिोडसट को हैि पर उतारा 
जाता है और िोडडगं लविान के हैि अनुिम के अनुसार िोडडगं ऑपरेशन शुरू क्रकया जाता है। 

 िोड की गई मात्रा का िजन S5 और S6 कन्िेयर पर स्ट्थावपत बे्र् िेर्सट द्िारा क्रकया जाता है। सीसीपी 
द्िारा मीर्र र्नेज ररकॉडट क्रकया जाता है और हैि मात्रा प री होने के बाद िोड की गई मात्रा पोत के मास्ट्र्र 
को स धित की जाती है। 

 िोडडगं की प्रक्रिया के दौरान, उपकरर् के स्ट्र्ॉपेज को ररकॉडट क्रकया जाता है और साइर् ऑक्रफस को स धित 
क्रकया जाता है। लसस्ट्र्म ग्राक्रफक्स पर हर पांि लमनर् में कुि िोडडगं ऑपरेशंस को ऑनिाइन रैक क्रकया 
जाता है। 

  पोत मास्ट्र्र की योजना और आिश्यकता के अनुसार जहाज की िोडडगं प री होने के बाद, मास्ट्र्र प र्टता 
प्रमार् पत्र जारी करता है श्जसमें ननम्नलिणखत जानकारी दी जाती है:  

i) सीसीपी के मीर्र द्िारा िोड की गई मात्रा 
ii) ड्राफ्र् द्िारा िोड की गई मात्रा। 
iii) िदान के प रा होने का समय 

iv) सेलिगं ड्राफ्र्। 
पोत के मास्ट्र्र से प र्टता प्रमार् पत्र प्रालवत करने के बाद, सीसीपी ने गोिा पोर्ट को जहाज को खोिने के 
लिए स धित क्रकया। 

13.5 मीर्र से अधधक के नौकायन ड्राफ्र् िािे जहाजों को उधित मौसम के दौरान उच्ि ज्िार पर उतरने 
की आिश्यकता होती है। 

िोडडगं ऑपरेशन की सभी जानकारी लशफ्र् के अनुसार और टदन के अनुसार (तीसरी लशफ्र् के बाद), और 
पोत के अनुसार तैयार की जाती है जो ऑनिाइन उपिब्लध है। 



61 
 

 

 

 

 

सामान्य 
अिुभाग 

 

 

 



62 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 
 

  सामान्य अिुभाग के कायय 
  

एक्सईएि (जी) उस अिभुाग का प्रमखु है जो इसकी देखभाल क ता है: 
1. एमओएिपी में यांपत्रक कायटशािा। 
2. एमओएिपी में विद्युत कायटशािा। 
3. एमओएिपी में सब-स्ट्रे्शन 'ए' का संिािन और रखरखाि। 
4. कायट अनुभाग द्िारा पररिािन अनुभागों को सहायता, सेिाएूँ प्रदान करता है।                
5. सेिा अनुबंध 

6. अन्य आिश्यकता के लिए संपकट  करना। 
7. छिकाि अनुबंध का ननष्पादन। 
8. सरकार को ररपोर्ट भेजना। प्राधधकरर् / अन्य उपयोगकताट अनुभाग।  

  

एमओएचपी में मकेैनिकल काययशाला निम्िभलणखत कायय क ती है: 
 
क . साइर् िकट शॉप में प्रालवत करने और लशवपगं अनुभाग से प्रालवत कायट आदेशों के आधार पर एमओएिपी 

उपकरर्ों की उप असेंबिी की मरम्मत। 
ख . साइर् िकट शॉप पर नहीं क्रकए जा सकने िािे कायों को बैना में मैकेननकि िकट शॉप में भेजा जाता है। 
ग. िकेलिस्ट्र् के अनुसार िकट शॉप उपकरर् और िेन का रखरखाि। 
घ . भारी शु्क 45 र्न ओमेगा िेन और 75 र्न र्ीआईएि िेन का संिािन और रखरखाि। 
ड.  11 र्न ऐस िेन, 10 र्न डीएएि िेन और 8 र्न बुि िेन का संिािन और रखरखाि। 
च  एमओएिपी की कन्िेयर बेश््रं्ग की मरम्मत/प्रनतस्ट्थापन। 
छ . कन्िेयर पुिी के री-िैधगगं के अनुबंध का ननष्पादन। 
ज.  ररकॉडट उद्देश्य के लिए दैननक ररपोर्ट तैयार करता है। 
 

2. एमओएचपी में इलेक्ट्क्िकल िकय शॉप निम्िभलणखत कायय क ता है:  
  

क . साइर् िकट शॉप में प्रालवत करने और लशवपगं अनुभाग से प्रालवत कायट आदेशों के आधार पर एमओएिपी 
उपकरर्ों की विद्युत उप-विधानसभाओं की मरम्मत/ररिाइंडडगं।  

ख . एिर्ी और एिर्ी मोर्सट के िावर्टक दर अनुबंध (िाप) का ननष्पादन। 
ग. बाहरी एजेंलसयों के माध्यम से विद्युत उप संयोजनों के अनुबंध कायों का ननष्पादन। घ. s5-s6 

कन्िेयर के बे्र् िजन के लिए िावर्टक सेिा अनुबंध (ASC) का संिािन, रखरखाि और ननष्पादन। 
घ . रे्िीफोन एक्सिेंज के लिए िावर्टक रखरखाि अनुबंध (एएमसी) का संिािन, रखरखाि और ननष्पादन। 
ड. . एमओएिपी में जन उद्घोर्र्ा प्रर्ािी का संिािन और रखरखाि। 
ि . बजरा अन-िोडर और सीसीपी एसी इकाइयों का िावर्टक रखरखाि अनुबंध (एएमसी)। 
छ . सीसीपी लिफ्र्ों का िावर्टक रखरखाि अनुबंध (एएमसी)। 
ज .  एमओएिपी क्षेत्र में हाई मास्ट्र् र्ािरों का रखरखाि। 
झ .  छिकाि अनुबंध का ननष्पादन। 
ञ . ररकॉडट उद्देश्य के लिए दैननक ररपोर्ट तैयार करता है।  
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3. एमओएचपी में उप-स्टेशि 'ए' का संचालि औ   ख खाि।  
  

क. . िकेलिस्ट्र् के अनुसार एिर्ी और एिर्ी बे्रकरों का रखरखाि। 
ख. . िकेलिस्ट्र् के अनुसार एिर्ी और एिर्ी रांसफामटर का रखरखाि। 
ग. . िो्रे्ज, करंर्, फ्रीक्िेंसी, पािर फैक्र्र और तिे और रांसफामटर के िाइंडडगं तापमान जैसे प्रनत घंर्ा 
रीडडगं की ननगरानी और ररकॉडडिंग। 
डी. िकेलिस्ट्र् के अनुसार पािर फैक्र्र इम्प्र िमेंर् पैनि और संबंधधत कैपेलसर्र बैंकों का रखरखाि। 
ई. मुख्य मीर्र से केडब्ल्य एि, केिीए और केिीएआर रीडडगं िेना और पबलिगं के लिए महीने में एक बार 
मीर्र की जांि करना। 
एफ. िेंजओिर के दौरान ननबाटध पबजिी आप नतट के लिए आरआईएि और जीओजी अधधकाररयों के साथ 
घननष्ठ संपकट । 
जी। ररकॉडट उद्देश्य के लिए दैननक लशफ्र् ररपोर्ट तैयार करता है। 
  

4.  कायय अिुभाग द्िा ा पर चालि अिुभागों को सहायता, सेिाएं प्रदाि क ता है।  
  

एमओएिपी के मरम्मत कायों जैसे शर्डाउन कायों, अन्य कायों और श्स्ट्पिेज की मंज री को ननम्नलिणखत 
प्रक्रिया द्िारा खुिी/सीलमत ननविदा आमंपत्रत करके उतारा जाता है: 
ए. अनुमान तैयार करने के लिए बाहरी एजेंलसयों से बजर्ीय कोरे्शन प्रालवत करना। 
ख. खरीद मांग (पीआर) बढ़ाकर सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन के लिए अनुमान को संसाधधत करना। 
सी. कायट के दायरे के अनुसार ननविदा दस्ट्तािेज तैयार करना। 
घ. सक्षम प्राधधकारी का अनुमोदन प्रालवत करने के लिए प्रारूप ननविदा दस्ट्तािेजों को अगे्रवर्त करना। 
ङ. पे्रस के साथ-साथ पत्तन की िेबसाइर् पर विज्ञापन देकर ननविदाएं आमंपत्रत करना। 
ि. तकनीकी बोिी को ननधाटररत कायटिम के अनुसार खोिना। 
छ. तकनीकी बोिी का म ्याकंन और तुिनात्मक वििरर् तैयार करना। 
ज . तकनीकी बोिी के म ् यांकन के लिए र्ीएसी का आयोजन करना। 
त . म ्य बोिी खोिना और तुिनात्मक वििरर् तैयार करना। 
थ . म ्य बोिी के म ् यांकन के लिए र्ीएसी का आयोजन। 
द सफि होने पर कायट सौंपने के लिए सक्षम प्राधधकारी का अनुमोदन 

ननविदाकार। 
ध . सफि ननविदाकताट पर कायट आदेश देना। 
न . कायट के दायरे के अनुसार कायट का ननष्पादन। 
र् . सविटस एंरी शीर् (एसईएस) तैयार करना और उसके लिए अनुमोदन प्रालवत करना। ओ. डॉक सुरक्षा 

ननयमों के अनुसार सक्षम एजेंलसयों के माध्यम से ननविदाएं आमंपत्रत करके एमओएिपी में सभी 
उपकरर्ों और उपकरर्ों का अंशांकन और परीक्षर्। पी.  भुगतान के लिए िािान की लसफाररश।  

  

  

 

 

  

5. सेिा अिुिंध  

  

ओईएम या अधधकृत सेिा प्रनतननधध के माध्यम से िावर्टक रखरखाि अनुबंध 
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क. . बंदरगाह उपकरर्ों के रखरखाि के लिए व्यापक प्रस्ट्ताि प्रालवत क्रकया गया। 
ख. प्रस्ट्ताि की स्ट्िीकायटता और ननयम ि शतों के संदभट में जांि और छानबीन की गई। 
ग. . खरीद मांग (पीआर) बढ़ाकर प्रशासननक अनुमोदन के लिए संसाधधत प्रस्ट्ताि। 
घ. । अनुमोदन के बाद, खरीद आदेश (पीओ) पार्ी पर रखा गया। 
ड. ई. तैयार क्रकए गए कायटिम के अनुसार ननष्पाटदत कायट। 
ि. सेिा प्रविश्ष्र् पत्रक (एसईएस) उपयोगकताट अनुभाग द्िारा तैयार क्रकया गया है और अनुमोदन प्रालवत क्रकया 
गया है। 
छ.  िािान भुगतान के लिए अनुशंलसत। 
 

अधधकृत सेिा प्रनतनिधध के अलािा अन्य के माध्यम स ेिावषयक  ख खाि अिुिंध  

  

क . ज्ञात सेिा प्रदाताओं से पोर्ट उपकरर्ों के रखरखाि के लिए प्रालवत बजर्ीय प्रस्ट्ताि। 
ख साइर् की आिश्यकताओं को शालमि करत ेहुए तैयार क्रकया गया अनुमान। 
ग  खरीद मांग )पीआर (बढ़ाकर प्रशासननक स्ट्िीकृनत के लिए आिश्यकता को संसाधधत क्रकया गया।  
घ. ननविदा मंगाई और संसाधधत की गई। 
ड. खरीद आदेश (पीओ) अनुमोदन पर पार्ी को टदया गया। 
ि. तैयार क्रकए गए कायटिम के अनुसार ननष्पाटदत कायट। 
छ. सेिा प्रविश्ष्र् शीर् (एसईएस) उपयोगकताट अनुभाग द्िारा तैयार की गई और अनुमोदन प्रालवत क्रकया 
गया। 
ज. िािान भुगतान के लिए अनुशंलसत। 
  
अन्य आिश्यकताओ ंके भलए सपंकय ।  
क . पुजों की खरीद के लिए एमसीपी अनुभाग के साथ। 
ख अन्य आिश्यकताओं के लिए समुद्री, लसविि विभागों के साथ.  
  
क्ट्स्पलेज अिुिंध का निष्पादि।  
क. . आिश्यक क्षेत्रों में पहिी और द सरी पािी में छिकने िािे अयस्ट्क की ननकासी और सगं्रह। 
ख. . प्रालवत करने और लशवपगं अनुभागों में सभी तीन पाररयों में कन्िेयर डके की सफाई के लिए तैनात क्रकए 
गए छिकाि श्रलमक। 
ग . कागो को ननटदटष्र् श्स्ट्पिेज लविॉर् में स्ट्थानांतररत करना। 
घ . िोडडे रकों को लविॉर् पर लशफ्र् करने से पहिे एक लशफ्र् में एक बार तौिा जाता है। 
ड. . ननपर्ान के लिए अनुमनत और अधग्रम भुगतान िेने के बाद, छिकने िािे कागो को खरीदार के लविॉर् में 
स्ट्थानांतररत कर टदया जाता है। 
ि . खरीदारों के लविॉर् में लशफ्र् करने से पहिे एक लशफ्र् में िोडडे रकों का दो बार रैंडम तरीके से िजन 
क्रकया जाता है। 
छ. छिकाि लविॉर् से प रे कागो का ननपर्ान करने के बाद, बुक िै्य  में कोई शेर् होने पर भी स्ट्र्ॉक को श न्य 
पर समायोश्जत क्रकया गया। 
 

 

 

स का ी प्राधधक ि / अन्य उपयोगकताय अिुभाग को र पोटय भेजिा    

क.  शर्डाउन कायों के प्रारंभ/प र्ट होने की ररपोर्ट सहायक श्रम आयुक्त को भेजना  
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ख .  कागजों का ननपर्ान  - पीए से सीएमई  

ग.  कैश फ्िो स्ट्रे्र्मेंर्   - एक्सईएन )पी एंड डी(  

घ.  मालसक आरर्ीआई    - ईओ 

ड.  लशकायत ररपोर्ट      - ईओ 

ि. ठेकेदारों की ररपोर्ट   – उप सीएओ / सीएमई  

छ.  ननविदा के मालसक साराशं की पोश्स्ट्रं्ग  - एक्सईएन (पी एंड डी) 

ज.  सीईर्ी  ररपोर्ट (10 िाख से ऊपर का व्यय)  - उप सीएओ / सीएमई 

झ. विज्ञापन ररपोर्ट        - उप सीएओ / सीएमई 

त.  त्रैमालसक आरर्ीआई    - ईओ 

थ. उपकरर्ों की खरीद िागत 

50 िाख से अधधक - एक्सईएन (पी एंड डी)  

  

  

  

 

 

 

एमसीपी 
 अिुभाग 
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 एमसीपी अिुभाग के कायय 
 

क )  एमसीपी अिभुाग  

I) खरीद (स्ट्र्ॉक आइर्म और गैर-स्ट्र्ॉक आइर्म के लिए) 
  

1. साइर् एक्सईएन (आर)/(एस)/(जी) के अनुभागीय प्रमुख, गैर-स्ट्र्ॉक आइर्मों के लिए खरीद कारटिाई शुरू 
करने और साइर् की आिश्यकताओं के आधार पर स्ट्र्ॉक आइर्मों के लिए ररकिरी कारटिाई शुरू करने के लिए 
एक्सईएन (पी)/एमसीपी को स धित करत ेहैं। 
2. मद के मैकेननकि/इिेश्क्रकि के रूप में िगीकरर् के आधार पर, साइर् की मांग की जांि/जांि के लिए 
एक्सईएन (पी) द्िारा साइर् की मांग को एक्सईएन (मैकेननकि/इिेश्क्रकि) को भेजा जाता है। 
3. स्ट्र्ॉक मदों के मामिे में; एमएम पर स्ट्र्ॉक की श्स्ट्थनत का सत्यापन क्रकया जाता है और उसके बाद पुों की 
खरीद/पुनःप नतट के लिए पुनःप नतट की मांग उठाई जाती है। 
4. जब एमएम स्ट्र्ॉक में उच्ि म ्य / धीमी गनत से ििने िािी िस्ट्तुएं श न्य होती हैं, तो एमएम से प्रनतप नतट 
स िना प्रालवत होती है। उपयोगकताट अनुभागों के परामशट से इसकी जांि की जाती है और तदनुसार एमएम को 
आिश्यक कारटिाई के लिए स धित क्रकया जाता है। 
5. गैर-स्ट्र्ॉक मदों की खरीद शुरू करने के लिए प्राक्किन तैयार करने के लिए अधधकृत डीिरों/स्ट्र्ॉक्रकस्ट्र्ों से 
कोरे्शन मांगे जात ेहैं। 
6. कोरे्शन प्रालवत करने के बाद, प्रशासननक अनुमोदन के लिए खरीद मांग (पीआर) पर कारटिाई की जाती है। 
7. तत्पश्िात, एमएम को प छताछ जारी करने और आगे की खरीद कारटिाई के लिए अनुमोदन भेजा जाता है। 
  

II) सेिा अनुबंध 
    

1) ओईएम (म ि उपकरर् ननमाटता) के माध्यम से बे्र् स्ट्िेपसट के रखरखाि के लिए िावर्टक रखरखाि अनुबंध 
(एएमसी) 

2) क्षेत्र में ज्ञात अनुभिी पाटर्टयों के माध्यम से सीबीय  और ररक्िेमसट के हाइड्रोलिक लसस्ट्र्म के ननिारक 
रखरखाि और सेिा अनुबंध के लिए एएमसी। 

3) बजरा अनिोडसट (बीय ) - 3 और 4 (सीमेंस ड्राइि) पर इिेश्क्रकि ड्राइि के लिए एएमसी और बीय  5 से 
10 (एबीबी ड्राइि) पर ओईएम या अधधकृत सेिा प्रनतननधध के माध्यम से बनाए रखा जाता है। 

4) लशवपगं अनुभाग में S3 और S4 कन्िेयर पर स्ट्थावपत िंुबकीय विभाजक के लिए AMC। 
  

  प्रक्रक्रया: 
1. जेई/एईएन/एएक्सईएन ड्राइि, पोर्ट उपकरर्, स्ट्िेपसट आटद के रखरखाि के लिए व्यापक रखरखाि प्रस्ट्ताि 
प्रालवत करने की प्रक्रिया शुरू करेंगे। 
2. ओईएम/अधधकृत सेिा प्रनतननधध द्िारा प्रस्ट्तुत प्रस्ट्ताि की जांि/जांि की जाएगी और उसके बाद पीआर 
बनाकर प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत करने के लिए प्रक्रिया की जाएगी। 
3. क्षेत्र में ज्ञात पाटर्टयों से प्रालवत प्रस्ट्तािों के मामिे में, एक सीलमत ननविदा जारी की जाती है। 
4. पीआर/ननविदा को अंनतम रूप देने के अनुमोदन के बाद, ओईएम/क्षेत्र में अनुभिी पार्ी को एक खरीद आदेश 
(पीओ) जारी क्रकया जाएगा। पीओ की एक प्रनत ननष्पादन के लिए संबंधधत अनुभाग को भेजी जाएगी। 
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5. आगे, यह सुननश्श्ित क्रकया जाएगा क्रक एएमसी कायट का ननष्पादन तैयार क्रकए गए कायटिम के अनुसार 
क्रकया जाता है। एएमसी कायों के प रा होने पर लमन्स ननकािे जात ेहैं। 
6. पार्ी से िािान प्रालवत होने पर, जेई/एईएन/एक्सईएन द्िारा इसकी जांि की जाती है और सविटस एंरी शीर् 
(एसईएस) बनाने के लिए उपयोगकताट अनुभाग को अगे्रवर्त क्रकया जाता है। इसके बाद SES को CME का 
अनुमोदन प्रालवत करने के लिए भेजा जाता है। 
7. िािान एसईएस के अनुमोदन के बाद तैयार क्रकया जाता है और सीएमई के अनुमोदन की मांग के लिए 
एसएपी प्रिाह के अनुसार िैनि के माध्यम से भेजा जाता है। स्ट्िीकृत इनिॉइस की लसफाररश एफए और 
सीएओ को एसएपी में और विधधित भरे प्रोफामाट के जररए भुगतान के लिए की जाती है। 
  

III)  ननयोश्जत और गैर-ननयोश्जत कायों के लिए अनुबंध कायट 
  

1. एक्सईएन (आर)/(एस)/(जी) से एक्सईएन (पी) द्िारा बाह्य एजेंसी को कायट ठेके पर देने के लिए स िना 
प्रालवत होने पर; अनुमान जेई/एईएन/एक्सईएन द्िारा प्रिलित बाजार दरों के आधार पर तैयार क्रकया जाता है। 
2. अनुमान उधित माध्यम से अनुमोदन के लिए संसाधधत क्रकया जाता है। 
3. अनुमान के अनुमोदन पर, सक्षम प्राधधकारी के विधधित अनुमोदन के साथ ननविदा प छताछ शुरू की जाती 
है। खुिी ननविदा के मामिे में, अनुमोदन के आधार पर इसे स्ट्थानीय/राष्रीय दैननकों में प्रकालशत क्रकया जाता 
है। सीलमत ननविदाओं के मामिे में, अनुमोटदत पाटर्टयों को प छताछ भेजी जाती है। इसके अिािा, ननविदाएं 
पोर्ट की िेबसाइर् पर अननिायट रूप से प्रकालशत की जाती हैं। 
4. ननविदा के जिाब में प्रालवत प्रस्ट्तािों को FA&CAO के प्रनतननधध और बोिी िगाने िािों की उपश्स्ट्थनत में 
खोिा जाता है। इसके बाद, किर I की जांि की जाती है और म ्यांकन के उद्देश्य से तकनीकी-िाणर्श्ज्यक 
श्स्ट्थनतयों का तुिनात्मक वििरर् तैयार क्रकया जाता है। तकनीकी शतों में देखे गए विििन पर पाटर्टयों से 
स्ट्पष्र्ीकरर् मांगा गया है। 
5. उपरोक्त िम संख्या 4 में तकनीकी-िाणर्श्ज्यक शतों को म ्यांकन और लसफाररशों के उद्देश्य से ननविदा 
सिाहकार सलमनत (र्ीएसी) के समक्ष रखा गया है। 
6. यटद कोई विििन जारी रहता है, तो संबंधधत ननविदाकताटओं को स धित क्रकया जाता है और स्ट्पष्र्ीकरर् 
मांगा जाता है, यटद र्ीएसी इसके लिए सिाह देता है। 
7. र्ीएसी की लसफाररशों पर, म ्य बोलियां एफए और सीएओ के प्रनतननधध और ननविदाकताटओं की उपश्स्ट्थनत 
में खोिी जाती हैं। ननविदाकताटओं द्िारा प्रस्ट्तावित दरों का एक तुिनात्मक वििरर् तैयार क्रकया जाता है। 
8. म ्यांकन और लसफाररशों के उद्देश्य से ननविदाकताटओं की म ्य बोलियां र्ीएसी के समक्ष रखी जाती हैं। 
9. सक्षम प्राधधकारी का अनुमोदन प्रालवत करने के बाद, कायट सफि ननविदाकताट को टदया जाता है। 
10. अनुबंध कायट उपयोगकताट अनुभाग के संपकट  में क्रकए जात ेहैं। 
11. पार्ी से िािान प्रालवत होने पर, जेई/एईएन/एक्सईएन द्िारा इसकी जांि की जाती है और एसईएस बनाने 
के लिए संबंधधत अनुभाग को अगे्रवर्त क्रकया जाता है। इसके बाद SES को CME का अनुमोदन प्रालवत करने 
के लिए भेजा जाता है। 
12. एसईएस के अनुमोदन के बाद जेई/एईएन/एएक्सईएन द्िारा िािान तैयार क्रकया जाता है और सीएमई के 
अनुमोदन के लिए एसएपी प्रिाह के अनुसार िैनि के माध्यम से भेजा जाता है। स्ट्िीकृत इनिॉइस की 
लसफाररश एफए और सीएओ को एसएपी में और विधधित भरे हुए प्रोफामाट के माध्यम से भुगतान के लिए की 
जाती है।  
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IV) विविध कायट 
  

पुजों के ननरीक्षर् के लिए प्रनतननयुश्क्त 

 

1. एमओएिपी से संबंधधत उच्ि म ्य की िस्ट्तुएं जो एमएम में ऑडटर पर हैं, पे्रर्र् से पहिे ननरीक्षर् की 
जानी िाटहए। पे्रर्र् से पहिे सीएमई के एक प्रनतननधध द्िारा ननरीक्षर् क्रकया जाना आिश्यक है। 
2. एमएम से ननरीक्षर् कॉि नोटर्स प्रालवत होने पर, अध्यक्ष के अनुमोदन से सीएमई के प्रनतननधध को पार्ी के 
कायों में प्रनतननयुक्त क्रकया जाता है। 
3. अनुमोदन की स िना एमएम को दी जाती है ताक्रक ननधाटररत नतधथ और समय पर ननरीक्षर् के लिए पयाटलवत 
व्यिस्ट्था करने के लिए पार्ी के साथ अनुिती कारटिाई की जा सके।  
  

V)     एमएम के माध्यम से अप्रचभलत िस्तओु ंका निपटाि 

  

1. एक्सईएन (पी) को स िना के तहत, उपयोगकताट अनुभाग यानी एक्सईएन (आर)/(एस)/(जी) ननपर्ान के 
लिए पुरानी, क्षनतग्रस्ट्त, अनुपयोगी और अप्रिलित सामधग्रयों की पहिान करता है। 
2. जांि के बाद, जेई/एईएन/एक्सईएन (एमसीपी) एक ननपर्ान प्रमार् पत्र तैयार करता है और सक्षम प्राधधकारी 
द्िारा िस्ट्तुओं के ननपर्ान के लिए अनुमोदन के बाद, पुरानी और अनुपयोगी डडस्ट्पोजेबि िस्ट्तुओं को ननपर्ान 
प्रमार् पत्र के अनुसार उपयोगकताट अनुभागों द्िारा एमएम तक पहंुिाया जाता है।  
  

VI)     प्रभशक्षि के भलए प्रनतनियुक्ट्क्त 
 

1. एमओएिपी कमटिाररयों को अपने तकनीकी ज्ञान को अद्यतन करने और विलभन्न ड्राइि और उपकरर्ों के 
बारे में जानने के लिए पुनश्ियाट प्रलशक्षर् से गुजरना पडता है। 
2. प्रलशक्षर् के लिए तकनीकी कमटिाररयों की प्रनतननयुश्क्त के लिए एक्सईएन (पी) द्िारा प्रनतश्ष्ठत 
संस्ट्थानों/औद्योधगक सेर्-अप से कोरे्शन मांगे जात ेहैं। 
3. जेई/एईएन/एएक्सईएन द्िारा प्रस्ट्ताि की जांि करने पर, प्रलशक्षर् के लिए कमटिाररयों की प्रनतननयुश्क्त के 
लिए एमओएिपी में उपयोगकताट अनुभागों से नामांकन प्रालवत क्रकए जात ेहैं। 
4. प्रलशक्षर् के लिए प्रालवत नामांकन के आधार पर जेई/एईएन/एएक्सईएन द्िारा अनुमान तैयार क्रकया जाता 
है। 
5. इसके बाद अनुमान को प्रशासननक स्ट्िीकृनत के लिए रखा जाता है और उसके बाद अनुमोटदत अनुमान 
आगे की आिश्यकता के लिए ननदेशक (पीएमएस) को भेजा जाता है।  
  

VII) िेखा परीक्षा क्िेरी उत्तर 

 

1. िावर्टक िेखापरीक्षा के दौरान, आंतररक िेखापरीक्षा (ननिासी िेखापरीक्षा) सामग्री की खरीद और अनुबंध 
कायट, यटद कोई हो, के संबंध में प्रश्न उठाता है। 
2. प्रासंधगक वििरर् और तथ्यों के साथ प्रश्नों के स्ट्पष्र्ीकरर् ऑडडर् पार्ी को प्रस्ट्तुत क्रकए जात ेहैं।  
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VIII) अन्य विभागों/िाह ी एजेंभसयों के साथ सपंकय  
 

1. MCP अनुभाग को सामग्री की खरीद, स िी ननयंत्रर् और अनुबंध कायों के लिए उपयोगकताट अनुभागों के 
साथ-साथ सामग्री प्रबंधक (MM) के साथ समन्िय और संपकट  करना होता है। 
2. साइर् की आिश्यकताओं के आधार पर मैकेननकि और इिेश्क्रकि आइर्म की िावर्टक शर्डाउन 
आिश्यकताओं की मांग की जाती है और एमएम पर इन्िेंरी होश््डगं के संदभट में खरीद कारटिाई शुरू की जाती 
है। 
3. बाहरी एजेंलसयों जैसे एएमसी कायों के लिए ओईएम और इिेश्क्रकि िायरमैन िाइसेंस आटद के लिए 
सरकारी एजेंलसयों के साथ संपकट  करना। 
4. बाजार में िॉन्ि क्रकए गए विलभन्न नए उत्पादों पर सेलमनार/प्रदशटन आयोश्जत करने के लिए वििेताओं के 
साथ संपकट  करना। 
5. साइर् उपकरर् से संबंधधत क्रकसी अन्य प्रासंधगक कायट/नौकरी के लिए संपकट  करना। 
  

IX) साप्ताटहक समीक्षा: 
   

    विलभन्न अपेक्षक्षत पुजों (स्ट्र्ॉक/गैर-स्ट्र्ॉक), एएमसी, ननविदाओं आटद के लिए खरीद कारटिाइयों की श्स्ट्थनत। 
अनुभागीय अधधकाररयों के साथ एक्सईएन (पी) द्िारा सालवताटहक समीक्षा बैठक में ििाट की जाती है और 
मुद्दों के समय पर ननपर्ान के लिए आिश्यक कारटिाई शुरू की जाती है। 
 

(ख ) िांक्ट्जट स्टो  
 

1. साइर् पर उपयोग के लिए एमओएिपी इंडेंर् सामग्री (स्ट्र्ॉक के साथ-साथ गैर-स्ट्र्ॉक आइर्म) में साइर् 
अनुभाग। 
2. यटद आिश्यक िस्ट्तुएं रांश्जर् स्ट्र्ोर पर अनुपिब्लध / श न्य हैं, तो लशफ्र् में काम करने िािे सुपरिाइजर/जेई 
एमएम विभाग को मांग करत ेहैं, श्जस पर स्ट्र्ोर प्रभारी (एक्सईएन/एईएन) द्िारा प्रनत हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं। 
3. िक्सट क्िकट /पयटिेक्षक/जेई (संग्रह) एमएम डडपो से आिश्यक सामग्री एकत्र करने की योजना और व्यिस्ट्था 
करता है। 
4. लशफ्र् सुपरिाइजर/जेई द्िारा एमएम डडपो से सामग्री प्रालवत होने पर उपयोक्ता अनुभागों को सामग्री जारी 
की जाती है। 
5. एमसीपी से पुरानी और अनुपयोगी स्ट्िैप सामग्री के लिए ननपर्ान प्रमार् पत्र प्रालवत होने पर, स्ट्र्ोर प्रभारी 
एमएम को िक्षक्षत िस्ट्तुओं के पररिहन के लिए कारटिाई शुरू करत ेहैं।  
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पर योजिा 
अिुभाग 
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     गै -योजिागत औ  योजिागत  कायों के तहत पर योजिा अिभुाग अििंुध 
के कायय 

  

कायों को आम तौर पर ननम्नानुसार िगीकृत क्रकया जाता है: 
1. नया िघु कायट  
2. गैर-योजनागत योजनाएं  (प ंजी I) 
3. योजनागत  योजनाएं (प ंजी II - 5 िर्ट की योजना) 
 

िया लघ ुकायय  
नए िघु कायट िे हैं श्जनका अनुमाननत म ्य 1.00 िाख रुपये तक है या जीिन पांि साि से कम है।  
व्यय को राजस्ट्ि मद में डपेबर् क्रकया जाता है। 

 

ग ै-योजिागत योजिाएं    
गैर-योजना स्ट्कीमें (प ंजी I) िे हैं श्जनका म ्य 100 िाख रुपये से अधधक है िेक्रकन 500 करोड रुपये से 
कम है और श्जनका जीिन काि पांि िर्ट से अधधक है। कायट की प्रकृनत (परामशट/एएमसी) के आधार पर 
व्यय को प ंजी/राजस्ट्ि के लिए बुक क्रकया जाना है।  जब इस योजना के अंतगटत कोई कायट 
ननष्पाटदत/उपस्ट्कर प्रालवत क्रकया जाता है तो मद को उस िर्ट के प ंजी खंड खात ेमें लिया जाता है और 
उसके भौनतक िेखांकन के अनतररक्त जीिन भर म ्यह्रास की गर्ना जैसी अन्य वित्तीय कारटिाई की 
जाती है। 

  

योजिागत योजिाएं  (पूजंी II) 

i. योजनागत  योजनाएं (प ंजी II) िे हैं श्जनका म ्य 5.00 करोड रुपये से अधधक है और श्जनका 
जीिन काि पांि साि से अधधक है।  व्यय को प ंजीगत मद में बुक क्रकया जाता है।  एक 
बार कायट ननष्पाटदत हो जाने/उपस्ट्कर की खरीद हो जाने के बाद मद को उस िर्ट के प ंजीगत 
खंड में रखा जाता है और इसके भौनतक िेखांकन के अनतररक्त पररसंपवत्त/उपकरर् के प रे 
जीिन काि में म ्यह्रास की गर्ना जैसी अन्य वित्तीय कारटिाइयां की जाती हैं।पररयोजना की 
तैयारी प्रारंलभक धित्रों की तैयारी या डरे्ा के संग्रह के साथ शुरू होती है। 

 

 

ii. ब्लिॉक अनुमान ऐनतहालसक डरे्ा, बाजार दर या स्ट्ि-म ्यांकन के आधार पर तैयार क्रकया 
जाता है।  यटद आिश्यक हो, तो व्यिहायटता अध्ययन या तो पोर्ट रस्ट्र् द्िारा या सिाहकारों 
के माध्यम से क्रकया जाता है। 

iii. व्यिहायटता अध्ययन ररपोर्ट के आधार पर पररयोजना की व्यिहायटता पर ििाट करन ेके लिए 
ननिेश सलमनत की बैठक होती है। 

iv. ननिेश सलमनत द्िारा पररयोजना के अनुमोदन पर, प्रस्ट्ताि 5000 करोड रुपये के म ्य तक 
अनुमोदन के लिए बोडट के समक्ष रखा जाता है और मंत्रािय की मंज री 5000 करोड रुपये के 
म ्य से अधधक िी जाती है। 

v. एक बार पररयोजना के लिए अनुमोदन प्रालवत हो जाने के बाद, यटद आिश्यक हो तो 
पररयोजना गनतविधधयों के लिए परामशटदाताओं की ननयुश्क्त के लिए ननविदाएं जारी की 
जाती हैं।  सिाहकार की ननयुश्क्त को बोडट और मंत्रािय द्िारा भी अनुमोटदत क्रकया जाता 
है। 
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vi. विस्ट्ततृ पररयोजना ररपोर्ट और ननविदा दस्ट्तािेज सिाहकार या इन-हाउस द्िारा तैयार क्रकए 
जात ेहैं। 
 

  

 सिंधंधत अिभुाग/विभाग से कायों की पहचाि  

  

आिश्यक संशोधनों/क्षमताओं में िदृ्धध और अन्य प्रमुख सुधारों के लिए एमओएिपी के विलभन्न िगों 
के साथ समन्िय करना।   

ितयमाि में नियंत्रित अन्य गनतविधधयााँ  
1. पीपीपी मॉडि पर बथट नंबर 7 पर कोयिा र्लमटनि का विकास।  
2. बायोमेटरक उपश्स्ट्थनत प्रर्ािी का कायाटन्ियन।  
3. बाजट अनिाओडर अनुबंध की मध्यस्ट्थता।  
4. रेििे विस्ट्तार के लिए प्रकाश संरिनाओं को हर्ाने जैसे कायट।  
5. मोरमुगाओ पोर्ट रस्ट्र् को पबजिी की आप नतट की सोलसिंग। 
  

पर योजिा अिभुाग की व्यािसानयक प्रक्रक्रया 
1. एमओएिपी के विलभन्न कायट श्जनके लिए पररयोजनाओं के संशोधन और ननष्पादन की 
आिश्यकता होती है।  
2. अन्य विभागों की लसफाररश पर ननष्पाटदत पररयोजनाएं/कायट। 

 

1. मुख्य यांपत्रक इंजीननयर एमओएिपी के पररिािन और अनुरक्षर् अनुभागों से विलभन्न इनपुर् और 
अन्य विभाग द्िारा लसफाररश पर ननष्पाटदत की जाने िािी पररयोजनाओं पर वििार करत े हुए 
मैकेननकि अयस्ट्क हैंडलिगं लविांर् की मशीन/उप प्रर्ािी के प्रनतस्ट्थापन पर ननर्टय िेता है। 
 2. कननष्ठ अलभयंता (जेई) कायट के लिए एक ब्लिॉक अनुमान तैयार करता है। 
  

3. एक्सईएन कायट के लिए ब्लिॉक अनुमान की पुश्ष्र् करता है और समीक्षा के लिए एक्सईएन 

(पररयोजना) को अगे्रवर्त करता है। 
  

4. एक्सईएन (पररयोजना) ब्लिॉक अनुमान की समीक्षा करता है और योजना/गैर योजना/राजस्ट्ि योजना 
के रूप में कायट करने के लिए बजर् अनुमान में प्रािधान करने का प्रस्ट्ताि करता है। 
  

5. जेई एक विस्ट्ततृ अनुमान और सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन के लिए एक नोर् तैयार करता है 
(विलभन्न कायों के लिए आिश्यक वित्तीय स्ट्िीकृनत के आधार पर)। खरीद अनुरोध जनरेर् करके 
प्रस्ट्ताि को एसएपी के माध्यम से संसाधधत क्रकया जाता है। 
  

6. एक्सेन/एक्सईएन/एसई(पररयोजना)/उप सीएमई/सीएमई संबंधधत विभाग/वित्त विभाग के माध्यम से 
सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन के लिए प्रस्ट्ताि और प्रक्रिया की समीक्षा करत ेहैं। 
  

7. सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन प्रालवत होने पर, जेई कायट के लिए एक ननविदा दस्ट्तािेज तयैार करता 
है और एक्सईएन द्िारा सत्यापन के लिए प्रस्ट्तुत करता है। 
  

8. एक्सईएन ननविदा दस्ट्तािेजों की पुश्ष्र् करता है और समीक्षा के लिए एक्सईएन (पीआरजे) को 
अगे्रवर्त करता है। 
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9. एक्सईएन (पररयोजना) ननविदा दस्ट्तािेज की समीक्षा करता है और एसई (पररयोजना)/डीिाई सीएमई 
के माध्यम से सीएमई के अनुमोदन के लिए इसकी अनुशंसा करता है। 
  

10. जेई िाग  प्रक्रियाओं के अनुसार ननविदा प्रक्रिया शुरू करता है। 
  

11. जेई एसएपी खरीद मांग अनुमोदन प्रालवत होने पर, एसएपी के तहत विस्ट्ततृ कायट आदेश तैयार 
करता है और समीक्षा और ररिीज के लिए एक्सईएन को प्रस्ट्तुत करता है। 
  

12. एक्सईएन (पररयोजना)/एसई (पररयोजना)/डीिाईसीएमई और सीएमई समीक्षा करत ेहैं और कायट 
को मंज री देत ेहैं / 
ररिीज के लिए खरीद आदेश। 
  

13. जेई लसक्योररर्ी डडपॉश्जर्, समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर और ठेकेदार को अधग्रम जारी करने की ननगरानी 
करता है। 
  

14. ठेकेदार से प्रालवत एक विस्ट्ततृ कायाटन्ियन कायटिम की जांि जेई/एक्सईएन द्िारा की जाती है 
और एक्सईएन (पररयोजना) और एसई (पररयोजना) द्िारा समीक्षा की जाती है। 
  

15. जेई / एक्सईएन / एक्सईएन (पररयोजना) साइर् पर कायों की प्रगनत की ननगरानी करता है और 
एसई (पररयोजना) को ररपोर्ट करता है। 
 

16. एसई (पीआरओजे) ननयलमत आधार पर कायट की प्रगनत की समीक्षा करत ेहैं और इसकी ररपोर्ट 
उप सीएमई और सीएमई को देत ेहैं। 
  

17. पररयोजना के कायाटन्ियन से संबंधधत ठेकेदार और पोर्ट अधधकाररयों के साथ एसई (पररयोजना) 
द्िारा एक सालवताटहक/मालसक बैठक आयोश्जत की जाती है। 
  

18. सीएमई ठेकेदार, पररयोजना अनुभाग के अधधकाररयों और पररयोजना के कायाटन्ियन से जुड ेसभी 
पोर्ट अधधकाररयों के साथ मालसक बैठक आयोश्जत करता है। 
  

19. जेई/एक्सेन पररयोजना के िाि  होने के बाद समापन ररपोर्ट तैयार करत े हैं और सीएमई के 
अनुमोदन से जारी करत ेहैं। 
  

20. काम प रा होने पर जेई ठेकेदार के पबिों की लसफाररश करने के लिए माप पुश्स्ट्तका रखता है जो 
प्रमाणर्त [सेिा प्रविश्ष्र् पत्र/माि रसीद (एसईएस/जीआर)] (एसएपी) है। 
  

21. एक्सईएन माप पुश्स्ट्तका (एसईएस/जीआर) की जांि करता है और एक्सईएन (पररयोजना) के 
अनुमोदन के लिए लसफाररश करता है। 
  

22. एक्सईएन (पररयोजना) माप की पुश्ष्र् करता है और अनुमोदन के लिए एसई (पररयोजना) 
डीिाईसीएमई और सीएमई के माध्यम से माप पुश्स्ट्तका के आधार पर ठेकेदार के पबिों की लसफाररश 
करता है। 
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23. सीएमई द्िारा माप पुस्ट्तक के अनुमोदन पर, जेई एसएपी इनिॉइस तैयार करता है जो समीक्षा और 
ररिीज के लिए एक्सेन को प्रस्ट्तुत करता है। 
  

24. एक्सईएन िािान की समीक्षा करता है और एक्सईएन (पररयोजना ), एस  (पररयोजना ) उप सी एम 
ई  और सी एम ई  के अनुमोदन की लसफाररश करता है।  
  

25. सीएमई के अनुमोदन पर िािान भुगतान हेतु वित्त विभाग को भेजा जाता है। 
26. एक्सईएन(पररयोजना)/एसई(पररयोजना) प ंजी से संबंधधत कायों (योजना या गैर योजना कायों) के लिए 
एसेर् रश्जस्ट्र्र में ररकॉडट िेने के लिए वित्त विभाग/बुक कीवपगं अनुभाग को प र्टता ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करता है। 
  

27. जेई/एक्सेन/एक्सईएन(प्रोजे)/एसई(प्रोजे) गारंर्ी अिधध के दौरान कायट की ननगरानी करते हैं और गारंर्ी 
दानयत्िों की प नतट करत ेहैं। 
  

28. जेई/एक्सेन/एक्सईएन(पररयोजना)/एसई(पररयोजना) गारंर्ी अिधध प री होने पर सक्षम प्राधधकारी के 
अनुमोदन पर ननष्पादन गारंर्ी जारी करत ेहैं। 
 

 

निजी नििेशक के माध्यम से ख ीद (साियजनिक निजी भागीदा ी (पीपीपी) मोि) 

सािटजननक ननजी भागीदारी मोड पर विकलसत पररयोजनाएं ज्यादातर लसविि इंजीननयररगं विभाग द्िारा 
ननष्पाटदत की जाती हैं। बथट नंबर 7 को इस विभाग द्िारा पररयोजना कायट के लिए विकलसत क्रकया जा 
रहा था यानी बॉर्म डडस्ट्िाजट िैगन या बीओर्ी आधार पर क्रकसी अन्य समकक्ष प्रर्ािी के माध्यम से 
मोरमुगाओ पोर्ट रस्ट्र् में िाए गए रेि बोनट कागो को सभंािने के लिए उपयुक्त सुविधा का विकास, 

स्ट्थापना, संिािन और रखरखाि। नीनतगत पररितटन के कारर् बथट नंबर 7 को पब्ड ऑपरेर् रांसफर 
(बीओर्ी) आधार पर बथट नंबर 7 पर क्रकसी भी प्रकार के थोक कागो की हैंडलिगं के लिए उपयुक्त सुविधा 
के रूप में डडजाइननगं, ननमाटर्, वित्तपोर्र्, विकास, संिािन और रखरखाि के रूप में विकलसत करने के 
लिए पररयोजना को बदि टदया गया था। अंत में बथट नंबर 7 को डडजाइन पब्ड फाइनेंस ऑपरेर् एंड 
रांसफर (डीबीएफओर्ी) आधार पर कोयिा र्लमटनि के रूप में विकलसत करन ेके लिए मुक्त कर टदया 
गया। 

िीिीएफ ओ टी आधा  प  िथय ििं  7 प  कोल हैंिभलगं टभमयिल के विकास के भलए 
निम्िभलणखत प्रक्रक्रयाएाँ शाभमल हैं 

  

    सैद्धांनतक रूप से बोडट के अनुमोदन के लिए नोर् तैयार करना 
     व्यिहायटता ररपोर्ट (एफआर) और पररयोजना िागत (पीसी) तैयार करना 
   व्यिहायटता ररपोर्ट (एफआर) और पररयोजना िागत (पीसी) के लिए बोडट की स्ट्िीकृनत 

     प्रमुख बंदरगाहों के लिए रै्ररफ प्राधधकरर् (र्ीएएमपी) द्िारा अपफं्रर् रै्ररफ के ननधाटरर्  

       के लिए प्रस्ट्ताि तैयार करना और प्रस्ट्तुत करना 
         

   योग्यता के लिए अनुरोध (RFQ), प्रस्ट्ताि के लिए अनुरोध (RFP), ररयायत समझौत े(CA) की  
      तैयारी 
      िेन-देन सिाहकार द्िारा RFQ, RFP और CA का सत्यापन और प्रमार्न। 
      आरएफक्य  आमंपत्रत करना 
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     आिेदकों के साथ प िट आिेदन सम्मेिन (पीएसी)। 

     पीएसी के आधार पर स्ट्पष्र्ीकरर्/संशोधन जारी करना 

     आरएफक्य  और जांि/म ्यांकन के लिए आिेदन की प्राश्लवत 

     आिेदकों की संक्षक्षलवत स िी 

     सुरक्षा मंज री के लिए प्रस्ट्ताि तैयार करना/प्रस्ट्तुत करना 

     सािटजननक ननजी भागीदारी म ्यांकन सलमनत  ) पीपीपीएसी (को उनकी मंज री के लिए प्रस्ट्ताि  

      तैयार करना/प्रस्ट्तुत करना           

      पीपीपीएसी को प्रस्ट्तुनत 

     एमओएस के माध्यम से आधथटक मामिों की मंपत्रमंडिीय सलमनत (सीसीईए) की मंज री प्रालवत 

      करना 

पयाटिरर् मजं री के लिए प्रस्ट्ताि प्रस्ट्ततु करना  

     RFP का मुद्दा 

     आरएफपी/संिीक्षा/म ्याकंन की प्राश्लवत 

     बोिी दाता/ररयायतग्राही का ियन 

     पररयोजना का पुरस्ट्कार/ ररयायत समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर 

     ननमाटर् अिधध के दौरान और संिािन और रखरखाि अिधध के दौरान प्रारंलभक छह महीने 

      ननगरानी पररयोजना के लिए स्ट्ितंत्र अलभयंता की ननयुश्क्त  

      ननष्पादन दानयत्ि की ननगरानी  

     ररयायत के अंत तक पररिािन के दौरान ननष्पादन दानयत्ि 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 



78 
 

योजिा कायय अिुभाग 
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 नियोक्ट्जत कायय अिुभाग के कायय 
 पर योजिा का कायायन्ियि   

01. मुख्य यांपत्रक अलभयंता एमओएिपी के पररिािन और रखरखाि अनुभागों से विलभन्न इनपुर् 
पर वििार करत े हुए मैकेननकि अयस्ट्क हैंडलिगं लविांर् की मशीन/उप प्रर्ािी के प्रनतस्ट्थापन पर 
ननर्टय िेता है। 
 02. एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) कायट के लिए एक ब्लिॉक अनुमान तैयार करता है। 
  
03. एक्सईएन (पीडब्लि ) ने योजनाबद्ध योजना के रूप में कायट करने के लिए बजर् अनुमानों में 
प्रािधान करने का प्रस्ट्ताि टदया है। 
  
04. एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन के लिए एक विस्ट्ततृ अनुमान और एक 
नोर् तैयार करता है। 
  
05. एक्सईएन (पीडब्लि ) प्रस्ट्ताि की समीक्षा करता है और हस्ट्ताक्षर के लिए सीएमई को प्रस्ट्तुत करता 
है और वित्त विभाग को आगे प्रस्ट्तुत करता है। 
  
06. सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन प्रालवत होने पर, एक्सईएन कायट के लिए एक ननविदा दस्ट्तािजे 
तैयार करता है और सीएमई के अनुमोदन के लिए प्रस्ट्तुत करता है। 
  
07. एक्सईएन (पीडब्ल्य ) ननविदा दस्ट्तािेज की समीक्षा करता है और सीएमई के अनुमोदन के लिए 
इसकी अनुशंसा करता है। 
 
08. एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) विभाग द्िारा ननधाटररत प्रक्रियाओं के अनुसार ननविदा प्रक्रिया शुरू करता 
है। 
  
09. एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) सैप  के तहत विस्ट्ततृ कायट आदेश तैयार करता है। 
  
10. एक्सईएन (पीडब्लि ) और सीएमई ने िकट  ऑडटर जारी क्रकया। 
  
11. . एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) सुरक्षा जमा, समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर और ठेकेदार को अधग्रम जारी 
करने की ननगरानी करता है। 
  
12. ठेकेदार से प्रालवत एक विस्ट्ततृ कायाटन्ियन कायटिम की एक्सईएन द्िारा जांि की जाती है और 
एक्सईएन (पीडब्लि ) द्िारा समीक्षा की जाती है। 
  
13. . एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) ड्राइंग और सामग्री के अनुमोदन की प्रक्रिया करता है और ठेकेदार को 
बताता है। 
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14. एक्सईएन (पीडब्लि ) साइर् पर कायों की प्रगनत की ननगरानी करता है और एक्सईएन (पीडब्लि ) 
को ररपोर्ट करता है। 
  
15. एक्सईएन (पीडब्लि ) टदन-प्रनतटदन के आधार पर कायट की प्रगनत की समीक्षा करता है। 
  
16. एक्सईएन (पीडब्लि ) द्िारा पररयोजना के कायाटन्ियन से संबंधधत ठेकेदार और पोर्ट अधधकाररयों 
के साथ एक सालवताटहक बैठक आयोश्जत की जाती है। 
  
17. सीएमई ठेकेदार, पीडब्लि  अनुभाग के अधधकाररयों और पररयोजना के कायाटन्ियन से जुड ेसभी 
पोर्ट अधधकाररयों के साथ एक सालवताटहक बैठक आयोश्जत करता है। 
  
18. एक्सईएन (पीडब्ल्य ) पररयोजना की कमीशननगं पर प र्टता ररपोर्ट तैयार करता है और सीएमई 
के अनुमोदन के साथ जारी करता है। 
  
19. एएक्सईएन (पी डब्ल्य  ) गारंर्ी अिधध और गारंर्ी दानयत्िों की प नतट की ननगरानी करता है। 
 

पी एंि िी अिभुाग के कायय (पीिब्ल्य ूके साथ अस्थायी रूप से) 
   

         पोटय फ्लोटटला की ड्राई िॉक्रकंग 

1.    संिैधाननक आिश्यकता के अनुसार, इंर्रमीडडएर् सिेक्षर् के लिए हर 21/2 साि के बाद और 
िावर्टक सिेक्षर् के लिए हर 5 साि के बाद फ्िोटर्िा (र्ग्स एंड िॉन्ि) को ड्राई डॉक करने 
की आिश्यकता होती है। 

      फ्िोटर्िा के इंर्रमीडडएर्/िावर्टक सिेक्षर् के लिए आिश्यकता के अनुसार दोर् स िी समुद्री 
विभाग से प्रालवत की जाती है। 

2.   शुष्क गोदी मालिकों से बजर्ीय कोरे्शन प्रालवत कर एईएन विभागीय ब्लिॉक अनुमान तैयार  
करता है। एक्सईएन )पी एंड डी (द्िारा समीक्षा के लिए खरीद अनुरोध )पीआर (के रूप में।  

3.   एईएन दोर् स िी के साथ समुद्री विभाग से प्रालवत तकनीकी विननदेशों के आधार पर  एक 
      मसौदा ननविदा दस्ट्तािजे तैयार करता है। 
4    एक्सईएन )पी एंड डी (ननविदा दस्ट्तािेज के मसौदे की समीक्षा करता है और सीएमई और 
डीसी  
      /समुद्री विभाग के अनुमोदन के लिए रखा जाता है।   
5   पोर्ट एईएन ननविदा आमंपत्रत करने की स िना (एनआईर्ी) तैयार करता है श्जसे अनुमोदन में  
    ननटदटष्र् एनआईर्ी और ननविदा दस्ट्तािेज राष्रीय/स्ट्थानीय समािार पत्रों में प्रकालशत क्रकया  
    जाता है। 

     6 .  प्रस्ट्ताि प्रालवत होत ेहैं और किर I को ननधाटररत समय के अनुसार खोिा जाता है। एईएन  
         ननविदा शतों की तुिना में प्रस्ट्तािों का तुिनात्मक वििरर् तैयार करता है.   
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7  ननविदा सिाहकार सलमनत (र्ीएसी) श्जसमें सीएमई (सयंोजक), वित्त विभाग का एक प्रनतननधध 
और समुद्री विभाग का एक प्रनतननधध शालमि है, को प्रस्ट्तािों के किर I का म ्यांकन करने के 
लिए बुिाया गया है।  

 

8   एईएन बैठक की ििाटओं और ननर्टयों को ररकॉडट करने के लिए एक र्ीएसी ररपोर्ट तैयार करता  
है श्जस पर सभी र्ीएसी सदस्ट्यों द्िारा हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं। 

 
9  एईएन बोिीदाताओं को उस तारीख और समय के बारे में स धित करता है श्जस पर म ्य किर 
खोिे जाने िािे हैं। 

10  एईएन प्रस्ट्तुत होने की इच्छा रखने िािे ननविदाकारों और वित्त विभाग के प्रनतननधध की 
उपश्स्ट्थनत में ननधाटररत समय और नतधथ पर म ्य किर खोिने की व्यिस्ट्था करता है। 

11  एईएन पाटर्टयों द्िारा उद्धतृ दरों का तुिनात्मक वििरर् तैयार करता है और सबसे कम दरों 
की तुिना ब्लिॉक अनुमान से की जाती है। एक्सईएन )पी एंड डी (तुिनात्मक बयान की समीक्षा 
करता है। 

12 ननविदा सिाहकार सलमनत )र्ीएसी (श्जसमें सीएमई )सयंोजक( , वित्त विभाग का एक प्रनतननधध 
और समुद्री विभाग का एक प्रनतननधध शालमि है, प्रस्ट्तािों के किर II का म ्यांकन करने के 
लिए बुिाया गया है। 

13 एईएन बैठक की ििाटओं और ननर्टयों को ररकॉडट करने के लिए एक र्ीएसी ररपोर्ट तैयार करता 
है श्जस पर सभी र्ीएसी सदस्ट्यों द्िारा हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं। 

14 एईएन र्ीएसी की लसफाररशों के आधार पर सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन के लिए एक नोर् 
तैयार करता है। नोर् की समीक्षा एक्सईएन )पी एंड डी (द्िारा की जाती है और सीएमई द्िारा 

हस्ट्ताक्षररत की जाती है और एफए और सीएओ  /डीसी को प्रस्ट्तुत की जाती है।  
15 एईएन ननविदा दस्ट्तािेज में पररभावर्त कायट के दायरे के अनुसार कायों के ननष्पादन के लिए 

एक कायट आदेश तैयार करता है। एक्सईएन (पी एंड डी) कायट आदेश की समीक्षा करता है और 
उसी पर सीएमई द्िारा हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं.  

  
16 कायट आदेश की एक प्रनत समुद्री विभाग को भेजी जाती है। स खे गोदी स्ट्थि पर पोत का 

पररिहन/नौकायन और ननरीक्षर् सटहत कायट का ननष्पादन समुद्री विभाग द्िारा क्रकया जाता है।  
 

17 समुद्री विभाग द्िारा 'िकट  डन सटर्टक्रफकेर्' (डब्ल्य डीसी  (तैयार क्रकया जाता है।  
18 एईएन डब्ल्य डीसी के साथ पार्ी द्िारा प्रस्ट्तुत िािान को सत्यापन के लिए डीसी को भेजता है 

और पार्ी को भुगतान की लसफाररश करता है.  
  
19 एईएन एसएपी के माध्यम से पबि को संसाधधत करता है और सीएमई वित्त विभाग को भुगतान 

की लसफाररश करता है.  
  
20 एईएन समुद्री विभाग द्िारा स िना पर गारंर्ी अिधध के संतोर्जनक समापन के बाद ठेकेदार 
से प्रालवत सुरक्षा जमा और उसकी िापसी की ननगरानी करता है। 

 21. एईएन एसएपी के माध्यम से पबि की प्रक्रिया करता है और सीएमई वित्त विभाग को भुगतान 
की   लसफाररश करता है। 
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 22. एईएन ठेकेदार से प्रालवत सुरक्षा जमा और समुद्री विभाग द्िारा स िना पर गारंर्ी अिधध के    
संतोर्जनक समापन के बाद इसकी िापसी की ननगरानी करता है। 

िब्ल्यआूईएसएल के साथ लाइसेंस क ा   की मािीटर गं   
 
1. िगभग 81,000 एम 2 का भ लम और जि क्षेत्र डब्ल्य आईएसएि मैससट िेस्ट्र्नट इंडडया लशपयाडट 
लिलमरे्ड, मोरमुगाओ हाबटर (डब्ल्य आईएसएि) को पोर्ट द्िारा िाइसेंस समझौत ेके अनुसार प्रे् पर 
टदया गया है। 5/4/1993, एक जहाज मरम्मत सुविधा स्ट्थावपत करने के लिए। 
  
2. समुद्री सिेक्षर्कताट/समुद्री विभाग के साथ एईएन द्िारा डब्ल्य आईएसएि के प्रे् िािे क्षेत्रों का 
ननरीक्षर् महीने में एक बार क्रकया जाता है ताक्रक यह सुननश्श्ित क्रकया जा सके क्रक डब्ल्य आईएसएि 
द्िारा समझौत ेके क्रकसी भी खंड का उ्िंघन नहीं क्रकया जा रहा है। 
  
3. डब्ल्य आईएसएि की ओर से क्रकसी भी उ्िंघन पर एईएन ररपोर्ट और समझौत े के संदभट में 
सीएमई द्िारा हस्ट्ताक्षररत एक नोटर्स डब्ल्य आईएसएि को भेजा जाता है। 
  
4. एईएन हर साि िाइसेंस समझौत ेके प्रािधानों के अनुसार डब्ल्य आईएसएि द्िारा िाइसेंस शु्क 
के भुगतान की ननगरानी करता है। 
  
5. एईएन हर साि डब्ल्य आईएसएि द्िारा भुगतान की गई िाइसेंस फीस के बराबर रालश के लिए 
डब्ल्य आईएसएि द्िारा निीनीकृत बैंक गारंर्ी (बीजी) की प्राश्लवत की ननगरानी करता है। 
  
6. िाइसेंस समझौत ेके अनुसार, िाइसेंस शु्क को संशोधधत करना होगा या हर तीन साि के बाद 
आधार को क्रफर से तय करना होगा। एईएन िाइसेंस फीस में संशोधन के लिए वित्त विभाग के माध्यम 
से बोडट के अनुमोदन के लिए प्रस्ट्ताि तैयार करता है। वित्त विभाग द्िारा आगे की प्रक्रिया के लिए 
प्रस्ट्तावित शु्क की समीक्षा एक्सईएन (पी एंड डी) द्िारा की जाती है और सीएमई द्िारा हस्ट्ताक्षररत 
की जाती है। 
  
7. डब्ल्य आईएसएि से प्रालवत क्रकसी भी संिार/अनुरोध को िाइसेंस समझौत ेके प्रािधानों के अनुसार 
एईएन द्िारा संसाधधत क्रकया जाता है। 
  
8. डब्ल्य आईएसएि के कब्लजे िािे अनतररक्त जि क्षेत्रों की िस िी को प्रभावित करने के लिए समुद्री 
विभाग से प्रालवत सिाह को डब्ल्य आईएसएि को पबि तैयार करने के लिए एफए एंड सीएओ को 
स धित क्रकया जाता है।  
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िायिा   

िकय शॉप अिुभाग 
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िायिा िकय शॉप के कायय 
  

कायायदेश का कायायन्ियि 

  
1.  एएक्सईएन/एईएन को क्रकए जाने िािे कायों को ननटदटष्र् करत ेहुए अधधस िना/कायट आदेश प्रालवत होता 

है। 

2.  एक्सईएन/एईएन यह सुननश्श्ित करने के लिए कायट-आदेश की जांि करता है क्रक क्या यह अनुभाग द्िारा 

प री तरह से कायाटश्न्ित क्रकया जा सकता है या क्या कायट-आदेश का टहस्ट्सा अन्य अनुभाग द्िारा ननष्पाटदत 

क्रकया जाना है या क्या कायों को ऑफिोड क्रकया जाना है। 

3.  िाजटमैन/िाजटहैंड स्ट्र्ाफ को तैनात करत ेहैं और कायाटदेश के ननष्पादन के लिए आिश्यक ननदेश जारी करत े

हैं। 

4.  स्ट्र्ोर कीपर कायट के ननष्पादन के लिए एमएम से आिश्यक सामग्री की व्यिस्ट्था करता है। 

5.  िाजटमैन/िाजटहैंड रेज़ इंर्र शॉप मेमो या सब िकट -आडटर यटद कायट का भाग अन्य अनुभागों द्िारा आगे 

की प्रक्रिया के लिए क्रकया जाता है। 

6.  कायट िापस प्रालवत होने पर िाजटमैन/िाजट हैंड बुक, शेर् कायट हेतु आिश्यक सामग्री की व्यिस्ट्था करना एिं 

आिश्यक कायट ननदेश जारी करना। 

7. जेई / सहायक। फोरमैन/िाजटमैन/िाजटहैंड काम के कायाटन्ियन के दौरान उसकी ननगरानी और ननरीक्षर् 

करत ेहैं। 

8. एक्सईएन/एईएन/जेई काम प रा होने के बाद अंनतम ननरीक्षर् करत ेहैं और मांगकताट को स धित करत ेहैं 

और यटद आिश्यक हो तो संबंधधत सेक्शन में काम/उत्पाद िे जाने के लिए गेर् पास जारी करत ेहैं।.  

  

 ख खाि गनतविधधयााँ 
  
नििा क  ख खाि 

1. एक्सईएन/एईएन ननयलमत ननिारक रखरखाि के लिए आिश्यक मशीनों की स िी तैयार करत ेहैं और प्रत्येक 
मशीन के लिए ननिारक रखरखाि की िावर्टक अनुस िी तैयार करत ेहैं। 
2. जेई / सहायक। फोरमैन/िाजटमैन/िाजटहैंड स्ट्र्ाफ को बुक करता है और िकेलिस्ट्र् के अनुसार रखरखाि करता 
है। 
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3. जेई / सहायक। फोरमैन/िाजटमैन/िाजटहैंड आिश्यक पुजों, स्ट्र्ोर या एमएम से सामग्री की व्यिस्ट्था करता 
है। 

4. जेई / सहायक। फोरमैन/िाजटमैन/िाजटहैंड ननिारक अनुरक्षर् का पयटिेक्षर् और ननरीक्षर् करत ेहैं और 
क्रकसी भी दोर् या दोर् को िररष्ठों के संज्ञान में िात ेहैं। 

5. जेई / सहायक। फोरमैन/िाजटमैन/िाजटहैंड िकेलिस्ट्र् के अनुसार काम प रा होने के बाद रायि िेत ेहैं 
और संतोर्जनक होने पर मशीन को छोड देत ेहैं। 

6. जेई / सहायक। फोरमैन उपयुक्त इनतहास ररकॉडट फाइि में िकेलिस्ट्र् रखता है। िह एसएपी में 
गनतविधधयों को भी ररकॉडट करता है। 

 

 

अिुिंध कायय 
िावषयक  ख खाि अििंुध (एएमसी) 
1. एक्सईएन/एक्सईएन/एईएन/जेई एएमसी कायों को र्ेंडर देकर हर्ा देत ेहैं और ऑडटर देते हैं। 

2. एएमसी को एक्सेन/एईएन/जेई की देखरेख में ननष्पाटदत क्रकया जाता है। 

3. क्रकए गए कायों/क्रकए गए दौरे के लिए एएमसी पबि प्रमाणर्त हैं, एसईएस एसएपी में बनाए गए हैं और 
एक्सईएन (एम) को अगे्रवर्त क्रकए गए हैं। 

 

िाहिों को क्रक ाए प  लेिा 

 

1. एक्सेन/एईएन/जेई ननविदा दस्ट्तािेज तैयार करता है और िाहनों (जीप/एम्बुिेंस) को क्रकराए पर िेने के लिए 
दो किर लसस्ट्र्म में ननविदा आमंपत्रत करता है। 
2. इच्छुक पाटर्टयों से प्रस्ट्ताि प्रालवत होने के बाद, किर खोिे जात ेहैं। 
3. र्ीएसी की लसफाररशों के आधार पर, आदेश देने के लिए सक्षम प्राधधकारी से स्ट्िीकृनत प्रालवत की जाती है।  
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पाि हाउस 
इलेक्ट्क्िकल 
सेक्शि 
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पाि  हाउस अिभुाग के कायय 
 

1) एक्सईएन (ई) बैना िकट शॉप पािर हाउस और बथट नंबर 10 और 11 से संबंधधत विद्युत कायों के समग्र 

प्रभारी हैं। 

2) िह एईएन (ई) के साथ समय-समय पर रेििे लसग्नलिगं और द रसंिार, हाई मास्ट्र् रोशनी, पानी पंप, 

सबस्ट्रे्शन, जनरेर्र, ऑर्ो इिेश्क्रकि कायों और विलभन्न अन्य विद्युत स्ट्थापना आटद का संयुक्त ननरीक्षर् 

करता है। 

3) िह एईएन (ई) द्िारा तैयार और अगे्रवर्त पीआर, पीओ, प्रस्ट्ताि ननविदाओं और अन्य दस्ट्तािेजों को मंज री 

देता है और सत्यापन के बाद यटद आिश्यक हो तो सुधार/जोड/हर्ाना करता है। 

 

4) एक्सईएन (ई) विद्युत कायों की योजना और ननष्पादन को देखता है और यह तय करता है क्रक इसे 

विभागीय रूप से क्रकया जाना िाटहए या ऑफ िोड क्रकया जाना िाटहए। 

 

5) ऐसे कायट जो श्रम प्रधान हैं और विभागीय कमटिाररयों द्िारा समय और जनशश्क्त की कमी के कारर् 

ननष्पाटदत नहीं क्रकए जा सकते हैं, आउर्सोलसिंग द्िारा ननष्पाटदत क्रकए जात ेहैं। 

 

6) सहायक अलभयंता/सहायक कायटपािन यंत्री विद्युत गहृ बैना एिं बथट नं. 10 और 11 विद्युत खंड। 

 

7) एईएन (ई) जेई (ई) के साथ तकनीकी विननदेश और कायट का दायरा ई) तैयार करता है और ननविदा 

दस्ट्तािेज में शालमि करने के लिए अनुमोदन के लिए एक्सईएन (ई) के लिए प्रस्ट्तुत करता है। 

 

8) कायों के प रा होने के बाद संयुक्त माप लिया जाता है, पबिों का सत्यापन क्रकया जाता है, SES को SAP 

में बनाया जाता है और XEN (E) को अगे्रवर्त क्रकया जाता है। 

 

9) एक्सईएन (ई) संबंधधत अनुभाग के सभी प्रकार के कायों की समीक्षा करता है। प्रत्येक शुििार को सालवताटहक 

बैठक के दौरान प्रदशटन की समीक्षा भी की जाती है।  

 

10) िह बथट नंबर 10 और 11 पर पबजिी घर, पबजिी के पैनि, हाई मास्ट्र्, पानी के पंप, रीफर कंरे्नर पैनि, 

शेड िाइर् (आंतररक और बाहरी) पर विद्युत स्ट्थापना सबस्ट्रे्शन, तर् आप नतट पैनि के संिािन, रखरखाि और 

मरम्मत की देखभाि कर रहा है। , रेििे लसग्नलिगं और द रसंिार, िोको-पे्ररक डीजि जनरेर्र, बंदरगाह िाहन, 

ईओर्ी िेन, एएमसी की बैना कायटशािा की विद्युत स्ट्थापना आटद। 
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11) िह जेई के परामशट से कमटिाररयों की उपिब्लधता के आधार पर टदन-प्रनतटदन के कायट की योजना 
बनाता है। 
 

12) एईएन (ई) समय-समय पर प्रगनत कायट की ननगरानी करत ेहैं। 
 

13) िह प्राथलमकता के आधार पर नौकरी की योजना बनाता है और जेई/पयटिेक्षक को नौकररयों पर 
कमटिाररयों को तैनात करने का ननदेश देता है। 
 

14) जेई / िाजटहैंड / िाजटमैन काम की मात्रा के आधार पर कमटिाररयों की पोश्स्ट्रं्ग करत ेहैं। उन्होंने सामग्री 
उपकरर् की व्यिस्ट्था की, कायों के ननष्पादन के लिए पुजों की आिश्यकता होती है।  
 

15) जेई / िाजटहैंड / िाजटमैन टदन-प्रनतटदन के कायट की देखरेख और ननष्पादन कर रहे हैं। िे दैननक कायट 
ररपोर्ट ररकॉडट रश्जस्ट्र्र, पंप रश्जस्ट्र्र, एएमसी ररकॉडट आटद का रखरखाि कर रहे हैं। 
 

16) उपकरर् और सामान, आिश्यक पुजों को जेई / सुपर द्िारा व्यिश्स्ट्थत और जुर्ाया जाता है। एसएपी 
मॉड्ब्य ि के माध्यम से मांग करके एमएम से मरम्मत कायों के लिए आिश्यक सामग्री िी जाती है। 
 

17) जे.ई./पयटिेक्षक के साथ तकनीलशयन और खिासी मरम्मत कायट करेंगे। 
 

18) आिश्यक मरम्मत करने के बाद, जेई/पयटिेक्षक जहां भी संभि हो कायाटत्मक/मॉक रेि िेत ेहैं और 
एईएन (ई) को मंज री देत ेहैं। जेई/सुप्र. वििरर् कायट ररपोर्ट तैयार करता है। 
 

19) जेई गैर स्ट्र्ॉक इंडेंर् जारी करता है, क्रकसी भी मरम्मत के लिए अन्य विभाग को अधधस िना देता है 
और अन्य विभाग से प्रालवत अधधस िना पर कारटिाई करता है। 
 

20) जेई सक्षम प्राधधकारी से अनुमोदन प्रालवत करने के बाद र्ेंडर फ्िोटर्गं करत ेहैं। 
 

21) जेई ननविदा दस्ट्तािेजों की जांि/म ्यांकन करता है और अनुमोदन के लिए एईएन (ई), एक्सईएन (ई) 
को प्रस्ट्तुत करता है। 
  
22) जेई र्ीएसी ररपोर्ट, ऑडटर देना, माप पत्रक, एसईएस बनाता है ।  
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हेिलैंि  

इलेक्ट्क्िकल  

अिुभाग  
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हेिलैंि इलेक्ट्क्िकल सेक्शि के कायय 

पर चय 

 यह खंड हेडिैंड, हाबटर और जरे्ी क्षेत्रों में एमओएिपी के बाहर विद्युत प्रनतष्ठानों और उपकरर्ों के रखरखाि 
से संबंधधत है। इसमें स्ट्र्ाफ क्िार्टर, अस्ट्पताि, गेस्ट्र् हाउस, बंगिे, प्रशासन भिन, दोनों ितटमान और पुराने (अब 
पोर्ट य जर कॉम्लविेक्स के रूप में जाना जाता है), सीएिएिडी भिन और सभागार शालमि हैं। इस क्षेत्र में उप-
स्ट्रे्शन, जनरेर्र सेर्, पंप, लिफ्र् और एयर कंडीशननगं उपकरर् जैसी स्ट्थापनाएं भी इस खंड द्िारा बनाए रखी 
जाती हैं। इसमें दो उप-खंड शालमि हैं, हेडिैंड में इिेश्क्रकि रखरखाि साइर् कायाटिय और एओ भिन में 
इिेश्क्रकि सेि। 

प्रमुख गनतविधधयााँ  
 पंख,े िाइर्, पबजिी आउर्िेर्, एयर-कंडीशनर, ईपीएबीएक्स रे्िीफोन एक्सर्ेंशन और लिफ्र् के संबंध में 
एओ पबश््डगं में उपयोगकताटओं की लशकायतों और अनुरोधों पर ध्यान देना।  

 अधधकार क्षेत्र के क्षेत्रों के भीतर कई सौ पोर्ट क्िार्टरों और अन्य इमारतों के ननिालसयों / उपयोगकताटओं से 
विद्युत प्रनतष्ठानों के बारे में लशकायतों पर ध्यान देना।  

 अध्यक्ष, उप अध्यक्ष, विलभन्न एिओडी बंगिों, अधधकाररयों के क्िब, अंबेडकर कें द्र, पोर्ट अस्ट्पताि, सीिेज 
रीर्मेंर् लविारं्, लसग्नि स्ट्रे्शन और गेस्ट्र् हाउस के आिासों पर विद्युत प्रनतष्ठानों और आिश्यकताओं को प रा 
करना। 

 क्षेत्र में पानी के पंप, लिफ्र्, सामान्य प्रकाश व्यिस्ट्था, ईपीएबीएक्स एक्सिेंज, सबस्ट्रे्शन और डीजी सेर् 
जैसी उपयोधगताओं का रखरखाि, दोनों विभागीय और साथ ही एएमसी के माध्यम से।  

 सभी बंदरगाह भिनों और प्रनतष्ठानों में एयर कंडीशनर और िार्र क िर का रखरखाि और इस संबंध में 
लशकायतों का ननिारर् करना  

 अनुभाग के लिए गुर्ित्ता प्रबंधन प्रर्ािी प्रिेखन (ISO 9001:2008) का रखरखाि  

 सामान्य आकिन, अनुमोदन और ननविदा प्रक्रिया के माध्यम से विद्युत प्रनतस्ट्थापन कायों, नए कायों या 

खरीद के लिए ननयत प्रक्रियाओं के माध्यम से शुरू करना और उनका पािन करना  

 विलभन्न अनुबंध कायों और खरीद के लिए भुगतान संसाधधत करना  

 अनुभाग के लिए िावर्टक बजर् तैयार करना और प्रस्ट्तुत करना  

 लसविि इंजीननयररगं के साथ संपकट  करना। नई संरिनाओं/भिनों में विद्युत प्रनतष्ठानों के संबंध में विभाग  

 बथट नंबर 8 पर फायर फाइटर्ंग लसस्ट्र्म के लिए विद्युत ननयंत्रर् और बैना िकट शॉप और गेर् नंबर 2 में 
पोरे्बि जनरेर्र का रखरखाि। 
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प्रक्रक्रया प्रिाह 

विभागीय कायय  
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नििा क  ख खाि 
 विलभन्न स्ट्थानों पर अनभुाग की देखरेख में उपकरर् पर ननयोश्जत या अिसर आधाररत रखरखाि 
क्रकया जाता है; एओ पबश््डगं, अस्ट्पताि, हाबटर और हेडिैंड 
  
भशकायतें औ   ख खाि अि ुोध 
 पोर्ट एक्सिेंज में लशकायत रश्जस्ट्र्रों, एसएपी अधधस िनाओ ंया आईिीआर प्रर्ािी के माध्यम 
से विलभन्न उपयोगकताटओं से विद्यतु प्रनतष्ठानों, उपकरर् या ईपीएबीएक्स एक्सर्ेंशन की मरम्मत 
के लिए लशकायतें या अनरुोध प्रालवत होत ेहैं। सबंधंधत उप-अनभुागीय कमटिाररयों द्िारा इनकी 
देखभाि की जाती है। 
  
ब्रेकिाउि  ख खाि 
 ऐसी श्स्ट्थनतयों में जहां ऑपरेटर्गं उपकरर् या प्रनतष्ठान कायट करना बदं कर देत ेहैं, सबंधंधत 
विभागीय उप-अनभुागीय कमटिारी इसमें शालमि होत ेहैं और इसे ठीक करत ेहैं। 
  
क्षेि  ोशिी 
 यह खंड विलभन्न स्ट्थानों और बदंरगाह भिनों पर 350 स ेअधधक स्ट्रीर्िाइ्स, 3 हाई मास्ट््स, 
गाडटन, ड्राइि-िे और आंगन रोशनी का रखरखाि करता है। उनके रखरखाि में समय-समय पर 
मरम्मत, प्रनतस्ट्थापन और र्ाइमर सेटर्गं्स शालमि हैं। 
  
पजुों का प्रिधंि 
 पजुों या पजुों का प्रनतस्ट्थापन रखरखाि गनतविधध का एक महत्िप र्ट टहस्ट्सा है। इनमें से कुछ 
आइर्म पोर्ट की पजुों की स िी का टहस्ट्सा हैं और "स्ट्र्ॉक आइर्म" के रूप में जाने जात ेहैं। इन्हें 
सामग्री प्रभाग द्िारा न्य नतम स्ट्तर पर बनाए रखा जाता है। एक बार उपयोग के लिए आिश्यक 
अन्य िस्ट्तओुं को सामग्री प्रभाग द्िारा "गरै-स्ट्र्ॉक आइर्म" के रूप में खरीदा जाता है। 
  
 स्ट्र्ॉक और गरै-स्ट्र्ॉक दोनों मदों के लिए मात्रा और विननदेश सामग्री प्रभाग को उनकी विशरे् 
आिश्यकताओं के अनसुार सबंधंधत उप-िगों द्िारा इंधगत क्रकए जात ेहैं। 
 
 
 
 
   अस्थायी उपभोक्ताओ ंकी त्रिभलगं 

 कुछ कायों के लिए िगे ठेकेदार, जो कायट की अिधध के लिए पबजिी की आप नत ट के प्रािधान के 
लिए अनरुोध करत ेहैं, उन्हें मीर्डट कनेक्शन प्रदान क्रकए जात ेहैं और उपयोग के अनसुार शु् क लिया 
जाता है। उप-अनभुागीय कमटिाररयों द्िारा मीर्र रीडडगं दजट की जाती है और एसएपी प्रर्ािी में 
दजट की जाती है और इस डरे्ा से, वित्त विभाग आिधधक पबि उत्पन्न करता है। 
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 ननयलमत उपभोक्ताओं की पबलिगं 

पोर्ट उपयोगकताट श्जन्हें प्रे् पर पोर्ट पररसर आिटंर्त क्रकया गया है, उन्हें भी मीर्डट कनेक्शन प्रदान 
क्रकए जात ेहैं और उपयोग के अनसुार िाजट क्रकया जाता है। मीर्र रीडडगं को उप-अनभुागीय कमटिाररयों 
द्िारा दजट क्रकया जाता है और एसएपी प्रर्ािी में दजट क्रकया जाता है और इस डरे्ा से वित्त विभाग 
आिधधक पबि बनाता है 

 पबजिी के पबिों का प्रससं्ट्करर् 

गोिा सरकार के पबजिी विभाग से प्रालवत पबि विलभन्न कनेक्शनों के माध्यम से खपत ऊजाट के 
लिए, ई-सेि द्िारा भगुतान के लिए ससंाधधत क्रकया जाता है। इनमें से प्रमखु दो एिर्ी कनेक्शन 
हैं, एक हेडिैंड सब-स्ट्रे्शन पर और द सरा पोर्ट अस्ट्पताि में।  

प्रनतस्ट्थापन/निीनीकरर् और नए कायट 

 जब पोर्ट पबजिी के उपकरर् या प्रनतष्ठानों को प्रनतस्ट्थापन या निीनीकरर् की आिश्यकता होती 
है, तो यह काम की आउर्सोलसिंग या माि खरीद आदेश द्िारा क्रकया जाता है। इस अनभुाग द्िारा 
िस्ट्तओुं या सेिाओं की खरीद के लिए प्रससं्ट्करर् क्रकया जाता है। 

 बजर् 

आने िािे वित्तीय िर्ट में क्रकए जाने िािे नए कायों या प्रनतस्ट्थापनों/निीनीकरर्ों की पहिान करना, 
सभंावित व्यय का अनमुान िगाना और योजना या गरै योजना योजनाओं की स िी के तहत आिश्यक 
वित्तीय प्रािधान का सकेंत देना। इसी तरह, आने िािे वित्तीय िर्ट में ननयलमत मरम्मत, रखरखाि 
और प्रनतस्ट्थापन के लिए आिश्यक अनमुाननत वित्तीय प्रािधान को राजस्ट्ि व्यय में विलशष्र् प्रभायट 
शीर्ट और िागत तत्िों के तहत इंधगत क्रकया जाना है। यह िावर्टक अभ्यास ई-सेि द्िारा क्रकया जाता 
है।  

   

आउटसोसय क्रकए गए कायय  

िावर्टक दर अनबुधं (एआरसी) 

कुछ ननयलमत और बार-बार की जाने िािी मरम्मतें हैं श्जनके लिए अनभुाग के पास अपेक्षक्षत मानि 
या भौनतक ससंाधन या विशरे्ज्ञता नहीं है। ऐसी मरम्मत 'िावर्टक दर अनबुधं' या एआरसी के माध्यम 
से आउर्सोसट की जाती है। यह अनमुान िगाने, अनमुोदन िेने और आदेश देने से पहिे ननविदा 
ननकािने की उधित प्रक्रिया के बाद दजट क्रकया जाता है। ननविदा प्रक्रिया विलभन्न िगों के लिए 
सामान्य है और अिग से विस्ट्ततृ है। 

िावर्टक रखरखाि अनबुधं (एएमसी) 
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कुछ प्रकार की रखरखाि गनतविधधयाूँ श्जनके लिए अनभुाग के पास अपेक्षक्षत मानि या भौनतक 
ससंाधन या विशरे्ज्ञता नहीं है, एक 'िावर्टक रखरखाि अनबुधं' या एएमसी के माध्यम से आउर्सोलसिंग 
द्िारा क्रकया जाता है, श्जसका पयटिेक्षर् अनभुाग के अधधकाररयों द्िारा क्रकया जाता है। यह अनमुान 
िगाने, अनमुोदन िेने और आदेश देने से पहिे ननविदा ननकािने की उधित प्रक्रिया के बाद दजट 
क्रकया जाता है। ननविदा प्रक्रिया विलभन्न िगों के लिए सामान्य है और अिग से विस्ट्ततृ है।  

खरीद  

 गरै-स्ट्र्ॉक आइर्म/पजु़ े

 पजुों या अन्य िस्ट्तओु,ं श्जनके लिए एक बार या असामान्य आिश्यकता उत्पन्न होती है, की 
पहिान की जाती है, िागत का अनमुान िगाया जाता है और औधित्य प्रस्ट्ततु करने के बाद सक्षम 
प्राधधकारी से उनकी खरीद के लिए अनमुोदन प्रालवत क्रकया जाता है। यह अनमुोदन सामग्री प्रभाग को 
टदया जाता है श्जसके माध्यम से खरीद की जाती है। 

आपातकािीन / तत्काि आिश्यकताएं 

कुछ श्स्ट्थनतयाूँ उत्पन्न होती हैं श्जनमें पजुों या अपेक्षाकृत कम म ् य की अन्य िस्ट्तओुं की तत्काि 
आिश्यकता होती है। इन्हें अधग्रम नकद के माध्यम से खरीदा जाता है और श्स्ट्थनत के आधार पर 
खरीद से पहिे या बाद में एिओडी की औपिाररक स्ट्िीकृनत मांगी जाती है। क्रफर प्रमाणर्त पबि 
जमा करने पर खरीद को ननयलमत क्रकया जाता हैs.  
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योजिा औ  विकास अिुभाग 
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योजिा औ  विकास अिुभाग के कायय 
कायों को इस प्रका  िगीकृत क्रकया गया है: 
 

क. योजिा कायय (गै  एमओएचपी) 
1. मैकेननकि/इिेश्क्रकि कायट:- िेन, फोकट लिफ्र्, िोकोमोटर्ि जैसे प्रमुख उपकरर्ों का प्रापर् ।  
2.  समुद्री  कायट:- िाइरे्ड / म ररगं बोयाओं का प्रापर् ।  
  

ख. ग ै योजिा कायय/ ाजस्ि कायय (गै  एमओएचपी) 
1.  यांपत्रक/विद्युत कायट :- िाहन, पंप, विविध उपकरर् का प्रापर् ।  
2.  समदु्री कायट:- िाइरे्ड / म ररगं बोयाओं की सविटलसगं और मरम्मत, िाइफ राफ्र् और बिाि नौकाओं के 
लिए पुजों की सविटलसगं और ररलविेसमेंर्। 
3. अन्य कायट:- पत्तन के विलभन्न विभागों के लिए िाहनों को क्रकराए पर िेना।  
  

ग . विविध कायय 
1.  ररपोर्ट:- आईपीए, मंत्रािय और एफएएंडसीएओ/सधिि/ननदेशक (पी एंड एमएस)/सीई/सीिीओ को आगे 
प्रसारर् के लिए आिधधक ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। 
2.  बजर्:- िावर्टक बजर्/संशोधधत बजर् का संकिन और प्रस्ट्तुत करना 
पोर्ट के िावर्टक बजर् की तैयारी के लिए वि.स.ि मु.िे.अ.  
3 . अन्य बंदरगाहों के साथ पत्रािार: - विलभन्न बंदरगाहों से/के लिए आिश्यक जानकारी मांगना/प्रदान करना। 
4 . समीक्षा बैठकें :- मैकेननकि इंजीननयररगं के योजनागत /गैर योजनागत /राजस्ट्ि कायों की प्रगनत की 
समीक्षा के लिए समीक्षा बैठक आयोश्जत करना। विभाग 

 

व्यापा  प्रक्रक्रया 
प्रापि /सवियभसगं औ  म म्मत निविदा प्रक्रक्रया 
 
1. संबंधधत अनुभाग/विभाग से प्रालवत कायों और आिश्यकताओं की पहिान। 
2. विलशष्र् क्षेत्र में परामशट की आिश्यकता िािे कायट तकनीकी सिाहकार के ियन के साथ 
आगे बढ़ेंना । 
3. तकनीकी सिाहकार की ननयुश्क्त के लिए सक्षम प्राधधकारी से अनुमोदन प्रालवत करना। 
4. तकनीकी सिाहकार की ननयुश्क्त के लिए ननविदाएं जारी करना। 
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5. तकनीकी-िाणर्श्ज्यक मापदंडों के आधार पर ननविदाओं का म ्यांकन और ननविदा सिाहकार 
सलमनत (र्ीएसी) द्िारा ननविदा प्रस्ट्तािों की लसफाररश और योग्य पाटर्टयों का ियन। 
6. िाग  शश्क्तयों के प्रत्यायोजन के अनुसार कायट आदेश देने के लिए सक्षम प्राधधकारी का 
अनुमोदन। 
7. तकनीकी सिाहकार की ननयुश्क्त। 
8. तकनीकी सिाहकार द्िारा विस्ट्ततृ तकनीकी ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। 
9. संबंधधत विभाग/अनुभाग से प्रनतक्रिया प्रालवत करने के बाद, तकनीकी सिाहकार या जेई/एईएन 
(एम) द्िारा विभागीय द्िारा कायट/तकनीकी विननदेशों की तैयारी, एक्सईएन (पी एंड डी)/एसई 
(डब्ल्य /एि)/उप सीएमई/ द्िारा विधधित अनुमोटदत सीएमई। 
10. बजर् अनुमान तैयार करने के लिए ओईएम/ननमाटताओं/प्रनतश्ष्ठत फमों से बजर्ीय कोरे्शन 
आमंपत्रत करना। 
11. िाग  शश्क्तयों के प्रत्यायोजन के अनुसार सक्षम प्राधधकारी से अनुमान के लिए अनुमोदन प्रालवत करना। 

12. जेई/एईएन(एम) द्िारा तकनीकी सिाहकार या विभागीय द्िारा ननविदा दस्ट्तािेज तैयार करना, एक्सईएन(पी 
एंड डी)/एसई(डब्ल्य /एि)/उप सीएमई/सीएमई द्िारा विधधित अनुमोटदत। 

13. स्ट्थानीय/राष्रीय समािार पत्रों में ननविदाएं प्रकालशत करना या अनुमोदन के अनुसार क्षेत्र में प्रनतश्ष्ठत 
पाटर्टयों को प छताछ भेजना। 

14. तकनीकी-िाणर्श्ज्यक मापदंडों के आधार पर ननविदाओं का म ्यांकन और ननविदा सिाहकार सलमनत 
(र्ीएसी) द्िारा ननविदा प्रस्ट्तािों की लसफाररश और योग्य पाटर्टयों का ियन। 

15. िाग  शश्क्तयों के प्रत्यायोजन के अनुसार कायट आदेश देने के लिए सक्षम प्राधधकारी का अनुमोदन। 

16. सफि बोिी िगाने िािे को काम देना। 

17. प्रदशटन, उधित ननष्पादन और कायों को प रा करने के संबंध में उपयोगकताट अनुभाग और ठेकेदार के साथ 
समन्िय। 

18. पबिों की प्राश्लवत, जांि और भुगतान तथा प र्टता प्रमार्पत्र जारी करना। 

19. श्जन कायों में परामशट की आिश्यकता नहीं है, िे िमाकं 09 से आगे बढ़ेंगे।  

िजट प्रक्रक्रया 

 िावषयक िजट  

1. संबंधधत अनुभागों द्िारा पहिाने गए/ननष्पाटदत क्रकए जाने िािे विलभन्न कायों के लिए 

बजर् अनुमान और संशोधधत अनुमान के संकिन के लिए वित्त आिंर्न के वििरर् के संबंध 

में मैकेननकि इंजीननयररगं विभाग की योजना, गैर योजना और राजस्ट्ि योजनाओं के बारे में 

सभी उपयोगकताट अनुभागों से जानकारी प्रालवत करें। मैकेननकि इंजीननयररगं विभाग के 
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2. एक्सईएन (पी एंड डी)/एसई (डब्ल्य /एि) द्िारा विधधित अनुमोटदत जेई/एईएन (एम) द्िारा 

पीएण्डडी अनुभाग के िावर्टक बजर् का ननमाटर्। 

3. सीएमई के विलभन्न िगों से िावर्टक बजर् वििरर् का संकिन। 

4. एफए और सीएओ को िावर्टक बजर् वििरर् प्रस्ट्तुत करना। 

5. एफए और सीएओ (िागत) के साथ जेई/एईएन (एम) और एक्सईएन (पी एंड डी) के साथ-

साथ राजस्ट्ि व्यय और योजना गैर योजना बजर् के आिंर्न को तैयार करने/अंनतम रूप देने 

के लिए उपयोगकताट अनुभागों के प्रनतननधध के साथ ििाट। 

6. कायाटन्ियन और ननगरानी के लिए सभी अनुभागीय प्रमुखों को अनुमोटदत संशोधधत अनुमान 

और बजर् अनुमान का पररिािन। 

 

िावषयक लेखाओं को अंनतम रूप देिा- 
 
1. सीएमई विभाग के विलभन्न अनुभागों से िावर्टक खातों के बारे में जानकारी प्रालवत करें। 

2. जेई/एईएन(एम) द्िारा सीएमई विभाग के विलभन्न अनुभागों से िावर्टक िेखा ररपोर्ट को 
अंनतम रूप देने का संकिन। 

3. एफए और सीएओ को उधित माध्यम से सीएमई द्िारा विधधित हस्ट्ताक्षररत अंनतम िावर्टक 
िेखा ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना। 

सीएमई विभाग की पर संपवत्तयों का उन्ियि- 
 

1. सीएमई विभाग के विलभन्न िगों से संपवत्त की जानकारी का भौनतक सत्यापन प्रालवत करें। 

2. सीएमई विभाग के विलभन्न िगों से अद्यतन जानकारी का संकिन। और जेई/एईएन(एम) द्िारा संपवत्त की 
स िी तैयार करना। 

3. उधित माध्यम से सीएमई द्िारा विधधित हस्ट्ताक्षररत एफएएंडसीएओ को संपवत्त की स िी प्रस्ट्तुत करना।
    

र पोटय तैया  क ि ेकी प्रक्रक्रया  
1. सीएमई विभाग के विलभन्न िगों से स िना प्रालवत करें। 

2. सीएमई विभाग के विलभन्न अनुभागों से जानकारी का सकंिन और जेई/एईएन (एम) द्िारा 

उधित माध्यम से सीएमई द्िारा विधधित हस्ट्ताक्षररत विलभन्न आिधधक ररपोर्ट तैयार करना। 

3. आगे प्रसारर् के लिए आईपीए, मंत्रािय और सधिि/ननदेशक (पी एंड एमएस)/सीई/सीिीओ 

को आिधधक ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करना।  
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समीक्षा िैठकें   

योजिा गै -योजिा िैठक- 
1. मैकेननकि इंजीननयररगं के योजना/गैर योजना/राजस्ट्ि कायों की प्रगनत की समीक्षा। सीएमई द्िारा विभाग। 
2. सीएमई द्िारा आयोश्जत समीक्षा बैठक के दौरान हुई ििाट के अनुसार जेई/एईएन (एम) द्िारा कायटितृ्त को 
अद्यतन करना और उसे उधित माध्यम से जारी करना। 
3. सीएमई विभाग के सभी अनुभागों को कायटितृ्त का पररिािन।  
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प्रापि कायय 
1. प्रनतप नतट की मांग िररष्ठ स्ट्र्ोरकीपर/स्ट्र्ोरकीपर द्िारा तैयार की जाती है और पुन: 
आदेश स्ट्तरों के आधार पर इन्िेंरी कंरोि सेि को भेजी जाती है। 
2. एएमएम-द्वितीय (डी) प्रनतप नतट मांगों की समीक्षा करता है और ननधाटररत सीमा और 
मौज दा स्ट्र्ॉक के आधार पर खरीदी जाने िािी मात्रा का प्रस्ट्ताि करता है। 
3. इन्िेंर्री सेि/एएमएम-II (डी) आरडी की छंर्ाई करता है और डीलिगं अधधकाररयों के 
रश्जस्ट्र्रों पर रश्जस्ट्र्र करता है। अनुमोदन के लिए एएमएम-द्वितीय (डी) द्िारा 
सम हबद्ध करने के बाद लसफाररशों के साथ आरडी को सामग्री प्रबंधक को भेजा जाता 
है। 
4. एमएम खरीद की जाने िािी मात्रा को मंज री देता है और आगे की कारटिाई के लिए 
संबंधधत खरीद अनुभाग को अगे्रवर्त करता है। 
5. सामग्री प्रबंधक द्िारा एसएपी के माध्यम से गैर-स्ट्र्ॉक मदों के लिए पीआर विलभन्न 
विभागों से प्रालवत क्रकए जात ेहैं। सामग्री प्रबंधक द्िारा उपयुक्त कारटिाई करने के लिए 
इन पीआर को संबंधधत एएमएम-I को धिश्ह्नत क्रकया जाता है। 
6. विलशष्र्ताओं, मात्राओं, बीसीएस, स्ट्िीकृनतयों आटद की जांि करने के लिए संबंधधत 
एएमएम-I/एएमएम-II/एमए(र्ी) द्िारा खरीद मांगों की जांि की जाती है और संबंधधत 
लिवपक को दी जाती है। 
7. स्ट्र्ॉक मदों के लिए आरडी प्रगनत रश्जस्ट्र्र में दजट क्रकए जात ेहैं और पीआर गैर स्ट्र्ॉक 
इंडेंर् रश्जस्ट्र्र में दजट क्रकए जात ेहैं। 
8. एएमएम-I/एएमएम-II/एमए(र्ी) पंजीकृत आप नतटकताटओं/अनंनतम रूप से अनुमोटदत 
आप नतटकताटओं की स िी की मांग/मांग की गई सामग्री की शे्रर्ी के आधार पर प छताछ 
जारी करने के लिए जांि करता है। 
9. एएमएम-I/एएमएम-II/एमए(र्ी) िस्ट्तुओं की प्रकृनत और म ्य के आधार पर ननविदा 
तैयार करत ेहैं यानी यटद विज्ञावपत, सीलमत ननविदा या ओईएम िस्ट्तुओं के लिए एकि 
ननविदा। 
10. मालिकाना मदों के मामिे में म ्य पर ध्यान टदए पबना एकि ननविदाएं जारी की 
जाती हैं। 
11. ननयलमत मदों के लिए सीलमत ननविदाएं जारी की जाती हैं। ननयलमत मदों के लिए 
जहां मदों के स्रोत ज्ञात हैं और खरीदी जाने िािी सामग्री की अनुमाननत िागत रुपये 
तक है। 25 िाख म ्य के बािज द मालिकाना िस्ट्तुओं को छोडकर, आप नतटकताटओं की 
अनुमोटदत स िी से कोरे्शन आमंपत्रत क्रकए जात ेहैं। फमों से ननधाटररत नतधथयों तक 
अपनी दरें प्रस्ट्तुत करने का अनुरोध करत ेहुए कोरे्शन आमंपत्रत क्रकए जात ेहैं। मामिे 
में खरीदी जाने िािी सामग्री की िागत रुपये से अधधक है। 50,000.00 प छताछ 
एमपीर्ी िेबसाइर् पर भी पोस्ट्र् की गई है। 
12. रुपये से अधधक की मालिकाना िस्ट्तुओं को छोडकर सभी खरीद के लिए। स्ट्थानीय 
और राष्रीय समािार पत्रों में विज्ञापन के माध्यम से 25 िाख कोरे्शन आमंपत्रत क्रकए 
जात ेहैं। ननविदा दस्ट्तािेजों को डडलवर्ी एमएम और सीननयर डडलवर्ी एमएम द्िारा सत्यावपत 
क्रकया जाता है और अंत में र्ेंडर दस्ट्तािेज पर हस्ट्ताक्षर करने के लिए एमएम को भेजा 
जाता है। ननविदा को एमपीर्ी की िेबसाइर् पर भी डािा गया है। 
13. अधधष्ठापन अधधकारी उपाजटन अनुभाग से प छताछ/ननविदा प्रालवत होने पर 
प छताछ/ननविदाओं को प छताछ/ननविदाओं के रश्जस्ट्र्र में विधधित दजट करता है। 
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14. ननधाटररत नतधथ एिं समय पर नालमत अधधकाररयों की उपश्स्ट्थनत में ननविदा/प छताछ 
खोिने की व्यिस्ट्था स्ट्थापना अधधकारी द्िारा की जाती है। 
15. सीलमत ननविदाओं के लिए उपाजटन अनुभाग के लिवपक द्िारा तुिनात्मक वििरर् तैयार क्रकया जाता 
है। 
16. तुिनात्मक वििरर् सामग्री सहायक या एएमएम-द्वितीय द्िारा िॉस िके क्रकया गया है। इसके बाद 
नोर् को सत्यापन के लिए डडलवर्ी एमएम/सीननयर डडलवर्ी एमएम के पास और अंत में एमएम के माध्यम 
से सीएमई को अनुमोदन के लिए प्रस्ट्तुत क्रकया जाता है। 
17. यटद खरीद का म ्य एक िाख से कम या बराबर है, तो प्रस्ट्ताि को सीएमई द्िारा उप के अनुसमथटन 
के अधीन अनुमोटदत क्रकया जाता है। अध्यक्ष। तथावप, यटद म ्य एक िाख से अधधक और दस िाख 
तक है तो प्रस्ट्ताि को उप ननदेशक द्िारा अनुमोटदत क्रकया जाता है। अध्यक्ष। दस िाख से ऊपर के 
प्रस्ट्तािों को अध्यक्ष द्िारा अनुमोटदत क्रकया जाता है। 
18. दो लिफाफों में विज्ञावपत ननविदाओं/ननविदाओं के लिए, एएमएम-I, एएमएम-II या एमए(र्ी) प्रालवत 
ननविदाओं की तकनीकी और िाणर्श्ज्यक जांि करता है और एक तकनीकी तुिनात्मक वििरर् तैयार 
करता है और उप एमएम/िररष्ठ को प्रस्ट्तुत करता है। सत्यापन के लिए डीिाई.एमएम... 
19. आप नतटकताटओं से तकनीकी-िाणर्श्ज्यक स्ट्पष्र्ीकरर् आिश्यक रूप से प्रालवत क्रकए जात ेहैं। 
20. म ्यांकन के लिए र्ीएसी की बैठक आयोश्जत की जाती है। 
21. उप एमएमएम/एएमएम-I, एएमएम-II या एमए(र्ी) र्ीएसी की लसफाररशों के आधार पर नो्स को 
प्रोसेस करत ेहैं। 
22. तत्पश्िात ्प्रस्ट्ताि को वित्त विभाग के माध्यम से सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन हेतु भेजा जाता है। 
23. AMM-I, AMM-II या MA(T) SAP के माध्यम से खरीद आदेश तैयार करता है और इसे 
संबंधधत खरीद सम ह द्िारा इिेक्रॉननक रूप से अनुमोटदत क्रकया जाता है और एक हाडट कॉपी आप नतटकताट 
को भेज दी जाती है। 
24. एसएपी प्रर्ािी में अनुस्ट्मारकों की पीढ़ी द्िारा आप नतट आदेशों का पािन क्रकया जाता है। संबंधधत 
खरीद अनुभाग द्िारा अनुिती कारटिाई की जाती है। 
 

                                                    

त्रिभलगं 

1) आिक लिवपक द्िारा स्ट्थापना के आिक अनुभाग में विलभन्न आप नतटकताटओं से पबि 
प्रालवत क्रकए जात ेहैं। 
2) इन पबिों को एमएम द्िारा एसओ (बी एंड सी) को धिश्ह्नत क्रकया जाता है। 
3) पबिों की प्रविश्ष्र् पी.सी. िािान सं. आईएसओ ररपोर्ट के प्रयोजन के लिए और क्रफर 
प्रसंस्ट्करर् के लिए संबंधधत डीलिगं हैंड को धिश्ह्नत क्रकया गया। 
4) एसओ (बी एंड सी) द्िारा रसीद अनुभाग से स्ट्र्ॉक और गैर स्ट्र्ॉक िस्ट्तुओं के लिए 
स्ट्िीकृत जीआरएन की हाडट कॉपी प्रालवत की जाती है और हेड क्िकट  / डीलिगं हैंड (पबि) 
को धिश्ह्नत क्रकया जाता है। 
5) ये जीआरएन हेड क्िकट  (पबि) द्िारा संबंधधत डीलिगं क्िकट  को वितररत क्रकए जाते 
हैं। 
6) संबंधधत लिवपक पबिों को ननम्नानुसार विभाश्जत करता है :- 
ए) सामग्री प्रालवत होने के 30 टदनों के भीतर भुगतान के लिए देय पबि। 
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बी) आदेश की शतों के अनुसार पबि श्जनके लिए अधग्रम भगुतान क्रकया गया है (भंडार 
पारगमन में)। 
7) एसएपी प्रर्ािी में पबि, जीआरएन और खरीद आदेश का सत्यापन इिेक्रॉननक रूप 
से क्रकया जाता है। 
8) एएमएम-I और उप एमएम/िररष्ठ उप एमएम के माध्यम से पररसमावपत हजाटना, 
यटद कोई हो, िगाने के लिए एमएम का अनुमोदन लिया जाता है। पबिों के लिए 
पषृ्ठांकन संबंधधत लिवपक द्िारा तैयार क्रकया जाता है और प्रधान लिवपक (पबि)/एसओ 
(बी एंड सी) को प्रस्ट्तुत क्रकया जाता है। 
9 ) इसके बाद भुगतान की लसफाररश करने के लिए सक्षम प्राधधकारी का अनुमोदन 
लिया जाता है। 
10 ) पांि हजार रुपये तक के पबिों के लिए भुगतान/समायोजन के लिए एसओ (बी 
एंड सी) द्िारा अनुमोदन की लसफाररश की जाती है। 
11 ) पांि हजार रुपये से ऊपर और पच्िीस हजार रुपये तक के पबिों के लिए उप को 
बेिान क्रकया जाता है। एमएम-I जो भुगतान/समायोजन के लिए इसकी लसफाररश करता 
है। 
12 ) संबंधधत प्राधधकारी द्िारा हस्ट्ताक्षररत पषृ्ठांकन की हाडट कॉपी हेड क्िकट  (पबि) 
द्िारा पषृ्ठांकन रश्जस्ट्र्र में दजट की जाती है और भुगतान के लिए एफए और सीएओ 
को अगे्रवर्त की जाती है और आप नतटकताटओं को भुगतान जारी करने के लिए पबि को 
ईआरपी प्रर्ािी में वित्त के लिए धिश्ह्नत क्रकया जाता है। 
13 ) महीने के अंत में आईएसओ उद्देश्य के लिए संसाधधत या समायोश्जत आटद सभी 
पबिों का वििरर् लिया जाता है। 
14 ) रसीद अनुभाग से प्रालवत माि ढुिाई पबिों के लिए अग्रदाय नकदी की प्रनतप नतट 
प्रधान लिवपक द्िारा संसाधधत की जाती है और सत्यापन के लिए एसओ (बी एंड सी) 
को प्रस्ट्तुत की जाती है और अग्रदाय रश्जस्ट्र्र के साथ एमएम को प्रस्ट्तुत की जाती है 
और क्रफर उप मुख्य िेखा अधधकारी (एम)/वित्त विभाग को अगे्रवर्त की जाती है। आगे 
की जरूरत के लिए। 
विके्रता पंजीक ि कायय  
उप एमएम- II 
1. स िी अनुमोटदत वििेताओं में पंजीकरर् के लिए संभावित वििेताओं से अनुरोध पत्र 
प्रालवत होने पर मामिे के कागजात संबंधधत अनुभाग को उनकी लसफाररश के लिए और 
संभावित वििेताओं को वििेता पंजीकरर् प्रश्नाििी (िीआरक्य ) भेजने के लिए भेजे जाते 
हैं। 
2. संबंधधत अनुभाग से लसफाररश प्रालवत होने और एमएम के अनुमोदन पर िीआरक्य  
भेजा जाता है। 
3. उप। एमएम तब पार्ी/संभावित वििेता को िीआरक्य  प्रश्नाििी भेजता है ताक्रक उनके 
द्िारा वििरर् प्रस्ट्तुत क्रकया जा सके। 
4. िीआरक्य  के साथ-साथ अन्य वििरर् और 500.00 (नॉन ररफंडबेि) के प्रसंस्ट्करर् 
शु्क प्रालवत होने पर वििेताओं का ियन िीआरक्य  और अन्य उपयोगकताटओं से प्रालवत 
अन्य संदभों के आधार पर क्रकया जाता है। 
5. आिश्यकता पडने पर वििेताओं से अनतररक्त जानकारी प्रालवत करें। 
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6. उप. एमएम सत्यापन और उनकी लसफाररश के लिए संबंधधत अनुभाग को आिश्यक 
और अनतररक्त जानकारी के साथ िीआरक्य  जमा करता है। 
7. उप। एमएम तब दो साि के लिए अस्ट्थायी वििेता स िी में पार्ी को शालमि करने 
के लिए एमएम का अनुमोदन प्रालवत करता है। 

8. एमएम, उप द्िारा अनुमोटदत मामिे में। एमएम पार्ी को दो साि के लिए उनके 
अनंनतम पंजीकरर् के बारे में स धित करेगा और संबंधधत खरीद अधधकारी को प छताछ 
जारी करने के लिए स िना भेजी जाएगी। 

9. एमएम द्िारा अनुमोटदत नहीं होने की श्स्ट्थनत में, उप। एमएम तदनुसार वििेता को 
स धित करेगा। 
10. िेबसाइर् पर पोस्ट्र् की गई दो किर प्रर्ािी में ननविदाओं के मामिे में जहा ं
ननविदाकताट योग्य हैं, नए ननविदाकताटओं को सीधे अनंनतम वििेता के रूप में पंजीकृत 

क्रकया जाएगा। लसगंि किर लसस्ट्र्म में सीलमत ननविदाओं के मामिे में, केिि असाधारर् 
मामिों में एमएम के अनुमोदन से नए ननविदाकताटओं को अनंनतम वििेता के रूप में 
पंजीकृत क्रकया जा सकता है। 
11. दो साि बाद पार्ी के प्रदशटन की गुर्ित्ता और डडिीिरी के प्रदशटन की समीक्षा की 
जाएगी। 

12. यटद पार्ी का प्रदशटन सतंोर्जनक पाया जाता है (केिि A और B गे्रड), तो 
आप नतटकताट का नाम अनुमोटदत वििेता स िी में दजट क्रकया जाता है। 
13. यटद गुर्ित्ता और आप नतट में कुछ अननयलमतताओं के कारर् पार्ी का प्रदशटन 
असंतोर्जनक हो जाता है, तो पार्ी को अगिे छह महीनों के लिए प छताछ बंद करने 
की लिणखत ितेािनी दी जाएगी। 
14. िंपबत आदेशों के संतोर्जनक रूप से प र्ट होने पर छह माह की अिधध के बाद पुन: 
जांि शुरू की जाएगी। यटद पार्ी का प्रदशटन बहुत खराब (सी गे्रड) पाया जाता है, तो 
पार्ी का अनंनतम पंजीकरर् रद्द कर टदया जाएगा और उप। एमएम के अनुमोदन से 
एमएम तदनुसार पार्ी को स धित करेगा। 

15. यटद उन पर जांि/आदेश का समाधान नहीं क्रकया जाता है, तो वििेता पंजीकरर् 
को और दो िर्ों के लिए बढ़ा टदया जाएगा। 
 
विके्रता की शे्रिी 
1) िेंडर रेटर्गं सामग्री की गुर्ित्ता और वितरर् के आधार पर की जानी है, श्जसकी गर्ना ननम्नलिणखत 
आधार पर की जाएगी:- 
ए) गुर्ित्ता रेटर्गं (क्य आर) 
बी) डडिीिरी रेटर्गं (डॉ) 
  
ए.  गुर्ित्ता रेटर्गं (क्य आर) के लिए प्रक्रिया, गुर्ित्ता रेटर्गं की गर्ना के लिए ननम्नलिणखत गणर्तीय 
स त्र का उपयोग क्रकया जाना है 
Qr = (Q1 + 0.8Q2 + 0.5Q3) 
जहां  
Q1 = स्ट्िीकृत गुर्ित्ता 
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Q2 = विििन/ अनुसमथटन के साथ स्ट्िीकृत गुर्ित्ता 
Q3 = गुर्ित्ता को अस्ट्िीकार कर टदया गया िेक्रकन एक नए िॉर् से बदि टदया गया और स्ट्िीकार कर 
लिया गया 
Q4 = गुर्ित्ता अस्ट्िीकृत 
क्य  = कुि मात्रा की आप नतट क्य  = क्य  1 + क्य  2 + क्य  3 + क्य  4 
डडिीिरी रेटर्गं (डीआर) के लिए प्रक्रिया, डडिीिरी रेटर्गं की गर्ना ननम्न स त्र द्िारा की जाती है 
Dr = ऑडटर  के अनुसार 
वितरर् अिधध (टदनों में) 
िास्ट्तविक वितरर् अिधध 
(टदनों में) 
 
 
यटद खरीद आदेश में कंवपत वितरर् आधार पर एक से अधधक िॉर् की आप नतट की जानी है तो अिग 
स िी के लिए वितरर् रेटर्गं की गर्ना की जानी है और औसत वितरर् रेटर्गं की गर्ना ननम्नानुसार 
की जानी है:- 
 
Dr = Dr(lot1 + lot2 +lot3+…………+lotn)  
         Total no. of lots (M)  
  
िॉर् के लिए कंपोश्जर् िेंडर रेटर्गं व्यश्क्तगत रेटर्गं के लिए िेरे्ज का उपयोग करके प्रालवत की जाती है। 

  रेटर्गं      िेरे्ज   

गुर्ित्ता (W1) 60 डडिीिरी (W2) 40 

कुि 100 

प्रनतशत के रूप में समग्र वििेता रेटर्गं (Vr) का स त्र इस प्रकार है:- Vr= W1(Qr) + W2(Dr) 

उपरोक्त रेटर्गं के आधार पर ननम्नानुसार िगीकरर् क्रकया जाना है :- क) 80% से ऊपर - क 

बी) 60-80% - बी 

सी) 60% से कम - सी 

 

 

  

गरु्ित्ता ननयतं्रर् कायट 
1. जीआरएन प्रालवत होने पर, क्य सीओ को उस साइर् पर जाना होता है जहां माि रखा जाता 
है और सामग्री की श्स्ट्थनत (िाहे अच्छी श्स्ट्थनत में प्रालवत हुई हो या नहीं) की जांि करनी होती 
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है। ननरीक्षर् के लिए जीआरएन के साथ पीओ, धित्र, ररपोर्ट, प्रमार् पत्र, ननरीक्षर् ररपोर्ट, िािान 
आटद होत ेहैं। 
2. साइर् पर सामग्री का ननरीक्षर् क्रकया जाता है (यटद यह एमपीर्ी में प्रालवत होता है), पीओ 
पर इंधगत शतों/वििरर्ों के आधार पर जो हमेशा जीआरएन के साथ होता है। आिश्यकताएं 
ब्रांड, मॉडि, आईएसआई धिह्न, रंग, क्रकसी अन्य धिह्न जैसे ओईएम की पहिान सखं्या आटद 
पर आधाररत हो सकती हैं। 
3. कुछ गढ़ी हुई िस्ट्तओु ंको उनके आयामों जैसे बोर, िौडाई, िबंाई, व्यास, ऊूँ िाई आटद के 
लिए ननरीक्षर् करने की आिश्यकता होती है, जो उपिब्लध उपकरर्ों जैसे रे्प, िननटयर कैिीपसट, 
बोर गेज, अदंर और बाहर माइिोमीर्र के माध्यम से क्रकया जाता है। 
4. क्य सीओ द्िारा समय-समय पर आिश्यक माप उपकरर्ों की खरीद और उन्हें हर साि 
कैलिब्रेर् करने का काम भी क्रकया जा रहा है। 
 

5. इन उपकरर्ों की खरीद, उनके िावर्टक अशंांकन और सामधग्रयों के ननयलमत परीक्षर् के 
सबंधं में पीआर, पीओ और एसईएस उनके द्िारा जारी क्रकए जात ेहैं। 
6. आिश्यकता के आधार पर कुछ िस्ट्तओुं जैसे सीमेंर्, एिडीपीई के छ्िे या लविेर्, ज त,े कपड े
आटद को बाहरी एजेंलसयों को परीक्षर् के लिए भेजने की आिश्यकता होती है। इन बाहरी 
एजेंलसयों के साथ सभी अनिुती कारटिाई (श्जसमें पत्र लिखना या रे्िीफोन पर बोिना शालमि 
है) QCO द्िारा क्रकया जाता है। 
7. समान मदों के लिए िदी सलमनत को बिुाने की जरूरत है, और िदी सलमनत के सदस्ट्य के 
हस्ट्ताक्षर के हस्ट्ताक्षर के लिए एक नोर् तयैार क्रकया जाता है। 
8. धात ुऔर लमश्र धात ुजसैी सामग्री को परीक्षर् प्रमार् पत्र के साथ आप नत ट करने की 
आिश्यकता होती है, श्जसे जांिने की आिश्यकता होती है। 
9. रबड कठोरता परीक्षक के साथ रबड फें डर या बफर का ननरीक्षर् क्रकया जाता है। 
10. धात ुकठोरता परीक्षक का उपयोग क्रकसी विशरे् पमैाने जैसे बीएिएन आटद के लिए धात ु
की िस्ट्तओुं के मामिे की कठोरता का परीक्षर् करने के लिए क्रकया जाता है। 
11. सीएमई (या एमपीर्ी के सबंधंधत विभाग) द्िारा ननमाटता के पररसर में बेश््रं्ग, एिडीपीई 
सामग्री, धात ुफे्रम, केबि और गढे़ हुए पजुों जैसी भारी और महंगी िस्ट्तओु ंका ननरीक्षर् क्रकया 
जाता है। क्य सीओ द्िारा आिश्यक प्रमार् पत्र, िािान, ननरीक्षर् ररपोर्ट, परीक्षर् ररपोर्ट आटद 
की जांि की जानी िाटहए और क्रकसी भी कमी को आप नत टकताट या सबंधंधत ननरीक्षक को 
उजागर करने की आिश्यकता है। 
12. एमपीर्ी कस्ट्र्म ननलमटत पजुों या केबिों के लिए, क्य सीओ अपने प्रनतननधध को ननरीक्षर् 
के लिए भेजने के लिए उप सीएमई को लिखता है। तत्पश्िात ्उपयोक्ता विभाग के प्रनतननधध 
के साथ सयंकु्त रूप से ननरीक्षर् क्रकया जाता है। 
13. स्ट्थानीय खरीद के मामिे में, क्य सीओ को आप नत टकताट के पररसर में जाना होगा और 
पीओ के अनसुार सामग्री प्रालवत करनी होगी। 
14. उपयोगकताट विभाग द्िारा िौर्ाई गई क्रकसी भी सामग्री को क्य सीओ द्िारा विश्िेर्र् 
करने की आिश्यकता है, िाहे इसे स्ट्िीकार क्रकया जाए या नहीं। यटद क्रकसी ननमाटर् सबंधंी 
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कमी की ओर इशारा क्रकया जाता है, तो क्य सीओ को सामग्री के सभंावित प्रनतस्ट्थापन/मरम्मत 
के लिए आप नत टकताट को लिखना या बोिना होगा। 
15.  सभी आिश्यकताएं प री होने के बाद ही, जीआरएन पर हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं और 
एसएपी में पोस्ट्र् क्रकए जात ेहैं। जीआरएन पर सभी सतंषु्र् वििरर् दजट क्रकए गए हैं। 
16.  यटद कोई आिश्यकता प री नहीं होती है, तो क्य सीओ स्ट्पष्र्ीकरर् के लिए पार्ी को 
लिखता है। आिश्यक स्ट्पष्र्ीकरर् प्रालवत होने के बाद, जीआरएन पोस्ट्र् क्रकया जाता है। 
17.  QCO सामग्री को अस्ट्िीकार कर देता है यटद क्रकसी भी आिश्यकता का पािन नहीं क्रकया 
जाता है जैसा क्रक पीओ में दशाटया गया है। 
18.  यटद अस्ट्िीकृत सामग्री को आप नत टकताट द्िारा बदि टदया जाता है, तो क्य सीओ क्रफर से 
उस सामग्री का ननरीक्षर् करता है। 
19. . एमएम डडिीजन में, क्य सीओ एमपीर्ी की िेबसाइर् पर डािने के लिए एमपीर्ी के आईर्ी 
सेि में लिकं व्यश्क्त को सभी ननविदा प छताछ को बदिने और भेजने के लिए नोडि अधधकारी 
भी है। 
20.  एमएम डडविजन में क्य सीओ एमएम डडविजन में एमएम मॉड्ब्य ि के एसएपी 
कायाटन्ियन के लिए कोर र्ीम का सदस्ट्य भी है। क्य सीओ द्िारा ननयलमत आधार पर एसएपी 
कायाटन्ियनकताटओं मसैसट सत्यम के साथ व्यिहार क्रकया जा रहा है। एमएम डडिीजन में 
एसएपी पर कमटिाररयों को पढ़ाना। एमएम डडिीजन में ननयलमत आधार पर क्रकया जाता है। 
क्य सीओ द्िारा। 
 

1. सभी आिश्यकताएं प री होने के बाद ही, जीआरएन पर हस्ट्ताक्षर क्रकए जात ेहैं और एसएपी 
में पोस्ट्र् क्रकए जात ेहैं। जीआरएन पर सभी सतंषु्र् वििरर् दजट क्रकए गए हैं। 
2. यटद कोई आिश्यकता प री नहीं होती है, तो क्य सीओ स्ट्पष्र्ीकरर् के लिए पार्ी को लिखता 
है। आिश्यक स्ट्पष्र्ीकरर् प्रालवत होने के बाद, जीआरएन पोस्ट्र् क्रकया जाता है। 
3. QCO सामग्री को अस्ट्िीकार कर देता है यटद क्रकसी भी आिश्यकता का पािन नहीं क्रकया 
जाता है जैसा क्रक पीओ में दशाटया गया है। 
4. यटद अस्ट्िीकृत सामग्री को आप नत टकताट द्िारा बदि टदया जाता है, तो क्य सीओ क्रफर से उस 
सामग्री का ननरीक्षर् करता है। 
5. एमएम डडिीजन में, क्य सीओ एमपीर्ी की िेबसाइर् पर डािने के लिए एमपीर्ी के आईर्ी 
सेि में लिकं व्यश्क्त को सभी ननविदा प छताछ को बदिने और भेजने के लिए नोडि 
अधधकारी भी है। 
5. एमएम डडिीजन में, क्य सीओ एमपीर्ी की िेबसाइर् पर डािने के लिए एमपीर्ी के आईर्ी 
सेि में लिकं व्यश्क्त को सभी ननविदा प छताछ को बदिने और भेजने के लिए नोडि 
अधधकारी भी है। 
6. एमएम डडविजन में क्य सीओ एमएम डडविजन में एमएम मॉड्ब्य ि के एसएपी कायाटन्ियन 
के लिए कोर र्ीम का सदस्ट्य भी है। क्य सीओ द्िारा ननयलमत आधार पर एसएपी 
कायाटन्ियनकताटओं मसैसट सत्यम के साथ व्यिहार क्रकया जा रहा है। एमएम डडिीजन में 
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एसएपी पर कमटिाररयों को पढ़ाना। एमएम डडिीजन में ननयलमत आधार पर क्रकया जाता है। 
क्य सीओ द्िारा। 
 

प्राश्लवत अनभुाग के कायट। 
1. डडिीिरी िािान/सामग्री/एिआर प्रालवत होने पर, िाडटकीपर/क्िकट  डडपो स्ट्थानीय आदेशों को 
अिग कर देत ेहैं श्जन्हें दकुान से बाहर एकत्र क्रकया जाना है और एिआर के विरुद्ध 
रांसपोर्टर से भाडा भगुतान के साथ सामग्री एकत्र की जाती है। 
2. डडपो का सामग्री सहायक प्रालवत सामग्री के आदेश का वप्ररं् आउर् ननकाि कर िाडट 
कीपर/लिवपक को सौंप देता है। 
3. िाडट कीपर / क्िकट  डडपो जहां भी अधग्रम भगुतान की आिश्यकता होती है, स्ट्थानीय 
आप नत टकताटओं के पास ऑडटर सामग्री उपिब्लध होने की पशु्ष्र् करने के बाद िके / डीडी की 
व्यिस्ट्था करने के लिए एसओ (बी एंड सी) को स धित करें। 
4. िाडट कीपर/क्िकट  डडपो ऑडटर विननदेश के अनसुार सामग्री के सगं्रह के लिए खिीसी के 
साथ पार्ी के पररसर का दौरा करत ेहैं या एमर्ीआर के णखिाफ रांसपोर्टर गोदाम से सामग्री 
एकत्र करत ेहैं, एमर्ीआर भगुतान के आधार पर रांसपोर्टर को भगुतान की जाने िािी रालश 
की व्यिस्ट्था करत ेहैं। . 
5. बाहरी आप नत टकताटओं से सामग्री की प्राश्लवत सनुनश्श्ित करने के लिए िाडट कीपर/क्िकट  
रांसपोर्टर से सपंकट  करत ेहैं। 
6. िाडट कीपर/क्िकट  सामग्री िेने और उतारने के बाद सामग्री रसीद रश्जस्ट्र्र में तरंुत दजट 
करता है और ननरीक्षर् बे पर आइर्म रखता है। 
7. एमए (डी), एएमएम (डी), आरएंडसी सामग्री की प्राश्लवत, सामग्री की कमी/क्षनत की श्स्ट्थनत 
और कमी/क्षनत प्रमार् पत्र के लिए रांसपोर्टर को पता और कमी/क्षनत की स िना देने िािे 
आप नत टकताट को सबंोधधत करत ेहैं और प्रारंलभक दािा दजट करत ेहैं। औपिाररक वित्तीय बीमा 
दािा दायर करने के लिए पबि अनभुाग को एक प्रनत के साथ बीमा कंपनी के साथ। 
8. एएमएम (डी), आर एंड सी/एमए (डी), सामग्री को बीमा दािा सामग्री के रूप में पहिानें 
और आसान पहिान के लिए उन्हें अिग से स्ट्र्ोर करें। 

9. एमए (डी),/िाडटकीपर/क्िकट  डडपो एसएपी में माि रसीद नोर् (जीआरएन) तयैार करत ेहैं 
और क्य सीओ/एएमएम के ननरीक्षर् के उद्देश्य के लिए प्रासधंगक आदेशों के साथ इसे रखत े
हैं। ननरीक्षर् के बाद अस्ट्िीकृत िस्ट्तओुं को अस्ट्िीकृत िस्ट्तओुं में दजट करें और उन्हें िेबि 
करें और आसान पहिान के लिए अस्ट्िीकृत िस्ट्तओुं को अिग से स्ट्र्ोर करें और उन्हें 
आप नत टकताट को िापस कर टदया जाए या प्रनतस्ट्थापन के लिए पार्ी को स धित करें। 
10. स्ट्र्ॉक आइर्म के मामिे में स्ट्िीकृत आइर्म स्ट्र्ॉक धारकों को उनके पीएि कोड के 
आधार पर भेजे जात ेहैं और गरै स्ट्र्ॉक आइर्म के मामिे में मांगकताट को सिाह दी जाती है 
क्रक िे सबंधंधत जीआरएन भेजकर गरै-स्ट्र्ॉक आइर्म एकत्र करें। गरे् पास देकर और 
जीआरएन प्रालवत करके सबंधंधत मांगकताटओं को गरै स्ट्र्ॉक आइर्म जारी क्रकए जात ेहैं और 
उन्हें पार्ी को भगुतान की व्यिस्ट्था करने के लिए पबि अनभुाग में भेज टदया जाता है। 
11. एमए (डी), आरएस नोर् के णखिाफ सामग्री प्रालवत करता है और क्िकट  डडपो इसे दैननक 
रसीद रश्जस्ट्र्र में दजट करता है और आरएस नोर् िािान तयैार करता है और क्य सीओ के 
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ननरीक्षर् के लिए प्रस्ट्ततु करता है और उसके बाद िािान के साथ सामग्री को सबंधंधत स्ट्र्ॉक 
धारक को अग्रेवर्त क्रकया जाता है। सबंधंधत पीएि कोड के तहत स्ट्र्ॉक। 
12. स्ट्र्ॉक धारक सामग्री को स्ट्िीकार करता है, िािान को स्ट्िीकार करता है और रसीद 
अनभुाग को भेजता है। 
भडंारर् समारोह। 
1. सीननयर स्ट्र्ोरकीपर/स्ट्र्ोरकीपर/िाडटकीपर रसीद अनभुाग से जीआरएन के साथ सामग्री 
प्रालवत करत ेहैं। पीएि कोड, मात्रा/िजन और सामग्री की श्स्ट्थनत की जांि करें और सामग्री में 
कोई कमी पाए जाने पर रसीद अनभुाग (क्य सीओ) को स धित करें। 
2. सामग्री की स्ट्िीकृनत के बाद, जीआर को रसीद अनभुाग में भेजा जाता है, पबन काडट/एसएपी 
में आिश्यक प्रविश्ष्र् करने के बाद विधधित पािती दी जाती है। 
3. सामग्री को अपने-अपने स्ट्थान पर रखें जहां उनका पीएि कोड नम्बर अकं्रकत हो। 
4. िेखा विभाग द्िारा आयोश्जत सामधग्रयों के भौनतक सत्यापन के समय िावर्टक रूप से 
भौनतक रूप स ेस्ट्र्ॉक की जाूँि करें। 
5. एएमएम (डी), मांगकताट से मांग सह जारी नोर् प्रालवत करता है जो मागंकताट के हस्ट्ताक्षर 
को सत्यावपत करता है सामग्री जारी करने के लिए प्राधधकरर् देता है और पबन काडट/एसएपी 
पर पोस्ट्र् करने के लिए सबंधंधत क्िकट  (डडपो) को अग्रेवर्त करता है। 
6. लिवपक डडपो पबन काडट/एसएपी पर उपिब्लध स्ट्र्ॉक की मांग की मात्रा की तिुना में 
सत्यावपत करता है और उसे पबन काडट पर पोस्ट्र् करता है। 
7. सीननयर स्ट्र्ोरकीपर/स्ट्र्ोरकीपर/िाडटकीपर मांग सह जारी नोर् में दशाटए गए सबंधंधत पीएि 
कोड नबंर के णखिाफ सामग्री जारी करत ेहैं। सामग्री जारी करने के बाद, मांग सह जारी नोर् 
तयैार क्रकया जाता है और दायर क्रकया जाता है। यटद मात्रा री-ऑडटर स्ट्तर तक पहुूँि जाती है, 

तो वपछिे 3 िर्ों की खपत, अनंतम खरीद वििरर् और म ् य, जारी करने की अनंतम नतधथ, 

स्ट्र्ॉक में उपिब्लध मात्रा जसैी िस्ट्तओुं का वििरर् देत ेहुए एक प्रनतप नत ट मांग तयैार करें और 
इसे जारी करने के लिए खरीद अनभुाग को भेजें। आदेश की। 
 

 

सामग्री का रखरखाि और भडंारर्। 
1. सीननयर स्ट्र्ोरकीपर/स्ट्र्ोरकीपर/िाडटकीपर सामग्री का उधित रखरखाि और भडंारर् सनुनश्श्ित 
करत ेहैं, सरुक्षक्षत भडंारर् प्रदान करत ेहैं ताक्रक उत्पाद दघुटर्नािश धगर न जाए, क्षनत/िोडडगं को 
रोकने के लिए ओिरहेड इिेश्क्रक होइस्ट्र्/िेन आटद जसेै उपयकु्त हैंडलिगं उपकरर् का उपयोग 
करें। पेंर् में पीएि कोड के साथ दकुानों में अिमाररयों को धिश्ह्नत करें और सामग्री को उनके 
सबंधंधत स्ट्थानों पर स्ट्र्ोर करें। भारी िस्ट्तओुं को सबसे ननििी अिमाररयों में रखें। सामग्री में 
विलशष्र् शे् फ जीिन है, रबड की िस्ट्तएंु, ि्केनाइश्जंग सामग्री, अमोननया रोि, पेंर् आटद फस्ट्र्ट 
इन फस्ट्र्ट आउर् (FIFO) के आधार पर जारी क्रकए जात ेहैं। तदनसुार, भडंारर् प्रर्ािी का पािन 
क्रकया जाता है। यह भी सनुनश्श्ित क्रकया जाता है क्रक शे् फ िाइफ की समाश्लवत से पहिे शे् फ 
िाइफ आइर्म को स्ट्थानांतररत कर टदया जाए। 
2. यटद मदों का उनके शे् फ जीिन के भीतर उपभोग नहीं क्रकया जाता है तो उन्हें खरीद 
अनभुाग के ध्यान में िाया जाता है। 
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3. श्जन िस्ट्तओुं का जीिन समालवत हो गया है उन्हें स्ट्र्ॉक में नहीं रखा जाता है और मांगकताट 
को जारी क्रकया जाता है। 
4. ऐसी िस्ट्तओुं को ब्रे् खात ेमें डािना शरुू क्रकया जाता है और पीएि काडट को अपडरे् क्रकया 
जाता है। 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

अन्य 
स्थापिा अिुभाग 
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 स्थापिा अिुभाग के कायय 
  

i) ईओ द्िारा मुख्य पे्रर्र् से कागजात/फाइिें प्रालवत होती हैं जो सीएमई/डीिाई.सीएमई के लिए प्रस्ट्तुत 
की जाती हैं के आद्याक्षर। 

ii) सीएमई/डीिाई.सीएमई से िौर्ने पर फाइिों/कागजातों को ईओ द्िारा ओएस/प्रधान लिवपक (िेतन) 
और (स्ट्था.) को र्पि रश्जस्ट्र्र के माध्यम से धिश्ह्नत क्रकया जाता है, जो बदिे में संबंधधत संबंधधत 
हाथों को कागजात वितररत करत ेहैं। 

iii) संबंधधत संबंधधत कमटिारी अपने पयटिेक्षकों से प्रनतक्रिया प्रालवत करने के बाद आिश्यक कारटिाई 
करत ेहैं और फाइिों/कागजातों को अनुभागीय प्रधान लिवपक को भेज देत ेहैं। 

iv) प्रधान लिवपक/अधीक्षक जांि और सत्यापन के बाद दस्ट्तािेजों/फाइिों को ईओ को जमा करत ेहैं 
या आगे सीएमई/डीिाई.सीएमई को प्रस्ट्तुत करने के लिए, जैसा भी मामिा हो, यटद आिश्यक हो। 

v) डीिाई.सीएमई/सीएमई द्िारा मंज री लमिने पर पेपर ईओ द्िारा सीएमई के पीए के माध्यम से 
िापस प्रालवत क्रकए जात ेहैं और ईओ/संबंधधत डीलिगं हाथ आउर्गोइंग पेपर मेन को भेजत ेहैं। 

 अगे्रतर आिश्यक कायटिाही हेतु पे्रवर्त। शेर् कागजात/कायाटिय प्रनतयाूँ संबंधधत फाइिों/व्यश्क्तगत 
फाइिों में दजट की जाती हैं, जैसा भी मामिा हो, ररकॉडट अर्ेंडर/िपरासी की मदद से। 

vi) प्रधान लिवपक (िेतन) पे पबि डीलिगं हैण्ड्ब्स की मदद से िकट शॉप और पािर हाउस को छोडकर 
विभाग के कमटिाररयों के मालसक िेतन पबिों की समय पर तैयारी सुननश्श्ित करता है और ननधाटररत 
नतधथ के भीतर ईडीपी/वित्त विभाग को अगे्रवर्त करता है अथाटत 17 तारीख तक निीनतम। महीना। 
िेतन पबि अगे्रवर्त करने से पहिे मस्ट्र्र रोि/ओर्ी और एनडब्ल्य /छु्र्ी ररकॉडट/पबजिी पबि/एसएपी 
कारटिाई आटद के संबंध में एसएपी में आिश्यक अप-डशेन भी क्रकया जाता है। 

vii) अन्य संबंधधत रूर्ीन का अप-डशेन िेक्रकन क्रफर महत्िप र्ट सेिाओं को पदोन्ननत/एसीपी/एमएसीपी 
और िेतन/नकदीकरर्/पीएफ ननकासी/अधग्रम में सशंोधन और िेतन प्रमार् पत्र जारी करने के कारर् 
अिकाश ररकॉडट/देय और आहररत वििरर् के संबंध में लिया जाता है। िगैरह। 

viii) लसिे गे्रड  लिवपक/िेखाकार कमटिाररयों की सेिाननिवृत्त/स्ट्िैश्च्छक सेिाननिवृत्त/इस्ट्तीफा/मतृ्यु आटद 
के संबंध में सभी अंनतम ननपर्ान मामिों की देखभाि हेतु श्जम्मेदार  है। अधग्रम/पाररिाररक सदस्ट्यों 
की आिश्यकताओं को प रा क्रकया जाना है और नामांकन फॉमट/छु्र्ी के आिेदन पत्र को अद्यतन 
करना और बैंक बॉन्ड प्रालवत करना/पेंशनरी िाभों की गर्ना करना और र्लमटनि िाभों का टहस्ट्सा होने 
के नात ेईएि/एिपीएि के नकदीकरर् के लिए भुगतान आदेश अगे्रवर्त करना है। 

 v) हेड क्िकट  (ई) के पास सीननयर क्िकट  और क्िकट  के स्ट्तर पर दो लिवपक हैं जो  िाजट ररपोर्ट 

प्रालवत होने, पोश्स्ट्रं्ग और स्ट्थानांतरर् आदेश जारी करने, कारटिाई शुरू करने और उत्तर भेजने पर नई 

िेतन पिी की मांग से संबंधधत है। आिेदकों, दघुटर्नाओं के संबंध में मालसक ररर्नट, आरर्ीआई 

मामिे, लशकायत मामिे, कायट-टदिस, कमटिाररयों की अनुस िी, कमटिारी / ररश्क्त की श्स्ट्थनत आटद 
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के साथ-साथ रोजगार कायाटियों को त्रैमालसक ररर्नट भेजना, नए ननयुश्क्तयों की िीसीए मंज री मांगना, 
पररपत्र जारी करना, प्रलशक्षर् कायटिमों के लिए नामांकन भेजना, छात्रिवृत्त प्रालवत करना और पहिान 
पत्र और बस पररिहन पास जारी करने के वििरर् को जीएडी को अगे्रवर्त करने के बाद समेक्रकत 
करना आटद कायट  देखत ेहैं।  

  

नोर्: सीननयर क्िकट  और क्िकट  के कतटव्यों को श्स्ट्थनत के अनुसार साझा क्रकया जाता है। 
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अिुशासि कक्ष 
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अिुशासि कक्ष  के कायय  

अिुभाग की काययप्रिाली 

i) AS Gr I द्िारा मुख्य पे्रर्र् से कागजात / फाइिें प्रालवत की जाती हैं जो CME/DY.CME के 
आद्याक्षर के लिए रखे गए हैं। 

ii) सीएमई/उप सीएमई से िौर्ने पर फाइिें/कागजात एएस  गे्रड I/  हेड क्िकट  (अनुशासन ) 
/लिवपक/लिवपक गे्रड I  द्िारा र्पाि  रश्जस्ट्र्र के माध्यम से धिश्ह्नत क्रकए जात ेहैं ।  

iii) संबंधधत व्यश्क्त संबंधधत कागजातों को देखने के बाद आिश्यक कारटिाई करें और फाइिों/कागजातों 
को एएस के पास भेज दें। जीआर। I. iv) एएस जीआर। मैं जांि और सत्यापन के बाद, यटद आिश्यक 
हो तो, जैसा भी मामिा हो, सीएमई/डीिाई.सीएमई को आगे प्रस्ट्तुत करने के लिए कागजात/फाइिें जमा 
करता ह ं। 

v) DY.CME / CME द्िारा मंज री पर कागजात AS Gr। द्िारा िापस प्रालवत क्रकए जात ेहैं। पीए से 
सीएमई और एएस गे्रड I  के माध्यम से संबंधधत कमटिारी आगे की आिश्यक कारटिाई के लिए 
आउर्गोइंग पेपर मुख्य  डडस्ट्पैि में  भेजत ेहैं। शेर् कागजात/कायाटिय प्रनतयाूँ संबंधधत फाइिों में 
फाइि की जाती हैं।  

         कमयचार यों का कायय  

ए] हेड क्िकट  अनुशासनात्मक मामिों से संबंधधत कागजात से संबंधधत है, जैसे: 

(i) सीएमई विभाग से संबंधधत कमटिाररयों द्िारा अध्यक्ष के समक्ष रखी गई लशकायतों का प्रसंस्ट्करर्। 
और ररपोर्ट सधिि को भेज दी गई है। 

(ii) R.T.I के तहत मांगी गई जानकारी प्रदान करना। अधधननयम और ईओ / सीएमई को मालसक, 

त्रैमालसक, िावर्टक और वित्तीय िावर्टक ररर्नट भेजना। 

(iii) डीपीसी धारर् करने के समय पदोन्ननत के लिए प्रमार्न। 

(iv) सीिीओ/एमपीर्ी द्िारा बिुाई गई त्रैमालसक समीक्षा बैठक में रखे जाने िािे िंपबत अनुशासनात्मक 
मामिों का वििरर् तैयार करना। 

(v) कमटिारी के 45 टदनों से अधधक समय तक अनुपश्स्ट्थत रहने पर धिक्रकत्सा जांि के लिए भेजना 
और अनुपश्स्ट्थनत की मालसक, त्रैमालसक, िावर्टक ररपोर्ट तैयार करना और सधिि को अगे्रवर्त करना। 

(vi) िाजटशीर् जारी करने से पहिे विकासकताट द्िारा िी गई छु्र्ी के वििरर् की जांि करना। 

(vii) मेडडकि सटर्टक्रफकेर् के आधार पर ड्ब्य र्ी ज्िाइन करने की अनुमनत देना। सीएमओ/एमपीर्ी 
द्िारा टदया गया। (viii) अनुपश्स्ट्थनत या कदािार के लिए कारर् बताओ ज्ञापन जारी संतोर्जनक 
नहीं पाये जाने पर ज्ञापन के उत्तर के आधार पर िाजटशीर् जारी करना। 

(ix) आईओ/पीओ की स िी तैयार करना। श्जन्हें आईओ माना जा सकता है और पी.ओ. आरोवपत 
कमटिारी के णखिाफ जांि कराने के संबंध में। 
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(x) विकासकताट के विरुद्ध जांि करने के लिए जांि आदेश जारी करना। 

(xi) डीए को ननर्टय िेने में सक्षम बनाने के लिए िगाए गए वपछिे जुमाटने का संकेत देत ेहुए कमटिारी 
की टहस्ट्री शीर् तैयार करना। 

(xii) आईओ द्िारा प्रस्ट्तुत जांि ररपोर्ट की जांि। जुमाटना आदेश जारी करना जैसे। डीए द्िारा ननदेलशत 
माइनर/मेजर और ररपोर्ट सीिीओ को अगे्रवर्त की जाती है। 

(xiii) प छताछ प री होने के बाद इस प्रयोजन के लिए रखे गए रश्जस्ट्र्रों पर माम िी/बड ेजुमाटने की 
ररकॉडडिंग, विकासकताट को जारी की गई ितेािनी। 

[बी] SEL.GR.CLERK संबंधधत कागजात से संबंधधत है: 

(i) अधधननयमों को भेजे जाने िािे कमटिाररयों की अनुस िी तैयार करना। संकिन के लिए विभाग। 

(ii) पदोन्ननत / पदोन्ननत के कारर् समय-समय पर िररष्ठता रश्जस्ट्र्रों को अद्यतन करना 

सेिाननिवृत्त / इस्ट्तीफा / मतृ्यु, आटद। 

(iii) पदोन्ननत/एसीपी/एमएसीपी आटद के लिए कमटिाररयों की रेड/अलभक्षमता परीक्षा आयोश्जत करना। 

(iv) रेड/एलवर्ी्य ड रे्स्ट्र् आयोश्जत करने के लिए अधधकाररयों को मानदेय का भुगतान। 

(v) कमटिारी ियन सलमनत (एसएससी का संिािन) - सीधी भती। 

(vi) कमटिाररयों की पुश्ष्र्। 

(vii) एसीपी/एमएसीपी प्रस्ट्ताि (िर्ट में दो बार) 

(viii) एसीपी/एमएसीपी प्रस्ट्ताि के लिए संिग्नक तैयार करना। 

(ix) नोटर्गं और ड्राश्फ्रं्ग। 

[ग ] लसिे गे्रड लिवपक  ननम्नलिणखत से संबंधधत कागजातों से संबंधधत है: 

(i) दो प्रमोशनि रोस्ट्र्र (MOHP और NON-MOHP) का रखरखाि। 

(ii) ततृीय और ितुथट शे्रर्ी के कमटिाररयों से संबंधधत अभ्यािेदन का उत्तर देना। 

(iii) प्रनतशत ननगरानी रश्जस्ट्र्र का रखरखाि। 

(iv) सीधी भती रोस्ट्र्र का रखरखाि। 

(v) डीपीसी प्रस्ट्ताि तैयार करना। 

(vi) नोटर्गं और ड्राश्फ्रं्ग। 

(vii) प्रिार आदेश जारी करना। 

(viii) रोजगार कायाटिय को त्रैमालसक ररर्नट। 

(ix) िर्ट में एक बार िररष्ठता स िी का पररिािन। 

(x) ररश्क्तयों के वििरर् की तैयारी (जीएडी) 
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(xi) कमटिाररयों की संख्या (जीएडी) की तैयारी 

  

[डी] लिवपक(ए) आिधधक ररर्नट से ननपर्ना 

(i) भ ति पररिहन मंत्रािय (एमपीआर) के पास िंपबत मामिे। 

(ii) समालवत नतमाही (ररश्क्तयों) के लिए नतमाही प्रदशटन ररपोर्ट 

(iii) त्रैमालसक ररपोर्ट - रोजगार कायाटिय 

(iv) अ्पसंख्यकों के क्यार् के उपाय 

(v) अनुस धित जानत/अनुस धित जनजानत/अन्य वपछडा िगट का िावर्टक वििरर् 

(vi) सेिाओं में विकिांग व्यश्क्तयों के प्रनतननधधत्ि के संबंध में िावर्टक ररपोर्ट। 

(vii) कें द्र सरकार में अनुस धित जानत, अनुस धित जनजानत और अन्य वपछडा िगट के प्रनतननधधत्ि के 
संबंध में िावर्टक ररपोर्ट। 

(viii) अ्पसंख्यक समुदायों की भती और िैधाननक ियन में अ्पसंख्यकों के प्रनतननधधत्ि की 
ननगरानी। 

(ix) ग्रुप सी और डी शे्रणर्यों में उनके लिए आरक्षक्षत ररश्क्तयों के विरुद्ध भ तप िट सैननकों की भती। 

(x) ग्रुप सी और डी शे्रणर्यों में उनके लिए आरक्षक्षत ररश्क्तयों के विरुद्ध शारीररक रूप से विकिांगों 
की भती।  

(िी) िीपीसी से संिंधधत कायय 

(i) डीपीसी के लिए संिग्नक जैसे भती ननयम, िररष्ठता स िी/इंर्रसे, जोन शीर् और रोस्ट्र्र कॉपी 
तैयार करना। 

(ii) सतकट ता ननकासी और विभागीय मंज री मांगना। 

(iii) सीआर सारर्ीकरर् तैयार करना। 

(iv) अलभिेखों का रखरखाि। 

(v) मस्ट्र्र रोि का िेखन 

(vi) रं्कर् कायट और कागजात दाणखि करना। 

(vii) िररष्ठों द्िारा सौंपा गया कोई अन्य कायट 

      

(ग) एसएपी के माध्यम से पदोन्ननत, सेिाननिवृत्त, स्ट्थानांतरर्, पोश्स्ट्रं्ग के संबंध में कारटिाई ररपोर्ट।  
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 प्रक्रक्रयाएं  

 1. कमयचार यों की सीधी भती औ  नियुक्ट्क्त - ततृीय औ  चतुथय शे्रिी (असामान्य 
शे्रणियां), आ एसपी विनियमों औ  समय-समय प  जा ी स का ी टदशानिदेशों के 
अिुसा  प्रक्रक्रया: 

 

सधिि ने विभागाध्यक्षों को एक पत्र भजेा, श्जसमें उनसे अनरुोध क्रकया गया है क्रक िे अपने 
सबंधंधत विभागों में मौज दा ररक्त पदों में से िावर्टक सीधी भती योजना के तहत भरी जाने 
िािी शे्रणर्यों की पहिान करें।  

उपयुटक्त पत्र प्रालवत होने पर विभागों द्िारा अनभुागीय प्रमखुों के परामशट से इन्हें भरने के 
लिए ररक्त पदों की पहिान की जाती है।  

रोस्ट्र्र लविाइंर्/ससं्ट्िीकृत पद के सबंधं में और पात्रता आरआर के अनसुार सत्यापन के बाद 
औधित्य सटहत ररक्त पद को भरे जाने िािे ररक्त पद को दशाटने िािा वििरर् तयैार क्रकया 
जाता है।  

िावर्टक  सीधी भती योजना के अतंगटत ररक्त पद को भरने के लिए अनमुोदन प्रालवत करने 
के लिए किररगं पत्र के साथ एक वििरर् सधिि को अगेर्वर्त क्रकया जाता है।  

िावर्टक सीधी भती योजना के तहत ररक्त पद को भरने के लिए जहाजरानी मतं्रािय स े
अनमुोदन प्रालवत करने के बाद सधिि इसे सभी विभागों को भेजत ेहैं।  

नोर् पर उपसभापनत/अध्यक्ष का अनमुोदन प्रालवत करने के लिए कारटिाई की जाती है।  पात्र 
उम्मीदिारों से आिेदन आमपंत्रत करके स्ट्थानीय/राष्रीय समािार पत्रों में विज्ञापन प्रकालशत 
क्रकया जाना िाटहए और उम्मीदिारों के नामों को प्रायोश्जत करने के लिए रोजगार कायाटियों 
(उत्तर और दक्षक्षर्) को एक पत्र भी भेजा जाता है। 

रोजगार कायाटिय से विज्ञापन और अभ्यथयों की स िी के लिए आिेदन प्रालवत होने पर, 
आरआर अथाटत शकै्षक्षक योग्यता, आय,ु अनभुि आटद के अनसुार उम्मीदिारों की उपयकु्तता 
के सबंधं में उनकी जांि की जाती है।  

योग्य उम्मीदिारों को क्रफर शॉर्टलिस्ट्र् क्रकया जाता है.  

एसएससी/इंर्रव्य /रे्स्ट्र् तय करने के लिए डडलवर्ी िेयरमनै/िेयरमनै यानी एसएससी के िेयरमनै 
से आदेश प्रालवत क्रकए जात ेहैं।    एसएससी द्िारा ननधाटररत ननधाटररत नतधथ पर परीक्षा / 
साक्षात्कार के लिए उपश्स्ट्थत होने के लिए पात्र उम्मीदिारों को कॉि िेर्र भेजे जात ेहैं। 

अध्यक्ष/एसएससी यह ननर्टय िेता है क्रक कागजात स्ट्थावपत करने और साक्षात्कार आयोश्जत 
करने के लिए बाहरी एजेंसी या एमपीर्ी को सौंपना है या नहीं।  यटद अध्यक्ष/एसएससी 
बाहरी एजेंसी सौंपने का ननर्टय िेता है, तो अध्यक्ष/एसएससी दो श्जम्मदेार अधधकाररयों और 
िार लिवपक कमटिाररयों के साथ एजेंसी द्िारा आयोश्जत परीक्षा/साक्षात्कार की जािं/ननगरानी 
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करने जाता है।  यटद यह एमपीर्ी द्िारा है तो दो अधधकाररयों को पेपर और म ् यांकन की 
स्ट्थापना का काम सौंपा जाता है और जहा ंभी आिश्यक हो एसएससी द्िारा साक्षात्कार 
आयोश्जत क्रकए जात ेहैं। 

साक्षात्कार की कायटिाही में प्रदशटन के आधार पर एसएससी द्िारा ियननत उम्मीदिारों का 
एक पनैि तयैार क्रकया जाता है और लमनर् तयैार क्रकए जात ेहैं और एसएससी के हस्ट्ताक्षर 
के लिए रखे जात ेहैं। एसएससी ियननत स िीबद्ध उम्मीदिारों की स िी अनमुोदन के लिए 
उप अध्यक्ष / अध्यक्ष को प्रस्ट्ततु करता है।  

ियननत /स िीबद्ध उम्मीदिारों को जारी करने के लिए सक्षम प्राधधकारी की अनमुनत प्रालवत 
की जाती है और क्रफर पररर्ाम एमपीर्ी िेबसाइर् और नोटर्स बोडट पर घोवर्त क्रकए जात ेहैं। 
सबंधंधत विभाग ने जारी क्रकया ननयशु्क्त का प्रस्ट्ताि.   

उम्मीदिारों द्िारा स्ट्िीकृनत पर, उन्हें मखु्य धिक्रकत्सा अधधकारी (सीएमओ) एमपीर्ी को 
धिक्रकत्सा जांि के लिए भजेा जाता है।  

सीएमओ से मेडडकि क्रफर्नेस प्रमार् पत्र प्रालवत होने पर, यटद उम्मीदिार क्रफर् पाया जाता 
है, तो िीसीए ररपोर्ट िपंबत होने तक उसे तदथट ननयशु्क्त आदेश जारी क्रकया जाता है। यटद 
उपयकु्त नहीं पाया जाता है, तो ननयशु्क्त आदेश जारी नहीं क्रकया जाता है। 

ननयशु्क्त आदेश जारी होने पर उम्मीदिार से एक ज्िाइननगं ररपोर्ट प्रालवत की जाती है।  

कमटिारी को रोजगार काडट िापस करने का ननदेश टदया जाता है और इसे उम्मीदिारों की 
ियननत स िी के साथ रद्द करने के लिए रोजगार कायाटिय को अगे्रवर्त क्रकया जाता है।  

कमटिाररयों के व्यश्क्तगत वििरर् ननधाटररत प्रारूप में प्रालवत क्रकए जात ेहैं और कमटिारी के 
व्यश्क्तगत ररकॉडट रखने के लिए एक सेिा पशु्स्ट्तका और व्यश्क्तगत फाइि खोिी जाती है।  

सबंधंधत प्राधधकारी से िीसीए ररपोर्ट प्रालवत होने पर यटद प्रनतक ि नहीं पाया जाता है तो 
कमटिारी को ननयलमत ननयशु्क्त का आदेश जारी क्रकया जाता है।  

कमटिारी स ेज्िाइननगं ररपोर्ट प्रालवत की जाती है और उसके पक्ष में िेतन जारी करने के लिए 
वित्त विभाग को अग्रेवर्त की जाती है।  

यटद प्रनतक ि िीसीए ररपोर्ट प्रालवत होती है तो कमटिारी की सेिाएं समालवत कर दी जाती हैं।  

उपरोक्त गनतविधध को 90 टदनों की अिधध के भीतर प रा क्रकया जाना है 

उत्तरदानयत्ि: ररकॉडट और नोटर्गं का सत्यापन और परीक्षर् हेड क्िकट , कायाटिय अधीक्षक 
और सहायक के साथ डीलिगं हाथ द्िारा क्रकया जाता है। सधिि और एिओडी की मजं री के 
लिए और उप के माध्यम से अध्यक्ष को आगे प्रस्ट्ततु करने के लिए भेजा गया। अध्यक्ष। 
उपरोक्त गनतविधध के लिए प्रक्रिया प्रिाह िार्ट इसके साथ सिंग्न है, जो श्जम्मदेाररयों को 
इंधगत करता है और अनभुाग में अनरुक्षक्षत फाइिों और रश्जस्ट्र्रों के सदंभों को भी दशाटता 
है। 
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कमयचार यों की सीधी भती औ  नियुक्ट्क्त 
प्रक्रक्रया दानयत्त्ि संदभय संख्या .  

  

लिवपक  / 
लसिे गे्रड 
लिवपक 
/ए.एस गे्रड 
I 

  

ए एस गे्रड 
I / उप सी 
एम ई 

 

  

एएस गे्रड 
I/ एएस 
(पीआर) 

 

 

  

  

  

  

 

एसएएस/2(29) 

   

  

   
  
  

  
   

  
  
  
  

  
      
  
  

  
  
  

   
  

  
  

  

   

  
  

  

  
   

  
  
  
  

  
  

START  

Receipt of MOST Order from Secretary for  

filling up of post after verification of the  

rosterpoint 

Obtaining approval of Dy. Chairman/  

Chairman for advertisement and calling  

namesfromtheEmploym entExchange 

Advertisement/letters to  

 Em p lo y ment Exchan g e 

Receipt of application and list of candidates  

Screening and short listing the candidates  
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लिवपक  / 
लसिे गे्रड 
लिवपक 

 
लिवपक  / 
लसिे गे्रड 
लिवपक 
/ए.एस गे्रड 
I 

  
  
 
  
  
  

  
 

  
 
 
  

भती ननयम 

  

सरकार के टदशा ननदेश 

 

  

  

 प्रक्रिया   दानयत्ि  
संदभट 
सं.  
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ए.एस.जी.आई/डडलवर्ी 
सीएमई/सीएमई  

  

  

  

  

एसएससी 

ए.एस.जी.आई. 
 

 

एिओडी/ए.एस.जी.आई. 
  

ईओ / सीएमई 

  

OS/EO  

  

  

ईओ/सीएमओ 

  

  

 
एसएएस 
/2 (29)  

  

  

ननधाटररत 
प्रारूप 

  
  

  
  

    
  
  

  
  
  
    

    

    

  
  

  
    

    

    

एसएससी/इंर्रव्य /रे्स्ट्र् तय करने के लिए उपाध्यक्ष /अध्यक्ष से 
आदेश प्रालवत करना  

उम्मीदिार के ियन के लिए साक्षात्कार / एसएससी बठैक आयोश्जत करना 
 और जहां भी आिश्यक हो रे्स्ट्र् िेना  

कायटितृ बनाना और ियननत उम्मीदिार का  पैनि बनाना   

एस एस सी से सामग्री प्रालवत होने पर  

 

ियननत पैनि के अनुमोदन के बाद ननयुश्क्त हेतु 
अभ्यधथट के नामांकन  

ननयुश्क्त प्रस्ट्ताि  जारी करना 

उम्मीदिार से स्ट्िीकृनत की प्राश्लवत 

धिक्रकत्सा जांि 
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      प्रक्रिया उत्तरदानयत्ि 
संदभट 
संख्या.  

   

  

  

  

  

  

  

CME  
  

  

  

OS/EO  
  

  

  

  

OS/EO  

  

HC/OS/EO  

  

  

  

  

  

ननजी 
फाईि  

  

  

ईओ /2(2)  

 सेिा बुक 
/ननजी  
फाईि  

 

  

  

  

  
  
   

  

  
  
  

  
      
  
  
  
  

  
   

   

  
  
  

  
   

   

धिक्रकत्सा प्रमार्पत्र 
की प्राश्लवत 

Seeking VCA Report  

Issue of payslip by FA&CAO for ad-hoc  

appointment  

यटद 
क्रफर् 

Not fit  

Appointment  

order on  

temporary  

basis 

Stop  
  

Joining report of  

thecandidate 

कमटिारी के सेिा बुक ि सेिा बुक  खोिना  

ee  
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2. पदोन्ननत, पशु्ष्र्, एसीपी/एमएसीपी के लिए डीपीसी का संिािन  

कमटिारी आरएसपी और समय-समय पर जारी क्रकए गए सरकारी टदशाननदेशों के 
अनुसार 

              

संबंधधत डीलिगं हैंड उन ररश्क्तयों (शे्रर्ीिार) की एक स िी तैयार करता है जो कैिेंडर िर्ट के दौरान 
होने जा रहे हैं।  क्रफर वििाराधीन क्षेत्र में आने िािे कमटिाररयों की एक स िी तैयार की जाती है और 
एक्सईएन (एम)/स्ट्थापना अधधकारी को विभागीय मंज री प्रस्ट्तुत करन ेके लिए कहा जाता है।  कमटिाररयों 
की एक अिग स िी सतकट ता मंज री के लिए मुख्य सतकट ता अधधकारी को भेजी जाती है और वपछिे 
5 िर्ों की गोपनीय ररपोर्ट प्रस्ट्तुत करने के लिए पीए से एिओडी को भी भेजी जाती है। स्ट्थापना 
अधधकारी से अनुस धित जानत/अनुस धित जनजानत के उम्मीदिारों के मामिे में जानत प्रमार् पत्र को 
सत्यावपत करने का अनुरोध क्रकया जाता है। 

इस बीि, डीपीसी प्रस्ट्ताि तैयार क्रकया जाता है और भती ननयमों के साथ, िररष्ठता, जोन शीर् और 
रोस्ट्र्र प्रनत ततृीय और ितुथट शे्रर्ी कमटिाररयों (असामान्य शे्रणर्यों) के लिए विभागीय पदोन्ननत 
सलमनत के अध्यक्ष के हस्ट्ताक्षर के लिए रखी जाती है।  हस्ट्ताक्षर के बाद डीपीसी प्रस्ट्ताि को अनुस धित 
जानत/अनुस धित जनजानत के लिए संपकट  अधधकारी की सहमनत के लिए भेजा जाता है।  जब डीपीसी 
प्रस्ट्ताि संपकट  अधधकारी द्िारा उसके हस्ट्ताक्षर के बाद भेजा जाता है, तो डीपीसी बैठक की तारीख तय 
करन ेके लिए डीपीसी के अध्यक्ष को एक पत्र भेजा जाता है।   डीपीसी सलमनत के सभी सदस्ट्यों को 
बैठक की तारीख और समय से अिगत कराया जाता है।   िररष्ठता स िी, भती ननयम, गोपनीय 
ररपोर्ट, सतकट ता स्ट्िीकृनत, जानत प्रमार् पत्र, विभागीय मंज री और रोस्ट्र्र प्रनत की सभी प्रासंधगक प्रनतयों 
के साथ डीपीसी प्रस्ट्ताि की एक प्रनत डीपीसी के सदस्ट्यों को अधग्रम रूप से पररिालित की जाती है।   
डीपीसी की बैठक के टदन, म ि प्रस्ट्ताि / वििार के नोर् के साथ, वििार के क्षेत्र में उम्मीदिारों की 
िररष्ठता स िी, वििार के मानदंडों को प रा करती है... 

जब भी ररश्क्तयां उत्पन्न होती हैं, ियननत/स िीबद्ध उम्मीदिारों को जारी करन ेकी अनुमनत प्रालवत 
की जाती है। 
 

पुश्ष्र्करर्/एसीपी/एमएसीपी के मामिे में, संबंधधत िगों को केिि उन कमटिाररयों की स िी प्रस्ट्तुत 
करने के लिए कहा जाता है जो पात्र हैं।  स िी की जांि करने के बाद एक बयान तैयार क्रकया जाता 
है और प्रस्ट्ताि के साथ संिग्न क्रकया जाता है और हस्ट्ताक्षर के लिए विभागीय स्ट्िीननगं सलमनत के 
अध्यक्ष के पास रखा जाता है। अन्य प्रक्रियाएं ऊपर की तरह ही हैं श्जनका पािन क्रकया जा रहा है। 

ततृीय और ितुथट शे्रर्ी के कमटिाररयों की असामान्य शे्रणर्यों के संबंध में 
पदोन्ननत/पुश्ष्र्करर्/एसीपी/एमएसीपी आदेशों के लिए नामांकन संबंधधत एिओडी को भेजे जात ेहैं। 

नामांकन प्रालवत होने पर, संबंधधत एिओडी कमटिारी को पदोन्ननत आदेश जारी करता है और िेतन 
जारी करने के लिए कमटिारी की जॉइननगं ररपोर्ट एफए और सीएओ को अगे्रवर्त करता है और ररकॉडट 
को अपडरे् करने के लिए स्ट्थापना अनुभाग को एक प्रनत भेजता है। 

पदोन्ननत से इनकार करन ेके मामिे में ियन पैनि में अगिे उम्मीदिार को जारी क्रकया जाता है। 

वित्त विभाग से िेतन प्रालवत होने पर इसे कमटिारी की सेिा पुश्स्ट्तका में दजट क्रकया जाता है। 

उपयुटक्त गनतविधध को 40 टदनों की अिधध के भीतर प रा क्रकया जाना है।  
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श्जम्मेदारी: ररकॉडट और नोटर्गं का सत्यापन और परीक्षर् हेड क्िकट , ऑक्रफस अधीक्षक, स्ट्थापना 
अधधकारी और सहायक सधिि के साथ लमिकर क्रकया जाता है। जीआर आई और एिओडी की मंज री 
के लिए रखा गया। 

कमटिाररयों के पदोन्ननत, पुश्ष्र्करर्, एसीपी/एमएसीपी के लिए डीपीसी के संिािन के लिए प्रक्रिया 
फ्िोिार्ट संिग्न है जो फाइिों, रश्जस्ट्र्र और अनुभाग में रख ेगए प्रारूपों/प्रपत्रों के संदभट में श्जम्मेदारी 
दशाटता है। 
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पदोन्ननत, कमटिाररयों के लिए डीपीसी आयोश्जत करना पुष्र्ीकरर् ,   के एसीपी   

प्रक्रिया उत्तरदानयत्ि संदभट संख्या। 

  

 

  

  

सेि जीआर क्िकट  
  

जैसा क्रक गे्रड आई / 
सेि गे्रड क्िकट  / 
 

डीपीसी/एिओ 
(एससी/एसर्ी) के 
अध्यक्ष 

  

डीपीसी के अध्यक्ष 

 

 

डीपीसी के सदस्ट्य/ 
डीपीसी के अध्यक्ष 

  

डीपीसी के सदस्ट्य/ 
डीपीसी के अध्यक्ष  

  

  

                                    

  

  

  

  

  

       

एसएएस /2 

(27) 

  

  

  

  
  
  

  
    
  
  
  

    

   
  

   
  

    
  
  
  
  
  
  
  

  
   

                         

`      

  
  
  
  
  

ननकि 

ररक्तपदों की स िी जो होने जा रही है 
कैिेंडर िर्ट के लिए लविॉर् और भरने की योजना 
बनाई गई है पदों की स्ट्थापना ननम्नलिणखत के बाद की जाती है 

रोस्ट्र्र का सत्यापन  y पबदं/ुपात्रता                                                
                   

 

Concurrence/Recommendation  

अलभिेखों का सत्यापन/परीक्षर् भती ननयमों के आरक्षर् रोस्ट्र्र 
अनसुार प्रक्रिया और 

DPC की बठैक 

तारीख तय करने के लिए अनमुोदन प्रालवत करना DPC 

डीपीसी कायटितृ्त को मजं री 

          

mailto:secretary@mptgoa.
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PROCESS  
RESPONSIBILIT

Y  

REFERENCE 

NO.  

      

 

  

  

Sel. Gr.Clerk/  

Clerk  

  

  

As. Gr. I/  

 Sel. Gr.Clerk/  

Clerk  

  

  

      Sel. Gr.Clerk/  

Clerk  

  

Clerk/Sr. Clerk / 
EO/OS  

  

  

 Clerk/Sr.  Clerk/   

OS/EO  

  

  

      

SAS/2(27A)&   
       EO/2(3A)  

  

  

  

  

  

Service  

book/Persona

l files  

  

  

 

 

 

 

 

 

  

  
  

    

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
    

  
  

  

  
  
  

  
  

  
  

  

    

Writing of the proceedings & obtaining         

signature of the Members/Chairman of        

DPC   

Despatch of promotion,  confirmation,              

ACPorders 

Receipt of joining report of the employees  

Issue of payslip by FA&CAO  

Entry in the service book  

STOP  
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3. मैकेनिकल इंजीनियर गं विभाग के ततृीय औ  चतुथय शे्रिी के कमयचार यों के 
अिुशासिात्मक मामलों की जांच औ  प्रसंस्क ि 

  

 लशकायत प्रालवत होने पर ननयमों और विननयमों के संदभट में उसकी जांि की जाती है और 
अनुशासनात्मक प्राधधकारी को आदेश के लिए प्रस्ट्तुत क्रकया जाता है। डीए से आदेश प्रालवत होने पर 
एिसी (अनुशासननक सेि) / एएस गे्रड I / उप सीएमई द्िारा एक ज्ञापन / कारर् बताओ नोटर्स 
तैयार क्रकया जा रहा है और अनुशासन प्राधधकरर् को उनकी मंज री के लिए और हस्ट्ताक्षर के बाद 
आगे प्रस्ट्तुत करने के लिए प्रस्ट्तुत क्रकया जा रहा है। विभागीय प्रमुख के माध्यम से गोपनीय किर 
के तहत दोर्ी कमटिारी उधित पािती के साथ। 

 इसके अिािा डीई परीक्षा से लिणखत स्ट्पष्र्ीकरर् प्रालवत होने पर/उसकी जांि एिसी/एएस जीआर 
द्िारा विननयमों के अनुसार की जा रही है। मैंने और आगे के आदेशों के लिए डीए को नोटर्गं के 
साथ प्रस्ट्तुत क्रकया। डीए जांि करता है और अगर डीई के णखिाफ प्रथम दृष्र्या मामिा पाया जाता 
है, तो डीए िाजटशीर् के लिए आदेश पाररत करता है। डीए के उपरोक्त आदेश पर एिसी द्िारा िाजटशीर् 
तैयार की जा रही है और डीए के हस्ट्ताक्षर प्रालवत करने के लिए एएस गे्रड I/उप सीएमई के माध्यम 
से प्रस्ट्तुत क्रकया जा रहा है। इसे अनुभागीय प्रमुख के माध्यम से डीई को भेजा जाता है। 

 रक्षा विभाग से अनुशासननक प्रकोष्ठ द्िारा बिाि का वििरर् प्रालवत क्रकया जाता है और बिाि पक्ष 
के बयान के आधार पर यटद आरोप को डीई द्िारा स्ट्िीकार नहीं क्रकया जाता है, तो डीए द्िारा जांि 
का आदेश टदया जा रहा है। साथ ही जांि करने के लिए जांि अधधकारी एिं प्रस्ट्तुतकताट अधधकारी 
की ननयुश्क्त की जा रही है। जांि प री होने पर आईओ अपनी ररपोर्ट डीए को सौंपत ेहैं। ररपोर्ट के 
आधार पर डीए स्ट्पीक्रकंग ऑडटर जारी करता है और अनुशासनात्मक प्रकोष्ठ/अनुभाग प्रमुख के माध्यम 
से डीए को दंड टदया जाता है। अपीिीय प्राधधकारी/समीक्षा प्राधधकारी को अपीि करने के लिए DE 

को पयाटलवत समय (अथाटत 90 टदन) टदया जाता है, श्जसकी HC/AS Gr द्िारा जांि की जाती है। मैं 
और डाई। सीएमई जो अपनी टर्लवपणर्यों के साथ अगिे आदेशों के लिए सीएमई (डीए) के माध्यम से 
उच्ि अधधकाररयों (उप अध्यक्ष) को प्रस्ट्तुत करत ेहैं। 

 अपीि पर आदेश प्रालवत होने पर, पयाटलवत कारटिाई शुरू की जाती है और तदनुसार डीई को स धित 
क्रकया जाता है। यटद प्रारंलभक दंड बरकरार रखा जाता है/हर्ाया जाता है तो उसे सेिा ररकॉडट में दजट 
क्रकया जाता है और तदनुसार मामिे पर डीई को स धित क्रकया जाता है। 

 उपरोक्त गनतविधधयों के लिए प्रक्रिया प्रिाह िार्ट इसके साथ संिग्न है, जो अनुभाग में अनुरक्षक्षत 
फाइिों और रश्जस्ट्र्रों के उत्तरदानयत्िों और संदभों को दशाटता है।  

 

 

 

 

 



135 
 

अिुशासिात्मक काययिाही औ  अपील की जांच औ  िीई द्िा ा प्राथभमकता दी गई 
समीक्षा 

 

प्रक्रिया 
  

उत्तरदानयत्ि 

  

संदभट  
 rts START  

  
Receipt of complaints /reports   

  

  
As directed by DA the same to be examined in terms  

of rules & regulations and  processing with 

covering  

  

`  
Obtaining speaking orders of DA  

  

  

Preparation of Memorandum /Show cause notice   

  

  
  

Obtaining approval of DA & Dispatch of 
 

 
memo under confidential cover to DE  

  

  

  Receipt of written explanation from DE to DA  

  

  
  

Examination /scrutiny in terms of rules & 
 

 
regulations and processing with covering  

  

If modified  

                                                                 If modified Obtaining 

speaking orders of DA &  

issuance of order under confidential  

                                           If  Approved  

 ए ि सी  

(अनुशासन कक्ष ) 

एिसी /एएस गे्रड ।/ उप 
सीएमई 

सीएमई 

एिसी/एएसगे्रड।/अनुशासन 
कक्ष /अनुभागीय प्रमुख  

  

सीएमई (डीए) 
  
  
एिसी / एएस गे्रड।/   
उप सीएमई 

  
अनुशासनात्मक कक्ष  
  

  

 

  

  

सीएमई/एसएएस-
2(17) 

 अथिा  
एमई/एसएएस-2(21) 

मु. प. क.  (आिरर्)/ 
(सीसीए) विननयम , 

1964  
 

सीएमई/एसएएस-
2(17) 
अथिा  

सीएमई/एसएएस- 
  

-   
  

  

-  

  

  

  

मु. प. क.  (आिरर्)/ 
(सीसीए) विननयम , 

1964  
 

  

-  
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पदोन्िनत/िर ष्ठता भती/ से संिंधधत भशकायतों का नििा ि 
 

 

प्रक्रिया  दानयत्ि    संदभट संख्या   
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Clerk/  

Sel. Gr. Clerk  

  

Clerk/  

Sel. Gr. Clerk/   

AS. Gr. I  

  

  

AS. Gr. I  

  

  

  

AS. Gr. I  

  

Clerk  

A&D Section  

  

          SAS/2(27)  

  
  
  
  

         

  

  

    

  

    
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  

    

        

START  

Receipt of representation from  

employees/MOS/National Commission for SC/ST  

Verification/examination in terms of rules &  

regulations & put up along with covering note  

Despatch  

Receipt of note & conveying decision to the   
aggrieved employee   

STOP  

Obtaining approval of HOD  
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सु क्षा 
सेल 

सु क्षा सेल के कायय 

 1. ननरीक्षर् - असुरक्षक्षत अधधननयम और असुरक्षक्षत श्स्ट्थनतयों की पहिान करने के लिए यादृश्च्छक 
अंतराि पर डॉक क्षेत्र। 
2. व्यश्क्तगत िोर् के प्रभािी ननयंत्रर् के लिए आिश्यक उपायों की योजना बनाने और व्यिश्स्ट्थत 
करने में संबंधधत विभाग को सिाह दें। 
3. िम संख्या 2 में सुझाए गए उपायों के अनुपािन की पुश्ष्र् करें। 
4. विभागीय सुरक्षा सलमनत की बैठकों में क्रकसी भी गैर-अनुपािन को उठाएं। 
5. एपेक्स डॉक सेफ्र्ी कमेर्ी की बैठक में उपरोक्त गनतविधधयों की समीक्षा करें , जो एक पत्रपक्षीय 
सलमनत है (एमपीर्ी, पोर्ट य जसट और य ननयनों के प्रनतननधध शालमि हैं)। 
6. दघुटर्ना/खतरनाक घर्ना/घर्ना की श्स्ट्थनत में, ऐसी घर्ना की ररपोर्ट संबंधधत अनुभाग से ननधाटररत 
फॉमट XII में प्रालवत होती है जैसा क्रक डॉक िकट सट (सुरक्षा, स्ट्िास्ट्थ्य और क्यार्) रेग 1990 में 
ननटदटष्र् है। 
7. घातक घर्नाओं/खतरनाक घर्नाओं/आग आटद के मामिे में तुरंत साइर् का दौरा क्रकया जाता है। 
दघुटर्ना का वििरर् एकत्र क्रकया जाता है और जांि ररपोर्ट उप को सौंपी जाती है। अध्यक्ष महोदय, 

अनुशंसा के साथ। 
8. ननरंतर सुधार के लिए उपिब्लध आंकडों के आधार पर विश्िेर्र् क्रकया जाता है। 
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खण्ि 4   

कायय प्रक्रक्रयाएं 
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विषय सचूी  

अध्याय विि ि पषृ्ठ सं. 
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अध्याय 1 

 पर चय 

1.1 उद्देश्य 

क्रकसी भी सािटजननक खरीद/अधधननर्टय/कायट के ननष्पादन का मुख्य लसद्धांत यह है क्रक उधित और 
पारदशी तरीके से विननदष्र् गुर्ित्ता के लिए सिाटधधक प्रनतस्ट्पधी म ्यों पर संविदा की 
खरीद/ियन/प्रदान क्रकया जाए।  इस उद्देश्य को प्रालवत करने के लिए संगठन में एक समान और 
अच्छी तरह से प्रिेणखत नीनत टदशाननदेश होना आिश्यक है ताक्रक इस महत्िप र्ट गनतविधध को कम 
से कम समय और िागत िदृ्धध के साथ अच्छी तरह से समश्न्ित तरीके से ननष्पाटदत क्रकया जा 
सके।  संविदा की खरीद/ियन/प्रदान करने के लिए सु प्रिेणखत नीनतगत टदशा-ननदेशों का अभाि काफी 
तदथट और मनमाना होगा जो िेखा परीक्षा/सतकट ता दृश्ष्र्कोर् से आपवत्तयां आमंपत्रत कर सकता है।  
उपरोक्त उद्देश्य को ध्यान में रखत ेहुए, यांपत्रक विभाग के लिए यह कायट मैनुअि तैयार क्रकया जाता 
है। 

1.2 सामग्री की ख ीद के मूल भसद्धांत  

खरीद का म ि लसद्धांत पारदशी तरीके से सही प्रक्रिया का पािन करत ेहुए सही आप नतटकताट से सही 
समय पर सही गुर्ित्ता की सामग्री की सही मात्रा प्रालवत करना है।    कायट आरंभ क्रकए जाएंगे या 
इसके संबंध में देयता ननम्नलिणखत होगी: –  
 

(i) उपयुक्त प्राधधकारी से प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत क्रकया गया है। 
(ii) व्यय करने की स्ट्िीकृनत सक्षम प्राधधकारी से प्रालवत कर िी गई है। 
(iii) उधित तकनीकी/डडजाइन विननदेशों को मंज री दी गई है। 
(iv) पोर्ट, सीपीडब्ल्य डी या अन्य सािटजननक ननमाटर् संगठनों द्िारा बनाए गए दरों की अनुस िी के 
आधार पर विलभन्न मदों की विस्ट्ततृ विलशष्र्ताओं और मात्राओं िािे अनुमान तैयार और स्ट्िीकृत 
क्रकए गए हैं। 
(v) सक्षम प्राधधकारी द्िारा िर्ट के दौरान प्रभार को किर करने के लिए धन उपिब्लध कराया गया है। 
(vi) ननविदाएं आमंपत्रत की गई हैं और ननयमों के अनुसार कारटिाई की गई है। (vii) िकट  ऑडटर जारी 
कर टदया गया है। 
जहां तक कायों के ननष्पादन का संबंध है, इस बात का ध्यान रखा जाना िाटहए क्रक कायट का 
ियन/ठेका ननधाटररत प्रक्रियाओं का पािन करत ेहुए पारदशी तरीके से क्रकया जाए ताक्रक कायों को 
िागत/समय िदृ्धध के पबना उधित िागत पर ननष्पाटदत क्रकया जा सके। जहां भी िाग  हो वििाद 
समाधान के लिए पयाटलवत प्रािधान क्रकया जाना िाटहए। 

 

 

 ख खाि कायय  
सुिारू संिािन बनाए रखने और विश्िसनीयता सुननश्श्ित करन ेके लिए संयंत्रों और उपकरर्ों को 
अच्छी मरम्मत में बनाए रखना होगा। इसे प्रालवत करन ेके लिए, ननयोश्जत ननिारक रखरखाि कायटिम, 
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प्रमुख ओिरहाि सटहत सुधारात्मक रखरखाि, बे्रक डाउन रखरखाि क्रकया जाना है। रखरखाि कायों के 
लिए व्यय को राजस्ट्ि में डपेबर् क्रकया जाता है श्जसके लिए विभाग द्िारा हर साि रखरखाि बजर् 
तैयार क्रकया जाता है। विश्िसनीयता में सुधार करन ेऔर संयंत्र, उपकरर् और मशीनरी की उपिब्लधता 
को अधधकतम करन ेके लिए मौज दा पररसंपवत्तयों पर व्यय क्रकया जाता है।सुिारू संिािन बनाए रखने 
और विश्िसनीयता सुननश्श्ित करन ेके लिए संयंत्रों और उपकरर्ों को अच्छी मरम्मत में बनाए रखना 
होगा। इसे प्रालवत करन े के लिए, ननयोश्जत ननिारक रखरखाि कायटिम, प्रमुख ओिरहाि सटहत 
सुधारात्मक रखरखाि, बे्रक डाउन रखरखाि क्रकया जाना है। रखरखाि कायों के लिए व्यय को राजस्ट्ि 
में डपेबर् क्रकया जाता है श्जसके लिए विभाग द्िारा हर साि रखरखाि बजर् तैयार क्रकया जाता है। 
विश्िसनीयता में सुधार करन ेऔर संयंत्र, उपकरर् और मशीनरी की उपिब्लधता को अधधकतम करन े
के लिए मौज दा पररसंपवत्तयों पर व्यय क्रकया जाता है। 
 

1.3 कायों का िगीक ि  

कायों को आम तौर पर ननम्नानुसार िगीकृत क्रकया जाता है: 

4. नए िघु कायट/राजस्ट्ि कायट 

 2.   कैवपर्ि िक्सट को ननम्नलिणखत उप-प्रमुखों में विभाश्जत क्रकया जा सकता है: 

ए) गैर योजना योजनाएं (प ंजी I) 

बी) योजना योजनाएं (कैवपर्ि II 

- 5 साि की योजना) न्य  माइनर  

कायय/ ाजस्ि कायय  

नए िघु कायट िे हैं श्जनका अनुमाननत म ्य 1.00 िाख रुपये तक है या जीिन पांि साि से कम 
है।  व्यय को राजस्ट्ि मद में डपेबर् क्रकया जाता है। 

'राजस्ट्ि कायट' िे सभी कायट हैं जो मौज दा पररसंपवत्तयों के रखरखाि/स्ट्थापना के लिए उधित श्स्ट्थनत में 
क्रकए जात ेहैं। इसमें मरम्मत और रखरखाि के कायट शालमि हैं जो प्राकृनतक र् र्-फ र् और क्षनत की 
रोकथाम या उसे ठीक करन ेसे संबंधधत कायट हैं और इसमें उन िोगों के कारर् मौज दा संपवत्त / 
प्रनतष्ठानों में माम िी संशोधन भी शालमि हो सकत ेहैं जो िगातार खराब श्स्ट्थनत में हैं।  

गै -योजिागत योजिा  

गैर-योजना योजनाएं (प ंजी I) िे कायट हैं जो 5 िर्ीय योजना योजनाओं में शालमि नहीं हैं और श्जनका 
म ्य 1.00 िाख रुपये से अधधक है िेक्रकन 5 करोड रुपये तक सीलमत है और श्जनका उपयोगी जीिन 
5 िर्ट है।  व्यय को राजधानी में बुक क्रकया जाना है। 

ऐसी योजनाएं सक्षम प्राधधकारी द्िारा अनुमोटदत की जाती हैं जैसा क्रक नीि ेउ्िेख क्रकया गया है:   

1. रु. 1.00 िाख के म ्य तक - विभागाध्यक्ष 

2. रु.1.00 िाख से रु.10.00 िाख तक म ्य - उप. अध्यक्ष 
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3. रुपये से म ्य। 10.00 िाख से रु. 4.00 करोड - अध्यक्ष 

4. रुपये से म ्य। 4.00 करोड से रु. नए कायों के लिए 50.00 करोड 

और प्रनतस्ट्थापन के लिए 100 करोड तक। -  तख़्ता  

योजनागत योजना (प ंजी II) 
योजना योजनाएं (प ंजी II) िे हैं श्जनका म ्य 5.00 करोड रुपये से अधधक है और श्जनका उपयोगी 
जीिन पांि िर्ट और उससे अधधक है। व्यय को प ंजीगत मद में दजट क्रकया जाता है। 
पररयोजना की तैयारी प्रारंलभक आरेखर् या डरे्ा संग्रह की तैयारी के साथ शुरू होती है। ब्लिॉक अनुमान 
ऐनतहालसक डरे्ा, बाजार दर या स्ट्ि-म ्यांकन के आधार पर तैयार क्रकया जाता है। यटद आिश्यक हो, 
व्यिहायटता अध्ययन या तो पोर्ट रस्ट्र् द्िारा या सिाहकारों के माध्यम से क्रकया जाता है। व्यिहायटता 
अध्ययन ररपोर्ट के आधार पर पररयोजना की व्यिहायटता पर ििाट करने के लिए ननिेश सलमनत की 
बैठक होती है। 
ननिेश सलमनत द्िारा पररयोजना के अनुमोदन पर, 50.00 करोड रुपये के म ्य तक के प्रस्ट्ताि को 
अनुमोदन के लिए बोडट के समक्ष रखा जाता है और 50.00 करोड रुपये के म ्य से अधधक की 
मंत्रािय की मंज री िी जाती है। 
एक बार पररयोजना के लिए अनुमोदन प्रालवत हो जाने के बाद, ननविदाएं हाउस में मंगाई जाती हैं या 
सिाहकार की ननयुश्क्त िािी पररयोजना गनतविधधयों के लिए सिाहकार ननयुक्त करके बोडट और 
मंत्रािय द्िारा भी अनुमोटदत क्रकया जाता है। 
विस्ट्ततृ पररयोजना ररपोर्ट और ननविदा दस्ट्तािेज तैयार करना जैसा भी मामिा हो। 
 

 

अध्याय 2 

प्राक्कलि तैया  क िा 

2.1कायों की पर प्रेक्ष्य योजिा  

योजिाओं औ  िजट प्रस्तािों का निमायि  

योजिागत योजिाएं  तैया  क िा  

मास्ट्र्र लविान अनुमानों के आधार पर, राष्रीय योजना अिधध के साथ 5 िर्ों में एक बार योजना 
स्ट्कीमों के अंतगटत शालमि करन ेके लिए योजना स्ट्कीमों का ननमाटर् क्रकया जाता है। बंदरगाह के 
विलभन्न विभागों की संयंत्र और उपकरर् आिश्यकता को अंनतम रूप टदया जाता है और अनुमोदन 
के लिए बोडट को भेज टदया जाता है। बोडट का अनुमोदन प्रालवत करने के बाद, इसे अनुमोदन के लिए 
पोत पररिहन मंत्रािय को भेजा जाता है।  सरकार और योजना आयोग अनुमोटदत योजनाओं की जािं 
करेंगे और उन्हें बंदरगाह िावर्टक योजना (योजना योजनाओं के लिए) को स धित करेंगे। 

एक बार जब योजना स्ट्कीमों के अनुमोदन की स िना बंदरगाह को दे दी जाती है, तो पत्तन सरकार 
को प्रस्ट्तुत क्रकए गए व्यय के िरर्बद्ध ता के आधार पर िार्क योजना तैयार करेगा। केिि योजना 
आयोग द्िारा पहिे से अनुमोटदत स्ट्कीमों को ही िार्क योजना में शालमि क्रकया जाएगा। क्रकसी भी 
विििन को योजना आयोग और पोत पररिहन मंत्रािय द्िारा अनुमोटदत क्रकया जाना िाटहए। 
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2.2  प्राक्कलि  तैया  क िे के भलए टदशा-निदेश  

  

मािकीकृत उत्पाद के रूप में िाजा  में उपलब्लध संयंि/उपक ि/मशीि ी की ख ीद 
औ  स्थापिा  

प्राक्किन  ननमाटता / डीिर / आप नतटकताट से प्रकालशत म ्य स िी / बजर्ीय प्रस्ट्ताि के आधार पर हो 
सकता है। बाजार म ्य की तुिना करने के लिए कम से कम तीन ऐसे प्रस्ट्ताि प्रालवत करना िांछनीय है। 
सामान्य म ्य िदृ्धध/कर आटद के लिए उधित छ र् देत ेहुए बाजार म ्य के आधार पर अनुमान तैयार 
क्रकया जा सकता है। 

यटद स्ट्थापना में लसविि कायट शालमि हैं, तो उस टहस्ट्से का अनुमान लसविि इंजीननयरों द्िारा िगाया जा 
सकता है। 

  

डिजाइि/ड्राइंग के अिुसा  संयंि/उपक ि/मशीि ी की ख ीद औ  स्थापिा 

प्रारंलभक डडजाइन और तकनीकी विलशष्र्ताओं को बनाया जा सकता है और समान प्रकार के 
संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी के ननमाटताओं को भेजा जा सकता है। अनुमान उनसे बजर्ीय प्रस्ट्तािों के आधार पर 
िगाया जा सकता है। प्रिलित बाजार म ्य का आकिन करने के लिए कम से कम तीन ऐसे प्रस्ट्ताि 
प्रालवत करना िांछनीय है। बाजार म ्य के आधार पर अनुमान तैयार क्रकया जा सकता है, सामान्य म ्य 
िदृ्धध/कर आटद के लिए उधित छ र् देत ेहुए। 

लसविि कायों से जुड ेस्ट्थापना के मामिे में, उस टहस्ट्से का अनुमान लसविि इंजीननयर द्िारा क्रकया जा 
सकता है और उसके द्िारा ननष्पाटदत और पयटिेक्षर् क्रकया जा सकता है। 

 

संयंि/उपक ि/मशीि ी की म म्मत 

संबंधधत ननमाटता/मरम्मत करने िािी फमों की सहायता, मागटदशटन के साथ प िट में क्रकए गए इसी तरह के 
काम के आधार पर पुजों/सामग्री की आिश्यकता के साथ विस्ट्ततृ मद-िार कायों का दायरा बनाया जाना है। 
िागत का अनुमान तब श्रम और सामधग्रयों की कीमत के आधार पर होना िाटहए। 

कुि (िौबीसों घंरे्) बाहरी एजेंलसयों द्िारा संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी के एएमसी द्िारा संिािन और रखरखाि 
कायट 

पुजों / सामग्री की आिश्यकता के साथ विस्ट्ततृ मदिार कायट का दायरा पहिे क्रकए गए समान कायट, वपछिे 
पुजों, सामग्री की खपत के पैर्नट, संपवत्त के जीिन, संबंधधत ननमाटताओं / मरम्मत करने िािी फमों की सहायता 
/ मागटदशटन के आधार पर बनाया जाना है। िागत का अनुमान तब श्रम और सामधग्रयों के बाजार म ्य के 
आधार पर िगाया जा सकता है। बाहरी एजेंसी से संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी क्रकराए पर िेना 

कायट का विस्ट्ततृ दायरा पहिे क्रकए गए समान कायट के आधार पर या संबंधधत आप नतटकताट की सहायता से 
बनाया जा सकता है। तब िागत अनुमान श्रम और सामधग्रयों के बाजार म ्य के आधार पर िगाया जा 
सकता है। 
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2.3 प्रा ंभभक पर योजिा व्यिहाययता र पोटय (पीपीएफआ ) तैया  क िा 

प ंजी योजना के मामिे में जैसे ही एक पररयोजना की पहिान की जाती है, एक प्रारंलभक पररयोजना 
व्यिहायटता ररपोर्ट (पीपीएफआर) तैयार की जाती है। पीपीएफआर का उद्देश्य पररयोजना के लिए सैद्धांनतक 
प्रशासननक स्ट्िीकृनत प्रालवत करना है। पीपीएफआर में प्रमुख विननदेश/पैरामीर्र, पररयोजना के लिए औधित्य, 

प्रस्ट्तावित ननिेश पर ररर्नट, बजर् आिंर्न की आिश्यकता आटद के साथ काम का संक्षक्षलवत वििरर् शालमि 
होगा। 

 

2.4 पररयोजना की स्ट्िीकृनत 

1 करोड से ऊपर के कायों के लिए, प्रारंलभक पररयोजना व्यिहायटता ररपोर्ट पररयोजना की व्यिहायटता तय करने 
के लिए ननिेश की स्ट्थायी सलमनत (अध्यक्ष की अध्यक्षता में और FA&CAO, मुख्य यांपत्रक इंजीननयर और 
सलमनत को प रा करने के लिए पररयोजना के प्रमुख शालमि हैं) के समक्ष रखी जाती है और इसे भेजा जाता 
है। शश्क्तयों के अनुमोटदत प्रनतननधधमंडि के अनुसार पररयोजना के लिए प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत करने के 
लिए सक्षम प्राधधकारी। जहाजरानी मंत्रािय, भारत सरकार से प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत करने के मामिे में, 
प्रशासननक स्ट्िीकृनत के लिए मंत्रािय को अगे्रवर्त करने से पहिे प्रारंलभक पररयोजना ररपोर्ट को पोर्ट रस्ट्र् बोडट 
द्िारा अनुमोटदत कराया जाएगा। प्रशासननक अनुमोदन केिि एक सैद्धांनतक अनुमोदन है और पररयोजना को 
ननष्पाटदत करने के लिए अधधकृत नहीं करता है जब तक क्रक विस्ट्ततृ पररयोजना ररपोर्ट (डीपीआर) तैयार नहीं 
की जाती है और सक्षम प्राधधकारी द्िारा अनुमोटदत या सक्षम तकनीकी प्राधधकरर् द्िारा पररयोजना के लिए 
तकनीकी मंज री नहीं दी जाती है।   

  

 2.5 तकनीकी स्ट्िीकृनत 

  

मुख्य यांपत्रक अलभयंता द्िारा विस्ट्ततृ पररयोजना ररपोर्ट या तकनीकी स्ट्िीकृनत के लिए अनुमोदन प्रालवत करने 
के बाद, पररयोजना ननष्पादन के लिए तैयार हो जाएगी। 
  

2.6 धन की उपिब्लधता 
  

ननष्पादन के लिए िी जाने िािी सभी प्रमुख योजनाओं/पररयोजनाओं को राष्रीय पंििर्ीय योजनाओं में 
शालमि क्रकया जाना िाटहए और तदनुसार धन आिंटर्त क्रकया जाना िाटहए। डीपीआर पररयोजना के ननष्पादन 
के लिए आिश्यक धन के िर्टिार आिंर्न का संकेत देगा। हािांक्रक, िर्ट के लिए स्ट्िीकृत प ंजीगत कायों के 
भीतर धन का पुनविटननयोजन बंदरगाह के प्रमुख द्िारा क्रकया जा सकता है। 
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2.7 कायों का अनुमान 

अनुमान तैयार करना 
क्रकसी भी कायट को प्रारम्भ करने के प िट प्रशासननक स्ट्िीकृनत/वित्तीय सहमनत/तकनीकी स्ट्िीकृनत प्रालवत करने हेतु 
प्राक्किन तैयार क्रकया जाना आिश्यक है। अनुमान दो प्रकार का होता है: 
  

प्रारंलभक अनुमान 

क्रकसी प्रस्ट्तावित कायट को शुरू करने से पहिे उसके वित्तीय ननटहताथट को जानना आिश्यक है और इसलिए 
प्रस्ट्तावित कायट की मसौदा योजना के आधार पर इस उद्देश्य के लिए एक प्रारंलभक अनुमान तैयार क्रकया 
जाता है। प्रारंलभक अनुमान प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत करने का आधार होता है और इसे अक्सर प िट में क्रकए 
गए समान कायट की िागत के आधार पर या मोरे् अनुमान/अंग ठे ननयम के आधार पर यथानुपात आधार पर 
तैयार क्रकया जाता है। 
  

विस्ट्ततृ अनुमान 

सामान्य तौर पर क्रकसी कायट के लिए विस्ट्ततृ स्ट्थि जांि और योजना, डडजाइन और अनुमान तैयार करना तब 
तक शुरू नहीं क्रकया जाना िाटहए जब तक क्रक प्रशासननक स्ट्िीकृनत प्रालवत नहीं कर िी जाती है या कायट 
प्रस्ट्तावित बजर् में शालमि नहीं क्रकया जाता है। विस्ट्ततृ अनुमान दरों की ितटमान/अद्यतन अनुस िी 
(एसओआर) के आधार पर तैयार क्रकया जाएगा। दरों की अनुस िी (एसओआर) द्िारा किर नहीं क्रकए गए कायट 
की मद के लिए दरों का विश्िेर्र् सामग्री और श्रम की बाजार दरों के आधार पर तैयार क्रकया जाएगा और 
इन्हें अनुमान में अिग से शालमि क्रकया जाना है।  
  

 

 

   

  

प्राक्कलि  तैया  क िे के भलए टदशानिदेश 

  

(ए) एक विस्ट्ततृ अनुमान में शालमि होना िाटहए: - 

 (i) पररयोजना और बजर् प्रािधान और आिंर्न के संक्षक्षलवत वििरर् को किर करने िािी एक ररपोर्ट। 

(ii) डडजाइन और पेंटर्गं  

(iii) कायट का दायरा 

(iv) दरें 

i) माप के विस्ट्ततृ वििरर् के साथ मात्राओं का विस्ट्ततृ अनुमान। 

ii) गैर अनुस िी मदों के लिए दरों का विश्िेर्र्। iii) विश्िेवर्त दरों के आधार पर कायट के म ्य को दशाटने 
िािी िागत का सार। 

iv) ननष्पादन की विधध 

v) स्ट्पष्र् कायट स्ट्थि की उपिब्लधता का संकेत। 
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vi) संक्षक्षप्त विनिदेश 

   

विलशष्र् आिश्यकताओं के अनुरूप खरीद और स्ट्थापना से जुड ेकायट की नई मद 

हाि के टदनों में विभाग/विभाग द्िारा समान कायट हेतु प्रालवत प्रस्ट्तािों के आधार पर ही सांकेनतक अनुमान 
तैयार क्रकया जा सकता है। जहां ऐसी कोई दर नहीं ननकिती है, बाजार दर / दर अनुस िी के आधार पर 
अनुमान तैयार क्रकया जा सकता है। 

  

संयंत्र/विद्युत उपकरर् स्ट्थापना की मरम्मत/रखरखाि 

इस प्रकार के कायों में, दरों की कोई अनुमोटदत अनुस िी नहीं हो सकती है और संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी को 
नष्र् क्रकए पबना की जाने िािी मरम्मत की सीमा का सही आकिन नहीं क्रकया जा सकता है। इसके अिािा, 
कायट करने की िागत आकार, आकार, विखंडन/रीक्रफटर्गं की सामग्री जटर्िता और अन्य विलभन्न मापदंडों के 
आधार पर अिग-अिग होगी। ऐसे सभी मामिों में, शालमि होने की संभािना िािी िागत के संकेत के 
प्रयोजन के लिए एक अनुमान, अतीत में क्रकए गए समान कायट और अनुभि के आधार पर तैयार क्रकया जाना 
है। इस तरह के अनुमान िास्ट्तविक प्रस्ट्तािों से व्यापक रूप से लभन्न हो सकत ेहैं जो कायट के लिए बाद में 
प्रालवत हो सकत ेहैं। ऐसे मामिों में जहां कोई अलभिेख उपिब्लध नहीं है, कायट के लिए कोई प्राक्किन तैयार 
करना संभि नहीं होगा। ऐसी श्स्ट्थनत में, सही अथों में यह बताना संभि नहीं होगा क्रक क्या क्रकसी 
मरम्मत/ओिरहालिगं कायट के लिए प्रस्ट्तावित म ्य उधित और उधित है।   

मलू उपक ि निमायता (OEM) द्िा ा प्रमखु म म्मत कायय  
ओईएम द्िारा सांकेनतक सेिा शु्क और ओईएम द्िारा घर्कों और पुजों की प्रकालशत म ् य स िी के आधार 
पर अनुमान तैयार करना संभि है। 
मापने के उपकरर्ों, गैजे्स और परीक्षर् मशीन का अंशाकंन  

सरकार द्िारा अंशांकन के शु्कों की प्रकालशत स िी के आधार पर अनुमान तैयार करना संभि है। अंशांकन 
एजेंलसयां और परीक्षर् गहृ। 
  

कायों का प्रा ंभभक निष्पादि  

यह सुननश्श्ित क्रकया जाए क्रक पबना तकनीकी स्ट्िीकृनत के कोई भी कायट हाथ में न लिया जाए। विस्ट्ततृ 
प्राक्किन की स्ट्िीकृनत के पश्िात ननविदा आमंत्रर् स िना के प्रारूप के अनुमोदन एिं िेबसाईर् पर विज्ञश्लवत 
सटहत पे्रस ननविदा स िना के प्रकाशन हेतु भी शीघ्र कायटिाही की जाये। 
  

  

अपर हायय तात्काभलकता के कायों का अपिाद 

पबना ननविदा आमंपत्रत क्रकये ठेकेदारों को िकट  ऑडटर देकर कराये गये कायट। 
"अत्यािश्यकता" या "आपातकाि" के मामिे में ननविदा आमंपत्रत करने की औपिाररकताओं के पबना 
अनुभागीय प्रमुख या उससे ऊपर के ठेकेदारों को सीधे आदेश देकर कायट ननष्पाटदत क्रकया जा सकता है। 
उपरोक्त कायट ननम्नलिणखत सीमा के भीतर ननष्पाटदत क्रकया जा सकता है: 
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विभशष्टता का विचलि/पर ितयि 

  

(i) सर्ीक पररयोजना श्जसके लिए अनुमान प्रदान करने का इरादा है, के लिए प्राधधकरर् को दी गई एक 
अनुमान रालश के लिए प्रशासननक अनुमोदन और व्यय स्ट्िीकृनत। तद्नुसार, क्रकसी ननश्श्ित पररयोजना के 
स्ट्िीकृत प्राक्किन के लिए प्रत्यालशत या िास्ट्तविक बित, उस प्राधधकरर् की प िट विशेर् स्ट्िीकृनत के पबना, 
श्जसने पररयोजना को प्रशासननक स्ट्िीकृनत प्रदान की है, म ि पररयोजना में वििार न क्रकए गए अनतररक्त कायट 
को करने के लिए आिेदन नहीं करेगा। 
  

(ii) प्रशासननक स्ट्िीकृनत प्रदान करने के बाद यटद सामग्री के विननदेशों में पररितटन पर वििार क्रकया जाता है 
तो उस प्राधधकारी का अनुमोदन प्रालवत क्रकया जाना िाटहए श्जसने अनुमान को मंज री दी है, भिे ही ऐसे 
पररितटनों के कारर् कोई अनतररक्त व्यय शालमि न हो। 
  

(iii) यटद स्ट्िीकृत पररयोजना के विकास के लिए कोई अनतररक्त कायट आिश्यक समझा जाता है, जबक्रक कायट 
प्रगनत पर है जो क्रक स्ट्िीकृत कायट के अनुरूप नहीं है, तो उसे एक प रक प्राक्किन के माध्यम से एक अिग 
प्रशासननक अनुमोदन प्रालवत करके ननष्पाटदत क्रकया जाना िाटहए। 
 

 

अध्याय 3 
 
निविदा दस्तािेज तैया  क िा 
 
3.1 'अििुधं' के भलए िनुियादी दृक्ट्ष्टकोि 
  

अिुिंधों के प्रका  
अनुबंध में प्रिेश करने की टदशा में बुननयादी दृश्ष्र्कोर् हो सकत ेहैं। अथाटत (ए) प्रनतस्ट्पधी बोिी अनुबंध 

ए प्रनतस्ट्पधी बोिी अनुबंध 

 यह दृश्ष्र्कोर् कम और प्रनतस्ट्पधी म ्य प्रालवत करने के लिए सबसे व्यापक रूप से उपयोग क्रकया जाता है। 
आमतौर पर ननम्न प्रकार का उपयोग क्रकया जा सकता है: (ए) आइर्म दर अनुबंध 

काम की कुछ दोहराि िािी िस्ट्तुओं के लिए (उदाहरर् के लिए, िैधाननक समुद्री कायों, विद्युत कायों आटद 
में), एक ननटदटष्र् अिधध के लिए आइर्म दर अनुबंध एक ही आइर्म दरों पर कई फमों की शॉर्ट-लिश्स्ट्रं्ग के 
उद्देश्य से खुिी ननविदा के माध्यम से दजट क्रकया जा सकता है। एक साथ काम पर तैनाती के लिए। ननविदा 
खोिने के बाद, विलभन्न मदों के लिए उद्धतृ न्य नतम दरें तय की जाती हैं, तदनुसार, उन सभी बोिीदाताओं 
को स िीबद्ध क्रकया जाता है जो सहमत हैं। आिती और दोहराि िािी नौकररयों को एक ननश्श्ित अिधध में 
योग्य बोिी िगाने िािों को ििों में पेश क्रकया जाता है, श्जसके बाद अनुबंध क्रफर से जारी क्रकया जाता है। 
(बी) म ्य दर अनुबंध 

संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी/प्रनतष्ठान (पीईएम) के पुजों की खरीद के लिए, ओईएम या उनके अधधकृत डीिर 
(डीिरों) के साथ द्वि-िावर्टक म ्य दर अनुबंध क्रकया जा सकता है। 
(सी) एकमुश्त अनुबंध 
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इस फॉमट का उपयोग उस काम के लिए क्रकया जाता है श्जसमें ठेकेदारों को एक खुिी ननविदा में टदए गए 
डडजाइन, विननदेशों और कायाटत्मक आिश्यकताओं के अनुसार कायों को प रा करने के लिए एकमुश्त रालश 
उद्धतृ करने की आिश्यकता होती है। 
  

बी)  िातचीत के अििुधं 

तयशुदा संपकट  िे अनुबंध होते हैं जो ननविदा की प्रक्रिया के पबना क्रकए जात ेहैं, नामांकन के आधार पर टदए 
जात ेहैं। इस अनुबंध का सहारा लिया जा सकता है यटद कभी-कभी नामांकन के आधार पर अनुबंध का 
पुरस्ट्कार कायट की अननिायटता के आधार पर अपररहायट हो जाता है। इसके अिािा, सीिीसी कायाटिय आदेश 
संख्या 23/7/07 टदनांक 5.7.07 के अनुसार, ननम्नलिणखत दिुटभ और असाधारर् मामिों में 'ननजी बातिीत' 

के माध्यम से अनुबंध टदए जा सकत ेहैं: 
1. सरकार द्िारा घोवर्त प्राकृनतक आपदाओं और आपात श्स्ट्थनतयों के दौरान। 
2. जहां एक ही स्रोत से खरीद संभि हो 
3. जहां आप नतटकताट या ठेकेदार के पास िस्ट्तुओं या सेिाओं के संबंध में विशेर् अधधकार हैं और कोई उधित 
विक्प या विक्प मौज द नहीं है 

4. जहां नीिामी कई तारीखों पर हुई िेक्रकन कोई बोिी िगाने िािा नहीं था या पेश की गई बोलियां बहुत 
कम थीं 
नामांकन के आधार पर टदए गए ऐसे सभी कायों को केिि जानकारी के लिए बोडट के ध्यान में िाया जाना 
िाटहए। 
एिओडी के पास रुपये के म ्य तक के ऐसे कायों को ननष्पाटदत करने की शश्क्त हो सकती है। प्रत्येक 
अिसर पर 50,000/- श्जसके लिए कायोत्तर अनुमोदन उच्ि प्राधधकारी जैसे उप से लिया जा सकता है। 
अध्यक्ष/अध्यक्ष िागत के प र्ट औधित्य के साथ। हािांक्रक, रुपये से अधधक म ्य के आपातकािीन कायट। 
50,000 / - अध्यक्ष / उप की सहमनत से ननष्पाटदत क्रकया जा सकता है। कायोत्तर अनुमोदन के अधीन 
अध्यक्ष 
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3.2। निविदा दस्तािेज तैया  क िा 
 जब कायट का म ्य/सामग्री की िागत कम होती है तो ऐसे कायट/खरीद कोरे्शन के आधार पर क्रकए जात े
हैं। इसकी गनतविधध का िम नीि ेप्रस्ट्तुत क्रकया गया है: 
 कायट के मद के लिए अनुभाग, फाइि संख्या ननटदटष्र् करें  
 प्रस्ट्ताि तैयार करना 0 तकनीकी विननदेश तैयार करना 0 अनुमान तैयार करना 
 प्रस्ट्ताि के लिए सीएमई से स्ट्िीकृनत प्रालवत करें 
 कोरे्शन दस्ट्तािेजों की तैयारी 0 किररगं िेर्र 0 विलशष्र्ता 0 सामान्य शतें 0 िागत अनुस िी 
 कोरे्शन मांगने िािी पंजीकृत फमट को स िना। 
 सीएमई विभाग के अधधकृत कलमटयों और िेखा प्रनतननधध द्िारा कोरे्शन खोिना 
 तुिनात्मक वििरर् तैयार करना और यटद कोई हो तो स्ट्पष्र्ीकरर् प्रालवत करना 
 काम देने के लिए लसफाररश करना 
 आिश्यकता होने पर प्री-ऑडडर् के लिए प्रस्ट्ताि भेजा, स्ट्िीकृनत के लिए  आदेश दें 
  

िेखा विभाग के माध्यम से विभागाध्यक्ष द्िारा आदेश देने के लिए स्ट्िीकृनत प्रालवत करें। 
 काम प रा होने पर ननगरानी रखी गई।  
 प रा होने पर माप क्रकए गए और पबि तैयार क्रकए गए और भुगतान के लिए खातों को अगे्रवर्त क्रकए 
गए।  
 िेखा विभाग के माध्यम से क्रकए गए भुगतान।  
 गारंर्ी अिधध के दौरान प्रदशटन देखें और यटद आिश्यक हो तो सुरक्षा जमा रालश बढ़ा दें\  
एसडी की गारंर्ी ररिीज के सफि समापन पर  फाइि को बंद करना\  
 

 

ननविदाओं 
जब कायट का म ्य/सामग्री की िागत अधधक होती है तो इसे ननविदा के माध्यम से क्रकया जाता है। 
गनतविधध का िम नीि ेप्रस्ट्तुत क्रकया गया है: 
 कायट के मद के लिए अनुभाग, फाइि संख्या ननटदटष्र् करें।  
 प्रस्ट्ताि तैयार करना 0 तकनीकी विननदेश तैयार करना 0 अनुमान तैयार करना।  
 प्रस्ट्ताि के लिए उपयुक्त प्राधधकारी से स्ट्िीकृनत प्रालवत करें।  
 उच्ि म ्य मद/पररयोजनाओं के मामिे में, सरकारी मानदंडों के अनुसार पररयोजना म ्यांकन सलमनत का 
अनुमोदन प्रालवत क्रकया जाता है।   
 िस्ट्तु की प्रकृनत और िागत के आधार पर खरीद का तरीका तय करें।  
यटद कोई विशेर् प्रक्रिया का पािन क्रकया जाना है तो उसे तय करें।  

ननविदा दस्ट्तािेजों की तैयारी 0 ननविदा आमंपत्रत करने की स िना 0 ननविदाकताटओं को स िना 0 अनुबंध 
की सामान्य शतें 0 विशेर् शतें 0 तकनीकी विननदेश 0 धित्र 0 मात्राओं का म ्य पबि 0 प रक स िना 0 
गैर-परिाम्य शतें।  

खरीद विधध और विशेर् प्रक्रिया यटद कोई िाग  की जाती है।  
 िेखा विभाग या उनकी पोर्ट िेबसाइर् डाउनिोडडगं के माध्यम से ननविदा दस्ट्तािेजों की पबिी। 
 स्ट्थावपत मानदंडों के अनुसार व्यापार प्रनतननधधयों की उपश्स्ट्थनत में सीएमई विभाग के अधधकृत कलमटयों और 
िेखा प्रनतननधध द्िारा ननविदा खोिना।  
 तुिनात्मक वििरर् तैयार करना और यटद कोई हो तो स्ट्पष्र्ीकरर् प्रालवत करना।  

 मानदंडों के अनुसार ननविदा सलमनत का गठन।  
 काम देने के लिए लसफाररश करना।  
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 ननयमों के अनुसार िेखा विभाग के माध्यम से स्ट्िीकृनत के लिए प्रस्ट्ताि उपयुक्त प्राधधकारी के समक्ष प्रस्ट्तुत 
क्रकया जाता है।  
 अनुबंध प्रदान करने के लिए स्ट्िीकृनत प्रालवत करें।  
 ऑडटर दें।  
 सफि फमट से सुरक्षा जमा प्रालवत करें।  
 फमट द्िारा जारी की गई ननष्पादन गारंर्ी की सत्यता को जारीकताट बैंक द्िारा सीएमई विभाग के ननविदा 
अनुभाग द्िारा सत्यावपत क्रकया जाता है। 
 ननविदाकताटओं को ईएमडी िापस करें।  
 आयात के मामिे में साख का खुिा पत्र।  
 सफि फमट से कोई धित्र प्रालवत करें।  
 ड्राइंग का अनुमोदन या तो ननयुक्त होने पर सीएमई या तीसरे पक्ष के ननरीक्षक द्िारा क्रकया जाता है।  
 अनुबंध समझौता तैयार क्रकया गया है और इसे पोर्ट और फमट द्िारा ननष्पाटदत क्रकया गया है।  
 काम प रा होने पर ननगरानी रखी गई।  
 आयानतत िस्ट्तुओं के लिए आयात औपिाररकताओं का पािन करें।  
 प रा होने पर माप क्रकए गए और पबि तैयार क्रकए गए और भुगतान के लिए खातों को अगे्रवर्त क्रकए गए।  
 संविदात्मक दानयत्िों के अनुसार फमट पर आरोलवय देरी के मामिे में िेिी लिश्क्िडरेे्ड डमेैज।  
 संिािकों/अनुरक्षर् कमटिाररयों के प्रलशक्षर् की व्यिस्ट्था फमट के माध्यम से संविदात्मक दानयत्िों के अनुसार 
की जाती है।  
 िेखा विभाग के माध्यम से क्रकए गए भुगतान।  
 गारंर्ी अिधध के दौरान प्रदशटन देखें और यटद आिश्यक हो तो सुरक्षा जमा रालश बढ़ा दें।  
एसडी की गारंर्ी ररिीज के सफि समापन पर  फाइि को बंद करना।    
  

अध्याय 4 

4.1 ननविदाएं आमंपत्रत करना और ठेका देना 
 मालिकाना और ब्रांडडे िस्ट्तुओं (ओईएम) के लिए एजेंलसयों का पंजीकरर् 

स्ट्पेयर पा्टस और अन्य सामधग्रयों के मामिे में जो क्रकसी विशेर् कायट के लिए उपयुक्त माने 
जात ेहैं या प्रलसद्ध ब्रांडों के मामिे में, जहां यह आिश्यक है क्रक स्ट्पेयर/स्ट्र्ोर उद्देश्य के लिए 
उधित/अच्छे प्रदशटन के िास्ट्तविक हैं, ऐसे स्ट्पेयर/स्ट्र्ोर केिि ननमाटता या ननमाटता के मान्यता 
प्रालवत एजेंर्ों के माध्यम से ही खरीदा जा सकता है और क्रकसी भी विविध आप नतटकताट के 
माध्यम से नहीं। इस उद्देश्य के लिए, विलभन्न संयंत्र और मशीनरी और स्ट्र्ोर के ननमाटताओं 
के मान्यता प्रालवत स्ट्थानीय और अन्य एजेंर्ों/आप नतटकताटओं का एक वििेता रश्जस्ट्र्र विशरे् में 
रखा जाएगा। 
पंजीकरर् करिाना। 
4.2 ननविदाओं का िगीकरर् 

ननविदाओं को नीि ेबताए अनुसार तीन तरीकों से िगीकृत क्रकया गया है: 
1. वििेताओं को आमंत्रर् के आधार पर 
2. योग्य वििेताओं की विधध 

3. प्रस्ट्ताि उद्धतृ करने की विधध 

  

1. वििेताओं को आमंत्रर् के आधार पर 
तीन प्रकार की ननविदा हो सकती है जैसे: 
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(1) सीलमत ननविदाएं 

रुपये से कम अनुमाननत म ्य िािी ननविदाएं। आिश्यक अनुभि रखने िािे ठेकेदारों को 5 
िाख रुपये जारी क्रकए जा सकत ेहैं (जीएफआर, 2010 के ननयम 151 के अनुसार, इसका म ्य 
25 िाख रुपये तक है) 
(2) खुिी ननविदा 
रुपये से अधधक अनुमाननत म ्य की ननविदाएं। 5 िाख और रुपये तक। 1 करोड को 'खुिी 
ननविदा' के रूप में िगीकृत क्रकया जा सकता है और इसे पे्रस, िेबसाइर् और अन्य िैनिों के 
माध्यम से प्रिार द्िारा एकत्र क्रकया जाना है। 
(3) िैश्श्िक ननविदा 
रुपये से अधधक अनुमाननत म ् य की ननविदाएं। 1 करोड को 'िैश्श्िक ननविदा' के रूप में िगीकृत 
क्रकया जा सकता है और इसे पे्रस, िेबसाइर्, द तािासों और एडीबी बुिेटर्न के माध्यम से प्रिार 
द्िारा एकत्र क्रकया जाना है। 
 

 

           उपरोक्त के अिािा, खरीद के ननम्नलिणखत तरीके अपनाए जा सकत ेहैं: 
 जी0एफ0आर0 ननयम 145 के अनुसार कोरे्शन के पबना माि की खरीद के लिए रुपये के 
म ्य तक के सामान की खरीद। 15,000/- (रुपये पन्द्रह हजार) केिि प्रत्येक अिसर पर मुख्य 
यांपत्रक अलभयंता द्िारा ननम्नलिणखत प्रारूप में दजट क्रकए जाने िािे प्रमार् पत्र के आधार पर 
कोरे्शन या बोिी आमंपत्रत क्रकए पबना क्रकया जा सकता है: 
"मैं, ___________________, व्यश्क्तगत रूप से संतुष्र् ह ं क्रक खरीदे गए ये सामान 
आिश्यक गुर्ित्ता और विलशष्र्ताओं के हैं और एक विश्िसनीय आप नतटकताट से उधित म ्य 
पर खरीदे गए हैं।"। 
  

स्ट्थानीय िय सलमनत द्िारा माि की खरीद के लिए, जीएफआर ननयम 146 के अनुसार, रुपये 
से ऊपर की िागत के सामान की खरीद। 15000/- (पंद्रह हजार रुपये) और रुपये तक। 
1,00,000/- (रुपये एक िाख) प्रत्येक अिसर पर विधधित गटठत स्ट्थानीय खरीद सलमनत की 
लसफाररशों पर क्रकया जा सकता है, श्जसमें विभागाध्यक्ष द्िारा तय क्रकए गए उधित स्ट्तर के 
तीन सदस्ट्य शालमि हों। सलमनत दर, गुर्ित्ता और विननदेशों की तकट संगतता का पता िगाने 
और उपयुक्त आप नतटकताट की पहिान करने के लिए बाजार का सिेक्षर् करेगी। िय आदेश देने 
की संस्ट्तुनत करने से प िट सलमनत के सदस्ट्य संयुक्त रूप से ननम्नानुसार एक प्रमार्-पत्र दजट 
करेंगे; "प्रमाणर्त क्रकया जाता है क्रक हम ___________________, खरीद सलमनत के सदस्ट्य 
संयुक्त रूप से और व्यश्क्तगत रूप से संतुष्र् हैं क्रक खरीद के लिए अनुशंलसत सामान अपेक्षक्षत 
विननदेश और गुर्ित्ता के हैं, प्रिलित बाजार दर पर कीमत और अनुशंलसत आप नतटकताट 
विश्िसनीय है और प्रश्न में माि की आप नतट करने में सक्षम है। ” 
  



156 
 

मलू उपक ि निमायता (ओईएम) से पछूताछ 

  

इस मामिे में, प्रस्ट्ताि केिि म ि उपकरर् ननमाटता/डीिर/सरकार द्िारा नालमत ननकायों से आमंपत्रत क्रकया 
जाता है। एकि प्रस्ट्ताि होने के कारर्, आप नतटकताट से इस आशय का एक प्रमार् पत्र प्रालवत क्रकया जाना 
िाटहए क्रक उद्धतृ दरें िही हैं जो िे सरकार/अन्य सािटजननक क्षेत्र के ननकायों के लिए उद्धतृ करेंगे। 
  

पाि िेंि ों की पद्धनत भसगंल कि  टेंि  

  

 इस प्रर्ािी का उपयोग 5.00 िाख रुपये से कम के कायों के लिए क्रकया जाता है। इस प्रर्ािी में, 
ननविदाकारों से तकनीकी बोिी के साथ-साथ म ्य बोिी को एक ही लिफाफे में प्रस्ट्तुत करने का अनुरोध 
क्रकया जाता है। तकनीकी और म ्य म ्यांकन एक ही समय में क्रकया जाता है। इसका सहारा तब लिया 
जाता है जब तकनीकी विननदेश सरि होत ेहैं और ननविदाकताटओं की प िट-योग्यता की आिश्यकता नहीं 
होती है। 
  

दो किर प्रर्ािी (दो िरर् दो लिफाफा प्रर्ािी) 
  

इस प्रर्ािी का उपयोग रु. 5.00 िाख से अधधक म ्य के विलशष्र् कायों के लिए क्रकया जाता है। इस 
प्रर्ािी में ननविदाकताटओं से अनुरोध क्रकया जाता है क्रक िे अपना प्रस्ट्ताि दो लिफाफों में प्रस्ट्तुत करें , पहिा 
लिफाफा श्जसमें प र्ट तकनीकी विननदेश और ननटदटष्र् ईएमडी, द सरा लिफाफा म ्य बोिी के साथ हो। पहिा 
लिफाफा मांगकताट ननविदाकारों और िेखा विभाग के प्रनतननधध की उपश्स्ट्थनत में प िट-ननधाटररत नतधथ को 
खोिा जाता है। स्ट्पष्र्ीकरर्, यटद कोई आिश्यक हो, प्रालवत क्रकया जाता है और विलशष्र्ताओं को पक्का 
क्रकया जाता है। यटद आिश्यक हो, तो ननविदा खोिने से पहिे आिश्यकता और साइर् की श्स्ट्थनत के बारे 
में ननविदाकताटओं को अिगत कराने के लिए एक प िट-बोिी बैठक आयोश्जत की जाती है। 
  

यटद विननदेशों में कोई बडा स्ट्पष्र्ीकरर्/पररितटन होता है तो बोिीदाताओं को एक संशोधधत म ्य बोिी देने 
के लिए कहा जा सकता है। केिि तकनीकी रूप से योग्य बोिीदाताओं की म ्य बोलियाूँ उन्हें पहिे से 
स धित की गई तारीख पर और इच्छुक ननविदाकारों और िेखा विभाग के प्रनतननधध की उपश्स्ट्थनत में खोिी 
जाती हैं। एक बार प िट-योग्यता हो जाने के बाद, उनमें से केिि सबसे कम बोिी िगाने िािे को ही 
अनुबंध प्रदान करने के लिए िुना जाता है। 
  

  तीि कि  टेंि  
 इस प्रर्ािी का उपयोग 50.00 िाख रुपये से अधधक के विशेर् कायों के लिए क्रकया जाता है। इस प्रर्ािी 
में, पहिे किर के माध्यम से पहिे योग्यता के लिए अनुरोध (RFQ) मांगा जाता है। इस प्रक्रिया में योग्य 
बोिीदाताओं को आगे की ननविदा प्रक्रिया में भाग िेने की अनुमनत है श्जसमें तकनीकी बोिी और म ्य 
बोिी शालमि है। योग्य बोिीदाताओं में से जो तकनीकी विलशष्र्ताओं को प रा करत ेहैं और जो सबसे कम 
बोिी िगात ेहैं, उन्हें अनुबंध देने के लिए अनुमोटदत क्रकया जाता है। 
विस्ट्ततृ प्रक्रिया इस प्रकार है 

 

 पुन: योग्यता किर (1/3) 

 क्रकसी विशेर् कायट के लिए प िट योग्यता ननविदाएं आमंपत्रत की जाती हैं। म ्यांकन मानदंड को अंनतम रूप 
टदया गया है और यह ननविदा दस्ट्तािेज का टहस्ट्सा भी है। इस ननविदा की प्रनतक्रिया के रूप में बोिीदाता 
द्िारा प्रस्ट्तुत दस्ट्तािेजों के आधार पर म ्यांकन क्रकया जाता है। यह म ्यांकन र्ीएसी (ननविदा सिाहकार 
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सलमनत) और क्रफर अध्यक्ष के अनुमोदन के लिए रखा जाता है। इन प िट-योग्य बोिीदाताओं को ननविदा प्रपत्र 
टदए जात ेहैं। 
  

ननविदा दस्ट्तािेज में उश््िणखत वििरर् के आधार पर प्री-पबड कॉन्फ्रें स आयोश्जत की जाती है और संभावित 
बोिीदाताओं के प्रश्नों का उत्तर टदया जाता है। विननदेशों को प िट-बोिी सम्मेिन में जारी क्रकए गए स्ट्पष्र्ीकरर्ों 
के आधार पर पक्का क्रकया जाता है। इस बैठक में क्रकए गए स्ट्पष्र्ीकरर्ों को उन सभी प िट-योग्य बोिीदाताओं 
को पररलशष्र् के रूप में स धित क्रकया जाता है श्जन्होंने ननविदा दस्ट्तािेज एकत्र क्रकए हैं। 
 टेक्िो-कमभशययल कि  (2/3) 

 िाणर्श्ज्यक शतों के साथ बोिीदाता द्िारा प्रस्ट्तावित तकनीकी विलशष्र्ताओं का वििरर् स िीबद्ध क्रकया गया 
है और तुिनात्मक वििरर् तैयार क्रकया गया है। 
  

खुिी ननविदाओं के मामिे में, ननविदाकताटओं की योग्यता (कायट अनुभि, वित्तीय क्षमता आटद) की जांि उनके 
द्िारा प्रस्ट्तुत दस्ट्तािेजों के आधार पर की जाती है। ननविदा दस्ट्तािेज़ में ननटदटष्र् शतों के पािन की भी जाूँि 
की जाती है। प्राइस किर खोिने से पहिे बोिी िगाने िािों से अगर कोई और स्ट्पष्र्ीकरर् मांगा जाता है। 
  

र्ीएसी की लसफाररशों के आधार पर अयोग्य प्रस्ट्तािों को खाररज कर टदया जाता है। म ्य किर के खुिने की 
नतधथ को अंनतम रूप टदया गया है और योग्य सफि बोिीदाताओं को स धित क्रकया गया है।  
  

मू्य कि  (3/3) 

 अिग-अिग बोिी िगाने िािों के लिए कोर् अंकगणर्तीय गर्ना के अधीन घोवर्त क्रकए जात ेहैं। ननविदा में 
प्रत्येक मद के लिए उतराई िागत को ध्यान में रखा जाता है। उतराई िागत प्रस्ट्ताि में उश््िणखत िागत है 
(अधधभार, छ र्, कर और बीमा सटहत)। करों में िैर् और/या सेिा कर शालमि हो सकत ेहैं।) 

 प्रस्ट्ताि को उद्धतृ करने की विधध मद दर ननविदा 

 इस प्रकार की ननविदा में, बोिीदाताओं से अनुरोध है क्रक िे ननविदा में प्रत्येक मद के लिए अपनी दरें उद्धतृ 
करें 

 प्रनतशत दर ननविदा 

 इस प्रकार की ननविदा में, बोिीदाताओं से अनुरोध क्रकया जाता है क्रक िे ननविदा में प्रकालशत कुि अनुमाननत 
म ्य के ऊपर या नीि ेशालमि प्रनतशत सीमा के रूप में अपनी दरें उद्धतृ करें। 

 एक ननविदा उपरोक्त संदलभटत िगीकरर्ों में से क्रकसी एक प्रकार की हो सकती है। रु. 1.00 िाख से अधधक 
म ्य की सभी ननविदाएं पत्तन की िेबसाइर् पर प्रकालशत की जाती हैं। 4.00 िाख रुपये से अधधक म ्य की 
सभी ननविदाएं समािार पत्रों में भी प्रकालशत की जाती हैं। िैश्श्िक ननविदाओं के मामिे में, एनआईर्ी/ननविदा 
दस्ट्तािेज कुछ देशों के द तािासों को भी भेजे जात ेहैं जहां से ऐसे उपकरर्ों/पुज़ों के आयात से प्रालवत क्रकया 
जाना है। 

 ननविदाएं समािार पत्रों में प्रकाशन के लिए विभाग की आिश्यकता पर क्िब की जाएंगी। उन ननविदाओं को 
समािार पत्रों में प्रकालशत करने के लिए विभागाध्यक्ष (सीएमई) समािार पत्रों की स िी तय कर सकत ेहैं और 
जनसंपकट  प्रकोष्ठ को आदेश संख्या के साथ स धित क्रकया जाएगा। इस आदेश के साथ ननविदा स िना की 
प्रनतयां संिग्न की जायेंगी। पीआर सेि भुगतान के लिए संबधंधत अनुभाग को पबि जमा करेगा। यटद 
ननविदाओं को पोर्ट िेबसाइर् पर प्रकालशत क्रकया जाना है, तो वििरर् आईर्ी सेि को स धित क्रकया जाता है।  
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ननविदाओं के लिए समय सीमा 

व्यापक, ननष्पक्ष और पयाटलवत प्रनतस्ट्पधाट की दृश्ष्र् से यह महत्िप र्ट है क्रक विज्ञावपत/िैश्श्िक ननविदाओं के 
मामिे में 46 सलवताह और सीलमत ननविदाओं के मामिे में 3 से 4 सलवताह के पयाटलवत समय की अनुमनत दी 
जाती है, लसिाय ररकॉडट क्रकए गए आपात श्स्ट्थनतयों के मामिों में श्जनमें उधित समय भी होता है। अनुमनत दी 
जानी िाटहए और ननविदाएं स्ट्पीड पोस्ट्र्/फैक्स जैसे तजे माध्यमों से भेजी जानी िाटहए। ननविदा खोिने की 
तारीख तक या ननविदा खोिने की तारीख से लसफट  एक टदन पहिे तक ननविदाओं को पबिी के लिए खुिा 
रखा जाना िाटहए। स िना प्रौद्योधगकी के व्यापक उपयोग के साथ, ननविदा स िना को िेबसाइर् पर भी डािा 
जाएगा और संगठन के ई-मेि पत ेको ननविदा स िना में दशाटया जाएगा। 

हािांक्रक िेखा विभाग को मानक प्रारूपों का उपयोग करने पर ननविदा प छताछ की जांि करने की आिश्यकता 
नहीं है, यह सुननश्श्ित करने के लिए ननविदा प छताछ के लिए इसकी सहमनत प्रालवत करना िांछनीय है क्रक 
ननविदाएं प्रनतबंधधत फमों को नहीं भेजी जाती हैं। 

  

ननविदा और प्रसंस्ट्करर् शु्क की िागत 

ननविदा प्रसंस्ट्करर् या ननविदा दस्ट्तािेज़ शु्क ननम्नानुसार लिया जाता है: 

एक। रू0 1.00 िाख से कम म ्य की ननविदा ननःशु्क 

बी। ननविदा म ्य रु.1.00 िाख से रु.5.00 िाख रु.1,000/- 

सी। ननविदा म ्य रु.5.00 िाख से अधधक और रु.30.00 िाख तक रु.2,000/- 

डी। ननविदा म ्य रु.30.00 िाख से अधधक और रु.1.00 करोड रु.2,500/- तक 

इ। ननविदा म ्य रु.1.00 करोड से अधधक और रु.5.00 करोड तक रु.5,500/- 

एफ। ननविदा म ्य रु.5.00 करोड से अधधक रु.10,000/- 

 ननविदा प्रपत्रों की पबिी 

 ननविदा दस्ट्तािेज वित्त विभाग के नकद अनुभाग में ननधाटररत िागत पर पबिी के लिए उपिब्लध कराये जात े
हैं। इस तरह के ननविदा दस्ट्तािेजों को हाडट फॉमेर् में वप्ररं् आउर्, सॉफ्र् फॉमेर् में सीडी के रूप में बेिा जा 
सकता है या पोर्ट की िेबसाइर् पर भी उपिब्लध कराया जा सकता है। यटद ननविदा प्रपत्र िेबसाइर् से डाउनिोड 
क्रकया जाता है तो ननधाटररत ननविदा शु्क का भुगतान नकद/डीडी के रूप में प्रस्ट्ताि के साथ क्रकया जाएगा। 
ननविदा प्रपत्र प्रस्ट्ताि प्रस्ट्तुत करने के टदन तक खरीदे जा सकत ेहैं। 

 

  4.3 ननविदा दस्ट्तािेज 

सामान्य तौर पर, ननविदा दस्ट्तािेज़ के घर्कों को ननम्नलिणखत प्रमुख सम हों में िगीकृत क्रकया जा सकता है: 

- तकनीकी, िाणर्श्ज्यक, कान नी और प्रलशक्षर् 

-तकनीकी 
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सामान्य तौर पर, प्रदशटन पैरामीर्र और तकनीकी म ्यांकन मानदंड सटहत विस्ट्ततृ सामान्य तकनीकी 
विननदेश, यटद कोई हो, को स्ट्पष्र् शब्लदों में ननविदा दस्ट्तािेजों में ननटदटष्र् करने की आिश्यकता है। 

व्यािसानयक 

िाणर्श्ज्यक शतों में शालमि हैं 

• बयाना जमा रालश (ईएमडी) का भुगतान 

• ऑफर की िैधता 

• कीमत की मजब ती 

• जमानत रालश का भुगतान 

• प्रदशटन की गारंर्ी 

• भुगतान की शतें 

• िदृ्धध • अप्रत्यालशत घर्ना 

• बीमा आटद 

  

कान नी 

ननविदा दस्ट्तािेज़ में कान नी घर्कों में शालमि हैं: 

• समझौता 

• पररसमापन हजाटना 

• क्षनतप नतट बोडट 

• अनुबंध का स्ट्थानांतरर् 

• जोणखम और िागत 

• मध्यस्ट्थता आटद। 

  

निविदा/िोली दस्तािेज 

बोिी दस्ट्तािेज़ में अप्रिलित, अिांनछत मामिे और परस्ट्पर विरोधी और अस्ट्पष्र् प्रािधान नहीं होंगे, श्जसके 
पररर्ामस्ट्िरूप गित व्याख्या, वििाद और समय और िागत अधधक हो। 
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यहां तक क्रक ननविदाएं प्रालवत करने और खोिने का समय/तारीख भी दस्ट्तािेजों में स्ट्पष्र् रूप से शालमि क्रकया 
जाना है। ऊपर बताए गए सभी महत्िप र्ट खंडों को बोिी दस्ट्तािेजों में शालमि करने की आिश्यकता है ताक्रक 
पोर्ट के टहतों की प री तरह से रक्षा की जा सके, और समान और ननष्पक्ष आधार पर और पारदशी तरीके से 
बोलियों का म ्यांकन क्रकया जा सके। 

निविदा दस्तािजे तैया  क िा  

1. ननविदा दस्ट्तािेज दोनों अनुबंधधत पक्षों के लिए ननष्पक्ष और न्यायसंगत होना िाटहए। 
2. प्रनतस्ट्पधी प्रस्ट्तािों को प्रालवत करने और आिंटर्त ननधध के भीतर विननदेशों के अनुसार ननयोश्जत 
पररयोजनाओं को ननष्पाटदत करने के लिए ननविदा दस्ट्तािेज सबसे महत्िप र्ट उपकरर् है। 
3. ननविदा दस्ट्तािेज एक तरफा नहीं होना िाटहए श्जससे विभाग या सिाहकारों पर भारी पड जाए। 
4. स्ट्पष्र्ता और स्ट्पष्र्ता आिश्यक है 

5. बेमानी बयानों से बिा जाएगा 
6. पत्तनों द्िारा अपनी स्ट्ियं की प्रक्रियाओं का पािन करत ेहुए ननविदा दस्ट्तािेज तैयार क्रकए जा सकत ेहैं। 
हािांक्रक, अंतराटष्रीय एजेंलसयों द्िारा वित्त पोवर्त पररयोजनाओं की बोलियां उनकी शतों/शतों के अनुसार तैयार 
की जानी िाटहए। 
7. ICB के मामिे में, FIDIC शतों को अपनाया गया है और ADB के संबंध में, उनके मानक बोिी 
दस्ट्तािेज़ों को अपनाया जा रहा है। 
8. पोर्ट द्िारा वित्त पोवर्त प्रमखु अनुबंधों के लिए, FIDIC ननविदा शतों को भी अपनाया जा सकता है। 
ननविदा दस्ट्तािेज़ में ननम्नलिणखत खंड और ननयम/शतें और खंड शालमि हो सकत ेहैं: (i) ननविदा आमंपत्रत 
करने की स िना (एनआईर्ी): एनआईर्ी विस्ट्ततृ रूप से आिश्यक वििरर् प्रस्ट्तुत करती है। 
                                               यहां-इससे पहिे पे्रस अधधस िना सटहत, यटद कोई हो 
(ii) जांि स िी: ननविदा प्रस्ट्तुत करने के संबंध में ननविदाओं द्िारा प्रस्ट्तुत क्रकए जाने िािे आिश्यक 
वििरर्/दस्ट्तािेजों के लिए 

(iii) ननविदा का प्रपत्र: ननविदाकताट द्िारा टदया जाने िािा ििन (iv) ननविदाकताटओं को ननदेश: 
(ए) ननविदा प्रस्ट्तुत करना: ननविदा प्रस्ट्तुत करने में तौर-तरीकों के लिए 

(बी) ईएमडी के भुगतान, जब्लती और िापसी की बयाना जमा रालश (ईएमडी) विधध 

(सी) प्री-पबड तकनीकी-िाणर्श्ज्यक सम्मेिन: उद्देश्य स्ट्थान टदनांक और समय 

(डी) ननविदा की स्ट्िीकृनत: अस्ट्िीकार ननविदाओं को स्ट्िीकार करने का अधधकार 
(ई) ननविदा िैधता: िह अिधध जब तक प्रस्ट्तावित म ्य िैध रहेगा 
(एफ) ननविदाकताट द्िारा संशोधन प्रनतस्ट्थापन और ननविदा िापस िेना: शतट और 
प्रभाि 

(जी) ननविदा खोिने का म ्यांकन और अनुबंध प्रदान करना: खोिने की प्रक्रिया, ननविदाओं के म ्यांकन के 
लिए मानदंड और अनुबंध समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर करना 
 

  

(v) अनुबंध की सामान्य शतें:  
  

(vi) (ए) िाग  शतों की पररभार्ा और व्याख्या: उदा। अनुबंध, विननदेश, धित्र, ननविदाएं, अनुबंध, ननयोक्ता, 
इंजीननयर, इंजीननयर के प्रनतननधध ठेकेदार, उप ठेकेदार, ठेकेदार म ्य, िागत, कायट आटद। 

(vii) (बी) इंजीननयर और इंजीननयर की प्रनतननधध शश्क्त, ओिर-राइडडगं पािर, सीमा आटद के कतटव्य और 
शश्क्त। 



161 
 

(viii) (सी) असाइनमेंर् और सब-कॉन्रैश्क्रं्ग: काम के असाइनमेंर् और सब-कॉन्रैश्क्रं्ग के लिए ननयम 
और शतें 

(ix) (घ) पररिधटन/पररितटन और अनतररक्त कायट: ऐसे कायट का ननस्ट्तारर् 

(x) (ई) साइर् पर भ लम का उपयोग और साइर् पर पहंुि: ननयम और शतें 

(xi) (एफ) पबजिी और पानी की आप नतट: ननयम और शतें 

(xii) (छ) श्रम सुरक्षा धगयर आटद और संयंत्र और उपकरर्: ठेकेदारों द्िारा िाए गए इस मदों के लिए प्रािधान 
ठेकेदार पररसर में और साइर् पर भी ननरीक्षर् और परीक्षर् 

(xiii) (एि) ननरीक्षर् और परीक्षर्: ठेकेदार पररसर में और साइर् पर भी ननरीक्षर् और परीक्षर् की विधध और 
प्रक्रिया। 

(xiv) (i) प र्ट करने की अिधध और कायटभार ग्रहर् करना : प र्ट होने की सर्ीक नतधथ और कायटभार ग्रहर् 
करने के तौर-तरीके 

(xv) (जे) कायटभार ग्रहर् करने के बाद दोर् दानयत्ि अिधध और दोर्: कायटभार ग्रहर् करने के बाद कायटननष्पादन 
गारंर्ी और दोर्ों से ननपर्ना 

(xvi) (के) प र्टता अिधध का विस्ट्तार: इस तरह के विस्ट्तार के लिए ननयम और शतें 

(xvii) (एि) काम की प्रनतस्ट्पधाट में देरी के लिए जुमाटना 

(xviii) (एम) भुगतान की शतें: भुगतान का समय और िरर् 

(xix) (एन) सुरक्षा जमा (एसडी): जमा करने और (एसडी) की जब्लती की रालश मोड 

(xx) (ओ) क्षनतप नतट, काम का बीमा और तीसरे पक्ष का बीमा 

(पी) अप्रत्यालशत घर्ना 

(xxi) (क्य ) अनुबंध की समाश्लवत 

(xxii) (आर) वििाद का ननपर्ारा: इंजीननयर के फैसिे, सौहादटप र्ट समझौता और मध्यस्ट्थता 

(xxiii) (एस) अनुबंध पर िाग  अधधननयम और कान न 

 (vi) अनुबंध की विशेर् शतट: विशेर् शतट यटद कोई िाग  हो 

(xxiv) विशेर् कायट 

 (vii) कायट का दायरा और तकनीकी विननदेश : 

(xxv) (i) प्रमुख तकनीकी पैरामीर्र 

(xxvi) (ii) संयंत्र/उपकरर्/मशीनरी और अन्य कायटक्षेत्र का सामान्य वििरर् 

(xxvii) (iii) विलभन्न मदों का पसंदीदा मेक/ब्रांड 
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(xxviii) (iv) डडजाइन की आिश्यकता (यटद िाग  हो) (v) मानक, अधधननयम और ननयम 

(vi) सुरक्षा उपकरर् और रखरखाि उपकरर् 

(vii) प्रलशक्षर् ननयमाििी, पररिािन और रखरखाि ननयमाििी और धित्र 

(viii) परीक्षर् और परीक्षर् अंनतम परीक्षर् और साइर् पर कमीशननगं 

(viii) पबि ऑफ क्िांटर्र्ीज (बीओक्य ) 

ननविदाकारों द्िारा अंकों और शब्लदों दोनों में प्रस्ट्तावित कीमतों को शालमि करने के लिए विस्ट्ततृ मदिार 
बीओक्य  प्रस्ट्तुत क्रकया जा सकता है। ननविदाओं के म ्यांकन के लिए 'म ्यांकन मानदंड' का स्ट्पष्र् रूप 
से यहां भी उ्िेख क्रकया जा सकता है। 

अिुिंध 

प्रपत्र और प्रारूप: बोिीदाता तकनीकी क्षमता की सामान्य जानकारी और बोिीदाता द्िारा घोर्र्ा से 

अनुभि वििरर् तकनीकी क्षमता और अनुभि वििरर् बोिीदाता द्िारा घोर्र्ा का प्रपत्र, बैंक शोधन 

क्षमता प्रमार् पत्र, बयाना रालश के लिए बैंक गारंर्ी, सुरक्षा जमा के लिए बैंक गारंर्ी और नहीं ठेकेदार 

से दािा 'प्रमार् पत्र। 

4.4 बयाना जमा रालश (ईएमडी) 

बयाना रालश जमा करने का प्राथलमक उद्देश्य बोिी िगाने िािे की ईमानदारी को स्ट्थावपत करना है 

ताक्रक िह बोिी की िैधता के भीतर प्रस्ट्ताि को िापस न िे, क्षनतग्रस्ट्त या संशोधधत न करे। यह 'स्र्ा', 

'तुच्छ' या 'प्रतीक्षा करें और देखें' बोलियों को समालवत नहीं तो प्रनतबंधधत करने में भी मदद करता है। 

ि ूँक्रक बयाना रालश जमा करने के संबंध में क्रकसी भी छ र् का वित्तीय प्रभाि पडता है, इसके अिािा बोिी 

िगाने िािों को तुच्छ बोलियाूँ प्रस्ट्तुत करने के लिए प्रोत्साटहत क्रकया जाता है जैसा क्रक ऊपर बताया 

गया है; ननयम और शतें स्ट्पष्र् रूप से ननधाटररत होनी िाटहए क्रक बयाना जमा रालश के पबना प्रस्ट्तािों 

को अनुत्तरदायी और अस्ट्िीकृत माना जाएगा। 

प्रत्येक ननविदाकताट बैंकसट िके/बैंक ड्राफ्र्/पे ऑडटर के रूप में आिश्यक बयाना रालश जमा कर सकता है 

और अपनी ननविदा के साथ म ि प्रनत संिग्न कर सकता है। 

अनेस्ट्र् मनी डडपॉश्जर् की रालश 

अनेस्ट्र् मनी डडपॉश्जर् की गर्ना ननम्नानुसार की जाती है और इसे हमेशा अगिे 100 तक राउंड ऑफ 

क्रकया जाता है। 
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एक। रुपये तक के म ्य की ननविदाओं के लिए ननविदा म ्य का 2%। 10.00 िाख 

बी। 10 िाख से 30 िाख के बीि म ्य की ननविदाओं के लिए ननविदा म ्य का 1.5% न्य नतम 

रुपये के अधीन। 20,000/- 

सी। 30 िाख रुपये से अधधक म ्य की ननविदाओं के लिए ननविदा म ्य का 1% न्य नतम रुपये के 

अधीन। 

45,000/- 

डी। 50,000/- से कम के कायों के लिए कोई ईएमडी नहीं 

  

दो किर प्रर्ािी के मामिे में ईएमडी को खरीद/कायट के अनुमाननत म ्य पर एक ननश्श्ित और उधित 

रालश के रूप में शालमि करने की आिश्यकता है। 

  

खरीद के लिए ननविदाओं के मामिे में, वििेता वित्त विभाग के नकद अनुभाग में ईएमडी (जैसा क्रक 

संबंधधत ननविदा दस्ट्तािेज में उ्िेख क्रकया गया है) जमा कर सकत ेहैं और इसकी रसीद प्रालवत कर 

सकत ेहैं। आिश्यक ईएमडी का भुगतान करने के प्रमार् के रूप में यह रसीद किर 1 के साथ संिग्न 

की जाएगी। 

बयाना धन की िापसी 

सफि ननविदाकताट (ठेकेदार) को छोडकर सभी ननविदाकताटओं की बयाना रालश पबना क्रकसी ब्लयाज के 

अनुबंध प्रदान करने के 7 टदनों के भीतर या प्रस्ट्ताि की िैधता समालवत होने के ठीक बाद, जो भी पहिे 

हो, िापस/िापसी की जा सकती है। ईएम के रूप में ननविदाकताट से प्रालवत डडमांड ड्राफ्र्/बैंकसट िके/पे 

ऑडटर की प्रविश्ष्र् ननविदा खोिने के रश्जस्ट्र्र में रखी जा सकती है। इसे बैंक में जमा करने की 

आिश्यकता नहीं है और असफि ननविदाकताटओं को सीधे ननविदा आमंत्रर् प्राधधकरर् (र्ीआईए) द्िारा 

प्रालवत रालश िापस की जा सकती है। 

सफि बोिीदाता की बयाना जमा रालश सुरक्षा जमा के बराबर रालश की बैंक गारंर्ी जमा करने के बाद 
ही िापस की जाती है। बयाना धन की जब्लती 

ईएमडी की जब्लती शुरू की गई है 

क) यटद सफि बोिीदाता ननविदा की िैधता अिधध के भीतर टदए गए आदेश को स्ट्िीकार करने से 
इनकार करता है 
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ख) यटद सफि बोिीदाता सामग्री/सेिाओं की आप नतट करने में विफि रहता है और उसने भुगतान नहीं 
क्रकया है 

सुरक्षा जमा रालश 

ग) यटद बोिीदाता ननविदा प्रक्रिया के प रा होने से पहिे बाहर होने का विक्प िुनता है 

घ) यटद सफि ननविदाकताट ननविदा दस्ट्तािेज में ननटदटष्र् कायट को अनुबंध के पुरस्ट्कार के पत्र में 
उश््िणखत समय अिधध के बाद शुरू करने में विफि रहता है 

  

4.5 सुरक्षा जमा/ननष्पादन गारंर्ी 

लसक्योररर्ी डडपॉश्जर् (एसडी) रुपये 50,000/- से अधधक म ्य के ऑडटर के लिए िाग  है। 

बंदरगाह के टहतों की रक्षा के लिए, अनुबंध के उधित प्रदशटन के लिए िारंर्ी अिधध तक िैध प्रदशटन 
बैंक गारंर्ी की उधित रालश िेना उधित होगा। बैंक गारंर्ी की िैधता की सािधानीप िटक ननगरानी करने 
की आिश्यकता है और जब भी डडिीिरी अिधध में विस्ट्तार टदया जाता है, तो बैंक गारंर्ी की िैधता को 
भी उधित रूप से बढ़ाया जाना िाटहए ताक्रक पोर्ट के टहत की रक्षा की जा सके। िेक्रकन जब आिश्यक 
हो तो बीजी को विस्ट्ताररत करने की ननगरानी करने की श्जम्मेदारी उस विभाग (मैकेननकि) की होती 
है जो अनुबंध को ननष्पाटदत करता है। बीजी की सत्यता की जाूँि जारीकताट बैंक से की जानी िाटहए। 
स्ट्िीकायट प्रारूप के संबंध में बीजी की िेखा विभाग द्िारा ठीक से जांि की जानी िाटहए और स्ट्िीकृनत 
से पहिे बंदरगाह के टहतों के लिए हाननकारक क्रकसी भी शतट को हर्ा टदया जाना िाटहए। 
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बीजी के निीकरर्/नगदीकरर् के लिए अनुरोध बैंक को अधग्रम रूप से 10 कायट टदिसों से पहिे क्रकया 
जाना िाटहए न क्रक िैधता की अंनतम नतधथ पर। 

सभी कायों के लिए सुरक्षा जमा (एस.डी.)/प्रदशटन गारंर्ी कुि अनुबंध म ्य का 10% बैंक गारंर्ी के रूप 
में बैंक गारंर्ी के रूप में आशय पत्र (एिओआई) के लविेसमेंर् की तारीख से 28 टदनों के भीतर जमा 
क्रकया जा सकता है। इस तरह के बांड की िैधता कायट के प्रदशटन गारंर्ी अिधध के दौरान जारी की जा 
सकती है, उसके बाद 3 महीने की दािा अिधध के साथ। 

एस.डी./पी.जी. का ररफंड 

एस.डी. ननष्पादन गारंर्ी अिधध (इसके विस्ट्तार सटहत, यटद कोई हो) के सफि समापन के बाद इंजीननयर 
की संतुश्ष्र् के लिए और 'नो क्िेम सटर्टक्रफकेर्' के साथ आिेदन करने पर पबना क्रकसी ब्लयाज के ठेकेदार 
को िापस क्रकया जा सकता है। 

4.6 पररननधाटररत हजाटना (एिडी) और बोनस क्िॉज 

पररननधाटररत नुकसान के प्रािधान या उधित रालश में समान प्रािधान अनुबंध की शतों में शालमि क्रकए 
जाएंगे जब माि की डडिीिरी में देरी, माि के प रा होने या माि की विफिता या प्रदशटन आिश्यकताओं 
को प रा करने के लिए काम करने से अनतररक्त िागत या राजस्ट्ि की हानन या हानन होगी बंदरगाह के 
लिए अन्य िाभों की। आम तौर पर हर हफ्त े7 टदनों की देरी या राउंडडे इसलिए अनुबंध म ्य का 
1.0% अधधकतम या अनुबंध म ्य का 10% रुपये एक करोड से कम और अनुबंध म ् य का 0.5% 
अनुबंध म ्य के अधधकतम 5% के अधीन पररननधाटररत नुकसान के रूप में िगाया जाता है। . यह 
उ्िेख क्रकया जाएगा क्रक एिडी को दंड के रूप में नहीं िगाया जाता है। अप्रत्यालशत घर्ना 

अनुबंध की शतों में अनुबंध के तहत अपने दानयत्िों को प रा करने के लिए पाटर्टयों की ओर से विफिता 
को एक डडफॉ्र् नहीं माना जाएगा यटद ऐसी विफिता अनुबंध की शतों में पररभावर्त बि की घर्ना का 
पररर्ाम है। 

अधग्रम भगुताि  

मोपबिाइजेशन एडिांस का प्रािधान, आमतौर पर 5-10% के बीि, अननिायट रूप से आिश्यकता आधाररत 
होना िाटहए। सीिीसी टदशाननदेशों के अनुसार, ननविदा दस्ट्तािेज में ब्लयाज मुक्त िामबंदी अधग्रम ननधाटररत 
करन ेका ननर्टय बोडट के स्ट्तर पर होना िाटहए। तथावप, ब्लयाज युक्त मोपबिाइजेशन अधग्रम के मामिे में 
अनुमोदन अध्यक्ष के पास होगा। मोपबिाइजेशन एडिांस का भुगतान विशेर् पररश्स्ट्थनतयों को छोडकर दो 
क्रकस्ट्तों से कम में दजट क्रकए जाने िािे कारर्ों के लिए नहीं क्रकया जाना िाटहए। ब्लयाज मुक्त िामबंदी 
अधग्रम की िस िी समय आधाररत होनी िाटहए और कायट की प्रगनत से जुडी नहीं होनी िाटहए। 
मोपबिाइजेशन एडिांस के णखिाफ पार्ट बैंक गारंर्ी को प्रस्ट्तावित िस िी क्रकस्ट्तों के रूप में अधधक संख्या 
में लिया जाना िाटहए और प्रत्येक क्रकस्ट्त की रालश के बराबर होना िाटहए। मोपबिाइजेशन एडिांस के 
लिए ठेकेदार से उपयोग प्रमार् पत्र प्रालवत क्रकया जाना िाटहए। पहिी क्रकस्ट्त जारी होने के बाद 
मोपबिाइजेशन एडिांस के लिए बाद की क्रकस्ट्तें संतोर्जनक होने के बाद जारी की जाएंगी। 

मोपबिाइजेशन एडिांस की सुरक्षा के लिए िी गई बैंक गारंर्ी अधग्रम का कम से कम 110% होनी िाटहए 
ताक्रक यटद आिश्यक हो तो न केिि म ि रालश बश््क ब्लयाज के टहस्ट्से की िस िी भी की जा सके।  
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ब्लयाज मुक्त िामबंदी अधग्रम के मामिे में, ननविदा में ननम्नलिणखत खंड ननधाटररत क्रकया जाएगा यटद 
ठेकेदार के डडफॉ्र् के कारर् अनुबंध समालवत हो जाता है " मोपबिाइजेशन एडिांस को __% की ब्लयाज 
दर (एनआईर्ी जारी करने के समय प्रिलित दर के आधार पर ननधाटररत क्रकया जाएगा) पर ब्लयाज िहन 
अधग्रम के रूप में माना जाएगा। 

4.7 डिस्प्युट र जोलुशि मेकेनिजम 

* मध्यस्ट्थता और सुिह अधधननयम 1996 के तहत, एक वििाद को मध्यस्ट्थता के लिए तभी भेजा 
जा सकता है जब कोई मध्यस्ट्थता समझौता हो। समझौता अनुबंध में मध्यस्ट्थता खंड के रूप में या एक 
अिग समझौत ेके रूप में हो सकता है िेक्रकन समझौता लिणखत रूप में होना िाटहए। 

* यटद दोनों पक्ष सहमत हैं, तो िे एक ही मध्यस्ट्थ ननयुक्त कर सकत ेहैं और मध्यस्ट्थता शु्क 
दोनों पक्षों द्िारा समान रूप से साझा क्रकया जाएगा। यटद िांनछत है, तो प्रत्येक पक्ष अपने मध्यस्ट्थ को 
ननयुक्त कर सकता है और इस प्रकार ननयुक्त ये दो मध्यस्ट्थ एक तीसरे मध्यस्ट्थ का ियन करेंगे जो 
कायटिाही करेगा और ननर्टय अधधकांश मध्यस्ट्थों के ननर्टय पर आधाररत होगा। 

* 1996 के मध्यस्ट्थता अधधननयम का एक महत्िप र्ट खंड यह है क्रक एक अधधकरर् में एक से 
अधधक मध्यस्ट्थ होत ेहैं, यह मध्यस्ट्थ का बहुमत का ननर्टय होता है जो प्रबि होता है। 

* UNCITRAL मध्यस्ट्थता ननयम 

* * जहां अनुबंध UNCITRAL मध्यस्ट्थता ननयमों के तहत मध्यस्ट्थता के वििाद के संदभट के 
लिए प्रदान करता है, तो इस तरह के वििाद को इन ननयमों के अनुसार ऐसे संशोधनों के अधीन ननपर्ाया 
जाएगा, जैसा क्रक पाटर्टयां लिणखत में सहमत हो सकती हैं। 

*   

* * आम तौर पर, िैश्श्िक ननविदाओं में UNCITRAL मध्यस्ट्थता ननटदटष्र् की जाती है जहां विदेशी 
ठेकेदार शालमि होत ेहैं। 

*   

* * मध्यस्ट्थों की ननयुश्क्त जैसे कुछ प्रािधानों को छोडकर, UNCITRAL के प्रािधान िगभग 
1996 के मध्यस्ट्थता अधधननयम के समान हैं। भारतीय मध्यस्ट्थता अधधननयम में, यटद दो मध्यस्ट्थ 
अपनी ननयुश्क्त की तारीख से 30 टदनों के भीतर तीसरी मध्यस्ट्थता ननयुक्त करने में विफि रहत ेहैं, तो 
भारत के मुख्य न्यायाधीश या उनके द्िारा नालमत कोई संस्ट्थान 

* िह तीसरा मध्यस्ट्थ ननयुक्त कर सकता है, जबक्रक UNCITRAL में हेग श्स्ट्थत स्ट्थायी मध्यस्ट्थता 
न्यायािय के महासधिि को एक ननयुश्क्त प्राधधकारी नालमत करना है 

* वििाद समाधान बोडट 

* * ि ंक्रक, मध्यस्ट्थता एक समय िेने िािी प्रक्रिया है, एडीबी या विश्ि बैंक के साथ वित्तपोवर्त 
अंतराटष्रीय अनुबंधों में िैकश््पक वििाद समाधान विधधयों को अपनाया जा रहा है। 

  

* * इसके लिए मध्यस्ट्थता न्यायाधधकरर् के समान तीन सदस्ट्यों िािा एक वििाद समाधान बोडट 
गटठत क्रकया जाता है। यहां क्रफर से, दो सदस्ट्यों को संबंधधत पाटर्टयों द्िारा मनोनीत क्रकया जाना है। 
तीसरा सदस्ट्य उपरोक्त दो सदस्ट्यों द्िारा ननयुक्त क्रकया जाएगा। 

* * इस अधधननर्टय बोडट के लिए अनुबंध अनुबंध समझौते में ही शालमि क्रकया जा रहा है जो 
समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर करने की तारीख से िाग  होता है। 
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* इस बोडट के पास तब और िहीं के वििादों को हि करने की प री शश्क्तयां हैं और उनमें से कुछ दोनों 
पक्षों पर बाध्यकारी होंगे। 
* इस वििाद समाधान पद्धनत में िाभ यह है क्रक वििाद को ज्दी से सुिझा लिया जाता है और ठेकेदार 
को ननष्पादन के दौरान अंतररम राहत भी लमि सकती है, ताक्रक िह पबना क्रकसी रोक-र्ोक के काम जारी 
रख सके। 
यह रेज़ो्य शन बोडट िास्ट्तविक समय के आधार पर कम िागत के साथ और समय की बित करत ेहुए 
मुद्दों को संबोधधत करता है। 
   

ठेकेदार के साथ वििाद की श्स्ट्थनत में मामिे को मध्यस्ट्थता के लिए भेजा जा सकता है, हािांक्रक अगर 
ठेकेदार ने मध्यस्ट्थता के संदभट में अपने सभी िास्ट्तविक दािों और मांगों के संबंध में सभी भुगतान प्रालवत 
कर लिए हैं, तो ऐसे मामिों में मध्यस्ट्थता से इनकार करना उधित हो सकता है। हािांक्रक मध्यस्ट्थता की 
मांग को अंनतम रूप से खाररज करने से पहिे कान नी राय िेने की सिाह दी जाती है। 
 

 

  

दािों से बिने के लिए आिश्यक सािधाननयां 
  

ठेकेदारों के दािों से बिने के लिए ननम्नलिणखत पहिुओं का कडाई से पािन क्रकया जाना िाटहए, जो 
अक्सर मध्यस्ट्थता का कारर् बनत ेहैं: 
a. एक। असंटदग्ध, स्ट्पष्र् और व्यापक अलभव्यश्क्तयों में तैयार क्रकए जाने िािे समझौत।े यह विशेर् 
रूप से 'विशेर्' प्रकार के कायों जैसे डडजाइन, ननमाटर्, आप नतट, ननमाटर् और ब्क हैंडलिगं लसस्ट्र्म/उपकरर्, 

कंरे्नर र्लमटनि उपकरर् आटद के परीक्षर् के मामिे में होना िाटहए, जहां समझौत ेऔर विलशष्र्ताओ ं
की सामान्य शतों को सशंोधधत क्रकया जाता है। 
  

b. बी। 'विशेर्' कायों के लिए ननविदाकताटओं द्िारा ननटदटष्र् शतों की प री तरह से जांि की जानी 
िाटहए और क्रकसी भी तरह की खालमयों से बिने की अनुमनत नहीं दी जानी िाटहए, अन्यथा इसका िाभ 
उठाया जा सकता है। 
  

c. सी। यटद कोई अस्ट्पष्र् श्स्ट्थनत पाई जाती है तो इसे ननविदा सलमनत स्ट्तर पर ही सुिझा लिया 
जाना िाटहए। 
  

d. डी। कायट के ननष्पादन के दौरान, ठेकेदार द्िारा संबोधधत सभी पत्रों का अननिायट रूप से उत्तर टदया 
जाना िाटहए, कायट की प्रगनत की ननयलमत रूप से ननगरानी की जानी िाटहए और उसके कायटितृ्त को 
दोनों पक्षों द्िारा दजट और हस्ट्ताक्षररत क्रकया जाना िाटहए। 
इ। पबिों का भुगतान अनुबंध में ननटदटष्र् समय के भीतर क्रकया जाना िाटहए अन्यथा यह ठेकेदार के 
लिए वििाद उठाने का एक मदु्दा हो सकता है। 
  

एफ। मुद्दों पर ननर्टयों में देरी नहीं होनी िाटहए और तजेी से और लिणखत रूप में होना िाटहए। िक्रकिं ग 
ड्रॉइंग और ठेकेदार को आिश्यक वििरर् जारी करने में कोई देरी नहीं होनी िाटहए। 
  

जी। विभाग द्िारा ठेके में यथा प्रािधाननत सामग्री जारी करने में कोई वििम्ब नहीं होना िाटहए और न 
ही स्ट्थि सुपुदट करने में कोई वििम्ब होना िाटहए। 
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एि। अनतररक्त मदों/विििन आटद की दरों को अनुबंध की शतों के अनुसार अंनतम रूप टदया जाना 
िाटहए। ठेकेदार द्िारा उठाए गए क्रकसी भी दािे का भी तुरंत जिाब टदया जाना िाटहए। 
  

मैं। कायट में वििम्ब, समय विस्ट्तार, ननर्ीत हजाटना आटद से संबंधधत मुद्दों का ननर्टय अनुबंध की शतों 
के अनुसार क्रकया जाना िाटहए। 
4.8 'प िट योग्यता मानदंड' और 'ननविदा म ्यांकन मानदंड' का ननधाटरर् 

ननविदाओं के प िट योग्यता मानदंड और ननविदाओं के म ्यांकन मानदंड को सक्षम प्राधधकारी द्िारा 
अनुमोटदत क्रकया जा सकता है। 
रुपये तक के अनुमाननत म ्य के कायों के लिए। 5 करोड, वित्त विभाग से ननविदा सलमनत में प्रनतननयुक्त 
सलमनत सदस्ट्य अन्य बातों के साथ-साथ ननविदाओं के 'म ्यांकन मानदंड' की जांि कर सकता है। 
'प िट-योग्यता मानदंड' तैयार करने के लिए टदशाननदेश 

प िट योग्यता या न्य नतम पात्रता मानदंड तय करत ेसमय ननम्नलिणखत बातों को ध्यान में रखा जाना 
िाटहए: 
 

 

 

 

A) . भसविल/इलेक्ट्क्िकल िक्सय के भलए 

i) वपछिे वित्तीय िर्ट के 31 मािट को समालवत वपछिे 3 िर्ों के दौरान औसत िावर्टक वित्तीय कारोबार 
अनुमाननत िागत का कम से कम 30% होना िाटहए। 

ii) वपछिे 7 िर्ों के दौरान इसी तरह के कायों को सफिताप िटक प रा करने का अनुभि, श्जस महीने में 
आिेदन आमंपत्रत क्रकया गया है, उससे पहिे महीने के अंनतम टदन को समालवत होना िाटहए: - 

एक। तीन समान प र्ट क्रकए गए कायट श्जनमें से प्रत्येक की िागत अनुमाननत िागत के 40% के बराबर 
रालश से कम न हो। 

या 

बी। दो समान प र्ट क्रकए गए कायट श्जनमें से प्रत्येक की िागत अनुमाननत िागत के 50% के बराबर 
रालश से कम न हो। 

या 

सी। एक समान प रा क्रकया गया कायट श्जसकी िागत अनुमाननत िागत के 80% के बराबर रालश से कम 
न हो 

iii) "समान कायट" की पररभार्ा स्ट्पष्र् रूप से पररभावर्त की जानी िाटहए। 

उपरोक्त के अिािा, पररयोजना की आिश्यकताओं के अनुसार कायट, कलमटयों, स्ट्थापना, संयंत्र, उपकरर् आटद 
के संतोर्जनक प्रदशटन के मानदंड शालमि क्रकए जा सकत ेहैं। योग्यता मानदंडों को प रा नहीं करने िािी 
फमों से संशोधधत म ्य बोलियां प्रालवत करना गित होगा 
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बोिीदाताओं के प्रिेश को प्रनतबंधधत/सुविधाजनक बनाने के लिए ननविदा दस्ट्तािेज में ननटदटष्र् प िट-योग्यता 
मानदंड को न तो बहुत सख्त बनाया जाना िाटहए और न ही बहुत ढीिा। ऊपर जारी क्रकए गए PQ 

मानदंड ननदशी हैं और यटद आिश्यक समझ ेतो विशेर् नौकररयों/कायों के लिए संशोधधत क्रकए जा सकत े
हैं। 

 

B) स्टो  / ख ीद अििंुध के भलए 

प्रीक्िालिक्रफकेशन/पोस्ट्र् क्िालिक्रफकेशन प री तरह से संभावित बोिीदाताओं की क्षमता और संसाधनों पर 
आधाररत होगी, ताक्रक िे विशेर् अनुबंध को संतोर्जनक ढंग से प रा कर सकें । 
(i) वपछिे दो िर्ों के समान अनुबंधों पर अनुभि और वपछिा प्रदशटन 

(ii) कलमटयों, उपकरर्ों और विननमाटर् सुविधा के संबंध में क्षमताएं 

(iii) वपछिे 3 िर्ों की निीनतम आईर्ीसीसी, िावर्टक ररपोर्ट (बैिेंस शीर् और िाभ और हानन खात)े के 
माध्यम से वित्तीय श्स्ट्थनत। 
पीक्य  मानदंड तय करत ेसमय मात्रा, वितरर् और म ्य की आिश्यकता को ध्यान में रखा जाएगा। 
क्रकसी भी बोिीदाता को अनुबंध को सफिताप िटक प रा करने के लिए उसकी क्षमता और संसाधनों से 
असंबंधधत कारर्ों से प्रीक्िालिक्रफकेशन / पोस्ट्र् क्िालिक्रफकेशन से िंधित नहीं क्रकया जाना िाटहए। 
 

4.9  प्रेस अधधसचूिा में प्रस्तुत क्रकया जाि ेिाला विि ि  
खुिी ननविदा के माध्यम से क्रकए जाने िािे कायों के लिए एनआईर्ी की पे्रस अधधस िना में ननम्नलिणखत 
वििरर् प्रस्ट्तुत क्रकए जा सकते हैं: 
(i) एनआईर्ी संख्या और टदनांक (ii) कायट/नौकरी का शीर्टक 

(iii) कायट का स्ट्थान 

(iv) ननविदा प्राधधकारी 
(v) कायट का अनुमाननत म ्य 

(vi) ननविदा जमा करने की अंनतम नतधथ और समय (प िट योग्यता बोिी / तकनीकी िाणर्श्ज्यक बोिी) 
(vii) ननविदा के ननयमों और शतों का वििरर् प्रालवत करने के लिए िेबसाइर् का पता 
  

  

4.10 एन.आई.र्ी. में प्रस्ट्तुत क्रकए जाने िािे वििरर् 

प र्ट ननविदा दस्ट्तािेज के साथ िेबसाइर् पर प्रदलशटत होने िािे ननविदा दस्ट्तािेज में शालमि होने के लिए 
ननविदा आमंत्रर् स िना (एनआईर्ी) में ननम्नलिणखत वििरर् शालमि हो सकत ेहैं: 
(i) एनआईर्ी संख्या और तारीख 

(ii) कायट/नौकरी का शीर्टक 

(iii) कायट का सर्ीक स्ट्थान 

(iv) कायट का अनुमाननत म ्य 

(v) ननविदाओं के प िट-योग्यता मानदंड 

(vi) ननविदा शु्क और ननविदा दस्ट्तािेज कैसे प्रालवत करें 
(vii) बयाना रालश और उसे कैसे जमा करना है (viii) ननविदा की िैधता अिधध और प रा होने का समय 

(ix) ननविदा दस्ट्तािेज की पबिी की अंनतम नतधथ, समय और स्ट्थान 

(x) प्राश्लवत और ननविदाओं की अंनतम नतधथ समय और स्ट्थान 
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(xi) बोिी-प िट तकनीकी-िाणर्श्ज्यक सम्मेिन की नतधथ, समय और स्ट्थान 

(xii) प िट-योग्यता बोिी/तकनीकी-िाणर्श्ज्यक बोिी खोिने की नतधथ, समय और स्ट्थान 

(xiii) सिाहकारों की ननयुश्क्त 

सिाहकारों को केिि तभी ननयुक्त करने की आिश्यकता है जब यह पब्कुि आिश्यक महस स हो। 
सिाहकारों की ननयुश्क्त पारदशी तरीके से और प्रनतस्ट्पधी ननविदा प्रर्ािी का पािन करने के बाद की 
जानी िाटहए। सिाहकार की भ लमका अच्छी तरह से पररभावर्त होनी िाटहए। सिाहकार विशेर्ज्ञता की 
कमी के कारर् विभागीय अधधकाररयों की सहायता के लिए होता है और इसका मतिब यह नहीं होना 
िाटहए क्रक िे सभी कायों को संभाि िेत ेहैं। सिाहकार की ननयुश्क्त के बाद अनुबंध देने और अनुबंध के 
ननष्पादन से संबंधधत श्जम्मेदाररयों को संगठनों द्िारा प री तरह से समालवत नहीं क्रकया जाना िाटहए। 
बश््क अनुबंध के ननष्पादन के सभी िरर्ों में उधित जाूँि की जानी िाटहए। सेिा में कमी के लिए दंड 
खंड सिाहकारों के साथ अनुबंधों/समझौता ज्ञापनों में ननरपिाद रूप से ननधाटररत क्रकया जाना िाटहए।  
  

4.11 बोिी-प िट सम्मेिन  

एक प्रमुख कायट पररयोजना ननविदा में, बोिीदाताओं को जारी क्रकए गए ननविदा दस्ट्तािेज भारी मात्रा में 
हो सकत ेहैं और बोिी िगाने िािों को कई संदेह हो सकते हैं और िे उन्हें स्ट्पष्र् करना िाहेंगे। समय 
बिाने के लिए और उन सभी बोिीदाताओं को स्ट्पष्र्ीकरर् देने के लिए श्जन्होंने ननविदाएं खरीदीं, उन्हें 
एक बैठक में भाग िेने के लिए कहा जाएगा जो बोिी जमा करने की तारीख से पहिे आयोश्जत की जा 
सकती है। 
  

इस प िट-बोिी सम्मेिन में बोिीदाताओं द्िारा मांगे गए स्ट्पष्र्ीकरर्ों को स्ट्पष्र् क्रकया जाता है और 
बोिीदाताओं के सिािों के साथ ऐसे सभी स्ट्पष्र्ीकरर्ों को स िीबद्ध क्रकया जाता है और उन सभी 
बोिीदाताओं को भेजा जाता है, जो उक्त प िट-बोिी सम्मेिन में भी शालमि नहीं हुए थे। यटद सम्मेिन 
में वििार-विमशट के कारर् ननविदा दस्ट्तािेज में कोई संशोधन होता है और यह उन सभी को भी स धित 
क्रकया जाता है श्जन्हें ननविदा दस्ट्तािेज जारी क्रकए गए थे। इस तरह की प्री-पबड कॉन्फ्रें स बोिीदाताओं को 
क्रकए जाने िािे कायट के बारे में प री जानकारी प्रालवत करने में सक्षम बनाएगी ताक्रक बोिीदाता सभी पबदंओंु 
को ध्यान में रखत ेहुए कायट के लिए एक उधित और प्रनतस्ट्पधी दर उद्धतृ कर सकें । 
  

इसके अिािा, जब भी कोई बोिीदाता बोिी दस्ट्तािेज़ में स्ट्पष्र्ीकरर् मांगता है, तो उसे भेजे गए 
स्ट्पष्र्ीकरर् को उन सभी िोगों के पास कॉपी क्रकया जा सकता है, श्जन्होंने बोिी दस्ट्तािेज़ खरीदे हैं, 
िेक्रकन बोिी िगाने िािे के नाम का उ्िेख क्रकए पबना, श्जसने ऐसा स्ट्पष्र्ीकरर् मांगा है। यह पारदलशटता 
सुननश्श्ित करने और बोिी दस्ट्तािेज के वििरर् के साथ सभी बोिीदाताओं के साथ समान व्यिहार करने 
के लिए है। 
 

  

4.12  ननविदाओं को प्रस्ट्तुत करना और खोिना  

ननविदा बक्सों के माध्यम से ननधाटररत नतधथ और समय पर ननविदाओं की प्राश्लवत के लिए एक उधित 
व्यिस्ट्था को अपनाए जाने की आिश्यकता है  
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(i) सीिबंद लिफाफे में ननविदा कायाटिय में उपयुक्त स्ट्थान पर रखे गए ननविदा पेर्ी में जमा की जा 
सकती है। ननविदा बॉक्स को एनआईर्ी में ननटदटष्र् समय और तारीख पर सीि क्रकया जा सकता है। 

  

(ii) ननविदा खोिने िािे अधधकाररयों द्िारा ननटदटष्र् नतधथ और समय पर ननविदाएं खोिी जा सकती 
हैं। ननविदा खोिने के कायाटिय में एक 'ननविदा खोिने का रश्जस्ट्र्र' रखा जा सकता है। ननविदा की 
प्राश्लवत और खोिने के साथ-साथ गैर प्रस्ट्तुनतयाूँ, यटद कोई हो, को रश्जस्ट्र्र में दजट क्रकया जा सकता है। 
संबंधधत ननविदाकताट द्िारा उद्धतृ प्रत्येक ननविदा का म ्य रश्जस्ट्र्र में उधित कॉिम में दजट क्रकया 
जा सकता है। पषृ्ठ पर सभी ननविदा खोिने िािे अधधकाररयों द्िारा हस्ट्ताक्षर क्रकए जा सकत ेहैं (मंगेतर 
विभाग / प्रभाग से आिश्यक रूप से एक अधधकारी सटहत कम से कम तीन)। उपरोक्त रश्जस्ट्र्र के 
साथ-साथ म ि बोलियों में उपश्स्ट्थत ननविदाकार या उनके अधधकृत प्रनतननधधयों के हस्ट्ताक्षर भी प्रालवत 
क्रकए जा सकत ेहैं। उद्घार्न की तारीख सतकट ता विभाग/विगं को भी स धित की जाए ताक्रक पारदलशटता 
की जांि के लिए िहां के अधधकारी उपश्स्ट्थत हो सकें । 

  

(iii) ननविदा खोिने िािे अधधकारी यह जांि कर सकत ेहैं क्रक प्रत्येक ननविदाकताट द्िारा बयाना रालश 
जमा की गई है या नहीं। प्रारंलभक और तारीख के साथ ननविदा खोिने के रश्जस्ट्र्र के इस उपयुक्त 
कॉिम में उनके द्िारा एक उपयुक्त प्रविश्ष्र् की जा सकती है। र्ेंडर खोिने का स्ट्थगन 

जब भी ननविदा खोिने की नतधथ में विस्ट्तार विलशष्र्ताओं में पररितटन जैसे कारर्ों से या ननविदाकताटओं 
के अनुरोध के आधार पर क्रकया जाता है, तो यह सुननश्श्ित करने के लिए संशोधधत ननविदा खोिने की 
तारीख से पयाटलवत समय पहिे सभी बोिीदाताओं को स धित क्रकया जाना िाटहए। सभी बोिीदाताओं को 
समान अिसर टदया जाता है और ननविदा प्रर्ािी की शुधिता बनाए रखी जाती है। सीएमई के पास 
फाइि में कारर् दजट करने के बाद ननविदा खोिने की तारीख बढ़ाने की शश्क्त है। वििंपबत और देर 
से ननविदा 

'वििंपबत' ननविदा अथाटत; 'खोिने की ननटदटष्र् नतधथ और समय से पहिे प्रालवत ननविदा िेक्रकन प्राश्लवत 
की ननटदटष्र् नतधथ और समय के बाद' नहीं खोिी जा सकती है 

इसी तरह 'िेर्' र्ेंडर यानी; 'खोिने की ननटदटष्र् नतधथ और समय के बाद प्रालवत ननविदाएं' ननविदा खोिने 
िािे अधधकाररयों द्िारा नहीं खोिी जा सकती हैं। 

'वििंपबत' और 'वििंपबत' दोनों ननविदाओं को संबंधधत ननविदा खोिने िािे अधधकारी द्िारा न खोिे गए 
किर पर स्ट्पष्र् रूप से धिश्ह्नत क्रकया जा सकता है। ननविदा खोिने के रश्जस्ट्र्र में 'वििंपबत' और 
'वििंपबत' ननविदा दोनों के संबधं में एक उपयुक्त टर्लवपर्ी की जा सकती है। 
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 ननविदाएं खोिने की प्रक्रिया 

बोिीदाताओं के प्रनतननधधयों (जो उपश्स्ट्थत होना िाहत े हैं) और िेखा विभाग के प्रनतननधधयों की 
उपश्स्ट्थनत में ननविदाएं खोिी जाएंगी। ननविदा खोिने िािे अधधकारी या सलमनत द्िारा ननविदा खोित े
समय प्रत्येक ननविदा को पहिे पषृ्ठ पर िम से िमांक्रकत, आद्याक्षर और टदनांक्रकत क्रकया जाएगा। 
ननविदा के प्रत्येक पषृ्ठ पर तारीख के साथ आद्याक्षर क्रकया जाना िाटहए और विशेर् रूप से कीमतों, 
महत्िप र्ट ननयम और शतों आटद पर ननविदा खोिने िािे अधधकारी/सलमनत द्िारा स्ट्याही से हस्ट्ताक्षर 
क्रकए जाने िाटहए। फमों द्िारा क्रकए गए ननविदाओं में कोई पररितटन, यटद कोई हो, स्ट्पष्र् रूप से 
आद्याक्षर क्रकया जाना िाटहए ताक्रक यह प री तरह स्ट्पष्र् हो सके क्रक इस तरह के पररितटन ननविदा 
खोिने के समय मौज द थे। जहां भी कोई लमर्ाना या कार्ना देखा जाता है, बदिे गए शब्लदों को घेरा 
और आद्याक्षर क्रकया जाना िाटहए और यह तथ्य भी दजट क्रकया जाना िाटहए क्रक म ि प्रविश्ष्र् की ऐसी 
लमर्ाने/कटर्गं ननविदा खोिने के समय मौज द थी। ननविदा खोिने िािे अधधकारी/सलमनत को प्रालवत 
प्रस्ट्तािों का वििरर् और कीमतों, करों, शु्कों और ईएमडी आटद जैसे वििरर्ों को देत ेहुए "ऑन द 
स्ट्पॉर् स्ट्रे्र्मेंर्" भी तैयार करना िाटहए, जैसा क्रक ननविदाओं के उद्घार्न के दौरान पढ़ा गया था। 

आगे "दो बोिी प्रर्ािी" के मामिे में, लिफाफों पर ननविदा खोिने िािे अधधकारी/सलमनत के हस्ट्ताक्षर 
के अिािा म ्य बोिी िािे सभी लिफाफों पर दो व्यापार प्रनतननधधयों के हस्ट्ताक्षर भी प्रालवत क्रकए जाने 
िाटहए। तत्पश्िात, सभी म ्य बोिी लिफाफों को एक बड ेलिफाफे में रखा जाना िाटहए/और उस पर 
ननविदा खोिने िािे अधधकारी/सलमनत और व्यापार प्रनतननधधयों द्िारा विधधित हस्ट्ताक्षर करके उधित 
रूप से मुहरबंद क्रकया जाना िाटहए। 

 

ननविदा िाताट के बाद 

एि1 (न्य नतम ननविदाकताट) के साथ कुछ असाधारर् श्स्ट्थनतयों को छोडकर कोई पोस्ट्र् र्ेंडर नेगोलशएशन 
नहीं होना िाटहए 

ए) औधित्य मदों की खरीद 

बी) आप नतट के सीलमत स्रोतों िािी िस्ट्तुएं 

ग) आइर्म जहां कारे्ि गठन का संदेह है 

इस तरह की बातिीत का औधित्य और वििरर् विधधित दजट और प्रिेणखत होना िाटहए। 

ऐसे मामिों में जहां उद्धतृ दरों की अनुधितता के कारर् पुन: ननविदा के लिए जाने का ननर्टय लिया 
जाता है, िेक्रकन आिश्यकताएं तत्काि होती हैं और प री आिश्यकता के लिए एक पुनः ननविदा आइर्म 
की उपिब्लधता में देरी करेगी, इस प्रकार आिश्यक संिािन, रखरखाि और सुरक्षा को खतरे में डाि 
देगी। न्य नतम मात्रा की आप नतट के लिए एि1 बोिीदाता के साथ बातिीत की अनुमनत दी जाएगी। 
तथावप, सामान्य ननविदा प्रक्रिया का पािन करत ेहुए, शेर् मात्रा को पुनः ननविदा के माध्यम से शीघ्रता 
से प्रालवत क्रकया जाना िाटहए। एि1 के पीछे हर्ने की श्स्ट्थनत में एक पुनः ननविदा होनी िाटहए 

ऐसे मामिों में जहां एि-1 आिश्यक प री मात्रा की आप नतट नहीं कर सकता है, ऑडटर की जाने िािी 
मात्रा को इस तरह से वितररत क्रकया जा सकता है क्रक खरीद उधित पारदशी और न्यायसंगत तरीके से 
की जाती है। ऐसे मामिे में ननविदा में प िट-खुिासा के रूप में मात्रा के विभाजन के मामिे में एि2, 
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एि3 आटद (एि1 द्िारा स्ट्िीकृत दरों पर) के बाद क्रकसी भी प्रनत-प्रस्ट्ताि को सीिीसी टदशाननदेशों के 
अनुसार बातिीत नहीं माना जाएगा। 

यह ध्यान टदया जा सकता है क्रक ननविदा के बाद की बातिीत पर सीिीसी के ननदेश विश्ि बैंक 
पररयोजनाओं और अन्य अंतरराष्रीय फंडडगं एजेंलसयों जैसे आईएमएफ, एडीबी आटद के मामिे में िाग  
नहीं होंगे।.   

4.13  ननविदाओं का प्रसंस्ट्करर् और म ्यांकन तुिनात्मक वििरर् 

ननविदाएं खुिने के बाद, ननविदाओं की जांि के लिए ननविदा संबंधधत अधधकारी द्िारा व्यिस्ट्था की जा 
सकती है श्जसमें अंकगणर्तीय जांि, क्रकसी भी श्स्ट्थनत की जांि शालमि है, जो ननविदा के कुि म ्य 
पर उनके प्रभाि के साथ वित्तीय आिेदन कर सकती है और एक व्यापक तुिनात्मक तैयारी कर सकती 
है। कथन। तुिनात्मक वििरर् तैयार करत े समय अंकगणर्तीय तथा अन्य अशुद्धधयों के विरुद्ध 
सािधानी बरती जानी िाटहए। यटद ननविदाकार द्िारा शब्लदों और अंकों में या उसके द्िारा ननकािी गई 
रालश में उद्धतृ दर के बीि कोई विसंगनत या अंतर पाया जाता है, तो अंनतम आंकड ेननकािने के लिए 
ननम्नलिणखत विधध अपनाई जाएगी: 
(i) जब अंकों और शब्लदों में दर के बीि अंतर होता है, तो दर जो ननविदाकार द्िारा मद के लिए गर्ना 
की गई रालश के अनुरूप होती है, उसे सही माना जा सकता है। 
  

(ii) जब ननविदाकताट द्िारा मद की रालश की गर्ना नहीं की जाती है या यह अंकों या शब्लदों में लिखी 
गई दरों के अनुरूप नहीं होती है तो ननविदाकताट द्िारा उद्धतृ दर को सही माना जा सकता है और 
िस्ट्तु का म ्य गर्ना की जा सकती है। तदनुसार बाहर। 
  

(iii) जब ननविदाकार द्िारा उद्धतृ दर अंकों और शब्लदों में मेि खाती है, िेक्रकन रालश की सही गर्ना 
नहीं की जाती है, तो ननविदाकताट द्िारा उद्धतृ दर को सही माना जा सकता है और तदनुसार रालश की 
गर्ना की जाएगी। 
  

जब ननविदाकताट ने एक या एक से अधधक मदों के संबंध में अंकों या शब्लदों में दर उद्धतृ नहीं की हो 
और न ही उसने तदनुरूपी रालश ननकािी हो तो ननविदा को 'प र्ट ननविदा' के रूप में माना जा सकता है 
और अन्य के साथ वित्त शाखा को अगे्रवर्त क्रकया जा सकता है। तुिनात्मक बयानों में उपयुक्त टर्लवपर्ी 
के साथ ननविदाएं। प्रस्ट्तािों का तुिनात्मक वििरर् यांपत्रक विभाग द्िारा तैयार क्रकया जाता है और 
र्ीएसी को प्रस्ट्तुत क्रकया जाता है जो अपनी लसफाररशें करने के लिए ननविदा सलमनत की बठैक में इसका 
विश्िेर्र् करेगा। 
  

यह सिाह दी जाती है क्रक तुिनात्मक वििरर् को ननविदा सलमनत में वििार-विमशट के लिए प्रस्ट्तुत 
करने से पहिे िेखा विभाग द्िारा जांिा जाए।  
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4.14 ननविदा सलमनत 

कायट/संविदा के म ्य के आधार पर कम से कम तीन सदस्ट्यों की एक ननविदा सलमनत का गठन क्रकया 
जाएगा श्जसमें उपयोगकताट विभाग से नामांकन होगा और द सरा सदस्ट्य द सरे विभाग से तथा तीसरा 
सदस्ट्य िेखा विभाग से होगा। ननविदा सलमनत में िेखा विभाग के प्रनतननधध को शालमि करना एक 
िैधाननक आिश्यकता है। सलमनत यटद आिश्यक हो तो ननविदा सलमनत गटठत करने िािे प्राधधकारी के 
प िाटनुमोदन से क्रकसी अन्य सदस्ट्य को सहयोश्जत कर सकती है। सलमनत प्रालवत सभी ननविदाओं के 
विस्ट्ततृ परीक्षर् एिं विश्िेर्र् के बाद उपयुक्त प्रस्ट्ताि के ियन हेतु अपनी संस्ट्तुनत सटहत ननविदा 
सलमनत की ररपोर्ट तैयार करेगी। ररपोर्ट प्रालवत होने पर, एिओडी इसे अंनतम अनुमोदन के लिए अपनी 
लसफाररश के साथ प्राधधकरर् को भेजेगा। सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन पर, कायट आदेश जारी क्रकया 
जाएगा। 

4.15 ननविदाओं की प्रक्रिया 

(ए) रुपये से कम अनुमाननत म ्य के लिए। 4.00 िाख (ननविदा सलमनत के पबना प्रसंस्ट्करर्) 

ननविदाओं की जांि के बाद, प्रस्ट्ताि, तुिनात्मक वििरर्ों की जांि स िी, सभी प्रस्ट्तािों की म ि प्रनतयों 
और अन्य संबंधधत दस्ट्तािेजों के साथ वित्त विभाग/प्रभाग को अगे्रवर्त क्रकया जा सकता है। जांि के 
बाद िे अपनी सहमनत एिओडी/डीई को अगे्रवर्त करत ेहैं। अनुमोदन के लिए अध्यक्ष। 

(बी) रुपये से अधधक अनुमाननत म ्य के लिए। 4.00 िाख (ननविदा सलमनत द्िारा प्रसंस्ट्करर्) 

तकनीकी-िाणर्श्ज्यक बोलियां खोिने के बाद, संप र्ट संबंधधत दस्ट्तािेजों के साथ तुिनात्मक वििरर् 
ननविदा सलमनत के समक्ष रखे जा सकत ेहैं। जब भी ननविदाकताट ननविदा प्रािधानों से परे शतट ननधाटररत 
करता है, ननविदा सलमनत म ्य बोिी खोिने से पहिे शतट िापस िेने के लिए ननविदाकताटओं के साथ 
बातिीत कर सकती है। यटद कोई ननविदाकताट ननविदा अनुबंध से परे िगाई गई शतट को िापस िेने के 
लिए सहमत नहीं होता है जो अस्ट्िीकायट है, तो उक्त ननविदा को र्ीएसी द्िारा अयोग्य घोवर्त क्रकया 
जा सकता है। 

  म ्य बोिी खोिने का ननर्टय आमतौर पर ननविदा सलमनत द्िारा लिया जा सकता है यटद ननविदा 
सलमनत इस मामिे पर ननर्टय नहीं िे सकती है, तो इसे विभागाध्यक्ष को भेजा जा सकता है। यटद 
ननविदा सलमनत का गठन उप ननदेशक द्िारा क्रकया जाता है। अध्यक्ष/अध्यक्ष, मामिा उप ननदेशक को 
भेजा जा सकता है। अध्यक्ष / अध्यक्ष। 

   ननविदा सलमनत की संस्ट्तुनत के उपरान्त ननविदा प्रस्ट्ताि अनुशंसा, तुिनात्मक वििरर्, जांि स िी, 
सभी प्रस्ट्तािों की म ि प्रनतयों एिं अन्य संबंधधत दस्ट्तािेजों सटहत वित्त विभाग/विभाग के माध्यम से 
सक्षम प्राधधकारी के अनुमोदन हेतु विभागाध्यक्ष द्िारा भेजा जा सकता है।  

4.16 बोलियों की स्ट्िीकृनत और कायट प्रदान करना 
ननविदाकताट जो क्षमता और ससंाधनों के उपयुक्त मानकों को प रा करता है और श्जसकी बोिी ननधाटररत 
की गई है (i) बोिी दस्ट्तािेज के लिए पयाटलवत रूप से उत्तरदायी होने के लिए और (ii) न्य नतम म ्यांक्रकत 
िागत की पेशकश करने के लिए िैधता की अिधध के भीतर अनुबंध से सम्माननत क्रकया जाएगा। बोिी। 
र् -किर प्रर्ािी में, पात्र ननविदाकताट पहिे किर में प्रस्ट्तुत/समाटहत वििरर् के आधार पर प िट-योग्य हैं। 
एक बार ननविदाकताटओं की प िट-योग्यता हो जाने के बाद, सबसे कम दर उद्धतृ करने िािे ननविदाकताट 
को अनुबंध से सम्माननत क्रकया जाना िाटहए। इस प्रर्ािी में प िट-अहटता प्रालवत ननविदाकारों में सबसे 
कम ननविदाकताट को दरक्रकनार करना संभि नहीं है। इसलिए यह आिश्यक है क्रक केिि प िट-अहटता 
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प्रालवत ननविदाकताटओं की म ्य बोलियों को खोिा जाए और उन पर वििार क्रकया जाए तथा अयोग्य 
ननविदाकारों के अन्य लिफाफों को पब्कुि भी नहीं खोिा जाए। 
बोिी दस्ट्तािेज में ननधाटररत नहीं क्रकए गए कायट के लिए श्जम्मेदाररयों को िेने या म ि रूप से जमा 
की गई बोिी को संशोधधत करने के लिए एक बोिीदाता को पुरस्ट्कार की शतट के रूप में आिश्यक नही ं
होगा। 
सीिीसी पररपत्र सं. 21/05/06 टदनांक 1.5.2006 द्िारा जारी ननम्नलिणखत िकेलिस्ट्र् का खरीद 
अनुबंधों में पािन क्रकया जा सकता है: 
I. प िट पुरस्ट्कार िरर् 

1. सक्षम प्राधधकारी की वित्तीय एिं तकनीकी स्ट्िीकृनत उपिब्लध है। 
2. पयाटलवत और व्यापक प्रिार क्रकया जाता है। विज्ञापन िेबसाइर् पर पोस्ट्र् क्रकया गया है और ननविदा 
दस्ट्तािेज डाउनिोड करने के लिए उपिब्लध हैं। 
3. सुविधाजनक ननविदा प्रालवत करने / खोिने का समय और ननविदा प्रालवत करने िािे अधधकाररयों / 
ननविदा बॉक्स का पता ठीक से स धित क्रकया जाता है। 
4. सीलमत ननविदा के मामिे में, पैनि को पारदशी तरीके से तैयार क्रकया जाता है, पात्रता मानदंड को 
स्ट्पष्र् रूप से प्रकालशत करत ेहुए पैनि को ननयलमत रूप से अपडरे् क्रकया जाता है। 
5. प िट योग्यता मानदंड अधधस धित अधधस धित हैं। 
6. शॉर्ट लिस्ट्रे्ड फमट/परामशटदाता पात्रता मानदंडों को प रा कर रहे हैं, म ्यांकन के दौरान अधधस धित 
मानदंडों से कोई विििन नहीं है। 
7. प्रस्ट्तुत क्रकए गए अनुभि प्रमार् पत्रों का विधधित सत्यापन क्रकया गया है। 
8. बोिीदाताओं की उपश्स्ट्थनत में ननविदाएं/बोलियां खोिी जाती हैं। 
9. कीमत बोिी में सुधार/ि क/जोड आटद उधित रूप से संख्यांक्रकत और सत्यावपत और पषृ्ठ-िार िेखाबद्ध 
हैं। र्ेंडर समरी नोर् र्ेंडर ओपननगं रश्जस्ट्र्र का सािधानीप िटक रखरखाि क्रकया जाता है। 
10. म ्य बोलियों को खोिने के बाद वित्तीय ननटहताथट िािी शतों में कोई बदिाि नहीं क्रकया गया है। 
11. परामशट अनुबंधों के मामिे में (ए) परामशट शु्क के लिए ऊपरी सीमा तय की जाती है और (बी) 
दोहराए जाने िािे कायों के लिए अिग दर तय की जाती है।     
  

  

  II      पोस्ट्र् अिाडट स्ट्रे्ज 

(a) सामान्य   

1. अनुबंध सभी संबंधधत कागजात जैसे प्री-पबड कॉन्फ्रें स लमन्स आटद के साथ प रा हो गया है। 

2. अनुबंध पषृ्ठ िमांक्रकत, हस्ट्ताक्षररत और ठीक से मुहरबंद है। 

3. बैंक गारंर्ी को जारीकताट बैंक से सत्यावपत क्रकया जाता है। 

4. अनुबंध के अनुसार बीमा पॉलिलसयों के श्रम िाइसेंस के प्रदशटन की गारंर्ी िी जाती है। 

5. तकनीकी कलमटयों को अनुबंध के अनुसार तैनात क्रकया जाता है। 

6. अनुबंध के अनुसार संयंत्र और उपकरर् िगाए गए हैं। 
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7. वििंपबत/ि क होने की श्स्ट्थनत में ननर्ीत हजाटना िगाने की कारटिाई की जाती है। (बी) ठेकेदारों को 
भुगतान 

1. म ्य िदृ्धध का भुगतान केिि अनुबंध के अनुसार क्रकया जाता है। 

2. अनुबंध के अनुसार प्रनतधारर् रालश/सुरक्षा जमा की कर्ौती की जाती है 

3. अनुबंध में प्रािधान के अनुसार मोपबिाइजेशन और उपकरर् अधग्रम की िस िी की जाती है। 

4. I. कर की िस िी तथा ननमाटर् कायट ठेका कर ठेके में प्रािधान के अनुसार क्रकया जाता है। 

5. िकािौंध विििन पयाटलवत औधित्य के साथ समधथटत हैं और ठेकेदार के लिए फायदेमंद नहीं हैं। (सी) 
साइर् ररकॉडट 

1. ठेकेदार को जारी क्रकए गए अनुदेशों के अलभिेखन और अनुपािन की समुधित व्यिस्ट्था बनाए रखी 
जाती है। 

2. बाधा को समय पर हर्ाने के उद्देश्य से बाधा के उधित ररकॉडट बनाए रखे जात ेहैं और पररननधाटररत 
हजाटने की िस िी के लिए कारटिाई की जाती है। 

3. समझौत ेमें ननधाटररत आिवृत्त के अनुसार अननिायट परीक्षर् क्रकए जात ेहैं। 

 

4.17  अिुिंध औ  अिुिंध  

पररभार्ा 

जब दो या दो से अधधक व्यश्क्तयों के बीि कुछ दानयत्ि पैदा करने के लिए एक द सरे को एक सामान्य 
इरादा संपे्रवर्त क्रकया जाता है, तो इसे एक समझौता कहा जाता है। एक समझौता, जो कान न द्िारा 
प्रितटनीय है, एक "अनुबंध" है। 

महापत्तन न्यास अधधननयम की धारा संख्या 33 में कहा गया है क्रक धारा 34 के प्रािधान के अधीन, 

बोडट अधधननयम के तहत अपने कायों के प्रदशटन के लिए आिश्यक क्रकसी भी अनुबंध में प्रिेश करने 
और ननष्पाटदत करने के लिए सक्षम होगा। 

महापत्तन न्यास अधधननयम की धारा संख्या 34 (1) प्रदान करती है क्रक प्रत्येक अनुबंध, की ओर से 
होगा 

बोडट, अध्यक्ष द्िारा (या बोडट के क्रकसी ऐसे अधधकारी द्िारा जो विभागाध्यक्ष के पद से नीि ेका न हो, 
जैसा क्रक अध्यक्ष, सामान्य या विशेर् आदेश द्िारा, इस ननलमत्त प्राधधकृत कर सकता है) द्िारा बनाया 
गया है और उसकी सामान्य मुहर के साथ सीि क्रकया जाएगा। बोडट। 

बशत ेक्रक कोई अनुबंध श्जसका म ्य या रालश ऐसे म ् य या रालश से अधधक हो जो कें द्र सरकार समय-
समय पर इस संबंध में तय करे, तब तक नहीं क्रकया जाएगा जब तक क्रक इसे बोडट द्िारा पहिे से 
अनुमोटदत नहीं क्रकया गया हो। 

बशत ेआगे क्रक अिि संपवत्त के अधधग्रहर् या पबिी के लिए कोई अनुबंध या तीस साि से अधधक की 
अिधध के लिए ऐसी क्रकसी सपंवत्त का प्र्ा नहीं है, और कोई अन्य अनुबंध नहीं है, श्जसका म ्य या 
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रालश कें द्र सरकार समय-समय पर तय कर सकती है। , बनाया जाएगा जब तक क्रक इसे कें द्र सरकार 
द्िारा पहिे अनुमोटदत नहीं क्रकया गया हो। 

अनुबंध का पुरस्ट्कार 

र्ीएसी के समक्ष प िट-अहटता, तकनीकी बोिी और म ् य बोिी रखे जाने के बाद प्रत्येक बार तुिनात्मक 
वििरर् तैयार क्रकया जाता है। तुिनात्मक वििरर् (तकनीकी बोिी के साथ-साथ म ्य बोिी के लिए) 
के आधार पर ररपोर्ट के रूप में र्ीएसी की लसफाररशें अनुमोदन के लिए भेजी जाती हैं। सक्षम प्राधधकारी 
द्िारा सबसे कम बोिी िगाने िािे को अनुमोदन प्रदान क्रकया जाता है। 

िैश्श्िक ननविदाओं के मामिे में, म ्य िरीयता खंड िाग  होता है। यहां सबसे कम भारतीय बोिी िगाने 
िािे को एि1, सबसे कम बोिी िगाने िािे के बराबर अपने प्रस्ट्ताि का लमिान करने का अिसर टदया 
जाता है, यटद एि1 एक विदेशी बोिी िगाने िािा है। 

अनुबंध का पुरस्ट्कार अनुमोदन के लिए सक्षम प्राधधकारी के समक्ष प्रस्ट्तुत क्रकया गया है। 

1. रु. 1.00 िाख के म ्य तक - विभागाध्यक्ष 

2. रु.1.00 िाख से रु.10.00 िाख तक म ्य - उप. अध्यक्ष 

3. रुपये से म ्य। 10.00 िाख से रु. 4.00 करोड - अध्यक्ष 

4. रुपये से म ्य। 4.00 करोड से रु. नए कायों के लिए 50.00 करोड 

और प्रनतस्ट्थापन के लिए 100 करोड तक। -  तख़्ता 

स्ट्िीकृत संख्या एक विलशष्र् कायट के लिए उक्त रालश खिट करने के लिए अनुमोदन है और एफए और 
सीएओ द्िारा रु. 10.00 िाख से अधधक म ्य के कायों के लिए जारी क्रकया जाता है। 10.00 िाख 
से कम िागत के कायों के लिए सीएमई विभाग द्िारा स्ट्िीकृनत संख्या जारी की जाती है। 

बोलियों को अंनतम रूप देने के बाद कायट आदेश जारी क्रकया जाता है। स्ट्िीकृनत संख्या बाद में प्रालवत की 
जा सकती है। 

 

समझौत ेप  हस्ताक्ष   
ठेका टदए जाने के तीस टदनों के भीतर सभी कायों के लिए अनुबंध पर ठेकेदार द्िारा हस्ट्ताक्षर करना 
आिश्यक होगा या इसके डडफॉ्र् होने पर ईएमडी को जब्लत कर लिया जाना िाटहए। यटद असाधारर् 
पररश्स्ट्थनतयों के कारर् समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर करने में देरी हो रही है, तो ननविदा दस्ट्तािेजों के साथ-
साथ पाटर्टयों द्िारा बाद के सभी पत्रािार का आदान-प्रदान कायट आदेश और ठेकेदार की लिणखत स्ट्िीकृनत 
के साथ पाटर्टयों के बीि एक बाध्यकारी अनुबंध का गठन होगा। स्ट्र्ाम्प पेपर पोर्ट द्िारा खरीदा जाएगा 
और इसकी िागत ठेकेदार से िस ि की जाएगी। ठेकेदार को भुगतान करने से पहिे समझौत ेको तैयार 
रखा जाना िाटहए। 
 अनुबंध समझौत ेमें ननम्नलिणखत शालमि हो सकत ेहैं: 
(ए) गैर-न्यानयक स्ट्र्ांप पेपर में ठेकेदार के साथ क्रकया गया म ि समझौता  
(बी) ननविदा दस्ट्तािेज की प्रनत 

(सी) ननविदा ड्राइंग के सेर् की प्रनत यटद कोई हो 
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(डी) एनआईर्ी से संबंधधत क्रकसी अन्य दस्ट्तािेज की प्रनत 

 (ई) अनुबंध को अंनतम रूप देने तक ठेकेदार के साथ सभी पत्रािार की प्रनत (एफ) 'आशय पत्र (एिओआई)' 
/ 'अिाड्ब्टस की अधधस िना (एनओए)' की प्रनत। 

6 महीने से कम अिधध या 5 िाख रुपये से कम म ्य के कायों के लिए कान नी समझौत ेकी आिश्यकता 
नहीं है 

 समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर नहीं होने पर पबिों के भुगतान को रोकना 

आम तौर पर, अधग्रम आटद के अिािा कोई भुगतान नहीं। औपिाररक समझौत ेपर हस्ट्ताक्षर होने तक 
आदेश के लविेसमेंर् पर देय क्रकया जाएगा।  

समझौत ेकी तैयारी में छ र्  

ननम्नलिणखत प्रकार के अनुबंध, श्जनकी अनुमाननत िागत 5.00 िाख रुपये से कम है और 6 महीने से 
कम अिधध के अनुबंध में प्रिेश करने से छ र् दी गई है: 

i) अिधध और िागत के बािज द सभी निीकरर्/रखरखाि पेंटर्गं कायट ii) इन पाटर्टयों की मानक शतों के 
अनुसार ननष्पाटदत होने पर ननमाटर् फमों और अधधकृत एजेंलसयों के साथ सविटलसगं और रखरखाि अनुबंध; 

और 

iii) सुधार/ररकंडीशननगं प्रकृनत के कायट ननमाटर् फमों को उनकी शतों के अनुसार सौंपे गए। 

4.18 अििुधं प्रिधंि  

अििुधं की शतों / विनिदेशों में सशंोधि  
अनुबंध के समापन के बाद अनुबंध की शतों/विननदेशों में क्रकसी भी तरह की छ र् को सख्ती से हतोत्साटहत 
क्रकया जाना िाटहए। हािांक्रक असाधारर् मामिों में जहां संशोधनों/संशोधनों को पब्कुि जरूरी माना जाता 
है, उन्हें वित्तीय प्रभािों को ध्यान में रखत ेहुए अनुमनत दी जानी िाटहए। यह सक्षम प्राधधकारी द्िारा 
विधधित दजट और अनुमोटदत कारर्ों से क्रकया जाना है। 
 अनुबंध के बाद अनुिती कारटिाई को प्राथलमकता देना आिश्यक है। सुपुदटगी की अिधध को िास्ट्तविक 
अनुरोध पर बढ़ाया जाना िाटहए न क्रक ननयलमत और आकश्स्ट्मक तरीके से। सुपुदटगी अिधध की समाश्लवत 
के बाद, देरी के मामिे में, पररसमालवत हजाटना िस ि करने की आिश्यकता है। इसके अिािा आप नतटकताट 
की ओर से देरी के मामिे में एिसी विस्ट्तार शु्क आप नतटकताट के खात ेमें होना िाटहए। 
सक्षम प्राधधकारी कायट समापन समय के विस्ट्तार के अनुदान के संबंध में शश्क्त का प्रयोग कर सकता 
है, यटद ननम्नलिणखत शतें प री होती हैं: 
(i) ठेकेदार इस तरह के समापन समय के विस्ट्तार के लिए इंजीननयर को लिणखत रूप में आिेदन 

कर सकता है। 
(ii) (ii) इस तरह के आिेदन में उस आधार का उ्िेख क्रकया जा सकता है श्जसने ठेकेदार को 

ननधाटररत समय के भीतर कायट के ननष्पादन में बाधा उत्पन्न की। 



179 
 

(iii) इस तरह की बाधा उत्पन्न होने की तारीख से 7 टदनों के भीतर स िना दी जा सकती है। 

(iv) इंजीननयर की राय हो सकती है क्रक समय के विस्ट्तार के लिए टदखाए गए आधार उधित हैं। 

पयटिेक्षर् अधधकारी के संज्ञान में जब भी कोई बाधा आती है तो िह एक बार साइर् पर रखे बाधा 
रश्जस्ट्र्र में ऐसी बाधा को नोर् कर सकता है और तुरंत अनुभाग प्रमुख को ररपोर्ट कर सकता है। 
अनुभागीय प्रमुख महीने में कम से कम एक बार बाधा रश्जस्ट्र्र की समीक्षा कर सकत ेहैं। 

अनुभागीय प्रमुख, कायट प रा होने की ननधाटररत नतधथ की समाश्लवत की तारीख से एक पखिाड ेके भीतर, 
सभी प्रासंधगक दस्ट्तािेजों को अगे्रवर्त कर सकता है, अथाटत ्समय के विस्ट्तार के लिए ठेकेदार का अनुरोध, 

प्रमाणर्त बाधा रश्जस्ट्र्र, सक्षम प्राधधकारी को अनुमोदन के लिए उसकी विलशष्र् लसफाररश के साथ 'जुमाटना 
या प रा होने में देरी' के साथ या उसके पबना समय विस्ट्तार की मंज री 

समापन समय के विस्ट्तार के अनुदान के लिए सक्षम प्राधधकारी 

शश्क्त के प्रिलित प्रत्यायोजन के अनुसार समय के प रा होने का विस्ट्तार सक्षम प्राधधकारी द्िारा 'जुमाटना 
या प रा करने में देरी' के साथ या उसके पबना टदया जा सकता है। यटद इस तरह के विस्ट्तार के लिए 
कोई संतोर्जनक कारर् उपिब्लध नहीं है तो ऐसा कोई विस्ट्तार नहीं टदया जा सकता है। 

एिडी क्िॉज िगाने का अधधकार सुरक्षक्षत रखत ेहुए विस्ट्तार का समय नहीं टदया जा सकता है। समय 
के विस्ट्तार का ऐसा सशतट मुद्दा न्यायािय/या मध्यस्ट्थता में मान्य नहीं है। 

 

अनुबंध की समाश्लवत  

ि ककताट ठेकेदार के जोणखम और व्यय पर अनुबंध को समालवत करने और शेर् कायट के ननष्पादन के 
संबंध में ननर्टय अनुबंध स्ट्िीकृनत प्राधधकारी के स्ट्तर से कम स्ट्तर पर नहीं लिया जा सकता है। 
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4.19 निविदाओ ंका निियहि 

ननम्नलिणखत मामिों में ननविदाएं समालवत की जा सकती हैं: 

- अनुमाननत िागत के संबंध में प्रस्ट्तािों की उच्ि लभन्नता 

- एि1 के पीछे हर्ने की श्स्ट्थनत में 

- कायटक्षेत्र/विननदेशों में पररितटन 

यह नोर् क्रकया जाए क्रक ऐसे मामिों में जहां क्रकसी ननविदा के लिए केिि एक ही प्रस्ट्ताि प्रालवत होता है, 

इसे खाररज नहीं क्रकया जा सकता है। बंदरगाहों और लशवपगं क्षेत्र के लिए एक क्षेत्रीय बैठक में सीिीसी ने 
स्ट्पष्र् क्रकया है क्रक एकि ननविदा अनुमोदन के मुद्दे पर, अनुमोदन प्रदान करने में कोई समस्ट्या नही ं
थी, बशत ेयह टदखाने के लिए पयाटलवत औधित्य था क्रक व्यापक प्रिार क्रकया गया था, सभी पक्षों को उधित 
अिसर प्रदान क्रकए गए थे। और प िट योग्यता मानदंड क्रकसी विशेर् पार्ी के पक्ष में सदेंह क्रकए पबना 
ननष्पक्ष रूप से तय क्रकए गए थे। उपरोक्त बैठक के कायटितृ्त की एक प्रनत नौिहन, सडक पररिहन और 
राजमागट मंत्रािय के पत्र सं. सी-30019/2/2006-विज्ञापन टदनांक 13.06.06। इस टदशा-ननदेश के आधार 
पर प िट में पत्तन ने 7.38 करोड की िागत िािे एमओएिपी के आधुननकीकरर् के लिए पररयोजना प्रबंधन 
परामशट के लिए एकि ननविदा खोिने के लिए मंत्रािय से अनुमोदन प्रालवत क्रकया है। इसके अिािा, 27.8 

करोड की िागत के स्ट्रे्कर प्रनतस्ट्थापन के लिए एकि ननविदा खोिने के लिए बोडट की स्ट्िीकृनत प्रालवत 
करने के लिए एक ही टदशाननदेश को आधार के रूप में उपयोग क्रकया गया है। नीि ेटदए गए वििरर् के 
अनुसार सक्षम प्राधधकारी द्िारा ननविदाओं का ननिटहन क्रकया जा सकता है: 

अनुमाननत म ्य ननविदा ननिटहन प्राधधकरर् 

रुपये तक। 1.00 िाख एिओडी 

रुपये तक। 10 िाख 

रु. 10 िाख से अधधक रु. 4.00 करोड अध्यक्ष 

रुपये से अधधक। 4.00 करोड बोडट 

 

4.20 ठेकेदा  का मू् यांकि     

प्रत्येक कायट के लिए संबंधधत ठेकेदार की म ्यांकन ररपोर्ट नतमाही आधार पर संबंधधत अनुभागीय 
प्रमुख/अधीनस्ट्थ अधधकाररयों द्िारा तैयार की जा सकती है। 
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4.21 कायों का पययिेक्षि औ  नि ीक्षि 

प्रभारी अलभयंता या उनके अधधकृत प्रनतननधधयों को ननष्पादन के दौरान बार-बार कायट का ननरीक्षर् करना 
िाटहए ताक्रक यह सुननश्श्ित क्रकया जा सके क्रक कायों को एनआईर्ी/अनुबंध में ननधाटररत डडजाइन और 
विननदेश के अनुसार सख्ती से ननष्पाटदत क्रकया जा रहा है। 

जमीनी स्ट्तर के नीि/ेपानी के नीि ेआटद में क्रकए गए सभी कायों को द्वितीय शे्रर्ी के अधधकारी द्िारा 
माप/ररकॉडट क्रकया जाना िाटहए क्योंक्रक ऐसे कायों को बाद में मापा/जांि नहीं क्रकया जा सकता है। 

4.22 कायों में रुकािर् 

िि रहे कायट में क्रकसी भी प्रकार की रुकािर् की स िना कायों की देखरेख करने िािे अधधकाररयों द्िारा 
तुरंत अनुभागीय प्रमुख को दी जाएगी और संभावित उपिारात्मक उपाय, यटद कोई हो, के कारर्ों और 
सुझािों से भी अिगत कराया जाएगा। 

सभी रुकािर्ों के कारर्ों को ननधाटररत प्रोफामाट के अनुसार बाधा रश्जस्ट्र्र में दजट क्रकया जाना है और 
एिओडी / उप द्िारा प्रमाणर्त क्रकया जाना है। एिओडी मालसक आधार पर। 

4.23 िक्सय  क्ट्जस्ट  

प्रत्येक अनुभाग में एक कायट रश्जस्ट्र्र रखा जाएगा श्जसमें अनुभाग के तहत क्रकए गए सभी कायों से 
संबंधधत वििरर् जैसे कायट का नाम, कायट आदेश का सदंभट, ठेकेदार का नाम, कायट प्रारंभ करने और प रा 
करने की नतधथ आटद दजट की जाएगी। 

4.24 कायों में प्रयुक्त सामग्री 

आम तौर पर काम के लिए आिश्यक सभी सामग्री ठेकेदार द्िारा आप नतट की जानी है। हािांक्रक कुछ 
अनुबंधों में कुछ सामग्री पोर्ट के स्ट्र्ोर से आप नतट की जा सकती है या संबंधधत विभाग/मंडि द्िारा सीधे 
खरीदी जा सकती है, श्जसका अनुबंध की विशेर् शतट में उ्िेख करना आिश्यक होगा। 

4.25 संविदात्मक कायों के लिए सामग्री जारी करना 

पोर्ट के स्ट्र्ोर से या सीधे खरीद से सामग्री का मुद्दा कायट की प्रगनत के साथ मेि खाने के लिए िरर्बद्ध 
होना िाटहए। समय-समय पर जारी की गई िास्ट्तविक मात्राओं और कायट में िास्ट्तविक खपत की तुिना 
करने में सािधानी बरती जाएगी। 

जारी की गई ऐसी सामग्री की िस िी की दर अनुबंध की विशेर् शतट में ननटदटष्र् की जाएगी। 

एक ठेकेदार को जारी की गई सभी सामग्री के लिए, जारी करने से पहिे उससे दो प्रनतयों में एक मांगपत्र 
प्रालवत क्रकया जाएगा और जारी करने के समय उससे दो प्रनतयों में सामग्री की प्राश्लवत की पािती िी 
जाएगी।  

4.26 पोर्ट सामग्री/उपकरर् की िोरी या नुकसान 

पोर्ट की सामग्री/उपकरर् की सभी िोरी या नुकसान की ररपोर्ट स्ट्थानीय पुलिस स्ट्रे्शन को संबंधधत 
अनुभागीय प्रमुख द्िारा एक डायरी एफआईआर के माध्यम से पता ििने पर तुरंत दी जाएगी और इसकी 
प्रनत एिओडी/उपकरर् को पषृ्ठांक्रकत की जाएगी। एिओडी को स िना एि ंआगे की आिश्यक कारटिाई के 
लिए। 
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क्रकसी ठेकेदार को पोर्ट की सामग्री की िोरी या नुकसान के मामिे में, िह ऐसी सामग्री और उपकरर् की 
सुरक्षक्षत अलभरक्षा के लिए श्जम्मेदार होगा और ठेकेदार क्रकसी भी नुकसान/िोरी के लिए पोर्ट को क्षनतप नतट 
करेगा और/या प्रिलित दर से कम नहीं होगा ननगटमन/िस िी के समय बाजार दर या ननगटम दर जो भी 
अधधक हो और िास्ट्तविक िस िी के समय विभागीय प्रभार। 

4.27 कतटव्य पर िोर् 

क्रकसी भी विभाग/मंडिीय कमटिारी या कमटिाररयों को िोर् िगने या मतृ्यु होने की श्स्ट्थनत में। उप को 
एक प्रनत के साथ श्रम विभाग को स िना दी जा सकती है। संबंधधत विभागाध्यक्ष द्िारा ऐसी िोर् या 
मतृ्यु के 24 घंरे् के भीतर कामगार मुआिजा अधधननयम 1923 के संदभट में उपयुक्त प्राधधकारी को आगे 
के प्रसारर् के लिए। 

िोर् या मतृ्यु का कारर् और प्रकृनत तुरंत दजट की जाएगी और ऐसी घर्ना की तारीख से एक सलवताह के 
भीतर जांि की जाएगी। धिक्रकत्सा अधधकारी भी ऐसी जांि में भाग िे सकता है। 

 

4.28 अधधशेर् सामग्री का ननपर्ान 

क्रकसी कायट में अधधशेर् सामग्री को ननम्न विधधयों में से एक या अधधक द्िारा ननपर्ाया जा सकता है: 

(i) इन्हें स्ट्र्ोर में तब िौर्ाया जा सकता है जब ये सेिा योग्य श्स्ट्थनत में हों और इनका म ्य कम न 
हुआ हो। ऐसे सभी ररर्नट के लिए, विस्ट्ततृ अगे्रर्र् नोर् बनाए जा सकत ेहैं और स्ट्र्ोर रसीद िािान 
िेडडर् की पुश्ष्र् के स्ट्र्ोर के प्रालवतकताट अनुभाग से प्रालवत क्रकए जा सकत ेहैं। 

  

(ii) इन्हें कुछ िगों के अन्य कायों में स्ट्थानांतररत क्रकया जा सकता है। ऐसे सभी मामिों में 'मरे्ररयि 
रांसफर जनटि' बनाए जा सकत ेहैं और प्रालवत करने िािी इकाई द्िारा डुलविीकेर् प्रनत में विधधित रूप से 
प्रालवत क्रकए जा सकत ेहैं। इस तरह के सभी हस्ट्तांतरर्ों का ररकॉडट संबंधधत अधधकाररयों द्िारा विधधित 
प्रनतहस्ट्ताक्षररत ऐसे उद्देश्य के लिए रखा जा सकता है। 

इन्हें दोनों अनुभागों के प्रमुखों के विलशष्र् अनुमोदन से दो अनुभागों के बीि स्ट्थानांतररत क्रकया जा 
सकता है। 

इस तरह के "स्ट्थानांतरर् की सिाह" को प्रालवत करने िािे अनुभाग द्िारा विधधित रूप से प्रालवत क्रकया 
जा सकता है 

4.29 मापन और भुगतान 

(ए) माप पुस्ट्तक ठेकेदार द्िारा क्रकए गए कायट की मात्रा के सभी खातों का आधार है। इसे इस प्रकार 
लिखा जाना िाटहए ताक्रक िेन-देन का आसानी से पता िगाया जा सके। 

(बी) क्रकए गए कायट या प्रदान की गई अन्य सेिाओं के लिए ठेकेदार और अन्य को भुगतान माप पुश्स्ट्तका 
में दजट माप के आधार पर क्रकया जाता है। 
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(सी) इन पुस्ट्तकों को िेखांकन उद्देश्य के लिए बहुत महत्िप र्ट इंजीननयररगं ररकॉडट माना जाना िाटहए 
और बहुत सािधानी से और सही ढंग से बनाए रखा जाना िाटहए क्योंक्रक इन्हें कान न की अदाित में 
साक्ष्य प्रस्ट्तुत करना पड सकता है, यटद और जब आिश्यक हो। 

(डी) कायों को प रा करना। 

(ई) प र्टता प्रमार् पत्र 

क्रकसी भी कायट का प र्टता प्रमार् पत्र माप पुश्स्ट्तका में संबंधधत ईई/सहायक द्िारा दजट क्रकया जाना 
िाटहए। अलभयंता श्जनके सीधे पयटिेक्षर् में कायट प र्ट क्रकया गया है। यह प्रमार् पत्र तब कायट के प्रभारी 
अलभयंता (एसई) द्िारा प्रनतहस्ट्ताक्षररत होना िाटहए। 

(ि) कायट का अंनतम समापन प्रमार् पत्र उप द्िारा जारी क्रकया जाना िाटहए। एिओडी / एिओडी। 
ठेकेदार को कोई अंनतम भुगतान तब तक जारी नहीं क्रकया जाना िाटहए जब तक क्रक सक्षम प्राधधकारी 
द्िारा प र्टता प्रमार् पत्र जारी नहीं क्रकया जाता है। 

(छ) प रा होने पर संभािना 

  

सभी कायों के लिए, ननविदा दस्ट्तािेज में स्ट्पष्र् रूप से उन सभी औपिाररकताओं का उ्िेख होना िाटहए 
जो ठेकेदार द्िारा प री की जानी हैं और सभी दस्ट्तािेज/साटहत्य/मैन्युअि जो ठेकेदार द्िारा सौंपे जाने के 
लिए प्रदान क्रकए जाने हैं। 

4.30 "प र्ट आरेखर्" और "जैसा धित्र बनाया गया" 

जब अनुबंध में काम प रा होने के बाद ठेकेदार द्िारा 'प री ड्राइंग' या 'जैसा बनाया गया ड्रॉइंग' की आप नतट 
के लिए प्रािधान है, तो उसे अंनतम भुगतान जारी करने से पहिे ठेकेदार से प्रालवत क्रकया जा सकता है। 
ऐसे रेखाधित्रों के एक सेर् की प्रनतयां ननष्पादन अनुभाग द्िारा संबंधधत आरेखर् कायाटिय को उनके 
ररकॉडट के लिए अगे्रवर्त की जा सकती हैं। 

 

4.31 कायट प र्टता ररपोर्ट 

प्रत्येक कायट के प रा होने पर, अनुभागीय प्रमुख/अधीनस्ट्थ अधधकाररयों द्िारा एक 'कायट प र्टता ररपोर्ट' की 
जांि की जा सकती है और उस पर हस्ट्ताक्षर क्रकए जा सकत ेहैं। प र्टता ररपोर्ट में ननम्नलिणखत जानकारी 
हो सकती है: 

(i) कायट का नाम 

(ii) कायट का स्ट्थान 

(iii) उस अनुभाग का नाम श्जसके अंतगटत कायट क्रकया गया है 

(iv) स्ट्िीकृनत वििरर्/तारीख और रालश के साथ अधधकार 

(v) योजना प ंजी/गैर-योजना प ंजी/राजस्ट्ि कायट 
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(vi) समझौता संख्या। और तारीख 

(vii) प्रारंभ होने की नतधथ 

(viii) प रा होने की नतधथ (ix) अनुबंध का म ्य 

(x) म ि/संशोधधत अनुमान से यटद कोई लभन्नता/विििन हो तो अलभलिणखत कारर् देत ेहुए टर्लवपर्ी 

(xi) ननधाटररत प्रपत्रों आटद में ठेकेदार से 'प रा होने का प्रमार् पत्र' और 'नो क्िेम सटर्टक्रफकेर्'। 

कायट प र्ट होने की ररपोर्ट को अनुभागीय प्रमुख द्िारा जािंा और हस्ट्ताक्षररत क्रकया जा सकता है और 
इसकी एक प्रनत एिओडी को उनके प्रनतहस्ट्ताक्षर के लिए अगे्रवर्त की जा सकती है। 

एिओडी द्िारा विधधित प्रनतहस्ट्ताक्षररत प र्टता ररपोर्ट िेखा विभाग को जांि और ररकॉडट के लिए भेजी 
जाएगी। एक बार प रा होने की ररपोर्ट फाइि करने और दजट करने के बाद इस अनुमान के लिए कोई और 
खिट नहीं लिया जा सकता है। हािांक्रक असाधारर् मामिों में जब बाहर से बकाया िेडडर्/डपेबर् प्रालवत 
होता है, तो ऐसे िेडडर्/डपेबर् के खात ेमें प र्टता ररपोर्ट को क्रफर से खोिा जा सकता है और ररपोर्ट को 
बंद कर टदया जाता है। 

 

4.32 फाइलिगं लसस्ट्र्म 

खरीद फाइिें बहुत महत्िप र्ट और संिेदनशीि दस्ट्तािेज हैं और इस प्रकार उधित पेज नंबररगं के साथ 
लसगंि फाइि लसस्ट्र्म की आिश्यकता है। अत्यािश्यकता के मामिे में, यटद आंलशक फाइिों को खोिना 
अपररहायट है, तो उसके बाद उसे मुख्य र्ाइि के साथ वििय कर टदया जाना िाटहए। व्यश्क्तयों या ननविदा 
सलमनत के ननर्टयों और वििार-विमशों को भी ठीक से दजट करने और अच्छी तरह से प्रिेणखत करने की 
आिश्यकता है ताक्रक अधधकाररयों की जिाबदेही स्ट्पष्र् हो। गभंीर ि क पाए जाने पर यह श्जम्मेदारी तय 
करना सुननश्श्ित करेगा।
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अध्याय 5 

पररयोजना ननगरानी और गुर्ित्ता आश्िासन  

5.1 पररयोजना ननगरानी प्रर्ािी 

 पररयोजना ननगरानी के दो मखु्य उद्देश्य िागत िदृ्धध और समय िदृ्धध से बिना है। पररयोजना को 
ननधाटररत िागत और समय के भीतर प रा क्रकया जाना िाटहए। अनुबंध की शतों को सरि भार्ा में लिखना 
बेहतर है ताक्रक उनका आशय और अथट स्ट्पष्र् हो और केिि एक ही व्याख्या करने में सक्षम हो। यह अपने 
आप में कुछ अस्ट्पष्र्ताओं को द र कर देगा जो अक्सर अधधकारों और देनदाररयों के संबंध में वििादों का 
कारर् बनती हैं। इससे यह सुननश्श्ित होगा क्रक अनुबंध प्रबंधन मुश्श्कि नहीं होगा। 

सामान्य तौर पर यांपत्रक विभाग में संयंत्र/उपकरर्ों की दो प्रकार से खरीद होती है। 

कस्ट्र्म ननलमटत उपकरर् 

जब भी कस्ट्र्म ननलमटत उपकरर् जैसे फोकट  लिफ्र् िेन, रीि स्ट्रे्कर आटद का आदेश टदया जाता है, तो 
ननमाटता/आप नतटकताट से ननमाटर्/प िट पे्रर्र् ननरीक्षर्/साइर् पर वितरर्/परीक्षर् आटद के बारे में एक स्ट्पष्र् समय 
साररर्ी प्रालवत की जानी िाटहए। 

कारखाने में प िट-पे्रर्र् ननरीक्षर् यह सुननश्श्ित करेगा क्रक उपकरर् अनुबंध के अनुसार सभी अनुिग्नकों के 
साथ ननलमटत/क्रफर् क्रकया गया है। उपकरर् का परीक्षर् उनकी साइर् पर भी क्रकया जा सकता है ताक्रक उपकरर् 
अनुबंध में ननटदटष्र् मानकों को प रा कर सके। आयानतत उपकरर्ों के मामिे में ऐसे प िट-पे्रर्र् ननरीक्षर् के 
लिए स्ट्ितंत्र ननरीक्षर् एजेंसी की ननयुश्क्त बहुत उपयोगी होगी। िेक्रकन ऐसी ननरीक्षर् एजेंसी के लिए शु्क का 
भुगतान उन्हें सीधे पोर्ट द्िारा क्रकया जाना है न क्रक उपकरर् के आप नतटकताट द्िारा। 

आप नतटकताटओं के पररसर में उपकरर्ों का पे्रर्र् प िट ननरीक्षर् और परीक्षर् केिि उपकरर् के पे्रर्र् के लिए 
एक मंज री है। हािांक्रक अंनतम परीक्षर् बंदरगाह स्ट्थि पर क्रकया जाएगा और उसके बाद ही उपकरर् स्ट्िीकार 
क्रकए जाएंगे। तब तक यह आप नतटकताट की श्जम्मेदारी होनी िाटहए क्रक िह सुरक्षक्षत डडिीिरी सुननश्श्ित करे 
और स्ट्िीकृनत के लिए बंदरगाह स्ट्थि पर उपकरर् का परीक्षर् करे। 

इस तरह के अनुबंध की ननगरानी में आप नतट की ननधाटररत नतधथ के भीतर उपकरर् की आप नतट के बारे में 
आप नतटकताट से ननयलमत प्रनतक्रिया शालमि होगी। जब भी क्रकसी कटठनाई/बाधा की स िना लमिती है और उसे 
अनुबंध के प्रािधानों के अनुसार सुिझाया जाना िाटहए ताक्रक समय की अधधकता न हो। आप नतटकताट से 
अनुबंध के संबंध में क्रकसी भी जानकारी की मांग करने िािे सभी संदभों का उत्तर टदया जाना िाटहए ताक्रक 
आप नतटकताट िुलवपी को स्ट्िीकृनत के पबदं ुके रूप में न िे और बाद में दािा न करे।  
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'मेड र्  ऑडटर' उपकरर्ों की खरीद  

समीक्षा बैठकें   

 जब भी िाफट  िेन्स/अयस्ट्क हैंडलिगं लविांर्/कंरे्नर हैंडलिगं उपकरर् जैसे उपकरर् विलशष्र् 
आिश्यकता के अनुरूप बनाए जात ेहैं, तो अनुबंध में कई उप-गनतविधधयां शालमि हो सकती हैं श्जनमें 
से कुछ ऐसे उपकरर्ों की डडिीिरी से पहिे पोर्ट साइर् पर की जानी होती हैं। इस तरह के काम को 
र्नटकी पररयोजना के रूप में करना हमेशा बेहतर होता है ताक्रक पररयोजना के ननष्पादन के लिए एक 
ही एजेंसी हो सके।इस तरह की एक बडी पररयोजना में, कई उप-कायट हो सकत ेहैं और प री पररयोजना 
की ननगरानी के लिए PERT/CPM विधधयों जैसी नेर्िकट  तकनीकों को अपनाना आिश्यक है ताक्रक 
सभी उप-कायट इस तरह से आगे बढ़ें क्रक मुख्य कायट ननधाटररत समय में प रा हो जाए। पंश्क्त।ब भी 
कोई विििन/श्स्ट्िप होती है, समय की अधधकता से बिने के लिए उपिारात्मक/िैकश््पक विधध अपनाई 
जानी िाटहए।अब तक क्रकए गए कायट का आकिन करने और क्रकसी भी समस्ट्या की पहिान करने के 
लिए आप नतटकताट के साथ ननधाटररत अंतराि पर समीक्षा बैठकें  आयोश्जत करना आिश्यक हो सकता 
है। ऐसी बैठकों की अध्यक्षता िररष्ठ अधधकारी करें ताक्रक वििम्ब से बिने के लिए अनेक मुद्दों पर 
ननर्टय लिया जा सके। ऐसी सभी बैठकों को ररकॉडट क्रकया जाना िाटहए और कायटितृ्त तैयार क्रकए जाने 
िाटहए और हस्ट्ताक्षर क्रकए जाने िाटहए और मुख्य कायटकारी अधधकाररयों/पररयोजना ननगरानी प्रभाग 
सटहत सभी संबंधधतों को पररिालित क्रकए जाने िाटहए।इस तरह की समीक्षा बैठकों में वित्त प्रनतननधध 
भी भाग िे सकत ेहैं ताक्रक वित्तीय मामिों जैसे ठेकेदार को पबि भुगतान आटद में समस्ट्याओं पर 
ििाट की जा सके और उन्हें उसी समय सुिझाया जा सके।ि ंक्रक इस प्रकार के अनुबंध में आप नतट, 
ननमाटर् आटद के लिए विलभन्न उप एजेंलसयां शालमि होती हैं, इसलिए टदन-प्रनतटदन के कामकाज में 
समस्ट्या को हि करने के लिए ऐसी समीक्षा बैठकें  फी्ड स्ट्तर पर भी आयोश्जत की जा सकती हैं। 
जो महत्िप र्ट है िह साइर् से सही प्रनतक्रिया है ताक्रक समस्ट्याओं, यटद कोई अनुमान िगाया जा 
सकता है, की पहिान की जा सके और अधग्रम में उपिारात्मक कारटिाई की जा सके।गुर्ित्ता आश्िासन 
के संबंध में, यटद आिश्यक हो तो इसे स्ट्ितंत्र एजेंसी को सौंपा जा सकता है ताक्रक गुर्ित्ता की शुरुआत 
से ही जांि/सुननश्श्ित क्रकया जा सके। हािांक्रक भुगतान के लिए उपकरर् की अंनतम स्ट्िीकृनत तभी 
की जाएगी जब अनुबंध में उश््िणखत मापदंडों की पुश्ष्र् के लिए बंदरगाह स्ट्थि पर उपकरर् का 
परीक्षर् क्रकया जाएगा। 
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जब भी आप नतटकताट अनुबंध के अनुसार स्ट्रे्ज भुगतान का दािा करत ेहैं तो इसे ननधाटररत/उधित समय 
के भीतर समय पर ननपर्ाया जाना िाटहए ताक्रक नकदी प्रिाह की कमी के कारर् कायट का कायटिम 
प्रभावित न हो। इसलिए यह आिश्यक है क्रक आयोश्जत समीक्षा बैठकों में आप नतटकताटओं को पबिों का 
िरर्बद्ध भुगतान भी एक एजेंडा होना िाटहए। 

5.2 उपकरर् की स्ट्िीकृनत 

जब आप नतटकताट साइर् पर संयंत्र का डडजाइन/ननमाटर्/स्ट्थापना/कमीशन प रा कर िेत ेहैं और उपकरर् 
अनुबंध में उश््िणखत मापदंडों/मानकों को प रा करत ेहैं, तो उपकरर् को स्ट्िीकार कर लिया जाता है। 
उपकरर्/संयंत्र के साथ आप नतट क्रकए गए पुजों का सत्यापन क्रकया जाएगा और स्ट्र्ोर को रखरखाि के 
लिए सौंप टदया जाएगा। मदों को संख्यात्मक खात ेमें रखा जाएगा न क्रक स्ट्र्ॉक खात ेमें)। 

उपकरर् की कमीशननगं सभी महत्िप र्ट डरे्ा के साथ विस्ट्तार से दजट की जाएगी। संयंत्र के लिए 
मैनुअि/ड्राइंग 3 प्रनतयों (हाडट कॉपी और सॉफ्र् कॉपी के रूप में) में प्रालवत की जा सकती हैं ताक्रक दो 
प्रनतयां साइर् पर (एक कायट स्ट्थि पर और द सरी सीएमई के कायाटिय में) और तीसरी िाइबे्ररी में 
रखी जा सकें  ताक्रक िे मागटदशटन/उपयोग के लिए कई िर्ों से उपिब्लध हैं। 

 

प्रभशक्षि  

सामान्यत संविदा के अनुसार प्रिािन/अनुरक्षर् के लिए कमटिाररयों का प्रलशक्षर् आप तकताटओं द्िारा 
क्रकया जाना िाटहए और पयाटलवत संख्या में कामगारों/अलभयंताओं को प्रलशक्षक्षत क्रकया जाना िाटहए 
ताक्रक संयंत्र को पबना क्रकसी समस्ट्या के संिालित क्रकया जा सके।  यटद आिश्यक हो तो ऐसे िोगों 
को बंदरगाहों में संयंत्र की डडिीिरी और िाि  करन ेसे पहिे इसी तरह के अन्य स्ट्थानों में भी प्रलशक्षक्षत 
क्रकया जा सकता है।  इससे प्रलशक्षर् अधधक आसान हो जाएगा और कमटिाररयों को संिािन और 
रखरखाि के लिए संयंत्र की बेहतर समझ होगी.  
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5.3 कमीशननगं और प्रिेखन 

एक बार जब उपकरर् की डडिीिरी, परीक्षर् और साइर् पर िाि  कर टदया जाता है, तो संयंत्र के 
संिािन और रखरखाि के लिए कमटिाररयों का प्रलशक्षर् प रा हो जाता है, कई परीक्षर्ों के बाद 
उपकरर्/संयंत्र को स्ट्िीकार क्रकया जा सकता है। संयंत्र के आप नतटकताटओं के सभी अनुबंध दानयत्िों को 
प रा करने के बाद, अनुबंध की शतों के अनुसार अंनतम भुगतान जारी क्रकया जा सकता है। हािांक्रक 
िारंर्ी आटद के लिए बैंक गारंर्ी, यटद कोई हो, की ननगरानी आप नतटकताट के दानयत्ि के प रा होने तक 
की जानी िाटहए। 

एक बार जब उपकरर्/संयंत्र सभी तरह से िाि  हो जाता है और स्ट्िीकार कर लिया जाता है, तो 
उपकरर्/संयंत्र के इनतहास के बारे में आिश्यक दस्ट्तािेज तयैार करने होत ेहैं। उपकरर्/संयंत्र की इस 
इनतहास पुस्ट्तक में उपकरर्/संयंत्र के तकनीकी/िाणर्श्ज्यक वििरर् शालमि होंगे जसेै तकनीकी 
विननदेश, आप नतट आदेश िागत के लिए आप नतटकताट संदभट का वििरर्, आप नतट क्रकए गए बीमा पुजों 
की स िी, खरीदे गए/उपकरर् में एकपत्रत िस्ट्तुओं का वििरर्/ संयंत्र की िारंर्ी/गारंर्ी आटद का वििरर् 

उपकरर्/संयंत्र की सेिा के दौरान की गई सभी प्रमुख मरम्मत/संशोधन इस रश्जस्ट्र्र में दजट क्रकए जा 
सकत ेहैं। हर साि काम क्रकए गए कुि घंरे् भी ररकॉडट क्रकए जा सकत ेहैं ताक्रक म ्यह्रास का काम 
उपकरर्/संयंत्र के जीिन काि तक आसान हो सके। 
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पररलशष्र् 1

 
Appendix 2 

पररसपंवत्तयों का ननमाटर् 

राजस्ट्ि के लिए डपेबर् 

New Minor Works  

Cost < Rs 1.0 Lakh  

डपेबर् र् कैवपर्ि 

Cost> 1.0 Lakh and  

NON ‐ PLAN SCHEMES Cost <  

 Crores 5.0 

जारी रखने 
SCHEMES  

योग 

नई योजनाए ं

PLAN SCHEMES Cost >  

 Crores  5.0 

बदिाि आधनुनकीकरर् नया प्रकार 

राजस्ट्ि 

Mit W k 

व्यय 
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Running  

Maintenance  

 Shut Down 

Maintenance   
Emergency 

Maintenance 

 Break Down  

Maintenance 

                                                                    

Appendix 3  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Unplanned  

maintenance  

Planned  

maintenance 

Work arising  

from  

inspection  

Inspection  

adjustment  

etc.  

Over ‐ hauling  
Minor defects not  

found in inspection  
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प्रापि तर का  

  

 

 

 

 

 

 

SPECIAL PROCUREMENT PROCEDURES  

PREQUALIFICATION  PRE BID CONFERENCE  

TWO COVER SYSTEM  

SINGLE COVER SYSTEM  

TWO STAGE BIDDING PROCEDURE  

SEEK PRICE BID  
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