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साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल, बैंकं केे प्रशाासनि�क ढाँ �ँचेे कोो संंचाालि�त करनेे वाालेे अनुदेुेशोंं, साामाान्य जाानकाारीी 
और प्रक्रि�यााओंं काा एक संंग्रह हैै। साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल काा यह नवीीनतम संंस्करण इस परंंपराा कोो जाारीी 
रखतेे हुुए, हााल केे वर्षोंं मंें बैंकं केे प्रशाासनि�क काामकााज कोो आकाार देेनेे वाालेे महत्वपूरू्णण परि�वर्ततनोंं कोो भीी 
शाामि�ल करताा हैै।
साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल केे पि�छलेे संंशोोधन केे बााद सेे डि�जि�टल परि�वर्ततन कीी गति� नेे, वि�शेष रूप सेे 
महाामाारीी केे बााद, हमाारेे परि�चाालनगत परि�दृश्य कोो बदल दि�याा हैै। बैंकं नेे साारथीी जैैसेे नए प्रौौद्योोगि�कीी-
आधाारि�त अनुुप्रयोोगोंं कोो अपनााकर, समााधाान मंें परि�चाालनोंं केे दाायरेे काा वि�स्ताार करकेे, यूनूि�फााइड टूूल फॉॉर 
सपोोर्टट, अवेेयरनेेस एंंड हाार्ममनीी (उत्सााह) पोोर्टटल कीी शुरुुआत आदि� केे द्वााराा इन परि�वर्ततनोंं केे सााथ ताालमेेल 
बि�ठाायाा हैै। इन गति�वि�धि�योंं केे सााथ-सााथ प्रशाासनि�क परि�वर्ततनोंं और वि�भि�न्न प्रक्रि�यााओंं व अनुदेुेशोंं मंें 
संंशोोधनोंं केे काारण, परि�चाालनगत इकााइयोंं कोो उपयुकु्त माार्गगदर्शशन प्रदाान करनेे केे लि�ए मैैनुअुल मंें व्याापक 
संंशोोधन करनेे कीी आवश्यकताा थीी। 
साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल कोो काार्याा�लयोंं और वि�भि�न्न वि�भाागोंं केे सााथ सहयोोगाात्मक दृष्टि�कोोण सेे संंशोोधि�त 
कि�याा गयाा हैै, जि�ससे एक व्याावहाारि�क दस्ताावेेज़ तैैयाार करनेे मंें मदद मि�लीी हैै जोो प्रशाासनि�क काार्योंं मंें 
बदलीी हुुई प्रक्रि�यााओं ंऔर काार्ययप्रणाालि�योंं कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए परि�चाालन आवश्यकतााओंं कोो पूूराा करताा हैै। 
साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल कीी एक प्रति� बैंकं कीी वेेबसााइट केे सााथ-सााथ ईकेेपीी पर भीी आसाानीी सेे उपलब्ध हैै।
बैंकं अपनेे अपनेे के्षेत्र सेे संंबंंधि�त वि�षयवस्तुु तैैयाार करनेे और उसेे अद्यतन करनेे मंें वि�भि�न्न कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
केे वि�भााग प्रमुुखोंं द्वााराा दि�ए गए सहयोोग कीी सरााहनाा करताा हैै। टीीम केे सदस्योंं काा नेेतृतृ्व श्रीीमतीी वन्दनाा 
खरेे, प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग नेे कि�याा। टीीम केे सदस्योंं अर्थाा�त श्रीीमतीी उमाा 
शंंकर, के्षेत्रीीय नि�देेशक, चेेन्नई, श्रीी सुुमन रााय, के्षेत्रीीय नि�देेशक, मुंं�बई, श्रीीमतीी माालाा सि�न्हाा, प्रधाानााचाार्यय, 
आरबीीएससीी, श्रीी रोोहि�त पीी. दाास, के्षेत्रीीय नि�देेशक, नई दि�ल्लीी, श्रीी बीी. रमेेश, मप्र, हैैदरााबााद, श्रीी वि�नोोद 
अप्पाारााव, मप्र और उप प्रधाानााचाार्यय, आरबीीएससीी, श्रीी प्रि�यरंंजन, मप्र, एफईडीी, कंेंकाा, श्रीी सौौगत चक्रवर्तीी, 
उमप्र, सीीएबीी, श्रीी आशुुतोोष उपााध्यााय, उमप्र, सीीएसबीीडीी और श्रीी ए. राामकुमाार, उमप्र, आरबीीएससीी नेे इस 
मैैनुअुल कोो तैैयाार करनेे केे वि�भि�न्न चरणोंं मंें अनेेक प्रकाार सेे अपनाा योोगदाान दि�याा। श्रीीमतीी दि�पि�न गुुरम, 
उमप्र, श्रीी अभि�नय कुुमाार, समप्र और श्रीी प्रमोोद भोोयर, सप्र नेे आवश्यक सचि�वीीय सहाायताा प्रदाान कीी। इस 
संंबंंध मंें सभीी केे द्वााराा कि�ए गए प्रयाास सरााहनीीय हंैं।
हमंें आशाा हैै कि� साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल काा यह संंस्करण सभीी संंबंंधि�त लोोगोंं केे लि�ए उपयोोगीी होोगाा।

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग
कंेंद्रीीय काार्याा�लय								                चाारुलताा एस. कर
मुंं�बई									                       काार्ययपाालक नि�देेशक

प्रााक्कथन
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1. एएसीी अकाादमि�क/शैैक्षि�क पराामर्शशदाात्रीी परि�षद 

2. एए खााताा समेकक 

3. एआईआरबीीईए ऑल इंंडि�याा रि�ज़र्वव बैंकं एम्प्लॉॉइज़ एसोोसि�एशन

4. एआईआरबीीडब्‍‍लूएूफ ऑल इंंडि�याा रि�ज़र्वव बैंकं वर्ककर्सस  फेेडरेशन

5. एटीीपीी वाार्षि�िक स्‍‍थाानांं�तरण काार्ययक्रम 

6. एएमएल धन-शोोधन नि�वाारण 

7. एए अपीीलीीय प्रााधि�काारीी 

8. एसीीयूू एशि�यााई समााशोोधन संंघ 

9. एआरसीी आस्ति�ि पुनुर्ररचनाा कंंपनि�यांं� 

10. एजीीएम सहाायक महााप्रबंंधक 

11. एएम सहाायक प्रबंंधक 

12. एपीीपीी सुनुि�श्चि�त वैैयक्ति�क पदोोन्‍‍नति� 

13. एआरएमएस लेेखाा-परीीक्षाा एवंं जोोखि�म प्रबंंध उप-समि�ति� 

14. बीीआईएस अंतंररााष्‍‍ट्रीीय नि�पटाान बंैंक 

15. ईएफआई बैंकं काा बााह्यरूप सेे नि�धि�बद्ध संंस्‍‍थाान   

16. बीीएमएफएस बैंकं कीी चि�कि�त्‍‍साा सुुवि�धाा योोजनाा 

17. बीीसीीएसबीीआई भाारतीीय बैंकंिं�ग संंहि�ताा और माानक बोोर्डड 

18. बीीएमसीी बैंकं केे चि�कि�त्‍‍साा पराामर्शशदााताा

19. बीीएमओ बैंकं केे चि�कि�त्‍‍साा अधि�काारीी 

20. बीीटीीई बैंकं काा प्रशि�क्षण संंस्‍‍थाान 

21. बीीएफएस वि�त्‍‍तीीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड 

22. बीीपीीएसएस भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�नि�यमन और पर्ययवेक्षण बोोर्डड

23. बीीसीीएम काारोोबाारीी नि�रंतरताा प्रबंंधन 

24. सीीआरआर आरक्षि�त नकदीी नि�धि� अनुुपाात 

25. सीीएल आकस्मि�िक छुुट्टीी 

26. सीीओडीी कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग 

27. सीीएपीीआईओ कंेंद्रीीय सहाायक जन सूूचनाा अधि�काारीी 

28. सीीपीीआईओ कंेंद्रीीय जन सूूचनाा अधि�काारीी 

29. सीीआरआईएलसीी बडे़े ऋणोंं सेे संंबंंधि�त सूूचनाा काा कंेंद्रीीय भंंडाार 

30. सीीवीीसीी कंेंद्रीीय सतर्ककता ा आयोोग 

31. सीीजीीएम मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक 

32. सीीएबीी कृृषि� बंैंकिं�ग महाावि�द्याालय 

आमतौौर पर प्रयुक्‍‍त संंक्षि�प्‍‍तााक्षरोंं कीी सूूचीी
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33. सीीएफटीी आतंंकवााद वि�त्‍‍तपोोषण काा मुकुााबलाा करनाा   

34. सीीएसजीी संंयुकु्‍‍त वरि�ष्‍‍ठताा समूहू 

35. सीीबीीटीी वााणि�ज्यि�िक बंैंक प्रशि�क्षण 

36. सीीसीीबीी कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी समि�ति� 

37. सीीपीीएमआई भुगुताान और बााजाार कीी आधाारभूूत संंरचनाा सेे संंबंंधि�त समि�ति� 

38. सीीएसएफ समेकि�त ऋण-शोोधन नि�धि�

39. सीीएसएए नि�यंंत्रण स्‍‍व-मूूल्‍‍यांं�कन लेेखाा-परीीक्षाा  

40. सीीआईसीी कोोर नि�वेश कंंपनीी 

41. सीीटीीसीी कंंपनीी लाागत-भाार 

42. डीीओआर वि�नि�यमन वि�भााग

43. डीीओसीी संंचाार वि�भााग 

44. डीीसीीएम मुुद्राा प्रबंंध वि�भााग 

45. डीीजीीबीीए सरकाारीी और बंैंक लेेखाा वि�भााग 

46. डीीपीीएसएस भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�भााग 

47. डीीपीीसीी वि�भाागीीय पदोोन्‍‍नति� समि�ति� 

48. डीीजीीसीी उप गवर्ननरोंं कीी समि�ति� 

49. ईएससीीएएमएस उपक्रम केे लि�ए स्‍‍माार्टट काार्डड आधाारि�त अभि�गम प्रबंंध प्रणाालीी 

50. ईडीीसीी काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कीी समि�ति� 

51. ईओएल असााधाारण छुुट्टीी 

52. एफआईडीीडीी वि�त्‍‍तीीय समाावेेशन और वि�काास वि�भााग 

53. एफएमसीी वि�त्‍‍तीीय बााजाार समि�ति� 

54. एफएमओडीी वि�त्‍‍तीीय बााजाार परि�चाालन वि�भााग 

55. एफएसडीीसीी-एससीी वि�त्‍‍तीीय के्षेत्र वि�काास परि�षद कीी उप-समि�ति� 

56. एफएसआर वि�त्‍‍तीीय स्थि�िरताा रि�पोोर्टट 

57. एफईडीी वि�देेशीी मुुद्राा वि�भााग 

58. जीीएम महााप्रबंंधक 

59. जीीआरएफ गाारंंटीी उन्‍‍मोोचन नि�धि�

60. एचआई श्रवण बााधि�त 

61. एचआरएम-एससीी माानव संंसााधन प्रबंंध उप-समि�ति� 

62. आईडीीएफ आधाारभूतू संंरचनाा कर्जज नि�धि� 

63. आईडीी नि�रीीक्षण वि�भााग 

64. आईडीीएमडीी आंतंरि�क ऋण प्रबंंध वि�भााग 

65. आईआरटीीजीी अंतंर-वि�नि�याामकीीय तकनीीकीी समूह 

66. केेआरए प्रमुखु परि�णााम के्षेत्र 

67. एलएफआरसीी पट्टेे पर लि�ए गए फ्लैटै केे कि�राायाा कीी अधि�कतम सीीमाा 

आमतौौर पर प्रयुक्‍‍त संंक्षि�प्‍‍तााक्षरोंं कीी सूूचीी
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68. एलएएफ चलनि�धि� समाायोोजन सुुवि�धाा 

69. एमएसएस बााजाार स्थि�िरताा योोजनाा 

70. एमपीीडीी मौौद्रि�क नीीति� वि�भााग 

71. एमपीीएस मौौद्रि�क नीीति� काार्यय-योोजनाा 

72. एमजीीसीी बंंधक गाारंंटीी कंंपनीी 

73. एनईएफटीी रााष्‍‍ट्रीीय इलेेक्‍‍ट्रॉॉनि�क नि�धि� अंंतरण 

74. एनपीीएस नई पंेंशन प्रणाालीी  

75. एनओसीी अनाापत्ति� प्रमााण-पत्र 

76. एनईईआर सांं�केति�क प्रभाावीी वि�नि�मय दर 

77. एनबीीएफसीी गैैर-बैंंकिं�ग वि�त्‍‍तीीय कंंपनि�यांं� 

78. एनओएफएचसीी गैैर-परि�चाालि�त वि�त्‍‍तीीय धाारक/नि�यंंत्रक कंंपनीी 

79. ओआरएफएस ऑन-लााइन रि�पोोर्टट दर्जज करनेे कीी प्रणाालीी 

80. ओएमओ खुुलेे बााजाार केे परि�चाालन 

81. ओएच अस्थि�िबााधि�त दि�व्‍‍यांं�ग 

82. ओबीीसीी अन्‍‍य पि�छडे़े वर्गग 

83. पीी2पीी समकक्षीीय 

84. पीीएआर काार्ययनि�ष्‍‍पाादन मूलू्‍‍यांं�कन रि�पोोर्टट 

85. पीीएमएस काार्ययनि�ष्‍‍पाादन प्रबंंध प्रणाालीी 

86. पीीडब्‍‍ल्‍‍यूूबीीडीी नि�:शक्‍‍तताा केे नि�र्धाा�रि�त माानदंंड पूरेूे करनेे वाालेे व्‍‍यक्ति� 

87. पीीडब्‍‍ल्‍‍यूूडीी दि�व्यांं�ग व्‍‍यक्ति� 

88. पीीडीी परि�सर वि�भााग 

89. पीीडीीज़ प्रााथमि�क डीीलर 

90. पीीसीीजीीएम प्रधाान मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक 

91. पीीएसएल प्रााथमि�कताा प्रााप्‍‍त के्षेत्र कोो ऋण देेनाा 

92. पीीएसएलसीी प्रााथमि�कताा प्रााप्‍‍त के्षेत्र कोो ऋण देेनेे काा प्रमााण-पत्र 

93. पीीसीीए त्‍‍वरि�त सुधुााराात्‍‍मक काार्ररवााई 

94. पीीएफ भवि�ष्‍‍य नि�धि� 

95. आरईईर/रीीर वाास्‍‍तवि�क प्रभाावीी वि�नि�मय दर 

96. आरटीीजीीएस तत्‍‍कााल सकल नि�पटाान 

97. आरओ के्षेत्रीीय काार्याा�लय 

98. आरडीी के्षेत्रीीय नि�देेशक 

99. आरईबीीआईटीी/रेेबि�ट रि�ज़र्वव बैंकं सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी प्रााइवेेट लि�मि�टेड 

100. आरबीीआईओए रि�ज़र्वव बैंकं ऑफ इंंडि�याा ऑफि�सर्सस एसोोसि�एशन

101. आरटीीआई सूूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम 

102. आरबीीआईए जोोखि�म आधाारि�त आंंतरि�क लेेखाा-परीीक्षाा 

आमतौौर पर प्रयुक्‍‍त संंक्षि�प्‍‍तााक्षरोंं कीी सूूचीी
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103. आरएमडीी जोोखि�म नि�गराानीी वि�भााग 

104. एसपीीसीी साार्कक  (एसएएआरसीी) भुगुताान परि�षद 

105. एससीी/एसटीी अनुुसूूचि�त जााति�/अनुसुूूचि�त जनजााति� 

106. एसएमसीी वरि�ष्‍‍ठ प्रबंंध-तंंत्र कीी समि�ति� 

107. एसएल बीीमाारीी छुुट्टीी 

108. एससीीएल वि�शेष आकस्मि�िक छुुट्टीी

109. एसएमओ बााजाार केे वि�शेष परि�चाालन 

110. एसएसएल वि�शेष बीीमाारीी छुुट्टीी 

111. एसपीीडीी एकल प्रााथमि�क डीीलर 

112. एसआरसीीसीी सांं�वि�धि�क एवंं वि�नि�याामकीीय अनुुपाालन कक्ष

113. एसएलआर सांं�वि�धि�क चलनि�धि� अनुुपाात 

114. टीीएएफसीीयूूबीी सहकाारीी शहरीी बैंकंोंं सेे संंबंंधि�त काार्यय बल 

115. टीीबीीपीी समयबद्ध पदोोन्‍‍नति� 

116. वीीबीीआर रि�क्ति� आधाारि�त रोोस्‍‍टर 

117. जेेडटीीसीी आंंचलि�क प्रशि�क्षण कंेंद्र 

118. जेेडओसीी वि�चााराार्थथ दाायराा 

आमतौौर पर प्रयुक्‍‍त संंक्षि�प्‍‍तााक्षरोंं कीी सूूचीी
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1.1 केंद्रीीय नि�देेशक बोोर्डड

बैंकं केे क्रि�यााकलाापोंं और काारोोबाार कीी साामाान्यत: देेखरेेख और नि�देेश देेनेे काा अधि�काार बैंकं केे कंेंद्रीीय 
नि�देेशक बोोर्डड कोो दि�याा गयाा हैै, कंेंद्रीीय बोोर्डड मंें नि�म्नलि�खि�त शाामि�ल हंैं:
(i)	 गवर्ननर और अधि�कतम चाार उप गवर्ननर, जि�नकीी नि�युक्ति� कंेंद्र सरकाार द्वााराा कीी जाातीी हैै।
(ii)	कें द्र सरकाार द्वााराा नाामि�त चाार नि�देेशक, जि�नमंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम,1934 कीी धााराा 9 केे 

अंतंर्गगत गठि�त चाार स्थाानीीय बोोर्डोंं मंें सेे प्रत्येेक सेे एक-एक सदस्य।
(iii)	कें द्र सरकाार द्वााराा आरबीीआई अधि�नि�यम,1934 कीी धााराा 8(1)(सीी) केे अंतंर्गगत नाामि�त दस नि�देेशक, 

और  
(iv)	कें द्र सरकाार द्वााराा आरबीीआई अधि�नि�यम,1934 कीी धााराा 8(1)(डीी) केे अंतंर्गगत नाामि�त दोो सरकाारीी 

अधि�काारीी।
1.2  गवर्ननर/उप गवर्ननर

गवर्ननर और उप-गवर्ननर उस अवधि� केे लि�ए पद पर बने रह सकतेे हंैं, जोो कंेंद्र सरकाार उनकीी नि�युक्ति� करतेे 
समय नि�यत करेे। यह अवधि� अधि�कतम पांं�च वर्षष होोगीी और वेे पुनुर्नि�ियुकु्ति� केे लि�ए पाात्र होंंगेे। गवर्ननर और 
डि�प्टीी गवर्ननर अपनाा पूूराा समय बैंकं केे क्रि�यााकलाापोंं मंें समर्पि�ित करतेे हंैं, और ऐसेे वेेतन और भत्ते प्रााप्त 
करतेे हंैं जोो कंेंद्र सरकाार केे अनुमुोोदन सेे कंेंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कि�ए जाातेे हंैं। 
केेन्द्रीीय बोोर्डड द्वााराा बनााए गए नि�यमोंं मंें अन्यथाा प्रदाान कि�ए गए माामलोंं कोो छोोड़कर, गवर्ननर कोो, और उनकीी 
अनुपुस्थि�िति� मंें उनकेे द्वााराा इस संंबंंध मंें नाामि�त उप-गवर्ननर कोो भीी, बैंकं केे क्रि�यााकलाापोंं और काारोोबाार केे 
साामाान्य पर्ययवेक्षण और नि�देेशन केे अधि�काार प्रााप्त होंंगेे, और वेे सभीी अधि�काारोंं काा प्रयोोग कर सकतेे हंैं और 
सभीी काार्यय और चीीजंें कर सकतेे हंैं, जोो बैंकं द्वााराा कि�ए जाा सकतेे हंैं।
1.3 नि�देेशक

आरबीीआई अधि�नि�यम, 1934 कीी धााराा 8(1)(सीी) केे अंतंर्गगत कंेंद्रीीय बोोर्डड मंें नाामि�त नि�देेशक चाार वर्षोंं कीी 
अवधि� तक पद पर बने रह सकतेे हंैं और पुुनःः नाामांं�कन केे लि�ए पाात्र होंंगेे बशर्ते ेकि�सीी भीी नि�देेशक कोो 
दोो काार्ययकााल अर्थाा�त् ्आठ वर्षोंं सेे अधि�क अवधि� केे लि�ए नाामि�त नहींं� कि�याा जााएगाा। यह अवधि� लगााताार 
अथवाा चाार-चाार वर्षोंं कीी अलग-अलग अवधि� होो सकतीी हैै। आरबीीआई अधि�नि�यम, 1934 कीी धााराा 8(1)(बीी) 
केे अंतंर्गगत कंेंद्रीीय बोोर्डड मंें स्थाानीीय बोोर्डोंं सेे नाामि�त नि�देेशक स्थाानीीय बोोर्डोंं मंें अपनेे काार्ययकााल तक अपनेे 
पद पर बने रहंेंगेे। आरबीीआई अधि�नि�यम, 1934 कीी धााराा 8(1)(डीी) केे अंतंर्गगत कंेंद्र सरकाार द्वााराा नाामि�त 
नि�देेशक कंेंद्र सरकाार कीी इच्छाानुसुाार पद पर बने रहंेंगेे।
1.4 केंद्रीीय बोोर्डड कीी बैठैकंें 

गवर्ननर द्वााराा कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी बैैठकें प्रत्येेक वर्षष मंें कम सेे कम छह बाार और प्रत्येेक ति�मााहीी मंें कम सेे कम 
एक बाार बुुलााई जााएंंगीी। गवर्ननर, याा गवर्ननर द्वााराा अधि�कृत उप-गवर्ननर, कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी बैैठकोंं कीी अध्यक्षताा 
करंेंगेे और यदि� मतोंं मंें समाानताा होोतीी हैै, तोो उनकेे पाास दूसूराा याा नि�र्णाा�यक मत होोगाा।
1.5 स्थाानीीय बोोर्डड

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 कीी प्रथम अनुुसूूचीी मंें वि�नि�र्दि�िष्ट देेश केे चाार के्षेत्रोंं मंें सेे प्रत्येेक केे 
लि�ए भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 कीी धााराा 9 केे अंतंर्गगत एक स्थाानीीय बोोर्डड काा गठन भाारत 
सरकाार द्वााराा कि�याा गयाा हैै।
प्रत्येेक स्थाानीीय बोोर्डड मंें पाँँ�च सदस्य होंंगेे, जि�नकीी नि�युक्ति� कंेंद्र सरकाार द्वााराा कीी जााएगीी, जोो यथाासंंभव के्षेत्रीीय 
और आर्थि�िक हि�तोंं तथाा सहकाारीी एवंं स्वदेेशीी बैंकंोंं केे हि�तोंं काा प्रति�नि�धि�त्व करतेे होंं।
येे सदस्य अपनेे हीी बीीच मंें सेे एक अध्यक्ष काा चुुनााव करतेे हंैं। स्थाानीीय बोोर्डड केे प्रत्‍‍येक सदस्‍‍य काा काार्यय-कााल 
चाार वर्षोंं केे लि�ए होोगाा और वह पुुनःः नि�युक्ति� केे लि�ए पाात्र होंंगेे बशर्ते ेऐसेे कि�सीी सदस्य कोो लगााताार याा 

अध्‍‍यााय 1

बैंकं कीी संंगठनाात्मक व्यवस्थाा



अध्‍‍यााय 1 l बैंकं कीी संंगठनाात्मक व्यवस्थाा 
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अंतंरााल पर दोो सेे अनधि�क काार्यय-काालोंं अर्थाा�त अधि�कतम आठ वर्षष कीी अवधि� केे लि�ए नि�युक्त कि�याा गयाा होो। 
कोोलकााताा, चेेन्नै,ै मुंं�बई और नई दि�ल्लीी काार्याा�लय केे के्षेत्रीीय नि�देेशक संंबंंधि�त स्थाानीीय बोोर्डड केे सचि�व काा 
काार्यय करतेे हंैं। 
स्‍‍थाानीीय बोोर्डड ऐसेे माामलोंं पर कंेंद्रीीय बोोर्डड कोो सुझुााव देेतेे हंैं जोो उनकेे पाास साामाान्‍‍य रूप सेे याा वि�शि�ष्‍‍ट रूप 
सेे भेेजेे जाातेे हंैं, तथाा उन काार्योंं कोो करतेे हंैं जोो कंेंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा उन्‍‍हें सौंंपेे जाातेे हंैं। 
1.6 केंद्रीीय बोोर्डड कीी समि�ति� (सीीसीीबीी)

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं साामाान्य वि�नि�यमाावलीी, 1949 केे उपबंंधोंं केे अनुसुाार कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी एक समि�ति� होोतीी हैै, 
जि�समें गवर्ननर, उप गवर्ननर और कंेंद्रीीय बोोर्डड केे ऐसेे अन्य नि�देेशक होोतेे हंैं, जोो उन बैैठकोंं मंें उपस्थि�ित रहतेे 
हंैं जहांं� बैैठक होो रहीी होो। वर्ततमाान मंें इस समि�ति� कीी बैैठक सप्तााह मंें एक बाार होोतीी हैै। मााह मंें सीीसीीबीी कीी 
एक बैैठक, आमतौौर पर मााह कीी अंंति�म बैैठक, आमने-साामने होोतीी हैै तथाा सीीसीीबीी कीी अन्‍‍य बैैठकें ई-बैठैक 
केे रूप मंें होोतीी हंैं। बैंकं केे काार्ययपाालक नि�देेशक इन बैैठकोंं मंें वि�शेष आमंंत्रि�तीी केे रूप मंें भााग लेेतेे हंैं। 
1.7 केंद्रीीय बोोर्डड कीी उप-समि�ति�याँँ�

कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी पाँँ�च उप समि�ति�यांं� नि�म्नाानुुसाार हैै:
(i)	ले खाापरीीक्षाा और जोोखि�म प्रबंंध उप समि�ति� (एआरएमएस) कंेंद्रीीय बोोर्डड कोो नि�रीीक्षण और लेेखाापरीीक्षाा 

प्रक्रि�याा और उनकेे अनुुपाालन, आंतंरि�क नि�यंंत्रण प्रणाालीी, वि�त्‍‍तीीय रि�पोोर्टिं�ग प्रक्रि�याा, जोोखि�म प्रबंंधन 
ढांं�चेे, व्‍‍यवसााय नि�रंतरताा योोजनाा और आपदाा प्रबंंधन काार्योंं केे के्षेत्रोंं मंें बोोर्डड केे नि�रीीक्षण उत्‍‍तरदाायि�त्‍‍व 
मंें सहाायताा प्रदाान करतीी हैै। नि�रीीक्षण वि�भााग एआरएमएस कोो सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै। 

(ii)	भव न उप-समि�ति� (बीी-एससीी) परि�सर वि�भााग द्वााराा नई नि�र्माा�ण परि�योोजनााओंं और कि�ए गए अन्य 
प्रमुखु नवीीनीीकरण/परि�वर्ततन काार्योंं सेे संंबंंधि�त माामलोंं कीी देेखभााल केे लि�ए कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी समि�ति� 
(सीीसीीबीी) कीी सहाायताा करतीी हैै। बीीएससीी ऐसीी परि�योोजनााओं ंपर अपनेे वि�चाार/सि�फाारि�शें भीी प्रदाान 
करतीी हैै, समय-समय पर चल रहीी परि�योोजनााओंं कीी प्रगति� कीी समीीक्षाा करतीी हैै और उस पर अपनीी 
सलााह देेतीी हैै। परि�सर वि�भााग बीी-एससीी कोो सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै।

(iii)	 माानव संंसााधन प्रबंंध उप-समि�ति� (एचआरएम-एससीी) कीी पराामर्शशकाारीी भूूमि�काा होोतीी हैै, जि�सकाा ध्याान 
प्रशि�क्षण और क्षमताा नि�र्माा�ण, भर्तीी, माानव संंसााधन क्षमतााओं ंकेे वि�काास और कर्ममचाारीी सहभाागि�ताा सेे 
संंबंंधि�त माामलोंं सेे संंबंंधि�त नीीति�योंं पर होोताा हैै। माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, एचआरएम-एससीी कोो 
सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै।

(iv)	सू ूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी उप समि�ति� (आईटीी-एससीी) बैंकं कोो समग्र आईटीी रणनीीति� पर माार्गगदर्शशन प्रदाान 
करतीी हैै तथाा बैंकं मंें उपयुकु्त आईटीी प्रणाालि�योंं कोो अपनाानेे और आत्मसाात करनेे तथाा उभरतेे जोोखि�मोंं 
कोो कम करनेे केे उपाायोंं कीी अनुुशंंसाा करतीी हैै। आईटीी-एससीी वि�भि�न्न आईटीी पहलोंं केे काार्याा�न्वयन 
कीी प्रगति� कीी नि�गराानीी भीी करतीी हैै तथाा आईटीी प्रणाालि�योंं कीी सुरुक्षाा कीी समीीक्षाा करतीी हैै तथाा सुुधाार 
केे लि�ए आवश्यक उपााय सुझुाातीी हैै। डीीआईटीी आईटीी-एससीी कोो सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै।

(v)	 रणनीीति� उप-समि�ति� (एस-एससीी) बैंकं केे मध्यम अवधि� केे रणनीीति�क लक्ष्योंं केे काार्याा�न्वयन पर 
नि�यंंत्रण और नि�गराानीी प्रदाान करतीी हैै। सीीएसबीीडीी एस-एससीी कोो सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा 
हैै। 

1.8  वि�त्तीीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड (बीीएफएस)

वि�त्तीीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड काा गठन  भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 कीी धााराा 58(2) केे अंतंर्गगत कंेंद्रीीय 
बोोर्डड द्वााराा कि�याा गयाा हैै, जोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 तथाा बैंकंकाारीी वि�नि�यमन अधि�नि�यम, 
1949 केे अंतंर्गगत वि�त्तीीय प्रणाालीी केे वि�भि�न्न खंंडोंं, यथाा-बैंकंोंं, गैैर बैंकंिं�ग वि�त्तीीय कंंपनि�योंं और अन्य वि�त्तीीय 
संंस्थााओंं केे पर्ययवेक्षण और नि�रीीक्षण काा काार्यय करताा हैै तथाा इस संंबंंध मंें बैंकं मंें नि�हि�त शक्ति�योंं काा प्रयोोग 
करताा हैै।
बोोर्डड मंें गवर्ननर, उप गवर्ननर, बैंंक केे कंेंद्रीीय बोोर्डड केे चाार नि�देेशक, जि�न्हंें गवर्ननर द्वााराा नाामि�त कि�याा जााताा हैै, 
सदस्य होोतेे हंैं। गवर्ननर, जोो बोोर्डड केे अध्यक्ष होोतेे हंैं, एक उप गवर्ननर कोो बीीएफएस केे पूूर्णणकाालि�क अध्यक्ष 
केे रूप मंें नाामि�त करतेे हंैं।
बीीएफएस नेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (वि�त्तीीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड) वि�नि�यमाावलीी,1994 कीी धााराा 11 और 12 मंें प्रदत्त 
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शक्ति�योंं काा प्रयोोग करतेे हुुए 13 दि�संंबर 2017 कोो हुुई 257वींं� बीीएफएस बैैठक मंें लि�ए गए नि�र्णणय मंें एक 
वि�त्तीीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड कीी उप समि�ति� काा गठन कि�याा। उप-समि�ति�, भाारतीीय रि�जर्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 
और बैंकंकाारीी वि�नि�यमन अधि�नि�यम, 1949 केे तहत, केेलि�बे्रेटेेड पर्ययवेक्षीी दृष्टि�कोोण केे अनुसुाार, उप-समि�ति� 
मंें प्रस्तुतुि� केे लि�ए पहचाानीी गई पर्ययवेक्षि�त संंस्थााओंं केे संंबंंध मंें पर्ययवेक्षण और नि�रीीक्षण केे काार्यय और 
शक्ति�योंं काा प्रयोोग करतीी हैै। बैंकं केे उप गवर्ननर, जि�न्‍‍हें बीीएफएस काा उप-अध्यक्ष नाामि�त कि�याा गयाा हैै, वह 
उप समि�ति� केे पदेेन अध्‍‍यक्ष होंंगेे। कंेंद्रीीय बोोर्डड सेे दोो नि�देेशक और तीीन उप गवर्ननर उप समि�ति� केे सदस्‍‍य 
होंंगेे। पर्ययवेक्षण वि�भााग, बीीएफएस और बीीएफएस उप समि�ति� केे लि�ए सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै।  
1.9  भुुगताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�नि�यमन एवंं पर्ययवेक्षण बोोर्डड (बीीपीीएसएस)

भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी अधि�नि�यम, 2007 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक कोो यह शक्ति� प्रदाान करताा हैै कि� वह 
देेश मंें भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी काा वि�नि�यमन और पर्ययवेक्षण करेे। भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी 
वि�नि�यमन एवंं पर्ययवेक्षण बोोर्डड (बीीपीीएसएस), जोो कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी एक समि�ति� हैै, भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी 
वि�नि�यमन एवंं पर्ययवेक्षण बोोर्डड वि�नि�यमाावलीी, 2008 केे उपबंंधोंं केे अंतंर्गगत काार्यय करतीी हैै। इस अधि�नि�यम 
केे उपबंंधोंं केे अनुसुाार रि�ज़र्वव बैंकं मंें नि�हि�त सभीी शक्ति�योंं काा प्रयोोग करनेे काा अधि�काार बीीपीीएसएस कोो हैै।
इस बोोर्डड केे अध्यक्ष गवर्ननर होोतेे हंैं और गवर्ननर द्वााराा नाामि�त कि�ये जाानेे वाालेे उप गवर्ननर और बैंकं केे कंेंद्रीीय 
बोोर्डड केे तीीन नि�देेशक इसके सदस्य होोतेे हंैं। भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�भााग केे प्रभाारीी उप गवर्ननर बोोर्डड 
केे उपााध्यक्ष होोतेे हंैं। अध्यक्ष द्वााराा नाामि�त कि�ये गयेे दोो काार्ययपाालक नि�देेशक और प्रधाान वि�धि� पराामर्शशदााताा/
प्रभाारीी वि�धि� पराामर्शशदााताा, वि�धि� वि�भााग केे बोोर्डड कीी बैैठकोंं मंें स्थाायीी रूप सेे आमंंत्रि�त कि�ये जाातेे हंैं। भुगुताान 
और नि�पटाान प्रणाालीी केे के्षेत्र मंें अनुुभव रखनेे वाालेे व्यक्ति�योंं कोो याा तोो स्थाायीी आमंंत्रि�तोंं केे रूप मंें याा 
तदर्थथ आमंंत्रि�तोंं केे रूप मंें बीीपीीएसएस कीी बैैठकोंं मंें आमंंत्रि�त कि�याा जाा सकताा हैै।
1.10 अन्‍‍य समि�ति�यांं�

1.10.1 वरि�ष्‍‍ठ प्रबंंधन समि�ति� (एसएमसीी)

वरि�ष्‍‍ठ प्रबंंधन समि�ति� मंें गवर्ननर, उप गवर्ननर और काार्ययपाालक नि�देेशक होोतेे हंैं। समि�ति� गवर्ननर द्वााराा समि�ति� 
कोो दि�ए गए काार्ययनीीति�क माामले, नीीति�गत माामले और अन्‍‍य माामले देेखतीी हैै। अध्‍‍यक्ष द्वााराा बुुलााए जाानेे पर 
बैैठक काा आयोोजन कि�याा जााताा हैै। सचि�व वि�भााग समि�ति� कोो सचि�वाालय सहाायताा प्रदाान करताा हैै।
1.10.2 उप गवर्ननरोंं कीी समि�ति� (डीीजीीसीी)

उप गवर्ननरोंं कीी समि�ति� गवर्ननर/उप गवर्ननर द्वााराा समि�ति� कोो दि�ए गए नीीति�गत माामलोंं पर नि�र्णणय लेेतीी 
हैै। समि�ति� कीी बैैठक काा आयोोजन आवश्‍‍यकताानुसुाार कि�याा जााताा हैै। सचि�व वि�भााग समि�ति� कोो सचि�वाालय 
सहाायताा प्रदाान करताा हैै।
1.11.1   केंद्रीीय काार्याा�लय - संंरचनाा

बैंकं काा कंेंद्रीीय काार्याा�लय मुंं�बई मंें स्थि�ित हैै। माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग केे प्रभाारीी काा काार्याा�लय बैंकं काा 
प्रधाान प्रशाासनि�क काार्याा�लय हैै। कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे अन्य वि�भााग इस प्रकाार हंैं :
1.	 उपभोोक्‍‍ताा शि�क्षण और संंरक्षण वि�भााग 
2.	कॉ ॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� और बजट वि�भााग
3.	सं ंचाार वि�भााग
4.	मु ुद्राा प्रबंंध वि�भााग
5.	 आर्थि�िक और नीीति� अनुुसंंधाान वि�भााग 
6.	बा ाह्य नि�वेश और परि�चाालन वि�भााग
7.	स रकाारीी और बंैंक लेेखाा वि�भााग 
8.	सू ूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी वि�भााग
9.	भु गुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�भााग 
10.	वि� नि�यमन वि�भााग
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11.	सांं�ख्यि�िकी ी और सूूचनाा प्रबंंध वि�भााग 
12.	 पर्ययवेक्षण वि�भााग
13.	 प्रवर्ततन वि�भााग
14.	वि�त्‍‍ती ीय समाावेेशन और वि�काास वि�भााग
15.	वि�त्‍‍ती ीय बााजाार परि�चाालन वि�भााग
16.	वि�त्‍‍ती ीय बााजाार वि�नि�यमन वि�भााग
17.	फि� नटेेक वि�भााग
18.	वि� देेशीी मुुद्राा वि�भााग
19.	वि�त्‍‍ती ीय स्थि�िरताा वि�भााग
20.	 माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग
21.	 नि�रीीक्षण वि�भााग
22.	आं तंरि�क ऋण प्रबंंध वि�भााग
23.	अं तंररााष्‍‍ट्रीीय वि�भााग
24.	वि�धि�  वि�भााग
25.	मौ ौद्रि�क नीीति� वि�भााग
26.	 परि�सर वि�भााग
27.	रा ाजभााषाा वि�भााग
28.	ज़ो ोखि�म नि�गराानीी वि�भााग
29.	सचि�व  वि�भााग
30.	कें द्रीीय सतर्ककता ा कक्ष
(बैंकं केे वि�भि�न्न वि�भाागोंं/प्रभाागोंं केे मुखु्य/महत्वपूर्णण काार्यय पैैराा 1.15 मंें दि�ये गयेे हंैं)
1.11.1   भर्तीी 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड काा गठन भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड वि�नि�यमन, 1968 केे अंतंर्गगत 
मुखु्यतःः बैंकं अथवाा अनुुषंंगीी संंस्थााओंं मंें गवर्ननर केे यथाानि�र्देशाानुसुाार सेेवााओं ंऔर पदोंं पर भर्तीी और 
पदोोन्नति� संंबंंधीी काार्यय केे लि�ए कि�याा गयाा थाा: 
क)	ग्रे ड ‘बीी’ अधि�काारि�योंं कीी सीीधीी भर्तीी केे लि�ए प्रति�योोगीी परीीक्षाा काा आयोोजन करनाा (संंयुकु्त वरि�ष्ठताा 

समूहू)। 
ख)	 अन्य वि�नि�र्दि�िष्ट गे्रेड/संंवर्गोंं मंें अधि�काारि�योंं कीी भर्तीी, जैसैाा कि� बैंकं द्वााराा समय-समय पर अपेेक्षि�त होो। 
ग)	ग्रे ड ‘ए’ सेे गे्रेड ‘बीी’ (मेेरि�ट) मंें पदोोन्नति� केे लि�ए रि�ज़र्वव बैंकं केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए प्रति�योोगि�ताा 

परीीक्षाा और सााक्षाात्काार आयोोजि�त करनाा।
घ)	 गवर्ननर कोो उन वि�षयोंं पर सलााह देेनाा, जोो उनकेे द्वााराा वि�नि�र्दि�िष्ट कि�ए जााएंं, जि�नमंें अधि�काारीी स्टााफ 

पर अनुशुाासनि�क काार्ररवााई शाामि�ल हैै। 
ङ)	से वाा-संंबंंधीी वि�षयोंं पर बैंकं केे नि�र्णणय केे वि�रुद्ध कि�सीी अधि�काारीी सेे प्रााप्‍‍त शि�काायतोंं काा नि�वाारण 

करनाा।
बोोर्डड के पराामर्शीी काार्यय 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड वि�नि�यमाावलीी, 1968 केे वि�नि�यम 9 केे अनुसुाार, कि�सीी पद याा सेेवाा केे 
संंबंंध मंें भर्तीी केे तरीीकोंं, नि�युक्ति�, पदोोन्नति� याा स्थाानांं�तरण करनेे मंें अनुुसरण कि�ए जाानेे वाालेे सि�द्धांं�तोंं 
केे माामलोंं मंें, बोोर्डड बैंकं सेे वि�शेष अनुरुोोध प्रााप्त होोनेे पर ऐसेे माामलोंं पर बैंंक कोो पराामर्शश देेताा हैै। इसके 
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वि�नि�यम 10 केे अनुसुाार, बैंकं याा इसके कि�सीी अनुुषंंगीी संंस्थाान  केे कि�सीी अधि�काारीी पर अनुशुाासनाात्मक 
काार्ररवााई तथाा दंंड केे संंबंंध मंें बोोर्डड बैंकं कोो पराामर्शश देेताा हैै जब ऐसेे प्रश्न वि�शेष रूप सेे बोोर्डड कोो भेेजेे जाातेे हंैं। 
शि�काायत नि�वाारण कक्ष

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड वि�नि�यमाावलीी, 1968 केे वि�नि�यम 8(iii) केे अनुसुाार, गवर्ननर द्वााराा अपनेे 
वि�वेकााधि�काार सेे वि�शेष रूप सेे अपेेक्षाा कि�ए जाानेे पर, बोोर्डड सेेवाा संंबंंधीी माामलोंं मंें बैंकं द्वााराा दि�ए गए नि�र्णणय 
केे वि�रुद्ध कि�सीी अधि�काारीी द्वााराा कीी गई शि�काायत केे माामले मंें जांं�च करेेगाा और अपनेे नि�र्णणय देेगाा। इस 
वि�नि�यमाावलीी ढांं�चेे केे भीीतर, बैंकं नेे मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार 21 अप्रैलै 1997 सेे शि�काायत नि�वाारण कक्ष 
(जीीआरसीी) कीी स्थाापनाा कीी हैै। 
बोोर्डड कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेज बोोर्डड वि�नि�यमाावलीी, 1968 केे वि�नि�यम 11 केे अनुसुाार, बोोर्डड अपनेे कि�ए गए काार्योंं 
केे बाारेे मंें गवर्ननर कोो वाार्षि�िक रि�पोोर्टट प्रस्तुतु करेेगाा। रि�पोोर्टट प्रााप्त होोनेे पर गवर्ननर द्वााराा बैंकं केे कंेंद्रीीय नि�देेशक 
मंंडल केे समक्ष इसकीी एक प्रति� प्रस्तुतु कीी जााएगीी और सााथ मंें एक ज्ञाापन भीी दि�याा जााएगाा जि�समें उन 
माामलोंं, यदि� होंं, केे बाारेे मंें स्पष्ट कि�याा जााएगाा, जि�नमंें बोोर्डड केे पराामर्शश कोो स्वीीकाार नहींं� कि�याा गयाा हैै और 
इन्हंें स्वीीकाार नहींं� कि�ए जाानेे केे काारण भीी बतााए जााएंंगेे। वाार्षि�िक रि�पोोर्टट मंें, अन्य बाातोंं केे सााथ-सााथ, बोोर्डड कीी 
संंरचनाा, वर्षष केे दौौराान कीी गई भर्ति�ियोंं और बोोर्डड द्वााराा कीी गई भर्ति�ियोंं मंें अनुुसूूचि�त जााति�योंं और अनुसुूूचि�त 
जनजााति�योंं केे उम्मीीदवाारोंं केे लि�ए आरक्षि�त रि�क्ति�योंं कोो भरनेे कीी स्थि�िति� कीी जाानकाारीी दीी जााएगीी।
1.12  क्षेेत्रीीय काार्याा�लय/शााखााएँँ

नोोट नि�र्गगम करनेे और साामाान्य बैंकंिं�ग काारोोबाार केे प्रााथमि�क काार्यय वि�भि�न्न के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/शााखााओं ंमंें 
क्रमशःः नि�र्गगम वि�भााग और बैंकंिं�ग वि�भााग करतेे हंैं। अन्‍‍य काार्यय कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं यथाा, पर्ययवेक्षण 
वि�भााग, वि�त्‍‍तीीय समाावेेशन और वि�काास वि�भााग, वि�देेशीी मुुद्राा वि�भााग आदि� कीी के्षेत्रीीय इकााइयोंं द्वााराा कि�ए 
जाातेे हंैं। के्षेत्रीीय काार्याा�लय/शााखााएँँ/उप-काार्याा�लय के्षेत्रीीय नि�देेशक/महााप्रबंंधक/उप महााप्रबंंधक केे समग्र प्रभाार 
मंें काार्यय करतेे हंैं।
1.13 पूर्णण काार्याा�लय/शााखााएँँ

नि�म्नलि�खि�त कंेंद्रोंं पर बैंकं केे 4 काार्याा�लय, 27 शााखााएँँ और 3 उप-काार्याा�लय हंैं (जि�नकेे प्रधाान साामाान्यतःः 
के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/महााप्रबंंधक होोतेे हंैं)।
काार्याा�लय

(i)	 चेेन्नै ै
(ii)	को ोलकााताा 
(iii)	मुंं�ब ई
(iv)	 नई दि�ल्लीी
शााखााएँँ

(i)	 अगरतलाा
(ii)	 अहमदााबााद
(iii)	आं धं्र प्रदेेश के्षेत्रीीय काार्याा�लय (हैैदरााबााद सेे बााहर काार्ययरत)
(iv)	बे लाापुरु (नवीी मुंं�बई)
(v)	बें गलूरूु
(vi)	भो ोपााल
(vii)	भु ुवनेश्वर
(viii)	चं ंडीीगढ़
(ix)	 देेहराादूनू
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(x)	गं ंगटोोक
(xi)	गु ुवााहााटीी
(xii)	है दरााबााद (तेेलंंगाानाा केे लि�ए के्षेत्रीीय काार्याा�लय)
(xiii)	ज यपुरु
(xiv)	ज म्मूू
(xv)	का ानपुरु
(xvi)	 लखनऊ 
(xvii)	ना ागपुुर 
(xviii)	 पणजीी 
(xix)	 पटनाा 
(xx)	रा ायपुुर 
(xxi)	रांं�ची ी
(xxii)	शि�लांं� ग
(xxiii)	शि�मला ा
(xxiv)	ति�रुवनंंतपुुरम
(xxv)	 आइजोोल 
(xxvi)	इम्फााल
(xxvii)	कोोच्चि�ि
उपर्युु�क्त उल्लि�िखि�त कंेंद्रोंं केे अति�रि�क्त नि�म्नलि�खि�त उप काार्याा�लय हंैं, जि�नकेे प्रधाान साामाान्‍‍यत: महााप्रबंंधक 
होोतेे हंैं। इनकाा काार्यय होोताा हैै ग्राामीीण ऋण, वि�त्तीीय सााक्षरताा, वि�त्तीीय समाावेेशन, गैैर बैंकंिं�ग वि�त्तीीय कंंपनि�योंं 
कीी गति�वि�धि�योंं कीी नि�गराानीी और वााणि�ज्यि�िक बैंकंोंं, शहरीी सहकाारीी बैंकंोंं द्वााराा प्रदत्त बैंकंिं�ग सेेवााओं ंऔर 
सुुवि�धााओंं तथाा वि�देेशीी मुुद्राा सेे संंबद्ध सुुवि�धााओंं जैैसीी स्थाानीीय आवश्यकतााओंं काा ध्याान रखनाा।
(i)	 श्रीीनगर 
(ii)	को ोहि�माा
(iii)	 इटाानगर
1.14  आंतरि�क प्रशाासन 

कंेंद्रीीय नि�देेशक बोोर्डड केे अध्यक्ष केे रूप मंें गवर्ननर बैंकं केे आंतंरि�क प्रशाासन केे लि�ए जि�म्मेेदाार होोतेे हंैं। कंेंद्रीीय 
बोोर्डड द्वााराा बनााई गई वि�नि�यमाावलीी मंें कि�ए गए अन्य प्रकाार केे उपबन्धोंं कोो छोोड़कर गवर्ननर और उनकीी 
अनुुपस्थि�िति� मंें उनकेे द्वााराा इस हेेतु ुनाामि�त उप गवर्ननर कोो भीी बैंकं केे माामलोंं और काारोोबाार कीी देेख-रेेख 
करनेे और नि�देेश देेनेे कीी शक्ति� होोगीी। कंेंद्रीीय बोोर्डड नीीति� नि�र्माा�ताा हैै, गवर्ननर और उप गवर्ननर कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी 
ओर सेे काार्यय करतेे हंैं और जहाँँ� आवश्यक होो वहाँँ� आंतंरि�क माामलोंं केे संंबंंध मंें कंेंद्रीीय बोोर्डड केे अनुुमोोदन 
केे अधीीन नि�र्णणय लेेतेे हंैं। बैंकं केे दि�न-प्रति�दि�न केे परि�चाालन काा काार्यय उप गवर्ननर और काार्ययपाालक नि�देेशक 
देेखतेे हंैं, जि�नकेे माार्गगदर्शशन मंें बैंकं केे वि�भि�न्न वि�भााग काार्यय करतेे हंैं। उप-गवर्ननरोंं और काार्ययपाालक नि�देेशकोंं 
केे बीीच परि�चाालन काा के्षेत्र/काार्यय के्षेत्रोंं/वि�भाागोंं काा आवंंटन गवर्ननर द्वााराा तय कि�याा जााताा हैै। 
1.15 केंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं (सीीओडीी) के काार्यय

1. उपभोोक्‍‍ताा शि�क्षण और संंरक्षण वि�भााग 

नवंंबर 2014 मंें बैंकं कीी आंतंरि�क पुनु:संंरचनाा प्रक्रि�याा मंें ग्रााहक सेेवाा वि�भााग काा नयाा नााम उपभोोक्‍‍ताा शि�क्षण 
और संंरक्षण वि�भााग (सीीईपीीडीी) रखाा गयाा। वि�भााग कोो उपभोोक्‍‍ताा शि�क्षण और रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा वि�नि�यमि�त 
संंस्‍‍थााओंं द्वााराा दीी गई सेेवााओं ंमंें पााई गई कमि�योंं संंबंंधीी शि�काायतोंं केे नि�वाारण काा काार्यय सौंंपाा गयाा हैै। सााथ 
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हीी, सीीईपीीडीी भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक केे कि�सीी वि�भााग/अधि�काारीी केे वि�रुद्ध शि�काायतंें प्रााप्त करनेे केे लि�ए नोोडल 
वि�भााग हैै। इसके अति�रि�क्‍‍त सीीईपीीडीी रि�ज़र्वव बैंकं केे वि�नि�याामकीीय काार्ययके्षेत्र केे अंतंर्गगत वि�त्‍‍तीीय सेेवााप्रदाातााओंं 
द्वााराा अपेेक्षि�त व्‍‍यवहाार केे प्रवर्ततन केे लि�ए नोोडल वि�भााग काा काार्यय करताा हैै और इससे उपभोोक्‍‍ताा जाागरूकताा 
बढ़ाानेे तथाा बैंंकिं�ग और वि�त्‍‍तीीय सेेवााओं ंकेे बाारेे मंें जनसाामाान्‍‍य कोो शि�क्षि�त करनेे कीी अपेेक्षाा कीी जाातीी हैै। 
वि�भााग केे मुखु्य काार्यय नि�म्नाानुुसाार हंैं: 
क.	 बैंंकोंं और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे शि�काायत नि�वाारण संंबंंधीी अनुुदेेशोंं कोो प्रसाारि�त करनाा;  
ख.	 रि�ज़र्वव बैंकं - एकीीकृृत लोोकपााल योोजनाा (आरबीी-आईओएस) 2021 काा प्रशाासन करनाा;
ग.	 आरबीी-आईओएस 2021 केे तहत अपीीलीीय प्रााधि�काारीी (एए) केे सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय करनाा; 
घ.	 बैंंकोंं मंें सीीधेे और कंेंद्रीीकृृत साार्ववजनि�क शि�काायत नि�वाारण और नि�गराानीी प्रणाालीी (सीीपीीजीीआरएएमएस)- 

भाारत सरकाार केे पोोर्टटल सेे प्रााप्‍‍त ग्रााहक सेेवाा संंबंंधीी कमि�योंं कीी शि�काायत नि�वाारण सुुनि�श्‍‍चत करनाा;
ङ.	ग्रा ाहक सेेवाा और शि�काायत नि�वाारण संंबंंधीी माामलोंं मंें बैंकंोंं, भाारतीीय बैंकं संंघ, ओआरबीीआईओ और 

रि�ज़र्वव बैंकं केे वि�नि�याामकीीय वि�भाागोंं मंें संंपर्कक  स्थाापि�त करनाा और रि�ज़र्वव बैंकं केे वि�नि�याामकीीय 
वि�भाागोंं कोो नीीति� संंबंंधीी इनपुुट प्रदाान करनाा; 

च.	 आरबीी-आईओएस कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट तैैयाार कर उसेे प्रकााशि�त करनाा।
छ.	ग्रा ाहक संंरक्षण सेे संंबंंधि�त माामलोंं मंें ओईसीीडीी, इन्फोोनेेट आदि� जैैसेे अंतंररााष्ट्रीीय मंंचोंं केे सााथ इनपुटु 

सााझाा करनाा और समन्वय करनाा।
2. कॉॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� और बजट वि�भााग

नवंंबर 2014 मंें बैंकं कीी संंस्थाागत पुनु:संंरचनाा केे दौौराान व्‍‍यय और बजट नि�यंंत्रण वि�भााग (डीीईबीीसीी) सेे 
नि�कलेे वि�भााग काा नााम कॉॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� और बजट वि�भााग रखाा गयाा। वि�भााग कोो बजट दि�शाा-नि�र्देशोंं काा 
नि�रूपण, इनपुुट संंग्रह और बैंकं केे वाास्तवि�क व्यय कीी तुलुनाा मंें बजट अनुमुाान, भवि�ष्‍‍य नि�धि� और अन्य 
स्‍‍टााफ अधि�वर्षि�िताा और कल्‍‍यााण नि�धि�योंं केे रखरखााव सेे संंबंंधि�त नीीति� दि�शाा-नि�र्देश, कॉॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� 
काा नि�रूपण, काारोोबाार नि�रंतरताा प्रबंंधन (बीीसीीएम) फे्रेमवर्कक  काा काार्याा�न्‍‍वयन, नए काार्याा�लय खोोलनाा और 
बैंकं केे बााह्य नि�धि�क संंस्थाानोंं (इंंदि�राा गांं�धीी इंंस्टीीट्यूटू ऑफ डेेवलपमंेंट रि�सर्चच, नेेशनल इंंस्टीीट्यूटू ऑफ 
बैंकं मैैनेेजमेंट, भाारतीीय बैंंक प्रबंंधन संंस्थाान और संेंटर फॉॉर एडवांं�स्ड फााइनंेंशि�यल रि�सर्चच एंंड लर्निं�गं) केे 
अभि�शाासन आदि� काा काार्यय सौंंपाा गयाा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय हंैं: 
क.	 बैंकं कीी कॉॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� कोो अंंति�म रूप देेनाा, सभीी कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं (सीीओडीी) केे सााथ 

काार्ययनीीति� फे्रेमवर्कक  पर बैैठकें/चर्चाा�एं, प्रत्‍‍येक ति�मााहीी मंें हर वि�भााग केे मााइलस्टोोन कीी प्रगति� कीी 
नि�गराानीी करनाा और उप‍‍लब्धि�ियोंं कोो शीीर्षष प्रबंंधन केे समक्ष रखनाा। 

ख.	 बैंकं केे संंपूूर्णण आधाारभूतू प्रयोोजन, मूूल्योंं, वि�जन, मि�शन और मााइलस्टोोन कोो तैैयाार करनाा। 
ग.	कें द्रीीय बोोर्डड कीी काार्ययनीीति� उप-समि�ति� (एस-एससीी) केे सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय करनाा, एस-एससीी 

कीी बैैठकें आयोोजि�त करनाा, एस-एससीी केे नि�देेशोंं कीी स्थि�िति� कीी समीीक्षाा करनाा।
घ.	 बैंकं मंें बीीसीीएम नीीति� केे संंशोोधन और समीीक्षाा, करोोबाार नि�रंतरताा योोजनाा, बीीसीीएम मैैनुअुल, संंकट 

प्रबंंधन दल (सीीएमटीी) केे सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय करनाा, काारोोबाार नि�रंतरताा समि�ति� (बीीसीीसीी) कीी 
बैैठकें आयोोजि�त करनाा तथाा बैंंक कीी समयबद्ध महत्वपूरू्णण गति�वि�धि�योंं (टीीएससीीए) कीी समीीक्षाा कोो 
शाामि�ल करतेे हुुए काारोोबाार नि�रंतरताा प्रबंंधन (बीीसीीएम) कीी रूपरेेखाा काा काार्याा�न्‍‍वयन। 

ङ.	 रि�ज़र्वव बैंकं बजट सेे संंबंंधि�त नीीति� काार्यय, अति�रि�क्‍‍त बजट कीी स्‍‍व‍ीी�कृति�, बजट इकााइयोंं (बीीयू)ू कीी 
रेेटिं�ग, सीीबीीएस मंें बजट मॉॉड्यूलू काा प्रबंंधन, व्‍‍यय नि�यमाावलीी कीी समीीक्षाा और संंशोोधन।

च.	भवि�ष् य नि�धि� (पीीएफ) केे लि�ए नीीति� काा नि�र्माा�ण जि�समें आरबीीआई ईपीीएफ वि�नि�यमनोंं मंें संंशोोधन, 
पीीएफ और अन्य कर्ममचाारीी अधि�वर्षि�िताा नि�धि�योंं (गे्रेच्युटुीी और अधि�वर्षि�िताा नि�धि�, सेेवाानि�वृतृ्त होो रहेे 
कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए छुुट्टीी नकदीीकरण नि�धि�, स्वर्णण सि�क्काा नि�धि� और चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि�) काा 
प्रबंंधन शाामि�ल हैै, जि�समें पीीएफ ब्यााज दरोंं काा नि�र्धाा�रण, बीीमांं�कि�क मूलू्यांं�कन, नि�धि� शेेष मंें सरकाारीी 
प्रति�भूूति�योंं कोो शाामि�ल करनाा और स्टााफ कल्यााण नि�धि�योंं जैैसेे आरबीीआई बेेनेेवोोलंेंट फंंड और डॉॉ. बीी 
आर अंंबेेडकर जन्म शतााब्दीी वर्षष नि�धि� और अधि�वर्षि�िताा नि�धि� मंें ब्यााज जमाा करनाा शाामि�ल हैै।

छ.	चि�कि� त्साा सहाायताा नि�धि� कोो छोोड़कर वि�भि�न्‍‍न स्‍‍टााफ कल्‍‍यााण नि�धि�योंं और अन्य स्टााफ अधि�वर्षि�िताा 
नि�धि�योंं केे लि�ए वाार्षि�िक लेेखाा तैैयाार करनाा। 

ज.	स भीी बााह्य नि�धि�क संंस्थाानोंं काा अभि�शाासन और समीीक्षाा समि�ति� संंबंंधीी काार्यय, बैंकं केे बााह्य नि�धि�क 
संंस्थाानोंं (ईएफआई) केे नि�र्दि�िष्ट अधि�देेश और नि�र्धाा�रि�त नि�यमोंं और वि�नि�यमोंं केे अनुसुाार उनकेे बोोर्डड 
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केे शाासीी मंंडलोंं/परि�षदोंं, समि�ति�योंं और उप-समि�ति�योंं काा पुुनर्गगठन। 
झ.	का ार्याा�लय खोोलनाा और समाापन, उप-काार्याा�लयोंं काा स्वतंंत्र लेेखाा इकााइयोंं (आईएयूू) मंें परि�वर्ततन, स्वयंं 

केे काार्याा�लय परि�सर केे नि�र्माा�ण कीी आवश्यकताा कीी समीीक्षाा। 
3 .संंचाार वि�भााग

संंचाार वि�भााग केे प्राादुरु्भाा�व कोो सन् ्1960 मंें तत्‍‍काालीीन आर्थि�िक वि�भााग मंें प्रकााशन और पे्रेस संंबंंध प्रभााग 
केे रूप मंें देेखाा जाा सकताा हैै। रि�ज़र्वव बैंकं और इसकीी सहयोोगीी संंस्‍‍थााओंं केे प्रकाार्योंं केे बढ़तेे हुुए दाायरेे कोो 
समझते हुुए और प्रभाावीी प्रचाार तथाा जनसंंपर्कक  कीी जरूरत कोो देेखतेे हुुए पे्रेस संंपर्कक  अधि�काारीी केे काार्याा�लय 
कोो 1970 केे दशक मंें संंपूूर्णण पे्रेस संंबंंध अनुुभााग मंें परि�वर्ति�ित कर दि�याा गयाा।
माार्चच 2007 मंें इस प्रभााग कोो संंपूूर्णण वि�भााग काा दर्जाा� देेतेे हुुए इसकाा नााम संंचाार वि�भााग कर दि�याा गयाा। 
इस वि�भााग केे प्रमुखु काार्यय नि�म्‍‍नाानुसुाार हंैं- 
क.	सं ंचाार केे समुुचि�त मााध्‍‍यम काा प्रयोोग करतेे हुुए बााहरीी जनताा केे सााथ संंपे्रेषण;
ख.	 बैंकं केे प्रकााशनोंं कीी पहुंं�च केे दाायरेे कोो बढ़ाानाा;
ग.	 अर्थथपूरू्णण संंपे्रेषण केे लि�ए मीीडि�याा केे सााथ अच्‍‍छे संंबंंध बनाानाा;
घ.	 रि�ज़र्वव बैंकं बेेबसााइट काा रखरखााव;
ङ.	पा ाक्षि�क ‘रि�ज़र्वव बैंकं ऑफ इंंडि�याा न्यूूज लेेटर’ और माासि�क ‘मोोनेेटरीी एण्‍‍ड के्रेडि�ट इन्‍‍फ़र्मेशेन रि�व्‍‍यू’ू काा 

प्रकााशन करनाा;
च.	मी ीडि�याा क्लि�िपिं�ंग सेेवााओं ंकेे मााध्‍‍यम सेे नीीति�योंं केे बाारेे मंें प्रबंंधन कोो फीीडबैक प्रदाान करनाा।
4. मुुद्राा प्रबंंध वि�भााग

मुुद्राा प्रबंंध भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक काा एक प्रमुखु काार्यय हैै। मुुद्राा प्रबंंध वि�भााग जनताा कीी न्याायसंंगत मांं�ग कोो 
पूूराा करनेे केे लि�ए महत्वपूरू्णण भूूमि�काा अदाा करताा हैै जि�समें बैंकं नोोट, सि�क्कोंं कीी नि�रंतर आपूरू्ति�ि और पूूरेे 
देेश मंें नोोट और सि�क्कोंं केे परि�चाालन कोो सुनुि�श्चि�त कि�याा जााताा  हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस प्रकाार हंैं:
क.	 बैंकं नोोट जाारीी करनाा और भाारत सरकाार द्वााराा जाारीी सि�क्कोंं कोो परि�चाालि�त करनाा;
ख.	 बैंकं नोोट और सि�क्कोंं कीी मांं�ग काा अनुमुाान लगाानाा, भाारत सरकाार केे पराामर्शश सेे बैंकंनोोट कीी डि�ज़ााइन 

नि�र्धाा�रि�त करनाा और समय-समय पर सुरुक्षाा वि�शेषतााओं ंकेे उन्नयन केे लि�ए सरकाार कोो सहाायताा 
प्रदाान करनाा;

ग.	मु ुद्राा प्रबंंधन केे संंबंंध मंें बुनुि�याादीी ढांं�चेे और श्रमशक्ति� कीी समीीक्षाा करनाा;
घ.	 बैंकंनोोट और सि�क्कोंं केे वि�तरण केे लि�ए मुुद्राा प्रबंंधन केे लॉॉजि�स्टि�िक्स काा प्रबंंधन करनाा तथाा अयोोग्य 

नोोटोंं कोो वाापस लेेनेे और नष्ट करनेे हेेतु ुस्वच्छ नोोट नीीति� केे उदे्देश्य प्रााप्त करनाा;
ङ.	 बैंंकोंं मंें बैंकंनोोट और सि�क्कोंं कीी उपलब्धताा संंबंंधीी सेेवााएँँ सुनुि�श्चि�त करनाा;
च.	 नि�र्गगम काार्याा�लयोंं और करंेंसीी चेेस्ट मंें सुरुक्षाा व्यवस्थाा सेे संंबंंधि�त नीीति�यांं� बनाानाा और उसके 

काार्याा�न्वयन पर नि�गराानीी रखनाा;
छ.	 बैंकं नोोट कीी सुरुक्षाा वि�शेषताा बढ़ाातेे हुुए जाालीी नोोटोंं सेे संंबंंधि�त समस्यााओंं कोो दूरू करनाा, बैंकंोंं मंें 

बैंकंनोोट प्रोोसेेसि�संंग प्रणाालीी एवंं जाालीी बैंकं नोोट कीी पहचाान करनेे कीी प्रणाालीी कोो मज़बूतू करनाा तथाा 
असलीी भाारतीीय बैंकंनोोटोंं केे बाारेे मंें जनताा मंें जाागरूकताा पैैदाा करनाा। 

ज.	मु ुद्राा प्रबंंध सेे संंबंंधि�त माामलोंं मंें सरकाार और अन्य हि�तधाारकोंं केे सााथ संंपर्कक  बनााए रखनाा;
5. आर्थि�िक और नीीति� अनुुसंंधाान वि�भााग 

यह रि�ज़र्वव बैंकं काा समष्टि� आर्थि�िक नीीति�-उन्मुखु अनुसुंंधाान ज्ञाान कंेंद्र हैै। आर्थि�िक और नीीति� अनुुसंंधाान 
वि�भााग कोो नीीति�-संंबंंधीी नि�र्णणय लेेनेे केे लि�ए अनुसुंंधाान आधाारि�त जाानकाारीी और प्रबंंधन सूूचनाा प्रणाालीी 
(एमआईएस) सेेवााएंं प्रदाान करनेे काा कााम सौंंपाा गयाा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस प्रकाार हंैं:
क.	वि�भा ाग कीी अनुसुंंधाान काार्ययसूूचीी प्रमुखु रूप सेे भाारतीीय अर्थथव्यवस्थाा केे समक्ष खड़ींं� वृहृद आर्थि�िक 

चुुनौौति�योंं पर कंेंद्रि�त हैै जि�समें मौौद्रि�क नीीति� सेे संंबंंधि�त बहुआयाामीी मुदेु्दे, वि�काास और मुुद्राास्फीीति� केे 
परस्‍‍पर संंबंंध, वि�त्‍‍तीीय बााजाार,  व्याापक आर्थि�िक चरोंं काा अनुमुाान, बैंंकिं�ग के्षेत्र, वि�त्तीीय स्थि�िरताा और 
बााहरीी के्षेत्र प्रबंंधन शाामि�ल हैै; 

ख.	 रि�ज़र्वव बैंकं कीी संंवि�धि�क रि�पोोर्टट, नाामत: वाार्षि�िक रि�पोोर्टट और भाारत मंें बैंकंिं�ग कीी प्रवृतृ्ति� और प्रगति� पर 
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रि�पोोर्टट  प्रकााशि�त करनाा। वि�भााग केे अन्य प्रकााशनोंं मंें शाामि�ल हंैं रााज्य वि�त्त: एक बजट अध्ययन; 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं बुुलेेटि�न; भाारतीीय रााज्योंं पर सांं�ख्यि�िकीी संंबंंधीी पुुस्ति�िकाा; और रि�ज़र्वव बैंकं साामयि�क 
पत्र। रि�ज़र्वव बैंकं काा इति�हाास भीी वि�भााग द्वााराा प्रकााशि�त कि�याा जााताा हैै; 

ग.	 यह वि�भााग कुुल मौौद्रि�क रााशि�योंं, भुगुताान संंतुलुन और बााह्य ऋण, नि�धि�योंं केे प्रवााह, वि�त्तीीय बचत 
और रााज्य वि�त्त संंबंंधीी प्रााथमि�क आंकंड़ोंं काा स्रोोत हैै। वि�भााग प्रिं�ंट और इलेेक्ट्रॉॉनि�क मीीडि�याा केे मााध्यम 
सेे कई वृहृद आर्थि�िक चरोंं केे दीीर्घघ समय कीी श्रृंं�खलाा केे आंकंड़ोंं कोो सााझाा करनेे कीी महत्वपूरू्णण भूूमि�काा 
नि�भाा रहाा हैै;

घ.	 आरबीीआई प्रोोफेेसरि�यल चेेयर, फेेलोोशि�प और अनुुसंंधाान परि�योोजनााओंं और अध्ययनोंं केे प्राायोोजन केे 
मााध्यम सेे देेश भर मंें अकाादमि�क अनुुसंंधाान कोो बढ़ाावाा और प्रोोत्‍‍सााहन देेनेे काा काार्यय; 

ङ.	वि�भा ाग देेश भर केे प्रति�ष्ठि�त शोोधकर्ताा�ओं,ं वि�द्वाानोंं और नीीति� नि�र्माा�तााओं ंकोो व्‍‍यााख्‍‍याानोंं, सेेमि�नाार तथाा 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे शोोधकर्ताा�ओं,ं मीीडि�याा और नि�जीी के्षेत्र केे वि�शे्लेषकोंं केे सााथ आयोोजि�त चर्चाा� सत्रोंं 
मंें आमंंत्रि�त करताा हैै।

च.	वि�भा ाग चाार व्यााख्याान आयोोजि�त करताा हैै - भूतूपूरू्वव गवर्ननर श्रीी सीी. डीी. देेशमुखु और श्रीी एल.केे. झाा 
कीी स्मृतृि� मंें दोो और प्रख्याात वि�द्वाानोंं -प्रोोफेेसर पीी. आर. ब्रह्माानंंद और प्रोोफेेसर सुुरेेश तंेंडुुलकर कीी 
स्मृतृि� मंें दोो व्यााख्याान। 

रणनीीति�क अनुसुंंधाान इकााई भीी वि�भााग काा एक हि�स्साा हैै। यह इकााई नि�म्नलि�खि�त प्रमुखु उत्पााद प्रदाान 
करतीी हैै:
	 नि�र्णणय लेेनेे मंें सुुवि�धाा केे लि�ए हि�त केे वि�शि�ष्ट के्षेत्रोंं पर नीीति� नोोट और पेेपर
	शो ोध पत्र
 	 एक माासि�क आर्थि�िक मॉॉनि�टर जोो व्याापक आर्थि�िक और वि�त्तीीय के्षेत्र कीी प्रमुुख गति�वि�धि�योंं कीी समीीक्षाा 

करताा हैै और समकाालीीन प्राासंंगि�कताा केे वि�शि�ष्ट वि�षयोंं पर शोोध भीी प्रस्तुुत करताा हैै।
6. बााह्य नि�वेश और परि�चाालन वि�भााग

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 केे प्राावधाानोंं केे दाायरेे मंें वि�भााग नि�म्नलि�खि�त काार्यय करताा हैै:
क.	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कीी वि�देेशीी मुुद्राा और स्वर्णण आस्ति�ियोंं काा नि�वेश और उसकाा प्रबंंधन करनाा;
ख.	अं तंर्राा�ष्ट्रीीय मुुद्राा कोोष सेे संंबंंधि�त लेेनदेेनोंं सहि�त भाारत सरकाार कीी ओर सेे बााह्य लेेनदेेन पर काार्ररवााई 

करनाा;
ग.	 एशि�यन क्लि�ियरिं�ग यूनूि�यन (एसीीयूू) मंें भाारत कीी सदस्यताा सेे संंबंंधि�त सभीी नीीति�गत माामले;
घ.	ब्रि�क्स  आकस्मि�िक रि�जर्वव व्यवस्थाा (सीीआरए) और साार्कक  स्वैपै मंें भाारत कीी भाागीीदाारीी सेे संंबंंधि�त सभीी 

परि�चाालन संंबंंधीी माामले;
ङ.	कें द्रीीय बैंकंोंं केे बीीच एफसीीवााई/एफसीीवााई और एफसीीवााई/आईएनआर स्वैपै व्यवस्थाा/कराार, जि�समें 

स्थाानीीय मुदु्राा नि�पटाान तंंत्र केे लि�ए व्याापक समझौौताा ज्ञाापन/कराार शाामि�ल हंैं; तथाा
च.	 स्वर्णण नीीति�, अंतंररााष्ट्रीीय नि�पटाान बैंकं (बीीआईएस) कीी सदस्यताा और भाारत तथाा अन्य देेशोंं केे बीीच 

द्वि�पक्षीीय बंैंकिं�ग व्यवस्थााओं ंसेे संंबंंधि�त अन्य माामले। 
7. सरकाारीी और बैंकं लेखाा वि�भााग 

सरकाारीी और बैंकं लेेखाा वि�भााग (डीीजीीबीीए) सरकाार केे लि�ए बैंकंर केे रूप मंें और बैंकंोंं केे लि�ए बैंकंर केे रूप 
मंें कंेंद्रीीय कोोर बंैंकिं�ग काा काार्यय करताा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस प्रकाार हंैं:
I.	 सरकाार केे बैंकंर केे रूप मंें- सरकाारीी बैंकंिं�ग प्रभााग (जीीबीीडीी)

क.	कें द्र/ रााज्य सरकाार केे साामाान्य बैंकंिं�ग काारोोबाार संंचाालि�त करनेे केे लि�ए व्यवस्थाा करनाा। 
ख.	स रकाारीी बंैंकिं�ग काारोोबाार संंचाालि�त करनेे केे लि�ए एजंेंसीी बैंंकोंं कोो प्रााधि�कृत करनाा। 
ग.	 एजंेंसीी बैंकं लेेनदेेनोंं कीी रि�पोोर्टिं�ग, लेेखांं�कन और नि�पटाान सेे संंबंंधि�त नीीति� बनाानाा। 
घ.	 एजंेंसीी कमीीशन सेे संंबंंधि�त नीीति� कीी नि�गराानीी करनाा जि�समें उसकीी बजट प्रक्रि�याा भीी शाामि�ल 

हैै। 
ङ.	स रकाारीी काारोोबाार कीी नि�गराानीी करनाा – के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं और एजंेंसीी बैंकंोंं मंें सरकाारीी बैंकंिं�ग 

प्रभााग केे काार्योंं कीी नि�गराानीी करनाा। 
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च.	स रकाारीी बैंकंिं�ग केे सुगुम संंचाालन केे लि�ए नीीति� स्तर पर कंेंद्र/रााज्य सरकाारोंं सेे संंपर्कक  तथाा 
उनकेे सि�स्टम केे सााथ भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे ई-कुुबेेर काा एकीीकरण। 

छ.	स रकाारीी बैंंकिं�ग काारोोबाार संंचाालि�त करनेे वाालेे एजंेंसीी बैंकंोंं केे नि�रीीक्षण सेे संंबंंधि�त नीीति� कीी 
नि�गराानीी करनाा।

II.	 बैंंकोंं काा बैंंकर - बैंकं लेेखाा प्रभााग (डीीबीीए)
क.	 बैंकं कीी आंतंरि�क लेेखांं�कन नीीति�यांं� तैैयाार करनाा;
ख.	 बैंंकोंं और वि�त्तीीय संंस्थााओं ंकेे चाालू ूखाातोंं केे रखरखााव सेे संंबंंधि�त नीीति� एवंं प्रक्रि�यााएंं तैैयाार 

करनाा;
ग.	 बैंकं केे सााप्तााहि�क काार्योंं काा वि�वरण तैैयाार करनाा;
घ.	स भीी के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं और कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं केे सााथ समन्वय करतेे हुुए आय समीीक्षाा 

वि�वरण तैैयाार करनाा;
ङ.	भा ारत सरकाार केे सााथ समन्वय रखतेे हुुए बैंकंोंं केे सांं�वि�धि�क लेेखाा-परीीक्षकोंं कीी नि�युक्ति�;
च.	 बैंकं कीी लेेखाा बहि�योंं कीी वाार्षि�िक लेेखााबंंदीी सेे संंबंंधि�त काार्ययकलााप तथाा सांं�वि�धि�क लेेखाा-परीीक्षकोंं 

कीी बैंकं केे लेेखोंं कीी समीीक्षाा सेे संंबंंधि�त गति�वि�धि�योंं केे समन्वय सेे बैंंक केे वाार्षि�िक लेेखोंं कोो 
उन अवधि�योंं कीी सहाायताा सेे तैैयाार करनाा जोो वाार्षि�िक नहींं� हंैं अर्थाा�त अर्धधवाार्षि�िक समीीक्षाा, जैसैाा 
कि� बैंकं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कि�याा गयाा हैै, और इन अवधि�योंं केे लि�ए लेेखाा-परीीक्षकोंं केे समन्वय सेे 
लेेखाा तैैयाार करनाा;

छ.	 के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं और कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं कीी समेकि�त प्रबंंधन पत्र (सीीएमएल) और 
सांं�वि�धि�क लेेखाा-परीीक्षाा रि�पोोर्टट मंें सांं�वि�धि�क लेेखाापरीीक्षकोंं द्वााराा दीी गई टि�प्पणि�योंं/अनुुशंंसााओं/ं
सुझुाावोंं केे अनुपुाालन कीी समीीक्षाा और काार्ररवााई करनाा। 

ज.	शी ीर्षष प्रबंंधन कोो काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कीी समि�ति� (ईडीीसीी) और बोोर्डड कीी लेेखाापरीीक्षाा और 
जोोखि�म प्रबंंधन उप-समि�ति� (एआरएमएस) केे सम्मुखु के्षेकाा और कंेंकाावि� कीी समेकि�त प्रबंंधन 
पत्र (सीीएमएल) और सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षाा रि�पोोर्टट मंें सांं�वि�धि�क लेेखाापरीीक्षकोंं द्वााराा दीी गई 
टि�प्पणि�योंं/ अनुशुंंसााओं ं/सुझुाावोंं केे अनुुपाालन कीी स्थि�िति� शाामि�ल करतेे हुुए  एजंेंडाा नोोट कीी 
तैैयाारीी और प्रस्तुुति�;

झ.	 आरबीीआई आशोोधि�त वि�प्रेषण सुुवि�धाा योोजनाा काा नि�यंंत्रण;
ञ.	 बैंकं केे आंतंरि�क ट्रांं�ज़ि�ट लेेखोंं कीी छमााहीी हााउसकीीपिं�ंग रि�पोोर्टिं�ग केे मााध्यम सेे नि�गराानीी करनाा 

और इसेे एआरएमएस केे समक्ष प्रस्तुतु करनाा;
8. सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी वि�भााग

वि�भााग कोो यह अधि�देेश प्रााप्त हैै कि� वह बैंकं केे लि�ए सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी प्रणाालीी कीी रूपरेेखाा तैैयाार करेे और 
उसेे काार्याा�न्वि�ित करेे। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस प्रकाार हंैं: 
क.	कें द्रीीय बोोर्डड कीी सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी उप-समि�ति� (आईटीी-एससीी) केे लि�ए सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय 

करनाा, आईटीी-एससीी कीी बैैठकें आयोोजि�त करनाा, आईटीी-एससीी केे नि�देेशोंं कीी स्थि�िति� कीी समीीक्षाा 
करनाा; 

ख.	 बैंकं कीी नीीति� तथाा रि�ज़र्वव बैंकं एवंं बैंकंिं�ग तथाा वि�त्तीीय के्षेत्र कीी काारोोबाारीी आवश्यकतााओंं ध्याान मंें 
रखतेे हुुए सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी नीीति�यांं� बनाानाा और काार्याा�न्वि�ित करनाा;

ग.	 बैंकं कीी नीीति� तथाा बैंंक केे वि�भि�न्न वि�भाागोंं एवंं के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं कीी काारोोबाारीी आवश्यकतााओंं कोो 
ध्याान मंें रखतेे हुुए सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी आधाारि�त प्रणाालीी डि�ज़ााइन करनाा, वि�कसि�त करनाा, काार्याा�न्वि�ित 
करनाा और उसकाा प्रबंंधन करनाा;

घ.	 अति� महत्त्वपूूर्णण भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी–जैैसेे कि� वाास्तवि�क समय सकल नि�पटाान (आरटीीजीीएस) 
तथाा रााष्ट्रीीय इलेेक्ट्रॉॉनि�क नि�धि� अंतंरण (एनईएफटीी) हेेतु ुआईटीी अवसंंरचनाा एवंं प्लेेटफॉॉर्मम उपलब्ध 
कराानाा और भुगुताान प्रणाालीी केे लि�ए डि�लीीवरीी चैनैल्स उपलब्ध कराानाा, जैैसेे कि� - भाारतीीय वि�त्तीीय 
नेेटवर्कक  (इनफि�नेट), स्ट्रक्चर्डड फााइनंेंशि�यल मैैसेेजिं�ंग सि�स्टम (एसएफएमएस) तथाा सोोसाायटीी फॉॉर वर्ल्डड� 
वााइड फााइनंेंशि�यल टेेलीीकम्यूनूि�केशंंस (स्वि�िफ्ट);

ङ.	सू ूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी संंबंंधीी मुुद्दोंं केे बाारेे मंें सरकाार (संंचाार और सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी मंंत्राालय और वि�त्त 
मंंत्राालय) केे सााथ संंपर्कक  हेेतु ुनोोडल वि�भााग;



बैंकं कीी संंगठनाात्मक व्यवस्थाा l अध्‍‍यााय 1

19

च.	 बैंंकिं�ग प्रौौद्योोगि�कीी वि�काास एवंं अनुसुंंधाान संंस्थाान (आईडीीआरबीीटीी) केे लि�ए नोोडल वि�भााग केे रूप मंें 
काार्यय करनाा; 

छ.	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक मंें सुरुक्षाा संंबंंधीी दि�शाानि�र्देश तैैयाार करनेे और उन्‍‍हें काार्याा�न्वि�ित करनेे मंें मुखु्य 
सूूचनाा सुुरक्षाा अधि�काारीी (सीीआईएसओ) केे काार्याा�लय कोो सहाायताा प्रदाान करनाा;

ज.	आं तंरि�क लेेखांं�कन हेेतु ुबैंंक कीी ई-कुुबेेर कोोर बैंकंिं�ग प्रणाालीी (सीीबीीएस) मंें आयोोजनाा, डि�जााइनिं�ंग, 
वि�काास, काार्याा�न्‍‍वयन, प्रबंंधन तथाा परि�चाालन काार्यय करनाा और वि�भि�न्‍‍न काारोोबाार प्रमुुखोंं केे सााथ 
समन्वय करकेे बजटिं�ग, वंेंडर भुगुताान, अंतंर-बैंकं भुगुताान, नि�धि� प्रबंंधन, सरकाारीी काारोोबाार, टे्रेजरीी 
परि�चाालन, करंेंसीी प्रबंंधन आदि� काार्यय करनाा।

झ.	 बैंकं और इसके द्वााराा वि�नि�यमि�त संंस्‍‍थााओंं कीी आईटीी केे सााथ-सााथ सााइबर सुरुक्षाा आवश्‍‍यकतााओं ंकाा 
ध्‍‍याान रखनेे केे लि�ए रि�ज़र्वव बैंकं इन्फॉॉर्मेशेन टेेक्‍‍नॉॉलााजीी प्रााईवेेट लि�.(रेेबि�ट) कीी स्‍‍थाापनाा कीी गई हैै।

9. भुुगताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�भााग 

भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�भााग कीी स्थाापनाा माार्चच 2005 मंें रि�ज़र्वव बैंकं केे पृथृक वि�भााग केे रूप मंें 
कीी गई। वि�भााग केे  प्रमुखु काार्यय इस प्रकाार हंैं :
क.	वि�भा ाग भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी वि�नि�यमन एवंं पर्ययवेक्षण बोोर्डड (बीीपीीएसएस) केे सचि�वाालय केे 

रूप मंें तथाा बोोर्डड केे समग्र नि�देेश केे अधीीन काार्यय करताा हैै। यह बोोर्डड केे नि�देेशोंं कोो लाागूू करवााताा हैै;
ख.	भु गुताान और नि�पटाान प्रणाालीी काा वि�नि�यमन व पर्ययवेक्षण करताा हैै तथाा भुगुताान और नि�पटाान प्रणाालीी 

अधि�नि�यम, 2007 केे अंतंर्गगत आनेे वाालेे माामलोंं पर काार्ररवााई करताा हैै;
ग.	भु गुताान और नि�पटाान प्रणाालीी अधि�नि�यम, 2007 कोो समग्र रूप सेे लाागूू करवााताा हैै;
घ.	भु गुताान प्रणाालि�योंं केे लि�ए एक्सेस माानदंंड काा नि�र्धाा�रण करताा हैै;
ङ.	भु गुताान प्रणाालि�योंं केे वि�नि�यमन/पर्ययवेक्षण/ गवर्नेंसं सेे संंबंंधि�त नीीति�योंं काा नि�र्धाा�रण करताा हैै और 

उस पर नि�गराानीी रखताा हैै।
च.	 नई भुगुताान प्रणाालि�योंं कोो डि�जााइन करनाा, वि�कसि�त करनाा तथाा एकीीकृृत करनेे काा काार्यय और/अथवाा 

उन्हंें लाागूू करवाानाा;
छ.	बड़ी ी रााशि� भुगुताान प्रणाालि�योंं तथाा खुुदराा भुगुताान प्रणाालि�योंं केे परि�चाालनोंं कोो नि�यंंत्रि�त करनेे वाालेे 

दि�शाानि�र्देश एवंं वि�नि�यम बनाानाा;
ज.	भा ारत मंें भुगुताान/नि�पटाान प्रणाालीी प्राारम्भ करनेे याा संंचाालि�त रखनेे केे लि�ए इच्छुुक कि�सीी व्यक्ति�/

संंस्थाा, जैैसेे कि� पीीपीीआई जाारीीकर्ताा�, डब्ल्यूएूलए ऑपरेेटर्सस, काार्डड नेेटवर्क्स�स, बीीबीीपीीओयू, टीीआरईडीीएस, 
पेेमंेंट एग्रीीगेेटर, एमटीीएसएस ऑपरेेटर्सस कोो प्रााधि�काार जाारीी करनाा;

झ.	जब  भीी आवश्यक होो, प्रााधि�काार प्रमााणपत्र काा नवीीनीीकरण करनाा; 
ञ.	प्रा ाधि�काार प्रमााणपत्र केे स्वैचै्छि�िक समर्पपण केे माामलोंं पर काार्ररवााई करनाा; 
ट.	 यदि� सि�स्टम  प्रोोवााइडर इस अधि�नि�यम केे कि�न्हींं� भीी प्राावधाानोंं काा उल्लंंघन करताा हैै अथवाा रि�ज़र्वव 

बैंकं द्वााराा दि�ए गए वि�नि�यमोंं अथवाा दि�शाानि�र्देशोंं अथवाा जि�सके अंतंर्गगत उसेे प्रााधि�काार जाारीी कि�याा गयाा 
थाा उसकीी शर्तोंं काा अनुपुाालन करनेे मंें असफल रहताा हैै तोो सि�स्टम प्रोोवााइडर काा प्रााधि�काार नि�रस्त 
करनाा;

ठ.	सि�स्‍‍ टम भाागीीदाारोंं और सि�स्टम प्रदाातााओं ंअथवाा इस अधि�नि�यम केे प्राावधाानोंं केे अनुसुरण मंें बैंकं कोो 
संंदर्भि�ित सि�स्टम प्रदाातााओं ंकेे बीीच केे वि�वाादोंं काा न्याायनि�र्णणयन करनाा;

ड.	वि�त्ती ीय बााजाार अवसंंरचनााओं ंजैैसेे संेंट्रल कााउंंटरपाार्टीीज़ तथाा तत्कााल सकााल नि�पटाान प्रणाालीी पर 
नि�गराानीी;

ढ.	डि �जि�टल भुगुताानोंं केे सुरुक्षि�त उपयोोग कोो प्रोोत्सााहि�त करनाा और डि�जि�टल वि�त्तीीय समाावेेशन कोो 
सुुधाारनाा; 

ण.	 घरेेलू ूभुगुताान प्रणाालि�योंं कोो अन्य अधि�काार के्षेत्रोंं केे सााथ एकीीकृृत करकेे सीीमाा पाार भुगुताान कोो 
सुुवि�धााजनक बनाानाा;

त.	वि�धि� क संंस्थाा पहचाानकर्ताा� (एलईआई) काा वि�नि�यमन और नि�गराानीी तथाा स्थाानीीय काार्ययचाालन यूनूि�ट 
(एलओयू)ू कीी नि�गराानीी;

थ.	भु गुताान प्रणाालि�योंं संंबंंधीी माामलोंं मंें वि�देेशीी केेन्द्रीीय बैंकंोंं और अंतंररााष्ट्रीीय नि�काायोंं जैैसेे भुगुताान और 
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बााज़ाार अवसंंरचनाा पर समि�ति� (सीीपीीएमआई) सेे संंपर्कक  बनााए रखनाा;
द.	 साार्कक  भुगुताान परि�षद (एसपीीसीी) केे समन्वयक वि�भााग केे रूप मंें काार्यय करनाा।
10. वि�नि�यमन वि�भााग

वि�नि�यमन वि�भााग बैंंककाारीी वि�नि�यमन अधि�नि�यम, 1949, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934, वि�त्तीीय 
आस्ति�ियोंं काा प्रति�भूतूि�करण और पुनुर्गगठन तथाा प्रति�भूतूि� हि�त काा प्रवर्ततन अधि�नि�यम, 2002, प्रत्यय वि�षयक 
जाानकाारीी कंंपनीी (वि�नि�यमन) अधि�नि�यम, 2005 और अन्‍‍य संंबंंधि�त काानूूनोंं केे तहत दीी गई शक्ति�योंं काा 
प्रयोोग करकेे वााणि�ज्यि�िक बैंकंोंं, सहकाारीी बैंकंोंं, आवाास वि�त्त कंंपनि�योंं और आस्ति�ि पुनुर्नि�िमााण कंंपनि�योंं सहि�त 
गैैर-बैंंकिं�ग वि�त्तीीय कंंपनि�योंं, अखि�ल भाारतीीय वि�त्तीीय संंस्थााओंं नाामतःः भाारतीीय नि�र्याा�त-आयाात बैंकं (एक्जि�िम 
बैंकं), रााष्‍‍ट्रीीय कृृषि� और ग्राामीीण वि�काास बैंकं (नााबाार्डड), रााष्‍‍ट्रीीय आवाास बैंंक (एनएचबीी), भाारतीीय लघु ुउद्योोग 
वि�काास बैंकं (सि�डबीी), रााष्ट्रीीय अवसंंरचनाा वि�त्तपोोषण और वि�काास बैंकं और सााख सूूचनाा कंंपनि�योंं, जि�न्हंें 
साामूूहि�क रूप सेे “वि�नि�यमि�त संंस्थााएंं” (आरई) कहाा जााताा हैै, काा वि�नि�यमन करताा हैै। वि�भााग अन्य बाातोंं 
केे सााथ-सााथ नि�म्नलि�खि�त प्रमुखु काार्यय करताा हैै:
क.	 आरई काा लााइसंेंस/पंंजीीकरण, शााखाा वि�स्ताार, समाामेेलन, पुनुर्नि�िर्माा�ण, लााइसंेंस/पंंजीीकरण रद्द करनाा 

और समाापन/परि�समाापन करनाा। 
ख.	सहा ायक कंंपनीी स्थाापि�त करनेे, नई गति�वि�धि�यांं� शुरुू करनेे आदि� केे लि�ए प्रााधि�करण/अनुुमोोदन प्रदाान 

करनाा। 
ग.	 आनुुपााति�कताा केे सि�द्धांं�त कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए वि�वेकपूूर्णण और आचरण वि�नि�यमन केे लि�ए माानदंंड 

नि�र्धाा�रि�त करकेे एक सुदुृढ़, बहुआयाामीी और प्रति�स्पर्धीी वि�त्तीीय प्रणाालीी कोो बढ़ाावाा देेनाा और उसकाा पोोषण 
करनाा। 

घ.	 प्रमुखु वि�नि�याामक नीीति�योंं कोो तैैयाार करतेे समय भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे अन्य वि�भाागोंं, अन्य वि�त्तीीय 
के्षेत्र वि�नि�याामकोंं, आरई, उद्योोग नि�काायोंं और कंेंद्र/रााज्य सरकाारोंं सहि�त अन्य हि�तधाारकोंं केे सााथ 
पराामर्शश और समन्वय करनाा।

ङ.	 आरई द्वााराा नए/उभरतेे/नवोोन्मेेषीी उत्पाादोंं और सेेवााओं ं केे वि�काास केे लि�ए उपयुुक्त वि�नि�याामक 
वााताावरण प्रदाान करनाा।

च.	 घरेेलू ूऔर वैैश्वि�क घटनााक्रमोंं सेे स्वयंं कोो अवगत रखनाा तथाा उपयुकु्त नीीति�गत प्रति�क्रि�यााएंं तैैयाार 
करनाा, मौौजूूदाा काानूूनोंं मंें आवश्यक संंशोोधनोंं काा सुझुााव देेनाा तथाा नए काानूून बनाानाा।

छ.	 आरई केे लि�ए वि�नि�याामक माानकोंं कोो अंतंररााष्ट्रीीय माानकोंं/ अंतंररााष्ट्रीीय सर्वोोत्तम प्रथााओं ंकेे समतुलु्य 
लाानेे काा प्रयाास करनाा।

ज.	वि�भि�न्‍‍ न वि�त्‍‍तीीय/गैैर वि�त्‍‍तीीय क्रि�यााकलाापोंं केे संंचाालन हेेतु ु बैंकंोंं द्वााराा सहाायक इकााइयोंं/संंयुकु्‍‍त 
उपक्रमोंं कीी स्‍‍थाापनाा/अधि�ग्रहण कोो अनुुमोोदन प्रदाान करनाा।

11. सांं�ख्यि�िकीी और सूचनाा प्रबंंध वि�भााग

वि�भााग कोो यह अधि�देेश प्रााप्त हैै कि� वह बैंकंिं�ग, कॉॉर्पोोरेेट और बााहरीी के्षेत्रोंं पर ध्याान केेन्द्रि�ित करतेे हुुए रााष्ट्रीीय 
स्तर पर समष्टि�-आर्थि�िक तथाा वि�त्तीीय सांं�ख्यि�िकीी काा संंग्रहण करेे, प्रसंंस्‍‍करण  करेे तथाा प्रसाारि�त करेे; और 
बैंकं केे समस्त काार्योंं मंें सांं�ख्यि�िकीीय अनुसुंंधाान तथाा वि�शे्लेषणगत सहाायताा प्रदाान करेे। वि�भााग केे प्रमुखु 
काार्यय इस प्रकाार हंैं:
क.	मौ ौद्रि�क और भुगुताान संंतुलुन संंबंंधीी सांं�ख्यि�िकीी केे संंग्रहण मंें प्रमुखु सूूचनााएंं उपलब्ध कराानाा;
ख.	 बैंंकोंं/ वि�त्तीीय संंस्थााओंं द्वााराा स्वीीकृृत नि�जीी कॉॉर्पोोरेेट कीी कैैपेेक्स परि�योोजनााओंं सहि�त बैंकंिं�ग और 

कॉॉर्पोोरेेट के्षेत्र केे छोोटेे सेे छोोटेे स्तर तक केे आंकंड़ोंं काा संंग्रहण, प्रसंंस्‍‍करण और वि�शे्लेषण करनाा तथाा 
एकीीकरण केे उपयुकु्त स्तर पर इन आंंकड़ोंं कोो प्रसाारि�त करनाा;

ग.	सं ंवृदृ्धि� तथाा मुुद्राास्फीीति� काा वि�शे्लेषण करनाा एवंं पूूर्वाा�नुमुाान लगाानाा और उसेे मौौद्रि�क नीीति� कीी रणनीीति� 
तय करनेे वाालीी बैठैकोंं केे लि�ए उपलब्ध कराानाा;

घ.	 बैंकं केे हि�त सेे संंबंंधि�त, वि�शेष रूप सेे मौौद्रि�क नीीति� केे के्षेत्र मंें, नि�यमि�त एवंं त्वरि�त नमूूनाा सर्वेके्षणोंं 
कीी योोजनाा बनाानाा, डि�ज़ााइन करनाा तथाा आयोोजि�त करनाा; 

ङ.	 उन्नत सांं�ख्यि�िकीीय तकनीीकोंं काा उपयोोग करतेे हुुए बैंंक केे हि�तोंं एवंं बैंकं केे लि�ए प्राासंंगि�क के्षेत्रोंं मंें 
अनुुसंंधाान और अध्ययन काार्यय करनाा;

च.	 बैंकं केे अन्य वि�भाागोंं कोो सांं�ख्यि�िकीीय वि�शे्लेषण मंें आवश्यकताानुुसाार तकनीीकीी सहाायताा प्रदाान करनाा, 
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जि�समें अल्पाावधि� और दीीर्घाा�वधि� दोोनोंं केे लि�ए सि�क्कोंं और नोोटोंं काा मूलू्य-वाार पूूर्वाा�नुमुाान प्रदाान करनाा 
शाामि�ल हैै;

छ.	रा ाष्ट्रीीय संंगठनोंं जैैसेे रााष्ट्रीीय सांं�ख्यि�िकीीय काार्याा�लय (एनएसओ), वि�त्त मंंत्राालय, भाारतीीय श्रम ब्यूूरोो, रााज्य 
सरकाारंें, वााणि�ज्य आसूूचनाा और सांं�ख्यि�िकीी महाानि�देेशाालय (डीीजीीसीीआई एंंड एस), भाारतीीय सांं�ख्यि�िकीीय 
संंस्थाान और अंतंररााष्ट्रीीय संंगठन जैैसेे अंतंररााष्ट्रीीय मुुद्राा कोोष (आईएमएफ), अंतंररााष्ट्रीीय नि�पटाान बैंकं 
(बीीआईएस), कॉॉमनवेेल्थ सचि�वाालय केे सााथ सांं�ख्यि�िकीीय गति�वि�धि�योंं मंें समन्वय काार्यय करनाा,

ज.	रा ाष्ट्रीीय और अंतंररााष्ट्रीीय संंगठनोंं (जैैसेे-सीीएसओ, बीीआईएस तथाा आईएमएफ) केे सााथ आंकंड़ोंं काा 
आदाान-प्रदाान,

झ.	वि�शे ष आंकंड़ाा प्रसाार माानकोंं (एसडीीडीीएस) केे तहत देेश कीी प्रति�बद्धताा केे अनुसुाार आईएमएफ कोो कई 
बााहरीी के्षेत्र केे आंकंडे़े [अर्थाा�त, ति�मााहीी अंतंररााष्ट्रीीय नि�वेश स्थि�िति� (आईआईपीी), वाार्षि�िक समन्वि�ित प्रत्यक्ष 
नि�वेश सर्वेके्षण (सीीडीीआईएस) और अर्धध-वाार्षि�िक समन्वि�ित पोोर्टटफोोलि�योो नि�वेश सर्वेके्षण (सीीपीीआईएस) 
डेेटाा] संंकलि�त और प्रस्तुुत करनाा।

ञ.	वि�भि� न्न रि�पोोर्टिं�ग संंस्थााओं ंद्वााराा बैंकं कोो समय पर एवंं व्यवस्थि�ित रूप सेे गुुणवत्ताायुकु्‍‍त आंकंड़ोंं केे 
सुुचाारु रूप सेे प्रस्तुतुीीकरण हेेतु ुऑनलााइन रि�पोोर्टिं�ग प्रणाालीी वि�कसि�त करनाा, लाागूू करनाा तथाा बनााए 
रखनाा;

ट.	 बैंकं केे इलेेक्ट्रोोनि�क्स डेेटााबेेस सि�स्टम जैैसेे बैंकं डााटाा वेेयरहााउस, भाारतीीय अर्थथव्यवस्थाा सेे संंबंंधि�त 
डेेटााबेेस तथाा साार्कक  वि�त्त डेेटााबेेस (एसएफडीीबीी) उपलब्ध कराानाा तथाा प्रबंंधन करनाा;

ठ.	 रि�ज़र्वव बैंकं केे प्रकााशन नि�काालनाा जैैसेे भाारतीीय अर्थथव्यवस्थाा सेे संंबंंधि�त सांं�ख्यि�िकीी हंैंडबुकु, भाारत मंें 
अनुुसूूचि�त वााणि�ज्य बैंकंोंं कीी साामाान्य सांं�ख्यि�िकीीय वि�वरणीी, भाारत मंें बैंकंोंं सेे संंबंंधि�त सांं�ख्यि�िकीीय 
साारणीी, डााटाावेेयर हााउस सेे बैंकं कीी माासि�क बुुलेेटि�न तथाा सााप्तााहि�क सांं�ख्यि�िकीीय अनुुपूूरक काा मौौजूूदाा 
सांं�ख्यि�िकीीय अंंश;

ड.	 बैंकं केे लि�ए ‘बृहृत डााटाा’ (बि�ग डााटाा) अवसंंरचनाा तैैयाार करनाा तथाा संंबंंधि�त वि�शे्लेषणाात्मक काार्यय;
ढ.	 बैंकं केे चयनि�त मााइक्रोो डेेटाा सेे संंबंंधि�त सेेवाा/अनुसुंंधाान मंें सुुवि�धाा प्रदाान करनाा; 
ण.	मौ ौद्रि�क नीीति� समि�ति� कोो इनपुुट उपलब्ध कराानेे केे लि�ए सर्वेके्षण आयोोजि�त करनाा; 
12. पर्ययवेक्षण वि�भााग

पर्ययवेक्षण वि�भााग बैंकंकाारीी वि�नि�यमन अधि�नि�यम, 1949, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934, प्रत्यय 
वि�षयक जाानकाारीी कंंपनीी (वि�नि�यमन) अधि�नि�यम, 2005, वि�त्तीीय आस्ति�ियोंं काा प्रति�भूतूि�करण और पुनुर्गगठन 
तथाा प्रति�भूूति� हि�त काा प्रवर्ततन अधि�नि�यम, 2002 और फेेक्टर वि�नि�यमन अधि�नि�यम, 2011 केे वि�धि�क 
ढांं�चेे केे तहत सभीी अनुसुूूचि�त वााणि�ज्यि�िक बैंंकोंं (के्षेत्रीीय ग्राामीीण बैंंकोंं कोो छोोड़कर), स्थाानीीय के्षेत्र बैंकंोंं, 
भुगुताान बैंकंोंं, सााख सूूचनाा कंंपनि�योंं, प्रााथमि�क सरकाारीी शहरीी बैंकंोंं (यूसूीीबीी), गैैर-बैंकंिं�ग वि�त्तीीय कंंपनि�योंं 
(एनबीीएफसीी), आस्ति�ि पुनुर्नि�िमााण कंंपनि�योंं (एआरसीी), फेेक्टरिं�ग कंंपनि�योंं और अखि�ल भाारतीीय वि�त्तीीय 
संंस्थााओंं (एआईएफआई) काा पर्ययवेक्षण करनेे केे अधि�देेश काा पाालन करताा हैै। हाालांं�कि� के्षेत्रीीय ग्राामीीण 
बैंकं, आवाास वि�त्त कंंपनि�यांं� (एचएफ़सीी) और वि�भि�न्न रााज्य/जि�लाा/ग्राामीीण सहकाारीी बैंकं आरबीीआई 
द्वााराा वि�नि�यमि�त हंैं, तथाापि� इनकाा पर्ययवेक्षण आरबीीआई द्वााराा नहींं� कि�याा जााताा। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय 
नि�म्नलि�खि�त हंैं: 
क.	 पर्ययवेक्षि�त संंस्थााओंं (एसई) कीी सुरुक्षाा और सुदुृढ़ताा पर नि�गराानीी, जि�समें प्राासंंगि�क काानूूनोंं केे प्राावधाानोंं 

केे तहत उनकीी पूंं�जीी पर्याा�प्तताा और उनकीी वि�नि�याामक अनुपुाालन संंबंंधीी स्थि�िति� कीी समीीक्षाा शाामि�ल हैै; 
ख.	वि�भि� न्न संंरचनाा, काारोोबाार और आकाार केे ऐसेे एसई केे संंबंंध मंें अपनााए गए वि�भि�न्न मॉॉडलोंं/माानकोंं 

केे तहत नि�रीीक्षण/जांं�च सहि�त वि�भि�न्न पर्ययवेक्षीी प्रक्रि�यााओंं और क्रि�याावि�धि�योंं कीी योोजनाा बनाानाा और 
उन्हंें लाागूू करनाा। आरबीीआई द्वााराा कि�ए गए नि�रीीक्षण/जांं�च एसई कीी लेेखाापरीीक्षाा याा अन्वेेषण नहींं� 
माानेे जााएंंगेे; 

ग.	 पर्ययवेक्षीी रि�टर्नन केे मााध्यम सेे एसई कीी ऑफ-सााइट नि�गराानीी, तदर्थथ डेेटाा, एसई केे प्रदर्शशन पर बीीएफएस 
कोो वि�शे्लेषणाात्मक समीीक्षाा प्रस्तुतु करनाा; बडे़े ऋणोंं सेे संंबंंधि�त कंेंद्रीीय सूूचनाा भंंडाार (सीीआरआईएलसीी) 
केे कंेंद्रीीय भंंडाार काा प्रबंंधन; बैंकंिं�ग प्रणाालीी समीीक्षााओं ंपर वि�भि�न्न वि�शे्लेषण करनाा; डााइजेेस्ट और डेेटाा 
डोोजि�यर कीी तैैयाारीी और संंचलन;

घ.	मौ ौजूूदाा पर्ययवेक्षीी रुख केे अनुरुूप पर्ययवेक्षण नीीति� तैैयाार करनाा; त्वरि�त सुुधााराात्मक काार्ररवााई (पीीसीीए) 
ढांं�चेे केे अंतंर्गगत आनेे वाालेे एससीीबीी/यूसूीीबीी/एनबीीएफसीी केे संंबंंध मंें नि�गराानीी/काार्ररवााई करनाा;
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ङ.	 वााणि�ज्यि�िक बैंकंोंं और अखि�ल भाारतीीय वि�त्तीीय संंस्थाानोंं मंें धोोखााधड़ीी कीी एक कंेंद्रीीकृृत रजि�स्ट्रीी बनााए 
रखनाा और जनताा, बैंंकोंं, सरकाार आदि� सेे एसई केे वि�रुद्ध प्रााप्त पर्ययवेक्षीी नि�हि�ताार्थथ वाालीी शि�काायतोंं पर 
ध्याान देेनाा;

च.	वि� नि�यमि�त संंस्थााओंं (आरई) केे सांं�वि�धि�क लेेखाापरीीक्षकोंं (एसए) कीी नि�युक्ति� केे लि�ए माानदंंड नि�र्धाा�रि�त 
करनाा; आरई मंें ‘समवर्तीी लेेखाा परीीक्षाा प्रणाालीी’ पर दि�शाानि�र्देश जाारीी करनाा; एसए कीी नि�युुक्ति� केे लि�ए 
पूूर्वव अनुमुोोदन प्रााप्त करनेे केे लि�ए आरई (जहांं� भीी लाागूू होो) सेे प्रााप्त आवेेदनोंं काा प्रसंंस्करण; आरई 
केे एसए केे काार्ययनि�ष्पाादन कीी नि�गराानीी, सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षाा केे संंचाालन मंें चूकू केे लि�ए आरई केे 
एसए केे खि�लााफ काार्ररवााई;

छ.	नी ीति� तैैयाार करनाा और एसई कीी सााइबर सुरुक्षाा अवसंंरचनाा और काार्योंं काा पर्ययवेक्षण करनाा; सााइबर 
सुरुक्षाा संंबंंधीी घटनााओं ंपर रि�पोोर्टोंं काा वि�शे्लेषण करनाा और चेेताावनीी/ अलर्टट / परि�पत्र जाारीी करनेे 
सहि�त आवश्यक अनुुवर्तीी काार्ररवााई करनाा;

ज.	वि�त्‍‍ती ीय पर्ययवेक्षण बोोर्डड(बीीएफसीी) और बीीएफसीी कीी उप समि�ति� केे लि�ए सचि�वाालय काा काार्यय करनाा।
झ.	सन्  ्2012 मंें वि�त्‍‍तीीय के्षेत्र वि�काास परि�षद उपसमि�ति� (एफएसडीीसीी-एफसीी) केे तत्‍‍वाावधाान मंें गठि�त और 

स्थाायीी आमंंत्रि�तीी केे रूप मंें एनएचबीी सहि�त स्‍‍वदेेशीी पर्ययवेक्षकोंं यथाा – आरबीीआई, सेेबीी, आईआरडीीए 
और पीीएफआरडीीए केे लि�ए महाावि�द्याालय केे रूप मंें काार्ययरत अंतंर-वि�नि�याामक फोोरम (आईआरएफ) केे 
लि�ए सचि�वाालय काा कााम करनाा तााकि� वि�त्‍‍तीीय संंगुुटोंं (एफसीी) केे समन्वि�ित पर्ययवेक्षण कीी नि�गराानीी 
होो सके;

ञ.	रा ाज्य स्तरीीय समन्वय समि�ति� (एसएलसीीसीी), शहरीी सहकाारीी बैंकंोंं पर टाास्क फोोर्सस (टीीएएफसीीयूबूीी) 
आदि� जैैसेे अंतंर-एजंेंसीी मंंचोंं काा समन्वय करनाा तथाा कमजोोर एवंं असुरुक्षि�त संंस्थााओंं कोो उनकीी 
वि�त्तीीय स्थि�िति� और कॉॉर्पोोरेेट अभि�शाासन मंें सुुधाार लाानेे केे लि�ए सहाायताा प्रदाान करनाा तथाा नि�यमि�त 
आधाार पर उनकेे सााथ संंपर्कक  बनााए रखनाा; तथाा

ट.	 औपचाारि�क समझौौतोंं [पर्ययवेक्षीी जाानकाारीी कोो आपस मंें सााझाा करनेे केे लि�ए समझौौताा ज्ञाापन 
(एमओयू)ू/समन्वय वक्तव्य (एसओसीी)/ पत्रोंं काा आदाान-प्रदाान (ईओआई)], वि�देेशीी पर्ययवेक्षकोंं केे सााथ 
उच्च स्तरीीय द्वि�पक्षीीय अनुबुंंध/काार्ययशाालााएंं और अंतंर्राा�ष्ट्रीीय पर्ययवेक्षीी मंंचोंं मंें भाागीीदाारीी केे मााध्यम सेे 
सीीमाापाारीीय पर्ययवेक्षीी सहयोोग और सर्वोोत्तम प्रथााओंं केे आदाान-प्रदाान कोो मजबूतू करनाा।

13. प्रवर्ततन वि�भााग         

प्रवर्ततन वि�भााग कीी स्‍‍थाापनाा पर्ययवेक्षीी प्रक्रि�याा मंें सेे प्रवर्ततन काार्यय कोो अलग करनेे तथाा वि�नि�यमि�त संंस्‍‍थााओंं 
यथाा - वााणि�ज्यि�िक बैंकं, एनबीीएफसीी, शहरीी सहकाारीी बैंकं, वि�देेशीी बैंंक, लघुु वि�त्त बैंकं, भुगुताान बैंकं, 
एसटीीसीीबीी/डीीसीीसीीबीी, के्रेडि�ट सूूचनाा कंंपनि�यांं� (सीीआईसीी) द्वााराा कि�ए गए उल्‍‍लंंघनोंं काा पताा करनेे और उन 
पर काार्ररवााई करनेे केे लि�ए एक सुुस्‍‍थाापि�त, नि�यम आ‍‍धाारि�त दृष्टि�कोोण अपनाानेे केे लि�ए कीी गई थीी तााकि� 
रि�ज़र्वव बैंकं मंें उसेे सतत तथाा पाारदर्शशक ढंंग सेे लाागूू कि�याा जाा सके। इस वि�भााग नेे 3 अप्रैलै 2017 सेे अपनाा 
काार्यय करनाा शुरुू कि�याा। वि�भााग काा मूलूभूतू काार्यय वि�त्‍‍तीीय प्रणाालीी कीी स्थि�िरताा, जन हि�त और उपभोोक्‍‍ताा 
संंरक्षण कोो बढ़ाावाा देेनेे केे उदे्देश्‍‍य केे सााथ वि�नि�यमोंं कोो लाागूू करनाा हैै। 
क.	वि�भा ाग कोो यह अधि�देेश हैै कि� वह नि�म्नलि�खि�त केे आधाार पर काार्ररवााई योोग्य उल्लंंघनोंं काा नि�र्धाा�रण 

करेे:
i.	 पर्ययवेक्षीीय वि�भाागोंं सेे उसेे प्रााप्त नि�रीीक्षण/पर्ययवेक्षीी/संंवीीक्षाा रि�पोोरं्टें तथाा वि�नि�याामकीीय वि�भाागोंं सेे 

प्रााप्त संंदर्भभ;
ii.	स्‍‍वयं ं द्वााराा जेेनरेेट कीी गई अथवाा प्रााप्‍‍त बााज़ाार आसूूचनाा रि�पोोर्टट; तथाा 
iii.	 रि�ज़र्वव बैंकं केे शीीर्षष तंंत्र सेे प्रााप्त संंदर्भभ तथाा उसेे उदे्देश्यपरक, सतत एवंं अवि�भााज्य रूप सेे प्रवर्ति�ित 

करनाा;
ख.	 यह वि�भााग प्रवर्ततन योोग्य माामलोंं मंें न्याायनि�र्णणयन केे लि�ए गठि�त काार्ययपाालक नि�देेशक समि�ति� केे 

सचि�वाालय केे रूप मंें भीी काार्यय करताा हैै।  
ग.	जब  कोोई व्यक्ति�/कंंपनीी संंदााय और नि�पटाान प्रणाालीी अधि�नि�यम, 2007, उसके वि�नि�यमोंं याा बैंकं द्वााराा 

समय-समय पर जाारीी नि�र्देशोंं केे कि�सीी भीी प्राावधाान काा उल्लंंघन करताा हैै तोो दंंड/जुुर्माा�नाा लगाानाा 
और उल्लंंघन केे लि�ए अभि�योोजन शुरुू करनाा। इसके तहत दंंडनीीय अपरााधोंं केे शमन केे लि�ए उक्त 
अधि�नि�यम केे तहत बैंंक कीी शक्ति�योंं काा प्रयोोग करनाा;
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14. वि�देेशीी मुुद्राा वि�भााग

रि�ज़र्वव बैंकं अधि�सूूचनाा जाारीी करकेे वि�देेशीी मुुद्राा प्रबंंध अधि�नि�यम, 1999 (फेेमाा) केे प्राावधाानोंं कोो लाागूू करवाानेे 
केे लि�ए वि�नि�यम बनाानेे तथाा अधि�नि�यम केे तहत बनााए गए नि�यमोंं कोो लाागूू करवाानेे केे लि�ए प्रााधि�कृत 
हैै। तदनुसुाार, रि�ज़र्वव बैंकं ए.पीी. (डीी.आई. आर. श्रृंं�खलाा) परि�पत्रोंं केे मााध्यम सेे प्रााधि�कृत व्यक्ति�योंं कोो नि�देेश 
जाारीी करताा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय हंैं, 
क.	चा ालू ूखााताा संंव्यवहाार (फेेमाा कीी धााराा 5) - बााह्य व्याापाार और भुगुताान व्यवस्थाा कोो सहज बनाानेे और 

वि�देेशीी मुुद्राा प्रबंंधन (चाालू ूखााताा संंव्यवहाार) नि�यमाावलीी, 2000 कीी अनुसुूूचीी 3 मंें शाामि�ल ऐसीी मदोंं 
केे, जोो प्रााधि�कृत व्यक्ति�योंं कोो प्रत्‍‍याायोोजि�त प्रााधि�काार सेे बााहर हंैं, हेेतु ुनीीति�याँँ� तैैयाार करनाा (फेेमाा कीी 
धााराा 5)।

ख.	पूंं�जी ी खााताा संंव्यवहाार (फेेमाा कीी धााराा 47 केे सााथ पठि�त धााराा 6)- फेेमाा केे संंबंंधि�त प्राावधाानोंं केे 
अंतंर्गगत नि�म्नलि�खि�त केे लि�ए वि�नि�यम बनाानाा :
i.	 ऋण उपकरणोंं सेे संंबंंधि�त पूंं�जीी खााताा संंव्यवहाार कीी स्वीीकाार्यय श्रेणेि�यांं�, ऐसेे संंव्यवहाारोंं केे लि�ए 

वि�देेशीी मुुद्राा कीी स्वीीकाार्ययताा कीी सीीमााएंं, तथाा ऐसेे पूंं�जीी खााताा संंव्यवहाारोंं काा प्रति�षेध, प्रति�बंंध 
याा वि�नि�यमन;

ii.	व ह अवधि� जि�सके भीीतर और वह तरीीकाा जि�ससे वि�देेशीी मुुद्राा प्रत्याावर्ततन कि�याा जााएगाा;
iii.	व ह सीीमाा जि�स तक कोोई व्यक्ति� वि�देेशीी करंेंसीी याा वि�देेशीी सि�क्के रख सकताा हैै;
iv.	 व्यक्ति�योंं कीी श्रेणेीी तथाा वह सीीमाा जि�स तक वि�देेशीी करंेंसीी खााताा रखाा याा संंचाालि�त कि�याा जाा 

सकताा हैै;
v.	व ह सीीमाा जि�स तक प्रााप्त कीी गई वि�देेशीी मुुद्राा कोो रखाा जाा सकताा हैै;
vi.	 नि�र्याा�त, आयाात अथवाा करंेंसीी याा करंेंसीी नोोट धाारि�त रखनाा;
vii.	को ोई अन्य वि�षय जि�से वि�नि�र्दि�िष्ट कि�याा जाानाा अपेेक्षि�त हैै याा कि�याा जाा सकताा हैै। 

ग.	व स्तुओुं ंऔर सेेवााओं ंकाा नि�र्याा�त (फेेमाा कीी धााराा 7) - वि�नि�यम बनाानाा तथाा वस्तुओुं ंऔर सेेवााओं ंकेे 
नि�र्याा�त पर नि�गराानीी रखनाा;

घ.	भा ारत मंें नि�वाासीी कि�सीी भीी व्यक्ति� कोो देेय याा उपचि�त वि�देेशीी मुुद्राा कीी वसूूलीी एवंं प्रत्याावर्ततन सुनुि�श्चि�त 
करनाा (फेेमाा कीी धााराा 8) ;

ङ.	 कति�पय माामलोंं मंें वि�देेशीी मुुद्राा कीी वसूूलीी तथाा प्रत्याावर्ततन सेे छूूट प्रदाान करनाा (फेेमाा कीी धााराा 9);
च.	कि�सी ी व्यक्ति� कोो वि�देेशीी मुुद्राा याा वि�देेशीी प्रति�भूूति�योंं मंें सौौदाा करनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत व्याापाारीी केे रूप 

मंें, मुुद्राा परि�वर्ततक याा ऑफशोोर बैंकंिं�ग यूनूि�ट याा अन्य तरीीकेे सेे जैसैाा वह उपयुकु्त समझे प्रााधि�कृत 
करनाा जि�से प्रााधि�कृत व्यक्ति� केे रूप मंें जाानाा जााएगाा (फेेमाा कीी धााराा 10);

छ.	प्रा ाधि�कृत व्यक्ति� कोो फेेमाा अधि�नि�यम केे प्राावधाानोंं और कि�सीी नि�यम, वि�नि�यम, अधि�सूूचनाा याा इसके 
अंतंर्गगत दि�ए गए नि�देेश काा अनुुपाालन सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए नि�देेश जाारीी करनाा, प्रााधि�कृत व्यक्ति� 
कोो वि�देेशीी मुुद्राा याा वि�देेशीी प्रति�भूूति� सेे संंबंंधि�त कोोई भुगुताान काा काार्यय करनेे याा वि�देेशीी प्रति�भूूति� सेे 
संंबंंधि�त कोोई भुगुताान करनेे याा भुगुताान काा काार्यय करनेे याा उससे संंबंंधि�त कोोई काार्यय करनेे सेे परहेेज 
करनेे केे बाारेे मंें कि�सीी प्रकाार काा नि�देेश जाारीी करनाा (फेेमाा कीी धााराा 11);

ज.	फे माा केे प्राावधाानोंं याा इसके अंतंर्गगत बनााए गए कि�सीी भीी नि�यम, वि�नि�यम, नि�देेश याा आदेेश काा 
अनुुपाालन सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत व्यक्ति�योंं काा नि�रीीक्षण करनाा। (फेेमाा कीी धााराा 12)

झ.	फे माा केे अंतंर्गगत उल्लंंघनोंं कीी कंंपााउंंडिं�ंग काा काार्यय (फेेमाा कीी धााराा 15)। 
15. वि�त्तीीय समाावेेशन और वि�काास वि�भााग

वि�त्तीीय समाावेेशन और वि�काास वि�भााग ऐसीी नीीति�याँँ� तैैयाार करताा हैै जोो वि�त्तीीय समाावेेशन केे लि�ए सुुवि�धााजनक 
पाारि�स्थि�िति�कीी तंंत्र काा सृजृन करताा हैै तथाा आपूरू्ति�ि पक्ष कीी ओर सेे हस्तके्षेप करतेे हुुए अर्थथव्यवस्थाा केे 
उत्पाादन के्षेत्र  अर्थाा�त कृृषि� और सूकू्ष्म, लघु ुऔर मध्यम उद्यम (एमएसएमई) कोो ऋण उपलब्ध करााताा हैै, 
मांं�ग पक्ष कीी ओर सेे हस्तके्षेप करतेे हुुए वि�त्तीीय शि�क्षण और वि�त्तीीय सााक्षरताा कोो संंवर्धि�ित करतेे हुुए उसके 
प्रभाावीी काार्याा�न्वयन हेेतु ुसंंस्थाागत व्यवस्थाा कोो सुदुृढ़ बनााताा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय हंैं: 
क.	प्रा ाथमि�कताा प्रााप्त के्षेत्र कीी ओर ऋण काा प्रवााह मज़बूतू करनेे केे लि�ए समष्टि� आधाार पर नीीति� तैैयाार 

करनाा और देेश केे वि�त्तीीय समाावेेशन लक्ष्योंं कीी पूरू्ति�ि पर जोोर देेनाा।
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ख.	 एमएसएमई के्षेत्र कीी ओर ऋण केे प्रवााह कोो बढ़ाानाा और समय पर ऋण-सहाायताा प्रदाान करतेे हुुए 
दबाावग्रस्त खाातोंं कोो पुुनर्जीीवि�त करनाा;

ग.	 इन उदे्देश्योंं कीी पूूर्ति�ि केे लि�ए संंस्थाागत व्यवस्थााओं ंकोो सुदुृढ़ बनाानाा जैैसेे कि� रााज्य स्तरीीय बैंंकर्सस 
समि�ति� और अग्रणीी बैंकं योोजनाा, और योोजनाा केे काार्याा�न्वयन कीी नि�गराानीी करनाा; 

घ.	वि�त्ती ीय सााक्षरताा हेेतु ुसंंरचनाा दृष्टि�कोोण सेे दि�शाानि�र्देश तैैयाार करनाा तााकि� वि�त्तीीय सााक्षरताा काार्ययक्रम 
‘लक्ष्य समूहू’ पर फोोकस करतेे हुुए उसकीी डि�ज़ााइन करनाा और उसकीी डि�लि�वरीी करनाा, वि�त्तीीय 
सााक्षरताा/वि�त्तीीय समाावेेशन सेे जुुड़ीी संंस्थााओंं कीी क्षमताा तथाा माानव संंसााधन काा नि�र्माा�ण/सुदुृढ़ताा 
प्रदाान करनाा;

ङ.	प्रा ाथमि�कताा प्रााप्त के्षेत्र सेे संंबंंधि�त नीीति�याँँ� तैैयाार करनाा,सााथ हीी प्रााथमि�कताा के्षेत्र उधाार प्रमााणपत्र  
(पीीएसएलसीी) तथाा कृृषि� एवंं संंबद्ध काार्ययकलाापोंं; सूकू्ष्म, लघु ुऔर मध्यम उद्यम, शि�क्षाा, आवाास, 
कमज़ोोर वर्गग आदि� सेे संंबंंधि�त मुुद्दोंं कीी जांं�च करनाा।

च.	ग्रा ामीीण अवसंंरचनाा नि�धि�/ अन्य नि�धि�योंं सेे संंबंंधि�त माामले सेे संंबंंधि�त माामले देेखनाा,सााथ हीी 
प्रााथमि�कताा के्षेत्र केे लक्ष्योंं कोो प्रााप्त करनेे मंें हुुई कमीी केे आधाार पर आबंंटन करनाा;

छ.	प्रा ाथमि�कताा के्षेत्र कोो उधाार देेनेे, कि�साान के्रेडि�ट काार्डड योोजनाा और एमएसएमई के्षेत्र कोो उधाार देेनेे केे 
लक्ष्योंं केे अंतंर्गगत वााणि�ज्यि�िक बंैंकोंं केे नि�ष्पाादन कीी नि�गराानीी करनाा;

ज.	स रकाारीी और नि�जीी के्षेत्र केे बैंकंोंं मंें सरकाार द्वााराा प्राायोोजि�त योोजनााओंं जैैसेे- अंतं्योोदय योोजनाा - 
रााष्ट्रीीय ग्राामीीण जीीवकोोपाार्जजन मि�शन (डीीएवााई-एनआरएलएम), दीीनदयााल अंतं्योोदय योोजनाा - रााष्ट्रीीय 
शहरीी जीीवि�कोोपाार्जजन मि�शन  (डीीएवााई-एनयूूएलएम) और वि�भेदक ब्यााज दर योोजनाा (डीीआरआई) केे 
नि�ष्पाादन पर नि�गराानीी;

झ.	प्रा ाकृृति�क आपदााओंं सेे प्रभाावि�त के्षेत्रोंं कोो रााहत उपाायोंं केे बाारेे मंें बैंकंोंं कोो दि�शाानि�र्देश जाारीी करनाा;
ञ.	 स्वचाालि�त डााटाा प्रााप्य परि�योोजनाा (एडीीईपीीटीी) केे मााध्यम सेे बैंंकोंं केे के्रेडि�ट पोोर्टटफोोलि�योो सेे संंबंंधि�त 

छोोटेे सेे छोोटेे स्तर तक केे डााटाा कोो प्रााप्त करनाा।
ट.	वि�त्ती ीय समाावेेशन हेेतु ुरााष्ट्रीीय काार्ययनीीति� काा नि�र्माा�ण और नि�गराानीी।
ठ.	 देेशभर मंें वि�त्तीीय समाावेेशन कीी प्रगति� कीी समग्र रूप सेे नि�गराानीी करनेे केे लि�ए वि�त्तीीय समाावेेशन 

सूूचकांं�क (एफआई-इंंडेेक्स) तैैयाार और प्रकााशि�त करनाा। 
ड.	जी ी-20 फााइनंेंस टै्रैक केे अंतंर्गगत वि�त्तीीय समाावेेशन केे लि�ए वैैश्वि�क सााझेेदाारीी (जीीपीीएफआई) केे वि�चाार-

वि�मर्शश और प्रदेेय मंें सक्रि�य भाागीीदाारीी केे मााध्यम सेे वि�त्तीीय समाावेेशन पर वैैश्वि�क चर्चाा� मंें योोगदाान।
ढ.	वि�त्ती ीय समाावेेशन मंें हुुई प्रगति� कीी नि�गराानीी (एमपीीएफआई) केे अंतंर्गगत आवधि�क आंकंड़ोंं काा संंग्रह 

और वि�शे्लेषण।
16. वि�त्तीीय बााज़ाार परि�चाालन वि�भााग  

वि�त्तीीय बााज़ाार परि�चाालन वि�भााग कीी स्थाापनाा 3 नवंंबर 2014 कोो वि�त्तीीय बााज़ाार वि�भााग मंें सेे एक अंंश कोो 
अलग करकेे कीी गई थीी। इसेे रि�ज़र्वव बैंकं कीी मौौद्रि�क नीीति� केे उदे्देश्योंं कोो लाागूू करनेे केे लि�ए बााज़ाार केे 
परि�चाालन  कोो संंचाालि�त करनेे काा दाायि�त्व सौंंपाा गयाा हैै। वि�भााग द्वााराा मुुद्राा, सरकाारीी प्रति�भूतूि� और वि�देेशीी 
मुुद्राा बााज़ाार केे काार्योंं केे संंचाालन काा काार्यय कि�याा जााताा हैै। इस दाायि�त्व कोो वहन करनेे मंें एफएमओडीी 
बााज़ाार केे वि�भि�न्न खंंडोंं काा वि�शे्लेषण करताा हैै तथाा नि�र्णणय लेेनेे मंें मदद देेनेे हेेतु ुशीीर्षष तंंत्र कोो सूूचनााएंं 
प्रदाान करताा हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय हंैं:
क.	 घरेेलू ूवि�देेशीी मुुद्राा बााज़ाार परि�चाालन (हााजि�र, वाायदाा और स्वैैप, एक्स्चंेंज पर व्याापाार कि�ए जाानेे वाालेे 

करंेंसीी डेेरि�वेटि�व);
ख.	च लनि�धि� समाायोोजन सुुवि�धाा (एलएएफ) परि�चाालन (रेेपोो, रि�वर्सस रेेपोो माार्जि�िनल स्थाायीी सुुवि�धाा) केे 

सााथ-सााथ संंशोोधि�त चलनि�धि� संंरचनाा केे अंतंर्गगत खुुलाा बााज़ाार परि�चाालन (श्रेषे्ठ प्रति�भूतूि� कीी सीीधीी 
बि�क्रीी/क्रय);

ग.	 6-करंेंसीी सांं�केति�क प्रभाावीी वि�नि�मय दर (नीीर) तथाा वाास्तवि�क प्रभाावीी वि�नि�मय दर (रीीर) काा आकलन;
घ.	बा ाज़ाार स्थि�िरीीकरण योोजनाा (एमएसएस) केे अंतंर्गगत दि�नांं�कि�त प्रति�भूतूि�यांं� जाारीी करनाा एवंं पुनु: क्रय 

करनाा; वि�शि�ष्‍‍ट प्रयोोजनोंं हेेतु ुवि�शेष बााज़ाार परि�चाालन;
ङ.	बा ाज़ाार कीी गति�वि�धि�योंं काा वि�शे्लेषण;
च.	बा ाज़ाार उन्मुखु अनुसुंंधाान और वि�शे्लेषण काार्यय करनाा;
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छ.	 बैंंकिं�ग प्रणाालीी मंें चलनि�धि� कीी आवश्यकताा काा अनुमुाान लगाानाा;
ज.	 रि�ज़र्वव बैंकं कीी वि�त्तीीय बााज़ाार समि�ति� (एफएमसीी) कोो सचि�वाालयीी सहाायताा प्रदाान करनाा;
झ.	वि�त्ती ीय के्षेत्र केे वि�नि�याामकोंं और वि�त्त मंंत्राालय केे समाावेेश वाालेे पूूर्वव चेेताावनीी समूहू (ईडब्ल्यूूजीी) कीी 

बैैठकोंं काा समन्वय करनाा।
ञ.	 आरबीीआई कीी वेेबसााइट पर दैैनि�क मुुद्राा बााजाार परि�चाालनोंं केे बाारेे मंें सूूचनाा काा प्रसाार। आरबीीआई 

केे माासि�क बुुलेेटि�न, सााप्‍‍तााहि�क सांं�ख्यि�िकीीय संंपूरूक (डब्ल्यूएूसएस) और भाारतीीय अर्थथव्यवस्थाा पर 
सांं�ख्यि�िकीी पुुस्ति�िकाा (एचबीीएस) मंें वि�त्तीीय बााजाारोंं सेे संंबंंधि�त सूूचनाा काा प्रकााशन।

ट.	 वााणि�ज्यि�िक पत्र (सीीपीी) और जमाा प्रमााणपत्र (सीीडीी) पर सूचूनाा काा प्रकााशन।
ठ.	 आरबीीआई कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट, मौौद्रि�क नीीति� रि�पोोर्टट (एमपीीआर) और वि�त्तीीय स्थि�िरताा रि�पोोर्टट (एफएसआर) 

मंें प्रकााशन केे लि�ए वि�त्तीीय बााजाार (मुुद्राा, वि�देेशीी मुुद्राा और जीी-सेेक) और तरलताा सेे संंबंंधि�त साामग्रीी 
उपलब्ध कराानाा।

17. वि�त्तीीय बााज़ाार वि�नि�यमन वि�भााग  

वि�त्तीीय बााज़ाार वि�भााग सेे पृथृक करतेे हुुए वि�त्तीीय बााज़ाार वि�नि�यमन वि�भााग कीी स्थाापनाा 3 नवंंबर 2014 कोो 
कीी गई थीी। वि�भााग कोो वि�त्तीीय बााज़ाार कोो वि�नि�यमि�त करनेे, वि�कसि�त करनेे एवंं नि�गराानीी रखनेे काा अधि�देेश 
प्रााप्त हैै। वि�भााग केे प्रााथमि�क काार्यय इस प्रकाार हंैं:
क.	मु ुद्राा, सरकाारीी प्रति�भूतूि�, वि�देेशीी मुुद्राा बााज़ाार और संंबंंधि�त डेेरि�वेटि�व बााज़ाारोंं काा वि�नि�यमन और वि�काास 

करनाा;
ख.	 ब्यााज दर केे प्रयोोजन सेे वि�त्तीीय बंेंचमाार्कक  तथाा वि�देेशीी मुुद्राा बााज़ाार काा वि�नि�यमन और पर्ययवेक्षण;
ग.	वि�त्ती ीय बााज़ाार परि�चाालनोंं केे लि�ए व्याापाार रेेपोोज़ि�टरीी सहि�त मुुद्राा, सरकाारीी प्रति�भूतूि�योंं, वि�देेशीी मुुद्राा 

बााज़ाार तथाा संंबंंधि�त डेेरि�वेटि�व बााज़ाार केे लि�ए वि�त्तीीय बााज़ाार अवसंंरचनाा काा वि�काास, वि�नि�यमन और 
पर्ययवेक्षण;

घ.	मु ुद्राा, सरकाारीी प्रति�भूतूि�, वि�देेशीी मुुद्राा बााज़ाार तथाा संंबंंधि�त डेेरि�वेटि�व बााज़ाारोंं पर नज़र रखनाा/उनकीी 
नि�गराानीी करनाा;

18. फि�नटेेक वि�भााग

फि�नटेेक वि�भााग 4 जनवरीी 2022 कोो डीीपीीएसएस, कंेंकाा केे फि�नटेेक प्रभााग कोो शाामि�ल कर बनाायाा गयाा 
थाा। वि�भााग केे काार्यय के्षेत्र मुखु्य रूप सेे नवोोन्मेेष कोो बढ़ाावाा देेनेे, आगेे केे शोोध केे लि�ए एक रूपरेेखाा प्रदाान 
करनेे, वि�त्त केे के्षेत्रोंं मंें नई तकनीीकीी पहल, फि�नटेेक (फि�नटेेक स्टाार्टटअप और बि�गटेेक शाामि�ल होंंगेे) और 
क्रि�प्टोो पर अंतंर-वि�नि�याामक और अंतंर्राा�ष्ट्रीीय समन्वय सेे संंबंंधि�त सभीी माामलोंं कोो संंभाालनेे पर कंेंद्रि�त हंैं। 
वि�भााग केे काार्ययके्षेत्र प्रोोफााइल काा वि�वरण इस प्रकाार हैै:
नवोोन्मेष:
क.	इं टर-ऑपरेेबल वि�नि�याामक सैंंडबॉॉक्स (आईओआरएस) केे लि�ए फि�नटेेक पर अंतंर-वि�नि�याामक तकनीीकीी 

समूहू (फि�नटेेक पर आईआरटीीजीी) सहि�त वि�नि�याामक संैंडबॉॉक्स (आरएस)।
ख.	है कथॉॉन आयोोजि�त करनाा, टेेक स्प्रिं�ं�ट कोो संंभाालनाा।
ग.	 रि�ज़र्वव बैंकं इनोोवेेशन हब (आरबीीआईएच) केे लि�ए नोोडल वि�भााग और नवोोन्मेेष सेे संंबंंधि�त परि�योोजनााओं ं

और पहलोंं कोो शुरुू करनाा। 
घ.	फ्रि�क्श नलेेस ऋण प्रदाान करनेे केे लि�ए डि�जि�टल केेसीीसीी, डेेरीी फााइनंेंस और यूनूि�फााइड लंेंडिं�ंग इंंटरफेेस 

(यूएूलआई) सहि�त सभीी नवााचाार संंबंंधीी पहल।
ङ.	वि�त्ती ीय समाावेेशन सेे संंबंंधि�त सेेवााओं ंसहि�त वि�त्तीीय सेेवााओं ंकीी सहाायक प्रौौद्योोगि�कीी मंें अनुुसंंधाान और 

नवोोन्मेेष कोो बढ़ाावाा देेनाा।
सीीबीीडीीसीी: 
कंेंद्रीीय बैंकं डि�जि�टल मुुद्राा सेे संंबंंधि�त काार्यय प्रवााह जि�समें खुुदराा, थोोक और सीीमाा-पाार के्षेत्रोंं मंें पाायलटोंं 
काा संंचाालन, ऑफलााइन, प्रोोग्राामेेबि�लि�टीी जैैसीी काार्याा�त्मकतााएंं शुरुू करनाा और सीीबीीडीीसीी काा उपयोोग करकेे 
परि�संंपत्ति�योंं केे टोोकनााइजेेशन और नि�पटाान कीी खोोज करनाा शाामि�ल हैै।
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फि�नटेेक फे्रेमवर्कक :
क.	फि� नटेेक केे सतत वि�काास केे लि�ए समग्र वि�जन, काार्ययनीीति� और रूपरेेखाा तैैयाार करनेे सेे संंबंंधि�त काार्यय 

के्षेत्र, आरबीीआई अधि�नि�यम आदि� मंें संंशोोधन करकेे उनकेे लि�ए उपयुुक्त वि�धाायीी रूपरेेखाा तैैयाार करनाा, 
यदि� कोोई होो।

ख.	फि� नटेेक/बि�गटेेक इकोोसि�स्टम और सम्बद्धताा केे लि�ए एक स्व-वि�नि�याामक संंगठन (एसआरओ) कीी 
स्थाापनाा।

ग.	फि� नटेेक और एमटेक रि�पॉॉज़ि�टरीी कीी स्थाापनाा और स्केेलिं�ंग।
घ.	फि� नटेेक/बि�गटेेक सेे संंबंंधि�त माामलोंं/स्पष्टीीकरण केे लि�ए नोोडल वि�भााग केे रूप मंें काार्यय करनाा। वि�भााग 

आवश्यकताानुुसाार संंबंंधि�त आंतंरि�क वि�भााग सेे स्पष्टीीकरण/टि�प्पणि�याँँ� मांं�गेगाा और आवेेदक कोो जवााब 
प्रदाान करेेगाा।

ङ.	फि� नटेेक इकोोसि�स्टम केे प्रबंंधन केे लि�ए अंतंररााष्ट्रीीय सर्वोोत्तम प्रथााओंं पर कााम करनाा।
रेेगटेेक/सुुपटेक:
क.	वि�त्त  केे के्षेत्रोंं मंें दक्षताा बढ़ाानेे केे लि�ए नई प्रौौद्योोगि�कीी पहल - अनुसुंंधाान, वि�काास और ढांं�चाा स्थाापि�त 

करनेे केे लि�ए - रेेगटेेक, सुपुटेेक, वि�त्तीीय सेेवााओं ंमंें एआई/एमएल/डीीएलटीी/ब्लॉॉकचेेन जैैसीी उभरतीी 
प्रौौद्योोगि�कि�योंं काा उपयोोग, प्रौौद्योोगि�कीी आधाारि�त वि�त्तीीय समाावेेशन आदि�।

ख.	सु पुटेेक उपकरणोंं काा वि�काास चरण फि�नटेेक वि�भााग और पर्ययवेक्षण वि�भााग केे बीीच सहयोोगाात्मक 
प्रयाास होो सकताा हैै, तााकि� ‘यूज़ू केेसेेस’ अधि�क प्राासंंगि�क बन सकें और इससे अपनाानेे कीी संंभाावनाा 
बढ़ जााएगीी।

लेेखाा समेकक (अकााउंंट एग्रीीगेेटर) और क्रि�प्टोोकरंेंसीी:
क.	ले खाा समेकक/पीीयर-टूू-पीीयर प्लेेटफॉॉर्मम केे तकनीीकीी पहलूू।
ख.	 क्रि�प्टोो/स्टेेबलकॉॉइन (एनएफटीी, डीीईएफआई, वेेब3, मेेटाावर्सस सहि�त), सीीबीीडीीसीी, सुपुटेेक/रेेगटेेक, 

फि�नटेेक/बि�गटेेक फे्रेमवर्कक  जैैसेे के्षेत्रोंं मंें घरेेलू ूऔर अंतंररााष्ट्रीीय अंतंर-वि�नि�याामक सहयोोग/समन्वय, 
वि�त्तीीय सेेवााओं ंमंें एआई/एमएल/डीीएलटीी/ब्लॉॉकचेेन जैैसीी उभरतीी प्रौौद्योोगि�कि�योंं काा उपयोोग, प्रौौद्योोगि�कीी 
आधाारि�त वि�त्तीीय समाावेेशन आदि� 

19. वि�त्तीीय स्थि�िरताा वि�भााग

वि�त्तीीय स्थि�िरताा इकााई कीी स्थाापनाा वर्षष 2009 मंें कीी गयीी थीी। इसकीी ज़ि�म्मेेदाारीी भाारतीीय वि�त्तीीय प्रणाालीी 
केे लि�ए वि�त्तीीय स्थि�िरताा रि�पोोर्टट (एफएसआर) तथाा प्रणाालीीगत जोोखि�म नि�गराानीी (एसआरएम) काा प्रकााशन 
करनाा हैै। 9 जूनू 2023 सेे इसेे एक पूूर्णण वि�भााग बनाा दि�याा गयाा। वि�भााग नि�म्नलि�खि�त काार्यय भीी करताा हैै:
क.	वि�त्ती ीय प्रणाालीी मंें होो रहीी वि�भि�न्न गति�वि�धि�योंं कीी सतत समीीक्षाा करताा हैै और प्रणाालीीगत जोोखि�मोंं 

केे संंभााव्‍‍य काारणोंं कीी पहचाान करनेे केे लि�ए आंकंड़ोंं केे वि�श्‍‍लेषण काा काार्यय करताा हैै; 
ख.	वि�त्ती ीय प्रणाालीी कीी आघाात सहनीीयताा काा मूलू्यांं�कन करनेे केे लि�ए प्रणाालीीगत दबााव परीीक्षण तथाा मैैक्रोो 

दबााव परीीक्षण करताा हैै;
ग.	वि�त्ती ीय स्थि�िरताा और वि�काास परि�षद (एफएसडीीसीी) तथाा अंतंर-वि�नि�याामकीीय तकनीीकीी समूहू (आई 

आर टीी जीी) केे सचि�वाालय काा काार्यय करताा हैै।
घ.	वि�त्ती ीय स्थि�िरताा संंबंंधीी माामलोंं मंें इनपुटु देेकर एफएसडीीसीी, अंतंररााष्ट्रीीय वि�भााग और शीीर्षष प्रबंंध तंंत्र 

कोो सहाायताा प्रदाान करताा हैै।
20. माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग

माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग केे प्रभाारीी अधि�काारीी काा काार्याा�लय बैंकं काा मुखु्य प्रशाासनि�क काार्याा�लय हैै। 
माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग रि�ज़र्वव बैंकं कीी कंेंद्रीीय बैंंकिं�ग गति�वि�धि�योंं कोो सुुवि�धााजनक बनााताा हैै जि�सके 
लि�ए वह ऐसेे सहज वााताावरण काा सृजृन करताा हैै जोो स्टााफ और संंगठन कीी क्षमताा कोो बढ़ााताा हैै, स्टााफ 
कीी वैयैक्ति�क महत्वााकांं�क्षााओं ंकोो पेेशेेवराानाा लक्ष्य केे समरूप बनाानेे मंें सहाायताा करताा हैै। वि�भााग केे मुखु्य 
काार्यय इस प्रकाार हंैं:
क.	 नि�म्नलि�खि�त केे संंबंंध मंें माानव संंसााधन वि�काास नीीति�याँँ� बनाानाा और उन्हंें काार्याा�न्वि�ित करनाा;

i.	च यन/भर्तीी
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ii.	का ार्ययनि�ष्पाादन प्रबंंधन प्रणाालीी 
iii.	 उच्च शि�क्षाा कोो प्रोोत्सााहि�त करनेे केे लि�ए वि�भि�न्न योोजनााओंं सहि�त प्रशि�क्षण, वि�काास और कौौशल 

-उन्नयन 
iv.	कै रि�यर अभि�वृदृ्धि� और उत्तरााधि�काार
v.	 पदस्थाापन/स्थाानांं�तरण (स्थाानांं�तरण और काार्योंं काा रोोटेेशन)
vi.	सं ंगठनाात्मक वि�काास 
vii.	पु रुस्काार और अभि�प्रेरणाा योोजनाा 
viii.	से वाानि�वृतृ्ति�/पदोंं कीी स्वैैच्छि�िक नि�वृतृ्ति� 
ix.	वे तन ढांं�चाा तथाा अन्य सुुवि�धााएंं 
x.	बा ाह्य संंगठनोंं मंें प्रति�नि�युक्ति� 
xi.	 अनुशुाासनि�क काार्ररवााई /काार्ययवााहीी
xii.	सांं�वि�धि� क वि�नि�यमन और अनुुपाालन

ख.	कें द्रीीकृृत प्रशाासन प्रभााग (सीीएडीी) केे मााध्यम सेे कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं काा प्रशाासन तथाा स्थाापनाा 
संंबंंधीी काार्योंं काा संंचाालन;

ग.	बें गलुरुु मंें स्थाापि�त एचआर काार्ययचाालन यूूनि�ट केे मााध्यम सेे स्थाापनाा संंबंंधीी काार्योंं कोो देेखनाा;  
घ.	 माानव संंसााधन प्रबंंध उप-समि�ति� कोो सचि�वाालयीी सहाायताा उपलब्‍‍ध कराानाा; 
ङ.	 बैंकं केे काार्योंं मंें पाारदर्शि�िताा तथाा जवााबदेेहीी कोो प्रोोत्सााहि�त करनेे केे लि�ए सूूचनाा काा अधि�काार 

अधि�नि�यम, 2005 केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार सूूचनााओं ंकाा प्रसाारण करनाा;
च.	 बैंकं मंें माानव संंसााधन काा अद्यतन डााटााबेेस तैैयाार रखनाा;
छ.	सौ ौहाार्ददपूूर्णण औद्योोगि�क संंबंंध बनाानाा और वि�भि�न्न मुुद्दोंं पर स्टााफ कीी वि�भि�न्न श्रेणेि�योंं केे माान्यतााप्रााप्त 

संंगठनोंं सेे समझौौताा वाार्ताा� करनाा;
ज.	 बैंकं केे प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं (यथाा- आरबीीएससीी, रि�ज़र्वव बैंकं अकाादमीी, सीीएबीी और ईसीीसीीटीीआई केे 

अलाावाा चेेन्नै,ै कोोलकााताा, मुंं�बई और नई दि�ल्लीी स्थि�ित ज़ेेडटीीसीी) केे काार्योंं कीी देेखरेेख करनाा और और 
प्रशि�क्षण गति�वि�धि�योंं मंें नवीीनताा लाानाा; 

झ.	 स्टााफ सुझुााव योोजनाा-सुझुााव लाागूू करनाा;
ञ.	गृ हृ पत्रि�काा ‘वि�दााउट रि�ज़र्वव’ प्रकााशि�त करनाा; 
ट.	लैं ंगि�क उत्पीीड़न संंबंंधीी कंेंद्रीीय शि�काायत समि�ति� कोो सचि�वाालयीी सहाायताा प्रदाान करनाा; 
ठ.	कें द्रीीय सुरुक्षाा कक्ष- सीीएससीी काा मुखु्य काार्यय बैंकं कोो सुरुक्षाा माामलोंं पर पराामर्शश देेनाा हैै। इसके अलाावाा, 

यह के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं मंें सुरुक्षाा व्यवस्थाा पर नीीति� भीी तैैयाार करताा हैै;
सूूचनाा काा अधि�काार – बैंकं में काार्याा�न्वयन 
15 जूनू 2005 कोो सूूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम 2005 अधि�नि�यमि�त हुुआ थाा और 12 अकू्तूबर 2005 
सेे प्रभाावीी हुुआ थाा। 
क.	 इस अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत, भाारत केे नाागरि�क शुलु्क केे रूप मंें 10/- रुपयेे काा भुगुताान कर कि�सीी 

भीी लोोक प्रााधि�काारीी सेे सूूचनाा मांं�ग सकतेे हंैं। 
ख.	 इस अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत प्रााप्त आवेेदनोंं केे नि�पटाान केे लि�ए माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय मंें आरआईए 

प्रभााग नाामक एक अलग प्रभााग बनाायाा गयाा हैै। इस अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत सूूचनाा प्रदाान करनेे हेेतु ु
16 नवंंबर 2009 सेे बैंकं मंें एक वि�केंद्रि�त प्रणाालीी स्थाापि�त कीी गई हैै। इसके बााद, 27 फरवरीी 2015 
कोो आरबीीआई कोो आरटीीआई ऑनलााइन पोोर्टटल केे सााथ जोोड़ दि�याा गयाा। 13 जूनू 2017 कोो आरआईए 
प्रक्रि�याा कोो और संंशोोधि�त कि�याा गयाा।

ग.	कें द्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं केे प्रधाान मुखु्य महााप्रबंंधक/ प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक/ मुखु्य महााप्रबंंधक कोो 
कंेंद्रीीय जन सूूचनाा अधि�काारीी (सीीपीीआईओ) केे रूप मंें पदनाामि�त कि�याा गयाा हैै और कंेंकाा वि�भाागोंं केे 
अन्य मुखु्य महााप्रबंंधक/ वरि�ष्ठ महााप्रबंंधक वैकैल्पि�िक सूूचनाा अधि�काारीी पदनाामि�त कि�ए गए हंैं। बैंकंिं�ग 
लोोकपााल (बीीओ) कोो भीी 2011 मंें सीीपीीआईओ केे रूप मंें नाामि�त कि�याा गयाा हैै। संंबंंधि�त वि�भाागोंं केे 
सीीपीीआईओ अपनेे वि�भााग केे संंबंंध मंें प्रााप्त आरआईए आवेेदनोंं केे जवााब देेनेे केे लि�ए उत्तरदाायीी होंंगेे। 
दोो काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कोो अपीीलीीय प्रााधि�काारीी (एए) और वैकैल्पि�िक अपीीलीीय प्रााधि�काारीी केे रूप मंें 
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पदनाामि�त कि�याा गयाा हैै। 
घ.	ज न सााधाारण केे सदस्योंं कोो सूूचनाा हेेतु ुआवेेदन करनेे मंें सहाायताा प्रदाान करनेे केे लि�ए बैंकं केे प्रत्येेक 

के्षेकाा/ कंेंकाावि� मंें कंेंद्रीीय सहाायक जन सूूचनाा अधि�काारि�योंं (सीीएपीीआईओ) कोो भीी पदनाामि�त कि�याा 
गयाा हैै। 

ङ.	 व्यवस्थाा केे अनुसुाार, ऑनलााइन प्रााप्त आरआईए अनुरुोोधोंं कोो माासंंप्रवि�, आरआईए प्रभााग (आरआईएडीी) 
द्वााराा संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं (कंेंकाावि�) केे सीीपीीआईओ कोो चि�ह्नि�त और अगे्रेषि�त कि�याा 
जााएगाा। वि�भि�न्न के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं (के्षेकाा) और बैंकंिं�ग लोोकपााल काार्याा�लयोंं (ओबीीओ) द्वााराा ऑफलााइन 
प्रााप्त अनुुरोोधोंं कोो उनकेे द्वााराा पोोर्टटल पर पंंजीीकृृत कि�याा जााएगाा और माासंंप्रवि�, आरआईएडीी कोो अगे्रेषि�त 
कि�याा जााएगाा। इसके वि�परीीत, कंेंकाावि� द्वााराा प्रााप्त ऑफलााइन अनुुरोोधोंं कोो पंंजीीकरण केे लि�ए कंेंकाा मंें 
आरआईएडीी कोो भेेजाा जााएगाा। के्षेकाा/ओबीीओ/ माासंंप्रवि�, आरआईएडीी आवेेदकोंं कोो पाावतीी पत्र/शुलु्क 
सलााह जाारीी करंेंगेे। ऑफलााइन प्रााप्त आरआईए अनुुरोोधोंं कोो भीी उपयुकु्त उत्तर जाारीी करनेे केे लि�ए 
माासंंप्रवि�, आरआईएडीी द्वााराा संंबंंधि�त कंेंकाावि� केे सीीपीीआईओ कोो चि�ह्नि�त और अगे्रेषि�त कि�याा जााएगाा। 
13 जूनू 2017 सेे संंशोोधि�त प्रक्रि�याा केे अनुसुाार, कि�सीी एक वि�भााग सेे संंबंंधि�त अनुुरोोधोंं काा नि�पटाान 
संंबंंधि�त वि�भााग केे सीीपीीआईओ द्वााराा कि�याा जााएगाा। यदि� आरटीीआई अनुुरोोध मंें प्रश्न कई वि�भाागोंं सेे 
संंबंंधि�त हंैं, तोो असंंगत उत्तर देेनेे केे जोोखि�म, जि�ससे बैंकं कीी प्रति�ष्ठाा कोो नुकुसाान होो सकताा हैै, कम 
करनेे केे लि�ए आंंशि�क रूप सेे कंेंद्रीीकृृत दृष्टि�कोोण अपनाायाा गयाा हैै। ऐसेे माामलोंं मंें, संंबंंधि�त कंेंकाावि� 
कोो आरटीीआई अनुुरोोधोंं कोो चि�ह्नि�त करनेे केे बााद, आरआईएडीी ऐसेे आरटीीआई अनुुरोोधोंं केे लि�ए एक 
नोोडल वि�भााग कीी पहचाान करेेगाा और नोोडल वि�भााग कीी जि�म्मेेदाारीी होोगीी कि� वह सभीी संंबंंधि�त वि�भाागोंं 
सेे जाानकाारीी जुटुााए और आवेेदक कोो एक समेकि�त उत्तर देे।

च.	 आरआईए केे अंतंर्गगत प्रााप्त कि�सीी भीी आवेेदन काा नि�पटाान उसकीी प्रााप्ति� केे 30 दि�नोंं केे भीीतर कि�याा 
जाानाा बााध्यकाारीी हैै। 

छ.	 यदि� आवेेदन कि�सीी के्षेकाा कोो प्रााप्त हुुआ हैै तोो 5 दि�नोंं कीी रि�याायत अवधि� लेेनेे कीी अनुुमति� हैै। यदि� 
कोोई आवेेदक जवााब सेे संंतुुष्ट नहींं� हैै याा सीीपीीआईओ केे जवााब/नि�र्णणय सेे व्यथि�त हैै तोो वह जवााब/
नि�र्णणय प्रााप्त होोनेे केे 30 दि�नोंं केे भीीतर अपीीलीीय प्रााधि�काारीी केे समक्ष अपीील कर सकताा हैै। यदि� 
30/35 दि�नोंं केे भीीतर सीीपीीआईओ सेे कोोई जवााब प्रााप्त नहींं� होोताा हैै तोो आवेेदक 30 दि�नोंं कीी उक्त 
अवधि� कीी समााप्ति� पर अपीीलीीय प्रााधि�काारीी केे समक्ष अपीील कर सकताा हैै। 

21. नि�रीीक्षण वि�भााग

इस वि�भााग कोो बैंंक केे काार्याा�लयोंं केे परि�चाालन/काामकााज पर स्वतंंत्र और नि�ष्‍‍पक्ष आश्वाासन/फीीडबैक देेनेे 
काा दाायि�त्व दि�याा गयाा हैै। आंतंरि�क लेेखाापरीीक्षाा काार्यय बैंकं केे प्रशाासन तंंत्र काा एक महत्वपूरू्णण आयााम हैै। 
वि�भााग नि�म्नलि�खि�त के्षेत्रोंं मंें महत्वपूरू्णण भूूमि�काा नि�भााताा हैै: 
क.	जो ोखि�म आधाारि�त आंतंरि�क लेेखाापरीीक्षाा (आरबीीआईए): जोोखि�म आधाारि�त आंतंरि�क लेेखाापरीीक्षाा 

(आरबीीआईए) केे अंतंर्गगत, नि�रीीक्षण वि�भााग प्रबंंधन कोो स्वतंंत्र और नि�ष्‍‍पक्ष रााय देेताा हैै कि� बैंकं 
कीी काारोोबाारीी प्रक्रि�यााओंं और जोोखि�मोंं काा समुुचि�त ढंंग सेे प्रबंंधन होो रहाा हैै। आरबीीआईए पद्धति� 
नि�म्नाानुुसाार काार्यय करतीी हैै: 
i.	 नि�यंंत्रणोंं कीी उपलब्धताा, सटीीकताा और प्रभाावोोत्‍‍पाादकताा तथाा उनकीी रि�पोोर्टिं�ग कीी समीीक्षाा 

करनेे हेेतु ुजोोखि�म केेन्द्रि�ित आकलनोंं पर आधाारि�त काारोोबाार प्रक्रि�यााओंं केे प्रबंंधन केे संंबंंध मंें 
आश्वाासन। 

ii.	 यह आश्वाासन कि� महत्वपूूर्णण जोोखि�मोंं कीी पहचाान, नि�गराानीी और रि�पोोर्टिं�ग केे लि�ए प्रयुकु्त सभीी 
प्रक्रि�यााएंं प्रभाावीी हंैं, जोोखि�मोंं काा सहीी ढंंग सेे आकलन कि�याा जाा रहाा हैै और नि�रााकरण उपााय 
कि�ए गए हंैं। 

iii.	वि�भि� न्न काारोोबाार इकााइयोंं (कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग (सीीओडीी), के्षेत्रीीय काार्याा�लय (आरओ) और 
प्रशि�क्षण संंस्थाान (टीीई)) कीी 12 सेे 36 महीीनोंं कीी वि�भि�न्न आवधि�कताा पर लेेखाापरीीक्षाा। 

ख.	सू ूचनाा प्रणाालीी लेेखाापरीीक्षाा (आईएसए): आरबीीआईए फे्रेमवर्कक  केे एक हि�स्सेे केे रूप मंें सूूचनाा प्रणाालीी 
(आईएस) लेेखाापरीीक्षाा करनाा तााकि� बैंकं मंें प्रयुकु्त सूूचनाा प्रणाालि�योंं मंें जोोखि�म नि�यंंत्रण उपाायोंं काा 
आकलन कि�याा जाा सके। 

ग.	समवर्ती ी लेेखाापरीीक्षाा (सीीए): वि�भााग आंतंरि�क नि�यंंत्रण पद्धति� कीी नि�गराानीी करताा हैै, जि�समें सभीी 
काारोोबाार इकााइयोंं सेे यह अपेेक्षि�त हैै कि� वेे समवर्तीी आधाार पर कि�सीी बााहरीी चाार्टटर्डड अकााउंंटंेंट फ़र्मम सेे 
अपनेे लेेनदेेन (मुखु्यतःः वि�त्तीीय लेेनदेेन) कीी लेेखाापरीीक्षाा कराायेे। इस वि�भााग द्वााराा जाारीी दि�शाानि�र्देशोंं केे 
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अनुुसाार के्षेकाा, बैंकं केे प्रशि�क्षण संंस्थाान और नोोडल कंेंकाावि� चाार्टटर्डड अकााउंंटंेंट नि�युुक्त करतेे हंैं। 
घ.	 नि�यंंत्रण स्व-मूलू्यांं�कन लेेखाापरीीक्षाा (सीीएसएए): कंेंकाावि�/के्षेकाा/प्रशि�क्षण संंस्थाान द्वााराा स्व-मूलू्यांं�कन केे 

रूप मंें छमााहीी आधाार पर (जूनू और दि�संंबर) सीीएसएए कीी जाातीी हैै। इसेे जोोखि�म नि�यंंत्रणोंं मंें कि�सीी 
कमीी केे आकलन केे लि�ए कि�याा जााताा हैै तााकि� सुुधााराात्मक काार्ररवााई कीी जाा सके/शुरुू कीी जाा सके 
और पि�छलेे आरबीीआईए/ आंतंरि�क लेेखाापरीीक्षाा केे अवलोोकनोंं केे अनुुपाालन कोो नि�रंतर बनााए रखाा जाा 
सके। 

ङ.	सम य-समय पर एआरएमएस/ईडीीसीी द्वााराा यथाानि�र्देशाानुसुाार आंतंरि�क जांं�च। 
च.	 अनुुपाालन, अनुुवर्तीी काार्ररवााई और रि�पोोर्टिं�ग: लेेखाापरीीक्षाा टि�प्पणि�योंं पर सुुधााराात्मक काार्ररवााई याा संंस्‍‍थाापि�त 

कि�ए गए जोोखि�म नि�वाारक प्रति�-उपााय सुनुि�श्चि�त करनेे हेेतु ुफॉॉलोोअप करनाा। यथाा आवश्यकताानुुसाार 
ऑफसााइट नि�गराानीी और ऑनसााइट आकलन कि�याा जााताा हैै। काारोोबाार इकााइयोंं सेे आवधि�क वि�वरणि�याँँ� 
प्रााप्त कर, उनकाा वि�शे्लेषण कर और यथोोचि�त फॉॉलोोअप शुुरू कर ऑफसााइट नि�गराानीी कीी जाातीी हैै। 

छ.	 एआरएमएस और ईडीीसीी केे लि�ए सचि�वाालय: नि�रीीक्षण वि�भााग केे के्षेत्रीीय नि�रीीक्षणाालय (ज़ेेडआई) पांं�च 
कंेंद्रोंं (अहमदााबााद, भुुवनेश्वर, चेेन्नई, मुंं�बई और नई दि�ल्लीी) मंें 03 अक्टूबर 2022 सेे शुरुू होो गए 
हंैं। ज़ेेडआई कीी स्थाापनाा काा उदे्देश्य अनुपुाालन कीी गुुणवत्ताा और वि�भि�न्न लेेखाापरीीक्षााओंं कीी कवरेज 
सुनुि�श्चि�त करकेे बैंकं मंें मौौजूूदाा आंतंरि�क नि�यंंत्रण कोो और सुदुृढ़ करनाा हैै तथाा नि�रीीक्षण वि�भााग कोो 
बैंकं कीी वि�भि�न्न इकााइयोंं केे परि�चाालन पर बोोर्डड और शीीर्षष प्रबंंधन कोो एक स्वतंंत्र और वस्तुनुि�ष्ठ 
जोोखि�म आश्वाासन प्रदाान करनेे केे अपनेे अधि�देेश कोो पूूराा करनेे मंें सहाायताा करनाा हैै। ज़ेेडआई कोो 
नि�रीीक्षण वि�भााग कीी वि�स्ताारि�त शााखाा माानाा जााताा हैै। ज़ेेडआई जोोखि�म आधाारि�त आंतंरि�क लेेखाा परीीक्षाा 
(आरबीीआईए) और अन्य लेेखाा परीीक्षाा सेे उत्पन्न टि�प्पणि�योंं केे संंबंंध मंें अनुपुाालन कीी गुुणवत्ताा कीी 
नि�गराानीी करंेंगेे और प्रक्रि�याा मंें नि�ष्पक्षताा और औचि�त्य सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए नि�यंंत्रण एवंं स्व-
मूलू्यांं�कन लेेखाा परीीक्षाा (सीीएसएए) केे तहत काार्ययके्षेत्र और कवरेज कीी पर्याा�प्तताा कीी भीी नि�गराानीी करंेंगेे।

22. आंतरि�क ऋण प्रबंंध वि�भााग 

आंतंरि�क ऋण प्रबंंध वि�भााग कोो केेन्द्र और रााज्य सरकाार केे लि�ए रुपए ऋण जाारीी करनेे और मध्याावधि� ऋण 
प्रबंंधन काार्ययनीीति� (एमटीीडीीएस) केे तीीन स्तंंभोंं, अर्थाा�त लाागत अनुकूुूलन, जोोखि�म न्यूूनीीकरण और बााजाार 
वि�काास द्वााराा नि�र्देशि�त होोतेे हुुए इन ऋणोंं काा प्रबंंधन करनेे काा अधि�देेश प्रााप्त हैै। वि�भााग केे प्रमुुख काार्यय हंैं- /
क.	भा ारत सरकाार केे लोोक ऋणोंं काा प्रबंंधन (रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम 1934 मंें यथाानि�र्दि�िष्ट), जि�समें उधाारीी 

कलंेंडर बनाानाा और वि�त्तीीय नि�भााव प्रदाान करनाा शाामि�ल हैै; 
ख.	कें द्र सरकाार कीी प्रााथमि�क नीीलाामीी कीी हाामीीदाारीी, जीी-सेेक मंें बााजाार नि�र्माा�ण, आरबीीआई रि�टेल डाायरेेक्ट 

पोोर्टटल पर खुुदराा नि�वेशकोंं कोो उद्धरण प्रदाान करनेे आदि� जैैसेे वि�भि�न्न दाायि�त्वोंं केे मााध्यम सेे प्रााथमि�क 
डीीलरोंं (पीीडीी) केे लि�ए एक मजबूतू संंस्थाागत ढांं�चेे काा नि�र्माा�ण करनाा, तााकि� वेे प्रााथमि�क और द्वि�तीीयक 
बााजाार के्षेत्रोंं मंें जीी-सेेक बााजाार मंें सक्रि�य भूूमि�काा नि�भाा सकें। 

ग.	रा ाज्य सरकाारोंं और संंघ शाासि�त प्रदेेशोंं केे लोोक ऋणोंं काा प्रबंंधन (संंबंंधि�त कराारोंं केे अनुसुाार);
घ.	स रकाारीी प्रति�भूति�योंं केे प्रााथमि�क बााजाार काा डेेटााबेेस रखनाा ;
ङ.	कें द्रीीय और रााज्य सरकाारोंं सेे जुुड़ेे ऋण प्रबंंधन केे मुुद्दोंं और अन्य संंबंंधि�त मुुद्दोंं पर वि�शे्लेषण/

अनुुसंंधाान;
च.	रा ाज्योंं केे लि�ए समेकि�त ऋण-शोोधन नि�धि� (सीीएसएफ़)/गाारंंटीी उन्मोोचन नि�धि� (जीीआरएफ़), अर्थोोपााय 

अग्रि�म, वि�शेष आहरण सुुवि�धाा और ओवरड्रााफ्ट सुुवि�धाा (डबल्यूूएमए, एसडीीएफ और ओडीी) संंबंंधीी नीीति� 
बनाानाा; 

छ.	लो ोक ऋण प्रबंंधन संंबंंधीी बैकै-ऑफि�स काार्यय;
ज.	वि� देेशीी कंेंद्रीीय बैंंकोंं और बहुपक्षीीय वि�काास संंस्थाानोंं द्वााराा भाारत मंें रुपयेे मंें नि�वेश योोजनाा केे अंतंर्गगत 

सरकाारीी प्रति�भूूति�योंं कीी द्वि�तीीयक बााजाार खरीीद और बि�क्रीी तथाा सीीएसएफ/जीीआरएफ़ केे तहत वि�भि�न्‍‍न 
रााज्‍‍य सरकाारोंं कीी नि�धि� काा सक्रि�य ढंंग सेे प्रबंंधन करनाा;

झ.	शी ीर्षष प्रबंंधन कोो रोोजाानाा बााजाार अपडेेट देेनाा और मौौद्रि�क नीीति� और बजट घोोषणाा तथाा इनकेे जैैसेे 
अन्य महत्वपूूर्णण अवसरोंं पर तत्कााल (रि�यल टााइम) अपडेेट देेनाा;

ञ.	कें द्रीीय और रााज्य सरकाारोंं, सीीएजीी, रााज्य सरकाार केे महाालेेखााकाार काार्याा�लयोंं कोो लोोक ऋण संंबंंधीी 
आंकंड़ोंं कीी रि�पोोर्टिं�ग करनाा। 
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ट.	लो ोक ऋण काार्याा�लयोंं काा नि�यंंत्रण और नि�गराानीी करनाा तथाा उनकेे लि�ए परि�चाालन नीीति�यांं�/प्रक्रि�यााएँँ 
बनाानाा। 

ठ.	लो ोक ऋण प्रबंंधन केे लि�ए कंेंद्र और रााज्‍‍य सरकाारोंं सेे प्रबंंधन कमीीशन और फ्लोोटेेशन प्रभाार प्रााप्‍‍त 
करनाा; 

ड.	 रि�ज़र्वव बैंंक/एजंेंसीी बैंंकोंं केे मााध्यम सेे रााहत/बचत बॉॉन्ड, रााष्ट्रि�क स्वर्णण बॉॉन्ड, क्षति�पूरू्ति�ि बॉॉन्ड 
और भाारत सरकाार एवंं रााज्य सरकाारोंं केे अन्य खुुदराा अवि�क्रेय ऋणोंं केे नि�र्गगम और सर्वि�िसिं�ंग कीी 
सुुवि�धाा देेनाा और सरकाारीी प्रति�भूतूि� अधि�नि�यम, 2006 और सरकाारीी प्रति�भूतूि� वि�नि�यमन, 2007 काा 
क्रि�याान्वयन कराानाा।

ढ.	कें द्रीीय सरकाार केे लि�ए वि�शेष योोजनााएँँ चलाानाा। 
ण.	 नकदीी और ऋण प्रबंंधन मंें वि�वेकपूूर्णण प्रथााओं ंकेे बाारेे मंें रााज्य सरकाारोंं कोो संंवेेदनशीील बनाानेे केे लि�ए 

क्षमताा नि�र्माा�ण काार्ययक्रमोंं काा संंचाालन;
त.	कें द्रीीय सरकाार और रााज्य सरकाारोंं केे ऋणोंं केे नि�र्गगम और पुनुर्भुु�गताान केे संंबंंध मंें क्रमशःः रााज्य वि�त्त 

सचि�वोंं सेे बाातचीीत करनाा। 
थ.	 नवंंबर 2021 मंें शुरुू कीी गई आरबीीआई रि�टेल डाायरेेक्ट योोजनाा काा प्रबंंधन, जि�सकाा उदे्देश्य सरकाारीी 

प्रति�भूूति�योंं तक सीीधीी पहुंं�च कीी सुुवि�धाा देेकर प्रााथमि�क और द्वि�तीीयक सरकाारीी प्रति�भूूति� बााजाार मंें 
खुुदराा नि�वेशकोंं कीी भाागीीदाारीी कोो बढ़ाानाा हैै। इस योोजनाा कोो पोोर्टटल (https://rbiretaildirect.org.in) 
याा मोोबााइल एप्लि�िकेशन केे मााध्यम सेे एक्सेस कि�याा जाा सकताा हैै। मोोबााइल एप्लि�िकेशन कोो एंंड्रॉॉइड 
उपयोोगकर्ताा�ओं ंकेे लि�ए प्लेे स्टोोर और आईओएस उपयोोगकर्ताा�ओं ंकेे लि�ए ऐप स्टोोर सेे डााउनलोोड कि�याा 
जाा सकताा हैै।

23. अंतंररााष्ट्रीीय वि�भााग 

अंतंररााष्ट्रीीय वि�भााग काा गठन 3 नवंंबर 2014 कोो इस उदे्देश्य सेे कि�याा गयाा थाा कि� भाारत केे रााष्ट्रीीय हि�तोंं कोो 
आगेे बढ़ाानेे हेेतु ुअंतंररााष्ट्रीीय वि�त्तीीय कूूटनीीति� पर अधि�क ध्‍‍याान कंेंद्रि�त कि�याा जाा सके। इस दृष्टि�कोोण सेे, यह 
अंतंररााष्ट्रीीय समष्टि�-आर्थि�िक समन्वय और वैैश्वि�क वि�नि�याामक माानक व्यवस्थाा मंें महत्वपूरू्णण भूूमि�काा नि�भााताा 
हैै। अंतंररााष्ट्रीीय मंंचोंं मंें भाागीीदाार और इस के्षेत्र मंें शीीर्षष प्रबंंधन काा संंपर्कक -संंवााद तथाा अंतंररााष्ट्रीीय आर्थि�िक 
सहयोोग मंें संंस्थाा मंें उनकीी सहभाागि�ताा भीी वि�भााग केे दाायि�त्वोंं मंें  हंैं। इस के्षेत्र मंें वि�भि�न्न मुुद्दोंं पर बैंकं 
केे रुख तय करनेे मंें वि�भााग कीी  अनुुसंंधाान और वि�शे्लेषणाात्मक अभि�मुखुताा हैै। यह ईडीी (आईएमएफ़) 
भाारत काार्याा�लय केे बैकै ऑफि�स केे तौौर पर भीी काार्यय करताा हैै। वि�भााग रि�ज़र्वव बैंकं कीी बााह्य सेेवााओं ंऔर 
सम्बन्धोंं केे सााथ-सााथ अन्य कंेंद्रीीय बैंकंोंं केे सााथ तकनीीकीी सहयोोग केे माामलोंं केे लि�ए भीी उत्‍‍तरदाायीी हैै। 
वि�भााग केे मुखु्य काार्यय हंैं: 
क.	 आईएमएफ़, बीीआईएस, एफ़एसबीी, जीी20, ब्रि�क्स, साार्कक  फि�नाान्स, सीीपीीएमआई, सीीजीीएफ़एस, वि�श्व 

बैंकं, डबल्यूटूीीओ, एडीीबीी आदि� जैैसेे अंतंररााष्ट्रीीय संंस्थाानोंं/देेशीीय समूूहोंं केे सााथ रि�ज़र्वव बैंंक केे संंबंंध 
और द्वि�पक्षीीय/बहुपक्षीीय कंेंद्रीीय बैंकं स्वााइप संंबंंधीी नीीति�याँँ�। 

ख.	अं तंररााष्ट्रीीय आर्थि�िक सहयोोग मंें नीीति�गत प्राासंंगि�कताा केे मुुद्दोंं केे सााथ-सााथ वि�नि�याामक मुुद्दोंं और कंेंद्रीीय 
बैंकं मुुद्राा स्वैपै आदि� मुदु्दोंं पर रि�ज़र्वव बैंकं केे दृष्टि�कोोण कीी रूपरेेखाा बनाानाा। 

ग.	 अन्य कंेंद्रीीय बैंकंोंं केे पदााधि�काारि�योंं केे लि�ए क्षमताा नि�र्माा�ण संंबंंधीी रि�ज़र्वव बैंकं कीी पहल और वि�देेशीी 
संंस्थाानोंं/बााजाार सहभाागि�योंं/वि�श्ववि�द्याालयोंं आदि� केे प्रति�नि�धि�-मंंडलोंं केे दौौरोंं काा प्रबंंधन। 

घ.	अं तंररााष्ट्रीीय आर्थि�िक सहयोोग केे वर्ततमाान मुुद्दोंं पर अनुसुंंधाान नोोट तैैयाार करनाा। 
24. वि�धि� वि�भााग 

वि�धि� वि�भााग केे सर्वाा�धि�क महत्वपूरू्णण काार्यय नि�म्नाानुुसाार हैै: 
क.	 एक पराामर्शीी वि�भााग केे रूप मंें काार्यय करनाा और बैंकं तथाा इसके सहयोोगीी संंस्थाानोंं मंें नि�र्णणय प्रक्रि�याा 

मंें वि�धि�क पराामर्शोंं केे सााथ सहयोोग करनाा। काानूनू कीी नज़रोंं मंें बैंकं केे नि�र्णणय वैधै होंं, यह सुनुि�श्चि�त 
करनाा इसकाा बुुनि�याादीी उदे्देश्य हैै।  

ख.	 न्याायाालयीीन/ट्रि�ब्यूूनल माामले देेखनाा और बैंकं द्वााराा याा बैंकं केे खि�लााफ दाायर मुकुदमे संंभाालनाा। 
आवश्यक माामलोंं मंें दलीीलोंं कीी तैैयाारीी/ पुुनरीीक्षण (वेेटिं�ग) करनाा और वकीीलोंं कोो जाानकाारीी देेनाा; 

ग.	 बैंकं केे वि�भि�न्न वि�भाागोंं केे परि�पत्रोंं, नि�देेशोंं, वि�नि�यमोंं और कराारोंं काा यह सुनुि�श्चि�त करनेे केे दृष्टि�कोोण 
सेे पुनुरीीक्षण करनाा कि� बंैंक केे नि�र्णणय काानूनूीी रूप सेे ठोोस होंं। 
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घ.	सम य-समय पर यथाापेेक्षि�त वि�धाायीी ड्रााफ्टिं�ं�ग (प्रत्याायोोजि�त वि�धाान सहि�त) करनाा।
ङ.	 बैंकं और बााहर वि�भि�न्न समि�ति�योंं और काार्यय-समूूहोंं मंें सहयोोग और सहभाागि�ताा करनाा।
च.	सू ूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम, 2005 केे तहत प्रथम अपीीलीीय प्रााधि�काारीी केे सचि�वाालय केे रूप मंें 

काार्यय करनाा। 
छ.	 रि�ज़र्वव बैंकं एकीीकृृत लोोकपााल योोजनाा, 2021 केे अंतंर्गगत अपीीलीीय प्रााधि�काारि�योंं और आरबीीआई 

लोोकपाालोंं कोो वि�धि�क सहाायताा देेनाा।
ज.	सी ीपीीआईओ और अपीीलीीय प्रााधि�काारीी द्वााराा लि�ए गए नि�र्णणय केे पक्ष मंें खड़ाा होोनेे केे लि�ए संंबंंधि�त 

अधि�काारि�योंं केे सााथ कंेंद्रीीय सूूचनाा आयोोग केे समक्ष प्रस्तुतु होोनाा। 
झ.	वि�भि� न्न ट्रि�ब्यूनूलोंं और मंंचोंं जैैसेे सीीजीीआईटीी, रााष्ट्रीीय/रााज्य/जि�लाा उपभोोक्ताा वि�वााद नि�वाारण आयोोगोंं 

और श्रम न्याायाालयोंं केे समक्ष उचि�त माामलोंं मंें उपस्थि�ित होोकर उनकेे समक्ष बैंंक काा पक्ष प्रस्तुतु 
करनाा।

25. मौौद्रि�क नीीति� वि�भााग
क.	मौ ौद्रि�क नीीति� काा प्रााथमि�क उदे्देश्य संंवृदृ्धि� केे उदे्देश्य कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए मूलू्य स्थि�िरताा बनााए रखनाा 

हैै। लचीीलेे मुुद्राास्फीीति� लक्ष्य ढांं�चेे कोो लाागूू करनेे हेेतु ुसांं�वि�धि�क आधाार प्रदाान करनेे केे लि�ए मई 2016 
मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (आरबीीआई) अधि�नि�यम, 1934 मंें संंशोोधन कि�याा गयाा । 

ख.	म ई 2016 मंें रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम मंें संंशोोधन सेे पहलेे, मुुद्राास्फीीति� केे लचीीलेे लक्ष्य वाालाा ढांं�चाा, 
सरकाार और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे बीीच दि�नांं�क 20 फरवरीी 2015 कोो मौौद्रि�क नीीति� फे्रेमवर्कक  पर कि�ए 
गए कराार सेे अधि�शाासि�त होोताा थाा। 

मौौद्रि�क नीीति� बनाानाा
क)	सं ंशोोधि�त रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम 1934 कीी धााराा 45ज़ेेडबीी मंें प्राावधाान कि�याा गयाा हैै कि� कंेंद्रीीय सरकाार 

सरकाारीी रााजपत्र मंें अधि�सूूचनाा द्वााराा एक अधि�काारप्रााप्त छह सदस्यीीय मौौद्रि�क नीीति� समि�ति� (एमपीीसीी) 
गठि�त करेेगीी;

ख)	मौ ौद्रि�क नीीति� समि�ति� मंें शाामि�ल हंैं:
i)	 बैंकं केे गवर्ननर – अध्यक्ष- पदेेन
ii)	 बैंकं केे उप गवर्ननर, जि�नकेे पाास मौौद्रि�क नीीति� काा प्रभाार होो
iii)	कें द्रीीय बोोर्डड द्वााराा नाामि�त बैंंक काा एक अधि�काारीी 
iv)	कें द्र सरकाार द्वााराा नि�युक्त कि�ए जाानेे वाालेे तीीन व्यक्ति�- सदस्य।

ग)	 एमपीीसीी मुुद्राास्फीीति� लक्ष्य हाासि�ल करनेे हेेतु ुअपेेक्षि�त नीीति�गत दर नि�र्धाा�रि�त करतीी हैै। 
घ)	 एमपीीसीी वर्षष मंें कम सेे कम चाार बाार बैैठक करेेगीी और एमपीीसीी कीी बैैठक काा कोोरम चाार सदस्योंं 

काा होोगाा। 
मुुख्य काार्यय 
क)	मौ ौद्रि�क नीीति� समि�ति� (एमपीीसीी) केे सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय करनाा;    
ख)	च लनि�धि� स्थि�िति�योंं काा आकलन और पूूर्वाा�नुमुाान करतेे हुुए मौौद्रि�क नीीति� केे क्रि�याान्वयन मंें मुखु्य 

भूूमि�काा नि�भाानाा;   
ग)	मौ ौद्रि�क नीीति� केे संंचरण कीी नि�यमि�त आधाार पर नि�गराानीी और आकलन;
घ)	वि�त्ती ीय बााजाार समि�ति� (एफ़एमसीी) कीी बैैठक मंें सहभाागि�ताा करनाा, जोो चलनि�धि� प्रबंंधन सहि�त वि�त्तीीय 

बााजाार परि�चाालनोंं काा माार्गगदर्शशन करनेे हेेतु ुहर दि�न बैैठक करतीी हैै; 
ङ)	 बैंंकोंं द्वााराा बनााए रखेे जाानेे वाालेे सीीआरआर/एसएलआर केे अनुपुाालन कीी नि�गराानीी;  
च)	अं ंति�म उधाारदााताा केे रूप मंें बैंकं कीी भूूमि�काा मंें नोोडल वि�भााग केे रूप मंें काार्यय करनाा;
छ)	नी ीति� नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा कोो सुगुम बनाानेे हेेतु ुबााजाार सहभाागि�योंं, काारोोबाारीी नि�काायोंं, स्व-वि�नि�याामक 

संंगठनोंं, अर्थथशाास्त्रि�योंं और पत्रकाारोंं केे सााथ नीीति�-पूरू्वव पराामर्शीी बैठैकें आयोोजि�त करनाा;  
ज)	वि�का ासाात्मक और वि�नि�याामक नीीति�योंं पर वक्तव्य केे लि�ए रि�ज़र्वव बैंकं केे अन्य वि�भाागोंं सेे समन्वय 

करनाा;  
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26. परि�सर वि�भााग 

परि�सर वि�भााग काा दाायि�त्व हैै पाारि�स्थि�िकीीय और पर्याा�वरणीीय चिं�ंतााओं ंकोो ध्याान मंें रखतेे हुुए परि�सर-संंबंंधीी 
अवसंंरचनाा वि�कसि�त करनाा और उनकाा रखरखााव करनाा। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस प्रकाार हंैं: 
क)	भौ ौति�क अवसंंरचनाा केे संंबंंध मंें बैंकं कीी नीीति�याँँ� और दि�शाा-नि�र्देश तैैयाार करनाा और समय-समय पर 

उनकीी समीीक्षाा करनाा;
ख)	 बैंकं केे काार्योंं और माासंंप्रवि� कीी नीीति�योंं केे अनुसुाार काार्याा�लय एवंं रि�हााइशीी स्थाान काा अधि�ग्रहण, 

नि�र्माा�ण, रखरखााव, समेकन और नि�पटाान;
ग)	का ार्यय-स्थल और रि�हााइशीी परि�सरोंं मंें संंरचनाागत उपयोोगीी वस्तुओुंं काा आधुुनि�कीीकरण और सुुधाार; 
घ)	 परि�सर वि�भााग कीी के्षेत्रीीय इकााइयोंं अर्थाा�त संंपदाा वि�भाागोंं केे पूूरेे देेश मंें बडे़े मूलू्य वाालेे नि�र्माा�ण/

परि�योोजनााओंं पर नि�गराानीी रखनाा; 
ङ)	 हरि�त भवन माानकोंं, प्रौौद्योोगि�कीी और साामग्रि�योंं केे उपयोोग कोो प्रोोत्सााहन देेतेे हुुए पाारस्थि�िति�कीीय और 

पर्याा�वरणीीय बचााव सुुनि�श्चि�त करनाा
च)	 ऊर्जाा� और जल-संंरक्षण नीीति�योंं काा संंवर्धधन करनाा
छ)	वर्तत माान काार्यय-प्रक्रि�यााओंं काा पुनुर्वि�िन्याास और सर्वोोत्तम/आजमाायीी हुुई प्रथााओं ंकोो अंंगीीकृृत करनाा।
27. रााजभााषाा वि�भााग 

भाारत केे संंवि�धाान और रााजभााषाा अधि�नि�यम 1963 मंें नि�हि�त प्राावधाानोंं केे अनुसुाार बैंकं केे काार्याा�लयीीन 
काामकााज मंें हि�न्दीी केे प्रयोोग कोो बढ़ाावाा देेनाा रााजभााषाा वि�भााग काा दाायि�त्व हैै। वि�भााग केे मुखु्य काार्यय इस 
प्रकाार हंैं: 
क)	रा ाजभााषाा अधि�नि�यम और नि�यम केे उपबंंधोंं तथाा समय-समय पर भाारत सरकाार सेे प्रााप्त अन्य संंबंंधि�त 

अनुदेुेशोंं काा काार्याा�न्वयन कराानाा;
ख)	 बैंकं मंें रााजभााषाा केे रूप मंें हि�न्दीी काा संंवर्धधन करनेे केे लि�ए नीीति� बनाानाा;
ग)	 बैंकं मंें हि�न्दीी केे उपयोोग कोो सरल बनाानेे केे लि�ए संंदर्भभ साामग्रीी तैैयाार करनाा;
घ)	 बैंकं/सरकाारीी के्षेत्र केे बैंकंोंं मंें हि�न्दीी केे प्रगाामीी प्रयोोग केे संंबंंध मंें सरकाार कोो वि�वि�ध प्रकाार केे आँँकडे़े 

प्रस्तुतु करनाा;
ङ)	सांं�वि�धि� क प्रलेेखोंं, यथाा, बैंकं कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टट तथाा भाारत मंें बैंकंिं�ग कीी प्रवृतृ्ति� और प्रगति� पर रि�पोोर्टट, 

एमपीीआर, एफ़एसआर, बुुलेेटि�न तथाा बंैंक केे अन्य प्रकााशनोंं काा अनुवुााद;
च)	 बैंंकिं�ग कोो समर्पि�ित व्याावसाायि�क हि�न्दीी पत्रि�काा ‘बैंकंिं�ग चिं�ंतन अनुचुिं�ंतन’ काा प्रकााशन;
छ)	का ार्ययशाालााओं ंऔर भाारत सरकाार कीी हि�न्दीी शि�क्षण योोजनाा केे मााध्यम सेे हि�न्दीी प्रशि�क्षण कीी व्यवस्थाा 

करनाा और प्रशि�क्षण देेनाा;
ज)	 बैंकं मंें प्रयुकु्त कंंप्यूटूर एप्लीीकेेशनोंं और पैकेैेजोंं केे त्रि�भााषीीकरण कीी समीीक्षाा करनाा; 
झ)	 बैंकं मंें रााजभााषाा केे काार्याा�न्वयन कीी समीीक्षाा करनाा और भाारत सरकाार कीी वि�वि�ध समि�ति�योंं मंें बैंंक 

काा प्रति�नि�धि�त्व करनाा;
ञ)	सं ंसदीीय रााजभााषाा समि�ति� केे आश्वाासनोंं काा अनुपुाालन करनाा; 
ट)	 बैंकं केे वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे लि�ए वि�शेष हि�न्दीी काार्ययशाालाा काा आयोोजन करनाा;
ठ)	 नवनि�युक्त रााजभााषाा अधि�काारि�योंं केे लि�ए अनुुवााद एवंं बंैंकिं�ग संंबंंधीी प्रशि�क्षण कीी व्यवस्थाा करनाा। 
28. जोोखि�म नि�गराानीी वि�भााग  

रि�ज़र्वव बैंकं मंें उद्यम-व्याापीी जोोखि�म प्रबंंधन प्रणाालीी केे काार्याा�न्वयन हेेतु ु2012 मंें जोोखि�म नि�गराानीी वि�भााग 
(आरएमडीी) काा गठन कि�याा गयाा। यह वि�भााग परि�चाालन जोोखि�म, वि�त्तीीय जोोखि�म, आईटीी और सााइबर 
जोोखि�म पर ध्याान देेताा हैै। पूूरेे बैंकं मंें जोोखि�मोंं कीी प्रभाावीी रूप सेे पहचाान, आकलन और नि�गराानीी केे लि�ए, 
आरएमडीी कोो यह अधि�देेश दि�याा गयाा हैै:
क)	 व्याापक जोोखि�म नि�गराानीी ढांं�चाा तैैयाार करनाा और रि�ज़र्वव बैंकं कीी नीीति�योंं/पद्धति�योंं/मैैट्रि�क्स कोो तैैयाार 

करनाा और समय-समय पर उनकीी समीीक्षाा करनाा तथाा काार्याा�त्मक इकााइयोंं केे सााथ बाातचीीत करकेे 
यह सुनुि�श्चि�त करनाा कि� सभीी महत्वपूर्णण जोोखि�मोंं कीी पहचाान कीी जाा चुुकीी हैै। 
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ख)	का ार्याा�त्मक इकााइयोंं द्वााराा रि�पोोर्टट कि�ए गए जोोखि�मोंं कोो एकत्रि�त करनाा, नि�गराानीी करनाा तथाा समय-
समय पर बोोर्डड कीी जोोखि�म नि�गराानीी समि�ति� (आरएमसीी) और लेेखाा परीीक्षाा एवंं जोोखि�म प्रबंंधन 
उप-समि�ति� (एआरएमएस) कोो रि�पोोर्टट करनाा।

ग)	 रि�ज़र्वव बैंकं कीी नीीति�गत काार्ररवााइयोंं सेे उत्पन्न होोनेे वाालेे वि�भि�न्न जोोखि�मोंं केे लि�ए प्राावधाान बनाानेे 
हेेतु ुआवश्यक आर्थि�िक पूंं�जीी काा आकलन और रि�पोोर्टट करनाा।

घ)	 रि�ज़र्वव प्रबंंधन केे लि�ए कुुछ मि�डि�ल ऑफि�स काार्योंं कोो संंभाालनाा।
ङ)	 ‘हाानि�’ और ‘हाानि� केे नि�कट’ घटनााओंं काा डेेटााबेेस बनााकर संंस्थाागत स्मृतृि� काा नि�र्माा�ण करनाा।
च)	सं ंगठन मंें जोोखि�म संंस्कृृति� कोो बढ़ाावाा देेनाा। 
छ)	 एप्लि�िकेशनोंं काा सााइबर सुरुक्षाा जोोखि�म मूलू्यांं�कन (सीीएसआरए) और भेेद्यताा मूलू्यांं�कन और प्रवेेश 

परीीक्षण (वीीएपीीटीी) करनाा; सूूचनाा सुरुक्षाा (आईएस) नीीति� और संंबंंधि�त प्रक्रि�यााओंं कीी समय-समय 
पर समीीक्षाा और अद्यतन करनाा; प्रााप्त खतरेे कीी सूूचनााओं ंकीी नि�गराानीी डीीआईटीी केे सााथ समन्वय सेे 
करनाा; पूूरेे संंगठन मंें सााइबर जोोखि�म जाागरूकताा बढ़ाानाा; आईटीी/सााइबर सुरुक्षाा पहल कोो बढ़ाावाा देेनाा 
और बैंकं केे शीीर्षष प्रबंंधन कोो आईटीी/सााइबर जोोखि�म पर रि�पोोर्टट करनाा। 

29. सचि�व वि�भााग 

सचि�व वि�भााग कंेंद्रीीय बोोर्डड और कंेंद्रीीय बोोर्डड समि�ति� (सीीसीीबीी) केे सचि�वाालय केे रूप मंें काार्यय करताा हैै। वि�भााग 
केे मुखु्य महााप्रबंंधक कंेंद्रीीय बोोर्डड केे सचि�व केे रूप मंें काार्यय करतेे हंैं। वि�भााग कंेंद्रीीय बोोर्डड, इसकीी समि�ति�योंं 
और उप-समि�ति�योंं, स्थाानीीय बोोर्डड और वरि�ष्ठ प्रबंंधन समि�ति� और उप-गवर्ननर समि�ति� जैैसीी शीीर्षष प्रबंंधन 
समि�ति�योंं और उनकेे गठन, अभि�शाासन, प्रणाालि�योंं, प्रक्रि�यााओंं और प्रथााओं ंआदि� और संंबंंधि�त सांं�वि�धि�क 
प्राावधाानोंं तथाा नि�यमोंं और वि�नि�यमोंं सेे संंबंंधि�त सभीी नीीति�गत पहलुओुं ंकाा काार्यय संंभाालताा हैै। 
30. केंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष 

बैंकं मंें जुुलााई 1975 मंें एक सतर्ककता ा इकााई काा गठन कि�याा गयाा थाा। इसकीी भूूमि�काा सतर्ककता ा संंबंंधीी काार्ररवााई 
योोजनाा और कंेंद्रीीय सतर्ककता ा आयोोग (सीीवीीसीी) द्वााराा स्थाापि�त भ्रष्टााचाार-रोोधीी उपाायोंं काा काार्याा�न्वयन करनाा 
हैै। कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष केे कुुछ महत्वपूरू्णण काार्यय नि�म्नाानुुसाार हंैं:
क)	 नि�वाारक सतर्ककता ा और भ्रष्टााचाार-रोोधीी उपाायोंं काा काार्याा�न्वयन
ख)	कें द्रीीय सतर्ककता ा आयोोग, वि�त्त मंंत्राालय और सीीबीीआई सेे संंपर्कक  बनााए रखनाा 
ग)	स भीी शााखाा सतर्ककता ा कक्षोंं केे काामकााज काा समन्वय 
घ)	स तर्ककता ा पहलूू वाालीी शि�काायतोंं कीी जांं�च करनाा 
ङ)	कि�सी ी भीी कर्ममचाारीी कीी नि�ष्ठाा पर संंदेेह पैदैाा करनेे वाालीी अनि�यमि�ततााओंं केे माामलोंं कीी जांं�च करनाा 
च)	 भ्रष्टााचाार कीी संंभाावनाा वाालेे के्षेत्रोंं कीी पहचाान करनाा और रोोकथााम/उपचााराात्मक उपााय करनाा
छ)	कि�सी ी कर्ममचाारीी केे खि�लााफ सीीबीीआई/सीीवीीसीी सेे प्रााप्त माामलोंं कीी जांं�च करनाा, जि�समें सतर्ककता ा 

दृष्टि�कोोण होो
ज)	का ार्याा�लयोंं मंें सतर्ककता ा लेेखाा परीीक्षाा और सीीटीीईओ प्रकाार कीी लेेखाा परीीक्षाा करनाा 
झ)	 ‘रि�ज़र्वव बैंकं व्हि�िसल ब्लोोअर नीीति�’ केे अंतंर्गगत बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त शि�काायतोंं 

कोो देेखनाा 
ञ)	 बैंकं मंें सत्यनि�ष्ठाा समझौौताा अपनाानेे पर नि�ष्‍‍पक्ष बााह्य अनुवुीीक्षक (आईईएम) केे लि�ए नोोडल कंेंद्र कीी 

तरह काार्यय करनाा। 
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2.1 भर्तीी 

बैंकं मंें भर्तीी, अनुुकंंपाा नि�युक्ति� आदि�, जि�समें भर्तीी/पदोोन्नति� मंें आरक्षण शाामि�ल हैै, मौौजूूदाा नि�र्देशोंं पर 
आधाारि�त हैै जि�समें सरकाारीी दि�शाा-नि�र्देश भीी शाामि�ल हंैं, जहाँँ� भीी लाागूू होो। भर्तीी वि�भि�न्न श्रेणेि�योंं मंें कीी 
जाातीी हैै जैैसेे - श्रेणेीी I - अधि�काारीी, श्रेणेीी III - लि�पि�क और श्रेणेीी IV - अधीीनस्थ स्टााफ। 
2.1.1 शे्रेणीी I अधि�काारि�योंं कीी भर्तीी

2.1.1.1 बैंकं मंें संंयुकु्त वरि�ष्ठताा समूहू (सीीएसजीी) और गैैर-सीीएसजीी मंें अधि�काारि�योंं कीी सीीधीी भर्तीी कीी जाातीी 
हैै। बैंकं साामाान्य संंवर्गग मंें गे्रेड ‘बीी’ (सीीधीी भर्तीी-डीीआर) अधि�काारि�योंं कीी भर्तीी करताा हैै।
2.1.1.2 इसके अलाावाा, गैैर-सीीएसजीी संंवर्गोंं मंें गे्रेड ‘ए’ और ‘बीी’ अधि�काारि�योंं कीी सीीधीी भर्तीी कीी जाातीी हैै, 
जि�समें नि�म्नलि�खि�त पद शाामि�ल हंैं:
क) आर्थि�िक और नीीति� अनुुसंंधाान वि�भााग (डीीईपीीआर) मंें प्रबंंधक।
ख) सांं�ख्यि�िकीी और सूूचनाा प्रबंंध वि�भााग (डीीएसआईएम) मंें प्रबंंधक।
ग) वि�धि� अधि�काारीी गे्रेड ‘बीी’
घ) प्रबंंधक-तकनीीकीी (सि�वि�ल/वि�द्युत) 
ङ) सहाायक प्रबंंधक (रााजभााषाा)
च) सहाायक प्रबंंधक (शि�ष्टााचाार एवंं सुुरक्षाा)
2.1.1.3 अन्य पदोंं जैैसेे पुुराालेेखपााल, वाास्तुकुाार, कलााकाार, केेमि�स्ट, क्यूूरेेटर, अग्नि�िशमन अधि�काारीी, 
पुसु्तकाालयााध्यक्ष आदि� केे लि�ए सीीधीी भर्तीी आवश्यकताा केे आधाार पर कीी जाातीी हैै।
2.1.2 लेटरल भर्तीी 

वि�शि�ष्ट के्षेत्रोंं मंें वि�शेषज्ञताा कीी पूूर्ति�ि केे लि�ए, बैंकं उपयोोगकर्ताा� वि�भाागोंं कीी आवश्यकताा केे अनुसुाार नि�यमि�त 
और संंवि�दाा आधाार पर लेेटरल भर्तीी केे मााध्यम सेे अधि�काारि�योंं कीी भर्तीी करताा हैै।
2.1.3 शे्रेणीी III कीी भर्तीी
i.	 बैंकं मंें सहाायकोंं कीी भर्तीी आधाार स्तर पर कीी जाातीी हैै, जोो श्रेणेीी III स्टााफ काा बड़ाा हि�स्साा हैै
ii.	 कनि�ष्ठ अभि�यंंतााओं ं(जेेई) कीी भर्तीी सि�वि�ल और इलेेक्ट्रि�िकल के्षेत्रोंं मंें श्रेणेीी III केे स्तर पर कीी जाातीी 

हैै, जोो बैंकं केे सि�वि�ल/इलेेक्ट्रि�िकल काार्योंं कोो पूरूाा करतेे हंैं।
2.1.4 शे्रेणीी IV स्टााफ कीी भर्तीी
i)	का ार्याा�लय परि�चाारक
ii)	सु रुक्षाा गाार्डड
2.1.5. भर्तीी में आरक्षण: 

2.1.5.1 भर्तीी में आरक्षण: अनुसुूूचि�त जााति� (एससीी) और अनुुसूूचि�त जनजााति� (एसटीी) केे लि�ए भर्तीी मंें 
आरक्षण बैंकं मंें 1966 सेे लाागूू हैै, जि�सकीी शुरुुआत श्रेणेीी III और श्रेणेीी IV स्टााफ कीी भर्तीी सेे हुुई और इसेे 
1967 मंें श्रेणेीी I - स्टााफ गे्रेड ‘ए’ अधि�काारीी और 1976 मंें स्टााफ गे्रेड ‘बीी’ अधि�काारीी तक बढ़ाा दि�याा गयाा। 
अन्य पि�छड़ाा वर्गग (ओबीीसीी) केे लि�ए भर्तीी मंें आरक्षण 8 सि�तंंबर 1993 सेे पूूर्ववव्याापीी प्रभााव सेे जूनू 1995 
मंें शुरुू कि�याा गयाा थाा। भर्तीी मंें आरक्षण अगस्त 1967 मंें भूतूपूरू्वव सैनैि�कोंं (ईएक्सएस) और मई 1979 
मंें दि�व्यांं�गजनोंं केे लि�ए बढ़ाा दि�याा गयाा थाा। दि�व्यांं�गजन अधि�काार अधि�नि�यम, 2016 लाागूू होोनेे केे बााद, 
भर्तीी मंें आरक्षण उसमें परि�भााषि�त बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजनोंं (पीीडब्ल्यूबूीीडीी) केे लि�ए उपलब्ध हैै। आर्थि�िक रूप 
सेे कमजोोर वर्गोंं (ईडब्ल्यूएूस) सेे संंबंंधि�त व्यक्ति�योंं, जोो अनुुसूूचि�त जााति�योंं/अनुुसूूचि�त जनजााति�योंं/अन्य 
पि�छड़ाा वर्गोंं केे लि�ए आरक्षण केे अंतंर्गगत शाामि�ल नहींं� हंैं, केे लि�ए भर्तीी मंें आरक्षण 01 फरवरीी 2019 सेे 
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अधि�सूूचि�त रि�क्ति�योंं मंें शुरुू कि�याा गयाा थाा।
2.1.5.2 प्रयो ोजनीीयताा: आरक्षण प्राावधाान श्रेणेीी I, III और IV मंें सभीी सीीधीी भर्ति�ियोंं पर लाागूू होोतेे हंैं 
(अंंशकाालि�क आधाार पर कीी गई नि�यमि�त नि�युक्ति�योंं/ 45 दि�न याा उससे अधि�क अवधि� कीी तदर्थथ नि�युक्ति�योंं 
सहि�त)। कोोई भीी पद आरक्षण केे दाायरेे सेे बााहर नहींं� रखाा गयाा हैै।
2.1.5.3 आरक्षण कीी दरें

शे्रेणीी अजाा अजजाा अपि�व# ईडबल्यूूएस पीीडबल्यूूबीीडीी
(क्षैैति�ज)

भूूतपूूर्वव सैनैि�क (क्षैैति�ज)

ईएक्सएस1@ ईएक्सएस2@
I 15% 7.5% 27% 10% 4%, एक-एक प्रति�शत खंंड 

(क), (ख) और (ग) केे तहत 
बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजन केे लि�ए 
और एक प्रति�शत खंंड (घ) 
और (ङ) केे तहत बंेंचमाार्कक  
दि�व्यांं�गजन केे लि�ए आरक्षि�त 
होोगाा।*

- -
III आरक्षण कीी के्षेत्रीीय दरें लाागूू 

(अनुलुग्नक मंें दीी गई हंैं)
10% 4.5% 10%

IV 10% 4.5% 20%

(क) दृष्टीीहीीनताा और कम दृष्टि� (ख) बधि�र और ऊंंचाा याा कम सुुनााई देेनाा (ग) लोोकोोमोोटर दि�व्यांं�गताा जि�समें 
शाामि�ल हैै सेेरेेब्रल पााल्‍‍सीी, ठीीक हुुआ कुुष्‍‍ठ रोोग, बौौनाापन, एसि�ड हमले सेे पीीड़ि�त और मस्कुुलर डि�स्ट्रोोफीी; (घ) 
ऑटि�ज्म, बौौद्धि�क दि�व्यांं�गताा, सीीखनेे कीी वि�शि�ष्ट अक्षमताा और माानसि�क बीीमाारीी; (ङ.) प्रत्येेक दि�व्यांं�गताा 
केे लि�ए चि�ह्नि�त पदोंं मंें बधि�र- दृष्टीीहीीनताा सहि�त खंंड (क) सेे (घ) केे तहत व्यक्ति�योंं मंें सेे बहु दि�व्यांं�गतााएंं 
#क्रीीमीी लेेयर मंें आनेे वाालेे अपि�व केे सदस्योंं कोो आरक्षण काा लााभ नहींं� मि�लेगाा। @ईएक्सएस1- दि�व्यांं�ग 
भूतूपूरू्वव सैनैि�क/ सैनै्‍‍य काार्ररवााई मंें मृतृ सैनैि�क केे आश्रि�त, ईएक्सएस2- भूतूपूरू्वव सैनैि�क (साामाान्य)
2.1.5.4 आरक्षण कीी सीीमाा: कि�सीी वि�शेष भर्तीी वर्षष केे लि�ए कुुल वि�ज्ञाापि�त / सूूचि�त रि�क्ति�योंं मंें सेे अजाा, 
अजजाा और अपि�व केे लि�ए आरक्षि�त रि�क्ति�योंं कीी संंख्याा 50% तक सीीमि�त होोगीी। वर्ततमाान वर्षष मंें उत्पन्न 
होोनेे वाालीी रि�क्ति�योंं पर आरक्षि�त रि�क्ति�योंं कोो भरे जाानेे कीी 50% कीी सीीमाा लाागूू होोगीी। हाालांं�कि�, पि�छलेे वर्षोंं 
केे अजाा/अजजाा/अपि�व केे लि�ए बैकैलॉॉग आरक्षि�त रि�क्ति�योंं कोो एक अलग और वि�शि�ष्ट समूहू केे रूप मंें 
माानाा जााएगाा और इसेे कि�सीी भीी सीीमाा केे अधीीन नहींं� रखाा जााएगाा। 
2.1.5.5 आरक्षण रोोस्टर 
यह सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए कि� अजाा/अजजाा/अपि�व/ईडब्ल्यूएूस/दि�व्यांं�गजन कोो कुुल नि�युक्ति�योंं मंें आरक्षण 
काा उचि�त हि�स्साा मि�ले, प्रत्येेक भर्तीी काार्याा�लय द्वााराा पद आधाारि�त रोोस्टर बनााए रखनाा आवश्यक हैै।

श्रेणेीी भर्तीी रोोस्टर / बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजनोंं केे लि�ए रोोस्टर
I कंेंद्रीीय काार्याा�लय (एसआरआरएस) द्वााराा

III और IV भर्तीी करनेे वाालेे संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लय द्वााराा

2.1.6 पत्र और फॉॉर्मम काा सेट
बैंकं मंें कि�सीी भीी संंवर्गग मंें नि�युक्ति� केे प्रस्तााव कोो स्वीीकाार करनेे वाालेे सभीी उम्मीीदवाारोंं कोो बैंकं मंें रि�पोोर्टट 
करनेे केे दि�न कुुछ फॉॉर्मम भरनेे होोतेे हंैं, जोो प्रकटीीकरण, उद्घोोषणाा और वचनपत्र कीी प्रकृृति� केे होोतेे हंैं। इन 
फॉॉर्मम कोो भरनेे वाालेे उम्मीीदवाार अपनीी वचनबद्धतााओंं काा पाालन करनेे केे लि�ए बााध्य हंैं। वेे सत्य जाानकाारि�याँँ� 
घोोषि�त करनेे केे लि�ए भीी उत्तरदाायीी हंैं, जोो इन फॉॉर्मम मंें मांं�गीी गईं हंैं। 
2.2 दि�व्‍‍यांं�गजनोंं के लि�ए समाान अवसर नीीति� 

दि�व्‍‍यांं�गजन अधि�काार (आरपीीडबल्यूूडीी) अधि�नि�यम, 2016 कीी धााराा 21 (1) केे अनुुसाार, “प्रत्येेक स्‍‍थाापन 
इस अध्‍‍यााय केे उपबंंधोंं अनुुसरण मंें उसके द्वााराा कि�ए जाानेे वाालेे प्रस्‍‍ताावि�त समाान अवसर नीीति� सेे संंबंंधि�त 
उपाायोंं कोो ऐसीी रीीति� मंें, जोो केेन्‍‍द्रीीय सरकाार द्वााराा वि�हि�त कीी जााए, अधि�सूूचि�त करेेगाा।“  साामााजि�क न्यााय 
और अधि�काारि�ताा मंंत्राालय नेे 15 जूनू 2017 कोो दि�व्‍‍यांं�गजन अधि�काार (आरपीीडबल्यूूडीी) नि�यम, 2017 
(आरपीीडबल्यूूडीीआर) अधि�सूूचि�त कि�ए हंैं। आरपीीडबल्यूूडीीआर केे नि�यम 8 केे अनुुसाार “प्रत्येेक स्‍‍थाापन 
दि�व्‍‍यांं�गजनोंं केे लि�ए समाान अवसर नीीति� काा प्रकााशन करेेगाा।”  इस नि�यम केे अनुसुाार यह अपेेक्षि�त हैै कि� 
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समाान अवसर नीीति� (ईओपीी) कोो हमाारीी वेेबसााइट पर याा कि�सीी ध्याानााकर्षीी स्थाान पर प्रदर्शि�ित कि�याा जााए। 
इसमें यह भीी कहाा गयाा हैै कि� इस नीीति� कीी प्रमुखु वि�शेषतााएँँ नि�म्नाानुुसाार होंं: 
i)	दि�व्‍‍यांं� गजनोंं कोो प्रदाान कीी जाानेे वाालीी सुुवि�धाायंें और सााधन तााकि� वेे प्रति�ष्ठाान मंें अपनेे कर्ततव्योंं काा 

नि�र्ववहन प्रभाावीी ढंंग सेे कर सकें 
ii)	सं ंस्थाान मंें दि�व्‍‍यांं�गजनोंं केे लि�ए चि�ह्नि�त पदोंं कीी सूूचीी 
iii)	वि�भि� न्न पदोंं पर दि�व्‍‍यांं�गजनोंं केे चयन केे तरीीकेे, भर्तीी-पश्चाात एवंं पदोोन्नति�-पूूर्वव
iv)	 प्रशि�क्षण, स्थाानांं�तरण और तैैनाातीी मंें वरीीयताा, वि�शेष छुुट्टीी, आवाासीीय नि�वाास केे आबंंटन मंें वरीीयताा 

यदि� कोोई होो, और अन्य सुुवि�धााएंं 
v)	दि�व्‍‍यांं� गजनोंं केे लि�ए सहाायक उपकरणोंं और बााधाामुकु्त प्रवेेश केे प्राावधाान और अन्य प्राावधाान 
vi)	दि�व्‍‍यांं� गजनोंं कीी भर्तीी कोो देेखनेे केे लि�ए संंस्थाान द्वााराा संंपर्कक  अधि�काारीी कीी नि�युक्ति�।
2.2.1 नीीति� वक्तव्य 

बैंकं नेे समाान अवसरोंं केे लि�ए नीीति� बनााई हैै जोो सांं�वि�धि�क दाायि�त्वोंं काा अनुुपाालन करतीी हैै। नीीति� वक्तव्य  
बैंकं कीी प्रति�बद्धताा कोो दर्शाा�ताा हैै कि� : 
i)	 आरपीीडबल्यूूडीी अधि�नि�यम, 2016 केे उपबंंधोंं काा अनुुपाालन करनाा 
ii)	बें चमाार्कक  दि�व्‍‍यांं�ग वाालेे व्यक्ति�योंं (पीीडबल्यूूबीीडीी) केे नि�योोजन केे सभीी पहलुओुं ं मंें समाान अवसर 

सुनुि�श्चि�त करनाा
iii)	भे दभाावरहि�त और समाावेेश काार्यय-परि�वेश नि�र्मि�ित करनाा और इसेे बनााए रखनाा तााकि� पीीडबल्यूूबीीडीी 

और नौौकरीी केे दौौराान बंेंचमाार्कक  दि�व्‍‍यांं�गताा सेे ग्रस्त होोनेे वाालेे व्यक्ति�योंं कीी करि�यर प्रगति� मंें यथोोचि�त 
अवसर सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सके। 

2.3 संंपर्कक  अधि�काारीी कीी नि�युक्ति�ि/अजाा/अजजाा/अपि�व वि�शेषे कक्ष काा नि�र्माा�ण

यह सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए कि� वि�भि�न्न आरक्षि�त श्रेणेि�योंं केे पक्ष मंें भर्तीी और पदोोन्नति� मंें आरक्षण केे 
संंबंंध मंें भाारत सरकाार केे अनुदेुेशोंं/दि�शाानि�र्देशोंं काा साावधाानीीपूूर्ववक काार्याा�न्वयन कि�याा जााताा हैै, बैंकं नेे अजाा/
अजजाा और अपि�व केे लि�ए एक संंपर्कक  अधि�काारीी नि�युक्त कि�याा हैै और कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे माानव संंसााधन 
प्रबंंध वि�भााग केे सांं�वि�धि�क अपेेक्षााएंं और भर्तीी अनुुभााग मंें एक वि�शेष अजाा/अजजाा/अपि�व कक्ष बनाायाा हैै। 
के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं केे के्षेत्रीीय नि�देेशकोंं/प्रभाारीी अधि�काारि�योंं कोो भीी उनकेे काार्याा�लयोंं सेे संंबद्ध आरक्षि�त श्रेणेीी 
केे कर्ममचाारि�योंं कीी शि�काायतोंं कोो देेखनेे केे लि�ए स्थाानीीय संंपर्कक  अधि�काारीी केे रूप मंें नाामि�त कि�याा गयाा हैै। 
संंपर्कक  अधि�काारीी केे सााथ-सााथ अजाा/अजजाा/अपि�व वि�शेष कक्ष कीी भूूमि�कााओं ंऔर जि�म्मेेदाारि�योंं सेे संंबंंधि�त 
वि�वरण भर्तीी पर माास्टर परि�पत्र मंें दि�ए गए हंैं।
2.4 कर्ममचाारि�योंं काा स्थाायीीकरण/वेेतन-वृदृ्धि� 

2.4.1 परि�वीीक्षाा/स्थाायीीकरण

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे वि�नि�यम 19, 20 और 21 मंें सीीधीी भर्तीी वाालेे 
अधि�काारि�योंं और अन्य वर्गग केे स्टााफ कोो बैंकं कीी सेेवाा मंें नि�युक्त होोनेे पर परि�वीीक्षाा पर रखेे जाानेे काा 
प्राावधाान हैै। परि�वीीक्षाा पर नि�युक्त कि�ये गयेे सीीधीी भर्तीी वाालेे अधि�काारि�योंं केे माामले मंें यह व्यवस्थाा कीी 
जाायेेगीी कि� उनकेे प्रशि�क्षण पर रहनेे केे दौौराान, उनकेे संंबंंध मंें कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी 
कि�ये गयेे अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार आवधि�क रि�पोोरं्टें प्रााप्त कीी जाायंें। यदि� कोोई कर्ममचाारीी परि�वीीक्षाा कीी अवधि� केे 
दौौराान संंतोोषजनक ढंंग सेे काार्यय करताा हुुआ नहींं� पाायाा जाायेे, तोो उसेे, याा तोो सेेवाा सेे मुकु्त कि�ये जाानेे कीी 
याा परि�वीीक्षाा अवधि� बढ़ाायेे जाानेे काा नोोटि�स दि�याा जााए। जबकि� परि�वीीक्षाा अवधि� कोो बढ़ाायेे जाानेे कीी सूूचनाा 
परि�वीीक्षाा अवधि� पूूरीी होोनेे केे बााद उचि�त समय केे भीीतर दीी जाा सकतीी हैै, सेेवाा-मुकु्त कि�ये जाानेे केे माामले 
मंें उसके संंबंंध मंें समीीक्षाा कीी जाायेेगीी और परि�वीीक्षाा अवधि� पूूराा होोनेे कीी ति�थि� केे पूूर्वव उसेे उपयुकु्त नोोटि�स 
दि�याा जााएगाा। इसके अति�रि�क्त, 12 अक्टूबर 1984 कोो एआईआरबीीईए और आरबीीआई केे मध्य हस्तााक्षरि�त 
समझौौताा ज्ञाापन केे आलोोक मंें, स्थाानाापन्न कर्ममचाारीी, अर्थाा�त् ्श्रेणेीी IV संंवर्गग सेे श्रेणेीी III संंवर्गग मंें पदोोन्नत 
कर्ममचाारि�योंं कोो एक वर्षष कीी सेेवाा (नि�रंतर स्थाानाापन्न सेेवाा) पूूरीी करनेे पर स्थाायीी कि�याा जााएगाा।
नोोट: भाारतीीय  रि�ज़र्वव बैं कं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 के वि�नि�यम 19, 20, 21, 22, 23 और 24 
नि�म्नलि�खि�त हंैं:
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वि�नि�यम 19- गे्रेड ‘सीी’ और ऊपर केे अधि�काारीी (सीीधीी भर्तीी)
बैंकं कीी सेेवाा मंें सीीधीी भर्तीी कि�ए गए गे्रेड सीी और ऊपर केे अधि�काारीी कोो परि�वीीक्षााधीीन रहनाा होोगाा। परि�वीीक्षाा 
अवधि� एक वर्षष सेे कम याा दोो वर्षष सेे अधि�क नहींं� होोगीी, जैसैाा कि� गवर्ननर द्वााराा उनकीी नि�युक्ति� केे समय 
नि�र्धाा�रि�त कीी गई होो। 
वि�नि�यम 20 – अन्य अधि�काारीी 
वि�नि�यम 19 मंें संंदर्भि�ित अधि�काारीी कोो छोोड़कर अन्य अधि�काारीी कोो दोो वर्षष कीी परि�वीीक्षाा अवधि� मंें रहनाा 
होोगाा। यदि� चयनि�त अधि�काारीी बैंकं स्टााफ होो तोो गवर्ननर केे वि�वेकााधि�कर सेे उसकीी परि�वीीक्षाा सेेवाा कीी 
आवश्‍‍यकताा कोो समााप्‍‍त कि�याा जाा सकताा हैै याा उसेे कम कि�याा जाा सकताा हैै। 
वि�नि�यम 21 – अन्य कर्ममचाारीी 
वि�नि�यम 19 और 20 मंें शाामि�ल नहींं� कि�ए गए कर्ममचाारि�योंं कोो बैंंक मंें उनकीी पहलीी नि�युक्ति� पर छह महीीनोंं 
कीी परि�वीीक्षाा मंें रहनाा होोगाा। 
वि�नि�यम 22 – परि�वीीक्षाा केे दौौराान सेेवाामुुक्ति�
1)	 कर्ममचाारीी कोो उसकीी परि�वीीक्षाा अवधि� केे पहलेे महीीनेे एक दि�न केे नोोटि�स पर सेेवाामुुक्त कि�याा जाा सकताा 

हैै और इसके बााद एक महीीनेे कीी नोोटि�स पर याा इसके बदले एक दि�न याा एक महीीनेे, जोो भीी स्थि�िति� 
होो, केे उचि�त वेेतन काा भुगुताान कर सेेवाामुकु्त कि�याा जाा सकताा हैै। 

2)	वि� नि�यम 30 कोो प्रभाावि�त कि�ए बि�नाा, बैंकं केे स्टााफ सेे चयनि�त और परि�वीीक्षाा पर नि�युक्त कोोई 
अधि�काारीी, यदि� सक्षम प्रााधि�काारीी कीी रााय मंें, अपनीी परि�वीीक्षाा केे दौौराान संंतोोषजनक काार्यय प्रदर्शशन नहींं� 
करताा हैै तोो उसेे बि�नाा कि�सीी नोोटि�स केे याा इसके एवज मंें वेेतन केे बि�नाा उसके पुुराानेे गे्रेड मंें वाापस 
भेेजाा जाा सकताा हैै।  

वि�नि�यम 23- नि�युक्ति�कर्ताा� प्रााधि�काारीी कोो परि�वीीक्षाा अवधि� बढ़ाानेे काा अधि�काार 
उपर्युु�क्त वि�नि�यम 19 और 20 मंें नि�हि�त कि�सीी भीी बाात केे होोतेे हुुए भीी, कि�सीी कर्ममचाारीी कीी परि�वीीक्षाा अवधि� 
कोो नि�युक्ति�कर्ताा� प्रााधि�काारीी केे वि�वेकााधि�काार सेे बढ़ाायाा जाा सकताा हैै लेेकि�न यह अवधि� कि�सीी भीी स्थि�िति� मंें 
इससे अधि�क नहींं� होो: 
(I) अधि�काारि�योंं केे माामले मंें - चाार वर्षष
(II) अन्य कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें - एक वर्षष 
वि�नि�यम 24. परि�वीीक्षाा केे बदले मंें अस्थाायीी सेेवाा
जहांं� कि�सीी कर्ममचाारीी नेे स्थाायीी पद पर अपनीी नि�युक्ति� सेे पूूर्वव लगााताार अस्थाायीी सेेवाा दीी होो, नि�युक्ति� अधि�काारीी 
केे वि�वेकााधि�काार सेे, वि�नि�यम 19 और 21 मंें आवश्यक परि�वीीक्षाा कीी अवधि� पूूराा करनेे संंबंंधीी दि�ए गए 
प्राावधाानोंं मंें अस्थाायीी सेेवाा कीी उस अवधि� कीी सीीमाा तक छूूट प्रदाान कीी जाा सकतीी हैै।
2.5 अधि�काारीी स्थाानांं�तरण और नि�योोजन नीीति� तथाा स्थाानांं�तरण से जुुड़ीी सुुवि�धााएंं 

2.5.1 स्थाानांं�तरण नीीति� काा उद्देेश्य

स्थाानांं�तरण नीीति� भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे संंयुकु्त वरीीयताा समूहू केे अंतंर्गगत आनेे वाालेे सभीी अधि�काारि�योंं तथाा 
अधि�काारीी संंवर्गग मंें पदोोन्नति� होोनेे पर स्थाानांं�तरि�त होोनेे वाालेे श्रेणेीी III केे सभीी कर्ममचाारि�योंं पर लाागूू होोगीी। 
स्थाानांं�तरण पर अधि�काारि�योंं कोो प्रदाान कीी जाानेे वाालीी सुुवि�धााएंं बैंकं केे सभीी अधि�काारि�योंं पर लाागूू होंंगीी। 
स्थाानांं�तरण नीीति� केे व्याापक उदे्देश्य नि�म्नाानुुसाार हंैं: 
(i)	 रि�क्ति�याँँ� भरनेे केे लि�ए; 
(ii)	 अधि�काारि�योंं कोो वि�भाागीीय और व्याापक के्षेत्रीीय अनुुभव मुुहैैयाा कराानेे केे लि�ए; तथाा 
(iii)	 पदोोन्नति�याँँ� प्रभाावीी करनेे केे लि�ए।  
इस संंबंंध मंें बैंकं द्वााराा समय-समय पर दि�शाा-नि�र्देश जाारीी कि�ए जाातेे हंैं। 
2.6 पदोोन्नति� 

2.6.1 पदोोन्नति� नीीति� 

पदोोन्नति� नीीति� बैंंक केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए उनकेे करि�यर कीी एक पूूर्णणतःः स्पष्ट रूपरेेखाा तैैयाार करतीी हैै। 
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संंशोोधि�त पदोोन्नति� नीीति� केे प्रमुखु उदे्देश्य इस प्रकाार हंैं: 
i)	का ार्याा�त्मक रूप सेे, प्रत्येेक माामले केे नि�पटाारेे केे लि�ए तीीन स्तरोंं (के्षे.नि�./वि�भााग प्रमुखु तक कोो 

शाामि�ल करतेे हुुए) काा यथोोचि�त संंगठनाात्मक ढांं�चाा होो जि�ससे व्याापक सशक्ति�करण, जवााबदेेहीी और 
नि�र्णणय लेेनेे कीी प्रक्रि�याा मंें तेेजीी लााई जाा सके;  

ii)	 अधि�काारि�योंं केे तीीन व्याापक समूूहोंं - कनि�ष्ठ, मध्य और वरि�ष्ठ स्तर मंें तैैनाातीी कोो लचीीलाापन प्रदाान 
करनाा; 

iii)	 एक नयीी, आधुनुि�क काार्ययनि�ष्पाादन प्रबंंधन प्रणाालीी (पीीएमएस) लाागूू करनाा जि�समें काार्यय केे दौौराान 
नि�ष्पाादन कोो बाारीीकीी सेे आंंकाा जाा सके। 

iv)	 बैंकं मंें अधि�काारि�योंं केे वि�भि�न्न संंवर्गोंं केे लि�ए लाागूू वि�भि�न्न प्रकाारोंं कीी पदोोन्नति�, वैयैक्ति�क पदोोन्नति� 
तथाा स्वि�िचओवर योोजनााओंं कोो व्यवस्थि�ित, तर्ककसं ंगत और वि�लयि�त करनाा तााकि� सभीी अधि�काारि�योंं केे 
लि�ए एक समाान पदोोन्नति� नीीति� लाागूू होो। इसमें छोोटेे वि�शेषज्ञ वर्गग नहींं� हंैं जहांं� कुुछ हीी अधि�काारीी हंैं 
और जि�नकेे लि�ए समयबद्ध पदोोन्नति� नीीति� पहलेे सेे हीी नि�र्धाा�रि�त हंैं;  

v)	 पदोोन्नति� कीी एक ऐसीी नीीति� स्थाापि�त करनाा जि�समें सभीी प्रकाार केे अधि�काारि�योंं - मेेधाावीी और जोो 
वरि�ष्ठ हंैं - कीी वैधै आकांं�क्षााओं ंकेे सााथ-सााथ संंस्थाागत अपेेक्षााओं ंकाा भीी ध्याान रखाा गयाा होो। 

2.7 बैंकं के अधि�काारि�योंं कीी प्रति�नि�युक्ति�ि/ ड्यूूटीी दौौराा 

प्रति�नि�युक्ति� कीी एक उपयुुक्त नीीति� केे मााध्यम सेे अधि�काारि�योंं कोो बैंकं सेे बााहर केे वि�वि�ध अनुभुव काा अवसर 
प्रदाान करनेे केे लि�ए, बैंकं केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए अन्य संंगठनोंं मंें प्रति�नि�युक्ति� कीी नीीति� तैैयाार कीी गई हैै 
जोो कि� उनकेे नजरि�ए कोो व्याापक बनाानेे मंें मददगाार होोगीी तथाा दीीर्घाा�वधि� मंें बैंकं केे लि�ए लााभकाारीी होोगीी।
कि�सीी अधि�काारीी कोो प्रति�नि�युक्ति�/अस्थाायीी प्रति�नि�युक्ति�/ड्यूूटीी दौौरेे पर जाानेे केे लि�ए प्रोोत्सााहि�त करनेे केे 
नि�म्नलि�खि�त उदे्देश्य हंैं: 
i) दीीर्घाा�वधि� मंें बैंकं हि�त कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए अधि�काारीी केे नजरि�ए कोो व्याापक बनाानाा;
ii) अधि�काारीी केे व्यक्ति�गत एवंं व्याावसाायि�क संंवर्धधन कोो बढ़ाावाा देेनाा तााकि� वेे अपनेे नि�योोजन केे अनुसुाार 

अपेेक्षि�त कौौशल, दक्षताा तथाा वि�शेषज्ञताा हाासि�ल कर सके;  
iii) बैंकं कीी वर्ततमाान और भाावीी आवश्यकतााओंं मंें योोगदाान देेनेे केे लि�ए अधि�काारीी कीी योोग्यताा काा वि�स्ताार 

करनाा;  
iv) अन्य संंगठनोंं कोो अस्थाायीी तौौर पर श्रमशक्ति� मुहैुैयाा करनाा,; तथाा
v) लोोकहि�त मंें।
बैंकं केे अधि�काारि�योंं कीी प्रति�नि�युक्ति�/ ड्यूटूीी दौौराा माासंंप्रवि�, कंेंकाा द्वााराा जाारीी मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कीी 
जाातीी हैै। 
2.8 अधि�वर्षि�िताा तथाा सेवाानि�वृतृ्ति�ि
क)	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा वि�नि�यम 26 बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कीी अधि�वर्षि�िताा 

कीी आयुु सेे संंबंंधि�त हैै। बैंकं कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी साामाान्य आयु ु01 फरवरीी 1963 सेे 55 
वर्षष सेे बढ़ााकर 58 वर्षष कर दीी गई थीी और 08 नवम्बर 1970 सेे श्रेणेीी IV तथाा 22 मई 1998 सेे 
श्रेणेीी III और श्रेणेीी I केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए बढ़ााकर 60 वर्षष कीी गई। मई 1998 मंें सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी 
आयु ुकोो 58 वर्षष सेे 60 वर्षष करतेे समय, यह भीी नि�र्णणय लि�याा गयाा कि� कि�सीी भीी कर्ममचाारीी कोो 60 
वर्षष कीी आयु ुकेे बााद सेेवाा वि�स्ताार नहींं� दि�याा जााएगाा।

ख)	 उक्त वि�नि�यम 26 मंें 50 वर्षष कीी आयु ुअथवाा 20 वर्षष कीी सेेवाा अवधि� (भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं पंेंशन 
वि�नि�यमाावलीी, 1990 द्वााराा अधि�शाासि�त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए अर्हहक सेेवाा) पूूराा कर लेेनेे केे बााद बैंंक कोो 
तीीन मााह कीी पूूर्वव सूूचनाा देेकर स्वैचै्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� तथाा कति�पय परि�स्थि�िति�योंं मंें 50/55 वर्षष कीी 
आयु ुपूरूाा होोनेे पर अनि�वाार्यय सेेवाानि�वृतृि� काा भीी प्राावधाान हैै।

ग)	 अधि�वर्षि�िताा तथाा सेेवाानि�वृतृ्ति� माासंंप्रवि�, कंेंकाा द्वााराा जाारीी मौौजूदूाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कीी जाातीी हैै। 
2.9 सेवाा कीी समााप्ति�ि/ इस्तीीफाा

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा वि�नि�यम 25 बैंकं कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा समााप्ति� (सेेवाा 
जाारीी न रहनेे/इस्तीीफेे/बर्खाा�स्तगीी) सेे संंबंंधि�त हैै।
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2.9.1 कोोई भीी कर्ममचाारीी अपनेे सेेवाा छोोड़ने याा समााप्ति� केे प्रयोोजन कीी लि�खि�त सूूचनाा दि�ए बि�नाा बैंकं मंें 
अपनीी सेेवाा नहींं� छोोडे़ेगाा याा समााप्त नहींं� करेेगाा। नोोटि�स कीी आवश्यक अवधि� होोगीी:
(क)	श्रे णेीी I केे कर्ममचाारीी केे माामले मंें तीीन महीीनेे, और
(ख)	कि�सी ी अन्य श्रेणेीी केे कर्ममचाारीी केे माामले मंें एक महीीनेे, 
और नोोटि�स अधि�काारीी केे माामले मंें गवर्ननर कोो तथाा अन्य माामलोंं मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/
महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) कोो, जैैसीी भीी स्थि�िति� होो, दि�याा जााएगाा। उल्लंंघन केे माामले मंें, वह बैंकं कोो 
उसके लि�ए अपेेक्षि�त नोोटि�स कीी अवधि� केे लि�ए क्षति�पूरू्ति�ि केे रूप मंें उसके मूलू वेेतन केे बरााबर रााशि� काा 
भुगुताान करनेे केे लि�ए उत्तरदाायीी होोगाा।
2.9.2 ऐसीी क्षति�पूरू्ति�ि केे भुगुताान कोो गवर्ननर याा के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/महााप्रबंंधक (प्रभाारीी 
अधि�काारीी), जैैसीी भीी स्थि�िति� होो, द्वााराा अपनेे वि�वेक केे आधाार पर मााफ कि�याा जाा सकताा हैै।
2.9.3 ऐसेे कर्ममचाारीी केे माामले मंें जि�सके वि�रुद्ध अनुशुाासनि�क काार्ररवााई लंंबि�त हैै, वह सक्षम प्रााधि�काारीी कीी 
लि�खि�त पूूर्वव स्वीीकृृति� केे बि�नाा बैंकं मंें अपनीी सेेवाा नहींं� छोोडे़ेगाा याा बंंद नहींं� करेेगाा तथाा ऐसेे कर्ममचाारीी द्वााराा 
दि�याा गयाा त्याागपत्र तब तक प्रभाावीी नहींं� होोगाा जब तक कि� उसेे सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा स्वीीकाार नहींं� कर 
लि�याा जााताा।
2.9.4 बैंकं कोो वि�नि�यम 26 और 47 केे प्राावधाानोंं केे अनुुसाार कि�सीी कर्ममचाारीी कोो बि�नाा नोोटि�स याा उसके 
बदले मंें वेेतन दि�ए सेेवाानि�वृतृ्त याा बर्खाा�स्त करनेे काा अधि�काार हैै और बैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी/पराामर्शशदााताा 
द्वााराा कि�सीी कर्ममचाारीी कोो बैंकं मंें आगेे नि�रंतर सेेवाा केे लि�ए स्थाायीी रूप सेे अक्षम प्रमााणि�त कि�ए जाानेे पर 
बि�नाा नोोटि�स याा उसके बदले मंें वेेतन दि�ए उसकीी सेेवाा नि�र्धाा�रि�त करनेे काा अधि�काार हैै।

अनुुलग्नक I
2001 कीी जनगणनाा केे आंकंड़ोंं केे आधाार पर अजाा, अजजाा और अपि�व कोो प्रदाान कि�ए जाानेे वाालेे आवश्यक 
आरक्षण काा प्रति�शत दर्शाा�ने वाालाा वि�वरण, जि�समें वेे काार्याा�लय भीी शाामि�ल हंैं जि�नकीी भर्तीी काा के्षेत्र एक सेे 
अधि�क रााज्योंं/संंघ रााज्य के्षेत्रोंं कोो कवर करताा हैै 

क्र. संं. भर्तीी काार्याा�लय  क्षेेत्रीीय अधि�काार क्षेेत्र अजाा अजजाा अपि�व कुुल
1 अहमदााबााद गुुजराात तथाा दमन और दीीव संंघ रााज्य के्षेत्र 7 15 27 49
2 बंेंगलुरुु कर्नाा�टक 16 7 27 50
3 भोोपााल मध्य प्रदेेश और छत्तीीसगढ़ 14 23 13 50
4 भुुवनेश्वर उड़ीीसाा 17 22 11 50
5 चंंडीीगढ़ हरि�यााणाा, हि�मााचल प्रदेेश, पंंजााब और चंंडीीगढ़ संंघ रााज्य के्षेत्र 24 1 25 50
6 चेेन्नई तमि�लनााडुु, पुुडुुचेेरीी 19 1 27 47
7 गुुवााहााटीी असम, अरुणााचल प्रदेेश, मणि�पुुर, मेेघाालय, मि�जोोरम, नाागाालैंंड 

और त्रि�पुराा
6 27 17 50

8 हैैदरााबााद आंधं्र प्रदेेश और तेेलंंगाानाा 16 7 27 50
9 जयपुुर रााजस्थाान 17 13 20 50
10 जम्मूू जम्मू ूऔर कश्मीीर संंघ रााज्य के्षेत्र तथाा लद्दााख 8 11 27 46
11  काानपुरु उत्तर प्रदेेश, उत्तरााखंंड 21 1 27 49
12  कोोलकााताा पश्चि�म बंंगााल, सि�क्कि�िम, अंंडमाान और नि�कोोबाार द्वीीप समूह 23 6 21 50
13 मुंं�बई महाारााष्ट्र (वि�दर्भभ के्षेत्र कोो छोोड़कर), गोोवाा तथाा दाादराा और नगर 

हवेेलीी संंघ रााज्य के्षेत्र
9 8 27 44

14 नाागपुुर महाारााष्ट्र, मध्य प्रदेेश और छत्तीीसगढ़ रााज्योंं काा वि�दर्भभ के्षेत्र 14 21 15 50
15 नई दि�ल्लीी दि�ल्लीी, हरि�यााणाा 18 0 27 45
16 पटनाा बि�हाार, झाारखंंड 15 7 27 49
17 ति�रुवनन्तपुरुम केेरल और लक्षद्वीीप द्वीीप समूहू 10 1 27 38



अध्‍‍यााय 2 l स्टााफ प्रशाासन

40

अनुुलग्नक II
(अधि�काारि�योंं केे लि�ए नि�युक्ति� प्रस्तााव काा प्राारूप)

(आधि�काारि�क लेेटर हेेड मंें)
(अधि�काारि�योंं केे लि�ए)

कंेंकाा.माासंंप्रवि�.एसआरआरएस.संं.	दि�नांं� क: 

उम्मीीदवाार काा नााम:
महोोदयाा/ महोोदय,
पैनैल वर्षष_____________केे लि�ए__________________केे पद पर नि�युक्ति� काा प्रस्तााव 

बैंकं मंें     		   पद केे लि�ए आपकेे आवेेदन, तत्पश्चाात आपकेे द्वााराा दीी गई लि�खि�त परीीक्षाा और 
सााक्षाात्काार केे संंदर्भभ मंें, हम आपकोो सूूचि�त करतेे हंैं कि� आपकाा नााम भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेस बोोर्डड द्वााराा 
उक्त पद पर नि�युक्ति� केे लि�ए वि�चाार कि�ए जाानेे हेेतु ुअनुुशंंसि�त कि�याा गयाा हैै। तदनुुसाार, बैंंक सहर्षष आपकोो	
		   पद काा प्रस्तााव नि�म्नलि�खि�त नि�यमोंं और शर्तोंं केे अधीीन देेताा हैै:
  (नोोट: प्रस्तााव पत्र जाारीी करनेे सेे पहलेे वेेतन/भत्ते ईआरडीी, माासंंप्रवि�, कंेंकाा सेे पुुष्टि�/प्रााप्त कि�ए जाानेे चााहि�ए)
(i)	वे तन: आप ₹______________________ केे वेेतनमाान मंें ₹__________प्रति� मााह केे शुरुुआतीी 

मूलू वेेतन केे लि�ए पाात्र होंंगेे। मकाान कि�राायाा भत्ताा कोो छोोड़कर सकल परि�लब्धि�ियाँँ� लगभग ₹ 
__________ प्रति� मााह होोगीी। 

(ii)	 महंंगााई भत्ताा: आप बैंकं द्वााराा समय-समय पर यथाानि�र्धाा�रि�त महंगााई भत्ताा पाानेे केे पाात्र होंंगेे। 
वर्ततमाान मंें, ₹_______ केे शुरुुआतीी मूलू वेेतन केे लि�ए महंगााई भत्ताा ₹________ प्रति� मााह होोगाा। 

(iii)	 वि�शेषे भत्ताा: आप मूलू वेेतन केे __________% केे बरााबर वि�शेष भत्ताा पाानेे केे पाात्र होंंगेे, जोो कि� 
न्यूनूतम ₹____________प्रति� मााह होोगाा। हाालाँँ�कि�, आप नि�युक्ति� कीी ताारीीख सेे लेेकर स्थाायीीकरण 
केे बााद एक वर्षष पूूराा होोनेे तक लाागूू वि�शेष भत्ते/न्यूनूतम वि�शेष भत्ते काा __%, जोो भीी अधि�क होो, 
पाानेे केे पाात्र होंंगेे। वि�शेष भत्ते कोो महंगााई भत्ते और सेेवाानि�वृतृ्ति� लााभोंं केे लि�ए रंैंक कि�याा जााएगाा। 

(iv)	 आवाास भत्ताा: आप बि�नाा कि�सीी अधि�कतम सीीमाा केे सभीी कंेंद्रोंं पर समाान रूप सेे वेेतन केे ____% 
(अगलेे उच्चतर रुपए मंें पूूर्णांं�कि�त) पर आवाास भत्ताा प्रााप्त करनेे केे पाात्र होंंगेे। हाालाँँ�कि�, कृृपयाा ध्याान 
दंें कि� जि�न अधि�काारि�योंं कोो बैंकं द्वााराा आवाास प्रदाान कि�याा जााताा हैै, उन्हंें आवाास कि�राायाा भत्ताा 
नहींं� दि�याा जााएगाा और आपकोो बैंकं केे सााथ लीीव एंंड लााइसंेंस कराार करनाा होोगाा। उनसेे वेेतन केे 
_____% कीी दर सेे लााइसंेंस शुलु्क वसूूलाा जााएगाा, जोो कि� ₹____________ केे शुरुुआतीी वेेतन 
पर अगलेे उच्चतर रुपए मंें पूूर्णांं�कि�त कि�याा जााएगाा। कि�सीी कर्ममचाारीी केे केेवल परि�वाार केे सदस्य, 
अर्थाा�त पति�/पत्नीी, बच्चेे और मााताा-पि�ताा, जैसैाा कि� लीीव एंंड लााइसंेंस कराार कीी अनुुसूूचीी मंें घोोषि�त 
कि�याा गयाा हैै, अति�रि�क्त कि�रााए काा भुगुताान कि�ए बि�नाा बैंकं केे फ्लैटै / पट्टेे पर दि�ए गए फ्लैटै मंें 
उसके सााथ रह सकतेे हंैं। परि�वाार केे सदस्योंं केे अति�रि�क्त कि�सीी भीी रि�श्तेेदाार कोो ठहराानेे केे लि�ए 
बैंकं कीी पूरू्वव अनुुमति� लेेनीी होोगीी, यदि� उनकेे रहनेे कीी अवधि� एक महीीनेे सेे अधि�क होो। 

(v)	 स्‍‍थाानीीय प्रति�पूरक भत्‍‍ताा: आप सभीी केेन्द्रोंं पर समाान रूप सेे वेेतन केे ___% तथाा ₹ _____ कीी 
दर सेे स्थाानीीय प्रति�पूरक भत्ताा (अगलेे उच्चतर रुपयेे मंें पूूर्णांं�कि�त) प्रााप्त करनेे केे पाात्र होंंगेे, जोो 
अधि�कतम ₹ ________ प्रति�मााह केे अधीीन होोगाा। 

(vi)	ग्रे ड भत्ताा: आप मूलू वेेतन काा ____ गे्रेड भत्ताा प्रााप्त करनेे केे पाात्र होंंगेे, जोो न्यूनूतम ₹________ 
प्रति�मााह होोगाा। गे्रेड भत्ताा, महंगााई भत्ते और अधि�वर्षि�िताा लााभ केे लि�ए गणनाा मंें लि�याा जााएगाा। 

(vii)	शि�क्ष ण भत्ताा: आप बैंकं द्वााराा समय-समय पर यथाानि�र्धाा�रि�त शि�क्षण भत्ताा प्रााप्त करनेे केे पाात्र होंंगेे।
(viii)	पें शन: आप पर नि�र्धाा�रि�त अंंशदाान कीी ‘रााष्ट्रीीय पंेंशन प्रणाालीी’ लाागूू होोगीी, जोो 1 जनवरीी 2012 याा 

उसके बााद बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे वाालेे सभीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए अनि�वाार्यय हैै।
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(ix)	चि‍� ‍कि‍�‍त्साा सहाायताा नि‍�‍धि�: आपकोो समय-समय पर प्रचलि‍�‍त संंबंंधि�त नि‍�‍यमोंं / वि‍�‍नि‍�‍यमोंं केे अनुसुाार 
बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे कीी ताारीीख सेे बैंकं कीी चि‍�‍कि‍�‍त्साा सहाायताा नि‍�‍धि‍�‍ योोजनाा मंें सहभाागीी 
होोकर अंंशदाान करनाा होोगाा। 

(x)	प रि�लब्धि�ियाँँ�: आपकोो आधि�काारि�क प्रयोोजन केे लि�ए वााहन केे रखरखााव केे व्ययोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि, ज्ञाान 
अद्यतन भत्ताा, टेेलीीफोोन प्रभाार, आवाास कीी सााज-सज्जाा केे लि�ए भत्ताा आदि�; पाात्रताा केे अनुसुाार 
ओपीीडीी उपचाार/अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे लि�ए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे अति�रि�क्त मुफु्त 
दवााखाानाा सुुवि�धाा; ब्यााज मुकु्त त्यौौहाार अग्रि�म, छुुट्टीी कि�राायाा रि�याायत/ याात्राा कि�राायाा भत्ताा (स्वयंं, 
पति�/पत्नीी और पाात्र आश्रि�तोंं केे लि�ए दोो वर्षष मंें एक बाार); पाात्रताा केे अनुसुाार आवाास, वााहन, शि�क्षाा, 
उपभोोक्ताा वस्तुओुं,ं पर्ससनल कंंप्यूटूर आदि� केे लि�ए रि�याायतीी ब्यााज दरोंं पर ऋण और अग्रि�म भीी 
मि�लेगाा।

(xi)	बी ीमाा योोजनाा: आपकोो बैंकं द्वााराा स्थाापि�त बीीमाा योोजनाा याा नि�धि� मंें शाामि�ल कि�याा जााएगाा जोो लाागूू 
प्राासंंगि�क नि�यमोंं/वि�नि�यमोंं केे अनुसुाार होोगीी।

(xii)	प रि�वीीक्षाा: आप अपनीी नि�युक्ति� कीी ति�थि� सेे दोो वर्षष (बैंकं केे वि�वेकाानुसुाार चाार वर्षष तक बढ़ाायाा जाा 
सकताा हैै) कीी अवधि� केे लि�ए परि�वीीक्षाा पर रहंेंगेे। आप परि�वीीक्षाा अवधि� केे दौौराान वाार्षि�िक वेेतन 
वृदृ्धि� पाानेे केे पाात्र होंंगेे। हाालाँँ�कि�, कि�सीी भीी वेेतन वृदृ्धि� काा अर्थथ यह नहींं� होोगाा कि� बैंकं आपकोो बैंकं 
कीी सेेवाा मंें स्थाायीी होोनेे केे लि�ए उपयुकु्त समझताा हैै। यदि� परि�वीीक्षाा अवधि� बढ़ाा दीी जाातीी हैै, तोो 
आगेे कीी वेेतन वृदृ्धि� (पहलीी वेेतन वृदृ्धि� केे बााद) उस ताारीीख सेे रोोक दीी जााएगीी जि�स दि�न आपकाा 
स्थाायीीकरण शेेष थाा, परंंतु ुआपकोो उस ताारीीख सेे वेेतन वृदृ्धि� प्रााप्त होोनाा शुरुू होो जााएगीी जि�स दि�न 
आप परि�वीीक्षाा कीी वि�स्ताारि�त अवधि� पूूरीी कर लेेतेे हंैं और बैंकं कीी सेेवाा मंें स्थाायीी होोनेे केे लि�ए 
उपयुकु्त पााए जाातेे हंैं। इस प्रयोोजन केे लि�ए, आपकीी परि�वीीक्षाा अवधि� केे दौौराान आपकेे काार्ययनि�ष्पाादन, 
उपस्थि�िति� आदि� काा आवधि�क मूलू्यांं�कन कि�याा जााएगाा। स्वीीकाार्यय छुुट्टीी सेे परेे कि�सीी भीी छुुट्टीी केे 
परि�णाामस्वरूप परि�वीीक्षाा मंें वि�स्ताार होोगाा और अधि�काारीी कीी वरि�ष्ठताा प्रभाावि�त होोगीी। यदि� आप 
अवांं�छनीीय व्यवहाार दर्शाा�ते हंैं और/याा आपकाा सेेवाा/छुुट्टीी काा रि�कॉॉर्डड खरााब हैै, तोो आपकीी परि�वीीक्षाा 
अवधि� आगेे बढ़ाा दीी जााएगीी और यदि� इसके बाावजूदू परि�वीीक्षाा अवधि� केे दौौराान वांं�छि�त सुुधाार नहींं� 
देेखाा जााताा हैै, तोो आपकीी सेेवााएँँ समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं। सेेवाा अवधि� सेे वि�षम अनुुपाात मंें लीी 
गई छुुट्टि�ियाँँ� असााधाारण छुुट्टीी (ईओएल) बन जाातीी हंैं, जि�सके परि�णाामस्वरूप स्थाायीीकरण स्थगि�त 
कि�याा जाा सकताा हैै और आरबीीआई (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे अंतंर्गगत उचि�त अनुशुाासनाात्मक 
काार्ररवााई कीी जाा सकतीी हैै। 

(xiii)	स्था ायीीकरण: आप साामाान्यतःः __ वर्षष कीी परि�वीीक्षाा अवधि� सफलताापूूर्ववक पूूरीी करनेे पर गे्रेड________ 
मंें अधि�काारीी केे रूप मंें स्थाायीीकरण केे लि�ए पाात्र होंंगेे। नि�यत ति�थि� पर स्थाायीीकरण न होोनेे पर 
साामाान्यतःः वरि�ष्ठताा कीी हाानि� होोगीी। चूँँ�कि� बैंंक अपनेे अधि�काारि�योंं सेे उच्च स्तर केे काार्यय-नि�ष्पाादन 
कीी अपेेक्षाा करताा हैै, इसलि�ए परि�वीीक्षाा अवधि� पूूरीी होोनेे पर बैंकं कीी सेेवाा मंें आपकाा स्थाायीीकरण 
आपकेे उच्च स्तर केे काार्यय-नि�ष्पाादन, प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं कोो संंतोोषजनक ढंंग सेे पूूराा करनेे और 
छुुट्टीी रि�कॉॉर्डड सहि�त संंतोोषजनक सेेवाा रि�कॉॉर्डड बनााए रखनेे पर नि�र्भभर करेेगाा।

(xiv)	व रि�ष्ठताा: 
	 अनुशुंंसि�त उम्मीीदवाार/उम्मीीदवाारोंं केे लि�ए: साामाान्यतःः पैनैल वर्षष केे लि�ए 	के  लि�ए ______ 

गे्रेड केे अधि�काारि�योंं मंें आपकीी वरि�ष्ठताा, आपकेे चयन केे समय भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेस बोोर्डड 
द्वााराा प्रदाान कीी गई मेेरि�ट सूूचीी मंें आपकीी रंैंकिं�ग केे अनुसुाार होोगीी। यदि� आप नि�र्दि�िष्ट ताारीीख 
पर नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करनेे मंें वि�फल रहतेे हंैं, तोो आपकीी वरि�ष्ठताा नि�युक्ति� केे लि�ए आपकीी 
रि�पोोर्टिं�ग कीी ताारीीख केे संंदर्भभ मंें तय कीी जााएगीी, जब तक कि� बैंकं संंतुुष्ट न होो कि� नि�र्दि�िष्ट ताारीीख 
पर नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करनेे मंें आपकीी असमर्थथताा वाास्तवि�क काारण याा आपकेे नि�यंंत्रण सेे बााहर 
कीी परि�स्थि�िति�योंं कीी वजह सेे हैै। बैंकं केे नि�यमोंं केे अनुसुाार, अपेेक्षि�त स्तर सेे नि�म्न काार्ययनि�ष्पाादन 
सहि�त नि�यत ताारीीख पर स्थाायीीकरण न होोनेे सेे वरि�ष्ठताा काा नुकुसाान होोगाा और स्थाायीीकरण केे 
समय नई वरि�ष्ठताा तय कीी जााएगीी।

	 रि�ज़र्वव सूूचीी केे उम्मीीदवाार/उम्मीीदवाारोंं केे लि�ए: पाारस्परि�क वरि�ष्ठताा केे उदे्देश्य सेे, आपकोो ___________ 
पद केे लि�ए चयन सूूचीी मंें अनुशुंंसि�त उम्मीीदवाारोंं सेे नीीचेे रखाा जााएगाा। ___________ पद केे लि�ए 
रि�ज़र्वव सूूचीी सेे नि�युक्त उम्मीीदवाारोंं केे बीीच आपकीी वरि�ष्ठताा, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सर्वि�िसेस बोोर्डड द्वााराा 
प्रदाान कीी गई मेेरि�ट सूूचीी मंें आपकीी रंैंकिं�ग केे अनुसुाार तय कीी जााएगीी। यदि� आप नि�र्दि�िष्ट ताारीीख 
पर नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करनेे मंें वि�फल रहतेे हंैं, तोो आपकीी वरि�ष्ठताा नि�युक्ति� केे लि�ए आपकीी 
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रि�पोोर्टिं�ग कीी ताारीीख केे संंदर्भभ मंें तय कीी जााएगीी, जब तक कि� बैंकं संंतुुष्ट न होो कि� नि�र्दि�िष्ट ताारीीख 
पर नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करनेे मंें आपकीी असमर्थथताा वाास्तवि�क काारण याा आपकेे नि�यंंत्रण सेे बााहर 
कीी परि�स्थि�िति�योंं कीी वजह सेे हैै। बैंकं केे नि�यमोंं केे अनुसुाार, अपेेक्षि�त स्तर सेे नि�म्न काार्ययनि�ष्पाादन 
सहि�त अन्य आधाारोंं पर नि�यत ताारीीख पर स्थाायीीकरण न होोनेे सेे वरि�ष्ठताा काा नुकुसाान होोगाा और 
स्थाायीीकरण केे समय नई वरि�ष्ठताा तय कीी जााएगीी। 

(xv)	प्रशि�क्ष ण: आपकोो समय-समय पर अपनीी प्रगति� केे आकलन हेेतु ुप्रशि�क्षण और आवधि�क परीीक्षााओंं/
जांं�च सेे गुुजरनाा होोगाा। बैंंक प्रशि�क्षण केे लि�ए पर्याा�प्त अवसर प्रदाान करताा हैै और यह अधि�काारीी काा 
उत्तरदाायि�त्व हैै कि� वेे स्थाायीीकरण केे बााद भीी नवीीनतम गति�वि�धि�योंं सेे स्वयंं कोो अपडेेट रखेे। 

(xvi)	 प्रााज्ञ परीीक्षाा: आपकोो बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे कीी ताारीीख सेे पाँँ�च वर्षष कीी अवधि� केे भीीतर 
भाारत सरकाार कीी प्रााज्ञ परीीक्षाा याा कोोई समकक्ष परीीक्षाा उत्तीीर्णण करनीी होोगीी (जि�सके लि�ए आपकोो 
सेेवााकाालीीन प्रशि�क्षण दि�याा जााएगाा), बशर्ते ेआपनेे मैैट्रि�कुलेेशन याा इसके समकक्ष परीीक्षाा हिं�दीी 
वि�षय केे सााथ उत्तीीर्णण न कीी होो याा हिं�दीी परीीक्षाा (कि�सीी माान्यताा प्रााप्त संंस्थाान द्वााराा आयोोजि�त) 
जोो मैैट्रि�कुलेेशन मंें हिं�दीी वि�षय केे स्तर केे बरााबर होो, उत्तीीर्णण न कीी होो। यदि� आप उपर्युु�क्त अवधि� 
केे भीीतर याा बैंकं द्वााराा अनुुमत अति�रि�क्त अवधि� केे भीीतर उपर्युु�क्त परीीक्षाा उत्तीीर्णण नहींं� करतेे हंैं, तोो 
आपकोो देेय वेेतनमाान मंें आगेे कीी वेेतन वृदृ्धि� परीीक्षाा उत्तीीर्णण करनेे तक रोोक दीी जााएगीी।

(xvii)	पदस्था ापनाा और स्थाानांं�तरण: आपकोो बैंकं केे कि�सीी भीी काार्याा�लय याा उसके सहयोोगीी संंस्थाानोंं केे 
काार्याा�लय मंें बैंकं केे नि�र्णणयाानुसुाार नि�युक्त कि�याा जाा सकताा हैै। याात्राा भत्ते केे अति�रि�क्त कि�सीी भीी भत्ते 
काा भुगुताान कि�ए बि�नाा आपकोो भाारत मंें कि�सीी भीी स्थाान पर स्थाानांं�तरि�त भीी कि�याा जाा सकताा हैै, 
जैसैाा कि� बैंंक समय-समय पर तय करताा हैै। 

(xviii)	चि�कि� त्साा परीीक्षण: आपकीी नि�युक्ति� बैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी (बीीएमओ)/ बैंकं केे चि�कि�त्साा 
पराामर्शशदााताा (बीीएमसीी) द्वााराा बैंकं मंें सेेवाा केे लि�ए आपकोो चि�कि�त्सकीीय रूप सेे फि�ट पााए जाानेे 
पर याा आपकीी नि�युक्ति� कीी ताारीीख सेे छह महीीनेे कीी अवधि� केे बााद पुुनःः परीीक्षण पर नि�र्भभर होोगीी, 
यदि� आप पहलीी बाार मंें फि�ट नहींं� पााए जाातेे हंैं। इसके बााद आपकोो आगेे केे पुुनःः परीीक्षण केे 
अधीीन सेेवाा मंें जाारीी रखाा जाा सकताा हैै, लेेकि�न कि�सीी भीी स्थि�िति� मंें, आपकोो उक्त ताारीीख सेे एक 
वर्षष कीी अवधि� सेे अधि�क सेेवाा मंें जाारीी नहींं� रखाा जााएगाा, जब तक कि� उस अवधि� कीी समााप्ति� सेे 
पहलेे बीीएमओ/ बीीएमसीी द्वााराा आपकोो चि�कि�त्सकीीय रूप सेे फि�ट नहींं� पाायाा जााताा हैै, ऐसाा न होोनेे 
पर आपकीी सेेवााएंं बि�नाा कि�सीी सूूचनाा याा मुआुवजे केे तुुरंंत समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं। बैंकं आपकेे 
उपचाार, चि�कि�त्साा पुुनःः परीीक्षण आदि� (चि�कि�त्साा परि�वीीक्षाा पर रखेे गए उम्मीीदवाारोंं पर लाागूू) केे 
संंबंंध मंें आपकेे द्वााराा कि�ए गए कि�सीी भीी व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� करेेगाा। आपकेे फि�ट पााए जाानेे याा 
अन्यथाा केे संंबंंध मंें बैंकं काा नि�र्णणय अंंति�म होोगाा और इस संंबंंध मंें कि�सीी भीी परि�स्थि�िति� मंें बैंकं 
द्वााराा कोोई पत्रााचाार स्वीीकाार नहींं� कि�याा जााएगाा।

	कृ पयाा नोोट करंें कि� बैंकं आपकेे द्वााराा वर्ततमाान दि�व्यांं�गताा कीी स्थि�िति� केे उपचाार, सुुधाार, वि�कृति� 
याा आगेे चलकर और अधि�क जटि�ल होोनेे केे संंबंंध मंें कि�ए गए कि�सीी भीी व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� 
करेेगाा, याा कि�सीी भीी चोोट याा अशक्तताा केे लि�ए मुआुवज़ाा नहींं� देेगाा जोो सीीधेे याा वर्ततमाान दि�व्यांं�गताा 
केे परि�णाामस्वरूप उत्पन्न होो सकतीी हैै। आपकोो कि�सीी भीी दि�व्यांं�गताा केे काारण कोोई भीी वि�शेष 
सुुवि�धाा नहींं� दीी जााएगीी (बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजनोंं केे लि�ए लाागूू)। 

(xix)	�बा ाहरीी रो ोजगाार: यदि� आप कहींं� और वैकैल्पि�िक रोोजगाार तलााशनाा चााहतेे हंैं, उदााहरण केे लि�ए, 
यूूपीीएससीी प्रति�योोगीी परीीक्षाा केे मााध्यम सेे, तोो बैंकं कोो साामाान्यतःः कोोई आपत्ति� नहींं� होोगीी, बशर्ते े
यह प्रयाास बैंकं मंें आपकेे कााम मंें बााधाा न डाालेे। हाालाँँ�कि�, बााहरीी रोोजगाार तलााशने और कि�सीी भीी 
परीीक्षाा मंें बैठैने केे लि�ए बैंंक कीी पूरू्वव अनुुमति� लेेनीी होोगीी। यदि� आप इस उदे्देश्य सेे छुुट्टीी लेेनेे केे 
लि�ए इच्छुुक हंैं, तोो बैंकं कोो हर समय सूूचि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए और इससे जुुड़ीी गति�वि�धि�योंं कीी 
भीी जाानकाारीी दीी जाानीी चााहि�ए। इस संंबंंध मंें कि�सीी भीी उल्लंंघन कोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) 
वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे तहत लाागूू गैैर-स्थाायीीकरण और अन्य अनुशुाासनाात्मक काार्ययवााहीी काा 
आधाार माानाा जााएगाा।

(xx)	 इस्तीीफाा/ नि�युक्ति�ि कीी समााप्ति�ि: आपकीी नि�युक्ति� बि�नाा कि�सीी सूूचनाा केे कि�सीी भीी समय समााप्त कीी 
जाा सकतीी हैै। हाालाँँ�कि�, नि�लंंबन कीी अवधि� केे दौौराान याा आपकेे वि�रुद्ध अनुशुाासनाात्मक काार्ययवााहीी 
लंंबि�त रहनेे केे दौौराान, आप सक्षम प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव लि�खि�त अनुुमति� केे बि�नाा बैंकं मंें अपनीी सेेवाा 
नहींं� छोोडं़ेंगेे याा बंंद नहींं� करंेंगेे और दि�याा गयाा कोोई भीी नोोटि�स याा इस्तीीफाा तब तक प्रभाावीी नहींं� 
होोगाा जब तक कि� सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा इस्तीीफाा स्वीीकाार नहींं� कर लि�याा जााताा।
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(xxi)	प्रमा ाण पत्र/ शंंसाापत्र: नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करतेे समय, आपकोो अपनीी आयु,ु शैैक्षि�क योोग्यताा, 
अनुुभव केे संंबंंध मंें मूलू प्रमााण पत्र और और मूलू शंंसाापत्र आदि� भीी, जोो बैंंक द्वााराा मांं�गे जाातेे 
हंैं, प्रस्तुतु करनेे होंंगेे। यदि� आप अनुुसूूचि�त जााति�/ अनुसुूूचि�त जनजााति�/ अन्य पि�छड़ाा वर्गग/ 
ईडब्ल्यूएूस/ दि�व्यांं�गजन हंैं, तोो आपकोो ऐसेे प्रमााण पत्र जाारीी करनेे केे लि�ए अधि�कृत सक्षम 
प्रााधि�काारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें जाारीी जााति�/ संंबंंधि�त प्रमााण पत्र प्रस्तुुत करनाा होोगाा। 

(xxii)	जा ाति� प्रमााण पत्र काा सत्याापन (केेवल एससीी/ एसटीी उम्मीीदवाारोंं के लि�ए): नि�युक्ति� अनंंति�म हैै और 
अनुुसूूचि�त जााति� याा अनुसुूूचि�त जनजााति� प्रमााण पत्र केे उचि�त मााध्यम सेे सत्याापन केे अधीीन हैै 
और यदि� सत्याापन सेे पताा चलताा हैै कि� अनुुसूूचि�त जााति� याा अनुुसूूचि�त जनजााति� सेे संंबंंधि�त होोनेे 
काा दाावाा, जैसैाा भीी माामलाा होो, असत्य हैै, तोो आपकीी सेेवाा बि�नाा कोोई और काारण बतााए और नकलीी 
जााति� प्रमााण पत्र/ प्रमााण पत्रोंं कोो प्रस्तुतु करनेे पर भाारतीीय न्यााय संंहि�ताा, 2023 केे प्राावधाानोंं केे 
तहत कीी जाा सकनेे वाालीी आगेे कीी काार्ररवााई पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव डाालेे बि�नाा, तुुरंंत समााप्त कर 
दीी जााएगीी। 

(xxiii)	जा ाति� प्रमााण पत्र काा सत्याापन (केेवल ओबीीसीी उम्मीीदवाारोंं के लि�ए): आपकीी नि�युक्ति� अनंंति�म हैै 
और उचि�त मााध्यम सेे आपकेे समुुदााय प्रमााण पत्र केे सत्याापन केे अधीीन हैै। यदि� सत्याापन सेे 
पताा चलताा हैै कि� अन्य पि�छड़ाा वर्गग सेे संंबंंधि�त होोनेे याा क्रीीमीी लेेयर सेे संंबंंधि�त न होोनेे काा आपकाा 
दाावाा असत्य हैै, तोो आपकीी सेेवाा बि�नाा कोोई और काारण बतााए और नकलीी जााति� प्रमााण पत्र प्रस्तुतु 
करनेे केे लि�ए भाारतीीय न्यााय संंहि�ताा, 2023 केे प्राावधाानोंं केे तहत कीी जाा सकनेे वाालीी आगेे कीी 
काार्ररवााई पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव डाालेे बि�नाा, तुरंुंत समााप्त कर दीी जााएगीी। 

(xxiv)	 महाारााष्ट्र में जाारीी जााति� प्रमााण पत्र काा सत्याापन: यदि� आपकाा जााति� प्रमााण पत्र महाारााष्ट्र रााज्य केे 
कि�सीी सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा जाारीी कि�याा गयाा हैै, तोो नि�युक्ति� केे समय जााति� जाँँ�च समि�ति� द्वााराा 
जाारीी वैधैताा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनाा अनि�वाार्यय हैै। यदि� यह शर्तत पूूरीी नहींं� कीी जाातीी हैै, तोो बैंकं मंें 
नि�युक्ति� केे लि�ए आपकीी उम्मीीदवाारीी पर वि�चाार नहींं� कि�याा जााएगाा।

(xxv)	 आय एवंं संंपत्ति�ि प्रमााणपत्र काा सत्याापन (केेवल ईडब्ल्यूूएस के उम्मीीदवाारोंं के लि� ए): आपकीी 
नि�युक्ति� अनंंति�म हैै और उचि�त मााध्यम सेे आय एवंं संंपत्ति� प्रमााणपत्र केे सत्याापन केे अधीीन हैै। 
यदि� सत्याापन सेे पताा चलताा हैै कि� आपकाा ईडब्ल्यूएूस सेे संंबंंधि�त होोनेे काा दाावाा नकलीी/ असत्य 
हैै, तोो आपकीी सेेवाा बि�नाा कोोई और काारण बतााए और नकलीी/ असत्य प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनेे 
केे लि�ए भाारतीीय न्यााय संंहि�ताा, 2023 केे प्राावधाानोंं केे तहत कीी जाा सकनेे वाालीी आगेे कीी काार्ररवााई 
पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव डाालेे बि�नाा, तुरंुंत समााप्त कर दीी जााएगीी। 

(xxvi)	 धर्मम परि�वर्ततन (केेवल एससीी उम्मीीदवाारोंं के लि�ए): अनुुसूूचि�त जााति� केे सदस्य होोनेे केे नाातेे आपकोो 
ध्याान रखनाा चााहि�ए कि� भवि�ष्य मंें यदि� आपकेे धर्मम मंें कोोई परि�वर्ततन होोताा हैै तोो उसके बाारेे मंें 
बैंकं कोो तुुरंंत सूूचि�त करंें। 

(xxvii)	काार्ययमुुक्ति�ि काा प्रमााण पत्र: आपकोो अपनेे वर्ततमाान नि�योोक्ताा, यदि� कोोई होो, सेे उचि�त शर्ततरहि�त 
काार्ययमुुक्ति� पत्र प्रस्तुुत करनाा होोगाा।

(xxviii) अति�रि�क्त सूूचनाा: आपकीी नि�युक्ति� आपकेे द्वााराा बैंकं कोो समय-समय पर अपेेक्षि�त सूूचनाा प्रदाान करनेे 
तथाा प्रदाान कीी गई सूचूनाा केे आधाार पर बंैंक कोो आपकीी सेेवााएंं स्वीीकाार्यय होोनेे केे अधीीन होोगीी।

(xxix)	 कदााचाार: यदि� बैंकं मंें आपकीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे केे बााद बैंकं कोो पताा चलताा हैै कि� बैंंक कीी 
सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे सेे पहलेे आपनेे कोोई कदााचाार कि�याा हैै, तोो आपकीी सेेवााएंं बि�नाा कि�सीी नोोटि�स 
याा बदले मंें मुआुवजाा दि�ए तुुरंंत समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं, याा यदि� आपकीी सेेवााएंं समााप्त नहींं� कीी 
जाातीी हंैं, तोो आप, जैसैाा बैंकं उचि�त समझे, अनुुशाासनाात्मक काार्ररवााई और कोोई दंंड लगााए जाानेे केे 
लि�ए उत्तरदाायीी होंंगेे।

(xxx)	पु लि�स सत्याापन: आपकीी नि�युुक्ति� सत्याापन प्रपत्र कीी मद संंख्याा 12 केे अंतंर्गगत आपकेे द्वााराा कीी 
गई घोोषणाा केे आधाार पर कीी जाा रहीी हैै, और संंबंंधि�त पुुलि�स प्रााधि�काारि�योंं द्वााराा आपकेे चरि�त्र और 
पूूर्वववृतृ्त काा सत्याापन लंंबि�त हैै। यदि� बााद मंें हमंें कोोई प्रति�कूल पुुलि�स रि�पोोर्टट प्रााप्त होोतीी हैै, तोो बैंकं 
मंें आपकीी नि�युकु्ति� बि�नाा कोोई काारण बतााए/ सूूचनाा दि�ए याा उसके बदले मंें बि�नाा कोोई मुआुवजाा 
दि�ए तुरंुंत समााप्त कर दीी जााएगीी।

(xxxi)	 झूूठीी सूूचनाा प्रस्तुुत करनाा/ सूूचनाा कोो छुुपाानाा: यदि� आपकेे द्वााराा दीी गई कोोई घोोषणाा, कथन याा 
सूूचनाा कि�सीी भीी समय असत्य याा गलत पााई जाातीी हैै याा यदि� कोोई महत्वपूरू्णण वि�वरण छि�पाायाा 
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गयाा हैै, तोो आपकीी सेेवााएंं बि�नाा कि�सीी नोोटि�स याा इसके बदले मंें मुआुवजे केे तुुरंंत समााप्त कीी जाा 
सकतीी हंैं।

(xxxii) आरबीीआई (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948: आप भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 
द्वााराा अधि�शाासि�त होंंगेे, जि�सकीी एक प्रति� बैंकं केे काार्याा�लयोंं मंें अवलोोकन केे लि�ए उपलब्ध हैै।

2.	 यदि� उपर्युु�क्त नि�यम और शर्तें ंस्वीीकाार्यय हंैं, तोो आपकोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि�:
i)	 प्रस्तााव कीी स्वीीकृृति�: कृृपयाा संंलग्न प्राारूप मंें अपनीी स्वीीकृृति� हमंें ___________ (ताारीीख) 

तक _________ (ईमेेल आईडीी) पर भेेजंें।
ii)	भर्ती ी-पूूर्वव चि�कि�त्साा परीीक्षण: आपकोो जोो चि�कि�त्साा परीीक्षण कराानेे आवश्यक हंैं उनकीी सूूचीी 

अनुलुग्नक मंें दीी गई हैै। हमाारेे के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं केे नोोडल अधि�काारि�योंं केे संंपर्कक  वि�वरण भीी 
अनुलुग्नक मंें दि�ए गए हंैं। आप चि�कि�त्साा परीीक्षण केे लि�ए अपनेे चुुनेे गए के्षेत्रीीय काार्याा�लय 
केे नोोडल अधि�काारीी सेे संंपर्कक  कर सकतेे हंैं और इस संंबंंध मंें बैंकं द्वााराा सूूचीीबद्ध डाायग्नोोस्टि�िक 
कंेंद्रोंं काा वि�वरण प्रााप्त कर सकतेे हंैं।

	 आप यह सुनुि�श्चि�त करनेे केे बााद कि� काार्याा�लय कोो डाायग्नोोस्टि�िक संेंटर सेे आपकीी मेेडि�कल रि�पोोर्टट 
प्रााप्त होो गई हैै, कि�सीी भीी काार्ययदि�वस कोो पूूर्वाा�ह्न मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं, के्षेत्रीीय 
काार्याा�लय (जहाँँ� आपनेे मेेडि�कल जाँँ�च करवााई हैै) कोो ______________(दि�नांं�क) तक रि�पोोर्टट करंें। 
बीीएमओ/ बीीएमसीी आपकीी मेेडि�कल रि�पोोर्टट कीी जाँँ�च करंेंगेे और बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे केे 
लि�ए आपकीी मेेडि�कल फि�टनेेस काा नि�र्धाा�रण करंेंगेे। बीीएमओ/बीीएमसीी आपकोो आगेे कीी वि�स्तृतृ 
मेेडि�कल जाँँ�च केे लि�ए भेेज सकतेे हंैं।

	कृ पयाा ध्याान दंें कि� चि�कि�त्साा जाँँ�च काा खर्चच आपकोो स्वयंं वहन करनाा होोगाा। इसके लि�ए आपकोो 
कंेंद्र मंें कम सेे कम दोो-तीीन दि�न रुकनाा पड़ सकताा हैै। चि�कि�त्साा जाँँ�च केे लि�ए आपकीी याात्राा और 
ठहरनेे काा खर्चच आपकोो हीी वहन करनाा होोगाा।

	कृ पयाा ऊपर पैैरााग्रााफ संंख्याा 1 (xviii) मंें चि�कि�त्साा परीीक्षण सेे संंबंंधि�त नि�यम और शर्तें ंदेेखंें। 
3.	 उपर्युु�क्त नि�यमोंं और शर्तोंं कीी स्वीीकृृति� काा आपकाा पत्र प्रााप्त होोनेे पर आपकोो नि�युक्ति� पत्र जाारीी कि�याा 

जााएगाा।
4.	 यदि� हमंें __________(दि�नांं�क) तक आपकाा स्वीीकृृति� पत्र प्रााप्त नहींं� होोताा हैै, तोो यह माानाा जााएगाा 

कि� आप बैंकं केे प्रस्तााव मंें रुचि� नहींं� रखतेे हंैं और आपकाा नााम बि�नाा कि�सीी अति�रि�क्त संंदर्भभ केे, 
उपर्युु�क्त पद कीी चयन/रि�ज़र्वव सूूचीी सेे हटाा दि�याा जााएगाा।

भवदीीय,

महााप्रबंंधक
संंलग्नक:
1.	 नि�युक्ति� प्रस्तााव काा स्वीीकृृति� पत्र
2.	नो ोडल अधि�काारि�योंं काा वि�वरण
3.	 उम्मीीदवाार द्वााराा करााए जाानेे वाालेे चि�कि�त्साा/ डाायग्नोोस्टि�िक परीीक्षण 
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(स्वीीकृृति�/अस्वीीकृृति� पत्र काा प्राारूप)
				  
												दि�नांं�            क: 

प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग
कंेंद्रीीय काार्याा�लय
21वींं� मंंजि�ल,
शहीीद भगत सिं�ंह माार्गग
मुंं�बई -400001

महोोदयाा/महोोदय,

पैनैल वर्षष ___________ के लि�ए __________ के पद पर नि�युक्ति�ि के प्रस्तााव कीी स्वीीकृृति�/अस्वीीकृृति�
कृृपयाा ____________ पद केे लि�ए अपनेे दि�नांं�क ___________ नि�युक्ति� प्रस्तााव काा संंदर्भभ देेखंें।
2. नि�युक्ति� काा प्रस्तााव तथाा उपरु्यु�क्त पत्र मंें उल्लि�िखि�त सभीी नि�यम व शर्तें ंमुुझेे स्वीीकाार्यय/अस्वीीकाार्यय हंैं।

भवदीीय

हस्तााक्षर
नााम
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(शे्रेणीी III एवंं IV कर्ममचाारि�योंं कीी नि�युक्ति�ि काा प्रस्तााव)

कंेंकाा.माासंंप्रवि�.एसआरआरएस.संं.							दि�नांं�       क: 

उम्मीीदवाार काा नााम:
पताा

महोोदयाा/महोोदय,

पैनैल वर्षष ___________ के लि�ए __________ के पद पर नि�युक्ति�ि काा प्रस्तााव 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं मंें __________ केे पद केे लि�ए आपकेे दि�नांं�क ________ केे आवेेदन और तत्पश्चाात 
ऑनलााइन परीीक्षाा, कौौशल परीीक्षाा / भााषाा प्रवीीणताा परीीक्षाा (जैसैाा लाागूू होो), दस्ताावेेज/ बाायोोमेेट्रि�क सत्याापन 
केे संंदर्भभ मंें, आपकोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� बैंकं नि�म्नलि�खि�त नि�यमोंं और शर्तोंं पर अस्थाायीी आधाार पर 
__________ केे पद हेेतु ुआपकेे संंबंंध मंें वि�चाार करनेे केे लि�ए तैयैाार हैै:
1.	 आपकोो ________ मंें बैंकं केे कि�सीी भीी वि�भााग मंें ________ केे पद पर तैैनाात कि�याा जाा सकताा 

हैै। प्रशाासनि�क आवश्यकताा पड़ने पर आपकोो भर्तीी के्षेत्र केे अंतंर्गगत आनेे वाालेे कंेंद्रोंं जैैसेे _______ 
मंें स्थाानांं�तरि�त कि�याा जाा सकताा हैै (शे्रेणीी III कर्ममचाारि�योंं कीी नि�युक्ति�ि के प्रस्तााव में शाामि�ल कि�याा 
जााएगाा)। प्रशाासनि�क आवश्यकताा पड़ने पर आपकोो ___________ काार्याा�लय केे काार्याा�लयोंं/ वि�भाागोंं 
मंें स्थाानांं�तरि�त कि�याा जाा सकताा हैै (श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं कीी नि�युक्ति� केे प्रस्तााव मंें शाामि�ल कि�याा 
जााएगाा)। आपकोो बैंंक द्वााराा समय-समय पर तय कि�ए गए घंंटोंं पर ड्यूटूीी पर रि�पोोर्टट करनाा होोगाा और 
आपकोो बंैंक द्वााराा समय-समय पर सौंंपेे गए सभीी कर्ततव्योंं काा पाालन करनाा होोगाा।

2. 	वे तन: आपकोो ___________ केे वेेतनमाान मंें ₹ ________ प्रति� मााह (अर्थाा�त ₹______ और केेवल 
स्नाातकोंं केे लि�ए स्वीीकाार्यय दोो अग्रि�म वेेतन वृदृ्धि�) (केेवल श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए लाागूू) काा 
प्राारंंभि�क मूलू वेेतन मि�लेगाा। वर्ततमाान मंें, _______ केे लि�ए प्राारंंभि�क माासि�क सकल वेेतन लगभग  
₹ ______ हैै। इसके अति�रि�क्त, यदि� आपकेे पाास पहलेे सेे हीी J.A.I.I.B. और C.A.I.I.B. योोग्यताा हैै, तोो 
आपकोो बैंकं केे नि�यमोंं केे अनुसुाार आपकीी नि�युुक्ति� कीी ताारीीख सेे अग्रि�म वेेतन वृदृ्धि� प्रदाान कीी जााएगीी।

3.	 अन्य भत्ते:े महंगााई भत्ताा, स्थाानीीय प्रति�पूरक भत्ताा, अन्य भत्ते और अति�रि�क्त वेेतन आदि� समय-समय 
पर लाागूू दर पर होंंगेे।

4.	 आवाास कि�राायाा भत्ताा: आप बि�नाा कि�सीी अधि�कतम सीीमाा केे सभीी कंेंद्रोंं पर समाान रूप सेे वेेतन केे 
____% (अगलेे उच्चतर रुपए मंें पूूर्णांं�कि�त) पर आवाास कि�राायाा भत्ताा प्रााप्त करनेे केे पाात्र होंंगेे। हाालाँँ�कि� 
जि�न कर्ममचाारि�योंं कोो बैंकं द्वााराा आवाास प्रदाान कि�याा जााताा हैै, उन्हंें आवाास कि�राायाा भत्ताा नहींं� दि�याा 
जााएगाा। उनसेे वेेतन केे _____% कीी दर सेे लााइसंेंस शुलु्क वसूूलाा जााएगाा, जोो कि� ₹____________ 
केे शुरुुआतीी वेेतन पर अगलेे उच्चतर रुपए मंें पूूर्णांं�कि�त कि�याा जााएगाा। कि�सीी कर्ममचाारीी केे केेवल परि�वाार 
केे सदस्य, अर्थाा�त पति�/पत्नीी, बच्चेे और मााताा-पि�ताा, जैसैाा कि� लीीव एंंड लााइसंेंस कराार कीी अनुसुूूचीी 
मंें घोोषि�त कि�याा गयाा हैै, अति�रि�क्त कि�रााए काा भुगुताान कि�ए बि�नाा बैंकं केे फ्लैटै / पट्टेे पर दि�ए गए 
फ्लैटै मंें उसके सााथ रह सकतेे हंैं। परि�वाार केे सदस्योंं केे अति�रि�क्त कि�सीी भीी रि�श्तेेदाार कोो ठहराानेे केे 
लि�ए बैंकं कीी पूरू्वव अनुुमति� लेेनीी होोगीी, यदि� उनकेे रहनेे कीी अवधि� एक महीीनेे सेे अधि�क होो।

5.	पें शन: आप पर नि�र्धाा�रि�त अंंशदाान कीी ‘रााष्ट्रीीय पंेंशन प्रणाालीी’ लाागूू होोगीी। 
6.	चि‍� ‍कि‍�‍त्साा सहाायताा नि‍�‍धि‍�‍: आपकोो समय-समय पर प्रचलि‍�‍त संंबंंधि�त नि‍�‍यमोंं / वि‍�‍नि‍�‍यमोंं केे अनुसुाार 

बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे कीी ताारीीख सेे बैंकं कीी चि‍�‍कि‍�‍त्साा सहाायताा नि‍�‍धि‍�‍ योोजनाा मंें सहभाागीी 
होोकर अंंशदाान करनाा होोगाा। 
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7.	बी ीमाा योोजनाा: आपकोो बैंकं द्वााराा स्थाापि�त बीीमाा योोजनाा याा नि�धि� मंें शाामि�ल कि�याा जााएगाा जोो लाागूू 
प्राासंंगि�क नि�यमोंं/वि�नि�यमोंं केे अनुसुाार होोगीी।

8.	स्था ायीीकरण: आप साामाान्यतःः छह मााह कीी सेेवाा सफलताापूूर्ववक पूूरीी करनेे पर ________ केे रूप मंें 
स्थाायीीकरण केे लि�ए पाात्र होंंगेे। नि�यत ति�थि� पर स्थाायीीकरण न होोनेे पर साामाान्यतःः वरि�ष्ठताा कीी हाानि� 
होोगीी। चूँँ�कि� बैंकं अपनेे कर्ममचाारि�योंं सेे उच्च स्तर केे काार्यय-नि�ष्पाादन कीी अपेेक्षाा करताा हैै, इसलि�ए 
बैंकं कीी सेेवाा मंें आपकाा स्थाायीीकरण आपकेे उच्च स्तर केे काार्यय-नि�ष्पाादन और छुुट्टीी रि�कॉॉर्डड सहि�त 
संंतोोषजनक सेेवाा रि�कॉॉर्डड बनााए रखनेे पर नि�र्भभर करेेगाा।

9.	व रि�ष्ठताा: आपकीी पाारस्परि�क वरि�ष्ठताा ऑनलााइन परीीक्षाा मंें आपकेे द्वााराा प्रााप्त अंंकोंं कीी मेेरि�ट केे अनुसुाार 
तय कीी जााएगीी। बैंंक केे नि�यमोंं केे अनुसुाार, अपेेक्षि�त स्तर सेे नि�म्न काार्ययनि�ष्पाादन सहि�त नि�यत 
ताारीीख पर स्थाायीीकरण न होोनेे सेे वरि�ष्ठताा काा नुकुसाान होोगाा और स्थाायीीकरण केे समय नई वरि�ष्ठताा 
तय कीी जााएगीी।

10.	चि�कि� त्साा परी ीक्षण: आपकीी नि�युक्ति� बैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी (बीीएमओ)/ बैंकं केे चि�कि�त्साा 
पराामर्शशदााताा (बीीएमसीी) द्वााराा बैंकं मंें सेेवाा केे लि�ए आपकोो चि�कि�त्सकीीय रूप सेे फि�ट पााए जाानेे पर 
याा आपकीी नि�युक्ति� कीी ताारीीख सेे छह महीीनेे कीी अवधि� केे बााद पुुनःः परीीक्षण पर नि�र्भभर होोगीी, यदि� 
आप पहलीी बाार मंें फि�ट नहींं� पााए जाातेे हंैं। इसके बााद आपकोो आगेे केे पुनुःः परीीक्षण केे अधीीन सेेवाा 
मंें जाारीी रखाा जाा सकताा हैै, लेेकि�न कि�सीी भीी स्थि�िति� मंें, आपकोो उक्त ताारीीख सेे एक वर्षष कीी अवधि� 
सेे अधि�क सेेवाा मंें जाारीी नहींं� रखाा जााएगाा, जब तक कि� उस अवधि� कीी समााप्ति� सेे पहलेे बीीएमओ/ 
बीीएमसीी द्वााराा आपकोो चि�कि�त्सकीीय रूप सेे फि�ट नहींं� पाायाा जााताा हैै, ऐसाा न होोनेे पर आपकीी सेेवााएंं 
बि�नाा कि�सीी सूूचनाा याा मुआुवजे केे तुुरंंत समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं। बैंकं आपकेे उपचाार, चि�कि�त्साा पुुनःः 
परीीक्षण आदि� (चि�कि�त्साा परि�वीीक्षाा पर रखेे गए उम्मीीदवाारोंं पर लाागूू) केे संंबंंध मंें आपकेे द्वााराा कि�ए 
गए/ कि�ए जाानेे वाालेे कि�सीी भीी व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� करेेगाा। आपकेे फि�ट पााए जाानेे याा अन्यथाा 
केे संंबंंध मंें बैंकं काा नि�र्णणय अंंति�म होोगाा और इस संंबंंध मंें कि�सीी भीी परि�स्थि�िति� मंें बैंकं द्वााराा कोोई 
पत्रााचाार स्वीीकाार नहींं� कि�याा जााएगाा।

	कृ पयाा नोोट करंें कि� बैंकं आपकेे द्वााराा वर्ततमाान दि�व्यांं�गताा कीी स्थि�िति� केे उपचाार, सुुधाार, वि�कृति� याा 
आगेे चलकर और अधि�क जटि�ल होोनेे केे संंबंंध मंें कि�ए गए कि�सीी भीी व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� करेेगाा, 
याा कि�सीी भीी चोोट याा अशक्तताा केे लि�ए मुआुवज़ाा नहींं� देेगाा जोो सीीधेे याा वर्ततमाान दि�व्यांं�गताा केे 
परि�णाामस्वरूप उत्पन्न होो सकतीी हैै। आपकोो कि�सीी भीी दि�व्यांं�गताा केे काारण कोोई भीी वि�शेष सुुवि�धाा 
नहींं� दीी जााएगीी (बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजनोंं केे लि�ए लाागूू)।

11.	 इस्तीीफाा/ नि�युक्ति�ि कीी समााप्ति�ि: आपकीी नि�युक्ति� बि�नाा कि�सीी सूूचनाा केे कि�सीी भीी समय समााप्त कीी जाा 
सकतीी हैै। हाालाँँ�कि�, नि�लंंबन कीी अवधि� केे दौौराान याा आपकेे वि�रुद्ध अनुुशाासनाात्मक काार्ययवााहीी लंंबि�त 
रहनेे केे दौौराान, आप सक्षम प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव लि�खि�त अनुमुति� केे बि�नाा बैंकं मंें अपनीी सेेवाा नहींं� 
छोोडं़ेंगेे याा बंंद नहींं� करंेंगेे और दि�याा गयाा कोोई भीी नोोटि�स याा इस्तीीफाा तब तक प्रभाावीी नहींं� होोगाा जब 
तक कि� सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा इस्तीीफाा स्वीीकाार नहींं� कर लि�याा जााताा।

12.	प्रमा ाण पत्र/ शंंसाापत्र: नि�युक्ति� केे लि�ए रि�पोोर्टट करतेे समय, आपकोो अपनीी आयुु, शैैक्षि�क योोग्यताा, 
मूलू नि�वाास प्रमााण पत्र (श्रेणेीी IV कीी भर्तीी केे माामले मंें), अनुुभव केे संंबंंध मंें मूलू प्रमााण पत्र और 
और मूलू शंंसाापत्र आदि� भीी, जोो बैंकं द्वााराा मांं�गे जाातेे हंैं, प्रस्तुुत करनेे होंंगेे। यदि� आप अनुुसूूचि�त 
जााति� (एससीी)/ अनुुसूूचि�त जनजााति�(एसटीी)/ अन्य पि�छड़ाा वर्गग (ओबीीसीी)/ बंेंचमाार्कक  दि�व्यांं�गजन 
(पीीडबल्यूूबीीडीी)/ आर्थि�िक रूप सेे कमजोोर वर्गग (ईडब्ल्यूएूस) सेे हंैं, तोो आपकोो ऐसेे प्रमााण पत्र जाारीी 
करनेे केे लि�ए अधि�कृत सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें जाारीी जााति�/ ईडबल्यूएूस प्रमााण पत्र 
प्रस्तुतु करनाा होोगाा।

13.	के वल एससीी/एसटीी/ओबीीसीी/ईडब्ल्यूूएस उम्मीीदवाारोंं के लि�ए
(क)	 एससीी/ एसटीी उम्मीीदवाारोंं के  लि� ए: आपकीी नि�युकु्ति� अनंंति�म हैै और अनुुसूूचि�त जााति� याा 

अनुुसूूचि�त जनजााति� प्रमााण पत्र केे उचि�त मााध्यम सेे सत्याापन केे अधीीन हैै और यदि� सत्याापन 
सेे पताा चलताा हैै कि� आपकाा अनुसुूूचि�त जााति� याा अनुुसूूचि�त जनजााति� सेे संंबंंधि�त होोनेे काा दाावाा, 
जैसैाा भीी माामलाा होो, असत्य हैै, तोो आपकीी सेेवाा बि�नाा कोोई और काारण बतााए और नकलीी जााति� 
प्रमााण पत्रोंं कोो प्रस्तुतु करनेे पर भाारतीीय न्यााय संंहि�ताा, 2023 केे प्राावधाानोंं केे तहत कीी जाा 
सकनेे वाालीी आगेे कीी काार्ररवााई पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव डाालेे बि�नाा, तुुरंंत समााप्त कर दीी जााएगीी। 

(ख)	 ओबीीसीी उम्मीीदवाारोंं के लि�ए: आपकीी नि�युक्ति� अनंंति�म हैै और उचि�त मााध्यम सेे आपकेे समुुदााय 
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प्रमााण पत्र केे सत्याापन केे अधीीन हैै। यदि� सत्याापन सेे पताा चलताा हैै कि� अन्य पि�छड़ाा वर्गग सेे 
संंबंंधि�त होोनेे याा क्रीीमीी लेेयर सेे संंबंंधि�त न होोनेे काा आपकाा दाावाा असत्य हैै, तोो आपकीी सेेवाा 
बि�नाा कोोई और काारण बतााए और नकलीी जााति� प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनेे केे लि�ए भाारतीीय न्यााय 
संंहि�ताा, 2023 केे प्राावधाानोंं केे तहत कीी जाा सकनेे वाालीी आगेे कीी काार्ररवााई पर कोोई प्रति�कूल 
प्रभााव डाालेे बि�नाा, तुरंुंत समााप्त कर दीी जााएगीी।

(ग) 	महाारााष्ट्र में जाारीी जााति� प्रमााण पत्र काा सत्याापन: 
	 यदि� आपकाा जााति� प्रमााण पत्र महाारााष्ट्र रााज्य केे कि�सीी सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा जाारीी कि�याा गयाा 

हैै, तोो नि�युक्ति� केे समय जााति� जाँँ�च समि�ति� द्वााराा जाारीी वैधैताा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनाा अनि�वाार्यय 
हैै। यदि� यह शर्तत पूूरीी नहींं� होोतीी हैै, तोो बैंकं मंें नि�युक्ति� केे लि�ए आपकीी उम्मीीदवाारीी पर वि�चाार 
नहींं� कि�याा जााएगाा।

(घ)	 ईडब्ल्यूूएस उम्मीीदवाारोंं के लि�ए: आपकीी नि�युक्ति� अनंंति�म हैै और उचि�त मााध्यम सेे आय एवंं 
संंपत्ति� प्रमााण पत्र केे सत्याापन केे अधीीन हैै। यदि� सत्याापन सेे पताा चलताा हैै कि� आर्थि�िक रूप 
सेे कमजोोर वर्गग (ईडब्ल्यूएूस) सेे संंबंंधि�त होोनेे काा दाावाा असत्य हैै, तोो आपकीी सेेवाा बि�नाा कोोई 
और काारण बतााए और असत्य प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनेे केे लि�ए भाारतीीय न्यााय संंहि�ताा, 2023 
केे प्राावधाानोंं केे तहत कीी जाा सकनेे वाालीी आगेे कीी काार्ररवााई पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव डाालेे बि�नाा, 
तुुरंंत समााप्त कर दीी जााएगीी।

(ड़)	 धर्मम परि�वर्ततन (केेवल एससीी उम्मीीदवाारोंं के लि�ए): अनुुसूूचि�त जााति� केे सदस्य होोनेे केे नाातेे 
आपकोो ध्याान रखनाा चााहि�ए कि� भवि�ष्य मंें यदि� आपकेे धर्मम मंें कोोई परि�वर्ततन होोताा हैै तोो उसके 
बाारेे मंें बैंकं कोो तुुरंंत सूूचि�त करंें।

14.	के वल भूूतपूूर्वव सैनैि�क उम्मीीदवाारोंं के लि�ए:
	 आपकोो पंेंशन भुगुताान आदेेश कीी प्रमााणि�त प्रति� और वेेतन संंरक्षण हेेतु ुअनुुरोोध पत्र जमाा करनाा होोगाा। 

यदि� आप वेेतन संंरक्षण केे लि�ए आवेेदन करतेे हंैं, तोो बैंकं मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार आपकाा वेेतन 
नि�र्धाा�रि�त करेेगाा और पंेंशन संंवि�तरण काार्याा�लय कोो एक प्रमााणपत्र जाारीी करेेगाा जि�समें आपकोो दि�ए गए 
अंंति�म वेेतन संंरक्षण लााभ कीी सीीमाा स्पष्ट रूप सेे बतााई जााएगीी। पंेंशन पर महंगााई रााहत केे भुगुताान/
रोोक केे संंबंंध मंें नि�र्णणय संंबंंधि�त पंेंशन संंवि�तरण काार्याा�लय काा होोगाा। 

15.	च रि�त्र प्रमााण पत्र: नि�युुक्ति� सेे पहलेे आपकोो संंलग्न चरि�त्र प्रमााण पत्र केे तीीन प्राारूप प्रस्तुतु करनेे होंंगेे, 
जि�नमंें सेे दोो रााजपत्रि�त अधि�काारीी याा बैंकं केे गे्रेड ‘बीी’ याा उससे ऊपर केे अधि�काारि�योंं द्वााराा वि�धि�वत 
हस्तााक्षरि�त होोनेे चााहि�ए और एक उस वि�द्याालय/ महाावि�द्याालय/ वि�श्ववि�द्याालय केे प्रधाानााचाार्यय/ प्रमुखु 
द्वााराा हस्तााक्षरि�त होोनाा चााहि�ए, जहांं� आपनेे अंंति�म शि�क्षाा प्रााप्त कीी थीी।

16. 	ऋणग्रस्तताा/चल/अचल  संंपत्ति�ियोंं के  संंबंंध में  घो ोषणाा: आपकोो अपनीी नि�युक्ति� केे समय अपनीी 
ऋणग्रस्तताा, यदि� कोोई होो, चल और अचल संंपत्ति�योंं, यदि� कोोई होो, केे वि�वरण आदि� केे संंबंंध मंें 
घोोषणाा प्रस्तुुत करनीी चााहि�ए।

17.	जमा ानतदाार द्वााराा बॉॉण्ड: आपकोो एक कराार पर हस्तााक्षर करनाा होोगाा और बैंकं कोो एक जमाानतदाार, 
जोो कि� बैंकं काा श्रेणेीी I याा III काा स्थाायीी कर्ममचाारीी होोनाा चााहि�ए याा कि�सीी रााष्ट्रीीयकृृत बैंंक, कंेंद्र/रााज्य 
सरकाार काा याा साार्ववजनि�क के्षेत्र मंें श्रेणेीी I याा II काा स्थाायीी कर्ममचाारीी याा बैंकं कोो स्वीीकाार्यय कि�सीी रााज्य 
केे स्वाामि�त्व वाालेे संंगठन (कंेंद्रीीय/रााज्य दोोनोंं) काा होोनाा चााहि�ए, द्वााराा बॉॉण्ड प्रस्तुतु करनेे कीी व्यवस्थाा 
करनीी होोगीी। यह बॉॉण्ड आपकीी नि�युक्ति� केे समय नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें होोनाा चााहि�ए। जमाानतदाार कीी 
मृतृ्यु ुहोो जाानेे, दि�वाालि�याा होो जाानेे, पाागल होो जाानेे याा कि�सीी अन्य प्रकाार सेे संंवि�दाा करनेे मंें असमर्थथ 
होो जाानेे कीी स्थि�िति� मंें, आप ऐसीी घटनाा केे घटि�त होोतेे हीी बैंकं कोो तुुरंंत सूूचि�त करंेंगेे और बैंकं कोो 
स्वीीकाार्यय कि�सीी अन्य जमाानतदाार सेे बॉॉण्ड प्रस्तुतु करंेंगेे और बैंकं द्वााराा अपेेक्षि�त अन्य दस्ताावेेज़ोंं कोो 
अपनेे खर्चे ेपर नि�ष्पाादि�त करंेंगेे/करवााएंंगेे।

18.	शप थ पत्र (केेवल शे्रेणीी IV कर्ममचाारि�योंं के लि�ए): नि�युक्ति� सेे पहलेे, आपकोो अपनेे पूूर्ववस्नाातक स्तर केे 
होोनेे केे संंबंंध मंें संंलग्न प्राारूप मंें वि�धि�वत हस्तााक्षरि�त और नोोटरीीकृृत लि�ए एक शपथ पत्र प्रस्तुतु 
करनाा होोगाा।

19.	का ार्ययमुुक्ति�ि प्रमााणपत्र: आपकोो अपनीी नि�युुक्ति� केे समय अपनेे वर्ततमाान नि�योोक्ताा सेे उचि�त बि�नाा शर्तत 
काार्ययमुुक्ति� पत्र, यदि� कोोई होो, प्रस्तुुत करनाा होोगाा।

20.	 अति�रि�क्त सूूचनाा: आपकीी नि�युक्ति� आपकेे द्वााराा बैंकं कोो समय-समय पर अपेेक्षि�त सूूचनाा प्रदाान करनेे 
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तथाा प्रदाान कीी गई सूचूनाा केे आधाार पर बंैंक कोो आपकीी सेेवााएंं स्वीीकाार्यय होोनेे केे अधीीन होोगीी। 
21.	 कदााचाार: यदि� बैंकं मंें आपकीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे केे बााद बैंकं कोो पताा चलताा हैै कि� बैंकं कीी सेेवाा 

मंें शाामि�ल होोनेे सेे पहलेे आपनेे कोोई कदााचाार कि�याा हैै, तोो आपकीी सेेवााएंं बि�नाा कि�सीी नोोटि�स याा बदले 
मंें मुआुवजाा दि�ए तुुरंंत समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं, याा यदि� आपकीी सेेवााएंं समााप्त नहींं� कीी जाातीी हंैं, तोो 
आप, जैसैाा बैंकं उचि�त समझे, अनुशुाासनाात्मक काार्ररवााई और कोोई दंंड लगााए जाानेे केे लि�ए उत्तरदाायीी 
होंंगेे। 

22.	पु लि�स सत्याापन: आपकीी नि�युक्ति� सत्याापन प्रपत्र कीी मद संंख्याा 12 केे अंतंर्गगत आपकेे द्वााराा कीी गई 
घोोषणाा केे आधाार पर कीी जाा रहीी हैै, और संंबंंधि�त पुुलि�स प्रााधि�काारि�योंं द्वााराा आपकेे चरि�त्र और पूूर्वववृतृ्त 
काा सत्याापन लंंबि�त हैै। पुुलि�स प्रााधि�काारि�योंं सेे कोोई प्रति�कूल रि�पोोर्टट प्रााप्त होोनेे कीी स्थि�िति� मंें, बैंकं बि�नाा 
कोोई काारण/ सूूचनाा दि�ए याा उसके बदले मंें मुआुवज़ाा दि�ए बि�नाा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा समााप्ति� सहि�त, 
उचि�त समझे जाानेे पर काार्ररवााई कर सकताा हैै।

23.	 झूूठीी सूूचनाा प्रस्तुुत करनाा/ सूूचनाा कोो छुुपाानाा: यदि� आपकेे द्वााराा दीी गई कोोई घोोषणाा, कथन याा सूूचनाा 
कि�सीी भीी समय असत्य याा गलत पााई जाातीी हैै याा यदि� कोोई महत्वपूरू्णण वि�वरण छि�पाायाा गयाा हैै, तोो 
आपकीी सेेवााएंं बि�नाा कि�सीी नोोटि�स याा इसके बदले मंें मुआुवजे केे तुरंुंत समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं।

24.	 आरबीीआई (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948: कृृपयाा ध्याान दंें कि� औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947 केे 
अंतंर्गगत आचरण, अनुशुाासन और नि�र्णणयोंं एवंं समझौौतोंं केे अधीीन अपीीलोंं केे संंबंंध मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव 
बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा अध्यााय IV (प्रति� संंलग्न) आपकीी नि�युक्ति� कीी ताारीीख सेे आप 
पर लाागूू होोगाा।

25.	 यदि� उपर्युु�क्त नि�यम और शर्तें ंस्वीीकाार्यय हंैं, तोो आपकोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि�:
(i)	 प्रस्तााव कीी स्वीीकृृति�: कृृपयाा नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें अपनीी स्वीीकृृति� हमंें ___________ तक ईमेेल 

आईडीी ____	 _____पर भेेजंें।
(ii)	 अपनेे खर्चच पर संंलग्न अनुसुाार चि�कि�त्साा परीीक्षण करााएंं तथाा अपनीी चि�कि�त्साा फि�टनेेस सुनुि�श्चि�त 

करनेे केे लि�ए ______कोो बंैंक मंें रि�पोोर्टट करंें। 
(iii)	 आपकोो उपर्युु�क्त सभीी आवश्यक दस्ताावेेजोंं केे सााथ, भर्तीी-पूरू्वव औपचाारि�कतााएँँ पूूरीी करनेे केे लि�ए 

इस काार्याा�लय मंें ___________ कोो सुुबह ___________ बजे उपस्थि�ित होोनाा होोगाा। सभीी 
भर्तीी-पूूर्वव औपचाारि�कतााएँँ पूूरीी करनेे केे बााद आपकीी नि�युक्ति� पर वि�चाार कि�याा जााएगाा।

26.	 याात्राा भत्ताा: आपकीी नि�युक्ति� केे संंबंंध मंें आपकीी याात्राा केे लि�ए आपकोो कोोई याात्राा भत्ताा नहींं� दि�याा 
जााएगाा।

भवदीीय,

महााप्रबंंधक
के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी
संंलग्नक: 
i)	 आरबीीआई (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा अध्यााय IV, जि�समें वि�नि�यम 45 काा उद्धरण शाामि�ल हैै
ii)	च रि�त्र प्रमााण पत्र प्रपत्र
iii)	 स्वीीकृृति� पत्र
iv)	ज माानतदाार सेे प्रााप्त कि�ए जाानेे वाालेे बॉॉण्ड काा नमूूनाा
v)	चि�कि� त्साा परीीक्षणोंं और कंेंद्रोंं कीी सूूचीी
vi)	श पथ पत्र (श्रेणेीी IV केे लि�ए)

 



अध्‍‍यााय 2 l स्टााफ प्रशाासन

50

नि�युक्ति�ि प्रस्तााव कीी स्वीीकृृति�/अस्वीीकृृति� पत्र

के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
___________________

महोोदयाा/ महोोदय,

पैनैल वर्षष ___________ के लि�ए __________ के पद पर नि�युक्ति�ि के प्रस्तााव कीी स्वीीकृृति�/अस्वीीकृृति�

कृृपयाा ____________ पद केे लि�ए अपनेे दि�नांं�क ___________ नि�युक्ति� प्रस्तााव काा संंदर्भभ देेखंें। 

नि�युक्ति� काा प्रस्तााव तथाा उपरु्यु�क्त पत्र मंें उल्लि�िखि�त सभीी नि�यम व शर्तें ंमुुझेे स्वीीकाार्यय/अस्वीीकाार्यय हंैं।

भवदीीय

हस्तााक्षर ________________________________

नााम ___________________________________

पताा: ___________________________________

________________________________________

_______________________________________
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अनुुलग्नक III
भर्तीी के दौौराान उम्मीीदवाारोंं द्वााराा भरे जाानेे वाालेे फॉॉर्मम

स्‍‍टााफ जाानकाारीी फाार्मम
(कर्ममचाारीी द्वााराा भराा जााए)

पूूराा नााम: (स्पष्ट अक्षरोंं मंें) श्रीी / श्रीीमति� / कुुमाारीी

जन्‍‍म ताारीीख ताारीीख ….……… कोो आयुु जन्‍‍म स्‍‍थाान अधि�वाास स्‍‍थाान

रााष्‍‍ट्रीीयताा धर्मम क्‍‍याा अनुसुूूचि�त जााति�/अनुसुूूचि�त जनजााति�/अन्‍‍य पि�छड़ेे वर्गग/भूतूपूरू्वव सैनैि�क/ शाारीीरि�क 
रूप सेे दि�व्यांं�गजन/ आर्थि�िक रूप सेे कमजोोर संंवर्गग केे अंतंर्गगत आतेे हंैं। यदि� हाँँ�, तोो 
वि�वरण उपलब्ध करााएंं: (श्रेणेीी, जााति�/जनजााति� काा नााम, दि�व्यांं�गताा कीी श्रेणेीी आदि�) 

अर्हहतााएँँ बोोर्डड/ वि�श्‍‍ववि�द्याालय  
काा नााम

उत्‍‍तीीर्णण 
करनेे      
काा वर्षष

श्रेणेीी/ रंैंक  
आदि�

अंंकोंं काा कुुल प्रति�शत 
(कृृपयाा सीीजीीपीीए कोो 
प्रति�शत मंें परि�वर्ति�ित 

करंें)

1. कक्षाा 10वींं� अथवाा इसके समकक्ष

2. कक्षाा 12वींं� अथवाा इसके समकक्ष 

3. स्‍‍नाातक उपााधि� 

4. स्‍‍नाातकोोत्‍‍तर उपााधि�

5. डॉॉक्‍‍टरेेट

6. अन्‍‍य परीीक्षााऍं ं
(क)
(ख)
(ग)
(घ)

अन्य योोग्यतााएँँ, यथाा – सीी ए आई आई बीी, 
बैंंकिं�ग, कॉॉ-ऑपरेेशन मंें डि�प्लोोमाा

पूूर्वव अनुुभव (यदि� कोोई होो)

पि�ताा/पति� काा नााम

पि�ताा/पति� काा व्‍‍यवसााय

नि�कट संंबंंधीी
वर्ततमाान पताा स्‍‍थाायीी पताा
वैवैााहि�क स्थि�िति�: 
अवि�वााहि�त याा वि�वााहि�त

यदि� वि�वााहि�त होो तोो बच्‍‍चोंं कीी संं.:

बैंकं मंें रि�श्तेेदाार, यदि� कोोई होो (रि�श्तेेदाार काा पूरूाा वि�वरण, तथाा 
वह काार्याा�लय/वि�भााग जि�ससे वह रि�श्तेेदाार जुडु़ाा हुुआ हैै, दि�याा 
जाानाा चााहि�ए)
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क.	 क्‍‍याा वह कभीी भीी कि�सीी काारण सेे गि�रफ्ताार कि�याा 
गयाा हैै/कीी गयीी हैै याा दोोषीी ठहराायाा गयाा हैै/ठहराायीी 
गयीी हैै याा कााराावाास मंें डाालाा गयाा हैै/ डाालीी गयीी हैै याा 
नि�वाारक नजरबन्‍‍दीी केे अन्‍‍तर्गगत रोोकाा गयाा हैै/रोोकीी गयीी 
हैै याा कि�सीी पूूर्वव नि�योोक्‍‍ताा नेे उसेे दंंडि�त कि�याा हैै याा 
न्‍‍याायनि�र्णि�ित दि�वाालि�याा घोोषि�त कि�याा गयाा हैै/कीी गयीी हैै। 

ख.	क्या ा कोोई माामलाा न्याायाालय मंें लंंबि�त हैै?
उसके द्वााराा दूसूरोंं कोो देेय गैैर जमाानतीी ऋण केे ब्यौौरेे, यदि� कोोई 
होो, और कि�सीी प्रकाार कीी कुुर्कीी, डि�क्रीी याा न्‍‍याायाालय केे आदेेश केे 
अन्‍‍तर्गगत उसके द्वााराा कोोई रााशि� अभीी भीी अदाा कीी जाानीी हैै तोो 
उसके पूरेूे ब्यौौरेे दंें।  
मैं ंइसके द्वााराा घोोषि�त करताा/करतीी हूँँ� कि� मेेरेे द्वााराा इस फाार्मम मंें दीी गयीी जाानकाारीी और ब्‍‍यौौरेे सत्‍‍य और सहीी हैै।

मैं ंयह भीी नोोट करताा हूँँ�/करतीी हूँँ� कि� यदि� उपर्युु�क्‍‍त वि�वरणोंं मंें सेे कोोई भीी वि�वरण गलत याा असत्‍‍य पाायाा जाायेे याा यदि� कोोई 
महत्‍‍वपूरू्णण सूूचनाा काा वि�वरण छि�पाायाा हुुआ याा नि�काालाा गयाा लगेे तोो मेेरीी नि�युक्ति� बि�नाा कि�सीी नोोटि�स केे याा नोोटि�स केे बदले 
क्षति�पूरू्ति�ि कि�ये बि�नाा समााप्‍‍त कर दीी जाायेेगीी।  

स्‍‍थाान………………….

ताारीीख…………………..

                                                                                                             हस्‍‍तााक्षर
(केेवल काार्याा�लय केे प्रयोोग केे लि�ये)

स्‍‍टााफ जाानकाारीी फाार्मम मंें आवेेदक केे हस्‍‍तााक्षर आवेेदन पत्र, उत्‍‍तर पुुस्ति�िकाा और चि�कि�त्‍‍साा प्रमााणपत्र मंें दर्जज हस्‍‍तााक्षर सेे 
सत्‍‍याापि�त कि�ये गयेे हैै ।

सहाायक प्रबंंधक/ प्रबंंधक
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चरि�त्र प्रमााणपत्र
(शे्रेणीी III और IV कर्ममचाारि�योंं द्वााराा प्रस्तुुत कि�याा जाानाा है)

नोोट: इस प्रमााण पत्र पर माान्यताा प्रााप्त वि�द्याालय/ महाावि�द्याालय /वि�श्ववि�द्याालय केे प्रधाानााचाार्यय/वि�भाागााध्यक्ष 
याा केेन्द्र याा रााज्य सरकाार केे रााजपत्रि�त अधि�काारीी याा भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे गे्रेड ‘बीी’ याा उससे ऊपर केे 
अधि�काारीी द्वााराा काार्याा�लय कीी मुहुर केे सााथ हस्तााक्षर कि�याा जाानाा आवश्यक हैै।	

[(क) प्रमााण पत्र उस अभ्यर्थीी कोो दि�याा जााए जि�से व्यक्ति�गत रूप सेे कम सेे कम तीीन वर्षष कीी अवधि� सेे 
जाानतेे होंं। 

(ख) प्रमााण पत्र माान्यताा प्रााप्त वि�द्याालय/ महाावि�द्याालय/वि�श्ववि�द्याालय केे प्रधाानााचाार्यय/वि�भाागााध्यक्ष द्वााराा 
अभ्यर्थीी कोो दि�याा जााए, भले हीी अभ्यर्थीी व्यक्ति�गत रूप सेे तीीन वर्षष सेे कम अवधि� सेे जाानाा जााताा होो 
(केेवल श्रेणेीी IV केे माामले मंें)।]

मैं ं इसके द्वााराा यह प्रमााणि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� मैं ंश्रीी/श्रीीमतीी/कुु.______________________ जोो 
श्रीी____________________ केे/कीी पुतु्र/पुतु्रीी/पत्‍‍नीी हैै तथाा जोो____________________केे नि�वाासीी हैै, 
कोो ____________________ वर्षोंं सेे व्‍‍यक्ति�गत रूप सेे जाानताा/ जाानतीी हूँँ�। मेेरेे सर्वोोत्तम ज्ञाान और वि�श्वाास 
केे अनुसुाार उनकाा चरि�त्र अच्‍‍छाा एवंं सम्‍‍माानजनक हैै, और उनकेे पूूर्वववृतृ्‍‍त मंें ऐसीी कोोई बाात नहींं� हैै जोो उन्‍‍हे 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कीी सेेवाा केे लि�ए अनुुपयुकु्‍‍त ठहराायेे। 

2.  श्रीी/श्रीीमतीी/कुु. _____________________________________________ मेेरेे/मेेराा संंबंंधीी नहींं� हंैं।   
	         

स्‍‍थाान: ………………………...							            हस्‍‍तााक्षर: ……………………
					       

ताारीीख: …………………….							               नााम: …………………..…..

काार्याा�लय मुहुर: ……………………						            पदनााम: ……………………
	 पताा: …………………
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भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं में नि�युक्ति�ि के लि�ए वि�चाारााधीीन उम्‍‍मीीदवाारोंं के लि�ए घोोषणाा पत्र

मैं,ं___________________________भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं मंें नि�युक्ति� केे लि�ए उम्‍‍मीीदवाार, इसके द्वााराा यह 
प्रमााणि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� नि�म्‍‍नलि�खि�त प्रश्‍‍नोंं पर मेेरेे द्वााराा दि�ए गए जवााब सहीी हंैं: 

(क)  क्‍‍याा आप पहलेे कभीी नि�म्‍‍नलि�खि�त द्वााराा याा मंें नि�युक्‍‍त कि�ए गए हंैं: 
(i) केेन्‍‍द्रीीय याा रााज्‍‍य सरकाार याा बंैंक	 नहींं� / हाँँ�
(ii) कि�सीी अन्‍‍य संंस्‍‍थाा, फर्मम आदि�	 नहींं� / हाँँ�	

       यदि� हाँँ�, तोो कृृपयाा उस रोोजगाार काा वि�वरण दंें।

वि�भााग याा काार्याा�लय नि�युक्ति�ि काा पदनााम सेेवाा समााप्ति�ि/ छोोड़ने काा काारण

क्‍‍याा आपनेे पहलेे कभीी बैंकं मंें नि�युक्ति� केे लि�ए आवेेदन कि�याा थाा और असफल रहेे?         * नहींं� / हाँँ�

यदि� हाँँ�, तोो उस आवेेदन काा वि�वरण दंें।

वि�भााग/काार्याा�लय जि�समें नि�युक्ति�ि मांं�गीी गई थीी 
(कृृपयाा पैनल वर्षष भीी दर्शाा�एँँ)

पदनााम जि�सके लि�ये आवेेदन कि�याा थाा

मैं ंसमझताा/ समझतीी हूँँ� कि� यदि� उपर्युु�क्‍‍त वि�वरण कि�सीी भीी संंबंंध मंें गलत हैै, तोो मेेरीी नि�युुक्ति� समााप्‍‍त 
कीी जाा सकतीी हैै।

स्‍‍थाान:						    
		  हस्‍‍तााक्षर
ताारीीख:						    
				  

जोो लाागूू न होो उसेे कााट दंें।  
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अधि�वाास कीी घोोषणाा
	स्‍‍था ान: ………………….
	ता ारीीख: …………………..

मैं,ं अधोोहस्‍‍तााक्षरीी, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कीी सेेवाा मंें नि�युक्त कि�ये जाानेे पर इसके द्वााराा ___________(जि�लाा) 
केे ________________ (स्‍‍थाान) कोो अपनाा अधि�वाास घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ�। 

*2. उपर्युु�क्‍‍त स्‍‍थाान मेेराा जन्‍‍मस्‍‍‍�थाान हैै, अथवाा उपर्युु�क्‍‍त स्‍‍थाान मेेराा जन्‍‍मस्‍‍‍�थाान नहींं� हैै। मेेराा जन्‍‍मस्‍‍‍�थाान 
(जि�लाा) मंें (स्थाान) हैै कि�न्‍‍तुु (स्थाान) नीीचेे दि�ये गयेे काारणोंं सेे मेेराा अधि�वाास स्‍‍थाान घोोषि�त कि�याा गयाा 
हैै: ___________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
________________________

इस स्‍‍थाान सेे नि�कटतम रेेल संंपर्कक  ………….हैै। दोोनोंं स्‍‍थाानोंं केे बीीच कीी दूरूीी ………….कि�लोोमीीटर हैै। *यहाँँ� 
नि�यमि�त बस सेेवाा पूूर्णणत: /अंंशत: उपलब्‍‍ध हैै /नहींं� हैै।

हस्‍‍तााक्षर						    
	स्‍‍वी ीकृृत

अधि�काारीी/ कर्ममचाारीी काा नााम और पदनााम                          सहाायक महााप्रबंंधक/ प्रबंंधक
					   
	
* जोो लाागूू न होो उसेे कााट दंें।  
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गोोपनीीयताा कीी घोोषणाा

	दि�नांं� क: 			
के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक/
मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी/प्रधाानााचाार्यय 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
_____________________
(स्थाान)

महोोदयाा/महोोदय, 

मैं,ं अधोोहस्‍‍तााक्षरीी, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कीी सेेवाा मंें नि�युकु्‍‍त होोनेे पर यह घोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ� कि� बैंकं 
केे काार्ययकलााप याा उसके सााथ कि�सीी व्‍‍यक्ति� केे व्‍‍यवहाार कोो पूूर्णणत: गोोपनीीय माानूंं�गाा/माानूंं�गीी और कि�सीी 
व्‍‍यक्ति� कोो प्रत्‍‍यक्ष याा अप्रत्‍‍यक्ष कि�सीी भीी तरह सेे उसेे नहींं� बतााऊंंगाा/ बतााऊंंगीी, जब तक कीी न्‍‍याायि�क याा 
अन्‍‍य प्रााधि�काारीी ऐसाा करनेे केे लि�ए बााध्‍‍य न करंें, अथवाा अपनाा काार्यय करतेे समय ऐसाा करनेे केे लि�ए बैंकं 
अनुुदेेश न दंें।
  
	  

	भवदी ीय,
      
	 हस्‍‍तााक्षर
		
	ना ाम: ………………………......
स्‍‍थाान: 

ताारीीख: 	
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कर्ममचाारि�योंं द्वााराा पहलीी नि�युक्‍ति�ि� के समय अपने ऐसेे नि�कटतम संंबंंधि�योंं के बाारेे में
भराा जाानेे वाालाा फाार्मम जोो अन्‍‍य देेशोंं के नाागरि�क याा वहांं� के अधि�वाासीी हंैं

* यदि� लोोक सेेवाा मंें होो, तोो उनकाा पदनााम, उस वि�भााग/काार्याा�लय काा नााम, जहांं� वोो नि�युक्‍‍त हैै, और 
नि�युक्‍ति�ि� कीी ताारीीख केे बाारेे मंें पूरूाा वि�वरण दंें।         

1. नि�कटतम संंबंंधीी जोो अन्‍‍य देेशोंं केे 
नाागरि�क याा अधि�वाासीी हैै नााम रााष्‍‍ट्रीीयताा वर्ततमाान पताा जन्‍‍म स्‍‍थाान व्‍‍यवसााय  *

पि�ताा                   

मााताा                   

पत्‍‍नीी/ पति�     

पुतु्र                       

पुुत्रीी                      

भााई                      

बहन                   

2. भाारत मंें रहनेे वाालेे करीीबीी रि�श्तेेदाार, 
लेेकि�न अन्य देेशोंं केे नाागरि�क याा 
अधि�वाासीी

नााम रााष्‍‍ट्रीीयताा वर्ततमाान पताा जन्‍‍म स्‍‍थाान व्‍‍यवसााय  *

पि�ताा                   

मााताा                   

पत्‍‍नीी/ पति�     

पुतु्र                       

पुुत्रीी                      

भााई                      

बहन                   

मैं ंप्रमााणि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� ऊपर दीी गई सूूचनाा मेेरीी सर्वोोत्तम जाानकाारीी और वि�श्वाास मंें सहीी और पूूर्णण 
हैै। मैं ंयह भीी नोोट करताा/ करतीी हूँँ� कि� यदि� उपर्युु�क्‍‍त वि�वरणोंं मंें सेे कोोई भीी गलत याा झूूठ पाायाा जाायेे याा 
उसमें सेे कोोई महत्‍‍वपूरू्णण सूूचनाा याा वि�वरण छि�पाायाा याा नि�काालाा गयाा होो, तोो मेेरीी नि�युक्ति� बि�नाा नोोटि�स केे 
अथवाा नोोटि�स केे बदले क्षति�पूरू्ति�ि कि�ये बि�नाा समााप्‍‍त कर दीी जाायेेगीी। उपर्युु�क्‍‍त वि�वरण मंें होोनेे वाालेे कि�सीी 
प्रकाार केे परि�वर्ततन सेे के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कोो प्रत्‍‍येक वर्षष केे अंतं मंें सूूचि�त 
कर दि�याा जाायेेगाा ।  

	 हस्‍‍तााक्षर ______________
                                             
स्थाान: 

ताारीीख: 	
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ऋणग्रस्‍‍तताा संंबंंधीी घोोषणाा

    	स्‍‍था ान: ……………….…….                                                                          
	ता ारीीख: …………………..		
		
के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/ प्रभाारीी अधि�काारीी
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं,
………………………
    
महोोदय,

मैं ंअस्‍‍‍�थाायीी आधाार पर बैंकं मंें …………………… पद पर दि�नांं�क …………………… सेे नि�युक्ति� कि�ये जाानेे 
केे लि�ए उम्‍‍मीीदवाार हूँँ�। इस संंबंंध मंें, मैं ंएतद्द्वााराा घोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ� कि� मैं ंवि�त्तीीय देेनदाारीी सेे मुकु्त 
हूँँ�/ कुुल ₹________________काा/ कीी ऋणीी हूँँ�, जि�सकाा वि�वरण नि�म्नाानुुसाार हैै:

क्र. संं. लीी गई ऋण रााशि� ₹ में ____ तक बकाायाा ऋण कीी 
रााशि� ₹ में

जि�नकाा ऋणीी हूँँ� उद्देेश्य

भवदीीय,

	 हस्‍‍तााक्षर	
                     						    
	 (नााम________________)
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पहलीी नि�युक्ति�ि के समय चल और अचल सम्‍‍पत्ति�ि के वि�वरण काा घोोषणाापत्र

के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/ प्रभाारीी अधि�काारीी
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं,
………………………
(स्थाान)
      
महोोदयाा/महोोदय,
*मैं ंइसके द्वााराा घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� मेेरेे पाास कि�सीी प्रकाार कीी चल और अचल संंपत्ति� नहींं� हैै। 
*मैं ंइसके द्वााराा घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� संंलग्‍‍न वि�वरण केे अनुसुाार मेेरेे पाास चल/अचल संंपत्ति� हैै। 

(क) अचल संंपत्ति�ि काा वि�वरण

स्‍‍थाान (जि�लाा, नगर, 
शहर)

आवाास तथाा अन्‍‍य भवन जमीीन वर्ततमाान कुल मूूल्‍‍य
(रुपयोंं में)

संंपत्ति�ि से होोनेे वाालीी 
वाार्षि�िक आय (रुपयोंं में)

(ख) चल संंपत्ति�ि काा वि�वरण

वि�वरण वर्ततमाान मूूल्‍‍य
(रुपयोंं में) 

संंपत्ति�ि से होोनेे वाालीी वाार्षि�िक 
आय‍‍, यदि� कोोई होो (रुपयोंं में)

* जोो आवश्‍‍यक न होो, उसेे कााट दंें। 
 	
हस्‍‍तााक्षर:  ______________   
नााम: __________________						    
	
पदनााम: ________________	
स्‍‍थाान: _________________    	
ताारीीख: _________________
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आयुु के संंबंंध में घोोषणाा फाार्मम

के्षेत्रीीय नि�देेशक/ प्रभाारीी मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/
मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/ प्रभाारीी अधि�काारीी/ प्रधाानााचाार्यय 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं,
________________________________
(स्थाान)

महोोदयाा/ महोोदय,

इसके द्वााराा मैं ंयह घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� मेेरीी जन्‍‍म ताारीीख……………..हैै।
मैंंनेे इसकाा सत्‍‍याापन कर लि�याा हैै और मैं ंअनुरुोोध करताा/ करतीी हूँँ� कि� बैंकं अपनीी सेेवाा मंें नि�युक्ति� केे लि�ये 
उक्‍‍त ताारीीख कोो मेेरीी जन्‍‍म ताारीीख स्‍‍वीीकाार करेे। मैं ंयह भीी घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� अपनेे सेेवााकााल 
मंें जन्‍‍म ताारीीख मंें परि�वर्ततन केे लि�ए मैं ंकभीी अनुरुोोध नहींं� करंूंगाा/ करंूंगीी और इस घोोषणाा केे आधाार पर 
बैंकं उक्‍‍त घोोषि�त जन्‍‍म ताारीीख कोो स्‍‍वीीकाार करेे और अपनीी सेेवाा मंें मुुझेे नि�युक्‍‍त करंें।   

2. अपनीी जन्‍‍म ताारीीख केे प्रमााण केे रूप मंें ……………. संंलग्‍‍न करताा/ करतीी हूँँ�।  

भवदीीय,

हस्‍‍तााक्षर

नााम: 
पदनााम: 
स्‍‍थाान:	
ताारीीख (DD/MM/YYYY): 
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कराार प्रपत्र
(प्रचलि�त स्‍‍टााम्‍‍प अधि�नि�यम केे अनुसुाार स्‍‍टााम्प लगाायाा जााए)

यह कराार आज दि�नांं�क ………………….  कोो एक पक्षकाार केे रूप मंें  ………………….  जोो  
…………………………… केे नि�वाासीी हंैं (जि�न्‍‍हें इसमें आगेे “उक्‍‍त कर्ममचाारीी” कहाा गयाा हैै) और दूसूरे पक्षकाार 
केे रूप मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 द्वााराा गठि�त नि�गम भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (जि�से आगेे “बैंकं” 
कहाा गयाा हैै) केे बीीच कि�याा गयाा l
जहांं� उक्‍‍त कर्ममचाारीी कोो बंैंक द्वााराा ________केे रूप मंें नि�युक्‍‍त कि�याा जाा रहाा हैै l
और उक्‍‍त कर्ममचाारीी कीी नि�युक्ति� कीी शर्तत केे रूप मंें बैंकं द्वााराा यह स्‍‍वीीकाार कि�याा गयाा हैै कि� उक्‍‍त कर्ममचाारीी 
बैंकं केे पक्ष मंें इसके बााद उल्लि�िखि�त क्षति�पूर्ति�ि नि�ष्‍‍पाादि�त करेेगाा l
अब इसके द्वााराा यह कराार कि�याा जााताा हैै कि� उक्‍‍त कर्ममचाारीी स्‍‍वयंं अपनीी ओर सेे और अपनेे वाारि�सोंं, 
नि�ष्‍‍पाादकोंं, प्रशाासकोंं और प्रति�नि�धि�योंं कीी ओर सेे बैंकं, उसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं और उसके समनुदेुेशि�ति�योंं 
सेे यह प्रसंंवि�दाा करताा हैै कि� वह अर्थाा�त् ्उक्‍‍त कर्ममचाारीी इसके बााद सर्ववदाा बैंकं मंें अपनेे सेेवााकााल केे दौौराान 
चााहेे वह अस्‍‍थाायीी, स्‍‍थाानाापन्‍‍न  याा स्‍‍थाायीी होो, अपनीी उपेेक्षाा, चूकू, दुरुााचरण, आज्ञाा केे उल्‍‍लंंघन, भूलू याा 
दि�वाालि�येपन केे काारण अथवाा उक्‍‍त कर्ममचाारीी द्वााराा कि�सीी धन, वि�शेष सि�क्‍‍के (स्‍‍पीीशीी), बुुलि�यन, सि�क्‍‍के, 
जवााहराात, सरकाारीी मुुद्राा नोोटोंं, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक नोोटोंं, भाारत सरकाार केे एक रूपयेे केे नोोटोंं, स्‍‍टााम्‍‍पोंं, कि�सीी 
भीी प्रकाार कीी सरकाारीी प्रति�भूूति�योंं, सोोनेे, चांं�दीी, नि�कल, तांं�बे, कांं�से, सीीसेे, मााल, साामाान, चल सम्‍‍पत्ति� अथवाा 
संंचि�त याा प्रयोोग मंें लाायीी गयीी याा बैंकं केे कि�सीी भीी काार्याा�लय और/याा छोोटेे सि�क्‍‍कोंं केे डि�पोो मंें प्रााप्‍‍त याा 
वहांं� सेे पे्रेषि�त याा कि�सीी भीी व्‍‍यक्ति� द्वााराा कि�सीी भीी प्रयोोजन केे लि�ए बैंकं केे कि�सीी भीी काार्याा�लय और/याा छोोटेे 
सि�क्‍‍कोंं केे डि�पोो मंें अदाा कीी गयीी, जमाा कीी गयीी याा लाायीी गयीी वस्‍‍तुओुं ंकेे उपभोोग, गलत प्रयोोग, गबन, 
चोोरीी याा गलत खर्चच करनेे याा उन्‍‍हें खोो देेनेे याा उन्‍‍हें गलत ढंंग  सेे कााम मंें लाानेे सेे याा अन्‍‍यथाा बेेईमाानीी याा 
उपेेक्षाा याा असाावधाानीी याा हिं�साा द्वााराा उसेे लेेकर भााग जाानेे याा वि�लग करनेे सेे बैंकं, उसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं 
याा उसके समनुदेुेशि�ति�योंं कोो जोो कोोई हाानि� याा क्षति� होोगीी उससे वह कर्ममचाारीी बैंकं, इसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं 
और समनुदेुेशि�ति�योंं कोो रक्षाा प्रदाान करेेगाा और क्षति�पूर्ति�ि करेेगाा l
और उक्‍‍त कर्ममचाारीी इसके द्वााराा इस बाात केे लि�ए सहमत हैै कि� वह बैंंक द्वााराा नि�र्धाा�रि�त फाार्मम मंें एक ऐसेे 
जमाानतदाार केे सााथ संंयुुक्‍‍त रूप सेे एक बॉॉण्ड प्रस्‍‍तुतु करेेगाा जोो बैंकं मंें श्रेणेीी I अथवाा III काा कर्ममचाारीी होो 
अथवाा बैंकं कोो स्‍‍वीीकाार्यय कि�सीी रााष्‍‍ट्रीीयकृृत बैंकं, केेन्‍‍द्रीीय/ रााज्‍‍य सरकाार काा कर्ममचाारीी होो I
इसके सााक्ष्‍‍य मंें उक्‍‍त ………….. नेे और अपनेे संंबंंधि�त अधि�काारीी केे मााध्‍‍यम सेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं नेे 
यहाँँ� उपर्युु�क्‍‍त दि�न और वर्षष कोो अपनेे-अपनेे हस्‍‍तााक्षर कि�ये हंैं I

उक्‍‍त द्वााराा हस्‍‍तााक्षरि�त
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)

यहाँँ� उल्लि�िखि�त व्‍‍यक्ति� कीी उपस्थि�िति� मंें (1)                     
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	

(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे लि�ए और कीी ओर सेे
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	
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(ऐसेे जमाानतदाार द्वााराा भराा जााए जोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं काा कर्ममचाारीी होो) 

महााप्रबंंधक/उप महााप्रबंंधक
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं, नि�र्गगम वि�भााग                                          दि�नांं�क:             

महोोदयाा/महोोदय,

आपसेे अनुुरोोध हैै कि� कृृपयाा मुझेुे श्रीी/श्रीीमतीी/कुु …………………………………. जि�से आपकेे काार्याा�लय मंें 
                                         (उम्‍‍मीीदवाार काा पूूराा नााम) 
_____________केे रूप मंें नि�युक्ति� काा प्रस्‍‍तााव कि�याा गयाा हैै, केे जमाानतदाार केे रूप मंें स्‍‍वीीकाार कि�याा 
जाायेे। मैं ंइसके द्वााराा यह भीी घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� मैं ंअब तक कि�सीी काा भीी जमाानतदाार नहींं� बनाा/ 
बनीी हूँँ� और य‍‍ह कि� मैं ंआज कीी ताारीीख कोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्‍‍टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे वि�नि�यम 
45 केे अर्थथ केे भीीतर ऋणीी नहींं� हूँँ�I मेेरीी सेेवाा केे ब्यौौरेे इस प्रकाार हंैं : 

जमाानतदाार काा पूरूाा नााम: ………………………………………………………………………………………........
पदनााम: …………………………………………………………………………………………..……………………...
काार्याा�लय काा पताा: ……………………………………………………………………………………………………...

                                                                    भवदीीय,
	   (जमाानतदाार केे हस्‍‍तााक्षर)

	दि�नांं� क: 
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कराार प्रपत्र
(प्रचलि�त स्‍‍टााम्‍‍प अधि�नि�यम केे अनुसुाार स्‍‍टााम्प लगाायाा जााए)

यह कराार आज दि�नांं�क ………………….  कोो एक पक्षकाार केे रूप मंें  ………………….  जोो  
…………………………… केे नि�वाासीी हंैं (जि�न्‍‍हें इसमें आगेे “उक्‍‍त कर्ममचाारीी” कहाा गयाा हैै) और दूसूरे पक्षकाार 
केे रूप मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 द्वााराा गठि�त नि�गम भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (जि�से आगेे “बैंकं” 
कहाा गयाा हैै) केे बीीच कि�याा गयाा l
जहांं� उक्‍‍त कर्ममचाारीी कोो बंैंक द्वााराा ________केे रूप मंें नि�युक्‍‍त कि�याा जाा रहाा हैै l
और उक्‍‍त कर्ममचाारीी कीी नि�युक्ति� कीी शर्तत केे रूप मंें बैंकं द्वााराा यह स्‍‍वीीकाार कि�याा गयाा हैै कि� उक्‍‍त कर्ममचाारीी 
बैंकं केे पक्ष मंें इसके बााद उल्लि�िखि�त क्षति�पूर्ति�ि नि�ष्‍‍पाादि�त करेेगाा l
अब इसके द्वााराा यह कराार कि�याा जााताा हैै कि� उक्‍‍त कर्ममचाारीी स्‍‍वयंं अपनीी ओर सेे और अपनेे वाारि�सोंं, 
नि�ष्‍‍पाादकोंं, प्रशाासकोंं और प्रति�नि�धि�योंं कीी ओर सेे बैंकं, उसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं और उसके समनुदेुेशि�ति�योंं 
सेे यह प्रसंंवि�दाा करताा हैै कि� वह अर्थाा�त् ्उक्‍‍त कर्ममचाारीी इसके बााद सर्ववदाा बैंकं मंें अपनेे सेेवााकााल केे दौौराान 
चााहेे वह अस्‍‍थाायीी, स्‍‍थाानाापन्‍‍न  याा स्‍‍थाायीी होो, अपनीी उपेेक्षाा, चूकू, दुरुााचरण, आज्ञाा केे उल्‍‍लंंघन, भूलू याा 
दि�वाालि�येपन केे काारण अथवाा उक्‍‍त कर्ममचाारीी द्वााराा कि�सीी धन, वि�शेष सि�क्‍‍के (स्‍‍पीीशीी), बुुलि�यन, सि�क्‍‍के, 
जवााहराात, सरकाारीी मुुद्राा नोोटोंं, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक नोोटोंं, भाारत सरकाार केे एक रूपयेे केे नोोटोंं, स्‍‍टााम्‍‍पोंं, कि�सीी 
भीी प्रकाार कीी सरकाारीी प्रति�भूतूि�योंं, सोोनेे, चांं�दीी, नि�कल, तांं�बे, कांं�से, सीीसेे, मााल, साामाान, चल सम्‍‍पत्ति� अथवाा 
संंचि�त याा प्रयोोग मंें लाायीी गयीी याा बैंकं केे कि�सीी भीी काार्याा�लय और/याा छोोटेे सि�क्‍‍कोंं केे डि�पोो मंें प्रााप्‍‍त याा 
वहांं� सेे पे्रेषि�त याा कि�सीी भीी व्‍‍यक्ति� द्वााराा कि�सीी भीी प्रयोोजन केे लि�ए बैंकं केे कि�सीी भीी काार्याा�लय और/याा छोोटेे 
सि�क्‍‍कोंं केे डि�पोो मंें अदाा कीी गयीी, जमाा कीी गयीी याा लाायीी गयीी वस्‍‍तुओुं ंकेे उपभोोग, गलत प्रयोोग, गबन, 
चोोरीी याा गलत खर्चच करनेे याा उन्‍‍हें खोो देेनेे याा उन्‍‍हें गलत ढंंग  सेे कााम मंें लाानेे सेे याा अन्‍‍यथाा बेेईमाानीी याा 
उपेेक्षाा याा असाावधाानीी याा हिं�साा द्वााराा उसेे लेेकर भााग जाानेे याा वि�लग करनेे सेे बैंंक, उसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं 
याा उसके समनुदेुेशि�ति�योंं कोो जोो कोोई हाानि� याा क्षति� होोगीी उससे वह कर्ममचाारीी बैंकं, इसके उत्‍‍तरााधि�काारि�योंं 
और समनुदेुेशि�ति�योंं कोो रक्षाा प्रदाान करेेगाा और क्षति�पूर्ति�ि करेेगाा l
और उक्‍‍त कर्ममचाारीी इसके द्वााराा इस बाात केे लि�ए सहमत हैै कि� वह बैंंक द्वााराा नि�र्धाा�रि�त फाार्मम मंें एक ऐसेे 
जमाानतदाार केे सााथ संंयुुक्‍‍त रूप सेे एक बॉॉण्ड प्रस्‍‍तुतु करेेगाा जोो बैंकं मंें श्रेणेीी I अथवाा III काा कर्ममचाारीी होो 
अथवाा बैंकं कोो स्‍‍वीीकाार्यय कि�सीी रााष्‍‍ट्रीीयकृृत बैंकं, केेन्‍‍द्रीीय/ रााज्‍‍य सरकाार काा कर्ममचाारीी होो I
इसके सााक्ष्‍‍य मंें उक्‍‍त ………….. नेे और अपनेे संंबंंधि�त अधि�काारीी केे मााध्‍‍यम सेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं नेे 
यहाँँ� उपर्युु�क्‍‍त दि�न और वर्षष कोो अपनेे-अपनेे हस्‍‍तााक्षर कि�ये हंैं I

उक्‍‍त द्वााराा हस्‍‍तााक्षरि�त
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)

यहाँँ� उल्लि�िखि�त व्‍‍यक्ति� कीी उपस्थि�िति� मंें (1)                     
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	

(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे लि�ए और कीी ओर सेे
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	
(नााम) ............…………………                      			    (हस्‍‍तााक्षर)
पदनााम	
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(ऐसेे जमाानतदाार द्वााराा भराा जााए जोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं काा कर्ममचाारीी नहींं� है)

महााप्रबंंधक/उप महााप्रबंंधक
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं, नि�र्गगम वि�भााग                                      स्‍‍थाान : 
…………………………….

महोोदयाा/महोोदय,

आपसेे अनुुरोोध हैै कि� कृृपयाा मुझेुे श्रीी/श्रीीमतीी/कुु ……………………………. जि�से आपकेे काार्याा�लय मंें 
                                                                 (उम्‍‍मीीदवाार काा पूूराा नााम) 
क्लर्कक  गे्रेड II/ सि�क्काा-नोोट परीीक्षक गे्रेड II केे रूप मंें नि�युक्ति� काा प्रस्‍‍तााव कि�याा गयाा हैै, केे जमाानतदाार केे 
रूप मंें स्‍‍वीीकाार कि�याा जाायेेI मैं ंइसके द्वााराा घोोषि�त करताा/ करतीी हूँँ� कि� मैं ंअब तक कि�सीी काा भीी जमाानतदाार 
नहींं� बनाा/ बनीी हूँँ�I मेेरीी सेेवाा केे ब्यौौरेे इस प्रकाार हंैं : 

जमाानतदाार काा पूरूाा नााम: …………………………………………………………………………............……...
पदनााम: …………………………………………………………………………………..……………………..........
वि�भााग: …………………………………………………………………………………………………………..........
काार्याा�लय काा पताा: ………………………………………………………………………………………….............

                                                                                                                भवदीीय,

                                                                    (जमाानतदाार केे हस्‍‍तााक्षर)
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(उस काार्याा�लय द्वााराा जाारीी कि�याा जााए जहांं� जमाानतदाार काार्ययरत है)

प्रमााणि�त कि�याा जााताा हैै कि� श्रीी/ श्रीीमतीी/ कुु…………………………………………………………………….. 
जोो...................................................................................................................................
.............. (स्‍‍थाायीी पताा) केे/ कीी नि�वाासीी हंैं, इस काार्याा�लय केे श्रेणेीी l/ll/lll* संंवर्गग मंें ..............….. 
(पदनााम)  केे रूप मंें काार्ययरत स्‍‍थाायीी कर्ममचाारीी हंैंl                                          
                                                                           

श्रीी/श्रीीमतीी/कुु                                                 (प्रभाारीी अधि�काारीी केे हस्‍‍तााक्षर)

स्‍‍थाान: ……………………                                        पदनााम: ……………………
                                      
ताारीीख: …………………….                                                                                                                                                                                                                     

काार्याा�लय कीी मुहुर:                                                   काार्याा�लय काा पताा: 
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भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं 
मुंं�बई

बाायोोडााटाा फाार्मम

पाासपोोर्टट आकाार 
काा नवीीनतम 

हस्तााक्षरि�त फोोटोो 
चि�पकााएंं 

आवेेदि�त पद …………………………………………………… रोोल नंं.……………………  रजि�स्टे्रेशन  नंं

भााषाा दक्षताा परीीक्षाा (एलपीीटीी) काा मााध्यम:  

सााक्षाात्काार काा मााध्यम:

1 पूूराा नााम श्रीी/श्रीीमतीी/कुु.……………………………………………………………………………………………………..

(जैसैाा मेेट्रि�कुलेेशन अथवाा समकक्ष प्रमााणपत्र मंें दि�याा गयाा हैै; यदि� नााम बदलाा गयाा होो तोो आवश्यक दस्ताावेेजीी सााक्ष्य 
प्रस्तुतु करंें)

2 वर्ततमाान डााक पताा: नजदीीकीी रेेलवेे स्टेेशन:

………………………………

3 पि�ताा/पति� काा नााम तथाा व्यवसााय: ………………………………………………………………………..........................
........................................................................................................................................................

4 वर्गग: अजाा अजजाा अपि�व साामाान्य ईडब्ल्यूएूस*

(उचि�त बॉॉक्स पर टि�क(√) करंें)

*आय और संंपत्ति� प्रमााण पत्र जमाा करनेे केे लि�ए कृृपयाा भाारत सरकाार, काार्मि�िक, लोोक शि�काायत और पंेंशन मंंत्राालय, 
काार्मि�िक और प्रशि�क्षण वि�भााग केे दि�नांं�क 31 जनवरीी 2019 केे काार्याा�लय ज्ञाापन संंख्याा 36039/1/2019-Estt(Res) काा 
पाालन करंें।

(क) अजाा/अजजाा/ अपि�व केे माामले मंें जााति�/उपजााति�/जनजााति� लि�खें/समुुदााय …………………………………………

(ख) दि�व्यांं�गजन उम्मीीदवाार/

** आरपीीडब्ल्यूूडीी अधि�नि�यम, 
2016 केे संंदर्भभ मंें

दृष्टीीहीीनताा और

कम दृष्टि�

बधि�र और 

ऊंंचाा याा कम 

सुुनााई देेनाा

लोोकोोमोोटर 
दि�व्यांं�गताा 

 

चौौथीी श्रेणेीी **

 

क्याा आप अल्पसंंख्यक समुुदााय सेे संंबंंधि�त हैै? यदि� हांं� तोो 
समुुदााय काा नााम इंंगि�त करंें

हांं�/नहींं�:

बौौद्ध/ ईसााई/ मुसु्लि�िम/ सि�क्ख/ जोोरााष्ट्रि�यन

5 रााष्ट्रीीयताा:

6 भूतूपूरू्वव 
सैनैि�क:

हांं�/नहींं� प्रवाासीी: हांं�/नहींं� स्टााफ: हांं�/नहींं�

7 जन्म ति�थि�: ……/……/ …………… (DD /MM / YYYY)

8 अकाादमि�क/तकनीीकीी/व्याावसाायि�क अर्हहताा (एस.एस.सीी. (10वींं�) परीीक्षाा सेे आगेे)

उत्तीीर्णण कीी 
गई परीीक्षाा

महाावि�द्याालय/
वि�द्याालय

उत्तीीर्णण करनेे 
काा वर्षष

परीीक्षाा 
नि�कााय 
(बोोर्डड/
वि�श्ववि�द्याालय, 
आदि�)

मुखु्य 
वि�षय/ 
स्ट्रीीम

प्रयाासोंं कीी 
संंख्याा

अंंशोंं सहि�त 
अंंकोंं काा 
शुदु्ध %

श्रेणेीी गे्रेड* 
तथाा रंैंक

1

2

3
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4

5

6

 * गे्रेड केे माामले मंें उचि�त प्रााधि�काारीी सेे प्रााप्त प्रमााणपत्र सेे समर्थि�ित समकक्ष अंकं

9 प्रााप्त पुरुस्काारोंं/मैडैलोंं/छाात्रवृतृ्ति�योंं काा ब्यौौराा

10 खेेलोंं/अति�रि�क्त पााठ्यक्रम गति�वि�धि�योंं मंें प्रवीीणताा (के्रेडि�ट 
तथाा डि�स्टिं�ं�क्शन सहि�त, यदि� कोोई होो)

11 अंंगे्रेजीी केे अलाावाा भााषाा काा ज्ञाान ((√) केे नि�शाान द्वााराा दर्शाा�एँँ)

भााषाा बोोल सकतेे हंैं पढ़ सकतेे हंैं लि�ख सकतेे हंैं परीीक्षाा उत्तीीर्णण, यदि� कोोई/

12 वर्ततमाान तथाा पि�छलेे नि�योोजन केे ब्यौौरेे

नि�योोक्ताा  काा नााम 
तथाा पूरूाा पताा

अवधि� पदनााम तथाा काार्यय कीी 
प्रकृृति�

सकल वेेतन 
प्रति�मााह

छोोड़ने काा  काारण

सेे तक

13 अति�रि�क्त ब्यौौराा जोो उम्मीीदवाार देेनाा चााहेे

14 संंलग्न प्रमााणपत्रोंं कीी प्रति�योंं केे ब्यौौरेे

15 (क) बैंकं केे लि�ए महत्वपूर्णण अति� उच्च अकाादमि�क अथवाा व्याावसाायि�क अर्हहताा / अनुुभव केे ब्यौौरेे

(ख) पि�छलेे/ मौौजूूदाा नि�योोक्ताा सेे प्रााप्त प्रति� मााह सकल वेेतन (जैसैाा कॉॉलम 12 मंें दर्शाा�याा गयाा हैै)

(ग) चुुनेे जाानेे पर क्याा उम्मीीदवाार (क) तथाा (ख ) केे आधाार पर प्रस्तुतु वेेतन माान मंें अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि� / वेेतनवृदृ्धि�याँँ� 
लेेनेे केे इच्छुुक हंैं। यदि� ऐसाा हैै तोो, कि�तनीी तथाा इस अनुरुोोध केे लि�ए औचि�त्य

16 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा वि�ज्ञाापि�त पद पर भर्तीी केे लि�ए पूरू्वव मंें कि�ए गए प्रयाास

(क) पद काा नााम

(ख परीीक्षाा कीी ताारीीख

(ग) क्याा सााक्षाात्काार केे लि�ए बुलुाायाा गयाा थाा तथाा अंतंि�म परि�णााम

17 क्याा आपकोो कि�सीी लोोकसेेवाा आयोोग/कि�सीी अन्य भर्तीी बोोर्डड जि�समें भाारि�बैं ंभीी 
शाामि�ल हैै नेे उनकीी कि�सीी परीीक्षाा/चयन केे लि�ए वि�वर्जि�ित कि�यााअथवाा अयोोग्य 
ठहराायाा गयाा हैै? यदि� उक्त काा उत्तर “हांं�” हैै तोो इसकाा ब्यौौराा दंें हांं�/नहींं�

मैं ंप्रमााणि�त करताा/करतीी हूँँ� कि� प्रस्तुतु कि�ए गए उक्त ब्यौौरेे मेेरीी सर्वोोत्तम जाानकाारीी एवंं वि�श्‍‍वाास केे अनुसुाार सत्‍‍य, सहीी तथाा पूूर्णण 
हंैं। मैं ंयह भीी प्रमााणि�त करताा/करतीी हूँँ� कि� मैं ंपद केे लि�ए संंबंंधि�त वि�ज्ञाापन मंें नि�र्धाा�रि�त पाात्रताा माानदंंडोंं कोो सभीी रूपोंं मंें पूूराा 
करताा/करतीी हूँँ�। बैंकं मंें नि�योोजन कीी मेेरीी उपयुकु्तताा कोो दुरु्बबल करनेे वाालीी कि�सीी भीी परि�स्थि�िति� सेे मैं ंअनभि�ज्ञ हूँँ� । 

उम्मीीदवाार केे हस्तााक्षर

स्थाान:

दि�नांं�क:
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सााक्ष्यांं�कन फाार्मम
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं पाासपोोर्टट आकाार काा 

हस्तााक्षरि�त फोोटोो 
चि�पकााएंं 

(3.5 सेे.मीी.x 4.5 
सेे.मीी.)  

उम्मीीदवाार काा टेेलीीफोोन/मोोबााइल नंं: _______________
चेेताावनीी 
1.	 सााक्ष्यांं�कन फॉॉर्मम मंें गलत जाानकाारीी देेनाा अथवाा कि�सीी तथ्याात्मक जाानकाारीी कोो छि�पाानाा अयोोग्यताा 

माानाा जााएगाा तथाा यह उम्मीीदवाार कोो बंैंक मंें नि�योोजन केे लि�ए अनुुपयुकु्त बनाा देेगाा।
2.	 यदि� यह फॉॉर्मम जमाा करनेे केे बााद उम्मीीदवाार कोो हवाालाात मंें रखाा गयाा हैै, अभि�शस्त कि�याा गयाा हैै 

तथाा वंंचि�त आदि� कि�याा गयाा हैै तोो इसकाा ब्यौौराा आवि�लम्ब बैंंक अथवाा उस प्रााधि�काारीी जि�से पहलेे 
सााक्ष्यकन फॉॉर्मम भेेजाा गयाा हैै, जोो भीी होो, कोो दंें। ऐसाा न होोनेे पर इसेे तथ्याात्मक जाानकाारीी कोो छि�पाानाा 
माानाा जााएगाा।

3.	 यदि� व्यक्ति� केे सेेवााकााल केे दौौराान कि�सीी भीी समय यह पाायाा गयाा कि� सााक्ष्यांं�कन फॉॉर्मम मंें गलत 
जाानकाारीी दीी गई अथवाा कि�सीी तथ्याात्मक जाानकाारीी कोो छि�पाायाा गयाा हैै तोो उसकीी सेेवााएंं कि�सीी भीी 
नोोटि�स अथवाा इसके बदले मंें क्षति�पूरू्ति�ि केे बि�नाा समााप्त कीी जाा सकतीी हंैं।

 1. पूूराा नााम उपनााम सहि�त, यदि� कोोई होो। (यदि� 
कि�सीी भीी चरण पर आपनेे अपनेे नााम अथवाा 
उपनााम मंें कुुछ जोोड़ाा याा घटाायाा हैै तोो बतााएंं)

उपनााम			    नााम

2 वर्ततमाान मंें पूूराा पताा (अर्थाा�त गाँँ�व, थाानाा तथाा 
जि�लाा अथवाा घर नंंबर, लेेन/गलीी/रोोड तथाा शहर)

पताा-

लेेन/गलीी/रोोड

गाँँ�व/कस्बाा/थाानाा

जि�लाा 

पि�न

3 (क) घर काा पूूराा पताा (अर्थाा�त गाँँ�व थाानाा 
तथाा जि�लाा अथवाा घर नंंबर, लेेन/गलीी/
रोोड तथाा शहर तथाा जि�लाा मुखु्याालय काा 
नााम)

पताा-

लेेन/गलीी/रोोड

गाँँ�व/कस्बाा/थाानाा

जि�लाा 

पि�न

(ख) यदि� मूलू रूप सेे पााकि�स्ताान केे नि�वाासीी 
हंैं तोो वहाँँ� काा पताा तथाा भाारतीीय संंघ मंें 
प्रवाास कीी ताारीीख।

पताा

4 उन स्थाानोंं काा वि�वरण (नि�वाास अवधि� सहि�त) जहाँँ� आप पि�छले पाँँ�च वर्षोंं के दौौराान एक वर्षष (365 दि�न) से अधि�क 
समय तक रहेे हंैं। वि�देेश मंें (पााकि�स्ताान सहि�त) रहनेे कीी स्थि�िति� मंें, उन सभीी स्थाानोंं काा वि�वरण दि�याा जाानाा चााहि�ए 
जहाँँ� आप 21 वर्षष कीी आयुु प्रााप्त करनेे के बााद एक वर्षष से अधि�क समय तक रहेे हंैं।

सेे तक आवाास काा पूूराा पताा (अर्थाा�त गाँँ�व, थाानाा एवंं जि�लाा अथवाा घर नंं., 
लेेन/गलीी/रोोड तथाा शहर)

पि�छलेे कॉॉलम मंें लि�खे गए 
स्थाान काा जि�लाा मुखु्याालय

मााह वर्षष मााह वर्षष
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5 नााम रााष्ट्रीीयताा 
(जन्म सेे 
अथवाा आवाास 
स्थाान सेे)

जन्म स्थाान व्यवसााय (यदि� 
नि�योोजि�त होंं तोो 
पदनााम तथाा काार्याा�लय 
काा पूूराा पताा दंें)

वर्ततमाान डााक 
पताा (यदि� मृतृ 
होंं तोो अंंति�म 
पताा दंें)

घर काा 
स्थाायीी पताा

i) पि�ताा (पूरूाा 
नााम उपनााम, 
यदि� कोोई होो, 
सहि�त)

ii) मााताा

iii) पत्नीी/पति�

6. रााष्ट्रीीयताा

7. जन्म कीी 
ताारीीख 

8 (क) जन्म स्थाान, जि�लाा तथाा रााज्य जि�समें यह स्थि�ित हैै

(ख) जि�लाा तथाा रााज्य जि�समें आप संंबंंधि�त हंैं

(ग) जि�लाा तथाा रााज्य जि�समें आपकेे पि�ताा मूलू रूप सेे संंबंंधि�त हंैं

9 (क) आपकाा धर्मम

(ख) क्याा आप अनुुसूूचि�त जााति�/ अनुुसूूचि�त जनजााति� अथवाा अपि�व केे 
सदस्य हंैं? ‘हांं�’ याा ‘नहींं�’ मंें उत्तर दंें’ यदि� उत्तर ‘हांं�’ हैै तोो उसकाा 
नााम बतााएंं

(ग) यदि� अपि�व हंैं तोो क्याा क्रीीमीी लेेयर सेे संंबंंधि�त हंैं?

(ड) क्याा आप ईडब्ल्यूूएस सेे संंबंंधि�त हंैं?

10 15 वर्षष कीी आयु ुसेे शि�क्षाा काा स्थाान तथाा वि�द्याालय और महाावि�द्याालय केे वर्षष दर्शाा�ते हुुए शैैक्षणि�क अर्हहताा

वि�द्याालय/ महाावि�द्याालय काा नााम पूूरेे 
पतेे सहि�त

उत्तीीर्णण होोनेे काा वर्षष उत्तीीर्णण कीी गई परीीक्षाा

11 (क) यदि� कि�सीी भीी समय आप नि�योोजि�त थेे तोो ब्यौौरेे दंें:

धाारि�त पदोंं केे 
पदनााम अथवाा 
काार्यय काा प्रकाार

अवधि� काार्याा�लय, फर्मम अथवाा संंस्थाान 
काा पूूराा पताा

पि�छलीी सेेवाा छोोड़ने केे पूरेूे काारण

सेे तक

(ख) यदि� पि�छलाा नि�योोजन भाारत सरकाार/ रााज्य सरकाार/ भाारत सरकाार अथवाा रााज्य सरकाार केे 
स्वाामि�त्व अथवाा नि�यंंत्रण वाालेे उपक्रम/ स्वाायत्त नि�कााय/ वि�श्ववि�द्याालय/ स्थाानीीय नि�कााय मंें थाा: 

क्याा आपनेे कंेंद्रीीय लोोकसेेवाा (अस्थाायीी सेेवााएंं) नि�यम, 1949 केे नि�यम 5 अथवाा इसीी तरह केे 
कि�सीी अन्य नि�यम केे अंतंर्गगत एक मााह काा नोोटि�स देेकर सेेवाा छोोड़ीी थीी, क्याा आपकेे वि�रुद्ध 
अनुशुाासनि�क काार्ययवााहीी शुरुू कीी गई थीी अथवाा जब आपनेे सेेवाा समााप्त करनेे काा नोोटि�स दि�याा 
अथवाा बााद मंें, आपकीी सेेवााएंं समााप्त होोनेे सेे पहलेे, आपसेे आपकेे कि�सीी माामले मंें आचरण केे 
संंबंंध मंें स्पष्टीीकरण मांं�गाा गयाा।  
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12 (क) क्याा आपकोो कभीी गि�रफ्ताार कि�याा गयाा, अभि�योोग चलाायाा गयाा, नजरबंंद कि�याा गयाा अथवाा रोोकाा 
गयाा/ दंंडि�त कि�याा गयाा, कि�सीी अपरााध केे लि�ए न्याायाालय द्वााराा अभि�शस्त कि�याा गयाा अथवाा 
कि�सीी लोोकसेेवाा आयोोग कि�सीी अन्य संंस्थाान द्वााराा परीीक्षाा/ चयन केे लि�ए उपस्थि�ित होोनेे सेे 
वंंचि�त कि�याा गयाा होो/ अयोोग्य ठहराायाा गयाा होो अथवाा वि�श्ववि�द्याालय अथवाा कि�सीी अन्य शि�क्षाा 
प्रााधि�करण/ संंस्थाान द्वााराा इसकीी परीीक्षाा सेे वंंचि�त, नि�ष्काासि�त कि�याा गयाा होो? 

(ख) यह सााक्ष्यांं�कन फॉॉर्मम भरतेे समय क्याा आपकेे वि�रुद्ध कोोई माामलाा न्याायाालय, वि�श्ववि�द्याालय अथवाा 
कि�सीी अन्य शि�क्षाा प्रााधि�करण/ संंस्थाान मंें लंंबि�त हैै? 

(यदि� (क) अथवाा (ख) काा उत्तर ‘हांं�’ हैै तोो यह फॉॉर्मम भरनेे केे समय माामले, गि�रफ्ताारीी, नजरबंंदीी, दंंड, दोोषीी 
ठहराानेे, सजाा आदि� तथाा न्याायाालय/वि�श्ववि�द्याालय/शि�क्षाा प्रााधि�करण आदि� मंें लंंबि�त माामले कीी प्रकृृति� केे बाारेे 
मंें पूरूाा ब्यौौराा दि�याा जाानाा चााहि�ए)

(टि�प्पणीी: कृृपयाा सााक्ष्यांं�कन फॉॉर्मम केे शीीर्षष पर दीी गई चेेताावनीी भीी पढ़ंें)

13 संंदर्भभ

नााम तथाा पतेे:

(क) आपकेे मोोहल्लेे/ इलााकेे केे दोो जि�म्मेेदाार व्यक्ति�योंं केे (1)

पि�न

टेेलीीफ़ोोन नंं:

ईमेेल आईडीी:

(2)

पि�न

टेेलीीफ़ोोन नंं:

ईमेेल आईडीी:

(ख)  दोो व्यक्ति� जोो आपकोो जाानतेे हंैं (1)

पि�न

टेेलीीफ़ोोन नंं:

ईमेेल आईडीी:

(2)

पि�न

टेेलीीफ़ोोन नंं:

ईमेेल आईडीी:

संंदर्भभ रि�श्तेेदाारोंं सेे इतर होोनेे चााहि�ए तथाा आपकोो तीीन सेे अधि�क वर्षोंं सेे जाानतेे होंं।

मैं ंप्रमााणि�त करताा/करतीी हूँँ� कि� पूूर्वववर्तीी सूूचनाा मेेरीी सर्वोोत्तम जाानकाारीी तथाा वि�श्वाास केे अनुसुाार सहीी तथाा 
पूूर्णण हैै। सरकाार/बैंकं मंें नि�योोजन केे लि�ए मेेरीी उपुुक्तताा कोो दुरु्बबल करनेे वाालीी कि�सीी भीी स्थि�िति� सेे मैं ं
अनभि�ज्ञ हूँँ�।
स्थाान:
दि�नांं�क:

उम्मीीदवाार केे हस्तााक्षर

टि�प्पणीी: कृृपयाा कि�सीी भीी कॉॉलम तथाा उप कॉॉलम कोो रि�क्त/ बि�नाा भरे न छोोड़ंें। आप ‘हांं�’ अथवाा ‘नहींं�’ 
अवश्य लि�खें । ‘लाागूू नहींं�’ न लि�खें 
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पहचाान प्रमााणपत्र

प्रमााणपत्र नि�म्नलि�खि�त मंें सेे कि�सीी एक द्वााराा हस्तााक्षरि�त होो:
i.	कें द्रीीय अथवाा रााज्य सरकाार केे रााजपत्रि�त अधि�काारीी; 
ii.	 उस नि�र्वाा�चन के्षेत्र जहांं� उम्मीीदवाार अथवाा उसके मााताा-पि�ताा/ अभि�भाावक समाान्यतःः रहतेे हंैं सेे संंबंंधि�त 

रााज्य वि�धाानसभाा अथवाा संंसद काा सदस्य;
iii.	 उप-मंंडल मजि�स्टे्रेट/ अधि�काारीी;
iv.	 तहसीीलदाार अथवाा नाायब/ उप तहसीीलदाार जोो मजि�स्ट्रि�ियल शक्ति�योंं काा प्रयोोग करनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत 

हंैं;
v.	 माान्यताा प्रााप्त वि�द्याालय/ महाावि�द्याालय/ संंस्थाान जहांं� उम्मीीदवाार नेे पढ़ााई कीी हैै, केे प्रधाानााचाार्यय तथाा 

प्रधाानााध्याापक;
vi.	खं ंड वि�काास अधि�काारीी;
vii.	पो ोस्ट माास्टर; तथाा; 
viii.	पं ंचाायत नि�रीीक्षक

प्रमााणि�त कि�याा जााताा हैै कि� मैं ंश्रीी/ श्रीीमतीी/ कुुमाारीी …………………………………………………………… पुतु्र/ 
पुुत्रीी श्रीी …………………………………………………………… कोो पि�छलेे ................... वर्षोंं ................... 
मााह सेे जाानताा/ जाानतीी हूँँ� तथाा मेेरीी सर्वोोत्तम जाानकाारीी तथाा वि�श्वाास केे अनुुसाार उनकेे द्वााराा कि�ए गए वर्णणन 
सहीी हंैं।

हस्तााक्षर			   _________________________________
पदनााम अथवाा स्थि�िति�		 _________________________________
तथाा पताा			   _________________________________
दि�नांं�क:   _____________
स्थाान: ______________ 						      (काार्याा�लय कीी रबड़ कीी स्टााम्प)

______________________________________________________________________________

काार्याा�लय द्वााराा भराा जााए

नि�युक्ति�कर्ताा� प्रााधि�काारीी काा नााम, पदनााम तथाा पताा:
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं

पद जि�सके लि�ए उम्मीीदवाार पर वि�चाार कि�याा जाा रहाा हैै:
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सोोशल मीीडि�याा के उपयोोग संंबंंधीी नीीति� से बााध्य होोनेे कीी घोोषणाा
	दि�नांं� क:		
	 स्थाान:		

मैं ंएतद्द्वााराा घोोषणाा करताा/करतीी हूँँ� कि� मैंंनेे सोोशल मीीडि�याा केे उपयोोग संंबंंधीी बैंंक कीी नीीति� कोो पढ़ और 
समझ लि�याा हैै और मैं ंएतद्द्वााराा उक्त नीीति� सेे बााध्य होोनेे केे लि�ए सहमति� देेताा/देेतीी हूँँ�।

पूूराा नााम ___________________________________________________
नि�युक्ति� काा प्रकाार ______________________________________
नि�युक्ति� कीी ताारीीख _________________________________________

हस्तााक्षर ___________________
पताा ___________________

दि�नांं�क ___________________
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रेेफरीी रि�पोोर्टट 

क्र.संं. उम्मीीदवाार काा नााम

आवेेदि�त पद काा नााम

1 क्याा आप उम्मीीदवाार कोो जाानतेे हंैं?

2 कृृपयाा वह अवधि� बतााएंं जब सेे आप उम्मीीदवाार कोो जाानतेे हंैं (वर्षष_______ मााह_______)

3 क्याा आपकेे सर्वोोत्तम ज्ञाान और सूूचनाा केे अनुुसाार उसेे कभीी गि�रफ्ताार 
कि�याा गयाा/हि�राासत मंें रखाा गयाा/उस पर मुकुदमाा चलाायाा गयाा याा 
न्याायाालय द्वााराा उसेे दोोषीी ठहराायाा गयाा?

4 क्याा आप उम्मीीदवाार केे परि�वाार कोो जाानतेे हंैं?

5 क्याा उम्मीीदवाार केे परि�वाार केे कि�सीी सदस्य कोो कभीी गि�रफ्ताार कि�याा 
गयाा हैै/हि�राासत मंें रखाा गयाा हैै याा न्याायाालय द्वााराा दोोषीी ठहराायाा गयाा 
हैै?

6 क्याा आप ऐसीी कि�सीी परि�स्थि�िति� सेे अवगत हंैं जोो उम्मीीदवाार कोो बैंकंिं�ग 
संंस्थाान मंें नि�युक्ति� केे लि�ए अनुुपयुकु्त बनाातीी होो?

7 उम्मीीदवाार कीी महत्वपूरू्णण उपलब्धि�ियोंं सहि�त मजबूतू पक्ष क्याा हंैं?

8 क्याा उम्मीीदवाार आपकेे संंबंंधीी हंैं?

9 उम्मीीदवाार सेे संंबंंधि�त कोोई अन्य जाानकाारीी जोो आप बैंकं कोो देेनाा 
चााहतेे हंैं।

मैं ंप्रमााणि�त करताा/करतीी हूँँ� कि� उपर्युु�क्त जाानकाारीी मेेरेे सर्वोोत्तम ज्ञाान और वि�श्वाास केे अनुसुाार सहीी हैै; और 
यह कि� श्रीी/श्रीीमतीी/कुुमाारीी______________________________ काा नैैति�क चरि�त्र अच्छाा हैै और वह 
मेेरेे/मेेरीी संंबंंधीी नहींं� हैै।

स्थाान:								                                                                                                                                          
ताारीीख: 	 …………………………………………………………. 		   हस्तााक्षर
							ना       ाम:  
							       व्यवसााय: 
							       पताा:  
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नि�योोक्ताा रि�पोोर्टट 

1 उम्मीीदवाार काा नााम

2 वह अवधि� जब सेे वह आपकीी कंंपनीी / फर्मम / संंस्थाान मंें काार्ययरत हंैं/ थेे/थीी

3 कृृपयाा सेेवाा कीी अवधि� केे दौौराान उनकेे व्यवहाार पर टि�प्पणीी दंें।

4 कृृपयाा त्याागपत्र/ बर्खाा�स्तगीी/ सेेवाामुुक्ति� केे काारण बतााइए।

5 क्याा सेेवाा केे दौौराान उम्मीीदवाार केे वि�रुद्ध कोोई अनुशुाासनि�क याा कोोई अन्य 
काार्ररवााई कीी गई हैै?

6 क्याा उनकेे पि�छलेे रि�कॉॉर्डड मंें ऐसाा कुुछ हैै जोो उन्हंें बैंकं मंें सेेवाा केे लि�ए अनुपुयुकु्त 
बनााताा हैै

7 कृृपयाा उम्मीीदवाार केे मजबूतू पक्षोंं पर अपनीी टि�प्पणीी दंें।

8 कृृपयाा उम्मीीदवाार केे कमजोोर पक्षोंं पर अपनीी टि�प्पणीी दंें।

9 कृृपयाा आपकेे संंगठन मंें उम्मीीदवाार कीी कि�सीी भीी वि�शि�ष्ट उपलब्धि�ि पर अपनीी 
टि�प्पणीी दंें।

नि�योोक्ताा रि�पोोर्टट 

नााम: 

पदनााम: 

स्थाान:                                                                                                  

ताारीीख: 

संंस्थाान / कंंपनीी / फर्मम काा नााम:
_________________________________

पताा:	 ______________________________

       ______________________________

नि�योोक्ताा कीी मुुहर/ स्टााम्प
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शपथ पत्र (शे्रेणीी IV कर्ममचाारि�योंं द्वााराा)
(लाागूू स्टााम्प एक्ट केे अनुसुाार मुहुर लगााई जााए)

मैं,ं _____________________________, पुतु्र/पुतु्रीी/पत्नीी __________________, आयु ुलगभग ____ 
वर्षष, नि�वाासीी ________________, __________ एतदद्वााराा नि�ष्ठाापूूर्ववक पुुष्टि� करताा/करतीी हूँँ� और नि�म्नाानुुसाार 
कहताा/कहतीी हूँँ� कि�:
1.	मैं  ंएतदद्वााराा पुुष्टि� करताा/करतीी हूँँ� कि� मेेरेे अधि�वाास काा स्थाान _______________________ हैै। इस 

संंबंंध मंें, मैं ंप्रमााण केे रूप मंें_______________________द्वााराा जाारीी अधि�वाास प्रमााण पत्र संंलग्न 
कर रहाा/रहीी हूँँ�। मैंंनेे आज तक कि�सीी अन्य स्थाान सेे अधि�वाास प्रमााण पत्र प्रााप्त नहींं� कि�याा हैै।

2.	मैं  ंइस बाात कीी भीी पुुष्टि� करताा/करतीी हूँँ� कि� मैं ंस्नाातक नहींं� हूँँ�/ मैंंनेे _______________ कोो याा 
उससे पहलेे स्नाातक कीी पढ़ााई पूूरीी नहींं� कीी हैै।

3.	मैं ंनेे _________________ रााज्य सेे _______ (मााह) और _______ (वर्षष) मंें कक्षाा 10 कीी परीीक्षाा 
उत्तीीर्णण कीी हैै। प्रमााण केे रूप मंें  कक्षाा 10 (एसएससीी याा मैैट्रि�कुलेेशन), काार्याा�लय परि�चाारक केे पद केे 
लि�ए अर्हहताा परीीक्षाा कीी माार्ककशी ीट और उत्तीीर्णण होोनेे काा प्रमााण पत्र इसके सााथ संंलग्न हंैं।

4.	वर्तत माान मंें, मैं ंकोोई स्नाातक पााठ्यक्रम नहींं� कर रहाा/रहीी हूँँ�।
अथवाा

	वर्तत माान मंें, मैं ं___________ (वि�श्ववि�द्याालय) सेे स्नाातक पााठ्यक्रम, यथाा ___________ कर रहाा/
रहीी हूँँ�, और मैंंनेे परीीक्षाा केे सेेमेेस्टर /वर्षष 1/2/3/4/5/6/7/8 पूूरेे / उत्तीीर्णण कर लि�ए हंैं।	

 अथवाा
	मैं  ंएक भूतूपूरू्वव सैनैि�क हूँँ� और मैंंनेे रक्षाा बल मंें 15 वर्षोंं कीी सेेवााएंं दीी हंैं और सशस्त्र बलोंं केे बााहर 

कोोई स्नाातक पााठ्यक्रम नहींं� कि�याा हैै।
5.	 उपर्युु�क्त तथ्य मेेरीी सर्वोोत्तम जाानकाारीी केे अनुसुाार सत्य हंैं और यदि� चयन प्रक्रि�याा केे कि�सीी भीी चरण 

मंें इनमंें सेे कोोई भीी असत्य/गलत पाायाा जााताा हैै, तोो बैंंक मंें काार्याा�लय परि�चाारक केे पद केे लि�ए 
मेेरीी उम्मीीदवाारीी रद्द कर दीी जााएगीी और मुुझेे उक्त पद पर चयनि�त होोनेे सेे रोोक दि�याा जााएगाा, भले 
हीी अन्यथाा उपयुकु्त पाायाा गयाा होो।

6.	 यदि� चयन प्रक्रि�याा केे कि�सीी भीी चरण मंें याा बैंकं मंें नि�युक्ति� केे बााद यह पाायाा जााताा हैै कि� मैं ं01 
फरवरीी 2021 कीी स्थि�िति� केे अनुुसाार स्नाातक थाा/थीी, और मैंंनेे जाानबूझूकर अपनीी योोग्यताा कोो छुुपाायाा 
हैै, तोो मुुझेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं मंें कि�सीी भीी पद केे लि�ए कि�सीी भीी परीीक्षाा मंें बैैठने सेे रोोक दि�याा 
जााएगाा।

7.	 यदि� चयन प्रक्रि�याा केे कि�सीी भीी चरण केे दौौराान याा उक्त पद केे लि�ए नि�युक्ति� केे बााद भीी उपर्युु�क्त 
तथ्योंं मंें सेे कोोई भीी गलत पाायाा जााताा हैै, तोो बैंकं कोो आरबीीआई (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे 
प्राासंंगि�क प्राावधाानोंं केे तहत मेेरेे वि�रुद्ध अनुशुाासनि�क काार्ययवााहीी शुरुू करनेे काा अधि�काार होोगाा और बैंकं 
मंें दीी गई सेेवााओं ंकेे बदले कोोई मुआुवजाा दि�ए बि�नाा मेेरीी सेेवाा समााप्त कर दीी जााएंंगीी।

अभि�सााक्षीी
सत्याापन
__________, __________ केे  इस दि�न__________, __________ मंें सत्याापि�त कि�याा गयाा कि� इस 
शपथपत्र कीी वि�षय-वस्तुु मेेरेे सर्वोोत्तम ज्ञाान और वि�श्वाास केे अनुसुाार सत्य और सहीी हैै और इसमें कुुछ भीी 
महत्वपूरू्णण जाानकाारीी छि�पााई नहींं� गई हैै।

अभि�सााक्षीी
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3.1 काार्यय घंंटेे, उपस्थि�िति� तथाा छुुट्टीी 

3.1.1 काार्यय घंंटेे - काार्यय समय 

अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए काार्यय घंंटेे (भोोजन अवकााश कोो नि�कााल कर) इस प्रकाार हंैं:
3.1.2 	5-काार्ययदि�वसीीय सप्तााह वाालेे कर्ममचाारि�योंं के लि�ए काार्यय घंंटेे

(क) श्रेणेीी I@ काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 15 मि�नट* (सोोमवाार सेे शुुक्रवाार)  

(ख) श्रेणेीी III (कंंसोोल रूम ऑपरेेटर छोोड़कर) काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 15 मि�नट* (सोोमवाार सेे शुुक्रवाार)

(ग) श्रेणेीी IV

क)	 वााहन चाालक काार्यय दि�वसोंं मंें 8 घंंटेे (सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) 

ख)	 पहलेे केे स्वीीपर, फ़रााश (क्लीीनर), माालीी, भि�स्तीी 
काा दाायि�त्व नि�भाा रहेे श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारीी, सुरुक्षाा 
अधि�काारीी केे सहाायक तथाा परि�सर कीी सफााई तथाा 
देेखभााल कर रहेे कर्ममचाारीी (रख-रखााव सहाायक)   

काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 45 मि�नट 
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार)

ग)	श्रे णेीी IV केे अन्य सभीी कर्ममचाारीी (वि�भाागोंं सेे पहलेे 
संंबद्ध रह चुुकेे दरवाानोंं सहि�त) 

काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 45 मि�नट 
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार)

	 @	 अधि�काारीीगण ड्यूूटीी पर नि�र्धाा�रि�त काार्याा�लय समय सेे 15 मि�नट पहलेे उपस्थि�ित होंंगेे। 

  	 *	भो ोजन अवकााश केे तीीस मि�नट कोो नि�कााल कर

3.1.3 	6-काार्ययदि�वसीीय सप्तााह वाालेे कर्ममचाारि�योंं के लि�ए काार्यय घंंटेे

केेन्द्रीीय काार्याा�लय मंें के्षेत्रीीय नि�देेशकोंं/वि�भाागााध्यक्षोंं द्वााराा चि�न्हि�ित कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए सोोमवाार सेे शनि�वाार 
तक छःः दि�न काार्यय करनेे केे लि�ए काार्यय घंंटेे, जोो कि� ऊपर बतााए अनुसुाार सोोमवाार सेे शुुक्रवाार तक काार्यय घंंटोंं 
काा पाालन करनेे केे अधीीन हंैं, नि�म्नाानुसुाार होंंगेे: 

(क) श्रेणेीी I@ काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 15 मि�नट @
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) और काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो 

(ख) श्रेणेीी III (कंंसोोल रूम ऑपरेेटर छोोड़कर) काार्यय दि�वसोंं मंें 8 घंंटेे (सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) और
काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो

(ग) श्रेणेीी IV

क)	 वााहन चाालक काार्यय दि�वसोंं मंें 8 घंंटेे 
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) और काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो

ख)	 पहलेे केे स्वीीपर, फर्शश (क्लीीनर), माालीी, भि�स्तीी काा 
दाायि�त्व नि�भाा रहेे श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारीी, सुरुक्षाा 
अधि�काारीी केे सहाायक तथाा परि�सर कीी सफााई तथाा 
देेखभााल कर रहेे कर्ममचाारीी (रख-रखााव सहाायक)    

सोोमवाार, मंंगलवाार और बुधुवाार कोो 8 घंंटेे,
गुुरुवाार और शुुक्रवाार 7 घंंटेे 45 मि�नट तथाा 
काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो 8 घंंटेे

ग)	श्रे णेीी IV केे अन्य सभीी कर्ममचाारीी (वि�भाागोंं सेे पहलेे 
संंबद्ध रह चुुकेे दरवाानोंं सहि�त)   

काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 45 मि�नट 
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) और काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो

फुुट नोोट 1: इस अध्यााय मंें, जब तक कि� वि�शेष रूप सेे उल्लेेख न होो, ‘कंेंद्रीीय काार्याा�लय’, काा ताात्पर्यय माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
सेे हैै।   

@ अधि�काारीीगण नि�र्धाा�रि�त काार्याा�लय समय सेे 15 मि�नट पहलेे ड्यूटूीी पर उपस्थि�ित होंंगेे। 
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3.1.4 * जि�न ड्रााइवरोंं कोो शनि�वाार/रवि�वाार/छुुट्टि�ियोंं केे दि�न ड्यूूटीी करनीी होोतीी हैै, उन्हंें समय-समय पर 
जाारीी नि�र्देशोंं केे अनुुसाार शनि�वाार/रवि�वाार/छुुट्टि�ियोंं काा भत्ताा दि�याा जााएगाा। ऐसेे कर्ममचाारि�योंं काा काार्यय समय 
जि�नकेे काार्यय समय मंें बैंकं केे मि�डि�ल तथाा बैकै ऑफि�स शनि�वाार कोो बंंद होो जाानेे केे फलस्वरूप कोोई बदलााव 
नहींं� हुुआ हैै

(क) श्रेणेीी III
कंंसोोल रूम ऑपरेेटर 

शनि�वाार सहि�त सभीी दि�न 8 घंंटेे 

(ख) श्रेणेीी IV काार्यय दि�वसोंं मंें 8 घंंटेे (सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) और
काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो

क) सुरुक्षाा गाार्डड 
ख) फ़ाायरमैनै

शनि�वाार सहि�त सभीी दि�न 8 घंंटेे

ग) पहलेे केे सब-स्टेेशन परि�चाारकोंं कीी ड्यूूटीी नि�भाा रहेे 
तकनीीकीी परि�चाारक 

काार्यय दि�वसोंं मंें 7 घंंटेे 
(सोोमवाार सेे शुुक्रवाार) शनि�वाार कोो 4 घंंटेे 

नोोट: (1) 30 मि�नट केे लंंच अवकााश कीी अनुमुति� केेवल काार्यय दि�वसोंं पर हीी हैै। आधेे काार्यय दि�वस वाालेे शनि�वाार कोो लंंच अवकााश 
कीी अनुुमति� नहींं� हैै।

(2)	श नि�वाार कोो काार्यय करनेे हेेतु ुचि�ह्नि�त उपर्युु�क्त मद 3.1.3 केे कर्ममचाारि�योंं (अर्थाा�त शनि�वाार कोो आधेे दि�वस 
काार्यय करनेे हेेतु)ु कोो प्रत्येेक सप्तााह आधेे दि�न कीी प्रति�पूरक छुुट्टीी प्रदाान कीी जााएगीी।  

(3)	श नि�वाार कोो काार्यय हेेतु ुचि�ह्नि�त उपर्युु�क्त 3.1.3 केे कर्ममचाारीी यदि� शनि�वाार कोो अनुपुस्थि�ित रहतेे हंैं, तोो 
उनकीी अनुपुस्थि�िति� केे लि�ए स्वीीकाार्यय एक दि�न कीी छुुट्टीी प्रदाान कर उसेे नि�यमि�त कि�याा जााएगाा तथाा 
उस दि�न केे लि�ए प्रति�पूरक छुुट्टीी स्वीीकाार्यय नहींं� होोगाा। ऐसेे माामले होो सकतेे हंैं जहांं� के्षेत्रीीय नि�देेशक/
वि�भााग प्रमुुख द्वााराा कि�सीी कर्ममचाारीी कोो शनि�वाार कोो ड्यूटूीी हेेतु ुचि�ह्नि�त कि�याा जााए और वह उस दि�न 
अनुपुस्थि�ित रहनेे कीी पूूर्वाा�नुमुति� हेेतु ुआवेेदन करेे। यद्यपि� ऐसेे अनुरुोोधोंं कोो साामाान्यताा हतोोत्सााहि�त कि�याा 
जाानाा चााहि�ए, तथाापि� वाास्‍‍तवि�क माामलोंं मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/वि�भााग प्रमुखु पूूर्णणतःः अपनेे वि�वेकाानुसुाार 
अनुुमति� प्रदाान कर सकतेे हंैं तथाा एवजीी केे रूप मंें कि�सीी अन्य कर्ममचाारीी कोो चुनु सकतेे हंैं। ऐसेे माामले 
मंें, शनि�वाार कोो ड्यूूटीी पर न आनेेवाालेे कर्ममचाारीी केे अवकााश खाातेे सेे एक दि�न कीी छुुट्टीी कम नहींं� कीी 
जाानीी चााहि�ए। तथाापि�, शनि�वाार कोो काार्यय करनेे केे लि�ए एवजीी कर्ममचाारीी आधेे दि�न कीी प्रति�पूरक छुुट्टीी 
केे लि�ए पाात्र होोगाा। शनि�वाार कोो ड्यूटूीी केे लि�ए चि�ह्नि�त कर्ममचाारि�योंं कीी अनधि�कृत अनुपुस्थि�िति� केे लि�ए 
उनकीी छुुट्टीी काा घटाायाा जाानाा जाारीी रहेेगाा और इसकाा भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 
1948 केे अंतंर्गगत कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध काार्ययवााहीी केे अधि�काार पर कोोई प्रभााव नहींं� पड़ेेगाा। 

(4)	जब  कि�सीी कर्ममचाारीी कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/वि�भााग प्रमुखु/काार्याा�लय द्वााराा शनि�वाार कोो पूूर्णण दि�वस, अर्थाा�त, 
काार्यय दि�वस पर कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त काार्याा�लय समय पर काार्यय करनेे हेेतु ुनाामि�त कि�याा जााताा 
हैै, तोो वेे अपनेे वि�वेकाानुसुाार, श्रेणेीी III/श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए शनि�वाार केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त 
काार्याा�लय समय बााद अति�रि�क्त काार्यय अवधि� केे लि�ए याा तोो समयोोपरि� भत्ताा याा फि�र पूूर्णण दि�वस कीी 
प्रति�पूरक छुुट्टीी (आधेे दि�न कीी प्रति�पूरक छुुट्टीी तथाा समयोोपरि� भत्ताा केे बदले) प्रदाान कर सकतेे हंैं। 
तथाापि� ऊपर कि�ए गए उल्लेेख केे अनुसुाार, जि�न अधि�काारि�योंं कोो शनि�वाार कोो पूूरेे दि�न काार्यय करनेे कीी 
आवश्यकताा हैै, ऐसेे अधि�काारि�योंं कीी पूूर्णण दि�वसीीय प्रति�पूरक छुुट्टीी मंंजूरू कीी जाा सकतीी हैै।  

(5)	श्रे णेीी IV मंें सुरुक्षाा गाार्डड तथाा फ़ाायरमैनै अपनेे नि�र्धाा�रि�त शि�फ्ट काार्याा�लय समय केे मध्य लंंच अवकााश 
केे लि�ए पाात्र नहींं� हंैं। 

(6)	द फ्तरीी/गेेस्टेेटनर ऑपरेेटर/ रि�कॉॉर्डड क्लर्कक  तथाा पीी.डीी.ओ. पे्रेस कर्ममचाारीी कीी ड्यूूटीी कर रहेे वरि�ष्ठ 
काार्याा�लय परि�चाारक/ रि�कॉॉर्डड कीीपर तथाा प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक/रि�कॉॉर्डड कीीपर श्रेणेीी III कर्ममचाारीी 
नि�र्धाा�रि�त समय पर काार्याा�लय आएंंगेे और जााएंंगेे। तथाापि�, यदि� उन्हंें श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए 
नि�र्धाा�रि�त काार्यय समय सेे एक घंंटेे अधि�क बैैठने कीी आवश्यकताा होोतीी हैै तोो वेे कि�सीी भीी समयोोपरि� 
भत्ते केे लि�ए पाात्र नहींं� होंंगेे।       

3.2 अति�रि�क्त काार्यय समय के लि�ए प्रति�पूर्ति�ि कीी पद्धति� 

श्रेणेीी III और IV कर्ममचाारि�योंं द्वााराा उनकेे साामाान्य ड्यूूटीी घंंटोंं केे अलाावाा अति�रि�क्‍‍त समय कि�ए गए काार्यय 
केे लि�ए प्रति�पूर्ति�ि काा भुगुताान करनेे कीी पद्धति�  देेसााई ट्रि�ब्यूनूल, अय्यर ट्रि�ब्यूनूल, दि�घे ट्रि�ब्यूनूल केे समक्ष 
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अधि�नि�र्णणय काा वि�षय रहीी हैै। इसके अलाावाा बैंकं एवंं एआईआरबीीईए/एआईआरबीीडबल्यूूएफ़ केे बीीच समझौौतेे 
केे लि�ए चर्चाा� भीी हैै।  
तदनुसुाार, कर्ममचाारि�योंं कोो उनकेे द्वााराा अति�रि�क्त समय कि�ए गए काार्यय केे लि�ए वि�द्यमाान दि�शाानि�र्देशोंं केे अधीीन 
नि�म्नलि�खि�त मंें सेे कि�सीी एक पद्धति� द्वााराा प्रति�पूर्ति�ि कीी जाातीी हैै; 
i) अंतंराालोंं पर ड्यूूटीी नि�र्धाा�रि�त कीी जाातीी हैै अथवाा प्रति�पूरक छुुट्टीी दीी जाातीी हैै; याा 
ii) प्रति�मााह उपयुकु्त वि�शेष वेेतन/वि�शेष भत्ते काा भुगुताान कि�याा जााताा हैै; याा 
iii) साामाान्य काार्यय समय केे अलाावाा अति�रि�क्त काार्यय समय केे लि�ए समयोोपरि� भत्ते काा भुगुताान कि�याा जााताा हैै
iv) अति�रि�क्त समय केे लि�ए भत्ताा (चााय, भोोजन, राात्रि� भोोजन भत्ताा)    
3.3 उपस्थि�िति�
i)	जब  तक कि�सीी माामले मंें अन्यथाा स्पष्ट रूप सेे प्राावधाान न कि�याा गयाा होो, कर्ममचाारीी काा पूूराा समय 

बैंकं केे अधीीन होोगाा, और वह बैंकं केे व्यवसााय मंें ऐसीी क्षमताा और ऐसेे स्थाान पर सेेवाा करेेगाा जैसैाा 
कि� उसेे समय-समय पर नि�र्देशि�त कि�याा जााए।

ii)	 अधि�काारि�योंं सहि�त सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो अपनेे नि�र्धाा�रि�त उपस्थि�िति� समय पर काार्याा�लय मंें उपस्थि�ित 
होोनाा चााहि�ए और, दोोपहर केे भोोजन केे लि�ए स्वीीकृृत समय कोो छोोड़कर, काार्याा�लय समय केे दौौराान 
अपनेे अगलेे उच्चााधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुुमति� केे बि�नाा अपनेे कााम कीी जगह नहींं� छोोड़नीी चााहि�ए। 

iii)	 अधि�काारीी काार्याा�लय समय शुरुू होोनेे सेे 15 मि�नट पहलेे उपस्थि�ित होोनाा चााहि�ए और काार्याा�लय समय 
केे बााद दि�न काा काार्यय पूूराा होो गयाा हैै यह सुनुि�श्चि�त करनेे तथाा काार्याा�लय अभि�लेख उचि�त स्थाान पर 
सुरुक्षि�त रखेे जाानेे केे बााद हीी काार्याा�लय छोोड़नाा चााहि�ए। 

iv)	का ार्याा�लय परि�सर मंें अधि�कृत प्रवेेश देेनेे केे लि�ए रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा एंंटरप्रााइज़ वााइड स्माार्टट काार्डड-आधाारि�त 
एक्सैैस प्रबंंध प्रणाालीी (ईएससीीएएमएस) कीी शुरुुआत कीी गई। बााद मंें, अधि�कृत प्रवेेश उपलब्ध कराानेे 
केे अलाावाा कर्ममचाारि�योंं कीी उपस्थि�िति� दर्जज करनेे केे लि�ए ईएससीीएएमएस कोो समााधाान केे सााथ जोोड़ाा 
गयाा। रि�ज़र्वव बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं मंें ईएससीीएएमएस टर्मि�िनल लगेे हुुए हंैं। 

v)	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यम, 1948 (कर्ममचाारीी वि�नि�यम {एसआर}) केे वि�नि�यम 39(3) 
केे प्राावधाान अधि�काारि�योंं सहि�त सभीी श्रेणेि�योंं केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए समाान रूप सेे लाागूू हंैं।

vi)	 कर्ममचाारीी स्वयंं सेेवाा (ईएसएस) - मेेरेे अनुुरोोध - छुुट्टीी काा अनुुरोोध और छुुट्टि�ियाँँ� - इन/आउट सुुधाार 
केे मााध्यम सेे समााधाान मंें अपनेे क्लॉॉक इन/क्लॉॉक आउट समय कोो देेख सकतेे हंैं । यदि�, कि�सीी 
काारण सेे, ईएससीीएएमएस मंें कर्ममचाारीी कीी उपस्थि�िति� दर्जज नहींं� होो पाातीी हैै तोो, कर्ममचाारीी उपस्थि�िति� 
अनुुमोोदन प्रक्रि�याा केे अंतंर्गगत नि�र्धाा�रि�त अपनेे रि�पोोर्टिं�ग प्रााधि�काारीी कीी स्वीीकृृति� सेे अपनीी उपस्थि�िति� कोो 
नि�यमि�त कराा पााएगाा। संंबंंधि�त वि�भाागोंं/ प्रभाागोंं/ अनुुभाागोंं केे समय प्रशाासक द्वााराा उन माामलोंं मंें 
इन/आउट सुुधाार कि�याा जाा सकताा हैै, जहांं� संंबंंधि�त कर्ममचाारीी आधि�काारि�क ड्यूटूीी केे लि�ए स्टेेशन सेे 
बााहर हैै। टााइम एडमि�नि�स्टे्रेटर कोो अपनाा इन/आउट सुुधाार स्वयंं नहींं� करनाा चााहि�ए।

3.3.1 वि�लंंब से उपस्थि�िति� 

कर्ममचाारि�योंं कोो अनुुमति� सेे अथवाा अनुुमति� केे बि�नाा एक मााह मंें दोो हीी बाार संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी श्रेणेीी केे 
लि�ए नि�र्धाा�रि�त काार्यय समय शुरुू होोनेे सेे अधि�कतम 15 मि�नट तक कीी अवधि� तक काार्याा�लय मंें वि�लंंब सेे 
आनेे कीी अनुमुति� प्रदाान कीी जाा सकतीी हैै। के्षेत्रीीय नि�देेशक/काार्याा�लय/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रभाारीी, 
अपनेे वि�वेकाानुसुाार, श्रेणेीी वि�शेष केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए काार्यय समय शुरुू होोनेे सेे अधि�कतम 30 मि�नट तक 
कीी वि�लंंब सेे उपस्थि�िति� कोो मााफ कर सकतेे हंैं जब वेे इस तथ्य सेे संंतुुष्ट होंं कि� वि�लंंब सेे उपस्थि�िति� कीी 
स्थि�िति� परि�वहन प्रणाालीी, आदि� कीी अव्यवस्थाा कीी वजह सेे उत्पन्न हुुई थीी और वह पूूरीी तरह सेे कर्ममचाारीी 
केे नि�यंंत्रण सेे बााहर थीी। 
3.3.2  उपस्थि�िति� में समय काा पाालन
i)	का ार्याा�लयोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� सभीी कर्ममचाारीी अनुुमोोदि�त लंंच अवकााश कोो छोोड़कर 

काार्याा�लय समय केे दौौराान अपनेे काार्यय स्थल पर सतत उपस्थि�ित रहतेे हंैं। काार्याा�लय/वि�भााग मंें काार्ययरत 
अधि�काारि�योंं तथाा स्टााफ द्वााराा समय पाालन और उनकाा अनुशुाासि�त व्यवहाार सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए 
काार्याा�लय/वि�भााग प्रमुखु, अपनेे वि�वेकाानुसुाार अपेेक्षि�त समााधाान रि�पोोर्टट मंंगवाा सकतेे हंैं। वि�भि�न्न समय 
के्षेत्रोंं मंें काार्ययस्थल पर उपस्थि�िति� कीी नि�गराानीी केे लि�ए औचक नि�रीीक्षण, अर्थाा�त सुुबह काार्याा�लय समय 
केे अनुुसाार संंबंंधि�त काार्याा�लय/वि�भााग मंें रि�पोोर्टिं�ग समय, दोोपहर केे भोोजन काा समय – यह सुनुि�श्चि�त 
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करनाा कि� वि�भाागीीय कर्ममचाारि�योंं द्वााराा दोोपहर मंें एक हीी समय पर लंंच केे लि�ए चले जाानेे केे काारण 
वि�भााग खाालीी न रह जााएंं, शााम कोो  काार्याा�लय समय केे दौौराान अनााधि�कृत रूप सेे जल्दीी नि�कलनेे/
दोोपहर केे भोोजन केे बााद देेर सेे रि�पोोर्टट करनेे कीी जांं�च करनेे केे लि�ए वि�भाागााध्यक्ष/काार्याा�लय द्वााराा 
औचक नि�रीीक्षण कि�याा जाा सकताा हैै। काार्याा�लय प्रमुखु, अपनेे वि�वेक सेे, जब भीी उन्हंें उपयुकु्त लगेे, 
औचक जांं�च करवााएंं , और दोोषीी स्टााफ केे वि�रुद्ध, उनकेे कि�सीी वि�शि�ष्‍‍ट अनुशुाासनहीीन कृृत्य केे लि�ए, 
उपयुकु्त काार्ररवााई करंें। दोोषीी कर्ममचाारि�योंं कीी अनधि�कृत अनुपुस्थि�िति� केे लि�ए, यदि� कोोई होो, वेेतन कटौौतीी 
कीी जााए। मााह केे दौौराान तैैयाार कीी गई औचक जांं�च रि�पोोर्टट नि�रीीक्षण वि�भााग कोो उनकेे नि�रीीक्षण केे 
दौौराान तथाा कंेंद्रीीय काार्याा�लय (माा.संं.प्र.वि�.) द्वााराा मांं�गे जाानेे पर उन्हंें संंवीीक्षाा हेेतु ुउपलब्ध करााई जाानीी 
चााहि�ए। 

ii)	का ार्याा�लय परि�सर मंें धूमू्रपाान, ड्यूटूीी केे दौौराान माादक पेेय/ड्रग्स काा सेेवन, संंबंंधि�त स्टााफ द्वााराा वर्दीी 
धाारण नहींं� करनाा, आदि� जैैसीी अनुुशाासनहीीनताा केे लि�ए भीी तत्कााल काार्ररवााई कीी जाानीी चााहि�ए। 

3.3.3 काार्याा�लय-समय से पहले काार्याा�लय छोोड़नाा

उपयुकु्त अनुमुति� लि�ए बि�नाा स्टााफ द्वााराा काार्याा�लय-समय सेे पहलेे काार्याा�लय छोोड़ने कीी प्रवृतृ्ति� पर नि�यंंत्रण हेेतु ु
समुुचि�त उपााय कि�ए जाानेे चााहि�ए। अनुभुााग/प्रभााग प्रभाारीी द्वााराा अपनेे अधीीनस्थ तैैनाात स्टााफ कीी गति�वि�धि� 
पर गहन और प्रभाावीी नि�गराानीी रखीी जाानीी चााहि�ए तथाा यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए कि� कर्ममचाारि�योंं 
कोो कभीी-कभाार और वाास्तवि�क काारणोंं कीी वजह सेे हीी समय सेे पहलेे काार्याा�लय छोोड़ने कीी अनुमुति� प्रदाान 
कीी गई हैै। 
3.3.4 डेसे्क पर उपलब्धताा

काार्याा�लयोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� स्वीीकृृत भोोजनाावकााश कोो छोोड़कर काार्याा�लय समय केे दौौराान 
सभीी कर्ममचाारीी अपनेे काार्ययस्थल पर नि�रंतर रूप सेे उपस्थि�ित रहंें। वि�भि�न्न अनुुभाागोंं केे प्रभाारीी अधि�काारीी 
काार्यय दि�वसोंं पर प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे भोोजन अवकााश काा समय तय करंेंगेे। यह व्यवस्थाा शनि�वाार केे लि�ए 
लाागूू नहींं� होोगीी क्योंंकि� उस दि�न भोोजन अवकााश नहींं� होोताा हैै। अधि�काारि�योंं द्वााराा अनुुभााग कीी सुुवि�धाा केे 
अनुसुाार लंंच अवकााश तय कि�याा जााएगाा (जहांं� तक संंभव होो सके संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी सुुवि�धाा काा भीी 
ध्‍‍याान रखाा जााए)। 
3.3.5 उपस्थि�िति� प्रबंंधन संंबंंधीी परि�चाालनाात्मक दि�शाानि�र्देश  

3.3.5.1 अवकााश सूचीी: 
सभीी के्षेत्रीीय काार्याा�लय संंबंंधि�त रााज्य सरकाार द्वााराा परक्रााम्य लि‍�‍खत (एनआई) अधि‍�‍नि‍�‍यम, 1881 केे तहत 
घोोषि�त अवकााशोंं कीी सूूचीी समााधाान पोोर्टटल पर अपलोोड करंेंगेे। कंेंद्रीीय काार्याा�लय कीी समााधाान सपोोर्टट टीीम 
प्रत्येेक के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे अवकााश माास्टर कोो अद्यतन करेेगीी।  
रााज्य/कंेंद्र सरकाार जब भीी कभीी कि�सीी प्रयोोजन केे लि�ए एनआई अधि�नि�यम, 1881 केे तहत अधि�सूूचनाा 
जाारीी कर अवकााश घोोषि�त करतेे हंैं तोो, समााधाान सपोोर्टट टीीम संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लय काा अवकााश माास्टर 
अद्यतन करेेगीी। अद्यतन केे पश्चाात, संंबंंधि�त के्षे.काा. मंें तैैनाात कर्ममचाारीी कोो उस कंेंद्र पर अवकााश घोोषि�त होोनेे 
संंबंंधीी सूूचनाा प्रााप्त होोगीी। 
3.3.5.2 वि�शेषे दि�वसोंं कोो मनाानाा: 
बैंकं सतर्ककता ा जाागरूकताा सप्तााह, शहीीद दि�वस, रााष्ट्रीीय एकताा दि�वस, आदि� जैैसेे वि�शेष दि�वसोंं कोो अधि�सूूचि�त 
करताा हैै। माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो सि�स्टम मंें ऐसेे दि�वसोंं कोो अधि�सूूचि�त करनेे सहि�त संंबंंधि�त संंदेेश 
कोो अपलोोड करनेे कीी सुुवि�धाा उपलब्ध करााई जााएगीी।
3.3.5.3 काार्यय समय - ड्यूूटीी घंंटेे 
सभीी के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं काा काार्यय समय तथाा बैंकं केे सभीी कर्ममचाारि�योंं कीी काार्यय अनुुसूूचीी समााधाान मंें दर्जज 
होोगीी। जब भीी कि�सीी काार्याा�लय केे काार्यय समय मंें कोोई बदलााव होोगाा अथवाा नए काार्याा�लयोंं केे लि�ए काार्यय 
अनुुसूूचीी नि�र्धाा�रि�त होोगीी, तोो संंबंंधि�त काार्याा�लय द्वााराा इसकीी सूूचनाा समााधाान कोो दीी जााएगीी और इसेे सि�स्टम 
मंें परि�वर्ति�ित/दर्जज कि�याा जााएगाा। 
3.3.5.4 फ्लेेक्सीी-समय:
सि�स्टम मंें सेेल्‍‍फ-सर्वि�िस केे अंतंर्गगत पाात्र कर्ममचाारि�योंं कोो फ्लेेक्सीी समय केे लि�ए आवेेदन करनेे कीी सुुवि�धाा 
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उपलब्ध होोगीी। इस अनुुरोोध कोो कर्ममचाारीी केे रि�पोोर्टिं�ग अधि�काारीी केे मााध्यम सेे काार्याा�लय केे के्षे.नि�./काार्याा�लय/
कंें.काा.वि�. केे प्रभाारीी अधि�काारीी कोो अनुुमोोदन हेेतु ुपे्रेषि�त कि�याा जााएगाा। अनुुमोोदन मि�लनेे पर, कर्ममचाारीी कीी 
उपस्थि�िति� कीी नि�गराानीी उसकोो मंंजूूर कि�ए गए फ्लेेक्सीी समय केे आधाार पर कीी जााएगीी। 
3.3.5.5 उपस्थि�िति� प्रबंंधन: 
i.	 उपस्थि�िति� दर्जज करनाा: रि�ज़र्वव बैंंक केे सभीी काार्याा�लयोंं मंें ईएससीीएएमएस टर्मि�िनल लगेे हुुए हंैं। स्वााइप 

इन तथाा स्वााइप आउट केे सभीी वि�वरण ईएससीीएएमएस मंें दर्जज होोतेे हंैं और नाागपुुर मंें ईएससीीएएमएस 
केे कंेंद्रीीय डााटााबेेस मंें अपलोोड होोतेे हंैं। उपस्थि�िति� समय दर्जज करनेे लि�ए समााधाान पहलाा इन और 
अंंति�म आउट लेेगाा। कि�सीी काारणवश, जैैसेे कि� त्रुुटि�पूरू्णण आई-काार्डड/काार्डड रीीडर याा आई-काार्डड सााथ न 
लाानेे पर यदि� कर्ममचाारीी केे आनेे और जाानेे केे समय पहलाा इन और अंंति�म आउट दर्जज नहींं� होो पााताा 
हैै तोो उपस्थि�िति� समय कोो उचि�त अनुुमोोदन केे सााथ नि�यमि�त करनेे केे लि�ए सि�स्टम मंें इन/ आउट 
सुुधाार उपलब्ध होोगाा। कर्ममचाारीी द्वााराा फॉॉर्मम मंें इन-समय और आउट-समय प्रवि�ष्ट कि�याा जााएगाा और 
सि�स्टम मंें उपस्थि�िति� समय नि�यमि�त करनेे केे लि�ए यह अनुुरोोध एक वर्कक  फ़्लोो केे मााध्यम सेे उसके 
छुुट्टीी अनुुमोोदन कर्ताा� प्रााधि�काारीी केे पाास जााएगाा। कर्ममचाारि�योंं कोो दैैनि�क इन-समय तथाा आउट-समय 
देेखनेे कीी सुुवि�धाा सि�स्टम मंें उपलब्ध होोगीी। 

ii.	वि�भि� न्न उपस्थि�िति� प्रकाारोंं कोो दर्जज करनाा: यदि� कर्ममचाारीी स्‍‍वीीकृृत छुुट्टीी पर हैै तब सि�स्टम मंें छुुट्टीी 
काा प्रकाार प्रदर्शि�ित होोगाा। कर्ममचाारि�योंं कीी अनधि�कृत छुुट्टीी कोो अनुपुस्थि�ित केे रूप मंें दर्शाा�याा जााएगाा। 

iii.	 प्रति�पूूरक छुुट्टीी कोो समााधाान मंें अद्यतन: यदि� कर्ममचाारीी ड्यूटूीी पर हैै, उदााहरण केे लि�ए, शनि�वाार, 
रवि�वाार और अवकााश कोो काार्यय पर हैै, जोो उसेे प्रति�पूरक छुुट्टीी काा पाात्र बनााताा हैै तोो, वह कि�ए गए 
काार्यय समय कोो इंंगि�त करतेे हुुए समााधाान मंें आवेेदन प्रस्तुुत करेेगाा। काार्याा�लय केे के्षेत्रीीय नि�देेशक/
काार्याा�लय/कंें.काा.वि�. केे प्रभाारीी अधि�काारीी केे ऑफलााइन लि�ए गए आदेेश केे आधाार पर छुुट्टीी मंंजूरू 
कर्ताा� प्रााधि�काारीी द्वााराा जब यह आवेेदन स्वीीकृृत कि�याा जााएगाा, तोो सि�स्टम कि�ए गए अति�रि�क्त काार्यय 
समय कीी गणनाा कर कर्ममचाारीी केे प्रति�पूरक अवकााश शेेष मंें छुुट्टीी दि�नोंं कीी वृदृ्धि� करेेगाा। प्रति�पूरक 
छुुट्टीी कीी वैधैताा अवधि� कोो बढ़ाानेे केे लि�ए कर्ममचाारीी कोो सक्षम अधि�काारीी सेे ऑफलााइन अनुमुोोदन प्रााप्त 
कर सि�स्टम मंें उसेे माान्य करवाानेे केे लि�ए एडमि�नि�स्टे्रेटर सेे संंपर्कक  करनाा होोगाा 

iv.	 अनााधि�कृत अनुुपस्थि�िति� केे दौौराान प्रवेेश ब्लॉॉक करनाा – एक महीीनेे सेे अधि�क समय तक अनााधि�कृत 
अनुुपस्थि�िति� पर रहनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं/अधि�काारि�योंं केे पहचाान पत्र तत्कााल ब्लॉॉक कर दि�ए जाानेे 
चााहि�ए, तााकि� इस संंबंंध मंें जाारीी मौौजूूदाा नि�र्देशोंं केे अनुसुाार काार्ययभाार ग्रहण करनेे कीी औपचाारि�कतााएंं 
पूूरीी कि�ए बि�नाा उन्हंें काार्याा�लय मंें रि�पोोर्टट करनेे सेे रोोकाा जाा सके। संंबंंधि�त आरओ/सीीओडीी कीी यह 
जि�म्मेेदाारीी हैै कि� वेे स्थाानीीय आईटीी सेेल कोो संंबंंधि�त कर्ममचाारीी/अधि�काारीी केे आईडीी काार्डड एक्सेस कोो 
ब्लॉॉक करनेे केे लि�ए सूूचि�त करंें, जोो एक महीीनेे सेे अधि�क समय सेे अनधि�कृत रूप सेे अनुपुस्थि�ित 
हंैं। कर्ममचाारीी/अधि�काारीी द्वााराा प्राासंंगि�क दस्ताावेेज/चि�कि�त्साा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करकेे ड्यूटूीी पर रि�पोोर्टट 
करनेे तथाा काार्याा�लय द्वााराा उन्हंें काार्ययभाार ग्रहण करनेे कीी अनुमुति� दि�ए जाानेे केे बााद हीी एक्सेस प्रदाान 
कि�याा जााएगाा। संंबंंधि�त आरओ/सीीओडीी द्वााराा अनधि�कृत अनुुपस्थि�िति� काा वि�वरण माासि�क आधाार पर 
समााधाान कोो शीीघ्रताा सेे सूूचि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए। आरओ/सीीओडीी सेे प्रााप्त सूूचनाा केे आधाार पर 
अनााधि�कृत रूप सेे अनुपुस्थि�ित रहनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं काा वेेतन रोोक दि�याा जााएगाा।

v.	 उपस्थि�िति� रि�पोोर्टट तथाा देेरीी सेे उपस्थि�िति�/पहलेे प्रस्थाान रि�पोोर्टट तैैयाार करनेे केे लि�ए समय अभि�लेख 
सूूचनाा काा उपयोोग कि�याा जााताा हैै।  

3.4 छुुट्टीी

छुुट्टीी बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा-शर्तोंं काा एक हि�स्साा हैै। तदनुसुाार,छुुट्टीी सेे संंबंंधि�त प्राावधाान भाारतीीय 
रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 [स्टााफ वि�नि�यमाावलीी (एसआर)] केे अध्यााय VI मंें समाावि�ष्ट कि�ये 
गयेे हंैं। इसके बाारेे मंें वि�शेष रूप सेे कि�ए गए उल्लेेख केे अलाावाा छुुट्टीी सेे संंबंंधि�त सभीी अनुदेुेश भाारतीीय 
रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी मंें नि�हि�त प्राावधाानोंं केे तहत जाारीी कि�ए गए हंैं। 
छुुट्टीी काा दाावाा अधि�काार केे रूप मंें नहींं� कि�याा जाा सकताा हैै और प्रशाासनि�क अनि�वाार्ययतााओं ंकीी स्थि�िति� मंें 
सेेवाा केे हि�त मंें आवश्यक समझे जाानेे पर सक्षम प्रााधि�काारीी छुुट्टीी अस्वीीकृृत कर सकताा हैै याा छुुट्टीी पर 
गयेे कर्ममचाारीी कोो वाापस बुुलाा सकताा हैै। 
जब भीी आवश्यक होो, छुुट्टीी अनुमुोोदनकर्ताा� प्रााधि�काारीी कीी स्वीीकृृति� हेेतु,ु सहाायक दस्‍‍ताावेेज़ सहि�त छुुट्टीी काा 
आवेेदन समााधाान मंें वि�धि�वत अपलोोड कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
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3.4.1 छुुट्टीी के प्रकाार

कर्ममचाारीी वि�नि�यमाावलीी केे प्राावधाानोंं केे अधीीन, कि�सीी कर्ममचाारीी कोो नि�म्नलि�खि�त प्रकाारोंं कीी छुुट्टीी स्वीीकृृत 
कीी जाा सकतीी हैै।
क.	 आकस्मि�िक छुुट्टीी तथाा वि�शेष बीीमाारीी छुुट्टीी
ख.	वि�शे ष आकस्मि�िक छुुट्टीी
ग.	 सााधाारण छुुट्टीी
घ.	बी ीमाारीी छुुट्टीी
ङ.	वि�शे ष छुुट्टीी
च.	 असााधाारण छुुट्टीी
छ.	 माातृतृ्व छुुट्टीी
ज.	ब च्चाा गोोद लेेनेे कीी छुुट्टीी 
झ.	 पि�तृतृ्व छुुट्टीी
ञ.	दु रु्घघटनाा छुुट्टीी
ट.	 अनि�वाार्यय अवकााश
प्रशाासनि�क नि�र्णणयोंं केे अनुसुरण मंें कि�सीी कर्ममचाारीी कोो नि�म्नलि�खि�त प्रकाार कीी छुुट्टीी प्रदाान कीी जाा सकतीी 
हैै (स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे प्राावधाानोंं केे बााहर): 
ठ.	वि� देेश मंें पति�/पत्नीी सेे मि�लनेे केे लि�ए असााधाारण छुुट्टीी
ड.	 अध्ययन छुुट्टीी
ढ.	गै ैर-नाामेे योोग्य छुुट्टीी
ण.	 बैंकं कीी महि�लाा कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�शेष कठि�नााई छुुट्टीी
अवकााश संंबंंधीी माामलोंं काा प्रबंंधन माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग कंेंकाा द्वााराा जाारीी वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार 
कि�याा जााएगाा।
3.5 अनुुमति�/अनुुमोोदन

3.5.1 प्रेस/एयर/टीीवीी आदि� में योोगदाान करनेे के लि�ए अनुुमति�: भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 
1948 काा वि�नि�यम 36 

बैंकं केे कि�सीी कर्ममचाारीी कोो सक्षम प्रााधि�काारीी केे पूूर्वव अनुमुति� केे बि�नाा बैंकं केे कि�सीी भीी काार्यय केे संंबंंध मंें 
पे्रेस/एयर/टीीवीी मंें योोगदाान करनेे अथवाा, ऐसीी अनुुमति� केे बि�नाा, कोोई दस्ताावेेज़, पेेपर याा सूूचनाा, जोो भीी 
आधि�काारि�क हैैसि�यत सेे उनकेे अधि�काार मंें आए होंं, कोो साार्ववजनि�क करनेे याा प्रकााशि�त करनेे कीी अनुमुति� 
नहींं� हैै। बैंकं द्वााराा समय-समय पर इस संंबंंध मंें जाारीी कि�ए गए दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार अनुुमति� प्रदाान कीी 
जाातीी हैै। 
3.5.2 बैंकं के हि�त से जुुड़े ेवि�षयोंं पर आलेेख/पेेपर प्रस्तुुत करनाा

कर्ममचाारि�योंं केे पे्रेरणाात्मक स्तर कोो बढ़ाानेे तथाा अंतंररााष्ट्रीीय स्तर केे उच्च स्तरीीय शोोध कोो बढ़ाावाा देेनेे केे 
लि�ए, सक्षम प्रााधि�काारीी सेे पूूर्वव अनुुमति� सेे प्रख्याात रााष्ट्रीीय/अंतंररााष्ट्रीीय जर्ननल मंें प्रकााशन केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं 
कोो बैंकं केे हि�त सेे जुुड़ेे वि�षयोंं पर आलेेख/पेेपर मंें योोगदाान करनेे कीी अनुुमति� दीी जाातीी हैै। इसके अति�रि�क्त, 
जहांं� भीी लाागूू होो, बैंकं द्वााराा प्रोोत्सााहन स्वरूप “प्रस्तुतुि� शुलु्क” कीी प्रति�पूूर्ति�ि कीी जााएगीी। 
3.5.3 बैंकं से बााहर रोोजगाार कीी अनुुमति�: भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा वि�नि�यम 37

कोोई भीी कर्ममचाारीी सक्षम प्रााधि�काारीी सेे पूूर्वव अनुमुति� लि�ए बि�नाा बैंकं सेे बााहर कि�सीी भीी प्रकाार काा रोोजगाार 
अथवाा ओहदाा, चााहेे वह वैतैनि�क होो याा माानद, स्वीीकाार, यााचनाा, याा मांं�ग नहींं� करेेगाा। के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/
वि�भाागोंं मंें श्रेणेीी III केे कर्ममचाारि�योंं और गे्रेड ‘सीी’ तक केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए रोोजगाार कीी अनुुमति� अब 
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आरबीीआई (कर्ममचाारीी) वि�नि�यम 1948 कीी धााराा 3(ई) केे तहत परि�भााषि�त सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा दीी जाा 
सकतीी हैै। तथाापि�, भाारत तथाा वि�देेश मंें वि�ज्ञाापन केे मााध्यम सेे नौौकरीी पाानेे केे इच्छुुक गे्रेड ‘डीी’ और 
उससे ऊपर केे अधि�काारि�योंं केे संंबंंध मंें अनुुमति� देेनेे हेेतु ुमाामले कोो माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय कोो वि�चााराार्थथ भेेजाा जाानाा चााहि�ए। उनकेे आवेेदनोंं पर बैंकं द्वााराा समय-समय पर जाारीी दि�शाानि�र्देशोंं 
केे अनुसुाार वि�चाार कि�याा जाा सकताा हैै।
3.5.4  रोोजगाार पाानेे हेतुु अनुुमति�- सेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारीी: भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 
काा वि�नि�यम 37 

बैंकं काा कोोई भीी अधि�काारीी जि�नकीी सेेवाा, चााहेे सेेवाानि�वृतृि�, त्याागपत्र, याा अन्य काारणोंं सेे समााप्त होो चुुकीी 
हैै, बैंकं मंें सेेवाा समााप्ति� कीी अंंति�म ति�थि� सेे एक वर्षष केे भीीतर, उक्त वि�नि�यमाावलीी केे प्राावधाानोंं केे अधीीन 
गवर्ननर सेे लि�खि�त मंें पूूर्वव अनुुमति� प्रााप्त कि�ए बि�नाा “वााणि�ज्यि�िक नि�योोजन” (स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे वि�नि�यम 
37ई केे अनुचु्छेेद 2 मंें परि�भााषि�त) स्वीीकाार अथवाा आरंंभ नहींं� कर सकतेे हंैं। गे्रेड ‘सीी’ तक केे सेेवाानि�वृतृ्त 
अधि�काारि�योंं कोो वि�भााग प्रमुखु/के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा अनुुमति� प्रदाान कीी जााएगीी। गे्रेड 
‘डीी’ और ऊपर केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए अनुुमति� कोो माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो 
भेेजाा जाानाा चााहि�ए। बैंकं द्वााराा समय-समय पर जाारीी दि�शाा-नि�र्देशोंं केे अधीीन उनकेे आवेेदनोंं पर वि�चाार कि�याा 
जााएगाा। 
3.5.5 अंंशकाालि�क कााम कीी तलााश के लि�ए अनुुमति�: भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा 
वि�नि�यम 38

कर्ममचाारि�योंं कोो बााहरीी नि�काायोंं, संंस्थाानोंं, आदि� मंें अंंशकाालि�क कााम करनेे तथाा अधि�काारि�योंं कोो बााहरीी 
नि�काायोंं केे सााक्षाात्काार बोोर्डड/चयन समि�ति� सेे जुुड़नाा केे लि�ए गे्रेड ‘सीी’ तक केे अधि�काारीी कोो, के्षेत्रीीय 
काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं द्वााराा, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी 1948 कीी धााराा 3(ई) मंें परि�भााषि�त 
सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा समय-समय पर वि�नि�र्दि�िष्ट शर्तोंं केे अधीीन अनुमुति� प्रदाान कीी जाा सकतीी हैै। गे्रेड ‘डीी’ 
और उससे ऊपर केे वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं सेे प्रााप्त अनुुरोोध आवश्यक अनुमुोोदन केे लि�ए माानव संंसााधन प्रबंंध 
वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजेे जााएंंगेे।
3.5.6 अधि�वाास स्थाान में परि�वर्ततन कीी अनुुमति�: भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 काा 
वि�नि�यम 74

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे स्टााफ वि�नि�यम 74 केे अनुसुाार, छुुट्टीी कि�राायाा तथाा 
सेेवाानि�वृतृ्ति� कि�राायाा रि�याायत प्रयोोजन केे लि�ए प्रत्येेक कर्ममचाारीी कोो बैंकं सेेवाा मंें नि�युक्ति� पर वि�नि�यम 106(2) 
केे अंतंर्गगत फॉॉर्मम “सीी’ मंें अपनेे अधि�वाास स्थाान कीी घोोषणाा करनीी होोगीी। साामाान्यतयाा, कर्ममचाारीी केे जन्म केे 
स्थाान कोो अधि�वाास स्थाान केे रूप मंें स्वीीकाार कि�याा जााताा हैै। तथाापि�, यदि� कोोई कर्ममचाारीी, बैंकं मंें नि�युक्ति� 
केे समय, अपनेे जन्म स्थाान केे अलाावाा कि�सीी अन्य स्थाान कोो अपनाा अधि�वाास स्थाान चुनुताा हैै, तोो उसेे 
अपनेे अनुरुोोध कीी वाास्तवि�कताा केे बाारेे मंें सक्षम प्रााधि�काारीी कोो संंतुुष्ट करनाा होोगाा। उसकाा अनुुरोोध वैधै काारणोंं 
(जैैसेे अचल संंपत्ति� काा स्वाामि�त्व, नजदीीकीी रि�श्तेेदाार काा स्थाायीी पताा, आदि�) सेे समर्थि�ित होोनाा चााहि�ए जोो यह 
दर्शाा�ताा होो कि� साामाान्यताा वह बैंकं मंें अपनीी सेेवाा केे अलाावाा अपनेे द्वााराा घोोषि�त अधि�वाास स्थाान पर नि�वाास 
करेेगाा। नि�वाास स्थाान मंें परि�वर्ततन काा अनुुरोोध पूूरीी सेेवाा केे दौौराान केेवल एक बाार हीी कि�याा जाा सकताा हैै। 
‘नि�कटतम रि�श्तेेदाार’ शब्द कीी परि�भााषाा/दाायरेे केे लि�ए, आरबीीआई स्टााफ़ वि�नि�यमाावलीी, 1948 मंें बतााई गई 
‘परि�वाार’ कीी परि�भााषाा काा पाालन कि�याा जााएगाा।
3.5.7 पाासपोोर्टट प्रााप्त करनेे/नवीीकरण के लि�ए अनाापत्ति�ि प्रमााण पत्र (एनओसीी) जाारीी करनाा

पाासपोोर्टट प्रााप्त करनेे केे लि�ए नि�योोजक द्वााराा जाारीी कि�ए जाानेे वाालेे पहचाान प्रमााण पत्र केे फॉॉर्मम कोो पाासपोोर्टट 
प्रााधि�काारीी द्वााराा संंशोोधि�त कि�याा गयाा हैै। स्वयंं और/याा अपनेे परि�वाार केे सदस्योंं केे लि�ए पाासपोोर्टट प्रााप्त 
करनेे केे लि�ए एनओसीी काा अनुरुोोध करनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो, एनओसीी केे लि�ए अपनाा आवेेदन समााधाान 
मंें प्रस्तुतु करनाा होोगाा तथाा उस आवेेदन केे आधाार पर कर्ममचाारि�योंं/परि�वाार केे सदस्योंं कोो एनओसीी जाारीी 
कीी जााएगीी। 
बैंकं केे स्टााफ कोो पाासपोोर्टट प्रााप्त करनेे/नवीीकरण केे लि�ए ‘अनाापत्ति� प्रमााण पत्र’ जाारीी करनेे काा अधि�काार, 
कर्ममचाारीी केे संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग/के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे प्रशाासन प्रभााग/अनुुभााग केे प्रभाारीी 
प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक कोो दि�याा गयाा हैै। गे्रेड ‘सीी’ और उसके ऊपर केे अधि�काारि�योंं कोो एनओसीी जाारीी 
करनेे हेेतु ुआवेेदनोंं कोो भीी अब सेे कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजेे बि�नाा वि�भााग/के्षेत्रीीय काार्याा�लय स्तर पर नि�पटाायाा 
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जाा सकताा हैै। अनुसुाासन/सतर्ककता ा संंबंंधीी कि�सीी मंंजूूरीी केे बि�नाा कर्ममचाारीी द्वााराा समााधाान मंें कीी गई घोोषणाा 
केे आधाार पर एनओसीी जाारीी कि�याा जाा सकताा हैै। 
तत्कााल पाासपोोर्टट आवेेदन केे लि�ए, बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कोो एनओसीी जाारीी कीी जाा सकतीी हैै। हाालांं�कि�, ऐसेे 
माामलोंं मंें एनओसीी केेवल कर्ममचाारि�योंं केे वि�शेष अनुुरोोध पर हीी जाारीी कीी जाा सकतीी हैै।
3.5.8 भर्तीी - जन्मति�थि� में परि�वर्ततन 

कि�सीी एक अथवाा अन्य काारणोंं सेे कर्ममचाारि�योंं द्वााराा बााद मंें जन्मति�थि� मंें परि�वर्ततन कीी मांं�ग कोो हतोोत्सााहि�त 
करनेे केे दृष्टि�कोोण सेे, यह नि�र्णणय लि�याा गयाा हैै कि� बैंकं सेेवाा मंें उम्मीीदवाार कीी नि�युक्ति� केे समय, उनकेे 
आवेेदन/स्टााफ आवेेदन फॉॉर्मम मंें घोोषि�त जन्मति�थि� केे लि�ए अंंति�म सााक्ष्य केे रूप मंें उन्हंें वि�द्याालय त्यजन 
प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनाा होोगाा तथाा भर्तीी केे समय एक अलग घोोषणाापत्र [साामाा. जीीए 8] लि�याा जााए। 
3.5.9 नााम में परि�वर्ततन काा अनुुरोोध - प्रक्रि�याा 

वि�वााह/पुुनर्वि�िवााह सेे इतर अन्य काारणोंं सेे बैंकं केे अभि�लेख मंें कि�सीी भीी कर्ममचाारीी केे नााम मंें परि�वर्ततन 
केे लि�ए नमूूनाा प्राारूप मंें शपथ-पत्र (अनुुलग्नक ए केे रूप मंें संंलग्न) दि�लाानेे हेेतु ुसक्षम कि�सीी प्रााधि�काारीी, 
अर्थाा�त, न्याायि�क मजि�स्टे्रेट/काार्ययपाालक मजि�स्टे्रेट/नोोटरीी पब्लि�िक केे समक्ष शपथ ग्रहण कि�ए गए कर्ममचाारीी 
सेे शपथ-पत्र स्वीीकाार कि�याा जाा सकताा हैै। 
कि�सीी महि�लाा कर्ममचाारीी केे वि�वााह/पुुनर्वि�िवााह केे माामले मंें, नि�म्नलि�खि�त दस्ताावेेज़ोंं मंें कि�सीी एक केे आधाार 
पर नााम मंें बदलााव कि�याा जाा सकताा हैै: - 
(i)	वि� वााह नि�मंंत्रण काार्डड
(ii)	 इस बााबत बैंकं केे कि�सीी वरि�ष्ठ अधि�काारीी सेे इस आशय काा एक प्रमााण पत्र कि� उसकाा वि�वााह 

श्रीी ....................................................... केे सााथ ................................. (दि�नांं�क) कोो 
........................... (स्थाान) मंें/पर हुुआ हैै तथाा उसके वि�वााह केे फलस्वरूप, उनकाा नााम............
.................................... सेे बदलकर .............................................. होो गयाा हैै। 

(iii)	 कर्ममचाारीी सेे एक शपथ-पत्र, जि�समें उल्लेेख होो कि� कर्ममचाारीी नेे शाादीी केे बााद अपनाा नााम __________ 
सेे परि�वर्ति�ित करकेे _____________ कर लि�याा हैै।

तथाापि�, यदि� शाादीी उस रााज्य/स्थाान पर हुुई हैै जहांं�, वि�वााह पंंजीीकरण अधि�नि�यम लाागूू होोताा हैै, तोो उसेे 
वि�वााह रजि�स्ट्राार द्वााराा जाारीी प्रमााणपत्र कीी एक प्रति� यथाासमय प्रस्तुुत करनेे केे लि�ए कहाा जााए।  
बैंकं कर्ममचाारीी केे आश्रि�त मााताा-पि�ताा सहि�त परि�वाार केे आश्रि�त सदस्योंं केे नााम मंें परि�वर्ततन केे अनुरुोोध 
पर वि�चाार कि�याा जाा सकताा हैै। नमूूनाा शपथपत्र प्राारूप केे अनुसुाार (अनुलुग्नक बीी केे रूप मंें संंलग्न)। इस 
शपथ-पत्र मंें उनकेे संंबंंधि�त रााज्य मंें लाागूू स्टााम्प नि�यम केे अनुसुाार स्टााम्प लगाा होोनाा चााहि�ए तथाा शपथ 
अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत शपथ दि�लाानेे केे लि�ए पाात्र कि�सीी व्यक्ति� केे समक्ष याा काार्ययपाालक मजि�स्टे्रेट केे समक्ष 
नि�ष्पाादि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए, जोो शपथ-पत्र कीी अभि�पुुष्टि� केे लि�ए उस पर अपनेे न्याायाालय कीी मुहुर लगाा 
सके, अथवाा नोोटरीी पब्लि�िक केे समक्ष शपथ ग्रहण कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
वैवैााहि�क स्थि�िति�: कर्ममचाारीी कीी वैवैााहि�क स्थि�िति� कोो समााधाान मंें कर्ममचाारीी केे आवेेदन केे आधाार पर अद्यतन 
कि�याा जाानाा चााहि�ए, जोो वि�वााह काा नि�मंंत्रण काार्डड याा रजि�स्ट्राार सेे प्रााप्त प्रमााण पत्र द्वााराा समर्थि�ित होो।
3.5.10 भाारत में उच्चतर अध्ययन/शोोध काार्यय करनेे, आदि� के लि�ए अनुुमति� देेनाा 

कर्ममचाारि�योंं कोो समय-समय पर वि�नि�र्दि�िष्ट शर्तोंं केे अनुसुाार उच्चतर अध्ययन जैैसेे डि�ग्रीी/स्नाातकोोत्तर कोोर्सस, 
पीीएच. डीी. डि�ग्रीी, कंंप्यूटूर प्रोोग्राामिं�ंग कोोर्सस, आदि� करनेे कीी अनुुमति� प्रदाान कीी जाातीी हैै। 
3.5.11 प्राादेेशि�क सेनाा

श्रेणेीी III और IV केे कर्ममचाारि�योंं कोो प्राादेेशि�क सेेनाा कीी शहरीी/प्रांं�तीीय इकााइयोंं मंें भर्तीी केे लि�ए के्षेत्रीीय 
काार्याा�लयोंं/केेन्द्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं द्वााराा आवश्यक अनुमुति� दीी जाा सकतीी हैै। उन्हंें एक प्रमााण-पत्र जाारीी 
कि�याा जाा सकताा हैै कि� सेेनाा प्रााधि�काारीी कीी ओर सेे कभीी भीी अपेेक्षि�त होोनेे पर प्राादेेशि�क सेेनाा मंें प्रशि�क्षण 
और सम्मि�िलि�त होोनेे केे लि�ए उनकीी सेेवााएँँ उपलब्ध करााई जााएंंगीी। बैंंक केे अधि�काारि�योंं सेे यदि� कोोई आवेेदन 
प्रााप्त होोताा हैै तोो उसेे वि�चााराार्थथ माा.संं.प्र.वि�., कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजाा जााए। 
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3.6 अन्य प्रशाासनि�क माामलेे

3.6.1 प्रभाार काा हस्तांं�तरण 

के्षेत्रीीय नि�देेशक/के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे प्रभाारीी अधि�काारीी/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रमुखु केे पदभाार मंें 
परि�वर्ततन होोनेे पर, नए अधि�काारीी नि�वर्ततमाान के्षेत्रीीय नि�देेशक/ के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे प्रभाारीी अधि�काारीी/कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय वि�भााग केे प्रमुुख सेे गोोपनीीय फााइल, कोोड, बैंकं कीी संंपत्ति� केे दस्ताावेेज़ वि�स्तृतृ सत्याापन केे पश्चाात 
अपनेे अधि�काार मंें लंेंगेे। प्रभाार काा हस्तांं�तरण प्रमााणपत्र दोो प्रति�योंं मंें तैैयाार कि�याा जााएगाा और काार्ययभाारमुकु्त 
और काार्ययभाार ग्रहण करनेे वाालेे अधि�काारीी द्वााराा हस्तााक्षर कि�ए जााएंंगेे। इसकीी मूलू प्रति� माानव संंसााधन प्रबंंध 
वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो पे्रेषि�त कीी जााएगीी, जबकि� अनुुलि�पि� संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लय/कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भााग मंें रखीी जााएगीी। सभीी शााखााओंं/काार्याा�लयोंं तथाा कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं कोो पदभाार मंें परि�वर्ततन कीी 
सूूचनाा दीी जााएगीी।
जब वि�भााग केे पदभाार धाारि�त कि�सीी अधि�काारीी काा स्थाानांं�तरण होो जााताा हैै तोो उसके गे्रेड काा वि�चाार कि�ए 
बि�नाा काार्ययभाारमुकु्त होो रहेे अधि�काारीी सेे नि�यत सत्याापन केे पश्चाात शेेष मूलू्यवाान वस्तुएुँँ, प्रति�भूतूि�याँँ�, कोोड 
पुुस्ति�िकााओंं, चााबीी, आदि�, काार्ययभाार ग्रहण करनेे वाालेे अधि�काारीी अपनेे अधि�काार मंें लंेंगेे तथाा प्रभाार हस्तांं�तरण 
प्रमााण पत्र दोो प्रति�योंं मंें तैैयाार कर के्षेत्रीीय नि�देेशक/के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे प्रभाारीी अधि�काारीी/कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भााग केे प्रमुखु कोो प्रस्तुतु कि�याा जााएगाा। इसकीी मूलू प्रति� माासंंप्रवि�/प्रशाासन प्रभााग/अनुभुााग मंें रखीी 
जााएगीी जबकि� अनुलुि�पि� संंबंंधि�त वि�भााग केे पाास रहेेगीी। बैंकंिं�ग तथाा नि�र्गगम वि�भााग सेे संंबद्ध अधि�काारि�योंं 
सहि�त गे्रेड ‘डीी’ और उनसेे वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे पदभाार मंें परि�वर्ततन कीी सूूचनाा संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भाागोंं तथाा माा.संं.प्र.वि�. कोो दीी जााएगीी।
प्रमुखु दस्ताावेेज़ोंं, अभि�लेखोंं, पुुस्ति�िकााओंं तथाा चााबि�योंं, आदि� काा प्रभाार रखनेे वाालेे अधि�काारि�योंं (चााहेे उनकाा 
कोोई भीी गे्रेड होो) केे अंतंर-अनुभुााग, अंतंर-प्रभााग, अंतंर-वि�भााग याा अंतंर-काार्याा�लय स्थाानांं�तरण कीी स्थि�िति� 
मंें, उपर्युु�क्त दस्ताावेेज़ोंं कीी साामाान्य सूूचीी तैैयाार कर प्रभाार हस्तांं�तरण केे समय संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं द्वााराा 
उस पर हस्तााक्षर कि�याा जाानाा चााहि�ए। ऐसीी प्रमााणि�त सूूचीी कोो संंबंंधि�त के्षेत्रीीय नि�देेशक/के्षेत्रीीय काार्याा�लय केे 
प्रभाारीी अधि�काारीी/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रमुखु कोो सूूचनाार्थथ प्रस्तुतु करनेे केे उपरांं�त काार्याा�लय/वि�भााग 
केे माासंंप्रवि�/प्रशाासन अनुभुााग कीी अभि�रक्षाा मंें रखाा जााए।   
3.6.2 सेवाा पत्रक तथाा फ़ााइलोंं काा रख-रखााव

प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे लि�ए एक सेेवाा पत्रक रखाा जााएगाा। इस पत्रक मंें प्रवि�ष्टि�याँँ� तत्परताापूूर्ववक कीी जााएंंगीी 
जि�से एक सहाायक प्रबंंधक द्वााराा जांं�च कर अधि�प्रमााणि�त कि�याा जााएगाा। इस पत्रक कोो ध्याानपूूर्ववक संंभाालकर 
रखाा जााएगाा। कर्ममचाारीी काा कि�सीी अन्य काार्याा�लय मंें स्थाानांं�तरण होोनेे पर इस सेेवाा पत्रक कोो वि�धि�वत पूूरीी 
तरह सेे तैैयाार कर उस काार्याा�लय कोो भेेजाा जााएगाा जहांं� कर्ममचाारीी कोो स्थाानांं�तरि�त कि�याा गयाा हैै। गे्रेड ‘एफ़’ 
केे अधि�काारि�योंं तथाा महााप्रबंंधक केे प्रभाार वाालेे काार्याा�लयोंं केे माामले मंें, गे्रेड ‘ई’ केे प्रभाारीी अधि�काारि�योंं केे 
सेेवाा पत्रक काा रख-रखााव माा.संं.प्र.वि�., कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कि�याा जााएगाा। कर्ममचाारीी सेे संंबंंधि�त संंव्यवहाार/
भुगुताान प्रक्रि�याा कोो पूूराा करनेे केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं केे सेेवाा ब्यौौरोंं कीी आवश्यक प्रवि�ष्टि�याँँ� समााधाान मंें 
कीी जााएंंगीी। एक बाार पूूराा डााटाा समााधाान मंें प्रवि�ष्ट होो जाानेे केे बााद हस्तलि�खि�त अभि�लेख केे रख-रखााव 
कीी आवश्यकताा कोो अनुुपाालि�त माानाा जााएगाा। सेेवाा पत्रक मंें दर्जज सभीी जाानकाारि�याँँ� तथाा संंव्यवहाार, यथाा, 
कर्ममचाारीी कीी मूलूभूतू जाानकाारीी, स्थाानांं�तरण/तैैनाातीी, पदोोन्नति�याँँ�, प्रशि�क्षण, प्रदत्त वेेतन वृदृ्धि�/भत्ताा, लीी गई 
छुुट्टि�ियाँँ�, एमएएफ़ तथाा जीीएसएलआई कीी सदस्यताा, अधि�वाास वि�वरण, नाामांं�कन वि�वरण, लि�याा गयाा आवाास 
ऋण, आदि� समााधाान मंें उपलब्ध होंंगेे और उन्हंें समय-समय पर अद्यतन कि�याा जााएगाा।  
प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे संंबंंध मंें अलग सेेवाा फ़ााइल रखीी जााएगीी। प्रत्येेक दस्ताावेेज़ कोो अनुकु्रमि�त कि�याा जाानाा 
चााहि�ए तथाा सेेवाा फ़ााइल मंें प्रत्येेक शीीट कोो क्रमांं�कि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए। उस सेेवाा फ़ााइल काा पहलाा 
पत्रक कर्ममचाारीी काा आवेेदन होोगाा। सेेवाा फ़ााइल मंें, भर्तीी-पूरू्वव प्रक्रि�यााओंं केे दौौराान लि�ए गए वि�भि�न्न फॉॉर्मम 
तथाा कर्ममचाारीी आवेेदन फॉॉर्मम मंें दीी गई जाानकाारि�योंं केे समर्थथन मंें प्रस्तुतु आवेेदन पत्र/प्रमााणपत्रोंं/अंकंपत्रोंं 
कीी वाास्तवि�क प्रति�लि�पि� तथाा नि�युक्ति� पत्र मंें उल्लि�िखि�त फाार्मोंं कोो भीी फ़ााइल कि�याा जााएगाा। उपर्युु�क्त केे 
अति�रि�क्त, उम्मीीदवाार कीी चि�कि�त्साा रि�पोोर्टट तथाा प्रााप्त अंकं, जहांं� चयन परीीक्षाा और सााक्षाात्काार केे अधीीन हैै, 
सेेवाा फााइल मंें दर्जज कि�ए जााएंंगेे। कर्ममचाारीी केे सेेवाा अभि�लेख सेे संंबंंधि�त सभीी दस्ताावेेज़ोंं (मूलू याा अनुुलि�पि�) 
कोो भीी उनकेे सेेवाा फ़ााइल मंें फ़ााइल कि�याा जााएगाा। यह फ़ााइल गोोपनीीय होोगीी तथाा काार्याा�लय/वि�भााग मंें इस 
उदे्देश्य केे लि�ए चि�ह्नि�त माासंंप्रवि�/प्रशाासन अनुुभााग केे अधि�काारि�योंं द्वााराा हीी इसकाा रख-रखााव कि�याा जााएगाा।  
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समीीक्षाा अवधि� 2021-22 सेे सभीी अधि�काारि�योंं काा काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन समााधाान केे काार्ययनि�ष्पाादन 
प्रबंंधन प्रणाालीी (पीीएमएस) मॉॉड्यूलू मंें कि�याा जााताा हैै। काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन शीीट माासंंप्रवि� केे सााथ-सााथ 
मूलू्यांं�कि�तीी अधि�काारीी केे लि�ए भीी समााधाान केे मााध्यम सेे सरलताा सेे उपलब्ध हैै। परि�णाामस्वरूप, समीीक्षाा 
अवधि� 2024-25 सेे अधि�काारि�योंं कीी काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन शीीट कीी भौौति�क प्रति� रखनाा बंंद कर दि�याा 
गयाा हैै। तथाापि�, अधि�काारि�योंं काा वर्ततमाान पीीएआर फ़ोोल्डर जि�समें गे्रेड ‘ए’ केे लि�ए 31 दि�संंबर 1997, गे्रेड 
‘बीी’ केे लि�ए 31 माार्चच 1998 और गे्रेड ‘सीी’ अधि�काारि�योंं केे लि�ए 30 जूनू 1998 याा बैंकं मंें नि�युक्ति� काा 
सााल, जोो भीी बााद मंें होो, और समीीक्षाा अवधि� 2023-24 तक केे पीीएआर हंैं, उन्हंें अधि�काारीी कीी सेेवाानि�वृतृ्ति�/
बैंकं कीी सेेवाा मंें नाा रहनेे कीी ताारीीख सेे 5 सााल कीी अवधि� केे लि�ए सुरुक्षि�त रखाा जााएगाा। जहाँँ� भीी लाागूू 
होो, अधि�काारि�योंं कीी सेेवाा फ़ााइलोंं/पीीएआर फ़ोोल्डरोंं मंें काार्याा�लय/वि�भााग केे प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा वि�धि�वत 
हस्तााक्षरि�त एक प्रमााणपत्र होोगाा जि�समें यह प्रमााणि�त कि�याा जााएगाा कि� उनकीी मूलू्यांं�कन शीीट एक खाास 
समीीक्षाा अवधि� केे लि�ए उपलब्ध नहींं� हैै।
समीीक्षाा अवधि� 2024-25 सेे के्षेकाा/कंेंकाावि�/प्रसंं अंंति�म गे्रेड प्रकााशि�त होोनेे केे 30 दि�नोंं केे अंंदर काार्ययनि�ष्पाादन 
प्रबंंधन प्रभााग, माासंंप्रवि�, कंेंकाा कोो एक प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करंेंगेे, जि�समें यह बताायाा जााएगाा कि� सभीी 
अधि�काारि�योंं काा काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन पूूराा होो गयाा हैै, जि�समें वेे लोोग भीी शाामि�ल हंैं जोो वर्ततमाान मंें 
काार्याा�लय मंें संंलग्न नहींं� हंैं लेेकि�न समीीक्षाा अवधि� केे छह महीीनेे सेे ज़्याादाा समय तक के्षेकाा/कंेंकाावि�/प्रसंं 
मंें कााम कर चुुकेे हंैं।
सेेवाा फ़ााइल (पीीएआर फोोल्डर नहींं�) नि�रीीक्षण दल तथाा नि�यंंत्रि�त स्व-मूलू्यांं�कन लेेखाा परीीक्षाा टीीम कोो उपलब्ध 
करााई जााए क्योंंकि� उनकेे द्वााराा इन सेेवाा फााइलोंं केे रख-रखााव पर टि�प्पणीी कि�याा जाानाा अपेेक्षि�त हैै। 
काार्याा�लय/वि�भााग मंें तैैनाात स्टााफ कीी वाास्तवि�क संंख्याा केे सााथ सेेवाा फ़ााइल काा भौौति�क सत्याापन वाार्षि�िक 
आधाार पर, अर्थाा�त, प्रत्येेक वर्षष दि�संंबर कीी समााप्ति� पर ऐसेे अधि�काारीी द्वााराा कि�याा जााएगाा जोो उसकीी अभि�रक्षाा 
सेे जुुड़ाा नहींं� होो तथाा इस बााबत एक प्रमााण पत्र के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी अधि�काारीी कोो अवलोोकनाार्थथ प्रस्तुतु 
कि�याा जााएगाा। 
3.6.2.1 स्थाानांं�तरण कीी स्थि�िति� में सेवाा फ़ााइल काा रख-रखााव 
कि�सीी कर्ममचाारीी काा स्थाानांं�तरण अन्य काार्याा�लय मंें होोनेे पर, सेेवाा फ़ााइल पंंजीीकृृत डााक-बीीमाा द्वााराा उस 
काार्याा�लय कोो अगे्रेषि�त कीी जााएगीी जहांं� वेे स्थाानांं�तरि�त हुुए हंैं। सेेवाा फ़ााइल भेेजने सेे पूूर्वव, सहाायक प्रबंंधक 
द्वााराा जांं�च कर यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जााएगाा कि� फााइल अद्यति�त हैै, और सभीी संंबंंधि�त दस्‍‍ताावेेज़ फ़ााइल कि�ए 
गए हंैं तथाा सभीी शीीट पर पृषृ्ठ संंख्याा अंंकि�त हैै। अगे्रेषण पत्र मंें सेेवाा फ़ााइल कीी अंंति�म पृषृ्ठ संंख्याा तथाा 
फ़ााइल केे अद्यतन होोनेे काा वि�शेष रूप सेे उल्लेेख होोनाा चााहि�ए। 
3.6.2.2 ग्रेड के अनुुसाार सेवाा फ़ााइल काा रख-रखााव 
गे्रेड ‘ई’ तक केे अधि�काारि�योंं तथाा सभीी कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा फ़ााइल काा रख-रखााव उस काार्याा�लय/कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय वि�भााग द्वााराा कि�याा जााएगाा जि�ससे वेे संंबद्ध हंैं। गे्रेड ‘एफ़’ केे अधि�काारि�योंं तथाा महााप्रबंंधक केे प्रभाार 
वाालेे काार्याा�लयोंं केे माामले मंें, गे्रेड ‘ई’ केे प्रभाारीी अधि�काारि�योंं कीी सेेवाा फ़ााइल काा रख-रखााव माा.संं.प्र.वि�., 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कि�याा जााएगाा।                               
3.6.2.3 जॉॉब काार्डड काा रखरखााव
यह भीी सुनुि�श्चि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए कि� प्रत्येेक डेेस्क/डि�वीीजन केे लि�ए जॉॉब काार्डड, कि�ए जाा रहेे काार्योंं काा 
वि�वरण देेतेे हुुए, संंबंंधि�त डि�वीीजन/वि�भााग द्वााराा बनााए रखाा जााए।
3.6.2.4 भूतपूूर्वव-कर्ममचाारि�योंं के सेवाा अभि�लेखोंं काा परि�रक्षण
बैंकं सेेवाा सेे सेेवाानि�वृतृ्ति�/सेेवाा समााप्ति� कीी ति�थि� सेे पाँँ�च वर्षष तक कीी अवधि� तक अथवाा पीीएफ और अन्य 
सेेवाानि�वृतृ्ति� लााभोंं केे पूूर्णण और अंंति�म संंवि�तरण सेे संंबंंधि�त सभीी बकाायाा रााशि� केे भुगुताान कीी ताारीीख, जोो 
भीी बााद मंें होो, सभीी भूतूपूरू्वव-कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा फााइलोंं काा परि�रक्षण कि�याा जााएगाा; बशर्ते े-  
क)	 कर्ममचाारीी(योंं) केे सााथ याा मृतृक कर्ममचाारीी(योंं) केे वाारि�स केे सााथ अदाालतीी माामलोंं याा मुक़ुदमेबााज़ीी केे 

माामले मंें भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी(योंं) कीी सेेवाा फ़ााइल(लोंं) कोो संंबंंधि�त काानूूनीी माामलाा(लेे) कीी समााप्ति� केे 
बााद 5 वर्षष कीी अवधि� तक परि�रक्षि�त कि�याा जााए। 

ख)	 प्रत्येेक भूतूपूरू्वव-कर्ममचाारीी केे सेेवाा फ़ााइल सेे कति�पय महत्वपूरू्णण अभि�लेखोंं कोो पृथृक कर बैंकं सेेवाा सेे 
सेेवाानि�वृतृ्ति�/सेेवाा समााप्ति� केे पश्चाात 30 वर्षष कीी लंंबीी अवधि� केे लि�ए परि�रक्षि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
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इन अभि�लेखोंं मंें साामाान्यताा नि�म्नलि�खि�त काागज़ पत्रक/दस्ताावेेज़ शाामि�ल हंैं।  
i)	 स्टााफ आवेेदन जि�से कर्ममचाारीी द्वााराा उसकीी नि�युक्ति� केे समय भराा गयाा थाा।
ii)	 बैंकं मंें सेेवाा केे संंबंंध मंें पूछूतााछ करनेे वाालाा पत्र/आवेेदन और वि�द्याालय छोोड़ने काा प्रमााणपत्र, 

शैैक्षि�क अर्हहताा और पि�छलेे अनुुभव सेे संंबंंधि�त प्रमााणपत्र, जि�न्हंें कर्ममचाारीी द्वााराा याा तोो बैंकं मंें 
सेेवाा केे लि�ए आवेेदन केे सााथ हीी याा बााद मंें प्रस्तुतु कि�याा गयाा होोगाा।

iii)	भर्ती ी केे समय प्रस्तुुत कि�याा गयाा जााति� प्रमााणपत्र और सााथ हीी वह जााति� प्रमााणपत्र भीी, जोो 
बााद मंें सेेवाा केे दौौराान आरक्षि�त वर्गग (एससीी, एसटीी और ओबीीसीी) केे कर्ममचाारि�योंं द्वााराा प्रस्तुतु 
कि�याा गयाा हैै।

iv)	 उस काार्याा�लय आदेेश कीी प्रति�, जोो बैंकं कीी सेेवाा मंें कर्ममचाारीी कीी प्राारंंभि�क नि�युक्ति� सेे संंबंंधि�त 
होो।

v)	 उन आदेेशोंं कीी प्रति�याँँ�, जोो नि�लंंबन, बर्खाा�स्तगीी, पुनुःःस्थाापन आदि�, यदि� होो, सेे संंबंंधि�त होो।
vi)	 उस काार्याा�लय आदेेश/पत्र कीी प्रति�, जि�सकाा संंबंंध साामाान्य/स्वैैच्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� याा कि�सीी अन्य 

तरीीकेे सेे कर्ममचाारीी कीी बंैंक मंें सेेवाा समााप्त होोनेे सेे होो।
vii)	 कर्ममचाारीी केे पेेन्‍‍शन योोजनाा मंें सम्मि�िलि�त होोनेे याा अंंशदाायीी भवि�ष्य नि�धि� लााभ केे प्रति�धाारण 

सेे संंबंंधि�त वि�कल्प फाार्मम/पत्र और सााथ हीी उन लााभोंं केे संंबंंध मंें नाामांं�कन केे काागज-पत्र।
viii)	 बैंकं मंें काार्यय-ग्रहण करनेे केे पूूर्वव कर्ममचाारीी कीी पि�छलीी सेेवाा केे आधाार पर पेेन्‍‍शन केे आहरण कीी 

पाात्रताा सेे संंबंंधि�त काागज-पत्र, यदि� होो।
ix)	 बैंकं कीी सेेवाा मंें काार्यय-ग्रहण करनेे केे बााद कर्ममचाारीी द्वााराा अर्जि�ित कीी गयीी शैैक्षि�क याा अन्य 

अकाादमि�क/व्याावसाायि�क अर्हहताा सेे संंबंंधि�त प्रमााणपत्रोंं/पत्रोंं कीी प्रति�लि�पि�याँँ�।
x)	समू हू बचत सहबद्ध बीीमाा योोजनाा, चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� और कि�सीी अन्य लााभकाारीी योोजनाा 

मंें सम्मि�िलि�त होोनेे सेे संंबंंधि�त वि�कल्प-फाार्मम/पत्र।
xi)	भवि�ष् य नि�धि�, समूहू बचत सहबद्ध बीीमाा योोजनाा, आदि� केे संंबंंध मंें नाामांं�कन फाार्मम, जि�समें 

हि�तााधि�काारीी/हि�तााधि�काारि�योंं केे नााम दर्शाा�ए गयेे होंं।
xii)	 अदाालतीी माामलोंं/मुकुदमेबााजीी, जि�नमंें भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी/मृतृक कर्ममचाारीी केे वाारि�स सम्मि�िलि�त 

होंं, सेे संंबंंधि�त काागज़ाात कीी प्रति�लि�पि�याँँ�।
xiii)	 कर्ममचाारीी केे सभीी सेेवाा-पत्रक।
xiv)	से वाानि�वृतृ्ति� केे समय कर्ममचाारीी काा आवाासीीय पताा/उसमें बााद मंें कि�याा गयाा परि�वर्ततन, जोो 

कर्ममचाारीी द्वााराा काार्याा�लय कोो सूूचि�त कि�याा गयाा होो, सेे संंबंंधि�त काागज-पत्र।
xv)	को ोई अन्य काागज-पत्र, जि�से काार्याा�लय द्वााराा महत्वपूरू्णण समझाा जाायेे और जोो 30 वर्षष कीी लंंबीी 

अवधि� तक परि�रक्षि�त रखनेे केे लि�ए प्राासंंगि�क होो।
येे अलग कि�ये गयेे काागज-पत्र/अभि�लेख भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी केे सेेवाा-पत्रकोंं केे सााथ एक पृथृक कर्ममचाारीीवाार 
फााइल/फोोल्डर मंें रखेे जाानेे चााहि�ए। सुुवि�धाा केे लि�ए, जब काागज-पत्रोंं कोो सेेवााफााइल सेे अलग कि�याा जाा 
रहाा होो, तब एक संंवीीक्षाा डॉॉकेेट शीीट कोो प्रत्येेक सेेवाा फााइल केे लि�ए तैैयाार कि�याा जाा सकताा हैै और इसेे 
सेेवाा-पत्रक/फोोल्डर मंें अन्य काागज़ाात केे सााथ प्रथम पत्रक केे रूप मंें भीी फााइल कि�याा जााए। इसके बााद इन 
काागज-पत्रोंं कोो उपयुकु्त रूप सेे पुनुःःसंंख्यांं�कि�त कि�याा जााए।
एक अलग वर्णाा�नुकु्रम वि�षय-सूचूीी रजि�स्टर मंें इन सेेवाा फााइलोंं/फोोल्डरोंं केे वि�वरण अभि�लि�खि�त करनेे केे 
लि�ए रखाा जाानाा चााहि�ए। इन सेेवाा फााइलोंं/फोोल्डरोंं कोो एक ऐसेे अधि�काारीी कीी अभि�रक्षाा मंें रखाा जाानाा चााहि�ए, 
जोो प्रशाासनि�क इकााई सेे संंबद्ध गे्रेड ‘बीी’/गे्रेड ‘सीी’ अधि�काारीी सेे नीीचेे काा न होो याा काार्याा�लयोंं मंें अपनाायीी 
जाा रहीी वि�द्यमाान प्रक्रि�याा केे अनुसुाार रखाा जाानाा चााहि�ए।
भूतूपूरू्वव कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा फााइलंें, जि�नमंें अवशि�ष्ट काागज-पत्र होंं, जि�नमंें साामाान्यतःः गोोपनीीय रि�पोोरं्टें/काार्यय-
नि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन रि�पोोरं्टें, वेेतन वृदृ्धि� केे और अन्य काार्याा�लय आदेेश, आदि� शाामि�ल होंंगेे, भीी पदनाामि�त 
अधि�काारीी/काार्याा�लय मंें प्रशाासनि�क इकााइयोंं केे अधि�काारि�योंं कीी अभि�रक्षाा मंें रखीी जाानीी चााहि�ए और उन्हंें नष्ट 
कि�ए जाानेे काा काार्यय कर्ममचाारीी कीी सेेवाानि�वृतृ्ति�/बंैंक मंें सेेवाा समााप्त होोनेे केे बााद 5 वर्षोंं कीी नि�र्धाा�रि�त परि�रक्षण 
अवधि� बीीतनेे पर शीीघ्र कि�याा जाानाा चााहि�ए।
यदि� भूतूपूूर्वव कर्ममचाारि�योंं कीी बंंद कीी जाा चुुकीी सेेवाा फााइलंें, जि�न्हंें काार्याा�लयोंं कीी प्रशाासनि�क इकााइयोंं मंें रखाा 
जाानाा होोताा हैै, स्थाान संंबंंधीी बड़ीी समस्याा उत्पन्न करतीी हंैं, तोो इन बंंद कीी जाा चुुकीी फााइलोंं कोो अभि�लेख 
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कक्ष मंें रखेे जाानेे मंें कोोई आपत्ति� नहींं� होोगीी। तथाापि�, इस प्रकाार कीी स्थि�िति� मंें यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाानाा 
चााहि�ए कि� ऐसीी सेेवाा फााइलोंं कोो अभि�लेख कक्ष मंें रखेे जाानेे केे पहलेे प्रत्येेक सेेवाा फााइल कोो उचि�त कवर मंें 
रखकर  और उसेे सीीलबंंद कर दि�याा जााताा हैै तथाा भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी काा नााम एवंं पदनााम और सेेवाा फााइल 
कोो नष्ट कि�ए जाानेे कीी नि�यत ति�थि� स्पष्ट रूप सेे सीीलबंंद लि�फााफेे पर लि�खीी जाातीी हंैं। जब आवश्यक होो, 
तब ऐसीी सेेवाा फााइलोंं कोो सुगुमताा सेे पुुनःःप्रााप्त करनेे मंें सुुवि�धाा केे लि�ए अभि�लेख कक्ष मंें सेेवाा फााइल रखेे 
जाानेे केे संंबंंध मंें उपयुुक्त टि�प्पणीी भूतूपूरू्वव कर्ममचाारि�योंं केे सेेवाा फााइल रजि�स्टर मंें, जि�सकाा प्रोोफाार्माा�  दि�याा 
गयाा हैै, कीी जाानीी चााहि�ए, जहाँँ� सेेवाा फााइल कीी प्रवि�ष्टि� पहलेे हीी कीी जाा चुकुीी होोगीी।
3.6.3 काार्ययस्थल पर महि�लााओंं के लैंगंि�क उत्पीीड़न काा प्रति�षेध, नि�वाारण और प्रति�तोोषण  

बैंकं नेे भाारत सरकाार (महि�लाा और बााल वि�काास मंंत्राालय) केे  9 दि�संंबर 2013 केे रााजपत्र अधि�सूूचनाा 
संं. एस.ओ.3606 (ई) एफ.संं 19-5/2013-डब्ल्यूूडब्ल्यू ूद्वााराा अधि�सूूचि�त कि�ए जाानेे केे बााद काार्ययस्थल पर 
महि�लााओं ंकाा लैंंगि�क उत्पीीड़न (प्रति�षेध, नि�वाारण और प्रति�तोोषण) अधि�नि�यम, 2013 और उसमें दि�ए गए 
नि�यमोंं मंें दि�ए गए प्राावधाानोंं केे अनुसुाार काार्ययस्थल पर महि�लााओं ंकेे लैंंगि�क उत्पीीड़न केे प्रति�षेध, नि�वाारण 
और प्रति�तोोषण पर दि�शाानि�र्देश तैैयाार कि�ए हंैं। 
3.6.4  सोोशल मीीडि�याा पर नीीति� 

बैंकं नेे सोोशल मीीडि�याा केे उपयोोग पर एक नीीति� बनााई हैै जोो बैंकं केे सभीी कर्ममचाारि�योंं, स्थाायीी, अस्थाायीी, 
अंंशकाालि�क याा अनुबुंंध केे आधाार पर होंं, सभीी पर लाागूू होोतीी हैै। इस नीीति� कोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) 
वि�नि�यमाावलीी, 1948, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कीी संंचाार नीीति�, रि�ज़र्वव बैंकं मंें सूूचनाा सुरुक्षाा नीीति� केे काार्याा�न्वयन 
केे लि�ए दि�शाानि�र्देशोंं, काार्ययस्थल पर महि�लााओं ंकेे लैंंगि�क उत्पीीड़न काा प्रति�षेध, नि�वाारण और प्रति�तोोषण, 
अनुुबंंधि�त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए आचाार संंहि�ताा, इस अध्यााय केे पैैराा 3.6 मंें पे्रेस/एयर/टीीवीी आदि� मंें योोगदाान 
केे लि�ए अनुमुति� देेनेे केे संंबंंध मंें दि�शाानि�र्देशोंं, बैंकं केे हि�त मंें लि�खे गए लेेखोंं और पेेपरोंं सेे संंबंंधि�त योोगदाान 
तथाा इस संंबंंध मंें जाारीी अन्य महत्वपूरू्णण दि�शाा-नि�र्देशोंं केे सााथ पढ़ाा जाानाा चााहि�ए। 
सोोशल मीीडि�याा काा अर्थथ हैै: फेेसबुकु, ट्वि�िटर, यू ूट्यूूब, लिं�ंक्डइन, व्हााट्सऐप, ग्लाासडोोर, इंंस्टााग्रााम, कोोराा, 
स्नैपैचैटै, वि�कीी और ब्लॉॉग जैैसेे कुुछ नााम आदि� सोोशल कम्यूनूि�टीी नेेटवर्किं�ग वेेबसााइटोंं कीी एक वि�स्तृतृ 
शृंं�खलाा, अन्य इंंटरनेेट न्यूूजग्रुुप्स, चैटै रूम आदि� तथाा कोोई अन्य समाान वेेब आधाारि�त प्लेेटफ़ॉॉर्मम जोो भवि�ष्य 
मंें उत्पन्न होो सकतेे हंैं, लेेकि�न यह इन तक हीी सीीमि�त नहींं� हैै।
सोोशल मीीडि�याा केे अनुुचि�त उपयोोग मंें शाामि�ल हंैं, लेेकि�न इन तक हीी सीीमि�त नहींं� हैै : टि�प्पणि�याँँ� याा 
समर्थथन (लााइक और रीीट्वीीट सहि�त) जि�नकीी व्‍‍यााख्‍‍याा आक्राामक याा आलोोचनाात्मक रूप मंें कीी जाा सकतीी हैै, 
याा जि�नकेे परि�णाामस्वरूप बैंकं कीी प्रति�ष्ठाा कोो हाानि� होो सकतीी हैै, क्षति�पूरू्ति�ि, गलतबयाानीी, काार्यय जि�नसेे यौौन 
उत्पीीड़न होोनेे कीी संंभाावनाा होो, झूूठेे दि�खाावेे काा संंचाार करनाा, गैैरकाानूूनीी कृृत्योंं कोो प्रोोत्सााहि�त करनाा, नि�जताा 
और गोोपनीीयताा काा उल्लंंघन करनाा, याा दूसूरोंं केे अधि�काारोंं याा बैंकं कीी नीीति�योंं काा अन्यथाा अपमाान करनाा।
3.6.5 पुरस्काार और प्रेरणाा योोजनाा 

बैंकं नेे कर्ममचाारि�योंं कोो पे्रेरि�त करनेे और काार्ययस्थल पर उनकेे द्वााराा कि�ए गए उत्कृृष्ट काार्योंं कोो सम्माान देेनेे केे 
लि�ए 2005 मंें पुरुस्काार और पे्रेरणाा योोजनाा कीी शुरुुआत कीी थीी। इस योोजनाा काा उदे्देश्य बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं 
कोो काार्ययस्थल पर उनकेे प्रदर्शशन कोो बढ़ाानेे केे लि�ए पे्रेरि�त करनाा हैै, तााकि� वेे उन कर्ममचाारि�योंं कोो साार्ववजनि�क 
रूप सेे सम्माानि�त और पुरुस्कृृत कर सकें, जि�न्होंंनेे बैंकं केे लि�ए असााधाारण/उत्कृृष्ट काार्यय कि�याा हैै।
पुरुस्काार वि�जेतााओं ंकोो गणतंंत्र दि�वस समाारोोह (मुंं�बई) केे अवसर पर सोोनेे काा एक सि�क्काा (10 ग्रााम) और 
एक प्रशस्ति�ि पत्र देेकर सम्माानि�त कि�याा जााएगाा। कि�सीी भीी योोग्य माामले मंें, एचआरएमडीी, सीीओ संंबंंधि�त 
आरओ/सीीओडीी/टीीई कोो वि�शेष रूप सेे सूूचि�त करंेंगेे कि� वेे अपनेे स्तर पर कर्ममचाारि�योंं कोो चांं�दीी केे सि�क्के 
सेे सम्माानि�त करंें जि�सकाा मूलू्य ₹5,000 सेे अधि�क न होो। 
3.6.6  सूचनाा काा अधि�काार अधि�नि�यम, 2005 - रि�याा अनुुरोोधोंं के नि�पटाान कीी प्रक्रि�याा 

नवंंबर 2009 मंें, बैंकं नेे आरटीीआई अधि�नि�यम, 2005 केे तहत अनुरुोोधोंं केे नि�पटाान केे लि�ए एक 
वि�केन्द्रीीकृृत दृष्टि�कोोण अपनाायाा।  दि�नांं�क 27 फरवरीी 2015 कोो बैंंक कोो आरटीीआई ऑनलााइन पोोर्टटल सेे जोोड़ाा 
गयाा थाा। असंंगत जवााब देेनेे केे जोोखि�मोंं कोो कम करनेे और इससे संंबंंधि�त प्रति�ष्ठाा जोोखि�म केे काारण बैंकं 
नेे कई वि�भाागोंं कोो चि�ह्नि�त आरटीीआई आवेेदनोंं सेे नि�पटनेे केे लि�ए आंंशि�क रूप सेे कंेंद्रीीकृृत दृष्टि�कोोण काा 
फैैसलाा कि�याा। तदनुसुाार, ऐसेे आरटीीआई अनुुरोोधोंं केे लि�ए आरआईए डि�वीीजन द्वााराा एक नोोडल वि�भााग कीी 
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पहचाान कीी जााएगीी। यह नोोडल वि�भााग कीी ज़ि�म्मेेदाारीी होोगीी कि� वह संंबंंधि�त सभीी वि�भाागोंं सेे जाानकाारीी लेे 
और आवेेदक कोो एक समेकि�त उत्तर देे।
3.6.7  सांं�वि�धि�क और वि�नि�याामकीीय अनुुपाालन 

बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं द्वााराा वि�भि�न्न वैैधाानि�क/वि�नि�याामक प्राावधाानोंं काा पाालन सुनुि�श्चि�त करनेे और 
नि�गराानीी करनेे केे लि�ए कंेंद्रीीय काार्याा�लय मंें 2013 मंें माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग मंें एक सांं�वि�धि�क और 
वि�नि�याामक अनुुपाालन कक्ष (एसआरसीीसीी) कीी स्थाापनाा कीी गई हैै।
माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग (माासंंप्रवि�) केे प्रभाारीी काार्ययपाालक नि�देेशक, मुखु्य अनुुपाालन अधि�काारीी और 
सांं�वि�धि�क अपेेक्षााएँँ और भर्तीी अनुुभााग (एसआरआरएस, माासंंप्रवि�, केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय केे प्रभाारीी महााप्रबंंधक 
बैंकं केे लि�ए समग्र रूप सेे अनुुपाालन अधि�काारीी हैै।
काार्याा�लयोंं केे प्रशाासन/बैंंकिं�ग वि�भााग सेे एक वरि�ष्ठ अधि�काारीी कोो अनुपुाालन अधि�काारीी केे रूप मंें नाामि�त कि�याा 
जाानाा चााहि�ए, जोो संंबंंधि�त के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रधाान मुखु्य महााप्रबंंधक (प्रधाान मुुमप्र)/मुखु्य महााप्रबंंधक (मुुमप्र)/ 
प्रधाानााचाार्यय/महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) (मप्र (प्र.अ)) कोो सांं�वि�धि�क याा वि�नि�याामकीीय आवश्यकतााओंं केे 
अनुुपाालन कोो सुनुि�श्चि�त और प्रमााणि�त करेेगाा, जोो बदले मंें, एसआरसीीसीी, माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो 
स्थि�िति� कीी रि�पोोर्टट माासि�क आधाार पर करंेंगेे। हाालाँँ�कि�, छोोटेे काार्याा�लयोंं केे संंबंंध मंें, के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी 
अधि�काारीी अनुपुाालन अधि�काारीी केे रूप मंें समप्र/प्रबंंधक (जरूरीी नहींं� कि� एक वरि�ष्ठ अधि�काारीी) कोो नाामि�त 
कर सकतेे हंैं।
सभीी काार्याा�लयोंं कोो सूूचि�त कि�याा गयाा हैै कि� मौौजूूदाा अनुुपाालन अधि�काारि�योंं केे पोोर्टटफोोलि�योो केे स्थाानांं�तरण/
सेेवाानि�वृतृ्ति�/परि�वर्ततन केे परि�णाामस्वरूप, तुुरंंत एसआरसीीसीी, माासंंप्रवि�, केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय  कोो सूूचि�त करतेे 
हुुए एक अन्य वरि�ष्ठ अधि�काारीी/अधि�काारीी (छोोटेे काार्याा�लयोंं केे लि�ए) अनुपुाालन अधि�काारीी केे रूप मंें नाामि�त 
करनाा चााहि�ए।
अनुुपाालन अधि�काारीी केे कर्ततव्य नि�म्नलि�खि�त होंंगेे –
i)	रैं डम आधाार पर भुगुताानोंं कीी जांं�च, करोंं मंें कटौौतीी, रि�टर्नन कीी उचि�त फााइलिं�ंग, समय पर कर भुगुताान 

आदि� काा नमूूनाा परीीक्षण करनाा।
ii)	सं ंबद्ध अधि�काारि�योंं केे लि�ए बााहरीी कर सलााहकाारोंं/चाार्टटर्डड एकााउंंटंेंट्स कीी मदद सेे कर अनुपुाालन वि�षयक 

सत्र कीी व्यवस्थाा करनाा।
iii)	 के्षेत्रीीय नि�देेशक/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रमुखु सेे माासि�क प्रमााण पत्र प्रााप्त करनेे सेे पहलेे चेेकलि�स्ट 

मंें दर्शाा�ए गए मााह/ति�मााहीी केे लि�ए लाागूू रि�टर्नन/स्टेेटमंेंट काा वि�धि�वत अनुपुाालन सुनुि�श्चि�त करनेे 
केे लि�ए उचि�त साावधाानीी बरतनाा और उसके बााद इसेे सांं�वि�धि�क और वि�नि�याामक अनुपुाालन कक्ष 
(एसआरसीीसीी) कोो अगे्रेषि�त करनाा।

iv)	 यह सुनुि�श्चि�त करनाा कि� सहाायक कर्ममचाारि�योंं केे डेेस्क काार्यय काा 50% संंबंंधि�त काार्याा�लय केे अनुुपाालन 
कीी अनुवुर्तीी काार्ररवााई होो।

3.6.7.1 माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, केंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा जाारीी कि� ए गए वि�भि�न्न क़ाानूूनोंं/नि�यमोंं/
अधि�नि�यमोंं पर व्याापक अनुुदेेशोंं कीी सूूचीी
i.	ठे काा श्रम (वि�नि�यमन और उन्मूलून) अधि�नि�यम, 1970 (सीीएलआरए)।
ii.	 उपदाान संंदााय अधि�नि�यम, 1972 और उपदाान संंदााय (कंेंद्रीीय) नि�यम, 1972। 
iii.	रो ोजगाार काार्याा�लय (रि�क्ति�योंं कीी अनि�वाार्यय अधि�सूूचनाा) अधि�नि�यम, 1959 और रोोजगाार काार्याा�लय 

(रि�क्ति�योंं कीी अनि�वाार्यय अधि�सूूचनाा) नि�यम, 1960।
iv.	 औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947 और औद्योोगि�क वि�वााद (कंेंद्रीीय) नि�यम, 1957। 
v.	 आयकर अधि�नि�यम, 1961। 
vi.	 कर्ममकाार प्रति�कर अधि�नि�यम, 1923 वर्ततमाान मंें कर्ममचाारीी प्रति�कर अधि�नि�यम, 1923।   
vii.	 नि�योोजक दाायि�त्व अधि�नि�यम, 1948। 
viii.	श्रम  काानूनू (कुुछ संंस्थाानोंं कोो वि�वरणीी प्रस्तुतु करनेे और रजि�स्टर बनााए रखनेे सेे छूूट) अधि�नि�यम, 

1988।
ix.	 न्यूनूतम मजदूरूीी अधि�नि�यम, 1948। 
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x.	दु कुाानंें और प्रति�ष्ठाान अधि�नि�यम (रााज्य वि�धाान) 
xi.	का ारख़ाानाा अधि�नि�यम, 1948
xii.	सू कू्ष्म, लघु ुऔर मध्यम उद्यम वि�काास अधि�नि�यम, 2006 । 
xiii.	 प्रसूूति� प्रसुुवि�धाा अधि�नि�यम, 1961
xiv.	 कर्ममचाारीी भवि�ष्य नि�धि� और वि�वि�ध उपबंंध अधि�नि�यम, 1952
xv.	भवि�ष् य नि�धि� अधि�नि�यम, 1925
xvi.	अं तंररााज्यि�िक प्रवाासीी कर्ममकाार (नि�योोजन और सेेवाा शर्तत काा वि�नि�यमन) अधि�नि�यम, 1979
xvii.	भवन और अन्य सन्नि�िर्माा�ण कर्ममकाार (नि�योोजन और सेेवाा शर्तत काा वि�नि�यमन) अधि�नि�यम, 1996
xviii.	भवन और अन्य सन्नि�िर्माा�ण कर्ममकाार कल्यााण उपकाार अधि�नि�यम, 1996
xix.	 मााल और सेेवाा कर अधि�नि�यम, 2017
xx.	दि� व्यांं�गजन अधि�काार अधि�नि�यम, 2016
यह उल्लेेख करनाा उचि�त हैै कि� कर काानूनूोंं और अन्य अनुुपाालन आवश्यकतााओंं कोो समय-समय पर 
संंबंंधि�त प्रााधि�काारि�योंं द्वााराा संंशोोधि�त कि�याा जााताा हैै इसलि�ए स्थि�िति� कीी समय-समय पर समीीक्षाा कीी जाानीी 
चााहि�ए तााकि� यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सके कि� सभीी करोंं काा भुगुताान कि�याा जााताा हैै और संंबंंधि�त रि�टर्नन कोो 
नि�र्धाा�रि�त समय पर भेेजाा जााताा हैै। हाालांं�कि�, यदि� कि�सीी वि�शेष मुदेु्दे(द्दोंं) कोो अभीी भीी सुलुझाानेे कीी आवश्यकताा 
हैै, तोो कर सलााहकाारोंं कीी रााय लीी जाा सकतीी हैै।
वि�धि� वि�भााग द्वााराा तैैयाार वि�भि�न्न क़ाानूूनोंं/नि�यमोंं/फाार्मम पर व्याापक जाानकाारीी केे अनुसुाार अनुुपाालन 
सुनुि�श्चि�त करनाा काार्याा�लयोंं सेे अपेेक्षि�त हैै। प्रयोोज्यताा केे संंबंंध मंें कि�सीी भीी कठि�नााई याा अस्पष्टताा याा उसके 
अनुुपाालन केे माामले कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे ध्याान मंें लाायाा जाा सकताा हैै।
3.6.7.2 माासि�क प्रमााणपत्र
काार्याा�लयोंं द्वााराा अप्रैलै 2014 सेे माासि�क प्रमााणपत्र प्रस्तुुत करनाा शुरुू कि�याा गयाा। 
सभीी काार्याा�लयोंं कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� वेे संंबंंधि�त वि�धि�योंं/नि�यमोंं/अधि�नि�यमोंं केे तहत नि�र्धाा�रि�त 
ति�थि�योंं काा सख्तीी सेे पाालन करंें। के्षेकाा/कंेंकाावि�/ प्रशि�क्षण संंस्थाान मंें मनोोनीीत अनुुपाालन अधि�काारीी 
संंबंंधि�त प्रााधि�करण कोो वि�वरणीी प्रस्तुतु करनेे केे बााद के्षेत्रीीय नि�देेशक/ प्रधाान मुुमप्र/ मुुमप्र / प्रधाानााचाार्यय/ 
मप्र (प्रभाारीी अधि�काारीी) कोो संंबंंधि�त सांं�वि�धि�क/ वि�नि�याामक आवश्यकतााओंं काा अनुुपाालन सुनुि�श्चि�त और 
प्रमााणि�त करेेगाा।
माासि�क प्रमााण पत्र सभीी काार्याा�लय द्वााराा पि�छलेे महीीनेे कीी अंंति�म ताारीीख (याा यदि� अंंति�म दि�न शनि�वाार/ 
रवि�वाार/ छुुट्टीी हैै तोो उसके अगलेे काार्ययदि�वस केे दि�न) तक के्षेत्रीीय नि�देेशक/ कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे 
प्रमुखु/प्रधाानााचाार्यय द्वााराा वि�धि�वत हस्तााक्षरि�त करवाा कर माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो ई-मेेल कि�याा जाानाा 
चााहि�ए। 
के्षेत्रीीय नि�देेशक/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग प्रमुखु/प्रधाानााचाार्यय सेे माासि�क प्रमााण पत्र प्रााप्त करनेे सेे पहलेे, 
अनुुपाालन अधि�काारीी कोो समवर्तीी लेेखाा परीीक्षक सेे इस आशय काा प्रमााण पत्र प्रााप्त करनाा चााहि�ए कि� उसने 
100 प्रति�शत जाँँ�च कीी हैै याा नहींं� तथाा संंबंंधि�त लेेनदेेन और संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त प्राासंंगि�क 
सांं�वि�धि�क और वि�नि�याामक आवश्यकतााओंं केे सााथ 100 प्रति�शत अनुुपाालन कि�याा गयाा हैै। यह सुनुि�श्चि�त 
कि�याा जाानाा चााहि�ए कि� सांं�वि�धि�क प्राावधाानोंं/ स्थाानीीय काानूूनोंं और नि�यमोंं काा उल्लंंघन न हुुआ होो। वि�भि�न्न 
काार्यय के्षेत्रोंं मंें होोनेे वाालेे परि�वर्ततनोंं और उनकीी जोोखि�म धाारणाा केे मदे्देनजर, समवर्तीी लेेखाा परीीक्षाा (सीीए) 
चेेकलि�स्ट कीी एक वि�स्तृतृ समीीक्षाा कीी जाानीी चााहि�ए। समवर्तीी लेेखाापरीीक्षाा केे लि�ए चेेकलि�स्ट मंें नि�म्नलि�खि�त 
पहलू ूनि�र्दि�िष्ट कि�याा जाानाा चााहि�ए - "कर कटौौतीी और वैैधाानि�क बकाायाा केे भुगुताान सेे जुडेु़े सभीी वि�त्तीीय लेेनदेेन 
कोो समवर्तीी लेेखाापरीीक्षाा केे अधीीन करनाा, चााहेे इसमें शाामि�ल रााशि� कुुछ भीी होो।"
माासि�क प्रमााण पत्र मंें कि�सीी भीी स्टेेटमंेंट/रि�टर्नन कोो प्रस्तुतु करनेे केे संंबंंध मंें अनुपुाालन कोो शाामि�ल कि�याा 
जाानाा चााहि�ए जोो कि� काार्याा�लय/वि�भााग वि�शि�ष्ट हैै और कि�सीी भीी स्थाानीीय/रााज्य याा कि�सीी अन्य वैैधाानि�क/
वि�नि�याामक प्रााधि�करण केे अनुुदेेशोंं/नि�र्देशोंं केे अनुुसाार प्रस्तुुत कि�याा जाानाा आवश्यक हैै। इस संंबंंध मंें 
संंबंंधि�त पत्र/परि�पत्र/अधि�सूचनाा कीी एक प्रति� एसआरसीीसीी, माासंंप्रवि� और वि�धि� वि�भााग कोो भेेज दीी जाानीी 
चााहि�ए। 
माासि�क प्रमााण पत्र और इससे संंबंंधि�त तथ्य नि�रीीक्षण वि�भााग द्वााराा संंबंंधि�त काार्याा�लय/कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
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वि�भााग केे नि�रीीक्षण केे दौौराान सत्याापि�त कि�ए जाा सकतेे हंैं।
3.6.7.3 अर्धध वाार्षि�िक ‘शूून्य’ प्रमााणपत्र
यदि� कि�सीी कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे पाास, कि�सीी भीी सांं�वि�धि�क/वि�नि�याामक प्रााधि�करण कोो प्रस्तुतु करनेे केे 
लि�ए कोोई वि�वरणीी नहींं� हैै, तोो वेे इस संंबंंध मंें नि�र्धाा�रि�त एक प्राारूप मंें वचनबद्धताा केे सााथ एक अर्धधवाार्षि�िक 
प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करंेंगेे कि� जब कोोई वि�वरणीी उनकेे वि�भााग द्वााराा कि�सीी भीी सांं�वि�धि�क/वि�नि�याामक प्रााधि�करण 
कोो प्रस्तुतु कि�याा जाानाा आवश्यक होोगाा, वेे माासि�क प्रमााण पत्र प्रस्तुुत करनाा शुरुू करंेंगेे।
घोोषि�त अर्धधवाार्षि�िक प्रमााण पत्र कोो सि�तंंबर और माार्चच कोो समााप्त प्रत्येेक छमााहीी मंें, यदि� स्थि�िति� अच्छीी होो, 
नवीीनीीकृृत कि�याा जाानाा चााहि�ए।
3.6.7.4 लेखाा परीीक्षाा और जोोखि�म प्रबंंधन उप-समि�ति� कीी रि�पोोर्टिं�ग
सभीी के्षेत्रीीय नि�देेशकोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं/प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रमुुखोंं द्वााराा माासि�क प्रमााणन केे आधाार 
पर, मुखु्य अनुपुाालन अधि�काारीी, लेेखाा परीीक्षाा और जोोखि�म प्रबंंधन उप-समि�ति� (एआरएमएस) कोो उक्त स्थि�िति� 
कीी रि�पोोर्टट करताा हैै। 
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साामाा. जीीए 8
पैैराा 3.5.8

आयुु संंबंंधि�त घोोषणाा काा प्रपत्र

प्रधाान मुुमप्र / के्षेत्रीीय नि�देेशक / प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक 
मुखु्य महााप्रबंंधक / महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) /
प्रधाानााचाार्यय
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं,
________________________
_______________________

महोोदय,
मैं ंयह घोोषणाा करताा/करतीी हूंं� कि� मेेरीी जन्म ति�थि� _____________________ हैै। मैंंनेे इसेे सत्याापि�त 
कि�याा हैै और मेेराा अनुुरोोध हैै कि� बैंकं कीी सेेवाा मंें नि�युकु्ति� केे उदे्देश्य सेे बैंकं मेेरीी जन्मति�थि� कोो स्वीीकाार 
कर सकताा हैै। मैं ंयह भीी घोोषणाा करताा/करतीी हूंं� कि� मैं ंअपनीी सेेवाा केे दौौराान कि�सीी भीी समय जन्मति�थि� 
मंें परि�वर्ततन केे लि�ए आवेेदन नहींं� करंूंगाा/करंूंगीी और इस घोोषणाा केे बल पर, बैंंक मेेरीी उपरोोक्त घोोषि�त 
जन्मति�थि� कोो स्वीीकाार कर सकताा हैै और मुझेुे बैंकं कीी सेेवाा मंें नि�युक्त कर सकताा हैै।

2. मेेरीी जन्मति�थि� केे प्रमााण केे रूप मंें मैं ं___________________________________ संंलग्न करताा/
करतीी हूंं�। 

भवदीीय/भवदीीयाा,
…………………….
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अनुुलग्नक ए
पैैराा 3.5.9

(प्राासंंगि�क रााज्य वि�धि� केे अनुसुाार शपथपत्र केे रूप मंें मुहुर लगााई जााएगीी)
शपथपत्र

1.	मैं ,ं श्रीी/श्रीीमतीी.________________________, आयु ुलगभग ________ वर्षष, पुतु्र, पत्नीी______________, 
धर्मम सेे______________, व्यवसााय सेे_________, नि�वाास ___________________ मंें हूँँ�, एतद्द्वााराा 
सत्यनि�ष्ठाा सेे नि�म्नलि�खि�त अभि�पुष्ट और घोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ�;

2.	कि�  मैं ंभाारतीीय रि�जर्वव बैंकं (बैंकं) केे ___________वि�भााग/काार्याा�लय मंें ______________केे रूप 
मंें कााम कर रहाा/ रहीी हूँँ�। अब तक, मुुझेे _______________ केे रूप मंें जाानाा जााताा हैै और बैंकं मंें 
प्रस्तुतु कि�ए जाानेे वाालेे सभीी संंबंंधि�त रि�कॉॉर्डड मंें नााम _______________________ हैै। 

3.	कि�  मैं ंअपनाा नााम __________ सेे बदलकर___________ कर लेेनाा चााहताा/ चााहतीी हूँँ�/बदल चुुकाा/ 
चुुकीी हूँँ� (इस ति�थि� सेे)।

4.	कि�  मैं,ं जि�से अब _______________ कहाा जााताा हैै, वहीी व्यक्ति� हूँँ� जि�से परि�वर्ततन सेे पहलेे 
_______________ केे नााम सेे जाानाा जााताा थाा।

5.	मैं  ंवचन देेताा/ देेतीी हूँँ� कि� बैंकं केे अभि�लेखोंं मंें उक्त नााम कोो स्वीीकाार करनेे और उसके अनुुसरण मंें 
काार्यय करनेे केे काारण उत्पन्न कि�सीी भीी हाानि�/प्रति�कूल काार्ररवााई/काार्ययवााहीी आदि� केे लि�ए मैं ंबैंकं कोो 
क्षति�पूरू्ति�ि करंूंगाा/करंूंगीी और आगेे भीी क्षति�पूरू्ति�ि करनाा जाारीी रखूंं�गाा/रखूंं�गीी। 

6.	 और उक्त नााम परि�वर्ततन केे अनुुसरण मंें, मैं ंएतद्द्वााराा घोोषणाा करताा हूँँ� कि� मैं ंइसके पश्चाात् ्सभीी 
समयोंं पर सभीी अभि�लेखोंं, वि�लेखोंं और लि�खि�त उपकरणोंं मंें तथाा सभीी काार्ररवााइयोंं और काार्ययवााहि�योंं 
मंें तथाा सभीी व्यवहाारोंं और लेेन-देेनोंं मंें तथाा सभीी अवसरोंं पर, ___________ (मूलू नााम) केे स्थाान 
पर अपनेे नााम केे रूप मंें _____________ (कल्पि�ित नााम) नााम काा प्रयोोग और हस्तााक्षर करूँँगा ा।

______________________________________________________________________________

सत्याापन

मैं,ं उपर्युु�क्त नाामि�त अभि�सााक्षीी, यह घोोषणाा और सत्याापन करताा/ करतीी हूँँ� कि� शपथपत्र केे पैैरााग्रााफ 1 सेे 6 
कीी वि�षय-वस्तुु मेेरेे सर्वोोत्तम ज्ञाान, सूूचनाा और वि�श्वाास केे अनुसुाार सत्य हैै, कोोई भीी महत्वपूरू्णण बाात छि�पााई 
नहींं� गई हैै और इसकाा कोोई भीी भााग झूूठाा नहींं� हैै।

इस_________दि�न __________ 20 कोो_______________ पर सत्याापि�त कि�याा गयाा।

( )

अभि�सााक्षीी

इस______दि�न________20 कोो मेेरेे समक्ष शपथ लीी

न्याायि�क मजि�स्टे्रेट / काार्ययकाारीी मजि�स्टे्रेट / नोोटरीी पब्लि�िक / सक्षम प्रााधि�काारीी कीी आधि�काारि�क मुहुर और 
हस्तााक्षर।
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अनुुलग्नक बीी
पैैराा 3.5.9

(प्राासंंगि�क रााज्य काानूून केे अनुसुाार शपथपत्र केे रूप मंें मुहुर लगााई जााएगीी)

शपथपत्र

मैं,ं ___________ पुतु्र/पुतु्रीी/पति�/मााताा/पि�ताा ________________ आयु ु ______, __________ मंें 
रहताा हूँँ�, एतद्द्वााराा सत्यनि�ष्ठाा सेे अभि�पुुष्ट करताा हूँँ� और नि�म्नलि�खि�त घोोषणाा करताा हूँँ�:
1.	कि�  मुुझेे साामाान्यतःः _______________ नााम सेे जाानाा जााताा हैै।
2.	कि�  मुुझेे _____________ नााम सेे भीी जाानाा जााताा हैै।
3.	वर्तत माान मंें सभीी रि�काार्डड जैैसेे आधाार काार्डड, वोोटर आईडीी काार्डड, रााशन काार्डड आदि� मंें मेेराा नााम 

_________________ दर्जज हैै।
4.	मैं  ंघोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ� कि� ____________ और ________________ एक हीी व्यक्ति� केे नााम 

हंैं अर्थाा�त मैं ंस्वयंं हूँँ�।
5.	मैं  ंघोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ� कि� श्रीी/श्रीीमतीी/कुुमाारीी _________________ मेेरेे पुतु्र/ पुुत्रीी/ पति�/ 

पत्नीी/ पि�ताा/ मााताा हंैं, जोो वर्ततमाान मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (बैंकं) केे _____________ वि�भााग/ 
काार्याा�लय मंें _______________ केे रूप मंें काार्ययरत हंैं।

6.	मैं  ंयह शपथ पत्र इस बाात सेे पूूरीी तरह अवगत होोतेे हुुए देे रहाा/ रहीी हूँँ� कि� इस शपथ पत्र केे आधाार 
पर बैंकं मेेरेे ---------------- केे अनुुरोोध कोो स्वीीकाार करेेगाा कि� बैंंक केे सभीी अभि�लेखोंं मंें मेेराा नााम 
___________ सेे _________ मंें परि�वर्ति�ित कि�याा जााए।

7.	मैं  ंबैंकं केे अभि�लेखोंं मंें उक्त नााम कोो स्वीीकाार करनेे और उसके अनुुसरण मंें काार्यय करनेे केे काारण 
उत्पन्न कि�सीी भीी हाानि� / प्रति�कूल काार्ररवााई / काार्ययवााहीी आदि� केे लि�ए बैंकं कोो क्षति�पूरू्ति�ि करनेे और 
क्षति�पूरू्ति�ि जाारीी रखनेे काा वचन देेताा/ देेतीी हूँँ�।

8.	मैं  ंबैंकं केे अभि�लेखोंं मंें अपनाा नााम परि�वर्ततन करनेे केे लि�ए बैंकं कोो प्रस्तुतु करनेे हेेतु ुयह शपथ-पत्र 
नि�ष्पाादि�त कर रहाा/ रहीी हूँँ�।

______________________________________________________________________________
सत्याापन

मैं ंयह घोोषणाा करताा/ करतीी हूँँ� कि� ऊपर जोो कुुछ भीी कहाा गयाा हैै वह मेेरीी जाानकाारीी, वि�श्वाास और ज्ञाान 
केे अनुसुाार सत्य हैै, कोोई भीी तथ्य छि�पाायाा नहींं� गयाा हैै तथाा इसकाा कोोई भीी भााग झूूठाा नहींं� हैै।
सत्यनि�ष्ठाा सेे _______ पर पुुष्टि� कीी गई,
इस ______ दि�न _________ 20 (आवेेदक केे हस्तााक्षर)

सााक्षीी
मेेरेे द्वााराा मेेरेे समक्ष पहचाान कीी गई
एडवोोकेेट ई.एम./शपथ आयुुक्त/नोोटरीी
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4.1 घरेेलूू प्रशि�क्षण 

श्रेणेीी III/I मंें सीीधीी भर्तीी वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो समय-समय पर जाारीी कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे नि�र्देशोंं केे अनुसुाार 
प्रशि�क्षण दि�याा जााएगाा। उसके बााद कि�सीी वि�भााग मंें नि�युक्ति� होोनेे पर यह आवश्यक हैै कि� उन्हंें संंबंंधि�त 
वि�भााग केे काामकााज काा उचि�त अनुभुव दि�याा जााए। इसलि�ए, संंबंंधि�त वि�भााग केे प्रशाासन द्वााराा उस वि�भााग 
केे वि�भि�न्न अनुभुाागोंं केे आधाार पर एक परि�चयाात्मक काार्ययक्रम तैैयाार कि�याा जाानाा चााहि�ए।
4.2 बैंकं के प्रशि�क्षण संंस्थाान

रि�ज़र्वव बैंकं कीी प्रशि�क्षण संंस्थााएंं, रि�ज़र्वव बैंकं स्टााफ महाावि�द्याालय (आरबीीएससीी), चेेन्नई और कृृषि� बैंकंिं�ग 
महाावि�द्याालय (सीीएबीी), पुुणेे आरबीीआई अकाादमीी, कॉॉलेेज ऑफ सुपुरवााइजर्सस (सीीओएस) और एंंटरप्रााइज 
कंंप्यूूटिं�ग और सााइबर सुरुक्षाा प्रशि�क्षण संंस्थाान (ईसीीसीीटीीआई), भुुवनेश्वर सभीी गे्रेड केे अधि�काारि�योंं कीी 
प्रशि�क्षण आवश्यकतााओं ंकोो पूूराा करतेे हंैं। चाार महाानगरोंं मंें स्थाापि�त चाार के्षेत्रीीय प्रशि�क्षण कंेंद्र (जेेडटीीसीी) 
चेेन्नई, कोोलकााताा, नई दि�ल्लीी और मुंं�बई (बेेलाापुरु) गे्रेड ए/बीी अधि�काारि�योंं और बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कीी 
प्रशि�क्षण आवश्यकतााओंं कोो पूूराा करतेे हंैं। बीी.टीी.ई. मंें आयोोजि�त कुुछ काार्ययक्रम अन्य संंस्थाानोंं केे प्रति�भाागि�योंं 
कोो भीी प्रदाान कि�ए जाा रहेे हंैं।
4.2.1 रि�ज़र्वव बैंकं स्टााफ महाावि�द्याालय

रि�ज़र्वव बैंकं स्टााफ महाावि�द्याालय कीी स्थाापनाा चेेन्नै ैमंें 1963 मंें बैंंक केे अधि�काारि�योंं कीी प्रशि�क्षण आवश्यकतााओंं 
कोो पूूराा करनेे केे लि�ए कीी गई थीी। एक कॉॉलेेज सलााहकाार समि�ति�, वर्ततमाान मंें माासंंप्रवि� केे प्रभाारीी काार्ययपाालक 
नि�देेशक कीी अध्यक्षताा मंें काार्ययक्रमोंं केे कैैलंेंडर कोो मंंजूूरीी देेतीी हैै। कॉॉलेेज मंें आयोोजि�त प्रशि�क्षण काार्ययक्रम 
व्याापक बैंंकिं�ग काार्ययक्रमोंं केे अलाावाा कंेंद्रीीय बैंकंिं�ग काार्योंं, जैैसेे नि�र्गगम और बैंकंिं�ग, वि�नि�यमन और पर्ययवेक्षण, 
मौौद्रि�क नीीति�, वि�त्तीीय बााज़ाार, समष्टि� अर्थथशाास्त्र और सांं�ख्यि�िकीी, सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी, भुगुताान और नि�पटाान 
प्रणाालीी तथाा माानव संंसााधन प्रबंंधन सेे संंबंंधि�त हंैं।
4.2.2 कृषि� बैंकंिं�ग महाावि�द्याालय 

भाारत मंें ग्राामीीण और सहकाारीी के्षेत्र मंें क्षमताा नि�र्माा�ण केे लि�ए भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा 1969 मंें पुुणेे मंें 
कृृषि� बैंकंिं�ग महाावि�द्याालय (सीीएबीी) कीी स्थाापनाा कीी गई थीी। पर्ययवेक्षण वि�भााग केे प्रभाारीी उप गवर्ननर कीी 
अध्यक्षताा मंें कॉॉलेेज सलााहकाार समि�ति� महाावि�द्याालय कोो दूरूदर्शि�िताा प्रदाान करतीी हैै और इसके काार्ययक्रम 
कैैलंेंडर कोो मंंजूूरीी देेतीी हैै। सीीएबीी नेे वर्षष दर वर्षष कृृषि�, एमएसएमई और समाावेेशीी वि�त्त, सूूचनाा प्रौौद्योोगि�कीी 
और भुगुताान और नि�पटाान, प्रबंंधन, वि�नि�यमन और पर्ययवेक्षण, तथाा अभि�शाासन और नेेतृतृ्व केे के्षेत्रोंं कोो 
शाामि�ल करतेे हुुए अपनेे प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं कोो व्याापक बनाायाा हैै।
4.2.3 आरबीीआई अकाादमीी

रि�ज़र्वव बैंकं अकाादमीी 26 सि�तंंबर 2016 कोो शुरुू कीी गई थीी। इसकीी परि�कल्पनाा एक वि�श्व स्तरीीय संंस्थाान 
केे रूप मंें कीी गई हैै जोो ज्ञाान प्रदाान करेेगाा, चर्चाा� कोो बढ़ाावाा देेगाा तथाा वि�श्व भर मंें कंेंद्रीीय बैंंकोंं और संंबद्ध 
वि�षयोंं सेे संंबंंधि�त सभीी मुुद्दोंं पर उच्च स्तरीीय प्रशि�क्षण प्रदाान करेेगाा। आरबीीआई अकाादमीी केे ग्रााहकोंं मंें 
आरबीीआई अधि�काारि�योंं केे अलाावाा सेेबीी और अन्य मि�त्रवत कंेंद्रीीय बैंकंोंं, जैैसेे दक्षि�ण एशि�याा, अफ्रीीकाा और 
दक्षि�ण पूूर्वव एशि�यााई देेशोंं केे प्रति�भाागीी भीी शाामि�ल हंैं।
अकाादमीी कीी शैैक्षणि�क सलााहकाार परि�षद (एएसीी) मंें एक अध्यक्ष और बााहरीी सदस्य शाामि�ल हंैं जोो अपनेे-
अपनेे के्षेत्रोंं मंें प्रख्याात शि�क्षाावि�द हंैं। इसमें आंतंरि�क सदस्योंं केे रूप मंें आरबीीआई केे वरि�ष्ठ/शीीर्षष प्रबंंधन 
भीी शाामि�ल हंैं।
अकाादमीी कीी प्रगति� काा आकलन करनेे तथाा भवि�ष्य कीी काार्ययवााहीी केे लि�ए माार्गगदर्शशन देेनेे हेेतु ुपरि�षद कीी 
बैैठक आम तौौर पर वर्षष मंें दोो बाार होोतीी हैै। यह आयोोजि�त कि�ये जाानेे वाालेे काार्ययक्रमोंं, उनकीी वि�षय-वस्तुु, 
संंकााय और वि�तरण केे तरीीकेे पर सुझुााव देेताा हैै।
अकाादमीी भाारत और वि�देेश केे प्रति�ष्ठि�त और प्रसि�द्ध शि�क्षाावि�दोंं और चि�कि�त्सकोंं द्वााराा संंचाालि�त वि�भि�न्न 
आधाारभूतू पााठ्यक्रमोंं पर काार्ययक्रम/काार्ययशाालााएंं आयोोजि�त करतीी हैै। यह वि�श्व बैंंक, आईएमएफ, ईसीीबीी आदि� 
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जैैसेे प्रमुखु संंस्थाानोंं केे सहयोोग सेे वेेबि�नाार भीी आयोोजि�त करताा हैै।
4.2.4 कॉॉलेेज ऑफ सुुपरवााइजर्सस (सीीओएस)  

पर्ययवेक्षकोंं केे कॉॉलेेज (सीीओएस) काा उदे्देश्य नि�याामकोंं/पर्ययवेक्षकोंं और वि�नि�यमि�त संंस्थााओंं (आरई) केे 
काार्मि�िकोंं/काार्ययबल मंें क्षमतााओं ंकोो बढ़ाानाा और क्षमताा नि�र्माा�ण करनाा हैै। यह आरबीीआई केे वि�नि�याामक, 
पर्ययवेक्षीी, प्रवर्ततन और वि�त्तीीय स्थि�िरताा काार्योंं सेे संंबंंधि�त सभीी अधि�काारि�योंं तथाा वि�नि�यमि�त संंस्थााओंं मंें 
जोोखि�म, अनुपुाालन और लेेखाापरीीक्षाा सेे संंबंंधि�त काार्योंं सेे जुडेु़े अधि�काारि�योंं कोो वि�शेष और गहन आधाारभूतू 
प्रशि�क्षण प्रदाान करताा हैै।
4.2.5 एंटरप्रााइज कंप्यूूटिं�गं और सााइबर सुुरक्षाा प्रशि�क्षण संंस्थाान, भुुवनेश्वर

बैंकं नेे भुुवनेश्वर मंें “एंंटरप्रााइज कंंप्यूूटिं�ग और सााइबर सुरुक्षाा प्रशि�क्षण संंस्थाान” नााम सेे एक उन्नत आईटीी 
प्रशि�क्षण कंेंद्र स्थाापि�त कि�याा हैै। ईसीीसीीटीीआई काा उदे्देश्य बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं और प्रति�भाागि�योंं कोो क्लााउड 
केे लि�ए सॉॉफ्टवेेयर इंंजीीनि�यरिं�ग, ब्लॉॉक चेेन, इंंटरनेेट ऑफ थिं�ंग्स (आईओटीी), आर्टि�िफि�शि�यल इंंटेेलि�जेंस/
मशीीन लर्निं�गं, उन्नत सााइबर सुरुक्षाा और डेेटाा संेंटर संंचाालन आदि� जैैसेे उन्नत वि�षयोंं पर कौौशल वि�काास 
प्रदाान करनाा हैै।
4.2.6 क्षेेत्रीीय प्रशि�क्षण केंद्र

चाार महाानगरोंं चेेन्नई, कोोलकााताा, नई दि�ल्लीी और मुंं�बई (बेेलाापुरु) मंें 1963 मंें स्थाापि�त के्षेत्रीीय प्रशि�क्षण 
कंेंद्र (जेेडटीीसीी) गे्रेड ‘ए’/बीी अधि�काारि�योंं कोो बुनुि�याादीी कौौशल नि�र्माा�ण प्रशि�क्षण प्रदाान करनेे काार्यय करताा हैै 
और कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�भि�न्न प्रशि�क्षण काार्ययक्रम आयोोजि�त करताा हैै।
4.3 अंतंर्राा�ष्ट्रीीय प्रशि�क्षण

बैंकं अपनेे अधि�काारि�योंं कोो कंेंद्रीीय बैंकंिं�ग और संंबंंधि�त के्षेत्रोंं मंें उनकेे वि�शे्लेषणाात्मक कौौशल और ज्ञाान कोो 
उन्नत करनेे केे उदे्देश्य सेे प्रशि�क्षण/संंगोोष्ठीी/सम्मेेलन/काार्ययशाालाा केे लि�ए और सााथ हीी अंतंर्राा�ष्ट्रीीय अनुभुव 
प्रदाान करनेे केे लि�ए प्रति�नि�युक्‍‍त करताा हैै।
4.3.1 डि�मांं�ड ड्रीीवन नाामांं�कन

प्रशि�क्षण कोो सीीखनेे मंें वृदृ्धि�, कैैरि�यर मंें प्रगति� और आत्म-वि�काास केे लि�ए एक साार्थथक सााधन बनाानेे केे 
लि�ए, बैंकं केे प्रशि�क्षण प्रति�ष्ठाानोंं (बीीटीीई) मंें वि�शि�ष्ट प्रकाार केे प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं केे लि�ए स्व-नाामांं�कन कीी 
अनुुमति� दीी गई हैै, तााकि� कर्ममचाारीी अपनीी प्रशि�क्षण आकांं�क्षााओं ंकोो प्रस्ताावि�त काार्ययक्रमोंं केे सााथ बेेहतर ढंंग 
सेे संंरेेखि�त कर सकें। प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं काा वि�वरण एंंटरप्रााइज नॉॉलेेज पोोर्टटल (ईकेेपीी) पर घोोषि�त कि�याा 
जााताा हैै और इच्छुुक कर्ममचाारीी अपनेे संंबंंधि�त के्षेकाा/कंेंकाावि� केे मााध्यम सेे नाामांं�कन भेेज सकतेे हंैं। यह 
योोजनाा कक्षाा III केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए भीी बढ़ाा दीी गई हैै।
4.3.2 बााहरीी संंस्थााओंं में प्रशि�क्षण

4.3.2.1 डोोमेेन/वि�भाागोंं द्वााराा वि�भि�न्न काार्याा�त्मकतााओंं के लि�ए वि�देेशीी प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं के आवंंटन कीी 
प्रक्रि�याा नि�म्नाानुुसाार होोगीी:
•	चा ार काार्ययपाालक नि�देेशकोंं (प्रत्येेक क्लस्टर अर्थाा�त पर्ययवेक्षण/वि�नि�यमन, बााजाार और अनुुसंंधाान काा 

प्रति�नि�धि�त्व करनेे वाालेे एक काार्ययपाालक नि�देेशक केे अलाावाा काार्ययपाालक नि�देेशक, माानव संंसााधन प्रबंंध 
वि�भााग) कीी एक समि�ति� वि�भि�न्न वि�भाागोंं कोो वि�देेशीी प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं केे आवंंटन काा नि�र्णणय लेेगीी। 

•	सं ंबंंधि�त वि�भााग केे काार्ययपाालक नि�देेशक प्रभाारीी उप गवर्ननर केे अनुुमोोदन सेे प्रशि�क्षण केे लि�ए नाामि�त 
कि�ए जाानेे वाालेे अधि�काारीी/अधि�काारि�योंं काा नि�र्णणय लेे सकतेे हंैं।

4.3.2.2 वि�देेशीी प्रशि�क्षण के लि�ए नाामांं�कन कोो अंतंि�म रूप देेनेे हेतुु व्याापक दि�शाानि�र्देश:
सर्वोोपरि� सि�द्धांं�त यह होोनाा चााहि�ए कि� सहीी अधि�काारीी कीी पहचाान कीी जााए, जि�सके पाास अपनेे वर्ततमाान/
संंभाावि�त काार्यय के्षेत्र मंें प्रशि�क्षण इनपुुट कोो आत्मसाात करनेे कीी आवश्यकताा और क्षमताा होो।
4.3.2.2.1 
नाामि�त अधि�काारीी कीी आयुु काार्ययक्रम कीी ति�थि� केे दि�न 58 वर्षष सेे कम होोनीी चााहि�ए। 
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4.3.2.2.2
अधि�काारीी नेे पि�छलेे कुुछ दि�नोंं मंें कि�सीी अन्य वि�देेशीी प्रशि�क्षण काार्ययक्रम मंें भााग नहींं� लि�याा होो (पि�छलेे एक 
वर्षष केे दौौराान)।
4.3.2.2.3 
वह बैंकं मंें स्थाायीी अधि�काारीी होो और उसके वि�रुद्ध कोोई अनुुशाासनाात्मक/सतर्ककता ा माामलाा लंंबि�त न होो।
नाामांं�कन प्रक्रि�याा काा वि�वरण बंैंक द्वााराा समय-समय पर जाारीी दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार होोगाा।
4.3.3 नि�जीी अध्ययन दौौरेे / संंबद्धताा

बैंकं प्रशि�क्षण/सम्मेेलन/सेेमि�नाार/काार्ययशाालाा आदि� केे लि�ए वि�देेश मंें प्रति�नि�युक्त अधि�काारि�योंं कोो व्यक्ति�गत 
अध्ययन याात्रााओं ंकेे लि�ए अति�रि�क्त दि�नोंं केे मााध्यम सेे अपनेे ज्ञाान कोो अद्यतन करनेे/वि�देेश मंें प्रति�ष्ठि�त 
संंस्थाानोंं मंें प्रचलि�त प्रणाालि�योंं और प्रथााओं ंसेे परि�चि�त होोनेे काा उचि�त अवसर प्रााप्त करनेे कीी अनुुमति� देेताा 
हैै। समय-समय पर नि�र्दि�िष्ट शर्तोंं कीी संंतुुष्टि� केे अधीीन, ऐसीी याात्रााओं ंकोो संंबंंधि�त वि�भााग केे प्रभाारीी ईडीी द्वााराा 
अनुुमोोदि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए।
4.3.4 भर्तीी-पूूर्वव और पदोोन्नति�-पूूर्वव प्रशि�क्षण काार्ययक्रम

भर्तीी पर माास्टर परि�पत्र केे अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार, गे्रेड बीी मंें अधि�काारि�योंं कीी सीीधीी भर्तीी और श्रेणेीी III मंें 
सहाायक केे पद केे लि�ए भर्तीी परीीक्षाा केे दोोनोंं चरणोंं केे लि�ए अनुसुूूचि�त जााति� / अनुुसूूचि�त जनजााति� / 
अन्य पि�छड़ाा वर्गग / पीीडब्ल्यूबूीीडीी उम्मीीदवाारोंं केे लि�ए भर्तीी-पूरू्वव प्रशि�क्षण कीी व्यवस्थाा कीी जाातीी हैै।
एससीी/एसटीी/ओबीीसीी/पीीडब्ल्यूबूीीडीी उम्मीीदवाारोंं कोो पदोोन्नति�-पूरू्वव प्रशि�क्षण दि�याा जाानाा चााहि�ए तााकि� उन्हंें 
श्रेणेीी IV सेे श्रेणेीी III, श्रेणेीी III सेे अधि�काारीी गे्रेड ‘ए’ और अधि�काारीी संंवर्गग मंें गे्रेड ‘ए’ सेे गे्रेड ‘बीी’ (मेेरि�ट) 
मंें पदोोन्नति� केे लि�ए लि�खि�त परीीक्षाा मंें अपनाा प्रदर्शशन सुुधाारनेे मंें मदद मि�ल सके। कक्षाा IV सेे कक्षाा III 
और कक्षाा III सेे अधि�काारीी संंवर्गग मंें गे्रेड ‘ए’ मंें पदोोन्नति� सेे संंबंंधि�त परीीक्षाा मंें उपस्थि�ित होोनेे वाालेे सभीी 
कर्ममचाारि�योंं (साामाान्य और आरक्षि�त श्रेणेि�योंं) कोो दि�ए जाानेे वाालेे 5 काार्यय दि�वसोंं केे प्रशि�क्षण केे अलाावाा 
एससीी/एसटीी/ओबीीसीी/पीीडब्ल्यूबूीीडीी उम्मीीदवाारोंं कोो पांं�च काार्यय दि�वसोंं काा अति�रि�क्त प्रशि�क्षण प्रदाान कि�याा 
जाानाा चााहि�ए। गे्रेड ‘ए’ सेे ‘बीी’ (मेेरि�ट) मंें अधि�काारि�योंं कीी पदोोन्नति� केे लि�ए एससीी/एसटीी/ओबीीसीी/
पीीडब्ल्यूूबीीडीी उम्मीीदवाारोंं कोो 10 दि�नोंं काा प्रशि�क्षण भीी दि�याा जाानाा हैै। अधि�काारीी गे्रेड ‘बीी’ (अर्हहताा) केे पद 
केे लि�ए सााक्षाात्काार मंें उपस्थि�ित होोनेे वाालेे अभ्यर्थि�ियोंं कोो 1-2 दि�न काा प्रशि�क्षण दि�याा जााताा हैै।
4.3.5 बजट बनाानेे और रि�पोोर्टिं�ग कीी प्रक्रि�याा 

वि�देेश मंें प्रशि�क्षण/सेेमि�नाार / संंगोोष्ठीी / काार्ययशाालाा आदि� पर होोनेे वाालेे पूूर्वाा�नुमुाानि�त व्यय केे लि�ए प्रशि�क्षण 
और वि�काास प्रभााग, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा ईडीीसीी केे मााध्यम सेे अनुुमोोदि�त 
काार्ययक्रमोंं केे लि�ए ग्लोोबल बजट काा प्राावधाान कि�याा जााएगाा। काार्याा�लय/वि�भााग वि�देेश मंें प्रशि�क्षण, आदि� 
पर हुुए व्यय संंबंंधीी ति�मााहीी वि�वरण प्रत्येेक ति�मााहीी कीी समााप्ति� केे 15 दि�वसोंं केे अंंदर नि�र्धाा�रि�त फॉॉर्मेटे 
मंें भरकर प्रशि�क्षण और वि�काास प्रभााग, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो प्रस्तुतु करंेंगेे। 
4.3.6 दौौराा काार्ययक्रम 

नाामि�त अधि�काारि�योंं सेे अपेेक्षि�त हैै कि� एचआरएमडीी सेे अंंति�म पत्र प्रााप्त होोनेे केे बााद हीी दौौराा काार्ययक्रम तैैयाार 
करंें, जि�समें उन्हंें प्रशि�क्षण प्रदााताा/आयोोजक/वि�देेशीी प्रााधि�करण द्वााराा उनकेे नाामांं�कन कीी स्वीीकृृति� केे बाारेे 
मंें सूूचि�त कि�याा जााताा हैै। दौौराा/ प्रशि�क्षण/ सेेमि�नाार/ संंगोोष्ठीी/ काार्ययशाालाा आदि� केे लि�ए वि�देेश जाानेे वाालेे 
अधि�काारि�योंं केे दौौरेे केे काार्ययक्रम कोो मौौजूूदाा नि�र्देशोंं केे अनुसुाार तैैयाार और अनुुमोोदि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए।
4.3.7 आरंंभि�क व्यय/ याात्राा/ वि�रााम भत्तोंं / वीीजाा शुल्कोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि 

प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं केे लि�ए वि�देेश याात्राा सेे संंबंंधि�त वि�भि�न्न खर्चोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि समय-समय पर जाारीी 
प्राासंंगि�क नि�र्देशोंं केे अनुसुाार सख्तीी सेे कीी जाानीी चााहि�ए।
4.3.8 फीीडबैक रि�पोोर्टट 

वि�देेश मंें प्रशि�क्षण / सेेमि�नाार / संंगोोष्ठीी / काार्ययशाालाा केे लि�ए प्रति�नि�युक्त कि�ए गए अधि�काारि�योंं सेे अपेेक्षि�त 
हैै कि� अपनीी याात्राा पूूर्णण होोनेे केे 15 दि�नोंं केे अंंदर प्रशि�क्षण और वि�काास प्रभााग, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, 



प्रशि�क्षण एवंं काार्यय नि�ष्पाादन प्रबंंधन l अध्‍‍यााय 4

97

केेन्द्रीीय काार्याा�लय कोो इससे संंबंंधि�त एक व्याापक फीीडबैकै रि�पोोर्टट (नि�र्धाा�रि�त फॉॉर्मेटे केे अनुसुाार) प्रस्तुतु करंें, 
जि�समें वेे इस प्रकाार केे काार्ययक्रमोंं काा भवि�ष्य मंें उपयोोग केे लि�ए अपनीी अनुुशंंसाा काा उल्लेेख भीी करंें। 
4.4 अधि�काारि�योंं के लि�ए उच्च शि�क्षाा योोजनाा – स्वर्णण जयंंतीी छाात्रवृतृि� योोजनाा 
(i)	वर्षष  1985 मंें बैंकं नेे अत्‍‍यंंत योोग्य अधि�काारि�योंं कीी गुुणवत्ताा/ नि�ष्पाादन कोो बढ़ाानेे कीी दृष्टि� सेे उनकेे 

लि�ए छाात्रवृतृ्ति� देेनेे कीी एक योोजनाा शुरुू कीी। इस योोजनाा केे पीीछेे यह भीी वि�चाार थाा कि� अच्छीी शैैक्षणि�क 
पृषृ्ठभूूमि� रखनेे वाालेे अधि�काारि�योंं कोो नवीीनतम ज्ञाान प्रााप्त करनेे करनेे केे सााथ-सााथ वि�देेश केे प्रति�ष्ठि�त 
वि�श्ववि�द्याालयोंं मंें उनकीी पसंंद केे वि�षयोंं मंें अनुुसंंधाान केे अवसर उपलब्ध करााए जााएंं। 

(ii)	का ार्याा�लय (के्षेकाा/ कंेंकाावि�/ बीीटीीई) केे आवेेदन के्षेनि�/ मुुमप्र-प्रभाारीी/ प्रधाानााचाार्यय कीी वि�शि�ष्ट सि�फ़ाारि�शोंं 
केे सााथ अगे्रेषि�त करंेंगेे जि�समें अधि�काारीी केे काार्यय-नि�ष्पाादन / क्षमताा, उसकीी लगन और ईमाानदाारीी 
कोो देेखतेे हुुए छाात्रवृतृि� प्रदाान करनेे केे लि�ए अधि�काारीी कीी उपयुुक्तताा केे संंबंंध मंें जाानकाारीी होो।  

(iii)	 इस छाात्रवृतृ्ति� काा वि�वरण, छाात्रवृतृ्ति�योंं कीी संंख्याा, अध्ययन काा के्षेत्र, पाात्र पााठ्यक्रम, पाात्रताा माानदंंड, 
चयन प्रक्रि�याा, वि�त्तीीय व्यवस्थाा, चयनि�त अधि�काारि�योंं कीी जि�म्मेेदाारि�याँँ� और लौौटनेे पर उनकीी नि�युक्ति� 
समय-समय पर जाारीी संंगत नि�र्देशोंं केे तहत कीी जााएगीी। 

4.4.1 अध्ययन छुुट्टीी योोजनाा

इस योोजनाा काा उदे्देश्य हमाारेे अधि�काारि�योंं कोो बैंकं केे लि�ए महत्वपूरू्णण वि�शि�ष्ट वि�षयोंं मंें ज्ञाान कोो अद्यतन/ 
अर्जि�ित करनेे, वि�शे्लेषणाात्मक क्षमताा वि�कसि�त करनेे तथाा वैैचाारि�क स्पष्टताा केे लि�ए प्रोोत्सााहि�त करनाा हैै। इस 
योोजनाा केे अंतंर्गगत अधि�काारि�योंं कोो नि�म्नलि�खि�त काार्यय करनेे केे लि�ए अध्ययन छुुट्टीी प्रदाान कीी जाातीी हैै:-
(i)	भा ारत याा वि�देेश मंें प्रसि�द्ध कॉॉलेेजोंं/वि�श्ववि�द्याालयोंं/संंस्थाानोंं मंें पूूर्णणकाालि�क पााठ्यक्रम, जि�सके 

परि�णाामस्वरूप एमए, एमएससीी, एमबीीए, एम.फि�ल. याा पीीएचडीी जैैसीी स्नाातकोोत्तर डि�ग्रीी प्रााप्त होो।
(ii)	 एम.फि�ल./पीीएचडीी मंें अंंशकाालि�क पााठ्यक्रम
(iii)	 प्रति�ष्ठि�त वि�श्ववि�द्याालय/संंस्थाान सेे फेेलोोशि�प।
(iv)	 एनजीीओ केे सााथ कााम करनाा	
4.4.2 वि�रााम योोजनाा

यह योोजनाा वि�शेष रूप सेे गे्रेड एफ, ई और डीी केे वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे लि�ए हैै, जि�सकाा लााभ अध्ययन 
अवकााश/जीीजेेएसएस केे अति�रि�क्त लि�याा जाा सकताा हैै। यह प्रशाासनि�क सुुवि�धाा केे अधीीन अधि�कतम 12 
महीीनेे कीी अवधि� केे लि�ए प्रदाान कि�याा जााताा हैै।
4.5 अंशंकाालि�क और दूरूस्थ शि�क्षाा पााठ्यक्रमोंं कोो पूराा करनेे के लि�ए प्रोोत्सााहन योोजनाा 
(i)	 इस प्रोोत्सााहन योोजनाा मंें अंंशकाालि�क आधाार पर याा दूरूस्थ शि�क्षाा पद्धति� (अर्थाा�त्,् पत्रााचाार पााठ्यक्रम केे 

मााध्यम सेे, इंंटरनेेट केे मााध्यम सेे याा कि�सीी अन्य प्रौौद्योोगि�कीी समर्थि�ित मीीडि�याा केे मााध्यम सेे) केे तहत 
कि�ये गयेे वि�नि�र्दि�िष्ट कोोटि� केे अध्ययन-पााठ्यक्रम कोो पूूराा करनेे पर नि�र्धाा�रि�त फीीस कीी संंपूूर्णण प्रति�पूर्ति�ि 
और अनुगु्रह रााशि� केे भुगुताान काा प्राावधाान कि�याा गयाा हैै। भाारत याा वि�देेश स्थि�ित वि�श्ववि�द्याालयोंं/
संंस्थाानोंं द्वााराा आयोोजि�त पााठ्यक्रमोंं कोो इस योोजनाा केे अंतंर्गगत शाामि�ल कि�याा जाा सकताा हैै, लेेकि�न 
उसमें परीीक्षाा कीी युुक्ति�युक्त प्रणाालीी होो और अभ्यर्थि�ियोंं केे मूलू्यांं�कन केे बााद डि�ग्रीी, डि�प्लोोमाा याा प्रमााण 
पत्र दि�याा जााताा होो। ऐसेे पााठ्यक्रम पाात्र नहींं� होंंगेे जि�न्‍‍हें पूूराा करनेे केे बााद केेवल "पााठ्यक्रम पूूर्णण" 
होोनेे काा प्रमााणपत्र दि�याा जााताा होो।

(ii) 	इस प्रोोत्सााहन योोजनाा कीी वि�स्तृतृ जाानकाारीी, जैैसेे कि� पाात्रताा, के्षेत्र तथाा अध्ययन काा स्तर, प्रति�पूर्ति�ि कीी 
रााशि�, कर्ममचाारि�योंं कीी अधि�कतम संंख्याा/ अवसर/पााठ्यक्रम तथाा अन्य नि�यम एवंं शर्तें ंसमय-समय 
पर जाारीी संंगत अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार होोगीी। 

4.6 ग्रीीष्मकाालीीन प्रयोोग/ इंटर्ननशि�प योोजनाा 
(i)	 घरेेलू ूग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट- ग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट योोजनाा घरेेलू ूछाात्रोंं कोो वाास्तवि�क कंेंद्रीीय बैंंकिं�ग 

वााताावरण सेे परि�चि�त होोनेे तथाा बैंकं केे अधि�काारि�योंं केे माार्गगदर्शशन मंें कंेंद्रीीय बैंकं सेे संंबंंधि�त मुुद्दोंं 
पर परि�योोजनााएंं शुरुू करनेे काा अवसर प्रदाान करतीी हैै। बैंकं हर वर्षष ग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट केे 
लि�ए अधि�कतम 125 छाात्रोंं काा चयन करताा हैै। बैंकं आईआईएम अहमदााबााद, आईआईएम बैंगंलोोर, 
आईआईएम कोोलकााताा, आईआईएम लखनऊ आदि� जैैसेे प्रति�ष्ठि�त संंस्थाानोंं केे 30 छाात्रोंं कोो वि�शेष 
ग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट अवसर भीी प्रदाान करताा हैै।
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(ii)	वि� देेशीी ग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट- वि�देेश मंें वि�श्ववि�द्याालयोंं / संंस्थाानोंं मंें अर्थथशाास्त्र, वि�त्त, बैंकंिं�ग, 
प्रबंंधन, काानूनू (पांं�च वर्षीीय काार्ययक्रम) और संंबंंधि�त के्षेत्रोंं मंें उच्च अध्ययन करनेे वाालेे छाात्र वि�देेशीी 
ग्रीीष्मकाालीीन प्लेेसमेंट केे लि�ए आवेेदन करनेे केे पाात्र हंैं।

(iii)	 रि�सर्चच इंंटर्ननशि�प - रि�सर्चच इंंटर्ननशि�प योोजनाा युवुाा व्यक्ति�योंं कोो कंेंद्रीीय बैंकंिं�ग मंें शोोध करनेे काा अवसर 
प्रदाान करतीी हैै। यह उन व्यक्ति�योंं केे लि�ए सबसे उपयुुक्त हैै जोो अपेेक्षााकृृत हााल हीी मंें कॉॉलेेज मंें गए 
हंैं और अर्थथशाास्त्र, बैंंकिं�ग, वि�त्त याा संंबंंधि�त के्षेत्रोंं मंें पीीएचडीी करनाा चााहतेे हंैं, याा सरकाारीी शोोध संंस्थाानोंं 
याा वि�त्तीीय संंस्थाानोंं मंें पदोंं पर जाानाा चााहतेे हंैं, जि�न्हंें माात्राात्मक और वि�शे्लेषणाात्मक अभि�वि�न्याास कीी 
आवश्यकताा होोतीी हैै।

4.7 बैंकं में मेंटरिं�गं प्रणाालीी

बैंकं नेे 2010 सेे एक मंेंटरिं�ग नीीति� लाागूू कीी हैै, जि�सके अनुसुाार मंेंटरोंं केे नि�रंतर माार्गगदर्शशन और हंैंडहोोल्डिं�ं�ग 
सेे मंेंटीीज़ कोो न केेवल बैंकं कीी प्रकृृति� और प्रचलि�त काार्यय संंस्कृृति� कोो समझने मंें मदद मि�लेगीी, बल्कि�ि 
व्यक्ति�गत और व्याावसाायि�क वि�काास प्रााप्त करनेे मंें भीी मदद मि�लेगीी। प्रााप्त अनुुभवोंं, मंेंटरिं�ग पर जोोनल 
थीीमैैटि�क मीीटिं�ग केे दौौराान प्रााप्त इनपुुट और हमाारेे वि�भि�न्न प्रशि�क्षण प्रति�ष्ठाानोंं सेे जुडेु़े संंकााय सदस्योंं सेे 
प्रााप्त फीीडबैकै केे आधाार पर, नीीति� कीी समीीक्षाा कीी गई और उसेे 2024 मंें सबल नााम दि�याा गयाा। इस संंबंंध 
मंें जाारीी परि�पत्रोंं मंें मंेंटरिं�ग नीीति� कीी मुखु्य वि�शेषतााएंं और अन्य वि�वरण दि�ए गए हंैं।
4.8 शे्रेणीी III और शे्रेणीी IV के स्टााफ के लि�ए काार्ययनि�ष्पाादन मूूल्यांं�कन 

4.8.1	 शे्रेणीी III स्टााफ के लि�ए वाार्षि�िक काार्ययनि�ष्पाादन रि�पोोर्टिं�ग प्रणाालीी 

श्रेणेीी III केे स्टााफ केे लि�ए काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन रि�पोोर्टिं�ग प्रणाालीी कोो नि�म्नलि�खि�त उदे्देश्योंं केे सााथ लाागूू 
कि�याा गयाा हैै: 
4.8.1.1 वि�काासाात्मक आवश्यकतााओंं तथाा बााधााओंं कोो व्यक्त करनेे केे अलाावाा, मूलू्यांं�कि�तीी कोो अपनीी 
उपलब्धि�ियोंं और आकांं�क्षााओं ंकोो व्यक्त करनेे काा अवसर प्रदाान करनेे केे लि�ए स्व-मूलू्यांं�कन केे मााध्यम सेे 
सशक्त बनाानाा।  
4.8.1.2 गुुणोंं और कमजोोरि�योंं कोो स्पष्ट रूप सेे प्रकट करनाा तथाा वि�काासाात्मक उपाायोंं काा नि�रूपण करनाा 
जैैसेे कि� कर्ममचाारि�योंं कीी कमजोोरि�योंं कोो दूरू करनेे और वि�शि�ष्ट लक्ष्योंं कोो प्रााप्त करनेे केे लि�ए उनकोो कोोचिं�ंग 
कीी सहाायताा देेनाा। 
श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन प्रणाालीी कीी एक बहुत हीी महत्वपूरू्णण वि�शेषताा यह हैै 
कि� स्व-मूलू्यांं�कन काा समाावेेश करकेे और प्रशि�क्षण/कोोचिं�ंग जैैसेे संंगठनाात्मक उपाायोंं और मूलू्यांं�कन केे 
बीीच एक प्रबल लगााव कोो शाामि�ल करकेे इसेे सम्यक वि�काासपरक दि�शाा दीी गई हैै। कर्ममचाारि�योंं कोो केेवल 
अपनेे गुुणोंं कोो हीी नहींं� अपि�तु ुअपनीी कमजोोरि�योंं कोो भीी बताानेे कोो पे्रेरि�त कि�याा जााए और उनकेे स्वयंं केे 
सुुधाार हेेतु ुउनकेे सुझुाावोंं काा स्वाागत करतेे हुुए कर्ममचाारि�योंं कोो सशक्त बनाायाा जााए, और यह काार्यय उचि�त 
प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं अथवाा कोोचिं�ंग जैैसेे अभि�केंद्रि�त उपाायोंं केे मााध्यम सेे कि�याा जाा सकताा हैै।  श्रेणेीी III केे 
लि�ए नि�ष्पाादन मूूल्यांं�कन हेेतु ुरि�पोोर्टिं�ग अवधि� प्रत्येेक मूलू्यांं�कन वर्षष केे 1 अप्रैलै सेे 31 माार्चच तक होोगीी।
4.8.2 शे्रेणीी IV के स्टााफ कीी गोोपनीीय रि�पोोर्टट 

श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें गोोपनीीय रि�पोोरं्टें वाार्षि�िक आधाार पर प्रत्येेक वर्षष जूनू केे अंतं मंें अभि�लि�खि�त 
कीी जाातीी हंैं। अस्थाायीी कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें बैंकं मंें उनकीी छ: महीीनोंं कीी सेेवाा पूूरीी होोतेे हीी एक रि�पोोर्टट 
अभि�लि�खि�त कीी जाायेेगीी। एक साामाान्य नि�यम केे रूप मंें स्थाायीीकरण, दक्षताा रोोध पाार करनेे, पदोोन्नति�, 
आदि� केे प्रयोोजनाार्थथ कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें कोोई वि�शेष गोोपनीीय रि�पोोर्टट अभि�लि�खि�त करनेे कीी आवश्यकताा 
नहींं� हैै। इन माामलोंं मंें, साामाान्यतःः उनकेे बाारेे मंें अभि�लि�खि�त वि�नि�र्दि�िष्ट अवधि� कीी वाार्षि�िक रि�पोोर्टोंं केे आधाार 
पर नि�र्णणय लि�याा जाायेेगाा। तथाापि�, जब कभीी आवश्यक समझाा जाायेे और सक्षम प्रााधि�काारीी केे वि�वेकाानुसुाार 
वि�नि�र्दि�िष्ट माामलोंं मंें वि�शेष रि�पोोरं्टें मँँगवाायीी जाा सकतीी हंैं।
कर्ममचाारि�योंं काा ध्याान उन वि�नि�र्दि�िष्ट कमि�योंं, यदि� होंं, कीी ओर आकृृष्ट कि�याा जाायेे, जोो उनकेे संंबंंध मंें 
अभि�लि�खि�त कीी गयीी होंं याा उन्हंें अपेेक्षि�त सुुधाार करनेे केे लि�ए लि�खि�त रूप मंें सूूचि�त कि�याा जााए। येे 
रि�पोोरं्टें, कि�सीी ऐसेे अधि�काारीी, जोो गे्रेड ‘सीी’ सेे कम न होो, केे अवलोोकन केे बााद संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी सेेवाा 
फााइल मंें रखीी जाायंेंगीी।
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4.9 केआरए आधाारि�त काार्यय-नि�ष्पाादन प्रबंंधन प्रणाालीी (पीीएमएस)– अधि�काारीी 

4.9.1 गे्रेड ‘ए’ और उससे ऊपर केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए एक काार्यय-नि�ष्पाादन प्रबंंधन प्रणाालीी (पीीएमएस) लाागूू 
हैै, जि�समें वेे अधि�काारीी शाामि�ल नहींं� हंैं जि�न्होंंनेे छह महीीनेे सेे अधि�क समय चि�कि�त्साा अवकााश, कठि�नााई 
अवकााश आदि� पर बि�ताायाा हैै। पीीएमएस परि�णााम-आधाारि�त हैै और इसमें माात्राात्मक और माापनीीय लक्ष्योंं केे 
अलाावाा काार्यय केे गुुणाात्मक पहलुओुं,ं जैैसेे काार्यय केे प्रति� दृष्टि�कोोण और भवि�ष्य केे प्रदर्शशन कीी संंभाावनाा कोो 
भीी शाामि�ल कि�याा जााताा हैै। मूलू्यांं�कन माापदंंडोंं मंें प्रमुखु परि�णााम के्षेत्रोंं (केेआरए) और दक्षतााओं ं(व्यवहाारि�क 
और काार्याा�त्मक) काा मि�श्रण शाामि�ल हैै। गे्रेड ए/बीी/सीी केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए, केेआरए मंें भूूमि�काा आधाारि�त 
और लचीीलेे केेआरए काा मि�श्रण शाामि�ल हैै, जि�सकाा महत्व अधि�काारीी केे गे्रेड केे आधाार पर अलग-अलग 
होोताा हैै। गे्रेड डीी/ई/एफ केे वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे लि�ए केेवल लचीीलेे केेआरए उपलब्ध हंैं। मूलू्यांं�कन प्रक्रि�याा 
मंें, मूलू्यांं�कन अधि�काारीी कोो 1 सेे 10 केे स्केेल मंें संंख्याात्मक गे्रेड प्रदाान कि�याा जााताा हैै। रि�पोोर्टिं�ग अधि�काारीी 
प्रत्येेक गति�वि�धि�, अर्थाा�त केेआरए और दक्षतााओं ंकाा मूलू्यांं�कन 1 सेे 10 केे पैमैाानेे पर करताा हैै (1 सबसे 
कम और 10 सबसे अधि�क हैै)। अधि�काारीी काा अंंति�म प्रदर्शशन गे्रेड सभीी मूलू्यांं�कन माापदंंडोंं काा भाारि�त औसत 
स्कोोर होोताा हैै। खरााब प्रदर्शशन करनेे वाालोंं केे लि�ए संंवर्द्धधन योोजनाा काा भीी प्राावधाान हैै, तााकि� वेे अपनाा प्रदर्शशन 
सुुधाारनेे मंें सक्षम होो सकें। इस संंबंंध मंें समय-समय पर नि�र्देश जाारीी कि�ए जाातेे हंैं। गे्रेड ए और उससे ऊपर 
केे सभीी अधि�काारि�योंं केे लि�ए समीीक्षाा अवधि� प्रत्येेक मूलू्यांं�कन वर्षष केे 01 अप्रैलै सेे 31 माार्चच तक होोगीी। 
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5.1 औद्योोगि�क संंबंंध 

औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं पर लाागूू हैै। इसलि�ए, श्रेणेीी III और श्रेणेीी IV मंें कााम 
करनेे वाालेे कर्ममकाारोंं कीी सेेवाा शर्तें ंवि�भि�न्न अधि�नि�र्णणयोंं, औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947 केे प्राावधाानोंं 
केे तहत श्रेणेीी III और IV केे कर्ममकाारोंं कीी माान्यतााप्रााप्त यूनूि�यनोंं और बैंकं केे बीीच कि�ए गए द्वि�पक्षीीय 
समझौौतोंं और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे प्राावधाानोंं द्वााराा शाासि�त हैै जि�समें कई 
माामलोंं मंें अधि�नि�र्णणयोंं केे मााध्‍‍यमोंं सेे घोोषि�त नि�र्णणय और द्वि�पक्षीीय समझौौतोंं मंें लि�ए गए नि�र्णणय शाामि�ल हंैं। 
फलस्वरूप, बैंकं मंें औद्योोगि�क संंबंंध प्रक्रि�याा औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947, अधि�नि�र्णणयोंं / समझौौतोंं 
और भाारत सरकाार (श्रम मंंत्राालय), बैंकं तथाा बैंकं मंें कााम करनेे वाालेे कर्ममकाारोंं काा प्रति�नि�धि�त्व करनेे वाालीी 
यूनूि�यनोंं केे बीीच 1966 मंें आयोोजि�त त्रि�पक्षीीय बैैठक मंें अनुशुाासन संंहि�ताा पर बनीी सहमति� द्वााराा भीी शाासि�त 
हैै।  
उपर्युु�क्त संंदर्भि�ित अनुशुाासन संंहि�ताा केे अनुुसरण मंें बैंकं नेे श्रेणेीी III / IV कर्ममचाारि�योंं काा प्रति�नि�धि�त्व करनेे 
केे लि�ए एसोोसि�एशन / फेेडरेशन कोो माान्यताा दीी हैै। औद्योोगि�क संंबंंधोंं केे भााग केे रूप मंें बैंकं नेे 1983 
मंें जाारीी काार्यय योोजनाा और समय-समय पर जाारीी वि�भि�न्न अनुदेुेशोंं जि�समें कर्ममचाारि�योंं द्वााराा हड़तााल सहि�त 
वि�भि�न्न आंंदलनोंं सेे नि�पटनेे केे अनुदेुेश शाामि�ल हंैं, केे संंदर्भभ मंें नीीति�गत दि�शाा-नि�र्देशोंं कोो अच्छीी तरह सेे 
नि�र्धाा�रि�त कि�याा हैै । इसके अलाावाा, टे्रेड यूनूि�यनोंं केे काार्योंं केे लि�ए एआईआरबीीईए / एआईआरबीीडबल्यूूएफ़ 
केे प्रति�नि�धि�योंं कीी अनुपुस्थि�िति� कोो नि�यमि�त करनेे, बैंंक केे सााथ बैैठकोंं केे लि�ए उन्‍‍हें याात्राा भत्‍‍ताा/वि�रााम 
भत्‍‍ताा आदि� देेनेे, प्रति�बंंधाात्मक प्रथााओं ंकोो समााप्त करनेे, गैैर-माान्यतााप्रााप्त टे्रेड यूनूि�यनोंं आदि� केे सााथ 
व्यवहाार, आदि� केे संंबंंध मंें भीी समय-समय पर अनुदेुेश जाारीी कि�ए गए हंैं।  
5.2 सतर्ककता ा 

5.2.1 सतर्ककता ा दृष्टि�िकोोण – परि�भााषाा 

5.2.1.1 सतर्ककता ा दृष्टि�िकोोण नि�म्‍‍नलि�खि�त काार्योंं में स्पष्ट रूप से वि�द्यमाान है:
(i)	कि�सी ी काार्याा�लयीीन काार्यय केे लि�ए अथवाा कि�सीी अन्‍‍य पदााधि�काारीी कोो प्रभाावि�त करनेे केे लि�ए काानूूनीी 

पाारि�श्रमि�क सेे इतर अन्‍‍य पाारि�तोोषि�क कीी मांं�ग करनाा और/अथवाा वह स्‍‍वीीकाार करनाा। 
(ii)	कि�सी ी ऐसेे व्‍‍यक्ति� सेे बि�नाा प्रति�फल केे अथवाा अपर्याा�प्‍‍त प्रति�फल केे कीीमतीी चीीज़ प्रााप्‍‍त करनाा जि�सके 

सााथ कर्ममचाारीी काा काार्याा�लयीीन व्यवहाार हैै याा व्यवहाार होोनेे कीी संंभाावनाा हैै अथवाा उसके अधीीनस्‍‍थ 
कर्ममचाारि�योंं काा काार्याा�लयीीन व्यवहाार हैै, जि�न पर वह अपनाा प्रभााव डााल सकताा हैै। 

(iii)	लो ोक-सेेवक केे रूप मंें अपनेे पद काा दुरुुपयोोग करतेे हुुए भ्रष्‍‍ट अथवाा अवैधै तरीीकेे सेे अपनेे लि�ए अथवाा 
कि�सीी अन्‍‍य व्‍‍यक्ति� केे लि�ए कोोई कीीमतीी चीीज़ अथवाा आर्थि�िक लााभ प्रााप्‍‍त करनाा। 

(iv)	 अपनीी आय केे ज्ञाात स्रोोतोंं केे अनुपुाात मंें अधि�क संंपत्ति� रखनाा। 
(v)	दु रु्वि�िनि�योोजन, जाालसााजीी अथवाा धोोखेेबााजीी अथवाा इसीी प्रकाार केे अन्य आपरााधि�क माामले।
5.2.1.2 पूूर्णणतयाा अथवाा जाानबूूझकर ढि�लााई, नि�र्णणय लेेनेे मंें लाापरवााहीी, प्रणाालि�योंं एवंं क्रि�याावि�धि�योंं काा 
घोोर उल्‍‍लंंघन, आवश्‍‍यकताा सेे अधि�क वि�वेकााधि�काार काा प्रयोोग जहांं� स्‍‍पष्‍‍ट रूप सेे कोोई प्रत्यक्ष / लोोक-हि�त 
दृष्‍‍टव्‍‍य नहींं� हैै, नि�यंंत्रण अधि�काारीी/वरि�ष्‍‍ठ अधि�काारि�योंं कोो समय रहतेे सूूचि�त करनेे मंें चूकू – येे सब 
अनि�यमि�ततााओंं केे ऐसेे माामले हंैं जि�नमंें अनुशुाासन प्रााधि�काारीी कोो चााहि�ए कि� वह शााखाा सतर्ककता ा अधि�काारीी 
(बीीवीीओ)/मुुख्य सतर्ककता ा अधि�काारीी (सीीवीीओ) कीी मदद सेे माामले काा साावधाानीीपूूर्ववक अध्‍‍ययन करेे और इस 
नि�ष्‍‍कर्षष पर पहुंं�चने केे लि�ए परि�स्थि�िति�योंं काा मनन करेे कि� क्‍‍याा संंबंंधि�त अधि�काारीी कीी सत्‍‍यनि�ष्‍‍ठाा पर शक 
करनेे केे लि�ए कोोई युकु्ति�युक्‍‍त आधाार हैै।
5.2.1.3 कि�सीी माामले केे नि�पटाान मंें देेखीी गई कि�सीी प्रकाार कीी अनाावश्यक/अनुुचि�त देेरीी केे संंबंंध मंें सभीी 
प्राासंंगि�क तथ्योंं पर वि�चाार करनेे केे बााद माामले मंें सतर्ककता ा दृष्टि�कोोण केे होोनेे केे नि�ष्कर्षष कोो पुुष्टि� मि�लेगीी। 
5.2.1.4 जहांं� तक संंभव होो, वि�भि�न्न प्रकाार कीी अनुुमति� / लााइसंेंस / क्लीीयरंेंस आदि� केे लि�ए आवेेदनोंं केे 
प्रााप्त होोनेे केे तुुरंंत बााद आवेेदक कोो प्रस्तुतु काागजाातोंं /प्रस्‍‍तुतु कीी गई जाानकाारीी मंें वि�संंगति�योंं, कोोई होो, 
केे बाारेे मंें सूूचि�त कर दि�याा जाानाा चााहि�ए। खंंडि�त तरीीकेे सेे बाार-बाार कीी गई पूछूतााछ कोो सतर्ककता ा दृष्टि�कोोण 
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मंें रखतेे हुुए कदााचाार केे रूप मंें देेखाा जाानाा चााहि�ए।   
5.2.1.5 सतर्ककता ा क्रि�यााकलाापोंं काा उदे्देश्य संंगठन मंें प्रबंंधकीीय दक्षताा और प्रभाावशीीलताा कोो कम करनाा 
नहींं� हैै बल्कि�ि इसमें वृदृ्धि� करनाा हैै। वााणि�ज्यि�िक जोोखि�म काारोोबाार काा हि�स्साा बनताा हैै। इसलि�ए, संंगठन कोो 
होोनेे वाालीी प्रत्येेक हाानि� चााहेे वह आर्थि�िक रूप मंें होो याा गैैर-आर्थि�िक, जरूरीी नहींं� हैै कि� वह सतर्ककता ा जांं�च 
काा वि�षय बने । अत: , एक साामाान्य वि�वेक बुुद्धि� वाालेे व्यक्ति� नेे नि�र्धाा�रि�त नि�यमोंं, वि�नि�यमोंं और अनुदेुेशोंं 
केे दाायरेे मंें कााम करतेे हुुए संंगठन केे वााणि�ज्यि�िक / परि�चाालन हि�त मंें मौौजूूदाा परि�स्थि�िति�योंं मंें क्याा यह 
नि�र्णणय लि�याा होोताा, यह कि�सीी माामले कीी वाास्तवि�कताा कोो नि�र्धाा�रि�त करनेे केे लि�ए एक संंभाावि�त माानदंंड 
हैै। इस प्रश्न काा सकााराात्मक जवााब वाास्तवि�कताा कीी वि�द्यमाानताा काा और; नकााराात्मक जवााब इसके न होोनेे 
काा संंकेेत होो सकताा हैै। 
5.2.1.6 चूकू/त्रुुटि� वाालीी सभीी गलति�यांं�, जि�नमंें सतर्ककता ा दृष्टि�कोोण नहींं� हैै, ऐसेे माामलोंं मंें काार्ररवााई सेेवाा 
नि�यमाावलीी केे तहत अनुशुाासनि�क प्रक्रि�याा केे अनुसुाार यथोोचि�त रूप सेे कीी जाानीी चााहि�ए। 
5.2.2 अचल संंपत्ति�ियोंं / चल आस्ति�ियोंं काा अधि�ग्रहण/नि�पटाान

बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कोो भाारतीीय दंंड संंहि�ताा और भ्रष्टााचाार नि�वाारण अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत लोोक सेेवक समझाा 
जााताा हैै और इसलि�ए गैैरकाानूनूीी परि�तोोषण स्वीीकाार करनाा, आस्ति�ियोंं काा अवैधै अधि�ग्रहण याा आय केे ज्ञाात 
स्रोोतोंं केे अनुपुाात सेे अधि�क आस्ति�ियोंं काा अधि�ग्रहण करनाा इन अधि�नि�यमोंं केे अंतंर्गगत दंंडनीीय अपरााध हैै।
बैंकं नेे स्टााफ वि�नि�यमाावलीी मंें ऐसेे प्राावधाान कि�ये हंैं और समय-समय पर प्रशाासनि�क अनुदेुेश भीी जाारीी 
कि�ये हंैं, जि�ससे यह सुनुि�श्चि�त होो कि� कर्ममचाारि�योंं केे बैंकं केे बााहर केे काार्ययकलााप उनकेे काार्याा�लयीीन काार्यय 
मंें हस्तके्षेप नहींं� करतेे तथाा उनकेे द्वााराा अधि�काारोंं केे दुरुुपयोोग तथाा आधि�काारि�क स्थि�िति� काा उपयोोग करतेे 
हुुए अनुुचि�त धनाार्जजन करनेे कोो रोोकाा जाा सके याा नि�यंंत्रि�त कि�याा जाा सके। बैंकं कीी स्टााफ वि�नि�यमाावलीी 
केे अंतंर्गगत कर्ममचाारि�योंं कोो कुुछ प्रति�बंंधोंं और बााध्यतााओंं काा पाालन एवंं अनुुपाालन करनाा होोताा हैै, जि�नकाा 
संंबंंध उनकेे द्वााराा अर्जि�ित और नि�पटाान कीी गयीी आस्ति�ियोंं सेे होोताा हैै। खाास कर, वि�नि�यमाावलीी मंें यह 
अपेेक्षि�त हैै कि� कोोई भीी कर्ममचाारीी (i) बैंकं केे कि�सीी घटक सेे याा कि�सीी अधीीनस्थ कर्ममचाारीी सेे कोोई उपहाार 
स्वीीकाार न करेे, (ii) कोोई वााणि�ज्यि�िक काारोोबाार याा व्यवसााय न करेे याा (iii) स्टॉॉक, शेेयर, प्रति�भूतूि�योंं याा 
कि�सीी भीी प्रकाार केे पण्य मंें सट्टेेबााजीी न करेे। कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए यह बााध्यकाारीी हैै कि� वेे स्वयंं कोो कि�सीी 
दलााल, अधीीनस्थ कर्ममचाारीी याा बैंकं केे सााथ लेेन-देेन करनेे वाालेे व्यक्ति� केे प्रति� आर्थि�िक बंंधन मंें न रखंें और 
अपनेे परि�वाार केे कि�सीी सदस्य कोो कोोई ऐसाा नि�वेश न करनेे दंें याा करनेे कीी अनुुमति� दंें, जोो उसेे परेेशाानीी 
मंें डााल सकताा होो याा अपनीी ड्यूूटीी काा नि�र्ववहन करनेे मंें प्रभाावि�त कर सकताा होो। तदनुसुाार वर्षष 1992 मंें 
अनुदेुेश जाारीी कि�ये गयेे, जि�नमंें यह नि�र्देश दि�याा गयाा कि� बैंकं काा कोोई कर्ममचाारीी शेेयरोंं, प्रति�भूूति�योंं, आदि� 
कीी खरीीदाारीी याा अन्यथाा लेेन देेन आरक्षि�त कोोटाा (प्रााइवेेट प्लेेसमेंट सहि�त) याा प्रवर्ततक कोोटाा सेे अपनेे नााम 
मंें याा अपनेे परि�वाार केे कि�सीी अन्य सदस्य केे नााम मंें न करेे। यद्यपि� कर्ममचाारि�योंं कोो कर्ममचाारीी कोोटाा सेे 
शेेयरोंं/प्रति�भूति�योंं काा अधि�ग्रहण करनेे सेे, उनकेे परि�वाार-सदस्योंं द्वााराा कि�ये गयेे अधि�ग्रहण कोो छोोड़कर, 
पूूर्णणतयाा रोोक दि�याा गयाा हैै। परि�वाार सदस्‍‍य जाारीीकर्ताा� कंंपनीी केे वाास्तवि�क कर्ममचाारीी होो सकतेे हंैं। यदि� 
कोोई कर्ममचाारीी कि�सीी कंंपनीी केे प्रवर्ततक कोोटाा सेे कुुछ आपवाादि�क परि�स्थि�िति�योंं मंें शेेयरोंं/ प्रति�भूतूि�योंं काा 
अधि�ग्रहण करनाा चााहताा होो (उदााहरणाार्थथ, जब आवेेदक काा कोोई नि�कट संंबंंधीी जाारीीकर्ताा� कंंपनीी काा मुखु्य 
प्रवर्ततक/ नि�देेशक होो), तब वह इस संंबंंध मंें पूूराा ब्यौौराा देेतेे हुुए और नि�धि�योंं काा स्रोोत बताातेे हुुए बैंकं कीी 
पूूर्वव अनुमुति� लेेगाा। ऐसेे आवेेदनोंं कोो कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग वि�भााग, कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय कोो भेेजाा जाानाा चााहि�ए। 
5.2.3 अशोोभनीीय आचरण

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी,1948 केे वि�नि�यम 47(1) मंें उल्लि�िखि�त अभि�व्यक्ति� ‘कदााचाार’ केे 
न्याायि�क अर्थथ मंें ऐसेे कृृत्‍‍य शाामि�ल कि�ए गयेे हंैं, जि�नसेे नि�योोक्ताा कीी प्रति�ष्ठाा पर प्रति�कूल प्रभााव पड़ सकताा 
हैै। इसलि�ए बैंकं केे कि�सीी अधि�काारीी/स्टााफ काा अशोोभनीीय आचरण वि�नि�यम 47(1) केे अर्थाा�न्तर्गगत कदााचाार 
होोगाा और उस पर इस वि�नि�यम केे प्राावधाानोंं केे अंतंर्गगत काार्ररवााई कीी जाायेेगीी।
पूूर्वोोक्त वि�नि�यम 47(1) मंें अभि�व्यक्ति� ‘कोोई अन्य कदााचाार’ केे नि�र्ववचन केे संंबंंध मंें, न्याायााधीीश दि�घे 16 
जनवरीी 1982 केे अपनेे अधि�नि�र्णणय मंें यह स्पष्ट कर चुुकेे हंैं कि� वि�नि�यम 47 मंें सूूचीीबद्ध दोोषोंं केे संंदर्भभ मंें 
अभि�व्यक्ति� - ‘कदााचाार केे कि�सीी कृृत्य काा दोोषीी’ अपनेे आप मंें वि�शि�ष्ट (सुुयीी जेेनेेरि�स) प्रकृृति� कीी हैै और 
इसकोो परि�भााषि�त करतेे हुुए इसकाा नि�र्ववचन करनेे कीी कोोशि�श करनेे सेे वर्ततमाान परि�स्थि�िति�योंं मंें जि�तनेे तर्कक  



अध्‍‍यााय 5 l औद्योोगि�क संंबंंध, सतर्ककता ा एवंं अनुुशाासन

102

कि�ए जाा सकतेे हंैं उससे अधि�क जटि�लताा उत्पन्न होोगीी। काार्ररवााई उस समय अपेेक्षि�त होोतीी हैै, जब कोोई 
कर्ममचाारीी बैंंक केे कि�सीी वि�नि�यम कोो भंंग करेे याा लाापरवााह, अक्षम, अकर्ममण्य होो याा जाान-बूझू कर ऐसेे काार्यय 
करेे जोो बैंकं केे हि�तोंं केे वि�रुद्ध याा अनुुदेेशोंं केे वि�रुद्ध होो याा अनुुशाासन भंंग करेे। 
इसलि�ए, कदााचाार कोो पुुनःः परि�भााषि�त करनेे कीी कोोई आवश्यकताा नहींं� हैै, क्योंंकि� ऐसेे माामलोंं मंें काार्ररवााई 
करतेे समय इसमें आसाानीी सेे भेेद कि�याा जाा सकताा हैै।
5.2.4 परि�वाार के सदस्योंं के हि�त वाालेे काार्याा�लयीीन माामलोंं में काार्ररवााई करनेे के संंबंंध में अधि�काारि�योंं पर 
प्रति�बंंध

अपनेे काार्याा�लयीीन कर्ततव्य केे नि�र्ववहन मंें कोोई अधि�काारीी कि�सीी ऐसेे उपक्रम सेे याा कि�सीी ऐसेे व्यक्ति� सेे कि�सीी 
भीी माामले मंें लेेन देेन काा व्यवहाार नहींं� रखेेगाा अथवाा उसेे कोोई ठेेकाा नहींं� देेगाा याा मंंजूरू नहींं� करेेगाा, यदि� 
उसके परि�वाार काा कोोई सदस्य उस उपक्रम मंें याा उस व्यक्ति� केे अधीीन नि�योोजि�त होो याा यदि� वह याा उसके 
परि�वाार काा कोोई सदस्य ऐसेे माामले मंें याा ठेेकेे मंें कि�सीी भीी प्रकाार सेे दि�लचस्पीी रखताा होो। वह अधि�काारीी 
ऐसेे सभीी माामलोंं याा ठेेकोंं कोो अपनेे वरि�ष्ठ अधि�काारीी कोो नि�र्दि�िष्ट करेेगाा और वह माामलाा याा ठेेकाा उसके बााद 
वरि�ष्ठ अधि�काारीी केे अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार नि�पटाायाा जाायेेगाा। 
कंेंद्रीीय सतर्ककता ा आयोोग नेे यह नि�देेश दि�याा हैै कि� नि�वि�दाा समि�ति� केे सदस्योंं कोो उचि�त समय पर यह वचन 
देेनाा चााहि�ए कि� उनमंें सेे कि�सीी काा भीी व्यक्ति�गत हि�त नि�वि�दाा-प्रक्रि�याा मंें भााग लेेनेे वाालीी कंंपनि�योंं/एजंेंसि�योंं 
मंें नहींं� हैै। यदि� कि�सीी सदस्य काा नि�वि�दाा-प्रक्रि�याा मंें भााग लेे रहीी कंंपनीी मंें हि�त होो, तोो उसेे नि�वि�दाा समि�ति� 
मंें भााग नहींं� लेेनाा चााहि�ए।
ऐसेे अधि�काारि�योंं सेे एक घोोषणाा प्रााप्त कीी जााए, जोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा वि�नि�यमि�त प्रति�ष्ठाानोंं मंें 
काार्याा�लयीीन काामकााज (नि�रीीक्षण, संंवीीक्षाा, सत्याापन, आदि�) केे लि�ए प्रति�नि�युक्त कि�ये जाातेे हंैं, जि�समें यह 
बताायाा जाायेे कि� अधि�काारीी केे परि�वाार काा कोोई सदस्य उस प्रति�ष्ठाान मंें नि�योोजि�त नहींं� हैै। अधि�काारीी कोो यह 
भीी घोोषणाा करनीी चााहि�ए कि� जहांं� उसेे नि�रीीक्षण/संंवीीक्षाा / सत्याापन, आदि� केे लि�ए प्रति�नि�युक्त कि�याा गयाा 
हैै उस प्रति�ष्ठाान मंें उसकीी और उसके परि�वाार केे सदस्य कीी कोोई शेेयरधाारि�ताा नहींं� हंैं। यह घोोषणाा अनि�वाार्यय 
रूप सेे संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो नि�देेश/प्रााधि�काार-पत्र नि�र्गगत करनेे केे पूरू्वव प्रााप्त कीी जाायेे।
5.2.5 कति�पय लेन देेनोंं के लि�ए बैंकं कीी अनुुमति� प्रााप्त करनाा

कोोई भीी कर्ममचाारीी सक्षम प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुुमति� केे बि�नाा नि�म्नलि�खि�त प्रकाार केे लेेन-देेन नहींं� करेेगाा।
(क)	 अपनेे नि�जीी नौौकरोंं कोो उधाार देेनेे केे, याा अपनेे नि�जीी मि�त्रोंं याा संंबंंधि�योंं कोो बि�नाा ब्यााज केे उधाार देेनेे 

केे माामलोंं कोो छोोड़कर कि�सीी व्यक्ति� कोो ब्यााज पर रुपयेे उधाार देेनाा याा उस कंेंद्र कीी स्थाानीीय सीीमााओंं 
केे भीीतर, जि�समें कर्ममचाारीी तत्समय ड्यूटूीी पर होो, कि�सीी व्यक्ति� कोो उधाार देेनाा। इस उप पैैरााग्रााफ केे 
प्रयोोजनाार्थथ, डााकघर और वााणि�ज्यि�िक एवंं सहकाारीी बैंकंोंं मंें रुपयेे जमाा करनाा उधाार मंें शाामि�ल नहींं� 
होोगाा।

(ख)	 पट्टाा, बंंधक, खरीीद, बि�क्रीी, उपहाार द्वााराा याा अन्य प्रकाार सेे कि�सीी अचल संंपत्ति� काा अधि�ग्रहण याा 
नि�पटाान करनाा, चााहेे ऐसाा अधि�ग्रहण याा नि�पटाान उसके अपनेे नााम सेे होो याा उसके परि�वाार केे कि�सीी 
सदस्य, जि�समें उसकाा ऐसाा कोोई संंबंंधीी शाामि�ल हैै, जोो साामाान्यतःः उसके सााथ रहताा हैै याा उस पर 
आश्रि�त हैै, केे नााम सेे होो।
(i)	वि�रा ासत मंें प्रााप्त संंपत्ति� कोो छोोड़कर, कि�सीी अचल संंपत्ति� काा अधि�ग्रहण याा नि�पटाान, जोो खरीीद, 

बि�क्रीी, पट्टाा, बंंधक, उपहाार याा कि�सीी अन्य प्रकाार सेे कि�याा गयाा होो, केे लि�ए समुुचि�त ब्यौौरेे 
और अति�रि�क्त जाानकाारीी देेतेे हुुए सक्षम प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुमुति� प्रााप्त कीी जाानीी चााहि�ए, चााहेे 
ऐसाा अधि�ग्रहण याा नि�पटाान उसके अपनेे नााम सेे याा उसके परि�वाार केे कि�सीी सदस्य, जि�समें 
ऐसाा कोोई संंबंंधीी भीी शाामि�ल हैै, जोो साामाान्यतःः उसके सााथ रहताा हैै याा उस पर आश्रि�त हैै, केे 
नााम सेे होो।

(ii)	कि�सी ी वर्ततमाान भू-ूखंंड पर फ्लैटै/मकाान काा नि�र्माा�ण करनेे याा कोोई अति�रि�क्त नि�र्माा�ण/पुुनर्नि�िर्माा�ण 
और बडे़े बदलााव/नवीीकरण करनेे केे लि�ए भीी, जि�ससे संंपत्ति� काा वर्ततमाान मूलू्य बढ़ताा होो, पूूर्वव 
अनुुमति� प्रााप्त करनाा आवश्यक हैै।

(iii)	कि�सी ी अचल संंपत्ति� केे अधि�ग्रहण (जि�समें ऊपर (ii) मंें उल्लि�िखि�त व्यय शाामि�ल हैै)/नि�पटाान 
केे लि�ए कोोई प्राारंंभि�क भुगुताान करनेे/प्रााप्त करनेे केे पहलेे पूरू्वव अनुुमति� प्रााप्त कीी जाानीी चााहि�ए।

(iv) उन माामलोंं मंें भीी, जहाँँ� बैंकं केे आवाास ऋण और/याा भवि�ष्य नि�धि� शेेष सेे अग्रि�म/आहरण कीी 
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सहाायताा सेे संंपत्ति� केे अधि�ग्रहण काा प्रस्तााव होो, सक्षम प्रााधि�काारीी कीी अलग सेे पूूर्वव अनुुमति� 
प्रााप्त करनाा आवश्यक हैै।

(v) जब पत्नीी द्वााराा कि�सीी अचल संंपत्ति� केे अधि�ग्रहण केे एक हि�स्सेे काा खर्चच पति� द्वााराा कि�याा जााताा 
हैै, तब संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे लि�ए यह आवश्‍‍यक होोगाा कि� वह ऐसेे अधि�ग्रहण केे लि�ए सक्षम 
प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुुमति� प्रााप्त करेे।

छूूट
नि�म्नलि�खि�त परि�स्थि�िति�योंं मंें पूरू्वव अनुुमति� आवश्यक नहींं� हैै :
(i) कि�सीी सहकाारीी गृहृ-नि�र्माा�ण सहकाारीी समि�ति� काा सदस्य होोनेे केे लि�ए, लेेकि�न अधि�ग्रहण कीी लाागत केे 

लि�ए पहलीी कि�स्त काा भुगुताान करनेे केे पहलेे पूरू्वव अनुुमति� आवश्यक हैै।
(ii) यदि� कि�सीी अचल संंपत्ति� काा अधि�ग्रहण कि�रााएदाारीी आधाार पर खुुद रहनेे केे लि�ए प्रस्‍‍ताावि�त होो। लेेकि�न, 

यदि� इसकाा अधि�ग्रहण नि�वेश केे प्रयोोजनाार्थथ, अर्थाा�त्,् इसेे लााभ केे लि�ए पुुनःः कि�रााए पर देेनेे कीी दृष्टि� 
सेे कि�याा जााताा हैै, तोो पूरू्वव अनुुमति� आवश्यक हैै।

(iii) यदि� अचल संंपत्ति� काा अधि�ग्रहण अधि�काारीी कीी पत्नीी/पति� द्वााराा अपनीी नि�धि�योंं सेे याा उपहाार मंें प्रााप्त 
नि�धि�योंं सेे कि�याा जाानाा होो। तथाापि�, इस लेेन-देेन कीी सूूचनाा वाार्षि�िक वि�वरणीी केे मााध्यम सेे सक्षम 
प्रााधि�काारीी कोो दीी जाानीी चााहि�ए। इस प्रकाार कीी संंपत्ति� केे नि�स्ताारण कीी इसकीी लेेन-देेन कीी ताारीीख सेे 
एक मााह केे अंंदर रि�पोोर्टट कीी जाानीी चााहि�ए।

(iv) प्रााइवेेट लि�मि�टेड कंंपनि�योंं मंें जमाारााशि�याँँ� रखनेे केे लि�ए सक्षम प्रााधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुमुति� आवश्यक हैै।
(v) सभीी श्रेणेीी केे कर्ममचाारि�योंं कोो बााहरीी संंगठनोंं सेे उधाार लेेनेे/जाामि�नदाार बननेे केे लि�ए ऋण केे संंबंंध 

मंें नि�र्धाा�रि�त अधि�कतम सीीमाा केे अनुसुाार बैंकं कीी पूूर्वव अनुुमति� प्रााप्त करनीी चााहि�ए। अधि�कतम सीीमाा 
सभीी स्रोोतोंं सेे प्रााप्त नि�धि�योंं काा जोोड़ होोगीी, चााहेे वह ऋण केे रूप मंें होो/जाामि�नदाार बननेे केे लि�ए होो।

उपर्युु�क्त सीीमाा भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कीी स्वयंं कीी सहकाारीी ऋण समि�ति�योंं केे सााथ कीी गयीी 
उधाार संंबंंधीी व्यवस्थाा पर और कर्ममचाारि�योंं द्वााराा बैंकं सेे वि�भि�न्न योोजनााओंं केे अंतंर्गगत लि�ये गयेे वि�वि�ध 
प्रकाार केे ऋणोंं/अग्रि�मोंं पर लाागूू नहींं� होोगीी।
आवेेदनोंं केे नि�पटाान मंें जि�न तथ्योंं पर वि�चाार कि�याा जाानाा हैै, उनमंें प्रयोोजन, नि�यम एवंं शर्तें,ं जि�नमंें 
चुुकौौतीी समयसूूचीी शाामि�ल हैै, आवेेदक कीी वर्ततमाान देेयतााएँँ और चुुकौौतीी क्षमताा, चुुकौौतीी केे लि�ए प्रस्ताावि�त/
नि�धि�योंं काा स्रोोत और जहाँँ� प्राासंंगि�क होो, साामाान्य ग्रााहकोंं कीी तुलुनाा मंें अधि�क अनुुकूूल शर्तोंं पर ऋण प्रााप्त 
करनेे केे लि�ए आधि�काारि�क स्थि�िति� केे दुरुुपयोोग कीी संंभाावनाा शाामि�ल हैै।
वााणि�ज्यि�िक प्रयोोजनोंं केे लि�ए जाामि�नदाार बननेे/गाारंंटीी देेनेे कीी अनुुमति� नहींं� हैै।
कर्ममचाारि�योंं और गे्रेड ‘सीी’ स्तर तक केे अधि�काारि�योंं सेे प्रााप्त आवेेदनोंं काा नि�पटाान सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा 
कि�याा जााए। गे्रेड ‘डीी’ और उससे ऊपर केे अधि�काारि�योंं सेे प्रााप्त आवेेदनोंं कोो नि�पटाान केे लि�ए टि�प्पणि�योंं केे 
सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष कोो भेेजाा जाानाा चााहि�ए।
5.2.6 चल आस्ति�ियोंं के लेन-देेन कीी रि�पोोर्टिं�ग
(i)	 प्रत्येेक कर्ममचाारीी, जोो खरीीद/बि�क्रीी याा अन्य प्रकाार सेे अपनेे नााम मंें याा परि�वाार केे कि�सीी सदस्य याा 

कि�सीी व्यक्ति� केे नााम मंें एकल याा संंयुकु्त रूप सेे कि�सीी चल आस्ति�ि (जि�समें स्टॉॉक, शेेयर, प्रति�भूतूि�याँँ�, 
आभूूषण, कि�सीी भीी वर्णणन वाालीी वस्तु/ुपण्य शाामि�ल हैै) काा अधि�ग्रहण याा नि�पटाान एक नि�र्धाा�रि�त 
मौौद्रि�क सीीमाा सेे ऊपर (वर्ततमाान मंें मूलू वेेतन कीी दुगुनीी) करताा हैै, वह लेेन देेन शाामि�ल करतेे हुुए 
जि�समें कर्ममचाारीी काा आस्ति�ि मंें लााभकाारीी हि�त होो, ऐसाा लेेन देेन करनेे केे एक सप्तााह केे भीीतर उसकाा 
पूूराा ब्यौौराा रि�पोोर्टट करेेगाा।

(ii)	 बैंकं सेे अंंशतःः याा पूूर्णणतःः प्रााप्त अग्रि�म कीी रााशि� सेे मोोटर वााहन, स्कूूटर, कोोई अन्य उपभोोक्ताा साामग्रीी, 
आदि� कीी खरीीद नि�र्धाा�रि�त सीीमाा सेे ऊपर करनेे याा इसीी प्रकाार कीी चल आस्ति�ियोंं काा अधि�ग्रहण कर्ममचाारीी 
कीी पत्नीी द्वााराा (उसके अपनेे नााम मंें याा संंताान केे नााम मंें) नि�र्धाा�रि�त सीीमाा सेे ऊपर अपनीी नि�धि�योंं 
सेे याा उपहाार मंें प्रााप्त नि�धि�योंं सेे कि�ये जाानेे कीी रि�पोोर्टट एक सप्तााह केे भीीतर कीी जाानीी चााहि�ए। 

(iii)	कि�सी ी कर्ममचाारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा सेे अधि�क जमाारााशि�याँँ� (जि�समें काार/वैनै कीी बुुकिं�ग केे 
लि�ए प्राारंंभि�क जमाारााशि� शाामि�ल हैै) पब्लि�िक लि�मि�टेड कंंपनि�योंं मंें रखनेे और प्रााइवेेट लि�मि�टेड कंंपनि�योंं 
मंें कोोई भीी रााशि� रखनेे कीी रि�पोोर्टट एक सप्तााह केे भीीतर कीी जाानीी चााहि�ए। कि�सीी कर्ममचाारीी कोो अपनीी 
पत्नीी याा परि�वाार केे कि�सीी अन्य सदस्य द्वााराा अपनीी स्वयंं कीी नि�धि�योंं याा उपहाार मंें प्रााप्त नि�धि�योंं मंें 
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सेे पब्लि�िक लि�मि�टेड कंंपनि�योंं मंें नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा सेे अधि�क रााशि� रखनेे और प्रााइवेेट लि�मि�टेड 
कंंपनि�योंं मंें कोोई भीी रााशि� रखनेे कीी रि�पोोर्टट एक सप्तााह केे भीीतर करनीी चााहि�ए।

छूूट
(i)	 वााणि�ज्यि�िक और सहकाारीी बंैंकोंं मंें जमाारााशि�याँँ� और रााष्ट्रीीय बचत प्रमााणपत्रोंं मंें नि�वेश।
(ii)	 अधि�काारि�योंं द्वााराा ‘अधि�काारि�योंं केे आवाास केे लि�ए फर्नि�िशिं�ंग, आदि�, योोजनााओंं ‘ केे अंतंर्गगत खरीीदीी 

गयीी वस्तुुएँँ, यदि� वस्तु ुकेे अधि�ग्रहण कीी कुुल लाागत अधि�काारीी कीी पाात्रताा कीी सीीमाा सेे अधि�क न होो 
याा उसके अपनेे स्रोोतोंं सेे कि�याा गयाा अंंशदाान चल आस्ति�ियोंं केे लेेन देेन कीी रि�पोोर्टट करनेे कीी वर्ततमाान 
सीीमाा सेे अधि�क न होो।

5.2.7 परि�वाार के सदस्योंं के नि�योोजन कीी रि�पोोर्टिं�ग

जब कभीी कि�सीी अधि�काारीी केे परि�वाार काा कोोई सदस्य कि�सीी बैंकं (सहकाारीी बैंकं सहि�त), वि�त्तीीय संंस्थाा, 
सहाायक कंंपनीी/संंस्थाा याा रि�ज़र्वव बैंकं केे कि�सीी घटक केे सााथ कि�सीी हैैसि�यत मंें नि�योोजन प्रााप्त करताा हैै 
याा कोोई काारोोबाार/वि�त्तीीय सेेवाा, यथाा, लेेखाापरीीक्षाा, पराामर्शीी, संंवि�दाा, संंपदाा एजंेंसीी, आदि� प्रााप्त करताा हैै, तब 
संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो पूूरेे ब्यौौरेे कीी रि�पोोर्टट तुुरंंत सक्षम प्रााधि�काारीी कोो करनीी चााहि�ए।
जब भीी बैंकं केे कि�सीी अधि�काारीी केे परि�वाार काा कोोई सदस्य कि�सीी बैंकं (सहकाारीी बैंकं सहि�त), वि�त्तीीय 
संंस्थाान, सहाायताा प्रााप्त कंंपनीी/संंस्थाा, रि�ज़र्वव बैंकं द्वााराा वि�नि�यमि�त अन्य इकााई याा बैंकं केे कि�सीी घटक मंें 
कि�सीी भीी क्षमताा मंें रोोजगाार प्रााप्त करताा हैै याा लेेखाा परीीक्षाा, पराामर्शश, अनुुबंंध, संंपदाा एजंेंसीी आदि� जैैसीी 
कि�सीी भीी प्रकाार कीी व्याावसाायि�क/वि�त्तीीय सेेवाा प्रााप्त करताा हैै, तोो संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो सक्षम प्रााधि�काारीी कोो 
तुुरंंत वि�वरण रि�पोोर्टट करनाा चााहि�ए।

स्पष्टीीकरण
इस सूूचनाा कोो प्रााप्त करनेे काा प्रयोोजन केेवल यह सुनुि�श्चि�त करनाा हैै कि� प्रााप्‍‍त  कि�याा गयाा नि�योोजन साामाान्य 
वि�धि� सेे और ‘योोग्‍‍यताा’ पर आधाारि�त हैै। अधि�काारि�योंं द्वााराा जब ऐसीी सूूचनाा प्रस्तुतु कीी जाातीी हैै तभीी संंवीीक्षाा 
करतेे समय इसेे सुनुि�श्चि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए।
इस प्रयोोजन केे लि�ए ‘परि�वाार’ शब्द कीी परि�भााषाा भाारतीीय रि�जर्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे 
वि�नि�यम 3(एम) केे अंतंर्गगत दीी गई हैै।
अधि�काारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें घोोषणाा उसके काार्याा�लय केे के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी 
महााप्रबंंधक/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग कोो प्रस्तुतु कीी जाानीी चााहि�ए। गे्रेड ‘सीी’ तक केे अधि�काारि�योंं केे संंबंंध 
मंें समेकि�त सूूचनाा ति�मााहीी आधाार पर (माार्चच, जूनू, सि�तंंबर और दि�संंबर कोो समााप्त ति�मााहि�योंं केे लि�ए) 
डेेटााबेेस कोो अद्यतन कि�ये जाानेे केे लि�ए, जोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय मंें रखाा जााताा हैै, कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष (कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय, माासंंप्रवि�) कोो भेेजीी जाायेे।
गे्रेड ‘डीी’ और उससे ऊपर केे अधि�काारि�योंं कोो इस प्रकाार कीी घोोषणाा दुहुरीी प्रति�योंं मंें प्रस्तुुत करनीी चााहि�ए। 
वि�वरणोंं कीी संंवीीक्षाा केे बााद रि�पोोर्टट कीी एक प्रति� काार्याा�लय केे के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/काार्याा�लय 
/ कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रभाारीी महााप्रबंंधक कीी टि�प्पणि�योंं, यदि� कोोई होो, केे सााथ माामलाा दर माामलाा 
आधाार पर अर्थाा�त जब-जब ऐसीी रि�पोोर्टट प्रााप्त कीी जाातीी हैै, केे सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय (सतर्ककता ा कक्ष, माासंंप्रवि�) 
कोो भेेजीी जाायेे।
5.2.8 अचल संंपत्ति�ि और शेयेरोंं/प्रति�भूति�योंं कीी वाार्षि�िक वि�वरणि�याँँ� फााइल करनाा
(i)	 बैंकं केे सभीी अधि�काारि�योंं कोो प्रत्येेक वर्षष 15 जनवरीी कोो याा उसके पहलेे एक वि�वरणीी 1 जनवरीी कीी 

स्थि�िति� केे अनुसुाार सक्षम प्रााधि�काारीी कोो प्रस्तुतु करनीी चााहि�ए, जि�समें उसके स्वाामि�त्व वाालीी, अर्जि�ित 
याा वि�राासत मंें प्रााप्त याा उसके द्वााराा पट्टाा याा बंंधक पर धाारि�त अचल संंपत्ति�, जोो उसके नााम मंें होो 
याा कि�सीी अन्य व्यक्ति� केे नााम मंें होो, केे ब्यौौरेे दर्शाा�ये गए होंं। सीीधीी भर्तीी वाालेे व्यक्ति� कोो, जोो बैंकं 
कीी सेेवाा मंें अधि�काारीी संंवर्गग मंें नि�युक्त कि�याा जााताा हैै, अपनीी नि�युक्ति� कीी ति�थि� कोो और उसके बााद 
प्रत्येेक वर्षष 1 जनवरीी कोो इसीी प्रकाार कीी वि�वरणीी प्रस्तुुत करनीी होोगीी।

(ii)	 बैंकं केे सभीी अधि�काारि�योंं कोो प्रत्येेक वर्षष 15 जनवरीी कोो याा उसके पहलेे एक वि�वरणीी सक्षम प्रााधि�काारीी 
केे पाास प्रस्तुतु करनीी चााहि�ए, जि�समें सभीी शेेयरोंं, डि�बंेंचरोंं, बांं�डोंं और अन्य प्रति�भूतूि�योंं (जि�समें वााहक 
प्रति�भूूति�याँँ� तथाा यूूटीीआई एवंं अन्य म्युुचुअुल फंंडोंं द्वााराा जाारीी कीी गयीी सभीी प्रकाार कीी प्रति�भूूति�याँँ� 
शाामि�ल हंैं) काा वि�वरण दि�याा गयाा होो, जोो 1 जनवरीी कोो उनकेे अपनेे नााम मंें याा परि�वाार केे अन्य 
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सदस्योंं केे नााम मंें एकल याा संंयुकु्त रूप सेे धाारि�त होंं। लााभप्रद रूप मंें नि�योोजि�त संंताानोंं द्वााराा कि�ये 
गयेे नि�वेशोंं कोो छोोड़ाा जाा सकताा हैै, यदि� वेे साामाान्यतःः अपनेे मााताा-पि�ताा केे सााथ न रहतेे होंं, संंपत्ति� 
काा अधि�ग्रहण केेवल उनकीी अपनीी आमदनीी सेे कि�याा गयाा होो, और घोोषणाा करनेे वाालेे अधि�काारीी याा 
उनकीी पत्नीी/पति� उसके दूसूरे/तीीसरे संंयुकु्त धाारक न होंं, अर्थाा�त्,् नि�वेश मंें उनकाा कोोई लााभकाारीी हि�त 
न होो। तथाापि�, पत्नीी/पति� केे लााभप्रद नि�योोजन मंें होोनेे केे बाावज़ूदू उनकेे नााम मंें कि�ए गए नि�वेश कोो 
अनि�वाार्ययत: इस वि�वरण मंें शाामि�ल कि�याा जाानाा चााहि�ए।

(iii)	 बैंकं केे समस्त श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं कोो प्रति�वर्षष 15 जुुलााई तक सक्षम प्रााधि�काारीी कोो नि�म्नाानुुसाार 
वि�वरणीी प्रस्तुुत करनीी होोगीी।
क)	 1 जुुलााई कीी स्थि�िति� केे अनुुसाार वि�वरणीी जि�समें उनकेे द्वााराा धाारि�त, अधि�ग्रहीीत अथवाा वि�राासत 

मंें प्रााप्त अथवाा उसके द्वााराा पट्टेे याा बंंधक पर उसके अपनेे नााम मंें याा कि�सीी अन्य व्यक्ति� केे 
नााम मंें धाारि�त सभीी अचल संंपत्ति�योंं केे ब्योोरेे दि�ए गए होंं। (भााग ए)

ख)	 प्रत्येेक वर्षष 01 जुुलााई कोो याा उसके पहलेे एक वि�वरणीी सक्षम प्रााधि�काारीी कोो प्रस्तुतु करनीी होोगीी, 
जि�समें शेेयरोंं, डि�बंेंचरोंं, बांं�डोंं और अन्य प्रति�भूूति�योंं (जि�समें वााहक प्रति�भूतूि�याँँ� तथाा यूूटीीआई 
एवंं अन्य म्युुचुअुल फंंडोंं द्वााराा जाारीी कीी गयीी सभीी प्रकाार कीी प्रति�भूतूि�याँँ� शाामि�ल हंैं) काा वि�वरण 
दि�याा गयाा होो, जोो 1 जुुलााई कोो उनकेे अपनेे नााम मंें याा परि�वाार केे अन्य सदस्योंं केे नााम मंें 
एकल याा संंयुकु्त रूप सेे धाारि�त होंं। लााभप्रद रूप मंें नि�योोजि�त संंताानोंं द्वााराा कि�ये गयेे नि�वेशोंं 
कोो छोोड़ाा जाा सकताा हैै, यदि� वेे साामाान्यतःः अपनेे मााताा-पि�ताा केे सााथ न रहतेे होंं, संंपत्ति� काा 
अधि�ग्रहण केेवल उनकीी अपनीी आमदनीी सेे कि�याा गयाा होो, और घोोषणाा करनेे वाालेे कर्ममचाारीी याा 
उनकीी पत्नीी/पति� उसके दूसूरे/तीीसरे संंयुकु्त धाारक न होंं, अर्थाा�त्,् नि�वेश मंें उनकाा कोोई लााभकाारीी 
हि�त न होो। तथाापि�, पत्नीी/पति� केे लााभप्रद नि�योोजन मंें होोनेे केे बाावज़ूदू उनकेे नााम मंें कि�ए गए 
नि�वेश कोो अनि�वाार्ययत: इस वि�वरण मंें शाामि�ल कि�याा जाानाा चााहि�ए। (भााग बीी)

पब्लि�िक/रााइट इशू ूकेे अंतंर्गगत जोो भीी अधि�ग्रहण कि�ए गए होंं उनकेे ब्योोरेे भााग ‘ए’ मंें सूूचि�त कि�ए जाानेे 
चााहि�ए तथाा प्रोोमोोटर्सस/एम्प्लॉॉइज़ कोोटाा, नि�जीी प्लेेसमेंट और उसीी कंंपनीी याा उसीी समूहू कीी कि�सीी अन्य 
कंंपनीी कीी वि�द्यमाान होोल्डिं�ं�ग्स धाारण करनेे केे नाातेे कोोई अन्य आरक्षि�त कोोटेे जैैसेे अधि�माान कोोटाा केे अंतंर्गगत 
तथाा/अथवाा उक्‍‍त वर्णि�ित वि�शेष परि�स्थि�िति�योंं मंें अधि�ग्रहण केे ब्योोरेे भााग: ‘बीी’ मंें सूूचि�त कि�ए जाानेे चााहि�ए 
जि�सके समर्थथन मंें प्रस्तााव/आबंंटन, आवेेदन फॉॉर्मम इत्याादि� पत्रोंं कीी अभि�प्रमााणि�त प्रति�यांं� होोनीी चााहि�ए।
छूूट
इस वि�वरण मंें पीीपीीएफ, एनएससीी, एनएसएस, एलआईसीी/जीीआईसीी कीी बीीमाा पॉॉलि�सि�योंं और बैंकंोंं, सहकाारीी 
ऋण समि�ति�योंं याा कंंपनि�योंं मंें साावधि� जमाारााशि�योंं मंें नि�वेश सूूचि�त करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं कोो प्रत्येेक वर्षष 15 जनवरीी तक अपनेे काार्याा�लय/वि�भााग सेे संंबद्ध स्टााफ-सदस्योंं द्वााराा 
पूूर्वववर्तीी कैैलंेंडर वर्षष केे दौौराान कि�ये गयेे नि�जीी वि�देेश दौौरोंं केे संंबंंध मंें आँँकडे़े नीीचेे दि�ये गयेे फॉॉर्मेटे मंें कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय (माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष) कोो प्रस्तुतु करनेे हंैं। उन कर्ममचाारि�योंं केे माामलोंं मंें, जि�न्होंंनेे एक 
सेे अधि�क बाार नि�जीी वि�देेशीी दौौराा कि�याा होो, दौौरेे काा प्रयोोजन और दौौरेे केे लि�ए उपयोोग कीी गयीी नि�धि�योंं केे 
स्रोोत काा सत्याापन और पुुष्टि� कीी जाायेे।

क्रम संं. कर्ममचाारीी काा नााम और 
पदनााम

दौौराा कि�ये गयेे देेश काा 
नााम

ठहरनेे कीी अवधि� नि�धि� काा स्रोोत टि�प्पणीी

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

5.2.9 रि�पोोर्टोंं और वि�वरणि�योंं कीी संंवीीक्षाा

सभीी रि�पोोर्टोंं और वि�वरणि�योंं कीी संंवीीक्षाा वर्ततमाान अनुदेुेशोंं और नि�म्नलि�खि�त दि�शाा-नि�र्देशोंं कोो ध्याान मंें रख 
कर कीी जाायेेगीी।
(i)	 यह देेखाा जाानाा चााहि�ए कि� लेेन देेन मंें शाामि�ल लाागत कर्ममचाारीी कीी हैैसि�यत, वेेतन और अन्य संंसााधनोंं 

केे अनुरुूप हैै। यदि� ऐसाा न होो, तोो आवश्यक समझे गए और ब्यौौरोंं कीी माँँ�ग कीी जाायेे, जोो सक्षम 
प्रााधि�काारीी कोो संंतुुष्ट करेे।

(ii)	वि�व रणोंं कीी संंवीीक्षाा करतेे समय लेेन-देेन केे स्वरूप और उसकीी बाारंंबाारताा पर वि�चाार कि�याा जाानाा 
चााहि�ए। शेेयरोंं/प्रति�भूतूि�योंं कीी अक्सर खरीीद करनाा आगेे कीी जाँँ�च आवश्यक बनााताा हैै, यह देेखनेे केे 
लि�ए कि� कहींं� कर्ममचाारीी सट्टेेबााजीी मंें तोो लि�प्त नहींं� हैै। कर्ममचाारीी केे सााथ लेेन-देेन करनेे वाालीी पाार्टीी केे 
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संंपूूर्णण ब्यौौरेे केे प्रकटीीकरण पर जोोर दि�याा जाानाा चााहि�ए, तााकि� यह सुनुि�श्चि�त होो सके कि� वह बैंकं केे 
सााथ लेेन-देेन करनेे वाालीी पाार्टि�ियोंं केे सााथ याा अपनेे अधीीनस्थोंं केे सााथ वाास्तवि�क लेेन-देेनोंं सेे इतर 
लेेन-देेन नहींं� करताा हैै। यदि� लेेन-देेन प्रति�ष्ठि�त याा माान्यतााप्रााप्त दलाालोंं केे सााथ कि�याा जाा रहाा होो, तोो 
वि�वरणि�योंं कोो वाास्तवि�क रूप मंें स्वीीकाार कि�याा जाा सकताा हैै। नि�धि�योंं केे स्रोोतोंं काा प्रकटीीकरण भीी 
अनि�वाार्यय हैै। यह कर्ममचाारीी केे उधाार लेेनेे पर नि�यंंत्रण रखेेगाा और यह सत्याापन करनेे मंें सुुवि�धााजनक 
होोगाा कि� कहींं� कर्ममचाारीी नेे स्वयंं कोो उन पाार्टि�ियोंं केे प्रति� आर्थि�िक बााध्यताा केे अधीीन तोो नहींं� रख लि�याा 
हैै, जि�नसेे उसेे उधाार नहींं� लेेनाा चााहि�ए थाा।

(iii)	वि�व रणोंं कीी तुलुनाा यह देेखनेे केे लि�ए कीी जाानीी चााहि�ए कि� दीी गयीी जाानकाारीी मंें कोोई वि�संंगति� तोो 
नहींं� हैै। वाार्षि�िक वि�वरणि�योंं केे माामले मंें यह जाँँ�च कीी जाानीी चााहि�ए कि� क्याा पि�छलीी वि�वरणीी प्रस्तुतु 
कि�ये जाानेे केे बााद कोोई संंपत्ति� जोोड़ीी गयीी हैै याा छोोड़ दीी गयीी हैै और, जहाँँ� आवश्यक होो, इसके 
लि�ए अनुुमति� प्रााप्त कीी गयीी हैै। अधि�काारीी संंवर्गग मंें सीीधीी भर्तीी वाालोंं याा श्रेणेीी-I मंें पदोोन्नत श्रेणेीी-III 
कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त अचल संंपत्ति� कीी पहलीी वि�वरणीी मंें दीी गयीी जाानकाारीी कीी संंवीीक्षाा और सत्याापन 
साामाान्य प्रक्रि�याा केे तहत यह देेखनेे केे लि�ए कि�याा जाानाा चााहि�ए कि� लेेन-देेन प्रथम दृष्ट्याा सहीी हंैं। 
शेेयरोंं/प्रति�भूति�योंं केे वि�वरण केे माामले मंें, जहाँँ� आवश्यक होो, यह देेखाा जाानाा चााहि�ए कि� क्याा लेेन-
देेन कीी सूूचनाा दीी गयीी हैै।

(iv)	च ल आस्ति�ियोंं केे अधि�ग्रहण/नि�पटाान केे संंबंंध मंें रि�पोोर्टोंं कीी और अचल संंपत्ति� एवंं शेेयरोंं, डि�बंेंचरोंं, 
बांं�डोंं तथाा प्रति�भूूति�योंं केे संंबंंध मंें गे्रेड ‘ए’ सेे गे्रेड ‘ई’ तक केे अधि�काारि�योंं (प्रभाारीी अधि�काारीी कोो 
छोोड़ कर) द्वााराा दीी गयीी वाार्षि�िक वि�वरणि�योंं कीी संंवीीक्षाा कीी जाायेे और यदि� वेे सहीी पाायीी जाायंें, तोो 
सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा उन्हंें स्वीीकाार कि�याा जाायेे और ऐसीी वि�वरणि�योंं कोो इस प्रयोोजन केे लि�ए खोोलेे 
गयेे अलग फोोल्डरोंं मंें रखाा जाायेे। अधि�काारीी गे्रेड ‘डीी’ और ‘ई’ (काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं 
केे प्रभाारीी) और गे्रेड ‘एफ’ सेे प्रााप्त वि�वरणि�योंं कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी मुखु्य 
महााप्रबंंधक द्वााराा, उनकेे स्वयंं संंतुुष्ट होो लेेनेे पर कि� लेेन-देेन सहीी हैै/सभीी अपेेक्षि�त ब्यौौरेे दि�ये गयेे हंैं, 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय (कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष, माासंंप्रवि�) कोो भेेजाा जाानाा चााहि�ए।

5.2.10 आवेेदनोंं काा नि�पटाान करनेे के लि�ए क्षेेत्रीीय नि�देेशकोंं / मुुख्य महााप्रबंंधकोंं / प्रभाारीी महााप्रबंंधकोंं कोो 
प्रत्याायोोजि�त शक्ति�ियाँँ�

काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं केे के्षेत्रीीय नि�देेशक / मुखु्य महााप्रबंंधक / प्रभाारीी महााप्रबंंधक अपनेे 
काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं मंें कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त नि�म्नलि�खि�त आवेेदनोंं काा नि�पटाान, अपनेे स्वयंं केे आवेेदनोंं कोो 
छोोड़कर, नि�म्नलि�खि�त दि�शाा-नि�र्देशोंं केे अनुुसाार कर सकतेे हंैं। उनकेे अपनेे आवेेदनोंं कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
(कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष, माासंंप्रवि�) कोो भेेजाा जााए। 
(i)	 अचल संंपत्ति� काा नि�पटाान करनेे केे लि�ए आवेेदन, चााहेे उसमें शाामि�ल रााशि� कि�तनीी भीी क्योंं न होो।
(ii)	 अचल संंपत्ति� केे अधि�ग्रहण केे लि�ए आवेेदन, चााहेे उसकीी लाागत कि�तनीी भीी क्योंं न होो, बशर्ते ेकर्ममचाारीी 

केे अपनेे संंसााधनोंं सेे अंंशदाान नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा सेे अधि�क न होो।
	 कर्ममचाारीी केे अपनेे संंसााधनोंं मंें बैंकं जमाारााशि�योंं केे रूप मंें कर्ममचाारीी कीी नि�जीी बचत याा शेेयरोंं / 

डि�बंेंचरोंं मंें नि�वेश, आभूूषण, व्यक्ति�गत साामाान, आदि�, शाामि�ल होंंगेे। मौौद्रि�क सीीमाा कीी गणनाा करनेे 
मंें वर्ततमाान अचल संंपत्ति�, यदि� होो, कीी बि�क्रीी-आय कोो शाामि�ल नहींं� कि�याा जाायेेगाा। नि�कट संंबंंधि�योंं 
सेे प्रााप्त वि�त्तीीय सहाायताा कोो ‘स्‍‍व संंसााधनोंं’ काा भााग माानाा जााए , जोो उनकेे स्वरूप पर नि�र्भभर करेेगाा, 
अर्थाा�त्,् क्याा वेे उपहाार याा ऋण केे रूप मंें प्रााप्त हुुए हंैं। जहाँँ� रााशि� सहज पे्रेम और स्नेेह केे रूप मंें प्रााप्त 
हुुई होो, वहाँँ� इसेे कर्ममचाारीी केे ‘स्‍‍व संंसााधनोंं’ काा भााग मााननाा चााहि�ए।

(iii) अधि�काारीी गे्रेड ‘डीी’ तथाा ‘ई’ (काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं केे प्रभाारीी) और गे्रेड ‘एफ’ सेे अचल 
संंपत्ति� केे अधि�ग्रहण/नि�पटाान केे लि�ए अनुमुति� माँँ�गनेे वाालेे आवेेदनोंं कीी प्रति�याँँ� कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
(कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष, माासंंप्रवि�) कोो जाँँ�च और पराामर्शश केे लि�ए भेेजीी जाायंें।

संंवेेदनशीील पद: कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष नेे कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं और के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं केे संंवेेदनशीील पदोंं 
कीी सूूचीी तैैयाारीी कीी हैै। के्षेत्रीीय नि�देेशक/ संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे प्रभाारीी द्वााराा इन संंवेेदनशीील 
पदोंं पर पदस्थाापि�त स्टााफ पर कड़ीी नजर रखीी जााए और यह भीी ध्याान रखाा जााए कि� कि�सीी भीी स्टााफ कोो 
तीीन वर्षष कीी अवधि� सेे ज्याादाा उस पद पर पदस्थाापि�त न रखाा जााए। यदि� कि�सीी स्टााफ काा नााम संंदि�ग्ध 
सत्यनि�ष्ठाा सूूचीी मंें तथाा सहमत सूूचीी मंें हंैं तोो उन्हंें संंवेेदनशीील पद पर पदस्थाापि�त नहींं� करनाा चााहि�ए। 
यदि� कंेंद्रीीय काार्याा�लयोंं केे प्रभाारि�योंं द्वााराा कि�सीी भीी समय ऐसीी सूूचीी (यदि� आवश्यक माानाा गयाा होो) मंें कुुछ 
बदलााव करनाा हैै तोो इसके लि�ए उन्हंें काार्ययपाालक नि�देेशक काा अनुमुोोदन प्रााप्त करनाा होोगाा। सूूचीी मंें कि�सीी 
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भीी प्रकाार केे बदलााव कीी सूूचनाा कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष कोो दीी जााए।   
स्टााफ काा चक्राानुुक्रम (रोोटेेशन)
काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं कोो यह सलााह दीी जाातीी हैै कि� स्टााफ केे बीीच नि�हि�त स्वाार्थथ कोो पनपनेे सेे रोोकनेे केे उदे्देश्य 
सेे सभीी स्तरोंं पर वि�भाागोंं केे बीीच स्टााफ केे रोोटेेशन कीी नि�यमि�त प्रक्रि�याा अपनााई जााए। ऐसेे स्टााफ-स्दस्य 
जि�नकीी सत्यनि�ष्ठाा संंदेेहाास्पद हैै याा जि�न पर बाार-बाार आरोोप लगतेे रहतेे हंैं/भ्रष्टााचाार संंबंंधीी शि�काायतंें हंैं; 
कोो संंवेेदनशीील डेेस्कोंं पर पदस्थाापि�त नहींं� कि�याा जाानाा चााहि�ए। इसीी तरह, जि�न व्यक्ति�योंं केे बीीच रि�श्तेेदाारीी 
कीी जाानकाारीी होो, तोो उन्हंें एक हीी प्रभााग, समूहू याा वि�भााग मंें नहींं� रखनाा चााहि�ए। 
5.2.11 रि�ज़र्वव बैंकं कीी व्हि�िसल ब्लोोअर नीीति�

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं नेे इस प्रकृृति� कीी शि�काायतोंं कोो दर्जज करनेे केे लि�ए एक अति�रि�क्त चैनैल केे रूप मंें 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं व्हि�िसल ब्लोोअर नीीति� तैैयाार कीी थीी जि�समें सेेवाारत कर्ममचाारीी इस तरह कीी शि�काायतोंं 
(व्हि�िसल ब्लोोअर) कोो दर्जज कर सकतेे हंैं। इसमें उनकीी पहचाान कीी गोोपनीीयताा बनााए रखीी जाानीी चााहि�ए।  इस 
नीीति� केे तहत बैंंक केे कि�सीी भीी स्टााफ-स्दस्य द्वााराा भ्रष्टााचाार याा काार्याा�लय केे दुरुुपयोोग केे संंबंंध मंें कर्ममचाारि�योंं 
(व्हि�िसल ब्लोोअर) सेे शि�काायत प्रााप्‍‍त करनेे केे लि�ए बैंकं केे मुखु्य सतर्ककता ा अधि�काारीी कोो नाामनि�र्देशि�त कि�याा 
गयाा हैै। बैंकं केे सेेवाारत कर्ममचाारीी जोो बैंकं केे कि�सीी भीी कर्ममचाारीी द्वााराा भ्रष्ट आचरण याा काार्याा�लय केे दुरुुपयोोग 
कोो उजाागर करनाा चााहतेे हंैं वेे भाारत सरकाार केे प्राासंंगि�क दि�शाानि�र्देश याा रि�ज़र्वव बैंकं नीीति� केे तहत व्हि�िसल 
ब्लोोअर शि�काायतोंं कोो दर्जज कर सकतेे हंैं।
5.3 अनुुशाासन 

5.3.1 परि�चय
i.	 आचरण और अनुुशाासन केे संंबंंध मंें भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी,1948 (स्टााफ 

वि�नि�यमाावलीी) काा अध्यााय IV बैंकं केे सभीी पूूर्णणकाालि�क कर्ममचाारि�योंं केे सााथ-सााथ अस्थाायीी कर्ममचाारि�योंं 
पर भीी लाागूू हैै।

ii.	 स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे अध्यााय IV मंें उल्लि�िखि�त आचरण, अनुशुाासन और अपीील संंबंंधीी प्राावधाान, 
औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम, 1947 केे तहत पंंचााट और समझौौतेे केे अधीीन रहतेे हुुए,अंंशकाालि�क 
कर्ममचाारि�योंं पर, उनकेे नि�युक्ति� प्रस्तााव पत्र मंें इस आशय काा एक वााक्यांं�श जोोड़ कर, लाागूू कि�ए गए 
हंैं। यद्यपि� दैैनि�क वेेतन पर नि�युक्त स्टााफ औद्योोगि�क वि�वााद अधि�नि�यम केे प्रयोोजन सेे कर्ममकाार हंैं, 
कर्ममचाारीी वि�नि�यम उन पर लाागूू नहींं� होोतेे हंैं। ऐसेे कि�सीी भीी दैैनि�क वेेतन कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध यदि� कोोई 
अनुशुाासनाात्मक काार्ररवााई होो,तोो स्टााफ वि�नि�यमोंं कोो उद्धृतृ कि�ए बि�नाा कीी जाानीी चााहि�ए।

5.3.2 वि�भि�न्न प्रकाार के कदााचाार 

5.3.2.1 बैंकं के घटकोंं से उधाार लेकर/चेेक भुुनाानाा, होोटल आदि� के बि�लोंं काा भुुगताान न करनाा
ऐसेे उदााहरण जहांं� कर्ममचाारीी अवांं�छनीीय काार्योंं मंें संंबद्ध पााए गए हंैं, जैैसेे बैंकं केे एजंेंसीी/संंघटक बैंकंोंं सेे चेेक 
खरीीद सुुवि�धाा काा लााभ उठाानाा, जबकि� उनकेे खाातोंं मंें पर्याा�प्त रााशि� जमाा नहींं� थीी, जि�सके परि�णाामस्वरूप 
चेेक बि�नाा भुगुताान केे वाापस आ गए, याा कर्ममचाारीी बाार-बाार मांं�ग करनेे केे बाावजूदू उस खाातेे मंें बैंंकोंं कोो 
देेय रााशि� काा भुगुताान नहींं� कर रहेे थेे और धन पे्रेषण ड्यूूटीी पर तैैनाात कर्ममचाारीी करंेंसीी चेेस्ट अधि�काारि�योंं 
सेे ऋण लेे रहेे थेे, येे सभीी स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे वि�नि�यमन 44(1) केे प्राावधाानोंं केे वि�परीीत हंैं। इसके 
अति�रि�क्त, यदि� कर्ममचाारीी वि�प्रेषण ड्यूटूीी पर रहतेे हुुए याा दौौरेे पर रहतेे हुुए होोटल, टेेलीीफोोन आदि� केे बि�लोंं 
काा भुगुताान नहींं� करतेे हंैं, तोो यह बैंकं केे कर्ममचाारीी केे रूप मंें उनकीी स्थि�िति� केे अनुरुूप नहींं� होोगाा तथाा 
यह कदााचाार कीी श्रेणेीी मंें आएगाा, क्योंंकि� ऐसाा करनेे सेे कर्ममचाारीी बैंकं कीी प्रति�ष्ठाा कोो नुकुसाान पहुंं�चाानेे केे 
अलाावाा अनुुचि�त व्यवहाार भीी करेेगाा। यदि� कि�सीी काार्याा�लय कोो ऊपर उल्लि�िखि�त प्रकाार कीी कोोई शि�काायत 
प्रााप्त होोतीी हैै, तोो काार्याा�लय कोो संंबंंधि�त कर्ममचाारीी सेे तुुरंंत स्पष्टीीकरण मांं�गनाा चााहि�ए तथाा उसके दाायि�त्वोंं काा 
वि�वरण भीी मांं�गनाा चााहि�ए, तााकि� यह पताा लगाायाा जाा सके कि� क्याा वि�नि�यम 45 काा कोोई उल्लंंघन हुुआ 
हैै। यदि� कोोई कर्ममचाारीी बाार-बाार ऐसेे कृृत्योंं मंें संंबद्ध पाायाा जााताा हैै, तोो सीीए अपनेे वि�वेकाानुसुाार उसके वि�रुद्ध 
अनुशुाासनाात्मक काार्ययवााहीी शुरुू करनेे पर वि�चाार कर सकताा हैै।
5.3.2.2. कााम करनेे से इंकाार करनाा
आशुुलि�पि�कोंं (अब सचि�वीीय सहाायक) कीी सेेवााओं ंकाा लााभकाारीी उपयोोग करनेे केे उदे्देश्य सेे, बैंकं नेे नि�र्णणय 
लि�याा कि� जब भीी वेे आशुुलि�पि� काार्यय मंें संंलग्न न होंं, तोो उन्हंें टााइपिं�ंग काार्यय सौंंपाा जाानाा चााहि�ए। इस संंदर्भभ 
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मंें, 22 दि�संंबर 1980 केे वि�धि� वि�भााग केे नोोट एल.डीी. संंख्याा 6678 काा संंदर्भभ लि�याा जाा सकताा हैै, जि�समें 
बॉॉम्बेे उच्च न्याायाालय केे एक नि�र्णणय केे नि�म्नलि�खि�त अंंशोंं पर प्रकााश डाालाा गयाा हैै:
“आशुुलि�पि�क कि�सीी भीी वााणि�ज्यि�िक याा प्रशाासनि�क काार्याा�लय काा एक अनि�वाार्यय हि�स्साा हैै। यदि� उसके द्वााराा 
वि�धि�क आदेेशोंं कीी अवहेलनाा कीी जाातीी हैै, तोो यह नि�र्णणय लेेनेे केे लि�ए कि� उसेे वि�भाागीीय जांं�च केे दौौराान 
दंंडि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए याा नहींं�, इसके लि�ए इससे होोनेे वाालीी हाानि� याा असुुवि�धाा कोो मौौद्रि�क रूप मंें माापनाा 
आवश्यक नहींं� हैै। हमाारेे वि�चाार मंें, यह तथ्य कि� आशुुलि�पि�क जैैसेे जि�म्मेेदाार कर्ममचाारीी नेे जाानबूझूकर वैधै 
आदेेशोंं कीी अवज्ञाा कीी हैै, बर्खाा�स्तगीी कीी सजाा देेनेे केे लि�ए पर्याा�प्त हैै।” 
यह स्पष्ट कि�याा जााताा हैै कि� यद्यपि� उपरोोक्त नि�र्णणय ‘आशुलुि�पि�क’ केे संंबंंध मंें हैै, लेेकि�न इसकाा साार सभीी 
कर्ममचाारि�योंं कोो काानूूनीी आदेेशोंं कीी जाानबूझूकर अवज्ञाा करनेे केे प्रति� साावधाान करनाा हैै।
5.3.2.3. गुमनााम/छद्म नााम से शि�काायतें लि�खनाा
बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं सेे यह अपेेक्षाा नहींं� कीी जाातीी हैै कि� वेे अपनेे सहकर्मि�ियोंं केे वि�रुद्ध साामाान्य/तुचु्छ प्रकृृति� 
कीी गुुमनााम/छद्म नााम सेे शि�काायत करंें। जहांं� भीी आवश्यक समझाा जााएगाा, ऐसीी शि�काायत करनेे वाालेे 
कर्ममचाारि�योंं कीी पहचाान स्थाापि�त करनेे काा प्रयाास कि�याा जााएगाा। बैंकं इस उदे्देश्य केे लि�ए जांं�च एजंेंसि�योंं कोो 
नि�युक्त करनेे पर भीी वि�चाार कर सकताा हैै। कर्ममचाारि�योंं द्वााराा कि�ए गए ऐसेे कृृत्योंं कोो वि�नि�यमन 47(1) केे 
अर्थथ मंें अनुशुाासनहीीनताा माानाा जााएगाा। ऐसीी गुुमनााम/छद्म नााम सेे शि�काायत करनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं केे वि�रुद्ध 
अनुशुाासनाात्मक काार्ररवााई कीी जााएगीी तथाा आरोोप सि�द्ध होोनेे पर, सीीए द्वााराा दि�ए जाानेे वाालेे दंंड केे अलाावाा, 
रि�काार्डड कोो उनकीी व्यक्ति�गत फााइलोंं मंें रखाा जााएगाा, जि�से पदोोन्नति� केे सााथ-सााथ सेेवाानि�वृतृ्ति� समीीक्षाा आदि� 
केे समय भीी ध्याान मंें रखाा जााएगाा। यदि� कि�सीी वि�शि�ष्ट माामले केे बाारेे मंें शि�काायत प्रााप्त होोतीी हैै, जि�समें 
पर्याा�प्त वि�वरण उपलब्ध हैै, जि�से संंबंंधि�त काागजाात/सााक्ष्य कीी जांं�च करकेे स्वतंंत्र रूप सेे सत्याापि�त कि�याा 
जाा सकताा हैै, तोो ऐसीी शि�काायत पर, यदि� आवश्यक होो, तोो कंेंद्रीीय सतर्ककता ा कक्ष केे पराामर्शश सेे, संंबंंधि�त 
आरओ/सीीओडीी केे प्रभाारीी अधि�काारीी केे अनुमुोोदन सेे वि�चाार कि�याा जाा सकताा हैै।
बि�नाा कोोई काार्ररवााई कि�ए गुुमनााम/छद्म नााम सेे शि�काायत दर्जज करनेे केे केेन्द्रीीय सतर्ककता ा आयोोग केे नि�र्देशोंं 
काा अनुपुाालन बैंकं केे हि�त कोो प्रभाावि�त कि�ए बि�नाा कि�याा जाानाा चााहि�ए। ऐसीी शि�काायतोंं केे संंबंंध मंें, जि�समें 
आरोोप लगाायाा गयाा होो कि� कोोई व्यक्ति� धोोखााधड़ीी कीी गति�वि�धि�योंं मंें लि�प्त हैै (उदााहरण केे लि�ए, मुुद्राा चोोरीी 
करनाा) याा ति�जोोरि�योंं/मुुद्राा कीी आवााजााहीी आदि� केे संंबंंध मंें सुरुक्षाा उपाायोंं केे सााथ छेेड़छााड़ कर रहाा हैै, तोो 
नि�वाारक उपााय केे रूप मंें माामले कीी जांं�च करनाा वांं�छनीीय होोगाा। छद्म नााम सेे कीी गई शि�काायतोंं केे माामले 
मंें, जब तक कि� मुुद्राा केे संंबंंध मंें सुरुक्षाा उपाायोंं सेे छेेड़छााड़ याा धोोखााधड़ीी शाामि�ल न होो, यह जांं�च कीी जाा 
सकतीी हैै कि� शि�काायतकर्ताा� कीी पहचाान और पताा वाास्तवि�क हैै याा नहींं�। यह शि�काायतकर्ताा� कोो कूूरि�यर केे 
मााध्यम सेे पत्र भेेजकर कि�याा जाा सकताा हैै, जि�समें उससे यह पुुष्टि� करनेे केे लि�ए कहाा जाा सकताा हैै कि� 
शि�काायत उसके पाास उपलब्ध तथ्याात्मक जाानकाारीी केे आधाार पर कीी गई हैै। यदि� प्रथम दृष्टयाा शि�काायत 
वाास्तवि�क पााई जाातीी हैै तोो उचि�त काार्ररवााई केे लि�ए आगेे कीी पूछूतााछ/जांं�च कीी जाा सकतीी हैै। इस प्रकाार, 
जबकि� साामाान्य नि�यम केे अनुसुाार, गुुमनााम/छद्मनााम वाालीी शि�काायतोंं पर कोोई काार्ररवााई नहींं� कीी जाातीी हैै, 
यदि� ऐसीी शि�काायतोंं मंें आरोोपि�त कि�सीी सत्याापन योोग्य तथ्य कीी जांं�च करनेे काा प्रस्तााव हैै, तोो माामले कोो 
बैंकं केे मुखु्य सतर्ककता ा अधि�काारीी कोो वि�चााराार्थथ भेेजाा जाा सकताा हैै।
5.3.2.4 कि�सीी बााहरीी प्रााधि�काारीी कोो अपीील/प्रति�नि�धि�त्व/यााचि�काा प्रस्तुुत करनाा
स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे वि�नि�यमन 55ए केे अनुसुाार, यदि� कोोई कर्ममचाारीी बैंकं मंें अपनीी सेेवाा सेे संंबंंधि�त कि�सीी 
माामले केे संंबंंध मंें कि�सीी बााहरीी प्रााधि�काारीी याा व्यक्ति� कोो कोोई अपीील, अभ्याावेेदन याा यााचि�काा प्रस्तुतु करताा 
हैै, तोो उसेे अनुशुाासन काा उल्लंंघन करनेे वाालाा माानाा जााएगाा और सीीए कोो कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध अनुशुाासनाात्मक 
काार्ययवााहीी शुरुू करनेे काा अधि�काार हैै। यहांं� तक कि� बैंकं मंें उपयुकु्त प्रााधि�काारीी कोो संंबोोधि�त अपीील/अभ्याावेेदन 
कीी एक प्रति� कि�सीी बााहरीी प्रााधि�काारीी कोो भेेजनाा, जि�ससे कि� वह कर्ममचाारीी कीी ओर सेे बैंकं मंें हस्तके्षेप 
करनेे काा अनुरुोोध करेे, उचि�त नहींं� हैै और इसेे अनुशुाासन काा उल्लंंघन माानाा जााएगाा।यदि� मंंत्रि�योंं द्वााराा प्रााप्त 
अभ्याावेेदन भाारत सरकाार द्वााराा उचि�त काार्ररवााई केे लि�ए बैंंक कोो भेेजेे जाातेे हंैं, तोो उन्हंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी 
अधि�काारीी कीी पूूर्णण जाानकाारीी और टि�प्पणि�योंं सहि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजाा जाा सकताा हैै।
5.3.2.5 
स्टााफ वि�नि�यमाावलीी केे वि�नि�यमन 46 केे अनुुसाार, यदि� कोोई कर्ममचाारीी कि�सीी काानूूनीी प्रक्रि�याा केे अनुुसरण मंें 
गि�रफ्ताार याा हि�राासत मंें लि�याा जााताा हैै, तोो उसेे नि�लंंबि�त कि�याा जाा सकताा हैै, यदि� सीीए द्वााराा ऐसाा नि�र्देश 
दि�याा जााताा हैै। कि�सीी कर्ममचाारीी कीी गि�रफ्ताारीी/हि�राासत कीी स्थि�िति� मंें, उसकाा दाायि�त्व हैै कि� वह तुुरंंत सीीए 
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कोो इसकीी सूूचनाा देे। ऐसाा न करनेे पर उसेे उक्त वि�नि�यमन केे वि�नि�यमन 32 केे प्राावधाानोंं काा उल्लंंघन 
करनेे केे लि�ए अनुशुाासनाात्मक काार्ययवााहीी केे लि�ए उत्तरदाायीी माानाा जााएगाा। इसके अलाावाा, यदि� कि�सीी कर्ममचाारीी 
केे वि�रुद्ध कोोई आपरााधि�क शि�काायत दर्जज कीी जाातीी हैै, तोो उसेे तुुरंंत इसकीी सूूचनाा सीीए कोो देेनीी चााहि�ए। 
5.3.2.6 ��वि�वााह
हिं�दू ूवि�वााह अधि�नि�यम, 1955 (1955 काा XXV) केे तहत, कुुछ परि�स्थि�िति�योंं मंें द्वि�वि�वााह अमाान्य हैै और 
भाारतीीय दंंड संंहि�ताा केे तहत कााराावाास और जुुर्माा�ने सेे दंंडनीीय अपरााध हैै। चूंं�कि� अपरााध घोोर नैैति�क अधमताा 
सेे संंबंंधि�त हैै, इसलि�ए बैंकं केे दोोषीी पााए गए कर्ममचाारीी स्टााफ वि�नि�यमन केे वि�नि�यमन 46(3) केे अंतंर्गगत 
काार्ररवााई केे लि�ए उत्तरदाायीी होंंगेे।
5.3.2.7 दहेज लेनाा
दहेज प्रति�षेध अधि�नि�यम 1961 (1961 काा अधि�नि�यम संंख्याा 28) केे तहत दहेज देेनाा याा लेेनाा याा देेनेे याा 
लेेनेे केे लि�ए पे्रेरि�त करनाा तथाा प्रत्यक्ष याा अप्रत्यक्ष रूप सेे दहेज कीी मांं�ग करनाा अपरााध हैै जि�सके लि�ए 
छह महीीनेे तक काा कााराावाास याा 5,000 रुपयेे तक काा जुुर्माा�नाा याा दोोनोंं होो सकतेे हंैं। चूंं�कि� यह घोोर नैैति�क 
अधमताा सेे जुुड़ाा अपरााध हैै, इसलि�ए उक्त अधि�नि�यम केे कि�सीी भीी प्राावधाान केे उल्लंंघन काा दोोषीी पााए जाानेे 
पर बंैंक केे कर्ममचाारि�योंं पर स्टााफ वि�नि�यमन केे वि�नि�यमन 46(3) केे तहत काार्ररवााई कीी जााएगीी।
5.3.2.8 काार्ययस्थल पर यौौन उत्पीीड़न
जनहि�त यााचि�काा रि�ट यााचि�काा (आपरााधि�क) संंख्याा 666-70/1992 (वि�शााखाा एवंं अन्य बनााम रााजस्थाान 
रााज्य एवंं अन्य) मंें 13 अगस्त 1997 कोो दि�ए गए नि�र्णणय मंें भाारत केे सर्वोोच्च न्याायाालय केे नि�र्देशोंं 
केे अनुसुरण मंें, 1 अकू्तूबर 2002 सेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 1948 मंें एक नयाा 
वि�नि�यमन 41सीी जोोड़ाा गयाा, जोो यह नि�र्धाा�रि�त करताा हैै कि� कोोई भीी कर्ममचाारीी काार्ययस्थल पर कि�सीी भीी 
महि�लाा कर्ममचाारीी केे यौौन उत्पीीड़न केे कि�सीी भीी कृृत्य मंें लि�प्त नहींं� होोगाा। काार्ययस्थल पर महि�लााओं ंकाा यौौन 
उत्पीीड़न (रोोकथााम, नि�षेध और नि�वाारण) अधि�नि�यम, 2013 केे अधि�नि�यमन केे बााद, बैंकं द्वााराा दि�शाानि�र्देशोंं 
काा एक नयाा व्याापक सेेट जाारीी कि�याा गयाा हैै। उपरोोक्त अधि�नि�यम केे अनुसुाार, काार्ययस्थल केे संंबंंध मंें "पीीड़ि�त 
महि�लाा" सेे ताात्पर्यय कि�सीी भीी आयु ुकीी महि�लाा सेे हैै, चााहेे वह काार्ययरत होो याा नहींं�, जोो यह आरोोप लगाातीी हैै 
कि� उसके सााथ यौौन उत्पीीड़न हुुआ हैै। उपरोोक्त दि�शाा-नि�र्देश जाारीी करनेे केे परि�णाामस्वरूप, स्टााफ वि�नि�यमोंं 
मंें कुुछ संंशोोधन कि�ए गए हंैं, जि�नमंें वि�नि�यमन 41सीी भीी शाामि�ल हैै, जि�सकीी सूूचनाा प्रशाासनि�क परि�पत्र 
संंख्याा 4 दि�नांं�क 14 दि�संंबर, 2015 केे मााध्यम सेे दीी गई हैै। तदनुसुाार, उक्त वि�नि�यमन केे प्रयोोजन केे लि�ए, 
"कर्ममचाारीी" काा ताात्पर्यय उपरोोक्त अधि�नि�यम कीी धााराा 2(एफ) केे तहत परि�भााषि�त कर्ममचाारीी सेे हैै और "यौौन 
उत्पीीड़न" काा ताात्पर्यय उपरोोक्त अधि�नि�यम कीी धााराा 2(एन) केे तहत परि�भााषि�त यौौन उत्पीीड़न और उसकीी 
धााराा 3(2) केे तहत नि�र्दि�िष्ट परि�स्थि�िति�योंं सेे हैै। यौौन उत्पीीड़न कीी शि�काायतोंं काा नि�पटााराा "काार्ययस्थल पर 
महि�लााओंं केे यौौन उत्पीीड़न केे नि�षेध, रोोकथााम और नि�वाारण" पर बैंकं केे मौौजूूदाा दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार 
कि�याा जााएगाा। यह ध्याान दि�याा जाानाा चााहि�ए कि� शि�काायतकर्ताा� और काार्ययवााहीी कीी गोोपनीीयताा कोो सख्तीी सेे 
बनााए रखाा जाानाा चााहि�ए जैसैाा कि� आरबीीआई (कर्ममचाारीी) वि�नि�यम, 1948 केे वि�नि�यम 33 केे सााथ उपर्युु�क्त 
दि�शाानि�र्देशोंं मंें प्राावधाान कि�याा गयाा हैै।
5.3.2.9 साामााजि�क, सांं�स्कृति�क याा अन्य स्वैैच्छि�िक काार्यय करनाा
बैंकं केे कर्ममचाारीी अक्सर अपनेे खाालीी समय मंें साामााजि�क, सांं�स्कृृति�क याा अन्य स्वैचै्छि�िक काार्यय करतेे 
हंैं। कर्ममचाारि�योंं कोो ऐसाा काार्यय करनेे पर कोोई आपत्ति� नहींं� हैै, बशर्ते ेकि� वेे भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) 
वि�नि�यम, 1948, वि�शेषकर वि�नि�यम 37, 38 और 42 केे प्राावधाानोंं काा उल्लंंघन न करंें। ऐसेे कर्ममचाारि�योंं 
केे माामले मंें, जोो इस तरह काा कााम करतेे हुुए, वि�वााद और झगड़ोंं मंें उलझ जाातेे हंैं, और मीीडि�याा/सोोशल 
मीीडि�याा मंें यह बताायाा जााताा हैै कि� इसमें शाामि�ल व्यक्ति� बैंकं केे कर्ममचाारीी हंैं, इससे बैंकं कीी छवि� खरााब होोतीी 
हैै। इसलि�ए, कर्ममचाारि�योंं सेे यह अपेेक्षाा कीी जाातीी हैै कि� वेे अपनेे खाालीी समय मंें साामााजि�क, सांं�स्कृृति�क याा 
अन्य स्वैैच्छि�िक काार्यय करतेे समय यह सुनुि�श्चि�त करंें कि� वेे ऐसाा कुुछ न करंें जि�ससे बैंकं कीी प्रति�ष्ठाा खरााब 
होो, क्योंंकि� बैंंक केे हि�तोंं केे लि�ए हाानि�काारक कोोई भीी काार्यय भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यम, 1948 
केे वि�नि�यम 47(1) केे अंतंर्गगत कदााचाार केे समाान माानाा जााएगाा, जि�सके तहत संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध 
अनुशुाासनाात्मक काार्ररवााई कीी जाा सकतीी हैै।
5.3.2.10 मुुख्याालय छोोड़ने कीी अनुुमति� और सेवाा कीी शर्तोंं और वैधैाानि�क/काानूूनीी आवश्यकतााओंं काा पाालन
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे वि�नि�यम 40 केे अनुसुाार, कोोई भीी कर्ममचाारीी छुुट्टीी 
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स्वीीकृृत करनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत अधि�काारीी कीी पूूर्वव अनुमुति� प्रााप्त कि�ए बि�नाा राात भर केे लि�ए अपनेे स्थाान 
सेे अनुपुस्थि�ित नहींं� रहेेगाा। इन अनुदेुेशोंं केे कि�सीी भीी उल्लंंघन कीी जांं�च कीी जााएगीी तथाा पूूर्वोोक्त वि�नि�यमोंं 
केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार काार्ररवााई कीी जाा सकतीी हैै।
5.3.3 कदााचाार 

स्टााफ वि�नि�यम 47(1) मंें साामाान्य रूप सेे कुुछ ऐसीी परि�स्थि�िति�योंं काा वर्णणन कि�याा गयाा हैै, जि�नमंें कि�सीी 
कर्ममचाारीी कोो कदााचाार केे लि�ए उत्तरदाायीी ठहराायाा जाा सकताा हैै। यह वि�नि�यम अन्य वि�नि�यमोंं केे उपबंंधोंं 
पर कोोई प्रति�कूल प्रभााव नहींं� डाालताा हैै। यह वि�नि�यम कदााचाार कीी दृष्टि� सेे परि�पूर्णण नहींं� हैै और इसमें कि�सीी 
कर्ममचाारीी काा कोोई भीी ऐसाा काार्यय शाामि�ल कि�याा जाा सकताा हैै, जोो माामले कीी परि�स्थि�िति�योंं, कदााचाार कीी 
गंंभीीरताा पर वि�चाार करतेे हुुए कदााचाार माानाा जाायेे। कदााचाारपूूर्णण कृृत्य याा अपकरण जि�सके चलतेे कर्ममचाारीी 
केे वि�रुद्ध अनुशुाासनि�क काार्ररवााई कीी जाानीी आवश्यक होो गई होो, आवश्यक नहींं� कि� वह काार्याा�लय समय केे 
दौौराान और बैंकं परि�सर मंें हीी कि�याा गयाा होो। कर्ममचाारीी काा ऐसाा कोोई कृृत्‍‍य, जोो (i) बैंकं परि�सर मंें कि�याा 
जाायेे, लेेकि�न बैंकं केे काार्योंं याा संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी आधि�काारि�क ड्यूूटीी सेे संंबंंधि�त न होो याा (ii) बैंकं केे 
बााहर कि�याा जाायेे, लेेकि�न उससे उसकीी प्रति�ष्ठाा/ ईमाानदाारीी / काार्यय केे प्रति� समर्पपण कीी भाावनाा पर आँँच 
आतीी होो याा जि�ससे बैंकं कीी प्रति�ष्ठाा पर प्रति�कूल प्रभााव पड़ने कीी संंभाावनाा होो, कदााचाार केे स्वरूप और उसके 
घटि�त होोनेे कीी परि�स्थि�िति�योंं केे आधाार पर स्टााफ वि�नि�यम 47 केे दाायरेे मंें आयेेगाा।
5.3.4  चि�कि�त्साा आधाारोंं पर असमर्थथताा

जब कि�सीी कर्ममचाारीी कोो बैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी (बीीएमओ) द्वााराा बैंकं कीी सेेवाा केे लि�ए स्थाायीी रूप सेे 
असमर्थथ प्रमााणि�त कि�याा जााताा हैै, तब के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो सूूचि�त करतेे 
हुुए, इस प्रकाार प्रमााणि�त कीी गई ति�थि� सेे, कर्ममचाारीी कीी सेेवाा समााप्त करनेे केे लि�ए तुुरंंत काार्ररवााई करंेंगेे। ऐसेे 
सभीी माामलोंं मंें कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो पूूर्वव रूप सेे सूूचि�त न कि�याा जााए, परंंतु ुबैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी/ 
सलााहकाार सेे संंबंंधि�त काागज़ाात प्रााप्त होोनेे पर कर्ममचाारीी कीी सेेवााएँँ समााप्त करनेे केे लि�ए तुुरंंत कदम उठााए 
जााएंं और संंबंंधि�त आदेेश कीी एक प्रति� कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो सूूचनाा और रि�काार्डड केे लि�ए भेेज दीी जााए। जहाँँ� 
ऐसाा कर्ममचाारीी बैंकं केे चि�कि�त्साा अधि�काारीी/ सलााहकाार द्वााराा आगेे कीी सेेवाा करनेे केे लि�ए पूूरीी तरह याा स्थाायीी 
रूप सेे असमर्थथ प्रमााणि�त कि�ए जाानेे कीी ति�थि� कोो छुुट्टीी पर होो, वहाँँ� उसेे छुुट्टीी समााप्त होोनेे केे बााद सेेवाा सेे 
अवि�धि�माान्य कर दि�याा जााएगाा। श्रेणेीी-I कर्ममचाारि�योंं केे माामले आदेेश हेेतु ुकंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजेे जााएंंगेे। 
जि�न कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाा काा पर्ययवसाान कर दि�याा गयाा हैै, उन्हंें क्षति�पूरू्ति�ि काा भुगुताान करनेे काा माामलाा भीी 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजाा जााएगाा। 
तथाापि�, जोो कर्ममचाारीी भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे वि�नि�यम 25(3)(ख) केे अंतंर्गगत 
"स्थाायीी रूप सेे असमर्थथ" याा "नि�:शक्‍‍त" होो गए हंैं, उनकीी स्थाायीी असमर्थथताा केे काारण बैंकं मंें उनकीी 
सेेवाा समााप्त करनेे सेे संंबंंधि�त माामलोंं पर काार्ररवााई करतेे समय के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं/
प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं, आदि� केे लि�ए यह आवश्यक होोगाा कि� वेे नि�:शक्‍‍त व्‍‍यक्ति� (समाान अवसर अधि�काार, 
संंरक्षण और पूूर्णण भाागीीदाारीी) अधि�नि�यम, 1995 केे प्राावधाानोंं और नि�:शक्‍‍त व्‍‍यक्ति� (समाान अवसर अधि�काार, 
संंरक्षण और पूूर्णण भाागीीदाारीी) नि�यमाावलीी, 1996 केे प्राावधाानोंं काा पाालन करंें, खाास कर पूूर्वोोक्त अधि�नि�यम 
कीी धााराा 2 और 47 तथाा नि�यमाावलीी केे नि�यम 3, 4 और 5 केे प्राावधाानोंं काा।
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6.1 पत्रााचाार

6.1.1 साामाान्य क्रि�याावि�धि�

पत्रोंं कीी प्रााप्ति�, वि�तरण, पे्रेषण और काागज-पत्रोंं कीी फााइलिं�ंग एक महत्वपूरू्णण काार्यय – मद होोतीी हैै और 
वि�भि�न्न वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं काा सुुचाारु एवंं कुुशल संंचाालन इस बाात पर नि�र्भभर करताा हैै कि� काार्याा�लयोंं मंें 
इन काार्यय-मदोंं काा नि�ष्पाादन कैैसेे कि�याा जााताा हैै। सभीी आवक पत्रोंं/काागज़ाातोंं, आदि� केे सूकू्ष्म पर्ययवेक्षण 
और नि�र्धाा�रि�त तरीीकेे सेे उनकेे शीीघ्र नि�पटाान सेे काार्याा�लय कीी काार्यय-क्षमताा बढ़तीी हैै। इस अध्यााय मंें पत्र/
ईमेेल/फैैक्स संंदेेश आदि� कोो जाारीी करनेे एवंं प्रााप्त करनेे सेे संंबंंधि�त और काार्याा�लयोंं मंें फााइलिं�ंग व्यवस्थाा केे 
रख-रखााव सेे संंबंंधि�त दि�शाा-नि�र्देश और क्रि�याावि�धि� बतााई गई हैै।
अब ई-मेेल कोो भीी संंपे्रेषण काा आधि�काारि�क दर्जाा� देे दि�याा गयाा हैै, इसलि�ए कॉॉर्पोोरेेट मेेल बॉॉक्‍‍स मंें ई-मेेल 
कीी प्रााप्ति� और/अथवाा इनकेे जवााब देेतेे समय पर्याा�प्‍‍त साावधाानीी रखीी जााए। अधि�कांं�श माामलोंं मंें, जि�म्मेेदाारीी 
कनि�ष्ठ/मध्य-प्रबंंधन स्तर केे अधि�काारीी कोो सौंंपीी जाातीी हैै। यह महत्वपूरू्णण हैै कि� इन काार्योंं कोो करतेे समय 
साामाान्य काार्याा�लय प्रोोटोोकॉॉल काा पाालन कि�याा जााए। इसेे इस प्रकाार सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सकताा हैै-
i.	 प्रत्युतु्तर पत्र कीी एक प्रति� प्रभााग/वि�भााग केे उस अधि�काारीी/अधि�काारि�योंं कोो भेेजनाा जोो प्रााप्तकर्ताा� केे 

समाान गे्रेड केे होंं।
ii.	जब  प्रत्युतु्तर गंंतव्य काार्याा�लय केे प्रमुखु कीी साामाान्य आईडीी कोो संंबोोधि�त कि�याा जााताा हैै, तोो उत्तर मेेल 

कीी एक प्रति� के्षेनि�/ प्रभाारीी अधि�काारीी याा संंबंंधि�त सचि�वाालय कीी साामाान्य ई-मेेल आईडीी पर अंंकि�त 
करनाा तथाा उत्तर मेेल केे मुखु्य भााग मंें अनुुमोोदन प्रााधि�काारीी (कि�सीी कंेंकाा संंदर्भभ केे प्रत्युतु्तर केे संंबंंध 
मंें साामाान्यत: के्षेनि�/ प्रभाारीी अधि�काारीी) काा स्पष्ट उल्लेेख होोनेे कीी स्थि�िति� मंें भीी।

iii.	भले  हीी मेेल प्रााप्तकर्ताा� पे्रेषक केे समकक्ष समूहू सेे संंबंंधि�त होो, फि�र भीी मेेल कीी एक प्रति� सभीी गैैर-
नि�यमि�त आदाान-प्रदाान और मुखु्य संंदर्भोंं केे लि�ए पे्रेषक केे संंबंंधि�त वि�भाागााध्यक्ष कोो भेेजीी जाानीी 
चााहि�ए।

iv.	कि�सी ी ई-मेेल काा प्रत्युुत्तर काार्ररवााई योोग्य मेेल कोो अनुगुाामीी मेेल केे रूप मंें रखतेे हुुए भेेजनाा होोगाा। 
ध्याान रहेे कि� वि�षय पंंक्ति� मंें कोोई परि�वर्ततन न होो।

v.	 आम जनताा केे अलाावाा अन्य बााहरीी संंस्थााओंं केे सााथ संंचाार साामाान्य याा व्यक्ति�गत ई-मेेल आईडीी काा 
उपयोोग करकेे कि�याा जाा सकताा हैै। तथाापि�, आम जनताा केे सााथ संंवााद अनि�वाार्ययतःः साामाान्य आईडीी 
केे मााध्यम सेे हीी कि�याा जाानाा चााहि�ए तथाा उसेे बैंकं केे अन्य अधि�काारि�योंं केे व्यक्ति�गत ई-मेेल आईडीी 
पर कॉॉपीी नहींं� कि�याा जाानाा चााहि�ए।

vi.	के न्द्रीीय काार्याा�लय/सरकाार/अन्य वि�नि�याामकोंं और वि�नि�यमि�त/पर्ययवेक्षि�त संंस्थााओंं सेे प्रााप्त ई-मेेल काा 
उत्तर देेतेे समय संंबंंधि�त अधि�काारीी काा नााम, पदनााम और संंपर्कक  नंंबर भीी दि�याा जाानाा चााहि�ए।

6.1.2 संंपे्रेषण 

सभीी संंपे्रेषण प्रभाावीी, परि�शुुद्ध और संंक्षि�प्त होोनेे चााहि�ए। पत्रोंं केे उत्तर शीीघ्र दि�ए जाानेे चााहि�ए। ईमेेल काा उत्तर 
देेतेे समय, यह सुनुि�श्चि�त करनाा पे्रेषक कीी जि�म्मेेदाारीी हैै कि� हस्तााक्षर द्वि�भााषीी होो तथाा उसमें पे्रेषक काा नााम, 
पदनााम, प्रभााग, वि�भााग, काार्याा�लय, फोोन नंंबर और/याा एक्सटेंशन नंंबर स्पष्ट रूप सेे उल्लि�िखि�त होो। इसके 
अलाावाा, हस्तााक्षर उसीी फ़ॉॉन्ट मंें होोनेे चााहि�ए, जैसैाा कि� मेेल केे मुखु्य भााग मंें हैै तथाा हस्तााक्षर मंें बैंकं द्वााराा 
अनुुमोोदि�त ग्रााफि�क छवि�योंं केे अलाावाा अन्य ग्रााफि�क छवि�योंं काा उपयोोग नहींं� कि�याा जाानाा चााहि�ए।
6.1.3 पत्र काा प्राारूप बनाानाा

जाारीी कि�ए जाानेे वाालेे पत्र मंें माामले सेे संंबंंधि�त सभीी आवश्यक जाानकाारीी होोनीी चााहि�ए। पत्र काा प्राारूप तैैयाार 
करतेे समय यह ध्याान मंें रखाा जाानाा चााहि�ए कि� पत्र आसाानीी सेे पढ़ाा और समझाा जाा सके। सौौजन्यताा, 
सत्यताा, तर्ककसं ंगतताा और शैैलीी भीी पत्र केे महत्वपूरू्णण अंगं होोतेे हंैं। लंंबेे शब्दोंं, लंंबेे वााक्योंं और लंंबेे पैैरााग्रााफोंं 
सेे साामाान्यतःः बचनाा चााहि�ए, क्योंंकि� येे पढ़नेे कोो कठि�न और अर्थथ कोो अस्‍‍पष्‍‍ट बनाातेे हंैं। वर्णि�ित मुुद्दोंं कोो 
ताार्कि�ि क क्रम मंें रखाा जााए। नेेमीी और एक हीी वि�षय पर बाार-बाार भेेजेे जाानेे वाालेे पत्रोंं केे लि�ए अलग-अलग 
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प्राारूप बनाानेे/तैैयाार करनेे केे बजााय पहलेे सेे तैैयाार प्राारूप/मुुद्रि�त दस्ताावेेज़ टेेम्पलेेट (फाार्मोंं) काा प्रयोोग कि�याा 
जााए।
6.1.4 पत्र जाारीी करनाा

काार्याा�लय द्वााराा जाारीी कि�ए जाानेे वाालेे पत्र अपेेक्षि�त आकाार केे लेेटरहेेड पर, साामाान्यतःः 1.5 स्पेेस मंें और 
यथाासंंभव काागज केे दोोनोंं ओर टााइप कि�ए जााएंं।
6.1.5 पत्रोंं के सााथ दस्‍‍ताावेेज़ लौौटाानाा 

जि�न पत्रोंं केे सााथ आपत्ति� केे अधीीन दस्ताावेेज़, आदि� लौौटााए जाा रहेे होंं, उन पत्रोंं मंें दस्ताावेेज़ लौौटाानेे केे 
काारणोंं केे सााथ-सााथ ऐसीी जाानकाारीी भीी दीी जााए, जि�ससे दूसूरे पक्ष कोो बैंकं कीी अपेेक्षााएँँ पूूरीी करनेे मंें मदद 
मि�ले। पहलीी बाार मंें हीी पूूरेे अनुदेुेश पे्रेषि�त कर देेनेे सेे एक हीी मुदेु्दे कोो लेे कर बाार-बाार पत्रााचाार करनेे सेे 
बचाा जाा सकताा हैै।
6.1.6 आंतरि�क पत्रााचाार

वि�भाागोंं और काार्याा�लयोंं केे बीीच आंतंरि�क पत्रााचाार केे लि�ए, साारथीी पोोर्टटल मंें उपलब्ध उपयुकु्त टेेम्प्लेेट प्रयोोग 
मंें लााए जााएंं।
6.1.7 अर्धधशाासकीीय पत्र जाारीी करनाा

बैंकं केे सुनुहरेे मोोनोोग्रााम वाालेे डीी.ओ. लेेटरहेेड और डीी.ओ. लि�फ़ााफ़ोंं काा प्रयोोग काार्ययपाालक नि�देेशकोंं, उप 
गवर्ननरोंं और गवर्ननर द्वााराा कि�याा जााएगाा। गे्रेड ‘ए’ सेे लेेकर गे्रेड ‘एफ’ तक केे अधि�काारीी अपनीी लेेखन साामग्रीी 
मंें बैंकं केे काालेे मोोनोोग्रााम काा प्रयोोग करंेंगेे। तथाापि�, डीी.ओ. लेेटरहेेड कोो उस पर अधि�काारीी केे नााम केे सााथ 
मुुद्रि�त नहींं� कराायाा जाानाा चााहि�ए।
6.1.8 पत्रोंं पर हस्तााक्षर करनाा

पत्रोंं/ ई-मेेल पर हस्तााक्षर करनेे वाालेे सभीी अधि�काारीी अपनाा नााम और पदनााम लि�खेंगेे, जि�ससे उनकीी पहचाान 
करनेे मंें आसाानीी होो। 
6.1.9 जांं�च

टााइप/मुुद्रि�त कीी गई साामग्रीी कोो संंबंंधि�त स्टााफ द्वााराा साावधाानीीपूूर्ववक जाँँ�चाा जााएगाा और यदि� अशुुद्धि�याँँ� होंं, 
तोो उन्हंें अच्छीी तरह दूरू कि�याा जााएगाा। पत्रोंं मंें संंलग्नकोंं कीी संंख्याा बतााई जाानीी चााहि�ए। ड्रााफ्ट मंें कि�ए 
गए सुुधाारोंं कोो पत्रोंं/ संंचाार मंें साावधाानीीपूूर्ववक शाामि�ल कि�याा जाानाा चााहि�ए तथाा इसेे सुनुि�श्चि�त करनेे कीी 
जि�म्मेेदाारीी डेेस्क अधि�काारीी पर हैै। सहाायक प्रबंंधक/ डेेस्क अधि�काारीी उस पतेे कीी सटीीकताा कीी पुुष्टि� करेेगाा 
जि�स पर संंचाार भेेजाा जाा रहाा हैै तथाा संंचाार मंें प्रयुकु्त पत्रशीीर्षष कीी शुदु्धताा कीी भीी पुषु्टि� करेेगाा।
6.1.10 महत्‍‍वपूूर्णण पत्र   

कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजेे जाानेे वाालेे नीीति�, क्रि�याावि�धि�, प्रशाासन, स्टााफ, आदि� सेे संंबंंधि�त महत्वपूरू्णण पत्र 
साामाान्यतःः के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/ प्रभाारीी अधि�काारीी/ महााप्रबंंधक याा उप महााप्रबंंधक केे 
हस्तााक्षर सेे भेेजेे जााएंंगेे। कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं कोो भेेजेे जाानेे वाालेे माामलोंं कोो अनि�वाार्ययतःः के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/प्रभाारीी अधि�काारीी काा अनुमुोोदन प्रााप्त होोनाा चााहि�ए, जि�सकाा उल्लेेख पत्र मंें कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
अनुशुाासन, भर्तीी, सतर्ककता ा, वि�धि� माामले और गोोपनीीय माामलोंं सेे संंबंंधि�त सभीी माामले/ संंदर्भभ अनि�वाार्यय रूप 
सेे उचि�त पत्रशीीर्षष पर भेेजेे जाानेे चााहि�ए और ईमेेल संंचाार सेे बचनाा चााहि�ए, हाालांं�कि�, हस्तााक्षरि�त पत्रोंं कीी 
स्कैैन कीी गई प्रति�यांं� ई-मेेल केे मााध्यम सेे कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजीी जाा सकतीी हंैं। इन माामलोंं पर ईमेेल 
संंचाार (ऊपर नि�र्दि�िष्ट केे अलाावाा) काा जवााब नहींं� दि�याा जााएगाा। पत्रोंं कीी प्रति�लि�पि�याँँ� और वि�वरणि�योंं, जोो 
संंलग्नकोंं केे रूप मंें होंं, कीी जाँँ�च संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक द्वााराा कीी जााएगीी और वह पत्रोंं और वि�वरणि�योंं 
पर बाायींं� ओर नि�चले कोोनेे पर गोोल मुहुर लगाा कर अपनाा आद्यक्षर करेेगाा।
6.2 आवक पत्र

6.2.1 साामाान्य

ऐसेे के्षेत्रीीय नि�देेशक/ कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे वि�भाागोंं/ बीीटीीई मंें, जहाँँ� काार्यय कीी माात्राा केे अनुसुाार आवश्यक होो, 
प्रशाासन प्रभााग/अनुुभााग केे सहाायक प्रबंंधक केे अधीीन एक कंेंद्रीीय प्रााप्ति� एवंं पे्रेषण अनुुभााग (सीीआरडीीएस) 
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बनाायाा जााएगाा, तााकि� पत्र, आदि� व्यवस्थि�ित ढंंग सेे प्रााप्त कि�ए जाा सकें और उनकाा वि�तरण कि�याा जाा सके। 
जि�न कंेंद्रोंं पर उक्त व्यवस्थाा कीी आवश्यकताा प्रतीीत न होोतीी होो, वहाँँ� स्थाानीीय स्थि�िति�/आवश्यकताा केे अनुसुाार 
अन्य व्यवस्थाा कीी जाा सकतीी हैै।
6.2.2 पोोस्ट बॉॉक्स/पोोस्ट बैग

काार्याा�लय, स्थाानीीय डााकघर सेे वाार्षि�िक कि�राायेे पर पोोस्ट बॉॉक्स/पोोस्ट बैगै आबंंटि�त करवाानेे कीी व्यवस्थाा करंेंगेे 
और उसके क्रमांं�क कीी सूूचनाा याा इस संंबंंध मंें कि�सीी परि�वर्ततन कीी सूूचनाा, यदि� होो, बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं/
वि�भाागोंं कोो दंेंगेे। डााक प्रााधि�काारि�योंं द्वााराा जाारीी कि�ए गए पोोस्ट बॉॉक्स/बैगै सुुपुुर्ददगीी टि�कट कीी प्रवि�ष्टि� दस्ताावेेज़ 
रजि�स्टर मंें ‘वि�वि�ध’ नाामक पन्नेे मंें कीी जााएगीी और वह सीीआरडीीएस केे सहाायक महााप्रबंंधक/प्रभाारीी प्रबंंधक 
कीी अभि�रक्षाा मंें रहेेगाा। संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो पोोस्ट बॉॉक्स/बैगै केे नवीीकरण केे लि�ए वाार्षि�िक कि�राायेे केे 
भुगुताान काा एक उचि�त डाायरीी नोोट बनाानाा चााहि�ए।
6.2.3 बॉॉक्स याा बैग कीी चााबीी

जि�न काार्याा�लयोंं मंें पोोस्ट बॉॉक्स/बैगै कीी व्यवस्थाा जाारीी हैै, वहाँँ� पोोस्ट बॉॉक्स याा बैगै कीी एक चााबीी डााकघर 
मंें रहेेगीी और दूसूरीी चााबीी सीीआरडीीएस केे सहाायक प्रबंंधक केे पाास रहेेगीी।
6.2.4 डााकघर से अपंंजीीकृृत पत्र प्रााप्त करनाा

बैंकं काा काार्याा�लय परि�चाारक, जि�से आवक डााक प्रााप्त करनेे केे लि�ए डााकघर भेेजाा जााताा हैै, अपनेे सााथ डि�लीीवरीी 
टि�कट लेे जााएगाा, जि�से हर बाार पोोस्टमाास्टर कोो दि�खाानाा होोताा हैै, जि�सके बााद हीी वह पोोस्टल बैगै देेताा हैै 
याा टि�कट-धाारक कोो पोोस्ट बॉॉक्स सेे पत्र नि�काालनेे कीी अनुुमति� देेताा हैै।
6.2.5 अपंंजीीकृृत पत्रोंं काा नि�पटाान/वि�तरण

बैगै प्रााप्त होो जाानेे पर उसेे अनुभुााग प्रभाारीी अधि�काारीी/सहाायक प्रबंंधक केे साामने खोोलाा जााएगाा। सुनुि�श्चि�त 
करनेे केे लि�ए कि� उसके भीीतर कोोई पत्र रह तोो नहींं� गयाा बैगै कोो अंंदर कीी ओर सेे उलटवाायाा जााएगाा। 
सीीआरडीीएस मंें प्रााप्त लि�फााफेे/पत्र वि�भाागवाार छाँँ�टेे जााएंंगेे। कंेंद्रीीय काार्याा�लय सेे प्रााप्त वेे लि�फााफेे, जि�न पर 
‘गोोपनीीय’ अथवाा ‘गुुप्त’ लि�खाा होो याा जोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे नााम सेे 
भेेजेे गए होंं, उन्हंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे नि�जीी सचि�व कोो ट्रांं�जि�ट बहीी केे 
मााध्यम सेे के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे साामने खोोलेे जाानेे केे लि�ए भेेजाा जााएगाा। 
अन्य सभीी लि�फााफेे, जब तक कि� कोोई अन्य नि�र्देश नहींं� होो, सीीआरडीीएस मंें सहाायक प्रबंंधक कीी उपस्थि�िति� 
मंें काार्याा�लय परि�चाारक(कोंं) द्वााराा खोोलेे जााएंंगेे। यह सुनुि�श्चि�त करनेे कीी साावधाानीी बरतीी जााएगीी कि� लि�फााफेे 
कोो फंेंकनेे सेे पहलेे उसमें रखीी साामग्रीी कोो नि�कााल लि�याा गयाा हैै।
6.2.6 पत्रोंं कीी छँँटााई

लि�फ़ााफ़ोंं मंें सेे सभीी पत्र आदि� नि�कााल लेेनेे और अनुुलग्नकोंं, यदि� होो, कीी जाँँ�च कर लेेनेे केे बााद संंबंंधि�त 
सहाायक प्रबंंधक उन पर बाायींं� ओर नीीचेे ताारीीख केे सााथ आद्यक्षर करंेंगेे। तत्‍‍पश्‍‍चाात सहाायक प्रबंंधक द्वााराा 
पत्रोंं कीी अनुुभााग/ वि�भाागवाार छँँटााई कीी जााएगीी। जहाँँ� पत्रोंं याा चाालाानोंं केे सााथ चेेक, आदि� संंलग्न होंं, वहाँँ� 
सहाायक प्रबंंधक आवरण पत्र याा मूलू चाालाान मंें उल्लि�िखि�त रााशि� कोो रेेखांं�कि�त करतेे हुुए ताारीीख सहि�त अपनेे 
आद्यक्षर करेेगाा। ऐसेे चेेक, आदि� यदि� बैंकं केे पक्ष मंें आहरि�त/पृषृ्ठांं�कि�त कि�ए गए होंं, तोो उन पर उसीी समय 
बैंकं काा क्राासिं�ंग स्टैैम्प लगाायाा जााएगाा। जहाँँ� आवरण पत्र मंें उल्लि�िखि�त संंलग्नक नहींं� पााए जााएंं, वहांं� ऐसेे 
पत्रोंं पर स्पष्ट रूप सेे इसकाा उल्लेेख कर दि�याा जााए और संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक उन पर आद्यक्षर करेे।
6.2.7 सााधाारण पत्रोंं काा वि�तरण

सीीआरडीीएस मंें प्रााप्त सभीी पत्रोंं कोो सहाायक प्रबंंधक द्वााराा वि�भााग/अनुभुाागवाार छाँँ�ट लि�ए जाानेे केे बााद उनकेे 
वि�तरण केे लि�ए नि�म्नलि�खि�त क्रि�याावि�धि� अपनााई जााएगीी :
(क) 	संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक सभीी पत्रोंं पर काार्याा�लय परि�चाारक/प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक कीी मदद सेे 

संंख्याा डाालनेे वाालीी मशीीन सेे संंख्याा डलवाायंेंगेे।
(ख) 	संंख्याा डाालेे गए सभीी पत्रोंं कीी प्रवि�ष्टि� ट्रांं�जि�ट बहीी मंें कीी जााएगीी और उन्हंें संंबंंधि�त अनुभुाागोंं/वि�भाागोंं 

मंें ट्रांं�जि�ट बहीी केे सााथ भेेजाा जााएगाा।
(ग) 	पत्र प्रााप्त करनेे वाालेे अनुुभााग केे सहाायक प्रबंंधक ट्रांं�जि�ट बहीी मंें संंबंंधि�त प्रवि�ष्टि� केे साामने अपनेे 

आद्यक्षर इस आशय सेे करंेंगेे कि� उन्हंें उनकेे अनुभुााग सेे संंबंंधि�त पत्र प्रााप्त होो गए हंैं।
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(घ) 	काार्यय दि�वस केे अंतं मंें सीीआरडीीएस केे सहाायक प्रबंंधक ट्रांं�जि�ट बहीी कोो देेख कर यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे 
कि� वि�भि�न्न वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं कोो सुुपुुर्दद कि�ए गए पत्रोंं कीी संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधकोंं द्वााराा वि�धि�वत 
पाावतीी दीी गई हैै।

6.2.8 आवक पत्रोंं कीी प्रवि�ष्टि�ि 

जि�स वि�भााग/ प्रभााग/ अनुुभााग मंें प्रााप्त हुुआ हैै वहाँँ� सेे संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक पत्रोंं पर ताारीीख सहि�त 
आवक मुहुर लगवाायंेंगेे और इसके बााद उन्हंें एक सहाायक द्वााराा साारथीी [वेेब पोोर्टटल (URL-https://sarthi.
rbi.org.in)] मंें दर्जज कि�याा जााएगाा। सहाायक प्रबंंधक यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� सीीआरडीीएस सेे प्रााप्त सभीी पत्र 
साारथीी मंें दर्जज कर लि�ए गए हंैं। आवक कि�ए गए पत्रोंं काा एक प्रिं�ंट-आउट प्रति� दि�न नि�काालाा जााएगाा और 
सहाायक प्रबंंधक अंंति�म प्रवि�ष्टि� केे अंतं मंें आद्यक्षर करंेंगेे और ताारीीख डाालंेंगेे। एमएस-आउटलुकु मंें कंंटंेंट 
कनेेक्ट सुुवि�धाा काा उपयोोग करकेे भीी ईमेेल कोो साारथीी पर भेेजाा जाा सकताा हैै।
टि�प्पणीी
(i) 	 नि�म्नलि�खि�त नमूूनेे केे अनुसुाार ताारीीख बदलनेे कीी सुुवि�धाा सहि�त एक द्वि�भााषीी रबर कीी मुहुर काा प्रयोोग 

पत्रोंं कीी आवक प्रवि�ष्टि� दर्शाा�ने केे लि�ए कि�याा जााएगाा, 
	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं    		  (वि�भााग)
	 स्थाान ________________
	 आवक संंख्याा  			ता   ारीीख
	 नि�पटाायाा गयाा				   फााइल करंें 
	सहा ायक 				सहा    ायक प्रबंंधक
(ii) 	काार्याा�लय द्वााराा खरीीदीी गई लि�खतोंं, यथाा चेेक, मांं�ग ड्रााफ्ट, वसूूलीी केे लि�ए लि�खत (शॉॉर्टट के्रेडि�ट), आदि� 

कीी प्रवि�ष्टि� आवक रजि�स्टर मंें न करकेे इसके प्रयोोजनाार्थथ रखेे गए संंबंंधि�त रजि�स्टरोंं मंें सीीधेे कीी 
जााएगीी।

(iii) 	जाारीी कि�ए गए ड्रााफ्टोंं कीी सूूचनाा, नेेमीी वि�वरणि�योंं, आदि� कीी प्रवि�ष्टि� आवक पत्र रजि�स्टर मंें करनेे कीी 
आवश्यकताा नहींं� हैै।

(iv) 	साारथीी पोोर्टटल मंें प्रवि�ष्टि�योंं कीी क्रम संंख्याा पत्रोंं पर लगााई गई आवक मुहुर पर दर्जज कीी जााएगीी।
6.2.9 करंेंसीी नोोट के सााथ प्रााप्त पत्रोंं कोो आवक रजि�स्टर में प्रवि�ष्ट करनाा

जि�न पत्रोंं केे सााथ करंेंसीी नोोट भेेजेे गए होंं उन पत्रोंं कीी प्रवि�ष्टि�याँँ� नकदीी वि�भााग केे प्रति�नि�धि� द्वााराा फाार्मम 
संं. रजि�. साामाा. एचके 1 केे आवक पत्र (करंेंसीी नोोट) रजि�स्टर मंें कीी जााएंंगीी। नोोटोंं केे वि�वरण संंबंंधि�त 
अगे्रेषण पत्रोंं पर लि�खे जााएंंगेे और उन पर सहाायक प्रबंंधक अपनेे आद्यक्षर करेेगाा और ताारीीख लि�खेगाा। डााक 
केे प्रभाारीी सहाायक प्रबंंधक द्वााराा रजि�स्टर मंें कीी गई सभीी प्रवि�ष्टि�योंं कोो जांं�चने और उस पर आद्यक्षर कि�ए 
जाानेे केे बााद नकदीी वि�भााग काा प्रति�नि�धि� पत्र और करंेंसीी नोोटोंं कोो कोोषपााल/उप कोोषपााल कोो सौंंपेेगाा और 
रजि�स्टर मंें उनकीी पाावतीी लेेगाा। कोोषपााल/उप कोोषपााल संंबंंधि�त वि�भााग/अनुभुााग सेे संंपर्कक  करेेगाा, जहाँँ� पत्र 
कीी प्रवि�ष्टि� फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 1 केे रजि�स्टर/ साारथीी पोोर्टटल मंें कीी जााएगीी, और उससे नोोटोंं काा 
नि�पटाान करनेे केे लि�ए युुक्ति�युकु्त लेेखााशीीर्षष केे अंतंर्गगत जमाा वााउचर/चाालाान प्रााप्त करेेगाा, जि�से रजि�स्टर मंें 
संंबंंधि�त प्रवि�ष्टि� केे साामने उसके आद्यक्षर केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा। डााक काा प्रभाारीी सहाायक प्रबंंधक 
काारोोबाार समााप्ति� पर यह सुनुि�श्चि�त करेेगाा कि� दि�न मंें जोो करंेंसीी नोोट डााक मंें प्रााप्त हुुए थेे, उन्हंें हि�सााब मंें 
लि�याा गयाा और उनकाा नि�पटाान कि�याा गयाा।
6.2.10 दोोषपूर्णण नोोटोंं कोो दाावाा अनुुभााग भेजनाा

पत्र और संंबंंधि�त लि�फााफेे, जि�नकेे मााध्‍‍यम सेे दोोषपूरू्णण नोोट प्रााप्त हुुए होंं, सीीधेे नि�र्गगम वि�भााग केे दाावाा अनुुभााग 
कोो ट्रांं�जि�ट बहीी केे मााध्यम सेे एक ताालााबंंद बक्से/थैैलेे मंें भेेजेे जााएंंगेे। ट्रांं�जि�ट बहीी मंें उस अनुभुााग केे 
प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक सेे पाावतीी लीी जााएगीी।
6.2.11 आवक रजि�स्टर में बि�लोंं कीी प्रवि�ष्टि�ि करनाा

तृतृीीय पक्षोंं द्वााराा साामाानोंं कीी आपूरू्ति�ि, दीी गई सेेवााओं,ं आदि� केे लि�ए प्रााप्त बि�लोंं कीी आवक प्रवि�ष्टि� साारथीी 
पोोर्टटल मंें कीी जााएगीी।
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6.2.12 गोोपनीीय/गुुप्त लि�फााफोंं कोो क्षेेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्य महााप्रंंबक/प्रभाारीी अधि�काारीी कीी मौौजूूदगीी में खोोलनाा

कंेंद्रीीय काार्याा�लय सेे प्रााप्त वेे सभीी लि�फााफेे, जि�न पर ‘गोोपनीीय’, ‘गुुप्त’ याा के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी काा नााम लि�खाा होो, के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कीी मौौजूूदगीी मंें 
खोोलेे जााएंंगेे और वेे उन पर ताारीीख सहि�त अपनेे आद्यक्षर करंेंगेे और यदि� वेे आवश्‍‍यक समझें तोो उन्हंें 
नि�जीी सचि�व कोो फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 2/ साारथीी पोोर्टटल मंें प्रवि�ष्ट करनेे एवंं आगेे संंबंंधि�त वि�भाागोंं/
अनुुभाागोंं मंें वि�तरण करनेे केे लि�ए देे दंेंगेे।
6.2.13 अलग पोोस्ट बॉॉक्स/बैैग रखने वाालेे वि�भाागोंं द्वााराा लि�फााफाा खोोलने हेतुु प्रााधि�काार

जि�न वि�भाागोंं केे पाास अपनेे अलग पोोस्ट बॉॉक्स/बैगै हंैं, वेे सीीआरडीीएस केे हस्तके्षेप केे बि�नाा अपनेे वि�भााग मंें 
लि�फााफेे खुलुवाायंेंगेे और इस संंबंंध मंें साामाान्यतःः पूूर्वववर्तीी पैैरााग्रााफोंं मंें अधि�कथि�त क्रि�याावि�धि� अपनााई जााएगीी।
6.2.14 कम मूल्य के डााक टि�कट/बि�नाा डााक टि�कट लगे लि�फााफेे लौौटाानाा

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे काार्याा�लयोंं, बैंंकोंं याा सरकाारीी वि�भाागोंं सेे प्रााप्त लि�फााफोंं कोो छोोड़कर कम मूलू्य केे 
डााक टि�कट/ बि�नाा डााक टि�कट वाालेे लि�फााफोंं कोो साामाान्यतःः लौौटाा दि�याा जााएगाा। इन्हंें संंबंंधि�त लि�फााफोंं पर 
सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक काा अनुुमोोदन प्रााप्त करनेे केे पश्‍‍चाात हीी स्वीीकाार कि�याा जााएगाा। ऐसेे लि�फााफोंं 
पर दंंड कीी रााशि� काा भुगुताान डााक खर्चच/फुुटकर खर्चच कीी अग्रि�म रााशि� सेे कि�याा जााएगाा और इस बाात कोो 
संंबंंधि�त पत्रोंं पर लि�ख दि�याा जााएगाा, जि�सके सााथ लि�फााफेे भीी संंलग्न कर दि�ए जााएंंगेे। बाार-बाार इस प्रकाार 
कीी अनि�यमि�तताा पााए जाानेे पर पत्र पर काार्ररवााई करनेे वाालाा वि�भााग पे्रेषक कोो इसके बाारेे मंें बतााएगाा। तथाापि�, 
इसकाा आशय लाागत वसूलू करनाा नहींं� हैै।
6.2.15 दस्तीी सुपुुर्ददगीी द्वााराा प्रााप्त पत्र

दस्तीी सुुपुुर्ददगीी द्वााराा प्रााप्त सभीी लि�फााफोंं कोो संंबंंधि�त अधि�काारीी द्वााराा नि�र्धाा�रि�त समय केे भीीतर स्वीीकाार कि�याा 
जााएगाा और उन पर उसीी प्रकाार काार्ररवााई कीी जााएगीी, जि�स प्रकाार डााक सेे प्रााप्त पत्रोंं पर कीी जाातीी हैै। जि�न 
पत्रोंं पर तत्कााल ध्याान दि�याा जाानाा अपेेक्षि�त होो, उन्हंें ट्रांं�जि�ट बहीी केे मााध्यम सेे संंबंंधि�त वि�भााग/अनुुभााग 
कोो अवि�लंंब भेेज दि�याा जााएगाा। दि�न केे अंतं मंें सहाायक प्रबंंधक ट्रांं�जि�ट बहीी कीी जाँँ�च कर यह सुनुि�श्चि�त 
करेेगाा कि� दि�न मंें उसमें प्रवि�ष्ट कि�ए गए सभीी पत्रोंं कोो संंबंंधि�त वि�भााग/अनुभुााग द्वााराा प्रााप्त कर लि�याा गयाा हैै।
6.2.16 लि�फााफेे जोो वि�भााग/अनुुभााग के अधि�काारीी/अधि�काारि�योंं के नााम से संंबोोधि�त होंं 

जि�न लि�फााफोंं पर वि�भााग/अनुुभााग केे अधि�काारीी/अधि�काारि�योंं केे नााम लि�खे होंं, उन लि�फााफोंं कोो वेे वि�भााग/
अनुुभााग सीीधेे प्रााप्त करंेंगेे।
6.2.17 डााकघर से प्रााप्त पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत लि�फााफोंं काा नि�पटाान

सभीी पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत लि�फााफेे डााकघर द्वााराा बैंकं मंें हीी सुुपुुर्दद कि�ए जााएंंगेे। ऐसेे लि�फााफोंं पर सहाायक 
प्रबंंधक, जोो पोोस्टमैनै कोो पाावतीी सुुपुुर्दद करनेे केे लि�ए उस पर आद्यक्षर करेेगाा, यह सुनुि�श्चि�त करनेे केे बााद 
उन्हंें प्रााप्त करेेगाा कि� लि�फााफोंं मंें कोोई हेेर-फेेर नहींं� हैै और संंबंंधि�त अनुुसूूचीी केे अनुसुाार लि�फााफेे केे वि�वरण 
सत्याापि�त कर लि�ए गए हंैं। इसके बााद सहाायक प्रबंंधक इन लि�फााफोंं कोो खोोलेेगाा और उनकीी अंतंर्ववस्तु ु
कीी जाँँ�च करतेे हुुए साामाान्य डााक सेे प्रााप्त लि�फााफोंं कीी तरह आवरण पत्र पर उसकाा उल्लेेख करेेगाा। इसके 
अति�रि�क्त संंबंंधि�त पत्रोंं, आदि� पर डााकघर कीी पंंजीीयन संंख्याा भीी लि�खीी जााएगीी। कि�सीी वि�शेष वि�भााग/
अनुुभााग कोो स्पष्टतःः संंबोोधि�त पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत पत्रोंं कोो सीीआरडीीएस मंें खोोलेे जाानेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै 
और उन्हंें पंंजीीकृृत एवंं बीीमााकृृत पत्रोंं केे फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 3 वाालेे रजि�स्टर मंें दर्जज करकेे संंबंंधि�त 
वि�भााग कोो अक्षुणु्ण रूप मंें सुुपुुर्दद कर दि�याा जााएगाा।
6.2.18 पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत पत्रोंं कोो स्वीीकाार करनेे कीी पद्धति�

पंंजीीकृृत डााक सेे प्रााप्त पत्रोंं कोो संंबंंधि�त वि�भााग/अनुुभााग मंें काार्याा�लय परि�चाारक केे मााध्यम सेे भेेजाा जााएगाा 
और बीीमााकृृत डााक सेे प्रााप्त पत्रोंं कोो उसीी तरह, परंंतु ुसहाायक केे सााथ भेेजाा जााएगाा। डााक अनुसुूूचि�योंं 
कोो साावधाानीीपूूर्ववक फााइल कि�याा जााएगाा। प्रााप्तकर्ताा� वि�भााग/अनुभुााग काा सहाायक प्रबंंधक पत्र और उसके 
अनुलुग्नकोंं, यदि� कोोई होो, काा सत्याापन करेेगाा और उनकीी उचि�त पाावतीी देेतेे हुुए उन्हंें प्रााप्त करेेगाा। इसके 
बााद पत्रोंं कीी आवक प्रवि�ष्टि� साारथीी पोोर्टटल मंें कीी जााएगीी।
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6.2.19 डााकघर में जााकर प्रााप्त कि�ए गए क्षति�ग्रस्त पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत लि�फााफोंं काा नि�पटाान

माार्गग मंें क्षति�ग्रस्त हुुए पंंजीीकृृत लि�फााफोंं कोो डााक नि�यमोंं केे अनुसुाार डााकघर द्वााराा पाानेे वाालेे कोो नहींं� दि�याा 
जााताा, बल्कि�ि पाानेे वाालेे कोो सूूचनाा पर्चीी देेकर साामाान प्रााप्त करनेे केे लि�ए डााकघर मंें बुुलाायाा जााताा हैै। प्रााप्त 
सूूचनााओं ंकाा वि�वरण पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत लि�फााफोंं केे संंबंंध मंें फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 4 केे ‘डााकघर 
सेे प्रााप्त सूूचनााओं ंकाा रजि�स्टर’ मंें दर्जज कि�याा जााएगाा। रजि�स्टर मंें कीी गई प्रवि�ष्टि�योंं कीी जाँँ�च सहाायक प्रबंंधक 
द्वााराा कीी जााएगीी और वह उन पर अपनाा आद्यक्षर करेेगाा।
6.2.20 नकदीी वि�भााग के प्रति�नि�धि� द्वााराा क्षति�ग्रस्त लि�फााफेे प्रााप्त कि�याा जाानाा

नकदीी वि�भााग केे एक प्रति�नि�धि� कोो प्रााधि�काार पत्र और प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक द्वााराा हस्तााक्षरि�त डााक पाावतीी 
केे सााथ, रजि�स्टर मंें संंबंंधि�त प्रवि�ष्टि�योंं केे साामने उसके हस्तााक्षर लेेनेे केे बााद, लि�फााफेे प्रााप्त करनेे केे लि�ए 
प्रति�नि�युक्त कि�याा जााएगाा। यह प्रति�नि�धि� डााकघर सेे क्षति�ग्रस्त लि�फााफोंं कीी अंतंर्ववस्तु ुकीी जांं�च करनेे केे बााद 
खुुलीी डि�लीीवरीी प्रााप्त करेेगाा। कि�सीी प्रकाार कीी वि�संंगति�/कमीी पााए जाानेे पर वह आवरण पत्र पर उसकाा उल्लेेख 
करेेगाा और उसके साामने डााकघर केे अधि�काारीी सेे अधि�प्रमााणन करााएगाा।
6.2.21 सत्याापन के बााद लि�फााफोंं काा नि�पटाान

सहाायक प्रबंंधक नकदीी वि�भााग केे प्रति�नि�धि� सेे लि�फााफोंं और उनकीी अंतंर्ववस्तु ुलेे कर उनकाा सत्याापन करनेे 
केे बााद उनकेे नि�पटाान कीी व्यवस्थाा उसीी प्रकाार करेेगाा, जि�स प्रकाार पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत लि�फााफोंं काा 
नि�पटाान कि�याा जााताा हैै। लि�फााफोंं केे प्रााप्त होोनेे कीी ताारीीख नि�र्दि�िष्‍‍ट रजि�स्टर मंें दर्जज कीी जााएगीी और सहाायक 
प्रबंंधक उन पर आद्यक्षर करेेगाा। सहाायक प्रबंंधक कोो प्रति�दि�न लि�फााफोंं केे प्रााप्त होोनेे केे दि�न हीी उनकाा अंंति�म 
नि�पटाान कि�ए जाानेे पर साावधाानीीपूूर्ववक नजर रखनीी चााहि�ए।
6.2.22 लि�फााफेे प्रााप्त करनेे के लि�ए डााकघर से पूूर्वव सूूचनाा

यदि� डााकघर कीी पूूर्वव सूूचनाा मंें उल्लि�िखि�त लि�फााफोंं कोो नकदीी वि�भााग केे प्रति�नि�धि� द्वााराा डााकघर सेे कि�सीी 
काारणवश उसीी दि�न नहींं� लाायाा जााताा हैै तोो सहाायक प्रबंंधक द्वााराा उस प्रति�नि�धि� सेे प्रााधि�काार पत्र और 
हस्तााक्षरि�त डााक पाावतीी वाापस लेे लीी जााएगीी और रजि�स्टर मंें मूलू प्रवि�ष्टि� केे साामने उपयुकु्त नोोट लि�ख कर 
एक नयीी प्रवि�ष्टि� सहाायक प्रबंंधक केे अधि�प्रमााणन केे अंतंर्गगत कीी जााएगीी। अगलेे काार्यय दि�वस पर नकदीी 
वि�भााग केे प्रति�नि�धि� कोो डााकघर सेे लि�फााफेे प्रााप्त करनेे केे लि�ए प्रााधि�काार-पत्र और डााक पाावतीी दीी जााएगीी।
6.2.23 बंंद पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत लि�फााफोंं कोो रखने कीी क्रि�याावि�धि�

पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत लि�फााफोंं कोो, जि�न्हंें प्रााप्त होोनेे केे दि�न हीी नहींं� खोोलाा जाा सकताा हैै, एक पाासबुकु मंें दर्जज 
कि�याा जााएगाा और सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक कीी अभि�रक्षाा मंें सेेफ/वॉॉल्ट मंें रखाा जााएगाा। ऐसेे लि�फााफोंं 
कीी संंख्याा फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 3 मंें प्रााप्त पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत पत्रोंं केे प्रााप्ति� रजि�स्टर मंें दर्जज कीी 
जााएगीी और सहाायक प्रबंंधक एवंं सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक केे आद्यक्षर लि�ए जााएंंगेे।
6.2.24 रजि�स्टर कीी संंवीीक्षाा/आकस्मि�िक जाँँ�च

काार्यय दि�वस केे अंतं मंें सहाायक प्रबंंधक पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत पत्रोंं केे प्रााप्ति� रजि�स्टर कीी जाँँ�च यह 
सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए करेेगाा कि� सभीी पंंजीीकृृत पत्र वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं मंें वि�धि�वत प्रााप्त होो गए हंैं। सहाायक 
महााप्रबंंधक/प्रबंंधक महीीनेे मंें एक बाार ‘पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत पत्रोंं काा प्रााप्ति� रजि�स्टर’ तथाा ‘डााकघर सेे प्रााप्त 
सूूचनाा काा रजि�स्टर’ कीी संंवीीक्षाा करंेंगेे, तााकि� यह सुनुि�श्चि�त होो सके कि� पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत लि�फााफोंं कीी 
प्रााप्ति� और उनकेे पे्रेषण केे संंबंंध मंें नि�र्धाा�रि�त क्रि�याावि�धि� काा पाालन कि�याा जाा रहाा हैै तथाा वेे अपनीी छाानबीीन 
केे प्रमााणस्वरूप उन पर आद्यक्षर करंेंगेे।
6.2.25 वि�भााग/अनुुभााग प्रमुुख द्वााराा आवक डााक कीी संंवीीक्षाा

वि�भााग मंें प्रााप्त सभीी पत्र, आदि� संंबंंधि�त वि�भााग/अनुुभााग प्रमुखु कोो अवलोोकनाार्थथ प्रस्तुतु कि�ए जााएंंगेे। उसके 
बााद पत्र, आदि� संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधकोंं कोो वि�तरि�त कि�ए जााएंंगेे और उनसेे पाावतीी लीी जााएगीी।
6.3 जाावक पत्र 

6.3.1 पूरेे पते ेके सााथ पत्र

सभीी जाावक पत्रोंं कोो साारथीी पोोर्टटल केे मााध्यम सेे एक संंदर्भभ याा दस्ताावेेज़ पहचाान संंख्याा दीी जााएगीी। इस 
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संंदर्भभ संंख्याा मंें उस वि�भााग/अनुुभााग केे नााम केे आद्यक्षर होोनेे चााहि�ए, जहाँँ� सेे पत्र भेेजेे जाा रहेे हंैं, जि�सके 
बााद साारथीी पोोर्टटल द्वााराा दीी गई जाावक संंख्याा, डि�जि�टल फााइल संंख्याा और वर्षष लि�खाा जाानाा चााहि�ए, जि�से 
आड़ीी रेेखाा सेे अलग कि�याा गयाा होो। कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं केे माामले मंें संंदर्भभ सेे पहलेे ‘कंें.काा.’ लि�खाा 
जाानाा चााहि�ए (उदााहरणाार्थथ, केे.काा.माासंंप्रवि�.प्रशाासन संं.XXXX/04.07.09/2023-24)। सभीी काार्याा�लयीीन पत्रोंं 
पर वि�षय-शीीर्षष संंके्षेप मंें अवश्य अंंकि�त रहेे। लि�फााफोंं/अंतंरे्देशीीय पत्रोंं/काार्डोंं, आदि� पर पोोस्ट बॉॉक्स/बैगै 
संंख्याा, पि�न कोोड संंख्याा, आदि� केे सााथ पूूराा पताा सााफ-सााफ लि�खाा जाानाा चााहि�ए। सभीी पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत 
वस्तुओुं ंपर पाानेे वाालेे काा पूूराा पताा मोोटेे अक्षरोंं मंें लि�खाा जााएगाा। इस संंदर्भभ मंें, स्वतंंत्रताा सेेनाानि�योंं और 
ऐति�हाासि�क हस्ति�ियोंं केे सम्माान मंें जि�नकेे सम्माान मंें माार्गग काा नााम रखाा गयाा हैै, उन्हंें उचि�त सम्माान 
देेनेे केे लि�ए यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सकताा हैै कि� माार्गग/ स्ट्रीीट काा पूूराा नााम याा सरकाार द्वााराा नि�र्दि�िष्ट नााम 
बैंकं केे पत्रशीीर्षष, पे्रेस वि�ज्ञप्ति�, वि�ज्ञाापन, वेेबपेज और अन्य संंचाार/प्रकााशन मंें उल्लेेख कि�याा जााए। डााक पतेे 
कीी पूूर्णणताा पत्र भेेजने वाालेे प्रभााग/वि�भााग केे डेेस्क अधि�काारीी (सहाायक प्रबंंधक/प्रबंंधक) द्वााराा सुनुि�श्चि�त कीी 
जााएगीी।
6.3.2 स्पेशल एयर फ्लााइट बैगै (एच.ओ.पीी.) सेवाा/स्पीीड पोोस्ट/कुुरि�यर सेवाा

जहाँँ� कहींं� स्पेेशल एयर फ्लााइट बैगै (एच.ओ.पीी.) सेे डााक जल्दीी भेेजने कीी सुुवि�धाा उपलब्ध होो, वहाँँ� स्थि�ित 
काार्याा�लयोंं द्वााराा भाारत सरकाार, वि�त्त मंंत्राालय, आर्थि�िक काार्यय वि�भााग और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक, नई दि�ल्लीी कोो 
भेेजेे जाानेे वाालेे महत्वपूरू्णण, गोोपनीीय, गुुप्त और तत्कााल स्वरूप वाालेे पत्रोंं कोो भेेजने केे लि�ए उसकाा उपयोोग 
कि�याा जााएगाा। इसीी प्रकाार, जहाँँ� स्पीीड पोोस्ट और कुुरि�यर सेेवाा उपलब्ध होो, वहाँँ� पत्र कोो जल्दीी भेेजने केे 
लि�ए इन सेेवााओं ंकाा उपयोोग कि�याा जााएगाा। 
6.3.3 जाावक पत्र और डााक व्यय काा संंयुुक्त रजि�स्टर रखनाा

प्रत्येेक वि�भााग फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 5 मंें एक रजि�स्टर रखेेगाा, जि�समें भेेजेे गए सभीी पत्रोंं और उन 
पर हुुए डााक व्यय कीी रााशि� काा वि�वरण लि�खाा जााएगाा।
6.3.4 पत्रोंं के प्रेषण कीी क्रि�याावि�धि�

पत्र और उनकेे अनुलुग्नक, यदि� कोोई होो, बंंद लि�फााफेे मंें भेेजेे जााएंंगेे। पत्र पाानेे वाालेे काा नााम और पताा 
जैसैाा पत्र पर लि�खाा हुुआ होो, वहीी नााम और पताा लि�फााफोंं पर सााफ-सााफ लि�खाा जााएगाा। लि�फााफोंं पर पत्र 
कीी पे्रेषण संंख्याा और पे्रेषण काा तरीीकाा (अर्थाा�त्,् दस्तीी सुुपुुर्ददगीी, हवााई डााक, पंंजीीकृृत डााक, आदि�) भीी लि�खाा 
जााएगाा। संंबंंधि�त लि�फााफोंं पर मूलू्यवाान साामाान, दस्ताावेेज़, आदि� काा उल्लेेख करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। 
अंतंर-अनुभुाागीीय/अंतंर-वि�भाागीीय पत्र कोो, जि�नमंें अनुुलग्नक न लगेे होंं और जोो गोोपनीीय याा गुुप्त न होंं, 
बि�नाा लि�फााफेे केे भेेजाा जाा सकताा हैै। जब कोोई लि�फााफाा बीीमााकृृत डााक सेे भेेजाा जााए, तब लि�फााफेे केे शीीर्षष 
भााग पर यह उल्‍‍लेख कि�याा जााएगाा कि� यह कि�तनीी रकम केे लि�ए बीीमााकृृत हैै।
6.3.5 गोोपनीीय/गुुप्त पत्र

पत्रााचाार केे स्वरूप और उसकीी वि�षय-वस्तुु कोो ध्याान मंें रख कर उन पर ‘गोोपनीीय’ याा ‘गुुप्त’ लि�खनेे संंबंंधीी 
पर्याा�प्त साावधाानीी बरतीी जााएगीी। तथाापि� ऐसाा करतेे समय औचि�त्य काा ध्याान रखाा जााए।
गोोपनीीय/गुुप्त पत्रोंं कोो दोोहरेे लि�फााफेे मंें रखाा जााएगाा, अंंदर वाालेे लि�फााफेे पर अधि�माानतःः रबर मुहुर सेे 
‘गोोपनीीय’ याा ‘गुुप्त’ अंंकि�त कि�याा जााएगाा और उसेे सीीलबंंद कि�याा जााएगाा।
गुुप्त लि�फााफोंं, जि�न्हंें सभीी माामलोंं मंें सीीलबंंद कि�याा जाानाा होोताा हैै, पर पाानेे वाालेे काा पताा व्यक्ति�गत नााम 
सहि�त लि�खाा जााएगाा। यदि� पाानेे वाालेे काा नााम माालूूम न होो याा इसमें संंदेेह होो, तोो अंंदर केे लि�फााफेे पर 
‘पे्रेषि�तीी द्वााराा हीी खोोलाा जााए’ लि�खाा जााएगाा।
6.3.6 लि�फााफोंं कोो सीीलबंंद करनाा 

गोोपनीीय/गुुप्त लि�फााफोंं केे अलाावाा वेे लि�फााफेे, जि�नमंें दस्ताावेेज़, मूलू्यवाान वस्तुएुँँ, आदि� रखीी होंं, उन्हंें बंंद 
करनेे केे बााद सीीलबंंद कि�याा जााएगाा। लि�फााफोंं कोो सीीलबंंद करनेे केे लि�ए भाारत सरकाार कीी टकसााल, मुमु्बई 
द्वााराा नि�र्मि�ित बैंकं केे प्रतीीक चि�ह्न और काार्याा�लय/वि�भााग/अनुुभााग केे नााम वाालीी वि�शेष सीील काा उपयोोग 
कि�याा जााएगाा। काार्याा�लयोंं द्वााराा अपेेक्षि�त संंख्याा मंें सीील मुमु्बई काार्याा�लय केे मााध्यम सेे टकसााल सेे प्रााप्त कीी 
जााएंंगीी और उनकाा रि�काार्डड माासंंप्रवि� / प्रशाासन अनुुभााग मंें रखाा जााएगाा। सीीलंें सदैव कि�सीी सहाायक प्रबंंधक 
कीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी।
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6.3.7 गुप्त/गोोपनीीय लि�फााफोंं कोो वि�भाागााध्यक्षोंं के नााम/पदनााम से भेजनाा

कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे वि�भाागोंं कोो भेेजेे जाानेे वाालेे नेेमीी प्रकाार केे गोोपनीीय पत्रोंं केे लि�फााफोंं पर, जि�न्हंें 
वि�भाागााध्यक्षोंं द्वााराा स्वयंं खोोलाा जाानाा आवश्यक नहींं� हैै, ‘गोोपनीीय’ लि�खाा जाानाा चााहि�ए और उन्हंें वि�भाागााध्यक्ष 
केे पदनााम सेे भेेजाा जाानाा चााहि�ए। तथाापि�, वेे लि�फााफेे, जि�नमंें महत्वपूरू्णण स्वरूप केे गुुप्त/गोोपनीीय पत्र होंं, 
उन्हंें वि�भाागााध्यक्ष केे नााम सेे भेेजाा जाानाा चााहि�ए।
6.3.8 दस्तीी सुपुुर्ददगीी द्वााराा पत्र भेजनाा

स्थाानीीय पाार्टि�ियोंं और बैंकंोंं कोो, जोो कम दूरूीी पर स्थि�ित होंं, भेेजेे जाानेे वाालेे पत्र साामाान्यतःः दस्तीी सुुपुुर्ददगीी 
द्वााराा भेेजेे जााएंं। अत्याावश्यक पत्र भीी दस्तीी पुुर्ददगीी द्वााराा भेेजेे जााएंं। वि�भि�न्न वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं सेे भेेजेे जाानेे 
वाालेे दस्तीी सुुपुुर्ददगीी पत्रोंं कोो साामाान्यतःः सीीआरडीीएस द्वााराा नि�पटाायाा जााएगाा। ऐसेे लि�फााफोंं पर ‘दस्तीी सुुपुुर्ददगीी’ 
छााप कीी रबर मुहुर लगााई जााएगीी और वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं मंें उनकीी प्रवि�ष्टि�याँँ� फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 
6 कीी संंबंंधि�त सुुपुुर्ददगीी बहीी मंें कीी जााएंंगीी। लि�फााफोंं कोो सुुपुुर्ददगीी बहीी केे सााथ ट्रांं�जि�ट बहीी केे मााध्यम सेे 
सीीआरडीीएस मंें काार्यय दि�वस केे आरंंभ मंें हीी भेेज दि�याा जााएगाा, तााकि� अनुुभााग द्वााराा पत्र कीी सुुपुुर्ददगीी उसीी 
दि�न कीी जाा सके। अनुभुााग काा एक सहाायक लि�फााफोंं कीी गि�नतीी करेेगाा, सुुपुुर्ददगीी बहीी मंें प्रवि�ष्टि�योंं काा 
सत्याापन करेेगाा और ट्रांं�जि�ट बहीी मंें अपनेे आद्यक्षर करेेगाा। अनुुभााग केे सहाायक प्रबंंधक सभीी वि�भाागोंं/
अनुुभाागोंं सेे प्रााप्त लि�फााफोंं कोो काार्याा�लय परि�चाारक/कोंं केे मााध्यम सेे भि�जवाानेे कीी व्यवस्थाा करंेंगेे। सुुपुुर्ददगीी 
काार्याा�लय परि�चाारक/कोंं केे लौौट आनेे पर सहाायक प्रबंंधक सुुपुुर्ददगीी बहीी कीी जाँँ�च करकेे यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे 
कि� लि�फााफोंं कीी सुुपुुर्ददगीी पाानेे वाालेे कीी पाावतीी केे सााथ कीी गई हैै और सुुपुुर्ददगीी बहीी कोो सुुपुुर्दद न कि�ए गए 
लि�फााफोंं केे सााथ, यदि� होो, ट्रांं�जि�ट बहीी केे मााध्यम सेे वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं कोो लौौटाा दंेंगेे। अत्याावश्यक और 
महत्वपूरू्णण लि�फााफोंं कोो संंबंंधि�त वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं द्वााराा सीीधेे भि�जवाायाा जााएगाा।
6.3.9 कीीमतीी वस्तुुएंं/ दस्ताावेेज़ोंं के सााथ भेजेे जाानेे वाालेे पत्र

जहांं� पत्रोंं केे सााथ मूलू्यवाान वस्तुुएंं, दस्ताावेेज़ आदि� स्थाानीीय रूप सेे भेेजेे जाानेे कीी आवश्यकताा होो, वहांं� 
यह ध्याान रखाा जााएगाा कि� उन्हंें याा तोो हााथोंं-हााथ भेेजाा जााए अथवाा डााकघर अथवाा काार्याा�लय केे पैनैल मंें 
शाामि�ल कूूरि�यर केे मााध्यम सेे भेेजाा जााए।
6.3.10 सााधाारण डााक से प्रेषण

पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत, आदि� पत्रोंं सेे भि�न्न वेे पत्र, जि�नकेे सााथ 300/- रुपयेे सेे कम रााशि� केे बैंकं भुगुताान 
आदेेश, रेेखि�त चेेक/ड्रााफ्ट संंलग्न होंं, ऐसेे पत्र सााधाारण डााक सेे भेेजेे जााएंंगेे।
जोो वि�भााग/अनुुभााग जाावक पत्रोंं कोो पे्रेषण केे लि�ए सीीआरडीीएस कोो भेेजते हंैं, वेे जाारीी कि�ए गए पत्रोंं केे 
वि�वरण और डााक व्यय कीी रकम दर्जज करनेे केे लि�ए जाावक पत्रोंं केे वि�वरण फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 5 
वाालेे रजि�स्टर मंें दर्जज करंेंगेे।पत्रोंं कीी जाावक संंख्याा संंबंंधि�त लि�फााफोंं पर लि�खीी जााएगीी।
6.3.11 पोोस्टल फ्रैंकिं�ग मशीीन – लि�फााफोंं पर अंकंन कीी प्रक्रि�याा

लि�फााफोंं पर युुक्ति�युक्त डााक व्यय केे अंकंन केे लि�ए काार्याा�लयोंं मंें पोोस्टल फं्रैंकिं�ग मशीीन लगवााई जााएगीी। 
इस मशीीन काा उपयोोग डााक प्रााधि�काारि�योंं द्वााराा अधि�कथि�त शर्तोंं पर होोगाा। महीीनेे भर मंें डााक व्यय पर खर्चच 
होोनेे वाालीी अनुमुाानि�त रााशि� केे बरााबर रााशि� काा बैंकंर चेेक, जोो नि�कटतम सौौ रुपयेे मंें पूूर्णांं�कि�त होो, डााकघर 
मंें अग्रि�म रूप सेे जमाा कर दि�याा जााएगाा और यह रााशि� ‘प्रभाार लेेखाा – गैैर स्थाापनाा - डााक और दूरूसंंचाार 
प्रभाार – डााक / स्वि�िफ्ट / केेबल टेेलीीवि�जन (केेबल टीीवीी) / क्लोोज्ड सर्कि�ि ट टेेलीीवि�जन (सीीसीीटीीवीी)’ मंें 
नाामेे डाालीी जााएगीी। मशीीन कोो एक सहाायक केे सााथ डााकघर भेेजाा जााएगाा, जहाँँ� पहलेे हीी भुगुताान कि�ए गए 
डााक व्यय कीी रााशि� दर्शाा�ने केे लि�ए इसमें आवश्यक समाायोोजन कि�याा जााएगाा।
6.3.12 पोोस्टल फ्रैंकिं�ग 

जहांं� प्रचलन मंें हैै, वि�भाागोंं/अनुभुाागोंं द्वााराा बंंद लि�फााफेे, जाावक पत्र और डााक व्यय रजि�स्टर केे सााथ 
सीीआरडीीएस मंें भेेजेे जााएंंगेे। इन लि�फााफोंं पर बाायींं� ओर डााक व्यय कीी रााशि� काा उल्लेेख रहेेगाा, तााकि� 
फं्रैंकिं�ग मशीीन सेे उस रााशि� काा अंकंन कि�याा जाा सके। सहाायक प्रबंंधक, सीीआरडीीएस रजि�स्टरोंं मंें लि�फााफोंं 
कीी प्रवि�ष्टि�योंं कीी जाँँ�च करनेे केे बााद उन पर अपनेे आद्यक्षर करतेे हुुए लि�फााफेे प्रााप्त करेेगाा। सााथ हीी सााथ 
वह फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 7 वाालेे पोोस्टल फं्रैंकिं�ग रजि�स्टर मंें वि�भाागीीय रजि�स्टर मंें दर्शाा�ये गए डााक 
व्यय कीी कुुल रााशि� दर्जज करवााएगाा। वि�भााग/अनुुभााग दि�न मंें दोो याा तीीन खेेप मंें अपनेे लि�फााफेे सीीआरडीीएस 
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मंें भेेजंें, तााकि� फं्रैंकिं�ग मशीीन पर काार्यय काा बोोझ न पडे़े। लि�फााफोंं कीी आखि�रीी खेेप काार्यय समय समााप्त होोनेे 
सेे कम सेे कम आधाा घंंटाा पहलेे भेेजीी जााए।
6.3.13 फ्रैंकिं�ग प्रााधि�काारीी 

लि�फााफोंं पर फं्रैंकिं�ग मशीीन द्वााराा अंकंन सहाायक प्रबंंधक कीी उपस्थि�िति� मंें वरि�ष्ठ सहाायक/सहाायक द्वााराा 
कि�याा जाायेेगाा। अंकंन कीी सुुवि�धाा केे लि�ए समाान डााक व्यय वाालेे लि�फााफेे फं्रैंकिं�ग मशीीन मंें एक सााथ लगाा 
कर बाारीी-बाारीी सेे डाालेे जाायंेंगेे। पाार्ससल, आदि� केे माामले मंें, जि�न्हंें मशीीन मंें अंकंन केे लि�ए नहींं� डाालाा जाा 
सकताा, पे्रेषक और पे्रेषि�तीी केे पतेे कीी पर्चीी पर फं्रैंकिं�ग करनेे मंें कोोई आपत्ति� नहींं� हैै। इस पर्चीी कोो पाार्ससल पर 
अच्छीी तरह चि�पकाायाा जाायेेगाा। काार्यय समय कीी समााप्ति� पर मशीीन कोो ताालाा लगाानेे सेे पहलेे पोोस्टल फं्रैंकिं�ग 
रजि�स्टर केे ‘कुुल’ जोोड़ वाालेे स्तंंभ मंें अंंकि�त रााशि� कोो मशीीन मंें दर्जज रााशि� सेे मि�लाान कर लि�याा जाायेेगाा।
6.3.14 फ्रैंकिं�ग प्रभाार

जब एक सेे अधि�क वि�भाागोंं द्वााराा एक हीी फं्रैंकिं�ग मशीीन इस्तेेमााल मंें लाायीी जाा रहीी होो और जि�नकेे पाास 
अपनेे प्रभाार लेेखाा होंं तथाा प्राारंंभि�क अग्रि�म रााशि� बैंकंिं�ग वि�भााग केे प्रभाार लेेखाा (मुखु्य) कोो नाामेे डााल कर 
लीी गयीी होो, तब ऐसेे वि�भाागोंं द्वााराा व्यय कीी गयीी रााशि� बैंकंिं�ग वि�भााग केे प्रभाार लेेखाा (मुखु्य) कीी जमाा प्रति� 
प्रवि�ष्टि� (कंंट्राा के्रेडि�ट) केे अनुसुाार मााह केे अंतं मंें उनकेे अपनेे-अपनेे प्रभाार लेेखेे मंें नाामेे डााल कर समाायोोजि�त 
कीी जाायेेगीी।
6.3.15 डााक वस्तुुओंं के दोोषपूूर्णण अंकंन (फं्रैंकिं�ग) काा अभि�लेख रखाा जाानाा

दोोषपूरू्णण अंकंन काा रि�कॉॉर्डड डााक वस्तुओुं ंकेे दोोषपूरू्णण अंकंन केे रजि�स्टर मंें फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 8 
मंें रखाा जाायेेगाा और डााक नि�यमोंं केे अनुसुाार नि�र्धाा�रि�त अवधि� समााप्त होोनेे सेे पहलेे डााकघर सेे धन वाापसीी 
लीी जाायेेगीी। पे्रेषणकर्मीी कीी लाापरवााहीी केे काारण लि�फााफोंं पर आंंशि�क छााप जैैसेे दोोषपूरू्णण फं्रैंकिं�ग कीी कीीमत 
पे्रेषणकर्मीी स्वयंं भरेगाा। दोोषपूरू्णण फं्रैंकिं�ग केे लि�ए डााक प्रााधि�काारीी/पे्रेषणकर्मीी सेे प्रााप्त रााशि� ‘प्रभाार लेेखाा – गैैर 
स्थाापनाा - डााक और दूरूसंंचाार प्रभाार – डााक / स्वि�िफ्ट / केेबल टेेलीीवि�जन (केेबल टीीवीी) / क्लोोज्ड सर्कि�ि ट 
टेेलीीवि�जन (सीीसीीटीीवीी)’ मंें जमाा कीी जाायेेगीी और रजि�स्टर मंें उसकीी प्रवि�ष्टि� कीी जाायेेगीी।
6.3.16 लि�फााफोंं पर डााक टि�कट लगाानाा

जि�न काार्याा�लयोंं मंें फं्रैंकिं�ग मशीीन काा प्रयोोग नहींं� होो रहाा हैै, वहाँँ� प्रत्येेक वि�भााग अग्रि�म रााशि� कि�स्तोंं मंें, 
जोो उसकीी एक सप्तााह कीी अनुुमाानि�त आवश्यकताा कीी रााशि� सेे अधि�क न होो ‘प्रभाार लेेखाा – गैैर स्थाापनाा - 
डााक और दूरूसंंचाार प्रभाार – डााक / स्वि�िफ्ट / केेबल टेेलीीवि�जन (केेबल टीीवीी) / क्लोोज्ड सर्कि�ि ट टेेलीीवि�जन 
(सीीसीीटीीवीी)’ कोो नाामेे डााल कर आहरि�त करेेगाा। वि�भााग केे लि�ए अपेेक्षि�त अग्रि�म रााशि� कीी प्रवि�ष्टि� फाार्मम संं. 
रजि�. साामाा. एचके 9 मंें जाावक पत्र और डााक व्यय रजि�स्टर मंें कीी जाायेेगीी और संंबंंधि�त नाामेे वााउचरोंं कोो 
पाारि�त करतेे समय संंबंंधि�त वि�भााग केे सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक प्रवि�ष्टि� केे साामने अपनेे 
आद्यक्षर करंेंगेे। वााउचर मंें यह रााशि� पे्रेषणकर्मीी कोो दि�ये गयेे अग्रि�म केे रूप मंें दर्शाा�यीी जाायेेगीी। लि�फााफोंं 
पर डााक टि�कट लगाानेे केे बााद वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं द्वााराा उन्हंें कंेंद्रीीय प्रााप्ति� एवंं पे्रेषण अनुुभााग मंें भेेजेे जाानेे 
तथाा उस अनुुभााग मंें उन्हंें प्रााप्त कि�ये जाानेे कीी क्रि�याावि�धि� वहीी होोगीी, जोो ऊपर वर्णि�ित लि�फााफोंं केे फं्रैंकिं�ग 
केे माामले मंें कीी जाातीी हैै।
6.3.17 बचे हुए डााक टि�कटोंं काा मूल्य और खर्चच न कीी गयीी रााशि� काा सत्याापन

काार्यय दि�वस केे अंतं मंें सहाायक प्रबंंधक ‘जाावक पत्र और डााक व्यय रजि�स्टर’ सेे बचेे हुुए डााक टि�कटोंं और 
खर्चच न कीी गयीी रााशि�, यदि� होो, काा सत्याापन करंेंगेे। बकाायाा-रोोकड़ और डााक टि�कट काा अंंति�म शेेष, यदि� होो, 
राात भर केे लि�ए एक ताालााबंंद नकदीी पेेटीी मंें रखाा जाायेेगाा और उसेे सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक द्वााराा ति�जोोरीी 
मंें रखाा जाायेेगाा। सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक महीीनेे मंें एक बाार पे्रेषणकर्मीी केे पाास रखेे डााक टि�कट/रोोकड़ 
कीी आकस्मि�िक जाँँ�च करेेगाा और रजि�स्टर मंें शेेष केे साामने ‘सत्याापि�त’ लि�खतेे हुुए अपनेे आद्यक्षर करेेगाा।
6.3.18 काार्याा�लय परि�चाारक के मााध्यम से डााकघर में डााक भि�जवाानाा

सभीी लि�फााफोंं कीी फं्रैंकिं�ग कि�ये जाानेे/उन पर डााक टि�कट लगाायेे जाानेे केे बााद उन्हंें एक ताालााबंंद कैैनवाास 
बैगै मंें काार्याा�लय परि�चाारक केे मााध्यम सेे डााकघर भेेजाा जाायेेगाा। काार्यय समय केे समाापन केे समय बैंकं और 
डााकघर, दोोनोंं मंें भीीड़-भााड़ सेे बचने केे लि�ए यह अपेेक्षि�त हैै कि� काार्याा�लय दि�न मंें सुुवि�धााजनक अंतंरााल पर 
डााक कोो दोो याा तीीन खेेप मंें डााकघर भेेजंें।
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6.3.19 पंंजीीकृृत डााक द्वााराा प्रेषण

यदि� एक हीी लि�फााफेे मंें भेेजेे जाानेे वाालेे चेेक, ड्रााफ्ट, आदि� (भुगुताान आदेेश कोो छोोड़ कर) काा कुुल मूलू्य 
₹300/- सेे अधि�क होो, तोो उसेे पाावतीी सहि�त पंंजीीकृृत डााक सेे भेेजाा जाायेेगाा। डााक पाावतीी कीी प्रााप्ति� पर 
समुुचि�त नि�गराानीी रखीी जाायेेगीी। यदि� डााक पाावतीी उचि�त समय, जैैसेे कि� एक पखवााड़ाा, मंें प्रााप्त नहींं� होोतीी 
हैै, तोो इस संंबंंध मंें डााकघर और पे्रेषि�तीी सेे संंपर्कक  कि�याा जाायेेगाा।
6.3.20 पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत डााक से प्रेषण
(क)	 करंेंसीी नोोट, सि�क्के और अन्य कीीमतीी साामाान बीीमााकृृत डााक सेे भेेजेे जाायंेंगेे। ऐसेे पत्र, जि�नकेे सााथ 

केेस फााइल, वैयैक्ति�क फााइल याा अन्य काागज़ाात भेेजेे जाानेे होंं, उन्हंें प्रति� पत्र बीीमाा कराा कर पंंजीीकृृत 
पत्र/पाार्ससल डााक सेे भेेजाा जाायेेगाा।

(ख) 	काार्यय समय समााप्त होोनेे केे पहलेे याा अगलेे दि�न सुुबह संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक इस बाात सेे संंतुुष्ट होो 
लेेगाा/लेेगीी कि� डााकघर भेेजेे गयेे सभीी पंंजीीकृृत/बीीमााकृृत लि�फााफोंं कीी डााक रसीीद उसेे वि�धि�वत प्रस्तुतु 
दीी गई हैै। इन डााक रसीीदोंं कोो संंबंंधि�त अनुभुााग/वि�भााग मंें जाावक पत्र और डााक व्यय रजि�स्टर मंें 
संंबंंधि�त प्रवि�ष्टि�योंं केे साामने उनकीी संंख्याा लि�खनेे केे लि�ए भेेज दि�याा जाायेेगाा।

6.4 �काार्याा�लय टि�प्पणीी, पत्रोंं काा नि�पटाान, बकाायाा सूूचीी तैयैाार करनाा, फााइलिं�गं प्रणाालीी और अभि�लेखोंं काा 
प्रबंंधन

6.4.1 आवक पत्रोंं पर काार्याा�लय टि�प्पणीी लि�खनाा

आम जनताा, सरकाारीी वि�भाागोंं, महाालेेखााकाार केे काार्याा�लय, स्टााफ सदस्योंं तथाा बैंकं केे अपनेे काार्याा�लयोंं सेे 
प्रााप्त पत्रोंं पर, जि�न्हंें अदाालत याा न्याायााधि�करण केे साामने प्रस्तुतु कि�ये जाानेे कीी संंभाावनाा हैै, कि�सीी प्रकाार 
कीी टि�प्पणीी याा रााय नहींं� लि�खीी जाायेेगीी। इस श्रेणेीी केे अंतंर्गगत आनेे वाालेे कुुछ पत्रोंं केे उदााहरण माार्गगदर्शशन 
केे लि�ए नीीचेे दि�ये जाा रहेे हंैं :
i) 	 अनुशुाासनि�क माामलोंं सेे संंबंंधि�त पत्र।
ii)	दो ोषपूूर्णण नोोटोंं केे दाावोंं केे संंबंंध मंें पाार्टि�ियोंं सेे प्रााप्त पत्र, जि�नमंें दाावोंं पर पुनुर्वि�िचाार कीी अपेेक्षाा कीी गयीी हैै।
iii) 	स रकाारीी प्रति�भूूति�योंं, आदि� केे खोो जाानेे केे संंबंंध मंें हमाारेे लोोक ऋण काार्याा�लय और कंेंद्रीीय ऋण प्रभााग 

कोो संंबोोधि�त जनताा केे पत्र।
iv) 	 स्टााफ सदस्योंं सेे प्रााप्त और स्टााफ माामलोंं सेे संंबंंधि�त पत्र और स्टााफ एसोोसि�एशन/यूनूि�यन सेे प्रााप्त पत्र।
v) 	वकी ीलोंं/अदाालतोंं, आदि� सेे प्रााप्त पत्र।

क) 	महत्वपूर्णण/संंवेेदनशीील/नीीति�गत माामलोंं पर काार्याा�लय टि�प्पणि�याँँ� अलग पत्रक पर लि�खीी जाायंें, 
जि�न्हंें अलग सेे फााइल कि�याा जाायेे, अर्थाा�त्,् (क) महत्वपूरू्णण अनुदेुेशोंं याा (ख) नेेमीी पत्रााचाार, केे 
कि�सीी खंंड मंें नहींं�। दूसूरे शब्दोंं मंें, महत्वपूरू्णण और संंवेेदनशीील वि�षयोंं केे लि�ए फााइलोंं काा एक 
तीीसराा सेेट होोगाा। इन नोोटोंं पर उपयुकु्त प्रति� संंदर्भभ दि�याा जाायेे, तााकि� संंबंंधि�त फााइल और पत्रााचाार 
कीी पहचाान करनेे मंें सुुवि�धाा होो। तथाापि�, नेेमीी काार्याा�लय टि�प्पणि�योंं कोो पत्रााचाार फााइलोंं मंें फााइल 
कि�याा जाानाा जाारीी रखाा जाायेे। जब भीी फााइल भाारीी होो जााएगीी, याानीी जब काागजोंं (शीीटोंं) कीी 
संंख्याा 250 सेे अधि�क होो जााएगीी, तोो फााइल काा वॉॉल्यूूम बंंद कर दि�याा जााएगाा।

	 पर्याा�प्त संंस्थाागत स्मृतृि� केे नि�र्माा�ण केे लि�ए, गे्रेड ‘डीी’ तक केे सभीी अधि�काारीी और सहाायक कोोई 
भीी नोोट प्रस्तुतु / माार्कक  करतेे समय अपनाा पूरूाा नााम और पदनााम लि�खेंगेे।

ख) 	नोोट प्रस्तुतु/ माार्कक  करतेे हुुए पूरूाा नााम और पदनााम दर्शाा�एँँ।  
ग)	दै नि�क आधाार पर माामलोंं केे प्रसंंस्करण केे दौौराान, "नि�र्माा�ताा", "जांं�चकर्ताा�" और "अनुुमोोदक" 

चरणोंं काा सख्तीी सेे पाालन कि�याा जाानाा चााहि�ए।
6.4.2 पत्रोंं पर अभ्युुक्ति�ियाँँ� 

ऐसेे पत्रोंं केे माामले मंें, जोो पूूर्वववर्तीी पैैरााग्रााफ मंें उल्लि�िखि�त श्रेणेीी मंें नहींं� आतेे हंैं, और जि�न पर केेवल नेेमीी 
अभ्युुक्ति�याँँ�, यथाा, ‘केेवल सूूचनाार्थथ’, ‘फााइल कि�याा जाायेे’ और ‘इस पत्र पर आगेे कोोई काार्ररवााई आवश्यक नहींं� 
हैै’, आदि�, लि�खाा जाानाा जरूरीी हैै, ऐसेे पत्रोंं पर आवश्यक अभ्युुक्ति� दीी जाायेे। ऐसेे पत्रोंं केे हााशि�ये पर याा पृषृ्ठ 
भााग पर टि�प्पणि�याँँ� लि�खीी जाा सकतीी हंैं, बशर्ते ेकि� अभ्युुक्ति� संंक्षि�प्त होो।
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6.4.3 पत्रोंं काा नि�पटाान

नि�यमतःः, पत्र प्रााप्त होोनेे केे एक सप्तााह केे भीीतर उनकाा नि�पटाान कि�याा जाानाा चााहि�ए। महत्वपूरू्णण पत्रोंं केे 
माामले मंें, जि�न पर ज्याादाा सोोच-वि�चाार आवश्यक होो, उत्तर देेनेे मंें अधि�क अवधि� लगाायीी जाा सकतीी हैै, 
लेेकि�न यह अवधि� साामाान्यतःः एक पखवााडे़े सेे अधि�क नहींं� होोनीी चााहि�ए। जैैसेे हीी पत्र पर काार्ररवााई होो जाायेे, 
इसेे संंबंंधि�त सहाायक/अधि�काारीी द्वााराा साारथीी पोोर्टटल मंें उपयुकु्त रूप सेे माार्कक -ऑफ कर दि�याा जाायेे और ऐसाा 
करनेे केे प्रमााणस्वरूप ताारीीख सहि�त अपनाा आद्यक्षर करतेे हुुए ‘माार्क्डड�-ऑफ’ लि�खें  (‘माार्क्डड�-ऑफ’ लि�खनेे 
केे बााद आवक मुहुर मंें)। फााइल करनेे काा आदेेश देेनेे केे पूूर्वव संंबंंधि�त पर्ययवेक्षीी अधि�काारीी यह सुनुि�श्चि�त करेे 
कि� पत्र मंें ‘माार्क्डड�-ऑफ’ लेेख केे बााद सहाायक/ अधि�काारीी काा आद्यक्षर ति�थि� सहि�त अंंकि�त हैै।
6.4.4 लंंबि�त पत्रोंं कीी सूचीी बनाानाा

वि�भाागोंं केे प्रभाारीी अधि�काारि�योंं द्वााराा लंंबि�त पत्रोंं कीी नि�रंतर समीीक्षाा कीी जाायेे। इस उदे्देश्य सेे साारथीी पोोर्टटल 
सेे लंंबि�त पत्रोंं कीी एक सूूचीी सााप्तााहि�क याा पााक्षि�क अंतंराालोंं पर तैैयाार कीी जाायेे। प्रभाारीी अधि�काारीी संंबंंधि�त 
वि�भााग मंें कि�ये जाानेे वाालेे काार्यय कीी प्रकृृति� कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए इसकाा नि�र्धाा�रण कर सकतेे हंैं। कि�सीी वि�शेष 
सप्तााह/पखवााडे़े मंें प्रााप्त पत्र जोो अगलेे सप्तााह/पखवााडे़े तक न नि�पटाायेे गयेे होो, कोो लंंबि�त माानाा जाायेेगाा। 
समीीक्षााधीीन सप्तााह/पखवााडे़े मंें प्रााप्त पत्र, जि�सके लि�ए प्रााप्ति�-सूूचनाा याा इस आशय कीी सूूचनाा भेेजीी गयीी हैै 
कि� माामले पर ध्याान दि�याा जाा रहाा हैै और कि� बााद मंें अलग सेे पत्र भेेजाा जाायेेगाा, कोो नि�पटाायाा हुुआ नहींं� 
समझाा जाायेे और लंंबि�त पत्रोंं कीी सूूचीी मंें सेे नहींं� नि�काालाा जाायेे। वि�भााग प्रभाारि�योंं कोो साारथीी सेे तैैयाार कीी 
गयीी सूूचीी कीी साावधाानीीपूूर्ववक छाानबीीन करनीी चााहि�ए और यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� कि�सीी भीी पत्र केे 
नि�पटाान मंें बि�नाा कि�सीी वैधै काारण केे देेरीी न होो, जि�सकाा उल्लेेख उसके साामने कि�याा जाायेे। इस सूूचीी कोो 
आरबीीआईए दल केे अवलोोकनाार्थथ परि�रक्षि�त रखाा जाायेे।
6.4.5 बकाायाा बि�लोंं कीी सूचीी बनाानाा

15 दि�नोंं सेे अधि�क अवधि� तक बकाायाा पडे़े समस्त बि�लोंं कीी एक अलग सूूचीी भीी साारथीी पैैकेेज सेे पााक्षि�क 
अंतंराालोंं पर तैैयाार कीी जाायेेगीी और नि�यमि�त रूप सेे काार्याा�लय/ वि�भााग केे प्रभाारीी अधि�काारीी केे पाास प्रस्तुतु 
कीी जाायेेगीी, जोो यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� बि�लोंं केे नि�पटाान मंें कोोई परि�हाार्यय वि�लंंब नहींं� हुुआ हैै।
टि�प्पणीी
कुुछ बि�लोंं केे त्वरि�त भुगुताान पर छूूट मि�लनेे काा प्राावधाान होोताा हैै, वहींं� ऐसेे बि�ल भीी होोतेे हंैं, जि�नमंें यह 
शर्तत होोतीी हैै कि� यदि� उनमंें वि�नि�र्दि�िष्ट अवधि� केे भीीतर भुगुताान नहींं� कि�याा जाायेेगाा, तोो उस पर ब्यााज लगाायाा 
जाायेेगाा। ऐसेे बि�लोंं काा सदैव समय पर भुगुताान कि�याा जाायेे।
6.4.6 फााइलोंं काा रख-रखााव

बैंकं मंें प्रभाावीी प्रशाासन केे लि�ए कुुशल फााइलिं�ंग प्रणाालीी एक मूलूभूतू आवश्यकताा होोतीी हैै। उचि�त तरीीकेे सेे 
रखीी गयीी फााइलोंं मंें रखेे काागज़ाात सुरुक्षि�त रहतेे हंैं और उन्हंें ढूँँ �ढ़नेे मंें आसाानीी होोतीी हैै। बैंकं मंें वि�षयवाार 
फााइलिं�ंग (प्रकरण याा वि�षय केे नााम केे अनुसुाार अभि�लेख) काा अत्यधि�क महत्व रहताा हैै। फााइलिं�ंग प्रणाालीी 
केे संंबंंध मंें काार्याा�लयोंं द्वााराा साामाान्यतःः नि�म्नलि�खि�त दि�शाा-नि�र्देशोंं काा पाालन कि�याा जाायेेगाा:
(क)	 प्रभााग/अनुुभााग केे आकाार और काार्यय कीी माात्राा केे आधाार पर एक सहाायक कोो फााइल करनेे और फााइलोंं 

केे रख-रखााव कीी जि�म्मेेदाारीी सौंंपीी जाायेे। वह सहाायक प्रबंंधक केे पर्ययवेक्षण मंें काार्यय करेेगाा। वैकैल्पि�िक 
रूप सेे प्रभाारीी अधि�काारीी केे वि�वेक पर, काार्यय-सहाायक (डीीलिं�ंग असि�स्टंेंट) कोो फााइलिं�ंग, आदि� काा 
कााम सौंंपाा जाा सकताा हैै। सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक काा अनुमुोोदन प्रााप्त करनेे केे बााद वि�षय-वाार/
वि�भााग-वाार फााइलंें खोोलीी जाायंेंगीी।

(ख) 	काागज-पत्रोंं कोो काालक्रमाानुसुाार फााइल कि�याा जाायेेगाा, अर्थाा�त्,् पत्र कीी ताारीीख केे अनुसुाार, न कि� पत्र-
प्रााप्ति� कीी ति�थि� केे अनुसुाार।

(ग) 	काार्याा�लय, जहाँँ� तक संंभव होो, फााइलोंं केे तीीन सेेट (i) महत्वपूरू्णण अनुदेुेश, (ii) महत्वपूरू्णण वि�षयोंं पर 
नोोट-पत्रक और (iii) नेेमीी पत्र/पत्रााचाार केे लि�ए रखंेंगेे।

(घ) 	पत्रोंं केे गैैर-महत्वपूरू्णण मसौौदोंं कोो स्वच्छ पत्र जाारीी होोनेे केे तुुरंंत बााद नष्ट कर दि�याा जाायेेगाा। वरि�ष्ठ 
अधि�काारि�योंं द्वााराा अनुुमोोदि�त मसौौदोंं कोो अलग फााइल मंें परि�रक्षि�त रखाा जाायेेगाा और एक वर्षष बााद 
नष्ट कर दि�याा जाायेेगाा।
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(ङ) 	फााइलोंं मंें बहुत ज्याादाा काागज/पत्र न होंं। एक फााइल मंें 250 सेे ज्याादाा काागज (पत्रक) न रखेे जाायंें। 
जब कभीी आवश्यक होो, तब अति�रि�क्त फााइलंें खोोलीी जाायंें और फााइल पर खंंड संंख्याा काा उल्लेेख कि�याा 
जाायेे।

(च) 	कोोरेे काागज कोो छोोड़ कर, काागजोंं पर क्रमवाार संंख्याा दीी जाायेे। कि�सीी ऐसीी फााइल मंें कोोई पत्रक शाामि�ल 
करनाा आवश्यक होो, जि�स पर पहलेे हीी संंख्याा दीी गयीी हैै, तोो वि�द्यमाान संंख्यााओं ंकोो नहींं� छेेड़ते हुुए 
इन्हंें ‘उप-संंख्याा’, जैसेैे कि� 50/1, 50/2, आदि� दीी जाायेे।

(छ) 	पत्रोंं पर पंेंसि�ल सेे प्रति� संंदर्भभ भीी दि�ये जाायंें। पत्र कीी काार्याा�लय प्रति� याा काार्याा�लय नोोट पर भीी पंेंसि�ल 
सेे संंदर्भोंं (उदााहरणाार्थथ, उत्तर केे लि�ए पृषृ्ठ संं. ... देेखंें) काा उल्लेेख कि�याा जाायेे।

(ज) 	जब पत्र एक सेे अधि�क फााइलोंं सेे संंबंंधि�त होंं, तब उनकीी प्रति�योंं कोो संंबंंधि�त फााइल मंें लगाायाा जाायेे, 
तााकि� प्रत्येेक फााइल स्वयंंपूूर्णण होो।

(झ) 	साामाान्यतःः काागजोंं कोो फााइलोंं सेे नहींं� हटाायाा जाायेेगाा। यदि� ऐसाा करनाा अपरि�हाार्यय होो जाायेे, तोो काागज 
नि�काालनेे वाालेे व्यक्ति� द्वााराा इसके पूूर्वववर्तीी पृषृ्ठ पर उपयुकु्त नोोट लि�खाा जाायेे तथाा आद्यक्षर कि�ये जाायंें। 
यह सुुनि�श्चि�त कि�याा जाायेे कि� येे काागज वाापस कि�ये जाातेे हंैं और इन्हंें फााइल मंें लगाायाा जााताा हैै।

(ञ) 	सभीी महत्वपूरू्णण फााइलोंं मंें सूूचीी-पत्रक होोगाा, जि�समें स्तंंभ-शीीर्षष, यथाा, प्रााप्ति�/जाारीी करनेे कीी ति�थि�, 
पे्रेषक/पे्रेषि�तीी काा नााम, संंके्षेप मंें वि�षय-वस्तुु और पृषृ्ठ संंख्याा रहेेगीी। जि�न काागजोंं मंें महत्वपूरू्णण नि�र्णणय 
होंं, उन्हंें फााइल करतेे समय वि�षय-सूूचीी पत्रक कोो भीी सााथ हीी लि�खाा जाायेे।

(ट) 	जब कभीी फााइल कवर गंंदाा लगनेे लगेे याा फट जाायेे, तब काागजोंं कोो नयीी फााइल मंें फााइल कि�याा 
जाायेे।

(ठ) 	प्रत्येेक पत्र पर फााइल करनेे काा आदेेश होोनाा चााहि�ए। फााइल करनेे काा आदेेश देेनेे केे पहलेे सहाायक 
प्रबंंधक इस बाात सेे स्वयंं संंतुुष्ट होो लेेगाा कि� साारथीी पोोर्टटल मंें पत्र कोो ‘माार्क्डड�-ऑफ’ कि�याा जाा चुुकाा 
हैै, सहीी फााइल संंख्याा काा उल्लेेख कि�याा गयाा हैै, पत्र पर काार्ररवााई पूूरीी कर लीी गयीी हैै और जहांं� कहींं� 
आवश्यक हैै, अनुवुर्तीी काार्ररवााई केे लि�ए डाायरीी काार्डड तैैयाार कर लि�याा गयाा हैै। कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे पत्रोंं 
कोो फााइल करनेे काा आदेेश गे्रेड ‘बीी’ अधि�काारीी कीी श्रेणेीी सेे नीीचेे केे अधि�काारीी द्वााराा नहींं� दि�याा जााए।

(ड) 	संंबंंधि�त वि�भााग/अनुुभााग द्वााराा फााइल काा नााम साारथीी पोोर्टटल / फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 10 मंें 
‘वर्ततमाान बहि�योंं केे रजि�स्टर/रजि�स्टरोंं/फााइलोंं’ मंें सहाायक प्रबंंधक केे आद्यक्षर केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा 
जाायेेगाा। प्रत्‍‍येक वि�षय कीी फााइल कोो क्रमांं�क संंख्याा दीी जााएगीी और इनकोो इसीी क्रम मंें उक्‍‍त रजि�स्‍‍टर 
मंें अलग फोोलि�योो केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा। फााइलोंं कीी अनुमुाानि�त संंख्याा केे आधाार पर प्रत्येेक 
वि�षय केे लि�ए पर्याा�प्त स्थाान/पृषृ्ठोंं कीी संंख्याा आबंंटि�त कीी जाायेेगीी।

(ढ) 	वर्ततमाान सूूचीी मंें संंबंंधि�त फााइलोंं कोो जाारीी रखेे जाानेे कीी आवश्यकताा केे आधाार पर प्रत्येेक वर्षष माार्चच केे 
अंतं मंें फााइलोंं कोो बंंद कि�याा जाायेेगाा। फााइल कोो बंंद कि�ये जाानेे केे तथ्य काा उल्लेेख फााइल रजि�स्टर 
केे संंगत स्तंंभ मंें भीी कि�याा जाायेे।

(ण) 	यह आवश्यक हैै कि� सभीी स्टााफ-सदस्य, वि�शेष कर पर्ययवेक्षीी स्टााफ, प्रत्येेक वि�भााग/अनुभुााग मंें फााइलोंं 
केे रख-रखााव केे संंबंंध मंें वि�शेष साावधाानीी बरतंें। प्रत्येेक ति�मााहीी केे आरंंभ मंें प्रत्येेक अनुुभााग काा 
संंबंंधि�त सहाायक काार्याा�लय परि�चाारक/वरि�ष्ठ काार्याा�लय परि�चाारक कीी सहाायताा सेे फााइलोंं कीी भौौति�क 
जाँँ�च करेेगाा और नि�म्नलि�खि�त प्रमााणपत्र देेगाा, जि�स पर सहाायक प्रबंंधक अपनाा आद्यक्षर करकेे इसेे 
सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक कोो प्रस्तुुत करेेगाा।

	 " ...अनुुभााग कीी फााइलोंं कीी मैंंनेे भौौति�क रूप सेे जाँँ�च कीी और वेे व्यवस्थि�ित क्रम एवंं अच्छीी स्थि�िति� 
मंें हंैं।"

	 ऐसाा प्रमााणपत्र अलग फााइल मंें फााइल कि�याा जाायेे, जि�स पर फााइल संंख्याा दीी गयीी होोगीी। यदि� कोोई 
फााइल नहींं� मि�ल रहीी होो, तोो उसकीी खोोज कीी जाायेे।

(त) 	फााइलोंं कोो उनकीी संंख्याा केे अनुसुाार व्यवस्थि�ित ढंंग सेे अलमाारीी/फााइल कैैबि�नेट मंें ताालााबंंद कर 
रखाा जाायेे। उन्हंें वि�भाागोंं मंें राात भर खुुलेे रैैकोंं मंें नहींं� रखााजााए। सरकाारीी रि�काार्डड, वि�शेषकर फााइलंें, 
अलग-अलग स्टााफ सदस्योंं केे दरााजोंं आदि� मंें नहींं� रखीी जाानीी चााहि�ए, अर्थाा�त सभीी सरकाारीी फााइलंें/
पत्रााचाार, प्रभााग/अनुुभााग कोो आवंंटि�त बि�न/अलमाारि�योंं मंें रखीी जाानीी चााहि�ए।

6.4.7 अभि�लेखोंं काा प्रबंंधन

बहि�योंं, रजि�स्टरोंं, फााइलोंं, आदि� काा संंपूूर्णण और अद्यतन रि�काार्डड रखनेे केे लि�ए प्रत्येेक वि�भााग फाार्मम संं. रजि�. 
साामाा. एचके 10 मंें वर्ततमाान बहि�योंं, रजि�स्टरोंं और फााइलोंं काा एक रजि�स्टर रखेेगाा। रजि�स्टर मंें प्रवि�ष्टि�याँँ� 
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सहाायक प्रबंंधक केे अधि�प्रमााणन केे सााथ कीी जाायंेंगीी। जबकि� चाालू ूरजि�स्टरोंं और बहि�योंं कोो बहीी कक्ष मंें 
परि�रक्षि�त रखाा जाायेेगाा, चाालू ूफााइलोंं कोो राात भर केे लि�ए अलमाारीी/कैैबि�नेट मंें बंंद करकेे रखाा जाायेेगाा। बहीी 
कक्ष और अलमाारीी/कैैबि�नेट कीी चााबि�याँँ� संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक कीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी।
6.4.8 अभि�लेख कक्ष 

अप्रचलि�त रजि�स्टरोंं, बहि�योंं, फााइलोंं, स्क्रॉॉलोंं, आदि� कोो अभि�लेख कक्ष मंें परि�रक्षि�त रखाा जाायेेगाा। अभि�लेखोंं 
मंें यदि� कि�सीी तरह कीी क्षति� देेखीी जाायेे, तोो उसेे तुुरंंत हीी प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक केे ध्याान मंें लाायाा जाायेेगाा 
और इस पर तत्परताापूूर्ववक काार्ररवााई कीी जाायेेगीी।
अभि�लेख कक्ष केे सभीी अभि�लेख चि�न्हि�ित प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक/अभि�लेख लि�पि�क केे प्रभाार मंें रहंेंगेे 
और कक्ष कीी चााबि�याँँ� सहाायक प्रबंंधक कीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी।
6.4.9 फााइलोंं काा अभि�लेख कक्ष में अंंतरण

काार्याा�लय फाार्मम संं. साामाा. एचके 1 मंें वि�वरणि�योंं कोो दोो प्रति�योंं मंें समेकि�त करंेंगेे, जि�समें परि�रक्षण केे लि�ए 
अभि�लेख कक्ष मंें भेेजीी जाानेे वाालीी फााइलोंं, बहि�योंं, रजि�स्टरोंं कीी सूूचीी कोो दर्शाा�याा जाायेेगाा और जि�म्मेेदाार 
प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक रि�काार्डड कोो स्वीीकाार करतेे समय वि�वरणि�योंं काा सत्याापन करंेंगेे। वि�वरणि�योंं कीी 
दूसूरीी प्रति� पर उत्तरदाायीी प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक केे द्वााराा वि�धि�वत अभि�लेख कक्ष संंख्याा आबंंटि�त करतेे 
हुुए और उसकीी प्रााप्ति� रसीीद देेतेे हुुए संंबंंधि�त वि�भााग/अनुभुााग कोो लौौटाा दि�याा जााएगाा। इन अभि�लेखोंं केे 
अंतंरण कीी ताारीीख काा अधि�प्रमााणन संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक द्वााराा वर्ततमाान बहि�योंं/रजि�स्टरोंं केे संंबंंधि�त 
रजि�स्टर मंें कि�याा जाायेेगाा। अभि�लेखोंं कोो स्थाानांं�तरि�त करतेे समय यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाायेे कि� फााइलोंं केे 
कवर अच्छीी दशाा मंें होंं और फााइलोंं केे फटे हुुए कवर, यदि� होंं, अभि�लेख कक्ष मंें भेेजने केे पहलेे, उनकीी 
परि�रक्षण अवधि� पर ध्याान दि�ये बि�नाा, बदल दि�ये जाायंें।
6.4.10 अभि�लेखोंं काा रख-रखााव

स्थाायीी फााइलोंं और रजि�स्टरोंं तथाा अस्थाायीी फााइलोंं और रजि�स्टरोंं कोो रखनेे केे लि�ए अभि�लेख कक्ष कोो दोो 
भाागोंं मंें बाँँ�टाा जाायेे। स्थाायीी और अस्थाायीी स्वरूप कीी फााइलोंं कोो अलग-अलग रखाा जाायेे और उन्हंें अलग-
अलग अभि�लेख कक्ष संंख्याा दीी जाायेे। स्थाायीी स्वरूप कीी फााइलोंं कीी संंख्याा केे पहलेे ‘पीी’ उपसर्गग लगाायाा जाायेे।
रि�कॉॉर्डड रूम मंें तैैनाात और इस उदे्देश्य केे लि�ए चि�न्हि�ित प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक बहि�योंं और फााइलोंं केे 
लि�ए फाार्मम संं. साामाा. एचके 11 मंें अलग-अलग रजि�स्टर रखंेंगेे। अभि�लेख कोो वि�भााग-वाार/अनुुभााग-वाार रखाा 
जाायेे और रजि�स्टरोंं मंें कीी गयीी प्रवि�ष्टि�योंं कोो सहाायक प्रबंंधक द्वााराा अधि�प्रमााणि�त कि�याा जाायेेगाा। इसके बााद 
अभि�लेखोंं कोो अभि�लेख कक्ष केे शेेल्फोंं मंें उचि�त ढंंग सेे रखाा जाायेेगाा।
अभि�लेख कक्ष/बहीी कक्ष मंें रखेे गयेे और राात भर कीी परि�रक्षाा केे लि�ए अलमाारि�योंं मंें रखेे गयेे अभि�लेखोंं 
कोो कीीडे़े-मकोोड़ोंं सेे बचाानेे केे लि�ए उन पर नि�यमि�त अंंतरााल पर कीीटााणुनुााशक दवाा डाालीी जााए।
6.4.11 अभि�लेख कक्ष से अभि�लेख नि�काालनाा

अभि�लेख कक्ष मंें अभि�लेखोंं काा अंतंरण/अभि�लेख कक्ष सेे अभि�लेखोंं कोो नि�काालनेे काा काार्यय इस उदे्देश्य केे 
लि�ए चि�न्हि�ित प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक कीी जाानकाारीी मंें कि�याा जाायेेगाा। प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक फाार्मम 
संं. रजि�. साामाा. एचके 12 मंें एक रजि�स्टर रखेेगाा, जि�समें वह संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक द्वााराा हस्तााक्षरि�त 
फाार्मम संं. साामाा. एचके 2 मंें प्रस्तुतु मांं�ग पर्चीी पर वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं मंें संंदर्भभ-प्रयोोजन हेेतु ुनि�काालेे गयेे 
अभि�लेखोंं काा वि�वरण दर्जज करेेगाा। वह संंबंंधि�त अभि�लेख कीी वाापसीी तक मांं�ग-पर्चीी कोो सँँभााल कर अपनेे 
पाास रखेेगाा। नि�काालेे गयेे अभि�लेख कीी वाापसीी होोनेे पर फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 12 केे रजि�स्टर मंें 
वाापसीी कीी ति�थि� कोो लि�ख कर मांं�ग-पर्चीी कोो नष्ट कर दि�याा जाायेेगाा। सभीी वाापस लि�ए गए तथाा पुुनःः जमाा 
न कि�ए गए अभि�लेखोंं कीी सूूचीी, यदि� कोोई होो, त्रैमैाासि�क आधाार पर वि�भााग मंें अभि�लेख प्रबंंधन केे लि�ए 
नोोडल अधि�काारीी कोो प्रस्तुुत कीी जाा सकतीी हैै।
6.4.12 अभि�लेख/बहीी कक्ष काा नि�यंंत्रण/पर्ययवेक्षण

अभि�लेख/बहीी कक्ष केे समग्र पर्ययवेक्षण कीी जि�म्मेेदाारीी वि�भााग केे प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक कीी होोगीी, जोो एक 
मााह मंें कम सेे कम एक बाार अभि�लेख कक्ष काा नि�रीीक्षण करेेगाा और उसके द्वााराा पाायीी गयीी अनि�यमि�ततााओंं 
केे संंबंंध मंें आवश्यक अनुवुर्तीी काार्ररवााई सुनुि�श्चि�त करेेगाा। वि�भााग काा प्रभाारीी प्रत्येेक ति�मााहीी मंें कम सेे कम 
एक बाार अभि�लेख कक्ष काा औचक नि�रीीक्षण करेेगाा।
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6.4.13 अभि�लेखोंं के परि�रक्षण कीी अवधि�

बैंंकिं�ग वि�भााग केे लि�ए वि�नि�र्दि�िष्ट अभि�लेखोंं केे अलाावाा वि�भि�न्न प्रकाार केे अभि�लेखोंं कीी परि�रक्षण अवधि� 
संंबंंधि�त फाार्मोंं/रजि�स्टरोंं पर अंंकि�त कर दीी गयीी हैै।
टि�प्पणीःः�
व्यय और खाातोंं कोो नाामेे कि�ये जाानेे सेे संंबंंधि�त अभि�लेख तब तक नष्ट नहींं� कि�ये जाायंेंगेे जब तक उनकेे 
संंबंंध मंें कि�याा जाा सकनेे वाालाा कोोई दाावाा परि�सीीमन संंवि�धि� द्वााराा वर्जि�ित नहींं� कर दि�याा जााताा।
6.4.14 ‘वर्षष’ शब्द से अभि�प्रााय 

‘परि�रक्षण अवधि�’ केे संंबंंध मंें ‘वर्षष’ शब्द सेे ताात्पर्यय हैै बैंकं काा लेेखाा वर्षष और उसेे फााइल, आदि� केे संंबंंधि�त 
वर्षष कीी अंंति�म ति�थि� सेे गि�नाा जाायेेगाा, अर्थाा�त्,् उदााहरणाार्थथ, 1 अप्रैलै 2022 सेे माार्चच 2023 तक केे काागज़ाात 
कीी एक वर्षष कीी परि�रक्षण अवधि� वाालीी फााइल कोो अप्रैलै 2024 सेे पहलेे कि�सीी समय नष्ट नहींं� कि�याा जाायेेगाा। 
बहि�योंं और रजि�स्टरोंं केे माामले मंें ‘वर्षष’ कीी गणनाा बहीी/रजि�स्टर मंें कीी गयीी अंंति�म प्रवि�ष्टि� कीी ति�थि� सेे 
कीी जाानीी हैै।
6.4.15 नष्ट कि�ये जाानेे योोग्य अभि�लेखोंं कीी वाार्षि�िक तौौर पर तैयैाारीी

प्रत्येेक वर्षष अप्रैलै मंें चि�न्हि�ित प्रधाान काार्याा�लय परि�चाारक नष्ट कि�ये जाानेे योोग्य अभि�लेखोंं कोो दर्शाा�ते हुुए तीीन 
प्रति�योंं मंें अनुुभााग-वाार और अभि�लेख-वाार वि�वरणीी तैैयाार करेेगाा। इस वि�वरणीी कोो संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक 
द्वााराा सत्याापि�त और हस्तााक्षरि�त कि�याा जाायेेगाा। इन अभि�लेखोंं कोो अलग कि�याा जाायेेगाा और अंंति�म रूप सेे 
नष्ट कि�ये जाानेे केे लि�ए तैैयाार रखाा जाायेेगाा। इसके बााद, वि�वरणीी कीी मूलू और दूसूरीी प्रति�योंं कोो छाानबीीन 
और अंंति�म रूप सेे नष्ट करनेे केे लि�ए अंंति�म मंंजूूरीी हेेतु ुसंंबंंधि�त प्रभााग कोो भेेजाा जााएगाा (उन अभि�लेखोंं 
कोो अलग कि�ये जाानेे केे बााद, जि�नकीी मांं�ग नि�रीीक्षण केे प्रयोोजन केे लि�ए कीी जाा सकतीी हैै, भले हीी वेे नष्ट 
कि�ये जाानेे योोग्य होंं)। संंबंंधि�त प्रभााग द्वााराा वि�वरणीी कीी दूसूरीी प्रति� पर हस्तााक्षर केे द्वााराा पुुष्टीीकरण केे जरि�ए 
वि�धि�वत मंंजूूरीी प्रााप्त कि�ये जाानेे केे बााद अभि�लेखोंं कोो अंंति�म रूप सेे नष्ट करनेे केे लि�ए संंबंंधि�त सहाायक 
प्रबंंधक कीी उपस्थि�िति� मंें जूटू केे बोोरोंं मंें भराा जाायेेगाा।
6.4.16  नष्ट कि�ये गयेे अभि�लेखोंं काा नि�पटाान

गुुप्त दस्ताावेेज़ोंं कोो छोोड़कर नष्ट कि�ये जाानेे केे लि�ए नि�काालेे गयेे अभि�लेखोंं कोो काार्याा�लयोंं द्वााराा उन वि�श्वसनीीय 
एजंेंसि�योंं कोो बेेच दि�याा जाायेेगाा, जोो पुुनःः लुगुदीी बनाानेे केे लि�ए रद्दीी काागज इकट्ठाा करनेे काा काार्यय करतीी हंैं 
अथवाा प्रशाासन केे प्रभाारीी वरि�ष्ठ अधि�काारीी द्वााराा सूूचि�त कि�याा गयाा होो। ऐसीी एजंेंसि�योंं कोो अभि�लेख सौंंपनेे 
केे पहलेे उनकेे दुरुुपयोोग कीी कि�सीी संंभाावनाा सेे बचने केे लि�ए सहाायक प्रबंंधक कीी मौौजूूदगीी मंें अभि�लेखोंं 
(समााचाार पत्र और पत्रि�कााओं ं कोो छोोड़ कर) कोो टुुकडे़े-टुुकडे़े/पेेपर श्रेडेर सेे श्रेडेिं�ंग कि�याा जााएगाा। गुुप्त 
दस्ताावेेज़ोंं कोो सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक कीी उपस्थि�िति� मंें जलाा कर/श्रेडेिं�ंग करकेे नष्ट कि�याा जाायेेगाा। नष्ट 
करनेे काा प्रमााणपत्र सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक द्वााराा वि�वरणीी मंें अभि�लि�खि�त कि�याा जाायेेगाा।
6.4.17 रद्दीी काागज 

रद्दीी काागज कीी टोोकरि�योंं सेे प्रति�दि�न इकट्ठाा कि�ये गयेे रद्दीी काागजोंं कोो याा तोो वि�श्वसनीीय एजंेंसि�योंं कोो बेेच 
दि�याा जाायेे याा पुनुःः लुगुदीी बनाानेे केे लि�ए कि�सीी धर्माा�र्थथ संंस्थाा कोो दाान कर दि�याा जाायेे।
6.4.18 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अभि�लेखाागाार

6.4.18.1 उद्देेश्य
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अभि�लेखाागाार (रि�ज़र्वव बैंकंए), जि�से पहलेे कंेंद्रीीय अभि�लेख एवंं प्रलेेखीीकरण कंेंद्र 
(सीीआरडीीसीी) केे रूप मंें जाानाा जााताा थाा, कीी स्थाापनाा 24 अगस्त 1981 कोो कृृषि� बैंकंिं�ग महाावि�द्याालय, पुुणेे 
केे परि�सर मंें कीी गयीी। रि�ज़र्वव बैंकंए केे नि�म्नलि�खि�त दोो उदे्देश्य हंैं :
(क)	 अनुसुंंधाान केे प्रयोोजन सेे बैंकं केे कंेंद्रीीय अभि�लेखाागाार केे रूप मंें काार्यय करनाा, और
(ख)	 बैंकं केे अप्रचलि�त स्थाायीी अभि�लेखोंं कोो परि�रक्षि�त रखनेे केे लि�ए रि�पोोजि�टरीी केे रूप मंें काार्यय करनाा।
6.4.18.2 काार्यय
(i) 	 12 सााल सेे अधि�क पहलेे बंंद कि�ये गयेे तथाा ऐति�हाासि�क और/याा वि�धि�क मूलू्य वाालेे बैंंक केे अप्रचलि�त 

स्थाायीी अभि�लेखोंं कोो प्रााप्त करनाा।
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(ii) 	प्रााप्त अभि�लेखोंं काा वैजै्ञाानि�क संंरक्षण एवंं परि�रक्षण।
(iii) 	सभीी वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं कोो, जब भीी जरूरत होो, सूूचनाा, दस्ताावेेज़ोंं कीी मूलू प्रति�/प्रति�लि�पि�योंं, फााइलोंं, 

रजि�स्टरोंं, आदि� कीी आपूूर्ति�ि करकेे पुनुःःप्रााप्ति� सेेवााएंं प्रदाान करनाा।
(iv) 	शोोधकर्ताा�ओं ंऔर वि�द्याार्थि�ियोंं कोो शोोध कीी सुुवि�धाा प्रदाान करनाा।
(v) 	कंप्यूटूरीीकृृत रूप मंें संंदर्भभ मााध्यम, अभि�लेखोंं और प्रकााशनोंं केे संंबंंध मंें कैैटलॉॉग, वि�षय-सूचूीी तैैयाार 

करनाा।
(vi) 	बैंकं मंें अभि�लेख प्रबंंध और संंबंंधि�त मुदु्दोंं केे लि�ए नोोडल एजंेंसीी केे रूप मंें काार्यय करनाा।
6.4.18.3 अभि�लेख प्रबंंधन पर हंैंडबुुक
बैंकं अभि�लेखोंं केे स्थाानांं�तरण और संंग्रहाालय मंें फोोटोो/चि�त्रोंं केे स्थाायीी परि�रक्षण केे लि�ए संंग्रहाालय नेे एक 
‘अभि�लेख प्रबंंधन पर हंैंडबुकु’ तैैयाार कीी हैै और उसेे बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं मंें वि�तरि�त कि�याा हैै। 
हंैंडबुकु मंें दि�ये गयेे अनुदेुेशोंं कोो नीीचेे संंके्षेप मंें दि�याा जाा रहाा हैै:
(i) 	 अभि�लेखोंं काा चयन
	 12 सााल पहलेे बंंद कि�ये गयेे ऐति�हाासि�क और/अथवाा वि�धि�क मूलू्य वाालेे सभीी अप्रचलि�त स्थाायीी 

अभि�लेखोंं कोो स्थाायीी परि�रक्षण केे लि�ए संंग्रहाालय कोो स्थाानांं�तरि�त कि�याा जाायेे।
(ii) 	प्रेषणीीय सूचूीी तैैयाार करनाा
	भे जेे जाानेे वाालेे अभि�लेखोंं कोो पे्रेषणीीय सूूचीी मंें सूूचीीबद्ध कि�याा जाायेे। अभि�लेखोंं कोो भेेजेे जाानेे केे पहलेे 

पे्रेषणीीय सूूचीी कीी दोो प्रति�याँँ� प्रथम दृष्ट्याा छाानबीीन केे लि�ए अग्रि�म रूप सेे संंग्रहाालय केे पाास भेेजीी जाायंें।
(iii) 	अभि�लेखोंं कीी पैकैिं�ग करनाा
	भे जेे जाानेे वाालेे अभि�लेखोंं कोो धूलूमुकु्त कि�याा जाायेे, फााइल केे जीीर्णण-शीीर्णण कवर कोो बदलाा जाायेे। इसके 

बााद अभि�लेखोंं कोो उपयुकु्त बंंडलोंं मंें बाँँ�धाा जाायेे तथाा बक्सोंं/थैैलोंं, आदि� मंें पैकै कि�याा जाायेे।
(iv) 	अभि�लेखोंं काा भौौति�क स्थाानांं�तरण
	 अभि�लेखोंं सेे भरे बक्सोंं/थैैलोंं कोो भााड़ाा भुगुताान करकेे रेेलवेे (क्यूूटीीएस)/सड़क द्वााराा संंग्रहाालय कोो 

भेेजाा जाायेे।
(v) 	अभि�लेखोंं कीी पुनुःःप्रााप्ति�
	सं ंग्रहाालय माँँ�गेे गयेे अभि�लेखोंं कोो एक-दोो दि�नोंं मंें उपलब्ध कराा देेगाा और माँँ�गेे गयेे अभि�लेखोंं कोो 

यथााशीीघ्र संंग्रहाालय कोो वाापस कर दि�याा जाायेे।
(vi) 	फोोटोो और रंंगचि�त्र (पंेंटिं�ग्स)
	 5 सााल सेे अधि�क पुुराानेे और बैंकं कीी दृष्टि� सेे ऐति�हाासि�क मूलू्य रखनेे वाालेे सभीी फोोटोो/चि�त्रोंं कोो कंेंद्रीीय 

काार्याा�लय वि�भाागोंं/काार्याा�लयोंं द्वााराा संंग्रहाालय कोो भेेजाा जाायेे।
6.4.19 प्रत्येेक वि�भााग के वि�भि�न्न अनुुभाागोंं में होोनेे वाालेे काार्यय कीी वि�भि�न्न मदोंं से संंबधि�त सांं�ख्यि�िकीी 
काा रख-रखााव

प्रत्येेक वि�भााग केे वि�भि�न्न अनुुभाागोंं मंें होोनेे वाालेे काार्यय कीी वि�भि�न्न मदोंं सेे संंबंंधि�त सांं�ख्यि�िकीी कोो प्रत्येेक 
काार्याा�लय मंें संंबंंधि�त अनुुभाागोंं द्वााराा रखाा जाायेे, जि�ससे प्रत्येेक काार्याा�लय केे लि�ए मूलू आँँकडे़े उपलब्ध होंं 
और कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं, बैंकं केे काार्ययपाालक अधि�काारि�योंं अथवाा नि�रीीक्षण वि�भााग कोो सांं�ख्यि�िकीी आसाानीी 
सेे तथाा अवि�लंंब उपलब्ध कराायीी जाा सके। तथाापि�, ऐसीी सांं�ख्यि�िकीी कोो उन स्थाानोंं मंें रखनेे कीी जरूरत नहींं� 
हैै, जहाँँ� अनुुभााग/वि�भााग काा पूूराा कााम कंंप्यूटूर पर कि�याा जााताा हैै और आँँकड़ोंं कोो बि�नाा कि�सीी कठि�नााई 
केे प्रााप्त कि�याा जाा सकताा हैै।
6.4.20 स्थाायीी अनुुदेेशोंं काा रजि�स्टर

वि�वरणि�योंं केे समेकि�त कैैलंेंडर और आवधि�क भुगुताानोंं, आदि� केे संंयुकु्त अभि�लेख अपनेे पाास होंं, इस उदे्देश्य 
सेे काार्याा�लय करोंं, लााइसंेंस शुलु्क, बीीमाा प्रीीमि�यम, पत्रि�कााओं ंकेे लि�ए अभि�दाान, आदि� केे आवधि�क भुगुताानोंं 
केे अभि�लेखन केे लि�ए और कंेंद्रीीय काार्याा�लय, अन्य काार्याा�लयोंं और ग्रााहकोंं कोो वि�वरणि�याँँ� प्रस्तुतु करनेे केे 
लि�ए फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एचके 13 मंें एक ‘स्थाायीी अनुदेुेश रजि�स्टर’ रखंेंगेे। यह रजि�स्टर वि�वरणीी याा 
भुगुताानोंं कीी नि�यत ति�थि�योंं याा आवृतृ्ति� केे अनुुसाार, जैैसीी भीी स्थि�िति� होो, उपयुकु्त ओपनिं�ंग वाालेे अलग-अलग 
पन्नोंं मंें रखाा जाायेेगाा और संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक कीी अभि�रक्षाा मंें रहेेगाा। इसके अलाावाा, प्रत्येेक स्थाायीी 
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अनुदेुेश केे लि�ए फाार्मम संं. साामाा. एचके 3 मंें एक डाायरीी काार्डड रखाा जाायेेगाा, जि�सकोो एक क्रम संंख्याा दीी 
जाायेेगीी और नि�यत ति�थि� केे अनुसुाार फााइलिं�ंग कैैबि�नेट मंें व्यवस्थि�ित कि�याा जाायेेगाा। कैैबि�नेट कीी चााबीी 
सहाायक प्रबंंधक केे पाास रहेेगीी और काार्याा�लय छोोड़ने केे पहलेे ‘चााबीी कीी बाारीी’ वाालेे सहाायक प्रबंंधक केे पाास 
जमाा कीी जाायेेगीी। स्थाायीी अनुदेुेशोंं और डाायरीी काार्डोंं मंें सभीी परि�वर्धधन याा परि�वर्ततन सहाायक प्रबंंधक केे 
आद्यक्षर केे अंतंर्गगत कि�ये जाायंेंगेे।
डाायरीी डेेस्क सेे संंबद्ध सहाायक प्रबंंधक और सहाायक द्वााराा प्रति�दि�न काार्यय आरंंभ होोनेे और समााप्त होोनेे केे समय 
स्थाायीी अनुदेुेश रजि�स्टर कीी जाँँ�च कीी जाायेेगीी, जोो यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� संंबंंधि�त काार्डड संंबंंधि�त वि�भाागोंं/
अनुुभाागोंं केे सुुपुुर्दद कर दि�ये गयेे हंैं। डाायरीी काार्डोंं कोो ट्रांं�जि�ट बहीी केे मााध्यम सेे भेेजाा जाायेेगाा और उनकीी 
वाापसीी पर साावधाानीीपूूर्ववक नजर रखीी जाायेेगीी। संंबंंधि�त वि�भााग/अनुभुााग यथाासंंभव उसीी दि�न काार्ररवााई करंेंगेे 
और काार्डड कोो वि�धि�वत भर कर वाापस कर दंेंगेे।
तथाापि�, यदि� स्थाायीी अनुदेुेश रजि�स्टर काा रखरखााव और नि�गराानीी सीीबीीएस केे मााध्यम सेे कीी जाा रहीी हैै, 
तोो भौौति�क रजि�स्टर/फॉॉर्मम/काार्डड आदि� काा रखरखााव करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
6.5 चााबीी और लॉॉकर

6.5.1 चााबि�योंं कीी अभि�रक्षाा और चााबीी रजि�स्टर काा रख-रखााव
i) 	का ार्याा�लयोंं द्वााराा बैंंक परि�सर केे सभीी दरवााजोंं, खजाानाा वॉॉल्ट केे मुखु्य/ग्रि�ल वाालेे दरवााजोंं, ति�जोोरि�योंं, 

बि�नोंं, बक्सोंं एवंं अलमाारि�योंं, फर्नीीचर, मोोटर वााहन, ताालोंं और पैैड लॉॉक कीी दोो-दोो डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� 
आपूरू्ति�िकर्ताा� सेे प्रााप्त कीी जाायंेंगीी। काार्याा�लय फाार्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध 5 केे चााबीी रजि�स्टर मंें सभीी 
चााबि�योंं, उनकेे मूलू और डुुप्लीीकेेट, काा समुुचि�त रि�काार्डड रखंेंगेे। काार्याा�लय यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� मूलू 
और उसकीी डुुप्लीीकेेट चााबि�यांं� एक हीी अधि�काारीी केे पाास नहींं� रखीी जाायंें। जब तक संंयुकु्त संंरक्षक 
ड्यूूटीी पर हंैं, ति�जोोरीी/बि�न कीी चााबि�यांं� हमेेशाा उनकीी नि�जीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी। नोोट बक्सोंं/ बि�न काा 
संंचाालन संंयुकु्त रूप सेे कि�याा जाानाा चााहि�ए। 

ii) 	स भीी चााबि�यांं�, जि�न पर संंख्याा अंंकि�त हैै, फाार्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध 5 केे नि�र्धाा�रि�त चााबीी रजि�स्टर 
मंें दर्जज कीी जाायंेंगीी। 

iii) 	 खजाानाा/मूलू्यवाान वस्तुओुं ंवाालेे बि�न/अलमाारीी/बक्से, वॉॉल्ट, ति�जोोरीी, स्ट्रांं�ग रूम और कोोषपााल केे 
लॉॉकर, जैैसीी सभीी महत्वपूरू्णण चााबि�योंं तथाा परि�सर, काार्याा�लय कीी अलमाारि�योंं, फर्नीीचर, मोोटर वााहन, 
आदि� जैैसीी अन्य चााबि�योंं केे लि�ए वि�वि�ध 5 अलग-अलग रजि�स्टर बनाायेे जाायंेंगेे। 

iv) 	म हत्वपूूर्णण चााबि�योंं काा रजि�स्टर के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक केे अनुुभााग मंें अभि�रक्षक-वाार 
बनाायाा जाायेेगाा। साामाान्य चााबि�योंं काा रजि�स्टर संंबंंधि�त वि�भाागोंं मंें रखाा जाायेेगाा, जहाँँ� पर उनकाा 
उपयोोग कि�याा जााताा हैै। रजि�स्टर सेे यह पताा चल पाायेेगाा कि� मूलू चााबि�याँँ� कि�सके पाास हंैं और उनकीी 
डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� कहाँँ� हंैं याा कि�सके पाास जमाा कीी गयीी हंैं। 

v) 	चा ाबि�याँँ� रखनेे वाालेे अधि�काारीी अपनीी अभि�रक्षाा मंें रखीी चााबि�योंं केे लि�ए चााबीी रजि�स्टर मंें आद्यक्षर 
करंेंगेे। नि�र्गगम वि�भााग मंें आंतंरि�क स्थाानांं�तरण/तैैनाातीी मंें, प्रशाासन अनुुभााग यह सुनुि�श्चि�त करताा हैै 
कि� वॉॉल्ट कीी चााबि�याँँ� वॉॉल्ट प्रबंंधकोंं द्वााराा चाार्जज प्रमााणपत्रोंं केे सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा केे एवज मंें लीी जााएंं 
और जमाा कीी जााएंं। जब कभीी अधि�काारीी बदलेगाा, तब आनेे वाालाा अधि�काारीी अपनेे अधि�काार मंें लीी 
गयीी प्रत्येेक चााबीी केे सम्मुखु कॉॉलम मंें ति�थि� (वर्षष भीी) सहि�त आद्यक्षर करेेगाा। कि�सीी भीी स्थि�िति� मंें 
अभि�रक्षक अपनीी चााबि�याँँ� कि�सीी और कोो नहींं� दंें, सि�वााय ड्यूूटीी पर उपस्थि�ित होोनेे मंें असमर्थथ होोनेे कीी 
स्थि�िति� मंें, ऐसेे माामले मंें चााबि�याँँ� बैंंक केे कि�सीी अन्य अधि�काारीी द्वााराा लीी जााएंंगीी।

vi) 	ओवरनााइट वॉॉल्ट कीी चााबि�याँँ� सुरुक्षाा अधि�काारीी/सहाायक सुरुक्षाा अधि�काारीी केे पाास रहंेंगीी, जि�न्हंें 
काार्याा�लय परि�सर मंें आवाास उपलब्ध कराायाा जााएगाा। जि�न काार्याा�लयोंं मंें सुरुक्षाा अधि�काारीी/सहाायक 
सुरुक्षाा अधि�काारीी कोो काार्याा�लय परि�सर मंें आवाासीीय सुुवि�धाा उपलब्ध नहींं� करााई गई हैै, वहांं� चााबि�यांं� 
तब तक कोोषााध्यक्ष केे पाास रहंेंगीी जब तक कि� उन्हंें चााबीी सुरुक्षि�त (‘ए’ सुरुक्षि�त) मंें जमाा नहींं� कर 
दि�याा जााताा। यदि� ओवरनााइट वॉॉल्ट कोो अस्थाायीी रूप सेे नि�यमि�त वॉॉल्ट मंें परि�वर्ति�ित कर दि�याा जााताा 
हैै, तोो वॉॉल्ट कीी चााबि�याँँ� संंयुकु्त संंरक्षकोंं कीी अभि�रक्षाा मंें रखीी जाा सकतीी हंैं।

6.5.2 राात भर के लि�ए चााबि�याँँ� जमाा करनाा 
(i)  	महत्वपूूर्णण चााबि�याँँ�
	 खजाानाा वॉॉल्टोंं केे मुखु्य दरवााजोंं/ग्रि�ल वाालेे दरवााजोंं, खजाानाा रखेे जाानेे केे लि�ए बि�नोंं/ अलमाारि�योंं/ 
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बक्सोंं, सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा केे लि�ए वॉॉल्ट मंें रखीी गयीी कीीमतीी वस्तुओुं ंयाा साामाान, लोोक ऋण काार्याा�लय 
केे स्ट्रांं�ग रूम, मूलू्यवाान दस्ताावेेज़ोंं कोो रखनेे केे लि�ए अन्‍‍य ति�जोोरि�यांं�, जि�समें जमाा लेेखाा वि�भााग / 
लोोक ऋण काार्याा�लय / प्रति�भूूति� वि�भााग कीी ति�जोोरि�यांं� शाामि�ल हंैं, कीी मूलू चााबि�याँँ�, जोो अधि�काारि�योंं 
कोो दीी जाातीी हंैं, उन्‍‍हें यदि� काार्याा�लय मंें साामाान्‍‍य डि�जि�टल चााबीी सेेफ आबंंटि�त कीी गई हैै तोो अगलेे 
दि�न तक केे लि�ए वैयैक्ति�क लॉॉकरोंं मंें राात भर केे लि�ए रखाा जााएगाा। लॉॉकरोंं केे आवंंटन तथाा संंबंंधि�त 
अधि�काारि�योंं द्वााराा लॉॉकरोंं केे खुलुनेे और बंंद होोनेे केे समय कोो दर्शाा�ने वाालाा रि�काार्डड फॉॉर्मम आईएस 2 
मंें रखाा जााएगाा। व्यक्ति�गत लॉॉकरोंं कीी चााबि�यांं� संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं द्वााराा राात भर अपनेे पाास रखीी 
जााएंंगीी। डि�जि�टल कुंं�जी ी सेेफ केे प्रभाारीी कोो काार्याा�लय छोोड़ने सेे पहलेे यह सुनुि�श्चि�त करनाा होोगाा कि� 
ति�जोोरीी कोो वि�धि�वत् ्लॉॉक करकेे, फॉॉर्मम आईएस मंें रजि�स्टर मंें पाावतीी केे आधाार पर गाार्डड कमांं�डर केे 
प्रभाार मंें स्थाानांं�तरि�त कर दि�याा गयाा हैै। 

	 2. डि�जि�टल कुंं�जी ी सेेफ काा पाासवर्डड सेेफ केे प्रभाारीी द्वााराा अन्य अधि�काारि�योंं केे सााथ सााझाा नहींं� कि�याा 
जाानाा चााहि�ए। डि�जि�टल ति�जोोरीी कोो खोोलनेे और लॉॉक करनेे काा समय भीी रजि�स्टर मंें दर्जज कि�याा 
जााएगाा। जहाँँ� चााबि�याँँ� जमाा करनेे केे लि�ए लॉॉकर सेेफ नहींं� दि�याा गयाा होो, वहाँँ� मूलू चााबि�यांं� काारोोबाार 
कीी समााप्ति� पर अच्छीी तरह सेे ताालााबंंद एक बक्से मंें रखीी जाायंेंगीी, जि�से ऐसेे वॉॉल्ट मंें रखाा जाायेेगाा, 
जि�सकीी चााबि�याँँ� राात भर उप महााप्रबंंधक याा सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक द्वााराा, जि�से इसके नि�मि�त्त 
मुुद्राा प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा प्रााधि�कृत कि�याा गयाा होो, और कोोषपााल द्वााराा रखीी जाायंेंगीी। 
बक्से कोो जमाा करनेे और नि�काालनेे काा तथ्य संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं द्वााराा एक पाासबुकु मंें दर्जज कि�याा 
जाायेेगाा, जि�स पर वेे आद्यक्षर करंेंगेे।  

(ii)	सा ाधाारण चााबि�यांं� 
	वि�भा ागोंं/अनुभुाागोंं मंें प्रयुकु्‍‍त होो रहीी अलमाारि�योंं, रि�सेप्टैैकल्स, ताालोंं, आदि� कीी चााबि�याँँ� इकट्ठाा करकेे 

राात भर केे लि�ए अनुभुााग प्रभाारीी (सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक/सहाायक प्रबंंधक) याा अन्य कि�सीी 
ऐसेे अधि�काारीी केे पाास रखीी जाायंेंगीी, जि�से वि�भाागााध्यक्ष नेे चााबि�याँँ� रखनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत कि�याा होो। 
परि�सर केे दरवााजोंं कीी चााबि�याँँ� प्रबंंधक (सुरुक्षाा)/सहाायक प्रबंंधक (सुरुक्षाा) कीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी। 
अलमाारि�योंं, मेेजोंं, आदि�, जोो अलग-अलग अधि�काारि�योंं कोो आबंंटि�त कीी गयीी हंैं, कीी चााबि�यांं� राात केे 
दौौराान उन्हींं� केे पाास रहंेंगीी। 

6.5.3 डुप्लीीकेेट चााबि�योंं कीी अभि�रक्षाा
(i) 	 महत्वपूूर्णण चााबि�याँँ�  
	 खजाानाा वॉॉल्ट केे मुखु्य दरवााजेे और ग्रि�ल वाालेे दरवााजेे, लोोक ऋण काार्याा�लय केे स्ट्रांं�ग रूम, जमाा लेेखाा 

वि�भााग, प्रति�भूतूि� वि�भााग, लोोक ऋण काार्याा�लय कीी ति�जोोरि�योंं सहि�त मूलू्यवाान चीीजंें रखनेे वाालेे सभीी 
ति�जोोरि�योंं, वॉॉल्ट और बहीी कक्ष मंें सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा मंें रखेे हुुए खजाानेे और वस्तुओुं ंकोो रखनेे वाालेे 
बि�न तथाा अलमाारि�योंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा केे लि�ए भाारतीीय स्टेेट बैंकं कीी स्थाानीीय 
शााखाा मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी और कोोषपााल केे संंयुकु्त नााम मंें जमाा 
कीी जाायंेंगीी। 

	 जि�न कंेंद्रोंं पर उप महााप्रबंंधक/महााप्रबंंधक (नि�र्गगम वि�भााग) काा पद अलग सेे हैै, वहाँँ� लॉॉकर ति�जोोरीी/
ति�जोोरि�योंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� उनकेे पाास रखीी जाायंेंगीी। अलग-अलग लॉॉकरोंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� 
के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे पाास सीीलबंंद पैकेैेटोंं मंें रखीी जाायंेंगीी।  

	 जि�न कंेंद्रोंं पर नि�र्गगम वि�भााग मंें उप महााप्रबंंधक काा पद अलग सेे नहींं� हैै, वहाँँ� लॉॉकर ति�जोोरीी/
ति�जोोरि�योंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे पाास रखीी 
जाायंेंगीी और अलग-अलग लॉॉकरोंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� मुुद्राा प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा इस 
आशय केे लि�ए पदनाामि�त अधि�काारीी केे पाास रखीी जाायंेंगीी। 

	भा ारतीीय स्टेेट बैंकं कीी स्थाानीीय शााखाा मंें डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� जमाा करतेे समय नि�म्‍‍नलि�खि�त नि�र्धाा�रि�त 
क्रि�याावि�धि� कोो अपनाायाा जााए:-
(क)	स भीी चााबि�योंं कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी और कोोषपााल कीी 

उपस्थि�िति� मंें लेेबल लगाा कर पैकै करनेे केे बााद उन पर संंबंंधि�त अधि�काारीी कीी व्यक्ति�गत सीील 
लगाायीी जाायेेगीी। 

(ख) 	पैकेैेट पर अधि�काारीी काा नााम और प्रत्येेक पैैकेेट मंें रखीी चााबि�योंं कीी संंख्याा भीी अधि�काारीी केे 
हस्तााक्षर और ति�थि� सहि�त रि�काार्डड कीी जाायेेगीी। 

(ग) 	तत्पश्चाात् ्पैैकेेटोंं कोो सभीी संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं कीी उपस्थि�िति� मंें स्टीील केे एक बक्से मंें ताालाा 
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लगाा कर रखाा जाायेेगाा। 
(घ) 	इसके बााद बक्से कोो मोोटेे कपडे़े मंें लपेेट कर बैंंक कीी आधि�काारि�क सीील लगाा कर सीीलबंंद कि�याा 

जाायेेगाा। 
(ङ) 	इसके बााद बैंंक केे काार्याा�लय/शााखाा काा नााम, अंतंर्ववस्तु ुकाा वि�वरण, के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य 

महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी और कोोषपााल केे हस्तााक्षरोंं क सााथ, बााहरीी आवरण पर अंंकि�त 
कि�याा जाायेेगाा। 

(च) 	तब इस बक्से कोो भाारतीीय स्‍‍टेट बैंकं केे स्‍‍थाानीीय काार्याा�लय/शााखाा मंें अभि�रक्षाा हेेतु ुभेेजाा जााएगाा, 
जि�से के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी और कोोषपााल केे संंयुकु्त नााम मंें रखाा 
जाायेेगाा। 

(छ) 	भाारतीीय स्टेेट बैंकं द्वााराा जाारीी सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा रसीीद कीी प्रवि�ष्टि� दस्ताावेेज़ोंं केे रजि�स्टर मंें कीी 
जाायेेगीी और यह रसीीद के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कीी अभि�रक्षाा मंें 
रखीी जाायेेगीी। 

(ज) 	डुप्लीीकेेट चााबि�योंं कोो भाारतीीय स्टेेट बैंकं सेे नि�काालनेे केे बााद फि�र सेे जमाा करतेे समय प्रत्येेक 
बाार संंबंंधि�त अधि�काारीी चााबीी रजि�स्टर मंें ति�थि� सहि�त अपनेे आद्यक्षर करंेंगेे। 

(झ)	स भीी अधि�काारि�योंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� एक बक्से मंें रखनेे केे बजााय, प्रत्येेक वि�भााग केे लि�ए 
एक अलग बक्साा प्रयोोग मंें लाायाा जाानाा चााहि�ए, जि�ससे बक्से कोो खोोलनेे और बंंद करनेे केे समय 
सभीी अधि�काारि�योंं कीी उपस्थि�िति� कीी आवश्यकताा सेे बचाा जाा सके। 

(ii)	सा ाधाारण चााबि�यांं� 
	वि�भा ाग केे प्रयोोग कीी अलमाारि�योंं, फर्नीीचर, आदि� कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� संंबंंधि�त वि�भााग केे उप 

महााप्रबंंधक/सहाायक महााप्रबंंधक (प्रशाासन) कीी अभि�रक्षाा मंें रखीी जाायंेंगीी। संंबंंधि�त वि�भााग काा प्रशाासन 
अनुुभााग दोो वर्षष मंें एक बाार, जैैसेे कि�, 31 माार्चच कोो, प्रत्येेक वि�भााग मंें रखीी गयीी डु़ुप्लीीकेेट चााबि�योंं कोो 
चााबीी रजि�स्टर कीी प्रवि�ष्टि�योंं केे सााथ सत्याापि�त करनेे काा प्रबंंध करेेगाा। यह साावधाानीीपूूर्ववक सुनुि�श्चि�त 
कि�याा जााए कि� चााबीी रजि�स्‍‍टर सभीी प्रकाार सेे अद्यतन हैै। उस रि�सेप्टैैकल कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�योंं कोो, 
जि�समें अन्य डुुप्लीीकेेट चााबि�याँँ� रखीी जाातीी हंैं, वि�भाागााध्यक्ष रखंेंगेे।  

	 परि�सर केे दरवााजोंं कीी डुुप्लीीकेेट चााबि�यांं� सहाायक महााप्रबंंधक/प्रबंंधक (शि�ष्टााचाार व सुरुक्षाा) कीी 
अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी। 

6.5.4	भा ारतीीय स्टेट बैंकं से चााबि�यांं� वाापस लेनाा

सुरुक्षि�त अभि�रक्षाा सेे डुुप्लीीकेेट चााबि�यांं� काार्याा�लय केे प्रत्येेक आरबीीआईए पर और के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य 
महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी अथवाा कोोषपााल केे बदले जाानेे पर याा कि�सीी आकस्मि�िकताा मंें, जब मूलू चााबि�याँँ� 
न मि�ल रहीी होंं, नि�काालीी जाायंेंगीी। जब काार्ययप्रभाार मंें परि�वर्ततन अल्पाावधि� केे लि�ए हुुआ होो, तब चााबि�याँँ� नहींं� 
नि�काालीी जाायंेंगीी। चााबीी नि�काालनेे केे समय, बक्से कोो प्रााप्त करनेे केे लि�ए प्रति�नि�युक्त बैंकं केे प्रति�नि�धि� केे 
नमूूनाा हस्तााक्षर वाालेे प्रााधि�काार-पत्र कोो प्रभाार छोोड़ने कीी पुुष्टि� केे सााथ अगे्रेषि�त कि�याा जाायेेगाा। भाारतीीय स्टेेट 
बैंकं सेे चााबीी लाातेे समय और लेे जाातेे समय बक्से कोो कि�सीी जि�म्मेेदाार अधि�काारीी कीी नि�गराानीी मंें सौंंपाा 
जाानाा चााहि�ए और जहाँँ� संंभव होो, वहाँँ� बैंकं कीी गााड़ीी काा हीी प्रयोोग कि�याा जाानाा चााहि�ए। जब भीी चााबि�यांं� 
नि�काालीी जाायंें, तब उनकेे पैैकेेटोंं कोो संंबंंधि�त अधि�काारि�योंं केे समक्ष खोोलाा जाानाा चााहि�ए, जोो उनकीी स्वयंं 
जाँँ�च करंेंगेे और अपनीी चााबि�योंं वाालेे पैैकेेट कीी सीील तोोडं़ेंगेे। जाँँ�च केे बााद डुुप्लीीकेेट चााबि�योंं काा प्रयोोग कि�याा 
जाायेेगाा यदि� वेे मूलू चााबि�योंं सेे अधि�क घि�सीी हुुई न होंं, और मूलू चााबि�योंं कोो भाारतीीय स्टेेट बैंकं केे पाास 
जमाा कर दि�याा जााएगाा, अन्‍‍यथाा डुुप्लीीकेेट चााबि�योंं कोो पुुनःः जमाा कर दि�याा जाायेेगाा। भाारतीीय स्टेेट बैंकं सेे 
नि�काालीी गयीी डुुप्लीीकेेट चााबि�योंं कोो, जहाँँ� तक संंभव होो, उसीी दि�न बैंंक मंें पुुनःः जमाा कि�याा जाायेेगाा। ऐसाा 
न होोनेे पर राात मंें उनकोो सुरुक्षि�त रखनेे केे लि�ए वि�शेष साावधाानीी बरतीी जाानीी चााहि�ए।  
6.5.5	ट्रि�प् लीीकेेट चााबि�यांं� 

ट्रि�प्लीीकेेट चााबि�यांं�, यदि� प्रयोोग मंें होंं, तोो उनकाा एक अलग रि�काार्डड रखाा जाानाा चााहि�ए, ऐसीी चााबि�योंं केे लि�ए 
चााबीी रजि�स्टर मंें अलग प्रवि�ष्टि� कीी जाानीी चााहि�ए। 
6.5.6	लॉ ॉकर कीी मरम्मत/चााबि�योंं काा खोोनाा

यदि� कोोई महत्वपूूर्णण चााबीी खोो जाायेे, गुुम होो जाायेे अथवाा अनधि�कृत हााथोंं मंें पड़ जाायेे, तोो घटनाा कीी 
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सभीी परि�स्थि�िति�योंं काा जि�क्र करतेे हुुए और बैंकं केे हि�तोंं कीी सुरुक्षाा हेेतु ुसाावधाानीी उपााय बताातेे हुुए कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय केे माासंंप्रवि�/डीीसीीएम/डीीजीीबीीए/परि�सर वि�भााग, जैसैाा भीी माामलाा होो, कोो अवि�लंंब रि�पोोर्टट कि�याा 
जााए। महत्वपूरू्णण चााबि�योंं कीी अदलाा-बदलीी पर के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कोो 
व्यक्ति�गत रूप सेे ध्याान देेनाा चााहि�ए।  
ताालेे और चााबि�योंं कीी मरम्मत पर तत्परताा सेे ध्याान दि�याा जाानाा चााहि�ए। कि�सीी भीी हाालत मंें महत्वपूरू्णण 
ताालेे और चााबि�योंं कीी मरम्मत काा काार्यय वि�नि�र्माा�ताा केे प्रााधि�कृत प्रति�नि�धि� सेे भि�न्न कि�सीी फर्मम कोो नहींं� दि�याा 
जाानाा चााहि�ए। जहाँँ� वि�नि�र्माा�ताा केे प्रति�नि�धि� उपलब्ध नहींं� हंैं, वहाँँ� यह काार्यय कि�सीी प्रति�ष्ठि�त एवंं वि�श्वसनीीय 
फर्मम कोो सौंंपाा जाायेे।  महत्वपूरू्णण ताालेे और चााबि�योंं कीी सभीी प्रकाार कीी मरम्मत चााबीी धाारक अधि�काारीी/
अधि�काारि�योंं कीी व्यक्ति�गत देेख-रेेख मंें कीी जाायेेगीी। ताालेे बदलनेे कीी स्थि�िति� मंें पुुराानीी/अप्रचलि�त चााबि�योंं 
कोो नष्ट कि�याा जाानाा हैै तथाा कुंं�जी ी रजि�स्टर कोो अद्यतन कि�याा जाानाा हैै।
6.5.7 पुराानीी तथाा अनुुपयोोगीी चााबि�योंं काा नि�पटाान

महत्वपूरू्णण चााबि�योंं कोो, जि�न्हंें बेेकाार एवंं अनुपुयोोगीी कराार दि�याा गयाा हैै, के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी कीी उपस्थि�िति� मंें नष्ट कि�याा जाानाा चााहि�ए तथाा चााबीी रजि�स्टर मंें एक उपयुकु्त टि�प्पणीी 
लि�खीी जाानीी चााहि�ए। 
6.5.8 पाासवर्डड सुुवि�धाा वाालेे इलेेक्ट्रॉॉनि�क लॉॉकर के उपयोोग के लि�ए माानक संंचाालन प्रक्रि�याा

पाालन कीी जाानेे वाालीी प्रक्रि�याा नि�र्गगम वि�भााग केे मैैनुअुल केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार होोगीी।
6.6 यूनि�फॉॉर्मम / वर्दीी

चूंं�कि� लि�वरीीज मॉॉड्यूलू समााधाान मंें स्थाानांं�तरि�त होो गयाा हैै, इसलि�ए यह नि�र्णणय लि�याा गयाा हैै कि� अब सेे, 
के्षेकाा/ कंेंकाावि� समााधाान सेे वर्दीी कीी आवश्यकतााएंं जेेनरेेट कर सकतेे हंैं और वि�क्रेताा कोो सीीधेे ऑर्डडर देे सकतेे 
हंैं। वि�क्रेताा कीी ओर सेे ऑर्डडर पर काार्ररवााई करनेे केे लि�ए लगभग 120 दि�नोंं कीी आवश्यकताा कोो ध्याान मंें 
रखतेे हुुए, के्षेकाा/ कंेंकाावि� कोो प्रत्येेक वर्षष सि�तंंबर और माार्चच केे महीीनोंं तक ग्रीीष्मकाालीीन और शीीतकाालीीन 
वर्दि�ियोंं केे लि�ए ऑर्डडर देेनाा होोताा हैै। इससे संंबंंधि�त अन्य सभीी नि�यमोंं, प्रक्रि�यााओंं और प्रथााओं,ं जि�समें वर्दीी 
पहननेे केे माामले भीी शाामि�ल हंैं, काा वि�स्ताार रूप सेे उल्लेेख माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
केे वर्ततमाान परि�पत्र मंें कि�याा गयाा हैै। 
6.7 अधि�काारि�योंं कीी हस्तााक्षर करनेे कीी शक्ति�ियाँँ�

6.7.1 क्षेेत्रीीय नि�देेशक/ मुुख्य महााप्रबंंधक कीी शक्ति�ियाँँ�

के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/ प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय/ प्रभाारीी अधि�काारीी अपनेे पर्ययवेक्षीी स्टााफ 
पर जि�तनाा आवश्‍‍यक समझें, उसके अनुसुाार कोोई भीी आंतंरि�क सीीमाा, वि�शेष कर बैंकं कीी ओर सेे भुगुताान 
पाारि�त करनेे केे अधि�काार केे संंबंंध मंें, लगाा सकतेे हंैं। सभीी आवश्यक पत्रााचाार मंें गे्रेड ‘डीी’ याा उससे ऊपर केे 
अधि�काारि�योंं द्वााराा हस्तााक्षर कि�याा जाानाा चााहि�ए। के्षेत्रीीय नि�देेशकोंं/मुखु्य महााप्रबंंधकोंं/ प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे 
प्रधाानााचाार्योंं/ प्रभाारीी अधि�काारि�योंं केे वि�वेकाानुसुाार सहाायक प्रबंंधकोंं कोो संंबंंधि�त वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं सेे जाारीी 
कि�ये जाानेे वाालेे नेेमीी पत्रोंं, प्रााप्ति� सूूचनााओं ंएवंं ज्ञाापनोंं पर हस्तााक्षर करनेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै। 
6.7.2 नमूूनाा हस्तााक्षरोंं काा परि�चाालन एवंं इनकीी अभि�रक्षाा 

इस संंबंंध मंें अनुदेुेश बैंकंिं�ग वि�भााग और नि�र्गगम वि�भााग केे मैैनुअुल केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार होंंगेे। 
6.8 रोोकड़ शेषे, प्रति�भूति�योंं, ट्रेजरीी बि�ल फॉॉर्मम और अन्य शेषेोंं काा सत्याापन

6.8.1 काार्याा�लयोंं में वि�द्यमाान शेषे के प्रकाार

इस संंबंंध मंें अनुदेुेश बैंकंिं�ग वि�भााग और नि�र्गगम वि�भााग केे मैैनुअुल केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार होंंगेे।
6.8.2 जड़-वस्तुुओं/ंलेेखन साामग्रि�योंं काा सत्याापन

जड़ स्टॉॉक वस्तुओुं ंकाा सत्याापन परि�सर वि�भााग, कंेंकाा द्वााराा जाारीी मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं/ दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार 
और पीीडीी मैैनुअुल मंें नि�र्धाा�रि�त आवधि�कताा केे अनुसुाार कि�याा जाानाा चााहि�ए। ऐसाा करनेे केे लि�ए के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी/बीीटीीई केे प्रधाानााचाार्योंं कोो एक प्रमााण पत्र/बयाान प्रस्तुतु कि�याा 
जाानाा चााहि�ए।लेेखन साामग्रीी केे माामले मंें, लेेखन साामग्रीी अनुुभााग केे प्रभाारीी सहाायक प्रबंंधक सेे भि�न्न कि�सीी 
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अन्य सहाायक प्रबंंधक द्वााराा, हर महीीनेे, वि�भि�न्न वस्तुओुं ंकेे स्टॉॉक कीी प्रति�शत जाँँ�च आकस्मि�िक रूप सेे कीी 
जाायेेगीी। सत्याापनकर्ताा� सहाायक प्रबंंधक द्वााराा रजि�स्टर केे शेेष पर आद्यक्षर कि�ये जाायंेंगेे। लेेखन साामग्रि�योंं काा 
वि�स्तृतृ भौौति�क सत्याापन भीी छमााहीी आधाार पर जूनू/दि�संंबर मंें कि�याा जाायेेगाा। संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक 
द्वााराा के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी/ बीीटीीई केे प्रधाानााचाार्यय कोो इस आशय काा एक 
प्रमााणपत्र प्रस्तुुत कि�याा जाायेेगाा कि� प्रति�शत जाँँ�च याा वि�स्तृतृ सत्याापन, जैैसीी भीी स्थि�िति� होो, कर लि�याा 
गयाा हैै। 
6.8.3 दस्ताावेेज़ोंं, आदि� काा सत्याापन

हर सााल जनवरीी महीीनेे मंें, गे्रेड ‘बीी’ स्तर केे कि�सीी अधि�काारीी द्वााराा दस्ताावेेज़ोंं केे रजि�स्टर कीी प्रवि�ष्टि�योंं केे 
संंदर्भभ मंें नि�म्नलि�खि�त दस्ताावेेज़ोंं कीी जाँँ�च कीी जाायेेगीी:
क)	 बैंकं कीी संंपत्ति�योंं केे हकदाारीी वि�लेख
ख)	 बैंकं द्वााराा पट्टेे पर लीी गयीी संंपत्ति�योंं सेे संंबंंधि�त मौौजूूदाा कराार
ग)	 बैंकं कीी संंपत्ति�योंं, आदि� केे संंबंंध मंें मौौजूूदाा बीीमाा पॉॉलि�सि�याँँ�
घ)	ज माा रसीीदंें
ङ)	जड़ -वस्तुओुं ंकेे संंबंंध मंें सर्वि�िसिं�ंग ठेेकाा
च)	 आवाास ऋण सेे संंबंंधि�त दस्ताावेेज़ अंंति�म सत्याापन कीी ति�थि� सेे वि�तरि�त
छ)	बांं�ड /क्षति�पूर्ति�ि-पत्र, और
ज)	द स्ताावेेज़ोंं केे रजि�स्टर मंें दर्जज अन्य महत्वपूरू्णण दस्ताावेेज़, काागज-पत्र, आदि�। 
6.9 अधि�काारीी लााउंंज, कैंटीीन, सहकाारीी उपभोोक्ताा भंंडाार, कोो-ऑपरेटि�व क्रेडि�ट सोोसााइटीी, आदि�

6.9.1	 अधि�काारीी लााउंंज

उन कंेंद्रोंं पर, जहाँँ� बैंकं नेे संंपूूर्णण अधि�काारीी लााउंंज और डााइनिं�ंग रूम (ओएलडीीआर) कीी स्थाापनाा नहींं� कीी 
हैै, वहाँँ� अधि�काारि�योंं कोो लंंच प्रदाान करनेे केे लि�ए काार्याा�लयोंं द्वााराा प्रति�ष्ठि�त नि�जीी कैैटरर केे सााथ व्यवस्थाा 
कीी जाा सकतीी हैै। 
6.9.2	ला ाउंंज पर्ययवेक्षक

साामाान्यतःः अधि�काारीी लााउंंज और भोोजन कक्ष एक पर्ययवेक्षक केे प्रभाार मंें होोगाा, जोो :
क)	ला ाउंंज मंें कााम करनेे वाालेे स्टााफ, जैैसेे, रसोोइयेे, वााटर ब्वॉॉय, केेटरिं�ग एटंेंडंेंट, आदि� पर नि�यंंत्रण रखेेगाा 

और उनकाा पर्ययवेक्षण करेेगाा,
ख)	 रसोोइयेे कीी सभीी तैैयाारि�योंं काा पर्ययवेक्षण करेेगाा तथाा नि�गराानीी रखेेगाा और लााउंंज कीी मेेजोंं पर सहीी 

तरह सेे और समय पर भोोजन उपलब्धताा काा प्रबंंध करेेगाा, 
ग)	सु ुबह और दोोपहर केे बााद केे घंंटोंं केे दौौराान वि�भि�न्न वि�भाागोंं/अनुुभाागोंं केे अधि�काारि�योंं कीी मेेजोंं पर 

चााय समय पर आपूूर्ति�ि करनेे कीी व्यवस्थाा करेेगाा, 
घ)	 यह सुनुि�श्चि�त करेेगाा कि� ईंधन और खााद्य पदाार्थोंं कीी कोोई बर्बाा�दीी न होो। 
6.9.3	ओएलडीीआर हेतुु खााद्य-साामग्रीी के अधि�क्रय कीी प्रणाालीी – इससे संंबंंधि�त एकसमाान प्रक्रि�याा और 
दि�शाानि�र्देश-

प्रलेखोंं काा माानकीीकरण 
बैंकं केे ओएलडीीआर हेेतु ुखााद्य-साामग्रीी कीी खरीीद और अधि�क्रय केे लि�ए सीीवीीसीी दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुरुूप एक 
खुुलीी नि�वि�दाा प्रणाालीी अपनााई जााएगीी। इसमें शाामि�ल प्रक्रि�याा नि�म्नवत हैै- 
क)	सू ूचीी में सम्मि�िलि�त करनेे के लि�ए आवेेदन आमंंत्रि�त करनाा 
	का ार्याा�लयोंं द्वााराा स्थाानीीय समााचाार पत्रोंं/बैंंक कीी वेेबसााइट पर साार्ववजनि�क वि�ज्ञाापन देेतेे हुुए अनुुमोोदि�त 

आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकाा पैनैल बनाानेे केे लि�ए आवेेदन मंंगााए जााएँँ। 
ख)	 आपूूर्ति�ि कर्ताा�ओं ंकाा पैनैल बनाानाा
	का ार्याा�लय पैनैल बनाानेे केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र केे अनुसुाार आवेेदनोंं कोो प्रााप्त करनेे कीी व्यवस्थाा करंेंगेे। 
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काार्याा�लय उचि�त स्थलोंं पर – अपेेक्षि�त वाार्षि�िक अधि�क्रय, पाात्रताा हेेतु ुअपेेक्षि�त टर्ननओवर (अपेेक्षि�त 
वाार्षि�िक अधि�क्रय काा 50%) और काार्ययनि�ष्पाादन बैंकं गाारंंटीी कीी रकम (अपेेक्षि�त वाार्षि�िक अधि�क्रय काा 
10%) – काा वि�वरण देेतेे हुुए आरएफई प्रलेेख केे मााध्यम सेे आवेेदन मंंगााएँँगे। आवेेदन पत्र केे फाार्मम 
उन्हींं� पाार्टि�ियोंं कोो दि�ए जााएंंगेे जोो आवेेदन फाार्मम मंें नि�र्धाा�रि�त पाात्रताा माानदंंडोंं कोो पूूराा करतीी होंं। हाालाँँ�कि�, 
आवेेदन फाार्मम केे लि�ए अनुरुोोध हेेतु ुइनकाार करनेे काा काार्यय प्रशाासन अनुुभााग केे प्रभाारीी उमप्र / मप्र 
सेे कम स्तर केे अधि�काारीी द्वााराा नहींं� कि�याा जााए।

ग)	सू ूचीी में सम्मि�िलि�त करनेे और आवेेदनोंं पर काार्ररवााई करनेे के लि�ए अनुुदेेश 
(i)	 यदि� काार्याा�लय चााहेे तोो ऐसेे हीी आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकीी अनुुमोोदि�त सूूचि�याँँ� अन्य सरकाारीी/अर्धध सरकाारीी 

संंगठनोंं/साार्ववजनि�क के्षेत्र केे उपक्रमोंं / वि�त्तीीय संंस्थाानोंं आदि� सेे प्रााप्त कीी जाा सकतीी हंैं और 
उन सूूचि�योंं मंें सेे इच्छुुक आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं ंसेे नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें आवेेदन मंंगााए जाा सकतेे हंैं।

(ii)	 आवेेदन प्रााप्त होोनेे पर काार्याा�लय साावधाानीीपूूर्ववक इनकीी जाँँ�च करेे और के्षेत्रीीय नि�देेशक / प्रभाारीी 
अधि�काारीी/ प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय केे अनुमुोोदन सेे अनुुमोोदि�त आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं ंकाा पैनैल 
तैैयाार कि�याा जााए।

(iii)	 आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकाा यह पैनैल तीीन सााल कीी अवधि� तक वैधै रहेेगाा लेेकि�न वाार्षि�िक काार्ययनि�ष्पाादन 
समीीक्षाा कीी शर्तत रहेेगीी।

(iv)	गै ैर-नि�ष्पाादन आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं,ं यदि� कोोई होो, कोो हटाानेे और अति�रि�क्त आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं,ं यदि� कोोई 
होो, कोो शाामि�ल करनेे केे लि�ए के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी अधि�काारीी/प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय 
इस पैनैल कीी वर्षष मंें एक बाार समीीक्षाा करंेंगेे। इस अनुुमोोदि�त सूूचीी सेे उन आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकाा 
नााम हटाा दि�याा जााएगाा जोो नि�म्नलि�खि�त मंें सेे एक याा एकााधि�क तु्रुटि�याँँ� करतेे हंैं:-
•	 नि�वि�दाा/कोोटेेशन मंंगाानेे काा नोोटि�स मि�लनेे पर लगााताार तीीन बाार प्रति� उत्तर देेनेे मंें 

वि�फलताा;
•	दो ो आपूरू्ति�ि आदेेशोंं केे बाारेे मंें काार्यय नि�ष्पाादन संंतोोषजनक नहींं� पाायाा गयाा होो, इसेे लि�खि�त 

मंें दर्जज कि�याा जााए;
•	दो ो अवसरोंं पर आपूूर्ति�ि आदेेशोंं केे समय-नि�र्धाा�रण काा उल्लंंघन।
•	पै नैल मंें शाामि�ल कि�ए जाानेे कीी शर्तोंं कोो मााननेे मंें वि�फल होोनाा याा पैनैल मंें दर्जज करनेे 

केे समय असत्य वि�वरण दि�याा होो।
•	 यदि� आवेेदक दि�वाालि�याा/ऋणशोोधन मंें अक्षम, घोोषि�त कि�ए जाानेे कीी प्रक्रि�याा मंें होो याा 

घोोषि�त कर दि�याा गयाा होो, उसकीी एजंेंसीी काा काारोोबाार समााप्त होो, समाापन होो गयाा होो याा 
बंंटवााराा होो गयाा होो।

(v)	पै नैल मंें नए आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकोो शाामि�ल करनेे/पैनैल सेे हटाानेे काा नि�र्णणय के्षेत्रीीय नि�देेशक/
काार्याा�लय प्रभाारीी/ प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय द्वााराा कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो माामलाा भेेजेे बि�नाा 
कि�याा जााए।

(vi)	 यदि� सूूचीी केे अधि�कांं�श आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंकाा काार्यय असंंतोोषजनक पाायाा जााए तोो तीीन सााल सेे पहलेे 
भीी नयाा पैनैल उक्त प्रकि�याा काा पाालन करतेे हुुए बनाायाा जाा सकताा हैै। 

घ)	को ोटेेशन आमंंत्रि�त करनाा:-
(i)	ओ एलडीीआर हेेतु ु खााद्य-साामग्रीी काा अधि�क्रय करनेे केे लि�ए काार्याा�लयोंं कोो आपूूर्ति�िकर्ताा�ओं ं केे 

अनुुमोोदि�त पैनैल काा हीी प्रयोोग करनाा चााहि�ए। अनुुमोोदि�त पैनैल केे आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंसेे नि�र्धाा�रि�त 
प्रपत्र (आरएफक्यूू केे सााथ संंलग्न फाार्मम-I) मंें वाार्षि�िक आधाार पर कोोटेेशन मंंगााए जााएंं, जि�सके 
सााथ खााद्य-साामग्रीी कीी सूूचीी और संंभाावि�त वाार्षि�िक अधि�क्रय भीी दि�याा जााए। यदि� के्षेत्रीीय काार्याा�लय 
केे नि�यंत्रण मंें एक सेे ज्याादाा ओएलडीीआर होंं तोो अपेेक्षि�त भोोजन साामग्रीी कीी सूूचीी के्षेत्रीीय 
काार्याा�लय द्वााराा कंेंद्रीीकृृत आधाार पर तैैयाार कीी जााए। आरएफक्यू ूप्रलेेख मंें कति�पय वि�वरण चााहि�ए 
होोतेे हंैं जैैसेे ईएमडीी कीी रकम (अपेेक्षि�त वाार्षि�िक अधि�क्रय काा 2%) काार्याा�लय द्वााराा दीी जााए।

(ii)	को ोटेेशनोंं काा चयन न्यूनूतम कीीमत केे आधाार पर कि�याा जााएगाा और वाार्षि�िक ठेेकाा (आरएफक्यू ू
काा फाार्मम IV) एल-1 बोोलीी दााताा अर्थाा�त न्यूनूतम कीीमत काा प्रस्तााव देेनेे वाालेे कोो दि�याा जााएगाा। 
एकााधि�क आपूरू्ति�िकर्ताा�ओं ंसेे न्यूनूतम कीीमत काा प्रस्तााव मि�लनेे पर काार्याा�लय समाानांं�तर दर संंवि�दााएँँ 
कर सकतेे हंैं। भोोजन साामग्रीी काा अधि�क्रय वाार्षि�िक संंवि�दाा मंें नि�र्धाा�रि�त दरोंं केे अनुसुाार कि�याा जााए।

ङ)	 स्थाानीीय स्तर पर आनेे वाालीी कठि�नााइयोंं कोो दूरू करनेे केे लि�ए के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी/प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय नि�यमोंं, शर्तोंं आदि� मंें परि�वर्ततन/संंशोोधन कर सकतेे 
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हंैं। वेे आकस्मि�िक और/अथवाा छोोटीी खरीीद केे लि�ए कोोई प्रक्रि�याा तैैयाार करनेे पर वि�चाार करंें तााकि� यह 
सुनुि�श्चि�त होो सके कि� लााउंंज सेेवाा और दि�ए जाा रहेे भोोजन कीी गुुणवत्ताा पर प्रति�कूल प्रभााव नहींं� पड़ेे।

च)	 बैंकं केे ओएलडीीआर केे लि�ए भोोजन साामग्रीी केे अधि�क्रय हेेतु ुसााधाारणतयाा नि�वि�दााओंं और बोोलि�योंं केे 
संंबंंध मंें नि�यम, शर्तें ंऔर परि�चाालनाात्मक वि�वरण यथाावत वहीी रहंेंगेे जोो परि�सर वि�भााग केे मैैनुअुल 
मंें दि�ए गए हंैं। 

यह लााउंंज पर्ययवेक्षक (जहाँँ� भीी यह पद वि�द्यमाान हैै) काा दाायि�त्व होोगाा कि� वह लााउंंज सुुवि�धाा सेे सम्बद्ध 
सभीी व्ययोंं पर प्रभाावीी नि�यंंत्रण और सतर्कक  नि�गराानीी रखंें तााकि� यह सुनुि�श्चि�त होो सके कि� खााद्य पदाार्थोंं याा 
अन्य साामग्रीी कीी बर्बाा�दीी याा चोोरीी न होो। वेे लााउंंज रूम मंें क्रॉॉकरीी और अन्य फि�टिं�ग, फि�क्सचर आदि� पर 
भीी ध्याान दंेंगेे। अधि�काारि�योंं कोो भोोजन बैंकं द्वााराा जाारीी भोोजन काार्डड/ इलेेक्ट्रोोनि�क भोोजन पाास केे बदले मंें 
दि�याा जााएगाा।
6.9.4 ओएलडीीआर काा दैनि�क व्यय

वह सहाायक प्रबंंधक, जि�से लााउंंज कीी देेखभााल करनेे काा दाायि�त्व सौंंपाा गयाा हैै, लााउंंज केे दैैनि�क खर्चोंं कीी 
व्यवस्थाा करेेगाा और सप्तााह केे प्रथम काार्यय दि�वस कोो ‘उचंंत खाातेे’ कोो नाामेे डााल कर अग्रि�म काा आहरण 
करेेगाा, जि�से अग्रदााय नकदीी केे रूप मंें रखाा जाायेेगाा। इस रााशि� केे बाारेे मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/ 
प्रभाारीी अधि�काारीी/ प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय द्वााराा स्थाानीीय जरूरतोंं कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए नि�र्णणय 
लि�याा जाायेेगाा। संंबंंधि�त सहाायक प्रबंंधक प्रति�दि�न संंध्याा-समय रसोोइयेे/लााउंंज पर्ययवेक्षक कोो अपेेक्षि�त रााशि� 
अग्रि�म केे रूप मंें देेगाा, तााकि� वह अगलेे काार्यय दि�वस केे लि�ए खरीीदाारीी कर सके। रसोोइयाा सुुबह मंें अपनेे 
द्वााराा खरीीदीी गयीी वस्तुओुं ंकीी सूूचीी बनाायेेगाा और सूूचीी तथाा शेेष रकम, यदि� होो, उस दि�न काारोोबाार बंंद होोनेे 
केे पहलेे सहाायक प्रबंंधक कोो देे देेगाा। रसोोइयाा/लााउंंज पर्ययवेक्षक द्वााराा खर्चच कीी गयीी रााशि� कोो लााउंंज केे लि�ए 
‘अग्रदााय नकदीी रजि�स्टर’ मंें प्रति�दि�न दर्जज कि�याा जाायेेगाा और शेेष-रााशि� काा सहाायक प्रबंंधक द्वााराा मि�लाान 
कि�याा जाायेेगाा। यदि� आरंंभ मंें आहरि�त अग्रि�म अपर्याा�प्त सााबि�त होोताा हैै, तोो सप्तााह केे दौौराान और अग्रि�म 
लि�याा जाा सकताा हैै।  
6.9.5	क्रॉ ॉकरीी/कटलरीी कीी टूट-फूूट

क्रॉॉकरीी/कटलरीी कीी टूूट-फूूट केे संंबंंध मंें काार्याा�लयोंं द्वााराा नि�म्नलि�खि�त क्रि�याावि�धि� काा पाालन कि�याा जाायेेगाा:
(क)	 प्रत्येेक काार्याा�लय टूूट-फूूट पर साावधाानीीपूूर्ववक नजर रखनेे केे लि�ए एक टूूट-फूूट रजि�स्टर रखेेगाा। यह 

रजि�स्टर प्रभाारीी लााउंंज पर्ययवेक्षक/लााउंंज केे प्रभाारीी अधि�काारीी कीी व्यक्ति�गत अभि�रक्षाा मंें रहेेगाा, जोो 
टूूट-फूूट कोो अधि�प्रमााणि�त करेेगाा। टूूटीी-फूूटीी क्रॉॉकरीी काा नि�पटाान, टूूट-फूूट रजि�स्टर मंें प्रवि�ष्टि� करनेे केे 
बााद कि�याा जाा सकताा हैै। प्रभाारीी लााउंंज पर्ययवेक्षक/ लााउंंज केे प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा उसेे अधि�प्रमााणि�त 
कि�याा जााएगाा। 

(ख)	ला ाउंंज पर्ययवेक्षक/ लााउंंज काा प्रभाारीी अधि�काारीी टूूट-फूूट रजि�स्टर मंें दर्जज सभीी टूूट-फूूट कीी प्रत्येेक 
ति�मााहीी मंें समीीक्षाा करेेगाा और जहाँँ� ऐसीी टूूट-फूूट कि�सीी कर्ममचाारीी सेे अधि�क बाार हुुई होो, तोो यह बाात 
उसके ध्याान मंें लाायीी जाायेे और उसेे सूूचि�त कि�याा जाायेे कि� वह भवि�ष्य मंें अधि�क साावधाानीी बरतेे। 

(ग)	सहा ायक प्रबंंधक (प्रशाासन), जोो ओएलडीीआर काा काार्यय देेखताा होो, लााउंंज पर्ययवेक्षक/ लााउंंज केे प्रभाारीी 
अधि�काारीी कीी अभि�रक्षाा मंें रखेे गयेे टूूट-फूूट रजि�स्टर काा अवलोोकन महीीनेे मंें एक बाार यह पताा लगाानेे 
कीी दृष्टि� सेे करेेगाा कि� कहींं� टूूट-फूूट कीी घटनाा मंें अनि�यमि�त/असाामाान्य वृदृ्धि� तोो नहींं� हुुई हैै याा कि�सीी 
प्रकाार कीी चोोरीी कि�ये जाानेे काा संंदेेह तोो नहींं� हैै। वह अपनेे अभि�मत, यदि� होो, अभि�लि�खि�त करेेगाा और 
उप महााप्रबंंधक/सहाायक महााप्रबंंधक (प्रशाासन) कोो रि�पोोर्टट प्रस्तुतु करेेगाा। 

(घ)	 यदि� कि�सीी प्रकाार कीी चोोरीी कि�ये जाानेे काा संंदेेह होो, तोो इस माामले कीी जांं�च कीी जाायेे, तााकि� उसकीी 
जवााबदेेहीी नि�र्धाा�रि�त कीी जाा सके और उसकीी लाागत कीी वसूूलीी संंबंंधि�त स्टााफ सेे कीी जाायेे तथाा 
अनुशुाासनि�क काार्ररवााई भीी आरंंभ कीी जाायेे। 

(ङ)	टू ट-फूूट रजि�स्टर हर ति�मााहीी मंें प्रशाासन अनुुभााग केे पाास क्रॉॉकरीी एवंं कटलरीी केे स्टॉॉक रजि�स्टर 
कोो अद्यतन करनेे हेेतु ुअगलीी ति�मााहीी केे प्रथम सप्तााह मंें प्रस्तुतु कि�याा जाायेेगाा। अद्यतन कि�याा गयाा 
रजि�स्टर उप महााप्रबंंधक/सहाायक महााप्रबंंधक (प्रशाासन) केे पाास प्रस्तुतु कि�याा जाायेे। 

6.9.6 भोोजन काार्डड 
i)	 इलेेक्ट्रॉॉनि�क भोोजन काार्डड (ईएमसीी) सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो उनकेे मौौजूूदाा पाात्रताा केे अनुसुाार जाारीी कि�याा 

जााएगाा। भोोजन काार्डड त्रैमैाासि�क आधाार पर लोोड कि�ए जााएंंगेे। आयकर प्रयोोजन हेेतु ुइस लााभ कोो गैैर-
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मौौद्रि�क अनुुलााभ माानाा जााताा हैै। व्यय कोो ‘ओएलडीीआर/खााद्य कूूपन पर अनुमुाानि�त-वि�वि�ध-व्यय’ केे 
अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा। 

ii)	 कर्ममचाारि�योंं कोो ओएलडीीआर / कंैंटीीन मंें प्रदाान कीी गई पीीओएस मशीीनोंं मंें ईएमसीी कोो स्वााइप करतेे 
हुुए आवश्यक रााशि� काा भुगुताान करनाा होोगाा और पि�न दर्जज करकेे इसेे अधि�प्रमााणि�त करनाा होोगाा। इसके 
बााद एक प्रभाार पर्चीी नि�कलेेगीी जि�से रि�कॉॉर्डड केे लि�ए कााउंंटर पर उपस्थि�ित व्यक्ति� कोो सौंंप दि�याा जााए। 
सभीी आउटसोोर्सस ओएलडीीआर/कंैंटीीनोंं केे माामले मंें, काार्याा�लय यह सुनुि�श्चि�त कर सकतेे हंैं कि� वि�क्रेताा 
अपनीी स्वयंं कीी पीीओएस मशीीन/क्यूआूर कोोड काा उपयोोग करंें, अर्थाा�त, कर्ममचाारि�योंं द्वााराा भुगुताान केे 
लि�ए वि�क्रेताा हीी उस पीीओएस मशीीन काा व्याापाारीी होोनाा चााहि�ए। वैकैल्पि�िक रूप सेे, कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त 
मोोबााइल ऐप पर ओएलडीीआर/कंैंटीीन मंें उपलब्ध क्यूआूर कोोड कोो स्कैैन करकेे अपनेे ईएमसीी खाातेे सेे 
आवश्यक रााशि� डेेबि�ट करवाा सकतेे हंैं।

iii)	दो ोपहर केे भोोजन (शााकााहाारीी और मांं�सााहाारीी) और चााय/कॉॉफीी केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त रााशि� कीी माासि�क 
वसूूलीी सभीी कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे कीी जााएगीी।

iv)	 कर्ममचाारि�योंं केे पाास यह वि�कल्प होोगाा कि� वेे याा तोो मीील काार्डड सेे भुगुताान करकेे ओएलडीीआर/ कंैंटीीन 
मंें दोोपहर केे भोोजन कीी सुुवि�धाा काा लााभ उठााएँँ याा मौौजूूदाा सेेवाा प्रदाातााओं ंसेे संंबद्ध वि�भि�न्न खााद्य 
प्रति�ष्ठाानोंं/होोटलोंं आदि� मंें इसकाा इस्तेेमााल करंें।

v)	 इलेेक्ट्राानि�क मीील काार्डड खरीीदने केे आदेेश और भुगुताान काा काार्यय माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय/ समााधाान 
द्वााराा कंेंद्रीीकृृत रूप सेे कि�याा जााएगाा। सेेवाा प्रदााताा कोो भुगुताान और उसके लेेखेे-जोोखेे काा काार्यय भीी 
माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कि�याा जााएगाा।

vi)	से वाा प्रदााताा केे सााथ उचि�त संंपर्कक  रखनेे केे लि�ए प्रत्येेक काार्याा�लय द्वााराा एक नोोडल अधि�काारीी नाामि�त 
कि�याा जााएगाा, जोो अधि�माानत: के्षे.काा./ कंें.काा.वि�./ बैंकं केे प्रशि�क्षण संंस्थाान केे प्रशाासन केे समप्र / 
प्रभाारीी प्रबंंधक होंंगेे। 

vii)	से वाा प्रदााताा केे संंबद्ध संंस्थााओंं द्वााराा मीील काार्डड कोो स्वीीकाार न करनेे संंबंंधीी कि�सीी भीी शि�काायत केे 
माामले मंें, सेेवाा प्रदााताा कोो ईमेेल केे मााध्यम सेे सूूचि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए।

viii)	 जि�न अधि�काारि�योंं और कर्ममचाारि�योंं कोो शनि�वाार कोो नि�यमि�त आधाार पर काार्याा�लय आनेे कीी आवश्यकताा 
होोतीी हैै, उन्हंें प्रति�पूरक छुुट्टीी केे अलाावाा मौौजूूदाा नि�र्धाा�रि�त माात्राा केे आधाार पर भोोजन भत्ताा भीी दि�याा 
जााएगाा। 

ix)	 बैंकं काार्याा�लयोंं मंें स्थि�ित औषधाालयोंं मंें कााम करनेे वाालेे अंंशकाालि�क बीीएमओ कोो भीी उनकेे वि�कल्प 
पर ओएलडीीआर मंें दोोपहर केे भोोजन कीी सुुवि�धाा भीी उपलब्ध करााई जाातीी हैै। ऐसेे बीीएमओ केे वेेतन 
सेे नि�र्धाा�रि�त रााशि� कीी माासि�क वसूूलीी कीी जााए जोो ओएलडीीआर मंें दोोपहर केे भोोजन कीी सुुवि�धाा काा 
लााभ उठाानाा चााहतेे हंैं। इलेेक्ट्रॉॉनि�क भोोजन काार्डड कीी सुुवि�धाा भीी बीीएमओ कोो उपलब्ध कराा दीी गई हैै।  

6.9.7 माासि�क वि�वरणीी तैयाार करनाा

काार्याा�लय, माासि�क खाातााबहि�योंं कोो बंंद करनेे केे प्रयोोजन सेे फाार्मम संं. साामाा. वि�वि�ध 5 मंें लेेखाा-वि�वरणीी 
तैैयाार करेेगाा। आर्थि�िक अनुदुाान कीी गणनाा (क) कुुल खरीीद (नकद एवंं उधाार) और आरंंभि�क स्टॉॉक तथाा (ख) 
वि�भााग द्वााराा जाारीी कि�ये जाानेे केे बााद नि�रस्त कूूपनोंं काा मूलू्य, वि�शेष लंंचोंं, आदि� कीी लाागत एवंं अंंति�म 
स्टॉॉक कीी रााशि� केे बीीच नि�वल अंतंर केे रूप मंें कीी जाायेेगीी। यह आर्थि�िक अनुुदाान ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – 
वि�वि�ध – अधि�काारीी लााउंंज और डााइनिं�ंग रूम (ओएलडीीआर) और स्टााफ कंैंटीीन-ओएलडीीआर पर हुुआ व्यय 
और स्टााफ कंैंटीीन व्यय’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा। 
काार्याा�लय आंतंरि�क नि�यंंत्रण, लेेखाापरीीक्षाा तथाा नि�रीीक्षण केे प्रयोोजन हेेतु ुवाार्षि�िक आधाार पर (अर्थाा�त्,् बैंकं काा 
लेेखाा वर्षष) फाार्मम संं. साामाा. वि�वि�ध 6 मंें आय और व्यय कीी एक वि�वरणीी भीी तैैयाार करंेंगेे।  
6.9.8 स्टााफ के लि�ए कैंटीीन सुुवि�धााएँँ

बैंकं स्टााफ कल्यााण केे रूप मंें अपनेे स्टााफ कोो काार्याा�लयोंं मंें कंैंटीीन सुुवि�धााएँँ उपलब्ध करााताा रहाा हैै। कंैंटीीन 
काा प्रबंंधन एक काार्याा�न्वयन समि�ति�/नि�जीी कैैटरर/स्टााफ द्वााराा गठि�त सहकाारीी समि�ति�योंं कोो सौंंपाा जााताा हैै।
6.9.9 	स्टााफ द्वााराा गठि�त सहकाारीी समि�ति�योंं/काार्याा�न्वयन समि�ति�योंं द्वााराा संंचाालि�त कैंटीीनोंं कोो बैंकं द्वााराा 
दीी जाानेे वाालीी सब्सि�िडीी/सुुवि�धााएँँ : 
(क)	स्था ान तथाा फर्नीीचर
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	समि�ति�  कोो माामूूलीी लााइसंेंस शुुल्‍‍क पर कंैंटीीन चलाानेे केे लि�ए उपयुकु्त स्थाान (रसोोई घर और कंैंटीीन 
हॉॉल) तथाा फर्नीीचर दि�याा जााताा हैै।  

(ख)	 रसोोई घर कीी व्यवस्थााएँँ
	ज ल प्रभाार और कंैंटीीन मंें रोोशनीी तथाा पंंखोंं केे लि�ए खर्चच कीी गई बि�जलीी काा प्रभाार बैंकं द्वााराा वहन 

कि�याा जााताा हैै।  
6.9.10	 अपेेक्षााकृृत छोोटेे केंद्रोंं पर चााय/कॉॉफीी कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा 

उन अपेेक्षााकृृत छोोटेे कंेंद्रोंं पर, जहाँँ� सहकाारीी आधाार पर मि�तव्ययताापूरू्ववक कंैंटीीन काा गठन एवंं संंचाालन करनाा 
संंभव नहींं� होो पाायाा हैै तथाा उन केेन्‍‍द्रोंं पर भीी, जहाँँ� स्टााफ द्वााराा गठि�त सहकाारीी समि�ति� द्वााराा कंैंटीीन कीी 
स्थाापनाा करनाा संंभव नहींं� हुुआ हैै, वहाँँ� संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं द्वााराा भोोजन कीी अनुुमोोदि�त वस्तुओुं ंकीी आपूरू्ति�ि 
केे लि�ए नि�जीी कैैटरर्सस कीी व्यवस्थाा कीी जाा सकतीी हैै। आपूूर्ति�ि कि�ए गए खााद्य पदाार्थोंं कीी कीीमतें संंबंंधि�त 
काार्याा�लय द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कीी जाातीी हंैं। नि�जीी कैैटरर्सस केे कर्ममचाारि�योंं सेे सरकाारीी/नगरपाालि�काा अस्पताालोंं सेे 
वाार्षि�िक चि�कि�त्साा जाँँ�च संंबंंधीी प्रमााण-पत्र प्रस्तुतु करनेे कोो भीी कहाा जााए।  
6.9.11  सहकाारीी उपभोोक्ताा भंंडाारोंं कोो दीी जाानेे वाालीी सुुवि�धााएँँ

बैंकं, कर्ममचाारि�योंं द्वााराा गठि�त सहकाारीी उपभोोक्ताा भंंडाारोंं कोो नि�म्नलि�खि�त सुुवि�धााएँँ प्रदाान करताा हैै -  
(क)  स्थाान
	जहाँँ � भीी संंभव होो पााताा हैै सहकाारीी भंंडाारोंं कोो काार्याा�लय परि�सर अथवाा स्टााफ कॉॉलोोनि�योंं मंें स्थाान दि�याा 

जााताा हैै। वि�भि�न्न कंेंद्रोंं पर स्टााफ केे लि�ए आवाास याा काार्याा�लय परि�सर केे लि�ए भवन काा नि�र्माा�ण करतेे 
समय सहकाारीी उपभोोक्ताा भंंडाारोंं केे लि�ए उचि�त स्थाान नि�र्धाा�रि�त कि�याा जााताा हैै। उपभोोक्‍‍ताा भंंडाार द्वााराा 
बैंकं केे सााथ कराार कि�ए जाानेे पर उसेे स्थाान (वस्तुओुं ंकाा भंंडाारण कि�ए जाानेे और उन्हंें बेेचने – दोोनोंं 
केे लि�ए) दि�याा जााताा हैै। भंंडाार कोो आबंंटि�त स्थाान केे उपयोोग केे लि�ए उससे नााममाात्र काा लााइसंेंस 
शुलु्क वसूलू कि�याा जााताा हैै। 

	भं ंडाार कोो सुवुि�धााएँँ नि�म्‍‍नलि�खि�त शर्तोंं काा अनुपुाालन करनेे पर प्रदाान कीी जाातीी हंैं:
(i)	भं ंडाार कीी सदस्यताा बैंकं केे सभीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए खुलुीी होोनीी चााहि�ए।  
(ii)	भं ंडाार सहकाारीी समि�ति�योंं केे रजि�स्‍‍ट्राार केे यहांं� पंंजीीकृृत होोनाा चााहि�ए; तथाा
(iii)	भं ंडाार द्वााराा इस प्रयोोजन हेेतु ुनि�र्धाा�रि�त कराार कि�याा गयाा होो। 

(ख)	 अनुुदाान
	जै सैाा कि� ऊपर उल्‍‍लेख कि�याा गयाा हैै, बैंकं कोो ऐसीी समि�ति�योंं कीी शेेयर पूँँ�जीी मंें अंंशदाान करनेे पर 

पााबंंदीी हैै। समि�ति�योंं कोो भंंडाार कीी शेेयर पूँँ�जीी केे समतुुल्‍‍य अनुदुाान, अधि�कतम ₹2,500/- तक, दि�याा 
जााताा हैै। 

(ग)	सब्सि �िडीी
	चूंं�कि�  स्टााफ द्वााराा गठि�त समि�ति� कोो स्वाावलंंबीी बननेे मंें कुुछ समय लगताा हैै, अतःः प्रबंंधकीीय खर्चोंं हेेतु ु

आर्थि�िक सहाायताा तीीन वर्षोंं केे लि�ए दीी जाातीी हैै, जोो धीीरेे-धीीरेे कम कीी जाातीी हैै। बैंकं द्वााराा समि�ति�योंं 
कोो उपर्युु�क्त सुुवि�धााएँँ (अनुदुाान तथाा सब्सि�िडीी) नि�र्धाा�रि�त नि�यम और शर्तें ंस्वीीकाार करनेे पर दीी जाातीी 
हंैं। 

6.9.12 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी सहकाारीी ऋण समि�ति�यांं� 

अधि�कांं�श काार्याा�लयोंं मंें कर्ममचाारि�योंं नेे संंबंंधि�त रााज्य केे सहकाारीी समि�ति� अधि�नि�यम केे अंतंर्गगत सहकाारीी 
ऋण समि�ति�योंं काा गठन कि�याा हैै।  
(क) 	समि�ति� द्वााराा कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा यथाासूूचि�त कराार कि�ए जाानेे पर बैंंक समि�ति� कोो स्थाान उपलब्‍‍ध 

करााताा हैै। बैंकं प्राारंंभ मंें कााउंंटर, आदि� कीी भीी व्यवस्थाा करताा हैै। सोोसााइटीी सेे नााममाात्र केे लााइसंेंस 
शुलु्क, समय-समय पर कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा प्रााप्‍‍त सूूचनाा केे अनुुसाार, कीी वसूूलीी उसेे आबंंटि�त स्थाान 
काा प्रयोोग करनेे केे एवज मंें कीी जाातीी हैै। बि�जलीी प्रभाारोंं काा वहन भीी बंैंक द्वााराा कि�याा जााताा हैै। 

(ख)	सो ोसााइटीी सुुवि�धाा कीी दृष्टि� सेे बैंकं मंें एक चाालू ूखााताा रखतीी हैै। कि�सीी प्रकाार केे ऋण अथवाा अन्य 
मांं�ग केे शोोधन मंें वसूूलि�याँँ� बैंंक द्वााराा कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे प्रत्येेक मााह कीी जाातीी हंैं और सोोसााइटीी 
केे खाातेे मंें जमाा कर दीी जाातीी हंैं। इस प्रयोोजनाार्थथ, सोोसााइटीी काा सदस्य बैंकं कोो यह बताातेे हुुए एक 
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प्रााधि�काार-पत्र देेताा हैै कि� कराार मंें यथाावि�नि�र्दि�िष्ट ऐसीी रााशि� अथवाा रााशि� कीी कि�स्त उसकाा नि�योोक्ताा उसेे 
देेय वेेतन मंें सेे प्रति�मााह वसूलू कर सकेगाा।  

6.9.13 स्पोोर्ट््स क्लब

बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं तथाा बैंकं कीी स्टााफ कॉॉलोोनि�योंं/क्वााटर्सस मंें सदस्योंं कोो मनोोरंंजन सुुवि�धााएँँ प्रदाान 
करनेे केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं कोो स्पोोर्ट्स�स क्लबोंं कीी स्थाापनाा करनेे कीी अनुमुति� दीी गई हैै। सदस्‍‍योंं सेे सदस्‍‍यताा 
शुुल्‍‍क केे मााध्‍‍यम सेे संंभाावि�त आय केे अनुुपूरूक केे रूप मंें बैंकं इन क्लबोंं कोो उपयुकु्त अनुुदाान देेताा हैै। 
ऐसीी सहाायताा कीी रााशि� क्लब केे क्रि�यााकलाापोंं केे परि�मााण, इसकीी सदस्‍‍य-संंख्याा आदि� पर नि�र्भभर करतीी हैै। 
बैंकं सेे वि�त्तीीय सहाायताा हेेतु ुपाात्र होोनेे केे लि�ए कि�सीी क्लब कोो नि�म्नलि�खि�त शर्तोंं कोो पूूराा करनाा चााहि�ए:
(क)	क् लब काा अपनाा संंवि�धाान तथाा नि�यम और वि�नि�यम होंं, जि�न्‍‍हें बैंकं द्वााराा अनुुमोोदि�त होोनाा चााहि�ए। 
(ख)	क् लब कीी सदस्यताा सभीी स्टााफ सदस्योंं केे लि�ए खुलुीी होोनीी चााहि�ए। 
(ग)	 अधि�कांं�श नि�धि� काा संंग्रहण स्वयंं सदस्योंं केे अंंशदाान द्वााराा कि�याा जाानाा चााहि�ए। 
(घ)	 के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/काार्याा�लय/शााखाा केे प्रभाारीी अधि�काारीी कोो क्लब काा पदेेन अध्यक्ष 

होोनाा चााहि�ए। 
(ङ)	क् लब काा प्रबंंधन मौौजूदूाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार प्रबंंधन समि�ति� केे पाास नि�हि�त होोगाा।
(च)	क् लब बैंकं सेे सहाायताा अनुदुाान प्रााप्त करतेे समय लेेखाापरीीक्षि�त बैैलंेंस शीीट, आगाामीी वर्षष मंें प्रस्ताावि�त 

गति�वि�धि�योंं कीी सूूचीी (प्रबंंधन समि�ति� द्वााराा वि�धि�वत अनुुमोोदि�त) तथाा उसके लि�ए अनुमुाानि�त व्यय 
उपलब्ध करााएगाा।

स्पोोर्ट्स�स क्लबोंं कोो अपनीी गति�वि�धि�योंं केे संंचाालन और फर्नीीचर तथाा खेेल-कूूद केे साामाान केे भंंडाारण केे लि�ए 
स्थाान भीी दि�याा जााताा हैै। उपलब्‍‍ध करााए गए स्थाान केे एवज मंें उनसेे कोोई कि�राायाा नहींं� लि�याा जााताा हैै। 
कॉॉलोोनीी/क्वाार्टटर्सस केे कल्‍‍यााण संंघोंं केे तत्‍‍वाावधाान मंें संंचाालि�त स्पोोर्ट्स�स क्लबोंं सेे, फर्नीीचर आदि� केे उपयोोग 
केे लि�ए नााम माात्र कीी रााशि� क्षति�पूरू्ति�ि केे रूप मंें वसूलू कीी जाातीी हैै। हाालांं�कि�, इन स्पोोर्ट्स�स क्लबोंं कोो बैंकं द्वााराा 
कोोई आवर्तीी अनुुदाान नहींं� दि�याा जााताा हैै। जहाँँ� स्पोोर्ट्स�स क्लब कोो केेवल उसके उपयोोग केे लि�ए स्थाान काा 
आबंंटन कि�याा जााताा हैै, वहाँँ� बैंकं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त नि�यम और शर्तोंं कोो स्वीीकाार कि�याा जाानाा अपेेक्षि�त होोताा हैै। 
6.10. अन्‍‍य 

6.10.1 स्टााफ सुझााव योोजनाा- सुझााव

बैंकं मंें 1969 सेे क्रि�याान्वि�ित कर्ममचाारीी सुझुााव योोजनाा काा उदे्देश्य प्रबंंधन और कर्ममचाारि�योंं केे बीीच दोोतरफाा 
संंचाार चैनैल उपलब्ध कराानाा, सहभाागीी प्रबंंधन केे लि�ए एक मंंच तैैयाार करनाा, काार्याा�लय उत्पाादकताा मंें सुुधाार 
करनाा तथाा कर्ममचाारि�योंं कीी समस्याा समााधाान क्षमताा कोो माान्यताा प्रदाान करनाा और पुरुस्कृृत करनाा हैै। इस 
योोजनाा कोो 2022 मंें संंशोोधि�त कि�याा गयाा और इसेे ‘सुझुााव’ केे रूप मंें पुुनःः ब्रांं�ड कि�याा गयाा। कर्ममचाारीी 
संंगठनाात्मक दक्षताा मंें सुुधाार, अपशि�ष्ट मंें कमीी, उत्पाादकताा मंें वृदृ्धि�, समस्याा समााधाान क्षमताा आदि� सेे 
संंबंंधि�त सुझुााव देे सकतेे हंैं।
सुझुााव नि�म्नलि�खि�त तीीन भाागोंं मंें होोनाा चााहि�ए:
क)	सम स्याा और उसकाा वि�शे्लेषण, जहांं� तक संंभव होो तथ्योंं/आंंकड़ोंं द्वााराा समर्थि�ित;
ख)	स मााधाान; और 
ग)	 बैंकं कोो मि�लनेे वाालेे वि�त्तीीय याा परि�चाालन लााभ
सुझुााव देेनेे वाालेे कीी पहचाान उजाागर नहींं� कीी जााएगीी। सुझुााव EKP-> UTSAH कर्ममचाारीी सहभाागि�ताा पोोर्टटल-
> स्टााफ सुझुााव केे मााध्यम सेे दि�ए जाा सकतेे हंैं। सुझुााव कोो जांं�च केे लि�ए संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग 
कोो भेेजाा जााएगाा। संंबंंधि�त सीीओडीी द्वााराा स्वीीकृृति�/अस्वीीकृृति� केे आधाार पर, सुझुााव कोो स्टााफ सुझुााव समि�ति� 
केे समक्ष रखाा जााएगाा, तााकि� स्वीीकृृत सुझुााव केे लि�ए पुरुस्काार रााशि�, यदि� कोोई होो, नि�र्धाा�रि�त कीी जाा सके।
जि�न कर्ममचाारि�योंं केे सुझुााव स्वीीकाार कि�ए जााएंंगेे, उन्हंें प्रशंंसाा पत्र दि�याा जााएगाा, उनकेे नााम और फोोटोोग्रााफ 
वि�दााउट रि�जर्वव मंें प्रकााशि�त कि�ए जााएंंगेे तथाा वेे मॉॉनीीटरीी पुुरस्काार केे भीी पाात्र होंंगेे।
6.10.2 शि�काायतें 

बैंकं द्वााराा दीी जाानेे वाालीी सेेवााओं ंमंें कमीी काा आरोोप लगाानेे वाालीी आम जनताा सेे काार्याा�लयोंं कोो प्रााप्त शि�काायतोंं 
काा वि�धि�वत नि�वाारण सुुनि�श्चि�त करनेे केे लि�ए नि�म्नलि�खि�त अनुुदेेशोंं काा पाालन कि�याा जाायेेगाा:
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क)	 आम जनताा सेे सीीधेे संंपर्कक /व्यवहाार करनेे वाालेे अधि�काारि�योंं कोो उनकीी मेेज़ पर नाामपट्ट उपलब्‍‍ध 
कराायाा जााएगाा, तााकि� आम जनताा कोो उनकीी पहचाान करनेे मंें सुुवि�धाा होो सके। 

ख)	 बैंकं परि�सर मंें प्रमुखु स्थाानोंं पर शि�काायत पेेटि�याँँ� उपलब्ध करााई जााएंंगीी।
ग)	 के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा शि�काायत नि�वाारण कक्ष (सीीआरसीीसीी) काा 

गठन कि�याा जााएगाा, जि�समें स.म.प्र./प्रबंंधक कीी तैैनाातीी कीी जााएगीी। यह कक्ष के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य 
महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे समग्र प्रभाार केे अंतंर्गगत काार्यय करेेगाा। 

घ)	शि�का ायत दर्जज करनेे केे लि�ए आम जनताा केे द्वााराा संंपर्कक  कि�ये जाानेे वाालेे अधि�काारीी (अधि�माानतःः 
सीीआरसीी मंें तैैनाात अधि�काारीी) केे नााम काा उल्लेेख करतेे हुुए उपयुकु्त सूूचनाा उन स्थाानोंं पर लगााई 
जााएगीी, जहाँँ� जनताा बाार-बाार आतीी हैै, जैैसेे ‘पूछूतााछ कााउंंटर’। 

ङ)	सी ीआरसीी कक्ष आम जनताा सेे सीीधेे पोोस्‍‍ट/ई-मेेल केे मााध्यम सेे याा कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे शि�काायत 
नि�वाारण कक्ष सेे याा संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं सेे शि�काायतंें प्रााप्त करेेगाा। कक्ष कोो अन्य 
वि�भाागोंं द्वााराा प्रााप्त कीी गयीी महत्वपूरू्णण शि�काायतोंं कीी प्रति�लि�पि�याँँ� भीी सीीधेे प्रााप्त करनीी चााहि�ए और ऐसीी 
शि�काायतोंं केे नि�पटाान केे बाारेे मंें जाानकाारीी प्रााप्त करनीी चााहि�ए। 

च)	सी ीआरसीी शि�काायत कीी प्रााप्ति� सूूचनाा देेगाा, यदि� प्रााप्तकर्ताा� वि�भााग द्वााराा पहलेे ऐसाा नहींं� कि�याा गयाा होो। 
छ)	सी ीआरसीी कोो शि�काायत प्रााप्त होोनेे केे 15 दि�नोंं केे भीीतर इसकाा नि�पटाान करनाा चााहि�ए और कि�सीी 

नीीति�गत माामले याा शि�काायत कोो कि�सीी अन्य एजंेंसीी/सरकाारीी वि�भााग कोो भेेजेे जाानेे केे काारण यदि� 
15 दि�नोंं सेे अधि�क काा वि�लंंब होोनेे कीी संंभाावनाा होो, तोो पाार्टीी कोो अंतंरि�म जवााब भेेजाा जाानाा चााहि�ए। 

ज)	शि�का ायतोंं कीी प्रााप्ति� एवंं नि�पटाान पर नि�गराानीी रखनेे केे लि�ए सीीआरसीी मंें काार्यय कर रहाा अधि�काारीी 
रजि�. साामाा. वि�वि�ध 8 बनााए रखेेगाा। सीीआरसीी मंें काार्यय कर रहेे अधि�काारीी काा यह दाायि�त्व होोगाा कि� 
वह के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी केे समग्र माार्गगदर्शशन केे अंतंर्गगत माामले पर उस 
समय तक अनुुवर्तीी काार्ररवााई करेे, जब तक इसकाा नि�पटाान न होो जााए।  

झ)	सी ीआरसीी, साामाा. वि�वि�ध 7 प्रपत्र मंें प्रााप्‍‍त हुुई शि�काायतोंं कीी स्थि�िति� दर्शाा�ते हुुए एक वि�वरणीी माासंंप्रवि�, 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो माासि�क अंतंरााल पर प्रस्‍‍तुतु करेेगाा। इस वि�वरणीी मंें आम जनताा सेे सीीधेे प्रााप्त तथाा 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय (सीीएसडीी) स्थि�ित शि�काायत नि�वाारण कक्ष याा कि�सीी अन्य कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे 
मााध्यम सेे प्रााप्त सभीी शि�काायतंें शाामि�ल होंंगीी। इस वि�वरणीी पर के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा हस्तााक्षर कि�ए जाानेे चााहि�ए। 

ञ)	 के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� उनकेे याा शीीर्षष प्रबंंधन द्वााराा 
कि�सीी शि�काायत पर नोोट कि�ये गयेे कि�न्हींं� अनुदेुेशोंं/अभ्युुक्ति�योंं केे संंबंंध मंें सुुधााराात्मक काार्ररवााई 
अवि�लंंब कीी जााए। 

ट)	भा ारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे सभीी काार्याा�लयोंं सेे अपेेक्षि�त हैै कि� वेे प्रति�वर्षष जनवरीी और जुुलााई मााह केे प्रथम 
रवि�वाार कोो एक वि�ज्ञाापन (अंंगे्रेजीी, स्‍‍थाानीीय भााषाा और हिं�दीी, जहांं� इसकाा अधि�क प्रयोोग होोताा होो) 
समााचाार पत्रोंं और कि�सीी एक वि�त्‍‍तीीय दैैनि�क समााचाार पत्र मंें प्रकााशि�त करााएंं जि�समें वि�भि�न्‍‍न कंेंद्रोंं 
पर काार्ययरत सीीआरसीी केे काार्योंं केे बाारेे मंें व्‍‍याापक प्रचाार कि�याा जााए। 

6.10.3 सेवाा-वि�युुक्ति�ि बैठैक (एक्ज़ि�िट बैठैक)

सेेवाा-वि�युक्ति� सााक्षाात्‍‍काार योोजनाा केे अंतंर्गगत सेेवाा-वि�युक्ति� बैैठक आयोोजि�त कीी जााएगीी, तााकि� सेेवाा छोोड़ रहेे 
अधि�काारीी सेे काारणोंं काा पताा लगाायाा जााए। इसकाा उदे्देश्‍‍य जाानकाारीी काा वि�श्‍‍लेषण करनाा और यथाा आवश्‍‍यक 
नि�वाारक उपााय करनाा हैै। यह योोजनाा सभीी प्रकाार केे अधि�काारि�योंं पर लाागूू होोगीी, बैंकं मंें उनकीी सेेवाा अवधि� 
चााहेे जोो भीी होो और सेेवाा छोोडने केे चााहेे जोो भीी काारण होंं। 
इस योोजनाा काा प्रयोोजन अधि�काारीी द्वााराा सेेवाा छोोड़ने मंें बााधाा उत्‍‍पन्‍‍न करनाा नहींं� हैै बल्कि�ि अधि�काारीी कोो 
कठि�नााइयोंं सेे पाार पाानेे याा यदि� कोोई गलतफ़हमीी होो तोो उसेे दूरू करनेे मंें मदद उपलब्‍‍ध कराानाा हैै। 
इस योोजनाा केे दोो घटक होंंगेे : 
i) 	 बैंकं कीी सेेवाा छोोड़ रहेे अधि�काारीी सेे सेेवाा-वि�युक्ति� प्रश्‍‍नाावलीी भरवााई जााए; और 
ii) 	 अधि�काारीी केे सााथ एक बैैठक काा आयोोजन कि�याा जााए: 
यह बैठैक नि�म्‍‍नाानुसुाार बतााए गए पदधाारि�योंं द्वााराा आयोोजि�त कीी जााएगीी
w
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क)	ग्रे ड ‘ए’ सेे गे्रेड ‘सीी’ तक केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए के्षेत्रीीय नि�देेशक याा मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक, जैसैाा भीी माामलाा होो, 
तैैनाातीी स्‍‍थल पर नि�र्भभर करतेे हुुए।

ख)	 गे्रेड ‘डीी’ और गे्रेड ‘ई’ अधि�काारीी केे लि�ए प्रशाासन केे प्रभाारीी काार्ययपाालक नि�देेशक

ग)	  गे्रेड ‘एफ’ अधि�काारि�योंं और काार्ययपाालक नि�देेशक केे 
लि�ए

प्रशाासन केे प्रभाारीी उप गवर्ननर

गे्रेड ‘ए’, ‘बीी’ और ‘सीी’ केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक संंबंंधि�त अधि�काारीी सेे 
मि�लें और यदि� जरूरीी होो तोो उन्‍‍हें समझााएंं और इस बाारेे मंें संंक्षि�प्‍‍त टि�प्‍‍पणीी दर्जज करंें। बैंंक छोोड़कर जाा रहेे 
अधि�काारीी द्वााराा वि�धि�वत भरीी हुुई सेेवाा वि�युक्ति� प्रश्‍‍नाावलीी केे सााथ यह नोोट माासंंप्रवि�, कंेंकाा, मुंं�बई कोो इस 
प्रकाार सेे भि�जवाायाा जााए कि� अधि�काारीी कोो काार्ययमुकु्‍‍त करनेे कीी ताारीीख सेे पहलेे माासंंप्रवि�, कंेंकाा, मुंं�बई कोो 
मि�ल जााए। 
गे्रेड ‘डीी’ तथाा उच्‍‍चतर अधि�काारि�योंं केे माामले मंें सााक्षाात्‍‍काार करनेे और भरीी हुुई प्रश्‍‍नाावलीी प्रस्‍‍तुतु करनेे केे 
लि�ए माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय बैंकं छोोड़कर जाा रहेे अधि�काारीी केे संंबंंधि�त काार्याा�लय/वि�भााग और काार्ययपाालक 
नि�देेशक/उप गवर्ननर केे सााथ समन्‍‍वय करेेगाा। उसके बााद सेेवाा वि�युक्ति� प्रश्‍‍नाावलीी माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
कोो भि�जवााई जााएगीी।  
6.10.4 शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र के लि�ए याात्राा नीीति� 

काार्ययपाालकोंं केे साामूूहि�क याात्राा-काार्ययक्रमोंं सेे सहबद्ध जोोखि�म कोो हटाानेे/कम करनेे केे सााथ हीी कॉॉर्पोोरेेट 
अभि�शाासन केे अंतंररााष्‍‍ट्रीीय माानकोंं सेे अनुरुूपताा बनााए रखनेे केे दोोहरेे उदे्देश्‍‍य कीी दृष्टि� सेे शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र कीी 
याात्राा नीीति� तैैयाार कीी गई हैै। इस नीीति� कीी मुखु्‍‍य वि�शेषतााएंं नि�म्‍‍नलि�खि�त हंैं : 
क.	 एक हीी समय एक सााथ याात्राा कर रहेे काार्ययपाालकोंं कीी संंख्याा  

(i) 	दो ो सेे अधि�क उप गवर्ननरोंं और दोो काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कोो एक हीी समय पर एक सााथ याात्राा 
कभीी नहींं� करनीी चााहि�ए। 

(ii) 	एक सेे अधि�क उप गवर्ननर और तीीन काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कोो गवर्ननर केे सााथ याात्राा पर नहींं� 
जाानाा चााहि�ए। 

(iii)	चा ार सेे अधि�क काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कोो एक सााथ याात्राा नहींं� करनीी चााहि�ए। 
(iv)	 उप गवर्ननर, काार्ययपाालक नि�देेशक और कि�सीी वि�भााग केे मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक कोो यथाा संंभव एक 

सााथ याात्राा नहींं� करनीी चााहि�ए। 
(v)	स भीी काार्ययपाालकोंं कोो एक हीी रक्षाा दल (कॉॉनवााय) मंें एक सााथ एक हीी माार्गग पर कभीी भीी याात्राा 

नहींं� करनीी चााहि�ए। 
(vi)	का ार्ययपाालकोंं कोो शहर केे भीीतर याा बााहर/हवााई अड्डेे मंें समूहू मंें याात्राा करनेे, और एक हीी समय 

पर एक हीी माार्गग मंें याात्राा करनेे सेे बचनाा चााहि�ए। 
ख. 	नी ीति� काा काार्याा�न्‍‍वयन 
	 शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र काा सचि�वाालय 

i)	शी ीर्षष प्रबंंध-तंंत्र केे काार्याा�लयोंं सेे संंबद्ध काार्ययपाालक सहाायक (ईए) एवंं नि�जीी सचि�व (पीीएस) 
आपसीी सलााह केे मााध्‍‍यम सेे याात्राा नीीति� केे इन मूलूभूतू सि�द्धांं�तोंं काा पाालन करनाा सुनुि�श्चि�त 
करंेंगेे।  

कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग/क्षेेत्रीीय काार्याा�लय 
ii) 	कें द्रीीय काार्याा�लय वि�भााग/के्षेत्रीीय काार्याा�लय यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� वि�भाागीीय क्रि�यााकलाापोंं/ 

आउटरीीच इत्‍‍याादि� केे संंबंंध मंें शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र कीी याात्राा सेे जुुडेे दौौराा काार्ययक्रमोंं कीी योोजनाा इस 
नीीति� केे प्रस्‍‍ताावोंं कीी भाावनाा केे अनुरुूप होो। 

समन्‍‍वय कीी काार्यय-प्रणाालीी 
iii)  शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र कीी याात्राा नीीति� काा अनुपुाालन सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए नोोडल वि�भााग कॉॉर्पोोरेेट 

सेेवाा वि�भााग (डीीसीीएस) होोगाा। डीीसीीएस, उप महााप्रबंंधक (शि�ष्‍‍टााचाार एवंं सुरुक्षाा) केे मााध्‍‍यम सेे 
काार्ययपाालकोंं केे सचि�वाालयोंं (ईएस एवंं पीीएस) और कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं तथाा के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/
उप-काार्याा�लयोंं सेे समन्‍‍वय करेेगाा और काार्ययपाालकोंं कोो याात्राा कीी योोजनाा/काार्ययक्रम तैैयाार करनेे केे 
माामलोंं मंें सुझुााव देेगाा। याात्राा काार्ययक्रमोंं कोो एक्‍‍सेस कंंट्रोोल रााइट्स केे सााथ ईकेेपीी पर अपलोोड 
कि�याा जााए तााकि� प्रााधि�कृत उपयोोगकर्ताा� (काार्ययपाालक और ईए तथाा पीीएस) सूूचनाा प्रााप्‍‍त कर सकें। 
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ग. 	 शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र कीी याात्राा नीीति� से छूट 
i) 	सम्‍‍मे लन/रि�ट्रीीट/कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी बैैठकोंं काा आयोोजन हवााई मााध्‍‍यम सेे आनेे-जाानेे कीी सीीमि�त 

सुुवि�धाा वाालेे स्‍‍थलोंं पर नहींं� कि�ए जाानेे केे प्रयाास कि�ए जाानेे चााहि�ए। तथाापि�, अनि�वाार्ययताा होोनेे याा 
असााधाारण परि�स्थि�िति�योंं मंें, जबकि� सम्‍‍मेलन/रि�ट्रीीट/कंेंद्रीीय बोोर्डड कीी बैैठकोंं काा आयोोजन हवााई 
मााध्‍‍यम सेे आनेे-जाानेे कीी सीीमि�त सुुवि�धाा वाालेे स्‍‍थलोंं पर कि�याा जाानाा टाालाा नहींं� जाा सकताा होो, 
काार्ययक्रम मंें भााग लेेनेे केे लि�ए बहुत सेे काार्ययपाालकोंं केे एक सााथ याात्राा करनेे कोो शीीर्षष प्रबंंध-तंंत्र 
कीी याात्राा नीीति� सेे छूूट दीी जाा सकतीी हैै। 

ii) 	 यह छूूट रक्षाा दल (कॉॉनवााय) केे संंचलन केे लि�ए उपलब्‍‍ध नहींं� होोगीी और काार्ययपाालकोंं कोो एक 
हीी रक्षाा दल मंें एक हीी माार्गग पर कभीी भीी एक सााथ याात्राा नहींं� करनीी चााहि�ए। 

6.10.5	 माासि�क काार्यय प्रमााणपत्र (एमडब्ल्यूूसीी)

के्षेत्रीीय काार्याा�लय/ कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग केे सभीी वि�भाागााध्यक्षोंं/अनुभुाागोंं/प्रभाागोंं केे प्रमुुखोंं कोो आगाामीी 
मााह कीी 5 ताारीीख केे भीीतर संंबंंधि�त के्षेत्रीीय नि�देेशक/ प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक/ प्रधाानााचाार्यय/ महााप्रबंंधक 
(प्रभाारीी अधि�काारीी) कोो चाालू ूमााह केे दौौराान अपनेे-अपनेे यूनूि�टोंं मंें कि�ए गए काार्यय काा प्रमााणन प्रस्तुतु करनाा 
आवश्यक हैै। वि�शि�ष्ट के्षेत्रोंं केे संंबंंध मंें अति�रि�क्त जाानकाारीी तथाा प्रमुखु गति�वि�धि�योंं मंें लंंबि�त माामलोंं केे 
बाारेे मंें जाानकाारीी, जि�न्हंें काार्याा�लय प्रमुखु केे ध्याान मंें लाायाा जाानाा आवश्यक हैै, एमडब्ल्यूूसीी केे एक भााग केे 
रूप मंें प्रस्तुतु कीी जाानीी चााहि�ए। इस संंबंंध मंें, वि�भाागीीय जोोखि�म रजि�स्टरोंं मंें पहचाानेे गए उच्च जोोखि�म 
वाालेे के्षेत्रोंं काा संंदर्भभ लि�याा जाा सकताा हैै। उच्च जोोखि�म/प्रमुखु के्षेत्रोंं मंें वि�शि�ष्ट चिं�ंतााओं ंऔर काार्यय के्षेत्रोंं पर 
अति�रि�क्त जाानकाारीी एमडब्ल्यूूसीी केे लि�ए एक अलग अनुुलग्नक केे रूप मंें प्रस्तुतु कीी जाा सकतीी हैै। सभीी 
संंगठनाात्मक इकााइयोंं केे लि�ए रि�पोोर्टिं�ग केे साामाान्य के्षेत्रोंं मंें जाानकाारीी प्रदाान करनेे केे लि�ए फ़ीील्ड युकु्त 
एमडब्ल्यूूसीी केे लि�ए एक टेेम्पलेेट साारथीी पोोर्टटल केे संंबंंधि�त मॉॉड्यूलू मंें उपलब्ध हैै। संंगठनाात्मक इकााइयोंं 
कोो एमडब्ल्यूूसीी कोो ऑनलााइन प्रस्तुतु करनेे केे लि�ए मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करनाा आवश्यक हैै।
6.10.6 शि�काायत नि�वाारण नीीति�

शि�काायत नि�वाारण कर्ममचाारि�योंं कोो अपनीी शि�काायतंें रखनेे याा बैंकं केे नि�र्णणय केे वि�रुद्ध अपीील करनेे काा अवसर 
प्रदाान करताा हैै। नीीति� मंें मोोटेे तौौर पर सेेवाा और गैैर-सेेवाा माामलोंं सेे संंबंंधि�त शि�काायतोंं केे प्रबंंधन कीी 
प्रक्रि�याा कोो शाामि�ल कि�याा गयाा हैै। सेेवाा संंबंंधीी माामले मंें बैंकं केे नि�र्णणय केे वि�रुद्ध कि�सीी व्यक्ति�गत अधि�काारीी 
कीी शि�काायत काा नि�वाारण शि�काायत नि�वाारण कक्ष (जीीआरसीी), भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सेेवाा बोोर्डड (आरबीीएसबीी) 
द्वााराा प्रबंंधि�त कि�याा जााताा हैै, जबकि� गैैर-सेेवाा संंबंंधीी माामले मंें सभीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए इसकाा प्रबंंधन 
माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, कंेंकाा द्वााराा कि�याा जााएगाा।
6.10.7 खि�लााड़ि�योंं के लि�ए नीीति�

6.10.7.1 खि�लााड़ि�योंं कीी भर्तीी
खेेलोंं कोो बढ़ाावाा देेनेे तथाा होोनहाार खि�लााड़ि�योंं कोो अवसर प्रदाान करनेे केे उदे्देश्य सेे बैंकं समय-समय पर 
खि�लााड़ि�योंं कीी भर्तीी करताा हैै। इसके अलाावाा, खेेलोंं कोो बढ़ाावाा देेनेे केे हमाारेे प्रयाासोंं कोो काारगर बनाानेे और 
इस दि�शाा मंें भवि�ष्य केे प्रयाासोंं केे लि�ए एक ब्लूूप्रिं�ंट तैैयाार करनेे केे लि�ए, बैंकं नेे खेेलोंं केे लि�ए एक वि�ज़न 
दस्ताावेेज अपनाायाा हैै। वि�ज़न दस्ताावेेज केे तहत बैंकं मंें खि�लााड़ि�योंं कीी भर्तीी दोो मााध्यमोंं सेे कीी जाातीी हैै, 
अर्थाा�त प्रति�भाा खोोज और खुुलाा वि�ज्ञाापन। बैंकं कर्ममचाारि�योंं कोो खेेल प्रति�योोगि�तााओंं मंें भााग लेेनेे केे लि�ए 
प्रोोत्सााहि�त करनेे हेेतु ुवि�शेष अवकााश तथाा पदक जीीतनेे पर सम्माान जैैसीी अन्य सुुवि�धााएंं भीी प्रदाान करताा हैै।
6.10.7.2 वाार्षि�िक अंंतर-काार्याा�लय खेल मीीट
बैंकं मंें खेेलोंं कोो बढ़ाावाा देेनेे तथाा कर्ममचाारि�योंं कोो उच्च स्तरीीय प्रति�योोगि�तााओंं केे मााध्यम सेे अपनीी प्रति�भाा 
नि�खाारनेे काा अवसर प्रदाान करनेे केे उदे्देश्य सेे, बैंंक वाार्षि�िक आधाार पर आरबीीआई अंतंर-काार्याा�लय के्षेत्रीीय 
खेेल प्रति�योोगि�ताा तथाा अखि�ल भाारतीीय आरबीीआई अंतंर-के्षेत्रीीय खेेल प्रति�योोगि�ताा काा आयोोजन करताा हैै। 
साामाान्यतःः, आयोोजनोंं काा आयोोजन अंतंर-के्षेत्रीीय एवंं अंतंर-के्षेत्रीीय, दोोनोंं हीी स्तरोंं पर बाारीी-बाारीी सेे कि�याा 
जााएगाा। अनुदुाान सहाायताा प्रदाान कीी जााएगीी। इस योोजनाा कोो नि�यंंत्रि�त करनेे वाालेे नि�यम और शर्तें ंबैंकं द्वााराा 
समय-समय पर जाारीी कीी जाातीी हंैं।
6.10.8 अखि�ल भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सांं�स्कृति�क मीीट 
अखि�ल भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं सांं�स्कृृति�क मीीट काा आयोोजन प्रत्येेक दूसूरे वर्षष कि�याा जााएगाा, जोो वर्षष 2011-
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2012 सेे प्राारंंभ होोकर सभीी बैंकं कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए एक अंतंर-काार्याा�लय प्रति�योोगि�ताा केे रूप मंें होोगाा, तााकि� 
प्रदर्शशन कलाा केे के्षेत्र मंें अपनीी प्रति�भाा दि�खाानेे केे लि�ए एक मंंच प्रदाान करकेे बैंंक मंें सांं�स्कृृति�क गति�वि�धि�योंं 
कोो प्रोोत्सााहि�त कि�याा जाा सके।
यह मीीट अंतंर-के्षेत्रीीय प्रति�योोगि�ताा केे रूप मंें आयोोजि�त कीी जाातीी हैै, जि�समें पांं�च के्षेत्र (अर्थाा�त, मध्य, उत्तर, 
पूूर्वव, पश्चि�म और दक्षि�ण) भााग लेेतेे हंैं, जि�सकाा समाापन बैंकं केे स्थाापनाा दि�वस पर वि�जेताा टीीमोंं द्वााराा अंंति�म 
प्रदर्शशन केे सााथ होोताा हैै।
6.10.9 सम्मेेलनोंं, काार्ययक्रमोंं और संंगोोष्ठि�ियोंं काा आयोोजन
जोो वि�भााग/काार्याा�लय वि�भाागीीय सम्मेेलन/सेेमि�नाार याा काार्ययक्रम (के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं कोो शाामि�ल करतेे हुुए) 
काार्याा�लय परि�सर केे अलाावाा कि�सीी अन्य स्थाान (बााहरीी स्थाानोंं पर) पर आयोोजि�त करनेे केे इच्छुुक हंैं, वेे 
बैंकं द्वााराा नि�र्दि�िष्ट मौौजूूदाा दि�शाानि�र्देशोंं मंें दोोहरााए गए अनुसुाार संंबंंधि�त प्रााधि�काारि�योंं सेे सैैद्धांं�ति�क अनुुमोोदन 
प्रााप्त करनेे केे बााद वैकैल्पि�िक वर्षोंं मंें ऐसाा कर सकतेे हंैं। व्यय सीीमाा, वि�शेष राात्रि�भोोजोंं कीी संंख्याा, सांं�स्कृृति�क 
काार्ययक्रम पर व्यय, उपहाारोंं/स्मृतृि� चि�न्होंं आदि� पर प्रति� व्यक्ति� सीीमाा तथाा परि�वहन व्यवस्थाा पर व्यय कोो 
कम करनेे केे संंबंंध मंें समय-समय पर जाारीी कि�ए गए मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं काा पाालन कि�याा जाानाा चााहि�ए।
6.10.10 शााखाा स्तरीीय प्रबंंधन समि�ति� कीी बैठक (बीीएलएमसीी)
बीीएलएमसीी कीी बैैठकें के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रधाानााचाार्यय/महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) 
कीी अध्यक्षताा मंें हर महीीनेे नि�यमि�त रूप सेे आयोोजि�त कीी जााएंंगीी। यदि� कंेंकाावि� चााहंें तोो वेे दोो महीीनेे मंें कम 
सेे कम एक बाार येे बैैठकें आयोोजि�त कर सकतेे हंैं। बैैठक केे काार्ययवृतृ्त प्रति�भाागि�योंं केे बीीच परि�चाालि�त कि�ए 
जाानेे चााहि�ए तााकि� आवश्यकताानुुसाार शीीघ्र अनुवुर्तीी काार्ररवााई कीी जाा सके। वि�भाागााध्यक्षोंं द्वााराा अपनेे-अपनेे 
वि�भाागोंं मंें महत्वपूूर्णण प्रगति� पर संंक्षि�प्त जाानकाारीी देेनेे केे लि�ए इस मंंच काा उपयोोग करनेे केे अलाावाा, कुुछ 
महत्वपूरू्णण मुदेु्दे जि�न पर बीीएलएमसीी बैैठकोंं मंें नि�यमि�त रूप सेे वि�चाार-वि�मर्शश कि�याा जाा सकताा हैै, नीीचेे दीी 
गई ताालि�काा मंें दर्शाा�ए गए हंैं:
कंेंकाावि� केे लि�ए बीीएलएमसीी कीी काार्ययसूूचीी मदें

क्रम संं काार्ययसूूचीी मद

1 पि�छलीी बैठैक केे काार्ययवृतृ्त कीी पुषु्टि�।

2 पि�छलीी बीीएलएमसीी बैैठक मंें चर्चाा� कि�ए गए मुुद्दोंं पर कीी गई काार्ररवााई रि�पोोर्टट

3 आरबीीआईए / समवर्तीी लेेखाा परीीक्षाा / सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षाा / सीीएसएए काा अनुुपाालन

4 सीीओडीी द्वााराा अन्य काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं केे आरबीीआईए केे डि�जााइन गैैप पैैराा काा अनुपुाालन

5 कंेंद्रीीय बोोर्डड (सीीबीी) और सीीबीी कीी समि�ति�योंं/उप-समि�ति�योंं केे वि�चाार-वि�मर्शश सेे नि�कलेे काार्ररवााई पैैरााग्रााफ काा अनुुपाालन

6 बैंकं केे मध्यम अवधि� रणनीीति� ढांं�चेे केे अंतंर्गगत लक्ष्योंं कीी प्रााप्ति� कीी स्थि�िति� और सीीएसबीीडीी, सीीओ कोो ति�मााहीी प्रगति� 
रि�पोोर्टिं�ग

7 मााह केे दौौराान जाारीी कि�ए गए मुुख्य घटनााक्रम और सीीओ परि�पत्रोंं कीी संंक्षि�प्त जाानकाारीी।

8 हिं�दीी काा प्रयोोग - आरबीीआई वेेबसााइट/ईकेेपीी पर द्वि�भााषीी रूप मंें दस्ताावेेजोंं कोो अपलोोड करनाा।

9 काार्ययनि�ष्पाादन मूूल्यांं�कन कीी स्थि�िति� - गति�वि�धि� काा समय पर पूूराा होोनाा

10 समय कीी पााबंंदीी और अनुशुाासन.

11 मााह केे दौौराान प्रााप्त आरटीीआई आवेेदनोंं और अपीीलोंं कीी स्थि�िति�।

12 माासि�क काार्यय प्रमााणपत्र - प्रस्तुतु करनेे कीी समयबद्धताा।

13 लंंबि�त संंदर्भोंं कीी स्थि�िति�

14 बजट और व्यय: सीीएसबीीडीी, कंेंकाा कोो बजट अनुमुाान और ति�मााहीी व्यय समीीक्षाा समय पर प्रस्तुतु करनाा; वि�भि�न्न 
मदोंं केे अंतंर्गगत बजट उपयोोग कीी नि�गराानीी करनाा।
मांं�गे गए अति�रि�क्त बजट अनुुरोोधोंं कीी संंख्याा।
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क्रम संं काार्ययसूूचीी मद

15 कर्ममचाारीी अग्रि�मोंं और ट्रांं�ज़ि�ट खाातोंं मंें बकाायाा प्रवि�ष्टि�योंं केे समााधाान मंें प्रगति�।
(उन कंेंकाावि� पर लाागूू नहींं� जहाँँ� संंबंंधि�त गति�वि�धि� सीीएडीी मंें स्थाानांं�तरि�त कर दीी गई हैै।)

16 हााउसकीीपिं�ंग और रि�कॉॉर्डड प्रबंंधन (रि�कॉॉर्डड रि�टेंशन शेेड्यूलू काा अनुुपाालन सहि�त)।

17 जड़ स्टॉॉक वस्तुओुं ंकाा समााधाान (अर्धध-वाार्षि�िक आधाार पर) तथाा पीीडीी, सीीओ कोो समय पर रि�पोोर्टट करनाा।

18 बैंकं द्वााराा शुरुू कि�ए गए नए एप्लि�िकेशन/ पैैकेेजोंं जैैसेे साारथीी, ईसीीएमएस, सुुवि�धाा आदि� केे उपयोोग कीी समीीक्षाा।

19 ज्ञाान सााझााकरण सत्र - कर्ममचाारि�योंं द्वााराा भााग लि�ए गए सम्मेेलनोंं/प्रशि�क्षणोंं/सेेमि�नाारोंं काा फीीडबैक।

20 महीीनेे केे दौौराान रि�पोोर्टट कीी गई घटनााएँँ। जोोखि�म अधि�काारीी बीीएलएमसीी बैैठकोंं केे दौौराान जोोखि�म संंबंंधीी चर्चाा�ओं ंकाा 
संंचाालन करंेंगेे।

21 अध्यक्ष कीी अनुुमति� सेे कोोई अन्य मद।

के्षेकाा/ प्रसंं केे लि�ए बीीएलएमसीी कीी काार्ययसूूचीी मदें

1 पि�छलीी बैैठक केे काार्ययवृतृ्त कीी पुषु्टि�।

2 पि�छलीी बीीएलएमसीी बैैठक मंें चर्चाा� कि�ए गए मुुद्दोंं पर कीी गई काार्ररवााई रि�पोोर्टट

3 आरबीीआईए / समवर्तीी लेेखाा परीीक्षाा / सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षाा / सीीएसएए काा अनुुपाालन

4 प्रमुखु परि�योोजनााओंं / काार्योंं कीी समीीक्षाा (चल रहीी)

5 डीीओएस, एफईडीी, बीीडीी, आईडीी, आदि� मंें नि�रीीक्षण, बैैकलॉॉग, यदि� कोोई होो

6 हिं�दीी काा प्रयोोग - आरबीीआई वेेबसााइट/ईकेेपीी पर द्वि�भााषीी रूप मंें दस्ताावेेजोंं कोो अपलोोड करनाा।

7 काार्ययनि�ष्पाादन मूलू्यांं�कन कीी स्थि�िति� - गति�वि�धि� काा समय पर पूूराा होोनाा

8 काार्याा�लय मंें "आईआर-जलवाायु"ु और संंबंंधि�त मुदु्दोंं पर चर्चाा�।

9 समय कीी पााबंंदीी और अनुशुाासन.

10 माासि�क काार्यय प्रमााणपत्र - प्रस्तुतु करनेे कीी समयबद्धताा।

11 लंंबि�त संंदर्भोंं कीी स्थि�िति�

12 बजट और व्यय: सीीएसबीीडीी, कंेंकाा कोो बजट अनुुमाान और त्रैमैाासि�क व्यय समीीक्षाा समय पर प्रस्तुतु करनाा; वि�भि�न्न 
शीीर्षोंं केे तहत बजट उपयोोग कीी नि�गराानीी; मांं�गे गए अति�रि�क्त बजट अनुुरोोधोंं कीी संंख्याा।

13 स्टााफ अग्रि�म और ट्रांं�ज़ि�ट खाातोंं मंें बकाायाा प्रवि�ष्टि�योंं केे समााधाान मंें प्रगति�

14 हााउसकीीपिं�ंग और रि�कॉॉर्डड प्रबंंधन (रि�कॉॉर्डड रि�टेंशन शेेड्यूलू काा अनुुपाालन सहि�त)।

15 एएमसीी काा नवीीनीीकरण - वि�लंंब, यदि� कोोई होो

16 जड़ स्टॉॉक वस्तुओुं ंकाा समााधाान (अर्धध-वाार्षि�िक आधाार पर) तथाा पीीडीी, सीीओ कोो समय पर रि�पोोर्टट करनाा।

17 बैंकं द्वााराा शुरुू कि�ए गए नए एप्लि�िकेशन/ पैैकेेजोंं जैैसेे साारथीी, ईसीीएमएस, सुुवि�धाा आदि� केे उपयोोग कीी समीीक्षाा।

18 कंेंद्रीीय काार्याा�लय परि�पत्र: प्रमुखु घटनााक्रम / मााह केे दौौराान जाारीी सीीओ परि�पत्रोंं कीी संंक्षि�प्त जाानकाारीी।

19 ज्ञाान सााझााकरण सत्र - कर्ममचाारि�योंं द्वााराा भााग लि�ए गए सम्मेेलनोंं/प्रशि�क्षणोंं/सेेमि�नाारोंं काा फीीडबैक।

20 महीीनेे केे दौौराान रि�पोोर्टट कीी गई घटनााएँँ। जोोखि�म अधि�काारीी बीीएलएमसीी बैैठकोंं केे दौौराान जोोखि�म संंबंंधीी चर्चाा�ओं ंकाा 
संंचाालन करंेंगेे।

21 अध्यक्ष कीी अनुुमति� सेे कोोई अन्य मद।
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रजि�. साामाा. एचके /REG GEN HK 1
पैैराा / Para 6.2.9

आवक पत्रोंं काा रजि�स्‍‍टर
INWARD LETTERS REGISTER

प्रााप्ति�ि कीी 
ताारीीख
Date of 
Receipt

क्रम 
संं. 
Sr.
No.

भेेजनेवाालेे 
काा नााम 
Sender’s 
Name

स्‍‍थाान 
Place

क्षेेत्र्*्
Region*

संंदर्भभ 
Reference

वि�षय 
वस्‍‍तुु 

Subject 
matter

कि�सकोो 
जाारीी 
कि�याा 
गयाा 

Issued 
to

आद्यक्षर 
Initials

नि�पटाान 
कीी ताारीीख  
Date of 
Disposal

फााइल 
संं. 
File 
No.

हि�/अंं./
अन्‍‍य**

मंें 
उत्‍‍तरि�त
Re-

plied in 
H/E/O**

आद्यक्षर 
Initials

संंख्‍‍याा 
No

ताारीीख
Date

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

लि�पि�क / Clerk 			स   .प्र./A.M.
* के्षेत्र ‘क’, ‘ख’, अथवाा ‘ग’, जोो भीी लाागूू होो, केे रुप मंें दर्शाा�एं
* Indicate the Region as ‘A’, ‘B’ and ‘C’ as the case may be.
के्षेत्र ‘क’ - बि�हाार, हरि�यााणाा, हि�मााचल प्रदेेश, मध्‍‍य प्रदेेश, रााजस्‍‍थाान उत्‍‍तर प्रदेेश रााज्‍‍य, नई दि�ल्‍‍लीी और 
अंंडमाान और नि�कोोबाार द्वीीप समूह संंघ रााज्‍‍य के्षेत्र 
Region ‘A’ - States of Bihar, Haryana, Himachal Pradesh, Madhya Pradesh, Rajasthan, Uttar 
Pradesh, Union Territories of New Delhi & Andaman & Nicobar Islands.
के्षेत्र ‘ख’ - गुुजराात, महाारााष्‍‍ट्र, पंंजााब रााज्‍‍य और चंंडीीगढ़ संंघ रााज्‍‍य के्षेत्र I
Region ‘B’ - States of Gujarat, Maharashtra, Punjab and Union Territory of Chandigarh.
के्षेत्र ‘ग’ - के्षेत्र ‘क’ और के्षेत्र ‘ख’ मंें शाामि�ल न कि�ये गयेे रााज्‍‍य और संंघ रााज्‍‍य के्षेत्र I
Region ‘C’ - States and Union Territories not included in regions ‘A’ and ‘B’
** पे्रेषि�त उत्‍‍तर इस प्रकाार दर्शाा�एं : हिं� (हिं�दीी केे लि�ए), अं ं(अंंगे्रेजीी केे लि�ए), अ (अन्‍‍य कि�सीी भााषाा केे 
लि�ए)। 
** Indicate reply sent :  H(for Hindi), E (for English), O (for any other language).
नोोट / Note :- के्षेत्र ‘क’ सेे प्रााप्‍‍त कुुल पत्र / Total Letters received from Region ‘A’…………….
		    के्षेत्र ‘ख’ सेे प्रााप्‍‍त कुुल पत्र / Total Letters received from Region ‘B’…………….
		    के्षेत्र ‘ग’ सेे प्रााप्‍‍त कुुल पत्र / Total Letters received from Region ‘C’…………….

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त 
रुप मंें छपाायाा 

जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality of 
Paper

To be printed 
as

Preservation 
Period

15 " x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100 
पन्‍‍नाा) 5 वर्षष 15 " x 10" Ledger 

Paper
Ledger (100 

pages) 5 Year
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केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय पत्रोंं काा आवक रजि�स्‍‍टर				    रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 2                                  
INWARD REGISTER OF CENTRAL OFFICE LETTERS	 पैैराा / Para 6.2.12	

प्रााप्‍‍त 
करनेे कीी 
ताारीीख
Date of 
Receipt

क्रम 
संं.
Sr. 
No.

पत्र काा वि�वरण
Particulars of letter

वि�षय वस्‍‍तुु
Subject 
Matter

कोो जाारीी कि�याा 
गयाा

Issued to

आद्यक्षर
Initials

नि�पटाान कीी 
ताारीीख
Date of 
Disposal

फााइल 
संं.
File 
No.

आद्यक्षर
Initials

ताारीीख
Date

संं.
No.

वि�भााग / प्रभााग / 
अनुुभााग

Dept. / Division / 
Section

स.प्र.
A.M.

लि�पि�क
Clerk

स.प्र.
A.M.

लि�पि�क
Clerk

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality of 
Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register  (100 pages) 5 years

प्रााप्‍‍त पंंजीीकृृत / बीीमााकृृत पत्रोंं काा रजि�स्‍‍टर 				   रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 3
REGISTER OF REGISTERED/INSURED 			   पैैराा / Para 6.2.17, 6.2.23
LETTERS RECEIVED

ताारीीख
Date 

क्रम 
संं.
Sr. 
No.

भेेजनेवाालेे 
डााक घर काा 

नााम
Name of 
remitting 
post office

पंंजीीकरण संं.
Registration 

No.

पे्रेषक काा 
नााम

Sender's 
Name

पे्रेषक काा 
पताा

Sender's 
Address

अनुुलग्‍‍नक
Enclosures

आद्यक्षर
Initials

अनुुभााग / 
वि�भााग कोो 

वि�तरि�त कि�याा 
गयाा

Section / 
Department 
to which 
delivered

प्रााप्‍‍तकर्ताा� 
सहाायक 
प्रबंंधक के 
हस्‍‍तााक्षर

Receiving 
Asst. 

Manager's 
Signature

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 pages) 5 years

									         रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 4
									पै         ैराा/Para 6.2.19
पंंजीीकृृत और बीीमााकृृत लि�फााफोंं के संंबंंध में डााक घर से प्रााप्‍‍त सूूचनााओं ंकाा रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF INTIMATIONS RECEIVED FROM THE POST OFFICE IN
RESPECT OF REGISTERED AND INSURED COVERS

ताारीीख
Date

क्रम 
संं.
Sr. 
No.

भेेजनेवाालेे 
डााकघर काा 

नााम
Name of 
Remitting 

Post 
Office

डााकघर कीी 
पंंजीीकृृत संंख्‍‍याा    
Post Office 
Registration 

No.

स.प्र. के 
आद्यक्षर
Initials 
of A.M.

नकदीी वि�भााग 
केे प्रति�नि�धि� 
केे हस्‍‍तााक्षर    
Signature 
of Cash 

Department 
representative

डााक घर से 
लि�फााफेे प्रााप्‍‍त 
होोनेे कीी ताारीीख               
Date of 

Receipt of 
covers from 
Post Office

सहाायक 
प्रबंंधक के 
आद्यक्षर       
Initials 
of Asstt. 
Manager

वि�भााग, जहाँँ� 
भेेजाा गयाा    

Department 
to which 
delivered

प्रााप्‍‍त करनेेवाालेे 
सहाायक प्रबंंधक 
केे हस्‍‍तााक्षर  

Signature of 
Receiving 
Asstt. 

Manager

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 pages) 5 years

डााक टि�कट - रजि�स्टर							      रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 5
POSTAGE REGISTER	 					पै     ैराा/Para 6.3.3/6.3.10

ताारीीख
Date

पत्र         
संंख्‍‍याा
Letter        
No.

डााक टि�कट
Postage

दैैनि�क जोोड़
Daily Total

आद्यक्षर
Initials

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

रु.
Rs.

पै.ै
#.

रु.
Rs.

पै.ै
#.

1 2 3 4 5 6

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (200 पन्‍‍नाा) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper रजि�स्टर (200 पन्‍‍नाा)                    5 years

वि�तरण पुस्ति�िकाा 	  रजि�.  साामाा. एचके/ REG GEN HK 6
DELIVERY BOOK 	 पैैराा / Para 6.3.8

ताारीीख
Date

पत्र कीी जाावक संं. / 
वि�षयवस्‍‍तुु

Outward No. of  
Letter /
Contents

पे्रेषि‍�‍तीी
Addressee

वि�तरण करनेेवाालेे 
प्यूून काा नााम
Name of the 
delivery peon

भेेजने काा समय
Time sent

प्रााप्‍‍तकर्ताा�/प्रााप्‍‍तकर्ताा�ओंं 
केे हस्‍‍तााक्षर

Signature of 
Receiver/s

1 2 3 4 5 6

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality of 
Paper To be printed as  Preservation 

Period 

8½" x 6 ¾" सााधाारण 
सफेद  बुकु (250 पन्‍‍नाा) 1 वर्षष          8½" x 6 ¾"        Ordinary 

White Book (250 folios) 1 year

डााक फ़ं्रैंकिं�ग काा रजि�स्‍‍टर	 रजि�. साामाा एचके/REG GEN HK 7
REGISTER OF POSTAL FRANKINGS	पै ैराा / Para 6.3.12

ताारीीख
Date

वि�भाागीीय योोग
Departmental Totals

योोग
Total

दैैनि�क 
योोग
Daily 
Total

क्रमि�क योोग
Progressive

Total

अव्‍‍ययि�त 
शेषेरााशि�
Unspent
Balance

आद्यक्षर
Initials

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 pages) 5 years
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डााक साामग्रीी कीी दोोषपूूर्णण फ्रैंकिं�ग काा रजि�स्‍‍टर  	 रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 8 
REGISTER OF DEFECTIVE FRANKINGS	 पैैराा/Para 6.3.15
OF POSTAL ARTICLES

ताारीीख
Date

फं्रैंकिं�ग कीी 
रााशि�

Amount 
Franked

दोोष काा 
स्‍‍वरूप
Nature 
of 

defect

सहाायक 
प्रबंंधक के 
आद्यक्षर
Initials 
of Asst. 
Manager

डााकघर कोो 
प्रस्‍‍तुुत कि�ये 
गयेे दाावेे कीी 
ताारीीख
Date of 
lodging 
claim 

with Post 
Office

डााकघर से 
प्रााप्‍‍त रााशि�
Amount 
received 
from Post 
Office

प्रााप्ति�ि 
कीी 

ताारीीख
Date of 
Receipt

प्रभाार 
खााते ेमें 
जमाा कीी 
ताारीीख
Date of 
Credit 
to 

Charges 
A/c.

डााकघर 
द्वााराा कीी 
गयीी कटौौतीी
Deduction 
made 
by Post 
Office

सहाायक 
प्रबंंधक
केे 

आद्यक्षर
Initials
of A.M.

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 pages) 5 years

जाावक पत्र और डााक टि�कट रजि�स्‍‍टर 				    रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 9
OUTWARD LETTERS AND POSTAGE REGISTER 		  पैैराा/Para 6.3.16 

ताारीीख
Date

क्रम 
संं.
Sr. 
No.

पे्रेषि�तीी 
काा नााम  
Name 
of Ad-
dress-
ee

स्‍‍थाान * 
Place*

वि�षय 
वस्‍‍तुु    

Subject 
Matter

भाारत सरकाार के 
काार्याा�लयोंं, उपक्रमोंं, 
संंगठनोंं, आदि� 

और रााज्‍‍य सरकाार 
केे काार्याा�लयोंं, 

आदि� कोो संंबोोधि�त        
Addressed to 
Govt. of India 
Offices, under-
takings, orga-
nizations etc. 

and State Govt. 
Offices etc.

क्षेेत्र / Regions #

संंलग्‍‍नक 
Enclo-
sures

फााईल 
संंख्‍‍याा   
File 
No.

डााक टि�कट              
Postage

आद्यक्षर Ini-
tials

टि�प्‍‍पणीी 
Re-

marks

टि�कट 
Stamps 

फं्रैंकिं�ग 
Frank-
ing

पे्रेषण 
लि�पि�क 

Dispatch 
Clerk

स.प्र. 
A.M.

‘क’ 
/`A'

‘ख ’/ 
`B' 

‘ग’/ 
‘C’

रू.
Rs

पै.ै
P.

रू.
Rs

पै.ै
P.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

*  	वि�देेश मंें पे्रेषि�त पत्रोंं कोो लााल स्‍‍यााहीी सेे दर्शाा�याा जााए I
	 Letters sent abroad should be indicated in Red ink.
# 	के्षेत्र और रााज्‍‍य कोो ‘क’, ‘ख’,‘ग’ के अंंतर्गगत रााज्‍‍य - क, रााज्‍‍य - ख, रााज्‍‍य - ग अथवाा केन्‍‍द्र - क, 

केेन्‍‍द्र - ख, केन्‍‍द्र - ग के रुप में दर्शाा�याा जााए I
Region and State should be indicated under ‘A’, ‘B’, ‘C’ as SA, SB, SC or CA, CB, CC.
टि�प्‍‍पणीी / Note :-
क्षेेत्र ‘क’ - बि�हाार, हरि�यााणाा, हि�मााचल प्रदेेश, मध्‍‍य प्रदेेश, रााजस्‍‍थाान, उत्तर प्रदेेश रााज्‍‍य, नई दि�ल्‍‍लीी और 
अंंडमाान और नि�कोोबाार द्वीीप समूह संंघ रााज्‍‍य क्षेेत्र I 



हााउसकीीपिं�गं l अध्‍‍यााय 6

145

Region ‘A’ - States of Bihar, Haryana, Himachal Pradesh, Madhya Pradesh, Rajasthan, Uttar 
Pradesh, Union Territories of New Delhi & Andaman & Nikobar Islands.
क्षेेत्र ‘ख’ - गुुजराात, महाारााष्‍‍ट्र, पंंजााब रााज्‍‍य और चंंडीीगढ़ संंघ रााज्‍‍य क्षेेत्र I 
Region ‘B’ - States of Gujarat, Maharashtra, Punjab and Union Territory of Chandigarh.
क्षेेत्र ‘ग’ -  क्षेेत्र ‘क’ और क्षेेत्र ‘ख’ में शाामि�ल न कि�ये गयेे रााज्‍‍य और संंघ रााज्‍‍य क्षेेत्र I 
Region ‘C’ - States and Union Territories not included in regions ‘A’ and ‘B’

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्‍‍टर (100 पन्नेे) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 pages) 5 years

चाालूू बहि�योंं/रजि�स्‍‍टरोंं और फााइलोंं काा रजि�स्‍‍टर			   रजि�. साामाा.एचके/REG GEN HK 10
REGISTER OF CURRENT BOOKS/REGISTERS & FILES	 पैैराा/Para 6.4.6(m) & 6.4.7

बहीी / रजि�स्‍‍टर काा शीीर्षषक पीीएडीी / डीीएडीी / जन. संं. परि�रक्षण कीी अवधि� वर्षष

Title of Book/Register : _______________ PAD/DAD/Gen No. : _______________ P.P. : ___________ Yrs.

फााइल-वि�षय संं. खंंड परि�रक्षण कीी अवधि� वर्षष

File-Subject : _______________________ No. : ___________ Vol. : ___________ P.P. : ___________ Yrs.

क्रम संं.
Sr.No.

खोोलने 
कीी ति�थि� 
Opened 

on

आद्यक्षर 
सहाायक प्रबंंधक
Initials Asst. 
Manager

बंंद करनेे कीी 
ताारीीख

Closed on

आद्यक्षर   
सहाायक प्रबंंधक
Initials Asst. 
Manager

अभि�लेखाागाार में 
स्‍‍थाानांं�तरण कीी 

ताारीीख
Transferred 

to the Record 
Room on

आद्यक्षर
Initials

नष्‍‍ट करनेे कीी 
ताारीीख

Destroyed 
onसहाायक प्रबंंधक

Asst. 
Manager

अभि�लेख-पााल
Record 
Keeper

1 2 3 4 5 6 7 8 9

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (200 पन्‍‍नाा) स्‍‍थाायीी 15" x 10" Ledger 
Paper Register (200 Pages) Permanent

अभि�लेख रजि�स्‍‍टर							       रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 11
RECORD REGISTER						      पैैराा /Para 6.4.10

बहीी / रजि�स्‍‍टर काा शीीर्षषक परि�रक्षण कीी अवधि�

Title of Book/Register : _______________ P.P. : ___________

फााइल-वि�षय खंंड वि�षय

File-Subject : _______________________ Vol. : ___________ Subject : __________________

क्रम संं.
Sr.No.

अभि�लेखाागाार में 
प्रााप्ति�ि कीी ताारीीख
Date of receipt 
in Record Room

अवधि�
Period

नष्‍‍ट करनेे कीी 
नि�यत ताारीीख
Due date of 
destruction

सहाायक प्रबंंधक 
केे आद्यक्षर  
Initials 

of     Asst. 
Manager

नष्‍‍ट करनेे कीी 
ताारीीख
Date of 

destruction

आद्यक्षर   
Initials      

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

सेे
From

तक
To

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (200 पन्‍‍नाा) स्‍‍थाायीी 15" x 10" Ledger 
Paper Register (200 Pages) Permanent

									         रजि�. साामाा. एचके/ REG GEN HK 12
									पै         ैराा / Para 6.4.11
अभि�लेखाागाार से अभि�लेख वाापस नि�काालने काा रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF RECORDS WITHDRAWN FROM THE RECORD ROOM
ताारीीख
Date

मांं�ग-पर्चीी 
संंख्‍‍याा

Requisition 
Slip No.

अभि�लेख काा 
वि�वरण

Description of 
Record

अवधि�
Period

कि�से दीी गयीी
To whom 
issued

प्रााप्‍‍तकर्ताा� के 
हस्‍‍तााक्षर

Signature 
of the 

Receiver

वाापसीी कीी 
ताारीीख
Date of 
Return

अभि�लेख 
पााल के 
आद्यक्षर
Record 
Keeper's 
Initials

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

पुुस्‍‍तक / रजि�स्‍‍टर 
काा शीीर्षषक / 

फााइल संं. तथाा 
वि�षय

Title of Book/
Register/

File No. and 
Subject

कब से
From

कब तक
To

नााम
Name

वि�भााग / 
अनुुभााग
Depart-
ment / 
Section

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (200 पन्‍‍नाा) स्‍‍थाायीी 15" x 10" Ledger 
Paper Register (200 Pages) Permanent

स्‍‍थाायीी अनुुदेेशोंं काा रजि�स्‍‍टर						      रजि�. साामाा. एचके/REG GEN HK 13
REGISTER OF STANDING INSTRUCTIONS		  पैैराा/Para 6.4.20

क्रम 
संं.
Sr. 
No.

वि�वरणीी काा 
शीीर्षषक Title 
of Return
अदाायगीी 
काा स्‍‍वरुप   
Nature of 
payment

रााशि�
Amount

नि�यत 
ताारीीख 
Due 
Date

कि�सकोो 
देेय है 
To 

whom 
due

प्रभााग / अनुुभााग / 
वि�भााग जोो काार्ररवााई 

करेेगाा   
Division / 
Section/ 

Department that 
will take action

प्रााधि�काार
Authority

आवर्ततन  
Periodicity

एस.आई 
काार्डड 
संंख्‍‍याा  
S.I. 
Card 
No.

सहाायक 
प्रबंंधक के 
आद्यक्षर 
Initials 
of Asstt. 
Manager

रू.
Rs

पै.ै
P.

संंदर्भभ 
संं. Ref. 
No.

ताारीीख 
Date

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (100 पन्‍‍नाा) स्‍‍थाायीी 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 Folios ) Permanent
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साामाा. एचके/GEN HK 1
पैैराा/Para 6.4.9

अभि�लेख कक्ष मंें स्‍‍थाानांं�तरि�त फााइलोंं, पुसु्‍‍तकोंं, रजि�स्‍‍टरोंं कीी सूूचीी
LIST OF FILES, BOOKS, REGISTERS ETC., TRANSFERRED TO RECORD ROOM

(दोो प्रति�योंं मंें तैैयाार कि�याा जााय)
(To be prepared in duplicate)

वि�भााग/प्रभााग/अनुुभााग काा नााम:
Name of the Department/Division/Section:

क्र.संं.
Sr. No.

पुुस्तक/रजि�स्टर काा 
शीीर्षषक / फ़ााइल संंख्याा 

और वि�षय 
Title of Book/ 

Register/File No. 
and Subject

अभि�लेख कक्ष में 
स्थाानांं�तरि�त कीी 

ताारीीख
Transferred 

to the Record 
Room on

टि�प्पणि�याँँ�
Remarks

कबसे
From

कब तक
To

नष्ट करनेे कीी 
नि�यत ताारीीख
Due date of 
destruction

सहाायक प्रबंंधक
Asst. 

Manager

रि�कॉॉर्डड कीीपर 
Record 
Keeper

साामाा. एचके/GEN HK 2
पैैराा/Para 6.4.11 

रि�काार्डड लि�पि�क
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
_________________(स्‍‍थाान)
The Record Clerk
Reserve Bank of India
___________________(Place)
कृृपयाा नि�म्‍‍नलि�खि�त रि�कॉॉर्डड इस वि�भााग केे श्रीी / श्रीीमतीी / कुु. _______________________________
____________ (नााम और पदनााम )	को ो देे दंें.
Please issue to Shri/Smt. Kum.  ___________________________________________________
_____________ (Name & Designation) of this department the following records.
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
_________________वि�भााग
_________________(स्‍‍थाान)
RESERVE BANK OF INDIA
………………………………… Dept.
…………………………………
                         (Place)
ताारीीख / Date
				सहा    ायक प्रबंंधक/Asstt. Manager
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फााइल / पंंजीी संं.
File / Register No.

वि�वरण
Particulars

अवधि� / Period

सेे / From तक / To

परि�रक्षण अवधि�		  3 मााह
Preservation Period		 3 months

साामाा. एचके/GEN HK 3
पैैराा/Para 6.4.20 

डाायरीी काार्डड
DIARY CARD							       	 नि�यत ताारीीख __________
										          Due Date_____________

वि�वरणीी काा नााम
Name of Return

भुुगताान काा स्वरूप
Nature of Payment

रााशि� / Amount

रु.Rs. पै.ैP.

कि�से देेनाा हैै
To whom due

प्रााधि�काारीी / संंदर्भभ
Authority / Reference

अनुुभााग / प्रभााग / वि�भााग
Section / Div/Department

ताारीीख
Date

आद्यक्षर
Initials

ताारीीख
Date

आद्यक्षर
Initials

ताारीीख
Date

आद्यक्षर
Initials

**  यह ब्‍‍लााक पि�छलेे पृषृ्‍‍ठ पर मुुद्रि�त करंें I      		  परि�रक्षण अवधि�: 5 वर्षष
This block may be printed on the reverse   		  Preservation Period: 5 Years
चााबि�योंं काा रजि�स्‍‍टर 		  रजि�. साामाा. वि�वि�ध/ REG GEN MISC 5
REGISTER OF KEYS	  	पै रैाा/Para 6.5.1.(i) (ii)

वााल्‍‍ट/ 
ति�जोोरीी/  

ताालाा आदि� 
काा वर्णणन

Description 
of  Vault/ 
Safe/Lock 

etc.

जड़ वस्‍‍तुु       
सूूचीी संं.         
Dead 
Stock 

Inventory         
No.

चााबीी 
संं.
Key 
No.

मूूल चााबीी              
कि�सके 
पाास है

*Original           
held by

आद्यक्षर                                  
(ताारीीख सहि�त)
Initials (with 

date)

*डुुप्‍‍लीीकेेट 
चााबीी 

कि�सके पाास 
हैै

Duplicate 
held by

टैैग संं.
Tag   
No.

आद्यक्षर                             
(ताारीीख सहि�त)
Initials (with 

date)

सत्‍‍याापनकर्ताा�/  
नि�रीीक्षक के 
आद्यक्षर    

(ताारीीख सहि�त)
Initials of 
Verifier/ 

Inspector /   
(with date)

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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* अधि�काारीी काा पदनााम उदाा. सहाायक महााप्रबंंधक, जमाा लेेखाा वि�भााग आदि� यहांं� दर्शाा�याा जााए।
*Designation of official e.g.Asstt.General Manager, Deposit Accounts Department, etc. will be 
mentioned here.
जहांं� डुुप्‍‍लीीकेेट चााबीी अन्‍‍य काार्याा�लय / बैंकं केे पाास रखीी जाातीी हंैं वहांं� उनकाा नााम दर्शाा�याा जाायेे ।
Where duplicate keys are lodged with another office/bank, its name will be indicated. 

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर (100 पन्‍‍ने) 5 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register – 100 folios                5 years

								        रजि�. साामाा. वि�वि�ध/ REG GEN MISC 6
								पै        ैराा/Para 6.5.2(i)
...............काार्याा�लय कीी चााबि�योंं कीी ति�जोोरीी काा रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF KEY SAFE…………………OFFICE

ताारीीख
Date

ति�जोोरीी 
खोोलीी गयीी
Safe 

Opened

आद्यक्षर
Initials

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

समय
Time

घंं. मि�.
Hrs.  
Mins.

गाार्डड 
कमाान्‍‍डर
Guard 
Com-

mander

अधि�काारीी
Officer

खोोलने 
काा समय
Open-
ing  
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे 
काा समय
Closing 
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

खोोलने 
काा समय
Open-
ing  
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे 
काा समय
Closing 
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

खोोलने काा 
समय

Opening  
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे 
काा समय
Closing 
Time
घंं. मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

लॉॉकर संंख्‍‍याा
Locker No.

ति�जोोरीी बंंद 
कीी गयीी
Safe 
Closed

आद्यक्षर
Initials

खोोलने काा 
समय

Opening  
Time

घंं.    मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे  
काा समय
Closing 
Time

घंं.   मि�.
Hrs. 
Mins

आद्यक्षर
Initials

खोोलने काा 
समय

Opening  
Time
घंं.    
मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे  
काा समय
Closing 
Time

घंं.   मि�.
Hrs. 
Mins

आद्यक्षर
Initials

खोोलने काा 
समय

Opening  
Time
घंं.    
मि�.
Hrs. 
Mins.

आद्यक्षर
Initials

बंंद करनेे  
काा समय
Closing 
Time

घंं.   मि�.
Hrs. 
Mins

आद्यक्षर
Initials

समय
Time

   घंं.      
मि�.
Hrs.     
Mins.

अधि�काारीी
Officer

गाार्डड     
कमाान्‍‍डर
Guard 
Com-

mander

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

20” x 15”      लेेजर पेेपर रजि�स्टर (100 पन्‍‍ने) 10 वर्षष 20” x 15”      Ledger 
Paper Register – 100 folios                10 years
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		  रजि�. साामाा. वि�वि�ध/ REG GEN MISC 8
		  साामाा.वि�वि�ध /GEN MISC 5
		पै  ैराा/Para 6.9.7
उपगत खााद्य साामग्रीी कीी लाागत और प्रति� लंंच कीी लाागत दर्शाा�ने वाालाा वि�वरण
STATEMENT SHOWING THE COST OF FOOD STUFF INCURRED AND THE COST PER 
LUNCH
..................... मााह के लि�ए) (For the month of ………………….)

महीीनेे के 
दौौराान उपगत 
खााद्य-साामग्रीी 
कीी लाागत 
Cost of 
food stuff 
incurred 
during the 
month

महीीनेे के 
दौौराान 

अधि�काारि�योंं से 
प्रााप्‍‍त रााशि� 

Amount re-
alized from 
the officers 
during the 
month

बैंकं द्वााराा 
वहन कीी 

गयीी आर्थि�िक 
सहाायताा
Subsidy 
borne by 
the Bank 

संंबद्ध 
अधि�काारि�योंं 
कीी संं. 
No. of 
officers 
attached

प्रति� अधि�काारीी 
आर्थि�िक 
सहाायताा 

Subsidy per 
Officer

आर्थि�िक 
सहाायताा प्रति� 
अधि�काारीी 
प्रति� दि�न 
(वाास्‍‍तवि�क) 

Subsidy per 
Officer per 
day (Actual)

लंंच कीी औसत लाागत
Average cost of lunch

शााकााहाारीी लंंच
Veg. lunch

मांं�सााहाारीी लंंच
Non-Veg. 

lunch

1 2 3 4 5 6 7 8

परि�रक्षण अवधि�     		 6  वर्षष
Preservation Period 	 6 years 
	 साामाा. वि�वि�ध/GEN MISC 6
	पै ैराा /Para 6.9.7 
अधि�काारीी लााउंंज तथाा भोोजन कक्ष
दि�नांं�क 30 जून ................. कोो समााप्‍‍त होोनेे वाालेे वर्षष के लि�ए आय तथाा व्‍‍यय वि�वरण
OFFICERS LOUNGE AND DINING ROOM
STATEMENT OF INCOME AND EXPENDITURE FOR THE YEAR ENDED 30TH 
JUNE........
भााग - I : ऐसेे काार्याा�लय / वि�भााग द्वााराा प्रस्‍‍तुतु कि�याा जााए जहांं� अधि�काारीी लााउंंज और भोोजन संंबद्ध 
अधि�काारि�योंं कीी संंख्‍‍याा : कक्ष वि�भाागीीय तौौर पर चलााए जाातेे हैै I
Part - I     :   To be furnished by Officers / Departments where OLDRs are run departmentally. 	
संंबद्ध अधि�काारि�योंं कीी संंख्‍‍याा : Number of Officers attached:    :………………….

व्‍‍यय
Expenditure

रााशि�
Amount

आय
Income

भोोजन
Lunch

स्‍‍नॅॅक
Snacks

चााय / कॉॉफीी
Tea / 
Coffee

कुुल
Total

कुुल खरीीदाारीी
केे लि�ए

To Total
      
Purchases

नि�रस्‍‍त कूूपनोंं सेे 	 :
शेेष भोोजन सेे	 :
आय सेे अधि�क	 :
व्‍‍यय कीी रााशि� सेे	 :
By Cancelled Coupons	 :
By Special Lunch	 :
By Excess of 	 :
     Expenditure	
     Over income	 :

भााग-II :  ऐसेे काार्याा�लय/वि�भााग द्वााराा भरे जााए जहांं� अधि�काारीी लााउंंज और भोोजन कक्ष कोो नि�जीी कॅॅटरर/
कॉॉन्‍‍ट्रक्‍‍टर/होोटल चलाातेे हैै I
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संंबद्ध अधि�काारि�योंं कीी संंख्‍‍याा:
Part-II   To be furnished by Offices/Departments where OLDRs are run by
Number of Officers attached: ………………… 
Private Caterer/Contractor/Hotel

व्‍‍यय
Expenditure

रााशि� 
Amount

आय 
Income

भोोजन
Lunch

स्‍‍नॅॅक 
Snacks

चााय/कॉॉफीी 
Tea/Coffee

कुुल
Total

कॅॅटरर/कॉॉन्‍‍ट्रक्‍‍टर/
होोटल कोो 
भुगुताान कीी गयीी 
कुुल रााशि� केे लि�ए
To Total Amount
      paid to the 
      Caterer/
      Contractor/
      Hotel

नि�रस्‍‍त कूूपनोंं सेे	 :
वि�शेष भोोजन सेे	 :
आय सेे अधि�क     	 :
व्‍‍यय कीी रााशि�	 :
By  Cancelled         
      Coupons	 :
By  Special Lunch	 :
By  Excess of            
      Expenditure
      over income	 :

(सहाायक प्रबंंधक)                              (प्रबंंधक)                                                     (उप महााप्रबंंधक)

(Asstt. Manager)                                                          (Manager) (Deputy General Manager)

ताारीीख:                                                                ताारीीख:                                                                ताारीीख:                                                                

परि�रक्षण अवधि�     		 6  वर्षष
Preservation Period 	 6 years 
										          साामाा. वि�वि�ध/GEN MISC 7
										पै          ैराा/Para 6.10.2 (h)
प्रााप्‍‍त शि�काायतोंं कीी स्थि�िति� दर्शाा�ने वाालीी वि‍�‍वरणीी
STATEMENT SHOWING THE STATUS OF THE COMPLAINTS RECEIVED

शि�नि�क आवक संं.
तथाा ताारीीख

CRC's Inward 
No. and Date

पाार्टीी काा
नााम

Name of 
the 
Party

शि�काायत प्रााप्‍‍त करनेे कीी 
ताारीीख

Date of receipt of
complaint

शि�काायत 
केे संंक्षि�प्‍‍त 

ब्‍‍योोरेे	
Brief 

particulars 
of

complaint

कीी गई 
काार्ररवााई	

Action 
taken

शि�काायत कीी 
स्थि�िति�
Status 
of the 

complaint

नोोडल 
अधि�काारीी कीी 
टि�प्‍‍पणीी

Remarks of 
Nodal 
Officer

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
क.	शि‍�‍का ायत नि�वाारण कक्ष केे जरि�ये केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय, मुंं�बई कोो भेेजीी गयीी शि�काायतंें I
A.	 Complaints referred through CRC at Central Office, Mumba
ख.	सं ंबंंधि�त वि�भाागोंं केे केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय केे जरि�ये प्रााप्‍‍त शि�काायतंें I
B.	 Complaints received through Central Office of the Department concerned.
ग.	 आम जनताा सेे सीीधेे काार्याा�लय मंें प्रााप्‍‍त शि�काायतंें I
C.	 Complaints directly received from the member of public in the office itself.
परि�रक्षण अवधि�     		 3  वर्षष
Preservation Period 	 3 years



अध्‍‍यााय 6 l हााउसकीीपिं�गं

152

	 रजि�. साामाा. वि�वि�ध/ REG GEN MISC 8
	पै ैराा/Para 6.10.2(g)

शि�काायत नि�वाारण रजि�स्‍‍टर
COMPLAINTS DISPOSAL REGISTER

शि�.नि�.क. 
आवक संं. 
तथाा ताारीीख
CRC's 

Inward No. 
& Date

पाार्टीी काा 
नााम
Name 
of the 
party

शि�काायतीी पत्र 
कीी ताारीीख
Date 
of the 
letter of 
complaint

शि�काायत 
काा संंक्षि�प्‍‍त 
ब्‍‍यौौराा
Brief 

particulars 
of 

complaint

काार्याा�लय/ 
वि�भााग 
जि�सके 
वि�रुद्ध 

शि�काायत कीी 
गयीी है
Office/
Deptt. 
against 
which 

complaint 
has been 
made

शि�काायत 
कोो संंबंंधि�त 
काार्याा�लय/ 
वि�भााग में 
भेेजने कीी 
ताारीीख
Date of 

forwarding 
of the 

complaint 
to Office/ 
Deptt. 

concerned

पाार्टीी कोो 
अंंतरि�म 
उत्‍‍तर कीी 
ताारीीख
Date of 
interim 
reply 
to the 
party

पाार्टीी कोो 
अंंति�म 
उत्‍‍तर कीी 
ताारीीख
Date 
of final 
reply 
to the 
party

दि�ये गयेे 
उत्‍‍तर काा 
स्‍‍वरुप
Nature 
of reply 
given

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

टि�प्‍‍पणीी : प्रााप्‍‍त शि�काायतोंं कीी रजि�स्‍‍टर मंें नि�म्‍‍नलि�खि�त प्रवर्गोंं केे अंतंर्गगत अलग पन्‍‍नोंं (फोोलि�योो) पर प्रवि�ष्टि� कीी जााए।

Note :�Complaints received may be entered in the register in separate folios under the following 
categories :

क.	 :	केन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय, मुंं�बई केे शि�काायत नि�वाारण कक्ष केे मााध्‍‍यम सेे भेेजीी गई शि�काायतंें
A	 :	Complaints referred through CRC at Central Office, Mumbai.
ख	 :	संंबंंधि�त वि�भााग मंें केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय केे मााध्‍‍यम सेे प्रााप्‍‍त शि�काायतंें
B	 :	Complaints received through Central Office at the Department concerned.
ग	 :	स्‍‍वयंं काार्याा�लय मंें जनताा सेे सीीधेे प्रााप्‍‍त शि�काायतंें
C	 :	Complaints directly received from the member of public in the office itself.

आकाार काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी

नि�म्‍‍नलि�खि�त रूप मंें 
छपाायाा जााए

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality 
of Paper To be printed as  Preservation 

Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर   रजि�स्‍‍टर (100 पन्‍‍ने) 3 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper Register (100 Folios ) 3 years
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7.1 व्‍‍यय दक्षताा और बजट प्रबंंधन के लि�ए दि�शाानि�र्देश

7.1.1  परि�चय

कि�सीी भीी संंगठन काा वाार्षि�िक बजट मुुख्‍‍य रूप सेे यह परि�लक्षि�त करताा हैै कि� आनेे वाालीी लेेखाा अवधि� 
केे दौौराान संंगठन द्वााराा कि�तनाा व्‍‍यय कि�याा जाानाा हैै। ऐसेे व्‍‍यय काा उचि�त अंंदााज़ लगाानेे केे लि�ए प्रत्‍‍येक 
कंेंकाावि� कोो चााहि�ए कि� वह अपनेे क्रि�यााकलाापोंं कीी वाार्षि�िक योोजनाा बनााए जि�समें उसके नेेमीी/परि�चाालनाात्मक 
क्रि�यााकलाापोंं केे सााथ-सााथ बैंकं कीी मध्‍‍याावधि� काार्ययनीीति� सेे उभरीी काार्ययमदोंं कोो भीी शाामि�ल कि�याा जााए। 
इकााइयोंं कोो चााहि�ए कि� वेे वर्ततमाान मंें आनेे वाालेे वि�त्‍‍तीीय वर्षष केे लि�ए हीी बजट आकलन तैैयाार करंें भले 
हीी काार्यययोोजनाा अल्‍‍पाावधि�, मध्‍‍याावधि� याा दीीर्घाा�वधि� कीी होो। काार्यययोोजनाा मंें ऐसेे प्रत्‍‍येक  क्रि�यााकलााप काा 
वि�स्‍‍ताार सेे उल्‍‍लेख कि�याा जााए जि�ससे बजट प्रभाावि�त होोताा होो। अत: इकााइयोंं केे लि�ए यह जरूरीी हैै कि� 
वेे काार्यययोोजनाा मंें क्रि�यााकलाापोंं काा बाारीीकीी सेे उल्‍‍लेख करतेे हुुए उसेे अंंति�म रूप दंें और उन्हंें प्रााप्त करनेे केे 
लि�ए आवश्‍‍यक बजट काा आकलन करंें।  
बैंकं मंें व्‍‍यय और बजट प्रबंंधन काा माार्गगदर्शीी तत्‍‍वज्ञाान यह हैै कि� आवश्‍‍यक व्‍‍यय कोो टाालाा नहींं� जाा सकताा 
और न हीी उसेे टाालाा जाानाा चााहि�ए किं�तु ुनि�रर्थथक व्‍‍यय कोो जरूर टाालाा जाानाा चााहि�ए। बजट तैैयाार करनेे काा 
आधाारभूतू सि�द्धांं�त यह हैै कि� बि�नाा आवश्‍‍यक बजट केे कोोई भीी व्‍‍यय नहींं� कि�याा जाा सकताा और इसीीलि�ए 
अगलेे वि�त्‍‍तीीय वर्षष केे लि�ए जोो भीी क्रि�यााकलााप प्रस्‍‍ताावि�त हंैं उन्‍‍हें कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं (कंेंकाावि�) तथाा 
के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं (के्षेकाा)/प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं/समााधाान एचआरओयू [इसके आगेे इन्हंें इकााइयांं� कहाा गयाा हैै] 
द्वााराा योोजनााबद्ध कि�याा जाानाा चााहि�ए।  
7.1.2  बजट प्रक्रि�याा के आधाारभूूत सि�द्धांं�त

बजट प्रक्रि�याा केे मूलू सि�द्धांं�त नि�म्नाानुुसाार हंैं:
क)	 बैंकं शूनू्य-आधाारि�त बजट काा पाालन करताा हैै, अर्थाा�त, वर्षष केे लि�ए अनुुमोोदि�त बजट कोो आगेे नहींं� 

बढ़ाायाा जााताा हैै और वर्षष केे अंतं मंें समााप्त होो जााताा हैै;
ख)	 बैंकं गति�वि�धि� आधाारि�त बजट काा पाालन करताा हैै, अर्थाा�त, प्रत्येेक इकााई अपनीी गति�वि�धि�योंं कीी एक 

वाार्षि�िक योोजनाा तैैयाार करेेगीी, जि�समें उसके नि�यमि�त/परि�चाालन काार्यय और बैंकं केे मध्यम अवधि� केे 
रणनीीति�क ढांं�चेे 'उत्कर्षष' सेे उत्पन्न रणनीीति�क लक्ष्य और मााइलस्टोोन शाामि�ल होोनेे चााहि�ए। 

ग)	 व्यय सेे संंबंंधि�त सभीी प्रशाासनि�क नि�र्णणयोंं मंें उस गति�वि�धि� केे लि�ए आवश्यक बजट पर वि�चाार कि�याा 
जाानाा चााहि�ए। 

घ)	बजटी ीय आवंंटन अपनेे आप मंें व्यय कीी स्वीीकृृति� नहींं� हैै। व्यय कीी सभीी स्वीीकृृति�याँँ� समय-समय पर 
संंशोोधि�त आरबीीआई व्यय नि�यमोंं (ईआर) केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार सख्तीी सेे कीी जाानीी चााहि�ए।

ङ)	को ोर बैंंकिं�ग सॉॉल्यूूशन (सीीबीीएस) - ई-कुुबेेर मंें वि�भि�न्न व्यय मदोंं केे अंतंर्गगत पर्याा�प्त बजट केे बि�नाा 
कोोई भीी व्यय नहींं� कि�याा जाा सकताा हैै। सभीी स्वीीकृृति� नोोटोंं मंें उपलब्ध बजट शाामि�ल होोनाा चााहि�ए 
तााकि� प्रााधि�करण कि�सीी वि�शेष व्यय कोो स्वीीकृृत करनेे सेे पहलेे एक सूूचि�त नि�र्णणय लेे सके।

7.2 	बजट प्रक्रि �याा

7.2.1 	काार्यय प्रवााह:

चरण 1 काार्यययोोजनाा बनााएंं जि�समें इकााई केे सभीी नेेमीी/परि�चाालनाात्मक और काार्ययनीीति�क काार्यय परि�लक्षि�त होोतेे 
होंं

चरण 2 ऐसीी क्रि�यााकलाापोंं (सहाायक क्रि�यााकलाापोंं सहि�त) कीी पहचाान करंें जि�न्‍‍हें काार्यययोोजनाा केे अनुसुाार वर्षष 
केे दौौराान जोोड़नाा/घटाानाा/संंशोोधि�त करनाा होो

चरण 3 इकााई वर्षष केे दौौराान प्रस्‍‍ताावि�त काार्यययोोजनाा सेे लक्ष्‍‍योंं/क्रि�यााकलाापोंं तथाा वर्ततमाान वर्षष केे दौौराान उन 
पर तदनुुरूप व्‍‍यय कीी सूूचीी बनााएंं।

बजट एवंं वि�त्तीीय शक्ति�ियाँँ�
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चरण 4 व्यय नि�यम 2023 केे अनुसुाार संंबंंधि�त बजट शीीर्षष केे समक्ष व्‍‍यय दर्शाा�एं 

चरण 5 क्रि�यााकलााप योोजनाा केे अनुसुाार बजट प्रस्‍‍ताावोंं केे प्राारूप तैैयाार करंें; उस ति�मााहीी काा नि�र्धाा�रण करंें 
जि�समें व्‍‍यय कि�याा जाानाा हैै 

चरण 6 बजट प्रस्‍‍ताावोंं कोो कंेंकाावि� (समााधाान सहि�त) केे माामले मंें संंबंंधि�त उप गवर्ननर याा के्षेकाा/प्रशि�क्षण 
संंस्थाान केे माामले मंें काानि� (प्रशाासन) द्वााराा अनुुमोोदन दि�याा जाानाा चााहि�ए

चरण 7 अनुुमोोदि�त बजट प्रस्‍‍तााव सीीएसबीीडीी, कंेंकाा कोो प्रस्‍‍तुतु कि�ए जााएंं 

चरण 8 सीीएसबीीडीी, कंेंकाा द्वााराा तैैयाार कि�ए गए बंैंक केे समेकि�त बजट कोो कंेंद्रीीय बोोर्डड काा अनुुमोोदन 

7.2.2 प्रौौद्योोगि�कीी बजट 

प्रौौद्योोगि�कीी हेेतु ुव्‍‍यय केे लि�ए बजट काा प्राारूप बनाातेे समय नि�म्‍‍नलि�खि�त पहलुुओं ंकोो शाामि�ल कि�याा जााए: 
	कं प्यूटूर हाार्डडवेयर और बााह्य उपकरणोंं कीी खरीीद कीी योोजनाा बनाातेे समय डीीआईटीी, कंेंकाा केे दर अनुबुंंध 

और दि�शाानि�र्देशोंं तथाा उसमें परि�कल्पि�ित प्रक्रि�याा काा पाालन कि�याा जाानाा चााहि�ए।
	 रि�प्‍‍लेसमेंट नीीति� कोो ध्‍‍याान मंें रखाा जााए। 
7.3 वि�भि�न्‍‍न बजट शीीर्षोंं के अंंतर्गगत व्‍‍यय कोो दर्शाा�याा जाानाा 

7.3.1 बैंकं के व्यय कोो नि�म्नाानुुसाार वर्गीीकृृत करनेे के बााद दर्शाा�याा जाानाा है:
क)	रा ाजस्व व्यय
ए) स्थाापनाा संंबंंधि�त
बीी) गैैर-स्थाापनाा संंबंंधि�त

i)	 परि�सर संंबंंधि�त
ii)	गै ैर-परि�सर संंबंंधि�त

ख)	पूंं�जी ीगत व्यय
i)	 परि�सर संंबंंधि�त
ii)	गै ैर-परि�सर संंबंंधि�त

व्यय मदोंं कोो 'रााजस्व' और 'पूंं�जीी' केे रूप मंें वर्गीीकृृत करनेे केे लि�ए, इकााइयोंं कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� 
वेे समय-समय पर परि�सर वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा जाारीी कि�ए गए अचल संंपत्ति� दि�शाानि�र्देशोंं केे संंग्रह 
और अन्य नि�र्देशोंं द्वााराा नि�र्देशि�त होंं।
7.3.2 साामाान्य प्रशाासन मैैनुअुल केे कि�सीी भीी अध्यााय मंें नि�हि�त अनुुदेेशोंं केे बाावजूदू, लेेखांं�कन प्रयोोजनोंं 
केे लि�ए, बजट इकााइयांं� व्यय नि�यमाावलीी केे मौौजूूदाा प्राावधाानोंं काा संंदर्भभ लंेंगीी।
7.4 अति�रि�क्‍‍त बजट 
क) 	केंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा बैंकं केे वाार्षि�िक बजट केे अनुमुोोदन केे बााद, यदि� कोोई नीीति� परि�वर्ततन होोताा हैै याा 

कंेंकाावि� द्वााराा कोोई नई योोजनाा शुरुू कीी जाातीी हैै, जि�सके परि�णाामस्वरूप अति�रि�क्त बजट कीी आवश्यकताा 
होोतीी हैै, तोो उसेे कॉॉर्पोोरेेट रणनीीति� और बजट वि�भााग (सीीएसबीीडीी) मंें बनााए गए आकस्मि�िक बजट 
(रााजस्व व्यय केे लि�ए) / पूंं�जीीगत व्यय बफर (सीीईबीी) (पूंं�जीीगत व्यय केे लि�ए) सेे जाारीी कि�याा जाा 
सकताा हैै। कंेंकाावि�, नीीति� मंें कि�सीी भीी परि�वर्ततन याा वि�त्तीीय/बजटीीय नि�हि�ताार्थथ वाालेे नि�र्देशोंं केे जाारीी 
होोनेे केे बाारेे मंें सीीएसबीीडीी कोो सूूचि�त रखंेंगेे।

ख) 	₹10 करोोड़ सेे अधि�क केे अति�रि�क्त बजट कीी कि�सीी भीी आवश्यकताा केे लि�ए, कंेंकाावि� सीीधेे कंेंद्रीीय 
बोोर्डड कीी समि�ति� (सीीसीीबीी) सेे अनुुपूरूक/अति�रि�क्त बजट अनुुमोोदन लेे सकतेे हंैं, जबकि� के्षेकाा और प्रसंं 
संंबंंधि�त कंेंकाावि� केे मााध्यम सेे सीीसीीबीी सेे अनुुपूरूक/अति�रि�क्त बजट लेे सकतेे हंैं।

ग) 	पूंं�जी ी परि�योोजनााओंं केे संंबंंध मंें, जोो याा तोो बजट नि�र्माा�ण प्रक्रि�याा केे समय परि�कल्पि�ित नहींं� हंैं याा जहांं� 
प्रशाासनि�क अनुुमोोदन (एए) देेनेे कीी शक्ति� प्रभाारीी अधि�काारीी (ओआईसीी) सेे उच्च प्रााधि�काारीी केे पाास 
नि�हि�त हैै और जहांं� एए बजट आवंंटन केे बााद प्रदाान कि�याा जााताा हैै, इकााइयांं� संंबंंधि�त उप गवर्ननर 
(डीीजीी) / काार्ययपाालक नि�देेशक (ईडीी) केे अनुुमोोदन सेे सीीएसबीीडीी कोो अपनाा अति�रि�क्त बजट अनुुरोोध 
प्रस्तुतु कर सकतीी हंैं, भले हीी रााशि� 10 करोोड़ रुपयेे सेे अधि�क होो, जोो सीीएसबीीडीी मंें बनााए गए पूंं�जीीगत 
व्यय बफर (सीीईबीी) सेे जाारीी कीी जााएगीी।
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घ) 	बज ट प्रबंंधन मंें दक्षताा बढ़ाानेे केे लि�ए, अति�रि�क्त बजट केे अनुमुोोदन कीी सीीमि�त शक्ति�यांं� बजट इकााइयोंं 
केे प्रभाारीी अधि�काारि�योंं कोो सौंंपीी गईं। सीीएसबीीडीी केे मौौजूूदाा दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार, रााजस्व व्यय 
(पूंं�जीीगत व्यय नहींं�) केे लि�ए प्रति� अनुुरोोध अधि�कतम 10 लााख रुपयेे तक केे अति�रि�क्त बजट अनुुरोोध 
(संंबंंधि�त शीीर्षष केे तहत अनुमुोोदि�त प्राारंंभि�क बजट केे 100% तक सीीमि�त) कोो संंबंंधि�त इकााई केे प्रमुखु 
द्वााराा अनुमुोोदि�त कि�याा जाा सकताा हैै, जोो कि� बीीयू ूकेे प्राारंंभि�क रूप सेे अनुुमोोदि�त रााजस्व बजट केे 1 
प्रति�शत याा ₹2 करोोड़ कीी सीीमाा, जोो भीी कम होो, केे अधीीन हैै। यह प्रत्याायोोजि�त शक्ति�यांं� वि�त्तीीय वर्षष 
कीी दूसूरीी ति�मााहीी सेे हीी लाागूू होंंगीी।

ई) 	ले खाा वर्षष कीी पहलीी ति�मााहीी मंें अति�रि�क्त बजट केे लि�ए कि�सीी अनुरुोोध पर वि�चाार नहींं� कि�याा जााएगाा, 
जब तक कि� असााधाारण परि�स्थि�िति�योंं केे काारण इसकीी आवश्यकताा न होो, जि�से कंेंकाावि� केे माामले मंें 
संंबंंधि�त उप गवर्ननर केे अनुमुोोदन सेे इकााइयोंं द्वााराा सीीएसबीीडीी कोो अगे्रेषि�त कि�याा जााएगाा।

(च) 	एक हीी मुखु्य शीीर्षष केे अंतंर्गगत दोो लघु ुशीीर्षोंं केे बीीच बजट कीी अदलाा-बदलीी केे लि�ए कोोई भीी अनुरुोोध 
इकााइयोंं द्वााराा प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा अनुमुोोदि�त काार्याा�लय नोोट कीी प्रति� केे सााथ सीीएसबीीडीी कोो प्रस्तुतु 
कि�याा जााएगाा। यह ध्याान देेनेे योोग्य बाात हैै कि� मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार दोो प्रमुुख लेेखाा शीीर्षोंं केे 
बीीच बजट कीी अदलाा-बदलीी कीी अनुुमति� नहींं� हैै।

7.5 ति�मााहीी व्‍‍यय कीी समीीक्षाा 

सभीी इकााइयोंं केे लि�ए यह आवश्‍‍यक हैै कि� वेे प्रत्‍‍येक ति�मााहीी केे अंतं मंें, नि�र्धाा�रि�त समयसीीमाा केे भीीतर, 
आबंंटि�त बजट मंें सेे कि�ए गए व्‍‍यय काा ब्‍‍योोराा दंें। यदि� व्‍‍यय मंें अंतंर +/- 10% सेे अधि�क होो तोो उसकाा 
काारण दि�याा जाानाा हैै। 
7.6 बजट इकााइयोंं के लि�ए रेटिं�गं ढांं�चाा

कुुशल और प्रभाावीी बजट प्रबंंधन कोो बढ़ाावाा देेनेे केे लि�ए इकााइयोंं केे लि�ए एक 'बजट रेेटिं�ग फे्रेमवर्कक ' स्थाापि�त 
कि�याा गयाा हैै। इस ढांं�चेे केे अंतंर्गगत, इकााइयोंं कोो बजट उपयोोग और वर्षष केे दौौराान प्रााप्त अति�रि�क्त बजट 
अनुुरोोधोंं (अप्रत्यााशि�त) कीी संंख्याा जैैसेे माापदंंडोंं केे आधाार पर रेेटिं�ग दीी जाातीी हैै।
7.7 वि�त्‍‍तीीय शक्ति�ियांं� 

7.7.1 भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं व्‍‍यय नि�यमाावलीी 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं व्‍‍यय नि�यमाावलीी कोो अंंति�म बाार 2023 मंें संंशोोधि�त कि�याा गयाा थाा। इस नि�यमाावलीी कीी 
समय-समय पर समीीक्षाा कीी जाातीी हैै और व्‍‍यय नि�यमोंं मंें आवधि�क आधाार पर संंशोोधन कि�ए जाातेे हंैं। बैंकं 
द्वााराा कि�ए जाानेे वाालेे अथवाा बैंकं कीी ओर सेे कि�ए जाानेे व्‍‍यय इन नि�यमोंं द्वााराा शाासि�त होोतेे हंैं। इन नि�यमोंं मंें 
जड़ वस्‍‍तु ुलेेखाा और प्रभाार लेेखाा केे वि�भि�न्‍‍न शीीर्षोंं/उप शीीर्षोंं केे अंतंर्गगत कि�ए जाानेे वाालेे व्‍‍यय कीी स्‍‍वीीकृृति� 
केे लि�ए प्राावधाान कि�याा गयाा हैै। इस नि�यमाावलीी कीी अनुसुूूचीी-II मंें उल्लि�िखि�त वि�भि�न्‍‍न प्रााधि�काारि�योंं कोो 
इस अनुुसूूचीी मंें वि�नि�र्दि�िष्‍‍ट अलग-अलग शीीर्षोंं केे तहत कि�ए जाानेे वाालेे व्‍‍यय कीी स्‍‍वीीकृृति� केे लि�ए प्रााधि�कृत 
कि�याा गयाा हैै। तथाापि� येे प्रााधि�काार इसमें दीी गई शर्तोंं, यदि� कोोई होंं, केे अधीीन तथाा कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा 
समय-समय पर नि�र्धाा�रि�त माानदंंडोंं/जाारीी अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार होंंगेे।     
इसके अलाावाा येे व्‍‍यय नि�यम प्रति�भूतूि�योंं केे क्रय याा वि�क्रय केे लि�ए बैंकं नि�धि� केे नि�वेश, ऋण तथाा अग्रि�म 
देेनेे, एक्‍‍सचेंज तथाा बैंकंिं�ग काारोोबाार केे क्रय याा वि�क्रय, अथवाा इनकेे संंबंंध मंें कमीीशन, ब्रोोकरेेज और अन्‍‍य 
नि�यमि�त प्रभाार अदाा करनेे केे लि�ए लाागूू नहींं� होंंगेे। इनकेे संंबंंध मंें गर्ववनर द्वााराा आदेेश जाारीी कि�ए जााएंंगेे, जोो 
काार्याा�लयोंं केे प्रभाारीी अधि�काारि�योंं कोो बैंकं कीी नि�धि� काा नि�वेश करनेे और बैंकंिं�ग काार्यय कोो नि�ष्‍‍पाादि�त करनेे 
केे लि�ए शक्ति�यांं� प्रत्‍‍याायोोजि�त करंेंगेे। तथाापि� येे आदेेश वि�शेष रूप सेे अथवाा साामाान्‍‍य अनुदेुेशोंं केे मााध्‍‍यम सेे 
होंंगेे और उन प्रति�बंंधोंं और सीीमााओंं केे तहत होंंगेे जोो कंेंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा लगााई गई होंं।  
7.7.2 प्रत्‍‍याायोोजि�त शक्ति�ियोंं काा उपयोोग 

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं अधि�नि�यम, 1934 केे उपबंंधोंं केे अधीीन रहतेे हुुए बैंकं द्वााराा याा उसकीी ओर सेे कि�ए 
जाानेे वाालेे व्‍‍यय केे संंबंंध मंें कंेंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा बनााए गए नि�यम और बैंकं केे काारोोबाार कोो नि�ष्‍‍पाादि�त करनेे केे 
लि�ए गवर्ननर द्वााराा साामाान्‍‍य रूप सेे याा कि�सीी वि�शेष माामले मंें दि�ए गए नि�देेशोंं केे संंबंंध मंें उप गवर्ननरोंं और 
काार्ययपाालक नि�देेशकोंं कोो कोोई याा सभीी शक्ति�योंं काा उपयोोग करनेे कीी उचि�त शक्ति� होोगीी और वेे ऐसाा कोोई 
भीी याा वेे सभीी कदम उठाा सकेंगेे याा काार्यय कर सकेंगेे जोो बैंंक द्वााराा कि�ए जाा सकतेे हंैं याा कि�ए जाा चुुकेे हंैं।  
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यदि� कि�सीी अन्‍‍य अधि�काारीी कोो प्रा‍‍�धि�कृत कि�याा जााताा हैै याा गवर्ननर द्वााराा इस नि�मि�त्त कि�सीी सीीमाा तक 
प्रााधि�कृत कि�याा जााताा हैै तोो वह ऐसीी स्थि�िति� मंें उस वि�भााग याा काार्याा�लय, जि�समें वह नि�योोजि�त हैै, सेे 
संंबंंधि�त माामलोंं पर सभीी शक्ति�योंं काा प्रयोोग कर सकताा हैै और ऐसेे माामलोंं केे संंबंंध मंें वेे सभीी कदम 
उठाा सकताा हैै याा काार्ररवााई कर सकताा हैै जोो बैंकं द्वााराा कि�ए जाा सकतेे हंैं याा कि�ए जाा चुुकेे हंैं, तथाापि� इसके 
लि�ए नि�म्‍‍न शर्तें ंहोंंगीी: 
बैंकं कीी ओर सेे कि�सीी खर्चच कोो स्‍‍वीीकृृति� देेनेे याा खर्चच करनेे कीी शक्ति� कंेंद्रीीय बोोर्डड द्वााराा बनााए गए नि�यमोंं 
केे अधीीन होोगीी। 
कि�सीी अन्‍‍य शक्ति� काा प्रयोोग अथवाा काार्ररवााई कि�सीी अन्‍‍य उच्‍‍चतर अधि�काारीी अथवाा प्रााधि�काारीी द्वााराा इस 
नि�मि�त्त दि�ए गए नि�देेशोंं, यदि� होंं, केे तहत होोगीी।
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8.1 साामाान्य 

कर्ममचाारीी और स्‍‍थाापनाा अनुुभाागोंं केे हााउस-कीीपिं�ंग संंबंंधीी काार्यय तथाा बि�लोंं केे भुगुताान, वााऊचर बनाानाा आदि� 
काार्यय काा उल्‍‍लेख इस मैैनुअुल मंें अलग सेे तथाा बैंकंिं�ग वि�भााग केे मैैनुअुल मंें कि�याा गयाा हैै। काार्याा�लय 
परि�सरोंं, बैंकं संंपत्ति�योंं, आदि� केे रखरखााव संंबंंधीी महत्‍‍वपूरू्णण दि�शाानि�र्देश परि�सर वि�भााग केे मैैनुअुल मंें शाामि�ल 
कि�ए गए हंैं। इस संंबंंध मंें और सुरुक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा केे संंबंंध मंें कुुछ साामाान्‍‍य आवश्‍‍यकतााओं ंकीी जाानकाारीी इस 
अध्‍‍यााय मंें दीी गई हैै। 
8.2 काार्याा�लय परि�सरोंं काा रखरखााव 

बैंकं परि�सरोंं कोो अनि�वाार्यय रूप सेे सुुव्‍‍यवस्थि�ित और स्‍‍वच्‍‍छ रखनाा आवश्‍‍यक हैै और मुुख्‍‍य रूप सेे सेेनि�टेशन 
कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा तोो सर्वोोपरि� हैै। 
स्‍‍वच्‍‍छताा संंबंंधीी दैैनंंदि�न पर्ययवेक्षण, टूूट-फूूट, चोोरीी आदि� कीी सूूचनाा देेनाा केेयरटेेकर/रोंं काा उत्‍‍तरदाायि�त्‍‍व हैै 
और उन्‍‍हें चााहि�ए कि� वेे इस प्रयोोजन केे लि�ए प्रति�दि�न फेेरीी लगााएंं। सहाायक प्रबंंधक (सुरुक्षाा) / संंपत्ति� केे 
प्रभाारीी अधि�काारीी कोो भीी चााहि�ए कि� वह बैंकं संंपत्ति�योंं काा समय-समय पर दौौराा करेे और केेयरटेेकरोंं तथाा 
अन्‍‍य रखरखााव कर्ममचरि�योंं केे काार्यय काा पर्ययवेक्षण करेे। 
बैंकं केे चि�कि�त्‍‍साा अधि�काारीी भीी आवधि�क अंतंराालोंं पर, कम सेे कम महीीनेे मंें एक बाार, सभीी परि�सरोंं कीी 
जांं�च करंेंगेे तथाा टि�प्‍‍पणि�यांं� दर्जज करंेंगेे तथाा सेेनि�टेशन तथाा स्‍‍वच्‍‍छताा मंें सुुधाार याा वर्ततमाान व्‍‍यवस्‍‍थाा मंें कोोई 
त्रुुटि�/गलतीी पाायीी जाातीी हैै तोो उसेे सुुधाारनेे केे लि�ए सुझुााव, यदि� होंं, दंेंगेे। के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी बंैंक चि�कि�त्‍‍साा अधि�काारीी कीी टि�प्‍‍पणि�योंं केे आधाार पर उचि�त काार्ररवााई शुरुू करंेंगेे।      
8.3 बैंकं स्‍‍टााफ क्‍‍वाार्टटरोंं काा नि�रीीक्षण 

संंपदाा वि�भााग केे प्रभाारीी महााप्रबंंधक/उप महााप्रबंंधक ति�मााहीी मंें एक बाार आवाासीीय काालोोनि�योंं काा दौौराा 
करंेंगेे और यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� काालोोनि�योंं काा साामाान्‍‍य रखरखााव और देेखभााल संंतोोषजनक हैै। वेे के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कोो जाानकाारीी केे लि�ए एक रि�पोोर्टट भीी प्रस्‍‍तुतु करंेंगेे तााकि� जहांं� 
आवश्‍‍यक होो, जरूरीी काार्ररवााई कीी जाा सके। के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी भीी आवाासीीय 
काालोोनि�योंं कीी स्थि�िति� देेखनेे केे लि�ए अपनीी सुुवि�धाानुुसाार स्वयंं आकस्मि�िक दौौराा करंेंगेे। आवाासीीय काालोोनि�योंं 
(केेयरटेेकर काार्याा�लय) मंें फाार्मम रजि�. साामाा. एमपीी 1 केे अनुसुाार एक ‘वि�जि�ट पुुस्ति�िकाा’ भीी रखीी जााएगीी 
तााकि� एक दृष्टि� मंें यह देेखाा जाा सके कि� के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/महााप्रबंंधक/उप महााप्रबंंधक द्वााराा 
कीी गई टि�प्‍‍पणि�योंं पर संंपदाा/परि�सर वि�भााग नेे अनुुपाालन कि�याा हैै याा नहींं�। संंबंंधि�त अनुुभााग द्वााराा यह 
रजि�स्‍‍टर महीीनेे मंें कम सेे कम एक बाार अवलोोकन केे लि�ए के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/ महााप्रबंंधक/
उप महााप्रबंंधक केे समक्ष प्रस्‍‍तुुत कि�याा जााए। 
प्रबंंधक (शि�ष्‍‍टााचाार और सुरुक्षाा)/सहाायक प्रबंंधक (सुरुक्षाा) कोो चााहि�ए कि� वेे सुरुक्षाा कीी दृष्टि� सेे महीीनेे मंें एक 
बाार राात्रि� औचक नि�रीीक्षण/वि�षम समय केे दौौराान (जैैसेे कि� मध्‍‍य राात्रि� सेे सुुबह 4.00 बजे केे बीीच) सुरुक्षाा 
व्‍‍यवस्‍‍थाा और ड्यूटूीी पर तैैनाात दरबाान/सुरुक्षाा गाार्डड/वााचमैनै स्‍‍टााफ कीी सजगताा कोो जांं�चने तथाा बैंंक संंपत्ति� और 
बैंकं काालोोनि�योंं मंें घटि�त कि�सीी अवांं�छि�त घटनाा होोनेे पर वहांं� जााएंं। उपर्युु�क्त दौौरोंं केे लि�ए सुरुक्षाा अधि�काारि�योंं 
कोो दि�नांं�क 5 अगस्त 2022 केे कंेंकाा परि�पत्र कंेंकाा.माासंंप्रवि�.केेसुकु.संं.एस5315/13.04.009/2022-23 और 
दि�नांं�क 20 अप्रैैल 2009 केे परि�पत्र कंेंकाा.प्रकााप्रवि�. केेसुकु.संं.11343/13.04.009/2008-09 केे अनुसुाार 
कि�रााए केे वााहन उपलब्ध करााए जााएंंगेे।
सुरुक्षाा अधि�काारीी कोो वि�शेष रूप सेे कॉॉमन एरि�याा काा दौौराा करनाा चााहि�ए। अपनेे दौौरेे केे बााद, उन्हंें उमप्र (पीी 
एंंड एस) / समप्र (पीी एंंड एस) / पीी एंंड एसओ केे मााध्यम सेे के्षेत्रीीय नि�देेशक / प्रभाारीी अधि�काारीी कोो 
अपनीी याात्राा रि�पोोर्टट प्रस्तुतु करनीी चााहि�ए, जोो सुरुक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी समीीक्षाा करंेंगेे और कमि�योंं कोो दूरू करनेे 
तथाा सुरुक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा पर नि�रंतर नि�गराानीी रखनेे केे लि�ए आवश्‍‍यकताानुसुाार सुुधााराात्‍‍मक उपााय करंेंगेे।
प्रभाारीी अधि�काारीी/सहाायक महााप्रबंंधक (शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा)/प्रबंंधक (शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा) कोो चााहि�ए कि� 
वेे उचि�त सुरुक्षाा सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए काार्याा�लय समय सेे पहलेे और बााद मंें, अथवाा रवि�वाार/छुुट्टीी केे 
दि�न भीी बैंकं परि�सर काा दौौराा करंें। 

परि�सर काा रखरखााव एवंं सुरक्षाा

अध्‍‍यााय 8
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8.4 सुुरक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा 

8.4.1 सुरक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा के पहलूू 

सुरुक्षाा पहलुओुं ंकोो मोोटेे तौौर पर दोो समूूहोंं मंें वि�भााजि�त कि�याा जाा सकताा हैै- 1) आंतंरि�क सुरुक्षाा और 2) 
बााहरीी सुुरक्षाा 
आंतंरि�क सुरुक्षाा मंें वेे सुरुक्षाा उपााय शाामि�ल हंैं जोो आंतंरि�क स्रोोतोंं सेे उभरनेे वाालेे जोोखि�मोंं सेे बचने केे लि�ए 
हंैं जैैसेे कि� अव्‍‍यवस्‍‍थाा, चोोरि�यांं� और छुुटपुटु चोोरीी। इसेे रोोकनेे केे लि�ए सुरुक्षाा कर्मि�ियोंं केे काार्ययसंंचाालन केे 
अलाावाा प्रभाावीी सुरुक्षाा प्रक्रि�याा केे सााथ-सााथ प्रभाावीी सुरुक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा, सुरुक्षाा के्षेत्रोंं काा पृथृक्‍‍करण, आंतंरि�क 
प्रवेेश नि�यंंत्रण, संंरचनाागत सुुवि�धााएंं, आपाातकाालीीन अलाार्मम और बॉॉडीी सर्चच आदि� आवश्‍‍यक हैै। इस के्षेत्र मंें 
नकदीी तथाा अन्‍‍य मूूल्‍‍यवाान वस्‍‍तुओुं ंकेे उचि�त ढंंग सेे भंंडाारण और उनकोो ताालााबंंद रखनाा भीी शाामि�ल हैै। 
बााह्य सुरुक्षाा मंें असाामााजि�क/रााष्ट्रवि�रोोधीी तत्वोंं सेे उत्पन्न खतरोंं जैैसेे कि� ड्रोोन हमलाा, लोोन वुलु्फ हमलाा, 
आतंंकवाादीी हमले, संेंधमाारीी, डकैतीी और कााउंंटरोंं कोो कब्‍‍जे मंें लेेनाा/नकदीी छीीन लेेनाा आदि� केे वि�रुद्ध सुरुक्षाा 
उपााय करनाा शाामि�ल हैै। पूूर्वोोत्तर रााज्योंं मंें काानूनू और व्यवस्थाा बि�गड़ने कीी स्थि�िति� मंें सुरुक्षाा जोोखि�म कोो 
कम करनेे केे लि�ए, काार्याा�लय सीीएससीी, कंेंकाा, माासंंप्रवि� केे दि�नांं�क 30 मई 2023 केे परि�पत्र संंख्याा एस-
2727/13.04.009/ 2023-24 मंें उल्लि�िखि�त एसओपीी काा सख्तीी सेे पाालन करंें।
आंंतरि�क सुुरक्षाा 
काार्याा�लयोंं कोो चााहि�ए कि� सुरुक्षाा व्‍‍यवस्‍‍थाा केे संंबंंध मंें कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं 
काा कड़ााई सेे पाालन सुनुि�श्चि�त करंें। सुरुक्षाा के्षेत्र, जहांं� पर रोोकड़ काा लेेन-देेन होोताा हैै, उसेे बैंंक परि�सर केे 
साामाान्‍‍य के्षेत्र सेे अलग रखाा जााए। जहांं� तक संंभव होो प्रत्‍‍येक तल पर केेवल एक प्रवेेश द्वाार होो। सुरुक्षाा के्षेत्र 
मंें प्रवेेश केे लि�ए टर्ननस्‍‍टााइल व्‍‍यवस्‍‍थाा होो और सााथ मंें आपाातकाालीीन दरवााजाा होो। सुरुक्षि�त के्षेत्र संंकल्‍‍पनाा मंें 
येे के्षेत्र शाामि�ल होो सकतेे हंैं – वॉॉल्‍‍ट के्षेत्र, पॅॅट्रोोल कॉॉरि�डोोर, धनपे्रेषण पैैकिं�ग के्षेत्र, सेेफ्टीी याार्डड, सीीसीीवीीएस, नोोट 
परीीक्षण अनुभुााग, पब्लि�िक कााउंंटर, टे्रेजरर हॉॉल, सााथ मंें लगेे वेे साारेे कॉॉरि�डोोर जहांं� सेे इन के्षेत्रोंं मंें पहुंं�चाा जाा 
सकताा हैै, बुुलि�यन लि�फ्ट, सीीवीीपीीएस और एसबीीएस। सुरुक्षाा के्षेत्र हेेतु ुआबंंटि�त कीी जाानेे वाालीी जगह ऐसीी होो 
जि�ससे कि� संंबंंधि�त अधि�काारीी केे मूूवमेंट मंें बााधाा न आए और वेे सभीी परि�चाालनोंं पर उचि�त ढंंग सेे नज़र 
रख सकें। काार्याा�लयोंं केे प्रभाारीी यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� मूूल्‍‍यवाान वस्‍‍तुओुं ंकाा लेेनदेेन करनेे वाालेे वि�भााग 
केे भीीतर प्रवेेश कोो नि�यंंत्रि�त कि�याा गयाा होो। नि�म्‍‍नलि�खि�त अनुदेुेशोंं काा साामाान्‍‍य रूप सेे पाालन कि�याा जााए: 
क)	सु रुक्षाा के्षेत्र केे लि�ए सुरुक्षाा घेेराा बनाायाा जााए और उसमें केेवल उन्‍‍हींं� प्रााधि�कृत व्‍‍यक्ति�योंं कोो प्रवेेश दि�याा 

जााए जि�न्‍‍हें उस के्षेत्र मंें काार्याा�लयीीन काार्यय करनाा हैै। इसके लि�ए उचि�त सुरुक्षाा के्षेत्र पाास कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा 
होोनीी चााहि�ए। 

ख)	वि�भि� न्न वि�भाागोंं/अनुभुाागोंं मंें प्रवेेश, वि�शेषकर सुरुक्षाा के्षेत्र/एनसीीसीी/कंंप्‍‍यूटूर रुम मंें प्रवेेश कोो 
नि�यंंत्रि�त करनेे केे लि�ए फोोटोो आधाारि�त सुरुक्षाा के्षेत्र पाास जाारीी कि�ए जाानेे चााहि�ए। कैैश के्षेत्र मंें नि�युक्‍‍त 
स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं सेे इतर स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो सुरुक्षाा के्षेत्र पाास जाारीी करनाा शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुुभााग 
केे नि�यंंत्रणााधीीन होोनाा चााहि�ए तथाा ऐसेे पाास संंबंंधि�त वि�भााग सेे सि�फाारि�श प्रााप्‍‍त होोनेे पर हीी दि�ए जाानेे 
चााहि�ए। सुरुक्षाा के्षेत्र प्रवेेश पर तैैनाात दरबाान कोो चााहि�ए कि� वह सुरुक्षाा के्षेत्र पाास कीी जांं�च करेे और 
वहांं� रखेे गए रजि�स्‍‍टर मंें आनेे-जाानेे केे ऐसेे मूूवमेंट कोो दर्जज करेे। (प्रवेेश/नि�काास समय)

ग)	स भीी स्‍‍टााफ काा, वि�शेषकर पर्ययवेक्षीी स्‍‍टााफ काा मध्‍‍यााह्न भोोजन काा समय उचि�त रूप सेे अलग-अलग 
होो। 

घ)	 नि�र्गगम/नकदीी वि�भााग अनाावश्‍‍यक टूूटेे-फूूटेे फर्नीीचर और अनुपुयोोगीी साामाान काा संंग्रह न करतेे हुुए उसेे 
वॉॉल्‍‍ट, बैंकंिें�ग हॉॉल तथाा नोोट परीीक्षण अनुुभााग, पॅॅट्रोोल कॉॉरि�डोोर आदि� सेे अनि�वाार्यय रूप सेे हटवाानेे कीी 
व्यवस्थाा करेेगाा और यथााशीीघ्र उसकाा नि�पटाान करवााएगाा। पेेट्रोोल गलि�याारेे कोो सभीी बााधााओंं सेे मुकु्त 
रखाा जाानाा चााहि�ए। जब तक कि� तत्‍‍कााल आवश्‍‍यकताा न होो, ज्‍‍वलनशीील पदाार्थोंं कोो सुरुक्षाा के्षेत्र मंें लाानेे 
कीी अनुुमति� न दीी जााए। यदि� ऐसाा कोोई काार्यय होो तोो संंबंंधि�त वि�भााग शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुभुााग कोो 
उसकीी सूूचनाा देे तााकि� आग संंबंंधीी कि�सीी आपाातकााल स्थि�िति� सेे नि�पटनेे केे लि�ए वेे बााहरीी फाायरमैनै 
कोो आगााह कर सके। 

ङ)	सु रुक्षाा कीी दृष्टि� सेे महत्‍‍वपूरू्णण टेेलीीफोोन नंंबरोंं पर कॉॉलर आईडीी कीी सुुवि�धाा प्रदाान कीी जााए तााकि� कॉॉल 
करनेे वाालेे कीी पहचाान होो सके। 
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8.4.2 बैंकं परि�सर में फाायर आर्म्स�स, कैमराा/ट्रांं�जि�स्‍‍टर, आदि� लाानाा 

सााधाारण व्‍‍यक्ति�योंं/स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं और पुुलि�स कर्मीी, जोो बैंकं ड्यूूटीी पर नहींं� हंैं, कोो बैंंक परि�सर मंें फाायर 
आर्म्‍स��स, हथि�याार, केेमि�कल, वि�स्‍‍फोोटक, आदि� जैैसीी वस्‍‍तुुएंं लाानेे कीी मनााहीी हैै। बैंकं परि�सर केे प्रमुखु स्‍‍थाानोंं 
पर इस आशय काा नोोटि�स प्रदर्शि�ित कि�याा जााए। 
छूूट: 
i)	स्‍‍टा ाफ सदस्‍‍य काार्याा�लयीीन काार्ययक्रम केे फोोटोो खींं�चने केे लि�ए काार्याा�लय मंें कैैमराा लाा सकतेे हंैं बशर्ते े

सुरुक्षाा स्‍‍टााफ इस बाात सेे संंतुषु्‍‍ट होो जााए कि� संंबंंधि�त स्‍‍टााफ सदस्‍‍य कैैमराा वाास्‍‍तव मंें उसीी प्रयोोजन 
केे लि�ए लाायाा हैै। इसके अलाावाा, यदि� कि�सीी/कि�न्हींं� व्‍‍यक्ति�/योंं कोो कैैमराा लाानेे/फोोटोोग्रााफीी करनेे केे 
लि�ए प्रााधि�कृत (काार्याा�लयीीन हैैसि�यत सेे) कि�याा गयाा हैै तोो ऐसीी सेेवााएंं लेेनेे वाालेे वि�भााग केे प्रति�नि�धि� 
कोो उसके सााथ होोनाा जरूरीी हैै। शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुुभााग कोो काार्याा�लयीीन मााध्यमोंं सेे इस संंबंंध 
मंें सूूचि�त रखाा जााए।

ii)	सि� क्‍‍खोंं कोो ‘कृृपााण’ लाानेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै। 
iii)	 रक्षाा/पुलुि�स कर्मि�ियोंं कोो फाायरआर्म्‍स��स सााथ रखनेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै बशर्ते ेवेे वाास्तवि�क रूप 

सेे ड्यूूटीी पर होंं और उनकीी पहचाान उचि�त रूप सेे कर लीी गई होो। उन्‍‍हें बुुलाानेे वाालेे/उनसेे सेेवााएंं लेेनेे 
वाालेे/वि�जि�ट करनेे वाालेे वि�भाागोंं कोो चााहि�ए कि� वेे शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुभुााग कोो इसकीी अग्रि�म 
सूूचनाा दंें तााकि� सत्‍‍याापन काार्यय बैंकं केे मुुख्‍‍य द्वाार पर हीी कि�याा जाा सके।   

8.4.3 वि�भि�न्‍‍न आपाातकाालीीन प्रणाालि�योंं कीी ति�मााहीी आधाार पर आकस्मि�िक जांं�च   

नि�र्गगम वि�भााग केे प्रभाारीी अधि�काारीी ति�मााहीी मंें एक बाार अलाार्मिं�गं बेेल, फाायर अलाार्मम प्रणाालीी, पुुलि�स नि�यंंत्रण 
कक्ष/अग्नि�ि शमन दल केे सााथ स्थाापि�त हॉॉटलााइन, इमरजंेंसीी लााइट्स और अग्नि�ि शाामक उपकरणोंं, प्रवेेश/
नि�काास, बॉॉडीी सर्चच जैैसेे वि�भि�न्न आपाातकाालीीन प्रणाालि�योंं केे संंबंंध मंें सुरुक्षाा व्यवस्थााओं ंकीी आ‍‍कस्मि�िक जांं�च 
केे सााथ-सााथ वॉॉल्‍‍ट/सीीवीीपीीएस/ परीीक्षण अनुुभाागोंं/एसबीीएस/पब्लि�िक कााउंंटरोंं आदि� जैैसेे संंवेेदनशीील के्षेत्रोंं 
मंें काार्ययरत स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कीी सतर्ककता ा संंबंंधीी जांं�च भीी सुनुि�श्चि�त करंेंगेे। इस संंबंंध मंें वेे अपनीी टि�प्‍‍पणि�यांं� 
नि�र्गगम वि�भााग मैैनुअुल, 2004 मंें नि�र्धाा�रि�त कि�ए गए आईएस.9 रजि�स्‍‍टर मंें दर्जज करंेंगेे। नि�रीीक्षण दौौरेे केे 
दौौराान पाायीी गई गंंभीीर अनि�यमि�ततााओंं, और उनकेे संंबंंध मंें कीी गई काार्ररवााई, कीी सूूचनाा कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
कोो दीी जााए।  
8.5 सेवाारत कर्ममचाारि�योंं के लि�ए पहचाान पत्र जाारीी करनाा 

8.5.1 साामाान्‍‍य दि�शाानि�र्देश 
i)	 साामाान्‍‍य के्षेत्र पहचाान पत्र ऐसेे कि�सीी भीी व्‍‍यक्ति� कोो जाारीी कि�याा जााएगाा जोो बैंकं कीी नि�यमि�त सेेवाा 

(पूूर्णणकाालि�क याा अंंशकाालि�क) मंें होो, भले हीी वह कि�सीी भीी श्रेणेीी/वर्गग मंें होो। येे पहचाान पत्र सुरुक्षाा 
के्षेत्र मंें प्रवेेश केे लि�ए वैधै नहींं� होंंगेे। 

ii)	सु रुक्षाा के्षेत्र बाायोोमेेट्रि�क काार्डड स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो सुरुक्षाा के्षेत्रोंं जैैसेे कि� एनसीीसीी/सर्ववर रूम/सीीसीीटीीवीी 
रूम आदि� मंें काार्याा�लयीीन काार्यय हेेतु ुप्रवेेश केे लि�ए दि�याा जााएगाा। 

iii)	 बैंकं अब सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड जाारीी कर रहाा हैै। अन्‍‍य केे लि�ए नि�म्‍‍नलि�खि�त 
प्रक्रि�याा अपनााई जााए: 
क)	जो ो स्‍‍टााफ सदस्‍‍य हााल मंें बैंंक सेेवाा मंें आए हंैं, जि�न्‍‍हें ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड जाारीी करनेे 

मंें समय लगेेगाा, उन्‍‍हें फोोटोो पाास (फाार्मेटे केे अनुसुाार) जाारीी कि�ए जााएंं। 
ख)	 जि�न स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं केे ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड/फोोटोो पाास गुुम होो गए हंैं, उन्‍‍हें चााहि�ए कि� 

वेे पुुलि�स मंें शि�काायत दर्जज करंें और उसेे डुुप्‍‍लीीकेेट ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड/फोोटोो पाास जाारीी 
करनेे केे लि�ए माासंंप्रवि� मंें प्रस्‍‍तुतु करंें। इस बीीच उन्‍‍हें चााहि�ए कि� वेे स्‍‍वाागत डेेस्क/आईएसएस 
सेे अस्‍‍थाायीी फोोटोो पाास प्रााप्‍‍त करंें। 

ग)	 यदि� स्‍‍टााफ सदस्‍‍य ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड/फोोटोो पाास लाानाा भूलू जाातेे हंैं तोो उन्‍‍हें चााहि�ए 
कि� वेे स्‍‍टााफ प्रवेेश द्वाार पर रखेे गए रजि�स्‍‍टर मंें प्रवि�ष्टि� करंें और स्‍‍वाागत डेेस्क/आईएसएस सेे 
अस्‍‍थाायीी फोोटोो पाास बनवाा लंें। 

घ)	स्‍‍टा ाफ सदस्‍‍य काा काार्डड गुुम होो जाानेे पर याा काार्डड केे कााम न करनेे पर उसेे चााहि�ए कि� वह 
माासंंप्रवि�/वि�भााग प्रमुखु कीी सि�फाारि�श पर स्‍‍वाागत डेेस्क/आईएसएस सेे अस्‍‍थाायीी फोोटोो पाास 
बनवाा लंें। 
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ङ)	 बैंकं उक्‍‍त संंदेेश कोो बैंकं परि�सर मंें प्रमुखु स्‍‍थाानोंं पर प्रदर्शि�ित करवाानेे कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा करेे। 
च)	सु रुक्षि�त के्षेत्र मंें प्रवेेश हेेतु ुस्‍‍टााफ सदस्‍‍य केे ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड कोो इस प्रयोोजन केे 

लि�ए काार्ययशीील बनाानाा जरूरीी होोगाा। जब स्‍‍टााफ सदस्‍‍य कैैश वि�भााग सेे स्‍‍थाानांं�तरि�त होो जााताा हैै 
याा सुरुक्षि�त के्षेत्र सेे संंबंंधि�त काार्यय समााप्‍‍त होो जााताा हैै तोो ऐसीी अनुमुति� कोो नि�रस्‍‍त कि�याा जाानाा 
जरूरीी हैै। 

8.5.2 वैधताा 

साामाान्‍‍य के्षेत्र पहचाान पत्र तब तक वैधै रहेेगाा जब तक कर्ममचाारीी बैंकं सेेवाा मंें हैै। सुरुक्षि�त के्षेत्र/एनसीीसीी/
कंंप्‍‍यूटूर कक्ष केे लि�ए जाारीी पहचाान पत्रोंं कीी वैधैताा तब तक रहेेगीी जब तक कर्ममचाारीी उस के्षेत्र सेे संंबद्ध 
अथवाा उसमें तैैनाात हैै। तथाापि�, कि�सीी कर्ममचाारीी काा सुरुक्षि�त के्षेत्र सेे साामाान्‍‍य के्षेत्र मंें स्‍‍थाानांं�तरण होो जाानेे 
पर संंबंंधि�त वि�भााग कोो यह सुनुि�श्चि�त कर लेेनाा चााहि�ए कि� सुरुक्षि�त के्षेत्र सेे संंबंंधि�त पहचाान पत्र वाापस लेे 
लि�याा गयाा हैै और साामाान्‍‍य के्षेत्र केे लि�ए पहचाान पत्र जाारीी कि�याा गयाा हैै। ईएससीीएएम (एस्केेम) काार्डड मंें 
उक्‍‍त उल्लि�िखि�त प्रक्रि�याा कीी सुवुि�धाा होोनीी चााहि�ए। 
8.5.3 पहचाान पत्र प्रदर्शि�ित करनाा 

स्टााफ सदस्योंं सेे अनुुरोोध हैै कि� जब वेे बैंकं परि�सर मंें होंं तोो अपनाा पहचाान पत्र/ईएससीीएएम काार्डड/फोोटोो 
पाास आदि� धाारण रखंें तथाा सुरुक्षाा कर्ममचाारि�योंं केे सााथ सहयोोग करंें। स्टााफ सदस्य यह सुनुि�श्चि�त करंें कि� 
जब वेे साार्ववजनि�क स्थाान पर होंं याा बैंकं परि�सर मंें न होंं तोो पहचाान पत्र/ईएससीीएएम काार्डड/फोोटोो पाास 
आदि� कोो साार्ववजनि�क रूप सेे प्रदर्शि�ित न करंें। 
8.5.4 पहचाान पत्र लौौटाानाा 

कर्ममचाारीी कोो चााहि�ए कि� बैंकं सेेवाा सेे सेेवाानि�वृतृ्‍‍त होोनेे, त्‍‍याागपत्र देेनेे, नि�लंंबन होोनेे, हटाा देेनेे और बर्खाा�स्त कर 
देेनेे कीी स्थि�िति� मंें पहचाान पत्र जाारीीकर्ताा� प्रााधि�काारीी केे पाास तुुरंंत जमाा कर देे। ऐसेे माामलोंं मंें ईएससीीएएम 
(एस्केेम) काार्डड कोो नि‍�‍ष्क्रि��य कर देेनाा चााहि�ए और उसकीी सूूचनाा सुुरक्षाा कक्ष कोो देेनीी चााहि�ए। 
8.5.5 नि�लंंबि�त कर्ममचाारीी द्वााराा पहचाान पत्र लौौटाायाा जाानाा 

काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त कर लेेनाा चााहि�ए कि� नि�लंंबि�त कर्ममचाारीी नेे बैंकं द्वााराा 
जाारीी पहचाान पत्र अपनेे वि�भााग कोो तुुरंंत लौौटाा दि�याा हैै। इस आवश्‍‍यकताा काा वि�शेष रूप सेे अनुुपाालन 
सुनुि�श्चि�त करनेे कीी दृष्टि� सेे यह जरूरीी हैै कि� इस शर्तत कोो नि�लंंबन आदेेश मंें हीी शाामि�ल कि�याा जााए। 
तथाापि�, नि�लंंबि�त कर्ममचाारीी कोो व्यक्ति�गत काार्यय केे लि�ए/नि�र्वाा�ह भत्‍‍ताा लेेनेे, पूछूतााछ हेेतु ुउपस्थि�ित रहनेे 
जैैसेे काार्याा�लयीीन काार्यय केे लि�ए बैंकं परि�सर मंें आनेे कीी जरूरत होोनेे पर दैैनि�क आधाार पर याा दीीर्घाा�वधि� केे 
लि�ए, जैैसेे कि� एक सप्‍‍तााह केे लि�ए, अस्‍‍थाायीी पाास जाारीी कि�याा जााएगाा जि�सकाा नवीीनीीकरण आवश्‍‍यक होोगाा। 
पहचाान पत्र जाारीी करनेे वाालेे वि�भााग/अनुुभााग कोो नि�लंंबन आदेेश कीी एक प्रति� अनि�वाार्यय रूप सेे दीी जााए। 
वि�भााग/अनुभुााग यह सुनुि�श्चि�त करेेगाा कि� नि�लंंबि�त कर्ममचाारीी नेे पहचाान पत्र लौौटाा दि�याा हैै। 
8.5.6 पहचाान पत्र काा खोो जाानाा और डुप्‍‍लीीकेेट काार्डड जाारीी कि�याा जाानाा 

स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो बैंकं द्वााराा जाारीी कि�याा गयाा पहचाान पत्र एक अत्‍‍यंंत मूूल्‍‍यवाान और महत्‍‍वपूरू्णण दस्‍‍ताावेेज़ 
हैै और इस वजह सेे स्‍‍टााफ सदस्‍‍य कोो चााहि�ए कि� वह उसके खोो जाानेे याा चोोरीी होो जाानेे सेे बचाानेे केे लि�ए 
वह पूूरीी साावधाानीी और सतर्ककता ा बरतेे। पहचाान पत्र काा खोो जाानाा सुरुक्षाा कीी दृष्टि� सेे बहुत हीी जोोखि�मपूूर्णण हैै 
क्‍‍योंंकि� उसके दुरुुपयोोग कीी संंभाावनाा कोो टाालाा नहींं� जाा सकताा। पहचाान पत्र खोो जाानेे पर संंबंंधि�त कर्ममचाारीी 
कोो चााहि�ए कि� वह इसकीी सूूचनाा नज़दीीक केे पुुलि�स स्‍‍टेशन पर देे, पुुलि�स केे पाास शि�काायत दर्जज करेे और 
नए पहचाान पत्र केे लि�ए आवेेदन करतेे समय उसकीी एक प्रति� प्रस्‍‍तुतु करेे। इस अपेेक्षाा कीी पूूर्ति�ि केे बााद हीी 
अगलीी आवश्‍‍यक काार्ररवााई कीी जााएगीी। 
8.5.7 पहचाान पत्र कीी लाागत 

पहचाान पत्र कीी लाागत बंैंक वहन करेेगाा। 
8.5.8 पहचाान पत्र काा अभि�लेख रखनाा 

जाारीी कि�ए गए पहचाान पत्रोंं काा एक रजि�स्‍‍टर रखाा जााएगाा जि�सकाा प्राारूप फाार्मम संं. रजि�. साामाा. एमपीी 2 
केे अनुसुाार होोगाा। इसमें जाारीी कि�ए गए/पुनु: जाारीी कि�ए गए और नि�रस्‍‍त कि�ए गए पहचाान पत्रोंं काा ब्‍‍योोराा 
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दर्जज कि�याा जााएगाा। पहचाान पत्रोंं मंें प्रवि�ष्टि�यांं� और संंशोोधन/नि�रस्‍‍तीीकरण जाारीीकर्ताा� प्रााधि�काारीी द्वााराा उचि�त 
प्रमााणीीकरण केे सााथ कि�याा जााएगाा। 
8.5.9 लौौटााए गए पहचाान पत्रोंं कोो नष्‍‍ट करनाा – प्रक्रि�याा 

नयाा पहचाान पत्र याा डुुप्‍‍लीीकेेट पहचाान पत्र जाारीी करनेे केे बााद स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं द्वााराा लौौटााए गए पुुराानेे, 
क्षति�ग्रस्‍‍त आदि� पहचाान पत्रोंं याा खोो जाानेे केे बााद वाापस पााए गए पहचाान पत्रोंं कोो प्रत्येेक कंेंकाावि� और 
के्षेकाा, जि�ससे कर्ममचाारीी काार्डड लौौटतेे समय संंबद्ध थाा, द्वााराा नष्ट कर दि�याा जााए। काार्डड कोो ति�रछाा कााटतेे हुुए 
उसके टुुकडे़े करकेे नष्ट कर दि�याा जााए तााकि� संंभााव्‍‍य दुरुुपयोोग कोो टाालाा जाा सके। तथाापि� इसके लि�ए पहलेे 
i)	सक्षम  प्रााधि�काारीी सेे नि�रस्‍‍तीीकरण केे लि�ए उचि�त आदेेश प्रााप्‍‍त कर लि�ए जााएंं 
ii)	 यह सुनुि�श्चि�त कर लि�याा जााए कि� जाारीी कि�ए गए पहचाान पत्र रजि�स्‍‍टर मंें उचि�त प्रमााणीीकरण केे सााथ 

आवश्‍‍यक अभ्‍‍युकु्ति�यांं� दर्जज कीी गई हंैं।
ऐसेे काार्डोंं केे नष्ट होोनेे काा रि�कॉॉर्डड पांं�च वर्षोंं तक परि�रक्षि�त रखाा जााए।
8.6 सेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारि�योंं कोो पहचाान पत्र जाारीी करनाा 

समीीक्षाा केे बााद, यह नि�र्णणय लि�याा गयाा हैै कि� सेेवाानि�वृतृ्त/सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो वि�शेष रूप 
सेे डि�जााइन कि�ए गए स्माार्टट चि�प आधाारि�त पहचाान पत्र जाारीी कि�ए जााएंं। के्षेत्रीीय काार्याा�लय/कंेंद्रीीय पंेंशन 
कक्ष (सीीपीीसीी), बीीकेेसीी सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं कोो स्माार्टट काार्डड जाारीी करनेे केे लि�ए मांं�ग प्रपत्र अगे्रेषि�त करंें 
तथाा सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं कोो सूूचि�त करंें कि� वेे मुुद्रण कंेंद्रोंं सेे नए काार्डड प्रााप्त होोनेे पर पुुराानेे काार्डड कोो 
बदलकर नयाा काार्डड लेे लंें। मौौजूूदाा कर्ममचाारि�योंं कीी सेेवाानि�वृतृ्ति� केे समय, काार्याा�लयोंं द्वााराा हरेे लैनैयाार्डड केे 
सााथ नयाा पहचाान पत्र जाारीी कि�याा जााए और सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारीी द्वााराा मौौजूूदाा पहचाान पत्र वाापस कर दि�याा 
जााए। सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो नयाा पहचाान पत्र जाारीी करनेे केे लि�ए अपनााई जाानेे वाालीी प्रक्रि�याा 
कोो पर्याा�प्त समय पहलेे (जैैसेे कि�, सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी ताारीीख सेे एक मााह पूूर्वव) शुरुू कर दि�याा जााए, तााकि� यह 
सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सके कि� सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारीी कोो बैंंक मंें उसके अंंति�म काार्यय दि�वस पर नयाा 
पहचाान पत्र प्रदाान कि�याा जाा सके। 
8.7 प्रवेश अनुुज्ञाापत्र जाारीी करनाा 

यदि� सु‍‍�रक्षि�त के्षेत्र मंें आकस्मि�िक आगंंतुुकोंं, जैैसेे कि� स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं, स्‍‍थाानीीय ठेेकेेदाारोंं, करेेन्‍‍सीी चेेस्‍‍ट/
बैंंकोंं/सरकाारीी वि�भाागोंं आदि� केे प्रति�नि�धि�योंं कोो प्रवेेश देेनाा होो तोो उन्‍‍हें इस प्रयोोजन केे लि�ए वि�शेष रूप सेे 
प्रााधि�कृत कि�ए गए अधि�काारीी द्वााराा फोोटोो आधाारि�त प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र जाारीी कि�ए जााएंंगेे। प्रवेेश अनुजु्ञाापत्रोंं पर 
धाारक काा हस्‍‍तााक्षर और फोोटोो होोगाा और उसकीी प्रवि�ष्टि�  ‘जाारीी कि�ए गए प्रवेेश अनुजु्ञाापत्रोंं काा रजि�स्‍‍टर’ मंें 
कीी जााएगीी जोो रजि�. साामाा. एमपीी 3 फाार्मेटे केे अनुसुाार होोगाा। प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र साामाान्‍‍य रूप सेे केेवल उसीी 
दि�न केे लि�ए/अवधि� केे लि�ए वैधै होोगाा जि�सकाा उल्‍‍लेख उसमें कि�याा गयाा होोगाा। 
टि�प्‍‍पणीी 
जाारीी कि�ए गए सभीी सुरुक्षि�त के्षेत्र प्रवेेश अनुजु्ञाापत्रोंं काा डेेटााबेेस 3 वर्षोंं तक रखाा जााए। 
चेेस्‍‍ट प्रति�नि�धि� याा ठेेकेेदाारोंं केे मजदूरूोंं कोो, जि�न्‍‍हें सुरुक्षि�त के्षेत्र मंें अधि�क अवधि� केे लि�ए आनाा पड़ताा हैै, 
उन्‍‍हें आवश्‍‍यक अवधि� तक काा प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र दि�याा जाा सकताा हैै परंंतु ुकि�सीी भीी स्थि�िति� मंें उसकीी अवधि� 
एक महीीनेे सेे अधि�क नहींं� होोगीी।  
8.8 आगंंतुुक पाास जाारीी कि�याा जाानाा 

काार्याा�लय परि�सर मंें अनधि�कृत व्‍‍यक्ति�योंं केे प्रवेेश कोो प्रति�बंंधि�त करनेे केे लि�ए पूछूतााछ अधि�काारीी उन आम 
व्‍‍यक्ति�योंं कोो अधि�माानतःः स्वाागत (आगंंतुकु प्रबंंधन प्रणाालीी) केे मााध्यम सेे फोोटोो आधाारि�त/आगंंतुकु पाास 
जाारीी करंेंगेे जोो पूूर्वव अनुुमति� लेेकर काार्याा�लयीीन कााम सेे वि�भााग/प्रभााग केे अधि�काारि�योंं सेे मि�लनेे आनाा चााहतेे 
हंैं। आगंंतुकु पाास जाारीी करनेे केे लि�ए, आगंंतुकु कोो दि�नांं�क 29 मई 2019 केे परि�पत्र संंख्याा कंेंकाा.माासंंप्रवि�.
केेसुकु. 25498/13.04.009/2018-19 केे अनुसुाार पहचाान काा प्रमााण देेनाा होोगाा। जि�स अधि�काारीी केे पाास 
आगंंतुकु गयाा हैै उसेे चााहि�ए कि� वह आंगंतुकु पाास कोो स्‍‍कोोर आउट कर उस पर अपनेे हस्‍‍तााक्षर कर देे 
तााकि� पाास दोोबााराा उपयोोग केे लि�ए वह अवैैध होो जााए और यह पुुष्टि� होो सके कि� आगंंतुकु उसके पाास गयाा 
थाा। जब आगंंतुकु परि�सर छोोड़ देे तब गेेट पर तैैनाात गाार्डड उससे पाास वाापस लेे लेेगाा। जहांं� तक होो सके, 
यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जााए कि� इस माामले मंें और कोोई वि�शेष व्‍‍यवस्‍‍थाा करनेे कीी जरूरत नहींं� हैै क्‍‍योंंकि� पाास 
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कीी वैधैताा उसेे जाारीी करनेे केे दि�नांं�क तक हीी होोतीी हैै। आगंंतुकुोंं द्वााराा लौौटााए गए पाास कोो परि�रक्षि�त रखनेे 
कीी आवश्‍‍यकताा नहींं� हैै।   
यदि� आगं‍‍�तुकु कि�सीी स्‍‍टााफ सदस्‍‍य कोो गैैर-काार्याा�लयीीन कााम सेे मि�लनाा चााहताा हैै तोो पूछूतााछ कााउंंटर पर 
उपस्थि�ित कर्मीी आगंंतुकु सेे अनुुरोोध करंेंगेे कि� वेे संंबंंधि�त स्‍‍टााफ सदस्‍‍य सेे इंंटरकॉॉम टेेलीीफोोन पर बाात कर लेे 
और यदि� जरूरीी हुुआ तोो स्‍‍टााफ सदस्‍‍य सेे अनुरुोोध कि�याा जााए कि� वेे कााउंंटर पर आकर आगंंतुकु सेे भंेंट करेे। 
टि�प्पणीी: बैंंकिं�ग हॉॉल/एक्‍‍सचेंज/दाावाा आदि� कााउंंटरोंं केे लि�ए आगंंतुकु पाास कीी आवश्‍‍यकताा नहींं� हैै। 
8.9 पूछतााछ कााउंंटर काा स्‍‍थाान और प्रवेश अनुुज्ञाापत्र/आगंंतुुक पाास जाारीी कि�याा जाानाा 

प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र, आदि� जाारीी करनेे वाालेे पूछूतााछ/सुरुक्षाा कााउंंटर काा स्‍‍थाान बैंंक परि�सर केे बााहर होोनाा चााहि�ए 
और बैंकं परि�सर मंें लोोगोंं काा प्रवेेश नि�यंंत्रि�त करनेे केे लि�ए उचि�त पुुख्‍़़�ताा व्‍‍यवस्‍‍थाा होोनीी चााहि�ए। कि�सीी भीी 
व्‍‍यक्ति� कोो वैधै पहचाान पत्र/प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र/आगंंतुकु पाास केे बि�नाा लि�फ्ट लॉॉबीी, सीीढ़ीी, वि�भाागोंं मंें प्रवेेश, 
आदि� केे लि�ए अनुमुति� नहींं� होोनीी चााहि�ए। बैंकं केे भीीतर प्रवेेश करनेे वाालेे और बााहर जाानेे वाालेे व्‍‍यक्ति�योंं 
केे पहचाान पत्र/प्रवेेश अनुजु्ञाापत्र/आगंंतुकु पाास काा नि�यमि�त सत्‍‍याापन होोनाा चााहि�ए। के्षे.काा. कोो चााहि�ए कि� 
वेे इसेे लाागूू करनेे केे लि�ए यहांं� उल्लि�िखि�त नि�र्देशोंं मंें नि�हि�त उदे्देश्‍‍योंं कोो ध्‍‍याान मंें रखतेे हुुए टर्ननस्‍‍टााइल 
संंस्‍‍थाापि�त करंें।   
बैैठकोंं/सम्‍‍मेलनोंं/शैैक्षणि�क दौौरोंं आदि� माामलोंं मंें आगंंतुकुोंं केे ब्‍‍योोरेे (नााम/संंस्‍‍थाा/वााहन संं. आदि�) शि�ष्टााचाार 
एवंं सुरुक्षाा अनुुभााग कोो पहलेे हीी सूूचि�त कर दि�ए जाानेे चााहि�ए। ऐसेे काार्ययक्रम (बैैठक/सम्‍‍मेलन/शैैक्षणि�क 
दौौरेे) केे दौौराान संंबंंधि�त वि�भााग कोो चााहि�ए कि� वह आगंंतुुकोंं/सहभाागि�योंं कोो प्रवेेश दि�लवाानेे केे लि�ए उचि�त 
स्‍‍टााफ प्रति�नि�धि� कोो नाामि�त करेे। 
जि�न आंगंतुुकोंं कोो एस्‍‍कॉॉर्टट प्रदाान कि�याा जाानाा हैै उन्‍‍हें संंबंंधि�त वि�भााग केे स्‍‍टााफ प्रति�नि�धि� द्वााराा एस्‍‍कॉॉर्टट 
कि�याा जााए और ऐसेे आगंंतुुकोंं केे लि�ए पहलेे सेे हीी पाास बनवाा लि�ए जााएंं। शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुभुााग 
कोो नााम और वााहन क्रमांं�क कीी सूूचनाा पहलेे हीी दीी जााए तााकि� मुुख्‍‍य द्वाार केे सुरुक्षाा गाार्डोंं कोो वह सूूचनाा 
उपलब्‍‍ध करााई जाा सके। 
8.10 गेट पाास जाारीी कि�याा जाानाा 

यदि� कि�सीी काार्याा�लय/वि�भााग सेे कि�सीी वस्‍‍तु ुकोो नि�काालाा जाानाा होो तोो इसके लि�ए उस काार्याा�लय/वि�भााग द्वााराा 
फाार्मम नंं. रजि�. साामाा. एमपीी 4 मंें गेेट पाास जाारीी कि�याा जााएगाा जोो तीीन प्रति�योंं मंें होोगाा (प्रत्‍‍येक प्रति� काा रंंग 
अलग होोगाा)। गेेट पाास मंें वस्‍‍तुओुं ंकेे ब्‍‍योोरेे, जैैसेे कि� इन्‍‍वेंटरीी नंंबर, वस्‍‍तु ुलौौटाायीी जाानीी हैै याा नहींं�, हटाानेे 
काा काारण, आदि� शाामि�ल कि�ए जाानेे चााहि�ए। गेेट पाास बनाानेे केे बााद उस पर वि�भााग/काार्याा�लय केे प्रााधि�काारीी 
तथाा पाार्टीी हस्‍‍तााक्षर करंेंगेे। इन तीीन प्रति�योंं मंें सेे पहलीी दोो प्रति�यांं� पूछूतााछ कााउंंटर पर सहाायक प्रबंंधक/
प्रबंंधक/समप्र (शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा) केे प्रति�हस्‍‍तााक्षर केे लि�ए भेेजीी जााएंंगीी। पाार्टीी केे हस्‍‍तााक्षर काा सत्‍‍याापन 
करनेे केे बााद सहाायक प्रबंंधक/प्रबंंधक/समप्र (शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा) गेेट पाास कीी प्रति�योंं पर प्रति�हस्‍‍तााक्षर 
करंेंगेे और एक प्रति� संंबंंधि�त पाार्टीी कोो सौंंपंेंगेे तथाा दूसूरीी प्रति� अपनेे पाास रखंेंगेे। वस्‍‍तुओुं ंकोो वाास्‍‍तवि�क रूप 
सेे बााहर नि�काालेे जाानेे केे समय ड्यूटूीी पर तैैनाात दरबाान/सुरुक्षाा गाार्डड पाार्टीी कोो दीी गई प्रति� वाापस लंेंगेे और 
जाारीीकर्ताा� वि�भााग/काार्याा�लय कोो लौौटााएंंगेे। इससे संंबंंधि�त काार्याा�लय/वि�भााग कोो ज्ञाात होो सकेगाा कि� वस्‍‍तुओुं ं
कोो बााहर लेे जाायाा गयाा हैै। संंबंंधि�त वि�भााग द्वााराा गेेट पाास कीी प्रति�योंं काा परि�रक्षण छ: महीीनोंं तक कि�याा 
जााए किं�तु ुसमवर्तीी लेेखाापरीीक्षक/सीीएसएए द्वााराा लेेखाापरीीक्षण कि�ए जाानेे सेे पहलेे उन्हंें नष्‍‍ट न कि�याा जााए। 
8.11 बैंकं परि�सर/आवाासीीय कॉॉलोोनीी में वााहनोंं काा प्रवेश 

बैंकं परि�सर मंें केेवल उन्‍‍हींं� वााहनोंं कोो प्रवेेश दि�याा जााए जि�न पर रि�ज़र्वव बैंकं काा होोलोोग्रााम/स्टि�िकर आदि� 
लगाा होो। केेवल वि�शि�ष्‍‍ट माामलोंं मंें आगंंतुुकोंं (जोो बैैठक आदि� मंें भााग लेेनेे केे लि�ए आए होंं) केे वााहनोंं कोो 
अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै, तथाापि� इसके लि�ए पूूर्वव सूूचनाा दीी जााए और ऐसाा उचि�त प्रमााणीीकरण एवंं संंबंंधि�त 
वि�भााग कीी अनुशुंंसाा केे सााथ कि�याा जााए।  
यदि� कि�सीी वि�शि�ष्‍‍ट प्रयोोजन केे लि�ए वााहनोंं (कंंटेेनर /ट्रक /के्रेन /बस /बुलुडोोज़र /जेेसीीबीी आदि�) कोो 
परि�सर/कॉॉलोोनीी मंें प्रवेेश देेनाा आवश्‍‍यक होो तोो संंबंंधि�त वि�भाागोंं कोो चााहि�ए कि� वेे सुरुक्षाा अनुुभााग सेे उचि�त 
अनुुमति� प्रााप्‍‍त कर लंें। सुरुक्षाा अनुभुााग कोो ऐसीी गति�वि�धि� कीी पूूर्वव सूूचनाा दीी जाानीी चााहि�ए। यदि� कि�सीी 
वि�शि�ष्‍‍ट काारणवश पूूर्वव सूूचनाा देेनाा संंभव न हुुआ होो तोो संंबंंधि�त वि�भााग कोो चााहि�ए कि� वह कि�सीी भीी संंचाार 
मााध्‍‍यम सेे सुरुक्षाा अनुभुााग कोो सूूचि�त करेे और ऐसेे प्रवेेश/संंचाार कोो उसके बााद पहलेे अवसर पर ई-मेेल 
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याा काार्याा�लय टि�प्पणीी केे मााध्यम सेे नि�यमि�त कि�याा जााए। 
काार्यय दि�वस मंें काार्याा�लय समय समााप्त होोनेे केे बााद याा अवकााश केे दि�न काार्याा�लय परि�सर मंें कि�सीी भीी 
वााहन कोो पाार्कक  करनेे कीी अनुमुति� न दीी जााए। कि�सीी भीी आपाात स्थि�िति� जैैसेे कि� वााहन खरााब होो जाानाा 
आदि�, जि�सके काारण काार्याा�लय परि�सर मंें वााहन खड़ाा करनाा आवश्यक हैै तोो संंबंंधि�त पीी एंंड एस कक्ष सेे 
पूूर्वव अनुुमति� प्रााप्त कर लीी जााए।
दि�व्‍‍यांं�ग स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं केे वााहन खडे़े करनेे केे लि�ए पर्याा�प्‍‍त रूप सेे पाार्किं�ग व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी जााए और इस संंबंंध 
मंें इस आशय कीी सूूचनाा प्रदर्शि�ित कीी जााए। इस संंबंंध मंें, काार्याा�लय दि�नांं�क 17 दि�संंबर 2019 केे परि�पत्र 
संंख्याा कंेंकाा.माासंंप्रवि�.केेसुकु.10644/13.04.009/2019-20 काा अनुुपाालन सुनुि�श्चि�त करंें।
8.12 काार्याा�लय/आवाासीीय क्‍‍वाार्टटरोंं कीी छत कीी चााबि�यांं�: 

काार्याा�लय परि�सरोंं/आवाासीीय क्‍‍वाार्टटरोंं कीी छत कोो ताालााबंंद स्थि�िति� मंें रखाा जााए। कि�सीी भीी परि�स्थि�िति� मंें 
काार्याा�लय परि�सरोंं/आवाासीीय क्‍‍वाार्टटरोंं कीी छत कीी चााबि�यांं� स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो न दीी जााएंं। यदि� कि�सीी वि�शि�ष्‍‍ट 
काार्याा�लयीीन प्रयोोजन केे लि�ए चााबि�योंं कीी आवश्‍‍यकताा होो तोो इसके लि�ए सुरुक्षाा अधि�काारीी कीी उचि�त अनुुमति� 
प्रााप्‍‍त करकेे सुरुक्षाा गाार्डड सेे चााबि�यांं� लीी जााएंं तथाा सुरुक्षाा गाार्डड द्वााराा रखेे गए रजि�स्‍‍टर मंें इस आशय कीी प्रवि�ष्टि� 
कीी जााए। आवाासीीय क्‍‍वाार्टटरोंं मंें डि�श/एंंटीीनाा आदि� कोो लगाानेे/दुरुुस्‍‍त करनेे/हटाानेे केे लि�ए यदि� चााबि�योंं कीी 
आवश्‍‍यकताा होो तोो इस प्रयोोजन केे लि�ए रखेे गए रजि�स्‍‍टर मंें प्रवि�ष्टि� करनेे केे बााद हीी सुरुक्षाा गाार्डड सेे चााबि�यांं� 
प्रााप्‍‍त कीी जाा सकतीी हंैं। 
8.13 काार्याा�लय परि�सर में लेट सि�टिं�गं और छुुट्टीी के दि�न काार्यय करनाा 

यदि� कोोई स्‍‍टााफ सदस्‍‍य काार्याा�लय मंें देेरीी तक बैैठने वाालाा होो तोो शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुुभााग कोो उसकीी 
सूूचनाा दीी जाानीी चााहि�ए तााकि� कीीमैैन/सुरुक्षाा गाार्डड कोो आवश्‍‍यक सूूचनाा पहुंं�चााई जाा सके। 
यदि� काार्ययदि�वस पर देेरीी तक याा छुुट्टीी केे दि�न काार्याा�लय कोो खुुलाा रखनेे कीी आवश्‍‍यकताा होो तोो के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी सेे उचि�त अनुुमति� प्रााप्‍‍त कर लीी जााए और शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा 
अनुुभााग कोो पूूर्वव सूूचनाा दीी जााए तााकि� उचि�त व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी जाा सके।  
यदि� काार्याा�लय समय केे बााद याा छुुट्टीी केे दि�न ठेेकेेदाार केे कर्मि�ियोंं (जोो पैनैल मंें शाामि�ल नहींं� हंैं) सेे कोोई 
कााम करवाानाा होो तोो इसके लि�ए संंबंंधि�त वि�भााग कोो वि�शेष ध्‍‍याान देेनाा होोगाा और ऐसेे काार्यय केे पर्ययवेक्षण 
केे लि�ए संंपदाा वि�भााग सेे स्टााफ सदस्योंं कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा करनीी होोगीी। इस संंबंंध मंें ऐसेे काार्योंं केे लि�ए के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी सेे उचि�त रूप सेे पूूर्वव अनुुमोोदन प्रााप्‍‍त करनाा जरूरीी होोगाा और 
शि�ष्टााचाार एवंं सुरुक्षाा अनुभुााग कोो पूूर्वव सूूचनाा देेनीी होोगीी। ठेेकेेदाार केे जि�न कर्मि�ियोंं सेे ऐसेे काार्यय करवााए जाानेे 
हंैं उनकेे लि�ए उचि�त पाास पहलेे हीी प्रााप्‍‍त कर लि�ए जााएंं।   
8.14 अग्नि�ि शमन व्‍‍यवस्‍‍थाा – बैंकं परि�सर 

आग लगनेे कीी स्थि�िति� मंें आग बुझुाानेे केे लि�ए काार्याा�लय मंें व्‍‍याापक और सुनुि�योोजि�त व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी गई हैै। 
इसके लि�ए जोो प्रक्रि�याा कीी जाातीी हैै उसकीी जाानकाारीी सेे अवगत कराानेे केे लि�ए स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो नि�यमि�त 
रूप सेे अभ्‍‍याास (ड्रि�ल) करवाायाा जाानाा चााहि�ए।  
8.15 बााहरीी सुरक्षाा 

बााहरीी सुरुक्षाा नि�जीी सुरुक्षाा गाार्डोंं और रााज्‍‍य पुुलि�स बल, जोो सशस्‍‍त्र गाार्डड केे अलाावाा मांं�गे जाानेे पर सुरुक्षाा 
संंबंंधीी सुझुााव भीी देेतेे हंैं, केे सहयोोग सेे सुनुि�श्चि�त कीी जााए। इनकाा मुुख्‍‍य काार्यय चौौबीीसोंं घंंटेे बैंकं परि�सर मंें 
लोोगोंं और वााहनोंं केे प्रवेेश कोो प्रभाावीी ढंंग सेे वि�नि�यमि�त करनाा हैै तााकि� शराारतीी गति�वि�धि�योंं याा बैंकं संंपत्ति�/
कर्मि�ियोंं कीी सुरुक्षाा कोो होोनेे वाालेे कि�सीी खतरेे कोो और/तथाा असाामााजि�क तत्‍‍वोंं कीी अवांं�छि�त गति�वि�धि�योंं 
कोो रोोकाा जाा सके।  
8.16 प्रवेश-नि�काास नि�यंंत्रण 

प्रवेेश नि�यंंत्रण अलग-अलग जगहोंं पर, जैैसेे कि� कंंपााउंंड/भवन/सुरुक्षि�त के्षेत्र/वॉॉल्‍‍ट केे प्रवेेश द्वाार पर, 
अलग-अलग प्रकाार काा होोनाा चााहि�ए। कंंपााउंंड के्षेत्र मंें उचि�त और प्रखर उजाालाा होोनाा चााहि�ए तााकि� कंंपााउंंड 
मंें कि�सीी अवांं�छि�त गति�वि�धि� कोो होोनेे सेे प्रति�बंंधि�त कि�याा जाा सके और ऐसीी गति�वि�धि� नज़र मंें आ सके। 
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8.17 हॉॉट लााइन कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा 

आंतंरि�क सुरुक्षाा काा काार्यय देेख रहेे सुरुक्षाा अधि�काारीी कोो चााहि�ए कि� वह पुुलि�स नि�यंंत्रण कक्ष/अग्नि�िशमन 
दल केे सााथ जुुड़ीी हॉॉट लााइन कीी दैैनि�क आधाार पर जांं�च करेे और उसेे हर समय काार्ययशीील स्थि�िति� मंें रखेे। 
8.18 आकस्मि�िक योोजनाा 

गाार्डड कमांं�डर द्वााराा हॉॉट लााइन पर आपाातकााल स्थि�िति�, जैैसेे कि� बााहरीी आक्रमण, बम कीी धमकीी, आदि� काा 
संंकेेत देेनेे केे बााद अति�रि�क्‍‍त बुुलााए गए पुुलि�स बल और बैंंक मंें पहलेे सेे नि�योोजि�त पुुलि�स कीी टुुकड़ीी केे 
बीीच कर्ततव्‍‍योंं काा स्‍‍पष्‍‍ट रूप सेे नि�र्धाा�रण करनेे कीी दृष्टि� सेे  स्‍‍थाानीीय पुुलि�स प्रााधि�काारि�योंं केे सााथ पराामर्शश 
करकेे एक आकस्मि�िक योोजनाा तैैयाार कीी जाानीी चााहि�ए। आकस्मि�िक योोजनाा कीी जांं�च भीी कीी जाानीी चााहि�ए 
तााकि� उसकीी प्रभाावशीीलताा स्‍‍पष्‍‍ट होो सके और उसमें कोोई कमीी होो तोो योोजनाा मंें संंशोोधन करकेे उसेे ठीीक 
कि�याा जाा सके। 
8.19 पुलि�स के सााथ सतत संंपर्कक 

गृहृ सचि�व, पुुलि�स महाानि�देेशक, स्‍‍थाानीीय पुुलि�स आयुुक्‍‍त/वरि�ष्‍‍ठ पुुलि�स अधीीक्षक, जोो भीी उचि�त होो, केे सााथ 
सतत संंपर्कक  बनााए रखाा जाानाा चााहि�ए तााकि� आपाातकााल मंें प्रभाारीी अधि�काारीी कोो सभीी प्रकाार कीी सहाायताा 
मि�ल सके। स्‍‍थाानीीय पुुलि�स केे योोग्‍‍य स्‍‍तर केे उच्‍‍च प्रााधि�काारीी सेे नि�म्‍‍नलि�खि�त केे लि�ए अनुुरोोध कि�याा जााए – 
i)	व्‍‍ यक्ति�गत रूप सेे नि�रीीक्षण करकेे परि�सर मंें नि�योोजि�त पुुलि�स गाार्डोंं कीी संंख्‍‍याा, गुुणवत्‍‍ताा और उनकीी 

माारक शक्ति� कीी समीीक्षाा करंें; 
ii)	शस्‍‍ त्र/बाारूद तथाा उनकेे भंंडाार काा परीीक्षण करंें और सुनुि�श्चि�त करंें कि� बाारूद कीी क्रि�यााशीील अवधि� 

समााप्‍‍त नहींं� हुुई हैै और वह पर्याा�प्‍‍त माात्राा मंें उपलब्‍‍ध हैै; 
iii)	 गश्‍‍त के्षेत्र और गाार्डोंं कोो दि�ए गए स्‍‍थाायीी आदेेशोंं कीी समीीक्षाा करंें तााकि� जोो भीी नए परि�वर्ततन हुुए हंैं 

उसके अनुरुूप उनमंें बदलााव कि�ए जाा सकें; तथाा 
iv)	 आवश्‍‍यकताा केे अनुरुूप पुुलि�स गाार्डोंं कीी संंख्‍‍याा बनााए रखंें। 
बैंकं कोो सुरुक्षाा कवर प्रदाान कर रहेे रााज्य पुुलि�स प्रााधि�काारि�योंं केे सााथ समय-समय पर संंपर्कक  बैैठकें आयोोजि�त 
कीी जााएंं। इसीी तरह, रााज्य खुुफि�याा इकााइयोंं केे सााथ भीी संंपर्कक  बैैठकें आयोोजि�त कीी जाानीी चााहि�ए, जोो बैंकं 
कीी परि�संंपत्ति�योंं केे लि�ए कि�सीी भीी खतरेे कोो सक्रि�यताापूरू्ववक बेेअसर करनेे मंें उपयोोगीी काार्ररवााई योोग्य जाानकाारीी 
प्रदाान कर सकतीी हंैं। 
8.20 पुलि�स द्वााराा एंटीी सेबोोटेेज जांं�च 

भवन केे आवधि�क एंंटीी सेेबोोटेेज जांं�च केे लि�ए और सेेबोोटेेज काा ख़तराा याा आशंंकाा होोनेे पर पुुलि�स बल कीी 
वि�शेषज्ञताा काा उपयोोग कि�याा जााए। 
8.21 बैंकं काार काा उपयोोग 

बैंकं कीी काार के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी याा उसके द्वााराा प्रााधि�कृत अधि�काारीी केे 
प्रशाासकीीय नि�यंंत्रण मंें होोगीी। वेे उसके उचि�त उपयोोग एवंं रखरखााव पर नज़र रखंेंगेे और याात्राा केे संंबंंध मंें 
बनााए गए नि�यमोंं केे अनुसुाार याात्राा वि�नि�यमि�त करंेंगेे। बैंकं काार काा उपयोोग कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-
समय पर जाारीी वि�स्‍‍तृतृ अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जााए। बैंंक काार केे रखरखााव केे संंबंंध मंें उचि�त नि�यंंत्रण 
केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें लॉॉग बुकु रखीी जााए। पेेट्रोोल आदि� कीी खपत काा ब्‍‍योोराा नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें एक 
रजि�स्‍‍टर मंें रखाा जााए। 
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आगंंतुुक पंंजीी                                                                                                                                             
रजि�. साामाा. एमपीी/REG GEN MP 1
VISIT BOOK                       										        
			                 पैैराा / Para 8.3
संंपत्ति� काा नााम - 
Name of Property - 

दौौराा कीी ताारीीख
Date of visit

दौौराा करनेे वाालेे 
अधि�काारीी काा 
नााम
Name of 
Visiting Officer

पदनााम
Designation

पे्रेक्षण / 
टि�प्पणीी
Observation / 
Remarks

अधि�काारीी केे 
आद्यक्षर
Initials of the 
Officer

कीी गयीी 
काार्ररवााई
Action Taken

केेयर टेेकर / 
सुरुक्षाा अधि�काारीी 
केे आद्यक्षर
Initials of 
caretaker / 
security officer

1 2 3 4 5 6 7

आगंंतुुक पंंजीी                                                                                                                                             
रजि�. साामाा. एमपीी/REG GEN MP 1
VISIT BOOK                       										        
			                 पैैराा / Para 8.3
संंपत्ति� काा नााम - 
Name of Property - 

आकाार काागज कीी 
क्वाालि�टीी

नि�म्नलि�खि�त 
रूप मंें छपाायाा 
जााए 

परि�रक्षण 
अवधि�

Size Quality of 
Paper

To be 
printed as   

Preservation 
Period 

15" x 10" लेेजर पेेपर रजि�स्टर 
(100 पन्नेे)

3 वर्षष 15" x 10" Ledger 
Paper

 Register  
(100 

Folios)

3 years
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रजि�. साामाा. एमपीी/REG GEN MP 2
पैैराा / Para 8.5.7

पहचाान-पत्र जाारीी करनेे संंबंंधीी रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF ISSUE OF IDENTITY CARDS

जाारीी 
करनेे कीी 
ताारीीख

Date of 
Issue

पहचाान-
पत्र काा 
क्रमांं�क

Sr. No. of 
Identity 
Card

पहचाान-पत्र धाारकोंं काा वि�वरण
Particulars of Card Holders

नााम
Name

पदनााम
Desig-
nation

वि�भााग
Depart-
ment

1 2 3 4 5

फोोटोोग्रााफ
Photograph

जाारीी 
करनेे वाालेे 
प्रााधि�काारीी 
केे दि�नांं�क 
सहि�त 
आद्यक्षर
Dated 
Initials 
of the 

Issuing 
Authority

रद्द 
करनेे 
कीी 

ताारीीख
Date of 
Can-
cella-
tion

पुनु: 
जाारीी 
करनेे 
कीी 

ताारीीख
Date 

of 
Re-is-
sue

जाारीी 
करनेेवाालेे 
प्रााधि�काारीी 

केे 
आद्यक्षर

Initials of 
Issuing 

Authority

काार्डड प्रााप्‍‍त 
करनेेवाालेे केे 
हस्‍‍तााक्षर

Signature 
of the Card 

receiver

1 2 3 4 5

आकाार	

15" x 
10"

काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी
लेेजर पेेपर

नि�म्‍‍नलि�खि�त 
रूप मंें 

छपाायाा जााए 
रजि�स्‍‍टर   

(100 पन्नेे) 

परि�रक्षण अवधि�

थाायीी

Size
15" x 10

Quality of 
Paper

Ledger Paper

To be printed as  
Register  (100 

pages)

Preservation 
Period 

Permanent
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रजि�. साामाा. एमपीी/REG GEN MP 3
पैैराा / Para 8.7

जाारीी कि�ये गयेे प्रवेेश पत्रोंं (सुरुक्षाा के्षेत्र) काा रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF ENTRY PERMITS ISSUED (SECURITY AREA)

रजि�. साामाा. एमपीी/REG GEN MP 4
पैैराा / Para 8.10

आगन्‍‍तुुकोंं केे लि�ए जाारीी कि�ये गयेे पाासोंं काा रजि�स्‍‍टर
REGISTER OF VISITORS’ PASSES ISSUED 

ताारीीख
Date

क्रम संंख्‍‍याा
Sr.No.

आगंंतुकु 
केे पाास 
कीी क्रम 
संंख्‍‍याा

Sr.No. of 
visitor’s 

pass

आगंंतुकु काा
Visitor’s

जि�न व्‍‍यक्ति�योंं सेे मि�लनाा हैै उनकेे वि�वरण
Particulars of the Persons to be visited

आगमन काा प्रयोोजन
Purpose of visit

तक वैधै
Valid upto

आगंंतुकु केे 
हस्‍‍तााक्षर

Signature 
of visitors

नााम
Name

पताा
Address

नााम
Name

पदनााम
Designa-

tion

वि�भााग
Depart-
ment

मंंजि�ल 
संंख्‍‍याा

Floor No.

काार्याा�लय
Official

व्‍‍यक्ति�गत
Personal

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

ताारीीख
Date

क्रम संंख्‍‍याा
Sr.No.

आगंंतुकु 
केे पाास कीी 
क्रम संंख्‍‍याा
Sr.No. of 
visitor’s 

pass

आगंंतुकु काा
Visitor’s

जि�न व्‍‍यक्ति�योंं सेे मि�लनाा हैै उनकेे वि�वरण
Particulars of the Persons to be visited

आनेे काा समय
Time of entry

आगंंतुकु केे 
हस्‍‍तााक्षर

Signature 
of visitorsनााम

Name
पताा

Address
नााम

Name
पदनााम

Designa-
tion

वि�भााग 
/ प्रभााग 
अनुुभााग
Depart-
ment / 
Divn./

Section

मंंजि�ल 
संंख्‍‍याा

Floor No.

घंं
Hrs.

मि�
Mins.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

आकाार	

15" x 
10"

काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी
लेेजर पेेपर

नि�म्‍‍नलि�खि�त 
रूप मंें 

छपाायाा जााए 
रजि�स्‍‍टर   

(100 पन्नेे) 

परि�रक्षण अवधि�

2  वर्षष                 

आकाार	

15" x 
10"

काागज कीी 
क्‍‍वाालि�टीी
लेेजर पेेपर

नि�म्‍‍नलि�खि�त 
रूप मंें 

छपाायाा जााए 
रजि�स्‍‍टर   

(100 पन्नेे) 

परि�रक्षण अवधि�

1  वर्षष                 

Size
15" x 10

Quality of 
Paper

Ledger Paper

To be printed as  
Register  (100 

pages)

Preservation 
Period 
2 years

Size
15" x 10

Quality of 
Paper

Ledger Paper

To be printed as  
Register  (100 

pages)

Preservation 
Period 
1 years
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9.1

बैंकं एक कल्‍‍यााणकाारीी उपााय केे रूप मंें अपनेे कर्ममचाारि�योंं कोो नि�वाास स्‍‍थाान उपलब्‍‍ध करााताा हैै। इस प्रयोोजन 
केे लि�ए, बैंकं नेे, जहांं�-जहांं� रि�ज़र्वव बैंकं केे काार्याा�लय स्थि�ित हंैं, लगभग उन सभीी कंेंद्रोंं पर नि�वाासीी भवन 
बनवााए/अधि�ग्रहीीत कि�ए हंैं। यदि� नि�वाासीी स्‍‍थाान कीी कमीी होो तोो बैंंक कीी आवश्‍‍यकताा कोो पूूराा करनेे केे लि�ए 
घर/फ्लैटै पट्टेे पर (लीीज़) लेेनेे काा भीी प्राावधाान हैै। बैंकं सेेवाारत एवंं सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र 
परि�वाार केे सदस्योंं केे लि�ए वि�जि�टिं�ग ऑफि�सर्सस फ्लैटै्स (वीीओएफ), ट्रांं�जि�ट हॉॉलि�डे होोम्स (टीीएचएच), तथाा 
हॉॉलि�डे होोम्स कीी सुुवि�धाा भीी प्रदाान करताा हैै। इस संंबंंध मंें नि�यम, प्रक्रि�यााएंं और काार्यय-पद्धति�यांं� माासंंप्रवि�, 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी परि�पत्रोंं और दि�शाानि�र्देशोंं मंें दीी गई हैै। 
9.2 समााधाान में आबंंटन मॉॉड्यूूल 

समााधाान काा आवंंटन मॉॉड्यूलू वि�जि�टिं�ग ऑफि�सर्सस फ्लैटै (वीीओएफ) / ट्रांं�जि�ट हॉॉलि�डे होोम (टीीएचएच) / 
हॉॉलि�डे होोम (एचएच) केे लि�ए आवेेदन करनेे और उनकेे अनुमुोोदन केे लि�ए ऑनलााइन सुुवि�धाा प्रदाान करताा हैै। 
i.	 कर्ममचाारीी वि�जि�टिं�ग ऑफि�सर्सस फ्लैटै (वीीओएफ)/ट्रांं�जि�ट हॉॉलि�डे होोम (टीीएचएच)/हॉॉलि�डे होोम (एचएच) 

कीी बुुकिं�ग केे लि�ए ऑनलााइन आवेेदन कर सकतेे हंैं।
ii.	स मााधाान मंें अनुुरोोध स्वीीकृृत होोनेे केे बााद आवंंटन पत्र ऑनलााइन जाारीी होो जााएगाा। 
iii.	 अलॉॉटमंेंट एडमि�न द्वााराा कोोई भीी काार्ररवााई कि�ए जाानेे सेे पहलेे, कर्ममचाारि�योंं केे पाास ‘वाापस लंें’ बटन पर 

क्लि�िक करकेे अपनाा अनुरुोोध वाापस लेेनेे काा वि�कल्प हैै। 
iv.	से वाारत कर्ममचाारि�योंं कोो प्रति� बुुकिं�ग अधि�कतम 2 कमरोंं तक चाार रूम नााइट केे लि�ए हॉॉलि�डे होोम कीी 

सुुवि�धाा काा लााभ उठाानेे कीी अनुमुति� हैै। कमरोंं कीी संंख्याा उनकेे सााथ आनेे वाालेे परि�वाार केे सदस्योंं 
कीी संंख्याा पर नि�र्भभर करेेगीी। यह केेवल उन हॉॉलि�डे होोम्स केे लि�ए लाागूू होोगाा, जहांं� अलग सेे नि�चलीी 
सीीमाा नि�र्धाा�रि�त नहींं� कीी गई हैै। समााधाान मंें भीी इसेे प्रभाावीी कर दि�याा गयाा हैै। 

v.	से वाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं/दि�वंंगत सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं केे/कीी पति�/पत्नीी कोो सप्तााह केे दि�नोंं, सप्तााहांं�त 
और छुुट्टि�ियोंं पर उपलब्धताा केे अधीीन वीीओएफ/टीीएचएच कीी सुुवि�धाा काा लााभ उठाानेे कीी अनुुमति� 
हैै। यह सुवुि�धाा समााधाान मंें उपलब्ध हैै।

vi.	 आवंंटन काा वि�वरण दि�खाानेे वाालीी रि�पोोर्टट एडमि�न केे लि�ए समााधाान मंें उपलब्ध हैै।
vii.	से वाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए आवेेदन करतेे समय ऑन-बि�हााफ रोोल केे लि�ए ड्रॉॉपडााउन ‘मााताा-पि�ताा’ 

और ‘सेेवाानि�वृतृ्त व्यक्ति� केे लि�ए परि�चाारक’ वि�कल्प उपलब्ध हंैं।
viii.	को ोई भीी कर्ममचाारीी कि�सीी वि�शेष हॉॉलि�डे होोम कोो उस हॉॉलि�डे होोम मंें पि�छलेे प्रवाास कीी ताारीीख सेे कम 

सेे कम एक वर्षष कीी अवधि� बीीत जाानेे केे बााद हीी बुकु कर सकताा हैै। सि�स्टम, हॉॉलि�डे होोम मंें रुकनेे 
केे एक वर्षष पूूराा होोनेे केे बााद स्वचाालि�त रूप सेे उसीी हॉॉलि�डे होोम केे लि�ए आवेेदन करनेे कीी अनुुमति� 
देेताा हैै।

ix.	से वाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए आवंंटन मेेल और अस्वीीकृृति� मेेल स्वचाालि�त रूप सेे बुुकिं�ग केे दौौराान 
प्रदाान कीी गई व्यक्ति�गत ई-मेेल आईडीी पर भेेजेे जाा रहेे हंैं।

x.	चूंं�कि�  बैंकं कीी इन्‍‍वेंट्रीी मंें बैंकं लीीज़ वाालेे फ्लैटै कीी जाानकाारीी तत्‍‍कााल उपलब्‍‍ध नहींं� होोगीी, अतःः फ्लैटै 
ढूँँ �ढने,  उसके स्‍‍वाामीी केे सााथ कराार करनेे और उसेे अपनेे कब्‍‍ज़े मंें लेेनेे संंबंंधीी सभीी काार्यय ऑफलााइन 
कि�ए जााएंंगेे (जब तक कि� समााधाान मंें वंेंडर मैैनेेजमेंट मॉॉड्यूलू शुरुू नहींं� होो जााताा)। इन्‍‍वेंट्रीी कोो अद्यति�त 
करनेे केे लि�ए एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा फ्लैटै संंबंंधीी ब्‍‍योोरेे इन्‍‍वेंट्रीी माास्‍‍टर मंें दर्जज कि�ए जााएंंगेे। 

xi.	के यरटेेकर वीीओएफ/टीीएचएच केे माामले मंें चेेक-इन/चेेक-आउट ताारीीख दर्जज करंेंगेे। 

आवाास आबंंटन

अध्‍‍यााय 9
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यूूज़र कीी भूूमि�काा: 

आबंंटन मॉॉड्यूलू मंें दीी गई भ‍ूू�मि�कााएंं और प्रत्‍‍येक भूूमि�काा केे लि�ए कि�ए जाा सकनेे वाालेे काार्यय नीीचेे दि�ए गए 
हंैं। 

भूूमि�काा काार्यय

कर्ममचाारीी •	वि� जि�टिं�ग ऑफि�सर्सस फ्लैटै/ट्रांं�जि़��ट हॉॉलि�डे होोम/ हॉॉलि�डे होोम/ केे लि�ए 
आवेेदन

अलॉॉटमंेंट एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर •	वी ीओएफ़/टीीएचएच/एचएच केे लि�ए वर्कक  लि�स्‍‍ट मंें प्रााप्‍‍त सभीी आवेेदनोंं कीी 
जांं�च करनाा और अनुमुोोदन केे लि�ए प्रस्‍‍तुुत करनाा

•	वी ीओएफ़/टीीएचएच/एचएच केे लि�ए संंबंंधि�त आबंंटन पत्र जेेनरेेट करनाा और 
उसेे कर्ममचाारीी कोो ऑनलााइन भेेजनाा 

•	 जि�न कर्ममचाारि�योंं कोो समााधाान प्रणाालीी उपलब्‍‍ध नहींं� हैै उनकेे लि�ए, तथाा 
सेेवाानि�वृतृ्‍‍त स्‍‍टााफ केे लि�ए, ऑन-बि�हााफ सर्वि�िस देेनाा 

अलॉॉटमंेंट एप्रूवूर •	 अलॉॉटमंेंट एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा प्रस्‍‍तुुत कि�ए गए आबंंटन आवेेदन कोो 
अनुुमोोदि�त/अस्‍‍वीीकृृत करनाा

केेयरटेेकर •	वी ीओएफ़/टीीएचएच/एचएच केे लि�ए कर्ममचाारीी द्वााराा आबंंटि�त नि�वाास कोो 
वाास्‍‍तवि�क रूप सेे कब्‍‍जे मंें लेेनेे केे पश्चाात कब्‍‍ज़े कीी ताारीीख सि�स्‍‍टम मंें दर्जज 
करनाा

•	वि� जि�टिं�ग ऑफि�सर्सस फ्लैटै और ट्रांं�जि़��ट हॉॉलि�डे होोम केे संंबंंध मंें चेेक-इन और 
चेेक-आउट ताारीीख दर्जज करनाा
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10.1 पुस्‍‍तकाालय कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा 

कर्ममचाारि�योंं केे साामाान्‍‍य लााभ केे लि�ए बैंकं केे काार्याा�लयोंं मंें बैंकंिं�ग और अन्‍‍य वि�षयोंं सेे संंबंंधि�त पुसु्तकोंं 
काा एक पुुस्‍‍तकाालय होोगाा। इस पुुस्‍‍तकाालय काा उपयोोग संंदर्भभ केे लि�ए कि�याा जाा सकेगाा और सााथ हीी 
पुुस्‍‍तकंें उधाार लीी जाा सकेंगीी। भाारतीीय बैंकंिं�ग और वि�त्‍‍त संंस्‍‍थाान द्वााराा आयोोजि�त बैंंकिं�ग परीीक्षााओंं तथाा कंेंद्र 
सरकाार कीी हिं�दीी शि�क्षण योोजनाा केे तहत आयोोजि�त कीी जाानेे वाालीी हिं�दीी परीीक्षााओंं केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त कीी 
गई पााठ्यपुुस्‍‍तकोंं कीी पर्याा�प्‍‍त संंख्‍‍याा मंें प्रति�यांं� भीी पुुस्‍‍तकाालय मंें रखीी जााएंंगीी तााकि� इन परीीक्षााओंं मंें बैैठने 
वाालेे कर्ममचाारीी इनकाा उपयोोग कर सकें। पुुस्‍‍तकाालय केे लि�ए लगनेे वाालीी पुुस्‍‍तकोंं कीी खरीीद अनुमुोोदि�त बजट 
मंें सेे कीी जााएगीी। इस संंबंंध मंें कि�याा जाानेे वाालाा व्‍‍यय वि�द्यमाान भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं व्‍‍यय नि�यमाावलीी केे 
तहत स्‍‍वीीकृृत कि�याा जााएगाा। पुुस्‍‍तकाालय काा प्रभाार कि�सीी सहाायक प्रबंंधक केे पाास होोगाा जोो पुुस्‍‍तकाालय केे 
उचि�त रखरखााव केे लि�ए उत्‍‍त्‍‍रदाायीी होंंगेे। महत्‍‍वपूरू्णण वि�धि�/संंदर्भभ पुुस्‍‍तकोंं केे संंबंंध मंें संंशोोधन प्रााप्‍‍त होोनेे 
पर सहाायक प्रबंंधक उचि�त अधि�प्रमााणन केे सााथ संंशोोधनोंं कोो उन पुुस्‍‍तकोंं मंें शाामि�ल करवाानाा सुनुि�श्चि�त 
करंेंगेे। दुरु्ललभ और मुुद्रण बााह्य पुुस्‍‍तकंें, यदि� फट गई होंं याा क्षति�ग्रस्‍‍त होो गई होंं तोो पुुस्‍‍तकाालय माामलोंं केे 
प्रभाारीी वरि�ष्‍‍ठ अधि�काारीी काा अनुमुोोदन लेेकर ऐसीी पुसु्‍‍तकोंं कीी मरम्‍‍म्‍‍त/रि�बााइंंडिं�ंग करवााई जााए।  
10.2 सूचनाा प्रबंंधन समि�ति� 

पूूर्वव कीी पुुस्‍‍तकाालय सलााहकर समि�ति� काा नााम बदल कर उसेे सूूचनाा प्रबंंधन समि�ति� कर दि�याा गयाा हैै। 
इस समि�ति� कीी अध्‍‍यक्षताा डीीईपीीआर केे प्रभाारीी उप गवर्ननर करतेे हंैं। समि�ति� मंें 3-4 काार्ययपाालक नि�देेशक 
(डीीईपीीआर, एमपीीडीी, डीीएसआईएम केे प्रभाारीी काार्ययपाालक नि�देेशक और कि�सीी अन्य वि�भााग केे काार्ययपाालक 
नि�देेशक) शाामि�ल हंैं। यह समि�ति� मुुख्‍‍य रूप सेे समूचेूे बैंकं मंें एक मजबूतू और सक्रि�य पुुस्‍‍तकाालय और 
सूूचनाा प्रणाालीी वि�कसि�त करनेे केे उदे्देश्य सेे नीीति�गत माामलोंं पर पराामर्शश देेतीी हैै। इसके अलाावाा, कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय मंें पुसु्तकाालय एवंं सूूचनाा कंेंद्र केे काामकााज और वि�काास सेे संंबंंधि�त नि�र्णणय लेेनाा, माार्गगदर्शशन केे 
लि�ए वि�शेषज्ञोंं कीी सेेवााएंं लेेनाा, पुसु्तकाालय और इसके संंग्रह केे उपयोोग सेे संंबंंधि�त माामले, माानव संंसााधन 
संंबंंधीी माामले (व्‍‍याावसाायि�क तथाा अन्‍‍य स्‍‍टााफ कीी आवश्‍‍यकताा, आदि�) तथाा दस्‍‍ताावेेज़ोंं कीी वीीडि़ं��ंग संंबंंधीी 
माामले इस समि�ति� केे काार्ययके्षेत्र मंें आतेे हंैं।
10.3 पुस्‍‍तकाालय रजि�स्‍‍टर रखनाा 

पुुस्‍‍तकाालय केे लि�ए खरीीदीी गई पुुस्‍‍तकोंं, प्रकााशनोंं, आदि� तथाा नि�:शुलु्‍‍क रूप मंें प्रााप्‍‍त रि�ज़र्वव बैंकं और सरकाारीी 
प्रकााशनोंं कीी क्रमवाार प्रवि�ष्टि� पुसु्तकाालय रजि�स्टर (रजि�स्‍‍टर ऑफ लााइबे्रेरीी बुकु्‍‍स), रजि�स्टर संं. रजि�. साामाा. 
वि�वि�ध 1 मंें भौौति�क/इलेेक्‍‍ट्रॉॉनि�क रूप मंें कीी जााए। संंबंंधि�त पुुस्‍‍तक, प्रकााशन, आदि�, पर काार्याा�लय काा गोोल 
ठप्‍‍पाा लगााकर उस पर क्रम संंख्‍‍याा लि�खीी जााए। पुुस्‍‍तकोंं कोो शेेल्फ मंें याा ताालााबंंद अलमाारि�योंं मंें व्‍‍यवस्थि�ित 
ढंंग सेे रखाा जााएगाा। अलमाारीी कीी चााबि�यांं� पुुस्‍‍तकाालय केे प्रभाारीी सहाायक प्रबंंधक कीी अभि�रक्षाा मंें रहंेंगीी।
10.4 केंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय और अन्‍‍य पुुस्‍‍तकाालयोंं कीी सदस्‍‍यताा 

रि�ज़र्वव बैंंक काा प्रत्‍‍येक कर्ममचाारीी कंेंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय काा सदस्‍‍य बननेे केे लि�ए पाात्र हैै। कोोई कर्ममचाारीी यदि� 
कंेंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय काा सदस्‍‍य बननाा चााहताा हैै तोो उसेे कंेंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय द्वााराा उपलब्‍‍ध कराायाा गयाा सदस्‍‍यताा 
फॉॉर्मम भरकर आवेेदन करनाा होोगाा। सदस्‍‍यताा फॉॉर्मम पर आवेेदनकर्ताा� कर्ममचाारीी केे संंबंंधि�त कंेंकाा वि�भााग/के्षेकाा/
प्रशि�क्षण संंस्थाान केे प्रशाासन अनुुभााग/प्रभााग काा अनुमुोोदन प्रााप्‍‍त करकेे उसेे कंेंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय कोो अगे्रेषि�त 
कि�याा जााए। सेेवाारत कर्ममचाारीी कंेंकाा वि�भााग/के्षेकाा/प्रशि�क्षण संंस्थाान, जि�समें वह पदस्थाापि�त हैै, मंें स्‍‍थाापि�त 
पुुस्‍‍तकाालयोंं सेे, संंबंंधि�त पुुस्‍‍तकाालय कीी प्रक्रि�याानुुसाार, पुुस्‍‍तकंें संंदर्भभ केे लि�ए इस्तेेमााल कर/उधाार लेे सकतेे 
हंैं। रि�ज़र्वव बैंकं केे सेेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारीी भीी काार्याा�लय परि�सर केे भीीतर पुुस्‍‍तकाालय सुुवि�धाा काा उपयोोग कर 
सकतेे हंैं किं�तु ुउन्‍‍हें पुसु्‍‍तकंें उधाार लेे जाानेे कीी सुुवि�धाा नहींं� होोगीी।  
10.5	पु ुस्‍‍तकें जाारीी करनेे/लौौटाानेे कीी प्रक्रि�याा 
क)	सद स्य/कर्ममचाारीी, एक नि�श्चि�त अवधि� केे लि�ए, परि�संंचरण केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त कीी गईं पुसु्तकोंं, 

पत्रि�कााओंं, बद्ध खंंडोंं और अन्य प्रकााशनोंं कोो उधाार लेेनेे केे लि�ए पाात्र हैै। तथाापि�, संंदर्भभ पुसु्तकंें अर्थाा�त 
वि�श्वकोोश, ईयर बुकु आदि�, जि�न्हंें केेवल पुसु्तकाालय केे अंंदर संंदर्भभ केे लि�ए नि�श्चि�त कि�याा गयाा हैै, 
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जाारीी नहींं� कीी जााएंंगीी।
ख)	सद स्य/कर्ममचाारीी कोो, फॉॉर्मम संं. साामाा. वि�वि�ध 1 प्राारूप मंें पूूर्वव मु््�द्रि� त/ कंंप्‍‍यूटूरजनि�त चेेक-आउट 

स्लि�िप/ लि�खि�त मांं�ग पर, जि�समें उधाार लीी गई पुुस्‍‍तक केे ब्‍‍योोरेे लि�खे हुुए होंं, हस्‍‍तााक्षर करनेे होंंगेे। 
पुसु्तकंें वाापस कि�ए जाानेे तक पुसु्तकाालय द्वााराा यह पर्चीी/लि�खि�त मांं�ग कोो बरकराार रखाा जााएगाा। 
पुसु्तक वाापसीी कीी नि�यत ति�थि� कोो कवर केे रेेक्टोो पेेज पर चि�पकााई गई इश्यू ूस्लि�िप पर अंंकि�त कि�याा 
जााएगाा। पुुस्‍‍तकंें जाारीी करनेे काा ब्‍‍योोराा फॉॉर्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध 2 प्राारूप मंें सि�स्‍‍टम/पुसु्तकंें 
जाारीी करनेे केे रजि�स्‍‍टर मंें दर्जज कि�याा जााएगाा और सहाायक पुुस्‍‍तकाालयााध्‍‍यक्ष/सहाायक प्रबंंधक उसेे 
अधि�प्रमााणि�त करंेंगेे। 

ग)	पु सु्‍‍तक कीी नि�र्गगम अवधि� 60 दि�न कीी हैै। जि�न कर्ममचाारि�योंं केे पाास कॉॉर्पोोरेेट ईमेेल हैै उन्‍‍हें पुुस्‍‍तक 
वाापसीी कीी नि�यत ताारीीख सेे 10 दि�न पहलेे पूूर्वव सूूचनाा प्रााप्‍‍त होोगीी। ऐसेे कर्ममचाारि�योंं कोो, यदि� वेे 
वि�नि�र्दि�िष्ट नि�यत ताारीीख पर वस्तु(ुएंं) वाापस नहींं� करतेे हंैं तोो उन्‍‍हें कॉॉर्पोोरेेट ईमेेल केे मााध्यम सेे 
अनुसु्माारक जाारीी कि�ए जााएंंगेे। जाारीी कि�ए गए अनुुस्‍‍माारकोंं कीी सॉॉफ्ट कॉॉपीी अधि�कतम एक वर्षष कीी 
अवधि� केे लि�ए अभि�लेख हेेतु ुपुुस्‍‍तकाालय मंें रखीी जााएगीी। जोो पुसु्तकाालय लि�ब्सि�िस सर्कू�ले शन मॉॉड्यूलू 
काा उपयोोग नहींं� करतेे हंैं, वेे जाारीी कि�ए गए अनुसु्माारकोंं काा ब्‍‍योोराा पुसु्तकाालय रजि�स्टर मंें संंबंंधि�त 
प्रवि�ष्टि� केे साामने लि�खेंगेे और पुसु्तकाालय केे प्रभाारीी अधि�काारीी उस पर आद्यक्षर करंेंगेे।

घ)	 60 दि�नोंं कीी अधि�कतम अवधि� केे लि�ए उधाार लीी गई पुसु्तक/प्रकााशन कोो उसीी उधाारकर्ताा� कोो 60 
दि�नोंं कीी अगलीी अवधि� केे लि�ए फि�र सेे जाारीी कि�याा जाा सकताा हैै, बशर्ते ेवह पुुस्‍‍तक मांं�ग मंें न होो याा 
कि�सीी अन्य सदस्य द्वााराा आरक्षि�त न कीी गई होो। किं�तु,ु औपचाारि�कतााएंं पूूरीी करनेे केे लि�ए पुसु्तक/
प्रकााशन कोो भौौति�क रूप सेे पुसु्तकाालय मंें लाानाा आवश्‍‍यक होोगाा। 

ङ)	पु सु्तकंें आदि� वाापस करनेे पर, पुसु्तकाालय द्वााराा पुसु्तक उधाार लेेनेे वाालेे सदस्य/कर्ममचाारीी कोो याा तोो 
ई-मेेल केे मााध्यम सेे पुुष्टि�करण भेेजाा जााएगाा याा फॉॉर्मम संंख्याा साामाा. वि�वि�ध 1 मंें मांं�ग पर्चीी कोो लौौटाा 
दि�याा जााएगाा। पुसु्तक(कोंं) कीी वाापसीी ति�थि� सि�स्टम/पुसु्तकंें जाारीी करनेे केे रजि�स्‍‍टर मंें दर्जज कीी 
जााएगीी।

च)	 यदि� कोोई पुसु्तक/प्रकााशन 60 दि�नोंं सेे अधि�क समय सेे उधाारकर्ताा� केे नााम पर बकाायाा हैै, तोो 61 वंें 
दि�न सेे उस पर प्रति� पुसु्तक/प्रकााशन केे लि�ए ₹5 प्रति� दि�न, याा ऐसीी कोोई रााशि� जोो बैंकं नेे समय-
समय पर तय कीी होो, काा जुुर्माा�नाा लगेेगाा। अनुुस्माारक केे बाावजूदू, यदि� पुसु्तक/प्रकााशन 90 दि�नोंं 
सेे अधि�क बकाायाा रहतीी/रहताा हैै, तोो यह माानाा जााएगाा कि� पुुस्‍‍तक/प्रकााशन खोो गई/गयाा हैै और 
प्रति�स्थाापन लाागत कीी वसूूलीी कीी जााएगीी। प्रति�स्थाापन लाागत कीी गणनाा केे लि�ए तौौर-तरीीकेे 10.8 
(ग) और (घ) मंें दि�ए गए हंैं। चूकू करनेे वाालेे उधाारकर्ताा� केे वेेतन सेे जुुर्माा�ने और प्रति�स्थाापन लाागत 
कीी वसूलूीी केे लि�ए सदस्य और समााधाान कोो नोोटि�स भेेजाा जााएगाा।

छ)	जु ुर्माा�ने कीी रााशि� नि�म्‍‍नाानुुसाार तय कीी जााएगीी:
i.	बका ायाा पुसु्तक/प्रकााशन(नोंं) केे संंबंंध मंें जुुर्माा�ने कीी अधि�कतम सीीमाा कीी गणनाा पैैराा 10.5 (च) 

केे तहत नि�र्धाा�रि�त शर्तोंं केे अनुसुाार कीी जााएगीी।    
ii.	 इस तरह केे जुुर्माा�ने कीी मााफीी के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी/केेन्द्रीीय 

काार्याा�लय वि�भााग/काार्याा�लय प्रमुखु, जोो भीी स्थि�िति� होो, केे वि�वेक पर होोनीी चााहि�ए।
iii.	 यह जुुर्माा�नाा उन पुसु्तकोंं/पत्रि�कााओं/ंप्रकााशनोंं केे लि�ए लाागूू नहींं� होोगाा जोो वि�भााग केे उपयोोग केे 

लि�ए कि�सीी स्‍‍टााफ सदस्‍‍य द्वााराा उधाार लि�ए गए होंं, बशर्ते,े ऐसीी पुसु्तकोंं/दस्ताावेेजोंं कोो नि�र्धाा�रि�त 
अवधि� सेे अधि�क समय केे लि�ए संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे पाास रखनाा संंबंंधि�त वि�भााग केे प्रमुखु द्वााराा 
प्रााधि�कृत कि�याा गयाा होो।  

iv.	 ऊपर उल्लि�िखि�त जुुर्माा�नाा लगाानेे केे बाावजूदू, यदि� पुसु्तक, पुसु्तकाालय कोो कि�सीी भीी सूूचनाा केे 
बि�नाा, उधाार लेेनेे वाालेे सदस्य केे पाास रहतीी हैै, तोो ऐसेे कर्ममचाारीी, लगााए गए जुुर्माा�ने केे अति�रि�क्त, 
स्‍‍टााफ वि�नि�यमाावलीी केे तहत उचि�त काार्ररवााई केे लि�ए पाात्र होंंगेे। 

v.	सं ंकााय सदस्य द्वााराा उधाार लीी गई पुसु्तकोंं, आदि� कोो अपनेे पाास रखनेे कीी अधि�कतम स्वीीकाार्यय 
अवधि� संंबंंधि�त प्रशि�क्षण महाावि�द्याालयोंं/संंस्‍‍थाानोंं केे प्रधाानााचाार्योंं/प्रभाारि�योंं केे वि�वेक पर छोोड़ दीी 
गई हैै।
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10.6	खरा ाब/क्षति�ग्रस्त/खोोई हुई पुुस्तकोंं काा नि�पटाान 

काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं द्वााराा नि�म्नलि�खि�त दि�शाा-नि�र्देशोंं कोो लचीीलेे ढंंग सेे अपनाायाा जााए: 
क)	 एक वर्षष मंें जाारीी कीी गईं प्रति� एक हजाार पुसु्तकोंं मंें सेे पांं�च पुसु्तकोंं काा खोो जाानाा ‘स्वीीकाार्यय’ होो 

सकताा हैै, बशर्ते ेऐसाा नुकुसाान पुसु्तकाालय कर्ममचाारि�योंं कीी बेेईमाानीी याा लाापरवााहीी केे काारण न हुुआ 
होो। ₹1,000 सेे अधि�क मूलू्य कीी प्रत्येेक पुसु्तक एवंं वि�शेष प्रकृृति� कीी और दुरु्ललभ पुसु्तकोंं केे खोो जाानेे 
कीी नि�रपवााद रूप सेे जांं�च कीी जााए और तदनुसुाार अपेेक्षि�त काार्ररवााई कीी जााए। ऐसेे सभीी नुकुसाानोंं कोो 
सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा बट्टाा खाातेे मंें डाालाा जााएगाा। 

ख)	 पि�छलेे पैैरााग्रााफ मंें उल्लि�िखि�त पुसु्तकोंं केे नुकुसाान कोो बट्टाा खाातेे मंें डाालनेे केे लि�ए वि�भाागााध्यक्ष 
सक्षम प्रााधि�काारीी हंैं। 

10.7 पुस्तकोंं/पत्रि�कााओंं/बद्ध खंंडोंं/सरकाारीी रि�पोोर्टोंं कीी छँँटनीी (वीीडिं�गं)
क) 	खरााब/क्षति�ग्रस्त/प्रचलन-बााह्य हुुई पुसु्तकोंं/बद्ध खंंडोंं/सरकाारीी रि�पोोर्टोंं, आदि� कोो पुसु्तकाालय समि�ति� 

कीी सि�फाारि�शोंं पर नि�पटाायाा जाानाा चााहि�ए जोो यह नि�र्णणय लेेगीी कि� ऐसीी पुसु्तकंें आगेे उपयोोग केे लि�ए 
उपयुकु्त हंैं याा नहींं�। 

ख) 	उक्‍‍त प्रकाार छँँटनीी (वीीडिं�ंग) कीी गईं पुसु्तकाालय कीी पुसु्तकोंं / बद्ध खंंडोंं/सरकाारीी रि�पोोर्टोंं कोो भाारतीीय 
रि�ज़र्वव बैंकं प्रणाालीी केे भीीतर वि�भि�न्न पुसु्तकाालयोंं और सूूचनाा केेन्द्रोंं कोो उचि�त सूूचनाा देेकर दि�याा जाा 
सकताा हैै। इसके बााद अन्य कोो भीी उचि�त सूूचनाा देेकर पहलेे आओ पहलेे पााओ आधाार पर पुुस्‍‍तकंें दीी 
जाा सकतीी हंैं। व्यक्ति�गत पुसु्तकाालय अपनेे लि�ए आवश्यक पुसु्तकंें लेेनेे केे लि�ए अपनीी व्यवस्थाा स्वयंं 
करंेंगेे। छँँटनीी कीी गईं सभीी पुसु्तकोंं कोो लि�ब्सि�िस मंें और सााथ हीी संंबंंधि�त रजि�स्टरोंं अर्थाा�त्,् खरीीद/
माानाार्थथ पुसु्तकंें/बद्ध खंंडोंं/सरकाारीी रजि�स्टर मंें अद्यति�त करनाा आवश्यकताा हैै।

ग) 	 नि�काालीी गईं पुसु्तकोंं/ बद्ध खंंडोंं/सरकाारीी रि�पोोर्टोंं कोो स्थाानीीय धर्माा�र्थथ संंस्थााओंं कोो भीी दाान कि�याा जाा 
सकताा हैै। 

घ) 	 रि�ज़र्वव बैंकं प्रणाालीी केे भीीतर अन्य पुसु्तकाालयोंं कोो देेकर नि�पटााई गई पुसु्तकोंं काा ब्यौौराा कम सेे कम 
5 वर्षष कीी अवधि� केे लि�ए रखाा जाानाा चााहि�ए। 

ङ) 	पु सु्तकाालयोंं/शैैक्षि�क संंस्थाानोंं आदि� द्वााराा ऐसीी पुसु्तकोंं/प्रकााशनोंं कोो स्वीीकाार करनेे सेे मनाा करनेे केे 
बााद छँँटनीी कीी गई/नि�काालीी गई पुसु्तकंें वैयैक्ति�क स्‍‍टााफ-सदस्योंं कोो पहलेे आओ पहलेे पााओ आधाार 
पर दीी जाा सकतीी हंैं। 

च) 	पु सु्तकाालयोंं/शैैक्षि�क संंस्थाानोंं और वैयैक्ति�क स्टााफ सदस्य नि�कााल दीी गई पुसु्तकोंं कोो लेेनेे सेे मनाा 
करतेे हंैं तोो धर्माा�र्थथ संंगठनोंं कोो रद्दीी केे रूप मंें देेकर इन्‍‍हें नि�पटाायाा जाा सकताा हैै। 

छ) 	वि�भा ागााध्यक्ष माानाार्थथ प्रकााशनोंं, जि�न्‍‍हें पुुस्‍‍तकाालय मंें दर्जज नहींं� कि�याा गयाा हैै, कीी छँँटााई केे संंबंंध मंें 
सि�फाारि�श करनेे और स्‍‍वीीकृृति� देेनेे केे लि�ए सक्षम प्रााधि�काारीी हंैं। 

10.8 वाापस न कीी गई पुस्तकोंं/पत्रि�कााओंं/सरकाारीी प्रकााशनोंं, आदि� कीी लाागत वसूलीी 

यदि� उपयोोगकर्ताा�ओं ंकेे नााम केे आगेे ‘वाापस नहींं� कीी’ दर्शाा�याा गयाा हैै तोो इस संंबंंध मंें पुसु्तकााओं ंऔर/याा 
पत्रि�कााओं ंकीी लाागत कीी वसूूलीी नि�म्‍‍न प्रकाार कीी जााएगीी: 
क) 	लोोकप्रि�य पत्रि�काा: कर्ममचाारि�योंं कोो जाारीी कीी गईं लोोकप्रि�य पत्रि�कााओं ंकेे पुुराानेे अंंकोंं कोो बट्टाा खाातेे मंें 

डाालाा जााए। किं�तु,ु चाालू ूअंंकोंं केे लि�ए यह नि�यम लाागूू नहींं� होोगाा। 
ख) 	तकनीीकीी जर्ननल: जाारीी कि�ए गए जर्ननल कीी प्रति�स्थाापन लाागत वसूलू कीी जााए। 
ग) 	आसाानीी से उपलब्ध कि�तााबंें: जोो कि�तााबंें बााजाार मंें आसाानीी सेे उपलब्ध हंैं, उनकीी लााइबे्रेरीी सेे नोोटि�स 

मि�लनेे केे बााद तीीन महीीनेे कीी अवधि� केे भीीतर एक प्रति�स्थाापन प्रति� खरीीदीी जााएगीी। पुसु्तक केे 
प्रति�स्थाापन लाागत काा वहन चूूककर्ताा� सदस्य द्वााराा कि�याा जााएगाा। 

घ) 	 प्रिं�टं से बााहर कीी कि�तााबंें: जोो कि�तााबंें प्रिं�ंट सेे बााहर हंैं उन्‍‍हें वि�भि�न्न स्रोोतोंं सेे प्रााप्‍‍त करनेे केे लि�ए 
पुसु्तकाालय प्रयाास करंें। पुुस्‍‍तक प्रााप्‍‍त करनेे कीी लाागत कोो चूकूकर्ताा� सदस्य सेे वसूलू कि�याा जााए। 
यदि� कि�सीी भीी स्रोोत सेे पुुस्‍‍तक उपलब्ध न होो तोो सीीपीीआई केे वर्ततमाान स्तर कीी मदद सेे इसकीी मूलू 
कीीमत कोो पहलेे वर्ततमाान बााज़ाार कीीमत मंें परि�वर्ति�ित करनाा होोगाा। इस प्रकाार प्रााप्‍‍त मूलू्य कोो दोोगुुनाा 
कर दि�याा जााएगाा और उसके बााद सदस्य सेे रााशि� वसूूलीी जााएगीी याा सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा तत्‍‍संंबंंध 
मंें नि�र्णणय लि�याा जााएगाा। 
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ङ) 	 नि�:शुुल्‍‍क प्रााप्‍‍त पुुस्‍‍तकें: पुसु्तकाालय कोो प्रााप्‍‍त मूूल्‍‍यांं�कि�त याा मुफु्त/ अदलाा-बदलीी आधाार पर प्रााप्‍‍त 
पुसु्तकोंं/प्रकााशनोंं केे संंबंंध मंें पुसु्तक/प्रकााशन कीी एक प्रति� संंबंंधि�त संंस्थाा सेे याा बााजाार सेे खरीीदीी 
जााए और प्रति�स्थाापन लाागत सदस्य सेे वसूलू कीी जााए। यदि� ऐसीी पुसु्तकोंं/प्रकााशनोंं कीी एक सेे 
अधि�क प्रति� पुसु्तकाालय मंें उपलब्ध हैै तोो अति�रि�क्त प्रति� पर अंंकि�त लाागत कीी वसूूलीी कीी जााए। यदि� 
अति�रि�क्त प्रति� पर लाागत दर्शाा�यीी न गई होो याा दस्‍‍ताावेेज़ केे लि�ए कोोई कीीमत न होो याा उसेे कहींं� सेे 
भीी खरीीदाा न जाा सकताा होो, तोो सक्षम प्रााधि�काारीी प्रति� पृषृ्ठ ₹ 3/- कीी दर सेे वसूूलीी करंें। वसूूलीी गई 
रााशि� पुसु्तक केे वर्ततमाान बााजाार मूलू्य/मूलू कीीमत सेे अधि�क नहींं� होोनीी चााहि�ए।

10.9 पुस्‍‍तकाालय कीी पुुस्‍‍तकोंं और प्रकााशनोंं काा सत्‍‍याापन 
(i)	स्‍‍टॉ ॉक काा सत्‍‍याापन नि�यमि�त आधाार पर आंंशि�क रूप सेे/खंंडवाार नि�म्‍‍न प्रकाार कि�याा जााएगाा: 

(क)	 जि�न पुुस्‍‍तकाालयोंं मंें 20,000 सेे कम पुुस्‍‍तकंें हंैं उनमंें प्रत्‍‍येक वर्षष पुुस्‍‍तकोंं काा भौौति�क रूप सेे 
संंपूूर्णण वाार्षि�िक सत्‍‍याापन कि�याा जाानाा चााहि�ए। 

(ख)	 जि�न पुुस्‍‍तकाालयोंं मंें 20,000 सेे अधि�क किं�तु ु50,000 याा उससे कम पुुस्‍‍तकंें हंैं उनमंें अधि�कतम 
तीीन वर्षोंं केे अंतंरााल पर पुुस्‍‍तकोंं काा भौौति�क रूप सेे संंपूरू्णण वाार्षि�िक सत्‍‍याापन कि�याा जाानाा चााहि�ए। 

(ग)	 जि�न पुुस्‍‍तकाालयोंं मंें 50,000 सेे अधि�क पुुस्‍‍तकंें हंैं उनमंें अधि�कतम तीीन वर्षोंं केे अंतंरााल पर 
पुुस्‍‍तकोंं काा नमूूनाा सत्‍‍याापन कि�याा जाानाा चााहि�ए। साात वर्षोंं मंें एक बाार पुुस्‍‍तकोंं काा भौौति�क रूप 
सेे संंपूूर्णण वाार्षि�िक सत्‍‍याापन कि�याा जाानाा चााहि�ए और यह काार्यय एक वर्षष केे भीीतर समााप्‍‍त कि�याा 
जााए। 

सत्‍‍याापन काार्यय हमेेशाा कि�सीी ऐसेे स्‍‍वतंंत्र अधि�काारीी द्वााराा आकस्मि�िक रूप सेे कि�याा जाानाा चााहि�ए जि�न्‍‍हें 
के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी नेे इस प्रयोोजन केे लि�ए नाामि�त कि�याा होो। सत्‍‍याापन 
अधि�काारीी अपनेे हस्‍‍तााक्षर और दि�नांं�क केे सााथ पुुस्‍‍तकाालय रजि�स्‍‍टर मंें यह तथ्‍‍य दर्जज करंेंगेे कि� पुुस्‍‍तकोंं काा 
सत्‍‍याापन इस रजि�स्‍‍टर केे अनुसुाार कि�याा गयाा हैै। सत्‍‍याापन अधि�काारीी के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक/
प्रभाारीी अधि�काारीी/वि�भाागााध्यक्ष कोो एक सत्याापन प्रमााणपत्र प्रस्‍‍तुतु करंेंगेे जि�समें सत्‍‍याापन केे समय पााई गई 
पुुस्‍‍तकोंं कीी स्थि�िति� और वि�संंगति�, यदि� कोोई होो, काा उल्‍‍लेख होोगाा।  
(ii) स्‍‍टॉॉक सत्‍‍याापन केे बााद खोोई हुुई पुुस्‍‍तकोंं काा पताा चलनेे पर और उचि�त ढंंग सेे पुनुर्मि�िलाान करनेे पर 

अगलीी प्रक्रि�याा 6 महीीनोंं केे भीीतर कीी जााएगीी। बट्टाा खाातेे केे लि�ए अंंति�म सूूचीी पर सक्षम प्रााधि�काारीी 
नि�र्णणय करंेंगेे। नुकुसाान काा मूूल्‍‍यांं�कन करनेे केे लि�ए नि�म्‍‍नाानुुसाार माानदंंड होंंगेे: 
•	वि�त्‍‍ती ीय नुकुसाान कीी गणनाा करतेे समय नि�:शुुल्‍‍क रूप मंें प्रााप्‍‍त साामग्रीी, जैैसेे कि� माानाार्थथ, दाान, 

अदलाा-बदलीी मंें प्रााप्‍‍त साामग्रीी कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। 
•	 ऐसेे नुकुसाानोंं काा मूूल्‍‍यांं�कन करनेे केे लि�ए प्रति� पृषृ्‍‍ठ ₹3/- प्रभाार लगाायाा जााए। 
•	पु सु्‍‍तकोंं केे नुकुसाान केे संंबंंध मंें मूूल्‍‍यांं�कन करनेे केे लि�ए भाारत सरकाार केे ज्ञाापन काा अनुुकरण 

कि�याा जााएगाा, अर्थाा�त ओपन एक्‍‍सेस लााइबे्रेरीी सि�स्‍‍टम मंें एक वर्षष मंें जाारीी प्रत्‍‍येक एक हजाार 
पुुस्‍‍तकोंं केे लि�ए पांं�च पुुस्‍‍तकोंं केे नुकुसाान कोो साामाान्‍‍य माानाा जााएगाा जि�से सक्षम प्रााधि�काारीी केे 
अनुुमोोदन सेे बट्टेे खाातेे मंें डाालाा जााएगाा।  

(iii)	पु ुस्‍‍तकाालयााध्‍‍यक्ष और उनकाा स्‍‍टााफ, यदि� होो, संंग्रह कीी सुरुक्षाा सुनुि�श्चि�त करंेंगेे। सुरुक्षाा केे सााथ-
सााथ पुुस्‍‍तकाालय केे प्रवेेश द्वाार पर एंंटीी-थेेफ्ट गेेट केे लि�ए रेेडि�योो फ्रि�क्‍‍वेंसीी आइडंेंटि�फि�केशन सि�स्‍‍टम 
(आरएफआईडीी) काा प्रयोोग भीी कि�याा जाा सकताा हैै। रि�ज़र्वव बैंकं केे पुुस्‍‍तकाालयोंं मंें आरएफआईडीी 
संंस्‍‍थाापि�त करनेे काा वि�वेकााधि�काार संंबंंधि�त के्षेत्रीीय नि�देेशक/वि�भाागााध्यक्ष काा होोगाा। 

10.10 समााचाार पत्र, वि�त्‍‍तीीय जर्ननलोंं, आदि� कीी ग्रााहक-सदस्‍‍यताा 
(i)	का ार्याा�लय समााचाार पत्रोंं, वि�त्‍‍तीीय दैैनि�कोंं, जर्ननलोंं और आवधि�क प्रकााशनोंं, कंेंद्रीीय एवंं रााज्‍‍य सरकाार 

केे रााजपत्रोंं कीी ग्रााहक-सदस्‍‍यताा लंेंगेे और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं व्‍‍यय नि�यम केे प्राासंंगि�क पैैरााग्रााफ केे 
अनुसुाार आवश्‍‍यक व्‍‍यय करंेंगेे। 

(ii)	जर्नन ल, रााजपत्र, आदि� पुुस्‍‍तकाालय द्वााराा प्रााप्‍‍त कि�ए जााएंंगेे जि�न्‍‍हें के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक(कोंं) 
और वि�भाागााध्यक्षोंं केे बीीच परि�चाालि�त कि�याा जााएगाा। जर्ननलोंं, रााजपत्रोंं, आदि� कीी प्रााप्ति� पर नि�गराानीी 
रखनेे केे लि�ए फॉॉर्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध 3 प्राारूप मंें एक रजि�स्‍‍टर (भौौति�क/इलेेक्‍‍ट्रॉॉनि�क रूप मंें) 
रखाा जााएगाा और प्रत्‍‍येक जर्ननल, रााजपत्र, आदि� केे लि�ए अलग-अलग फोोलि�योो होोगाा। प्रत्‍‍येक फोोलि�योो 
केे ऊपरीी भााग पर प्रकााशकोंं केे नााम और पतेे, ग्रााहक-सदस्‍‍यताा कीी रााशि�, अवधि�, जि�सके लि�ए ग्रााहक-
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सदस्‍‍यताा रााशि� काा भुगुताान कर दि�याा गयाा हैै, आदि� जाानकाारीी सहाायक प्रबंंधक केे आद्यक्षर केे सााथ 
दर्जज कीी जााए। यदि� जर्ननल, रााजपत्र, आदि� सप्‍‍लाायर्सस सेे प्रााप्‍‍त नहींं� होोतेे/वि�भाागोंं द्वााराा उचि�त समय मंें 
लौौटााए नहींं� जाातेे तब पुसु्‍‍तकाालय केे प्रभाारीी सहाायक प्रबंंधक आवश्‍‍यक काार्ररवााई करंेंगेे। 

10.11 केंद्रीीय पुुस्‍‍तकाालय द्वााराा आवधि�क प्रकााशनोंं कीी खरीीद

आवधि�क प्रकााशनोंं कीी खरीीद केे लि�ए अलग सेे एक जर्ननल चयन समि�ति� / पुसु्तकाालय समि�ति� / सूूचनाा 
प्रबंंधन समि�ति� गठि�त कीी जााएगीी। वंेंडरोंं काा पैनैल बनाानेे कीी प्रक्रि�याा हर दोो सेे तीीन वर्षोंं मंें होोगीी। ग्रााहक-
सदस्‍‍यताा काा नवीीनीीकरण गााहक-सदस्‍‍यताा शुरुू होोनेे सेे कम सेे कम दोो महीीनेे पहलेे कि�याा जााएगाा। पैनैल मंें 
शाामि�ल एजंेंट केे सााथ कराार कि�याा जााएगाा। कराार केे मसौौदेे कीी जांं�च वि�धि� वि�भााग द्वााराा कीी गई होो। सभीी 
एजंेंटोंं कोो बताायाा जााए कि� वेे रि�ज़र्वव बैंकं कीी ओर सेे ग्रााहक-सदस्‍‍यताा रााशि� काा भुगुताान अग्रि�म रूप सेे करंें। 
पुसु्तकाालय मंें प्रााप्त सदस्यताा प्रााप्त जर्ननल कोो सि�स्टम मंें दर्जज कि�याा जााएगाा। जर्ननल केे अप्रााप्त अंंकोंं केे लि�ए 
अनुसु्माारक भेेजेे जााएंंगेे। गुुम हुुए अंंकोंं केे संंबंंध मंें दाावोंं काा नि�पटाान ग्रााहक-सदस्‍‍यताा अवधि� कीी समााप्ति� 
सेे छ: महीीनोंं केे भीीतर कि�याा जााएगाा। 
10.12 केंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा पुस्‍‍तकोंं कीी खरीीद 

उक्‍‍त प्रयोोजन केे लि�ए गठि�त पुुस्‍‍तक चयन समि�ति� / पुसु्तकाालय समि�ति� / सूूचनाा प्रबंंधन समि�ति� मंें 
वि�भि�न्‍‍न वि�भाागोंं केे प्रति�नि�धि� होंंगेे। यह समि�ति� ई-पुसु्‍‍तकोंं कीी खरीीद केे लि�ए भीी उत्‍‍त्‍‍रदाायीी होोगीी। पुुस्‍‍तकोंं 
कीी खरीीद केे लि�ए वंेंडरोंं काा पैनैल बनाानेे बनाानेे काा काार्यय तीीन वर्षोंं मंें एक बाार कि�याा जााएगाा। इस संंबंंध 
मंें सहमति� ज्ञाापन पर हस्‍‍तााक्षर कि�ए जााएंंगेे। आवश्यकताा केे आधाार पर, प्राासंंगि�क वाार्षि�िक प्रकााशनोंं केे लि�ए 
एक स्‍‍थाायीी आदेेश दि�याा जााएगाा। पुुस्‍‍तक खरीीद केे लि�ए गुुड ऑफि�सेज़ कमि�टीी एक्‍‍सचेंज दर कोो स्‍‍वीीकाार 
कि�याा जााएगाा। पुुस्‍‍तक चयन प्रक्रि�याा मंें बैंकं केे अधि�क स्‍‍टााफ सदस्‍‍योंं कोो शाामि�ल करनेे केे लि�ए सुझुााव 
पर्चीी/अनुरुोोध फाार्मम काा उपयोोग कि�याा जााए। 
10.13 इलेेक्‍‍ट्रॉॉनि�क संंसााधन 

ग्रााहक-सदस्‍‍यताा आधाारि�त ई-डााटााबेेस, ई-जर्ननल, वेेब ओपीीएसीी और डि�जि�टीीकृृत साामग्रीी जैैसेे मूूल्‍‍यवाान 
संंसााधनोंं केे लि�ए गेेट-वेे ऑनलााइन सर्वि�िसेज़ केे लिं�ंक लााइबे्रेरीी वेेब पोोर्टटल पर उपलब्‍‍ध करवााए जााएंंगेे। यदि� 
अनुुमत होो तोो ग्रााहक-सदस्‍‍यताा वाालेे ई-संंसााधनोंं कोो अखि�ल भाारतीीय स्‍‍तर पर उपलब्‍‍ध करवाायाा जााए। 
तथाापि� यह लााइसंेंस कराार कीी सीीमाा केे भीीतर होो। 
10.14 समााचाार पत्रोंं और आवधि�क प्रकााशनोंं कीी कतरनोंं काा परि�रक्षण 

यदि� समााचाार पत्रोंं और आवधि�क प्रकााशनोंं मंें बैंकं उपयोोगीी कोोई लेेख याा समााचाार प्रकााशि�त हुुआ होो 
तोो उसकीी फोोटोोकॉॉपीी करकेे याा कतरन नि�कााल कर उस प्रति�/कतरन कोो संंबंंधि�त वि�भााग/अनुभुााग द्वााराा 
आवश्‍‍यक काार्ररवााई, यदि� होो, पूूरीी कर लेेनेे केे बााद उस वि�षय कीी फााइल मंें रख दि�याा जााए। इसीी प्रकाार 
रााजपत्रोंं मंें प्रकााशि�त बैंंक उपयोोगीी उद्धरणोंं कोो नि�कााल कर उन्‍‍हें संंबंंधि�त वि�षय कीी फााइलोंं मंें अभि�लेख हेेतु ु
रखाा जााए। आवधि�क प्रकााशनोंं और रााजपत्रोंं काा सर्कु�ले शन होो जाानेे केे बााद उनकेे मााहवाार बंंडल बनााए जााएंं 
और डॉॉकेेट बनाा कर अभि�लेख कक्ष मंें अंतंरि�त कि�याा जााए। अभि�लेख कक्ष मंें उन्‍‍हें मााहवाार रखाा जााए और 
नि�र्धाा�रि�त अवधि� तक उनकाा परि�रक्षण कि�याा जााए। 
10.15 रि�ज़र्वव बैंकं के प्रकााशन – नि�र्गगम और बि�क्रीी 

जनताा कोो बैंकं केे प्रकााशनोंं कीी बि�क्रीी मुंं�बई स्थि�ित कंेंद्रीीकृृत बि�क्रीी अनुुभााग सेे कीी जााएगीी, जि�सके लि�ए 
भुगुताान एनईएफटीी, चेेक और डि�मांं�ड ड्रााफ्ट केे मााध्यम सेे प्रााप्त कि�याा जााएगाा। इसके अलाावाा, के्षेत्रीीय 
काार्याा�लयोंं केे पुसु्तकाालय वि�भि�न्न ऑफलााइन और ऑनलााइन चैनैलोंं केे मााध्यम सेे आरबीीआई प्रकााशन प्रााप्त 
करनेे कीी प्रक्रि�याा केे संंबंंध मंें एक ब्रोोशर प्रदर्शि�ित करंेंगेे।  
10.16 रि�ज़र्वव बैंकं के प्रकााशनोंं काा रजि�स्‍‍टर रखनाा

बैंकं प्रकााशनोंं कीी प्रााप्ति� और बि�क्रीी काा ब्‍‍योोराा फॉॉर्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध - 4 प्राारूप मंें बने बैंंक प्रकााशनोंं 
केे रजि�स्‍‍टर मंें दर्जज कि�याा जााएगाा। प्रत्‍‍येक प्रकााशन केे लि�ए अलग-अलग फोोलि�योो होंंगेे। इस रजि�स्‍‍टर मंें 
कीी जाानेे वाालीी प्रवि�ष्टि�योंं कीी जांं�च कि�सीी सहाायक प्रबंंधक द्वााराा कीी जााएगीी और वेे इस पर आद्यक्षर करंेंगेे। 
सहाायक प्रबंंधक प्रत्‍‍येक फोोलि�योो केे ऊपरीी भााग पर लि�खे गए ब्‍‍योोरोंं पर भीी आद्यक्षर करंेंगेे। खरीीददाारोंं कोो 
फॉॉर्मम संं. साामाा. वि�वि�ध -2 प्राारूप मंें रसीीद दीी जााएगीी और बि�क्रीी सेे प्रााप्‍‍त रााशि� कोो ‘कमीीशन अकााउंंट’ मंें 
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आय शीीर्षष केे अंतंर्गगत जमाा कि�याा जााएगाा। 
10.17 बेचेे गए प्रकााशनोंं कीी ति�मााहीी वि�वरणीी प्रस्‍‍तुुत करनाा 

प्रत्‍‍येक प्रकााशन कीी बेेचीी गईं प्रति�योंं कीी संंख्‍‍याा और प्रााप्‍‍त बि�क्रीी रााशि� कीी वि�वरणीी तथाा शेेष प्रति�योंं कीी 
जाानकाारीी कीी वि�वरणीी फॉॉर्मम संं. रजि�. साामाा. वि�वि�ध -3 प्राारूप मंें आर्थि�िक और नीीति� अनुसुंंधाान वि�भााग कोो 
ति�मााहीी आधाार पर प्रत्‍‍येक वर्षष माार्चच, जूनू, सि�तंंबर और दि�संंबर केे अंतं मंें भेेजीी जााएगीी।   
10.18 बैंकं प्रकााशन के स्‍‍टॉॉक संंबंंधीी वाार्षि�िक वि�वरणीी प्रस्‍‍तुुत करनाा 

31 माार्चच कोो बैंकं प्रकााशनोंं केे स्‍‍टॉॉक और संंबंंधि�त संंशोोधन स्लि�िप कीी आवश्‍‍यकतााओं ंकोो दर्शाा�ने वाालीी 
वि�वरणीी, फॉॉर्मम संं. साामाा. वि�वि�ध - 4 प्राारूप मंें, प्रत्‍‍येक वर्षष अप्रैलै केे प्रथम सप्‍‍तााह मंें उस कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भााग कोो भेेजीी जााए जि�सने उसेे प्रकााशि�त कि�याा हैै। 
10.19 प्रकााशनोंं के स्‍‍टॉॉक काा वाार्षि�िक सत्‍‍याापन 

31 दि�संंबर केे दि�न प्रकााशनोंं केे शेेष स्‍‍टॉॉक काा एक सहाायक प्रबंंधक, ऐसेे सहाायक प्रबंंधक सेे इतर जि�नकेे 
पाास स्‍‍टॉॉक काा प्रभाार होो, सत्‍‍याापन करंेंगेे और बैंकं प्रकााशन रजि�स्‍‍टर मंें दर्शाा�ए गए शेेष केे सााथ उसकाा 
मि�लाान करंेंगेे। सत्‍‍याापन करनेे वाालेे सहाायक प्रबंंधक संंबंंधि�त फोोलि�योो कीी अंंति�म मद केे साामने सत्‍‍याापन 
कि�ए जाानेे केे तथ्‍‍य कोो लि�खेंगेे और ताारीीख सहि�त अपनेे हस्‍‍तााक्षर करंेंगेे। 
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31 माार्चच ................. कोो बैंकं के प्रकााशनोंं के स्‍‍टााक कीी स्थि�िति� दर्शाा�ने वाालीी वि�वरणीी
STATEMENT SHOWING STOCK POSITION OF THE BANK’S
PUBLICATIONS AS ON THE 31ST MARCH …………

क्र.संं.
Sr.No.

प्रकााशन काा 
नााम
Name of 
Publication

कुुल स्टॉॉक 
Total Stock

स्टॉॉक मंें प्रति�योंं कीी 
संंख्‍‍याा अर्थाा�त जोो 
उपयोोग मंें नहींं� हैै उनपर 
"क" दर्जज करंें
No. of copies in stock 
i.e. not in use "A"

जोो उपयोोग मंें हैै उन 
प्रति�योंं कीी संंख्‍‍याा-ख 
No. of copies in 
use "B"

प्रति�योंं कोो अद्ययन करनेे केे 
लि�ए अपेेक्षि�त संंशोोधन पर्चि�ियोंं 
कीी संंख्‍‍याा "क" मंें दीी गयीी हैै 
तथाा जोो प्रति�यॉंं�  उपयोोग मंें हैै 
उनपर "ख" दर्जज करंें 
No. of amendment slips 
required to bring upto-date 
copies at "A" and those in 
use at "B"

1 2 3 4 5

1

2

संंदर्भभ संं.										ता         ारीीख 

Ref. No.									         Date :

मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं, केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय, मुंं�बई * कोो पे्रेषि�त

Forwarded to the Chief General Manager, Reserve Bank of India, Central Office, Mumbai *

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं

RESERVE BANK OF INDIA

_________________काार्याा�लय 

_________________ Office

प्रााधि�कृत अधि�काारीी

Authorized  Official

जि�स वि�भााग नेे प्रकााशन प्रकााशि�त कि�याा हैै उसेे यह वि�वरणीी भेेजीी जाातीी हैै I 

Statement to be forwarded to the concerned Central Office department which has brought out the publication

परि�रक्षण अवधि�

1 वर्षष

Preservation Period

1 Year
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11.1 	वेतन 

11.1.1 वेतन – परि�चाालन

आम तौौर पर कर्ममचाारि�योंं कोो वेेतन और भत्ते काा भुगुताान, बैंकं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त वेेतनमाानोंं और कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
द्वााराा समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार, प्रत्येेक मााह केे अंंति�म तीीसरे काार्यय दि�वस कोो याा हर हााल 
मंें अंंति�म काार्यय दि�वस कोो कि�याा जााएगाा। श्रेणेीी-I कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन और भत्ते बैंकं द्वााराा समय-समय पर 
जाारीी प्रशाासनि�क परि�पत्रोंं केे अनुसुाार होोतेे हंैं। श्रेणेीी-।।। और श्रेणेीी-IV कर्ममचाारि�योंं केे वेेतनमाान और भत्ते बैंकं 
और माान्यतााप्रााप्त एसोोसि�एशन/फेेडरेशन केे बीीच कि�ए गए समझौौताा ज्ञाापन केे अनुसुाार होोतेे हंैं। 
महंगााई भत्ते काा भुगुताान औद्योोगि�क कर्ममकाारोंं केे लि�ए अखि�ल भाारतीीय औसत उपभोोक्ताा मूलू्य सूूचकांं�क 
(आधाार 1960=100) सेे जुुड़ाा हुुआ हैै। अंंति�म ति�मााहीी केे लि�ए त्रैमैाासि�क औसत, जि�सके लि�ए अंंति�म सूूचकांं�क 
केे आंकंडे़े प्रत्येेक महीीनेे उपलब्ध हंैं, लि�याा जााएगाा। आंकंड़ोंं मंें अंतंर होोनेे पर केेन्द्रीीय काार्याा�लय द्वााराा काार्याा�लयोंं  
कोो सूूचि�त कि�याा जााएगाा। 
अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो वेेतन और भत्तोंं केे भुगुताान केे संंबंंध मंें काार्ररवााई समााधाान मंें कीी जााएगीी। वेेतन 
और भत्तोंं कीी रााशि� तय करनेे केे लि�ए, समााधाान द्वााराा नि�म्नलि�खि�त काार्ररवााई कीी जाातीी हैै:
(i)	 भर्तीी
	 कर्ममचाारि�योंं/अधि�काारि�योंं कीी भर्तीी केे ब्‍‍योोरेे उन काार्याा�लयोंं द्वााराा एक्‍‍सेल शीीट केे नि�र्धाा�रि�त फाार्मेटे मंें 

प्रस्‍‍तुतु कि�ए जाातेे हंैं जि�नमंें उन्‍‍हें पदस्‍‍थाापि�त कि�याा जााताा हैै / जहांं� वेे रि�पोोर्टट करतेे हंैं। प्रााप्‍‍त ब्‍‍योोरोंं 
केे आधाार पर व्‍‍यक्ति�गत ब्‍‍योोरेे, बैंकं खाातेे संंबंंधीी ब्‍‍योोरेे, पीीएएन, आदि� मूलूभूतू जाानकाारीी सि�स्‍‍टम मंें 
संंग्रहीीत करकेे समााधाान आईडीी और पीीएफ़ आईडीी बनाायीी जाातीी हैै। 

	 जि�न कर्ममचाारि�योंं कीी भर्तीी संंबंंधीी जाानकाारीी वेेतन काा पहलाा रन शुरुू होोनेे सेे पहलेे प्रााप्‍‍त होोगीी (आस्‍‍क 
एचआर केे मााध्‍‍यम सेे) उनकेे वेेतन संंबंंधीी प्रकि�याा उसीी महीीनेे मंें शुरुू कर दीी जााएगीी और कर्ममचाारीी 
संंख्याा जेेनरेेट कीी जााएगीी। उस महीीनेे काा वेेतन भीी देे दि�याा जााएगाा, बशर्ते ेकर्ममचाारीी/अधि�काारीी नेे 
अनि�वाार्यय रूप सेे समााधाान पोोर्टटल पर अपनेे बैंकं खाातेे काा वि�वरण अद्यतन कर दि�याा होो (संंबंंधि�त 
काार्याा�लयोंं केे एचआर एडमि�नि�स्टे्रेटर श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं कीी ओर सेे बैंकं वि�वरण दर्जज करंेंगेे)। यदि� 
जाानकाारीी बााद मंें प्रााप्‍‍त होोतीी हैै तोो वेेतन प्रक्रि�याा अगलेे महीीनेे मंें कीी जााएगीी।  

(ii)	 स्‍‍थाायीीकरण 
	सं ंबंंधि�त काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्‍‍त सूूचनााओं ं केे आधाार पर सि�स्‍‍टम मंें स्‍‍थाायीीकरण संंबंंधीी काार्ररवााई पूूरीी 

कीी जाातीी हैै। स्‍‍थाायीीकरण केे लि�ए काार्याा�लय आदेेश जाारीी करनेे केे बााद उसेे समााधाान एचआर ऑप्स 
(एचआर ऑप्स), बंेंगलुरुु केे पाास आस्‍‍क एचआर केे मााध्‍‍यम सेे यथााशीीघ्र स्‍‍थाायीीकरण केे लि�ए भेेज 
दि�याा जााए। स्‍‍थाायीीकरण आदेेश भेेजने मंें वि�लंंब करनेे पर वेेतनवृदृ्धि� और अन्‍‍य लााभ नहींं� दि�ए जाा 
सकेंगेे। 

(iii)	पदो ोन्‍‍नति� 
	 प्रणाालीी मंें पदोोन्नति� संंबंंधीी काार्ररवााई संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं सेे आस्क एचआर  केे मााध्यम सेे समााधाान 

एचआर ऑपरेेशंंस (एचआर ऑप्स), बंेंगलुरुु कोो प्रााप्त काार्याा�लय आदेेशोंं केे आधाार पर कीी जाा रहीी हैै। 
जब तक पदोोन्‍‍नति� आदेेश एचआर ऑप्स कोो उपलब्‍‍ध नहींं� कराायाा जााताा और उस पर काार्ररवााई नहींं� 
होोतीी तब तक कर्ममचाारीी नि�चले गे्रेड मंें हीी बनाा रहेेगाा।  

11.1.2	 वेतन नि�र्धाा�रण 

भर्तीी, पुनुर्नि�ियुकु्ति�, पदोोन्नति�, वेेतन सुुधाार, वि�संंगति�, अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे, अनुशुाासनि�क माामलोंं आदि� 
केे काारण कर्ममचाारीी केे वेेतन काा नि�र्धाा�रण/पुनुर्नि�िर्धाा�रण होोगाा। भर्तीी और पुनुर्नि�ियुकु्ति� केे माामले मंें, काार्याा�लयोंं 
कोो नि�युक्ति�/पुुनर्नि�ियुकु्ति� कीी ताारीीख और काार्याा�लय आदेेश कीी प्रति� समााधाान कोो भेेजनीी चााहि�ए। पदोोन्नति� 
केे माामले मंें, पदोोन्नति� कीी ताारीीख और अन्य वि�वरण काार्याा�लयोंं द्वााराा समााधाान कोो भेेजाा जाानाा चााहि�ए। 
अनुशुाासनि�क काार्ररवााई केे माामले मंें वेेतन परि�वर्ततन काा वि�वरण सक्षम प्रााधि�काारीी केे आदेेश केे सााथ समााधाान 
कोो भेेजाा जाानाा चााहि�ए। अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे पर अग्रि�म वेेतन वृदृ्धि� प्रदाान करनेे केे संंबंंध मंें, काार्याा�लयोंं 
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द्वााराा काार्याा�लय आदेेश और सेेवाा पत्रक कीी प्रति� प्रस्तुतु करनेे कीी आवश्यकताा कोो समााप्त कर दि�याा गयाा 
हैै। काार्याा�लयोंं कोो अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे केे लि�ए अग्रि�म वेेतन वृदृ्धि� केे अपनेे अनुरुोोध आस्क एचआर 
इंंसि�डेंट दर्जज करकेे डेेटाा केे सााथ नि�र्धाा�रि�त प्राारूप केे अनुसुाार प्रस्तुतु करनेे होंंगेे। इसके अलाावाा, काार्याा�लयोंं केे 
लि�ए यह अनि�वाार्यय हैै कि� वेे अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे पर अग्रि�म वेेतन वृदृ्धि� प्रदाान करनेे केे लि�ए समााधाान 
पोोर्टटल मंें अर्जि�ित शैैक्षणि�क योोग्यताा कोो अद्यतन करंें।
भर्तीी, पुनुर्नि�ियुकु्ति�, पदोोन्नति� और अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे केे माामले मंें, काार्याा�लयोंं मंें समााधाान एचआर 
एडमि�नि�स्टे्रेटर केे लि�ए समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे वेेतन आदेेश जाारीी करनेे कीी सुुवि�धाा उपलब्ध करााई 
गई हैै। अन्य सभीी माामलोंं मंें, समााधाान एक काार्याा�लय आदेेश जेेनरेेट करताा हैै और उसेे संंबंंधि�त कर्ममचाारीी 
कोो जाारीी करनेे केे लि�ए संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं कोो भेेजताा हैै। काार्याा�लय आदेेश कीी एक प्रति� संंबंंधि�त कर्ममचाारीी 
कीी सेेवाा फााइल मंें रखीी जााएगीी।
11.1.3	 वेतनवृदृ्धि� स्‍‍वीीकृृत कि�याा जाानाा 

स्‍‍टााफ वि�नि�यम 66(1) (ए) केे अनुसुाार कि�सीी वृदृ्धि�शीील वेेतनमाान मंें, कर्ममचाारीी कोो वेेतनवृदृ्धि� वि�नि�र्दि�िष्‍‍ट 
अवधि� कीी सेेवाा याा उस वेेतनमाान काा प्रत्‍‍येक चरण पूूराा होो जाानेे पर देेय होोगीी, भले हीी सेेवाा नि�यमि�त, 
परि�वीीक्षाात्‍‍मक अथवाा स्‍‍थाानाापन्‍‍न होो, किं�तु ुवेेतनवृदृ्धि� काा लााभ उस महीीनेे कीी पहलीी ताारीीख सेे ग्रााह्य होोगाा 
जि�स महीीनेे मंें वह देेय होोगाा। कि�सीी भीी प्रकाार कीी दीी जाानेे वाालीी वेेतनवृदृ्धि� केे संंबंंध मंें एचआरऑप्स, 
बंेंगलुरुू मंें कंेंद्रीीकृृत रूप सेे समााधाान मंें काार्ररवााई कीी जााएगीी। साामाान्‍‍य वेेतनवृदृ्धि� केे संंबंंध मंें समााधाान द्वााराा 
स्‍‍वयंंमेेव रूप सेे काार्ररवााई कीी जााएगीी, अत: वेेतनवृदृ्धि� सेे संंबंंधि�त जाानकाारीी कीी अलग सेे प्रवि�ष्टि� करनेे कीी 
आवश्‍‍यकताा नहींं� हैै। अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�यांं� और पदोोन्‍‍नति� पर मि�लनेे वाालीी वेेतनवृदृ्धि�यांं� नि�म्‍‍नाानुसुाार उचि�त 
स्‍‍तर पर वि�धि�वत रूप सेे प्रााधि�कृत कीी जााएंंगीी।   
i)	पो ोस्ट स्केेल वेेतनवृदृ्धि�योंं सहि�त वाार्षि�िक वेेतनवृदृ्धि�यांं� समााधाान केे मााध्‍‍यम सेे माासि�क पेे-रोोल रन करतेे 

समय स्‍‍वयंंमेेव प्रदाान कीी जााएंंगीी। इसमें दक्षताारोोध पाार करनेे संंबंंधीी माामले और गे्रेड ए/बीी मंें सीीधेे 
भर्तीी हुुए ऐसेे अधि�काारीी, जि�नकाा स्थाायीीकरण नहींं� हुुआ हैै, शाामि�ल नहींं� होंंगेे।  

ii)	 ऐसेे सभीी माामलोंं, जहांं� अधि�काारि�योंं केे लि�ए दक्षताारोोध लाागूू कि�याा जाानाा होो और स्थाायीीकरण लंंबि�त 
होो, पर काार्ररवााई तभीी कीी जााएगीी, जब संंबंंधि�त काार्याा�लय मंें दक्षताारोोध लाागूू होो चुुकाा होो और संंबंंधि�त 
काार्याा�लय सेे स्थाायीीकरण आदेेश प्रााप्त होो गयाा होो।

11.1.4	समााधाान में वेतनवृदृ्धि� कीी प्रक्रि�याा 

जि�स महीीनेे मंें वाार्षि�िक वेेतनवृदृ्धि� देेय होो उस महीीनेे मंें इन्‍‍क्रीीमंेंट प्रोोग्रााम  चलाा कर सि�स्‍‍टम स्‍‍वत: कर्ममचाारि�योंं 
कोो वेेतनवृदृ्धि� प्रदाान करेेगाा। सि�स्‍‍टम इस बाात कीी जांं�च करेेगाा कि� क्‍‍याा वेेतनवृदृ्धि� अंंति�म चरण कीी हैै, और 
यदि� ऐसाा होो तोो अधि�कतम पर पहुंं�चने केे बााद केे वर्षोंं कीी संंख्‍‍याा कीी जांं�च करकेे अवरुद्ध वेेतनवृदृ्धि�, यदि� पाात्र 
होो/स्वीीकाार्यय होो, प्रदाान करेेगाा। वाार्षि�िक वेेतनवृदृ्धि� प्रदाान करतेे समय सि�स्‍‍टम मंें अगलीी वेेतनवृदृ्धि� कीी ताारीीख 
और वेेतन-संंरचनाा कोो अद्यतन कि�याा जााएगाा। यदि� कर्ममचाारीी कोो असााधाारण छुुट्टीी (ईओएल) प्रदाान कीी गई 
होो, जोो वेेतनवृदृ्धि� केे लि�ए नहींं� गि�नीी जाातीी, तोो सि�स्‍‍टम अगलीी वेेतनवृदृ्धि� कीी देेय ताारीीख मंें परि�वर्ततन करेेगाा। 
उक्‍‍त वेेतनवृदृ्धि�यांं� स्‍‍वचाालि�त ढंंग सेे प्रदाान कीी जाा रहीी हंैं और इसमें माानवीीय हस्‍‍तके्षेप न्‍‍यूनूतम रखाा जाा रहाा 
हैै। तथाापि�, वि�शेष माामलोंं मंें, जैैसेे कि� पि�छलीी ताारीीख सेे दक्षताारोोध कोो हटाानाा, आदि� मंें माानवीीय हस्‍‍तके्षेप 
कीी आवश्‍‍यकताा होोगीी और सि�स्टम मंें प्रवि�ष्ट करनेे केे लि�ए डेेटाा समााधाान कोो अगे्रेषि�त करनाा होोगाा। 
टि�प्‍‍पणीी 
(क)	 यह नि�र्णणय लेेतेे समय कि� अधि�काारीी कोो दक्षताारोोध पाार करनेे कीी अनुुमति� देेनीी हैै याा दक्षताारोोध लाागूू 

करनाा हैै, इसके लि�ए 10 मई 1969 केे परि�पत्र संं.स्‍‍टााफ सीी 1513/32(2) – 68/69 मंें दि�ए गए 
दि�शाानि�र्देशोंं कोो ध्‍‍याान मंें लि�याा जाानाा चााहि�ए। जि�न कर्ममचाारि�योंं केे वि�रुद्ध अनुशुाासनाात्‍‍मक काार्ययवााहि�यांं� 
चल रहीी होंं उनकेे माामले मंें कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा जाारीी संंबंंधि�त अनुुदेेशोंं काा पाालन कि�याा जााए।  

(ख)	जब कि�सीी कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध स्‍‍टााफ वि�नि�यम 47 (2) केे अंतंर्गगत आरोोप लगााए गए होंं याा उस संंबंंध 
मंें प्राारंंभि�क जांं�च चल रहीी होो तोो ऐसेे माामले मंें केेवल इस आधाार पर वेेतनवृदृ्धि� कीी स्‍‍वीीकृृति� नहींं� 
रोोकीी जााएगीी कि� कर्ममचाारीी केे वि�रुद्ध अनुशुाासनाात्‍‍मक काार्ययवााहीी लंंबि�त हैै। लेेकि�न यदि� कि�सीी कर्ममचाारीी 
कोो नि�लंंबि�त कर दि�याा गयाा हैै, और नि�लंंबन मंें रहनेे केे काारण वह वि�शि�ष्‍‍ट चरण मंें नि�र्धाा�रि�त सेेवाा 
वर्षष पूूराा नहींं� करताा/करतीी हैै, तोो ऐसीी स्थि�िति� मंें उसकीी नि�लंंबन कीी अवधि� कोो, ड्यूटूीी पर याा छुुट्टीी 
पर माानतेे हुुए, जब तक नि�यमि�त नहींं� कि�याा जााताा तब तक उसेे उस चरण मंें वेेतनवृदृ्धि� नहींं� दीी 
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जााएगीी। ऐसेे माामलोंं मंें वेेतन वृदृ्धि� कर्ममचाारीी केे नि�लंंबन कीी अवधि� नि�यमि�त होोनेे केे बााद हीी स्वीीकृृत 
होोगीी।

	पो ोस्ट स्केेल वेेतनवृदृ्धि� और अवरुद्ध वेेतनवृदृ्धि� सहि�त वाार्षि�िक वेेतनवृदृ्धि� प्रदाान करनेे कीी प्रक्रि�याा कोो 
कंेंद्रीीकृृत कर दि�याा गयाा हैै और यह समााधाान मंें कीी जाातीी हैै। काार्याा�लय समााधाान सेे वाार्षि�िक वेेतनवृदृ्धि� 
आदेेश जेेनरेेट कर सकतेे हंैं और इसकीी एक प्रति� कर्ममचाारि�योंं कीी व्यक्ति�गत फााइल मंें रखीी जााए।  

11.1.5	 अग्रि�म वेतनवृदृ्धि�यांं� प्रदाान करनाा  

कि�सीी कर्ममचाारीी कोो कोोई अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�/माानदेेय तब तक स्वीीकृृत नहींं� कि�याा जााएगाा जब तक कि� उसकाा 
आवेेदन, जि�से करनाा आवश्‍‍यक होोगाा, नि�म्नलि�खि�त दस्ताावेेज़ोंं केे सााथ सि�स्टम मंें अपलोोड नहींं� कि�याा जााताा:
क)	भा ारतीीय बंैंकिं�ग एवंं वि�त्‍‍त संंस्‍‍थाान कीी परीीक्षाा केे माामले मंें संंस्‍‍थाान कीी आधि�काारि�क सूूचनाा। 
ख)	वि�श्‍‍ववि�द्या ालय डि�ग्रीी, आदि� केे माामले मंें मूलू अंकंपत्र/उत्तीीर्णणताा प्रमााणपत्र। 
ग)	का ार्याा�लय कोो चााहि�ए कि� वह मूलू प्रमााणपत्र कीी प्रति� संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी सेेवाा फााइल मंें रखेे। 
11.1.6	 हि�न्‍‍दीी परीीक्षााएंं उत्‍‍तीीर्णण करनेे पर माानदेेय 

हि�न्‍‍दीी कीी वि�भि�न्‍‍न परीीक्षााएंं उत्‍‍तीीर्णण करनेे पर कर्ममचाारि�योंं कोो दि�ए जाानेे वाालेे माानदेेय संंबंंधीी सूूचनाा काार्याा�लय 
स्‍‍तर पर समााधाान  एचआर एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा समााधाान मंें मन्‍‍थलीी पेेमंेंट मॉॉड्यूलू काा प्रयोोग करतेे हुुए 
प्रवि�ष्‍‍ट कीी जााएगीी। इसेे चेेकर द्वााराा अनुमुोोदि�त कि�याा जाानाा आवश्‍‍यक होोगाा।  
11.1.7	 डॉॉक्‍‍टरेट (पीीएचडीी) प्रााप्‍‍त करनेे पर अग्रि�म वेतनवृदृ्धि�/पीीएचडीी भत्‍‍ताा 

डॉॉक्‍‍टरेेट (पीीएचडीी) प्रााप्‍‍त करनेे पर अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�/पीीएचडीी भत्‍‍ताा प्रदाान करनेे संंबंंधीी प्रक्रि�याा और 
स्‍‍वीीकृृति� समााधाान मंें नि�म्‍‍न प्रकाार कीी जााएगीी:
क)	 माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुुसाार सेेवाा मंें रहतेे हुुए कति�पय 

नि�र्धाा�रि�त वि�षयोंं मंें पीीएचडीी करनेे पर श्रेणेीी-।।। कर्ममचाारि�योंं कोो अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�/भत्‍‍ताा तथाा 
अधि�काारि�योंं कोो पीीएचडीी भत्‍‍ताा दि�याा जााएगाा। 

ख)	वर्तत माान मंें ऐसेे अधि�काारि�योंं कोो भीी पीीएचडीी भत्ते काा लााभ दि�याा जाा सकताा हैै जि�न्‍‍होंंनेे बैंकं मंें शाामि�ल 
होोनेे सेे पहलेे ऐसेे कि�सीी भीी वि�षय मंें पीीएचडीी प्रााप्त कीी होो जोो बैंकं कीी रााय मंें प्राासंंगि�क और उपयोोगीी 
होो, बशर्ते ेबैंकं मंें उनकीी नि�युकु्ति� केे समय उन्हंें उक्त अर्हहताा केे काारण कोोई अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�/यांं� प्रदाान 
नहींं� कीी गई होो/होंं।

ग)	 नि�म्नलि�खि�त वि�षयोंं मंें प्रााप्त पीीएचडीी अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�/पीीएचडीी भत्ते केे लि�ए पाात्र माानीी जााएंंगीी। 
i)	 मौौद्रि�क अर्थथशाास्त्र 
ii)	 बैंंकिं�ग सि�द्धांं�त और व्यवहाार 
iii)	अं तंर्राा�ष्ट्रीीय व्याापाार एवंं वााणि�ज्य
iv)	कृ षि� अर्थथशाास्त्र
v)	 आयोोजनाा एवंं वि�काास 
vi)	 आयोोजनाा, बैंंकिं�ग और मौौद्रि�क समस्यााओं ंमंें अर्थथमि�ति� काा अनुपु्रयोोग
vii)	 आधुनुि�क सांं�ख्यि�िकीीय पद्धति�यांं� और अर्थथमि�ति�
viii)	 गणि�त 
ix)	सांं�ख्यि�िकी ी 
x)	हिं� दीी सााहि�त्य/भााषाा वि�ज्ञाान/(5 जनवरीी 2010 सेे, केेवल रााजभााषाा अधि�काारि�योंं केे लि�ए, बशर्ते े

कि� थि�सि�स काा वि�षय बैंकं केे काामकााज और काार्यय प्रणाालीी केे लि�ए प्राासंंगि�क होो)। इस संंबंंध 
मंें आवेेदन रााजभााषाा वि�भााग कोो भेेजाा जााएगाा। थीीसि�स केे मूलू्यांं�कन केे बााद, कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
द्वााराा जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार, रााजभााषाा वि�भााग रााजभााषाा वि�भााग केे काार्ययपाालक नि�देेशक काा 
अनुुमोोदन प्रााप्त करेे और माामले मंें लि�ए गए नि�र्णणय केे बाारेे मंें संंबंंधि�त काार्याा�लय / वि�भााग कोो 
सूूचि�त करेे।

घ)	 उपर्युु�क्त (i) सेे (ix) मंें उल्लि�िखि�त वि�षयोंं मंें पीीएचडीी प्रााप्त करनेे पर अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि� / पीीएचडीी भत्ते 
कीी मंंजूूरीी केे लि�ए आवेेदन पर काार्याा�लय / कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग द्वााराा काार्ररवााई कीी जााएगीी और 
अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि� / पीीएचडीी भत्ताा प्रदाान करनेे केे लि�ए संंबंंधि�त वि�भााग केे प्रभाारीी काार्ययपाालक नि�देेशक 
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काा अनुमुोोदन प्रााप्त कि�याा जााएगाा। इस उदे्देश्य केे लि�ए, काार्याा�लय / वि�भााग कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त आवेेदनोंं 
(आवश्यक दस्ताावेेजोंं केे सााथ) कोो सीीधेे संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग कोो भेेजंेंगेे।

ङ)	 बैंकं केे काामकााज और काार्ययप्रणाालीी केे लि�ए प्राासंंगि�क कि�सीी अन्य वि�षय कोो भीी इस योोजनाा केे 
तहत पाात्र माानाा जाा सकताा हैै। तथाापि�, ऐसेे माामलोंं मंें, संंबंंधि�त वि�भााग, रााजभााषाा सहि�त, कर्ममचाारीी 
केे प्रत्याावेेदन पर आवश्‍‍यक काार्ररवााई करतेे हुुए यह आकलन करेेगाा कि� पीीएचडीी काा वि�षय बैंकं केे 
काामकााज और काार्ययप्रणाालीी केे लि�ए प्राासंंगि�क हैै याा नहींं� और अनुुशंंसाा कोो वि�चाार केे लि�ए माासंंप्रवि�, 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजेेगाा। माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय कीी सहमति� मि�लनेे केे बााद वि�भााग कोो संंबंंधि�त 
वि�भााग केे काार्ययपाालक नि�देेशक केे अनुमुोोदन केे लि�ए माामलाा प्रस्तुतु करनाा होोगाा।

च)	पी ीएचडीी भत्‍‍ते/अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि� केे लि�ए दाावाा करनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं कोो आवेेदन प्रस्‍‍तुुत करनाा होोगाा। 
उन्‍‍हें थि�सि�स कीी प्रति� और वि�श्‍‍ववि�द्याालय द्वााराा प्रदाान कि�याा गयाा डि�ग्रीी प्रमााणपत्र (मूलू) भीी स्‍‍थाानीीय 
काार्याा�लय/कंेंकाा वि�भााग कोो प्रस्‍‍तुुत करनाा होोगाा जि�से अवलोोकन केे पश्‍‍चाात लौौटाा दि�याा जााएगाा और 
उसकीी एक प्रति� पीीएचडीी भत्ते कीी मंंजूूरीी केे लि�ए काार्याा�लय आदेेश केे सााथ सेेवाा फााइल मंें रखीी जााएगीी। 
चूंं�कि� कुुछ वि�श्ववि�द्याालयोंं मंें मूलू डि�ग्रीी प्रदाान करनेे मंें कााफीी समय लगताा हैै, इसलि�ए काार्याा�लय 
वि�श्ववि�द्याालय द्वााराा प्रोोवि�जनल सर्टि�िफि�केट जाारीी करनेे कीी ताारीीख सेे पीीएचडीी भत्ताा प्रदाान करंेंगेे। तथाापि�, 
कर्ममचाारि�योंं कोो प्रोोवि�जनल सर्टि�िफि�केट प्रस्तुतु करनेे केे दोो सााल केे भीीतर मूलू डि�ग्रीी प्रमााणपत्र प्रस्तुतु 
करनाा होोगाा, ऐसाा न करनेे पर पीीएचडीी भत्ताा मूलू डि�ग्रीी प्रमााणपत्र प्रस्तुतु करनेे तक बंंद कर दि�याा 
जााएगाा।

छ)	 कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्‍‍त आवेेदनोंं पर काार्याा�लय/वि�भााग द्वााराा समााधाान केे मााध्‍‍यम सेे काार्ररवााई कीी जााएगीी। 
थीीसि�स केे मूूल्‍‍यांं�कन केे बााद वेेतनवृदृ्धि�/भत्‍‍ताा प्रदाान करनेे केे लि�ए संंबंंधि�त काार्याा�लय/वि�भााग 
काार्ययपाालक नि�देेशक काा अनुुमोोदन ऑफ-लााइन प्रााप्‍‍त करंेंगेे और समााधाान मंें स्‍‍वीीकृृति� प्रदाान करंेंगेे। 
इस प्रयोोजन केे लि�ए काार्याा�लय आवेेदनोंं कोो (आवश्‍‍यक दस्‍‍ताावेेज़ोंं केे सााथ) संंबंंधि�त कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भााग (वि�षय केे अनुसुाार) केे पाास सीीधेे भेेजंें।

11.1.8	पदोोन्‍‍नति� पर वेतन नि�र्धाा�रण 

कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन नि�र्धाा�रण कीी पूूरीी प्रक्रि�याा समााधाान मंें क्रि�याान्वि�ित कीी जााएगीी। पदोोन्‍‍नति� पर वेेतन 
नि�र्धाा�रण केे लि�ए अपनााई जाानेे वाालीी चरणबद्ध साामाान्‍‍य प्रक्रि�याा नि�म्‍‍न प्रकाार हैै: 
(क)	  वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख)	  मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतनवृदृ्धि� दंें
(ग)	श्रे णेीी-। केे भीीतर पदोोन्नति� होोनेे पर याा श्रेणेीी III सेे श्रेणेीी I मंें पदोोन्नति� होोनेे पर उसीी चरण केे बरााबर 

याा अगलेे चरण मंें स्थाानाापन्न वेेतनमाान पर वेेतन तय करंें और श्रेणेीी-IV सेे श्रेणेीी-।।। मंें पदोोन्‍‍नति� 
पर अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें।

टि�प्‍‍पणीी:
श्रेणेीी-IV सेे श्रेणेीी-।।। मंें पदोोन्नति� केे माामलोंं मंें वेेतन तय करतेे समय नि�चले गे्रेड केे  अति�रि�क्त वि�शेष 
वेेतन (एएसपीी) और उच्च गे्रेड केे एएसपीी कोो ध्याान मंें लि�याा जााए। 
(i)	जे एआईआईबीी/सीीएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण श्रेणेीी-।।। कर्ममचाारि�योंं कीी श्रेणेीी-। मंें पदोोन्‍‍नति� 

•	जब  पदोोन्नति� ग्रुुप ए सेे सप्र मंें होो याा जब पदोोन्नति� ग्रुुप डीी (पीीएसएसपीी ₹16,300/- सेे कम 
होो) सेे होो 
(क)	वे तन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख)	जे एआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो घटााएंं 
(ग)	मू लू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ)	 अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें
(ङ)	स्‍‍था ानाापन्‍‍न गे्रेड मंें जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो जोोडं़ें 

• जब पदोोन्नति� ग्रुुप डीी (पीीएसएसपीी ₹16,300/- याा इससे अधि�क होोनेे पर) सेे सप्र मंें होोतीी हैै - 
जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे संंबंंध मंें वहीी काार्ररवााई कीी जााएगीी जोो अधि�काारि�योंं केे लि�ए 
होोगीी [कृृपयाा नीीचेे मद (ii) सेे (vi) देेखंें]
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(ii) 	�जे एआईआईबीी/सीीएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण अधि�काारीी जोो रनिं�ंग गे्रेड मंें हंैं किं�तु ुअधि�कतम पर नहींं� पहुंं�चेे 
हंैं

(क) वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख) जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो घटााएंं 
(ग) मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ) अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें 
(ङ) स्‍‍थाानाापन्‍‍न गे्रेड मंें जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो जोोडं़ें 

(iii) 	जेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण अधि�काारीी जोो अधि�कतम पर पहुंं�चने केे बााद पदोोन्‍‍नत हुुए और 
जेेएआईआईबीी और सीीएआईआईबीी भत्ताा प्रााप्त नहींं� कर रहेे
(क) वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख) जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो घटााएंं 
(ग) मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ) अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें 
(ङ) स्‍‍थाानाापन्‍‍न गे्रेड मंें जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो जोोडं़ें 

(iv)	जे एआईआईबीी/सीीएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण अधि�काारीी जोो एक वर्षष केे बााद पदोोन्‍‍नत हुुए लेेकि�न जेेएआईआईबीी/
सीीएआईआईबीी भत्ताा प्रााप्त नहींं� कर रहेे
(क) वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख) जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो घटााएंं 
(ग) मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ) अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें 
(ङ) स्‍‍थाानाापन्‍‍न गे्रेड मंें जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक/दोो वेेतनवृदृ्धि�/योंं कोो जोोडं़ें 

(v) 	जेएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण अधि�काारीी जोो अधि�कतम पर पहुंं�चने केे बााद पदोोन्‍‍नत हुुए और जेेएआईआईबीी 
भत्ताा प्रााप्त कर रहेे
(क) वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख) जेेएआईआईबीी केे लि�ए कुुछ न घटााएंं 
(ग) मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ) अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें 
(ङ) स्‍‍थाानाापन्‍‍न गे्रेड मंें जेेएआईआईबीी केे लि�ए एक वेेतनवृदृ्धि� जोोडं़ें  

(vi) 	सीीएआईआईबीी उत्‍‍तीीर्णण अधि�काारीी जोो अधि�कतम पर पहुंं�चने केे बााद पदोोन्‍‍नत हुुए और जेेएआईआईबीी 
भत्ताा प्रााप्त कर रहेे 
(क) वेेतन केे सभीी घटकोंं कोो जोोडं़ें 
(ख) सीीएआईआईबीी केे लि�ए एक घटााएंं 
(ग) मूलू गे्रेड मंें एक कल्पि�ित वेेतन वृदृ्धि� जोोडं़ें
(घ) अगलेे उच्‍‍चतर वेेतनमाान मंें उसीी चरण केे बरााबर याा अगलेे चरण मंें वेेतन तय करंें 
(ङ) स्‍‍थाानाापन्‍‍न गे्रेड मंें सीीएआईआईबीी केे लि�ए दोो वेेतनवृदृ्धि�योंं कोो जोोडं़ें  

टि�प्‍‍पणीी:
यदि� पदोोन्‍‍नति� वाालेे गे्रेड मंें कोोई वेेतनवृदृ्धि�(यांं�) देेय नहींं� हंैं तोो ऐसीी स्थि�िति� मंें वेेतनवृदृ्धि�(योंं) केे स्‍‍थाान पर 
जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी भत्‍‍ताा दि�याा जााताा हैै। 
यह स्पष्ट कि�याा जााताा हैै कि� पीीएफए (व्‍‍यक्ति�गत नि�यत भत्‍‍ताा) और वि�शेष वेेतन, अधि�काारि�योंं कोो संंबंंधि�त 
वेेतनमाान मंें अधि�कतम तक पहुंं�चने केे एक वर्षष बााद प्रदाान कि�याा जााएगाा। जेेएआईआईबीी भत्ताा, यदि� कोोई होो, 
पीीएफए प्रदाान कि�ए जाानेे केे एक वर्षष बााद स्वीीकाार्यय होोगाा। सीीएआईआईबीी भत्ताा अधि�काारीी कोो जेेएआईआईबीी 
भत्ताा प्रााप्त करनेे केे एक वर्षष बााद प्रदाान कि�याा जााएगाा (अर्थाा�त पदोोन्नति� गे्रेड मंें अधि�कतम वेेतनमाान तक 
पहुंं�चने केे तीीन वर्षष पूूरेे होोनेे पर)। जब भीी कोोई अधि�काारीी अपनीी पदोोन्नति� पर गैैर-समाायोोज्य आधाार पर 
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नि�चले गे्रेड/श्रेणेीी काा पीीएफए प्रााप्त कर रहाा/रहीी होो, तोो वर्ततमाान गे्रेड मंें अधि�कतम वेेतन तक पहुंं�चने केे एक 
वर्षष बााद, अधि�काारीी कोो वि�शेष वेेतन, जेेएआईआईबीी भत्ताा और पुनुरीीक्षि�त पीीएफए प्रााप्त होोगाा। सीीएआईआईबीी 
भत्ताा अधि�काारीी कोो जेेएआईआईबीी भत्ताा प्रााप्त करनेे केे एक वर्षष बााद प्रदाान कि�याा जााएगाा (अर्थाा�त पदोोन्नति� 
गे्रेड मंें अधि�कतम वेेतनमाान तक पहुंं�चने केे बााद दोो वर्षष पूूरेे होोनेे पर)।
11.1.9	 पदोोन्‍‍नति� वाालेे ग्रेड में वेतनवृदृ्धि� प्रदाान करनाा 

पदोोन्‍‍नति� होोनेे पर अगलीी वेेतनवृदृ्धि� पदोोन्‍‍नति� कीी ताारीीख पर देेय होोगीी। 
श्रेणेीी IV  सेे श्रेणेीी-III  मंें याा श्रेणेीी III  सेे श्रेणेीी-I  मंें पदोोन्नति� केे माामले मंें कर्ममचाारीी एक वर्षष केे लि�ए 
स्थाानाापन्न होोताा/होोतीी हैै और उसकाा स्थाानाापन्न वेेतन उसके मूलू वेेतन सेे जुुड़ाा होोताा हैै। यदि� स्थाानाापन्न 
वेेतन पुुनःः नि�र्धाा�रि�त कि�याा जााताा हैै तोो स्थाानाापन्न गे्रेड मंें अगलीी वेेतनवृदृ्धि� वेेतन पुनु: नि�र्धाा�रण कीी ताारीीख 
पर हीी अगलेे वर्षष प्रदाान कीी जााएगीी।
अधि�काारीी केे उच्‍‍चतर गे्रेड मंें पदोोन्‍‍नत होोनेे केे माामले मंें (अर्थाा�त गे्रेड बीी और उससे ऊपर): 
क)	जहांं�  कि�सीी अधि�काारीी कोो पदोोन्‍‍नति�-पूूर्वव गे्रेड मंें वृदृ्धि�शीील वेेतनमाान केे अधि�कतम तक पहुंं�चने सेे पहलेे 

उच्च गे्रेड मंें पदोोन्नत कि�याा जााताा हैै, तब ऐसीी स्थि�िति� मंें पदोोन्‍‍नत गे्रेड मंें अगलीी वेेतनवृदृ्धि� कीी ताारीीख 
पदोोन्‍‍नति�-पूूर्वव गे्रेड मंें वेेतनवृदृ्धि� कीी जोो ताारीीख थीी उसीी ताारीीख पर देेय होोगीी। 

ख)	जहांं�  कोोई अधि�काारीी उच्च गे्रेड मंें पदोोन्नति� सेे पहलेे हीी पदोोन्‍‍नति�-पूूर्वव गे्रेड मंें वृदृ्धि�शीील वेेतनमाान केे 
अधि�कतम तक पहुंं�च चुुकाा होो,  तब ऐसीी स्थि�िति� मंें पदोोन्‍‍नत गे्रेड मंें अगलीी वेेतनवृदृ्धि� कीी ताारीीख 
पदोोन्‍‍नति� कीी जोो ताारीीख थीी उसीी ताारीीख पर देेय होोगीी बशर्ते,े व्यक्ति�गत भत्ताा (पीीए), नि�यत व्‍‍यक्ति�गत 
भत्‍‍ताा (एफपीीए), अवरुद्ध वेेतनवृदृ्धि� आदि� जैैसेे पोोस्ट स्केेल लााभ पदोोन्‍‍नति� कीी ताारीीख सेे एक सााल 
कीी अवधि� केे भीीतर पदोोन्‍‍नति� गे्रेड मंें देेय न होो । 

ग)	 यदि� उच्च गे्रेड मंें पदोोन्नत अधि�काारीी कोो, वाास्तवि�क पदोोन्नति� कीी ताारीीख सेे एक वर्षष केे भीीतर पीीए, 
एफपीीए, सीीएआईआईबीी भत्ताा याा पदोोन्‍‍नति�-पूूर्वव गे्रेड मंें अवरुद्ध वेेतनवृदृ्धि� जैसैाा कोोई भीी पोोस्ट-स्केेल 
लााभ प्रााप्त होोनेे वाालाा थाा, जोो उच्च गे्रेड मंें पदोोन्नति� केे लि�ए देेय न होंं, तब ऐसीी स्थि�िति� मंें पदोोन्‍‍नत 
गे्रेड मंें वेेतन वृदृ्धि� कीी ताारीीख वह होोगीी जोो पोोस्‍‍ट स्‍‍केल लााभ केे लि�ए नि�यत थीी। (केेवल तभीी लाागूू 
होोगाा जब पदोोन्नति� गे्रेड मंें अधि�कतम पर नि�र्धाा�रि�त न कि�याा गयाा होो)

11.1.10 महंंगााई भत्‍‍ताा 

जब कभीी महंगााई भत्‍‍ते (डीीए) केे प्रति�शत मंें परि�वर्ततन होोताा हैै, सहाायक कर्ममचाारि�योंं द्वााराा समााधाान मंें 
आवश्‍‍यक कन्फि�िगरेेशन कि�याा जााएगाा। महंगााई भत्‍‍ताा रााशि� कीी गणनाा करतेे समय, कर्ममचाारीी संंवर्गोंं केे 
अनुसुाार, नि�म्‍‍नलि�खत घटकोंं कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। 

कर्ममचाारीी समूूह क्‍‍याा लाागूू होोगाा डीीए गणनाा के घटक

नि�यमि�त कर्ममचाारीी महंगााई भत्‍‍ताा मूलू वेेतन + एसपीी + एसआई + एएसपीी + वि�शेष 
भत्‍‍ताा + एसपीीक्यू ू (समूहू ए) एसएक्‍‍यू ू (समूहू 
डीी) + वााहन भत्ताा + गे्रेड भत्‍‍ताा + पीीएसएसपीी + 
जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी + पीीएफ़ए + वेेतन 
संंरक्षण + पीीएसआई + एसएफए# + शि�क्षण भत्ताा* 
+ पीीएचडीी भत्ताा)

काार्ययपाालक नि�देेशक महंगााई भत्‍‍ताा मूलू वेेतन, वि�शेष भत्ताा, पीीएचडीी भत्ताा, व्यक्ति�गत 
नि�यत भत्ताा, जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी भत्ताा

गवर्ननर और उप गवर्ननर महंगााई भत्‍‍ताा मूलू वेेतन

पंेंशनधाारीी महंगााई रााहत मूलू पंेंशन

* - 03 दि�संंबर 2021 केे प्रशाासन परि�पत्र 2 केे अनुसुाार 01 नवंंबर 2017 सेे केेवल अधि�काारि�योंं केे लि�ए
# केेवल श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए लाागूू

प्रयुकु्त संंक्षि�प्त नााम - एसपीी - वि�शेष वेेतन, एसआई – अवरुद्ध वेेतनवृदृ्धि�, एएसपीी - अति�रि�क्त वि�शेष वेेतन, 
एसएक्यू ू– अर्हहताा केे लि�ए वि�शेष भत्ताा, पीीएस-एसपीी - पोोस्ट स्केेल वि�शेष वेेतन, पीीएफए - व्यक्ति�गत नि�यत 
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भत्ताा, पीीएसआई - पोोस्ट स्केेल वेेतनवृदृ्धि�, एसएफए - वि�शेष काार्याा�त्मक भत्ताा
11.1.11 आवाास और मकाान कि�राायाा भत्‍‍ताा (एचआरए) 

बैंकं आवाास कब्‍‍जे मंें रखनेे/खाालीी कि�ए जाानेे केे संंबंंध मंें सूूचनाा संंबंंधि�त काार्याा�लय केे आबंंटन अनुभुााग/
समााधाान एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा प्रदाान कीी जाातीी हैै। यह सूूचनाा समााधाान एचआर ऑप्स द्वााराा आस्क एचआर केे 
मााध्यम सेे सभीी काार्याा�लयोंं केे सााथ सााझाा कि�ए गए आबंंटन टेेम्पलेेट केे अनुसुाार प्रदाान कीी जाातीी हैै। प्रााप्‍‍त 
सूूचनाा केे आधाार पर सि�स्टम मंें प्रवि�ष्टि� कीी जाातीी हैै और लााइसंेंस शुुल्‍‍क कीी वसूूलीी/एचआरए काा भुगुताान 
तदनुसुाार कि�याा जााताा हैै।
काार्याा�लयोंं कोो चााहि�ए कि� वेे आवाास कब्जेे मंें रखनेे/खाालीी कि�ए जाानेे केे संंबंंध मंें एचआर ऑप्स कोो यथााशीीघ्र 
सूूचि�त करंें। वि�लंंब करनेे पर उन कर्ममचाारि�योंं कोो आवाास कि�राायाा भत्‍‍ते काा भुगुताान होो जााएगाा जि�न्हंें बैंकं 
आवाास आबंंटि�त कि�याा गयाा हैै याा उन कर्ममचाारि�योंं कोो आवाास कि�राायाा भत्‍‍ते काा भुगुताान नहींं� कि�याा जााएगाा 
जि�न्होंंनेे अपनेे फ्लैटै खाालीी कर दि�ए हंैं और उनसेे लााइसंेंस शुलु्क कीी वसूूलीी होो सकतीी हैै। जोो कर्ममचाारीी 
अपनेे जीीवनसााथीी कोो आबंंटि�त क्वाार्टटर मंें रह रहेे हंैं उनकेे बाारेे मंें भीी सूूचनाा एचआर ऑप्स, बंेंगलुरुू कोो 
तुुरंंत भेेजीी जााए। 
‘पट्टेे पर आवाास’ (प्रति�पूर्ति�ि आधाार) कीी सुुवि�धाा सभीी पाात्र अधि�काारि�योंं, श्रेणेीी III और श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं 
कोो नि�म्नलि�खि�त शर्तोंं केे अधीीन प्रदाान कीी गई हैै:
i.	जहांं�  अधि�काारि�योंं, श्रेणेीी III और श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए नि�यमि�त आवाास कीी कमीी हैै, के्षेत्रीीय 

काार्याा�लय (के्षेकाा) नि�म्नलि�खि�त जाानकाारीी केे सााथ अनुुमोोदन केे लि�ए माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग, 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो प्रस्तााव भेेजंेंगेे:-
क) संंबंंधि�त कंेंद्र पर पट्टाा पर कि�राायेे केे संंबंंध मंें बााजाार कीी प्रवृतृ्ति�;
ख) कर्ममचाारि�योंं केे वि�भि�न्न गे्रेड/श्रेणेि�योंं केे लि�ए प्रस्ताावि�त पट्टाा कि�राायाा;
ग) स्थाानीीय काारक जैसेैे कि� दूरूीी, साार्ववजनि�क परि�वहन कीी उपलब्धताा आदि�।

ii.	 अधि�काारि�योंं केे माामले मंें, ‘पट्टेे पर आवाास’ (प्रति�पूरू्ति�ि आधाार) कीी सुुवि�धाा केेवल तभीी दीी जााएगीी जब 
बैंकं पट्टेे केे तहत फ्लैटै लेेनाा व्यवहाार्यय न पाायाा जााए।

iii.	 जि�न कर्ममचाारि�योंं कोो ‘पट्टेे पर आवाास’ (प्रति�पूर्ति�ि आधाार) कीी सुुवि�धाा काा लााभ उठाानेे कीी अनुुमति� दीी 
गई हैै, वेे मकाान कि�राायाा भत्ते केे लि�ए पाात्र नहींं� होंंगेे।

11.1.12 समयोोपरि� भत्तेे काा भुुगताान

समयोोपरि� सेे संंबंंधि�त डेेटाा कोो काार्याा�लय द्वााराा समााधाान मंें दर्जज और प्रााधि�कृत कि�याा जााए। समयोोपरि� भुगुताान 
कीी प्रक्रि�याा एचआर ऑप्स मंें पेे-रोोल रन केे दौौराान समााधाान मंें कीी जााएगीी और उसकाा संंवि�तरण वेेतन केे 
मााध्यम सेे कि�याा जााएगाा। इस संंबंंध मंें मैनै्युअुल रि�कॉॉर्डड/रजि�स्टर बनााए रखनेे कीी कोोई आवश्यकताा नहींं� 
हैै। अभि�लेख केे लि�ए आवश्यकताा पड़ने पर रि�पोोर्टट जब चााहेे जेेनरेेट कीी जाा सकतीी हैै। 
11.1.13 शे्रेणीी III और IV कर्ममचाारि�योंं के लि�ए समयोोपरि� भत्‍‍ताा 

समयोोपरि� भत्ताा श्रेणेीी III और IV  कर्ममचाारि�योंं कोो काार्याा�लय घंंटोंं/नि�र्धाा�रि�त ड्यूटूीी घंंटोंं सेे अधि�क कि�ए गए 
काार्यय केे लि�ए देेय हैै और सााथ हीी रवि�वाार और छुुट्टीी केे दि�न कि�ए गए काार्यय केे लि�ए भीी देेय हैै। जहांं� तक 
काार्यय दि�वसोंं पर कि�ए गए काार्यय काा संंबंंध हैै, समयोोपरि� भत्ताा तभीी देेय हैै जब ऐसाा काार्यय न केेवल काार्याा�लय 
घंंटोंं केे बााद बल्कि�ि तैयैाारीी अवधि� (कुुशन अवधि�) केे बााद कि�याा गयाा होो। 
11.1.14 भवि�ष्‍‍य नि�धि� और रााष्ट्रीीय पेंशन प्रणाालीी

सि�स्‍‍टम मंें कर्ममचाारीी और नि�योोक्ताा केे लि�ए नि�म्‍‍न प्रकाार सेे भ.नि�. और पंेंशन अंंशदाान केे प्रति�शत कोो बनााए 
रखनेे कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी जााएगीी। एनपीीएस कोोष काा प्रबंंधन पीीएफआरडीीए द्वााराा कि�याा जााताा हैै। एनपीीएस 
केे लि�ए कर्ममचाारीी और नि�योोक्ताा द्वााराा कि�याा जाानेे वाालाा माासि�क अंंशदाान वेेतन संंवि�तरण केे बााद हर महीीनेे 
समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस द्वााराा पीीओपीी कोो भेेज दि�याा जााताा हैै।
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अंंशदाान काा प्रकाार अंंशदाान प्रकाार काा नााम कर्ममचाारीी अंंशदाान नि�योोक्‍‍ताा अंंशदाान कि�स पर लाागूू है

रि�ज़र्वव बैंकं ईपीीएफ रि�ज़र्वव बैंकं पीीएफ फंंड वेेतन काा 5-10 प्रति�शत कर्ममचाारीी द्वााराा योोगदाान 
कीी गई रााशि� केे बरााबर 
रााशि� कोोष मंें उसके 
खाातेे मंें जााएगीी।

सीीपीीएफ वि�कल्‍‍पीी

अति�रि�क्त भवि�ष्य नि�धि�, 
यदि� कोोई होो, भवि�ष्य 
नि�धि� कोोष मंें जााएगीी 
(वेेतन काा अधि�कतम 
90%)

कर्ममचाारीी द्वााराा कि�ए गए 
अति�रि�क्त भवि�ष्य नि�धि� 
अंंशदाान केे संंबंंध मंें 
बैंकं द्वााराा कोोई योोगदाान 
नहींं� कि�याा जााएगाा।

जीी & एसएफ रि�ज़र्वव बैंकं पंेंशन फंंड वेेतन काा 5-10 प्रति�शत कर्ममचाारीी द्वााराा योोगदाान 
कीी गई रााशि� केे बरााबर 
रााशि� पंेंशन कोोष मंें 
जााएगीी।

पंेंशन वि�कल्‍‍पीी

अति�रि�क्त भवि�ष्य नि�धि�, 
यदि� कोोई होो, भवि�ष्य 
नि�धि� कोोष मंें जााएगीी

कर्ममचाारीी द्वााराा कि�ए गए 
अति�रि�क्त भवि�ष्य नि�धि� 
अंंशदाान केे संंबंंध मंें 
बैंकं द्वााराा कोोई योोगदाान 
नहींं� कि�याा जााएगाा।

एनपीीएस रााष्ट्रीीय पंेंशन प्रणाालीी (वेेतन + डीीए) काा 10 
प्रति�शत

(वेेतन + डीीए) काा 14* 
प्रति�शत

1 जनवरीी 2012 कोो याा 
उसके बााद सेेवाा मंें आनेे 
वाालेे कर्ममचाारीी

*10 अकू्तूबर 2019 केे परि�पत्र केे अनुसुाार सि�तंंबर 2019 सेे इसेे 10% सेे बदलकर 14% कर दि�याा गयाा हैै। 

तथाापि�, कर्ममचाारीी योोगदाान मंें कोोई परि�वर्ततन नहींं� हुुआ हैै।

11.1.15 सदस्‍‍यताा/सोोसााइटीी कटौौति�यांं� 

कटौौतीी कर्ममचाारीी द्वााराा कि�ए गए अनुरुोोध केे आधाार पर और एम्प्लॉॉइज़ कॉॉपरेेटि�व बैंकंोंं/सोोसाायटि�योंं सेे मांं�ग 
सूूचीी प्रााप्त होोनेे पर याा बीीमाा पॉॉलि�सि�योंं/अन्य तृतृीीय पक्षोंं केे संंबंंध मंें कटौौतीी केे आधाार पर कर्ममचाारीी केे 
माासि�क वेेतन सेे कीी जाातीी हैै।
संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे पेे-रोोल सेे तृतृीीय पक्ष भुगुताान/कटौौतीी कीी जााएगीी तथाापि� ऐसीी कटौौतीी न्यूनूतम मजदूरूीी 
अधि�नि�यम केे अधीीन होोगीी।  इस तरह कीी वि�भि�न्न कटौौति�यांं� नि�म्‍‍न प्रकाार हंैं:

कटौौतीी के प्रकाार 

जीीएसएलआई

ऑप्‍‍शनल ग्रुुप टर्मम इंंश्‍‍यूरंूेंस 

रि�ज़र्वव बैंकं ऑफि�सर्सस एसोोसि�एशन 

ऑल इंंडि�याा रि�ज़र्वव बैंकं ऑफि�सर्सस एसोोसि�एशन

ऑल इंंडि�याा रि�ज़र्वव बैंकं एम्प्लॉॉइज़ एसोोसि�एशन

ऑल इंंडि�याा रि�ज़र्वव बैंकं वर्ककर्सस  फेेडरेशन 

रि�ज़र्वव बैंकं वर्ककर्सस  ऑर्गगनााइजेेशन 

एनओबीीडब्‍‍ल्‍‍यू ू- नैैशनल ऑर्गगनााइजेेशन ऑफ बैंकं वर्ककर्सस  

स्‍‍पोोर्ट्स�स क्‍‍लब रि�क्रि�एशन 

रि�ज़र्वव बैंकं एससीी/एसटीी बुुद्धि�स्‍‍ट एसोोसि�एशन 

ओबीीसीी एम्प्लॉॉइज़ वेेलफेेयर एसोोसि�एशन

एक्‍‍स-सर्वि�िस मैनै वेेलफेेयर एसोोसि�एशन
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अदाालतीी कुुर्कीी

नैैशनल डि�फेेन्‍‍स फंंड 

मुुख्‍‍य मंंत्रीी रााहत कोोष

प्रधाान मंंत्रीी रााहत कोोष

गाारंंटीी फंंड 

सभीी सोोसााइटीी कटौौतीी 

हााउसिं�ंग लोोन ग्रुुप इंंश्योोरंेंस स्‍‍कीीम 

एमएएफ कटौौतीी 

एक बाार ब्‍‍योोरेे प्रवि�ष्‍‍ट कर देेनेे पर पेे-रोोल रन केे दौौराान यह काार्यय सि�स्‍‍टम मंें स्‍‍वयंंमेेव होो जााएगाा।

11.1.16 गैैर-नि�यमि�त भुुगताान/कटौौति�यांं�

सि�स्‍‍टम मंें वि�भि�न्न गैैर-नि�यमि�त भुगुताान/कटौौति�योंं कीी गणनाा कीी जाातीी हैै और उन्‍‍हें बनााए रखाा जााताा 
हैै। गैैर-नि�यमि�त भुगुताान नि�म्न प्रकाार हंैं:

गैैर-नि�यमि�त भुुगताान के प्रकाार

माानदेेय 

इनवि�जि�लेटर ड्यूटूीी भत्‍‍ताा 

सीीवीीपीीएस प्रोोत्‍‍सााहन 

सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण 

सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण (सेेवाानि�वृतृ्ति�)

डोोनेेशन केे लि�ए सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण

समयोोपरि�  

शि�फ्ट भत्‍‍ताा 

एलएफसीी अग्रि�म 

पेे-रोोल रन करनेे केे दौौराान कर्ममचाारि�योंं सेे वसूलू कीी जाानेे वाालीी वि�भि�न्न अन्य गैैर-नि�यमि�त कटौौति�यांं� 
नि�म्नलि�खि�त हंैं:

कटौौति�याँँ� नि�म्न नााम से कीी जााएंंगीी 

आवाास कि�राायाा वसूलीी 

वेेतन अग्रि�म वसूूलीी

फुुटकर/वि�वि�ध वसूलीी

एलएफसीी अग्रि�म वसूूलीी

काार कि�राायाा

वीीओएफ/अवकााश गृहृ/टीीएचएच बुुकिं�ग प्रभाार

वीीओएफ/अवकााश गृहृ/टीीएचएच अर्थथदंड 

बि�जलीी प्रभाार 

गैैस प्रभाार 

पुुस्‍‍तकाालय जुुर्माा�नाा रााशि�  



माानव संंसााधन परि�चाालन, समााधाान l अध्‍‍यााय 11

193

11.1.17 न्यूनतम नि�वल वेतन कटौौतीी कीी प्रााथमि�कताा:

कटौौतीी कीी प्रााथमि�कताा नि�म्‍‍न प्रकाार नि�र्धाा�रि�त कीी जााएगीी

कटौौतीी के घटक कटौौतीी कीी प्रााथमि�कताा 

आयकर 1

व्‍‍यवसााय कर 2

एलडब्‍‍ल्‍‍यूएूफ 3

भ.नि�. 4

एनपीीएस 5

अदाालतीी कुुर्कीी 6

सभीी ऋण 7

एमएएफ कटौौतीी 8

जीीएसएलआई 9

अन्‍‍य सभीी तृतृीीय पक्ष कटौौति�यांं� 10

ऐच्छि�िक भ.नि�. 11

ऐच्छि�िक पंेंशन 12

11.1.18 माासि�क वसूलि�यांं� 

माासि�क वसूूलीी केे लि�ए समााधाान मंें सभीी प्रााधि�कृत प्रवि�ष्टि�यांं� स्‍‍वीीकाार करनेे कीी एक नि�र्धाा�रि�त ताारीीख होोगीी, 
जोो आम तौौर पर पहलेे वेेतन रन कीी ताारीीख होोतीी हैै। सि�स्‍‍टम मंें वि�भि�न्न अग्रि�मोंं केे संंबंंध मंें कर्ममचाारि�योंं 
केे वेेतन सेे कीी जाानेे वाालीी माासि�क वसूूलीी काा ब्यौौराा रखाा जााएगाा। वसूूलीी कीी रााशि� कोो सीीबीीएस/समााधाान 
केे मााध्‍‍यम सेे संंबंंधि�त लेेखाा शीीर्षोंं मंें जमाा कि�याा जााएगाा ।
11.1.19 बकाायाा रााशि� संंबंंधीी प्रक्रि�याा 

यदि� पि�छलीी अवधि� केे संंबंंध मंें कि�ए गए कि�सीी वेेतन नि�र्धाा�रण केे काारण बकाायाा रााशि� काा भुगुताान कि�याा 
जाानाा होो, जैैसेे कि� पि�छलीी ताारीीख सेे पदोोन्‍‍नति� देेनाा/डीीए अद्यतीीकरण/कि�सीी पेे-रोोल केे संंबंंध मंें पि�छलीी 
अवधि� काा नि�पटाान आदि�, तोो ऐसाा काार्यय समााधाान मंें स्‍‍वयंंमेेव होोगाा बशर्ते ेपि�छलीी अवधि� काा वेेतन, जि�सके 
लि�ए बकाायाा कीी गणनाा कीी जाानीी हैै, सि�स्‍‍टम केे मााध्‍‍यम सेे दि�याा गयाा होो।  
11.1.20 माासि�क पे-रोोल रन - नि�यमि�त कर्ममचाारि�योंं के लि�ए वेतन काा भुुगताान

सभीी काार्याा�लयोंं केे कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन और भत्‍‍तोंं केे संंबंंध मंें प्रक्रि�याा कंेंद्रीीकृृत रूप सेे समााधाान एचआर 
ऑप्स, बंेंगलुरुु द्वााराा कीी जााएगीी और नि�वल वेेतन कीी रााशि� स्‍‍टााफ/ऑफि�सर्सस के्रेडि�ट सोोसााइटीी याा बैंंक खाातोंं 
मंें सीीबीीएस केे मााध्‍‍यम सेे एनईएफटीी द्वााराा अंतंरि�त कर दीी जााएगीी, तााकि� इसेे संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे खाातेे 
मंें के्रेडि�ट कि�याा जाा सके। वेेतन और भत्‍‍तोंं काा भुगुताान आम तौौर पर प्रत्येेक महीीनेे केे अंंति�म तीीसरे/दूसूरे 
काार्यय दि�वस कोो कि�याा जााएगाा और भुगुताान कीी ऐसीी ताारीीखंें माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा तय कीी जााएंंगीी। 
वेेतन और भत्तोंं काा भुगुताान बैंकं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त वेेतनमाान और कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी 
अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जााएगाा।  
समााधाान मंें महीीनेे केे पेे-रोोल केे लि�ए प्रााधि�कृत भुगुताान करनेे केे लि�ए एक नि�र्धाा�रि�त ताारीीख होोगीी, जोो 
आम तौौर पर पहलेे वेेतन रन कीी ताारीीख होोतीी हैै। समााधाान, एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु काा वेेतन अनुुभााग, 
नि�र्धाा�रि�त ताारीीख केे बााद, महीीनेे केे लि�ए प्रथम पेे-रोोल रन काा समय तय करेेगाा और पहचाान तथाा वि�शे्लेषण 
करनेे केे लि�ए समााधाान सेे वेेरि�एशन रि�पोोर्टट डााउनलोोड करेेगाा। समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु पेे-रोोल 
कोो तब तक पुनु:पुनु: रन करतेे रहेेगाा जब तक पेे-रोोल रन त्रुुटि� मुकु्‍‍त नहींं� होो जाातेे। इसके बााद कर्ममचाारि�योंं 
केे बैंकं/स्टााफ के्रेडि�ट सोोसाायटीी खाातोंं मंें सीीबीीएस केे मााध्यम सेे वेेतन काा भुगुताान कि�याा जााएगाा। सभीी 
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कर्ममचाारि�योंं कीी वेेतन पर्चि�ियांं� जेेनरेेट होंंगीी, जि�न्हंें कर्ममचाारि�योंं द्वााराा समााधाान केे सेेल्‍‍फ सर्वि�िस पोोर्टटल केे 
मााध्यम सेे देेखाा जाा सकेगाा।
11.1.21 समााधाान में पे-रोोल रन कीी प्रक्रि�याा 

पेे-रोोल रन कीी तैयैाारीी केे लि�ए सि�स्‍‍टम मंें नि�म्‍‍नलि�खि�त डााटाा अद्यति�त होोनाा चााहि�ए : 
(i)	 माास्‍‍टर डााटाा रखरखााव

•	 कर्ममचाारीी कीी श्रेणेीी/गे्रेड/पदनााम और स्थाान मंें परि�वर्ततन
•	 कर्ममचाारीी कीी स्थि�िति� मंें परि�वर्ततन - सक्रि�य और सेेवाारत; प्रति�नि�युक्ति� काा प्राारंंभ और समााप्ति� 

(स्थाापनाा याा गैैर-स्थाापनाा) और नि�लंंबन, वेेतन मंें कमीी, अदाालतीी कुुर्कीी आदि�, सेेवाा-वि�युक्ति� 
(एलपीीआर, सेेवाानि�वृतृ्ति�, वीीआरएस, त्याागपत्र, मृतृ्यु ुआदि�)

•	 आवाास कीी स्थि�िति� काा अद्यतनीीकरण (एचआरए, लााइसंेंस शुलु्क, पि�छलेे तैैनाातीी स्थाान पर क्वाार्टटर 
रखनाा आदि�)

•	 आश्रि�तोंं काा अद्यतनीीकरण – वैवैााहि�क स्थि�िति� – पति�/पत्नीी (बैंकं याा अन्यत्र काार्ययरत) काा वि�वरण 
तथाा अन्य आश्रि�तोंं काा वि�वरण

(ii)	 नि�वेश डेेटाा - बचत (वाास्तवि�क और प्रस्ताावि�त विं�ंडोो) और अन्य स्रोोतोंं/गृहृ संंपत्ति� सेे आय आदि�,
(iii)	तृ तृीीय पक्ष कटौौतीी - सोोसाायटीी कटौौतीी, एसोोसि�एशन/यूनूि�यन काा सदस्यताा शुलु्क, आवाास ऋण बीीमाा, 

जीीएसएलआई आदि�।
(iv)	 ऋण डेेटाा
(v)	टा ाइम डेेटाा - अनुपुस्थि�िति� नि�यमि�तीीकरण, छुुट्टि�ियोंं काा समय पर अद्यतनीीकरण वि�शेष रूप सेे कर्ममचाारीी 

केे वेेतन कोो प्रभाावि�त करनेे वाालीी अवैतैनि�क छुुट्टि�ियांं� जैैसेे कि�, ईओएल, एसएचएल, बीीमाारीी छुुट्टीी 
(एचपीी) आदि�, सेेवाा-वि�युक्ति� (वीीआरएस / इस्तीीफाा आदि�) केे काारण ओएल शेेष मंें कमीी 

संंबंंधि�त वि�भाागोंं केे कर्ममचाारि�योंं/एडमि�न (एचआर/टााइम एडमि�न) कोो सूूचि�त कि�याा जााताा हैै कि� वेे संंबंंधि�त 
मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे माास्टर डेेटाा मंें परि�वर्ततनोंं कोो तुुरंंत ऑनलााइन अद्यतन करंें। ऐसेे माामलोंं मंें जहांं� 
मॉॉड्यूलू उपलब्ध नहींं� हंैं, उन्हंें पेे-रोोल परि�णाामोंं कीी सटीीकताा और समय पर प्रसंंस्करण सुनुि�श्चि�त करनेे केे 
लि�ए आस्क एचआर केे मााध्यम सेे परि�वर्ततनोंं कोो रि�पोोर्टट करनाा चााहि�ए।
माासि�क पेे-रोोल एक कंेंद्रीीकृृत प्रक्रि�याा हैै जि�से समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु द्वााराा कि�याा जााताा हैै। इस 
प्रक्रि�याा कोो इस प्रकाार समझाायाा गयाा हैै:
वेेतन प्रसंंस्करण तीीसरे सप्तााह अर्थाा�त हर महीीनेे कीी 22 याा 23 ताारीीख कोो पेे-रोोल प्रसंंस्करण केे लि�ए पेे-रोोल 
कंंट्रोोल जाारीी होोनेे केे सााथ शुरुू होोताा हैै। एक बाार जब कि�सीी महीीनेे हेेतु ुवेेतन प्रसंंस्करण केे लि�ए नि�यमि�त 
पेे-रोोल जाारीी होो जााताा हैै, तोो ऑफ-सााइकि�ल (लााभ) केेवल अगलेे महीीनेे मंें हीी संंसााधि�त कि�ए जाा सकतेे हंैं। 
वेेतन प्रसंंस्करण मंें कई पेे-रोोल रन शाामि�ल होोतेे हंैं, जि�सके बााद उनमंें एचआरऑप्स द्वााराा समीीक्षाा और सुुधाार 
कि�याा जााताा हैै। इस चरण केे दौौराान, कंंट्रोोल रि�कॉॉर्डड "सुुधाार केे लि�ए जाारीी" और "पेे-रोोल केे लि�ए जाारीी" होोनेे 
केे बीीच बाारीी-बाारीी सेे होोताा हैै।
एचआरऑप्स यह सुनुि�श्चि�त करताा हैै कि� वेेतन रन साामाान्यतःः काारोोबाारीी घंंटोंं केे बााद कि�याा जााए, तााकि� 
उपयोोगकर्ताा�ओं ंकोो कि�सीी भीी प्रकाार कीी असुुवि�धाा न होो, तथाा यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सके कि� वेे काार्याा�लय 
समय केे दौौराान पोोर्टटल सेेवााओं ंकाा उपयोोग कर सकें।
चूंं�कि� पेे-रोोल प्रसंंस्करण एक महत्वपूरू्णण और संंसााधन-गहन काार्यय हैै, जि�सके लि�ए सटीीक गणनाा करनेे और 
कर्ममचाारीी भुगुताान जाारीी करनेे हेेतु ुसि�स्टम संंसााधनोंं कीी आवश्यकताा होोतीी हैै, इसलि�ए आमतौौर पर वाास्तवि�क 
पेे-रोोल रन केे दौौराान और अंंति�म (तीीसरे) रन सेे लेेकर पेे-रोोल एक्ज़ि�िट तक पेे-रोोल लॉॉक लाागूू कि�याा जााताा 
हैै। यह कर्ममचाारीी केे माास्टर डेेटाा, समय प्रवि�ष्टि�योंं याा अन्य पेे-रोोल-संंबंंधीी जाानकाारीी मंें अनधि�कृत परि�वर्ततनोंं 
कोो रोोकताा हैै जोो पेे-रोोल गणनाा कोो प्रभाावि�त कर सकतेे हंैं।
पेे-रोोल परि�णाामोंं कोो अंंति�म रूप देेनेे केे बााद, महीीनेे केे लि�ए वेेतन एक्ज़ि�िट नि�ष्पाादि�त कि�याा जााताा हैै। पेे-रोोल 
केे बााद कीी गति�वि�धि�योंं केे हि�स्सेे केे रूप मंें, वि�त्तीीय लेेखांं�कन उदे्देश्योंं केे लि�ए लेेखांं�कन दस्ताावेेज़ सृजृि�त और 
पोोस्ट कि�ए जाातेे हंैं। समााधाान मंें सि�स्टम द्वााराा जेेनरेेट जीी.एल. प्रवि�ष्टि�यांं� लेेखांं�कन प्रवि�ष्टि� कीी पोोस्टिं�ं�ग और 
कर्ममचाारि�योंं कोो एन.ई.एफ.टीी. भुगुताान करनेे केे लि�ए स्वचाालि�त रूप सेे सीी.बीी.एस. कोो पे्रेषि�त कर दीी जाातीी हंैं। 
जब एचआरऑप्स उस महीीनेे केे लि�ए पेे-रोोल एक्ज़ि�िट पूूराा कर लेेताा हैै, तोो उस महीीनेे कीी वेेतन पर्चीी 
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कर्ममचाारि�योंं कोो उपलब्ध कराा दीी जाातीी हैै। 
11.1.22 वि�त्त और लेखेे में प्रवि�ष्टि�ि दर्जज करनाा

पेे-रोोल परि�णाामोंं मंें ऐसीी जाानकाारीी होोतीी हैै जोो लेेखांं�कन केे लि�ए प्राासंंगि�क होोतीी हैै और यह मैैनुअुल हस्तके्षेप 
केे बि�नाा पेे-रोोल और लेेखांं�कन केे बीीच एक इंंटरफेेस केे मााध्यम सेे दर्जज कीी जाातीी हैै।
11.1.23 कांं�ट्रैक्ट कर्ममचाारि�योंं के वेतन काा भुुगताान

कांं�ट्रैक्ट आधाार पर कर्ममचाारि�योंं कीी नि�युक्ति� माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कीी जााएगीी और समााधाान मंें ऐसेे 
कर्ममचाारि�योंं कोो भुगुताान समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु केे द्वााराा सि�स्टम मंें अद्यति�त डेेटाा केे आधाार पर 
प्रोोसेेस और संंवि�तरि�त कि�याा जााएगाा।
पेे-रोोल आदि� जेेनरेेट करनाा और गणनााओंं कीी जाँँ�च करनाा 
i)	 समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु समााधाान कोो अद्यति�त करेेगाा और सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो वेेतन काा 

भुगुताान करनेे केे लि�ए पेे-रोोल और अन्य सभीी रि�पोोर्टट जेेनरेेट करेेगाा। चूंं�कि� सभीी रि�कॉॉर्डड सॉॉफ्ट रूप मंें 
बनााए हुुए हंैं, इसलि�ए हाार्डड कॉॉपीी रखनाा आवश्यक नहींं� होोगाा।

ii)	 कर्ममचाारीी अपनीी वेेतन पर्चीी और समााधाान सेे संंबंंधि�त कि�सीी भीी अन्य रि�पोोर्टट कोो जेेनरेेट करनेे मंें सक्षम 
होंंगेे।

iii)	सं ंबंंधि�त अधि�काारीी वेेतन और भत्तोंं केे भुगुताान सेे संंबंंधि�त सभीी गणनााओं ंकीी जांं�च करेेगाा और 
प्राासंंगि�क वसूूलीी कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए हर महीीनेे प्रत्येेक कर्ममचाारीी कोो देेय नि�वल रााशि� कोो प्रमााणि�त 
करेेगाा।
•	सि� स्टम मंें कि�ए गए सभीी इनपुटु, जि�नकेे परि�णाामस्वरूप वेेतन मंें बदलााव हुुआ हैै, कोो सॉॉफ्ट 

रूप मंें संंग्रहीीत कि�याा जााएगाा।
•	वे तन और भत्तोंं केे संंबंंध मंें सभीी गणनााएंं अगलेे उच्च रुपए पर पूूर्णांं�कि�त कीी जााएंंगीी। भवि�ष्य 

नि�धि� मंें अंंशदाान कोो नि�कटतम रुपए पर पूूर्णांं�कि�त कि�याा जााएगाा और 50 पैैसेे सेे कम रााशि� कोो 
नज़रअंंदााज कर दि�याा जााएगाा।

11.1.24 वेतन काा साारांं�श/साार तैयैाार करनाा

पेे-रोोल संंकलि�त होो जाानेे केे बााद, कि�ए जाानेे वाालेे भुगुताान काा साार तैैयाार कि�याा जााएगाा। यह साार एक 
समेकि�त रूप मंें दि�याा जाानाा चााहि�ए, जि�समें जि�न खाातोंं सेे वेेतन और भत्तोंं कोो डेेबि�ट कि�याा गयाा हैै और 
जि�न खाातोंं मंें उन्हंें के्रेडि�ट कि�याा गयाा हैै, काा वि�वरण होोनाा चााहि�ए। अन्य शब्दोंं मंें, इसमें वेेतन और भत्तोंं 
कीी प्रााप्ति� और वि�तरण काा तरीीकाा दि�खाानाा चााहि�ए। ‘प्रााप्ति�’ पक्ष मंें ‘प्रभाार लेेखाा-स्थाापनाा-वेेतन/भत्ते’ केे तहत 
वि�भि�न्न उप-शीीर्षष दर्शाा�ए जााएंं, जि�नमंें रााशि�यांं� नाामेे दर्शाा�यीी गई होंं और ‘वि�तरण’ पक्ष मंें बैंकंोंं और कर्ममचाारीी 
सहकाारीी के्रेडि�ट समि�ति�योंं मंें कर्ममचाारि�योंं केे खाातोंं केे जमाा कि�ए गए भुगुताान, वि�भि�न्न प्रकाार केे अग्रि�मोंं 
जैैसेे कि� भवि�ष्य नि�धि� सेे अग्रि�म, मोोटर काार /स्कूूटर/सााइकि�ल/त्यौौहाार अग्रि�म केे पुनुर्भुु�गताान केे लि�ए 
वेेतन बि�ल सेे वसूूलीी गई रााशि�; क्वाार्टटर/लीीज्ड फ्लैटै कि�रााए केे लि�ए वसूूलीी गई रााशि�, बीीमाा प्रीीमि�यम केे 
भुगुताान, आयकर भुगुताान आदि� केे लि�ए कााटीी गई रााशि� दर्शाा�ई गई होो। इसके बााद ‘प्रााप्ति�याँँ�’ और ‘वि�तरण’ 
पक्षोंं केे योोग सेे सुनुि�श्चि�त करंें कि� कुुल डेेबि�ट कुुल के्रेडि�ट केे बरााबर हैै।
11.1.25 आयकर कटौौतीी

सि�स्टम श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं और अधि�काारि�योंं कोो कर छूूट केे लि�ए पाात्र नि�वेश कीी घोोषणाा समााधाान पोोर्टटल केे 
‘स्वयंं सेेवाा’ मॉॉड्यूलू केे मााध्यम सेे प्रस्तुतु करनेे कीी अनुुमति� देेगाा। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं और पंेंशनभोोगि�योंं 
कोो संंबंंधि�त के्षेकाा/कंेंकाावि�/सीीपीीसीी केे एचआर एडमि�नि�स्टे्रेटर कोो नि�वेश कीी घोोषणाा प्रस्तुतु करनीी होोगीी। 
कर्ममचाारीी द्वााराा कीी गई घोोषणााओंं, वि�त्तीीय वर्षष कीी शुरुुआत सेे अब तक भुगुताान कि�ए गए वाास्तवि�क वेेतन 
और शेेष वि�त्तीीय वर्षष केे लि�ए अनुमुाानि�त वेेतन केे आधाार पर कर्ममचाारीी केे वेेतन सेे देेय आयकर कााटाा जााताा 
हैै। सि�स्टम प्रत्येेक कर्ममचाारीी केे लि�ए आय/कटौौतीी और आयकर घोोषणाा वि�वरण रखेेगाा। पेे-रोोल चलाानेे 
पर कर्ममचाारीी द्वााराा देेय आयकर कााटाा जााएगाा। आवश्यक चाालाान काा ब्योोराा सि�स्टम मंें स्टोोर कि�याा जााएगाा। 
सि�स्टम ति�मााहीी रि�टर्नन और ई-टीीडीीएस फ़ााइलिं�ंग रि�टर्नन कोो नि�र्धाा�रि�त प्राारूपोंं मंें जेेनरेेट करेेगाा और सीीबीीएस 
केे मााध्यम सेे कर प्रााधि�काारि�योंं कोो भुगुताान कि�याा जााएगाा। सि�स्टम वाार्षि�िक रूप सेे सभीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए 
फॉॉर्मम 12बीीए भीी जेेनरेेट करेेगाा। छूूट और कटौौति�यांं� नि�म्नाानुुसाार हंैं:
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क्र.संं. वि�वरण

1 वााहन छूूट

2 मकाान कि�राायाा भत्ते पर छूूट

3 एलएफसीी वाार्षि�िक छूूट भत्ताा

4 पूूर्वव रोोजगाार छूूट

5 स्वैैच्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� छूूट

कटौौति�याँँ� :

क्र.संं. वि�वरण

1 माानक कटौौतीी मज़दूरूीी प्रकाार

2 व्याावसाायि�क कर कटौौतीी

3 धााराा 80 कटौौतीी

11.1.26 मौौद्रि�क और गैैर-मौौद्रि�क परि�लब्धि�ियाँँ� 

कि�सीी कर्ममचाारीी कोो दीी जाानेे वाालीी परि�लब्धि�ियोंं कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि (एमपीी) और गैैर-मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि 
(एनएमपीी) केे रूप मंें वर्गीीकृृत कि�याा गयाा हैै। सभीी गैैर-मौौद्रि�क परि�लब्धि�ियोंं केे माामले मंें, कर नि�योोक्ताा 
द्वााराा वहन कि�याा जााएगाा, जबकि� मौौद्रि�क परि�लब्धि�ियोंं केे माामले मंें, कर संंबंंधि�त कर्ममचाारीी द्वााराा वहन कि�याा 
जााएगाा। मौौद्रि�क और गैैर-मौौद्रि�क परि�लब्धि�ियोंं केे रूप मंें परि�लब्धि�ियोंं काा वर्गीीकरण नि�म्नाानुुसाार हैै:

परि�लब्धि�ि परि�लब्धि�ि काा प्रकाार भुुगताान

घरेेलू ूसहाायताा व्यय प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क माासि�क

जीीएसएलआई प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क माासि�क

शैैक्षि�क भत्ताा मौौद्रि�क माासि�क

वााहन न रखनेे केे लि�ए भत्ताा मौौद्रि�क माासि�क

ब्रीीफ़केेस मौौद्रि�क वाार्षि�िक (अप्रैलै-माार्चच)

भोोजन कूूपन कटौौतीी गैैर मौौद्रि�क  त्रैमैाासि�क

बैंकं आवाास याा बंैंक पट्टेे पर आवाास गैैर मौौद्रि�क  माासि�क

सीीधाा चि�कि�त्साा नि�पटाान गैैर मौौद्रि�क  

चि�कि�त्साा प्रति�पूर्ति�ि (बीीएमएफएस) मौौद्रि�क

घोोषणाा पर मेेडि�कल मौौद्रि�क वाार्षि�िक (अप्रैलै-माार्चच)

चश्माा / लंेंस कीी प्रति�पूरू्ति�ि मौौद्रि�क दोो वर्षष मंें एक बाार (कैैलंेंडर वर्षष)

वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च गैैर मौौद्रि�क  वाार्षि�िक

नि�जीी उपचाार योोजनाा मौौद्रि�क वाार्षि�िक (अप्रैलै-माार्चच)

अधि�काारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा 
(एफ़आरओ) 

मौौद्रि�क पाँँ�च वर्षष मंें एक बाार (कैैलंेंडर वर्षष)

कर्ममचाारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफ़आरई) मौौद्रि�क पाँँ�च वर्षष मंें एक बाार (छठेे कैैलंेंडर वर्षष 
मंें देेय)

के्षे.नि�. कुुक प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क माासि�क

बि�जलीी शुलु्क मौौद्रि�क माासि�क
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ए.सीी. प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क पाँँ�च वर्षष मंें एक बाार

पेेट्रोोल-वााहन भत्ताा मौौद्रि�क माासि�क

ड्रााइवर काा वेेतन मौौद्रि�क माासि�क

बैंकं द्वााराा वााहन बीीमाा कीी प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क एक बाार

बैंकं द्वााराा वााहन बीीमाा काा नवीीनीीकरण गैैर मौौद्रि�क  वाार्षि�िक

काार काा रखरखााव मौौद्रि�क माासि�क

काार्याा�लयीीन आति�थ्य मौौद्रि�क वाार्षि�िक

वााहन प्रति�पूर्ति�ि मौौद्रि�क माासि�क

लैपैटॉॉप, कंंप्यूटूर एक्सेसरीीज़ और काार कीी वाापसीी 
ख़रीीद।

गैैर मौौद्रि�क 

काार कि�रााए/सोोनेे केे सि�क्के/हॉॉलि�डे होोम/क्लब 
सदस्यताा पर परि�लब्धि�ि मूलू्य

गैैर मौौद्रि�क 

स्थाानांं�तरण पर भत्ताा मौौद्रि�क 

परि�लब्धि�ियोंं कीी भुुगताान अनुुसूूचीी
01 अप्रैलै 2022 सेे, जि�न कर्ममचाारि�योंं नेे अप्रैलै 2022 - माार्चच 2023 कीी ब्लॉॉक अवधि� केे लि�ए आवेेदन 
प्रस्तुतु कि�याा थाा, उनकाा आवेेदन नि�म्नलि�खि�त भत्तोंं केे संंबंंध मंें एकमुशु्त आवेेदन माानाा जााएगाा:
	ब्री ीफकेस, काार्याा�लयीीन आति�थ्य भत्ताा, घोोषणाा पर मेेडि�कल (एमओडीी) / नि�जीी उपचाार योोजनाा 

(पीीटीीएस), वााहन व्यय कीी प्रति�पूरू्ति�ि और ड्रााइवर पर व्यय, उपकरण रखरखााव, परि�चाारक और कुुक केे 
लि�ए भत्ताा, पाात्र अधि�काारि�योंं और कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए धुुलााई प्रभाारोंं कीी प्रति�पूरू्ति�ि।

नए भर्तीी अधि�काारीी और कर्ममचाारीी जोो वर्ततमाान मंें प्रति�नि�युक्ति� (नॉॉन-एस्ट) पर हंैं याा असााधाारण छुुट्टीी 
(ईओएल)/अवैैतनि�क छुुट्टीी पर हंैं, उन्हंें ड्यूटूीी पर वाापस आनेे पर इन लााभोंं केे लि�ए समााधाान मंें एकमुशु्त 
घोोषणाा प्रस्तुुत करनीी होोगीी।
पदोोन्नति�/पुुनर्नि�ियुकु्ति�/पदनााम मंें परि�वर्ततन (जि�ससे कर्ममचाारीी कीी पाात्रताा मंें परि�वर्ततन होोताा हैै याा कर्ममचाारीी 
नए लााभ केे लि�ए पाात्र होो जााताा हैै) केे माामले मंें, कर्ममचाारीी कोो संंशोोधि�त पाात्रताा केे आधाार पर समााधाान मंें 
नयाा दाावाा प्रस्तुुत करनाा होोगाा।
कर्ममचाारि�योंं द्वााराा देेय आयकर, उपकर, अधि�भाार, आदि�, यदि� कोोई होो, माासि�क आधाार पर उनकेे वेेतन सेे 
वसूूलाा जााएगाा। चूंं�कि� कर्ममचाारि�योंं कोो देेय वेेतन और कर योोग्य भुगुताान समााधाान मंें प्रोोसेेस कि�याा जााएगाा, 
इसलि�ए आयकर कीी गणनाा सि�स्टम द्वााराा कीी जााएगीी। वि�त्तीीय वर्षष केे अंतं मंें, कर्ममचाारि�योंं कोो स्रोोत पर कर 
कटौौतीी (टीीडीीएस) दर्शाा�ने वाालीी एक वि�वरणीी आयकर वि�भााग द्वााराा नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र(त्रोंं) मंें प्रस्तुतु कीी जााएगीी। 
स्रोोत पर कर कटौौतीी (टीीडीीएस) सेे संंबंंधि�त रि�टर्नन समय-समय पर आयकर प्रााधि�काारि�योंं केे सााथ उनकीी 
आवश्यकताानुुसाार नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें दााखि�ल कि�याा जााएगाा।
11.1.27 वाास्तवि�क आयकर कटौौतीी

समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर, कर्ममचाारीी द्वााराा प्रस्तुुत मूलू नि�वेश सााक्ष्योंं काा सत्याापन करनेे केे बााद, सि�स्टम मंें 
कर्ममचाारीी काा अंंति�म नि�वेश और अति�रि�क्त आय दर्जज करेेगाा। के्षेकाा/सीीपीीसीी/कंेंकाावि� केे एचआर एडमि�न द्वााराा 
अनुुमोोदि�त वाास्तवि�क नि�वेश/बचत केे वि�वरण केे आधाार पर फॉॉर्मम 16 जेेनरेेट कि�याा जााएगाा।
11.1.28 व्याावसाायि�क कर

व्याावसाायि�क कर कर्ममचाारि�योंं कोो देेय वेेतन सेे कााटाा जााताा हैै और अलग-अलग रााज्योंं मंें इसेे शाासि�त करनेे 
वाालेे काानूूनोंं केे अनुसुाार भि�न्न-भि�न्न होो सकताा हैै। कुुछ रााज्योंं मंें यह कर कर्ममचाारि�योंं कीी कुुछ श्रेणेि�योंं जैैसेे 
वि�कलांं�गोंं पर लाागूू नहींं� हैै। इसके लि�ए सि�स्टम कोो कॉॉन्फ़ि�िगर कि�याा जााएगाा और माासि�क पेे-रोोल प्रक्रि�याा 
मंें कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे व्याावसाायि�क कर कीी कटौौतीी रााज्य मंें ऐसेे कर कीी प्रयोोज्यताा पर आधाारि�त होोगीी 
जि�समें वेे कााम कर रहेे हंैं।
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11.1.29 श्रमि�क कल्यााण कोोष

श्रमि�क कल्यााण कोोष एक वैैधाानि�क कटौौतीी हैै और इसकीी कटौौतीी कर्ममचाारि�योंं कोो देेय वेेतन सेे कीी जाातीी हैै। 
श्रमि�क कल्यााण कोोष कीी कटौौतीी वि�भि�न्न रााज्योंं मंें काानूनू कीी प्रयोोज्यताा पर आधाारि�त हैै और सि�स्टम द्वााराा 
इसकीी कटौौतीी कीी जााएगीी। जि�न रााज्योंं मंें यह लाागूू हैै, उन रााज्योंं केे के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/कंेंकाावि�/प्र.संं. कोो 
अपनेे कर्ममचाारि�योंं कीी एलडब्ल्यूूएफ सदस्यताा केे बाारेे मंें समााधाान एचआर ऑप्स कोो सूूचि�त करनाा होोगाा।
11.1.30 माासि�क आधाार पर कर काा मि�लाान

प्रत्येेक महीीनेे पेे- रोोल रन केे बााद कर रि�पोोर्टट जेेनरेेट होोतीी हैै जि�सकाा उपयोोग कई प्रयोोजनोंं केे लि�ए कि�याा 
जााताा हैै। हर ति�मााहीी मंें कर जमाा करनेे केे बााद, चाालाान काा वि�वरण सि�स्टम मंें संंग्रहीीत कि�याा जााताा हैै। 
प्रत्येेक कर्ममचाारीी काा 24Q, पैनै संंख्याा केे लि�ए आयकर वेेबसााइट सेे डााउनलोोड और अद्यति�त कि�याा जााताा हैै।
11.1.31 फॉॉर्मम और रि�पोोर्टट

प्रोोसेेस / जेेनरेेट कि�ए जाानेे वाालेे फॉॉर्मम / रि�पोोर्टट नि�म्नाानुुसाार हंैं:
•	 प्रत्येेक पेेरोोल रन केे बााद, वेेतन पर्चीी जेेनरेेट होो जाातीी हैै जोो सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो पोोर्टटल मंें उपलब्ध 

होोतीी हैै।
•	फॉ ॉर्मम 16 भााग ए / भााग बीी कोो वाार्षि�िक आधाार पर प्रोोसेेस कि�याा जााताा हैै और सि�स्टम / आयकर 

वि�भााग कीी वेेबसााइट सेे डााउनलोोड कि�याा जााताा हैै और कर्ममचाारि�योंं/पंेंशनभोोगि�योंं कोो भेेजाा जााताा हैै। 
कर्ममचाारि�योंं/पंेंशनभोोगि�योंं द्वााराा डााउनलोोड करनेे केे लि�ए समााधाान पोोर्टटल पर फॉॉर्मम 16 भीी उपलब्ध 
कराायाा गयाा हैै।

•	स भीी कर्ममचाारि�योंं और पंेंशनभोोगि�योंं केे लि�ए फॉॉर्मम 24Q ति�मााहीी आधाार पर प्रोोसेेस कि�याा जााताा हैै।
11.1.32 वि�वि�ध

11.1.32.1 सप्तााह में 6 दि�न काार्यय करनेे वाालेे स्टााफ के लि�ए काार्याा�लयीीन समय
काार्याा�लय केे टााइम एडमि�नि�स्टे्रेटर सप्तााह मंें 6 दि�न काार्यय करनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए "वर्कक  शि�ड्यूलू नॉॉर्मम" 
कोो NORM6 मंें बदलेंगेे। एक बाार यह परि�वर्ततन प्रभाावि�त होो जाानेे केे बााद, कर्ममचाारीी कोो वेेतन मंें शनि�वाार 
कोो काार्यय करनेे केे लि�ए भोोजन भत्ताा मि�लेगाा।
11.1.32.2 प्रति�पूरक छुुट्टीी
जोो कर्ममचाारीी शनि�वाार / रवि�वाार / छुुट्टि�ियोंं केे दि�न पूूरेे दि�न काार्यय करतेे हंैं, वेे प्रति�पूरक छुुट्टीी पाानेे केे पाात्र 
हंैं। एक बाार शनि�वाार / रवि�वाार / छुुट्टीी केे दि�न काार्यय करनेे केे लि�ए अपेेक्षि�त अनुमुति� प्रााप्त होो जाातीी हैै 
और कर्ममचाारीी काार्याा�लय मंें उपस्थि�ित होोताा हैै तोो उसेे समााधाान मंें प्रति�पूरक छुुट्टीी केे लि�ए आवेेदन करनाा 
होोताा हैै। कर्ममचाारीी केे अनुुरोोध कोो सि�स्टम द्वााराा अनुुमोोदन करनेे वाालेे प्रााधि�काारीी कोो भेेज दि�याा जााताा हैै। श्रेणेीी 
IV केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए, समााधाान पोोर्टटल मंें उपलब्ध "ऑन बि�हााफ सर्वि�िस" काा उपयोोग करकेे आवेेदन 
कि�याा जाा सकताा हैै। के्षेत्रीीय नि�देेशक / प्रभाारीी अधि�काारीी केे आदेेशोंं केे आधाार पर, अनुुमोोदनकर्ताा� प्रति�पूरक 
छुुट्टीी कोो के्रेडि�ट करनेे कीी मंंजूूरीी देे सकताा हैै।
11.1.32.3 भोोजन भत्ताा
शनि�वाार कोो काार्यय करनेे वाालाा कर्ममचाारीी भोोजन भत्ताा केे लि�ए पाात्र हैै, बशर्ते ेबैंकं नेे चााय/नााश्ताा/दोोपहर केे 
भोोजन कीी कोोई व्यवस्थाा न कीी होो। भोोजन भत्ते काा भुगुताान उस मााह केे अगलेे मााह केे वेेतन मंें कि�याा 
जााएगाा, जि�समें कर्ममचाारीी शनि�वाार कोो काार्यय करताा हैै। तथाापि�, यह भुगुताान केेवल तभीी कि�याा जााएगाा जब 
शनि�वाार कोो कााम करनेे केे लि�ए प्रति�पूरक छुुट्टीी सि�स्टम मंें अनुुमोोदि�त होो।
11.1.32.4 काार्यय भत्ताा और वि�शेषे काार्यय भत्ताा
कि�सीी भीी कर्ममचाारीी कोो दि�ए जाानेे वाालेे काार्यय भत्ते और वि�शेष काार्यय भत्ते काा वि�वरण आस्क एचआर (आवर्तीी 
/ एकमुशु्त भुगुताान केे मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करनेे केे बजााय) द्वााराा समााधाान कोो भेेजाा जााएगाा।
11.1.32.5 समयोोपरि� भत्ताा
आवश्यक अनुुमोोदन केे आधाार पर टााइम एडमि�नि�स्टे्रेटर, समााधाान मंें कर्ममचाारि�योंं केे समयोोपरि� काा वि�वरण 
दर्जज करेेगाा। कर्ममचाारीी केे पदनााम और काार्याा�लय समय केे बााद कि�ए गए काार्यय केे समय केे आधाार पर सि�स्टम 
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प्रति�पूर्ति�ि कीी गणनाा करेेगाा। समयोोपरि� भत्ते काा भुगुताान वेेतन केे सााथ कि�याा जााएगाा।
11.1.32.6 काार्यय के अति�रि�क्त घंंटोंं के लि�ए प्रति�पूर्ति�ि
जोो कर्ममचाारीी अपनेे साामाान्य ड्यूटूीी केे घंंटोंं केे बााद तक काार्यय करतेे हंैं, उन्हंें काार्यय केे अति�रि�क्त घंंटोंं केे लि�ए 
प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। कर्ममचाारीी सि�स्टम मंें दर्जज "टााइम इन" और "टााइम आउट" केे आधाार पर पोोर्टटल मंें 
प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए आवेेदन करेेगाा। अनुुरोोध कोो सि�स्टम द्वााराा अनुमुोोदनकर्ताा� केे पाास भेेजाा जााएगाा जि�सके 
पाास इसेे स्वीीकाार याा अस्वीीकाार करनेे काा वि�कल्प होोगाा। एक बाार अनुुरोोध अनुमुोोदि�त होोनेे केे बााद, अगलेे 
ऑफ-सााइकि�ल भुगुताान प्रोोसेेस होोनेे पर स्वीीकाार्यय रााशि� काा भुगुताान कि�याा जााएगाा। यदि� अनुरुोोध अस्वीीकाार 
कर दि�याा जााताा हैै तोो कोोई भुुगताान नहींं� कि�याा जााएगाा।
11.1.32.7 सीीवीीपीीएस
रााशि� कीी गणनाा वि�भााग द्वााराा कीी जााएगीी और सि�स्टम मंें मेेकर द्वााराा "वन टााइम पेेमंेंट" मॉॉड्यूलू काा उपयोोग 
करकेे दर्जज कीी जााएगीी। चेेकर द्वााराा स्वीीकाार करनेे पर यह सि�स्टम मंें दर्जज होो जााएगाा और वेेतन केे सााथ इसकाा 
भुगुताान कि�याा जााएगाा। यदि� अनुुरोोध अस्वीीकाार कर दि�याा जााताा हैै तोो कोोई भुगुताान नहींं� कि�याा जााएगाा।
11.1.32.8 शि�फ्ट भत्ताा
कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए शि�फ्ट योोजनाा काार्याा�लय द्वााराा बनाा कर रखीी जााएगीी। वेेतन प्रसंंस्करण केे दौौराान सि�स्टम 
वेेतन केे अंंति�म (तीीसरे) रन तक कर्ममचाारि�योंं केे उपलब्ध शि�फ्ट योोजनाा डेेटाा कोो हि�सााब मंें लेेगाा और स्वीीकाार्यय 
शि�फ्ट भत्ते काा भुगुताान वेेतन केे सााथ कि�याा जााएगाा। शेेष अवधि� अर्थाा�त वेेतन एक्ज़ि�िट कीी ताारीीख सेे लेेकर 
महीीनेे कीी 30/31 ताारीीख तक केे लि�ए उपलब्ध शि�फ्ट योोजनाा डेेटाा केे संंबंंध मंें भुगुताान आगाामीी महीीनेे मंें 
एरि�यर केे रूप मंें कि�याा जााएगाा।
11.1.32.9 छुुट्टीी
कर्ममचाारीी सभीी प्रकाार कीी छुुट्टि�ियाँँ� जैैसेे कि� सीीएल, ओएल, एसएलएचपीी, एसएलएफपीी, एसएसएल, माातृतृ्व 
छुुट्टीी, पि�तृतृ्व छुुट्टीी, वि�शेष कठि�नााई छुुट्टीी आदि� केे लि�ए - (ईओएल और अध्ययन छुुट्टीी कोो छोोड़कर) – 
समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे आवेेदन करंेंगेे। सि�स्टम द्वााराा आवेेदन अनुुमोोदनकर्ताा� केे पाास भेेजाा जााएगाा। 
अनुुमोोदनकर्ताा� केे पाास छुुट्टीी कोो अनुमुोोदि�त याा अस्वीीकृृत करनेे काा वि�कल्प होोगाा। अनुुमोोदनकर्ताा� द्वााराा 
काार्ररवााई करनेे केे बााद यदि� छुुट्टीी स्वीीकृृत होो जाातीी हैै तोो संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कोो ई-मेेल और एसएमएस द्वााराा 
सूूचि�त कर दि�याा जााए जााएगाा और छुुट्टीी शेेष मंें सेे यह छुुट्टीी कम कर दीी जााएगीी। अनुुमोोदि�त छुुट्टीी रद्द 
करनेे केे लि�ए कर्ममचाारीी कोो छुुट्टीी डि�लीीट केे लि�ए आवेेदन करनाा होोगाा। जब छुुट्टीी कोो डि�लीीट करनेे काा 
अनुुरोोध अनुमुोोदि�त कर दि�याा जााताा हैै तोो छुुट्टीी शेेष पहलेे जैसैाा होो जााएगाा। कर्ममचाारीी पहलेे सेे स्वीीकृृत छुुट्टीी 
कोो डि�लीीट करनेे केे लि�ए आवेेदन करकेे छुुट्टीी केे प्रकाार कोो बदल सकेगाा। छुुट्टीी डि�लीीट होो जाानेे केे बााद, 
कर्ममचाारीी एक बाार फि�र सेे अलग प्रकाार कीी छुुट्टीी काा आवेेदन करेेगाा और अनुुमोोदन प्रााप्त करेेगाा
वेेतन प्रक्रि�याा करतेे समय, सि�स्टम पि�छलेे वेेतन केे बााद दर्जज कीी गई छुुट्टि�ियोंं कोो वि�चाार मंें लेेगाा। सभीी 
गणनााएँँ स्वचाालि�त रूप सेे सि�स्टम द्वााराा कीी जााएंंगीी और तदनुसुाार भुगुताान कि�याा जााएगाा। 
महि�लाा कर्ममचाारीी कोो वि�शेष कठि�नााई छुुट्टीी केे लि�ए समााधाान मंें आवेेदन करनाा होोगाा। सि�स्टम द्वााराा आवेेदन 
स्तर-1 केे अनुमुोोदनकर्ताा� केे पाास भेेजाा जााएगाा। स्तर-1 अनुमुोोदनकर्ताा� द्वााराा अनुमुोोदि�त होोनेे केे बााद, अनुुरोोध 
कोो स्तर-2 अनुमुोोदनकर्ताा� (साामाान्य रूप सेे काार्याा�लय केे माासंंप्रवि� केे प्रमुखु) कोो भेेज दि�याा जााएगाा। 
अनुुमोोदि�त होोनेे पर यह सि�स्टम मंें दर्जज होो जााएगाा। एसएचएल पर गए कर्ममचाारीी कोो वेेतन याा लााभोंं केे 
लि�ए कोोई भुुगताान नहींं� मि�लेगाा।
कर्ममचाारीी कोो दीी गई सभीी प्रकाार कीी ईओएल (वेेतनवृदृ्धि� / पंेंशन केे लि�ए गणनाा करनेे योोग्य, वेेतनवृदृ्धि� / 
पंेंशन आदि� केे लि�ए गणनाा न करनेे योोग्य) केे वि�वरण केे बाारेे मंें काार्याा�लय द्वााराा समााधाान सपोोर्टट कोो आस्क 
एचआर केे मााध्यम सेे सूूचि�त कर दि�याा जााएगाा। ईओएल कीी प्रवि�ष्टि�योंं कोो समााधाान सपोोर्टट द्वााराा बनाायाा 
जााएगाा। काार्याा�लय कर्ममचाारीी कोो दीी गई ईओएल केे प्रकाार और अवधि� (कब सेे कब तक) काा स्पष्ट रूप सेे 
उल्लेेख करंेंगेे। सि�स्टम, भुगुताान / वेेतन मंें सेे कीी जाानेे वाालीी वसूलूि�योंं कीी गणनाा करेेगाा। 
अध्ययन छुुट्टीी काा वि�वरण, संंबंंधि�त अवधि� केे दौौराान वेेतन केे नि�र्धाा�रण सहि�त काार्याा�लय द्वााराा समााधाान 
मंें आस्क एचआर केे मााध्यम सेे एचआर ऑप्स कोो उपलब्‍‍ध कराायाा जााएगाा। एचआर ऑप्स केे स्‍‍तर पर 
सि�स्टम मंें प्रवि�ष्टि�यांं� दर्जज कीी जााएंंगीी।
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11.1.33 समााधाान एचआर ऑप्स, बेंगलुुरु में कीी जाानेे वाालीी काार्ररवााई

11.1.33.1 स्थाानांं�तरण
स्थाानांं�तरण काार्ररवााई केेवल कर्ममचाारीी / अधि�काारीी केे ट्रांं�सफर आउट और ट्रांं�सफर इन करनेे पर पूूरीी होोतीी हैै। 
कर्ममचाारीी कोो स्थाानांं�तरण पूलू मंें रखकर पहलेे ट्रांं�सफर आउट  कि�याा जााताा हैै (यदि� कर्ममचाारीी ट्रांं�सफर आउट 
होोनेे केे अगलेे दि�न रि�पोोर्टट नहींं� करताा हैै) याा उसीी स्थाान पर रखाा जााताा हैै (यदि� कर्ममचाारीी ट्रांं�सफर आउट 
होोनेे केे अगलेे दि�न रि�पोोर्टट करताा हैै)। इसके बााद नए कंेंद्र मंें ट्रांं�सफर इन  करतेे हुुए स्‍‍थाान बदलाा जााताा हैै। 
स्थाानांं�तरण काार्ररवााई केेवल तब पूूरीी होोतीी हैै जब कर्ममचाारीी / अधि�काारीी नए कंेंद्र पर रि�पोोर्टट करताा हैै और 
इस संंबंंध मंें रि�पोोर्टिं�ग आदेेश होो।  पदस्थाापनाा कीी काार्ररवााई संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं द्वााराा कीी जााएगीी।
स्थाानांं�तरण काार्ररवााई तब तक पूूरीी नहींं� होोतीी जब तक ट्रांं�सफर आउट और ट्रांं�सफर इन दोोनोंं काार्ररवााई नहींं� 
होो जाातींं�। कर्ममचाारीी केे काार्याा�लय सेे काार्ययमुकु्त होोतेे हीी/काार्ययग्रहण करतेे हीी ट्रांं�सफर आउट और ट्रांं�सफर इन  
संंबंंधीी डेेटाा भेेजंें। यदि� इसमें वि�लंंब होोताा हैै तोो छुुट्टीी केे लि�ए आवेेदन पि�छलेे काार्याा�लय केे अनुुमोोदनकर्ताा� 
केे पाास जााताा रहेेगाा और वेेतन/भत्तोंं काा भुगुताान पि�छलेे स्थाान केे अनुसुाार होोताा रहेेगाा।
11.1.33.2 प्रति�नि�युक्ति�ि
सि�स्टम मंें प्रति�नि�युक्ति� काार्ररवााई (एस्टेेब्लि�िशमेंट और नॉॉन-एस्‍‍ट. आधाार पर), प्रति�नि�युक्ति� केे माामलोंं मंें वेेतन 
प्रक्रि�याा और प्रति�नि�युक्ति� समााप्ति� संंबंंधीी काार्ररवााई काार्याा�लय सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर कीी जाातीी हैै। 
आदेेश जाारीी होोतेे हीी, जाानकाारीी एचआर ऑप्स कोो भेेजीी जााए। जाानकाारीी भेेजने मंें देेरीी सेे उन कर्ममचाारि�योंं 
कोो वेेतन काा भुगुताान होो जााएगाा जोो नॉॉन-एस्‍‍ट.आधाार पर प्रति�नि�युक्ति� पर जाा चुुकेे हंैं।
11.1.33.3 स्वैच्छि�िक सेवाानि�वृतृ्ति�ि/त्याागपत्र/मृतृ्युु संंबंंधीी काार्ररवााई - पृथृक्करण और पे-रोोल काा अंतंरण
कि�सीी कर्ममचाारीी केे पृथृक्करण कीी स्थि�िति� मंें, उसेे समााधाान केे ‘ई-पृथृक्करण मॉॉड्यूलू’ कोो अनि�वाार्यय रूप सेे 
अद्यतन करनाा होोगाा। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें, समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा के्षेकाा/कंेंकाावि�/प्रसंं 
मंें इसेे अद्यतन कि�याा जााए और यह जाानकाारीी ‘आस्क एचआर’ टि�कट जाारीी करकेे समााधाान कोो सूूचि�त कीी 
जाानीी चााहि�ए।
काार्याा�लय यह भीी सुनुि�श्चि�त करंें कि� कर्ममचाारीी कोो बैंकं कीी सेेवााओं ंसेे तभीी मुकु्त कि�याा जााए जब ‘ई-पृथृक्करण 
मॉॉड्यूलू’ मंें प्रवि�ष्टि�यांं� वि�धि�वत अद्यतन और प्रााधि�कृत होंं। एक बाार पृथृक्करण होो जाानेे केे बााद, कर्ममचाारीी 
कोो वेेतन केे लि�ए रि�ज़र्वव बैंकं केे पेे-रोोल सेे बााहर नि�काालाा जााताा हैै और उसेे तदनुसुाार गैैर- पेेरोोल याा पंेंशन 
याा सीीपीी पेे-रोोल मंें रखाा जााताा हैै।
मृतृ्यु ुकेे माामलोंं मंें, मृतृ्यु ुप्रमााण पत्र प्रााप्त करनेे मंें देेरीी होो सकतीी हैै। काार्याा�लयोंं कोो प्रमााण पत्र कीी प्रतीीक्षाा 
करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। यदि� जाानकाारीी कीी पुुष्टि� कीी जाातीी हैै, तोो उसेे एचआर ऑप्स कोो तुुरंंत आस्क 
एचआर केे मााध्यम सेे सूूचि�त कि�याा जााए। जब भीी मृतृ्यु ुप्रमााण पत्र प्रााप्त होोताा हैै, उसेे भेेज दि�याा जााए। 
इनकेे संंबंंध मंें सूूचनाा काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं केे पाास उपलब्ध होोतेे हीी एचआर ऑप्स कोो भेेजीी जाानीी चााहि�ए।
यदि� सूूचनाा नहींं� भेेजीी जाातीी हैै याा भेेजने मंें देेरीी होोतीी हैै, तोो वेेतन तैैयाार कि�याा जाानाा जाारीी रहेेगाा। 
11.1.33.4 ईओएल प्रवि�ष्टि�ियाँँ� 
ईओएल पर गए कर्ममचाारीी काा छुुट्टीी वि�वरण सि�स्टम मंें मैनै्युअुल रूप सेे दर्जज कि�याा जााताा हैै। वेेतनवृदृ्धि� / 
पंेंशन केे लि�ए गणनाा कीी जाानेे वाालीी और न कीी जाानेे वाालीी ईओएल प्रवि�ष्टि�योंं कोो संंबंंधि�त के्षेकाा/कंेंकाावि� 
केे ‘टााइम एडमि�न’ द्वााराा तदनुसुाार सि�स्टम मंें अद्यति�त कि�याा जााएगाा। जबकि� वेेतनवृदृ्धि� प्रोोग्रााम स्वचाालि�त 
रूप सेे ‘पि�छलीी वेेतनवृदृ्धि� ताारीीख’ सेे उपलब्ध ईओएल डेेटाा केे आधाार पर ईओएल केे दि�नोंं कीी वाास्तवि�क 
संंख्याा केे अनुसुाार ताारीीख कोो शि�फ्ट करकेे अगलीी वेेतनवृदृ्धि� ताारीीख कोो आगेे बढ़ाा देेताा हैै। पि�छलीी वेेतनवृदृ्धि� 
ताारीीख सेे पहलेे ईओएल डेेटाा मंें कि�सीी भीी पि�छलीी ताारीीख सेे अद्यतनीीकरण याा परि�वर्ततन, जि�ससे कर्ममचाारीी 
कीी अगलीी वेेतनवृदृ्धि� ताारीीख प्रभाावि�त होोतीी हैै, कोो काार्याा�लयोंं द्वााराा आस्क एचआर केे मााध्यम सेे अनि�वाार्यय 
रूप सेे रि�पोोर्टट कि�याा जाानाा चााहि�ए।
11.1.33.5 अध्ययन छुुट्टीी
काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर, अध्ययन छुुट्टीी काा वि�वरण और उनकेे वेेतन भुगुताान वि�वरण 
सि�स्टम मंें दर्जज कि�ए जाातेे हंैं। संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं सेे सूूचनाा प्रााप्त होोतेे हीी सि�स्टम मंें अध्ययन छुुट्टीी सेे 
वाापसीी संंबंंधीी काार्ररवााई कीी जाातीी हैै।
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अध्ययन छुुट्टीी केे प्राारंंभ / समााप्ति� सेे संंबंंधि�त जाानकाारीी काार्याा�लय आदेेश जाारीी होोनेे केे तुुरंंत बााद एचआर 
ऑप्स केे सााथ सााझाा कीी जााए। काार्याा�लय, अध्ययन छुुट्टीी जाारीी रहनेे केे दौौराान कर्ममचाारीी कोो कि�ए जाानेे वाालेे 
भुगुताान (वेेतन प्रकाार केे अनुसुाार) कीी सूूचनाा दंेंगेे।
11.1.33.6 एलपीीआर
जोो कर्ममचाारीी अधि�वर्षि�िताा पर एलपीीआर चुनुतेे हंैं, उनकाा वि�वरण सि�स्टम मंें प्रवि�ष्ट कि�याा जााताा हैै और 
कर्ममचाारीी पेे-रोोल काा पृथृक्करण एलपीीआर अवधि� पूूराा होोनेे केे बााद होोताा हैै। यह काार्याा�लय सेे जाानकाारीी प्रााप्त 
होोनेे केे बााद कि�याा जााताा हैै। वेेतन प्रक्रि�याा उन एलपीीआर माामलोंं मंें तब तक कीी जाातीी रहेेगीी जब तक कि� 
उनकीी एलपीीआर अवधि� समााप्त नहींं� होो जाातीी।
एलपीीआर पर जाानेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं केे बाारेे मंें जाानकाारीी पूूर्वववर्तीी मााह कीी 15 ताारीीख तक एचआर ऑप्स केे 
सााथ सााझाा कीी जााए। उदााहरण केे लि�ए: यदि� कोोई कर्ममचाारीी 1 नवंंबर 2024 सेे एलपीीआर पर जाा रहाा हैै, 
तोो सूूचनाा 15 अकू्तूबर 2024 तक एचआर ऑप्स, बंेंगलुरुु (आस्क एचआर केे मााध्यम सेे) तक पहुंं�च जाानीी 
चााहि�ए। यदि� सूूचनाा समय पर प्रााप्त नहींं� होोतीी हैै, तोो पृथृक्करण काार्ररवााई शुरुू कीी जााएगीी और कर्ममचाारीी संंख्याा 
कोो उस कर्ममचाारीी संंख्याा सूूचीी मंें शाामि�ल कर लि�याा जााएगाा, जि�नकाा अंंति�म नि�पटाान कि�याा जाानाा होोगाा।
11.1.33.7 नि�लंंबन
काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर, सि�स्टम मंें नि�लंंबन कीी काार्ररवााई कीी जाातीी हैै। इस संंबंंध मंें, याा 
तोो वेेतन रोोकनाा याा नि�र्वाा�ह भत्ते काा भुगुताान सि�स्टम मंें संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे अनुसुाार 
कि�याा जााएगाा।
दि�नांं�क 20 जनवरीी 2022 केे परि�पत्र कंेंकाा.माासंंप्रवि�.अनुु.संं.एस6824 / 06.01.09 / 2021-22 केे मााध्यम 
सेे जाारीी स्पष्टीीकरण केे अनुसुाार, सभीी श्रेणेि�योंं केे नि�लंंबि�त कर्ममचाारि�योंं कोो नि�र्वाा�ह भत्ताा समाान रूप सेे 
नि�म्नाानुुसाार देेय हैै:
i.	 नि�लंंबन केे पहलेे छह महीीनोंं केे लि�ए – सब्सटेंटि�व वेेतन + उस पर भत्तोंं काा 50%
ii.	 नि�लंंबन केे छह महीीनेे सेे अधि�क समय केे बााद - सब्सटेंटि�व वेेतन + उस पर भत्तोंं काा 75% - बशर्ते े

कि� देेरीी संंबंंधि�त कर्ममचाारीी याा उसके कि�सीी प्रति�नि�धि�/प्रति�नि�धि�योंं केे काारण न हुुई होो।
सब्सटेंटि�व वेेतन मंें कर्ममचाारीी कोो दि�याा गयाा वि�शेष वेेतन और वैयैक्ति�क वेेतन (यदि� कोोई होो) तथाा नि�लंंबि�त 
कर्ममचाारीी द्वााराा मूूल क्षमताा मंें धाारि�त पद सेे जुुड़ाा वेेतन शाामि�ल हैै। 
11.1.33.8 दंड– वेतन में कमीी करनाा
काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर दंंड केे परि�णाामस्‍‍वरूप सि�स्टम मंें वेेतन मंें कमीी प्रभाावीी कीी 
जााएगीी।
11.1.33.9 भोोजन कूपन 
भोोजन कूूपन कटौौतीी सि�स्टम मंें इस आशय सेे एक प्रवि�ष्टि� करकेे कीी जाातीी हैै। हर महीीनेे वेेतन केे बााद, 
रााशि� कोो वसूूलीी फ़ााइल केे सााथ एफईआर केे मााध्यम सेे माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय भेेजाा जााताा हैै।
11.1.33.10 एसोोसि�एशन/एमएएफ़/जीीएसएलआई/एचएलजीीआई/हि�तकाारीी नि�धि� 
काार्याा�लयोंं सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर, वि�भि�न्न एसोोसि�एशन, एमएएफ़/जीीएसएलआई/एचएलजीीआई 
(माासंंप्रवि�, कंेंद्रीीय काार्याा�लय सेे प्रााप्त जाानकाारीी) और हि�तकाारीी नि�धि� केे लि�ए वसूूलीी कीी प्रवि�ष्टि� कीी जाातीी हैै। 
वेेतन प्रक्रि�याा केे बााद, वसूूलीी रााशि� और फााइल संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं / वि�भाागोंं कोो भेेज दीी जाातीी हैै।
11.1.33.11 सोोसााइटीी कीी फााइल
संंबंंधि�त सोोसााइटीी सेे प्रााप्त जाानकाारीी केे आधाार पर, वि�भि�न्न सोोसााइटीी सेे वसूूलीी कोो सि�स्टम मंें अपलोोड 
कि�याा जााताा हैै और वेेतन केे बााद, रााशि� और वसूूलीी फााइलंें संंबंंधि�त सोोसााइटीी कोो भेेजीी जाातीी हंैं।
11.1.33.12 आईडीी कोो लॉॉक और अनलॉॉक करनाा
वेेतन प्रक्रि�याा केे दौौराान, अगर कि�सीी कर्ममचाारीी काा वेेतन ईओएल, एचआरए वसूूलीी आदि� जैैसेे वि�भि�न्न काारणोंं 
सेे ऋणाात्मक होो जााताा हैै, तोो मााह केे लि�ए आईडीी बंंद कर दीी जाातीी हैै और प्रक्रि�याा पूूराा होोनेे केे बााद उसेे 
खोोल दि�याा जााताा हैै। आईडीी बंंद करनेे काा मतलब हैै कि� वेेतन प्रक्रि�याा नहींं� कीी गई हैै और उस मााह केे 
लि�ए कोोई आय याा कटौौतीी नहींं� हैै। उस मााह केे लि�ए कोोई वेेतन पर्चीी नहींं� होोगीी। सभीी वसूूलि�याँँ� जोो माासि�क 
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आधाार पर कीी जाातीी हंैं, उन्हंें अगलेे मााह केे वेेतन मंें आगेे लेे जाायाा जााएगाा।
11.1.34 वेतन काा समाायोोजन

यदि� कर्ममचाारीी काा वेेतन ऋणाात्मक होो जााताा हैै, तोो पहलेे कर्ममचाारीी केे एपीीएफ़ अंंशदाान कोो 5% केे गुुणकोंं 
मंें कम करकेे वेेतन कोो धनाात्मक बनाानेे काा प्रयाास कि�याा जााताा हैै। यदि� फि�र भीी कर्ममचाारीी काा वेेतन 
ऋणाात्मक रहताा हैै, तोो हीी सोोसााइटीी वसूूलीी कीी रााशि� कम कीी जााएगीी। यदि� वेेतन सुुधाार केे काारण वेेतन 
अभीी भीी नकााराात्मक हैै, तोो संंबंंधि�त कर्ममचाारि�योंं/एचआर एडमि�न (श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें) कोो 
अंतंर रााशि� पे्रेषि�त करनेे केे लि�ए एक ई-मेेल भेेजाा जााएगाा। यदि� नि�यत ताारीीख तक रााशि� नहींं� पे्रेषि�त कीी 
जाातीी हैै, तोो कर्ममचाारीी काा वेेतन प्रोोसेेस नहींं� कि�याा जाा सकताा हैै। काार्याा�लय/कंेंकाावि� द्वााराा समााधाान पोोर्टटल मंें 
कीी जाानेे वाालीी काार्ररवााई।
11.1.34.1 एक-बाारगीी भुुगताान
कर्ममचाारि�योंं कोो कि�ए जाानेे वाालेे कुुछ भुगुताान/  उनसेे होोनेे वाालीी वसूूलि�योंं संंबंंधीी प्रवि�ष्टि� काार्याा�लयोंं द्वााराा 
समााधाान पोोर्टटल काा उपयोोग करकेे कीी जाा सकतीी हंैं। येे प्रवि�ष्टि�याँँ� “एक-बाारगीी भुगुताान” मॉॉड्यूलू केे तहत कीी 
जाा सकतीी हंैं। मेेकर प्रवि�ष्टि� बनााएगाा और चेेकर इसेे अनुुमोोदि�त करेेगाा। एक बाार अनुुमोोदि�त होोनेे पर अगलीी 
वेेतन प्रक्रि�याा केे लि�ए प्रवि�ष्टि� कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। "एक-बाारगीी भुगुताान" केे तहत कीी गई प्रवि�ष्टि�याँँ� 
कीी प्रकृृति� आवर्तीी प्रकाार कीी नहींं� हंैं। 
येे प्रवि�ष्टि�याँँ� महीीनेे केे प्रथम वेेतन रन सेे पहलेे कीी जाा सकतीी हंैं। बााद मंें कीी गई प्रवि�ष्टि�याँँ� अगलेे मााह केे 
वेेतन मंें शाामि�ल कीी जााएंंगीी और उन्हंें पुनुःः दर्जज करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� होोगीी।
सीीवीीपीीएस प्रोोत्सााहन रााशि�, माानदेेय, आदि� जैैसेे कुुछ भुगुताानोंं केे लि�ए, भुगुताान कीी जाानेे वाालीी रााशि� कोो 
उचि�त वेेतन प्रकाार केे तहत सीीधेे सि�स्टम मंें दर्जज कि�याा जााए। समयोोपरि� और शि�फ्ट भत्ताा जैैसेे अन्य भुगुताानोंं 
केे लि�ए, प्रवि�ष्टि�याँँ� टााइम मॉॉड्यूलू मंें कीी जााएँँ। सि�स्टम प्रवि�ष्टि�योंं केे आधाार पर रााशि� कीी गणनाा करेेगाा।
इस मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे नि�म्नलि�खि�त प्रवि�ष्टि�यांं� कीी जाा सकतीी हंैं:
क.	सी ीवीीपीीएस प्रोोत्सााहन रााशि� – भुुगताान
ख.	 माानदेेय – भुगुताान
ग.	शि� फ्ट भत्ताा -  भुगुताान
घ.	समयो ोपरि� भत्ताा– भुगुताान
ङ.	स्‍प्लि���ि ट भत्ताा– भुगुताान
च.	 वाार्षि�िक लेेखााबंंदीी भत्ताा - भुगुताान
छ.	वि�द्यु तु प्रभाार – वसूलूीी
ज.	वि�वि� ध वसूलीी
झ.	पु सु्तकाालय वि�लंंब शुलु्क – वसूूलीी
11.1.34.2 आवर्तीी भुुगताान
नि�श्चि�त अवधि� केे लि�ए याा जब तक कर्ममचाारीी बैंकं मंें सक्रि�य सेेवाा मंें हंैं, तब तक माासि�क रूप सेे कर्ममचाारि�योंं 
कोो कुुछ भुगुताान कि�याा जाानाा हैै / उनसेे कुुछ वसूूलि�याँँ� कीी जाानीी होोतीी हंैं। काार्याा�लय / कंेंकाावि� समााधाान 
पोोर्टटल मंें "आवर्तीी भुगुताान" मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे ऐसीी प्रवि�ष्टि�यांं� कर सकतेे हंैं।
येे प्रवि�ष्टि�याँँ� महीीनेे केे प्रथम वेेतन रन सेे पहलेे कीी जाा सकतीी हंैं। बााद मंें कीी गई प्रवि�ष्टि�याँँ� अगलेे मााह केे 
वेेतन मंें शाामि�ल कीी जााएंंगीी और उन्हंें पुनुःः दर्जज करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� होोगीी।
मेेकर प्रवि�ष्टि� बनााएगाा और चेेकर इसेे अनुुमोोदि�त करेेगाा। एक बाार अनुमुोोदि�त होोनेे पर अगलेे वेेतन सेे इस 
प्रवि�ष्टि� कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। इस मॉॉड्यूलू मंें दर्जज कि�ए गए भुगुताान हर मााह तब तक कि�ए जााएंंगेे 
जब तक कि� इसेे काार्याा�लय / कंेंकाावि� द्वााराा स्पष्ट रूप सेे रोोक नहींं� दि�याा जााताा हैै।
इस मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे नि�म्नलि�खि�त प्रवि�ष्टि�यांं� कीी जाा सकतीी हंैं:
क.	 प्रति�नि�युक्ति� भत्ताा – भुगुताान
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ख.	का ार काा कि�राायाा – वसूलीी
ग.	 तदर्थथ (एनईआर) – भुगुताान
घ.	वि�शे ष के्षेत्र भत्ताा – भुगुताान
ङ.	 पर्ववतीीय के्षेत्र और ईंधन भत्ताा – भुगुताान
11.1.34.3 तृतृीीय पक्षीीय भुुगताान
कुुछ वसूूलि�यांं� करकेे वह रााशि� “तृतृीीय पक्ष” कोो अंतंरि�त कीी जाानीी होोतीी हंैं। समााधाान पोोर्टटल मंें तृतृीीय पक्षीीय 
भुगुताान मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करतेे हुुए, ऐसीी वसूूलि�योंं केे लि�ए प्रवि�ष्टि� काार्याा�लय / कंेंकाावि� द्वााराा कीी जाा 
सकतीी हंैं। मेेकर प्रवि�ष्टि� बनााएगाा और चेेकर इसेे अनुमुोोदि�त करेेगाा। एक बाार अनुुमोोदि�त होोनेे पर वेेतन 
कीी प्रक्रि�याा मंें प्रवि�ष्टि� कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। वसूूलीी गई रााशि� समााधाान एचआर ऑप्स, बंेंगलुरुु द्वााराा 
एफईआर काा उपयोोग करतेे हुुए तृतृीीय पक्ष कोो आगेे अगे्रेषण केे लि�ए संंबंंधि�त काार्याा�लय / कंेंकाावि� कोो 
अंतंरि�त कीी जााएगीी।
इस मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे नि�म्नलि�खि�त प्रवि�ष्टि�यांं� कीी जाा सकतीी हंैं:
क.	 अदाालतीी कुुर्कीी (आधाा भााग) 
ख.	वि� देेश याात्राा बीीमाा प्रीीमि�यम
वि�देेश याात्राा बीीमाा प्रीीमि�यम एक मााह मंें वसूलू कि�याा जााए। अतःः, प्राारंंभ ताारीीख, मााह कीी शुरुुआत कीी होोनीी 
चााहि�ए और अंंति�म ताारीीख मााह केे अंतं कीी होोनीी चााहि�ए। उदााहरण केे लि�ए, अकू्तूबर 2024 केे वेेतन सेे वसूूलीी 
केे लि�ए, प्राारंंभ ताारीीख 1 अकू्तूबर 2024 और अंंति�म ताारीीख 31 अकू्तूबर 2024 होोनीी चााहि�ए। वाास्तवि�क याात्राा 
कीी ताारीीख प्राासंंगि�क नहींं� हैै और इसेे दर्जज करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
11.1.35 समााधाान पोोर्टटल में कर्ममचाारि�योंं द्वााराा कीी जाानेे वाालीी काार्ररवााई
क.	 छुुट्टीी: सभीी कर्ममचाारीी अपनीी सभीी छुुट्टि�ियोंं (ईओएल कोो छोोडकर) केे लि�ए पोोर्टटल केे मााध्यम सेे आवेेदन 

करंेंगेे और अनुमुोोदि�त करााएंंगेे। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए, समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा "ऑन 
बि�हााफ" सेेवाा काा उपयोोग करकेे आवेेदन कि�याा जााएगाा। छुुट्टीी अनुुमोोदि�त होोनेे पर अगलेे वेेतन कीी 
प्रक्रि�याा मंें उसेे वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। 

	पो ोर्टटल केे मााध्यम सेे नि�म्न छुुट्टि�ियोंं केे लि�ए आवेेदन कि�याा जाा सकताा हैै:
i.	 सााधाारण छुुट्टीी
ii.	स भीी प्रकाार कीी आकस्मि�िक छुुट्टि�ियाँँ�
iii.	बी ीमाारीी छुुट्टीी – पूूरेे वेेतन पर
iv.	बी ीमाारीी छुुट्टीी – आधेे वेेतन पर
v.	 प्रति�पूूरक छुुट्टीी
vi.	वि�शे ष कठि�नााई छुुट्टीी

	 ईओएल, काार्याा�लय द्वााराा दीी गई जाानकाारीी केे आधाार पर समााधाान सपोोर्टट, मुंं�बई द्वााराा दर्जज कीी जााएगीी।
	वि�शे ष कठि�नााई छुुट्टीी (एसएचएल) पर गए कर्ममचाारि�योंं कोो वेेतन और लााभोंं काा भुगुताान नहींं� कि�याा 

जााताा हैै। अत: , यदि� कोोई कर्ममचाारीी सि�स्टम मंें एसएचएल केे लि�ए आवेेदन कि�ए बि�नाा एसएचएल 
पर जााताा हैै, तोो वह इस तथ्य पर ध्याान दि�ए बि�नाा, कि� छुुट्टीी "काागज़" पर अनुमुोोदि�त होो गई हैै, 
वेेतन प्रााप्त करनाा जाारीी रखेेगाा। छुुट्टि�ियोंं कीी प्रवि�ष्टि� होो जाानेे केे बााद, सि�स्टम सभीी अति�रि�क्त वेेतन कीी 
वसूूलीी करेेगाा और इसके लि�ए वेेतन कोो कुुछ महीीनोंं केे लि�ए रोोकनाा पड़ सकताा हैै। इससे बचने केे 
लि�ए, काार्याा�लय यह सुनुि�श्चि�त करंें कि� कर्ममचाारीी छुुट्टीी केे लि�ए आवेेदन करताा हैै और वह वाास्तव मंें 
छुुट्टीी पर जाानेे सेे पहलेे छुुट्टीी सि�स्टम मंें अनुुमोोदि�त होो जाातीी हैै। 

ख.	 आयकर छूट: आयकर अधि�नि�यम कीी धााराा 80 केे तहत छूूट हेेतु ुपाात्र होोनेे केे लि�ए, अधि�काारि�योंं और 
श्रेणेीी III कर्ममचाारि�योंं कोो समााधाान पोोर्टटल केे स्वयंं-सेेवाा मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे प्रस्ताावि�त नि�वेश 
सि�स्टम मंें प्रस्तुतु करनाा होोगाा। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं और पंेंशनभोोगि�योंं कोो नि�वेश कीी घोोषणाा के्षेकाा/
सीीपीीसीी/कंेंकाावि� केे एचआर एडमि�न कोो प्रस्तुतु करनीी होोगीी। एक बाार प्रवि�ष्टि�याँँ� दर्जज होो जाानेे केे बााद, 
सि�स्टम आयकर कीी गणनाा करनेे केे लि�ए उसेे वि�चाार मंें लेेगाा। उस वि�त्तीीय वर्षष केे लि�ए दि�संंबर-जनवरीी 
मंें कि�सीी भीी समय काार्याा�लय केे समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा वाास्तवि�क प्रवि�ष्टि�योंं काा सत्याापन कि�याा 
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जााएगाा और सि�स्टम आयकर कीी गणनाा केे लि�ए केेवल कि�ए गए वाास्तवि�क नि�वेशोंं कोो वि�चाार मंें लेेगाा 
और न कि� प्रस्ताावि�त नि�वेश कोो। यदि� कर्ममचाारीी दि�संंबर - जनवरीी (ताारीीख कीी सूूचनाा देे दीी जााएगीी) 
तक नि�वेश काा सााक्ष्य नहींं� देेताा हैै, तोो प्रस्ताावि�त नि�वेश पर वि�चाार नहींं� कि�याा जााएगाा। इसके काारण 
बााद केे महीीनोंं मंें आयकर वसूूलीी मंें वृदृ्धि� होो सकतीी हैै।

ग.	 अन्य आय: बैंकं केे अलाावाा प्रााप्त कि�सीी भीी बााहरीी आय कोो “अन्य आय” मॉॉड्यूलू काा उपयोोग करकेे 
घोोषि�त कि�याा जाा सकताा हैै। इसमें गृहृ संंपत्ति� सेे प्रााप्त आय शाामि�ल होोतीी हैै। कर्ममचाारीी द्वााराा वि�वरण 
दर्जज करनेे केे बााद वेेतन कीी प्रक्रि�याा केे लि�ए रााशि� कोो वि�चाार मंें लि�याा जााएगाा। यदि�, वि�त्तीीय वर्षष केे 
बि�ल्‍‍कुल समााप्ति� (जनवरीी-माार्चच) केे दौौराान अन्य आय घोोषि�त कीी जाातीी हैै, तोो आयकर कीी वसूूलीी केे 
काारण हााथ मंें मि�लनेे वाालाा वेेतन कााफीी हद तक कम होो सकताा हैै। यदि� आय वसूूलीी सेे कम हैै तोो 
वेेतन कीी सुुचाारू प्रक्रि�याा सुनुि�श्चि�त करनेे केे लि�ए अन्य आय कीी प्रवि�ष्टि�योंं कोो एचआर ऑप्स मंें टीीम 
द्वााराा बि�नाा कि�सीी सूूचनाा केे हटाायाा जाा सकताा हैै।

घ.	 अति�रि�क्त भवि�ष्य नि�धि� (एपीीएफ) में परि�वर्ततन: कर्ममचाारीी मााह मंें एक बाार अपनेे वेेतन सेे वसूूलेे जाानेे 
वाालेे एपीीएफ़ केे प्रति�शत मंें परि�वर्ततन सकतेे हंैं। तथाापि�, अगर कि�सीी महीीनेे कीी आय वसूूलीी सेे कम हैै, 
तोो समााधाान एचआर ऑप्स कर्ममचाारीी कीी एपीीएफ वसूूलीी मंें परि�वर्ततन कर सकतेे हंैं तााकि� यह सुनुि�श्चि�त 
कि�याा जाा सके कि� वसूूलीी आय सेे कम होो जााए। इस संंबंंध मंें कि�सीी अनुमुोोदन/कर्ममचाारीी कोो कोोई 
सूूचनाा देेनाा आवश्यक नहींं� हैै।

ङ.	 बैंकं खााताा बदलनाा: कर्ममचाारीी उन बैंकं खाातोंं मंें परि�वर्ततन कर सकतेे हंैं जि�नमंें वेे अपनाा वेेतन / लााभ 
चााहतेे हंैं। वेेतन और लााभ जमाा करनेे केे लि�ए एक-एक अलग-अलग खाातेे होो सकतेे हंैं। तथाापि�, यदि� 
सि�र्फफ  एक खााताा हैै, तोो सभीी भुगुताान इस खाातेे मंें जमाा कि�ए जााएंंगेे।

11.2 अन्य भत्तेे

11.2.1	 याात्राा/वि�रााम भत्ताा (स्थाानांं�तरण से अलग)

याात्राा भत्ताा और वि�रााम भत्ताा (टीीए और एचए) कर्ममचाारीी कोो तब दि�याा जााताा हैै, जब कर्ममचाारीी कोो ड्यूटूीी पर 
मुखु्याालय सेे बााहर जाानाा पड़ताा हैै और इसकाा उदे्देश्य बााहरीी कंेंद्र पर याात्राा कि�राायाा और याात्राा सेे जुडेु़े अन्य 
खर्चे,े जैैसेे लॉॉजिं�ंग, बोोर्डिं�ंग, वााहन आदि� कोो शाामि�ल करनाा होोताा हैै। टीीए और एचए काा भुगुताान समय-समय 
पर कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा इस संंबंंध मंें जाारीी प्रशाासनि�क अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जााताा हैै। वि�देेश दौौरेे पर 
जाानेे वाालेे अधि�काारीी मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार दैैनि�क भत्ताा और कुुल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र 
होोतेे हंैं।
11.2.2	 होोटल बि�ल में अनि�यमि�तताा वाालेे दाावोंं काा नि�पटाान

जहांं� प्रथम दृष्टयाा सााक्ष्य यह संंकेेत देेतेे हंैं कि� होोटल बि�ल वाास्तव मंें खर्चच कीी गई रााशि� सेे अधि�क रााशि� केे 
हंैं याा बैंकं द्वााराा कीी गई जांं�च केे आधाार पर, यह वि�श्वाास करनेे केे काारण हंैं कि� बि�ल कीी रााशि� बढ़ााई गई 
हैै, तोो काार्याा�लय ऐसेे माामलोंं कोो अनि�यमि�तताा काा माामलाा माान सकतेे हंैं और उन्हंें ‘होोटल मंें नि�वाास’ केे 
संंबंंध मंें काारण दर्शाा�ते हुुए ‘अस्वीीकाार्यय’ माानकर अस्वीीकाार कि�याा जाा सकताा हैै। तथाापि�, बि�ल कोो स्वीीकाार्यय 
प्रति� दैैनि�क वि�रााम भत्ते केे आधाार पर नि�पटाायाा जाा सकताा हैै। इस संंबंंध मंें नि�र्णणय के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी 
अधि�काारीी द्वााराा व्यक्ति�गत रूप सेे लि�याा जाानाा चााहि�ए और संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो उचि�त रूप सेे सूूचि�त कि�याा 
जाानाा चााहि�ए। यदि� ऐसेे माामलोंं कीी पुनुराावृतृ्ति� होोतीी हैै, तोो वि�शेष माामलोंं कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी अधि�काारीी 
कीी वि�शि�ष्ट संंस्तुतुि�योंं/टि�प्पणि�योंं केे सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजाा जााए।
11.2.3	 स्थाानांं�तरण पर जाानेे वाालेे अधि�काारि�योंं कोो प्रदाान कीी जाानेे वाालीी सुुवि�धााएँँ 

मौौजूूदाा नि�यमोंं केे तहत, बैंकं काा ऐसाा कर्ममचाारीी, जि�से एक कंेंद्र सेे दूसूरे कंेंद्र पर स्थाानांं�तरण पर जाानाा हैै, 
वह बैंकं द्वााराा समय-समय पर जाारीी कि�ए गए अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार याात्राा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि काा/कीी हकदाार हैै, 
जि�समें स्वयंं और उसके पाात्र परि�वाार काा याात्राा कि�राायाा और उसकीी अपनीी व्यक्ति�गत संंपत्ति� केे स्थाानांं�तरण 
काा खर्चच शाामि�ल हैै।
11.2.3.1 काार्ययग्रहण समय/याात्राा अवधि� प्रदाान करनाा 
काार्ययग्रहण/स्थाानांं�तरण पर, अधि�काारीी मौौजूूदाा अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार काार्ययग्रहण अवधि� केे लि�ए पाात्र होंंगेे। 
स्थाानांं�तरि�त अधि�काारीी बााद कीी ताारीीख मंें दोो सााल तक काार्ययग्रहण अवधि� केे एवज मंें वि�शेष आकस्मि�िक 
छुुट्टीी (आंशंि�क रूप सेे दोो बाार मंें लीी जाा सकतीी हैै) लेेनेे केे लि�ए भीी पाात्र हंैं, जोो सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा टीीए 
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बि�ल जमाा करनेे केे लि�ए समय मंें वि�स्ताार प्रदाान करनेे केे अधीीन होोगीी।
स्थाानांं�तरण पर जाानेे वाालाा अधि�काारीी नए कंेंद्र मंें स्थाानांं�तरण पर जाानेे केे लि�ए न्यूनूतम याात्राा अवधि� केे 
लि�ए पाात्र हैै। यदि� अधि�काारीी काार्ययग्रहण अवधि� केे एवज मंें बााद कीी ताारीीख मंें वि�शेष आकस्मि�िक छुुट्टीी 
लेेनाा चााहताा हैै, तोो याात्राा कीी अवधि� उसके पि�छलेे काार्याा�लय सेे काार्ययमुकु्त होोनेे केे अगलेे दि�न सेे तत्कााल शुरुू 
होो जााएगीी, भले हीी उस दि�न रवि�वाार/अवकााश होो। जोो अधि�काारीी अपनेे स्वयंं केे अनुुरोोध और लाागत पर 
स्थाानांं�तरि�त हुुए हंैं, वेे पांं�च दि�नोंं कीी अवधि� केे लि�ए काार्ययग्रहण समय/ वि�शेष आकस्मि�िक छुुट्टीी केे लि�ए पाात्र 
होंंगेे। यह छुुट्टीी एक हीी बाार मंें लेेनीी होोगीी। ऐसेे अधि�काारि�योंं कोो कोोई अन्य वि�त्तीीय लााभ नहींं� दि�ए जााएंंगेे।
11.2.3.2 एक हीी केंद्र में आवाास बदलनाा
जब कि�सीी कर्ममचाारीी कोो बैंकं केे कहनेे पर याा पदोोन्नति� केे काारण पाात्रताा परि�वर्ततन पर/ चि�कि�त्साा आधाार 
पर / काार्याा�लय सेे नि�कटताा केे काारण उसीी कंेंद्र मंें अपनाा घरेेलू ूसाामाान स्‍‍थाानांं�तरि�त करनाा पडे़े, तोो उसेे 
मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार घरेेलू ूसाामाान स्‍‍थाानांं�तरि�त करनेे कीी लाागत कीी प्रति�पूरू्ति�ि कीी जााएगीी।
11.2.3.3 उत्तर-पूूर्वव क्षेेत्र (एनईआर) में स्थाानांं�तरण पर पदस्‍‍थाापि�त कि�ए गए कर्ममचाारि�योंं / वहांं� काार्ययरत 
कर्ममचाारि�योंं कोो तदर्थथ प्रोोत्सााहन और वि�शेषे क्षेेत्र भत्ताा
उत्तर-पूूर्वव के्षेत्र और जम्मू/ूश्रीीनगर मंें स्थाानांं�तरण पर पदस्‍‍थाापि�त कि�ए गए अधि�काारि�योंं / वहांं� काार्ययरत 
कर्ममचाारि�योंं कोो समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार सुुवि�धााएँँ दीी जाातीी हंैं। एनईआर मंें काार्ययरत 
नि�म्नलि�खि�त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�शेष के्षेत्र भत्ताा और तदर्थथ मौौद्रि�क प्रोोत्सााहन लाागूू हंैं:
i.	वि�शे ष के्षेत्र भत्ताा श्रेणेीी III/IV केे सभीी गैैर-स्थाानांं�तरणीीय कर्ममचाारि�योंं और उत्तर-पूरू्वव के्षेत्र मंें काार्ययरत 

उन अधि�काारि�योंं कोो समाान रूप सेे देेय होोगाा, जि�न्हंें स्थाानीीय स्तर पर पदोोन्नत कि�याा गयाा थाा और 
जि�नकाा उत्तर-पूरू्वव के्षेत्र सेे बााहर कोोई स्थाानांं�तरण नहींं� हुुआ हैै।

ii.	 उत्तर-पूूर्वव के्षेत्र केे काार्याा�लयोंं/उप-काार्याा�लयोंं मंें बााहर केे कंेंद्र सेे पदस्थाापि�त अधि�काारि�योंं कोो तदर्थथ 
मौौद्रि�क प्रोोत्सााहन देेय होोगाा। यह प्रोोत्सााहन उत्तर-पूरू्वव के्षेत्र मंें पदस्थाापि�त अधि�काारि�योंं कोो उनकीी पहलीी 
पदस्थाापनाा पर भीी दि�याा जााएगाा, बशर्ते ेवेे उसीी रााज्य केे न होंं। यदि� उत्तर-पूूर्वव के्षेत्र केे कि�सीी रााज्य सेे 
संंबंंधि�त अधि�काारीी उत्तर-पूरू्वव के्षेत्र केे भीीतर कि�सीी अन्य रााज्य मंें काार्याा�लय/उप-काार्याा�लय मंें तैैनाात हंैं, 
तोो वेे उत्तर-पूरू्वव के्षेत्र मंें के्षेत्र केे बााहर सेे तैैनाात अधि�काारि�योंं केे लि�ए वर्ततमाान मंें लाागूू सभीी सुुवि�धााओंं/ 
तदर्थथ मौौद्रि�क और अस्थाायीी प्रोोत्सााहनोंं केे लि�ए पाात्र होंंगेे।

11.2.3.4 जम्मूू/श्रीीनगर, शि�मलाा और देेहराादूनू में पदस्थाापि�त कर्ममचाारि�योंं कोो दि�ए जाानेे वाालेे भत्तेे
जम्मू/ूश्रीीनगर, शि�मलाा और देेहराादूनू केे कर्ममचाारि�योंं कोो समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार पर्ववतीीय 
के्षेत्र और ईंधन भत्ते काा भुगुताान कि�याा जााएगाा।
11.2.4	 ग्रेड ‘ए’/ ‘बीी’ (सीीधीी भर्तीी) में परि�वीीक्षाा पर नए भर्तीी हुए अधि�काारि�योंं कोो सुवि�धााएँँ

गे्रेड ‘ए’/ ‘बीी’ (सीी.भ.) मंें परि�वीीक्षाा पर नए भर्तीी हुुए अधि�काारि�योंं कोो याात्राा कि�राायेे कीी प्रति�पूर्ति�ि, स्थाानीीय 
याात्राा व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि, घरेेलू ूसाामाान केे परि�वहन लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि, होोटल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि, काार्ययग्रहण 
समय / काार्ययग्रहण अवधि� आदि� सुुवि�धााएँँ दीी जाातीी हंैं ।
11.2.5	चााय, लंंच, डि�नर और वााहन खर्चे कीी प्रति�पूर्ति�ि

सप्तााह केे दि�नोंं केे दौौराान काार्याा�लय समय सेे पहलेे/बााद मंें काार्यय करनेे वाालेे और शनि�वाार/रवि�वाार/अवकााश 
वाालेे दि�न काार्याा�लय मंें उपस्थि�ित होोनेे वाालेे अधि�काारि�योंं कोो चााय / लंंच / डि�नर प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे 
एवज मंें अधि�काारीी द्वााराा कि�ए गए काार्यय केे अति�रि�क्त घंंटोंं केे आधाार पर एक समेकि�त भत्ताा अर्थाा�त "काार्यय 
केे अति�रि�क्त घंंटोंं केे लि�ए भत्ते" काा भुगुताान कि�याा जााएगाा। काार्यय केे अति�रि�क्त घंंटोंं केे भत्ते केे लि�ए दाावाा 
समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे कि�याा जाानाा होोगाा और लााभ कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि केे रूप मंें माानाा जााताा हैै।
11.2.5.1 वि�षम समय पर और शनि�वाार / रवि�वाार / छुुट्टीी के दि�न याात्राा
जोो अधि�काारीी काार्ययदि�वस केे दौौराान उपस्थि�िति� केे साामाान्य काार्याा�लय समय केे कम सेे कम तीीन घंंटेे पहलेे 
काार्याा�लय मंें उपस्थि�ित  होोतेे हंैं / तीीन घंंटेे बााद काार्याा�लय छोोडते हंैं याा शनि�वाार / रवि�वाार / अवकााश केे 
दि�न काार्याा�लय मंें उपस्थि�ित होोतेे हंैं, उन्हंें टैैक्सीी और / याा ऐसेे अन्य परि�वहन मााध्यम काा उपयोोग करनेे 
हेेतु ुआनेे-जाानेे प्रत्येेक केे लि�ए अधि�कतम 40 कि�लोोमीीटर कीी दूरूीी तक प्रचलि�त दर पर वाास्तवि�क वााहन 
प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी।
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11.2.6	 वि�भि�न्न प्रकाार के वि�वि�ध काार्यय करनेे के लि�ए देेय माानदेेय

बैंकं / आरबीीएसबीी / आईबीीपीीएस द्वााराा आयोोजि�त परीीक्षााओंं केे दौौराान प्रश्न पत्र बनाानेे / मूलू्यांं�कन करनेे, 
व्यााख्याान देेनेे और अन्वीीक्षण / पर्ययवेक्षण केे लि�ए देेय माानदेेय कीी दरें समय-समय पर तय कीी जाातीी हंैं।
11.2.6.1 प्रश्न पत्र बनाानेे / उत्तर पुस्ति�िकााओंं काा मूूल्यांं�कन के लि�ए
बैंकं केे अधि�काारि�योंं, जि�न्हंें प्रश्नपत्र बनाानेे और लि�खि�त / कौौशल परीीक्षणोंं कीी उत्तर पुुस्ति�िकााओंं केे मूलू्यांं�कन 
काा काार्यय सौंंपाा गयाा हैै, केे लि�ए लाागूू संंशोोधि�त दरोंं काा भुगुताान मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जााताा हैै।
11.2.6.2 व्यााख्याान देेनेे के लि�ए
बैंकं केे प्रशि�क्षण कॉॉलेेजोंं जैैसेे आरबीीएससीी, सीीएबीी और जेेडटीीसीी मंें दि�ए गए व्यााख्याानोंं केे लि�ए और 
कि�सीी अन्य स्थाान पर संंरचि�त / औपचाारि�क प्रशि�क्षण काार्ययक्रमोंं केे दौौराान दि�ए जाानेे वाालेे व्यााख्याानोंं केे 
लि�ए अलग-अलग दरोंं सेे भुगुताान कि�याा जााताा हैै। बैंकं केे अधि�काारि�योंं केे लि�ए जोो दरें लाागूू हंैं, वहीी दरें 
श्रेणेीी III केे कर्ममचाारि�योंं पर भीी लाागूू होंंगीी, जि�न्हंें उनकेे काार्ययनि�ष्पाादन कीी पहचाान केे लि�ए बैंकं केे प्रशि�क्षण 
संंस्थाानोंं, जैैसेे आरबीीएससीी, जेेडटीीसीी और सीीएबीी मंें अति�थि� संंकााय केे रूप मंें और अन्य सभीी व्यााख्याानोंं मंें 
वि�चाार-वि�मर्शश करनेे केे लि�ए आमंंत्रि�त कि�याा जााताा हैै। बैंकं केे बााहर केे वि�शेषज्ञोंं / सलााहकाारोंं / वक्तााओंं केे 
माानदेेय केे संंबंंध मंें, प्रधाानााचाार्यय / के्षेत्रीीय नि�देेशक / प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक माामलाा दर माामलाा आधाार 
पर एक अधि�कतम सीीमाा तक स्वीीकृृति� देे सकतेे हंैं।
11.2.6.3 परीीक्षााओंं के दौौराान अन्वीीक्षण / पर्ययवेक्षण के लि�ए
भर्तीी और पदोोन्नति� केे लि�ए आयोोजि�त वि�भि�न्न लि�खि�त परीीक्षााओंं केे संंबंंध मंें अन्वीीक्षण / पर्ययवेक्षण आदि� 
केे लि�ए अधि�काारि�योंं कोो दि�याा जाानेे वाालाा माानदेेय समय-समय पर नि�र्धाा�रि�त दरोंं पर ‘प्रति� दि�न केे आधाार 
पर’ केे बजााय ‘प्रति� सत्र केे आधाार पर’ देेय होोगाा।
11.3	प रि�लब्धि�ियाँँ� और प्रति�पूर्ति�ियाँँ�

11.3.1	 लााभ – परि�चाालन

‘लााभ’ खंंड केे परि�चाालन चक्र मंें मोोटेे तौौर पर (क) वाार्षि�िक भुगुताान (ख)माासि�क भुगुताान और (ग) जब 
कभीी दाावाा कि�याा जााताा हैै तोो भुगुताान प्रक्रि�याा सेे संंबंंधि�त काार्यय होोतेे हंैं। माासि�क लााभ काा भुगुताान हर मााह 
केे पहलेे सप्तााह मंें प्रोोसेेस कि�याा जााताा हैै, इसके बााद महीीनेे केे दौौराान आवधि�क अंतंराालोंं पर अन्य लााभोंं कोो 
मंें प्रोोसेेस कि�याा जााताा हैै।
जनवरीी 2022 सेे, नि�म्नलि�खि�त लााभोंं/परि�लब्धि�ियोंं केे भुगुताान समय कोो लेेखाा वर्षष (अर्थाा�त अप्रैलै-माार्चच) 
केे सााथ संंरेेखि�त कि�याा गयाा हैै:
i.	 ब्रीीफ़केेस
ii.	का ार्याा�लयीीन आति�थ्य भत्ताा
iii.	घो ोषणाा पर मेेडि�कल (एमओडीी)/नि�जीी उपचाार योोजनाा (पीीटीीएस)
iv.	 वााहन व्यय और चाालक, उपकरण रखरखााव पर व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि
v.	 परि�चाारक-सह-कुुक केे लि�ए भत्ताा
vi.	पा ात्र अधि�काारि�योंं और कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए धुलुााई प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि
शेेष लााभोंं/ परि�लब्धि�ियोंं, जैैसेे कि� चश्माा, मोोबााइल फोोन सुुवि�धाा, एफआरओ/एफआरई रखरखााव आदि� कीी 
ब्लॉॉक अवधि� मंें कोोई परि�वर्ततन नहींं� कि�याा गयाा हैै।
अप्रैलै 2022 सेे प्रभाावीी, अप्रैलै 2022 सेे माार्चच 2023 तक कीी ब्लॉॉक अवधि� केे लि�ए नि�म्नलि�खि�त लााभोंं 
केे लि�ए प्रस्तुतु प्रति�पूर्ति�ि आवेेदनोंं कोो एकबाारगीी आवेेदन माानाा जााएगाा, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा 
वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद करनेे’ केे लि�ए अनुरुोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी: i. 
ब्रीीफकेस ii. काार्याा�लयीीन आति�थ्य भत्ताा iii. घोोषणाा पर मेेडि�कल (एमओडीी)/नि�जीी उपचाार योोजनाा (पीीटीीएस) 
iv. वााहन व्यय और चाालक, उपकरण रखरखााव पर व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि v. परि�चाारक सह कुुक केे लि�ए भत्ताा 
vi. पाात्र अधि�काारि�योंं और कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए धुुलााई प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि। नए भर्तीी स्टााफ और वर्ततमाान मंें 
प्रति�नि�युक्ति� (गैैर-स्थाापनाा) याा असााधाारण छुुट्टीी (ईओएल)/अवैतैनि�क छुुट्टीी पर गए कर्ममचाारि�योंं कोो ड्यूटूीी 
पर वाापस आनेे पर इन लााभोंं केे लि�ए समााधाान मंें एकबाारगीी घोोषणाा प्रस्तुुत करनीी होोगीी।
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पदोोन्नति�/पुुनर्नि�ियुकु्ति�/पदनााम मंें परि�वर्ततन (जि�ससे कर्ममचाारीी कीी पाात्रताा मंें परि�वर्ततन होोताा हैै याा कर्ममचाारीी 
नए लााभ केे लि�ए पाात्र होो जााताा हैै) केे माामले मंें, कर्ममचाारीी कोो पुनुरीीक्षि�त पाात्रताा केे आधाार पर समााधाान 
मंें नयाा दाावाा प्रस्तुुत करनाा होोगाा।
पाात्र कर्ममचाारि�योंं द्वााराा सभीी लााभोंं केे संंबंंध मंें दाावाा समााधाान पोोर्टटल मंें स्वयंं द्वााराा याा श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं 
केे माामले मंें समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर कीी ‘ऑन बि�हााफ’ सेेवााओं ंकेे मााध्यम सेे कि�याा जाा सकताा हैै। दाावोंं 
केे संंबंंध मंें दस्ताावेेज़ीी प्रमााण प्रस्तुतु करनेे कीी आवश्यकताा वाालेे लााभोंं कोो छोोड़कर सभीी लााभोंं केे संंबंंध 
मंें दाावोंं कोो सि�स्टम द्वााराा अनुुमोोदि�त कि�याा जााताा हैै। पहलेे वाालेे माामले मंें, दाावोंं कोो समााधाान ऑपरेेशन्स, 
बेेनेेफि�ट्स टीीम मंें नाामि�त अनुमुोोदनकर्ताा�ओं ंद्वााराा अनुमुोोदि�त कि�याा जााताा हैै।
इसके अलाावाा, सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण (स्वयंं और रि�लीीफ फंंड मंें दाान केे लि�ए) और एलएफसीी / 
टीीएफए सेे संंबंंधि�त दाावेे भीी आवधि�क अंतंरााल पर प्रोोसेेस कि�ए जाातेे हंैं।
माासि�क पेेट्रोोल वााहन प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि वि�भि�न्न मेेट्रोो/शहरोंं/रााज्योंं कीी रााजधाानि�योंं/ अन्य प्राादेेशि�क 
के्षेत्रााधि�काारोंं, जहाँँ� बैंकं केे काार्याा�लय स्थि�ित हंैं, मंें प्रत्येेक मााह केे पहलेे दि�न कोो प्रचलि�त इंंडि�यन ऑइल 
कॉॉर्पोोरेेशन लि�. (आईओसीीएल) केे मूलू्य पर आधाारि�त हैै। अत: , हर महीीनेे कीी पहलीी ताारीीख कोो आईओसीीएल 
कीी वेेबसााइट सेे लि�ए गए प्रत्येेक स्थाान केे पेेट्रोोल मूलू्योंं कोो प्रत्येेक मााह केे पहलेे सप्तााह मंें समााधाान मंें 
प्रवि�ष्ट कि�याा जााएगाा।
इसके अलाावाा, चूंं�कि� सि�स्टम वि�शेषकर पीीछेे कीी ताारीीख सेे पदोोन्नति�, स्थाानांं�तरण आदि� केे माामले मंें 
पूूर्ववव्याापीी रूप सेे लााभोंं कीी गणनाा नहींं� करताा हैै, अतःः, इस संंबंंध मंें बकाायाा रााशि� काा भुगुताान उसकीी मैैनुअुल 
गणनाा केे आधाार पर कि�याा जााताा हैै।
ऑन-बि�हााफ सेेवााओं ंकेे लि�ए साामाा. बीीईएन 1 काा उपयोोग कि�याा जााए।
11.3.2	 आति�थ्य भत्ताा  

11.3.2.1 योोग्‍‍यताा और पाात्रताा 
काार्याा�लयीीन आति�थ्य पर कि�ए गए व्यय केे लि�ए प्रति�पूर्ति�ि कीी वाार्षि�िक सीीमााएंं मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं।
22 जुुलााई 2019, 10 जुुलााई 2020 और 21 जनवरीी 2022 केे परि�पत्रोंं केे अनुसुाार, गे्रेड ‘एफ’ अधि�काारि�योंं 
केे लि�ए कॉॉर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड और काार्याा�लयीीन आति�थ्य व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी योोजनााओंं काा वि�लय कर दि�याा 
गयाा हैै। सभीी गे्रेड ‘एफ’ अधि�काारि�योंं केे पाास कॉॉर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड केे लि�ए आवेेदन करनेे काा वि�कल्प होोगाा। 
यदि� कोोई अधि�काारीी इसेे चुनुताा/चुनुतीी हैै, तोो उन्हंें एकमुशु्त आति�थ्य भत्ताा नहींं� मि�लेगाा। जोो के्षेत्रीीय नि�देेशक 
इस के्रेडि�ट काार्डड काा वि�कल्प चुुनंेंगेे, वेे मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार बजटीीय आति�थ्य व्यय केे हकदाार नहींं� 
होंंगेे।
के्रेडि�ट काार्डड केे बि�लोंं काा भुगुताान संंबंंधि�त काार्याा�लय द्वााराा सीीधेे कि�याा जााएगाा। संंबंंधि�त अधि�काारीी कोो व्यय 
केे समर्थथन मंें रसीीदंें प्रस्तुतु करनीी होंंगीी और प्रमााणि�त करनाा होोगाा कि� व्यय काार्याा�लयीीन आति�थ्य केे लि�ए 
कि�याा गयाा थाा। काार्याा�लय यह सुनुि�श्चि�त करंेंगेे कि� व्यय कीी मंंजूूरीी मौौजूूदाा व्यय नि�यमाावलीी केे अनुसुाार होो। 
कॉॉर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड काा उपयोोग केेवल काार्याा�लयीीन आति�थ्य केे लि�ए हीी कि�याा जााएगाा। जनवरीी 2022 सेे, 
कॉॉर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड सुुवि�धाा केे लि�ए ब्लॉॉक अवधि� कोो लेेखाा वर्षष (अप्रैलै-माार्चच) केे सााथ संंरेेखि�त कि�याा गयाा 
हैै। जि�न अधि�काारि�योंं नेे कॉॉर्पोोरेेट के्रेडि�ट काार्डड काा वि�कल्प चुुनाा हैै, उनकेे पाास इसेे वाापस लौौटाानेे काा भीी 
वि�कल्प होोगाा तथाा उनकीी आति�थ्य भत्ते कीी पाात्रताा मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं पर आधाारि�त होोगीी।
वि�त्त वर्षष 2024-25 कीी बजट प्रक्रि�याा सेे, उपर्युु�क्त सुुवि�धाा हेेतु ुबजट काा प्रााक्कलन करनेे कीी जि�म्मेेदाारीी 
संंबंंधि�त वि�भााग/काार्याा�लय कीी होोगीी।
11.3.2.2 आवेेदन प्रक्रि�याा
सभीी पाात्र अधि�काारि�योंं कोो उपर्युु�क्त प्रति�पूर्ति�ि लाागूू सीीमााओंं केे अनुसुाार समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे कीी 
जााएगीी।
11.3.2.3 लेखांं�कन 
यह व्यय ‘प्रभाार लेेखाा – गैैर स्थाापनाा – काार्याा�लयीीन आति�थ्य‘ केे तहत दर्जज कि�याा जााएगाा।
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11.3.2.4 कर देेयताा
यदि� दाावाा घोोषणाा केे आधाार पर कि�याा जााताा हैै, तोो योोजनाा केे तहत प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� कोो आयकर केे 
उदे्देश्य सेे मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा।
11.3.3	 अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं के नि�वाास कीी सााज-सज्जाा

अधि�काारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा लाागत कोो पूूराा करनेे हेेतु ुवरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं केे लि�ए एक योोजनाा 
अप्रैलै 1995 मंें शुरुू कीी गई। यह सुुवि�धाा फरवरीी 1996 मंें गे्रेड ‘ए’, ‘बीी’ और ‘सीी’ अधि�काारि�योंं कोो भीी 
प्रदाान कर दीी गई। जुुलााई 2010 मंें कर्ममचाारि�योंं केे नि�वाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरई) कीी सुुवि�धाा श्रेणेीी III 
और IV केे सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो भीी प्रदाान कर दीी गई। इस योोजनाा केे तहत अधि�काारीी / कर्ममचाारीी अपनेे 
नि�वाास पर उपयोोग केे लि�ए पाात्रताा केे भीीतर फर्नीीचर याा अन्य उपभोोक्ताा टि�कााऊ वस्तु ुखरीीदने केे लि�ए पाात्र 
हैै। "अधि�काारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरओ)" और "कर्ममचाारि�योंं केे नि�वाास कीी सााज-सज्जाा" 
नाामक योोजनााओं ंकीी मुखु्य वि�शेषतााएंं नि�म्नलि�खि�त पैैरााग्रााफ मंें दीी गई हंैं।
11.3.3.1 अधि�काारि�योंं के आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरओ)
11.3.3.1.1 योोग्‍‍यताा
सभीी अधि�काारीी, जोो बैंंक कीी नि�यमि�त सेेवाा मंें दोो सााल कीी न्यूनूतम अवधि� सेे अधि�काारीी केे रूप मंें काार्यय 
कर रहेे हंैं और पदोोन्नत अधि�काारीी, जोो दीीर्घघकाालि�क आधाार पर काार्यय कर रहेे हंैं, इस सुुवि�धाा काा लााभ उठाानेे 
केे पाात्र हंैं। वेे अधि�काारीी जोो सरकाार / अन्य संंस्थाानोंं सेे बैंंक मंें  प्रति�नि�युक्ति� पर हंैं और / याा कांं�ट्रैक्ट 
आधाार पर हंैं, इस सुुवि�धाा केे लि�ए पाात्र नहींं� हंैं। 
11.3.3.1.2 पाात्रताा
क)	 अधि�काारीी मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं मंें उल्लि�िखि�त सीीमााओंं केे अनुुसाार प्रत्येेक पांं�च वर्षष मंें एक बाार अधि�काारि�योंं 

केे आवाास कीी सााज-सज्जाा केे पाात्र हंैं।
ख)	 नई पाात्रताा उस वर्षष सेे गणनाा कि�ए गए 6वंें कैैलंेंडर वर्षष मंें देेय होो जााएगीी, जि�समें एफआरओ कीी पूूर्णण 

माात्राा काा अंंति�म बाार लााभ उठाायाा थाा। अधि�काारीी इस माात्राा मंें वृदृ्धि� याा पदोोन्नति� केे परि�णाामस्वरूप 
होोनेे वाालेे अंतंर केे लि�ए पाात्र होंंगेे। हाालांं�कि�, अगलेे सेेट केे देेय होोनेे सेे पहलेे यह अंतंर रााशि� लेे लीी 
जााए, जि�सके बााद यह रााशि� देेय नहींं� होोगीी।

11.3.3.2 कर्ममचाारि�योंं के नि�वाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरई)
11.3.3.2.1 योोग्‍‍यताा
i)	श्रे णेीी III और IV केे सभीी स्थाायीी कर्ममचाारीी, कर्ममचाारि�योंं केे नि�वाास कीी सााज-सज्जाा कीी सुुवि�धाा केे लि�ए 

पाात्र होंंगेे। अंंशकाालि�क अनुरुक्षक जोो बैंकं मंें 6 महीीनेे कीी सेेवाा पूूरीी कर चुुकेे हंैं, उन्हंें यथाानुपुााति�क 
आधाार पर एफआरई कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जाा सकतीी हैै।

ii)	पा ात्रताा
क)	वि�भि� न्न श्रेणेि�योंं केे लि�ए एफआरई कीी पाात्र सुवुि�धााएंं वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं।
ख)	 कर्ममचाारीी प्रत्येेक पाँँ�च वर्षष मंें एक बाार एफआरई केे लि�ए पाात्र होंंगेे यथाा, नई पाात्रताा उस वर्षष 

सेे गणनाा कि�ए गए छठेे कैैलंेंडर वर्षष मंें देेय होो जााएगीी, जि�समें एफआरओ कीी पूूर्णण माात्राा काा 
अंंति�म बाार लााभ उठाायाा थाा। अंतंर-संंवर्गीीय पदोोन्नति� पर, श्रेणेीी III/ IV केे कर्ममचाारीी एफआरई 
कीी पाात्रताा मंें अंतंर रााशि� काा लााभ उठाानेे केे लि�ए पाात्र होंंगेे। इसीी तरह, श्रेणेीी IV सेे श्रेणेीी III 
मंें अंतंर-संंवर्गीीय पदोोन्नति� पर, कर्ममचाारीी एफआरई कीी पाात्रताा मंें अंतंर रााशि� काा लााभ उठाानेे 
केे लि�ए पाात्र होंंगेे। श्रेणेीी III सेे अधि�काारीी गे्रेड ए मंें अंतंर-संंवर्गीीय पदोोन्नति� पर, कर्ममचाारीी स्वयंं 
द्वााराा पहलेे लीी गई एफआरई कीी रााशि� और एफआरओ पाात्रताा कीी अंतंर रााशि� काा लााभ उठाानेे केे 
लि�ए पाात्र होोगाा। हाालांं�कि�, अगलेे सेेट केे देेय होोनेे सेे पहलेे यह अंतंर रााशि� लेे लीी जााए, जि�सके 
बााद यह रााशि� देेय नहींं� होोगीी। 

ग)	श्रे णेीी III कर्ममचाारीी, जि�न्होंंनेे एफआरई काा लााभ पहलेे हीी लेे लि�याा हैै, अधि�काारीी संंवर्गग मंें उनकीी 
पदोोन्नति� पर एफआरओ कीी नई पाात्रताा काा लााभ लेेनेे केे लि�ए उस वर्षष सेे गणनाा करकेे 6वंें 
कैैलंेंडर वर्षष मंें पाात्र होंंगेे, जि�समें उन्होंंनेे श्रेणेीी III मंें एफआरई काा लााभ उठाायाा थाा।

घ)	वे  कर्ममचाारीी, जि�न्होंंनेे श्रेणेीी III/गे्रेड ‘ए’ अधि�काारीी (वि�शेषज्ञ संंवर्गग)/ गे्रेड ‘ए’ मंें पदोोन्नत अधि�काारीी 
केे रूप मंें बैंकं मंें काार्ययग्रहण कि�याा थाा और बााद मंें स्टााफ उम्मीीदवाार केे रूप मंें अधि�काारीी 
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(सीी.भ.) बन गए, वेे एफआरओ कीी पूूर्णण रााशि� प्रााप्‍‍त करनेे केे लि�ए बैंकं सेेवाा मंें अधि�काारीी केे 
रूप मंें न्‍‍यूनूतम दोो वर्षष कीी सेेवाा पूूर्णण करनेे पर पाात्र होंंगेे अर्थाा�त वेे गे्रेड ‘ए’ अधि�काारीी/श्रेणेीी III 
कर्ममचाारीी केे रूप मंें प्रााप्त एफआरओ/एफआरई कीी रााशि� और गे्रेड ‘बीी’ अधि�काारि�योंं कोो दि�ए जाानेे 
वाालेे एफआरओ केे बीीच कीी अंतंर रााशि� लेेनेे केे पाात्र नहींं� हंैं। ऐसेे कर्ममचाारि�योंं कोो नए उम्‍‍मीीदवाार 
केे रूप मंें माानाा जााएगाा और वेे अधि�काारीी केे रूप मंें बैंकं मंें दोो वर्षष कीी सेेवाा पूूरीी होोनेे केे बााद 
हीी संंपूूर्णण एफआरओ काा लााभ लेेनेे केे लि�ए पाात्र होंंगेे।

ङ)	 बैंकं मंें श्रेणेीी III केे रूप मंें पुनुर्नि�ियुकु्त श्रेणेीी IV कर्ममचाारीी बैंकं मंें श्रेणेीी III केे रूप मंें मंें छह महीीनेे 
कीी सेेवाा पूरूीी करनेे पर श्रेणेीी III कीी पाात्रताा केे अनुसुाार एफ़आरई कीी पूरूीी रााशि� केे लि�ए पाात्र होंंगेे।

11.3.3.3 एफआरओ/एफआरई दोोनोंं योोजनााओंं पर लाागूू साामाान्य प्राावधाान
11.3.3.3.1 खरीीद के लि�ए पाात्र आइटम
घरेेलू ू उपयोोग केे लि�ए फर्नीीचर/साामाान/उपभोोक्ताा टि�कााऊ वस्तुएंुं/इलेेक्ट्रॉॉनि�क्स आदि� कीी खरीीद और 
इन्स्टाालेेशन। 
11.3.3.3.2 ब्लॉॉक अवधि�
एफआरओ/एफआरई केे प्रयोोजन केे लि�ए ब्लॉॉक अवधि�, दाावेे केे वर्षष कीी जनवरीी सेे लेेकर दाावेे केे वर्षष सेे 
पाँँ�चवें वर्षष केे दि�संंबर तक हैै। कर्ममचाारीी रााशि� मंें वृदृ्धि� याा पदोोन्नति� केे परि�णाामस्वरूप अंतंर रााशि� केे हकदाार 
होंंगेे। तथाापि�, अगलाा सेेट देेय होोनेे सेे पहलेे अंतंर रााशि� लेेनीी होोगीी, नहींं� तोो रााशि� लैपै्स होो जााएगीी।
11.3.3.3.3 आवेेदन प्रक्रि�याा
एफआरओ/एफआरई योोजनाा केे तहत कर्ममचाारीी कोो समााधाान मंें ऑनलााइन आवेेदन करनाा होोगाा। कर्ममचाारीी 
कीी पाात्रताा केे आधाार पर सीीधेे सीीबीीएस केे मााध्यम सेे भुगुताान कि�याा जााएगाा।  
पाात्र श्रेणेीी IV  कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें आवेेदन प्रस्तुतु करंेंगेे, जि�सके आधाार पर संंबंंधि�त समााधाान 
एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा समााधाान मंें ऑन-बि�हााफ आवेेदन कि�याा जााएगाा। आवेेदन कोो सि�स्टम द्वााराा स्वचाालि�त 
रूप सेे अनुुमोोदि�त/स्वीीकृृत कि�याा जााएगाा।
कीी गई खरीीद/खरीीदोंं केे संंबंंध मंें दस्ताावेेजीी सााक्ष्य प्रस्तुतु करनेे पर जोोर नहींं� दि�याा जााएगाा।
11.3.3.3.4 लेखांं�कन
इस व्यय कोो प्रभाार लेेखाा-स्थाापनाा- वि�वि�ध-अधि�काारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरओ) और 
कर्ममचाारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरई) योोजनाा- एफआरओ/एफआरई केे तहत दर्जज कि�याा जााएगाा।
11.3.4.3.5 कर देेयताा
आयकर नि�यमोंं केे अनुसुाार, एफआरओ/एफआरई योोजनाा केे तहत स्वीीकृृत रााशि� कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा 
जााएगाा।
11.3.4.3.6 योोजनाा के अन्य प्राावधाान
इस सुुवि�धाा काा कि�सीी भीी प्रकाार सेे दुरुुपयोोग करनेे पर संंबंंधि�त अधि�काारीी/कर्ममचाारीी भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं 
(स्टााफ) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे तहत अनुशुाासनाात्मक काार्ररवााई केे लि�ए उत्तरदाायीी होोगाा और 50/55 वर्षष 
सेे अधि�क आयु ुकेे बााद बैंकं कीी सेेवाा मंें बनााए रखनेे केे लि�ए समीीक्षाा करतेे समय अन्य बाातोंं केे सााथ-सााथ 
इसेे ध्याान मंें रखाा जााएगाा।
11.3.4	 एफआरओ/एफआरई योोजनाा के तहत रखरखााव शुुल्क कीी प्रति�पूर्ति�ि

सभीी अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो इस योोजनाा केे तहत खरीीदीी गई वस्तुओुं ंकीी मरम्मत, बीीमाा आदि� शुरुू 
करनेे केे लि�ए वाार्षि�िक अनुरुक्षण शुलु्क केे रूप मंें एफआरओ/एफआरओ योोजनाा केे तहत कर्ममचाारि�योंं द्वााराा 
प्रााप्त कुुल लाागूू मौौद्रि�क सीीमाा/सीीमाा केे 10 प्रति�शत केे बरााबर रााशि� कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। तथाापि�, नए 
फर्नीीचर/फ़ि�क्सचर/इलेेक्ट्रॉॉनि�क वस्तुओुं ंआदि� कीी खरीीद केे लि�ए नए एफआरओ/एफ़आरई/डि�फरेंशि�यल 
एफआरओ/ एफ़आरई लेेनेे केे एक वर्षष केे भीीतर रखरखााव शुलु्क कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी अनुुमति� नहींं� दीी जााएगीी। 
दूसूरे शब्दोंं मंें, एफआरओ/ एफ़आरई केे लि�ए रखरखााव शुलु्क एक वर्षष कीी अवधि� पूूरीी होोनेे केे बााद देेय 
होोगाा और उसकाा दाावाा एफआरओ/ एफ़आरई (नयाा / पूूर्णण अग्रि�म / अंतंर रााशि�) लेेनेे केे दूसूरे वर्षष केे 
जनवरीी मााह सेे पाात्र होोगाा।
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11.3.4.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
एफआरई/एफआरओ रखरखााव शुलु्क कीी प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे आवेेदन करकेे 
कि�याा जााए। जनवरीी सेे दि�संंबर तक केे प्रति� ब्लॉॉक अवधि� केे लि�ए केेवल एक हीी दाावाा कि�याा जाा सकताा 
हैै।  श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें इस संंबंंध मंें कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त आवेेदनोंं केे आधाार पर संंबंंधि�त 
समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा ऑन बि�हााफ सेेवाा काा उपयोोग करकेे दाावाा कि�याा जाा सकताा हैै। ब्लॉॉक अवधि� 
केे भीीतर दाावाा नहींं� करनेे पर रााशि� देेय नहींं� होोगीी।
एफआरओ/एफआरई रखरखााव कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं द्वााराा कि�याा गयाा दाावाा सि�स्टम द्वााराा स्वतःः 
अनुुमोोदि�त होो जााताा हैै।
11.3.4.2 लेखांं�कन
इस व्यय कोो प्रभाार लेेखाा-स्थाापनाा- वि�वि�ध-अधि�काारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरओ) और 
कर्ममचाारि�योंं केे आवाास कीी सााज-सज्जाा (एफआरई) योोजनाा- एफआरओ/एफआरई अनुरुक्षण केे तहत दर्जज 
कि�याा जााएगाा।
11.3.4.3 कर देेयताा
एफआरओ/एफआरई योोजनाा केे तहत रखरखााव शुुल्क कीी प्रति�पूरू्ति�ि कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा।
11.3.5	 ज्ञाान अद्यतन भत्ताा

11.3.5.1 योोग्‍‍यताा और पाात्रताा 
बैंकं केे कर्ममचाारि�योंं कोो नवीीनतम घटनााक्रमोंं सेे अवगत रखनेे केे लि�ए, समााचाार पत्रोंं, साामयि�क पत्रोंं, 
पत्रि�कााओंं और पुसु्तकोंं कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि समााधाान केे मााध्यम सेे माासि�क आधाार पर मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं 
केे अनुसुाार नि�र्धाा�रि�त सीीमाा तक कीी जाातीी हैै।
11.3.5.2 आवेेदन प्रक्रि�याा
कर्ममचाारि�योंं कोो ज्ञाान अद्यतन भत्ते केे लि�ए कोोई आवेेदन/दाावाा करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। समााधाान, 
महीीनेे केे अंंति�म दि�न कर्ममचाारीी कीी स्थि�िति� केे अनुसुाार माासि�क आधाार पर पाात्र रााशि� कीी स्वचाालि�त रूप सेे 
गणनाा करेेगाा।
11.3.5.3 लेखांं�कन
इस प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए व्यय ‘प्रभाार लेेखाा-स्थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं केे आवाास पर आपूरू्ति�ि कि�ए गए 
वि�त्तीीय दैैनि�क पत्रोंं/ समााचाार पत्रोंं कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि’ केे तहत दर्जज कि�याा जााताा हैै।
11.3.5.4	 कर देेयताा
ज्ञाान अद्यतन भत्ते केे लि�ए स्वीीकृृत रााशि� कीी गणनाा आयकर प्रयोोजन केे लि�ए नहींं� कीी जााएगीी।
11.3.6	 काार्याा�लयीीन उपयोोग के लि�ए ब्रीीफ़केस कीी आपूूर्ति�ि

11.3.6.1 योोग्‍‍यताा और पाात्रताा
कर्ममचाारीी प्रत्येेक कैैलंेंडर वर्षष मंें एक बाार घोोषणाा केे आधाार पर ब्रीीफकेस/लैैदर बैगै/ओवरनााइटर/ट्रॉॉलीी बैगै/ 
लैैदर पोोर्टटफोोलि�योो बैगै कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं। ब्रीीफकेस/ लैैदर बैगै आदि� कीी खरीीद पर 
कि�ए गए व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे माामले मंें, पदोोन्नति� केे परि�णाामस्वरूप अंतंर रााशि� (नई योोग्य सीीमाा और 
पुुराानीी पाात्रताा केे बीीच) काा भुगुताान नहींं� कि�याा जााएगाा।
11.3.6.2 आवेेदन प्रक्रि�याा
प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए दाावाा समााधाान मंें घोोषणाा केे आधाार पर करनाा होोगाा और ब्रीीफकेस कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि 
काा दाावाा समााधाान मंें स्वतःः अनुमुोोदि�त होो जााएगाा।
11.3.6.3 लेखांं�कन
भुगुताान ‘प्रभाार लेेखाा-स्थाापनाा-वि�वि�ध- ब्रीीफ़केेस’ मंें नाामेे डाालकर कि�याा जााएगाा।
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11.3.6.4 कर देेयताा
प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा घोोषणाा केे आधाार पर कि�याा जाा सकताा हैै और प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� कोो आयकर प्रयोोजन 
केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा।
11.3.7	वि�जि�टिं�गं काार्डड कीी आपूूर्ति�ि

11.3.7.1 योोग्‍‍यताा और पाात्रताा
अधि�काारीी और कनि�ष्ठ अभि�यंंताा वि�जि�टिं�ग काार्डड कीी आपूरू्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं। मुुद्रि�त कि�ए जाानेे वाालेे काार्डोंं 
कीी संंख्याा और उसकीी आवधि�कताा काा नि�र्णणय के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी/ कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय वि�भाागोंं केे प्रमुखु/प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे प्रधाानााचाार्यय द्वााराा लि�याा जाा सकताा हैै। इसके लि�ए माामले 
कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय भेेजने कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
11.3.7.2 आवेेदन प्रक्रि�याा
आवेेदनोंं कोो वि�जि�टिं�ग काार्डड केे मुुद्रण कीी लाागत सेे संंबंंधि�त बि�लोंं केे सााथ संंबंंधि�त स्थाापनाा/प्रशाासन 
अनुुभााग मंें प्रस्तुतु कि�याा जााए।
11.3.7.3 अनुुमोोदन/स्वीीकृृति�
दाावाा कीी गई रााशि� और रि�ज़र्वव बैंकं व्यय नि�यमोंं केे अनुसुाार अनुुमोोदन दि�याा जााएगाा ।
11.3.7.4 लेखांं�कन
वि�जि�टिं�ग काार्डड कीी आपूरू्ति�ि केे लि�ए इस व्यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा- गैैर स्थाापनाा – प्रकााशन, मुुद्रण और स्टेेशनरीी 
– मुुद्रण प्रभाार’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.7.5 अभि�लेख रखनाा 
इस लााभ केे लि�ए अधि�काारि�योंं द्वााराा कि�ए गए दाावोंं केे संंबंंध मंें अभि�लेख प्रशाासन/स्थाापनाा अनुुभाागोंं मंें 
रखेे जाानेे हंैं।
11.3.7.6 कर देेयताा
इस योोजनाा केे तहत प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� आयकर गणनाा मंें नहींं� लीी जााएगीी।
11.3.8	 शि�क्षाा भत्ताा
क)	यो ोजनाा केे अंतंर्गगत नि�र्धाा�रि�त शि�क्षाा भत्ते कीी माात्राा कर्ममचाारीी केे आश्रि�त वाार्डड केे लि�ए मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं 

केे अनुसुाार होोगीी।
ख)	 कर्ममचाारि�योंं द्वााराा उपर्युु�क्त शि�क्षाा भत्ते कीी प्रति�पूर्ति�ि अधि�कतम दोो बच्‍‍चोंं केे लि�ए लीी जाा सकतीी हैै। तथाापि� 

दूसूरे बच्चेे केे जन्म केे समय एक सेे अधि�क बच्चोंं  काा जन्‍‍म होोनेे पर दोो सेे अधि�क बच्चेे भीी पाात्र 
होंंगेे। 

ग)	 कर्ममचाारि�योंं केे दि�व्यांं�ग बच्चोंं केे लि�ए शि�क्षाा भत्ते कीी प्रति�पूर्ति�ि काा भुगुताान नि�र्धाा�रि�त साामाान्य दर सेे 
दोोगुुनाा कि�याा जाा सकताा हैै। तथाापि�, इसके लि�ए आवश्यक दस्ताावेेज़ीी सााक्ष्य प्रस्तुतु करनेे होंंगेे। इस 
उदे्देश्य केे लि�ए दि�व्यांं�गताा काा अर्थथ हैै, व्यक्ति� कीी न्यूनूतम दि�व्यांं�गताा दृष्टि� क्षीीणताा, लोोकोोमोोटर/अस्थि�ि 
दि�व्यांं�गताा, भााषण और श्रवण दि�व्यांं�गताा, माानसि�क मंंदताा, ऑटि�ज्म और सेेरेेब्रल पााल्सीी जैैसीी वि�भि�न्न 
दि�व्यांं�गतााओं ंमंें 40% होो।

घ)	 यदि� पति� और पत्नीी दोोनोंं बंैंक मंें काार्ययरत हंैं, तोो उनमंें सेे केेवल एक हीी भत्ताा लेे सकताा/सकतीी हैै।
ङ)	 अध्ययन केे प्रत्येेक पााठ्यक्रम (एसएससीी/एचएससीी/स्नाातक/स्नाातकोोत्तर आदि� तक) केे प्राारंंभ केे 

समय, कर्ममचाारि�योंं कोो यह सि�द्ध करनेे केे लि�ए कि� पााठ्यक्रम योोजनाा केे तहत प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र 
हैै, प्रवेेश/अवधि�/परीीक्षाा शुलु्क कीी रसीीदोंं जैैसेे दस्ताावेेज़ीी सााक्ष्य प्रस्तुतु करकेे समााधाान मंें आवेेदन 
करनाा अनि�वाार्यय होोगाा।

11.3.8.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
प्रत्येेक वर्षष मंें एक बाार समााधाान मंें प्रस्तुतु घोोषणाा केे आधाार पर माासि�क आधाार पर रााशि� काा भुगुताान कि�याा 
जााएगाा। कर्ममचाारीी ऊपर बतााए गए आवश्यक दस्ताावेेज़ोंं कोो आवेेदन केे सााथ स्कैैन और अपलोोड करंेंगेे। श्रेणेीी 
IV कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें आवेेदन प्रस्‍‍तुतु करंेंगेे, जि�सके आधाार पर संंबंंधि�त समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर 
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द्वााराा ऑन बि�हााफ आवेेदन प्रस्तुतु कि�याा जााएगाा। ब्लॉॉक अवधि� प्रत्येेक वर्षष जुुलााई सेे जूनू केे रूप मंें लीी 
जाातीी हैै और ब्लॉॉक अवधि� केे दौौराान दाावाा नहींं� कीी गई रााशि� देेय नहींं� होोगीी।
11.3.8.2 अनुुमोोदन/स्वीीकृृति�
शैैक्षि�क भत्ते काा अनुमुोोदन अपलोोड कि�ए गए दस्ताावेेज़ोंं काा सत्याापन करनेे केे बााद समााधाान बेेनेेफ़ि�ट टीीम 
द्वााराा पाात्रताा केे अनुसुाार कि�याा जााताा हैै।
11.3.8.3 लेखांं�कन 
शैैक्षि�क भत्ते केे लि�ए व्यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्थाापनाा- वि�वि�ध- शैैक्षि�क भत्ताा’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.8.4 कर देेयताा
इस प्रति�पूरू्ति�ि कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि केे रूप मंें माानाा जााताा हैै।
11.3.9	 घरेेलूू सहाायताा व्यय प्रति�पूर्ति�ि

बैंकं केे सभीी काार्ययपाालक, अधि�काारीी और श्रेणेीी III कर्ममचाारीी मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार नि�वाास पर घरेेलू ू
सहाायताा/सफााई हेेतु ुप्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं।
11.3.9.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
कर्ममचाारि�योंं कोो घरेेलू ूसहाायताा/सफााई व्यय कीी प्रति�पूरू्ति�ि केे लि�ए समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे कोोई 
आवेेदन/दाावाा करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। समााधाान, महीीनेे केे अंंति�म दि�न कर्ममचाारीी कीी स्थि�िति� केे अनुसुाार 
माासि�क आधाार पर पाात्र रााशि� कीी गणनाा स्वतःः करेेगाा।
11.3.9.2 लेखांं�कन
घरेेलू ूसहाायताा खर्चच केे व्यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्थाापनाा -वि�वि�ध- घरेेलू ूसहाायताा खर्चच कीी प्रति�पूर्ति�ि’ मंें नाामेे 
डाालाा जााएगाा।
11.3.9.3 कर देेयताा
घरेेलू ूसहाायताा खर्चोंं कीी प्रति�पूूर्ति�ि कोो आयकर कीी गणनाा केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि केे रूप मंें माानाा जााताा हैै।
11.3.10 कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 

11.3.10.1 परि�चय 
स्वच्छ पर्याा�वरण मंें योोगदाान देेनेे और काार्याा�लयोंं कोो/सेे जाानेे/आनेे और स्थाानीीय काार्याा�लयीीन काार्यय केे लि�ए 
कॉॉल टैैक्सि�ियोंं/नि�जीी कैैब सेेवााओं ंपर नि�र्भभर रहनेे कीी बढ़तीी प्रवृतृ्ति� कोो देेखतेे हुुए  बैंकं नेे 1 अप्रैलै 2016 सेे 
स्‍‍टााफ सदस्‍‍य केे पाास मोोटर काार होोनेे पर हीी वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि कि�ए जाानेे कीी व्यवस्थाा कोो हटाानेे 
काा नि�र्णणय लि�याा। अत: अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्‍‍यय काा दाावाा करनेे केे लि�ए वााहन रखनेे कीी 
आवश्यकताा नहींं� हैै। सभीी अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो पेेट्रोोल कीी लीीटर माात्राा मंें एकसमाान दरोंं पर वााहन 
व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी।
प्रति�पूर्ति�ि मरम्मत / सेेवाा प्रभाार / टाायर, ट्यूूब आदि� बदलनेे / पेेट्रोोल, डीीजल आदि� जैैसेे परि�चाालन व्यय 
केे लि�ए कीी जााएगीी।
यह दैैनि�क याा तदर्थथ आधाार पर नि�युक्त अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए स्वीीकाार्यय नहींं� हैै। सेेवाानि�वृतृ्ति� पूूर्वव 
छुुट्टीी (एलपीीआर) पर गए अधि�काारीी/कर्ममचाारीी वााहन व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे हकदाार नहींं� हंैं, क्योंंकि� एलपीीआर 
कीी अवधि� कोो सक्रि�य सेेवाा नहींं� माानाा जाा सकताा।
अधि�काारीी/कर्ममचाारीी चााहेे दौौरेे/छुुट्टीी पर होंं, वेे वााहन व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र होंंगेे। तथाापि�, असााधाारण 
छुुट्टीी (ईओएल) और बैंंक कीी महि�लाा कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�शेष कठि�नााई छुुट्टीी कीी अवधि� केे दौौराान वााहन 
व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� कीी जाातीी हैै।
11.3.10.2 अधि�काारि�योंं/शे्रेणीी III और शे्रेणीी IV कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि
वर्ततमाान अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार वााहन व्‍‍यय कीी अधि�कतम प्रति�पूर्ति�ि कोो नि�श्चि�त मौौद्रि�क सीीमाा केे बजााय लीीटर 
इकााई मंें पेेट्रोोल कीी माात्राा सेे जोोड़ाा गयाा हैै। 
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11.3.10.3 गवर्ननर/उप गवर्ननरोंं के काार्ययपाालक सहाायकोंं कोो वााहन व्यय 
गवर्ननर और उप गवर्ननरोंं सेे जुडेु़े काार्ययपाालक सहाायक, भले हीी वेे कि�सीी भीी गे्रेड मंें होंं, गे्रेड ई अधि�काारि�योंं केे 
लि�ए लाागूू याा स्वयंं केे गे्रेड केे लि�ए लाागूू, जोो भीी अधि�क होो, वााहन व्‍‍यय और व्यक्ति�गत ड्रााइवर केे व्यय 
कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र होंंगेे।
11.3.10.4 दृष्टि�िहीीन और अस्थि�िबााधि�त दि�व्यांं�ग कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 
भाारत सरकाार द्वााराा जाारीी अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार, यह भत्ताा बैंकं केे दृष्टि�हीीन, अस्थि�िबााधि�त दि�व्यांं�ग, मूकू-बधि�र 
कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे अति�रि�क्त लीीटर पेेट्रोोल केे रूप मंें दि�याा जाा सकताा हैै। 
11.3.10.5 आवेेदन प्रक्रि�याा
अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि समााधाान द्वााराा महीीनेे केे अंंति�म दि�न, उनकीी स्थि�िति� 
केे अनुुसाार,  माासि�क आधाार पर कीी जााएगीी। यह प्रति�पूर्ति�ि अधि�काारीी/कर्ममचाारीी कीी माासि�क पाात्रताा कीी 
अधि�कतम सीीमाा तक सीीमि�त होोगीी। समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे अप्रैलै 2022 सेे माार्चच 2023 (जनवरीी 
2022 सेे ब्लॉॉक अवधि� कोो अप्रैलै-माार्चच मंें बदल दि�याा गयाा हैै) कीी ब्लॉॉक अवधि� केे लि�ए कीी गई घोोषणाा 
कोो ‘एकबाारगीी आवेेदन’ माानाा जााएगाा, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद करनेे’ 
केे लि�ए अनुुरोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी।
नए भर्तीी हुुए और वेे कर्ममचाारीी जोो प्रति�नि�युक्ति� (गैैर-स्थाापनाा) पर हंैं याा असााधाारण छुुट्टीी (ईओएल)/ अदत्त 
छुुट्टीी पर हंैं, उन्हंें ड्यूटूीी पर वाापस लौौटनेे पर समााधाान मंें अपनीी एकबाारगीी घोोषणाा प्रस्तुतु करनीी होोगीी। 
पदोोन्नति�/ पुनुर्नि�ियुकु्ति� / पद मंें परि�वर्ततन (जि�ससे कर्ममचाारीी कीी पाात्रताा बदल जाातीी हैै याा कर्ममचाारीी कि�सीी 
नए लााभ केे लि�ए पाात्र होो जााताा हैै) होोनेे पर, कर्ममचाारीी कोो संंशोोधि�त पाात्रताा केे आधाार पर समााधाान मंें एक 
नयाा दाावाा प्रस्तुुत करनाा होोगाा।
ब्लॉॉक अवधि� केे अंंदर दाावाा न कीी गई रकम देेय नहींं� होोगीी। श्रेणेीी IV केे कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त फ़ॉॉर्मम मंें एक 
आवेेदन प्रस्तुतु करंेंगेे, जि�सके आधाार पर संंबंंधि�त समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर उनकीी ओर सेे ऑन-बि�हााफ 
आवेेदन प्रस्तुतु करंेंगेे।
वााहन व्‍‍यय काा दाावाा समााधाान मंें स्वतःः अनुमुोोदि�त होो जााताा हैै।
11.3.10.6 लेखांं�कन 
इस संंबंंध मंें कि�ए गए व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्‍‍थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - 
वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा। 
11.3.10.7 कर देेयताा 
वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे अंतंर्गगत कि�ए गए भुगुताान कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा। 
11.3.11 ड्रााइवर पर कि�ए गए व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 

गे्रेड ‘एफ’, ‘ई’ और ‘डीी’ केे सभीी वरि�ष्‍‍ठ अधि�काारीी और गे्रेड ‘सीी’ मंें पांं�च वर्षष कीी सेेवाा पूूर्णण करनेे वाालेे गे्रेड 
‘सीी’ अधि�काारीी, वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार समााधाान मंें घोोषणाा केे आधाार पर, ड्रााइवर पर कि�ए गए व्‍‍यय 
कीी प्रति�पूर्ति�ि पाानेे केे लि�ए हकदाार हंैं। 
11.3.11.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
केेवल एकबाारगीी आवेेदन हीी आवश्यक हैै, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद 
करनेे’ काा अनुुरोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी। इसके लि�ए दाावाा सि�स्टम द्वााराा स्वतःः हीी 
अनुुमोोदि�त कर दि�याा जााताा हैै। 
11.3.11.2 लेखांं�कन 
इस संंबंंध मंें कि�ए गए व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्‍‍थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - 
वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.11.3 कर देेयताा 
वााहन व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे अंतंर्गगत कि�ए गए भुगुताान कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा 
जााएगाा। 
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11.3.12 उपकरण रखरखााव भत्‍‍ते ेकीी प्रति�पूर्ति�ि 

सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो ऐसेे गैैजेेट्स/उपभोोक्ताा टि�कााऊ वस्तुओुं ं केे रखरखााव/मरम्मत केे लि�ए ‘उपकरण 
रखरखााव भत्ताा’ प्रदाान कि�याा जााताा हैै।
समााधाान मंें अधि�काारि�योंं द्वााराा कि�ए गए दाावोंं केे आधाार पर दि�ए जाानेे वाालेे उपकरण रखरखााव भत्‍‍ते केे 
भुगुताान कीी गे्रेडवाार सीीमााएंं वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं। 
11.3.12.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
केेवल एकबाारगीी आवेेदन हीी आवश्यक हैै, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद 
करनेे’ काा अनुरुोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी। उपकरण रखरखााव भत्‍‍ते संंबंंधीी दाावेे कोो 
समााधाान मंें स्‍‍वचाालि�त ढंंग सेे अनुुमोोदन दि�याा जााताा हैै। 
11.3.12.2 लेखांं�कन 
इस संंबंंध मंें कि�ए गए व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्‍‍थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - 
अन्य व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.12.3 कर देेयताा 
उपकरण रखरखााव कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा। 
11.3.13 समूह मोोटर वााहन बीीमाा 

बैंकं मंें अधि�काारि�योंं और स्‍‍टााफ केे लि�ए समूहू मोोटर वााहन बीीमाा पॉॉलि�सीी (जीीएमवीीआई) हैै जि�समें पॉॉलि�सीी 
केे अंतंर्गगत पाात्र वााहनोंं कोो शाामि�ल कि�याा गयाा हैै। 
11.3.13.1 योोग्‍‍यताा और पाात्रताा 
अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो, वााहन केे वाार्षि�िक व्याापक बीीमाा केे लि�ए कि�ए गए भुगुताान कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी 
अधि�कतम रााशि� वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार होोगीी। यदि� जीीएमवीीआई केे अंतंर्गगत बीीमाा प्रीीमि�यम कीी रााशि� 
सीीमाा सेे अधि�क हैै, तोो बैंकं संंबंंधि�त अधि�काारीी/कर्ममचाारीी केे वेेतन सेे ऐसीी रााशि� कीी वसूलूीी करेेगाा।
11.3.13.2 आवेेदन प्रक्रि�याा 
यदि� कर्ममचाारीी पहलीी बाार जीीएमवीीआई योोजनाा मंें शाामि�ल होो रहेे हंैं, तोो वेे वााहन कीी मौौजूूदाा बीीमाा पॉॉलि�सीी काा 
वि�वरण बीीमाा ब्रोोकर कोो भेेजंेंगेे। आगाामीी वर्षष सेे पॉॉलि�सीी स्वतःः हीी नवीीनीीकृृत होो जााएगीी तथाा मौौजूूदाा पॉॉलि�सीी 
कीी समााप्ति� सेे 15 दि�न पहलेे पॉॉलि�सीी धाारक कोो भेेज दीी जााएगीी। ऐसेे वााहन कोो बेेचने केे माामले मंें, जि�सके 
लि�ए जीीएमवीीआई योोजनाा केे अंतंर्गगत पॉॉलि�सीी लीी गई हैै, अधि�काारीी/कर्ममचाारीी कोो बीीमाा ब्रोोकर केे समर्पि�ित 
ई-मेेल पतेे पर इसकीी सूूचनाा देेनीी होोगीी, तााकि� मौौजूूदाा वााहन पॉॉलि�सीी अगलेे वर्षष स्वतःः हीी नवीीनीीकृृत न होो। 
नए वााहन कीी खरीीद केे माामले मंें, पहलेे तीीन/पांं�च वर्षष केे लि�ए बीीमाा कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि समााधाान केे 
मााध्यम सेे कीी जााएगीी, जैसैाा कि� वर्ततमाान मंें बैंकं द्वााराा कि�याा जाा रहाा हैै। यदि� पुुराानीी काार कोो बेेचकर नई 
काार खरीीदीी गई हैै, तोो पुुराानीी पॉॉलि�सीी केे तहत ओवरलैपैिं�ंग कवर अवधि� केे लि�ए भुगुताान कीी गई आनुुपााति�क 
बीीमाा प्रीीमि�यम रााशि� कोो समाायोोजि�त करनेे केे बााद नई काार प्रीीमि�यम कीी रााशि� काा भुगुताान कि�याा जााएगाा। 
जब भीी कर्ममचाारीी इस योोजनाा मंें शाामि�ल होोनेे केे लि�ए पाात्र होो जााताा/जाातीी हैै, तोो वह योोजनाा केे अंतंर्गगत 
पॉॉलि�सीी केे नवीीनीीकरण केे लि�ए बीीमाा ब्रोोकर कोो सूूचि�त करेे।
11.3.13.3	 अभि�लेख रखनाा
काार्याा�लय कर्ममचाारि�योंं कोो प्रति�पूर्ति�ि कि�ए गए बीीमाा प्रीीमि�यम केे अभि�लेख रखनाा सुनुि�श्चि�त करंेंगेे तथाा कर्ममचाारीी 
केे स्थाानांं�तरण पर उसेे अन्य काार्याा�लयोंं कोो भेेजंेंगेे।
11.3.14 चश्‍‍माा लाागत कीी प्रति�पूूर्ति�ि 
क)	स भीी अधि�काारीी/कर्ममकाार और उनकेे/उनकीी पति� याा पत्नीी, जि�नकेे संंबंंध मंें चि�कि�त्साा सुुवि�धााओंं काा 

लााभ उठाायाा जाा रहाा हैै, चााहेे वेे कि�सीी भीी उम्र केे होंं, दोो सााल मंें एक बाार चश्मेे (फे्रेम केे सााथ लंेंस) 
कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं। यह प्रति�पूर्ति�ि समय-समय पर नि�र्धाा�रि�त गे्रेड वाार दरोंं केे 
अनुसुाार कीी जााएगीी जि�सके लि�ए नेेत्र वि�शेषज्ञ याा ऑप्टि�िशि�यन द्वााराा जाारीी कीी गई नुसु्खाा पर्चीी, उचि�त 
बि�ल/रसीीद प्रस्‍‍तुतु करनाा जरूरीी हैै। 

ख)	स्‍‍वयं ं स्‍‍टााफ केे लि�ए और उनकेे/उनकीी पति� याा पत्नीी (प्रति� व्यक्ति�) केे लि�ए जोो अलग-  अलग दरें 



माानव संंसााधन परि�चाालन, समााधाान l अध्‍‍यााय 11

215

लाागूू हंैं वेे वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं। 
ग)	 यह सुुवि�धाा हर दूसूरे कैैलंेंडर वर्षष मंें उपलब्ध होोगीी, भले हीी पि�छलीी प्रति�पूर्ति�ि कि�सीी भीी महीीनेे मंें लीी 

गई होो। तथाापि�, रि�फे्रेक्‍‍शन टेेस्‍‍ट केे लि�ए पराामर्शश शुलु्क, यदि� कोोई होो, कीी प्रति�पूर्ति�ि कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं 
केे माामले मंें नहींं� कीी जााएगीी । 

घ)	 नि�र्धाा�रि�त सीीमाा केे भीीतर एक सेे अधि�क चश्‍‍मे कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जाा सकतीी हैै बशर्ते ेसंंबंंधि�त 
बि�ल दोो वर्षोंं मंें एक बाार स्वयंं और पति�/पत्नीी केे लि�ए एक हीी दाावेे केे तहत प्रस्तुतु कि�ए गए होंं। 
इसके अलाावाा, यह स्पष्ट कि�याा जााताा हैै कि� पति�/पत्नीी केे लि�ए चश्मेे कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी 
अनुुमति� तभीी दीी जाा सकतीी हैै जब पति�/पत्नीी बीीएमएफएस केे तहत कर्ममचाारीी पर नि�र्भभर होो।

ङ)	अं ंशकाालि�क कर्ममचाारीी बैंकं केे पूूर्णणकाालि�क श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए उपलब्ध सुुवि�धाा केे अनुसुाार 
समाान तर्जज पर आनुुपााति�क आधाार पर चश्मेे कीी लाागत कीी प्रति�पूरू्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं।

च)	 दृष्टि�बााधि�त कर्ममचाारीी भीी अपनीी दि�व्यांं�गताा केे स्तर केे आधाार पर, काालेे चश्मेे याा दृश्य सुुधाार सहाायक 
उपकरणोंं केे लि�ए इस सुुवि�धाा केे अंतंर्गगत प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा करनेे केे पाात्र हंैं। 

छ)	 इसके अलाावाा, 40 वर्षष सेे अधि�क आयु ुकेे कर्ममचाारीी और उनकेे/उनकीी आश्रि�त पति�/पत्नीी भीी दोो वर्षष 
मंें एक बाार, चश्मेे केे लंेंस केे प्रति�स्थाापन केे लि�ए प्रति�पूर्ति�ि केे पाात्र होंंगेे। इसके लि�ए उन्हंें लंेंस कीी 
पाावर मंें परि�वर्ततन केे समर्थथन मंें वैधै पर्चाा� प्रस्तुतु करनाा होोगाा। चश्मेे (लंेंस/फे्रेम)/कॉॉन्टैैक्ट लंेंस कीी 
प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्रताा, दाावेे केे अगलेे वर्षष मंें शुरुू होोगीी। कि�सीी कर्ममचाारीी केे लि�ए लंेंस कीी लाागत 
और चश्मेे कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा एक हीी कैैलंेंडर वर्षष मंें नहींं� कि�याा जाा सकताा। चश्मेे और 
लंेंस कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि एक संंयुकु्त सुुवि�धाा हैै। तथाापि�, कोोई कर्ममचाारीी लंेंस कीी लाागत काा दाावाा 
केेवल उस वर्षष केे बााद वाालेे वर्षष मंें हीी कर सकताा हैै जि�समें उसने चश्मेे कीी लाागत काा दाावाा कि�याा 
हैै। प्रति�पूर्ति�ि कीी रााशि� मौौजूदूाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार होोगीी।

11.3.14.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
कर्ममचाारीी आवश्यक दस्‍‍ताावेेज़ अर्थाा�त बि�ल एवंं नेेत्र रोोग वि�शेषज्ञ/ऑप्टोोमेेट्रि�स्ट कीी नुुस्‍‍खाा पर्चीी कोो समााधाान 
पोोर्टटल केे मााध्यम सेे ऑन लााइन आवेेदन केे सााथ स्कैैन करकेे अपलोोड करंेंगेे। श्रेणेीी IV कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त 
प्रपत्र मंें आवेेदन करंेंगेे, जि�सके आधाार पर संंबंंधि�त समााधाान एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा ऑन-बि�हााफ आवेेदन प्रस्‍‍तुतु 
कि�याा जााएगाा। एक ब्लॉॉक अवधि� मंें केेवल एक दाावाा कि�याा जाा सकताा हैै। ब्‍‍लॉॉक अवधि� कोो खरीीद वर्षष केे 
जनवरीी महीीनेे सेे खरीीद केे बााद केे दूसूरे वर्षष केे दि�संंबर महीीनेे तक माानाा जााताा हैै। कर्ममचाारि�योंं कोो खरीीद 
केे वर्षष मंें हीी समााधाान मंें दाावाा प्रस्तुतु करनाा चााहि�ए। यदि� ब्‍‍लॉॉक अवधि� मंें रााशि� काा दाावाा न कि�याा गयाा 
तोो वह रााशि� देेय नहींं� होोगीी।
यदि� कर्ममचाारीी ब्लॉॉक अवधि� केे पहलेे कैैलंेंडर वर्षष मंें दाावाा नहींं� करताा हैै, तोो ब्लॉॉक अवधि� अगलेे कैैलंेंडर वर्षष 
कीी 1 जनवरीी कोो स्वतःः हीी रीीसेेट होो जाातीी हैै।
उदााहरण केे लि�ए, यदि� कोोई कर्ममचाारीी कैैलंेंडर वर्षष 2021 केे दौौराान कि�सीी भीी समय चश्मेे काा दाावाा करताा/
करतीी हैै, तोो वर्ततमाान ब्लॉॉक अवधि� जनवरीी 2021-दि�संंबर 2022 होोगीी और अगलीी ब्लॉॉक अवधि� जनवरीी 
2023-दि�संंबर 2024 होोगीी। तथाापि�, यदि� कर्ममचाारीी कैैलंेंडर वर्षष 2021 मंें दाावाा नहींं� करताा/करतीी हैै, तोो 
ब्लॉॉक अवधि� 1 जनवरीी 2022 कोो स्वतःः हीी रीीसेेट होोकर जनवरीी 2022 - दि�संंबर 2023 होो जाातीी हैै और 
अगलीी ब्लॉॉक अवधि� जनवरीी 2024 - दि�संंबर 2025 केे रूप मंें रीीसेेट होो जााएगीी, बशर्ते ेकर्ममचाारीी कैैलंेंडर 
वर्षष 2022 केे दौौराान दाावाा प्रस्तुुत करेे।
11.3.14.2 अनुुमोोदन/मंंजूूरीी
समााधाान बेेनि�फि�ट टीीम अपलोोड कि�ए गए दस्‍‍ताावेेज़ोंं कीी जांं�च कर पाात्रताा केे अनुसुाार स्‍‍टााफ केे चश्‍‍मे/पति� 
याा पत्‍‍नीी केे चश्‍‍मे कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो अनुमुोोदन देेतीी हैै। 
11.3.14.3 लेखांं�कन 
स्‍‍टााफ केे चश्‍‍मे/पति� याा पत्‍‍नीी केे चश्‍‍मे कीी प्रति�पूर्ति�ि केे संंबंंध मंें कि�ए गए व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्‍‍थाापनाा 
– वि�वि�ध – चि�कि�त्‍‍साा व्‍‍यय’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.14.4 कर देेयताा 
स्‍‍टााफ केे चश्‍‍मे/पति� याा पत्‍‍नीी केे चश्‍‍मे कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा 
जााएगाा। 
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11.3.15 आउटडोोर उपचाार (बि�नाा भर्तीी कि�ए गए उपचाार) पर कि�ए गए चि�कि�त्‍‍साा व्‍‍यय कीी घोोषणाा आधाार 
पर प्रति�पूर्ति�ि – अधि�काारीी
जुुलााई 1991 सेे बैंंक केे अधि�काारीी कि�सीी भीी चि�कि�त्साा प्रणाालीी (एलोोपैथैि�क, होोम्योोपैैथि�क, आयुरु्वेदेि�क, यूूनाानीी 
याा प्रााकृृति�क उपचाार प्रणाालीी) केे तहत नि�जीी चि�कि�त्सकोंं सेे अपनेे और अपनेे परि�वाार केे पाात्र सदस्योंं 
(अर्थाा�त पति�/पत्नीी और आश्रि�त बच्चोंं) द्वााराा लि�ए गए आउटडोोर उपचाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा व्‍‍यय कीी 
प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा करनेे केे लि�ए पाात्र हंैं। यह प्रति�पूर्ति�ि प्रति�वर्षष एक नि�श्चि�त सीीमाा तक घोोषणाा आधाार पर 
(अर्थाा�त बि�ल/रसीीद प्रस्‍‍तुतु कि�ए बि�नाा) हैै। इस तरह केे उपचाार केे लि�ए वर्ततमाान वाार्षि�िक सीीमाा वर्ततमाान 
अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हैै।
i)	बी ीएमओ/बीीएमसीी याा काार्याा�लय द्वााराा दाावोंं कीी जांं�च करनेे कीी आवश्‍‍यकताा नहींं� हैै। ऐसेे दाावोंं काा 

नि�पटाान, कोोई रसीीदीी बि�ल, कैैश मेेमोो, नुुस्‍‍खाा पर्चीी आदि� मांं�गे बि�नाा, अनुुमेेय सीीमाा तक कि�याा जाा 
सकताा हैै।  

ii)	घो ोषणाा केे आधाार पर चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि पाानेे कीी सुुवि�धाा अनुुपूरूक हैै और आउटडोोर उपचाार 
केे लि�ए कि�ए गए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि सेे वर्ततमाान योोजनाा पर कि�सीी भीी प्रकाार काा प्रति�कूल 
प्रभााव नहींं� पड़ताा, जि�समें दाावोंं कोो कैैश मेेमोो, बि�ल, वााउचर आदि� केे सााथ प्रस्‍‍तुतु करनाा और उनकोो 
बीीएमओ द्वााराा सत्यताा/वाास्तवि�क कीी दृष्टि� सेे प्रमााणि�त कि�याा जाानाा आवश्यक होोताा हैै। 

iii)	कै लंेंडर वर्षष केे कि�सीी भीी महीीनेे केे दौौराान भर्तीी/पदोोन्नत अधि�काारि�योंं कोो घोोषणाा योोजनाा केे तहत 
आनुुपााति�क आधाार पर प्रति�पूरू्ति�ि कीी जाा सकतीी हैै। पाात्र आश्रि�त मााताा-पि�ताा कीी नि�र्भभरताा संंबंंधीी फाार्मम 
अलग सेे प्रस्तुतु कि�याा जाा सकताा हैै। 

iv)	से वाानि�वृतृ्त होो रहेे अधि�काारीी, जि�नमंें स्वैचै्छि�िक रूप सेे सेेवाानि�वृतृ्त होो रहेे अधि�काारीी भीी शाामि�ल हंैं, पूूरेे 
वर्षष केे लि�ए पूूर्णण सीीमाा तक व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र होंंगेे, भले हीी सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी ताारीीख कुुछ 
भीी होो। बैंकं कीी सेेवाा सेे त्याागपत्र, छंंटनीी, बर्खाा�स्तगीी केे माामलोंं मंें, सेेवाा समााप्ति� कीी ताारीीख तक 
आनुुपााति�क आधाार पर प्रति�पूरू्ति�ि देेय होोगीी। दूसूरे शब्दोंं मंें, यदि� कोोई अति�रि�क्त रााशि� प्रााप्त हुुई होो, तोो 
उसकीी वसूूलीी उनसेे कीी जााएगीी। 

सभीी दाावेे समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे प्रस्तुतु कि�ए जाानेे चााहि�ए। घोोषणाा केे आधाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा 
व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा उसीी लेेखाा वर्षष (अप्रैलै-माार्चच) केे दौौराान कि�याा जाानाा होोगाा जि�समें वह देेय होो। 
यदि� ऐसीी कि�सीी रााशि� काा दाावाा न कि�याा गयाा होो तोो उसेे आगेे नहींं� लेे जाायाा जााएगाा और उसकाा भुगुताान 
देेय नहींं� होोगाा। अप्रैलै 2022 सेे प्रभाावीी,  अप्रैलै 2022 सेे माार्चच 2023 कीी ब्लॉॉक अवधि� केे लि�ए प्रस्तुतु 
प्रति�पूर्ति�ि आवेेदनोंं कोो एकबाारगीी आवेेदन माानाा जााएगाा, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके 
द्वााराा ‘बंंद करनेे’ केे लि�ए अनुुरोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी।
11.3.15.1 लेखांं�कन 
घोोषणाा केे आधाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा – स्‍‍थाापनाा – वि�वि�ध – चि�कि�त्‍‍साा व्‍‍यय’ 
मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.15.2 कर देेयताा 
घोोषणाा केे आधाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि 
माानाा जााएगाा। 
11.3.16 कर्ममचाारि�योंं के लि�ए नि�जीी चि�कि�त्‍‍साा योोजनाा (पीीटीीएस) 

इस योोजनाा केे तहत पहलेे पंंजीीकृृत चि�कि�त्सकोंं सेे चि�कि�त्साा बि�लोंं कोो प्रस्‍‍तुतु करनाा जरूरीी होोताा थाा। इस 
योोजनाा कोो 1 नवंंबर 1994 सेे घोोषणाा आधाार केे रूप मंें परि�वर्ति�ित कि�याा गयाा। तदनुसुाार, कर्ममचाारि�योंं कोो 
अब समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे लॉॉग इन करकेे नि�र्धाा�रि�त आवेेदन-सह-घोोषणाा पत्र मंें पीीटीीएस केे तहत 
चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए आवेेदन करनाा होोताा हैै। 
i)	पी ीटीीएस केे तहत, कर्ममचाारि�योंं द्वााराा स्वयंं और उनकेे आश्रि�त परि�वाार सदस्योंं, अर्थाा�त पत्‍‍नीी/पति�, बच्चेे 

और मााताा-पि�ताा द्वााराा लि�ए गए उपचाार पर कि�याा गयाा व्यय कुुछ सीीमाा तक प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हैै। 
ii)	अं ंशकाालि�क कर्ममचाारीी जि�नकेे काार्यय केे घंंटेे प्रति� सप्तााह 13 घंंटेे सेे अधि�क हंैं, वेे पूूर्णणकाालि�क कर्ममचाारि�योंं 

केे बरााबर पीीटीीएस केे तहत चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं। 
iii)	महि�ला ा कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें जि�नकेे पति� भीी बैंंक कीी सेेवाा मंें हंैं, वेे अपनेे लि�ए और सााथ हीी 
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स्वतंंत्र रूप सेे अपनेे मााताा-पि�ताा केे लि�ए भीी पीीटीीएस काा वि�कल्प चुनु सकतीी हंैं। उनकेे पति� अपनेे 
और अपनेे बच्चोंं केे लि�ए अलग सेे उनकीी पाात्रताा केे अनुसुाार सुुवि�धाा काा लााभ लेे सकतेे हंैं। 

iv)	 यह योोजनाा अनुुपूूरक हैै और इससे डि�स्‍‍पेंसरीी सुुवि�धाा, अस्‍‍पतााल मंें भर्तीी होोनेे तथाा मैटैर्नि�िटीी व्‍‍यय सहि�त 
अन्‍‍य सुुवि�धाा संंबंंधीी बैंकं कीी नि�यमि�त चि�कि�त्‍‍साा सुुवि�धाा योोजनाा मंें कि�सीी प्रकाार कीी न तोो कमीी आतीी 
हैै याा न हीी उस पर प्रति�कूल प्रभााव पड़ताा हैै। 

v)	 एलोोपैथैि�क, होोम्योोपैैथि�क, आयुरु्वेदेि�क याा यूूनाानीी चि�कि�त्साा पद्धति�योंं केे तहत पंंजीीकृृत चि�कि�त्सक सेे 
लि�याा गयाा कोोई भीी उपचाार पीीटीीएस केे तहत प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र होोगाा। 

vi)	 नई भर्तीी केे माामले मंें, वेे उस महीीनेे कीी पहलीी ताारीीख सेे प्रति�पूर्ति�ि केे हकदाार होंंगेे, जि�समें वेे नि�युक्त 
हुुए हंैं और उन्हंें आनुपुााति�क आधाार पर प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। 

vii)	से वाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारीी तथाा स्वैैच्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� लेेनेे वाालेे कर्ममचाारीी पूूरेे वर्षष केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त 
पूूरीी सीीमाा तक व्‍‍यय कीी प्रति�पूरू्ति�ि केे लि�ए पाात्र होंंगेे भले हीी उनकीी सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी ताारीीख कुुछ भीी 
होो। त्याागपत्र, छंंटनीी, बैंकं कीी सेेवाा सेे बर्खाा�स्तगीी केे माामलोंं मंें सेेवाा कीी समााप्ति� कीी ताारीीख तक 
आनुुपााति�क आधाार पर प्रति�पूूर्ति�ि दीी जाा सकतीी हैै। दूसूरे शब्दोंं मंें, अधि�क माात्राा मंें प्रााप्त रााशि�, यदि� 
कोोई होो, उनसेे वसूलू कीी जााएगीी। 

श्रेणेीी III और IV कर्ममचाारि�योंं कीी वर्ततमाान पाात्रताा, जि�नमंें वेे अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी भीी शाामि�ल हंैं, जि�नकेे काार्यय 
घंंटेे प्रति� सप्तााह 13 घंंटेे सेे अधि�क हंैं, मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं ।
11.3.16.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
सभीी दाावेे समााधाान पोोर्टटल केे मााध्‍‍यम सेे प्रस्‍‍तुुत कि�ए जाानेे चााहि�ए और समााधाान द्वााराा दाावोंं कोो स्वचाालि�त 
रूप सेे अनुुमोोदि�त कर दि�याा जााएगाा। नि�जीी चि�कि�त्‍‍साा योोजनाा केे तहत कि�ए गए चि�कि�त्‍‍साा व्‍‍यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 
केे लि�ए दाावेे उसीी लेेखाा वर्षष (अप्रैलै-माार्चच) केे दौौराान करनेे होंंगेे जि�समें वह देेय होंं। यदि� ऐसीी कि�सीी रााशि� 
काा दाावाा न कि�याा गयाा होो तोो उसेे आगेे नहींं� लेे जाायाा जााएगाा और उसकाा भुगुताान देेय नहींं� होोगाा। श्रेणेीी 
IV कर्ममचाारीी नि�र्धाा�रि�त प्रपत्र मंें आवेेदन करंेंगेे, जि�सके आधाार पर संंबंंधि�त समााधाान एडमि�नि�स्‍‍ट्रेटर द्वााराा 
ऑन-बि�हााफ आवेेदन प्रस्‍‍तुतु कि�याा जााएगाा।
11.3.16.2 लेखांं�कन 
पीीटीीएस केे अंतंर्गगत कि�ए गए व्‍‍यय कोो ‘प्रभाार लेेखाा - स्‍‍थाापनाा – वि�वि�ध – चि�कि�त्‍‍साा व्‍‍यय’ मंें नाामेे डाालाा 
जााएगाा।
11.3.16.3 कर देेयताा 
पीीटीीएस केे अंतंर्गगत कि�ए गए भुगुताान कोो आयकर प्रयोोजन केे लि�ए मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा। 
11.3.17 मोोबााइल फोोन सुवि�धाा 

संंचाार सुुवि�धाा कोो बेेहतर बनाानेे और काार्याा�त्मक दक्षताा कोो बढ़ाानेे केे लि�ए बैंंक मंें मोोबााइल फोोन सुुवि�धाा नवंंबर 
1995 मंें शुरुू कीी गई और उसेे शीीर्षष काार्ययपाालकोंं केे उपयोोग केे लि�ए उपलब्ध कराायाा गयाा। इस सुुवि�धाा केे 
लि�ए कर्ममचाारि�योंं कीी पाात्र श्रेणेि�यांं� मौौजूूदाा दि�शाानि�र्देशोंं मंें दर्शाा�ई गई हंैं। के्षेत्रीीय नि�देेशक / कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
वि�भाागोंं केे प्रभाारीी मुखु्य महााप्रबंंधक / प्रधाान मुखु्य महााप्रबंंधक आवश्यकताा आधाारि�त माानदंंड केे आधाार पर 
यह तय करंेंगेे कि� अधि�काारि�योंं केे ऐसेे वर्गग कोो मोोबााइल फोोन सुुवि�धाा दीी जाानीी हैै याा नहींं� जोो उसके लि�ए 
पाात्र नहींं� हैै। जि�न कर्ममचाारि�योंं कोो यह सुुवि�धाा दीी जाातीी हैै, उन्हंें हर दूसूरे कैैलंेंडर वर्षष मंें मोोबााइल हंैंडसेट 
खरीीदने और अनुदेुेशोंं मंें नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा केे अनुसुाार, प्रति�पूर्ति�ि प्रााप्त करनेे कीी अनुुमति� हैै। इसके लि�ए 
उन्हंें समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे बि�ल अपलोोड करकेे आवेेदन करनाा होोगाा। इस प्रकाार खरीीदेे गए हंैंडसेट 
काा रखरखााव दोो वर्षष कीी अवधि� केे दौौराान कर्ममचाारीी द्वााराा कि�याा जााएगाा।
11.3.17.1 स्थाानांं�तरण याा सेवाानि�वृतृ्ति�ि पर प्रक्रि�याा	
क)	 एक कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग / कंेंद्र सेे दूसूरे कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग / कंेंद्र मंें स्थाानांं�तरण होोनेे पर 

कर्ममचाारीी कोो अपनेे पाास हंैंडसेट रखेे रहनेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै, जैसैाा कि� अब तक कि�याा जाा 
रहाा हैै। 

ख)	 यदि� स्थाानाान्तरण होोनेे पर नयाा वि�भााग/कंेंद्र कर्ममचाारीी कोो मोोबााइल फोोन सुुवि�धाा जाारीी रखनेे कीी 
अनुुमति� नहींं� देेताा हैै, तोो उसेे वह हंैंडसेट रखनेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै।  
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ग)	 कर्ममचाारि�योंं कोो सेेवाानि�वृतृ्ति� केे बााद हंैंडसेट कोो बि�नाा कि�सीी वसूूलीी केे अपनेे पाास रखनेे कीी अनुुमति� हैै, 
चााहेे हंैंडसेट कर्ममचाारीी केे पाास कि�तनीी भीी अवधि� तक रहाा होो।  

11.3.17.2 मोोबााइल फोोन कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि
क)	सं ंबंंधि�त कर्ममचाारीी कोो, उन्हंें बैंकं द्वााराा प्रदाान कि�ए गए मोोबााइल फोोन केे संंबंंध मंें, कॉॉल प्रभाारोंं (कि�रााए, 

सेेवाा शुलु्क आदि� केे सााथ) काा भुगुताान करनाा होोगाा। अप्रैलै 2016 सेे, लाागूू अधि�कतम सीीमाा तक कीी 
प्रति�पूर्ति�ि, सक्षम प्रााधि�काारीी सेे प्रााप्त अनुुमोोदन और उसके बााद एचआर एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा रखेे गए 
मोोबााइल माास्टर मंें अद्यतन केे आधाार पर माासि�क रूप सेे कीी जााएगीी।

ख)	 गवर्ननर केे काार्ययपाालक सहाायक कोो उपलब्ध काार्याा�लयीी मोोबााइल फोोन केे संंदर्भभ मंें बि�लोंं काा भुगुताान 
संंबंंधि�त वि�भााग द्वााराा वाास्तवि�क आधाार पर कि�याा जााएगाा, जैैसाा कि� अभीी तक कि�याा जााताा रहाा हैै।  

ग)	 माासि�क मोोबााइल कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए स्टााफ कीी पाात्रताा कोो समााधाान पोोर्टटल केे 
मोोबााइल माास्टर मंें के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भाागोंं /प्रशि�क्षण संंस्थाानोंं केे संंबंंधि�त एचआर 
एडमि�नि�स्टे्रेटर्सस द्वााराा रखाा जााएगाा और समय-समय पर अद्यति�त कि�याा जााएगाा।

11.3.17.3 अंतर्राा�ष्ट्रीीय रोोमिं�गं कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि
गे्रेड ‘एफ़’ केे अधि�काारीी/ गवर्ननर और उप गवर्ननर केे काार्ययपाालक सहाायकोंं कोो काार्याा�लयीी दौौरेे पर याा अन्यथाा 
अंतंर्राा�ष्ट्रीीय/रााष्ट्रीीय रोोमिं�ंग कॉॉल प्रभाारोंं/डााटाा काार्डड प्रभाारोंं, वाास्तवि�क केे अनुुसाार, उनसेे यह घोोषणाा प्रााप्त करनेे 
पर कि� कॉॉल काार्याा�लयीी उदे्देश्य केे लि�ए थेे, कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााए, बशर्ते ेसेेल फोोन प्रभाार संंबंंधि�त गे्रेड कीी 
माासि�क प्रति�पूूर्ति�ि योोग्य रााशि� सेे अधि�क होो।
11.3.17.4 आवेेदन प्रक्रि�याा 
मोोबााइल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र कर्ममचाारि�योंं काा वि�वरण संंबंंधि�त समााधाान एडमि�नि�स्टे्रेटर्सस कोो 
मोोबााइल माास्टर मंें अद्यति�त करनाा होोगाा। 
सूूचनाा अद्यति�त होोनेे पर, कर्ममचाारीी अपनीी पाात्रताा केे अनुसुाार मोोबााइल कॉॉल प्रभाारोंं कोो समााधाान केे मााध्यम 
सेे प्रााप्त करनाा शुरुू कर दंेंगेे। इसके लि�ए अलग सेे कि�सीी भीी आवेेदन कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
11.3.17.5 अनुुमोोदन/स्वीीकृृति�
मोोबााइल हंैंडसेट कीी लाागत कोो कर्ममचाारि�योंं द्वााराा अपलोोड दस्ताावेेज़ केे सत्याापन और उनकीी पाात्रताा केे अनुसुाार 
समााधाान बेेनि�फ़ि�ट टीीम द्वााराा अनुुमोोदि�त कि�याा जााताा हैै। 
11.3.17.6 लेखांं�कन
नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा तक मोोबााइल हंैंडसेट लेेखांं�कन लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कोो सीीधेे कीी 
जााएगीी। मोोबााइल कॉॉल प्रभाारोंं और मोोबााइल हंैंडसेट कीी लाागत काा व्यय ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – वि�वि�ध 
– कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - अन्य व्यय कीी प्रति�पूरू्ति�ि’ केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा।
11.3.17.7 कर देेयताा
आयकर नि�यमोंं केे अनुसुाार, बैंकं द्वााराा काार्याा�लयीी उपयोोग केे लि�ए उपलब्ध करााए गए मोोबााइल फोोन पर हुुए 
व्यय कोो परि�लब्धि�ि केे रूप मंें नहींं� माानाा जााएगाा। अतःः, इसमें कोोई कर देेयताा शाामि�ल नहींं� हैै। काार्ययघंंटोंं केे 
आधाार पर कांं�ट्रैक्ट पर काार्ययरत बीीएमसीी केे मोोबााइल फोोन प्रभाारोंं पर टीीडीीएस वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुुसाार 
लाागूू होोगाा।   
11.3.18 एसीी और बि�जलीी प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि

गे्रेड ‘एफ़’ और गे्रेड ‘ई’ अधि�काारीी अपनेे आवाास स्थल पर वर्ततमाान अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार नि�र्धाा�रि�त सीीमाा तक 
एयर कंंडीीशनर (एसीी) कीी खरीीद कर सकतेे हंैं और उसेे लगाा सकतेे हंैं और उसकीी प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा कर 
सकतेे हंैं। अगलीी पाात्रताा खरीीद कीी ताारीीख केे पाँँ�च वर्षष बााद होोगीी।
गे्रेड ‘एफ़’ और ‘ई’ अधि�काारि�योंं कोो एयर कंंडीीशनर चलाानेे केे लि�ए वर्ततमाान अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार बि�जलीी 
प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी।
11.3.18.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
अधि�काारि�योंं कोो एसीी कीी प्रति�पूरू्ति�ि केे लि�ए समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे बि�ल/इनवााइस अपलोोड करकेे 
आवेेदन करनाा होोगाा। ब्लॉॉक अवधि� मंें केेवल एक दाावाा कि�याा जाा सकताा हैै। एसीी प्रति�पूर्ति�ि कीी ब्लॉॉक अवधि� 
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कीी गणनाा एसीी खरीीदने कीी ताारीीख सेे पाँँ�च वर्षष तक कीी जााएगीी।
बि�जलीी प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि काा भुगुताान प्रत्येेक वर्षष जुुलााई-जूनू ब्लॉॉक अवधि� केे दौौराान समााधाान पोोर्टटल 
केे मााध्यम सेे कि�ए गए दाावेे केे आधाार पर कि�याा जााएगाा। ब्लॉॉक अवधि� मंें दाावाा नहींं� करनेे पर रााशि� देेय 
नहींं� होोगीी।
11.3.18.2 अनुुमोोदन/स्वीीकृृति� 
एसीी कीी प्रति�पूर्ति�ि केे दाावेे काा अनुमुोोदन समााधाान बेेनि�फ़ि�ट टीीम द्वााराा अपलोोड कि�ए गए दस्ताावेेज़ोंं केे 
सत्याापन और आवेेदकोंं कीी पाात्रताा केे आधाार पर कि�याा जााएगाा। 
बि�जलीी प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे दाावोंं संंबंंधीी काार्यय समााधाान मंें स्वतःः होो जाातेे हंैं।
11.3.18.3 लेखांं�कन
एसीी प्रति�पूर्ति�ि और बि�जलीी प्रभाारोंं काा व्यय ‘प्रभाार लेेखाा -स्थाापनाा- वि�वि�ध- कर्ममचाारीी कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि- 
अन्य व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा। 
11.3.18.4 कर देेयताा
आयकर गणनाा केे प्रयोोजन केे लि�ए एसीी प्रति�पूर्ति�ि और बि�जलीी प्रभाारोंं कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ियांं� केे रूप मंें 
माानाा जााएगाा।
11.3.19 परि�चाारक-सह-कुुक कीी सेवााओं ंके लि�ए प्रति�पूर्ति�ि  

सभीी गे्रेड ‘एफ़’ अधि�काारीी अपनेे आवाास पर परि�चाालक-सह-कुुक कीी सेेवााओं ंकेे लि�ए वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे 
अनुसुाार रााशि� केे पाात्र होंंगेे। अधि�काारीी द्वााराा नि�युक्त ऐसाा व्यक्ति� उनकाा व्यक्ति�गत कर्ममचाारीी होोगाा और बैंकं कीी 
सेेवाा मंें लि�ए जाानेे केे लि�ए वह कोोई दाावाा नहींं� कर सकेगाा।  
11.3.19.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
केेवल एकबाारगीी आवेेदन हीी आवश्यक हैै, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद 
करनेे’ काा अनुुरोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी। इसके अंतंर्गगत सभीी दाावेे समााधाान मंें स्वतःः 
हीी अनुमुोोदि�त होो जााएंंगेे।
11.3.19.2 लेखांं�कन 
कुुक केे वेेतन काा व्यय ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – वि�वि�ध - कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - घरेेलू ूव्यय 
कीी प्रति�पूर्ति�ि’ केे अंतंर्गगत नाामेे डाालकर कि�याा जााएगाा। 
11.3.19.3 कर- देेयताा
कर प्रयोोजन केे लि�ए प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा। 
11.3.20 इन्टरनेेट/डााटाा प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि  

चूंं�कि� इन्टरनेेट काा प्रयोोग काार्याा�लयीीन काार्यय और कर्ममचाारि�योंं केे वि�भि�न्न संंवर्गोंं मंें उपयोोगीी जाानकाारीी कीी 
पहुँँ�च केे लि�ए बढ़ताा जाा रहाा हैै इसलि�ए इन्टरनेेट/डााटाा प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी सुुवि�धाा 01 जनवरीी 2016 
सेे बैंकं केे सभीी अधि�काारि�योंं और कर्ममकाार स्टााफ केे लि�ए माासि�क आधाार पर देे दीी गए। अधि�काारि�योंं केे 
माामले मंें, यह सुुवि�धाा उनकोो प्रति�पूर्ति�ि कीी गई कॉॉल प्रभाारोंं केे अति�रि�क्त होोगीी। श्रेणेीी-वाार प्रति�पूर्ति�ि सीीमााएंं 
वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं।
11.3.20.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
इन्टरनेेट डााटाा प्रभाारोंं केे लााभ केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं द्वााराा कोोई दाावाा नहींं� कि�याा जााएगाा। 
अनुुमोोदन/स्वीीकृृति� 
मााह केे आखि�रीी दि�न कर्ममचाारीी केे गे्रेड/स्थि�िति� केे आधाार पर समााधाान लााभ कीी स्वतःः गणनाा करकेे माासि�क 
आधाार पर भुुगताान करेेगाा।
11.3.20.2 लेखांं�कन  
इंंटरनेेट डााटाा प्रभाारोंं लााभ कोो ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - अन्य 
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व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा।
11.3.20.3 कर-देेयताा
आयकर प्रयोोजन केे लि�ए इंंटरनेेट/डााटाा प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि केे रूप मंें माानाा जााएगाा। 
11.3.21 टेलीीफोोन कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि 

बैंकं केे सभीी अधि�काारीी केेवल अपनेे आवाास पर लगेे लैंंडलााइन कनेेक्शन केे लि�ए हीी योोजनाा केे अंतंर्गगत 
टेेलीीफोोन कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि केे पाात्र हंैं। एमटीीएनएल द्वााराा प्रभाारि�त दर केे आधाार पर प्रति�पूर्ति�ि समाान 
रूप मंें कीी जााएगीी भले हीी वाास्तवि�क सेेवाा प्रदााताा बीीएसएनएल/एमटीीएनएल,आदि� होंं। गे्रेडवाार प्रति�पूर्ति�ियाँँ� 
वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार हंैं। 
11.3.21.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
लैंंडलााइन टेेलीीफोोन कॉॉल प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि काा भुगुताान समााधाान पोोर्टटल मंें अपलोोड कि�ए जाानेे वाालेे संंबंंधि�त 
बि�लोंं केे सााथ एक बाार कि�ए जाानेे वाालेे दाावेे केे आधाार पर होोगाा। रााशि� काा भुगुताान माासि�क आधाार पर कि�याा 
जााताा हैै। लैंंडलााइन कनेेक्शन कटनेे याा एक कंेंद्र सेे दूसूरे पर स्थाानांं�तरण होोनेे कीी स्थि�िति� पर कर्ममचाारीी केे 
पाास समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे इस लााभ कोो बंंद करनेे/पुनुःः शुरुू करनेे काा वि�कल्प हैै।
11.3.21.2 अनुुमोोदन/स्वीीकृृति� 
समााधाान पोोर्टटल मंें प्रस्तुतु सभीी दाावोंं काा अनुुमोोदन समााधाान बेेनेेफ़ि�ट टीीम द्वााराा अपलोोड कि�ए गए दस्ताावेेज़ोंं 
और संंबंंधि�त कर्ममचाारीी कीी पाात्रताा केे आधाार पर कि�याा जााताा हैै।
11.3.21.3 लेखांं�कन 
लााभ कोो ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - टेेलीीफोोन प्रभाारोंं कीी 
प्रति�पूर्ति�ि’ केे अंतंर्गगत दर्जज कि�याा जााएगाा।
11.3.21.4 कर-देेयताा
आयकर गणनाा केे लि�ए आवाासीीय लैंंडलााइन प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो परि�लब्धि�ि केे रूप मंें नहींं� माानाा जााएगाा।
11.3.22 धुलााई प्रभाार कीी प्रति�पूर्ति�ि 

श्रेणेीी I और श्रेणेीी III केे कर्ममचाारीी जि�न्हंें बैंकं द्वााराा लि�वरि�ज कीी आपूरू्ति�ि कीी गई हंैं, वेे वर्ततमाान अनुदेुेशोंं केे 
अनुसुाार माासि�क आधाार पर धुलुााई प्रभाार कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र हंैं।
11.3.22.1 आवेेदन प्रक्रि�याा 
17 माार्चच, 2022 केे परि�पत्र कंेंकाा.माासंंप्रवि�.जीी.संं.73/S8629/16.33.00/2021-2022 केे अनुसुाार, केेवल 
एकबाारगीी आवेेदन हीी आवश्यक हैै, जि�सकीी वैधैताा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा-वि�युक्ति� तक याा उसके द्वााराा ‘बंंद करनेे’ 
काा अनुरुोोध प्रस्तुतु करनेे तक स्वतःः आगेे बढ़तीी रहेेगीी। भुगुताान अनुुसूूचीी कोो लेेखाा वर्षष (अप्रैलै-माार्चच) केे 
अनुसुाार संंरेेखि�त कि�याा गयाा हैै। रााशि� काा भुगुताान महीीनेे केे अंंति�म दि�न कर्ममचाारीी केे गे्रेड/स्थि�िति� केे आधाार 
पर कि�याा जााताा हैै। धुुलााई प्रभाार सेे संंबंंधि�त सभीी दाावेे समााधाान द्वााराा स्वतःः अनुमुोोदि�त कर दि�ए जाातेे हंैं। 
11.3.22.2 लेखांं�कन 
लााभ ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – वि�वि�ध -  कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि – अन्य व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि’ 
केे अंतंर्गगत दर्जज कि�ए जााएंंगेे।
11.3.22.3 कर-देेयताा 
आयकर कीी गणनाा हेेतु ुधुुलााई प्रभाारोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि परि�लब्धि�ि केे रूप मंें नहींं� माानीी जााएगीी।
11.3.23 सेवाानि�वृतृ्ति�ि पर स्मृतृि�-चि�ह्न प्रदाान करनेे कीी योोजनाा 

अधि�वर्षि�िताा कीी आयु ुप्रााप्त करनेे पर याा इससे पूूर्वव स्वैचै्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� स्वीीकाार करनेे याा कम सेे कम 20 
वर्षष कीी सेेवाा देेनेे केे बााद बैंकं कीी सेेवाा सेे सेेवाानि�वृतृ्त सभीी वर्गग केे कर्ममचाारीी (कांं�ट्रैक्ट/अवधि� आधाार पर 
कर्ममचाारीी कोो छोोड़कर सभीी अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी सहि�त) सेेवाानि�वृतृ्ति� स्मृतृि�-चि�ह्न केे लि�ए पाात्र होंंगेे। इसमें 
अनि�वाार्यय सेेवाानि�वृतृ्ति�, सेेवाा समााप्ति� याा बर्खाा�स्तगीी केे माामले शाामि�ल नहींं� होंंगेे।
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सेेवाानि�वृतृ्त होो रहेे सभीी वर्गग केे कर्ममचाारि�योंं कोो एक माानक स्वर्णण सि�क्काा भंेंट कि�याा जाा सकताा हैै, जि�सके 
एक ओर बैंकं काा लोोगोो तथाा बैंकं काा नााम उत्कीीर्णण/उभराा हुुआ होो तथाा दूसूरीी ओर ₹500 केे नोोट सेे पे्रेरि�त 
पैटैर्नन होो तथाा "शुुभकाामनााएंं" शब्द और बैंकं एवंं संंबंंधि�त कंेंद्र काा नााम अंंकि�त होो।
इस अवसर पर उन्हंें दि�ए गए स्मृतृि�-चि�ह्न कीी कुुल लाागत समय-समय पर इस उदे्देश्य केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त रााशि� 
सेे अधि�क नहींं� होोनीी चााहि�ए। स्मृतृि�- चि�ह्न  कोो उपयुकु्त बुुकेे केे सााथ दि�याा जााए, जि�सकीी लाागत काार्याा�लय/
वि�भााग द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कीी जााए।
संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे अंंति�म काार्ययदि�वस पर के्षेत्रीीय नि�देेशक/ मुखु्य महााप्रबंंधक/महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी 
द्वााराा स्मृतृि�- चि�ह्न दि�याा जााए।
इस संंबंंध मंें कि�ए गए व्यय कोो ‘स्वर्णण सि�क्काा नि�धि�’ मंें नाामेे डाालाा जााएगाा।
11.3.24 समूह बचत संंबद्ध बीीमाा योोजनाा (जीीएसएलआई) 

भाारतीीय जीीवन बीीमाा नि�गम (एलआईसीी) नेे वि�शेष रूप सेे वेेतनभोोगीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए सेेवाानि�वृतृ्ति� केे 
समय बीीमाा सुरुक्षाा और बचत केे लि�ए ‘समूहू बचत संंबद्ध बीीमाा योोजनाा’ (जीीएसएलआई) बनााई, जि�से बैंकं 
मंें 14 नवंंबर 1988 कोो लाागूू कि�याा गयाा। यह योोजनाा 30 जुुलााई 2013 तक बैंंक मंें शाामि�ल हुुए कर्ममचाारि�योंं 
केे लि�ए लाागूू हैै तथाा नए सदस्योंं केे लि�ए यह योोजनाा बंंद हैै। इस योोजनाा कीी मुखु्य वि�शेषतााएँँ नि�म्नवत हंैं:
i)	 इस योोजनाा केे सदस्य कर्ममचाारि�योंं कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर तय कि�ए गए उनकेे 

वेेतनमाानोंं केे अनुसुाार वि�भि�न्न समूूहोंं केे वर्गोंं मंें रखाा गयाा हैै। 
ii)	 कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे वसूूलाा गयाा माासि�क अभि�दाान दोो भाागोंं मंें बांं�टाा गयाा हैै - जोोखि�म भााग और 

बचत भााग।
iii)	 इस प्रयोोजन केे लि�ए वेेतन सेे अभि�प्रााय मूलू वेेतन सेे हैै, जि�समें सभीी भत्ते और परि�लब्धि�ियाँँ� शाामि�ल 

नहींं� हंैं, लेेकि�न जेेएआईआईबीी/सीीएआईआईबीी भत्ताा शाामि�ल हैै। 
iv)	 कर्ममचाारीी केे वेेतन सेे एक मााह पहलेे हीी प्रीीमि�यम वसूलू कि�याा जाानाा चााहि�ए । तथाापि�, सेेवाानि�वृतृ्त होो 

रहेे कर्ममचाारीी केे माामले मंें उसकीी सेेवाानि�वृतृ्ति� केे मााह सेे इसेे बंंद कर दि�याा जााए, तााकि� एलआईसीी सेे 
प्रीीमि�यम वाापसीी काा दाावाा करनेे और बााद मंें दाावेे केे नि�पटाान मंें देेरीी सेे बचाा जाा सके। 

v)	 बैंकं अधि�कतम एक वर्षष केे लि�ए प्रीीमि�यम केे अभि�दाान काा भुगुताान करताा हैै भले हीी कर्ममचाारीी काा 
वेेतन कि�सीी भीी काारण सेे तैैयाार न कि�याा गयाा होो। 12वंें महीीनेे कीी समााप्ति� पर बैंकं ऐसेे कर्ममचाारीी केे 
अंंशदाान काा भुगुताान करनाा बंंद कर देेगाा और योोजनाा मंें उसकीी सदस्यताा व्‍‍यपगत माान लीी जााएगीी। 

vi)	 ऐसेे कर्ममचाारीी कीी सदस्यताा उसके ड्यूूटीी पर रि�पोोर्टट करनेे पर नि�म्नलि�खि�त शर्तोंं केे अधीीन पुुनःः शुरुू 
कीी जाा सकतीी हैै:	
क)	सद स्य केे इस योोजनाा मंें पुुनःः शाामि�ल होोनेे केे लि�ए प्रतीीक्षाा अवधि� न्यूनूतम तीीन महीीनोंं कीी 

होोगीी। वाास्तवि�क पुुनःः प्रवेेश उपर्युु�क्त प्रतीीक्षाा अवधि� पूूर्णण होोनेे केे बााद अगलीी नवीीकरण ति�थि� सेे 
प्रभाावीी होोगाा।

ख)	 व्यपगत अवधि� केे लि�ए जोोखि�म प्रीीमि�यम कीी बकाायाा रााशि� कीी वसूलीी नहींं� कीी जााएगीी। 
ग)	बच त भााग सेे संंबंंधि�त बकाायाा माासि�क प्रीीमि�यम रााशि� कीी वसूूलीी समय-समय पर लाागूू ब्यााज 

दर सहि�त कर्ममचाारीी सेे कीी जााएगीी और उसेे एलआईसीी कोो पे्रेषि�त कि�याा जाायेेगाा। 	
घ)	 कर्ममचाारीी द्वााराा अच्छेे स्वाास्थ्य कीी घोोषणाा नि�र्धाा�रि�त फॉॉर्मेटे मंें कीी जााएगीी जि�से बैंकं द्वााराा वि�धि�वत 

प्रति�हस्तााक्षरि�त करकेे एलआईसीी कोो भेेजाा जााएगाा। 
vii)	 अध्ययन हेेतु ुवि�देेश जाा रहेे याा भाारत मंें अध्ययन हेेतु ुछुुट्टीी पर जाा रहेे कर्ममचाारीी यदि� योोजनाा मंें 

अपनीी भाागीीदाारीी जाारीी रखनाा चााहतेे हंैं, तोो उन्हंें समय पर बैंकं कोो माासि�क प्रीीमि�यम स्वयंं सेे भुगुताान 
करनेे कीी अनुुमति� होोगीी, जि�से बैंकं अन्य कर्ममचाारि�योंं केे प्रीीमि�यम केे सााथ एलआईसीी कोो भेेज देेगाा।

viii)	 माास्टर पॉॉलि�सीी धाारक कोो चााहि�ए कि� वह वसूूलीी काा माासि�क वि�वरण और इस योोजनाा सेे बााहर होो 
जाानेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं (सेेवाानि�वृतृ्ति�/सेेवाा समााप्ति�/नि�लंंबन, आदि� केे काारण) याा उनकेे एक एसडीीयू ूसेे 
दूसूरे कंेंद्र मंें स्थाानांं�तरि�त होो जाानेे केे काारण इस योोजनाा मंें शाामि�ल होोनेे संंबंंधीी वि�वरण प्रस्तुतु करेे।

ix)	 बैंकं कीी सेेवाा मंें होोतेे हुुए कोोई भीी सदस्य योोजनाा सेे बााहर नहींं� जााएगाा/जााएगीी। योोजनाा कीी सदस्यताा 
सदस्य केे बैंकं सेेवाा मंें न रहनेे पर याा उसकीी मृतृ्यु ुहोोनेे पर हीी समााप्त होोगीी।

x)	यो ोजनाा मंें शाामि�ल होोनेे केे समय प्रत्येेक कर्ममचाारीी कोो नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें एक याा एक सेे अधि�क 
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अपनेे संंबंंधीी जैैसेे जीीवनसााथीी, बच्चाा/बच्चेे याा आश्रि�तोंं कोो अपनाा लााभाार्थीी नि�युक्‍‍त करनाा होोगाा। यदि� 
सदस्य काा जीीवनसााथीी, बच्चाा/बच्चेे याा आश्रि�त नहींं� हैै, तोो वह अपनेे काानूूनीी प्रति�नि�धि� कोो लााभाार्थीी 
केे रूप मंें नि�युक्त करेेगाा/करेेगीी। 

xi)	यो ोजनाा केे सदस्य कीी मृतृ्यु ुहोोनेे कीी स्थि�िति� मंें, कर्ममचाारीी द्वााराा नि�युक्त लााभकर्ताा� कोो समय-समय पर 
ब्यााज कीी लाागूू दर केे सााथ संंचि�त बचत रााशि� और बीीमि�त रााशि� काा भुगुताान कि�याा जााएगाा। नि�युक्त 
लााभाार्थीी केे न होोनेे कीी दशाा मंें, रााशि� काानूूनीी उत्तरााधि�काारीी कोो दीी जाा सकतीी हैै।

xii)	 इस योोजनाा केे अंतंर्गगत दि�ए जाानेे वाालेे लााभ पूूरीी तरह सेे व्यक्ति�गत हंैं और इन्हंें कि�सीी भीी स्थि�िति� मंें 
समनुदेुेशि�त, प्रभाारि�त और अंतंरि�त नहींं� कि�याा जाा सकताा।

xiii)	जी ीएसएलआई प्रीीमि�यम केे लि�ए वसूूलीी गई अभि�दाान कीी रााशि� पर आयकर अधि�नि�यम, 1961 कीी धााराा 
88 केे अंतंर्गगत छूूट प्रााप्त हैै।

xiv)	 के्षेकाा/कंेंकाावि� कोो समय-समय पर जीीएसएलआई काार्डोंं काा मि�लाान करनाा चााहि�ए तथाा कि�सीी भीी मि�लाान 
संंबंंधीी समस्याा कीी स्थि�िति� मंें उसेे तुुरंंत बीीमाा कंंपनीी केे समक्ष उठाायाा जाानाा चााहि�ए।

सेेवाानि�वृतृ्त होो रहेे कर्ममचाारि�योंं केे जीीएसएलआई दाावोंं सेे संंबंंधि�त प्राारंंभि�क काार्यय पर्याा�प्‍‍त समय रहतेे शुरुू 
कर दि�याा जाानाा चााहि�ए, तााकि� दाावोंं कोो एलआईसीी मंें दााखि�ल करनेे मंें कोोई देेरीी न होो, जोो एक महीीनेे कीी 
नि�र्धाा�रि�त अवधि� केे भीीतर दााखि�ल होो जाानाा चााहि�ए। 
11.3.25 समूह बचत संंबद्ध बीीमाा योोजनाा प्रीीमि�यम प्रति�पूर्ति�ि - (जीीएसएलआईपीीआर)
i)	 अकू्तूबर 2006 केे वेेतन सेे बैंकं, जीीएसएलआई केे संंबंंध मंें कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे कााटेे गयेे और 

एलआईसीी कोो भुगुताान कि�ये गयेे प्रीीमि�यम कीी रााशि� कीी प्रति�पूर्ति�ि करेेगाा।
ii)	 तदनुसुाार, एलआईसीी कोो भेेजेे जाानेे केे लि�ए कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे वसूलू कि�ये गयेे जीीएसएलआई 

प्रीीमि�यम केे बरााबर कीी रााशि� कीी प्रति�पूर्ति�िसमााधाान द्वााराा माासि�क आधाार पर जीीएसएलआई योोजनाा 
प्रीीमि�यम प्रति�पूर्ति�ि (जीीएसएलआईपीीआर) केे रूप मंें कीी जाायेेगीी । 

11.3.25.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
प्रति�पूर्ति�ि हेेतु ुकर्ममचाारीी द्वााराा कोोई आवेेदन नहींं� कि�याा जाानाा हैै। समााधाान पाात्रताा केे अनुुसाार माासि�क आधाार 
पर लााभ कीी गणनाा स्वतःः करेेगाा।
11.3.25.2 लेखांं�कन 
लेेनदेेन कोो ‘प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा- वि�वि�ध – कर्ममचाारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि - जीीएसएलआई प्रीीमि�यम 
कीी प्रति�पूर्ति�ि’ मंें नाामेे डाालकर दर्जज कि�याा जााएगाा। 
11.3.25.3 कर देेयताा
बैंकं द्वााराा कर्ममचाारीी कोो कीी गई जीीएसएलआई प्रीीमि�यम कीी प्रति�पूर्ति�ि कोो मौौद्रि�क परि�लब्धि�ि केे रूप मंें माानाा 
जााएगाा।
11.3.26 कर्ममचाारि�योंं के लि�ए ग्रुुप टर्मम इंश्योोरंेंस पॉॉलि�सीी

01 अगस्त 2013 कोो याा उसके बााद बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे वाालेे सभीी कर्ममचाारीी बैंकं द्वााराा समय-समय 
पर जाारीी अनुुदेेशोंं केे आधाार पर इस योोजनाा केे तहत कवर हंैं।
11.3.27 कर्ममचाारीी हि�तकाारीी नि�धि� योोजनाा  

कर्ममचाारीी हि�तकाारीी नि�धि� योोजनाा कीी शुरुुआत इस नि�धि� काा सदस्य बननेे वाालेे उन सेेवाारत कर्ममचाारि�योंं कीी 
जरूरतोंं कोो पूूराा करनेे केे उदे्देश्य सेे कीी गई हैै जि�नकेे परि�वाार सदस्य मृतृ्यु,ु असााध्य रोोगोंं, बच्चोंं द्वााराा अपनेे 
मााताा-पि�ताा कोो खोो देेनेे, दि�व्यांं�गताा याा कि�सीी अन्य आकस्मि�िक घटनाा केे काारण संंकट मंें आ जाातेे हंैं।
मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे हर महीीनेे सदस्यताा अंंशदाान कीी कटौौतीी कीी जााएगीी। 
इस योोजनाा सेे वि�त्तीीय सहाायताा केेवल इसके सदस्योंं कोो हीी उपलब्ध होोगीी।
11.3.28 सााधाारण छुुट्टीी काा नकदीीकरण

11.3.28.1 सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण - स्वयंं
क)	 सााधाारण छुुट्टीी केे नकदीीकरण कीी अनुमुति� प्रत्येेक कैैलंेंडर वर्षष मंें एक बाार होोगीी।
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ख)	वर्षष  केे दौौराान कर्ममचाारीी कि�तनेे भीी दि�नोंं कीी सााधाारण छुुट्टीी काा नकदीीकरण कर सकताा हैै लेेकि�न यह 
कम सेे कम 10 दि�न और अधि�क सेे अधि�क 30 दि�न तक हीी होोगीी । इसके अलाावाा ऐसेे नकदीीकरण 
केे मंंजूरू कि�ये जाानेे केे बााद कर्ममचाारीी केे खाातेे मंें कम सेे कम 30 दि�नोंं कीी सााधाारण छुुट्टीी शेेष होोनीी 
चााहि�ए। तथाापि�, अगलेे वर्षष कर्ममचाारीी कि�तनेे भीी दि�न कीी सााधाारण छुुट्टीी काा नकदीीकरण कर सकताा हैै 
लेेकि�न यह कम सेे कम 10 दि�न और अधि�क सेे अधि�क 30 दि�न तक हीी होोगीी। इसके ऐसेे नकदीीकरण 
केे मंंजूरू कि�ये जाानेे केे बााद कर्ममचाारीी केे खाातेे मंें कम सेे कम 180 दि�नोंं कीी सााधाारण छुुट्टीी शेेष 
होोनीी चााहि�ए। ऐसेे नकदीीकरण काा लााभ भाारत मंें अन्य संंस्थाानोंं मंें प्रति�नि�युक्ति� पर याा ड्यूटूीी पर गए 
कर्ममचाारि�योंं समेत सभीी कर्ममचाारि�योंं द्वााराा लि�याा जाा सकताा हैै।   

ग)	 नकदीीकरण केे लि�ए देेय एकमुशु्त रााशि� मंें साामाान्य वेेतन और भत्ते (मकाान कि�राायाा भत्‍‍ते सहि�त, जोो 
वेेतन काा 15% होोगाा) शाामि�ल होंंगेे और इस पर प्रवृतृ्‍‍त कर नि�यम लाागूू होंंगेे। 

सााधाारण छुुट्टीी केे नकदीीकरण केे संंबंंध मंें दाावाा, समााधाान केे मााध्यम सेे कर्ममचाारि�योंं द्वााराा स्वयंं याा श्रेणेीी 
IV कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें समााधाान एडमि�नि�सट्रेटर्सस कीी ‘ऑन बि�हााफ’ सेेवााओं ंकेे मााध्यम सेे कि�याा जाा 
सकताा हैै। ऐसेे सभीी दाावेे सि�स्टम द्वााराा अनुमुोोदि�त कि�ए जााएंंगेे। तथाापि�, श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे माामले मंें, 
मेेकर-चेेकर प्रक्रि�याा केे मााध्यम सेे सि�स्टम मंें सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण केे दाावेे संंबंंधीी प्रक्रि�याा कीी जााएगीी। 
11.3.28.2	सा ाधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण-दाान करनाा 
बैंकं केे कर्ममचाारीी प्रधाान मंंत्रीी/मुुख्‍‍य मंंत्रीी रााहत कोोष मंें दाान हेेतु ुअपनीी जमाा सााधाारण छुुट्टीी काा नकदीीकरण 
कर सकतेे हंैं। ऐसीी न्‍‍यूनूतम छुुट्टीी एक दि�न याा उससे अधि�क होो। ऐसाा नकदीीकरण बि�नाा कि�सीी सीीमाा केे 
कि�तनीी भीी बाार कि�याा जाा सकताा हैै। इस संंबंंध मंें सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण काा आवेेदन समााधाान केे 
मााध्यम सेे कि�याा जााए। 
11.3.29 प्रत्याायोोजन और वि�कंेंद्रीीकरण  

कंेंद्रीीय काार्याा�लय, कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�भि�न्न सुुवि�धााओंं/सुखु-सुुवि�धााओंं/अनुुलााभोंं कोो लाागूू करनेे/
काार्याा�न्वयन केे बाारेे मंें अनुदेुेश जाारीी करताा हैै। यद्यपि� जहाँँ� तक संंभव होोताा हैै, अनुदेुेशोंं कोो स्पष्ट करनेे मंें 
पूूरीी साावधाानीी बरतीी जाातीी हैै, फि�र भीी यह संंभव नहींं� हैै कि� सभीी प्रकाार कीी स्थि�िति�योंं काा अनुमुाान लगाा कर 
उनकेे नि�दाान केे लि�ए माानदंंड नि�र्धाा�रि�त कि�ये जााएंं। चूँँ�कि� के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रधाानााचाार्यय/
महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) कोो व्याापक वि�त्तीीय और प्रशाासनि�क शक्ति�याँँ� प्रत्याायोोजि�त कीी गयीी हंैं, अतःः 
काार्याा�लय/प्रशि�क्षण संंस्थाान/वि�भााग, कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे अनुदेुेशोंं मंें नि�हि�त भाावनाा कोो और प्रत्येेक माामले 
कीी परि�स्थि�िति�योंं/उचि�त तथ्योंं कोो ध्याान मंें रख कर माामले कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो न भेेजकर कर्ममचाारि�योंं 
केे बि�लोंं/दाावोंं केे संंबंंध मंें नि�र्णणय लंें। यदि� कि�सीी काारण सेे काार्याा�लय/प्रशि�क्षण संंस्थाान/वि�भााग कोोई नि�र्णणय 
नहींं� लेे पााताा, तोो इस माामले कोो केेवल के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/प्रधाानााचाार्यय/महााप्रबंंधक (प्रभाारीी 
अधि�काारीी) केे अनुमुोोदन सेे उन वि�शि�ष्ट काारणोंं काा उल्लेेख करतेे हुुए कि� काार्याा�लय/प्रशि�क्षण संंस्थाान/
वि�भााग द्वााराा नि�र्णणय क्योंं नहीी लि�याा जाा सकाा, कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे पाास भेेजाा जाानाा चााहि�ए। अगे्रेषण पत्र मंें 
नि�रपवााद रूप सेे इस बाात काा उल्लेेख कि�याा जाानाा चााहि�ए कि� माामले कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य महााप्रबंंधक/
प्रधाानााचाार्यय/महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी) केे अनुमुोोदन सेे भेेजाा जाा रहाा हैै। 	
11.3.30 नाामांं�कन सुवि�धाा

कर्ममचाारि�योंं कोो देेय रााशि� केे भुगुताान मंें आनेे वाालीी कठि�नााइयोंं कोो कम करनेे केे लि�ए, बैंकं द्वााराा प्रशाासनि�क 
उदे्देश्य सेे नाामांं�कन सुुवि�धाा प्रदाान कीी गई हैै। कि�सीी कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुकीी स्थि�िति� मंें, बैंकं वैधै नाामांं�कन केे 
अभााव मंें बकाायाा रााशि� - अप्रदत्त वेेतन, ओएल नकदीीकरण, जीीएसएलआई/जीीटीीएलआई, एमएएफ, पंेंशन, 
ईपीीएफ आदि� तुुरंंत जाारीी नहींं� कर पााताा हैै। बैंकं कीी देेयताा केे संंबंंध मंें वैधै नाामांं�कन दृष्टि� सेे, वेेतन, ओएल 
नकदीीकरण, जीीएसटीीएलआई/जीीटीीएलआई, एमएएफ, ईपीीएफ, आदि� केे तहत देेय रााशि� केे भुगुताान केे लि�ए 
क्रमि�क नाामांं�कन सुुवि�धाा शुरुू कीी गई हैै। इस सुुवि�धाा केे तहत, कर्ममचाारीी क्रमि�क तरीीकेे सेे अति�रि�क्त नाामि�तीी 
(अधि�कतम तीीन) पंंजीीकृृत कर सकताा/सकतीी हैै। कि�सीी कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुहोोनेे कीी स्थि�िति� मंें, नाामि�तीी देेय 
रााशि� प्रााप्त करनेे काा पाात्र होो जााताा/जाातीी हैै। हाालाँँ�कि�, यदि� नाामि�तीी कीी मृतृ्यु ुकर्ममचाारीी सेे पहलेे होो जाातीी हैै, 
तोो उक्त देेय रााशि� प्रााप्त करनेे केे उदे्देश्य सेे कर्ममचाारीी द्वााराा पंंजीीकृृत वरीीयताा क्रम मंें क्रमि�क नाामांं�कन प्रभाावीी 
होोगाा। सेेवााकााल केे दौौराान कि�सीी भीी समय क्रमि�क नाामांं�कन मंें परि�वर्ततन कि�याा जाा सकताा हैै। भाारतीीय रि�ज़र्वव 
बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्य नि�धि� वि�नि�यमाावलीी, 1935 और भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी उपदाान संंदााय नि�यम, 
1947 केे माामले मंें, बहु-नाामांं�कन सुुवि�धाा उपलब्ध हैै। 
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अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे केे लि�ए अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि� केे माामले मंें प्रस्तुतु कि�ए जाानेे वाालेे वि�वरण काा प्राारूप।

अति�रि�क्त अर्हहताा प्रााप्त करनेे केे लि�ए अग्रि�म वेेतनवृदृ्धि�

काार्याा�लय काा नााम:

क्र.संं. समााधाान 
आईडीी

कर्ममचाारीी 
काा नााम

श्रेणेीी पदनााम क्याा 
जेेएआईआईबीी/
सीीएआईआईबीी/
आदि� उत्तीीर्णण कि�याा 

हैै?

वेेतनवृदृ्धि� 
केे प्रभाावीी 
होोनेे कीी 
ताारीीख

क्याा 
समााधाान 
मंें अद्यतन 
कि�याा गयाा 
हैै (हाँँ�/
नहींं�)

क्याा सेेवाा 
पत्रक मंें 
अद्यतन 

कि�याा गयाा 
हैै (हाँँ�/
नहींं�)

टि�प्पणि�याँँ�

11.4	चि�कि� त्साा 

11.4.1	 बैंकं कीी चि�कि�त्साा सुुवि�धाा योोजनाा (बीीएमएफ़एस)

बैंकं कीी चि�कि�त्साा सुुवि�धाा योोजनाा (बीीएमएफ़एस) केे अंतंर्गगत बैंकं अपनेे कर्ममचाारि�योंं और इनकेे पाात्र परि�वाार 
केे सदस्योंं कोो भाारत मंें करााए जाानेे वाालेे इलााज केे लि�ए चि�कि�त्‍‍साा सुुवि�धााएंं उपलब्ध करााताा हैै। प्रदाान कीी 
जाानेे वाालीी चि�कि�त्साा सुवुि�धााएंं नि�म्न रूप मंें वर्गीीकृृत हैै:
i)	डि �स्पेेन्सरीी सुुवि�धाा
ii)	 आउटडोोर इलााज सुुवि�धाा

क) बीीएमओ/बीीएमसीी/जीीएमपीी/वि�शेषज्ञ केे सााथ पराामर्शश
ख) दवााइयोंं कीी स्वीीकाार्ययताा
ग) पैैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जांं�च
घ) वि�शेषीीकृृत इलााज़ 

iii)	 इनडोोर इलााज (अस्पतााल मंें भर्तीी होोनाा)
iv)	घो ोषणाा केे आधाार पर चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि
v)	 नि�जीी इलााज योोजनाा 
vi)	 वाार्षि�िक स्वाास्थ्‍‍य परीीक्षण 
बैंकं कीी डि�स्पेेन्सरीी मंें दीी जाानेे वाालीी चि�कि�त्साा सुुवि�धााएंं और आउटडोोर/इनडोोर उपचाार केे लि�ए अनुुमत खर्चोंं 
कीी प्रति�पूर्ति�ि मुखु्य रूप सेे एलोोपैथैि�क दवाा प्रणाालीी केे तहत कीी जाातीी हैै। तथाापि�, कर्ममचाारि�योंं कोो स्वयंं और 
पाात्र परि�वाार केे सदस्योंं केे लि�ए आयुुष उपचाार प्रणाालीी केे अंतंर्गगत कि�ए गए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 
शर्तोंं केे अधीीन दीी जाा सकतीी हैै। प्रति�पूर्ति�ि, दवााओं ंकीी केेवल एक प्रणाालीी केे लि�ए होोगीी, भले हीी उपचाार 
एक सााथ एक सेे अधि�क दवाा प्रणाालीी केे तहत लि�याा गयाा होो। 
11.4.1.1 बीीएमएफ़एस काा दाायराा
नीीचेे दीी गई कुुछ वि�शेष बीीमाारि�योंं कोो छोोड़कर बीीएमएफ़एस केे अंतंर्गगत सभीी बीीमाारि�योंं केे इलााज़ साामाान्यतयाा 
स्वीीकाार्यय हंैं:
(i) मोोटाापाा (चि�कि�त्साा काारणोंं कोो छोोड़कर)
(ii) सौंंदर्ययवर्धधन हेेतु ुशल्य-चि�कि�त्साा
(iii) लिं�ंग परि�वर्ततन 
(iv) एलर्जीी परीीक्षण
तथाापि�, (i) सेे लेेकर (iv) तक केे लि�ए कि�ए गए इलााज केे संंबंंध मंें स्वीीकाार्ययताा काा नि�र्णणय कंेंद्रीीय काार्याा�लय 
केे मुखु्य चि�कि�त्साा अधि�काारीी (सीीएमओ)/एसएमओ/बीीएमओ केे पराामर्शश सेे माामलाा दर माामलाा आधाार 
पर लि�याा जााएगाा। इस तरह केे माामले के्षेत्रीीय काार्याा�लय (के्षेकाा)/ कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग (कंेंकाावि�) कंेंद्रीीय 
काार्याा�लय कोो भेेजेे जााएँँ।
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11.4.1.2 अन्य माान्यताा प्रााप्त उपचाार 
अधि�काारि�योंं केे लि�ए आयुषु उपचाार – ओ.पीी.डीी. और आयुषु–अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे पर –(अधि�काारीी/
कर्ममकाार) कीी स्वीीकाार्ययताा बैंकं द्वााराा नि�र्दि�िष्ट शर्तोंं केे अनुसुाार होोगीी। 
11.4.1.3 बीीएमएफ़एस के अंंतर्गगत पाात्रताा
11.4.1.3.1	बी ीएमएफ़एस के अंंतर्गगत शाामि�ल आश्रि�त
i)	 कर्ममचाारीी एवंं उसके परि�वाार केे नि�म्न सदस्य बीीएमएफ़एस केे अंतंर्गगत सुुवि�धााओंं केे पाात्र हैै:

(क)	जी ीवनसााथीी
(ख)	पू रूीी तरह सेे आश्रि�त बच्चेे
(ग)	पू रूीी तरह सेे आश्रि�त मााताा-पि�ताा
(घ)	महि�ला ा कर्ममचाारि�योंं केे पूरूीी तरह सेे आश्रि�त साास-ससुरु

ii)	चि�कि� त्साा दाावोंं काा नि�पटाान करनेे सेे पूूर्वव, काार्याा�लय कोो सुनुि�श्चि�त करनाा होोगाा कि� कर्ममचाारीी द्वााराा 
नि�र्भभरताा कीी घोोषणाा प्रस्तुुत कीी गई हैै और इसेे काार्याा�लय/वि�भााग द्वााराा समााधाान मंें दर्जज कि�याा गयाा 
हैै और इसकीी मूलू प्रति� कोो संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे सेेवाा फोोल्डर मंें रखाा गयाा हैै।  

iii)	 यदि� पति� और पत्नीी, दोोनोंं बैंकं सेेवाा मंें काार्ययरत हंैं, तोो दोोनोंं हीी बीीएमएफ़एस केे अंतंर्गगत अलग-अलग 
प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए दाावाा कर सकतेे हंैं। तथाापि�, यदि� वेे चााहंें तोो बैंकं मंें अपनीी स्थि�िति� केे आधाार पर 
उनमंें सेे एक सम्पूूर्णण परि�वाार केे लि�ए बीीएमएफ़एस केे अंतंर्गगत प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए दाावाा कर सकताा हैै, 
जोो उनकेे लि�ए अधि�क लााभदाायक हैै। कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे संंदर्भभ मंें, यदि� पति� याा पत्नीी बैंकं मंें 
अधि�काारीी केे रूप मंें काार्ययरत हैै और सम्पूूर्णण परि�वाार केे लि�ए प्रति�पूर्ति�ि काा दाावाा करताा हैै तोो कर्ममकाार 
कर्ममचाारीी नि�जीी इलााज़ योोजनाा केे अंतंर्गगत प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र नहींं� होंंगेे। 

11.4.1.3.2 आश्रि�तताा काा माापदंड 
आश्रि�तताा संंबंंधीी माापदंंड वहीी लाागूू होंंगेे जोो बैंकं द्वााराा नि�र्धाा�रि�त कि�ए गए हंैं। 
11.4.1.3.3 प्रति�दि�न के आधाार पर अधि�काारीी के रूप में स्थाानाापन्न कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं के लि�ए चि�कि�त्साा 
सुुवि�धााएंं
प्रति�दि�न केे आधाार पर अधि�काारीी केे रूप मंें स्थाानाापन्न कर्ममकाार कर्ममचाारीी, अधि�काारीी केे रूप मंें स्थाानाापन्न 
अवधि� केे दौौराान लि�ए गए इलााज़ केे लि�ए ऐसीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र होंंगेे जोो गे्रेड ‘ए’ सहाायक प्रबंंधक कोो 
चि�कि�त्‍‍साा व्यय केे लि�ए दीी जाातीी हैै। वेे अधि�काारि�योंं कीी तरह घोोषणाा आधाार पर और कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं 
केे लि�ए नि�जीी इलााज़ योोजनाा केे तहत भीी कुुछ शर्तोंं केे अधीीन चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए भीी 
पाात्र होंंगेे। 
11.4.1.3.4 अंशकाालि�क कर्ममचाारि�योंं के लि�ए उपलब्ध चि�कि�त्साा सुुवि�धााएंं 
प्रति� सप्तााह 13 घंंटेे सेे अधि�क काार्यय करनेे वाालेे अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी अपनेे आश्रि�तोंं सहि�त अपनेे काार्यय केे 
घंंटेे कीी संंख्याा केे अनुसुाार आनुुपााति�क आधाार पर इनडोोर अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि केे 
पाात्र होंंगेे। यह सुुवि�धााएंं उन अंंशकाालि�क कर्ममचाारि�योंं कोो उपलब्ध नहींं� होोगीी जि�नकेे काार्यय केे घंंटेे सप्तााह मंें 
13 याा उससे कम होोतेे हंैं याा जोो नि�यत माासि�क पाारि�श्रमि�क केे सााथ कांं�ट्रैक्ट आधाार पर हंैं। 
अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी अपनेे आश्रि�तोंं सहि�त बैंंक डि�स्पेेन्सरीी मंें उपलब्ध मेेडि�कल सुुवि�धााएँँ प्रााप्त करनेे केे लि�ए 
पाात्र हंैं।
11.4.1.3.5 मुख्याालय के बााहर इलााज़
अधि�काारि�योंं, कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं तथाा अंंशकाालि�क कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र आश्रि�तोंं कोो मुखु्याालय केे 
बााहर इलााज कीी सुुवि�धाा कुुछ शर्तोंं केे आधाार पर प्रदाान कीी जाातीी हैै। 
11.4.1.4 बैंकं कीी डि�स्पेन्सरीी सुुवि�धाा
11.4.1.4.1 काार्याा�लय और बैंकं क्वााटर्सस में डि�स्पेन्सरीी
i)	चि�कि�त्‍‍ साा सुुवि�धााएंं उपलब्ध कराानेे केे उदे्देश्य सेे बैंकं नेे काार्याा�लयोंं और सम्पूूर्णण देेश मंें स्थि�ित अधि�कतर 

स्टााफ क्वााटर्सस परि�सर मंें डि�स्पेेन्सरीी स्थाापि�त कीी हंैं। जहांं� पर बैंंक कीी स्वयंं कीी डि�स्पेेन्सरीी होोनाा संंभव 
नहींं� हैै, वहाँँ� बैंकं नेे पराामर्शश/ दवााइयाँँ� लि�खनेे केे लि�ए नि�जीी मेेडि�कल प्रैैक्टि�िशनर केे सााथ कांं�ट्रैक्ट 
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आधाार पर प्रबंंध कि�याा हैै।
ii)	 कर्ममचाारीी और उनकेे परि�वाार केे पाात्र सदस्य, जि�नमंें उनकेे आश्रि�त मााताा-पि�ताा भीी शाामि�ल हंैं, डि�स्पंेंसरीी 

सुुवि�धााओंं जैैसेे कि�- बीीएमओ/बीीएमसीी सेे पराामर्शश, डि�स्पंेंसरीी स्टॉॉक सेे याा के्रेडि�ट पर्चीी पर, बैंकं 
काार्याा�लय कीी डि�स्पंेंसरीी सेे (स्वयंं केे लि�ए) और सााथ हीी स्टााफ क्वाार्टटर डि�स्पंेंसरीी, जहांं� वेे रह रहेे हंैं 
(परि�वाार केे सदस्योंं केे लि�ए), सेे दवााई लेेनेे केे लि�ए पाात्र हंैं। 

iii)	 स्टााफ क्वााटर्सस केे बााहर रहनेे वाालेे अधि�काारीी और कर्ममकाार कर्ममचाारीी भीी स्वयंं और अपनेे परि�वाार केे 
पाात्र सदस्योंं केे लि�ए स्टााफ क्वााटर्सस डि�स्पेेन्सरीी मंें उपलब्ध सेेवााओं ंकेे लि�ए पाात्र हंैं।

iv)	 बैंकं केे चि�कि�त्साा सलााहकाार (बीीएमसीी) और संंवि�दाा पर नि�युक्त फाार्माा�सि�स्ट बैंकं केे दवााखाानेे सेे दवााइयाँँ� 
प्रााप्त कर सकतेे हंैं। तथाापि�, उन्हंें के्रेडि�ट स्लि�िप पर दवााइयाँँ� प्रााप्त करनेे कीी अनुमुति� नहींं� हैै। काार्याा�लयोंं 
कोो ऐसीी दवाा जाारीी करनेे काा उचि�त रि�कॉॉर्डड रखनाा चााहि�ए, जि�सकीी समय-समय पर लेेखाापरीीक्षाा कीी 
जााएगीी।

v)	 कर्ममचाारीी कोो उसके अनुरुोोध पर, उसके स्थाानांं�तरण केे समय अपनेे मौौजूूदाा कंेंद्र सेे नए कंेंद्र मंें चि�कि�त्साा 
अभि�लेख लेे जाानेे कीी अनुुमति� दीी जाा सकतीी हैै। तथाापि�, इसकीी एक प्रति� काार्याा�लय द्वााराा रखीी जााए।

11.4.1.4.2 पाात्रताा
अधि�काारीी और कर्ममकाार कर्ममचाारीी, जि�समें अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी भीी शाामि�ल हंैं, केे परि�वाारजन कर्ममचाारीी कीी 
पदस्‍‍थाापनाा केे स्‍‍थाान सेे अलग स्‍‍थाान पर रह रहेे होंं, तब ऐसेे कर्ममचाारि�योंं केे पाात्र परि�वाार सदस्‍‍य, जि�समें 
आश्रि�त मााताा-पि�ताा भीी शाामि�ल हंैं, बैंकं केे स्‍‍टााफ क्‍‍वाार्टटरोंं मंें उपलब्‍‍ध डि�स्‍‍पेंसरीी सुुवि�धाा लेेनेे केे लि�ए पाात्र होंंगेे। 
11.4.1.4.3 आश्रि�तोंं के अलाावाा परि�वाार के सदस्योंं के लि�ए डि�स्पेन्सरीी सुुवि�धाा  
रि�श्तेेदाार (आश्रि�त परि�वाार केे सदस्योंं केे अलाावाा), जि�न्हंें स्टााफ क्वाार्टटर मंें कर्ममचाारि�योंं केे सााथ रहनेे कीी 
अनुुमति� दीी गई हैै, भीी स्टााफ क्वाार्टटर डि�स्पंेंसरीी सेे भुगुताान पर चि�कि�त्साा सुुवि�धााओंं काा लााभ लेे सकतेे हंैं। 
वि�तरि�त कि�ए गए मि�श्रण, पााउडर आदि� कीी लाागत कोो कर्ममचाारीी सेे वसूलू कि�याा जााए। ऐसेे माामलोंं मंें लि�ए 
जाानेे वाालेे प्रभाार कोो काार्याा�लयोंं द्वााराा इस तरह सेे तय कि�याा जााए कि� यह सुनुि�श्चि�त कि�याा जाा सके कि� इस 
सुुवि�धाा कोो देेनेे मंें सब्सि�िडीी कीी कोोई रााशि� इसमें शाामि�ल न होो। रि�श्तेेदाारोंं कोो के्रेडि�ट स्लि�िप पर कोोई दवाा 
नहींं� दीी जााए। इस लाागत केे संंबंंध मंें स्थि�िति� कीी समीीक्षाा प्रति�वर्षष कीी जाानीी चााहि�ए और यदि� आवश्यक होो 
तोो वसूूलीी कीी दरोंं कोो पुनु: तय कि�याा जााए।
11.4.1.4.4 परि�वाार के सदस्योंं काा अभि�लेख  
फ्लैटै केे आबंंटन केे समय काार्याा�लयोंं कोो कर्ममचाारि�योंं केे स्टााफ क्वाार्टटर मंें रहनेे वाालेे आश्रि�त और गैैर-आश्रि�त 
परि�वाार केे सदस्योंं काा वि�वरण प्रााप्त करनाा होोगाा और इसेे संंबंंधि�त डि�स्पेेन्सरीी कोो रि�कॉॉर्डड हेेतु ुपे्रेषि�त करनाा 
होोगाा। इसीी तरह कीी घोोषणाा उन कर्ममचाारि�योंं सेे प्रााप्त करनीी होोगीी जोो स्टााफ क्वाार्टटर केे बााहर रहतेे हंैं, लेेकि�न 
डि�स्पेेन्सरीी सेे चि�कि�त्साा सुुवि�धााएंं प्रााप्त कर रहेे हंैं। घोोषणाा मंें उन व्यक्ति�योंं केे नााम अलग सेे दर्शाा�ये जााएंं 
जोो नि�:शुलु्क चि�कि�त्साा सहाायताा केे लि�ए पाात्र नहींं� हंैं और इसेे वि�धि�वत प्रमााणि�त कि�याा जााए।  
11.4.1.4.5 बैंकं डि�स्पेन्सरीी में दवााओं ंकीी स्टॉॉकिं�ग  
बैंकं डि�स्पेेन्सरीी मंें दवााइयोंं काा स्टॉॉक वर्ततमाान अनुुदेेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जाानाा चााहि�ए। वि�शेषज्ञ द्वााराा लि�खीी 
गयीी दवााइयाँँ� बैंकं कीी डि�स्पेेन्सरीी / के्रेडि�ट स्लि�िप सेे छह मााह सेे अधि�क समय तक केे लि�ए बीीएमओ/
बीीएमसीी केे अनुमुोोदन सेे जाारीी कीी जाा सकतीी हंैं। 
11.4.1.5 आउटडोोर इलााज़
11.4.1.5.1 पराामर्शश 
क.	 अधि�काारि�योंं केे लि�ए

i)	 अधि�काारीी स्वयंं केे लि�ए और अपनेे परि�वाार केे पाात्र सदस्योंं (आश्रि�त मााताा-पि�ताा कोो छोोड़कर) केे 
लि�ए बीीएमओ/बीीएमसीी केे नि�जीी क्लि�िनि�क सेे और सााथ हीी अपनीी पसंंद केे कि�सीी भीी पंंजीीकृृत 
जनरल मेेडि�कल प्रैैक्टि�िशनर (जीीएमपीी), जोो दवाा कीी एलोोपैथैि�क प्रणाालीी मंें एक माान्यताा प्रााप्त 
पेेशेेवर डि�ग्रीी/योोग्यताा रखताा होो, सेे बीीएमओ/बीीएमसीी केे पूूर्वव अनुमुोोदन याा इसके बि�नाा उपचाार 
लेे सकतेे हंैं। तथाापि�, कि�सीी वि�शेषज्ञ सेे पराामर्शश लेेनेे केे लि�ए वरि�ष्ठ अधि�काारि�योंं कोो छोोड़कर 
अन्य अधि�काारि�योंं केे लि�ए बीीएमओ/बीीएमसीी कीी पूूर्वव अनुुमति� आवश्यक हैै। इस तरह केे नि�जीी 
उपचाार केे लि�ए शुलु्क कीी प्रति�पूरू्ति�ि प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी केे अनुसुाार होोगीी।  
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ii)	 अधि�काारीी केे आश्रि�त मााताा-पि�ताा केे माामले मंें, सरकाारीी/म्युनुि�सि�पल अस्पतााल केे ओपीीडीी मंें 
लि�ए गए इलााज़ केे खर्चच कीी पूूरीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। एनएबीीएच माान्यताा प्रााप्त अस्पताालोंं मंें 
कि�ए गए उपचाार कीी लाागत कीी प्रति�पूर्ति�ि अनुुसूूचीी केे अनुसुाार कीी जाा सकतीी हैै।

iii)	बी ीएमओ/बीीएमसीी केे अधि�काारीी केे आवाास पर जाानेे केे दौौराान अति�रि�क्त मरीीजोंं केे परीीक्षण करनेे 
कीी स्थि�िति� मंें, उनकेे द्वााराा इस दौौरेे केे दौौराान जांं�च कि�ए गए प्रत्येेक अति�रि�क्त मरीीज पर लि�ए 
जाानेे वाालेे शुलु्क कीी प्रति�पूर्ति�ि, बीीएमओ/बीीएमसीी कोो देेय दौौराा शुलु्क कीी दर केे 50% कीी सीीमाा 
तक कीी जााएगीी।  

iv)	 आउटडोोर इलााज कीी स्थि�िति� मंें केेवल उपचााराात्मक उदे्देश्योंं केे लि�ए लि�खीी गई दवााओं ंकीी प्रति�पूर्ति�ि 
कीी जााएगीी। साामाान्य स्वाास्थ्य/कॉॉस्मेेटि�क उदे्देश्य केे लि�ए खरीीदीी जाानेे वाालीी औषधि�यांं�/दवााईयांं� 
और बि�नाा पर्चीी कीी (ओटीीसीी) दवााइयांं� नि�यमोंं केे तहत प्रति�पूर्ति�ि योोग्य नहींं� हंैं।  

v)	ग्रे ड डीी, ई और एफ वरि�ष्ठ अधि�काारीी जीीएमपीी कीी सलााह पर स्वयंं और पाात्र परि�वाार केे सदस्योंं 
(आश्रि�त मााताा-पि�ताा कोो छोोड़कर) केे लि�ए बि�नाा बीीएमओ/बीीएमसीी केे पूूर्वव/काार्योोत्तर अनुुमोोदन सेे 
एक कैैलंेंडर ति�मााहीी मंें तीीन बाार वि�शेषज्ञोंं सेे पराामर्शश लेे सकतेे हंैं। वेे अपनेे आश्रि�त मााताा-पि�ताा 
काा कि�सीी पंंजीीकृृत जीीएमपीी सेे याा जीीएमपीी कीी सलााह पर बि�नाा बीीएमओ/बीीएमसीी केे पूूर्वव/
काार्योोत्तर अनुुमोोदन सेे एक कैैलंेंडर ति�मााहीी मंें दोो बाार वि�शेषज्ञोंं सेे पराामर्शश लेे सकतेे हंैं (यह स्पष्ट 
कि�याा जााताा हैै कि� केेवल नि�जीी जीीएमपीी/ वि�शेषज्ञ काा पराामर्शश शुलु्क हीी पाात्र होोगाा)। इस तरह 
केे दाावोंं काा नि�पटाान, बीीएमओ/बीीएमसीी केे पाास भेेजेे बि�नाा, जब तक आवश्यक न समझाा जााए, 
नि�यमोंं/प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी केे तहत कि�याा जााएगाा।  

ख.	 कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए
i)	 कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र परि�वाार सदस्योंं (आश्रि�त मााताा-पि�ताा कोो छोोड़कर) कोो 

बीीएमओ/बीीएमसीी केे पूूर्वव/काार्योोत्तर अनुमुोोदन सेे प्रति� कर्ममचाारीी तथाा प्रत्येेक पाात्र आश्रि�त केे 
लि�ए एक कैैलंेंडर ति�मााहीी मंें दोो पराामर्शश कीी अनुमुति� दीी जाा सकतीी हैै, तााकि� वेे अपनीी पसंंद केे 
कि�सीी भीी पंंजीीकृृत ऐसेे जनरल मेेडि�कल प्रैैक्टि�िशनर (जीीएमपीी) सेे उपचाार प्रााप्त कर सकें, जि�सके 
पाास कि�सीी भीी माान्यताा प्रााप्त चि�कि�त्साा प्रणाालीी मंें माान्यताा प्रााप्त पेेशेेवर डि�ग्रीी/अर्हहताा होो, याा 
वि�शेषज्ञोंं सेे पराामर्शश लेे सकें। उपर्युु�क्त नि�जीी उपचाार केे लि�ए प्रभाारोंं काा नि�पटाान नि�यम/अनुसुूूचीी 
केे अनुसुाार कि�याा जाा सकताा हैै।

ii)	 कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे आश्रि�त मााताा-पि�ताा केे माामले मंें, सरकाारीी/ म्युनुि�सि�पल अस्पतााल कीी 
ओपीीडीी मंें लि�ए गए इलााज पर हुुए खर्चच कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। 

iii)	जब  कि�सीी कर्ममचाारीी याा उनकेे परि�वाार केे पाात्र सदस्य कोो बीीएमओ/बीीएमसीी द्वााराा वि�शेषज्ञ 
सेे पराामर्शश केे लि�ए सरकाारीी/म्युनुि�सि�पल/ट्रस्ट/कॉॉर्पोोरेेट अस्पतााल/एनएबीीएच माान्यताा प्रााप्त 
स्वाास्थ्य सेेवाा संंस्थाान कीी ओपीीडीी मंें भेेजाा जााताा हैै तोो वि�शेषज्ञ/अस्पतााल द्वााराा लि�खीी गई 
औषधि�योंं याा इसीी प्रकाार कीी चि�कि�त्सीीय मूलू्य वाालीी समाान औषधि�योंं कीी आपूरू्ति�ि बैंकं डि�स्पेेन्सरीी 
द्वााराा, यदि� उपलब्ध होो, कीी जाा सकतीी हैै। यदि� बैंकं कीी डि�स्पंेंसरीी मंें औषधि�यांं� उपलब्ध नहींं� हंैं, 
तोो इनकीी आपूूर्ति�ि के्रेडि�ट स्लि�िप जाारीी करकेे कीी जाा सकतीी हैै। 

iv)	बी ीएमओ/बीीएमसीी/सरकाारीी/म्युुनि�सि�पल/ट्रस्ट/धर्माा�र्थथ/कॉॉर्पोोरेेट अस्पतााल/ एनएबीीएच माान्यताा 
प्रााप्त स्वाास्थ्य सेेवाा संंस्थाान केे वि�शेषज्ञोंं द्वााराा लि�खे गए पर्चे ेकेे आधाार पर ओपीीडीी आधाारि�त 
पैैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जाँँ�च प्रदाान करनेे केे प्रयोोजन सेे काार्याा�लय कुुछ नि�र्दि�िष्ट प्रति�ष्ठि�त 
लैैब/ डााइग्नोोस्टि�िक केेन्द्रोंं केे सााथ व्यवस्थाा करंेंगेे। उपर्युु�क्त लि�खे गए पर्चे ेकेे आधाार पर, जब भीी 
जांं�च करनेे कीी आवश्यकताा होोगीी, संंबंंधि�त स्थाापनाा अनुुभााग द्वााराा प्रााधि�काार पत्र जाारीी कि�ए जााएंंगेे 
और बि�लोंं काा नि�पटाान सीीधेे और समय-समय पर काार्याा�लय द्वााराा नि�र्दि�िष्ट लैैब/डााइग्नोोस्टि�िक 
केेन्द्रोंं केे सााथ कि�याा जााएगाा। इसके अलाावाा लैैब/डााइग्नोोस्टि�िक केेन्द्रोंं केे सााथ इस व्यवस्थाा 
कोो करतेे समय काार्याा�लय कोो ध्याान रखनाा होोगाा कि� कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए वि�भि�न्न 
पैैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जाँँ�च केे प्रभाारोंं कोो प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी मंें नि�र्धाा�रि�त दर सेे कम पर 
तय कि�याा जााए।     

11.4.1.5.2 पैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जांं�च
अधि�काारि�योंं/कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए पैैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जांं�च कीी अनुुमति� प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी 
केे अंतंर्गगत कुुछ शर्तोंं केे अधीीन होोगीी।    
नि�यमि�त जांं�च पर कि�ए गए व्यय, जोो प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी मंें उल्लि�िखि�त नहींं� हंैं, कीी प्रति�पूर्ति�ि केे दाावोंं काा 
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नि�पटाान काार्याा�लय द्वााराा बीीएमओ/बीीएमसीी केे सााथ पराामर्शश करकेे और सरकाारीी/म्युनुि�सि�पल/एनएबीीएच/
एनएबीीएल माान्यताा प्रााप्त स्वाास्थ्य सेेवाा संंस्थाान द्वााराा लि�ए जाानेे वाालेे न्यूनूतम शुलु्क कोो ध्याान मंें रखनेे 
केे बााद कि�याा जााए। 
11.4.1.5.3 प्रति�पूर्ति�ि के लि�ए दवााइयोंं कीी स्वीीकाार्ययताा 
इनडोोर/आउटडोोर इलााज़ केे माामले मंें, प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए दवााओं ंकीी स्वीीकाार्ययताा बैंकं द्वााराा समय-समय पर 
जाारीी दि�शाानि�र्देशोंं केे अंतंर्गगत होोगीी। 
11.4.1.5.4 वि�शि�ष्ट बीीमाारि�योंं/इलााज के संंबंंध में वि�शेषे अनुुदेेश
वि�शि�ष्ट बीीमाारि�योंं/इलााज केे संंबंंध मंें वि�शेष अनुदेुेशोंं कोो जाारीी कि�याा गयाा हैै, जि�समें नि�म्नलि�खि�त शाामि�ल हैै
I.	आँँ ख काा इलााज
II.	मो ोति�यााबिं�ंद काा ऑपरेेशन
III.	च श्मेे कीी लाागत 
IV.	आं खं कीी लैैसि�क सर्जजरीी
V.	सी ीएटीी स्कैैन टेेस्ट
VI.	मधु ुमेेह
VII.	मनो ोरोोग काा इलााज
VIII.	श्रव ण - संंबंंधीी उपकरण
IX.	बै सैााखीी, कॉॉलर और कोोर्सेटे बेेल्ट
X.	कृ त्रि�म अंगं
XI.	चर्मम  रोोग
XII.	ज न्मजाात वि�कृति�
XIII.	 अल्सरेटि�व कोोलााइटि�स
XIV.	 माातृतृ्व खर्चच
XV.	 एक नए जन्मेे बच्चेे काा उपचाार
XVI.	 गर्भाा�वस्थाा कीी चि�कि�त्साा समााप्ति�
XVII.	 आकस्मि�िक/बााध्यतःः गर्भभपाात/मि�सकैरेेज
XVIII.	 परि�वाार नि�योोजन ऑपरेेशन
XIX.	स्त्री ी रोोग संंबंंधीी उपचाार/वि�काार 
XX.	फि� जि�योोथेेरेेपीी
XXI.	दांं�तो ो काा इलााज
XXII.	पु रुाानीी बीीमाारि�याँँ�
XXIII.	लि� पि�ड कम करनेे वाालीी औषधि�याँँ�
XXIV.	 ऑस्टि�ियोोपोोरोोसि�स
XXV.	थे रपीी
11.4.1.6 इनडोोर इलााज (अस्पतााल में भर्तीी होोनाा)
अधि�काारीी और कर्ममकाार स्टााफ केे सााथ-सााथ उनकेे पाात्र परि�वाार केे सदस्य (आश्रि�त मााताा-पि�ताा सहि�त) 
भीी भाारत मंें कि�सीी भीी सरकाारीी/म्युनुि�सि�पल/ट्रस्ट/कॉॉर्पोोरेेट/धर्माा�र्थथ/नि�जीी अस्पतााल/नर्सिं�गं होोम याा आँँय 
एनएबीीएच माान्यताा प्रााप्त स्वाास्थ्य सेेवाा संंस्थाान मंें प्रत्येेक औचि�त्यपूूर्णण इनडोोर अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे 
केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त मौौद्रि�क सीीमाा केे अनुुसाार पाात्र हंैं जोो नि�यम/प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी/बीीएमओ/बीीएमसीी कीी 
सि�फ़ाारि�श केे अनुसुाार व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे अंतंर्गगत होोगाा।  
सााधाारण बीीमाारीी पर नि�र्धाा�रि�त सीीमाा सेे अधि�क कीी रााशि� केे अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे बि�लोंं कोो नि�र्धाा�रि�त 
प्रक्रि�यााओंं काा पाालन करनेे केे बााद कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो अनुदेुेशोंं केे लि�ए भेेजाा जााएगाा। तथाापि�, कंैंसर, दि�ल 
और पुुराानीी गुुरे्दे कीी वि�फलताा जैैसीी गंंभीीर बीीमाारि�योंं केे लि�ए उपरोोक्त सीीमाा लाागूू नहींं� हंैं और इस संंबंंध मंें 
बैंकं द्वााराा अलग सेे अनुदेुेश दि�ए गए हंैं। अस्पतााल मंें भर्तीी केे दौौराान हुुए कुुछ वि�शि�ष्ट व्ययोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि/
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भुगुताान बैंकं शर्तोंं केे अधीीन करताा हैै। 
कोोवि�ड-19, कंैंसर, गंंभीीर/दीीर्घघकाालि�क/दुरु्ललभ बीीमाारि�योंं और मृतृ्यु ुकेे माामलोंं मंें अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे सेे 
संंबंंधि�त दाावोंं काा नि�पटाान 
i.	 ₹20 लााख तक केे सभीी दाावेे (कोोवि�ड केे माामले मंें ₹10 लााख) काा नि�पटाान एसओपीी केे अनुसुाार 

स्थाानीीय स्तर कीी समि�ति� केे अनुमुोोदन सेे के्षेकाा/सीीएडीी केे स्तर पर कि�याा जााएगाा।
ii.	 स्थाानीीय स्तर कीी समि�ति� मंें कम सेे कम नि�म्नलि�खि�त सदस्य शाामि�ल होंंगेे:

क.	 एक वरि�ष्ठ अधि�काारीी। 
ख.	दो ो अधि�काारीी (सहाायक महााप्रबंंधक केे पद सेे नीीचेे नहींं�)
ग.	 एक बीीएमओ/बीीएमसीी 

iii.	 के्षेकाा/सीीएडीी केे स्तर पर नि�पटााए गए संंबंंधि�त गे्रेडवाार सीीमाा सेे ऊपर और ₹20 लााख सेे कम केे दाावोंं 
सेे संंबंंधि�त ति�मााहीी वि�वरणीी ईएचएस कोो भेेजीी जााए।

iv.	 कम सेे कम नि�म्नलि�खि�त दाावाा संंबंंधीी काागजाात केे बि�नाा कोोई भीी दाावाा कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो वि�चाार 
केे लि�ए नहींं� भेेजाा जााएगाा, अर्थाा�त,
क.	डि �स्चाार्जज समरीी
ख.	बि�लों ं काा पूरूाा सेेट
ग.	 उपचाार करनेे वाालेे डॉॉक्टर काा पराामर्शश (जहाँँ� लाागूू होो)
घ.	जाँँ �च पत्रक
ङ.	सं ंबंंधि�त काार्याा�लय/सीीएडीी और स्थाानीीय बीीएमओ/बीीएमसीी कीी टि�प्पणि�याँँ�

v.	के वल ऐसेे माामलोंं कोो कंेंद्रीीय काार्याा�लय भेेजाा जाानाा चााहि�ए, जहांं� परीीक्षणोंं केे लि�ए लगााए गए प्रभाार 
ज्याादाा होंं और स्थाानीीय बीीएमओ/बीीएमसीी, अस्पतााल/क्लि�िनि�क/डाायग्नोोस्टि�िक संेंटर द्वााराा लगााए गए 
प्रभाारोंं कीी तर्ककसं ंगतताा काा पताा न लगाा पाा रहेे होंं। 

11.4.1.7 अस्पतााल में भर्तीी होोनेे के दौौराान हुए खर्चच
अस्पतााल मंें भर्तीी केे दौौराान होोनेे वाालेे व्यय मंें नि�म्नलि�खि�त शाामि�ल हंैं:
i.	 कमरे काा कि�राायाा और स्टॉॉपेेज प्रभाार
ii.	 इनडोोर/ओपीीडीी उपचाार केे लि�ए पंंजीीकरण शुलु्क
iii.	 अस्पतााल मंें इनडोोर भर्तीी होोनेे पर अधि�भाार
iv.	 एम्बुलंुेंस प्रभाार
v.	वि�शे ष नर्सिं�गं प्रभाार
vi.	 ऑपरेेशन प्रभाार
vii.	 अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे सेे पहलेे/बााद काा उपचाार
viii.	गं ंभीीर बीीमाारि�याँँ�
ix.	 अन्य महंगाा उपचाार
11.4.1.8 दाावोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि
11.4.1.8.1 कर्ममचाारीी / कर्ममचाारीी के परि�वाार सदस्य कीी मृतृ्युु से संंबंंधि�त दाावोंं काा नि�पटाान 
अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे दौौराान/तुरंुंत बााद कर्ममचाारीी/कर्ममचाारीी केे पाात्र परि�वाार सदस्य (आश्रि�त मााताा-पि�ताा 
सहि�त) कीी मृतृ्यु ुहोोनेे केे दाावोंं कोो बैंकं द्वााराा समय-समय पर जाारीी दि�शाा-नि�र्देशोंं केे अनुसुाार अनुुमति� दीी 
जाा सकतीी हैै।
11.4.1.8.2 अस्पताालोंं से उचि�त बि�ल/रसीीदोंं के सााथ दाावेे प्रस्तुुत करनाा
काार्याा�लयोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� कर्ममचाारीी बि�ल/रसीीदंें मूलू रूप मंें और उचि�त रूप मंें प्रस्तुतु 
करंें। बि�ल/रसीीदोंं कोो उचि�त मुुद्रि�त रूप मंें प्रस्तुतु न करनेे कीी स्थि�िति� मंें, काार्याा�लय ऐसेे दाावोंं पर वि�चाार 
कर सकताा हैै, बशर्ते ेदि�ए गए स्पष्टीीकरण कोो काार्याा�लय और बीीएमओ/बीीएमसीी संंतोोषजनक माानंें।
11.4.1.8.3 मेडि�क्लेेम के अंंतर्गगत आंशंि�क प्रति�पूर्ति�ि वाालेे कर्ममचाारि�योंं के दाावेे  
कुुछ कर्ममचाारि�योंं नेे बीीमाा कंंपनि�योंं सेे वैयैक्ति�क मेेडि�क्लेम पॉॉलि�सीी लीी होोगीी। बैंकं सेे आंंशि�क प्रति�पूर्ति�ि केे 
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ऐसेे माामलोंं काा नि�पटााराा के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं केे स्तर पर कि�याा जाा सकताा हैै।
11.4.1.8.4 नर्सिं�गं होोम से दाावोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि
कर्ममचाारीी, नर्सिं�गं होोम मंें लि�ए गए उपचाार केे लि�ए रूम कि�राायाा और स्टॉॉपेेज शुलु्क कीी प्रति�पूर्ति�ि हेेतु ुनि�श्चि�त 
आवश्यकतााओंं कोो पूरूाा करनेे पर हकदाार होंंगेे। 
(i)	 अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे लि�ए बड़ीी रााशि� केे शुलु्क सेे संंबंंधि�त चि�कि�त्साा दाावोंं, वि�शेष रूप सेे प्रत्यक्ष 

नि�पटाान योोजनाा केे अंतंर्गगत न आनेे वाालेे दाावोंं कीी अधि�क बाारीीकीी सेे जांं�च कि�ए जाानेे कीी आवश्यकताा 
हैै।

(ii)	 प्रत्यक्ष नि�पटाान सुुवि�धाा काा लााभ न उठाानेे केे संंबंंध मंें संंबंंधि�त कर्ममचाारि�योंं सेे स्पष्टीीकरण प्रााप्त कि�याा 
जााए, तााकि� यह देेखाा जाा सके कि� क्याा यह संंतोोषजनक हैै।

(iii)	 प्रति�पूूर्ति�ि केे आधाार पर चि�कि�त्साा दाावोंं केे माामले मंें, चि�कि�त्साा बि�लोंं कीी जांं�च केे समय कर्ममचाारि�योंं 
कीी छुुट्टीी/उपस्थि�िति� कीी स्थि�िति� कीी दोोबााराा जांं�च करनेे कीी प्रणाालीी लाागूू होोनीी चााहि�ए।

(iv)	 यदि� रोोगि�योंं कोो कि�सीी वि�शेष अस्पतााल/नर्सिं�गं होोम मंें बाार-बाार रेेफर कि�याा जााताा हैै, तोो ऐसेे रेेफर कोो 
उचि�त ठहराानेे केे लि�ए अस्पतााल मंें कि�सीी एक याा अधि�क बीीमाारि�योंं केे संंबंंध मंें उपलब्ध वि�शेषज्ञताा/
प्रदाान कीी जाानेे वाालीी सेेवाा कीी गुुणवत्ताा सेे संंबंंधि�त आवश्यक जाानकाारीी एकत्र कीी जााए।

(v)	 के्षेकाा/कंेंकाावि� कोो सभीी दाावोंं कोो बीीएमओ/बीीएमसीी कोो भेेजने कीी प्रथाा सेे बचनाा चााहि�ए तथाा यह 
सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� बीीएमओ/बीीएमसीी कोो संंदर्भभ केेवल तभीी भेेजेे जााएंं जब ऐसाा करनाा अत्यंंत 
आवश्यक होो।

11.4.1.9 अस्पतााल में भर्तीी होोकर उपचाार, ऑपरेशन शुुल्क, पैथैोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जांं�च, आदि� पर 
खर्चच कीी प्रति�पूर्ति�ि के लि�ए प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचीी
इनडोोर/आउटडोोर उपचाार जैैसेे कि� पैैथोोलॉॉजि�कल / वि�शेष जांं�च, क्लि�िनि�कल और नैैदाानि�क प्रक्रि�यााएंं, ऑपरेेशन 
काा वर्गीीकरण आदि� पर हुुए चि�कि�त्साा व्यय कीी वि�भि�न्न मदोंं कीी दरोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि मौौजूूदाा चि�कि�त्साा प्रति�पूर्ति�ि 
दर-सूूचीी केे अनुसुाार होोगीी। 
11.4.1.10 अस्पतााल में भर्तीी होोनेे के बि�लोंं काा सीीधाा नि�पटाान  
i)	 बैंकं सेेवाारत कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र आश्रि�तोंं केे लि�ए भाारत मंें कि�सीी भीी स्थाान पर अनुुमोोदि�त 

अस्पताालोंं मंें लि�ए गए इनडोोर इलााज हेेतु ुअस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे बि�लोंं केे सीीधेे नि�पटाान कीी 
सुुवि�धाा प्रदाान करताा हैै। अस्पताालोंं मंें भर्तीी केे लि�ए, इस प्रयोोजन केे लि�ए प्रााधि�कृत कि�सीी भीी वरि�ष्ठ 
अधि�काारीी द्वााराा प्रत्यक्ष नि�पटाान पत्र जाारीी कि�याा जाा सकताा हैै। इस प्रयोोजन केे लि�ए प्रााधि�कृत कि�सीी 
वरि�ष्ठ अधि�काारीी द्वााराा अनुमुोोदि�त सभीी प्रत्यक्ष नि�पटाान माामलोंं कीी माासि�क रि�पोोर्टट के्षेत्रीीय नि�देेशक कोो 
सूूचनाार्थथ प्रस्तुतु कीी जााएगीी।

ii)	 अनुमुोोदि�त अस्पताालोंं कीी सूूचीी तैैयाार करनेे केे लि�ए के्षेत्रीीय काार्याा�लय स्तर पर के्षेत्रीीय नि�देेशक/मुखु्य 
महााप्रबंंधक/प्रभाारीी अधि�काारीी कीी अध्यक्षताा मंें एक समि�ति� गठि�त कीी जााए, जि�समें कम सेे कम 
दोो वरि�ष्ठ अधि�काारीी और एक बीीएमओ/बीीएमसीी सदस्य होंंगेे। चयन उचि�त मूलू्यांं�कन केे आधाार पर 
सरकाारीी अस्पताालोंं, ट्रस्ट अस्पताालोंं / कंंपनीी अधि�नि�यम केे तहत कंंपनि�योंं केे रूप मंें शाामि�ल / 
संंबंंधि�त रााज्योंं मंें लाागूू सोोसाायटीी अधि�नि�यम केे तहत सोोसाायटीी केे रूप मंें पंंजीीकृृत अस्पताालोंं और 
नर्सिं�गं होोम / अस्पताालोंं / एनएबीीएच माान्यताा प्रााप्त स्वाास्थ्य सेेवाा संंस्थाान तक सीीमि�त होोनाा चााहि�ए।

iii)	का ार्याा�लय, प्रत्येेक माामले कीी मेेरि�ट केे आधाार पर तथाा स्थाानीीय बीीएमओ/बीीएमसीी कीी पूूर्वव अनुुशंंसाा 
केे सााथ, कर्ममचाारीी द्वााराा प्रस्तुतु आश्रि�त कीी घोोषणाा केे आधाार पर आश्रि�तोंं कीी स्थि�िति� कीी पुुष्टि� करनेे 
केे बााद, अनुुमोोदि�त अस्पतााल मंें कर्ममचाारीी याा उसके परि�वाार केे पाात्र सदस्य केे इनडोोर उपचाार केे लि�ए 
अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे बि�लोंं केे सीीधेे नि�पटाान केे लि�ए कुुछ शर्तोंं केे अधीीन सहमत होो सकतेे हंैं।

iv)	गं ंभीीर बीीमाारीी कीी आपाात स्थि�िति� मंें, कर्ममचाारि�योंं/अधि�काारि�योंं और उनकेे पाात्र आश्रि�तोंं कोो ऐसेे 
अस्पताालोंं, जोो अनुुमोोदि�त सूूचीी मंें शाामि�ल नहींं� हैै, मंें उपचाार केे लि�ए सीीधेे नि�पटाान कीी सुुवि�धाा के्षेत्रीीय 
नि�देेशक/ प्रभाारीी अधि�काारीी द्वााराा अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे सेे पहलेे याा इसके तुुरंंत बााद, यदि� स्थि�िति� 
इतनीी जाायज़ हैै, तोो प्रदाान कीी जाा सकतीी हैै बशर्ते ेप्रस्तााव कीी वाास्तवि�कताा और उसकीी आवश्यकताा 
कोो एक वरि�ष्ठ अधि�काारीी, जोो महााप्रबंंधक और बीीएमओ/बीीएमसीी केे पद सेे नीीचेे न होो, द्वााराा प्रमााणि�त 
कि�याा गयाा होो। 

v)	 अस्पतााल/नर्सिं�गं होोम सेे बि�ल प्रााप्त होोनेे पर संंबंंधि�त काार्याा�लय कोो बि�ल कीी रााशि� काा शीीघ्र भुगुताान 
करनाा चााहि�ए। काार्याा�लयोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए कि� जहांं� सीीधेे नि�पटाान पर सहमति� होो गई 
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हंैं, ऐसेे अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे बि�लोंं काा तुुरंंत नि�पटाान कर दि�याा जााए तथाा प्रति�पूर्ति�ि योोग्य रााशि� 
केे संंबंंध मंें पूरूीी जांं�च काा इंंतजाार कि�ए बि�नाा उनकाा भुुगताान कर दि�याा जााए।

vi)	टा ाटाा मेेमोोरि�यल संेंटर/अस्पतााल, मुंं�बई कोो सीीधेे नि�पटाान पत्र जाारीी करनेे केे अनुरुोोध कोो कर्ममचाारीी सेे 
आवश्यक घोोषणाा/वचनपत्र प्रााप्त करनेे केे बााद, बीीएमओ/बीीएमसीी कीी अनुुशंंसाा, अस्पतााल सेे रााशि� काा 
अनुमुाान, यदि� उपलब्ध होो, और के्षेनि�/ प्रभाारीी अधि�काारीी केे अनुुमोोदन केे सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो 
भेेजाा जााए।

11.4.1.11 अस्पतााल में भर्तीी होोनेे के बााद घर पर नर्सिं�गं प्रभाार कीी सुुवि�धाा
यह सुुवि�धाा कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र आश्रि�तोंं (आश्रि�त मााताा-पि�ताा सहि�त) कोो बैंंक केे नि�यम और शर्तोंं 
केे अनुसुाार प्रदाान कीी जाातीी हैै। 
11.4.1.12 घोोषणाा के आधाार पर आउटडोोर उपचाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि – अधि�काारीी 
जुुलााई 1991 सेे, बैंकं केे अधि�काारीी स्वयंं और अपनेे परि�वाार केे पाात्र सदस्योंं (अर्थाा�त जीीवनसााथीी और आश्रि�त 
बच्चेे) द्वााराा दवाा कीी कि�सीी भीी प्रणाालीी (एलोोपैैथि�क, होोम्योोपैथैि�क, आयुरु्वेदेि�क, यूूनाानीी याा नेेचर क्योोर सि�स्टम) 
केे तहत नि�जीी चि�कि�त्साा पे्रेक्टि�िश्नर सेे लि�ए गए आउटडोोर उपचाार पर कि�ए गए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि 
केे दाावोंं केे लि�ए घोोषणाा केे आधाार पर (बि�ल/रसीीदोंं कोो प्रस्तुतु कि�ए बि�नाा) प्रति�वर्षष एक नि�श्चि�त सीीमाा तक 
पाात्र होंंगेे। दाावेे नि�र्धाा�रि�त दि�शाा-नि�र्देशोंं केे अनुसुाार समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे आवेेदन-सह-घोोषणाा केे 
नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें प्रस्तुतु कि�ए जाानेे चााहि�ए। 
11.4.1.13 कर्ममकाार कर्ममचाारि�योंं के लि�ए नि�जीी इलााज योोजनाा (पीीटीीएस) 
कर्ममकाार कर्ममचाारीी वि�नि�र्दि�िष्ट दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुुसाार नि�जीी इलााज केे खर्चच कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी योोजनाा केे अंतंर्गगत 
घोोषणाा केे आधाार पर अपनेे और अपनेे परि�वाार केे सदस्योंं पर हुुए मेेडि�कल व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए पाात्र 
हंैं।
11.4.1.14 वाार्षि�िक स्वाास्थ जांं�च योोजनाा  
बैंकं केे कि�सीी भीी आयुु केे सभीी स्थाायीी कर्ममचाारि�योंं और अधि�काारि�योंं और उनकेे जीीवनसााथीी कीी स्वाास्थ्य 
समस्याा, यदि� कोोई हैै, काा समय सेे पताा लगाानेे केे लि�ए बैंकं मंें व्याापक स्वाास्थ्य जांं�च योोजनाा हैै। बैंकं 
केे नि�यमि�त पूूर्णणकाालि�क श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए लाागूू यह योोजनाा 1 जुुलााई 2015 सेे सभीी नि�यमि�त 
अंंशकाालि�क श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं, जि�नकेे कााम करनेे केे घंंटेे प्रति� सप्तााह 13 घंंटोंं सेे अधि�क हैै, कोो भीी प्रदाान 
कर दीी गई। यह योोजनाा उन अंंशकाालि�क कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए उपलब्ध नहींं� होोगीी जि�नकेे कााम करनेे केे घंंटेे 
प्रति� सप्तााह 13 याा इससे कम हंैं याा जोो नि�श्चि�त माासि�क पाारि�श्रमि�क केे सााथ कांं�ट्रैक्ट आधाार पर हंैं। सभीी 
सीीधीी भर्तीी अधि�काारीी भीी बैंकं कीी सेेवाा मंें शाामि�ल होोनेे केे तुुरंंत बााद वाार्षि�िक स्वाास्थ जांं�च सुुवि�धाा केे लि�ए 
पाात्र होंंगेे। योोजनाा केे अंतंर्गगत सभीी पाात्र कर्ममचाारि�योंं कोो वर्षष मंें एक बाार अनुमुोोदि�त अस्पताालोंं/क्लीीनि�कोंं मंें 
सेे कि�सीी एक पर कुुछ पैैथोोलॉॉजि�कल/रेेडि�योोलॉॉजि�कल जांं�च कराानीी होोगीी और रि�पोोर्टट कोो बीीएमओ/बीीएमसीी 
केे अवलोोकनाार्थथ प्रस्तुतु करनाा होोगाा। 
11.4.1.15 चि�कि�त्सीीय व्यय कीी वाार्षि�िक समीीक्षाा  
डि�स्पेेन्सरीी मंें स्टॉॉक कीी गयीी औषधि�योंं कीी कीीमत और के्रेडि�ट स्लि�िप द्वााराा जाारीी कीी गयीी दवााओं ंपर हुुए खर्चच 
सहि�त चि�कि�त्साा व्यय मंें हुुई वृदृ्धि� काा वि�शे्लेषण करतेे हुुए माार्चच मााह केे अंतं मंें के्षेत्रीीय नि�देेशक/महााप्रबंंधक/ 
महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी)/वि�भाागााध्यक्ष केे समक्ष एक नोोट प्रस्तुतु कि�याा जााए। वर्षष केे दौौराान इलााज 
कि�ए गए रोोगि�योंं कीी संंख्याा कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए यदि� डि�स्पेेन्सरीी मंें स्टॉॉक कीी गयीी औषधि�योंं और के्रेडि�ट 
स्लि�िप द्वााराा जाारीी कीी गयीी दवााओं ंकीी कीीमत मंें पि�छलेे वर्षष कीी तुलुनाा मंें उल्लेेखनीीय वृदृ्धि� होोतीी हैै, तोो 
बीीएमओ/बीीएमसीी सेे टि�प्पणि�याँँ� लीी जााएंं। ऐसेे माामलोंं मंें काार्याा�लय बड़े बदलाावोंं, यदि� कोोई होो, कीी सूूचनाा 
कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो देेतेे रहंें।   
11.4.1.16 कर्ममचाारि�योंं द्वााराा चि�कि�त्सीीय दाावोंं काा प्रस्तुुतीीकरण  
कर्ममचाारि�योंं कोो उनकेे द्वााराा कि�ए गए चि�कि�त्साा खर्चोंं (नि�जीी उपचाार योोजनाा/घोोषणाा योोजनाा केे तहत हुुए 
खर्चोंं केे अलाावाा) कीी प्रति�पूर्ति�ि केे लि�ए आवेेदन करनाा होोगाा जोो इस संंबंंध मंें नि�र्धाा�रि�त शर्तोंं केे अधीीन होोगाा। 
11.4.1.17 कर्ममचाारि�योंं कोो चि�कि�त्साा सुुवि�धााओंं/चि�कि�त्साा खर्चोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि के संंबंंध में स्रोोत पर कर कीी 
कटौौतीी 
आयकर अधि�नि�यम, 1961 कीी धााराा 17 (2) उन अनुुलााभोंं कोो परि�भााषि�त करतीी हैै जोो कर प्रयोोजन केे लि�ए 
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शाामि�ल कि�ए जाातेे हंैं। धााराा 17 केे खंंड (2) केे परंंतुकु (ii) केे उप-खंंड (ख) केे तहत कुुछ चि�कि�त्साा लााभोंं 
कोो अनुुलााभ मूलू्य सेे छूूट भीी प्रदाान कीी गई हैै। प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� कोो परि�लब्धि�ि माानाा जााएगाा तथाा 
उसकाा मूलू्यांं�कन बैंकं केे वि�नि�र्दि�िष्ट दि�शाानि�र्देशोंं केे अनुसुाार कि�याा जाा सकताा हैै।
11.4.1.18 अधि�काारि�योंं कोो व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि से संंबंंधि�त व्यक्ति�िगत खाातोंं कीी जांं�च
काार्याा�लय द्वााराा अधि�काारि�योंं कोो कि�ए गए चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि सेे संंबंंधि�त व्यक्ति�गत खाातोंं कीी वाार्षि�िक 
रूप सेे जांं�च कीी जााए और एक वि�वरणीी तैैयाार कीी जााए जि�समें उन माामलोंं काा ब्यौौराा होो जहांं� अधि�काारि�योंं/
उनकेे परि�वाार सदस्योंं कोो वि�त्तीीय वर्षष (अप्रैलै-माार्चच) केे दौौराान कि�सीी एक बीीमाारीी केे लि�ए बााह्य उपचाार केे 
संंबंंध मंें चि�कि�त्साा व्यय कीी प्रति�पूर्ति�ि ₹20,000/- सेे अधि�क होो और उस वि�वरणीी कोो के्षेत्रीीय नि�देेशक/
महााप्रबंंधक (प्रभाारीी अधि�काारीी)/वि�भााग प्रमुखु कोो सूूचनाार्थथ प्रस्तुतु कि�याा जााए तथाा यदि� कोोई असाामाान्य बाात 
साामने आए तोो उचि�त काार्ररवााई कीी जााए।
11.4.2	 चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा (एमएएफ़एस)

11.4.2.1 परि�चय
बैंकं नेे सेेवाारत कर्ममचाारि�योंं और उनकेे पाात्र परि�वाार सदस्योंं तथाा सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं और उनकेे 
जीीवनसााथीी केे लि�ए भाारत में उपचाार पर चि�कि�त्साा व्यय केे लि�ए वि�त्तीीय सहाायताा प्रदाान करनेे हेेतु ु 1 
जनवरीी 1987 सेे एक चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा (एमएएफ़एस) शुरुू कीी थीी। तथाापि�, 1 अप्रैलै 2009 
सेे चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा (एमएएफएस) एक वि�शुुद्ध अधि�वर्षि�िताा योोजनाा बन गयीी है, जोो इसके 
सदस्योंं कोो सेवाानि�वृतृ्ति�ि के बााद हीी उपलब्ध होोतीी है। तदनुसुाार, जबकि� सेेवाारत कर्ममचाारीी अब सेे पहलेे कीी 
तरह एमएएफएस मंें अभि�दाान करतेे रहंेंगेे, 1 अप्रैलै 2009 कोो याा उसके बााद कराायेे गयेे उपचाार केे लि�ए 
उन्हंें एमएएफएस केे अंतंर्गगत कि�सीी रााशि� कीी प्रति�पूर्ति�ि नहींं� कीी जााएगीी।
11.4.2.2 चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� कीी स्‍‍थाापनाा और योोजनाा कोो प्रशाासि�त करनेे के लि�ए समि�ति� 
चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� काा गठन 1 जनवरीी 1987 कोो कि�याा थाा। इसेे ‘भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं चि�कि�त्साा 
सहाायताा नि�धि�’ (एमएएफ) कहाा जााताा हैै और इसेे एक प्रबंंध समि�ति� द्वााराा प्रशाासि�त कि�याा जााताा हैै जि�समें 
उप गवर्ननर/ प्रशाासन केे प्रभाारीी काार्ययपाालक नि�देेशक अध्यक्ष होोतेे हंैं, माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग केे प्रभाारीी 
मुखु्य महााप्रबंंधक और माानव संंसााधन प्रबंंध वि�भााग और कॉॉर्पोोरेेट काार्ययनीीति� और बजट वि�भााग केे मुखु्य 
महााप्रबंंधक सदस्य होोतेे हंैं।
11.4.2.3 नि�धि� काा व्‍‍यााप्ति�ि क्षेेत्र
यह नि�धि� सेेवाानि�वृतृ्त/भूतूपूरू्वव कर्ममचाारि�योंं द्वााराा स्वयंं और जीीवनसााथीी केे कि�सीी ऑपरेेशन याा बीीमाारीी पर 
अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे पर हुुए खर्चोंं केे चि�कि�त्साा व्यय केे एक भााग कीी पूूर्ति�ि केे लि�ए वि�त्तीीय सहाायताा प्रदाान 
करतीी हैै। सााथ हीी यह योोजनाा, ऐसेे केेन्द्रोंं पर जहांं� अंंशकाालि�क बैंकं चि�कि�त्साा अधि�काारीी (बीीएमओ)/ बैंकं 
चि�कि�त्साा पराामर्शशदााताा (बीीएमसीी) युकु्त नि�यमि�त पूूर्णण डि�स्पंेंसरीी होो और जि�समें औषधि�योंं/ दवााओं ंआदि� केे 
स्टॉॉक कीी व्यवस्थाा उपलब्ध होो, वहाँँ� स्वयंं और जीीवनसााथीी केे लि�ए वि�शेष अंंशदाान केे भुगुताान पर बैंकं कीी 
डि�स्पंेंसरीी सुुवि�धाा प्रदाान करतीी हैै। 
स्वयंं और जीीवनसााथीी केे अलाावाा, नि�म्नलि�खि�त आश्रि�त बच्चोंं कोो 01 अप्रैलै 2009 सेे एमएएफ़एस केे दाायरेे 
मंें शाामि�ल कि�याा गयाा हैै: 
i)	 एमएएफ़ सदस्योंं केे आश्रि�त बच्चेे जि�नकीी स्थाायीी शाारीीरि�क / माानसि�क नि�:शक्‍‍तताा कोो दि�व्यांं�गजन 

अधि�नि�यम 2016 केे तहत परि�भााषि�त कि�याा गयाा हैै और जोो लााभकाारीी रोोज़गाार पाानेे मंें असमर्थथ हैै। 
	 "स्थाायीी नि�:शक्‍‍तताा" कोो स्थाायीी आधाार पर एक गंंभीीर प्रकाार कीी कि�सीी भीी संंवेेदीी, शाारीीरि�क याा 

माानसि�क नि�:शक्‍‍तताा कीी उपस्थि�िति� केे रूप मंें परि�भााषि�त कि�याा गयाा हैै। यह चि�कि�त्सकीीय रूप सेे 
संंज्ञाानाात्मक याा नि�दाान योोग्य हैै और ऐसीी हाालत वाालेे व्यक्ति� कोो लााभकाारीी रोोज़गाार नहींं� मि�लनेे केे 
काारण होोतेे हंैं। शाारीीरि�क / माानसि�क नि�:शक्‍‍तताा कीी गंंभीीरताा कीी स्थि�िति� कि�सीी सक्षम चि�कि�त्साा 
प्रााधि�काारीी (वरि�ष्ठ चि�कि�त्साा अधि�काारीी/ शीीर्षष स्तर/रााज्य अस्पतााल स्तर पर चि�कि�त्साा बोोर्डड) द्वााराा 
प्रमााणि�त होोनीी चााहि�ए। जाारीी कि�ए गए नि�:शक्‍‍तताा प्रमााण पत्र कोो संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं केे बीीएमओ/
बीीएमसीी द्वााराा अनुुमोोदि�त कि�याा जाानाा आवश्यक हैै।

ii)	समी ीक्षाा करनेे पर, यह नि�र्णणय लि�याा गयाा हैै कि� 01 मई 2016 सेे एमएएफ़ सदस्यताा केे दाायरेे मंें 
एमएएफ़ सदस्योंं केे आश्रि�त बच्चोंं कोो शाामि�ल कि�याा जााए जि�न्हंें अस्थाायीी शाारीीरि�क / माानसि�क 
नि�:शक्‍‍तताा भीी होो। इस प्रयोोजन केे लि�ए, यह नि�र्णणय लि�याा गयाा हैै कि� गंंभीीरताा कीी परि�भााषाा कोो पंेंशन 
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संंबंंधीी माास्टर परि�पत्र मंें नि�हि�त इसकीी परि�भााषाा केे अनुसुाार माानाा जााए। 
इसके नि�यम व शर्तें ंनीीचेे दीी गई हंैं: 
क)	 ऐसेे कि�सीी पुतु्र याा पुुत्रीी कोो सदस्यताा देेनेे सेे पूूर्वव, मंंजूूरीीकर्ताा� प्रााधि�काारीी कोो स्वयंं कोो संंतुुष्ट करनाा होोगाा 

कि� वि�कलांं�ग कीी स्थि�िति� ऐसीी हैै जोो उसेे अपनीी आजीीवि�काा केे अर्जजन मंें बााधक हैै और बच्चेे कीी सहीी 
माानसि�क याा शाारीीरि�क स्थि�िति� कोो सााबि�त करनेे केे लि�ए, सक्षम प्रााधि�काारीी सेे प्रााप्त प्रमााणपत्र द्वााराा 
प्रमााणि�त कि�याा जााए। 
•	दि� व्यांं�गजन अधि�काार अधि�नि�यम, 2016 (2016 काा 49), दि�व्यांं�गजन अधि�काार नि�यम, 2017 

तथाा केेन्द्र सरकाार याा रााज्य सरकाार याा संंघ रााज्य के्षेत्र प्रशाासन द्वााराा जाारीी दि�शाा-नि�र्देशोंं और 
अधि�सूूचनााओं ंकेे अनुसुाार दि�व्यांं�गताा प्रमााण-पत्र जाारीी करनेे केे लि�ए सक्षम प्रााधि�काारीी; याा

•	 एक मेेडि�कल बोोर्डड जि�समें अध्यक्ष केे रूप मंें एक चि�कि�त्साा अधीीक्षक याा एक प्रधाानााचाार्यय याा एक 
नि�देेशक याा संंस्थाान काा प्रमुखु याा उनकेे द्वााराा नाामि�त व्यक्ति� और दोो अन्य सदस्य शाामि�ल होंंगेे, 
जि�नमंें सेे कम सेे कम एक दि�व्यांं�गताा केे वि�शेष के्षेत्र काा वि�शेषज्ञ होोगाा, जोो यथाासंंभव बच्चेे कीी 
सटीीक माानसि�क याा शाारीीरि�क स्थि�िति� काा वि�वरण देेगाा। 

ख)	चि�कि� त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा केे तहत कि�सीी भीी रि�याायत / लााभ कीी पाात्रताा केे लि�ए वि�कलांं�गताा 
काा न्यूनूतम स्‍‍तर 40% होोनाा चााहि�ए। 

ग)	 इस योोजनाा केे तहत शाामि�ल कि�सीी व्यक्ति� कोो स्वयंं केे संंबंंध मंें याा पुतु्र याा पुुत्रीी केे अभि�वाावक केे रूप 
मंें चि�कि�त्साा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनाा होोगाा। यदि� वि�कलांं�गताा स्थाायीी हैै तोो यह चि�कि�त्साा प्रमााण पत्र 
एक बाार और यदि� वि�कलांं�गताा अस्थाायीी हैै, जैसैाा कि� प्रमााण पत्र मंें उल्लेेख कि�याा गयाा हैै और यदि� 
प्रमााण पत्र मंें उल्लेेख नहींं� कि�याा गयाा हैै तोो प्रत्येेक पांं�च वर्षष मंें एक बाार, और प्रमााणपत्र इस आशय 
काा होो कि� वह वि�काार याा मस्ति�िष्‍‍क कीी वि�कलांं�गताा सेे अभीी भीी ग्रस्‍‍त हैै याा शाारीीरि�क रूप सेे अपंंग 
याा वि�कलांं�ग हैै जि�सके काारण वह आजीीवि�काा अर्जजन मंें असमर्थथ हैै। 

	 इस संंबंंध मंें एमएएफ़एस केे सेेवाानि�वृतृ्त सदस्योंं सेे प्रााप्त अनुरुोोधोंं, यदि� कोोई होो, कोो माामले केे वि�वरण 
और सक्षम चि�कि�त्साा प्रााधि�काारीी सेे प्रााप्त अपेेक्षि�त प्रमााणपत्र केे सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो भेेजाा जााए। 
iii)	दि� व्यांं�ग बच्चोंं केे लि�ए इस योोजनाा काा कवरेज नि�म्नलि�खि�त शर्तोंं केे अधीीन हैै:

क.	ब च्चेे कोो इस योोजनाा केे अंतंर्गगत कवर कि�याा जााएगाा, भले हीी दि�व्यांं�गताा सेेवाानि�वृतृ्ति� सेे 
पहलेे हुुई होो याा सेेवाानि�वृतृ्ति� केे बााद याा कर्ममचाारीी कीी सेेवाा केे दौौराान मृतृ्यु ुकेे बााद हुुई होो। 

ख.	यो ोजनाा केे अंतंर्गगत कवर कीी गई दि�व्यांं�ग पुुत्रीी (वि�धवाा याा तलााकशुुदाा पुुत्रीी सहि�त) उस 
ताारीीख सेे अपाात्र होो जााएगीी, जि�स दि�न वह वि�वााह/पुुनर्वि�िवााह कर लेेतीी हैै, जैसैाा भीी माामलाा 
होो, याा अपनीी आजीीवि�काा कमाानाा शुुरू कर देेतीी हैै, जोो भीी पहलेे होो।

ग.	यो ोजनाा केे अंतंर्गगत आनेे वाालाा दि�व्यांं�ग पुतु्र यदि� अपनीी आजीीवि�काा कमाानेे लगेे तोो वह 
अपाात्र होो जााएगाा।

घ.	जब  कभीी भीी दि�व्यांं�ग आश्रि�त बच्चेे उपर्युु�क्त खण्डोंं केे अनुसुाार योोजनाा केे अंतंर्गगत कवर 
होोनेे केे लि�ए अपाात्र होो जााएंं, तोो एमएएफ सदस्य स्वयंं याा ऐसेे बच्चोंं केे अभि�भाावक तुुरंंत 
बैंकं कोो सूूचि�त करंेंगेे।

iv)	 ऐसेे माामलोंं मंें जहांं� कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुहोो जाातीी हैै और जीीवनसााथीी एमएएफ़एस केे सदस्य बन 
जाातेे हंैं, तोो ऐसेे सदस्योंं केे आश्रि�त बच्चोंं कोो अस्पतााल मंें भर्तीी और औषधाालय कीी सुुवि�धाा केे 
लि�ए एकमुशु्त शुलु्क काा भुगुताान करनेे पर,  25 वर्षष कीी आयु ुहोोनेे तक याा आय शुरुू होोनेे तक 
याा वि�वााह होोनेे तक, जोो भीी पहलेे होो, एमएएफ़एस केे तहत शाामि�ल कि�याा जााएगाा। 

	 एमएएफएस केे तहत आश्रि�त बच्चेे, जैसैाा कि� ऊपर i) और ii) मंें दर्शाा�याा गयाा हैै, अस्पतााल 
मंें भर्तीी खर्चच कीी प्रति�पूर्ति�ि केे सााथ-सााथ औषधाालय कीी सुुवि�धाा केे लि�ए पाात्र होंंगेे यदि� मौौजूूदाा 
नि�यमोंं केे अनुसुाार मााताा-पि�ताा नेे वि�कल्‍‍प लेे रखाा होो।    

	 एमएएफ़एस केे सेेवाानि�वृतृ्त सदस्योंं केे अस्पतााल मंें भर्तीी खर्चच कोो पूरूाा करनेे केे लि�ए 15 अगस्त 
2007 सेे लीी गई ग्रुपु मेेडि�क्लेम पॉॉलि�सीी (जीीएमपीी) मंें केेवल सेेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारीी और उनकेे 
जीीवनसााथीी शाामि�ल हंैं। अत: , ऊपर कि�ए गए उल्लेेख केे अनुसुाार एमएएफ़एस केे तहत शाामि�ल 
आश्रि�त बच्चोंं कोो ग्रुपु मेेडि�क्लेम पॉॉलि�सीी (जीीएमपीी) केे तहत शाामि�ल नहींं� कि�याा जााएगाा। ऐसेे 
आश्रि�त बच्चोंं केे अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे चि�कि�त्साा दाावोंं कीी प्रति�पूर्ति�ि सेेवाानि�वृतृ्त सदस्योंं कोो उसीी 
आधाार पर कीी जााएगीी, जोो जीीएमपीी केे तहत लाागू ूहोोतीी हैै। तथाापि�, ऐसेे माामलोंं मंें कोोई कैैशलेस 
सुवुि�धाा उपलब्ध नहींं� होोगीी। प्रति�पूर्ति�ि कीी गई रााशि� कोो एमएएफ़ लेेखेे मंें नाामेे कि�याा जााएगाा। 
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11.4.2.4 एमएएफ़ कीी सदस्यताा  
क)	 01 जुुलााई 1994 सेे पहलेे, एमएएफ़ कीी सदस्यताा वैकैल्पि�िक थीी। 1 जुुलााई 1994 कोो याा उसके बााद 

बैंकं कीी सेेवाा मंें पूूर्णणकाालि�क आधाार पर नि�युक्त नए भर्तीी स्टााफ केे लि�ए यह अनि�वाार्यय कर दीी गई। यह 
योोजनाा उन लोोगोंं केे लि�ए उपलब्‍‍ध नहींं� हंैं जोो इस्तीीफेे, बर्खाा�स्तगीी और सेेवाा समााप्त कर देेनेे केे काारण 
बैंकं सेे अलग हुुए हंैं। यह सुुवि�धाा उन लोोगोंं केे लि�ए भीी नहींं� हैै जोो अंंशकाालि�क याा कॉॉन्‍‍ट्रैक्‍‍ट स्‍‍वरूप 
मंें रोोजगाार पर हंैं। इस सुुवि�धाा कोो बैंकं द्वााराा समय-समय पर जाारीी अनुदेुेशोंं केे अंतंर्गगत संंचाालि�त कि�याा 
जााताा हैै। 
i.	 जि�न कर्ममचाारि�योंं नेे एमएएफ़ कीी सदस्यताा काा वि�कल्प चुुनाा हैै उन्हंें बैंकं मंें सेेवाा केे दौौराान 

प्रत्येेक मााह अभि�दाान कीी नि�र्धाा�रि�त रााशि� और अधि�वर्षषताा केे दौौराान एक बाार एक जीीवनकाालि�क 
अभि�दाान रााशि� काा भुगुताान नि�धि� कोोष मंें करनाा होोगाा। नि�धि� कीी प्रबंंध समि�ति� नि�धि� कीी स्थि�िति� 
और अन्य संंबंंधि�त काारकोंं कोो ध्याान मंें रखतेे हुुए समय-समय पर अभि�दाान कीी दरोंं मंें संंशोोधन 
कर सकतीी हैै। 

ii.	 एक बाार भुगुताान कि�ए गए अभि�दाान कोो लौौटाायाा नहींं� जााएगाा। 
iii.	 कर्ममचाारीी सदस्य कोो अपनीी सदस्यताा कोो कि�सीी भीी समय समााप्त करनेे केे लि�ए काार्याा�लय कोो 

लि�खि�त मंें अपनीी इस मंंशाा कीी सूूचनाा देेनीी होोगीी कि�न्तु ुउसके बााद कर्ममचाारीी फि�र सेे इसमें 
शाामि�ल होोनेे केे लि�ए पाात्र नहींं� होोगाा और अंंशदाान कीी गई पहलेे कीी रााशि� वाापस नहींं� कीी जााएगीी। 
कर्ममचाारीी द्वााराा नि�धि� कीी सदस्यताा कोो बंंद करनेे संंबंंधीी पत्र कोो कर्ममचाारीी कीी सेेवाा फ़ााइल मंें दर्जज 
कि�याा जााएगाा और उसकीी सेेवाा पत्रक मंें एक उपयुकु्त टि�प्पणीी कीी जााएगीी।     

iv.	 यदि� इस योोजनाा काा सदस्य कर्ममचाारीी, जोो पूूरेे महीीनेे केे लि�ए बि�नाा वेेतन और भत्ते केे असााधाारण 
छुुट्टीी पर हैै, तोो कर्ममचाारीी कोो जब वेेतन काा अगलाा भुगुताान कि�याा जााए, तब कर्ममचाारीी केे वेेतन 
सेे अभि�दाान कीी एकमुशु्त बकाायाा रााशि� वसूलू कीी जााए। कि�सीी चूकू सेे बचने केे लि�ए, एक उपयुकु्त 
नोोट उसकीी खााताा शीीट और वेेतन / पेे रोोल मंें लि�खाा जााए।  

11.4.2.5 एमएएफ़ में बैंकं काा अंंशदाान
जनवरीी 1987 मंें बैंकं नेे नि�धि� केे प्राारंंभि�क कोोष केे लि�ए ₹ 15 लााख काा अंंशदाान दि�याा और जुुलााई 1997 
सेे वाार्षि�िक  अभि�दाान काा प्राावधाान कि�याा। नि�धि� कीी स्थि�िति� केे आधाार पर बैंकं नेे आवश्यक होोनेे पर तदर्थथ 
अभि�दाान भीी दि�याा। वर्षष 2014-15 सेे नि�धि� मंें बैंकं काा अभि�दाान बीीमांं�कि�क गणनाा (एक्‍‍चूरूि�यल कॅॅल्‍‍क्‍‍यूूलेेशन) 
केे आधाार पर कि�याा जाा रहाा हैै।  
11.4.2.6 स्थाानीीय एमएएफ समि�ति� काा गठन              
11.4.2.6.1 दाावोंं के नि�पटाान के संंबंंध में शक्ति�ियांं� 
दाावोंं केे नि�पटाान सेे संंबंंधि�त शक्ति�योंं काा वि�केंद्रीीकरण 17 अगस्त 1992 सेे कि�याा गयाा। तदनुसुाार, योोजनाा केे 
अंतंर्गगत दाावोंं काा नि�पटाान प्रत्येेक के्षेत्रीीय काार्याा�लय/कंेंद्रीीय काार्याा�लय वि�भााग मंें गठि�त एमएएफ़ समि�ति� कोो 
सौंंपाा गयाा हैै जि�समें के्षेत्रीीय नि�देेशक/प्रभाारीी अधि�काारीी/वि�भााग प्रमुखु अध्यक्ष केे रूप मंें और उस काार्याा�लय 
मंें तीीन अधि�काारीी (जि�समें कम सेे कम एक वरि�ष्ठ अधि�काारीी होो) सदस्य केे तौौर पर दाावोंं कीी जांं�च और 
योोजनाा केे तहत प्रति�पूर्ति�ि कोो प्रााधि�कृत करनेे केे लि�ए होंंगेे।  
11.4.2.6.2 योोजनाा के तहत भुुगताान काा अनुुमोोदन  
1 अप्रैलै 2009 सेे एमएएफ़एस केे बीीएमएफ़एस सेे अलग होो जाानेे केे परि�णाामस्वरूप, सेेवाारत कर्ममचाारीी और 
उनकेे पाात्र आश्रि�त एमएएफ़एस केे तहत अति�रि�क्त प्रति�पूर्ति�ि केे हकदाार नहींं� हैै। जहांं� रााशि� दर्शाा�ई न गयीी 
होो वहाँँ� सेेवाानि�वृतृ्त सदस्योंं केे भुगुताान काा अनुुमोोदन स्थाानीीय एमएएफ़ समि�ति� कंेंद्रीीय काार्याा�लय केे सुझुााव 
केे आधाार पर करेेगीी और स्वीीकाार्यय रााशि� के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं द्वााराा तय कीी जााएगीी। जि�न माामलोंं मंें अति�रि�क्त 
प्रति�पूर्ति�ि रााशि� स्पष्ट रूप सेे इंंगि�त कीी गई होो, वहाँँ� इसेे स्थाानीीय एमएएफ़ समि�ति� केे समक्ष प्रस्तुतु करनाा 
आवश्यक नहींं� हंैं।   
11.4.2.7 एमएएफ़एस के सेवाानि�वृतृ्त सदस्योंं के लि�ए ग्रुप मेडि�क्लेेम पॉॉलि�सीी (जीीएमपीी)
11.4.2.7.1 परि�चय
बैंकं नेे 15 अगस्त 2007 सेे उन सेेवाानि�वृतृ्त/भूतूपूरू्वव कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए, जोो एमएएफ केे सदस्य हंैं, और 
उनकेे जीीवनसााथीी केे लि�ए अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे केे खर्चच कोो शाामि�ल करनेे केे लि�ए बीीमाा कंंपनीी केे मााध्यम 
सेे ग्रुुप मेेडि�क्लेम पॉॉलि�सीी कीी ओर स्वि�िचओवर कि�याा हैै। यह पॉॉलि�सीी टीीपीीए द्वााराा पॉॉलि�सीी कोो संंचाालि�त करनेे 
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वाालेे नि�यमोंं व शर्तोंं केे अनुसुाार प्रशाासि�त होोतीी हैै। पॉॉलि�सीी काा संंचाालन, टीीपीीए द्वााराा, अंतंर्नि�िहि�त नि�यम 
व शर्तोंं और बैंंक द्वााराा नि�र्धाा�रि�त पॉॉलि�सीी केे दाायरेे केे अंतंर्गगत कि�याा जााताा हैै। नीीति� कीी मुखु्य वि�शेषतााएंं 
एमएएफएस संंबंंधीी परि�पत्र मंें दीी गई हंैं।
11.4.2.8 सेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं के लि�ए वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च योोजनाा
11.4.2.8.1 वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च के लि�ए रााशि�
सभीी सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं कोो, जोो एमएएफएस केे सदस्य हंैं, वाार्षि�िक आधाार पर स्वयंं / जीीवनसााथीी केे 
लि�ए वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च (एएचसीी) केे लि�ए एक समेकि�त रााशि� प्रदाान कीी जाातीी हैै। 
11.4.2.8.2 कर-देेयताा
नि�धि� सेे प्रााप्त सहाायताा केे काारण कर देेयताा, यदि� कोोई होो, तोो इसकाा वहन सेेवाानि�वृतृ्त/भूतूपूरू्वव कर्ममचाारि�योंं 
द्वााराा कि�याा जााएगाा। नि�धि� मंें शाामि�ल होोनेे केे समय प्रत्येेक सेेवाानि�वृतृ्त/भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी कोो इस आशय काा 
वचन देेनाा होोगाा कि� वह नि�धि� सेे सहाायताा प्रााप्त होोनेे पर कर देेयताा, यदि� कोोई होो, काा वहन करेेगाा। 
11.4.2.8.3 अभि�लेख रखनाा 
काार्याा�लयोंं कोो प्रत्येेक सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारीी केे लि�ए अलग-अलग खााताा पत्रक बनाानाा होोगाा। सेेवाानि�वृतृ्त 
कर्ममचाारि�योंं केे अभि�दाान और कि�ए गए दाावेे कीी कि�सीी भीी प्रति�पूर्ति�ि कोो खााताा पत्रक मंें दर्जज कि�याा जाानाा 
चााहि�ए और प्रमााणि�त कि�याा जाानाा चााहि�ए। डि�स्पंेंसरीी स्टॉॉक सेे आपूूर्ति�ि कीी गई दवााइयोंं केे काारण तथाा प्रत्येेक 
सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारीी सदस्य और उसके जीीवनसााथीी कोो के्रेडि�ट स्लि�िप जाारीी करनेे पर हुुए डि�स्पंेंसरीी सुुवि�धाा 
व्‍‍यय कोो, जहाँँ� भीी आवश्यक होो वहांं� उचि�त टि�प्‍‍पणीी केे सााथ, खााताा पत्रक मंें माासि�क आधाार पर दर्जज कि�याा 
जााए। 
11.4.2.9 डि�स्पेंसरीी सुुवि�धााएंं / क्रेडि�ट स्लि�िप जाारीी करनाा 
सेेवाानि�वृतृ्त / भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी जोो नि�धि� केे सदस्य हंैं, वेे स्वयंं और/याा उनकेे जीीवनसााथीी और पाात्र आश्रि�त 
बच्चेे बैंकं कीी डि�स्पंेंसरीी सुुवि�धााओंं (जहांं� अंंशकाालि�क बीीएमओ/बीीएमसीी केे प्रभाार मंें नि�यमि�त पूूर्णण डि�स्पंेंसरीी 
स्थाापि�त कीी गई हैै और जि�नमंें ड्रग, दवााओं ंआदि� केे स्टॉॉक कीी व्यवस्थाा हैै) काा लााभ उठाा सकतेे हंैं। वेे 
औषधाालय मंें बीीएमओ/बीीएमसीी सेे पराामर्शश लेे सकतेे हंैं और नि�: शुलु्क उपचाार, डि�स्पंेंसरीी मंें स्टॉॉक कीी गई 
दवााओं ंकीी मुफु्त आपूरू्ति�ि काा लााभ उठाा सकतेे हंैं। वेे के्रेडि�ट स्लि�िप पर भीी दवाा पाानेे केे लि�ए पाात्र होंंगेे। यह 
सुुवि�धाा उन बैंकं केे केेन्द्रोंं पर भीी उपलब्ध होोगीी जहांं� बैंकं केे पाास पूूर्णण-डि�स्पंेंसरीी नहींं� हैै कि�न्तु ुके्रेडि�ट स्लि�िप 
पर स्टााफ कोो वि�शेष दवााएंं जाारीी करनेे हेेतु ुनि�जीी चि�कि�त्सक केे सााथ व्‍‍यवस्‍‍थाा कीी गई हैै। यह सुुवि�धााएंं 
वहांं� भीी उपलब्‍‍ध नहींं� होंंगीी जहांं� बीीएमओ/बीीएमसीी स्टााफ कॉॉलोोनि�योंं मंें दवाा लि�ख कर देेनेे जैैसेे सीीमि�त 
प्रयोोजन केे लि�ए आतेे होंं और लि�ख कर दीी गई दवााओं ंकोो काार्याा�लय डि�स्पंेंसरीी सेे याा के्रेडि�ट स्लि�िप पर प्रााप्त 
कि�याा जााताा होो।     
बीीएमओ / बीीएमसीी उन माामलोंं मंें के्रेडि�ट स्लि�िप पर / डि�स्पंेंसरीी स्टॉॉक सेे दवााइयाँँ� केेवल तभीी जाारीी कर 
सकतेे हंैं, जहाँँ� दवाा कि�सीी ऐसेे वि�शेषज्ञ द्वााराा लि�खीी गई होो जि�सके पाास सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारीी कोो बीीएमओ द्वााराा 
भेेजाा गयाा होो, अन्यथाा नहींं�। तथाापि�, वि�शेषज्ञ केे पराामर्शश शुलु्क कीी प्रति�पूरू्ति�ि योोजनाा केे तहत नहींं� होोगीी। 
11.4.2.10 एमएएफ के लेखांं�कन संंबंंधीी दि�शाानि�र्देश
अपनााई जाानेे वाालीी लेेखांं�कन प्रक्रि�याा काा वि�स्तृतृ वि�वरण समय-समय पर जाारीी कि�ए गए एमएएफएस पर 
माास्टर परि�पत्र मंें दि�याा गयाा हैै।
11.4.2.12 पेंशनभोोगि�योंं कोो ओपीीडीी के लि�ए ग्रुुप मेडि�क्लेेम पॉॉलि�सीी 
60 वर्षष और इससे अधि�क आयु ुकेे पंेंशनभोोगि�योंं केे लि�ए ओपीीडीी व्यय कोो कवर करनेे हेेतु ुबैंकं द्वााराा ग्रुुप 
मेेडि�क्लेम पॉॉलि�सीी कीी शुरुुआत 1 जनवरीी 2018 सेे करनेे काा नि�र्णणय लि�याा गयाा।
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साामाा./Gen.165
(बैंकं कीी चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा योोजनाा/नि�धि� में शाामि�ल होोनेे में लि�ए पूर्णण काालि�क
आधाार पर नि�युक्‍‍त नयेे भर्तीी हुए कर्ममचाारि�योंं द्वााराा दि�याा जाानेे वाालाा आवेेदनपत्र)

(FORM OF APPLICATION TO JOIN THE BANK'S MEDICAL ASSISTANCE SCHEME / 
FUND BY NEW RECRUITS APPOINTED ON FULL TIME BASIS)

									स्‍‍था         ान:		ता ारीीख:
									         Place:		 Date:
के्षेत्रीीय 			  नि�देेशक/मुुख्‍‍य 		महा  ाप्रबंंधक/प्रभाारीी 			   अधि�काारीी
The Regional Director/Chief General Manager/Officer-in-Charge
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं/Reserve Bank of India,
………………………
प्रि�य महोोदय/ Dear Sir,
काार्ययरत और सेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारि�योंं के लि�ए चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा योोजनाा और चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा नि�धि� काा गठन
Scheme of Medical Assistance for serving and retired employees and constitution of 
Medical Assistance Fund
दि�नांं�क……….……….केे नि�युक्ति� प्रस्‍‍तााव केे अनुसुाार मैं ंचि�कि�त्‍‍साा सहाायताा योोजनाा/नि�धि� मंें शाामि�ल होोनाा 
चााहताा/चााहतीी हूँँ� । कृृपयाा मााह……….……….........सेे मेेरेे वेेतन सेे प्रति� मााह……….………..............रूपयेे 
कीी रााशि� कीी कटौौतीी करनेे कीी व्‍‍यवस्‍‍थाा करंें ।
मैं ंयह भीी प्रााधि�काार देेताा/देेतीी हूँँ� कि� मेेरीी पदोोन्‍‍नति� होोनेे पर यदि� नि�धि� मंें और अधि�क रााशि� काा अंंशदाान 
करनेे कीी आवश्‍‍यकताा होोतीी हैै, तोो आप वह रााशि� मेेरेे वेेतन सेे कााट सकतेे हंैं ।  
In terms of the offer of appointment dated ………............. I, wish to join the Medical 
Assistance Scheme/Fund. Please arrange to deduct from my salary every month a sum of  
₹  commencing from the month of . 
I also authorize that in the event of my promotion in case it would necessitate my contributing a 
higher sum towards the Fund, you may deduct the same from my salary. 
2. मै ैसमय-समय पर यथाासंंशोोधि�त दि�नांं�क 1 सि�तंंबर 1986 केे प्रशाासन परि�पत्र संं. 5 केे प्राावधाानोंं द्वााराा 
बााध्‍‍य होोनेे केे लि�ए सहमत हूँँ�।  
I agree to be bound by the provisions of A.C.No.5 of 1st September 1986, as amended from time 
to time.
 								भवदी        ीय/ Yours faithfully,
                               			   हस्‍‍तााक्षर/ Signature:
                     					ना     ाम/Name:
                                      		  पदनााम/Designation: 

परि�रक्षण अवधि� योोजनाा कीी सदस्‍‍यताा समााप्‍‍त होोनेे केे बााद 3 वर्षष
Preservation Period up to 3 years after ceasing to be member of the scheme
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साामाा./Gen.166
चि�कि�त्‍‍साा सहा ायताा नि�धि� यो ोजनाा कीी सद स्‍‍यताा जाारीी रखने के लि� ए आवेेदन (सेेवाानि�वृतृ्‍‍त हो ोनेे वा ालेे / 
स्‍‍वैैच्छि�िक सेवाा नि�वृतृ्ति�ि लेनेे वाालेे कर्ममचाारि�योंं और दि�वंंगत सदस्‍‍य के पति� / पत्‍‍नीी द्वााराा प्रस्‍‍तुुत कि�याा जााए)
Application for Continuation of Membership of Medical Assistance Fund Scheme 
(To Be Submitted by Retiring / Voluntarily Retiring Employees and Spouse of the 
Deceased Member)
के्षेत्रीीय 			  नि�देेशक/मुुख्‍‍य 		महा  ाप्रबंंधक/प्रभाारीी 			   अधि�काारीी
The Regional Director/The Chief General Manager/Officer-in-Charge
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं/ Reserve Bank of India
महोोदयाा/ महोोदय,
Madam / Dear Sir,
1.	 *(i) 	मैं ंचि�कि�त्‍‍साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा काा/कीी एक सदस्‍‍य हूँँ�। मैं ंदि�नांं�क  सेे 

बैंकं कीी सेेवाा सेे अपनीी सेेवाानि�वृतृ्ति� / स्‍‍वैचै्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� केे बााद योोजनाा कीी सदस्यताा जाारीी 
रखनाा चााहताा / चााहतीी हूँँ� ।

*(i)	  I am a member of Medical Assistance Fund Scheme. I wish to continue the membership 
of the Scheme after my retirement/voluntary retirement from the Bank's service with 
effect from .

*(ii) मैं ंअपनेे पति� / अपनीी पत्‍‍नीी (स्वर्गीीय)  कीी 
चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा कीी सदस्यताा जाारीी रखनाा चााहताा / चााहतीी हूँँ�। 

*(ii) I wish to continue membership of Medical Assistance Fund Scheme of my spouse 
(late) .

2.	 कब तक अभि�दाान दि�याा गयाा Subscription paid up to	 :
3.	मैं  ंबैंकं द्वााराा एमएएफ योोजनाा केे लि�ए समय-समय पर बनााए नि�यमोंं और वि�नि�यमोंं काा पाालन करनेे 

कीी घोोषणाा करताा/करतीी हूँँ� तथाा कर (टैैक्स) संंबंंधीी देेयतााएँँ यदि� कोोई होंं तोो उन्हेे चुकुताा करनेे काा 
वचन देेताा / देेतीी हूँँ� ।

	 I undertake to abide by the rules and regulations of MAF Scheme as laid down by the Bank 
from time to time and also undertake to bear the tax liability, if any

4. 	मे रीी मृतृ्‍‍यु ुहोोनेे पर, नि�धि� मंें सेे देेय कोोई भीी रााशि� मेेरेे नाामि�तीी कोो अदाा कीी जााए।
	 In the event of my death, any amount due to me from the Fund may be paid to my nominee.

भवदीीय,
Yours faithfully,

स्‍‍थाान / Place: 				   हस्‍‍तााक्षर / Signature:
ताारीीख / Date: 				ना   ाम / Name:
* जोो लाागूू नहींं� होो, उसेे कााट देे / Delete whichever is not applicable.

(केेवल काार्याा�लय केे उपयोोग हेेतु)ु
(For office use only)
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श्रीी / श्रीीमतीी  कोो एमएएफ योोजनाा कीी सदस्यताा जाारीी रखनेे तथाा उन्हंें 
और उनकीी पत्नीी/ उनकेे पति� कोो  स्थि�ित दवााखाानाा सुुवि�धाा लेेनेे कीी 
अनुुमति� दीी जााए।
Shri/Smt.  may be allowed to continue 
membership of MAF Scheme and avail of the dispensary facility for self and spouse  
at .
स.प्र/ A.M                           स.प्र.म/ A.G.M                         उ.प्र.म/ D.G.M

एमएएफ योोजनाा कीी आजीीवन सदस्यताा						      एमएएफ संंख्याा:
LIFE-TIME MEMBERSHIP OF MAF SCHEME				    MAF No:

सीीपीीएफ/पंेंशन/एनपीीएस/कोोई अन्य फॉॉर्मम कृृपयाा उल्लेेख करंें 
CPF/PENSION/NPS/any other form please mention 

सदस्य केे वि�वरण								        पति�/पत्नीी केे वि�वरण
PARTICULARS OF THE MEMBER					     PARTICULARS OF THE SPOUSE

		  Photo					       					     Photo

	   						      			     	

Attested By 
(Signature, Name & Designation – 

सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे/स्वैैच्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे/दि�वंंगत सदस्य काा नााम 
Name of Retiring / Voluntary Retiring / Deceased Member 
पति�/पत्नीी काा नााम:
Name of Spouse: 
पदनााम/Designation	: 
पति�/पत्नीी काा जन्म ति�थि� / Date of birth of Spouse: 
भ.नि�. सूचूकांं�क संं.P.F Index No: 
पति�/पत्नीी केे नमूूनाा हस्तााक्षर / Specimen Signature of Spouse:
समााधाान आईडीी संं./Samadhan ID No: 
सदस्य कीी जन्म ति�थि� / Date of Birth of Member: 
नि�युक्ति� कीी ति�थि� /Date of appointment: 
									डि         �स्पंेंसरीी : हाँँ�/नहींं�
									         Dispensary: Yes/No 
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अधि�वर्षि�िताा कीी ताारीीख Date of Superannuation/ Retirement : 
दवााखाानेे काा नााम, यदि� वि�कल्प दि�याा होो /Name of Dispensary, if opted for
मृतृ्यु ुति�थि� (यदि� लाागूू होो)/Date of Death (if applicable): 

नि�वाास स्थाान काा पताा Residential Address: 1) Permanent Address:

दूरूभााष संं/Tel No.: 
ई-मेेल आईडीी (व्यक्ति�गत) / Email Id (Personal)
2) अस्थाायीी पताा (यदि� कोोई होो) / Temporary Address :(if any)

मै ैसदस्यताा जाारीी रखनाा चााहताा/चााहतीी हूँँ� :		 *अस्पतााल मेे भर्तीी होोनेे/
							       *अस्पतााल मेे भर्तीी होोनेे + डि�स्पेेन्सरीी (दवााखाानाा)
I Wish to continue membership for:		  *Hospitalisation/
							       *Hospitalisation +Dispensary
दवााखाानेे काा नााम यदि� वि�कल्प दि�याा होो /
Name of the dispensary, if opted for
पति�/पत्नीी के अलाावाा अन्य नाामि�तीी / Particulars of Nominee(Other than Spouse)
नााम / Name: 
रि�श्ताा / Relationship: 
पताा/टेेलीीफोोन न/Address /Tel No.: 
बैंकं ड्रााफ्ट/ Bank draft/ चेेक संंख्याा/ Cheque No.  दि�नांं�क/Date  केे 
नााम आहरि�त/Drawn on  रााशि�/Amount रुपयेे Rs.  

									         हस्तााक्षर और नााम
							       Signature & Name: ____________________
							दि�नांं�       क/ Date:
अनुुदेेश:
1. 	 स्वयंं तथाा पति� / पत्नीी केे पहचाान पत्र आकाार केे फोोटोो कीी चाार-चाार प्रति�याँँ� बैंकं मंें काार्ययरत अधि�काारीी 

द्वााराा प्रमााणि�त कर संंलग्न कीी जााए। 
	 Four copies of Identity Card size photographs each of self and spouse duly attested by 

serving officers of the Bank is to be enclosed.
2. 	दि�वं ंगत सदस्य काा मृतृ्यु ुप्रमााणपत्र (यदि� लाागूू होो) संंलग्न कि�याा जााए।
	 Death certificate (if applicable) of the deceased member to be enclosed.
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3. 	 यदि� नि�धि� कीी सहाायताा केे काारण कोोई कर देेयतााएँँ उत्पन्न होोतीी हैै तोो उसेे सदस्य/सेेवाानि�वृतृ्त/पूूर्वव 
कर्ममचाारि�योंं द्वााराा वहन कि�याा जााएगाा।

	 Tax liability, if any, arising on account of assistance from the Fund shall be borne by the 
member/ retired/ ex-employees.

4.  	स्वैैच्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� लेेनेे वाालेे सदस्योंं कोो रि�याायतीी आजीीवन अंंशदाान केे अति�रि�क्त उस लेेखााकरण 
वर्षष केे अंतं तक शेेष अंंशदाान कीी रााशि� भुगुताान करनाा होोगाा, जि�स वर्षष मंें अधि�वर्षषताा आयु ुप्रााप्त करनेे 
पर वेे सेेवाानि�वृतृ्त होो गए होंंगेे

	 Members taking voluntary retirement will have to pay the balance of the subscription till 
the end of the accounting year in which they would have retired on reaching the age of 
superannuation in addition to the discounted life-time subscription

वचनपत्र/Undertaking 
मैं ंभाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कोो चि�कि�त्साा सहाायताा नि�धि� योोजनाा केे अंतंर्गगत दवााखाानाा और अस्पतााल मंें भर्तीी 
होोकर इलााज कराानेे /केेवल अस्पतााल मंें भर्तीी होोकर इलााज कराानेे सुुवि�धाा केे लि�ए मेेरेे अंंति�म बकाायाा सेे 
₹  (एमएएफ माास्टर परि�पत्र केे पैैराा 4.2.6 मंें उल्लि�िखि�त दरोंं केे अनुसुाार) कीी आजीीवन 
सदस्यताा रााशि� वसूलूनेे केे लि�ए प्रााधि�कृत करताा हूंं�।
I hereby authorise the Reserve Bank of India to recover the life-time subscription amount of  
₹  (as per rates mentioned in para 4.2.6 of MAF Master Circular) from my final 
dues towards dispensary and hospitalisation/only hospitalisation facility under Medical Assistance 
Fund Scheme.
हस्तााक्षर/Signature :
नााम/Name : 
पदनााम/Designation :  
भ.नि�. सूचूकांं�क संं./P.F. Index No. : 
समााधाान आईडीी/Samadhan ID : 
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साामाा./Gen.167
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं

RESERVE BANK OF INDIA
बैंकं केे चि�कि�त्‍‍साा अधि�काारीी,  दवााखाानेे, कोो सूूचनाा
Advice to the Bank's Medical Officer,  Dispensary, 
सदस्‍‍य काा नााम
Name of the member	 :
(खााताा नंं.)			 
(Account No.)		  :
पति�/पत्‍‍नीी काा नााम 
Name of the spouse	:
मैं ं (दवााखाानेे काा नााम) सेे दवााखाानेे कीी सुुवि�धााएंं 
प्रााप्‍‍त करंूंगाा/करंूंगीी 
। will avail of dispensary facilities from 
									         (name of the dispensary)
कृृतेे के्षेत्रीीय नि�देेशक/
मुुख्‍‍य महााप्रबंंधक / प्रभाारीी अधि�काारीी
p. Regional Director/
Chief General Manager/Officer-in-Charge
ताारीीख/ Date :

फोोटोोग्रााफ
Photographs

कर्ममचाारीी/Employee  पति�/पत्‍‍नीी/ Spouse

श्रीी/श्रीीमतीी
Shri/Smt.

श्रीी/श्रीीमतीी
Shri/Smt.

परि�रक्षण अवधि�  योोजनाा कीी सदस्‍‍यताा  समााप्‍‍त होोनेे केे बााद 3 वर्षष
Preservation Period up to 3 years after ceasing to be member of the scheme 
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साामाा. /Gen 169
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं Reserve Bank of India

(काार्याा�लय / केेन्‍‍द्रीीय काार्याा�लय वि�भााग) (Office / Central Office Department)
चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा नि�धि� / योोजनाा - लेेखाा पत्रक

Medical Assistance Fund / Scheme - Account Sheet

सदस्‍‍य (सेेवाारत / सेेवाानि�वृतृ्‍‍त ) सदस्‍‍य काा नााम
Name of the Member (serving / retired):

भ.नि�.खााताा संं. (केेवल सेेवाारत कर्ममचाारि�योंं केे 
लि�ए
P.F. Account No. (for serving employees 
only):

समााधाान आईडीी:
Samadhan ID:

वि�भााग / काार्याा�लय (सेेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारि�योंं केे 
माामले मंें
सेेवाानि�वृतृ्ति� केे पूरू्वव संंबद्ध)
Department / Office (attached prior to 
retirement in case of retired employees):

अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे कीी सुुवि�धाा केे लि�ए 
आजीीवन सदस्यताा कीी रााशि� (सेेवाा नि�वृतृ्‍‍त 
कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए)
Amount of lifetime subscription for 
Hospitalisation Facility: (for retired 
employees)

अस्पतााल मंें भर्तीी होोनेे और दवााखाानाा सुुवि�धाा 
दोोनोंं केे लि�ए आजीीवन सदस्यताा कीी रााशि� 
(सेेवाानि�वृतृ्‍‍त कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए)
Amount of lifetime subscription for 
Hospitalisation & Dispensary Facility (for 
retired employees)

:

:

:

:

रु. / Rs.

रु. / Rs.

पदनााम
Designation:

सदस्य कीी जन्मति�थि�
Date of Birth of the Member 

योोजनाा मंें शाामि�ल होोनेे कीी ताारीीख :
Date of joining the Scheme:

दवााखाानेे काा नााम	
Name of Dispensary

पति� / पत्‍‍नीी काा नााम :
Name of the Spouse:

पहचाान संं.
Identification No.

प्रााप्‍‍त अंंशदाान काा वि�वरण
Details of contribution recovered

मााह
Month

अप्रैलै
April

मई
May

जूनू
June

जुुलााई
July

अगस्त
August

सि�तंंबर
September

अकू्तूबर
October

नवंंबर
November

दि�संंबर
December

जनवरीी
January

फरवरीी
February

माार्चच
March

पुुराानेे खााताा
पत्रक सेे आगेे
लाायाा गयाा I
B/F. from
Old A/c. sheet

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year
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मााह
Month

अप्रैलै
April

मई
May

जूनू
June

जुुलााई
July

अगस्त
August

सि�तंंबर
September

अकू्तूबर
October

नवंंबर
November

दि�संंबर
December

जनवरीी
January

फरवरीी
February

माार्चच
March

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year

वर्षष
Year

नि�धि� से प्रााप्‍‍त सहाायताा काा वि�वरण
Details of Assistance received from the Fund

रोोगीी काा नााम और उसके 
सााथ संंबंंध (स्‍‍वयंं/पति� /
पत्‍‍नीी / आश्रि�त बच्‍‍चेे)

Name of the patient 
with relationship (Self 
/ Spouse / dependent 

children)

बीीमाारीी 
काा स्‍‍वरुप
Nature 
of 

illness

चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा 
नि�धि� योोजनाा के 
अन्‍‍तर्गगत दाावाा कीी 

गयीी रााशि�
 Amount 

claimed under 
MAFS

चि�कि�त्‍‍साा सहाायताा 
नि�धि� योोजनाा के 
अन्‍‍तर्गगत प्रति�पूर्ति�ि 
कीी गयीी रााशि�
Amount 

reimbursed 
under MAFS

भुुगताान 
संंदर्भभ संं. 
एवंं दि�नांं�क 
Payment 
Reference 
No. & 
Date

सहाायक 
प्रबंंधक 
काा 

आद्यक्षर
Initials 
of A.M.

आद्यक्षर 
Initials

टि�प्‍‍पणीी
Remarks

रु.  
Rs.

पै.ै 
p.

रु.  
Rs.

पै.ै 
p.

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

पुुराानेे खााताा पत्रक सेे आगेे लाायाा गयाा I
B/F. fromOld A/c. sheet

परि�रक्षण अवधि�  योोजनाा कीी सदस्‍‍यताा  समााप्‍‍त होोनेे केे बााद 3 वर्षष
Preservation Period up to 3 years after ceasing to be member of the scheme 
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साामाा. /Gen 170

Back

काार्डड कीी वि�शेषेतााएँँ:
क)	डा ायमेेन्शन: 3.5 इंंच लंंबााई * 2 इंंच चौौड़ााई 
ख)	प्रिं� ंटिं�ग (जैसैाा बताायाा जााए): लेेजर फि�नि�श:

क.	प्रिं� ंटिं�ग काा प्रकाार: काार्डड प्रिं�ंटिं�ग
ख.	मै ैटेेरि�यल: 250 मााइक्रोोन वाालीी लेेज़र शीीट पर
ग.	 सााइड: आगेे और पीीछेे कीी प्रि�टिं�ग
घ.	लै ैमि�नेशन: हॉॉट लैैमि�नेशन 

परि�रक्षण अवधि�  योोजनाा कीी सदस्‍‍यताा  समााप्‍‍त होोनेे केे बााद 3 वर्षष
Preservation Period up to 3 years after ceasing to be member of the scheme
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11.5 ऋण और अग्रि�म

11.5.1 आवाास ऋण 

11.5.1.1 व्यक्ति�िगत ऋण
व्यक्ति�गत आवाास ऋण उन स्थाायीी कर्ममचाारि�योंं कोो दि�याा जााताा हैै जि�न्होंंनेे बैंकं मंें तीीन सााल कीी नि�रंतर 
सेेवाा पूूरीी कीी होो। सेेवाा कीी कुुल अवधि� मंें अस्थाायीी सेेवाा भीी शाामि�ल होो सकतीी हैै और इसकीी गणनाा कि�सीी 
भीी संंवर्गग मंें कर्ममचाारीी कीी नि�युक्ति� कीी ति�थि� सेे पूूर्णण वर्षोंं मंें कीी जाातीी हैै। भूतूपूरू्वव सैनैि�कोंं केे माामले मंें तीीन 
वर्षष कीी नि�रंतर सेेवाा कीी आवश्यकताा सेे छूूट दीी जाा सकतीी हैै, बशर्ते ेकि� उन्होंंनेे अपनीी पि�छलीी नौौकरीी मंें 
आवाास ऋण सुुवि�धाा काा लााभ न उठाायाा होो। तीीन वर्षष कीी नि�रंतर सेेवाा अवधि� मंें छूूट काा अनुरुोोध करनेे वाालेे 
अन्य सभीी माामले पूूर्णण वि�वरण और संंबंंधि�त काार्याा�लय कीी स्पष्ट अनुुशंंसााओं ंकेे सााथ कंेंद्रीीय काार्याा�लय कोो 
भेेजेे जााएँँ। हाालाँँ�कि�, बैंकं कीी सेेवाा मंें स्थाायीीकरण एक पूूर्वव-आवश्यकताा हैै।
11.5.1.2 आवेेदन

कर्ममचाारीी आवाास ऋण प्रााप्त करनेे हेेतु ुसमााधाान मंें आवाास ऋण मॉॉड्यूलू काा प्रयोोग करकेे ऑनलााइन आवेेदन 
कर सकतेे हंैं। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं कीी ओर सेे, आवाास ऋण एडमि�नि�स्टे्रेटर आवाास ऋण केे लि�ए आवेेदन 
करंेंगेे। समााधाान पोोर्टटल काा उपयोोग करकेे आवाास ऋण केे लि�ए नि�म्नलि�खि�त काार्यय कि�ए जाा सकतेे हंैं।
•	मु खु्य और अति�रि�क्त आवाास ऋण केे लि�ए आवेेदन।
•	 ऋण मंंजूूरीी प्रक्रि�याा।
•	बं ंधक प्रक्रि�याा। (उन रााज्योंं केे लि�ए जहाँँ� यह लाागूू हैै)
•	 ऋण संंवि�तरण प्रक्रि�याा।
•	 कब्ज़ाा प्रमााण पत्र अपलोोड करनाा
•	 कब्ज़ाा प्रमााण पत्र अपलोोड करनेे केे समय मंें वि�स्ताार हेेतु ुअनुुरोोध करनाा
•	सं ंयुकु्त ऋण प्रक्रि�याा
•	सं ंपत्ति� बेेचने और बि�क्रीी आय कोो अद्यतन करनेे कीी अनुुमति�
•	सं ंपत्ति� कि�रााए पर देेनेे कीी अनुुमति�
•	मू लू दस्ताावेेज़ोंं कीी वाापसीी काा अनुरुोोध
•	 आवाास ऋण आहरि�त करनाा
•	 आवाास ऋण रद्द करनाा
•	 ईएमआई मंें परि�वर्ततन काा अनुरुोोध
•	 स्वयंं, वि�क्रेताा याा ब्रि�ज लोोन प्रदााताा केे बैंकं खाातोंं मंें परि�वर्ततन काा अनुुरोोध
•	मं ंजूरू आवाास ऋण मंें कमीी काा अनुुरोोध
11.5.1.3 दस्ताावेेज़ हंैंडलिं�गं
दस्ताावेेज़ोंं कीी हाार्डड कॉॉपीी संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लयोंं मंें आवाास ऋण एडमि�नि�स्टे्रेटर कोो प्रस्तुतु कीी जााएगीी। 
दस्ताावेेज़ोंं कीी जाँँ�च केे बााद, एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा आवाास ऋण आवेेदन पर ऑनलााइन काार्ररवााई कीी जााएगीी और 
दोो स्तरोंं पर अनुुमोोदन होोगाा। सभीी अनुुमोोदन संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लय आवाास ऋण अनुभुााग मंें होंंगेे। संंयुकु्त 
ऋण प्रक्रि�याा मंें, प्रााथमि�क चाार्जज रखनेे वाालाा आवेेदक दोोनोंं आवेेदकोंं केे लि�ए वि�वरण दर्जज करेेगाा। अधि�काारि�योंं 
केे माामले मंें, जहाँँ� सतर्ककता ा मंंज़ूूरीी अनि�वाार्यय हैै, प्रत्येेक आवेेदक कोो अलग-अलग सतर्ककता ा मंंज़ूूरीी लेेनीी होोगीी। 
प्रााथमि�क आवेेदक द्वााराा प्रस्तुतु आवेेदन स्वीीकृृति� केे लि�ए दूसूरे आवेेदक केे पाास जााएगाा। स्वीीकृृति� केे बााद हीी 
काार्यय आगेे कीी प्रक्रि�याा केे लि�ए आवाास ऋण एडमि�नि�स्टे्रेटर (अनुमुोोदक 1) केे पाास जााएगाा। आवेेदन स्वीीकृृत 
होोनेे केे बााद, ऋण कीी स्वीीकृृति� और संंवि�तरण कीी प्रक्रि�याा अलग-अलग कीी जााएगीी। 
11.5.1.4 संंवि�तरण और रि�पोोर्टट
आवाास ऋण कोो संंसााधि�त और उसकाा भुगुताान कंेंद्रीीय रूप सेे एचआरऑप्स द्वााराा कि�याा जााएगाा। कर्ममचाारीी/
आवाास ऋण एडमि�नि�स्टे्रेटर/अनुमुोोदक/ एचआरऑप्स एडमि�नि�स्टे्रेटर केे पाास रि�पोोर्टट तैैयाार करनेे काा वि�कल्प 
होोगाा।
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11.5.1.5 पुनर्भुु�गताान
आवाास ऋण और ब्यााज कीी वसूूलीी कर्ममचाारीी केे वेेतन और भत्तोंं सेे माासि�क कि�श्तोंं मंें अधि�कतम 360 कि�श्तोंं 
(मूलूधन केे लि�ए 240 और ब्यााज केे लि�ए 120) मंें कीी जााएगीी। 360 कि�श्तोंं कीी सीीमाा केे भीीतर, पंेंशन 
केे लि�ए पाात्र कर्ममचाारीी कोो 75 वर्षष कीी आयु ुतक आवाास ऋण चुकुाानेे काा वि�कल्प चुनुनेे कीी अनुुमति� हैै।
11.5.1.6 समूह साावधि� बीीमाा योोजनाा
बैंकं नेे 16 माार्चच 2012 सेे समूहू साावधि� बीीमाा योोजनाा शुरुू कीी हैै, जोो बैंकं द्वााराा नि�युक्त बााह्य सेेवाा प्रदाातााओं ं
द्वााराा प्रदाान कीी जाातीी हैै। यह कवरेज कर्ममचाारि�योंं द्वााराा लि�ए गए आवाास ऋण, उस पर उपचि�त ब्यााज तथाा 
वाार्षि�िक प्रीीमि�यम केे भुगुताान कीी सीीमाा तक हैै।
सभीी मौौजूूदाा और भाावीी आवाास ऋण उधाारकर्ताा� कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए इस योोजनाा काा सदस्य बननाा अनि�वाार्यय 
हैै। अधि�कतम बीीमि�त रााशि� अर्थाा�त कुुल बकाायाा मूलूधन तथाा उपचि�त ब्यााज बैंकं द्वााराा तय कि�याा जााएगाा। 
बैंकं अपनेे सदस्य कर्ममचाारि�योंं कीी ओर सेे वाार्षि�िक प्रीीमि�यम काा भुगुताान करताा हैै तथाा इसकीी वसूूलीी संंबंंधि�त 
कर्ममचाारि�योंं केे वेेतन सेे कीी जाातीी हैै। सदस्य कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुकीी स्थि�िति� मंें, बीीमाा कंंपनीी कर्ममचाारीी द्वााराा 
लि�ए गए बीीमाा कवर केे बरााबर रााशि� काा भुगुताान बैंकं कोो करेेगीी। बैंकं द्वााराा इस रााशि� काा उपयोोग बकाायाा 
आवाास ऋण रााशि� और उपचि�त ब्यााज कीी वसूूलीी केे लि�ए कि�याा जााएगाा। शेेष रााशि�, यदि� कोोई होो, मृतृक 
कर्ममचाारीी द्वााराा नाामि�त लााभाार्थीी कोो भुगुताान कीी जााएगीी। तदनुसुाार, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी आवाास ऋण 
नि�यम 1995 कोो नि�यम 9ए कोो शाामि�ल करकेे संंशोोधि�त कि�याा गयाा हैै।
11.5.2 वैयक्ति�िक अग्रि�म 

11.5.2.1 पाात्रताा
नि�यमि�त नौौकरीी मंें काार्ययरत अधि�काारीी/कर्ममचाारीी जि�न्होंंनेे कम सेे कम दोो वर्षष कीी सेेवाा पूूरीी कर लीी हैै और 
एक वर्षष केे भीीतर सेेवाानि�वृतृ्त नहींं� होोनेे वाालेे हंैं, वेे वैयैक्ति�क अग्रि�म केे लि�ए आवेेदन कर सकतेे हंैं। हाालाँँ�कि�, 
यदि� शि�क्षाा केे उदे्देश्य सेे अग्रि�म केे लि�ए आवेेदन करनेे वाालेे अधि�काारीी/कर्ममचाारीी केे पाास अग्रि�म रााशि� कोो 
कवर करनेे केे लि�ए पर्याा�प्त मुकु्त पीीएफ शेेष हैै, तोो 'कम सेे कम एक वर्षष कीी सेेवाा शेेष' कीी शर्तत कोो मााफ 
कि�याा जाा सकताा हैै। बैंकं केे अधि�काारि�योंं / कर्ममचाारि�योंं कोो वि�भि�न्न शीीर्षोंं, जैैसेे उनकेे आश्रि�त बच्चोंं केे 
व्याावसाायि�क पााठ्यक्रमोंं पर उनकेे द्वााराा कि�ए गए व्यय काा एक हि�स्साा पूूराा करनेे केे लि�ए शैैक्षि�क ऋण, 
पर्ससनल कंंप्यूटूर कीी खरीीद केे लि�ए अग्रि�म (लैपैटॉॉप / टैैबलेट), उपभोोक्ताा साामाान कीी खरीीद केे लि�ए अग्रि�म, 
मोोटर वााहनोंं कीी खरीीद केे लि�ए अग्रि�म और, वैयैक्ति�क याात्राा केे अंतंर्गगत ऋण दि�याा जााताा हैै। 
11.5.2.2 हकदाारीी
अधि�काारि�योंं / कर्ममचाारि�योंं कोो उनकीी प्रााथमि�कतााओंं / आवश्यकतााओंं केे आधाार पर ऋण रााशि� काा उपयोोग 
करनेे केे लि�ए लचीीलेेपन कीी अनुमुति� देेनेे केे लि�ए ‘व्यक्ति�गत अग्रि�म’ नााम केे अंतंर्गगत उपर्युु�क्त प्रयोोजनोंं हेेतु ु
ऋणोंं / अग्रि�मोंं कोो एक हीी अग्रि�म मंें समेकि�त कि�याा गयाा हैै और कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त अधि�कतम 
अग्रि�म कीी समग्र सीीमाा केे भीीतर, वि�भि�न्न उप-श्रेणेीी केे अंतंर्गगत अग्रि�म केे लि�ए उप-सीीमााएंं और अधि�कतम 
सीीमाा होोतीी हैै। इसके अलाावाा, कर्ममचाारीी कोो एक कैैलंेंडर वर्षष मंें केेवल तीीन बाार और ₹1,000/- केे गुुणकोंं मंें 
अग्रि�म रााशि� नि�काालनेे कीी अनुमुति� होोगीी। प्रत्येेक नि�काासीी कोो व्याापक अग्रि�म शीीर्षष केे अंतंर्गगत एक अलग 
अग्रि�म केे रूप मंें माानाा जााएगाा तथाा इसकीी ईएमआई अलग-अलग होोगीी। 
अधि�काारीी और कर्ममकाार कर्ममचाारीी जि�न्होंंनेे हााल हीी मंें काार्ययभाार ग्रहण कि�याा हैै और जि�न्होंंनेे दोो सााल कीी सेेवाा 
पूूरीी नहींं� कीी हैै, वेे भीी नि�र्धाा�रि�त सीीमाा और नि�यम व शर्तोंं केे अधीीन ऋण केे लि�ए पाात्र हंैं। बैंकं मंें काार्ययरत 
दोोनोंं पति�-पत्नीी कोो उनकीी व्यक्ति�गत पाात्रताा केे अनुसुाार व्यक्ति�गत अग्रि�म रााशि� अलग-अलग प्रदाान कीी जाा 
सकतीी हैै। अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी और बीीएमओ भीी नि�र्धाा�रि�त शर्तोंं केे अधीीन वैयैक्ति�क अग्रि�म केे लि�ए पाात्र हंैं।
11.5.2.3 आवेेदन प्रक्रि�याा
कर्ममचाारीी व्यक्ति�गत ऋण प्रााप्त करनेे केे लि�ए समााधाान मंें वैयैक्ति�क अग्रि�म मॉॉड्यूलू काा प्रयोोग करकेे वि�भि�न्न 
उप-श्रेणेि�योंं केे अंतंर्गगत ऑनलााइन अनुरुोोध कर सकतेे हंैं। इसके अलाावाा, कर्ममचाारीी समााधाान मंें उपलब्ध 
अग्रि�म प्रबंंधन मॉॉड्यूलू केे मााध्यम सेे वैयैक्ति�क ऋण केे ऑनलााइन पुनुर्भुु�गताान (जैसैाा कि� पैैराा 11.5.3 मंें 
दि�याा गयाा हैै) केे लि�ए अनुुरोोध कर सकतेे हंैं।
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11.5.2.4 दस्ताावेेजीीकरण
अधि�काारि�योंं/कर्ममचाारि�योंं कोो ऋण मंंजूूरीी एवंं अनुुमोोदन प्रक्रि�याा केे वि�भि�न्न चरणोंं मंें दस्ताावेेज प्रस्तुुत करनेे 
होंंगेे। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं केे संंबंंध मंें जोो समााधाान कोो एक्सेस करनेे केे लि�ए 'ऑन-बि�हााफ' सेेवााओं ंकाा 
उपयोोग करतेे हंैं, अग्रि�म सेे संंबंंधि�त सभीी दस्ताावेेजोंं कोो स्व-सत्याापि�त, स्कैैन और समााधाान मंें अपलोोड 
करनाा आवश्यक हैै। जि�न कर्ममचाारि�योंं कोो बैंंक द्वााराा सि�स्टम एक्सेस करनेे केे लि�ए अपनीी लॉॉगि�न आईडीी 
प्रदाान कीी गई हैै, उन्हंें समााधाान केे मााध्यम सेे वैयैक्ति�क अग्रि�म' काा दाावाा करनेे केे लि�ए दस्ताावेेज़ोंं कोो स्वयंं 
सत्याापि�त करनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै। ऋण संंवि�तरण केे बााद, कर्ममचाारि�योंं कोो दि�ए गए उदे्देश्य केे लि�ए 
उसकाा उपयोोग करनाा होोगाा और इस संंबंंध मंें नि�र्धाा�रि�त समय-सीीमाा केे भीीतर बैंकं कोो उपयोोगि�ताा काा प्रमााण 
प्रस्तुतु करनाा होोगाा। ऋण केे उपयोोग केे प्रमााण केे रूप मंें दस्ताावेेज़ प्रस्तुतु करतेे समय भीी स्व-सत्याापन 
लाागूू होोगाा। कर्ममचाारीी कोो दस्ताावेेज़ोंं कीी भौौति�क प्रति�याँँ�, वस्तु ुकीी खरीीद कीी ति�थि� सेे दोो वर्षष कीी अवधि� 
तक अपनेे पाास रखनीी होंंगीी। बैंकं इन दोो वर्षोंं केे दौौराान कि�सीी भीी समय कर्ममचाारीी सेे दस्ताावेेज़ोंं कीी भौौति�क 
प्रति�याँँ� प्रस्तुतु करनेे कीी माँँ�ग कर सकताा हैै।
भौौति�क दस्ताावेेज प्रस्तुतु न करनेे पर (बैंकं कोो स्वीीकाार्यय काारण बतााए बि�नाा) अनुशुाासनि�क काार्ररवााई कीी जाा 
सकतीी हैै। ऐसेे माामले मंें, बैंकं अग्रि�म भीी वाापस लेे लेेगाा और कर्ममचाारीी कोो संंपूूर्णण बकाायाा रााशि� (मूलूधन 
+ ब्यााज) 5% प्रति� वर्षष कीी दर सेे दंंडाात्मक ब्यााज केे सााथ एकमुशु्त चुुकाानीी होोगीी। इनवााइस भुगुताान/
दस्ताावेेज, सतर्ककता ा परि�पत्र और आईटीी अधि�नि�यम मंें मौौजूूदाा नि�र्धाा�रि�त नि�यमोंं केे अनुसुाार होोनाा चााहि�ए।
11.5.2.5 जमाानतदाार
यदि� स्वीीकृृति� प्रााधि�काारीी इस बाात सेे संंतुुष्ट होो कि� आवेेदक कर्ममचाारीी केे पाास उसके द्वााराा आवेेदि�त ऋण 
कोो चुुकाानेे केे लि�ए पर्याा�प्त भवि�ष्य नि�धि� शेेष (स्वयंं काा अंंशदाान + उस पर उपचि�त ब्यााज) हैै, तोो कि�सीी 
जमाानतदाार कीी आवश्यकताा नहींं� होोगीी। अन्य माामलोंं मंें, और यदि� कर्ममचाारीी रााष्ट्रीीय पंेंशन प्रणाालीी (एनपीीएस) 
काा अभि�दााताा हैै, तोो स्थाायीी कर्ममचाारि�योंं सेे दोो जमाानतदाार प्रााप्त लेेनेे होंंगेे।
11.5.2.6 सुवि�धाा काा दुरुुपयोोग
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 1948 केे वि�नि�यम 47 केे अनुसुाार, यदि� कोोई कर्ममचाारीी 
अनुशुाासन काा उल्लंंघन करताा हैै याा अग्रि�म योोजनाा केे अंतंर्गगत उपलब्ध सुुवि�धाा केे दुरुुपयोोग/कदााचाार केे 
कि�सीी अन्य कृृत्य काा दोोषीी पाायाा जााताा हैै, तोो उस पर भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंंक (कर्ममचाारीी) वि�नि�यमाावलीी, 1948 
केे अनुसुाार दंंड लगाायाा जााएगाा और सेेवाानि�वृतृ्ति� समीीक्षाा पर वि�चाार करतेे समय, अन्य बाातोंं केे सााथ-सााथ, 
इसेे ध्याान मंें रखाा जााएगाा।
11.5.3 ऑनलााइन पुनर्भुु�गताान:

ऋण पुनुर्भुु�गताान केे लि�ए समााधाान पोोर्टटल मंें ऑनलााइन पुनुर्भुु�गताान मॉॉड्यूलू उपलब्ध हैै। श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं 
कीी ओर सेे समााधाान एप्लीीकेेशन केे एचआर एडमि�नि�स्टे्रेटर, एप्लीीकेेशन पोोर्टटल केे मााध्यम सेे ऑनलााइन 
पुनुर्भुु�गताान अनुुरोोध जेेनरेेट करंेंगेे तथाा श्रेणेीी IV कर्ममचाारि�योंं कोो एनईएफटीी केे मााध्यम सेे समााधाान कोो कोोई 
भीी ऋण, अग्रि�म याा अन्य भुगुताान चुकुाानेे मंें सहाायताा करंेंगेे।
ऑनलााइन पुनुर्भुु�गताान मॉॉड्यूलू काा उपयोोग बकाायाा ऋणोंं कोो आंंशि�क और पूूर्णण रूप सेे चुुकाानेे केे लि�ए कि�याा 
जाा सकताा हैै। पुनुर्भुु�गताान वि�वरण केेवल बैंकंिं�ग प्रशाासन, एचआरऑप्स द्वााराा अनुमुत काार्यय दि�वसोंं (माासि�क 
वेेतन प्रसंंस्करण अवधि� कोो छोोड़कर) पर हीी समााधाान पोोर्टटल मंें जेेनरेेट कि�ए जाा सकतेे हंैं।
"अन्य" पुनुर्भुु�गताान प्रकाार काा उपयोोग माामलाा-दर-माामलाा आधाार पर एचआरऑप्स टीीम द्वााराा दि�ए गए 
अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार समााधाान कोो भुगुताान करनेे केे लि�ए कि�याा जाा सकताा हैै। हाालाँँ�कि�, रााशि� कीी उचि�त 
पहचाान और नि�पटाान केे लि�ए वि�वरण फ़ीील्ड मंें उपयुकु्त टि�प्पणि�याँँ� दर्जज कीी जााएँँ।
11.5.4 त्यौौहाार अग्रि�म

नि�यमि�त रोोजगाार मंें काार्ययरत अधि�काारीी/कर्ममचाारीी एक कैैलंेंडर वर्षष मंें एक बाार त्यौौहाार अग्रि�म काा लााभ उठाा 
सकतेे हंैं, जोो अधि�कतम एक महीीनेे कीी सकल परि�लब्धि�ि केे बरााबर होोगाा। त्यौौहाार अग्रि�म एक ब्यााज-मुकु्त 
अग्रि�म हैै। सकल परि�लब्धि�ियोंं सेे ताात्पर्यय उस मााह केे लि�ए छुुट्टीी नकदीीकरण हेेतु ुकर्ममचाारीी द्वााराा देेय समस्त 
परि�लब्धि�ियोंं सेे हैै, जि�स मााह केे दौौराान वह त्यौौहाार अग्रि�म काा लााभ उठाा रहाा हैै। तथाापि�, अग्रि�म रााशि� केेवल 
तभीी स्वीीकृृत कीी जाा सकतीी हैै, जब आवेेदक केे वेेतन सेे लि�ए गए सभीी ऋणोंं और अग्रि�मोंं कीी कुुल वसूूलीी, 
कर्ममचाारीी द्वााराा आवेेदि�त त्यौौहाार अग्रि�म कीी वसूूलीी सहि�त, उसकीी कुुल माासि�क परि�लब्धि�ियोंं केे 25% केे भीीतर होो।
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11.6 छुुट्टीी कि�राायाा रि�याायत योोजनाा, याात्राा कि�राायाा भत्ताा और सेवाानि�वृतृ्ति�ि कि�राायाा रि�याायत योोजनाा

11.6.1 छुुट्टीी कि�राायाा रि�याायत योोजनाा
छुुट्टीी कि�राायाा रि�याायत योोजनाा एक सुुवि�धाा हैै, जि�सके अंतंर्गगत कोोई कर्ममचाारीी, जोो ईओएल सेे भि�न्न कि�सीी 
अन्य छुुट्टीी पर जााताा हैै तोो वह समय-समय पर कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा जाारीी कि�ये गयेे अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार 
बैंकं सेे अपनेे और अपनेे आश्रि�त परि�वाार केे सदस्योंं केे लि�ए भाारत मंें अपनेे अधि�वाास स्थाान याा नेेपााल 
(केेवल नेेपाालीी मूलू केे कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए) कीी याात्राा करनेे केे लि�ए अथवाा भाारत मंें कि�सीी अन्य स्थाान कीी 
याात्राा करनेे केे लि�ए एक वाापसीी कि�राायेे कीी लाागत प्रााप्त करनेे काा पाात्र होोताा हैै।
11.6.2 याात्राा कि�राायाा भत्ताा (टीीएफ़ए)
याात्राा कि�राायाा भत्ताा (टीीएफ़ए) अधि�वाास स्‍‍थाान केे अलाावाा अन्‍‍य स्‍‍थाानोंं कीी याात्राा केे लि�ए प्रति‍�‍पूरू्ति�ि और हवााई 
जहााज सेे याात्राा कीी वि‍�‍द्यमाान योोजनाा काा वि‍�‍कल्प हैै।  कर्ममचाारीी एलएफसीी सेेट काा दाावाा उक्त वि�द्यमाान पाात्र 
योोजनाा केे तहत अथवाा टीीएफ़ए केे रूप मंें कर सकताा हैै। दूसूरे शब्‍‍दोंं मंें कहंें तोो उपलब्‍‍ध सेेट केे लि�ए कि�सीी 
एक वि�कल्‍‍प/योोजनाा केे तहत दाावाा कि�याा जाा सकताा हैै। कर्ममचाारीी द्वााराा कि�सीी सेेट-वि�शेष केे लि�ए एक बाार 
जोो वि�कल्‍‍प चुनु लि�याा जााएगाा वह उसके लि�ए और उसके आश्रि�त परि�वाार सदस्‍‍योंं सभीी केे लि�ए भीी लाागूू 
होोगाा। वि�कल्‍‍प काा प्रयोोग उपलब्‍‍ध सेेट केे लि�ए अग्रि�म काा आवेेदन करतेे समय याा यदि� कोोई अग्रि�म नहींं� 
लि�याा गयाा हैै तोो बि�ल प्रस्‍‍तुतु करतेे समय याा टीीएफ़ए केे आधाार पर याात्राा केे लि�ए आवेेदन वि�कल्‍‍प प्रस्‍‍तुुत 
करतेे समय कि�याा जााएगाा। कि�सीी भीी सेेट केे लि�ए एक बाार जोो वि�कल्‍‍प चुनु लि�याा जााएगाा वह उस सेेट केे 
लि�ए अंतंि�म होोगाा।
11.6.2.1.1 आवेेदन प्रक्रि�याा
सभीी कर्ममचाारि�योंं कोो एलएफसीी/ टीीफए काा लााभ पाानेे केे लि�ए वि�वरण कोो समााधाान पोोर्टटल मंें दर्जज करनाा 
होोगाा। एलएफ़सीी/ टीीफए केे अंतंर्गगत दाावोंं पर काार्ररवााई समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस, बंेंगलुरुु द्वााराा कीी जााएगीी।
11.6.3 सेवाानि�वृतृ्ति�ि कि�राायाा रि�याायत
इस सुुवि�धाा केे अंतंर्गगत बैंकं कीी सेेवाा सेे सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारीी कोो अपनेे काार्ययस्थल (अर्थाा�त 
मुखु्याालय) सेे अपनेे अधि�वाास केे स्थाान याा अधि�वाास केे स्थाान सेे अलग जगह जहांं� बैंंक केे अनुुमोोदन सेे 
कर्ममचाारीी बसनाा चााहताा/चााहतीी हैै, तक काा याात्राा कि�राायाा तथाा उसकीी नि�जीी संंपत्ति� केे परि�वहन कीी लाागत 
आदि� कीी प्रति�पूर्ति�ि कीी जााएगीी। इसके अलाावाा कर्ममचाारीी कोो मुखु्याालय सेे अपनेे अधि�वाास केे स्थाान सेे अलग 
जगह जहांं� कर्ममचाारीी सेेवाानि�वृतृ्ति� केे बााद बसनाा चााहताा/चााहतीी हैै, तक काा याात्राा कि�राायाा और नि�जीी संंपत्ति� 
केे परि�वहन कीी भीी लाागत कीी अनुमुति� होोगीी। यह मुखु्याालय सेे अपनेे अधि�वाास केे स्थाान तक काा याात्राा 
कि�राायाा और परि�वहन कीी लाागत कीी पाात्रताा कीी सीीमाा तक कीी प्रति�पूर्ति�ि तक सीीमि�त होोगाा। जि�स काार्याा�लय 
मंें कर्ममचाारीी आरएफसीी केे लि�ए पाात्र होो जााताा हैै, उसेे आरएफसीी केे प्रसंंस्करण केे लि�ए मौौजूूदाा अनुदेुेशोंं केे 
अनुसुाार समााधाान एचआर ऑप्स कोो पाात्रताा काा वि�वरण प्रस्तुतु करनाा होोगाा। सेेवाा केे दौौराान कि�सीी कर्ममचाारीी 
कीी मृतृ्यु ुहोोनेे पर, उसके/उसकीी परि�वाार सदस्योंं केे लि�ए नि�वाास स्थाान पर याा भाारत मंें कि�सीी भीी स्थाान 
पर बसने हेेतु ुआरएफसीी स्वीीकाार्यय हैै।
11.7 भवि�ष्य नि�धि� तथाा रााष्ट्रीीय पेंशन योोजनाा (एनपीीएस)

समााधाान केे काार्याा�न्वि�ित होोनेे पर, बैंकं केे स्थाानांं�तरणीीय और गैैर-स्थाानांं�तरणीीय कर्ममचाारि�योंं केे भवि�ष्य नि�धि� 
खाातेे कोो कंेंद्रीीय रूप मंें रखाा जााताा हैै। 1 जनवरीी 2012 कोो याा उसके बााद बैंकं कीी सेेवाा मंें आनेे वाालेे नए 
कर्ममचाारि�योंं कोो एनपीीएस केे अभि�दााताा केे रूप मंें नाामांं�कन कराानाा होोगाा, जि�समें नि�योोक्ताा केे रूप मंें आरबीीआई 
होोगाा। समााधाान एचआर ऑपरेेशन्स द्वााराा नव नि�युक्त स्टााफ कीी पीीएफ/समााधाान आईडीी जनरेेट होोनेे केे बााद, 
कंेंकाावि�/के्षेकाा नए कर्ममचाारीी कोो संेंट्रल रि�कॉॉर्डडकीीपिं�ंग एजंेंसीी (सीीआरए) और बैंकं द्वााराा माान्यताा प्रााप्त पॉॉइंंट 
ऑफ पे्रेजंेंस (पीीओपीी) सेे पीीआरएएन केे लि�ए आवेेदन करनेे मंें सहाायताा करंेंगेे। यदि� नए कर्ममचाारीी केे नााम 
पर पहलेे सेे हीी पीीआरएएन हैै, तोो उसेे पीीओपीी कीी सहाायताा सेे आरबीीआई सेे टैैग कि�याा जाानाा चााहि�ए और 
कंेंकाावि�/के्षेकाा केे एनपीीएस नोोडल अधि�काारि�योंं कोो समााधाान एचआर ऑपरेेशन्स कोो पीीआरएएन काा वि�वरण 
सूूचि�त करनाा चााहि�ए।
11.7.1 अभि�दााताा के नााम में परि�वर्ततन
जब कि�सीी पीीएफ अभि�दााताा केे नााम मंें परि�वर्ततन होोताा हैै, तब उनकेे द्वााराा समााधाान मंें प्रस्तुतु आवेेदन केे 
आधाार पर भवि�ष्य नि�धि� अभि�लेख मंें आवश्यक सुुधाार कि�ए जाातेे हंैं जोो दस्ताावेेज़ोंं द्वााराा समर्थि�ित और सि�स्टम 
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मंें सक्षम प्रााधि�काारीी द्वााराा वि�धि�वत अनुुमोोदि�त होोताा हैै।
11.7.2 नाामांं�कन में परि�वर्ततन
जब नाामांं�कन मंें परि�वर्ततन होोताा हैै, तब संंबंंधि�त के्षेत्रीीय काार्याा�लय/केेन्द्रीीय काार्याा�लय वि�भााग द्वााराा अभि�दााताा 
सेे नयाा नाामांं�कन और आकस्मि�िक नि�रस्तीीकरण सूूचनाा प्रााप्त कीी जााएगीी। सि�स्टम मंें आवश्यक सुुधाार कि�ए 
जााएंंगेे और नयाा नाामांं�कन कर्ममचाारीी कीी व्यक्ति�गत फााइल मंें रखाा जााएगाा। कर्ममचाारीी सि�स्टम मंें पीीएफ 
नाामांं�कन देेख सकतेे हंैं। पुुराानेे फाार्मोंं कोो कर्ममचाारीी कीी उपस्थि�िति� मंें नष्ट कि�याा जाायेेगाा और उनकेे स्थाान पर 
नयेे फाार्मम रखेे जाायंेंगेे।
11.7.3 माासि�क अभि�दाान
माासि�क अभि�दाान कीी वसूूलीी उस ताारीीख सेे आरंंभ होो जााएगीी, जि�स दि�न इस आशय कीी अनुुमति� प्रााप्त होोगीी। 
अभि�दाान कीी कटौौतीी वेेतन भुगुताान कीी ति�थि� कोो वेेतन सेे कीी जााएगीी। अभि�दाान कीी रााशि� कोो नि�कटतम 
पूूर्णण रुपयेे तक पूूर्णांं�कि�त कि�याा जाायेेगाा और 50 पैसेैे सेे कम कोो नजरंदााज कि�याा जााए।
1 अप्रैलै 2021 सेे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें कर्ममचाारि�योंं काा अंंशदाान, एक वर्षष मंें दोो लााख पचाास हजाार रुपयेे 
(जहांं� नि�योोक्ताा भीी भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें अंंशदाान कर रहाा हैै) और पांं�च लााख रुपयेे (जहांं� नि�योोक्ताा कीी ओर 
सेे कोोई मैैचिं�ंग अंंशदाान नहींं� कि�याा जाा रहाा हैै) कीी सीीमाा सेे अधि�क रााशि� कोो एक अलग कर योोग्य अंंशदाान 
खाातेे मंें अलग कि�याा जााए। कर योोग्य अंंशदाान खाातेे पर उपचि�त ब्यााज कोो वर्षष केे दौौराान आय माानाा जााताा 
हैै तथाा तदनुुसाार कर लगाायाा जााताा हैै।
11.7.4 अंशदाायीी भवि�ष्य नि�धि� काा वि�कल्प जाारीी रखने वाालेे कर्ममचाारि�योंं के संंबंंध में बैंकं काा अंंशदाान
स्थाायीी कर्ममचाारि�योंं केे भवि�ष्य नि�धि� मंें बैंकं केे अंंशदाान काा भुगुताान 'प्रभाार लेेखाा – स्थाापनाा – नि�धि� 
अंंशदाान – भवि�ष्य नि�धि�' मंें नाामेे डााल कर कि�याा जाायेेगाा।
•	 उक्त नि�धि� मंें अभि�दाान करनेे वाालाा अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी दोो वर्षष कीी नि�रंतर अंंशकाालि�क सेेवाा पूूर्णण करनेे 

केे पश्चाात् ्हीी बैंकं केे अंंशदाान काा पाात्र होोगाा, बशर्ते ेकि� वह प्रति� सप्तााह 13 घंंटेे काार्यय करताा होो।
•	जो ो अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी बााद मंें पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी कर्ममचाारीी केे रूप मंें बैंकं कीी सेेवाा मंें लेे लि�याा 

जााताा हैै, वह उक्त सेेवाा मंें स्थाायीी कि�ये जाानेे केे बााद हीी अपनीी पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी सेेवाा केे लि�ए बैंकं 
केे अंंशदाान काा पाात्र होोगाा। 

•	 बैंकं केे अंंशदाान केे लि�ए अपाात्र कोोई अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी यदि� पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी कर्ममचाारीी केे रूप 
मंें बैंकं कीी सेेवाा मंें लेे लि�याा जााताा हैै, और बााद मंें उसकीी सेेवाा स्थाायीी कर दीी जाातीी हैै, तोो उसेे केेवल 
पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी कर्ममचाारीी केे रूप मंें कीी गयीी उसकीी सेेवाा कीी अवधि� केे लि�ए बैंकं केे पि�छलेे बकाायाा 
अंंशदाान काा भुगुताान कि�याा जाायेेगाा। उसके पहलेे कीी सेेवाा कीी अवधि� केे लि�ए वह बैंकं केे अंंशदाान काा 
पाात्र नहींं� होोगाा, भले हीी वह अंशंकाालि�क कर्ममचाारीी केे रूप मंें उक्त नि�धि� मंें अभि�दाान करताा रहाा होो। 

•	 बैंकं कीी सेेवाा सेे त्याागपत्र देेनेे केे माामले मंें कि�सीी कर्ममचाारीी कोो बैंकं केे अंंशदाान कीी रााशि� काा भुगुताान 
करनेे केे प्रयोोजनाार्थथ पाँँ�च वर्षष कीी सेेवाा-अवधि� कीी गणनाा करनेे केे लि�ए उसकीी अंंशकाालि�क सेेवाा-अवधि� 
कोो हि�सााब मंें लि�याा जाायेेगाा। 

•	जब  कोोई अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी कर्ममचाारीी केे रूप मंें लेे लि�याा जााताा हैै, तब 
उसके नााम मंें एक नयाा भवि�ष्य नि�धि� खााताा खोोलेे जाानेे कीी जरूरत नहींं� होोगीी, यदि� वह पहलेे सेे हीी 
अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी केे रूप मंें नि�धि� मंें अभि�दाान कर रहाा होो। पुुराानाा खााताा जाारीी रहेेगाा। 

11.7.5 अति�रि�क्त अभि�दाान
यदि� कोोई अभि�दााताा चााहेे तोो उसके वेेतन सेे मूलू वि�नि�यमाावलीी केे वि�नि�यम 6 केे अंतंर्गगत अभि�दत्त रााशि� 
कोो घटााकर अति�रि�क्त अभि�दााय रााशि� वसूलू कीी जााएगीी, परंंतु ुयह उसके वेेतन केे 5% सेे कम नहींं� होोगीी। 
अभि�दााताा समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे अति�रि�क्त अंंशदाान (5% केे गुुणज मंें) मंें परि�वर्ततन कर सकताा हैै। 
परि�वर्ततन केे वि�कल्प काा महीीनेे मंें केेवल एक बाार हीी प्रयोोग कि�याा जाा सकताा हैै। इस अति�रि�क्त अंंशदाान कीी 
गणनाा नि�कटतम रुपयेे मंें कीी जााएगीी।
11.7.6 छुुट्टीी, इत्याादि� के दौौराान नि�धि� में अभि�दाान
छुुट्टीी केे दौौराान अनुपुस्थि�ित अवधि� केे लि�ए अभि�दााताा केे अभि�दाान काा मूलू्यांं�कन उनकेे छुुट्टीी वेेतन पर 
कि�याा जााएगाा। ऐसेे अभि�दााताा अपनेे वेेतन कीी पूूर्णण रााशि� काा अभि�दाान करनेे केे लि�ए स्वतंंत्र होंंगेे बशर्ते ेऐसाा 
करनेे केे लि�ए उन्होंंनेे अपनीी इच्छाा कीी लि�खि�त मंें सूूचनाा अपनेे छुुट्टीी वेेतन केे पहलेे भुगुताान सेे कम सेे 
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कम 14 दि�न पूूर्वव उन्हंें भुगुताान करनेे केे लि�ए जि�म्मेेदाार अधि�काारीी कोो दीी होो। 
11.7.7 एडमि�नि�स्ट्रेटर-खााते ेमें अभि�दाान, आदि� जमाा करनाा
सभीी कर्ममचाारि�योंं केे शेेष नि�धि� केे खाातेे केेवल समााधाान मंें रहंेंगेे और शि�ड्यूलू तथाा व्यक्ति�गत पीीएफ वि�वरण 
केेवल सि�स्टम केे द्वााराा जेेनरेेट होंंगेे। माासि�क अभि�दाान जमाा करनाा, अति�रि�क्त अभि�दाान, वसूूलीी आदि� सहि�त 
नि�धि� केे सभीी लेेनदेेन केेवल सि�स्टम केे द्वााराा हीी कि�ए जााएंंगेे। इस प्रकाार कीी सभीी प्रााप्ति�याँँ� उनसेे संंबंंधि�त 
महीीनोंं मंें कर्ममचाारि�योंं केे व्यक्ति�गत भवि�ष्य नि�धि� खाातोंं मंें जमाा कीी जााएंंगीी। सभीी जमाा मााह केे अंंति�म दि�न 
याा वेेतन भुगुताान कीी ताारीीख कोो असााइनमंेंट ति�थि� कोो प्रभाावीी कि�ये जाायंेंगेे। पीीएफ अंंशदाान और अति�रि�क्त 
पीीएफ अंशंदाान काा वेेतन सेे कीी गई कटौौति�योंं केे सााथ मि�लाान होोनाा चााहि�ए।
11.7.8 भवि�ष्य नि�धि� – माासि�क प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचि�याँँ�
चूंं�कि� सभीी खाातेे समााधाान मंें रखेे जाातेे हंैं इसलि�ए प्रति�पूर्ति�ि दर-सूूचि�याँँ� सि�स्टम मंें उपलब्ध रहंेंगीी और कि�सीी 
भीी प्रकाार कीी मैैनुअुल प्रति�पूरू्ति�ि दर-सूूचीी याा अभि�लेख बनााए रखनेे कीी आवश्यकताा नहींं� हैै।
11.7.9 पि�छले नि�योोक्तााओंं से भवि�ष्य नि�धि�/ एनपीीएस शेषे रााशि� काा अंतंरण 
यदि� कि�सीी अभि�दााताा सेे उसके पि�छलेे नि�योोक्ताा केे पाास उसके भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें बकाायाा रकम कोो उसके 
खाातेे मंें अंतंरि�त करनेे कीी अनुमुति� प्रााप्त करनेे केे लि�ए आवेेदन प्रााप्त होोताा हैै, तोो सक्षम प्रााधि�काारीी यह 
सुनुि�श्चि�त करनेे केे पश्चाात आवश्यक अनुुमति� देे सकतेे हंैं कि� संंबंंधि�त कर्ममचाारीी भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी 
भवि�ष्य नि�धि� मंें अभि�दाान कर रहाा हैै अथवाा उसेे अभि�दाान करनेे कीी अनुुमति� मि�ल गयीी हैै।
कर्ममचाारीी कोो साामाा. पीीएफ़ 11 मंें अनुमुति� कीी सूूचनाा दीी जााएगीी और उसकीी एक प्रति� पि�छलेे नि�योोक्ताा कोो 
परांं�कि�त कीी जााएगीी। बैंकं पि�छलेे नि�योोक्ताा सेे सीीधेे रााशि� प्रााप्त करेेगाा और उसेे समााधाान एचआर ऑप्स केे 
मााध्यम सेे एडमि�नि�स्टे्रेटर्सस केे खाातेे मंें जमाा करेेगाा।
एनपीीएस अभि�दाातााओं ं कोो अपनेे पूूर्वव नि�योोक्ताा सेे शेेष रााशि� अंतंरि�त करनेे केे लि�ए पीीएफआरडीीए केे 
दि�शाानि�र्देशोंं काा पाालन करनाा होोगाा।
11.7.10 प्रति�नि�युक्ति�ि पर कर्ममचाारि�योंं काा अभि�दाान/अंंशदाान
भाारत तथाा वि�देेश कीी संंस्थााओं ंमंें प्रति�नि�युक्त कर्ममचाारि�योंं सेे संंबंंधि�त अभि�दाान/अंंशदाान, आदि� काार्याा�लयोंं 
केे मााध्‍‍यम सेे प्रााप्त कि�ये जाायंेंगेे।
भाारत तथाा वि�देेश कीी संंस्थााओं ं मंें प्रति�नि�युक्त कर्ममचाारि�योंं सेे संंबंंधि�त अभि�दाान/अंंशदाान, आदि� उन 
काार्याा�लयोंं/वि�भाागोंं मंें प्रााप्‍‍त कि�ए जााएंंगेे जहाँँ� सेे उनकीी प्रति�नि�युक्ति� कीी गयीी हैै और उसके बााद वि�वरण केे 
सााथ एफईआर केे मााध्यम सेे रााशि� कोो समााधाान एचआर ऑप्स कोो अंतंरि�त कि�याा जााएगाा। प्रााप्‍‍त ब्‍‍योोरोंं केे 
अनुसुाार कर्ममचाारीी केे व्‍‍यक्ति�गत खाातेे कोो 31 माार्चच और 30 सि�तंंबर कोो समााप्‍‍त छमााहीी पर अद्यति�त कि�याा 
जााएगाा।
11.7.11 भवि�ष्य नि�धि� पर ब्यााज
भवि�ष्य नि�धि� मंें शेेष जमाारााशि�योंं पर ब्यााज दर काा नि�र्धाा�रण सीीएसबीीडीी, कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा कि�याा जाायेेगाा 
तथाा समााधाान एचआर ऑप्स कोो इसकीी सूूचनाा दीी जााएगीी। प्रत्येेक अभि�दााताा केे खाातेे मंें माासि�क जमाा रकम 
पर ब्यााज काा परि�कलन नि�कटतम पूूर्णण रुपयेे, 50 पैैसेे सेे कम नजरअंंदााज कि�याा जााए, तक कि�याा जाायेेगाा 
तथाा 31 माार्चच एवंं 30 सि�तंंबर कोो अर्धधवाार्षि�िक आधाार पर उसेे समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस द्वााराा खाातेे मंें जोोड़ 
दि�याा जाायेेगाा।
11.7.12 अस्थाायीी अग्रि�म – चि�कि�त्साा व्यय/उच्च शि�क्षाा/वि�वााह तथाा अन्य समाारोोह
जि�न काार्याा�लयोंं मंें अस्थाानांं�तरणीीय कर्ममचाारि�योंं केे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे रखेे जाातेे हंैं, उन्हंें अनुुमोोदि�त 
प्रयोोजनोंं केे लि�ए नि�र्धाा�रि�त सीीमाा तक अग्रि�मोंं कीी स्वीीकृृति� देेनेे केे लि�ए शक्ति�याँँ� प्रत्याायोोजि�त कीी गयीी हंैं। 
तदनुसुाार, ऐसेे आवेेदन काार्याा�लयोंं द्वााराा नि�पटाायेे जाायंेंगेे, बशर्ते ेकि� अग्रि�म कीी रााशि� और उसकाा प्रयोोजन उन्हंें 
प्रत्याायोोजि�त शक्ति�योंं कीी सीीमाा केे अधीीन होो।
11.7.13 सेवाानि�वृतृ्ति�िपूूर्वव छुुट्टीी पर रहने कीी अवधि� कोो छोोड़ कर भवि�ष्य नि�धि� से आहरण
आरबीीआई ईपीीएफ अभि�दााताा कोो भवि�ष्य नि�धि� वि�नि�यमाावलीी मंें उल्लि�िखि�त नि�यम और शर्तोंं केे अनुसुाार 
कुुछ पूूर्वव-नि�र्दि�िष्ट उदे्देश्योंं केे लि�ए अपनेे भवि�ष्य नि�धि� शेेष कोो नि�काालनेे कीी अनुुमति� होोगीी।
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11.7.14 अग्रि�म कीी रााशि� काा आहरण के रूप में परि�वर्ततन
सक्षम प्रााधि�काारीी कि�सीी अग्रि�म कोो आहरण केे रूप मंें परि�वर्ततन कीी स्वीीकृृति� दंेंगेे, बशर्ते ेकि� आहरण भीी उसीी 
प्रयोोजन केे लि�ए पाात्र होो, जि�सके लि�ए अग्रि�म लि�याा गयाा थाा और आहरण केे लि�ए शर्तें ंपूूरीी होोतीी होंं। इस 
संंबंंध मंें अलग सेे कोोई प्रवि�ष्टि� पाारि�त नहींं� कीी जााएगीी। अग्रि�म कोो आहरण मंें परि�वर्ति�ित कर दि�ये जाानेे केे 
बााद वसूूलि�याँँ� बंंद कर दीी जााएंंगीी।
कर्ममचाारीी कोो अग्रि�म कोो आहरण मंें परि�वर्ति�ित करनेे संंबंंधीी आवेेदन काारणोंं सहि�त समााधाान मंें प्रस्तुतु करनाा 
होोगाा। एचआर आपरेेशन्स यूनूि�ट आवेेदन कोो सि�स्टम केे मााध्यम सेे प्रााप्त करकेे, काारणोंं कोो सत्याापि�त करकेे 
अनुुरोोध कोो ऑनलााइन अनुमुोोदि�त करेेगाा। सि�स्टम कर्ममचाारीी पीीएफ खाातेे केे वि�वरण कोो आहरण करनेे पर 
अद्यतन करेेगाा।
11.7.15 भवि�ष्य नि�धि� कीी नि�धि� वाापसीी
एक भूतूपूरू्वव कर्ममचाारीी बैंकं कीी सेेवाा मंें न रहनेे कीी ताारीीख सेे छह महीीनेे केे भीीतर कि�सीी भीी समय अपनेे 
भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें शेेष रााशि�/उसके कि�सीी भीी हि�स्सेे कीी वाापसीी काा दाावाा करनेे केे लि�ए साामाा. पीीएफ 
26 मंें आवेेदन करेेगाा। नाामि�तीी याा कोोई अन्य व्यक्ति� जोो मृतृक कर्ममचाारीी केे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें शेेष 
रााशि� प्रााप्त करनेे काा हकदाार हैै, वह अभि�दााताा केे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें कुुल रााशि�/कुुल रााशि� केे कि�सीी भााग 
कीी वाापसीी काा दाावाा करनेे केे लि�ए संंबंंधि�त अभि�दााताा कीी मृतृ्यु ुकेे प्रमााण पत्र केे सााथ उसकीी सेेवाानि�वृतृ्ति�/
कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुकेे छह महीीनेे केे भीीतर साामाा. पीीएफ 27 मंें आवेेदन करेेगाा। जहाँँ� मृतृक अभि�दााताा नेे 
कि�सीी ऐसेे व्यक्ति�/व्यक्ति�योंं कोो नाामि�त कि�याा थाा, जोो उसके परि�वाार केे सदस्य नहींं� थेे, वहाँँ� नाामि�त व्यक्ति�/
व्यक्ति�योंं कोो इस आशय काा एक शपथपत्र प्रस्तुतु करनाा होोगाा कि� मृतृक कर्ममचाारीी नेे बााद मंें कोोई परि�वाार 
नहींं� बनाायाा थाा तथाा नि�र्ववसीीयतीी रूप मंें हीी उसकीी मृतृ्यु ुहोो गयीी। दाावेेदाारोंं सेे आवेेदन पर कि�ये जाानेे वाालेे 
हस्तााक्षर/अंगंूूठाा नि�शाान कोो वि�धि�वत अभि�प्रमााणि�त कि�याा जाानाा होोगाा। इसके अलाावाा भाारतीीय भााषााओं ंमंें 
कि�ये जाानेे वाालेे हस्तााक्षरोंं काा अंंगे्रेजीी मंें लि�प्यंंतरण कि�याा जाायेेगाा। यदि� कोोई दाावेेदाार अपनीी पहचाान सेे 
संंबंंधि�त सााक्ष्य प्रस्तुतु नहींं� कर पााताा हैै, तोो उसके हस्तााक्षर/अंंगूूठाा नि�शाान कोो कि�सीी मजि�स्टे्रेट द्वााराा उसके 
न्याायाालय कीी मुहुर केे सााथ अभि�प्रमााणि�त कि�याा जाायेेगाा।
11.7.16 अग्रि�म के भुुगताान कीी पद्धति�
कर्ममचाारि�योंं कोो स्वीीकृृत सभीी अग्रि�मोंं/आहरणोंं आदि� काा भुगुताान एचआर आपरेेशन्स यूनूि�ट द्वााराा 'एडमि�नि�स्टे्रेटर्सस 
केे खाातेे' मंें नाामेे डााल कर कि�याा जाायेेगाा।
'एडमि�नि�स्टे्रेटर्सस केे खाातेे' मंें नाामेे डााल कर कि�ये जाानेे वाालेे सभीी भुगुताान संंबंंधि�त कर्ममचाारीी केे व्यक्ति�गत 
भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें उसीी महीीनेे नाामेे डाालेे जाायंेंगेे, जि�स महीीनेे भुगुताान कि�ये गयेे थेे। 
11.7.17 व्यक्ति�िगत भवि�ष्य नि�धि� खाातेे
कंेंद्रीीय काार्याा�लय मंें समााधाान केे काार्याा�न्वि�ित होोनेे पर व्यक्ति�गत भवि�ष्य नि�धि� खाातेे सि�स्टम मंें माास्टर फााइल 
मंें रखेे जाातेे हंैं। एचआर आपरेेशन्स यूनूि�ट जमाा और नाामेे सेे संंबंंधि�त लेेन देेन वाालीी फााइलोंं (इनपुुट्स) कोो 
सि�स्टम केे मााध्यम सेे व्यक्ति�गत खाातोंं मंें अपलोोड करताा हैै और येे नाामेे और जमाा व्यक्ति�गत भवि�ष्य नि�धि� 
खाातोंं मंें अद्यतन कि�ये जाातेे हंैं। व्यक्ति�गत खाातोंं मंें जमाारााशि�योंं केे कुुल जोोड़ काा मि�लाान प्रत्येेक महीीनेे केे 
अंतं मंें साामाान्य लेेजर केे अनुसुाार एडमि�नि�स्टे्रेटर-खाातेे मंें जमाारााशि� केे सााथ कि�याा जाायेेगाा।
11.7.18 लेखाा बंंदीी
नि�म्नलि�खि�त नि�धि�योंं केे वाार्षि�िक लेेखोंं कीी नीीचेे दीी गयीी ति�थि�योंं सेे लेेखाा बंंदीी कीी जााएगीी:

नि�धि� काा नााम लेेखाा बंंदीी कीी ताारीीख

(क)  भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्य नि�धि� प्रत्येेक वर्षष 31 माार्चच

(ख)  भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी छुुट्टीी नकदीीकरण (सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारीी) नि�धि� प्रत्येेक वर्षष 31 माार्चच

(ग)  भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं उपदाान तथाा अधि�वर्षि�िताा नि�धि� प्रत्येेक वर्षष 31 माार्चच

(घ)  डॉॉ. बीी. आर. अंंबेेडकर जन्म शतााब्दीी वर्षष नि�धि� प्रत्येेक वर्षष 31 माार्चच
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11.7.19 भवि�ष्य नि�धि� – लेखाा परीीक्षाा और लेखाा वि�वरणीी
प्रत्येेक वर्षष 31 माार्चच कोो, समााधाान एचआर ऑप्स (आरबीीआई कर्ममचाारि�योंं केे पीीएफ खाातोंं कोो रखनेे वाालाा) 
और के्षेत्रीीय काार्याा�लय / सीीएडीी (नााबाार्डड / एनएचबीी / आईडीीआरबीीटीी केे पीीएफ खाातोंं कोो रखनेे वाालाा), 
उनकेे द्वााराा बनााए रखेे गए पीीएफ खाातोंं कीी प्रााप्ति� और भुगुताान (आर एंंड पीी) वि�वरणीी तैैयाार करंेंगेे, और 
इसकीी सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षक सेे लेेखाा परीीक्षाा करवााएंंगेे। हस्तााक्षरि�त आर एंंड पीी कोो सीीएसबीीडीी, कंेंकाा कोो 
भेेजाा जााएगाा। सीीएसबीीडीी, कंेंकाा आरबीीआई ईपीीएफ खाातेे केे लि�ए समेकि�त प्रााप्ति�यांं� और भुगुताान वि�वरणीी 
तैैयाार करेेगाा और कंेंद्रीीय सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षकोंं द्वााराा इसकीी लेेखाा परीीक्षाा करााएगाा। सीीएसबीीडीी, कंेंकाा केे 
प्रभाारीी अधि�काारीी और सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षक द्वााराा हस्तााक्षरि�त खााताा वि�वरणीी प्रत्येेक वर्षष 31 अगस्त सेे 
पहलेे पीीएफ एडमि�नि�स्टे्रेटर कीी बैठैक मंें प्रस्तुतु कि�याा जााएगाा।
सीीएसबीीडीी, कंेंकाा 31 माार्चच तक उनकेे द्वााराा बनााए रखेे गए “अदाावााकृृत पीीएफ खाातेे” काा आर एंंड पीी भीी तैैयाार 
करेेगाा और इसकीी सांं�वि�धि�क लेेखाा परीीक्षक सेे लेेखाा परीीक्षाा करााएगाा। पीीएफ एडमि�नि�स्टे्रेटर कीी उपर्युु�क्त बैैठक 
मंें अदाावााकृृत पीीएफ खाातेे कीी हस्तााक्षरि�त वि�वरणीी भीी प्रस्तुुत जााए।
11.8 अंति�म नि�पटाान

अंंति�म नि�पटाान (एफएस) गति�वि�धि� तब शुरुू होोतीी हैै जब सेेवाारत कर्ममचाारीी 60 वर्षष कीी आयु ुप्रााप्त करनेे 
पर सेेवाानि�वृतृ्ति� (अधि�वर्षि�िताा), संंगठन सेे त्याागपत्र, सेेवाा सेे स्वैचै्छि�िक सेेवाानि�वृतृ्ति� याा सेेवाारत कर्ममचाारीी कीी 
मृतृ्यु ुयाा बर्खाा�स्तगीी केे काारण बैंकं सेे अलग होो जााताा हैै। अंंति�म नि�पटाान भुगुताान जैैसेे कि� उपदाान, पंेंशन 
काा संंरााशीीकृृत मूलू्य (सीीवीीपीी) और सेेवाानि�वृतृ्ति� पर सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण आदि� काा प्रसंंस्करण अगस्त 
2018 (जुुलााई 2018 मंें सेेवाानि�वृतृ्त लोोगोंं केे लि�ए) सेे समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस मंें शुरुू हुुआ थाा।
अंंति�म नि�पटाान, जोो एक माासि�क प्रक्रि�याा हैै, करनेे केे उदे्देश्य सेे सभीी काार्याा�लयोंं सेे आवश्यक जाानकाारीी 
आमंंत्रि�त कीी जाातीी हैै। प्रााप्त आंकंड़ोंं केे आधाार पर, समााधाान द्वााराा कि�ए जाानेे वाालेे वि�भि�न्न भुगुताानोंं कीी 
रााशि� काा पताा लगाानेे केे लि�ए मैनै्युअुल गणनाा कीी जाातीी हैै। इसके अलाावाा, सि�स्टम द्वााराा जेेनरेेट आउटपुुट 
कीी तुलुनाा प्रााप्त इनपुटु और मैनै्युअुल गणनाा केे परि�णाामोंं सेे भीी कीी जाातीी हैै। तीीनोंं केे बीीच कि�सीी भीी 
वि�संंगति� केे माामले मंें, स्पष्टीीकरण केे लि�ए काार्याा�लयोंं कोो सूूचनाा भेेजीी जाातीी हैै और समााधाान मंें आवश्यक 
सुुधाार कि�याा जााताा हैै।
11.8.1 उपदाान
बैंकं केे पूूर्णणकाालि�क कर्ममचाारि�योंं कोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं (कर्ममचाारि�योंं कोो उपदाान काा भुगुताान) नि�यमाावलीी, 
1947 केे अनुसुाार याा उपदाान भुगुताान अधि�नि�यम, 1972 केे अंतंर्गगत, जोो भीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए अधि�क 
लााभकाारीी होो, उपदाान देेय होोताा हैै। इसीी प्रकाार, अंंशकाालि�क कर्ममचाारि�योंं कोो उपदाान 'तदर्थथ आधाार पर अथवाा 
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे संंवर्गग-बााह्य पद पर नि�युक्त अंंशकाालि�क एवंं पूूर्णणकाालि�क अस्थाायीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए 
उपदाान कीी स्वीीकृृति� हेेतु ुनि�यमाावलीी' अथवाा 'उपदाान भुगुताान अधि�नि�यम, 1972', केे अनुसुाार स्वीीकाार्यय होोताा 
हैै। उपदाान काा भुगुताान केेवल उपर्युु�क्त नि�यमाावलीी तथाा सााथ हीी कंेंद्रीीय काार्याा�लय द्वााराा समय-समय पर जाारीी 
प्रशाासनि�क अनुदेुेशोंं केे अनुसुाार कि�याा जाायेेगाा।
उपदाान संंदााय अधि�नि�यम, 1972 कीी धााराा 7(3) केे प्राावधाानोंं केे अनुसुाार, नि�योोक्ताा कोो उपदाान कीी रााशि� काा 
भुगुताान उस व्यक्ति� कोो देेय होोनेे कीी ति�थि� सेे तीीस दि�नोंं केे भीीतर करनाा होोगाा, जि�से उपदाान देेय हैै। यदि� 
भुगुताान नहींं� कि�याा जााताा हैै, तोो नि�योोक्ताा उस ताारीीख सेे, जि�स दि�न उपदाान देेय होो जााताा हैै, उस ताारीीख 
तक, जि�स दि�न उसकाा भुगुताान कि�याा जााताा हैै, ऐसीी दर पर सााधाारण ब्यााज काा भुगुताान करेेगाा, जोो कि� 
केेन्द्रीीय सरकाार द्वााराा समय-समय पर दीीर्घाा�वधि� जमााओं ंकेे पुनुर्भुु�गताान केे लि�ए अधि�सूूचि�त दर सेे अधि�क 
नहींं� होोगाा, जैसैाा कि� सरकाार अधि�सूूचनाा द्वााराा नि�र्दि�िष्ट करेे। इसलि�ए, काार्याा�लयोंं कोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा चााहि�ए 
कि� अनुदेुेशोंं और समय-सीीमाा काा सख्तीी सेे पाालन कि�याा जााए।
11.8.1.1 अनुुकंंपाा उपदाान
बैंकं केे कि�सीी भीी पूूर्णणकाालि�क कर्ममचाारीी और सभीी अंंशकाालि�क कर्ममचाारीी, जि�सने 2 वर्षष कीी लगााताार सेेवाा पूूरीी 
कीी हैै, कीी सेेवाा मंें रहतेे हुुए मृतृ्यु ुहोो जाानेे पर उसकाा आश्रि�त अनुुकंंपाा उपदाान प्रााप्त करनेे काा पाात्र होोगाा। 
ऐसेे आश्रि�त कोो यह भुगुताान अन्य कि�सीी अधि�वर्षि�िताा लााभ केे अति�रि�क्त होोगाा।
उपर्युु�क्त योोजनाा केे अंतंर्गगत भुगुताान काार्याा�लयोंं द्वााराा 'उपदाान और सेेवाानि�वृतृ्ति� नि�धि� खाातेे' मंें नाामेे डाालेे जााएंं। 
कि�सीी भीी प्रकाार कीी वसूूलीी याा अति�रि�क्त भुगुताान काा समाायोोजन समााधाान, एचआर ऑप्स द्वााराा कि�ए गए 
अंंति�म नि�पटाान केे दौौराान कि�याा जााएगाा।
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11.8.2 पेंशन काा संंरााशीीकृृत मूूल्य
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं पंेंशन वि�नि�यमाावलीी, 1990 केे वि�नि�यम 30 केे अनुसुाार, कोोई पंेंशनभोोगीी अपनेे लि�ए 
स्वीीकाार्यय पंेंशन कोो अधि�कतम एक-ति�हााई तक संंरााशीीकृृत कर सकताा हैै। ऐसाा पंेंशनभोोगीी पंेंशन काा दोो-ति�हााई 
हि�स्साा पाानेे काा हकदाार होोगाा। पंेंशन काा संंरााशीीकृृत हि�स्साा संंरााशीीकरण कीी ताारीीख सेे पंंद्रह वर्षष कीी अवधि� 
केे बााद बहााल कर दि�याा जााएगाा।
11.8.3 सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण
छुुट्टीी माामलोंं पर दि�नांं�क 01 अप्रैलै 2024 केे माास्टर परि�पत्र केे पैैराा 5.4 केे अनुसुाार, कर्ममचाारीी नि�म्नलि�खि�त 
नि�यमोंं केे अनुसुाार सााधाारण छुुट्टीी नकदीीकरण केे लि�ए पाात्र हंैं:
कोोई कर्ममचाारीी जि�सने सााधाारण छुुट्टीी अर्जि�ित कीी हैै, लेेकि�न सेेवाानि�वृतृ्ति� कीी ताारीीख तक उसकाा लााभ नहींं� 
उठाायाा हैै, वह साामाान्य करााधाान नि�यमोंं केे अधीीन अपनेे खाातेे मंें शेेष छुुट्टीी (300 दि�न तक) काा नकदीीकरण 
कराा सकताा हैै।
एक स्थाायीी कर्ममचाारीी जोो एसआर 25(1) केे अनुसुाार त्याागपत्र कीी वि�धि�वत सूूचनाा देेनेे केे बााद बैंकं कीी सेेवाा 
सेे इस्तीीफाा देेताा हैै, उसेे उसके खाातेे मंें शेेष सााधाारण छुुट्टीी केे आधेे भााग केे नकदीीकरण कराानेे कीी अनुुमति� 
दीी जाा सकतीी हैै, जोो अधि�कतम 150 दि�नोंं तक होोगीी।
यदि� कि�सीी कर्ममचाारीी कीी सेेवाा केे दौौराान मृतृ्यु ुहोो जाातीी हैै, तोो उसके वि�धि�क उत्तरााधि�काारीी कोो न लीी गई 
सााधाारण छुुट्टीी केे लि�ए मृतृ्यु ुकीी ताारीीख कोो कर्ममचाारीी केे वेेतन और भत्ते केे बरााबर एकमुशु्त रााशि� काा 
भुगुताान कि�याा जाा सकताा हैै, जोो अधि�कतम 300 दि�नोंं तक होो सकताा हैै।
त्याागपत्र (गैैर-स्थाायीी कर्ममचाारि�योंं केे लि�ए), सेेवाा समााप्ति� याा बर्खाा�स्तगीी केे माामले मंें, कर्ममचाारीी केे खाातेे मंें 
जमाा सााधाारण छुुट्टीी समााप्त होो जााएगीी।
सक्षम प्रााधि�काारीी अपनेे वि�वेकाानुसुाार, उपर्युु�क्त पैैराा 11.6.3 (क), 11.6.3 (ख) और 11.6.3 (ग) मंें शाामि�ल 
कर्ममचाारि�योंं केे अलाावाा अन्य कर्ममचाारि�योंं कोो सााधाारण छुुट्टीी केे नकदीीकरण कीी अनुुमति� देे सकताा हैै, बशर्ते े
कि� अनुुमत नकदीीकरण, कर्ममचाारीी कीी सेेवाा समााप्ति� कीी ताारीीख कोो उसके खाातेे मंें जमाा सााधाारण छुुट्टीी केे 
50 प्रति�शत सेे अधि�क न होो, जोो अधि�कतम 150 दि�नोंं तक होो सकताा हैै।
11.8.4 समााधाान में एफएस प्रसंंस्करण
समााधाान केे मााध्यम सेे एफएस प्रसंंस्करण और भुगुताान वि�भि�न्न इनपुटु केे आधाार पर कि�याा जााताा हैै, जैैसेे 
कि�- सेेवाा केे वर्षोंं कीी संंख्याा, सााधाारण छुुट्टीी शेेष, छुुट्टीी काा नि�यमि�तीीकरण, एमएएफ सदस्यताा, वि�भि�न्न 
सोोसााइटीी केे संंबंंध मंें कटौौतीी / वसूूलीी और अन्य कोोई वसूूलीी, सीीवीीपीी वि�कल्प आदि� जोो काार्याा�लयोंं द्वााराा 
समााधाान पोोर्टटल केे मााध्यम सेे उनसेे जुडेु़े सेेवाानि�वृतृ्त स्टााफ केे संंबंंध मंें प्रस्तुतु कि�ए जाातेे हंैं।
11.9 पेंशन

बैंकं केे सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं कोो भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं, पंेंशन वि�नि�यमाावलीी, 1990 और पंेंशन पर माास्टर 
परि�पत्र केे अनुसुाार उनकीी पाात्रताा केे अनुसुाार पंेंशन संंवि�तरि�त कीी जाातीी हैै। पंेंशनभोोगि�योंं कोो लाागूू होोनेे वाालीी 
महंगााई रााहत काा भीी भुगुताान कि�याा जााताा हैै।
कर्ममचाारीी कीी सेेवाानि�वृतृ्ति� पर अंंति�म नि�पटाान प्रक्रि�याा केे दौौराान समााधाान मंें पंेंशन काा नि�र्धाा�रण कि�याा जााताा 
हैै। इसके बााद, पंेंशन कीी प्रक्रि�याा माासि�क रूप सेे सि�स्टम मंें कीी जाातीी हैै और भुगुताान महीीनेे केे अंंति�म 
काार्ययदि�वस पर प्रत्येेक पंेंशनभोोगीी द्वााराा नि�र्दि�िष्ट बैंकं खाातोंं मंें जाारीी कर दि�याा जााताा हैै।
इसके अलाावाा, संंवि�तरि�त पंेंशन कीी पंेंशन पर्चि�ियांं� तैैयाार कीी जाातीी हंैं, जि�समें पंेंशन काा वि�वरण होोताा हैै तथाा 
सभीी पंेंशनभोोगि�योंं कोो उनकेे पंंजीीकृृत मेेल पतेे पर ई-मेेल कर दीी जाातीी हंैं।
11.9.1 पेंशन के लि�ए अर्हहताा
1 जनवरीी 2012 सेे पहलेे बैंकं मंें नि�युक्त कर्ममचाारीी पंेंशन केे लि�ए पाात्र हंैं। 1 जनवरीी 2012 सेे बैंकं मंें नि�युक्त 
कर्ममचाारीी रााष्ट्रीीय पंेंशन योोजनाा, एक परि�भााषि�त अंंशदाान योोजनाा केे अंतंर्गगत आतेे हंैं।
11.9.2 पेंशनभोोगि�योंं/परि�वाार पेंशनभोोगि�योंं काा पृथृक्करण
पंेंशनरोंं एवंं परि�वाार पंेंशनरोंं कीी मृतृ्यु ुकीी सूूचनाा काार्याा�लयोंं द्वााराा प्रस्तुतु कीी जाातीी हैै, जि�सके आधाार पर 
एसएपीी मंें मृतृ्यु ुकाार्ररवााई करकेे मृतृक पंेंशनरोंं/परि�वाार पंेंशनरोंं कोो पृथृक कि�याा जााताा हैै। परि�णाामस्वरूप, 
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पंेंशन/परि�वाार पंेंशन भुगुताान मृतृ्यु ुकीी ताारीीख तक हीी सीीमि�त हैै। इसके अलाावाा, मृतृक पंेंशनभोोगि�योंं/
परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कीी समााधाान आईडीी कोो एसएपीी मंें एनपीी पेे-रोोल मंें स्थाानांं�तरि�त कर दि�याा जााताा हैै, 
तााकि� एसएपीी मंें ऐसीी पृथृक आईडीी कोो बााद मंें चलाानेे सेे बचाा जाा सके।
11.9.3 परि�वाार पेंशनभोोगि�योंं कीी हाायरिं�गं
नए परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कीी हाायरिं�ग केे संंबंंध मंें डेेटाा इनपुटु सक्षम प्रााधि�काारीी केे अनुमुोोदन सेे काार्याा�लयोंं 
द्वााराा प्रस्तुुत कि�ए जाातेे हंैं। प्रााप्त आंकंड़ोंं कोो समााधाान प्रणाालीी (समााधाान-पूूर्वव अवधि�) मंें उपलब्ध आंकंड़ोंं सेे 
सत्याापि�त कि�याा जााताा हैै। काार्याा�लयोंं सेे माासि�क आधाार पर आवश्यक डेेटाा इनपुटु एकत्रि�त करनेे केे बााद, 
काार्याा�लयोंं द्वााराा कि�ए गए परि�वाार पंेंशन नि�र्धाा�रण केे आधाार पर परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कोो एसएपीी (पीीए40) 
मंें हाायर कि�याा जााताा हैै। हाायरिं�ग प्रक्रि�याा पूूरीी होोनेे केे बााद, नए हाायर परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं केे अन्य वि�वरण 
जैैसेे कि� बैंकंिं�ग और व्यक्ति�गत वि�वरण सि�स्टम (पीीए30) मंें बनााए रखेे जाातेे हंैं। हाायरिं�ग प्रक्रि�याा केे अंतं 
मंें, नए हाायर परि�वाार पंेंशनभोोगीी केे लि�ए देेय रााशि� कीी सत्यताा कीी जांं�च करनेे केे लि�ए, पंेंशन पेे-रोोल केे 
चाालू ूमााह मंें बनााई गई नई समााधाान आईडीी काा अनुुकरण कि�याा जााताा हैै।
11.9.4 वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च
वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च (एएचसीी) केे लि�ए भुगुताान हर सााल जुुलााई महीीनेे मंें कि�याा जााताा हैै। हाालाँँ�कि�, 
वर्षष 2023 सेे, एएचसीी भुगुताान हर सााल अप्रैलै महीीनेे मंें संंवि�तरि�त कि�ए जाातेे हंैं। एएचसीी भुगुताान उन 
पंेंशनभोोगि�योंं/परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कोो कि�याा जााताा हैै जोो कुुछ माानदंंडोंं कोो पूरूाा करतेे हंैं जैैसेे कि�:
पंेंशनभोोगि�योंं/परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कोो अपनीी सेेवाानि�वृतृ्ति� केे समय एमएएफ काा सदस्य होोनाा चााहि�ए। 
जीीवि�त रहनेे काा प्रमााणपत्र नि�यत समय केे भीीतर प्रस्तुतु कि�याा जाानाा चााहि�ए।
11.9.5 आईटीी घोोषणाा और कर व्यवस्थाा में परि�वर्ततन
पंेंशनभोोगीी संंबंंधि�त वि�त्तीीय वर्षष केे लि�ए अपनीी आयकर बचत केे संंबंंध मंें घोोषणाा पत्र संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं 
कोो भेेजते हंैं, जहांं� सेे वेे संंबद्ध हंैं। काार्याा�लय डेेटाा काा रखरखााव करतेे हंैं और एक बाार बचत काा वाास्तवि�क 
प्रमााण प्रस्तुतु होो जाानेे पर, काार्याा�लयोंं द्वााराा पोोर्टटल मंें इसकीी प्रवि�ष्टि� कीी जाातीी हैै। संंबंंधि�त वर्षष केे लि�ए कर 
गणनाा हेेतु ुभीी इसेे ध्याान मंें रखाा जााताा हैै। पंेंशनभोोगि�योंं द्वााराा प्रस्तुतु वाास्तवि�क बचत कीी प्रवि�ष्टि� केे लि�ए 
समााधाान पोोर्टटल मंें विं�ंडोो प्रत्येेक वर्षष नवंंबर मंें संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं केे लि�ए उपलब्ध होोतीी हैै, तााकि� अद्यतन, 
यदि� कोोई होो, कि�याा जाा सके।
सभीी पंेंशनभोोगि�योंं केे लि�ए डि�फ़ॉॉल्ट कर व्यवस्थाा वर्षष 2023 सेे नई कर व्यवस्थाा हैै। यदि� पंेंशनभोोगीी अपनीी 
डि�फ़ॉॉल्ट कर व्यवस्थाा कोो पुुराानीी कर व्यवस्थाा मंें बदलनाा चााहतेे हंैं, तोो वेे अपनेे पंेंशन आहरण काार्याा�लय/
आयकर अनुभुााग, समााधाान एचआर ऑपरेेशंंस कोो इसकीी सूूचनाा दंें।
11.9.6 जीीवि�त रहने काा प्रमााण पत्र प्रस्तुुत करनाा
पंेंशन/परि�वाार पंेंशन भुगुताान और एएचसीी भुगुताान जाारीी रखनेे केे लि�ए हर सााल नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें जीीवि�त 
रहनेे काा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनाा अनि�वाार्यय हैै। नि�र्धाा�रि�त समय सीीमाा केे भीीतर जीीवि�त रहनेे काा प्रमााण 
पत्र प्रस्तुतु न करनेे पर, जि�स मााह मंें प्रस्तुुतीीकरण अति�देेय होो गयाा थाा, उसके अगलेे मााह सेे पंेंशन रोोक 
दीी जाातीी हैै। यहांं� तक कि� उन पंेंशनभोोगि�योंं केे माामले मंें भीी, जि�न्हंें संंवि�दाा कर्ममचाारि�योंं केे रूप मंें नि�युक्त 
कि�याा गयाा थाा, एल.सीी. प्रस्तुतु न करनेे पर पंेंशन केे सााथ-सााथ समेकि�त पाारि�श्रमि�क काा भुगुताान भीी बंंद 
होो जााएगाा। साामाान्यतःः जीीवि�त रहनेे काा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु करनेे काा काार्यय प्रत्येेक वर्षष नवम्बर तक पूूराा होो 
जाानाा चााहि�ए। हाालाँँ�कि�, अति� वरि�ष्ठ नाागरि�क (80 वर्षष सेे अधि�क आयु ुकेे) हर सााल अकू्तूबर मंें अपनाा जीीवि�त 
रहनेे काा प्रमााण पत्र प्रस्तुतु कर सकतेे हंैं।
पंेंशनभोोगीी/परि�वाार पंेंशनभोोगीी जीीवि�त रहनेे काा प्रमााण पत्र दोो तरीीकोंं सेे प्रस्तुतु करतेे हंैं: याा तोो बैंकं केे 
कि�सीी काार्याा�लय मंें जााकर जीीवि�त रहनेे काा प्रमााण पत्र मूलू रूप मंें प्रस्तुतु करनाा याा जीीवन प्रमााण पोोर्टटल 
केे मााध्यम सेे, जोो पंेंशनभोोगि�योंं केे लि�ए बाायोोमेेट्रि�क सक्षम डि�जि�टल सेेवाा हैै और इलेेक्ट्रॉॉनि�क्स एवंं सूूचनाा 
प्रौौद्योोगि�कीी मंंत्राालय (भाारत सरकाार) कीी एक पहल हैै। आरबीीआई, जीीवन प्रमााण केे सााथ पंेंशन संंवि�तरण 
एजंेंसीी (पीीडीीए) केे रूप मंें पंंजीीकृृत हैै।
11.9.7 काार्याा�लयोंं कीी भूमि�काा
काार्याा�लय सेेवाानि�वृतृ्त कर्ममचाारि�योंं, पंेंशनभोोगि�योंं और परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं काा भौौति�क रि�कॉॉर्डड रखतेे हंैं। अंंति�म 
नि�पटाान और पंेंशन/परि�वाार पंेंशन सेे संंबंंधि�त सभीी भुगुताान संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं द्वााराा प्रााप्त सूूचनााओं/ंनि�र्णणयोंं 
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केे अनुसुाार संंसााधि�त कि�ए जाातेे हंैं। काार्याा�लय अपनेे सााथ जुडेु़े पंेंशनभोोगि�योंं और परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कोो 
वि�भि�न्न सेेवााएँँ प्रदाान करतेे हंैं। इनकेे द्वााराा कीी जाानेे वाालीी कुुछ महत्वपूरू्णण गति�वि�धि�याँँ� इस प्रकाार हंैं।
संंबंंधि�त पंेंशन आहरण काार्याा�लय सेे संंबद्ध परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं केे संंबंंध मंें वाार्षि�िक पंेंशन साारांं�श वि�वरण 
तैैयाार करनाा तथाा उसेे परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं कोो भेेजनाा, क्योंंकि� फाार्मम 16 उनकेे लि�ए उपलब्ध नहींं� हैै। 
पंेंशनभोोगि�योंं द्वााराा भौौति�क याा डि�जि�टल मााध्यम सेे प्रस्तुतु जीीवि�त रहनेे केे प्रमााण पत्रोंं काा समय पर 
प्रमााणीीकरण काार्याा�लयोंं द्वााराा प्रति�वर्षष कि�याा जाानाा हैै। पंेंशनभोोगि�योंं/परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं केे आधाार आईडीी 
केे वि�वरण काा संंकलन और सााझााकरण, जि�ससे वेे जीीवन प्रमााण केे मााध्यम सेे डि�जि�टल मोोड सेे जीीवि�त 
रहनेे काा प्रमााण पत्र प्रस्तुुत कर सकें। समााधाान पोोर्टटल पर आस्क एचआर केे मााध्यम सेे पंेंशनभोोगीी/परि�वाार 
पंेंशनभोोगीी कीी मृतृ्यु ुकेे संंबंंध मंें समााधाान एचआरऑप्स कोो सूूचि�त करनाा।
नि�र्धाा�रि�त प्राारूप मंें परि�वाार पंेंशन/अंंति�म नि�पटाान इनपुटु कोो पूूराा करनाा और नि�र्धाा�रि�त समय-सीीमाा केे 
भीीतर समााधाान एचआरऑप्स कोो प्रस्तुतु करनाा। समााधाान पोोर्टटल पर आस्क एचआर केे मााध्यम सेे प्रााप्तकर्ताा� 
काार्याा�लयोंं द्वााराा पंेंशन फााइलोंं काा स्थाानांं�तरण और समााधाान एचआरऑप्स कोो उसकीी प्रााप्ति� कीी पाावतीी देेनाा।
वि�भि�न्न काार्याा�लयोंं सेे जुडेु़े पंेंशनभोोगीी संंबंंधि�त काार्याा�लयोंं मंें बचत घोोषणाा रखतेे हंैं और वाार्षि�िक रूप सेे 
वाास्तवि�क बचत काा प्रमााण भीी प्रस्तुतु करतेे हंैं, जोो आयकर अधि�नि�यम, 1961 कीी धााराा 80सीी केे तहत 
आईटीी छूूट केे लि�ए आवश्यक हैै। पंेंशन आहरण काार्याा�लय पंेंशनभोोगि�योंं/परि�वाार पंेंशनभोोगि�योंं केे व्यक्ति�गत 
वि�वरण जैैसेे कि� बैंकं खााताा वि�वरण, ई-मेेल पताा, मोोबााइल नंंबर, आवाासीीय/वर्ततमाान पताा, और अन्य मंें 
सुुधाार और/याा संंशोोधन, यदि� कोोई होो, कोो बनााए रखतेे हंैं।
11.9.8 समााधाान में पेंशन प्रक्रि�याा
प्रक्रि�यााओंं केे पूूराा होोनेे केे बााद, माासि�क आधाार पर पेे-रोोल एक्जि�िट सेे पहलेे संंबंंधि�त महीीनेे मंें संंसााधि�त कि�ए 
जाानेे वाालीी सभीी समााधाान आईडीी केे लि�ए पंेंशन पेे-रोोल रन लि�याा जााताा हैै। जहांं� भीी आवश्यक होो, डेेटाा कीी 
सत्यताा केे बाारेे मंें अन्य अनुुभाागोंं सेे पुषु्टि� प्रााप्त करनेे केे बााद पंेंशन पेे-रोोल एक्जि�िट कि�याा जााताा हैै।
पंेंशन पेे-रोोल एक्जि�िट होोनेे केे बााद, पंेंशन काा भुगुताान महीीनेे केे अंंति�म काार्यय दि�वस पर कि�याा जााताा हैै। 
आईएफएससीी आदि� मंें परि�वर्ततन केे काारण लााभाार्थीी बैंकं शााखाा कीी ओर सेे भुगुताान मंें होोनेे वाालीी कि�सीी भीी 
समस्याा जैैसेे कि� भुगुताान कीी वाापसीी याा अस्वीीकृृति� काा बााद मंें समााधाान कि�याा जााताा हैै।
गैैर-पंेंशनभोोगि�योंं कोो भुगुताान कीी प्रक्रि�याा सीीपीी पेे-रोोल मंें कीी जाातीी हैै और वाार्षि�िक स्वाास्थ्य जांं�च रााशि� काा 
भुगुताान माासि�क आधाार पर ओटीी पेे-रोोल मंें कि�याा जााताा हैै।
उपदाान एवंं अधि�वर्षि�िताा (जीीएंंडएस) नि�धि� और छुुट्टीी नकदीीकरण (सेेवाानि�वृतृ्त होोनेे वाालेे कर्ममचाारीी) (एलईआरई) 
नि�धि� केे स्थाानीीय खाातोंं मंें पडे़े सभीी डेेबि�ट/के्रेडि�ट शेेष कोो महीीनेे केे पहलेे सप्तााह मंें सीीएसबीीडीी कोो अंतंरि�त 
कर दि�याा जााताा हैै।
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साामाा. बीीईएन 1
पैैराा 11.3.1

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
 काार्याा�लय

ऑन बि�हााफ सर्वि�िस – समााधाान लााभोंं के लि�ए साामाान्य आवेेदन फाार्मम
मैं,ं  अपनीी ओर सेे, समााधाान पोोर्टटल मंें, नि�म्नलि�खि�त 
आवेेदन प्रस्तुतु करनेे काा अनुुरोोध करताा/करतीी हूंं�।
लााभ									रा         ाशि�
1.	शि�क्षा ा भत्ताा:			    	       	 ₹  
2.	च श्माा (स्वयंं/जीीवनसााथीी):		    		  ₹
3.	 कर्ममचाारि�योंं केे आवाास कीी सााजसज्जाा (एफ़आरई):	 ₹
4.	 एफ़आरई रखरखााव:			    		  ₹
5.	 वााहन भत्ताा:		    				    ₹
6.	 नि�जीी उपचाार योोजनाा:		   			   ₹
7.	 नकदीीकरण हेेतु ुसााधाारण छुुट्टीी केे दि�नोंं कीी संंख्याा	 
8.	 अन्य (उल्लेेख करंें):			    		  ₹
मैं ंएतदद्वााराा संंबंंधि�त माास्टर परि�पत्र/काार्याा�लय आदेेश मंें उपर्युु�क्त लााभोंं पर लाागूू नि�र्दि�िष्ट नि�यम और शर्तोंं 
काा पाालन करनेे केे लि�ए सहमत हूंं�।
हस्तााक्षर:  दि�नांं�क: 
नााम:  वि�भााग:  समााधाान संं.
भ.नि�. सूचूकांं�क संं.  पदनााम  संंपर्कक  संंख्याा
समााधाान मंें प्रवि�ष्टि� कीी ताारीीख:  नााम (कि�सके द्वााराा): 
हस्तााक्षर: 				     समााधाान आईडीी 
समााधाान लेेनदेेन संंख्याा
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साामाा. भ.नि�./GEN PF 11
 पैैराा/Para 11.7.9

भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं
RESERVE BANK OF INDIA

ताार / Telegrams			   :
टेेलि�फोोन / Telephone		  :
Date 	:
टेेलेेक्‍‍स / Telex			   :
संंदर्भभ,
REFERENCE:
श्रीी / श्रीीमतीी / कुुमाारीी
Shri /Smt. / Kum.
महोोदय / महोोदयाा,
Dear Sir/ Madam,

पूूर्वव नि�योोक्‍‍ताा केे पाास रखीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� जमाारााशि�याँँ�
भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� खाातेे मंें अन्‍‍तरि�त करनाा – 

Transfer of Provident Fund accumulations lying with previous employer to
Reserve Bank of India Employees' Provident Fund Account – 

दि�नांं�क  केे आपकेे पत्र /पृषृ्‍‍ठांं�कन  केे संंदर्भभ मंें हम सूूचि�त करतेे 
हंैं कि� भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� केे एडमि�नि�स्टे्रेटर द्वााराा आपकेे पूूर्वव नि�योोक्‍‍ताा अर्थाा�त् ्

 सेे आपकीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� कीी जमाारााशि�योंं कोो स्‍‍वीीकाार करनेे केे आपकेे अनुुरोोध 
कोो स्‍‍वीीकाार कर लि�याा गयाा हैै।  अत: आप अपनेे पूूर्वव नि�योोक्‍‍ताा केे सााथ ऐसीी व्‍‍यवस्‍‍थाा करंें कि� वेे अपनेे 
पाास जमाा आपकीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� रााशि� सीीधेे बैंकं कोो भेेजंें। यह रााशि� भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे पक्ष मंें चेेक / 
ड्रााफ्ट   द्वााराा भेेजीी जाायेे।
With reference to your letter / endt. dated , we advise that your request for 
acceptance of your Provident Fund dues from your previous employer, viz.,   
has been acceded to by the Administrators of the Reserve Bank of India Employees' Provident 
Fund.  You may, therefore, arrange with your former employer to transfer your Provident Fund 
balance with them direct to the Bank, the amount being sent by cheque / draft drawn in favour of 
the Reserve Bank of India.
2.	 इस पत्र कीी एक प्रति� आपकेे पूरू्वव नि�योोक्‍‍ताा कोो भीी भेेजीी जाा रहीी हैै ।
	 A copy of this letter is being endorsed to your former employers also.

भवदीीय
Yours faithfully,

 
(प्रााधि�कृत अधि�काारीी)

(Authorised Officer)
उक्‍‍त दि�नांं�क काा परांं�कन
Endt.: of date.



अध्‍‍यााय 11 l माानव संंसााधन परि�चाालन, समााधाान

258

प्रति�लि�पि� सूूचनाा और आवश्‍‍यक काार्ररवााई केे लि�ए पे्रेषि�त (पूरू्वव नि�योोक्‍‍ताा काा पताा) इस संंबंंध मंें उनकाा ध्‍‍याान 
आय कर अधि�नि�यम 1961 कीी चौौथीी अनुुसूूचीी केे भााग अं ंकेे नि�यम 9 और 10 केे प्राावधाान कीी ओर कि�सीी 
भीी ऐसीी काार्ररवााई, जोो आवश्‍‍यक समझीी जाायेे, केे लि�ए आकर्षि�ित कि�याा जााताा हैै ।
Copy forwarded for information and necessary action to (Address of former employers).  In this 
connection, his attention is kindly invited to the provisions of Rules 9 and 10 of Part 'A' of the 
fourth schedule to the Income –Tax Act, 1961 for such action as may be considered necessary.

(प्रााधि�कृत अधि�काारीी)
(Authorised Officer)

परि�रक्षण अवधि�
3 वर्षष

Preservation Period
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साामाा. भ.नि�./ GEN PF 26
पैैराा/ Para 11.7.15

पताा/Address: 
ताारीीख/Date: 
एडमि�नि�स्टे्रेटर, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्‍‍य नि�धि�, मुंं�बई
The Administrators of the Reserve Bank of India Employee's Provident Fund, Mumbai
महोोदयाा/प्रि�य महोोदय
Madam/ Dear Sir,
चूंं�कि� मैंंनेे/मैं ंदि�नांं�क  कोो काारोोबाार कीी समााप्ति� सेे बैंकं कीी सेेवाा सेे त्याागपत्र देे दि�याा 
हैै/सेेवाानि�वृतृ्त होो गयाा/गई हूंं�, इसलि�ए अनुुरोोध हैै कि�,
i)	मे रेे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें मेेरेे नााम जमाा भवि�ष्य नि�धि� रााशि� मंें सेे ₹

(  रुपए माात्र) कीी आंंशि�क 
रााशि�, मेेरेे नि�म्नलि�खि�त बंैंक खाातेे मंें जमाा करंें।

ii)	मे रेे नााम जमाा भवि�ष्य नि�धि�  कीी पूूरीी रााशि� मुुझेे वाापस कर दीी जााए। मैं ंसूूचि�त करताा/करतीी हूंं� कि� 
उक्त रााशि�  (ताारीीख) कोो वाापस कर दीी जााए और मेेरेे नि�म्नलि�खि�त बैंकं खाातेे मंें 
जमाा कर दीी जााए।

	 As I have resigned/retired from the Bank's service with effect from the close of business on 
, I request that,

i)	 a part amount of ₹.  (Rupees  
 only) from my Provident Fund balance may be 

deposited to my below mentioned bank account.
ii)	 full amount of Provident Fund balance standing to my credit in my Provident Fund 

Account may please be refunded to me. I advised that the amount may be refunded on 
 (date) and may be deposited to my below mentioned bank account. 

2. 	मैं  ंएतदद्वााराा आपकोो प्रााधि�कृत करताा/करतीी हूंं� कि� आप मेेरेे द्वााराा बैंकं/भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं स्‍‍टााफ/
अधि�काारीी कोो-ऑपरेेटि�व के्रेडि�ट सोोसाायटीी लि�. कोो देेय रााशि�यांं� मेेरेे भवि�ष्‍‍य नि�धि� शेेष मंें सेे कााट लंें।

	 I hereby authorize you to deduct from my Provident Fund balance the amount of dues 
payable by me to the Bank/Reserve Bank of India Staff/Officer's Co-operative Credit Society 
Ltd.

3. 	कृ पयाा नि�म्नलि�खि�त खााताा वि�वरण मंें मुुझेे एनईएफटीी केे मााध्यम सेे भुगुताान कि�याा जााए:
	 The payment may please be made to me through NEFT to the following Account details:
बैंकं काा नााम/Name of the Bank: 
शााखाा काा नााम/Branch Name: 
आईएफएस कोोड/IFS Code: 
खााताा संंख्याा/Account Number: 
(रद्द चेेक कीी प्रति�/पाासबुक काा प्रथम पृषृ्ठ संंलग्न हैै)
(Copy of cancelled cheque/ 1st page of passbook is attached)
भवदीीय/भवदीीयाा / Yours faithfully,

हस्‍‍तााक्षर/Signature						      हस्‍‍तााक्षर सत्‍‍याापि�त कि�ए/Signature Verified
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नााम (पूरूाा)/Name (in full)  सहाायक प्रबंंधक/प्रबंंधक / Asst. Manager/ 
Manager
पदनााम/Designation भ.नि�. सूूचकांं�क/समााधाान आईडीी / P.F. Index No./
Samadhan ID  
टि�प्‍‍पणीी/Note: 
1. 	 अभि�दााताा केे नााम जमाा भवि�ष्‍‍य नि�धि� केे शेेष पर सेेवाानि�वृतृ्ति� केे बााद अधि�कतम छ: महीीनोंं तक ब्‍‍यााज 

अदाा कि�याा जाा सकताा हैै I
	 Interest on Provident Fund balance standing to the credit of a subscriber can be paid up to 

a maximum of six months after retirement.
2. 	 अभि�दााताा सेेवाानि�वृतृ्ति� पूूर्वव छुुट्टीी समााप्‍‍त होोनेे याा छुुट्टीी केे नकदीीकरण केे सााथ हीी भवि�ष्‍‍य नि�धि� तथाा 

उसमें जमाा ब्‍‍यााज कीी वाापसीी केे संंबंंध मंें दाावाा कर सकताा/सकतीी हैै I
	 A subscriber can claim refund of Provident Fund with interest co-terminus with the expiry of 

LPR (Leave Preparatory to Retirement) or encashment of leave.
3. 	भवि� ष्‍‍य नि�धि� कीी शेेष रााशि�, देेय रााशि�योंं कीी वसूूलीी, और यदि� कर्ममचाारीी काा फ्लैटै पर आधि�पत्य हैै 

तोो उसेे खाालीी करनेे केे बााद लौौटाा दीी जाायेेगीी I
	 Provident Fund balance will be refunded, after recovery of dues, and vacation of flat, if in 

occupation by the employee.
4. 	 यदि� पैैरााग्रााफ संंख्याा 3 मंें कि�सीी ताारीीख काा उल्लेेख नहींं� कि�याा गयाा हैै, तोो अंंति�म धनवाापसीी कर्ममचाारीी 

केे बैंकं कीी सेेवाा मंें न रहनेे कीी ताारीीख सेे छह महीीनेे केे बााद प्रोोसेेस कीी जााएगीी।
	 If no date is mentioned in Paragraph no. 3, the final refund will be processed after six months 

from the date of separation from the Bank of the employee.
परि�रक्षण अवधि� - स्‍‍थाायीी
Preservation Period – Permanent



माानव संंसााधन परि�चाालन, समााधाान l अध्‍‍यााय 11

261

साामाा. भ.नि�./ GEN PF 27
पैैराा/ Para 11.7.15

पताा/ Address: 
ताारीीख/Date: 
एडमि�नि�स्टे्रेटर, भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं कर्ममचाारीी भवि�ष्‍‍य नि�धि�, मुंं�बई
The Administrators of the Reserve Bank of India Employee's Provident Fund, Mumbai 
महोोदयाा/प्रि�य महोोदय, Madam/ Dear Sir,
भवि�ष्य नि�धि� कीी आंंशि�क धनवाापसीी- दि�वंंगत कर्ममचाारीी
Provident Fund Part Refund- Late Employee
मैं ं खेेद पूूर्ववक यह सूूचि�त करताा/करतीी हूंं� कि� मेेरेे/मेेरीी  श्रीी/श्रीीमतीी 

 जोो आपकेे  काार्याा�लय सेे संंबद्ध कर्ममचाारीी हंैं, 
कीी मृतृ्‍‍यु ु  कोो होो गयीी हैै I मैं ंअनुरुोोध करताा/करतीी हूंं� कि�, कृृपयाा
i)	 उनकेे भवि�ष्य नि�धि� खाातेे मंें उनकेे नााम जमाा भवि�ष्य नि�धि� रााशि� मंें सेे ₹  

(  रुपए माात्र) कीी 
आंंशि�क रााशि�, मेेरेे नि�म्नलि�खि�त बंैंक खाातेे मंें जमाा करंें।

ii)	 उनकेे नााम जमाा भवि�ष्य नि�धि� कीी पूूरीी रााशि� मुुझेे वाापस कर दीी जााए। मैं ंसूूचि�त करताा/करतीी हूंं� कि� 
उक्त रााशि�  (ताारीीख) कोो वाापस कर दीी जााए और मेेरेे नि�म्नलि�खि�त 
बैंकं खाातेे मंें जमाा कर दीी जााए ।

	 I regret to inform you that my  Shri/Smt.  
 an employee attached to your  

expired on __________________. I request that, 
i)	 a part amount of ₹.  (Rupees

 only) from the Provident Fund balance standing to 
the credit of his/her Provident Fund Account may be deposited to my below mentioned bank 
account.

ii)	 full amount of Provident Fund balance standing to the credit of his/her Provident Fund 
Account may please be refunded to me. I advise that the said amount be refunded on 

 (date) and may be deposited to my below mentioned bank 
account.

2. 	मैं  ंएतदद्वााराा आपकोो प्रााधि�कृत करताा/करतीी हूंं� कि� आप उनकेे द्वााराा बैंकं/भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं स्‍‍टााफ/
अधि�काारीी कोो-ऑपरेेटि�व के्रेडि�ट सोोसाायटीी लि�. कोो देेय रााशि�यांं� उनकेे भवि�ष्‍‍य नि�धि� शेेष मंें सेे कााट लंें।

	 I hereby authorize you to deduct from his/her Provident Fund balance the amount of dues 
payable by him/her to the Bank/Reserve Bank of India Staff/Officer's Co-operative Credit 
Society Ltd.

3. 	कृ पयाा नि�म्नलि�खि�त खााताा वि�वरण मंें मुुझेे एनईएफटीी केे मााध्यम सेे भुगुताान कि�याा जााए:
	 The payment may please be made to me through NEFT to the following Account details:
बैंकं काा नााम/ Name of the Bank: 
शााखाा काा नााम/ Branch Name: 
आईएफएस कोोड/ IFS Code: 
खााताा संंख्याा/ Account Number:  
(रद्द चेेक कीी प्रति�/पाासबुक काा प्रथम पृषृ्ठ संंलग्न हैै)
(Copy of cancelled cheque/ 1st page of passbook is attached)
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भवदीीय/भवदीीयाा / Yours faithfully,

आवेेदक काा हस्‍‍तााक्षर/ बााएंं हााथ केे अंंगूूठेे काा नि�शाान/Signature / L.T.I. of the applicant
दि�वंंगत कर्ममचाारीी काा पूूराा नााम:  
Full Name of the deceased employee:  
आवेेदक काा हस्तााक्षर/ बााएंं हााथ केे अंंगूूठेे काा नि�शाान सत्याापि�त कि�याा गयाा।
Signature / L.T.I. of the applicant attested.
सहाायक प्रबंंधक/प्रबंंधक / Asst. Manager/ Manager
ध्याानाार्थथ:  आवेेदन पत्र दोो प्रति�योंं मंें प्रस्‍‍तुतु कि�याा जााएI दोोनोंं प्रति�योंं पर आवेेदक केे हस्‍‍तााक्षर/बााएंं हााथ 
केे अंंगूूठेे काा नि�शाान वैतैनि�क न्‍‍याायााधीीश द्वााराा न्‍‍याायाालय कीी मुहुर लगााकर अथवाा रााजपत्रि�त अधि�काारीी द्वााराा 
जि�सके हस्तााक्षर भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं मंें दर्जज हंैं अथवाा भाारतीीय रि�ज़र्वव बैंकं केे अधि�काारीी द्वााराा अनुपु्रमााणि�त 
कि�याा जाायेे I
यदि� पैैरााग्रााफ संंख्याा 3 मंें कोोई ताारीीख अंंकि�त नहींं� हैै, अंंति�म धन वाापसीी कर्ममचाारीी कीी मृतृ्यु ुकीी ताारीीख सेे 
छह महीीनेे केे बााद प्रोोसेेस कीी जााएगीी।
N.B.: The application is required to be submitted in duplicate. The signature/L.T.I. of the applicant 
on both the copies should be attested by a stipendiary Magistrate under his court seal or by a 
Gazetted Officer whose signature stands recorded with Reserve Bank of India or by an Officer of 
Reserve Bank of India.
If no date is mentioned in Paragraph no. 3, the final refund will be processed after six months from 
the date of death of the employee.
परि�रक्षण अवधि� – स्थाायीी
Preservation Period - Permanent
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