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The procedure to be followed for Preseruation and Disposal of records in BEL was
notified vide Office Order referred above.
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The above procedure for Preseruation and Disposal of records in BEL was placed
before the Board for approval. Accordingly, the revised procedure as approved by the
Board is enclosed as Annexure to this Office Order.
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All Units may note the above for uniform compliance. This Office Order comes into
force with immediate effect and supersedes Office Order No HO12031002 dated
31.05.2019. .ffi
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कार्ाालर् आदेश सं. प्रका/203/003 ददनांक 14.10.2020 का अनुलग्नक-I 

Annexure – I to the Office Order No HO/203/003 dated 14.10.2020 
 

बीईएल में अदिलेख  ंके परििक्षण / दनपटान की नीदि 

POLICY FOR PRESERVATION / DISPOSAL OF RECORDS IN BEL 

अभिलेख ों के परििक्षण / भिपटाि की मौजूदा प्रभिया की समीक्षा कििे की आवश्यकता महसूस की गई। 

तदिुसाि, प्रबोंधि िे मौजूदा प्रभिया की समीक्षा कििे औि भवभिन्न व्यावसाभयक कायों क  शाभमल किते 

हुए एक व्यापक िीभत तैयाि कििे के भलए एक सभमभत का गठि भकया। सभमभत की भसफारिश ों के आधाि 

पि, अभिलेख ों के परििक्षण / भिपटाि की सोंश भधत प्रभिया इस प्रकाि है। 

 

A need was felt to review the existing procedure for Preservation / Disposal of records. 

Accordingly, Management constituted a Committee to review the existing procedure 

and formulate comprehensive policy covering various Business functions. Based on the 

Committee recommendations, the revised procedure for Preservation / Disposal of 

records is as follows. 

 

I. काि बािी प्रकार्ा- 

BUSINESS FUNCTIONS: 

 

भिम्नभलखखत काि बािी प्रकायों के भलए अभिलेख ों के परििक्षण के कायों की पहचाि की गई - 

 

The functions for preservation of records have been identified for the following business 

functions: 

 

1. भवकास औि अभियाोंभिकी DEVELOPMENT & ENGINEERING 

2. उत्पादि / पिीक्षण / गुणता आश्वासि PRODUCTION / TESTING / QA 

3. भवपणि औि भबिी MARKETING & SALES 

4. खिीद औि सामग्री प्रबोंधि PURCHASE & MM 

5. उत्पाद समर्थि PRODUCT SUPPORT 

6. मािव सोंसाधि औि सोंबद्ध कायथ HR AND ALLIED FUNCTIONS 

7. कािूिी LEGAL 

8. भवत्त  FINANCE 

9. कॉपोिेट सोंपे्रषण CORPORATE COMMUNICATION 

10. लाइसेंभसोंग LICENSING 

11. सभचवालय SECRETARIAT 

12. सूचिा प्रणाली INFORMATION SYSTEMS 

13. अभियाोंभिकी सेवाएँ ENGINEERING SERVICES 
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II. परििक्षण / प्रदिधारिि दकए जाने वाले दस्तावेज  ंका वर्गीकिण 

CLASSIFICATION OF DOCUMENTS TO BE PRESERVED / RETAINED 

 

दस्तावेज ों क  भिम्नभलखखत वगों में िखा जािा है -  
 

Documents are to be classified as per the following categories- 

 

- भजि दस्तावेज ों क  स्र्ायी रूप से परििभक्षत / प्रभतधारित िखिा है 

 

Documents that need to be preserved / retained permanently 

 

- भजि दस्तावेज ों क  आवश्यकतािुसाि अवभध के भलए परििभक्षत / प्रभतधारितिखिा है। 

  

 Documents that may be preserved / retained for a specific duration as required. 

 

भवभिन्न काि बािी प्रकायों से सोंबोंभधत दस्तावेज ों की अिुसूची औि परििक्षण की अवभध अनुलग्नक- II में दी 

गई है। 
 

Schedule detailing the documents pertaining to different business functions and the 

period of preservation is indicated at Annexure – II. 

 

III. िंडािण की दवदध 

METHOD OF STORAGE 

 

किाि, सोंभवदा जैसे दस्तावेज ज  बीईएल औि अन्य सोंबोंभधत पक्ष ों के बीच पािस्परिक रूप से हस्ताक्षरित 

ह ते हैं, प्रासोंभगक समय की भवभशष्ट अवभध के भलए हार्थ कॉपी / कागजी दस्तावेज ों के रूप में सोंग्रभहत भकए 

जाएँगे औि सार् ही िावी सोंदिथ के भलए सै्कि की गई प्रभतयाँ िी िखी जाएँगी। 

Documents such as Agreements, Contracts that are mutually signed between BEL and 

other concerned parties need to be stored as hard copies/paper documents for the 

specific time period of relevance and also as scanned copies for future reference. 

अन्य सिी दस्तावेज ों क  हार्थ कॉपी या इलेक्ट्र ॉभिक रूप में आवश्यकतािुसाि सोंग्रभहत भकया जा सकता 

है। 

 

All other documents can be stored either as hard copies or in electronic form as 

required. 

व्यखिगत मामल ों में महत्वपूणथ मािे जािे पि अभिलेख ों क  लोंबे समय तक िखा जा सकता है । 

 

Records may be maintained for longer periods in individual cases where it is considered 

important. 
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िखे गए अभिलेख ों की आवभधक समीक्षा की जाएगी औि सिी मामल ों में उन्हें िष्ट कििे की भियत तािीख 

दशाथई जाएगी। 

 

Periodical review shall be conducted of the records maintained and due date of 
destruction shall be indicated in all cases. 
 

अभिलेख ों क  िष्ट कििे का प्रस्ताव कििे से पहले उभचत देखिाल औि सावधािी सुभिभित कििे की 

भजमे्मदािी अिुिाग ों के प्रमुख ों की ह गी। 

 

Heads of Sections are personally responsible to ensure the proper care and diligence is 

exercised before proposing the destruction. 

 

IV. दस्तावेज़ का प्रदिधािण / एके्सस 

DOCUMENT RETENTION / ACCESS 

 

एके्सस कों टर  ल के सार् भिभदथष्ट िोंर्ािण स्र्ाि ों में दस्तावेज ों का उभचत िोंर्ािण सुभिभित कििे के भलए 

आवश्यक सावधािी बिती जाएगी। 

 

Necessary care shall be exercised to ensure proper storage of documents in the 

designated storage locations with access control. 

प्रते्यक भविाग द्वािा सोंग्रभहत दस्तावेज ों का एक रे्टाबेस िखा जािा जाएगा। ऐसे रे्टाबेस बिाते समय, यह 

सुभिभित भकया जाएगा भक प्रते्यक रिकार्थ केप्रभतधािण की अवभध की समाखि की भवभधवत पहचाि कि ली 

जाती है औि उन्हें उभचत ढोंग से िष्ट कििा सुभिभित कििे के तत्काल कदम उठाए जाते हैं। 

 

A database of the documents stored needs to be maintained by each department. While 

creating such a database, it must be ensured that that expiry of the retention period of 

each record is duly identified and immediate steps are taken to ensure its destruction in 

an appropriate manner. 

 

दस्तावेज ों के प्रभतधािण की अवभध क  इोंभगत कििे वाली अिुसूची सोंिाभवत दाव ों / मुकदम ों के खखलाफ 

कों पिी के भहत ों औि उभचत समयावभध भजसके भलए भकसी भवशेष रिकार्थ  / दस्तावेज भकसी सोंदिथ के भलए 

आवश्यक ह गा, क  ध्याि में िखते हुए तैयाि की गई है । ऐसे दस्तावेज ज  प्रभतधािण आवश्यकता 

अिुसूची के दायिे में िही ों आते हैं, लेभकि भजन्हें सोंबोंभधत भविाग द्वािा महत्वपूणथ मािा जाता है, उन्हें िभवष्य 

के सोंदिथ के भलए सोंग्रभहत कििा ह गा। 

 

The schedule indicating the period of retention of documents is devised keeping in view 

the interests of the Company against possible claims/litigations and also reasonable 

time period for which a particular record/document would be needed for reference. 

Documents not falling under the purview of the retention requirement schedule but 

which are deemed important by the Concerned Department/s are to be archived for 

future reference. 
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सोंबोंभधत प्रिाग प्रमुख द्वािा प्रते्यक कायाथत्मक के्षि में अभिलेख ों क  प्राि कििे के भलए एक भवसृ्तत 

एसओपी तैयाि की जाएगी औि इसके भलए सोंबोंभधत कायाथत्मक भिदेशक की मोंजूिी प्राि की जाएगी । 

 

A detailed SOP for accessing records shall be prepared in each Functional Area by the 

concerned Divisional Head and approval of the respective Functional Director obtained 

for the same. 

 

V. दस्तावेज़ क  नष्ट किना 

DOCUMENT DESTRUCTION 

 

प्रभतधािण की भिभदथष्ट अवभध के पूिा ह िे पि, रिकॉर्थ क  िष्ट कििे के सोंबोंध में भिम्नभलखखत प्रभिया का 

पालि भकया जाए -  

 

On completion of the specified period of retention, the following procedure may be 

followed with regard to destruction of records: 

 

 सोंबोंभधत भविाग / भविाग िष्ट भकए जािे वाले दस्तावेज ों की पहचाि किें गे औि अिुम दि के भलए 

िखी जािे वाली सूची में रिकॉर्थ किें गे । 

  Concerned Divisions / Departments to identify the documents to be destroyed and 

record the same in a list to be put up for approval. 

 

 दस्तावेज ों क  िष्ट कििे के भलए सोंबोंभधत भविागीय प्रमुख से उभचत अिुम दि प्राि भकया जाएगा 

औि दस्तावेज ों की सूची के सार् प्रािअिुम दि की प्रभतयाों िावी सोंदिथ के भलए सोंबोंभधत भविाग ों 

द्वािा िखी जाएों गी। 

 Due approval may be obtained from the Concerned Divisional Head for destruction 

of the documents and copies of such approvals along with list of documents 

should be maintained by the concerned departments for future reference. 

 

 अिुम दि प्राि कििे पि, भिभदथष्ट रिकॉर्थ कों पिी के परिसि के िीति शे्रभर्ोंग / जलाकि िष्ट भकए 

जाएँगे। इलेक्ट्र ॉभिक रे्टा क  सिी स्र त ों से स्र्ायी रूप से हटा भदया जाएगा। 

 On approval, the specified records may be destroyed either by shredding/burning 

within the premises of the Company. Electronic data must be deleted permanently 

from all sources. 

 

भववाद, लेखा पिीक्षा के सवाल / मसौदा पैिा, भकसी प्रकाि की सतकथ ता जाोंच या सिकाि की अन्य 

पूछताछ, आभद भजिसे रिकॉर्थ सोंबोंभधत हैं, के मामले में क ई िी रिकॉर्थ  िष्ट िही ों भकया जाएगा । 

 

No records shall be destroyed if there are disputes, audit queries/draft paras, any 

vigilance investigations or other enquiries from Government, etc., in respect of matters 

to which the records pertain. 
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दस्तावेज ों क  िष्ट कििे से पहले, सोंबोंभधत भविाग क  ऐसे दस्तावेज ों की सॉफ्ट कॉपी सै्कि कि िख लेिी 

चाभहए। इसके अलावा, फाइल ों (गुि / ग पिीय फाइल ों सभहत) क  िोंर्ारित कििे के भलए SAP में एक 

अलग प्रभिया स्र्ाभपत की जाएगी।ऐसे वगीकिण / िोंर्ािण / पुिप्राथखि औि प्राभधकिण के तौि-तिीके 

आईएस / सीओ द्वािा तैयाि भकए जाएों गे। 

 

Before destructing the documents, the respective department should Scan and maintain 

Soft copy of the documents. Further, a separate procedure will be established in SAP 

for storing files (including secret / confidential files). The modalities for classification / 

storing / retrieval & authorisation will be formulated by IS/CO. 

 

 

VI. दस्तावेज  ंके परििक्षण की दज़मे्मदािी 

RESPONSIBILITY FOR PRESERVATION OF DOCUMENTS 

 

दस्तावेज ों के परििक्षण / भिपटाि / अभिलेखागाि की भजमे्मदािी सोंबोंभधत भविाग प्रमुख की ह गी। प्रते्यक 

कायाथत्मक के्षि में रिकॉर्थ  के सोंिक्षक के रूप में एक कायथकािी क  िाभमत भकया जाएगा औि इसके भलए 

सोंबोंभधत कायाथत्मक भिदेशक का अिुम दि प्राि भकया जाएगा। 

 

The responsibility for preservation / disposal / archival of documents shall be with the 

concerned Head of the Division. An Executive shall be nominated as custodian of 

records in each Functional area and the approval of the respective Functional Director 

obtained. 
 

 

VII. मुकदमेबाजी 

LITIGATION 

 

जब क ई मुकदमा, दावा या सिकािी जाोंच लोंभबत ह  या ऐसा ह िे का उभचत अिुमाि भकया जाता है, त  

सिी इलेक्ट्र ॉभिक औि कागजी दस्तावेज का िष्ट कििा तुिोंत ि क भदया जाएगा।इलेक्ट्र ॉभिक िाशि के 

मामले में, यह सुभिभित कििे की भजमे्मदािी आईएस भविाग की ह गी भक क ई िी स्वचाभलत भविाश 

प्र ग्राम भिखिय कि भदया जाता है। 

When a lawsuit, claim or government investigation is pending or reasonably 

foreseeable, all electronic and paper document destruction must cease immediately. In 

the case of electronic destruction, the IS department is responsible for ensuring that 

any automatic destruction programme is disabled. 
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अनुलग्नक/Annexure – II 

दस्तावेज़  ंके परििक्षण की अवदध दशााने वाली अनुसूची 

SCHEDULE INDICATING PERIOD OF PRESERVATION OF DOCUMENTS 

 
  अनुसंधान औि दवकास (आि एंड डी) / दवकास औि इंजीदनर्रिंर्ग (डी एंड ई) 

Research & Development (R&D) /Development & Engineering (D&E) 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ / DOCUMENT 

दस्तावेज़ की प्रसु्तदि का समर् 

PERIOD OF PRESERVATION OF 

DOCUMENT 

1 

अिुबोंध दस्तावेज 

 CONTRACT DOCUMENTS 

 

क. आि एों र् र्ी / र्ी औि ई किाि (एिर्ीए आभद) 

a. R&D/D&E AGREEMENTS (NDA ETC.) 

 

ख. र्ी एों र् ई के अिुबोंध दस्तावेज - आपूभतथकताथ 

b. D&E CONTRACT  DOCUMENTS  - 

SUPPLIERS  

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 

परिय जिा प्रबोंधि दस्तावेज 

PROJECT MANAGEMENT DOCUMENTS 

 

क. परिय जिा चाटथि / प्रबोंधि की मोंजूिी के 

दस्तावेज 

a. PROJECT CHARTERS / MANAGEMENT 

SANCTION DOCUMENTS 

ख. परिय जिा समीक्षा के दस्तावेज 

b. PROJECT REVIEW DOCUMENTS 

ग. उत्पाद / प्रणाली पिीक्षण रिप टथ 

c. PRODUCT / SYSTEM TEST REPORTS 

घ. ज खखम प्रबोंधि दस्तावेज 

d. RISK MANAGEMENT DOCUMENTS 

ङ. समापि रिप टथ 

e. CLOSURE REPORTS 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

3 

इोंजीभियरिोंग दस्तावेज 

ENGINEERING DOCUMENTS 

 

क. बीईएल के र्र ाखफ्टोंग मािक ों के अिुसाि सृभजत 

a. GENERATED AS PER BEL DRAFTING 

STANDARDS 

ख. सॉफ़्टवेयि (स्र त क र् / भिष्पादिीय क र्) 

b. SOFTWARE (SOURCE CODE / 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 
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EXECUTABLE CODE) 

ग. पीसीबी (भर्जाइि / गबथि  / जीर्ीएस / भफल्म) 

c. PCB (DESIGN / GERBER /GDS/ FILMS) 

4 

आि एों र् र्ी प्रबोंधि दस्तावेज 

R&D MANAGEMENT DOCUMENTS 

क. 3 वषीय अिुसोंधाि एवों भवकास य जिा (िाजस्व / 

पूोंजीगत) 

 

a. 3 YEAR R&D PLAN (REVENUE / 

CAPITAL) 

 

ख. टेक्न लॉजी ि र् मैप 

b. TECHNOLOGY ROAD MAP 

 

ग. सोंस्र्ागत बैठकें  (एमओएम) कॉपोिेट प्रौद्य भगकी 

य जिा द्वािा सोंचाभलत 

c. INSTITUTIONAL MEETINGS (MOM) 

CONDUCTED BY CO TP 

 

घ. परिपि, िीभत सोंबोंधी दस्तावेज, मैिुअल 

d. CIRCULARS, POLICY DOCUMENTS, 

MANUALS 

 

ङ. बौखद्धक सोंपदा अभधकाि (आईपीआि) औि 

सोंबोंभधत दस्तावेज 

e. INTELLECTUAL PROPERTY RIGHTS 

(IPR) AND RELATED DOCUMENTS 

 

च. पुिस्काि सोंबोंभधत दस्तावेज (आोंतरिक / बाहिी) 

f. AWARDS RELATED DOCUMENTS 

(INTERNAL/ EXTERNAL) 

 

छ. आि एों र् र्ी मान्यता / प्रमाणीकिण दस्तावेज 

g. R&D RECOGNITION / CERTIFICATION 

DOCUMENTS 

 

ज. सहय गात्मक आि एों र् र्ी पैिल की रिप टथ/ 

दस्तावेज 

h. COLLABORATIVE R&D EMPANELMENT 

REPORTS/DOCUMENTS 

 

 

 

क. दस (10) वषथ  

a. TEN (10) YEARS 

ख. बीस (20) वषथ 

b. TWENTY (20) YEARS 

ग. दस (10) वषथ 

c. TEN (10) YEARS 

 

घ. बीस (20) वषथ या अभधिभमत दस्तावेज 

जािी भकए जािे तक, इिमें से ज  िी बाद 

में ह  

d. 20 YEARS OR TILL 

SUPERSEDING DOCUMENT IS  

RELEASED WHICHEVER IS LATER 

 

 

ङ. आईपीआि के जीविकाल भियम ों के 

अिुसाि 

e. AS PER LIFECYCLE RULES OF 

IPR 

 

च. दस (10) वषथ  

f. TEN (10) YEARS 

 

 

छ.स्र्ायी 

g. PERMANENT 

 

ज. पोंद्रह (15)वषथ 

h. FIFTEEN (15) YEARS 
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उत्पादन / कू्य.ए. / पिीक्षण 

PRODUCTION/QA/TESTING 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ / DOCUMENT 

दस्तावेज़ की प्रसु्तदि का समर् 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

भवभिमाथण / उप-अिुबोंध लागत के प्राक्कलि 

MANUFACTURING/SUB-CONTRACT COST 

ESTIMATES 

तीि (03)वषथ 

THREE (03) YEARS 

2 

सिी भििीक्षण / पिीक्षण रिप टथ, वािोंटी प्रमाण-पि, 

सी.ओ.सी. औि प्रय िा मैिुअल 

ALL INSPECTION / TEST REPORTS , 

WARRANTY CERTIFICATES, COC & USER 

MANUALS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

3 

ग्राहक भििीक्षण प्रमाण-पि / भटप्पभणयाँ 

CUSTOMER INSPECTION CERTIFICATES/ 

NOTES 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

4 

बाहिी स्र त से सेवाएँ प्राि प्रभिया भियोंिण रिकॉर्थ  

OUT SOURCING PROCESS CONTROL 

RECORD 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

5 
ईएसएस रिप टथ 

ESS REPORTS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

6 
कू्यटी औि एफटी रिकॉर्थ  

QT AND FAT RECORDS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

7 

पिीक्षण मापि रिकॉर्थ (टीएमआि) औि कायथ-

भिष्पादि की जाँच रिप टथ 

TEST MEASUREMENT RECORD (TMR) AND 

PERFORMANCE CHECK REPORTS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

8 
ग्राहक द्वािा पुििीभक्षत का भििीक्षण 

CUSTOMER VETTED DOCUMENTS 

दस (10) वषथ 

TEN (10) YEARS 

9 
भवन्यास भियोंिण दस्तावेज 

CONFIGURATION CONTROL DOCUMENTS 

बीस (20) वषथ 

TWENTY (20) YEARS 

10 

QMS,EMS, ISO 9001 औि 14001 लेखा पिीक्षा,  

CMMI औि सोंबोंभधत गभतभवभधयाँ 

QMS,EMS, ISO 9001 & 14001 AUDITS, 

CMMI &RELATED ACTIVITIES 

दस (10) वषथ 

TEN (10) YEARS 
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दबक्री / दवपणन 

SALES/MARKETING 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 
ग्राहक की पूछताछ  

CUSTOMER ENQUIRIES  

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 
भबिी मूल्य के अिुम दि  

SELLING PRICE APPROVALS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

3 

उद्धिण/ अन्य सोंबोंभधत पिाचाि (पीएिसी, सीएिसी 

आभद) 

QUOTE / OTHER RELATED 

CORRESPONDANCE (PNC ,CNC ETC) 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

4 
प्राि पे्रषण दस्तावेज,भवतिण बीजक 

DISPATCH DOCUMENTS OBD,INVOICE 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

5 

सामान्य पिाचाि औि अन्य भवभवध फाइलें 

GENERAL CORRESPONDANCE & OTHER 

MISCELLANEOUS FILES 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

6 

भवपणि य जिा 

MARKETING PLAN 

पाोंच (5) वषथ/ दाभयत्व अवभध ज  िी बाद 

में ह   

5 YEARS/OBLIGATION PERIOD, 

WHICHEVER IS LATER 

7 

अभग्रम ईएसओ अिुम दि की फाइलें 

ADVANCE ESO APPROVAL FILE 

पाोंच (5) वषथ/ दाभयत्व अवभध ज  िी बाद 

में ह   

5 YEARS/OBLIGATION PERIOD, 

WHICHEVER IS LATER 

8 

अिुबोंध/ माोंग-पि 

CONTRACTS/INDENTS 

पाोंच (5) वषथ/ दाभयत्व अवभध ज  िी बाद 

में ह   

5 YEARS/OBLIGATION PERIOD, 

WHICHEVER IS LATER 

9 

अिुबोंध की समीक्षा  

CONTRACTS REVIEW  

पाोंच (5) वषथ/ दाभयत्व अवभध ज  िी बाद 

में ह   

5 YEARS/OBLIGATION PERIOD, 

WHICHEVER IS LATER 
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खिीद औि सामग्री प्रबंधन 

PURCHASE & MM 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

प्रभवभष्ट पि (बीओई) 

BILL OF ENTRY (BOE) 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 

भियाथत / पुिः  भियाथत के दस्तावेज 

EXPORT/ RE-EXPORT DOCUMENT 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

3 

शुल्क छूट के प्रमाण-पि 

DUTY EXEMPTION CERTIFICATE 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

4 

शुल्क वापसी/धिवापसी /बीमा के दावे 

DRAW BACK / REFUND/INSURANCE CLAIMS 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

5 

 

एटीए काििेट के दस्तावेज  

ATA CARNET DOCUMENTS 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

6 
आईटीसी प्राि कििे के भलए जीआि 

GR FOR AVAILING ITC 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

7 
अदा भकए गए सेवा कि की रिप टथ  

REPORTS ON SERVICE TAX PAID 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

8 

जावक आपूभतथ के जी एस टी  / भबिी बीजक 

GST/ SALES INVOICE FOR OUTWARD 

SUPPLY 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

9 

खिीद / खिीद फाइलें, खिीद आदेश, एएम सी 

फाइलें 

PROCUREMENT/PURCHASE FILES, 

PURCHASE ORDERS, AMC FILES 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

      

उत्पाद समर्ान 

PRODUCT SUPPORT 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 
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1 

प्रबोंधि के अिुम दि औि अिुम दि की फाइलें 

MANAGEMENT APPROVALS & SANCTION 

FILES 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 

आि एफ पी, वािोंटी समर्थि के आपूभतथ आदेश, ए एम 

सी अिुबोंध, भविेताओों के सार् आि आि सी अिुबोंध, 

ग्राहक ों से मिम्मत के आदेश 

RFP,SUPPLY ORDER FOR WARRANTY 

SUPPORT,AMC CONTRACTS,RRC 

CONTRACTS WITH VENDORS,REPAIR 

ORDERS FROM CUSTOMERS 

 

सोंभवदाजन्य अवभध + 3 वषथ 

CONTRACTUAL PERIOD + 3 

YEARS 

3 

बैठक के कायथवृत (सोंस्र्ागत बैठकें -वायु सेिा / र्ल 

सेिा / िौसेिा), बजटीय उद्धिण औि ग्राहक ों के सार् 

भकए गए अन्य पिाचाि 

MINUTES OF MEETING (INSTITUTIONAL 

MEETINGS-IAF/ARMY/NAVY), BUGDETARY 

QUOTATIONS AND OTHER 

CORRESPONDANCE WITH CUSTOMERS 

 

तीि (03)वषथ 

THREE (03) YEARS 

4 

सीआिएम  रिप टथ / भशकायतें, फील्डसोंकमथ रिप टथ, 

भबभलोंग के अिुि ध, भविेताओों के भलए सेवा प्रभवभष्ट 

अिुि ध औि अन्य भवभवध रिकॉर्थ 

CRM REPORTS / COMPLAINTS, FIELD 

WORK REPORTS, BILLING REQUESTS, 

SERVICE ENTRY REQUESTS FOR VENDORS 

& OTHER MISCELLANEOUS RECORDS 

 

तीि (03)वषथ 

THREE (03) YEARS 

   

मानव संसाधन - स्र्ापना औि ििी 

HR - ESTABLISHMENT & RECRUITMENT 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

कमथचारिय ों के भिजी रिकॉर्थ / फाइलें 

EMPLOYEE PERSONAL RECORDS / FILES  

सेवाभिवृभत्त / इस्तीफा के बाद दस (10) 

वषथ 

10 years post 

retirement/resignation 
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2 

अोंति यूभिट स्र्ािाोंतिण की फाइलें, आई.यू.टी. 

स्र्ािाोंतिण अिुलाि, आोंतरिक भवज्ञापि, सलाहकाि ों 

की भियुखि 

INTER UNIT TRANSFER FILES, IUT 

BENEFITS, INTERNALADVERTISEMENTS, 

ENGAGEMENT OF ADVISORS 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

3 

भवभिन्न चयि ों से सोंबोंभधत दस्तावेज - ई-I सोंबोंधी 

भटप्पभणयाों औि पिाचाि, महाप्रबोंधक के चयि, 

कायथकािी भिदेशक के चयि, पी एस ई बी  चयि औि 

िायि / भसोंगापुि में तैिाती 

DOCUMENTS PERTAINING TO VARIOUS 

SELECTIONS - E-I NOTINGS & 

CORRESPONDENCE, GENERAL MANAGER 

SELECTIONS, EXECUTIVE DIRECTOR 

SELECTIONS, PESB SELECTIONS AND 

POSTING TO NYRO & SIRO 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

4 

कायथ-भिष्पादि मूल्याोंकि सोंबोंधी रिकॉर्थ औि कायथ-

भिष्पादि सोंबोंधी वेति  

RECORDS RELATING PERFORMANCE 

APPRAISALS & PERFORMANCE RELATED 

PAY 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

5 

पद न्नभत से सोंबोंभधत दस्तावेज - भविागीय पद न्नभत 

सभमभत के रिकॉर्थ / कायथवाभहयाँ, सोंश भधत कैरियि 

य जिा फाइलें / कायथवाही 

PROMOTION RELATED DOCUMENTS - 

DEPARTMENTAL PROMOTION COMMITTEE 

RECORDS/PROCEEDINGS, MODIFIED 

CAREER PLAN FILES/PROCEEDINGS 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

6 

पुिस्काि औि प्र त्साहि - उतृ्कष्टता पुिस्काि रिकॉर्थ , 

भहोंदी िकद पुिस्काि / प्र त्साहि य जिा, माभसक 

िकद प्र त्साहि य जिा, शैभक्षक पुिस्काि आभद  

AWARDS  & INCENTIVES - EXCELLENCE 

AWARDS RECORDS, HINDI CASH AWARD/ 

INCENTIVE SCHEME, MONTHLY CASH 

INCENTIVE SCHEME, EDUCATIONAL 

AWARDS ETC 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 
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7 
BERECHS सदस्यता रे्टा, ि स्टि 

BERECHS MEMBERSHIP DATA , ROSTERS 

स्र्ायी 

PERMANENT 

8 

लेखा पिीक्षा की रिप टथ मोंिालय क  भदए गए उत्ति  

AUDIT REPORTS, MINISTRY REPLIES  

 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

9 

जिशखि बजट / साोंखिकी औि अन्य भवभवध रिप टथ, 

भवत्तीय मोंजूरियाँ / पूोंजी / िाजस्व बजट  

MANPOWER BUDGET /STATISTICS & 

OTHER MISCELLANEOUS REPORTS , 

FINANCIAL SANCTIONS / CAPITAL / 

REVENUE BUDGET 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

10 

िती से सोंबोंभधत दस्तावेज जैसे जिशखि की 

आवश्यकता / मोंजूिी फाइल ों, कायथवाभहयाँ  

DOCUMENTS PERTAINING TO 

RECRUITMENT SUCH  MANPOWER 

REQUIREMENT/SANCTION FILES, 

PROCEEDINGS 

िती / चयि प्रभिया के पूिा ह िे की 

भतभर् से दस (10) वषथ या भटर बू्यिल ों / श्रम 

न्यायालय ों में कािथवाई / क  सोंदभिथत भकए 

जािे पि मामले क  भिपटािे तक  

TEN (10) YEARS FROM THE DATE 

OF COMPLETION OF 

RECRUITMENT/SELECTION 

PROCESS OR IN CASE OF 

ACTION/REFERENCE TO 

TRIBUNALS/LABOUR COURTS, 

TILL THE DISPOSAL OF THE 

CASE 

   

मानव संसाधन स्र्ापना औि ििी 

HR - ESTABLISHMENT & RECRUITMENT 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

11 

चयि – प्रतीक्षा सूची औि ि चुिे गए अभ्यभर्थय ों से 

सोंबोंभधत आवेदि औि सोंबोंभधत दस्तावेज  

APPLICATION AND CONNECTED 

DOCUMENTS PERTAINING TO SELECTIONS- 

WAITLISTED AND NOT-SELECTED 

CANDIDATES  

चयि की तािीख से तीि (03)वषथ 

THREE (03) YEARS FROM THE 

DATE OF SELECTION 

12 

प्रश्न-पि, उत्ति पुखस्तकाएँ औि चयि कुों भजय ों के 

रिकार्थ 

RECORDS OF QUESTION PAPERS, ANSWER 

SCRIPTS AND KEYS OF THE SELECTIONS 

 

चयि की तािीख से तीि (03)वषथ 

THREE (03) YEARS FROM THE 

DATE OF SELECTION 
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13 

एजेंभसयाँ भजन्हें िती प्रभिया का काम सौोंपा गया है, से 

प्राि परिवीक्षाधईि अभियोंताओों से सोंबोंभधत परिणाम ों 

की हस्ताक्षरित प्रभतयाँ 

SIGNED COPIES OF RESULTS I.R.O 

PROBATIONARY ENGINEERS RECEIVED 

FROM AGENCIES TO WHOM THE 

RECRUITMENT PROCESS IS OUTSOURCED 

 

चयि की तािीख से पाँच (05)वषथ 

FIVE (05) YEARS FROM THE 

DATE OF SELECTION 

 
  मानव संसाधन नीदिर्ााँ  औि ई.आि. / आई.आि.  

HR-POLICIES & ER/IR 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

िीभत की फाइलें, कायाथलय आदेश, एमओयू औि 

एमओएस, कािूिी / अदालती मामले / कािखािा 

अभधभियम सोंबोंधी दस्तावेज 

POLICY FILES, OFFICE ORDERS, MoU & 

MoS, LEGAL /COURT CASES/FACTORY ACT 

RELATED DOCUMENTS 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

2 

भद्वपक्षीय चुिाव, टीसी / एससी / एसटी एस भसएशि, 

ल क भशकायत, बैठक ों के कायथवृत्त सोंबोंधी रिकॉर्थ (जे 

एस सी, ए जे सी, जे र्बू्ल एि सी औि कायथ दल), 

लेखा-पिीक्षा के प्रश्न, मोंिालय पिाचाि, हड़ताल औि 

सोंबोंभधत रिप टथ 

RECORDS PERTAINING TO BI- PARTITE 

ELECTIONS, TC /SC / ST ASSOCIATION, 

PUBLIC GRIEVANCE , MINUTES OF THE 

MEETING 

(JSC,AJC,JWNC & TASK FORCE), AUDIT 

QUERIES, MINISTRY CORRESPONDENCE, 

STRIKE & RELATED REPORTS 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

मानव संसाधन दवकास (एचआिडी) 

HUMAN RESOURCE DEVELOPMENT (HRD) 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 
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1 

प्रबोंधि की मोंजूिी औि मोंजूिी फाइलें, ब भलयाों औि 

भिभवदा दस्तावेज 

MANAGEMENT APPROVAL AND SANCTION 

FILES, BIDS & TENDER DOCUMENTS 
 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

2 

प्रभशक्षण िामाोंकि औि िुगताि के भवविण, मोंिालय 

क  भदए गए उत्ति, रिप टथ औि अन्य पिाचाि फाइलें, 

भशक्षार्ी के रिकॉर्थ 

TRAINING NOMINATIONS & PAYMENT 

DETAILS, MINISTRY REPLIES, REPORTS 

AND OTHER CORRESPONDENCE FILES, 

APPRENTICE RECORDS 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

3 

प्रभशक्षण सोंस्र्ाि ों के पिक / पुखस्तकाएँ, कायथिम 

उपखस्र्भत औि प्रभतभिया, भकताबें, पभिकाएँ, समाचाि 

पि 

LEAFLETS/BROCHURES OF TRAINING 

INSTITUTES, PROGRAM ATTENDANCE & 

FEEDBACK, BOOKS, MAGAZINES, 

NEWSPAPERS 
 

एक (01)वषथ 

ONE (01) YEARS 

4 

कमथचारिय ों के प्रभशक्षण रिकॉर्थ 

TRAINING RECORDS OF EMPLOYEES 
 

सेवा-भिवृभत्त तक  

TILL SUPERANNUATION  

 
  
कल्याण / जन संबंध / दचदकत्सा 

WELFARE/PUBLIC RELATION/MEDICAL 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

िए साल के उपहाि, सेवा उपहाि, वदी, भमठाई औि 

मेवे के प्रभतदेयकूपि, ईएसआई, र्ीआिएफ, 

ईर्बू्ल्यएफ औि एलएफएफ  

NEW YEAR GIFTS,SERVICE GIFTS, 

UNIFORMS, SWEETS & DRY FRUITS 

REDEEMED COUPONS,ESI,DRF, EWF & LWF 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

2 

अभतभर् गृह-बुभकों ग, खिीद औि भबल, कैं टीि अिुबोंध, 

भबल औि भवपे्रषण 

GUEST HOUSE -BOOKINGS, 

PROCUREMENTS & BILLS, CANTEEN 

CONTRACTS, BILLS & REMITTANCES 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 
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3 

भचभकत्सा सोंबोंधी अिुम दि औि मोंजूिी 

MEDICAL RELATED APPROVALS AND 

SANCTIONS 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

4 

एएमए तर्ा भवशेषज्ञ ों का पैिल, एएमए औि भवशेषज्ञ 

शुल्क पुििीक्षण, अस्पताल दि पुििीक्षण, 

बीईआिईसीएचएस के सदस्य ों के भलए अप ल  

फामेसी के भबल, दवाइय ों की खिीद, दवाओों के 

भवतिण से सोंबोंभधत रिकॉर्थ  

AMA & SPECIALIST EMPANELMENT,AMA & 

SPECIALIST FEE REVISION,HOSPITAL RATE 

REVISION, APOLLO PHARMACY BILLS FOR 

BERECHS MEMBERS, MEDICINE 

PROCUREMENT, RECORDS RELATED TO 

DISTRIBUTION OF MEDICINES 

 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

      

िाजिाषा / OFFICIAL LANGUAGE (OL) 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ / DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

प्रभशक्षण रिकॉर्थ , प्र त्साहि य जिा, भतमाही िाजिाषा 

रिप टथ, भहोंदी माह समाि ह औि भद्विाषीकिण, अन्य 

भवभवध रिकॉर्थ 

TRAINING RECORDS, INCENTIVE SCHEMES, 

QUARTERLY OL REPORTS, HINDI MONTH 

CELEBRATIONS & BILINGUALISATION 

OTHER MISCELLANEOUS RECORDS 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

2 

िािाकास, ििाकास, िाजिाषा अोंकेक्षण सभमभत के 

रिकॉर्थ 

OLIC , TOLIC , AUDIT COMMITTEE 

RECORDS 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

3 

खिीद रिकॉर्थ- भकताब ों, सीर्ी, र्ीवीर्ी औि 

सॉफ्टवेयि की खिीद सोंबोंधी मोंजूिी। 

PURCHASE RECORDS- SANCTIONS FOR 

PURCHASE OF BOOKS, CDS, DVDS & 

SOFTWARE. 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 
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4 

गृह मोंिालय, िक्षा मोंिालय, िक्षा उत्पादि भविाग से 

सोंबोंभधत दस्तावेज - सोंचाि, भििीक्षण रिकॉर्थ / 

प्रश्नावभलयाँ 

MINISTRY OF HOME AFFAIRS, MINISTRY 

OF DEFENCE, DEPARTMENT OF DEFENCE 

PRODUCTION RELATED DOCUMENTS - 

CORREPONDENCE, INSPECTION RECORDS/ 

QUESTIONNAIRE 

स्र्ायी 

PERMANENT 

 

 

 

 

 कॉपोिेट सामादजक दादर्त्व (सीएसआि) 

CORPORATE SOCIAL RESPONSIBILITY (CSR) 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

सीएसआि सोंबोंधी प्राि अिुि ध, सीएसआि 

गभतभवभधय ों की तस्वीिें  औि अन्य भवभवध दस्तावेज 

CSR REQUESTS RECEIVED, PHOTOGRAPHS 

OF CSR ACTIVITIES & OTHER 

MISCELLEANEOUS DOCUMENTS 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 

प्रबोंधि के अिुम दि औि सीएसआि परिय जिा की 

फाइलें 

MANAGEMENT APPROVALS & CSR PROJECT 

FILES 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

शीषथ सभमभत की बैठक ों के कायथवृत, के्षिवाि 

सीएसआि खचों का भवविण, लेखा पिीक्षा के प्रश्न ों के 

उत्ति, मोंिालय के उत्ति औि पिाचाि 

MINUTES OF MEETING OF APEX 

COMMITTEE, DETAILS OF SECTOR WISE 

CSR EXPENSES, REPLIES TO AUDIT 

QUERIES, MINISTRY REPLIES & 

CORRESPONDENCE 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

 
  सुिक्षा / SECURITY 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 
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1 

हभर्याि औि बोंदूक का लाइसेंस, ऑभर्ट औि 

भििीक्षण रिप टथ, प्रभशक्षण रिकॉर्थ , पुभलस सत्यापि, 

भवदेशी आगोंतुक भवविण, िकली भर्र ल रिप टथ, 

अभिशमि के रिकॉर्थ , प्रबोंधि के अिुम दि, सुिक्षा 

सोंबोंभधत अिुबोंध / भिभवदा फाइलें / एएमसी, 

जिशखि रिकॉर्थ , सुिक्षा भििीक्षण रिकॉर्थ औि रिप टथ 

ऑभर्ट रिप टथ, औचक जाोंच रिप टथ  

ARMS & GUN LICENCE, AUDIT & 

INSPECTION REPORTS, TRAINING 

RECORDS, POLICE VERIFICATION, 

FOREIGN VISITORS DETAILS, MOCK DRILL 

REPORTS, FIRE EXTINGUISHER RECORDS, 

MANAGEMENT APPROVALS, SECURITY 

RELATED CONTRACTS/ TENDER 

FILES/AMC, MANPOWER RECORDS, 

SECURITY INSPECTION RECORDS & 

REPORTS, AUDIT REPORTS, SURPRISE 

CHECK REPORTS 

 

हभर्याि अभधभियम / आई.बी. की 

भसफारिश ों के अिुसाि स्र्ायी 

PERMANENT AS PER ARMS ACT / 

IB RECOMMENDATIONS 

2 

िभजस्टि – आवक-जावक वाहि, सामग्री प्रभवभष्ट, 

ट कि जािी कििा, एके्सस कार्थ औि आईर्ी कार्थ , 

वीआईपी औि भवदेशी आगोंतुक ों के प्रवेश, 

आभधकारिक, व्यखिगत औि आगोंतुक गेट पास, 

सुिक्षा ब्रीभफों ग रिकॉर्थ , म बाइल औि आग एएमसी 

भबल, म बाइल प्राभधकिण 

REGISTERS -VEHICLES IN & OUT, 

MATERIAL ENTRY, ISSUE OF TOKENS, 

ACCESS CARDS & ID CARDS, VIP & 

FOREIGN VISITORS ENTRY, OFFICAL, 

PERSONAL & VISITOR GATE PASSES, 

SECURITY BRIEFING RECORDS, MOBILE & 

FIRE AMC BILLS, MOBILE 

AUTHORISATIONS 

 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

3 

सामग्री प्रवेश पि -  वापसी-य ग्य औि गैि वापसी-

य ग्य, सोंभवदा कामगाि ों के अिुमभत रिकॉर्थ , प्रमुख 

प्राभधकिण रिकॉर्थ , सोंचलि आदेश 

MATERIAL GATE PASSES - RETURNABLE & 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 
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NON RETURNABLE, CONTRACT WORKERS 

PERMISSION RECORDS, KEY 

AUTHORISATION RECORDS, MOVEMENT 

ORDERS 

 

 
 

 
 

 

सुदवधा औि सेवाएं / FACILITY AND SERVICES 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

म बाइल फ ि की खिीद की प्रभतपूभतथ, एस बी आई के 

ए टी एम् कार्थ  का भकिाया से सोंबोंभधत रिकॉर्थ 

REIMBURSEMENT FOR PURCHASE OF 

MOBILE PHONES, RENT FOR SBI ATM 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 

भिदेशक ों के भलए क्लब की सदस्यता से सोंबोंभधत 

रिकॉर्थ 

RECORDS PERTAINING TO  

CLUB MEMBERSHIP FOR DIRECTORS  

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

3 

हवाई भटकट के भबल औि बुभकों ग के अिुि ध औि 

सोंबोंभधत दस्तावेज 

AIRTICKET BILLS AND BOOKING REQUESTS 

AND RELATED DOCUMENTS 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

4 
बेसकॉम भबल औि बी र्बू्ल एस एस बी के भबल 

BESCOM BILLS & BWSSB BILLS 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

5 
जी एल आई पी औि बीमा सोंबोंधी दस्तावेज 

GLIP & INSURANCE RELATED DOCUMENTS 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

6 

मोंिालय क  भदए गए उत्ति औि पिाचाि 

MINSTRY REPLIES & CORRESPONDENCE 

 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

7 
सोंपभत्त के दस्तावेज 

PROPERTY DOCUMENTS 

स्र्ायी 

PERMANENT 

 
 

 

दवदधक / LEGAL 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

फाइल ि भटोंग औि परिपि  

FILE NOTINGS & CIRCULARS 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 
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2 

मामले - अदालत ों / न्यायाभधकिण ों / आय ग ों औि 

भकसी अन्य सक्षम प्राभधकािी के समक्ष मुकदमेबाजी 

CASES - LITIGATION BEFORE 

COURTS/TRIBUNALS/COMMISSIONS AND 

ANY OTHER COMPETENT AUTHORITY 

 

मामल ों के अोंभतम भिणथयके बाद सेतीि 

(03) वषथ 

THREE (03) YEARS AFTER THE 

FINAL DECISION IN THE MATTER 

3 

मध्यस्र्ता के मामले  

ARBITRATION MATTERS  

मामल ों के अोंभतम भिणथय के बाद सेतीि 

(03) वषथ 

THREE (03) YEARS AFTER THE 

FINAL DECISION IN THE MATTER 

4 

उच्च औि उच्चतम न्यायालय के भिणथय 

JUDGMENTS OF HIGH COURTS & SUPREME 

COURT 

स्र्ायी 

PERMANENT 

5 

कािूिी िाय, कािूिी ि भटस औि सोंबोंभधत जवाब 

LEGAL OPINIONS, LEGAL NOTICES AND 

CORRESPONDING REPLIES 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

7 

रिप टथ / भवविणी - माभसक / भतमाही /  वाभषथक  

REPORTS/RETURNS - 

MONTHLY/QUARTERLY/ANUALLY 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

 
  सूचना का अदधकाि (आि टी आई ) के मामले  

RIGHT TO INFORMATION (RTI) MATTERS 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

 

 

 

 

 

 

 

आिटीआई आवेदि औि सोंबोंभधत उत्ति 

RTI APPLICATIONS AND CORRESPONDING 

REPLIES 

(i) प्रर्म अपीलीय प्राभधकािी क  क ई अपील ि कििे 

पि  

(i) IN CASE OF NO APPEAL TO FIRST 

APPELLATE AUTHORITY 

(ii) प्रर्म अपीलीय अपीलीय या भद्वतीय अपील 

/सीआईसी क  भशकायत कििे के मामले में 

(ii) IN CASE OF APPEAL TO FIRST 

APPELLATE AUTHORITY OR SECOND 

APPEAL/COMPLAINT TO CIC 

 

(i) उत्ति की तािीख से तीि (03) वषथ  

THREE (03) YEARS FROM THE 

DATE OF REPLY. 

 

(ii) मामल ों के अोंभतम भिणथय के बाद द  

(02) वषथ 

TWO (02) YEARS AFTER THE 

FINAL DECISION IN THE MATTER  

2 
सी आई सी  का अोंभतम भिणथय / आदेश 

FINAL DECISION/ORDER(S) OF CIC 

स्र्ायी 

PERMANENT 

3 रिप टथ / भवविणी – भतमाही औि वाभषथक तीि (03) वषथ 
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REPORTS/RETUNS-QUARTERLY AND 

YEARLY 

THREE (03) YEARS 

4 
फाइल ि भटोंग औि परिपि  

FILE NOTINGS AND CIRCULARS 

स्र्ायी 

PERMANENT 

5 
प्रर्म अपील औि भिणथय  

FIRST APPEALS AND DECISIONS 

मामले के अोंभतम भिणथय के बाद द  (02) वषथ 

TWO (02) YEARS AFTER THE FINAL 

DECISION IN THE MATTER 

दवत्त औि खािे / FINANCE & ACCOUNTS 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ / DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

 

(संबंदधि वषा के समाप्त ह ने से, जब 

िक दक अन्यर्ा दनददाष्ट न ह ) 

(from closure of the relevant 

year unless otherwise 

specified) 

नकद औि बैंक CASH & BANK 

1 

िकद औि बैंक से सोंबोंभधत सिी सोंबोंभधत रिकॉर्थ औि 

दस्तावेज (कैश बुक, बैंक प्राभधकिण पि औि िसीद 

औि िुगताि वाउचि सभहत)। 

ALL RELATED RECORDS AND DOCUMENTS 

RELATING TO CASH AND BANK 

(INCLUDING CASH BOOK, BANK 

AUTHORISATION LETTERS AND RECEIPT & 

PAYMENT VOUCHERS). 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 

दैभिक िकद मूल्यवगथ िभजस्टि औि िुगताि प्रभतपणथ 

की  फाइलें, चेक प्रभतपणथ । 

DAILY CASH DENOMINATION REGISTER 

AND PAYMENT COUNTERFOIL FILES, 

CHEQUE COUNTERFOIL. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

बैंक समाधाि औि बैंक भवविण सभहत सोंबोंभधत 

दस्तावेज। 

BANK RECONCILIATION AND RELATED 

DOCUMENTS INCLUDING BANK 

STATEMENTS. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

समेकन COMPILATION 

 



पृष्ठ Page 22 of 37 

1 

वाभषथक खात ों से सोंबोंभधत सिी रिकॉर्थ औि दस्तावेज 

All related records and documents relating 

to Annual Accounts. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 

भतमाही / अधथवाभषथक खात ों से सोंबोंभधत सिी सोंबोंभधत 

रिकॉर्थ औि दस्तावेज। 

All related records and documents relating 

to Quarterly / Half yearly Accounts. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

साोंभवभधक लेखा पिीक्षक द्वािा प्रमाभणत भतमाही / 

वाभषथक भवत्तीय भवविण। 

Quarterly / Annual Financial Statements 

certified by Statutory Auditor. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

4 

पीई सवेक्षण से सोंबोंभधत जािकािी। 

Information relating to PE Survey. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 

कािखािा बाह्य / प्रभतधािण भबिी का प्रमाभणत रे्टा। 

Certified data of Ex Works / Retention Sales. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

6 

आोंतरिक, सोंवैधाभिक औि सी एों र् एजी ऑभर्ट से 

सोंबोंभधत सिी ऑभर्ट रिप टथ औि उत्ति। 

All Audit Reports and Replies thereon 

relating to Internal, Statutory and C&AG 

Audit. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

7 

मोंर्ल औि लेखा पिीक्षा सभमभत की अिुम भदत फाइलें  

Board and Audit Committee approval files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

8 

सोंबोंभधत पक्षकाि लेिदेि औि सवथग्राही अिुम दि 

भवविण की समीक्षा। 

Review of Related Party Transactions and 

Omnibus Approval details. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

9 

जेवी / एस भसएट / सहायक कों पिी से सोंबोंभधत 

दस्तावेज औि फाइलें। 

JV / Associate / Subsidiary related 

documents and files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

10 

प्रबोंधि मोंजूिी की फाइल ों सभहत बटे्ट खाते के 

वाउचि। 

Write-off vouchers files including 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 



पृष्ठ Page 23 of 37 

Management sanctions. 

 

   

 

आंिरिक लेखा पिीक्षा INTERNAL AUDIT 

 

1 

 

 

 

 

सिकािी लेखा पिीक्षा के रिकॉर्थ - भििीक्षण रिप टथ, 

मसौदा पैिा औि मुभद्रत पैिा औि उत्ति (वास्तभवक 

कॉपी) 

Government Audit records - Inspection 

Reports, Draft Paras and Printed Paras and 

replies (Physical copy) 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

 

 

 

2 

लेखा पिीक्षा सभमभत की बैठक (एसीएम) रिकॉर्थ  

(वास्तभवक कॉपी) 

Audit Committee Meeting (ACM) records 

(Physical copy) 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

प्रबोंधि-स्तिीय लेखा पिीक्षा सभमभत (एम ए सी ) बैठक 

रिकॉर्थ (वास्तभवक कॉपी) 

Management-level Audit Committee (MAC) 

meeting records (Physical copy) 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

4 

आोंतरिक लेखा पिीक्षा रिप टथ, काम के कागजात औि 

उत्ति (भर्भजटल फॉमथ) 

Internal Audit reports, working papers and 

replies (Digital form) 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 

िोंर्ाि सत्यापि कायथ पि औि हस्ताक्षरित प्रभतयाों 

(वास्तभवक कॉपी) 

Stock verification working papers and signed 

copies (Physical copy) 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

   

बीमा INSURANCE 

1 

िीभत, किाि, अदा भकए गए प्रीभमयम, भकए गए दाव ों 

आभद से सोंबोंभधत बीमा सोंबोंधी दस्तावेज 

Insurance related documents w.r.t. policy, 

Agreement, premium paid, claims made etc. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

दनवेशक संबंधी INVESTOR RELATED 
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1 
भिवेशक ों की बैठक से सोंबोंभधत प्रसु्तभतयाँ 

Investors’ meet presentations. 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

2 
भिवेशक ों की बैठक का सािाोंश  

Summary of Investors meet. 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

3 
भिवेशक ों के सार् पिाचाि 

Correspondence with Investors. 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

दनदध प्रबंधन FUNDS MANAGEMENT 

1 

भिवेश से सोंबोंभधत दस्तावेज औि फाइलें 

Investment related documents & files. 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

2 

मोंर्ल औि लेखा पिीक्षा सभमभत के दस्तावेज औि 

फाइलें 

Board and Audit Committee Paper files. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

3 

सिकािी ऋण सभहत ऋण [कायथशील पूोंजी औि 

सावभध ऋण] की मोंजूिी से सोंबोंभधत दस्तावेज 

Documents relating to sanction of Loans 

[Working Capital and Term Loan] including 

Government loans. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

4 

क पू फाइल सभहत मोंिालय पिाचाि की फाइलें  

Ministry Correspondence files including 

COPU file. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

5 

भिभध  प्रबोंधि से सोंबोंभधत एमआईएस रिप टथ - 

आोंतरिक 

MIS Reports wrt funds management - 

Internal. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

6 

बैंक पिाचाि की फाइलें 

Bank Correspondence files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

7 

इोंटििेट बैंभकों ग प्राभधकिण की फाइलें 

Internet Banking Authorisation files. 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

8 

लािाोंश िुगताि की फाइलें 

Dividend payment files. 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

9 

िेभर्ट िेभटोंग सोंबोंभधत दस्तावेज औि फाइलें। 

Credit Rating related documents & files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

खिीद सदमदि से संबंदधि PROCUREMENT COMMITTEE RELATED 
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1 

भिदेशक ों की खिीद सभमभत (पीसीर्ी) बैठक ों की 

कायथसूची,  ज्ञापि औि कायथवृत्त सोंबोंधी फाइलें। 

Files wrt Agenda, Memo and Minutes of 

Procurement Committee of Directors (PCD) 

Meetings. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

पंूजीकिण CAPITALISATION 

1 

पूोंजीकिण सोंबोंभधत सिी रिकॉर्थ औि दस्तावेज। 

All Capitalisation related Records and 

Documents. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 

भवपूोंजीकिण / भिपटाि औि सोंबोंभधत दस्तावेज ों के 

अिुम दि। 

Approvals for decapitalisation/disposal and 

related documents. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

देर् दबल BILLS PAYABLE 

1 खिीद आदेश िुगताि की फाइलें - सिी सोंबोंभधत 

रिकॉर्थ औि दस्तावेज ों के सार् भवदेशी औि स्वदेशी। 

Purchase Order Payment Files - Foreign & 

Indigeneous with all related records and 

documents. 

आठ (08) वषथ या आपूभतथ / िुगताि / 

समाय जि /  पूिा ह िे की तािीख से 

आठ (08) वषथ, इिमें से ज  िी बाद में ह  

। 

Eight (08) Years or Eight (08)  years 

from the date of completion of 

supply/payment/adjustment/ 

whichever is later. 

2 सिी सोंबोंभधत रिकॉर्थ  औि दस्तावेज ों के सार् पि 

आदेश िुगताि की फाइलें। 

Letter Order Payment Files with all related 

records and documents. 

आठ (08) वषथ या आपूभतथ / िुगताि / 

समाय जि /  पूिा ह िे की तािीख से 

आठ (08) वषथ, इिमें से ज  िी बाद में ह  

। 

Eight (08) Years or Eight (08)  

years from the date of completion 

of supply/payment/adjustment/ 

whichever is later. 

3 सिी सोंबोंभधत रिकॉर्थ औि दस्तावेज ों के सार् प्रबोंधि 

की मोंजूिी सभहत सोंकमथ सोंभवदा की फाइलें, अग्रदाय, 

भवभवध भबल ों का िुगताि। 

Payment of Works Contract files, Imprest, 

Miscellaneous Bills including management 

sanctions with all related records and 

documents. 

 

आठ (08) वषथ या आपूभतथ / िुगताि / 

समाय जि /  पूिा ह िे की तािीख से 

आठ (08) वषथ, इिमें से ज  िी बाद में ह  

। 

Eight (08) Years or Eight (08) 

years from the date of completion 

of supply/payment/adjustment/ 

whichever is later. 
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4 बटे्ट खाते र्ालिे के भलए /बटे्ट खाते में वापस कििे का 

वाउचि सभहत प्रबोंधि की मोंजूिी की फाइलें। 

Write-off/Write back vouchers including 

Management sanctions. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 अभग्रम िुगताि िभजस्टि। 

Advance Payment Register. 

आठ (08) वषथ या आपूभतथ / िुगताि / 

समाय जि /  पूिा ह िे की तािीख से 

आठ (08) वषथ, इिमें से ज  िी बाद में ह  

। 

Eight (08) Years or Eight (08)  

years from the date of completion 

of supply/payment/adjustment/ 

whichever is later. 

बजट BUDGET 

1 सिी सोंबोंभधत कागजात औि दस्तावेज ों के सार् 

िाजस्व औि पूोंजीगत बजट। 

Revenue and Capital Budget with all related 

papers and documents. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 बजट प्रस्ताव औि अिुम भदत बजट की प्रभतयाों।  

Copies of the budget proposal and approved 

budget. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 दीपम के सार् पिाचाि।  

Correspondence with DIPAM. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

4 व्यवहायथता रिप टथ, र्ीपीआि औि अन्य परिय जिा 

रिप टथ की फाइलें, कागजात ज  सहय ग किाि आभद 

से सोंबोंभधत हैं। 

Feasibility reports, DPRs and other project 

report files, papers leading to collaboration 

agreements etc. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

5 सीआईसी / मोंर्ल द्वािा अिुम भदत पूोंजी परिय जिा / 

मदें  

CIC/Board approved capital project/items  

स्र्ायी 

PERMANENT 

6 बीमाोंभकक रिप टथ, कैपेक्स रिप टथ, एफई रिप टथ, 

एमओयू दस्तावेज 

Actuarial report, CAPEX report, FE reports, 

MOU papers 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

7 सीएसआि रिकॉर्थ  

CSR records 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

वेिन-पट्टी PAYROLLS 

 

1 वेति-पट्टी से सोंबोंभधत सिी रिकॉर्थ औि दस्तावेज। आठ (08) वषथ 
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All Payrolls related Records and Documents. EIGHT (08) YEARS 

2 बकाया गणिा की  फाइलें  

Arrear calculation files. 

दस (10) वषथ  या अगले वेति सोंश धि 

क  िद्द कििे तक, ज  भक बाद में ह  । 

Ten (10) years or untill next pay 

revision, whichever is later.  

3 ऋण आवेदि की फाइलें 

Loan application files. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

4 अोंभतम भिपटाि की फाइलें 

Final settlement files. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 टीर्ीएस वापसी औि सोंबोंभधत दस्तावेज 

TDS return and related documents. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

6 अिुलखिय ों के भहसे्स के रूप में कैं टीि, परिवहि औि 

भचभकत्सा वसूली हेतु वसूली दि ों के भलए प्रबोंधि का 

अिुम दि 

Management approval for recovery rates for 

canteen, transport and medical recovery as 

part of perks. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

7 अभग्रम िभजस्टि - भचभकत्सा, वेति अभग्रम, टीए / र्ीए, 

एलटीसी, वाहि अभग्रम, भवभवध ऋण, परिवहि वसूली 

िभजस्टि, एलआईसी वसूली िभजस्टि आभद 

Advance Registers - Medical, Salary 

advance, TA / DA, LTC, Vehicle Advance, 

Miscellaneous loans, Transport Recovery 

Register, LIC Recovery Register, etc. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

प्राप्य दबल BILLS RECEIVABLE 

1 

सिी भबल प्राि कििे य ग्य सोंबोंभधत रिकार्थ औि 

भबिी सोंबोंधी फाइल ों सभहत दस्तावेज, उठाए गए  

भबल की फाइलें। 

All Bills Receivable related Records and 

Documents including sale related files, Bills 

raised files. 

आठ (08) वषथ या आपूभतथ / िुगताि / 

समाय जि /  पूिा ह िे की तािीख से 

आठ (08) वषथ, इिमें से ज  िी बाद में ह  

। 

Eight (08) Years or Eight (08) 

years from the date of completion 

of supply/payment/adjustment/ 

whichever is later. 

2 

 

 

व्यापाि प्राप्य (देिदाि) रिप टथ / भिभध आहिण की 

रिप टथ। 

Trade Receivable (Debtors) Report / Fund 

Drawal Report. 

गुणावगुण के आधाि पि 

[नू्यितम - 8 वषथ] 

On merit  

[Minimum - 8 years] 

3 

 

ग्राहक ों की अस्वीकृभतय ों क  बटे्ट खाते में र्ालिा की 

प्रबोंधि अिुम दि की फाइलें  

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 
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 Management approval files - Write off - 

Customer Disallowances. 

 

4 

ग्राहक के सार् पिाचाि जैसे बकाया भबल ों / मामल ों 

के भलएअिुवती कािथवाई, ग्राहक शेष की पुभष्ट आभद 

Correspondence with the customer, viz., 

follow up for outstanding bills / cases, 

Customer Balance confirmation etc. 

 

गुणावगुण के आधाि पि 

[नू्यितम - 8 वषथ] 

On merit  

[Minimum - 8 years] 

लार्गि दनधाािण / COSTING 

1 

लागत सोंबोंधी सिी रिकॉर्थ औि दस्तावेज 

All Costing related Records and Documents. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 

एमआईएस रिप टथ 

MIS Reports.   

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

िोंर्ाि सत्यापि रिप टथ औि फाइलें 

Stock verification report and files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

4 

श्रम औि मशीि उपय ग रिप टथ 

Labour and Machine utilisation report 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 

परिय जिा क  बोंद कििे की रिप टथ 

Project Closure report 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

6 

मूल्य अिुम भदत की फाइलें 

Price Approval Files. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

7 

लागत लेखा पिीक्षा रिप टथ , उसके अिुलिक ों औि 

सोंबोंभधत कागजात ों के सार् 

Cost Audit Report along-with Annexures and 

workings. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

8 

टीसीएम सोंबोंधी रिप टथ औि फाइलें 

TCM related reports and files. 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

9 

बटे्ट खाते र्ालिे के भलए वाउचि सभहत प्रबोंधि 

प्रभतबोंध फाइलें 

Write-off vouchers files including 

Management sanctions. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

किाधान / TAXATION 
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1 

आयकि / वैट औि सीएसटी / सेवा कि / कें द्रीय 

उत्पाद शुल्क / जीएसटी आभद की सिी भवविभणय ों 

की प्रभतयाों 

All return copies of Income Tax / VAT & CST 

/ Service Tax / Central Excise / GST etc. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 
मूल्याोंकि की सिी फाइलें 

All Assessment files. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 
कि िुगताि के सिी चालाि 

All Tax payment challans. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

4 

अभग्रम / स्व-मूल्याोंकि कि गणिा के प्रमाभणत कायथ-

पि 

Certified working papers of Advance / Self-

assessment Tax Calculation. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

5 

कि लेखा पिीक्षा की रिप टथ के सार् सिी सहायक 

दस्तावेज ों के सार् 

Tax Audit Report along with all the backup 

papers. 

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

6 

सिी टीर्ीएस भवविणी औि देय भबल ों, भबल प्राप्य 

औि वेतिपट्टी आभद से सोंबोंभधत दस्तावेज  

All TDS returns and related document 

relating to bills payable, bills receivable and 

payroll etc. 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

िदवष्य दनदध, गे्रचु्यटी औि पेंशन  

PROVIDENT FUND, GRATUITY AND PENSION 

1 

सिी िभवष्य भिभध, गे्रचु्यटी औि पेंशि सोंबोंभधत रिकॉर्थ 

औि दस्तावेज 

ALL PROVIDENT FUND, GRATUITY AND 

PENSION RELATED RECORDS AND 

DOCUMENTS. 

स्र्ायी 

PERMANENT 

 

न ट /Note:  

1) यभद क ई भववाद / लेखा पिीक्षा के प्रश्न / र्र ाफ्ट पैिा / लोंभबत आोंकलि / लोंभबत अपील / सतकथ ता जाोंच / 

सिकािी पूछताछ आभद लोंभबत है भजिसे सोंबोंभधत रिकार्थ है, त  त  क ई िी रिकॉर्थ  िष्ट िही ों भकया जाएगा । 

No records shall be destroyed if there are any disputes / Audit Queries / Draft Para / 

Assessment Pending / Appeal Pending / Vigilance investigations / Government enquiries 

etc in respect of matters to which the records pertain. 

 

2) इलेक्ट्र ॉभिक रूप में िखे गए सिी रिकॉर्थ स्र्ायी आधाि पि िखे जाएँगे। 
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All records held in electronic form should be stored on a permanent basis. 

 

3) िवीितम वैधाभिक भवभियम औि आवश्यकताओों के आधाि पि रिकॉर्थ  िख-िखाव की आवभधकता की 

समय-समय पि समीक्षा की जािी चाभहए औि यभद आवश्यक ह  त  िखिखाव की अवभध बढाई जाएगी। 

Periodicity of records maintenance should be reviewed periodically based on the latest 

statutory regulation and requirements and period of maintenance increased, if 

necessary. 

 

4) उभचत अिुम दि के भबिा यहाों शाभमल ि भकए गए रिकार्थ क  उभचत अिुम दि के भबिा िष्ट िही ों भकया 

जाएगा।  

Records not covered herein shall not be destroyed without appropriate approval. 

 

5) सिी प्रबोंधि सूचिा प्रणाली (एमआईएस) रिप टथ औि महत्वपूणथ पिाचाि ज  ऊपि शाभमल िही ों भकए गए 

हैं, उन्हें 8 साल की अवभध के भलए िखा जािा चाभहए। इसके अलावा, यभद आवश्यक ह  त  यूभिटें अपिी 

आवश्यकता के आधाि पि लोंबी अवभध के भलए दस्तावेज ों क  परििभक्षत कि सकती हैं। 

All Management Information System (MIS) reports and important correspondence not 

covered above should be kept for a period of 8 years. Also, units may if required, 

preserve documents for a longer period based on their requirement. 

  
  

  

 

कॉपोिेट संपे्रषण CORPORATE COMMUNICATION 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

प्रदशथभिय ों, वी आई पी औि सोंसदीय सभमभतय ों के 

दौिे, वाभषथक आम बैठक औि भवशे्लषक ों की बैठक 

सभहत कायथिम आय भजत कििे हेतु प्रबोंधि के 

अिुम दि  

MANAGEMENT APPROVALS FOR 

ORGANISING EVENTS INCLUDING 

EXHIBITIONS, VISITS OF VIPs & 

PARLIAMENTARY COMMITTEES, ANNUAL 

GENERAL MEETING AND ANALYSTS' MEET 

 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

 

 

 

 

2 

मीभर्या से सोंबोंभधत अिुम दि औि दस्तावेज 

MEDIA RELATED APPROVALS & 

DOCUMENTS 

 

3 
बजट के भलए स्वीकृभत 

BUDGET APPROVALS  
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4 

भवज्ञापि एजेंसी का पैिल तैयाि कििा 

EMPANELMENT OF ADVERTISING AGENCY 

 

5 

भवज्ञापि जािी कििे से सोंबोंभधत दस्तावेज, सूचिा औि 

अिुम दि 

DOCUMENTS, INFORMATION AND 

APPROVALS RELATED TO RELEASE OF 

ADVERTISEMENTS 

 

6 

भवभिन्न घटिाओों / अवसि ों पि र्लसेिा, िौसेिा, 

वायुसेिा औि पैिा-भमभलटर ी सभहत भवभिन्न सोंगठि ों के 

भलए बीईएल के प्राय जि 

BEL SPONSORSHIPS FOR VARIOUS 

ORGANISATIONS INCLUDING ARMY, NAVY, 

AIRFORCE & PARA-MILITARY ON 

DIFFERENT EVENTS/OCCASIONS 

 

7 

िक्षा मोंिालय के सार् पिाचाि 

CORRESPONDENCE WITH MoD 

 

8 

कॉपोिेट भवविभणका, र्ायिी, इलेक्ट्र ॉभिका, ग्रीभटोंग 

कार्थ , य जिाकाि औि आय जक के मुद्रण से सोंबोंभधत 

स्वीकृभतयाों 

APPROVALS RELATED TO PRINTING OF 

CORPORATE BROCHURE, DIARIES, 

ELECTRONICA, GREETING CARDS,PLANNER 

& ORGANISER 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

      

लाइसेंदसंर्ग LICENSING 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

गैि-प्रकटीकिण समझौता (एि र्ी ए ) 

Non-disclosure Agreement (NDA) 

किाि की अवभध + दाभयत्व अवभध + 

पाोंच (05) वषथ  

PERIOD OF THE AGREEMENT + 

OBLIGATION PERIOD +  5 YEARS 

 

2 

समझौता ज्ञापि (एमओयू) 

Memorandum of Understanding (MoU) 

 

समझौते की अवभध + दाभयत्व अवभध + 

पाोंच (05) वषथ  
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3 

भिबोंधि किाि (टी.ए.) 

Terms Agreement (TA) 

 

 

PERIOD OF THE AGREEMENT + 

OBLIGATION PERIOD +  5 YEARS 

4 
तकिीकी सहय ग समझौता (टीसीए) 

Technical Cooperation Agreement (TCA) 

5 
अन्य समझौते 

OTHER AGREEMENTS 

      

सदचवालर् SECRETARIAT 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

शेयि धािक / भिवेशक भशकायत ों के कािूिी मामल ों 

की फाइलें  

FILES OF LEGAL  CASES OF SHAREHOLDER/ 

INVESTOR COMPLAINTS    

 

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

2 

कों पिी सभचवालय भविाग से सोंबोंभधत अन्य सिी 

दस्तावेज औि पिाचाि 

ALL OTHER DOCUMENTS AND 

CORRESPONDENCES PERTAINING TO 

COMPANY SECRETARIAT DEPARTMENT.   

आठ (08) वषथ 

EIGHT (08) YEARS 

3 

भिदेशक मोंर्ल / मोंर्ल की सभमभत की बैठक के 

प्रते्यक बैठक के कायथसूची सक्षम अभधकािी के 

अिुम दि के सार् की फाइलें  

FILES OF AGENDA ITEMS OF EVERY 

MEETING OF THE BOARD OF DIRECTORS/ 

BOARD COMMITTEE MEETING  ALONG 

WITH THE APPROVAL OF THE COMPETENT 

AUTHORITY 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

4 

मोंर्ल के सदस्य ों के बैठक ों के मोंर्ल के अध्यक्ष द्वािा 

अिुम भदत औि हस्ताक्षरित कायथवृत  

MINUTES OF EVERY MEETING OF THE 

BOARD OF DIRECTORS AFTER THEIR 

APPROVAL AND SIGNATURE BY THE 

CHAIRMAN OF THE BOARD 

         

स्र्ायी 

PERMANENT 

5 

मोंर्ल स्ति की सभमभतय ों के बैठक ों के सभमभत के 

अध्यक्ष ों द्वािा अिुम भदत औि हस्ताक्षरित कायथवृत  

MINUTES OF THE MEETINGS OF ALL 

BOARD LEVEL COMMITTEES AFTER THEIR 

स्र्ायी 

PERMANENT 
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APPROVAL AND SIGNATURE BY THE 

CHAIRMAN OF THE COMMITTEE  

  

6 

मोंर्ल / मोंर्ल स्ति की सभमभत की बैठक ों में िाग लेिे 

के भलए भिदेशक ों की उपखस्र्भत पिक िभजस्टि  

ATTENDANCE SHEET REGISTER OF 

DIRECTORS FOR ATTENDING THE 

MEETINGS OF BOARD/BOARD LEVEL 

COMMITTEE.    

        

स्र्ायी 

PERMANENT 

7 

कों पिी के प्रमुख औि वतथमाि भिदेशक ों के सिी 

आवेदि पि औि अन्य महत्वपूणथ पिाचाि की फाइलें 

ALL FILES OF THE PAST AND PRESENT 

DIRECTORS OF THE COMPANY AND 

IMPORTANT CORRESPONDENCES.  

    

स्र्ायी 

PERMANENT 

8 

कों पिी के आिोंि से कों पिी की वाभषथक रिप टथ 

ANNUAL REPORTS OF THE COMPANY FROM 

INCEPTION.   

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

9 

कों पिी अभधभियम 2013 के अिुसाि साोंभवभधक  

िभजस्टि 

STATUTORY REGISTERS AS PER 

COMPANIES ACT, 2013    

    

स्र्ायी 

PERMANENT 

      

सूचना प्रणाली INFORMATION SYSTEMS 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

सूचिा सुिक्षा मैिुअल 

INFORMATION SECURITY MANUAL 

पाोंच (05) वषों तक या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह   

FIVE (05) YRS /TILL IT IS 

SUPERSEDED BY LATEST 

DOCUMENT WHICHEVER IS 

EARLIER 

2 

अन्य ए एम.सी.   

OTHER AMC  

आठ (08) वषों तक या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह    

EIGHT (08) YRS /TILL IT IS 
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SUPERSEDED BY LATEST 

DOCUMENT 

3 

दि सोंभवदा 

RATE CONTRACTS 

आठ (08) वषों तक या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह    

EIGHT (08) YRS /TILL IT IS 

SUPERSEDED BY LATEST 

DOCUMENT 

4 

भबजिेस बू्ल भप्रोंट (सिी सैप मॉडू्यल) 

BUSINESS BLUE PRINTS (ALL SAP 

MODULES) 

दस (10) वषथ  

TEN (10) YEARS 

5 

एफ आई सी ओ  कॉखफफगिेशि दस्तावेज  

FICO CONFIGURATION DOCUMENT 

दस (10) वषथ या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह   

10 YRS /TILL IT IS SUPERSEDED 

BY LATEST DOCUMENT 

6 

अोंभतम प्रय िा के मैिुअल 

END USER MANUALS  

दस (10) वषथ या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह   

10 YRS /TILL IT IS SUPERSEDED 

BY LATEST DOCUMENT 

7 

सूचिा सुिक्षा िीभतयाँ औि प्रभियाएँ  

INFORMATION SECURITY POLICIES AND 

PROCEDURES 

दस (10) वषथ या जब तक इसका 

िवीितम दस्तावेज से अभधिमण िही ों ह  

जाता, इिमें ज  िी पहले ह   

10 YRS /TILL IT IS SUPERSEDED 

BY LATEST DOCUMENT 

8 

एसएपी सोंव्यवहाि रे्टा  

SAP TRANSACTIONAL DATA 

जब तक एस ए पी का उपय ग बीईएल में 

उपय ग भकया जायेगा  

UNTIL SAP IS IN USE IN BEL 

9 

रे्टाबेस प्रबोंधि प्रणाली  

DATABASE MANAGEMENT SYSTEM 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

10 

एफ एल एम फाइलें  

FLM FILES  

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

11 

एसएपी की ए. एम.सी.   

SAP AMC  

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

12 

सैप मास्टि रे्टा  

SAP MASTER DATA 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 
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अदिर्ांदिकी सेवाएाँ  ENGINEERING SERVICES 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 
प्रबोंधि के अिुम दि की भटप्पभणयाों 

MANAGEMENT APPROVAL NOTINGS 

दस (10) वषथ 

TEN (10) YEARS 

2 

भबल औि माप सभहत कायथ अिुबोंध के पुिस्काि औि 

भिष्पादि से सोंबोंभधत दस्तावेज (प्रबोंधि के अिुम दि 

की भटप्पभणयाों के अलावा) 

DOCUMENTS PERTAINING TO AWARD AND 

EXECUTION OF WORKS CONTRACT 

INCLUDING BILLS AND MEASUREMENTS 

(OTHER THAN MANAGEMENT APPROVAL 

NOTINGS) 

द ष देयता अवभध के बाद 3 वषथ 

3 YEARS AFTER THE DEFECT 

LIABILITY PERIOD 

3 

खिीद प्रभिया के माध्यम से वसु्तओों / सेवाओों की 

खिीद के दस्तावेज  

DOCUMENTS PERTAIINING TO 

PROCUREMENT OF ITEMS / SERVICES 

THROUGH PURCHASE PROCEDURE 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

4 

वसु्तओों के भिपटाि से सोंबोंभधत दस्तावेज(प्रबोंधि के 

अिुम दि की भटप्पभणय ों के अलावा) 

DOCUMENTS PERTAINING TO DISPOSAL OF 

ITEMS (OTHER THAN MANAGEMENT 

APPROVAL NOTINGS) 

 

भिपटाि की तािीख से 3 वषथ 

THREE  (03) YEARS FROM THE 

DISPOSAL DATE 

5 

बुभियादी ढाोंचे के आिेख औि भर्जाइि दस्तावेज 

INFRASTRUCTURE DRAWINGS AND DESIGN 

DOCUMENTS 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

6 

वाहि के दस्तावेज, पोंजीकिण, सड़क कि, कि कार्थ , 

भफटिेस प्रमाण-पि आभद। 

VEHICLE DOCUMENTS VIZ., 

REGISTRATION, ROAD TAX, TAX CARDS, 

FITNESS CERTIFICATE ETC., 

 

वाहि के भिपटाए जािे तक 

TILL VEHICLE IS DISPOSED OFF 

7 

वाहि दुघथटिा से सोंबोंभधत दस्तावेज 

VEHICLE ACCIDENT RELATED DOCUMENTS 

जब तक दुघथटिा का मामला पूिी तिह 

िही ों भिपटाया जाता 

TILL THE ACCIDENT CASE  IS 

COMPLETELY SETTLED 
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8 

पयाथविण सोंबोंधी रिप टथ, रिकॉर्थ , प्रकट प्रकटीकिण, 

जल भवशे्लषण रिप टथ, वायु भिगिािी रिप टथ, स्वच्छ 

िाित रिप टथ, खतििाक अपभशष्ट रिकॉर्थ , ई-अपभशष्ट 

रिकॉर्थ 

ENVIROMENTAL REPORTS, RECORDS, 

MANIFEST VIZ., WATER ANALYSIS 

REPORTS, AIR MONITORING REPORTS, 

SWACCH BHARAT REPORT , HAZARDOUS 

WASTE RECORDS, E-WASTE RECORDS  

 

सृजि की तािीख से 3 वषथ 

03 YEARS FROM THE DATE OF 

GENERATION 

9 

के एस पी सी बी  से पािी औि हवा की सहमभत 

WATER & AIR CONSENT FROM KSPCB 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

10 

बुभियादी ढाोंचा िवि ों के भलए प्राि की गई मोंजूिी 

औि प्रमाण-पि। पयाथविणीय मोंजूिी, अभिशमि 

मोंजूिी, हरित िवि प्रमाण-पि आभद। 

CLEARANCES AND CERTIFICATES 

OBTAINED FOR INFRASTRUCTURE 

BUILDINGS VIZ., ENVIRONMENTAL 

CLEARANCE, FIRE FIGHTING CLEARANCE, 

GREEN BUILDING CERTIFICATES ETC., 

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

11 

वैधाभिक औि भियामक आवश्यकताओों के भलए 

शुल्क का िुगताि 

PAYMENT OF FEES TOWARDS STATUTORY 

AND REGULATORY REQUIREMENTS 

 

पाोंच (5) वषथ 

FIVE (5) YEARS 

12 

ऊजाथ / पवि चखक्कय ों का व्हीभलोंग औि बैंभकों ग 

समझौता 

WHEELING AND BANKING AGREEMENT FOR 

ENERGY/WINDMILLS  

 

स्र्ायी 

PERMANENT 

13 

िूभम के दस्तावेज, भबिी कायथ, कि िुगताि की 

िसीदें , कत्था, पट्टा समझौता आभद। 

LAND DOCUMENTS VIZ., SALE DEEDS, TAX 

PAID RECEIPTS, KATHA, LEASE 

AGREEMENT ETC., 

  

स्र्ायी 

PERMANENT 
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दवदवध (ऊपि शादमल दकए र्गए दवदशष्ट कार्ाात्मक के्षि  ंके अलावा) 

MISCELLANEOUS (OTHER THAN THE SPECIFIC FUNCTIONAL AREAS COVERED 

ABOVE) 

क्रमां

कSL. 

NO. 

दस्तावेज़ 

DOCUMENT 

दस्तावेज़ के परििक्षण की अवदध 

PERIOD OF PRESERVATION 

OF DOCUMENT 

1 

सामान्य पिाचाि  (मोंिालय, भशक्षा जगत्, सोंस्र्ाि 

आभद) 

GENERAL CORRESPONDENCE (MINISTRY, 

ACADEMIA, INSTITUTIONS ETC) 

 

तीि (03) वषथ 

THREE (03) YEARS 

2 

बैठक का कायथवृत  

MINUTES OF THE MEETING  
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