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प्राधधकारी द्वारा ऄपने धनयतं्रण में धाररत दस्तावजेों के वगग 

कंपनी या उसके धनयंत्रणाधीन धाररत ककए जा रह ेदस्तावेजों के धवधिन्न वगग नीचे उधलिधखत हैं: 

क. धनगमन से सबंधंधत दस्तावजे 

 संस्था के बधहर्ननयम एवं ऄंतर्ननयम (कंपनी सधचवािय धविाग) 

ख. मंडि की बठैकों और अम बठैकों सबंधंी दस्तावजे 

 मंडि की बैठकों की कायगसूची संबंधी कागजात (कंपनी सधचवािय धविाग) 

 धनदशेक मंडि की बैठकों की कायगवृत्त पुधस्तका (कंपनी सधचवािय धविाग) 

 मंडि की उप-सधमधतयों की कायगसूची संबंधी कागजात (कंपनी सधचवािय धविाग) 

 मंडि की उप-सधमधतयों की बैठकों की कायगवृत्त पुधस्तका (कंपनी सधचवािय धविाग) 

 शेयरधारकों अकद की अम बैठकों की सूचनाए ँएवं कायगवृत्त पुधस्तका (कंपनी सधचवािय धविाग) 

ग. िखेों से सबंधंधत दस्तावजे 

 धवत्तीय धववरण (धवत्त धविाग) 

 धतमाही धवत्तीय पररणामो की धववरण (धवत्त धविाग) 

 वार्नषक प्रधतवेदन (कंपनी सधचवािय धविाग) 

 अयकर के िुगतान, स्रोत पर कर की कटौती अकद, वाउचर अकद से संबंधधत दस्तावेज (धवत्त 

धविाग) 

घ. करार, सधंवदाएँ, वाधणधययक अकद से संबधंधत दस्तावजे 

 िारत सरकार के साथ वार्नषक समझौता-ज्ञापन (प्रबंध सेवा धविाग) 

 हस्ताक्षररत संधवदाओं की प्रधत (कायागिय / यूधनटों / एसबीय ूके संबंधधत धविाग) 

 क्रय अदशे (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत धविाग) 

 ऄन्य संबंधधत वाधणधययक दस्तावेज (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत धविाग) 

ङ. सयंतं्र के प्रचािनों से सबंधंधत दस्तावजे 

  प्रचािन / तकनीकी / ऄनकु्षा दस्तावेज / मैन्युऄि (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत 

धविाग) 

 संरक्षा एवं पयागवरण संबंधी दस्तावेज (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत धविाग) 

 उत्पादन / प्रचािन संबंधी पत्राचार (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत धविाग) 

च. पररयोजनाओं से सबंधंधत दस्तावजे  

 एमओयू / संविदा / करार (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू के संबंधधत धविाग) 

 धवस्तृत पररयोजना ररपोटग / कायागधन्वत तथा कायागन्वयन के ऄधीन पररयोजनाओं की व्यवहायगता 

ररपोटग (यथा िाग)ू (कायागिय / यूधनटों / एसबीय ूके संबंधधत धविाग) 
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 सक्षम प्राधधकाररयों की ऄनापधत्त एवं ऄनुमोदन संबंधी दस्तावेज (कायागिय / यूधनटों / एसबीयू 

के संबंधधत धविाग) 

छ. स्थापना मामिों से सबंधंधत दस्तावजे े

 कमगचाररयों के धववरण संबंधी दस्तावेज (मानव संसाधन धविाग) 

 धवधिन्न अंतररक नीधतयाँ (मानव संसाधन धविाग) 

 स्थापना मामिों से संबंधधत धनयम व धवधनयम (मानव संसाधन धविाग) 

 कमगचाररयों की वार्नषक गोपनीय ररपोटग (मानव संसाधन धविाग) 

 शधियों का प्रत्यायोजन (कंपनी सधचवािय धविाग) 

ज. सामुदाधयक धवकास एवं ऄन्य कलयाण योजनाओं स ेसबंधंधत दस्तावजे 

 कंपनी द्वारा धनष्पाकदत सामुदाधयक धवकास एवं ऄन्य कलयाण कायगकिापों से संबधंधत सूचनाए ँ

(मानव संसाधन धविाग) 

 कापोरेट सामाधजक दाधयत्व योजना (मानव संसाधन धविाग) 

 सामान्य  प्रशासन संबंधी दस्तावेज (मानव संसाधन धविाग) 

 िूधम एवं ऄन्य संपधत्त संबंधी दस्तावेज (सुधवधा व सेवा तथा ऄधियांधत्रकी सेवा धविाग) 

झ. धवज्ञापन नीधत (कापोरेट संप्रषेण धविाग) 

ञ. काननूी मामिों से सबंधंधत दस्तावजे  

 कापोरेट कायागिय और बेंगिूरु यूधनट के न्यायाियीय मामिों से संबंधधत सिी दस्तावेज (धवधध 

धविाग)  

 ऄन्य कायागियों / यूधनटों / एसबीयू के न्यायाियीय मामिों से संबंधधत सिी दस्तावेज (मानव 

संसाधन धविाग) 

 धवधिन्न पररयोजनाओं / कायागियों के धिए संपदा ऄधधकाररयों के नामांकन संबधंी पत्राचार 

(मानव संसाधन धविाग) 

ट. िाआसेंस (कायागिय / यधूनटों / एसबीयू के संबधंधत धविाग) 

दस्तावेजों के सरंक्षक संबंधधत कायागत्मक धविागों के प्रमुख हैं। 

सामान्यतः, धविाग प्रमुख के पदनाम कायगपािक धनदशेक/महाप्रबंधक/वररष्ठ महाप्रबंधक/उप महाप्रबंधक के 

स्तर पर होते हैं। 

दस्तावेज तब तक वैध होंगे जब तक उन्हें ऄधधक्रधमत/सशंोधधत नहीं ककया जाता। 

 


