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भारतीय �रज़वर् ब�क स�वर्सेज़ बोडर् 

प�रर�ण अव�ध 

(18 नवंबर 2013 से संशो�धत) 

 

क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

1 भारतीय �रज़वर् ब�क स�वर्सेज़ 
बोडर् का गठन/ अध्य�/ 
सदस्य� क� �नयुिक्त 
 

भा�रब�सबो �व�नयमावल� 1968 स्थायी 
बोडर् के अध्य� एवं सदस्य� क� �नयुिक्त; उनक� �नयुिक्त 
के �नयम व शत�; सु�वधाएं; क� द्र�य कायार्लय के साथ 
पत्राचार 

स्थायी 

2 नी�तगत मामले- भत� संबंधी बोडर् क� बैठक� के कायर्वतृ्त – नी�तगत मामल� के संबंध म� स्थायी 
नी�तगत मामले – अजा/अजजा उम्मीदवार� के �लए आर�ण स्थायी 
नी�तगत मामले – अ�पव उम्मीदवार� के �लए आर�ण स्थायी 
नी�तगत मामले/�न:शक्तजन उम्मीदवार� के संबंध म� अनुदेश स्थायी 
नी�तगत �नणर्य/पत्राचार –स्टाफ भत� नी�त स्थायी 
नी�तगत मामले – अ�धकार� गे्रड ‘बी’ क� सीधी भत� के 
संबंध म� 

स्थायी 

नी�तगत मामले – अ�धकार� गे्रड ‘बी’ से इतर क� सीधी भत� 
के संबंध म� 

स्थायी 

�वभागीय पर��ा संबंधी नी�तगत मामले – गे्रड ‘ए’  स्थायी 
पदोन्न�त क� नी�त तथा योजना – स्टाफ अ�धकार� गे्रड ‘ए’ स्थायी 
नी�त सबंंधी पत्राचार – गे्रड ‘बी’ के रूप म� पदोन्न�त के �लए 
गे्रड ‘ए’ तथा गे्रड ‘सी’ के रूप म� पदोन्न�त के �लए गे्रड ‘बी’ 
अ�धका�रय� क� चयन सूची  

स्थायी 

नी�त तथा प्र�क्रया – स्टाफ अ�धका�रय� (एसओ) गे्रड I तथा 
II के �लए प्र�तयोगी पर��ा 

स्थायी 

प्र�तयोगी पर��ाओं क� योजना स्थायी 
�हदं� सहायक तथा �हदं� अ�धकार� गे्रड ‘ए’/’बी’ क� चयन 
सूची के �लए योजना 

स्थायी 

मे�रट आधा�रत चयन क� योजना – अ�धकार� गे्रड ‘ए’ से 
गे्रड ‘बी’  

स्थायी 

मे�रट चैनल के माध्यम से सहायक अ�भ. (�स�वल तथा 
इलेिक्ट्रकल) क� चयन योजना 

स्थायी 
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क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

नी�तगत मामले - इग्जेक्यू�टव इन्टन्सर् क� भत� स्थायी 
नी�तगत मामले – कैम्पस भत� – अ�धकार� गे्रड ‘बी’ स्थायी 

 नी�त – तकनीक� अ�धका�रय� क� कैम्पस भत� स्थायी 
भ�तर्य� का वा�षर्क कैलेन्डर 5 वषर् 
नी�तगत मामले – भत� प्र�क्रया का कंप्यूटर�करण स्थायी 
नी�तगत मामले – प्र�तयोगी पर��ाओं म� �हदं� का प्रयोग  स्थायी 
मासं�व पर �वशेष� स�म�त क� �रपोटर् स्थायी 
नी�तगत मामल�/आउटसो�स�ग मामल� म� 
आईबीपीएस/एनआईबीएम/आईआईबीएफ आ�द से पत्राचार 

स्थायी 

नी�तगत मामल� म� सं लो से आ/अन्य सेवा आयोग� से 
पत्राचार 

स्थायी 

नी�त – �वशेष भत� अ�भयान स्थायी 
नी�तगत मुद्द� पर पत्राचार स्थायी 

3 खुले बाजार से भत� अथवा 
भारतीय �रज़वर् ब�क के 
स्टाफ/अ�धका�रय� क� 
पदोन्न�त के �लए पर��ा/ 
सा�ात्कार से संबं�धत 
दस्तावेज 
 

  

3.1 आवेदन बोडर् द्वारा क� जानेवाल� सभी भ�तर्य� के संबंध म� 
उम्मीदवार� [उन्ह� छोड़कर जो अं�तम रूप से चुने तथा �रज़वर् 
सूची (प्रती�ा सचूी) म� रखे गए] से प्राप्त आवेदन तथा 
दस्तावेज 

बोडर् द्वारा अं�तम प�रणाम 
को अं�तम रूप �दए जाने 
क� तार�ख से 6 माह । 

3.2 प्रयोग क� गई उत्तर 
पुिस्तकाएं (बोडर् द्वारा 
संचा�लत सभी भ�तर्य� तथा 
पदोन्न�तय� क� पर��ा म� 
उम्मीदवार� द्वारा प्रयोग क� 
गई।) तथा �रक्त उत्तर 
पुिस्तकाओं के संबंध म� 
दस्तावेज 

(i) सीधी भत� के �लए लं�बत कोटर् मामल� से संबं�धत को 
छोड़कर  

ब�क क� वेबसाइट पर 
अं�तम प�रणाम� क� 
घोषणा क� तार�ख से 6 
माह तक अथवा ब�क क� 
वेबसाइट पर अंक पत्रक� के 
प्रकाशन से 2 माह, इनम� 
से जो भी बाद म� हो । 

(ii) आंत�रक पदोन्न�तय� के �लए लं�बत कोटर् मामल� से 
संबं�धत को छोड़कर  

ब�क (मासंप्र�व, क� का) को 
अं�तम प�रणाम क� सचूना 
�दए जाने क� तार�ख से 6 
माह अथवा ब�क (मासंप्र�व, 
क� का) को उम्मीदवार� के 
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क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

अंक पत्रक भेजे जाने क� 
तार�ख से 2 माह, इनम� से 
जो भी बाद म� हो । 

  (iii) सीधी भ�तर्य�/आंत�रक पदोन्न�तय� के �लए  कोटर् 
मामल� से संबं�धत  

कोटर् मामले के लं�बत रहने 
तक (य�द रखे जाने क� 
सामान्य अव�ध के दौरान 
सू�चत �कया गया) तथा 
न्यायालय/प्रा�धकरण द्वारा 
�नद��शत अ�त�रक्त अव�ध 
अथवा उप पैरा (i) तथा 
(ii) म� उिल्ल�खत अव�ध, 
इनम� से जो भी बाद म� हो 

�रक्त उत्तर पुिस्तकाओं के सबंंध म� पत्राचार 5 वषर् 
�रक्त उत्तर पुिस्तकाओं के स्टॉक का रिजस्टर 5 वषर् 
वा�षर्क सत्यापन रिजस्टर तथा फामर्-डी क� प्रािप्त 5 वषर् 

3.3 प्रश्न पत्र (बोडर् तथा �कसी 
बाहर� एज�सी द्वारा सचंा�लत 
सभी भ�तर्य�/पदोन्न�तय� के 
�लए सभी पर��ाओं के) 

(i) वस्तु�नष्ठ प्रकार पर��ा के तुरंत बाद, सभी 
पर��ा क� द्र� से प्राप्त हो 
जाने पर । (य�द बाहर� 
एज�सी को आउटसोसर् �कया 
गया है तो एज�सी इसे 
अपनी प�रर�ण नी�त के 
अनुसार नष्ट कर सकती 
है) 

(ii) वणर्नात्मक प्रकार पर��ा होने क� तार�ख से 
3 वषर् । (य�द बाहर� 
एज�सी को आउटसोसर् �कया 
गया है तो एज�सी इसे 
अपनी प�रर�ण नी�त के 
अनुसार नष्ट कर सकती 
है) 

3.4 पर��ा के वास्त�वक संचालन 
से संबं�धत दस्तावेज 

(i) उपिस्थ�त पत्रक (अं�तम रूप से चय�नत उम्मीदवार� को 
छोड़कर) । 

बोडर् द्वारा अं�तम प�रणाम 
को अं�तम रूप �दए जाने 
क� तार�ख से 6 माह । (ii) एकत्र �कए गए प्रवेश/बुलावा पत्र । (अं�तम रूप से 

चय�नत उम्मीदवार� को छोड़कर) । 
(iii) फामर् ए, बी, सी तथा ई – सभी उम्मीदवार� के संबंध म� 
। 



4 
 

क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

(iv) पर��ा म� उम्मीदवार� द्वारा अनु�चत साधन� का प्रयोग 
�कए जाने सबंंधी मामले । 

10 वषर् 

3.5 अंक सचूी; सा�ात्कार फोल्डर; 
�रज़वर् सचूी (बोडर् द्वारा 
संचा�लत सभी 
पर��ाओं/भ�त र्य� के �लए) 
(बाहर� एज��सय� से प्राप्त अंक 
सूची शा�मल ह�) 

अंक सचूी (i) बाहर� एज��सय� से प्राप्त तथा (ii) बोडर् 
कायार्लय म� प्रोसेस �कए गए वस्तु�नष्ठ पेपर 

बोडर् द्वारा अं�तम प�रणाम 
को अं�तम रूप �दए जाने 
क� तार�ख से 6 माह । 

सा�ात्कार फोल्डर – अध्य� तथा अन्य सदस्य (समे�कत) – 
सभी सा�ात्कार� के �लए 

बोडर् द्वारा अं�तम प�रणाम 
को अं�तम रूप �दए जाने 
क� तार�ख से 3 वषर् । 

�रज़वर् सूची तथा इसम� सूचीबद्ध उम्मीदवार� क� दस्तावेज 
फाईल – खुले बाजार से क� जाने वाल� सभी भ�तर्य� के             
�लए । 

आर��त सचूी के 
व्यपगमन (लैप्स) के बाद 
01 वषर् 
अथवा अगल� भत�  (इसी 
पद के �लए) के प�रणाम� 
को अं�तम रूप देने क� 
�त�थ के बाद एक वषर्, 
इनम� से जो भी पहले हो । 

3.6 भत� रिजस्टर/फाईल� अ�धकार� गे्रड ‘बी’ (सीभ) (सामान्य) क� सीधी भत� के �लए 
भत� रिजस्टर 

रिजस्टर म� क� गई अं�तम 
प्र�विष्ट  के �लए प्राप्त 
मांगपत्र (मासंप्र�व, क� का 
से) क� तार�ख से 10 वषर्। 

खुले बाजार से क� जाने वाल� �व�भन्न भ�तर्य� के �लए भत� 
रिजस्टर [गे्रड ‘बी’ (सीभ) (सामान्य) से इतर] 
�व�भन्न ‘चयन सू�चय�’ के �लए रिजस्टर 

�वभागीय पर��ाओं से संबं�धत रिजस्टर 
�व�भन्न भ�तर्य�/चयन� क� गुप्त फाइल� मासंप्र�व, क� का, भा�रब� से 

मांगपत्र  प्राप्त होने क� 
तार�ख से 10 वषर् । 

भत� –�व�वध पत्राचार 

3.7 उम्मीदवार� के सेवा �रकाडर् 
(पदोन्न�तय� के �लए) 

कायर्�नष्पादन मूल्याकंन �रपोट� क� प्र�तयां/ चयन सू�चय� के 
संबंध म� कायर्�नष्पादन मूल्याकंन �रपोट� के अंक/मे�रट 
चैनल गे्रड ‘ए’ से ‘बी’/ �वभागीय पदोन्न�तया ं(शे्रणी III से 
गे्रड ‘ए’), आ�द 

प�रणाम� क� घोषणा होने 
तक 

अहर्ता तथा मे�रट  गे्रड – ‘ए’ से ‘बी’; �वभागीय पदोन्न�तय� 
(शे्रणी III से गे्रड ‘ए’), आ�द  के �लए सेवा �रकाडर् (उदा. के 
�लए छुट्टी का �रकाडर्, सतकर् ता/ अनुशास�नक मामले क� 
�रपोटर्, बायोडाटा आ�द) 

अं�तम प�रणाम को अं�तम 
रूप �दए जाने क� तार�ख 
से 1 वषर् । 

3.8 प्रश्नपत्र बनाने वाल�/पर��क� 
से संबं�धत 

प्रश्नपत्र बनाने वाल�/पर��क� का पैनल/सूची स्थायी 
पर��ा के संचालन तथा उन्ह� भुगतान �कए जाने के �लए मासंप्र�व, क� का, भा�रब� से 
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क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

पर��क� से गुप्त पत्राचार  मांगपत्र  प्राप्त होने क� 
तार�ख से 10 वषर् । 

3.9 भत� संबंधी व्यय �व�ापन एज��सय� को भुगतान 5 वषर् (अं�तम भुगतान क� 
तार�ख से) भत� के संबंध म� �कया गया कोई अन्य व्यय 

मांगड्राफ्ट/आईपीओ/आवेदन शुल्क प्राप्त होने के सबंंध म� 
पत्राचार 

2 वषर् (अं�तम 
प्रािप्त/भुगतान क� तार�ख 
से) सा�ात्कार के �लए उपिस्थत होनेवाले उम्मीदवार� को यात्रा 

भत्ता का भुगतान 
जार� �व�ापन क� प्र�तया ं स्थायी 
भत� के �लए �व�ापक� का पैनल तथा �व�ापन पर 
प�रपत्र/अनुदेश 

स्थायी 

3.10 कोटर् मामले भत� संबंधी कोटर् मामले – वैयिक्तक फाईल/मामला स्थायी 
कोटर् मामला �नगरानी रिजस्टर स्थायी 
कोटर् मामले सबंंधी �ववरण  5 वषर् 

3.11 भत� पैकेज नया भत� पैकेज 10 वषर् 
�व�भन्न भ�तर्य� के संबंध म� कायर् म� प्रग�त पर मा�सक 
िस्थ�त �रपोटर् 

3 वषर् 

4 �शकायत �नवारण क� अ�धका�रय� क� �शकायत� का �नवारण (वैयिक्तक मामले) 1 वषर् (मामले म� अं�तम 
पत्राचार/नोट क� तार�ख से) 

जीआरसी पर अनुदेश/प�रपत्र स्थायी 
5 अनुशास�नक मामले  अनुशास�नक मामल� पर बोडर् क� राय प्रदान करना 

(वैयिक्तक मामले) 
1 वषर् (मामले म� अं�तम 
पत्राचार/नोट क� तार�ख से) 

स्टाफ अनुशासन पर अनुदेश प�रपत्र स्थायी 
6 वा�षर्क �रपोटर् गवनर्र को वा�षर्क �रपोटर् प्रस्तुत करना स्थायी 

वा�षर्क �रपोटर् से संबं�धत पत्राचार तथा दस्तावेज 5 वषर् 
7 बोडर् का �नर��ण/लेखा पर��ा �सस्टम तथा स्टा�फंग �नर��ण तथा लेखा पर��ा �रपोटर् 6 वषर् 

समवत� लेखा 
पर��ा/सीएसएए/सां�व�धक/आकिस्मक/मासी/आरबीआईए/आईए
स लेखा पर��ा/�डजीटल हस्ता�र लेखा पर��ा, अन्य लेखा 
पर��ा अथवा �नर��ण �रपोटर् 

5 वषर् 

समवत� लेखा 
पर��ा/सीएसएए/सां�व�धक/आकिस्मक/मासी/आरबीआईए/आईए
स लेखा पर��ा/आरए लेखा पर��ा, अन्य लेखा पर��ा अथवा 
�नर��ण �रपोटर् का अनुपालन 

5 वषर् 

�कसी लेखा पर��ा तथा �नर��ण से संबं�धत �ववरण 3 वषर् 
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क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

समवत� लेखा पर��क� के साथ बैठक के कायर्वतृ्त 3 वषर् 
�कसी भी लेखा पर��क को भुगतान 3 वषर् 

8 ब�क द्वारा जार� �कए गए 
प�रपत्र/कायार्लय आदेश 

स्टाफ क्वाटर्सर्/अवकाश गहृ प�रपत्र 5 वषर् 
क� द्र�य कायार्लय द्वारा जार� �कए गए कायार्लय आदेश 10 वषर् 
प�रपत्र-�व�ध �वभाग 10 वषर् 
�व�भन्न कायार्लय� से प्राप्त प�रपत्र 5 वषर् 
प्रशास�नक प�रपत्र 10 वषर् 
ब�प�व�व/शव��व/�वमु�व द्वारा जार� प�रपत्र 3 वषर् 
कायर्�नष्पादन मूल्याकंन �रपोटर्/पीएमएस प्रणाल� के संबंध म� 
प�रपत्र 

10 वषर् 

आईईएस पर प�रपत्र 10 वषर् 
�व�वध प�रपत्र 5 वषर् 

9 �रया 2005 सूचना का अ�धकार अ�धनयम 2005, नी�त क� फाईल 
(क� का के प�रपत्र स�हत) 

स्थायी 

सूचना का अ�धकार अ�धनयम 2005 – मामले क� फाइल� 
(आवेदन तथा अपील�) 

3 वषर् 

�रया संबंधी �व�भन्न �ववरण 3 वषर् 
�रया आवेदन �नगरानी रिजस्टर 3 वषर् 
भत� संबंधी �शकायत� 3 वषर् 
�शकायत �नगरानी रिजस्टर 3 वषर् 

10 �हदं� का प्रयोग तथा                  
रा भा का स 

रा भा नी�त के कायार्न्वयन के संबंध म� प�रपत्र तथा 
संसद�य अनुदेश 

स्थायी 

ब�क म� �हदं� का प्रयोग 10 वषर् 
�हदं� के प्रगामी प्रयोग से सबंं�धत �तमाह� प्रग�त �रपोटर्,              
रा भा का स 

5 वषर् 

�हदं� �श�ण तथा प्र�श�ण 5 वषर् 
�हदं� के संबंध म� �व�वध पत्राचार 5 वषर् 
राजभाषा रा भा का स – �वभागीय – कायर्वतृ्त 5 वषर् 
राजभाषा, क� का रा भा का स - कायर्वतृ्त 5 वषर् 
राजभाषा के सबंंध म� अनुदेश 10 वषर् 

11 पुस्तकालय पुस्तकालय संबंधी प�रपत्र तथा नी�तगत दस्तावेज स्थायी 
पुस्तकालय क� पुस्तक� के सबंंध म� पत्राचार तथा भुगतान 5 वषर् 
पुस्तकालय क� पुस्तक� का स्टॉक रिजस्टर – जन 064 स्थायी 
पुस्तक जार� करने का रिजस्टर – जन 065 1 वषर् 
प�त्रकाएं जार� करने का रिजस्टर  1 वषर् 
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क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

12 रिजस्टर  उपिस्थ�त/तैनाती रिजस्टर 3 वषर् 
मंजूर क� गई स्टाफ संख्या (स्टै्रन्थ) रिजस्टर स्थायी 
आवक/जावक पत्र रिजस्टर 5 वषर् 
डाक रिजस्टर 3 वषर् 
देय �बल रिजस्टर 5 वषर् 
फाईल रिजस्टर (नाम तथा सखं्या) जन 043 स्थायी 
मौजूदा ब�हय� तथा रिजस्टर�/फाईल� का रिजस्टर – जन-
058 

स्थायी 

�रकाडर् रिजस्टर-जन-059 स्थायी 
�रकाडर् रूम से �नकाले जाने का रिजस्टर- जन-060 3 वषर् 
जड़वस्तु मालसचूी रिजस्टर-जन-जले�व-079 स्थायी 
जड़वस्तु मद� का रिजस्टर-जले�व-080 स्थायी 
जड़वस्तु लेखा रिजस्टर –जले�व-081 स्थायी 
पुराने �रकाडर् नष्ट करने का रिजस्टर स्थायी 
ओवरटाइम रिजस्टर 5 वषर् 
उचंत तथा फुटकर प्र�विष्टया ंरिजस्टर 5 वषर् 
प्रभार खाता रिजस्टर 3 वषर् 
टेल�फोन �बल रिजस्टर 3 वषर् 
छुट्टी का आवेदन आवक रिजस्टर 3 वषर् 
चेक जार� करने का रिजस्टर 5 वषर् 
सा छु/�ब छु/अ सा छु  रिजस्टर 5 वषर् 
स्टेशनर� मद� का रिजस्टर 3 वषर् 
यूजर आईडी �नगरानी रिजस्टर 3 वषर् 
पैट� कैश व्यय का रिजस्टर-जले�व-082 3 वषर् 
चाय, लचं, �डनर, वाहन प्रभार क� प्र�तपू�त र् के �लए �कए 
गए दाव� का रिजस्टर 

3 वषर् 

स्टेशनर� मद�, कंप्यूटर कंज्यूमेबल्स, �प्र�ंटगं कायर् आ�द के 
�लए कोटेशन रिजस्टर –जले�व-092 

5 वषर्  

लंच अंतराल के �रकाडर् का रिजस्टर – जन- 002 3 वषर् 
प्राप्त ट�आरए का रिजस्टर-लोले�व-048बी 3 वषर् 
चाबी का रिजस्टर-जन-068 स्थायी 
�बल आवक रिजस्टर 5 वषर् 
आकिस्मक देयता रिजस्टर स्थायी  
महाप्रबंधक अ�भर�ा-फाइल मूवम�ट रिजस्टर 5 वषर् 
महाप्रबंधक अ�भर�ा – नई फाईल खोलने से संबं�धत स्थायी 
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क्रम 
सं. 

क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 

रिजस्टर 
दोहर� अ�भर�ा – चाबी मूवम�टर रिजस्टर 10 वषर् 
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प्रशासन – �व�वध सामान्य कायर्/�बल तथा भगुतान 

क्रम सं. क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 
 प्रशासन – �व�वध 

सामान्य  कायर्/�बल तथा 
भुगतान 
 

�व�वध पत्राचार 5 वषर् 
मासंप्र�व से �व�वध पत्राचार (भत� प्र�क्रया को छोड़कर) 5 वषर् 
बजट संबंधी क� का अनुदेश स्थायी 
बजट अनुमान/�नयंत्रण-भा �र ब� स बो 5 वषर् 
मा�सक कायर् प्रमाणपत्र 5 वषर् 
आकिस्मक छुट्टी/�वशेष बीमार� छुट्टी के आवेदन तथा इनक� 
मंजूर� 

5 वषर् 

सा छु/�ब छु/अ सा छु/�वशेष आकिस्मक छुट्टी (कायर्ग्रहण 
अव�ध/खेल) के आवेदन तथा उनक� मंजूर� सूचना – 
अ�धका�रय� के �लए 

5 वषर् 

सा छु/�ब छु/अ सा छु/�वशेष आकिस्मक छुट्टी (कायर्ग्रहण 
अव�ध/खेल) के आवेदन तथा उनक� मंजूर� सूचना – शे्रणी III  
तथा IV के �लए 

5 वषर् 

आ छु/�व बी छु काडर् 5 वषर् 
मासंप्र�व तथा व्यब�न�व को छुट्टी का मा�सक �ववरण 5 वषर् 
स्टाफ अनुशासन तथा समयबद्धता – आकिस्मक जांच क� 
�रपोट� 

5 वषर् 

कायर्�नष्पादन मूल्याकंन �रपोटर् संबंधी पत्राचार - शे्रणी III  
तथा IV  

5 वषर् 

कायर्�नष्पादन मूल्याकंन �रपोटर्/पीएमएस सबंंधी पत्राचार - 
शे्रणी I 

5 वषर् 

भा �र ब� स बो द्वारा जार� �कए गए कायार्लय आदेश 5 वषर् 
प्र�श�ण संबंधी पत्राचार 3 वषर् 
लेख� क� अधर्वा�षर्क लेखाबंद� 5 वषर् 
सामान्य �तमाह� �ववरण 3 वषर् 
सामान्य मा�सक �रपोट�/�ववरण 5 वषर् 
ओवरटाईम क� मजूंर�- शे्रणी III  तथा IV-ओट� रिजस्टर 
तथा ओट� �ववरण 

5 वषर् 

आवक रिजस्टर (डी एम आई एस �ववरण) 5 वषर् 
व�दर्य� क� आपू�त र् 3 वषर् 
वा�षर्क कायर्योजना संबंधी दस्तावेज 10 वषर् 
अ�धकार� लाउंज/सोडके्सो कूपन संबंधी दस्तावेज 5 वषर् 
बेचे गए कूपन� का रिजस्टर 5 वषर् 
अभ्य�पर्त (सर�डर �कए गए) कूपन� का रिजस्टर 5 वषर् 
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क्रम सं. क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 
स्टॉक रिजस्टर 5 वषर् 
पैट� कैश वाउचर 5 वषर् 
पैट� कैश रिजस्टर 5 वषर् 
पैट� कैश फाईल 3 वषर् 
वाउचर� क� हाडर् कॉपी 10 वषर् 
बी एल एम सी बैठक के कायर्वतृ्त 3 वषर् 
कायर्स्थल पर यौन उत्पीड़न �नवारण-अनुदेश स्थायी 
कायर्स्थल पर यौन उत्पीड़न �नवारण – क� द्र�य �शकायत 
स�म�त को भेजे गए मामले 

10 वषर् 

कायर्स्थल पर यौन उत्पीड़न �नवारण – मामले क� 
फाईल/पत्राचार 

समापन से 3 वषर् 

सेवा�नविृत्त समी�ा 10 वषर् 
जनरल लेखा �मलान 20 वषर् 
हाउसक��पगं – फुटकर उचंत – पत्राचार तथा मा�सक �ववरण; 
20 लाख से अ�धक के भुगतान का �ववरण 

10 वषर् 

�रकाडर् नष्ट �कया जाना तथा अ�भलेखागार से पत्राचार स्थायी 
प्रभार का स्थानांतरण स्थायी 
�बन बुक्स 1 वषर् 
पोस्ट बैग का नवीकरण  2 वषर् 
अ�धका�रय� के नमूना हस्ता�र स्थायी 
अवकाश सचूी 5 वषर् 
स्रोत पर आयकर/व्यावसा�यक कर क� कटौती  5 वषर् 
ई-ट�डीएस �रटनर् क� फाई�लगं 5 वषर् 
�डजीटल प्रमाणपत्र तथा आरए लेखा पर��ा 10 वषर् 
मंजूर क� गई स्टाफ संख्या (स्ट्र�ग्थ) तथा पत्राचार 5 वषर् 
बीमा नी�त – कैश इन ट्रांिजट 3 वषर् 
लेखाबंद� का अधर्वा�षर्क �ववरण 3 वषर् 
लेखाबंद� का वा�षर्क �ववरण 3 वषर् 
स्टाफ के आवासीय पता तथा संपकर्  ब्यौरे 10 वषर् 
ईसीएस/आईईएस लेनदेन-�ववरण तथा म�डटे 5 वषर् 
स्थानीय वाहन व्यय का ईसीएस भुगतान 5 वषर् 

  एसकैम/स्माटर् काडर् से संबं�धत पत्राचार 5 वषर् 
ब�क कैल�डर और डायर� से सबंं�धत पत्राचार 3 वषर् 
सतकर् ता पत्राचार 10 वषर् 
अ�धका�रय� तथा कमर्चा�रय� (पीट�एस) के संबंध म� 
�च�कत्सा दावे तथा स्वास्थ्य जाचं, चश्मे 

5 वषर् 
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क्रम सं. क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 
कार बु�कंग तथा भुगतान 3 वषर् 
�श�ा भत्त ेका भुगतान 5 वषर्  
मनोरंजन भत्ते का भुगतान 3 वषर् 
पुस्तक अनुदान का भुगतान 3 वषर् 
समाचार पत्र का भुगतान 3 वषर् 
ब्ल्यू डाटर् को भुगतान 5 वषर् 
छात्रविृत्तय� का भुगतान 5 वषर् 
टेल�फोन से सबंं�धत पत्राचार तथा �बल� का भुगतान 
(वास्त�वक तथा घोषणा आधार पर) (आवासीय तथा 
कायार्लयी) (मोबाइल ह�डसेट) 

5 वषर् 

मानदेय, लेट सी�टगं, चाय, लंच, वाहन व्यय के �लए 
अ�धका�रय� को भुगतान 

5 वषर् 

कायार्लय के �लए समाचार पत्र प�त्रकाओं के �बल तथा 
पत्राचार 

5 वषर् 

होटल �बल/यात्रा भत्ता/आवास भत्ता 
�बल/अध्य�/सदस्य/अ�धकार�/स्टाफ क� हवाई �टकट बु�कंग 
के �लए मांग पत्र 

5 वषर् 

एफ आर ओ का भुगतान 10 वषर् 
एफ आर ओ भुगतान रिजस्टर 10 वषर् 
ब्रीफकेस के �लए भुगतान 5 वषर् 
स्टेशनर� मद�/तथा स्टेशनर� पत्राचार 3 वषर् 
कंप्यूटर के सहायक उपकरण�-कंज्यूमेबल्स का भुगतान 5 वषर् 
कंप्यूटर क� खर�द – हाडर्वेयर/सॉफ्टवेयर, �बल, स ूप्रौ �व 
�ववरण 

5 वषर् 

कंप्यूटर-एएमसी 5 वषर् 
फन�चर मद�/एसी/फैक्स/फोटोकॉ�पइंग मशीन/पंखे/ट�वी/ 
इलेिक्ट्रकल तथा इलेक्ट्रा�नक्स मद� का भगुतान  

5 वषर् 

�बिल्डगं क� मरम्मत के �लए भुगतान 10 वषर् 
वाहन व्यय प्रभार�/कार बीमा का भुगतान 3 वषर् 
अध्य� तथा सदस्य� को मानदेय का भुगतान 5 वषर् 
अध्य�/सदस्य� को पेट्रोल/ड्राइवर प्रभार� का भुगतान 5 वषर् 
महाप्रबंधक को घोषणा के आधार पर �वद्युत प्रभार� का 
भुगतान 

3 वषर् 

  जी एस एल आई संबं�धत पत्राचार 3 वषर् 
�च�कत्सा संबंधी प�रपत्र 3 वषर् 
एलएफसी संबंधी प�रपत्र 3 वषर् 
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क्रम सं. क� द्र�य/मुख्य �वषय उप ग�त�व�ध प�रर�ण अव�ध 
हाउ�सगं – क्वाटर्र/्पटे्ट पर लेना/वीओएफ-ट�एचएच/बु�कंग 3 वषर् 
पीएफ/गे्रच्युट� संबंधी पत्राचार 3 वषर् 
वेतन/वेतन व�ृद्ध संबंधी पत्राचार तथा प�रपत्र 10 वषर् 
प�शन सबंंधी पत्राचार 3 वषर् 
प्रभार खाता �ववरण 10 वषर् 
सेट टॉप बॉक्स/केबल प्रभार� का भुगतान 3 वषर् 
हवाई यात्रा बु�कंग �बल� का भुगतान 3 वषर् 
फूल� के �लए भुगतान 3 वषर् 
ई-कुबेर/सीबीएस/स ब� ले �व से संबं�धत पत्राचार तथा प�रपत्र 5 वषर् 
प्रभार खाते के �वश्लेषण का मा�सक �ववरण 3 वषर् 
वाउचर 10 वषर् 
ट्रांसफर स्क्रोल 10 वषर् 
साप्ता�हक �ववरण 5 वषर् 
प्रभार-लाभ एवं हा�न खाते के �वश्लेषण का वा�षर्क 
�ववरण/लेखाबंद� सबंंधी �ववरण 

10 वषर् 

 


