
नागररक अधधकार पत्र   
 

 

 

भारतीय प्रौद्योधगकी संस्थान (काशी धहंदू धिश्वधिद्यालय), िाराणसी 



भारतीय प्रौद्योधगकी संस्थान ( काशी धहंदू धिश्वधिद्यालय) , िाराणसी उतृ्कष्ट संस्थान बनने  के धलए तत्पर है। संस्थान द्वारा प्रदान की जाने िाली सेिाओ ंमें उतृ्कष्टता प्राप्त करने के धलए पारदधशिता और 

दक्षता दो मुख्य धबन्दु हैं। नागररक घोषणा पत्र  लोगो ंको प्रशासन के धिधभन्न अनुभागो ंके आदेश, शाधमल प्रधियाओ,ं अपेधक्षत दस्तािे जीकरण और अनुरूप सेिा संबंधी अपेक्षाओ ंके बारे में जानकारी 

देता है। 

भारतीय प्रौद्योधगकी संस्थान (काशी धहन्दू धिश्वधिद्यालय) , िाराणसी में प्रशासन संगठनात्मक रूप से कमिचाररयो ंका सामूधहक कायि व्यिहार है और इसधलए नई तकनीकी समस्याओ ंपर परामशि के 

माध्यम से धशक्षण, अनुसंधान और शोध को सहयोग देने का अधधदेश है। आईआईटी (बीएचयू) , िाराणसी का प्रतीक धचह्न "संस्कार ही धशक्षा है " का पालन करते हुए प्रशासन से अपेक्षा की जाती है धक 

िह अपने कमिचाररयो ंके बीच सही संस्कार धिकधसत करे और उसे कायम  रखें । इसधलए, यह आश्वस्त धकया जाता है धक आईआईटी (बीएचयू) , िाराणसी का प्रशासन धिधभन्न मुद्ो ंपर धिनम्र, कुशल, 

पेशेिर, त्वररत, जिाबदेहीऔर पारदशी होगा। 

यह नागररक चाटिर उतृ्कष्टता प्राप्त करने के धलए जनता की अपेधक्षत अपेक्षाओ ंऔर आकांक्षाओ ंके आधार पर धशकायत धनिारण तंत्र के साथ-साथ सेिा धितरण, सूचना, गैर-भेदभाि और मानक, 

गुणित्ता और समय सीमा के प्रधत आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी की प्रधतबद्धता का प्रधतधनधधत्व करता है। प्रशासन के कायों में पारदधशिता और जिाबदेही नागररक घोषणा पत्र के मूल उदे्श्य हैं: 

1) प्रशासन को जिाबदेही और नागररक-अनुकूल बनाना धजससे सुशासन को बढािा धमलेगा , 

2) प्रधतबद्धता और प्रदशिन के स्तर को बढाना , 

3) धशकायत धनिारण तंत्र के तहत सिोत्तम सेिा की अपेक्षाओ ंऔर सही जानकारी के साथ नागररको ंको सशक्त बनाना , 

4) नागररको ंको धशधक्षत करें  धक क्या अपेक्षा करें  और कैसे कायि करें  

5) प्रधतष्ठा संिधिन 

अधधकार पत्र मांग करने िालो ंको  धबना असुधिधा के और त्वररत आधार पर आईआईटी ( बीएचयू) , िाराणसी की धिधभन्न इकाइयो ंकी सेिाओ ंका लाभ उठाने में सक्षम बनाता है। सेिा चाहने िालो ंकी 

सुधिधा के धलए, अधधकार पत्र में यह स्पष्ट रूप से दशािया गया है धक धिधभन्न सेिाओ ंके धलए 'कहााँ संपकि  करें ' और 'कैसे आगे बढें '। चाटिर में दी गई समय सीमा अधधकतम समय है, धजसके बाद सेिा 

चाहने िाले धशकायत धनिारण उप सधमधत से संपकि  कर सकते हैं। 

"धहतधारक धशकायत दजि कर सकते हैं , जब भी सेिाओ ंके धलए नागररक अधधकार पत्र में धनधािररत समय से अधधक समय लग जाए । 

जैसा भी प्रकरण हो, धशकायत को संबंधधत अधधष्ठाता/कुलसधचि को प्रसु्तत की जानी चाधहए। इन धशकायतो ंका धनपटारा 7 धदनो ंमें धकया जाएगा, अन्यथा मामले को ए .एम.सी. की उप-सधमधत, या इस 

उदे्श्य के धलए समय-समय पर धनदेशक द्वारा गधठत धकसी अन्य सधमधत को सूधचत धकया जाएगा। 

संबन्धित ननयम: इस चाटिर में उल्लिल्लखत सेिाओ ंके धलए कायािलय के धलए अधधकतम धनष्पादन समय सामान्य पररल्लस्थधतयो ंमें लागू होता है। ये धनधािररत धनष्पादन अिधध उस अिधध के दौरान उधचत 

रूप से बढ सकती है जब कायािलय पर असामान्य दबाि हो। उदाहरण के धलए, फरिरी-माचि माह के दौरान, धित्त कायािलय/अनुसंधान एिं धिकास कायािलय में बडी संख्या में कमिचाररयो ंके िेतन 

धनधािरण से संबंधधत कायि, प्रशासन (संकाय मामलो ंके कायािलय सधहत) में प्रसंस्करण के धलए धबलो ंकी काफी बडी संख्या में रसीदें  प्राप्त होती हैं। प्रिेश, दीक्षांत समारोह, परीक्षा आधद के दौरान 

शैक्षधणक कायि कायािलय पर काम का बडा दबाि रहता है। 

नागररक अधधकार पत्र को सामान्य प्रशासन अनुभाग द्वारा बनाए रखा जाएगा और उसका अनुपालन धकया जाएगा। 



नागररक अनधकार पत्र, ननदेशक कायाालय/इकाई 

शैक्षधणक/परीक्षा अनुभाग , आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 
 

क्रम 

सं0 सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची 

कायाालय के नलए 

अनधकतम 

ननष्पादन समय 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

 

1. 2015 से पहले और उसके बाद 

प्रिेधशत छात्रो ंके धलए प्रधतलेख 

सत्यापन ) 

( छात्रो ंद्वारा तैयार) 

छात्र का नाम, धिषय, पाठ्यिम और संस्थान अनुिमांक  मूल गे्रडकाडि 3 कायि-धदिस सहायक 

(परीक्षा) 

कुलसधचि 

2. प्रधतलेख (2015 और उसके बाद 

प्रिेधशत छात्रो ंके धलए) तैयारी 

और सत्यापन 

भुगतान की गई ई-रसीद की प्रधत, छात्र का नाम, धिषय, 

पाठ्यिम और संस्थान अनुिमांक  

कोई नही ं 2 कायि-धदिस सहायक 

(परीक्षा) 

कुलसधचि 

3. उपाधध और पदक (दीक्षांत 

समारोह में प्राप्त नही)ं डाक से 

भेजना 

स्नातको ंद्वारा औपचाररकताएाँ  पूरी 

करना 

पत्राचार का पता, पहचान पत्र, संस्थान अनुिमांक, धिषय, 

पाठ्यिम और उपाधध प्राल्लप्त का िषि 

कोई नही ं 4 कायि-धदिस सहायक 

(परीक्षा) 

कुलसधचि 

4. गे्रड काडि की अनुप्रधत जारी करना भुगतान की गई ई-रसीद की प्रधत, छात्र का नाम, धिषय, 

पाठ्यिम और संस्थान का अनुिमांक। 

कोई नही ं अधधष्ठाता (शैक्षधणक कायि) 

के धनदेशानुसार 

 

सहायक 

(परीक्षा) 

कुलसधचि 

5. काउंटर पर स्नातको ंद्वारा 

उपाधध प्राप्त करना 

 पहचान पत्र, संस्थान अनुिमांक, धिषय, पाठ्यिम और उपाधध 

प्राल्लप्त का िषि 

कोई नही ं सहायक (परीक्षा) सहायक 

(परीक्षा) 

कुलसधचि 

6. टीसी-सह-माइगे्रशन प्रमाणपत्र यूजी/आईडीडी के नलए: अंधतम सेमेस्टर गे्रड शीट की 

फोटोकॉपी, ई-रसीद की प्रधत 

पीजी/पीएचडी  के नलए :  धिभागाध्यक्ष के 

माध्यम से  आिेदन ,  

अंधतम सेमेस्टर गे्रड शीट की प्रधत, ई-रसीद की प्रधत 

कोई नही ं एक धदन में सहायक कुलसधचि 

(शैक्षधणक) 

7. िास्तधिक (बोनाफाईड) प्रमाण 

पत्र/ 

अन्य प्रमाण पत्र 

केिल सेमेस्टर-I के धलए छात्र द्वारा आिेदन कोई नही ं एक धदन में  सहायक कुलसधचि 

(शैक्षधणक) 

8. उपाधध  सत्यापन संबल्लित छात्र के धििरण के साथ अनुरोध पत्र कोई नही ं एक सप्ताह के अन्दर सहायक कुलसधचि 

(शैक्षधणक) 

9. पंजीकरण/सेमेस्टर 

परीक्षा/पररणाम/  बैठकें  

/दीक्षांत समारोह  और  अन्य 

कायि 

शून्य. कोई नही ं शैक्षधण 

कैलेंडर के 

अनुसार 

 सहायक कुलसधचि 

(शैक्षधणक) 



नागररक अनधकार पत्र कायाालय/इकाई  

छात्रिृधत्त अनुभाग, आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 

  
पीएच.डी, पीजी और यूजी छात्रो ंके धलए धिधभन्न छात्रिृधत्तयो ंकी स्वीकृधत और धनष्पादन कायि  

 

क्रम 

सं0  सेवाओ ंका नववरण 
अपेनित दस्तावेज 

जांच सूची 
कायाालय के नलए अनधकतम 

 ननष्पादन 

समय  

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1 पीएच.डी. छात्रो ंको धशक्षण 

 सहायता 

1. DPGC की धसणाररश 

2. धिभाग/सू्कल के प्रमुख/समन्रयक द्वारा 

अग्रसाररत 

3. ऑनलाइन पंजीकरण पची की 

 फोटोकॉपी  

1. अनुिमांक 

2. पंजीकरण संख्या 

3. बैंक खाता नंबर तथा आईएफएस कोड 

और 

4. छात्रो ंकी शे्रणी आधद (सभी टीएधशप 

फॉमि में) 

आिेदन प्राप्त होने की धतधथ से 

6 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

2 पीएच.डी. के धलए धशक्षा शुल्क  5 

िषि बाद (यधद शोधपत्र जमा नही ं

की गई है) 

1. DPGC से अनुशंसा  

2. अग्रसाररत धकया जा रहा है - 

धिभाग /सू्कल के प्रमुख/समन्रयक  

3. पची की प्रधत 

1. अनुिमांक 

2. पंजीकरण संख्या 

3. पाठ्यिम  कोड  और अिधध 

आिंधटत की गई  

(5 िषि के बाद पीएचडी छात्रो ंके धलए सभी 

टू्यटरधशप फॉमि में) 

आिेदन प्राप्त होने की धतधथ से 

6 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

3 मकान धकराया सहयोग 

(एचआरएस) 

1.धकराया अनुबंध की फोटोकॉपी 2.आधार 

काडि की फोटोकॉपी 3.पंजीकरण पची की 

फोटोकॉपी 

4. संबंधधत पयििेक्षक की अनुशंसा 

5. प्रमुख/समन्रयक का अगे्रषण , 

6. सीओडबू्ल्य द्वारा आिास की 

अनुपलब्धता की पुधष्ट 

धििाह प्रमाणपत्र/धििाह धनमंत्रण काडि 

और मकान धकराया समझौते की प्रधत 

जैसे एचआरएस फॉमि में अपेधक्षत 

संलग्नको ंके साथ सभी अधनिायि कॉलम 

भरे जाने चाधहए। 

आिेदन प्राप्त होने की धतधथ से 

6 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 



4 प्रायोधजत  छात्रिृधत्त; यूजीसी, 

सीएसआईआर और अन्य (प्रते्यक 

के धलए शे्रणी,    एचआरए, 

कंधटजेंसी आधद जैसे संबंधधत 

माह/3 माह के डाटा को  

 छात्रिृधत्त   पोटिल 

  पर भरना; जैसे 

मामले हो) 

छात्रिृधत्त की स्वीकृत राधश के लेनदेन की 

यूटीआर संख्या के साथ लेटर ऑफ अिाडि 

1. स्वीकृधत पत्र में धतधथयो ंका धमलान 

2. बैंक लेनदेन धििरण यानी यूटीआर 

नंबर का धमलान   

आिेदन प्राप्त होने की धतधथ से 

5 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

5   

एम.टेक./एम.फामाि छात्रो ंको 

छात्रिृधत्त 

1.कायििृत्त की प्रधत सधहत डीपीजीसी से संसु्तत 

2.  धिभागो ं /सू्कलो ं के प्रमुखो/ं 

 समन्रयको ं द्वारा अग्रसाररत  

3.  ऑनलाइन पंजीकरण पची की प्रधतधलधप 

1. अनुिमांक, 

2. गेटस्कोर िैधता, 

3. पंजीकरण संख्या 

4.  बैंक खाता संख्या और आईएफएस 

कोड 

5. धिद्याधथियो ंकी शे्रणी (सभी धनधािररत 

प्रपत्र में) 

आिेदन प्राप्त होने की तारीख से 

7 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त)) 

6 छात्रिृधत्त- पंचम िषि आईडीडी 

छात्रो ंके धलए 

1.कायििृत्त की प्रधत सधहत डीपीजीसी से 

संसु्तत। 

2.  धिभागो ं /सू्कलो ं के प्रमुखो/ं 

 समन्रयको ं द्वारा अगे्रधषत  

3.  ऑनलाइन पंजीकरण पची की 

फोटोकॉपी 

4.  सातिी ंऔर आठिी ंसेमेस्टर
 
की गे्रडशीट 

। 

1. अनुिमांक 

2. गेटस्कोर/सीपीआई िैधता 

3. पंजीकरण संख्या 

4.  बैंक खाता संख्या और आईएफएस 

कोड 

5. धिद्याधथियो ंकी शे्रणी (सभी धनधािररत 

प्रपत्र में) 

आिेदन प्राप्त होने की तारीख से 

7 कायि-धदिस  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त)) 

7 राज्य छात्रिृधत्त 

अगे्रधषत करना 

1. आिश्यक  स्वप्रमाधणत 

 संलग्नको ंके साथ आिेदन पत्र 

की पूरी तरह से  भरी हुई   और 

स्वप्रमाधणत हाडि  कॉपी   

2. प्रमुख/ समन्रयक  छात्रिृधत्त द्वारा अगे्रधषत

    

 

1. िास्तधिक प्रमाण पत्र 

2. बैंक खाता धििरण (केिल छात्र के 

नाम पर होना चाधहए) 

3. अधधिास प्रमाणपत्र 

4. आय प्रमाण पत्र 

5. गे्रड शीट 

6. फॉमि में भरा गया णीड धििरण  

घोधषत समय   - सीमा के 

 अनुसार  

संबंधधत राज्य सरकार 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 



8 राज्य छात्रिृधत्त प्रदान  करना 

 (यधद प्रदान 

धकया गया हो) 

संस्थान के छात्रिृधत्त अनुभाग के 

माध्यम से ) 

1. लेटर ऑफ अिाडि  

2. छात्रिृधत्त की स्वीकृत राधश के लेनदेन की 

यूटीआर संख्या 

1. स्वीकृधत पत्र में धतधथयो ंका धमलान ,  

2. बैंक लेनदेन धििरण यानी यूटीआर 

नंबर का धमलान 

आिेदन की धतधथ से 10 कायि-

धदिस 

  

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

9 सेंटर ल सेक्टर छात्रिृधत्त का अगे्रषण

  

छात्र के आिेदन पत्रो ंकी भरी हुई और 

हस्ताक्षररत हाडि कॉपी, संबंधधत धिभागो ं/ 

सू्कलो ंके प्रमुख / समन्रयको ंद्वारा छात्रिृधत्त 

 में  जमा धकए 

जाने िाले सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

अगे्रधषत की गई । 

 

1. िास्तधिक प्रमाण पत्र 

2. बैंक खाता धििरण (केिल छात्र के 

नाम पर होना चाधहए) 

3. अधधिास प्रमाणपत्र 

4. आय प्रमाण पत्र 

5. गे्रड शीट 

6. फॉमि में भरा गया णीड धििरण  

संबंधधत कें द्रीय/राज्य मंत्रालय 

द्वारा घोधषत समय-सीमा के 

अनुसार 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

9 सेंटर ल सेक्टर छात्रिृधत्त प्रदान 

करना (यधद संस्थान के छात्रिृधत्त 

अनुभाग के माध्यम से प्रदान 

धकया जाता है )  

1. लेटर ऑफ अिाडि  

2. छात्रिृधत्त की स्वीकृत राधश के लेनदेन की 

यूटीआर संख्या 

1. स्वीकृधत पत्र में धतधथयो ंका धमलान 

2.  बैंक लेनदेन धििरण यानी यूटीआर 

नंबर का धमलान ।  

अनुभाग में आिेदन प्राप्त होने 

की तारीख से 10 कायि-धदिस । 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

10 एजेंधसयो ंसे शुल्क की प्रधतपूधति छात्र के आिेदन पत्रो ंकी भरी हुई और 

हस्ताक्षररत हाडि कॉपी, संबंधधत 

धिभागो/ंसू्कलो ंके धिभागाध्यक्षो/ंसमन्रयको ं

द्वारा सहायक  दस्तािेजो ं के साथ 

अगे्रधषत की जाएगी । 

छात्रिृधत्त अनुभाग में प्रसु्तत धकया गया । 

1. िास्तधिक प्रमाण पत्र 

2. बैंक खाता धििरण (केिल छात्र के 

नाम पर होना चाधहए) 

3. अधधिास प्रमाणपत्र 

4. आय प्रमाण पत्र 

5. गे्रड शीट 

6. फॉमि में भरा गया धििरण  

ये संबंधधत एजेंधसयो ंद्वारा प्रत्यक्ष 

लाभ हस्तांतरण (डीबीटी) मोड 

में होते हैं 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

11 यूजी छात्रो ंके धलए धशक्षा-शुल्क

  

प्रमुखो/ं समन्रयको ंकी  अनुशंसा 

धिभाग/सू्कल, आिंधटत धिषय 

1. डीयूजीसी बैठक की अनुशंसा एिं 

कायििृत्त 

2. अनुिमांक और आिंधटत धिषय 

प्राल्लप्त  की  तारीख से  7 

कायि-धदिस 

 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 

12 मेररट-कम मीन्ऱ (एमसीएम) 

छात्रिृधत्त का निीनीकरण 

निीनीकरण/धनरंतरता के धलए गे्रड 

 शीट  

1. शीट की सीपीआई एिं एसपीआई 

2. अधजित ऋण का प्रधतशत 

प्रसंस्करण के धलए 18 कायि -

धदिस (प्रते्यक िषि सम सेमेस्टर 

पररणाम घोधषत होने के बाद) 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) 



13 पीएचडी, एम.टेक./ एम.फामाि, 

और आईडीडी/आईएमडी छात्रो ं

के धलए धबल तैयार करना 

धिभागो/ंसू्कलो ं की ओर से अनुभाग द्वारा 

माधसक धबल तैयार धकए जाते हैं 

संबंधधत धिभाग/सू्कल या अधधष्ठाता 

(शैक्षधणक मामले) द्वा रा 

अधे्यतािृधत्त/छात्रिृधत्त को रोकने की 

संसु्तधत 

यधद कोई हो तो सुधार के धलए 

प्रते्यक महीने की 25 तारीख को
 

प्रते्यक धिभाग/सू्कल को  भेजा 

जाता  है ।  

(धिभाग/सू्कल अनुपल्लस्थत 

धििरण की जांच करते हैं और 

इसे सीधे धित्त अनुभाग को 

भुगतान के धलए अग्रसाररत करते 

हैं ) 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) / सहायक 

कुलसधचि (लेखा-I) 

14 यूजी धशक्षा-शुल्क का धबल तैयार 

करना (चौथे िषि तक) 

धिभागो/ंसू्कलो ं की ओर से अनुभाग द्वारा 

माधसक धबल तैयार धकए जाते हैं 

संबंधधत  द्वारा धशक्षा 

शुल्क रोकने के धलए धकसी भी प्रकार 

की धसफाररश के धलए   

धिभाग/सू्कल या अधधष्ठाता (शैक्षधणक 

मामले) 

यधद कोई हो तो सुधार के धलए 

प्रते्यक महीने की 25 तारीख को
 

प्रते्यक धिभाग/सू्कल को  भेजा 

जाता है ।  

(धिभाग/सू्कल अनुपल्लस्थत धििरण 

की जांच करते हैं और इसे सीधे 

धित्त अनुभाग को भुगतान के धलए 

अग्रसाररत करते हैं) 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) / सहायक 

कुलसधचि (लेखा-I) 

15 पीएच.डी. के धलए धशक्षा शुल्क 

अगे्रधषत करना- 5 िषि के बाद के 

छात्र (यधद शोध पत्र जमा नही ंकी 

गई है) 

1. फॉमि 5 में छात्रिृधत्त राधश और भुगतान की 

जाने िाली अिधध का धििरण होगा 

2. पयििेक्षक द्वारा अगे्रधषत माधसक प्रगधत 

ररपोटि 

1. धशक्षा-शुल्क की अिधध 

2. इस बात की पुधष्ट धक शोधपत्र  अभी 

तक प्रसु्तत नही ंकी गई है 

3. अधधष्ठाता  की  स्वीकृधत  

(शैक्षधणक  मामले) माधसक 

प्रगधत ररपोटि पर 

अनुभाग में आिेदन प्राप्त होने 

की तारीख से 3 कायि-धदिस । 

अनुभाग अधधकारी 

(छात्रिृधत्त) / सहायक 

कुलसधचि (लेखा-I) 



कायाालय/इकाई में प्रदत्त सेवा के नलए नागररक अनधकार पत्र : 

संकाय कायािलय, आईआईटी ( बीएचयू), िाराणसी 

 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबन्धित अनधकारी 

का संपका  नववरण 

1. ररपोटि की स्वीकृधत कायिग्रहण ररपोटि संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

प्रसु्तत की जाएगी 

1. प्रस्ताि पत्र के साथ प्रदान धकए गए सभी 

प्रारूप भर धदए गए हैं और प्रमुख /समन्रयक 

द्वारा अगे्रधषत कर धदए गए हैं ।  

2. योग्यता के प्रमाण पत्रो ंकी 

स्वप्रमाधणत प्रधतयां  

3. अनुभि प्रमाण पत्र की स्वप्रमाधणत 

प्रधतयां 

4. यधद कही ंकायिरत हैं तो धपछले धनयोक्ता 

से कायिमुल्लक्त पत्र 

5. सीएमओ से स्वस्थता प्रमाण पत्र । 

03 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

2. अिकाश  आिेदन 

(सीएल/एससीएल को 

छोडकर) 

छुट्टी के धलए आिेदन 

(सीएल/एससीएल को छोडकर) छुट्टी 

शुरू होने से कम से कम 10 धदन 

पहले धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक के 

माध्यम से जमा धकया जाना चाधहए। 

1. संबंधधत धिभागाध्यक्ष/सीओएस द्वारा 

धिधधित अगे्रधषत धकया गया है  

2. महीने से अधधक की धकसी भी प्रकार की 

छुट्टी के धलए डीएफएसी की संसु्तधत  

3. धपतृत्व अिकाश/मातृत्व अिकाश की 

 स्वीकृधत हेतु ितिमान पाररिाररक धििरण  

4. सहायक दस्तािेज़, यधद कोई हो 

5. संस्थान के धनयम और समय-समय पर 

जारी सूचना के अनुसार छुट्टी का अधधकार। 

03 कायि-धदिस 

 

यधद धकसी कारणिश 

आईएफएसी की बैठक 

आिश्यक हो तो 21 

कायि-धदिस हालााँधक,यह 

अध्यक्ष और सदस्यो ंकी 

उपलब्धता पर धनभिर 

करेगा । 

सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

3. िीज़ा प्रयोजन के धलए अनापधत्त 

 प्रमाण पत्र 

अनुरोध संबंधधत धिभागाध्यक्ष/ 

समन्रयक के माध्यम से प्रसु्तत धकया 

जाना चाधहए  

1. धनमंत्रण पत्र  

2. व्यल्लक्तगत यात्राओ ंके धलए , उदे्श्य का 

उिेख धकया जाना चाधहए 

03 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 



4. धिदेश यात्रा की अनुमधत अनुरोध शुरू होने से 15 धदन पहले 

संबंधधत एचओडी/समन्रयक के 

माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना चाधहए  

यात्रा के आिेदन के साथ आमंत्रण पत्र संलग्न 

धकया जाना चाधहए  

व्यल्लक्तगत यात्राओ ंके मामले में, उदे्श्य का 

उिेख अिश्य धकया जाना चाधहए 

07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

5. पासपोटि के धलए अनापधत्त 

प्रमाण-पत्र 

अनुरोध संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

प्रसु्तत धकया जाना चाधहए 

1. धनधािररत प्रारूप में  एक 

 उपिम   

2. दो पासपोटि आकार की फोटो 

07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

6. उच्च अध्ययन के धलए 

अनापधत्त प्रमाण-पत्र  

अनुरोध संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

प्रसु्तत धकया जाना चाधहए 

1. संबंधधत धिभागाध्यक्ष/समन्रयक द्वारा 

धिधधित अगे्रधषत धकया गया है । 

2. एक महीने से अधधक की धकसी भी 

प्रकृधत की छुट्टी के धलए डीएफएसी की 

धसफाररशें 

3. सहायक दस्तािेज़ , यधद कोई  हो  

4.  जारी सूचना के अनुसार छुट्टी का 

अधधकार 

 

07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

7. सीपीडीए/एसपीडीए से धनधध 

की स्वीकृधत 

अनुरोध संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

प्रसु्तत धकया जाना चाधहए 

1. पत्र में उदे्श्य का स्पष्ट उिेख होना 

चाधहए तथा आमंत्रण पत्र भी संलग्न होना 

चाधहए 

सेधमनार/समे्मलन/कायिशाला अनुसंधान 

और शैक्षधणक गधतधिधधयो ंके धलए 

सू्कलो/ंसू्कलो ंका दौरा 

2. धनधध की स्वीकृधत के धलए अनुरोध करते 

समय सीपीडीए/एसपीडीए के धदशा -

धनदेशो ंका पालन धकया जाना चाधहए 

03 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

8. बाहरी रोजगार/प्रधतधनयुल्लक्त के 

धलए आिेदन अगे्रधषत करना  

अनुरोध संबंधधत धिभागाध्यक्ष/सीओएस 

के माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना चाधहए

  

1.  धनधािररत प्रारूप में आिेदन पत्र, जैसा 

लागू हो  

07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 



9. एलटीसी पर छुट्टी का 

नकदीकरण 

एलटीसी पर आगे बढने से पहले 

अनुरोध को संस्थान के एलटीसी सेल 

के माध्यम से भेजा जाना चाधहए 

 03 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

10. िेतन  धनधािरण/  िेतन 

संरक्षण आधद 

संस्थान में धनयुक्त होने की तारीख से 

तीन महीने के भीतर संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

अनुरोध प्रसु्तत धकया जाना चाधहए । 

िेतन सुरक्षा के धलए धपछले धनयोक्ता से जारी 

अंधतम िेतन प्रमाण पत्र अधनिायि है और उसे 

संकाय सदस्य  पद के धलए उधचत माध्यम से 

आिेदन करना चाधहए 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

11. धकसी भी कारण से धपछले 

धनयोक्ता के साथ पत्राचार 

अनुरोध संबंधधत धिभागाध्यक्ष/ 

समन्रयक के माध्यम से प्रसु्तत धकया 

जाना चाधहए 

पत्र में धपछले रोजगार और धनयोक्ता का पूरा 

धििरण अिश्य अंधकत धकया जाना चाधहए 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

12. धहतलाभ के धलए धपछली 

सेिाओ ंकी गणना 

संस्थान में धनयुक्त होने की तारीख से 

तीन महीने के भीतर संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/सीओएस के माध्यम से 

अनुरोध प्रसु्तत धकया जाना चाधहए। 

1.  उसे संस्थान में संकाय पद के धलए उधचत 

माध्यम से आिेदन करना चाधहए  

2. पत्र में धपछले रोजगार और धनयोक्ता 

का पूरा धििरण अिश्य अंधकत होना चाधहए 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

13. संस्थान से प्राप्त चेक/डर ाफ्ट 

को संबंधधत अनुभाग को 

अगे्रधषत करना  

सेिाओ ं की धगनती के मामले 

में धपछले संगठन से 

प्रधतधनयुल्लक्त/ग्रहणाधधकार 

आधद 

  07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 



14.   

सेिाधनिृधत्त/ इस्तीफा/सै्वल्लिक 

सेिाधनिृधत्त/समयपूिि 

सेिाधनिृधत्त पर छुट्टी के 

नकदीकरण की स्वीकृधत  

संबल्लित धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के 

माध्यम से 

सेिाधनिृधत्त/त्यागपत्र/सै्वल्लिक 

सेिाधनिृधत्त/असामधयक 

सेिाधनिृधत्त/मृतु्य के तीन धदनो ंके 

भीतर धनधािररत प्रारूप में 

प्रयुक्त/अप्रयुक्त छुट्टी के धििरण को 

प्रसु्तत धकया जाएगा । 

 संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक 

से धििरण प्राप्त होने के 

07 कायि-धदिस । 

सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

15. अदेय प्रमाण पत्र संबंधधत धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक 

यथाशीघ्र कोई बकाया न होने का  

प्रमाणपत्र प्रसु्तत करना सुधनधित करें गे  

 संबंधधत धिभाग से इसकी 

प्राल्लप्त के बाद 03 कायि-

धदिस 

 

सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

16. त्यागपत्र/तकनीकी 

त्यागपत्र/ग्रहणाधधकार/सै्वल्लि

क सेिाधनिृधत्त/ समयपूिि 

सेिाधनिृधत्त 

सूचना अिधध, यधद कोई हो, को ध्यान 

में रखते हुए आिेदन को संबंधधत 

डी.एफ.ए.सी. के माध्यम से भेजा जाना 

चाधहए 

1. कायिमुल्लक्त की सही तारीख का उिेख 

धकया जाना चाधहए 

2. उधचत माध्यम से आिेदन जमा करने के 

संबंध में प्रमाण पत्र 

3. यधद, प्रस्ताि पत्र की प्रधत संलग्न की जानी 

चाधहए यधद 

अन्य संस्थान/संगठन में धकसी पद पर शाधमल 

होने जा रहे हैं । 

 

21 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

17. प्रधतधनयुल्लक्त हेतु अनुरोध पर 

कायििाही 

आिेदन संबंधधत डी.एफ.ए.सी. के 

माध्यम से भेजा जाना चाधहए 

1. कायिमुल्लक्त की सही तारीख का उिेख 

धकया जाना चाधहए 

2. उधचत माध्यम से आिेदन जमा करने के 

संबंध में प्रमाण  

3. प्रस्ताि पत्र की प्रधत 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

18. साक्षात्कार आधद में उपल्लस्थत 

होने के धलए अनापधत्त 

प्रमाणपत्र/सतकि ता अनापधत्त 

प्रमाणपत्र जारी करना 

अनुरोध संबंधधत धिभागाध्यक्ष/ 

समन्रयक के माध्यम से प्रसु्तत धकया 

जाना चाधहए 

1. उधचत माध्यम से आिेदन जमा करने के 

संबंध में प्रमाण  

2. बुलािा पत्र की प्रधत 

07 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 



 

19. पुनः  रोजगार/पुनः  

धनयुल्लक्त पर भुगतान का 

धनधािरण 

  ररपोटि प्राप्त होने की 

तारीख से 10 कायि - 

धदिस  

सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 

20. कोई अन्य मामला जो सूचीबद्ध 

नही ंहै 

अनुरोध उधचत माध्यम से प्रसु्तत धकया 

जाना चाधहए 

 15 कायि -धदिस (जहां 

कोई नीधतगत धनणिय 

शाधमल हो ) 

अधधष्ठाता (संकाय कायि) 

/ सहायक कुलसधचि 

(संकाय कायि) 



कायाालय/इकाई में प्रदत्त सेवाओ ंके नलए नागररक अनधकार पत्र : 

कायािलय अनुसंधान एिं धिकास (प्रशासन) आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 

 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. पररयोजना स्क्रीधनंग सधमधत के 

अनुमोदन हेतु 

संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र  1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 03 कायि-धदिस 1. कधनष्ठ अधीक्षक (अनुसंधान एिं 

धिकास) प्रशासन 

 

2. सहायक कुलसधचि (अनुसंधान 

एिं धिकास) प्रशासन 
2. पररयोजना की स्क्रीधनंग सधमधत 

की बैठक और कायािलय से 

प्रमाण पत्र जारी करना 

पीआई से बैठक के कायििृत्त 1. प्रोजेक्ट ओिरहेड 

2. यधद लागू हो तो नैधतक सधमधत/एधनमल 

इधथकल/जैि सुरक्षा ररपोटि की प्रधत 

3. पृष्ठांकन प्रमाणपत्र की सॉफ्ट कॉपी 

office.dord@iitbh.ac.in पर आिश्यक है 

04 कायि-धदिस 

3. कमिचाररयो ंके धिज्ञापन जैसी 

पररयोजना गधतधिधधयो ंको शुरू 

करने की अनुमधत दी जा सकती 

है 

 

अधधष्ठाता अनुसंधान एिं धिकास के 

अनुमोदन के साथ फंधडंग एजेंसी से 

स्वीकृधत पत्र/प्रशासधनक अनुमोदन 

1. धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. धदशाधनदेश में धदए गए अनुसार नए 

पररयोजना पंजीकरण फॉमि को धिधधित 

भरा और हस्ताक्षररत धकया गया है । 

05 कायि-धदिस 

4. धनराधश की स्वीकृधत हेतु  फंधडंग एजेंसी से फंड आिंटन पत्र/मेल 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. फंधडंग एजेंसी से फंड आिंटन पत्र/मेल 

3. एनईएफटी/आरटीजीएस धििरण 

4. कोई  अन्य  सहायक 

दस्तािेज़ 

05 कायि-धदिस 

5. प्रारूप धिज्ञापन के अनुमोदन हेतु संबंधधत संकाय से अनुरोध पत्र  धिज्ञापन का प्रारूप संस्थान पररयोजना 

धदशाधनदेशो ंमें धनधािररत प्रारूप में होना 

चाधहए 

03 कायि-धदिस 
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6. मंजूरी के धलए 

चयन सधमधत की बैठक की 

अनुशंसा (यधद िम में हो) 

संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र  1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. दस्तािेज़ो ंका पूरा सेट (प्रोजेक्ट 

धदशाधनदेशो ंका अनुलग्नक 6-10) 

03 कायि-धदिस  

7. अधधष्ठाता के नामांधकत व्यल्लक्त संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र सधमधत के अनुमोदन पत्र की प्रधत 02 कायि-धदिस 

8. धकसी भी प्रकार की सधमधत के 

अनुमोदन हेतु 

संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. सधमधत की संरचना संस्थान पररयोजना 

धदशाधनदेश/संस्थान खरीद धनयमािली के 

अनुसार होनी चाधहए 

03 कायि-धदिस 

9. धनधधयो ंके बाँटिारे की मंजूरी के 

धलए (यधद फंधडंग एजेंसी की 

मंजूरी के अनुसार प्रसु्तत धकया 

गया हो) 

संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

मेंटर/पयििेक्षक ( णेलो के मामले में) को 

अगे्रधषत करना 

3. यह मंजूरी/मूल प्रस्ताि (जैसा भी मामला 

हो) के अनुसार होना चाधहए। 

05 कायि-धदिस 

10.   

अनुदान आिेदन करने के धलए 

संकाय/कमिचारी/प्रोजेक्ट फेलो 

को समथिन पत्र 

संबंधधत संकाय सदस्य से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. धजस प्रारूप का समथिन धकया गया है 

उसकी सॉफ्टकॉपी यहां भेजी जानी 

आिश्यक है: office.dord@iitbh.ac.in 

05 कायि-धदिस 

11 प्रोजेक्ट स्टाफ कायिकाल का 

धिस्तार (यधद धनयम के अनुसार 

हो) 

पीआई/समन्रयक से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. फंधडंग एजेंसी से अनुमोदन (यधद 

आिश्यक हो) 

05 कायि-धदिस 

12. योजना (एसटीजीएस) के 

अनुमोदन हेतु आिेदन (प्रसु्तत) 

उधचत प्रधिया का पालन करते 

हुए 

एसटीजीएस का धिधधित भरा हुआ 

 आिेदन पत्र । 

1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. कागज स्वीकृधत पत्र की प्रधतधलधप 

3. स्वीकृत सारांश की प्रधतधलधप 

4. समे्मलन धििरधणका की प्रधतधलधप 

5. जमा करने की धतधथ (देय धतधथ से पहले 

या नही)ं 

04 कायि-धदिस 

mailto:office.dord@iitbhu.ac.in


 धिभागाध्यक्ष का  अनुमोदन 

 और 

धनयमानुसार) 

 6. धिभागाध्यक्ष द्वारा स्वीकृत मैच इन ग्रांट    

13. छात्र यात्रा अनुदान सहायता 

 योजना 

को रद् करने हेतु 

(एसटीजीएस) आिेदन (उधचत 

प्रधिया का पालन करके प्रसु्तत 

धकया गया) 

एसटीजीएस का धिधधित भरा हुआ 

धनरल्लस्तकरण फॉमि 

1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. व्यापार धबल और अनुसंधान एिं धिकास 

खाता अनुभाग की धटप्पणी के साथ 

अगे्रधषत धकया जा रहा है। 

05 कायि-धदिस 

14. स्वीकृत धनराधश की धिस्तार 

अिधध प्रदान करने हेतु 

संबंधधत संकाय सदस्य से 

 अनुरोध पत्र  

1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. स्वीकृधत पत्र की प्रधतधलधप 

05 कायि-धदिस 

15. परीक्षण/परामशि पररयोजना के 

अंतगित तदथि स्टाफ की धनयुल्लक्त 

(यधद धनयमानुसार हो) 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

अनुरोध पत्र 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 05 कायि-धदिस 

16. परीक्षण/परामशि पररयोजना से 

यात्रा भत्ता (टीए) धबल और िेतन 

धबल अगे्रधषत करना  

एचओडी/ सीओएस के माध्यम से 

अनुरोध पत्र 

धजस कायािलय को धबल भेजा जाना है उसके 

पते के साथ धनधािररत प्रारूप पर धिधधित भरा 

हुआ आिेदन पत्र संलग्न करें  

05 कायि-धदिस 

17. पेटेंट दाल्लखल करने की मंजूरी धिधधित भरा हुआ संस्थान पेटेंट 

आिेदन पत्र और अगे्रधषत एिं 

 अनुशंधसत  

धिभागीय अनुसंधान एिं धिकास 

सधमधत 

आईपीआर सेल के समन्रयक की अनुशंसा

  

05 कायि-धदिस 

18. अकादधमक  नेटिकि  के 

धलए िैधश्वक पहल (जीआईएएन) 

से संबंधधत मामले 

संकाय से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. स्थानीय समन्रयक जीआईएएन की 

 अनुशंसा

  

3. जीआईएएन धदशाधनदेश के अनुसार 

प्रस्ताि की जांच की जाएगी 

05 कायि-धदिस 



19. यात्रा अनुदान सहायता के धलए 

संकाय सदस्य/छात्र के आिेदनो ं

को फंधडंग एजेंधसयो ंको अगे्रधषत 

करना  

संबंधधत संकाय/छात्र से अनुरोध पत्र 1. धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. फंधडंग एजेंसी के धनधािररत प्रारूप में 

धिधधित भरा हुआ आिेदन पत्र 

03 कायि-धदिस  

20. यूधनके्वटैक्स चालान संख्या जारी 

करना 

धिधधित भरा हुआ और हस्ताक्षररत कर 

चालान 

1. धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. पररयोजना सलाहकार के हस्ताक्षर 

3. जमा की गई राधश का धििरण 

4. ग्राहक का पता 

5. ग्राहको ंकी जीएसटीआईएन संख्या 

05 कायि-धदिस 

21. चालान की नोधटंग बैंक द्वारा चालान पर मुहर लगाई गई 1. ऑनलाइन टर ांसफर के मामले में यूटीआर 

नंबर/एनईएफटी जरूरी है । 

2. धिभागाध्यक्ष एिं बैंक के मुहर ि हस्ताक्षर 

03 कायि-धदिस 

22. इसकी मंजूरी के धलए परीक्षण 

परामशि धबलो ंको नोट करना 

और अगे्रधषत करना 

धनधािररत प्रारूप में परीक्षण परामशि 

धबल 

1. धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक को अगे्रधषत करना 

2. चालान संख्या का धििरण 

3. पीआई/सलाहकार के हस्ताक्षर 

4. ग्राहक के साथ हस्ताक्षररत समझौते की 

प्रधतधलधप, यधद कोई हो 

5. समेधकत धििरण, स्थानांतरण प्रधिधष्ट 

6. पररयोजना पूणिता ररपोटि और धिधधित 

हस्ताक्षररत पंजीकरण फॉमि की प्रधत 

पीआई/सलाहकार एिं धिभागाध्यक्ष द्वारा 

05 कायि-धदिस 



कायाालय/इकाई में प्रदत्त सेवा के नलए नागररक अनधकार पत्र : 

कायािलय अनुसंधान एिं धिकास (लेखा) आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 

 

 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. वेतन/अधे्यतावृनत्त     

 प्रसंस्करण  

जेआरएफ/एसआरएफ/पीडीएफ/ 

संधिदा कमिचाररयो/ं 

तकनीधशयनो/ंएमटीएस का 

िेतन/फैलोधशप, जैसा भी मामला हो 

जैसा भी मामला हो, 

पीआई/मेंटर/समन्रयक/एचओडी 

द्वारा धिधधित अगे्रधषत सहायक 

दस्तािेजो ंके साथ फॉमा नंबर-05 

को सभी प्रकार से पूरा जमा करना  

1. अनुपल्लस्थत धििरण 

2. धनधध की उपलब्धता 

3. बैंक पहचान संख्या  

4. जैसा भी मामला हो, संबंधधत 

पीआई/संरक्षक/समन्रयक/ 

धिभागाध्यक्ष को अगे्रधषत करना  

5. आयकर  चालान का मामला  

6. एचआरए रसीद 

7. कायिग्रहण ररपोटि (पहले धबल के धलए) 

8. मेधडकल चालान 180 रुपये और 120 

रुपये प्रते्यक (िषि में  एक बार) 

9. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस   (चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

2. उपकरण/आकन्धिकता/कंजू्यमेब

ल 

    

 आदेश पंजीकरण िय मैनुअल के 

अनुसार) के साथ खरीद आदेश की 

तीन प्रधतयो ंके साथ सभी तरह से पूणि 

खरीद णाइल जमा करना, 

पीआई/मेंटर/समन्रयक/एचओडी 

द्वारा धिधधित अगे्रधषत दस्तािेज । 

 

1. स्वीकृधत पत्र (पहली खरीद के धलए) 

2. धनधिदा/पूछताछ पत्र 

3. सीपीपीपी/संस्थान की 

िेबसाइट/समाचार पत्र अपलोड 

करना, जैसा भी मामला हो 

4. उधचत डायरी प्रधिधष्ट के  साथ 

धनधिदा  प्राप्त करना  

5. तुलनात्मक कथन 

6. खरीद  का  कायििृत्त  _ 

10 कायि-धदिस 

(सीएफए के स्तर तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 



   सधमधत 

7. भुगतान की शतें 

8. यधद आिश्यक हो तो माधलकाना 

 प्रमाणपत्र  

9. धनष्पादन बैंक गारंटी (संस्थान खरीद 

मैनुअल के अनुसार ) 

10. पररसमाप्त क्षधत खंड 

11. कर लगाना 

12. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

  

 एलसी, िायर टर ांसफर, एफडीडी की 

प्रोसेधसंग 

पीआई/मेंटर/समन्रयक/एचओडी, 

जैसा भी मामला हो, द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत 

एसबीआई/एचडीएफसी/एल्लक्सस बैंक 

दस्तािेजो ंके एलसी फॉमि के साथ 

सभी प्रकार से पूणि फॉमि 05 और  

फॉमि 06 जमा करना । 

1. कर  चालान/प्रोफामाि 

चालान 

2. भुगतान राधश 

3. आदेश में धनयम एिं शतें उिेल्लखत 

4. आिश्यकतानुसार एलसी दस्तािेज़ 

5. जैसा भी मामला हो, धनष्पादन बैंक 

गारंटी 

6. नोटरी स्टाम्प पेपर 

7. 15CA&CB फॉमि 

8. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

 भुगतान के धलए धबलो ंका धनष्पादन 

और अदायगी 

पीआई  / 

मेंटर/समन्रयक/एचओडी, जैसा भी 

मामला हो, द्वारा 

 धिधधित अगे्रधषत 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि फॉमि नंबर 05  पर धबल 

जमा करना 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ 

टैक्सइनिॉइस/धबल ऑफ सप्लाई 

2. प्रमुख/लघुबजट प्रमुख 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. स्टॉक  प्रधिधष्ट/खरीद 

प्रमाणपत्र 

5. पररसमाप्त क्षधत की  कटौती 

 , यधद कोई हो 

6. पीआई के हस्ताक्षर 

7. की उधचत  कटौती  , 

जैसा लागू हो 

8. धनधध स्वीकृधत 

9. आदेश प्रधत 

10. के मामले में , 

10 कायि-धदिस   ( चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 



   भुगतान प्राप्त करने के दस्तािेज़ 

11. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

  

 ऑनलाइन खरीद के मामले में धबलो ं

का प्रसंस्करण 

पीआई/संरक्षक/समन्रयक/एचओडी, 

जैसा भी मामला हो, द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

सभी प्रकार से पूणि फॉमि नंबर 05  पर 

धबल जमा करना। 

1. खरीदारी की सीमा जांचें 

2. भुगतान का प्रकार 

(बैंक/िेधडट काडि धििरण) 

3. कर चालान/संस्थान जीएसटीआईएन 

के साथ आपूधति का धबल, जैसा लागू हो 

(यधद कर चालान  उपलब्ध नही ंहै 

तो खरीद के सहायक दस्तािेज 

आिश्यक हैं) 

4. प्रमुख/लघुबजट प्रमुख 

5. प्राप्तकताि का नाम 

6. स्टॉक  प्रधिधष्ट/खरीद 

प्रमाणपत्र 

7. पीआई के हस्ताक्षर 

8. धनधध स्वीकृधत 

9. आदेश प्रधत 

10. धडलीिरी के मामले में  

11. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस   (चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

3. यात्रा     

 प्रधतपूधति के धलए यात्रा धबलो ंका 

प्रसंस्करण 

पीआई/मेंटर/समन्रयक/एचओडी 

द्वारा धिधधित अगे्रधषत सहायक 

दस्तािेजो ंके साथ सभी प्रकार से पूणि 

फॉमि  नंबर 04 पर धबल जमा करना, 

मामला हो सकता है 

1. करचालान/संस्थान 

जीएसटीआईएन के साथ आपूधति 

का धबल, जैसा लागू हो 

2. प्रमुख/लघु बजट प्रमुख 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. पीआई के हस्ताक्षर 

5. धनधध स्वीकृधत, यधद 

10 कायि-धदिस   (चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

   उपयुक्त 

6. यधद लागू हो तो ऑडिर कॉपी करें 

7. धििेता द्वारा भुगतान प्राप्त करने 

 का  प्रमाण  

8. संस्थान/भारत सरकार के 

मानदंडो ंके अनुसार कोई अन्य 

आिश्यकता 

  



4. 

नवशेष नननध डीआईएच 

(सामान्य/वाराणसी) 

    

 भुगतान/प्रधतपूधति/छात्रिृधत्तके धलए 

धबलो ंका धनष्पादन 

पीआई/मेंटर/ समन्रयक/एचओडी, 

  जैसा भी  मामला हो, 

द्वारा धिधधित अगे्रधषत सहायक 

दस्तािेजो ंके साथ सभी प्रकार  से 

पूणि  फॉमि नंबर  05  पर धबल 

जमा करना 

1. जीएसटीआईएन के साथ कर 

चालान / आपूधति का धबल 

2. प्रमुख/लघु बजट प्रमुख 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. स्टॉक प्रधिधष्ट/खरीद प्रमाणपत्र 

5. धलल्लक्वड क्षधत की कटौती, यधद 

कोई हो 

6. पीआई/मेंटर के हस्ताक्षर, जैसा 

लागू हो 

7. करो ंकी उधचत कटौती, जैसा 

लागू हो 

8. धनधध स्वीकृधत 

9. आदेश प्रधत 

के मामले में  , भुगतान प्राप्त 

करने के दस्तािेज़ 

10. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस   (चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 



5. एसटीजीएस     

 टीए /डीए धबलो ंका प्रसंस्करण  

2-पंजीकरण शुल्क 

पीआई/मेंटर/ समन्रयक/एचओडी, 

जैसा भी मामला हो, द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

सभी प्रकार से पूणि फॉमि नंबर 04  पर 

धबल जमा करना 

1. कर चालान/संस्थान 

जीएसटीआईएन के साथ आपूधति 

का धबल, जैसा लागू हो 

2. प्रमुख/लघु  बजट 

प्रमुख 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. पीआई के हस्ताक्षर 

5. धनधध मंजूरी,  जैसा लागू हो 

6. धििेता द्वारा भुगतान प्राप्त करने 

 का प्रमाण  

7. संस्थान/भारत सरकार के 

मानदंडो ंके अनुसार कोई अन्य 

आिश्यकता 

10 कायि-धदिस   ( चेक 

के पे्रषण तक) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

6. यूसी/एसई     

 एसई/यूसी/साििजधनक धित्तीय 

प्रबंधन प्रणाली यूसी के धििरण पर 

हस्ताक्षर। 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

सभी प्रकार से पूणि चार प्रधतयो ंमें 

फंधडंग एजेंसी के धनधािररत प्रोफामाि 

को जमा करना,  

जैसा भी मामला हो 

टेम्पलेट ऑण फंधडंग एजेंसी 12 कायि-धदिस 

(कायािलय के धलए 5 

कायि-धदिस, बशते 

संस्थान सीए द्वारा 

अंकेधक्षत यूसी/एसई 7 

धदनो ंके भीतर प्रसु्तत 

धकया जाए) 

सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

7. साििजधनक    धित्त 

प्रबंधन प्रणाली/व्यय अधग्रम  और 

 स्थानांतरण 

(पीएफएमएस/ईएटी) मॉडू्यल 

पीएफएमएस पोटिल में पंजीकृत होना 

और व्यय के उदे्श्य से संस्थान के 

उधचत खाते में धनराधश प्राप्त करना , 

अन्य आिश्यकताएाँ  धबल के अनुसार 

प्रसंस्करण, धििेता धििरण आिश्यक 

है । 

धबल प्रसंस्करण के अनुसार 10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(अनुसंधान एिं धिकास, 

लेखा) 

 

*उपरोक्त समय साररणी में , चेक अनुभाग, नवत्त इकाई के नलए 3 नदवस चेक की तैयारी, हस्तािर और पे्रषण के नलए हैं । 



कायाालय/इकाई में प्रदत्त सेवा के नलए नागररक अनधकार पत्र : 

धित्त अनुभाग, आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 

बजट अनुभाग 
 

क्रम 

सं0 

सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत  अनधकारी 

का संपका  नववरण 

1. धनधध की स्वीकृधत- योजना-ओएच-

31 (आिती) योजना -ओएच-35 

(गैर- आिती) 

प्लान-ओएच-36(िेतन) 

उधचत माध्यम से अनुरोध  पत्र

  

1. बजट प्रािधान 

2. धनधध की उपलब्धता 

10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि (बजट) 

/ संयुक्त कुलसधचि (बजट) 

2. चालू बैंक खाता खोलने की अनुमधत

  

उधचत माध्यम से अनुरोध पत्र

  

1. संकाय सदस्य से अनुरोध प्राप्त हो रहा 

है। 

2. उदे्श्यो ंकी स्वीकायिता की जांच करें  

3. प्राधधकारी की स्वीकृधत संपे्रधषत करना 

5 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि (बजट) 

/ संयुक्त कुलसधचि (बजट) 

3. छात्र शुल्क रसीद तैयार करना 

(कम्प्यूटरीकरण और बैंक से 

सहायता की पहचान करना) 

भुगतान रसीद बैंक पोटिल के माध्यम 

से धनकलती है 

1. प्रथम िषि के छात्र और अन्य कक्षाओ ं

के धलए शैक्षधणक से छात्र के नाम और 

कक्षा की पुधष्ट प्राप्त करना , संबंधधत 

धिभाग/सू्कल से धििरण प्राप्त करना

  

2. नाम की मैनुअल फीधडंग 

3. खाते से शुल्क राधश की जााँच करना 

और धमलान करना 

20 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(बजट) 



व्यापार धिपत्र (टर ेड धबल) अनुभाग 
 

 

क्रम 

संख्या  

 

सेवा का नववरण 

 

अपेनित दस्तावेज 
 

जांच सूची 

नबलो ंके ननष्पादन, जांच की 

तैयारी और पे्रषण के नलए 

अनधकतम समय  

अनधकारी का संपका  

नववरण 

1. जेआरएफ/एसआरएफ की फेलोधशप 

की प्रधिया, जैसा भी मामला हो 

धिधधित अगे्रधषत सहायक 

 दस्तािेजो ंके  साथ 

सभी प्रकार से पूणि प्रपत्र संख्या 05 पर 

जमा करना (प्रमाधणत धबल जमा करना)

  

उस महीने की 5 तारीख
 
तक ) 

1. अनुपल्लस्थत कथन 

2. जैसा भी मामला हो, संबंधधत 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष को अगे्रधषत करना 

3. एचआरएस भुगतान के मामले में एचआरए 

रसीद/िाधषिक धकराया समझौता 

 

 

हर महीने की 10 तारीख तक 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

2. आदेश पंजीकरण धिसृ्तत धनयम और शतों के साथ खरीद 

आदेश की तीन प्रधतयो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि खरीद णाइल जमा करना 

1. पूछताछ दस्तािेज़ 

2. धिज्ञापन की प्रधिया, यधद कोई हो 

3. धनधिदा प्राप्त करने की धतधथ 

4. तकनीकी एिं धित्तीय बोली का तुलनात्मक 

चाटि 

5. सधमधत का संकल्प 

6. कुलसधचि  नाधमत व्यल्लक्त के हस्ताक्षर, 

यधद खरीद रुपये 5 लाख से अधधक है।  

7. कॉपी की जांच 

8. टेंडर की िैधता 

9. मैधचंग ऑफ धफटेमेंट का उिेख धकया गया 

है 

टेंडर के साथ PO 

10. भुगतान की शतें 

11. धनष्पादन बैंक गारंटी, जैसा भी मामला हो 

12. देर से धितरण खंड 

13. िय सधमधत एिं ऑडिर देने िाले प्राधधकारी 

के हस्ताक्षर 

14. स्वाधमत्व प्रमाणपत्र, यधद आिश्यक हो 

15. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार  कोई  अन्य 

 आिश्यकता  

 उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

  (संस्थान खरीद धनयमािली के अनुसार) 

दस्तािेज़, जैसा भी मामला हो, समन्रयक 

/धिभागाध्यक्ष द्वारा धिधधित 

 अगे्रधषत धकए 

जाएं ।  

 

 

 

 

6 कायि-धदिस (10 लाख रुपये 

तक के ऑडिर के धलए) 

 

   
12 कायि-धदिस (10 लाख 

रुपये से अधधक के ऑडिर के 

धलए) 

 



3. एलसी,  िायर टर ांसफर, 

एफडीडी की प्रोसेधसंग  

एसबीआई/एचडीएफसी/एल्लक्सस बैंक के 

एलसी फॉमि के साथ सभी तरह से पूणि 

फॉमि 05 और फॉमि 06 जमा करना, जैसा 

भी मामला हो, समन्रयक/एचओडी द्वारा 

धिधधित अगे्रधषत धकया गया। 

1. टैक्स इनिॉइस/प्रोफामाि इनिॉइस, 

2. भुगतान राधश 

3. खरीद आदेश में उल्लिल्लखत  धनयम एिं 

शतें  

4. आिश्यकतानुसार एलसी दस्तािेज़ 

5. परफॉरमेंस बैंक गारंटी, जैसा भी मामला हो 

6. नोटरी स्टाम्प पेपर 

7. फॉमि 15सीए एिं सीबी 

8. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

 

 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

4. खरीद के धलए धबलो ंका प्रसंस्करण जैसा भी मामला हो, 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि प्रपत्र संख्या 05  पर धबल 

जमा करना । 

1. खरीदारी की सीमा  

2. भुगतान का प्रकार 

(बैंक/िेधडटकाडि धििरण) 

3. कर चालान/संस्थान जीएसटीआईएन के 

साथ आपूधति का धबल, जैसा लागू हो (यधद 

कर चालान उपलब्ध नही ंहै तो खरीद के 

सहायक दस्तािेज आिश्यक हैं) 

4. प्रमुख/लघुबजट प्रमुख 

5. प्राप्तकताि का नाम 

6. स्टॉकएंटर ी/खरीद प्रमाणपत्र 

7. पीआई के हस्ताक्षर 

8. धनधध स्वीकृधत 

9. आदेश प्रधत 

10. धडलीिरी के मामले में  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

5. यात्रा     

 प्रधतपूधति के धलए यात्रा धबलो ंका 

प्रसंस्करण 

प्रपत्र संख्या 04  पर धबल को धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि रूप से जमा करना 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष, जैसा भी मामला 

हो 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ 

टैक्सइनिॉइस/धबल ऑफ सप्लाई 

आिश्यक है 

2. प्रमुख/लघुबजट मद 

3. प्राप्तकताि का नाम जहां भी लागू हो 

4. स्टॉकएंटर ी/खरीद प्रमाणपत्र 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 



   स्टोरकीपर के हस्ताक्षर के साथ 

5. पररसमाप्त क्षधत की  कटौती  , यधद कोई 

हो 

6. प्रमुख/समन्रयक के हस्ताक्षर 

7. यधद लागू हो तो चालान के साथ करो ंकी 

उधचत कटौती 

8. धनधध स्वीकृधत की प्रधत 

9. आदेश प्रधत 

10. धििेता द्वारा भुगतान प्राप्त करने का 

प्रमाण, बोधडिंग पास, होटल, टैक्सी, भोजन 

धबल, फॉमि 4, आधद । 

11. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

  

6. आरएसजीएफ     

 प्रधतपूधति/भुगतान के धलए धबलो ं का 

 प्रसंस्करण  

जैसा भी मामला हो, 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि प्रपत्र संख्या 05  पर धबल 

जमा करना 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ कर 

चालान/आपूधति का धबल आिश्यक है । 

2. प्रमुख/लघुबजट मद 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. स्टॉक  प्रधिधष्ट/खरीद 

प्रमाणपत्र 

5. पररसमाप्त क्षधत की  कटौती  

यधद कोई 

6. संकाय सदस्य/पीआई के हस्ताक्षर 

7.  करो ंकी उधचत  कटौती  

8. धनधध स्वीकृधत 

9. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

 

 

 

 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं  सहायक 

कुलसधचि  (लेखा-1) 

7. एसटीजीएस     

 टीए/डीए धबलो ंका प्रसंस्करण समन्रयक/एचओडी द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि प्रपत्र संख्या 04 पर धबल 

जमा करना। 

 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ कर 

चालान/आपूधति का धबल आिश्यक है 

2. मुख्य/लघुबजट मद 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. समन्रयक/प्रमुख के हस्ताक्षर 

5. धनधध स्वीकृधत 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 



   6. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

  

8. सीपीडीए     

 धबलो ंका प्रसंस्करण प्रपत्र संख्या 04/प्रपत्र 5 (जैसा भी मामला 

हो) पर धबल जमा करना सभी तरह से 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

समन्रयक/एचओडी, जैसा भी मामला हो, 

द्वारा धिधधित अगे्रधषत धकया जाना 

चाधहए। 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ 

टैक्सइनिॉइस/धबल ऑफ सप्लाई 

आिश्यक है 

2. प्रमुख/लघुबजट मद 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. स्टॉकएंटर ी/खरीद प्रमाणपत्र 

5. समन्रयक/प्रमुख के हस्ताक्षर 

6. संकाय सदस्य के हस्ताक्षर 

7. धनधध स्वीकृधत 

8. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

9. योजना-कायि (ओएच -35) जैसा भी मामला हो, 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि प्रपत्र संख्या 05  पर धबल 

जमा करना । 

1. संस्थान जीएसटीआईएन के साथ 

टैक्सइनिॉइस/धबल ऑफ सप्लाई 

आिश्यक है 

2. मुख्य /लघुबजट मद 

3. प्राप्तकताि का नाम 

4. स्टॉक/नौकरी रधजस्टर प्रधिधष्ट/खरीद 

प्रमाणपत्र, जो भी लागू हो। 

5. पररसमाप्त क्षधत की कटौती, यधद कोई हो 

6. धनधध स्वीकृधत 

7. समन्रयक/प्रमुख/प्रभारी के  हस्ताक्षर  

8. माप पुल्लस्तका की  जााँच करना  

9. आईडबू्ल्यडी द्वारा कायि का सत्यापन, जहां 

भी लागू हो 

10. उपयोगकताि प्रमाणपत्र, यधद लागू हो 

11. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 



10. पयिटन के धलए टीए अधग्रम प्रमुख द्वारा धिधधित अनुशंधसत प्रासंधगक 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ धनधािररत 

प्रोफामाि में आिेदन जमा करना 

1. धनधध की मंजूरी/सक्षम प्राधधकारी के 

अनुमोदन की प्रधत 

2. अधग्रमो ंको धिभाग/सू्कल/कायािलय में 

नोट धकया जाना चाधहए 

3. यात्रा का उदे्श्य धिधेयक की मंजूरी पर 

पररभाधषत धकया जाना चाधहए। 

4. फॉमि 5 और फॉमि 6 संलग्न धकया जाना 

चाधहए 

 

 

 

6 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

11 संस्थान अधतधथयो ंका भुगतान दािा प्रपत्र प्रसु्तत करना 

5 धनधािररत प्रोफामाि में धिधधित प्रमुख 

द्वारा अनुशंधसत 

1. धनधध की मंजूरी/सक्षम प्राधधकारी के 

अनुमोदन की प्रधत। 

2. धनमंत्रण पत्र, यधद लागू हो 

3. लागू हो तो मानदेय का धििरण 

4. स्व-प्रमाधणत मूल धबल/िाउचर जमा 

करना 

5. आरटीजीएस/एनईएफटी के धलए 

धनधािररत प्रारूप में पूरा बैंक धििरण 

 

 

एनईएफटी के माध्यम से 02 

कायि धदिस (यधद 

धिभाग/सू्कल/कायािलय द्वारा 

प्रदान धकया गया है) (बैंक स्तर 

तक) 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

12. टीए  धबलो ं / अधग्रमो ं

का  धनपटारा  

आिश्यक स्व-प्रमाधणत धबलो ंके साथ 

टीए धबल जमा करना/अधग्रम फॉमि का 

धनपटारा। 

1. संबंधधत दािो ंके धिरुद्ध स्व-प्रमाधणत मूल 

धबल/िाउचर जमा करना। 

2.   

मंजूरी के अनुसार अधग्रम/भुगतान का   

समायोजन । 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

13. पीएचडी परीक्षक भुगतान परीक्षा इकाई, आईआईटी (बीएचयू) 

अधधष्ठाता  के सत्यापन और अगे्रषण के 

बाद धबल जमा करेगा 

1. परीक्षक का धििरण 

2. परीक्षा/मौल्लखक परीक्षा की धतधथ 

3. परीक्षक का धनमंत्रण 

4. परीक्षा कायािलय द्वारा धिधधित अगे्रधषत 

संबंधधत दािो ंके धिरुद्ध स्व-प्रमाधणत मूल 

धबल/िाउचर जमा करना। 

5. संपूणि बैंक धििरण इसमें 

आरटीजीएस/एनईएफटी के धलए धनधािररत 

 प्रारूप  

 

 

एनईएफटी के माध्यम से 02 

कायि धदिस (यधद 

धिभाग/सू्कल/कायािलय द्वारा 

प्रदान धकया गया हो) (बैंक 

स्तर तक) 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 



14. बाहरी धिशेषज्ञ आिश्यक स्व-प्रमाधणत धबलो ंके साथ धबल 

जमा करना 

1. संबंधधत कायािलय प्रमुख द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत संबंधधत दािो ंके धिरुद्ध स्व-

प्रमाधणत मूल धबल/िाउचर प्रसु्तत करना। 

2. आरटीजीएस/एनईएफटी के धलए 

धनधािररत प्रारूप में पूरा बैंक धििरण 

 

एनईएफटी के माध्यम से 02 

कायि-धदिस (यधद 

धिभाग/सू्कल/कायािलय द्वारा 

प्रदान धकया गया है) (बैंक स्तर 

तक) 

उप कुलसधचि  (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

15. टेलीफोन प्रधतपूधति धबल जमा करना 1. माधसक मूल टेलीफोन धबल/भुगतान 

रसीद, प्रमुख/समन्रयक/प्रभारी द्वारा 

अगे्रधषत स्वप्रमाधणत 

2. प्रधतपूधति . 

 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

16. मेस का भुगतान धबल जमा करना 1. छात्र का बैंक खाता धििरण 

2. अध्यक्ष, संरक्षक पररषद द्वारा धिधधित 

प्रमाधणत छात्रो ंकी सूची 

 

10 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

 

*उपयुाक्त समय-साररणी में , नबंदु संख्या में उन्धिन्धित समय सीमा के मामले को छोड़कर, चेक की तैयारी, हस्तािर और पे्रषण के नलए चेक अनुभाग के नलए 3 नदन का समय।  



यात्रा रियायत प्रकोष्ठ (एलटीसी) 
 

क्रम 

सं0 

सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची भुगतान के नलए 

आवेदन/अनुरोध प्राप्त होने 

की नतनथ से अनधकतम 

ननष्पादन अवनध 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. एलटीसी अधग्रम/भुगतान  और 

एलटीसी पर अिकाश नकदीकरण 

प्रमुख द्वारा अनुशंधसत प्रासंधगक सहायक 

दस्तािेजो ंके साथ धनधािररत प्रोफामाि में 

आिेदन जमा करना 

1. यधद आिश्यक हो तो छुट्टी नकदीकरण 

फॉमि के साथ धनधािररत प्रारूप में एलटीसी 

आिेदन जमा करना यात्रा धतधथ से पहले 

होना चाधहए। 

2. अिकाश स्वीकृत प्रधत 

3. भारत सरकार के धनयम के अनुसार, 

हिाई यात्रा के मामले में धटकट और मूल 

बोधडिंग पास 

4. एलटीसी के धलए आिश्यक एलटीसी 

अधग्रम/दािे और अिकाश नकदीकरण 

पर प्रमुख/समन्रयक/इकाई प्रभारी द्वारा 

अगे्रधषत करना ।      

5. संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके 

अनुसार कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(यात्रा ररयायत) 

2. एलटीसी अनुमोदन संबंधधत धिभागाध्यक्ष/ समन्रयक/ 

अनुभाग द्वारा धिधधित अनुशंधसत 

प्रासंधगक सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

धनधािररत प्रारूप में अनुरोध प्रसु्तत करना 

 

 

------- - 

07 कायि-धदिस (संबल्लित इकाई 

से छुट्टी की स्वीकृधत की 

जानकारी प्राल्लप्त के बाद)  

एलटीसी प्रकोष्ठ 

3. एलटीसी का समायोजन धनधािररत प्रपत्र पर दािा प्रसु्तत करना सहायक  धबल/  नकद  जमा 

आिश्यकता के अनुसार अधतररक्त 

 राधश  और दस्तािेजो ंकी 

 प्राल्लप्त  

04 कायि-धदिस एलटीसी प्रकोष्ठ 



वेतन एवं कटौती अनुभाग 

 

क्रम 

सं0 

सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची भुगतान के नलए 

आवेदन/अनुरोध प्राप्त होने 

की नतनथ से अनधकतम 

ननष्पादन अवनध 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. छुट्टी िेतन और पेंशन लाभ भुगतान 300 धदन की छुट्टी के संबंध में संबंधधत 

कायािलय से पत्र भेजा जा सकता है। 

1. संबंधधत कमिचारी की सेिाधनिृधत्त की धतधथ 

तक पूणि अिकाश धििरण 

2. प्रशासन की ओर से स्वीकृधत पत्र 

10 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

2. जी.एस.एल.आई. धबल संबंधधत कायािलय प्रमुख के 

हस्ताक्षर के साथ िेतन अनुभाग को 

प्रसु्तत धकया जा सकता है 

प्रासंधगक पत्र के साथ धबल बीएचयू को संबोधधत 10 कायि-धदिस उप कुलसधचि 

(लेखा) एिं 

सहायक 

कुलसधचि 

(लेखा-1) 

3. अधतधथ  संकाय  भुगतान 

(मानदेय) 

प्रमुख /समन्रयक द्वारा धिधधित 

अनुशंधसत  धनधािररत 

प्रोफामाि में प्रपत्र 5 पर दािा प्रसु्तत करना 

1. धनधध की  मंजूरी /  सक्षम 

प्राधधकारी के अनुमोदन की    प्रधत ।  

2. धनमंत्रण पत्र 

3. कक्षाओ ंका धििरण 

5 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

4. धशक्षा शुल्क/बाल धशक्षा भत्ता प्रपत्र 5 में प्रासंधगक दस्तािेजो ंके साथ 

दािा प्रसु्तत करना। 

1. संबंधधत दािो ंके धिरुद्ध स्व-प्रमाधणत मूल 

धबल/िाउचर जमा करना। 

2. बचे्च के जन्म की तारीख 

3. भारत सरकार के मानदंडो ंके अनुसार 

कोई अन्य आिश्यकता 

10 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

5. 

एजेंसी को भुगतान धबल जमा करना 1. अनुपल्लस्थत कथन 

2. िेतन गणना पत्रक 

3. कर चालान 

4. चालान के साथ  ईपीएफ 

 अंशदान  

5. यधद आिश्यक हो तो चालान के साथ कर 

कटौती 

10 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

6. मजदूरो ंको िेतन/मजदूरी भुगतान उस महीने की 5 तारीख तक प्रमाधणत 

धबल जमा करना 

1. अनुपल्लस्थत कथन 

2. िेतन गणना पत्रक 

3. चालान के साथ ईपीएफ  अंशदान  

4. यधद  आिश्यक हो तो चालान के साथ 

कर कटौती  

हर महीने की 10 तारीख तक उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 



धचधकत्सा प्रधतपूधति प्रकोष्ठ (एमआर सेल) 

 

क्र.सं सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची भुगतान के नलए 

आवेदन/अनुरोध प्राप्त होने 

की नतनथ से अनधकतम 

ननष्पादन अवनध 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. धचधकत्सा प्रधतपूधति धनधािररत प्रारूप के अनुसार प्रमाधणत धबल 

जमा करना 

1. प्रमुख/समन्रयक/प्रभारी के हस्ताक्षर एिं 

अगे्रषण 

2. सूची के साथ मूल धबल 

3. नकद िाउचर और दिाओ ंके  पृष्ठ की 

प्रधत 

4. बी.एच.यू. के भीतर उपचार के मामले में 

धचधकत्सक के हस्ताक्षर और मुहर। 

5. दािे की स्वीकायिता धनयमानुसार 

6. दािे से संबंधधत सभी सहायक दस्तािेज। 

7. प्रारूप के अनुसार कोई अन्य 

आिश्यकता 

10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(धचधकत्सा प्रधतपूधति) 

2. बाहरी इलाज के धलए अधभधनदेश 

प्रकरण (मेधडकल बोडि की बैठक) 

धनधािररत प्रपत्र पर दािा प्रसु्तत करना आिश्यकताओ ंके अनुरूप सहायक धबल एिं 

दस्तािेज 

मेधडकल बोडि की बैठक- माह में 

एक बार 

धचधकत्सा प्रधतपूधति प्रकोष्ठ 



भधिष्य धनधध अनुभाग 
 

क्र.सं0 सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची भुगतान के नलए 

आवेदन/अनुरोध प्राप्त होने 

की नतनथ से अनधकतम 

ननष्पादन अवनध 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. जी.पी.एफ.  

अधग्रम/ धनकासी 

प्रमुख/समन्रयक/प्रभारी को अगे्रधषत 

करने के साथ धनधािररत प्रपत्र 12ए जमा 

करना 

1. शेष राधश उपलब्ध है 

2. धनयम के अनुसार स्वीकायिता 

3. अपेधक्षत दस्तािेजो ं के साथ धनकासी की 

शतें 

5 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 

जी.पी.एफ. अंधतम भुगतान कोई नही ं कोई नही ं सेिाधनिृधत्त की धतधथ पर भुगतान उप कुलसधचि (लेखा) एिं 

सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

सी.पी.एफ. अधग्रम/ धनकासी प्रधान/समन्रयक/प्रभारी को अगे्रधषत 

करने के साथ धनधािररत प्रपत्र जमा करना 

1. शेष राधश उपलब्ध है 

2. स्वीकायिता जी.पी.एफ. धनयम के अनुसार\ 

3. अपेधक्षत दस्तािेजो ं के साथ धनकासी की 

शतें 

5 कायि-धदिस उप कुलसधचि (लेखा) एिं 

सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

सी.पी.एफ. अंधतम भुगतान अगे्रधषत करने के साथ धनधािररत प्रपत्र 5 

पर अनुरोध प्रसु्तत करना 

प्रमुख/समन्रयक/ प्रभारी 

संस्थान/भारत सरकार के मानदंडो ंके अनुसार 

आिश्यकताएाँ  

अनुरोध प्राप्त होने की तारीख से  

5 कायि-धदिस 

उप कुलसधचि (लेखा) एिं 

सहायक कुलसधचि  

(लेखा-1) 

एन.पी.एस. सशति िापसी प्रयोक्ता द्वारा ऑनलाइन अनुरोध प्रसु्तत 

करना 

समय-समय पर संशोधधत एनपीएस धिधनयमो ंके 

अनुसार आिश्यकताएाँ  

एन.पी.एस भुगतान प्रधिया के 

अनुसार 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 



 एन.पी.एस. अंधतम भुगतान प्रयोक्ता द्वारा ऑनलाइन अनुरोध प्रसु्तत 

करना 

1. फोटो के साथ ऑनलाइन धनगित धनकासी 

फॉमि जमा करना 

2. पते के प्रमाण की प्रधत 

3. पहचान प्रमाण की प्रधतधलधप 

4. 2 गिाहो ंके हस्ताक्षर 

5. पेंशन योजना के धलए खरीदी गई िाधषिकी 

का धििरण 

6. एनपीएस के अनुसार  आिश्यकता  

समय-समय पर संशोधधत धिधनयम, यधद 

कोई हो 

एन.पी.एस भुगतान प्रधिया के 

अनुसार 

उप कुलसधचि (लेखा) 

एिं सहायक कुलसधचि 

(लेखा-1) 



     कायािलय/सेिापुल्लस्तका एिं पेंशन अनुभाग, आईआईटी (बीएचयू), िाराणसी 

 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का संपका  

नववरण 

1. सेिाधनिृधत्त सूचना: 

सेिाधनिृधत्त नोधटस जारी करना 

कोई नही ं सेिा पुल्लस्तका 15 कायि-धदिसो ंके भीतर सहायक कुलसधचि, सेिा पुल्लस्तका 

एिं पेंशन 

2. सेवा से सेवाननवृनत्त/सेवाननवृनत्त 

पर: (i)- पेंशन और गे्रचु्यटी का 

अनुदान 

(ii)-पेंशन के कमु्यटेशन के कारण 

40% की सीमा तक पेंशन के 

पंूजीकृत मूल्य का अनुदान। 

पधत/पत्नी के पक्ष में संयुक्त रूप से 

साधारण पाररिाररक पेंशन ( संिधधित 

दर और सामान्य दर) का अनुदान। 

धनम्नधलल्लखत दस्तािेज आिश्यक हैं: 

1. पेंशन के धलए प्रपत्र 

2. दो नमूने हस्ताक्षर, दो प्रधतयो ंमें 

धिधधित सत्याधपत। 

3. धलफाफे में धिधधित सत्याधपत 

पत्नी/पधत के साथ संयुक्त फोटो 

की दो प्रधतयां (पासपोटि आकार)। 

4. दो पधचियां धजनमें से प्रते्यक पर 

अंगूठे और उंगधलयो ंके धनशान 

धिधधित सत्याधपत हो ं(मधहला के 

धलए दाया हाथ)। 

1. नमूना हस्ताक्षर, धिधधित सत्याधपत, दो 

प्रधतयो ंमें। 

2. संयुक्त फोटो  की दो प्रधतयां 

(पासपोटि आकार)। 

3. दो पधचियां धजनमें प्रते्यक पर अंगूठे और 

उंगधलयो ंके धनशान धिधधित सत्याधपत हो ं

(दाएं हाथ के धलए मधहला/बाएं हाथ के 

धलए पुरुष) 

4. सत्याधपत ऊंचाई और पहचान धचह्नो ंका 

धििरण दशािने िाली दो पधचियां । 

30 कायि-धदिसो ंके भीतर सहायक कुलसधचि, सेिा पुल्लस्तका 

एिं पेंशन 



क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का संपका  

नववरण 

  /पुरुष के धलए बायां हाथ)। 

5. सत्याधपत ऊंचाई और पहचान 

धचह्नो ंका धििरण दशािने िाली दो 

पधचियां । 

6. चालू माह की िेतन पची की प्रधत। 

7. पैन काडि की प्रधत 

8. बैंक पास बुक और/या रद् चेक 

की प्रधत। 

5. ितिमान माह की िेतन पची की प्रधत । 

6. पैन काडि की प्रधत 

7. बैंक पास बुक और/या रद् चेक की प्रधत 

8. आधार की प्रधत 

  

3. गे्रचु्यटी का भुगतान संबंधधत कायािलयो/ंइकाइयो ंसे सभी 

अदेयता प्रमाणपत्र प्राप्त होने और 

पेंशनभोगी/पाररिाररक पेंशनभोगी 

द्वारा इसे जमा करने पर ,  संस्थान के 

लेखापरीक्षा अनुभाग द्वारा ऑधडट 

धकए जाने के बाद दािे पर कारििाई 

की जाती है। 

संबंधधत कायािलयो/ंइकाइयो ंसे सभी अंधतम 

प्रमाण पत्र 

30  कायि-धदिसो ंके 

भीतर  

सहायक कुलसधचि, सेिा पुल्लस्तका 

एिं पेंशन 

क्रम 

सं0 

सेवाओ ंका नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का संपका  

नववरण 

4. पाररिाररक पेंशन धजसमें मृत 

एनपीएस धारक के पधत या 

पत्नी/आधश्रतो ंको अनंधतम 

पाररिाररक पेंशन शाधमल है 

पाररिाररक पेंशन दािो ंको उसी 

प्रकार संसाधधत धकया जाता है जैसा 

िमांक संख्या 01 में उद्धृत धकया 

गया है।  

िमांक. 1. पर उिेख के अनुसार 30  कायि-धदिसो ंके 

भीतर  

सहायक कुलसधचि, सेिा पुल्लस्तका 

एिं पेंशन 

5. िेतन में संशोधन के कारण पेंशन 

लाभ में संशोधन 

पुनरीक्षण आदेश प्राप्त होने पर, पेंशन 

दािो ंके साथ-साथ अन्य सहायक 

दस्तािेजो ंके दािो ंका ऑधडट और 

प्रसंस्करण उसी तरीके से धकया जाता 

है जैसा िमांक संख्या 01 में उद्धृत 

धकया गया है।  

1. पीपीओ की प्रधत 

2. िेतन संशोधन आदेश 

3. ितिमान  आिासीय 

पता, यधद कोई पररितिन हो 

30 कायि-धदिसो ंके भीतर सहायक कुलसधचि, सेिा पुल्लस्तका 

एिं पेंशन 



6. डी.आर. का संशोधन कोई नही ं धशक्षा मंत्रालय के आदेश से  माह की 15 तारीख
 

तक 

आदेश प्राप्त होने पर उसी 

माह का भुगतान  

सहायक कुलसधचि, लेखा-I 

7. अधतररक्त पेंशन का संशोधन (80 

िषि से अधधक)  

ितिमान में स्वपे्ररणा से  पेंशनभोगी के पीपीओ की कायािलय प्रधत उसी माह का 

पेंशन 

सहायक कुलसधचि, लेखा-I 

8. संराशीकरण  

का पुनः स्थापन 

ितिमान में स्वपे्ररणा से पेंशनभोगी के पीपीओ की कायािलय प्रधत उसी माह का 

पेंशन 

सहायक कुलसधचि, लेखा-I 



आंतररक लेखा परीक्षा इकाई, आईआईटी( बीएचयू), िाराणसी 

 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

01 सेिाधनिृधत्त पेंशन/पाररिाररक 

पेंशन पर लेखा परीक्षा  मुखांकन 

पेंशन णाइल, व्यल्लक्तगत णाइल और 

सेिा पुल्लस्तका के साथ सभी प्रकार से 

पूणि सहायक दस्तािेजो ंके साथ लेखा 

परीक्षा  मुखांकन प्रपत्र जमा करना, जो 

मामले में 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष/संबंधधत 

अधधकारी द्वारा धिधधित अगे्रधषत धकया 

गया हो। 

 

1. धिधधित अद्यतन सेिा पुल्लस्तका 

2. पेंशनगणना पत्रक 

3. धिधधित भरा गया सरांशीकरण प्रपत्र 

4. धििरण प्रपत्र 

5. आिश्यक फोटो 

6. खाता धििरण 

7. आधार/पैन की प्रधत 

20 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 

02 सेिाधनिृधत्त गे्रचु्यटी/मृतु्य गे्रचु्यटी सभी प्रकार से पेंशन णाइल और सेिा 

पुल्लस्तका के साथ लेखा परीक्षा  

मुखांकन प्रपत्र सभी सहायक 

दस्तािेजो ंके साथ  

धिधधित अगे्रधषत 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष/संबंधधत 

अधधकारी, जैसा भी मामला हो 

1. सभी संबंधधत धिभागो/ंइकाइयो ंका 

अनापधत्त प्रमाणपत्र  

2. पेंशन णाइल 

3. गे्रचु्यटी गणना शीट 

4. नामांकन का प्रारूप 

5. खाता धििरण 

आधार/पैन की प्रधत 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 

03 पेंशन का रूपान्तरण समन्रयक/धिभागाध्यक्ष/संबंधधत 

अधधकारी द्वारा धिधधित अगे्रधषत 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि पेंशन णाइल और सेिा 

पुल्लस्तका जमा करना 

 

1. संराशीकरण प्रपत्र संबंधधत 

प्राधधकारी द्वारा धिधधित हस्ताक्षररत 

और अगे्रधषत धकया गया है 

2. रूपान्तरण गणना पत्रक 

10 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 

04 नकदीकरण भुगतान संबंधधत  कमिचारी की 

छुट्टी णाइल जमा करना, जैसा भी 

मामला हो 

अधजित अिकाश/पररिधतित अिकाश/ 

एच.पी.एल./ एल.टी.सी./ई.ओ.एल. के 

संबंध में धिधधित प्रमाधणत अिकाश 

धििरण 

15 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 



05 िेतन धनधािरण जैसा भी मामला हो, 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष/संबंधधत 

अधधकारी द्वारा धिधधित अगे्रधषत 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि िेतन धनधािरण णाइल 

जमा करना 

1. लाभाथी का आिेदन 

2. धनयुल्लक्त के प्रस्ताि के धनयम एिं 

शतें 

3. उधचत माध्यम से आिेदन 

4. कायिभार मुल्लक्त की प्रकृधत, यधद लागू 

हो 

5. अंधतम िेतन प्रमाणपत्र, यधद लागू हो 

6. “िेतन धनधािरण के धलए आिश्यक 

धििरण” शीट, यधद लागू हो 

20 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 

06 धपछली सेिाओ ंकी धगनती जैसा भी मामला हो, 

समन्रयक/धिभागाध्यक्ष/संबंधधत 

अधधकारी द्वारा धिधधित 

 अगे्रधषत 

सहायक दस्तािेजो ंके साथ सभी 

प्रकार से पूणि व्यल्लक्तगत णाइल जमा 

करना  

1. लाभाथी का आिेदन 

2. धनयोक्ता से पेंशन/आनुपाधतक 

पेंशन/सेिा उपदान प्राप्त करना 

3. यधद लागू हो तो सेिाधनिृधत्त उपदान 

प्राप्त करना 

4. धनयोक्ता से ब्याज सधहत संधचत 

जीपीएफ/सीपीएफ अंशदान प्राप्त 

करना 

5. धपछले धनयोक्ता से पुधष्टकरण पत्र 

20 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 

07 लेखा परीक्षा सलाह प्रदान करना धिधधित सहायक दस्तािेजो ंके साथ 

सभी प्रकार से पूणि संबंधधत णाइल 

जमा करना 

जैसा भी मामला हो, सक्षम प्राधधकारी 

द्वारा अगे्रधषत धकया जाएगा 

धनयमो ंके अनुसार प्रकरण के आधार पर 10 

कायि-धदिस 

सहायक कुलसधचि 

(लेखा परीक्षा) 



संस्थान धनमािण धिभाग, आईआईटी(बीएचयू), िाराणसी 
 

क्रम 

सं0 

सेवा का नववरण अपेनित दस्तावेज जांच सूची कायाालय के नलए 

अनधकतम ननष्पादन 

समय 

संबंनधत अनधकारी का 

संपका  नववरण 

1. कायि के धलए अनुरोध/कायि के धलए 

अनुमान 

अध्यक्ष (आईडबू्ल्यसी) के कायािलय में 

संस्थान के संबंधधत 

धिभाग/कायािलय/इकाई से अनुरोध 

प्राप्त होने के बाद, अनुमान तैयार 

धकया जाएगा और संबंधधत को भेजा 

जाएगा । 

उपयोगकताि की उपल्लस्थधत में 

आईडबू्ल्यडी कमिचाररयो ंके स्थल 

धनरीक्षण के बाद धिभाग/कायािलय/  

इकाई । स्थल धनरीक्षण के दौरान, यधद 

उपयोगकताि साइट पर उपल्लस्थत नही ंहै 

धनरीक्षण का समय बढ सकता है । 

1.  धिभाग / सू्कल / इकाई के प्रमुख 

द्वारा धिधधित हस्ताक्षररत और 

अगे्रधषत अनुरोध पत्र  

2.  अनुरोध पत्र में मोबाइल नंबर / 

संपकि  नंबर होना चाधहए और 

उपयोगकताि का ई-मेल. 

3. अनुमान तैयार करने के धलए साइट 

धनरीक्षण के समय उसकी उपल्लस्थधत 

अधनिायि है 

10 कायि-धदिस सहायक  अधभयंता 

धसधिल/इलेल्लक्टर कल 

2. धनधिदा की तैयारी बजट अनुभाग से स्पष्ट धनधध मंजूरी 

प्राप्त होने के बाद, आईडबू्ल्यडी के 

तकनीकी कमिचारी धनधिदा प्रधिया के 

धलए धनधिदा दस्तािेज / बीओकू्य 

तैयार करते हैं। धनधिदा 

दस्तािेज़/बीओकू्य को तकनीकी 

कमिचाररयो ंद्वारा धिधधित जांचा और 

हस्ताक्षररत धकया जाता है और धनधिदा 

में पररिधतित धकया जाता है। 

1. धनधध स्वीकृधत पत्र 

2. अनुमान प्रधत 

3. BoQ 

5 कायि-धदिस (1 लाख तक 

के काम के धलए) 

15 कायि-धदिस     (1 लाख 

से ऊपर के काम के धलए ) 

सहायक अधभयंता 

धसधिल/इलेल्लक्टर कल और 

सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 



3. कायि आदेश/अनुबंध जारी होने 

तक धनधिदा प्रधिया  
 

धटप्पणी: IWD द्वारा धनष्पाधदत की जाने िाली प्रधियाएं 80 धदन 

सहायक अधभयंता 

धसधिल/इलेल्लक्टर कल और 

सहायक कुलसधचि, 

आईडबू्ल्यडी 

3ए. धनधिदा  प्रकाशन  एिं 

अपलोड करना 

धनधध के साथ धनधिदा दस्तािेजो ंकी 

सॉफ्ट कॉपी के साथ आईडबू्ल्यडी के 

तकनीकी कमिचाररयो ंसे धिधधित जांच 

और हस्ताक्षररत बीओकू्य की प्राल्लप्त के 

बाद कायि की मंजूरी  

IWD तकनीकी टीम से सभी प्रासंधगक 

कागजात के साथ पूरी तरह से जांच की 

गई और हस्ताक्षररत बी.ओ .कू्य. सॉफ्ट 

कॉपी प्राप्त की जानी चाधहए । 

05 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 

3बी. धनधिदा अिधध कोटेशन आमंधत्रत करने के धलए 

धनधिदा दस्तािेज/बीओकू्य को संस्थान 

की िेबसाइट/सीपीपी पोटिल पर 

अपलोड धकया जाएगा। 

यूडबू्ल्यडी (बीएचयू)/ईडबू्ल्यएसएस 

(बीएचयू) के धििेता/ठेकेदार 

पंजीकृत/पैनल में शाधमल बोलीदाताओ ं

से धनधािररत समयािधध में धनधिदा 

कोटेशन आमंधत्रत 

06 से 21 धदन सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 

3सी. धनधिदा  धिस्तार (जब 

भी लागू हो) 

यधद आईडबू्ल्यडी के कायािलय में 

पयािप्त बोली/कोटेशन प्राप्त नही ंहुई 

है, तो अधधक संख्या में पात्र 

बोलीदाताओ ंको आमंधत्रत करने के 

धलए धनधिदा समय को अध्यक्ष, 

आईडबू्ल्यसी मंजूरी के साथ बढाया जा 

सकता है। 

 

धकसी भी धनधिदा प्रधिया में धनधिदा 

खोलने के धलए नू्यनतम तीन कोटेशन 

प्राप्त करना आिश्यक है अन्यथा 

प्राधधकरण द्वारा आिश्यकतानुसार समय 

धिस्तार धदया जाएगा 

1. प्रसंस्करण समय 01 धदन 

2. धिस्तार अिधध 

03 से 15 धदन 

सहायक कुलसधचि, 

आईडबू्ल्यडी 



3डी. तकनीकी कमिचाररयो ंद्वारा धनधिदा 

दस्तािेज की जााँच और सत्यापन 

यह आईडबू्ल्यडी द्वारा आमंधत्रत और 

धनधिदा ओपधनंग  सधमधत द्वारा 

खोले गए बोधलयो/ंधनधिदा दस्तािेजो ं

की संख्या पर धनभिर करता है; 

तकनीकी कमिचाररयो ंने भेजे गए 

धनधिदा दस्तािेज़/ बीड की जांच और 

सत्यापन प्रधिया के धलए आईडबू्ल्यडी 

कायािलय । 

बोलीदाताओ ंद्वारा प्रसु्तत मात्रा, दर और 

अन्य प्रासंधगक दस्तािेजो ंकी जांच के 

धलए संबंधधत व्यल्लक्तयो ंको दी गई। 

10 कायि-धदिस सहायक अधभयंता 

धसधिल/इलेल्लक्टर कल और 

सहायक कुलसधचि, 

आईडबू्ल्यडी 

3इ. पात्र एल- 1  धनधिदाकार का 

तुलनात्मक धििरण तैयार करना 

और जांच करना 

धनधिदा दस्तािेजो/ंबीओकू्य के औसत 

आकार के अनुसार, धजसमें नू्यनतम 

03 बोधलयां प्राप्त होती हैं, आईडबू्ल्यडी 

कायािलय के कमिचाररयो ंद्वारा 

 तुलनात्मक 

धििरण तैयार धकया जाता है और 

आईडबू्ल्यडी के तकनीकी कमिचाररयो ं

द्वारा धिधधित जांच की जाती है। यह 

समय-सीमा तदनुसार बढ सकती है, 

यधद बोली लगाने िालो ंकी संख्या 

अपनी बोली/धनधिदा दस्तािेज़ जमा 

करती है और धनधिदा BoQ आकार 

ऊपर है औसत यानी टेंडर में 6 संख्या 

से ज्यादा हैं। 

धिभाग/कायािलय/इकाई की सभी 

धनधािररत आिश्यकताओ ंके संबंध में 

कायािलय कमिचाररयो ंद्वारा तैयार धकया 

गया तुलनात्मक धििरण और तकनीकी 

टीम द्वारा पूरी तरह से जांचा और 

हस्ताक्षररत धकया हुआ  

10 कायि-धदिस अध्यक्ष, 

आईडबू्ल्यडी/सहायक 

कुलससधचि , आईडबू्ल्यडी 

3एफ. IWC सदस्यो ंद्वारा हस्ताक्षररत 

तुलनात्मक धििरण 

धििरण  पर 

हस्ताक्षर करने के धलए सभी नू्यनतम 

आिश्यक सदस्य उपलब्ध हो ं। 

 

आगे की प्रधिया के धलए सधमधत के 

सदस्यो ंद्वारा धिधधित हस्ताक्षररत 

तुलनात्मक धििरण 

03 कायि-धदिस सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 



3जी. कायािदेश तैयार करना एिं उसे 

पे्रधषत करना 

एल-1 बोलीदाता के पक्ष में 

आईडबू्ल्यडी कायािलय द्वारा कायि 

आदेश तैयार धकया गया। प्राधधकरण 

द्वारा धिधधित हस्ताक्षर धकए जाने के 

बाद, इसे सक्षम धित्तीय प्राधधकरण 

(सीएफए) द्वारा अनुमोदन के धलए 

पंजीकरण के धलए धित्त कायािलय को 

भेजा जाएगा। यधद कायि आदेश का 

मूल्य 02 लाख से कम है, तो इसे 

प्राधधकरण द्वारा हस्ताक्षररत धकया 

जाएगा और जारी धकया जाएगा । 

 

एल-1 बोलीदाता के पक्ष में धनधिदा 

पुरस्कार प्रधिया में सभी आिश्यक 

औपचाररकताएं पूरी होने के बाद कायि 

आदेश तैयार धकया गया 

05 कायि-धदिस (सीएफए 

तक) 

सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 

3एफ. धित्त कायािलय से पंजीकरण के 

बाद अनुबंध प्रधिया 

पंजीकृत कायि आदेश प्राप्त होने के 

अगले कायि-धदिस तक लेटर ऑफ 

अिाडि (एलओए) जारी करना। 

प्राधधकरण द्वारा हस्ताक्षररत  एलओए 

प्राप्त करने के बाद, गैर-न्याधयक 

स्टाम्प पेपर पर । 

प्राधधकारी द्वारा धिधधित हस्ताक्षररत 

एलओए जारी करना  । आिश्यक 

स्टाम्पपेपर लेने के बाद समझौते के 

दस्तािेज तैयार करें  और उनकी जांच भी 

करें , कोटेशन देने िाले और प्राधधकारी के 

हस्ताक्षर और कोटेशन लगाने िाले को 

एक प्रधत प्रदान की गई 

03से 09 कायि-धदिस 

 (एलओए के धलए  02 कायि 

धदिस और समझौते के 

कागजात के धलए 07 कायि 

धदिस) के अधीन  

स्टाम्प जमा करना 

सहायक कुलसधचि , 

आईडबू्ल्यडी 

  एल-1 बोली लगाने िाले से एक सप्ताह 

के अंदर अनुबंध लेने की तैयारी । गैर-

न्याधयक स्टांप पेपर प्राप्त होने के बाद, 

ठेकेदार और संस्थान के अधधकाररयो ं

के हस्ताक्षर के धलए 02 कायि- धदिसो ं

के भीतर आईडबू्ल्यडी कायािलय द्वारा 

अनुबंध पत्र तैयार धकया जाता है। 

इसमें नू्यनतम 03 कायि-धदिस लगते 

हैं। ठेकेदार और अधधकाररयो ंके 

हस्ताक्षर के बाद इसे धदया जाता है 

 

आगे की कारििाई के धलए . ठेकेदार द्वारा  दस्तािेज 

जमा करना 

 

4 कायि समाल्लप्त का समय धनधिदा दस्तािेज के अनुसार 1. बाधा मुक्त कायि के्षत्र. 

2. उपयोगकताि सधमधत की ररपोटि 

  



स्थापना- II में नागररक अनधकार पत्र 

 

क्रम 

संख्या  

सेवा का नाम आवश्यक दस्तावेज जांच सूची आवेदन/अनुरोध के 

ननष्पादन के नलए 

अनधकतम समय 

संबंनधत कायाालय 

01 कायिग्रहण ररपोटि की 

स्वीकृधत  

कायिग्रहण ररपोटि को प्रस्ताि पत्र के 

साथ धदए गए सभी प्रारूपो ंऔर सभी 

प्रासंधगक दस्तािेजो ंको धिधधित 

भरकर संबंधधत धिभागाध्यक्ष/  

समन्रयक/अनुभाग प्रभारी के माध्यम 

से जमा करना होगा। 

1. प्रस्ताि पत्र के साथ प्रदान धकए गए सभी 

प्रारूप धिधधित भरे हुए हैं और धिभागाध्यक्ष/ 

समन्रयक द्वारा अगे्रधषत धकए गए हैं। 

2. शैधक्षक योग्यता प्रमाण पत्र और अनुभि 

प्रमाण पत्र की स्वप्रमाधणत प्रधतयां 

3. यधद कही ंकायिरत हैं तो धपछले धनयोक्ता से 

कायिमुल्लक्त पत्र 

4. सीएमओ/एसएस अस्पताल से स्वस्थता  

प्रमाण पत्र 

03 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

02 अिकाश आिेदन  आरंभ होने से कम से कम 07 धदन 

पहले धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से जमा धकया जाना 

चाधहए 

1. छुट्टी का आिेदन संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत धकया जाए। 

2. धपतृत्व अिकाश/मातृत्व अिकाश की मंजूरी 

के धलए ितिमान पाररिाररक धििरण 

आिश्यक है। 

3. सहायक दस्तािेज़ , यधद कोई हो । 

4. छुट्टी की पात्रता संस्थान के धनयमो ंऔर जारी 

सूचना के अनुसार सुधनधित की जानी   

चाधहए । 

03 कायि-धदिस अिकाश इकाई 

03 िीज़ा प्रयोजन के धलए 

अनापधत्त प्रमाण पत्र के धलए 

अनुमधत 

यात्रा की तारीख से 15 धदन पहले 

संबंधधत धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/ 

अनुभाग प्रभारी के माध्यम से प्रसु्तत 

धकया जाना चाधहए 

1. यधद यह आधधकाररक यात्रा है तो आिेदन के 

साथ धनमंत्रण पत्र संलग्न धकया जाना चाधहए। 

2. व्यल्लक्तगत यात्राओ ंके मामले में , उदे्श्य 

अिश्य बताया जाना चाधहए। 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 



04 पासपोटि के धलए अनापधत्त 

प्रमाण पत्र  

संबंधधत धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/ 

अनुभाग प्रभारी के माध्यम से अनुरोध 

अिश्य प्रसु्तत धकया जाना चाधहए।  

1. धनधािररत प्रारूप में िचन/घोषणा 

2. दो पासपोटि साइज फोटो 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

05 उच्च अध्ययन के धलए 

अनापधत्त प्रमाण पत्र  

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से अनुरोध प्रसु्तत 

धकया जाना चाधहए  

1. छुट्टी का आिेदन संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक द्वारा धिधधित 

अगे्रधषत धकया गया है। 

2. सहायक दस्तािेज़ , यधद कोई हो । 

3. छुट्टी की पात्रता संस्थान के धनयमो ंके 

अनुसार सुधनधित की जानी चाधहए और 

आिेदन करने से पहले समय-समय पर 

सूचना जारी धकए जाने चाधहए। 

 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

06 रोजगार/प्रधतधनयुल्लक्त के 

धलए आिेदन का अगे्रषण

  

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना 

चाधहए 

1. धनधािररत प्रारूप  में आिेदन   

2. धिज्ञापन की प्रधत  

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

07 एलटीसी पर छुट्टी का 

नकदीकरण  

पहले अनुरोध को संस्थान के एलटीसी 

प्रकोष्ठ के माध्यम से भेजा जाना चाधहए 

 

------ - 

एलटीसी की मंजूरी के बाद 03 

कायि-धदिस 

अिकाश इकाई 

08 िेतन धनधािरण/िेतन सुरक्षा 

आधद 

संस्थान में धनयुक्त होने की तारीख से 

एक महीने के भीतर संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

अनुरोध प्रसु्तत धकया जाना चाधहए। 

िेतन सुरक्षा के धलए धपछले धनयोक्ता से जारी 

एलपीसी अधनिायि है और उसे उधचत माध्यम से 

आिेदन करना चाधहए। 

15 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

09 धपछले धनयोक्ता के साथ 

धकसी भी कारण 

सेपत्राचार 

 

अनुरोध संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना 

चाधहए।  

पत्र में धपछले रोजगार और धनयोक्ता का पूरा 

धििरण अिश्य अंधकत होना चाधहए। 

15 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

10 पेंशन संबंधी लाभो ंके धलए 

धपछली सेिाओ ंकी गणना

  

संस्थान में धनयुक्त होने की तारीख से 

तीन महीने के भीतर संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

अनुरोध प्रसु्तत धकया जाना चाधहए। 

1. उसे संस्थान में पद के धलए उधचत माध्यम 

से आिेदन करना चाधहए । 

2. पत्र में धपछले रोजगार और धनयोक्ता का 

पूरा धििरण अिश्य अंधकत होना चाधहए। 

15 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 



11 संस्थान से प्राप्त 

चेक/डर ाफ्ट को संबंधधत 

अनुभाग को अगे्रधषत 

करना 

प्रधतधनयुल्लक्त/ 

ग्रहणाधधकार आधद के 

मामले में 

 

------ - 

 

-------- - 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

12   

सेिाधनिृधत्त/इस्तीफा/सै्वल्लि

क सेिाधनिृधत्त/समयपूिि 

सेिाधनिृधत्त के नकदीकरण 

की मंजूरी 

संबंधधत धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के 

माध्यम से 

सेिाधनिृधत्त/इस्तीफा/सै्वल्लिक 

सेिाधनिृधत्त/ समयपूिि सेिाधनिृधत्त/मृतु्य 

का धििरण 3 धदनो ंके भीतर धनधािररत 

प्रारूप में प्राप्त/अनुपयोगी अिकाश 

का धििरण प्रसु्तत करें गे। 

 

 

 

------- - 

सेिाधनिृधत्त/इस्तीफा/ सै्वल्लिक 

सेिाधनिृधत्त/समयपूिि 

सेिाधनिृधत्त की तारीख के बाद 

07 कायि-धदिस 

अिकाश इकाई 

13 अदेय प्रमाण पत्र संबंधधत धिभागाध्यक्ष/समन्रयक द्वारा 

कोई बकाया नही ंहोने का प्रमाण पत्र 

प्रसु्तत करना सुधनधित करें गे । 

 

 

------ - 

संबंधधत धिभाग/सू्कल से इसकी 

प्राल्लप्त के 03 कायि- धदिस बाद 

. 

स्थापना अनुभाग 

14 त्यागपत्र/तकनीकी 

त्यागपत्र/सै्वल्लिक 

सेिाधनिृधत्त/ पूिि 

सेिाधनिृधत्त की प्रधिया  

 

सूचना अिधध, यधद कोई हो, को ध्यान 

में रखते हुए आिेदन को संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक के माध्यम से 

भेजा जाना चाधहए। 

1. पत्र में कायिमुक्त होने की सही तारीख का 

उिेख अिश्य धकया जाना चाधहए 

2. अन्य संस्थान/संगठन में धकसी पद पर 

शाधमल होने जा रहे हैं तो प्रस्ताि पत्र की प्रधत 

संलग्न की जानी चाधहए  

21 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

15   

प्रधतधनयुल्लक्त हेतु अनुरोध 

का धनष्पादन  

संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना 

चाधहए। 

1. पत्र में कायिमुल्लक्त की सही तारीख का 

उिेख धकया जाना चाधहए 

2. प्रस्ताि पत्र की प्रधत संलग्न की जानी चाधहए 

15 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

16   

अनापधत्त/सतकि ता 

अनापधत्त प्रमाणपत्र 

साक्षात्कार आधद में 

उपल्लस्थत होने के धलए  

संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी के माध्यम से प्रसु्तत धकया जाना 

चाधहए 

1. उधचत माध्यम से आिेदन जमा करने के 

संबंध में प्रमाण पत्र  

2. बुलािा पत्र की प्रधत 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 



17 दैधनक िेतन भोगी 

कमिचाररयो/ंपुनः  धनयोधजत 

कमिचाररयो ं की अिधध का 

धिस्तार 

संबंधधत 

धिभागाध्यक्ष/समन्रयक/अनुभाग 

प्रभारी का अनुरोध कम से कम 15 

धदनो ंके पहले समाल्लप्त से कुछ धदन 

पहले प्राप्त होना चाधहए 

 

-------- - 

07 कायि-धदिस स्थापना अनुभाग 

 

 


