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(v)  अपने द्वारा या अपने ननयन्त्रणाधीन धाररत या अपने कर्मचाररयय ों द्वारा अपने कृत्य ों 

के ननर्महन के निए प्रययग नकए गए ननयर्, नर्ननयर्, अनुदेश, ननदेनशका और 

अनििेख। 

 

अपने कार्यों के ननष्पादन में कंपनी के कममचारिर्यों द्वािा उपर्योग जाने वाले महत्वपूर्म आंतरिक ननर्यम, 

नवननर्यम, मैनुअल तथा अनिलेख ननम्नवत हैं:- 

कंपनी मामलों स ेसबंनंित नवषर्य 

 ज्ञापन तथा संस्था के अंतर्नमर्यम 

 कंपनी अनिननर्यम, 2013 के अिीन सांनवनिक िनजस्टि 

 अन्र्य लाग ूअनिननर्यमों, ननर्यमों औि नवननर्यमों के तहत विैाननक िनजस्टि 

 वार्षमक रिपोटें 

 वार्षमक  नवविनर्र्यां 

 कंपनी िनजस्राि, स्टॉक एक्सचेंज, निपॉनजटिी, मंत्रालर्य आदद को प्रस्तुत दकए जाने वाली 

नवनिन्न नवविनर्र्यां औि फॉमम 

 नवित्न ददशाननदशेों सनहत सिकािी ददशाननदशे 

 समर्य-समर्य पि िाष्ट्रपनत द्वािा जािी आदशे 

 ननदशेक मंिल/ननदशेकों की सनमनतर्यों का कार्यमसूची पत्रों के साथ कार्यमवृत्त पुस्तकों में शानमल 

अनुसाि उनकी बैठकों में ननर्मर्य 

 आम बैठकों/असािािर् आम बैठकों में कार्यमसूची पत्रों के साथ कार्यमवृत्त पुस्तकों में शानमल 

अनुसाि शेर्यििािकों के ननर्मर्य 

 नालको की प्रनतिनूतर्यों के साथ व्यवहाि किने में अनानिकृत व्यापाि के ननवािर् हतेु आंतरिक 

प्रदिर्याए ंएव आचाि संनहता 

 ननदशेक मंिल के सदस्र्य तथा वरिष्ठ प्रबंिन कार्ममकों हतेु आचाि संनहता 

 पाटी हस्तांतिर् संबंिी नीनत 

 सांनवनिक दस्तावेजों के सिंक्षर् हतेु नीनत 

 महत्व ननिामिर् औि प्रकटीकिर् नीनत 

 स्टॉक एक्सचेंज (बीएई एवं एनएसई) के साथ सूचीकिर् अनुबंि, नजसमें नालको के शेर्यि 

सूचीबद्ध हैं 

 निपॉनजटिी (एनएसिीएल एवं सीिीएसएल) के उपननर्यम तथा व्यवसार्य ननर्यम 

 सीनमत नवस्ताि में िखे गए शेर्यि हस्तांतिर् नवलेख एवं िीमैट/िीमैट ननवेदन 

 शनिर्यों का प्रत्र्यार्योजन (िीओपी) 

 सदस्र्यों की पंनजका (सॉफ्ट प्रनत) 

 

नवत्त एव ंलेखा स ेसबंनंित नवषर्य 

 लेखा नीनतर्या ं

 लेखा मानक 

 लेखा मैनुअल 

 लेखा बही 
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 नतमाही नवत्तीर्य परिर्ामों का नवविर् 

 वार्षमक रिपोटम 

 लेखा मैनुअल 

 आर्य कि, स्रोत पि कि कटौती, आदद के िुगतान संबंनित दस्तावेज़ 

 वाउचि, आदद 

 

कार्यम, अनुबिं, वानर्नयर्यक, प्रापर् एव ंनवपर्न स ेसबंनंित नवषर्य 

 िर्य मैनुअल 

 अनुबंि मैनुअल 

 िंिाि मैनुअल 

 नवपर्न ददशाननदशे 

 नननवदा दस्तावेज, िर्य आदशे/कार्यम अनुबंि 

 परिर्योजनाओं हतेु नननवदा नवननदशेन एवं आहिर् 

 अनुमोददत आिेख तथा दस्तावेज़ 

  

मा.स.ं एव ंससं्थापन स ेसबंनंित नवषर्य 

 मा.सं.नव. मैनुअल 

 कममचारिर्यों की व्यनिगत फाइलें 

 स्थापना नवषर्यों से संबंनित नवनिन्न आंतरिक नीनतर्या,ं ननर्यम एवं नवननर्यम 

 कममचारिर्यों की कार्यम ननष्पादन मूलर्यांकन रिपोटें 

 शनिर्यों का प्रत्र्यार्योजन 

 सेवा ननर्यम 

 सीिीए ननर्यम 

 पुनस्थामपन तथा पुनवामस नीनतर्यां 

 कंपनी के कार्यम के नवनिन्न पहलुओं पि संसदीर्य प्रश्न तथा नालको द्वािा ददए गए उत्ति 

 कंपनी के कार्यम के नवनिन्न पहलुओं पि िायर्य नविानर्यका द्वािा उठाए जाने वाले प्रश्न तथा 

नालको द्वािा ददए गए उत्ति 

 

परिर्योजना/सरं्यंत्र स ेसबंनंित नवषर्य 

 खान का पट्टा 

 एमओर्यू लक्ष्र्य 

 प्रचालन मैनुअल 

 गुर्वत्ता प्रर्ाली मैनुअल 

 परिर्योजनाए ं दिर्यान्वर्यन तथा अंनतम 10 वषों के नलए दिर्यान्वर्यनािीन नवस्तृत 

परिर्योजना रिपोटम/व्यवहार्यम रिपोटम 

 सक्षम प्रानिकािी की अनुमनत तथा अनुमोदन स ेसंबंिी दस्तावेज 

 सिकािी अनुमनत/अनुमोदन 
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प्रशासननक एव ंनन.सा.उ. सबंनंित नवषर्य 

 िूनम अजमन तथा अन्र्य संपनत्त संबंनित दस्तावेज 

 आवास आवंटन ननर्यम 

 अनतनथ गृह प्रिािों हतेु ननदशे 

 वाहन आवंटन के नलए ननदशे 

 सामुदानर्यक नवकास एवं कलर्यार् गनतनवनिर्यों, पिोपकाि हतेु दान, आदद पि 

नीनत/ददशाननदशे 

 कंपनी द्वािा की जाने वाली सामुदानर्यक नवकास तथा कलर्यार् गनतनवनिर्यों आदद की 

सूचना संबंिी दस्तावेज 

 ननगम सामानजक उत्तिदानर्यत्व नीनत एवं नालको फाउंिशेन 

 

जन सपंकम , प्रचाि  

 नवज्ञापन ददशाननदशे 

 

सतमकता सबंनंित नवषर्य 

 सतमकता मैनुअल. 

 समर्य समर्य पि जािी मुख्र्य सूचना आर्युि के ददशाननदशे 

 

नवनिक नवषर्यों स ेसबंनंित दस्तावजे 

 माननीर्य न्र्यार्यालर्यों, प्रानिकिर्ों आदद को प्रस्तुत की जाने वाली र्यानचका, दावा-पत्र, 

नलनखत नवविनर्र्यां तथा अन्र्य दस्तावेज 

 माननीर्य न्र्यार्यालर्य, आदद के आदशे, 

 

समझौत े

 प्रौद्योनगकी आपूर्तमकतामओं एवं प्रदिर्या लाईसेंसदाताओं के साथ समझौता 

 परिर्योजना पिामशमदाताओ, पिामशमदाताओं आदद के साथ समझौता 

 वेंिि, रांसपोटमि, सेवा प्रदाताओं आदद के साथ समझौता 

 

लाइसेंस 

नालको में लागू नवनिन्न लाइसेंस 

नालको ने प्रनतददन कार्यो के संपादन के नलए कममचारिर्यों के मागमदशमन हते ुनवस्तृत कार्यम मैनुअल तैर्याि 

दकए हैं। इन मनैुअलों का नवविर् ननम्न ह:ै  
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1.मा.स.ंनव. मनैअुल  

इस मैनुअल में कार्यमपालकों तथा गैि-कार्यमपालकों हतेु िती एवं पदोन्ननत ननर्यम, आचिर्, अनुशासन 

एवं अपील ननर्यम, प्रमानर्त स्थार्यी आदशे, नशकार्यत ननवािर् प्रदिर्या, कममचारिर्यों हतेु अवकाश 

ननर्यम, एलटीसी ननर्यम, र्यात्रा ित्ता ननर्यम, सुनविा ित्ता ननर्यम/आिएलटीई ननर्यम, नालको(गृह 

िवन) अनिम ननर्यम, नवशेष अनिम, कार्यमपालकों एवं गैि-कार्यमपालकों हते ुमोटि वाहन अनिम ननर्यम, 

परिवाि कलर्यार् के प्रोत्साहन हतेु प्रोत्साहन िानश की र्योजना, नचदकत्सा ननर्यम, नशक्षा संबंिी व्यर्य 

प्रनतपूर्तम ननर्यम, कममचारिर्यों के बच्चों को छात्रवृनत्त अनुदान ननर्यम, कममचारिर्यों हते ुसामूनहक बीमा 

र्योजना, नहतकािी नननि ननर्यम, कममचािी िनवष्र्य नननि ननर्यम, नालको कममचािी समूह िेच्र्युटी जीवन 

बीमा र्योजना, स्वैनच्छक सेवाननवृनत्त हते ुर्योजना आदद सबंंिी ननर्यम शानमल हैं। 

कंपनी न ेअपने कममचारिर्यों के उपर्योग हतेु साि प्रपत्र में नवनिन्न मा.सं. ननर्यमों संबंिी “द कंपनी र्यू 

कीप” शीषमक से एक पुनस्तका िी प्रकानशत की ह।ै 

  

2. लेखा मनैुअल 

इस मैनुअल में नकदी शाखा – कार्यम एवं प्रदिर्या, स्थापना लेखा – शाखा प्रदिर्या (कममचािी), नवनवि 

लेखा शाखा – प्रदिर्या, िर्य/सप्लार्यि लेखा/नबल – प्रदिर्या, िंिाि लेखा शाखा – प्रदिर्या, कार्यम/ अनुबंि 

लेखा शाखा – प्रदिर्या, बैंक गािंटी, नबिी एवं नवपर्न लेखा, पुस्तक अनुिाग – लेखा कार्यम एवं प्रदिर्या, 

नवत्तीर्य लेखा एवं संनहताकिर्, परिसंपनत्त एवं अवमूलर्यन लेखा, लेखा का वार्षमक तथा नतमाही 

समापन, लागत लेखा, ननगम किािान, अनिलेखों का संिक्षर् एवं खंिन, बजट एवं बजट का ननर्यंत्रर्– 

प्रदिर्या, ननगम बैककंग एवं कें द्रीकृत नकद प्रबंिन, ननगम इंटिनेट एवं ई-िुगतान प्रदिर्या आदद िी 

शानमल हैं।  

 

3.िर्य मनैअुल 

इस मैनुअल में सामिी ननर्योजन, खिीद की नवनि, नननवदाकिर् प्रदिर्या, नननवदा का मूलर्यांकन, 

मोलिाव, नननवदा का ननिस्तीकिर्, आपूर्तमकताम के नवरुद्ध आदशे, दिंात्मक कािमवाई, वेंििों का 

पंजीकिर् एवं मूलर्यांकन आदद शानमल हैं।  

 

4. िंिाि मनैअुल  

इस मैनुअल में सामिी वगीकिर् एवं कूटबद्ध किने, सामिी ननर्योजन, वस्तुसूची ननर्यंत्रर्, सामिी की 

प्रानि, दावा प्रबंिन, सामिी की ननगिानी एवं जािी किना, अनिशेष एवं बेकाि सामिी आदद के 

ननपटान संबंिी ननर्यम शानमल हैं। 

 

5. अनुबिं मनैुअल 

इस मैनुअल में नननवदा दस्तावेज, नननवदा प्रकाशन, ठेकेदािों का सचूीकिर्, नननवदा की प्रानि तथा 

उनकी स्वीकृनत, अनुबंि की नवशेष शतें, कार्यम का ननष्पादन, मापन, ििोहि िानश जमा किना/जमा 
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प्रनतिूनत/नननवदा शुलक, टूल एवं प्लांट्स का ननगममन, समर्य का नवस्ताि, ठेकेदाि का िुगतान, 

ब्लैकनलसस्टंग/दिंात्मक कािमवाई आदद शानमल हैं। 

 

6. नवपर्न ददशाननदशे 

र्यह ददशाननदशे नबिी आदशे बुककंग, िुगतान की नवनि, मुलर्यों की समीक्षा, नवनिन्न उत्पादों के नलए 

दशेीर्य बाजाि में िातु की नबिी के नलए ननर्यम एवं शतें, पे्रषर् ननदशे, सुपुदमगी चालान, पैककंग सूची-

सह-सामिी गेट पास-सह-ननगममन चालान, िािवाहन (लॉिी) पावती (एलआि)/िेलवे पावती (पीआि), 

वानर्नयर्यक इन्वाईस, स्टॉकर्यािम से नबिी, “ई1” प्रपत्र, वापसी, िाहकों के साथ जााँच किना, िाहक 

संतोष सूची (सीएसआई) हते ुददशाननदशे आदद से संबंनित ह।ै 

 

7. सतमकता मनैअुल 

र्यह मैनुअल कें द्रीर्य लोक उद्यम में सतकम ता के ननिीक्षर्, सीवीसी के स्थापन, सीवीसी एवं सीबीआई के 

कार्यम तथा शनिर्यां, सतकम ता नवषर्यों पि प्रशासननक मंत्रालर्य की िूनमका, नालको में सतकमता संगठन, 

सीवीओ की ननर्युनि, िूनमका तथा कार्यम, घिेल ू पूछताछ में प्रिावकािी सतकम ता, जांच, मॉननटरिंग, 

नवनिक पहलू, नविागीर्य जांच प्रदिर्याओं में जांच प्रानिकािी तथा उपनस्थत अनिकािी के नलए क्र्या किें 

एवं क्र्या न किें, पीसी एवं आईपीसी अनिननर्यम से साि, सीवीसी अनिननर्यम आदद से र्युि ह।ै 

नालको एक आईएसओ 9001: 2000, आईएसओ 14001:2004 तथा ओएचएसएएस 18001 

प्रमानर्त कंपनी ह।ै तदनसुाि, गुर्वत्ता प्रर्ाली मैनुअल कंपनी के प्रद्रावक, परिशोिक, िनहत नवद्युत 

संर्यंत्र तथा खान मंिल के नलए तैर्याि की गई ह।ै 

इसके अलावा, सिी शेर्यि हस्तांतिर् गनतनवनिर्यां, िीमैट/िीमैट गनतनवनिर्यां तथा कंपनी की संबंनित 

गनतनवनिर्यां सेबी, स्टॉक एक्सचेंज तथा संबंनित निपॉनजटिी (एनएसिीएल/सीिीएसएल) द्वािा जािी 

ददशाननदशेों के अनुसाि आतंरिक शेर्यि रजिस्टरी के माध्यम से की िाती है। 
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