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(vi)  इसके िनयंũण के या इससे संघिटत होने वाले दˑावेजो ं  के ŵेिणयो ं  की सूची। 
 
महȕपूणŊ दˑावेजो ं  का संरƗण व ̾थान: 
Ţ.सं. दˑावेजों के नाम/शीषŊक िववरण 
01 कंपनी सिचव िवभाग 

 अȶिनŊयमावली व ǒापन 
 कंपनी अिधिनयम, 1956 

के अधीन सांिविधक 
पंिजका 

 शेयर हˑांतरण िवलेख 
तथा िजʗ बंद पुˑक 
तौर पर डीमेट/įरमेट 
अनुरोध 

दˑावेजों पर 
संिƗ  समीƗा 

कंपनी की बनावट तथा आंतįरक Ůबंधन 
से संबंिधत िवषय एवं डीमैट/रीमैट के 
साथ शेयर हˑांतरण गितिविधयाँ। 

यहां से इन 
अिभलेखों की एक 
Ůित Ůाɑ की जा 
सकती है। 

कंपनी सिचव 
नेशनल एʞूिमिनयम कंपनी िलिमटेड 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751 013 
ई-मेल: 
nkmohanty@nalcoindia.co.in  

इन दˑावेजों की 
एक Ůित के िलए 
िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ। 

ज.सू.अ. अिधिनयम के अनुसार। 

 
िटɔणी: कंपनी सिचव िवभाग मŐ रखे जाने वाले कंपनी मामलों से संबंिधत अɊ सभी दˑावेज 
वािणİǛक िवʷास Ůकृित के हœ, जो जन सूचना अिधकार अिधिनयम , 2005 की धारा 8(1)(d) के 
अधीन Ůकटीकरण से मुƅ हœ, अतः अदेय हœ। 
Ţ.सं. दˑावेजों के नाम/शीषŊक िववरण 
01 िवȅ एवं लेखा िवभाग 

 लेखा नीितयां 
 लेखा मानक 
 लेखा िनयमावली 
 लेख बही 
 ितमाही िवȅीय पįरणामों 

का िववरण 
 वािषŊक įरपोटŊ 
 लेखा िनयमावली 
 आयकर के भुगतान, ŷोत 

पर कर कटौती, वाउचर 
आिद से संबंिधत दˑावेज 

दˑावेजों पर 
संिƗɑ समीƗा 

कंपनी के िवȅ एवं लेखा से संबंिधत 
मामले 

यहां से इन 
अिभलेखों की Ůित 
Ůाɑ की जा सकती 
है। 

कायŊपालक िनदेशक( िवȅ)/समूह 
म.Ů.(िवȅ) /म.Ů.(िवȅ) 
नेशनल एʞूिमिनयम कंपनी िलिमटेड 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: edfin@nalcoindia.co.in  

इन दˑावेजों की 
Ůित के िलए िवभाग 
Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ। 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

 
Ţ.सं. दˑावेजों के नाम/शीषŊक िववरण 
01 एककों  एवं Ɨेũीय 

कायाŊलयो ं  के िवȅ एवं लेखा 
िवभाग 
 लेखा िनयमावली 

दˑावेजों पर 
संिƗɑ समीƗा 

Ů.एवं िव. संकुल, अनुगुळ/खान एवं पįर. 
संकुल, दामनजोड़ी /सभी Ɨेũीय 
कायाŊलयों के िवȅ एवं लेखा से संबंिधत 
मामले 
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 लेखा बही 
 लेखा िनयमावली  
 आयकर का भुगतान, ŷोत 

पर कर कटौती, वाउचर 
आिद से संबंिधत दˑावेज 

यहां से इन 
अिभलेखों की Ůित 
Ůाɑ की जा सकती 
है 

1. समूह म.Ů.(िवȅ) - Ůभारी 
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 Ů. एवं िव. संकुल, अनुगुळ-759145. 
2. समूह म.Ů.(िवȅ)  
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 खान एवं पįर. संकुल, दामनजोड़ी-

763008. 
3. िवȅ-Ůभारी 
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 पȅन सुिवधाएं कायाŊलय, 

िवशाखापȅनम-530035. 
4. िवȅ-Ůभारी 
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 कोर-4, 5वां तल, िजला कŐ ū, ˋोप 

िमनार, लƘी नगर, िदʟी-110092  
5. िवȅ-Ůभारी  
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 जे.के.िमलेिनयम सŐटर, Ůथम तल, 46-

डी, चौरंगी रोड, कोलकाता -
700071. 

6. िवȅ-Ůभारी 
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 215,टी.वी. इंड Ōː ीयल इːेट, 

एस.के.अहीर मागŊ, वलŎ, मुɾई-
400030. 

7. िवȅ-Ůभारी 
 नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
 3ई, सœचुरी ɘाजा,560 अɄा सलाई, 

तेनमपेट,चेɄई-600018. 
इन दˑावेजों की 
Ůित के िलए िवभाग 
Ȫारा Ůभाįरत शुʋ 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार 

 
Ţ.सं. दˑावेजों के 

नाम/शीषŊक 
िववरण 

01 िवपणन िवभाग 
 िवपणन 

िदशािनदőश 

दˑावेजों पर संिƗɑ 
समीƗा 

उȞेʴ: िवपणन िदशािनदőशों का मुƥ 
उȞेʴ िवपणन कायŘ को िनिदŊʼ एवं सुŮवाही 
बनाना है तािक इससे जुड़े िवपणन िवभाग एवं 
अɊ संबंिधत िवभाग के कािमŊक आपसी पूणŊ 
समɋय Ȫारा कंपनी के साथ-साथ 
िवभाग/मंũालय के संपूणŊ लƙों को Ůाɑ कर 
सकŐ । 
अंतवŊˑु:  इस िदशा-िनदőश मŐ पूरी कंपनी के 
िवपणन कािमŊकों Ȫारा देशीय तथा िनयाŊत 
बाजार मŐ एʞूिमिनयम धातु, वेİʟत उȋादों, 
रसायन (हाईडŌ ेट एवं एʞूिमना) तथा 
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जीओलाईट-ए की िबŢी के िलए ŮिŢयाएं तथा 
कायŊ-पȠित िनधाŊįरत करने के िनदőश 
सİʃिलत हœ। 

यहां से इन िनयमों, 
िविनयमो,ं िनदőशो,ं 
िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ 
की जा सकती है। 

कायŊपालक िनदेशक (िवपणन) 
नेशनल एʞूिमिनयम कंपनी िलिमटेड,  
नालको भवन, पी/1, नयापʟी, भुवनेʷर-
751013. 
ई-मेल: edmktg@nalcoindia.co.in 

िवपणन िदशािनदőशों 
की Ůित के िलए िवभाग 
Ȫारा Ůभाįरत शुʋ 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

 
Ţ.सं. दˑावेजो ंके नाम/शीषŊक िववरण 
01 मा.सं.िव.िवभाग 

 मा.सं.नीितयाँ, िनयम, 
योजनाएं एवं इनका 
कायाŊɋयन 

दˑावेजों पर संिƗɑ 
समीƗा 

इसमे सभी मानव संसाधन नीितयों जैसे िक 
आचरण िनयम, अवकाश, एलटीसी, मजदूरी 
एवं वेतन Ůशासन, Ůेरक योजना, कʞाणकारी 
योजनाएं, सेवािनवृिȅ लाभ, भतŎ, पदोɄित आिद 
शािमल हœ। 

यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है। 

कायाŊलय महाŮबंधक(मा.सं.व Ů.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: 
himanshu.pradhan@nalcoindia.co.in  
 

िनयमों, िविनयमो,ं िनदőशो,ं 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो) 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

02  संिवदा ŵिमक Ůबंधन दˑावेजों पर संिƗ  
समीƗा 

इसमे कंपनी एवं सांिविधक अनुपालन के 
संिवदा ŵिमक Ůबंधन से जुड़े कंपनी के िदशा-
िनदőश शािमल हœ। 

यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है।। 

महाŮबंधक(मा.सं.व Ů.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: 
himanshu.pradhan@nalcoindia.co.in  
 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशो,ं ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 
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िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो)  

Ţ.सं. दˑावेजो ं  के नाम/शीषŊक िववरण 
03  ŵमशİƅ िनयोजन दˑावेजों पर संिƗɑ 

समीƗा 
यह कंपनी के िलए वांिछत ŵमशİƅ एवं 
तदनुसार िनयोजन हेतु ŮिŢयाओं/िनयमों/ 
िविनयमो/ं िदशािनदőशो/ं बोडŊ के 
अनुमोदन/ŵमशİƅ अȯयन से युƅ है। 

यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है। 

महाŮबंधक(औ.अ.एवं अ.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: jreyaz@nalcoindia.co.in 
 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशो,ं 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो) 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

04  उȋादन एवं 
उȋादकता के िलए 
ŮोȖाहन योजनाएं 

दˑावेजों पर संिƗɑ 
समीƗा 

उȋादन एवं उȋादकता से संबंिधत ŮोȖाहन 
योजनाएँ 

यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है। 

महाŮबंधक(औ.अ.एवं अ.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: jreyaz@nalcoindia.co.in 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो) 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

05  सामािजक 
उȅरदाियȕ - 8000 

दˑावेजों पर संिƗɑ 
समीƗा 

सामािजक उȅरदाियȕ से संबंिधत नीित -
8000   

यहां से िनयमों, िविनयमों, 
िनदőशों, िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है। 

महाŮबंधक(औ.अ.एवं अ.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: jreyaz@nalcoindia.co.in 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार 
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हो) 
Ţ.सं. दˑावेजो ं  के नाम/शीषŊक िववरण 
06  ŮिशƗण 

िनयमावली/नीित 
दˑावेजो ंपर संिƗɑ 
समीƗा 

कंपनी का ŮिशƗण िनयमावली 

यहां से िनयमों, िविनयमों, 
िनदőशों, िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है 

म.Ů.(मा.सं.व Ů.) – ŮिशƗण व िवकास 
मा.सं.िव.उǽृʼता कŐ ū 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: sambit.parida@nalcoindia.co.in 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो) 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

07  औȨोिगक 
ŮिशƗाथŎ/ŮिशƗु 
ŮिशƗाथŎ/˘ातक 
ŮिशƗु ŮिशƗाथŎ 

दˑावेजों पर संिƗɑ 
समीƗा 

औȨोिगक ŮिशƗाथŎ/ŮिशƗु ŮिशƗाथŎ की 
भतŎ संबंधी िनयम/िविनयम 

यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं 
अिभलेखों की Ůित Ůाɑ की 
जा सकती है। 

म.Ů.(मा.सं.व Ů.) – ŮिशƗण एवं िवकास 
मा.सं.िव. उǽृʼता कŐ ū 
नेशनल एʞूिमिनयम कं.िल. 
नालको भवन, पी/1, नयापʟी 
भुवनेʷर- 751013 
ई-मेल: sambit.parida@nalcoindia.co.in 
 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित हेतु िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ (यिद कोई 
हो) 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

 
सामŤी िवभाग 
Ţ.सं. दˑावेजो ं  के 

नाम/शीषŊक 
िववरण 

01 Ţय िनयमावली दˑावेजों पर संिƗɑ समीƗा एवं 
यहां से इन िनयमो,ं िविनयमो,ं 
िनदőशो,ं िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित Ůाɑ की जा सकती है। 

िनयमावली कंपनी की Ţय ŮिŢया से 
युƅ हœ। Ţय िनयमावली नालको की 
वेबसाईट पर ŮदिशŊत की गई है। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

Ţ.सं. दˑावेजों के 
नाम/शीषŊक 

िववरण 
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02 वŐडर पंजीकरण 
Ůपũ  

दˑावेज एवं उसके Ůाİɑ ̾थान 
संबंधी िटɔणी 

नालको के साथ ʩवसाय करने के 
इǅुक िवŢेताओं को िनधाŊįरत Ůपũ मŐ 
अपने पįरचय Ůदान करने होंगे। Ůपũ 
वेबसाईट पर उपलɩ है। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

03 बœक अिधदेश Ůपũ दˑावेज एवं उसके Ůाİɑ ̾थान 
संबंधी िटɔणी 

नालको Ȫारा ई-भुगतान िकए जाने के 
िलए िवŢेता/ठेकेदार Ȫारा िविधवत भरा 
गया ई-भुगतान Ůपũ जमा िकया 
जाएगा। Ůपũ नालको की वेबसाईट पर 
उपलɩ है। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

04 Ůमुख कǄी सामŤी 
का िवशेष िववरण 

दˑावेज एवं उसके Ůाİɑ ̾थान 
संबंधी िटɔणी 

Ůमुख कǄी सामŤी जैसे कैİʤंड 
पैटŌ ोिलयम कोक, िलİƓड कोल तार 
िपच, एʞूिमिनयम ɢौराईड, 
मकŊ री/मैʀैन Ťेड कॉİːक सोडा ले 
(अʐ-ए), डायाůाग Ťेड कॉİːक 
सोडा ले (एलटीई-ए) आिद के िवशेष 
िववरण। दˑावेज नालको की 
वेबसाईट पर उपलɩ हœ। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

05 2 करोड़ से अिधक 
कीमत वाले Ţय 
आदेश का िववरण 

दˑावेज एवं उसके Ůाİɑ ̾थान 
संबंधी िटɔणी 

देखने वालों की जानकारी के िलए उǄ 
लागत वाले आदेश वेबसाईट पर 
ŮदिशŊत है। दˑावेज नालको की 
वेबसाईट पर भी उपलɩ हœ। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

Ţ.सं. दˑावेजों के 
नाम/शीषŊक 

िववरण 

06 सहायक एवं 
अनुŮवाह िवकास 
कायŊŢम पर 
पुİˑका 

दˑावेज एवं उसके Ůाİɑ ̾थान 
संबंधी िटɔणी 

सरकारी िदशािनदőशों के अनुसार कम 
लागत के भǷारों तथा उपभोǛ की 
िनिवदाकरण मŐ भाग लेने के िलए लघु 
पैमाने के उȨोगों को ŮोȖािहत करना। 
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मुिūत पुİˑका हमारे कायाŊलय मŐ 
उपलɩ है। 

िनयमों, िविनयमों, िनदőशों, 
िनयमावली एवं अिभलेखों की Ůित 
हेतु िवभाग Ȫारा Ůभाįरत 
शुʋ,यिद कोई हो। 

शूɊ 

  
 

Ţ.सं. दˑावेजों के 
नाम/शीषŊक 

िववरण 

01 स.गु.Ů. िवभाग 
िदशािनदőश  
 बाहरी 

Ůितयोिगताओं/ 
सʃेलनों के िलए 
गुणवȅ पįरमंडलों 
का नामांकन 

 गुणवȅा पįरमंडलों 
तथा संशोधनों की 
Ůबलता के िलए 
योजना 

 लघु समुह 
गितिविध दल Ȫारा 
“कैजɌ” हेतु 
योजना 

दˑावेज पर संिƗɑ 
समीƗा 

उȞेʴ: बाहरी Ůितयोिगताओं/सʃेलनों के िलए 
गुणवȅा पįरमंडलों के नामांकन से संबंिधत 
िवषय व तदनुसार संशोधन, गुणवȅा पįरमंडलों 
की Ůबलता के िलए योजना तथा संशोधन और  
लघु समूह गितिविध दल Ȫारा “कैजɌ” के िलए 
योजना। 

यहां से इन िनयमो,ं 
िविनयमो,ं िनदőशो,ं 
िनयमावली एवं अिभलेखों 
की Ůित Ůाɑ की जा 
सकती है। 

उ.म.Ů. (स.गु.Ů.) 
नेशनल एʞूिमिनयम कंपनी िलिमटेड,  
नालको भवन, पी/1, नयापʟी,  
भुवनेʷर-751013. 
ई-मेल: bkar@nalcoindia.co.in 

िवपणन िदशािनदőश की 
Ůित के िलए िवभाग Ȫारा 
Ůभाįरत शुʋ 

ज.सू.अ.अिधिनयम के अनुसार। 

िटɔणी: जन सूचना अिधकार अिधिनयम की धारा 8(1)(d) के अधीन कंपनी के पास उपलɩ िनɻ ŵेणी 
की सूचना Ůकटीकरण के िलए मुƅ हœ। 

 
 कंपनी के रणनीितक िनणŊय तथा आगामी िवकास योजनाएं। 
 कंपनी की िविभɄ िविनमाŊण ŮिŢया, संयंũ एवं मशीनरी, ̾थल के नƕे तथा मानिचũ 

आिद से संबंिधत सभी तकनीकी दˑावेज। 
 सहयोगी ŮौȨोिगकी िवकास पर िविभɄ अनुसंधान एवं िवकास सं̾थान, भारतीय एवं 

िवदेशी के साथ अनुसंधान एवं िवकास तथा समझौता से संबंिधत सभी दˑावेज। 
 सभी गुणवȅा Ůणाली दˑावेज, िवभागीय ŮिŢया िनयमावली आिद, जो गोपनीय Ůकृित 

के हœ तथा बाहरी ʩİƅ को Ůदान नही ं  िकए जा सकते हœ। 
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