
 
स.ं 16/59/2024-Ĥशा./ई- 211776                                                                                               Ǒदनांक: 20.08.2026 

काया[लय £ापन 
ͪवषय:-पǐरषद मÉुयालय/सèंथानɉ मɅ वीआईपी संदभɟ के Ǔनपटान के ͧलए मानक संचालन ĤͩĐया के संबंध मɅ:- 

 

यह माननीय मंǒğयɉ, संसद सदèयɉ, ͪवधान सभा सदèयɉ, सͬचवɉ आǑद से पǐरषद से संबंͬधत ͪवषयɉ पर 
अध[-सरकारȣ पğɉ, ई-मेल आǑद के माÚयम से ĤाÜत वीआईपी संदभɟ के Ǔनपटान हेतु मानक संचालन ĤͩĐया के 
संबंध मɅ है। 
1. ĤािÜत एवं पंजीकरण 

I. पǐरषद के ͩकसी भी Ĥभाग/सèंथान मɅ वीआईपी संदभ[ ĤाÜत होत ेहȣ उसे त×काल नीǓत एवं संचार (पी 
एंड सी) Ĥभाग को भेजा जाए। 

II. नीǓत एवं संचार Ĥभाग मɅ ͩकसी वीआईपी संदभ[ कȧ ĤािÜत होते हȣ, संबंͬधत अͬधकारȣ/कम[चारȣ को 
पğाचार कȧ उसी Ǒदन डायरȣ करनी होगी तथा वीआईपी सदंभ[ वाले रिजèटर/Ǔनगरानी पğक मɅ उसके 
ͪववरण के बारे मɅ Ĥͪविçट करनी होगी। 

2. संबंͬधत Ĥभाग/सèंथान को Ĥेͪषत करना  

I. पी एंड सी Ĥभाग वाèतͪवक जानकारȣ/ǑटÜपͨणयाँ उपलÞध करवाने के ͧलए वीआईपी संदभ[ त×काल 
संबंͬधत Ĥभाग/सèंथान/कɅ ġ को भेजना होगा। 

II. जहाँ आवæयक हो, पी एंड सी Ĥभाग के Ĥमुख अथवा यथोͬचत समझ ेजाने वाला अͬधकारȣ उसी Ǒदन 
या अगले Ǒदन शीē कार[वाई करने का अनुरोध करत ेहुए पğ भी जारȣ करेगा। 

3. संबंͬधत Ĥभाग/सèंथान का उƣरदाǓय×व 

I. संबंͬधत Ĥभाग/सèंथान/कɅ ġ मामले कȧ Ĥाथͧमकता के आधार पर जांच करेगा और अपेͯ¢त सहायक 
दèतावेजɉ सǑहत पूण[, तØया×मक एवं èवत:पूण[ ǑटÜपͨणयाँ Ĥèतुत करेगा। 

II. सामाÛयतः संदभ[ कȧ ĤािÜत कȧ तारȣख से 3 Ǒदनɉ के भीतर तथा असाधारण मामलɉ मɅ 7 Ǒदनɉ के भीतर 
ǐरपोट[ करनी होगी। 

III. जहाँ ǑटÜपͨणयाँ अपूण[ हɉ या èपçटȣकरण आवæयक हो, वहाँ उसे अनावæयक ͪवलंब ͩकए ǒबना त×काल 
ĤाÜत ͩकया जाएगा। 

4. उƣर कȧ गुणवƣा 
संबंͬधत अͬधकारȣ यह सुǓनिæचत करɅगे ͩक: 
I. सभी तØयɉ का ͪवͬधवत स×यापन ͩकया गया है; 

II. ͪपछले पğाचार के संदभɟ को यथोͬचत उãलेख ͩकया गया है; 

III. उƣर सटȣक, पूण[ तथा तØया×मक, åयाकरण संबंधी अथवा टंकण संबंधी ğुǑटयɉ से मÈुत है; 

5. फॉलो-अप ĤͩĐया का अनुपालन 

I. यǑद Ǔनधा[ǐरत समय-सीमा के भीतर ǑटÜपͨणयाँ ĤाÜत नहȣं होती हɇ, तो पी एंड सी Ĥभाग ई-मेल/ई-
ऑͩफस के माÚयम से अनुèमारक जारȣ करेगा। 

II. यǑद अǓनवाय[ हुआ, तो पी एंड सी Ĥभाग Ĥमुख दरूभाष पर बातचीत और औपचाǐरक पğ के माÚयम से 
संपक[  करɅगे और पǐरणामɉ को समय पर Ĥèतुत करना भी सुǓनिæचत करɅगे। 

III. Ĥ×येक वीआईपी संदभ[ कȧ िèथǓत कȧ Ǔनगरानी Ǔनधा[ǐरत ĤाǾप (अनुलÊनक-क) मɅ अǓंतम Ǔनपटान होने 
तक साÜताǑहक Ǿप से मॉǓनटǐरगं कȧ जाएगी। 



IV. स¢म Ĥाͬधकारȣ से अपेͯ¢त अनुमोदन ĤाÜत करने के पæचात हȣ पी एंड सी Ĥभाग ɮवारा वीआईपी 
संदभɟ के उƣर/सूचना डीएचआर को भेजी जाए। 

V. जहाँ अंǓतम ǑटÜपͨणयाँ Ĥèतुत करने मɅ समय लगने कȧ संभावना हो तथा मामला त×काल ĤकृǓत का 
हो, वहाँ पी एंड सी Ĥभाग Ĥमखु ɮवारा वǐरçठ उपमहाǓनदेशक (Ĥशा.) से परामश[ करने/सूͬ चत करने के 
पæचात डीएचआर को उͬचत अंतǐरम उƣर संĤेͪषत ͩकया जाएं। 

6. अनुपालन  

पǐरषद मुÉयालय के सभी Ĥभाग तथा पǐरषद के सभी सèंथानɉ/कɅ ġɉ के Ǔनदेशक/ Ǔनदेशक Ĥभारȣ इस 
एसओपी का कड़ाई से अनुपालन सुǓनिæचत करɅगे तथा अपने ĤशासǓनक Ǔनयंğण के अधीन सभी अͬधकाǐरयɉ 
एवं कम[चाǐरयɉ को अवगत करवाएंगे, ताͩक वीआईपी संदभɟ का समयबɮध, कुशलतापूव[क एवं Ĥाथͧमकता के 
आधार पर Ǔनपटान सुǓनिæचत ͩकया जा सके। 

 
 

-हèत- 
(जयबीर ͧसहं) 

सहायक महाǓनदेशक (Ĥशा.)  

नीǓत एवं संचार, Ĥभाग-Ĥमुख 

पǐरषद मुÉयालय  
 

सेवा मɅ:  

1. Ǔनदेशक, पǐरषद के सभी सèंथान/कɅ ġ  

ĤǓतͧलͪप:-  

1. महाǓनदेशक/अपर महाǓनदेशक (दोनɉ)/वǐरçठ उपमहाǓनदेशक (Ĥशा.)/वǐर. ͪवƣ सलाहकार के Ǔनजी सͬचव, 

पǐरषद मÉुयालय, नई Ǒदãलȣ। 
2. सͬचव, डीएचआर/ डीएचआर के संयुÈत सͬचव/ उपसͬचव/ अवर सͬचव के Ǔनजी सͬचव। 
3. सभी Ĥभाग-Ĥमुख, पǐरषद मÉुयालय। 
4. उपमहाǓनदेशक (Ĥशा.)/सहायक महाǓनदेशक(दोनɉ)/Ĥशासन अͬधकारȣ (Ĥशा.), पǐरषद मÉुयालय, नई Ǒदãलȣ। 
5. Ĥभाग Ĥमुख, पी एंड सी। 
6. डॉ. एम. एस. चाãगा, वै£ाǓनक-ई, -पǐरषद कȧ वेबसाइट पर अपलोड करने के अनुरोध के साथ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


