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�न�वदा सूचना 
�वदेश मंत्रालय का लोक राजनय प्रभाग मंत्रालय के �लए अनुवाद और प्र�तलेखन सेवाओं क� अ�धप्रािप्त के 

�लए प्र�तिष्ठत एज��सय� से बो�लयां आमं�त्रत करता है। 
 

(ए) कायर् �ेत्र: 
कायर् म� �नम्न शा�मल है: 

I. मंत्रालय द्वारा मु�द्रत और इलेक्ट्रॉ�नक प्रारूप म� जब और जैसे प्रदान क� गई सामग्री के टेक्स्ट का 
अंगे्रजी से �हदं� और �हदं� से अंगे्रजी म� अनुवाद। सामग्री का अनुवाद चय�नत एज�सी के �वशेष� के 
माध्यम से �कया जाना है , और  ना �क ऑटो-ट्रांसलेट सॉफ़्टवेयर जैसे �क गूगल  ट्रांसलेट इत्या�द के 
माध्यम से। 
 

II. मंत्रालय द्वारा प्रदान क� गई ऑ�डयो/�व�डयो िक्लप्स से व्याखान�, वक्तव्य� या �कसी अन्य सामग्री 
का �हदं� और अंगे्रजी म� प्र�तलेखन 100% सट�क होना चा�हए। प्र�तलेखन दो चरण� म� होना है; 
चरण 1 - सब्स�क्रप्शन ट्रांस�क्रप्शन सॉफ्टवेयर के उपयोग से एक प्रारं�भक प्रालेख । 
चरण 2 – एज�सी के अपने एक �वशेष� के माध्यम से पू्रफ र��डगं करवाना। 
 

III. मंत्रालय द्वारा प्रदान क� गई सामग्री का अंगे्रजी से भारत क� �नम्न समस्त (या �कसी भी) �ेत्रीय 
भाषाओं म� भाषा क� �ल�प म� अनुवाद चय�नत एज�सी के �वशेष� के माध्यम से �कया जाना है और 
ना �क ऑटो-ट्रांसलेट सॉफ़्टवेयर जैसे �क गूगल ट्रांसलेट इत्या�द के माध्यम से: 
क) उदूर् 
ख) बंगाल� 
ग) गुजराती 
घ) कन्नड़ 
ङ) मलयालम 
च) ओ�डया 
छ) पंजाबी 
ज) त�मल 
झ) तेलेगु 
ञ) असामी 

 
IV. मंत्रालय द्वारा प्रदान क� गई ट्वीट और सामग्री का अंगे्रजी से �हदं�, �हदं� से अंगे्रजी और अंगे्रजी से 

�ेत्रीय भाषाओं म� अनुवाद। 
 

अन्य शत�: 
I. टनर् अराउंड टाइम : उपरोक्त सेवाओं के �लए एज�सी को मूल सामग्री भेजने के समय से वां�छत 

�डल�वर� टाइम/ टनर् अराउंड टाइम �नम्नानुसार होगा: 
क) अंगे्रजी से �हदं� और �हदं� से अंगे्रजी म� अनुवाद (अंगे्रजी से �हदं�, औसतन एक 1 लम्बा; �हदं� से 

अंगे्रजी, औसतन 2 पषृ्ठ लम्बा) – 3 घंट� के भीतर 



ख) प्र�तलेखन (औसतन 2 पषृ्ठ लम्बा) – 3 घंट� के भीतर 
ग) �ेत्रीय भाषा म� अनुवाद (औसतन एक पषृ्ठ लम्बा) – 48 घंट� के भीतर 
घ) ट्वीट का अनुवाद (अ�धकतम 280 कैरेक्टर) – 60 �मनट� के भीतर 

 
II. �दन के �वषम समय म� सेवाओं क� आवश्यकता होगी। मंत्रालय ऊपर �न�दर्ष्ट समय के भीतर �डिजटल 

प्रारूप म� यू�नकोड स�म फॉन्ट म� अनुवाद/प्र�तलेखन के �लए ई-मेल, व्हाट्सऐप, हाडर्कॉपी, 
ऑ�डयो/�व�डयो फाइल के माध्यम से मूल सामग्री प्रदान करेगा।  
 

III. संपकर्  �बन्दएँु (पीओसी) – फाइल भेजने के तर�क�, टनर् अराउंड टाइम, प्र�तलेखन/अनुवाद �डल�वर�, 
फ�डबैक के समन्वय के �लए एज�सी अपने प्रमुख कमर्चार� को पीओसी के रूप म� ना�मत करेगा और 
अनुबंध के �लए सामान्य संपकर्  व्यिक्त के रूप म� सेवा प्रदान करेगा। 

 
IV. िजस फॉम�ट म� दस्तावेज प्रदान �कए जा रहे ह�, मंत्रालय के वेबसाइट के फॉन्ट के अनुकूल होना 

चा�हए, तथा ट्�वटर/फेसबुक फ्र� डल� होना चा�हए। 
 

V. �दए जाने वाले अनुवाद कायर् �व�भन्न प्रकृ�त के हो सकते ह�, जैसे �क तकनीक�/गैर-तकनीक�, 
प्र�तवेदन, भाषण इत्या�द। 

 
VI. एज�सी अनुवाद क� जाने वाल� सामग्री को एक फाइल फॉम�ट से दसूरे फॉम�ट म� बदलने और मंत्रालय 

क� आवश्यकता के अनुसार वांछनीय फाइल फॉम�ट म� भेजने म� स�म होना चा�हए। 
 

VII. गुणवत्ता जांच 
अनुवा�दत सामग्री क� प्रामा�णकता के �लए आवश्यक पू्रफ र��डगं करवाना अनुवादक एज�सी क� 
िजम्मेदार� होगी। उपे�ा के मामले म�, यह अनुवादक एज�सी क� िजम्मेदार� होगी। एज�सी सु�निश्चत 
करेगा �क: 
क) �डल�वर �कया गया टारगेट टेक्स्ट सम्पूणर् हो – कोई टेक्स्ट छोड़ने या अ�त�रक्त टेक्स्ट जोड़ने क� 

अनुम�त नह�ं है 
ख) टारगेट टेक्स्ट मूल टेक्स्ट के प्रपठन के अनुसार �वश्वसनीय, सट�क और सुसंगत हो। 
ग) उपयोग क� गई शब्दावल� और लेिक्सस मूल टेक्स्ट के सुसंगत हो। 
घ) टारगेट टेक्स्ट म� वाक्य रचना संबंधी, शब्द-�वन्यास, �वराम �चन्ह, मुद्रण या अन्य व्याकर�णक 

भूल ना हो। 
ङ) प्रा�धकार� �वभाग द्वारा �दए गए �कसी �व�शष्ट �नद�श का पालन और सहमत समय-सीमा का 

�नष्ठापूवर्क सम्मान �कया जाए। 
च) प्रदेय सामग्री म� अगर गल�तय� को हाईलाइट �कया गया है तो, एज�सी �नःशुल्क उन गल�तय� को 

तुरंत सुधारेगा और संशो�धत टेक्स्ट तुरंत वापस भेजेगा। 
छ) मंत्रालय अनुवाद/प्र�तलेखन के गुणवत्ता पर �नय�मत फ�डबैक देता रहेगा, िजसके आधार पर 

एज�सी को आउटपुट क� गुणवत्ता म� सुधार करना होगा। 
 



VIII. िजन लोग� ने फ्र�ल��सगं/ पीसमील/ जॉब कायर् �कया है, इस �न�वदा म� भाग लेने के पात्र नह�ं ह�। 
 

IX. �वश्वसनीयता और गोपनीयता 
क) चय�नत एज�सी को प्रदान क� गई सामग्री क� गोपनीयता हर समय बनाई रखनी है। 
ख) चय�नत एज�सी को अ�भस्वीकार करने क� आवश्यकता होगी �क टेक्स्ट और �वसुअल दोन� के 

�लए अनुवा�दत टेक्स्ट का प्र�त�लप्या�धकार, चाहे अंगे्रजी से �हदं� या �हदं� से अंगे्रजी हो, सरकार 
को है। एज�सी सामग्री या टेक्स्ट के संबंध म� �कसी भी प� द्वारा अ�धमान्य होने पर 
प्रकाशन/दस्तावेज/ या इसके �कसी भी �हस्से के स्वा�मत्व के सन्दभर् म� �कसी भी दावे के �लए 
मंत्रालय को ��तपू�त र् देने का बेशतर् उत्तरदा�यत्व लेना है और भरपाई करना है। 

ग) चय�नत एज�सी को इस कायार्लय क� �ल�खत अनुम�त के �बना �कसी ततृीय प� को सामग्री क� 
फोटोकॉपी, फोटोग्राफ�, साइक्लोस्टाइल, माइक्रो�फल्म, स्कै�नगं करने या �कसी भी इलेक्ट्रॉ�नक 
साधन या �कसी भी अन्य साधन के ज़�रए नक़ल बनाकर �कसी भी तरह से सामग्री पे्र�षत 
करने/प्र�त�ल�प बनाने/ पुनः मुद्रण करने क� अनुम�त नह�ं द� जाएगी। 
 

X. �वशेष� व्यिक्त 
क) उपरोक्त प्रत्येक भाषाओं के �लए एज�सी के स्थायी/�नयुक्त प्रमुख क�मर्य� क� सूची के साथ-साथ 

उनक� अहर्ताएं और अनुभव मंत्रालय को जमा क� जाए। 
ख) चय�नत एज�सी को मंत्रालय के समस्त कायर् करवाने के �लए केवल उन लोग� क� सहायता लेने 

क� आवश्यकता होगी िजनका नाम मंत्रालय को जमा क� गई �वशेष� सूची म� शा�मल है। 
ग) �वशेष�� क� सूची म� य�द कोई बदलाव होता है, तो इस बारे म� तुरंत मंत्रालय के ध्यान म� लाना 

है ता�क उस पर सहम�त दे सके। 
घ)  एज�सी के चुनाव के �लए तकनीक� मूल्यांकन के दौरान पर��ा म� भाग लेने वाले �वशेष� व्यिक्त 

अ�नवायर् और प्राथ�मक रूप से मतं्रालय का कायर् संभाल�गे। 
ङ) एज�सी के �वशेष� व्यिक्त को प्रास�ंगक भाषा म�, या प्रासं�गक भाषा म� अनुवाद के �लए �कसी 

प्र�तिष्ठत राष्ट्र�य/राज्यीय �वश्व�वद्यालय� से �डप्लोमा, गे्रजुएट, पोस्ट गे्रजुएट �डग्री प्राप्त हो, या 
केन्द्र�य अनुवाद ब्यूरो (एमएचए) से गे्रड ए के साथ अनुवाद कोसर् पूणर् �कया हो, या भारत 
सरकार/ राज्य सरकार या भारत के प्र�तिष्ठत संगठन� या कंप�नय� के साथ एक अनुवादक के रूप 
म� कायर् का अनुभव होना चा�हए। 
 

2. अनुबंध क� वैधता और �वस्तारण : यह अनुबंध शुरुआत म� एक साल क� अव�ध के �लए हस्ता�र �कया जाएगा 
जो बाद म� मंत्रालय के स्व�ववेक से �वद्यमान �नयम� और शत� पर और संबं�धत एज�सी क� �ल�खत सहम�त से 
एक बार म� एक साल क� अव�ध के �लए बढ़ाया जाएगा। 
 
3. दो बोल� प्रणाल� (तकनीक� और �वत्तीय बोल�) का अनुसरण �कया जाएगा । तकनीक� बोल� 11 �दसंबर, 2019 
को 1500 बजे पीओ (एक्सएमएम) कायार्लय (कमरा सं. 254, ए �वगं, शास्त्री भवन), नई �दल्ल� म� उन 
�न�वदाकार� क� उपिस्थ�त म� खोल� जाएगी जो उस समय उपिस्थत रहना चाहते ह�। तकनीक� मूल्यांकन स�म�त 
तकनीक� बोल�/प्रस्तु�त का मूल्यांकन करेगी। 
 



(बी) न्यूनतम योग्यता मानदंड: 
1. वेतन एवं लेखा अ�धकार�, �वदेश मंत्रालय के नाम से नई �दल्ल� म� देय �डमांड ड्राफ्ट के तौर पर 

20,000/- रुपए (केवल बीस हजार रुपए) का बयाना रकम जमा। सू�म, लघु और मध्यम उद्योग 
(एमएसएमई) �वभाग द्वारा जार� क� गई एमएसई अ�धप्रािप्त नी�त म� प�रभा�षत सू�म और लघु उद्योग 
(एमएसई) या केन्द्र�य खर�द संगठन या संबं�धत मंत्रालय या �वभाग म� पंजीकृत सू�म और लघु उद्योग 
(एमएसई) को बयाना रकम जमा करने से छूट है [आवश्यक एमएसई प्रमाणपत्र प्रस्तुत करने के अधीन] 

2. एज�सी के पास वैध पैन, �वक्रय कर/जीएसट�/वीएट� पंजीकरण होना चा�हए। 
3. प्र�तिष्ठत संगठन�, सरकार� मंत्रालय�/�वभाग� के साथ काम करने का कम से कम दो साल का प्रासं�गक 

अनुभव अ�धमान्य होगा। 
4. एज�सी का वा�षर्क टनर्ओवर प्रत्येक �पछले तीन वष� के �लए कम से कम 50 लाख होना चा�हए - एज�सी 

को इस प्रभाव म� अपने लेखा-पर��क से एक प्रमाणपत्र जमा करने क� आवश्यकता है। �पछले तीन 
�वत्तीय वष� के टनर्ओवर का आंकड़ा भी तुलन-पत्र पर स्पष्ट अं�कत कर�। केवल सम्पूणर् �वत्तीय वषर् 
(आं�शक नह�)ं का टनर्ओवर आंकड़ा ह� स्वीकायर् होगा। 

5. एज�सी �कसी भी सरकार� �वभाग द्वारा ब्लैक�लस्टेड नह�ं होना चा�हए और ना ह� भारत म� कह�ं भी एज�सी 
या इसके मा�लक या साझेदार� के �खलाफ कोई आपरा�धक मुकदमा दजर् होना चा�हए। 

6. एज�सी ने �पछले तीन वष� के �लए आईट�आर दजर् �कया हो। 
 

बोल�-पूवर् क� बैठक: एक संभाव्य आवेदक, जो �न�वदा दस्तावेज पर स्पष्ट�करण चाहता है, डटेा शीट म� �न�दर्ष्ट 
समय-सीमा के भीतर �वदेश मंत्रालय को dsdd@mea.gov.in पर ई-मेल भेज कर सू�चत कर�। 
�वदेश मंत्रालय जमा प्रश्न� को संबो�धत करने के �लए 27 नवम्बर, 2019 को 1500 बजे पीओ (एक्सएमएम) 
कायार्लय (कमरा सं. 254, ए �वगं, शास्त्री भवन), नई �दल्ल� पर बोल�-पूवर् बैठक आयोिजत करेगा। ईमेल के ज़�रए 
भेजी गई प्रश्न� का उत्तर �वदेश मंत्रालय के वेबसाइट (mea.gov.in) और केन्द्र�य लोक अ�धप्रािप्त क� वेबसाइट 
पर अपलोड �कया जाएगा। 
 
(सी) बोल� जमा करना: 
बोल�दाता अपनी बो�लयाँ सीपीपी पोटर्ल पर दो अलग-अलग �हस्स� म� अपलोड कर�, जैसे �क: 
(i)तकनीक� बोल�: बोल� देने वाल� एज��सय� को संलग्नक I म� बताए गए दस्तावेज जमा करने क� आवश्यकता है। 
केवल न्यूनतम योग्यता मानदंड का अनुपालन करती बो�लय� को तकनीक� बोल� म� �हस्सा लेने क� अनुम�त द� 
जाएगी। 
(ii)�वत्तीय बोल�: संलग्नक II म� द� गई बीओक्यू शीट म� जमा करना है। 

• ऑनलाइन बोल� जमा करने हेतु बोल�दाताओं के �लए �नद�श संलग्नक III म� पाया जा सकता है। 
 

(डी) तकनीक� मूल्यांकन 
1. केवल न्यूनतम योग्यता मानदंड पूरा करने वाल� और संलग्नक I म� उिल्ल�खत दस्तावेज जमा करने वाल� 

एज��सयां तकनीक� मूल्यांकन के पात्र ह�गी। इन एज��सय� को एक तकनीक� मूल्यांकन से गुजरने क� 
आवश्यकता होगी। 

2. तकनीक� मूल्यांकन म� �नम्न कौशल� क� पर��ा भी शा�मल है: 
अनुवाद पर��ा – अंगे्रजी से �हदं� 



अनुवाद पर��ा – �हदं� से अंगे्रजी 
प्र�तलेखन पर��ा – अंगे्रजी 
प्र�तलेखन पर��ा – �हदं� 
�ेत्रीय भाषा अनुवाद पर��ा 
 

सभी पर��ाएं ऑनलाइन �नष्पा�दत ह�गी, अथार्त सामग्री ई-मेल के माध्यम से प्रदान क� जाएगी और ई-मेल के 
माध्यम से ह� उत्तर भेजा जाएगा। 
 
3. बोल�दाताओं का तकनीक� मूल्यांकन �नम्न�ल�खत �बन्दओंु के आधार पर होगा: 

 
एज�सी द्वारा �नयुक्त अनुवादक और प्र�तलेखक, 
संसाधन व्यिक्त क� अहर्ताएं 

अ�धकतम 10 अंक 

कायर् आदेश� क� संख्या (प्र�तिष्ठत संगठन�, सरकार� 
मंत्रालय�/�वभाग� के साथ खंड कायर्, या 6 मह�ने से 
कम अव�ध का कायर्) – �हदं�, अंगे्रजी और �ेत्रीय 
भाषाओं म� अनुवाद 

अ�धकतम 5 अंक 
[1 – 2 = 1 अंक 
3 – 4 = 2 अंक 
5 – 6 = 3 अंक 
7 – 8 = 4 अंक 
> 8 = 5 अंक] 

कायर् आदेश� क� संख्या (खंड कायर्, या 6 मह�ने से 
कम अव�ध का कायर्) – प्र�तलेखन 

अ�धकतम 5 अंक 
[1 – 2 = 1 अंक 
3 – 4 = 2 अंक 
5 – 6 = 3 अंक 
7 – 8 = 4 अंक 
> 8 = 5 अंक] 

लंबी अव�ध के अनुबंध�/ मनोनयन� क� संख्या (कम 
से कम 6 मह�ने या 6 मह�ने से अ�धक अव�ध के 
समझौते) - �हदं�, अंगे्रजी और �ेत्रीय भाषाओं म� 
अनुवाद 

अ�धकतम 5 अंक 
[1 – 2 = 1 अंक 
3 – 4 = 2 अंक 
5 – 6 = 3 अंक 
7 – 8 = 4 अंक 
> 8 = 5 अंक] 

लंबी अव�ध के अनुबंध�/ मनोनयन� क� संख्या (कम 
से कम 6 मह�ने या 6 मह�ने से अ�धक अव�ध के 
समझौते) – प्र�तलेखन 

अ�धकतम 5 अंक 
[1 – 2 = 1 अंक 
3 – 4 = 2 अंक 
5 – 6 = 3 अंक 
7 – 8 = 4 अंक 
> 8 = 5 अंक] 

�पछले तीन �वत्तीय वष� के दौरान एज�सी का औसत 
टनर्ओवर 

अ�धकतम 5 अंक 
[ = 50 लाख = 1 अंक 



50 <= 60 लाख = 2 अंक 
60 <= 70 लाख = 3 अंक 
70 <= 80 लाख = 4 अंक 
>= 80 लाख = 5 अंक] 
 

अनुवा�दत नमूने क� गुणवत्ता [एज�सी से अपे�ा है �क 
वो भारत सरकार क� �व�भन्न अ�भकरण� द्वारा 
उपयोग क� जाने वाल� शब्दावल� से सुप�र�चत ह� और 
उनके सह� उपयोग का अनुभव रखते ह�] 
 

45 अंक 
 
[अंगे्रजी/�हदं� अनुवाद – 15 अंक 
अंगे्रजी/�हदं� प्र�तलेखन – 15 अंक 
�ेत्रीय भाषा म� अनुवाद – 15 अंक] 

ऑनलाइन अनुवाद एवं प्र�तलेखन पर��ा: नमूना 
अनुवाद करने क� ग�त [अनुवाद के �लए कोई 
न्यूनतम ग�त क� आवश्यकता नह�ं है। यद्य�प, तेज 
ग�त से अनुवाद करने क� �मता अ�धमान्य है और 
तदनुसार मूल्यां�कत �कया जाएगा। अनुवाद करने क� 
ग�त का �वश्लेषण बोल�दाताओं के मध्य आपे��क 
होगा। 

अ�धकतम 20 अंक 
 
[अंगे्रजी/�हदं� अनुवाद – 8 अंक 
अंगे्रजी/�हदं� प्र�तलेखन – 8 अंक 
�ेत्रीय भाषा म� अनुवाद – 4 अंक] 

कुलयोग अ�धकतम 100 अंक 
  
4. न्यूनतम अहर्ता अंक 80 होगा। 

 
(ई) �वत्तीय राउंड: 
1. केवल तकनीक� मूल्यांकन राउंड म� सफल होने वाल� एज��सयां �वत्तीय बोल� राउंड म� भाग लेने क� पात्र ह�गी। 
�वत्तीय बोल� खोलने क� �त�थ और समय बाद क� तार�ख को सू�चत �कया जाएगा। 
 
2. बोल�दाता �नम्न�ल�खत के �लए अपनी ‘प्र�त शब्द रुपए दर’ (लागू कर� को छोड़कर) उद्घतृ कर�गे: 

• अनुवाद शुल्क – अंगे्रजी से �हदं� और �हदं� से अंगे्रजी 
• अनुवाद शुल्क – �ेत्रीय भाषाएँ * 
• प्र�तलेखन शुल्क# 
ये दर �न�वदा दस्तावेज के साथ ऑनलाइन प्रदान क� गई बीओक्यू शीट म� उद्घतृ करना होगा। (संलग्नक II) 
* �ेत्रीय भाषाओं क� सम्पूणर् श्रृंखला के �लए एकल दर क� आवश्यकता होगी 
# �हदं�/अंगे्रजी म� प्र�तलेखन के �लए एकल दर 
 
3. �न�वदा दस्तावेज जमा करने क� अं�तम �त�थ के बाद �वत्तीय बोल� म� कोई बदलाव करने क� अनुम�त 
नह�ं होगी। 
 
4. बो�लय� के मूल्यांकन के पश्चात, एल1 (�नम्नतम �वत्तीय बोल�) चुनी जाएगी। 
 



(एफ) �नयम और शत�: 
1. अं�तम �त�थ और समय के बाद �मलने वाल� �न�वदाओं को स्वीकार नह�ं �कया जाएगा। 

 
2. मंत्रालय को अपने स्व�ववेक से बोल� जमा करने क� अं�तम �त�थ और समय म� �वस्तार करने का 

अ�धकार आर��त है। 
 

3. बोल� देने वाल� एज��सयां बोल� तैयार करने और जमा करने से संबं�धत समस्त लागत� का वहन स्वयं 
कर�गी और �वदेश मंत्रालय को �कसी भी तर�के से इन लागत� के �लए िजम्मेदार या उत्तरदायी नह�ं 
ठहराएगा, चाहे बोल� प्र�क्रया का संचालन या प�रणाम कुछ भी हो। यह भी स्पष्ट �कया जाता है �क 
सं�वदात्मक समझौते म� प्रवेश करने से पहले �कसी भी बोल�दाता और मंत्रालय के मध्य �कसी तरह का 
कोई बाध्यकार� संबंध अिस्तत्व म� नह�ं होगा। 

 
4. बो�लयाँ �न�वदा दस्तावेज म� द� गई ‘बोल� जमा करने क� आरं�भक �त�थ’ क� �त�थ से लेकर 120 (एक 

सौ बीस) �दन� क� अव�ध तक �व�धमान्य रह�गी। 
 

5. अनुबंध के अनुसरण म� एक प� दसूरे प� को ई-मेल/ भौ�तक पत्र द्वारा सूचना भेजेगा और अनुबंध म� 
उस उद्देश्य हेतु �न�दर्ष्ट पते पर �ल�खत म� पावती भेजेगा। 

 
6.  तकनीक� मूल्यांकन म� सहायता के �लए, मंत्रालय को बो�लय� के मूल्यांकन के दौरान �कसी भी/सभी 

बोल�दाताओं/एज��सय� से कोई स्पष्ट�करण मांगने का अ�धकार आर��त है। ये स्पष्ट�करण केवल �ल�खत 
म� जमा �कए जाने चा�हए। हालां�क, बो�लय� पर कोई अन्य पत्राचार स्वीकार नह�ं �कया जाएगा। 

 
7. इस बोल� म� भाग लेना ये दशार्ता है �क बोल�दाता ने इस बोल� दस्तावेज के समस्त �नयम� और शत�, 

और अनुवत� संशोधन�, य�द कोई हो, को स्वीकार �कया है। 
 

8. एज�सी, िजसे इस �न�वदा के माध्यम से अनुबंध प्रदान �कया गया है, द्वारा �न�मर्त/सम्पा�दत/प्रदत्त 
सामग्री पर एकमात्र मंत्रालय का अ�धकार होगा। 

 
9. इस �न�वदा से संबं�धत �ववाद� के सभी मामले म� मंत्रालय का �नणर्य अं�तम और एज�सी पर बाध्यकार� 

होगा। 
 

10. भुगतान के �नयम: 
• उद्घतृ मूल्य िस्थर रहेगा और �व�नमय दर�, कर�, शुल्क� इत्या�द के अथ� म� प�रवतर्न के अधीन 

नह�ं होगा। 
• िजस एज�सी को अनुबंध प्रदान �कया गया है, मह�ने क� समािप्त से एक सप्ताह के भीतर सम्पूणर् 

�ववरण देते हुए �बल जमा करेगा। 
• एज��सय�, िजन्ह�ने बोल� जमा क� है, को यह सु�निश्चत करने क� सलाह द� जाती है �क उद्घतृ 

मूल्य�/दर� म� कायर् �नष्पादन के �लए आवश्यक मानवशिक्त सहायता और अनुबंध क� अव�ध के 



दौरान प�रयोजना क� �नरंतर अनुवी�ा का लागत शा�मल �कया जाए। प�रयोजना क� अव�ध के 
दौरान �कसी भी शतर् म� कोई �वचलन क� अनुम�त नह�ं है। अनुबंध क� अव�ध के दौरान मूल्य 
बढ़ाने क� अनुम�त होगी। उद्घतृ दर� के अ�त�रक्त केवल लागू कर लागू ह�गे। 
 

11. एज�सी आवश्यक सभी हाडर्वेयर खर�देगा और अपने ट�म को उपलब्ध करवाएगा ता�क वो ल��त कायर् पूरा 
करने म� स�म हो सके। 
 

12. मंत्रालय एज��सय� से अपे�ा करता है �क वो प�रयोजना �नष्पा�दत करवाने के �लए अनुवाद/प्र�तलेखन के 
�ेत्र म� पेशेवर� को �नयुक्त करेगा और �कसी भी समय, अनुबंध प्रदान करने से पहले या बाद म� उनके 
व्यावसा�यक पषृ्ठभू�म, �वशेष�ता और उनक� उपलिब्धय� के संबं�धत �रज्यूमे, दस्तावेज मांगने का 
अ�धकार रखता है।  

 
13. अनुवाद क� गुणवत्ता और समय-सीमा (हर कायर् के साथ सू�चत �कया गया या कायर् �ेत्र म� बताया गया) 

के भीतर कायर् पूत� अत्यंत महत्वपूणर् है और इसम� कोई भी चूक होने पर आगे कोई सूचना �दए �बना 
एज�सी के साथ अनुबंध रद्द �कया जा सकता है।  

 
14. ऊपर उिल्ल�खत �कसी भी उपबंध के बावजूद, दर� और अन्य �नयम� और शत� के �लए, इस �न�वदा 

इत्या�द के संबंध म� कोई पथृक दृिष्टकोण होने के मामले म�, मंत्रालय का �नणर्य अं�तम होगा और इस 
बोल� म� भाग लेते सभी बोल�दाताओं पर बाध्यकार� होगा। 

 
15. बयाना रकम जमा : बोल�दाताओं को संलग्नक I म� बताए गए अनुसार 20,000/- रुपए (केवल बीस हजार 

रुपए) का बयाना रकम जमा (ईएमडी) जमा करने क� आवश्यकता है। यह �डमांड ड्राफ्ट के रूप म� नई 
�दल्ल� म� देय एवं ‘वेतन एवं लेखा अ�धकार�, �वदेश मंत्रालय’ के नाम से अवर स�चव (�डिजटल राजनय), 
कमरा सं. 254, ए �वगं, शास्त्री भवन, नई �दल्ल� को पहंुचाया जाना चा�हए।  
अनुबंध प्रदान करने के बाद असफल बोल�दाताओं क� उनक� बोल� प्र�तभू�त वापस लौटा द� जाएगी। 
�न�वदा के उद्देश्य के �लए �वदेश मंत्रालय के पास जमा बयाना जमा रकम पर कोई ब्याज नह�ं चढ़ेगा। 
 
�नम्न�ल�खत म� से �कसी एक या अ�धक कारण� से बयाना रकम जमा जब्त कर ल� जाएगी:- 
i) बोल�दाता बोल� वैधता अव�ध के दौरान अपनी बोल� वापस लेता/बदलता है। 
ii) अगर चय�नत बोल�दाता समय पर समझौते पर हस्ता�र करने और समझौते पर हस्ता�र करने 

के समय प्रदशर्न ब�क गारंट� जमा करने म� असफल रहता है। 
एन.बी: सू�म, लघु और मध्यम उद्योग (एमएसएमई) �वभाग द्वारा जार� क� गई एमएसई अ�धप्रािप्त 
नी�त म� प�रभा�षत सू�म और लघु उद्योग (एमएसई) या केन्द्र�य खर�द संगठन या संबं�धत मंत्रालय या 
�वभाग म� पंजीकृत सू�म और लघु उद्योग (एमएसई) को बयाना रकम जमा करने से छूट है [आवश्यक 
एमएसई प्रमाणपत्र प्रस्तुत करने के अधीन] 
 



16. अनुवाद/प्र�तलेखन कायर् क� आवश्यकता अ�नरंतर प्रकृ�त क� है जो शुद्ध रूप से पीस-मील और पा�रतो�षक 
आधार क� आवश्यकता पर आधा�रत है। अतः, अनुबंध कायर् के �लए पा�रतो�षक के अलावा कायर् आवं�टत 
करने या �कसी देयता का कोई दावा नह�ं करता।  

 
17. मंत्रालय को �कसी भी समय अनुबंध रद्द करने का अ�धकार होगा। 

 
18. बोल�दाताओं को केवल संलग्नक I म� बताए गए तर�के से दस्तावेज अपलोड करने क� आवश्यकता है। 

 
19. बो�लय� क� अनहर्ता/ईएमडी जब्त होना: 

1) समस्त आवश्यक जानका�रयाँ प्रस्तुत करने म� असफल रहने के प�रणामस्वरूप बोल� अस्वीकृत हो 
सकती है। 

2) एज�सी द्वारा जमा क� गई जानकार� �कसी भी तरह से झूठ� और/या गलत पाए जाने के मामले म� 
एज�सी को �नलं�बत और/या प्र�तबं�धत �कया जा सकता है और बोल� अस्वीकार क� जा सकती है। 

मंत्रालय को कोई कारण बताए �बना �कसी भी चरण म� �न�वदा दस्तावेज म� बदलाव करने; कोई भी या 
सभी प्रस्ताव को स्वीकार या अस्वीकार करने का अ�धकार आर��त है। कोई बोल�दाता अपनी बोल� 
अस्वीकार होने पर मंत्रालय के �खलाफ कोई कारण या दावा नह�ं उठाएगा। 
�नम्न�ल�खत म� से �कसी एक या अ�धक कारण� से बयाना रकम जमा जब्त कर ल� जाएगी:- 
i) बोल�दाता बोल� वैधता अव�ध के दौरान अपनी बोल� वापस लेता/बदलता है। 
ii) अगर चय�नत बोल�दाता समय पर समझौते पर हस्ता�र करने और समझौते पर हस्ता�र करने 

के समय प्रदशर्न ब�क गारंट� जमा करने म� असफल रहता है। 
iii) �बदं ु(एफ)(19)(1 और 2) म� उिल्ल�खत मामल� के अधीन 

 
(जी) प्रदशर्न ब�क गारंट� : सफल बोल�दाता अनुबंध के �नयत एवं �वश्वसनीय �नष्पादन के �लए समझौते पर 
हस्ता�र से पहले प्रदशर्न ब�क गारंट� के रूप म� कुल अनुबंध मूल्य का 10% रकम प्रदान कर�गे। प्रदशर्न ब�क गारंट� 
सं�वदात्मक उत्तरदा�यत्व पूणर् होने क� �त�थ के बाद 60 �दन� क� अव�ध के �लए वैध रहना चा�हए। प्रदशर्न गारंट� 
जमा करने के बाद सफल बोल�दाता क� बयाना जमा रकम वापस लौटा द� जाएगी। 
 
य�द सफल बोल�दाता कायर् �ेत्र के अनुसार सं�वदात्मक दर� पर सभी प्रदेय क� आपू�त र् करने से इनकार करता या 
असमथर् रहता या �वलम्ब होता है  तो इसके प�रणामस्वरूप अनुबंध रद्द �कया जा सकता है और प्रदशर्न गारंट� 
(पीजी) जब्त क� जा सकती  है और साथ ह� बोल�दाता को भ�वष्य क� �न�वदाओं म� भाग लेने से प्र�तबं�धत भी 
�कया जा सकता है। 
 
(एच) समझौता �वलेख: सफल बोल�दाता अनुबंध पूरा करने के �लए अनुबंध प्रदान करने क� �त�थ से 15 �दन� के 
भीतर ₹ 100/- के गैर-न्या�यक मुद्रांक कागज़ पर एक समझौता �नष्पा�दत करेगा। समझौता/अनुबंध �नष्पा�दत 
करवाने पर लगने वाला आकिस्मक व्यय सफल बोल�दाता वहन करेगा। प्रदशर्न ब�क गारंट� (पीबीजी),  जो अनुबंध 
मूल्य का 10% रकम होगा, जमा होने के बाद समझौते/अनुबंध पर हस्ता�र �कया जाएगा। 
 
(आई) जुमार्ना खंड: 



1. अगर बोल�दाता बोल� वैधता अव�ध से पहले अपनी बोल� वापस लेता या बदलता है, तो मंत्रालय/प्रभाग 
ईएमडी जब्त करने का �नणर्य लेगा और उसे भ�वष्य क� �न�वदाओं म� भाग लेने से प्र�तबं�धत करेगा। 
 

2. अगर भ�वष्य म� �कसी भी समय पाया जाता है �क बोल�दाता ने ऐसी जानकार� जमा क� है जो तथ्यात्मक 
रूप से गलत है या अगर बोल�दाता अपनी कोई भी सं�वदात्मक उत्तरदा�यत्व पूरा नह�ं करता है, तो 
मंत्रालय तत्काल प्रभाव से अनुबंध रद्द करने का �नणर्य ले सकता है, और/या बोल�दाता को इस या सभी 
अन्य �न�वदा प्र�क्रया म� मंत्रालय द्वारा �नधार्�रत �निश्चत अव�ध तक उत्तरव्यापी प्रभाव से बोल� लगाने 
से प्र�तबं�धत कर सकता है और कोई अन्य कारर्वाई कर सकता है जो आवश्यक समझा जाए। मंत्रालय 
अपने स्व�ववेक/संतुिष्ट के अनुसार इस समय अव�ध से संबं�धत दंड तय करेगा। 
 

(जे) शासी कानून और अ�धकार-�ेत्र: 
�न�वदा दस्तावेज भारत के कानून� द्वारा समझा जाएगा और शा�सत होगा, और दोन� प� (बोल�दाता और 
मंत्रालय) एतद्वारा �दल्ल� न्यायालय के �व�शष्ट �ेत्रा�धकार के अधीन होते ह�।  
 
(के) �ववाद� का �नपटान और �ववाचन: 
समझौते या इसक� �वषय-वस्तु से �कसी भी तरह से संबं�धत या उभरने वाले सभी �ववाद, मतभेद और सवाल या 
प्र�त�न�धय� के अ�धकार, प�� के कतर्व्य� या देयताओं को आज क� �त�थ तक संशो�धत �ववाचन एवं स�ंध 
अ�ध�नयम 1996 के अधीन एकमात्र �ववाचन के �लए संद�भर्त �कया जाएगा। �ववाचक को प�� क� सहम�त से 
�ववाचन कारर्वाई का समय बढ़ाने का अ�धकार होगा। 
 
(एल) अप्रत्या�शत घटना: 

1. मंत्रालय, �न�वदा दस्तावेज म� �न�दर्ष्ट , जुमार्ना और प्रदेय आवश्यकताओं पर ढ�ल देने का �वचार कर 
सकता है, य�द �कसी अप्रत्या�शत घटना के प�रणामस्वरूप अनुबंध के अधीन प्रदशर्न म� �वलम्ब या अपना 
उत्तरदा�यत्व पूरा करने म� असफलता हुई है। 
 

2. यहाँ उपयोग �कए गए शब्द अप्रत्या�शत घटना का अथर् है कोई भी अ�ेय या अप्र�तरोध्य प्राकृ�तक घटना, 
युद्ध क� कोई घटना (चाहे घो�षत या अघो�षत), आक्रमण, आंदोलन, �वद्रोह, आतंकवाद, या समान प्रकृ�त 
का बल क� कोई अन्य घटना, बशत� ये घटनाएं ठेकेदार के �नयंत्रणीय कारक� से परे �कसी कारण से उद्भतू 
ह� या ठेकेदार क� गलती या उपे�ा क� वजह से ना हुआ हो। 

 
3. �कसी भी अप्रत्या�शत घटना के दौरान या घ�टत होने के पश्चात यथाशीघ्र प्रभा�वत प� दसूरे प� को इस 

घटना या कारण के बारे म� �ल�खत म� सूचना और सम्पूणर् �ववरण देगा �क क्या प्रभा�वत प� घटना के 
कारण अनुबंध के अधीन अपना उत्तरदा�यत्व �नष्पा�दत करने और अपनी िजम्मेदा�रयां पूर� करने म� पूणर् 
या आं�शक रूप से असमथर् हुआ है या नह�ं। 

 
4. प्रभा�वत प� दसूरे प� को प�रिस्थ�तय� म� आने वाले बदलाव� या ऐसी घटना के बारे म� सू�चत करेगा जो 

अनुबंध के अधीन कायर् प्रदशर्न म� बाधा खड़ी करता है या िजससे बाधा खड़ी होने का खतरा है। इसके 
अधीन आवश्यक सूचना या सूचनाएं प्राप्त होने पर, अप्रत्या�शत घटना बनने वाले �कसी भी कारण से 



प्रभा�वत ना होने वाला प� अपनी समझ म� यथो�चत कारर्वाई करेगा या उन प�रिस्थ�तय� म� आवश्यक 
कारर्वाई करेगा, िजसम� प्रभा�वत प� को अनुबंध के अधीन अपने उत्तरदा�यत्व पूरा करने के �लए यथो�चत 
समय �वस्तार प्रदान करना शा�मल है। 

 
5. य�द ठेकेदार अप्रत्या�शत घटना के कारण अनुबंध के अधीन अपना उत्तरदा�यत्व �नष्पा�दत करने और 

अपनी िजम्मेदा�रयां पूर� करने म� पूणर् या आं�शक रूप से असमथर् हुआ है, तो �वदेश मंत्रालय को समान 
�नयम� और शत� पर तत्काल प्रभाव से अनुबंध स्थ�गत या रद्द करने का अ�धकार होगा। �कसी भी मामले 
म�, य�द ठेकेदार अप्रत्या�शत घटना के कारण अनुबंध के अधीन अपना उत्तरदा�यत्व �नष्पा�दत करने और 
अपनी िजम्मेदा�रयां पूर� करने म� पूणर् या आं�शक रूप से असमथर् है तो �वदेश मंत्रालय को यह मानने का 
अ�धकार होगा �क ठेकेदार अनुबंध के अधीन अपना उत्तरदा�यत्व �नष्पा�दत करने म� स्थायी रूप से 
असमथर् है। 

 
(एम) प�र�नधार्�रत नुकसान और समािप्त: 

• सफल ठेकेदार क� ये सबसे पहल� और जरूर� िजम्मेदार� होगी �क वह सु�निश्चत करे �क संतोषजनक 
सेवाएं प्रदान क� जा रह� ह� और सहमत �नयम� और शत� के अनुसार अनुबंध �नष्पा�दत �कया जा रहा है। 
�वलं�बत या असंतोषजनक सेवाओं क� घटना म�, मंत्रालय ठेकेदार से �वलं�बत सेवा के �कसी भी �हस्से/ 
सेवा म� उपे�ा के �लए मूल्य का न्यूनतम 0.5% रकम वसूल करेगा। �वलं�बत सेवा के �कसी भी �हस्से/ 
सेवा म� उपे�ा के �लए अ�धकतम मूल्य का 10% रकम वसूला जाएगा। 

• ठेकेदार द्वारा प्रदान क� गई सेवा क� गुणवत्ता त्रु�टपूणर्/ अपयार्प्त पाए जाने के मामले म�, स�म 
प्रा�धकार� 15 �दन� क� सूचना देने के पश्चात अनुबंध समझौता समाप्त कर सकते ह�। उस मामले म� 
स�म प्रा�धकार� प्रदशर्न गारंट� जमा जब्त कर ल�गे। 

• �न�वदा दस्तावेज म� उिल्ल�खत �कसी भी �नयम� और शत� का बड़ा उल्लंघन होने के मामले म�, स�म 
प्रा�धकार� को कोई कारण बताए �बना अनुबंध समाप्त करने, कायर् आदेश रद्द करने का अ�धकार होगा और 
उस घटना म� मंत्रालय द्वारा कुछ भी देय नह�ं होगा और प्रदशर्न प्र�तभू�त जमा भी जब्त क� जा सकती 
है। 
 

(एन) अनुबंध क� पूत�:- ठेकेदार को अं�तम भुगतान करते समय और पीबीजी जार� करने से पहले, ठेकेदार से 
वस्तुओं क� अ�धप्रािप्त, 2017 (�नम्न �न�वदा दस्तावेज का संलग्नक IV) के मैनुअल के संलग्नक 21 म� �दए गए 
प्रारूप म� एक “अदावा प्रमाणपत्र” �लया जाएगा।  
 
 

(ग�रमा पॉल) 
अवर स�चव (�डिजटल राजनय) 
एक्सपीडी प्रभाग, �वदेश मंत्रालय 
कमरा सं. 254, शास्त्री भवन, 

नई �दल्ल� – 110001 
दरूभाष: 2338 9351 

ई-मेल आईडी: poxps@mea.gov.in 
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संलग्नक I 
 

क्रमांक दस्तावेज फाइल प्रकार 
1. वेतन एवं लेखा अ�धकार�, �वदेश मंत्रालय के नाम से नई �दल्ल� म� देय �डमांड ड्राफ्ट 

के तौर पर 20,000/- रुपए (केवल बीस हजार रुपए) का बयाना रकम जमा  
(ईएमडी)। �डमांड ड्राफ्ट क� स्कैन क� गई प्र�त अपलोड कर�। 
सू�म, लघु और मध्यम उद्योग (एमएसएमई) �वभाग द्वारा जार� क� गई एमएसई 
अ�धप्रािप्त नी�त म� प�रभा�षत सू�म और लघु उद्योग (एमएसई) या केन्द्र�य खर�द 
संगठन या संबं�धत मंत्रालय या �वभाग म� पंजीकृत सू�म और लघु उद्योग 
(एमएसई) को बयाना रकम जमा करने से छूट है [आवश्यक एमएसई प्रमाणपत्र 
प्रस्तुत करने के अधीन] 

.pdf 

2. स्वा�मत्व/कंप�नय� के मामले म� पंजीकरण क� प्र�तया ं .pdf 
3. पैन और जीएसट� नंबर क� प्र�त, जैसा प्रयोज्य हो .pdf 
4. �पछले तीन वष� के �लए आईट�आर �रटनर् क� प्र�त .pdf 
5. नवीनतम �वक्रय कर/वीएट�/जीएसट� अनापित्त प्रमाणपत्र क� प्र�त या नवीनतम कर 

जमा चालान क� प्र�त 
.pdf 

6. एज�सी के मा�लक�/साझेदार� इत्या�द क� सूची .pdf 
7. इस प्रभाव म� एक प्रमाणपत्र क� प्र�त �क एज�सी �कसी सरकार� �वभाग द्वारा 

ब्लैस्क�लस्टेड नह�ं है और ना ह� भारत म� कह�ं भी एज�सी या इसके मा�लक या 
इसके साझेदार� के �खलाफ कोई आपरा�धक मुकदमा दजर् �कया गया है। 

.pdf 

8. केन्द्र�य मंत्रालय�/ �वभाग�/ प्र�तिष्ठत �नजी संगठन� से प्राप्त अनुबंध प्रदान क� 
प्र�तयां ( खंड कायर् या 6 मह�ने से कम क� अव�ध के साथ ) – �हदं�, अंगे्रजी और 
�ेत्रीय भाषाओँ म� अनुवाद 

.pdf 

9. केन्द्र�य मंत्रालय�/ �वभाग�/ प्र�तिष्ठत �नजी संगठन� से प्राप्त अनुबंध प्रदान क� 
प्र�तया:ं लंबी अव�ध के अनुबंध/ मनोनयन (6 मह�ने या अ�धक क� अव�ध के साथ) 
– �हदं�, अंगे्रजी और �ेत्रीय भाषाओँ म� अनुवाद 

.pdf 

10. केन्द्र�य मंत्रालय�/ �वभाग�/ प्र�तिष्ठत �नजी संगठन� से प्राप्त अनुबंध प्रदान क� 
प्र�तयां (खंड कायर् या 6 मह�ने से कम क� अव�ध के साथ) – प्र�तलेखन 

.pdf 

11. केन्द्र�य मंत्रालय�/ �वभाग�/ प्र�तिष्ठत �नजी संगठन� से प्राप्त अनुबंध प्रदान क� 
प्र�तया:ं लंबी अव�ध के अनुबंध/ मनोनयन (6 मह�ने या अ�धक क� अव�ध के साथ)  
– प्र�तलेखन 

.pdf 

12. एज�सी के खाते क� लेखा-पर���त �ववरणी क� प्र�त और वा�षर्क टनर्ओवर के समथर्न 
म� उ�चत दस्तावेज (टनर्ओवर के आंकड़� हाईलाइट �कए जाने चा�हए) 

.pdf 

13. �पछले प्रत्येक तीन वष� के �लए कम से कम 50 लाख क� वा�षर्क टनर्ओवर का 
प्रमाण 

.pdf 

14. एज�सी के स्थायी/�नयुक्त प्रमुख क�मर्य� क� सूची और साथ ह� उनक� अहर्ताओं तथा 
कायर् अनुभव क� प्र�तया ं

.pdf 

 



संलग्नक III 
ऑनलाइन बोल� जमा करने के �लए �नद�श 

बोल�दाताओं को एक �व�धमान्य �डिजटल हस्ता�र प्रमाणपत्र के उपयोग से अपनी बो�लय� क� सॉफ्टकॉपी सीपीपी 
पोटर्ल पर इलेक्ट्रा�नकल� जमा करने क� आवश्यकता है। नीचे �दए गए �नद�श सीपीपी पोटर्ल पर पंजीकरण करने, 
आवश्यकताओं के अनुसार अपनी बो�लयाँ तैयार करने और सीपीपी पोटर्ल पर अपनी बो�लयाँ ऑनलाइन जमा करने 
म� सहायता के �लए है। 
सीपीपी पोटर्ल पर ऑनलाइन बो�लयाँ जमा करने के �लए अ�धक उपयोगी जानका�रयाँ 
https://eprocure.gov.in/eprocure/app से प्राप्त क� जा सकती ह�।  
 
पंजीकरण 

1) बोल�दाताओं को केन्द्र�य लोक अ�धप्रािप्त पोटर्ल (यूआरएल: https://eprocure.gov.in/eprocure/app) के 
ई-प्रोक्योरम�ट मॉड्यूल पर नामांकन करवाने क� आवश्यकता है िजसके �लए सीपीपी पोटर्ल पर “ऑनलाइन 
�बडर एनरोलम�ट” �लकं पर िक्लक करना होगा जो �नःशुल्क है। 

2) नामांकन प्र�क्रया के �हस्सा के रूप म�, बोल�दाताओं को अपने अकाउंट के �लए एक यू�नक यूजरनेम चुनने 
और पासवडर् देने क� आवश्यकता होगी। 

3) बोल�दाताओं को सलाह द� जाती है �क वे पंजीकरण प्र�क्रया के �हस्से के रूप म� अपना वैध ई-मेल आईडी 
और मोबाइल नंबर पंजीकृत करवाएं। इसका उपयोग सीपीपी पोटर्ल से �कसी भी संचार के �लए �कया 
जाएगा। 

4)  नामांकन होने के बाद, बोल�दाताओं को सीसीए भारत द्वारा मान्यता प्राप्त �कसी भी प्रमाणन प्रा�धकरण 
(उदाहरण, �सफ़�, एनकोड, ईमुध्रा इत्या�द) द्वारा जार� अपना वैध �डिजटल हस्ता�र प्रमाणपत्र (साइ�नगं 
क� उपयोग के साथ शे्रणी III प्रमाणपत्र) पंजीकृत करवाने क� आवश्यकता होगी। 

5) एक बोल�दाता द्वारा केवल एक वैध डीएससी पंजीकृत �कया जाना चा�हए। कृपया ध्यान देन �क ये 
सु�निश्चत करना बोल�दाताओं क� िजम्मेदार� है �क वे अपना डीएससी �कसी दसूरे को ना द� िजससे इसका 
दरुुपयोग हो सकता है। 

6) उसके बाद बोल�दाता सुर��त लॉग इन के माध्यम से साइट पर लॉग कर�गे, इसके �लए आपको अपने 
डीएससी/ई-टोकन का यूजर आईडी/पासवडर् एंटर करना होगा। 

 
�न�वदा दस्तावेज खोजना 

1) सीपीपी पोटर्ल पर कई सचर् ऑप्शन बने ह�, िजसक� मदद से बोल�दाता कई पैरामीटर इस्तेमाल कर स�क्रय 
�न�वदा खोज सकते ह�। इन पैरामीटर म� �न�वदा आईडी, संगठन का नाम, स्थान, �त�थ, मूल्य इत्या�द 
शा�मल हो सकता है। �न�वदाओं के �लए एडवांस्ड सचर् का भी �वकल्प है, िजसमे बोल�दाता सीपीपी पोटर्ल 
पर प्रका�शत �न�वदा खोजने के �लए कई सचर् पैरामीटर को जोड़ सकते ह� जैसे �क संगठन का नाम, 
अनुबंध का प्रकार, स्थान, �त�थ, अन्य क�वडर् इत्या�द। 

2) एक बार अपनी रू�च क� �न�वदा चुनने के बाद बोल�दाता आवश्यक दस्तावेज/�न�वदा अनुसूची डाउनलोड 
कर सकते ह�। इन �न�वदाओं को संबं�धत ‘माई ट�डर’ फोल्डर म� मूव �कया जा सकता है। ऐसा करने से, 
अगर �न�वदा दस्तावेज के �लए कोई शु�द्धपत्र जार� क� जाती है तो सीपीपी पोटर्ल बोल�दाताओं को 
एसएमएस/ ई-मेल के माध्यम से सू�चत कर पाएगा। 

https://eprocure.gov.in/eprocure/app
https://eprocure.gov.in/eprocure/app


3) बोल�दाता को प्रत्येक �न�वदा के �लए जार� क� गई यू�नक �न�वदा आईडी नोट कर रख लेना चा�हए, ता�क 
इसक� मदद से वे हेल्पडसे्क से कोई स्पष्ट�करण / सहायता प्राप्त कर सक� । 
 

बोल� तैयार करना 
1) बोल�दाताओं को अपनी बो�लयाँ जमा करने से पहले �न�वदा दस्तावेज पर जार� क� गई शु�द्धपत्र पर �वचार 

कर लेना चा�हए। 
2) बोल� के �हस्से के रूप म� जमा करने के �लए आवश्यक दस्तावेज समझने के �लए कृपया �न�वदा �व�ापन 

और �न�वदा दस्तावेज को ध्यान से पढ़�। कृपया ध्यान देन �क बोल� दस्तावेज �कतने �लफाफे म� जमा क� 
जानी है, दस्तावेज� क� संख्या – हर दस्तावेज का नाम और सामग्री जो जमा करने क� आवश्यकता है। 
इसम� कोई �वचलन होने के प�रणामस्वरूप बोल� अस्वीकृत हो सकती है। 

3) बोल�दाताओं को जमा क� जाने वाल� बोल� दस्तावेज� को पहले से ह�ं तैयार रखना चा�हए जो �न�वदा 
दस्तावेज/अनुसूची म� बताया गया है और आम तौर पर ये PDF / XLS / RAR / DWF/JPG फॉम�ट म� 
होते ह�। बोल� दस्तावेज� को 100 dpi के साथ ब्लैक और वाइट ऑप्शन म� स्कैन कर� जो स्कैन �कए गए 
दस्तावेज� का साइज़ घटाने म� मदद करता है। 

4) हर बोल� के �हस्से के रूप म� िजन मानक दस्तावेज� को जमा करने क� आवश्यकता होती है, उन्ह� बार-बार 
अपलोड करने म� लगने वाला समय और मेहनत बचाने के �लए बोल�दाताओं को ऐसे मानक दस्तावेज 
(उदाहरण, पैन काडर् क� प्र�त, वा�षर्क प्र�तवेदन, लेखा-पर��क प्रमाणपत्र इत्या�द) उपलोड करने क� सु�वधा 
प्रदान क� गई है। इन दस्तावेज� को अपलोड करने के �लए बोल�दाता उपलब्ध “माई स्पेस” या “अदर 
इम्पोट�न्ट डाक्यूम�ट्स” का उपयोग कर सकते ह�। एक बोल� जमा करते समय इन दस्तावेज� को सीधे “माई 
स्पेस” ए�रया से जमा �कया जा सकता है, और बारम्बार अपलोड करने क� जरूरत नह�ं है। ऐसा करने से 
बोल� जमा करने क� प्र�क्रया म� कम समय लगता है। 

 
नोट: माई डॉक्यूम�ट स्पेस अपलोड करने क� प्र�क्रया को आसान बनाने के �लए बोल�दाताओं को प्रदान क� गई 
एक संग्राहक है। य�द बोल�दाता ने अपने दस्तावेज� को माई डॉक्यूम�ट स्पेस म� अपलोड �कया है, तो इसका 
अथर् ये नह�ं �नकलता �क ये दस्तावेज तकनीक� बोल� का �हस्सा ह�। 
 

बोल� जमा करना 
1) बोल�दाताओं को बोल� जमा करने के �लए काफ� पहले से साइट पर लॉग इन कर लेना चा�हए ता�क वे 

समय पर, अथार्त बोल� जमा करने के समय पर या उससे पहले बोल� अपलोड कर सक� । अन्य कारण� से 
कोई �वलम्ब होने पर इसके �लए बोल�दाता िजम्मेदार होगा। 

2) बोल�दाता को �न�वदा दस्तावेज म� बताए गए आवश्यक बोल� दस्तावेज� पर एक-एक कर �डिजटल� 
हस्ता�र कर अपलोड करना है। 

3) बोल�दाता को �न�वदा शुल्क/ईएमडी, जैसा लागू हो, भुगतान करने के �लए भुगतान �वकल्प के �लए 
“ऑफलाइन” चुनना है और �लखत� का �ववरण एंटर करना है। 

4) �न�वदा दस्तावेज म� �न�दर्ष्ट �नद�श� के अनुसार बोल�दाता को ईएमडी तैयार करना चा�हए। मूल दस्तावेज 
को बोल� जमा करने क� अं�तम �त�थ तक या �न�वदा दस्तावेज म� �दए गए �नद�श अनुसार डाक/ को�रयर 
द्वारा भेजना या संबं�धत अ�धकार� को खुद देना है। डीडी/ कोई अन्य स्वीकृत �लखत, जो भौ�तक रूप से 



भेजा गया है, का �ववरण स्कैन प्र�त के �ववरण और बोल� जमा करते समय द� गई जानका�रय� से 
�मलना चा�हए। अन्यथा अपलोड बोल� को अस्वीकार कर �दया जाएगा। 

5) बोल�दाताओं से ध्यान देने का �नवेदन है �क वे प्रदान �कए गए प्रारूप म� ह�ं अपनी �वत्तीय बोल� जमा 
कर� और कोई अन्य प्रारूप स्वीकायर् नह�ं है। य�द मूल्य बोल� �न�वदा दस्तावेज के साथ मानक बीओक्यू 
प्रारूप म� द� गई है, तो सभी बोल�दाताओं को यह डाउनलोड करके और भरना होगा। बोल�दाताओं को 
बीओक्यू फाइल डाउनलोड करने, खोलकर और सफेद रंग� के सेल (अनप्रोटेक्टेड) को अपने �वत्तीय दर� 
और अन्य जानका�रय� (जैसे �क बोल�दाता का नाम) से भरना होगा। �कसी दसूरे सेल म� बदलाव नह�ं 
करना चा�हए। जानकार� भर लेने के बाद, बोल�दाता फाइल नेम बदले �बना इसे सेव कर ऑनलाइन जमा 
कर द�। य�द पाया जाता है �क बोल�दाता ने बीओक्यू फाइल म� बदलाव �कया है तो बोल� अस्वीकार कर 
द� जाएगी। 

6) बोल�दाताओं द्वारा बोल� जमा करने, बोल� खोलने इत्या�द के सन्दभर् म� समय-सीमा के रूप म� सवर्र समय 
(जो बोल�दाता के डशैबोडर् पर नज़र आता है) को मानक समय समझा जाएगा। बोल� जमा करते समय 
बोल�दाता को इस समय पर नज़र रखनी चा�हए। 

7) जानका�रय� क� गोपनीयता सु�निश्चत करने के �लए बोल�दाताओं द्वारा जमा क� जा रह� सभी दस्तावेज 
पीकेआई एन�क्रप्शन तकनीक के उपयोग से एन�क्रप्टेड ह�गे। बोल� खुलने के समय तक एंटर क� गई 
जानकार� को कोई अना�धकृत व्यिक्त नह�ं देख पाएगा। सुर��त सॉकेट लेयर 128 �बट एन�क्रप्शन 
तकनीक क� मदद से बो�लय� क� गोपनीयता बनाई रखी जाती है। स��स�टव फ�ल्ड का डटेा स्टोरेज 
एन�क्रप्शन �कया गया है। सवर्र पर अपलोड क� गई कोई भी बोल� दस्तावेज �सस्टम द्वारा ज�नत 
�समे�ट्रक क� के उपयोग से �समे�ट्रक एन�क्रप्शन के अधीन है। इसके अलावा ये क� खर�दार/बोल� खोलने 
वाले व्यिक्त क� पिब्लक क� के उपयोग से ए�समे�ट्रक एन�क्रप्शन के भी अधीन है। समग्र रूप से, बोल� 
खोलने वाले प्रा�धकृत व्यिक्त �न�वदा खोले जाने के बाद ह� अपलोड क� गई �न�वदा दस्तावेज� को केवल 
पढ़ा जा सकता है। 

8) बोल� खोलने वाले प्रा�धकृत व्यिक्त �न�वदा खोले जाने के बाद ह� अपलोड क� गई �न�वदा दस्तावेज� को 
केवल पढ़ा जा सकता है। 

9) सफलता पूवर्क और समय से बोल� जमा करने पर (अथार्त, पोटर्ल पर “फ्र�ज �बड सब�मशन” िक्लक करने 
के बाद) पोटर्ल पर सफलता पूवर्क बोल� जमा होने का सन्देश आएगा और स्क्र�न पर बोल� क� सभी अन्य 
प्रासं�गक जानका�रय� के साथ बोल� संख्या और बोल� जमा करने का समय और �त�थ के साथ बोल� 
सारांश नज़र आएगा। 

10) बोल� जमा करने क� पावती के रूप म� बोल� सारांश को �प्रटं कर रखना होगा। बोल� खोलने क� �कसी भी 
बैठक के �लए इस पावती को प्रवेश पास के रूप म� उपयोग �कया जा सकता है। 

 
बोल�दाताओं के �लए सहायता 

1) �न�वदा दस्तावेज� और उसम� समा�वष्ट �नयम� और शत� के संबंध म� कोई सवाल, �न�वदा म� सू�चत 
उ�चत संपकर्  व्यिक्त या �न�वदा के �लए �न�वदा आमंत्रण प्रा�धकार� को संबो�धत �कया जाना चा�हए। 

2) ऑनलाइन बोल� जमा करने क� प्र�क्रया के बारे म� कोई सवाल या सीपीपी पोटर्ल से जुड़ा कोई सवाल 
सामान्यतः 24x7 सीपीपी पोटर्ल हेल्पडसे्क से �कया जा सकता है। 

 
 



*** 
संलग्नक IV 

संलग्नक 21: अदावा प्रमाणपत्र 
(कंपनी के लेटरहेड पर) 

सेवा म�, 
 
(अनुबंध कायार्न्वयन अ�धकार�) 
अ�धप्रािप्त �नकाय................ 
 

अदावा प्रमाणपत्र 
 

�वषय: अनुबंध समझौता सं........................................... �दनांक ...........................आपू�तर् ............................... 
के �लए 
 
हमने सभी भुगतान� के पूणर् और अं�तम अदायगी के रूप म� रु. (केवल ........................................... रुपए) क� 
रा�श प्राप्त क� है, जो हमारे और भारत सरकार के बीच ऊपर उिल्ल�खत अनुबंध समझौता के अधीन हम� 
......................................... क� आपू�त र् के �लए देय था। हम एतद्वारा बेशतर् और �कसी भी प्रकार के सकंोच के 
�बना प्रमा�णत करते ह� �क इस भुगतान के साथ , अपने द्वारा �नष्पा�दत ऊपर उक्त अनुबंध समझौते के अधीन 
अ�धप्रािप्त �नकाय के प्र�त �कसी भी कारण से हमारा �कसी भी प्रकार का कोई दावा नह�ं होगा। इसके अलावा, हम 
सुस्पष्ट रूप से घो�षत करते ह� �क इस भुगतान के साथ हमने हम� देय सभी रकम प्राप्त कर �लया है और हमारे 
प्र�त देय और हम� �मलने वाले रकम के संबंध म� �कसी भी प्रकार का कोई �ववाद नह�ं है, और ये �क जहाँ तक 
अनुबंध प्रदशर्न का सवाल है, हम अनुबंध समझौते के �नयम� और शत� से बंधे रह�गे। 
 

भवद�य, 
ठेकेदार या ठेकेदार क� तरफ से  

अनुबंध दस्तावेज� पर हस्ता�र करने  
के �लए प्रा�धकृत अ�धकार� के हस्ता�र 

(कंपनी का मोहर) 
 
 
�दनांक:.............................. 
स्थान:................................... 

 
 

 
 


