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ljdkj ds }kjk fu/kkZfjr ekud ds vuq:i ekfRL;dh izHkkx esa 
vkink ls gqbZ {kfr ds Øe esa lgk;~; vuqnku Hkqxrku dh

ekud lapkyu izfØ;k (SOP)

 Hkkjr ljdkj] x`g ea=ky;] ubZ fnYyh ds i=kad 32&7@2014 
,uŒMhŒ,eŒ&01 fnukad 08-04-2015 ,oa fcgkj ljdkj ds vkink 
izca/ku foHkkx ds i=kad% 1973] fnukad% 26-05-2015 ds }kjk fuxZr 
fn'kk&funsZ'k ds vkyksd esa ekfRL;dh izHkkx esa vkink ls izHkkfor eRL; 
Ñ"kdksa dks jkgr ikjn'khZ rjhds ls miyC/k djkus gsrq fofHkUu ?kVdksa ds 
fy, fuEu izdkj lgk;~; ekunj fu/kkZfjr djrs gq, ,d ekud lapkyu 
izfØ;k fuEuor vf/klwfpr fd;k tkrk gSA

 vkink izca/ku foHkkx ds mDr i= ds }kjk fu/kkZfjr lgk;~; 
eqgS;k djus gsrq fuEufyf[kr ekud lapkyu izfØ;k fu/kkZfjr dh tkrh 
gS&

1- (I) izR;sd o"kZ jkT; Lrj ij vizSy ekg esa eRL; funs'kky; }kjk 
foKkiu izdkf'kr dj vkink jkgr ls lacaf/kr lkjh izfØ;kvksa 
dh tkudkjh ns dj eRL; Ñ"kdksa dks tkx:d fd;k tk,xkA

(II) ck<+ ls gq, {kfr dk Rofjr vkdyu ,oa ikjn'khZ tk¡p djkus gsrq 
ftyk eRL; inkf/kdkjh eRL; d`"kdksa }kjk mi;ksx fd;s tkus 
okys uko@tky dh lwph rS;kj djsaxs] ftls izR;sd o"kZ 15 twu 
rd v|ru dj fy;k tk,xkA blh izdkj ftyk eRL; 
inkf/kdkjh }kjk eNyh thjk QkeZ@gSpjh ,oa eNyh QkeZ 
¼rkykc bR;kfn½ dk vapyokj@iapk;rokj@ d`"kdokj fooj.k 
rS;kj dj dk;kZy; esa la/kkfjr fd;k tk,xk] ftlesa QkeZ@ 
rkykc dh la[;k ,oa jdok Li"V :Ik ls vafdr gksxkA 

(III) ftyk eRL; inkf/kdkjh eNyh thjk QkeZ esa 
eNyh thjk ds lap;u ds okLrfod fLFkfr dks 
Hkh v|ru djrs jgsaxs] ftlls ;g irk pys fd 
QkeZ ds ck<+ ls izHkkfor gksus ds iwoZ eNyh thjk 
dk lap;u fd;k x;k Fkk fd ughaA  
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2-   ck<+ ls gqbZ {kfr dk çkjafHkd vkdyu%

(I). lekgÙkkZ }kjk ck<+ izHkkfor {ks=ksa esa ekfRL;dh ls lacaf/kr gq, {kfr 
dk Rofjr izkjafHkd vkdyu vapykf/kdkjh ds ek/;e ls djk;k 
tk,xkA {kfr ds izkajfHkd vkdyu gsrq ftyk eRL; inkf/kdkjh 
ds }kjk la/kkfjr uko@tky@eNyh thjk QkeZ@eNyh QkeZ ls 
lacaf/kr v|ru lwpuk dks vk/kkj cuk;k tk ldsxkA 

(II). eNyh thjk QkeZ gsrq buiqV vuqnku thjk dk lap;u fd;s tkus 
vkSj mDr QkeZ esa ck<+ ds ikuh izos'k djus ij gh vuqekU; gksxkA  

(III). ck<+ izHkkfor {ks= esa eNyh QkeZ ds MhflYVs'ku@iquLFkkZiuk@ 
ejEefr gsrq lgk;~; vuqnku cka/k dh {kfr gksus vFkok rkykc esa 
lhYVs'ku gksus ij gh vuqekU; gksxkA

(IV). ck<+ izHkkfor {ks= esa eRL; iz{ks= esa gq, {kfr dk izkjafHkd vkdyu 
djkdj lekgŸkkZ ds }kjk vkink izca/ku foHkkx dks izfrosfnr 
fd;k tk,xk] ftldh ,d izfr i'kq ,oa eRL; lalk/ku foHkkx dks 
nh tk,xhA
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3-  vkosnu izkfIr dh izfØ;k %

(I). d`"kdksa ls vkosnu izkfIr gsrq jkT; Lrjh; lekpkj&i=ksa esa 
foKkiu izdkf'kr fd;k tk,xkA

(II). {kfriwfrZ nkok gsrq eRL; d`"kdksa ds }kjk lacaf/kr ftyk eRL; 
dk;kZy; vFkok lacaf/kr vapy dk;kZy; esa fofgr izi=&I esa 
fu/kkZfjr le; lhek ds Hkhrj vkosnu lefiZr fd;k tk,xkA 
ftyk eRL; dk;kZy; esa izkIr gksus okys vkosnuksa dks nks fnuksa ds 
Hkhrj ftyk eRL; inkf/kdkjh tk¡p gsrq lacaf/kr vapy ds 
vapykf/kdkjh dks iszf"kr djsaxsA

(III). vkosnu ds lkFk QkeZ dk QksVksxzkQ@{kfrxzzLr uko@tky dk 
QksVksxzkQ layXu djuk vfuok;Z gksxkA

(IV). izkIr vkosnuksa dks ftyk eRL; dk;kZy;@vapy dk;kZy; esa 
vkosnu iath esa la/kkfjr fd;k tk,xkA vkosnuksa ds la/kkj.k esa 
iw.kZ ikjnf'kZrk cjrh tk,xh ,oa bldk nSfud izfrosnu lekgrkZ 
dks izsf"kr fd;k tk,xkA
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4-  vkosnuksa ds lR;kiu@tk¡p dh izfØ;k %

(I). lacaf/kr vapykf/kdkjh Lo;a vFkok muds }kjk izkf/kd`r 
inkf/kdkjh@deZpkjh ds }kjk 07 fnuksa ds vUnj izkIr vkosnuksa 
dh tk¡p dj] dkj.k lfgr LohÑfr@vkaf'kd LohÑfr@ 
vLohÑfr dh vuq'kalk ds lkFk ftyk eRL; inkf/kdkjh dks 
vxzlkfjr djsaxsA 

(II). jkT; ds ik¡p ftyksa ;Fkk eqt¶Qjiqj] iwohZ pEikj.k] i0 pEikj.k] 
njHkaxk ,oa e/kqcuh esa iz[k.M Lrjh; dk;Zjr eRL; izlkj 
inkf/kdkfj;ksa dks bl dk;Z gsrq izkf/kd`r fd;k tk ldsxkA

(III). tk¡p ds Øe esa uko ,oa tky ds vkaf'kd@iw.kZ {kfr ds ckjs esa 
Li"V eaRkO; tk¡p inkf/kdkjh ds }kjk vafdr fd;k tk,xkA 

(IV). eRL; cht QkeZ ds buiqV vuqnku nkok gsrq izkIr vkosnuksa esa 
ntZ lwpukvksa dh laiqf"V gsrq d`"kd }kjk miyC/k djk, x, 
foi=@dkxtkr dks Hkh vk/kkj cuk;k tk,xkA

(V). eNyh QkeZ ds {kfr dh tk¡p esa tk¡p inkf/kdkjh }kjk QkeksZa ds 
cka/k dh {kfr vFkok QkeZ esa gq, lhYVs'ku ds ckjs esa Li"V :Ik ls 
izfrosfnr fd;k tk,xkA 

(VI). tk¡p inkf/kdkjh@izkf/kd`r dehZ }kjk izHkkfor QkeZ ds bnZ&fxnZ 
ds nks Ñ"kdksa dh xokgh }kjk Hkh vkosnu esa ntZ nkok dk 
lR;kiu fd;k tk,xkA

(VII). okLrfod eRL; ikyu djus okys 
ljdkjh tydjksa ds iêsnkj vkSj 
futh {ks=ks a ds rkykcks a es a 
okLrfod ekfyd@tksrnkj dks 
gh ykHk feys] bls lqfuf'pr 
fd;k tk,xkA
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5- vkosnuksa dh Lohd`fr %

(I). vapykf/kdkjh Lo;a vFkok muds }kjk izkf/kd`r inkf/kdkjh@ 
deZpkjh ,d lIrkg ds Hkhrj LFky ij tkdj tk¡p dj 
izfrosnu izi=&II esa vapykf/kdkjh dks lefiZr djsaxsA 
vapykf/kdkjh vius Lrj ls larq"V gksdj bls izfrgLrk{kfjr dj 
ftyk eRL; inkf/kdkjh dks iszf"kr djsaxsA

(II). ftyk eRL; inkf/kdkjh ds }kjk vapyksa ls izkIr U;wure 15 
izfr'kr vkosnuksa dh tk¡p Lo;a dh tk,xhA izi=&III esa ftyk 
eRL; inkf/kdkjh ds }kjk {kfriwfrZ ds vuqeksnu gsrq vuq'kalk dh 
tk,xhA rnksijkar izkIr {kfriwfrZ dh Lohd`fr izi=&IV esa 
ladfyr dj ftyk eRL; inkf/kdkjh }kjk vij lekgrkZ dks 
izLrqr fd;k tk,xkA 

(III). vij lekgrkZ ,d lIrkg ds Hkhrj mDr {kfriwfrZ dh Lohd`fr 
djsaxsA lekgrkZ ds }kjk ykHkqd dks DBT/RTGS ds ek/;e ls 
vf/kdre rhu fnuksa esa {kfriwfrZ dk Hkqxrku dj fn;k tk,xkA 
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6- vuqJo.k %

(I). ck<+ ls gqbZ {kfr ds Rofjr vkdyu ,oa {kfriwfrZ gsrq vkosnu dh 
izkfIr ,oa mlds 'kh?kz ikjn'khZ lR;kiu djkus gsrq bldk 
izHkkodkjh vuqJo.k fd;k tk,xkA 

(II). vapykf/kdkjh ds }kjk vkosnu ds lR;kiu dh iwjh izfØ;k dk 
{ks= Hkze.k dj ØkWl lR;kiu fd;k tk,xk] rkfd lR;kiu dk;Z 
esa fdlh izdkj dh xM+cM+h@=qfV u gksA    

(III). ftyk eRL; inkf/kdkjh ftykUrxZr izHkkfor {ks=ksa dk lrr~ {ks= 
Hkze.k dj lR;kiu dk;Z dk fujh{k.k djsaxsA fdlh izdkj dh 
=qfV@xM+cM+h ifjyf{kr gksus ij ftyk eRL; inkf/kdkjh }kjk 
lacaf/kr vapykf/kdkjh ,oa lekgrkZ dks lwfpr fd;k tk,xk ,oa 
rn~uqlkj lq/kkjkRed dkjZokbZ gsrq funs'k lekgrkZ ds Lrj ls 
fuxZr fd;k tk,xkA

(IV). izHkkfor ifj{ks= ds mi eRL; funs'kd ds }kjk Hkh fu;fer :Ik ls 
{ks=k/khu ftyksa dk Hkze.k dj Ik;Zos{k.k fd;k tk,xk A
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(V). lekgrkZ ds }kjk iz[k.M ds izHkkjh inkf/kdkjh@ojh; 
inkf/kdkjh ds }kjk Hkh vkosnuksa dh tk¡p dh izfd;k dk Ik;Zos{k.k 
djk;k tk,xkA 

(VI). eRL; funs'kky; ds }kjk lgk;~; dh iwjh izfØ;k ij lrr~ 
fuxjkuh j[kh tk,xhA ck<+ izHkkfor ftyksas esa lgk;~; dh 
dkjZokbZ lle; laiUu gks] bls yxkrkj leh{kk dj lqfuf'pr 
djk;k tk,xkA 
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QksVks

izi=&I

ftyk eRL; inkf/kdkjh ---------------------------------------------------------------------------

vkink jkgr ds fy, vkosnu

1- vkosnd dk uke %-----------------------------------------------------------

2- firk dk uke %----------------------------------------------------------------

3- xzke %--------------------------------------------------------------------------------

4- vapy %-----------------------------------------------------------------------------

5- Fkkuk %-------------------------------------------------------------------------------

6- nwjHkk"k ua0 %---------------------------------------------------------------------

7- ck<+ ls {kfr dk vkdyu %

 (d) uko@tky %

 Ø- ?kVd iw.kZ@vkaf'kd la[;k

 1- uko

 2- tky

 ([k) eRL; cht QkeZ (buiqV lfClMh)%

 Ø- lap;u dh frfFk@ jdok [kkrk [ksljk      pkSgíh

  la[;k ¼ gsŒ esa½

 1-     mŸkj

      nf{k.k

      iwjc

      if'pe
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 (x) eRL; QkeZ (MhflYVs'ku@iquZLFkkiu@ejEerh gsrq vuqnku)%

 Ø-   {kfr dk fooj.k jdok [kkrk [ksljk     pkSgíh
  flYVs'ku cka/k dh  ¼ gsŒ esa½

  dh ek=k {kfr dh 

   ek=k

 1-      mŸkj

       nf{k.k

       iwjc

       if'pe

8- ekfydkuk dk izdkj %  futh@ljdkjh@yht  

9-  izHkkfor O;fDr ds cSad [kkrs dh fooj.kh %

 ¼d½ cSad dk uke %------------------------------------------------------------------------------------------

 ¼[k½ 'kk[kk dk uke %--------------------------------------------------------------------------------------

 ¼x½ IFSC dksM %--------------------------------------------------------------------------------------------

 ¼?k½ [kkrk la[;k %-----------------------------------------------------------------------------------------

10- layXu nLrkost % 

 ¼d½ {kfrxzLr LFky@{kfrxzLr uko ,oa tky dk QksVks %

 ¼[k½ cSad iklcqd dh Nk;kizfr %

 ¼x½ Hkw&LokfeRo izek.k i=@yxku jlhn dh Nk;kizfr %

 ¼?k½ vk/kkj dkMZ dh Nk;kizfr %

  ¼M+½ cht@thjk lap;u laca/kh lk{;%

  izekf.kr fd;k tkrk gS fd esjs }kjk nh xbZ mi;qZDr lwpuk,¡ lR; gSaA 

lkFk gh eSa ;g Hkh ?kks"k.kk djrk@djrh gw¡ fd pkyw foŸkh; o"kZ esa esjs }kjk ck<+ 

ls gq, fdlh izdkj dh {kfriwfrZ dk vuqnku fdlh vU; laLFkk@foHkkx ls izkIr 

ugha fd;k x;k gSA 

     gLrk{kj@vkosnd ds vaxwBs dk fu'kku 
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izi=&II
tk¡p&i=

 izekf.kr fd;k tkrk gS fd esjs }kjk LFky ij tkdj tk¡p fd;k x;kA 

LFkkuh; iapk;r izfrfu/kh ls Hkh vkosnd  --------------------------------------- ds {kfr ds 

laca/k esa tkudkjh yh xbZA tkapksijkar {kfr dh fooj.kh fuEu izdkj ls gS%

Ø- ?kVd iw.kZ@vkaf'kd izHkkfor jdok dqy {kfriwfrZ
  ¼{kfr dk vkdyu½ ¼ gsŒ esa½  ¼:0 esa½

1- uko@tky

2- eRL; cht QkeZ

3- rkykcksa esa Mh&flfYVax

 iquLFkkZiuk@ejEefr

tk¡p ds Øe esa mifLFkr nks xokgksa ds %&

1- uke-------------------------------

 irk-------------------------------

 gLrk{kj----------------------

2- uke-------------------------------

 irk--------------------------------

 gLrk{kj------------------------------

LFky dk uke-------------------------------------tk¡p dh frfFk------------------------@le;----------------

 tk¡pksijkar dqy ----------------------------- :- {kfriwfrZ vkosnd dks nsus dh 

vuq'kalk dh tkrh gSA

        gLrk{kj
 ¼LFky tk¡p djus okys izkf/kd`r inkf/kdkjh@deZZpkjh½

 izfrgLrk{kj       ¼vapykf/kdkjh½

Kkikad %&-----------------------------------------------] fnukad--------------------------------

ftyk eRL; inkf/kdkjh --------------------------------------------------------------------- dks lwpukFkZ 

,oa vko';d dkjZokbZ gsrq izsf"krA

          vapykf/kdkjh
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izi=&III

{kfriwfrZ Lohd`fr vkns'k

 vkosnd ---------------------------------------------------------------------------------------- }kjk 

---------------------------------------------- dh {kfr gsrq vkosnu fd;k x;kA vkosnu dh 

tk¡p -------------------------------------- }kjk ¼frfFk½ ------------------------- dks dh xbZA

 tk¡p inkf/kdkjh }kjk nkok lgh@vkaf'kd lgh ik;k x;k ,oa ----

----------------------------------------- :- {kfriwfrZ dh vuq'kalk dh xbZ gSA

 mDr vkosnu ,oa tk¡p izfrosnu leh{kksijkar ------------------------:- 

{kfriwfrZ dh Lohd`fr nh tkrh gSA

frfFk % ------------------------------    ftyk eRL; inkf/kdkjh
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vkink ls izHkkfor eRL; d`"kdksa dks 
lgk;~; vuqnku dh nj

Ø- ?kVd bdkbZ ykxr

1- uko@tky dh ejEer @ 
çfrLFkkiu ds fy, eNqvkjksa dks 
lgk;rk] {kfrxzLr ;k [kksÃ 
gqÃA

 Û ukoA 

 Û Mksaxh&MksaxhA

 Û dSVejSuA

 Û tkyA       

 ¼;fn ykHkkFkÊ us vkink ds fy, 
;k fdlh vU; ljdkjh ;kstuk 
ds rgr fdlh Hkh lfClMh@ 
lgk;rk dk ykHk mBk;k ;k 
lgk;rk ds ik= gksus dh fLFkfr 
esa ;g YkkHk ugha fn;k tk,xkA

2- {kfrxzLr eRL; cht QkeZ ds 
fy, buiqV lfClMhA

3- eNyh QkeksZa dh MhflfYVax@ 
iquLFkkZiuk@ejEefrA

Û  ` 4]100@& vkaf'kd 
:i ls {kfrxzLr uko 
dh ejEer ds fy,A

Û  ` 2]100@& vkaf'kd 
:i ls {kfrxzLr tky 
dh ejEer ds fy,A

Û  ` 9]600@& iwjh rjg 
ls {kfrxzLr ukSdkvksa ds 
çfrLFkkiu ds fy,A

Û  ` 2]600@& iwjh rjg 
ls {kfrxzLr tky ds 
çfrLFkkiu ds fy,A

Û ̀  8]200@&çfr gs0A

Û ̀  12]200@& izfr gs0A  
¼c'krsZ fd ljdkj ds fdlh 
vU; ;kstuk }kjk lgk;rk 
ikus ;ksX; u gks ;k lgk;rk@ 
lfClMh u izkIr dj fy;k 
gksA½





i'kq ,oa eRL; lalk/ku foHkkx
i'kqikyu lwpuk ,oa izlkj dk;kZy;] fcgkj

vkWQ iksyks jksM] iVuk&800 001
nwjHkk"k% 0612&2950 872

www.state.bihar.gov.in/ahd
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