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1. प्रस्तावना 

यह नीति भारतीय सिक्योररटीज एंड एक्िचेंज बोडड (सिस्टंग ओसलिगेशंि एडं डड्क्िोज़रआवश्यकताएँ) रेगुलेशन, 2015 

("सिस्टंग रेगुलेशन") के रेगुलेशन 9 की आवश्यकिाओ ंके अनुसार िैयार की गई ह ैऔर इसका उद्देश्य कंपनी द्वारा दस्िावजेों और सूचनाओ ंको सरंतिि करना ह।ै 

 
2. उदे्दश्य 

नीति का उद्देश्य कंपनी के उन दस्िावजेों, अतिलेखों और रतजस्टरों को वगीकृि करना ह ैतजन्हें संरतिि करन ेकी आवश्यकिा ह,ै उन्हें तनम्नतलतखि श्रेतियों में वगीकृि तकया गया 

ह:ै 

a. दस्िावेज़ और ररकॉर्ड तजनका सरंिि स्थायी प्रकृति का होगा; और 

b. दस्िावेज़ और ररकॉर्ड तजन्हें प्रासंतगक लेनदने के पूरा होन ेके बाद कम से कम आठ साल िक संरतिि करन ेकी आवश्यकिा ह:ै 

कंपनी खंर् (ए) और (बी) में तनतदडष्ट दस्िावेजों को इलेक्ट्रॉतनक मोर् में रख सकिी ह।ै 

 
3. दस्तावेज़ों का संरक्षण 

कंपनी अपने सिी दस्िावेजों को कंपनी अतितनयम, 2013 और उसके िहि बनाए गए तनयमों ("कंपनी अतितनयम"), सतचवीय मानकों, तलतस्टंग तवतनयमों और तकसी 

िी अन्य कानून, तनयमों, तवतनयमों की आवश्यकिाओ ंऔर प्राविानों के अनुसार संरतिि करेगी। समय-समय पर कंपनी पर लागू होिा ह।ै 

दस्तावेज़ों और अतिलेख़ों की उदाहरणात्मक सूची तिनका संरक्षण स्थायी प्रकृतत का होगा: 

a) कंपनी का ज्ञापन और लेख 

b) तनगमन प्रमािपत्र 

c) सदस्यों का रतजस्टर 

d) शेयर प्रमािपत्र जारी करन ेसे संबंतिि पुस्िकें  और दस्िावेज़, तजनमें शयेर प्रमािपत्रों के ररक्त प्रपत्र िी शातमल हैं 

e) सामान्य बैठक की कायडवतृ्त पुस्िक. 

f) बोर्ड बैठक और सतमति की बैठकों के कायडवतृ्त 

g) अनुबंिों और व्यवस्थाओ ंका रतजस्टर तजसमें तनदेशक रुतच रखिे हैं। 

h) पंजीकरि करवाना का इटंर तनगतमि ऋृि &तनवेश; 

i) अन्य सिी दस्िावेज़ तजन्हें समय-समय पर कंपनी पर लागू अतितनयम, तनयमों, तवतनयमों, तदशातनदेशों, पररपत्रों और अतिसूचनाओ ंआतद के प्राविानों के 

अनुसार स्थायी रूप से संरतिि तकया जाना आवश्यक ह।ै  

उपरोक्त दस्िावेज़ों में सिी संशोिन, संशोिन, पररविडन, तवलोपन िी कंपनी द्वारा स्थायी रूप से सरंतिि तकए जाएंगे। 
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प्रासंतगक लेनदेन के पूरा होने के बाद कम से कम आठ साल तक संरतक्षत तकए िाने वाले दस्तावेि़ों और ररकॉर्ड की उदाहरणात्मक सचूी: 

a)   पुस्िकें  खािों और कर अतिलेखों का तववरि। कर तनिाडरि, कर फाइतलंग, कर ररटनड, कटौतियों का प्रमाि, संबंतिि कर अतिकाररयों द्वारा तकए गए तकसी िी दाव े

के तखलाफ अपील से संबंतिि दस्िावेज, प्रासंतगक मूलयांकन वर्ड के अंि से या तनपटान िक 8 (आठ) वर्ड की अवति के तलए बनाए रखा जाएगा। उच्चिम प्रातिकारी 

द्वारा तकसी िी मांग के तवरुद्ध अपील, जो िी बाद में कंपनी के कॉपोरेट कायाडलय में हो; 

b) उपतस्थति रतजस्टर, नोतटस, संवीिक की ररपोटड, एजेंर्ा, एजेंरे् पर नोट्स और अन्य संबंतिि कागजाि 

सामान्य बैठकें , बोर्ड बैठकें  और तवतिन्न सतमति बैठकें ; 

c) तनदेशकों से प्राप्त रुतच का खलुासा; 

छ) अन्य सिी दस्िावजे़ तजन्हें समय-समय पर कंपनी पर लागू अतितनयम, तनयमों, तवतनयमों, तदशातनदेशों, पररपत्रों और अतिसूचनाओ ंआतद के प्राविानों के अनुसार 

कम स ेकम 8 वर्ों िक संरतिि तकया जाना आवश्यक ह।ै 

 
अन्य दस्तावेज एवं ररकॉर्ड: 

ऊपर उतललतखि नहीं तकए गए अन्य सिी दस्िावेज़ और ररकॉर्ड लागू अतितनयम, तनयमों, तवतनयमों, तदशातनदेशों, पररपत्रों और अतिसूचनाओ ंआतद के प्राविानों के अनुसार 

संरतिि तकए जाएंगे और जहा ंकोई समय अवति तनिाडररि नहीं ह,ै उिनी अवति के तलए संरतिि की जाएगी जसैा तक तवचार करन ेके तलए आवश्यक हो सकिा ह।ै उसमें 

बनाए गए तवतिन्न कानूनों और तवतनयमों की आवश्यकिा। 

 
4. रखरखाव का तरीका 

दस्िावेज़ों को संरतिि तकया जा सकिा ह ै- 

a) िौतिक रूप ; या 

b) इलेक्ट्रॉतनक प्रपत्र. 

दस्िावेज़ को सरंतिि करन ेके तलए आवश्यक कंपनी का अतिकारी अतिकृि व्यतक्त होगा, तजसस ेआम िौर पर लागू कानून की आवश्यकिाओ ंके अनुपालन का तनरीिि 
करन ेकी अपेिा की जािी ह।ै 

दस्िावेज़ों का संरिि इस प्रकार होना चातहए तक यह सुतनतिि तकया जा सके तक कोई छेड़छाड़, पररविडन, तवनाश या ऐसा कुछ न हो जो दस्िावेज़ों की सामग्री, प्रामातिकिा, 

उपयोतगिा या पह चं को खिरे में र्ाले। 

संरतिि दस्िावेज़ हर उतचि समय पर पह चं योग्य होन ेचातहए। पह चं को प्रातिकृि व्यतक्त द्वारा संरिि के साथ तनयतंत्रि तकया जा सकिा ह,ै िातक दस्िावेजों की अखंर्िा 
सुतनतिि की जा सके और अनतिकृि पह चं पर रोक लगाई जा सके। 
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5. अतिलेख़ों का तवनाश 

 
वैिातनक प्रतििारि अवति की समातप्त के बाद, संरतिि दस्िावेजों को संबंतिि तविाग द्वारा उसके कायाडत्मक प्रमुख और कंपनी सतचव की सयंुक्त मंजरूी के साथ नष्ट तकया 

जा सकिा ह।ै जो ररकॉर्ड रु्तललकेट/महत्वहीन या अप्रासंतगक हैं, उनके तलए दस्िावजे़ों को नष्ट करना एक सामान्य प्रशासतनक प्रतिया के रूप में अपनाया जाएगा। 

 
यह िौतिक और इलके्ट्रॉतनक दोनों दस्िावजे़ों पर लागू होिा ह।ै दस्िावेज़ों को तनम्नतलतखि िरीके से नष्ट तकया जा सकिा ह:ै 

a. गैर-गोपनीय कागजी ररकार्ों का पुनचडिि करें; 

b. गोपनीय कागजी ररकॉर्ड को साझा करना या अन्यथा अपठनीय प्रस्िुि करना; या 

c. इलेक्ट्रॉतनक रूप से सगं्रहीि रे्टा हटाएं या नष्ट करें। 

बड़ी घटना की तस्थति में, पहली प्राथतमकिा लोगों की सरुिा ह,ै इसके बाद बचाव या ररकॉर्ड को और अतिक नुकसान से बचान ेके तलए ित्काल कारडवाई की जािी ह।ै 

ित्काल खिरे के आिार पर, आपािकालीन प्रतितिया और पुनप्राडतप्त कारडवाइयों को कंपनी की अन्य सिी गतितवतियों पर प्राथतमकिा दी जाएगी। 

6. तजम्मेदारी 

 
कंपनी के सीएक्ट्सओ के प्रत्यि ररपोटी इस नीति के कायाडन्वयन के तलए तजम्मेदार होंग ेऔर यह िी सुतनतिि करेंगे तक कमडचारी नीति को समझें और इस नीति को तनष्पातदि 

करन ेके तलए प्रतियाओ ंऔर प्रतियाओ ंका पालन करें। 

 
7. समीक्षा/संशोधन 

 
इस नीति की समय-समय पर तनदशेक मंर्ल द्वारा समीिा की जाएगी िातक यह सुतनतिि तकया जा सके तक यह काननू की आवश्यकिाओ ंऔर कंपनी की जरूरिों को पूरा करिी 
ह।ै कंपनी के कंपनी सतचव और अनपुालन अतिकारी या बोर्ड द्वारा अतिकृि कोई अन्य व्यतक्त लाग ूवैिातनक तदशातनदेशों के अनसुार नीति को अद्यिन रखन ेके तलए तजम्मेदार 
होगा। 

 
कंपनी अतितनयम, 2013 या तलतस्टंग तवतनयम या तकसी अन्य विैातनक अतितनयम ("तवतनयम") और इस नीति के प्राविानों के बीच तकसी िी टकराव की तस्थति में, तवतनयम 

इस नीति पर प्रिावी होंगे। इस संबंि में तवतनयमों में कोई िी आगामी संशोिन/संशोिन स्वचातलि रूप स ेइस नीति पर लागू होगा और बाद में तनदेशक मंर्ल द्वारा इसकी पुतष्ट की 
जाएगी। 


