
mvTn ^glYI`mlzaG$l 
Bm @l_vº$ (fncG$cI© zc]lI) 

Process  Manual Format.  

zc]lI :- HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lI          G$l^lLn Ylc :- HlUnzYgl_ Ll¡G$dq   
 
P=ßml 
G«$^l§G$ 

mW G$`lc_lLn G$l^ @lcí_G$ 
G$lIWmÌn 

G$a^/zY_^/ñVl_q 
@lWnd/mZ`mÌG$ A. 

G$l^lal 
alITl`l cnh 

dn`l 

Sr. 

No. 

Designation Activity Description Required 

Documents 

Applied Rule/ 

Section/ Standing 

Order etc. 

Time 

Required 

Remark 

1 Bm @l_vº$  
fncG$cI© 
zc]lI 

HlUnzYgl_ Ll¡G$dqf ^lÝ_Ul z^hTn}l}ULl HlË_lG$Rx=Y mlQ=zcÊ_lU 
@lanal àñUlc Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln G$l_l©a_lG$Rx=Y HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dq zc]lIlf àlá OlanY§U` fW`Ll àñUlc ^l Bm @l_vº$ fncG$cI© 
_l§Ln zd[$l`dqYn ^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$R=n 
^lÝ_UnflQ=q flW` Gn$al NlUln. 

HlË_lYn 
àG$`TlU flW` 
Gn$anaq G$lIWmÌn  

 3 ZWcf  

2 
 

^l. ^gl. 
@l_vº$  / ^l. 
@zU.^gl. 
@l_vº$(zc) 
 
 
 
 
 
 
 

^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§Yq HlUnzYgl_ Ll¡G$dq 
G$`Ê_lf ^lÝ_Ul ZWanY§U` ^l. Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln G$l_l©a_lG$Rx=Y 
HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlf àlá Olanan ^lÝ_UnLnàG$`T f§}§XqU 
HlË_lG$R=n Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln^l[©$U mlQ=zcan NlUn. 

HlË_lYn 
àG$`TlU flW` 
Gn$anaq fc© 
G$lIWmÌn c 
^lÝ_UnLn mÌ.  

^v§}A© àl§zU^ ^Yml 
@zXzY_^ 1949 Ln 
G$a^ 56 c ^Yml 
fnclzczY_^ G«$.56 
@Ýc_n ^l. ^gl. 
@l_vº$ _l§Yl àWlY 
G$`Ê_lU @lanë_l 
@zXG$l`lf @YvféY 

2 ZWcf  



3 
 

Bm @l_vº$  
fncG$cI©  
 
 
 

HlË_lG$Rx=Y Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln̂ l[©$U flW` G$`Ê_lU @lanan jlmY 
c Wlnel`lnmmÌ ^l. ^gl. @l_vº$ /^l.@zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$R=n Bm 
@l_vº$ fncG$cI© _l§Ln zd[$l`dqYq ñcli`qflQ=q mlQ=zcan NlUn. 

HlË_lYn 
àG$`TlU flW` 
Gn$anaq fc© 
G$lIWmÌn  

^v§}A© àl§zU^ ^Yml 
@zXzY_^ 1949 Ln 
G$a^ 56 c ^Yml 
fnclzczY_^ G«$.56 

4 ZWcf  

4 
 

^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. 
@zU.^gl. 
@l_vº$(zc) 

^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§Yq jlmY c 
Wlnel`lnmmÌlc` ñcli`q Gn$ë_lY§U` fW`Ln àG$`T Bm @l_vº$ fncG$cI© 
_l§Ln G$l_l©a_lG$Rx=Y HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlG$R=n àlá Olë_lY§U` 
fW`Ln f§mxT© àG$`T jlmY c Wlnel`lnmmÌlfg f§}§XqU @mLl`q fncG$lc` 
Wlnel`lnm }NlcÊ_lflQ=q f§}§XqU HlË_lG$R=n Bm @l_vº$ fncG$cI© 
_l§Ln^l[©$U f§}§XqU HlË_lG$R=n mlQ=zcan NlUn.  

HlË_lYn 
àG$`TlU flW` 
Gn$anaq fc© 
G$lIWmÌn  

 3 ZWcf  

5 
 

Bm @l_vº$ 
fncG$cI© 
zc]lI  

HlË_lG$Rx=Y Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln G$l_l©a_l^l[©$U  Ll¡G$dq 
@zXG$l`q c flW`G$Ul© @zXG$l`q _l§Ln Yn^TxG$r}l}U ^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§Yl flW` Gn$anë_l zYcnWYlf 
@YvféY HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlG$Rx=Y àñUvU àG$`Tq Ll¡G$dq 
@zXG$l`q c flW`G$Ul© @zXG$l`q _l§Ln Yn^TxG$rLl @lWnd U_l` G$éY 
fW`À_l @lWndlc` ^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§Lq 
ñcli`q glnTnflQ=q fW`Ln àG$`T Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln^l[©$U ^l. 
^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$R=n mlQ=zcan NlUn. 

HlË_lYn flW` 
Gn$anaq fc© 
G$lIWmÌn 

^v§}A© àl§zU^ ^Yml 
@zXzY_^ 1949 Ln 
G$a^ 56 c ^Yml 
fnclzczY_^ G«$.56 
@Ýc_n ^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. @zU. 
^gl. @l_vº$(zc) 
_l§Yl àWlY G$`Ê_lU 
@lanë_l 
@zXG$l`lYvfl` 
 
 
 
 
 

4 ZWcf  



6 
 

^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. 
@zU.^gl. 
@l_vº$(zc) 

^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§Lq @lWndlc` ñcli`q 
Olë_lY§U` Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§LnG$Rx=Y HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlf 
àlá Olanan @lWnd Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln̂ l[©$U f§}§XqU HlË_lG$R=n 
@mLl`q fncG$ c flW`G$Ul© @zXG$l`q _l§Yl }NlcÊ_lflQ=q f§}§XqU 
HlË_lG$R=n f§mxT© àG$`Tlfg HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlG$Rx=Y mlQ=zcan 
NlUn UfnL fW` @lWndlÀ_l àUq ^l. G$l_l©a_ @zXiG$, ^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) G$l_l©a_, v̂»_ anHlmZ`iG$, ^v»_ 
anHlmla, f„lIl` G$l^Il`, fncG$cI© zc]lI _l§À_l G$l_l©a_lG$R=n 
@lWndlÀ_l àUq mlQ=zcë_l NlUlU.  

HlË_lYn flW` 
Gn$anë_l 
àG$`TlUqa 
[$lA©a^Xqa  
fc© G$lIWmÌn 

 2 ZWcf  

7 
 

^l. Ll¡G$dq 
@zXG$l`q  
 
 
 
 
 

^l. Ll¡G$dq @zXG$l`q _l§Yq ^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$ 
(zc) _l§Yl Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln̂ l[©$U flW` Gn$anal Ll¡G$dqLl 
zYîG$e© @gcla Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln G$l_l©a_lG$Rx=Y HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dq zc]lIlf àlá Olë_lY§U` zYîG$e© @gclalfg @mLl`q fncG$lf 
zYîG$e© @gclalc` Hvalfl flW` G$`TnG$l^q Úlc_lLn mÌ f§mxT© 
àG$`Tlfg ^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$R=n 
ñcli`qflQ=q flW` Gn$an NlUn. 

^l. Ll¡G$dq 
@zXG$l`q _l§Yq 
flW` Gn$anaq 
HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dq 
àG$`TlLq  
[$lA©a. 

 4 ZWcf  

8 ^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. 
@zU.^gl. 
@l_vº$(zc) 

^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU.^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$Rx=Y zYîG$e© 
@gcla @calnGx$Y glncxY UfnL Hvalfl flW` G$`Tn}l}U flW` Gn$anë_l 
mÌlc` Ë_l§Lq ñcli`q Olë_lY§U` fW`Ln àG$`T Bm @l_vº$ fncG$cI© 
_l§Ln^l[©$U HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlf àlá Olë_lY§U` f§}§XqU 
@mLl`q fncG$lf zYîG$e© @gclalLq àU fW` mÌlfg f§}§XqU @mLl`q 
fncG$lc` }NlcÊ_lflQ=q f§}§XqU HlË_lG$R=n mlQ=zcan NlUn.  
 
 
 
 

Hvalfl flW` 
G$`TnLn mÌ c 
zYîG$e© 
@gclalLq àU  
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9 Bm @l_vº$ 
fncG$cI©  

Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln^l[©$U @mLl`q fncG$lYn zYîG$e© @gclalc` 
Gn$anal Hvalfl Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln G$l_l©a_lRx=Y HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dq zc]lIlf àlá Olë_lY§U` fW` HvaldlLn @calnG$Y G$éY zfÜW 
Olanë_l @l`lnmlLn mZ`Tl^q dlñUq}l}U ^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU. 
^gl. @l_vº$(zc) _l§LnG$R=n Bm @l_vº$ fncG$cI© _l§Ln̂ l[©$U zYcnWY flW` 
Gn$an NlUn. 

HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dqLn f§mxT© 
àG$`T. 
([$lA©afg) 

 8 ZWcf  

10 ^l. ^gl. 
@l_vº$/^l. 
@zU. ^gl. 
@l_vº$(zc) 

^l. ^gl. @l_vº$/^l. @zU. ^gl. @l_vº$(zc) _l§Yq dlñUq}l}U 
HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlYn flW` Gn$anë_l zYcnWYlc` ZWanë_l 
@lWndlYvfl` @mLl`q fncG$lzcéÜW dlñUq}l}ULq mvS=qa G$l_©clgq G$`Tn 
BWl. G$l`TnWlHcl YlnZP=f WnTn, ZG$`G$lnh ñcémlLq zdil àñUlzcU 
G$`Ê_lU @laq @fë_lf fW` zdinLn @ljlmÌ U_l` G$éY fW` 
@ljlmÌlc` ñcli`q Olë_lY§U` fW`Ln @ljlmÌ f§}§XqU @mLl`q 
fncG$lf Ë_lLn HlË_l^l[©$U }NlzcTn. UfnL Á_l @mLl`q fncG$lf N}` 
zdil àñUlzcU G$`Ê_lU @laq @lgn. @dl àG$`Tq f§}§XqU @mLl`q 
fncG$lLn zdin}l}U ^l. ñVl_q fz^Uq^l[©$U ^l. ^Yml v̂»_ f]nÀ_l 
^lÝ_UnflQ=q ^l.@zU. ^gl. @l_vº$ (zc) _l§Ln^l[©$U ^l. ^gl. @l_vº$ 
_l§LnG$R=n zce_mÌ ñcli`q glnTnflQ=q c mvS=qa G$l_©clgqflQ=q mlQ=zcan 
NlUn. 

zce_mÌlfg 
HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dqLn f§mxT© 
àG$`T. 
([$lA©afg) 

^v§}A© àl§zU^ ^Yml 
@zXzY_^ 1949 Ln 
G$a^ 56(2) @Ýc_n  

15 ZWcf   

11 ^l. YI` fzLc 
G$l_l©a_ 

^l. ^v»_ f]nYn dlñUq}l}U ^lÝ_Ul ZWanY§U` ^lÝ_ Olanal Q=`lc 
YI`fzLc G$l_l©a_lG$Rx=Y Bm @l_vº$ fncG$cI© zc]lI _l§Ln̂ l[©$U 
HlUnzYgl_ Ll¡G$dq zc]lIlf àlá Olë_lY§U` fW` Q=`lclf @YvféY 
@mL`q fncG$lc` }Nclc_lLn zdinLn @ljlmÌ U_l` G$`Tn Bm @l_vº$ 
fncG$cI© _l§À_l^l[©$U ^l. ^glmlzaG$l @l_vº$ _l§Lq @ljlmÌG$lc` 
ñcli`q glnTnflQ=q Ë_l§LnG$R=n flW` G$`Tn c ^l. ^glmlzaG$l @l_vº$ _l§Lq 
@ljlmÌlc` ñcli`q Olë_lY§U` fW`Ln @ljlmÌ f§}§XqU fncG$lf 
}NlcTn. 

zce_mÌlfg 
HlUnzYgl_ 
Ll¡G$dqLn f§mxT© 
àG$`T. 
([$lA©afg) 

^v§}A© àl§zU^ ^Yml 
@zXzY_^ 1949 Ln 
G$a^ 56(2) @Ýc_n 

8 ZWcf  



12 zcXq f„lIl` HlUnzYgl_ Ll¡G$dqÀ_l @Yve§IlYn @mLl`q fncG$lYn ^n. G$lnP=l©U Wlcl  
WlHa Gn$ë_lY§U` fW` Wlì_lÀ_l @Yve§IlYn HlË_lf @lcí_G$ @fTl`q 
HlUnzYgl_ Ll¡G$dq}l}ULq G$lIWmÌn f§}§XqU HlË_lÀ_l ^lITqYvfl` 
cnhlncnhq mv`zcTn. UfnL zcXq f„lIl` G$l_l©a_lG$Rx=Y ^l. Bm @l_vº$ 
fncG$cI© _l§LnG$R=n mlQ=zcÊ_lU @lanaq Wlì_lLq G$lIWmÌnmvS=qa 
mxU©UnflQ=q f§}§XqU HlË_lG$R=n mlQ=zcTn.  

zcXq f„lIl` 
G$l_l©a_lG$Rx=Y 
mlQ=zcÊ_lU 
@lanaq fc© 
G$lIWmÌn. 

 3 ZWcf  

 


