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1. - यह नीतत क्यों? 
 

आज कापोिेट जर्गि के दैतनक जीवन में दस्िावेजों (नीच ेपरिभावषि) की भिमाि है । ऐसी भिमाि भसर्त  
वास्िववक दस्िावेजों की ही नहीं है बप्कक डिप्जटल स्वरूप में तनपटािा ककए जाने वाले दस्िावेज भी 
इसी शे्रणी में आि ेहैं। दस्िावेजों के अनुिक्षण की नीति इन्हें सुिक्षक्षि िखने, र्गलि हाथों में पड़ने से 
बचाने के साथ ही अनावश्यक इन्वेंटिी बनने से बचाएर्गी । अिः वास्िवी अथवा डिप्जटल स्वरूप में 
काभमतकों/ प्रबंधन/ कंपनी को दस्िावेज तनपटाने में सुर्गमिा प्रदान किने के भलए दस्िावेजों के अनुिक्षण 
के भलए भाििीय प्रतिभूति औि ववतनमय बोित (सूचीकिण दातयत्व एवं प्रकटीकिण अहिातएं) ववतनमयन, 
2005 (‘’ववतनयमन’’) के ववतनयमन 30(8) के साथ ववतनयमन 9 पढा जाए के अनुसिण में कंपनी ने 
यह नीति बनाई है । इसमें भसर्त  दस्िावेजों के तनपटािे से संबंधधि ववभभन्न पहलू ही नहीं बप्कक उनके 
सुिक्षक्षि तनपटान/ववनष्ट किने संबंधी ववभभन्न प्रकक्रयाएं भी शाभमल है । 

 
2. पररभाषाएँ - 
2.1 “अधधतनयम” का िात्पयत है कंपनी अधधतनयम, 2013 । 

 
2.2 “अनुप्रयोज्य ववधान” का िात्पयत है कोई भी ववधान, तनयम, परिपत्र, ददशातनदेश या मानक प्जसके 

अंिर्गति दस्िावेजों के अनुिक्षण का उकलेख ककया र्गया है । 
 

2.3 “प्राधधकृि व्यप्क्ि” का िात्पयत है कोई भी व्यप्क्ि प्जसे बोित, प्रबंध तनदेशक, पूणतकाभलक तनदेशक, 
महाप्रबंधक या कंपनी द्वािा प्रदत्त अधधकािों द्वािा प्राधधकृि कोई भी व्यप्क्ि प्जसे दस्िावेजों के 
िखिखाव एवं अनुिक्षण की प्जम्मेदािी दी र्गयी हो । 
 

2.4 "प्राधधकाि" का िात्पयत है कोई भी वैधातनक, प्रशासतनक, मध्यस्थ एवं/या ववधधक प्राधधकािी। 

2.5 "पुिालेखी'' का िात्पयत है ववधधक, वाणणप्ज्यक, सांस्कृतिक, ऐतिहाभसक या साक्ष्य प्रमाण के आधाि 
पि प्जन दस्िावेजों का लम्बी अवधध के भलए डिप्जटल प्रारूप में अनुिक्षण के भलए संग्रह ककया 
र्गया हो। 

2.6 “बोित'' का िात्पयत है कंपनी का तनदेशक मंिल या इसकी सभमति । 
 

2.7 “कंपनी'' का िात्पयत है [कंपनी का नाम] । 
 

2.8 "वितमान दस्िावेज (जों)'' से िात्पयत है कोई भी दस्िावेज प्जसका वितमान मुकदमा, काितवाई, 
भशकायि, मिभेद, संववदा या अन्य ककसी भी मामले में साक्ष्य के भलए आवश्यक हो। 
 

2.9 "दस्िावेज (जों)'' का संदभत लेख, कार्गज़, नोट, अनुबंध, ववलेख, संववदा, समन, नोदटस, ववज्ञापन, 
आवश्यकिाएं, आदेश, घोषणा, प्रपत्र, प्राधधकािी के साथ या प्रयोज्य तनयम के अनुसिण में पत्राचाि, 
कायतवतृ्त, अक्षांक, िप्जस्टि एवं या कोई अन्य रिकाित प्जसकी ककसी प्रयोज्य तनयम के अंिर्गति 



आवश्यकिा पड़ े। कायातलय से जािी ककया र्गया, भेजा र्गया या कहीं से प्राति कोई पत्र प्जसे ककसी 
वैधातनक आवश्यकिा हेिु अकपकाल के दस्िावेजों के अनुिक्षण की नीति (क्रमश:) भलए िोक कि 
िखा र्गया हो या वैधातनक आवश्यकिानुसाि कार्गज़/वप्रटं प्रारूप में या इलेक्रॉतनक र्ॉमत के रूप में 
िखा जा िहा हो िथा इसके समरूप या छाया प्रति की आवश्यकिा न हो । 
 

2.9.1 "इलेक्रॉतनक रिकाित (िों)" का िात्पयत है सूचना प्रौद्योधर्गक अधधतनयम,2000 के अनुच्छेद 2 के 
उपबंध (1) के खंि (2) में व्यक्ि इलेक्रॉतनक रिकाित । 
 

2.9.2 "इलेक्रोतनक र्ॉमत' का िात्पयत है कोई भी समकालीक ववद्युि उपकिण जैसे कंतयूटि, लैपटॉप, 
कॉम्पैक्ट डिस्क, फ्लॉपी डिस्क, इलेक्रोतनक क्लाउि स्पेस, या ककसी अन्य प्रकाि का संिक्षण 
एवं उपयोजन उपकिण जो उपलब्ध हो िथा वह कंपनी के अधीन एवं उसके संिक्षण में हो या 
कंपनी का उसपि सम्पूणत तनयंत्रण हो। 

 

2.10 "िखिखाव" का िात्पयत है दस्िावेजों को वास्िवी या इलेक्रोतनक प्रारूप में िखना। 
 

2.10.1 “प्रस्िावी दस्िावेज" का िात्पयत है कोई भी दस्िावेज प्जसे कंपनी के प्रतिभूति खिीद के भलए 
आमंत्रण के भलए जािी ककया र्गया हो या ददया र्गया हो, साथ ही यह मात्र सावतजतनक प्रस्िाव, 
तनजी तनयुप्क्ि, अधधमानी मुद्दा, आधधकारिक मुद्दें, ईएसओपी िक ही सीभमि न हो। 

 

2.10.2 "अनुिक्षण" का िात्पयत है उधचि क्रम में ढंर्ग से िखना िथा इसमे ककसी प्रकाि के हेिरे्ि, नष्ट 
होने िथा नष्ट ककए जाने से बचाना। 

 

2.10.3 "ववतनयमन" का िात्पयत है भाििीय प्रतिभूति एवं ववतनयमन बोित (सूचीकिण दातयत्व एवं 
प्रकटीकिण आवश्यकिाएं) ववतनयमन,2015 । 

 
इस नीति में प्रयोर्ग ककए र्गए शब्द एवं वाक्यांश प्जनका ववविण यहााँ नहीं ददया र्गया है, प्रयोज्य तनयमों 
के अनुसाि उनका अथत तनकाला जाएर्गा । 
 
3.व्याप्तत 
 
इस नीति का उद्देश्य कंपनी एवं इसके अधधकारियों को ककसी भी दस्िावेज के िखिखाव, उनके अनुिक्षण 
एवं तनपटािा िथा पुिालेखन संबन्धी ददशातनदेश देना है। 
 
4. वर्गीकरण 

 
दस्िावेजों का अनुिक्षण तनम्नभलणखि ििीके से ककया जाएर्गा: 



 
(क) जब प्रयोज्य तनयम के अनुरूप एक तनप्श्चि अवधध िक दस्िावेजों को बनाए िखने की 

आवश्यकिा होर्गी, िब प्रयोज्य तनयमानुसाि एक अवधध िक के भलए िखा जाएर्गा । 
 

(ख) यदद प्रयोज्य तनयमों के अनुसाि जहां ऐसी कोई आवश्यकिा न हो, िो प्जस अवधध का दस्िावेज 
होिा है उसे 'वितमान अवधध’ कहा जािा है। 

 
(र्ग) ककसी अन्य दस्िावेज के मामले में, ऐसी अवधध के भलए दस्िावेज की देखिेख किने वाले 

कंपनी के सक्षम अधधकािी इसकी प्रासंधर्गिा के संदभत में एक व्यावहारिक दृप्ष्टकोण िखि ेहो, 
यद्यवप समान्यिया ककसी दस्िावेज को इसे जािी किने की तिधथ से 8 ववत्त वषत के भलए 
अनुिक्षक्षि ककया जाएर्गा । 
 

दस्तावेजों की एक साांकेततक सचूी एवां इनके अनुरक्षण की अवधि का वववरण अनुलग्नक-1 में ददया र्गया 
है। 
 
5. अनुरक्षण की ववधि 
 
5.1 दस्िावेजों को तनम्नभलणखि प्रारूप में अनुिक्षक्षि ककया जा सकिा है: 

5.1.1 भौतिक प्रारूप या 
5.1.2 इलेक्रोतनक प्रारूप 

 
5.2 जो प्राधधकृि व्यप्क्ि दस्िावेजों के अनुिक्षण के भलए उत्तिदायी होिा है उनसे समान्यिया यह 

अपेक्षक्षि है कक प्रयोज्य तनयमों के अनुरूप वह इसका अनुपालन सुतनप्श्चि किे । 
 
5.3 दस्िावेजों का अनुिक्षण इस प्रकाि ककया जाए कक यह सुतनधचि हो सके कक इनमें कोई हेिरे्ि 

िद्दोबदल, नुकसान न पहंुच ेया दस्िावेजों के आलेखों का कोई नुकसान, इसके उपयोधर्गिा एवं इसे 
प्राति किने में कोई असुववधा न हो। 

 
5.4 अनुिक्षक्षि दस्िावेज सभी को उधचि समय पि सुलभ होने चादहए। अनुिक्षण के साथ प्राधधकृि 

व्यप्क्ि द्वािा इस िक पहुाँच को तनयंत्रत्रि ककया जाएर्गा, िाकक दस्िावेजों की प्रामाणणकिा सुतनप्श्चि 
हो सके औि अनधधकृि पहंुच पि िोक लर्गाई जा सके। 

 
6. दस्तावेजों की अभभरक्षा 

 
प्रयोज्य तनयमों के अंिर्गति, दस्िावेजों की अभभिक्षा प्राधधकृि व्यप्क्ि द्वािा की जाएर्गी। यदद प्राधधकृि 
व्यप्क्ि त्यार्गपत्र दे देिा है या कंपनी के ककसी अन्य शाखा में उनका स्थानांििण हो जाने की प्स्थति 
में तनयमानुसाि ऐसे व्यप्क्ि समस्ि सम्बद्ध दस्िावेज, िाला एवं चाभी, पासवित या पहुाँच तनयंत्रण, या 



सीिी, अन्य भंिािण उपकिण या ऐसे अन्य दस्िावेज एवं उपकिण जो भी उनके अधधकाि में हो, उसे 
प्रबंध तनदेशक की इच्छानुसाि सम्बद्ध व्यप्क्ि को सौंपेंरे्ग । 
 
6.1 प्राधधकृि व्यप्क्ि का कायत छोड़ने पि या स्थानांििण की प्स्थति में इसकी सूचना कंपनी के ववधध 
एवं सूचना प्रौद्योधर्गकी ववभार्ग को भी ददया जाए । 

7. नीतत के अनुमोदन का प्राधिकार 
 
ववतनयमन के अनुपालन में इस नीति के अनुमोदन का अधधकाि बोित के पास होर्गा । यह प्राधधकाि ववतनयमन 
के माध्यम से स्वीकृि है । 
 
8. नीतत में पररवततन का प्राधिकार 
 
बोित इस नीति में उपयुतक्िानुसाि परिवितन किने के भलए अधधकृि है, िथावप इस शित पि कक इस ििह के 
परिवितन अधधतनयमों औि ववतनयमनों के प्रावधानों के अनुरूप होंरे्ग। 
 
9. दस्तावेजों का नष्टीकरण 
 
9.1 दस्िावेजों को नष्ट किने की प्रकक्रया सामान्यिया प्रशासतनक प्रकक्रया है इसमें ऐसे दस्िावेजों को नष्ट ककया 
जािा है जो अनावश्यक हों, प्रतिभलवप हों िथा अकपावधध के भलए होिे है । भौतिक एवं इलेक्रोतनक दोनों प्रकाि 
के दस्िावेजों के भलए यह प्रकक्रया अपनाई जािी है । 
 
9.2 प्जस प्राधधकृि व्यप्क्ि के अधधकाि क्षेत्र में दस्िावेजों के अनुिक्षण की प्ज़म्मेदािी है उनके द्वािा वितमान 
दस्िावेजों को छोिकि अस्थाई दस्िावेज को एक सम्बद्ध अवधध के पश्चाि नष्ट ककया जाएर्गा, सम्बद्ध अवधध 
के पश्चाि प्रयोज्य तनयमों के अंिर्गति दस्िावेजों के अनुिक्षण के भलए बोित या अन्य ककसी प्राधधकृि व्यप्क्ि के 
पूवातनुमिी से इनको नष्ट ककया जाएर्गा । 
 
9.3 नष्ट/खत्म ककए र्गए दस्िावेजों के भलए एक िप्जस्टि िखा जाएर्गा । इसमें नष्ट ककए र्गए दस्िावेजों का एक 
संक्षक्षति ववविण, बोित/अन्य अनुमोदन की तिधथ, नष्ट या खत्म किने की तिधथ एवं नष्ट किने का माध्य का 
ववविण दजत ककया जाए । 
 
9.4 इस िप्जस्टि की प्रववप्ष्टयों को प्राधधकृि व्यप्क्ि द्वािा अनुप्रमाणणि ककया जाएर्गा। 
 

# रप्जस्टर का प्रारूप अनुलग्नक-II के अनुसार हो । 
 

10. कां पनी के वेबसाइट पर रखे र्गए दस्तावेजों का अभभलेखन 
 



कंपनी के वेबसाइट पि उपलब्ध दस्िावेजों का आवश्यक तनयंत्रण अवधध के पश्चाि ककसी प्रकाि के ववधधक, 
प्रशासतनक एवं ऐतिहाभसक उद्देश्य की आवश्यकिा को ध्यान में िखि ेहुए इनके अनुिक्षण के भलए तनम्नभलणखि 
अभभलेखन नीति बनाई र्गई है : 
 
10.1 शेयि धािकों से संवाद स्थापन के उद्देश्य से कंपनी के वेबसाइट पि प्राति या प्रकट ककए र्गए दस्िावेज 
कंपनी की संपवत्त हैं िथा इससे ही अभभलेखन सामग्री तनभमति होिी है । 
 
10.2 कंपनी के अभभलेखीय सामग्री को त्रबना ककसी प्राधधकृि व्यप्क्ि के अनुमोदन के नष्ट अथवा हटाया नहीं 
जा सकिा है । 
जानबूझकि िथा तनधातिीि डिलीट ककए जाने की घटना को छोिकि, प्रणाली में ककसी प्रकाि की समस्या, वाइिस 
या ककसी अन्य कािण से दघुतटनावश डिलीट हो जाने की घटना को यहााँ वणणति मदों के अतिरिक्ि अपवाद माना 
जाएर्गा । 
 
10.3 अनुिक्षण के भलए चुने र्गए सामग्री को [पुस्िकालय] 2 की शे्रणी में कंपनी के पास पुिालेखन के भलए भेजा 
जाएर्गा । 
नीति के अनुसाि प्रबंध तनदेशक या पूणत कालीन तनदेशक या महाप्रबंधक के अनुदेश पि प्राधधकृि व्यप्क्ि पि 
दस्िावेजों को पुिालेणखि किने की अवधध का तनणतय लेने की प्ज़म्मेदािी होर्गी िथा यह उस अधधकािी के सीधे 
तनयंत्रण में होर्गा । यह अवधध िीन वषों की होर्गी । 
 
10.4 ववतनयमन के अंिर्गति प्जन दस्िावेजों को स्टॉक एक्सचेंज या ककसी अन्य तनयामक प्राधधकािी के पास 
जमा किने की आवश्यकिा न हो, ऐसे दस्िावेजों को समुधचि समय के भलए अनुिक्षक्षि ककया जाएर्गा पि ककसी 
भी परिप्स्थति में यह अवधध िीन वषत से कम न हो, दस्िावेजों के महत्व को ध्यान में िखि ेहुए यह अवधध औि 
भी अधधक हो सकिी है, प्रबधं तनदेशक/बोित को सूचना देि े हुए इसका तनणतय प्राधधकृि व्यप्क्ि द्वािा ककया 
जाएर्गा । 
 
10.5 उक्ि ववविण के संदभत में, स्टॉक एक्सचेंज को जमा ककए जाने वाले दस्िावेजों को प्रकटीकिण मानक के 
अनुरूप अनुपालन हेिु वेबसाइट पि िाला जाएर्गा िथा इन्हें भी पुिालेणखि ककया जाएर्गा। 
 
क. ववतनयमन के आधाि पि स्टॉक एक्सचेंज में जमा ककए जाने वाले दस्िावेजों को पुिालेखन मानक 
के अनुसाि अनुिक्षण के पााँच वषत की अवधध की समाप्ति पि पुिालेखन नीति के अनुसाि पिुालेणखि ककया जाएर्गा।  
 
ख. ककसी भी प्रयोज्य तनयम के अंिर्गति प्रकटीकिण मानक के अनुपालन हेिु प्रतिभूति बोित में जमा ककए जाने 
वाले दस्िावेजों को ववभशष्ट आवश्यक सम्बद्ध अवधध की समाप्ति के पश्चाि पुिालेणखि ककया जाएर्गा। 
 
11. अनुक्रमाांक प्रणाली में दस्तावेजों का रखरखाव 
 



11.1 रिकाित संदभत में आसानी हेिु, दस्िावेजों को अनुक्रमांक रूप में अनुिक्षक्षि ककया जाएर्गा। प्राधधकृि व्यप्क्ि 
द्वािा दस्िावेजों को उपयुक्ि अनुक्रमांक ददया जाएर्गा। जब भी रिकाित में कोई परिवितन होर्गा, उक्ि अनुक्रमांक 
को अद्यिन ककया जाएर्गा। 
____________________________ 
2 र्ोकिि के आधाि पि कंपनी इस बाि को अपने वेबसाईट पि स्पष्ट किे 
 
11.2 यह अनुक्रमांक भौतिक के साथ-साथ इलेक्रोतनक रूप में भी िखा जाएर्गा । 
 
12. दस्तावेज प्जस प्रारूप में अनुरक्षक्षत ककया जाना है उसका रूपान्तरण 
 
12.1 रिकाित में िखिखाव में आसानी एवं स्थान के सदपुयोर्ग के भलए अनुिक्षक्षि भौतिक दस्िावेजों को 
आवश्यकिानुसाि इलेक्रोतनक प्रारूप में बदला जाएर्गा । 
 
12.2 प्रयोज्य तनयमों के अनुपालन में, बोित या ककसी अन्य प्राधधकृि व्यप्क्ि के पूवातनुमोदन से इसे ककया 
जाएर्गा। 
 
13. प्रामाणणकता 
 
जब कोई दस्िावेज भौतिक औि इलेक्रोतनक दोनों प्रारूप में िखा जाएर्गा, िो प्रत्येक कायत के भलए भौतिक प्रारूप 
के संदभत की प्रामाणणकिा का ववचाि ककया जाए । 
 
15. व्याख्याएँ 

 
ककसी मौजूदा या नए तनयम, अधधतनयम, ववतनयमन या कंपनी के अधधशासी मानक से ककसी भी परिप्स्थति में 
यदद इस नीति की शिों में भभन्निा हो, िो इस नीति का ववधध, तनयम, ववतनयमन या मानक द्वािा िब िक 
इस नीति एवं प्रकक्रया पि विीयिा िहेर्गी जबिक उस तनयम, ववतनयमन या मानक के अनुरूप इस नीति में 
परिवितन नहीं कि ददया जािा है। 
 
उक्ि नीति को ददनांक (*) के बोित की बैठक में अंर्गीकृि ककया र्गया । 
 
(प्राधधकृि हस्िाक्षिकिात)  

ददनांक: 

 

अनुलग्नक ।  

 

सांकेतक सूची  



 

स्थायी अनुरक्षण अस्थाई अनुरक्षण 

कां पनी अधितनयम, 2013  

• कंपनी का ज्ञापन एवं अनुच्छेद  

• नाभमि प्रथम तनदेशक एवं ग्राहकों से ज्ञापन 

का शपथ पत्र  

• सदस्यों का िप्जस्टि  

• शेयि प्रमाणपत्र जािी से संबधंधि पुस्िक एवं दस्िावेज 
प्जनमें शेयि प्रमाणपत्र का खाली प्रपत्र में शाभमल है  

• सदस्यों का ववदेश िप्जस्टि  

• कायतभाि ग्रहण का िप्जस्टि  

• सामान्य बैठक का कायतवतृ्त िप्जस्टि  

• बोित एवं इसकी सभमति की बैठक का िप्जस्टि  

• ऋण एवं ददये र्गए र्गािंटी, ददया र्गया प्रतिभूति एवं 
प्रतिभूति ग्रहण के ववविण का िप्जस्टि  

• कंपनी द्वािा शेयि एवं अन्य प्रतिभूति में 

लाभजन्य तनवेश के ववविण का िप्जस्टि  

• कंपनी का अपने नाम के इिि ककए र्गए तनवेश का 
िप्जस्टि  

• ऐसे संववदा एव ंव्यवस्था के ववविण का 

िप्जस्टि प्जसमें तनदेशकों की रुधच हो ।  

• शेयि प्रमाणपत्र के नवीनीकृि एवं प्रतिभलवप 

शेयि प्रमाणपत्र का िप्जस्टि 

• वववाददि मामलों के संबंध में, शेयि प्रमाणपत्र जािी 
किने से संबंधधि सभी खािें एवं दस्िावेज, शेयि 
प्रमाणपत्रों के रिक्ि प्रपत्रों सदहि 

• वावषतक रिपोटत (मलू प्रति)  

• प्रस्िाव दस्िावेज 

 

• डिबेंचि धािकों या अन्य प्रतिभूति धािकों का िप्जस्टि 
(प्रतिभूति या डिबेंचि के प्रतिपादन के 8 वषत िक) 

• कंपनी अधधतनयम, 2013 के अनुच्छेद 92 के अंिर्गति 
िैयाि की र्गयी समस्ि वावषतक रिपोटत एवं इसके साथ 
संलग्न ककए जाने वाले समस्ि दस्िावेजों की प्रति 
(िप्जस्राि के पास पंजीकिण 

की तिधथ से 8 वषत िक)  

• डिबेंचि धािकों या ककसी अन्य प्रतिभूति धािक का 
ववदेश िप्जस्टि (प्रतिदान की तिधथ से 8 वषत)  

• प्जस ववत्त वषत से सम्बद्ध हो उससे 8 वषत िक 
तनदेशकों के ब्याज प्रकटन संबंधधि समस्ि नोदटस  

• ककसी कंपनी को लौटाए र्गए समस्ि प्रमाणपत्र (लौटाने 
की तिधथ से 3 वषत िक)  

• जमा का िप्जस्टि (अंतिम प्रववप्ष्ट की तिधथ 

से 8 वषत से कम न हो)  

• प्रभाि या परिवितन िैयाि किने संबंधधि समस्ि 
संसाधन( प्रभाि के संिुप्ष्ट की तिधथ से 8 वषत)  

• नोदटस की कायातलय प्रति ,संवीक्षक की रिपोटत एवं िाक 
मिपत्र, इलेक्रोतनक रूप में ककए र्गए मिदान सह समस्ि 
मिदान (जबिक वे वपछले ववत्त 8 वषत िक चालू हों) जो 
भी पहले हो ।  

• शेयि प्रमाणपत्र जािी किने से संबंधधि समस्ि खािे 
एवं दस्िावेज एवं शेयि प्रमाणपत्र का खाली प्रपत्र 30 
वषत की अवधध से कम न हो ।  

• डिबेंचि रस्ट िीि (प्रभाि की पूणत संिुप्ष्ट से न्युनिम 
3 वषत पश्चाि) 

 

सधचववय मानक (एस एस)  



 न्यायालय का आदेश, कंपनी ववधध बोित एवं/या कोई 
अन्य तनयामक अधधकािी 

 

• नोदटस, कायतसूची, कायतसूची का नोट एव ं अन्य 
सम्बद्ध दस्िावेज (जब िक वे चालू हो या 8 ववत्त वषत 
के भलए), जो भी बाद में हो (एस एस -1) 

• उपप्स्थिी िप्जस्टि न्यूनिम 8 वषों के भलए (जब िक 
वे चालू हो या 8 ववत्त वषत के भलए), जो भी बाद में हो 
(एस एस -1)  

• नोदटस की कायातलय प्रति, संवीक्षक की रिपोटत एव ं
संबद्ध दस्िावेज (जब िक वे चालू हो या 8 ववत्त वषत 
के भलए), जो भी बाद में हो (एस एस -2)  

• कंपनी िप्जस्राि, प्रतिभूति बोित या अन्य तनयामक 
प्राधधकािी(यों) के पास जमा दस्िावेज (चालू िहने एवं 
रिपोटत जमा किने के कम से कम 8 वषत के भलए 
अनुिक्षक्षि ककया जा सकिा है)  

• समय-समय पि कंपनी द्वािा ककया जाएाँ वाले ववभभन्न 
अनुबंध(संबद्ध अनुबंध हस्िाक्षि से न्यूनिम 3 वषत 
अन्यथा जबिक कानूनी मामले,जांच इत्यादद के भलए 
प्रयोज्य तनयमों के अंिर्गति आवश्यकिानुसाि)  

• सधचवीय लेखा पिीक्षा रिपोटत, लार्गि लेखा पिीक्षण 
रिपोटत एवं कोई अन्य लेखा पिीक्षा रिपोटत (प्रयोज्य 
तनयमानुसाि कम से कम 8 वषत के भलए अनुप्रयोज्य 
तनयम के िहि अनुिक्षक्षि ककया जाए ) 

• कािण बिाओ नोदटस, ऐसे कािण बिाओ नोदटस का 
जवाब, यदद कोई हो (मामले के तनपटान िक संिक्षक्षि 
ककया जाए) 

• कमतचािी स्टॉक ववककप योजना (ईएसओएस) या 
कमतचािी स्टॉक खिीद योजना (ईएसपीएस) का रिकॉित 
(न्यूनिम 8 वषों के भलए संिक्षक्षि ककया जा सकिा है 
या प्रयोज्य तनयम के िहि अनुिक्षक्षि ककया जाए) 

• सेबी (एसएएसटी) ववतनयमन, 2011, सेबी (पीआईटी) 
ववतनयमन, 2015 िथा अन्य प्रतिभूति कानूनों के िहि 
प्राति ववभभन्न प्रकटीकिण। (प्रयोज्य तनयमानुसाि 
न्यूनिम 5 वषत के भलए अनुिक्षक्षि ककया जाए) 

 

 



 

 

अनुलग्नक- II 

तनपटान / नष्ट ककए र्गए दस्तावेजों के रप्जस्टर का प्रारूप – 

 

प्रयोज्य तनयमों के प्रावधान के 
अंिर्गति दस्िावेज़ का ववविण 

ववनष्टीकिण की प्रकक्रया 
िथा तिधथ 

अधधकृि व्यप्क्ि का संक्षक्षति 
हस्िाक्षि 

बोित / अन्य 
प्राधधकिण द्वािा 
अनुमोदन की तिधथ 

    
    

 

 
 

 


