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सम्पदा एवं अनरुक्षण सेवाओं के लिए ननयम पसु्तिका 
 

 

 

1. सम्पदा एवं अनुरक्षण (ई एंड एम) प्रभाग 

सपंिा एव ंअनरुक्षण प्रभाग कुलसचिव के अधीक्षण एव ंमागगिर्गन में कार्ग करता है। प्रभाग का मखु्र् 
कार्ग ससं्थान के पररसर में छात्रावासों, अततचथ गहृों, अचधकाररर्ों, कमगिाररर्ों और आगतंकुों को स्वच्छ 
वातावरण और त्वररत, कुर्ल तथा व्र्वस्स्थत सेवाए ंऔर सवुवधाएं प्रिान करना है। ईएंडएम प्रभाग का 
सगंठनात्मक िार्ग इस प्रकार है। 

 

 कुिसचिव  

 

उप कुलसचिव (ईएंडएम)  

 

       परामर्गिाता (तकनीकी)  प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम) 

 

       सहार्क (तकनीकी) अनुभाग अचधकारी (ईएंडएम) 

 

ववभभन्न सहार्क  

 

2. ईएंडएम प्रभाग की स्िम्मेदाररयां 

ईएंडएम प्रभाग की मखु्र् स्िम्मेिाररर्ों/कतगव्र्ों में र्ाभमल हैं:- 
 

i)  भवनों और इमारतों, िसै ेकार्ागलर् भवनों और छात्रावासों का तनर्भमत रखरखाव। 
ii) कार्ागलर् भवनों और छात्रावासों की समर्-समर् पर पेंदर्गं का कार्ग । 
iii) सभी कार्ागलर् और छात्रावासों के फनीिर तथा फफक्सस्िर का रखरखाव। 
iv) ससं्थान के प्रभर्क्षण कार्गक्रमों, सेभमनारों, कार्गर्ालाओं और िीक्षांत समारोह और अन्र् कार्गक्रमों 

के िौरान आवश्र्क व्र्वस्थाए ंउपलब्ध कराना । 
v) नगर तनगम, बीएसईएस, आईिीएल, अस्नन सरुक्षा, स्थानीर् पभुलस स्रे्र्न, वन ववभाग आदि िैस े

स्थानीर् वधैातनक तनकार्ों के साथ सपंकग  कार्ग करता है। 
  



vi) सभी वावषगक रखरखाव अनबुधंों के कार्ागन्वर्न की तनगरानी और िेखभाल करना, िैसे; 
(क) एसी पलांर्, स्स्पलर् और ववडंो एसी के भलए एएमसी 
(ख) एिर्ी पनैल के भलए एएमसी 
(ग) डीिी सेर् सेवा के भलए एएमसी 
(घ) इलेस्क्सिक सब-स्रे्र्न और ववद्र्तु उपकरण के भलए एएमसी 
(ङ) सफेिी, पॉभलर् और पेंर् कार्ग के भलए एएमसी 
(ि) भलफ्र्ों के भलए एएमसी 
(छ) कीर् तनर्तं्रण के भलए एएमसी 
(ि) आरओ और वार्र कूलर के भलए एएमसी 
(झ) अस्ननर्मन प्रणाली के भलए एएमसी 

 

vii) तनवविाए ंर्रुू करना और िारी करना, प्रिर्गन और अनपुालन की तनगरानी के भलए ररकॉडग बनाए 
रखना  और अनबुधंों का समर्-समर् पर नवीनीकरण र्ा उन्हें पनुः िारी करना सतुनस्श्ित 
करना, िैस:े- 
(क) कैं र्ीन सेवा के भलए तनवविा 
(ख) मसै सेवा के भलए तनवविा 
(ग) फोर्ोकॉपी सेवा के भलए तनवविा 
(घ) कॉफी आउर्लेर् के भलए तनवविा 
(ङ) गेस्र् हाउस के भलए तनवविा 
(ि) छात्रों हेत ुछात्रावास के भलए तनवविा 
(छ) उपरोक्सत बबिं ुvi में उस्ललखखत सभी एएमसी कार्ों के भलए तनवविा।  

 

viii) अततचथ गहृों का पर्गवके्षण, तनर्तं्रण और आवरं्न करना।  

ix) रखरखाव कार्ों के सबंधं में सामचिर्ों की खरीि करना और खरीिी िाने वाली सामचिर्ों के 
उचित उपर्ोग की तनगरानी और तनर्तं्रण करना। 

x) उपर्ोचगता बबलों, सपंवि कर, भभूम फकरार्ा और अन्र् वधैातनक भगुतानों का समर् पर भगुतान 
सतुनस्श्ित करना। 

xi) भवन के रखरखाव/रखरखाव, सेवाओं की तनर्सु्क्सत और वस्तओु ंऔर सेवाओं की खरीि के सबंधं 
में सभी प्रासचंगक तनर्मों का अनपुालन सतुनस्श्ित करना िैस ेिीएफआर- 2017, सीवीसी ववतनर्म 
इत्र्ादि । 

 

3. सेवाओं/उपकरण रखरखाव की आवचिकिा 
 

ईएंडएम डडवीिन द्वारा प्रिान की िाने वाली सेवाओ ंको स्पष्र् रूप से वगीकृत फकर्ा गर्ा है, स्िसमें 
प्रत्रे्क गततववचध की आवचधकता, उनके तनष्पािन के भलए स्िम्मेिार कभमगर्ों और उनकी िेखरेख और 
पर्गवेक्षण के भलए नाभमत अचधकाररर्ों को िर्ागर्ा गर्ा है। 
 

पररिालन स्पष्र्ता और िक्षता के भलए, इन सेवाओं को मोरे् तौर पर तनम्नभलखखत शे्रखणर्ों के तहत 
वगीकृत फकर्ा गर्ा है: 

  



(क) हाउस कीपपगं सेवाएं; 
 

(i) परेू पररसर की सामान्र् सफाई और रखरखाव (र्ानी, ब्लॉक - 
I, II, C-9 और फकराए पर भलर्ा गर्ा पररसर अथागत छत्रपतत 
भर्वािी भवन) 

िैतनक रूप स े 

(ii) कार्ागलर् कक्षों (फनीिर सदहत), कक्षाओ,ं छात्रावास के कमरों, 
र्ौिालर्ों, अन्र् सामान्र् उपर्ोग के क्षते्रों की सफाई, पाफकिं ग 
इत्र्ादि ।  

प्रततदिन प्रातः 8:00 से  

10:00 बि ेके बीि 

(iii) गभलर्ारों और सामान्र् उपर्ोग के मागों को साफ-सथुरा रखन े
के भलए सामान्र् फर्ग क्षेत्रों की तनर्भमत अतंराल पर (दिन में 
कम से कम 3 से 4 बार) सफाई की िाएगी। 

सपताह के कार्गदिनों में 
प्रततदिन 

(iv) बोडग रूम, कॉन्रें स रूम, कमरा नबंर 322, नालिंा, सिंीवनी 
(फनीिर, कंपर्रू्र और अन्र् ऑपरेदर्व उपकरण सदहत) की 
सफाई कार्ग । 

प्रततदिन 

(v) बबिली की फफदर्गं, खखड़फकर्ों, धूप रोकने वाले पिों, अलमाररर्ों 
की सफाई तथा फाइल रैक की धूल झाड़ना इत्र्ादि ।  

सपताह में एक बार  

(vi) ब्लॉक I और II में ऐिीअम और सामान्र् उपर्ोग क्षेत्रों की 
धुलाई 

सपताहांत में  

(vii) सभागार एव ंभसडंडकेर् कक्षों की सफाई सपताह में एक बार 

(viii) सभी भवनों की छतों की सफाई प्रत्रे्क माह  

(ix) सीवेि भसस्र्म की सफाई (छोर्ी मोर्ी सफाई) प्रत्रे्क छः माह में  

 

कारगवाई : पर्गवेक्षक, हाउस कीवपगं एिेंसी 
पर्गवेक्षण: सहार्क (ई एंड एम प्रभाग) 
र्ादृस्च्छक िााँि: प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम)/ उप कुलसचिव  (ई एंड एम) / 

कुलसचिव  

 

आईआईएफटी हाउस कीपपगं पययवेक्षकों के कियव्य और स्िम्मदेाररयां; 
1. आईआईएफर्ी हाउस कीवपगं सपुरवाइज़र की ड्र्रू्ी का समर् सबुह 7:30 बि ेसे र्ाम 5 बि े
तक होगा। 
2. बताई गई प्राथभमकताओ ंऔर कार्गक्रम के अनसुार तनम्न का पर्गवके्षण करना: 

क) सभी सकंार् और स्र्ाफ के कक्षों के फनीिर, पखं,े खखड़फकर्ा,ं लाइर्, ववडंो ब्लाइंड, स्स्वि बोडग 
इत्र्ादि की सफाई। 

ख) वॉर् रूम, कॉमन एररर्ा और लाइब्रेरी इत्र्ादि की सफाई। 
ग) कक्षाओ ंऔर उनके फनीिर तथा फफक्सस्िर की सफाई। 
घ) छात्रावास ब्लॉकों में छात्रों के कमरे, सामान्र् क्षेत्र, मेस, रसोई, र्ीवी कक्ष इत्र्ादि सदहत 

छात्रावासों की सफाई। 
ई) भलफ्र्ों की सफाई। 

  



3. प्रर्ासतनक ब्लॉक, र्कै्षखणक ब्लॉक और छात्रावासों इत्र्ादि में सामान्र् उपर्ोग के क्षेत्रों में पखंों 
तथा लाइर्ों की कार्गप्रणाली की िांि करना और र्दि कोई खामी-कमी निर आए तो ईएंडएम 
अनभुाग को सचूित करना।  

 

(ख) बागवानी सेवाए ँ

बागवानी कमगिाररर्ों का प्राथभमक उद्िेश्र् कार्ागलर् पररसर को हरे-भरे बगीि ेऔर मोहक 
ताजे़  फूलों से सिाकर रखना है, स्िससे एक सुंिर और सकारात्मक स्वागत र्ोनर् कार्ग 
वातावरण तैर्ार हो सकें  । साथ ही कार्ागलर् पररसर को पर्ागवरण अनुकूल भी बनाना है।  

 

मुखखया मािी एवं मालियों के ननयलमि कियव्य 

 

 सभी मौिूिा लॉनों का रखरखाव करना और र्दि आवश्र्क हो तो अचधक हररत क्षते्र ववकभसत 
करना। 

 लॉन के रखरखाव के साथ-साथ वहााँ लगें पेड़ों, झाडड़र्ों और अन्र् फूलों की क्सर्ाररर्ों इत्र्ादि का 
भी ध्र्ान रखना। 

 लॉन में घास कार्ना, आवश्र्क अतंराल पर पौधों/पेड़ों की छंर्ाई करना। 
 घास, लॉन, पेड़-पौधों, झाडड़र्ों आदि में तनर्भमत रूप से पानी िेना और उनके अिंर तथा आसपास 

तनराई-गडु़ाई करना। 
 आवश्र्कता/सलाह के अनसुार कीर्नार्क और फफंूिनार्क का तछड़काव/रसार्न तथा खाि इत्र्ादि 

डालना। 
 ससं्थान के पररवेर्/पाकग /लॉन के सपंन्न रखरखाव के दहत में आवश्र्कता पड़ने पर खुिाई/तडु़ाई  

द्वारा पेड़, झाडड़र्ााँ आदि लगाना। 
 उद्र्ान क्षते्रों, हररत क्षेत्रों इत्र्ादि को कूड़,े मलबे और चगरी सड़ी हुई पविर्ों से मकु्सत रखना। 
 िीक्षांत समारोह, एनएएसी ववस्िर् इत्र्ादि िैस ेववर्षे आर्ोिनों से पहले फूलों के गमलों पर गेरुआ 

पेंर् लगाना।  

 मौसमी और बारहमासी प्रकार के फूलों और पौधों के भलए नसगरी ववकभसत करना। 
 महत्वपणूग बठैकों और आर्ोिनों पर भसडंीकेर् कक्षों में मौसमी/बारहमासी फूलों वाले गमले तरै्ार 

करके रखना। 
 

कारगवाई : मखुखर्ा माली, बागवानी 
पर्गवेक्षण: सहार्क (ई एंड एम प्रभाग) 
र्ादृस्च्छक िााँि: प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम)/ उप कुलसचिव  (ई एंड 

एम) / कुलसचिव 

 
  



(ग) पवद्युि, बढ़ईगीरी और निसािी लिकायि प्रबंिन प्रणािी: 
 

(i) बबिली, बढ़ईगीरी और 
पाइपलाइन कार्ों के सबंधं 
में अचधकाररर्ों, 
कमगिाररर्ों, गेस्र् हाउस, 

परुाने और नए तथा सी-9 

छात्रावास से कार्ग दिवसों 
के िौरान भर्कार्तें प्रापत 
होने पर ।  

बबिली, बढ़ईगीरी और पाइपलाइन सेवाओं के सबंधं में भर्कार्तें 
आईआईएफर्ी के सीएमएस पोर्गल 
(http://campus360.iift.ac.in/secured/cms) पर ििग की िाएंगी। 
ईएंडएम अनभुाग इस भर्कार्त सबंधंी िोष को ठीक करने के भलए 
सबंचंधत इलके्सिीभर्र्न/बढ़ई/पलबंर को आग ेभेि िेगा और वह ररपोर्ग 
ईएंडएम अनभुाग को सौंप िेगा तथा सबंचंधत भर्कार्तकताग के 
हस्ताक्षर प्रापत कर लेगा। इसके बाि भर्कार्त सीएमएस पोर्गल पर 
बिं कर िी िाएगी, स्िसे भर्कार्तकताग िके कर सकता है।  

(ii) कार्ागलर् समर् के बाि एव ं
अवकार् के दिनों में 
ववद्र्तु सबंधंी भर्कार्तें 
प्रापत होने पर ।  

 

आकस्स्मक भर्कार्तों को छोड़कर भर्कार्त अगल ेकार्ग दिवस पर 
इलेक्सिीभर्र्न को सौंप िी िाएगी। 

(iii) रात 10 बि ेसे सबुह 8 बि े
के िौरान आपातकालीन 
ववद्र्तु भर्कार्तें 

आपातकालीन भर्कार्तों को प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम)/ 

सलाहकार (तकनीकी) को सचूित फकर्ा िाएगा।  

ईएंडएम अनुभाग द्वारा ररकॉडग रखा िाएगा। 
 

कारगवाई: ईएंडएम अनभुाग 

पर्गवेक्षक्षत: अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम) / प्रर्ासतनक अचधकारी 
(ईएंडएम) 

 

(घ) सफ़ेदी/ पुिाई सेवाएं:  

 

(i) छात्रावास ब्लॉकों की सफेिी र्ा पतुाई का कार्ग करना 
(परुाना छात्रावास, नर्ा छात्रावास, सी-9 छात्रावास, 

आसपास के क्षते्र और वाडगन हाउस) 

वषग में एक बार अप्रलै/मई माह के िौरान 

(ii) कक्षाओं में / भसडंडकेर् कक्ष अप्रलै/मई में (वकैस्लपक वषग अनसुार ) 

(ii) सामान्र् उपर्ोग के क्षते्र  हर साल मािग में  

(ii) कार्ागलर् कक्षों की सफेिी कार्ग  प्रत्रे्क 3 वषग के बाि र्ा आवश्र्कता के 
आधार पर 

 सहार्क (ईएंडएम) द्वारा इसका एक ररकॉडग बनाए रखा िाएगा 
 

कारगवाई: ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षक्षत: अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम) / प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम)/ उप कुलसचिव 
(ईएंडएम) 
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 (ड़) कीट-पिंगों की दवाई का निड़काव, िहूों िथा दीमक के लिए उपिार सेवा देना 
 

(i) कीर्-पतगंों की िवाई का तछड़काव माभसक रूप से अथवा िब भी आवश्र्कता हो 

(ii) िूहों के भलए उपिार  त्रमैाभसक रूप से  

(iii) िीमक के भलए उपिार अधग-वावषगक रूप से र्ा िब भी आवश्र्कता हो 

 

अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम) द्वारा ववचधवत प्रमाखणत, प्रिान की गई प्रत्रे्क सेवा का ररकॉडग रखन ेके 
भलए रस्िस्र्र बनाए रखा िाएगा। ज़रूरत पड़ने पर, एिेंसी से अनरुोध फकर्ा िा सकता है फक िब भी 
आवश्र्क हो ववभर्ष्र् अनरुोध पर ध्र्ान िेकर सवेा प्रिान करें और उस ेरस्िस्र्र में ििग फकर्ा िाए। 

 

कारगवाई: एएमसी एिेंसी 

स्ज़म्मेिारी ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम) 

 

(च) ) वाटर कूिर (पेयिि) का रखरखाव: 
 

(i) वार्र कूलर की सववगभसगं एव ंसफाई 

 

माभसक रूप से  

(ii) वार्र कूलरों की ओवरहाभलगं साल में एक बार/ गभमगर्ों से पहले  

 

(iii) आरओ भसस्र्म की सववगभसगं माभसक रूप से  

(iv) िल मिृकुरण सरं्तं्र साल में एक बार / आवश्र्कतानसुार  

 

सभी वार्र कूलरों को क्रमांफकत फकर्ा िाएगा और सहार्क (ईएंडएम) द्वारा ववचधवत रूप से सत्र्ावपत 
प्रत्रे्क वार्र कूलर/आरओ/वार्र सॉफ्र्तनगं पलांर् की सफाई/सेवा की तारीख िर्ागत ेहुए एक ररकॉडग रखा 
िाएगा। 

 

कारगवाई: एएमसी एिेंसी 

स्ज़म्मेिारी ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक अचधकारी 
(ईएंडएम) 

 

(ि) गीिर का रखरखाव 

(i)  

छात्रावास ब्लॉक-I,II,C-9,एनेक्सस और वाडगन हाउस 
में गीिर की सववगभसगं 

 

 

अक्सरू्बर माह में 

* गीिर के हीदर्गं तत्वों को आपातकालीन स्स्थतत में उपर्ोग करने के भलए अततररक्सत ररिवग में रखा िाएगा। 
  



स्ज़म्मेिारी ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक अचधकारी 
(ईएंडएम) 

 

(ि) पवद्युि प्रनिष्ठानों का ननवारक रखरखाव 

 

(i) आईआईएफर्ी के ववद्र्तु प्रततष्ठानों 
का तनर्भमत रखरखाव 

प्रत्रे्क माह  

(ii) आईआईएफर्ी के ववद्र्तु प्रततष्ठानों का 
तनवारक रखरखाव 

साल में एक बार सदिगर्ों में  

(iii) ववद्र्तु प्रणाभलर्ों की पथृ्वी प्रणाली की 
िेखभाल  

सदिगर्ों के िौरान ठेकेिार द्वारा वषग में एक बार 
प्रत्रे्क भमट्र्ी के गड्ढे की िांि कर अथग वलैर् ू
िांिा िाएगा और ईएंडएम अनभुाग द्वारा एक 
ररकॉडग बनाए रखा िाएगा। 

(iv) स्िीर् लाइर् का तनवारक रखरखाव सदिगर्ों में एक बार  

(v) प्रकार् सबंधंी बबन्ि ु, पखंे, स्स्वि बोडग आदि 
की सफाई। 

छः माह में एक बार र्ा ज़रूरत पड़ने पर  

(vi) डीिी सेर् का तनर्भमत रखरखाव माभसक रूप से  

(vii) डीिी सेर्ों का तनवारक रखरखाव साल में एक बार  

(viii) सौर मडंल का तनर्भमत रखरखाव त्रमैाभसक रूप से  

सहार्क (ईएंडएम) द्वारा ररकॉडग बनाए रखा िाएगा  
 

स्ज़म्मेिारी ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक अचधकारी 
(ईएंडएम) 

(झ) अस्नन उपकरणों का रखरखाव 

 

(i) अस्ननर्मन 
उपकरणों का रख-
रखाव 

ससं्थान द्वारा तनर्कु्सत अस्ननर्मन एिेंसी द्वारा तनैात कमी सभी उपकरणों 
को सही क्रम में रखेंगे। 

(ii) अस्ननर्ामक र्तं्रों 
को फफर से भरना 

एिेंसी द्वारा माभसक आधार पर प्रत्रे्क अस्ननर्ामक र्तं्र के विन की 
तनगरानी की िाएगी और र्दि भसलेंडर का विन उसके विन के 10% से 
अचधक कम हो िाता है तो उस ेिोबारा भरने की प्रफक्रर्ा र्रुू की िाएगी। 
हालााँफक, सभी अस्ननर्ामकों को हर तीन साल के बाि फफर से भरना होगा। 

(iii) मॉक डिल एिेंसी साल में िो बार मॉक डिल का आर्ोिन करेगी। 

 



कारगवाई: अस्ननर्मन एिेंसी 

स्ज़म्मेिारी ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक 
अचधकारी (ईएंडएम) 

 

(ञ) एयर कंडीिनर और सेंट्रि एसी पिांट और रूम हीटर का रखरखाव: 
 

 

1. 
ववडंो, स्स्पलर् एर्र कंडीर्नर और कैसेर् एसी 
इकाइर्ों की सववगभसगं 

वषग में िो बार (छह माभसक) र्ा िब भी 
आवश्र्कता हो 

2. सेंिल एसी सरं्तं्रों की सववगभसगं हर साल दिसबंर-िनवरी में  

3. रूम हीर्र िब भी आवश्र्कता हो सीएमएस पोर्गल के माध्र्म 
से 

सहार्क (ईएंडएम) द्वारा एक ररकॉडग बनाए रखा िाएगा 
 

कारगवाई ई एंड एम अनभुाग 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक अचधकारी 
(ईएंडएम) 

 

(ट) लिफ्टों का रखरखाव: 
 

(i) आईआईएफर्ी की भलफ्र्ों का तनर्भमत 
रखरखाव 

एएमसी ववके्रता द्वारा माभसक रूप स े
फकर्ा िाना है 

(ii) भलफ्र्ों का ब्रेकडाउन रखरखाव िब भी आवश्र्कता हो 

सहार्क (ईएंडएम) द्वारा एक ररकॉडग बनाए रखा िाएगा 
 

      कारगवाई: एएमसी एिेंसी 

स्ज़म्मेिारी सहार्क (ईएंडएम) 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/ प्रर्ासतनक 

अचधकारी (ईएंडएम) 

 

  



(ठ) श्रव्य दृश्य उपकरण का रखरखाव  

(i) एलसीडी प्रोिेक्सर्र की सववगभसगं िब भी आवश्र्कता हो 

(ii) एवी प्रणाली का तनर्भमत रखरखाव सापतादहक रूप स े 

अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम) द्वारा ववचधवत प्रमाखणत ररकॉडग रखन ेके भलए एवीओ द्वारा रस्िस्र्र का 
रखरखाव फकर्ा िाएगा। 
 

कारगवाई: एवीओ 

स्ज़म्मेिारी सहार्क (ई एंड एम) 

पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम) 

 

(ड) ओवरहेड और भूलमगि िि टैंकों की सफाई 

ओवरहेड और भूभमगत िल र्ैंकों की सफाई वावषगक रूप से (अचधमानतः मानसून के बाि) की 
िाएगी। सहार्क (ईएंडएम) द्वारा एक ररकॉडग बनाए रखा िाएगा। 

 

 पर्गवेक्षण अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/प्रर्ासतनक अचधकारी 

(ईएंडएम) 
 

(ढ) संतथान के महत्वपूणय आयोिन  

(क) ववर्षे कार्गक्रमों/ व्र्ाख्र्ानों/ कार्गर्ालाओं/ कार्गक्रमों के भलए: 
1. कार्गक्रमों/व्र्ाख्र्ानों/कार्गर्ालाओं/आर्ोिनों की तारीख, समर् और स्थान का ध्र्ान रखना 

और इस ेकुलसचिव से अनमुोदित कराना ।  

2. र्दि आवश्र्क हो तो बनैरों की व्र्वस्था करना; 
3. आर्ोिन स्थल और आसपास के क्षते्रों की सामान्र् सफाई सतुनस्श्ित करना; 
4. भलफ्र्ों और िोनों फव्वारों का उचित कामकाि सतुनस्श्ित करना 
5. सभी ववद्र्तु बबिंओु,ं माइक, प्रोिेक्सर्र, एसी इत्र्ादि का उचित कामकाि सतुनस्श्ित करना; 
6. आस-पास के र्ौिालर्ों की ववर्षे सफाई सतुनस्श्ित करना, स्िनका प्रततभाचगर्ों से उपर्ोग 

करने की अपके्षा की िाती है। र्ौिालर् में साबनु /तरल साबनु एव ंतौभलरे् की व्र्वस्था 
करना; 

7. डीिी सेर् की कार्गप्रणाली की िांि करना और उस ेिाल ूरखना ताफक बबिली की ववफलता के कारण 
कोई गड़बड़ी न हो; 

8. िााँि करना फक कार्गक्रम की अवचध के िौरान इलेक्सिीभर्र्न कार्गक्रम स्थल पर भौततक रूप से मौिूि 
हैं; 

9. आवश्र्कता पड़ने पर िलपान, िार्, िोपहर के भोिन आदि के भलए कैं र्ीन को ऑडगर िेना। 
10. एदिर्म के भलए आवश्र्कता होने पर रे्बल, कुभसगर्ााँ, कूलर आदि की व्र्वस्था करना 

  



कारगवाई/पर्गवेक्षण सहार्क (ई एंड एम) 

स्ज़म्मेिारी अनभुाग अचधकारी (ईएंडएम)/प्रर्ासतनक अचधकारी 

(ईएंडएम) 

 

(ख) वावषगक िीक्षांत समारोह के भलए, ईएंडएम प्रभाग तनम्नभलखखत व्र्वस्थाओं के भलए स्िम्मेिार 
होगा:   

i. सभागार की सफेिी एव ंसाफ - सफाई 

ii. पररसर की सपंणूग साफ - सफाई 

iii. उचित प्रकार् व्र्वस्था और ववद्र्तु बबिंओुं की गहन िााँि 

iv. माइक, प्रोिेक्सर्र, ध्वतन और ररकॉडडिंग प्रणाली का कार्ग करना सतुनस्श्ित करना  

v. सभागार में एसी का कामकाि सतुनस्श्ित करना  

vi. बबिली गलु होने की स्स्थतत में डीिल िेनरेर्र का कार्ग करना सतुनस्श्ित करना  

vii. स्र्ैंडबार् ववर्षे डीिल िेनरेर्र की उपलब्धता  

viii. भलफ्र्ों की कार्गप्रणाली की िााँि सतुनस्श्ित करना  

ix. सम्मातनत अततचथर्ों और अन्र् वीआईपी के भलए भलफ्र्ों को रोकना 
x. पररसर की सिावर् (और प्रकार् व्र्वस्था, र्दि आवश्र्क हो) 

xi. मखु्र् प्रवेर् द्वार और प्रांगण में फव्वारे िलाना 
xii. समारोह दिवस पर तनबागध ववद्र्तु आपतूत ग सतुनस्श्ित करने हेत ुववद्र्तु ववभाग को पत्र भिेना 

xiii. पररसर के िारों ओर पर्ागपत सरुक्षा व्र्वस्था करने और र्ातार्ात को उचित रूप से तनर्बंत्रत 
करने के भलए पभुलस अचधकाररर्ों को पत्र भेिना 

xiv. पररसर के अिंर एव ंबाहर वाहनों की पाफकिं ग व्र्वस्था िेखना  

 

कारगवाई/पर्गवेक्षण सहार्क (ई एंड एम) 

स्िम्मेिारी प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम) 
 

(ण) अनिचथ गहृों का आवंटन 

i. प्रर्ासतनक अचधकारी (ई एडं एम) / उप कुलसचिव (ई एंड एम) की मिंूरी लेने के बाि ववभभन्न 
प्रभागों / ववभागों से प्रापत अनरुोधों के अनसुार गेस्र् हाउस की बफुकंग करना। 

ii. मेहमानों को गेस्र् हाउस का पता और केर्ररे्कर का सपंकग  नबंर बतात ेहुए ई-मले से पसु्ष्र्करण 
भेिना। 

iii. गेस्र् हाउस में मेहमानों को कमरे का आवरं्न और उनके आरामिार्क रहने के भलए सेवाए ंप्रिान 
करना। 

iv. अततचथर्ों को बेड र्ी, नाश्ता, लिं, डडनर आदि परोसने की व्र्वस्था करना। 

v. कमरों की साफ-सफाई, सभी ववद्र्तु बबिंओु,ं एसी, गीिर आदि की उचित कार्गप्रणाली सतुनस्श्ित 
करना, प्रत्रे्क कमरे में प्रसाधन सामिी, बबस्तर-िािरें, कंबल की उचित आपतूत ग की िााँि करना। 

vi. केर्ररे्कर द्वारा तनम्नभलखखत मिें िर्ागत ेहुए एक रस्िस्र्र रखा िाएगा।  

  



 

1. अततचथ का नाम:   

2. अततचथ की शे्रणी: सकंार्/पवूग छात्र/प्रततभागी/अन्र्: ______________________ 

3. कमरा नबंर (आवदंर्त) :   

4. आगमन की ततचथ एव ंसमर्:   

5. प्रस्थान की तारीख और समर्:   

 

 

फक्रर्ा : केर्ररे्कर 

पर्गवेक्षण : सहार्क (ई एंड एम प्रभाग)) 

र्ादृस्च्छक िााँि: प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम) 

 

(ि) खानपान सेवाएँ 

i. कैन्टीन 

1. कैं र्ीन ठेकेिार ससं्थान के कमगिाररर्ों और छात्रों को नाश्ता, िोपहर का भोिन और र्ाम का नाश्ता 
उपलब्ध कराएगा । ठेकेिार द्वारा अनमुोदित िरों को कैं र्ीन क्षेत्र में उचित रूप से प्रिभर्गत फकर्ा 
िाएगा। 

2. कैं र्ीन सदहत ससं्थान के पररसर में नर्ीली िवाओ,ं मािक पेर्, भसगरेर् र्ा नर् ेकी फकसी भी अन्र् 
वस्त ुका भडंारण/आपतूत ग/बबक्री और उपभोग सख्त वस्िगत है। 

3. तनर्कु्सत अचधकारी/कमगिारी कैं र्ीन में तरै्ार एव ंबिे ेिाने वाले कच्िे माल, भोिन एव ंअन्र् वस्तओु ं
की गणुविा का तनरीक्षण करेंगे। ऐसे अचधकाररर्ों/कमगिाररर्ों द्वारा अपने िौरों के िौरान बताई गई 
फकसी भी खामी पर ठेकेिार द्वारा उचित रूप से ध्र्ान दिर्ा िाएगा। 

4. ठेकेिार सेवाए ंसमापत होने के बाि प्रततदिन कैं र्ीन और उसके आसपास के क्षते्रों को साफ रखेगा। 
सफाई में रसोई, कैं र्ीन हॉल, फर्ग, काउंर्र, बेंि, रे्बल, कुभसगर्ााँ आदि की सफाई र्ाभमल है।  

5. आईआईएफर्ी प्रबधंन के पास कैं र्ीन के रसोईघर और डाइतनगं हॉल पररसर की साफ-सफाई और 
स्वास्थ्र्कर स्स्थतत सतुनस्श्ित करने के भलए फकसी भी समर् कैं र्ीन पररसर का तनरीक्षण करने की 
सवुवधा होगी। 

  



ii. मैस 

1. ववभभन्न छात्रावासों में मसै से तात्पर्ग ऐसे स्थान से है िहा ंछात्र रहत ेहैं और इसमें उनका नाश्ता, 
िोपहर का भोिन और रात का खाना र्ाभमल होता है, इसीभलए, इन सभी पमैानों की मसै सभमतत 
द्वारा िेखभाल की िाएगी। 

2. मसै मेन ूका तनणगर् मसै सभमतत द्वारा छात्रों के परामर्ग से फकर्ा िाता है और मसै ववके्रता द्वारा 
मेन ूमसै नोदर्स बोडग पर प्रिभर्गत फकर्ा िाएगा। 

3. मसै सभमतत द्वारा मसै सबंधंी फकसी भी समस्र्ा को ईएंडएम अनभुाग के ध्र्ान में लार्ा िाएगा। 
न तो मसै ववके्रता और न ही मसै सभमतत फकसी भी मदु्िे से स्वर् ंतनपरे्गी। 

4. मसै ठेकेिार हर समर् स्वच्छता आवश्र्कताओं के तनधागररत स्तर को बनाए रखगेा। 

5. ठेकेिार फकसी भी रखरखाव सबंधंी भर्कार्त/भर्कार्तों को ईएंडएम अनभुाग में नाभमत अचधकारी 
के ध्र्ान में लाएगा। 

 

अनुभाग अचिकारी (ईएंडएम) कैं टीन और मसै का मालसक दौरा करेंगे िाकक यह सुननस्श्िि ककया िा सके 
कक वहा ंउचिि साफ - सफाई हो और सभी उपकरण ठीक से व्यवस्तथि रखे िाएं। 

 

(थ) ई एण्ड एम प्रभाग की गनिपवचियों की प्रगनि ररपोटय 
 

प्रर्ासतनक अचधकारी (ईएंडएम) और अनुभाग अचधकारी (ईएंडएम) संपिा एवं अनुरक्षण प्रभाग 
की ववभभन्न गततववचधर्ों पर कुलसचिव को एक माभसक ररपोर्ग प्रस्तुत करेंगे। फकसी माह से 
संबंचधत ररपोर्ग अगले माह के पहले सपताह में कुलसचिव को बबना ववलंब सौंपी िानी है। 

 

(द) आईआईएफटी के बाहर सामग्री िे िाने के लिए गेट पास प्रणािी 
 

कोई भी उपकरण स्िसे मरम्मत के भलए संस्थान के बाहर ले िाना है, गेर् पास प्रणाली के 
माध्र्म से ले िार्ा िाता है। सुरक्षा पर्गवेक्षक एक गेर् पास रस्िस्र्र बनाए रखेगा और सामिी 
का वववरण ििग करेगा ई एंड एम अनुभाग संस्थान के बाहर सामिी / उपकरण भेिने के भलए 
सामान्र् प्रर्ासन को अपनी मांग प्रस्तुत करेगा। एक बार मांग स्वीकृत हो िाने पर संस्थान से 
गेर् पास िारी कर दिर्ा िाता है। गेर् पास की एक प्रतत सुरक्षा काभमगक के पास रखी िाएगी। 

 

 

 

********* 


