
उिशसंिव क� का 
दस् तावेज़ो ंकी प�रर�ण अविध 

(20 नवंबर 2019 को संशोिधत) 

उपभोक् ता िश�ण और संर�ण िवभाग, क� द्रीय काया�लय 
दस् तावेज़ो ंकी प�रर�ण अविध (संशोिधत) 

 
क. प्रशासन प्रभाग  

मूल/ मुख् य 
िवषय  

िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  

प्रशासन प्रभाग 
स् टाफ मामले  
 

मुख् य स् टाफ प�रपत्र  

अनुशासन/ सतक� ता से संबंिधत स् टाफ मामले 

दस साल  

दस साल  

प�रपत्र  मास् टर प�रपत्र  

मुख् य प�रचालन प�रपत्र  

न् यायालय और उपभोक् ता िनवारण मंच म� दज� िकए 
गए िविध के मामले  

स् थाई 
 
स् थाई 
 
स् थाई 

छु�ी समाधान म� उपलब् ध   

प्रिश�ण  िवदेशी प्रिश�ण  

देशी प्रिश�ण  

तीन साल  

इनव�टरी पीसी/ िपं्रटस� की खरीद  
�ेशनरी की खरीद  

पांच साल  
पांच साल  

बजट  बजट प्रावधान  पांच साल  

िनरी�ण  क� द्रीय काया�लय िनरी�ण �रपोट� और अनुपालन  
 

पांच साल  

अन् य  िविवध, िहंदी पत्राचार/ सां�ख् य िक/ राजभाषा 
काया�न् वयन, समाचार पत्र किटंग, बीएलएमसी 
काय�वृत् त, आिद  

तीन साल  

�रया अनुभाग  अपीलो ंसिहत सभी मामले  तीन साल  
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ख. िशकायत िनवारण प्रभाग (गैर सीपीग्राम् स)  
 

मूल/ मुख् य िवषय  िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  

िशकायत िनवारण 
क�  
 

सीआरसी – नीित  स् थाई  

जनता/ बैको/ं संस् थाओ ंसे आरबीआई के 
िवर� प्राप् त िशकायत�  

तीन साल  

�ेत्रीय काया�लयो ं/ क� द्रीय काया�लय 
िवभागो ं�ारा प्राप् त और िनपटाई गई 
िशकायतो ंकी मािसक �स्थित �रपोट�  

तीन साल  

नोडल अिधका�रयो ंकी सूची  दो साल  

ग्राहक सेवा – �ेत्रीय काया�लयो ंम� �स्थत 
सिमितयो ंकी ितमाही/ छमाही प्रगित �रपोट�  

तीन साल  

नाग�रक चाट�र/ ग्राहक संतुि� सव��ण ितमाही 
�रपोट�  

तीन साल  

ग्राहक सेवा पर व�रष् ट प्रबंधन बैठक पेपर  तीन साल  

िनरी�ण �रपोट� का अनुपालन  तीन साल  

स् थानीय बोड� के काय� की समी�ा  तीन साल  

बीएलएससीएस सिमित के काय�वृत् त  तीन साल  

                                                                                                                                                                                       
 

ग. िशकायत िनवारण प्रभाग (गैर-सीपीग्राम् स) 
 

मूल/ मुख् य 
िवषय  

िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  

पीजीआरएस- 
लोक िशकायत 
िनवारण अनुभाग  

ब�िकंग लोकपाल काया�लयो ंके साथ पत्राचार  तीन साल  

राष् ट� ीयकृत ब�को,ं एसबीआई एवं असोिसएट्स , 
िवदेशी ब�को,ं िनजी ब�को ंऔर नबाड� के 
अिधका�रयो ंके साथ पत्राचार  

तीन साल  

डीओआर, डीओएस, डीसीएम, एफआईडीडी 
के साथ पत्राचार  

तीन सारल  

िविवध पत्राचार  तीन साल  

िविध के मामले  न् यायालय और उपभोक् ता िनवारण मंच म� दज� 
िकए गए िविध के मामले 

स् थाई  
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घ. िशकायत िनवारण प्रभाग (सीपीग्राम् स- सरकार) 
(भारत सरकार �ारा अगे्रिषत संदभ�) 

 
मूल/ मुख् य िवषय  िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  

सीपीग्राम् स – सरकार  सरकार और ब�को ंके साथ 
पत्राचार  

तीन साल  

�ेका/ बीओ काया�लयो ंके साथ 
पत्राचार  

तीन साल  

िविवध पत्राचार  तीन साल  

 
 
 

ङ. ब�िकंग लोकपाल प्रभाग  
 

मूल/ मुख् य िवषय  िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  
ब�िकंग लोकपाल 
प्रभाग  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ब�िकंग लोकपाल 
प्रभाग  

ब�िकंग लोकपाल योजना (बीओएस) के िनित 
मामले  

स् थाई  

बीओएस- स् टाफ मामले  स् थाई  

बीओएस- लेखा प्रिक्रया  स् थाई  

बीओएस- संसदीय प्रश् न/ िवत् त मंत्रालय  स् थाई  

बीओएस- क� द्र बोड�/ स् थानीय बोड� मामले  स् थाई  

बोली दस् तावेज़ (सीएमएस और अन् य सिहत)  स् थाई  

उच् च प्रबंधन अनुमोदन (िथक ब् लू शीटस)  स् टााई  

बीओ काया�लयो ंके िवर� िशकायत तीन साल  

अिधिनण�यो ंके गैर-काया�न् वयन  काया�न् वयन के िदनांक से तीन 
साल  

�रया 2005 पत्राचार  तीन साल  

बीओ काया�लयो ंके साथ पत्राचार (दौरे और 
छु�ी से संबंिधत मामले  

तीन साल  

खच� की वसूली  तीन साल  

ब�िकंग लोकपाल काया�लयो ंके िलए बजट  तीन साल  

समाचार पत्र ����ंग  तीन साल  
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बीओ काया�लयो ंके कंप् यूटरीकरण (िशकायत 
ट� ै िकंग सो�वेयर)  

छ: साल  

बीओ स् टाफ के प्रिश�ण काय�क्रम  तीन साल  

ब�िकग लोकपाल सम् मेलन  छ: साल  

ब�िकंग लोकपाल की िनयु��  छ: साल  

िशकायतो ंकी ितमाही समी�ा  तीन साल  

अिधिनण�यो ंकी ितमाही �स्थित  तीन साल  

आईबीए और अन् य संस् थाओ ंके साथ पत्राचार  तीन साल  
बीओ के मानद िनयु��  तीन साल  

क� का िनरी�ण �रपोट� और अनुपालन  पांच साल  

बीओ काया�लयो ं��रा प्रस् तुत वािष�क �रपोट�  छ: साल  

ब�क के प्रकाशनो ंम� की गई सामग्री  छ: साल  
बीओ काया�लयो ंके लेखा परी�ा �रपोट� और 
अनुपालन  

पांच साल  

बीओ पत्राचार के अ.शा. पत्र और ब�िकंग 
लोकपालो ंको क� द्रीय काया�लय से पे्रिषत 
अ.शा. पत्र  

छ: साल  

सीएमएस संबंिधत पत्राचार  आठ साल  

सीटीई प्रकार िनरी�ण  आठ साल  
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च. नीित और अनुसंधान प्रभाग  

मूल/ मुख् य िवषय  िवषय काय�कलाप  प�रर�ण अविध  

नीित और अनुसंधान 
प्रभाग  
 

बीसीएसबीआई मामले  छ: साल  

सेवा प्रभारो ंके प्रकटीकरण/ सेवा प्रभारो ंके 
औिचत् य  

छ: साल  

िवत् तीय संस् था  छ: साल 
सूचना प्रौ�ोिगकी स�म िवत् तीय समावेशन  छ: साल  

ग्राहक सेवा के मामले  छ: साल  

ग्राहक सेवा बैठक  स् थाई  

नीित संबंिधत फाइल/ अनुदेशो ंके 
ह�ड बुक  

स् थाई  

पीक् यू  स् थाई  

सीसीबी अनुपालन/ क� द्र बोड� के मामले  छ: साल  

वािष�क �रपोट� (बैक पेपेस�)   छ: साल  

ितमाही अ.शा/ मािसक अ.शा  छ: साल  

 भारत सरकार के साथ पत्राचार  छ: साल  

 गितिविध �रपोट�/ िविवध पत्राचार  छ: साल  

 आरटीआई  तीन साल  

 


