
हाउिसगं एंड अबर्न डवेलपमɅट कॉरपोरेशन िलिमटेड 
सीआईएन: L74899DL1970GO1005276 

 

दèतावेजɉ के रख-रखाव, सरंक्षण एवं åयविèथत रखने की नीित 
 

भारतीय प्रितभूित और िविनयम बोडर् (सूचीबɮधता (बाÚयताएं) और प्रकटीकरण अपेक्षाएँ)  
िविनयम, 2015 के अिधिनयम 9 एवं 30(8) के अनुसार  

 

(30 मई, 2018 को अपनी 595वीं बैठक मɅ कंपनी के बोडर् ɮवारा èवीकृत)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

I. पçृठभूिम 
भारतीय प्रितभूित और िविनयम बोडर् (सूचीबɮधता (बाÚयताएं) और प्रकटीकरण अपेक्षाएँ) िविनयम, 2015 
के अÚयाय III के िविनयम 9 के अनुसार प्र×येक सूचीबɮध कंपनी को दèतावेजɉ के संरक्षण के िलए नीित 
बनाना आवæयक है l इसके अितिरक्त, िविनयम 30(8) के अनुसार कंपनी को वेबसाइट प्रकटीकरण और 
उन प्रकटीकरण को åयविèथत रखने के संबंध मɅ नीित बनाना आवæयक है l 
 

किथत िविनयमɉ के अनुसार, यह नीित, हाउिसगं एंड अबर्न डवेलपमɅट कारपोरेशन िलिमटेड (हडको) बाद 
मɅ “कंपनी” के नाम से उिãलिखत, के åयापार के िसलिसले मɅ प्राÜत या िनिमर्त दèतावेजɉ के क्रमानुसार, 
वगीर्करण, रख-रखाव, प्रितधारण के उɮदेæय के िलए बनायी गई है l 
 

II. कायर् क्षेत्र 
यह नीित कंपनी के कमर्चािरयɉ ɮवारा उनके औपचािरक काम के कायर्क्षेत्र के अंतगर्त िनिमर्त सभी 
दèतावेजɉ (चाहे इलेक्ट्रॉिनक और /या भौितक) पर लागू है l यह कमर्चारीगण के गोपनीयता सिहत 
दèतावेजɉ को िनपुणता, सावधानी से सँभालने मɅ सहायता देने के िलए है l इस नीित मɅ दèतावेजɉ के 
िनपटन/नçट करने के िविभÛन िèथितयां भी शािमल है l      
 

III. संरिक्षत िकए जाने वाले दèतावेज़ : 
यह नीित कंपनी के दèतावेजɉ के संरक्षण के िलए मानक तय करती है, मोटे तौर पर िनàनिलिखत 
Įेिणयɉ मɅ वगीर्कृत, जो भौितक और/या इलेक्ट्रोिनक Ǿप मɅ संरिक्षत हो सकती है l  
 

क) वह दèतावेज़ िजनका संरक्षण èथायी Ǿप से होना चािहए  
िनगमन प्रमाण पत्र, संèथा के ज्ञापन एवं अनुÍछेद, बोडर्/सामाÛय बैठक के िमनɪस, वािषर्क िरपोटर् तथा 
ऐसे अÛय दèतावेज़, प्रमाण पत्र, सांिविधक रिजèटर िजÛहɅ कàपनी अिधिनयम, 2013, भारतीय प्रितभूित 
और िविनयम बोडर् िविनयम और/या अÛय िकसी लागू कानून के तहत, समय-समय पर हुए संशोधन 
अनुसार, और हडको िदनांक 24 अगèत,1993, की ‘पुराने िनरथर्क, अवांिछत िरकाɬर्स की छटाई के िलए 
नीित’ समय समय पर हुए संशोधन अनुसार, èथायी Ǿप से संरिक्षत करने की आवæयकता हो सकती है l 
 

ख) दèतावेज़ िजनकी संरक्षण अविध प्रासंिगक लेन-देन की समािÜत के बाद 8 वषɟ से कम की ना हो  
कàपनी अिधिनयम, 2013 अनुसार पिरभािषत बही खाते, वािषर्क लाभ तथा ऐसे अÛय दèतावेज़ िजÛहɅ 
कàपनी अिधिनयम, 2013, भारतीय प्रितभूित और िविनयम बोडर् िविनयम और/या अÛय िकसी लागू 
कानून के तहत, समय-समय पर हुए सशंोधन अनुसार, और हडको िदनांक 24 अगèत,1993, की ‘पुराने 
िनरथर्क, अवांिछत िरकाɬर्स की छटाई के िलए नीित’ समय समय पर हुए संशोधन अनुसार, प्रासंिगक 



लेन-देन की समािÜत के बाद 8 वषɟ तक की अविध के िलए सरंिक्षत करने की आवæयकता हो सकती है 
l 
अÛय कोई दèतावेज़ जो उपरोक्त क) और ख) मɅ शािमल नहीं है, उÛहɅ संबंिधत िवभाग ɮवारा कानून की 
आवæयकता अनुसार, यिद लागू है, प्रकायर् प्रमुख ɮवारा िनधार्िरत संरक्षण अविध के दौरान और कàपनी 
अिधिनयम, 2013, भारतीय प्रितभूित और िविनयम बोडर् िविनयम और/या अÛय िकसी लागू कानून के 
तहत, समय-समय पर हुए संशोधन अनुसार िनधार्िरत Ǿप से संरिक्षत िकया जा सकता है l 
 

इसमɅ उपरोक्त अनुÍछेद के होत े हुए भी, दèतावेजɉ को िनàनिलिखत तरीके मɅ िविनयमɉ तहत 
आवæयकताएं पूरी करने के िलए भी संरिक्षत िकया जाएगा l 
 

i) जहाँ ऐसी अविध है िजसके िलए लागू कानून अनुसार दèतावेज़ को संरिक्षत करने की   
  आवæयकता है, लागू कानून ɮवारा आवæयक अविध के िलए, तथा समय समय पर हुए संशोधन  
  अनुसार,  हडको िदनांक 24 अगèत,1993, की ‘पुराने िनरथर्क, अवांिछत िरकाɬर्स की छटाई के   
  िलए नीित’ के तहत l 
 

ii) जहाँ लागू कानून अनुसार ऐसी कोई आवæयकता ना हो, तो ऐसी अविध के िलए तब तक  
  दèतावेज़ ‘चालू’ रहता है l 
 

iii) िकसी अÛय दèतावेज़ की िèथित मɅ, ऐसी अविध के िलए,  जैसा माननीय कायर्रƣ प्रमुख इसकी    
   उपयुक्तता के बारे मɅ सिुवचािरत Ǻिçटकोण ग्रहण करने के बाद प्रकायर् िनदेशक की संèतुित एवं  
   अÚयक्ष एवं प्रबंध िनदेशक के अनुमोदन सिहत िनिæचत करɅगे l  
 
IV. दèतावेजɉ की सुरक्षा : 
 सभी दèतावज़े संबंिधत प्रकायार्×मक प्रमुख(गण) की सुरक्षा मɅ हɉगे l 
 

V. दèतावेजɉ की समािÜत करना: 
संरक्षण अविध के बाद, सबंंिधत प्रकायर् िनदेशक की संèतुित एव ंअÚयक्ष एव ंप्रबंध िनदेशक के अनुमोदन 
सिहत प्रकायर् प्रमुख, समाÜत िकये जाने वाले िरकाɬर्स को िनिæचत करɅगे l िनपटाए/समाÜत िकये गये 
दèतावेजɉ की सूची भी बनाई जाएगी l यह समाÜत िकये गये दèतावेजɉ, िनपटन/समाÜत करने की ितिथ 
तथा समाÜत करने के तरीके का संिक्षÜत िववरण देगा l दèतावेजɉ की समािÜत से पहले, संबंिधत 
िवभागाÚयक्ष दèतावेजɉ की प्रितयाँ इलेिक्ट्रक Ǿप मɅ संरिक्षत कर सकता है l  
 

 



 

VI. åयविèथत रखने की नीित : 
यह नीित दèतावेजɉ/ कàपनी की वेबसाइट पर पोèट की गयी सूचना िजसमे कायर्क्रम शािमल है / 
भारतीय प्रितभूित और िविनयम बोडर् िविनयम के तहत वेबसाइट पर डाली जाने वाली सचूना पर लागू 
होती है l मह×वपूणर् घटना का प्रकटन कàपनी की वेबसाइट पर कम से कम पांच वषɟ के िलए िदखाया 
और संरिक्षत रखा जाएगा l इसके बाद  मह×वपूणर् घटना/ सचूना की प्रकृित, महƣा, प्रभाव तथा 
उपयुक्तता के आधार पर, िनàनिलिखत तरीके उस मह×वपूणर् घटना का प्रकटन : 
 

i) संबंिधत प्रकायर् प्रमुख की सलाह पर लàबी अविध के िलए कàपनी की वेबसाइट पर िदखाया जा  
  सकता है l  
ii) वेबसाइट से हटाई जा सकती है; या  
iii) प्राÜत की जा सकती है l 
 

VII. नीित मɅ संशोधन  
 

अÚयक्ष एवं प्रबंध िनदेशक इस नीित मɅ जैसा उपयुक्त हो, पिरवतर्न करने के िलए अिधकृत हɇ, तथािप 
इस िèथित मɅ वह बदलाव िविनयम के प्रावधानɉ एवं अÛय लागू कानूनɉ के अनुसार हो l 
 

 


