
  

एसओपी-7 

नं० 7/15/2014-एसडी/एएम 

इन्दिरा गााँधी राष्ट्रीय कला केदर 

सूत्रधार विभाग (प्रशासन) 
जनपथ, नई दिल्ली 

 

 
विषय – ससविल, बिजली एिं फर्नीचर कायों से संिंधित सिकायतों के सलए मार्नक  

काररिाई प्रक्रिया –  

 
 

1. ये मानक प्रचालन काररिाई ससविल, बिजली एिं फनीचर कायों से संिंधधत सशकायतों की 
प्रक्रिया संस्थागत िनाने हेतु जारी की जा रही है ।  

 

2. उपयोगकतारओं द्िारा ससविल, बिजली एिं फनीचर से संिंधधत सशकायतों को िजर करने के 
सलए सशकायत रन्जस्टर संलग्न फोमेट के साथ आईजीएनसीए के सुऱक्षा गार्डरस के पास 
ननम्नसलखित स्थानों पर उपलब्ध रहेंगे।  

क    कलाननधध, कलाकोश एिं साझा भिनों के मुख्य द्िार 
ि     मीडडया सेदटर 

ग    सी.िी. मैस भिन का (संयुक्त सधचि) गेट 

 

3. सभी उपयोगकतार/केयर टेकर/ फ़राश /सुरक्षा कमी जो टूट-फूट, ररसाि अनुपयोधगता या 
विद्युत संिंधधत कोई परेशानी िेिते हैं तो सशकायत इन रन्जस्टरों में िजर कर सकते हैं।  

 

4. प्रत्यके स्थान पर िो रन्जस्टर रिे जाएंगे । एक रन्जस्टर विषम दिनांक के सलए जैसे 
(1,3,5,7.....) िसूरा सम दिनांक के सलए जैसे (2,4,6.8.....) । 

 

 

5. यह रन्जस्टर प्रत्येक कायर दििस  पर प्रातः 9.30 िज ेफ़राश द्िारा एकबत्रत क्रकए जायेंगें 
ि ईएमयू कायारलय में सौंप दिए जाएंगे । फ़राश  वपछले दिन का रन्जस्टर भी ईएमय ू
कायारलय से एकबत्रत करके संिंधधत सुरक्षा गाडरस को िापस सौंप िेगा।  

 

6. परामशरिाता (सीई) अपने क्रकसी एक कमरचारी को न्जम्मेिारी सौपंगे जो संिंधधत बिजली 
कमरचारी, िढ़ई, समस्त्री या ठेकेिार को उसी दिन सशकायत को िेिने के सलए िमिद्ध 
संख्या िेकर जॉि काडर जारी कर िेगा। यह जॉि काडर िमिद्ध संख्या में सशकायत 
रन्जस्टर में उपलब्ध कॉलम में िजर कर िी जाएगी। शाम को रन्जस्टर काम पूरा होने की 
ररपोटर के साथ या काम को पूरा करने के सलए की गई काररिाई  के साथ िापस कर दिया 
जाएगा।  

 

 



7. सभी सशकायतकत्तारओं से अनुरोध है क्रक िे सशकायत रन्जस्टर में सशकायत से संिंधधत 
कॉलम में अपनी राय अिश्य सलिें ।  

 
 

8. सशकायत रन्जस्टर फ़राश द्िारा प्रत्येक सोमिार को समीक्षा हेतु ननिेशक (प्रशासन) एिं 
परामशरिाता (सेिा एिं आपूनत र) को प्रस्तुत क्रकए जायेगें। 

 

 

9. यह सक्षम प्राधधकारी के अनुमोिन से जारी क्रकया जा रहा है तथा तत्काल प्रभाि से लागू 
क्रकया जाना है ।   

 
 
 

(जयदत कुमार रे) 
ननिेशक (प्रशासन) 

  

 
 
 

  



इन्दिरा गााँधी राष्ट्रीय कला केदर 

 
 

ससविल, बिजली एिं फर्नीचर कायों से संिंधित सिकायत रजजस्टर 

 
 

िम 
संख्या 

नतधथ विभाग/अनुभाग/ 
कमरा नं० 

सशकायत 
का प्रकार 

सशकायतकत्तार 
का संपकर  नं० 
एिं हस्ताक्षर   

जॉि काडर 
नं० 

समापन 
ररपोटर 

इंन्जननयर विगं के 
मुख्य इंन्जननयर/ 
सहायक इंन्जननयर/ 
कननष्ट्ठ इंन्जननयर/ 

अनुभाग अधधकारी 

सशकायतक
त्तार की 
मत/राय 

दटप्पणी 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

          

          

          

          

          

  



 

ससविल से संिंधधत सशकायत प्रणाली के सलए ररयायतों,  

बिजली और फनीचर िक्सर  

 

1 .. इन ररयायतों, सशकायतों की प्रणाली को संस्थागत रूप को जारी क्रकए हैं. ससविल, इलेन्क्रकल 
aJ.14 फनीचर ननमारण से संिंधधत है. "....  

. उपयोगकतारओं द्िारा ससविल, विद्युत और फनीचर ननमारण से संिंधधत सशकायतों को पंजीकृत 
करने के सलए आईजीएनसीए में सुरक्षा गाडर के साथ ननम्न स्थानों पर रिा जाएगा संलग्न प्रारूप के 
अनुसार 2 सशकायत रन्जस्टर: -  

.  

(क) कलाननधध, Kalakosha और साझा संसाधन भिन के मुख्य प्रिेश द्िार.  

(ि). मीडडया सेंटर.  

(ग) CV मैस भिन के जे एस गेट.  

3. क्रकसी भी ररसाि, बिजली की समस्याओं, संयुक्त राष्ट्र serviceability, टूटना आदि का ननरीक्षण 
करने िाले सभी उपयोगकतारओं / िेिभाल िरीिार / farashlsecurity गाडर इन रन्जस्टरों में उनकी 
सशकायत िजर करा सकते हैं.  

4. प्रत्येक जगह के सलए िो रन्जस्टरों की जाएगी. अजीि तारीिों के सलए एक  

(eg1, 3,5,7) और यहां तक क्रक दिनांकों अदय (जैस े2,4,6,8).  

 

5. इन रन्जस्टरों हर कायर दििस पर 9:30 पर इमारत की फ़राश द्िारा एकत्र की है और ईएमयू 
कायारलय को सौंप दिया जाएगा. फ़राश भी ईएमयू कायारलय से वपछले दिन रन्जस्टर को इकट्ठा करने 
और संिंधधत सुरक्षा गाडर को िापस सौंप िेंगे.  

 

6. सलाहकार (सीई) विधधित िमांक्रकत एक जॉि काडर िेने के एक ही दिन में सशकायत करने के 
सलए भाग लेने के सलए विस्तार से संिंधधत बिजली समस्त्री, िढ़ई, प्लंिर, मेसन या ठेकेिार को 
न्जम्मेिार अपने कमरचाररयों में से एक िना िेंगे. इस जॉि काडर सीररयल नंिर रन्जस्टर में प्रिान 
कॉलम में िजर क्रकया जाएगा. दिन रन्जस्टर के अंत में क्रकया जाएगा  

काम पूरा होन ेकी ररपोटर या काम को पूरा करने के सलए की गई काररिाई के साथ पूरा क्रकया.  

 

7. सभी सशकायतकतारओ ंिापस सशकायतों पर रन्जस्टर में प्रिान स्तंभ में फ़ीड सलिने के सलए 
अनुरोध कर रहे हैं.  

 

8. सशकायत रन्जस्टरों सलाहकार (एस एंड एस) और फ़राश से हर सोमिार को समीक्षा के सलए 
ननिेशक (प्रशासन) के समक्ष प्रस्तुत क्रकया जाएगा.  

 

9. यह सक्षम प्राधधकारी के अनुमोिन के साथ मुद्दों और तत्काल प्रभाि स ेलागू क्रकया जाना है. 

 

 


