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Ťामीण समाज कʞाण 
िवकास मंच 

मŐ 
मानव संसाधन नीित  

HR Policy in GSKVM 
िदनांक 31 माचŊ, 2024 को Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के कायŊकाįरणी सिमित की बैठक 

मŐ पाįरत Ůˑाव संƥा 9 मŐ मानव संसाधन नीित  िनɻ Ůावधान िकए गए हœ I 

लेखा Ůबंधन एवं अिŤम (Account Management and Advance): 

 Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के Ůˑािवत कायŊŢमो ंको सफलतापूवŊक गुणवȅापूणŊ करने 

के िलए अिŤम रािश दी जा सकती है िजसकी Ůकृित िनɻ होगी : कायŊशाला ,ŮिशƗण, सं̾थागत 

/सामुदाियक बैठक, याũा भȅा, सामानो ं की खरीदारी एवं रखरखाव , कायाŊलय देखरेख, अितिथ 

सǽार, पįरयोजना िनमाŊण, कंसʐेशन फीस, बीमारी, दुघŊटना, आपदा आिद I 

अिŤम का तरीका ( Method of Advance):  

i. संबंिधत खाता मŐ पैसा होने पर अिŤम दी जाएगी I  
ii. सं̾थान िविभɄ कŐ ūो ंमŐ कायŊŢमो ंके िलए लेनदेन की बœिकंग ŮिŢया होगी I 

iii. मांग पũ के आलोक मŐ अिŤम िदया जा सकता है I 
iv. अिŤम की ˢीकृित कारणो ं के साथ समɋय/ Ůबंधन करेगा परंतु सिचव की ˢीकृित 

अिनवायŊ जोगी I 
v. आवʴकता अनुसार अनुबंध ʩİƅ, आपूितŊकताŊ को भी अिŤम दी जा सकती है लेिकन 

उसमŐ सिचव का अनुमोदन होना जŝरी है I  
vi. मांग पũ भुगतान पũ लेजर के įरकॉडŊ  मŐ दजŊ होगा I 
vii. कमŊचाįरयो ंको वेतन के बदले अिŤम रािश वषŊ मŐ िसफŊ  दो बार से अिधक नही ंदी जा सकेगी 

िजसमे मानदेय/ सैलरी का 50% रािश ही दी जाएगी अिŤम वापस नही ंकरने पर वेतन से 
समायोजन होगा I 

 
लेखा Ůबंधन आय ŷोत अनुदान (Account Management and Income Source): 
Ťामीण समाजकʞाण िवकास मंच अपने उȞेʴ के पूितŊ के िलए कई Ůकार के चंदा दान अनुदान 
Ůाɑ कर सकती है, ʩİƅगत चंदा, सरकारी / गैर सरकारी सं̾थानो ं से अनुदान , सेवा शुʋ, 
सद˟ता शुʋ, उȋािदत सामŤी का िबŢी कनोपी के मȯम से Ůचार Ůसार और चंदा , अवाडŊ,  
िवदेशी अनुदान आिद  रािश नगद, चेक डŌ ाɝ ऑनलाइन वेबसाइट सोशल मीिडया के Ȫारा हो 
सकती है I 
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रािश का भुगतान (Payment of Amount): 

 सेवा के बदले भुगतान, वेतन भुगतान, सेवा शुʋ का भुगतान, खचŊ के आलोक मŐ भुगतान, 

कायŊŢमो ंके िलए अिŤम भुगतान आिद I 

 िनयिमत ŝप से काम करने वाले कायŊकताŊ /कमŊचारी कंसलटŐट/ आउट सोसŊ का भुगतान 

उनके खाता मŐ महीने का अंितम समय मŐ िकया जाएगा I 
 वेतन भुगतान के पहले संबंिधत मापदंड देखा जाएगा जैसे उपİ̾थत, űमण įरपोटŊ  बकाया 

रािश आिद I 
 तǽाल या आकİ˝क कायŊ के िलए सं̾था के िकसी पदािधकारी की ˢीकृित से अिŤम 

रािश Ůाɑ की जा सकती है, िवȅीय वषŊ के अंत मŐ अिŤम रािश का िहसाब करना होगा I 

 सेवा शुʋ का भुगतान (Payment of Service Charge):  

कायाŊलय िकराया ,गृह ,िविशʼ दȅक Ťहण अिभकरण, या दीघŊकालीन उपयोग के िलए की जाने 

वाली सेवाओ ं का भुगतान जैसे जनरेटर टेलीफोन वाई-फाई कंɗूटर इलेİƃŌ क Ɋूज़पेपर  आिद 

उपयोग के अनुŝप Ůाɑ िबल के आधार पर भुगतान िकया जाएगा I  

 िबल वाउचर का सȑापन (Varification of Bill/Vouchers):  

Ɨेũ űमण के िलए िबल वाउचर का सȑापन समɋयक, कायŊŢम समɋयक या Ůबंधन करŐ गे 

जŝरत पड़ने पर सं̾था के पदािधकारी सȑािपत कर सकŐ गे अȯƗ सिचव  या सद˟ के िबल का 
सȑापन कोषाȯƗ करŐ गे कोषाȯƗ के िबल का सȑापन सिचव करŐ गे 

ːाफ भतŎ /चयन (Staff Recruitment /Selection):  

Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच की नीित बेहतर योƶता धारक अनुभवी लोगो ंको चयन करना 
है, िनयुİƅ नीित का उȞेʴ: ताǽािलक जŝरत को पूरा करना, बजट /लागत के अनुŝप अǅे 

उʃीदवार का चयन करना, बेहतर मानव संसाधन उपलɩ कराना है, चयन ŮिŢया को कानूनी 
ŝप देना एवं ŮिŢया से को पूणŊ लागू करना है , भिवˈ मŐ कायŊकताŊ एचआर कंसलटŐट की जŝरत 

को पूरा करना शािमल है  

िनयुİƅ पũ (Appointment Letter):  

जांच परीƗा इंटरʩू टीम Ȫारा चयिनत सरकार Ȫारा िलİखत अनुमोदन िसफाįरश सिहत पूणŊ 
योƶता धारक उʃीदवार को सं̾था के सिचव के तरफ से िनयुİƅ पũ,TOR ,कांटेƃ लेटर जारी 
िकया जाएगा, िजसका मुƥ कायŊ संबंिधत पįरयोजना के  असाइनमŐट लƙ के अनुŝप होगा I 

 

 



                       Email:indiagskvm@gmail.com           Twitter@GSKVMINDIA             Web:www.gskvm.1ngo.in 

छुǥी नीित (Leave Policy):  
Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच का वािषŊक संिचत छुǥी देगी छुǥी की ŮिŢया िनɻ होगी I 
वािषŊक संिचत छुǥी (Annual /Earned Leave),  
आकİ˝क अवकाश ( Casual Leave),  
मातृȕ अवकाश ( Maternity Leave), 
 िपतृȕ लाभ (Paternity Benefit), 
रा Ō̓ ीय छुǥी (National Day Leave), 
 धािमŊक छुǥी (Religious Leave), 
रोग उपचार छुǥी आिद (Medical/Disease Treatment Leave) I 
 
 याũा नीित ( TRAVEL POLICY) : 
Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के कमŎ ,जुड़े वालंिटयर याũा दौरे पर रहते Šए भोजन आवास 
याũा मŐ आकİ˝क  खचŘ के हकदार होगें ,आिधकाįरक ǰूटी के िलए जाने वाले ʩİƅ को याũा 
भȅा की ŮितपूितŊ की जाएगी , एक कायाŊलय से दूसरे कायाŊलय तक जाने वाले िकसी भी ʩİƅ को 
याũा भȅा की Ůित पूितŊ की जाएगी (आमतौर पर िकसी भी ŵेणी के कमŊचारी या पदािधकारी को 
िनवास ̾थल से सामाɊ कतŊʩ ̾थल तक जाने , लौटने के िलए याũा भȅा या ŮितपूितŊ की अनुमित 
नही ंहै या Ůावधान नही ंहै ) I 
 
आवास एवं खाȨ भȅा (Accomodation and Food Allowance):  
िकसी कमŊचारी को सं̾था के काम से  महानगरो ंमŐ जाना पड़ता है तो उसे ₹1000 तक का होटल+ 
₹500 तक का खाना Ůितिदन के दर से दी जाएगी( िबल अिनवायŊ )राǛ की राजधानी या बड़े शहरो ं
मŐ ठहराव की İ̾थित मŐ ₹600 का होटल ɘस ₹300 का खाना िजला ˑरीय शहरो ं मŐ ₹400 का 
होटल ɘस ₹200 खान याũा के दौरान राˑे का खाना ₹200 Ůितिदन से अिधक नही ंहोगा (अितिथ 
Ůबंधन और कंसलटŐट का छूट Ůाɑ है ) I  
 
संसाधन Ůबंधन(Assets Management):  

सं̾था के मुƥ कायाŊलय , संबंिधत पįरयोजना कायाŊलय मŐ असेट्स रिजːर होगा Ůबंधन की 
िनयमावली मोडािलटी होगी जैसे कंɗूटर जनरेटर इनवटŊर फनŎचर वाईफाई सीसीटीवी टेबल चेयर 

मोबाइल फोन आिद I 

खरीदारी नीित (PURCHASE POLICY ) : 
Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के खरीदारी नीित Purchase Policy के अंतगŊत कोटेशन , Ţय 
सिमित की बैठक , Ţय पंजी, पंजी ːाफ, ːॉक पंजी रािश बजट की उपलɩता का अनुकूल होगा I 
 
 यौन उȋीड़न िवरोधी नीित ( Anti Sexual Harassment Policy): 

 Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच मŐ िकसी भी मिहला कायŊकताŊ कमŊचाįरयो ं के साथ यौन 

उȋीड़न को रोकने तथा उिचत कारŊवाई को लेकर िवशाखा गाइडलाइन के अनुŝप िशकायत 

िनवारण Ůणाली होगी और जीरो टॉलरŐस पॉिलसी अपनाई जाएगी I 
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कायŊ के घंटे (Working Hours) : 
कायŊŢम की आवʴकताओ ंके अनुसार कमŊचाįरयो ंको अपने सामाɊ कामकाजी घंटो ंको बदलने 
या बदलने की आवʴकता हो सकती है। हालाँिक, फीʒ ːाफ को लिƗत समूह के िलए 
सुिवधाजनक समय पर उपलɩ होना चािहए। सामाɊ कायाŊलय समय सोमवार से शिनवार सुबह 9 
बजे से शाम 5 बजे तक है, िजसमŐ दोपहर के भोजन के िलए एक घंटा शािमल है। कायाŊलय के 
समान अनुभागो ंके कमŊचाįरयो ंको िनरंतर कवरेज सुिनिʮत करने के िलए अपने दोपहर के भोजन 
के Űेक को यथासंभव समİɋत करने का Ůयास करना चािहए। ʩİƅगत काम के घंटे 'रोजगार के 
िनयमो ंऔर शतŘ के िववरण' मŐ िनिदŊʼ हœ या Ůबंधको ंऔर कमŊचाįरयो ंके सद˟ो ंके बीच ʩİƅगत 
ŝप से सहमत हœ। 
यिद सावŊजिनक पįरवहन किठनाइयो ंसिहत िकसी भी कारण से ːाफ का कोई सद˟ देर से आता 
है, तो उɎŐ कायŊŢम की आवʴकताओ ंके अनुसार समय पूरा करने के िलए कहा जा सकता है। 
लगातार देरी के पįरणामˢŝप संबंिधत ːाफ सद˟ के İखलाफ अनुशासनाȏक कारŊवाई की जा 
सकती है I 
 
कमŊचारी फ़ाइलŐ (Staffs File ) : 
Ůȑेक कमŊचारी के िलए एक ʩİƅगत फ़ाइल रखी जानी चािहए। फ़ाइल मŐ िनɻिलİखत होना 
चािहए: 

i. कमŊचारी Ȫारा नौकरी के िलए िकया गया आवेदन 
ii. ʩİƅगत सूचना Ůपũ 

iii. ऑफर Ůˑाव का पũ और उसकी ˢीकृित 
iv. िनयुİƅ पũ िजसमŐ रोजगार की शतŒ और उनकी ˢीकृित दशाŊई गई हो 
v. पुिʼकरण से संबंिधत सभी įरकॉडŊ, यानी पुिʼकरण पũ, शपथ पũ,चįरũ Ůमाण पũ आिद 

vi. मूʞांकन Ůपũ 
vii. कायŊ की Ůशंसा या आलोचना, कमŊचाįरयो ंको जारी िकए गए सभी ǒापन 

viii. ʩİƅगत िवशेषताओ ंमŐ पįरवतŊन और įरकॉडŊ  अȨतन करना (जैसे अितįरƅ ʩावसाियक 
योƶता Ůाɑ करना, आिद) 

ix. ȑाग पũ 
x. ȑागपũ की ˢीकृित और बकाया रािश के अंितम िनपटान की Ůित 
xi. िनयुİƅ पũ, पुिʼकरण या पाįरŵिमक को Ůभािवत करने वाले िकसी अɊ पįरवतŊन की 

हˑाƗįरत Ůितयां कमŊचारी को भुगतान करने के िलए लेखा िवभाग को भेजी जानी चािहए I 
 
अनुशासन और आचरण के मानदंड (NORMS OF DISCIPLINE AND CONDUCT): 
क) एनजीओ के कोई भी कमŊचारी िकसी भी 'कदाचार' मŐ शािमल नही ंहोगा  
ख) Ůȑेक कमŊचारी, कुछ समय के िलए  िनधाŊįरत नीित (सेवा शतŘ और ŮिŢयाओ ं सिहत) के 
अनुसार, उसे सौपें गए कतŊʩो ंका पालन करेगा। समय पर। 
ग) कमŊचारी Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के सामान और संपिȅ की सुरƗा करŐ गे; यह भी 
देखŐ िक   से संबंिधत सभी िकताबŐ, įरकॉडŊ  और लेख सुरिƗत ŝप से रखे और बनाए रखे गए हœ। 
उɎŐ सिचव/कायŊकारी िनदेशक/कायŊŢम समɋयक की ˙ʼ अनुमित के िबना हटाया नही ंजाएगा, 
या िकसी भी तरह से खोया या ƗितŤˑ नही ंिकया जाएगा। कमŊचारी मानते हœ और ˢीकार करते हœ 
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िक Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच(GSKVM) Ȫारा िवकिसत सभी सामिŤयो ं को Ťामीण 
समाज कʞाण िवकास मंच(GSKVM) की संपिȅ माना जाता है। 
घ) Ůȑेक कमŊचारी अपनी सेवा के दौरान अपना पूरा समय और ȯान सभी Ůकार से Ťामीण समाज 
कʞाण िवकास मंच के मामलो ंमŐ समिपŊत करेगा, और संगठन के िनदőशो ंऔर सेवा िनयमो ंकी पूरी 
तरह से पुिʼ करेगा। 
ई) Ůȑेक कमŊचारी Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच और उसके नािमत पदािधकाįरयो ं के 
आदेशो ं और िनदőशो ं का पालन करेगा, और अपने कायŘ और उȞेʴो ं को पूरा करने के िलए 
कतŊʩिनʿा से काम करेगा। वह Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के िहतो ंको बढ़ावा देने के िलए 
अपना पूरा Ůयास करेगी और समय-समय पर आवʴक ̾थानो ंपर और ऐसी Ɨमता मŐ सेवा करेगी। 
च) Ůȑेक कमŊचारी ईमानदारी और सȑिनʿा बनाए रखेगा। 
छ) Ůȑेक कमŊचारी िशʼाचार और िशʼता का पालन करेगा; और िकसी भी दंगाई या अʩवİ̾थत 
ʩवहार, या Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच के सामाɊ कामकाज के िलए अनुकूल नही ंहोने 
वाले िकसी भी ʩवहार से बचŐ। 
ज) कोई भी कमŊचारी अपने सहकिमŊयो,ं अधीन̾थो ंया Ťाहको ंके साथ मौिūक लेनदेन नही ंकरेगा, 
या उनसे कोई उपहार ˢीकार नही ंकरेगा। 
i) Ůȑेक कमŊचारी िनधाŊįरत समय पर कायŊ̾थल पर उपİ̾थत होगा, और कायाŊलय और अɊ कायŊ 
असाइनमŐट मŐ समय की पाबंदी बनाए रखेगा। 
जे) Ůȑेक कमŊचारी आमतौर पर अपना आचरण ऐसे तरीके से करेगा जो कायाŊलय अनुशासन और 
उसकी और Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच की अǅी Ůितʿा के अनुŝप हो। 
k) िकसी कमŊचारी के İखलाफ अनुशासनाȏक कारŊवाई की जाएगी जो Ůाकृितक Ɋाय के िसȠांतो ं
और/या Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच पर लागू मौजूदा कानून का पालन करके कोई कदाचार 
करता है, या अɊथा अनुशािसत आचरण के मानदंडो ंका उʟंघन करता है I 
 
इˑीफा (Resignation) : 
क) इˑीफे के िलए एक महीने का नोिटस आवʴक है, अɊथा एक महीने का वेतन जɧ कर िलया 
जाएगा। 
ख) इˑीफे के समय Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच(GSKVM) की सभी संपिȅ वापस 
करनी होगी। 
ग) वेतन चेक अगले महीने के 7वŐ कायŊ िदवस पर Ůाɑ िकया जा सकता है जब तक िक कायŊकारी 
िनदेशक Ȫारा अɊथा िनणŊय न िलया जाए। 
घ) यिद कोई संगठन Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच(GSKVM) से इˑीफा देने वाले ʩİƅ 
को िनयुƅ करने से पहले एक संदभŊ कॉल करता है, तो GSKVM मŐ उसके रोजगार के दौरान 
कमŊचाįरयो ंके ŮदशŊन का फीडबैक िदया जाएगा। 
 
संचार (Communication): 
क) कमŊचाįरयो ंके साथ संचार अंŤेजी और/या िहंदी/̾थानीय भाषा मŐ होगा। 
ख) Ťामीण समाज कʞाण िवकास मंच(GSKVM) के įरकॉडŊ  के अनुसार िकसी कमŊचारी को 
उसके अंितम ǒात पते पर भेजा गया कोई भी संचार कमŊचारी को भेजा गया माना जाएगा। इसिलए, 
यह कमŊचाįरयो ंके िहत मŐ है िक उनके ̾थानीय और ̾थायी पते मŐ िकसी भी बदलाव के बारे मŐ तुरंत 
सूिचत िकया जाए I 


