
िद स् टेट टे्रिडंग कापोर्रशेन ऑफ इिण् डया िलिमटेड 
दस् तावेज संरक्षण नीित   

1. पृष् ठभूिम  

िद स् टेट टे्रिडंग कापोर् रशेन ऑफ इिण् डया िलिमटेड ने दस् तावेज संरक्षण नीित अपनाई ह ैजैसा िक यहाँ 
िनिहत ह।ै यह नीित सेबी (सूचीयन देयता और प्रकटन अपेक्षाएँ) िविनयम, 2015 के िविनयम 9 के 
अनुपालन में तैयार की गई ह ैजो सभी सूचीबद्ध कंपिनयों को दस् तावेज संरक्षण नीित को तैयार करना 
और उसे वेबसाइट पर डालना अिनवायर् बनाता ह।ै  

2. उदे्दश् य  

यह नीित दस् तावेज संरक्षण हतेु एक ढांचा प्रदान करती ह ैतािक पयार्प् त रूप से लम् बे समय के िलए 
महत् वपूणर् िरकाडोर्ं की उपलब् धता सुिनिश् चत की जा सके।  

3. पिरभाषाएँ 

“अिधिनयम” का अथर् होगा कंपनी अिधिनयम, 2013 तथा िकसी अंतरणों, स् पष् टीकरणों, पिरपत्रों या 
उसके पुन: अिधिनयमन सिहत उसके तहत बनाए गए िनयम।  
“बोडर्” का अथर् ह ैिद स् टेट टे्रिडंग कापोर्रशेन ऑफ इिण् डया िलिमटेड का िनदेशक-मंडल जैसा िक समय-
समय पर गिठत िकया जाता ह।ै  
“कंपनी” का अथर् ह ै“िद स् टेट टे्रिडंग कापोर्रशेन ऑफ इिण् डया िलिमटेड।” 
“दस् तावेजों” का अथर् ह ैसभी कागजात, िरकाडर्, फाइलें, पुस् तकें  आिद तथा िजनका कुछ समय के िलए 
लागू कानून या िविनयम के तहत रखरखाव िकया जाता ह ैया रखरखाव िकया जाना आवश् यक ह ैऔर 
इसमें प्रत् यक्ष तथा इलैक् ट्रॉिनक मोड के दस् तावेज शािमल हैं। 
“सूचीयन िविनयम” का अथर् ह ै भारतीय प्रितभूित और िविनमय बोडर् (सूचीयन देयता और प्रकटन 
अपेक्षाएँ) िविनयम, 2015. 
इस नीित में सिम् मिलत िकया गया/िकय ेगये कोई अन् य शब् द और यहा ँपिरभािषत नहीं िकए गए, उनका 
वही अथर् होगा जो भारतीय प्रितभूित और िविनमय बोडर् (सूचीयन देयता और प्रकटन अपेक्षाएँ) िविनयम, 
2015 के तहत पिरभािषत िकया गया ह।ै  

4. नीित  
कंपनी के दस् तावेज िनम् निलिखत श्रेिणयों में वगीर्कृत िकए जाएँगे: 

श्रेणी क: स् थाई प्रकृित के दस् तावेज (अनुलग् नक 1 में सूचीबद्ध)  



कंपनी द्वारा इस श्रेणी में दस् तावेज स् थाई रूप से रखे जाएँगे और संरिक्षत िकए जाएँगे। इन दस् तावेजों में 
कोई पिरवतर्न, संशोधन, जोड़ना और हटाना भी स् थायी रूप से संरिक्षत िकया जाएगा।  

श्रेणी ख: स् थाई प्रकृित के संबंिधत लेनदेन के पूरा होने के बाद 8 वषर् की अविध के िलए रखे जाने 
वाले और संरिक्षत िकए जाने वाले दस् तावेज (अनुलग् नक 2 में सूचीबद्ध) :  

कंपनी द्वारा इस श्रेणी में दस् तावेज संबंिधत लेनदेन के पूरा होने के बाद संरिक्षत िकए जाएँगे। इन 
दस् तावेजों में कोई पिरवतर्न, संशोधन, जोड़ना और हटाना भी 8 वषर् की अविध हते ु संरिक्षत िकया 
जाएगा।  
बशतेर् िक कंपनी ऊपर िनिदर् ष् ट िकसी भी श्रेणी के दस् तावेजों को इलैक् ट्रॉिनक रूप में रख सकती ह।ै  

5. भूिमकाएँ एवं उत् तरदाियत् व  

कंपनी के िविभन् न प्रभाग/शाखा प्रमुख इस नीित के संदभर् में अपने िबना िकसी प्रभार के अंतगर्त आने वाले 
कायोर्ं के क्षेत्र के संबंध में दस् तावेजों के रखरखाव और संरक्षण के िलए उत् तरदायी होंगे।  

6. दस् तावेजों को नष् ट करना  

इस नीित में बताए गए के अनुसार धारण अविध के समापन के बाद, संरिक्षत दस् तावेज नष् ट िकए जा 
सकते हैं यिद िविभन् न प्रभाग/शाखा प्रमुख द्वारा ऐसा िनणर्य िलया जाता ह।ै  

नष् ट िकए गए दस् तावेजों के िलए एक रिजस् टर रखा जाएगा। यह, नष् ट िकए गए दस् तावेजो का संिक्षप् त 
िववरण, िनपटान/नष् ट करने की तारीख तथा नष् ट करन े के तरीके के बार े में बताएगा। रिजस् टर में 
प्रिविष् टयाँ िविधवत अिधप्रमािणत होंगी।  

यह प्रत् यक्ष और इलैक् ट्रॉिनक, दोनों प्रकार के दस् तावेजों पर लागू होगा।  
7. लागू होने की तारीख  

यह नीित, िनदेशक-मंडल द्वारा इसके अनुमोदन की तारीख से लागू होगी।   

8. संशोधन  

यह नीित , अध् यक्ष एवं प्रबंध िनदेशक के अनुमोदन से िकसी भी समय संशोिधत की जा सकती ह।ै 
तथािप, इस नीित का नई नीित के साथ प्रितस् थापन बोडर् के अनुमोदन से िकया जा सकता ह।ै  

9. प्रकटन  

इस नीित की प्रितिलिप कंपनी की वेबसाइट पर रखी जाएगी।  



10. सामान् य  

इस नीित में कुछ भी िनिहत होने के बावजूद, कंपनी सभी अितिरक् त अपेक्षाओ ंसिहत अनुपालन सुिनिश् चत 
करगेी जैसा िक ऐसे कानूनों/िविनयमों में वतर्मान कानूनों/िविनयमों के तहत यथािनधार्िरत या िकसी 
संशोधन से उठने वाले या अन् यथा कंपनी पर समय-समय पर लागू होंगे।  

इस नीित के प्रावधानों और अिधिनयम या सूचीयन िविनयम या िकसी अन् य सांिविधक अिधिनयमन, 
िनयम के मध् य कोई िववाद होन ेकी िस् थित में, ऐसे अिधिनयम के प्रावधान या सूचीयन करार या 
सांिविधक अिधिनयमन, िनयम इस नीित पर लागू होंगे। सूचीयन िविनयम में कोई बाद का संशोधन/
अंतरण, अिधिनयम और अथवा इस संबंध में लागू कानून स् वत: ही इस नीित पर लागू होंगे।  

    



अनुलग् नक-1  
श्रेणी क: दस् तावेज िजनका संरक्षण स् थायी प्रकृित का होगा 

क्रम सं. दस् तावेजों की प्रकृित 

01 िकसी सांिविधक प्रािधकरण स ेप्राप् त िनगमन प्रमाणपत्र/प्रमाणपत्र/लाइसेंस 

02 व् यवसाय आरभं करने का प्रमाणपत्र 

03 िनगमन ज्ञापन और संस् था के अंतिनर् यम जैसा िक समय-समय पर मूल रूप स ेभर ेगए हैं 
और अद्यतन िकए गए हैं। 

04 कंपनी द्वारा स् टॉक एक् सचेंजों, िनक्षेपागार आिद के साथ िकए गए करार 

05 लागू कानूनों के तहत अपेिक्षत सांिविधक रिजस् टर 

06 लेखापरीिक्षत िवत् तीय िववरिणकाएँ

07 आम सभाओ ंका कायर्वृत् त 

08 बोडर् की बैठकों का कायर्वृत् त 

09 िविभन् न सिमित की बैठकों का कायर्वृत् त 

10 वास् तिवक करार/संिवदाए

11 न् यायालयों/सांिविधक िनकायों द्वारा जारी आदेश

12 िनवेश दस् तावेज/प्रमाण, प्रमाणपत्रों आिद सिहत

13 कोई अन् य दस् तावेज िजसको समय-समय पर लागू कानूनों के अनुसार स् थायी रूप से रखे 
जाने की आवश् यकता है



अनुलग् नक-2  
श्रेणी ख: संबंिधत लेनदेन के पूरा होने के बाद 8 वषर् की  

अविध के िलए संरिक्षत दस् तावेज 

क्रम सं. दस् तावेजों की प्रकृित 

01 लेखा-बिहयाँ 

02 वािषर् क लेखों/िनदेशकों की िरपोटर्, लेखापरीक्षकों की िरपोटर् सिहत वािषर् क िवत् तीय 
िववरिणकाएँ

03 अनुलग् नक प्रमाणपत्रों और दस् तावेजों सिहत वािषर् क िववरिणकाएँ

04 कायर्वृत् त पर िटप् पिणयों और अन् य संबंिधत/समिथर् त दस् तावेजों सिहत सूचनाओ ंकी प्रितया,ँ 
बोडर् की बैठकों तथा सिमितयों और उनकी आम बैठकों  के कायर्सूची कागजात 

05 संवीक्षा िरपोटर्, डाक मतपत्र रिजस् टर, डाक मतपत्र फामर्, सूचनाओ ंकी कायार्लय प्रितया,ँ 
अन् य संबंिधत दस् तावेज 

06 एमसीए/आरबीआई या िकसी अन् य सांिविधक प्रािधकरण में दायर की जगह प्रपत्र और 
िववरिणकाएँ

07 कोटर् मामलों/सीबीआई मामलों/पुिलस मामलों/दीवानी मामलों/लेबर कोटर् मामलों/
मध् यस् थता मामलों आिद से संबंिधत दस् तावेज 

08 िनदेशकों और केएमपी से संशोधनों के साथ प्राप् त सभी सम् मितया,ँ सूचनाएँ, प्रकटन

09 िवभागों/शेयरधारकों के साथ पत्राचार  

10 गैर सांिविधक रिजस् टर/दस् तावेज 

11 कंपनी अिधिनयम, 2013 तथा अन् य लागू कानूनों के तहत सांिविधक बैठकों, दस् तावेजों 
और आंकड़ों से संबंिधत िफल् में, वीिडयो, सीडी, डीवीडी, टेप आिद 

12 आरोप लगाने वाले/पिरवतर्न करने वाले/संतुष् ट करने वाल ेउपकरण 

13 िविभन् न नीितयों के तहत बीमा पािलिसयाँ/दाव े

14 कंपनी अिधिनयम, 2013, सेबी (एलओडीआर) िविनयम, 2015 तथा अन् य लागू कानूनों के 
तहत सभी सांिव िधक अनुपालनों से संबंिधत समाचारपत्र िवज्ञापनों और प्रकाशनो की 
प्रितयाँ

15 कोई अन् य दस् तावेज िजसका लागू कानूनों के अनुसार रखरखाव करना अपेिक्षत हो सकता 
ह,ै समय-समय पर रखरखाव िकया गया और संरिक्षत। 




