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Sr. 

No 
Activity 
+É®úÉäMªÉ Ê´ÉYÉÉxÉ +Ê¦ÉªÉÉÆÊjÉEòÒ +ÉÊhÉ +Éè¹ÉvÉ 
ÊxÉ¨ÉÉÇhÉ ªÉÉ +¦ªÉÉºÉGò¨ÉÉSªÉÉ {ÉÚ́ ÉÇ {ÉÊ®úIÉÉ 

Duration  Responsibility Document

/ Remarks 

1 Inroducation 
{ÉÊ®úIÉÉ ºÉÆSÉÉ±ÉEò ´ÉètÊEòªÉ Ê¶ÉIÉhÉ ´É 
ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ,¨É.®úÉ.ªÉÉÆSÉä ÊxÉnäù¶ÉÉx´ÉªÉä +É®úÉäMªÉ 
Ê´ÉYÉÉxÉ,+Ê¦ÉªÉÉÆÊjÉEòÒ +ÉÊhÉ +Éè¹ÉvÉ ÊxÉ¨ÉÉÇhÉ 
¶ÉÉºjÉÆ ªÉÉ +¦ªÉÉºÉGò¨ÉÉSªÉÉ |É´Éä¶ÉÉºÉÉ`öÒ 
{ÉÊ®úIÉÉ PÉähÉä 

´ÉètÊEòªÉ 
Ê´É¦ÉÉMÉÉxÉä `ö®ú´ÉÚxÉ 
Ênù±Éä±ªÉÉ 
EòÉªÉÇGò¨ÉÉxÉÖºÉÉ®ú 

ÊxÉ´ÉÉºÉÒ 
={ÉÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ  

 

2 Input for this Process  
Eåòpù ÊxÉ¶SÉÒiÉ Eò®úhÉä {ÉÊ®úIÉÉlÉÔ ºÉÆJªÉäxÉÖºÉÉ®ú ´É 
={É±É¤vÉ ¶ÉÉ³äýiÉÒ±É JÉÉä±ªÉÉÆSªÉÉ ºÉÆJªÉäxÉÚºÉÉ®ú 
+ÉºÉxÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ ={É±É¤vÉ Eò¯ûxÉ näùhÉä ºÉnù®ú½Úþ 
{ÉÊ®úIÉäºÉÉ`öÒ ºÉ¨É´ÉäIÉEò,{ÉªÉḈ ÉäIÉEò,Eåòpù|É¨ÉÖJÉ, 
Ê±É{ÉÒEò,Ê¶É{ÉÉ<Ç ºÉ¨Éx´ÉªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ {ÉÉä±ÉÒºÉ 
ªÉÆjÉhÉÉ {ÉÖ®úÊ´ÉhÉä  

   

3 Information required for this 

process  
1) ºÉ¤ÉÆÊvÉiÉ ºÉÆºlÉÉEòbÚ÷xÉ xÉÉ½þ®úEòiÉ |ÉÉ{iÉ 

Eò¯ûxÉ PÉähÉä. 
2) ={É±É¤vÉ xÉÉ½þ®úEòiÉ xÉÖºÉÉ®ú ¤Éè̀ öEò 

´ªÉ´ÉºlÉäSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ +ÉªÉÉäMÉÉºÉ Eò³ýÊ´ÉhÉä. 
3) Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ xÉä̈ ÉhÉÚEòÒ¤ÉÉ¤ÉiÉ Ê´ÉÊ´ÉvÉ 

¶ÉÉºÉEòÒªÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉEòbÚ÷xÉ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ 
¨ÉÉMÉÊ´ÉhÉä. 

   

4 Resource required for this 

Process- 
1) Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉÆSªÉÉ Eåònù´ÉÉ®ú xÉä̈ ÉhÉÚEòÉ Eò¯ûxÉ 

|ÉÊ¶ÉIÉhÉ PÉähÉä 
2) ´ÉètÊEòªÉ Ê´É¦ÉÉMÉÉEòbÚ÷xÉ +É±Éä±ªÉÉ 

|É¶xÉ{ÉÊjÉEòÉ EòÉä¹ÉÉMÉÉ®úÉiÉ ºÉÖ®úIÉÉ EòIÉÉiÉ 
`äö´ÉhÉä. 

3) EåòpùÉvªÉIÉÉÆxÉÉ Eåòpù´ÉÉ®ú {ÉÊ®úIÉäSªÉÉ Ênù´É¶ÉÒ 
`ö®ú´ÉÚxÉ Ênù±Éä±ªÉÉ ´Éä³äý´É®ú |É¶xÉ{ÉÊjÉEòÉ 
näùhÉä. 

4) +ÉªÉÉäMÉÉxÉä `ö®ú´ÉÚxÉ Ênù±Éä±ªÉÉ nù®úÉ|É¨ÉÉhÉä 
xÉä̈ ÉhÉÚEò Eäò±Éä±ªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉÆxÉÉ ¨ÉÉxÉvÉxÉ 
näùhÉä.{ÉÊ®úIÉÉxÉÆiÉ®ú |ÉÉ{iÉ ZÉÉ±Éä±ªÉÉ =kÉ®ú 
{ÉÊjÉEòÉ ÊºÉ±É¤ÉÆnù Eò¯ûxÉ IÉäjÉÒªÉ 
+ÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆSÉä iÉÉ¤ªÉÉÆiÉ näùhÉä. 

   

5 Steps to be followed for this  

process. 
 

+xÉÖGò¨ÉÉÆEò 3,4 |É¨ÉÉhÉä  

   



6 Output of this process –  
{ÉÊ®úIÉÉ ºÉÖ®ú³ýÒiÉ {ÉÉ®ú {ÉÉb÷±ªÉÉxÉÆiÉ®ú ´ÉètEòÒªÉ 
Ê´É¦ÉÉMÉÉSÉä ÊxÉ®úÒIÉEò ªÉÉÆSÉäEòbä÷ºÉ ÆiªÉÉSÉ Ênù´É¶ÉÒ 
ºÉÚ{ÉÚnÇù Eò®úhÉä. 

   

7 Internal communication- 
|ÉÊ¶ÉIÉhÉ ´É ÊVÉ±½þÉ ºÉÆ{ÉEÇò +ÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆSÉä¶ÉÒ 
ºÉ¨ÉIÉ SÉSÉÉÇ Eò°üxÉ. 

   

8 Determined criteria for 

effectiveness of this process- 
{ÉÊ®úIÉÉ ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ ´Éä³äý´É®ú ºÉÖ°ü Eò°üxÉ 
ÊxÉvÉÉÇÊ®úiÉ ´Éä³äýiÉ ºÉÆ{ÉÊ´ÉhÉä. 

   

9 Method of verifying the 

effectiveness of this process- 
Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉä |ÉÊ¶ÉIÉhÉ PÉähÉä, EåòpùÉ´É®ú 
EåòpùÉvªÉIÉ, ºÉ¨Éx´ÉªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ, ÊxÉ´ÉÉºÉÒ 
={ÉÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ, ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆxÉÒ 
{ÉÊ®úIÉäSªÉÉ ´Éä³ýÒ ¦Éä]õÒ näù´ÉÚxÉ {ÉÉ½þhÉÒ Eò®úhÉä. 

   

10 Output of this process is input 

of this process- 
ºÉÆSÉÉ±ÉEò, ´ÉètEòÒªÉ Ê¶ÉIÉhÉ ´É ºÉÆ¶ÉÉävÉxÉ 
Ê´É¦ÉÉMÉÉEòb÷Ò±É ÊxÉnäù¶ÉÉx´ÉªÉä ÊºÉ±ÉÆ¤Énù =kÉ®ú 
{ÉÊjÉEòÉ ÊVÉ±½þÉ ÊxÉ®úÒIÉEò ªÉÉÆSªÉÉ iÉÉ¤ªÉÉiÉ näùhÉä 
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Sr. 

No 
Activity 
¶ÉÉºÉÊEòªÉ ªÉähÉä ´ÉºÉÚ±É |É{ÉjÉ + ¤É Eò 

Duration  Responsibility Document

/ Remarks 

1 Inroducation 
¶ÉÉºÉxÉÉxÉä `ö®ú´ÉÚxÉ Ênù±Éä±ªÉÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä 

´ÉºÉÚ±É 100% ´ÉºÉÖ±ÉÒ Eò®úhÉä 

+ÉÌlÉEò ´É¹ÉÇ   ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

2 Input for this Process  
.iÉ±ÉÉ`öÒ/¨ÉÆb÷³ýÉÊvÉEòÉ®úÒ iÉ½þÊºÉ±ÉnùÉ®ú 
ªÉÉÆSÉäEòbÚ÷xÉ ´ÉºÉÖ±ÉÒ Eò¯ûxÉ PÉähÉä  

+ÉÌlÉEò ´É¹ÉÇ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

3 Information required for this 

process  
ºÉ¤ÉÆÊvÉiÉ iÉÉ±ÉÖCªÉÉÆiÉÒ±É iÉ±ÉÉ`öÒ-¨ÉÆb÷³ýÉÊvÉEòÉ®úÒ 
ªÉÉÆxÉÒ Eäò±Éä±ÉÉ ´ÉºÉÖ±É nù®ú¨É½þÉ ={ÉEòÉä¹ÉÉMÉÉ®ú 
EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉEòbÚ÷xÉ iÉ{ÉÉºÉÚxÉ PÉä>ðxÉ iÉ½þÊºÉ±ÉnùÉ®ú 
ªÉÉÆxÉÒ ÊVÉ±½þÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉiÉ |É{ÉjÉ´ÉÉ®ú ´ÉºÉÖ±ÉÒ 
ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉiÉ ºÉÉnù®ú Eò®úhÉä 
ºÉnù®ú ´ÉºÉÚ±ÉÒSÉä |É{ÉjÉ ÊVÉ±½þÉ EòÉä¹ÉÉMÉÉ®úÉEòbÚ÷xÉ 
iÉ{ÉÉºÉÚxÉ + ¤É Eò |É{ÉjÉÉiÉ nù®ú¨É½þÉ 
¨ÉÉ.Ê´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÉªÉÖCiÉ xÉÉÊ¶ÉEò Ê´É¦ÉÉMÉ 
xÉÉÊ¶ÉEò ªÉÉÆxÉÉ nù®ú¨É½þÉ 10 iÉÉ®úJÉä{ÉªÉÇiÉ ºÉÉnù®ú 
Eò®úhÉä. 

.nù®ú¨É½þÉ 10 
iÉÉ®úJÉä{ÉÉ´ÉäiÉÉä 

¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

4 Resource required for this 

Process- 
ÆiÉÉ±ÉÖCªÉÉSÉä iÉ±ÉÉ`öÒ, ¨ÉÆb÷³ýÉÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆxÉÒ 
VÉ¨ÉÒxÉ ¨É½þºÉÚ±É, Ê¶ÉIÉhÉEò®ú, ®úÉä½þªÉÉä, MÉÉèhÉ 
JÉÊxÉVÉ, xÉVÉ®úÉhÉÉ ®úCEò¨É, Ê¤ÉxÉ¶ÉäiÉÒ ºÉÉ®úÉ 
<. ¨ÉÉvªÉ¨ÉÉiÉÒ±É ´ÉºÉÚ±ÉÒ. 

Ænù®ú¨É½þÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

5 Steps to be followed for this 

process. 
 

ÆiÉ½þÊºÉ±ÉnùÉ®ú, ={ÉÊ´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ, +{É®ú 
ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ, ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆxÉÒ 
iÉÉ±ÉÖCªÉÉiÉÒ±É iÉ±ÉÉ`ö¬ÉÆSªÉÉ ¤Éè̀ öEòÒ PÉä>ðxÉ 
ºÉ´ÉÇ iÉ±ÉÉ`öÒ-¨ÉÆb÷³ýÉÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆxÉÉ `ö®ú´ÉÚxÉ 
Ênù±Éä±ªÉÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É Eäò±ÉÉ ËEò´ÉÉ 
xÉÉ½þÒ ªÉÉ´É®ú ¤Éè̀ öÊEòiÉ ¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ Eò°üxÉ 
<¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É Eò°üxÉ PÉähÉä. 

Ænù®ú¨É½þÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

6 Output of this process –  
Ænùù®ú¨É½þÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É Eò°üxÉ PÉähÉä. 

Ænù®ú¨É½þÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

7 Internal communication- 
¨ÉÉÊºÉEò ¤Éè̀ öEòÒiÉ SÉSÉÉÇ Eò°üxÉ EòÉähÉiªÉÉ 
¤ÉÉ¤ÉÒ´É®ú VÉÉºiÉ ´ÉºÉÚ±É Eò®úÉ´ÉÉ ªÉÉ¤ÉÉ¤ÉiÉ 
¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ Eò®úhÉä. 

Ænù®ú¨É½þÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  



 

8 Determined criteria for 

effectiveness of this process- 
1) ÆiÉ½þÊºÉ±ÉnùÉ®ú, ={ÉÊ´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ, 

+{É®ú ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ, ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ 
ªÉÉÆxÉÒ iÉÉ±ÉÖCªÉÉiÉÒ±É iÉ±ÉÉ`ö¬ÉÆSªÉÉ ¤Éè̀ öEòÒ 
PÉä>ðxÉ ºÉ´ÉÇ iÉ±ÉÉ`öÒ-¨ÉÆb÷³ýÉÊvÉEòÉ®úÒ ªÉÉÆxÉÉ 
`ö®ú´ÉÚxÉ Ênù±Éä±ªÉÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É 
Eäò±ÉÉ ËEò´ÉÉ xÉÉ½þÒ ªÉÉ´É®ú ¤Éè̀ öÊEòiÉ 
¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ Eò°üxÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É 
Eò°üxÉ PÉähÉä. 

2) Ænùù®ú¨É½þÉ <¹]õÉÆEòÉ|É¨ÉÉhÉä ´ÉºÉÚ±É Eò°üxÉ 
PÉähÉä. 

3) ¨ÉÉÊºÉEò ¤Éè̀ öEòÒiÉ SÉSÉÉÇ Eò°üxÉ EòÉähÉiªÉÉ 
¤ÉÉ¤ÉÒ´É®ú VÉÉºiÉ ´ÉºÉÚ±É Eò®úÉ´ÉÉ ªÉÉ¤ÉÉ¤ÉiÉ 
¨ÉÉMÉÇnù¶ÉÇxÉ Eò®úhÉä. 

Ænù®ú¨É½þÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

9 Method of verifying the 

effectiveness of this process- 
¨ÉÉÊºÉEò ´ÉºÉÚ±ÉÒ iÉCiÉÉ ={ÉEòÉä¹ÉÉMÉÉ®ú 
ªÉÉÆSÉäEòbÚ÷xÉ {Éb÷iÉÉ³hÉÒ Eò°üxÉ  

¨ÉÉÊºÉEò ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

10 Output of this process is input 

of this process- 
´ÉÉÌ¹ÉEò ´ÉºÉÚ±ÉÒSÉÉ <¹]õÉÆEò {ÉÚhÉÇ Eò®úhÉä. 

´ÉÉÌ¹ÉEò ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  
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Sr. 

No 
Activity 
¨É½þºÉÚ±É +ÊvÉEòÉ®úÒ  ªÉÉÆSªÉÉ ¤Éè̀ öÊEòSªÉÉ 
Ê]õ{ÉhªÉÉ 

Duration  Responsibility Document

/ Remarks 

1 Inroducation 
¨ÉÉ.Ê´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÉªÉÖCiÉ ªÉÉÆxÉÒ +ÉªÉÉäVÉÒiÉ 

Eäò±Éä±ªÉÉ ¤Éè̀ öÊEòSªÉÉ Ê]õ{ÉhªÉÉ ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ 

ªÉÉÆxÉÒ +ÉªÉÉäVÉÒiÉ Eäò±Éä±ªÉÉ ¤Éè̀ öEòÒSªÉÉ Ê]õ{ÉhªÉÉ 

iÉ½þÊºÉ±ÉnùÉ®ú / ={ÉÊ´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ <iÉ®ú 

¶ÉÉºÉEòÒªÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ ªÉÉÆSÉäEòbÚ÷xÉ ¨ÉÖnùiÉÒiÉ 

|ÉÉ{iÉ Eò¯ûxÉ ºÉÉnù®ú Eò®úhÉä  

¨ÉÉÊºÉEò ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

2 Input for this Process  
¤Éè̀ öEòÒSªÉÉ Ê´É¹ÉªÉ ºÉÚSÉÒ|É¨ÉÉhÉä Ê´É¹ÉªÉÉ´É®ú 
Ê]õ{ÉhªÉÉ Ê´ÉÊ´ÉvÉ Ê´É¦ÉÉMÉÉEòbÚ÷xÉ |ÉÉ{iÉ Eò¯ûxÉ 
¤Éè̀ öÊEòSªÉÉ iÉÉ®úJÉä{ÉÚ́ ÉÔ BEòÊjÉiÉ Eò®úhÉä 

¨ÉÉÊºÉEò ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

3 Information required for this 

process  
Ê´É¹ÉªÉ ºÉÚSÉÒ|É¨ÉÉhÉä |ÉiªÉäEò EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉiÉ 
Ê´É¹ÉªÉºÉÚSÉÒSÉÒ |ÉiÉ {ÉÉ`ö´ÉÚxÉ iªÉÉ |É¨ÉÉhÉä 
Ê´É¹ÉªÉÉ´É®ú ¨ÉÖnùiÉÒiÉ |ÉÉ{iÉ Eò¯ûxÉ PÉähÉä 

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

4 Resource required for this 

Process- 
Ê´É¹ÉªÉ´ÉÉ®ú Ê]õ{ÉhªÉÉ ºÉÉnù®ú Eò®úhÉä¤ÉÉ¤ÉiÉ Ê´É¹ÉªÉ 
ºÉÚSÉÒSÉÒ |ÉiÉ näù>ðxÉ Ê´ÉÊ´ÉvÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉÆxÉÉ 
nÚù®úv´ÉxÉÒ´nùÉ®äú iÉMÉÉnäù Eò®úhÉä. 

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

5 Steps to be followed for this 

process. 
 

¨ÉÉ.Ê´É¦ÉÉMÉÒªÉ +ÉªÉÖCiÉ /ÊVÉ±½þÉÊvÉEòÉ®úÒ 

ªÉÉÆSÉäEòb÷Ò±É Ê´É¹ÉªÉºÉÚSÉÒxÉÚºÉÉ®ú  

    Ê´É¹ÉªÉºÉÚSÉÒxÉÚºÉÉ®ú |ÉiªÉäEò EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉiÉ/ 

¶ÉÉJÉÉ|É¨ÉÖJÉÉÆEòbä÷ iÉÉiEòÉ³ý Ê´É¹ÉªÉºÉÚSÉÒSÉÒ 

UôÉªÉÉÆÊEòiÉ |ÉiÉ {ÉÉ`öÊ´ÉhÉä 

     nÚù®úv´ÉxÉÒ´nùÉ®äú ºÉ¤ÉÆÊvÉiÉÉÆxÉÉ iÉMÉÉnäù Eò®úhÉä  

     |ÉÉ{iÉ ¨ÉÉÊ½þiÉÒSÉä ºÉÆEò±ÉxÉ Eò¯ûxÉ 

ºÉÆÊSÉEòÉ iÉªÉÉ®ú Eò®úhÉä 

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

6 Output of this process –  
¨ÉÖnùiÉÒiÉ Ê]õ{ÉhªÉÉ ºÉÉnù®úÒEò®úhÉ  

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

7 Internal communication- 
SÉSÉǽ nùÉ®äú  

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  



 

8 Determined criteria for 

effectiveness of this process- 
¤Éè̀ öÊEòiÉ +ÉføÉ´ÉÉ PÉä́ ÉÚxÉ  

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

9 Method of verifying the 

effectiveness of this process- 
 ¤Éè̀ öÊEòiÉ +ÉføÉ´ÉÉ PÉä́ ÉÚxÉ 

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

10 Output of this process is input 

of this process- 
<iÉÒ´ÉÞkÉÉ´nùÉ®äú EòÉ¨ÉÉSÉÒ |ÉMÉiÉÒ ºÉ¤ÉÆÊvÉiÉÉÆxÉÉ 
Eò³ýÊ´ÉhÉä. 

¨ÉÖnùiÉÒiÉ ¨É½þºÉÚ±É ¶ÉÉJÉÉ  

 
 
 


