
हिन्‍दसु्‍तान क‍पर ल‍मिमेड  ‍ 
 

दस्‍तावेज स‍रकलषण न‍न क  त 

1. प्रस्‍तावेजन का :   

हहिंदसु्तान कॉपर लिलिटेड ("किं पनी") की यह "दस्तावेज सिंरक्षण नीतत" ("नीतत") को भारतीय प्रततभतूत 
और ववतनिय बोडड (सचूीकरण दातयत्व और प्रकटीकरण आवश्यकताएँ) ववतनयि, 2015 ( "लिसस्टिंग 
ववतनयि") के ववतनयि 9 के अनसुार तयैार ककया गया है। 

2.‍उद्द श्‍य‍ ‍ 

इस नीतत का उद्देश्य िाग ूवधैातनक प्रावधानों के अनपुािन िें किं पनी के दस्तावेज के प्रभावी सिंरक्षण 
के लिए ढािंचा स्थावपत करना और किं पनी द्वारा अब आवश्यक दस्तावेजों को नष्ट करने की सवुवधा 
प्रदान करना है। 

3. ववेजस्‍ताल‍:  

यह नीतत किं पनी द्वारा ससृजत या प्राप्त सभी दस्तावेज – चाहे वह भौततक रूप िें या इिके्ट्रॉतनक रूप 
िें हो, पर िाग ूहोगी। 

4.  रलभाषा‍ ‍ 

 4.1 "दस्तावेज़" सभी कागजात, नोट्स, ररकॉडड, रसजस्टर, िेखन, सिंचार, अनबुिंध, बबक्री / वाहन वविेख, 

िाइसेंस, फॉिड, ववज्ञापन, तनणडय, आदेश, अनिुोदन, पिंजीकरण प्रिाण पत्र, भवन योजना, कायडवतृ् त, ककताबें, 
वाउचर इत् याहद किं पनी द्वारा अपने व्यवसाय के दौरान चाहे वह भौततक रूप िें प्राप् त ककया गया हो 
या इिेक्ट्रॉतनक रूप िें उत्पन्न हुआ हो और इसिें कई या सिान प्रततयािं शालिि नहीिं हैं, को सिंदलभडत 
करता है।  

4.2  "सिंरक्षण" का अथड है दस्तावेजों को अच्छे क्रि िें रखना और पररवतत डत, क्षततग्रस्त या नष्ट होने स े
रोकना। 

5. दस्‍तावेज स‍पस‍रकलषण न‍ुन करुी  ‍ ‍ 

5.1 दस्तावेजों को तनम्नलिखखत दो शे्रखणयों के तहत सिंरक्षक्षत ककया जाएगा:  

(ए)‍स्थायी;  

(बी) तनहदडष्ट अवधध,                     

- िाग ूकाननूों के तहत अतनवायड अवधध; 

- अन्य िाििों िें कि से कि आठ वर्ड; 



5.2‍ सभी दस्तावेज सजन्हें स्थायी रूप स ेसिंरक्षक्षत करने की आवश्यकता है, उन्हें अततररक्ट्त रूप स े
इिेक्ट्रॉतनक/डडसजटि रूप से सिंग्रहीत ककया जा सकता है। 

5.3  सभी दस्तावेजों को सिंबिंधधत ववभागों द्वारा उधचत रूप से वगीकृत, दायर, िेबि, अनकु्रलित और 
सिंग्रहीत तनसश्चत रुप से ककया जाय। 

6. स्‍थाय ‍प  ‍र ‍दस्‍तावेज स‍पा‍रकलषण न‍ 

6.1 सभी दस्तावेज जो िाग ूकाननू, काननूों, तनयिों और ववतनयिों नाित: , िेककन इन तक सीलित 
नहीिं,  के तहत आवश्यक हो सकत ेहैं, तनगिन के प्रिाण पत्र, ज्ञापन और तनयिाविी, पनै काडड, िाइसेंस, 

टाइटि डीड्स, बबक्री / हस्तािंतरण / िीज डीड से सिंबिंधधत दस्तावेज, जनरि पावर ऑफ अटॉनी, ड्रॉइिंग, 

बबस्डिंग प्िान, सिझौत,े पिंजीकरण प्रिाण पत्र, वधैातनक / तनयािक अनिुोदन, आधथडक िाििों की 
कैबबनेट किटेी (CCEA) द्वारा हदए गए सभी अनिुोदन, रस्ट डीड्स, पेटेंट, रेडिाकड , कॉपी राइट्स आहद 
स्थायी रूप से या जब तक पररसिंपवि किं पनी के पास िौजूद है, तबतक सिंरक्षक्षत ककए जाएिंगे।  

6.2 वावर्डक ररपोटड, ििू हस्ताक्षररत सािंववधधक िखेा परीक्षकों और CAG ऑडडट ररपोटड, सभी प्रत्यक्ष 
और अप्रत्यक्ष कर तनधाडरण आदेश, शयेरधारकों की बठैकों, तनदेशक ििंडि, इसकी सलिततयािं, न्यायािय 
द्वारा बिुाई गई बठैकें , िेनदारों की बठैकें ; आहद के कायडविृ को स्थायी रूप से सिंरक्षक्षत ककया जाएगा। 

6.3  दस्तावेजों के तनपटान/ववनाश से सिंबिंधधत अलभिखे, उसके प्राप्त अनिुोदन सहहत, स्थायी रूप 
से सिंरक्षक्षत ककए जाएिंगे।  

7.‍ न कहदिष्ड‍ुवेजधि‍प ‍मिए‍दस्तावेज सों‍पा‍रकलषण न  

7.1  सभी बकु ऑफ एकाउन् ट, वाउचर, सहायक दस्तावेज, वावर्डक ररटनड, तनिाडण से सिंबिंधधत उपकरण, 

सिंशोधन और शु् क की सिंतसुष्ट आहद को वविीय वर्ड के बाद, सजससे वे सिंबिंधधत हैं,  कि से कि आठ 
वविीय वर्ों की अवधध के लिए अच्छी और उधचत सस्थतत िें रखा जाएगा।  

7.2  प्रत्यक्ष और अप्रत्यक्ष करों के तहत किं पनी के िू् यािंकन से सिंबिंधधत दस्तावेजों को उस वविीय वर्ड 
के बाद आठ साि की अवधध के लिए सिंरक्षक्षत ककया जाएगा, सजससे व ेसिंबिंधधत हैं। हािािंकक, जहािं कहीिं 
कोई जािंच शरुू की गई है या कराधान के िदु्दों के सिंबिंध िें काननूी कायडवाही प्रकक्रयाधीन है, तो ऐसे 
िाििों िें ववर्य से सिंबिंधधत सभी सिंबिंधधत दस्तावेजों को उधचत तरीके से तब तक सिंरक्षक्षत ककया जाना 
चाहहए जब तक कक िाििा अिंतति रूप स ेसिाप्त न हो जाए। 

7.3  िध्यस्थता (Arbitration) सहहत काननूी कायडवाही के तहत िाििे से सिंबिंधधत सभी दस्तावेजों को 
िाििे के अिंत िें सिाप्त होने के बाद कि स ेकि आठ वविीय वर्ों की अवधध के लिए सिंरक्षक्षत ककया 
जाना है। 

7.4 किं पनी द्वारा स्टॉक एक्ट्सचेंजों को ककए गए सभी प्रकटीकरण किं पनी की वेबसाइट पर कि से कि 
पािंच साि की अवधध के लिए होस्ट ककए जाएिंगे और उसके बाद कि से कि तीन साि की अवधध के 
लिए सिंग्रहीत ककए जाएिंगे। 



7.5 पूिंजी प्रकृतत के अनबुिंधों से सिंबिंधधत दस्तावेजों को बोडड के अनिुोदन की आवश्यकता होती है, अनबुिंध 
के सिापन/पणूड होने के बाद कि से कि आठ वविीय वर्ों की अवधध के लिए सिंरक्षक्षत ककया जाएगा। 

7.6  उपयुडक्ट्त के अिावा, अन्य सभी दस्तावेजों को सिंबिंधधत ववभाग के लिए िाग ूसिंबिंधधत काननू, काननू, 

तनयि, ववतनयि, हदशा-तनदेश आहद िें तनहदडष्ट अवधध के लिए सिंरक्षक्षत ककया जाएगा। 

 

8.  न कहदिष्ड‍ुवेजधि‍र ‍ ल ‍दस्तावेज सों‍पा‍रकलषण न  

इस नीतत िें ककसी बात के होत ेहुए भी, ककसी भी वधैातनक प्राधधकरण, न्यायाधधकरण, कर प्राधधकरण, 

किं पतनयों के रसजस्रार, काननू न्यायािय, आहद के ककसी भी तनदेश के िाििे िें, ककसी ववलशष्ट दस्तावेज़ 
को तनहदडष्ट अवधध से परे की अवधध के लिए लिखखत रूप िें आदेश देने पर, इस नीतत के बाद, किं पनी 
का सिंबिंधधत ववभाग इस तरह के दस्तावेजों को तनहदडष्ट अवधध से परे, िाििे के अिंत,  सिाप्त होने 
की अवधध तक, ऐसी अवधध के लिए सिंरक्षक्षत करने के लिए बाध्य होगा। 

9. दस्तावेज सों‍पा‍ न क डान क  

सजन दस्तावेजों को इस नीतत के अनसुार "तनहदडष्ट अवधध" से परे सिंरक्षक्षत करने की आवश्यकता नहीिं 
है, उन्हें सिंबिंधधत ववभाग द्वारा तनहदडष्ट अवधध के बाद ववभाग प्रिखु / इकाई प्रिखु के अनिुोदन से 
नष्ट ककया जा सकता है। नष्ट ककए गए दस्तावेजों का वववरण अनबुिंध िें हदए गए प्रारू  के अनसुार 
रसजस्टर िें दजड ककया जाएगा। 

10. न क  त‍ ेें‍रकशोिन क   

िाग ूकाननूों के प्रावधानों िें सिंशोधन के कारण नीतत िें कोई भी पररवतडन / सिंशोधन अ.प्र.तन. के 
अनिुोदन से ककया जाएगा और बोडड को सधूचत ककया जाएगा। 

11. पक  न क ‍पस‍वेज बराइड‍ ल‍प्रपडीपलन  

यह नीतत किं पनी की वेबसाइट पर होस्ट की जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ुन कबुकि‍Annexure  

 न कस्तारलत/न कष्ड‍कपए‍गए‍दस्तावेज सों‍पा‍लजसस्डल‍Register of documents disposed / destroyed 

क्र.रक.‍ 
Sr. No.  

 

पान कीन क‍प ‍प्रावेजिान क‍प ‍राथ‍दस्तावेज सों‍
पा‍ ववेजवेजलन‍‍‍‍‍‍Particulars of 

documents along with provision 
of law  

 

ववेजन काश‍पस‍ तधथ‍ 
Date of destruction  

 

ुधिपृत‍ व्यजतत‍ प ‍
आद्याषण ल‍‍‍‍‍‍‍
Initials of the 
Authorised Person  

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


