
1

HR POLICY

मानव संसाधन नीति
DVMS & Sabka Ghar Ashram

Dausa, Rajasthan, India

Effective Date: 01.12.2016

Approved By: Governing Body/Executive Committee, DVMS

1. परिचय (INTRODUCTION)

1.1 पृष ठ्भू (Background)

DVMS की स्ााना वर् 1993 मे दौसा, राजस्ान मे की गई ्ी। संगठन सामातजक एवं
सामुदातिक तवकास, तिका, साव, मतिला एवं बाल तवकास, तदवांगजन सिाििा,
आजीतवका, स्िा, ािा्वरर संरकर ि्ा वंतिि एवं कमजोर वग् के सिक्करर के तलए
काि् करिा िै।

सबका घि आशू (Sabka Ghar Ashram), DVMS की सामातजक सेवा एवं देखभाल
संबंधी ािलों का मितावर् तिसा िै, जो तनरात्ि, असिाि एवं जररिमंद वक्िों के तलए
Shelter, Care, Protection, Rehabilitation, Health, Nutrition, Psychosocial
Support, Skill Development औि Social Reintegration जैसी सेवाओं ार काि् करिा
िै।

2. दभष (VISION)

“सूानता, भितिणातक नाय, धू्भनिपपेता, पपू, ्ाईचािप , शांभत, समान औि गरिूा
कप ठूल् ं पिआधारित एक ूानिीय सूाज की कलना किना।”

3. भूशन (MISSION)

“सूानता, भितिणातक नाय औि धू्भनिपपेता कप भसदांत् ं पि आधारित सतत
भिकास िालप ूानिीय सूाज कप भनूा्ण कप भलए पयास किना तथा सशक्किण की
पभरया कप ूाधू सप िंभचत,कूज्ि एिं हाभशए पि िहनप िालप सूुदाय् ंकप साथ एकजुट
ह्किकाय् किना।”
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4. उदपद (OBJECTIVES)

1. गामीर एवं ििरी केषों मे आत््क सिक्करर सुतनत्ि करने के तलए सामुदातिक तवकास
काि्यमों को बढावा देना।

2.गामीर एवं ििरी केषों मे बचो,ं तकिोररिो,ं ाुररों एवं मतिलाओं के बीि िैतकक
सिक्कररको बढावा देना।

3. तविेर रा से मतिलाओं एवं बचों सतिि गामीर एवं ििरी समाज के सभी वग् मे वााक
जागरकिा काि्यमों के माधम से सावजागरकिा को बढावा देना।

4. पाका तिक आादाओं एवं अन आाािकालीन ाररकस्तििों के ाीत़िों को िीघ रािि पदान
करने ि्ा उनके ाुनवा्स के तलए आवशक आधारभवि संरिना एवं ववस्ाओं का तवकास
करना।

5. तदवांगजनों के ाुनवा्स, अतधकार, तिका एवं अनआवशक सुतवधाओं को बढावा देना ि्ा
उनके जीवन मे समान एवं गररमा सुतनत्ि करना।

6. गामीर एवं ििरी केषों मे सिि तवकास सुतनत्ि करने के तलए िोजनाओं एवं ाररिोजनाओं
के तनमा्र ि्ा उनके पभावी तयिायिन मे सििोग करना।

7. भवकंा, बाढ, अकाल,खराब मौसम एवं अन पाका तिकआादाओं से पभातवि लोगों को रािि
पदान करना।

8. गामीर एवं ििरी केषों मे तविेर रा से मतिलाओं एवं बचों के बीि वााक साव
जागरकिा काि्यमों को बढावा देना।

9. गामीर एवं ििरी केषों मे मतिलाओ,ं तकिोररिों एवं िुवाओं के तलएवावसातिक पतिकर एवं
कौिल तवकास काि्यमों को बढावा देना।

10. तदवांग बचों एवं अन जररिमंद वक्िों के उतिि तवकास एवं समानजनक जीवन के
तलए अनुकव ल वािावरर उालबकराने िेिु पतिकर एवं कलार केंों का संिालन करना।

11. स्िा, सुरतकि ाेिजल एवं ािा्वरर संरकर सुतनत्ि करने के तलए सामुदातिक
काि्यमों को बढावा देना।

5. ूानि संसाधन ूैनुअलका उदपद एिं काय् पे्

(PURPOSE AND SCOPE OF THE MANUAL)

इस मानव संसाधन मैनुअलका उदेश मुखिय िीन पकार का िै:

1. DVMS एवं सबका घर आ्म के कम्िाररिों को संगठन की मानव संसाधन नीतििों एवं
पतयिाओं की स् जानकारी पदान करना।
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2. DVMS एवं सबका घर आ्म दारा तनिु् सभी कम्िाररिों की सेवा की िि् एवं रोजगार
की ाररकस्तििों को ाररभातरि करना।

3. कम्िाररिों के आिरर ि्ा संगठन की तनधा्ररि नीतििों के संिालन एवं अनुाालन से
संबंतधि पतयिाओं कोस्करना।

4. इस दसावेज मे तदए गए तसदांि एवं तनिम मानव संसाधन पबंधन से संबंतधि प्ेक
ाररकस्ति एवं तववरर को ावर् रा से िातमल करने का दावा निी ं करिे िै। ि्ाता, िे
तनिो्ा एवं कम्िाररिों दोनों को मानव संसाधन नीतििों की वाखा एवं कािा्यिन के
तलए ािा्ाआधार पदान करिे िै।

5. DVMS एवं सबका घर आ्म को कम्िाररिों की सेवा िि् से संबंतधि इन तनिमों ि्ा
भतवष मे जारी तकए जाने वाले ावरक तनिमों की वाखा करने का अतधकार िोगा।

6. DVMS एवं सबका घर आ्म िि सुतनत्ि करने के तलए पतिबद िै तक संगठन के सभी
कम्िाररिों को उनके रोजगार की अवतध के दौरान लागव िोने वाली नीतििो,ं पतयिाओं एवं
लाभों की सिी एवं ािा्ा जानकारी िो। िि मैनुअल इसी उदेश की ावति् मे सिाििा के
तलए िैिार तकिा गिा िै।

7. इस मैनुअल की एक पति प्ेक कािा्लि मे उालब कराई जाएगी िातक कम्िारी
आवशकिा ा़ने ार इसका संदभ् ले सके। िदता इस मैनुअल मे जानकारी को स् एवं
संतका रा से पसुि करने का पिास तकिा गिा िै, तिर भी कुछ प् उत् िोना
साभातवक िै। सभी कम्िाररिों को पोरातिि तकिा जािा िै तक वे इस मैनुअल का
अधिन करे और तकसी भी प् िा स्ीकरर के तलए अाने Supervisor/Programme
Coordinatorअ्वा HR Manager से संाक् करे।

8. इस मैनुअल मे िातमल नीतििां DVMS एवं सबका घर आ्म की ावव् मे लागव सभी नीतििो,ं
पतयिाओ,ं प्ाओ,ं ारंाराओं िा समझौिों का स्ान लेगी।

9. िि मानव संसाधन मैनुअल 1 भदसंबि 2016 से DVMS एवं सबका घर आ्म के
कम्िाररिों की सेवा की िि् एवं रोजगार की ाररकस्तििों के रा मे पभावी िोगा।

10. ाररकस्तििों एवं आवशकिाओं मे ाररवि्न िोने ार Managing Committee/Governing
Body दारा इन तनिमों एवं िि् मे आवशक संिोधन िा ाररवि्न तकिा जा सकिा िै। ऐसे
संिोधन कम्िाररिों को तलकखिरा मे सवतिि तकए जाने के बाद सभी संबंतधि कम्िाररिों
ार लागव िोगें।

11. इन सेवा तनिमों की वाखा मे तकसी पकार का भम िा तवरोधाभास उत् िोने की कस्ति
मे Managing Committee/Governing Body की वाखा अंतिम एवं बाधकारी िोगी,
बिि् तक वि लागव कानवनों के अनुरा िो।

12. जिाँ इस मैनुअल मे ाुरर कम्िाररिों के संबंध मे कोई पावधान तकिा गिा िै, विाँ वि
पावधान मतिला कम्िाररिों ार भी लागव िोगा, जब िक तक ााठ िा संदभ् के अनुसार ऐसा
करना असंगि न िो।

6.कू्चारिय् ंकप भिभ्न पद् ंकी परि्ाषा

(DEFINITION OF VARIOUS POSITIONS OF PERSONNEL)

6.1शासी भनकाय (Governing Body)

Governing Body का अ्् संगठन की सव्च तनर्ि लेने वाली एवं ाि्वेकर करने वाली संस्ा
से िै, जो Deep Vidya Mandir Samiti (DVMS) एिं Sabka Ghar Ashram की पमुख नीतििों
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का तनधा्रर करिी िै ि्ा संगठन के संिालन के तलए समि-समि ार आवशक तनिम एवं
तदिा-तनद्ि तनधा्ररि करने का अतधकार रखिी िै।

6.2 परिय्जना चयन सभूभत (Project Selection Committee – PSC)

Project Selection Committee वि सतमति िै तजसमे Governing Body के सदस िातमल िोिे
िै। िि सतमति तवतभ् ाररिोजना पसावों की समीका एवं Screening करिी िै ि्ा उािु्
ाररिोजनाओं को Donor Agencies के समक पसुि करने की अनुिंसा करिी िै।

6.3 भनदपशक (Director)

Director का अ्् DVMS के President दारा तनिु् संगठन के पमुख से िै, जो संगठन के
समग पबंधन, पिासन एवं संिालन के तलए तजमेदार िोिा िै।

6.4सहायक भनदपशक (Assistant Director)

Assistant Directorका अ्् President, DVMS दारा तनिु् संगठन के दव सरे पमुख अतधकारी
से िै,जो संगठन के पबंधन एवं संिालन मे Directorकी सिाििा करिा िै।

6.5काय्रू पबंधक (Programme Manager)

Programme Manager से िाति् तकसी ाररिोजना के पमुख/Project Director से िै, जो
संबंतधि ाररिोजना के काि्यमों के पबंधन एवं तयिायिन के तलए तजमेदार िोिा िै।

6.6कू्चािी (Employee)

Employee से िाति् तकसी ऐसे वक् से िै जो संगठन िा ाररिोजना दारा तकसी तवभाग िा
काि् मे तनिु् िो, िािे वि Skilled, Unskilled, Semi-skilled, Technical, Full-time अ्वा
Part-timeकम्िारी िो और तजसे उसके काि् के बदले वेिन/मानदेि तदिा जािा िो।

6.7 परििीेाधीन कू्चािी (Probationer)

Probationer वि कम्िारी िै तजसे पारंतभक रा से ाररवीका अवतध के तलए तनिु् तकिा
जािा िै िातक उसकी काि्कमिा एवं पदि्न का मवलांकन करने के बाद उसे तनितमि/ाु्
तनिुक् के तलए तविार तकिा जा सके।

6.8 संभिदा कू्चािी (Contract Employees)

Contract Employees वे कम्िारी िै तजने तकसी तनधा्ररि अवतध िा तकसी तवति्
काि्/ाररिोजना के तलए तनिु् तकिा जािा िै। सामानिय ऐसी तनिुक् तनधा्ररि
ाररिोजना/काि् की अवतध िक िोगी और संगठन की आवशकिा एवं कम्िारी के पदि्न के
आधार ारआासी सिमति से संतवदा का नवीनीकरर तकिा जा सकिा िै।

संतवदा कम्िारी अानी तनिुक् ाष/Contract एवं Terms of Reference मे उक्कखि सेवा
िि् के अधीन िोगें।
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6.9असथायी कू्चािी (Temporary Employees)

Temporary Employees वे कम्िारी िै तजने तकसी तनितमि ाद के अस्ािी रा से रर् िोने
ार अ्वा सीतमि अवतध मे ावर् िोने वाले अस्ािी काि् के तलए तनिु् तकिा जािा िै।

अस्ािी कम्िारी तकसी लाभ के तलए िभी ााष िोगें जब उनकी तनिुक् की िि् मे स् रा
से ऐसा उ्ेख तकिा गिा िो।

6.10 अंशकाभलककू्चािी (Part-time Employees)

Part-time Employees वे कम्िारी िै तजने संगठन के सामान काि् घंटों से कम तनधा्ररि घंटों
के तलए तनिु् तकिा जािा िै। ऐसे कम्िाररिों के लाभ एवं सेवा िि् उनकी तनिुक् की िि्
के अनुसार तनधा्ररि िोगंी।

6.11 पभशेु (Trainee)

Trainee से िाति् ऐसे तवदा्ा से िै तजसे सिं के अनुरोध ार अ्वा तकसी िैकतरक संस्ा के
अनुरोध ार अलअवतध (लगभग 1–2 मिीने) के तलए िैकतरक पतिकर, ाररिोजना िा अनुभव
पााकरने के उदेश से संगठन मे काि् सीखने की अनुमति दी जािी िै।

Trainees सामानिय कम्िाररिों के तलए लागव वेिन/मानदेि अ्वा अन लाभों के ााष निी ं
िोगें।

7.्त्, भनयुक्,अभ्ूुखीकिण एिं सथानांतिण

(RECRUITMENT, APPOINTMENT, ORIENTATION/INDUCTION AND TRANSFERS)

7.1्त् (Recruitment)

भिा तनमतलकखि ाररकस्तििों मे की जा सकिी िै:

(a) कम्िारी की मा्ु, इसीिा, सेवा समाका अ्वा अन उतिि काररों से निा ाद रर् िोने
ार।

(b) नए कािा्लि की स्ााना अ्वा काि् की माषा मे वाकद िोने ार।

(c) नए केषों मे संगठन के काि् के तवसार के समि।

DVMS एवं सबका घर आ्म Equal Opportunity Employer के रा मे काि् करने के तलए
पतिबद िै। उालब ादों की जानकारी आवशकिा अनुसार Internal एवं External
Candidates के तलए समान रा से जारी की जा सकिी िै।

िोग एवं इ्ुक Internal Candidates अाने Supervisor/Programme Coordinator के
माधम से आवेदन कर सकिे िै। External Candidates के CV को संबंतधि Job Description
एवं Position Requirements के आधार ार Shortlist तकिा जाएगा।
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Interview Call Letter आवशकिा अनुसार Email, Letter िा Telephone दारा तदिा जा
सकिा िै। Outstation Candidates के मामले मे िाषा पतिावति्, दैतनक भता आतद से संबंतधि
तकसी भम से बिने के तलए तलकखि सविना देना उतिि िोगा।

CV Screening मे आवशकिा अनुसार संबंतधि तवभाग/कािा्लि के तकसी अन कम्िारी की
सिाििा ली जा सकिी िै।

Selection Panel

Interview के तलए Selection Panel का गठन Governing Body/Authorized Management
दारा तकिा जाएगा।

Candidates का Selection Interview, Written Test, Oral Test िा इनके संिोजन के माधम
से तकिा जा सकिा िै।

प्ेक ाद के तलए सभी Candidates से समान पका ति के प् ावछने का पिास तकिा जाएगा
िातक Selection Process तनषक एवं िुलनातक िो।

8. भनयुक् (APPOINTMENTS)

1. नए कम्िारी को सामानिय 3 सप 6 ूहीनप की Probation Period ार तनिु् तकिा जा
सकिा िै। तनिु् कम्िारी को Appointment Letter तदिा जाएगा, तजसमे Employment
Terms and Conditions ि्ा Job Descriptionस्रा से उ्ेकखि िोगें।

2. Probation Period सिलिाावव्क ावरा करने एवं संिोरजनक Performance के बाद
Confirmation Letterजारी तकिा जा सकिा िै।

3. तनिुक्/Contract की अवतध संगठन की आवशकिा के अनुसार तनधा्ररि की जाएगी
ि्ा आवशकिा एवं Performance के आधार ार उतिि पतयिा से Renewal तकिा जा
सकिा िै।

4. सभी नए कम्िाररिों को काि् पारंभ करने से ािले तनमतलकखि दसावेज उालब कराने
िोगें:

5. (a) Joining Letter
(b) िैकतरक िोगिा के पमार-ाषों की पतििां
(c) जन तित् का पमार
(d) Passport Size Photograph

8.1कू्चािी कीवक्गतफाइल

प्ेक कम्िारी की Personal File रखी जाएगी। इसमे आवशकिा अनुसार तनमतलकखि
दसावेज िातमल िोगें:

1. Candidateका Application एवं Bio-data/CV;
2. जन, िैकतरक एवंआवशकMedical Fitness से संबंतधि दसावेज;
3. Probation/Contract Letter;
4. Joining Letter;
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5. Job Description;
6. Performance एवं Development Plan;
7. Annual Salary Revision Letter;
8. Performance Appraisalकी पतििां;
9. Passport Size Photograph;
10. Resignation/Contract Termination Letter;
11. PAN तववरर;
12. Driving Licence,जिाँ लागव िो;
13. Aadhaar Card/अन वैध ाििान-ाष;
14. अनआवशकजानकारी एवं दसावेज।

 Contract का Renewal कम्िारी के Performance Evaluation ि्ा DVMS एवं सबका
घर आ्म की Programmatic आवशकिा के आधार ार आासी सिमति से तकिा जा
सकिा िै।

 Interview के तलए बुलाए गए Outstation Candidates को Travel Reimbursement िभी
तदिा जाएगा जब संबंतधि Vacancy Advertisement/Interview Communication मे
इसकास् उ्ेख िो।

 Recruitment के तलए उमीदवार की आिु सामानिय 18 सप 50 िष् के बीि िोनी िातिए,
जब िक तक तकसी ाद िा लागव कानवन के अनुसार अलग पावधान न िो।

 Temporary Employees की तनिुक् सामानिय सीतमि अवतध के तलए की जाएगी।
आवशकिा िोने ार नई तनिुक्/Contract संगठन की आवशकिाओं एवं लागव कानवनों
के अनुसार तकिा जाएगा।

 कम्िाररिों से तकसी भी पकार की Security Deposit या Salary Deposit केवल िभी
तलिा जाएगा जब वि लागव कानवनो,ं तनिुक् की िि् एवं संगठन दारा सीका ि पतयिा के
अनुरा िो। तकसी भी पकार की कटौिी िा जमा राति का उदेश, वाासी की िि् ि्ा
संबंतधि तनिम कम्िारी को तलकखिरा मेस् तकए जाएंगे।

9.अभ्ूुखीकिण/पािंभ्क परिचय (ORIENTATION/INDUCTION)

संगठन मे Joining के बाद प्ेक नए कम्िारी को उतिि Orientation/Induction तदिा
जाएगा।

Head of Organization/Authorized Supervisor नए कम्िारी को तनमतलकखि तवरिों के बारे
मे जानकारी देगा:

 Job Description;
 काि् एवं तजमेदाररिां;
 Performance Expectations;
 Service Rules;
 Code of Conduct;
 Organizational Values;
 HR Policies;
 Workplace Behaviour;
 Safeguarding एवं Child Protection,जिाँ लागव िो;
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 संबंतधि Programme एवं Project Activities;
 OrganizationकीWork Culture।

नए कम्िारी का संगठन के तवतभ् काि्यमों एवं संबंतधि कम्िाररिों से ाररिि करािा
जाएगा।

10.अनुशासनातककाि्िाई, दंड एिं सपिा सूाक्

(DISCIPLINARY ACTION, PENALTY AND TERMINATION)

10.1अनुशासनातककाि्िाई (Disciplinary Action)

Misconduct से िाति् ऐसे काि् िा बार-बार तकए जाने वाले वविार से िै जो पभावी
Employer-Employee Relationship, संगठनातक अनुिासन िा संगठन की पतिता के
अनुरा निी ं िै।

10.2अनुशासनातककाि्िाई की पभरया

तकसी कम्िारी के तवरद Misconduct के आरोा िोने ार, मामले की पका ति एवं लागव कानवनों
के अनुसार तनमतलकखि पतयिा अानाई जा सकिी िै:

1. Show Cause Notice

ितद प्म द्िा Misconduct के ािा्ा आधार िो,ं िो संबंतधि कम्िारी को
Director/Authorized Management दारा Show Cause Notice तदिा जा सकिा िै, तजसमे
आरोाों का तववरर एवं तलकखिस्ीकरर पसुि करने के तलए उतिि समि तदिा जाएगा।

2.कू्चािी कप उति पि भिचाि

कम्िारी दारा तदए गए उतर की तनषक समीका की जाएगी। ितद उतर संिोरजनक ाािा जािा
िै, िो मामला बंद तकिा जा सकिा िै। ितद उतर संिोरजनक निी ं ाािा जािा िै, िो संगठन
आवशकिानुसारआगे की Enquiry पतयिा िुरकर सकिा िै।

3. Enquiryकी सठचना

ितद मामले मे औािाररक जांि आवशक िो, िो Management एक Enquiry
Officer/Enquiry Committee तनिु् कर सकिी िै। कम्िारी को Enquiry की Date, Time,
Place ि्ा Enquiry Officer/Committeeकी जानकारी दी जाएगी।

जांि तनषक, उतिि एवं लागव कानवनों के अनुरा की जाएगी।
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11. Misconductकप भलए सं्ाभित दंड

(PENALTY FOR MISCONDUCT)

Misconduct तसद िोने ार मामले की गंभीरिा एवं लागव कानवन के अनुसार तनमतलकखि मे से
उतिि कार्वाई की जा सकिी िै:

1. मौकखक िा तलकखि िेिावनी;
2. पतिकर िा Counselling;
3. औािाररकिटकार;
4. जुमा्ना,जिाँ कानवनन अनुमि िो;
5. Suspension,जिाँ लागव तनिमों के अनुसार उतिि िो;
6. Increment रोकना, जिाँ लागव एवं कानवनन अनुमि िो;
7. सेवा से Discharge;
8. सेवा से Dismissal/Termination।

12. भनमभलकखत कृतMisconduct ूानप जा सकतप है

 Director/Authorized Authority के तकसी वैध एवं उतििआदेि की जानबवझकर
अविेलना िा अवजा करना;

 अवैध ि़िाल मे भाग लेना िा उसे भ़काना;
 जानबवझकर काि् की गुरवता िा पदि्न को कमकरना;
 संगठन के ववसाि, Funds, Property िा Assets से संबंतधि िोरी, धोखाध़ी िा बेईमानी

करना;
 ररशि लेना िा देना अ्वा तकसी पकार की अवैध Gratificationसीकार करना;
 तबना अनुमति लगािार अनुाकस्ि रिना िा सीका ि Leaveकी अवतध समाा िोने के बाद

तबना ािा्ा कारर के अनुाकस्ि रिना;
 बार-बार देर से आना;
 काि्स्ल िा संगठन दारा उालबकराए गए ाररसर मे निे की िालि मे अनुतिि िा

तिंसकवविार करना;
 काि् के पति लगािार लाारवािी िा गंभीर Negligence;
 संगठन की संातत को जानबवझकर नुकसान ाहंिाना;
 तकसी कम्िारी िा अनवक्को धमकाना, डराना, बल पिोग करना िा तिंसा करना;
 संगठन के Funds िाMoneyकाMisappropriationकरना;
 Records के सा् छे़छा़ करना;
 अनतधका ि वक्को Confidential Organizational Information उालबकराना;
 Duty Hours मे तबना ावव् अनुमति तकसी अन Part-time Employment मे संलग िोना;
 संगठन की अनुमति के तबना ऐसी गतितवतध करना तजससे संगठन के काि्, तिि िा पतिता

ार पतिकव ल पभाव ा़े;
 सेवा अवतध के दौरान Higher Qualification िा अनलाभ को सिय अतधकार के रा मे

Claimकरना;
 तबना उतिि अनुमति Long Leave Without Payकी मांग करना;
 संगठन के Confidential/Official Mattersको अनतधका ि Outsiders के सा् साझा करना;
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 आवशकिा ा़ने ार दव सरे Field Area मे काि् करने से अनुतििरा से इंकार करना;
 Project Budget के आधार ार Salary/Honorarium मे तकसी तविेर राति को कम्िारी

का सिय अतधकार मानना;
 Programme Staff दारा तनधा्ररि समि ारMonthly Reports पसुि न करना;
 अनकोई ऐसा वविार जो लागव कानवन, Organizational Policies, Code of Conduct िा

Service Rulesका गंभीर उ्ंघन िो।

13.सपिा सूाक् (TERMINATION)

1. Employee अ्वा Management, लागव कानवन एवं तनिुक्/Contract की िि् के अधीन,
तलकखि Notice देकर सेवा समाा कर सकिे िै। Notice Period तनिुक् ाष/Contract मे
तनधा्ररि िोगा।

2. गंभीर Misconduct, अनुिासनिीनिा, Performance Issues, Contract Conditions के
उ्ंघन िा अन वैध काररों के मामलों मे लागव कानवन एवं उतिि पतयिा के अनुसार सेवा
समाका की जा सकिी िै।

3. कम्िारी संगठन से Resignation देना िाििा िै िो उसे तनिुक् ाष/Contract मे तनधा्ररि
Notice Period के अनुसार तलकखि Resignation पसुि करना िोगा।

4. Resignation सीकार करने के बाद संगठन आवशकिा अनुसार कम्िारी को Notice
Period ावरा करने िा लागव तनिमों के अनुसार अनववस्ा करने के तलए कि सकिा िै।

14. भशकायत एिं भनिािण पभरया

(GRIEVANCE PROCEDURE)

ितद कोई कम्िारी अाने रोजगार से संबंतधि तकसी अनािावर्, अनुतिि िा गलि कार्वाई से
संबंतधि Grievanceका तनवारर िाििा िै, िो वि:

1. सबसे ािले अाने Immediate Supervisor/Reporting Authorityको तिकािि पसुि
करेगा।

2. ितद उसे उतिि समाधान निी ं तमलिा िै, िो वि अानी Grievance तलकखिरा मे Next
Higher Authorityको पसुि कर सकिा िै।

3. ितद इसके बाद भी कम्िारी संिु् निी ं िै, िो वि मामले को Director/Authorized
Management के समक पसुि कर सकिा िै।

4. Sexual Harassment, Child Protection, Safeguarding, गंभीर Financial Misconduct
िाWhistleblowing से संबंतधि मामलों के तलए संगठन की संबंतधि तविेर Policies एवं
Reporting Mechanisms लागव िोगें।
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15.काय् सूय, उपकसथभत एिं अिकाश

(WORK TIMING, ATTENDANCE AND LEAVE)

15.1काय् भदिस एिं सूय

सामानिय सभी Office Staff को संगठन दारा तनधा्ररि Working Days ार कािा्लि मे
उाकस्ि िोना िोगा।

सामान Office Timing सुबह 9:00 बजप सप शाू 5:00 बजप तक िो सकिा िै, तजसमे द्पहि
1:00 बजप सप 1:30 बजप तक Lunch Breakिातमल िै।

Sunday ि्ा संगठन दारा सीका ि Official Holidaysको सामानिय अवकाि माना जाएगा।

Support Staff, जैसे Driver एवं Office Attendant,कोआवशकिा के अनुसार तनधा्ररि Duty
Hours के अतिरर् भी काि् करना ा़ सकिा िै, बिि् िि तनिुक् की िि् एवं लागव कानवनों
के अनुरा िो।

15.2 Field Work

Field Staff के तलए सामानिय सााि मे 6 काय् भदिस ि्ा लगभग 8 घंटप पभतभदन का काि्
समि तनधा्ररि तकिा जा सकिा िै, जो Project Requirements एवं लागव तनिमों के अनुसार
ाररवति्ि िो सकिा िै।

15.3 Attendance एिं Late Coming

सभी कम्िाररिों को पतितदन अाने Arrival एवं Departure Time का Attendance
Register/Approved Attendance System मे ररकॉड् रखना िोगा।

Late Comingकी कस्ति मे संगठन की तनधा्ररि Attendance एवं Leave Rules लागव िोगंी।

Field Staff अाने Field Movement एवं काि् का आवशक तववरर Daily Diary/Approved
Reporting System मे दज् करेगे।

16. भबना अनुूभत अनुपकसथभत एिं Leaveकप बाद अनुपकसथभत

(LOSS OF LEAVE / UNAUTHORIZED ABSENCE)

ितद कोई कम्िारी तबना Leave िा Permission के लगािार 10 भदन् ं सप अभधक अनुाकस्ि
रििा िै, िो संगठन उतिि पतयिा अानाकर इसे Unauthorized Absence मान सकिा िै।

कम्िारी को उतिि कारर एवं स्ीकरर पसुि करने का अवसर तदिा जाएगा।

ितद कोई कम्िारी सीका ि Leaveकी अवतध समाा िोने के बाद भी काि् ार वाास निी ंआिा
िै, िो उसे ि्ािीघ अाने Supervisor/Managementको सवतिि करना िोगा।
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ऐसे मामलों मे Leave Without Pay, Disciplinary Action िा अन कार्वाई संगठन की Policy,
Appointment Terms एवं लागव कानवनों के अनुसार की जा सकिी िै।

17. ग्पनीय अभ्लपख

(CONFIDENTIAL RECORDS)

संगठन प्ेककम्िारी का आवशक Confidential Personnel Record बनाए रखेगा।

पहला ्ाग

इसमे कम्िारी के Employment से संबंतधि िथातकजानकारी िातमल िो सकिी िै, जैसे:

 तनिुक् तववरर;
 वेिन/मानदेि;
 Increment;
 Leave Records;
 Disciplinary Actions;
 Performance Records;
 अनआवशक Service Records।

दठ सिा ्ाग

इसमे कम्िारी के Performance एवं काि् से संबंतधि Confidential Evaluation/Assessment
Recordsिातमल िो सकिे िै।

सभी Employee Recordsको उतिि Data Protection एवं Confidentiality Measures के सा्
सुरतकि रखा जाएगा।

18. ूानदपय एिं कू्चािी ला्

(HONORARIUM AND BENEFITS)

18.1 िपतन/ूानदपय (Pay Scale)

कम्िारी का वेिन/मानदेि एवं अन Allowances उसकी Appointment Letter/Contract मे
तनधा्ररि तकए जाएंगे और संगठन की आवशकिाओ,ं उालब Budget एवं लागव तनिमों के
अनुसार समि-समि ार संिोतधि तकए जा सकिे िै।

18.2 Probation Period ूे ्ुगतान

Probation Period के दौरान कम्िारी को Appointment Letter/Contract के अनुसार
तनधा्ररि वेिन/मानदेि तदिा जाएगा।
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अन Benefits कम्िारी की Appointment Terms ि्ा संगठन की लागव Policies के अनुसार
िोगें।

19.काय्पणाली

(MODE OF FUNCTIONING)

वेिन, Security/Deposit, Provident/Statutory Benefits अ्वा तकसी अन Employee
Contribution से संबंतधि कोई भी ववस्ा केवल लागव कानवन, तनिुक् की िि् ि्ा संगठन
की सीका ि पतयिा के अनुरा िी लागव की जाएगी।

ितद संगठन तकसी कम्िारी के तलए कोई Savings, Welfare Fund िा अन Employee Benefit
Scheme संिातलि करिा िै, िो उसकी िि् कम्िाररिों को तलकखिरा मेस्की जाएंगी।

Applicability:
ऐसी तविेर ववस्ा केवल उन कम्िाररिों ार लागव िोगी तजनके तलए संगठन दारा तलकखि रा
से इसे सीका ि तकिा गिा िो।

20. ूानदपय एिं Fringe Benefits

(HONORARIUM AND FRINGE BENEFITS)

 सभी कम्िाररिों का वेिन/मानदेि एवं Allowances उनकी Appointment
Letter/Contract के अनुसार िोगें।

 Project Budget मे तकसी राति का उ्ेख िोने माष से कम्िारी को उस राति ार
वक्गिअतधकार पाा निी ंिोगा।

 कम्िाररिों को उनका वेिन/मानदेि तनधा्ररि Payment Cycle के अनुसार तदिा जाएगा।
 Payment के तलएआवशक Attendance, Timesheet, Work Report, Voucher िा अन

Recordsका ाालन करना िोगा।

21.अिकाश नीभत

(LEAVE POLICY)

21.1साूान Leave Policy

1. Leave लेने से ािले Director/Authorized Supervisor की Prior Approval/Permission
पााकी जानी िातिए।

2. Emergency की कस्ति मे, जिाँ Prior Approval लेना संभव न िो, कम्िारी को ि्ािीघ
अाने Supervisor/Officeको सवतिि करना िातिए।

3. ितद तकसी कम्िारी ने तकसी तविेर पकार की उालब Leave का उािोग कर तलिा िै
और उसे काि् से अनुाकस्ि रिना आवशक िै, िो Management की Approval से
Leave Without Pay दी जा सकिी िै।
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4. Leave ार जाने से ािले कम्िारी को आवशकिा अनुसार अाना Address एवं Contact
Number HR/Administrationको उालबकराना िातिए।

5. HR Manager/Authorized Authority दारा Electronically िा Manually Approved
Leaveको Official Leave माना जाएगा।

6. Leave Year संगठन दारा तनधा्ररि तकिा जाएगा। सामानिय Leave Year 1 अपैल सप 31
ूाच् िक िो सकिा िै।

22. ूहतपठण् त्हाि एिंआभधकारिकअिकाश

(IMPORTANT FESTIVALS AND OFFICIAL HOLIDAYS)

1. प्ेक वर् Public/Official Holidays की सविी Governing Body/Authorized
Management दारा सीका ि की जाएगी।

2. सरकार दारा तकसी तविेर ाररकस्ति, जैसे पाका तिक आादा, दंगा, Curfew िा अन
आाािकालीन कस्ति मे कािा्लि बंद करने की घोररा की जािी िै, िो संगठन
ाररकस्तििों के अनुसार उसका ाालन कर सकिा िै।

3. ितद तकसी अाररिाि् ाररकस्ति, जैसे Strike/Bandh, Curfew िा अन गंभीर ववधान के
कारर कािा्लि बंद करना आवशक िो, िो संगठन आवशकिा अनुसार काि् की
भरााई के तलए वैककलक काि् तदवस तनधा्ररि कर सकिा िै, बिि् िि लागव कानवन एवं
सेवा िि् के अनुरा िो।

23. Leave Without Payकी पा्ता

(ELIGIBILITY)

Leave Without Pay संगठन की आवशकिा एवं कम्िारी की ाररकस्तििों के आधार ार दी
जा सकिी िै।

 Leave Without Payकम्िारी का सिय अतधकार निी ंिोगी।
 Leaveकी Approval Director/Assistant Director/Authorized Authority के तववेक एवं

संगठन कीआवशकिा के अनुसार िोगी।
 Leave Without Pay की अवतध कम्िारी की आवशकिा, Organizational

Requirements एवं लागव तनिमों के अनुसार तनधा्ररि की जाएगी।

24. Anti-Harassment Policy

DVMS एवं सबका घर आ्म ऐसा काि् वािावरर पदान करने के तलए पतिबद िै जो
Professional, Respectfulऔर Intimidation, Hostility ि्ा अन पकार के अनुतिि वविार
से मु् िो।

तकसी भी पकार का Verbal, Physical, Visual या अन Harassment सीकार निी ं तकिा
जाएगा।



15

Harassment मे जाति, रंग, धम्, तलंग, आिु, िौन अतभतवनास, रा््ीििा, तदवांगिा, वैवातिक
कस्ति िा अन संरतकि आधारों से संबंतधि अनुतिि वविार िातमल िो सकिा िै, जिाँ लागव
कानवन के अंिग्ि संरतकि िो।

इस Policyका उदेश:

1. Harassmentकी संगठनातक समझ एवं ाररभारा स्करना;
2. सभी कम्िाररिों की Harassment रोकने एवं Reportकरने की तजमेदारी स् करना;
3. संभातवि Harassment Incidentsकी जांि एवं तनवारर की पतयिा बिाना;
4. Sexual Harassment से संबंतधि तविेर सुरका एवं Reporting Mechanismकी जानकारी
देना।

25. Harassmentकी परि्ाषा

(DEFINITION)

Workplace Harassmentकईराों मे िो सकिा िै, जैसे:

 अनुतिि िा अामानजनकिब;
 Offensive Jokes;
 Signs िा Gestures;
 अनुतिि Cartoons, Pictures िा Posters;
 अनुतिि Email/Messages;
 इंटरनेट िा Computer System ार अनुतिि सामगी का उािोग/डाउनलोड;
 Pranks;
 Intimidation;
 अनुतिि Physical Contact;
 Physical Assault;
 Violence;
 अामानजनक िा डराने वाला वविार;
 अन ऐसा वविार तजससे तकसी वक्की गररमा िा काि् वािावरर पभातवि िो।

कोई भी वविार केवल अाने सरा के कारर सिय Harassment निी ं माना जाएगा;
ाररकस्तििो,ं पभाव, उदेश, ाुनरावातत एवं संबंतधि वक् की असिमति/आातत सतिि सभी
पासंतगक िथों को धान मे रखा जाएगा।

Harassment िमेिा Sexual Nature का निी ं िोिा। इसमे अन पकार की Verbal, Physical,
Psychological िा Discriminatory Conduct भी िातमल िो सकिी िै।

तकसी कम्िारी दारा Harassment Complaintकरने, सिाििा करने िा Complaint Process मे
भाग लेने के कारर उसके तवरद Retaliation भी तनतरद िोगा।
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26.कू्चारिय् ंकी भजमपदािी

(STAFF RESPONSIBILITY)

सभी कम्िाररिो,ं तविेर रा से Programme Coordinators एवं Supervisorsकी तजमेदारी िै
तक वे DVMS एवं सबका घर आ्म के कािा्लिों एवं काि्स्लों को Harassment से मु्
रखने मे सििोग करे।

संगठन ऐसा Open एवं Supportive Environment तवकतसि करने का पिास करेगा तजसमे
कम्िारी तकसी भी संभातवि Harassment Incidentको सुरतकिरा से Reportकर सके।

ितद कोई कम्िारी:

(a) तकसी Incidentको देखिा िै;
(b) तकसी कत्ि Incident के बारे मे जानकारी पााकरिा िै; िा
(c)सिं तकसी अनुतििवविार का सामना करिा िै;

िो उसे उतिि Reporting Mechanism के माधम से Director, Assistant Director,
Governing Body Member िा Designated Complaints/ICC Representativeको सविना देने
के तलए पोरातिि तकिा जािा िै।

सभी Field-level Coordinators एवं Supervisors को िि सुतनत्ि करना िोगा तक उनके
संजान मे आने वाले गंभीर Harassment/Safeguarding मामलों को तबना अनावशक देरी के
उतिि Authority िक ाहंिािा जाए।

तकसी Complaint को जानबवझकर तछााना, दबाना िा Complainant के तवरद Retaliation
करना संगठन की Policiesका उ्ंघन माना जा सकिा िै।

27. Sexual Harassmentसप संबंभधत भिशपष पािधान

DVMS एवं सबका घर आ्म Sexual Harassment के पति Zero Tolerance का दत्कोर
अानाएंगे।

Sexual Harassment से संबंतधि तिकाििों को संगठन की Sexual Harassment Prevention
Policy ि्ा लागव भारिीि कानवनों के अनुसार संभाला जाएगा, तजसमे जिाँ लागव िो:

Sexual Harassment of Women at Workplace (Prevention, Prohibition and Redressal)
Act, 2013

के पावधान िातमल िै।

मतिलाओं के तलए लागव Internal Committee/Complaints Mechanismकी ववस्ा कानवन के
अनुसार की जाएगी।
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28. Child Protection एिं Vulnerable Persons

ितद तकसी Harassment, Abuse िा Misconduct की तिकािि तकसी Child, Person with
Disability, Elderly Person, Woman या अन Vulnerable Person से संबंतधि िै, िो संगठन
की Child Protection and Safeguarding Policy ि्ा अन संबंतधि Policies लागव िोगंी।

ऐसे मामलों मे संगठन संबंतधि वक्की Safety, Dignity एवं Protectionको पा्तमकिा देगा
और जिाँ आवशकिो, लागव कानवनों के अनुसार Reportingकरेगा।

29. गैि-पभतश्ध (Non-Retaliation)

तकसी भी वक् के तवरद Retaliation निी ं तकिा जाएगा ितद वि:

 Good Faith मे Complaintकरिा िै;
 तकसीMisconduct िा Harassmentकी जानकारी देिा िै;
 Investigation मे सििोग करिा िै;
 Evidence/Information पदान करिा िै;
 तकसी Complainantकी सिाििा करिा िै;
 तकसी Complaint Committeeकी सिाििा करिा िै।

Retaliation मे Threats, Intimidation, Discrimination, Harassment,अनुतिि Termination,
Adverse Employment Action िा अन Punitive Treatmentिातमल िो सकिे िै।

30. नीभत अनुपालन एिं सूीेा

सभी कम्िारी एवं संबंतधिवक् इस HR Policy, Code of Conduct ि्ा संगठन की अन
लागव Policiesका ाालन करेगे।

HR Policyकी समि-समि ार समीका की जाएगी िातक:

 लागव कानवनों मे ाररवि्न;
 Organizational Structure मे बदलाव;
 Donor/CSR Requirements;
 Employee Welfare Requirements;
 Safeguarding Requirements;
 Operational Needs

को धान मे रखिे हएआवशक संिोधन तकए जा सके।

Policy मे मितावर् संिोधन Governing Body/Executive Committee दारा अनुमोतदि तकए
जाएंगे।
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31.अनुू्दन (Approval)

िि य्न उतीपनकी ि्कथाू नीभत (Sexual Harassment Prevention Policy) DVMS एिं
सबका घिआशू केशासी भनकाय (Governing Body) /काय्कारिणी सभूभत (Executive
Committee) दारा समीका एवं अनुमोदन के ा्ाि संगठन मे लागव की गई िै।

अनुू्भदत दािा (Approved By): Director with the concurrence of all Board 
Members.

पद (Designation):

Director

हसाेि (Signature):

भदनांक (Date):

01.12.2016
संगठनकी ूुहि (Organization Seal):
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