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PSS Central Institute of Vocational Education (PSSCIVE) 

(A Constituent unit of NCERT, New Delhi under Ministry of Education (MoE), Govt. of INDIA) 

Shyamla Hills, Bhopal – 462002, MP 

Tender Document for Hiring Data Entry Operator 

 

F.No. 4-51/Tender/DEO/C&W/2024-25/PSSCIVE                                               Date :  19.06.2024 

 

Office Ph. No.    : 0755-2704155, 0755-2704112 

Email                   : cdwpsscive@gmail.com 

Website              : www.psscive.ac.in 

 

SCOPE OF WORK & JOB DESCRIPTION 

1.Name of the post: Data Entry Operator 

• Essential Qualification: 

• Intermediate, 10+2 or equivalent 

• Typing Speed of 35 w.p.m (English) or 30 w.p.m in Hindi on Computer (35 w.p.m and 

30 w.p.m correspond to 10500 KDPH/9000 KDPH on an average of 5 Key 

depressions for each word). 

• At least one year Data Entry experience is required. 

• Working knowledge of Microsoft office (MS office). 

• Age limit 18 year to 40 years (age relaxation as per norms). 

• Desirable Qualification : 

• Certificate of CPCT (Computer Proficiency Certificate Test) 

• Job Description : 

• Dealing with the entire Clerical Work and Maintaining the Work Flow in Office. 

• Indexing, Registering and Maintaining File Registers in an efficient manner. 

• Registration of Mails, Entering Data on Computer. 

• Receiving Documents and maintaining the record of the same. 

• Getting the important Files and Documents for their senior, Typing Official Letters, 

Notice, Notifications and other official documents. 

• Any other work assigned by the officer in-charge. 

mailto:cdwpsscive@gmail.com
http://www.psscive.ac.in/
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PSSCIVE, नियम एवं शर्तें (Terms and Conditions) : 

• एजेंसी का मुख्यालय भोपाल में स्थापपत होना अपनवायय है I 

• फमय का संबंपित कायय का अनुभव 3-5 साल तक का होना अपनवायय होगा I 

• फमय का टनयओवर लगभग तीन वर्षों का औसत 25 लाख तक होना अपनवायय है I 

• फमय को पिए गए अनुबंि की समय अवपि लगभग 01 वर्षय तक रहेगी एवं प्रिर्यन के आिार पर समय 

अवपि को अपिकतम 03 वर्षों तक (एक-एक वर्षय के आिार पर) बढाया जा सकता है I 

• फमय के कमयचाररयो ंका मापसक वेतन 26 पिवसो ंका रहेगा I 

• ई.एम.डी की रापर् जेम पोटयल के पनयमानुसार फमय द्वारा िेय होगी I 

• कमयचाररयो ंको रै्क्षपिक योग्यता के मापिंड के अनुसार रखा जाना अपनवायय है I 

• सफल फमय को जेम पोटयल के पनयमानुसार सेवा कर का भुगतान पकया जावेगा I 

• सफल प्रथम पनपविाकताय को 15 पिवस के अंिर अनुबंि पनष्पापित कर मानव संसािन उपलब्ध कराने 

होगें अन्यथा उनका अपिकार समाप्त कर पिया जावेगा तथा सुरक्षा पनपि राजसात कर ली जावेगी I 

• DOPT के Norms के तहत लगातार छः  पिन कायय करने के बाि, एक पिन का सवेतन अवकार् पिया 

जाएगा I सप्ताह में पांच पिन कायायलय आने वाले कामगारो ंको सप्ताह में एक पिन सवेतन साप्तापहक 

अवकार् पिया जाएगा, बर्ते उन्होनें सप्ताह के िौरान नू्यनतम 40 घंटे काम पकया हो I अतः  सभी 

कमयचाररयो ंको जेम पोटयल के पनयमानुसार 26 पिवस का भुगतान पकया जावेगा I 

• DOPT आिेर् के अनुसार कायय पिवस में आने वाले राष्ट्र ीय अवकार् (जैसे – 2 अकू्टबर, 15 अगस्त, 26 

जनवरी) के पलए िैपनक वेतन िेय है I 

• साप्तापहक अवकार् और राष्ट्र ीय अवकार् को छोड़कर अन्य पकसी भी पिन अनुपस्स्थपत पर वेतन िेय 

नही होगा I 

• वर्षय में िो बार महंगाई भते्त पक बढ़ोतरी जो पक कें द्र सरकार द्वारा अपिसूपचत होती है, का भुगतान समय 

समय पर फमय द्वारा पकया जाना अपनवायय होगा तथा संबंपित महंगाई भते्त पक प्रपत संस्थान में पबल के 

साथ प्रसु्तत करनी होगी I  

कायय का स्वरूप (Scope of Work) 

1. जो कमी सफल पनपविाकार द्वारा उपलब्ध कराये जावेंगे कायायलय द्वारा उनकी योग्यता प्रखरता जााँच की 

जाएगी  एवं लगभग सात पिनो ंकी अवपि में यपि अयोग्य पाए जाते है तो फमय को िुसरे कमयचारी उपलब्ध 

कराने होगें I इसके पश्चात भी कपमययो ंका कायय संतोर्षजनक नही पाये जाने पर फमय का अनुबंि पनरस्त 

करने का अपिकार संयुक्त पनिेर्क पं. सु. र्. के. व्या. पर्. सं. भोपाल को होगा I 

2. मानव संसािन (श्रपमको ं) की संख्या बढाने अथवा घटाने का पूिय अपिकार संयुक्त पनिेर्क पं. सु. र्. 

के. व्या. पर्. सं. भोपाल को होगा I 

3. मानव संसािन (श्रपमको)ं को श्रमायुक्त, नई पिल्ली द्वारा पनिायररत नु्यनतम वेतन का भुगतान पकया    

जावेगा I साथ ही समय – समय पर केन्द्रीय सरकार द्वारा  पवरे्र्ष पररस्स्थयो ंमें नु्यनतम वेतन का पनिायरि 

कर स्वीकृत पनपश्चत पाररश्रपमक का भुगतान पकया जावेगा, जो श्रमायुक्त द्वारा पनिायररत िर से कम  नही   

होगी I  

4. एजेंसी द्वारा समं्बपित मानव संसािन के बायोडाटा संबंिी जानकारी स्वयं रखनी होगी तथा उसकी एक 

प्रपत संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को एक माह की समय सीमा 

में उपलब्ध करानी होगी I 

5. मेनपावर प्रिान करने वाली एजेंसी संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग से 01 से 03 तारीख के बीच, 

काययरत आउटसोसय कपमययो ंका उपस्स्थपत पत्रक प्राप्त कर लेंगे I एजेंपसयो ंद्वारा सभी आउटसोसय कपमययो ं
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को माह की 05 तारीख तक िेय वेतन का भुगतान करना अपनवायय होगा I वेतन भुगतान में पवलम्ब होने 

पर पेनल्टी जेमपोटयल पर िर्ायए गए पनयम व र्तों के अनुसार लगाई जाएगी I वेतन भुगतान की गयी 

रार्ी के आिार पर आवश्यक िस्तावेज जैसे EPF,ESIC समं्बपित चालान िेयक के साथ तैयार कर 10 

से 20 तारीख तक संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग,  पं. सु. र्. के. व्या. पर्. सं. भोपाल में प्रसु्तत 

करना, एजेंसी के पलए अपनवायय होगा I 

6. एजेंसी द्वारा प्रित आउटसोपसिंग कमयचाररयो ं के EPF आपि का लेखाजोखा रखने की पूिय पजमे्मिारी 

समं्बपित आउटसोपसिंग एजेंसी की होगीI आउटसोसय कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु 15000 या 

उससे अपिक होता है तो उनका ई.पी.एफ.  रु 1950 िेय होगा और यपि रु 15000 से कम होता है तो 

13 प्रपतर्त की िर से EPF पनिायररत होगा I उसी प्रकार कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु21000 या 

उससे अपिक होता है तो उनके इएसआईसी की रार्ी रु 683 िेय होगी और यपि रु21000 से कम 

होता है तो 3.25 प्रपतर्त पक िर से ESIC  पनिायररत होगा I 

7. पनपविाकताय एवं पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल के मध्य पकसी भी प्रकार के पववाि 

होने पर संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल का पनियय अंपतम होगा जो 

िोनो ंपक्षो ंको मान्य होगा I 

8. िोनो ंपक्षो ंमें पकसी प्रकार  के न्यायालयीन पववाि पक स्स्थपत में न्यायालयीन के्षत्र, भोपाल होगा I 

9. िोनो ंपक्षो ंके सभी प्रकार के पववाि और उत्पन्न होने वाले अनुबंि से संबपित पकसी भी प्रकार के पववाि 

के पलए पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल मध्यस्थम होगें I मध्यस्थम का पनियय िोनो ं

पक्षो ंको अस्िम रूप से मान्य तथा बन्धनकारी होगा I 

10. मध्यस्थ के समक्ष की काययवापहयो ंपर आपबयटर ेर्न तथा कंसाईलेर्न एक्ट 1996 के प्राविान लागू होगें I 

11. अनुबंि हस्ताक्षररत होने के पूवय यपि इस पनपविा से समं्बपित कोई पववाि उत्पन्न होता तो यह पववाि 

केवल माननीय पजला न्यायालय, भोपाल के अपिकार के्षत्र में होगा I अनुबंि पनष्पािन के पश्चात यपि कोई 

पववाि उत्पन्न होता है तो वह मध्यस्थ के के्षत्रापिकार में होगा I  

12. सावयजपनक अवकार् के पिनो ंमें भी समं्बपित कापमयक को कायय पर बुलाया जा सकता है पजसका संबंपित 

फमय को पालन करना होगा I 

13. सफल पनपविाकार द्वारा प्रमुख अनुबंि अवपि में पकसी र्तय का उलं्लघन पकये जाने पर प.संु.र्.केन्द्रीय 

व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को यह अपिकार होगा पक वह अनुबंि को समाप्त कर िे तथा जमा 

की गयी प्रपतभूपत रापर् को राजसात कर लें I 

14. यपि श्रपमको ंके द्वारा प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की चल/अचल सम्पपत को क्षपत 

पहंचाई जाती है, तो उसकी क्षपतपूपतय एजेंसी को करनी होगी I 

15. सभी श्रपमको ंके EPF,ESIC आपि का पहसाब रखने की पूिय पजमे्मिारी एजेंसी की होगी  एवं उनके  ESIC 

पचपकत्सक काडय बनवाकर िेना एवं उनकी सूपच संस्थान में प्रसु्तत  करना फमय के पलए अपनवायय होगा I 

16. यपि श्रपमको ंएवं पनयोक्ता के मध्य कोई पववाि उत्पन्न होता है, तो उसका पूिय उत्तरिापयत्व एजेंसी का  

होगा I  प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की कोई जवाबिारी नही होगी I 

17. उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के पनयोजन, पकसी भी प्रकार के िावे एवं  पनयपमतीकरि की पूिय 

पजमे्मिारी एजेंसी की होगी , प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल पक नही होगी I 

18. पकन्ही भी पररस्स्थपतयो ंमें फमय को यह अपिकार नही होगा पक पकसी भी अन्य व्यस्क्त को ठेकेिार पनयुक्त 

करे I 

19. एजेंसी द्वारा उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के सम्बन्ध में श्रम पनयमो ंका पालन करना अपनवायय  

होगा I उक्त पनयमो ंका पालन न करने के फलस्वरूप यपि श्रम पवभाग द्वारा पववाि न्यायालय में प्रसु्तत 

पकया जाता है तो इसके पलए समं्बपित एजेंसी पूिय रूप से पजमे्मिार होगी I 
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20. यपि सेवा प्रिाता, उपलब्ध कराये गए मानव संसािनो ंसे संस्थान में पकसी भी रूप, तरीके या नाम पर 

अनुपचत रापर् या रु्ल्क लेते हए पाया जाता है तो सेवा प्रिाता द्वारा जमा पक गयी प्रिर्यन सुरक्षा रापर् 

(Performance Security Deposit) को जब्त करने , अनुबंि तुरंत समाप्त करने के साथ सेवा  प्रिाता 

को Black List में भी डाला जा सकता है तथा सेवा प्रिाता पक सेवाएं तत्काल प्रभाव से समाप्त कर िी 

जावेगी I सेवा प्रिाता द्वारा प्रित्त कमयचाररयो ंका वेतन लंपबत पबल से सीिा भुगतान पकया जायेगा I  

21. वकय  आिेर् िेने पूवय संस्थान को Gem पोटयल के माध्यम से BID पनरस्त करने का पूिय अपिकार रहेगा I 

22. सफल एजेंसी/बोलीिाता को काम रु्रू होने से पहले संस्थान में तैनात की जाने वाली व्यस्क्तगत 

जनर्स्क्त के संबंि में पनम्नपलस्खत िस्तावेज प्रसु्तत करने होगें : 

i. तैनात पकए जाने वाले व्यस्क्तयो ंकी सूपच I 

ii. रै्पक्षक/पेरे्वर के संबंि में प्रमाि पत्र के साथ व्यस्क्त का बायोडाटा, योग्यता आपि I 

iii. जन्मपतपथ युक्त मैपटर कुलेर्न प्रमािपत्र की सत्यापपत प्रपत I 

iv. स्थानीय पुपलस प्रापिकारी द्वारा व्यस्क्त के पूवयवतय के सत्यापन का प्रमाि पत्र I 

v. पहचान का पवसृ्तत प्रमाि जैसे डर ाइंपवंग लाइसेंस, बैंक खता पववरि, पनवास का प्रमाि और 

संस्थान में एजेंसी द्वारा तैनात पकए जाने वाले कपमययो ंकी हाल की 2 फोटोग्राफ I 

23.  सफल एजेंसी/बोलीिाता यह सुपनपश्चत करेगा पक तैनात कमयचारी पचपकत्सकीय रूप से पफट हैं I 
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PSS Central Institute of Vocational Education (PSSCIVE) 

(A Constituent unit of NCERT, New Delhi under Ministry of Education (MoE), Govt. of INDIA) 

Shyamla Hills, Bhopal – 462002, MP 

 

Tender Document for Hiring Unarmed Security Guard 

  

F.No. 4-51/Tender/Security Guard/C&W/2024-25/PSSCIVE                           Date :  19.06.2024 

 

Office Ph. No.    : 0755-2704155, 0755-2704112 

Email                   : cdwpsscive@gmail.com 

Website              : www.psscive.ac.in 

 

SCOPE OF WORK & JOB DESCRIPTION 

1.Name of the post: Unarmed Security Guard 

• Essential Qualification: 
• High School (10th) 

• Age limit 18 year to 45 years (age relaxation as per norms). 
 

• Job Description / Eligibility Criteria : 

• Duty hours in a day 8 hours 

• Gender           : Male 

• Category        : Skilled 

• Experience    : 3-6years 

• Additional requirements for the Security personnel : Physically fit 

PSSCIVE, नियम एवं शर्तें (Terms and Conditions) : 

• एजेंसी का मुख्यालय भोपाल में स्थापपत होना अपनवायय है I 

• फमय का संबंपित कायय का अनुभव 3-5 साल तक का होना अपनवायय होगा I 

• फमय का टनयओवर लगभग तीन वर्षों का औसत 50 लाख तक होना अपनवायय है I 

• फमय को पिए गए अनुबंि की समय अवपि लगभग 01 वर्षय तक रहेगी एवं प्रिर्यन के आिार पर समय 

अवपि को अपिकतम 03 वर्षों तक (एक-एक वर्षय के आिार पर) बढाया जा सकता है I 

• फमय के कमयचाररयो ंका मापसक वेतन 26 पिवसो ंका रहेगा I 

• ई.एम.डी की रापर् जेम पोटयल के पनयमानुसार फमय द्वारा िेय होगी I 

• कमयचाररयो ंको रै्क्षपिक योग्यता के मापिंड के अनुसार रखा जाना अपनवायय है I 

• सफल फमय को जेम पोटयल के पनयमानुसार सेवा कर का भुगतान पकया जावेगा I 

mailto:cdwpsscive@gmail.com
http://www.psscive.ac.in/
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• सफल प्रथम पनपविाकताय को 15 पिवस के अंिर अनुबंि पनष्पापित कर मानव संसािन उपलब्ध कराने 

होगें अन्यथा उनका अपिकार समाप्त कर पिया जावेगा तथा सुरक्षा पनपि राजसात कर ली जावेगी I 

• DOPT के Norms के तहत लगातार छः  पिन कायय करने के बाि, एक पिन का सवेतन अवकार् पिया 

जाएगा, बर्ते उन्होनें सप्ताह के िौरान नू्यनतम 48 घंटे काम पकया हो I अतः  सभी कमयचाररयो ंको जेम 

पोटयल के पनयमानुसार 26 पिवस का भुगतान पकया जावेगा I 

• वर्षय में िो बार महंगाई भते्त पक बढ़ोतरी जो पक कें द्र सरकार द्वारा सूपचत होती है, का भुगतान समय 

समय पर भुगतान फमय द्वारा पकया जाना अपनवायय होगा तथा संबंपित महंगाई भते्त पक प्रपत संस्थान में 

पबल के साथ प्रसु्तत करनी होगी I  

कायय का स्वरूप (Scope of Work) 

1. जो कमी सफल पनपविाकार द्वारा उपलब्ध कराये जावेंगे कायायलय द्वारा उनकी योग्यता प्रखरता जााँच की 

जाएगी   एवं लगभग सात पिनो ंकी अवपि में यपि अयोग्य पाए जाते है तो फमय को िुसरे कमयचारी 

उपलब्ध कराने होगें I इसके पश्चात भी कपमययो ंका कायय संतोर्षजनक नही पाये जाने पर फमय का अनुबंि 

पनरस्त करने का अपिकार संयुक्त पनिेर्क पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को    

होगा I 

2. मानव संसािन (श्रपमको ं ) की संख्या बढाने अथवा घटाने का पूिय अपिकार संयुक्त पनिेर्क 

पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को होगा I 

3. मानव संसािन (श्रपमको)ं को श्रमायुक्त, नई पिल्ली द्वारा पनिायररत नु्यनतम वेतन का भुगतान पकया    

जावेगा I साथ ही समय – समय पर केन्द्रीय सरकार द्वारा  पवरे्र्ष पररस्स्थयो ंमें नु्यनतम वेतन का पनिायरि 

कर स्वीकृत पनपश्चत पाररश्रपमक का भुगतान  पकया जावेगा, जो श्रमायुक्त द्वारा पनिायररत  िर  से  कम  

नही   होगी I  

4. एजेंसी द्वारा समं्बपित मानव संसािन के बायोडाटा संबंिी जानकारी स्वयं रखनी होगी तथा उसकी एक 

प्रपत संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को एक माह की समय सीमा 

में उपलब्ध करानी होगी I 

5. मेनपावर प्रिान करने वाली एजेंसी संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग से 01 से 03 तारीख के बीच, 

काययरत आउटसोसय कपमययो ंका उपस्स्थपत पत्रक प्राप्त कर लेंगे I एजेंपसयो ंद्वारा सभी आउटसोसय कपमययो ं

को माह की 05 तारीख तक िेय वेतन का भुगतान करना अपनवायय होगा I वेतन भुगतान में पवलम्ब होने 

पर पेनल्टी जेमपोटयल पर िर्ायए गए पनयम व र्तों के अनुसार लगाई जाएगी I वेतन भुगतान की गयी 

रार्ी के आिार पर आवश्यक िस्तावेज जैसे EPF,ESIC समं्बपित चालान िेयक के साथ तैयार कर 10 

से 20 तारीख तक संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग,  पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, 

भोपाल में प्रसु्तत करना, एजेंसी के पलए अपनवायय होगा I 

6. एजेंसी द्वारा प्रित आउटसोपसिंग कमयचाररयो ं के EPF आपि का लेखाजोखा रखने की पूिय पजमे्मिारी 

समं्बपित आउटसोपसिंग एजेंसी की होगीI आउटसोसय कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु 15000 या 

उससे अपिक होता है तो उनका ई.पी.एफ.  रु 1950 िेय होगा और यपि रु 15000 से कम होता है तो 

13 प्रपतर्त की िर से EPF पनिायररत होगा I उसी प्रकार कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु21000 या 

उससे अपिक होता है तो उनके इएसआईसी की रार्ी रु 683 िेय होगी और यपि रु21000 से कम 

होता है तो 3.25 प्रपतर्त पक िर से ESIC  पनिायररत होगा I 

7. पनपविाकताय एवं पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल के मध्य पकसी भी प्रकार के पववाि 

होने पर संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल का पनियय अंपतम होगा जो 

िोनो ंपक्षो ंको मान्य होगा I 

8. िोनो ंपक्षो ंमें पकसी प्रकार  के न्यायालयीन पववाि पक स्स्थपत में न्यायालयीन के्षत्र, भोपाल होगा I 
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9. िोनो ंपक्षो ंके सभी प्रकार के पववाि और उत्पन्न होने वाले अनुबंि से संबपित पकसी भी प्रकार के पववाि 

के पलए पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल मध्यस्थम होगें I मध्यस्थम का पनियय िोनो ं

पक्षो ंको अस्िम रूप से मान्य तथा बन्धनकारी होगा I 

10. मध्यस्थ के समक्ष की काययवापहयो ंपर आपबयटर ेर्न तथा कंसाईलेर्न एक्ट 1996 के प्राविान लागू होगें I 

11. अनुबंि हस्ताक्षररत होने के पूवय यपि इस पनपविा से समं्बपित कोई पववाि उत्पन्न होता तो यह पववाि 

केवल माननीय पजला न्यायालय, भोपाल के अपिकार के्षत्र में होगा I अनुबंि पनष्पािन के पश्चात यपि कोई 

पववाि उत्पन्न होता है तो वह मध्यस्थ के के्षत्रापिकार में होगा I  

12. सावयजपनक अवकार् के पिनो ंमें भी समं्बपित कापमयक को कायय पर बुलाया जा सकता है पजसका संबंपित 

फमय को पालन करना होगा I 

13. सफल पनपविाकार द्वारा प्रमुख अनुबंि अवपि में पकसी र्तय का उलं्लघन पकये जाने पर प.संु.र्.केन्द्रीय 

व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को यह अपिकार होगा पक वह अनुबंि को समाप्त कर िे तथा जमा 

की गयी प्रपतभूपत रापर् को राजसात कर लें I 

14. यपि श्रपमको ंके द्वारा प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की चल/अचल सम्पपत को क्षपत 

पहंचाई जाती है, तो उसकी क्षपतपूपतय एजेंसी को करनी होगी I 

15. सभी श्रपमको ंके EPF,ESIC आपि का पहसाब रखने की पूिय पजमे्मिारी एजेंसी की होगी  एवं उनके ESIC 

पचपकत्सक काडय बनवाकर िेना एवं उनकी सूपच संस्थान में प्रसु्तत  करना फमय के पलए अपनवायय होगा I 

16. यपि श्रपमको ंएवं पनयोक्ता के मध्य कोई पववाि उत्पन्न होता है, तो उसका पूिय उत्तरिापयत्व एजेंसी का  

होगा I  प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की कोई जवाबिारी नही होगी I 

17. उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के पनयोजन, पकसी भी प्रकार के िावे एवं  पनयपमतीकरि की पूिय 

पजमे्मिारी एजेंसी की होगी , प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल पक नही होगी I 

18. पकन्ही भी पररस्स्थपतयो ंमें फमय को यह अपिकार नही होगा पक पकसी भी अन्य व्यस्क्त को ठेकेिार पनयुक्त 

करे I 

19. एजेंसी द्वारा उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के सम्बन्ध में श्रम पनयमो ंका पालन करना अपनवायय  

होगा I उक्त पनयमो ंका पालन न करने के फलस्वरूप यपि श्रम पवभाग द्वारा पववाि न्यायालय में प्रसु्तत 

पकया जाता है तो इसके पलए समं्बपित एजेंसी पूिय रूप से पजमे्मिार होगी I 

20. यपि सेवा प्रिाता, उपलब्ध कराये गए मानव संसािनो ंसे संस्थान में पकसी भी रूप, तरीके या नाम पर 

अनुपचत रापर् या रु्ल्क लेते हए पाया जाता है तो सेवा प्रिाता द्वारा जमा पक गयी प्रिर्यन सुरक्षा रापर् 

(Performance Security Deposit) को जब्त करने , अनुबंि तुरंत समाप्त करने के साथ सेवा  प्रिाता 

को Black List में भी डाला जा सकता है तथा सेवा प्रिाता पक सेवाएं तत्काल प्रभाव से समाप्त कर िी 

जावेगी I सेवा प्रिाता द्वारा प्रित्त कमयचाररयो ंका वेतन लंपबत पबल से सीिा भुगतान पकया जायेगा I  

21. वकय  आिेर् िेने पूवय संस्थान को Gem पोटयल के माध्यम से BID पनरस्त करने का पूिय अपिकार रहेगा I 

22. सफल एजेंसी/बोलीिाता को काम रु्रू होने से पहले संस्थान में तैनात की जाने वाली व्यस्क्तगत 

जनर्स्क्त के संबंि में पनम्नपलस्खत िस्तावेज प्रसु्तत करने होगें : 

vi. तैनात पकए जाने वाले व्यस्क्तयो ंकी सूपच I 

vii. रै्पक्षक/पेरे्वर के संबंि में प्रमाि पत्र के साथ व्यस्क्त का बायोडाटा, योग्यता आपि I 

viii. जन्मपतपथ युक्त मैपटर कुलेर्न प्रमािपत्र की सत्यापपत प्रपत I 

ix. स्थानीय पुपलस प्रापिकारी द्वारा व्यस्क्त के पूवयवतय के सत्यापन का प्रमाि पत्र I 

x. पहचान का पवसृ्तत प्रमाि जैसे डर ाइंपवंग लाइसेंस, बैंक खता पववरि, पनवास का प्रमाि और 

संस्थान में एजेंसी द्वारा तैनात पकए जाने वाले कपमययो ंकी हाल की 2 फोटोग्राफ I 

23.  सफल एजेंसी/बोलीिाता यह सुपनपश्चत करेगा पक तैनात कमयचारी पचपकत्सकीय रूप से पफट है I 
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PSS Central Institute of Vocational Education (PSSCIVE) 

(a Constituent unit of NCERT, New Delhi under Ministry of Education (MoE), Govt. of INDIA) 

Shyamla Hills, Bhopal – 462 002, MP 

 

Tender Document for Hiring of Unarmed Security Supervisor (Ex Serviceman) 
 

F.No. 4-51/Tender/DEO/C&W/2024-25/PSSCIVE    Date : 19.06.2024 

 

Office Ph. No.   :0755-2704155 ,0755- 2704112 

Email    : cdwpsscive@gmail.com 

Website  : www.psscive.ac.in  

 
 

SCOPE OF WORK & JOB DESCRIPTION 

1. Name of the post: Unarmed Security Supervisor (Ex Serviceman) 

• Essential Qualification: 

• Secondary School  

• Age limit 30 year to 50 years (age relaxation as per norms). 

• Ex Serviceman  

 

• Job Description / Eligibility Criteria : 

• Duty hours in a day 8 hours 

• Gender : Male 

• Category of Skills  : Skilled 

• Experience :  5 - 7 years in concern field 

• Additional requirements for the Security Personnel :  Physically fit  

 

PSSCIVE, नियम एवं शर्तें (Terms and Conditions) : 

• एजेंसी का मुख्यालय भोपाल में स्थापपत होना अपनवायय है I 

• फमय का संबंपित कायय का अनुभव 3-5 साल तक का होना अपनवायय होगा I 

• फमय का टनयओवर लगभग तीन वर्षों का औसत 50 लाख तक होना अपनवायय है I 

• फमय को पिए गए अनुबंि की समय अवपि लगभग 01 वर्षय तक रहेगी एवं प्रिर्यन के आिार पर समय 

अवपि को अपिकतम 03 वर्षों तक (एक-एक वर्षय के आिार पर) बढाया जा सकता है I 

• फमय के कमयचाररयो ंका मापसक वेतन 26 पिवसो ंका रहेगा I 

• ई.एम.डी की रापर् जेम पोटयल के पनयमानुसार फमय द्वारा िेय होगी I 

• कमयचाररयो ंको रै्क्षपिक योग्यता के मापिंड के अनुसार रखा जाना अपनवायय है I 

• सफल फमय को जेम पोटयल के पनयमानुसार सेवा कर का भुगतान पकया जावेगा I 

mailto:cdwpsscive@gmail.com
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• सफल प्रथम पनपविाकताय को 15 पिवस के अंिर अनुबंि पनष्पापित कर मानव संसािन उपलब्ध कराने 

होगें अन्यथा उनका अपिकार समाप्त कर पिया जावेगा तथा सुरक्षा पनपि राजसात कर ली जावेगी I 

• DOPT के Norms के तहत लगातार छः  पिन कायय करने के बाि, एक पिन का सवेतन अवकार् पिया 

जाएगा, बर्ते उन्होनें सप्ताह के िौरान नू्यनतम 48 घंटे काम पकया हो I अतः  सभी कमयचाररयो ंको जेम 

पोटयल के पनयमानुसार 26 पिवस का भुगतान पकया जावेगा I 

• वर्षय में िो बार महंगाई भते्त पक बढ़ोतरी जो पक कें द्र सरकार द्वारा सूपचत होती है, का भुगतान समय 

समय पर भुगतान फमय द्वारा पकया जाना अपनवायय होगा तथा संबंपित महंगाई भते्त पक प्रपत संस्थान में 

पबल के साथ प्रसु्तत करनी होगी I  

कायय का स्वरूप (Scope of Work) 

1. जो कमी सफल पनपविाकार द्वारा उपलब्ध कराये जावेंगे कायायलय द्वारा उनकी योग्यता प्रखरता जााँच की 

जाएगी   एवं लगभग सात पिनो ंकी अवपि में यपि अयोग्य पाए जाते है तो फमय को िुसरे कमयचारी 

उपलब्ध कराने होगें I इसके पश्चात भी कपमययो ंका कायय संतोर्षजनक नही पाये जाने पर फमय का अनुबंि 

पनरस्त करने का अपिकार संयुक्त पनिेर्क पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को होगाI 

2. मानव संसािन (श्रपमको ं ) की संख्या बढाने अथवा घटाने का पूिय अपिकार संयुक्त पनिेर्क 

पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को होगा I 

3. मानव संसािन (श्रपमको)ं को श्रमायुक्त, नई पिल्ली द्वारा पनिायररत नु्यनतम वेतन का भुगतान पकया जावेगा 

I साथ ही समय – समय पर केन्द्रीय सरकार द्वारा  पवरे्र्ष पररस्स्थयो ंमें नु्यनतम वेतन का पनिायरि कर 

स्वीकृत पनपश्चत पाररश्रपमक का भुगतान पकया जावेगा, जो श्रमायुक्त द्वारा पनिायररत िर से कम  नही होगीI  

4. एजेंसी द्वारा समं्बपित मानव संसािन के बायोडाटा संबंिी जानकारी स्वयं रखनी होगी तथा उसकी एक 

प्रपत संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को एक माह की समय सीमा 

में उपलब्ध करानी होगी I 

5. मेनपावर प्रिान करने वाली एजेंसी संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग से 01 से 03 तारीख के बीच, 

काययरत आउटसोसय कपमययो ंका उपस्स्थपत पत्रक प्राप्त कर लेंगे I एजेंपसयो ंद्वारा सभी आउटसोसय कपमययो ं

को माह की 05 तारीख तक िेय वेतन का भुगतान करना अपनवायय होगा I वेतन भुगतान में पवलम्ब होने 

पर पेनल्टी जेमपोटयल पर िर्ायए गए पनयम व र्तों के अनुसार लगाई जाएगी I वेतन भुगतान की गयी 

रार्ी के आिार पर आवश्यक िस्तावेज जैसे EPF,ESIC समं्बपित चालान िेयक के साथ तैयार कर 10 

से 20 तारीख तक संस्थान के पररसर एवं कल्याि अनुभाग,  पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, 

भोपाल में प्रसु्तत करना, एजेंसी के पलए अपनवायय होगा I 

6. एजेंसी द्वारा प्रित आउटसोपसिंग कमयचाररयो ं के EPF आपि का लेखाजोखा रखने की पूिय पजमे्मिारी 

समं्बपित आउटसोपसिंग एजेंसी की होगीI आउटसोसय कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु15000 या 

उससे अपिक होता है तो उनका ई.पी.एफ.  रु 1950 िेय होगा और यपि रु 15000 से कम होता है तो 

13 प्रपतर्त की िर से EPF पनिायररत होगा I उसी प्रकार कमयचाररयो ंका वेतन एक माह में रु21000 या 

उससे अपिक होता है तो उनके इएसआईसी की रार्ी रु 683 िेय होगी और यपि रु21000 से कम 

होता है तो 3.25 प्रपतर्त पक िर से ESIC  पनिायररत होगा I 

7. पनपविाकताय एवं पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल के मध्य पकसी भी प्रकार के पववाि 

होने पर संयुक्त पनिेर्क, पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल का पनियय अंपतम होगा जो 

िोनो ंपक्षो ंको मान्य होगा I 

8. िोनो ंपक्षो ंमें पकसी प्रकार  के न्यायालयीन पववाि पक स्स्थपत में न्यायालयीन के्षत्र, भोपाल होगा I 
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9. िोनो ंपक्षो ंके सभी प्रकार के पववाि और उत्पन्न होने वाले अनुबंि से संबपित पकसी भी प्रकार के पववाि 

के पलए पं.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल मध्यस्थम होगें I मध्यस्थम का पनियय िोनो ं

पक्षो ंको अस्िम रूप से मान्य तथा बन्धनकारी होगा I 

10. मध्यस्थ के समक्ष की काययवापहयो ंपर आपबयटर ेर्न तथा कंसाईलेर्न एक्ट 1996 के प्राविान लागू होगें I 

11. अनुबंि हस्ताक्षररत होने के पूवय यपि इस पनपविा से समं्बपित कोई पववाि उत्पन्न होता तो यह पववाि 

केवल माननीय पजला न्यायालय, भोपाल के अपिकार के्षत्र में होगा I अनुबंि पनष्पािन के पश्चात यपि कोई 

पववाि उत्पन्न होता है तो वह मध्यस्थ के के्षत्रापिकार में होगा I  

12. सावयजपनक अवकार् के पिनो ंमें भी समं्बपित कापमयक को कायय पर बुलाया जा सकता है पजसका संबंपित 

फमय को पालन करना होगा I 

13. सफल पनपविाकार द्वारा प्रमुख अनुबंि अवपि में पकसी र्तय का उलं्लघन पकये जाने पर प.संु.र्.केन्द्रीय 

व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल को यह अपिकार होगा पक वह अनुबंि को समाप्त कर िे तथा जमा 

की गयी प्रपतभूपत रापर् को राजसात कर लें I 

14. यपि श्रपमको ंके द्वारा प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की चल/अचल सम्पपत को क्षपत 

पहंचाई जाती है, तो उसकी क्षपतपूपतय एजेंसी को करनी होगी I 

15. सभी श्रपमको ंके EPF,ESIC आपि का पहसाब रखने की पूिय पजमे्मिारी एजेंसी की होगी  एवं उनके ESIC 

पचपकत्सक काडय बनवाकर िेना एवं उनकी सूपच संस्थान में प्रसु्तत  करना फमय के पलए अपनवायय होगा I 

16. यपि श्रपमको ंएवं पनयोक्ता के मध्य कोई पववाि उत्पन्न होता है, तो उसका पूिय उत्तरिापयत्व एजेंसी का  

होगा I  प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल की कोई जवाबिारी नही होगी I 

17. उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के पनयोजन, पकसी भी प्रकार के िावे एवं  पनयपमतीकरि की पूिय 

पजमे्मिारी एजेंसी की होगी , प.संु.र्.केन्द्रीय व्यवसापयक पर्क्षा संस्थान, भोपाल पक नही होगी I 

18. पकन्ही भी पररस्स्थपतयो ंमें फमय को यह अपिकार नही होगा पक पकसी भी अन्य व्यस्क्त को ठेकेिार पनयुक्त 

करे I 

19. एजेंसी द्वारा उपलब्ध कराये गए मानव संसािन के सम्बन्ध में श्रम पनयमो ंका पालन करना अपनवायय होगा 

I उक्त पनयमो ंका पालन न करने के फलस्वरूप यपि श्रम पवभाग द्वारा पववाि न्यायालय में प्रसु्तत पकया 

जाता है तो इसके पलए समं्बपित एजेंसी पूिय रूप से पजमे्मिार होगी I 

20. यपि सेवा प्रिाता, उपलब्ध कराये गए मानव संसािनो ंसे संस्थान में पकसी भी रूप, तरीके या नाम पर 

अनुपचत रापर् या रु्ल्क लेते हए पाया जाता है तो सेवा प्रिाता द्वारा जमा पक गयी प्रिर्यन सुरक्षा रापर् 

(Performance Security Deposit) को जब्त करने , अनुबंि तुरंत समाप्त करने के साथ सेवा  प्रिाता 

को Black List में भी डाला जा सकता है तथा सेवा प्रिाता पक सेवाएं तत्काल प्रभाव से समाप्त कर िी 

जावेगी I सेवा प्रिाता द्वारा प्रित्त कमयचाररयो ंका वेतन लंपबत पबल से सीिा भुगतान पकया जायेगा I  

21. वकय  आिेर् िेने पूवय संस्थान को Gem पोटयल के माध्यम से BID पनरस्त करने का पूिय अपिकार रहेगा I 

22. सफल एजेंसी/बोलीिाता को काम रु्रू होने से पहले संस्थान में तैनात की जाने वाली व्यस्क्तगत 

जनर्स्क्त के संबंि में पनम्नपलस्खत िस्तावेज प्रसु्तत करने होगें : 

xi. तैनात पकए जाने वाले व्यस्क्तयो ंकी सूपच I 

xii. रै्पक्षक/पेरे्वर के संबंि में प्रमाि पत्र के साथ व्यस्क्त का बायोडाटा, योग्यता आपि I 

xiii. जन्मपतपथ युक्त मैपटर कुलेर्न प्रमािपत्र की सत्यापपत प्रपत I 

xiv. स्थानीय पुपलस प्रापिकारी द्वारा व्यस्क्त के पूवयवतय के सत्यापन का प्रमाि पत्र I 

xv. पहचान का पवसृ्तत प्रमाि जैसे डर ाइंपवंग लाइसेंस, बैंक खता पववरि, पनवास का प्रमाि और 

संस्थान में एजेंसी द्वारा तैनात पकए जाने वाले कपमययो ंकी हाल की 2 फोटोग्राफ I 

23. सफल एजेंसी/बोलीिाता यह सुपनपश्चत करेगा पक तैनात कमयचारी पचपकत्सकीय रूप से पफट है I 

 


