
मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी)  

कॉपोरेट पयाावरण ववभाग द्वारा मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) जारी करना 
 

1. उद्देश्य: यह मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) कॉपोरेट पयाावरण ववभाग द्वारा मानक 
प्रचालन  प्रक्रियाओं (एसओपी) के व्यवस्थित और मानकीकृत जारी करने को सुननस्चचत करने के 
ललए थिावपत की गई है। इसका उद्देचय संगठन के भीतर एसओपी के ननमााण, समीक्षा, 
अनुमोदन और ववतरण के ललए ददशाननदेश प्रदान करना है। 
  

2. कायय-क्षेत्र: यह एसओपी कॉपोरेट पयाावरण ववभाग और टीएचडीसीआईएल में मानक प्रचालन  
प्रक्रिया के ननमााण, समीक्षा, अनुमोदन और ववतरण के ललए उत्तरदायी सभी संबंधित कालमाकों पर 
लागू होता है। 
 

3. उत्तरदाययत् व : 3.1. कॉर्पोरेट र्पयायवरण ववभाग (सीईडी)  

 

- आवचयकतानुसार मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) ववकलसत करना, समीक्षा करना एवं 
अद्यतन करना।  

 

- लागू ववननयमों और संगठनात्मक नीनतयों का अनुपालन सुननस्चचत करना। 
 

- जारी क्रकए गए सभी मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) का ररकॉडा रखना। 
 

- मानक प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) का ननमााण और समीक्षा के ललए संबंधित ववभाग के साि 
समन्वय करना। 

 

- मानक प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) के ललए अधिकृत अनुमोदनकतााओं को नालमत करना।  

 

- नए या अद्यतन मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी)  से संबंधित ववतरण और प्रलशक्षण की 
ननगरानी करना। 

 

3.2. ववभागीय प्रमुख/ववषय ववशषेज्ञ(एसएमई): 
 

- अपने संबंधित ववभागों के भीतर मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी)  के ववकास और समीक्षा 
में ननवेश और ववशषेज्ञता प्रदान करना करना। 

 



- मानक प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) की सटीकता और प्रासंधगकता सुननस्चचत करने के ललए 
सीईडी के साि सहयोग करें। 

 

3.3. अधिकृत अनुमोदनकताय: 
 

- उनके ननददाष्ट उत् तरदानयत् व के अनुसार मानक प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) की समीक्षा 
करना एवं अनुमोदन करना। 

- सुननस्चचत करना क्रक एसओपी संगठनात्मक उद्देचयों और ववननयमों के अनुरूप हो। 
 

4. प्रक्रिया: 
 

4.1. एसओर्पी का यनमायण: 
 

-  ववभाग के भीतर एक नए मानक प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) की आवचयकता या मौजूदा 
धचस्न्हत मानक प्रचालन प्रक्रिया का पुनरीक्षण करता है। 

 

-  उत् तरदायी ववभाग या एसएमई आवचयक प्रारूप और ववषय ददशाननदेशों के अनुसार मानक 
प्रचालन प्रक्रिया(एसओपी) का मसौदा तैयार करता है।  

 

- संबंधित ववभाग प्रमुख या एसएमई द्वारा सटीकता, पूणाता और प्रासंधगकता के ललए मानक 
प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) के मसौदा की समीक्षा की जाती है।  

 

-  ववभाग प्रमुख या एसएमई द्वारा मानक प्रचालन प्रक्रिया एसओपी का मसौदा सीईडी को 
समीक्षा और अनुमोदन के ललए प्रथतुत क्रकया जाता है।  

 
 

4.2. मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओर्पी) की समीक्षा: 
 

- सीईडी मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी)  के मसौदे की समीक्षा करता है ताक्रक यह सुननस्चचत 
क्रकया जा सके क्रक यह संगठनात्मक उद्देचयों, ववननयमों और मानक प्रारूप के अनुरूप है।  

 

- यदद आवचयक हो तो सीईडी ववभाग प्रमुख या एसएमई से समीक्षा या थपष्टीकरण का अनुरोि 
कर सकता है। 

 

- एक बार प्रकरण से संतुष्ट हो जाने पर, सीईडी अनंतम समीक्षा और अनुमोदन के ललए  
अधिकृत अनुमोदनकताा ननयुक्त करता है। 



 

4.3. मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओर्पी) अनुमोदन: 
 

- अधिकृत अनुमोदनकताा सटीकता, पूणाता, ननयमों और संगठनात्मक नीनतयों के अनुपालन के 
ललए मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी)  की समीक्षा करता है। 

 

- यदद मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) आवचयक मानकों को पूरा करता है, तो अधिकृत 
अनुमोदनकताा इसे मंजूरी प्रदान कर देता है। यदद संशोिन की आवचयकता है, तो अधिकृत 
अनुमोदनकताा पररवतान और पुनः प्रथतुत करने का अनुरोि करता है। 

 

4.4. मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओर्पी) ववतरण: 
 

-  एक बार मंजूरी लमलने पर, सीईडी यह सुननस्चचत करता है क्रक मानक प्रचालन प्रक्रिया 
(एसओपी) को  उधचत रूप से तैयार एवं वगीकृत क्रकया जाए । 

 

- सीईडी अनुमोददत मानक संचालन प्रक्रिया (एसओपी) को संबंधित ववभागों और कलमायों को 
इलेक्रॉननक रूप से या आवचयकतानुसार हाडा कॉपी के माध्यम से ववतररत करता है।  

 

- ववतरण में संबंधित कालमाकों से अनुमोदन और अनुपालन के ननदेश शालमल हैं।  

 

4.5. प्रशशक्षण और जागरूकता: 
 

सीईडी उपयुक्त कालमाकों को नई या संशोधित मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) से पररधचत 
कराने के ललए प्रलशक्षण सत्र या जागरूकता कायािम आयोस्जत कर सकता है। 
 

4.6. ररकॉडय रखना: 
 

सीईडी सभी जारी की गई मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) का एक व्यापक ररकॉडा रखता है, 

स्जसमें उनके संथकरण इनतहास, अनुमोदन नतधियां और ववतरण ररकॉडा शालमल हैं। 
 

5. समीक्षा और संशोिन: 
 

इसकी प्रभावशीलता और संगठनात्मक आवचयकताओं के साि संरेखण सुननस्चचत करने के ललए 
इस मानक प्रचालन प्रक्रिया (एसओपी) की वावषाक अिवा आवचयकतानुसार समीक्षा की जाएगी। 


