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Kku cMkus ds fy, baVjusV is miyCèk fyad vkSj ;wVîwc ohfM;ks lalkèkuks ls mRiUu gksrs gSa vkSj yksftfLVDl lsDVj fLdy dkSafly 
}kjk ugha cuk, x, gSaA lkexzh es fyad ;k D;wvkj dksM dks ,EcsM djuk fdlh Hkh çdkj dk leFkZu ugha ekuk tkuk pkfg,A O;ä 
fd, x, fopkjks ;k fyad fd, x, ohfM;ks dh lexzh ;k foÜolfu;krk ds fy, yksftfLVDl lsDVj fLdy dkSafly ftEesnkj ugha gSA 
yksftfLVDl lsDVj fLdy dkSafly xkjaVh ugha ns ldrk fd ;s fyad@D;wvkj dksM gj le; dke djsaxs D;ksafd fyad fd, x, i`"Vks 
dh miyCèkrk ij gekjk dksbZ fu;a=.k ugha gSA
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�वीक�तयांृ

हम �न�न�ल�खत उन संगठन� को ध�यवाद देत ेह�, िज�ह�ने इस ��तभागी ह�डबक क� साम�ी को �वक�सत करने म� हमार� ु

मदद क� है, इस �कार यो�यता पकै (�यपी - QP) और रा���य �यावसा�यक मानक� (एनओएस - NOS) के आधार पर कौशल ू

क� �दशा म� योगदान �दया है।



इस प�तक के बारे म�ु

इस ��तभागी ह�डबक को �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट �ला�स�फकेशन पकै (�यपी - QP) के ��श�ण क� स�वधा के �लए ु ू ु

�डज़ाइन �कया गया है। यह �श�ा�थय� � को �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट का प�रचय, �ला�स�फकेशन क� तयैार�, इनबाउंड और 

आउटबाउंड कंसाइनम�ट का �लेखन, �शपम�ट �ला�स�फकेशन, �वा��य, सर�ा और सर�ा मानक� का अनपालन जसैी �मख ु ु ु ु

�शपम�ट ग�त�व�धय� का आव�यक �ान �दान करता है। �नणय�  लेने का अ�भ�व�यास, �श�ा�थय� � को बड़ ेऔर छोटे दोन� तरह के 

�शपम�ट उ�योग� पर �यान क� ��त करत ेहए एक वा�त�वक द�नया �ि�टकोण �दान करता है।ुु

प�तक �व�तार से बताती है �क कैसे इन पद� पर बठेै �यि�त, �शपम�ट �ोसे�सगं के द�तावेज तयैार करने के �लए सामा�य ु

शार��रक ग�त�व�धय� का �बंधन कर सकत ेह�, िजसम� �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट का प�रचय, �ला�स�फकेशन क� तयैार�, 

इनबाउंड और आउटबाउंड कंसाइनम�ट का द�तावेजीकरण, �शपम�ट �ला�स�फकेशन, �वा��य, सर�ा और सर�ा मानक� का ु ु

अनपालन शा�मल है। ह�डबक को पांच एनओएस (NOS) म� बांटा गया है। एनओएस (NOS), ऐसे रा���य �यावसा�यक मानक ह�, ु ु

िज�ह� �व�भ�न भ�मकाओ ं के �लए उ�योग के नेताओ ं �वारा समथन�  और सहम�त द� गई है। एनओएस (NOS), एक �शपम�ट ू

�ला�स�फकेशन एज�ट क� काम/भ�मका को परा करने के �लए आव�यक श�ै �क, ��श�ण और अ�य मानदंड� पर बनाए गए ह�।ू ू

�व�श�ट एनओएस (NOS) के �लए �मख सीखने के उ�े�य, उस एनओएस (NOS) के �लए इकाई/इकाय� क� श�आत को �चि�नत ु ु

करत ेह�। इस प�तक म� �य�त �तीक� का वणन�  नीचे �कया गया है।ु ु

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

सलाह �ट�प�णयां अ�यास

��तभागी ह�डबकु



�वषय सचीू

�. स.ं     मॉ�यल और इकाईयांू प�ठ स.ंृ

�वषय सचीू

�. स.ं     मॉ�यल और इकाईयांू प�ठ स.ंृ

�ला�स�फकेशन के �लए तयैार�

�ला�स�फकेशन  (LSC/N3019)करना

�ला�स�फकेशन के बाद क� ग�त�व�धयां (LSC/N3020)

(LSC/N3018)

(LSC/N3048)

इकाई 1.4 - �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए - SCA) क� भ�मकाएं ू

�शपम�ट �ला�स�फकेशन के दौरान �वा��य, सर�ा और सर�ा मानक� को बनाए रखनाु ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट

6.           रोजगार कौशल (DGT/VSQ/N0102) (60 घंटे)

नए रोजगार कौशल पर पुस्तक �नम्न�ल�खत स्थान पर उपलब्ध है
https://eskillindia.org/NewEmployability
ईबुक तक पहंुचने के �लए नीचे �द �दए गए QR कोड स्कैन कर�
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�शपम�ट �ला�स�फकेशन 

एज�ट का प�रचय 

इकाई 1.1 - आप�त � �ंखला और लॉिजि�ट�स का �बंधनू ृ

इकाई 1.2 - लॉिजि�ट�स उ�योग के उप-�े�

इकाई 1.3 - क�रयर और मेल सेवाओ ं और �लेखन के बारे म� ू

इकाई 1.4 - �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए - SCA) क� 
भ�मकाएंू



��तभागी ह�डबकु

1. आप�त � �ंखला और लॉिजि�ट�स �बंधन म� भेद करना।ू ृ

2.� व�भ�न उप-�े�� और उनम� अवसर� को पहचानना।

3.क �रयर और मेल सेवाओ ं और उनम� �लेखन क� �या�या करनाू

4. �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए - SCA) के �प म� अपनी काम क� भ�मका क� �या�या करनाू



आम तौर पर, लॉिजि�ट�स का उपयोग, संसाधन� - लोग, सामान, सची और ू

उपकरण का - एक �थान से इि�छत गंत�य तक �यव�थापन करने और 

�थानांतरन करने क� ���या को संद�भत�  करने के �लए �कया जाता है। 

लॉिजि�ट�स श�द सेना म� उ�प�न हआ है, जो फ��ड स�ै नक� को, उपकरण और ु

आप�त � क� �डल�वर� को संद�भत�  करता है।ू    

�च� 1.1.1. लॉिजि�ट�स

जब आप एक सेना के आ�मण सम�वय करत ेह�, तब यह लॉिजि�ट�स का एक 

उदाहरण है। स�ै य अ�भयान� का वह पहल, जो साम�ी और क�मय� � क� खर�द, ू
�वतरण, रखरखाव और ��त�थापन से संबं�धत है।

�च� 1.1.2. लॉिजि�ट�स बनाम आप�त � �ंखलाू ृ

लॉिजि�ट�स बनाम आप�त � �ंखला का �बंधनू ृ

लॉिजि�ट�स और आप�त � �ंखला �बंधन ऐसी अवधारणाएं ह�, िजनका उपयोग, अ�सर एक दसरे के �थान पर �कया जाता है, ले�कन ू ूृ

वा�तव म�, वे दो ���या पहलओ ं को संद�भत�  करती ह�।ु

लॉिजि�ट�स से से ता�पय � �कसी �यवसाय के भीतर �या होता है, उदाहरण के �लए, क�चे माल क� खर�द और �वतरण, पकेैिजंग, �शपम�ट 

और �वतरक� को उ�पाद� का प�रवहन।

हालां�क आप�त � �ंखला, �बंधन �ाहक� को सामान �वत�रत करने के �लए एक साथ काम करने वाल� बाहर� कंप�नय� के एक �यापक ू ृ

नेटवक�  को संद�भत�  करती है, िजसम� आप�तक� ता�, लॉिजि�ट�स �दाता, कॉल सट� र, गोदाम �दाता और अ�य शा�मल होत ेह�।ू

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



�फ�लप कोटलर के अनसार, "बाजार लॉिजि�ट�स म� लाभ पर, �ाहक क� आव�यकताओ ं को परा करने के �लए उ�गम �बदं से, उपयोग के ु ू ु

�बदं तक साम�ी और अ�ंतम (तयैार) माल के भौ�तक �वाह क� योजना, काया��वयन और �नयं�ण शा�मल है।"ु

�ंखला �बंधन योजना क� आप�त � के �लए लॉिजि�ट�स �बंधन मह�वपण � है, �य��क यह कंपनी क� शीष � और �नचल� रेखा क� द�ता और ू ूृ

उ�पादकता को �नधा��रत करने म� मदद करता है।

आप�त � �ंखला �बंधन बनाम रसद �बंधन का उदाहरण ू ृ

उ�पाद िवत�रत करना बेचनाआपू�त�

आपू�त�कता� िनमा�ता �टोर �ाहक प�रवहन

वेयरहाउस डटेा �मशि�प�रवहन

आप�त � �ंखलाू ृ
�बंधन 

ता�क� क �बंधन 

�च� 1.1.3. आप�त � �ंखला �बंधन के उदाहरणू ृ

आप�त � �ंखला �बंधन म� तीन अलग-अलग �कार के �वाह होत े ह� -ू ृ

     I.  साम�ी का �वाह

     ii.  सचना/डटेा का �वाहू

     iii.  पंजी का �वाहू

साम�ी का �वाह 

व�डर सो�स�ग

इनबाउंड 
�टोरेज

/
प�रवहन 

ऑपरेटस�

आउटबाउंड 

�टोरेज

/

प�रवहन 

उपभो�ा

िवतरण 
उपभो�ता

सचना का �वाह  ू

पंजी का �वाह ू

�च� 1.1.4. आप�त � �ंखला के �बंधन म� �व�भ�न �कार के �वाहू ृ

आइए इनम� से ��येक �वाह पर �व�तार से �वचार कर� और यह भी देख� �क वे भारतीय कंप�नय� पर �कतने �भावी �प से 

लाग होत ेह�।ू

1. साम�ी का �वाह :  साम�ी �वाह म� उ�पादक से उपभो�ता तक �कसी व�त का सचा� �वाह शा�मल होता है। यह ु ु

�वतरक�, डीलर� और खदरा �व�ेताओ ं के बीच �व�भ�न गोदाम� के मा�यम से संभव है।ु

हमारे सामने म�य चनौती यह स�नि�चत करने म� है �क, साम�ी �ंखला म� �व�भ�न �बदंओ ंके मा�यम से �बना �कसी रोक-टोक के ु ु ु ुृ

ज�द� से इ�व��� के �प म� �वा�हत हो। यह िजतनी तजेी से आगे बढ़ता है, उ�यम के �लए उतना ह� बेहतर होता है, �य��क यह 

नकद� च� को कम करता है।

�कसी एंड-ऑफ-लाईफ साम�ी क� �कसी भी �कार क� मर�मत या  �व�नमय के �लए, यह व�त उपभो�ता से �नमा�ता के पास ु

�वा�हत हो सकती है। अतं म�, �व�भ�न एज��सय� के मा�यम से �ाहक� से उनके उपभो�ताओ ं तक परा माल �वा�हत होता है। इस ू

प�र��य म� 3पीएल (3PL) के �प म� जानी जाने वाल� एक ���या मौजद है। �ाहक कंपनी के भीतर एक आतं�रक �वाह भी होता है।ू

��तभागी ह�डबकु



2. सचना का �वाह :ू  सचना/डटेा के �वाह म�, उ�रण के �लए अनरोध, खर�द आदेश, मा�सक काय�� म, इंजी�नय�रगं ू ु

प�रवतन�  अनरोध, गणव�ता क� �शकायत� और �ाहक क� ओर से आप�तक� ता� के �दशन�  पर �रपोट� शा�मल ह�।ु ु ू

�नमा�ता क� ओर से उपभो�ता क� ओर से, सचना �वाह म� कंपनी क� ��त�त, ��ताव, खर�द आदेश क� पि�ट, �वचलन पर क� गई ू ु ु

कार�वाई पर �रपोट�, �ेषण �ववरण, इ�व��� पर �रपोट�, चालान आ�द शा�मल ह�।

एक सफल आप�त � �ंखला के �लए, उ�पादक और उपभो�ता के बीच �नय�मत संपक�  आव�यक है। कई उदाहरण� म�, हम देख सकत ेू ृ

ह� �क अ�य भागीदार जसेै �वतरक, डीलर, खदरा �व�ेता, लॉिजि�ट�स सेवा �दाता सचना नेटवक�  म� भाग लेत ेह�।ु ू

इसके अलावा, �नमा�ता और उपभो�ता प� के कई �वभाग भी सचना लप का �ह�सा ह�। यहां हम� यह नोट करने क� आव�यकता है ू ू

�क इन-हाउस �नमा�ण के �लए �ाहक के साथ आतं�रक सचना �वाह अलग है।ू

3. पंजी का �वाह :ू  �नमा�ता �वारा उठाए गए चालान के आधार पर, �ाहक श�ता के �लए ऑडर�  क� जांच करत ेह�। य�द दावे सह� ह�, ु

तो �ाहक� से संबं�धत �नमा�ता के पास पसैा �वा�हत होता है। ड�ेबट नोट� के �प म� �नमा�ता प� से �ाहक� तक धन का �वाह भी 

देखा जाता है।

सं�ेप म�, एक कशल और �भावी आप�त � �ंखला �ा�त करने के �लए, �यनतम �यास� के साथ तीन� �वाह� को ठ�क से �बं�धत ु ू ृ ू

करना आव�यक है। आप�त � �ंखला �बंधक के �लए यह पहचानना एक क�ठन काय � है �क �नणय�  लेने के �लए कौन सी जानकार� ू ृ

मह�वपण � है। इस�लए, वह एक बटन के ि�लक पर सभी �वाह� क� ��यता को �ाथ�मकता देगा।ू

उदाहरण : अमेज़न

ंअमेज़न एक अमे�रक� इले��ॉ�नक कॉमस � और �लाउड कं�य�टगं कंपनी है। उनका म�यालय �सएटल, वा�शगटन म� ि�थत है और वे ू ु

संय�त रा�य म� सबसे बड़ ेइंटरनेट-आधा�रत खदरा �व�ेता ह�। अमेज़न उन पहल� कंप�नय� म� से एक थी िजसने ऑनलाइन �कताब� ु ु

क� �ब�� श� क� थी। वतम� ान म� उनके उ�पाद� क� �ंखला यह�ं नह�ं �कती है; वे संगीत, वी�डयोगेम, जत,े कपड़,े सामान और कई ु ूृ

अ�य सामान भी बेचत ेह�। अमेज़न उन सभी चीज़� के बारे म� ऑफ़र करता है, िजनके बारे म� आप सोच सकत ेह� और ऑफ़र और 

उ�पाद� म� उनक� �व�वधता के साथ-साथ उनक� �ाहक संचा�लत खर�दार� और अनशंसाएं �ाहक� के साथ �हट ह�। अमेज़न के पास ु

उ�पाद� का इतना �यापक �पे��म होने का एक कारण यह है �क वे भौ�तक �थान� तक सी�मत नह�ं ह�, �य��क उनके पास वा�त�वक 

�टोर नह�ं ह�। उनक� आप�त � �ंखला सची के �न�नतम �तर से, ऑडर�  के लॉिजि�ट�स के मा�यम से अतंररा���य �तर पर अपन ेू ूृ

उ�पाद� क� उ�क�ट �वतरण �ंखला तक जाती है।ृ ृ

अमेज़न वतम� ान म� कर�ब 10 �म�लयन �व�भ�न उ�पाद� को �शप कर सकता है। यह �व�वधता, इसे ��त�प�धय� � के �खलाफ बढ़त 

देती है और इसे एक आदश � उदाहरण बनाती है �क कशल आप�त � �ंखला �बंधन, �या हा�सल कर सकता है।ु ू ृ

�च� 1.1.5. आप�त � �ंखला का कशल �बंधनू ुृ
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1.1.2 लॉिजि�ट�स का मह��व 

जब�क कई छोटे �यवसाय, उपभो�ता क� ज�रत� को बेहतर ढंग से परा ू

करने के �लए अपने सामान और सेवाओ ं के �वकास और �नमा�ण पर �यान 

क� ��त करत ेह�, अगर वे सामान उपभो�ताओ ं से नह�ं �मल सकत ेह�, तो 

कंपनी �वफल हो जाएगी। यह सबसे बड़ी भ�मका लॉिजि�ट�स �नभाता है।ू

�फर भी लॉिजि�ट�स, बाजार के अ�य पहलओ ं को भी �भा�वत करता है।ु

                                                

क�चे माल को खर�दने, प�रवहन और �टोर करने के �लए िजतना अ�धक 

कशलता से संभव है, जब तक उनका उपयोग नह�ं �कया जाता है, उतना ह� ु

अ�धक लाभदायक �यवसाय हो सकता है। समय पर स�वधा �दान करने के ु

�लए संसाधन� का सम�वय करना �वतरण और साम��य� का उपयोग 

उ�यम को बना                  या �बगाड़ सकता है।  

और �ाहक प� पर, य�द उ�पाद� का उ�पादन और समय पर �वतरण नह�ं �कया जा सकता है, तो �ाहक� क� संति�ट म� �गरावट आ ु

सकती है, इस �कार कंपनी क� लाभ�दता और द�घक� ा�लक �यवहायत� ा पर नकारा�मक �भाव पड़ता है।

    �च� 1.1.6. कशल आप�त � �ंखला �बंधनु ू ृ

��तभागी ह�डबकु



इकाई लॉिजि�ट�स उ�योग के उप-�े�1.2 - 

1. लॉिजि�ट�स उ�योग के ऊपर �दए गए उप-�े�� क� �या�या करना

2. �व�भ�न उप-�े�� और उनम� अवसर� क� पहचान करना 

1.2.1 लॉिजि�ट�स उ�योग के उप�े�
�नणा�यक पहल उप-�े�� क� पहचान करने म� रहा हैू

    

    A.  उप-�े� रोजगार �मता

    B.  उ�योग म� मा�य कौशल अतं र और

    C.  अनमा�नत उप-�े� �वकासु

विै�वक लॉिजि�ट�स उ�योग म� आप�त � �ंखला क� सभी ग�त�व�धयां शा�मल ह� जसेै प�रवहन, �ाहक सेवा, सची �बंधन, सचना का ू ू ूृ

�वाह और आदेश �सं�करण। आप�त � �ंखला क� अ�य ग�त�व�धय� म� वेयरहाउ�सगं, साम�ी ह�ड�लगं, खर�द, पकेैिजंग, सचना �सार ू ूृ

और रखरखाव शा�मल ह�।

1) वेयरहाउ�सगं - भंडारण और पकै े िजंग

वेयरहाउ�सगं उप-�े�, इनबाउंड साम�ी �बंधन, इ�व��� क��पगं और आउटबाउंड साम�ी �वतरण और �ेषण क� ज�रत� को 

संभालता है। ततीयक प�रवहन पकेैिजंग उप-�े� का एक मह�वपण � �ह�सा है।ूृ

भारत म� आध�नक वेयरहाउ�सगं �मता का लगभग 60% अहमदाबाद, कोलकाता, बग� लोर, चे�नई, मंबई और रा���य राजधानी ु ु

�े� (एनसीआर) के शीष � छह शहर� म� क� ��त है। भारत के आठ �मख शहर� म� संग�ठत उ�पादक� के वेयरहाउ�सगं �पेस ने 2017 ु

म� सालाना आधार पर ~77% क� व�� दर का अनभव �कया और वह, 2018 म� 46.2 �म�लयन वग � फट तक पहंच गया।ु ुृ ु

�च� 1.2.1. आप�त � �ंखला का कशल �बंधनू ुृ

3पीएल (3PL), ई-कॉमस,�  फा�ट म�वगं कं�यमर �यरेबल (एफएमसीडी - FMCD), फा�ट म�वगं कं�यमर गड (एफएमसीजी - ू ू ू ू ू ु

FMCG), म�ै यफै�च�रगं और �रटेल उ�योग देश म� संग�ठत वेयरहाउ�सगं �पेस के �मख अपनाने वाले (एडॉ�टस)�  ह�। इनम� से ु ु

3पीएल (3PL) और ई-कॉमस � उ�पादक, 2018 म� संग�ठत वेयरहाउ�सगं �पेस के सबसे बड़ ेअपनाने वाले (एडॉ�टस)�  बने रहे।

भारत म� वेयरहाउ�सगं और लॉिजि�ट�स �े� म� माल और सेवा अ�ध�नयम के काया��वयन और इसके ब�नयाद� ढांचे क� ि�थ�त ु

क� �ाि�त के बाद, अगले 4-5 वष� म� लगभग 691 �ब�लयन �पय� क� �नवेश 
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रा�श को आक�षत�  करने का अनमान है।  देश म� वेयरहाउ�सगं �े� म� डवेलपस � के साथ-साथ सं�थागत �नवेशक� क� �यापक ु

भागीदार� देखी गई है, िज�ह�ने 2014 से मई 2019 तक 470 �ब�लयन �पय� से अ�धक का �नवेश �कया है, िजसम� ��त सौदे 19 

�ब�लयन �पय� का औसत �नवेश है।

भारत म� वेयरहाउ�सगं बाजार म� काम करने वाले �मख �लेयस,�  दसर� के लावा, कंटेनर कॉप�रेशन ऑफ इं�डया �ल�मटेड, ग�त ु ू

�ल�मटेड, म�ह�ंा लॉिजि�ट�स �ल�मटेड, �ांसपोट� कॉरपोरेशन ऑफ इं�डया �ल�मटेड, डीएचएल ए�स�ेस (इं�डया) �ा. �ल�मटेड, 

�पीयर लॉिजि�ट�स �ा. �ल�मटेड और जयम वेयरहाउ�सगं �ा. �ल�मटेड ह�।

वेयरहाउस जॉब टाइट�स:

· �क�टगं लेब�लगं · वेयरहाउस �बंधक 

· फोक� �ल�ट संचालक · र�च �क ऑपरेटर 

· वेयरहाउस �पकर · �रसी�वगं ए�स�ट�ट 

· वेयरहाउस पकै र · वेयरहाउस  गणव�ता पर��कु

· वेयरहाउस - �क�टगं / लेबलर · लो�डगं पयव� े�क

· वेयरहाउस �बनर · एमएचई (HME) रखरखाव तकनी�शयन

·  डाटा फ�डर - वेयरहाउस · सामान पकै े िजंग मशीन ऑपरेटर

· वेयरहाउस असो�सएट  · वेयरहाउस दावा सम�वयक

· वेयरहाउस �नर��क · वेयरहाउस, इवे��� और प�रवहन �बंधक

· इवे��� �लक�  ·  मटे�रयल ह�ड�लगं ऑपरेटर और तकनी�शयन

·  इवे��� और साम�ी �बंधक · वेयरहाउस कायक� ार�

2) भ�म प�रवहनू

रेल और जल भाड़ा क� तलना म�, भारत म� भ�म प�रवहन कै�रज का 60 ��तशत ु ू

मोडल �म�स है। प�रवहन उप�े� माल ढलाई, प�रवहन और प�रवहन नेटवक�  ु

सम�वय को मजबत करने से संबं�धत है। यह �वशषे �प से भार� वाहन सेगम�ट ू

म� वा�णि�यक वाहन चालक� क� कमी के कारण एलएससी (LSC) के �लए एक 

फोकस �े� होगा।

प�रवहन, आ�थक�  ब�नयाद� ढांचे क� आधार�शला है। यह �यापार, वा�ण�य और उ�योग के �वकास म� मदद करता है। प�रवहन ु

�थान क� बाधा को दर करता है और उ�पादक� से उपभो�ताओ ं तक माल क� आवाजाह� को सगम बनाता है। यह �े�ीय ू ु

असमानताओ ं को दर करने म� भी मदद करता है।ू

सड़क दर-दराज के गांव�, अदं �नी �ामीण इलाक� और पहाड़ी �े�� को जोड़ने म� मदद करती है जो रेलवे से ू

नह�ं जड़ ेह� ु

सड़क प�रवहन रेलवे का परक है। सड़क�  भोजन और रेलवे �टेशन पर आने वाले या��य� के �लए धम�नय� ू

के �प म� काय � करती ह� और अ�सर अ�ं तम मील कनेि�ट�वट� �दान करती ह�।

सड़क प�रवहन शहर� के भीतर डोर ट डोर कनेि�ट�वट� �दान करता है।ू

खराब होने वाले क�ष उ�पाद� के प�रवहन के �लए सड़क�  प�रवहन का मह�वपण � साधन ह�। ृ ू

रा���य सर�ा और र�ा क� �ि�ट से �कसी देश के �लए सड़क�  मह�वपण � ह�।ु ू

��तभागी ह�डबकु

�च� 1.2.2. भ�म प�रवहू न



 · · वा�णि�यक वाहन चालक भ�म प�रवहन कायक� ार�ू

 ·  ·  लोडर/अनलोडर भ�म प�रवहन सहयोगीू

 · · ंप�रवहन सम�वयक कंसाइनम�ट ब�कग अ�स�ट�टु

 · · ंप�रवहन �बंधक कंसाइनम�ट �ै�कग ए�जी�य�टवू

 · · भ�म प�रवहन पयव� े�क द�तावेज़ सहायकू

3) क�रयर और ए�स�ेस सेवाएंू

क�रयर और ए�स�ेस उ�योग, भारत के द�तावेज� म� समय-मह�वपण � कंसाईम��स और ू ू

कई उ�च-म�य क� कंसाईम��स और सेगम�ट का एक मह�वपण � ��तशत संभालता है। यह ू ू

उ�च रोजगार �मता वाला एक उप-�े� भी है, �य��क कई �यवसाय अभी भी ई कॉमस �

सेवाएं �दान करत ेह�। 

क�रयर और मेल सेवाओ ं से संबं�धत जॉब टाइट�स:ू

क�रयर �डल�वर�  ए�जी�य�टव ू ू ·  ·  �वतरण �बंधन सेल एज�ट

 ·  ·  क�रयर शाखा �ब�� कायक� ार�ूक�रयर �पक-अप ए�जी�य�टवू ू

 ·  ·  क�रयर इं�ट��यशनल से�स ए�जी�य�टवू ू ूमेल ह�डलर

 · · क�रयर सॉट�र �मख �ेषक (कंजाइनर) कायक� ार�ू ु

 ·  · �शपम�ट ब�ैगगं एज�ट क�रयर �ले�स �ोसेसरू

 ·  · ल�ड क�रयर क�रयर एसो�सएटू ू

 · · �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट क�रयर ए�जी�य�टव ू ू

 ·  · ि�लअर�स सपोट� एज�ट क�रयर सपरवाइज़र ू ु

 · · �शपम�ट �वेर� ह�डलर क�रयर मनै ेजरू

4)  (ICD) (CFS)पोट� ट�मन� ल, आईसीडी  और सीएफएस  संचालन

सागरमाला प�रयोजना के बंदरगाह के ब�नयाद� ढांचे पर �यान देने के साथ, माल क� आवाजाह� क� ग�त और मा�ा दोन� म� काफ� ु

व�� होगी। पोट� उपयोगकता� समह का और पनगठ� न होना तय है और नई प�रयोजनाओ ं के श� होत ेह� बह-कौशल यो�य जनशि�त ू ु ुृ ु

क� आव�यकता होगी।

पोट� ट�मन� �स, आईसीडी  और सीएफएस संचालन से संबं�धत जॉब टाइट�स: (ICD)  (CFS) 

· काग� सव�यर 

· �ैब �शप अनलोडर �ेन ऑपरेटर 

· रेल माउंटेड �वे �ेन ऑपरेटर 

· �सगनल-मनै 

· �ट�वडो�रगं लेबर 

· जहाज और याड � योजना पयव� े�क 

· सीएफएस (CFS) और आईसीडी (ICD) पयव� े�क 

· काग� ह�डलर- मनै अलु 

· काग� इ�वीपम�ट ह�डलर 
· काग� सव�यर 

5) एि�जम लॉिजि�ट�स - �ेट फॉरव�डग�  और क�ट�स ि�लअर�स 

�यापार समझौत� और क�टम �नयम� के काया��वयन का, संर�णवाद� वातावरण म� स�ती से पालन �कया जाएगा, और 

लॉिजि�ट�स पेशवेर� को �नया�त देश के �नयम� से अ�छ� तरह वा�कफ होने क� आव�यकता होगी �य��क वे घरेल �नयम� और ू

�व�नयम� के अनसार ह�गे। �ेट फारवडर�  विै�वक म�ा म� उतार-चढ़ाव से �भा�वत बहत ��त�पध� माहौल म� काम करत ेह� और उ�ह� ु ु ु

कै�रज कानन, �वदेश �यापार द�तावेज आ�दू

भ�म प�रवहन से संबं�धत जॉब टाइट�स :ू

�च� 1.2.3. क�रयर और ए�स�ेस सेवाएंू

�च� 1.2.4. पोट� ट�मन� ल, आईसीडी (ICD) और सीएफएस (CFS) संचालन

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



और लागत �भावी माल ढलाई क� �यव�था के �लए अपने डोमेन �ान का उपयोग करना इ�ह� जानने क� ज�रत है। तकनीक� कौशल म� ु

��श�ण के अलावा, �यापक-आधा�रत �यावसा�यक ��श�ण यह स�नि�चत करने के �लए आव�यक होगा �क आवेदक, इस ज�टल काय �ु

का �बंधन करने म� स�म ह�।

�च�. 1.2.5. एि�जम लॉिजि�ट�स-�ेट फॉरव�डग�  और क�ट�स ि�लअर�स 

एि�जम लॉिजि�ट�स -  �ेट फॉरव�डग�  और क�ट�स ि�लअर�स से संबं�धत जॉब टाइट�स:

  · क�ट�स ि�लअर�स - �लेखन कायक� ार� - �नया�त

· क�ट�स ि�लअर�स - �लेखन कायक� ार� - आयात

· क�ट�स ि�लअर�स - फ��ड ऑपरेशन कायक� ार� - �नया�त

· क�ट�स ि�लअर�स - फ��ड ऑपरेशन कायक� ार� - आयात

· �ेट फ़ॉरव�डग�  - �लेखन कायक� ार� - �नया�त

· �ेट फ़ॉरव�डग�  - �लेखन कायक� ार� - आयात

· एि�जम - कायक� ार�

· एि�जम - �बंधक

· एि�जम - पयव� े�क

6) एयर काग� का संचालन

समय के ��त संवेदनशील और उ�च म�य वाले काग� क� आवाजाह� एक ू

व�� के साथ व�धत�  �े�ीय कनेि�ट�वट� का अनभव होगा। तजे ी से और ुृ

अ�धक �व�वसनीय �वतरण काय�� म स�नि�चत करने के �लए, अ�धकांश ु

क�रयर और ए�स�ेस कंप�नयां इस �े�ीय कनेि�ट�वट� का लाभ ू

उठाएंगी। यह, अ�धक �बखरे हए काय�� थल� क� और इस�लए काम क� ु
भ�मका �नभाने के �लए कशल �थानीय उ�मीदवार� क� आव�यकता पदै ा ू ु

करेगा।

�च� 1.2.6. एयर काग� का संचालन

एयर काग� संबं�धत जॉब टाइट�स:

· �ाउंड ऑपरेशंस एसो�सएट

· पलेैट मेकर

· र�प ऑपरेशन एसो�सएट

7) को�ड चेन लॉिजि�ट�स के समाधान

क�ष उ�पाद और कटाई के बाद के फल� को, इसके �रण से बचने के �लए एक �व�नय�मत वातावरण म� रखा जाना चा�हए। इसी पकड़ी ृ

हई मछल� और मांस को ठ�क से संसा�धत �कया जाना चा�हए और ऐसे �शी�तत वातावरण म� ले जाया जाना चा�हए, जहां आ��ता का ु

�नयं�ण बहत मह�वपण � है। कई संयं� पराने ह� और आध�नक�करण क� ज�रत है और ऑपरेटर� को संयं� के तकनीक� �ववरण और ू ु ुु

इसके रखरखाव के साथ-साथ उ�पाद दोन� म� ��श��त करने क� आव�यकता है।

��तभागी ह�डबकु



·

को�ड चेन लॉिजि�ट�स के समाधान से संबं�धत जॉब टाइट�स:

· को�ड चेन मनै ेजर

· को�ड चेन इंजी�नय�रगं �वशषे�  

· पे�रशबल �ॉड�� ह�ड�लगं �वशषे�  

· को�ड चेन �ोसेस �बंधन �वशषे� 

· �शीतन उपकरण रखरखाव �वशषे �

· र�फर वेईकल ऑपरेटर

· को�ड चेन ल�ड

8) ई-कॉमस �

ईकॉमस � लॉिजि�ट�स एक ऑनलाइन �टोर या माक� ट�लेस के �लए इ�व��� को �टोर करने और �श�पगं करने म� शा�मल ऐसी 

ं ं���याओ ं को संद�भत�  करता है, िजसम� इ�व��� �बंधन और ऑनलाइन ऑडर�  क� �प�कग, प�ैकग और �श�पगं शा�मल है। ईकॉमस �

लॉिजि�ट�स, �नमा�ता से इ�व��� को चलाने के साथ श� होता है और तब तक रहता है, जब तक �क यह अ�ंतम �ाहक के गंत�य पर ु

समा�त नह�ं हो जाता। प�त,�  ईकॉमस � लॉिजि�ट�स के सबसे मह�वपण � भाग� म� से एक है, िजसम� शा�मल ह�: इ�व��� �बंधन, ू ू

ं ंवेयरहाउ�सगं और �टोरेज, ऑडर�  प�त,�  या �प�कग, प�ैकग और �श�पगं ऑडस� ।�ू

ई-कॉमस � से संबं�धत जॉब टाइट�स:

· ई-कॉमस � ट�म ल�ड

· ई-कॉमस � मनै ेजर

9)  अतं द�शीय जलमाग � और सम�� सेवाएंु

अतंद�शीय जलमाग � न�दय�, नहर�, बकै वाटर और झील� के �प म� मौजद होत ेह�, जब�क सम�� माग,�  सम� और महासागर� के ू ु ु

�प म� मौजद ह�। अतंद�शीय जलमाग � का उपयोग भ�म के ��यमान के भीतर एक �थान से दसरे �थान तक माल प�रवहन के ू ू ू

�लए �कया जाता है, जब�क सम�� माग� म�, सामान आमतौर पर महासागर� और सम�� के मा�यम से एक भ�म ��यमान से ु ु ू

दसरे �थान पर �थानांत�रत �कया जाता है।ू

· अतंद�शीय जलमाग�

o  यह नद�, नहर�, बकै  वाटस � और झील� के �प म� मौजद होता ू

है। इसका उपयोग म�य �प से, ु

o  भ�म के एक ��यमान के अदंर"एक जगह से दसर� जगह पर" ू ू
माल के प�रवहन के �लए �कया जाता है। 

o  इन जलमाग � �े�� म�, "जल�व�यत शि�त" और ने�वगेशन का ु

  "उ�पादन" संभव है।                                      

o                                                                                देश के भीतर, आतं �रक �यापार म� अतंद�शीय जलमाग� 

 का �यापक �प से उपयोग �कया जाता है।  

 
सम�� माग�ु

o यह सम�, महासागर� के �प म� मौजद होता है।ु ू

o  यहा,ं  माल को महासागर� और सम� के मा�यम से "एक भ�म ु ू
��यमान से दसरे म�" ले जाया जाता है।ू

o  जहाज� के �लए रेडीमेड कै�रज माग�

o  अतंररा���य आयात और �नया�त के �लए द�नया भर म� सम�� ु ु
माग� का �यापक �प से उपयोग �कया जाता है और यह 

हवाई माग � क� तलना म�, प�रवहन के मह�वपण � तर�क� म� से ु ू
एक है।

�च� 1.2.6. को�ड चेन के समाधान 

�च� 1.2.7. ई - कॉमस�

  �च� 1.2.8. अतं द�शीय जलमाग � और सम�� सेवाएंु

�च� 1.2.9. सम�� माग�ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



10) आप�त � �ंखलाू ृ

वा�ण�य म�, एक आप�त � �ंखला, एक उपभो�ता को उ�पाद या सेवा क� ू ृ

आप�त � म� शा�मल संगठन�, लोग�, ग�त�व�धय�, सचनाओ ं और संसाधन� ू ू

क� एक �णाल� होती है। एक आप�त � �ंखला म� �ाहक को उ�पाद या ू ृ

सेवा �ा�त करने के �लए शा�मल चरण� क� एक म�लका शा�मल होती 

है। कदम� म� क�चे माल को तयै ार उ�पाद� म� बदलना और बदलना, 

उन उ�पाद� को प�रवहन करना और उ�ह� अ�ंतम उपयोगकता� को 

�वत�रत करना शा�मल है।

�च� 1.2.10. को�ड चेन के समाधान 

आप�त � �ंखला संबं�धत जॉब टाइट�स:ू ृ

· �ड�पचै र

· �वतरण �बंधक

· �वतरण पयव� े�क

11) �लि�वड लॉिजि�ट�स

�लि�वड लॉिजि�ट�स, लॉिजि�ट�स क� एक ऐसी �वशषे �ेणी है, िजसका 

तरल उ�पाद� से संबं�धत है, और "तरल पदाथ� के �लए आप�त � �ंखला" ू ृ

अनशासन म� बड़ ेपमैाने पर उपयोग �कया जाता है। मानक लॉिजि�ट�स ु

तकनीक� का उपयोग, आम तौर पर असतत या इकाई उ�पाद� के �लए �कया 

जाता है। तरल उ�पाद� क� लॉिजि�ट�स क� ऐसी �वशषेताएं होती ह�, जो उ�ह� 

असतत उ�पाद� से अलग करती ह�। तरल उ�पाद� क� कछ �मख �वशषेताएं, ु ु

जो उनके लॉिजि�ट�स �बंधन को �भा�वत करती ह�, वे ह�:

· उ�च �तर से �नचले �तर तक बहने वाले तरल पदाथ,�  यां��क �णोदन या म�ै यअल ह�त�ेप के �बना तरल पदाथ � को ु
�थानांत�रत करने क� �मता �दान करत े ह�।

· कंटेनर के आकार के �लए ____________________ तरल पदाथ � का अनकलन भंडारण, �णा�लय� के �डजाइन और ु ू

भंडारण के �लए "मत" �थान के उपयोग म� काफ� लचीलापन �दान करता है।ृ

· एक ट�क म� तरल का �तर जसै ा �क यह एक ट�क म� बस गया है, ट�क म� तरल क� मा�ा को �वचा�लत �प से और लगातार 

जानने के �लए उपयोग �कया जा सकता है।

· तरल पदाथ,�  अपनी �वशषेताओ ं म� प�रवतन�  के मा�यम से संकेत �दान करत ेह� िज�ह� महसस �कया जा सकता है और तरल ू

क� गणव�ता के उपाय� म� बदला जा सकता है।ु

· तरल लॉिजि�ट�स तकनीक� का उपयोग करके कई सर�ा और बचाव जो�खम काफ� कम या समा�त हो जात ेह�। तरल �तर सस� र और ु

�लो मीटर जसेै उपकरण आप�त-� �ंखला �वाह के साथ उ�पाद क� ग�त और संतलन के ��य�, �नकट वा�त�वक समय और सट�क ू ुृ

माप �दान करके सर�ा जो�खम को कम करने म� उपयोगी हो सकत ेह�। सर�ा जो�खम कम हो रहा है �य��क आप�त � �वाह क� ���या ु ु ू

के मा�यम से उ�पाद क� आवाजाह� �वतं� और �नयं��त है।

· कछ मामल� म� तरल पदाथ � को मल उ�पादन स�वधा से अ�छ� तरह से नीचे क� ओर "संसा�धत" �कया जा सकता है और इस �कार ु ू ु

अ�ंतम उपयोग के �थान पर 

उ�पाद क� �क�त के �प म� अ�धक लचीलेपन के साथ आप�त � �वाह म� बेहतर �मता के अवसर �दान करता है।  ूृ

इनम� से ��येक �थान, असतत व�तओ ंके �लए उपयोग क� जाने वाल� लॉिजि�ट�स तकनीक� से तरल लॉिजि�ट�स के भेदभाव का ु

��त�न�ध�व करता है। जब भेदभाव के इन म�� के �लए उ�चत �प से योजना बनाई और संभाला जाता है तो तरल उ�पाद� का उ�पादन, ु

���या, �थानांत�रत या उपयोग करने वाल� कंप�नय� के �लए �यावसा�यक लाभ हो सकता है।

�लि�वड लॉिजि�ट�स से संबं�धत जॉब टाइट�स:

· ट�क फाम � एसो�सएट

· ट�क फाम � पयव� े�क

· ट�क फाम � �बंधक

· �लि�वड �ा��पोट� ऑपरेटर

                                                                                       �च� 1.2.11. �लि�वड लॉिजि�ट�स

��तभागी ह�डबकु



12) रेल लॉिजि�ट�स 

रेल माल प�रवहन, मानव या��य� के �वपर�त, माल प�रवहन के �लए रेलमाग �

और �ेन� का उपयोग है। एक मालगाड़ी, मालगाड़ी, या मालगाड़ी मालवाहक 

कार� (यएस) या माल वगैन� (रेलवे का अतंरा����य संघ) का एक समह है, जो ू ू

रेलवे पर एक या एक से अ�धक लोकोमो�टव �वारा ढोया जाता है और िजसे 

लॉिजि�ट�स �ंखला के �ह�से के �प म�, �शपर और इि�छत गंत�य के बीच ृ

सभी या कछ तरह से माल का प�रवहन करता है। �ेन�,उ�े�य से तयैार कार� म� ु

थोक साम�ी, इंटरमॉडल कंटेनर, सामा�य माल या �वशषे माल ढलाई कर ु

सकती ह�। रेल माल ढलाई �थाएं और अथश� ा�� देश और �े� के अनसार �भ�न ु ु

होत ेह�।

रेलवे प�रवहन, न केवल �वशषे �प से �टकाऊ है, बि�क

 �श�पगं से तजे और हवाई संचालन से स�ता भी होता है। ले�कन                   

पर� या�ा के �लए रेल प�रवहन का उपयोग करना यह हमेशा नह�ं होता है।ू

रेल लॉिजि�ट�स से संबं�धत जॉब टाइट�स:

· कायक� ार�-लॉिजि�ट�स रेलवे

· फोक� �ल�ट संचालक

· �टोर �भार�

   �च� 1.2.12 से  को�ड चेन सॉ�यशंसू

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



इकाई क�रयर और मेल सेवाओ ंऔर �लेखन के बारे म�ू1.3 - 

क�रयर और मेल सेवाओ ं म� �व�भ�न काम क� भ�मकाओ ं क� पहचान करनाू ू

क�रयर और मेल सेवाओ ं म� �लेखन आव�यकताओ ं क� पहचान करना ू

1.

2.

1.3.1 क�रयर और मेल सेवाएंू

क�रयर सेवाएं, म�य �प से �नजी कंप�नय� �वारा �दान क� जाती ू ु

ह� और बाजार के भीतर उनके �लए बहत मजबत ��त�पधा� होती ूु

है। इनम� रा���य या अतंररा���य �तर पर घर-घर �पक-अप और 

�डल�वर� �वक�प शा�मल ह� �य��क यह �ेषक और �रसीवर के 

�लए अ�धक स�वधाजनक है।ु

रेगलर मेल, डाक और प�� के �वतरण क� सेवा �दान करता है। ये ु

सावज� �नक डाक सेवाओ ं �वारा भेजे जात ेह�। भेजे गए पकेैज क� 

लागत तय होती है, और इन डाक सेवाओ ं क� द�ता बहत धीमी है।ु
�च� 1.3.1. क�रयर और मेल सेवाएंू

क�रयर के  ू

तलनाु
क�रयर ू रेगलर मेलु

लागत

�मता

र�तार

समय �लया

भरोसेमंद

सेवा

ंप�ैकग

क�रयर सेवा क� लागत हैू
लचीला और के साथ बदलता रहता है

कंप�नयां।

क�रयर सेवा अ�धक कशल है।ू ु

क�रयर सेवा क� ग�त है तज़े।ू

क�रयर होने म� कम समय लगता है ू
पहंचा �दया।ु

यह अ�धक �व�वसनीय है।

विै�वक �तर पर।

यह ठ�क से और सर��त �प से ु
�कया जाता है।

�नय�मत मेल क� लागत यह है �क 

यह�नि�चत है।

�नय�मत मेल कम कशल है।�नय�मत ु
मेल क� ग�त धीमी होती है

�नय�मत मेल म� अ�धक समय लगता 

है बांटना।

यह कम �व�वसनीय है।

केवल एक ह� देश के भीतर।

मेल पो�ट करने वाला �यि�त है

उ�पाद पकै  करना चा�हए।

ता�लका सं�या 1.3.1. तलना के परैामीटस�ु

डाक सेवाओ ं क� तरह, क�रयर सेवाएं घरेल या अतंररा���य �तर पर प�� और पकेैज� के प�रवहन क� स�वधा �दान करती ह�। ू ू ु

हालां�क, डाक सेवाओ ं और क�रयर सेवाओ ं के बीच मह�वपण � अतंर यह है �क उ�तरा�� आमतौर पर �नजी संगठन ह�। क�रयर सेवाएं ू ू ू

आमतौर पर अपनी तजे, अ�धक सर��त और यक�नन उ�च गणव�ता वाल� �डल�वर� सेवाओ ं के आधार पर खद को �व�ा�पत ु ु ु

करती ह�।

��तभागी ह�डबकु
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आमतौर पर क�रयर सेवाओ ं �वारा द� जाने वाल� कछ सेवाओ ं म� शा�मल ह�:ू ु

·   पासल�  या द�तावेज़ क� �डल�वर� एक पव�� नधा��रत �े� के भीतर उसी �दन क� जाती है, िजस �दन इसे उठाया जाता है।ूउसी �दन �डल�वर�:

· पासल�  या द�तावेज़ �वतरण कछ घंट� के भीतर (आमतौर पर 1-4) उठाए जाने के बाद।ु समय सीमा �वतरण: 

·  गोदाम� और �नमा�ण �थल� जसै े औ�यो�गक �थान� पर बड़ी �डल�वर� (जसै े औ�यो�गक या �नमा�ण  ए�स भार�/बड़ी �डल�वर�:

�पीड पो�ट और क�रयर के बीच मह�वपण � अतंरू ू

तलना के ु

�लए आधार
 �पीड पो�ट, 

 
क�रयर  ू

 

अथ�

नेटवक�

कवरेज

कंपनी

स�वस�

नज़र रखना

दजा�

भाव

र�तार

 

सारे जहां म�  कंपनी के नेटवक�  पर �नभर�  करता है 

भारतीय डाक 

�पीड पो�ट �वारा �दान �कया गया 

 

भर म� एक दर
 

तज़े 

 
ता�लका सं�या 1.3.2. �पीड पो�ट और क�रयर के बीच मह�वपण � अतंरू ू

पहले के �दन� के �वपर�त अब मेल, मनीआडर� , पासल� , प�, पकै े ज आ�द पहंचाने क� सेवा आसान और अ�धक �व�वसनीु
य हो गई है। पराने जमाने म� कबतर� का इ�तमेाल डाक भेजने के �लए �कया जाता था।ु ू

क�रयर कंप�नयां अपने �ाहक� क� सं�या बढ़ाने के �लए अपने �ाहक� को कई सेवाएं �दान करती ह�। वे विै �वक �शपम�ट ू

�दान करत ेह�।

इसके �वपर�त, �नय�मत मेल क� सेवा �व�वसनीय नह�ं है। चं�क यह समय लेने वाल� होती है, इसक� �डल�वर� क� दर धीमी ू

होती है, यह कम कशल होती है, और यह केवल देश के भीतर पासल�  भेजने के �लए ��तबं�धत होती ह।ैु

क�रयर और मेल सेवाओ ं से संबं�धत जॉब टाइट�स:ू

· क�रयर �डल�वर�  ए�जी�य�टव ·ू ू    �वतरण �बंधन सेल एज�ट

· क�रयर �पक-अप ए�जी�य�टव ·ू ू    क�रयर शाखा �ब�� कायक� ार�ू

· मेल ह�डलर ·   क�रयर इं�ट��यशनल से�स ए�जी�य�टवू ू ू

· क�रयर सॉट�र · �मख �ेषक (कंजाइनर) कायक� ार�ू ु 

· �शपम�ट ब�ैगगं एज�ट · क�रयर �ले�स �ोसेसरू 

· ल�ड क�रयर · क�रयर एसो�सएटू ू 

· �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट · क�रयर ए�जी�य�टव ू ू 

· ि�लअर�स सपोट� एज�ट · क�रयर सपरवाइज़र ू ु 

· �शपम�ट �वेर� ह�डलर · क�रयर मनै ेजरू 

साम�ी) का प�रवहन।

�पीड पो�ट पीओ �वभाग �वारा �दान 

क� गई एक हाई �पीड पो�ट हैसेवा 

�वभाग, जो समय-समय पर �दान 

करता है अ�र का,द�तावेज�  �वतरण 

मह�वपण � द�नया । ू ु

क�रयर एक मेल सेवा है, जो फम � �वारा ू

�दान क� जाती है, िजसम� एक �थान से 

दसरे �थान पर  �श�पगं के पॅकेज, पसै े ु

आ�द क� ह�ड�लगं शा�मल है पासल�  एक 

द�तावेज,चार� ओरदसरा ।ू

कछ लोक��य कंप�नया ं ह� ए�स�ेस इं�डया ु

�ाइवेट �ल�मटेड, पहल� उड़ान क�रयर ू

�ल�मटेड, नीला डाट� ए�स�ेस सी�मत आ�द

ं24×7 ब�कग स�वधा क� उपल�ध है ु ु

सेवा परे समय उपल�ध है सभी �मख ू ु

शहर म�।। 

सेवा परे समय उपल�ध है और र�ववार ू

स�हत अ�य शहर वष � म�।

कोट� �वारा �दान �कया जा सकता है या 

नह�ं कंप�नय�

अलग-अलग कंप�नया ंअलग-अलग चाज �

करती ह�

तलना�मक �प से धीमाु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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क�रयर और काग� के �लए आव�यक द�तावेज:ू

भारत ने व�तओ ं के आयात और �नया�त के �लए आव�यक अ�नवाय � द�तावेज� को घटाकर तीन-तीन द�तावेज� म� 'ईज ऑफ डइंग �बजनेस' ु ू

म� सधार क� �दशा म� एक कदम आगे बढ़ाया है।ु

�नया�त और आयात के �लए अ�नवाय � द�तावेज:

अतंरा����य क�रयर और काग� भेजने के �लए आव�यक द�तावेज़ सची:ू ू

·

·

·

·

�च� 1.3.2. क�रयर और काग�ू

�. स.ं  �नया�त  आयात  

1 �बल ऑफ ले�डगं/एयरव े�बल  �बल ऑफ ले�डगं/एयरव े�बल  

2 ंवा�णि�यक चालान सह प�ैकग सचीू  ंवा�णि�यक चालान सह प�ैकग सचीू  

3 �श�पगं �बल/�नया�त का �बल  �बल ऑफ एं��  

 ता�लका सं�या 1.3.3. �नया�त और आयात के �लए द�तावेज़

 �यि�तगत से �यि�तगत
o परफॉमा� चालान (म�य 24,999 �पय� से कम)ू

o सड� र केवाईसी (KYC) भारतीय

o सड� र आईडी (ID) �माण

 �यवसाय से �यवसाय (नमना)ू

o नमना चालान (म�य 24,999 �पय� से कम)ू ू

o कंपनी केवाईसी (KYC)

 �च�क�सा (�यि�तगत) घोषणा प�

o दवा खर�द �बल

o डॉ�टर क� धारणा

o सड� र केवाईसी (KYC)

o �रसीवर केवाईसी (KYC)

 दवा कंपनी से कंपनी (नमना)ू

o नमना चालान (म�य 24,999 �पय� से कम)ू ू

o एमएसडीएस (MSDS) 16 �वाइंट

o लबै  �रपोट�/सीओए (COA)/टे�ट �रपोट�

o गैर डीजी (DG)

o केवाईसी (KYC) 

��तभागी ह�डबकु
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·

·

·

·

·

·

· तरल, रासाय�नक, पाउडर (नमना)ू
o नमना चालान (म�य 24,999 �पय� से कम)ू ू

o एमएसडीएस (MSDS) 16 �वाइंट

o लबै  �रपोट�/सीओए (COA)/टे�ट �रपोट�

o गैर डीजी (DG)

o केवाईसी (KYC) 

o जीएसट� (GST) कॉपी और पनै कॉपी

· खा�य पदाथ � (�यापार से �यवसाय का नमना)ू

o नमना चालान (म�य 24,999 �पय� से कम)ू ू

o पायथन �माणप�

o धमन �माणप�ू

o केवाईसी (KYC) 

· डीएनए (DNA), बायो, मे�डकल लबै  टे�ट नमनाू

o �ेषक (सड� र) से घोषणा प�

o संबं�धत �वभाग से घोषणा प� (�टा�प के साथ सं�थान, अ�पताल, संगठन)

o सड� र केवाईसी (KYC)

· इ�पोट� बे�सक डो�यम��स (नमना)ु ू

o नमना आयात चालानू

o आयातक केवाईसी (KYC)

o अगर कंपनी [आईईसी (IEC), जीएसट� (GST) और पनै]

· वा�णि�यक �शपम�ट

o वा�णि�यक चालान

ंo प�ैकग सचीू

o टै�स चालान/एलयट� (LUT) बांडू

o एसएलआई (SLI) 

o अनल�नक-A ु

o एसडीएफ (SDF)

o सेनवेट (य�द �ाबकै  हो)

o से बनी व�त (य�द �ाबकै  हो)ु

o केवाईसी (KYC) 

o एडी (AD) कोड (संबं�धत क�टम के साथ पंजीकत होना चा�हए)ृ

· दवा, तरल, रसायन (वा�णि�यक)

o वा�णि�यक चालान

ंo प�ैकग सचीू

o टै�स चालान/एलयट� (LUT) बांडू

o एमएसडीएस (MSDS) 

o लबै  �रपोट�/सीओए (COA)

o गैर डीजी (DG)

o दवा सचीू

o �ग लाइसस�

o बचै लेबल

o एडीसी एनओसी (ADC NOC)

o एसएलआई (SLI) 

o अनल�नक-A ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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एडी (अ�धकत डीलर) कोड पंजीकरण ���याृ

ता�लका सं�या 1.3.4. एडी (अ�धकत डीलर) कोड पंजीकरण ���याृ

· अ�त�र�त सामान
o चालान सामान क� सचीू

o �ेषक भारतीय पता �माण ��त

o सड� र आईडी (ID) �माण

o वीज़ा क� कॉपी

o पासपोट� क� कॉपी

o हवाई जहाज का �टकट

o जॉब ऑफर लेटर

o ��थान �माणप�

· �दशन� ी �शपम�ट

o चालान 

ंo प�ैकग सचीू

o �दशन� ी प�

o केवाईसी (KYC) 

o एडी (AD) कॉपी

· मर�मत और वापसी (पनः �नया�त)ु

o मल �बल ऑफ एं��ू

o आयात का मल चालानू

o जीआर (GR) छट [बक�  एनओसी (NOC)]ू

·

·

·

��तभागी ह�डबकु
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इकाई 1.4 - �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए - SCA) क� भ�मकाएंू

1. �शपम�ट �ला�स�फकेशन क� �या�या करना

2.� शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए) के �प म� अपनी काम क� भ�मका �नभाना ू

�ेट �लास कोड:

1.4.1 �शपम�ट का वग�करण
एक �शपम�ट, एक �वशषे �कार के काग� क� एक रा�श है िजसे 

जहाज, �ेन, हवाई जहाज या अ�य वाहन पर दसरे देश म� भेजा ू

जाता है।

�शपम�ट, या तो प�रवहन के सभी साधन� �वारा माल क� �श�पगं 

के काय � को, या केवल प�रवहन �कए गए माल क� कल मा�ा को ु

संद�भत�  कर सकता है।

�च� 1.4.1. �शपम�ट �ला�स�फकेशन

ता�लका सं�या 1.4.1. �ेट �लास कोड

वग � का नाम  लागत नो�स, उदहारण   भार वग�

��त घन फटु

वग � 50-

�ल�न �ेट

 

 
�न�नतम

लागत
 

मानक �सकड़-�लपटे 4X4 पलेैट पर �फट बठैता है, ु

ve�टकाऊ
 

50 प�ड 

से अ�धक

वग �  55  
 

�ट�, सीम�ट, गारा (मॉटा�र), हाडव� ड �लोअ�रगंु  35-50 प�ड

वग � 60  
 

कार के सामान और कार के पज�ु  30-35 प�ड

कार 65 
 

कार के सहायक उपकरण और कार के पज�, ु

बोतलबंद बेवरा ब�से म� �कताब� 

22.5-30 प�ड

वग � 70 
 

कार सहायक उपकरण और कार के पज�, ु

खा�य पदाथ,� ऑटो मोबाइल इंजन 
15 से 22.5

प�ड  

 

 

 

 

वग � 77.5 
 

टायर, बाथ�म �फ��चस �  13.5 से15 

प�ड  

वग �  85 
 

�ेटेड म�शनर�, का�ट आयरन �टो�ज 12-13.5 प�ड

वग �  92.5 
 

कं�यटस,�  मॉ�नटस,�  रे��जरेटस �ू  10.5-12 प�ड

वग �  100 
 

बोट कवस,�  कार कवस,�  कैनवास, 

वाइन केसताबत (क�के�स)ू  
9-10.5 प�ड

वग � 110 
 

अलमा�रया,ं �ेमय�त कलाक�त आट�वक� , टेबल आराु ृ  8-9 प�ड  

वग �  125 
 

छोटे घरेल उपकरणू  7-8 प�ड  

वग �  150 
 

ऑटो शीट मेटल पा��स, बककेस,ु  6-7 प�ड  

वग �  175 
 

कपड़,े सोफे, �ट�ड फन�चर  5-6 प�ड  

वग �  200 
 

ऑटोशीट मेटल पा��स, एयर�ा�ट पा��स,

ए�य�म�नयम टेबल, पकेै�ड ग�े,ु
 

4-5 प�ड  

वग �  250 
 

बांस के फन�चर, ग�े और बॉ�स ि��ंग  

�ला�मा ट�वी
 

3-4 प�ड  

वग �  300 
 

लकड़ी के अलमा�रया,ं टेबल, चेअस � सेटअप, मॉडल बी  2-3 प�ड  

वग �  400 
 

�हरण के सींग 1-2 प�ड  

वग �  500 – 

कम घन�वया 

उ�च म�यू
 

उ�चतम

लागत 
गो�ड ड�ट, �पगं प�ग ग�द� के बगै  1 प�ड से कम

 

 

 

 

 

��तभागी ह�डबकु
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�ेट फारवडर� , एक ऐसा संगठन होता है, जो �यवसाय� और �यि�तय� को उनके माल के �शपम�ट क� �यव�था करने म� मदद करता है। कछ ु

मामल� म�, एक �ेट फारवडर� , �ेट कै�रयर के �प म� काय � कर सकता है या वे तीसरे प� के कै�रयर को सचीब� करना चन सकता है। चं�क �ेट ू ु ू

फारवडस�  � माल क� �श�पगं करने वाले लोग� और वाहक� के बीच क� कड़ी ह�, वे �ाहक� को अ��वतीय अतं��ि�ट �दान करने म� स�म ह� और पर� ू

���या म� मदद करत ेह�, िजससे �कसी भी �कार क� लॉिजि�टक सम�या उ�प�न नह� ंहोती है।

ं�ेट फारवडस� ,�   �ाहक� को अ�त�र�त सेवाए ंभी दे सकत ेह� जसेै प�ैकग के 

बारे म� सलाह, कागजी कार�वाई सहायता, बीमा कवरेज �वक�प और 

सीमा पार �श�पगं के �लए क�टम ि�लय�रगं सेवाएं।

एक �श�पगं एज�ट, एक ऐसा �यि�त या एक संगठन होता है, जो �ाहक� 

के सव��तम �हत� क� र�ा करत ेहए सामान� को संभालन ेऔर प�रवहन ु

के �लए िज�मेदार है। �ाहक के �शपम�ट को संभालन ेके दौरान, एक 

�श�पगं एज�ट,  �व�भ�न �कार के �व�भ�न काय� क� देखरेख 

करेगा/करेगी जसेै �क क�ट�स, चालक दल के �थानांतरण, अप�श�ट 

घोषणा, और काग� प�रवहन को भेजना।
                                                         �च� 1.4.2. �ेट फारवडर�  सेवाएं

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट (एससीए - SCA) क� भ�मकाएंू

�शपम�ट  एज�ट� को  कायक� ार� के �प म� भी जाना जाता है।�ला�स�फकेशन �ला�स�फकेशन

काम का सं���त �ववरण:

इस भ�मका म� �यि�त, जो कॉप�रेट काया�लय� से बाहर काम करत ेह�, �स�टम को पव-� मंजर� द�तावेज के साथ अ�यतन करने और �बल ऑफ ू ू ू

एं��/�श�पगं �बल बनान ेके �लए िज�मेदार ह�। वे ि�लअर�स ट�म का एक मह�वपण � �ह�सा ह� �य��क वे अपन े�कार के अनसार �शपम�ट के ू ु

�ला�स�फकेशन म� मह�वपण � भ�मका �नभात ेह� और उसी का द�तावेजीकरण करत ेह�।ू ू

�यि�तगत गण:ु

इस काम के �लए �यि�त को अपनी ट�म के साथ अ�छ� तरह से काम करने और संय�त ल�य� को �ा�त करने क� आव�यकता होती है। �यि�त ु

को �नधा��रत समय सीमा के भीतर काय� को �ाथ�मकता देने और �न�पा�दत करने म� स�म होना चा�हए। �यि�त को अपनी पर� पार� के दौरान ू

उ�च एका�ता �तर बनाए रखने म� स�म होना चा�हए।

भ�मकाय � और उ�तरदा�य�वू

· ड�ेक और द�तावेज तयैार करना

o नोट लेने के �लए (य�द आव�यक हो) कागज, 

कलम आ�द जसेै �टेशनर� क� उपल�धता 

स�नि�चत कर�। ु

o संदभ � प�तक� या �टेशनर� क� अनपि�थ�त म�, ु ु

सहकम� से एक अ�त�र�त उधार ल� या काया�लय 

के लड़के को जहां आइटम उपल�ध ह�गे, उस पास 

के बक �टोर म� भेजने के �लए �शासन ट�म से ु

संपक�  कर�। 

o क�ट�स �वारा अ�धकत नवीनतम सामंज�य ृ

�णाल� (एचएस - hs) कोड बक के �वा�म�व को ु  

स�या�पत कर�।

�च� 1.4.3. द�तावेज़ तयै ार करना 

·

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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�च� 1.4.4. कं�यटर �णाल�ू

�च� 1.4.5. इनक�मगं/आउटगोइंग माल

�च� 1.4.6. �बल ऑफ एं��/�श�पगं �बल

�च� 1.4.7. �रपो�ट�ग और �लेखन

· कं�यटर �स�टम तयैार करनाू

 o  कं�यटर चाल कर� और कंपनी �ेड��शय�स का उपयोग करके ू ू
लॉ�गन कर�। 

 o  वग�कत ग�त�व�धय� को करने के �लए उपयोग �कया जान ेृ
वाला सॉ�टवेयर बट-अप कर�। ू

 o य�द सॉ�टवेयर क� ब�टगं म� कोई सम�या है, तो उसक� सहायता ू

के �लए आईट� (IT) �वभाग के �कसी कायक� ार� से संपक�  कर�। 

 o �दन के �लए अनसची क� जांच कर� और �पछले �दन से लं�बत ु ू

��वि�टय� को �लगै  कर�। 

 o  तदनसार, ��वि�ट क� ि�थ�त अ�यतन कर�।ु  

· इनक�मगं/आउटगोइंग व�तओ ं को वग�कत करना  ु ृ
 o  उन कंसाईम��स को स�या�पत कर� िजनके �लए पव-� मंजर� क� ू ू

आव�यकता होती है।

 o स�नि�चत करना �क पव-� मंजर� क� ि�थ�त और इससे ु ू ू

संबं�धत जानकार� �स�टम �वारा अ�यतन क� जाती है।

 o क�ट�स सहायता एज�ट �वारा स�पे गए द�तावेज� क� 

समी�ा कर�।

 o  माल के उ�पाद �ववरण का अनरोध करना (य�द आव�यक ु

हो)।

 o स�नि�चत करना �क क�ट�स से संबं�धत सभी द�तावेज, ु

�ला�स�फकेशन समथन�  एज�ट से एक� �कए गए ह�।

 o कंसाईनम�ट के �कार के आधार पर, द�तावेज़ से �स�टम म� 

डटेा दज � करना।

· �बल ऑफ एं��/�श�पगं �बल बनाना

 o कंसाईनम�ट का �कार �नधा��रत करना।

 o कंसाईनम�ट के �कार के अनसार एचएस (HS) कोड को ु

वग�कत करना।ृ

 o कंसाईनम�ट के �कार [फॉम � 4/5 या एसईजेड (SEZ)/ईओय ू

(EOU) �बल ऑफ एं��] के आधार पर �बल ऑफ एं��/�श�पगं 

�बल बनाना।

 o आयात/�नया�त मंजर� के �लए एक चेक�ल�ट को बनाए ू

रखना और अ�यतन करना।

 o क�ट�स दलाल को उ�च �ाथ�मकता वाल� ��टय� को ु

ए�कलेट करना।

 o क�ट�स दलाल �वारा ��ता�वत संशोधन� को हल करना।

· �रपो�ट�ग और �लेखन

 o ��टय� और लं�बत काय � के �लए �यापक जांच कर�।ु

 o हवाई अ�ड ेपर क�ट�स ट�म को मे�लगं ��टय� के बारे म� ु

बताएं।

 o  हवाई अ�ड ेपर नेटवक�  �नयं�ण ट�म को गैर-ि�लअर�स 

��टय� के बारे म� स�चत कर�।ु ू

 o क�ट�स दलाल को �दन के अतं के लं�बत काम क� �रपोट� 

कर�।

·

·

·

��तभागी ह�डबकु

·
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�च� 1.4.8. कं�यटर को लॉगऑफ़ करना ू

�च� 1.4.9. �वा��य, सर�ा ग�त�व�धयांु

!

कं�यटर को लॉगऑफ़ करना ू

oसभी डटेा सहेज�, सर��त �प से लॉग ऑफ कर� और ु
कं�यटर को ि�वच ऑफ कर�।ू

o�कसी भी अनाव�यक द�तावेज या कागजात का �नपटान कर�।

oड�ेक क� सफाई कर� और मह�वपण/� आव�यक द�तावेज� ू
को ड�ेक �ा म� बंद कर द�।

oसहक�मय� � को लं�बत काय � के बारे म� बताए ं�य��क उ�ह� इसे 
अगले काय � �दवस के �लए आगे बढ़ान ेम� मदद हो सकती है।

सभी ग�त�व�धय� के दौरान �वा��य, सर�ा और बचाव के उपाय� को बनाए रख�।ु

oसंगठन के डटेा सर�ा �नयम� का पालन कर�।ु

oसर�ा और गोपनीयता के संबंध म� संगठन क� ���याओ ं का पालन कर�।ु

o�व�छ काय � ता�लका �े� बनाए रख�।

oअसर��त ि�थ�तय� और �थाओ ं को पहचान� और �रपोट� कर�।ु

·

· सह� पकेैिजंग चन�: कछ अलग-अलग आकार और �कार के बॉ�स आज़माए ंजो आपके अ�धकांश सामान� के �लए उपय�त ु ु ु

ह�। इ�ह�, अपने "मानक बॉ�स" बनाए ंिजनका उपयोग आप अपन ेअ�धकांश ऑडर�  के �लए करत ेह�।

· अपने �वतरण �नयम� और शत� को बहत �प�ट �प से सं�े�षत कर�: वा�त�वक प�रि�थ�तय� और चरम अव�ध के दौरान �कसी भी ु

बदलाव को दशा�न ेके �लए अ�सर पछे जाने वाले ��न प�ठ को अपडटे करना याद रख�। आपको ऐसी जानकार� शा�मल करना भी याद ू ृ

रखना चा�हए, िजससे थोड़ी असहज महसस हो सकती  है, जसेै �क बड़ी दे�रय� के बारे म� जानकार�।ू

· पता �ववरण सह� है यह स�नि�चत करके देर� से बच�: स�नि�चत कर� �क पासल�  पर लेबल और �च�न सह� ह�। यहा ंकछ अ�छ� ु ु ु

सलाह द� गई है �क कैसे स�नि�चत �कया जाए �क बारकोड और लेबल सह� ह� और ठ�क से संल�न ह�। यह उन पासल�  क� सं�या ु

को कम कर सकता है, िज�ह� आपके वाहक को म�ै यअल �प से संभालना है।ु

·

·

·

�व�थ रह�, �व�छ रह�

�व�छ और क�टाणर�हत कर�ु

सामािजक दर� ू

�पक-अप और �डल�वर� 

सलाह

·

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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1) 

2) 

3)

4)

5)

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

सारांश

लॉिजि�ट�स को आम तौर पर एक �व�श�ट "क�ठन और मत � सामान" संगठन क� अ�ंतम �नचल� रेखा के संदभ � म� एक �वभेदक के �प म� देखा ू

जाता है; िजससे या तो कम लागत को स�म �कया जाता है या उ�च म�य �दान �कया जाता है। ू

आप�त � �ंखला �बंधन (एससीएम - SCM) माल और/या सेवाओ ं का उ�पादन करने वाले उ�यम� के बजट को अनक�लत करने के म�य तर�क� ू ु ू ुृ

म� से एक है। उसी समय, आप�त � �ंखलाओ ं म� एक महान भ�मका लॉिजि�ट�स �वारा �नभाई जाती है - भौ�तक, सचना�मक और मानव �वाह ू ू ूृ

का �बंधन उ�ह� अनक�लत करने और संसाधन� क� अनाव�यक बबा�द� से बचाना।ु ू

इन रणनी�तक त�व� को आमतौर पर लॉिजि�ट�स �बंधन क� द�नया म� 7 आर (7 R's) के �प म� संद�भत�  �कया जाता है, अतंतः यह स�नि�चत ु ु

करता है �क सह� उ�पाद सह� मा�ा और सह� ि�थ�त म� है, और सह� जगह पर, सह� समय पर, सह� क�मत पर सह� �ाहक के �लए है। 

�श�पगं के तीन� तर�के-भ�म, वाय और सम�-हमार� अथ�� यव�था म� एक �मख भ�मका �नभात ेह�। ��येक त�रका ऐसे लाभ �दान करता है जो ू ु ु ु ू

प�रवहन के अ�य साधन� पेशकश नह� ंकर सकत ेह�। �शपम�ट के म�य तर�क� म� शी� माल ढलाई, इंटरमॉडल, आ�ंशक �क लोड, �क लोड से कम ु ु

और पण � �क लोड शा�मल ह�।ू

नेशनल मोटर �ेट �ै�फक एसो�सएशन (एनएमएफट�ए - NMFTA) ने सभी �कार के सामान� के �लए माल ढलाई �ला�स�फकेशन �णाल� तयैार ु

क� है। एनएमएफसी (NMFC) कोड एक ऐसा पदनाम है िजसका उपयोग व�तओ ं के समह के �लए �कया जाता है। यह प�रवहन कंप�नय� को �क ु ू

�फट, लो�डगं म��, ह�ड�लगं म�� और खराब होन ेजसेै �वचार� के आधार पर व�तओ ं को वग�कत करके �शपम�ट के �लए माल का म�यांकन करने ु ु ु ूृ

म� स�म बनाता है।

�ेट �ला�स�फकेशन �ेट क� ढलाई के �लए अ��वतीय उ�पाद �ला�स�फकेशन का एक �कार है। यह ऐसे चार कारक� पर �नभर�  करता है, जो ु

लागत �नधा��रत करने म� मदद करत ेह�: घन�व, ि�थरता, दा�य�व और ह�ड�लगं।

अ�यास

��तभागी ह�डबकु

�या लॉिजि�ट�स, आप�त � �ंखला �बंधन के समान है?ू ृ

 वेयरहाउ�सगं का भ�व�य �या है?

�शपम�ट क� �े�णया ं �या ह�?

लॉिजि�ट�स के 7 आर (7 R's)  �या ह�?

�ेट क� ढलाई के 4 म�य �कार �या ह�?ु ु

https://youtu.be/fl0leVJEudQhttps://youtu.be/52VcoVTsVUY

संभार तं� के उप �े�आप�त � �ंखला �बंधन �या है? ू ृ
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�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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2. �ला�स�फकेशन 

   क� तयैार� 

इकाई 2.1 - ड�ेक और द�तावेज तयैार करना

इकाई 2.2 - कं�यटर का संचालन और सॉ�टवेयर का उपयोग करनाू
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1. ड�ेक और द�तावेज जसेै �टेशनर� क� उपल�धता, नवीनतम एचएस (HS) कोड आ�द तयैार करने के �लए क� जान ेवाल� �व�भ�न 

जांच� को पहचान�।

2.  �दन के �लए काम श� करने से पहले कं�यटर तयैार करने क� ���या का �दशन�  कर�ु ू

3.  सॉ�टवेयर को बट करने के �लए �ोटोकॉल का उपयोग कर�ू

�मुख िश�ा प�रणाम

��तभागी ह�डबकु
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इकाई 2.1 - ड�ेक और द�तावेज तयैार करना

1.  ड�ेक और द�तावेज जसेै �टेशनर� क� उपल�धता, नवीनतम एचएस (HS) कोड आ�द तयैार करने के �लए क� जान ेवाल� �व�भ�न 

   जांच� क� पहचान कर�।

2.  �व�भ�न एचएस कोड क� �या�या कर�।

2.1.1 ड�ेक और द�तावेज क� तयार�  

 

�टेशनर� �यावसा�यक �प से �न�मत�  लेखन साम�ी को संद�भत�  करता 

है, िजसम� कट पेपर, �लफाफे, लेखन उपकरण, �नरंतर फॉम � पेपर और 

अ�य काया�लय आप�त � शा�मल होत ेह�।ू

�टेशनर� म� हाथ से �लखी जान ेवाल� साम�ी (जसेै, लेटर पेपर) या 

कं�यटर ��टंस � जसेै उपकरण शा�मल होत ेह�।ू

�टेशनर� का �ला�स�फकेशन:

· �बजनेस �टेशनर�: �बजनेस काड,�  लेटरहेड, चालान, रसीद�

· ड�ेकटॉप उपकरण: होल पंच, �टेपलर और �टेपल, टेप और टेप �ड�प�सस,�

· �ाइंग के उपकरण: �श, रंगीन प��सल, �ेयॉन, वाटर कलर,

· इरेज़स�

· �याह� और टोनर:

o डॉट म�ै ��स ��टंर क� इंक �रबन

o इंकजेट का���जेज

o लेजर ��टंर टोनर

o फोटोकॉ�पयर टोनर

· फाइ�लगं और भंडारण:

o �व�तार यो�य फ़ाइल

o फ़ाइल फ़ो�डर

o ह��गगं फाइल फो�डर

o इंड�ेस काड � और फाइल�

o ट-पॉकेट पोट�फो�लयोू

· मे�लगं और �श�पगं आप�तय� ां:ू

o �लफ़ाफ़ा

· कागज और पडै:

o नोटब�स, वायरबाउंड नोटबक, राइ�टगं प�ैस, कॉलेज शा�सत पेपर, वाइड-��ड पेपर,ु ु

o ऑ�फस पेपर: डॉट म�ै ��स पेपर, इंकजेट ��टंर पेपर, लेजर ��टंर पेपर, फोटोकॉपी पेपर।

· लेखन के उपकरण: बॉलपॉइंट पेन, फाउंटेन पेन, प��सल, पोरस पॉइंट पेन, रोलरबॉल पेन, हाइलाइटर पेन

काया�लय क� आप�त,�  आम तौर पर उ�पाद के �कार और सामा�य उपयोग से �वभािजत होती है। कई अलग-अलग काया�लय आप�त �ू ू

उ�पाद� म� से कछ म� शा�मल ह�:ु

·x खाल� शीट पेपर: छोटे नोट� से लेकर प� और पो�टर-आकार तक के �व�भ�न आकार; �टश पेपर से 120 प�ड तक �व�भ�न मोटाईू 

; �नमा�ण कागज; फोटोकॉ�पयर और इंकजेट ��टंर पेपर;

�च� 2.1.1. ड�ेक और द�तावेज़

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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�च� 2.1.2. ड�ेक और द�तावेज़

�च� 2.1.3. हाम�नाइजेशन �स�टम

· �ी��टेंड फॉम:�  टाइम काड,�  टै�स �रपो�ट�ग फॉम � (1099, 

ड��य-2), "जब आप बाहर थे" पडै, ड�ेक और वॉल कैल�डर;ू

· लेबल और �चपकन ेवाला कागज: नाम टैग, फ़ाइल 

फ़ो�डर लेब�स, पो�ट-इट नो�स, और पत ेके लेब�स;

· मी�डया: �याह� और टोनर का���जेज; मेमोर� काड � और 

�लशै  �ाइ�ज;

· संचार के उपकरण: ड�ेक टेल�फो�स, सेल फोन और 

वीओआइपी (VOIP) एड�ेटर; वाई-फाई एड�ेटर, ईथरनेट 

केबल, नेटवक�  राउटर और ि�वचेज;

· रोल या र�ल फॉम � म� पेपर: लेबल टेप, फै�स मशीन थमल�  पेपर, और ऐ�डगं मशीन टेप;

· श�ै �क और मनोरंजन आइटम: �कताब� (�यवसाय, समय �बंधन और �वय ंसहायता), कर, �यावसा�यक अन�योग और गेम ु

सॉ�टवेयर, �यटन के पालन ेजसेै ड�ेक सहायक उपकरण;ू

· मकै े �नकल फा�टनस:�  पेपर ि�ल�स, बाइंडर ि�ल�स, �टेप�स;

· रासाय�नक फा�टनस:�  ड�ट टेप, पारदश� टेप, ग�द, �यिजलाज;ु

· कॉमेि�टब�स: आमतौर पर ऑन-द-गो �न�ैस जसेै कॉफ�, कक�ज, क� डी, �च�स, �े�ज़ेल, �ेल �म�स और अ�य �न�ैस;ु

· चौक�दार आप�त:�  पोछा, बा�ट�, कड़देान, र�साइि�लंग �ड�बे, झाड़, साबन, एयर �ेशनर, क�टाणनाशक, �डटजट� , पेपर टॉवल ू ू ु ुू

और टॉयलेट पेपर;

· �यापार� आप�त:�  म�य टैग; समय क� घ�ड़या;ं �े�डट काड � �ोसे�सगं मशीन और कैश रिज�टर;ू ू

· छोट� मशीन�: होल पंच, रबर �टै�प, नंब�रगं मशीन, �टेपलर, प��सल शापन� र और ल�ै मनेटर;

· कंटेनर: बाइंडर, �लफाफे, बॉ�स, �ेट, अलमा�रया,ं फो�डर और ड�ेक आयोजक;

· लेखन पडै और �कताब�: नोटबक, रचना प�तक� , काननी पडै, और �टेनो पडै;ु ु ू

· �लखन ेके उपकरण और सधार: पेन, प��सल, प�ट, माक� र, सधार �व, सधार टेप और इरेज़र;ु ु ु

· उ�च लागत वाले उपकरण: कं�यटर, ��टंर, फै�स मशीन और फोटोकॉ�पयर;ू

· काया�लय फन�चर: काया�लय क� क�सय� ां, �य�बक�स, एंट�-�टै�टक मटै , गल�चे, फाइ�लगं कै�बनेट और आम�यर ड�ेक।ु ू

· काया�लय भोजन जसेै स�वधा भोजन, बोतलबंद पानीु

हाम�नाइजेशन �स�टम (एचएस - HS) कोड

हाम�नाइ�ड कमो�डट� �ववरण और को�डगं �स�टम, िजसे टै�रफ नामकरण के हाम�नाइ�ड �स�टम (एचएस - HS) के �प म� भी जाना 

जाता है, �यापा�रक उ�पाद� को वग�कत करने के �लए नाम� और सं�याओ ं क� एक अतंररा���य �तर पर मानक�कत �णाल� है।ृ ृ

यह 1988 म� लाग हआ और तब से �व�व क�ट�स संगठन (ड��यसीओ - ू ूु

WCO) (पव � म�, क�ट�स सहयोग प�रषद) �वारा �वक�सत और रखरखाव ू

�कया गया है, जो 200 से अ�धक सद�य देश� के साथ �से�स, बेि�जयम म� ु

ि�थत एक �वतं� अतंर सरकार� संगठन है।

एचएस (HS) कोड, व�तओ ं के �ला�स�फकेशन के �लए एक �व�व�यापी ु

श�दावल� है। यह �व�भ�न देश� म� क�ट�स को यह स�नि�चत करने म� मदद ु

करती  है �क वे एक ह� उ�पाद के बारे म� बात कर रहे ह� और उ�पाद का एचएस 

(MS) कोड भी आयात श�क �नधा��रत करता है। द�नया भर म� यह �नया�त ु ु

�कए जा रहे �व�भ�न माल और व�तओ ं के समह�करण और �े�णय� के �लए ु ू

छह अकं� का कोड ढांचा है।

��तभागी ह�डबकु
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य�द आप उ�पाद� के �नया�तक ह� और आप अपने एचएस (HS)-कोड जानत ेह�, तो आप आसानी से अपनी अतंररा���य �ब�� को बढ़ान ेके बारे म� 

अ�धक जानकार� �ा�त कर सकत ेह�। उदाहरण के �लए ��त देश आयात क� मा�ा और म�य �तर� के �झान� को देखकर।ू

लगभग 5,300 एचएस (HS) कोड �चलन म� ह� जो �नया�त माल क� पहचान करत ेह� जो उपशीषक�  के साथ शीषक� � म� �वभािजत ह�। उ�ह� 99 

�व�भ�न अ�याय� म� भी �यवि�थत �कया गया है और 21 खंड� म� बांटा गया है।

�श�पगं कोड �न�न�ल�खत तीन अलग-अलग भाग� म� �वभािजत है:

1) पहले दो अकं सची के �व�भ�न अ�याय� (एचएस-2) के संदभ � म� उ�पाद का एक मोटा संकेत देत ेह�।ू

2) कोड के भीतर �न�न�ल�खत दो अकं उ�पाद �ेणी (एचएस-4) को और अ�धक पहचानन ेम� मदद करत ेह�।

3) कोड के भीतर अ�ंतम दो अकं �नया�त �कए जान ेवाले सामान (एचएस-6) के �लए अ�यंत �व�श�ट ह�।

केवल कछ ह� देश ह�, जो एचएस (HS-6) �तर के �लए 3 के वतम� ान सं�करण का पालन नह� ंकरत ेह�। वे नए अ�यतन सं�करण के बजाय ु

हाम�नाइ�ड �स�टम के परान ेसं�करण को लाग करत ेह�।ु ू

सामंज�यपण � �णाल� (आईट�सी-एचएस) पर आधा�रत भारतीय �यापार �प�ट�करणू

भारत म� आयात-�नया�त संचालन के �लए आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड को अपनाया गया था। भारतीय �था, रा���य �यापार 

आव�यकताओ ं के अन�प आठ अकं� के आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड का उपयोग करती है।ु

आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड अनस�चया:ं आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड दो अनस�चय� म� �वभािजत ह�। आईट�सी (एचएस) आयात ु ू ु ू

अनसची I आयात नी�तय� से संबं�धत �नयम� और �दशा�नद�श� का वणन�  करता है जहां अनसची II �नया�त नी�तय� से संबं�धत �नयम� और ु ू ु ू

�व�नयम� का वणन�  करती है। आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड क� अनसची I को 21 खंड� म� �वभािजत �कया गया है और ��येक अनभाग को ु ू ु

आगे अ�याय� म� �वभािजत �कया गया है। अनसची I म� अ�याय� क� कल सं�या 98 है। अ�याय� को आगे उप-शीषक�  म� �वभािजत �कया गया है ु ू ु

िजसके तहत �व�भ�न एचएस कोड का उ�लेख �कया गया है। आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड क� �नया�त नी�त अनसची II म� 97 अ�याय ह�, ु ू

जो �नया�त नी�तय� से संबं�धत �दशा�नद�श� के बारे म� सभी �ववरण देत ेह�।

आईट�सी (एचएस) कोड का शासी �नकाय: आईट�सी-एचएस (ITC-HS) कोड म� कोई भी प�रवतन�  या स�ीकरण या नए कोड जोड़न ेका काय �ू

डीजीएफट� (�वदेश �यापार महा�नदेशालय) �वारा �कया जाता है। पणत� ा क� �दशा म� चल रह� ���या के एक भाग के �प म� कमो�डट� �ववरण, ू

�नि��य कोड को हटाना, नए कोड जोड़ना, उ�पाद �ववरण म� प�रवतन�  आ�द को समय-समय पर �लया जाता है।

आईट�सी एचएस कोड �मख 21 खंड:ु

·  लकड़ी लगद� (वड प�प) उ�पादु ु

·  पश और पश उ�पादु ु

·  कपड़ा और व�� लेख

·  स�जी उ�पाद·जत,े हेड�गयरू

·  पश या वन�प�त वसाु

·  प�थर, �ला�टर, सीम�ट, अ�क क� व�तए ंु

·  तयैार खा�य पदाथ�

·  मोती, क�मती या अध-� क�मती प�थर, धातु

·  ख�नज उ�पाद

·  बेस मेट�स और उनसी बनी व�तए ंु

·  रासाय�नक उ�पाद

·  मशीनर� और यां��क उपकरण

·  �लाि�ट�स और रबड़

·  प�रवहन उपकरण

·  पश क� खाल और खालु

·  उपकरण - मापना, संगीत

·  लकड़ी और लकड़ी के उ�पाद

·  ह�थयार और गोला बा�द

·  लकड़ी लगद� (वड प�प) उ�पाद·�व�वधु ु

·  व�स � ऑफ आट� 
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�च� 2.1.4. एचएस (HS) कोड का उदाहरण - 1

�च� 2.1.5. एचएस (HS) कोड का उदाहरण - 2

ü
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    �च�  2.1.6. काम पर सामंज�यपण � �णाल�ू

ü

काम पर सामंज�यपण � �णाल� ू

स�जी उ�पाद 

अनाज

चावल

अ�� �म�ड या पण � �म�ड चावल, ू

चाहे पॉ�लश या �ले�ड हो या नह�ं। 

अनभाग IIु

अ�याय 10 

शीषक�  10.06

उपशीषक�  1006.30

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



बड़ ेपमैान ेपर �व�फोट का खतरा।

बड़ ेपमैान ेपर �व�फोट के �बना ��ेपण का जो�खम।

�व�फोट क� लहर या ��ेपण के जो�खम के साथ आग लगन ेका जो�खम।

�व�फोट का थोड़ा जो�खम।

�व�फोट का बहत मामल� जो�खम।ूु

बेहद असंवेदनशील व�तएं।ु
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यह �नधा��रत करने के �लए �क आपके उ�पाद के �लए एचएस कोड दसरे देश म� �या है, आप एक �वदेशी टै�रफ डटेाबेस म� लकअप टल का ू ु ू

उपयोग कर सकत ेह�, जसेै �क क�ट�स जानकार� डटेाबेस।

आपके उ�पाद� का आयात करत ेसमय खर�दार� के �लए एचएस (HS) कोड मह�वपण � होता है और इसे, आपके आप�तक� ता� क� � म� उ�पाद टैब ू ू

के जानकार� अनभाग म� आपके उ�पाद म� जोड़ा जा सकता है।ु

एससीए (SCA) को क�ट�स �वारा अ�धकत नवीनतम हाम�नाइजेशन �स�टम (एचएस - HS) कोड बक के �वा�म�व को स�या�पत करना चा�हए।ुृ

खतरनाक सामान के �कार

आजकल लगभग 12,000 पदाथ,�  गैस, ठोस और तरल पदाथ � खतरनाक सामान के �प म� पहचान ेजात ेह�। उनके �ला�स�फकेशन को 

स�वधाजनक बनान ेके �लए, उ�ह� एक म�य �वशषेता के आधार पर 9 समह� म� �वभािजत �कया गया है:ु ु ू

· वग � 1 - �व�फोटक

 यह समह उन पदाथ� से बना है, जो अपने अणओ ं क� ि�थ�त को एक रा�य से दसरे रा�य म� तजेी से बदलन ेक� �मता रखत ेह�, ू ु ू

आमतौर पर ठोस से गैस म�, इस�लए, वे एक बड़ा �व�फोट उ�प�न कर सकत ेह�। बदले म�, समह 1 को �न�नानसार ू ु

उप-�वभािजत �कया गया है:

o

o

o

o

o

o

· वग � 2 - गैस�

इस �कार के माल को वतम� ान म� उ�च जो�खम वाले काग� के �प म� माना जाता है, �य��क इन गैस� के प�रवहन के �लए, उनक� 

मा�ा को कम करने के �लए उ�ह� उ�च दबाव वाले कंटेनर म� ले जाया जाना चा�हए।

यह दबाव, उस ि�थ�त म� बड़ा नकसान कर सकता है, जब सामान �रल�ज �कया जाता है या फट जाता है।ु

�च� 2.1.7. खतरनाक माल

1- �व�फोटक 2- गैस� 3- �वलनशील 
  तरल

4- �वलनशील 
  ठोस 5- ऑ�सीकरण 

पदाथ,�  
काब�� नक 
पेरो�साइड

6 - �वषा�त (जहर�ला) 
पदाथ � (आरपीबी), 
सं�ामक पदाथ �
(आरआईएस)

7 - रे�डयोधम� 

साम�ी
8 - सं�ारक 9 – �व�वध खतरनाक 

सामान �व�फोटक

��तभागी ह�डबकु
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पदाथ � जो अनायास दहन उ�प�न कर सकत ेह�।

ठोस,  जो पानी के संपक�  म� �वलनशील गैस � छोड़त ेह�।

जहर�ले पदाथ,�  जसेै रासाय�नक जहर।

अपन ेरोगजनक साम�ी के कारण खतरनाक पदाथ।�

इस समह म�, बदले म�, हम गैस� को 3 उपसमह� म� वग�कत कर सकत ेह�:ू ू ृ

o �वलनशील गैस।�

o गैर-�वलनशील और गैर �वषलै े गैस।�

o ज़हर�ल� गैस।�

· वग � 3 - �वलनशील तरल पदाथ�

यह समह, म�य �प से केरो�सन या गैसोल�न जसेै जलन ेक� बड़ी �मता वाले त�व� से बना है।ू ु

 �पछले दो वग� क� तरह, इन तरल पदाथ� को उपसमह� म� वग�कत �कया गया है:ू ृ

o सहायक जो�खम के �बना �वलनशील तरल पदाथ।�

o जहर�ले �वलनशील तरल पदाथ � और क�टनाशक

o  �वलनशील सं�ारक तरल पदाथ�

o �वलनशील �वषा�त और सं�ारक तरल पदाथ�

o �वलनशील �व�फोटक असंवेदनशीलकत तरल पदाथ�ृ

· वग � 4 - �वलनशील ठोस

इस समह म�, हम� वे ठोस पदाथ � �मलत ेह�, जो पानी के संपक�  म� आन ेपर �वलनशील गैस छोड़त ेह�। हम �व�फोटक सामान और ू

�व-��त��याशील सामान भी पा सकत ेह�।

इसके आधार पर, हम उ�ह� 3 उपवग� म� वग�कत करत ेह�:ृ

o �वलनशील, �व-��त��याशील और असंवेदनशील �व�फोटक पदाथ।�

o

o

· वग � 5 - ऑ�सीकरण एज�ट और काब�� नक पेरो�साइड

वग � 5 म� उ�च ऑ�सीजन साम�ी वाल� साम�ी होती है, जो अ�य खतरनाक सामान� जसेै �वलनशील या दहनशील तरल 

पदाथ � के साथ ��त��या कर सकती है और एक ऐसा दहन उ�प�न कर सकती है िजसे बझाना मि�कल है।ु ु

इसे याद रखना मह�वपण � है, �य��क इस �कार के सामान को अ�य �व�फोटक या �वलनशील त�व� के साथ �थानांत�रत ू

या सं�ह�त नह� ं�कया जाना चा�हए।

वग � 5 को दो समह� म� बांटा गया है:ू

o ऑ�सीकारक पदाथ�

o काब�� नक पेरो�साइड

·    वग � 6 - जहर�ले और सं�ामक पदाथ�

 इस मामले म�, वग � 6 ऐसे जहर�ले पदाथ� और रासाय�नक पदाथ� से बना है, जो लोग� और पया�वरण क� भलाई के �लए गंभीर 

�प से हा�नकारक ह�।

 इस वग � म� हम व�ैा�नक अ�ययन� से आन ेवाले उन सामान� को भी पात ेह� िजनम� रोगजनक एज�ट, वायरस होत ेह�, जो 

बीमा�रय� और सं�मण का कारण बनत ेह�।

 वग � 6 म� �न�न�ल�खत �वभाजन है:

 o

 o

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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· वग � 7 - रे�डयोधम�

इस वग � म� अि�थर परमाण और बदलती आण�वक संरचना वाले पदाथ � होत ेह�। इस वग � के भीतर हम� सम� यरे�नयम, �लटो�नयम ु ू ूृ

या थो�रयम जसेै उ�पाद �मलत ेह�।

·  वग � 8 - सं�ारक

यह समह, उन सभी रासाय�नक उ�पाद� से बनता ह�, िजनम� �ार�य या ए�सड घटक� क� उ�च साम�ी होती है। वे ऐसे पदाथ � ह�, ू

जो खतरा पदैा करत े ह�, �य��क अ�य साम��य� या �वचा के संपक�  म� आन ेसे वे त�काल नकसान पहंचा सकत ेह�।ु ु

· वग � 9 - �व�वध खतरनाक सामान

इस अ�ंतम �ेणी म�, वे खतरनाक सामान शा�मल ह�, जो प�रवहन और भंडारण के दौरान जो�खम पदैा करत ेह�, ले�कन �पछले 

�कसी भी समह म� वग�कत नह� ं�कए गए ह�।ू ृ

�च� 2.1.8. खतरनाक सामान का वग�करण 

��तभागी ह�डबकु
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__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

सलाह �ट�प�णयां अ�यास
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इकाई 2.2 - कं�यटर का संचालन और सॉ�टवेयर का उपयोग करनाू

1.  �दन के �लए काम श� करने से पहले, कं�यटर तयैार करने क� ���या का वणन�  करनाु ू

2.  सॉ�टवेयर को बट करने के �लए �ोटोकॉल क� पहचान करनाू

2.2.1 कं�यटर का संचालनू
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पहल� बार कं�यटर का उपयोग करना सीखना एक क�ठन ू

���या हो सकती है, ले�कन ऐसा होना ज�र� नह� ंहै। कं�यटर ू

क� मल बात� समझन ेसे डर को दर करने म� मदद �मलेगी। ू ू

कं�यटर को संचा�लत करने का तर�का सीखन ेका सबसे अ�छा ू

तर�का केवल मॉ�नटर के सामन ेजाना और माउस और क�बोड �

का उपयोग करना है।

िजतना अ�धक आप कं�यटर का उपयोग कर�गे, यह उतना ह� ू

आसान होता जाएगा। इससे पहले �क आप इसे जान�, आप यह

सोच े�बना �क आप �या कर रहे ह�, आप फाइल� खोल�गे, सहेज�गे 

और बंद कर�गे।

चरण 2

कं�यटर को पावर द�। कं�यटर माइ�ोसॉ�ट �वडंोज (Microsoft ू ू

Windows) म� बट हो जाएगा, य�द वह आपका ऑपरे�टगं �स�टम ू

है, तो �वचा�लत �प से। ���न पर कसर�  को इधर-उधर घमान ेु

के �लए माउस का उपयोग कर� और जब आप उनम� से �कसी एक 

पर �व�रत डबल-ि�लक करत ेह� तो ��येक कं�यटर आइकन �या ू

करता है, इसके बारे म� �वयं को प�र�चत कर�। कं�यटर ���न ू

के �नचले बाए ं कोने पर "�ारंभ" बटन पर ि�लक कर�।

चरण 3

कं�यटर के �व�भ�न �े�� के मा�यम से ने�वगेट कर�। म�य �प से "�ो�ाम" देख�, यह वह जगह है, जहां आप अपन ेकं�यटर पर जो कछ भी ू ु ू ु

चला सकत ेह�, वह �टका होता है। �ो�ाम खोलन ेऔर �ो�ाम के अदंर से "सहायता" पर ि�लक करने से, आपको इस बारे म� अ�धक जानकार� 

�मल जाएगी �क यह �या करने म� स�म है। इंटरनेट के चार� ओर देखना श� करने के �लए, "इंटरनेट ए�स�लोरर/गगल �ोम" खोल�। यह शषे ु ू

�व�व और इसक� जानकार� के �लए आपका �वेश �वार है।

�च� 2.2.1. कं�यटर का संचालनू

�च� 2.2.2. कं�यटर को पावर द�ू

चरण 1

हाडव� ेयर से खद को प�र�चत कर�। हर कं�यटर म� एक �ड��ले होगा। य�द यह कं�यटर से अलग है, तो इसे मॉ�नटर कहा जाता है; अगर यह ु ू ू

जड़ा हआ है तो यह एक ���न है। सभी कं�यटर� म� जानकार� इनपट करने के �लए क�बोड � के साथ-साथ ने�वगेशन के �लए माउस या टच पडै ु ू ुु

भी होता है। कं�यटर म� एक शले भी होगा जो सब कछ एक साथ जोड़ता है। आज अ�धकांश कं�यटर� म� एक ऑि�टकल �ाइव भी होता है, ू ु ू

जो डीवीडी (DVD) या सीडी (CD) पढ़ सकता है और िजससे आप अपन ेकं�यटर पर �ो�ाम इं�टॉल कर सकत ेह�।ू

मॉ�नटर

��टंर 

ऐि�लकेश�स

माउस

 क�बोड�

हाड � �ाईव ्

��तभागी ह�डबकु



38

ब�टगं-अप सॉ�टवेयरू

ब�टगं एक कं�यटर को श� करने क� ���या है। इसे हाडव� ेयर �वारा श� �कया जा सकता है, जसेै �क एक बटन �ेस या एक सॉ�टवेयर कमांड ू ू ु ु

�वारा। इसे चाल करने के बाद, सीपीय (CPU) क� म�य मेमोर� म� कोई सॉ�टवेयर नह� ंहोता है, इस�लए कछ ���याओ ं को �न�पादन से पहले ू ू ु ु

सॉ�टवेयर को मेमोर� म� लोड करना चा�हए। यह सीपीय (CPU) म� हाडव� ेयर या फमव� ेयर या कं�यटर �स�टम म� एक अलग �ोसेसर �वारा ू ू

�कया जा सकता है।

कं�यटर को पनरारंभ करना भी �रब�टगं कहा जाता है, जो "क�ठन" हो सकता है, उदाहरण के �लए, सीपीय (CPU) को �व�यत शि�त को, ू ु ू ू ु

बंद से चाल करने के बाद, या "सॉ�ट", जहां �बजल� काटा नह� ंजाता है। कछ �स�टम पर, एक सॉ�ट बट वकैि�पक �प से रैम (RAM) को ू ु ू

श�य पर साफ़ कर सकता है। हाड � और सॉ�ट ब�टगं, हाडव� ेयर �वारा श� क� जा सकती है, जसेै बटन �ेस या सॉ�टवेयर कमांड। ब�टगं तब ू ू ु ू

पर� होती है, जब ऑपरे�टव रनटाइम �स�टम, आमतौर पर ऑपरे�टगं �स�टम और कछ एि�लकेशन �ा�त हो जात ेह�।ू ु

कं�यटर को नींद क� ि�थ�त से वापस करने क� ���या म� ब�टगं शा�मल नह� ंहै; हालां�क, इसे हाइबरनेशन क� ि�थ�त से बहाल करने म� ू ू

ब�टगं शा�मल है। कम से कम, कछ ए�बेडडे �स�टम को काम करना श� करने के �लए, �यान देने यो�य बट अन�म क� आव�यकता नह� ंू ु ु ू ु

होती है और जब वह चाल होता है, तो आरओएम (ROM) म� सं�ह�त प�रचालन �ो�ाम चला सकत ेह�। सभी कं�यटर �स�टम �टेट मशीन ह� ू ू

और एक अनपे��त, लॉक ि�थ�त से �न�द��ट श�य-ि�थ�त पर लौटन ेका एकमा� तर�का र�बट हो सकता है।ू ू

एक ऑपरे�टगं �स�टम या �ट�ड-अलोन उपयो�गता को लोड करने के अलावा, बट ���या एक ऑपरे�टगं �स�टम म� सम�याओ ं के �नदान के ू

�लए �टोरेज डपं �ो�ाम को भी लोड कर सकती है।

ब�टगं एक �टाट�-अप अन�म है, जो चाल होन ेपर कं�यटर के ऑपरे�टगं �स�टम को श� करता है। एक बट अन�म संचालन का �ारं�भक ू ु ू ू ु ू ु

सेट है, जो कं�यटर चाल होन ेपर करता है। ��येक कं�यटर म� बट अन�म होता है।ू ू ू ू ु

�स�टम बट कैसे होता है?ू

· जब हम पावर बटन दबात ेह�, तो �स�टम के सभी घटक� को पावर �मलती है और वे इ�न�शयलाइज़ हो जात ेह�। एक बार सीपीय (CPU) ू

को इ�न�शयलाइज़ करने के बाद, इसे �न�पा�दत करने के �लए �नद�श क� आव�यकता होती है।

· बॉयस (BIOS) नामक �नद�श� के छोटे सेट को, रोम (ROM) से लोड �कया जा रहा है।

· पावर-ऑन-से�फ-टे�ट (पीओएसट� - POST) के सफल समापन के बाद, बॉयस (BIOS), सीएमओएस (CMOS) से बट करने ू

यो�य अन�म खोजता है।ु

· बट करने यो�य अन�म के आधार पर, यह पहला बट करने यो�य उपकरण ढंढता है।ू ु ू ू

· पहले बट करने यो�य �डवाइस से, यह मा�टर बट �रकॉड � से मौजद ऐसे �नद�श� को लोड करता है, जो लॉिजकल से�टर 0 म� मौजद है।ू ू ू ू

बटलोडरू बट �डवाइसू

�च� 2.2.3. ब�टगं-अप सॉ�टवेयर को बट-अप करना ू ू

बट अन�मू ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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· �नद�श� के इस सेट म�, बट लोडर के बारे म� जानकार� होती है, ू

जो ऑपरे�टगं �स�टम को लोड कर सकता है।

· यह बट लोडर जानकार�, ऑपरे�टगं �स�टम �व�श�ट है, ू

उदाहरण के �लए �लन�स (Linux) के �लए बट लोडर, �ब ू

[(GRUB (GRand Unied Bootloader)] है।

· उतके बाद, बट लोडर, ऑपरे�टगं �स�टम को मेमोर� म� ू

लोड करता है।

· अतं म� सभी मह�वपण � �स�टम फाइल� और �ाइवर� को मेमोर� ू

म� लोड �कया जाता है और �नयं�ण को,  ऑपरे�टगं �स�टम 

को सौपा जाता है।

सव�� े�ठ �श�पगं सॉ�टवेयर के नाम ऑडर� हाइव,�ैकहाइव, 

�शप�टेशन, ल�ै ट�यड कोर ड��यएमएस,�श�पगंईज़ी, ू ू

और Stamps.com ह�।

इन सभी �श�पगं ट�स क� मदद से, �शपस � को सव��तम दर� क� ू

तलना करने, कै�रयर के आगमन के समय पर नज़र रखन,े और ु

बहत कछ कर सकत ेह�।ुु

�च� 2.2.4. बट �स�टमू

अ�धकांश भाग के �लए, आईट� (IT) उ�योग, म�य �प से शीष � पांच ओएस (OSs) पर क� ��त है, िजसम� ऐ�पल मकै ोज़ (macOS), ु

माइ�ोसॉ�ट �वडंोज (Microsoft Windows), गगल का एं�ॉइड ओएस (Google's Android OS), �लन�स (Linux) ऑपरे�टगं ू

�स�टम और ऐ�पल आईओएस (Apple iOS) शा�मल ह�।

एक लॉिजि�ट�स �बंधन सॉ�टवेयर, �यवसाय� को क�चे माल क� �डल�वर� से लेकर उपभो�ताओ ं तक तयैार उ�पाद� क� �श�पगं तक 

उ�पादन च� म� जान ेवाल� �व�भ�न ���याओ ं का �बंधन करने म� मदद करता है।

�े�णया,ं �लगै, �रमाइंडर या रंग सेट करना

�रमाइंडर सेट करना:

1) वह ईमेल संदेश चन�, िजसके �लए आप �रमाइंडर सेट ु

करना चाहत ेह�।

2) होम > फ़ॉलो अप > �रमाइंडर जोड़�, चन�.ु

3)  क�टम बॉ�स म�, �लगै  ट के �लए, फ़ॉलो अप चन� या ू ु

�ववरण टाइप कर�।

4) �रमाइंडर बॉ�स चेक कर�, �दनांक और समय दज � कर� 

और �फर ठ�क (OK) चन�।ु

5) संदेश पर एक अलाम � घंट� आइकन �दखाई देगा।

6)  �रमाइंडर के �लए समय बदलन ेके �लए, फ़ॉलो अप चन�, ु

�रमाइंडर जोड़� चन�, समय संपा�दत कर� और �फर ठ�क ु

(OK) चन�।ु

�च� 2.2.5. लॉिजि�ट�स �बंधन सॉ�टवेयर

�च� 2.2.6. �रमाइंडर �स�ट�स

��तभागी ह�डबकु



�बल ऑफ ल��डगं एक ऐसा द�तावेज है, जो �श�पगं लाइन/कंपनी �वारा जार� �कया जाता है।

यह द�तावेज़, तब जार� �कया जाता है, जब वाहक (जहाज)�वारा, �शपम�ट उ�े�य के �लए माल �ा�त �कया जाता 

है।

�बल ऑफ ल�ै डगं जहाज पर माल क� पहचान करने म� मदद करता है �य��क इसम� कंटेनर नंबर, सील नंबर, कंटेनर� क� 

सं�या, मल बंदरगाह और गंत�य, कंसाइनी का नाम और पता, खर�दार का नाम और पता, नोट�फाई पाट� का नाम और पता,ू

आईईसी (IEC) नंबर, संपक�  �ववरण आ�द जसैी जानकार� होती है। 

हम �श�पगं लाइन वेबसाइट पर �बल ऑफ ल�ै डगं नंबर का उपयोग करके अपने �शपम�ट को भी �ैक कर सकत ेह�।

�श�पगं लाइन/कंप�नय� के उदाहरण ह� – �म�क� , कॉ�को, वन लाइन आ�द।

यह एक पर�ा�य (�नगो�शएबल) द�तावेज है और इसे कानन क� अदालत म� सबत के �प म� इ�तमेाल �कया जा सकता है।ू ू

सभी आयात �शपम�ट के �लए �बल ऑफ एं�� दा�खल क� जाती है।

�बल ऑफ एं��, आयातक क� ओर से, क�ट�स दलाल �वारा दायर क� और क�ट�स �वभाग �वारा तयैार क� जाती है।

इसका उपयोग, म�य �प से क�ट�स अ�धका�रय� �वारा आया�तत माल के सह� �ला�स�फकेशन, म�यांकन और श�क ु ू ु

म�यांकन क� पहचान के �लए �कया जाता है।ू

ंयह �बल ऑफ ल��डगं, चालान, प�ैकग सची, मल �माण प�, आईजीएम नंबर, आयातक �ववरण, जीएसट� (GST) पंजीकरण, ू ू

आईईसी कोड इ�या�द जसेै सहायक द�तावेज� का उपयोग करके तयैार क� जाती है, जो आयात के �लए आव�यक 

मह�वपण � द�तावेज भी ह�।ू

इस�लए, ��वि�ट का एक �बल दशा�ता है �क आया�तत व�तओ ं को �बल �कया जाता है और श�क �नधा�रण के उ�े�य से ु ु

वग�कत �कया जाता है। िजसके बाद श�क रा�श का भगतान �कया जाता है और क�ट�स से माल क� ि�लअर�स ु ुृ

क� जाती है।

रंग �े�णया ंबनाए:ं

1) होम > �ेणीब� कर� > सभी �े�णया,ं चन�.ु

2) �कसी �ेणी के रंग का नाम बदलन ेके �लए, रंग �ेणी बॉ�स 

म�, रंग �ेणी का चयन कर� और �फर नाम बदल�, चन�। ु

चय�नत �ेणी के �लए उपय�त नाम टाइप कर�, और �फर ु

एंटर दबाएं।

3) �ेणी रंग बदलन ेके �लए, रंग �ॉप-डाउन रंग �ॉपडाउन से 

इि�छत रंग का चयन कर�।

4) एक नई रंग �ेणी बनान ेके �लए, नया चन�, एक नाम टाइप कर�, ु

एक रंग चन� और ठ�क ठ�क (OK) चन�।ु ु

5) जब आप कलर कैटेगर� के साथ काम कर ल�, तो ओके ठ�क (OK) चन�।           ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट को चा�हए:

· कं�यटर चाल कर� और कंपनी �ेड��शय�स का उपयोग करके लॉ�गन कर�ू ू

· वग�कत ग�त�व�धय� को करने के �लए उपयोग �कया जाने वाला सॉ�टवेयर बट-अप कर�। ूृ

· य�द सॉ�टवेयर क� ब�टगं म� कोई सम�या है, तो उसक� सहायता के �लए IT �वभाग के �कसी कायप� ालक ू

से संपक�  कर�।

· �दन के �लए, अनसची क� जांच कर� और �पछले �दन से लं�बत ��वि�टय� को �लगै  कर�।ु ू

· ��वि�ट क� अ�यतन ि�थ�त

�बल ऑफ ल��डगं और �बल ऑफ एं�� के बीच अतंर:

· लदान का �बल (बीएल या बीओएल)

o

o

o

o

o 

o

· �बल ऑफ एं��  (बीई या बीओई)

o

o

o

o

o
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�च� 2.2.7. रंग �े�णयां
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�नया�तक, �ेता और क�टम एज�ट का सामा�य �ववरण।

प�रवहन और लो�डगं और �ड�चाज � जे पोट� का �ववरण।

काग� का �ववरण (सकल और श� वजन, �क�त)।ु ृ

 चालान का �ववरण (वा�णि�यक चालान क� सं�या, भगतान क� �क�त, दोन� म�ाओ ं म� चालान म�य)।ु ु ूृ

सी�रयल नंबर, माल का �ववरण और माल का इकाई कोड। पकेैज� क� सं�या और उनका वजन या आयतन। माल का �ववरण 

(�ववरण ��येक वग � के �लए अलग से �दया जाना चा�हए) क�ट�स टै�रफ शीषक� , छट अ�धसचना और वष � स�हत।ू ू

लॉिजि�ट�स म� क�रयर और मेल सेवाओ ं क� �या भ�मका है?ू ू

कं�यटर क� सम�या का �नवारण करत ेसमय आपको सबसे पहले �या करना चा�हए?ू

बीओई (�ब�स ऑफ एं��) से आप �या समझत ेह�?

एचएस (HS) कोड और एचएस (HS) कोड का मह�व समझाएं।

ब�टगं-अप सॉ�टवेयर को बट-अप करने से आप �या समझत ेह�?ू ू
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· �श�पगं �बल म� शा�मल होना चा�हए:

o

o

o

o

· ��वि�ट के �बल म� जांच क� जानी चा�हए:

o

· चाहे आप अपनी �नया�त व�तओ ं को हवाई, सम� या सड़क माग � से भेज रहे ह�, एक �नया�तक, �श�पगं �बल दा�खल �कए �बना माल ु ु

लोड नह� ंकर सकता है। एक �श�पगं �बल इले��ॉ�नक �प से ��तत �कया जाना चा�हए, जब तक �क आय�त या �धान आय�त ु ु ु

कोई अपवाद न कर� और आपको इसे भौ�तक �प से जमा करने क� अनम�त न द�।ु

· आम तौर पर, �बल ऑफ एं�� या �श�पगं �बल म� संशोधन के अनरोध को उपाय�त �वारा अ�वीकार कर �दया जाता है, िजसके ु ु

�खलाफ आय�त (अपी�स) के सम� अपील दायर क� जाती है, जो �नय�मत �प से ऐसी अपील� को अ�वीकार कर देता है।ु

· य�द आपको कं�यटर हाडव� ेयर के �कसी �व�श�ट भाग, जसेै �क आपका मॉ�नटर या क�बोड,�  के साथ सम�या हो रह� है, तो एक ू

आसान पहला कदम सभी संबं�धत केबल� क� जांच करना है ता�क यह स�नि�चत हो सके �क वे ठ�क से जड़ ेहए ह�। कं�यटर को �फर ु ु ूु

से श� कर�। जब सब कछ �वफल हो जाता है, तो को�शश करने के �लए सबसे अ�छ� चीज� म� से एक, कं�यटर  को �फर से श� ु ु ू ु

करना है।

!

  सारांश

· एचएस (सामंज�यपण � कमो�डट� �ववरण और को�डगं �स�टम) कोड, एक 6-10 अकं� क� सं�या है, जो सभी अतंररा���य �शपम�ट ू

के �लए आव�यक है। इस नंबर का उपयोग, क�ट�स �वारा अतंररा���य सीमाओ ं के पार भेजे गए उ�पाद� क� पहचान करने के 

�लए �कया जाता है।

· भारत म�, आप आईट�सी (एचएस - HS) कोड सची के �लए डीजीएफट� (DGFT) वेबसाइट या कई गैर-सरकार� पोट�ल खोज सकत ेू

ह�। यएस (US) म�, आप आईट�सी (ITC) वेबसाइट पर हाम�नाइ�ड टै�रफ श�ेयल देख सकत ेह�।ू ू

· एचएस (HS) कोड, �व�व �यापार के 98% म� मा�यता �ा�त ह�। एचएस (HS) कोड म� छह अकं होत ेह�। आप एक एचएस (HS) 

कोड का उपयोग करत ेह� �य��क यह एक सावभ� ौ�मक �ला�स�फकेशन उपकरण है। कई सरकार� कछ �े�णय� म� उ�पाद� को और ु

अलग करने के �लए एचएस (HS) नंबर म� अ�त�र�त अकं जोड़ती ह�।

· एक �श�पगं �बल �वशषे पोत/जहाज, आ�द के बाद दा�खल �कया जा सकता है, जो बाहर क� ओर �वेश के साथ �दया जाता है जो 

इसे देश से बाहर जान ेक� अनम�त देता है। एक बार �बल जमा करने के बाद, इसे भौ�तक �प से स�या�पत �कया जाता है और ु

�नया�त के �लए इि�छत माल के म�य का आकलन क�ट�स अ�धका�रय� �वारा �कया जाता है।ू

1)

2)

3)
4)

5)

सलाह

अ�यास
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__________________________________________________________________________________
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__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

�ट�प�णयां अ�यास

https://youtu.be/ySFfV4uSkMIhttps://youtu.be/MdlN_F-bYVU

खतरनाक सामान वग � और 

वग�करण

ब�टगं ू

���या
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3. �ला�स�फकेशन करना

इकाई 3.1 - इनक�मगं/आउटगोइंग माल को वग�कत करना ृ

इकाई 3.2 - �बल ऑफ एं�� तयैार करना

इकाई 3.3 - ए�केलेशन म�ै ��स



�शपम�ट �ला�स�फकेशन के �लए अपनाए जाने वाले चरण� क� �या�या करना

उन कंसाईम��स क� पहचान करने क� ���या को लाग करना, िज�ह� पव-� ि�लअर�स क� आव�यकता होती है।ू ू

क�ट�स के आधार पर कोड के एचएस (HS) को�स क� �या�या करना

�व�भ�न �कार के �बल ऑफ एं�� का वणन�  करना, जसेै फॉम � 4/5 या एसईजेड/ईओय (SEZ/EOU) �बल ऑफ एं��ू

कंसाईनम�ट के �कार के आधार पर �बल ऑफ एं�� बनान ेक� ���या क� पहचान करना

�वचलन क� �रपो�ट�ग के �लए ए�केलेशन म�ै ��स क� �या�या करना
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1. 

2. 

3. 

4. 

5.

6. 
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�शपम�ट �ला�स�फकेशन के �लए अपनाए जान ेवाले चरण� क� �या�या करना

उन कंसाईम��स क� पहचान करने क� ���या लाग करना, िज�ह� पव-� ि�लअर�स क� आव�यकता होती है।ू ू

इकाई 3.1 - इनक�मगं/आउटगोइंग माल को वग�कत करना ृ

1.

2.

3.1.1   इनबाउंड / आउटबाउंड माल 
'लॉिजि�ट�स' श�द, �� च म� 'लोिजि�तके' से आया है। यह मल �प से एक स�ै य श�द है, िजसका उपयोग स�ै नक� के संगठन, आवाजाह� ू

और आवास और स�ै य उपकरण� के भंडारण को इं�गत करने के �लए �कया जाता था।

चं�क ये ऑपरेशन �न�पा�दत करने के �लए काफ� ज�टल थे, इस�लए कोई भी ग�त�व�ध या ���या जो ज�टल थी, उसे 'लॉिजि�ट�स' कहा ू

जाता था। ज�द ह�, इस श�द का इ�तमेाल माल के अ�ध�हण, भंडारण और �वतरण क� �यावसा�यक ���या म� �कया जान ेलगा।

आमतौर पर, इन �दन� 'लॉिजि�ट�स' श�द का �योग �ेषण, �वतरण, प�रवहन और माल के भंडारण जसेै काय� के सम�वय के �लए 

�कया जाता है।

यह वह ���या है िजसके �वारा माल के �लेखन, प�रवहन, भंडारण, पथ�करण और लेब�लगं को कशलतापवक�  और �भावी ढंग से ूृ ु

�न�पा�दत �कया जाता है।

ं�वशषे �प से, ऐसे समय म� जब 'क�टमर इज �कग' लॉिजि�ट�स को, �ाहक� क� आव�यकताओ ं को समय पर और �कफायती तर�के से परा ू

करने क� �दशा म� अ�धक �नद��शत �कया जाता है।

इनबाउंड लॉिजि�ट�स
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ंइनबाउंड लॉिजि�ट�स, माल �ा�त करने क� ���या है। इसम� सह� �थान� पर �नयोजन, भौ�तक रसीद, जाँच और �टै�कग शा�मल ह,◌ै जो 

ंमाल बीनन ेवाल� को पव-� सहम�त वाले �प�कग �नयम� के आधार पर इन सामान� को बाहर �नकालन ेम� मदद करता है।ू

इनबाउंड लॉिजि�ट�स म� काग� के मल से गंत�य तक क� आवाजाह�, प�रवहन और क�ट�स द�तावेज भी शा�मल हो सकत ेह�।ू

�कसी भी संगठन के �लए अपने गोदाम म� माल के �नबा�ध �वाह को स�नि�चत करने के �लए एक कशल इनबाउंड लॉिजि�ट�स �स�टम ु ु

आव�यक है।

�च� 3.1.1. इनबाउंड लॉिजि�ट�स

सो�सग�

�ा�त करना ऑडर�  देना  

व�डरप�रवहन

इकाई उ�े�य

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



यह संसा�धत होन ेवाला क�चा माल हो सकता है, या �ब�� पर �ाहक� को भेजा जान ेवाला तयैार माल हो सकता है।

कछ संगठन, अपनी इनबाउंड लॉिजि�ट�स ���या म� पवा�नमान और खर�द आदेश ���या को शा�मल करत ेह�, जब�क अ�य इसे अपने ु ू ु

गोदाम म� माल �ा�त करने और सं�ह�त करने के पर� तरह से भौ�तक �ि�टकोण से देखत ेह�।ू

आउटबाउंड लॉिजि�ट�स 
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जब आप अपने �ाहक� से �ब�� के आदेश �ा�त करत ेह� या अपनी 

भौ�तक सची को एक �थान से दसरे �थान पर ले जान ेक� आव�यकता ू ू

होती है, तो आउटबाउंड लॉिजि�ट�स कार�वाई म� आ जाता है।

इसम� म�य �प से सरकार और �ाहक� क� आव�यकताओ ं के अनसार ु ु

ंमाल का चयन, उसक� प�ैकग और लेब�लगं, और आव�यकतानसार ु

क�ट�स औपचा�रकताओ ं को परा करने के बाद इन सामान� को ू

उनके गंत�य तक पहंचाना शा�मल है।ु

आउटबाउंड लॉिजि�ट�स म� लोड और �ट �ला�नगं, �ाहक�, क�ट�स, 

या अ�य �ासं�गक सरकार� अ�धका�रय� के साथ संपक�  करना, और 

सह� �कार के प�रवहन क� �यव�था करना शा�मल है।

�ब�� आदेश �सं�करण (एसओपी - SOP), आउटबाउंड लॉिजि�ट�स का एक अ�य काय � है। यह �ाहक के आदेश� क� �ाि�त और 

चयन स�चय� म� उनका �पांतरण और अतं म� चालान-���या है।ू

क�ट�स और प�रवहन द�तावेज आ�द क� तयैार� के �लए �वशषे�ता क� आव�यकता होती है, �य��क हाम�नाइ�ड �स�टम (एचएस - HS) 

कोड के तहत गलत गणना या माल के गलत �ला�स�फकेशन के प�रणाम�व�प गलत क�ट�स श�क या बाद म� दंड का भगतान हो ु ु

सकता है।

इनबाउंड और आउटबाउंड लॉिजि�ट�स के बीच तलना:ु

तलना के �लए ु

आधार
 

इनबाउंड लॉिजि�ट�स आउटबाउंड लॉिजि�ट�स  

अथ�  क�चे माल और भाग� क� आमद (इ��ल�स), 

आप�तक� ता�ओ ं से �व�नमा�ण तक �लांट, ू

इनबाउंड लॉिजि�ट�स के �प म� जाना जाता है। 

कंपनी से अ�ंतम उपयोगकता� तक अ�ंतम माल 

क� बाहर� आवाजाह� को आउटब आउट 

लॉिजि�ट�स के �प म� जाना जाता है।

से संबं�धत  साम�ी�  �बंधन�  तथा
वसल�ू  

�ाहक  सेवा  और  चनैल

�वतरण  

पर �यान देता है संसाधन� क� तनैाती और क�चे

साम�ी, �नमा�ण के भीतर

पौधा।  

�यवसाय से अ�ंतम �ाहक तक तयैार 

माल या उ�पाद क� 

आवाजाह�।  

पर�पर ��या आप�तक� ता� और फम � के बीचू  फम � और �ाहक� के बीच  

 

�च� 3.1.2. आउटबाउंड लॉिजि�ट�स 

ता�लका सं�या 3.1.2. इनबाउंड और आउटबाउंड लॉिजि�ट�स के बीच तलनाु

�ाहक�वारा 

ऑडर�  
संचरण

चयन �सं�करण

प�रवहन 
�ाहक 

�वतरण 
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�रवस � लॉिजि�ट�स:

�रवस � लॉिजि�ट�स एक �कार का ऐसा आप�त � �ंखला �बंधन है, जो �ाहक� से सामान वापस �व�ेताओ ं या �नमा�ताओ ं के पास ले जाता है। ू ृ

एक बार जब कोई �ाहक उ�पाद �ा�त करता है, तो �रटन � या र�साइि�लंग जसैी ���याओ ं के �लए �रवस � लॉिजि�ट�स क� आव�यकता

होती है।

�रवस � लॉिजि�ट�स के पांच आर (R's) �रटन,�  र�से�लगं, �रपेयर, �र�लेसम�ट और र�साइि�लंग ह�।

�रवस � लॉिजि�ट�स आपको उन साम��य� के पन: उपयोग, पन�व�� य या पनच�� ण के तर�क� क� पहचान करने म� मदद कर सकता है, ु ु ु

जो अ�यथा लड� �फल म� समा�त हो जाएंगे। यह न केवल लाभ मािजन�  म� मदद करता है, बि�क यह सामािजक और पया�वरणीय िज�मेदार� 

के �लए आपके �ांड क� ��त�ठा को बेहतर बनान ेम� भी मदद करता है।

पव-� मंजर� क� आव�यकता वाले कंसाईम��स क� पहचान करने क� ���याू ू

�कसी भी कंसाईनम�ट को एक अतंररा���य गंत�य से दसरे �थान पर ले जाने के �लए क�ट�स ि�लअर�स क� आव�यकता होती है। ू

सरकार �वारा उि�ल�खत ��येक देश के अपने कानन ह� और �श�पगं कंप�नय� और �ेट फारवडस�  � को इसके बारे म� पता होना चा�हए ू

और क�ट�स से संबं�धत नए कानन� पर नजर रखनी चा�हए, ता�क अतंररा���य �यापार म� �कसी भी अ�नवाय � द�तावेज को छोड़ना ू

न पड़।े

क�ट�स के �लए कौन से द�तावेज जमा करने ह�, यह माल के �कार पर �नभर�  करता है। क�ट�स �नयम मल देश और अ�ंतम गंत�य ू

देश के आधार पर �भ�न होत ेह�। हालां�क, कछ �व�श�ट द�तावेज ह�, जो सामा�य ह� और �यवसाय� को सामान आयात या �नया�त करत ेु

समय, उनका पालन करने क� आव�यकता होती है।
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�च� 3.1.2. �रवस � लॉिजि�ट�स

�च� 3.1.3.  �रवस �  लॉिजि�ट�स को मापना 

फॉरवड � लॉिजि�ट�स 

पज� का ु

�नमा�ण 

मॉ�य�स ू

सबअसब� ल� 
पज� क� ु
असब� ल�   

इंवे��� �ाहक 

क�चा 
माल  

पज� का ु

�नमा�ण 
पन: �नमा�ण ु मर�मत पन: उपयोग ु

�रवस � लॉिजि�ट�स

�रवस � लॉिजि�ट�स के 5आर (5R's) को कैसे माप� 

�रटन � और 
ए�सच�ज

केपीआई (KPI) = �रटन � क� दर  

लौटाए गए उ�पाद� को 
पन�व�� य करना ु

केपीआई (KPI) = रा�श पनः दावा ु
�कए गए /पनः बेचे गए ु

उ�पाद क� राशी 

मर�मत

केपीआई (KPI) = मर�मत/

नवीनीकरण क� कल लागत ु

पनच�� ण और ु

�नपटान 

केपीआई (KPI) = % नवीनीकरण 

क� गई साम�ी

�र�लेसम�ट  

केपीआई (KPI) = % उ�पाद या 

मर�मत �कए गए पज�ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



�ोफामा� चालान

एक खर�द आदेश के समान, एक �ोफामा� चालान एक ऐसा द�तावेज है, जो बेचे जाने वाले उ�पाद का �ववरण �दान करता है। यह एक 

मा�यता �ा�त मा�यम जसेै ईमेल, फै�स, टेल�फोन, या एक बठैक म� पा�ट�य� के बीच सहमत �नयम� और शत� के अनसार उ�प�न होता ु

है। �ब�� लेनदेन परा करने से पहले एक खर�द आदेश जार� �कया जाता है।ू

ंक�ट�स प�ैकग सचीू

ंक�ट�स प�ैकग सची �दान करती है �क �शपम�ट म� शा�मल व�तओ ं को ऑपरेशन म� शा�मल पा�ट�य� �वारा �ो-फॉमा� चालान के साथ ू ु

ं�ॉस-चेक �कया जा सकता है। प�ैकग सची अतंररा���य �शपम�ट के साथ भेजी जाती है और प�रवहन कंप�नय� के �लए यह जानन ेका ू

एक �ोत है �क �या �शप �कया जा रहा है।

सीओओ (COO) �माणप� (उ�गम देश)

सीओओ  (COO) �माणप�, �नया�तक �वारा जार� �कया जाता है। यह एक घोषणा है �क भेजे जाने वाले माल का �नमा�ण और �सं�करण 

उ�त देश म� �कया जाता है।

क�ट�स चालान 

�नया�त लेनदेन के �लए क�ट�स चालान एक अ�नवाय � द�तावेज है। कोई भी क�ट�स अ�धकार� एक क�ट�स चालान मांगेगा 

�य��क इसम� गंत�य पोट� पर क�ट�स आयात म�य तय करने के �लए ऑडर� , �ववरण और �ववरण, �ब�� म�य, पकेैिजंग, मा�ा, लागत, ू ू

वजन इ�या�द के बारे म� और माल �ेट बीमा, �वतरण क� शत,�  भगतान आ�द पर �नणय�  लेने के �लए भी जानकार� शा�मल है। क�ट�स ु

अ�धकार� इस जानकार� को आदेश के साथ स�या�पत करेगा और पि�ट करेगा �क माल के �लए आगे बढ़ना है या ु

नह�ं।

�श�पगं �बल

एक �श�पगं �बल एक ऐसा मह�वपण � द�तावेज है और एक मापन ेयो�य �रकॉड � के �प म� काय � करता है और आम तौर पर एक ू

क�टम ऑनलाइन सॉ�टवेयर �स�टम (आईसगेट - ICEGATE) के मा�यम से जमा �कया जाता है। �श�पगं �बल �ा�त करने के 

�लए �नया�तक को �न�न�ल�खत द�तावेज� क� आव�यकता होती है:
· �नया�त लाइसस�

· मांगप� (इंड�ट) 

· ंप�ैकग सचीू

· अनबंध क� �वीक�तु ृ

· खर�द आदेश

· साख प� (लेटर ऑफ �े�डट) 

· �यसी (QC) �माणप�ू

· पोट� ��ट द�तावेज़

· सभी देश� म� �शपम�ट के �लए जीआर (GR) फॉम�

· चालान 
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�च� 3.1.4. �श�पगं के द�तावेज

��तभागी ह�डबकु

आयात के �लए आव�यक �श�पगं द�तावेज़  �नया�त के �लए आव�यक �श�पगं द�तावेज़  

वा�णि�यक चालान 

�बल ऑफ ले�डगं

  

आयात सीमा श�क घोषणा ु

हवाई या रेलवे �बल  

आयात लाइसस�   

साख प� (लेटर ऑफ �े�डट)

आयातक सर�ा फाइ�लगं ु
(�थानीय सीमा श�क आव�यकताएं)  ु

आगमन क� सचना ू

वा�णि�यक चालान  

�बल ऑफ ले�डगं    

ंप�ैकग सचीू

�नया�त सीमा श�क घोषणा ु

हवाई या रेलवे �बल 

वा�णि�यक चालान  

उदगम �माणप�

साख प� (लेटर ऑफ �े�डट) 

�माण प� (उ�पादन, पोत, पादप �व�छता)



�बल ऑफ ले�डगं 

�बल ऑफ ले�डगं, वाहक से �शपर/�नया�तक/आप�तक� ता� के �लए एक द�तावेज है। यह वाहक �वारा व�णत�  माल क� आवाजाह� के ू

�लए अनबंध का �माण है। इसम� मा�ा, �कार और गंत�य जसैी उ�पाद जानकार� भी होती है जहां माल �वत�रत �कया जाना है और ु

�शपर, वाहक और �रसीवर के अ�धकत ��त�न�ध �वारा �व�धवत ह�ता��रत �कया जाना है।ृ

�बल ऑफ ले�डगं को, गंत�य के बंदरगाह पर �शपम�ट रसीद के �प म� भी माना जाता है, जहां इसे ि�लअर�स के �लए क�ट�स काया�लय 

म� पेश �कया जाता है।

�बल ऑफ साईट 

यह आप�तक� ता� या �नया�तक से क�ट�स �वभाग के �लए एक घोषणा है, जहां �ा�तकता� को माल के �कार के बारे म� अ�नि�चत है। ू

�बल ऑफ साईट द�तावेज़ से, माल का �ा�तकता� श�क भगतान करने से पहले उनका �नर��ण कर सकता/सकती है। �बल ऑफ साईटु ु

साथ, �नया�तक को एक ऐसा प� भी ��तत करना होगा, जो क�ट�स �वारा माल क� ि�लअर�स क� अनम�त देता है।ु ु

साख प� (लेटर ऑफ �े�डट) 

आयातक के बक�  �वारा साख प� (लेटर ऑफ �े�डट)  जार� �कया जाता है, िजसम� स�चत �कया जाता है �क आयातक या परे�षती (कंसाईनर), ू

लेन-देन को परा करने के �लए �न�द��ट रा�श के �नया�तक/मालवाहक/�शपर को भगतान का स�मान करेगा।ू ु

�बल ऑफ ए�सच�ज 

�बल ऑफ ए�सच�ज, एक ऐसे वचन प� (�ॉ�मसर� नोट) के समान होता है िजसे बक� � या �यि�तय� �वारा �ॉ �कया जा सकता है। यह एक 

�थानाप�न (सबि�ट�यट) भगतान �वक�प है, जहां आयातक को, �नया�तक से �ा�त माल के �लए, ऑन-�डमांड या �नि�चत या �नधा�य �ू ु

भ�व�य म� पेम��स का भगतान करना होता है।ु

�नया�त लाइसस�

एक �यवसाय, लाइस�� सगं �ा�धकरण से �नया�त लाइसस�  �ा�त कर सकता है और म�य �नया�त और आयात �नयं�क �वारा पर�मट जार� ु

�कया जाता है। आयात-�नया�त �यवसाय म� शा�मल �कसी भी �यवसाय के पास �नया�त लाइसस�  होना चा�हए, जो क�ट�स को काग� 

�नया�त करने के �लए �दान �कया जाएगा, ले�कन यह केवल अतंररा���य गंत�य� के �लए और पहल� बार है। �नया�त के �कार के आधार 

पर, लाइसस�  �ववरण �भ�न हो सकत ेह�।

वेयरहाउस क� रसीद

वेयरहाउस क� रसीद क� आव�यकता तब होती है, जब एक आईसीडी (ICD) शा�मल होता है और जसेै ह� �नया�तक ने सभी �ासं�गक �नया�त 

श�क और माल ढलाई श�क को मंजर� दे द� है, वह उ�प�न होता है।ु ु ु ू

�वा��य �माणप�

�वा��य �माणप� केवल वहा ंसंब�धत होत ेह�, जहां खा�य उ�पाद, अतंरा����य �यापार का �ह�सा होत ेह�। �माणप� म� कहा गया है �क 

�शपम�ट म� �न�हत भोजन, सर�ा के सभी मानक� को परा करता है और उपभोग के �लए उपय�त है। �वा��य �माणप� एक अ�धकत ु ू ु ृ

सरकार� संगठन �वारा जार� �कया जाता है जहां से माल भेजा जाता है।

अतंररा���य जल सीमा पार करने के �लए एक सफल �शपम�ट के �लए क�ट�स ि�लअर�स क� आव�यकता होती है, और उसके �लए, 

उपय�� त द�तावेज को संसा�धत और जमा करना होता है। ��येक काउंट� के अपन े�नयम और कानन होत ेह�, ले�कन ये कछ सामा�य ह�, ु ू ु

जो लगभग सभी देश� म� मा�य ह�।

क�रयर के मा�यम से आयात और �नया�तू

क�रयर मोड �वारा आयात और �नया�त क� स�वधा क� उन क�रयर कंप�नय� को द� गई है, जो क�ट�स के तहत पंजीकत ह�। इन क�रयर ू ु ू ृ ू

कंप�नय� को 'अ�धकत क�रयर' कहा जाता है। क�रयर पासल�  सामा�यत: काग�/या�ी वाययान �वारा ले जाया जाता है।ुृ ू ू
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लड�  क�ट�स �टेश�स (एलसीएस - LCS) के मा�यम से ि�लअर�स के मामले म�, एक अ�य प�रवहन मोड का उपयोग �कया जाता है। 

दोन� को क�रयर आयात घोषणाप� दा�खल करने क� अनम�त है। मनै अल मोड के तहत, क�रयर �ल�यर�स क� स�वधा मंबई, �द�ल�, ू ु ु ू ु ु

चे�नई, कलक�ता, बग� लोर, हैदराबाद, अहमदाबाद, जयपर, कोचीन, कोयंबटर, ��व��म और गोजाडांगा और पे�ापोल म� क�ट�स हवाई ु ू

अ�ड� पर उपल�ध है। क�ट�स ि�लअर�स के इले��ॉ�नक मोड क� क�रयर ि�लअर�स, ज�द ह� �द�ल� और मंबई हवाई अ�ड� पर चाल ू ु ू

होन ेवाल� है।

क�रयर के मा�यम से अनमत माल क� �े�णय� क� आयात ू ु

कछ �े�णय� को छोड़कर, सभी सामान, क�रयर मोड का उपयोग करके आयात �कया जा सकता है। कछ �कार के सामान� का अपवजन�  ु ू ु

इस त�य के आधार पर �कया जाता है �क इनके �लए ऐसी �व�श�ट शत� क� आव�यकता होती है, िज�ह�, अ�धका�रय� या �वशषे�� क� 

मंजर� से पहले, उनके संदभ � पर, नमन� का पर��ण आ�द जसेै �कसी अ�य अ�ध�नयम या �नयम या �व�नयम� के तहत परा करना होता है। ू ू ू

कछ मामल� म�, अ�त�र�त अनपालन आव�यकताओ ं के कारण, म�यांकन और ि�लअर�स ���या म� समय लगता है। ये सामान जो इस ु ु ू

योजना के तहत पा� नह� ंह�, िजसम� फा�ट �ैक आधार पर क�ट�स ि�लअर�स क� प�रक�पना क� गई है। इसके अलावा, एयर ट�मन� ल 

और एलसीएस कछ सामान� को संभालन ेके �लए ससि�जत नह� ंह�। �न�न�ल�खत �े�णय� के सामान� को क�रयर मोड के मा�यम से आयात ु ु ू

करने क� अनम�त नह� ंहै।ु

·  क�मती और अध-� क�मती काग�।

· जानवर� और पौध�।

· ज�द� खराब होन ेवाल� व�तएं।ु

·  ऐसे �काशन, िजनम� भारत क� गलत सीमाओ ं को दशा�न ेवाले मान�च� ह�।

·  क�मती और अध-� क�मती प�थर और �कसी भी �प म� सोना या चांद�।

· ईओय (EOU) योजना स�हत, �नया�त �ो�साहन योजनाओ ं के तहत माल।ू

· मनै अल मोड के तहत क�रयर के मा�यम से आयात �कए गया माल, जो 70 �कलो�ाम क� वजन सीमा से अ�धक है। हालां�क, ु ू

इले��ॉ�नक मोड के तहत, वजन के संबंध म� कोई ��तबंध नह� ं�दया गया है।

इले��ॉ�नक मोड के तहत ईओय (EOU) योजना के तहत, माल क� ि�लअर�स क� अनम�त है।ू ु

क�रयर के मा�यम से अनमत माल क� �े�णय� क� �नया�तू ु

�न�न�ल�खत ब�ह�कत �े�णय� को छोड़कर सभी माल को क�रयर के मा�यम से �नया�तक� को अनम�त है।ुृ ू

·  �नया�त पर �कसी भी श�क को आक�षत�  करने वाला माल।ु

· �नया�त �ो�साहन योजनाओ ं के तहत �नया�त �कए जान ेवाले सामान, जसेै �क �ाबकै , डीईपीबी (DEPB), डीईईसी (DEEC), 

ईपीसीजी (EPCG), आ�द।

· ऐसा माल, जहां माल का म�य 25,000 �पय� से अ�धक है और �वदेशी म�ा म� लेन-देन शा�मल ह� [25,000 �पय� क� सीमा ू ु

तब लाग नह� ंहोती जब, आरबीआई (RBI) से जीआर (GR) छट या  �व�श�ट अनम�त �ा�त क� गई हो)।ू ू ु

र�न और आभषण का आयात और �नया�तू

ईओय (EOU) या एसईजेड (SEZ) इकाइय� �वारा �दान �कए गए नमन� स�हत र�न� और आभषण� के आयात क� अनम�त क�रयर के ू ू ू ु ू

मा�यम से द� जाती है। इसी तरह, ईओय (EOU), एसईजेड SEZ) या डीट�ए (DTA) से एफट�पी (FTP) क� �कसी भी योजना के तहत, कटे ू

और पॉ�लश �कए गए ह�रे, र�न और आभषण� के �नया�त क� अनम�त क�रयर के मा�यम से द� जाती है, इस शत � के अधीन �क इस तरह के ू ु ू

�नया�त के तहत, ��येक �नया�त कंसाईनम�ट क� लागत 20 लाख �पय� से अ�धक नह� ंहै। 

आयात माल क� मंजर� के �लए ���याू

क�ट�स ि�लअर�स क� स�वधा के �लए, क�रयर के मा�यम से आयात �कए जान ेवाले सामान� को �न�न�ल�खत �े�णय� म� वग�कत ु ू ृ

�कया गया है।

·  ऐसे द�तावेज़ जो कोई संदेश, सचना का उ�लेख करत ेह� या पेपर, काड � या त�वीर� पर �रकॉड � �कया डटेा िजनका कोई वा�णि�यक ू

म�य नह� ं है, जो श�क को आक�षत�  नह� ं करता है या उसक� आयात या �नया�त, �कसी ��तबंध/�नबध�  के अधीन नह� ं है ।ू ु
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·  �नया�त के �लए 50,000 �पय�  से अ�धक म�य न होन ेवाले और आयत के �लए 10,000 �पय� से अ�धक म�य न होन ेवाले, ू ू

कोई भी वा�त�वक वा�णि�यक नमन ेऔर माल के �ोटोटाइप, िजनक� आप�त,�  म�त म� क� जाती है, जो उनके आयात या �नया�त ू ू ु

पर �कसी ��तबंध या ��तबंध के अधीन नह� ंह� और िजनम� �वदेशी म�ा का ह�तांतरण शा�मल नह� ंहै।ु

· �नया�त के मामले म� एक कंसाईनम�ट के �लए 25,000 �पय� से अ�धक म�य न होन ेवाले और आयत के �लए 10,000 �पय� ू

से अ�धक म�य न होन ेवाल�, �यि�तगत उपयोग के �लए कोई भी वा�त�वक �फट व�तए,ं जो उनके आयात या �नया�त पर �कसी ू ु

��तबंध या ��तबंध के अधीन नह� ंह�, िजसम� �वदेशी म�ा का ह�तांतरण शा�मल नह� ंहै।ु

· 1,00,000 �पय� तक के घो�षत म�य वाला माल और 1,00,000 �पय� से अ�धक के घो�षत म�य वाला श�क यो�य या ू ू ु

वा�णि�यक माल

मनै अल मोड के �लए क�रयर �व�नयम� के तहत �व�भ�न क�ट�स घोषणा फॉम � �नधा��रत �कए गए ह�, माल क� ि�लअर�स के �लए ु ू

सरल�कत �बल ऑफ एं�� का उ�लेख �कया गया है। इन व�तओ ं को अ�य आया�तत व�तओ ं क� तरह यो�यता के आधार पर श�क के ु ु ुृ

�लए म�यांकन �कया जाता है, और छट, जहां भी उपल�ध हो, दावा �कए जाने पर आयात क� जा सकती है।ू ू

1) द�तावेज� के �लए क�रयर �बल ऑफ एं��- III।ू

2) नमन� और म�त उपहार� के �लए क�रयर �बल ऑफ एं��- IV।ू ु ू

3) 1 लाख �पये के घो�षत म�य तक, वा�णि�यक �शपम�ट के �लए क�रयर �बल ऑफ एं�� -V। ू ू

कछ �े�णय� के आयात के �लए, मनै अल कोड के �लए क�रयर �नयम �नधा��रत करत ेह�, एक �नय�मत �बल ऑफ एं�� जो �बल ऑफ ु ु ू

एं�� रेगलेशन, 1976 म� �नधा��रत है, को दा�खल करना होगा। इसम� शा�मल है  ु

1) ईओय ( EOU) योजना के तहत आयात �कया जाने वाला माल।ू

2)  डीईपीबी (DEPB), डीईईसी (DEEC) और ईपीसीजी (EPCG) योजनाओ ं के तहत आयात �कया जान ेवाला माल। 

3)  �वदेशी �यापार (�वकास और �व�नयमन) अ�ध�नयम, 1992 के तहत जार� �कए गए लाइसस�  पर आयात �कया जाने 

वाला माल। 

4)  क�ट�स म�यांकन �नयम, 1988 के तहत प�रभा�षत संबं�धत �यि�त �वारा आयात �कया जाने वाला माल। ू

5) ऐसा माल, िजसके �लए संबं�धत अ�धकार� �बल ऑफ एं�� फाइल करता है।

6) 1 लाख और उससे अ�धक �पये के घो�षत म�य वाला माल।ू

इले��ॉ�नक मोड के �लए क�रयर �नयम� के अनसार, क�ट�स घोषणाए ंदा�खल करने के �लए �नधा��रत �प� इस �कार ह�।ू ु

1)  फॉम � B म� द�तावेज� के �लए क�रयर �बल ऑफ एं��-XI (सीबीई-XI)ू

2) फॉम � C म� म�त उपहार और नमन� के �लए क�रयर �बल ऑफ एं��-XII (सीबीई-XII)।ु ू ू

3)  फॉम � D म� कम म�य के श�क यो�य कंसाईनम�ट के �लए एं��-XII (सीबीई-XIII) का क�रयर �बल।ू ु ू

4) आयात कंसाईम��स के �लए फॉम � E म�, अ�य श�क यो�य कंसाईम��स के �लए क�रयर �बल ऑफ एं��-XIV।ु ू

�नया�त माल क� मंजर� के �लए ���याू

माल �नया�त करने के �लए, अ�धकत क�रयर को उड़ान या प�रवहन के अ�य साधन� के ��थान से पहले हवाई अ�ड ेया एलसीएस (LCS) ृ ू

पर क�ट�स के संबं�धत अ�धकार� के साथ क�रयर �श�पगं �बल दा�खल करना होगा। द�तावेज� और अ�य सामान� के �नया�त के �लए ू

अलग-अलग फॉम � �नधा��रत �कए गए ह�। अ�धकत क�रयर को �नया�त माल को संबं�धत अ�धकार� को �नर��ण, जांच और म�यांकन के ूृ ू

�लए ��तत करना होता है। कछ �नया�त व�तओ ं के �लए, �श�पगं �बल और �बल ऑफ ए�सपोट� रेगलेशन 1991 म� उि�ल�खत एक ु ु ु ु

�नय�मत �श�पगं �बल को दा�खल करना होता है। इन �श�पगं �बल� को एयर काग� कॉ��ले�स या एसट�पी (STP) या ईओय (EOUs) ू

या ईएचट�पी (EHTP) म� संसा�धत �कया जाता है और �फर क�ट�स क� अनम�त से, माल को आगे भेजने के �लए क�रयर एज�सी को ु ू

स�प �दया जाता है। िजन व�तओ ं के �लए यह ���या लाग होती है, वे नीच ेद� गई ह�।ु ू
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· ईओय (EOU)/एसट�पी (STP)/ईएचट�पी (EHTP) से माल।ू

· ऐसा माल, जो डीईपीबी (DEPB)/डीईईसी (DEEC)/ईपीसीजी (EPCG)/�ाबकै  योजनाओ ं के तहत �नया�त �कया जाता है।

·  ऐसा माल, िजसे �वदेश �यापार (�वकास और �व�नयमन) अ�ध�नयम, 1992 के तहत �नया�त के �लए लाइसस�  क� आव�यकता 

होती है।

इले��ॉ�नक मोड के �लए क�रयर �व�नयम� के अनसार, �नया�त माल के �लए क�ट�स घोषणाओ ं को सील करने के �लए �प� ह�:ू ु

· फॉम � G म� द�तावेज� के �लए क�रयर �श�पगं �बल-III (सीएसबी-III)।ू

·  फॉम � H म� माल के �लए क�रयर �श�पगं �बल-IV (सीएसबी-IV)।ू

क�रयर �वारा आया�तत या �नया�त �कए गए माल के �लए पर��ा मानदंडू

क�रयर माल के आयात और �नया�त के �लए नीच े�दए गए पर��ा मानदंड �दान �कए गए ह�।ू

·  आयात/�नया�त कंसाईम��स क� 100% ����नगं ए�स-रे या अ�य श�य तकनीक� के मा�यम से क� जानी है। क�ट�स ू

के पास उपल�ध ए�स-रे मशीन� क� स�वधा का उपयोग �कया जा सकता है, या ऐसी ����नगं के �लए एयरलाइंस या ु

एएआई (AAI's) क� ����नगं स�वधा का उपयोग �कया जा सकता है। इसके अलावा, उपय�त प�रि�थ�तय� म�, समय को कम ु ु

करने और दोहराव से बचन ेके �लए बह-एज��सय� क� ����नगं को जोड़ा जा सकता है।ु

· �नया�त द�तावेज�, नमन�, उपहार� और �नया�त माल क� भौ�तक जांच जो कल क�रयर कंसाईनम�ट के अ�धकतम 10% तक ू ु ू

सी�मत है। चय�नत कंसाईम��स क� 100% जांच क� जाएगी।

· भौ�तक पर��ण के �लए कंसाईनम�ट का चयन माल क� �क�त, म�य, वजन, आयातक क� ि�थ�त आ�द जसेै मापदंड� ूृ

पर आधा�रत होगा।

· क�ट�स आय�त, माल क� या�ि�छक जांच के �ववेक पर, �वशषे मापदंड� जसेै �क आयात/�नया�त के देश, ईडीआई (EDI) ु

�णाल� म� उि�ल�खत माल क� �क�त पर उ�पाद श�क लगा सकत ेह�।ुृ

·  �कसी भी कंसाईनम�ट का �व�लेषण क�ट�स �वारा �कया जा सकता है �क कोई �वशषे ख�फया जानकार� है या उ�त कंसाईनम�ट ु

म� ए�स-रे के दौरान संदेह है।

· �वचा�लत ���या के तहत, 'जो�खम �व�लेषण' के आधार पर जांच के �लए कंसाईनम�ट क� पहचान क� जाती है।

53

�च� 3.1.5. �नया�त क�ट�स ि�लअर�स म� आव�यक द�तावेज

��तभागी ह�डबकु

�नया�त सीमा श�क �नकासी म� आव�यक द�तावेजु
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�माणप� 

भगतान क� ु

आव�यकता 

ए�सच�ज का 

�बल 

साख प� 

(लेटर ऑफ 

�े�डट) 



सेनवटै  �े�डट

जब भी कोई परे�षती (कंसाईनी) आया�तत माल पर भगतान �कए गए श�क का सेनवटै  �े�डट लेने का इरादा रखता है, तो एक सामा�य ु ु

�वेश प� दा�खल �कया जा सकता है। यह मनै अल मोड के अनसार क�रयर �ल�यर�स पर लाग होता है।ु ु ू ू

माल का �थानांतरण

दो क�ट�स �टेशन� के बीच माल का प�रवहन क�ट�स अ�ध�नयम, 1962 और माल आया�तत �व�नयमन, 1995 और अ�य �नद�श� के 

�ावधान� के अनसार लाग है। कई प�रि�थ�तय� म�, क�रयर नोड के मा�यम से आयात क� जाने वाल� कंसाईनम�ट को भी ि�लअर�स ु ू ू

उ�े�य� के �लए उसी हवाई अ�ड ेके काग� ट�मन� ल म� �थानांत�रत �कया जा सकता है। इस तरह का �थानांतरण क�ट�स �टेशन के एक 

क�ट�स �े� से उसी �टेशन के अगले क�ट�स �े� म� काग� क� �थानीय आवाजाह� के समान है। यह �थानीय ���या �वारा कवर �कया 

जाता है, िजसे क�ट�स के �े�ा�धकार आय�त �वारा �वक�सत �कया गया है।ु

ि�लअर न �कए गए माल का �नपटान

मनै अल और इले��ॉ�नक मोड दोन� के �लए क�रयर �व�नयम� म� अ�प�ट�कत माल क� ि�लअर�स के �लए एक ���या को दशा�या गया है। ु ू ृ

आया�तत माल के �लए, उसे क�ट�स �वारा �हरासत म� लेने क� आव�यकता होती है और अ�धकत क�रयर को एक नो�टस जार� �कया ृ ू

जाता है और माल का �नपटान 30 �दन� क� समाि�त के बाद �कया जा सकता है। �ा�धकत क�रयर �वारा ऐसे माल के भंडारण और धारण ृ ू

के �लए देय श�क का �यान रखा जाना चा�हए। �नया�त माल के �लए, एक ���या जो आया�तत माल के समान है, �नधा��रत है। एकमा� ु

अतंर यह है �क य�द क�ट�स �े� म� आन ेके 7 �दन� के भीतर या �व�ता�रत अव�ध के भीतर माल का �नया�त नह� ं�कया गया है, तो 

क�ट�स �वारा इसक� अनम�त द� जाएगी।ु

अ�धकत क�रयर का पंजीकरणृ ू

अ�धकत क�रयर के �प म� संचालन क� आव�यकता वाले �यि�त को �े�ा�धकार आय�त क�ट�स के साथ खद को पंजीकत करवाना ु ुृ ू ृ

आव�यक है। मनै अल कोड के �नयम� के अनसार, पंजीकरण 10 वष� के �लए वधै है और क�रयर का �दशन�  संतोषजनक होन ेपर 10 वष� ु ु ू

के �लए नवीनीकरण यो�य है। इसी तरह के �ावधान इले��ॉ�नक मोड के �लए �व�नयमन म� �न�हत ह�, �ारं�भक पंजीकरण अव�ध के 

अलावा 2 वष � के �प म� �नधा��रत �कया गया है।

पंजीकरण के �लए आवेदन करने वाले �यि�त को �व�तीय �प से �यवहाय � होना चा�हए और एक �माण प� ��तत करना होगा जो ु

अनस�चत बक�  या अ�य �माण� �वारा जार� �कया गया हो, जो �क 25 लाख �पये से कम म�य क� संपि�त के क�जे के सबत के �प म� ु ू ू ू

नह� ंहै।  इसके अलावा, �यि�त को 10 लाख �पये क� सर�ा के साथ एक बांड �न�पा�दत करना होगा। मंबई, �द�ल�, कलक�ता और ु ु

चे�नई म� पंजीकरण के �लए  अ�य हवाई अ�ड� और एलसीएस  (LCS) म�, सर�ा जमा, 5 लाख �पये है। सर�ा जमा नकद के �प म� या ु ु

डाक सर�ा, बक�  गारंट� या रा���य बचत �माणप� के �प म� �कया जा सकता है। पंजीकरण के �लए एक शत � यह है �क आवेदक को ु

अ�धकत क�रयर �वारा ि�लअर�स �कए गए �कसी भी सामान पर श�क, य�द कोई हो, का भगतान करने के �लए सहमत होना होगा, जो ु ुृ ू

लाग नह� ंहै या �याज के साथ कम लगाया गया है।ू

एक अ�धकत क�रयर िजसन े�कसी एक क�ट�स �टेशन को पंजीकत �कया है, उसे �नधा��रत �प� म� सचना देने के अधीन एक से अ�धक ूृ ू ृ

हवाई अ�ड� या एलसीएस (LCS) पर �यापार करने क� अनम�त है। हालां�क, ��येक हवाई अ�ड ेऔर एलसीएस  (LCS) पर अलग-अलग ु

बाइंड और सर�ा ��तत क� जानी है।ु ु

मौजदा अ�धकत क�रयर, िज�ह�न ेक�रयर आयात और �नया�त �व�नयम, 1998 के �व�नयम 12 के अनसार �यवसाय पंजीकत या ू ू ू ुृ ृ

लेन-देन �कया है, उन �थान� पर जहां �वचा�लत ि�लअर�स स�वधाए ंचाल हो जाती ह�, वे नई �नयि�त क� आव�यकता के �बना ु ू ु

इले��ॉ�नक मोड के अनसार घोषणाए ंदज � करने के �लए पा� ह�गे या नई सचना, जो इले��ॉ�नक मोड के �लए क�रयर �व�नयम� के ु ू ू

अनसार अ�य शत� या आव�यकताओ ं क� प�त � के अधीन ह�। इस�लए, एक बार जब कोई �यि�त अ�धकत क�रयर के �प म� पंजीकत हो ु ू ूृ ृ

जाता है, तो वह संबं�धत �व�नयम� क� अ�य आव�यकताओ ं के अनपालन के अधीन दोन� तर�क� के तहत घोषणाए ंदज � कर सकता है।ु
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अ�धकत क�रयर क� बा�यताृ ू

अ�धकत क�रयर पर कई दा�य�व लगाए जात े ह�। कछ मह�वपण � दा�य�व नीचे �दए गए ह�।ूृ ू ु

क�ट�स हाउस एज�ट लाइस�� सगं �व�नयम, 2004 के �व�नयम 8 या 19 के अनसार पर��ा उ�तीण � करने वाले ु

�यि�त और अ�ध�नयमक� धारा 146 के तहत �व�धवत अ�धकत �यि�तय� के मा�यमसे आया�तत या �नया�तृ
�कए गए सामान क� ि�लअर�स के �लए घोषणा फाइल करना।

 अपने �ाहक� को क�ट�स अ�ध�नयम, 1962 के �ावधान� और अ�ध�नयम के तहत बनाए गए �नयम� और �व�नयम� 

का पालन करने क� सलाह देना।

�व�वसनीय, �वतं�, �ामा�णक द�तावेज�, डटेा या जानकार� का उपयोग करके घो�षत पत े म� आयातक �नया�तक कोड 

(आईईसी - IEC),�ाहक क� पहचान और �ाहक के कामकाज क� पवव� �त और श�ता को स�या�पत करना।ू ुृ

आयात या �नया�त माल क� ि�लअर�स के संबंध म�, क�ट�स को जानकार� ��तत करने म� उ�पाद श�क उ�चत ु ु

प�र�म करना।

म�यांकन अ�धकार� से माल के आयात और �नया�त के म�यांकन और मंजर� से संबं�धत �कसी भी जानकार� को रोकना नह�ं है ू ू ू

और �कसी भी मामले म� �कसी भी क�ट�स अ�धकार� के आचरण को धम�कय�, झठे आरोप�, दबाव या �कसी �वशषे  �लोभन, आ�दू

का उपयोग करके �भा�वत करने का �यास नह� ं करना है।

 क�ट�स �वारा �नधा��रत �रकॉड � और खात� को बनाए रखता है और अ�ध�नयम के सभी �ावधान� और अ�ध�नयम

के तहत जार� अ�धसचनाओ,ं  �नयम�, �व�नयम� और आदेश� का पालन करना।ू

�व�वसनीय, �वतं�, �ामा�णक द�तावेज�, डटेा या सचनाओ ं का ू

उपयोग करके घो�षत पत ेम� �लाइंट और �लाइंट क� काय�� णाल� 

क� पहचान करने के �लए अ�धकत क�रयर पर दा�य�व, ृ ू

जो �क शा�मल होनेवाले अपराध� क� बढ़ती सं�या पर आधा�रत है। 

कई तर�के जसेै धोखाधड़ी और फज� आईईसी (IEC) धारक� �वारा 

श�क चोर� आ�द। द�तावेज� क� सची पर �व�तत �दशा�नद�श िज�ह� ु ू ृ

स�या�पत �कया जाना है और �ाहक या �ाहक से �ा�त �कया जाना है। 

हालां�क, �ाहक या �ाहक के �लए अ�धकत क�रयर को सचीब� द�तावेज� ूृ ू

म� से �क�ह� ं दो को ��तत करना अ�नवाय � है। �लाइंट/�ाहक को ु

अ�धकत क�रयर को एक त�वीर ��तत करने क� कोई आव�यकता ुृ ू

नह� ंहै।

�च� 3.1.6. क�रयर सेवाू

आउटसो�सग� /सब-ले�टगं

क�ट�स �े�� म� काग� क� ह�ड�लगं �व�नयम 2009 के अनसार, एक �ावधान �कया गया है िजसम� क�ट�स के पव � अनमोदन क� आव�यकताु ू ु

का उ�लेख �कया गया है य�द अ�धकत क�रयर को डोर-ट-डोर आप�त � �ंखला म� �कसी भी घटक को सब-लेट/आउटसोस �ू ूृ ू ृ

करने क� आव�यकता है। यह आव�यक है �य��क एक अ�धकत क�रयर को एक ऐसे �यि�त के �प म� प�रभा�षत �कया गया है जो ृ ू

डोर- ट- डोर �डल�वर� के आधार पर �नया�त और आयात के �लए माल के अतंररा���य प�रवहन म� लगा हआ हैू ु
और �े�ा�धकार आय�त �वारा पंजीकत है। शी� ि�लअर�स स�वधाओ ं का �व�तार करने का मल कारण यह है �क अ�धकत क�रयरु ु ू ूृ ृ

के पास �ान और सचना �बंधन के �लए एक �व�तत आईट� ब�नयाद� ढांचे �वारा सम�थत�  विै�वक आधार पर उपय�त स�यापन यो�यू ु ुृ

और सर��त काय � ���याएं ह�। ऐसी कंप�नय� के पास बेईमान त�व� �वारा ए�स�ेस आप�त � �ंखला के उपयोग से ु ू ृ

बचाव के �लए अपना आतं�रक तं� है। इस�लए, कोई भी अन�धकत सब-ले�टगं या आप�त � �ंखला शी� मंजर� क� स�वधा के पीछे के उ�े�य ू ू ुृ ृ

को �वफल कर सकती है। क�ट�स आय�त� को अनपालन स�नि�चत करने के �लए उनके �भार के तहत �नय�त अ�धकत को�रयर�ु ु ु ु ृ

के साथ उपल�ध स�वधाओ ं क� समी�ा करनी होती है। इस दौरान, �कसी भी उप-�कराए पर या आउटसो�सग�  को यह स�नि�चत करने के �लएु ु

उ�चत देखभाल क� जानी चा�हए �क यह शी� मंजर� क� स�वधा के पीछे के उ�े�य के �खलाफ नह� ं जाता है।ू ु

·

·

·

·

·

·
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सर�ा का डी-रिज��ेशन और ज�तीु

एक अ�धकत क�रयर का पंजीकरण, आय�त �वारा र� �कया जा सकता है और उसक� सर�ा पर बांड क� शत�, �व�नयम� के ु ुृ ू

�ावधान� और कदाचार का पालन करने म� �वफलता का आरोप लगाया जा सकता है। पंजीकरण का �नरसन तभी �कया जा सकता 

है जब अ�धकत क�रयर को नो�टस जार� �कया जाता है और जब उसे अपना मामला �ल�खत �प म� ��तत करने और मामले म� ुृ ू

सनवाई का अवसर �दया जाता है। य�द �थम ��टया जांच करने क� आव�यकता है, तो अ�धकत क�रयर के �खलाफ आधार, ु ूृ

क�ट�स आय�त पंजीकरण को �नलं�बत कर सकत े ह�। आय�त के आदेश से एक अ�धकत क�रयर, आ�े�पत आदेश के संचार के ु ु ूृ

60 �दन� के भीतर म�य आय�त को ��त�न�ध�व कर सकता है।ु ु
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1.  �बल ऑफ एं�� के �कार� का वणन�  करना, जसै े फॉम � 4/5 या एसईजेड/ईओय (SEZ/EOU) �बल ऑफ एं��)ू

2. कंसाईनम�ट के �कार के आधार पर, �बल ऑफ एं�� बनाने क� ���या क� �या�या करना

एं�� का �बल

इकाई 3.2 - �बल ऑफ एं�� तयै ार करना

3.2.1 

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü
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ü
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ü
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क�ट�स ि�लअर�स के �लए आव�यक द�तावेज� का �कार, आमतौर पर माल के �कार पर �नभर�  करता है। यह मल देश और काग� ू

के गंत�य के आधार पर भी �भ�न हो सकता है। हालां�क, एक अनभव�स� �नयम के �प म�, सामा�य द�तावेज� का एक सेट होता ु

है, िजसका अ�धकांश �यवसाय� को माल आयात या �नया�त करत े समय पालन करने क� आव�यकता होती है।

�नया�त क�ट�स ि�लअर�स के �लए आव�यक द�तावेज� क� सची :ू

�ोफामा� चालान

ंक�ट�स प�ैकग सचीू

उ�गम देश या सीओओ (COO) �माणप�

वा�णि�यक चालान

�श�पगं �बल

�बल ऑफ ले�डगं या एयरवे �बल 

�बल ऑफ साईट 

साख प� (लेटर ऑफ �े�डट) 

�बल ऑफ ए�सच�ज 

�नया�त लाइसस�

वेयरहाउस क� रसीद

�वा��य �माणप�

आयात क�ट�स ि�लअर�स के �लए आव�यक द�तावेज� क� सची :ू

�बल ऑफ एं�� 

वा�णि�यक चालान

�बल ऑफ ले�डगं या एयरवे �बल 

आयात लाइसस�

बीमे का �माणप�

लेटर ऑफ �े�डट या एलसी (LC) 

तकनीक� लेखन या सा�ह�य (केवल �व�श�ट व�तओ ं के �लए आव�यक)ु

औ�यो�गक लाइसस�  (�व�श�ट माल के �लए)

पर��ण �रपोट� (य�द कोई हो)

आरसीएमसी (RCMC) पंजीकरण सह सद�यता �माणप�

जीएट�ट� (GATT)/डीजीएफट� (DGFT) घोषणा

श�क लाभ के �लए डीईईसी (DEEC)/डीईपीबी (DEPB)/ईसीजीसी (ECGC) लाइसस�ु

�बल ऑफ एं�� (बीओई - BOE) एक ऐसा काननी द�तावेज है, िजसका उपयोग आयातक� �वारा आया�तत �शपम�ट के �लए ू

क�ट�स ि�लअर�स �ा�त करने के �लए �कया जाता है।

बीओई ( BOE) बनाना और स�या�पत करना समय लेने वाला है और उसके �लए सट�क द�तावेज और सचना साझा करने क� आव�यकता ू

होती है। इस �कार, एक सफल �यवसाय का �बंधन करने के �लए आयातक� और �नया�तक� को बीओई (BOE) के साथ अ�छ� तरह से 

वा�कफ होना चा�हए। 

��तभागी ह�डबकु



i. 

ii. 

iii. 

·

·

बीओई (BOE) म� �या शा�मल है?

बीओई (BOE) �ा�प, सरल है। यहां कछ मह�वपण � �ववरण �दए गए ह�, िजनम� शा�मल ह�: -ु ू

· पोट� कोड और लाइसस�  नंबर

· आयातक का नाम और पता
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जब माल, आयात करने वाले देश म� आता है, तो वग काननी औपचा�रकताओ ं से गजरता है। बीओई (BOE) काननी कागजी कार�वाई है, ू ु ू

िजसे आयातक या क�ट�स ि�लअर�स एज�ट, आया�तत माल �ा�त करने के �लए फाइल करत े ह�।

बीओई (BOE), क�ट�स ि�लअर�स ���या का एक मह�वपण � पहल है �य��क यह सरकार को देश से और उसके �लए व�तओ ंू ू ु

और सेवाओ ं के �वाह का �रकॉड � बनाए रखने क� अनम�त देता है।ु

�बल ऑफ एं�� का मह�व

�यापार �यि�तगत �यवसाय� और देश क� सम� आ�थक�  भलाई को �भा�वत करता है। इसे �यान म� रखत े हए, ु
सरकार� सं�थाएं बीओई का उपयोग अपने देश क� सीमा के पार माल क� आवाजाह� पर नज़र रखने और बेहतर म�ै ो-इकोनॉ�मक नी�तय� का मसौदा

तयैार करने के �लए करती ह�। यह द�तावेज़ को मह�वपण � बनाता है और इस�लए एक अतंररा���य �यापार� के �लए अ�नवाय � है �क वह देशू

म� आयात �कए जाने वाले �कसी भी उ�पाद के �लए बीओई (BOE) दा�खल करे।

�नया�त-आयात ���या म� एक बीओई क� काननी �ासं�गकता है। इस अथ � म�, यह �नजी �यवसाय� और सरकार के बीच पण �ू ू

पारद�शत� ा स�नि�चत करता है,एक मह�वपण � द�तावेज के �प म� काय � करता है िजसके आधार पर क�ट�स काग� ि�लअर�स क� अनम�त देता है।ु ू ु

इसके अलावा, आयातक इस द�तावेज़ का उपयोग करके माल क� ि�लअर�स के बाद, य�द लाग हो, श�क �े�डट का दावा कर सकत ेह�।ू ु

बीओई (BOE) ऑ�ड�टगं या �नर��ण उ�े�य� के �लए एक आव�यक �रकॉड � के �प म� भी काय � करता है।

�बल ऑफ एं�� के �कार

क� ��य अ��य� कर और क�ट�स बोड � ने आया�तत माल क� �क�त और उ�े�य के आधार पर बीओई को तीन �े�णय� म� ृ
वग�कत �कया है। तीन अलग-अलग फॉम-�  फॉम � I, फॉम � II और फॉम � III ��येक को �व�भ�न �कार के �बल� के �लए ृ
ना�मत �कया गया है।

घर क� खपत के �लए बीओई (BOE): सफेद रंग क�ट�स अ�ध�नयम, 1962 क� धारा 46 के तहत, घर क� 

खपत के �लए बीओई (BOE) को इं�गत करता है। यह बीओई (BOE), �यि�तगत या �यावसा�यक उपभोग के �लए �कसी �यि�त 

�वारा आयात �कए गए सामान के �लए जार� �कया जाता है।

 वेयरहाउ�सगं के �लए बीओई (BOE): क�ट�स अ�ध�नयम, 1962 क� धारा 46 और 60, इस �कार के 

बीओई (BOE) को रंग बफ (ह�का भरा पीला) आवं�टत करता है। बांड बीओई (BOE) के �प म� भी जाना जाता है, ू

य�द आयातक आयात के सह� समय पर आयात श�क ��तत करने का इरादा नह� ं रखता है, तो यह द�तावेज़ दायर �कया जाना चा�हए। ु ु

इसके बजाय, आयातक अपन ेउ�पाद� को भंडारण म� तब तक रोक सकता है, जब तक �क वह बकाया रा�श का भगतान नह� ं कर देता।ु

ए�स-बॉ�ड ग�स के �लए बीओई (BOE): क�ट�स अ�ध�नयम, 1962, हरे रंग के साथ ए�स-बॉ�ड माल के �लएु

बीओई (BOE) को इं�गत करता है। इस द�तावेज़ का उपयोग तब �कया जाता है जब आयातक घरेल उपभोग के �लए ू

वेयरहाउस �कए गए सामान� क� ि�लअर�स चाहता है।

�बल ऑफ एं�� जार� करने क� आव�यकता �कसे है?

बांड ि�लअर�स या �यि�तगत उपयोग के �लए एक बीओई (BOE) जार� �कया जा सकता है। आयातक केवल �न�न�ल�खत सं�थाओ ं से 

बीओई (BOE) जार� करने के बाद ह� व�तओ ं पर इनपट टै�स �े�डट (आईट�सी - ITC) का दावा कर सकता है:-ु ु

कंप�नयां जो दसरे देश� से सामान आयात करती ह�।ू

भारत के भीतर �वशषे आ�थक�  �े�� से खर�दे गए सामान बेचने वाले उ�यम।

एक बार बीओई ITC जमा करने के बाद, एक क�ट�स अ�धकार� व�तओ ंका �नर��ण करता है, और आयातक जीएसट� (GST), ु

आईजीएसट� (IGST) और क�ट�स स�हत कर� का भगतान करता है। इसके बाद आयातक, जीएसट� (GST) और आईजीएसट� (IGST) ु

के �लए आईट�सी (ITC) मआवजा उपकर मांग सकता/सकती है। हालां�क, वे क�ट�स के मआवजे का दावा नह� ं कर सकत।ेु ु
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· क�ट�स हाउस एज�ट कोड

· आयात-�नया�त कोड (आईईसी - IEC)

· उ�गम देश और उसका कोड

· कंसाईनम�ट का देश और उसका कोड

· �शपम�ट का पोट�

· पोत (वेसल) का नाम

· आयात �कए जा रहे माल के बारे म� सभी मह�वपण � जानकार� (जसै े, मौ��क म�य और माल का �ववरण)ू ू

बीओई (BOE) कौन तयै ार करेगा?

बीओई (BOE) कैसे दज � कर�?

एक सं���त फाइ�लगं ���या स�नि�चत करने के म�य �प से दो तर�के ह�: -ु ु

· भारतीय क�ट�स ईडीआई (EDI) �णाल� के मा�यम से

· एक क�टम हाउस एज�ट के सवर�  के मा�यम से

ईडीआई (EDI) पोट�ल

क�ट�स हाउस एज�ट का सवर�

बीओई (BOE) दा�खल करने के �लए आव�यक द�तावेज

यहां उन सभी अ�नवाय � �ववरण� क� सची द� गई है िजनम� एक बीओई (BOE) को शा�मल होना चा�हए:-ू

· पोट� कोड और लाइसस�  नंबर

· आयातक का नाम और पता
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बीओई (BOE) म� आयातक का आईजीएसट� (IGST), जीएसट� (GST) और क�ट�स �ववरण भी शा�मल है। इसके अलावा, �बल म� 

आयातक और क�ट�स एज�ट दोन� के ह�ता�र के �लए दो भाग ह�गे। केवल जब दोन� प� ह�ता�र करत े ह�, तो यह �बल वधै  होता है।

जसैा �क पहले उ�लेख �कया गया है, बीओई (BOE) एक ऐसा औपचा�रक और काननी द�तावेज है, जो एक आयातक या क�ट�स दलाल ू

क�ट�स �वभाग के साथ माल को, क�ट�स से बाहर �नकालने के �लए फाइल करता/करती है।

हालां�क बीओई (BOE) दा�खल करने के �लए एक मनै अल ऑफ़लाइन तर�का है, ऑनलाइन फॉम � ज�द� से कागज-आधा�रत �लेखन क� जगह ले रहे ह�, ु

इस �कार अ�धका�रय� के साथ अ�य परेशा�नय� से बचा जा रहा है। क�ट�स काया�लय� के ऑनलाइन पोट�ल और �श�पगं सेवा �दाताओ ं के गेटवे श� ु

करने के साथ, बीओई (BOE) दा�खल करना एक आसान काम हो गया है।

इले��ॉ�नक डटेा इंटरच�ज (ईडीआई - EDI) पोट�ल, एक ऑनलाइन �लेटफॉम � है िजसका उपयोग आयातक और क�ट�स हाउस एज�ट (सीएचए - CHAs) 

दोन� बीओई (BOE) दा�खल करने के बाद कर सकत ेह�। कोई भी ईडीआई (EDI) वेबसाइट पर जा सकता है, एक �मा�णत आयातक के �प म� पंजीकरण 

कर सकता है, और अ�य सभी आव�यक द�तावेज� के साथ इले��ॉ�नक �प से बीओई (BOE) जमा कर सकता है।

यह पोट�ल उन आयातक� के �लए �वशषे �प से स�वधाजनक है जो अतंरा����य �यापार के �यवसाय म� नए ह� और अभी तक ��ति�ठत ु

लॉिजि�ट�स सेवा �दाताओ ं के साथ संबंध �था�पत नह� ं कर पाए ह�।

भारत ने इं�डयन क�ट�स इले��ॉ�नक गेटवे (आईस गेट - ICE GATE) नामक एक ऑनलाइन सॉ�टवेयर �था�पत �कया है, 

िजससे सीएचए (CHAs), पोट�ल के मा�यम से अपने कत�� य� का पालन कर सकत े ह�।

अपने लाइसस�  नंबर जसै ी आव�यक जानकार� अपलोड करके, एक सीएचए (CHA) आवेदन के �लए पंजीकत पहंच �ा�त कर सकता/सकती है। ृ ु
चं�क वे इन �बल� को ऑनलाइन दा�खल करने म� अ�छ� तरह से ��श��त ह�, इस�लए अनभवी आयातक भी बीओई (BOE) दा�खल ू ु

करने से जड़ी ���याओ ं को सफलतापवक�  �न�पा�दत करने म� उनक� �वशषे�ता से लाभाि�वत हो सकत े ह�।ु ू

क�ट�स म� बीओई (BOE) दा�खल करने के �लए आयातक� को द�तावेज� क� एक सरणी क� आव�यकता होती है। उ�ह� सभी �ासं�गक 

कागजात क� डि�लकेट ��तया ं और फोटोकॉपी और बीओई (BOE) का एक मसौदा �दान करना होगा। बीओई (BOE) म� आगे क� ु

���या के �लए माल और सेवा कर पहचान सं�या (जीएसट�आईएन - GSTIN) होनी चा�हए।

��तभागी ह�डबकु



· क�ट�स हाउस एज�ट कोड

· आयात-�नया�त कोड (आईईसी - IEC)

· आयातक का नाम और पता (य�द आयातक एक पंजीकत करदाता है, तो उनका पता �वतः �कट हो जाता है)ृ

· पोत (वेसल) का नाम

· �शपम�ट का पोट�

· उ�गम देश और उसका कोड

· कंसाईनम�ट का देश और कोड, जब वह उ�गम देश से अलग हो 

· �बल ऑफ ले�डगं पर जार� होने क� �त�थ

· व�तओ ंऔर उनके मौ��क म�य के बारे म� �ववरणु ू

पकेैज और मा�ा

· सी�रयल नंबर, उ�पाद �ववरण और उ�पाद इकाई कोड

· पकेैज� क� सं�या, उनका वजन या आयतन

· छट और वष � क� अ�धसचना के साथ क�ट�स टै�रफ हे�डगंू ू

· उ�पाद �व�नद�श (�ववरण ��येक वग � के �लए अलग से �दान �कया जाना है)

क�ट�स

· �यट� कोड क� �क�तू ृ

· व�तओ ंका म�यांकन यो�य म�य, अ�त�र�त खच,�  जसेै ल�� डगं और ह�ड�लगं श�क, य�द लाग होु ू ू ु ू

· श�क क� मल दर और क�ट�स क� रा�शु ू

· �वशषे अ�त�र�त श�कु

· म�य, दर और कल अ�त�र�त श�कू ु ु

· छट अ�धसचना और वष � के आधार पर, अ�त�र�त श�क क� ��य उ�पाद श�क टै�रफ (सीईट� -CET)ू ू ु ु

आईजीएसट� (IGST)

· जीएसट� (GST) कोड, आईजीएसट� (IGST) दर और आईजीएसट� (IGST) रा�श

· श�द� म� श�क क� कल रा�श (�नधा�रण यो�य म�य, क�ट�स और अ�य श�क) और श�द� म� कंटेनर� क� कल सं�याु ु ू ु ु

· मआवजा उपकर क� रा�शु

· आईजीएसट� (IGST) छट �ा�त करने के �लए छट सचनाू ू ू

· जीएसट� (GST) मआवजा उपकर से राहत पाने के �लए छट क� अ�धसचनाु ू ू

अ�त�र�त द�तावेज़

ऊपर उि�ल�खत द�तावेज� के अलावा, क�ट�स�वारा �क�त और आयात के �कार के आधार पर, �न�न�ल�खत कागजात का ृ
भी अनरोध �कया जा सकता है:-ु

· �श�पगं चालान क� एक ह�ता��रत ��त

· ंप�ैकग सचीू

· �बल ऑफ ले�डगं 

· लेटर ऑफ �े�डट या बक�  �ा�ट

· इं�योर�स पेपरवक�  

· औ�यो�गक लाइसस�

· आयातक या अ�धकत सीएचइ (CHA) �वारा घोषणाृ

ये सबसे अ�धक अनरो�धत द�तावेज ह�। हालां�क, क�ट�स �वभाग द�तावेज� क� जांच के दौरान सामने आने वाल� �कसी भी ु

�वसंग�त के आधार पर अ�त�र�त द�तावेज मांग सकता है। आयातक और सीएचए (CHA) को क�ट�स म� जमा �कए गए सभी 

द�तावेज� क� सट�कता और �ामा�णकता क� गारंट� देनी चा�हए।
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नमना बीओई (BOE) ू

यहां एक ए�स-बॉ�ड �ल�यर�स बीओई (BOE) का एक उदाहरण है:-

बीओई (BOE) और �श�पगं �बल के बीच अतंर:

बीओई (BOE) और एक �श�पगं �बल मह�वपण � द�तावेज ह�, जो �यापार� सीमा पार माल ले जात े समय फाइल करत े ह�। ू

हालां�क, दोन� के बीच एक �ाथ�मक अतंर है। एक आयातक �कसी देश म� माल का आयात करत ेसमय एक बीओई (BOE)  

फाइल करता है, जब�क एक �नया�तक �कसी देश के बाहर माल का �नया�त करत ेसमय एक �श�पगं �बल फाइल करता है। 

इसके अलावा, बीओई (BOE) के �वपर�त, �श�पगं �बल के �लए �कसी आईजीएसट� (IGST) �ववरण क� आव�यकता नह� ं होती है, 

�य��क यह माल के �नया�त से संबं�धत है।

फॉम � 4/5 या एसईजेड/ईओय (SEZ/EOU) के बारे म�ू

�वशषे आ�थक�  �े� (एसईजेड - SEZ) इकाइय�, �नया�त उ�मख इकाइय� (ईओय - EOU) और घरेल टै�रफ �े� (डीट�ए - DTA) ु ू ू

इकाइय� के बीच म�य अतं र:ु

ईओय (EOUs) और एसईजेड (SEZs) दोन� �ेड� क� मदद के �लए श� �कए गए थे, दोन� के बीच मतभेद ह�। एक ईओय (EOU) देश म� कह�ं भी �था�पतू ु ू

�कया जा सकता है य�द यह योजना के उपाय� को परा करता है। �फर से, एक एसईजेड (SEZ) एक असामा�य �प से उि�ल�खत �े� है िजसे क�ट�स के दायरे से और ू

इस तरह, एक �वदेशी डोमेन बाहर माना जाता है। इस तरह, एसईजेड (SEZ) से डीट�ए (DTA) का उपयोग करके �कए गए �कसी भी सौदे को �नया�त के �प म� 

देखा जाता है, जब�क ईओय (EOU) �वारा डीट�ए (DTA ) को �कए गए �कसी भी सौदे को �नया�त माना जाता है। एसईजेड (SEZs) ू

से डीट�ए (DTAs) के सौदे अ�धक सामा�य ह�, ईओय (EOUs) से डीट�ए (DTAs) के सौद� के �वपर�त।ू

एक �प�ट �प से �वभािजत �े� होने के नात,े एसईजेड (SEZs) से माल के वा�त�वक �वकास पर उदार आदेश है, 

�फर भी ईओय (EOUs) के बारे म� समक� नह� ं कहा जा सकता है। कर-यो�यता के संबंध म�, म�यांकन म� अ�छा �दशन�  ू ू

करने के �लए एसईजेड (SEZ)-आधा�रत नींव क� आव�यकता नह� ं होती है, जब�क एक ईओय (EOU) को एक श�क का भगतान ू ु ु

करने क� आव�यकता होती है, िजसे वह बाद म� छट के �प म� गारंट� दे सकता है।ू

एक एसईजेड (SEZ) एक पव�� नधा��रत अलग दा�य�व म�त �े� है, िजसे �यापार संचालन के अ�ंतम ल�य के साथ ू ु

भारत के क�ट�स डोमेन के बाहर माना जाता है। �नया�त को आगे बढ़ाने के �लए अ�नवाय � �प से �था�पत, यहा ं तक �क 

जीएसट� (GST) �णाल� भी एसईजेड (SEZ) इकाइय� को उनके �वीकत काय� के �लए उ�चत लाभ देकर बढ़ावा देने के �लए ृ

आगे बढ़ती है। अनपालन क� दो अलग-अलग �यव�थाओ ं का पालन करने के �लए एक एसईजेड (SEZ) क� आव�यकता होती है। ु

�ारंभ म�, एसईजेड (SEZ)  अ�ध�नयम, 2005 �वारा �शा�सत अनपालन, उदाहरण के �लए, समय-समय पर �ग�त �रपोट� का ु

आवास और इसके अलावा, जहा ं तक अ��य� कर कानन� का अनपालन करने का �यास �कया जाना चा�हए। जब�क �पछला ू ु

संभवत: �बना �कसी मह�वपण � बदलाव के आगे बढ़ने वाला है, अ�ंतम को अब जीएसट� (GST) कानन के ू ू

तहत समायोिजत �कया जाएगा।
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ता�लका सं�या 3.2.1. नमना बीओई (BOE) ू
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नीचे द� गई ता�लका म� ईओय (EOU) बनाम एसईजेड (SEZ) पर जानकार� शा�मल है:ू

क�ट�स ि�लअर�स क� ���या

क�ट�स ि�लअर�स क� ���या म� �ारं�भक चरण
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· �व-म�यांकन: एक �नया�तक के �प म�, आपको �नया�त ू

व�तओ ंके श�क का �व-म�यांकन करना होगा।ु ु ू

�व-म�यांकन के तहत, आपसे �श�पगं �बल दा�खल ू

करत ेसमय सह� �ला�स�फकेशन, श�क क� दर, माल ु

के म�य क� घोषणा करने और छट अ�धसचना का ू ू ू

सह� दावाकरने क� उ�मीद क� जाएगी। इस �तर पर 

ंउ�प�न द�तावेज� म� वा�णि�यक चालान और प�ै कग 

सची, कांसलर चालान, मल का �माण प�, बीमा �माण प� ू ु ू

आ�द शा�मल ह�। �च� 3.2.1. क�ट�स ि�लअर�स क� ���या

·   

·   

ता�लका सं�या 3.2.2. ईओय (EOU) बनाम एसईजेड (SEZ) पर जानकार�ू

�श�पगं �बल: �श�पगं �बल भारतीय क�ट�स ईडीआई �स�टम (आईसीईएस - ICES) या गैर-ईडीआई (non-EDI) बंदरगाह� के मामले 

म� गैर-ईडीआई (non-EDI) मोड के मा�यम से उ�प�न होता है। यह �नधा��रत �ा�प म� और प�रभा�षत तर�के से और सहायक द�तावेज� 

के साथ दायर �कया जाता है। हमने अलग से �श�पगं �बल जनरेट करने क� ���या के बारे म� �व�तार से बताया है।

जो�खम �बंधन �णाल�: �व-म�यांकन �कए गए �श�पगं �बल� को क�ट�स �वभाग के जो�खम �बंधन �णाल� (आरएमएस - RMS) ू

�वारा संसा�धत �कया जाता है। एक बार हो जाने के बाद, उ�चत अ�धकार� �वारा �ला�स�फकेशन, म�य, श�क दर, ू ु

छट आ�द क� श�ता स�नि�चत करने के �लए ऐसे �श�पगं �बल� का स�यापन �कया जाएगा जो माल ू ु ु

क� जांच और पर��ण भी कर सकत े ह�। इस �कार, �श�पगं �बल, एक बार स�वस�  सट� र या आईसगेट (ICEGATE) के 

मा�यम से आईसीईएस (ICES) म� इले��ॉ�नक �प से दा�खल �कए जाने के बाद, आरएमएस (RMS) �वारा 

संसा�धत �कया जाएगा, िजसके आधार पर अगला कदम तय �कया जाएगा। �श�पगं �बल� को या तो स�यापन या 

जांच के �लए �लया जाएगा, या दोन� को, या लेट ए�सपोट� ऑडर�  (एलईओ - LEO) �दया जाएगा। अ�त�र�त म�यांकन ू

संबं�धत अ�धकार� �वारा आरएमएस (RMS) लाल झंड े के �बना भी �कया जा सकता है, अ�धकार �े� 

के आय�त क�ट�स या एक अ�धकार� जो अ�त�र�त/संय�त आय�त क�ट�स के पद से नीचे नह� ं है, ु ु ु

क� पव � �वीक�त लेकर �कया जा सकता है।ू ृ
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· पो�ट �ल�यर�स ऑ�डट: �वशषे �प से, आरएमएस (RMS) के काया��वयन के बाद, �श�पगं �बल का पो�ट 

�ल�यर�स ऑ�डट (पीसीए - PCA) श� �कया गया है। इसका उ�े�य अनपालन �तर� म� सधार करना और भारत म� �नया�त ु ु ु

के काग� ठहराव समय को कम करना है।

डॉक पर माल के आने पर क�ट�स ि�लअर�स ���या म� अ�ंतम चरण

• 

• पर��ा: डॉक म�यांकक एक क�ट�स अ�धकार� को पर��ा का काय � स�पता है। जसैा �क ऊपर उ�लेख �कया गया है, ू

�व�वसनीय ख�फया या सचना के आधार पर �कसी भी �नया�त कंसाईनम�ट क� जांच करने के �लए क�ट�स �वारा पर��ा ु ू

मानदंड� और आरएमएस (RMS) को 100% तक छोड़ �दया जा सकता है। यह खराब होने वाले काग� 

के �लए भी लाग होता है।ू

• नमनाकरण (स�ै प�लगं): उ�चत अ�धकार� के आदेश के आधार पर, �शपम�ट से एक ��त�न�ध नमना तयै ार �कया जा सकता है ू ू

और पर��ण �कया जा सकता है, या ��य �नर��ण, �ववरण, म�यांकन आ�द के �लए स�या�पत �कया जा सकता है।ू

• लेट ए�सपोट� ऑडर� : लेट ए�सपोट� ऑडर�  (एलईओ - LEO) एक बार �नया�तक को क�ट�स �वारा द� गई हर� झंडी है, 

जब वे �शपम�ट के स�यापन और जांच से संत�ट हो जात े ह�। हमने एलईओ (LEO) के आसपास क� ���या ु

को अलग से �व�तार से समझाया है।

• लो�डगं: जब कंटेनर काग� क� �ट�फंग या लो�डगं क� बात आती है, तो क�ट�स �नवारक अ�धकार� उसी के �लए �नवारक 

पयव� े�ण स�नि�चत करता है और �श�पगं �बल क� �नया�तक क� ��त पर '�श�ड ऑन बोड'�  प�ठांकन देता है।ु ृ

• �नया�त सामा�य घोषणाप�: �श�पगं लाइन�/एज�ट� को उनके ��थान से पहले एक �श�पगं �बल-वार �नया�त सामा�य घोषणाप� 

(ईजीएम - EGM) क�ट�स जमा करना होगा। ईजीएम (EGM) इले��ॉ�नक के साथ-साथ म�ै यअल �प से दज � �कया जाता है।ु

• श�क वापसी: श�क वापसी अब म�य �प से उपयोग �कए गए इनपट पर क�ट�स क� घटनाओ ं तक सी�मत है। �श�पगं �बल ु ु ु ु

का �नधा��रत �ा�प दा�खल करके इसका दावा �कया जाता है। �ाबकै  दावे के साथ �ाबकै  �नयम 2017 म� प�रभा�षत 

�नधा��रत द�तावेज होने चा�हए। �कसी भी कमी के मामले म� दावा वापस �कया जा सकता है, ले�कन इस कारण �शपम�ट को 

रोका नह� ं गया है।
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�च� 3.2.2. पो�ट �ल�यर�स 

•
 

चेक�ल�ट: डॉक पर माल के आने पर, क�टो�डयन को चेक�ल�ट के पीछे माल क� मा�ा का समथन�  करना चा�हए। यह प�ठां�कत ृ

ंचेक�ल�ट इनवॉइस, प�ैकग सची और अ�य �ासं�गक द�तावेज� क� मल ��तय� के साथ, डॉक �े� म� माल �ा�त होने पर ू ू

�नया�तक/सीएचए (CHA) �वारा क�ट�स अ�धकार� को ��तत क� जाती है।ु

स�यापन: क�ट�स अ�धकार� �ा�त माल का स�यापन करता है और उसे �स�टम म� अपडटे करता है। 

वे �श�पगं �बल क� एक इले��ॉ�नक कॉपी भी �चि�नत करत े ह� और इसे पहले जमा �कए गए मल द�तावेज� के साथ डॉक ू

म�यांकक को स�प देत ेह�।ू
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�व�भ�न उपशीष� म� उि�ल�खत द�तावेज� के अलावा, अ�य, जसै े �नर��ण �माणीकरण, गोद� रसीद और गोदाम रसीद, 

गंत�य �नयं�ण �ववरण, लदान �बल आ�द क�ट�स ि�लअर�स ���या के दौरान उ�प�न होत े ह�।

�श�पगं �बल फॉम�
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ता�लका सं�या 3.2.3. �श�पगं �बल फॉम � - 1
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ता�लका सं�या 3.2.4. �श�पगं �बल फॉम � - 2
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ता�लका सं�या 3.2.5. क�रयर �बल ऑफ एं��ू
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इकाई 3.3 - ए�केलेशन म�ै ��स

1. �वचलन क� �रपो�ट�ग के �लए ए�कलेशन म�ै ��स क� �या�या करना

3.3.1 �रपो�ट�ग �वचलन के �लए ए�केलेशन म�ै ��स
एक मानक संचालन ���या �ल�खत �नद�श� का एक सेट है जो चरण-दर-चरण ���या का वणन�  करती है िजसे �नय�मत ग�त�व�ध को 

ठ�क से करने के �लए �लया जाना चा�हए। एसओपी (SOPs) का हर बार ठ�क उसी तरह पालन �कया जाना चा�हए, ता�क यह स�नि�चत ु

हो सके �क संगठन ससंगत और उ�योग के �नयम� और �यावसा�यक मानक� के अनपालन म� बना रहे।ु ु

ए�केलेशन म�ै ��स के अनसार �रपोट� �वचलन क� ���याु

घटना व�� तब होती है जब कोई कमच� ार� �कसी घटना को �वयं हल नह�ं कर पाता है और �कसी अ�धक अनभवी या �व�श�ट ुृ
कमच� ार� को काय � स�पने क� आव�यकता होती है।

एक  नी�त इस सवाल का जवाब देती है �क आपका संगठन इन ह�डऑफ़ को कैसे संभालता है। यह रेखां�कत ए�केलेशन
करता है �क �कसी घटना क� चेतावनी आने पर �कसे स�चत �कया जाना चा�हए, य�द पहला उ�तरदाता उपल�ध नह�ं है, ू
तो �कसे घटना को आगे बढ़ाना चा�हए, य�द उ�तरदाता �वयं सम�या का समाधान नह�ं कर सकता है या नह�,ं और कैसे 
ह�डऑफ़ होना चा�हए (स�वस�  ड�ेक के मा�यम से? सीधे एक तकनी�शयन से दसरे म�? एक घटना �बंधन उपकरण ू
के मा�यम से?)।
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मानक संचालन ���याएं संगठन को सफल होने के �लए आव�यक 

नी�तया,ं  ���याएं और मानक �दान करती ह�। वे ��टय� को कम करके, ु

द�ता और लाभ�दता बढ़ाकर, एक सर��त काय � वातावरण बनाकर ु

और म�� को हल करने और बाधाओ ं को दर करने के �लए �दशा�नद�श ु ू

तयैार करके �यवसाय को लाभाि�वत कर सकत े ह�।

एसओपी (SOP) �दशा�नद�श� म� वेयरहाउस के खलने और बंद होने ु

के समय, �नय�मत सर�ा जांच, वेयरहाउस से माल क� आवाजाह�, ु

इ�व��� �बंधन, माल क� उ�चत ह�ड�लगं और �टाफ �व�छता �ोटोकॉल 

के साथ समय पर �शपम�ट के बारे म� �व�नद�श शा�मल हो सकत े ह�।

�च� 3.3.1. एसओपी (SOP) क� �व�श�टता

�च� 3.3.2. ए�केलेशन म�ै ��स के अनसार �वचलनु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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ए�केलेशन म�ै ��स एक द�तावेज या �स�टम है, जो प�रभा�षत करता है �क ए�केलेशन कब होना चा�हए और ��येक ए�केलेशन 

�तर पर घटनाओ ं को कौन संभालना चा�हए।

इस श�द का �योग, कई उ�योग� म� �कया जाता है। ब�नयाद� कदम ह�:ु

· चरण 1 - म�� क� पहचान करना और उनका द�तावेज़करण करना ु

o 

o 

o

o सभी म�� को एक ल�य समाधान �त�थ स�पी गई है।ु

· चरण 2 - म�� क� समी�ाु

o

o 

o म��/�नणय�  लॉग म� ��येक म�े के संबंध म� क� गई चचा�ओ ंको अ�यतन कर�।ु ु

o

o

· चरण 3 - म�� का संचारु

o

o 

· चरण 4 - म�� को ए�कलेट करना ु

o

�च� 3.3.3. एसओपी (SOP) ए�केलेशन म�ै ��स

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट, ट�म के सद�य या कोई अ�य �हतधारक �कसी भी समय म�े उठा सकत े ह�। यह मौ�खक ु

संवाद या ईमेल के मा�यम से हो सकता है।

िजन म�� को �ोजे�ट ट�म के भीतर तरंत हल नह�ं �कया जा सकता है, उ�ह� ट�म साइट पर एक म�े/�नणय�  ु ु ु

लॉग म� दज � �कया जाना चा�हए।

सभी म�� को एक �वामी स�पा जाता है जो �नय�मत �प से सम�या को हल करने और अ�यतन करने के �लए िज�मेदार होता है। ु

अनस�चत प�रयोजना/संगठना�मक बठै क के दौरान या आव�यकतानसार खले म�� को संबो�धत कर�। �पछल� बठै क ु ू ु ु ु

के बाद से समाधान के �लए नए म�� क� समी�ा और पहचान कर�।ु

उन खले म�� क� समी�ा कर� िजनक� ल��त समाधान �त�थ बीत चक� है। उ�चत �तर तक संभा�वत व�� के �लए ु ु ु ृ
नए या मौजदा म�� क� �नगरानी, समी�ा और समाधान कर�।ू ु

सम�या का �वामी �ोजे�ट ट�म साइट के भीतर सम�या क� ि�थ�त का �लेखन और �रपोट� करेगा।

म�� को सा�ता�हक �प से अपडटे �कया जाएगा या जसै े ह� ग�त�व�धयां ह�गी, यह स�नि�चत करने के �लए �क, ु ु

सभी �हतधारक� को सम�या क� �ग�त और ि�थ�त के बारे म� पता है।

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट बंद होने तक म�� पर �रपोट� करेगा।ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट म�� क� ि�थ�त को �नय�मत आधार पर ट�म के सद�य� के साथ-साथ ु

प�रयोजना संचालन स�म�त के साथ साझा करेगा।

�नधा��रत कर� �क प�रयोजना के ए�केलेशन पथ के अनसार सम�या को आगे बढ़ाने क� आव�यकता है या नह�ं।ु

��तभागी ह�डबकु



o ए�केलेशन के �लए मापदंड� म� शा�मल ह�:

§ एक से अ�धक �ोजे�ट को �भा�वत करने वाले म�ेु

§ ऐसे म�े, िज�ह� य�द अनसलझा छोड़ �दया जाता है, तो �वकास के एक मह�वपण � चरण या सपद�गी (�डल�वरेबल) को ु ु ू ु ु
खतरे म� डाल सकता है।

§ उ�च �ाथ�मकता वाले ऐसे म�े, िजनका समय पर समाधान नह�ं हो रहा है।ु

o य�द ए�केलेशन आव�यक समझा जाता है, तो इ�य/�डसीजन लॉग के भीतर ि�थ�त (ए�केलेटेड) और सम�या के ू

समाधान/ि�थ�त �ट�प�णय� को अपडटे करना।

o इस म�े को हल करने के �लए �वतक�  और मल �प से असाइन �कए गए �यि�त से संवाद करना �क इसे आगे ु ू

बढ़ाया गया है।

o य�द �कसी म�े को आगे बढ़ाने क� आव�यकता है, तो इसे �न�न�ल�खत ए�केलेशन पथ के अनसार ए�केलेट �कया जाएगा।ु ु

· चरण 5 - सम�या का समाधान

o एक बार सम�या का समाधान हो जाने के बाद, समाधान को �वतक� , �नगम�  �वामी और उपय�त उ�नत �तर� ु
को सं�े�षत कर�।

o सम�या के �लए सम�या/�नणय�  लॉग को अपडटे कर�, ि�थ�त (बंद करने के �लए), बंद होने क� �त�थ, समाधान �ट�प�णय� 

को सेट कर� और संक�प ल�य �त�थ और वा�त�वक �त�थ बंद होने के बीच के अतंर को नोट कर�।

�च� 3.3.4. एसओपी (SOP) के म�े का समाधानु

· �व�श�ट व�तओ ं के तहत सरकार� एज��सय� से आयात श�क छट �ा�त करने के उ�े�य से, क�ट�स अ�धका�रय� ु ु ू

के साथ आरसीएमसी (RCMC) का उ�पादन आयात मंजर� के �लए आव�यकताओ ं म� से एक है। ऐसे मामल� ू

म� आयातक को आयात क�ट�स ि�लअर�स द�तावेज� के साथ पंजीकरण सह सद�यता �माणप� जमा करने क� 

आव�यकता होती है।

· य�द आयातक �व�भ�न योजनाओ ं जसेै डीईईसी (DEEC)/डीईपीबी (DEPB)/ईसीजीसी (ECGC) आ�द के तहत आया�तत 

व�तओ ंपर कोई श�क छट �ा�त करता है, तो ऐसा लाइसस�  अ�य आयात ि�लअर�स द�तावेज� के साथ ��तत �कया ु ु ू ु

जाता है।

· भारत सरकार के �दशा�नद�श� के अनसार, ��येक आयातक को क�ट�स के साथ अ�य आयात क�ट�स ि�लअर�स ु

द�तावेज� के साथ जीएट�ट� (GATT) घोषणा और डीजीएफट� (DGFT) घोषणा दा�खल करने क� आव�यकता होती है। 

जीएट�ट� (GATT) घोषणा को आयातक �वारा टै�रफ और �यापार पर सामा�य समझौत े क� शत� के अनसार ु

दायर �कया जाना है।

· एक सीओओ (COO) �माणप�, �मा�णत करता है �क �शप �कया जा रहा माल �कसी �वशषे देश म� उ�पा�दत, 

�न�मत�  और संसा�धत �कया गया था। इसम� एक �नया�तक घोषणा और एक �नर��ण �माणप� (एक रा�य कमच� ार� या 

संबं�धत एज�सी �वारा) शा�मल है। अ�धकांश देश क�ट�स ि�लअर�स के �लए सीओओ (COO) �माणप� क� मांग 

करत ेह�।

!
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· अतंररा���य सम�� संगठन �वारा खतरनाक माने जाने वाले सामान, जसै े �वलनशील तरल पदाथ,�  गैस, सं�ारक और ु

जहर�ले पदाथ � के �लए खतरनाक सामान फॉम � क� आव�यकता होती है।

· द�नया भर के �व�भ�न देश� के कई उ�पाद हर साल भारत म� आत ेह�। एक देश के �प म�, हम हवाई, रेल और जलमाग �ु

जसेै �व�भ�न तर�क� से अरब� उ�पाद� का आयात करत े ह�। �वदेश �यापार महा�नदेशालय भारत म� होने वाल� सभी 

आयात-�नया�त ग�त�व�धय� के �लए शासी �नकाय है।  डीजीएफट� (DGFT) �वारा �नधा��रत आयातक �नया�तक कोड (IEC) 

का उपयोग काननी �प से ऐसी व�तओ ं क� खर�द या �ब�� को मंजर� देने के �लए �कया जाता है।ू ु ू

· �शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट को चा�हए:

ü 

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü

ü

!
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क�टम �ल�यर�स स�वस� ेज देश म� अ�धक �नया�त या आयात को �ो�सा�हत करने के �लए आव�यक सभी आव�यक द�तावेज� को 

संद�भत�  करती है। द�तावेज तयैार करने और जमा करने म� शा�मल काय � को क�ट�स ि�लअर�स सेवा के �प म� जाना जाता है। 

इस ���या के तहत, �ाहक द�तावेज� के साथ क�ट�स पर��ा, म�यांकन, श�क का भगतान और ि�लअर�स के बाद क�ट�स से ू ु ु

काग� क� �डल�वर� का ��त�न�ध�व करता है।

क�ट�स ि�लअर�स सेवाओ ं ने सभी �कार क� �नमा�ण कंप�नय� के �लए असाधारण क�टम �ोकरेज सेवाएं �दान क� ह�। 

यह अतंररा���य �यापार के बाजार म� एक नया अवसर खला है, उ�पाद� के आयात के �लए आव�यकताएं और �नयम लगातार ु

बदल रहे ह�।

माल का �नया�त: माल के �नया�त के �लए �न�न�ल�खत द�तावेज ह�।

·  �श�पगं �बल

· वा�णि�यक चालान

· ंप�ैकग सचीू

· �बल ऑफ ले�डगं 

· �वदेशी म�ा �नयं�ण �प� (एसडीएफ - SDF)ु

· ट�मन� ल ह�ड�लगं रसीद

· तकनीक� मानक �माणप�

माल का आयात: माल के आयात के �लए �न�न�ल�खत द�तावेज ह�।

· �बल ऑफ एं��

· वा�णि�यक चालान

· ंप�ैकग सचीू

· �बल ऑफ ले�डगं 

उन कंसाईम��स को स�या�पत करना, िजनके �लए पव-� मंजर� क� आव�यकता होती है।ू ू

स�नि�चत करना �क पव-� मंजर� क� ि�थ�त और इससे संबं�धत जानकार� �स�टम �वारा अ�यतन क� जाती है।ु ू ू

क�ट�स सहायता एज�ट �वारा स�पे गए द�तावेज� क� समी�ा करना।

माल के उ�पाद �ववरण का अनरोध करना (य�द आव�यक हो)।ु

स�नि�चत करना �क क�ट�स से संबं�धत सभी द�तावेज, �ला�स�फकेशन समथन�  एज�ट से एक� �कए गए ह�।ु

कंसाईनम�ट के �कार के आधार पर, द�तावेज़ से �स�टम म� डटेा दज � करना।

कंसाईनम�ट का �कार �नधा��रत करना।

कंसाईनम�ट के �कार के अनसार एचएस (HS) कोड को वग�कत करना।ु ृ

कंसाईनम�ट के �कार [फॉम � 4/5 या एसईजेड (SEZ)/ईओय (EOU) �बल ऑफ एं��] के आधार पर �बल ऑफ ू

एं��/�श�पगं �बल बनाना।

आयात/�नया�त मंजर� के �लए एक चेक�ल�ट को बनाए रखना और अ�यतन करना।ू

क�ट�स दलाल को उ�च �ाथ�मकता वाल� ��टय� को ए�कलेट करना।ु

क�ट�स दलाल �वारा ��ता�वत संशोधन� को हल करना।

सलाह
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· �वदेशी म�ा �नयं�ण �प� (फॉम � ए-1)ु

· ट�मन� ल ह�ड�लगं रसीद

· �मा�णत अ�भयंता क� �रपोट�

· काग� �रल�ज आदेश

· उ�पाद का मागद� शन�

· �नर��ण �रपोट�

आयात �नया�त कोड (आईईसी - IEC): चं�क �व�भ�न देश� से आयात �कए जाने वाले �व�भ�न सामान ह�, इस�लए आयात/�नया�त ू

क�ट�स �वतं�ता प��त म� द�तावेज� का एक उ�चत सेट होना एक चनौती बन जाता है। इसके अलावा, �व�भ�न देश� के अपने ु

कानन ह�, िजसके प�रणाम�व�प आयात को मंजर� देने के �लए कई तरह के तर�के और र��त-�रवाज ह�। आयात के तहत ��येक ू ू

व�त को अतंररा���य �तर पर �वीकार �कए गए कोड नंबर के तहत ऑडर�  �कया जाता है, िजसे आईईसी (IEC) नंबर कहा जाता है। ु

�वशषे �प से, आईईसी (IEC) नंबर आज आपक� कंपनी का �थायी खाता सं�या (पनै  - PAN) है, हालां�क िजन लोग� ने पहले 

आईईसी (IEC) नंबर के �लए आवेदन �कया था, उ�ह� पराने कोड का उपयोग करने क� अनम�त है �य��क आईईसी (IEC) नंबर ु ु

जीवन के �लए मा�य है। �व�भ�न देश� क� �वधा�यकाओ ं के बीच आपसी आयात/�नया�त समझौत ेहो सकत ेह�। ऐसे देश� से आयात 

और �नया�त म� �लेखन मंजर� पर अपवाद हो सकत े ह�।ू

1)

2) 

3) 

4)

5)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

आयात मंजर� के �लए आव�यक द�तावेज �या ह�?ू

 �नया�त क�ट�स ि�लअर�स म� आव�यक द�तावेज �या ह�?

क�टम �ल�यर�स के तीन चरण �या ह�?

बीओई (BOE) म� �या शा�मल है?

एसओपी से आप �या समझत े ह�? और ए�केलेशन म�ै ��स क� �या ज�रत है?

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

सलाह �ट�प�णयां अ�यास

अ�यास

�नया�त आयात �यवसाय म� 

द�तावेज़
https://youtu.be/ySFfV4uSkMI

�नया�त सीमा श�क �नकासी ु
के �लए द�तावेज

https://youtu.be/9-IXhINAd2c
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                                    4.   �ला�स�फकेशन के बाद 
                 क� ग�त�व�धयां

LSC/N3020

इकाई 4.1 - �रपो�ट�ग और �लेखन

इकाई 4.2 - कं�यटर लॉग ऑफ करनाू

इकाई 4.3 - अप�श�ट का �नपटान और हाउसक��पगं



�शपम�ट के बाद क� जाने वाल� जांच� को सं�ेप म� बताना

मे�लगं और गैर-ि�लअर�स ��टय� क� पहचान करना ु

हवाई अ�ड ेपर ��टय� और क�ट�स ट�म और नेटवक�  �नयं�ण ट�म को �रपोट� करने क� ���या क� �या�या करनाु

 �दन के अतं म� कं�यटर को लॉग ऑफ करने से पहले पालन �कए जाने वाले �व�भ�न चरण� का वणन�  करना ू
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�शपम�ट के बाद क� जाने वाल� �व�भ�न जांच� क� �या�या करना

मे�लगं और गैर-ि�लअर�स ��टय� क� पहचान करने के मह�व का वणन�  करनाु

हवाई अ�ड ेपर और क�ट�स ट�म और नेटवक�  �नयं�ण ट�म को ��टय� क� �रपोट� करने क� ���या का �व�लेषण करना ु

इकाई 4.1 - �रपो�ट�ग और �लेखन

1.

2. 

3.

4.1.1 �शपम�ट के बाद
पो�ट �शपम�ट फाइन�स एक �व�तीय सं�थान �वारा �कसी �नया�तक या �व�ेता को पहले से �कए गए �शपम�ट के बदले �दान 

�कया जाने वाला एक �कार का ऋण है। इस �कार के �नया�त �व�त को माल के �शपम�ट के बाद �े�डट बढ़ाने क� तार�ख से 

�नया�तक आय क� �ाि�त क� तार�ख तक �दया जाता है। पो�ट-�शपम�ट �व�त कई उपकरण� का उपयोग करके �दया 

जा सकता है, जसेै:

ü लेटर ऑफ �े�डट या एलसी (LC)  

ü एक �यापार ऋण

ü चालान फै�ट�रगं या �ा�य (�र�सवेबल) छट।  ू

�शपम�ट के बाद के �व�त को, इस �कार वग�कत �कया जा सकता है:ृ

· खर�दे गए/छट पाए गए �नया�त �बल।ू

· बातचीत �कए गए �नया�त �बल

· सं�हण के आधार पर भेजे गए �नया�त �बल� के �लए एवज म� अ��म।

· कंसाईनम�ट के आधार पर �नया�त पर अ��म 

· �नया�त पर आह�रत शषे  रा�श पर अ��म

· श�क वापसी के दाव� पर अ��म।ु

�रपो�ट�ग और �लेखन

�लेखन आपके �यवसाय के भीतर, संभा�वत �नवेशक� और आपके �ाहक� के बीच �व�वास पदै ा करता है। �लेखन एक �यवसाय 

क�  इसक� उ�पि�त, मंशा और अपनी मह�वाकां�ाओ ं को �ा�त करने के �लए यह कर रह� या�ा क� कहानी कहता है।

लॉिजि�ट�स के संदभ � म� �लेखन, प�रवहन और/या �वा�म�व के ह�तांतरण क� आव�यकता वाले माल से जड़ ेया उससे संबं�धत ु

ं�व�भ�न कागजात को संद�भत�  करता है। इसम� लदान के �बल, वा�णि�यक चालान, प�ै कग सची और बीमा �माणप� जसै े, ले�कन ू

इ�ह� ं तक सी�मत नह� ं ऐसे द�तावेज़ शा�मल ह�। 
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�च� 4.1.1. �शपम�ट के बाद (पो�ट �शपम�ट)  

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

सलाह �ट�प�णयां अ�यास

इकाई उ�े�य
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�श�पगं द�तावेज़ वे �प�, �रकॉड � या �माणप� ह� िजनक� आव�यकता �शपम�ट क� �डल�वर� लेने के �लए, या �डल�वर� के �लए 

क�ट�स को साफ़ करने के �लए होती है। �शपम�ट को उन देश� के �नयम� के अनपालन म� लाने के �लए इन द�तावेज� क� ु

आव�यकता होती है िजनके मा�यम से वह या�ा करता है।

�श�पगं द�तावेज़ ऐसे फॉम � होत ेह� जो �शपम�ट के साथ भेजे जाने क� तार�ख, �ाहक, �शपम�ट क� �व�ध और �शप �कए गए 

ंमाल क� मा�ा और �व�नद�श� को सचीब� करत े ह�। �श�पगं द�तावेज� म� आमतौर पर लदान के �बल, प�ै कग सची, चालान, बीमा ू ू

द�तावेज और हवाई माग � �बल शा�मल होत े ह�।

एक �श�पगं चालान एक लेखा द�तावेज है िजसका उपयोग �यवसाय� �वारा �व�ेता से खर�दार को भेजे गए उ�पाद� का �रकॉड �

�दान करने के �लए �कया जाता है। �श�पगं इनवॉइस, िजसे लदान का �बल भी कहा जाता है, एक काननी द�तावेज है, िजसक� ू

आव�यकता �कसी भी समय �कसी कंपनी �वारा माल का माल �ेट भेजने पर होती है।

�श�पगं काग� क� ���या म� शा�मल �लेखन म� आमतौर पर बीमा द�तावेज़ शा�मल होत े ह�। ये द�तावेज़ स�नि�चत करत े ह� �क ु

आप अपने सामान के �लए दावा कर सकत े ह� �क �या वे गम हो गए ह�, चोर� हो गए ह�, या अपने गंत�य क� या�ा के दौरान ु

कोई नकसान हआ है।ु ु

क�ट�स �लेखन का अथ � है, क�ट�स घोषणा और क�ट�स ि�लअर�स पर ��तत �कए जाने वाले अ�य द�तावेज, जसै ा �क ु

क�ट�स कानन� म� �नधा��रत �कया गया है, चाहे �ल�खत या इले��ॉ�नक �प म�।ू

�लेखन का उ�े�य, �शपम�ट के बारे म� जानकार� �दान करना, आप�त � �ंखला के मा�यम से माल क� सचा� आवाजाह� को ू ुृ

स�वधाजनक बनाना और इसम� शा�मल सभी प�� के �हत� क� र�ा करना है। लॉिजि�ट�स ���या का एक मह�वपण � �ह�सा ु ू

होने के अलावा, �लेखन अतंरा����य �यापार म� भी मह�वपण � भ�मका �नभाता है।ू ू

�च� 4.1.2. �लेखन

��तभागी ह�डबकु
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डले� �शपम�ट �रपोट�, एक �न�द��ट �दनांक सीमा के �लए, दै�नक आधार पर, वेयरहाउस म� �शपम�ट ग�त�व�ध म� उ�च-�तर�य 

��यता �दान करती है। यह �रपोट� उस �दन �श�पगं क� �ती�ा कर रहे नए �शपम�ट, उस �दन �शप �कए गए �शपम�ट, 

�पछले �दन� से लं�बत �शपम�ट और अगले �दन �कए गए �शपम�ट पर दै�नक जानकार� �दान करती है।

�शपम�ट �रपोट� �शप �कए गए सभी ऑडर�  क� समी�ा करती है। इस �रपोट� म� �ाहक का नाम और नंबर, �शप �कए गए आइटम, 

�शप क� गई तार�ख, ऑडर�  क� गई और �शप क� गई मा�ा, �ेट कै�रयर, वे�बल नंबर और ऑडर�  क� तार�ख और नंबर के साथ 

आपके परैामीटर मानदंड को परा करने वाला ��येक ऑडर�  शा�मल है। यह �रपोट� ऑडर�  क� गई और �शप क� गई मा�ाओ ं के योग ू

और आपके परैामीटर मानदंड को परा करने वाले ऑडर�  क� सं�या भी ��टं करती है।ू

एक �श�पगं पयव� े�क के पास आमतौर पर िज�मेदा�रय� क� एक �व�तत �ंखला होती है, िजसम� शा�मल हो सकत े ह�:ृ ृ

· ंयह स�नि�चत करना �क सभी �श�पगं साम�ी उपल�ध ह�, िजसम� बॉ�स, लेबल, प�ै कग साम�ी और डाक ु

मीटर शा�मल ह�।

· उ�चत �श�पगं तकनीक� और सर�ा ���याओ ं पर कमच� ा�रय� को ��श��त करना।ु

· �शपम�ट श�ेयल करना, यह स�या�पत करना �क वे जाने के �लए तयै ार ह�, और स�नि�चत कर� �क उ�ह� समय पर ू ु
भेज �दया गया है।

·  �शपम�ट, काननी आव�यकताओ ं को परा करता है यह स�नि�चत करने के �लए कंपनी के भीतर अ�य �वभाग� ू ू ु

के साथ सम�वय करना।

· यह स�नि�चत करने के �लए �श�पगं लागत क� �नगरानी करना �क वे बजट �दशा�नद�श� के भीतर ह�।ु

· यह स�नि�चत करने के �लए �क यह समय पर अपने गंत�य पर पहंचे, �श�पगं ���या के दौरान पकै े ज क� ु ु
ि�थ�त को �ैक करना।

· यह स�नि�चत करने के �लए �ाहक� के साथ संचार करना �क वे कंपनी �वारा �दान क� जाने वाल� �श�पगं ु

सेवाओ ं से संत�ट ह�।ु

· यह स�नि�चत करने के �लए �क आइटम हमेशा उपयोग के �लए उपल�ध ह�, �श�पगं आप�त,�  जसेै ब�से और ु ू

लेबल क� सची बनाए रखना।ू

· यह स�नि�चत करने के �लए �क �शपम�ट समय पर �वत�रत �कया जाता है, वाहक, माल कंप�नय� और अ�य बाहर� ु

पा�ट�य� के साथ सम�वय करना।

�श�पगं ��ट का अथ � है, �शपम�ट �ववरण म� कोई भी गलती, िजसम� �बना �कसी सीमा के, �कसी भी उ�पाद क� कमी, ��त, ु

चयन ��ट, वेयरहाउस ��ट, अ�धक उ�, लेब�लगं ��ट, ऑड�� रगं ��ट शा�मल ह�।ु ु ु ु

ि�लअर�स म� देर� तब होती है, जब कोई पकै े ज क�ट�स या सीमा पर �का होता है। यह उन कंप�नय� के �लए अ�छा नह�ं है, 

िज�ह� उसी �दन �डल�वर� के �लए आइटम भेजने क� आव�यकता होती है।

�च� 4.1.3. क�ट�स �लेखन

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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शोध करना और पता करना �क आपको अतं ररा���य �तर पर �शप करने के �लए �या चा�हए। आव�यकताओ ं को कम मत समझो। 

कागजी कार�वाई भरत े समय लोग� �वारा क� जाने वाल� सामा�य ��टय� क� सची यहा ं द� गई है:ु ू

· साम�ी का �ववरण अ�प�ट है। �ववरण �लखत े समय स�नि�चत कर� �क यह सट�क और �व�तत है।ु ृ

· य�द आप कं�यटर के पज� भेज रहे ह�, तो स�नि�चत कर� �क आपने उन श�द� को घटक� क� �म सं�या, मॉडल ू ु ु

और �ांड नाम के साथ शा�मल �कया है।

· �शपम�ट द�तावेज अधरे ह�। मान (�हॅ�य), इनवॉइस के प�ठ या मा�ाएं गायब ह�।ू ू ृ

·  गलत उ�पाद कोड।

· �ववरण या चालान अ�ं ेजी म� नह�ं है।

· �म�या म�य या मा�ा। य�द कर� या श�क� से बचने के �लए माल का म�यांकन कम �कया जाता है, तो आपके पकेैज ू ु ू

म� देर� होगी।

· कपड़ा के नमने, सह� ढंग से तयैार नह�ं �कए गए ह�।ू

गैर-अनपालन क� लागत गंभीरता के आधार पर बढ़ जाती है - लापरवाह� से लेकर घोर लापरवाह� से लेकर जानबझकर धोखाधड़ी ु ू

तक - और यह इस बात पर �नभर�  करता है �क माल कत�� य� के अधीन है या नह�ं। �प�ट दंड के अलावा, गैर-अनपालन ु

के �लए अ�त�र�त लागत� भी ह�:

· �वलंब और भंडारण श�कु

· अपने उ�पाद� को बाजार म� लाने म� �वफलता

·  अ�त�र�त दंड

· माल वापस करने या न�ट करने क� लागत

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट को चा�हए:

· ��टय� और लं�बत काय � के �लए �यापक जांच कर�ु

· हवाई अ�ड ेपर क�ट�स ट�म को, मे�लगं ��टय� सं�े�षत कर�ु

· हवाई अ�ड ेपर नेटवक�  �नयं�ण ट�म को नॉन-ि�लअर�स ��टय� के बारे म� बताएंु

· क�ट�स दलाल को �दन के अतं के लं�बत काम क� �रपोट� कर�।

· क�ट�स दलाल �वारा समाधान के �प म� �दए गए सभी आव�यक काय� को �न�पा�दत कर�।

एक हवाई अ�डा क�ट�स अ�धकार�, देश को अतंररा���य खतर� से बचाने के �लए हवाई अ�ड� म� काम करता/करती है। वे �कसी 

भी सं�द�ध व�त के �लए सामान क� तलाशी लेत ेह�, पासपोट� और वीजा क� समी�ा करत ेह�, �रपोट� तयैार करत ेह� और बयान ु

देत ेह� और यह �नधा��रत करने के �लए ��न पछत े ह� �क या�ी, देश म� �य� �वेश कर रहे ह�।ू

�च�  4.1.4. �श�पगं म� ��टु

��तभागी ह�डबकु
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क�ट�स अ�धका�रय� को होना चा�हए:

· संवाद करने म� कशल।ु

· �व�भ�न सं�क�तय� और प�ठभ�म के लोग� से संबं�धत होने म� स�म।ूृ ृ

· �वन�, धयै व� ान और मददगार।

·  लोग� के साथ �यवहार करत े समय �ढ़।

·  जानकार� का �व�लेषण करने और सम�याओ ं को हल करने म� कशल।ु

· योजना बनाने म� कशल।ु

·  उ�तरदायी।

· �ववरण म� ��च के साथ चौकस।

संगरोध �े� (�वारंटाइन ए�रया): एक अवलोकन

�च�  4.1.5. क�ट�स अ�धका�रय� क� आव�यकता

�च� 4.1.6. क�ट�स �लेखन

�च�  4.1.7. संगरोध �े� (�वारंटाइन ए�रया)

संगरोध �े� (�वारंटाइन ए�रया) म� आप अ�वीकत व�तओ,ं  ुृ

�ोटो-टाइप व�तओ ं या सं�ह�त व�तओ ं को भ�व�य क� समी�ा ु ु

आ�द के �लए �टोर कर सकत े ह�।

दकान के फश � या माल-�े� से जड़ा एक �े� िजसम� �टॉक को ु ु

गणव�ता के संबंध म� (आमतौर पर) जांच के �लए लं�बत रखा ु

जाना है।

�यि�तय� क� आवाजाह� को अलग करने और ��तबं�धत करने के 

�लए संगरोध (�वारंटाइन) का उपयोग �कया जाता है; यह 'लाग ू

अलगाव क� ि�थ�त' है। गोदाम म� केवल अ�धकत �यि�तय� को ृ

ह� इस �े� म� �वेश करने क� अनम�त है।ु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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पयव� े�क को यह स�नि�चत करने क� आव�यकता है �क इस �े� म� सामान ठ�क से अलग �कया गया है। य�द �कसी व�त को ु ु

गलत तर�के से संगरोध (�वारंटाइन) �कए गए आइटम के �प म� �चि�नत �कया गया है, तो उसे आगे क� जांच के �लए अलग 

रखा जाना चा�हए। तदनसार �बनस � (जो लोग इस �े� म� व�तओ ंको �थानांत�रत कर�गे) को उ�ह� सह� जगह पर रखना चा�हए। ु ु

अतं म� उसे हाउसक��पगं �टाफ के मा�यम से कंपनी क� नी�त के अनसार संगरो�धत (�वारंटाइ�ड) व�तओ ं का �नपटान ु ु

स�नि�चत करने क� आव�यकता है।ु

जांच� �क �या संगरोध (�वारंटाइन) ठ�क से �कया गया है:

· �यि�तय� क� आवाजाह� को अलग करने और ��तबं�धत करने के �लए संगरोध (�वारंटाइन) का उपयोग �कया जाता है; 
यह 'लाग अलगाव क� ि�थ�त' है।ू

· गोदाम म� केवल अ�धकत �यि�तय� को ह� इस �े� म� �वेश करने क� अनम�त है।ुृ

· पयव� े�क को यह स�नि�चत करने क� आव�यकता है �क इस �े� म� सामान ठ�क से अलग �कया गया है।ु

·  य�द �कसी व�त को गलत तर�के से संगरो�धत �कए गए (�वारंटाइ�ड) आइटम के �प म� �चि�नत �कया गया है, तो ु

उसे आगे क� जांच के �लए अलग रखा जाना चा�हए।

·  अतं म� उसे हाउसक��पगं �टाफ के मा�यम से कंपनी क� नी�त के अनसार संगरो�धत व�तओ ं का �नपटान स�नि�चत ु ु ु
करने क� आव�यकता है।

�यि�तय� क� आवाजाह� को अलग करने और ��तबं�धत करने के �लए एक संगरोध (�वारंटाइन) का उपयोग �कया जाता है; यह 

'लाग अलगाव क� ि�थ�त' है। इसका उपयोग अ�सर बीमार� और बीमार� के संबंध म� �कया जाता है, जसेै �क वे जो संभवतः ू

एक संचार� रोग के संपक�  म� आए ह�।

संगरोध (�वारंटाइन) �टॉक:

इ�व��� आइटम �वशषे या आपातकाल�न उपयोग के �लए अलग �कए गए ह�, और �ब�� या अ�य आव�यकताओ ं के �लए 

उपल�ध नह�ं ह�।

अगर आपको कोई ऐसा सामान �मला है, िजसे गलत तर�के से संगरो�धत �कया गया है (�वारंटाइ�ड), तो

सॉ�टवेयर म� या म�ै यअल �प से रिज�टर म� �वक�प को हटाकर, गलत तर�के से संगरो�धत क� गई (�वारंटाइ�ड) इ�व���/एसकेय ु ू

को छोड़ द�।

�च�  4.1.8. �वारंटाइन होि�डगं ए�रया

अ�वीकत माल, माल को वापस भेजने या न�ट करने के �लए एक संगरोध (�वारंटाइन) �े�।ृ

इन कदम� का अनसरण कर�:ु

·

·

· �बनस � का उपयोग कर�, गलत तर�के से �वारंटाइन �कए गए आइटम को �थानांत�रत कर� और उ�ह� �टोर कर�

· ंइ�व��� �ै�कग शीट अपडशेन

· हाउसक��पगं �टाफ के मा�यम से �वारंटाइन �कए गए सामान� का �नपटान

संगरोध (�वारंटाइन) �े� म� व�तओ ंका पथ�करणु ृ

संगरोध (�वारंटाइन) �े� म� केवल संगरो�धत �कए गए (�वारंटाइ�ड) सामान ह� रख�

��तभागी ह�डबकु
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संगरोध टैग/संगरोध (�वारंटाइन) ि�टकर: 

�च�  4.1.9. संगरोध (�वारंटाइन) टैग

�क�त ृ �क�त ृ

आदेश/प�रणाम

�ववरण

जसैा है वसैा 

उपयोग 

 रसीद

���या

 

-

 

इनबाउंड 

एडवाइस 

 

कोई दोष नह�ं

�मला

 
यह वह�के �प 

म� �योग कर�

  
जसैा है वसैा उपयोग के समान

र�ी माल

 

समायोजन

�म

 
इ�व��� से आइटम हटा देता है।

 

व�डर को वापस 

करना

 खर�द वापसी 

�म  
आप�तक� ता� को आइटम लौटाता है।ू

 

�फर से काम

(��त मौजदाू

�व�श�टता)

 
उ�पादन 

गण

 काय � क� � को आइटम जार� करता है िजसने आइटम को अ�वीकार 

कर �दया है।

 

�फर से काम

(��त नया 

�व�श�टता)

 
उ�पादन 

�म

 उपयोगकता� आइटम के �लए एक नया आईडी कोड �न�द��ट करता है। 

आदेशउन व�तओ ं को काय � क� � म� लौटाता है िज�ह�ने मल को ु ू

अ�वीकार कर �दया थासामान।

 

पन: वग�कत ु ृ

करना

 
व�त ु

�थानांतरण 

�म
 

उपयोगकता� आइटम के �लए एक नया आईडी कोड �न�द��ट करता है। 

ऑडर�  �टोरउसी गोदाम म� नया ल�य व�त। य�द �थान लाग होत े ह�,ु ू

आप एक �पक या ब�क �थान �न�द��ट कर सकत ेह�।
 

 
ता�लका सं�या 4.1.1. �वभाव और �ववरण

एक संगरोध (�वारंटाइन) आईडी (ID), एक वेयरहाउ�सगं इनबाउंड 

या आउटबाउंड �नर��ण या एक वेयरहाउ�सगं इनबाउंड ऑडर�  लाइन 

से मेल खाती है, जो उ�पादन ऑडर�  से उ�प�न होती है। एक 

संगरोध (�वारंटाइन) आईडी (ID) एक या एक से अ�धक 

गैर-अन�पता साम�ी �रपोट� (एनसीएमआर - NCMR) के अन�प ु ु

हो सकती है। एनसीएमआर (NCMR) म� मल आदेश और य�द लाग ू ू

हो, �नर��ण भी शा�मल है।

�वारंटाइन इ�व��� को संभालने म� एक �वभाव, एक कारण कोड और 

आव�यकतानसार अ�य डटेा �न�द��ट करना और संगरोध (�वारंटाइन) ु

आईडी (ID) के �लए ���या �वक�प का, या चय�नत �वभाव रेखा 

या रेखाओ ं का चयन करना शा�मल है। 

एलएन (LN) गोदाम म� एक रसीद बनाता है। रसीद �वचा�लत �प से 

पि�ट और दर रख �दया। य�द �थान लाग होत े ह�,रसीद क� पि�ट के ु ू ू ु

बाद इनबाउंड सलाह बनाई जाती है।यह तब लाग होता है जब ू

�वारंटाइन इ�व��� क� उ�पि�त होती हैखर�द आदेश या खर�द 

काय�� म और देय-से-आप�तक� ता � से�टगं स��य नह� ं है।ू

एलएन �बना �कसी �पक या ब�क �थान के �लए इनबाउंड सलाह बनाता है

�ाि�त ���या। य�द कोई �थान लाग नह� ं होता है, तो आइटम ह�इ�व��� म� ू

अन�लॉक �कया गया।

यह खर�द आदेश� से उ�प�न होने वाल� व�तओ ं पर लाग होता है ु ू

या खर�द अनस�चया ं िजसके �लए आप�तक� ता � को देय �व�ध ु ू ू

हैस��य और अ�य सभी ऑडर�  मल से आइटम के �लए, भले ू

ह�देय-से-आप�तक� ता � से�टगं।ू

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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�वेश के �लए संगरोध रिज�टर:

�च� 4.1.1. संगरोध (�वारंटाइन) रिज�टर

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

��तभागी ह�डबकु

�य�त �तीकु

�मख �श�ाु

प�रणाम

सारांश इकाई 

उ�े�य

सलाह �ट�प�णयां अ�यास



इकाई 4.2 - कं�यटर लॉग ऑफ करनाू

1. �दन के अतं म� कं�यटर को लॉग ऑफ करने से पहले, पालन �कए जाने वाले �व�भ�न चरण� का पालन करनाू

4.2.1 कं�यटर ऑपरे�टगं �स�टम लॉग आउट कर� ू

84

· चरण 1 - टा�कबार पर "�ारंभ" बटन पर ि�लक कर�।

· चरण 2 - �टाट� मे�य म� "लॉग ऑफ" बटन पर ि�लक कर�।ू

· चरण 3 - लॉगऑफ़ मेन म� �दखाई देने वाले �वक�प� म� से एक चन�। आप तरंत �कसी अ�य उपयोगकता � पर ि�वच ू ु ु

करने का चनाव कर सकत े ह�, या आप पर� तरह से लॉग ऑफ करना चन सकत े ह�।ु ू ु

· चरण 4 - �कसी अ�य उपयोगकता � क� से�टगं को पर� तरह से बंद �कए �बना, उपयोगकता�ओ ं को एक खात ेसे दसरे खात ेू ू
म� बदलने के �लए ि�वच कर�। यह नोट करना मह�वपण � है �क य�द आप �कसी अ�य उपयोगकता � के एि�लकेशन को बंद ू
करना चाहत ेह�, तो आपको उ�ह� पर� तरह से लॉग ऑफ करना होगा, अ�यथा वे प�ठभ�म म� चलत ेरह�गे।ू ूृ

· चरण 5 - अपनी से�ट�ंस को पर� तरह से बंद करने के �लए, "लॉग ऑफ" स�वधा चन� और �वडंोज़ को एक तट�थ से�टगं ू ु ु

म� वापस कर द�। यह से�टगं, उपल�ध उपयोगकता � खात� को सचीब� करती है।ू

· चरण 6 - टा�क मनै ेजर को लाने के �लए Ctrl-Alt-Delete दबाएं। टा�क मनै ेजर से, आपके पास कं�यटर को लॉग ऑफ ू
करने के साथ-साथ, इसक� वतम� ान ि�थ�त (उदाहरण के �लए "�ट�डबाय" या "हाइबरनेट,") को बदलने के �लए कई अ�य 
काय� तक पहंच है। ये �वक�प "शट डाउन" �ॉप-डाउन मेन से उपल�ध ह�।ूु

· चरण 7 - टा�क मनै ेजर तक पहंचने के �लए टा�कबार पर राइट-ि�लक कर�। यह Ctrl-Alt-Delete कमांड को दर�कनार ु
करत ेहए, टा�क मनै ेजर का शॉट�कट है।   ु

सबसे आम म� से कछ म� माइ�ोसॉ�ट ऑ�फस उ�पाद� (वड,�  ए�सेल, ए�सेस और पावरपॉइंट) के �लए आइकन और आपके इंटरनेट ु

�ाउज़र के �लए एक आइकन (उदाहरण के �लए, Google �ोम) शा�मल ह�। याद रख�, ये आइकन इन �ो�ाम� को खोलने के 

केवल �व�रत तर�के ह�।

अपने कं�यटर को शट डाउन करना तब होता है जब सभी सॉ�टवेयर, �ो�ाम, फाइल� और ���याएं बंद हो जाती ह� और रैम म� ू

मेमोर� साफ हो जाती है। शट डाउन करने से पहले अपने सभी काम� को सहेजना मह�वपण � है �य��क आपका कं�यटर शट डाउन ू ू

करने से पहले, आपके �वारा पहले से काम कर रहे �कसी भी चीज़ को �फर से नह�ं खोलेगा।

सेव और सेव एज के बीच मह�वपण � अतंर यह है �क सेव आपको पहले से सेव क� गई फाइल को नई साम�ी के साथ अपडटे करने ू

क� अनम�त देता है, जब�क सेव एज आपको एक नई फाइल या मौजदा फाइल को उसी या अलग नाम के साथ एक नए �थान ु ू

पर सहेजने क� अनम�त देता है।ु

�च� 4.2.1.  य�द आपका माउस काम नह�ं कर रहा है,  

जब आप अपने कं�यटर का उपयोग कर रहे होत ेह�, तो ू

आपने अपने ऑपरे�टगं �स�टम म� लॉग इन �कया। यहां 

तक �क अगर आपने अपना नाम और पासवड � टाइप नह� ं

�कया है, तो भी आप एक उपयोगकता � खात ेम� लॉग इन 

ह�। जब आप अपने कं�यटर का उपयोग नह� ं कर रहे ह�, ू

तो अ�य उपयोगकता�ओ ं को आपके �नजी द�तावेज़� और 

सहेजे गए पासवड � तक पहंचने से रोकने के �लए लॉग ु

आउट कर�।

अपने ऑपरे�टगं �स�टम से लॉग आउट करने के �लए, 

अपने ओएस (OS) के �लए नीचे �दए गए चरण� का 

पालन कर�। चरण� म� क�बोड � शॉट�कट शा�मल ह�, 

य�द आपका तो चरण� म� क�बोड � शॉट�कट शा�मल ह�। 

इकाई उ�े�य

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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हर रात अपने कं�यटर को बंद करना अ�धक ऊजा�-कशल �वक�प है, �य��क जब आप अपने कं�यटर को "�ल�प मोड" म� जाने देत ेह�, ू ु ू

तब भी रैम और खल� फाइल� और काय�� म� के भंडारण के �लए ��ड से पावर �ने होता है। �नय�मत शटडाउन का एक लाभ यह है ु

�क आपके �स�टम म� कम अ�थायी सम�याएं हो सकती ह�।

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट को चा�हए:

· सभी डटेा सहेज�, सर��त �प से लॉग ऑफ कर� और कं�यटर को ि�वच ऑफ कर�।ु ू

· �कसी भी अनाव�यक द�तावेज या कागजात का �नपटान कर�।

· ड�ेक क� सफाई कर� और मह�वपण/� आव�यक द�तावेज� को ड�ेक �ा म� बंद कर द�।ू

· सहक�मय� � को लं�बत काय � के बारे म� बताएं �य��क उ�ह� इसे अगले काय � �दवस के �लए आगे बढ़ाने म� मदद हो सकती है।

इससे पहले �क आप �कसी भी संभा�वत गोपनीय द�तावेज़� को न�ट कर द�, आपको उ�ह� अपने काया�लय म� दसर� तक सी�मत ू

रखना चा�हए। फाइ�लगं कै�बनेट को लॉक के साथ रखना एक ब��मान �वचार है। या, य�द आपके पास बड़ी सं�या म� गोपनीय ु

द�तावेज ह�, तो आपके काया�लय म� ह� ताला होना चा�हए ता�क यह स�नि�चत �कया जा सके �क कोई भी �यि�त जो अ�धकत नह�ं ु ृ

है, उ�ह� हड़प कर पढ़ नह�ं सकता है।

स�नि�चत कर� �क द�तावेज़� को संभा�वत �प से भेदक नज़र� से दर रखा गया है, इससे पहले �क आप उ�ह� न�ट करने के �लए ु ू

कदम उठाएं।

हाड � कॉपी को न�ट करने के �लए गोपनीय द�तावेज� को तोड़ना एक उपय�त और �भावी तर�का हो सकता है। यह �भावी है ु

य�द आप काया�लय "वसंत सफाई (ि��ंग �ल��नगं)" कर रहे ह� और द�तावेज� क� एक बड़ी मा�ा को तोड़ना नह�ं है।

द�तावेज� को जलाना भी उ�ह� न�ट करने का एक �भावी तर�का हो सकता है, हालां�क यह हमेशा �यावहा�रक नह�ं होता है। हालां�क, 

यह स�नि�चत करता है �क आपके द�तावेज़� का पन�नम� ा�ण नह� ं �कया जा सकता है और कभी भी �फर से पढ़ा नह� ं जा सकता है।ु ु

एक �ल�न ड�ेक नी�त यह स�नि�चत करती है �क सभी ु

मह�वपण � द�तावेज, गोपनीय प�, बाइंडर, �कताब� आ�द कोू

एक ड�ेक से हटा �दया जाता है और जब सामान उपयोग 

म� नह�ं होता है या कोई कमच� ार� अपना काय � क� � छोड़ देता 

है, तो उसे बंद कर �दया जाता है। सर�ा उ�लंघन� के ु

जो�खम को कम करने क� को�शश करत े समय, यह उपयोग 

करने के �लए शीष � रणनी�तय� म� से एक है।

एक साफ ड�ेक और �प�ट ���न नी�त यह स�नि�चत ु

करने के �लए एक मह�वपण � उपकरण है �क सभी ू

संवेदनशील/गोपनीय साम�ी को अ�ं तम उपयोगकता � काय�� े� 

से हटा �दया जाता है  और जब आइटम उपयोग म� नह� ं

होत ेह�, या उपयोगकता � अपना काय � क� � छोड़ देता है तो  

उसे बंद कर �दया जाता है।   
�च� 4.2.2. कं�यटर ऑपरे�टगं �स�टमू

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
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इकाई 4.3 - अप�श�ट �नपटान और हाउसक��पगं

1. अप�श�ट का उ�चत �नपटान करना 

2. हाउसक��पगं के मह�व क� �या�या करना 

अप�श�ट के �नपटान को, अप�श�ट के �प म� �ात अवां�छत साम�ी को हटाने और �नपटान के �प म� जाना जाता है।

अप�श�ट �नपटान �व�भ�न �प� म� �कया जा सकता है जसेै �क उन साम��य� को �यागना, पनच�� ण और न�ट करना जो आगे ु

�कसी उपयोग के नह�ं ह�।

यह 360-�ड�ी �ि�टकोण उस पर आधा�रत है िजसे लोक��य �प से चार आर के �प म� जाना जाता है: कम कर�, पन: उपयोग कर�, ु

र�सायकल कर� और पन�ा��त कर�।ु

अप�श�ट �नपटान के �लए सह� उपाय बहत मह�वपण � ह� �य��क वे पया�वरण को कम नकसान स�नि�चत कर�गे।ू ु ुु

अप�श�ट �नपटान एक �वशषे  रा�� के �वकास और प�वी के लंबे जीवन का एक बहत ह� मह�वपण � पहल है।ू ूृ ु

खराब अप�श�ट �बंधन जलवाय प�रवतन�  और वाय �दषण म� योगदान देता है, और कई पा�रि�थ�तक तं�� और �जा�तय� को ु ु ू

सीधे �भा�वत करता है। अप�श�ट पदान�म म� अ�ंतम उपाय माने जाने वाले लड� �फल, मीथेन छोड़त े ह�, जो जलवाय प�रवतन�  से ु ु

जड़ी एक बहत शि�तशाल� �ीनहाउस गैस है।ु ु

उ�चत तर�के से अप�श�ट �नपटान नद�, भ�म, �म�ी और जल �दषण को कम करने के �लए िज�मेदार है।ू ू

4.3.1 अप�श�ट का �नपटान

86

�च� 4.3.1. अप�श�ट का �नपटान

इकाई उ�े�य
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काय�� थल पर हाउसक��पगं और सफाई का मह�व

ये ग�त�व�धयां भी:

(i) द�ता और उ�पादकता म� सधार करती ह�ु

(ii)

(iii)
ऐसे कई संकेत ह�, जो संगठन म� काय�� थल पर खराब हाउसक��पगं और साफ-सफाई को दशा�त े ह�। 

इनम� से कछ संकेत ह�:ु

i. अ�यवि�थत और खराब �यवि�थत काय � �े�, 

ii. साम�ी का ग�दा या खतरनाक भंडारण (जसै े कोन� म� भर� हई साम�ी और भीड़भाड़ वाल� अलमा�रय� आ�दु

iii. धल भरे और गंदे फश � और काम क� सतह�,ू

iv. दकान के फश � पर पड़ी व�तएं, जो अ�धक मा�ा म� ह� या िजनक� अब आव�यकता नह�ं है,ु ु

v. अव�� या अ�यवि�थत ग�लयारे और �नकास,

vi. उ�चत भंडारण �थान� पर वापस �कए जाने के बजाय, काय � �े�� म� छोड़ ेगए साधन और उपकरण,

vii.

viii. बह �नकले अप�श�ट �ड�बे और कंटेनर, और

ix. �छलकाव और �रसाव आ�द

�च� 4.3.3. काय�� थल पर हाउसक��पगं और सफाई

�च� 4.3.2. अप�श�ट �ड�पोजेबल उपय�त तर�केु

काय�� थल पर हाउसक��पगं और साफ-सफाई का औ�यो�गक 

सर�ा से गहरा संबंध है। िजस हद तक इन ग�त�व�धय� को ु

�भावी ढंग से �बं�धत �कया जाता है, वह संगठन क� सर�ा ु

सं�क�त का सचक है।ूृ

हाउसक��पगं और साफ-सफाई न केवल संगठन को काम 

करने के �लए एक सर��त �थान बनाती है बि�क संगठन ु

क� छ�व को भी बड़ा बढ़ावा देती है।

���याओ ं पर अ�छा �नयं�ण बनाए रखने म� मदद करती ह�, और

उ�पाद क� गणव�ता बनाए रखने म� सहायता करती ह�ु

टटे हए कंटेनर और ��त��त साम�ी,ू ु

��तभागी ह�डबकु
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एक �व�छ, स�यवि�थत, आकषक�  काय � वातावरण वह टोन सेट करता है िजसम� कमच� ा�रय� �वारा काम का आनंद �लया जाता है। ु

यह कमच� ा�रय� म� साफ-सथर� काम करने क� आदत� को �ो�सा�हत करता है। यह उनक� थकान को कम करने म� मदद करता है। ु

यह कमच� ा�रय� और �बंधन के बीच अ�छे संबंध� को बढ़ावा देता है। यह मनोबल को एक �ल�ट देता है, जो उ�पादन क� गणव�ता ु

और सम� द�ता म� प�रल��त होता है।

चं�क अ�छ� हाउसक��पगं और साफ-सफाई भी संगठना�मक आगंतक� पर अ�छा �भाव डालती है, इस�लए ये ग�त�व�धयां संगठन ू ु

क� छ�व को बढ़ावा देती ह�। �ाहक� और संगठन के अ�य �हतधारक� को संगठन म� अ�धक �व�वास है �य��क वे देखत ेह� �क काय �

कशलतापवक�  �व�छ, सखद और स�यवि�थत प�रवेश म� �कया जा रहा है।ु ू ु ु

हाउसक��पगं और सफाई क� िज�मेदार� �बंधन और कमच� ा�रय� दोन� क� होती है।

समय-समय पर और प�ै नक �ल�नअप महंगे और अ�भावी होत े ह� और काम के माहौल म� सधार नह�ं करत े ह� जहां कमच� ार� ु

कशल �दशन�  दे सकत ेह�।ु

अ�छ� हाउसक��पगं और साफ-सफाई का प�रणाम आम तौर �न�न�ल�खत बात� म� होता है:

· एक ऐसा काय�� थल जो साफ-सथरा, सर��त, स�यवि�थत और काम के �लए अ�धक सखद है, ु ु ु ु

· फश � क� जगह का बेहतर उपयोग,

· गैर-म�य व�धत�  ग�त�व�धय� म� पया��त कमी के साथ सचा� और �यवि�थत काय�� वाह,ू ु

· उपकरण और साम�ी का बेहतर इ�व��� �नयं�ण,

· साम�ी के �वाह को कम करने के �लए कम ह�ड�लगं,

·  साम�ी क� बबा�द� म� कमी,

· अ�धक कशल उपकरण साफ-सफाई और रखरखाव, िजससे �ेक-डाउन कम होता है,ु

· ��टय� को कम करने के कारण, बेहतर उ�पाद� का �नमा�ण ु

· काम के �लए सर��त वातावरण और खतरनाक पदाथ� (जसै े धल, और वा�प आ�द) से कमच� ा�रय� को कम जो�खम,ु ू

· काय�� थल क� अ�धक �व�छ ि�थ�त, जो िजसके प�रणाम�व�प कमच� ा�रय� का �वा��य बेहतर बनता है,

· काम के माहौल के सम� �व�प और अनभव म� सधार, औरु ु

· कमच� ा�रय� के मनोबल म� सधार।ु

इसके �वपर�त, खराब हाउसक��पगं और साफ-सफाई, काय�� थल के �लए खतरा पदै ा करती है िजससे �व�भ�न दघट� नाएं होती ह�, जसेै:ु

· �फसलना, लड़खड़ाना और �गर जाना,

· व�तओ ंके बीच अटक जाना,ु

· �गरती हई व�तओ ं से चोट लगना,ुु

· �हलती हई व�तओ ं से चोट लगना, ुु

· व�तओ ं�वारा कटना/घ�पना, औरु

· व�तओ ंसे टकराया।ु

इसके अलावा, खराब हाउसक��पगं और साफ-सफाई भी आग के खतरे पदैा करती है, िजससे अ�नवाय � �प से आग का खतरा बढ़ 

जाता है।

कमच� ा�रय� का ��श�ण, अ�छ� हाउसक��पगं और �व�छता 

अ�यास का एक अ�नवाय � �ह�सा है। 

कमच� ा�रय� को यह याद रखने क� आव�यकता है �क उनके

�वारा उपयोग �कए जाने वाले उ�पाद� के साथ सर��त ु

�प से कैसे काम �कया जाए।

उ�ह� यह भी याद रखने क� आव�यकता है �क अ�य 

कमच� ा�रय� क� सर�ा कैसे कर�, जसेै �क संकेत (साइ�स) ु

पो�ट करके (जसेै 'गीला - �फसलन वाला फश'�  आ�द) 

और �कसी भी असामा�य ि�थ�त क� �रपोट� करना।

�च� 4.3.4. कमच� ा�रय� का ��श�ण
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म�य त�व, जो आमतौर पर काय�� थल पर हाउसक��पगं और �व�छता �थाओ ं म� शा�मल होत े ह�, उनका वणन�  नीचे �कया गया है।ु

· धल और गंदगी हटाना - धल भरे और गंदे �े� म� काम करना कमच� ा�रय� के �लए अ�वा��यकर होने के साथ-साथ अ�व�थ ू ू

भी है �य��क इससे सांस लेने म� तकल�फ हो सकती है। इसके अलावा, अगर धल और गंदगी को सतह� पर जमा होने �दया ू

जाता है, तो �फसलने का खतरा होता है। इस�लए, धल और गंदगी को हटाने के �लए काय�� थल पर �नय�मत �प से सफाई ू

करना एक आव�यक हाउसक��पगं और �व�छता अ�यास है। इसके अलावा, संपी�ड़त (कं�े�ड) हवा का उपयोग कमच� ा�रय� या 

उपकरण� से धल या गंदगी को हटाने के �लए नह� ं �कया जाना चा�हए। संपी�ड़त (कं�े�ड) हवा के कारण �वचा के नीचे या ू

आखं� म� धल और धल के कण जमा हो सकत े ह�।ू ू

·  कमच� ार� के �लए स�वधाए ं- कमच� ा�रय� के �लए काय�� थल पर पीने के पानी, वॉश �म, टॉयलेट �लॉक और रे�ट �म आ�द ु

जसैी पया��त स�वधाएं उपल�ध कराई जानी ह�, ता�क कमच� ार� ज�रत पड़ने पर उनका उपयोग कर सक� । इन स�वधाओ ं के ु ु

�थान पर साफ-सफाई स�वधाओ ं का एक मह�वपण � पहल है।ु ू ू

· फश � - य�द तरल पदाथ � या अ�य साम�ी �गरती है तो फश � को �नय�मत �प से और तरंत साफ �कया जाना चा�हए। खराब ु

फश � क� ि�थ�त काय�� थल म� दघट� नाओ ं का एक �मख कारण है। �वेश �वार जसेै �े� िज�ह� लगातार साफ नह� ं �कया जा ु ु

सकता है, उनम� मटै  या �कसी �कार का एंट�-ि�लप फश � होना चा�हए। ऐसे खराब, फटे या ��त��त फश � को बदलना भी 

मह�वपण � है, जो या�ा के �लए खतरा पदै ा करता है।ू

· �काश �यव�था - पया��त �काश �यव�था दघट� नाओ ं क� संभावना को कम करती है। यह स�नि�चत �कया जाना है �क �नि��य ु ु

�काश जड़नार (�फ��चस)�  क� मर�मत क� जाती है और गंदे �काश जड़नार (�फ��चस)�  को �नय�मत �प से साफ �कया जाता ु ु

है, ता�क काय�� थल पर �काश क� ती�ता का �तर बना रहे।

·

·

·

·  

ग�लयारे और सी�ढ़या ं- ग�लयार� और सी�ढ़य� को साफ रखा जाना चा�हए और भंडारण के �लए इ�तमेाल नह�ं �कया जाना 

चा�हए। चेतावनी के संकेत और दपण�  अधें कोन� म� �ि�ट रेखाओ ं म� सधार कर सकत ेह� और दघट� नाओ ं को रोकने म� मदद कर ु ु

सकत ेह�। सी�ढ़य� म� पया��त �काश �यव�था बनाए रखना भी मह�वपण � है। आगे क� सी�ढ़य� म� पया��त पकड़ के �लए रे�लगं ू

अ�धमानतः गोल रे�लगं क� आव�यकता होती है।

फैल (ि�पल) का �नयं�ण - ि�पल को �नयं��त करने का सबसे अ�छा तर�का उ�ह� होने से रोकना है। मशीन� और उपकरण� 

क� �नय�मत सफाई और रखरखाव एक आव�यक अ�यास है। इसके अलावा, जहा ं �रसाव हो सकता है वहा ं ��प पनै  का उपयोग 

एक अ�छा �नवारक उपाय है। जब फैल होत ेह�, तो उ�ह� तरंत साफ करना मह�वपण � है। फैल (ि�पल) क� सफाई करत े समय, ु ू

उ�चत सफाई एज�ट� या शोषक साम�ी का उपयोग करना आव�यक है। यह भी स�नि�चत �कया जाना चा�हए �क अप�श�ट ु

उ�पाद� का सह� तर�के से �नपटान �कया जाए।

अप�श�ट का �नपटान - अप�श�ट पदाथ� का �नय�मत सं�ह अ�छ� हाउसक��पगं और �व�छता �थाओ ं म� योगदान देता है। 

यह उन साम��य� को अलग करना भी संभव बनाता है िज�ह� अप�श�ट �नपटान स�वधाओ ं म� जाने वाल� से पननव� ीनीकरण ु ु

�कया जा सकता है। फश � पर साम�ी के इ�कठा होने देने से समय और ऊजा � बबा�द होती है, �य��क इसे साफ करने के �लए 

अ�त�र�त समय क� आव�यकता होती है। कचरे के �लए कंटेनर� को उस �थान के पास रखने से जहा ं कचरा पदैा होता है, 

कचरे के �यवि�थत �नपटान को �ो�सा�हत करता है और सं�ह को आसान बनाता है। सभी पनच�� णीय अप�श�ट� को उनके ु

सं�ह के बाद उनके �न�द��ट �थान� पर �थानांत�रत �कया जाना है, ता�क अप�श�ट साम�ी को उपयोग के �थान पर भेजा जा 

सके या बेचा जा सके।

साधन और उपकरण - उपकरण और उपकरण का उपयोग करने से पहले �नर��ण �कया जाना आव�यक है। ��त��त या 

खराब हो चके औजार� को तरंत सेवा से बाहर कर देना चा�हए। उपकरण� को साफ �कया जाना चा�हए और उपयोग के बाद ु ु

उनके भंडारण �थान पर वापस कर �दया जाना चा�हए।

��तभागी ह�डबकु



90

· रखरखाव - अ�छ� हाउसक��पगं और �व�छता �थाओ ं के सबसे मह�वपण � त�व� म� से एक उपकरण और उनके आवास वाले ू

भवन� का रखरखाव है। इसका अथ � है भवन�, उपकरण� और मशीनर� को सर��त और कशल कायश� ील ि�थ�त म� रखना। ु ु

जब कोई काय�� थल उपे��त �दखता है तो टट� हई �खड़�कया,ं  दोषपण � नलसाजी, टट� हई फश � क� सतह और गंद� द�वार� आ�दू ू ूु ु

होती ह�। ये ि�थ�तया ं दघट� नाओ ं का कारण बन सकती ह� और काय � �थाओ ं को �भा�वत कर सकती ह�। टट� और ��त��त ु ू

व�तओ ंको िजतनी ज�द� हो सके बदलने या ठ�क करने के �लए एक ��त�थापन काय�� म होना मह�वपण � है।ु ू

· भंडारण - एक अ�छ� हाउसक��पगं और साफ-सफाई के अ�यास म� साम�ी का उ�चत भंडारण आव�यक है। सभी भंडारण �े�� 

को �प�ट �प से �चि�नत करने क� आव�यकता है। �वलनशील, �वलनशील, �वषा�त और अ�य खतरनाक साम�ी को 

अनमो�दत कंटेनर� म� �न�द��ट �े�� म� सं��हत �कया जाना है जो उनके �वारा उ�प�न �व�भ�न खतर� के �लए उपय�त ह�। ु ु

सं�ह�त साम�ी ग�लयार�, सी�ढ़य�, �नकास, अि�न उपकरण, आपातकाल�न च�म� के फ�वारे, आपातकाल�न शावर, या 

�ाथ�मक �च�क�सा �टेशन� को बा�धत नह� ं करने के �लए है। यह भी मह�वपण � है �क सभी कंटेनर� को ठ�क से लेबल �कया ू

जाए। य�द साम�ी को सह� ढंग से सं��हत �कया जा रहा है, तो तनाव क� चोट�, रासाय�नक ए�सपोजर और आग क� 

घटनाओ ं म� काफ� कमी आती है।

· अ�यव�था का �नयं�ण - अ�यवि�थत काय�� थल आमतौर पर खराब हाउसक��पगं �थाओ ं के कारण होत ेह�। इस �कार का 

काय�� थल कई म�� को ज�म दे सकता है िजसम� �मद�ता (एग�नो�मक) के साथ-साथ चोट� भी शा�मल ह�। ऐसी �थाओ ं को ु

�वक�सत करना मह�वपण � है जहा ं उपकरण, रसायन, डो�रय� और कंटेनर� जसैी व�तओ ंको उपयोग म� न होने पर उनके ू ु

उपय�त भंडारण �थान पर वापस कर �दया जाता है। अ�यव�था न केवल अनाकषक�  है बि�क काय � �े� म� सर�ा के �लए ु ु

भी एक गंभीर खतरा है। �था�पत �नकास माग � और दरवाजे अव�� होने पर कमच� ा�रय� के �लए खतरा बढ़ जाता है। इस 

कारण से, साथ ह� �फसलन और लड़खड़ाने को रोकने के �लए, �म��त अप�श�ट पदाथ� को उपय�त अप�श�ट कंटेनर� म� ु

तरंत �नपटाने क� आव�यकता होती है। �प�ट कारण� से ग�लयार� को अवरोध� से म�त रखा जाना चा�हए।ु ु

· �यि�तगत काय�� े� - �यि�तगत काय�� े� को साफ-सथरा रखने क� ज�रत है, काम के �लए आव�यक हर चीज से साफ नह�ं ु

होना चा�हए। कई काय�� थल चोट� कमच� ार� के काय�� े� म� होती ह�। सामा�य हाउसक��पगं और सफाई �नर��ण करत े समय 

अ�सर इस �थान क� अनदेखी क� जाती है। एक चेक�ल�ट बनाना आव�यक है, िजसका उपयोग कमच� ा�रय� �वारा अपने 

काय�� े� का म�यांकन करने के �लए �कया जाना है।ू

�व�थ हाउसक��पगं और �व�छता �थाओ ं के मा�यम से, संगठन न केवल काय�� थल को साफ-सथरा रखता है, बि�क बहत सारे ु ु

संसाधन� को भी बचाता है, जो बदले म� संगठन क� लाभ�दता म� सधार करने म� मदद करता है।ु

�च� 4.3.5. �यि�तगत काय�� े�
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· उ�गम का �माणप�, तीसरे प� के देश� को सद�य देश� के मा�यम से आयात करने और श�क, मा�ा या लाइसस�  ु

��तबंध� से बचने के �लए तीसरे प� के �नया�त को �भा�वत करने से बचने म� भी मदद करता है।

· सभी जहाज� को शौचालय� और म�ालय�, अ�पताल स�वधाओ ं और �च�क�सा देखभाल �े��, और खा�य कचरा �ाइंडर से ू ु

कचरे के �बंधन के �लए स�वधाओ ं से लसै  होना चा�हए। इन स�वधाओ ं म� उपचार �णाल� और/या सर��त होि�डगं ट�क ु ु ु

शा�मल ह�, जो पंप और पाइ�पगं से ससि�जत ह�।ु

· 5एस (5S) का मतलब, इस प��त के 5 चरण होता है: �मब� करना (सॉट�), �यवि�थत रखना (सेट इन ऑडर� ), 

चमकाना (शाईन), मानक�कत करना (�टै�डडा�इज), बनाए रखना (स�टेन)। इन चरण� म� �पेस म� हर चीज से गजरना, ुृ

यह तय करना �क �या आव�यक है और �या नह�ं, चीज� को �म म� रखना, सफाई करना और �नय�मत �प से इन काय� 

को करने के �लए ���याओ ं को �था�पत करना शा�मल है।

· काय�� थल� म� अ�छे हाउसक��पगं अ�यास के �लए "5एस (5S)" के �बंधन अवधारणा को बढ़ावा �दया जाता है, िजसम� 

"संगठन", "�व�छता", "�व�छता", "मानक�करण" और "अनशासन" के पांच परक �स�ांत शा�मल ह�।ु ू

!

सारांश

हर �े� म�, िजतना संभव हो उतना जो�खम कम करना मह�वपण � है। मकदम� और �शकायत� से बचाव के �लए �लेखन एक ू ु

बेहतर�न उपकरण है। �लेखन, सहम�त और अपे�ाओ ं को स�नि�चत करने म� मदद करता है। यह �कए गए �नणय� � के �लए कथा, ु

और �व�भ�न ि�थ�तय� म� �वयं या �ाहक ने कैसे ��त��या द�, बताने म� मदद करता है।

इस�लए उ�चत �लेखन आपको और आपके �वदेशी खर�दार को समय �बंधन, भगतान सर�ा, नकसान पर दावा आ�द स�हत हर ु ु ु

तरह से आपके लेनदेन को संभालने म� मदद करता है। भारत म�, �वदेशी म�ा �बंधन अ�ध�नयम, आयात �नया�त �यापार को ु

�नयं��त करता है।

लॉग ऑफ: आपक� सभी फाइल� और �ो�ाम� को बंद कर देता है और कं�यटर को बंद �कए �बना आपको �वडंोज से लॉग ऑफ ू

कर देता है।

शटडाउन: आपके कं�यटर क� पावर बंद कर देता है।ू

�च� 4.3.6. हाउसक��पगं और साफ-सफाई
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सारांश

हाउसक��पगं के �लए 7 मानक: 7एस (7S) का मतलब �मब� करना (सॉट�), �यवि�थत करना (�स�टमटाईज), �वीप करना (�वीप), 

मानक�कत करना (�टै�डडा�इज), सर�ा (से�ट�), आ�म-अनशासन (से�फ �ड�सि�लन) और बनाए रखना (स�टेन) है।ु ुृ

�व�छता बनाए रखने के �लए कई अ�छ� हाउसक��पगं �थाएं ह� िजनका पालन �कया जाना चा�हए। इनम� से कछ म� फश � क� सफाई ु

और पोछा लगाना, सतह� और उपकरण� क� सफाई करना और कचरे का ठ�क से �नपटान करना शा�मल है। इसके अलावा, काय � �े� 

को अ�छ� तरह हवादार और अ�यव�था से म�त रखना मह�वपण � है।ु ू

सर��त �नपटान का सबसे अ�छा तर�का, पथ�करण और खाद बनाना है। कचरे को अलग करने और पन: उपयोग और पनच�� ण के ु ु ुृ

�लए साम�ी को अलग करने के बाद, अप�श�ट साम�ी का �नपटान �कया जाना चा�हए। इस बात का �यान रखा जाना चा�हए �क 

अप�श�ट का �नपटान हवा, भजल, सतह� जल और भ�म को �द�षत न कर�।ू ू ू

1)

2)

3)

4)

5)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

आयात द�तावेज से �या ता�पय � है?

 हाउसक��पगं म� 5एस (5S) करने का म�य कारण �या है?ु

कचरे के �नपटान के सव��तम तर�के �या ह�?

अतंरा����य �यापार म� �लेखन क� �या भ�मका है?ू

आपके कं�यटर से लॉग आउट करने का �या अथ � है?ू

अ�यास

सेव और इस �प म� सेव कर� अतंर

https://youtu.be/MyfgfW7WRSs

'5S' काय�� णाल� �या है?

https://youtu.be/dW8faNOX91M

�ांस�शपम�ट

https://youtu.be/zEunAfWto2M
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�शपम�ट �ला�स�फकेशन के दौरान 
�वा��य, सर�ा और बचाव ु
मानक� को बनाए रखना

5.  

LSC/N3048

इकाई 5.1 - काय�� थल पर �वा��य, सर�ा और बचावु

इकाई 5.2 - पीपीई (PPE) का मह�व

इकाई 5.3 - ट�म का �नमा�ण और तनाव का �बंधन 



�शपम�ट �ला�स�फकेशन के दौरान पालन �कए जाने वाले �वा��य, सर�ा और बचाव मानदंड� का �व�लेषण करनाु

सर�ा और गोपनीयता के संबंध म� �न�न�ल�खत संगठना�मक ���याओ ं के मह�व को लाग करनाु ू
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1.

2. सर�ा�मक �गयर, हेलमेट आ�द स�हत सर�ा उपकरण� के मह�व क� �या�या करना।ु ु

3.
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�शपम�ट �ला�स�फकेशन के दौरान पालन �कए जाने वाले �वा��य, सर�ा और सर�ा मानदंड� का �दशन�  करनाु ु

इकाई 5.1 - काय�� थल पर �वा��य, सर�ा और बचावु

1.

2. सर�ा और गोपनीयता के संबंध म� �न�न�ल�खत संगठना�मक ���याओ ं के मह�व क� पहचान करना ु

5.1.1 �वा��य और सर�ा ���याए ंु
वेयरहाउस काम करने के �लए खतरनाक �थान हो सकत े ह�। वेयरहाउस के खतर� के कारण, ��मक गंभीर �प से घायल हो सकत े ह� 

या उनक� म�य भी हो सकती है।ुृ

एक वेयरहाउस, एक वा�णि�यक भवन है िजसका उपयोग �नमा�ताओ,ं  आयातक�/�नया�तक�, खदरा �व�ेताओ/ं थोक �व�ेताओ,ं  प�रवहन ु

कंप�नय� और अ�य �यवसाय� �वारा माल, क�चे माल और अ�य व�तओ ं के भंडारण के �लए �कया जाता है।ु

एक गोदाम म� ग�त�व�धय� म� आम तौर पर �क� से �व�भ�न साम��य� और सामान� को हाथ से पलेैट (रैक) पर लोड करना और 

फोक� �ल�ट का उपयोग करना शा�मल होता है। 

अ�धकांश चोट� और मौत� को रोका जा सकता है।

वेयरहाउस म� कमच� ा�रय� को �कसी भी खतरे से बचाने के �लए �नयो�ता िज�मेदार ह�।
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�च� 5.1.1. साइट सर�ा लेबलु

इकाई उ�े�य
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िजनके �लए ��मकंो को उजागर �कया जा सकता है, ऐसे कछ खतर� म� है:ु

ंभंडारण और रै�कग �स�टम

पलेैट रैक, जो आमतौर पर �ट�ल से बने होत ेह�, भार� भार का समथन�  करत ेह�, जो ढह सकत ेह� और एक ��मक को गंभीर �प से 

घायल कर सकत े ह� या मार सकत े ह�।

ंरै�कग के खतर� म� शा�मल ह�:

· ंरै�कग �स�टम क� आ�ं शक या पण � �वफलता/पतनू

· ंरैक से टकराने वाले �ल�ट ��स, िजससे साम�ी �व�था�पत हो जाती है या रै�कग को संभा�वत नकसान होता है।ु

· रैक के पीछे से �गरने वाल� साम�ी

· फोज � क� दकान� पर उ�च मंिजल कंपन, अन�चत तर�के से सर��त होने पर, लोड र�गने और रैक से �गरने का कारण बनता हैु ु ु

लो�डगं और अनलो�डगं �े�

��मक� को, लो�डगं डॉक स�हत, इनडोर और आउटडोर �श�पगं और काय�� थल� के �ा�त �े�� म� उ�च जो�खम वाले खतर� के संपक�  

म� लाया जा सकता है। �पछले 10 वष� क� घटनाओ ं क� समी�ा से पता चलता है �क इन खतर� के प�रणाम�व�प ��मक� को गंभीर 

चोट� और मौत� जार� ह�। इन घातक घटनाओ ं म� ��मक:

· लो�डगं डॉक पर फोक� �ल��स के बीच �चमट गए ह� 

· लो�डगं डॉक और �क या �ेलर के बीच �चमट गए ह� 

·  �क और �ेलर के बीच �चमट गए ह� 

·  �क �वारा चोट��त हए है या कचले गए ह� ुु

· जो सर��त नह�ं थीं ऐसी �गरती हई व�तओ ं से चोट��त हए  ु ुु ु

·  �गरती हई डॉक �लेट से चोट��त हए ु ु

ं�श�पगं और �ा�त करने वाले �े�� म� कामगार� को बाहर� ��कग फम� से जड़ ेखतर� से भी अवगत कराया जा सकता है िज�ह� ु

लोड करने और ले जाने के �लए अनबं�धत �कया गया है। य�द वे काय�� थल से प�र�चत नह�ं ह�, तो �क चालक� को जो�खम हो ु

सकता है। उदाहरण के �लए:

· आकि�मक आवाजाह� के �खलाफ वाहन� को सर��त करने के �लए �व�भ�न उपाय और ���याएं हो सकती ह�।ु

· ��येक काय�� थल तक पहंच के �व�भ�न �तर हो सकत े ह�।ु

· याड � लेआउट से जड़ी अनठ� �वशषेताएं हो सकती ह�।ु ू

· ं �वशषे डॉक लेव�लगं और डॉक लॉ�कग �स�टम हो सकती है।

· उठाने वाले ऐसे उपकरण, िजनका उपयोग करने के �लए �ाइवर� को ��श��त नह�ं �कया गया हो।

�च� 5.1.2. सर�ा के उपायु

��तभागी ह�डबकु
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�फसलना, लड़खड़ाना और �गर जाना

�फसलन, लड़खड़ाना और �गर जाना चोट� के कछ �मख कारण ह� िजसके प�रणाम�व�प ओटं ा�रयो म� काम के दौरान समय क� ु ु

बबा�द� होती है। ओटंा�रयो के काय�� थल सर�ा और बीमा बोड � के सभी खोए हए समय के चोट के दाव� म� से लगभग 20 ��तशत ु ु

म� �फसलना, लड़खड़ाना और �गर जाना शा�मल ह�।

सामा�य खतरे:

· �फसलन वाल� सतह� (जसेै, तलै�य या �चकनी)

· मौसमी लड़खड़ाना के खतरे (�हमपात और बफ� )

· गीले या सखे पदाथ� का फैलना (ि�पल)ू

· वॉकवे के �तर और ढलान� म� प�रवतन�

· असर��त मटैु

· बहत कम रोशनीु

· पदैल चलने वाल� के रा�त ेम� जमा मलबा और सामान

· पदैल माग � म� छाई हई केब�स ु

· ��य को अ�प�ट करने वाला धआ,ं  भाप या धलु ू

मनै अल ह�ड�लगंु

�टॉक के भार� या बड़ ेसामान को उठाने और �हलाने से ��मक� को पीठ क� चोट और मांसपे�शय� म� �खचंाव का खतरा होता है।

हाड़ �पजंर �णाल� से संबं�धत चोट� (एमएसआय):

काय�� थल पा�ट�य� के कछ सामा�य कत�� य:ु

सभी �ांतीय �प से �व�नय�मत काय�� थल� म�, �नयो�ताओ ं और अ�य काय�� थल पा�ट�य� को संगठन/वेयरहाउस नी�त 

और उसके �नयम� का पालन करना चा�हए।

काय�� थल पा�ट�य� के कछ सामा�य कत�� य� म� शा�मल ह�:ु

�नयो�ताओं

·  ��मक� को उनके �वा��य और सर�ा क� र�ा के �लए सचना, �नद�श और पयव� े�ण �दान करना, िजसम� सर��त काय �ु ू ु

नी�तय�, काय�� थल के �लए �व�श�ट उपाय� और ���याओ ं और �कए जाने वाले काय � क� जानकार� शा�मल है।

मोच और �खचंाव, िजसे हाड़ �पजंर �णाल� से संबं�धत चोट� (एमएसआय) के �प म� 

भी जाना जाता है, काम से संबं�धत चोट का सबसे आम �कार है। ये दोहराए जाने 

वाल� आवाजाह� या अ�य�धक प�र�म से उ�प�न हो सकत े ह�, जसेै �क एक अजीब 

ि�थ�त म� काम करना या एक ह� आवाजाह� को बार-बार करना (उदाहरण के �लए, 

चेकआउट पर आइटम �कैन करना)।

आपक� कंपनी क� ���याओ ं के आधार पर, आपका पहला कदम �ाथ�मक �च�क�सा 

प�रचारक या संय�त �वा��य और सर�ा स�म�त को �रपोट� करना हो सकता है।ु ु

सर�ा �ट�सु

· लंबे समय तक दोहराए जाने वाले आवाजाह� से बच� - काय� को रोटेट कर�, 

छोटे �े�स ल� और अपनी ि�थ�त बदल�।

· अजीब ि�थ�त से बच� - एक समायो�य कस� या �टल का उपयोग कर�, काय � �े� ु ू

क� ऊंचाई को आपके �लए एक अ�छे काय � �तर पर समायोिजत कर�, और चीज� 

तक पहंचने म� आसान बनाने के �लए अपने साधन और उपकरण �यवि�थत कर�।ु
· कम उंची एड़ी के आरामदायक जत ेपहन�।ू

· अपने शर�र को मोड़ने से बच� - ि�थ�त बदलने के �लए अपने परै � को �हलाएं।

· अपने �नयो�ता से एमएसआई को रोकने के �लए �डज़ाइन �कए गए टल के ू

साथ पराने या खराब हो चके टल को बदलने पर �वचार करने के �लए कह�।ु ु ू

�च� 5.1.3. हाड़ �पजंर �णाल� से संबं�धत 

चोट� (एमएसआय) 
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       · ��मक� क� सर�ा के �लए प�रि�थ�तय� म� उ�चत हर सावधानी बरतना ु

· स�नि�चत करना �क उपकरण, साम�ी और सर�ा�मक उपकरण अ�छ� ि�थ�त म� ह�ु ु

· स�नि�चत करना �क �व�नयम� �वारा आव�यक उपकरण, साम�ी और सर�ा�मक उपकरण �दान �कए गए ह�ु ु

· एक �ल�खत �यावसा�यक �वा��य और सर�ा नी�त तयै ार करना और उसक� समी�ा करना, और उस नी�त को लाग ु ू

करने के �लए एक काय�� म �वक�सत करना और बनाए रखना

· काय�� थल म� ओएचएसए (OHSA) क� एक ��त पो�ट करना 

पयव� े�क�

· स�नि�चत करना �क कायक� ता� ओएचएसए (OHSA) और उसके �नयम� का पालन करत े ह�ु

· स�नि�चत करना �क �नयो�ता �वारा आव�यक �कसी भी उपकरण, सर�ा�मक उपकरण या कपड़� का उपयोग ��मक� ु ु

�वारा �कया जाता है या पहना जाता है

· पयव� े�क �वारा �ात �कसी भी संभा�वत या वा�त�वक �वा��य या सर�ा खतर� के बारे म� कमच� ा�रय� को सलाह देनाु

· य�द �नधा��रत �कया गया है, तो ��मक� को ��मक� क� सर�ा के �लए �कए जाने वाले उपाय� और ���याओ ं के बारे ु

म� �ल�खत �नद�श �दान करना 

· ��मक� क� सर�ा के �लए प�रि�थ�तय� म� उ�चत हर सावधानी बरतना ु

कामगार� को ओएचएसए (OHSA) के तहत अपने अ�धकार� के बारे म� भी पता होना चा�हए, िजसम� असर��त काम करने से मना ु

करने का अ�धकार और काय�� थल म� उनके सामने आने वाले संभा�वत खतर� के बारे म� जानने का अ�धकार शा�मल है।

सर�ा जांच सची का उपयोग गोदाम म� सर�ा ि�थ�तय� को मापने के काय � को सरल बना सकता है। ��येक चेक�ल�ट मौजदा ु ू ु ू

सर�ा खतर� को संबो�धत करने के साथ-साथ गोदाम म� संभा�वत काय�� थल खतर� क� पहचान करने के �लए एक महान �ारं�भक ु

�बदं है। ये वेयरहाउस चेक�ल�ट �नयो�ताओ ं को उन �े�� क� पहचान करने म� भी मदद कर सकत ेह� जहां कमच� ा�रय� और ु

पयव� े�क� को काय�� थल सर�ा म� अ�धक ��श�ण क� आव�यकता होती है।ु

कम�य�

· सर��त तर�के से उपकरण का उपयोग या संचालनु

· उपकरण म� खराबी क� �रपोट� करना

· ओएचएसए (OHSA) और उसके �नयम� के अनपालन म� काम करनाु

· अपने पयव� े�क या �नयो�ता को ओएचएसए (OHSA) के �कसी भी 

�ात काय�� थल खतर� या उ�लंघन� क� �रपोट� करना 

�च� 5.1.4. सर�ा सावधानीु

�च� 5.1.5. काय�� थल पर सर�ाु

��तभागी ह�डबकु



अि�त�व क� �ंखलाृ

उ�तरजी�वता क� �ंखला उन ��याओ ं क� एक �ंखला को संद�भत�  करती है, िज�ह� ठ�क से �न�पा�दत �कया जाता है, का�डय� क ृ ृ

अरे�ट से जड़ी म�य दर को कम करता है। �कसी भी �ंखला क� तरह, अि�त�व क� �ंखला उतनी ह� मजबत होती है िजतनी �क ु ु ूृ ृ ृ

उसक� सबसे कमजोर कड़ी।

अि�त�व क� �ंखला म� चार अ�यो�या��त �लकं �ारं�भक पहंच, �ारं�भक सीपीआर, �ारं�भक �ड�फ��लेशन, और �ारं�भक उ�नत ृ ु

�दय जीवन समथन�  ह�।

�च�क�सा आपात ि�थ�त को पहचानना

�कसी ऐसे �यि�त के �लए तरंत �च�क�सा सहायता �ा�त करना िजसक� �च�क�सा आपात ि�थ�त हो, उसक� जान बचाई जा ु

सकती है। यह लेख एक �च�क�सा आपात ि�थ�त के चेतावनी संकेत� और तयै ार होने के तर�के का वणन�  करता है।
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�च� 5.1.6. अि�त�व क� �ंखलाृ

�च� 5.1.7. मे�डकल आपात ि�थ�त
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मान�सक ि�थ�त म� बदलाव (जसै े असामा�य �यवहार, �म, उ�तजे ना पदै ा करने म� क�ठनाई)

 छाती म� दद�

खन क� खांसी या उ�ट� होनाू

आ�मह�या या ह�या करने क� भावना

�सर या र�ढ़ क� चोट

गंभीर या लगातार उ�ट�

घाव, या अ�य चोट�

शर�र म� कह�ं भी अचानक, तजे  दद� होना

अचानक च�कर आना, कमजोर�, या �ि�ट म� प�रवतन�

जहर�ला पदाथ � �नगलना

गंभीर पेट दद� या दबाव

आपात ि�थ�त होने से पहले, �नकटतम आपातकाल�न �वभाग के �लए �थान और �व�रत माग � �नधा��रत कर�।

अपने घर के फोन �वारा आपातकाल�न फोन नंबर पो�ट करत ेरह�। अपने सेल फोन म� नंबर भी दज � कर�। आपके घर म� 

ब�च� स�हत सभी को पता होना चा�हए �क इन नंबर� पर कब और कैसे कॉल करना है। इन नंबर� म� शा�मल ह�: अि�नशमन 

�वभाग, प�लस �वभाग, जहर �नयं�ण क� �, ए�बल�स क� �, आपके डॉ�टर� के फोन नंबर, पड़ो�सय� या आस-पास के दो�त� या ु ु

�र�तदेार� के संपक�  नंबर और काम के फोन नंबर।

वहां जाएं।

भी ल�ण बताए गए ह�।

य�द आप एक बड़ ेवय�क ह�, �वशषे �प से य�द आप अकेले रहत ेह�, तो एक �यि�तगत आपातकाल�न ��त��या �णाल� 
�ा�त कर�।
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जानकार�

�च�क�सा आपातकाल के चेतावनी संकेत �न�न�ल�खत ह�:

· �ल��डगं जो �केगी नह�ं 

·  सांस लेने म� तकल�फ (सांस लेने म� तकल�फ, सांस फलना)ु

·

·

·  ं·   घट (चो�कग)ु

·  

·  बेहोशी या चेतना क� हा�न

·

·

·

·   मोटर वाहन दघट� ना के कारण अचानक चोट लगना, जलना या धंआ शर�र के अदंर लेना, लगभग डबना, गहरा या बड़ाु ु ू

·

  ·

 ·

 · 

 · 

तयैार रह�:

· 

 · 

·  जान� �क आपका डॉ�टर �कस अ�पताल (अ�पताल�) म� �िै�टस करता है और, य�द �यावहा�रक हो, तो आपात ि�थ�त म� 

·  य�द आपको कोई परानी बीमार� है, तो एक �च�क�सा पहचान टैग पहन� या �कसी ऐसे �यि�त क� तलाश कर�, िजसम� कोई ु

·

अगर �कसी को मदद चा�हए, तो �या कर�:

Ÿ शांत रह�, और अपने �थानीय आपातकाल�न नंबर (जसै े 102) पर कॉल कर�।

Ÿ सीपीआर (का�डय� ोप�मोनर� �रस�सटेशन) या बचाव �वास श� कर�, य�द आव�यक हो और य�द आप उ�चत तकनीक जानत े ह�।ु

Ÿ अधच� ेतन या बेहोश �यि�त को ठ�क होने क� ि�थ�त म� तब तक रख� जब तक ए�बल�स न आ जाए। हालां�क, अगर गद�न ु

म� चोट लगी है या हो सकती है, तो �यि�त को न �हलाएं।

आपातकाल�न क� म� पहंचने पर, �यि�त का तरंत म�यांकन �कया जाएगा। जीवन या अगं -झोखीम क� ि�थ�त का इलाज पहले ु ूु

�कया जाएगा। िजन लोग� के �लए ऐसी ि�थ�तयां ह� जो जीवन के �लए खतरा नह�ं ह�- या अगं-जोखीम वाले लोग� को 

इंतजार करना पड़ सकता है।

अपने �थानीय आपातकाल�न नंबर पर कॉल कर� (जसेै �क 102), य�द:

Ÿ �यि�त क� ि�थ�त, जीवन के �लए खतरा है (उदाहरण के �लए, �यि�त को �दल का दौरा पड़ रहा है या गंभीर एलज� 

��त��या हो रह� है)

Ÿ अ�पताल ले जात ेसमय �यि�त क� हालत जानलेवा हो सकती है

Ÿ �यि�त को �हलाने से और चोट लग सकती है (उदाहरण के �लए, गद�न क� चोट या मोटर वाहन दघट� ना के मामले म�)ु

Ÿ �यि�त को परै ामे�ड�स के कौशल या उपकरण क� आव�यकता होती है

Ÿ यातायात क� ि�थ�त या दर� के कारण �यि�त को अ�पताल ले जाने म� देर� हो सकती हैू

��तभागी ह�डबकु
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��फ�फसीय पनज�वन (का�डय� ो-प�मोनर� �रस�सटेशन) (सीपीआर - CPR):ु ु ु

का�डय� ोप�मोनर� �रस�सटेशन (सीपीआर) एक ऐसी जीवन र�क तकनीक है, जो कई आपात ि�थ�तय� म� उपयोगी है, िजसम� �दल का दौरा 

या डबना भी शा�मल है, िजसम� �कसी क� सांस या �दल क� धड़कन बंद हो गई है।ू

CPR in Adult

�ाथ�मक �च�क�सा

दघट� ना या बीमार� �कसी को भी कभी भी हो सकती है, चाहे वह घर पर हो, काम पर हो या �कल म�। �ाथ�मक �च�क�सा म� घटना के बाद ु ू

पहले �मनट� म� �कसी घायल या बीमार �यि�त क� मदद करने के �लए उठाए गए कदम शा�मल ह�। अ�सर यह �ाथ�मक उपचार �कसी को 

बेहतर महसस करने म� मदद कर सकता है, अ�धक तज़ेी से ठ�क हो सकता है, और यहा ंतक �क जान भी बचा सकता है। मोच से लेकर ू

�बजल� के झटके से लेकर �दल के दौरे तक कई अलग-अलग ि�थ�तय� म� �ाथ�मक �च�क�सा उपयोगी हो सकती है।

�ाथ�मक �च�क�सा �य� सीख�?

Ÿ य�द आप �ाथ�मक �च�क�सा क� मल बात� सीखत ेह�, तो आप एक �दन �कसी ��यजन, सहकम� या अजनबी क� जान बचा सकत ेह�।ू

Ÿ �ाथ�मक �च�क�सा म� एक साधारण ��या शा�मल हो सकती है, जसेै �कसी �यि�त को �वतं� �प से सांस लेने के �लए सह� ि�थ�त म� 

रखना। इसम� अ�धक कशल ग�त�व�ध शा�मल हो सकती है, जसेै ��फ�फसीय पनज�वन (का�डय� ो-प�मोनर� �रस�सटेशन) ु ु ु ु

(सीपीआर - CPR), य�द उ�ह�न ेसांस लेना बंद कर �दया है।

�च� 5.1.8. वय�क म� सीपीआर (CPR)

�च� 5.1.9. कैब लेबल

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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आग और अि�नशामक के �कार

अि�न ��भज या दहन ��भज या "फायर डायमंड" अ�धकांश आग के �लए आव�यक साम�ी को समझन ेके �लए सरल मॉडल ह�। ��कोण ु ु

तीन त�व� को �दखाता है �क आग को ��व�लत करने क� आव�यकता होती है: गम�, �धन और एक ऑ�सीकरण एज�ट 

(आमतौर पर ऑ�सीजन)।

�ाथ�मक �च�क�सा �कट:

�यावसा�यक �प से उपल�ध �ाथ�मक �च�क�सा �कट खर�दन ेया अपना खद का ु

बनान ेपर �वचार कर�। घर के आसपास, आपक� कार म� और आपके काय�� थल पर 

एक उपल�ध होना आव�यक है।

�ाथ�मक �च�क�सा �कट म� पाई जान ेवाल� सामा�य व�तए ंह�:ु

Ÿ प��या,ं रोलर प��या ंऔर टेप

Ÿ �टेराइल (गॉज)

Ÿ एंट�सेि�टक वाइ�स और �व�ैस 

Ÿ शोषक क��ेसेज 

Ÿ एंट�बायो�टक ��म

Ÿ ब�स � के �लए मरहम

Ÿ सांस लेने के �लए मा�क (बचाव �वास/सीपीआर)

Ÿ रासाय�नक ठंडा पकै

Ÿ आई शी�ड और आई वॉश

Ÿ �ाथ�मक �च�क�सा संदभ � गाइड, िजसम� �थानीय फोन नंबर 

शा�मल ह�।

�नकास (इव�ै यएशन) ु

भकंप के कारण भवन छोड़न ेके एकमा� कारण इस �कार ह�:ू

• इमारत म� आग लगी है।

• इमारत को संरचना�मक ��त हई है (उदाहरण के �लए, ु

नई दरार पड़ी या झक� हई द�वार�)।ु ु

• गैस का �रसाव होता रहा है।

�च� 5.1.10. �ाथ�मक �च�क�सा और ि�लअर�स

�च� 5.1.11. �नकास (इव�ै यएशन) लेबलु

�च� 5.1.12. रासाय�नक ��त��या

��तभागी ह�डबकु



आग को ठ�क से बझान ेके �लए, आपको आग के तीन सबसे सामा�य वग� से प�र�चत होना चा�हए, जो �धन के �कार पर आधा�रत होत ेह�:ु

Ÿ वग � A - लकड़ी, कपड़ा, कागज, रबर, और कई �लाि�टक स�हत साधारण दहनशील

Ÿ वग � B - �वलनशील तरल पदाथ � (कमरे के तापमान पर जलना) और �वलनशील तरल पदाथ � (��व�लत करने के �लए गम� क� 

आव�यकता होती है) िजसम� गैसोल�न, �म�ी का तले और तले शा�मल ह�

Ÿ वग � C - �बजल� क� आग

�वा��य देखभाल �णा�लय� म� उपयोग �कए जान ेवाले सबसे सामा�य �कार के अि�नशामक ह�:

Ÿ  �ेशराइ�ड �ाई के�मकल [एबीसी (ABC) या बीसी (BC)]

Ÿ काबन�  डाइऑ�साइड (Co2)

�यान द�: �ेणी B और C इि�नशन �ोत� क� उपि�थ�त के कारण �वा��य स�वधा के कछ �े�� म� पानी से भरे अि�नशामक उपयोग के �लए ु ु

उपय�त नह� ंहो सकत ेह�।ु

104

�च� 5.1.13. अि�नशामक का उपयोग

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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अि�नशामक एक ऐसा एज�ट लगात ेह�, जो जलती हई गम� को शांत करेगा, �धन को शांत करेगा या ऑ�सीजन को हटा देगा ता�क आग ु

जलती न रह सके।

एक पोट�बल अि�नशामक, एक छोट� सी आग को ज�द� से �नयं��त कर सकता है य�द इसे ठ�क से ��श��त �यि�त �वारा चलाया जाए।

छह म�य अि�नशामक �कार ह� पानी, फोम, CO2, पाउडर, पानी क� धंध और गीला रसायन। �व�भ�न �कार के अि�नशामक� म� से ��येक ु ु

�व�भ�न अि�न वग� के �लए उपय�त है।ु

�च� 5.1.14. अि�नशामक का �ान

��तभागी ह�डबकु
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इकाई 5.2 - पीपीई (PPE) का मह�व/ Importance of PPE

1. सर�ा�मक �गयर, हेलमेट आ�द स�हत सर�ा उपकरण� के मह�व क� �या�या करना।ु ु

2. इनबाउंड/आउटबाउंड माल क� जांच करत ेसमय सर�ा�मक �गयर, हे�मेट इ�या�द स�हत सर�ा उपकरण� के उपयोग का वणन�  करनाु ु

�सर क� सर�ाु

व�त �गरन ेक� ि�थ�त म� हेलमेट �भावी सर�ा �दान करता है। �व�भ�न �कार के हेलमेट और मॉडल (लंबे, म�यम या छोटे छ�जा के साथ; ु ु

�बना छ�जा के; आ�द) को �भाव को कम करने और पंचर और लपट� का �वरोध करने के �लए �डज़ाइन �कया गया है।

हाथ� का संर�ण

हाथ� क� देखभाल पर �वशषे �यान देना ज�र� है, �य��क उंग�लया ंआसानी से घायल हो सकती ह�। हालां�क चलन ेवाले ब�से और पलेैट 

सरल लगत ेह�, वे वा�तव म� गहरे कटौती कर सकत ेह�।

ने� सर�ाु

यह ऑपरेटर क� आखं� को �कसी भी �वदेशी �नकाय (फोरेन बॉडी) से बचान ेके �लए काम करता है, जो ने�गोलक के संपक�  म� आ सकता है, 

म�य �प से रसायन� के छ�ंटे, हवा म� धल के कण, तरल एरोसोल और यवी (UV) �व�करण।ु ू ू

परै क� सर�ाु

उपय�त जत ेका उपयोग आव�यक है। यह न केवल ऑपरेटर� को �गरन ेवाल� व�तओ ं से बचाता है, इं�टेप और एड़ी पर वार करता है, और ु ू ु

जब तजे या नक�ल� व�तओ ं पर कदम रखता है; यह थकान क� भावना को कम करने और �दन भर खड़ ेरहन ेसे जड़ी बीमा�रय� को दर ु ु ु ू

करने म� भी मदद करता है।

कान� क� सर�ाु

शोर भरे वातावरण म� काम करने से सनन ेक� �मता कम हो सकती है, हालां�क इसका �कसी �यि�त के �वा��य पर अ�य कम �प�ट �भाव ु

भी हो सकत ेह�। वेयरहाउस ऐसी स�वधाए ंह� जो बहत अ�धक शोर उ�प�न करती ह�, इस�लए ऑपरेटर� को ईयरमफ, ईयर�लग या ईयरमफ ु ु

वाले हेलमेट से खद को बचान ेक� आव�यकता होती है, जो शोर के �तर को कम करत ेह�।ु

उ�च-��यता वाले कपड़े

�यि�तगत कपड़� के �थान पर सर�ा�मक कपड़ ेकवर या पहन ेजात ेह�। कम रोशनी वाले गोदाम� म� या उन स�वधाओ ं म� हाई-�वज़ �लो�दगं ु ु

ज�र� ह�, जहा ं ऑपरेटर अ�सर ह�ड�लगं उपकरण के साथ पथ पार करत ेह�।

5.2.1 वेयरहाउस म� पीपीई (PPE)का मह�व  
पीपीई (PPE) का मतबल, �यि�तगत सर�ा उपकरण के �लए खड़ा है। ु

इसम� कमच� ार� �वारा पहन ेजाने के �लए �डज़ाइन �कया गया कोई भी कपड़ा 

या उपकरण होता है, जो उसे एक या अ�धक जो�खम� से बचाता है जो 

काय�� थल म� उसके �वा��य को खतरे म� डाल सकता है। 

गोदाम संचालक� के काम म� जो�खम भर� ि�थ�तया ंशा�मल ह�। पीपीई (PPE) 

के �बना, वे खतरे के और भी अ�धक जो�खम म� ह�, उदाहरण के �लए: भार� 

साम�ी का �गरना, उनक� �वचा पर सं�ारक तरल के छ�ंटे, उनक� आखं� म� 

�वदेशी कण और लंबे समय तक शोर के संपक�  म� रहना। पीपीई (PPE) का 

उ�े�य शर�र के सबसे नाजक �ह�स�, अथा�त ्�सर, हाथ और आखं� क� र�ा ु

करना है।

�च� 5.2.1. सर�ा उपकरणु
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संर��त ऑपरेटस � = सर��त वेयरहाउसु

�कसी भी वेयरहाउस म� हादस� का खतरा �यादा रहता है। एक बात के �लए, �कसी �कार का वाहन चलान ेवाले ऑपरेटर अ�य ह�ड�लगं 

उपकरण या व�तओ ं से टकरा सकत ेह�, कचले जा सकत ेह�, या उ�पाद उन पर �गर सकत ेह�। वह�,ं पदैल या�ा करने वाले ��मक� को चोट ु ु

लगन,े लड़खड़ान ेऔर �गरन ेका खतरा होता है।

इन संभा�वत दघट� नाओ ं से बचन ेके �लए, पीपीई (PPE) का उपयोग करने के अलावा, सभी आव�यक सर�ा उपाय� को लाग करना मह�वपण �ु ु ू ू

ंहै। इसम� ऑपरेटर ��श�ण, वेयरहाउस साइनेज, सह� �कार क� रै�कग का चयन और �टोरेज �स�टम के तकनीक� �नर��ण का 

काया��वयन शा�मल है।

भार उठाने (�लि�टंग) क� अ�छ� तकनीक

कोई फक�  नह� ंपड़ता �क आप �या भार उठा रहे ह�, आपको हमेशा अनमो�दत मनै अल ह��डगं �लि�टंग तकनीक का उपयोग करना चा�हए, जो ु ु

आपको सर��त और संत�लत रखने म� मदद करेगी:ु ु

· उठाने क� एक अ�छ� म�ा म� आ जाए,ँ इस�लए अपने घटन� को मोड़� - अपनी पीठ को नह�ं! �फर आप अपनी पीठ पर ु ु
संभा�वत चोट से बचने के �लए, भार उठाने और वजन सहन करने के �लए अपनी मजबत परै  क� मांसपे�शय� का उपयोग ू
कर सकत ेह�।

· अपने आप को एक अ�छा ि�थर और सहायक आधार देने के �लए, आपको हमेशा अपन ेपरै� को फैलाना चा�हए िजससे आप भार 

उठा सक� ।

· अपनी गद�न को सीधा रखने के �लए हमेशा अपना �सर पहले उठाएं, �य��क यह �वचा�लत �प से आपक� पीठ को सीधा कर देगा 

और यह आपको यह जांचने क� अनम�त देता है �क आपके आस-पास कछ भी नह� ंबदला है और �नि�चत �प से, आप देख सकत ेह� ु ु

�क आप कहा ं जा रहे ह�।

· अपना भार सचा� �प से उठाएं और अचानक आदंोलन� से बचन ेक� को�शश कर�। इस तरह य�द कोई चीज बहत भार� है या आप ु ु

अ�य�धक तनाव महसस करना श� करत ेह�, तो आप कार�वाई को उलट सकत ेह� और गंभीर चोट लगन ेसे पहले लोड को कम कर ू ु

सकत ेह�।

· भार उठात ेसमय, भार को अपने शर�र के िजतना हो सके पास रख�, िजतना अ�धक भार धारण �कया जाएगा, उतना ह� अ�धक तनाव 

आप अपनी पीठ के �नचले �ह�से पर महसस कर�गे।ू

�च� 5.2.2. सर�ा लेबलु

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट
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एक पेशवेर को, अपने काया�लय म� नकारा�मक �वचार� से �घरे �दमाग के साथ �वेश नह� ंकरना चा�हए। यह देखा गया है �क जो �यि�त 

पहले से ह� �कसी और चीज से परेशान ह�, वे अपने सहक�मय� � या आसपास बठेै लोग� से झगड़ने लगत ेह�। ऑ�फस म� कदम रखत ेह� 

अपनी �नजी सम�याओ ं को छोड़ द�। एक बार जब आप काम पर ह� तो शांत और शांत �दमाग रखन ेक� को�शश कर�। थोड़ा अ�धक 

समायोजन और लचीला बन�। य�द आप कभी-कभी समझौता करत ेह� तो यह �ब�कल ठ�क है। सकारा�मक �ि�टकोण अपनाए ंऔर हमेशा ु

दसर� म� दोष न देख�। काम के दौरान कभी भी पीठ काटे या ओवर�रए�ट न कर�। य�द आप कछ म�� पर अपनी ट�म के सद�य� से ू ु ु

सहमत नह� ं ह� और आपको लगता है �क वे कह� ं गलत ह�, तो कठोर या कठोर हए �बना उ�ह� उनक� गल�तय� का एहसास करान ेका ु

�यास कर�।

िज�मेदा�रय� को तभी �वीकार कर� जब उसम� आपक� ��च हो। �सफ�  काम पान ेके �लए �कसी भी भ�मका को �वीकार न कर�। यह आपको ू

बाद म� परेशान करेगा। अपन ेट�म मनै ेजर के साथ अपनी �मताओ,ं  �वशषे�ताओ ं और ��चय� पर चचा� कर� और उसके बाद ह� �कसी 

भ�मका और िज�मेदार� के �लए हां कह�। श� से ह� अपने केआरए (KRA) के बारे म� बहत �प�ट रह� और �यान क� ��त कर�। �कसी ��न के ू ु ु

मामले म�, चीज� को अपने पास न रख�, इसके बजाय अपन ेत�काल व�र�ठ से चचा� कर�।

 य�द आप अपनी ट�म के सद�य� क� मदद करत ेह� और थोड़ा अ�धक सहयोग करत ेह� तो आपका �दशन�  �भा�वत नह� ंहोगा। लोग� क� 

मदद करने का मतलब यह नह� ंहै, �क आप अपने सभी पेशवेर रह�य� को दसर� के सामन े�कट कर द�गे, थोड़ा चतराई से काम ल�। जब ू ु

भी उ�ह� आपक� मदद क� ज�रत हो, उनका मागद� शन�  कर�, ले�कन स�नि�चत कर�, �क आप उनके काम म� �यादा दखल नह� ंदे रहे ह�। ु

एक दसरे को �पेस द�। दसरे के कं�यटर पर झांके नह�ं। यह एक बर� आदत है।ू ू ू ु
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इकाई 5.3 - ट�म का �नमा�ण और तनाव का �बंधन

1. �या�या करना �क तनाव, �चतंा और बनआ� उट को �बं�धत करने म� आपक� ट�म क� मदद कैसे कर� 

ट�म के �नमा�ण ट�म �बि�डगं से ता�पय � ट�म के सद�य� को �े�रत करने और ट�म के सम� �दशन�  को बढ़ान ेके �लए क� जान ेवाल� 

�व�भ�न ग�त�व�धय� से है।

आइए एक पेशवेर के �लए ट�म का एक अ�छा सद�य बनन ेके �लए कछ आसान यि�तय� के बारे म� जान�।ु ु

·

·   

· 

5.3.1 ट�म का �नमा�ण    

�च� 5.3.1. ट�म का �नमा�ण

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



एक पेशवेर को वां�छत �त�थ और समय के अन�मारक (�रमाइंडर) सेट करने के �लए काम पर योजनाकार� और आयोजक� का उपयोग ु

करने क� आदत �वक�सत करनी चा�हए। यह मह�वपण � �त�थय� को भलन ेसे रोकता है और काय � वां�छत समय सीमा के भीतर समा�त हो ू ू

जाता है। इसके �लए कोई भी ड�ेक कैल�डर का उपयोग कर सकता है और इसे ड�ेक पर अपन ेसामन ेरख सकता है। अपनी �ाथ�मकताए ं

�नधा��रत कर� और कभी भी फोकस न खोएं। आपका उ�े�य �प�ट होना चा�हए। याद रख� �क आपको �े�डट तभी �मलेगा जब आप अपना 

काम समय पर और �बना �कसी ��ट के परा कर�गे। अपन ेकाम पर �यान दो। फालत क� बात� और अन�पादक बात� म� न पड़�।ु ू ू ु

एक �यि�त को अपन ेसहयो�गय� के साथ पारदश� होना चा�हए। आपको जानकार� के बीच का अतंर पता होना चा�हए �क कौन सी जानकार� 

साझा क� जानी चा�हए और कौन सी नह�ं। य�द आपका ग� कोई ऐसी जानकार� साझा करता है िजसे दसर� तक भी पहंचाया जाए, तो उसे ु ू ु

अपने तक ह� सी�मत न रख�। कभी भी जानकार� के साथ �खलवाड़ करने क� को�शश न कर� और इसे वसेै ह� �सा�रत कर� जसेै यह है।

काय�� े� म� दो�ताना रवयै ा अपनाएं। अपन ेसाथी कायक� ता�ओ ं को केवल सहकम� न समझ�। काय�� थल पर भी आपके �म� हो सकत ेह�; 

आ�खरकार आप यहा ं�यादा से �यादा समय �बताए,ं ले�कन �यादा �यि�तगत न ह� और चीज� का खलासा करना श� कर�।ु ु

एक अ�छे संचारक बन�। काम पर एक पेशवेर �ि�टकोण �ा�त कर�। कभी भी �कसी के �खलाफ अपमानजनक बयान� का �योग न कर�। 

संचार के �ल�खत साधन� पर �नभर�  रहना उ�चत है। ईमेल �लखना सीख�। सभी संबं�धत सद�य� को एक सीसी �चि�नत कर�। अपनी 

स�जे�ट लाइन को लेकर सावधान रह�। अपन ेव�र�ठ को भेजे जा रहे मेल क� �वषय पंि�त म� नम�त ेन �लख�।

काम म� अनशा�सत रहना होगा। य�द आपक� ट�म क� बठैक सबह 10 बजे है, तो स�नि�चत कर� �क आप सबह 9.45 बजे काया�लय म� ह�। ु ु ु ु

काम म� देर करने से बच�। य�द काय � 10 �दस�बर को �ातः 9 बजे जमा करना है तो वह 10 �दस�बर को �ातः 8.45 बजे ह� आपके व�र�ठ 

के इनबॉ�स म� अव�य पहंचे। �यादा छ��या ंन ल�।ुु

अपन ेपहनाव ेका भी �यान रख�। वां�छत �भाव पदैा करने के �लए �कसी को बड़ ेकर�न ेसे कपड़ ेपहनन ेहोत ेह�। अगर आप जजर�  कपड़ े

पहन ेह� तो लोग आपको गंभीरता से नह� ंल�गे। आपके नाखन साफ होन ेचा�हए और जत ेपॉ�ल�ड होन ेचा�हए। काम करने के �लए तजे रंग ू ू

के कपड़ ेपहनन ेसे बच�।

एक ट�म के सद�य को �यवि�थत रहना चा�हए। कड़ा-करकट इधर-उधर न फ� के, उसक� जगह कड़देान का �योग कर�। द�तावेज़� को ू ू

��येक फ़ाइल पर सावधानीपवक�  लगाए गए लेबल के साथ ठ�क से दज � �कया जाना चा�हए। फ़ाइल� को उ�चत �थान पर रख� जहाँ ू

आव�यकता पड़न ेपर आप उ�ह� आसानी से पा सक� । पेन �ट�ड का �योग कर� और नोटपडै  और पेन को संभाल कर रख�। कागज� पर फोन 

नंबर या कोई अ�य जानकार� �लखन ेसे बच� �य��क आप �नि�चत �प से कछ समय बाद उ�ह� खो द�गे। �विज�टगं का��स को काड � फो�डर ु

म� रखा जाना चा�हए और अपने वक� �टेशन को साफ रखने क� को�शश करनी चा�हए।
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· ट�म के एक सद�य को, काय�� थल पर दोषारोपण या गंद� राजनी�त खेलन ेसे बचना चा�हए। यह पया�वरण को खराब करता है। एक पेशवेर 

म� अपन ेव�र�ठ� के सामन ेखड़ ेहोन ेऔर अपनी बात सभी के सामन े�प�ट करने का साहस होना चा�हए। अफवाह क� दकान पर भरोसा न ू

कर� और कभी भी चीज� को अपने ऊपर न ल�।

·

·

·

· 

·

·

·

तनाव का �बंधन

तनाव का �बंधन एक ऐसी ���या है, जो �कसी �यि�त को आ�म-देखभाल, �व�ाम का अ�यास करके तनाव के �तर को �नयं��त करने म� 

मदद करती है और ऐसा होन ेपर तनाव को संभालन ेके �लए कछ तकनीक� को भी �दान करती है।ु

तनाव को �बं�धत करने का पहला कदम, इसे अपन ेजीवन म� पहचानना है। हर कोई अलग तरह से तनाव महसस करता है। आप �ो�धत या ू

�चड़�चड़ ेहो सकत ेह�, नींद खो सकत ेह�, या �सरदद� या पेट खराब हो सकता है। 

कमच� ा�रय� �वारा उि�ल�खत कई तनाव� म�, ये सबसे आम ह�:

· कंपनी म� संघष�

· कमच� ा�रय� के साथ उनके बॉस/पयव� े�क या कंपनी �वारा �यवहार का त�रका 

· काम क� सर�ा का अभावु
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· कंपनी क� नी�तयां

· ऐसे सहकम�, जो अपन े�ह�से का काम उ�चत �कार से नह� ंकरत ेह�

· अ�प�ट उ�मीद�

·  खराब संचार

· असाइनम�ट पर पया��त �नयं�ण नह�ं

· अपया��त वेतन या लाभ

· त�काल समय सीमा

· बहत �यादा कामु

· लंबे समय तक

· समय क� खपत

· असहज शार��रक ि�थ�त

· �र�त� म� संघष�

· लापरवाह गल�तया ंकरने वाले सहकम�

· अस�य �ाहक� के साथ �यवहार करना

· सहयोग क� कमी

·  कंपनी�वारा सहक�मय� � के साथ �यवहार का त�रका

कई दै�नक रणनी�तया,ं तनाव को दर रखने म� आपक� मदद कर सकती ह�:ू

· �वीकार कर� �क आप सब कछ �नयं��त नह� ंकर सकत ेह�। उन ि�थ�तय� के बारे म� �चतंा छोड़न ेके तर�के खोज� िज�ह� आप बदल नह� ंसकत।ेु

· जब आप बहत �य�त या तनाव��त ह�, तो अ�त�र�त िज�मेदा�रय� के �लए "नह�"ं कहना सीख�।ु

· ऐसे लोग� से जड़ ेरह� जो आपको शांत रखत ेह�, आपको खश करत ेह�, भावना�मक समथन�  �दान करत ेह� और �यावहा�रक चीज� म�ु ु

आपक� मदद करत ेह�। एक दो�त, प�रवार का सद�य या पड़ोसी एक अ�छा �ोता बन सकता है या िज�मेदा�रय� को साझा कर सकता

है ता�क तनाव भार� न हो।

· �यान, योग, ताई ची, सांस लेने के �यायाम और मांसपे�शय� म�

छट जसैी �व�ाम ग�त�व�धय� का �यास कर�। काय�� म ऑनलाइन,ू

�माट�फोन ऐप म�, और कई िजम और सामदा�यक क� �� परु

उपल�ध ह�।

· हर �दन अपने शर�र क� अ�छ� देखभाल कर�। सह� भोजन करना,

�यायाम करना और पया��त नींद लेना आपके शर�र को तनाव को

बेहतर ढंग से संभालन ेम� मदद करता है।

· सकारा�मक रह� और अपने �दन या जीवन के अ�छे �ह�स� को �वीकार

करत ेहए कत�ता का अ�यास कर� आपके �दन या जीवन केृु

अ�छे �ह�से।
�च� 5.3.2. तनाव का �बंधन

· अ�छे सर�ा �नयम ��मक� और �नयो�ताओ ं दोन� को एक-दसरे क� भलाई और �व�तीय �वा��य क� र�ा करने के �लएु ू

�ो�सा�हत करत ेह�। सभी को सर��त और उ�पादक बनाए रखने के �लए आपसी �यास क� आव�यकता होती है।ु

· �कसी भी ट�म-�नमा�ण अ�यास का उ�े�य कमच� ा�रय� क� एक मजबत इकाई का �नमा�ण करना है। �यवसाय� के �लए ट�म �नमा�णू

के कई लाभ ह�। यह उ�पादकता म� सधार करता है, कमच� ार� �ेरणा बढ़ाता है, सहयोग को �ो�सा�हत करता है और कमच� ा�रय� केु

बीच �व�वास और स�मान का �नमा�ण करता है।

· सफल ट�म वक�  के �मख त�व �व�वास, संचार और �भावी नेत�व ह�; सफलता (या �वफलता) के �लए साम�हक िज�मेदार� केु ूृ

साथ सामा�य ल�य� पर �यान क� ��त करना। हालां�क, �व�वास और संचार के �बना ट�म को �भावी ढंग से काम करने म�

क�ठनाई होगी।

· काम का तनाव कमच� ा�रय� को काय�� थल म� ��ट, खराब काय � �दशन� , मान�सक �वा��य के म��, जलन और संघष � के ��त अ�धकु ु

संवेदनशील बनाता है। य�द काम का तनाव दर हो जाता है, तो संगठन टनओ� वर, �वघटन और अनपि�थ�त क� उ�च दर� म�ू ु

क�मत चकात ेह�।ु

· ट�म� को अपने काम म� सफल होन ेके �लए तीन त�व� म� भाग लेने क� आव�यकता होती है: काय,�  संबंध और ���या। इन तीन�

को संत�लत करने और इसम� भाग लेने से उ�च काय,�  रचना�मक, सफल ट�म बन सकती है।ु

!

112

सलाह

�शपम�ट �ला�स�फकेशन एज�ट



113

सारांश
�वा��य और सर�ा ���याए ंमानक�कत काय� का एक समह है जो लोग� और काय�� थल के �लए �वा��य और सर�ा जो�खम को कम करनेु ू ुृ

के उ�े�य से सर��त �प से काय � करने के �लए आव�यक हर कदम का �ववरण देती है। ��येक संगठन म� �कसी न �कसी �कार क� �वा��यु

और सर�ा ���या होती है।ु

वेयरहाउस कमच� ा�रय� के �लए कछ सामा�य पीपीई (PPE) म� शा�मल हो सकत ेह�: हाड � हैट। उ�च ��यता कपड़।े सर�ा च�मा/च�मा।ु ु

हेलमेट दघट� ना के �भाव को कम या कम कर सकता है। वे ऐसे वातावरण म� सबसे मह�वपण � सर�ा�मक �गयर ह� जहां आप जानत ेह� �कु ू ु

दघट� ना हो सकती है। दघट� ना या दघट� ना क� ि�थ�त म� शर�र के �कसी अ�य अगं क� तलना म� �सर पर चोट लगन ेक� संभावना अ�धक होतीु ु ु ु

है।

पीपीई (PPE) को �व�भ�न �कार क� कामकाजी प�रि�थ�तय� से जड़ ेजो�खम� और खतर� को कम करने और कम करने के �लए पहना जाता है।ु

उ�चत पीपीई (PPE) के �बना, ��मक� को चोट या बीमार� के मह�वपण � जो�खम� के संपक�  म� छोड़ �दया जाता है। हो सकता है �क ये चोट�ू

या बीमा�रया ंतरंत खद को पेश न कर�।ु ु

एक ट�म-�नमा�ण ग�त�व�ध उन सभी से दर होन ेका मौका देती है, िजससे �दमाग को �चतंाओ ं से आराम �मलता है �य��क वे कछ नया करनेू ु

क� चनौ�तय� का आनंद लेत ेह�। यह �ेक कमच� ा�रय� को अपन ेरोजमरा� के जीवन म� �रचाज � करने क� अनम�त दे सकता है और काम औरु ु

जीवन से परे के दबाव� से �नपटन ेम� अ�धक स�म हो सकता है।

तनाव-�बंधन तकनीक� म� �व�ाम तकनीक, समय-�बंधन कौशल, परामश � या समह �च�क�सा, �यायाम और सम� �व�थ जीवन शलै� कोू

बनाए रखना शा�मल है।

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

��तभागी ह�डबकु
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अ�यास

तनाव �बंधन

https://youtu.be/nlD9HiRiLZ4

पीपीई के �कार

https://youtu.be/V9L07raszEw

पीपीई के �कार

https://youtu.be/V9L07raszEw

�ाथ�मक �च�क�सा

https://youtu.be/X9AaTk8YlVM
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यआरएलू प�ठ �.ृ �यआर को�स ू

https://youtu.be/52VcoVTsVUY

आप�त � �ंखला �बंधन �या है? ू ृ

https://youtu.be/fl0leVJEudQ

लॉिजि�ट�स के उप �े� 

https://youtu.be/lZ5GxJLFTSU

खतरनाक सामान के वग � और 

वग�करण 

https://youtu.be/MdlN_F-bYVU

https://youtu.be/9-IXhINAd2c

https://youtu.be/ySFfV4uSkMI

�नया�त आयात �यवसाय म� द�तावेज़ 

https://youtu.be/zEunAfWto2M

�ांस�शपम�ट

https://youtu.be/MyfgfW7WRSs

सहेज� (सेव) और इस �प म� सहेज� 

(सेव एज)। �या अतंर है?

�. सं. अ�याय सं. इकाई सं. �वषय का नाम

1

अ�याय सं. 1 �शपम�ट  

�वा�ल�फकेशन एजंट 

एज�ट का प�रचय

इकाई 1.1 - आप�त �ू

�ंखला और लॉिजि�ट�स ृ

का �बंधन

आप�त � �ंखला और ू ृ

लॉिजि�ट�स का �बंधन 

�या है?

2

अ�याय सं. 1 �शपम�ट  

�वा�ल�फकेशन एजंट 

एज�ट का प�रचय

इकाई 1.2 - लॉिजि�ट�स 

उ�योग के उप-�े�

3

अ�याय सं. 2 

वग�करण क� 

तयैार�

इकाई 2.1 - ड�ेक 

और द�तावेज क� 

तयैार�

खतरनाक सामान 

के वग � और 

वग�करण

4

अ�याय सं. 2 

वग�करण क� 

तयैार�

इकाई 2.2 - कं�यटर का ू

संचालन और सॉ�टवेयर 

का उपयोग करना

ब�टगं ���याू

5
अ�याय सं. 3 

वग�करण करना

इकाई 3.1 - इनक�मगं/

आउटगोइंग 

माल को वग�कत ृ

करना

�नया�त सीमा श�क के ु

ि�लअर�स के �लए 

आव�यक द�तावेज

6
अ�याय सं. 3 

वग�करण करना

इकाई 3.2 - �बल ऑफ 

एं�� तयै ार करना

�नया�त आयात �यवसाय 

म� द�तावेज़

7

अ�याय सं. 4 वग�करण 

के बाद क� 

ग�त�व�धयां

इकाई 4.1 - �रपो�ट�ग 

और द�तावेज़ीकरण

�नया�त आयात �यवसाय 

म� पोतांतरण (�ांस�शपम�ट), 

�ी-�शपम�ट और 

पो�ट-�शपम�ट

8

अ�याय सं. 4 वग�करण 

के बाद क� 

ग�त�व�धयां

इकाई 4.2 - कं�यटर को ू

लॉग ऑफ करना

सहेज� (सेव) और इस 

�प म� सहेज� (सेव एज)। 

�या अतं र है?

9

अ�याय सं. 4 वग�करण 

के बाद क� 

ग�त�व�धयां

इकाई 4.3 - अप�श�ट 

का �नपटान और 

हाउसक��पगं

'5एस' ('5S') 

काय�� णाल� �या है?

10

अ�याय सं. 5 �शपम�ट 

के दौरान �वा��य, सर�ा ु

और बचाव के मानक� 

को बनाए रखना

वग�करण

इकाई 5.1 - काय�� थल 

म� �वा��य, सर�ा ु

और बचाव

�ाथ�मक �च�क�सा

11
इकाई 5.2 - पीपीई 

(PPE) का मह�व
पीपीई (PPE) के �कार

12

इकाई 5.3 - ट�म का 

�नमा�ण और तनाव 

का �बंधन

तनाव का �बंधन

https://youtu.be/dW8faNOX91M

'5एस' ('5S') काय�� णाल� �या है? 

https://youtu.be/X9AaTk8YlVM

�ाथ�मक �च�क�सा 

https://youtu.be/V9L07raszEw

https://youtu.be/nlD9HiRiLZ4
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के दौरान �वा��य, सर�ा ु

और बचाव के मानक� 
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वग�करण

अ�याय सं. 5 �शपम�ट 

के दौरान �वा��य, सर�ा ु

और बचाव के मानक� 

को बनाए रखना

वग�करण

पीपीई (PPE) के �कार
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