
Terms & Conditions / नियम और शर्तें 
All employees should read the following terms and conditions carefully and follow them strictly. Office Hours : Office 

will be open daily from 10.00 am to 20.00 pm (10 am to 8 pm). 

सभी कममचाररयों को निम्िलिखिर्त नियम एव ंशर्तों को ध्याि से पढ़िा चाहिए और उिका सख्र्ती से पािि करिा चाहिए। 
कायामिय समय : कार्ाालर् प्रतिदिन प्रािः 10.00 बज ेसे रात्रि 20.00 बजे िक (सबुह 10 बज ेसे रात्रि 8 बजे िक) खुला 
रहेगा। 

Office Holidays: The office will have a complete holiday on every Sunday and Dhulivandan and 26th January. Half Holiday 

: 15th August, (Flag Hoisting Program), Diwali and Dussehra (Pooja in Office), but security organization work 24 hours so 

concerned person can contact above phone anytime and any day in case of dire need. 

कायामिय छुट्टी : प्रत्रे्क रवििार एि ंधूललििंन िथा 26 जनिरी को कार्ाालर् में परू्ा अिकाश रहेगा। आधी छुट्टी: 15 
अगस्ि, (झंडा फहराने का कार्ाक्रम), दििाली और िशहरा (कार्ाालर् में पजूा), लेककन सरुक्षा सगंठन 24 घटें काम करि ेहैं 
इसललए सबंधंधि व्र्क्ति ककसी भी समर् और ककसी भी दिन अत्र्धधक आिश्र्किा होने पर उपरोति फोन पर सपंका  कर 
सकिा है। 

Training of Security Guards : (1) A security guard sent for training shall not be paid unless he submits to the office a training 

certificate for the period for which he was trained by the concerned training officer. (2) Training will be from 3 to 30 days. 

(3) There will be no salary for training duty. (4) Guards on current duty will also be sent for training if required 

सरुक्षा गार्डों का प्रलशक्षण: (1) प्रलशक्षर् के ललए भेजे गए सरुक्षा गाडा को िब िक भगुिान नहीं ककर्ा जाएगा जब िक कक 
िह उस अिधध के ललए प्रलशक्षर् प्रमार् पि कार्ाालर् में जमा नही ंकर िेिा क्जसके ललए उसे सबंधंधि प्रलशक्षर् अधधकारी 
द्िारा प्रलशक्षक्षि ककर्ा गर्ा था। (2) प्रलशक्षर् 3 से 30 दिन का होगा. (3) टे्रतनगं ड्र्टूी के ललए कोई िेिन नहीं लमलेगा. (4) 

आिश्र्किा पड़ने पर ििामान ड्र्टूी पर िनैाि गाडों को भी प्रलशक्षर् के ललए भेजा जाएगा 

Uniform : (1) The security guard must purchase the dress and other materials himself after recruitment. At least 50% of 

the amount has to be deposited if taken from an institution. Along with original documents or guarantee from security 

guard or person from the institution. (2) Organization approval on duty shall be exercised only. No other security agency 

or khaki uniform can be used. (3) A security guard who has resigned from employment shall return the uniform taken from 

the office within 1 month from the date of resignation. And while returning the uniform, it should be washed and pressed. 

Otherwise washing and press charges will be levied. (4) If the recruited security guard does not want to return the uniform 

to the security guard after 6 months, he has to return all the monos and belts with the name of the organization, otherwise 

he will not get the current month's salary. 

वर्दी : (1) सरुक्षा गाडा को भिी के बाि पोशाक और अन्र् सामग्री स्िर् ंखरीिनी होगी। ककसी ससं्था से लनेे पर कम से 
कम 50% रालश जमा करनी होगी। मलू िस्िािेजों र्ा सरुक्षा गाडा र्ा ससं्थान के व्र्क्ति से गारंटी के साथ। (2) ड्र्टूी पर 
सगंठन की मजंूरी का ही प्रर्ोग ककर्ा जाएगा। ककसी अन्र् सरुक्षा एजेंसी र्ा खाकी ििदी  का प्रर्ोग नहीं ककर्ा जा सकिा। 
(3) एक सरुक्षा गाडा क्जसने रोजगार से इस्िीफा िे दिर्ा है, उसे इस्िीफे की िारीख से 1 महीने के भीिर कार्ाालर् से ली 
गई ििदी  िापस करनी होगी। िथा ििदी  िापस करि ेसमर् उस ेधोकर प्रेस कर लनेा चादहए। अन्र्था धुलाई और पे्रस शलु्क 
लगार्ा जाएगा। (4) र्दि भिी ककर्ा गर्ा सरुक्षा गाडा 6 महीने के बाि सरुक्षा गाडा को ििदी  िापस नहीं करना चाहिा है, िो 
उसे सगंठन के नाम के साथ सभी मोनो और बेल्ट िापस करना होगा, अन्र्था उसे चाल ूमाह का िेिन नहीं लमलेगा। 

Salary : (1) Rate of pay will be paid separately for each unit as per that unit rate. (2) Salary for every month will be received 

according to the monthly basis i.e. if the month is 30th, 31st or 28th then every day will be drawn accordingly. (3) Salary 

days are the number of days the guard works between the 1st and 31st of the day for the local guard between the 12th 

and 15th of every month as well as outside village. Salary of guard will be between 15th and 18th. (4) Since the salary is 



regular and on a fixed date, in any case Su. Guard will not get advance. (5) As the organization is a contractor agency, if a 

party delays payment, the organization will not be able to pay the salary until then. (6) If a guard leaves the job without 

notice, if there is theft on point, the employer withholds the bill for any reason relating to the guard, the salary of the 

guard concerned or the guard of that unit shall be withheld until the same is resolved. 

वेर्ति: (1) िेिन की िर प्रत्रे्क इकाई के ललए उस इकाई िर के अनसुार अलग से भगुिान की जाएगी। (2) हर महीने का 
िेिन मालसक आधार के अनसुार लमलेगा र्ानी र्दि महीना 30, 31 र्ा 28 िारीख है िो हर दिन के दहसाब से िेिन तनकाला 
जाएगा। (3) िेिन दििस िे दिन हैं जो गाडा हर महीने की 1 स े31 िारीख के बीच स्थानीर् गाडा के ललए 12 से 15 िारीख 
के बीच और साथ ही गांि के बाहर काम करिा है। गाडा की सलैरी 15 से 18 िारीख के बीच होगी. (4) चूंकक िेिन तनर्लमि 
और तनक्श्चि तिधथ पर होिा है, इसललए ककसी भी क्स्थति में स.ु गाडा को एडिांस नहीं लमलेगा. (5) चूंकक सगंठन एक 
ठेकेिार एजेंसी है, र्दि कोई पाटदी  भगुिान में िेरी करिी है, िो सगंठन िब िक िेिन का भगुिान नहीं कर पाएगा। (6) 

र्दि कोई गाडा त्रबना सचूना दिए नौकरी छोड़ िेिा है, र्दि मौके पर चोरी हो जािी है, िो तनर्ोतिा गाडा स ेसबंधंधि ककसी 
भी कारर् स ेत्रबल रोक िेिा है, सबंधंधि गाडा र्ा उस र्तूनट के गाडा का िेिन िब िक रोका जाएगा। सलुझ गर्ा है। 

Advance : (1) Normally no one will get advance, but in case of illness or emergency, advance will be given and application 

for the same must be made in person at least 2 days before. (2) Full Adv. It will be deducted from the salary of the same 

current month. (3) Adv. per month to the same person. will not be given. (4) In case of old arrears Adv. will not get (5) A 

maximum of Rs.500. You will get an ad. (6) Employee Adv. To give or not to give is a matter of authority of the organization. 

अग्रिम : (1) आम िौर पर ककसी को अधग्रम नही ंलमलगेा, लेककन बीमारी र्ा आपािकालीन क्स्थति में अधग्रम दिर्ा जाएगा 
और इसके ललए कम से कम 2 दिन पहले व्र्क्तिगि रूप से आिेिन करना होगा। (2) परू्ा अधग्रम र्ह उसी चाल ूमाह के 
िेिन से काटा जाएगा। (3) एक ही व्र्क्ति को प्रति माह अधग्रम नहीं दिर्ा जाएगा. (4) परुाने बकार्ा के मामले में अधग्रम 
नहीं लमलेगा (5) अधधकिम 500 रु. आपको अधग्रम लमलेगा. (6) कमाचारी को अधग्रम िेना र्ा न िेना ससं्था के अधधकार का 
विषर् है। 

Duties and Responsibilities of Security Guard :- (1) During the duty hours S.G. Must be in full and official uniform. Like 

hand washed and neat dress, cap, belt, boots, torch, whistle, nameplate, identity card, duty card and he should be shaved. 

His head hair should be minimal, his shoes should be polished. (2) If an officer of the unit or organization is on the unit, he 

should salute standing erect and putting his cap on his head. (3) Su.Ga. Must be present at the unit 15 minutes before duty 

time. Because it takes so much time to change the dress and take charge. Also, do not leave the point until the next shift 

guard arrives. (4) Prepare to go wherever the unit of the organization is located. (5) To follow and execute every order of 

Office Incharge, Field Officer, Supervisor and Head of Unit. (6) New Su. Su on guard or new point. The Garden Duty Order 

should be shown to the authorized person and signed. (7) While appearing on duty, inspecting the entire premises and 

the person and taking charge if found to be in a suitable condition. Also, on leaving the duty, handing over the premises 

and objects in proper condition to the next guard, the concerned party or his authorized person, immediately informing 

the party or the office in case of any deficiency, suspicious situation or other things. (8) To keep the main gate closed at all 

times and to record the number of goods, persons and vehicles coming in and out in the register and if confirmed, take 

them in or let them in with the permission of the authorized person of the unit. (9) Search (inspection) of all employees 

and their belongings coming and going to the company, factory. (10) On 15th August, when the flag hoisting and tea 

ceremony is held in the office, all Sus. except the guard of the current shift. Guards will be present at the office at 7.00 am 

in full uniform. (11) Where there is no accommodation in the unit, S.G. have to make their own accommodation 

arrangements. (12) In case of change of address and phone number of the security guard, to give the new address or 

phone number to the office immediately. (13) Strict adherence to discipline and rules. (14) The rules of the organization 

may be changed and the new rules shall be binding on the employee. (15) Since the organization is a contractor agency, 

the organization will not be bound to provide work if the organization does not have the work. 

सरुक्षा गार्डम के कर्तमव्य एव ंउत्तरर्दानयत्व :- (1) ड्र्टूी समर् के िौरान एस.जी. परू्ा एि ंआधधकाररक ििदी  में होना चादहए। 
जैसे हाथ से धुली और साफ-सथुरी पोशाक, टोपी, बले्ट, जूि,े टॉचा, सीटी, नेमप्लेट, पहचान पि, ड्र्टूी काडा और उसे मुडंिाना 
चादहए। उसके लसर पर बाल कम से कम हों, जूि ेपॉललश ककरे् हुए हों। (2) र्दि र्तूनट र्ा सगंठन का कोई अधधकारी र्तूनट 



पर है िो उस ेसीधे खड़ ेहोकर और लसर पर टोपी रखकर सलामी िेनी चादहए। (3) स.ुगा. ड्र्टूी समर् से 15 लमनट पहल े
र्तूनट में उपक्स्थि होना होगा। तर्ोंकक ड्रसे बिलने और कार्ाभार सभंालने में बहुि समर् लग जािा है. साथ ही, अगली 
लशफ्ट गाडा के आने िक प्िाइंट न छोड़ें। (4) सगंठन की इकाई जहां भी क्स्थि हो, िहां जाने की िरै्ारी करें। (5) कार्ाालर् 
प्रभारी, क्षिे अधधकारी, पर्ािेक्षक एि ंइकाई प्रमखु के प्रत्रे्क आिेश का पालन एि ंकक्रर्ान्िर्न करना। (6) निीन स.ु र गाडा 
र्ा नए त्रबिं ुपर. उद्र्ान शलु्क आिेश अधधकृि व्र्क्ति को दिखार्ा जाना चादहए और हस्िाक्षररि होना चादहए। (7) ड्र्टूी 
पर उपक्स्थि होि ेसमर् परेू पररसर और व्र्क्ति का तनरीक्षर् करना और उपर्तुि क्स्थति में पाए जाने पर कार्ाभार ग्रहर् 
करना। साथ ही ड्र्टूी छोड़ने पर पररसर एि ंिस्ि ु ंको उधचि क्स्थति में अगले गाडा, सबंधंधि पाटदी  र्ा उसके अधधकृि 
व्र्क्ति को सौंपना, ककसी भी प्रकार की कमी, सिेंहास्पि क्स्थति र्ा अन्र् चीजें होने पर िरंुि पाटदी  र्ा कार्ाालर् को सधूचि 
करना। (8) मखु्र् द्िार हर समर् बिं रखना िथा आने-जाने िाले माल, व्र्क्तिर्ों िथा िाहनों की सखं्र्ा रक्जस्टर में िजा 
करना िथा पकु्टट होने पर कार्ाालर् के प्राधधकृि व्र्क्ति की अनमुति से उन्हें अिंर लेना अथिा अिंर जाने िेना। इकाई। 
(9) कंपनी, फैतट्री में आने-जाने िाले सभी कमाचाररर्ों और उनके सामान की िलाशी (तनरीक्षर्) करना। (10) 15 अगस्ि को 
जब कार्ाालर् में ध्िजारोहर् एि ंचार् समारोह होिा है िो ििामान पाली के गाडा को छोड़कर सभी स.ु गाडा सबुह 7 बज े
परूी ििदी  में कार्ाालर् में मौजूि रहेंगे। (11) जहां र्तूनट में कोई आिास नहीं है, एस.जी. अपने आिास की व्र्िस्था स्िर् ं
करनी होगी। (12) सरुक्षा गाडा का पिा एि ंफोन नबंर बिलने की क्स्थति में नर्ा पिा अथिा फोन नबंर ित्काल कार्ाालर् 
को िें। (13) अनशुासन एि ंतनर्मों का कड़ाई से पालन करना। (14) सगंठन के तनर्म बिले जा सकि ेहैं और नए तनर्म 
कमाचारी पर बाध्र्कारी होंगे। (15) चूंकक ससं्था एक ठेकेिार एजेंसी है, इसललए र्दि ससं्था के पास काम नही ंहै िो ससं्था 
काम िेने के ललए बाध्र् नहीं होगी। 

Leave and Absence :- (1) Leave application must be made at least 3 days in advance. Also ensuring that it is approved and 

reporting for duty on the next day after the leave is over. (2) In the unit where there is sanctioned leave with pay, there 

should be at least 22 days of duty for 4 paid leave and 13 days for 2 leave in a month, otherwise such sanctioned leave will 

not be granted. 

छुट्टी एव ंअिपुस्थिनर्त :- (1) छुट्टी का आिेिन कम से कम 3 दिन पहले करना होगा। र्ह भी सतुनक्श्चि करें कक र्ह 
स्िीकृि है और छुट्टी खत्म होने के बाि अगले दिन ड्र्टूी पर पहंुचें। (2) क्जस इकाई में िेिन सदहि अिकाश स्िीकृि 
है, िहां एक माह में 4 सििैतनक अिकाश के ललए कम से कम 22 दिन िथा 2 अिकाश के ललए 13 दिन की ड्र्टूी होनी 
चादहए, अन्र्था ऐसे स्िीकृि अिकाश स्िीकृि नहीं ककरे् जार्ेंगे। 

Resignation :- (1) Resignation from employment shall be required at least 15 days prior to leaving employment. Otherwise 

5 days salary will be forfeited. (2) All accounts shall be forfeited if the employee absconds without giving resignation in 

writing. 

इथर्तीफा:- (1) रोजगार छोड़ने से कम से कम 15 दिन पहले रोजगार से इस्िीफा िेना होगा। अन्र्था 5 दिन का िेिन 
जब्ि कर ललर्ा जाएगा। (2) र्दि कमाचारी ललखखि में त्र्ागपि दिए त्रबना भाग जािा है िो सभी खाि ेजब्ि कर ललए 
जाएंगे। 

Working on unit by actual owner : (1) Su. If the guard is employed by the unit owner himself or if the employee is directly 

employed by the owner, he will be asked to pay an amount equal to his 6 months' bills as compensation, his balance salary 

will be forfeited. 

वाथर्तववक मालिक द्वारा यनुिट पर कायम करिा: (1) स.ु र्दि गाडा को र्तुनट के माललक द्िारा स्िर् ंतनर्तुि ककर्ा गर्ा 
है र्ा र्दि कमाचारी को सीधे माललक द्िारा तनर्ोक्जि ककर्ा गर्ा है, िो उसे मआुिजे के रूप में अपने 6 महीने के त्रबल 
के बराबर रालश का भगुिान करने के ललए कहा जाएगा, उसका शषे िेिन जब्ि कर ललर्ा जाएगा। 



Penal proceedings - Fine, commutation, compensation, giving of gap : (1) Full uniform, in case of deficiency in discipline 

Rs.50 to 100 each time. will be fined. (2) If the guard is found sleeping at night Rs.100 each time. Penalty will be levied and 

duty will be reduced. (3) For absenteeism without any prior notice, non-appearance at the point on the appointed day 

after the end of leave, Rs.100. Penalty will be imposed as per day. (4) 100 to 150 Rs. will be fined. (5) A fine of Rs. (6) In 

case of any loss or theft due to negligence of the security guard, compensation shall be recovered from him if the point is 

closed. (7) Also working on the unit at that location. There the above compensation for demanding duty as well as theft 

etc. from the actual owner will be taken accordingly. (8) If the uniform is torn, creased, ruffled etc. Rs.50 to Rs.100. will be 

fined. (9) In the case of the above type of offenses in the beginning, a fine of Rs. (10) An employee repeatedly penalized 

for the above reasons will be given a gap of 5 days to 1 month. 

रं्दर्डात्मक कायमवािी - जुमााना, कमीकरर्, मआुिजा, अिंर िेना : (1) परू्ा ििदी , अनशुासन में कमी होने पर हर बार 50 से 
100 रु. जुमााना लगार्ा जाएगा. (2) र्दि गाडा राि में सोिा हुआ पार्ा जािा है िो हर बार 100 रु. जुमााना लगार्ा जाएगा 
और ड्र्टूी कम की जाएगी. (3) त्रबना ककसी पिूा सचूना के अनपुक्स्थति, छुट्टी समाप्ि होने के बाि तनर्ि दिन पर उपक्स्थि 
न होने पर 100 रुपरे्। दिन के दहसाब से जुमााना लगार्ा जाएगा. (4) 100 से 150 रु. जुमााना लगार्ा जाएगा. (5) रुपरे् 
का जुमााना. (6) सरुक्षा गाडा की लापरिाही के कारर् ककसी भी नकुसान र्ा चोरी के मामले में, प्िाइंट बिं होने पर उससे 
मआुिजा िसलू ककर्ा जाएगा। (7) उस स्थान पर र्तूनट पर भी काम कर रहे हैं। िहां िास्िविक माललक से ड्र्टूी मांगने 
के साथ-साथ चोरी आदि का भी उपरोति मआुिजा ललर्ा जाएगा। (8) र्दि ििदी  फटी, लसलिटिार, फटी हुई आदि हो िो 50 
से 100 रूपरे्। जुमााना लगार्ा जाएगा. (9) उपरोति प्रकार के अपराध के मामले में प्रारंभ में रु. का जुमााना। (10) उपरोति 
कारर्ों से बार-बार िंडडि होने िाले कमाचारी को 5 दिन से 1 महीने का अिंराल दिर्ा जाएगा। 

Dismissal :- (1) A guard whose registration has been canceled for drinking on duty, reporting the same to the Head of Unit, 

habitually disorderly and untidy dress, theft, dishonesty, recklessness, inefficiency, frequent absenteeism, etc. shall not be 

reinstated on duty. Also, a proposal will be given to the Security Association that he should not be given a job in any 

security organization. 

बिामथर्तगी:- (1) क्जस गाडा का पजंीकरर् ड्र्टूी पर शराब पीने, र्तूनट प्रमखु को इसकी सचूना िेने, आििन अव्र्िक्स्थि 
और अव्र्िक्स्थि पोशाक, चोरी, बेईमानी, लापरिाही, अक्षमिा, लगािार अनपुक्स्थति आदि के कारर् रद्ि कर दिर्ा गर्ा है, 

उसे बहाल नहीं ककर्ा जाएगा। काम पर। साथ ही सरुक्षा एसोलसएशन को प्रस्िाि दिर्ा जाएगा कक उसे ककसी भी सरुक्षा 
सगंठन में नौकरी न िी जाए. 

Incentive Rewards to Security Guards :- (1) Security Guards who are diligent in their duty will be given regular allowance 

if they are ready for day and night shift, casual duty, transfer etc. (2) S.G. during duty hours. If they do some brilliant 

performance and show promptness as well as honesty, they are given cash prize on 15th August. (3) A cash prize of 501/- 

for first rank, 301/- for best rank and 201/- for best dress and discipline is given on 15th August. 

सरुक्षा गार्डों को प्रोत्सािि परुथकार:- (1) जो सरुक्षा गाडा अपनी ड्र्टूी में मेहनिी हैं, र्दि ि े दिन और राि की पाली, 
आकक्स्मक ड्र्टूी, स्थानांिरर् आदि के ललए िरै्ार हैं िो उन्हें तनर्लमि भत्ता दिर्ा जाएगा। (2) ड्र्टूी समर् के िौरान 
एस.जी. र्दि िे कुछ शानिार प्रिशान करि ेहैं और ित्परिा के साथ-साथ ईमानिारी भी दिखाि ेहैं, िो उन्हें 15 अगस्ि को 
नकि परुस्कार दिर्ा जािा है। (3) 15 अगस्ि को प्रथम रैंक के ललए 501/-, सिोत्तम रैंक के ललए 301/- िथा सिोत्तम 
पोशाक एि ंअनशुासन के ललए 201/- का नकि परुस्कार दिर्ा जािा है। 

Other Financial Benefits :- (1) Means Employees Provident Fund. This government organization of central government for 

the future of the employees, on the money accumulated by the employee, he gets his money back with 9% compound 

interest when he quits his job. (2) If the EPF money is deducted from the salary of the employee. The same amount of 

money is deposited in it by the organization and it is sent to the EPF department. (2) (1) Under this scheme free hospital 

treatment, operation, half pay for medical leave is included for the employee and his family. (2) Also, if an employee dies 

on duty, his family will receive Government insurance and pension.  



अन्य ववत्तीय िाभ :- (1) अथााि कमाचारी भविटर् तनधध। कमाचाररर्ों के भविटर् के ललए कें द्र सरकार की र्ह सरकारी 
ससं्था कमाचारी द्िारा जमा ककए गए पसैों पर नौकरी छोड़ने पर 9% चक्रिदृ्धध ब्र्ाज के साथ उसका पसैा िापस लमलिा 
है। (2) र्दि कमाचारी के ििेन से ईपीएफ का पसैा काटा जािा है। ससं्था द्िारा इसमें उिना ही पसैा जमा ककर्ा जािा है 
और इसे ईपीएफ विभाग को भेजा जािा है। (2) (1) इस र्ोजना के िहि कमाचारी और उसके पररिार के ललए मफु्ि 
अस्पिाल उपचार, ऑपरेशन, धचककत्सा अिकाश के ललए आधा िेिन शालमल है। (2) इसके अलािा, र्दि ककसी कमाचारी की 
ड्र्टूी पर मतृ्र् ुहो जािी है, िो उसके पररिार को सरकारी बीमा और पेंशन लमलगेी।  

Loan by Security Institution :- (1) Su who gives regular and honest service. The guard will get a short loan. (2) In case of 

serious illness of the family, marriage and in case of extreme emergency, he will get loan, for that he has to complete the 

necessary documents. 3) Giving or not giving loan is not obligatory on the institution but is completely voluntary and 

within the authority of the institution. 

सरुक्षा सथंिा द्वारा ऋण :- (1) तनर्लमि एि ंईमानिारी से सेिा िेने िाले स.ु गाडा को अल्प ऋर् लमलेगा. (2) पररिार में 
गभंीर बीमारी, शािी और अत्र्धधक आपाि क्स्थति में उसे लोन लमलेगा, इसके ललए उसे जरूरी िस्िािेज परेू करने होंगे. 3) 
ऋर् िेना र्ा न िेना ससं्था पर बाध्र्कारी नहीं है बक्ल्क परू्ािः स्िकै्छछक और ससं्था के अधधकार क्षेि में है। 

 


