
अनरुग्नक/Annexure - 1 

बायतीम साॊख्यमकीम सॊस्थान/INDIAN STATISTICAL INSTITUTE 

203 फी॰टी॰ योड/B. T. ROAD,कोरकाता/ KOLKATA – 700 108 

सामान/ऱेखन-सामग्री,प्रयोगशाऱा रसायन/फनीचर एव ंउपकरण आदि के क्रय हेत ुमांग फामम 
Requisition Form for Purchase of Stores/Stationers, Laboratory Chemicals/Furniture & Equipment etc. 

( संिर्म/Ref: कायामऱय आिेश सं॰ /Office Order No. डीओ/D.O./15243  दिनांक/dated 10 जुऱाई/ July 2009) 
 

र्ाग/Part – I 

 

क्रभ॰सॊ॰Sl. No. ---------------- तायीख/Date----------------- 

(क्रम  समभतत द्वाया बया जाए//To be filled in by P. C.) 

 

मांग फामम  र्रन ेके पूवम कृपया इस पषृ्ठ की िसूरी ओर दिए गए अनुिेशों को नोट करें/Please note the instruction overleaf before filling the requisition. 

1. मूतनट का नाभ/Name of the Unit :  

2. क्रम हेतु भाॊग की जानेवारी  भदों के ब्मोये/Details of the items being requisitioned for purchase : 

(अनुदेश हेतु इस ऩषृ्ठ की दसूयी ओय देखें/See overleaf for instructions) 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऩूॊजीगत भदों के भाभरे भें/ In case of Capital items, 

 नमा/प्रततस्थाऩन/New/Replacement (√ का तनशान रगाएॉ/put √ mark) : 

 नए क्रम के भाभरे भें कृऩमा अधधग्रहण के औधित्म का उल्रेख कयें/ In case of new purchase please state justification for the acquisition: 

 प्रततस्थाऩन के भाभरे भें, ववद्मभान ऩूॊजीगत भद/भदों के क्रम की तायीख,प्राख्तत क्रभाॊक(मदद कोई हो)सदहत ब्मोये दें/ In case of replacement, mention 

the details of existing capital item/items including date of purchase, accession number (if any) : 

 एकामत्त भदों के भाभरे भें,कृऩमा बाग II की  क्रभ सॊ॰ 2 भेँ प्रभाणणत कयें/In case of Proprietary items, please certify in Sl. No. 2 of Part II. 

4. प्राक्कमरत भूल्म/Estimated Price:(शब्दों भेँ/in words)  .......................................................................................  

5. तनम्नानुसाय सभुधित रेखा कूट सदहत फजट प्रावधान एवॊ तनधध की उऩरब्धता के सॊफॊध भेँ जानकायी/Information as to Budget provision and availability 

of fund with appropriate code of Account as per detailed below: 

 

ववत्तीम वषष/Financial Year: ----------------रेखा सॊ॰A/c No. ----------------------------------मोजनागत/गैय-मोजनागत/ फाहम ववत्तऩोवषत/ऩूॊजीगत/याजस्व      

                                                                                                         Plan/Non-Plan/Ext. Funded/Capital/Revenue 

ककसके द्वाया ववत्तऩोवषत / Funded by:-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

आफॊदटत यामश रु॰/Amount allocated Rs. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

वतषभान भाॉग के मरए प्रस्ताववत यामश/Amount Proposed for the current requisition: --------------------------------------------------------------------------- 

प्रस्ताववत यामश सदहत व्मम की गई/प्रततफद्ध यामश/Amount spent/committed including the proposed one: --------------------------------------------- 

शेष/Balance: ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

   मूतनट प्रभुख का ई-भेर ऩता/ E-mail address of the Head of the Unit :   

   मूतनट प्रभुख का भोफाइर नॊ॰/Mobile No. of the Head of the Unit ; 

   मूतनट प्रभुख के हस्ताऺय / Signature of the Head of the Unit: ------------------------------------------------------तायीख/Date: ------------------------------          

   प्रबाग प्रभुख की अनुशॊसा / Recommendation by Head of the Division: ---------------------------------------------------------------------------------------- 

सऺभ प्राधधकायी का अनुभोदन/Approval of the competent Authority 

 

(तनदेशक/Director) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अनुदेश/Instructions 
1. क्रम कयनेवारे मूतनट / ववबाग / प्रबाग की ववमशष्ट जरूयतों को ध्मान भें यखते हुए क्रम ककए  जानेवारे  भार की गुणवत्ता, प्रकाय  आदद  एवॊ उसके ऩरयभाण का बी  स्ऩष्ट 
रूऩ से उल्रेख ककमा जाना िादहए।  ज़रूयत से ज़्मादा  औय गैय-जरूयी ववशेषता एॊ शामभर ककए बफना, ख्जससे अनुधित व्मम हो सकता है , इस प्रकाय ककए गए ववतनदेश से भाॊग 
कयनेवारे मूतनट/ववबाग/प्रबाग की फुतनमादी जरूयत ऩूयी होनी िादहए।  भार के यख-यखाव की रागत भें कभी कयने के मरए आवश्मकता से अधधक भात्रा भें क्रम नहीॊ कयने ऩय 
ध्मान ददमा जाना िादहए ।                                                                                                                                    
The specifications in terms of quality, type etc. as also of quantity of goods to be  procured  should be clearly spelt out keeping in view the specific needs of the procuring Unit./ Dept॰ /  
Division. The  specification  so worked out should meet basic need of the indenting Unit/Dept./Division without including superfluous and non-essential features which may result in  
unwarranted expenditure. Care should also be taken to avoid purchasing quantities in excess of requirement to avoid inventory carrying cost . 

2. क्रम कयनेवारे प्राधधकायी / भाॊगकताष ववबाग/मूतनट क्रम का तनणषम रेते सभम इससे होनेवारे राब ऩय ककए गए वविाय का सॊऺेऩ भें उल्रेख कयें।  कुर भाॊग के  प्राक्कमरत 
भूल्म के सॊदबष भें  उच्ि अधधकायी की भॊजूयी प्रातत कयने की आवश्मकता से फिने के मरए  टुकडों भें क्रम कयने हेतु भार की भाॊग का कभ भात्रा भें ववबाजन नहीॊ ककमा जाना 
िादहए। प्रत्मेक  भाॊगकताष / क्रम  कयनेवारे प्राधधकायी से मह अऩेक्षऺत है कक वे , जैसा कक बायत सयकाय के साभान्म ववत्तीम तनमभों के अधीन  तनधाषरयत है , सॊस्थान की तनधध 
से व्मम उऩगत  कयने की फाफत उसी प्रकाय की  सतकष ता फयतें जैसा  साधायण वववेक का कोई व्मख्क्त खुद के धन से  व्मम कयने भें फयतता है ।   
 Procuring authority / indenting Dept./Unit must place on  record , in precise term , the consideration which weighed  with it  while taking procurement decision. A demand for goods should  
not be divided into small quantities to make piece meal purchase to avoid necessity of obtaining the sanction of higher authority required with reference to the estimated value  of the total  
demand.  Every indenting /procuring authority is expected to exercise the same vigilance in respect of incurring expenditure out of Institute’s fund as a person of ordinary prudence  would   
exercise in respect of expenditure of his own money as laid down under General Financial  Rules of Govt. of India. 

3. मदद क्रम सीधे सॊफॊधधत ववबाग द्वाया ककमा जाना हो तो भाॊगकताष मूतनट इस फाफत जायी कामाषरम आदेश (कपरहार यसामन से मबन्न  भदों हेतु कामाषरम आदेश सॊ॰ सीएएप 
16-4 / 156 (ए)ददनाॊक 4/5 मसतॊफय 2006 औय यासामतनक भदों हेतु कामाषरम आदेश सॊ॰ सीएएप 16-4 / 554 ददनाॊक 9 जनवयी, 2002) तथा  इस प्रमोजनाथष  सॊस्थान द्वाया 
तैमाय की गई ववके्रता सूिी  भें उख्ल्रणखत ववके्रताओॊ से भुहयफॊद कोटेशन सॊगहृीत कय सकते हैं। जफ ववतनभाषता / एकभात्र ववतयक से कोई भद प्रातत ककमा जाना हो तो क्रम भाॊग 
पाभष बाग- II के कॉरभ 6 के अधीन  ववदहत पाभेट भें एकामत्त वस्तु प्रभाणऩत्र प्रस्तुत कयना है । ववतनभाषता के  फजाम  ककसी एकभात्र ववतयक से ऐसी एकामत्त वस्तु की 
खयीद के भाभरे भें  एकामत्त वस्तु  प्रभाणऩत्र के अततरयक्त ववतनभाषता का प्राधधकाय  प्रभाण ऩत्र प्रस्तुत ककए जाने   की जरूयत है । एक  तनष्ऩऺ , ऩायदशी  औय  उधित 
प्रकक्रमा का ऩारन कयके प्रस्ताव आभॊबत्रत ककमा जाना िादहए। सॊबाववत आऩूतत षकताषओॊ को / के फीि (अनुफॊध-2क के रूऩ भें सॊरग्न औय  धिख्ननत नभूना देखें) प्रस्ताव आभॊबत्रत  
ककए  जाने की  सूिना जायी / ऩरयिामरत  ककए जाने  की जरूयत ऩडेगी  ख्जसभें  भाॉग पाभष भें मथा उख्ल्रणखत भद का ऩूया  ववस्ततृ वववयण औय  सॊस्थाऩन प्रबाय, मदद कोई 
हो, एवॊ कय सदहत भूल्म  का उल्रेख ककमा जाना िादहए। कृऩमा अध्मऺ , क्रम समभतत द्वाया जायी कामाषरम ऩरयऩत्र ददनाॊक  02.03.09 देखें। प्रत्मेक कोटेशन भें भाॉग पाभष भें 
मथाउख्ल्रणखत भद का ऩूया  ववस्ततृ वववयण औय सॊस्थाऩन प्रबाय,मदद कोई हो, एवॊ कय  सदहत भूल्म  का उल्रेख ककमा जाना िादहए ।   
मदद बुगतान ववदेशी भुद्रा भें ककमा जाना हो तो ख्जस ऩाटी  के  नाभ भें  साख -ऩत्र खोरा जाना हो  उसका नाभ औय ऩता जै ए ऩूया ब्मोया तथा एपओफी एवॊ  सीआईएप भूल्म  
सदहत अन्म  तनफॊधन एवॊ शतें  कोटेशन भें दी जानी िादहए । क्रम समभतत , जफ बी आवश्मक सभझे, अततरयक्त  कोटेशन प्रातत कय सकती है । थोक  खयीद के मरए कोटेशन 
क्रम समभतत द्वाया सॊगहृीत  ककमा जाएगा।  
The requisitioning unit may collect sealed quotations from the enlisted vendors as prepared by the Institute for   this purpose and office order issued in this respect (currently Office Order   
No. CAF/16-4/156(A) dated 4/5 September 2006  for  items other than chemicals and CAF/16-4/554 dated 9th January, 2002 for chemicals) where purchases are to be  directly made by  
concerned Department. When  any  item  is to be  acquired from the  manufacturer / sole distributor, a Proprietary Article certificate has to be furnished under prescribed format 
under column 6 of Purchase  requisition form Part - II.  In case of purchase  of such  Proprietary Article from a sole distributor instead of manufacturer, a certificate of authorisation of 
the manufacturer  needs to be   furnished  in addition to  Proprietary  Article certificate. Offers  should  be  invited following a fair, transparent and reasonable procedure. Notice 
inviting offers shall be needed to be  issued/circulated  to/among  prospective suppliers (see specimen enclosed and marked as Annexure-2A) which  should mention full detailed 
specification   of the item as mentioned in the  requisition  form and the price including installation charges, if any, and taxes. Please refer office circular dated 02.03.09  issued by the 

Chairman, Purchase Committee. Each quotation should mention full details of the item as mentioned in the requisition form and the price including installation charges, if any, and taxes. 

 
If the payment is to be made in foreign exchange, full details like name and address of party in whose name Letter  of Credit is to be opened and other terms and conditions including FOB   
and CIF prices should be given in the quotation. The Purchase Committee may obtain additional quotations whenever it feels necessary. For bulk purchase, quotations will be collected by  
the Purchase Committee. 

4. कामाषरम आदेश सॊयमा सीएएप / 16-4 / 743 ददनाॊक 27 फ़यवयी 2001 की शतों के अनुसाय रु॰ 10 ,000 / - से अधधक भूल्म की ककसी ववमशष्ट भद के क्रम के भाभरे भें  
क्रम समभतत के जरयए प्रोसेस  ककमा जाना अऩेक्षऺत होगा तथा प्रत्मेक ऩूॊजीगत भद के क्रम के भाभरे भें तनदेशक का अनुभोदन आवश्मक होगा । रु॰ 5000 / -  से अधधक भूल्म  
की ऩूॊजीगत भद का ऐसा क्रम  क्रम समभतत के भाध्मभ से कयामा जाना  िादहए। 
In terms of office order No. CAF/16-4/743  dated 27th February, 2001,  purchase  of  any individual item beyond Rs. 10,000/- will require to be processed through Purchase Committee   
and for every purchase of capital item approval from Director will be necessary. Such purchases of capital item above Rs. 5,000/- should be routed through Purchase Committee. 

5. मदद ककसी ववशेष ववत्तीम वषष भें बॊडाय को भार आऩूरयत ककमा जाना औय उनका बुगतान ककमा जाना अऩेक्षऺत हो तो उस ववत्तीम वषष भें भाॉग/अधधमािना  पाभष क्रम समभतत 
के ऩास इतने  ववरॊफ से नहीॊ बेजा जाना िादहए कक उस ववत्तीम वषष भें उनका सॊकरन ककमा जाना एवॊ उनके मरए बुगतान ककमा जाना सॊबव न हो । प्रत्मेक वषष पयवयी  भाह 
के बीतय सबी क्रम प्रस्ताव  क्रम समभतत के ऩास  ऩहुॉि जाने िादहए । फ़यवयी के फाद प्रातत ककसी क्रम प्रस्ताव ऩय क्रम समभतत द्वाया वविाय नहीॊ ककमा सकता है। इस सभम-
अनुसूिी का  कडाई से ऩारन ककए जाने की  जरूयत है। 
Where stores are required to be supplied and paid for in a particular financial year, indents/requisitions shall not be sent out to Purchase Committee so late in the financial year that they  
cannot possibly be compiled with and paid for within that financial year. All purchase proposals must reach to the Purchase Committee within February of every year. Any purchase  
proposal received after February may not be entertained by the Purchase Committee. This time schedule needs to be strictly adhered to. 

6. क्रम की गई भद आऩूरयत ककए जाने ,सभुधित रूऩ से सॊस्थावऩत ककए जाने मा उन्हें उऩमोग भें राए जाने  के फाद  बफर / फीजक के अग्र बाग ऩय तनम्नमरणखत  प्रववख्ष्ट की 
जानी  िादहए  औय उसे मूतनट/प्रबाग प्रभुख द्वाया प्रभाणणत ककमा जाना िादहए : - क्रम समभतत  द्वाया आफॊदटत क्रभ सॊयमा  (जहाॊ रागू हो) , फजट के ब्मोये, प्राख्तत  क्रभाॊक, 
प्राख्तत यख्जस्टय की सॊयमा एवॊ ऩषृ्ठ सॊयमा तथा  प्राख्तत की तायीख । बुगतान  की  भॊजूयी  के  मरए  बफर  क्रम समभतत  के अध्मऺ के ऩास बेजा जाना  िादहए। उऩकयण के 
भाभरे भें  सऺभ प्राधधकायी द्वाया ववधधवत ् हस्ताऺरयत  औय प्रभाणणत सॊस्थाऩन  प्रभाणऩत्र बफर के साथ सॊरग्न ककमा जाना िादहए। अधग्रभ बुगतान के भाभरे भें प्रोपाभाष 
बफर, क्रम आदेश  औय  भाॊग पाभष (क्रम समभतत द्वाया ऩहरे  मथा अनुभोददत) क्रम समभतत के अध्मऺ के ऩास अधग्रभ बुगतान की भॊजूयी के मरए बेजा जाना िादहए। 
 After the item has been supplied, properly installed or put into use  the following should be entered on the face of the bill/Invoice and certified by the Head of the Unit/Division :- the 
serial  number allotted by the Purchase Committee (where applicable), the budget details, accession number, book and page number of accession register and date of accession. The bill 
should be sent to the Chairman of the Purchase Committee for sanction of payment. In case of Equipment the installation certificate duly  signed  and certified by the competent authority 
should be enclosed with the bill. In case of advance payment, the Proforma bill along with the purchase order and the Requisition  Form (as earlier approved by the Purchase committee) 
should  be sent to the Chairman, Purchase Committee for sanction of advance payment. 

7॰ बॊडाय की ख्जन भदों  के प्रतत मथा उऩरयमरणखत  अधग्रभ  बुगतान ककमा  गमा है , वे जफ प्रातत हो जाती हैं मा सेवाएॉ प्रदान कय दी जाती हैं तो  भाॉगऩत्र देनेवारा सॊफॊधधत  
ववबाग अॊततभ  बफर, िारान, धनप्राख्तत  यसीद आदद प्रातत कयेगा एवॊ प्रायॊमबक भॊजूयी ऩत्र की प्रतत सदहत उन्हें  सभामोजन मा शेष बुगतान की (मदद कोई हो) भॊजूयी  हेतु  क्रम  
समभतत के अध्मऺ के ऩास  बेजेगा।    
After the item of stores against which advance payment as referred above has been made, are received or services rendered ,the concerned indenting Department shall obtain and send 
the final bill, challan, money receipt etc. along with copy of initial sanction to the chairman of the Purchase Committee for sanctioning adjustment or balance payment (if any). 

8 फानम ववत्तऩोवषत ऩरयमोजनाओॊ द्वाया क्रम के भाभरे भें भाॉग पाभष ऩय मूतनट प्रभुख  के स्थान ऩय  फानम ववत्तऩोवषत ऩरयमोजना के ऩरयमोजना प्रभुख द्वाया हस्ताऺय ककए 
जाने िादहए।  
Requisition form should be signed by the Project leader of Externally Funded Project in place of Head of Unit in case of  purchases from Externally Funded  Projects. 

- 



अनरुग्नक/Annexure – 1 

बायतीम साॊख्यमकीम सॊस्थान/INDIAN STATISTICAL INSTITUTE 

203 फी॰टी॰ योड/B. T. ROAD,कोरकाता/ KOLKATA – 700 108 

 (कृऩमा प्रत्मेक भद के मरए ऩथृक् बाग- II पाभष का उऩमोग कयें / Please use separate Part –II  form for  each item) 

सामान/ऱेखन-सामग्री,प्रयोगशाऱा रसायन/फनीचर एव ंउपकरण आदि के क्रय हेत ुमांग-पत्र 

Requisition Form for Purchase of Stores/Stationers, Laboratory Chemicals/Furniture & Equipment etc. 

( संिर्म/Ref: कायामऱय आिेश सं॰ /Office Order No. डीओ/D.O./15243  दिनांक/dated 10 जुऱाई/ July 2009) 

र्ाग /Part – II 

1.  भद का वववयण/Item description: 

भद का वववयण/ उसकी ववमशष्टता/ Item description/specification: 

 

 

 

भद कूट सॊयमा /Item Code No……………………(केवर ऩूॊजीगत भदों हेत/ुfor capital item only) 

2. एकामत्त भद के भाभरे भें मूतनट प्रभुख का प्रभाणऩत्र /Certificate by the Head of the Unit in case of Proprietary item: 

प्रभाणणत ककमा जाता है कक भाॊग-ऩत्र की भदों का ववतनभाषण केवर---------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------द्वाया ककमा जाता है औय तनम्नमरणखत कायणों से कोई अन्म तनभाषण मा भॉडर स्वीकामष नहीॊ है :- 

This is to certify that the indented goods are manufactured by M/s…………………………………………………….. 

…………………………………….only  and no other make or model is acceptable for the following reasons :- 

 

 

ऩदनाभ सदहत हस्ताऺय/ Signature with designation  (भाॊग-ऩत्र देनेवारे मूतनट/प्रबाग के प्रभुख/Head of indenting Unit/Div.) 

सऺभ प्राधधकायी (मूतनट/प्रबाग के प्रभुख/भु॰का॰(प्र॰एवॊ ववत्त).द्वाया अनुभोददत /Approved by the competent authority (Head of Division/ CE(A&F) 

 

 

 

3. भाॊग-ऩत्र देनेवारे मूतनट द्वाया ववके्रताओॊ से सॊगहृीत कोटेशन ( कृऩमा भूर प्रतत सॊरग्न कयें)/Quotations collected by the Requisitioning   

   Unit  from Vendors (Please attach original) 

क्रभ सॊ॰/ 
Sl. No. 

ववके्रता का नाभ/Name of Vendor ऩता/ Address भूल्म/ Price दटतऩणी /Remark 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 

मूतनट प्रभुख के हस्ताऺय/Signature of the Head of the Unit: ...........................तायीख/Date: ------------------------------------------- 

                                                                                                                                                                                      जायी /Contd.…….2 

 

 

 

 

 

 

 

 



2- 

(क्रय सममतत के उपयोग हेतु/For use of Purchase Committee) 

 

4. क्रम समभतत द्वाया सॊगहृीत कोटेशन/ Quotation collected by the Purchase Committee 

  

क्रभ सॊ॰/ 
 Sl No. 

ववके्रता(ओॊ) का/के नाभ/ 

 Name of the vendor(s) 

ऩता/Address  भूल्म/Price दटतऩणी/Remark 

     

     

     

     

     

 

 

क्रय सममतत की अनुशंसा / Purchase Committee Recommendation :  

 

ददनाॊक ------------------------------------को आमोख्जत फैठक भें भेससष -----------------------------------------------------------------------------से/द्वाया 
मा (आमात के भाभरे भें )------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------के जरयए  

रु॰(बायतीम रु॰)----------------------------------------------------------(रुऩमे---------------------------------------------------------------------------------) 

ववदेशी भुद्रा -------------------------------------------------------------(शब्दों भें)--------------------------------------------------------------------------- भें 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------के क्र्म हेतु 
अनुयोध की अनुशॊसा की गई है ।  
 

In the meeting held on -------------------------------------, the above request for purchase of -------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------from /by M/S-------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
or through (in case of import ) M/s------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- for  

Rs.(INR)--------------------------------(Rupees-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------) 
Forex-----------------------------------------(in words)---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
has been recommended. 

 

 

 

 

 

तायीख/Date -------------------------सॊमोजक/Convener -------------------------------------अध्मऺ/Chairman ---------------------------------------------------- 
 

 

 

 

 

 

क्रम आदेश सॊ॰ / Purchase order No.--------------------------------------------------------तायीख/Date ------------------------------------------------------------- 
 

  

 

 

 


