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कार्ाािर् आदेश 
 

विषर्:  'एच.आई.एि किाचारी अलिज्ञान र्ोजना' कार्ाान्‍िर्न  । 
 

एच.आई.एल ऐसे कर्ाचारी, जो  कंपनी के लक्ष्र्ों और उद्िेश्र्ों को आगे बढाता है, के उत्कृष्ट 
प्रिर्ान को पहचानने का  र्हत्व  सर्झता है । कंपनी के ललए अपना सवाशे्रष्ठ र्ोगिान िेने और कंपनी के 

कर्ाचाररर्ों के बीच अपनेपन की भावना पैिा करने के ललए र्ह र्ोजना कर्ाचारी को प्रोत्सादहत करेगी । 
 

िो स्तरों पर कर्ाचाररर्ों की पहचान करने के ललए र्ोजना: - 
 

1) कॉरपोरेट स्तर  
2) र्ूननट / कार्ाालर्ों स्तर  

 

क) कॉर्पोरेि स्तर र्पर र्पुरस्कार: - कॉरपोरेट स्‍तर पर कर्ाचाररर्ों के र्ोगिान / प्रिर्ान को पहचानन ेके 

ललए रखा जाएगा । पुरस्कार के  नार् ननम्‍नानुसार  हैं: - 
 

1. लागत बचत पुरस्कार । 
2. बबक्री उत्कृष्टता पुरस्कार । 
3. सवाशे्रष्ठ कर्ाचारी पुरस्कार – कार्ापालक । 
4. सवाशे्रष्ठ कर्ाचारी पुरस्कार – गैर-कार्ापालक । 

 

कॉरपोरेट पुरस्कार के ववचार के ललए, र्ूननट/कार्ाालर् प्रर्ुख र्ात्रा ननधाारण करने र्ोग्‍र् सर्र् र्ें 
औचचत्र् के साथ जहााँ भी लागू हो, प्रनत वर्ा 31 र्ई को र्ा स ेइससे पूवा नार्ांकन प्रस्ततु करेंगे । सवाशे्रष्ठ 
कर्ाचारी पुरस्कार के ललए र्ानिंड संबंचधत अवचध के ललए वावर्ाक प्रिर्ान शे्रणी ननधाारण  होगा । कॉरपोरेट 
पुरस्कारों की प्रत्रे्क शे्रणी के ललए केवल एक ही नार्न होगा । र्ूननट/कार्ाालर्ों स े सभी नार्ांकन 
"कॉर्पोरेि अिाडा के लिए नािाांकन"  सुपर ललखते हुए कॉरपोरेट र्ानव संसाधन प्रर्ुख को संबोचधत ककरे् 
जाने चादहए । 
 

कार्ाात्‍र्क ननिेर्कों, कॉरपोरेट ववत्त ववभाग के प्रर्ुख और कॉरपोरेट र्ानव संसाधन ववभाग के 

प्रर्ुख सदहत एक सलर्नत का गठन ककर्ा जाएगा, जो एक सर्न्वर्क के रूप र्ें कार्ा करेगी । सलर्नत 
र्ूननटों /कार्ाालर्ों से प्राप्त नार्ांकनों का र्ूल्‍र्ांकन करेगी और अध्‍र्क्ष एव ंप्रबन्‍ध ननिेर्क के अनुर्ोिन 
के ललए कर्ाचाररर्ों के ललए प्रत्‍रे्क पुरस्‍कार की लसफाररर् के ललए उपर्ुक्‍तता ननधाारण करेगी । 
 

कॉपोरेट पुरस्कार कापोरेट कार्ाालर् द्वारा आर्ोजजत एक सर्ारोह र्ें ववजेताओं को दिर्ा जाएगा । 
पुरस्कार ववजेता के  र्ूननट/कार्ाालर् के प्रर्ुख को भी सर्ारोह र्ें आर्ंबत्रत ककर्ा जाएगा । 
 



अनवुाि 
 

प्रत्रे्क पुरस्कार अध्‍र्क्ष एवं प्रबन्‍ध ननिेर्क द्वारा हस्‍ताक्षररत "प्रशक्स्त प्रिाण र्पत्र" और एक 

5000/- रू0 का एक कॉपोरेट उपहार/स्र्नृत चचन्ह होगा । 
 

संबंचधत र्ानव संसाधन ववभाग के प्रर्ुख द्वारा ववजेता की ननजी फाइल र्ें पुरस्‍कार का अलभलेख 

रखा जाएगा । 
 

ख) र्ूननि/कार्ाािर् स्तर र्पर:  कार्ा/र्ूननट र्ा कार्ाालर् के अपने क्षेत्र र्ें कर्ाचाररर्ों द्वारा र्हत्वपूणा 
र्ोगिान िेने के ललए सार्ान्‍र्त: , प्रत्रे्क ववत्त वर्ा के िौरान र्ूननट के संबंचधत ववभागाध्र्क्ष द्वारा 
र्ानव संसाधन ववभाग को की गई लसफाररर् के आधार पर अलभज्ञान के ललए प्रत्‍रे्क वर्ा 30 अप्रैल 
को र्ा इससे पूवा ववचार ककर्ा जाएगा । 

 

नालर्त कर्ाचारी के ववभागाध्‍र्क्ष, ववत्त ववभाग के ववभागाध्‍र्क्ष तथा र्ानव संसाधन ववभाग 
ववभागाध्‍र्क्ष को सजम्र्ललत करते हुए एक सलर्नत का गठन ककर्ा जाएगा, जो एक सर्न्वर्क के 

रूप र्ें कार्ा करेगी । सलर्नत र्ूननट प्रर्ुख के अनुर्ोिन स ेककसी अन्‍र् ववभागाध्‍र्क्ष को भी सह-
ववकल्‍प के रूप र्ें ले सकती है । सलर्नत नार्ांकन का र्ूल्‍र्ांकन करेगी र्ूननट प्रर्ुख के अनुर्ोिन 
के ललए कर्ाचारी को एक पुरस्‍कार की लसफाररर् के ललए उपर्ुक्‍तता  ननधाारण करेगी । 

 

1.0 उद्देश्र् 
1.1 उत्कृष्ट प्रिर्ान प्राप्त करने और व्र्जक्तगत पहल दिखाने के ललए कर्ाचाररर्ों का अलभज्ञान 

और प्रोत्साहन प्रिान करने के ललए । 
 

1.2 1.1 के अनुसार अलभज्ञान के ललए कर्ाचाररर्ों की लसफाररर् करने के ललए ववभागों के प्रर्ुख 

(ववभागाध्र्क्षों) को सर्क्‍त बनाना । 
 

2.0 सीिा (स्कोर्प) 
2.1 ** 'कर्ाचारी अलभज्ञान र्ोजना' (EIRS) र्ें ई -7 गे्रड तक के कार्ापालक और सभी 

ननर्लर्त गैर-कार्ापालक कर्ाचारी र्ालर्ल होंगे । 
 

3.0 र्पात्रता 
3.1 र्ोजना के तहत पहचान के ललए र्ार्लों का ननधाारण करने के ललए पात्रता र्ानिंड नीच े

दिए गए हैं: 
क) कर्ाचारी द्वारा की गई ननजी पहल के कारण कंपनी को कोई लागत बचत । 
ख) कर्ाचारी द्वारा ककर्ा गर्ा नवप्रवतान कार्ा/सुधार और उसकी प्रेरणा स ेकार्ााजन्वत 

कार्ा, जजसके फलस्‍वरूप प्रकक्रर्ाओं अ‍थवा उपकरण की उपलब्धता का सुधार हुआ है 
। 

ग) व्र्जक्तगत प्रर्ास की वजह स ेएक ही पारी र्ें र्ात्रात्र्क दृजष्ट स ेउत्पािन बढा हो । 
घ) कोई अन्र् सराहनीर् कार्ा, र्हां तक कक एक सर्र् के आधार पर, प्रिर्ान र्ें नई 

प्रववृत्तर्ों की स्थापना। 
ङ) कर्ाचारी द्वारा दिखाई कोई अन्‍र् पहल, जो एक संकट की जस्थनत स ेउबरने के ललए 

र्हत्वपूणा लसद्ध हुई हो । 
च) सुझाव पुरस्कार र्ोजना, गुणवत्ता सकका लों, गुणवत्ता सुधार पररर्ोजनाओ ंआदि के 

तहत उपलजब्धर्ां, इस र्ोजना के िार्रे से बाहर रखी गई हैं । 



अनवुाि 
 

छ) ववत्तीर् वर्ा र्ें सिाशे्रष्ठ बिक्री र्ें उनके र्ोगिान के ललए कोई अन्र् व्र्जक्त। 
 

4.0 अलिज्ञान 
4.1 ** ववभागाध्र्क्ष र्ान्र्ता िेने के ललए कर्ाचाररर्ों की अलग-अलग र्ार्लों र्ें फैसला करन े

के ललए ववचार करेंगे । सार्ान्र् तौर पर, अलभज्ञान सवाशे्रष्‍ठ प्रिर्ान करने वाले को प्रिर्ान 
के बाि कर् से कर् सर्र् के भीतर, उसी दिन र्ा अगले दिन पर प्रिान ककर्ा जाएगा । 
ककसी अन्‍र् र्ार्ले र्ें, वास्तववक इनार् िेने का सर्र् इस तरह के प्रिर्ान की तारीख से 10 
दिनों के भीतर ककर्ा जाएगा  

 

4.2 अलभज्ञान पररलर्ष्‍ट-I एक पर दिए गए प्रपत्र अनुसार पर एच.आई.एल लोगो के साथ एक 

‘’कॉरपोरेट उपहार’’ के साथ एक प्रर्जस्त पत्र के रूप र्ें होगा । कर्ाचारी को प्रर्जस्त 
पत्र पर की एक प्रनत एक ववभाग सर्ारोह र्ें उपर्ुक्‍त कवरेज के साथ प्रिान की जाएगी । 

 

4.3 कॉपोरेट जनसंपका  ववभाग द्वारा उपहार खरीिे जाएंगे और संबंचधत ववभागों को एक कॉरपोरेट 
चगफ्ट जारी करने के ललए जजम्‍र्ेिार होगा । 

 

ववभागाध्र्क्ष कॉरपोरेट जनसंपका  ववभाग से अपेक्षक्षत संख्‍र्ा र्ें कॉरपोरेट चगफ्ट लेगा । 
कॉरपोरेट जनसंपका  ववभाग वावर्ाक आधार पर प्रत्‍रे्क ववभाग को दिए गए कॉरपोरेट चगफ्ट 
का लेखा-जोखा रखेगा । 

 

4.4 ववभागाध्र्क्ष एक रजजस्टर र्ें कर्ाचारी जजसे उपहार से सम्र्ाननत ककर्ा है, पुरस्कार की 
तारीख, प्राप्तकताा के हस्‍ताक्षर और प्रिर्ान का ब्र्ौरा रखेंगे । 

 

4.5 कर्ाचारी, जजन्हें अलभज्ञान प्राप्‍त हुआ है, उनकी तस्वीरें और उनकी उपलजब्ध का सार 
सर्ाचार पत्र आदि र्ें प्रकालर्त ककर्ा जाएगा । र्ह कॉरपोरेट जनसंपका  ववभाग की सहार्ता 
से ववभागाध्र्क्ष द्वारा ककर्ा जाएगा। 

 

4.6 कर्ाचाररर्ों के वववरण के साथ पुरस्‍कृत र्ार्ले लाभों का प्रकार् डालते हुए जॉब का संक्षक्षप्‍त 
वववरण प्रत्‍रे्क ववत्तीर् वर्ा र्ें पररलर्ष्‍ट – II के अनुसार र्ानव संसाधन ववभाग को प्रेवर्त 
ककर्ा जाएगा। 

 

र्ानव संसाधन ववभाग द्वारा ववलभन्न ववभागों से प्राप्त ररपोटों को सर्ेककत कर सूचना के ललए 
नतर्ाही आधार पर ननिेर्कों और अध्र्क्ष एव ंप्रबंध ननिेर्क को प्रस्तुत ककर्ा जाएगा । 

 

5.2 सािान्र् 
5.2 सवाशे्रष्‍ठ उपलजब्धर्ों के उपर्ुक्त र्ार्लों र्ें श्रर् श्री, श्रर् वीर आदि जैस ेराष्रीर् पुरस्कार के 

ललए भी लसफाररर् की जा सकती है । 
 

5.2 कंपनी के पास र्ोजना को आंलर्क रूप से अथवा पूणा रूप स ेठीक सर्झने अथवा बंि करने 
का अचधकार सुरक्षक्षत है । 

 

ककप कक के सभी संबंचधत कार्ाालर्ों/र्ूननटों से एतद् द्वारा अनुरोध है कक कर्ाचाररर्ों द्वारा की 
गई पहलों के प्रभावी कार्ाान्‍वर्न के ललए उक्‍त र्ोजना का व्‍र्ापक प्रचार-प्रसार प्रिान करें । 

 

र्ह सक्षर् प्राचधकारी के अनुर्ोिन से जारी ककर्ा जाता है । 



अनवुाि 
 

 

(सुजीत कुिार) 
उप र्हाप्रबंधक (र्ा.सं. एवं प्र.) 

 

वितरण: - 

1. अध्र्क्ष एव ंप्रबंध ननिेर्क का कार्ाालर् 
2. ननिेर्क (ववपणन / ववत्त) 
3. र्ुख्‍र् सतका ता अचधकारी 
4. र्ूननट प्रर्ुख- (बदठंडा, उद्र्ोगर्ण्‍डल और रसार्नी) 
5. प्रधान कार्ाालर् के सभी ववभागाध्र्क्ष 

6. सभी क्षेत्रीर् बबक्री कार्ाालर् 
7. अनुसंधान एव ंववकास कें द्र 
8. सूचना पट्ट। 


