


 

 

 
    
    

स�चवालय 	
श�ण तथा 	ब�ध सं�थान    

(स		स)ं 

INSTITUTE OF SECRETARIAT TRAINING & MANAGEMNET 

(ISTM) 

¼¼¼¼आईएसओ 9001%2008 9001%2008 9001%2008 9001%2008 सं�था @@@@AN ISO 9001:2008 INSTITUTION½½½½    

	शासन एकक@Administration Section  
 

    

�न�वदा आमं�ण नो�टस    

    

�वषय:  स�चवालय 	
श�ण तथा 	बंध सं� थान, 	शास!नक " लॉक, जने�व (प ुराना) प)रसर, नई *द, ल- - 

110067   म4 फोटोकापी और बाइं;डगं (� पाइरल/� टेपल) क? सेवाएं उपल" ध करवाना ।  

    

!न�वदा 	� तुत करने क? अं!तम !त�थ एव ंसमय:   3 फरवर�,  2015 को 3.30 बजे तक      

!न�वदा खोलने क? अ!ंतम !त�थ एवं समय: 3 फरवर�,  2015 को 4.45        

    

! थान    

    

�न�वदा #! ततु करना के %लए:  

स�चवालय 	
श�ण एवं 	बंध सं� थान (स		स)ं, 	शासन हॉल, भूतल, 	शास!नक " लॉक, जने�व (प ुराना) 

प)रसर, ओलोफ प ा, मे मागG, नई *द, ल- - 110067       

�न�वदा खोलने के %लए:  

स�चवालय 	
श�ण एवं 	बंध सं� थान (स		स)ं, कमरा संH या - 103, 	थम तल, 	शास!नक " लॉक, जने�व 

(प ुराना) प)रसर, ओलोफ पा, मे मागG, नई *द, ल- - 110067    

    



 

 

�न�वदा आमं�ण नो�टस तथा घटनाओं क+ सारणी    

 

!न�वदा स.ंडी-19015/3/2014-स		स ं
 
 

 दो !न�वदा 	णाल- (तकनीक? बोल- तथा �वO तीय बोल-) के अ� तगGत �वH यात, अनुभवी तथा �वO तीय Pप से 

सQ प� न प�R स े!नQ न
लSखत के 
लए सीलबदं !न�वदाएं आमंTUत क? जाती हV: 
 
 

कायG का नाम फोटोकॅाप ी तथा बाइं;डगं सेवाए ं

!न�वदा स.ं  डी-19015/3/2014 स		सं  

ईएमडी  40000/-X. (Xपए चाल-स हजार केवल) केवल !नदेशक, स		स,ं नई *द, ल- के 

प� म4 ;डमांड YाZट/बVकसG चेक के मा[ यम से । 

सं�वदा अव�ध  आरं
भक सं�वदा अव�ध एक वषG क? होगी । इस सं�वदा को संतोषजनक सेवाओं के 

आधार पर आगे बढाया जा सकता है । कायG-!न^ पादन क? समी�ा 	!तवषG क? 

जाएगी ।   

!न�वदा जार- करना  !न�वदा द� तावेज सं� थान क? वबेसाइट www.istm.gov.in से डाउनलोड _कया जा 

सकता है। कृपया हमार- वबेसाइट को _कसी शुa�व-पU  / संशोधन के 
लए देखते 

रह4 तथा उसी के अनुसार द� तावेज 	� तुत कर4 ।  

!न�वदा 	� तुत करना/	ाb त 

करना  

	शासन अनुभाग, स		स,ं जने�व (प ुराना) प)रसर, नई *द, ल- म4 3 फरवर-,  

2015 को 3.30 बजे तक   

!न�वदा को खोला जाना 

(तकनीक? बोल-)  

भाग क - तकनीक? बोल- तकनीक? !न�वदा द� तावेज उसी *दन अथाGत 3 फरवर-,  

2015 को 4.45 बजे बोल-कताGओं के 	ा�धकृत 	!त!न�धO वR क? उपि�थ!त म4 

खोला जाएगा ।  

भाग ख - �वO तीय बोल-  

स�म स
म!त/	ा�धकरण aवारा यथा सं� तुत तकनीक? Pप से � वीकृत बोल- लगाने 

वालR क? �वO तीय बो
लयR को बाद क? तार-ख म4 खोला जाएगा ।   

	चालन आरंभ करने क? 

	� ता�वत तार-ख  

01-04-2015  

 

  



 

 

 

मह.वपणू1 अनुदेश 

 

 1) भरने के पहले !न�वदा द�तावज़े को [यानपवूGक पढ़4 । 

2) 	Oयेक प ृ̂ ठ पर महुर स*हत ह�ता�र कर4 । 

3) 
लफाफा "क" म4 होने चा*हएं - 

क) शतg एव ं!नबधंनR म4 यथा उि,लSखत सभी संगत ह�ता�)रत द�तावेज़R के साथ तकनीक? बोल- । 

ख) 40,000/-P. (Pपए चाल-स हजार केवल) क? ईएमडी "!नदेशक, स		स"ं, के प� म4 तथा *द,ल- म4 

देय । 

ग) इस सीलबंद 
लफाफे पर 
लखा होना चा*हए - फोटोकापी, बाइं;डगं ¼Likbjy@ LVsiy½ सेवाओ ंके 


लए !न�वदा - भाग "क"  । 
 

4. 
लफाफा "ख" म4 केवल �वhीय बोल- होनी चा*हए ।  

  

 इस सीलबंद 
लफाफे पर 
लखा होना चा*हए "फोटोकॉपी, बाइं;डगं ¼Likbjy@ LVsiy½ सेवाओं के 
लए 

�वhीय !न�वदा - भाग ‘"ख" । �वhीय बोल- म4 !नधाG)रत फामiट म4 Tबना _कसी शतG के केवल मू,य का उ,लेख होना 

चा*हए। मू,य को अकंR और श"दR दोनR Pप स ेभरा जाए तथा कुल धनरा
श क? गणना क? गई होनी चा*हए । मू,य 

म4 _कए गए सधुार पढ़न ेयोjय तथा 	ा�धकृत ह�ता�रकताG aवारा ह�ता�)रत होन ेचा*हए ं।  

 

5) 
लफाफा - क (भाग ‘"क") तथा 
लफाफा-ख (भाग ‘"ख") को अलग-अलग सीलबंद आवरणR म4 डाल4 तथा 

दोनR सीलबंद आवरणR को एक कवर म4 डाल4 । उस पर पता 
लख4 	शासन अनुभाग (स		स)ं, 	शास!नक  "लॉक, 

जने�व. (प ुराना) प)रसर, ओलोफ पा,म ेमागG, नई *द,ल- - 110 067, दरूभाषः 26104038, टेल-फैmसः 26104183 । 

कवर पर "स		स ंम4 फोटोकॉप ी, बाइं;डगं (�पाइरल/�टेपल) के 
लए !न�वदा" स.ंडी-19015/3/2014-स		स ं*दनांक 01 

जनवर-, 2015 
लखकर भेज द4 िजसस े_क यह 3 फरवर-, 2015 को स		सं म4 3.30 बजे या उससे पहले 	ाbत हो 

जाए । 
 

6. !न�वदा फामG सं�थान क? वेबसाइट www.istm.gov.in स ेभी डाउनलोड _कया जा सकता है । कृपया हमार- 

वेबसाइट को _कसी शुa�व-पU/संशोधन के 
लए देखत ेरह4 तथा उसी के अनुसार बोल- द�तावेज़ 	�तुत कर4 । ईएमडी 

के Tबना आवदेन-पU पर �वचार नह-ं _कया जाएगा ।  

 

7. !न�वदा इस सं�थान म4 द�ती/डाक aवारा भेजी जा सकती है िजसस े_क यह स		स ंम4 3 फरवर-, 2015 को 

साय ं3.30 बजे तक 	ाbत हो जाए । य*द !न�वदा �वलQब स े	ाbत होती है तो उस पर �वचार नह-ं _कया जाएगा ।  

 

8. nयिmतगत Pप स े	�तुत नह-ं _कए गए 	�तावR क? _कसी भी Pप स ेहा!न/�वलQब/	ाbत न होने पर स		स ं

क? कोई िजQमेदार- नह-ं होगी । �वलQब स े	ाbत/अधूरे 	�ताव खा)रज _कए जाने के भागी हRगे । 
 

9. !न�वदा द�तावेज़ म4 यथा उि,लSखत बयाना रा
श को अलग से !नदेशक, स		स,ं नई *द,ल- के प� म4 प े

आडGर/;डमांड YाZट के मा[यम स ेअदा _कया जाएगा । 
 

10. तकनीक? बो
लयR को *दनांक 3 फरवर-, 2015 को 4.45 बज े!न�वदाकताGओं के 	!त!न�धOवR क? उपि�थ!त 

म4 खोला जाएगा । 
 



 

 

11.  केवल उ�ह- ं !न�वदाकताGओं क? �वhीय बो
लयR िजनक? तकनीक? बो
लया ं स�म स
म!त/	ा�धकरण aवारा 

सं�तुत क? गई हV, को बाद क? तार-ख म4 खोला जाएगा । 
 

12. दो-बोल- !न�वदा खोलत ेसमय केवल !न�वदाकताGओ ंके नाम िज�हRन े	�ताव 	�तुत _कया है बयाना रा
श 

के "यौरे स*हत पढ़े जाएगें तथा इस चरण पर इसके अ!त)रmत _कसी भी 	कार क? कोई अ�य सूचना/�ववरण नह-ं 

बांटा जाएगा ।  

 

13. कायG के 
लए सं�वदाकताGओ ंके चयन पर !नणGय लेने के दौरान, समयबaध प)रवेश म4 	भावकार- लागत दरR 

पर उpच �तर-य सेवाए ंदेन ेम4 सं�वदाकारR क? योjयता और स�मता पर अOय�धक बल *दया जाएगा । 
 

14. स		स ं के पास _कसी भी !न�वदा को भागतः अथवा प ूणGतः इसके 
लए _कसी भी 	कार का कोई कारण 

बताए Tबना �वीकृत/खा)रज करने का अ�धकार आरq�त है ।  

 

15. य*द !न�वदा 	ाbत करने/खोलन ेक? अ!ंतम तार-ख को कोई अवकाश पड़ जाता है तो, अगला कायG*दवस 

!न�वदा 	ाbत करने/खोलन ेक? तार-ख होगी । 

  



 

 

 
1 पा�ता मानदंड 

1.1  कम स ेकम 5 ऐस े के�t-य सरकार- मंUालयR/�वभागR/अ�य सरकार- कायाGलयR/उपuमR क? सूची िजनको 

फमG aवारा फोटोकॉप ी, �पाईरल बाइं;डगं के 
लए आउटसो
सvग सेवाएं 	दान क? जा रह- हV, द�तावेज़ी साwयR के साथ 

तथा संतोषजनक सेवा )रपोटG प ूणG "यौरा जसैे पता, संपकG  nयिmत का नाम, दरूभाष आ*द स*हत, �पछले एक वषG के 

दौरान संबं�धत संगठन aवारा अदा क? गई रा
श के साwय समेत । (साwय संलjन _कया जाना है) । ऐस ेसरकार- 

संगठनR का �पछले एक वषG 2013-14 के दौरान �यनूतम टनGओवर 40 लाख Pपए होना चा*हए । वह फमG जो 

उपयुGm त !न�वदा 	_uया म4 आवदेन करना चाहती है, का फोटोकॉपी तथा �पाईरल बाइं;डगं के 
लए आउटसो
सvग 

सेवाएं 	दान करने के �ेU म4 �पछले तीन वषg का टनGओवर 50 लाख 	!त वषG होना चा*हए तथा इसके समथGन म4 

द�तावेज़ अथाGत सीए स े	माणपU संलjन _कया जाना है । �पछले तीन वषg का आयकर mल-यर4स 	माणपU/)रटनG 

संलjन _कया जाना है । 

1.2 फमG 	ाइवेट 
ल. कQपनी होनी चा*हए जो अपन ेकायG �ेU म4 3 वषg स ेअ�धक समय स ेअि�तOव म4 हो 

तथा रिज�yार ऑफ कQपनी (आरओसी) के साथ रिज�टडG हो । 

1.3 लाभ एव ंहा!न खाता तथा तुलन पU िजसका चाटiड आकाउ�ट4ट aवारा �व�धवत लखेा पर-�ण _कया गया 

हो द�तावेज़ी साwय के Pप म4 संलjन क? जानी है । 

1.4 �वaयमान nयवसाय के 
लए सां�व�धक अप े�ाए ंजसैे {म लाइस4स, पीएफ, ईएसआईसी, Tबu? कर, सेवा कर 

	माणपU तथा प ैन काडG होना चा*हए । 

2. �न�वदा क+ शत5 तथा �नबधंन 

इस !न�वदा के संबंध म4 शत| तथा !नबधंन और महOवप ूणG अनुदेश !नQन
लSखत हV- 

1. !नदेशक, स		स ंक? ओर स ेउhम गणुवhा वाल- तीन ;डजीटल फोटोकापी मशीन4 जो _क एक वषG स े

अ�धक प ुरानी न हR के इ��टालेशन के 
लए सीलबंद !न�वदाए ं आमंTUत क? जाती हV। इन तीन 

मशीनR म4 स ेएक मशीन क? �पीड कम स ेकम 80 (अ�सी) कॉपी 	!त 
मनट होनी चा*हए, तथा शषे 

दो मशीनR क? �पीड 60 (साठ) कॉपी 	!त 
मनट होनी चा*हए िजसस े _क फोटोकॉप ी संबंधी *दन-

	!त*दन क? आव}यकताओ ंको प ूरा _कया जा सके । आव}यकता पड़ने पर, सं�वदा क? अव�ध के 

दौरान मशीनR क? संHया म4 वaृ�ध क? जा सकती है, िजस े!न�वदाकताG aवारा उसी लागत म4 उपल"ध 

कराना होगा । सेवा 	दाता aवारा उपयोग म4 लाए जान ेवाल ेमशीन का मेक, टाइप और मॉडल का 

उ,लेख तकनीक? बोल- म4 आव}य _कया जाना चा*हए । 



 

 

2. फोटोकॉपी/�	*ंटगं के 
लए उपयोग म4 लाए जान ेवाल ेकागज का �प े
स_फकेशन मानक ~ांडR जसेै _क 

ज.ेके. प ेपर/मोद- जेरोm स ~ांड आ*द के कम स ेकम 75 जीएसएम का होना चा*हए । अनुमोदन 	ाb त 

होने के प} चात !न�वदाकार को केवल अनुमो*दत कागज़ का ह- उपयोग करने का अ�धकार होगा। 

3. फोटोकॉपी मशीन का इ��टॉलेशन सेवा 	दाता क? लागत पर _कया जाना अपेq�त है । कम स ेकम 

3 हेवी �यूट- मशीनR को इ��टॉल _कया जाना होगा इसके साथ ह- एक अ!त)रmत मशीन )रज़वG म4 

रखी जानी हRगी । सेवा 	दाता स ेअप ेq�त है _क वह �वhीय बोल- द�तावेज़ म4 �व
भ�न सेवाओ ंके 


लए दर 	�तुत करे । दरR का !नपटान 	!त कॉपी आधार पर _कया जाएगा । इन दरR म4 ऑपरेटर 

का वेतन (सेवा 	दाता aवारा !नयोिजत) तथा फोटोकॉपी के 
लए सभी उपभो�य आव}यकताए ं

सिQम
लत हV । 

4. 	चालन क? अव�ध सbताह के सभी कायG *दवसR को 	ातः 8.30 बजे स ेसाय ं6.00 बजे तक होगी । 

य*द _कसी अ!त)रmत तथा आपातकाल-न कायG के 
लए जब मशीन(नR) को समा�य कायG अव�ध स े

अ�धक अथवा छु�*टयR म4 चलाना आव}यक हो, तो सेवा 	दाता को ऐसी संवाएं Tबना _कसी अ!त)रmत 

लागत के उपल"ध करानी हRगी ।  

5. सेवा-	दाता को पयाGbत Pप स ेस�म प ूणG-का
लक का
मGक उपल"ध करान ेहRगे जो साइट पर उपकरणR 

को चलाने तथा उनके 	बधं सबंंधी सभी पहलुओ ंके 
लए उhरदायी हRगे । 

6. जब भी !नय
मत 	चालक छु�ट- पर हो अथवा उसक? अनुपि�थ!त के कारण अथवा उसक? Tबमार- के 

दौरान सेवा 	दाता aवारा प ूणG Pप स े	
शq�त �टाफ का
मGक एवज़ी के Pप म4 उपल"ध कराए जाएगें 

।  ऐसा कोई भी एवज़ी फोटोकाप ी मशीन/उपकरण तथा सभी संगत 	_uयाओ ंके 	चालन स ेप ूरे तहत 

स ेवा_कफ़ होना चा*हए । ऐसा एवजी उपल"ध करान ेपर लागत का वहन सेवा 	दाता aवारा _कया 

जाएगा ।  

7. सतत गणुवhा के उpच मानक को हा
सल करने के 
लए सभी उपकरणR, सेवाओ ंतथा रख-रखाव क? 

nयव�था करने के 
लए सेवा 	दाता उhरदायी होगा । 

8. सेवा 	दाता �टॉक !नयंUण 	णाल- का रख-रखाव करेगा तथा सभी संगत सbलाई िजसम4 कागज़, 

�टेपलर, �पन, टोनर तथा फोटोकॉप ी मशीन/उपकरण को चलाने के 
लए आव}यक सभी उपभो�य 

व�तुएं शा
मल हV, उपल"ध कराएगा । 

9. इस सेवा के 
लए उपयोग म4 लाए जान ेवाल ेसभी उपकरण तथा �टाफ स		स ं के कायg के 
लए 

अन�य Pप स ेउपयोग म4 लाए जान े के 
लए पणूGतः सम�प Gत रह4गे तथा कोई भी बाहर- कायG नह- ं

_कया जाएगा । 



 

 

10. _कसी ~ेकडाउन क? ि�थ!त म4, फमG �ट4ड-बाय फोटोकॉप ी मशीन उपल"ध कराएगा िजसस े_क !नबाGध 

सेवा सु!नि}चत क? जा सके । ऐसा न करने पर, उस *दन का कायG फमG के 	चालकR aवारा बाज़ार स े

कराया जाएगा तथा य*द लागत अनुमो*दत दरR स ेअ�धक होती है तो इसका वहन फमG aवारा _कया 

जाएगा, ऐसा न करन ेपर 	थम *दवस के 
लए 2500/--P. दंड के Pप म4 तथा उhरवत� *दनR के 
लए 

3000/--P. क? दर स े दंड लगाया जाएगा तथा लंTबत TबलR को दंड रा
श का ;डमांड YाZट 	�तुत 

करने तथा स		स ंaवारा इसका नकद-करण करन ेके प}चात ह- !नकाला जाएगा । इसके अ!त)रmत 

बाज़ार स ेकराए गए फोटोकाप ी तथा �पाईरल बाइं;डगं कायg के Tबल क? कटौती भी फमG के लंTबत 

TबलR/कायG!न^पादन सुर�ा स े क? जाएगी । य*द फमG aवारा 	�तुत TबलR म4 _कसी भी 	कार क? 

छेड़छाड़ का पता लगता है तो, 	�तुत सभी TबलR का भगुतान ज़"त कर 
लया जाएगा अथाGत उस 

अव�ध के संबंध म4 दावा क? गई सम�त धनरा
श । 

11. सभी द�तावेज़R क? सुर�ा सु!नि}चत क? जाएगी तथा _कसी भी प)रि�थ!त म4 फोटोकॉप ी के 
लए *दए 

गए कागज़R अथवा उसक? 	!तयR को प)रसर स ेबाहर नह-ं ल ेजाया जाएगा अथवा ऐस ेnयिmतयR को 

जो स		स ंaवारा 	ा�धकृत न _कए गए हR को *दया जाएगा ।  

12. �व
भ�न {म �वधानR जसेै _क ठेका {म (�व!नयम और उ� मूलन) अ�ध!नयम, 1970, �यनूतम 

मजदरू- अ�ध!नयम, 1948, मजदरू- भगुतान अ�ध!नयम, 1936, बोनस का भगुतान अ�ध!नयम, 

औaयो�गक �ववाद अ�ध!नयम, 1947, कमGचार- भ�व^य !न�ध तथा �व�वध उपबंध अ�ध!नयम, 1952,  

रा�य कमGचार- बीमा अ�ध!नयम, 1948, म*हला 	!तकर अ�ध!नयम, 1923, बाल {म (!न�षaध तथा 

�व!नयमन) अ�ध!नयम, 1986, तथा ऐस े अ�य संगत अ�ध!नयमनR जो सेवा 	दाता aवारा सेवा 

उपल"ध करान ेके 
लए !नयुmत �टाफ के संबंध म4 समय-समय पर 	च
लत हR स ेउOप�न होने वाल े

�व
भ�न बा[यताओ ंको प ूरा करने क? िजQ मेदार- और दा!यO व अकेले सेवा 	दाता क? ह- होगा ।  

13. सेवा 	दाता मा
सक आधार पर Tबल बनाएगा तथा उmत को उhरवत� माह के दौरान भगुतान के 
लए 

	�तुत करेगा । 

14. स		स ंकेवल इ��टॉलेशन के 
लए एक !न*दG^ट क� म4 �थान तथा मशीनR को चलाने के 
लए पावर 

सbलाई उपल"ध कराएगा । 

15. य*द फमG क? सेवाए ंसंतोषजनक नह-ं पाई जाती हV तो, स		स,ं दोनR म4 _कसी भी प� aवारा एक 

माह का नो*टस देकर फमG के जोSखम तथा लागत पर सं�वदा को समाbत करने के 
लए �वतंU होगा 

। इसी 	कार य*द फमG क? सेवाएं संतोषतजनक पाई जाती हV तो सं�वदा को दोनR प�R क? पर�पर 

सहम!त स ेसं�वदा क? अव�ध स ेआग ेबढ़ाया जा सकता है । 



 

 

16. फमG िजसके कोटेशन �वीकार कर 
लए जात ेहV उस े40,000/--P. क? कायG!न^पादन सुर�ा रा
श जमा 

करानी होगी (प ूवGवत� �वhीय वषG 2013-2014 म4 एफडीआर के Pप म4 _कए गए फोटोकाप ी कायG का 

लगभग 5 	!तशत क? दर स ेवा�षGक लागत) । सुर�ा रा
श पर कोई "याज नह- ंहोगा ।  

17. !नदेशक, स		स ंनई *द,ल- के प� म4 40,000/--P. (Pपए चाल-य हजार केवल) क? बयाना रा
श 

;डमांड YाZट या प े-आडGर के Pप म4 !न�वदा के साथ संलjन क? जानी आव}यक है। 

18. ईएमडी के बगरै 	ाbत !न�वदाओ ंको सीध े ह- खा)रज कर *दया जाएगा अथवा �वचार नह- ं _कया 

जाएगा । 

19. समय-समय पर जार- सरकार- अनुदेश/अ�धसचूनाओ ं के अनुसार ट-डीएस तथा कोई अ�य सरकार- 

उगाह- लाग ूहRगी तथा इनक? कटौती 	दाता के TबलR म4 स ेक? जाएगी । 

20. इस सेवा के 
लए उपयोग म4 लाए जान ेवाल ेउपकरण तथा �टाफ का बीमा सेवा 	दाता aवारा _कया 

जाएगा । 

21. _कसी भी �ववाद के मामले म4, मामले का �ेUा�धकार *द,ल-/नई *द,ल- क? सीमा के भीतर होगा । 

22. स		स ंअसामा�य घटनाओ ंउदाहरण के 
लए वो,टेज उतार-चढ़ाव, जल-)रसाव आ*द के कारण मशीन 

को होने वाल- _कसी भी हानी के उhरदायी नह-ं होगा । 

23. !नबाGध गणुवhा सु!नि}चत करने के 
लए सेवा 	दाता aवारा फोटोकाप ी मशीनR क? समय-समय पर 

स�वG
सगं करवानी होगी ।  

24. सेवा 	दाता उन द�तावेज़R क? भी फोटोकाप ी क? nयव�था करवाएगा जो 
भ�न आकार के हV तथा इस 

करार के अतंगGत शा
मल नह- ंहै । तथा�प, इनके 
लए दरR का 	माणन स		स ंके 	ा�धकृत अ�धकार- 

aवारा _कया जाएगा तथा TबलR का भगुतान उसी के अनुसार _कया जाएगा । 

25. इस एनआईट- के अधीन उOप�न होने वाल े _कसी 	}न, �ववाद अथवा 
भ�नता के मामले म4 अथवा 

इससे संबं�धत _कसी मामले म4, 
सवाय उन मामलR के िजनके संबंध म4 !नणGय इस एनआईट- के 

अधीन �व
श^ट Pप स ेउपल"ध कराया गया है, उmत को !नदेशक, स		स ंनई *द,ल- aवारा !नयुmत 

म[य�थ को !न*दG^ट _कया जाएगा, तथा मा[य�थम का !नणGय इस एनआईट- के दोनR प�R पर 

बा[यकार- होगा । 

26. बैक-अप सहायता का उ,लेख इस !न�वदा द�तावेज़ म4 �प^ट Pप स े _कया जाना होगा _क _कस 

	कार स ेसेवा सहायता तथा बैक-अप सहायता उपल"ध कराई जाएगी । 



 

 

27. !न�वदा सभी 	कार स ेप ूणG तथा �व�धवत ह�ता�)रत होनी चा*हए । _कसी भी करण स ेदेर स े	ाbत 

होने वाल ेतथा �वलिQबत !न�वदाएं िजसम4 डाक म4 देर- शा
मल है पर �वचार नह-ं _कया जाएगा । 

फैmस/ई-मेल के मा[यम स ेभजेे गए 	�तावR को �वीकार नह- ं_कया जाएगा । 

28. सं�वदा क? अव�ध सं�वदा देन े क? तार-ख स े एक वषG के 
लए होगी तथा इस े सेवा 	दाता के 

संतोषजनक कायG-!न^पादन के आधार पर आगे बढ़ाया जा सकता है । सेवा 	दाता के कायG-!न^पादन 

का मू,यांकन वा�षGक आधार पर _कया जाएगा । 

3. बोल� लगाने वाल8 के %लए मह.वपूण1 अनुदेशः 

1. �न�वदा के साथ अपे:;त सचूनाए-ं 

	�ताव के साथ !नQन
लSखत द�तावेज़/सूचनाए ं	�तुत करना अपेq�त हैः 

1. रिज�yार ऑफ कQपनी स ेरिज�yेशन क? 	!त  

2. सेवा कर रिज�yेशन क? 	!त 

3. वैट/ट-आईएन रिज�yेशन क? 	!त 

4. आयकर प ैन रिज�yेशन क? 	!त 

5. ईएसआईसी स ेरिज�yेशन क? 	!त 

 

2. बोल� लगाने वाल8 >वारा वहन ?कया जान ेवाला A यय  

बोल- तैयार करने तथा 	�तुत करने तथा बोल- तैयार करने के संबंध म4 कायाGलय अथवा _कसी �थान का 

दौरा करने पर होने वाल ेसभी nयय का वहन बोल- लगान ेवालR aवारा _कया जाएगा । स		स ं_कसी भी 

मामले म4 इन लागतR के 
लए िजQमेदार अथवा दायी नह- ंहोगा, चाहे बोल- 	_uया का प)रणाम कुछ भी रहे 

। 

3. मBूय, कर, कत1A य  

बोल- लगाने वाल ेको फमG म,ूय/दरR को सभी कर, �यूट-, उगाह-, nयैिmतक कर, कॉरपोरेट कर तथा जसैा _क 

इस सं�वदा म4 �व!न*दG^ट _कया गया है सं�वदा अव�ध म4 आव}यक सेवा आ*द उपल"ध करान े के 
लए 

उसके aवारा वहन _कए जान ेवाल ेअ�य सभी nयय को जोड़कर कोट करना चा*हए । तOप}चात, _कसी भी 

हालत म4 इसम4 प)रवतGन जब तक _क इसका अ�यथा �व
श^ट Pप स ेउ,लेख न _कया गया हो �वीकायG 

नह-ं होगा । 

 

 



 

 

4. बोल� #!ततु करने के %लए !थान और पता  

 !नदेशक, स		स,ं  

 	शास!नक "लॉक,  

 (प ुराना) ज.न.े�व. प)रसर,  

 ओलोफ पा,म ेमागG,  

 नई *द,ल- - 110 067  

 

बो%लय8 को खोलना 

!न�वदाओ ंको 	�ताव 	�तुत करने के उसी *दन 4.45 बजे प)रसर म4 उपयुmत �थान पर खोला जाएगा । 

5. बो%लय8 का मBूयांकन तथा  काय1 देना 

5.1 बयाना रा%श जमाः अपेq�त बयाना रा
श के Tबना बोल- तथा/अथवा बोल- जो !नधाG)रत 

	ोफामाG म4 नह-ं हV उन पर �वचार नह- ं_कया जाएगा तथा ऐस ेबोल-कताGओं क? बो
लयR को 

खा)रज कर *दया जाएगा। 

5.2 �व!ततृ मBूयांकनः स		स ं aवारा केवल उ�ह- ं बो
लयR का आग े पर-�ण/मू,यांकन _कया 

जाएगा िजनके साथ जसैा _क ऊपर उ,लेख _कया गया है अप ेq�त ईएमडी संलjन होगी । 

5.3 काय1 का �व!तारः कायG का सQप ूणG �व�तार तथा मूल योजना को बोल- द�तावेज़ म4 

प)रभा�षत _कया गया है । बोल-कताG जो बोल- द�तावेज़ म4 प)रभा�षत प ूणG कायG-�व�तार क? 

सम� Pप स ेिजQमेदार- लनेे का वचन देता है केवल उसी पर �वचार _कया जाएगा । 

6.  सं�वदा करार 

स		स ंके पास सं�वदा क? अव�ध के दौरान सं�वदा क? शतg एव ं!नबधंनR को पर�पर बातचीत के मा[यम 

स ेसंशो�धत करने का अ�धकार आरq�त है तथा यह 
लSखत Pप म4 होगा । संशो�धत शतg एव ं!नबधंन 

करार का *ह�सा हRगे । 

7. जोEखम पर काय1 तथा लागत 

सं�थान के पास सं�वदाकार के जोSखम तथा लागत पर सQप ूणG कायG अथवा कायG का भाग सQप�न करान े

के 
लए _कसी अ�य एज4सी aवारा कायG-!न^पादन करान ेक? nयव�था करान ेका अ�धकार आरq�त है । 

य*द यह पाया जाता है _क सQप ूणG कायG अथवा कायG के भाग के संबंध म4 गणुवhा तथा/अथवा 	ग!त 

संतोषजनक नह- ंहै । 

 



 

 

8. बीमा 

सफल बोल- लगाने वाला (स�ंवदाकार) संप ूणG सं�वदा अव�ध के 
लए _कसी भी 	कार क? दघुGटना अथवा 

	ाकृ!तक दघुGटनाओं का बीमा करवाने के 
लए उO तरदायी होगा । यह बीमा उतनी रा
श का होना चा*हए 

िजतना _क �!त /हा!न/सQ प�h अथवा n यिmत को नुकसान अथवा मOृ य ु होने पर इस 	कार के कायg म4 

अप ेq�त होता है । इस पर होने वाल ेलागत का वहन उसी के aवारा _कया जाएगा । उपकरण/मानवबल को 

_कसी भी कारण स,े _कसी भी 	कार क? होन ेवाल- �!त के 
लए स		सं क? कोई िजQ मेदार- नह-ं होगी ।     

 

9. ;�तप�ूत 1  

स�ंवदाकार स�ं थान को सभी हा!नयR तथा _कसी n यिmत अथवा सQ प�h को होने वाल- �!त और अथवा नकुसान के 


लए _कए गए दावR से सरुq�त रखेगा तथा इसक? �!तप!ूत G करेगा । सं�वदाकार {म काननू, फैm टर- अ�ध!नयम, 

�व� फोटक अ�ध!नयम, कमGचार- 	!तकर अ�ध!नयम, Tबu? कर, रॉय, ट-, उO पाद शु, क, चंुगी, कायGस�ंवदा आ*द के 

मामलR म4 सभी सां�व�धक काननूR तथा �व!नयमR का पालन करेगा । इस 	कार के _कसी भी सं�व�ध, अ[ यादेश अथवा 

काननू/उप!नयमR के �व!नयमR का _कसी भी 	कार से उ, लंघन होन ेपर स�ं थान को सभी शाि�तयR तथा उO तरदा!यO वR 

से सरुq�त रखेगा । सं�वदाकार बाल मजदरू को !नयोिजत नह-ं करेगा । कमGचा)रयR को भगुतान � यनूतम वे तन 

अ�ध!नयम, आ*द के अनसुार _कया जाएगा।     

10. स�ंथान के !नयमR तथा �व!नयमR क? अनपुालना सं�वदाकार को कायG �थल पर अनशुासन, सरु�ा, बचाव तथा 

साफ-सफाई का रख-रखाव करन ेके 
लए स		स ंaवारा !नधाG)रत मानदंडR क? अनुपालना करनी होगी । 

11. माFय!थम 

इस एनआईट- के अधीन उOप�न होने वाले _कसी 	}न, �ववाद अथवा 
भ�नता के मामले म4 अथवा इससे संब�ंधत 

_कसी मामले म4, 
सवाय उन मामलR के िजनके सबंधं म4 !नणGय इस एनआईट- के अधीन �व
श^ट Pप से उपल"ध 

कराया गया है, उmत को !नदेशक, स		सं नई *द,ल- aवारा !नयmुत म[य�थ को !न*दG^ट _कया जाएगा, तथा 

मा[य�थम का !नणGय इस एनआईट- के दोनR प�R पर बा[यकार- होगा । 

12. सरु;ा तथा बचाव 

स�ंवदाकर सरकार aवारा समय-समय पर बनाए गए सुर�ा कोड के अनसुार सुर�ा कोड के उपबधंR का पालन करेगा ।  

 सेवा देने म4 असफलता तथा लापरवाह- को !नQन
लSखत कसौ*टयR पर मापा जाएगाः 
 

1. सेवा 	दाता खराब कॉपी/�	टं mवा
लट- के सबंधं म4 स		सं से 
लSखत नो*टस 	ाbत करन े के बाद भी 

उपयोगकताGओ ंको खराब mवा
लट- क? कॉपी/�	टं ;डल-वर करता है । 

2. सेवा 	दाता aवारा प ेपर, टोनर तथा मशीन को चलान ेके 
लए अ�य उपभो�य व�तओंु क? सbलाई करने म4 

असमथG रहने के कारण य*द कॉपी/�	*ंटगं ग!त�व�ध Pक जाती है । 

3. सेवा 	दाता _कसी अ�य nयिmत/सगंठन जो स		सं aवारा 	ा�धकृत नह-ं है को कापी/�	*ंटगं सेवाएं देता है ।  

4. सेवा 	दाता �व!नदiश के अनुसार कागज सbलाई करने म4 असफल रहता है । 



 

 

5. !नधाG)रत समय के दौरान 	चानक उपल"ध नह-ं हV । 

6. सभी मशीन4 बंद पड़ जाती हV तथा एक भी मशीन को ~ेक डाउन के 4 घंटे के भीतर ठ�क नह-ं _कया जाता है। 

7. स		स ंसे 
लSखत म4 प ूवG नो*टस 	ाbत करन ेके बाद भी !न�वदा/करार के _कसी खंड का उ,लघंन । 

8. कोई अ�य मामला जो सेवा 	दाता aवारा लापरवाह- अथवा न!ैतकता का उ,लघंन का कायG हो। 

 



 

 

तकनीक? बोल- (भाग - क) 

 
 

 

1 फमG का नाम : ---------------------------------------------------------------------------------------- 

 (� प^ ट अ�रR म4)  

 

2 प ूरा डाक पता : ---------------------------------------------------------------------------------------- 

    ---------------------------------------------------------------------------------------  
 

3 (क) दरूभाष संH या: (कायाGलय) ------------------------------------------------------------------------ 

 (ख) फैm स संH या : ----------------------- ई-मेल: --------------------------------------------------- 
  
 

4 � थापना का माह तथा वषG : ---------------------------------------------------------------------------- 

 फमG इसी n यवसाय म4 वषG 2011 म4 अथवा इससे पहले रिज� टर होनी चा*हए ।  

 

5 रिज� yार ऑफ कQ पनी (आरओसी) के साथ कQ पनी के रिज� टर होने का साw य कQ पनी के " यौरेवार पत े

 के साथ -------------------------------------------------------------------------------------------------   

 
 

6 प ैन सHं या : ---------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 

7 उन प ांच मुH य सरकार- संगठनR के नाम और वा�षGक टनGओवर िजनको �पछले एक वषG अथाGत 2013-14 

के दौरान इसी 	कार क? सेवाए ंउपल" ध कराई गई हR : 
 

uम संH या नाम वा�षGक टनGओवर (P लाख म4) 

1   

2   

3   

4   

5   

 

8 कृपया लखेा वषg के 
लए लेखा पर-q�त वा�षGक लेखR तथा आयकर )रटनg क? 	!त संलj न कर4 । 
 

2011 - 12  ------------------------------------- 
 

2012 -13 ------------------------------------- 
 

2013-14  ------------------------------------- 
  



 

 

 

9 ईएमडी का " यौरा : ;डमांड YाZट/प े आडGर (Pपए चाल-स हजार केवल हेतु) संH या ------------------------ 
 

बVक (शाखा)  ------------------------------------------------- 
 

पर आह)रत  ------------------------------------------------- 

तार-ख  -------------------------------------------------  

 

11 m लाइंट aवारा जार- कायG-!न^ पादन 	माणपU इसके साw य � वPप _क उनके संतोष के अनुसार इसी 	कार 

के समान कायG !न^ पा*दत _कए गए हV । इसम4 m लाइंटR क? सूची का उ, लेख हो । सरकार- संगठनR स ेसं�वदा को 

सफलता प ूवGक !न^ पा*दत करने संबंधी तीन रेफरे� स पU इस !न�वदा द� तावजे के साथ संलj न _कए जाए ं।  
 
   

uम संH या सरकार- संगठन का नाम कायG-!न^ पादन 	माणपU संलj न  

(हा/ं नह-ं) 

   

   

   

   

   

   

 

12  फोटोकापी मशीन क? �व
श^ टताए ं : मशीन4 �	� ट/कॉपी/� कैन करने क? �मता वाल- मानक ~ांडR वाल- 

;डिजटल हेवी-�यूट- मशीन4 होनी चा*हए ंिजनम4 से एक मशीन 80 कॉपी 	!त 
मनट क? �मता वाल- होनी चा*हए । 

प)रसर म4 इ� � टॉल _कए जाने वाल- इन मशीनR का ~ांड नाम, मॉडल, !नमाGण का वषG आ*द का � प^ ट Pप से 

उ, लेख _कया जाए । मशीन का ~ोशर िजसम4 �चU तथा �व
श^ टताए ंद- गई हR को भी संलj न _कया जाए । �ववरण 

नीचे *दए गए फामiट म4 उपल" ध कराया जाए-   
 
 

uम संH या " लैक एंड n हाइट कॉपी/�	� ट के 
लए अपेq�त मशीन क? �व
श^ टताएं  

1.  मशीन का नाम   

2.  ~ांड   

3.  मॉडल संH या   

4.  uय/!नमाGण का वषG   

5.  कॉपी/�	� ट � पीड   

6.  कायG   

7.  मेमोर-   

8.  एचडीडी   



 

 

9.  डॉm यमू4ट फ?डर  

10.  कॉपी/�	� ट/� कैन रे� यूलोशन  

11.  !नर� तर कॉपी  

12.  मूल आकार   

13.  वामG-अप समय  

14.  जमू अनपुात   

15.  कागज �मता   

16.  डूb ले कॉपी/�	� ट   

17.  उपयोग कताG कोड  

18.  इ� टरफेस    

19.  नेटवकG  ऑपरे*टगं 	णाल-  

20.  � कैन आउटप ुट फामiट   

21.  � कैन �वशेषताएं   

22.  को�पयर तथा �	� टर के 
लए अप ेq�त कोई अ� य 

�वशषेता ।  

 

 
 

 मV एतaaवारा 	माSणत करता हंू _क उपर उि,लSखत जानकार- सO य तथा सह- हV । 
 
 
 
 

तार-ख: 

      !न�वदाकार क? मुहर तथा ह� ता�र  

  



 

 

घोषणा-पU 

 सेवा म4,  

 

!नदेशक, 

स�चवालय 	
श�ण तथा 	बधं सं� थान (स		स)ं ,  

जेएनयू(प ुराना) प)रसर, 

ओलोफ पा, मे मागG, 

नई *द, ल- - 110 067  

 

�वषय:  स		सं म4 फोटोकापी, बाइं;डगं (� पाइरल/� टेपल) के संबंध म4 घोषणा ।  

 

महोदय, 
 

 उm त के संदभG म4, मV/हम उपयुGm त सेवाओं के 
लए दरR का 	� ताव रख रहा हंू/रहे हV । मV/हम, एतaaवारा, 

पनु प ुि^ट तथा घोषणा करता हंू/करते हV _क  मनैे/हमने !न�वदा द� तावजे अनुदेश, शत| एवं !नबधंन, �व
श^ टताओं 

स*हत तथा उनम4  उि,लSखत सभी �वषय-व� तु को [ यानपवूGओ ंका अ[ ययन कर 
लया है ।  

 

2 इसके अ!त)रm त, मV/हम इस !न�वदा द� तावेज क? सभी शत| और !नबधंन बोल- Pप म4 � वीकार करता 

हंू/करते हV तथा यह � वीकृ!त हमार- बोल- म4 द- गई _कसी भी अ� य शतG, य*द कोई हो पर अ
भभावी होगी ।   
 

3    कोट क? गई दरR म4 सभी �यूट-, कर, प ै_कंग, अ�ेषण, yां� पोटiशन, बीमा तथा स		स,ं (प ुराना) जवाहर 

लाल नेहP �व} व�वaयालय, ओलोफ पा, मे मागG, नई *द, ल- - 110 067 म4 सेवाओ ंक? ;डल-वर- पर कोई अ� य 

आनुषं�गक लागत शा
मल है ।  
 

4 य*द मV/हम *दए गए कायG को !न^ पा*दत नह-ं कर पाता हंू/पाते हV तो मV/हम स		सं aवारा ईएमडी क? रा
श 

ज" त _कए जाने का/के भागी हंूगा/हRगे । मV/हम सं�वदा क? सQ प ूणG अव�ध के 
लए संलj न सारणी म4 कोट क? गई 

दरR के अनुसार कायG कPंगा/कर4गे तथा आ} य-पU मV/हम �व!न*दG^ ट कायg को प ूरा करने के 
लए भी बा[ य हंू/हV ।  
 

5 मुझे/हम4 _कसी भी फमG/सरकार- अ
भकरण aवारा " लैक
ल� ट नह-ं _कया गया है ।  

 

6 ;डमांड YाZट/प े-आडGर के Pप स		सं के पw ा म4 P0 40000/- (Pपए चाल-स हजार केवल) क? बयाना रा
श 

इसके साथ संलj न क? है ।   
 

 ध� यवाद ।  

भवद-य,  
 

संलj नक: यथा उि,लSखत  
 

ह� ता�र  

(नाम) 

नोट: !न�वदा का 	O येक प ृ̂  ठ !न�वदाकार aवारा मुहर स*हत ह� ता �)रत होना चा*हए ।  
 
 



 

 

 (भाग - ख)  

�वO तीय बोल- 
 

�वO तीय बोल- (भाग - ख) अलग से मुहरबंद 
लफाफे म4 डाला जाना है । 
 
 

Gम संH या    काय1 का �ववरण    काय1 हेत ुदर Iपए मJ    

(सभी सिNम%लत)    

अकं8 मJ    

1 कॉपी (ए-4 आकार) क? दर (एक तरफ)   

2 कॉपी (ए-4 आकार) क? दर (दोनR तरफ)   

3 कॉपी (ए-3 आकार) क? दर (एक तरफ)   

4 कॉपी (ए-3 आकार) क? दर (दोनR तरफ)   

5 कॉपी (ल-गल आकार) क? दर (एक तरफ)   

6 कॉपी (ल-गल आकार) क? दर (दोनR तरफ)   

7 �पाइरल बाइं;डगं 100 प ृ̂  ठ तक)     

8 �टेपल बाइं;डगं टेप के साथ 100 प ृ̂  ठ तक     

9 �पाइरल बाइं;डगं 101 से 500 प ृ̂  ठ तक    

10 �टेपल बाइं;डगं टेप के साथ 101 से 500 

प ृ̂  ठ   

  

11 �पाइरल बाइं;डगं 500 से अ�धक प ृ̂  ठ    

12 �टेपल बाइं;डगं टेप के साथ 500 स े

अ�धक प ृ̂  ठ 

  

 
 
 
  

ह� ता�र  

कQ पनी क? � टाQ प  

 

  



 

 

8 चेक 
ल� ट  

 

 	� ताव 	� तुत करने से पवूG !नQ न
लSखत Tब� दओंु क? जांच कर ल- जाए -  

 

Gम संH या " यौरा हां / नह-ं 

1 ;डमांड YाZट/प े-आडGर के Pप म4 40000/-P (Pपए चाल-स हजार केवल) 

क? बयाना रा
श जमा हेत ुसंलj न है । ईएमडी ;डमांड YाZट/प े-आडGर के 

पीछे फमG का प ूरा नाम 
लखा हुआ है ।   

 

2 सभी 
लफाफR अथाGत 
लफाफा िजसम4 ईएमडी 
लफाफा है तथा िजसम4 

!न�वदा द� तावेज आ*द हV पर !न�वदाकार का नाम तथा पता, 

इ� m वायर- नQ बर तथा तार-ख सभी 
लफाफR पर पथृक Pप स े 
लखी 

हुई हV ।   

 

3 दरR को अकंR तथा श" दR दोनR म4 कोट _कसा गया है ।   

4 	� ताव शतg के साथ नह-ं है ।   

5 !न�वदाकारaवारा !न�वदा द� तावजे के 	O येक प ृ̂  ठ पर ह� ता�र तथा 

महुर लगी हुई है ।  

 

6 सधुारR/उप)रलेखन कोई हो उनपर गोलाकार बनाया हो तथा नई 

	�वि^टयां 
लखी गई हR ।   

 

7 m या अप ेq�त मद के 
लए उसक? �व
श^ टताओ ंके अनुसार एकल दर 

का उ, लेख _कया गया है । (_कसी भी प)रि�थ!त म4 �व
श^ टताओं और 

गणुवO ता म4 प)रवतGन होने पर 2 दरR का उ, लेख न _कया जाए ।  

 

8 दोनR 
लफाफे िजसम4 	� ताव रखा गया है मुहरबंद हV तथा स�चवालय 

	
श�ण तथा 	 बधं सं� थान को संबो�धत हV ।  

 

9 इस महुरबंद 
लफाफे म4 दो महुरबंद 
लफाफे पहला िजसम4 तकनीक 

बोल- हो िजस पर "तकनीक? बोल-" 
लखा हो दसूरा िजस पर "�वO तीय 

बोल-" 
लखा हो और केवल �वO तीय बोल- रखी हो ।  

 

 

 
 



 

INSTITUTE OF SECRETARIAT TRAINING AND MANAGEMENT 

(ISTM) 

(An ISO 9001:2008 Institution) 

Administration Section  
 

    

Notice inviting Tender 

 

Subject: Providing services of Photocopying and Binding (Staple/ Spiral) in Institute of 

Secretariat Training and Management, Administration Block, JNU (OLD) Campus, New 

Delhi-67.  

 

 

Last Date & Time for submission of Bids: 03-02-2015   3:30 PM 

       Date & Time of Opening Tender: 03.02.2015   4:45 PM 

    

 

Venue 

 

For submission of Bids: 

Institute of Secretariat Training & Management (STM), Administration Hall, Ground 

Floor, Administrative Block, JNU Campus (Old), Olof Palme Marg, New Delhi – 110067. 

 

For Opening of Bids: 

Institute of Secretariat Training & Management (STM), Room -103, 1st Floor, 

Administrative Block, JNU Campus (Old), Olof Palme Marg, New Delhi – 110067. 

 

 



Notice inviting Tender and Schedule of Events 

Tender No. D-19015/3/2014-ISTM           1st January 2015 

 Sealed Tenders are invited under two bid system (Technical Bid and Financial Bid) from 

reputed, experienced and financially sound parties for the following. 

Name of the Work Photocopying & Binding Services 
Tender No. D-19015/3/2014 ISTM 
EMD Rs. 40,000/- ( Rupees Forty Thousand Only by demand Draft/ Bankers 

Cheque in  favour of Director, ISTM New Delhi 
Contract Period The period of initial contract will be for one year. The contract may be 

further extended based on the satisfactory performance of the service. 
The performance will be reviewed annually. 

Issue of Tender The Tender document can be download from the Institute’s               
website – istm. gov. in Please Keep visiting our website for any 
corrigendum/amendments and submit the bid documents 
accordingly.  

Submission /  Receipt 
of Tender  

Up to 3:30 on   03-02-0215  in the Admin Section, ISTM, JNU(OLD) 
Campus, New Delhi  

Opening of Tender 
(Technical Bid) 

Part –A- Technical Bid 
The technical Tender Documents shall be opened on the same day, i.e.  
03-02-2015 at 4:45 hrs in the presence of authorized representatives of 
the bidders. 
Part –B- Financial Bid 
Financial Bid of the technically acceptable bidders as recommended by 
the competent committee/ authority shall be opened at a later date.  
 

Proposed Date To 
Commence The 
Operations 

01/04/2015 

 

  



IMPORTANT INSTRUCTIONS 

 

 1) Read the tender documents carefully before filling. 

2) Sign each page with seal. 

3)  Envelope ‘A’ should contain – 

a) Technical Bid with all relevant signed documents as mentioned in Terms and Conditions 

b) EMD of Rs. 40,000/- (Rupees Forty Thousand Only) in favour of “Director ISTM” payable at 

Delhi.  

c)  This sealed envelope should have superscription – TENDER FOR PHOTOCOPYING, 

BINDING– PART ‘A’ 

4) Envelope ‘B; should contain only Financial Bid. 

Sealed envelop with superscription ‘’Financial BID FOR PHOTOCOPYING, BINDING 

(SPIRAL/ STEPLE) SERVICES – PART – ‘B’.  Financial Bid should mention only prices in the 

stipulated format without any condition. The price has to  be filled up both in figures and in 

words and the total amount shall be calculated. The price corrections shall be legible and 

signed by the authorized signatory.  

5) Put Envelop –A (PART ‘A’) and Envelope –B (PART ‘B’) in separate sealed covers and put 
both the sealed cover in one cover addressed to Administration Section (ISTM), Admn. Block, 
JNU (old) Campus Olof Palm Marg, New Delhi – 110067. Tel.26104038; Telefax: 26104183 
with superscription on the cover as ‘’TENDER FOR PHOTOCOPYING BINDING (SPIRAL/ 
STAPLE) AT ISTM’ No D-19015/3/2014-ISTM dated 1st January, 2015 and send it so as to 
reach on or before 3:30 PM  in the ISTM on 03-02-2015 

 
6)  Tender forms can be downloaded from the Institute website istm.gov.in. Please keep visiting 

our website for any corrigendum/ amendments and submit bid documents accordingly. 
Application without EMD will not be considered. 

 
7) Tender may be sent by hand/post to this institute. So as to reach ISTM by 3:30 pm on 03-02-

2015. If tender is received late, it will not be entertained.  
 
8) ISTM accepts no responsibility for any loss/delay/ non-receipt of offers not submitted in person. 

Offer received late/ incomplete are liable for rejection. 
 
9) Earnest Money Deposit as mentioned in the Tender document shall be paid separately by pay 

order/ demand draft in favour of Director ISTM, New Delhi 
 
10) The technical bid will be opened at 4:45 PM on 03-02-2015 in the presence of the 

representatives of the Tenders, who are present. 
 



11) The financial bids of only those Tenderers whose technical Tenders are recommended by 
competent committee/ authority will be opened at a later date. 

 
12)  During the opening of the two-bid Tender the name of Tenderes who have submitted their 

offers along with details of Earnest Money Deposit will only be read out and no other 
information/details whatsoever, will be shared at this stage. 

 
13) In deciding upon the selection of contractors for the work, great emphasis will be put on the 

ability and competency of contractors to provide high quality services in a time-constrained 
environment at cost – effective rates. 

 
14) ISTM reserves the right to accept/ reject any Tender in part or full without assigning any reason 

whatsoever. 
 
15) If the last date of receiving / opening of the Tenders coincides with holiday, then the next 

working day shall be the receiving/opening date. 
  



1. Eligibility Criteria 

1.1. The list of at least 5 Central Government Ministries/ Department/ Other Government offices/ 

Undertaking to whom the outsourcing services for photocopying, spiral bindings are being 

provided by the firm along with documentary proof and satisfactory  service report with full 

details like address, name of the contract person, phone numbers etc., proof of amount paid by 

the concerned organization during the last 1 year. (proof to be attached). Minimum turnover 

from such Govt. organization during the last 1 year – 2013-2014 should be Rs. 40 Lakh. The 

firm who wish to apply in the above tender process, the turnover of the firm in the field of 

providing of outsourcing services of photocopying and spiral binding should be at least 50 

lakhs per year during previous three year in the same field and supporting documents i.e. 

certificate from CA to be attached. Income tax clearance certificate/ Returns for the last three 

years to be attached.  

1.2 The firm should be Pvt. Ltd. companies in existence of over 3 years in their trade registered 

with Registrar of Companies (ROC) 

1.3 Profit & Loss account and balance sheet duly audited by the Chartered Accountant should be 

attached as documentary proof.  

1.4  Should posses statutory  requirement such as labour license, PF, ESIC, Sales Tax, Service 

Tax Certificate and PAN card for their existing businesses/ 

 

2. Terms and Conditions of Tender 

The terms, conditions and important instruction in respect of this tender are as follows: 

1. Sealed tenders on behalf of Director, ISTM are invited for installation of three good quality 

Digital Photocopying Machine not more than one year old of which one machine should have 

minimum speed of 80 (Eighty) copies per minute, and other two of minimum 60 copies per 

minutes to meet day to day requirement of photocopying. The number of machines may be 

increased during the tenure of contract, in case of requirement, which should be provided by 

the tenderer at the same cost. The make, Type, model of machine to be used by the service 

provider must be mentioned in the technical bid. 

2. The specification of paper to be used for photocopying/ printing shall be of at least 75 GSM of 

standard brands, eg. J.K. Paper/ Modi Xerox Brands etc. Upon approval the tenderer shall 

have the right to use only the approved paper. 

3. Photocopying Machine is required to be installed at the cost of service provider. Minimum 3 

heavy duty Machines must be installed alongwith one spare machine be kept in reserve. 

Service Provider is required to submit rates for different services in the financial bid document. 

The rates will be settled per copy basis. The rates will be inclusive of operator wage (employed 

by Service Provider) and all the consumables requirement for photocopy. 



4. The operating hours shall be from  8:30 am to 6:00 pm on all working days of the week.  In 

case of any  additional and emergency work when the machine (s) need to be operated 

beyond the normal working hours or holidays, the service provider will have to provide such 

services  at no extra cost. 

5. Service provider will provide adequate competent full-time personnels who will be responsible 

on site for all aspects of running and managing the facility. 

6. Service provider will provide substitutes fully trained staff whenever the regular operator is on 

leave or due to absenteeism, or sickness. Any such replacement will be fully conversant with 

the operation of the photocopy machine/equipment and all relevant procedure. The cost of 

providing such replacement will be borne by service provider. 

7. Service provider will be responsible for arranging all equipments, services and maintenance to 

meet high standard of consistent quality. 

8. Service provider will maintain a stock control system and provide all relevant supplies including 

paper, stapler, pins, toner and all consumables necessary to run the photocopy 

machine/equipment. 

9. All equipment and staff utilized in this service will be totally dedicated for exclusive use of ISTM 

and no outside work will be undertaken. 

10. The firm will provide stand-by Photocopy machine to ensure uninterrupted service in case of 

any breakdown, failing which requisite work on the date may be got done from the market by 

the operators of the firm and if the cost is more than the approved rates it will be borne by the 

firm, failing which a penalty  of Rs. 2500/- for the first day and @ Rs. 3000/- for subsequent 

days will be levied and pending bills will be released  only after demand draft of penalty 

amount is submitted & encashed by ISTM besides bills for the photocopying and spiral binding 

works done from the market will also be deducted from the pending bills/performance Security 

of the firm. If any manipulation, in the bills so submitted by the firm has been found, payments 

of all bills submitted will be forfeited i.e. the entire claimed amount in respect of that particular 

period. 

11. Security of all documents will be maintained and under no circumstances papers given for 

photocopy or copies thereof shall be taken out of the premises or given to persons not 

authorized by ISTM. 

12. It shall be the sole responsibility and liability of the service provider to carry out the obligations 

arising out of various labour legislations such as Contract Labour                             ( 

Regulation and Abolition) Act 1970, Minimum Wages Act 1948, Payment of Wages Act 1936,  

payment of Bonus Act, Industiral Disputes Act, 1947, Employee Provident Fund and Misc. 

provision Act 1952, Employees’ State Insurance Act 1948, Women’s Compensation Act, 1923, 

Child labour (prohibition and Regulation) Act 1986 and such other relevant enactments that are 

in force from time to time in respect of staff engaged by the service provider to provide the 

service. 



13. Service Provider shall raise bill on monthly basis and submit the same on the succeeding 

month for payment. 

14. ISTM will only provide space for installation and power supply to run the machines, in a 

designated room. 

15. If the services of the firm are not found satisfactory, ISTM will be at liberty to terminate the 

contract by giving one month notice from either side at the risk and cost of the firm. Similarly, if 

the services of the firm are found to be satisfactory, the contract may be extended beyond the 

contract period by the mutual consent of both the parties. 

16. The firm whose quotation is accepted will have to deposit performance Security money 

amounting to Rs. 40,000/- (approximately @ 5% of the annual cost of photocopying works in 

preceding FY-2013-2014 done in the form of FDR). The security money shall bear no interest. 

17. Earnest money in the form of demand draft or pay order in favour of Director, ISTM New Delhi 

for Rs. 40000/- (Rupees Forty Thousand Only) must be enclosed with tender. 

18. Tenders received without E.M.D would be straightway rejected or shall not entertained. 

19. TDS and any other Government levies applicable on bills as per Government instruction/ 

notifications issued from time to time shall be applicable and deducted from Service Provider’s 

bills. 

20. The insurance of the equipment and staff utilized in this service will be borne by the service 

provider.  

21. In case of any dispute the jurisdiction of the matter will be within the limits of Delhi/ New Delhi. 

22. ISTM will not be responsible for any damage to the machine arising out of unusual 

occurrences for example voltage fluctuations, seepage of water etc. 

23. Periodic service of photocopying machine is to be undertaken by the service provider to ensure 

uninterrupted quality. 

24. The Service Provider will also arrange the photocopy of the documents which are of odd size 

and not covered under this agreement, however, the rates for that will be certified by 

authorized officer of ISTM and bills will be paid accordingly. 

25. In the event of any question, dispute or difference arising under this NIT or in connection there 

with except as to matter the decision of which is specifically provided under this NIT, the same 

shall be referred to an arbitrator be appointed by the Director, ISTM New Delhi, and the 

decision of the arbitration will be binding on both parties of this NIT. 

26. Back – up support – to be mentioned clearly in the tender document how the service support 

and back up support will be provided.   



27. The Tender should be complete in all respects and should be duly signed. Late and delayed 

tenders due to any reason including postal delays shall not be considered at all. Offers sent 

through Fax/e-mail will not be accepted. 

28 The period of contract would be for one year from the date of award of the contract  and it may 

be further extended on the satisfactory performance of service provider. The performance of 

the service provider will be evaluated on yearly basis. 

3.      Important Information for the Bidders 

1.      Information required with Tender 

        The following documents /information are requires to be submitted along with offer: 

1.      Copy of Registration of Registrar of Companies  
2.      Copy of Service tax registration 
3.      Copy of VAT/TIN registration 
4.     Copy of Income Tax PAN Registration 
5.     Copy of Registration of ESIC 
 
2.      Expenses to be borne by bidder  
             All Expenses in preparation and submission of bids and visits to the office or any place in 
connection with the preparation of the Bid shall be borne by the Bidder. ISTM in no case shall be 
responsible or liable for these costs regardless of the outcome of the bidding process, 
 
3.     Prices, Taxes, Duties 
        The bidder should quote firm price/rates taking into account of all taxes., duties, levies, personal 
tax, corporate tax and all other expenditure required to be incurred by him/ her for providing required 
services etc. during the contract period as indicated under this contract and after wards no variation on 
any account unless otherwise specifically mentioned will be allowed. The quoted prices for all the 
items should be only excluding service tax which shall be charged extra at actual on production of 
documentary evidence. 
 
4. Place and Address for submission of Bids, 
 Director, ISTM New Delhi Admn Block (old ) JNU Campus, Olof Palme Marg, New Delhi – 
110067. 
 Opening of Bids 
 
 The Tender shall be opened on the same day of submission of offer at 4:45 PM in a suitable 
place in the campus. 
 
5. Evaluation of Bids and Award of Work. 
 
5.1 Earnest Money Deposit:- The bid without requisite Earnest money and/or not in the 
prescribed  performa will not be considered and bids of such bidders shall be rejected. 
 
5.2. Detailed Evaluation:- Further examination / evaluation of only such bids, accompanying 
requisite EMD mentioned as above, shall be taken up by ISTM. 
 



5.3 Scope of Work:- The complete scope of work and basic scheme has been defined in the 
Biding document. The bidder who undertakes to take total responsibility for the compete scope of work 
as defined in the bidding document shall only be considered. 
 
 
6. Contract Agreement 
 
 ISTM reserves the right to amend the terms & conditions of contract by mutual discussions and 
shall be in writing during the tenure of the contract. The amended terms and condition will form part of 
the agreement.    
 
7. Work at Risk and Cost 
 The institute reserves the right to arrange to complete the whole or part of the work executed 
by some other agency at the risk and cost of the contractor if it is found that the quality and/or the 
progress in respect of whole or part of the work is not satisfactory. 
 
8. Insurance 
 
 The successful bidder (contractor) shall be responsible to take insurance to cover any 
accident or accidents of nature, for an amount as required for such type of work against 
damage/loss/injury to property or person or loss of life during the entire period of the contract. 
Cost of which shall be borne by him and there shall no liability of ISTM for any damage to 
equipment/manpower due to any reason, whatsoever. 
 
 
 
9. Indemnity 
 
 The contractor shall indemnify and keep indemnified the institute against all losses and claims 
for injuries and or damages to any person or property.  The  contractor shall abide by and observe all 
statutory laws and regulations in matters of Labour Law, Factory Act, Explosive Act, Workmen 
compensation Act, Sales Tax, Royalty, Excise duty, Octroi, Works contract etc. and shall keep the 
institute indemnified against all penalties and liabilities of kind of breach of any such statute  ordinance 
or law/ regulations of Bylaws. The contractor shall not employ child labour.  Payment to workers must 
be according to Minimum wages Act. Etc, 
 
10. Compliance with the Institute rules and Regulations 
 The contractor shall comply with all norms stipulated by ISTM to maintain discipline, safety, 
security and hygiene at and around the work site.  
 
11. Arbitration 
 
 In the event of any question, dispute or difference arising under this NIT or in connection there 
with except as to matter the decision of which is specifically provided under this NIT, the same shall be 
referred to an arbitrator appointed by the Director, ISTM and the deicision of the Arbitration will be 
binding on both parties of this NIT. 
 
 
 
 
 



12. Safety and Security 
 
 Contractor shall abide by the safety code provisions as per safety code framed from time to 
time by the government. 
 
 
 Failure of service and negligence shall be measured in terms of the following: 
1. The service provider delivers poor quality of copies/ prints to the user even after receiving 
written notice by ISTM regarding poor copy/print quality. 
 
2. If the copy/printing activity stops due to service provider’s failure in supplying paper, toner, and 
other consumable required to run the machines. 
 
3. Service provider provides copy/printing service to any individual/organization not authorized by 
ISTM. 
 
4. The service provider fails to supply paper as per specification. 
 
5. Operators are not available during the stipulated timings. 
 
6. All the machine fails and not even a single machine is rectified within 4 hours of breakdown. 
 
7. Breach of any clause of tender/agreement even after receiving prior written notice by ISTM. 
 
8. Any other matter which is an act of negligence or breach of ethics by the service provider. 
  
 
  



Technical Bid (Part ‘A’) 

1. Name of the firm  :__________________________________________ 

 (In capital letter) 

 

2. Complete postal Address :___________________________________________ 

      ___________________________________________ 

 

3  (a) Telephone No.   : (Off) _______________________________________ 

 (b)  Fax No. : _____________________ e-mail_________________ 

 

4. Month and Year of Establishment: _______________________________________ 

The firm must have been registered on or before 2011 in the similar line of business. 

 

6. Proof of registration of the company with registrar (ROC) of companies’ alongwith 

detailed address of Company. _____________________________   

 

 

7. PAN Number:  _____________________ 

   

   

8. Name and annual turnover of the five major Govt. organizations to whom the similar 

services are being provided: for last one year i.e. 2013-14 

 S.No Name Annual Turnover (Rs. In Lakh) 
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   

 

 

 

 



9.  Please enclose copy of audited annual accounts and income tax returns for the 

accounting year. 

 2011-12    ______________________ 

 2012-13    ______________________ 

 2013-14    ______________________ 

 

10.  EMD Details: Demand Draft/Pay Order (for Rs. Forty Thousand only) No. 

____________________ 

 Bank (Branch)______________________________________ 

 Drawn on __________________________________________ 

 Date ______________________________________________ 

 

11. Performance Certificate issued by the client, as a proof of having executed similar work 

to their satisfaction shall be attached with tender document, and mentions the list of client with 

three reference letters for successful execution of contract from Govt. organization. 

Sl.No Name of the Govt. organization Performance Certificate Enclosed                     
( Yes/No) 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 

 

 

 

 

 



12. Specifications of Photocopy Machine: 

 The machines should be of standard brands digital heavy-duty machines with a 

capacity to print/copy/scan with one machine of 80 copies per minute & other two of minimum 

60 copies per minutes.   .The machines to be installed in the campus may be mentioned clearly 

with brand name, model, year of manufacturing etc. the brochure of the machine containing 

pictures and specifications should also be enclosed. The details should be provided in the 

format given below: 

Sl.No Specification of Machine Required for Black and White Copy/Print 
1.  Machine Name  
2.  Brand  
3.  Model No.  
4.  Year of purchase/manufacturing  
5.  Speed Copy/Print  
6.  Function  
7.  Memory  
8.  HDD  
9.  Document Feeder   
10.  Copy/Print/Scan Resolution  
11.  Continuous Copy  
12.  Original Size  
13.  Warm Up Time  
14.  Zoom Ratio  
15.  Paper Capacity  
16.  Duplex Copy/Print  
17.  User Codes  
18.  Interface  
19.  Network operating System  
20.  Scan output format  
21.  Scan features  
22.  Any other features required for copier 

& printers. 
 

   

I hereby certify that the above-mentioned particulars are true and corres. 

 

 

Date:       Seal and Signature of the Tenderer 

 

 

 

 



 

6.  Declaration Letter 

To  

 The Director  

 Institute of Secretariat Training and Management 

 JNU (Old) Campus, 

 Olof Palme Marg,  

 New Delhi – 110067 

 

Dear Sir, 

 

Sub:- Declaration regarding Photocopying, Binding (Spiral/ Staple) Services at ISTM 

  

 With reference to the above, I/We am/ are offering for rates for the above services. I/We 

hereby reconfirm and declare that I/We have carefully studied the tender document including 

instructions, terms & conditions, specification, and all the contents stated therein. 

 

2. Further I/We accept all the terms and conditions of the tender documents in bid form and this 

acceptance shall prevail over any other conditions, if any given in our bid. 

 

3. The rates quoted are inclusive of all duties, taxes, packing, forwarding, transportation, 

insurance and any other cost incidental to delivery of services in the ISTM (Old) JNU Campus Olof 

Palme Marg, New Delhi – 110067. 

 

4. I/we will be liable for forfeiture of my/our “EMD” to ISTM, in case  I/We could not execute the 

awarded work. I/We will execute the work as per the rates quoted in the attached schedule for the 

entire period of contract and are also bound to undertake work          or the date specified in the letter 

of intent. 

 

5. I/We have not been blacklisted by any of the firm/ government agency. 

 

6. Earnest Money of Rs. 40,000/- ( Rupees Forty Thousand Only) in the form of Demand Draft/ 

pay order in favour of ISTM is enclosed herewith. 

 

Thanking You, 

Yours faithfully 

 

Encl: As stated  

 

Signature 

(Name) 

 

 



Note: Each page of the tender should be signed by the tenderer with seal.  

 

Part – B 

Financial Bid 

. Financial Bid should –(Part –B) ( to be put in a separate sealed envelope) 

 

Sl No.  Description of work Rate in Rs. in work 
(All Inclusive) 

In figure 

1. Rate of (A4 size) copy (Single Side)   
2. Rate of (A4 size) copy ( both side)   
3. Rate of (A3 size) copy ( Single side)   
4. Rate of ( A3 size) copy (both side)   
5. Rate of (Legal size) copy (Single 

sides) 
  

6. Rate of ( Legal size) copy ( both 
side) 

  

7. Spiral binding ( up to 100) pages   
8 Staple Binding with tape ( up to 100) 

pages 
  

9. Spiral binding ( 101 to 500) pages   
10 Staple binding with tape ( 101 to 

500) 
  

11. Spiral Binding (above 500) pages   
12 Staple Binding with tape (above 500) 

pages 
  

 

 

 

 

Signatory 

Stamp of Company 

  

 

  



8. Check List 

 Following points may be checked before submitting the offer: 

 

Sl.No Details Yes/No 
1. Earnest Money Deposit of Rs. 40,000/- (Rupees Forty Lakhs only) in 

form of Demand Draft / pay order is enclosed. Name of the firm is written 
on the backside of the Demand Draft/ Pay order for EMD. 

 

2. Name and address of the Tenderer, enquiry no. and date is written 
separately on all the envelope i.e. envelope containing EMD envelope 
containing enquiry document enquiry document etc. 

 

3. The rates have been quoted both in figure and words.  
4. The offer is not conditional   
5.. The Tenderer signs and seals each page of the Tender document.  
6. Corrections/ Overwritting if any have been encircled and fresh entries/ 

Overwriting  
 

7. Whether single rate is quoted for the required items according to its 
specifications. (under no circumstance 2 rates should be quoted for 
variation in specification and quality) 

 

8. The 2 (two) envelope containing offer are sealed and addressed to 
Institute of Secretariat Training and management.   

 

9. The sealed envelope should contained two sealed envelope separate for 
Technical bid subscribed as Technical Bid) and second one subscribed 
‘’ Financial Bid’’ containing the Financial Bid only 

 

 

 

  

 


