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शिफ्ट डू्यटी जबाबदेही (प्रशिशदन)  

Daily Preventive Maintenance 

(A) प्रातः 06 बज ेसे 02 बजे तक 

1. रात्रि कर्मचारी से शिफ्ट का चार्म लेना।DG रूर् ,पंप की चात्रियााँ सुपुर्म करना। 
2. लॉग िुक चेक करना।ऐवर् तर्नुसार प्राथशर्कता के आधार पर कायम करना। 
3. सि स्टेिन के तीनों पैनल पर वोल्टेर् और लोड चेक करना।सुननश्चचत करना कक तीनों फेस आ रहे है या नही। 
4. स्रीट लाइट को िंर् करना।अगर स्रीट लाइट खराि है तो रात्रि कर्मचारी के सहयोग से ठीक करना।वविेष 

पररश्स्थनतयों र्ें, यदर् सप्लाई िंर् करके र्ेंटेनेस करना है,तो रात्रि कर्मचारी के सहयोग से कायम पूर्म करना। 
5. डीर्ल चेक करना। डीर्ल कर् होने की श्स्थनत र्ें तत्काल इंचार्म र्होर्य को सूचचत करना। 
6. सि स्टेिन के अंर्र  की सफाई करना।याडम के अंर्र घांस इत्यादर् की सफाई करना। 

7. पंप, टंकी चेक करना। 

8. डायरेक्टर ऑकफस, िोडम रूर् व एकाउंट ऑकफस की सप्लाई चालू करना। 

9. HT र्ीटर, पैनल व सोलर की रीडडगं लेना।एवर् उस ेइंचार्म र्होर्य को तत्काल रे्ना। 
10. लाइट र्ाने की र्िा र्ें डीर्ल र्नेरेटर चलाना।आवचकता पड़ने पर हॉस्टल no 05 र्ें र्ाकर र्नेरटोर चलाना। 

11. हॉस्टल की शिकायतों का ननराकरर् करना। 

12. 10 िर्े इलेश्क्रकल र्ेंटेनेस सेल के ऑकफस र्े ररपोटम करना। 

13. इंचार्म र्होर्य के द्वारा दर्ये गए कायो को पूर्म करना। 

14. 1.30 से 02 िर्े तक लंच करना।02 िर्े र्ोपहर ड्यूटी वाले कर्मचारी को शिफ्ट सोंपना। 
15. वपछली शिफ्ट के ननकाले गये खराि उपकरर् को सुधारना। 
(B) प्रातः 10बज ेस े06 बजे तक 

1. इंचार्म र्होर्य के द्वारा दर्ये गए कायो को पूर्म करना। 
2. अगर स्रीट लाइट खराि है तो प्रातः कर्मचारी के सहयोग स ेठीक करना। 

3. पंप, टंकी चेक करना। 

4. संस्थान की सर्स्याओ को अनतिीघ्र पूर्म करन ेकी कोशिि करना। 

5. वपछली शिफ्ट के ननकाले गये खराि उपकरर् को सुधारना। 
(C) दोपहर 02 बज ेसे रात्रि 10 बज ेतक 
1. प्रातः कर्मचारी स ेशिफ्ट का चार्म लेना।DG रूर् ,पंप की चात्रियााँ सुपुर्म करना। 
2. लॉग िुक चेक करना।ऐवर् तर्नुसार प्राथशर्कता के आधार पर कायम करना। 
3. सि स्टेिन के तीनों पैनल पर वोल्टेर् और लोड चेक करना।सुननश्चचत करना कक तीनों फेस आ रहे है या नही। 
4. पंप, टंकी चेक करना। 
5. इंचार्म र्होर्य के द्वारा दर्ये गए कायो को पूर्म करना। 
6. सोलर की रीडडगं लेना। 
7. स्रीट लाइट व त्रिश्ल्डंग की लाइट चाल ूकरना। 
8. डायरेक्टर ऑकफस, िोडम रूर् व एकाउंट ऑकफस की सप्लाई िंर् करना। 
9. अगर फुव्वारा चाल ूहै तो उस ेिन्र् करना। 
10. हॉस्टल की शिकायतों का ननराकरर् करना। 
11. वपछली शिफ्ट के ननकाले गये खराि उपकरर् को सुधारना। 
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(D)  रात्रि 10 बज ेसे 06 बज ेतक 
1. र्ोपहर कर्मचारी से शिफ्ट का चार्म लेना।DG रूर्, पंप की चात्रियााँ सुपुर्म करना। 
2. लॉग िुक चेक करना।ऐवर् तर्नुसार प्राथशर्कता के आधार पर कायम करना। 
3. सि स्टेिन के तीनों पैनल पर वोल्टेर् और लोड चेक करना।सुननश्चचत करना कक तीनों फेस आ रहे है या नही। 
4.  पंप, टंकी चेक करना। 
5. HT र्ीटर व पैनल की रीडडगं लेना। 
6. हॉस्टल की शिकायतों का ननराकरर् करना। 
7. DG पर ड्यूटी करना। 
8. स्रीट लाइट को िंर् करना।अगर स्रीट लाइट खराि है तो प्रातः कर्मचारी के सहयोग से ठीक करना।वविेष 

पररश्स्थनतयों र्ें, यदर् सप्लाई िंर् करके र्ेंटेनेस करना है,तो प्रातः कर्मचारी के सहयोग स ेकायम पूर्म करना। 
9. प्रातः कर्मचारी को शिफ्ट का चार्म लेना।DG रूर् ,पंप की चात्रियााँ को सुपुर्म करना। 
10. वपछली शिफ्ट के ननकाले गये खराि उपकरर् को सुधारना। 

अगर शिफ्ट में कोई परेिानी आती है तो सभी कममचाररयों को सूचचत ककया जाता है कक तुरंत इंचाजम व 
चैयरपसमन महोदय को अवगत करना सुननश्चचत करे। 
 

शिफ्ट डू्यटी जबाबदेही (साप्ताशहक)  

Weekly Preventive Maintenance 
1. र्नरल ड्यूटी र्ें उपश्स्थत ववद्युत कर्मचाररयों को ननरे्ि दर्या र्ाता है कक सप्ताह र्ें आवचयक रूप से 

सर्स्त डडस्रीब्यूिन िॉक्स के अंर्र लग्स व केिल को चेक करके इंचार्म र्होर्य को सूचचत करना है। 
  

शिफ्ट डू्यटी जबाबदेही (माशसक)  

Monthly Preventive Maintenance 
1. सभी ववभागों की अचथिंग सर्य सर्य पर चेक करना सुननश्चचत करे। 
2. पेड़ो की छटाई (ववद्युत लाइन के ऊपर) का कार् पूरी टीर् दर्ए गए सर्य पर पूर्म करना है। 
3. सर्य सर्य पर सर्स्त कर्मचारी र्म्पर को चेक करें।व र्रूरत पड़ने पर उनको टाइट करे। 

  

शिफ्ट डू्यटी जबाबदेही (वाशषिक)  

Annual Preventive Maintenance 

1. सि के आरंभ र् ेप्रत्येक कक्षा के पंखों की सफाई,ऑयशलगं तथा लाइट की र्ााँच व खराि सार्ान की ररपेयररगं 
करना। 

2. सि के आरंभ र् ेप्रत्येक छािावास के पंखों की सफाई,ऑयशलगं तथा लाइट की र्ााँच व खराि सार्ान की 
ररपेयररगं करना। 

3. गर्ी िुरू होने के सर्य ससं्थान के एयर कंडीिनर व कूलर की सववमशसगं करवाना। 
4. गर्ी िुरू होने के सर्य ससं्थान की सर्स्त अचथिंग र् ेपानी डालना। 
5. र्सूरे सि र्े सर्स्त अचथिंग की चेककंग व वैल्यू नोट करना। 
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शवद्युि दुर्िटना के समय क्या करे/क्या ना करे 

1. आग लगन ेकी र्िा र्ें सवमप्रथर् ववर्यूत की सप्लाई िन्र् करे। 
2. ववभाग र्ें लगे हुए अश्ग्निर्न यंि की सहायता स ेआग िुझाने की कोशिि करे। 
3. पानी वाले अश्ग्निर्न यंि का उपयोग ववर्यूत सप्लाई के स्थान पर कतई ना करे। इस र्गह पर ABC टाइप के 

अश्ग्निर्न यंि का प्रयोग करे। 

4. आग लगन ेकी र्िा र्ें इलेश्क्रकल र्ेंटेनेंस के र्ोिाइल नंिर 9479374669 पर सूचना रे्। 

शवदूयि सुरक्षा के उपाय 

1. सभी ववभागों की अचथिंग सर्य सर्य पर चेक करना सुननश्चचत करे। 
2. सभी ववभागों के अश्ग्निर्न यंिो की सर्य से ररकफशलगं करवाना सुननश्चचत करे। 
3. सर्य सर्य पर छािों, छािावास के कर्मचाररयों व गाडो को अश्ग्निर्न यंिो को चलाने का प्रशिक्षर् रे्ना 

सुननश्चचत करे। 
4. खम्िों पर कायम करत ेसर्य हेलर्ेट,सेफ्टी िेल्ट व हैंड ग्लव्स का उपयोग करना सुननश्चचत करे। 
5. सभी ववद्युत कर्मचारी कायम, ववद्युत अवरोधक र्ूतों का उपयोग करना सुननश्चचत करे। 
6. अगर ककसी स्थान पर लाइन िंर् करके कायम हो रहा है तो लाइन िुरू करन ेसे पहले उस स्थान पर कायम 

कर रहे अपने साथी से िात करन ेके पचचात ही लाइन चालू करना सुननश्चचत करे। 
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