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सo/No.  SP-13030/6/2023-S and P-CSIR HQ-Part(1)  (E 211725)  िदनांक/Date: 10TH June, 2025 
 
सेवा मŐ / To, 
 
The Directors/ Heads of all CSIR Laboratories/Instts. /Units 
सी.एस.आई.आर. की सभी रा Ō̓ ीय Ůयोगशालाओ/ंसं˕ानो/ंमुƥालय/एकको ंके िनदेशक/Ůमुख 
 
िवषय/Sub: Ink-signing of Hard Copies of Indents Generated on 

ACCESS Portal. 
 

महोदया/ महोदय/Madam/Sir,  
 

ACCESS सॉɝवेयर पर जारी िकये जाने वाले मांगपũो ं पर इंक-हˑाƗर की ŮिŢया को 
Ůयोगशालाओ ंȪारा िवलɾ का कारण बताया जा रहा है। हालाँिक ACCESS पर माँगपũ बनाने की पूरी 
ŮिŢया ˢचािलत हो जाने पर सामाɊतया इंक-हˑाƗįरत िŮंट आउट Ůˑुत करने की आवʴकता 
नही ंरह जाएगी, परȶु बैक-एंड डेवलपसŊ टीम से िमली सूचना के अनुसार ACCESS एɘीकेशन की 
सुरƗा ऑिडट और Ůमाणन का कायŊ अभी तक पूरा नही ंŠआ है और इसमŐ समय लगने की संभावना 
है। इसिलए, जब तक ACCESS एɘीकेशन पूरी तरह से Ůमािणत नही ंहो जाता है, इंक- हˑाƗर एक 
ŮिŢयागत आवʴकता बनी रहेगी।     

Process of ink-singing of Indents generated on ACCESS has been 
tagged by the labs as a cause of delay. With the automation of the process 
of raising of Indent on ACCESS, there should not normally be any need for 
submission of ink-signed print outs. However, the back-end developers’ 
team has informed that security audit and certification of the application 
has not yet been done and is likely to take time. Therefore, until ACCESS 
application is fully certified, ink–signing would be a necessity. 
 
2. Ţय ŮिŢया मŐ िवलंब की िचंता और माँगपũ तथा GRIN पर इंक-हˑाƗर की आवʴकता के 
संतुलन को ȯान मŐ रखते Šए िनɻ िनणŊय िलए गए हœ :  

Keeping in view the need for balancing the concern of delay and the 
necessity of ink-singing of Indent and GRIN, it has been decided as under:   



 
i) ACCESS पर बनाये गए मांगपũो ंको आगे की कायŊवाही हेतु, िबना इंक-हˑाƗįरत Ůित 

की Ůाİɑ की ŮतीƗा के, ताǽािलक तौर पर ˢीकार िकया जायेगा.  
Indents raised on ACCESS shall be taken up for further 
processing immediately without waiting for ink-signed copies. 

ii) ŮȑƗ-Ţय माँगपũो ंके मामले मŐ, िजसमŐ Ţय-आदेश की आवʴकता नही ंहोगी, मांगपũो ं
को माँगकताŊ Ȫारा िŮंट िकया जायेगा और िबलो ंतथा अिनवायŊ Ůमाण पũो ंके साथ उसकी 
इंक-हˑाƗįरत Ůित भǷार अनुभाग मŐ जमा कराया जायेगा.  
In case of Direct Purchase Indents, where Order is not required, 
indents shall be printed by the Indenter upfront and the ink 
signed copy is to be submitted to Stores along with Bills and 
mandatory certificates. 

iii) इसी Ůकार, ˕ानीय Ţय सिमित वाले मांगपũो ंके िलए (और उन ŮȑƗ-Ţय मांगपũो ंके 
िलए भी िजनमŐ Ţय-आदेश जारी करने की जŜरत होगी), िŮंट आउट माँगकताŊ Ȫारा िलया 
जायेगा और इंक-हˑाƗįरत Ůित आवʴक िनिवदा(ओ)ं और अिनवायŊ Ůमाण पũो ंके साथ 
Ţय अनुभाग मŐ Ţय-आदेश जारी करने हेतु जमा कराया जायेगा.  
Similarly, for LPC Indents (as also for Direct Purchase Indents, 
where Order is required), Indents shall be printed by the 
Indenter upfront and the ink signed copy is to be submitted to 
Purchase Section along with Quotation (s) and mandatory 
certificates for placement of Order. 

iv) अɊ सभी मामलो ंमŐ, जहाँ Ţय अनुभाग Ȫारा ŮिŢयागत िकया जाना है, मांगपũो ंका िŮंट 
आउट Ţय-सहायक (पी डी ए) Ȫारा िलया जायेगा और उस पर माँगकताŊ का हˑाƗर उन 
माँगपũो ंके ŮिŢयाकरण के दौरान करा िलया जायेगा. इससे यह सुिनिʮत हो सकेगा िक 
मांगपũो ंके ŮिŢयाकरण मŐ कोई देरी नही ंहोगी.   
In all other cases, where processing is to be done by the Purchase 
Section, printing of Indents shall be done by PDA (Purchase 
Dealing Assistant) and ink-signature of the Indenter shall be 
obtained subsequently during processing of those Indents. This 
will ensure that there is no delay in processing of Indents. 

v) सभी माँगपũो ंका िŮंट आउट उनके संलưको ंके साथ, यिद कोई हो, केवल भǷार एवं Ţय 
अिधकारी के संवीƗा के बाद ही िलया जायेगा. भǷार एवं Ţय अिधकारी Ȫारा 
ˢीकृित/संवीƗा इसिलए आवʴक है िजससे यह सुिनिʮत हो सके िक माँगपũ िनयमानुकूल 
और ठीक है.  



All the indents will be printed along with attachments, if any, only 
after scrutiny by SPO. Scrutiny /acceptance by SPO is 
necessitated to ensure that the indent is in order. 

vi) Ţय आदेश केवल तभी जारी िकया जायेगा जब इंक-हˑाƗįरत माँगपũ की Ůाİɑ Ţय 
अिधकारी के पास सुिनिʮत हो जाएगी. इसी तरह, िबलो ंको इंक-हˑाƗįरत GRIN िमलने 
के बाद ही ŮिŢयागत िकया जायेगा.  
Final order shall be placed only upon ink-signature of Indent. 
Likewise, Bills shall be raised on receipt of ink-signed GRIN. 

 
3. उपरोƅ िनणŊय सƗमािधकारी के अनुमोदन से जारी िकया जा रहा है.  

This issues with approval of Competent authority. 
 

 
भवदीय /Yours faithfully, 

 
 
 

डॉ अिमय िब̢दु गुɑा/Dr. Amiya Bindu Gupta 
भǷार एवं Ţय  अिधकारी /Stores & Purchase Officer 

E-Mail: spo.policy@csir.res.in  
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