
इंडट फॉम भरने एवं 

टेप 1     मांगकता वारा इंडट भर 
द तावेज  के साथ

 

टेप 2    इसे भरकर वभाग
 

टेप 3 वभाग/अनुभाग मुख क  सफा रश  के बाद
मद  के लए संबं धत अ धकार  को भेजा जाएगा।

 

टेप 4 अनुभाग II म उि ल खत संबं धत अ धकार  से अनुरोध है क कृपया इंडट 
पर अपनी सफा रश  को चि नत कर और धन क  उपल धता के लए इसे 
खाता अनुभाग को अ े षत कर।

 

टेप 5 य द इंडटेड आइटम अनुभाग
इंड टग अनुभाग
के लए खाता अनुभाग को अ े षत कर।

 

टेप 6 खाता अनुभाग से अनुरोध है क फंड क  
बाद, कृपया इंडट को 
अ े षत कर। 
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भरने एवं जमा करने के संबंध म या

मांगकता वारा इंडट भर (खर द या म अ धसू चत सभी सहायक 
द तावेज  के साथ) । 

इसे भरकर वभाग/अनुभाग मुख को अनुशंसा हेतु तुत कया जायेगा

अनुभाग मुख क  सफा रश  के बाद, उसे अनुभाग
मद  के लए संबं धत अ धकार  को भेजा जाएगा। 

म उि ल खत संबं धत अ धकार  से अनुरोध है क कृपया इंडट 
पर अपनी सफा रश  को चि नत कर और धन क  उपल धता के लए इसे 

अनुभाग को अ े षत कर। 

य द इंडटेड आइटम अनुभाग II म उि ल खत आइटम से संबं धत नह ं है
इंड टग अनुभाग/ वभाग मुख से अनुरोध है क कृपया इसे फंड उपल धता 
के लए खाता अनुभाग को अ े षत कर। 

खाता अनुभाग से अनुरोध है क फंड क  उपल धता का उ लेख करने के 
कृपया इंडट को आगे क  या के लए टोर और खर द अनुभाग को 
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जमा करने के संबंध म या 

खर द या म अ धसू चत सभी सहायक 

अनुभाग मुख को अनुशंसा हेतु तुत कया जायेगा । 

उसे अनुभाग II म उि ल खत 

म उि ल खत संबं धत अ धकार  से अनुरोध है क कृपया इंडट 
पर अपनी सफा रश  को चि नत कर और धन क  उपल धता के लए इसे 

म उि ल खत आइटम से संबं धत नह ं है, तो 
कृपया इसे फंड उपल धता 

उपल धता का उ लेख करने के 
टोर और खर द अनुभाग को 
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PROCEDURE REGARDING 

Step 1 Indent fill by the indenter (with all supporting documents as 
notified in the Purchase Process)

 
Step 2 After its filling, submitted to the Department/ Section Head 

for its recommendation

 
Step 3 After recommendations of the Department/ Section Head, 

the same shall be forwarded to the respective officer for the 
items as mentioned in the Section II.

 
Step 4 The concerned officer(s) mentioned in the Section II is 

requested to kindly mark their recommendations on the 
Indent and forward the same to the Account Section for fund 
availability. 

 
Step 5 If the indented item is n

the Section II, then the indenting section / department head 
are requested to kindly forward the same to the Account 
Section for fund availability.

 
Step 6 The Account Section is requested that after mentioning the 

fund availability, kindly forward the indent 
Purchase Section for further processing. 
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PROCEDURE REGARDING FILLING AND SUBMISSION OF INDENT FORMS

Indent fill by the indenter (with all supporting documents as 
the Purchase Process). 

After its filling, submitted to the Department/ Section Head 
for its recommendation. 

After recommendations of the Department/ Section Head, 
the same shall be forwarded to the respective officer for the 

mentioned in the Section II. 

The concerned officer(s) mentioned in the Section II is 
requested to kindly mark their recommendations on the 
Indent and forward the same to the Account Section for fund 

If the indented item is not related to the items mentioned in 
the Section II, then the indenting section / department head 
are requested to kindly forward the same to the Account 
Section for fund availability. 

The Account Section is requested that after mentioning the 
fund availability, kindly forward the indent to the Store & 
Purchase Section for further processing.  
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SUBMISSION OF INDENT FORMS 

Indent fill by the indenter (with all supporting documents as 

After its filling, submitted to the Department/ Section Head 

After recommendations of the Department/ Section Head, 
the same shall be forwarded to the respective officer for the 

The concerned officer(s) mentioned in the Section II is 
requested to kindly mark their recommendations on the 
Indent and forward the same to the Account Section for fund 

ot related to the items mentioned in 
the Section II, then the indenting section / department head 
are requested to kindly forward the same to the Account 

The Account Section is requested that after mentioning the 
to the Store & 
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