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भारतीय प्रौद्योगिकी संस्थान इदंौर 
सुरक्षा के गिए क्या करें और क्या न करें 

 

भौगतक सुरक्षा उपाय: 

 

1. सभी अगिकाररयों और कर्मचाररयों को न केवि ऑगिस र्ें घुसते सर्य बगकक ऑगिस की गबगकडंि र्ें रहने के परेू सर्य अपने ID काडम 

गदखाने होंिे। 

2. सुरक्षाकर्ी आवश्यकतानुसार गनयगर्त रूप से या कभी-कभी (अचानक जांच) सभी कर्मचाररयों के संस्थान पररसर र्ें अंदर आते और/या 

संस्थान पररसर से गनकिते सर्य उनकी तिाशी िे सकते हैं और उनके बैि/ब्रीफ़केस की जांच कर सकते हैं। 

3. सुरक्षाकर्ी ज़रूरत के गहसाब से आने वािों (गवगज़टसम) और उनके सार्ान की तिाशी िे सकते हैं। 

4. संस्थान पररसर के अंदर िे जाए जाने वािे या बाहर िाए जाने वािे सार्ान, खासकर बैि या गिफ़ाफ़ों की अच्छी तरह से जांच की 

जाएिी। अिर कोई ऑगिस का सार्ान संस्थान पररसर से बाहर िे जाना है, तो उसके गिए वैि िेट पास होना चागहए और सेंट्रि स्टोसम 

और गसक्योररटी िेट पर उसकी सही एंट्री होनी चागहए। 

5. गनर्ामण कायम, गसगवि कायम या अन्य प्रकार के कार् के गिए संस्थान पररसर र्ें कैज़ुअि र्ज़दरूों की एंट्री संबंगित कॉन्टै्रक्टर द्वारा जारी 

और गसक्योररटी ऑगिस द्वारा बारकोड गकए िए सही ID काडम के आिार पर होिी। नए कैज़अुि र्ज़दरूों की एंट्री, नार् और र्ोबाइि 

नंबर व आिार जैसी अन्य जानकारी वािी गिस्ट के आिार पर केवि 3 गदनों के गिए की जाएिी; अिर कॉन्टै्रक्टर ऐसे र्ज़दरू को ID 

काडम जारी नहीं कर पाता ह,ै तो उन्हें कैं पस र्ें आने की अनुर्गत नहीं दी जाएिी। 

6. ििातार गनिरानी और हािात की ििातार जानकारी के गिए, और संस्थान से संबंगित िोिों और राज्य पुगिस, एंटी-टेरररस्ट स्क्वाड, 

बॉम्ब गडस्पोज़ि स्क्वाड, गसगवि गडिें स, SDRF और NDRF जैसी एजेंगसयों के साथ बातचीत के गिए हब गबगकडंि र्ें 24x7 कार् 

करने वािा कंट्रोि रूर् र्ौजूद ह।ै 

सुरक्षा से जुडी सामान्य बातें - क्या करें और क्या न करें: 

क्या करें 

a) सुरक्षा से जुडे सभी स्थायी आदेशों और गवदेगशयों आगद के साथ संपकम  से संबंगित गनदेशों को खुद पढें और पक्का करें गक आपके स्टाफ़ 

ने भी उन्हें पढ गिया ह।ै गकसी भी ज़रूरत के र्ार्िे र्ें कृपया इंटरनेशनि ररिेशंस ऑगफ़स से संपकम  करें। 

b) हर्ेशा इनकी भौगतक सरुक्षा पक्का करें: 

i. आपके ऑगफ़स के कर्रे 

ii. आपकी प्रयोिशािाएँ (िैब) 

iii. आपके दस्तावेज़ 

iv. आपकी शेकफ़ और अिर्ाररयाँ 

v. आपके ऑगफ़स की सीि/र्ुहरें 

vi. आपकी ऑपरेशनि और डुगलिकेट चागबयाँ। 

c) पक्का करें गक गदन का कार् खत्र् करके जाते सर्य, आपके ऑगफ़स र्ें सुरक्षा को जोगखर् र्ें डािने वािी कोई भी चीज़ थोडी दरे के 

गिए भी खुिी न छूटे। 

d) सभी गवगज़टर की पहचान पक्का करें और गिर उन्हें केवि उतनी ही जानकारी दें गजतनी उनकी ड्यूटी परूी करने के गिए ज़रूरी हो। 

e) पक्का करें गक सभी िोपनीय रद्दी कािज़ों को रोज़ाना उगचत देखरेख र्ें जिा गदया जाए या श्रेड (छोटे टुकडों र्ें काटा) कर गदया जाए। 

f) अिर आपको अपने ऑगफ़स र्ें सरुक्षा र्ें कोई चूक गदखे, तो तुरंत अपने HOD/Dean  या CSO को ररपोटम करें। 

 

क्या न करें 
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a) अपनी आँखें और कान बंद न रखें। अिर हर कोई सुरक्षा र्ें चूक पर नज़र रखेिा, तो सरुक्षा पक्की रहेिी। 

b) गकसी अनजान गवगज़टर को कोई िोपनीय जानकारी देने से पहिे उनकी पहचान पक्का करने र्ें संकोच न करें। हर्ेशा यह सिाह दी जाती 

ह ैगक उस व्यगि के ID काडम की एक कॉपी िें, गजस पर उनके खुद के हस्ताक्षर (सेकफ़-अटेस्टेड) हों, और भगवष्य के संदभम के गिए उसे 

ररकॉडम र्ें रखें। 

c) अपने डेस्क पर िोपनीय कािज़ छोडकर कर्रे से बाहर न जाएँ। अिर आप थोडी देर के गिए भी कर्रे से बाहर जा रहे हैं , तो उन्हें िॉक 

कर दें। 

d) सरकारी दस्तावेज़ घर न िे जाएँ। अिर आपको दस्तावेज़ घर िे जाने पडें , तो न भूिें गक उनकी सरुक्षा की गज़म्र्ेदारी आपकी अपनी ह।ै 

e) िोपनीय र्ैप, ग्राफ़, चाटम, फ़ोटोग्राफ़ आगद को अपने ऑगफ़स की दीवारों पर खुिा न ििाएँ। उन्हें ढँककर या िॉक करके रखें। 

f) गकसी की भी अफ़वाहों और फ़ाितू बातों को बढावा न दें। इसके बजाय, उन्हें सख्ती से रोकें । 

g) गबना जाँच-पडताि गकए िोपनीय कािज़ों की रसीद पर हस्ताक्षर करके खुद को र्गुश्कि र्ें न डािें। 

h) जब फ़ाइनि कॉपी तैयार हो जाए, तो सभी ड्राफ़्ट, रफ़ नोट, अगतररि कॉपी, स्टेनो के नोट, काबमन पेपर आगद को नष्ट करना न भूिें। 

i) अपने कर्रे को कभी भी गबना तािा ििाए न छोडें। 

j) फ़ोन पर संवेदनशीि गवषयों और/या िोपनीय जानकारी के बारे र्ें बात न करें यगद वह एक सावमजगनक सेवा ह।ै 

 

अस्वीकरण 

 गकसी भी गववाद की गस्तगथ र्ें केवि अंगे्रजी संस्करण ही र्ान्य होिा  
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Indian Institute of Technology Indore 
Dos and Don’ts for Security  

 
                                  

Physical Security Measures: 

 

i. All officials and employees must display their ID cards not only at the time of entry into the 

office but keep displaying it during the entire period of stay in the office building.  

ii. The security personnel may frisk and check bags/briefcases of all employees at the time of 

entry and/or exit, regularly or occasionally (surprise checks) depending on the 

requirement.  

iii. Security personnel may search and frisk visitors and their belongings, depending on the 

requirement.  

iv. Thorough checking of the material taken in or out of the Institute, especially in bags or 

envelopes would be caried out. Office items if any to be taken out of the Institute premises 

with a valid gate pass and after due entry at Central Stores and the Security Gate.  

v. Entry of casual labourers in the Institute premises for carrying out construction work, civil 

work or other types of work will be based on proper id card issued by the respective 

contractor and barcoded by the security office. Casual labour entry for the new labourers 

will be allowed based on list containing the name and other details like the mobile number 

and Aadhar only for 3 days, in case the contractor is unable to issue the id card to such 

labourer they will be disallowed to the campus.  

vi. A 24x7 operational control room is available at the Hub Building for continuous 

surveillance and for continuous situational updates and communication with relevant 

stakeholders inside the Institute and agencies like state police, Anti-Terrorist Squad, Bomb 

Disposal squad,  civil defence, SDRF and NDRF. 

 



भारतीय प्रोद्योगिकी संस्थान इदंौर, सरुक्षा के गिए क्या करें और क्या न करें  । IIT Indore dos and don’ts for Security 

 Page 4 
 

General Security Dos and Don’ts: 

DOs 

a. Do read and ensure that your staff have read all security standing orders and instruction 

relating to contacts with foreigners etc. Please contact the office of international relations in 

case of any requirements. 

b. Do ensure at all times the physical security of  

i. your office rooms  

ii. your laboratories  

iii. your documents  

iv. your shelves and almirahs 

v. your office seals 

vi. your operational and duplicate keys. 

c. Do ensure that on closing down for the day, nothing to prejudice security is left lying about in 

your office even for a short while. 

d. Do make sure of the identity of a visitor first and then give them just what he needs to know to 

discharge his duty.  

e. Do ensure that all classified wastepaper is burnt/shredded daily under adequate supervision.   

f. Do report at once to your HOD/Dean or the CSO if you observe any breach of security in your 

office.  

 

DON’Ts 

 
a. Do not keep your eyes and ears closed. If everyone is on the lookout for breaches security 

assured.  

b. Don’t hesitate to have the identity of an unknown visitor established before you pass on any 

classified information to him. It is always advisable to have a copy of the id card of the 

individual self-attested by him and kept in the records for future references.  

c. Don’t leave your room with secret papers lying on your desk.  Lock them up if you leave your 

room even for a short while.  

d. Don’t take official documents home.  If you have to take documents home, don’t forget that the 

burden of their security is your personal responsibility.  

e. Don’t have classified maps, graphs, charges, photographs etc. displayed open on the walls in 

your office. Keep them covered or locked.  

f. Don’t encourage rumor and garrulity by anyone. On the contrary, suppress these firmly.  

g. Do not put your neck out by signing receipts for secret papers without scrutiny.  

h. Don’t forget to destroy all drafts, rough notes, spare copies, Steno’s notes, carbon paper etc. 

when you get fair copy ready.  

i. Don’t leave your room unlocked at any time.  

j. Don’t discuss sensitive subjects and/or classified information on the phone, which is a public 

service.  

 
 


