
प्रधान ननदेशक लेखापरीक्षा (केन्द्रीय) का कायाालय, चेन्द्नै 

शाखा कायाालय, कोच्ची, गोल्डन जूनिली रोड, कलूर, कोच्ची- 682017 

OFFICE OF THE PRINCIPAL DIRECTOR OF AUDIT (CENTRAL) 

BRANCH OFFICE- KOCHI, GOLDEN JUBILEE ROAD, KALOOR, KCOHI-682017 

PHONE No. 0484-2400203 

 

कोटेशन आमंनित करते हुए सचूना/NOTICE INVITING QUOTATIONS 

(नननिदा/TENDERING) 

 

           नीच ेदिए गए कार्यों के दनष् पािन त ेर क्दोर्यक कभ न्न ेके द ए रधानान दनि ेक  ेपाप्ीषा (कें द्रीर्य )का कार्याा र्य , चेन् न,ै 

 ापा कभच् ची -682017 रधाादनकृ  ऐजंदिर्यक िे िी -बंि कभटे न, आमंदि  दकए जा े तैं ।  िी  बंि  कभटे न के ऊप्  िाफ 

अष्क में ‘डाटा एन्द् री टपरेटर (डीईओ)  के नलए व् यनयय  को काया पर रखने के नलए कोटेशन’ द पा जाए ।      

Sealed Quotations, superscribed as "Quotation for engaging persons for Data Entry related 

duties (DEOs) ", from authorized agencies are invited by office of the Principal Director of Audit 

(Central), Chennai, Br: Kochi -682017 for the vacancies for the work mentioned below.  

 

a) कार्या का नाम :- आउटिभदििंग के माध् र्यम िे रधानान दनि ेक   ेपाप्ीषा )कें द्रीर्य( का कार्याा र्य, चेन् न,ै  ापा कभच् ची-

682017 में डाटा एन् री टप्ेट् )डी ई ओ( िे िंबंदन  कार्यों के दनष् पािन के द ए  र्यदोर्यक कभ काम प्  गाना  

Name of work: - Engagement of persons to perform the duties of Data Entry Operator (DEO), 

through outsourcing, at Office of the Principal Director of Audit (Central), Chennai, Branch 

Kochi-682017; 

 

b) कार्या की रधाकृद : इि कभटे न के पक्द ष्ट में दिए गए िनी कार्यों का दनष् पािन  

Nature of Work: Performing all duties mentioned in Appendix to this quotation; 

 

c) अपदेष  र्यदोर्यक की िं. :- अदनक म िभ )2( र्यदो 

No. of Persons required: - Maximum Two (2) persons; 

 

d) कार्या दिवि: इि कार्याा र्य के कार्या दिविक के अनरिा्, र्यानी िभमवा् िे  रक्रवा्  

Working Days: As per the working days of this office; ie; Monday to Friday 

 

e) ठेके की अवदन : 1 जनू 2023 र्या काम प् ्पन ेकी द दि, जभ नी बाि मे तभ,  िे 31 माचा 2024 र्या दनर्यदम  पिना्ी 

के जॉइन क्ने की द दि , जभ नी पत े तभ,   क  

Period of contract: From 01 June 2023 or from the date of engagement whichever is later to 3l 

March 2024 or till the regular incumbent joins, whichever is earlier 

 

उप ननदेशक (सीएस/जीएसटी)II, प्रधान ननदेशक लेखापरीक्षा (कें रीय)  का कायाालय, चेन्द्नै, शाखा कोच्ची, 

गोल्डन जूनिली रोड, कलूर, कोच्ची – 682017 के नाम कभटे न 18 मई 2023,  10.00 बजे  क र्या उििे पत े  इि 

कार्याा र्य में  पत चं जाने चादतए ।  कभटे न 19 मई 2023 कभ 10.00 बजे पभ े जाएंगें ।  

 

 

 

  



The Quotations, addressed to the Dy. Director (CS/GST) II, Office of the Principal Director 

of Audit (Central), Chennai, Branch Kochi, Golden Jubilee Road, Kaloor,     Kochi – 682017, 

should reach this office on or before 18th  May 2023 by 10:00 AM. The quotation will be opened at 

10.00 AM: on 19th  May 2023.  

 

A. शता एिं उपिधं /Terms and conditions: 

 

1) बभ ी  गाने वा े एजेंदिर्यक के पाि इि कार्याा र्य की अपषेाओ ंकी पदू ा के द ए  पर्यााप्   ्रमम  ब , र्यानी  एक ती  

िमर्य  कम िे कम 2  र्यदोर्यक की आपदू ा क्ने की षम ा तभनी चादतए ।     

The bidding Agencies should possess ample manpower resources to fulfil the requirement of 

this office i.e. it should be able to supply at least 2 persons at a time; 

 

2) एजेंिी कभच् ची में  ैना ी के द ए उदच   र्यदोर्यक कभ उप ब् न क्ाने एवं इनकी दनग्ानी क्ने के द ए िषम तभ ।   

The Agency should be able to monitor & provide suitable persons for deployment at Kochi; 

 

3) र्यत कार्याा र्य आ्ंन में अदनक म आवश् र्यक ा िे कम िं् र्या में  र्यदोर्यक कभ काम प्  गा िक ा त ै।  ऐिी दथिद  

में, अद क्क्    र्यदोर्यक की आवश् र्यक ा की िचूना,  अदनक म 2  र्यदोर्यक  क, एजेंिी कभ िी जाएगी  िा एजेंिी ऐिी 

आवश् र्यक ाओ ंकी पदू ा क्न ेके द ए बाध् र्य तभगी  ।  

This office may initially engage any number less than the maximum required. In such case the 

requirement for additional persons, upto a maximum of 2 persons, shall be intimated to the 

Agency for engagement and the Agency shall be bound to provide such requirements; 

 

4) एजेंिी कभटे न के िाि कम िे कम 5  र्यदोर्यक के ब् र्यभ्े िें  िा र्यत कार्याा र्य इि िचूी िे आवश् र्यक िं् र्या में  र्यदोर्यक 

का चर्यन क्न ेका तक ्प ा त ै। िचूी में िदममद    र्यदो ए्ााकर  म के थ िानीर्य  र्यदो तक ।   

The Agency should provide details of at least 5 persons along with the quotation and this office 

reserves the right to select the required number of persons from the list. The persons in the list 

should be local persons from Ernakulam; 

 

5) कार्या्  तभन ेवा े  र्यदो न ेदकिी मान् र्य ा रधााप्   बभडासथ कू  िे मैदरकू े न र्या िमकष उत्  ी्ा की तभ   िा डाटा एन् री 

में अभ् र्याि आनाक्  अनरनव तभ । उन् तें एम एि टदफि ) एमएि एक् िे , एम एि वडा, एम एि पव् प् वाइटं आदि (   

में कंप् र्यटू् के िंचा न का ञानान तभना चादतए ।   

The persons to be engaged should possess Higher Secondary or equivalent pass from a 

recognized School/ Board with practical experience in data entry.   They should have a good 

knowledge of operation of computer in MS Office (MS Excel, MS Word, MS Power Point, 

etc.) having minimum typing speed of 35 words per minute in English. 

 

6) एजेंिी िरदनदि  क्े दक 18 िा  िे कम एवं 40 िा  िे अदनक आर्यर  का कभई  र्यदो इि कार्याा र्य में कार्या्  न 

दकर्या जाए   िा र्यत नी दक कार्या्    र्यदो थ वथ ि तैं  िा इि कार्या िे िंबंदन  ड्र्यदूटर्यक कभ दननाने का िामर्थ र्या ्प े  

तैं  ।   

The agency should ensure that no person below the age of 18 years and above 40 years is 

engaged at this office, and moreover the person(s) engaged are of sound health, fit for the 

duties related to this engagement; 

 

 

 



 

 

7) काम प्  गाए गए  र्यदोर्यक का िाना्् कार्या-िमर्य वती तभगा दजिका पा न इि कार्याा र्य द्वा्ा दकर्या जा ा त ै र्यानी 

िरबत 9.00 बजे िे  ाम 5.30 बजे  क,  बीच में आने घटें के नभजनावका  के िाि ।  िादप, इि कार्याा र्य की 

अपषेानरिा्, दव ेष अवि्क प्, छर ट्टी के िौ्ान र्या कार्याा र्य के िाना्् कार्या िमर्य िे अदनक िमर्य के द ए नी कार्या 

क्ना पड िक ा त ै। 

The normal working hours for the persons engaged shall be the working hours followed by this 

Office.   ie; 9.00 AM to 5.30 PM with half an hour break for lunch/food in between     

However, work may have to be undertaken on special occasions, as per the requirement of this 

office, during holidays or for extra working hours beyond the normal working hours also; 

 

8) िनी कार्या दिविक प् दननााक्  िं् र्या में  र्यदोर्यक कभ उप ब्न क्ाना एजेंिी का उत्  ्िादर्यत् व तभगा । काम प्  गाए 

गए  र्यदो )र्यक( की अनरपदथिद  में एजेंिी इि कार्याा र्य कभ िदूच  क् े त ए वैकदपपक  र्यवथ िा क े्ं ।  

It shall be the responsibility of the agency to provide the specified number of person(s) on all 

duty days. The agency shall make substitute arrangements in the absence of person(s) engaged, 

under intimation to this office authorities; 

 

9) काम प्  गाए गए  र्यदो कार्याा र्य में िरबत  9.00 बजे क्पभटा क े्ं  ।  

The person(s) engaged shall report to the office at 09:00 AM. 

 

10) काम प्  गाए गए  र्यदो)र्यक( कभ िंबंदन  अदनका्ी की पवूाानरम ीसितमद  के दबना कार्याा र्य छभडने की अनरमद  

नतीं िी जाएगी ।   

The person(s) engaged shall not be permitted to leave the office without the prior permission/ 

consent of the concerned officer; 

 

11) इि रधाका् काम प्  गाए गए  र्यदोर्यक के थ वाथ र्थ र्य, कप र्या् इत् र्यादि की दजम मेिा्ी आपदू ा क्न ेवा ी एजेंिी की    

तभगी ।  

The supplying agency shall be responsible for the issues concerning welfare, medical etc. of 

the person(s) so engaged; 

 

12) काम प्  गाए गए  र्यदोर्यक के िंबंन में िनी जभदपमक की दमममिेा्ी आपदू ा क्ने वा ी एजेंिी की तभगी । उनके पाि 

र्या  भ थ वरं्य  ी गई अिवा फमा  द्वा्ा उप ब् न क्ाई गई पर्याा्त  ्ाद  का  बीमा कव्ेज तभना चादतए ।     

The supplying Agency shall be responsible for all risks involving the engaged persons. They 

should have adequate insurance coverage either by the person himself or through the firm. 

 

13) एजेंिी िषम रधाादनकाक्र्यक द्वा्ा दनर्य , एवं िमर्य िमर्य प् िं भदन  न् र्यनू म मजिू् ी अिा क्न ेके द ए बाध् र्य तभगी । 

 िनरिा् 01 अरैधा  2023 िे  ाग ूि्  रधाद दिन रु 940.58 त ै)755 िदैनक ममिू् ी +12 % के ि् प् कमाचा्ी नदवष् र्य 

दनदन  90.60 , ,  0.5%  के ि् प् 3.78  ईडीए आई, +  0.5 %  के ि् प् रधा ा रधाना् 3.78 + 8.33 %  के ि् प् 

बभनि 62.89( जैिा दक  के्  ि्का्, आि े िं 29/2021 दिनांक 11 फ्व्ी 2021 में अदनिदूच  त ै।   

The Agency shall be liable for paying minimum wages, set by competent authorities and as 

revised from time to time, to the engaged persons.  Accordingly, the rate applicable with effect 

from 01 April 2023, are Rs. 940.58 (755 Daily Wage  + 90.60 EPF @12% + 3.78 EDLI @ 

0.5% + 3.78 EPF Admin Charge @ 0.5 % + 24.53 ESI @ 3.25% + 62.89 Bonus @ 8.33%), as 

notified vide Government of Kerala Order No. 29/2021 (Fin) dated 11 February 2021; 

 



14) कमाचा्ी ्ाज् र्य बीमा, कमाचा्ी नदवष् र्य दनदन इत् र्यादि कप र्या् गद दवदनर्यक िे िंबंदन  िनी िरे्य ाएं एजेंिी न्े  ् त् 

मात इि कार्याा र्य कभ इिकी ्िीि रधाथ  र  क े्ं ।   

The Agency shall remit all dues relating to welfare measures such as ESI, EPF etc. and furnish 

the receipt to this office every month; 

 

15) कार्याा र्य, कभई नी का्् दिपाए दबना दकिी नी  र्यदो )र्यक( कभ काम प्  गानेस दनष् कादि  का तक ्प ा त ै।  

The office reserves all rights to engage/disengage any particular person(s), without citing 

reasons thereof; 

 

16) काम प्  गाए गए िनी  र्यदो कार्याा र्य के अनर ािन का पा न क े्ं  िा अपनी वे -नषूा कार्याा र्य की द ष् ट ा के 

अनररूप बनाए ्पें ।   

All the engaged persons should adhere to the office discipline and should maintain their 

dressing / appearance according to the office decorum. 

 

B. दर कोट करने की शतें / Rate quoting conditions: 

 

1) बभ ीिा ा रधाद   र्यदो रधाद  दिन एवं रधाद मात के आना् प् ि् कभट क्े  िा  िनं ् एक मतीने के द ए 2   र्यदोर्यक 

कभ काम प्  गाने के द ए, जीएिटी घटकसिेवा रधाना्  पिृक दिपा े त ए िक  कर   नी कभट क्े ।   

Bidder should quote the rate per person per day and per month basis and subsequently grand 

total for engaging 2 persons for a month GST element/Service charge separately; 

 

2) अद्य न ि्का्ी आि ेक के अनररूप रधात् रे्यक  र्यदो के द ए न् र्यनू म मजिू् ी, क.्ा.बी, क.न.दन का अं िान  ् 

अद क्क्   रधाना्, र्यदि तभ  भ, का दथप् ट-अप  पिृक रूप िे दिपार्या जाना चादतए  । दकिी नी दथिद  में इििे आग े

दकिी  ्ाद  का नरग ान नतीं दकर्या जाएगा ।   

The split up of rate into the minimum wages to each person, contribution to EPF, ESI as per the 

latest Govt. Orders and additional charges, if any, should be shown separately. No further 

amount shall be payable on any account. 

 

C. शतें जो िोलीदाता द्वारा पूरी की जानी हैं / Conditions to be fulfilled by the bidder: 

(1) ्रमदमक रधािान क्ने वा ी एजेंिी रधाादनकृ  एजेंिी तभ  िा इि दबजनिे में कम िे कम  ीन िा  का अनरनव ्प ी तभ ।  

कभटे न के िाि अनरनव के ब् र्यभ्े नी दिए जाएं ।   

The agency providing the manpower should be an Authorized Agency and should also have a 

minimum of three years experience in the business. Details regarding experience should be 

furnished along with the quotation; 

 

(2) फमासकंपनी पंजीक््,पैन, जीएिटीएन, क.्ा.बी  िा क.न.दन पजंीक्् िंबंदन  िनी ब् र्या्क की थवरधामाद्  

रधाद द दपर्यां रधाथ  र  क्े ।   

The firm/ company should produce the self-attested photocopies of documents related to 

Registration, PAN, GSTN, ESI & EPF registration details etc.; 

 

(3) आपदू ाक ाा एजेंिी  ाग ूमा  एवं िेवा क् दनर्यमक  िा क.्ा.बीसक.न.दन दनर्यमक में िी गई ंिनी   ें पू् ी क्ने वा ी  

तभ ।   

The supplying agency should fulfil the conditions placed as per the Goods & Service Tax Rules 

and ESI/ EPF rules, as applicable; 



 

(4) िंबंदन  कार्या के द ए न् र्यनू म मजिू् ी प् ि्का्ी आि ेक का पा न एजेंिी द्वा्ा दकर्या जाना चादतए ।   र्यदो(र्यक( िे 

िंबंदन  िनी जभदपमक के द ए आपदू ाक ाा एजेंिी दजम मेिा् तभगी । 

The agency should be abiding to the Govt. orders on minimum wages for the related work. The 

supplying firm shall be responsible for all risks involving the person(s) 

 

(5) िफ  बभ ीिा ा इि कार्याा र्य के िंबद्व कार्यों के द ए अपनी  ाग  प् िमरदच  मपू र्य के थ टेम प पेप् में इि कार्याा र्य 

के िाि एक क्ा् दनष् पादि  क्े।  

The successful bidder shall execute an agreement with regard to the work associated with this 

office in stamp paper of appropriate value, at their cost; 

 

(6) ि्का्ी दवनागकसिावाजदनक दनकार्यक में इि रधाका् के कार्या कभ दनष् पादि  क्न े का अनरनव ्पन े वा े फामों कभ 

व्ीर्य ा िी जाएगी । र्यदि इि रधाका् का अनरनव तभ,  भ र्यत कभटे न के िाि िं ग् न की जाए ।  

Firms with similar working experience in Govt. Departments/ PSUs will be given preference. 

Details of such experience, if any, should be enclosed with the quotation; 

 

(7)  र्यदोर्यक कभ िंपू् ा रूप िे केव  ठेका आना् प् ती काम प्  गार्या जाएगा  ् नदवष् र्य में अथ िार्यी रूप िे र्या 

थ िार्यी रूप िे इिी पि र्या दकिी अन् र्य पि प् इि कार्याा र्य में दनर्यरदो के द ए इनका कभई िावा नतीं तभगा ।   

The engagement of person(s) will be purely on contract basis and they will have no claim 

whatsoever on any future appointments to the same post or any other posts at any time either 

temporarily or permanently in this office; 

 

(8) इि दनदविा के द ए आवेिन िने ेवा े फमासकंपनी दपछ े दवत्   वषा के द ए क.्ा.बीसक.न.दन, िेवा क्, आर्यक्  िा 

 ाग ूअन् र्य क्क के नरग ान के िंबंन मे िंबंदन  रधाादनकाक्र्यक िे रधाा्त  रधामा्पि रधाथ  र  क्े ।   

The firm/ company applying for this tender would produce certificate for the previous financial 

year from the concerned authorities about the payment of EPF/ESI, service tax, income tax and 

any other tax applicable; 

 

D. ननष् पादन जमानत/ Performance Security: 

 

िफ  बभ ीिा ा द्वा्ा दनष् पािन जमान  के रूप में बभ ी की ्ाद  के िमान ्ाद  के  5% की  र्या इि कार्याा र्य द्वा्ा 

वांदछ  ्ाद  का ्ाष् रीकृ  बैंक िे रधााप्   दडमांड ्ा्ट र्या बैंक गा्ंटी   ‘वे न व  ेपा अदनका्ी, मता ेपाका्) े व त( का 

कार्याा र्य, के् , द रुवन ंपर् म’ के नाम रधाथ  र  की जानी  तभगी ।  दनष् पािन जमान  के रूप में रधाथ  र  दडमांड ्ा्ट स बैंक गा्ंटी 

िनी ठेकेग  बाध् र्य ाए ंपू् ी क्ने के आग े60 दिनक  क वैन तभ ।   

  Successful bidder shall have to submit a Demand Draft in favour of "Pay and Accounts Officer, 

Office of the Accountant General (A&E) Kerala, Thiruvananthapuram or a Bank Guarantee from a 

Nationalized Bank, for an amount equivalent to 5 % of the bid amount or as desired by this office, as 

Performance Security. The Demand Draft / Bank Guarantee submitted as Performance Security should 

be valid for a period of 60 days beyond the date of completion of all contractual obligations. 

 

 

 

 

 

 



 

E. भुगतान के ब् योरे/ Payment Details: 

 

(1) दब क की रधाथ  रद  प्, इि कार्याा र्य द्वा्ा नरग ान केव  मादिक आना् प् र्यादन रधाद  मात के अं  प् दकर्या जाएगा।      

Payments, on production of bills, shall be made by this office on monthly basis only i.e. after 

end of each month; 

 

(2) इि कार्याा र्य द्वा्ा दकिी अदिम का नरग ान नतीं दकर्या जाएगा ।  

No advance will be paid by this office; 

 

(3) िमर्य िमर्य प् कें द्रीर्य ि्का् द्वा्ा मा  व िेवा क् दनर्यमक में पक्व ान कभ छभड़क् दकिी अन् र्य अवथ िा में ठेके की 

अवदन के िौ्ान  दकिी   ाग -वदृद्व की अनरमद  नतीं िी जाएगी। 

No cost escalation is permitted during the contract period, except for changes in Goods and 

Service Tax rules by Central Government from time to time. 

 

(यह उप निदेशक (सीएस/जीएसटी) IIके अिुमोदि से जारी ककया जा रहा है/This issues with the approval of 

DD(CS/GST) II) 

 

 

Sd/- 

 

व. लखेापरीक्षा अनिकारी/का.स्था 
    Sr. Audit Officer/OE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Appendix 

 

DUTIES OF DEO STAFF 

 

 

1. कम्प्यटूर में डाटा की प्रविवि, संबंवित अनभुाग से संबंवित विषय के मखु्य शीषषक के अनसुार नई फाइल खोलना । 

Entering data in computers, opening of new file according to main heading of the subject related to 
concerned section. 
 

2. संबंवित फाइलों में दवैनक पत्र फाइल करना  और संलग्नकों को  संख्याकृत करना । 

Filling of the day to day letter in concerned files and numbering of enclosures. 
 

3. अनभुाग प्रभारी के वनदशेानसुार फोटो कॉपी एिं अन्य कायष । 

Photo copying and other works related as instructed by the section-in-charge. 
 

4. एमएस िडष पर टाइप करना और एमएस एक्सेल पर ररपोटष तैयार करना । एमएस पािर ्िाइटं पर पे्रजेंटेशन तैयार करना । 

Typing on MS Word and preparing reports on MS Excel.  Preparing presentation on MS Power Point. 
 

5. वडक्टेशन लेना, ड्राव्टंग करना और िडष /एक्सेल/वडपाटषमेंट में इस्तेमाल होन ेिाले वकसी अन्य सॉ्टिेयर में काम करना। 

Taking dictation, drafting and working in word/excel/any other software used in department. 
 

6. कं्यटूर, वपं्रटर, फैक्स मशीन, कॉवपयर, स्कैनर या उनके द्वारा उपयोग वकए जा रह ेवकसी अन्य कायाषलय उपकरण की सफाई और 

अच्छी कायष वस्िवत में रखना, दस्तािेजों की छपाई और िररष्ठ अविकारी द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कायष । 

Cleaning and keeping in good working condition of computers, printer, fax machine, copier, scanner or 
any other office equipment being used by them, printing of documents and any other work assigned by 
the superior authority. 
 

7. उन्हें सौंपा गया कोई अन्य कायष जसेै वनयवमत कमषचाररयों की सहायता करना, कं्यटूर सवहत वनयवमत कायाषलय के काम जैसे 

डायरइवसंग, प्रेषण आवद में सहायता करना। 

Any other work assigned to them like assistance to regular staff in carrying routine office work like 
diarising dispatch etc., including on computer. 
 

8. स.ले.प.अ/ि.ले.प.अ द्वारा सौंप ेजाने िाले अनभुाग/यवूनट के  अन्य वलवपकीय कायष ।   

Other clerical work in the section/unit being assigned by AAO/Sr. AO 

 

 

 

 


