
पुणे, ͬचचंवाड़ और अहमदनगर मɅ काया[लय 
पǐरसर कȧ रखरखाव के ͧलए Ǔनͪवदा  

Tender for Office Maintenance at SIDBI 
Offices at  Pune, Chinchwad and 

Ahmednagar 
Ǔनͪवदा Ĥèतुत करन ेकȧ अǓंतम Ǔतͬथ – 
20 अगèत, 2019 15.00 बजे तक   

Last Date of Submitting the tender –  
August 20, 2019 up to 15.00 hrs. 



काया[लय पǐरसर का रखरखाव Maintenance of office premises  
 

 भारतीय लघ ु उɮयोग ͪवकास बɇक (ͧसडबी), पणेु मɅ िèथत शाखा काया[लय मɅ काया[लय के रखरखाव के 
ͧलए सेवाएँ Ĥदान करने के ͧलए अनभुवी एव ंस¢म एजɅͧसयɉ से महुरबदं कोटेशन आमंǒğत करता है।  Small 
Industries Development Bank of India (SIDBI) invites sealed quotations from experienced and 
competent agencies for providing services for maintenance of offices at the required branch 
offices located at Pune. 

 एजɅͧसयɉ ने ͪपछले तीन वषɟ मɅ ͩकसी भी वष[ ǽ.3 लाख कȧ कुल ǒबĐȧ ĤाÜत ͩकया हो। Ǔनयम और शतɟ 
के साथ पवू[-योÊयता मानदंड Đमशः अनबुधं I और अनबुधं के पǐरͧशçट I मɅ दȣ गई हɇ। ये अधोहèता¢रȣ के 
काया[लय मɅ भी उपलÞध हɇ, और 07 अगèत, 2019 से सभी काय[-Ǒदवसɉ (शǓनवार-रͪववार एव ं अवकाश को 
छोड़कर) पर 09.45 बजे से 17.30 बजे के बीच देखे जा सकते हɇ। Agencies should have achieved annual 
sales turn over of Rs. 3 lakh in any of the last three financial years. The pre-qualification 
criteria along with terms and conditions are furnished in the Annexure I and Appendix to 
Annexure I respectively. The same are also available in the office of the undersigned between 
09.45 hrs to 17.30 hrs on any working day (except Saturday, Sunday & Holidays) from August 
07, 2019. 

 कोटेशÛस Ǔनàन वͨण[त दो भागɉ मɅ Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए: भाग I (तकनीकȧ बोलȣ) मुहरबदं ͧलफाफे 
मɅ, िजस मɅ एजɅसी के संͪवधान का ͪववरण, रखरखाव सेवाएं Ĥदान करने मɅ अनभुव, वाͪष[क कुल ǒबĐȧ, आयकर 
Ǔनधा[ǐरती आǑद, और ͪवͬधवत दèतावेजी Ĥमाण ɮवारा समͬथ[त हɉ। The quotations should be submitted in 
two parts described as under:   Part I (Technical Bid) in sealed cover, containing details of 
Constitution of the Agency, experience in providing maintenance services, annual sales 
turnover, Income Tax Assessee, etc., duly supported by documentary proof.  
 
भाग II (ͪव×तीय बोलȣ) मुहरबदं ͧलफाफे मɅ, रखरखाव सेवाएँ Ĥदान करने के ͧलए (Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ मɅ) ͪव×तीय 
बोलȣ हो। Part II (Financial Bid) in sealed cover, containing the financial bid (in prescribed 
proforma) for providing maintenance services. 
   
 भाग I ( तकनीकȧ बोलȣ) के साथ ǽपये 22,000/- (ǽपये बाईस हजार माğ) कȧ बयाना जमानत राͧश 
(ĤǓतदेय) जमा कȧ जाए, जो “भारतीय लघ ुउɮयोग ͪवकास बɇक” के प¢ मɅ आहǐरत और पणेु पर देय ͫडमाÖड 
ĜाÝट/ भुगतान आदेश के Ǿप मɅ होगी। यǑद इसे Ĥèतुत नहȣं ͩकया जाता है, तो तकनीकȧ बोलȣ आगे के मूãयांकन 
के ͧलए योÊय नहȣं होगी। 
Earnest money deposit (refundable) of Rs. 22,000/-( Rupees Twenty Two Thousand only) by 
way of Demand Draft/Pay Order drawn in favour of “Small Industries Development Bank of 



India”, payable at Pune may be submitted along with Part I. In case the same is not 
submitted, the technical bid would not qualify for further evaluation.  
 आवेदन पğ मɅ बताए अनसुार दèतावेजɉ कȧ स×याͪपत ĤǓतयɉ के साथ Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ मɅ आवेदन जमा 
ͩकया जाना चाǑहए। बɇक केवल ऐसे आवेदनɉ पर ͪवचार करेगा जो पवू[-योÊयता मानदंडɉ को परूा करते हɉ। Ĥèतुत 
ͩकए जाने वाले कोटेशंस “महाĤबÛधक, भारतीय लघ ुउɮयोग ͪवकास बɇक, काया[लय संÉया 305 & 305ए, ततृीय 
तल, सीटȣएस संÉया 2687बी, काकड़े ǒबÏज आइकॉन, पणेु यनूीवͧस[टȣ रोड, समीप ई-èकवेर, ͧशवाजीनगर, पणेु – 
411015 महाराçĚ को संबोͬधत होना चाǑहए “और इस मɅ काया[लय पǐरसर का रखरखाव अंͩकत होना चाǑहए” । 
कोटेशÛस 20 अगèत, 2019 को 1400 बजे के पæचात हमɅ ĤाÜत नहȣं होना चाǑहए। जो कोटेशÛस ͪवǓनǑद[çट 
तरȣके से Ĥèतुत नहȣं कȧ जाएँगी उÛहɅ èवीकार नहȣं कȧ जाएंगी । कोटेशÛस उसी Ǒदन 1500 बजे खोले जाएंगे, 
और इÍछुक पाǑट[याँ बोलȣ खोलते समय उपिèथत हो सकते हɇ।  बɇक के पास ǒबना कोई कारण बताए ͩकसी या 
सभी कोटेशंस को èवीकार या रƧ करने का अͬधकार सुरͯ¢त है। Application should be submitted in the 
prescribed form along with attested copies of the documents as stated in the application form. 
The Bank would consider only such of the applications who satisfy the pre-qualification criteria. 
The quotations to be submitted should be addressed to “The General Manager, Small 
Industries Development Bank of India, Office No.305 & 305A, 3rd Floor, CTS No. 2687B, 
Kakade Bizz Icon, Pune University Road, Near E - Square, Shivajinagar, Pune – 411016 
Maharashtra “ ” and superscribed “Maintenance of office premises”. The quotations should 
reach us not later than 14.00 hrs. on August 20, 2019. The quotations which are not 
submitted in the prescribed manner will not be accepted. The quotations would be opened on 
the same day at 15.00 hours and the interested parties may make it convenient to be present 
at the time of opening of the quotations. The Bank reserves the right to accept or reject any 
or all quotations without assigning any reasons.  
 बोलȣकता[ ɮवारा Ĥèतुत उƨरणɉ के मूãयांकन मɅ, मूãय और ͪवतरण आवæयकताओं, कायɟ कȧ गणुव×ता और / 
या सेवाओं को परूा करने कȧ ¢मता, Ǔनभ[रता सामाÛय Ǿप से चयन करने एक Ĥमुख कारण होगा। इस संबधं मɅ, 
बɇक ठेकेदार के ǓनयोÈता से आवæयक पछूताछ कर सकता है या काम का साइट पर Ǔनरȣ¢ण कर सकता है। In 
evaluation the quotations submitted by bidder, the price and the ability to meet delivery 
requirements, quality of works and /or services, dependability shall normally a major selection 
consideration. In this connection, Bank may make necessary inquiries from the contractor’s 
employer or inspect the site at work. 
 यǑद सेवाओं को संतोषजनक नहȣं पाया जाता है, तो बɇक 7 Ǒदनɉ के नोǑटस और ͩकसी ͪव×तीय ǓनǑहताथ[ के 
साथ अनबुधं समाÜत करने का अͬधकार सुरͯ¢त रखता है। संͪवदा कȧ अवͬध दो वषɟ कȧ होगी। Bank reserves 
the right to terminate the contract with 7 days notice and without any financial implications, if 
services are not found satisfactory. The period of the contract shall be two years. 



 मुहरबदं ͧलफाफे मɅ आवेदन िजस मɅ ͧलफाफे के सब से ऊपर काय[ का नाम èपçट Ǿप से इंͬगत ͩकया गया 
हो को Ǔनàनͧलͨखत को अĒेͪषत ͩकया जाए :   The application in sealed envelope clearly indicating 
the name of work on the top of the envelope may be forwarded to : 
 
महाĤबÛधक,  
भारतीय लघ ुउɮयोग ͪवकास बɇक,  
काया[लय संÉया 305 & 305ए, ततृीय तल, सीटȣएस संÉया 2687बी,  
काकड़े ǒबÏज आइकॉन, पणेु यनूीवͧस[टȣ रोड,  
समीप ई-èकवेर, ͧशवाजीनगर,  
पणेु – 411015 महाराçĚ  
The General Manager,  
Small Industries Development Bank of India, 
Office No.305 & 305A, 3rd Floor, CTS No. 2687B, Kakade Bizz Icon,  
Pune University Road, 
 Near E - Square, Shivajinagar,  
Pune – 411016 Maharashtra  

अनबुधं Annexure I 
 

पवू[ योÊयता मानदंड Pre-qualification Criteria 
 

1) ठेकेदार अͬधमानता: पणेु आधाǐरत होना चाǑहए और एकल èवाͧम×व इकाई, पाट[नͧश[प फ़म[ या एक कंपनी हो 
जो फ़म[ / कंपनी के रिजèĚार, जहां जो लाग ूहो के साथ पजंीकृत हो। The Contractor should preferably be 
Pune based and could be a sole proprietary concern, partnership firm or a company and 
should be registered with Registrar of Firms / Companies, wherever applicable. 
2) ठेकेदार के पास ĤǓतिçठत संगठनɉ जैसे अͨखल भारतीय ͪव×तीय संèथाओं, साव[जǓनक ¢ेğ के बɇकɉ/ उपĐमɉ, 
बहु राçĚȣय Ǔनगमɉ तथा Ǔनजी ¢ेğ कȧ बड़ी कंपǓनयɉ को रखरखाव सेवाएँ Ĥदान करने का Ûयनूतम 5 वष[ का 
अनभुव होना चाǑहए। Ĥèताव के साथ उपयÈुत अनभुव Ĥमाणपğ Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए। The Contractor 
should have experience of at least 5 years in providing maintenance services to well 
established organizations like All India Financial Institutions, Public Sector Banks / undertakings, 
Multinational Companies & Large Pvt. Sector Companies. Suitable experience certificate should 
be submitted along with offer. 
3) ठेकेदार को ͪपछले 3 वषɟ के दौरान (आवेदन कȧ ĤािÜत कȧ अंǓतम Ǔतͬथ कȧ समािÜत से) बɇकɉ / ͪव×तीय 
संèथानɉ सरकारȣ / अध[ सरकारȣ संगठनɉ के ͧलए ǽ.60,000/- से कम लागत का न हो, कȧ इसी ĤकृǓत के 
Ûयनूतम दो वषɟ के ठेके संतोषजनक ǓनçपाǑदत ͩकया हो / ठेकɉ से संबƨ होना चाǑहए ।  The Contractor 
should have satisfactorily executed / associated with minimum of two yearly contracts of similar 



nature, each costing not less than Rs. 60,000/- for Banks / FIs / Government / Semi 
Government Organizations during the last 3 years (ending with the last date for receipt of 
applications) 
 
 ठेकेदार कȧ एक पेशेवर ĤǓतçठा होनी चाǑहए और ठेकेदार ɮवारा ǓनçपाǑदत कायɟ कȧ गणुव×ता èवीकाय[ 
मानक का होना चाǑहए। उÛहɅ Ǒदये गए काय[ Ǔनधा[ǐरत समय के अंदर परूा हुआ होना चाǑहए। The contractor 
should have a professional reputation and the quality of works executed by the contractor 
should be of acceptable standard. The works assigned to them should have been completed 
within the prescribed time. 
 
4) ठेकेदार को Ûयनूतम 5 सÜताह कȧ Đेͫडट सीमा Ĥदान करने कȧ आवæयकता होगी। The Contractor will be 
required to offer a minimum of 5 weeks’ credit limit. 
 
5) ठेकेदार / उसके Ĥमुख अͬधकाǐरयɉ / तैनात ͩकए जाने वाले कम[चाǐरयɉ के पास पुͧ लस ͪवभाग से ÈलȣयरɅस 
Ĥमाण पğ होना चाǑहए या उसे इस आशय का हलफनामा Ĥèतुत करना होगा ͩक ͪपछले दस वषɟ मɅ उनके 
ͨखलाफ कोई आपराͬधक जांच / ǐरकॉड[ लंǒबत नहȣं है। The Contractor / its principal officers / employees 
to be deployed should have Clearance certificate from Police Department or submit an affidavit 
to the effect that no criminal investigations / records are pending against it/him in the last ten 
years.  
 
6) बɇक पǐरसर मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन गजेैɪस और ͩफÈèचर को अÍछȤ तरह से साफ करना और संभालना ठेकेदार 
का कत[åय होगा। टूट-फूट के लागत ठेकेदार ɮवारा वहन ͩकया जाएगा। It will be the duty of the Contractor 
to properly clean and handle the various gadgets and fixtures available in the Bank premises. 
Cost of breakage shall be borne by the contractor 
 
7) ठेकेदार बाजार मɅ उपलÞध सवȾ×तम गणुव×ता / Ħांडेड ÈलȣǓनगं सामĒी का उपयोग करेगा। उपयोग कȧ जाने 
वालȣ सफाई सामĒी को पहले बɇक ɮवारा भौǓतक Ǿप से स×याͪपत और अनमुोǑदत करना होगा। The contractor 
will use the best quality / branded Cleaning material available in the market.  Cleaning material 
to be used will have to be first physically verified and approved by the bank.   

 
 जो एजɅͧसयां उपरोÈत पवू[-योÊयता मानदंडɉ को परूा करती हɇ और इस अनबुधं के पǐरͧशçट मɅ Ǒदए गए 
Ǔनयमɉ और शतɟ का पालन करने के ͧलए सहमत हɇ, वे "तकनीकȧ बोलȣ" को एक अलग मुहरबदं कवर मɅ Ĥèतुत 
कर सकते हɇ – िजस मɅ "काया[लय पǐरसर कȧ रखरखाव के ͧलए तकनीकȧ बोलȣ” अंͩकत ͩकया गया हो। The 
agencies qualifying the above pre-qualification criteria and agree to abide by the terms and 
conditions given in the Appendix to this Annexure may submit the “Technical Bid” in a 



separate sealed cover superscribing - “TECHNICAL BID FOR MAINTENANCE OF OFFICE 
PREMISES “. 
 
 
 

xxxxxxxxxxxxxxxx 
अनबुधं 1 का पǐरͧशçट Appendix to Annexure 1 

 
भारतीय लघ ु उɮयोग ͪवकास बɇक, काया[लय संÉया 305 एव ं305ए, ततृीय तल, सीटȣएस न. 2687बी, काकड़े 
ǒबÏज आइकॉन, पणेु यǓूनवͧस[टȣ रोड, ¢ğेफल 4872 वग[ फुट बत[मान मɅ िèथत हमारे काया[लय के ͧलए 
हाउसकȧͪपगं काय[ का काय[¢ेğ Ǔनàनानसुार है:  Scope of Housekeeping work for our office premises 
presently located at Small Industries Development Bank of India, Office No.305 & 305A, 3rd 
Floor, CTS No. 2687B, Kakade Bizz Icon, Pune University Road, admeasuring 4872 sqft as 
under: 
èथान और मानवशिÈत  Location and Manpower:  



Đ.सं. 
Sr.No. 

 èथान Location पय[वे¢क 
Supervisor  

सͪव[स बॉय 
Service boy 

¢ेğ 
Area 

1  भारतीय लघ ु उɮयोग ͪवकास 
बɇक, काया[लय संÉया 305 एव ं
305ए, ततृीय तल, सीटȣएस 
न. 2687बी, काकड़े ǒबÏज 
आइकॉन, यǓूनवͧस[टȣ रोड, 
गणेषͨखडं रोड, ͧशवाजीनगर, 
पणेु-411015 Small 
Industries Development 
Bank of India, 3 rd Floor, 
Kakade Bizz Icon, 
University Road, 
Ganeshkhind Road, 
Shivajinagar, Pune- 
411005 

1 (पणू[ 
काय[Ǒदवस के 
आधार पर)  
(on full 
time basis) 

3 (2 पणू[ 
काय[Ǒदवस के 
आधार पर और 
एक अंशकाͧलक 
आधार पर) (2 
on full time 
basis and 1 
part time 
basis) 

4872 वग[ 
फुट 
4872 
sq. ft 

  लोअर Ēाउंड Ýलोर, नवलमल, 
ͩफरोǑदया सɅटर फॉर 
एÈसलेÛस, एमसीसीआईए 
भवन, टेãको रोड, Èवाͧलटȣ 
सक[ ल फॉरम के ͪवपरȣत, जे-
642, एमआईडीसी इंदसुरȣयल 
इèटेट, भोसारȣ पणेु – 411026  
Lower Ground floor, 
Navalmal Firodia Centre 
for Excellence, MCCIA 
Building, TELCO 
Road, Opp. Quality Circle 
Forum, J-462, MIDC 
Industrial Estate, Bhosari 
Pune - 411026 

0 1 (पणू[ काय[ 
Ǒदवस के आधार 
पर)  

1 (on full Time 
basis) 

670 वग[ 
फुट  

670 
sq.ft 

  Ĥथम तल, कामड़ा हाउस, Įƨा 
सवेदȣ होटल से आगे, नगर 
मनमाड रोड, अहमदनगर – 
414 003  

First Floor, Kamda 
House, Next to Hotel 
Shraddha  Savedi, Nagar 
Manmad Road 
Ahmednagar - 414003 

0 1(पणू[ काय[ Ǒदवस 
के आधार पर)  

1 (on full Time 
basis) 

430 वग[ 
फुट  

430 
sq.ft 



काय[ घटें Working hours : 

पणू[ काͧलक :- 6 Ǒदनɉ कȧ सÜताह के ͧलए पवूा[हन 7.45 से अपराहन 8 बजे तक अथा[त सोमवार से शǓनवार 
Full time:-from 7.45 am to 8 pm for 6 days a week i.e. Monday to Saturday  

अंश काͧलक :- सफाई काय[ के ͧलए 2 घटें Part time: - 2 hrs for cleaning job 

 
सेवा का Ĥकार / सेवा कȧ आवǓृत  Type of Service/Frequency of the Service:  
 
Đ.सं. 
Sl. 
No. 

सेवा का Ĥकार Type of service 

A सफाई सेवाएँ  Cleaning Services 

1.  परेू काया[लय पǐरसर को ĤǓतǑदन एक बार सफाई करना, झाड़ू  लगाना तथा पोछा  लगाना Cleaning, 
Sweeping & wet mopping of entire office premises once daily. 

2.  कचरे कȧ टोकǐरयɉ से कचरे को इक͡ा करना और काया[लय पǐरसर के बाहर नगर Ǔनगम के ͫडÞबे मɅ 
दैǓनक Ǿप से एक बार Ǔनपटान करना। Collecting of waste from the waste baskets and 
disposing off at municipal bins outside office premises once daily. 

3.  काया[लय पǐरसर मɅ Ǒदन मɅ एक बार दरवाजɉ, ͨखड़ͩकयɉ, Êलास पनेस टेबल, कुͧस[यɉ, सोफा सेटɉ, 
ͪवभाजनɉ, अलमाǐरयɉ, वेनेǑटयन Þलाइंɬस, साइड रैक, कंÜयटूरɉ, काया[लय के उपकरणɉ, ͩकताबɉ कȧ 
अलमाǐरयɉ, पèुतकालय मɅ æवेत बोड[, ͫडèÜले बोड[, टेलȣफोन उपकरणɉ, बत[न आǑद कȧ सफाई करना 
और धूल साफ करना। Cleaning and dusting of doors, windows, glass panes tables, 
chairs, sofa sets, partitions, cupboards, venetian blinds, side racks, computers, office 
equipments, bookracks, bookshelves in library, white boards, display boards, 
telephone instruments, utensil etc., in office premises once daily. 

4.  शौचालय कȧ सफाई के साथ शौचालय कȧ ͩफÈसचर जैसे ͩक मूğालय वॉशबेͧसन, डÞãय.ूसी. दप[ण आǑद 
को अÍछȤ तरह से सुबह और उसके बाद हर घटें शौचालय को साफ और सूखा रखने के ͧलए एक जांच 
अनरुͯ¢त ͩकया जाना चाǑहए। शौचालयɉ मɅ लगे साबनु कंटेनरɉ को ĤǓतǑदन अÍछȤ गणुव×ता वाले 
Ħांडेड तरल साबनु से भरा जाना चाǑहए। Cleaning of toilets along with toilet fixtures such as 
urinal washbasins, W.C. mirror etc. thoroughly in the morning and thereafter every 
hour a check should be maintained to keep the toilet clean and dry. Soap containers 
fitted in the toilets should be filled every day with good quality branded liquid soap 
daily.  

5.  काया[लय पाͩकɍ ग ¢ेğ के सामने बाहरȣ ¢ेğ कȧ सफाई करना। Cleaning of outside area in front 
of office parking area  

B  रखरखाव सेवा Maintenance Service  



 
1.  आवæयकता पड़ने पर कम[चाǐरयɉ और आगतंुकɉ को पीने का पानी / पेय परोसना। Serve drinking 

water/beverages to employees and to visitors, when required. 
2.  Ǔनदȶशɉ के अनसुार, फाइͧलगं, ͬचपकाने और छाँटने और कागज़ छांटने / पनुः ĤाÜत करने / फाइलɉ को 

अलमाǐरयɉ मɅ फाइल करने का काम करना। Do the work of filing, pasting and sorting and 
storing/retrieving papers/files in filing cabinets in accordance with instructions. 

3.  èटांÜस को ͬचपकाने, ͧलफाफे या रैपरɉ को ͬचपकाए जाने, पास[ल पकै करने का काम। Do the work 
of affixing stamps, sticking and scaling envelopes or wrappers, packing up of parcels. 

4.  Carry massages, papers, registers, files, from one place to another inside office or 
outside as the case may be. 

5.  Ǔनदȶशɉ के अनसुार जहां भी आवæयक हो फोटोकॉपीयर / èकैनर संचाͧलत करना। Operate 
photocopier/scanner wherever necessary in accordance with instructions. 

6.  दèतीतौर पर पğɉ कȧ सुपदु[गी सǑहत पğɉ का Ĥेͪषत करना।  Dispatch letters including letters by 
hand delivery. 

7.  समय-समय पर उसे सɋपा गया कोई अÛय काम। Any other work as may be assigned to him 
from time to time. 

 
* सफाई सेवाओं के ͧलए सभी सफाई सामĒी जैसे झाड़ू, मग, बाãटȣ, Ħश, िèĤट, ͩफनाइल, केͧमकल, साबनु, 
ͫडटजɏट, नेफ़थलȣन, परÝयमू बॉल, ओडोनील, डèटर, एमओपी, èĐबर, Ǒटशू पेपर, अÛय टॉयलेटरȣज़ इ×याǑद 
ठेकेदार ɮवारा उपलÞध कȧ जाएंगी। 
* All cleaning materials such as broom, mug, bucket, brush, spirit, phenyl, chemical, soap, 
detergent, naphthalene, perfume ball, odonil, duster, mop, scrubber, tissue paper, other toiletries 
etc. for cleaning services shall be provided by the Contractor 



अनलुÊ नक / Annexure I 
 

एजɅसी का नाम Name of the Agency: -------------------------------------------- 
 

कोटेशन Ĥèतुत करने के ͧलए Ĥपğ Proforma for submitting quotation 

नोट: लाग ूसेवा शुãक को छोड़कर, शुãक ĤǓत माह के आधार पर उƨृत ͩकए जा सकते हɇ।] अǓतǐरÈत घटंɉ के 
ͧलए दरɉ को सामाÛय कामकाजी घटंɉ (Ûयनूतम मजदरूȣ अͬधǓनयम के अनसुार) से परे इंͬगत ͩकया जाना चाǑहए। 
Note: The charges may be quoted on per month basis excluding applicable service charge.] 
Rates for additional hours also to be indicated beyond normal working hours (As per 
Minimum Wages Act). 

 
मदɅ Particulars 

अपेͯ¢त काͧम[कɉ कȧ संÉया No. 
of Personnel required 

ǽ. राͧश मɅ / Amount in Rs. 

 
वेतन 
Pay 

भͪवçय 
Ǔनͬध  
PF 

महंगाई 
भ×ता 
DA 

 
कुल 
Total 

सफाई काय[ 
(दैǓनक/ साÜताǑहक) 
Cleaning Job 
(daily/weekly) 

 1 (2 घटंɉ के ͧलए)  
(for 2 hours) 

    

सामĒी लागत 
Material Cost 

 

 पय[वे¢क 
Supervisor  

1 (पवूा[हन 7.45 बजे से अपराहन 
8 बजे तक एक सÜताह मɅ 6 Ǒदनɉ 
के ͧलए अथा[त सोमवार से 
शǓनवार)  
1 (from 7.45 am to 8 pm for 
6 days a week i.e. Monday 
to Saturday) 

    

सͪव[स बॉय 
Service boy  

4 (चार) (पवूा[हन 7.45 बजे से 
अपराहन 8 बजे तक एक सÜताह 
मɅ 6 Ǒदनɉ के ͧलए अथा[त सोमवार 
से शǓनवार) 
4 (four) (from 7.45 am to 8 
pm for 6 days a week i.e. 
Monday to Saturday) 

    



Ĥाͬधकृत काͧम[क के हèता¢र Signature of Authorised Persona 
आवेदन फोरम का Ĥपğ Format of Application Form 

भाग – I P A R T – I 
तकनीकȧ बोलȣ का ĤǾप 

(काया[लय पǐरसर का रखरखाव)  
THE FORMAT FOR TECHNICAL BID 

(Maintenance of office premises) 
Ĥेषक From, 
 ...................................................... 
 ...................................................... 
 ...................................................... 
 
ĤǓत To, 
 महाĤबÛधक,  
 भारतीय लघ ुउɮयोग ͪवकास बɇक,  
 जीवन Įी भवन, Ēाउंड Ýलोर, Üलॉट न. 488, 
 गणेषͨखडं रोड, ͧशवाजीनगर,  
 पणेु – 411015, महाराçĚ  
 The General Manager, 
 Small Industries Development Bank of India,  
 Jeevan Shree Building, Ground Floor, Plot No. 488,  
 Ganeshkhind Road, Shivajinagar, 
 Pune - 411 005, Maharashtra. 

 

Đ.सं. 
Sl.N
o 

मदɅ Particulars एजɅसी ɮवारा भरे जानेवाले ͪववरण  
Details to be filled in by the 

Agency 

1 एजɅसी / संपक[  åयिÈत का नाम / संपक[  नबंर  Name 
of the Agency / Contact Person / Contact 
Number 

 

2 एजɅसी का पजंीकृत काया[लय / åयवसाय पता / 
मोबाइल न. या दरूभाष संÉया Regd. 
office/Business address of the Agency / 
mobile or telephone number.  

 

3 Ǔनगमन/èथापना कȧ तारȣख  Date of  



Incorporation/Constitution 
 

4 संगठन Ǿपरेखा Organization Profile  
 

 

5 एजɅसी का पनै न. PAN No. of the Agency 
 

 

6 Èया एजɅसी सêूम / लघ ुउɮयम (एमएसई) है 
Whether Agency is a Micro/Small Enterprise 
(MSE)  

हाँ / नहȣं Yes /NO  
 

7 सेवा कर पजंीकरण संÉया Service Tax 
Registration No. 
 

 

8 Èया कंपनी पजंीकार के साथ पजंीकृत है? पजंीकरण 
कȧ Ǔतͬथ (पजंीकरण कȧ ĤǓत संलÊन करɅ) Whether 
registered with Registrar of Companies? Date 
of Registration (Atttach copy of registration) 
 

 

9 Èया एजɅसी को ĤǓतिçठत संगठनɉ जैसे अͨखल 
भारतीय ͪव×तीय संèथाओं, साव[जǓनक ¢ेğ के बɇकɉ/ 
उपĐमɉ, बहु राçĚȣय कंपǓनयɉ तथा Ǔनजी ¢ेğ कȧ बड़ी 
कंपǓनयɉ को काया[लय पǐरसर सेवाएं Ĥदान करने का 5 
वष[ का अनभुव है? (काय[-आदेशɉ कȧ ĤǓतयाँ संलÊन 
करɅ संलÊनक – I, II एव ंIII) Whether the agency 
has 5 years’ experience in providing Office 
maintenance services to reputed 
organizations like All India Financial 
institutions, public sector banks / 
undertakings and large private sector 
companies with annual sales turnover of Rs. 
5 Crore? (Attach copy of Work Orders) 
Annexure – I , II & III) 

 

10 Èया Įम ͪवभाग मɅ पजंीकृत है? पजंीकरण कȧ तारȣख 
(पजंीकरण Ĥमाणपğ कȧ ĤǓत संलÊन करɅ) Whether 
registered with Labour Department?  Date of 

 



Registration (Attach copy of registration) 
 

11 संसाधनɉ का ͪववरण (मानव शिÈत, टूãस एव ंÜलांट) 
और उपलÞध अÛय संरचनागत सुͪवधाएं ( संलÊनक – 
IV मɅ Ĥèतुत करɅ)  Details of Resources 
(Manpower, tools and plant ) and other 
infrastructure facilities available (to furnished 
in Annexure –IV) 

 

12 Èया सेवा कर के ͧलए कɅ ġȣय उ×पाद शुãक ͪवभाग के 
साथ पजंीकृत है। (पजंीकरण कȧ ĤǓत संलÊन करɅ)  
Whether registered with Central Excise 
Department for Service Tax?  (Attach copy 
of registration) 

 

13 ͪव×तीय सूचना (ͪववरण Ĥपğ V मɅ Ĥèतुत करɅ) 
Financial Information (details to be furnished 
in Format V) 
(a) ͪपछले तीन वषɟ के दौरान औसत ͪव×तीय कुल 

ǒबĐȧ Average Financial turnover during 
last three financial years. 

(b) Èया ͪपछले तीन वषɟ के दौरान एजɅसी ͩकसी एक 
वष[ लाभ मɅ है। Whether the Agency in 
profit at least in one financial year during 
last three financial years.  

 

 

14 Èया आवेदक को ͩकसी Ēाहक/एजɅसी ɮवारा कालȣसूची 
मɅ डाला गया था। Whether the applicant was 
blacklisted by any client/agency 

हाँ / नहȣं , यǑद हाँ तो ͪववरण Ĥèतुत करɅ 
Yes/No If yes, please furnish details  

15 Èया एजɅसी आय-कर Ǔनधा[ǐरती है, िजसने ͪपछले तीन 
Ǔनधा[रण वषɟ यानी 2016, 2017 तथा 2018 कȧ 
आय-कर ͪववरͨणया ँजमा कȧ हɇ (सभी तीन Ǔनधा[रण 
वषɟ कȧ आय-कर ͪववरͨणयɉ कȧ ĤǓत संलÊन करɅ)। 
Whether the agency is an Income Tax 
Assessee having filed its Income Tax return 
for the Assessment Years 2016, 2017 and 

 



2018 (Attach copy of Income Tax Returns 
for all the three assessment years) 
 

16 सफाई सामĒी और सभी करɉ, शुãकɉ, लेवी, चु ंगी 
आǑद को शाͧमल करके मूãय / दर उƨृत ͩकया जाए। 
लाग ूकरɉ को बɇक ɮवारा काटा जाएगा। (कृपया ĤǓत 
माह शुãक Ĥभाǐरत करɅ (सभी समावेशी) और शÞदɉ 
और आंकड़ɉ दोनɉ मɅ उãलेख करɅ) 
Price / rate to be quoted inclusive of 
cleaning material and all taxes, duties, levies, 
octroi, etc.  Applicable taxes will be deducted 
by the bank. (please quote charges per 
month (all inclusive) and mention both in 
words and figures) 

 

17 स×यापन – सूचीबƨता के ͧलए आवेदन पर हèता¢र 
करने वाले Ĥाͬधकृत हèता¢रकता[ को यह स×याͪपत 
करना चाǑहए ͩक आवेदन मɅ Ĥèतुत सभी ͪववरण 
उसके जानकारȣ के अनसुार सहȣ हɇ और उसके / फम[ 
के ͨखलाफ कोई आपराͬधक मामला पुͧ लस ǐरकॉड[ मɅ 
लंǒबत नहȣं है और इस मामले मɅ ͩकसी भी गलत 
जानकारȣ को Ĥèतुत करने या ͩकसी भी सामĒी कȧ 
जानकारȣ को दबाने से बɇक ɮवारा दंडा×मक काय[वाहȣ 
शुǾ करने के अलावा आवेदन को अèवीकार कर Ǒदया 
जाएगा, यǑद इसे उͬचत समझा जाता है । 
Verification - The application for empanelment 
should be signed by the authorized signatory 
verifying that all the details furnished in the 
application are true and correct to the best of 
his/her knowledge and that no criminal case 
is pending in police record against him/firm 
and that in case of furnishing any false 
information or suppression of any material 
information would lead to rejection of 
application besides initiation of penal 

 



proceedings by the Bank, if it deems fit. 

 
 
 
 मɇ/हम बɇक ɮवारा ͪवǓनǑद[çट Ǔनयमɉ व शतɟ जो अनबुधं I के पǐरͧशçट मɅ उिãलͨखत हɇ का पालन करने 
के ͧलए सहमत हू/ँहɇ। 
I / We agree to abide by the terms and conditions stipulated by the Bank and mentioned in 
the Appendix to Annexure I. 
 
 हम अनबुधं Įम अͬधǓनयम, 1970, ईपीएफ, ईएसआई कȧ आवæयकताओं का अनपुालन सुǓनिæचत करने 
और इस संबधं मɅ आवæयक अÛय सभी सांͪवͬधक आवæयकताओं का पालन करने का भी वचन देते हɇ। हम इस 
बात से सहमत हɇ ͩक ͧसडबी ͩकसी भी मामले मɅ न तो खुद को शाͧमल करेगा और न हȣ आवæयक Ǔनयमɉ / 
काननूɉ के गरै-अनपुालन से उ×पÛन ͩकसी भी कͧमयɉ के ͧलए िजàमेदार होगा। We also undertake to ensure 
compliance with the requirements of Contract Labour Act, 1970, EPF, ESI and also abide by 
all the other statutory requirements necessary in this regard.  We agree that SIDBI would 
neither involve itself in any matters nor be responsible for any shortcomings arising out of the 
noncompliance of the necessary regulations / laws. 
 
 

हèता¢र SIGNATURE 
Ǔतͬथ Date:       नाम और फ़म[ / कंपनी का मुहर Name and Seal of the firm /  Company 
        
यह ĤǾप अलग मोहरबदं ͧलफाफे मɅ भेजा जाए, िजसपर “काया[लय पǐरसर कȧ रखरखाव हेतु तकनीकȧ बोलȣ’ 
अंͩकत ͩकया गया हो) 
 (This format shall be sent in a separate sealed cover superscribing - “TECHNICAL BID FOR 
MAINTENANCE OF OFFICE PREMISES”) 
 

 



अनबुधं Annexure-I 
ͪपछले पाँच वषɟ मɅ ͩकए गए उसी Ĥकार के काय[ / समनदेुशन के संबधं मɅ ͪववरण  
 Particulars in respect of similar jobs/assignments in the last five years 

 

Đ. 
सं. S 
No  

दȣ गई सेवा का नाम 
व पता Name of 

the service 
provided with 

address 

Ēाहक का नाम व पता 
संपक[  न. सǑहत Name 
and address of the 
client with contract 

numbers 

संͪवदा का 
मãूय Value 
of contract 

दȣ गई संͪवदा 
Award of 
contract 

संͪवदा कȧ 
अवͬध 
Duration of 
contract 

      

      

      

 
कृपया Ĥ×येक संͪवदा के ͧलए Ēाहक (ǓनयोÈता) से संͪवदा / करार और Ĥमाणपğ कȧ ĤǓतयाँ संलÊन करɅ।  
 Please enclose the copies of contract / agreement and certificate from the client (employer) 
for each of the contract. 

अनबुधं Annexure-II  
हाथ मɅ उसी Ĥकार के काय[ के संबधं मɅ ͪववरण  Particulars in respect of similar works in hand 

Đ. 
सं. 
S 
No  

दȣ गई सेवाओं कȧ 
ĤकृǓत पता सǑहत 
Nature of the 

service provided 
with address 

Ēाहक का नाम व पता 
संपक[  न. सǑहत 

Name and address 
of the client with 
contract numbers 

संͪवदा का 
मूãय Value 
of contract.  

दȣ गई संͪवदा 
कȧ Ǔतͬथ Date 
of award of 
contract 

 Ǔनबंͬ धत 
अवͬध 
Stipulated 
duration   

       

       

       

 
कृपया Ĥ×येक संͪवदा के ͧलए Ēाहक (ǓनयोÈता) से संͪवदा / करार कȧ ĤǓतयाँ संलÊन करɅ।  

 Please enclosed the copies of contract/agreement with the client (employer) for each work 
 

अनबुधं – III Annexure-III 
अÛय संèथाओं के साथ रोजगार का ͪववरण Details of employment with other institution 

Đ. 
सं. 

संपक[  न. सǑहत 
संèथा का नाम व 

िजस के ͧलए 
सूचीबƨ ͩकया 

तक के काय[ कȧ 
मूãय के ͧलए 

सूचीबƨता कȧ 
Ǔतͬथ और वधैता 

संèथान / बɇक से 
Ĥमाणपğ / पğ का 



S 
No  

पता Name and 
address of 
institution with 
contact No  

गया है उस 
काय[ कȧ Įेणी / 
Ĥकार 
Category / 
Type of work 
for which 
empanelled  

पजंीकृत / सूचीबƨ 
Registered/ 
empanelled for 
value of work 
upto `  

Date of 
empanelment 
and validity  

ͪववरण, यǑद कोई हो 
Details of certificate 
/ letter from the 
Institution / Bank, 
etc. if any  

      

      

      

कृपया Ĥ×येक संगठन कȧ सूचीबƨता के पğ कȧ ĤǓतयाँ संलÊन करɅ ।  
Please enclose the copies of letter of empanelment of each organization 

 



अनबुधं - IV Annexure –IV 
 

संसाधनɉ का ͪववरण (मानवशिÈत एव ंसंरचनागत सुͪ वधाएं)  
Details of Resources (Manpower &Infrastructure Facilities) 

1 मानवशिÈत  का ͪववरण Details of Manpower  

 (a) ĤबÛधक / अͧभयतंा Manager / Engineer   

 (b) पय[वे¢क Supervisor   

 (c ) कुशल कामगार skilled workers   

 (d) अकुशल कामगार unskilled workers   

2 उपलÞध संरचनागत सुͪवधाओं का ͪववरण Details of 
infrastructure facilities available  

 

   

3 अÛय कोई संगत सूचना Any other relevant information.   

   

   

 
अनबुधं  - V Annexure- V 

ͪव×तीय सूचना का Ĥपğ (कुल ǒबĐȧ / लाभ एव ंहाǓन, इ×याǑद ͪपछले तीन वषɟ के दौरान) Format of Financial 
Information (Turnover / Profit & Loss, etc.) During last three years) 

सं. No ͪव×तीय वष[ 
Financial Year  

वाͪष[क कुल ǒबĐȧ (` 
लाख मɅ ) Annual 
Turnover (in ` 

lakh)  

लाभ / हाǓन ǒबĐȧ 
(` लाख मɅ ) Profit 

/ Loss  
(in ` lakh)  

Ǔनवल 
माͧलयत (` 

लाख मɅ)  Net 
Worth  

(in ` lakh) 

साêय के ͧलए 
संलÊन दèतावेज़ 
Documents 
Enclosed as 

proof 

      

      

      

      

नोट : कृपया सनदȣ लेखाकार ɮवारा ͪवͬधवत लेखापरȣͯ¢त / Ĥामाͨणत लाभ एव ंहाǓन और तुलन पğ कȧ ĤǓत 
संलÊन करɅ।  
Note: please enclose copy of Profit & Loss account and Balance Sheet duly audited / certified 

by CA. 



भाग – आईI P A R T - II 
ͪव×तीय बोलȣ के ͧलए Ĥपğ THE FORMAT FOR FINANCIAL BID 

(काया[लय पǐरसर का रखरखाव MAINTENANCE OF OFFICE PREMISES) 
 

Ĥेषक From, 
 ...................................................... 
 
 ...................................................... 
 
ĤǓत To, 
 महाĤबधंक,  
 भारतीय लघ ुउɮयोग ͪवकास बɇक,  
 जीवन Įी भवन, Ēाउंड Ýलोर, Üलॉट न. 488, 
 गणेषͨखडं रोड, ͧशवाजीनगर,  
 पणेु – 411015, महाराçĚ 
 The General Manager, 
 Small Industries Development Bank of India, 
 Jeevan Shree Building, Ground Floor, Plot No. 488,  
 Ganeshkhind Road, Shivajinagar, 
  Pune - 411 005, Maharashtra. 
 
ͪĤय महोदय Dear Sir, 
 
हम Ǔनàनानसुार काया[लय पǐरसर सेवाओं के रखरखाव के ͧलए दरɉ कȧ पेशकश करते हɇ: 
We offer the rates for maintenance of office premises services as under : 
 

Đ.सं. 
Sl.No. 

मदɅ Particulars åयिÈतयɉ कȧ सं. No of 
persons 

दर ǽ. Rate  Rs 

1 पय[वे¢क 
Supervisor  

 

1 
पणू[ काͧलक आधार पर 

full time basis 

ǽ. Rs. ................. 
(कृपया शÞदɉ मɅ भी ͧलखɅ Pl. Write in words 

also) 

2 सͪव[स बॉय 
Service boy 

5 
पणू[ काͧलक आधार पर 

full time basis  

ǽ. Rs. ................. 
(कृपया शÞदɉ मɅ भी ͧलखɅ Pl. Write in words 

also) 



3 सफाई काय[ 
Cleaning job 

1 अंश काͧलक part time ǽ. Rs. ................. 
(कृपया शÞदɉ मɅ भी ͧलखɅ Pl. Write in words 

also) 

4 पणू[ काͧलक कामगाररɉ के ͧलए अǓतǐरÈत घटें 
Additional Hour for full time workers 

 

ǽ. .............../ घटें  Rs ……………./hour 

नोट Note : 
 उपरोÈत दरɅ लाग ूकरɉ के अनÛय हɇ िजÛहɅ लाग ूदरɉ पर लगाया जाएगा। अनबुधं के काय[काल के दौरान 
दरɉ मɅ पǐरवत[न के ͧलए ͩकसी भी अनरुोध पर बɇक ɮवारा ͪवचार नहȣं ͩकया जाएगा। The above rates are 
exclusive of applicable taxes which would be paid at actuals. Any request for change of rates 
during the tenure of the contract would not be entertained by the Bank.  
 
 हमɅ £ात है ͩक समèत भुगतान, भुगतान के समय पर èğोत पर कर कȧ कटौती के अधीन हɉगे। 
 We are aware that all the paymesnts shall be subject to TDS, as applicable, at the time of 
payment. 
 
 मɇ/हम उपयु [Èत दरɉ पर बɇक ɮवारा अनबुंͬ धत और अनबुधं I के पǐरͧशçट मɅ उिãलͨखत Ǔनयमɉ व शतɟ के 
अनपुालन के ͧलए सहमत हू /ँहɇ। 
 I / We  agree to abide by the terms and conditions stipulated by the Bank and mentioned in 
the Appendix to Annexure I at the rates quoted above. 
 

 
हèता¢र SIGNATURE 

Ǔतͬथ Date:   नाम और फ़म[ / कंपनी का मुहर  Name and Seal of the Firm / Company 
 

(यह ĤǾप अलग सीलबदं ͧलफाफे मɅ भेजा जाएगा, िजसपर “काया[लय पǐरसर कȧ रखरखाव हेतु आͬथ[क बोलȣ’ 
अंͩकत हो) 

 (This format shall be sent in a separate sealed cover superscribing - “FINANCIAL BID FOR 
FOR MAINTENANCE OF OFFICE PREMISES”) 


