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कायालयीन रचना व काययपध्दती.

शासकीय कायालयांची स्थथती खालीलप्रमाणे ददसते.

1. फाईल व कागदाांचा ढढग.
2. अस्वच्छता व दरुावस्था.
3. गैरसोयींनी बसण्याची व्यवस्था.
4. दप्तरची रचना सहा गठे्ठ पध्दतीची नाही.
5. रचना व काययपध्दतीबाबत कमयचारी अढधकारी याांची अनढभज्ञता व उदाढसनता.

2. पदरणाम काय ?
1. आल्हाददायक वातावरण नाही.
2. कमयचाऱयाांमध्ये उत्साह नाही.
3. काययक्षमतेत वाढ नाही.
4. प्रशासनात गढतमानता नाही.
5. लोकाढभमखुता नाही.



3. आपली कतयव्ये व जबाबदारी काय ?

1. कायालयीन पध्दतीची माढहती देणे/ असणे.
2. कायद्याची माढहती असणे.
3. प्रशासनात सांवेदनढशलता असणे.
4.पारदशयकता.
5. कतयव्य दक्षता.
6. गढतमानता.
7.जनताढभमखूता
8. समथयतता.
9. गणुवत्ता.
10.सामाढजक न्याय प्रढियेतील जागरुकता.
11.सवांढगण ढवकास.



4. उपाय काय ?

1. रचना व काययपध्दतीची अांमलबजावणी.
2. सहा गठे्ठ पध्दती प्रमाणे रचना.
3. अढभलेख्याचे वगीकरण-अ,ब,क,ड प्रमाणे.
4.बसण्याची चाांगली व्यवस्था.
5. दप्तरसाठी एक ढलपीक एकआलमारी तत्व.

ब) कायालयीन रचना व पध्दती.
कायालयाची सांकल्पना कायालय ही सांघटना आहे. शासकीय
ढनमशासकीय सांस्थेची कायालये सांघटना म्हणनू आहेत.
शाखा उपशाखा आहेत. प्रशासकीय रचना आहेत.
अढधकारी/ कमयचारी याांचे मदतीने काययभार ढवढशष्ठ पध्दतीने
चालतो.
कायालयाची जबाबदारी ढनश्चचत केली आहे. काययभार पध्दतीचे
स्वरुप यांत्रवत असते.
उढिष्ये/ लक्षाांक ठरढवली आहेत. कारभारात ससुांगती आहे.
कायालयीन पध्दती ठरढवली आहे.



कायालयीन कामाचे आधारथतंभ.
अद्ययावत माढहती.
अढधकार ठरढवले आहेत. अचकू ढनणयय.
ढवस्ततृ सचूना व आदेश
कामकाजात मलु्यमापन केले जाते. उपयकु्त अढभलेख.
द्रव्यअनदुान पध्दती असणे-
Reward /Punishment तत्व आहे.

वरील कामे ज्या ढठकाणी केली जातात त्याला कायालय
म्हणतात.



1. वेगवेगळ्या पध्दतीने माढहती ढमळढवणे.

2. प्राप्त माढहतीची छाननी करणे.

3. त्यानसुार अनमुान काढणे.

4. ढवचलेषण माढहती व अनमुान सक्षम अढधकाऱयाकडे ढनणययासाठी प्रस्ततु करणे.

5. सक्षम अढधकाऱयाांचे आदेश, सचुना, ढनदेश इ. ची अांमलबजावणी करुन घेणे.

6. वरील सवय बाबींचा अढभलेख कालावधीनरुुप जतन करणे.

कायालयाची महत्वाची कामे.



• कामकाजाचा मत्ता.

1. कायालयीन कामकाज कारकुनी.
2. के्षढत्रय कामकाज.

• कायालयाची मलुभतू कतयव्ये.

1. प्रशासन करणे.
2. ढहशोब ठेवणे.
3. कामाचा/उपिमाचा/प्रकल्पाचा दस्ताऐवज तयार करणे.
4. ढनणयय घेणे.
5. ढनणयय कळढवणे.



कायालयीन दथताऐवज ठेवण्याचा उदे्दश
• काययवाहीची अखांडता व ससुांगतीसाठी.
• कायदेशीर बाबींची पतुयता करण्यासाठी.
• पढुील उपिमाांचे आयोजन व ढनयोजनासाठी.
• आश्स्तत्वातील व चालु उपिमाांवर ढनयांत्रण ठेवणेसाठी.
• काययवाहीची जबाबदारी ढनश्चचत करणेसाठी.
• ऐढतहासीक प्रयोजनासाठी.
• सांशोधनासाठी.

दथतऐवज ठेवण्याचे थवरुप-
1. ढनर्ममती. CREATION
2. सरुढक्षतता. PRESERVATION
3. पनु:स्थापना. RETRIEVAL
4. नाश. DESTRUCTION



कायालयाची मांडणी कशी असावी.
• कायालयाांतगयत आकषयक व व्यवश्स्थत रचना.
• प्रसन्न वातावरण राहील अशी रचना.
• प्रशासनीक गढतमानतेच्या दषृ्टीने कल्पक बैठक व्यवस्था.
• कायालयीन शाखाांमध्ये योग्य समन्वय
• कायालय म्हणजे गोंधळाचे ढचत्र नसाव.े
• ढनणयय प्रढियेत बाधा/ अडथळा येईल अशी रचना नसावी.
• अभ्यागत कक्ष/ स्वागत कक्ष दशयनी भागी असाव.े
• कमयचाऱयास लागणारे आवचयक साढहत्य/ उपकरणे/ फर्मनचर
• पययवेक्षण अढधकाऱयाांची योग्य बैठक.
• प्रभावी ढनयांत्रणाची बैठक.



काययपध्दती कशी असावी.
पैलू 1. कल्पक 2. गदतमान 3. प्रभावी

• ढनयमाांचा गुांता कमी करणे.
• काययपध्दती सोपी करणे.
• अढधकाराचे ढवकें द्रीकरण.
• ढनयतकालीक/ अहवाल सांख्या कमी करणे.
• अनावचयक कागदपते्र वेळीच नष्ट करणे.
• सकारात्मक दषृ्टीकोन ठेऊन ढनणयय घेणे.
• कमयचारी वगय प्रढशढक्षत होणे.
• रचनेत व शाखेच्या कामकाजात ससुांगती.
• कायालयीन एकात्मता.
• कामकाजात मानवी दषृ्टीकोन व स्पशय



कायालयीन काययपध्दती

दप्तर ही महत्वाची बाब म्हणनू व्यवश्स्थत ठेवणे.

योग्य वगयवारी करणे, हे कायालयीन पध्दतीने झाले पाढहजे.

कायालयीन ढशस्त असली पाढहजे.

ढवढहत पध्दतीचे दप्तर असले पाढहजे. यामळेु कामकाजात ससुतू्रता येईल.



कायालयीन कामकाज पध्दती

र्टपालाची आवक नोंदणी व दवतरण पध्दती व पढुील काययवाही

1. उदे्दश :- कायालयाच्या नावे कायालयात येणाऱया प्रत्येक पत्राांची सांबांढधत नोंदवहीमध्ये
नोंद करण्यात येते. त्याप्रमाणे पत्राची नोंद झाल्यानांतर कायासनाकडून सदर पत्राला उत्तर
पाठढवण्यात येते. सांबांढधत पत्र पाठढवणाऱयास ढनणयय तात्काळ ढमळावा या हेतनेू पत्राची
नोंदणी व ढवतरण पध्दती कायालयात अांमलात आणली जाते.

2. काययपध्दती :- टपालाची स्वीकृती-टपालाची नोंदणी-वगीकरण. अढधकाऱयानी केलेले
अवलोकन व काययवाहीच्या दषृ्टीने ढदशादशयक सचूना यामळेु पत्रावर ढनणयय घेण्यास
ढवलांब लागत नाही.



3. र्टपालाची थवीकृती :-

अ. कायालयाच्या नावे आलेली सवय पते्र नोंदणी शाखेमध्ये स्वीकारण्यात येतात.

ब. श्स्वकारलेली सवय पते्र सांबांढधत शाखाांमध्ये ढवढहत करण्यात आलेल्या नोंदवहीमध्ये
नोंद करुन सांबांढधत कायासनाकडे पाठढवण्यात येतात.

क. नागढरकाांच्या सोईच्यादषृ्टीने टपाल स्वीकृत ढवभाग शक्यतो कायालयाच्या
मध्यवती ढठकाणी असावा.

ड . टपाल श्स्वकृत केल्यानांतर सांबांढधत कमयचाऱयाने त्याची पोच मागणीनसुार
सांबांढधताांना तात्काळ द्यावी.

इ. पोस्टाद्वारे, कुढरअरद्वारे, स्थाढनकढरत्या अगर समक्ष आणनू ढदलेले सवय टपाल
नोंदणी शाखेत श्स्वकारण्यात याव.े



4. नोंदणी शाखेत प्राप्त झालले्या तातडीच्या पत्राबाबत करावयाची काययवाही.

1. तारा, तातडीची ढचन्हाांढकत केलेली पते्र, ढवधानसभा/ ढवधानपढरषद प्रचन, वढरष्ठ
कायालयाकडून आलेली ढसलबांद पाकीटे प्राप्त झाल्यानांतर ती कायालयात उपश्स्थत
असणाऱया अढधकाऱयाकडे तातडीने देण्याची व्यवस्था करावी.

2. टपालाचा ढवषय, गरज, कालावधी आढण प्राधान्य देण्याची आवचयकता याबाबत
सवयसाधारण ढवचार करुन तातडीची पते्र स्वतांत्र नोंदवहीत नोंदवून ती वढरष्ठाांच्या ढनदशयनास
आणावीत. यामध्ये ढवलांब होणार नाही याची दक्षता घेण्यात यावी.



5. र्टपाल वदरषठांकडे सादर करताना घ्यावयाची काळजी.

1. सवय कायासनाांचे काम गतीने आढण काययक्षमतेने होण्यासाठी श्स्वकृत केलेले टपाल
सांबांढधताांकडे तातडीने पाठढवणे.

2. कोणतेही टपाल अढधकाऱयाांकडे कायालयात अगर त्याांच्या ढनवासस्थानी पाठढवताना ते
बांद पडॅमधनू पाठढवण्यात यावे.

3. सयुा स्वरुपात टपालातील कागदपते्र पाठढवली जाऊ नयेत.

4. अढधकाऱयाांच्या नावे असलेली पाढकटे न फोडता ती टपालात तशीच ठेवण्यात यावीत.

5. अढधकाऱयाांच्या नावे आलेली पाढकटे सांबांढधत अढधकारी रजेवर अगर दौऱयामळेु
कायालयात अनपुश्स्थत असल्यास अशी पाढकटे त्याांच्या नांतरच्या अढधकाऱयाांच्या ढनदशयनास
आणावीत.

6. इतर सवय पाढकटे नोंदणी शाखेमध्ये उघडण्यात येतील. सवय पत्रावर समासातील जागेमध्ये
कायालयाचा नोंदणी शाखेचा ढशक्का उमटवून त्यावर तारखेचा ढशक्का मारतील.

7. नोंदणी शोखत टपालावर उमटढवणारा ढशक्क्याचा नमनुा पढुीलप्रमाणे असावा.



6. र्टपालावर दचनहांदकत दशक्का मारण्याबाबत :
1. आलेले पत्र आपल्याच कायालयाचे आहे तसेच पत्रामध्ये नमदू केलेली सहपते्र

त्यासोबत आहेत याची खात्री नोंदणी शाखेतील कमयचारी करुन घेईल.

2. अशी खात्री झाल्यानांतर टपालावर सांबांढधत कमयचारी कायालयाचा नोंदणी ढशक्का
उमटवून त्यावर तारखेचा ढशक्का मारेल.

3. नोंदणी शाखेतील ढलढपकाकडे कायालयातील सवय कायासनामध्ये जे ढवषय हाताळले
जातात त्या ढवषयाांची यादी उपलब्ध असणे आवचयक आहे. त्यामळेु टपाल कोणत्या
कायासनाकडे द्यावयाचे याचा ढनणयय घेण्यासाठी ढवलांब होणार नाही.

4. टपालाचे वगीकरण करताना, ढचन्हाांकन करताना काही शांका उद्भवल्यास नोंदणी
शाखेतील ढलढपकाने कायालयातील अढधक्षकाांशी /वढरष्ठ अढधकाऱयाांशी सांपकय
साधावयाचा आहे.

5. तारा, प्राधान्यिमाांची ढचन्हाांढकत असलेली गोपनीय ढशक्का अगर ढसलबांद पाढकटे
टपालामधनू वेगळी काढून ती स्वतांत्रढरत्या तातडीने वढरष्ठाांकडे पाठढवण्याची दक्षता
घेण्यात यावी.



कायालयाचे नाव ---------------

आवक ि. ---------------- ढदनाांक ----------------

कायासन ि. ------------------

अद्याक्षरी

कायालयीन अढधक्षक कायासनअढधकारी कायालय प्रमखु



7. र्टपालाचे वगीकरण :

नोंदणी शाखेमध्ये टपालाचे, कायालयाच्या सोईनसुार अधयशासकीय पते्र, तार, फॅक्स, ढवधानसभा
प्रचन, शासनाकडील तातडीची पते्र व इतर पत्रव्यवहार याप्रमाणे टपालाचे वगीकरण करण्यात येईल.

8. नोंदवहीमध्ये र्टपालाची नोंद करणे

टपालाचे वगीकरण केल्यानांतर प्रत्येक टपालाची नोंद त्या सांबांढधत नोंदवहीत करण्यात येते. अशा
नोंदवह्ाांमध्ये सांबांढधत ढलढपक दररोज प्राधान्याने ठळक अक्षरात पानाच्या मध्यभागी तारीख ढलहील
व तारखेच्याखाली सदर ढदवसाच्या टपालाची नोंद करेल, नोंदवहीत अशी नोंद अनिुमाांकानसुार
होईल, चढत्या िमाांकाने दररोज पढुील अनिुमाांक देण्यात येतील. दरवषी 1 जानेवारीला अनिुमाांक
1 पासनू सरुुवात होऊन ते अनिुमाांक वषयभर 31 ढडसेंबर पयंत सलग असतील व त्याांनतर पढुील
वषी 1 जानेवारीला पनु्हा 1 िमाांकाने सरुुवात होईल.

प्राप्त टपालाची मध्यवती नोंदवहीमध्ये नोंद करावी. तसेच टपाल वाटप नोंदवहीमध्ये टपाल कोणाला
वाटप केले त्याची नोंद घ्यावी. गोपनीय पत्र, माढहतीचा अढधकार, ढवधानसभा/ ढवधानपढरषद प्रचन
यासाठी वेगळी नोंदवही ठेवावी तसेच फॅक्स, ई-मेल यासाठी स्वतांत्र नोंदवही ठेवावी. रोज पत्राांचा मेळ
बसला पाढहजे याबाबत काळजी घेण्यात यावी.



नोंदवही – मध्यवती आवक नोंदवही.

नोंदवही – फॅक्स, ई-मेल, फोन, दनरोप इ.

अ.
ि.

आवक सांदभय कोणाकडून
आले

पाठढवलेल्य
सांकलनाचा
िमाांक व
ढदनाांक

ढवषय जावक
िमाांक

वगीकरण शेरा

िमाांक ढदनाांक ढमळाल्या
चा ढदनाांक

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

अ.
ि.

ढदनाांक आवक
पत्राचे
स्वरुप

ढमळाल्याचा
ढदनाांक

कोणाकडून
आले

थोडक्यात
ढवषय

आवचयक त्या
कायावाहीसाठी
पाठढवले शाखा/ 
ढदनाांक/ वेळ

श्स्वकारणाऱयाची
सही

1 2 3 4 5 6 7 8



नोंदवही – दवभाग आवक नोंदवही.

पदढनदेढशत व्यक्ती पत्रढवभाग प्रमखुाकडे सादर करील त्याांच्या सचूनाांनसुार पनु्हा
पदढनदेढशत व्यक्तीकडे पत्राचे ढवतरण केले जाते.

अ.
ि.

ढदनाांक म.आ.ि./
हस्ताांतर िमाांक

कोणाकडून प्राप्त
झाले सांदभय ि. 

ढदनाांक

ढवषय कोणाकडे पाठढवले
सहायक/ उपढवभाग

अढधकारी

श्स्वकारणाऱया
ची सही

1 2 3 4 5 6 7



9. अनौपचादरक संदभाची नोंद :

1. एकाच कायालयातील /सांस्थेतील एका ढवभाकडून मळू स्वरुपात दसुऱया ढवभागाकडे
अढभप्रायाथय आलेल्या व पनु्हा त्याच ढवभागाकडे परत पाठवावयाच्या सांढचका म्हणजे
अनौपचाढरक सांदभय (Unofficial Reference).

2. अशा अनौपचाढरक सांदभाची नोंद नोंदणी शाखेने स्वतांत्र नोंदवहीमध्ये करावयाची असते.

3. अनौपचाढरक सांदभय कायालयास केव्हा प्राप्त झाला, अढभप्रायाथय तो कोणत्या कायासनाकडे
देण्यात आला व काययवाही पणूय झाल्यानांतर तो पनुचच त्या कायालयाकडे केव्हा पाठढवला याकडे
नोंदणी शाखेतील ढलढपकाने ढवशेष लक्ष देणे आवचयकआहे.

4. अनौपचाढरक सांदभय सांबांढधत कायालयाकडे काययवाही करुन पाठढवताना तो ढमळाल्याची पोच
नोंदणी शाखेतील ढलढपकाने घ्यावी.

5. अनौपचाढरक सांदभय नोंदवही अद्ययावत असावी. सप्ताहाअखेर ढकती सांदभय प्राप्त झाले. ढकती
सांदभावर ढनणयय घेण्यात आले, ढकती सांदभय कायालयाकडे परत पाठढवण्यात आले, ढकती सांदभय
प्रलांढबत आहेत याचा गोषवारा काढून तो वढरष्ठाांकडे अवलोकनाथय सादर करावा.



10.र्टपालाची नोंदणी पध्दती

1. नोंदणी शाखेतील ढलढपक प्राप्त झालेली पते्र कायालयातील कायासनाांना ढवतरण
करण्यासाठी वढरष्ठाांकडे सादर करेल.

2. अशी पते्र सादर करताना नोंदणी ढलढपक, शाखेतील नोंदवह्ामध्ये त्या पत्राांची नोंद
करेल.

दवभागप्रमखु/ शाखा प्रमखु पत्राची वार्टप नोंदवही.

अ.
ि.

ढदनाांक ढवभाग/
शाखा प्रमखु

पत्राचा आवक
ि. सवयसाधारण/ 
अधयशासकीय

एकूण
पते्र

श्स्वकारणाऱयाची सही

1 2 3 4 5 6



11. र्टपालाचे कायासनाकडे दवतरण :

1. नोंदणी शाखेत कायासनढनहाय नोंदवही ठेवण्यात येईल. आवक पत्राचा अनिुमाांक नोंदवहीत
नोंदढवल्यानांतर ती पते्र कमयचाऱयाांना वाटप करण्यात येतात.

2. कायासनाकडे टपालाचे ढवतरण ढवनाढवलांब करण्यात यावे. कालमयादा असलेली पते्र प्राधान्याने
ढवतढरत करावीत. सदर पत्राांवर काययवाही तात्काळ होण्याच्या दषृ्टीने त्याांचेकडे ढवशेष लक्ष
परुवून सातत्याने पाठपरुावा करण्यात यावा. यावरच कायालयाची काययक्षमता अवलांबनू असते.

12.चकुीची पाठदवललेी ककवा चकुीने दचनहांदकत झालेल्या पत्रांबाबत

1. सदर सांदभय चकुीने आपल्याकडे ढदला आहे असे कायासनाचे ढनदशयनास आल्यास नोंदणी
शाखेकडे तो तात्काळ पाठढवण्यात यावा.

2. नोंदणी शाखेकडे असे सदांभय कायासनाकडून देण्यात आल्यानांतर व या सांदभाची नोंद आपल्या
काययढववरणपत्रात तात्काळ करेल. त्या नोंदीवर नोंदणी शाखेतील ढलढपकाची स्वाक्षरी शेजारी
तारखेची नोंद ठेवण्यात येईल.

3. अन्य कायालयाकडे सांदभय/ पत्र पाठढवणे आवचयक असेल तर तशी नोंद घेऊन ते पत्र अन्य
कायालयाकडे पाठढवण्यात येईल.



नोंदवही – दसुऱ्या दवभागात पत्र परत पाठदवणेबाबतचा नमनूा

अ.
ि.

ढदनाांक पत्र नस्ती ि. पषृ्ठ सांख्या ढटपणी
पत्रव्यवहार

ढवषय कोणाकडे पाठढवले श्स्वकारणाऱयाची
सही

1 2 3 4 5 6 7



कायालय
प्रमखु

आवक ढलपीक

टपाल श्स्वकारणे
कायालय अदधक्षक

कायासन अदधकारी

ढलपीक

कायासन
ढलपीक

टपालाचे कायासन
ढनाहाय माकींग करणे

कायालय प्रमखुाने
टपालाचे अवलोकन

करणे.

कायासनाचे टपाल
अवलोकन करुन

कायालयातील ढलपीकास
माढकंग करणे

ढलपीक ढलपीक

कायासन
ढनहाय
टपालाची
ढवगतवारी
करणे

कायासनाचे
टपाल श्स्वकृत

करणे.
ढलपीक ढनहाय टपालाचे वाटप

करणे

शासकीय कायालयातील र्टपालाचे वहन व काययवाही



सहा संच पध्दती
1. उढिष्टे :

1) दैनांढदन कामकाज करताना कमयचाऱयाने टपालामधनु येणाऱया
अगर प्रत्यक्ष हाती ढदलेल्या पत्राांवर काययवाही वेळीच करणे अपेढक्षत
असते.
2) प्राप्त सांदभांवर कालमानिमानसुार काययवाही करावी लागते.
3) कामकाजामध्ये ससुतू्रता यावी, प्रशासन यांत्रणा गतीमान व
काययक्षम करण्यासाठी ढलढपकाचे दप्तर अद्ययावत ठेवणे गरजेचे
असते.

1 काययढववरण पत्र Worksheet
2 प्रढतक्षाढधन प्रकरणे Await Cases
3 ढनयतकाढलके Periodical Returns
4 स्थायी आदेश सांढचका Standing Order file
5 अढभलेख कक्षात पाठवावयाच्या सांढचका Files kept ready for

record room
6 ‘ड’ कागदपते्र D-Papers



सहा संच पध्दतीच्या अंमलबजावणीसाठी काययपध्दती :

1) काययदववरण पत्र :
प्रत्येक सेवकाने काययढववरणपत्र ढवहीत करण्यात आलेल्या प्रपत्रात ठेवणे आवचयकआहे.
काययदववरणपत्र नोंदवही

1. काययढववरण पत्र ढलहीण्यामध्ये ढनयढमतपणा असावा.
2. काययढववरण पत्राचा कालावधी 1 जानेवारी ते 31 ढडसेंबर असा असतो.
3. ढवहीत नमनु्यात सेवकाने काययढववरणपत्राचा दर सोमवारी साप्ताढहक गोषवारा काढावा.
4. साप्ताढहक गोषवारा वरीष्ठाांकडे दर सोमवारी अवलोकनाथय सादर करण्यात यावा.
5. ढदघयकालीन प्रलांढबत सांदभय ढनकाली काढण्यासाठी लक्ष कें द्रीत करण्यात याव.े

अ.
ि.

पत्र प्राप्त
ढदनाांक

आवक ि काययवाही
खालील ढवषय

प्रकरण कोणास
सादर केले व

कोणत्या ढदनाांकास

शेरे/
अढभप्राय

1 2 3 4 5 6



आठवडा आढावा
काययदववरण पत्राचा साप्तादहक गोषवारा.

सप्ताह --- अखेरचा अहवाल
1 - प्रलांढबत पते्र/ मागच्या आठवड्यातील सांदभासह
2 - आठवड्यात आलेली पते्र
3 - एकूण पते्र
4 - काययवाही केलेली पते्र
5 - सप्ताह अखेर प्रलांढबत पते्र
• एकआठवड्यापययत-प्रलांढबत पते्र
• दोन आठवड्यापययत
• तीन आठवड्यापयंत
• त्यापेक्षा जास्त
6 - प्रलांढबत पते्र/ सांदभय याांचे वगीकरण
• राज्य/कें द्र शासनाचे सदभय
• अधयशासकीय पते्र
• सवयसाधारण पत्रव्यवहार



2) प्रदतक्षादधन प्रकरणे :-
1. सवय ढलढपकाांनी प्रढतक्षाढधन प्रकरणाांची नोंदवही ढवढहत नमनु्यात

ठेवावी.
2. दर सोमवारी प्रढतक्षाढधन प्रकरणाांचा गोषवारा काढण्यात यावा.
3. ढशलकी प्रकरणे ढनकाली काढण्याच्या दषृ्टीने सातत्याने पाठपरुावा

करण्यात यावा.
4. प्रढतक्षाढधन प्रकरणे एकढत्रतढरत्या ठेवण्यात यावीत.

अ.
ि.

नस्तीचा
िमाांक

थोडक्यात ढवषय प्रकरण ढनकाली
काढण्याचा सांभाव्य

ढदनाांक

प्रकरण ढनकाली
काढण्यासाठी
करण्यात येत

असलेली काययवाही
1 2 3 4 5



3) दनयतकालीके :-

ढनयतकालीकाांमध्ये दोन प्रकार आहेत. ‘अ’ आढण ‘ब’
1) प्रकार ‘अ’ :
1. ज्या कायालयाने ढनयतकालीके ढनश्चचत केली आहेत त्या कायालयाचे नाव, ढववरणपत्र

ढवढहत केलेल्या पत्राचा सांदभय,
2. ढववरणपत्राचा ढवषय
3. ढववरणपत्र सादर करण्याचा अांढतम ढदनाांक

ढववरणपत्राचा थोडक्यात
ढवषय

कोणाकडून प्राप्त
होणार आहे

कोणत्या
ढदानाांकास

सदर ढववरणपत्र कोणत्या आदेशान्वये
अांमलात आले आहे.



दववरणपत्र ‘ब’

नोंदवही – दनयतकादलक दववरण सादर करण्याचा तपदशल (पी.आर. ए.)

कोणत्या कायालयास
सादर करावयाचे आहे

सादर करावयाचा ढवढहत
ढदनाांक

ढववरण कोणत्या
आदेशान्वये अांमलात

आले

अ.
ि.

ढनयतकाढलक
ढववरणाचा ढवषय

ढववरणपत्र ढवढहत केलेल्या ढववरणपत्र कोणास
सादर करावयाचे

ढववरणपत्र सादर
करण्याचा अांढतम

ढदनाांकअढधकाऱया
चा हुिा

पत्राचा सांदभय
िमाांक

1 2 3 4 5 6



2) प्रकार ‘ब’ : या नोंदवहीमध्ये ढनयतकालीक ढनश्चचत केलेल्या कायालयास
पाठढवल्याचा ढदनाांक व त्याच्या तपढशलाची नोंद करणे अपेढक्षत आहे. या
नोंदवहीमध्ये ढनयतकालीकढनहाय खालीलप्रमाणे माढहती असणे अपेढक्षत आहे.
नोंदवही – दनयतकालीक दववरणाचे सादरीकरण प्रपत्र – (पी. आर. बी.)
दववरणपत्राचे नाव :-

वषाच्या सरुुवातीला उपरोक्त नमनु्यामध्ये ढनयतकालीकाच्या कालावधीनसुार साप्ताहीक,
पाढक्षक, माढसक, दै्वमाढसक, तै्रमाढसक, सहामाही व वार्मषक या िमानसुार सवय
ढनयतकालीकाांचा समावेश नोंदवहीमध्ये करावा व त्यामधील रकाना 1 ते 3 ची माढहती
सरुुवातीलाच भरुन ठेवावी व ढनयतकालीक प्रत्यक्ष सादर केल्यानांतर त्याबाबतचा
तपढशल रकाना 4 मध्ये ढलहून सांबांढधत अढधकाऱयाची स्वाक्षरी घ्यावी.

अ.
ि.

मढहना सादर करण्याचा ढवढहत ढदनाांक प्रत्यक्ष सादर केल्याचा
ढदनाांक

सही शेरा

1 2 3 4 5 6



4) थथायी आदेश संदचका :
1. शासन ढनणयय, शासन पढरपत्रक, महत्वाच्या सचूना, आदेश याांचा अांतभाव यामध्ये

असतो.
2. प्रत्येक कायालयात ढवषयढनहाय स्थायी आदेश सांढचका ठेवणे आवचयकआहे.
3. स्थायी आदेश सांढचकेमध्ये समाढवष्ट असलेल्या आदेशाचे िमाांक-ढदनाांक-ढवषय

अनिुमढणकेमध्ये ढलहावेत.
4. स्थायी आदेश सांढचकेच्या प्रारांभी अनिुमढणका असावी. स्थायी आदेश सांढचकेत

शासन ढनणयय/ आदेश समाढवष्ट केल्यास तात्काळ त्याची नोंद अनिुमढणकेत
करावी. कायालयात ढलपीक ढनहाय स्थायी आदेश सांढचकाांची सचुी तयार करण्यात
यावी. ही सचुी कायालयाच्या पययवेक्षकाांकडे असावी.

5. स्थायी आदेश सांढचकेत समाढवष्ट असणाऱया आदेशाांना पषृ्ठाांकन करण्यात यावेत.
6. सवय स्थायी आदेश सांढचका कायालयात एकढत्रत व सरुढक्षत ठेवण्यात याव्यात.



अढभलेख प्रकार रुमालाचा रांग सांढचका जतन करावयाचा कालावधी
अ लाल कायम स्वरुपी
ब ढहरवा 30 वषे
क ढपवळा 15 वषे
क-1 पाांढरा 5 वषे
ड पाांढरा 1 वषे

5) अदभलेख कक्षात पाठवावयाच्या संदचका :
अढभलेख वगीकरण – पढररक्षण व नाश ढनयमानसुार वगीकरण
कराव.े ढवहीत प्रकारात (अ, ब, क, क-1, ड) सचुीनसुार
ढवषयढनहाय सांढचका ठेवाव्यात.



नोंदवही – वगीकरण केलेल्या नथतीचे अदभलेख दवभागात थथलांतर करणे.
1) शाखा/ ढवभागाचे नाव वषय

6) ‘ड’ कागदपते्र (नाश करावयाची कागदपते्र)

नाश करावयाच्या सवय कागदपत्राांची यादी करुन त्यास सांबांढधत अढधकाऱयाांची
मान्यता घेऊन त्यानांतरच ती ढवहीत पध्दती अवलांबनू नाश करणे अपेढक्षत आहे.

अ.ि. नस्ती ि. ढवषय नस्ती ढदनाांक नस्ती बांद करताना त्यातील पषृ्ठे
प्रारांभ अखेर ढटप्पणी भाग पत्रव्यवहार भाग

1 2 3 4 5 6 7

नस्तीचे
वगीकरण

नस्ती नष्ट करण्याचा
ढदनाांक

व्यक्तीची सही व ढदनाांक शेरा
नस्ती पाठढवण सांबांधात नस्ती ढमळणे सांबांधात

8 9 10 11



कायासन अदधकारी पध्दत

शासकीय कामकाज त्वरेने व्हावे, लालफीत कमी व्हावी
अनावश्यक ककवा पनुरावतृ्तीच्या थवरुपाचे दर्टप्पणीलेखन कमी
व्हावे, प्रकरणे लवकर दनकालात दनघावी या हेतूने 1975
पासनू कायासन अदधकारी पध्दतीस सरुुवात झाली. या
पध्दतीस अदधकारी प्रधान काययपध्दती असेही म्हणतात.



कायासन अदधकारी पध्दतीची वैदशषये

1) अनभुवी व कदनषठ सहाय्यकांकडून एखाद्या महत्वाच्या प्रकरणी
चकुीच्या पध्दतीने दर्टप्पणीलेखन ककवा काययवाही सरुु करण्याऐवजी
अनभुवाने ज्येषठ अशा कायासन अदधकाऱ्याकडून आलेल्या संदभावर
मागयदशयन व काययवाही.

2) दर्टप्पणीलेखन व आदेश देणारे सक्षम अदधकारी यांच्यामधील
अनेकदवधथतर व त्यामळेु प्रकरणाला होणारा दवलंब कमी करणे.

3) दवलंब ककवा चकुीच्या काययवाहीबद्दल सहायकापासनू ते
अदधकाऱ्यांपयंत दवखरुललेी जबाबदारी दनस्श्चत करणे.

4) एखादे प्रकरण पणुयत: दनकालात काढण्याऐवजी केवळ आललेा संदभय
रे्टबलावरुन दरू करण्याची प्रवतृ्ती र्टाळणे.



कायासन पध्दतीनसुार कायालयीन कामकाजाचे वार्टप
खालीलप्रमाणे असावे

अ.
ि.

ढनयांत्रक अढधकारी तथा
कायालय प्रमखु

पययवेक्षीय
अढधकारी

कायासन
अढधकारी

कायासनातील
ढलपीक

सपुदूय केलेली
कायालयीन
कामे

1 श्री./श्रीम. ---------- श्री./श्रीम. -----
-----

श्री./श्रीम. -----
----- का 1

श्री./श्रीम. -----
----- का. 1(1)

1---------
2----------
3----------

श्री./श्रीम. -----
-----

श्री./श्रीम. -----
----- का. 1(2)

1---------
2----------
3----------

श्री./श्रीम. -----
-----

श्री./श्रीम. -----
----- का. 1(3)

1---------
2----------
3----------



कायालयीन दर्टप्पणी लेखन

1. प्रशासनाचा कारभार हा अद्ययावत माढहती, माढहतीचे ढन:पक्षपातीपणे
केलेले ढवचलेषण, त्याआधारे घेतलेले ढनणयय, ढनणययाच्या अनषुांगाने
ढदलेल्या सचूना ककवा आदेश आढण या सवांचा उपयकु्त अढभलेख याांच्या
आधारे चालतो.

प्रशासदनक लेखनाची दोन अंगे
अ) पत्रव्यवहार हा सामान्यत: ढटप्पणीवर ढमळालेल्या आदेशाांच्या आधारे

ककवा शासनाने घालनू ढदलेले ढनयम व तत्वे याांच्या आधारे केला जातो.
ब) नस्तीचे दोन ढवभाग पडतात. नस्तीच्या सरुुवातीला ढनदेशपत्र लावनू

त्यानांतर ढटप्पणी ढवभाग, मध्ये पथृकपत्र, त्यानांतर पत्रव्यवहार ढवभाग
याांना वेगवेगळे पषृ्ठ िमाांक देतात.



3. एखादे पत्र ककवा प्रकरण ढनकालात काढणे सोयीचे जावे म्हणनू त्यावर
ढटप्पणी लेखन केले जाते. ढवचाराधीन पत्रामध्ये ककवा प्रकरणामध्ये
उपश्स्थत केलेले मिेु, सांबांढधत ढनयम व पवुीचे ढनणयय याांच्या सांदभात योग्य
ती काययवाही सचुढवणे व त्यायोगे वढरष्ठ ककवा सक्षम स्तरावर ढनणयय घेणे
सलुभ जाईल असे पहाणे हे ढटप्पणी लेखनाचे प्रयोजन आहे.

4. प्रत्यक्ष दर्टप्पणीलेखन करताना पाळावयाचे संकेत-
1. ढटप्पणी ढवभागात मागील ढटप्पणीनांतर थोडी जागा सोडून पढेु

ढलढहण्यास सरुुवात करावी.
2. उजव्या बाजलूा आपल्या ढवभागाचे नाव, त्याखाली ककवा बाजलूा

कायासनाचे नाव ककवा िमाांक, बाजलूा सांदभय िमाांक ढलहावा.



3. परेुसा म्हणजे 1/3 समास सोडावा. ज्यामळेु समासात आदेश देणे व सांदभय
दाखढवणे सलुभ जाते.

4. प्रथम ढवचाराधीन पत्राचा ढनदेश करावा. आधीच्या ढटप्पणीच्या ककवा
आदेशाांच्या अनषुांगाने पनु: ढटप्पणी सादर करीत असल्यास त्याप्रमाणे
सरुुवातीस उल्लेख करावा.
(उदा- 25.10.99 च्या ढटप्पणीवरील आदेशाांच्या सांदभात सादर)

5. वढरष्ठ अढधकारी पत्रव्यवहार ककवा पवुीच्या ढटप्पण्या वाचणार हे गहृीत
धरावे.

6. ढटप्पणीला पढरच्छेद असावेत व प्रत्येक पढरच्छेद हा स्वतांत्र मदु्यासाठी असावा.
पढरच्छेदाांना िमाांक द्यावेत.

7. घटनाांचा उल्लेख कालानिुमे करावा असे न केल्यास अथय समजणे कठीण
जाते.



8. ढटप्पणी थोडक्यात व मिेुसदु ढलहावी.
9. अढधढनयम ककवा ढनयमाांचा आधार असल्यास योग्य ते कलम स्पष्ट नमदू

करावे.
10. सवय सांदभय समासात नमदू करुन त्याप्रमाणे पताका लावाव्यात.
11. पवुी अशाच प्रचनाांसांबांधी ढनणयय झाला असल्यास, सांबांढधत नस्ती खाली ठेवनू

ढतचा उल्लेख समासात करावा.
12. भाषा सबुोध, स्पष्ट सटुसटुीत असावी. लाांब वाक्ये व ढनबांधासारखी शैली

टाळावी. ढटप्पणीत कोणाचाही एकेरी उल्लेख करुन नये. शालीन ससुांस्कृत
ढशष्टाचार पाळणारी भाषा वापरावी. टीकात्मक ढलखाण करु नये.

13. ढटप्पणीची लाांबी फार वाढू नये यासाठी आकडेवारी ककवा मोठा अहवाल
वगैरे असल्यास तो ढटप्पणीत अांतभूयत न करता स्वतांत्र तक्त्याांचा उपयोग
करावा.



14. ढटप्पणी ढन:पक्षपातीपणे ढलहावी.
15. ढवषय गुांतागुांतीचा असेल ककवा अनेक मदु्याांवर आदेश पाढहजे असतील तर

शेवटी ज्यावर आदेश पाढहजेत असे मिेु- 1,2,3 असे िमाने ढलहून आदेश
मागावेत.

16. जेथे शक्य तेथे प्रारुप ढटप्पणीबरोबर सादर करावे.
17. ढटप्पणीस योग्य त्या पताका पषृ्ठ िमाांक द्यावेत.
18. ढटप्पणीवर ढटप्पणी सादर करणाऱयाची सही पदनाम व पणुय ढदनाांक नमदू

करावा.
19. नस्ती इतर ढवभागाांना दाखढवणे जरुर असल्यास त्याचा उल्लेख शेवटच्या

पढरच्छेदात करावा.
20. ढटप्पणी ही सावयजढनक स्वरुपाची नाही हे लक्षात ठेवनू ज्याांचा सांबांध नाही अशा

कमयचाऱयास ककवा ज्याांचे ढहतसांबांध त्यात गुांतले आहेत अशाांना दाखवू नये.



पत्रव्यवहार हा शासन व्यवहाराचा एक अत्यांत महत्वाचा व अढनवायय भाग
आहे. कोणत्याही पत्रव्यवहाराचा उिेश आशय कळढवणे हा असतो. चाांगले पत्र
हे वाचणाऱयाला ढलढहणाऱयाचे ढवचार ताबडतोब व तांतोतांत कळवू शकतो.
असे पत्र वाचणाऱयाला क्लेशदायक वाटत नाही. परांतु चकुीच्या पध्दतीने
ढलढहलेले पत्र ककवा वाईट पत्र हे वाचणाऱयाच्या मनात अनेक शांका ककवा
सांढदग्धता ककवा गुांता ढनमाण करु शकतात ककवा चकूीचा अथय पोचढवतात.

चाांगल्या पत्रव्यवहाराची तीन लक्षणे ए.बी.सी. साांगण्यात येतात.
(A-For Accuracy) अचकुपणा पणूयपणा.
(B-For Brevity) सांढक्षप्तपणा, ढशष्टाचार
(C-For Clarity) स्पष्टपणा, सयुोग्य माांडणी.

पत्रव्यवहार (प्रारुप लेखन)



पत्र हे सबुोध व सोप्या शैलीमध्ये, कमीत कमी मजकुरात परांतु नेमका
आशय स्पष्ट होईल अशा प्रकारे ढलढहले पाढहजे. चाांगल्या ककवा योग्य
प्रकारे ढलहावयाच्या पत्रामध्ये पढुील बाबी जरुर आहेत.
1. वाक्ये लहान व साधी असावीत, गुांतागुांतीची व लाांब नसावीत.
2. सोपे व सवय पढरढचत शब्द वापरावेत.
3. नेमक्या ककवा ढनश्चचत अथाचे शब्द वापरावेत, सांढदग्ध ककवा ढद्वअथी

शब्द नसावेत.
4. जर एखाद्या शब्दाला खास अथय असेल तर प्रथम त्याचे स्पष्टीकरण

करावे. परत परत येणाऱया शब्दाांचे सांढक्षप्त स्वरुप वापरण्यापवुी प्रथम
एकदा ते पणुय स्वरुपात ढलहून पढेु कां सामध्ये त्याचे सांढक्षप्तरुप द्यावे व
पढेु अशा सांढक्षप्तरुपाचा वापर करावा.



5. शब्द ककवा शब्दसमहू एकाच अथासाठी वापरावेत.
6. ढनरढनराळ्या कल्पनाांना तेच शब्द वापरु नयेत.
7. कोणतीही गोष्ट सरळ साांगावी, आडवळणाने ढलहू नये.
8. एका पढरच्छेदात एकच मिुा असावा व शेवटच्या पढरच्छेदात ढनणयय ककवा

साराांश ढलहावा.
9. पत्र स्वयांपणूय असावे म्हणजे त्यातील अथय समजण्यासाठी दसुरे एखादे पत्र

वाचावे लागू नये.
10. घटना कालानिुमाने ढलहाव्यात.
11. अनावचयक तपढशल टाळावा ककवा बराच तपढशल जरुर असल्यास

सहपत्रात द्यावा. एका पानापेक्षा जास्त टांकढलखीत मजकूर असल्यास
वाचणाऱयाला पत्र वाचण्याचा कां टाळा येण्याची शक्यता ध्यानात घ्यावी.



12. माढहती ककवा जादा तपढशल मागढवणारे पत्र असेल तर ज्या मदु्याांवर माढहती
पाढहजे ते मिेु अनिुमाांक देऊन 1,2,3,4 अशा पध्दतीने द्यावेत. शक्य तेथे
प्रपत्र देऊन माढहती प्रपत्रात मागवावी. यामळेु माढहती व्यवश्स्थत व आवचयक
ढमळून माढहतीचे ढवचलेषण करणे सोपे जाते.

13. पत्रव्यवहारामध्ये पत्र ढलढहणाऱयापेक्षा ज्याला पत्र ढलढहले तो जास्त महत्वाचा
हे लक्षात घेऊन पत्र ढलढहणे जरुर असते. शासकीय कायालयाांना व सामान्य
जनतेला ढलढहलेल्या पत्रातील भाषेत योग्य तो बदल असावा.

14.शासनाला अजय करणाऱया व्यक्ती अनेकदा अडचणीत असल्याने काहीशा
उत्कटतेने व अपेक्षेने शासनाला पत्र ढलढहतात. त्याांच्या इच्छा, अपेक्षा ककवा
मागणी ही ढवचारात घेऊन उत्तर देताना त्याला जास्तीत जास्त समाधान देणे
जरुर असते हे चाांगल्या भाषेने आपण साध्य करु शकतो.



15.शासनाच्या कारभारात सवय गोष्टी लेखनाच्या स्वरुपात होत
असल्यामळेु प्रशासढनक लेखनाचे स्वरुप व दजाही उत्कृष्ट
शासन व्यवहाराची अत्यांत महत्वाची गमके होत.



दत्रअक्षरी क्रमांक पध्दत-

प्रत्येक नथतीला व त्या नथतीवरुन केलेल्या पत्रव्यवहाराला पढुील संदभासाठी
क्रमांक देणे अत्यंत आवश्यक असते. त्या नथतीवरुन केलेल्या पत्रव्यवहाराला
आललेी उत्तरे पवुीच्या पत्रव्यवहाराला जोडण्यासाठी याची आवश्यकता
असते. एका नथतीवरुन पाठदवलेल्या सवय पत्रांना त्या नथतीचा एकच क्रमांक
ददला जातो. यामळेु त्या नथतीवरुन पाठदवलेल्या सवय पत्रांची उत्तरे त्या
नथतीला जोडता येतात.

नथतीला दत्रअक्षरी क्रमांक देण्याची पध्दत समुारे 1951-52 पासनू
मंत्रालयात सरुु करण्यात आली. या पध्दतीमध्ये पदहली तीन अक्षरे ही थथलू
मानाने मखु्य दवषय थोडक्यात सचूीत करणारी असतात. त्यानंतर चार अंकी
संख्या असते. यातील पदहले दोन अंक म्हणजे 10 ते 99 हे त्या मखु्य
दवषयाचा उपदवषय सचूीत करतात. तर शेवर्टचे दोन क्रमांक ज्या वषी ती ..



नथती सरुु होते ते वषय सचूीत करतात. या चार अंकानंतर त्या नथतीमध्ये आलेल्या
पदहल्या संदभातील नोंदणी शाखेने ददललेा आवक क्रमांक दलदहण्याची पध्दत होती.
आता अनेक दठकाणी त्याऐवजी प्रकरण क्रमांक (केस क्रमांक) दलदहला जातो. काही
दठकाणी दोनही दलदहले जातात. त्यानंतर कायासनाचा ककवा शाखेचा क्रमांक
दलदहला जातो. या पध्दतीत नथती क्रमांक पाहून दवषय, उपदवषय, या नथतीचे
सरुुवातीचे वषय, प्रकरण क्रमांक व कायासन हे सवय लक्षात येते.
या पध्दतीची प्रमखु आदण ठळक वैदशषये पढुीलप्रमाणे-
1. पत्राचा दवषय,
2. पत्राचा उप/पोर्ट दवषय.
3. पत्रव्यवहार, फाईल, नथती सरुु झाल्याची तारीख (वषय)
4. फाईल नोंदवहीनसुार प्रकरण क्रमांक.
5. पत्रव्यवहार ज्याने प्रारंभ झाला आहे त्या पत्राचा आवक क्रमांक.



6. ज्या कायासनाशी व त्या कायासनातील संबंदधत दलपीकाशी पत्रव्यवहार
संबंदधत आहे त्या कायासनाचा व दलपीकाचा दनदेशांक.

वरील सहाही बाबींचा पत्राच्या क्रमांकामध्ये समावेश असला
पादहजे म्हणजे पत्राच्या क्रमांकावरुनच पत्र दवषयांची कल्पना करता
येऊ शकेल.
(उदा- प्रदश- 199/प्र.क्र. 77/(2530)/का. 2(4)
पत्राचा दवषय- प्रदशक्षण संदक्षप्त- प्रदश.
पत्राचा पोर्ट दवषय- 10 राजपदत्रत अदधकाऱ्यांचे प्रदशक्षण.
पत्रव्यवहार सरुु झाल्याचे वषय- 99
फाईल नोंदवहीनसुार प्रकरण क्रमांक- 77
पत्रव्यवहार ज्याने प्रारंभ झाला आहे त्या पत्राचा आवक क्रमांक- 2530
कायासन क्रमांक- 2.
कायासनातील दलपीकाचा क्रमांक-4



वरीलप्रमाणे नथतीचा क्रमांक नथती बंद होऊन अदभलखेात जाईपयंत बदलत
नाही.

कायालयीन काययपध्दतीनसुार प्रत्येक नथतीची नोंद नथती
नोंदवहीमध्ये घ्यावयाची असते. ही नोंद कॅलेंडर वषाप्रमाणे घेण्यास प्रारंभ
केला जातो व नवीन वषय सरुु झाले की, नव्या वषात सरुु करण्यात येणाऱ्या
नथतीसाठी क्रमांक- 1 पासनू पढुील आकडे ददले जातात.



1) साधे पत्र.
2) शीघ्र पत्र
3) पदरपत्रक.
4) ज्ञापन.
5) कायालयीन आदेश.
6) अदधसचूना
7) पषृठांकन
8) अधयशासकीय पत्र.
9) प्रदसध्दीपत्रक.
10) तार
11) दरुमदु्रण संदेश
12) अनौपचादरक संदेश
13) शासन दनणयय.

शासकीय पत्रव्यवहाराचे प्रकार-



1) पत्र.
(एक) पत्र हा शासकीय व्यवहाराच्या सवयसामानयपणे वापरण्यात येत
असलेला सवात अदधक प्रचदलत प्रकार आहे. उच्च अदधकारी, समान
दजाचे अदधकारी आदण खाजगी व्यक्ती यांच्याबरोबरचा पत्रव्यवहार
पत्रांच्या थवरुपात करण्यात यावा.
(दोन) पत्राची मखु्य वैदशषये खालीलप्रमाणे आहेत.
अ) क्रमांक कायालयाचे नाव- पत्ता आदण ददनांक.
ब) जो अदधकारी पत्रव्यवहारावर सही करणार असेल त्या अदधकाऱ्यांचे
नाव व त्याचा पत्ता.
क) नाव व पदनाम आदण ज्याचा संपणूय पत्ता.
ड) दवषय
इ) अदभवादन (महोदय, महोदया, इत्यादी)



ई) संदभय एखाद्या संदभाला- उत्तर म्हणनू पाठदवलेल्या पत्राच्या बाबतीत
दबनचकु क्रमांक व ददनांक नमदू करण्यात यावा. जर बऱ्याच पत्रांची
पवूीच अदलाबदल झाली असेल तर त्याच दवषयावरील अदलकडच्या
मखु्य पत्रांचा संदभय देण्यात यावा.

उ) पत्रातील मखु्य मजकूर.

ऊ) सहीच्या अगोदरचा मायना म्हणजे आपला, इत्यादी.

ए) सही करणाऱ्या अदधकाऱ्याची सही व पदनाम.



साध्या पत्राचा नमनुा
वढरष्ठ अढधकारी ककवा खाजगी व्यक्ती याांना पाठवावयाच्या पत्राचा नमनुा

िमाांक/ -----------
कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक ----------

प्रढत,
मा. सढचव (पणूय पत्ता) ------- वढरष्ठ अढधकारी
श्री. ---- (पणुय पत्ता) -------- खाजगी व्यक्ती

ढवषय : -----------------
सांदभय : ---------------

महोदय/ महोदया,
(पत्राचा मजकूर)

आपला ढवचवासू
सही/-



ज्ञापन :-
दयु्यम अढधकाऱयाांना उिेशनू ढलढहण्यासाठी ज्ञापनाचा वापर करण्यात येतो. त्याचप्रमाणे
कमयचाऱयाांनी केलेले अजय, ढवनांती अजय अपीले इत्यादींना उत्तरे देण्यासाठी याचा वापर
करण्यात येतो. ज्ञापनाची भाषाही ततृीय परुुषी एक वचनी असते. पे्रष्याचे सांपणूय पदनाम
त्या ज्ञापनाच्या डाव्या बाजलूा तळाशी कोपऱयात नोंदण्यात याव.े

ज्ञापनाचा नमनुा-
िमाांक /------
कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक --------

ढवषय : ---------------
सांदभय : ---------------

ज्ञापन
------------------- याांचे लक्ष सांदभातील पत्राकडे वेधण्यात येत आहे. त्याांना कळढवण्यात

येते की, -----
सही/-

प्रढत,
---------------
-----------------



3) शीघ्र पत्र-
पत्राप्रमाणेच परंतू शीघ्रता असणारे पत्र.

शीघ्र पत्राचा नमनुा :
अदततात्काळ िमाांक ------------

कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक -----------

प्रढत,
-------------
--------------

ढवषय : ----------------------------
सांदभय : ---------------------------

मजकूर

सही/-
--------------



4) अधयशासकीय पते्र.
1. ज्यावेळी तातडीच्या स्वरुपात कोणताही महत्वाचा ढवषय दसुऱया एखाद्या शासकीय कमयचाऱयाांच्या

ककवा अढधकाऱयाांच्या वैयश्क्तक ढनदशयनास आणनू द्यावयाचा असेल त्यावेळी अधय-शासकीय
पत्राांचा वापर केला जातो. त्याचप्रमाणे ज्यावेळी बरीचशी कायालयीन स्मरणपते्र पाठवनू मागवलेली
माढहती ढमळू शकत नाही. त्यावेळी हे पत्र वैयश्क्तक स्वरुपाच्या स्मरणपत्राचा नमनुा म्हणनू
वापरण्यात येतो.

2. सामान्यत: अशा पत्राची सरुुवात “ढप्रय श्री.” अशा अढभवादनाने करतात व शेवटी शभेुच्छा व्यक्त
करुन व “आपला स्नेहाांढकत” असे ढलहून व स्वाक्षरी करुन पत्र समाप्त करतात.

3. ढलहीणऱया अढधकाऱयाचे नाव व पदनाम पत्राच्या डाव्या कोपऱयात वर ढलहीतात तर ज्यास पत्र
ढलहावयाचे त्या अढधकाऱयाचे नाव व पदनाम पत्राच्या शेवटी डाव्या बाजसू ढलहीतात.

4. सवयसाधारणपणे अधयशासकीय पते्र आपल्या स्तरावरील अढधकाऱयाांनाच ढलहावे.
5. अत्यांत महत्वाचे /तातडीचे / कालमयादेचे काम असेल तरच अधयशासकीय पत्र ढलढहले जाते.
6. एखादी बाब व्यक्तीश: अढधकाऱयाांच्या ढनदशयनास आणावयाची असेल तर पत्रव्यवहार करताना

एखाद्या कायालयाकडून अपेढक्षत कालमयादेचे उल्लांघन झाले असेल तर या पत्र प्रकाराचा वापर
केला जातो.



अधयशासकीय पत्राचा नमनुा :

पत्र पाठढवणाऱया अ. शा. प. िमाांक
अढधकाऱयाचे नाव व पदनाम कायालयाचा पत्ता

ढदनाांक
ढवषय : -------------------------------
सांदभय : -----------------------------

ढप्रय श्री. ----------------
(पत्राचा मजकूर)

आपला
सही/-

-------------
प्रढत,
श्री. अबक
ज्या अढधकाऱयाला पत्र पाठवावयाचे आहे त्याांचे नाव व पदनाम)



5) अनौपचादरक संदभय.
1. कायालयाअांतगयत अन्य ढवभागाकडून मळू स्वरुपात सांढचकेवर अढभप्राय

मागढवण्यासाठी/ मांजरूी मागण्यासाठी आलेल्या सांढचका व पनु्हा त्याच कायालयाकडे
अपेढक्षत काययवाही पणुयकरुन परत पाठवावयाच्या सांढचका म्हणजे अनौपचारीक सांदभय.

2. अनौपचारीक सांदभय प्राप्त झाल्यानांतर त्यावर अपेढक्षत काययवाही पणूय करावी.
3. काययवाही झाल्यानांतर कायालयाचे नोंदवहीत नोंद करुन अनौपचारीक सांदभासाठी

आलेली सांढचका मळु ढवभागाकडे पाठढवण्यात यावी.
अनौपचारीक संदभाचा नमनुा:

िमाांक
कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक

----------- या शाखेचा ---------- या ढवषयासांबांधीचा ढदनाांक ---------------- चा सांदभय पहावा.
सांबांढधत फाईल सोबत आहे.

सही/-
------- अढधकारी कायालय – शाखेकडे अनौपचारीक सांदभाचे काययवाहीसाठी



6) पषृठांकन.

पषृ्ठाांकन दोन प्रकारची असतात.

पढहल्या प्रकारचे पषृ्ठाांकन पत्राखाली सादर केलेले असते. या प्रकारच्या पषृ्ठाांकनाांत
सचूना ककवा आदेश असतील तर त्याखाली सही केली जाते. खाजगी व्यक्तींना ढलहलेल्या
पत्राांच्या प्रती सांबांढधत अढधकाऱयास काययवाहीसाठी पषृ्ठाांढकत करतात ककवा एखाद्या शासकीय
अढधकाऱयाला ढलढहलेल्या पत्राच्या प्रती इतर काययवाहीसाठी पषृ्ठाांढकत करतात. मात्र
सामान्यत: शासकीय अढधकाऱयाांना ढलहीलेल्या पत्राांच्या ककवा आदेशाांच्या प्रती खाजगी
व्यक्तींना अगे्रढषत करु नयेत. अथात फक्त काययवाहीसाठी एखाद्या खाजगी व्यक्तीचे पत्र
सांबांढधत अढधकाऱयाला अगे्रढषत करु नयेत. अथात फक्त काययवाहीसाठी एखाद्या खाजगी
व्यक्तीचे पत्र सांबांढधत अढधकाऱयाला अगे्रढषत केले तर अशा पत्राची प्रत त्या व्यक्तीस
पाठढवण्यास हरकत नाही. परांतु अशा वेळेही त्या व्यक्तीस पत्र ढलहून सांबांढधत शासकीय
अढधकाऱयाांशी सांपकय साधण्यास साांगणे व त्या पत्राची प्रत सांबांढधत अढधकाऱयाकडे पाठढवणे
योग्य असते.



पषृठांकनाचा नमनुा –

सोबत ---------- याांच्या ----------- या सांबांधीच्या ढदनाांक -------- च्या ---------
---- ची प्रत

िमाांक -------------
कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक -------------

खालील अढधकाऱयाांकडे माढहतीसाठी/ आवचयक काययवाहीसाठी/
अढभप्रायासाठी/ ढनकालात काढण्यासाठी पाठढवण्यात येत आहे.

सही /-
------------



7) पदरपत्रके.

ज्यावेळी अनेक कायालयीन ककवा कायालय अांतगयत अढधकारी/ कमयचारी याांना
काही सचूना कळवावयाच्या असतील तर ककवा ढवढवध कायालयाकडून ढवढशष्ट माढहती प्राप्त
करुन घेऊन त्याचे सांकलन करावयाचे असेल तर या प्रकाराचा वापर करण्यात येतो. यामध्ये
खालील बाबींचा अांतभाव असतो.

1. या पध्दतीमध्ये ढनदेश करण्यात आलेल्या पवुीच्या पढरपत्रकाांचा सांदभय ढशरोभागी
करण्यात यावा.

2. ढवढशष्ठ प्रकारची माढहती पढरपत्रकाद्वारे ढवढवध कायालयाकडून मागढवताना-

अ) जी माढहती मागवावयाची आहे त्याचा ढवढहत नमनुा तयार करुन तो पढरपत्रकासोबत
जोडण्यात यावा.

ब) माढहती मागढवण्यासाठी कालमयादा ढनश्चचत करण्यात आली असेल तर ती नमदू करावी.

क) माढहती प्राप्त होताच तातडीने ती तपासण्यात यावी. सांकलनासाठी स्वतांत्र तक्ता तयार
करुन ती माढहती त्या तक्त्यात ढलढहण्यात यावी.



पदरपत्रकाचा नमनुा
ढवषय -----------------

महाराष्र शासन
--------------- ढवभाग

पढरपत्रक िमाांक -----------
मांत्रालय मुांबई, ढदनाांक -------------

पढरपत्रक
मजकूर

सही/-
सढचव महाराष्र शासन

---------- ढवभाग
प्रढत-
आयकु्त (सवय) / ढजल्हाढधकारी (सवय)



8) कायालयीन आदेश –

कायालयाच्या अांतगयत कामकाजाढवषयी म्हणजे नेमणकुा, ज्येष्ठता सचूी,
अांतगयत पदोन्नती, ढवषयसचूी, कामाची ढवभागणी वगैरे बाबीतील सचूना आदेश ककवा
ढनणयय कमयचारी वगास ककवा कायालयातील अढधकाऱयाांना ककवा दयु्यम कायालयाांना
कळढवण्यासाठी कायालयीन आदेश काढले जातात. सामान्यत: हे आदेश कायालय
प्रमखु ककवा त्या कायालयातील वरीष्ठ अढधकारी आपल्या अढधकारात काढतात.
कायालयीन आदेशाचा ढवषय ज्ञापनाप्रमाणे ढशरोभागी ढलहून ज्याांना हे आदेश अगे्रढषत
करावयाचे त्याांची नावे शेवटी खाली ढलहीतात. याचा नमनुा पढेु ढदला आहे.



कायालयीन आदेशाचा नमनुा:-

िमाांक
कायालयाचा पत्ता
ढदनाांक

कायालयीन आदेश

मजकूर
सही/-

प्रढत,
शाखा प्रमखु (सवय)
लेखा शाखा
ढनवड नस्ती



9) अदधसचूना-

• अढधसचूना ही राज्यपालाांच्या आदेशानसुार व नावाने व अढधढनयमाांच्या उपबांधाखाली
काढण्यात येते

• राजपढत्रत अढधकाऱयाांच्या नेमणकुा, रजा, बदल्या इत्यादीसाठीसधु्दा अढधसचूना काढतात.

• प्रत्येक अढधसचूना ही राजपत्रामध्ये प्रढसध्द करणे आवचयकआहे.

• अढधढनयमाांच्या ज्या उपबांधान्वये अढधसचूना काढावयाची असते तो उपबांध अढधसचूनेत
प्रथम उद्धतृ केला पाढहजे.

• ज्या अढधढनयमाांच्या ककवा उपबांधाांच्या खाली अढधसचूना काढतात त्या ढवढशष्ट
बाबीपरुतीच अढधसचूना मयादीत असावी.

• अढधसचूना राज्यपालाांच्या आदेशानसुार व नावाने काढतात.

• अढधसचूना ढवधी व न्याय ढवभागाला दाखवनू काढणे जरुर आहे. याचा उपयोग
कायदेकाननू कोटय कचेरीत होणे शक्य असल्याने शब्द योजना कायद्याच्या काटेकोर भाषेत
काळजीपवूयक करणे जरुर असते.



अदधसचूनेचा नमनुा
महाराष्र शासन

---------- ढवभाग
मांत्रालय, मुांबई, ढदनाांक -----------

अढधसचूना
ढवषय -----------------
िमाांक ----------------

मजकूर
महाराष्राचे राज्यपाल याांच्या आदेशानसुार व नावाने

सही/-
सढचव महाराष्र शासन -------- ढवभाग

महाराष्र शासन राजपत्र भाग--------- मध्ये प्रढसध्द करावी आढण ---- ढवभागाकडे
------ प्रढत पाठवाव्यात



10) तारा
• तातडीची माढहती मागढवण्यासाठी ककवा आदेश देण्यासाठी तार सेवेचा उपयोग

करतात.
• प्रत्येक पाठढवलेल्या तारेची प्रत साध्या टपालाने सांबांढधत अढधकाऱयाला

अगे्रढषत करण्यात येते.
• तार अढतशय महत्वाच्या वा तातडीच्या ढवषयाची असल्यास एक्सपे्रस

करण्यात येते.
• तारेचा खचय टाळण्यासाठी मांत्रालयात/ ढजल्हास्तरावर बसढवलेल्या दरूमदु्रण

यांत्रणेचा उपयोग करता येतो.
• आता दरूमदु्रण व सांगणक सेवा मांत्रालयात व के्षत्रीय कायालयात उपलब्ध

असल्याने खचय कमी करण्याच्या दषृ्टीने तारेचा उपयोग केला जात नाही.



शासकीय तारेचा नमनुा :-
---------------------------------------------------------------
राज्य तातडीची तार

प्रढत,
डॉ. स.ुरा. चव्हाण,
ढजल्हा शल्य ढचढकत्सक
ढजल्हा रुग्णालय, नाढशक.
िमाांक एचएसपी 1090/सीआर 185/ आरोग्य (3) (-) ढजल्हा रुग्णालयात अपघात कक्ष स्थापन

करण्यासाठी लागणाऱया अनावती व आवती खचाचा आपल्याकडून मागढवलेला तपढशल खास
दतूाबरोबर तात्काळ पाठवावा(.)

महाहेल्थ
तारेत अांतभूयत करु नये.

(श्री. मा. शहाणे)
अवर सढचव,

सावयजढनकआरोग्य ढवभाग.
िमाांक : एचएसपी 1080/सीआर-185/आरोग्य-3
सावयजढनकआरोग्य ढवभाग
मांत्रालय, मुांबई 400032
ढदनाांक

प्रत पोस्टाने – डॉ. स.ु रा. चव्हाण, ढजल्हा शल्य ढचढकत्सक, ढजल्हा रुग्णालय, नाढशक याांस अगे्रढषत.
वरील तपढशल मदुतीपवूी न आल्यास प्रस्तावास मांजरूी ढमळणार नाही. तरी तपढशल तात्काळ
पाठढवण्याची व्यवस्था करावी.



11) प्रदसध्दीपत्रक –
• काही घर्टनांना /वतृ्तांना जनदहताथय व्यापक प्रमाणात प्रदसध्दी द्यावयाची असते

अगर शासनाने घेतलेल्या दनणययाबद्दल सवयसामानय जनतेला मादहती द्यावयाची
असते त्यावेळी प्रदसध्दीपत्रक काढण्यात येते. योजनांच्या अंमलबजावणीच्या
दनणययाबद्दल सवांना मादहती देणे हा यामागे प्रधान हेतू असतो.

• प्रदसध्दी पत्रके ही मादहती व जनसंपकय कायालयामाफय त वतयमानपत्रांकडे प्रदसध्दीस
देण्यात येतात.

प्रदसध्दी पत्रकाचा नमनुा –
महाराष्र शासन
---- ढवभाग, मांत्रालय, मुांबई
िमाांक --------
ढदनाांक ---------

प्रदसध्दी पत्रक
ढवषय -----------

मजकूर -------------------
सही:-

सढचव ---------- ढवभाग



12) दरूमदु्रण संदेश-
अत्यांत तातडीचा पत्रव्यवहार दरूमदु्रण सांदेशान्वये पाठढवला जातो.



13) शासन दनणयय
1. एखाद्या योजनेला शासनाची सांमती देताना ककवा शासनाचे महत्वाचे ढनणयय

अनेक अढधकाऱयाांना ककवा अनेक स्तरावर ककवा अनेक व्यक्तींना
कळढवण्यासाठी त्याचप्रमाणे कायद्याच्या तरतदूींच्या अनषुांगाने घेतलेले ढनणयय
कळढवण्यासाठी शासन ढनणययाचा वापर केला जाते. शासन ढनणययाचा मसदुा
एका ठरावढक साच्याप्रमाणे तयार करतात. त्यात पढुील गोष्टींचा अांतभाव
असतो.

(अ) सवात वर उजव्या कोपऱयात शासन ढनणययाचा ढवषय(ढवषय लेखन
पध्दतीप्रमाणे दोन ककवा तीन स्तरावर).
(आ) नांतर वर मध्यभागी पढुीलप्रमाणे मजकूर –

महाराष्र शासन
---------- ढवभाग
शासन ढनणयय िमाांक ------------
मांत्रालय, मुांबई, 400032
ढदनाांक ------------



(इ) “पहा” असे म्हणनू सांदभय व नांतर शासन ढनणयय.
(ई) राज्यपालाांच्या नावाने व आदेशाने, अढधकाऱयाची सही, पदनाम व ढवभाग.
(ए) सवात खाली ज्याांना अगे्रढषत करावयाचे आहे त्या सवांची नावे.

• शासन ढनणययात “पहा” (Read) असे ढलहून सरुुवातीस या ढवषयावरील आलेल्या प्रस्तावाांच्या पत्राांचा
ककवा महतवाच्या पवूीच्या शासकीय ढनणययाांचा ढनदेश करतात ककवा सांदभय देतात.

• शासनाचा ढनणयय हा पणूय ढवचाराअांती काढण्यात आलेला आहे हे दशयढवण्यासाठी सरुुवातीला अमकू तमकू
प्रस्ताव शासनाच्या ढवचारधीन होता असे म्हणण्याची प्रथा आहे. शासन ढनणययाची भाषा ही ततृीय परुुषी
असते व हे आदेश राज्यपालाांच्या आदेशानसुार व नावाने काढण्यात येतात. ज्याांना राज्यपालाांच्या तफे सही
करण्याचे अढधकार आहेत त्याांच्या सहीनेच शासन ढनणयय काढतात. सवय कायासन अढधकाऱयाांना व त्याांच्या
वढरष्ठाांना राज्यपालाांच्या तफे सही करण्याचे अढधकार देण्यात आले आहेत. शासन ढनणयय हे, फक्त
मांत्रालयातनू काढतात.

• शासन ढनणययाच्या शेवटच्या पढरच्छेदात ढवत्तीय तरतदूींचा उल्लेख करुन आदेश कोणत्या ढवभागाशी
सल्लामसलत करुन काढले त्याचा स्पष्ट उल्लेख करणे आवचयक असते. ढवत्तीय बाबतीत ढवत्त ढवभागाचा
अनौपचारीक सांदभय िमाांक व ढदनाांक हे ही नमदू करणे आवचयक असते.

• शासन ढनणययामध्ये दरुुस्ती ककवा फेरफार करावयाचे झाल्यास शधु्दीपत्र (Corrigendum) ककवा परूक पत्र
(Addendum) या स्वरुपात शासन ढनणययाच्या मसदु्याप्रमाणेच आदेश काढतात.



शासन दनणययाचा नमनुा:-

ढवषय ------------------------------

महाराष्र शासन
------------- ढवभाग

शासन ढनणयय िमाांक ------
मांत्रालय, मुांबई, ढदनाांक ----------

पहा : 1. शासन ढनणयय ---------- ढवभाग िमाांक --------- ढदनाांक ------------------

2. शासन पत्र िमाांक ------------------ ढदनाांक -------------------

शासन दनणयय :-

मजकूर

राज्याचे राज्यपाल याांच्या आदेशानसुार व नावाने

सही/-
सढचव ------------------ ढवभाग



महाराषर शासकीय कमयचाऱ्यांच्या बदल्यांचे दवदनयमन आदण शासकीय कतयव्ये पार पाडताना
होणाऱ्या दवलंबास प्रदतबंध अदधदनयम, 2005.

(सन 2006 चा महाराषर अदधदनयम क्रमांक 21.)

कायालयीन कतयव्ये पार पाडताना होणाऱ्या दवलंबास प्रदतबंध

कलम 8 :-

• प्रत्येक कायालय ककवा ढवभाग, या अढधढनयमाच्या प्रारांभाच्या ढदनाांकापासनू सहा मढहन्याांच्या आत,
नागढरकाांची सनद तयार करुन प्रढसध्द करील.

कलम 9 :-

• प्रत्येक कायालयाचा ककवा ढवभागाचा प्रमखु, त्याच्या हाताखाली काम करणाऱया, त्याला दयु्यम
असणाऱया अढधकाऱयाांकडे अांढतम ढनणयय घेण्यासाठी सोपढवण्यात आलेल्या अढधकाराांची यादी प्रढसध्द
करील.

•प्रत्येक कायालयाचा ककवा ढवभागाचा प्रमखु, त्या कायालयाशी ककवा ढवभागाशी सांबांढधत सवय बाबींवर
अांढतम ढनणयय घेण्याच्या दषृ्टीने त्या सादर करण्यासाठी शक्यतो अढधकाऱयाांचे तीन स्तर ढनधाढरत करील.



कलम 10 :-

• प्रत्येक शासकीय कमयचारी, त्यास नेमनू ढदलेले ककवा त्याच्याशी सांबांढधत असलेले
शासकीय कतयव्य व शासकीय काम अत्यांत दक्षतेने आढण शक्य ढततक्या शीघ्रतेने पार
पाडण्यास बाांधील असेल.

•कोणतीही फाईल ढवभागातील ककवा कायालयातील कोणत्याही शासकीय कमयचाऱयाकडे
सात कामाच्या ढदवसाांपेक्षा अढधक काळ प्रलांढबत राहणार नाही.



1. तात्काळ आढण तातडीच्या स्वरुपाच्या फाईली, तया प्रकरणाच्या ढनकडीनसुार शक्य
ढततक्या शीघ्रतेने आढण प्राधान्याने, तात्काळ फाईल शक्यतो एका ढदवसात ककवा
दसुऱया ढदवशी सकाळी आढण

2. तातडीच्या स्वरुपाची फाईल शक्यतो चार ढदवसाांत ढनकालात काढण्यात येईल.
3. परांत,ु तसेच, दसुऱया कोणत्याही ढवभागाकडे ढवचाराथय पाठवावयाची आवचयकता

नसलेल्या फाईलींच्या, सांबांधात, सांबांढधत ढवभाग त्या प्रकरणावर पांचेचाळीस ढदवसाांच्या
आत ढनणयय घेईल.

4. आढण आवचयक ती काययवाही करील आढण दसुऱया कोणत्याही ढवभागाकडे ढवचाराथय
पाठवावयाची आवचयकता असलेलया फाईलींच्या सांबांधात, तीन मढहन्याांच्या आत
ढनणयय घेण्यात येईल आढणआवचयक ती काययवाही करण्यात येईल.



• एखाद्या शासकीय कमयचाऱयास नेमनू ढदलेले ककवा त्याच्याशी सांबांढधत असलेले शासकीय
कतयव्य ककवा शासकीय काम पार पाडण्यास जाणनूबजुनू ककवा हेतपूरुस्सर ढवलांब लावणे
ककवा दलुयक्ष करणे ही, अशा शासकीय कमयचाऱयाच्या कतयव्यपालनातील कसरू ठरेल आढण
असा शासकीय कमयचारी, महाराष्र नागरी सेवा (ढशस्त व अपील) ढनयम, 1979 अन्वये,
ककवा अशा कमयचाऱयाला लागू असलेल्या अन्य कोणत्याही सांबध्द ढशस्तढवषयक
ढनयमाांखाली, यथोढचत ढशस्तभांगाच्या कारवाईस पात्र होईल.

• कोणत्याही शासकीय कमयचाऱयाांकडून झालेली कतयव्यपालनातील अशी कोणतीही कसरू,
सांबांढधत सक्षम प्राढधकाऱयाच्या लक्षात आल्यावर ककवा त्याच्या लक्षात आणनू ढदल्यावर,
अशा शासकीय कमयचाऱयाकडून झालेल्या, अशा कतयव्यपालनातील कसरूीबाबत त्याची
खात्री पटल्यावर, तो, कसरू करणाऱया अशा शासकीय कमयचाऱयाढवरुध्द अशा शासकीय
कमयचाऱयाच्या वार्मषक गोपनीय अहवालात अशा कतयव्यपालनातील कसरुी सांबांधातील नोंद
करण्यासह सांबध्द ढशस्तढवषयक ढनयमाांखाली, यथोढचत ढशस्तभांगाची कारवाई करील.



संकीणय

या अढधढनयमाच्या ककवा त्याखाली केलेल्या ढनयमाांच्या तरतदुीनसुार,
सद्भावनेने केलेल्या ककवा केल्याचे अढभपे्रत असलेल्या कोणत्याही गोष्टीसाठी,
कोणताही शासकीय कमयचारी ककवा अढधकारी याांच्याढवरुध्द कोणताही दावा, खटला
ककवा इतर कायदेशीर काययवाही दाखल करण्यात येणार नाही.



दलपीकाचे नाव :-
दप्तर तपासणी ददनांक –

दप्तर तपासणी (प्रपत्र) प्रश्नावली.
1. दलपीकाने त्याचे दप्तर खालीलप्रमाणे

सहा गठे्ठ पध्दतीप्रमाणे (Six Bundel Cases) ठेवले आहे काय?
1. दनगयत करावयाची चालू प्रकरणे. (Worksheet)
2. प्रलंदबत प्रकरणे. (Await Cases)
3. दनयतकालीके. (Periodicals)
4. पदरपत्रक संचयीका. (S.O. Files)
5. अदभलेखागाराकडे जाणारे कागद.
6. डी पेपसय (D Papers) (एक वषानंतर नाश करण्याचे कागद)



2. दलपीकाने त्यांचेकडील काययवाही करावयाचे कागदपत्र क्रमवारीने
(तारीखवार व तातडीची काययवाही करण्याची) ठेऊन त्याप्रमाणे
दनगयतीची काययवाही केली आहे काय ?

3. प्रत्यक्ष प्रलंदबत असललेी प्रकरणे काययदववरणामधील दशलकी प्रकरणांशी
तसेच थपेशल रदजथर्टरमधील दशलकी प्रकरणांशी मेळाची आहे काय?

4. प्रकरणांची दनगयत क्रमवारीने केली जाते काय ?
5. प्रलंदबत प्रकरणे, त्यासाठी ठेवलेल्या नोंदवहीत, तसेच दनयंत्रण वहीत

नोंदली आहेत काय ?
6. प्रलंदबत प्रकरणांमध्ये थमरणपते्र काढली आहेत काय ?



7. दनयमकालीके वेळेवर पाठदवणेसाठी आवश्यक ती मादहती गोळा करण्याची
तसेच संबंदधत अदधकाऱ्यांकडून अहवाल मागदवण्यासाठी जरुर ती
काययवाही केली आहे काय ?

8. पदरपत्रकांच्या संचयीका दवषयवारीने व अद्ययावत ठेवल्या आहेत काय?
9. पदरपत्रकांच्या संचयीकांमध्ये अनकु्रमदणका, पषृठ क्रमांक ददले आहे काय?
10. अदभलेखागाराकडे पाठदवण्याची प्रकरणे दप्तरमध्ये अद्याप दशल्लक आहेत

काय?
11. अदभलखेागाराकडे पाठदवणेची कागदपत्रांची छाननी करुन त्यातील

अनावश्यक कागदपते्र काढून र्टाकली आहेत काय? आदण अशा
संचयीकांची A,B,C,D यादीप्रमाणे वगयवारी केली आहे काय ?



12. “ड” कागदपत्रांची दनवडणी करुन ठेवली आहे काय ?
13. अशी “ड” कागदपते्र मदहनेवारीने ठेवनू त्यावर मदहनयांची नावे दलहून

ठेवली आहेत काय ?
14. दलपीकाने काययदववरणामध्ये दमळालेल्या सवय प्रकरणांची नोंद घेतली

आहे काय ?
15. काययदववरण रोजचे रोज दलदहले जाते काय ?
16. काययदववरणाचा आठवड्यात गोषवारा ठरवनू ददलेल्या नमनुयात व

दनयदमतपणे काढला जातो काय ?
17. दवशेष प्रकरणांची नोंदवही योग्य नमनुयात व अद्ययावत ठेवली आहे

काय ?



18. दवशेष नोंदवहीतील प्रकरणांचे आवक जावक बाबत नोंद घेतली जाते
काय ?

19. दवशेष नोंदवहीतील दशलकी प्रकरणांची दखल घेऊन वेळच्यावेळी
थमरणपते्र काढली आहेत काय ?

20. काययदववरणपत्रात दर आठवड्यात ददल्या जाणाऱ्या गोषवाऱ्यामध्ये
(दवशेष नोंदवहीतील) प्रकरणांचीही मादहती ददली आहे काय ?

21. दप्तर तपासणी अदधकाऱ्याच्या नजरेस आललेे दवशेष मदेु्द व
कमयचाऱ्याबाबतचे सवयसाधारण अदभप्राय.
(गणुदोषाबाबत अदभप्राय द्यावेत)
ददनांक तपासणी अदधकाऱ्याचे नाव

पदनाम-
थवाक्षरी-



तपासणीचे प्रपत्र
दलपीकाचे नाव- तपासणी अदधकाऱ्याचे नाव व हुद्दा

दप्तर-
दप्तर

तपासणीचा
ढदनाांक

दप्तर तपासणीचे
वेळी आढळून
आलेले दोष

तपासणीमध्ये आढळून
आलेल्या दोषाांसांबांधी
तपासणी अढधकाऱयाने

ढदलेल्या सचूना

तपासणीमध्ये
आढळून आलेले

दोष, 
ढनगयतीबाबत
ढदलेला
कालावधी

सांबांढधत
ढलपीकाचे
कामाबाबत
तपासणी

अढधकाऱयाचे
सवयसाधारण मत

1 2 3 4 5



राजीव गांधी प्रशासकीय गदतमानता (प्रगती) अदभयान व थपधा.
कायालयीन वातावरणात सधुारणा व स्वच्छता

• अनावचयक वस्त,ु जनेु मोडके फर्मनचर, ढनकामी झालेल्या गाड्या व यांत्रसामगु्रीची ढवल्हेवाट
लावणे.

• जनु्या परांतु आवचयकता नसलेल्या नस्त्या अढभलेख कक्षाकडे पाठढवणे व नष्ट करणे.
• कायालयाची रचना योग्य प्रकारे करणे.
• कागदपते्र व सामग्री व्यवश्स्थत ठेवणे.
• कायालयाची ढकरकोळ दरुुस्ती व सधुारणा करणे.

-: काययपध्दतीचे सलुभीकरण करणे :-
• अढधकाराचे ढवकें द्रीकरण करणे तालकुा, ढजल्हा, ढवभागप्रमखु व शासन स्तरावर

काययपध्दतीचे सलुभीकरण करणे.
• ढनयमाांचे सलुभीकरण करणे व ढनयम अद्ययावत करणे.
• प्रकरणे/ नस्ती सादर करण्याचे स्तर कमी करणे.
• काययपध्दतीचे ढवचलेषण करुन काययपध्दतीमध्ये बदल करणे.



1. संगणकाचा वापर, संगणक वापरणाऱ्यांची संख्या, वडय प्रोसेसर, ई-मेल, एक दखडकी
योजना, संगणकाची संख्या, संगणकाद्वारे नागदरकांशी थेर्ट संपकय , संगणकाच्या
दवदवध पकेॅजचा वापर.

अनतु्पादक खचात कार्टकसर
कमयचाऱयाांचे ससुढुत्रकरण, आस्थापना, खचातील कपातीची टक्केवारी, योजनेतर खचात
कपातीची टक्केवारी, केलेल्या खचाची उपयोढगता व उत्पादकता वाढढवणे.

-: महसलु उत्पनन वाढदवणे :-
उत्पन्नातील प्रत्यक्ष टक्केवारीतील वाढ, झालेले काम आढण अपेढक्षत उढिष्टे, हाताळलेली के्षते्र

-: दनयमांचे /अदधदनयमांचे एकदत्रकरण करणे :-
अढधढनयम, ढनश्चचत केलेली काययपध्दती, पाठढवलेले प्रस्ताव, प्रत्यक्ष केलेले सलुभीकरण,
वेळेतील कपात व ढनणययाच्या स्तरातील कपात.

-: प्रशासन लोकदभमखु करणे -:
एक ढखडकी योजनेची अांमलबजावणी, नागढरकाांच्या सनदेची अांमलबजावणी, तिार ढनवारण ढदन,
लोकशाही ढदन व मखु्यालय ढदन काययिमाची अांमलबजावणी, प्रकरणे ढनकाली काढणे, कमयचारी/
अढधकारी याांना मखु्यालयात वास्तव्य, अभ्यागताांसाठी सोयी, व्यवस्था व मागयदशयन, इत्यादी.



कमयचाऱ्यांच्या आथथापना दवषयक बाबी अद्ययावत
करणे.

वेतन, ढनवतृ्ती वेतन, सवयसाधारण भढवष्य ढनवाह ढनधी,
ज्येष्टता सचूी, सेवापसु्तकाांचे अद्ययावतीकरण, अग्रीमाांचे
ढहशोब इत्यादी.



अदभलेख वगीकरण
उदे्दश :-

प्रत्येक कायालयात दररोज अनेक प्रकारे कागदपत्राांची आवक होत असते व त्या
कागदपत्राांची आवक होत असते व त्या कागदपत्राांना अनसुरुन कायालयातील कामकाज
चालते. त्याप्रमाणे कायालयाच्या ढवढवध ढवभागातील ढवषयाांच्या सांढचका त्या ढवषयाबाबत
ढनणयय होऊन त्यावरील काययवाही पणूय होते. अशाप्रकारे कागदपत्राांची सांख्या वाढल्यानांतर ते
नीट न ठेवल्यास त्यामधील नेमकी कागदपते्र कामाच्यावेळी लवकर उपलब्ध होत नाहीत ककवा
उपलब्धच होत नाहीत. त्यामळेु ढनणयय घेण्यामध्ये अडचणी ढनमाण होतात. त्याकरीता आपल्या
कायालयाचे अढभलेख हे व्यवश्स्थतपणे ठेवले जाणे अत्यांत गरजेचे आहे. त्याची मखु्य उढिष्टे
पढुीलप्रमाणे आहेत.



•कागदपते्र तातडीने उपलब्ध व्हावीत.
•अनावचयक कागदपत्राांची अडचण कमी व्हावी.
कागदपत्राांची जपवणकू व्हावी.

•त्याढशवाय माढहतीचा अढधकार कायदा 2005 पासनू अांमलात आला आहे,
त्याखाली माढहती मागढवण्याचा अढधकार प्रत्येक भारतीयाांस ढमळाला आहे. त्याचा
वापर मोठ्या प्रमाणात सरुु आहे. अशावेळी आवचयक ते कागदपत्र तातडीने उपलब्ध
होणे जरुर आहे. त्यासाठी अढभलेख वगीकरण करणे अत्यांत आवचयकआहे.

शासकीय कायालयामध्ये सवात जास्त महत्व असते ते अढभलेखास. नेहमीचा

प्रचढलत शब्द वापरला जातो तो म्हणजे “कागद बोलतात” यामळेुच हे कागद अत्यांत
व्यवश्स्थत ठेवणे, जपनू ठेवणे महत्वाचे ठरते. यासाठी एक ढवढवढक्षत पध्दती ठरवनू देण्यात
आली आहे. त्या पध्दतीचे काटेकोर पालन केल्यास अढभलेखाांमधनू ढवनाढवलांब माढहती
काढणे सहज शक्य होते.



काययपध्दती
1. अदभलेख्यांचे जतन :-

अढभलेखाचे जतन करण्यासाठी शासनाच्या ढवढवध प्रशासकीय ढवभागाांकडून त्याांच्या
ढवभागातील कामकाजाला अनसुरुन कोणत्या सांढचका ढकती वषे जतन कराव्यात
याबाबत वेळोवेळी आदेश ढदलेले आहेत. त्या सचूना ढवचारात घेऊन कागदपत्राांचे
वगीकरण करावयाचे आहे. याबाबतीत सांढचका जतन करण्याबाबत सवयसाधारणपणे
त्याचे प्रकार व कालावधी पढुीलप्रमाणे आहे.

अढभलेख प्रकार रुमालाचा रांग सांढचका जतन करावयाचा कालावधी
अ लाल कायम स्वरुपी
ब ढहरवा 30 वषे
क ढपवळा 15 वषे
क-1 पाांढरा 5 वषे
ड पाांढरा 1 वषे



2. वगीकरण काययपध्दती
1. अढभलेख वगीकरण कामकाज ही सतत चालणारी प्रढिया आहे. त्या

प्रढियेत खांड पडणार नाही याची काळजी घ्यावी.
2. दर वषी साधारणपणे आर्मथक वषय सांपल्यानांतर 15 एढप्रल ते 15 मे या

कालावधीत अढभलेख वगीकरणाचे काम हाती घेऊन पणूय करावे.



3. संदचकांची कनदणी, वगीकरण
संदचकांची कनदणी, वगीकरण याबाबत खालीलप्रमाणे काययवाही करावी.

• ज्या सांढचकाांचे कामकाज पणूय झाले असेल अशा सांढचकाांचे वगीकरण करुन पढुील काययवाही
करण्याबाबत कायालय प्रमखु/ सक्षम अढधकाऱयाांचे आदेश प्राप्त करुन घेण्यात यावेत व याप्रमाणे
फक्त आदेश प्राप्त करुन घेण्यात आलेल्या सांढचकाांचे वगीकरण करण्याचे काम हाती घ्यावे.

• त्यानांतर वरीलपैकी ज्या सांढचकाांचे यापवूी अांशत: वगीकरण केलेले असेल ककवा अढजबात वगीकरण
केलेले नसेल अशा सांढचकाांचे वगीकरण करुन सांढचका अढभलेखाच्या कोणत्या प्रकारात जतन
करावयाच्या याबाबत खात्याने प्रढसध्द केलेल्या मागयदशयनपर सचुीला अनसुरुन सांढचकाांचे वगीकरण
केले जाते. त्यासाठी आपल्या ढवभागाची मागयदशयनपर सचुी व्यवश्स्थत अभ्यासपणे आवचयकआहे.

• सांढचकेमधील अनावचयक कागदपते्र (कोरे कागद, अनावचयक कागद, जादा प्रती) त्यामधनू बाजलूा
काढून सांढचकेतील पानाांना सलग पान नांबर देण्यात यावेत.

• सांढचकेच्या कव्हर पेजवर सांढचकेचा ढवषय, सांढचकेचा वगीकरण (अ, ब, क, क1, ड) प्रकार, पषृ्ठ

सांख्या, सांढचका सरुु केल्याचा ढदनाांक व बांद केल्याचा ढदनाांक असा तपशील ढलहावा.



4. अदभलेख्यांची यादी तयार करणे

सांढचकाांची यादी करण्याबाबत खालीलप्रमाणे काययवाही करावी.

• वगीकरण केलेल्या सवय सांढचकाांची प्रकारढनहाय (अ,ब,क,क1,ड)
यादी तयार करण्यात यावी. ती यादी खालीलप्रमाणे असावी.

गठ्ठा
क्रमांक

संदचका
क्र.

दवषय वगीकरण
प्रकार

एकूण
पषृठे

संदचका सरुु
केल्याचा
ददनांक

संदचका बंद
केल्याचा ददनांक

1 2 3 4 5 6 7



कायालयाचे नाव
यादी तयार केल्याचा ददनांक :-

• वरीलप्रमाणे तयार केलेल्या सांढचकेची एक यादी कायालयाचे अढधक्षक याांच्याकडे देण्यात यावी.
• जतन करावयाच्या सांढचका अ, ब, क, क1, अशा वगीकरण प्रकारानसुार वेगवेगळ्या रांगाांच्या

कापडाच्या गठ्ठयात बाांधाव्यात. त्या प्रत्येक गठ्ठयात कोणत्या सांढचका आहेत त्याची यादी त्या
गठ्ठयात वर ठेवावी प्रत्येक रांगाच्या रुमालाांना चढत्या पध्दतीनसुार िमाांक देऊन त्यामध्ये समाढवष्ट
असलेल्या सांढचकाांच्या ढवषयाच्या ढशषयकासह यादी तयार करावी. याप्रमाणे प्रकारढनहाय ढकती
नांबरच्या गठ्ठ्ठ्यात कोणत्या सांढचका आहेत त्याबाबतच्या यादीची एक प्रत कायालयीन अढधक्षक
याांच्याकडे देण्यात यावी. सांढचकाांच्या ढवषयाची काडावर यादी करुन लावावी.

• जतन करावयाच्या सांढचकाांची यादी व त्यासांबांढधत सांढचका अढभलेख कक्षाकडे जतन करण्यासाठी
पाठढवण्यात याव्यात.

गठ्ठा िमाांक सांढचका
ि.

ढवषय वगीकरण
प्रकार

एकूण
पषृ्ठे

सांढचका सरुु
केल्याचा ढदनाांक

सांढचका बांद केल्याचा
ढदनाांक

1 2 3 4 5 6 7



5. अदभलेख कक्ष :-
योग्य प्रकारे सांढचकाांचे वगीकरण करुन त्याची यादी ढनणययासाठी प्रसांगी लागल्यास

तात्काळ उपलब्ध करुन देण्यासाठी अढभलेख कक्ष व त्यामधील व्यवस्था खालीलप्रमाणे
असणे जरुरीचे आहे.

1. अढभलेख ठेवण्यासाठी शक्यतो स्वतांत्र हॉल/ खोली असावी.
2. नेहमीच्या खोल्याप्रमाणे मोठ्या ढखडक्या नसाव्यात. एक्सॉस्ट फॅन असावा.
3. अढभलेख कक्ष धळुीपासनू मकु्त राहील अशी व्यवस्था करावी तसेच धळुीपासनू बचाव

करण्यासाठी ढनयढमत फवारा मारण्याची व्यवस्था करावी.
4. कक्षामध्ये वीजेची, पांख्याची व्यवस्था असावी.
5. रुमालाचे रांगानसुार (अढभलेख प्रकार) रकॅ/ जागा उपलब्ध करुन देणे आवचयक असते.



6. त्याप्रमाणे जतन करावयाच्या सांढचका अ, ब, क, क1 अशा वगीकरण प्रकरानसुार
वेगवेगळ्या रांगाच्या कापडाच्या गठ्ठयात बाांधनू ठेवण्यात याव्यात.

7. अढभलेख वगीकरण ढनहाय सांढचकाांच्या सचुीचे सांगणकीकरण करण्यात याव.े
8. स्वतांत्र सेवकाकडे याबाबत काम सोपढवण्यात याव.े
9. सक्षम अढधकाऱयाच्या परवानगीढशवाय कोणतेही दस्तऐवज कागद, रढजस्टर इ.

अढभलेख कक्षाच्या बाहेर देऊ नये.
10. रुमालाच्या रांगानसुार सांढचकाांची देवाण-घेवाण करण्यासाठी नोंदवही ठेवण्यात यावी.
11. अढभलेख कक्ष नेहमीच सशु्स्थतीत व अद्ययावत ठेवण्यात यावा.
12. अढभलेख कक्ष स्वच्छ असावा. दररोज साफसफाई करावी. कभतीवरील धुळ,

कोळीष्टके काढून टाकावीत.
13. पाणी गळून ककवा कभत जमीन याांच्या ओलाव्यामळेु कागदपत्र खराब होणार नाहीत

याची दक्षता घ्यावी.
14. कागदपत्रास वाळवी इत्यादी ढकड लागू नये यासाठी जांतू नाशके फवारावीत.



6. ड वगातील कागदपत्राची नाशक पध्दती :-
ड वगातील अढभलेख नाश करण्याबाबत खालीलप्रमाणे काययवाही करावी.

• कायालयाकडे येणारा अनावचयक पत्रव्यवहार, वतृ्तपत्राचे अांक, उद्घाटन, ढनमांत्रण पढत्रका,
ढवशेष समारांभाच्या ढनमांत्रण पढत्रका, दौऱयाचे काययिम, अन्य कायालयाकडून
सभेच्या/बैठकीच्या ढनढमत्ताने येणाऱया ढटपण्या, ढवशेषाांक इ. कागदपत्र एकढत्रत करावयाचे
असतात.

• अढभलेख जतन करण्यासाठी ढनश्चचत केलेला कालावधी समाप्त झाल्यानांतर नष्ट
करण्यायोग्य कोणताही अढभलेख बाजलूा काढण्यापवूी, अशा सवय अढभलेखाचे दसुऱयाांदा
सवेक्षण करावे आढण त्यात कोणताही अढभलेख तो ठेवण्यासाठी ढनश्चचत करण्यात
आलेल्या कालावधीपेक्षा अढधक कालावधी ठेवणे आवचयक असल्याचे लक्षात आल्यास
त्याच्या प्रवगात बदल करुन त्यास सांबांढधत अढधकाऱयाची मांजरूी घेऊन तो वरच्या प्रवगात
ठेवावा.



• वरीलप्रमाणे वगीकरणानसुार ज्या सांढचका/ अढभलेख अांढतमत: “ड” वगामध्ये
आला आहे तो नष्ट करावयाचा अढभलेख कायालयाच्या कोणत्याही प्रयोजनासाठी
आवचयक नसल्याचे आढण त्या ढदनाांकाला लेखा पढरके्षतील कोणताही आक्षेप
नसल्याची पनु्हा खात्री केल्यानांतर त्या प्रत्येक सांढचकेसाठी सांबांढधत कमयचाऱयाने
खालीलप्रमाणे एक ढचठ्ठी तयार करावी व त्यावर कायालय प्रमखुाांची स्वाक्षरी
घ्यावी.



• वरीलप्रमाणे प्रत्येक सांढचकेच्या ढचठ्ठीवर स्वाक्षरी झाल्यानांतर याप्रमाणे
नष्ट करावयाच्या सांढचकेची खालीलप्रमाणे एक यादी तयार करुन त्यावर
कायालय प्रमखुाांची स्वाक्षरी घ्यावी.

ढवषय :-
फाईल नांबर :-
फाईल सरुु ढदनाांक :-
फाईल बांद ढदनाांक :-
फाईलमधील एकूण पाने :-
फाईल नष्ट केल्याचा ढदनाांक :-

सही/- सही/-
ढलढपक/ सांबांढधत कमयचारी कायालय प्रमखु



• वरीलप्रमाणे तयार केलेल्या यादीची एक प्रत कायालयाचे अढधक्षक याांच्याकडे देण्यात
यावी.

• नष्ट करावयाचे कागदपत्र एकत्र केल्यानांतर, ढजल्हास्तरावरुन अशा कागदपत्राांची ढविी
करण्यासाठी दरकरार ढनश्चचत केले असल्यास सदर एजन्सीकडे अशी कागदपते्र देऊन
वजनाचे प्रमाणात, ढनश्चचत केलेल्या दरानसुार रक्कम सांबांढधत कां त्राटदाराकडून घेऊन
ती रक्कम तात्काळ शासकीय जमा सदरी भरण्याची काययवाही करण्यात यावी अशी रिी
ज्या कां त्राटदाराांकडे सपुदुय करणेसाठी ही कागदपते्र पेपर ढमलकडे ढदली असल्याचा
दाखला घेण्यात यावा.

अ.ि. फाईल नांबर ढवषय फाईल नोंदणी केल्याचा
ढदनाांक

वगीकरण फाईल नष्ट केल्याचा शेरा

1 2 3 4 5 6



दवशेष सचुना :-
1. सांढचकाांचे जतन, सांरक्षण ढनयढमतपणे करावे, वषयढनहाय, ढवषयढनहाय सांढचकाांचे वगीकरण

करावे.
2. चालू वषाच्या अढभलेखाचे वगीकरण करताना त्याच्या मागील कालावधीत जे अढभलेखाचे

वगीकरण केलेले आहे त्यामधील अ वगळता ब, क व क 1 या अढभलेखातील ज्याांचा
कालावधी पणूय झालेला आहे. त्या अढभलेखाची पनु्हा पडताळणी करावी व त्यामधील जे
अढभलेख नष्ट करण्यायोग्य असतील ते ढवढहत पध्दतीचा अवलांब करुन नष्ट करावेत.

3. मदुत पणूय झालेले अढभलेख ढवढहत पध्दतीचा अवलांब करुन नष्ट करावेत.
4. दरवषी अढभलेख वगीकरणाचे काम ढवढहत काययपध्दतीनसुार केल्यानांतर जतन केलेल्या

अढभलेखाचे शक्यतो ढवनाढवलांब सांगणकीकरण करावे.
5. ढवढशष्ट प्रसांगी मागील काही वषातील, काही ढवषयाची माढहती उपलब्ध करुन देताना काल

मयादा ढनश्चचत करुन ढदली असल्यास अशा ढवषयाच्या सांढचका तात्काळ उपलब्ध करुन देणे
हा अढभलेख वगीकरणाचा प्रधान हेतू आहे.



1. अव्यवस्थथत अदभलेख :- Improper Record/Scattered Record



कागदपत्रढनहाय सांढचका जतन करावयाचा कालावधी – वगीकरणानसुार गठ्ठा
बाांधण्यासाठी वापरावयाचे रांगीत रुमाल-

Bundles Cloths Color
According to the classification

Color according to 
classification

Preservation Period Class of Record

Permanent A’ Class

30  Years ‘‘B’ Class

15  Years                          ‘C’ Class

5  Years ‘C 1’  Class



व्यवस्थथत अदभलखे :- Record kept Properly/Neatly

नोंदवही – शाखा/दवभागवार/दवषयवार नथतीची यादी

अ.
ि.

मखु्यढवभाग/ 
शाखा (दशयक
िमाांक)

उपशाखा
(दशयक
िमाांक)

ढवषय नस्ती
उघडल्याचा
ढदनाांक

बांद
केल्याचा
ढदनाांक

शेरा

मखु्य/ दयु्यम



अ.
ि.

नस्ती ि. ढवषय ढनस्ती ढदनाांक नस्ती बांद करताना त्यातील पषृ्ठे

प्रारांभ अखेर ढटप्पणी भाग पत्रव्यवहार भाग

1 2 3 4 5 6 7

नोंदवही – वगीकरण केलेल्या नथतीचे अदभलेख दवभागात थथलांतर करणे.
1) शाखा/दवभागाचे नाव 2) वषय

नस्ती बांद करण्याचे आदेश ढटप्पणी भागात घ्यावेत, ढनदेश प्रत तयार करावी, नस्तीवर ढचकटवावी.
1) नस्ती िमाांक
2) ढवषय
3) नस्त्याांची वगीकरणे (अ/ब/क/ड)
4) नस्ती बांद करण्याचा ढदनाांक
5) अढभलेख शाखेत हस्ताांतरीत केलेला ढदनाांक
6) नस्ती काढून टाकण्याचा ढदनाांक

सही नस्ती पाठढवणाऱया व्यक्तीचे नाव आढण पद

नस्तीचे
वगीकरण

नस्ती नष्ट
करण्याचा ढदनाांक

व्यक्तीची सही व ढदनाांक शेरा

नस्ती पाठढवणे सांबांधात नस्ती ढमळणे सांबांधात

8 9 10 11 12



अदभलेख शाखा

वगीकरण करुन आलेल्या नस्ती व्यवश्स्थत लावणे – सांदभासाठी नस्ती मागढवल्यास तत्परतेने
व्यवस्था करणे – नस्ती श्स्वकारण्यापवुी व्यवश्स्थत तपासनू घेणे – शाखेनसुार/ ढवषयानसुार /
वगीकरणानसुार नस्ती ठेवाव्यात

नोंदवही – अदभलेख शाखेकडून संदभासाठी नथतीचे थथलांतर

अ.
ि.

ढदनाांक नस्तीचा
ढवषय

पषृ्ठ िमाांक कोणत्या ढवभागाला/ 
शाखेला ढदली

प्राप्त कत्याचे नाव व
सही ढदनाांकढटप्पणी पत्रव्यवहार

1 2 3 4 5 6 7
अढभलेख

शाखेला नस्ती
परत केल्याची

ढदनाांक

परत करतानाची पषृ्ठसांख्या जर सवय
कागद पते्र

आले नसतील
तर त्याची
कारणे

अढभलेखापा
लाची सही व
ढदनाांक

शेरा

ढटप्पणी पत्रव्यवहार

8 9 10 11 12 13



नोंदवही – नषर्ट करावयाच्या वगीकृत नथतीचा तपशील.

अ.
ि.

वषय ढवष
य

नस्तीचा तपशील नष्ट करावयाच्या
नस्तीचा तपशील

सही व ढदनाांक शे
रा

ढदनाां
क

मढह
ना

ढटप्पणी
पषृ्ठ
सांख्या

पत्रव्यवहा
र पषृ्ठ
सांख्या

नस्ती
िमाां
क

प्राप्त
झालेल्या
शाखेचे
नाव

नस्ती
चे

वगीक
रण

अढभ
लेखा
पाल

ढनबांधक

1 2 3 4 5 6 7 8




