
ससुवालगतम



कलयललयीन व्यासवथलपन
 कलयललयीन‍व्यासवथलपन
 वावाध प्रकलरच्यल नंीदाहयल.
 दप्तर पडतलळणी. 
 शलसन व्याहलरलत रलजभलषल मरलठीचल ालपर
 दप्तर वदरंगलई
 शनु्य प्रलंवबततल आवण दैनंदीन वनगगती

 अवभलेख व्यासवथलपन
 अवभलेखलंचे महत्ा / उपयोग / गरज
 सहल संच पधददती
 अवभलेखलंचे ागाकरण
 अवभलेखलबलबत कलयदे ा वनयम
 अवभलेख जतन अनसुचूी



दैनंदीन कलमकलज सकुर होण्ययलसलठी ठेालायलच्यल
वावाध प्रकलरच्यल नंीदाहयल

 न्यलयललयीन प्रकरणे संदभग नंीदाही
 लोकलयकुतत प्रकरणे नंीदाही.
 वाभलगीय आयकुतत ा ावरषठठ कलयललयीन प्रकरणे नंीदाही
 लोकशलही वदन ा भररषठ लचलर वनमुगलन संदभग नंीदाही
 मलवहतीच्यल अवधकलरलंतगगत वावाध प्रकलरच्यल नंीदाहयल.
 महत्ालचे फॅकतस, ई मेल, दरुधदानी संदेशलची नंीदाही
 अनौपचलरीक संदभग नंीदाही.
 गोपनीय प्रकरणलंची नंीदाही.
 वनयतकललीक वाारणपतंलंची नंीदाही
 वावाध शलखल प्रमखुलंच्यल कलमलंचे वनयंतंण नंीदाही.
 वाधलन सभल / वाधलन पवरषद / लोकसभल / रलजययसभल अवधाेशन कलळलतील

येणल-यल प्रशनलंची नंीदाही.
 अधगशलसकीय पतंलंच्यल प्रकरणलंची नंीदाही.



 नैवमव्क रजल प्रकरणलंची नंीदाही.
 लेखलपवरकषुण आकेषुप / वनवरकषुण अहालललचे अनपुललन नंीदाही.
 हजेरीपतंक ा वालंबलने उपसिसवथतीची नंीदाही.
 वाधीमंडळ अवधाेशन कमगचलरी सेाल नंीदाही.
 तक्रलर प्रकरणलंची नंीदाही.
 भलंडलर नंीदाही.
 कमगचल-यलंची मळु ा दयु्यम सेाल पसुवतकलंची नंीदाही.
 शासनाच ा कामकाजामधे त मराठीचा वापर - ननरीकषदण नोंदवही
 जनततची ननवतदनत / अजंंोची नोंदवही.
 महाराषरंड साववजननक अनिलतख अनधनन म-2005 अंतगवत ठतवाव ाच ा नवनवध
प्रकारच ा नोंदवह ा.

 महाराषरंड लोकसतवा हककक अनधनन म-2015 अतंगवत प्रापतत अजंंोची नोंदवही.
 कलयगवाारण नंीदाही ा त्यलचल सलप्तलवहक गोषालरल नंीदाही.
 प्रवतकषुलधीन नंीदाही ा त्यलचल सलप्तलवहक गोषालरल नंीदाही.
 वाशेष प्रकरणलंची नंीदाही ा त्यलचल सलप्तलवहक गोषालरल नंीदाही.



रचनल ा कलयगपधददती
कलयगवाारण नंीदाही (WORKSHEET)

अ
क्र

पत्र प्रापतत
नदनांक

नस्ती क्रमांक / 
आवक क्रमांक

का ववाहीचा
नवष 

प्रकरण कोणांस सादर कत लत / 
त् ाचा जावक क्रमांक/नदनांक

शत
रा

1 2 3 4 5 6

  पलललच्यल नंीदी कलललनकु्रमे ा चढत्यल क्रमलने नंीदवाणे
 वनप लरल झललेलयल प्रकरणलंच्यल अनकु्रमलंकललल वचन्हलंवकत गोल
 प्रलंवबत प्रकरणलंची नंीद सलप्तलवहक गोषाल-यलंत दशगवाणे
 खललील वचन्हलंकीत पतंलंार तलत्कलळ कलयगालही करलाी.

तलतडीचे / सागप्रलधलन्य / कललमयलदीत /  ंचलईग्रसवत / नैसर्गगक आप्ी
प्रलधलन्य / मल. न्यलयललयीन संदभग / मल. लोकलयकुतत संदभग / वाधलनसभल -
वाधलन पवरषद प्रशन / लोकशलही दीन संदभग / मलवहतीचल अवधकलर संदभग इ.

 अशल प्रकरणलंार शकतयतो त्यलच वदाशी कलयगालही करलाी.
 प्रलधलन्य देऊन तलत्कलळ कलयगालही करलाी. वालंब  लळलाल.



 तलत्कलळ कलयगालहीची पतें - त्यलच वदाशी
 तलतडीच्यल प्रकरणलार कलयगालही- 4 दिवस

 सववसाधारण पत्रावंर का ववाही - 7 नदवस

 संनचकत चा प्रवास एकाच नविागात- 45 नदवस
 दसु- ा नविागासोबत ननणव / नवचाराथव पाठनवणत- 90 नदवस

 मानहतीसाठी / का ववाही न करण् ाचत टपाल दपततरी दाखल

 प्रलंनबत व चालु प्रकरणांची का ववाहीचत प्रमाण 50-50 टकककत असावत

 नलनपकाकडील कामाचा बोजा नकती आहत, हत नसधेद होतत.
 नलनपकानत साधारणत: दैनंदीन रोज 12 प्रकरणांचा ननपटारा करणत
 सपतताहाच ा शतवटी गोषवारा काढणत आवश् क आहत.
 दर सोमालरी पयगाेकषुकीय अवधकल-यलमलफग त कलयललय प्रमखुलंकडे –

नंीदाहीचे अालोकन - उवचत ते शेरे ा सवालकषुरीसह प्रलंवबत प्रकरणे
वनगगत करण्ययलच्यल सचुनल देणे.



कलयगवाारण नंीदाहीचल सलप्तलवहक गोषालरल वदनलंक 01/ 01/ 2018 तत 07/ 01/ 2018
व पणी सहलय्यकलचे नलां ………………………………………‍‍‍‍‍‍शलखल…………………………………
आठाडयलच्यल सरुुालतीस वशललक प्रकरणे

आठाडयललल प्रलप्त झललेली प्रकरण संखायल
1. सोमवार
2. मंगळवार
3. बधुवार
4. गरुुवार
5. शुक्रवार
6. शननवार

आठवड ातील एकुण प्रकरणाचंी संखा ा
एकुण आवक
एकुण ननकाली

आठवडा अखतर नशल्लक प्रकरणांचा तपनशल
1. एक आठवड ाप ात
2. दोन आठवड ाप ात
3. नतन आठवड ाप ात
4. नतन आठवड ावरील
नटपणी सहायय काची स्वाकषदरी



प्रवतकषुलधीन नंीदाही

 वलवपकलकडून इतर शलखलंकडून, कवनषठठ ककाल इतर कलयललयलकडून
अहालल मलगवाले जलतलत.

 कलही प्रकरणलंमधदये कलयगालही करण्ययलपाुा चौकशी करणे.
 अहालल लाकर प्रलप्त करण्ययलसलठी - सवातंतंपणे पलठपरुलाल
 सलप्तलवहक गोषालरल
 दर सोमालरी पयगाेकषुकीय अवधकल-यलमलफग त कलयललय प्रमखुलंकडे -

नंीदाहीचे अालोकन - उवचत ते शेरे ा सवालकषुरीसह प्रलंवबत प्रकरणे
वनगगत करण्ययलच्यल सचुनल देणे.

अ
क्र

पत्र कोणाला
पाठनवलत

पत्र क्रमांक
व नदनांक

नवष स्मरण पत्रांचा
क्र. व नदनांक

आलतलत उत्तर
(कत लतली का ववाही)

शतरा

1 2 3 4 5 6 7



वाशेष नंीदाही
वलवपकलकडे एखलदयल वाषयलची प्रकरणे मोठयल प्रमलणलत येतलत. त्यलच्यल
नंीदी एकलच वाशेष नंीदाहीत केलयल जलतलत. 
उदल. त्यल-त्यल शलखेतील कलमकलजलच्यल सवारूपलनसूलर जसे...
 जवमन मलगणीची प्रकरणे
 अकृषक परालनगीचे अजग
 शसवतं परालनगीचे अजग
 जवमन वाक्री परालनगीचे अजग, इत्यलदी अशी प्रकरणे.
 कलही प्रकरणलंमधदये कलयगालही करण्ययलपाुा चौकशी करणे.
 अहालल लाकर प्रलप्त करण्ययलसलठी - सवातंतंपणे पलठपरुलाल
 सलप्तलवहक गोषालरल - दर सोमालरी पयगाेकषुकीय अवधकल-यलमलफग त

कलयललय प्रमखुलंकडे नंीदाहीचे अालोकन - उवचत ते शेरे ा सवालकषुरीसह
प्रलंवबत प्रकरणे वनगगत करण्ययलच्यल सचुनल देणे. 



दप्तर पडतलळणी
प्रत् तक नटपणी सहायय काचंत दपततर पडताळणी सा.प्र.नव.कडील र.व.का.तील
पनरनशषरंट 30 (ख) पनरचातद 52 (1) मधील नसुार -
 नटपणी सहायय कानत आपलत कागदपत्रत सहा गठठ ामधे त ठतवलत आहत का ?
का वनववरण नोंदवही नलहीली आहत का ?
शासकी तसतच साधारण पत्रत आनण प्राधानय क्रमाची पत्रत  ाचंत वगीकरण
कत लत आहत का ?

 प्रलंनबत व का वनववरण पत्रत  ांचा मतळ नबनचकु आहत का ?
 प्रत् तक नस्तीवर नस्तीचत ननदतश पत्र नबनचकु आहत का ?
 नन तकानलक नववरणपत्रत नवनहत तारखानंा जातात नक नाही ? 
 स्था ी आदतशाची नस्ती नवनहत नमनुय ात आहत का ?
अनिलतख ककषदासाठी पाठवाव ाची कागदपत्रत पनरपणुव आहतत का?
 थकीत प्रकरणांची संखा ा व त् ावरील का ववाही नन ोनजत वतळतत होतत
ककवा कसत ? तत पहाणत.



शलसन व्याहलरलत रलजभलषल मरलठीचल ालपर
मराठी िाषा नविाग

शासन पनरपत्रक क्रमांक: मिावा-2018/प्र.क्र.47/िाषा-2 मंत्राल , मुंबई
नदनांक 7 मत 2018

 महलरलषठर रलजभलषल अवधवनयम, १९६४ अन्ाये नदनांक 26 जानतवारी 1965  
पलसनू महलरलषठर रलजययलची रलजभलषल म्हणनू देानलगरी वलपीतील मरलठी भलषेचल
अंवगकलर करण्ययलत आलल.

 महलरलषठर रलजभलषल‍(ार्गजत प्रयोजने) वनयम १९६६, वद. ३० एवप्रल १९६६ च्यल‍
अवधसचूनेन्ाये ार्गजत प्रयोजनलखेरीज १ मे १९६६ पलसनू मरलठी भलषेचल ालपर‍
अवनालयग करण्ययलत आलल आहे.

 " मरलठी भलषल सवमती " ही‍सवमती रलजभलषल मरलठीच्यल ालपरलचल आढलाल
घेऊन‍शलसनललल सचूनल‍देणे आवण उपलययोजनल सचुवाणे हल मखुाय उदे्दश.

प्रलथवमक‍तपलसणीअंती केलेलयल सचूनल
 प्रत्येक वाभलगलत एक " मरलठी भलषल दकषुतल अवधकलरी " 
 प्रत्येक वाभलगलने आपलयल वाभलगलंतगगत रलबवाण्ययलत येणलऱ्यल योजनलंची नलंाे

मरलठीत असलयलची दकषुतल घ्यलाी.‍



सागसलधलरण सचूनल
 शलसकीय योजनलंची मलवहती जनसलमलन्यलंनल देतलनल, चचल करतलनल,

दरूधदानीार बोलतलनल, ावरषठठ अवधकलऱ्यलंनी सभेत अथाल बैठकीत‍
बोलतलनल, मंवतंमंडळ बैठक ा ावरषठठ सवतरलार होणल-यल तत्सम
बैठकीत सलदरीकरण करतलनल दशगवाण्ययलत येणलरी मलवहती‍

 जनतेशी होणलरल‍साग पतंव्याहलर ा इतर कलयललयीन कलमकलज,
नमनेु, पतंके, परालने‍इ. तसेच‍साग प्रकलरच्यल नंीदाह्यल, प्रमलणीत
नमनेु, प्रपतें, वाभलगीय वनयम पसुिसवतकल इ.

 साग प्रकलरच्यल व पण्ययल, नसवत्यल ा पतंव्याहलरलंारील शेरे‍/ अवभप्रलय
इ. शलसनलची धोरणे, आदेश, अवधसचूनल, प्रलरुप वनयम, शलसन‍
वनणगय, पवरपतंके, अहालल इ.

 बैठकलंची कलयगाृ् े / इवताृ् े, तसेच संकेतसवथळे‍ इत्यलदी,  शलसकीय‍
कलयललयलतून ललाललेयल पलट्यल / फलक तसेच‍ कलही रेलाे सवथलनके,
गलालंची नलाे.तसेच जलवहरलती, वनवादल वकमलन‍दोन मरलठी ाृ् पतंलतून‍
देणे. मरलठी ाृ् लपतंलतील जलवहरलत / वनवादल मरलठीत असलाी.



 आयोवजत करण्ययलत येणल-यल समलरंभलची वनमंतंणे
 नला वलवहतलनल इंग्रजी अद्यलकषुरलंचे मरलठीत भलषलंतर न करणे
 वाभलगीय पवरकषुल तसेच पदभरतीसलठी घेतलयल जलणल-यल सवपधल पवरकषुल
 ार्गजत प्रयोजने ागळतल, अन्य साग प्रकरणी शलसनलतफे वजलहलसवतरीय

ा इतर दयु्यम न्यलयललयलत दलखल करण्ययलत येणलरे दलाे
 मलवहती आवण तंतंज्ञलन वाभलगलने जनसलमलन्यलनल उपलब्ध करून

वदलेलयल मलवहती अवधकलर, आपले सरकलर, ई- वनवादल इत्यलदी
ऑनललईन सेाल / पो गल तसेच शलसकीय कमगचल-यलंसलठी ई-ऑवफस
अंतगगत रजल (ई-वलव्ह), हजेरीपतंक (बलयोमरॅीक) इत्यलदी वठकलणी
उपलब्ध केलेलयल सवुाधल मरलठीतनुच उपलब्ध असलव्यलत.

 तसेच धलवरकल व्यासवथलपन प्रणललीमधदये धारीका अपलोड करताना नतचा
नवष व क्रमांक इंग्रजीमधे त करावा लागतो. सदर सनुवधा मराठी िाषतत
उपलब्ध असणत आवश् क आहत.

 नशस्तिंगाची कारवाई - शासन ननणव , नद. 18 जलुै 1986



महाराषरंड शासन

िाषा संचालनाल 

शासन शब्दकोश शासन व् वहारात / नय ा व् वहारात वापरण् ात

 तणा- ा इंग्रजी शब्दांना राजिाषा मराठीतून प ा दतण् ासाठी िाषा

संचालनाल ामार्व त प्रकानशत कत लतल् ा शब्दकोशांपैकी

ननवडक शब्दकोश

( इंग्रजी X मराठी आनण मराठी X इंग्रजी )

का वदर्शशका / प्रशासन वाकक प्र ोग/ शासन व् वहार कोश /

नय ा व् वहार कोश



दप्तर वदरंगलई
महलरलषठर शलसकीय कमगचल-यलंच्यल बदलयलंचे वावनयमन आवण शलसकीय
कतगव्य पलर पलडतलनल होणल-यल वालंबलस प्रवतबंध अनधनन म-2005
हा अनधनन म नदनांक 1 जलुै 2006 पासनू राज् ात लागू कत ला आहत.

 कलम- 1 (1)
 कलम- 1 (3) व् ापतती
 कलम- 2     व् ाखा ा
 कलम - 3 (1) नतमणकुीचा पदावधी - गट- अ, ब, क
 कलम - 3 (2) नतमणकुीचा पदावधी - गट- ड
 कलम - 4 बदलीचा पदावधी
 कलम - 5 (1) (2) बदलीचा पदावधी वाढनवणत
 समपुदतशनाव्दारत बदली बाबतचत धोरण - सा.प्र.नव.शासन ननणव क्रमांक:
एसआरव्ही-2017/प्र.क्र.415/का ासन12मंत्राल ,मुंबईनद.9एनप्रल2018



नलगरीकलंची सनद
 कलयललयलची धदयेय कोणती आहेत.
 कलयललयलतील अवधकलरी कमगचल-यलंची कलमेकतगव्ये ा जबलबदलरी
 कलयललयलमलफग त देण्ययलत येणल-यल साग सेालंचल तपवशल
 प्रत्येक कलमलचल कलललाधी
 सेालंसलठी आाशयक कलगदपतें
 तक्रलर वनालरण पधददती
 सनद ललदलेली नसलाी ती सवायंसवफुताने तयलर केली असली पलहीजे.

कलयललयलच्यल दशगनी भलगलार खललीलप्रमलणे मलवहती ललालाी.

शासन ननणव क्रमांक नासद 2011/ प्रक्र-172/10/18-अ मंत्राल मुंबई नद. 6  
सपतटेंबर 2011 अनयव त नागरीकांची सनद त ार करुन प्रनसधेद करणत

अ
क्र

सतवांचा
तपनशल

सतवा परुनवणारत
अनधकारी/ कमवचा- ाचत

नांव व हुद्दा

सतवा
परुनवण् ाची
नवनहत मदुत

सतवा मदुतीत न परुनवल् ास
तक्रार कराव ाच ा वनरषरंठ
अनधकारी  ांचत नांव व हुद्दा

1 2 3 4 5

 कलम- 8 प्रत्येक कलयललयलने ककाल वाभलगलने नलगरीकलंची सनद प्रवसधदद करणे. 



कोणत्यलही संवचकेार / फलईलार वनणगय घेण्ययलची
शलसकीय कलयगपधददती

17

अ
क्र

प्रकरण / पतंलचल
तपवशल

प्रकरण / पतंलंचल वनगगत करण्ययलचल
कलललाधी

1 कोणत् ाही साधे ा संनचकत वर 7 नदवसांत ननणव दतणत बंधनकारक
2 त्वरीत / तात्काळ संनचकत वर 1 नदवसांत ननणव दतणत बंधनकारक
3 तातडीच ा संनचकत वर 4 नदवसांत ननणव दतणत बंधनकारक
4 खात् ांतगवत संनचकत वर 45 नदवसांत ननणव दतणत बंधनकारक
5 नवनवध खात् ांशी संबंनधत 3 मनहनय ांचत आंत ननणव दतणत बंधनकारक

कलम - 10 (2) (3) - वशसवतभंगलची कलरालई
नतमनू नदलतलत काम ककवा त् ाचतशी संबंधीत काम पार पाड ण् ास कसरू कत ल् ास

ककवा जाणनू-बजुनू ककवा हततूपरुस्कर नवलंब कत ल् ास म.ना.सत. (नशस्त व अनपल)
नन म 1979 अनयव त नशस्तिंगाच ा कारवाईस पात्र राहील.



शुन्य प्रलंवबततल आवण दैनंवदन वनगगती
(वझरो पेन् डन्सी अॅण्य ड डेली वडसवपोजल)

सल. प्र. वा. शलसन वनणगय क्रमलंक संकीणग -2018/ प्र. क्र. 9 / 18 (र. ा कल.) 
मंतंललय, मुंबई वदनलंक 15 फेब्राुलरी 2018

 वझरो पेन् डन्सी- कलयललयलंत प्रलंवबत असलेले साग संदभग ा प्रकरणे वनकलली
कलढणे तसेच, त्यलनंतर नव्यलने प्रलप्त झललेले साग संदभग ा प्रकरणे वावहत
कललमयलदेच्यल आंत वनकलली कलढणे, म्हणजे "वझरो पेन् डन्सी" होय.
 डेली वडसवपोजल- प्रत्येक शलसकीय कलयललयलतील अवधकलरी ा कमगचलरी
यलंचेकडे दर वदाशी प्रलप्त झललेलयल प्रत्येक संदभग आवण प्रकरणलार शकतयतो त्यलच
वदाशी कलयगालही करणे म्हणजे "डेली वडसवपोजल" होय

यल कलयगपधददतीची अंमलबजलाणी पढुीलप्रमलणे दोन  प्प्यलंमधदये करलाी.
अ)टपतपा क्रमांक-1 कलयललयलतील तसेच अवभलेख ककषुलतील अवभलेखलंचे
कनदणी करणे, ागाकरण ा अद्ययलातीकरण करणे.
ब)टपतपा क्रमांक-2 कलयललयलंत प्रलप्त आवण प्रलंवबत प्रकरणे वनकलली
कलढण्ययलसलठी "वझरो पेन् डन्सी अॅण्य ड डेली वडसवपोजल" यल कलयगपधददतीची प्रत्यकषु
अमंलबजलाणी करणे.



सवव स्तरावरील का ाल ांनी त् ांच ा वनरषरंठांना सादर कराव ाची
मानहतीचत नवनहत प्रपत्रत- 1  तत 9

 प्रपत्र 1 अ- अद्य ावत कत लतल् ा अनिलतखा ांची मानहती
 प्रपत्र-1 ब- नषरंट कत लतल् ा अनिलतखा ांची मानहती
 प्रपत्र-2   सवंंोत कननषरंठस्तरी का ाल प्रमखुानत (जसत मंडलस्तरी ) त् ांचतकडील

प्रापतत, ननकाली आनण प्रलंनबत असलतलत संदिव व प्रकरणांची सापततानहक मानहती
 प्रपत्र-3   सवव स्तरावरील का ाल ातील प्रत् तक नलनपकांनी का ाल प्रमखुांकडत

सादर कराव ाची सापततानहक मानहती
 प्रपत्र-4 तललकुलसवतरलारील कलयललय प्रमखु- सलप्तलवहक मलवहती
 प्रपत्र-5   उपनविाग स्तर का ाल प्रमखु - पानकषदक मानहती
 प्रपत्र-6   नजल्हास्तर का ाल प्रमखु - मानसक मानहती
 प्रपत्र-7   नविागी / प्रादतनशक का ाल प्रमखु- मानसक मानहती
 प्रपत्र-8   राज् स्तर - मानसक मानहती
 प्रपत्र-9   वार्शषक स्व ंमलु् ननधारण अहवाल (प्रापतत, ननकाली आनण प्रलंनबत

असलतलत संदिव व प्रकरणांची संकलीत मानहती ) 



प्रपत्र 1अ - अद्य ावत कत लतल् ा अनिलतखा ांची मानहती

वलवपकलचे नला / 
कलयललयलचे नलंा

कलयललयलतनु अवभलेख ककषुलकडे
पलठवालेले अवभलेखे

अवभलेख ककषुलतील
अद्ययलात करुन
ठेालेले अवभलेखे

अ ब क ड एकुण अ ब
1 2 3 4 5 6 7 8

अवभलेख ककषुलतील अद्ययलात
करुन ठेालेले अवभलेखे

अवभलेख ककषुलमधदये अद्यलातीकरणलनंतर जतन
करून ठेालेले एकुण अवभलेखे

क ड एकुण अ ब क ड एकुण
9 10 11 12 13 14 15 16



प्रपत्र-1 ब नषरंट कत लतल् ा अनिलतखा ांची मानहती

नलनपकाचत नाव / 
का ाल ाचत नांव

कलयललयलतील नषठ केलेले अवभलेखे अवभलेख ककषु
अद्ययलात करतलंनल
नषठ केलेले अवभलेख

संखायल वजन संखायल
ब क ड एकुण ब क

1 2 3 4 5 6 7 8

अवभलेख ककषु अद्ययलात करतलंनल
नषठ केलेले अवभलेख

नषठ केलेले एकुण‍अवभलेखे

संखायल ाजन संखायल ाजन
ड एकुण ब क ड एकुण
9 10 11 12 13 14 15 16

संबंवधत वलवपकलचे नलंा ा सवालकषुरी कलयललय प्रमखुलचे नलंा, पद ा सवालकषुरी



प्रपत्र-2
सवंंोत कननषरंठस्तरी का ाल ाच ा प्रमखुानत (जसत मंडलस्तरी ) त् ांचतकडील प्रापतत, 
ननकाली आनण प्रलंनबत असलतलत संदिव / प्रकरणांची त् ांच ा वनरषरंठांकडत सादर

कराव ाची सापतताहीक मानहती
कननषरंठस्तरी का ाल ाचत नांव:....................

नंीदाहीचल
प्रकलर

आरंभीची
वशललक

चललू
आठाडयलतील

आाक

एकुण
वशललक

चललू
आठाडयलतील

वनकलली

आठाडल
अखेर
वशललक

1 2 3 4 5 6

का वनववरण
प्रनतकषदाधीन
नवषतश
एकुण

वशललक प्रकरणलंचल कलललाधी
एक
आठाडयल
तील

दोन
आठाडयल
तील

एकल
मवहन्यलतील

दोन
मवहन्यलतील

वतन
मवहन्यल
तील

सहल
मवहन्यल
तील

सहल
मवहन्यल
ारील

एक
ाषलारील

7 8 9 10 11 12 13 14

कलयलप्रमखुलचे नलंा , पद ा सवालकषुरी



प्रपत्र-3
सवव स्तरावरील का ाल ातील प्रत् तक नलनपकांनी का ाल प्रमखुांकडत

प्रापतत, ननकाली आनण प्रलंनबत असलतलत संदिव व प्रकरणांची त् ांच ा का ाल प्रमखुांकडत
सादर कराव ाची सापततानहक मानहती

आठवड ाचा कालावधी:    /    / 2 018  तत /     / 2018
कलयललयलचे नलंा ------------------------ संकलनलचे नलंा--------------------

नंीदाहीचल
प्रकलर

आरंभीची
वशललक

चललु आठाडयलतील
वशललक

एकुण
वशललक

चललु आठाडयलतील
वनकलली

आडाडल अखेर
वशललक

1 2 3 4 5 6

का वनववरण

प्रवतकषुलधीन

वाशेष

एकुण

वशललक प्रकरणलंचल कलललाधी
एक
आठवड ातील

दोन आठव
ड ातील

एका मनह
नय ातील

दोन मनह
नय ातील

नतन
मनहनय ातील

सहा
मनहनय ातील

सहा मनह-
नय ावरील

एक
वषावरील

7 8 9 10 11 12 13 14

वलपीकलचे नलंा ा सवालकषुरी



प्रपत्र-4
तललकुलसवतरलारील कलयललय प्रमखुलंनी त्यलंच्यल कलयललयलतील साग

वलवपकलंकडील प्रलप्त, वनकलली आवण प्रलंवबत संदभग ा प्रकरणलंची संकलीत
करलायलची सलप्तलवहक मलवहती

आठवड ाचा कालावधी:    /    / 2018  तत /     / 2018
का ाल ाचत नांव ------------ का ाल प्रमखुाचत पद व नांव-------------------

अ. 
क्र.

वलवपकलचे
नलंा

नंीदाहीचल
प्रकलर

आरंभीची
वशललक

चललु
आठाडयलतील
आाक

एकुण
वशललक

चललु
आठाडयलतील
वनकलली

आठाडल
अखेर
वशललक

1 2 3 4 5 6 7 8

1 कलयगवाारण
प्रवतकषुलधीन
वाशेष
एकुण

2 कलयगवाारण
प्रवतकषुलधीन
वाशेष
एकुण

एकुण (1+2+...)



नंीदाहीचल
प्रकलर

वशललक प्रकरणलंचल कलललाधी

एक
आठा-
डयलतील

दोन
आठा-
डयलतील

एकल
मवहन्यल-
तील

दोन मवह-
न्यलतील

वतन
मवहन्यल-
तील

सहल
मवहन्यल
तील

सहल मवह-
न्यलारील

एक
ाषलारील

9 10 11 12 13 14 15 16

कलयगवाारण
प्रवतकषुलधीन
वाशेष
एकुण
कलयगवाारण
प्रवतकषुलधीन
वाशेष
एकुण
एकुण
(1+2+...)

कलयललय प्रमखुलचे नलंा, पद ा सवालकषुरी



प्रपत्र-5
उपनविागी स्तरी का ाल प्रमखुांनी त् ांच ा कननषरंठ का ाल ांकडून

प्रापतत, ननकाली आनण प्रलंनबत संदिव व प्रकरणांची संकलीत कत लतली पानकषदक
मानहती

आठवड ाचा कालावधी :    /    / 2018  तत /     / 2018
उपवाभलगीयसवतरीय कलयललयलचे नलंा ------- कलयललय प्रमखुलचे पद ा नलंा-----
अ
क्र

कलयललयलचे
नलंा

नंीदाहीचल
प्रकलर

आरंभीची
वशललक

चललु
आठाडयलती-
ल आाक

एकुण
वशललक

चललु
आठाडयलती-
ल वनकलली

आडाडल
अखेर
वशललक

1 2 3 4 5 6 7 8

1 तालुका का वनववरण
प्रनतकषदाधीन
नवशतष
एकुण

2 उपनविागी 
का ाल ातील
मानहती

का वनववरण
प्रनतकषदाधीन
नवशतष
एकुण

एकुण (1+2+...)



नंीदाहीचल
प्रकलर

वशललक प्रकरणलंचल कलललाधी
एक
आठाड-
यलतील

दोन
आठा -
डयलतील

एकल
मवहन्यल-
तील

दोन मवह
न्यलतील

वतन
मवहन्यल-
तील

सहल
मवहन्यल
तील

सहल मवह
न्यलारील

एक
ाषलारील

9 10 11 12 13 14 15 16

का वनववरण

प्रनतकषदाधीन

नवशतष

एकुण

का वनववरण

प्रनतकषदाधीन

नवशतष

एकुण

एकुण
(1+2+...)

कलयललय प्रमखुलचे नलंा, पद ा सवालकषुरी



संदभग ा प्रकरणे वनकलली कलढण्ययलची कमलल मयलदल
अ
क्र

कलयललयलंचल सवतर केषुवतंय कलयललयलच्यल
अहालललची आाशयकतल
नसेल तेव्हल (कलयगवाारण)

केषुवतंय कलयललयलच्यल अहालललची
आाशयकतल असेल तेव्हल

(प्रवतकषुलधीन ा वाशेष नंीदाही)
1 2 3 4

1 मंडळ 15 नदवस ----
2 तालुका 7 नदवस एक मनहनत
3 उपनविाग 7 नदवस दोन मनहनत
4 नजल्हा 7 नदवस नतन मनहनत
5 नविागी /प्रादतनशक 7 नदवस चार मनहनत
6 राज् 7 नदवस पाच मनहनत

"वझरो पेन्डसी ॲण्यड डेली वडसवपोजल" मधदये केलेलयल कलयगालहीच्यल
ालर्गषक अहालललची नंीद गोपवनय अहालललमधदये घेणे

 संगणक ा संगणकीय प्रणललीचल ालपर
 वनयंतंण आवण आढलाल



प्रपत्र-9

वार्शषक स्व ंमलु् ननधारण अहवाल
प्रलप्त, वनकलली आवण प्रलंवबत संदभग ा प्रकरणलंची संकलीत केलेली

मलवहती ाषग -----
अवधकलरी / कमगचलरी यलंचे नलंा :-----
कलयललयलचे नलंा :-------
संकलनलचे नलां :--------

अ. 
क्र.

वार्शषक ककवा
का वकालाचा
कालावधी

नोंदवहीचा
प्रकार

1 एनप्रल
रोजीची
आरंिीची
नशल्लक

1 एनप्रल तत
31 माचव

मधील एकुण
आवक

एकुण 1 एनप्रल तत
31 माचव
मधील
ननकाली

31 माचव
अखतर
नशल्लक

1 2 3 4 5 6 7 8

1 1 एनप्रल तत
31 माचव

का वनववरण
प्रनतकषदाधीन
वाशेष
एकुण



नंीदाहीचल
प्रकलर

वशललक प्रकरणलंचल कलललाधी
एक
आठाडयल
तील

दोन
आठाडयल
तील

एकल
मवहन्यल
तील

दोन
मवहन्यल
तील

वतन
मवहन्यल
तील

सहल
मवहन्यल
तील

सहल
मवहन्यल
ारील

एक
ाषला
रील

9 10 11 12 13 14 15 16

का वनववरण
प्रवतकषुलधीन
वाशेष
एकुण

वदनलंक अवधकलरी / कमगचलरी यलंचे पद ा सवालकषुरी



अवभलेख व्यासवथलपन
 प्रशलसनलपढुील समसवयल ा अचकु वनणगय तसेच प्रशलसनलतील सलतत्य
 मलगील कलळलतील वनणगय कलयगपधददतीबलबतची मलवहती- वनणगय घेणलऱ्यललल योग्य वनणगय

घेण्ययलस मदत.
 अवभलेखलंनल ऐवतहलवसक ा संशोधनमलूय असते.
 कलयललयलतील साग कमगचलऱ्यलंनल मलवहतीच्यल सहज उपलब्धतेमळेु कतगव्यपललन ा

वनणगय प्रवक्रयल सलुभ व्हलाी.
 नलगवरकलंनल गरजेनसुलर तलत्कलळ अवभलेख उपलब्ध करून देण्ययलसलठी.
 कलयललयलच्यल कलमकलजलवाषयी खलतंीशीर परुलाल देण्ययलसलठी.
 मलवहती उपलब्ध न झललयलने वनमलण होणलरे धोके कमी करण्ययलसलठी.
 शलसनलची साग महत्ालची कलये ा दसवतलाेज सल. अ. कलयललयलत कलयम सवारूपी

सरुवकषुत जतन केली आहेत हे सवुनसिशचतीसलठी.

 अवभलेखलतील अडचणी

 अवभलेख चक्र
वनर्गमती - ालपर - सलठाण - परत ालपर - वनगल - हसवतलंतरण - नषठ करणे.



सहल गठ्ठल पधददत
(Six Bundal System)

1.  प्रलंनबत प्रकरणत / का वनववरण पत्रत - Papers Pending Disposal

2.  प्रनतकषदाधीन कागदपत्रत- Await Papers

3.  नन तकानलकत -Periodicals

4. स्था ी आदतश नस्ती - Standing Order File

5. अनिलतख वगीकरणाची कागदपत्रत / अनिलतख ककषदात पाठवाव ाच ा

संनचका/ अनिलतखास पात्र प्रकरणत - Papers to go to Record

6.  ड वगी कागदपत्रत- D Class Papers



गठ्ठा क्रमांक-3 
वनयतकललीक अहालल (PERIODICALS) 

वनयतकललीक वाारणपतं अ नंीदाही
अ
क्र.

वनयतकललीकेचे
नलंा

वनयतकललीक
कोणी

प्रलवधकृत केले

वनयतकललीक
प्रलवधकृत केलेलयल
पतंलचल क्रमलंक
ा वदनलंक

कोणत्यल
तलरखेपयंत
वनयतकललीक

पलठालायलचे आहे. 

शेरल

1 2 3 4 5 6

नन तकालीक नववरणपत्र ब नोंदवही
अ. 
क्र

वनयतकलली
केचे नलंा

नन तकालीक
कोणत् ा

प्रनधकरणांस
सादर कत लत
आहत.

जानत र्त ब्र.ु माचव एनप्रल मत जनू जलुै ऑगषरंट सपतटें ऑककटों. नोव्हत . नडसें.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 सापततानहक
2 पानकषदक
3 मानसक
4 तै्रमानसक
5 सहामाही
6 वार्शषक



अ ब क ड

अवभलेख वकती ाषलपयंत जतन करलाे आवण त्यल अवभलेखलचल गठ्ठल कोणत्यल
प्रकलरच्यल रुमलललमधदये बलंधनू नसवतीबधदद करलाे यल संबंधी शलसनलच्यल प्रत्येक
वाभलगलमधदये एकसमलनतल शलसनलने ठरानू वदलेली आहे.

अवभलेखलंचे ागाकरण

अवभलेख जतन
करलायलचल
कलललाधी
कलयमचे

अवभलेखलंचे ागाकरणलंसलठी बलंधलायलच्यल रुमलललचल रंग

ललल वहराल वपाळल पलंढरल

अवभलेख जतन
करलायलचल
कलललाधी
30 ाषे

अवभलेख जतन
करलायलचल
कलललाधी
5 वषत

अवभलेख जतन
करलायलचल
कलललाधी
1 वषव



सहल गठ्ठल पधददतीचल अालंब न केलयलस होणलरे
दषुठपवरणलम

जर कमगचल-यलने यल पधददतीचल अालंब न केलयलस -

 कोणतलही संदभग वनकलली कलढण्ययलमधदये अडचणी वनमलण होतलत.

 कलमलचल प्रत्यकषु आालकल लकषुलत येत नलही.

 कमगचल-यलच्यल कलयगकषुमतेार पवरणलम जलणातो.

 वनकलली कलढतल येणलरे संदभग लकषुलत असनूही संदभग ाेळेार न

सलपडलयलने नलहक वालंब होतो. तसेच पवरणलमकलरक पतंव्याहलरलस

बलधल येते. 

 एखलदयल प्रकरणलार वनणगय घेण्ययलस वालंब होतो ा अचकु वनणगय

घेतल येत नलही. 



अनिलतखन म्हणजत का ?

एखाद्या र्ा लीतील सवव नवचाराधीन प्रश्नांवरील का ववाही 

पणूव झाल् ावर ती र्ाईल बंद करण् ाची का वपधे दती म्हणजत 

अनिलतखन हो .

 अनिलतखन  ामधे त अनिलतखांचत --

 वगीकरण करणत

 त् ांचत कनदणीकरण करणत आनण

 तत नषरंट करणत इत् ादी बाबींचा समावतश होतो.



कनदणीकरण

 नसवतीमधील अनलाशयक ा अपणूग कलगदपतें कलढून  लकलाीत.
 नसवतीमधील पषृठठलंनल पषृठठ क्रमलंक दयलाेत.
 नसवतीलल क्रमलंक द्यलाेत.
 संवचकेच्यल वनदेशपतंलार खललीलप्रमलणे तपवशल वलहलाल.
 संवचकेचल वाषय
 संवचकेच्यल ागाकरणलचल (अ, ब, क, ड) प्रकलर
 पषृठठ संखायल
 संवचकल सरुु केलयलचल वदनलंक
 संवचकल बंद केलयलचल वदनलंक



ननदतशपत्र
महाराषरंड शासन

…………… नविाग
का ाल ाचत नाव……………………………………

---------------------------------------------------------------------

मतजाचत / संकलनाचत नाव : आस्थापना
नवष :  ………………………………………

…………………………………………
----------------------------------------------------------------------

नस्ती सरुू नदनांक :
नस्ती बंद नदनांक :
पषृरंठ क्रमांक :
नस्तीचत वगीकरण :  अ / ब / क / ड
नस्ती अनिलतखात पाठनवणतचत वषव :
नस्ती नषरंट करण् ाचत वषव :



अवभलेखलंची यलदी तयलर करणे

कलयललयलचे नलंा

शलखल ---- ाषग ----

ागाकरणलचल प्रकलर --- मेजलचे नलंा ----

गठ्ठल क्रमलंक --- नसवती.क्र.---ते -----

अ. 
क्र.

नसवती क्रमलकं
ा वाषय

ाषग पषृठठ क्रमलंक
पलसनू पयंत व पणी पतंव्याहलर

1 2 3 4 5 6



अवभलेख ागाकरण करतलनल गठ्ठल बलंधणेसंबंधी
सागसलधलरण तत्ाे

 सदर गठ्ठ ाची सववसाधारण उंची नदड रु्टाप ात असावी.
शकक तो गठ्ठा आ ताकृती असावा.
 गठ्ठा जास्तीत जास्त 12’’ जाडीचा असावा.
 गठ्ठ ाच ा  खाली व वर 9.6’’X14 ’’आकाराचत जाड काडवबोडव ठतवावत.  
 रतकॉडवची घडी करू न त.
 गठ्ठ ात  ठतवण् ात आलतल् ा नस्तींवर नस्तींची  ादी बस्त् ामधे त ठतवावी.
 गठ्ठा कापडानत पणुव झाकला जावनू व् वस्स्थत बांधला जाईल  ाची 
काळजी घ् ावी.

 गठ्ठ ाच ावर गठ्ठा क्रमाकं, अनिलतखाचत वषव,  शाखतचत नाव,  वगीकरण 
व  गठ्ठ ांमधे त  ठतवलतल् ा नस्तींचा क्रमांक इत् ादी बाबतचत नचठ्ठी
/ लतबल लावण् ात  ावत.



अवभलेखायलच्यल गठ्ठयलार ललालायलची वचठ्ठी
 का ाल ाचत नांव------------

 अनिलतख वगीकरणाचत वषव - सन 20  - 20

 शाखतचत नांव -----

 अनिलतखाचा वगव --- अ / ब / क / ड

 मतजाचत नांव- आस्थापना---- 1   /  2  /  3  /  4

 लतखा----------------------- 1  /   2  /  3  /  4

 िांडार--------------------- 1  /   2  /  3  /   4

 तंत्र------------------------ 1 /    2  /  3 /    4

 गठ्ठा क्रमांक ---------------

 नस्ती क्रमांक --------- तत ---------



नोंदवही
वगीकरण कत लतल् ा नस्तींचत अनिलतख नविागात

स्थलांतर करणत

(1) शाखा / नविागाचत नांव ----- (2) वषव ------

अ. 
क्र.

नसवती क्र. वाषय नसवती वदनलंक नसवती बंद करतलंनल त्यलतील पषृठठे संखायल

प्रलरंभ अखेर व पणी भलग पतंव्याहलर भलग
1 2 3 4 5 6 7

नसवतीचे 
ागाकरण

नसवती नषठ  
करण्ययलचल वदनलंक

व्यकततींची सही ा वदनलंक शेरल
नसवती पलठवाणे संबंधलत नसवती वमळणे संबंधलत

8 9 10 11 12



अवभलेख ककषु हललचलल नंीदाही

कलयललयलचे नलंा

अ. 
क्र. वदनलंक

अवभलेख ककषुलंत
प्राेश करणल-यल

कमगचल-यलचे नलंा ा
पदनलम

अवभलेख ककषुलंत प्राेश
कोणत्यल कलरणलसलठी
केलल त्यलचल तपवशल

(सवासवतरपणे हलतलळलेलयल
नसवतीचल तपवशल वलहलाल)

संबंवधतलची
सवालकषुरी

1 2 3 4 5



अवभलेख ागाकरणलचे फलयदे
कलयललयलत कोणत्यल सवारुपलचल अवभलेख वकती प्रमलणलत आहे. हे

प कन समजते.
 मदुतबलहय कलगदपतंलंचे कनदणीकरण केलयलने नव्यलने वनमलण झललेले

अवभलेख ठेाणे शकतय होते.
अवभलेख ागाकरणलमळेु (अद्यलात ठेालयलने ) अवभलेख शोधण्ययलस / 

पलहण्ययलस मदत होते.
अवभलेख ागाकरणलमळेु अवभलेखलचे पनुगलेखन / पनुगगठन करणे शकतय

होऊन अवभलेख वदघग कलळलपयंत सरुवकषुत ठेाण्ययलस मदत होते.
अवभलेख ागाकरणलमळेु अवभलेख त्ारीत शोधणे ा पलहणे शकतय

झललयलने कमगचल-यलंच्यल ाेळेत ा श्रमलत बचत होते.
अवभलेख गहलळ अथाल हराण्ययलची शकतयतल फलर कमी होते. 
अवभलेखलचे जतन योग्य पधददतीने झललयलने कलयललयीन कलमकलजलमधदये

ससुतूंतल येते.



अवभलेख ककषुलचे संरकषुण करणे

 ालळाी / पसुवतकी वकडे / उंदीर / झरुळ इत्यलदी प्रकलरचे प्रलणी अवभलेख
ककषुलची हलणी करतलत त्यलमळेु अशल वक कलंपलसनू संरकषुण करलाे.

 अवभलेख ककषुलत वक कनलशकलंची फालरणी करण्ययलंत यलाी.
 अवभलेख ककषु सवाच्छ ठेालाे ा सयुग प्रकलश रलहील यलची कलळजी घ्यलाी.
 अवभलेख ककषुलंत खलण्ययलचे पदलथग आणू नयेत.
 अवभलेख ककषुलत धमु्रपलन करु नये.
 उघडी जययोत आणू अगर पे ाू नये.
 अवभलेख ककषुलंत आगीपलसनू संरकषुण करणलरी यंतंणल ठेाली पलहीजे.
 अवभलेख ककषुलत धळु सलफ करण्ययलची प्रक्रीयल सतत चललू ठेालाी.
 अवभलेख ककषुलतील वखडकतयलंनल शकतयतो वपाळसर / ललल / वहरव्यल

रंगलच्यल कलचल बसालव्यलत आवण वखडकतयलंनल जलड पडदे ललालाेत.
 अवभलेख ककषुलतील रकॅ हे नेहमी कभती, जवमन ा छत यलंच्यलपलसनू

कमीतकमी 15 सें.मी. दरू असणे आाशयक आहे.



अवभलेख नलशलत कलढणे पाुा करलायलची
अवभलेख सचुी

अ
क्र

अनिलतख
क्रमांक

नवष 
नस्ती

बांधणीचा
नदनांक

अनिलतख
वगीकरण
प्रकार

शतरा
(नस्तीवर काही नमदू
कत लत असल् ास )

1 2 3 4 5 6



नलशन केलेलयल अवभलेखलचे नंीदणी पसुवतक
नमनुल

अ.
क्र.

नलशन केलेलयल दसवतऐाजलचल
क्रमलंक ा तलरीख

नलशन केलेलयल
अवभलेखलचल

वाषय

नलशन केलयलची
तलरीख शेरल

क्रमलंक तलरीख
1 2 3 4 5 6

मी‍यलद्वलरे असे प्रमलवणत करतो की,‍अनकु्रमलंक ------‍मधदये दशगवालेलल 
दसवतलऐाज फलडुन / जलळुन मलझ्यल समकषु नलशन करण्ययलत आलल / आले आवण 
तो / ते वाकण्ययलत आलल / आले आहे.

 वदनलंक : सकषुम अवधकलरी ककाल 
‍ त्यलने प्रलवधकृत केलेलयल 
‍ अवधकलऱ्यलची सही



अवभलेखलबलबत महत्ालचे कलयदे ा वनयम

 महलरलषठर सलागजवनक

अवभलेख अवधवनयम-२००५

 महलरलषठर सलागजवनक

अवभलेख वनयम-२००७

 वद. १५ फेब्राुलरी २००६
पलसनू हल कलयदल अंमललत
आलल आहे.

 वद. १७ जनु २००७
पलसनू हे वनयम अंमललत
आले.



अवधवनयमलतील महत्ालच्यल तरतदुी
 कलम-1
 कलम-2 व्यलखायल :- कलम-2 ा - साववजननक अनिलतख

कोणतेही दसवतलऐाज, हसवतवलवखत आवण फलईल
एखलद्यल दसवतऐाजलचल कोणतलही सकु्ष्म प , पवतंकल / प्रवतरूप प्रत.
सकु्ष्म प लमधदये संग्रवहत केलेलयल प्रवतमेचे / प्रवतमलंचे कोणतेही प्रवतरूप.
संगणकलद्वलरे / अन्य सलधनलंद्वलरे वनमलण केलेली अन्य कोणतीही मलवहती.

 कलम-2 (ज)- अनिलतख ननर्शमती अनिकरण
 कलम- 4 - साववजननक अनिलतख महाराषरंडाबाहतर नतण् ास मनाई.
 कलम-5 (1) - अनिलतख अनधकारी म्हणनू पदननदतशन
 कलम 5 (2) - अनिलतख ककषद उिारणी
 कलम 7 - अनिलतख अनधकाऱ् ाच ा ताब् ात असलतलत सा.अ.अनानधकृतपणत

काढून टाकलत जाणत, नषरंट कत लत जाणत इ. बाबतीत का ववाही करणत
 कलम 8 - साववजननक अनिलतख नषरंट करणत नकवा त् ाची नवल्हतवाट
 कलम 9 - उल्लंघनाकनरता शास्ती :- कलम 4 नकवा कलम 8 च ा कोणत् ाही

तरतदुीचत उल्लंघन करणारी कोणतीही व् ककती 5 वषाप ात असतल
इतकक ा कारावासाच ा नशकषदतस ककवा दहा हजार रुप ाप ात असतल
इतकक ा दंडाचत नशकषदतस ककवा  ा दोनयही नशकषदांना पात्र होईल.



कलम- 6 अनिलतख अनधका- ाची जबाबदारी
 सलागजवनक अवभलेखलंची योग्य मलंडणी, पवररकषुण ा जतन करणे
 वनयतकललीक आढलाल घेणे आवण तलत्परुत्यल सवारुपलच्यल सल. अ. कनदणी
 परुलवभलेख संचललकलंशी वाचलरवानीमय करुन पंचवास ाषलपेकषुल जनु्यल सल.अ.

मलुयमलपन तसतच सा. अ. जतन करण् ासाठी नवनहत नमनूय ात अनसुचूी त ार करणत.
 कलम- 8 च ा पोटकलम (1) अनयव त नवहीत करण् ात  तईल अशा नरतीनत आनण अशा
शतीच ा अनधन राहून सा.अ. नषरंट करणत.

 नवहीत करण् ात  तईल अशा नरतीनत वगीकृत कत लतल् ा सा.अ. दजा कमी करण् ासाठी
नन तकालीक आढावा घतणत.

 अनिलतख व् वस्थापन पधेदत सधुारण् ासाठी आनण सा.अ. सरुनकषदत ठतवण् ासाठी
परुानिलतख संचालकांकडून वतळोवतळी नशर्ारस करण् ात आलतली अशी माणकत ,
का वपधेदती आनण तंत्रांचा अवलबं करणत.

 साववजननक अनिलतखा ांच ा वार्शषक सचू ांचत संकलन करणत.
 संघटनात्मक इनतवतृ्तत आनण त् ाला जोडाव ाची वार्शषक परुवणी संकलीत करणत.
 साववजननक अनिलतखांच ा व् वस्थापनतकरीता संचालकास सहायय करणत.
 नवहीत करण् ांत  तईल अशा नरतीनत संचालकाकडत वार्शषक अहवाल सादर करणत.

वरीलप्रमाणत जबाबदारी पार पाडताना अनिलतख अनधकारी, परुानिलतख
संचालकांच ा ननदतशानसूार का व करील.



साववजननक अनिलतख नन म-2007 मधील
महत्वाच ा तरतदुी

 

 नन म 1 - संनकषदपतत नांव
 नन म 2 - व् ाखा ा
 नन म 2 (क)- अनधनन म
 नन म 2 (ख)- मलु् मापन 
 नन म 2 (ग)- वगीकृत अनिलतख 
 नन म 2 (घ)- अनिरकषदा
 नन म 2(ड.)- अवगीकृत अनिलतख 
 नन म 2 (ा)- र्ाईल
 नन म 2 (ज)- नमनुा
 नन म 2 (झ)- खासगी अनिलतख
 नन म 2 (त्र) - अनिलतख नोंदणी
 नन म 2 (ठ)- अनिलतख जतन अनसुचूी
 नन म 2 (ड)- पनुर्शवलोकन



 नन म- 3 अनिलतख अनधका- ाचत नामननदतशन
 नन म -4 का म ठतवाव ाच ा र्ाईलचत पनररकषदण करणत.
 नन म- 5 स्था ी स्वरूपाचा साववजननक अनिलतख स्स्वकारणत.
 नन म -6 साववजननक अनिलतख काढून घतणत.
 नन म -7 वगीकृत साववजननक अनिलतखाचा दजा कमी करणत.
 नन म- 8 वार्शषक अहवाल सादर करणत- नमनुा-5 
 नन म -9 साववजननक अनिलतख नषरंट करणत-
 कोणताही सा. अ. नोंद आनण पनुर्शवलोकन
 25 वषापतकषदा जनुय ा सा. अ. मलु् मापन
 सा. अ. नोंद करणत, ननदतशांक सचूी, पनुर्शवलोकन करणत व त् ाचत

कनदण करणत-  ाबाबतचा नमनुा-7 मधील सहामाही अहवाल
 नषरंट करण् ासाठी प्रस्तानवत करण् ात आलतल् ा सवव सा. अ.नमनूा-6 

मधे त सचूी त ार करणत
 नन म -10 खाजगी अनिलतख पाहण् ासाठी असणत
 नन म -11  साववजननक अनिलतख पाहण् ासाठी असणत.



अवभलेख जतन अनसुचूी (अ, ब, क, ड सचूी )

 अनिलतख जतन अनसुचूी - कोणत् ा प्रकारचत अनिलतख नकती काळाप ात ककवा 
का म जतन करुन ठतवाव ाचत  ाबाबतची  ादी.

 प्रत् तक नविागातील व का ाल ातील अनिलतख अनधकाऱ् ानत अनिलतखांचा
जतन कालावधी सनूचत करणारी जतन अनसुचूी (Retention Schedule) 
त ार करणत का द्यानत बंधनकारक आहत. 

पनरनशषरंट -1
अनिलतख जतन अनसुचूी (मसदुा)

का ाल ाचत नांव-
संदिव-महाराषरंड साववजननक अनिलतख अनधनन म 2005मधील कलम 6(1)ड
अ.
क्र

अवभलेखलचल वाषय
(वाषय सवासवतर नमदू

करलाल. मोघम वलहू नये)

जतनकुीचल कलललाधी
(अवभलेखलचल ागग )

शेरल

कलयललयलने
सवूचत केलेलल

परुलवभलेख संचललनललयलने
वशफलरस केलेलल

1 2 3 4 5



अवभलेख व्यासवथलपनलची आधवुनक पधददत
अनिलतखांचत Scanning करून संगणकावर जतन करणत. 

(शासनाच ा नद.23/09/2011 च ा ई-प्रशासन धोरणातील मदु्दक्र.7.24)

Computerized Storage Centers / Data Centers  
उिारणत व त् ांची सरुकषदा करणत नह काळाची गरज आहत.



उ्म अवभलेख ककषु



धन्यालद…


