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झदनाकं: 3 ऑक्र्ोबर, 2017 
वाचा -  

1) सामान्य प्रशासन झवभाग, पझरपत्रक क्रमांक - झनझरक्षण-1085/57/180 ता.क्र.86 (र.व.का.), 
झदनांक 26 एझप्रल, 1985 

2) सामान्य प्रशासन झवभाग, पझरपत्रक क्रमांक - क्षमता-1085/91/18 (र.व.का.), झद.11 जून, 1985 
3) महाराष्ट्र झजल्हा पझरषदा व पंचायत सझमत्या (ऄझभलेखयाचंे वगीकरण, परीरक्षण व नाशन) झनयम, 

1964 

प्रस्तावना - 
शासकीय कायालयाचंे व्यवस्थापन योग्य नसते.  कायालयातील दप्तर ऄझभलेखे 

ऄस्ताव्यस्तपणे साठलेले ऄसतात, ऄझभलेख कक्षामध्ये ऄझभलेखे ऄद्ययावत करुन योग्य पध्दतीने जतन 
करुन ठेवलेल ेनसतात.  कायालयीन झलझपक/संकलन प्रम ख नोंदवह्या झनयझमत झलहून त्याचंे गोषवारे 
व्यवस्स्थत काढत नाहीत.  कायालय प्रम ख व झवभाग प्रम ख स्वत:च्या  व पययवके्षीय कायालयातील 
अवक, झनगयत व प्रलंझबत प्रकरणाचंा अढावा घेवून प्रलंझबत प्रकरणे झनयझमतपणे झनगयत होतील यास 
प्राधान्य देवून त्याचा  अढावा घेत नाहीत.  पझरणामी जनतेची कामे लवकर होत नाहीत, प्रशासकीय 
कामे वळेेवर होत नाहीत, पाठप रावा केल्याझशवाय कामे होत नाहीत.  ऄशी लोकाचंी धारणा झाली 
अहे.  यामध्य ेस धारणा करण्याची अवश्यकता अहे. श्री.चंद्रकातं दळवी, झवभागीय अय क्त, प णे यानंी 
या पझरस्स्थतीत स धारणा करुन प णे झवभागातील सवय झजल्हा पझरषदा अझण पचंायत सझमत्यामंधील सवय 
कायालयामध्ये जनतेची व प्रशासकीय कामे झवझशष्ट्र् कालमयादेत झनगयत करण्याची कायालयीन 
काययपध्दती “झझरो पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल” (शून्य प्रलंझबतता अझण दैझनक झनगयती) झवकसीत 
करुन तो ईपक्रम झदनाकं 09 जून, 2017 पासून प णे झवभागात स रु केलेला अहे.  सदर ईपक्रमाच े
झवभागीय अय क्त, प णे यानंी प णे येथे सपंन्न झालेल्या झवकास पझरषद 2017 मध्य ेमा.ग्राम झवकास मंत्री 
याचंे समोर सादरीकरण केल.े  या ईपक्रमाची यशस्वीतता अझण ईपय क्तता झवचारात घेवून त्याच 
धतीवर राज्यातील सवय झजल्हा पझरषदा अझण पंचायत सझमत्यांमध्ये हा ईपक्रम राबझवणेची बाब 
शासनाच्या झवचाराधीन होती. 
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शासन झनणयय-  
 
राज्यातील सवय झजल्हा पझरषदा व पंचायत सझमती कायालयातील ऄझभलेखे अझण ऄझभलेख 

कक्षातील ऄझभलेखे ऄद्ययावत करणे नागरीकाचं्या व प्रशासकीय कामकाजात होणारा झवलंब र्ाळून 
सवय थकीत प्रकरणाचंा झनपर्ारा करणे व झवझशष्ट्र् कालमयादेत प्रकरणे झनगयत करण्यासाठी “झझरो 
पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल” हा ईपक्रम झदनाकं 3 ऑक्र्ोबर, 2017 पासून राबझवणेत यावा. सदरचा 
ईपक्रम खालीलप्रमाणे दोन र्प्प्यामध्ये राबझवण्यात यावा. 

1) मोझहम - 1 :- “स्वच्छ कायालय” तथा ऄझभलखेयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण 
(कालावधी 3 ऑक्र्ोबर, 2017 ते 16 नोव्हेंबर, 2017) 

सवय कायालयामध्ये मोठ्या प्रमाणावर ऄझभलेखे साठून राहतात त्याम ळे कायालयीन 
ईपयोगासाठी जागा ऄप री पडते. प्रलंझबत प्रकरणी कामाचा शोध घेणे अझण ती झनगयत करणे ऄवघड 
होउन जाते.  ऄझभलेखकक्षाचे दरवषी ऄद्ययावतीकरण केललेे नसल्याम ळे ऄझभलेख कक्षामध्ये 
कायालयातील ऄझभलेखे पाठझवण्यासाठी व्यवस्था अझण जागा ईपलब्ध नसते. सन 1982 ते 1983 या 
कालावधीमध्ये राज्यामध्ये सामान्य प्रशासन झवभाग,पझरपत्रक क्र. झनझरक्षण-1085/57/180, ता.क्र.86 
(र.व.का.), झद.26 एझप्रल, 1985 व पझरपत्रक क्र.क्षमता-1085/91/18 (र.व.का.), झद.11 जून, 1985 
ऄन्वय ेशासकीय कायालयासाठी रचना व काययपध्दती घालून झदली अहे. त्याची ऄंमलबजावणी करुन 
जवळपास तीस वषाचा कालावधी लोर्ला अहे. त्याकरीता या योजनेच्या पझहल्या र्प्प्यामध्ये 
कायालयातील ऄझभलेखे अझण ऄझभलेख कक्षातील ऄझभलेखे ऄद्ययावतीकरणाचा काययक्रम मोझहम-1 
म्हणनू हाती घेण्यात यावा.  यासंबधंी करावयाची काययवाही अझण पध्दती सोबतच्या पझरझशष्ट्र्-1 मध्ये 
झदलेली अहे.  या मोझहमेऄंतगयत केलेल्या कामाची माझहती प्रपत्र-1ऄ अझण प्रपत्र-1ब मध्ये संकलीत 
करुन वझरष्ट्ठ कायालयानंा पाठझवणेत यावी. 

2) मोझहम - 2 :- “तत्पर प्रशासन” तथा झझरो पेंडन्सी ऄडँ डेली झडस्पोजल (कालावधी 01 
जानेवारी, 2018 ते 28 फेब्र वारी, 2018) 

झझरो पेन्डन्सी (श न्य प्रलंझबतता) :-  प्रत्यके प्रकरणामध्ये खालीलप्रमाणे झनझरृत झवझशष्ट्र् 
केलेल्या कालमयादेमध्ये प्रकरणाचंी ऄंझतम झनगयती करणे अझण कालमयादा ओलाडंलेल्या प्रकरणाचंी 
शून्य प्रलंझबतता राखणे. 
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ऄ.क्र. कायालयाचंे नाव क्षेझत्रय ऄझधकारी/ 

कायालयाच्या 
ऄहवालाची 

अवश्यकता नसेल 
तेंव्हा 

क्षेझत्रय ऄझधकारी 
कायालयाच्या 
ऄहवालाची 

अवश्यकता ऄसेल 
तेंव्हा 

1 2 3 4 
1 पंचायत सझमती स्तरीय कायालये 15 झदवस 1 मझहना 
2 झजल्हा पझरषद स्तरीय कायालय 15 झदवस 2 मझहने 
3 झवभागीय अय क्त कायालय 

(झवकास शाखा) 
15 झदवस 3 मझहने 

 
डेली झडस्पोजल (दैनंझदन झनगयती) : प्रत्येक झलझपक ,पययवके्षकीय ऄझधकारी अझण कायालय 

प्रम ख याचंेकडे दररोज प्राप्त झालेल्या प्रकरणामंध्ये शक्यतोवर त्याच झदवशी काययवाही करणे. 
 कायालयातील ऄझभलेखयांचे ऄद्यावतीकरण करतानंा कायालयामध्ये प्रलंझबत ऄसलेली 

जनतेची अझण प्रशासकीय कामे झमळून येतील ऄशी प्रलंझबत सवय कामे झनगयत करण्याची काययवाही 
मोझहम  - 2 म्हणनू राबझवण्यात यावी .ऄशा अढळून अलेल्या सवय प्रकरणाचंी नोंद संबंझधत 
नोंदवहयामध्ये घेउन प्रलंझबत प्रकरणाचंा गोषवारा काढण्यात यावा .सदरची काययवाही सवय संकलनानी 
अझण कायालयानंी पूणय करून कायालयातील प्रलंझबत प्रकरणाचंी संखया झनझरृत करावी .सवय प्रलंझबत 
प्रकरणाचं्या झनगयतीचा कालबद्ध  काययक्रम अखून सवय प्रलंझबत प्रकरणंची  झनगयती करावी .सवय प्रलंझबत /
 थझकत प्रकरणाचंी  झनगयती  झाल्यानंतर  कायालयामध्ये /संकलनाकडे अलेल्या दैनंझदन प्रकरणाचंी 
झनगयती प्रत्येक  स्तरावर रोजचे रोज करण्यात यावी .प्रत्येक कमयचारी अझण ऄझधकारी यानंी त्याचं्याकडे 
प्राप्त झालेली प्रकरणे रोजच्या रोज झनगयत करून कायालयात प्राप्त झालेली जनतेची प्रकरणे अझण 
प्रशासकीय प्रकरणे झवझशष्ट्र् कालमयादेत झनगयत होतील याची दक्षता घ्यावी .यासंबंधी करावयाच्या 
काययवाहीच्या पद्धतीची माझहती सोबत पझरझशष्ट्र्  - 2 मध्ये देण्यात अली अहे. 

3) दोन्ही  मोझहमाचंी  एकझत्रत काययवाही  : 
ऄझभलेखयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण अझण झझरो पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल ऄशी 

ईपक्रमाची झवभागणी झदली ऄसली तरी दोन्ही मोझहमा झवझवध संकलने अझण झवझवध कायालयासंाठी 
एकाच कालावधीत राबझवता येतील. 

  कायालय प्रम खाने सवय  संकलनातील ,कायालतील अझण ऄझभलेख कक्षातील सवय 
ऄझभलेखयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण  करून प्रथम मोझहम-1 पूणय करून घ्यावी .ज्या संकलनाच े
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ऄथवा ज्या कायालयाचे ऄझभलेखयाचं्या ऄद्ययावतीकरणाच े काम पूणय झाल े ऄसेल त्यानंी प्रलंझबत 
प्रकरणाचंी झनगयती करावी अझण ज्याचंी प्रलंझबत प्रकरणे झनगयत झाली अहेत त्यानंी प्रकरणाचं्या दैनंझदन 
झनगयतीची काययवाही हाती घ्यावी. 

 सदर मोझहम स रू करण्यापूवीची  कायालयातील व ऄझभलेख कक्षातील पझरस्स्थती ,
मोझहम कालावधीतील काययवाही व मोझहम प णय झालेनंतरची कायालयातील व ऄझभलेख  कक्षातील 
व्यवस्था याची फोर्ोग्राफी व स्व्हडीओ रेकॉडींग करून ते कायालयात व ऄझभलेख कक्षात जतन करणेत 
याव े.त्याची एक झडजीर्ल प्रत शासनास पाठझवणेत यावी . 

4) झनयंत्रण अझण अढावा :  
 या  कायालयीन ईपक्रमाची ऄंमलबजावणी ,अढावा अझण झनयंत्रण  खालील पद्धतीने 

करण्यात याव.े 
1) झजल्हा पझरषद व पंचायत सझमती स्तरावरील सवय खातेप्रम खानंी व कायालय  प्रम खानंी त्याचं े

कायालयातील सवय झलझपकानंी  केलेल्या कामाची साप्ताझहक माझहती दर सोमवारी सोबत 
झदलेल्या प्रपत्र-2 मध्ये सकंलीत करावी व कायालयाची  माझहती झलझपकझनहाय प्रपत्र-3 मध्ये 
एकझत्रत करावी. 

2) गर् झवकास ऄझधकारी यानंी पंचायत सझमती स्तरावरील सवय खातेप्रम खाकंडून (ईदा. ग.झश.ऄ., 
ता.अ.ऄझधकारी, बा.झव.प्र.ऄझधकारी, ईप ऄझभयंता आ.) प्रपत्र 3 मध्ये माझहती घेवून त्या सवय 
माझहतीचे संकलन प्रपत्र  - 4 मध्य ेकराव े.सकंलीत माझहती दर सोमवारी म खय काययकारी ऄझधकारी 
याचंेकडे सादर करावी. 

3) म खय कायकारी ऄझधकारी यानंी झजल्हा पझरषद स्तरावरील खातेप्रम खाचं माझहतीचे संकलन 
प्रपत्र-3 मध्य ेदर सोमवारी कराव ेअझण साप्ताझहक अढावा घ्यावा. 

4) म खय कायकारी ऄझधकारी यानंी पंचायत सझमती स्तरावरील सवय कायालयातील प्रलंझबत 
प्रकरणाचंा अढावा गर् झवकास ऄझधकारी याचं्या माझसक बैठकीत   प्रपत्र  - 4  मध्य ेदरमहा घ्यावा. 

5) म खय कायकारी ऄझधकारी यानंी झजल्हापझरषदेतील अझण पंचायत सझमती स्तरावरील सवय 
कायालयातील प्रलंझबत प्रकरणाचंी माझहती प्रपत्र-5 मध्ये एकझत्रत करून झवभागीय अय क्त यानंा 
दरमहा  5 तारखेप वी पाठवावी.  झवभागीय अय क्त यानंी दरमहाच्या म खय काययकारी ऄझधकारी 
याचं्या बैठकीत झजल्हा पझरषदेकडील प्रलंझबत प्रकरणाचंा अढावा घ्यावा. 

6) झवभागीय अय क्त यानंी त्याचंे झवभागातील सवय झजल्हा पझरषदाकंडील माझहतीचे संकलन प्रपत्र-6 
मध्य ेकरून सझचव ,ग्रामझवकास झवभाग याचंेकडे दरमहा  10 तारखेप वी पाठवावी 

7) ग्रामझवकास झवभागाने राज्यातील सवय झवभागातील माझहती प्रपत्र-7 मध्ये संकलीत करावी अझण 
सझचव , ग्रामझवकास झवभाग याचंेकडे प्रत्येक मझहन्याच्या शेवर्च्या शझनवारी सादर करावी .सझचव ,
ग्रामझवकास झवभाग प्राप्त ऄहवालाची छाननी करून कालमयादाबाह्य प्रकरणाचंी अढावा घेवून 
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संबंझधत झवभागीय अय क्त यानंा झनगयतीबद्दल स चना देतील. झवभागीय अय क्त, म खय काययकारी 
ऄझधकारी, ऄझत.म खय काययकारी ऄझधकारी, सवय खातेप्रम ख, यानंी त्याचं्या दौऱ्यामध्ये क्षझेत्रय 
कायालयानंा भरे्ी देउन कायालयातील सवय ऄझधकारी अझण कमयचारी याचंी बठैक घेउन  प्रलंझबत 
प्रकरणाचंा अढावा घ्यावा व मागयदशयन कराव.े 

5) संगणक अझण सगंणकीय प्रणालीचा वापर: 
 प्रत्येक झलपीक अझण प्रत्येक कायालयाकडील साप्ताझहक अवक   , जावक अझण 

प्रलंझबत प्रकरणे याचंी माझहती जमा करणे ,त्यावर संस्करण करणे अझण वझरष्ट्ठ ऄझधकाऱ्यासंाठी 
माझहती ऑनलाइन ईपलब्ध करून देणेसाठी  सगंणकाचा अझण संगणकीय प्रणालीचा ईपयोग 
करण्यात यावा .त्याबद्दलची माझहती पझरझशष्ट्र्-3 देण्यात अली अहे. 

6)     ऑनलाइन र्पाल रकॅकग झसस्र्ीम : 
     कायालयातील अवक, झनगयत अझण प्रलंझबत प्रकरणाचंी माझहती /अकडेवारी वझरष्ट्ठ 

कायालयास पाठझवताना नोंदवहया झलहून अझण गोषवारा काढून झवझहत प्रपत्रात संकलीत करुन 
पाठवावी. सदरची माझहती ऑनलाइन पाठझवण्यासाठी संगणकीय प्रणाली झवकसीत करुन ईपलब्ध 
करुन देण्यात येइल. त्यानंतर सवय माझहती ऑनलाइन पाठवावी  .सवय कायालयामंध्ये येणारे रोजचे 
र्पाल ऑनलाइन नोंदझवण्यासाठी र्पाल रॅककग संगणकीय प्रणाली ईपलब्ध करुन देण्यात येइल. या  
पध्दतीमध्ये सवय संकलनानंा व कायालयानंा ऑनलाइन नोंदझवता येइल व त्याम ळे काययझववरण 
अपोअप तयार होइल. त्यामधील अवक,झनगयती व प्रलंझबततेचा गोषवाराही अपोअप तयार होइल. 
तसेच या काययझववरणातील ऑनलाइन नोंदीमधूनच प्रझतक्षाधीन प्रकरणाचंी नोंदवही अझण झवशेष 
संदभांची नोंदवही व त्याचंा गोषवारा अपोअप तयार होइल. सदरची व्यवस्था स्थाझपत झाल्यानंतर 
प्रगती प्रणाली अझण ऑनलाइन र्पाल रॅककगप्रणाली एकमेकाशंी संलग्न करण्यात यावी. 

7) प्रझशक्षण व क्षमता बाधंणी : 
     या झनणययाचंी ऄंमलबजावणी करण्यासाठी, ऄझभलेखे वगीकरणासाठी, ए, बी, सी, डी 

झलस्र्, झसक्स बंडल झसस्स्र्म, झलपीकानंी ठेवावयाच्या नोंदवहया, ऄझभलेख कक्ष व त्याच े
ऄद्ययावतीकरण, माझहतीचे सकंलन व प्रलंबीत प्रकरणाचंा अढावा घेण्याची काययपध््ती याच ेप्रझशक्षण 
सवय ऄझधकारी व कमयचारी यानंा देण्यात येइल. त्यासंबंधी पझरझशष्ट्ठ-6 मध्ये मागयदशयक स चना व 
वळेापत्रक देण्यात अले अहे. 

 8) ऄभ्यागतासंाठी भरे्ीचे झदवस अझण वळे :   
     ऄभ्यागतानंा कायालयात ऄझधकारी भरे्त नाहीत, भरे्ल े तरी गाझंभयाने ऄभ्यागताचंा प्रश्न 

मागी लावत नाहीत ऄसा सवयसामान्याचंा ऄन भव अहे. त्यासाठी सोमवार अझण श क्रवार या दोन 
झदवशी द पारी 3 ते 6 ही वळे ऄभ्यागतासंाठी राखून ठेवण्यात यावी.  या दोन्ही झदवशी व त्या 
कालावधीत ऄझधकाऱ्यानंी झफरती करु नये, बैठका / चचा ठेव ूनय.े  प्रत्येक ऄभ्यागताचंे म्हणणे प रेसा 
वळे देवून ऐकून घ्याव े अझण त्याचं्या स्वत:च्या कायालयातील ऄथवा त्याचं्या ऄझधपत्याखालील 
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कायालयाशंी ऄभ्यागतासंमक्ष द रध्वनीद्वारे संपकय  साधून ऄभ्यागताचं ेकाम मागी लावाव.े  ऄभ्यागताचं्या 
झनयझमत भरे्ीम ळे अपल्या व ऄझधपत्याखालील कायालयामधील झझरो पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल 
ऄझभयानाची ऄमंलबजावणीच्या पझरस्स्थतीची माझहती झमळते अझण मोहीमेच्या प्रभावी 
ऄंमलबजावणीसाठी त्या माझहतीचा ईपयोग होतो. 

 
 9) “झझरो पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल” ही काययपध्दती झजल्हा पझरषद, पंचायत सझमती व 

ग्रामपंचायत कायालयामंध्ये पझरणामकारकझरत्या राबझवण्यासाठी क्षते्रीय कायालयाकंडील अढाव्याची 
जबाबदारी प ढीलप्रमाणे राहील:-  

ऄ)  झजल्हा पझरषद-म खय काययकारी ऄझधकारी 
ब) पंचायत सझमती-ईप म खय काययकारी ऄझधकारी   (साप्रझव)  
क)ग्रामपंचायत- ईप म खय काययकारी ऄझधकारी (ग्रामपंचायत) (गर् झवकास ऄझधकाऱ्यामंाफय त)   
     ईपरोक्त अढावा एकझत्रतझरत्या झवभागीय स्तरावर ईप अय क्त (अस्थापना) घेतील.  सवय 

झवभागातील ईप अय क्त (अस्थापना) यानंी प्रत्येक मझहन्याच्या शेवर्च्या शझनवारी सझचव (ग्रामझवकास 
व पंचायत राज) याचं्याकडे केलेल्या कामाचा प्रगती ऄहवाल व्यक्तीश: सादर करावा.  मंत्रालयीन 
झवभाग स्तरावर ईप सझचव (म.झव.से.) याचंी समन्वय ऄझधकारी म्हणनू झनय क्ती करण्यात येत अहे.      

10) या झनणययाची ऄंमलबजावणी झदनाकं 03 ऑक्र्ोबर,2017 पासून करण्यात यावी.ईक्त 
शासन झनणययाची ऄंमलबजावणी कारे्कोरपणे करण्यात यावी. या पझरपत्रकासोबत  4 पझरझशष्ट्रे् व 7 
प्रपत्रे झवहीत करुन देण्यात अली अहेत. 

 
सदर शासन झनणयय महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या संकेतस्थळावर 

ईपलब्ध करण्यात अला ऄसून त्याचा सकेंताक 201710031646231520 ऄसा अहे. हा अदेश 
झडजीर्ल स्वाक्षरीने साक्षाझंकत करुन काढण्यात येत अहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या अदेशान सार व नावाने.  

 ऄसीम ग प्ता  
 सझचव, ग्राम झवकास व पंचायत राज झवभाग 

प्रत, 
1) मा.राज्यपाल महोदय याचंे सझचव ,मलबार झहल ,म ंबइ. 
2) मा.म खयमंत्री ,महाराष्ट्र राज्य याचंे प्रधान सझचव 

http://www.maharashtra.gov.in/
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3) मा.मंत्री/मा.राज्यमंत्री ग्रामझवकास ,महाराष्ट्र राज्य यांचे खाजगी सझचव 
4) मा.झवरोधी पक्षनेता ,झवधानसभा/झवधानपझरषद महाराष्ट्र झवधानमंडळ सझचवालय ,म ंबइ. 
5) सवय सन्माननीय झवधानसभा/झवधानपझरषद सदस्य ,महाराष्ट्र झवधानमंडळ सझचवालय ,म ंबइ 
6) मा.म खय सझचव ,मंत्रालय ,म ंबइ 
7) सवय ऄपर म खय सझचव/प्रधान सझचव/सझचव ,सवय मंत्रालयीन झवभाग 
8) सवय झवभागीय अय क्त 
9) सवय म खय काययकारी ऄझधकारी ,झजल्हा पझरषद 
10) ईप अय क्त(अस्थापना/झवकास) झवभागीय अय क्त कायालय(सवय झवभाग) 
11)  माझहती व जनसंपकय  संचालनालये यानंा प्रझसध्दीसाठी ऄगे्रझषत 
12)  सवय गर् झवकास ऄझधकारी ,पंचायत सझमती 
13)  सवय कायासन ग्रामझवकास झवभाग 
14) झनवडनस्ती काया.क्र.अस्था-1/, ग्रामझवकास झवभाग ,मंत्रालय म ंबइ  - 32 . 
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पझरझशष्ट्र्-1 

     मोहीम -1 
ऄझभलखेयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण 

कायालयातील ऄझभलेखे ,संकलन प्रम खाचं्या ताब्यातील ऄझभलेखे अझण ऄझभलेख कक्षातील 
ऄझभलेखे ऄशा तीन झठकाणी ऄसलेले ऄझभलेखयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण करण्यात याव े .
त्यासाठी सवय ऄझधकारी अझण कमयचाऱ्याचंे ऄ-,ब,क,क-1 व ड बाबत अझण सहा गठे्ठ पध्दतीबाबत 
प्रझशक्षण घेण्यात याव.े 

1) ऄ,ब,क,क-1,ड यादी 
ऄझभलेखे जतन करुन ठेवण्यासाठी ऄ,ब,क,क-1,ड यादीप्रमाणे कालावधी झनझरृत केलेला 

ऄसून त्याप्रमाणे ऄझभलेखयाचंे वगीकरण (Classification) अझण कनदणीकरण (Sorting)करण्यात 
याव ेअझण खालीलप्रमाणे ऄझभलेख कक्षात जतन करुन ठेवावते. 
  ऄ - कायमस्वरुपी 
  ब - 30 वषापयंत 
  क - 10 वषापयंत 
  क-1 - 5 वषापयंत 
  ड - एक वषापयंत 

2) सहा गठे्ठ पध्दती (Six Bundle System) 
 

ऄझभलेखयाचंे ऄद्ययावतीकरणामध्ये सहा गठे्ठ पध्दती महत्वाची अहे. संकलनातील अझण 
कायालयातील ऄझभलेखयाचंे ऄद्ययावतीकरण करताना/झाल्यानंतर प्रत्येक संकलनाचे दप्तर 
खालीलप्रमाणे सहा गठे्ठ पध्दतीने लावण्यात याव.े 
1) प्रलंझबत प्रकरणे 
2) प्रझतक्षाधीन प्रकरणे 
3) झनयतकाझलके 
4) स्थायी अदेश संझचका 
5) ऄझभलेख कक्षात पाठझवण्याची प्रकरणे 
6) नाश करावयाची कागदपत्रे(ड-कागदपत्रे) 

 
3) “झेड ” ऄझभलखेे 

शासनाच्या प्रत्येक झवभागाने त्याचं्या झवभागातील झवझवध कागपदपत्राचं ेऄ, ब, क, क-1, ड प्रमाणे 
वगीकरण झनझरृत करुन झदलेले ऄसते. मात्र नझवन योजना, काययक्रम ईपक्रम स रु झाल्यानंतर ऄशा 
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कामकाजामध्ये झनमाण होणाऱ्या कागदपत्रानंा ऄ,ब,क, क-1, ड वगीकरण नसेल तेव्हा त्याचं े
वगीकरण “झेड ” म्हणनू करण्यात याव.े झजल्हा प्रम खानंी ऄस े झेड वगीकृत ऄझभलेखे झकती 
कालावधीसाठी जतन करुन ठेवाव े याबाबत झवचार करुन जतन करावयाच्या कालावधी शासनाच्या 
मंत्रालयीन सझचवाकंडे प्रस्ताझवत करावा. शासन स्तरावरुन त्याबाबत झनणयय केल्यानंतर ऄशी 
कागदपत्रे “झेड ” वगातून ऄ, ब, क, क-1,  ड प्रवगात वगीकृत करुन ऄझभलेख कक्षात जतन करुन 
ठेवाझवत. 

 
3.1)  ऄझभलखे कक्षाचे ऄद्यावतीकरण : 
 

1) कायालयातील अझण संकलनाकडील सवय ऄझभलेखयाचंे वगीकरण व ऄद्ययावतीकरण 
झाल्यानंतर ऄझभलेख कक्षातील ऄझभलेखयाचंे ऄ, ब, क, क-1 व ड यादीप्रमाणे ऄद्यावतीकरण कराव.े 
ऄझभलेख कक्षातील सवय ऄझभलेखे संबंधीत शाखाचं्या ताब्यात द्यावते. संबंझधत शाखानंी नाश करावयाचे 
ऄझभलेख नाश करुन, जतन करुन ठेवण्यास पात्र ऄसलेले ऄ, ब, क, क-1 यादीप्रमाणे वगीकरण 
करुन ठेवावते. 
2) ऄझभलेख कक्षातील ऄझभलेखे सवय शाखाचं्या ताब्यात झदल्यानंतर मोकळ्या झालेल्या ऄझभलेख 
कक्षाची द रुस्ती, रंगसफेदी करुन घ्यावी. ऄझभलेखे ठेवण्याच्या झशड्ाचंी द रुस्ती, रंगसफेदी करावी. 
प रेशी प्रकाश व्यवस्था अझण खेळती हवा राहील ऄशी ईपाययोजना करावी. ऄझभलेखाचं्या 
स रझक्षततेसाठी अझण कायमस्वरुपी जतनासाठी ईपाययोजना कराव्यात. 
3) शाखाकंडे स पूतय केलेले अझण शाखानंी ऄझभलेख कक्षातील वगीकरण करुन ठेवलेल े
ऄझभलेखे, शाखानंी त्याचं्या कायालयातील ऄझभलेखाचं्या ऄद्ययावतीकरणानंतर ऄझभलेख कक्षात 
पाठझवण्यासाठी तयार केलेले ऄझभलेखे, ऄझभलेख कक्षात पाठझवण्यात यावते. सवय ऄझभलेखे ऄझभलेख 
कक्षात, वषयझनहाय, झवषयझनहाय, जतन करण्याच्या कालावधीझनहाय झशड्ावर व्यवस्स्थत ठेवण्यात 
यावते. 
4) ऄझभलेखापाल याचं्या माफय त ऄझभलेख कक्षाचे योग्य व्यवस्थापन करण्यात याव.े 
5) नाश करावयाचे  ऄझभलेखे (डी पेपसय) नाश करण्यात यावते. 
6) म खय काययकारी ऄझधकारी यानंी झजल्हा पझरषदेच्या सवय झवभागात व पंचायत व झजल्हयातील 
सवय पंचायत सझमती कायालयात सवयत्र एकाच वळेी सवय कमयचारी ऄझधकारी याचं्यासह ऄझभलेखे 
ऄद्ययावतीकरणचे काम मोहीम राबवून कराव.े 
7) ऄझभलेख ऄद्ययावतीकरणाची काययवाही चाल ूऄसताना/झाल्यानंतर जतन केलेल्या अझण नाश 
केलेल्या ऄझभलेखयाचंी माझहती सोबतचे प्रपत्र-1 ऄ अझण प्रपत्र-1 ब मध्ये कायालय झनहाय संकझलत 
करावी अझण झजल्हयाची माझहती झवभागीय अय क्त व शासनास पाठवावी. 
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3.2) प रातत्व झवभागाची मान्यता. 
  महाराष्ट्र सावयजझनक ऄझभलेख झनयम,2007 मधील झनयम  9 ऄन्वये  25 वषापेक्षा ज न्या 

ऄझभलेखाचंे म ल्यमापन करणेत अल्याखेरीज कोणताही ऄझभलेख नष्ट्ठ करता येणार नाही .
याबाबत प राझभलेख संचलनालय याचं्या ऄझभलेखा व्यवस्थापन मागयदर्शशकेमधील प्रकरण-3 
(पझरच्छेद  9 ) मध्य े झदलेल्या स्पष्ट्र्ीकरणान सार “ब व क”ऄझभलेख नष्ट्र् करणेपूवी त्याचंी यादी 
संचालक प राझभलेख यानंा पाठवून त्याचंी संमती घेवून नंतर नष्ट्र् करणेची काययवाही करण्यात 
यावी. 

 
3.3) कॉम्पॅक्र्सयचा वापर 

ऄझभलेख कक्षामध्ये ऄझभलेखे झवझवध रुमालामध्ये बाधूंन गठे्ठ झशड्ावंर ठेवण्याची काययपध्दती 
अहे .यामध्य ेऄझभलेखयाचंे कापडात बाधंलेले गठे्ठ ईघडयावर ऄसतात त्याम ळे ध ळ ,अद्रता आत्यादंीचा 
त्यावर पझरणाम होतो .त्याम ळे ऄझभलेख कक्षामध्ये ध ळ अझण ऄस्वच्छता झनमाण होते .माकेर् मध्ये 
झवझवध प्रकारचे कॉम्पॅक्र्सय अता ईपलब्ध झाल ेअहेत .झशड्ाऐंवजी कॉम्पॅक्र्सयचा ऄझभलेख कक्षात 
ईपयोग केल्यास ऄझभलेखे ऄझधक स रझक्षत अझण कमीम कमी जागेत जतन करुन ठेवता येतात .बचत 
झालेल्या ईपलब्ध जागेचा वापर कायालयीन कामकाजासाठी ईपयोग करता येतो .कॉम्पॅक्र्सयच्या 
खरेदीसाठी कायालयीन  खचय ,डीपीडीसीकडील नाझवन्यप णय योजना ककवा आतर झनधीमधून अर्शथक 
तरत द ईपलब्ध होव ूशकते. 

 
3.4)  ऄझभलखे कक्षासाठी अज्ञावली. 
 ऄझभलेख कक्षामध्ये जतन करुन ठेवलेल े ऄझभलेखे तात्काळ ईपलब्ध होण्यासाठी 

झवशेष अज्ञावलीचा वापर करता येवू शकतो  .याम ळे हस्तझलखीत नोंदवहया ,फेरीस्त तयार करण्याची 
गरज राहात नाही  .ऄशी अज्ञावली सवय कायालयांना ईपलब्ध करुन देण्यात येइल. 

4) झलझपकाचं्या दप्तरातील नोंदवहया: 
          कायालयीन कामकाजासाठी जशा नोंदवहया ऄसतात ,तशाच नोंदवहया झलपीकाच्या 

कामकाजासाठीही ठेवल्या जातात  .प्रत्येक झलपीकाच्या दप्तरात काययझववरण ,झवशेष नोंदवही अझण 
प्रतीक्षाधीन प्रकरणाचंी नोंदवही ,ऄशा तीन नोंदवहया ऄसतात. 

 
१) काययझववरण 

 संबंझधत झलपीकाने कायाझववरणामधील प्रलंझबत संदभाची रोजच्या रोज झनगयती करावी. 
 र्पालाची अवक मोठया प्रमाणावर झाल्यास ककवा कामाचे प्रमाण वाढल्यास रोजच्या रोज 

झनगयती करणे शक्य न झाल्यास झलपीकाने सोमवारी सकाळपययन्त प्रलंझबतता श न्यावर अणावी. 
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 र्पालाची अवक ककवा आतर कामाचे प्रमाण जास्त ऄसेल ,तर त्या अठवडयात प्राप्त झालेल्या 
संदभापैकी ९० र्क्के सदंभय त्याच अठवडयात झनगयत कराव े.कोत्याही पझरस्स्थतीत काययझववरण 
नोंदवहीतील ईवयरीत प्रलंझबत संदभय ,लगतच प ढील अठवडयात झनगयत करावते. 

 प्रत्येक सोमवारी संबंझधत झलपीकाच्या काययझववरण नोंदवहीत मागील झशल्लक शक्यतो श न्य 
ऄसावी ऄशा पध्दतीने झनगयती करावी. 
 
२)  झवशेष नोंदवही अझण प्रतीक्षाधीन नोंदवही 

 या नोंदवहयांमधील प्रलंझबततेचा झनपर्ारा ऄधीनस्त कायालयाकंडून ककवा आतर 
कायालयाकंडून प्राप्त होणाऱ्या ऄहवालावंर ऄवलंबून ऄसतो  .कधी कधी ऄहवाल प्राप्त 
झाल्यानंतरही संबंझधत कायालयानंा प न्हा झवचारणा करावी लागते  .ऄशावळेी ती नस्ती 
प्रलंझबत राहते. 

 ऄधीनस्त कायालयाकंडून ऄथवा आतर कायालयाकंडून ऄहवाल प्राप्त होताच संबंझधत 
झलपीकाने ,ऄव्वल कारक नाने त्यावर त्वरीत काययवाही करावी अझण ते संदभय त्याच 
अठवडयात झनगयत करावते. 

 सवय चौकशी ऄहवाल प्राप्त झालेल े संदभय झलझपकाने वझरष्ट्ठाकंडे सादर करुन त्या 
अठवडयाऄखेर श न्य प्रलंझबतता साध्य करावी. 

 प्रत्येक वझरष्ट्ठ ऄझधकाऱ्याने त्याचं्याकडे सादर झालेल्या संदभांवर दररोज झनणयय करुन नस्ती 
त्याचं्या वझरष्ट्ठाकंडे सादर केली पाझहज.े  कायालय प्रम खानंी अझण झवभागप्रम खानंी 
अपल्याकडील प्रज्ञपत नस्तीमध्ये रोजचे रोज झनणयय झदल ेपाझहजेत अझण नस्ती झलझपकाकंडे 
तात्काळ परत पोहोचेल, ऄशी व्यवस्था केली पाझहजे.  ज्या प्रकरणामंध्ये झवशेष ऄभ्यास करावा 
लागत ऄसेल, ऄशा प्रकरणाचंा याला ऄपवाद ऄसेल, मात्र अठ झदवसाचं्या अत त्यानंी ऄशा 
प्रकरणामंध्ये झनणयय झदला पाझहज.े 

 सवय रे्बलावंरुन नस्त्यानंा करावा लागणारा प्रवास लक्षात घेउन झनयोझजत कालमयादेमध्ये 
संदभाची ऄंझतम झनगयती केली पाझहजे.   

 नस्ती, संदभय झनगयती म्हणजे ऄंझतम झनगयती ऄसे झनझरृत करण्यात अले. 
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पझरझशष्ट्र्-2 
मोझहम-2 

झझरो पेंडन्सी ऄडँ डेली झडस्पोजल (शून्य प्रलझंबतता व दैनंझदन न झ गयती) 
1) ऄझभलेखयाचं्या ऄद्ययावतीकरणाची काययवाही पूणय करुन/चाल ू ऄसतानाच शून्य प्रलंझबतता 

अझण दैझनक झनगयतीची काययवाही स रु करण्यात यावी. 
2) ऄझभलेखयाचं्या ऄद्ययावतीकरणानंतर सवय संकलनाकडे प्रलंझबत ऄसलेले संदभय अझण प्रकरणे 

संबंझधत नोंदवहयामंध्ये नोंद करून, ऄद्ययावत गोषवारा काढण्यात यावा.  ऄशा पध्दतीने 
संकलनाकडे अझण कायालयामध्ये झनगयत करावयाच्या सवय प्रलंझबत प्रकरणाचंी संखया झनझरृत 
करण्यात यावी. 

3) झझरो पेंडेन्सी : ऄझभलेख ऄद्ययावतीकरण मोझहतेऄंती झनझरृत झालेले सवय प्रलंझबत संदभय व 
प्रकरणे मोझहम राबवून झनगयत करण्यात यावीत. 

4) डेली झडस्पोजल : सवय प्रलझंबत प्रकरणे झनगयत करताना/केल्यानंतर प्राप्त झालेल ेसंदभय/प्रकरणे 
संबंझधत सकंलन प्रम खाने रोजचे रोज झनगयतीसाठी वझरष्ट्ठाकंडे सादर करावीत.  दैझनक अवक 
जास्त झाल्यास त्या सप्ताहाऄखेर सवय संदभय/प्रकरणे झनगयत करावीत. 

5) प्रत्येक पययवके्षकीय ऄझधकारी, कायालय ऄझधक्षक अझण कायालय प्रम खानंी त्याचं्याकडे सादर 
केलेली प्रकरणे रोजच्या रोज झनगयत करावीत.  ज्या प्रकरणामंध्ये ऄझधक ऄभ्यासाची गरज 
अहे/ऄझधक छाननीची अवश्यकता अहे, ऄशी प्रकरणे झकमान त्या सप्ताहाऄखेर झनगयत 
करावीत.  

6) काययझववरणामधील प्रकरणामध्ये वरीलप्रमाणे दैनंझदन झनगयती करावी.  प्रझतक्षाधीन प्रकरणे 
अझण झवशेष नोंदवहीतील प्रकरणाचंी झनगयती कझनष्ट्ठ कायालय/आतर कायालयाकंडून येणाऱ्या 
ऄहवालावर ऄवलंबून ऄसते. या दोन्ही नोंदवहयातील प्रलंझबत संदभय/प्रकरणे यामध्ये ऄहवाल 
प्राप्त होइल त्या झदवशीच ऄथवा त्या अठवडयातच प्रकरण वझरष्ट्ठाकंडे सादर कराव.े 

7) झझरो पेंडेन्सी ऄडँ डेली झडस्पोजल (कालमयादा) : प्रत्येक कायालयामध्ये प्राप्त होणारे 
ऄजय/संदभय/प्रकरणे झनगयत करण्यासाठी खालीलप्रमाणे कालमयादा झनझरृत करण्यात येत अहे. 

 
ऄ.क्र. कायालयाचे नाव नोंदवहीचा प्रकार झनगयतीचा कालावधी 
1 
 

पंचायत सझमती स्तरावरील कायालय काययझववरण 7 झदवस 
प्रझतक्षाधीन नोंदवही 1 मझहना 
झवशेष नोंदवही 1 मझहना 

2 झजल्हा पझरषद स्तरीय कायालय काययझववरण 7 झदवस 
प्रझतक्षाधीन नोंदवही 2 मझहने 
झवशेष नोंदवही 1 मझहना 
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सवय कायालय प्रम खानंी ईपरोक्त कालमयादेमध्ये त्याचं्या कायालयामध्ये प्राप्त झालेली 
प्रकरणे ऄंझतमत: झनगयत करावीत.  छाननीऄंती पूनर्शवचारणा/फेरचौकशी करावयाच्या 
प्रकरणामंध्ये कायालय प्रम खाचं्या मान्यतेनेच फेरचौकशीसाठी प्रकरण पाठवाव.े  
फेरचौकशीसाठी पाठझवलेल्या प्रकरणाचंा कायालय प्रम खाने पाठप रावा करावा अझण ऄशी 
प्रकरणे ईपरोक्त कालमयादेत झनगयत होतील ऄस ेपहाव.े 

 

8) झनयंत्रण अझण अढावा : प्रत्येक कायालय प्रम खानंी खालीलप्रमाणे प्रलंझबत प्रकरणाचं्या 
झनगयतीकरणाचे संझनयंत्रण कराव ेअझण झनयझमत अढावा घ्यावा. 
 

1) प्रत्येक संकलनाकडील काययझववरण, प्रझतक्षाधीन प्रकरणे अझण झवशेष संदभय ऄशा तीनही 
नोंदवहयाचंा गोषवारा अठवडाऄखेर काढून, दर सोमवारी पययवके्षकीय ऄझधकाऱ्यामंाफय त 
कायालय प्रम खाकडे नोंदवहया ऄवलोकनाथय सादर कराव्यात. झजल्हा पझरषद स्तरावरील व 
पंचायत सझमती स्तरावरील सवय झवभाग प्रम खानंी प्रलंझबत प्रकरणाचंा अढावा घेउन त्यावर 
स्वाक्षरी करावी.  कायालय प्रम खाकडे सवय सकंलनाचं्या नोंदवहया प्राप्त झाल्या पाझहजेत अझण 
तपासून त्यानंी ऄझभप्राय नोंदझवला पाझहज.े 
 

2) झजल्हा पझरषद स्तरावरील व पंचायत सझमती स्तरावरील सवय झवभाग प्रम खानंी प्रत्येक सोमवारी 
कायालयातील सवय कमयचारी/ऄझधकारी याचंी बैठक घेउन शून्य प्रलंझबतता अझण दैझनक 
झनगयतीचा अढावा घ्यावा, प ढील सप्ताहाचे झनयोजन कराव,े मागयदशयन कराव.े 

 
3) गर् झवकास ऄझधकारी यानंी पंचायत सझमती स्तरावरील सवय खातेप्रम खाचंी दर सोमवारी 

सकाळी 10.30 वा.बैठक घेउन शून्य प्रलंझबतता अझण दैझनक झनगयतीचा अढावा घ्यावा अझण 
प ढील सप्ताहाचे झनयोजन कराव.े 

 
4) म खय काययकारी ऄझधकारी यानंी प्रत्येक सोमवारी झजल्हा पझरषद कायालयातील सवय खाते 
प्रम ख याचंा अढावा घ्यावा. 

5) खाते प्रम ख व गर् झवकास ऄझधकारी याचं्या माझसक बैठकीमध्ये म खय काययकारी ऄझधकारी यानंी 
पंचायत सझमती स्तरावरील कायालयातील प्रलंझबत प्रकरणाचं्या झनगयतीच्या कामाचा अढावा  
घ्यावा. 

      6) सवय अढावा बैठकीमध्ये शून्य प्रलंझबतता अझण दैझनक झनगयती संबंझधच्या सूचना अझण 
कालमयादा  याचंे  पालन होत अहे याची खात्री करावी .संदभय   / प्रकरणे कालमयादेच्या 
पझलकडे  झशल्लक राहणार नाहीत ऄशी खबरदारी घ्यावी  .कालमयादाबाहय प्रकरणाचंा झवशेष 
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अढावा  घ्यावा .या बैठकामंध्यचे प्रतीक्षाधीन प्रकरणे अझण झवशेष नोंदवहीतील प्रकरणामध्ये 
ऄहवाल प्राप्त न झालेल्या प्रकरणाचंा पाठप रावा करावा. 

7) म खय काययकारी ऄझधकारी ,ऄझत .म खय काययकारी ऄझधकारी व झवभाग प्रम ख यानंी दौऱ्याचं्या 
वळेी पंचायत सझमती कायालयातील सवय कमयचारी ,ऄझधकारी याचंी बैठक घेउन शून्य 
प्रलंझबतता अझण दैझनक झनगयतीचा अढावा घ्यावा .तसेच वझरष्ट्ठ कायालयाकडून ऄहवाल 
मागझवलेल्या  प्रलंझबत प्रकरणाचंे ऄहवाल पाठझवण्यासाठी पाठप रावा करावा. 

 

9) माझहतीचे संकलन    : प्रत्येक कायालयाने  अठवडाऄखेर संकलनझनहाय अवक ,झनगयती  अझण 
प्रलंझबतता याचंी माझहती संकझलत करावी .गर् झवकास ऄझधकारी यानंी  ताल काझनहाय माझहती प्रत्येक 
अठवडा ऄखेर  संकझलत करुन  अढावा घ्यावा .म खय काययकारी ऄझधकारी कायालयामध्ये सवय झवभाग 
याचंे माझहती दर अठवडा ऄखेर सकंझलत करुन अढावा घ्यावा .त्यासाठीची प्रपत्रे अझण संगणकाचा 
वापर याबद्दलची माझहती पझरझशष्ट्र्-3 मध्ये झदली अहे ,त्याप्रमाणे काययवाही करावी . 

 
पझरझशष्ट्र्  -3 

संगणकीकरण अझण माझहती ऑनलाइन पाठझवणे 
 झझरो पेंडन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल साठी माझहतीचे ऄचकू संकलन अझण ठराझवक वळेेते 

वझरष्ट्ठ कायालयाकडे माझहती पाठझवणे महत्वाचे अहे .त्यासाठी संगणक अझण संगणक 
प्रणालीचा प्रभावी ईपयोग करावा .त्यासाठी खालील प्रमाणे काययवाही करावी . 

 प्रत्येक कायालयानंा अवश्यक संगणक ,आतर हाडयवऄेर प रझवण्यात याव.े 
 प्रत्येक कायालयातील  संगणक लॅनद्वारे एकमेकानंा  जोडण्यात यावते अझण सवय कायालयानंा 

आंर्रनेर्ची स झवधा प रझवण्यात यावी. 
 काययझववरण ,प्रझतक्षाधीन प्रकरणाचंी नोंदवही अझण झवशेष  संदभाच्या नोंदवहीतील क्षझेत्रय अझण 

म खयालयातील प्रत्येक कायालयाचंी माझहती  झजल्हास्तरापययत ऑनलाइन संकझलत करणेसाठी 
वबेबेस्ड ॲस्प्लकेशन तयार  करुन ईपलब्ध करुन देता येइल. 

 प्रत्येक कायालय प्रम खास य जर नेम अझण पासवडय   देण्यात येइल . 
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पझरझशष्ट्र् - 4 
प्रझशक्षण व क्षमता  बाधंणी 

सदर ईपक्रमाची प्रभावीपणे ऄंमलबजावणी होणेकझरता व सवय झवभागातील 
ऄंमलबजावणीमध्ये एकसूत्रीपणा येणेसाठी श्री.चंद्रकातं दळवी ,झवभागीय अय क्त ,प णे याचं ेमाफय त 
प णे झवभाग वगळता आतर पाचं झवभागामंधील झजल्हा पझरषदाचंे  म खय काययकारी ऄझधकारी ,ऄझतझरक्त 
म खय काययकारी ऄझधकारी ,प्रकल्प संचालक ,सवय  खातेप्रम ख ,गर् झवकास ऄझधकारी ,सहायक गर् 
झवकास ऄझधकारी व झजल्हा पझरषद स्तरावरील खातेप्रम ख याचंे कायालयातील  व पंचायत  सझमती 
स्तरावरील सहायक प्रशासन ऄझधकारी ,कझनष्ट्ठ प्रशासन ऄझधकारी ,याचंे कझरता एक झदवशीय 
काययशाळा खालील वळेापत्रकाप्रमाणे  घेणेत येइल. 

1. नागपूर झवभाग   5  ऑक्र्ोंबर ,2017 
2. ऄमरावती झवभाग  6  ऑक्र्ोंबर ,2017 
3. औरंगाबाद झवभाग  7  ऑक्र्ोंबर ,2017 
4. नाझशक झवभाग  11  ऑक्र्ोंबर ,2017 
5. कोकण झवभाग   12  ऑक्र्ोंबर ,2017 

वरील प्रमाणे झवभागस्तरावरील  काययशाळा पार पाडलेनंतर म खय काययकारी  ऄझधकारी  यानंी 
एक अठवडयाचे अंत झजल्हा पझरषद ऄंतगयत सवय खातेंप्रम ख व त्याचंे कायालयातील सवय सहायक 
प्रशासन  ऄझधकारी ,कझनष्ट्ठ प्रशासन ऄझधकारी, वरीष्ट्ठ सहायक, कझनष्ट्ठ सहायक, शाखा ऄझभयंता, 
झवस्तार ऄझधकारी, पश धन झवकास ऄझधकारी, कृषी ऄझधकारी आ. व झलझपक वगीय, लेखा वगीय व 
ताझंत्रक कमयचारी तसचे ताल कास्तरावरील सवय खातेप्रम ख याचंी एक झदवशीय काययशाळा अयोझजत 
करुन त्यानंा सझवस्तर  मागयदशयन कराव े. 

 झजल्हा स्तरावरील काययशाळा पार पाडलेनंतर  गर् झवकास ऄझधकारी यानंी एक 
अठवडयाचे अत पंचायत सझमती  ऄंतगयत काययरत सवय खातेप्रम ख ,तसचे त्याचंे कायालयातील 
सहायक प्रशासन ऄझधकारी,कझनष्ट्ठ प्रशासन ऄझधकारी, वरीष्ट्ठ सहायक, कझनष्ट्ठ सहायक, शाखा 
ऄझभयंता, झवस्तार ऄझधकारी, पश धन झवकास ऄझधकारी, कृषी ऄझधकारी आ. व झलझपक वगीय, लेखा 
वगीय व तांझत्रक कमयचारी आत्यादींची काययशाळा अयोझजत करुन त्यानंा सझवस्तर मागयदशयन कराव.े  

 
-----------000---------- 

 



पझरझशष्ट्र्-5 
झझरो पेंडन्सी ऄँड डेली झडस्पोजल कामाची माझहती सकंलीत करण्यासाठीची प्रपत्र े

प्रपत्र-1 ऄ 
ऄद्यायावत केलेल्या ऄझभलेखयांची माझहती 
 

 
कायालयाच े
नाव 

कायालयातून ऄझभलेख कक्षाकडे पाठझवलेले 
ऄझभलेखे 

ऄझभलेखा कक्षातील ऄद्यावत करुन ठेवलेले 
ऄझभलेखे 

ऄझभलेख कक्षामध्ये ऄद्यावतीकरणानंतर 
जतन करुन ठेवलेले ऄझभलेखे 

 ऄ ब क क-1 एकूण ऄ ब क क-1 एकूण ऄ ब क क-1 एकूण 
                
                

 
         प्रपत्र-1 ब 
        नाश केलेल्या ऄझभलेखांची  माझहती 

कायाल
याचे 
नाव 

कायालयातील नाश 
केलेले ऄझभलेखे 

वज
न 

 

ऄझभलेखा कक्षऄद्यायावत करताना नाश 
केलेले ऄझभलेख कक्षामधील 

वज
न 

 

एकूण नाश केलेले ऄझभलेखे वज
न 

 
 संखया संखया संखया 
 ब क क-1 एकूण ब क क-1 एकूण ब क क-1 एकूण 
                
                
झर्प :सवय कायालयांची माझहती प्रपत्र-1 ऄ अझण ब मध्ये संकझलत करुन झजल्हयाची दोन्ही प्रपत्र ेतयार करावीत. 
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         प्रपत्र-2 
 
झजल्हा पझरषद/पंचायत सझमती कायालयातील कायासनझनहाय अवक, झनगयती अझण प्रलंझबत प्रकरणाचंी साप्ताझहक माझहती 

                                  अठवडयाचा कालावधी :-            /        / 2017  ते      /     /2017    कायासनाचे नाव - 
                                   झलझपक/संकलन प्रम ख यांच ेनाव - ................................................ 
 

 
नोंदवहीचा 
प्रकार 

मागील 
अठवडा 
ऄखेर 
झशल्लक 

चालू 
अठवडयातील 

अवक 

एकूण 
झशल्लक 

चालू  
अठवडयातील 

झनगयती 

अठवडा 
ऄखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरणांचा कालावधी 
1 

अठवड्ातील 
2 

अठवड्ा
तील 

1 
मझहन्याती

ल 

2 मझहन्यातील 3 मझहन्या 
तील 

6 मझहन्या 
तील 

6  मझहन्या 
वरील 

1 वषा 
वरील 

डब्ल्यू.एस              
एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

 
झर्प - स्पेशल रझजस्र्र (एस.अर.), वकय शीर् (डब्ल्यू.एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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प्रपत्र - 3 
झजल्हा पझरषद खातेप्रम ख व  पंचायत सझमती कायालयाची अवक, झनगयती अझण प्रलझंबत प्रकरणाचंी साप्ताझहक माझहती 

अठवड्ाचा कालावधी :-   झदनांक   /       /2017  ते झदनांक    /        /2017 

कायालय प्रम खाच ेनाव व पदनाम : -                                        . 

                ऄ.
क्र. 

कायासनाच े
नाव 

नोंदवहीचा 
प्रकार 

मागील 
अठव 
डाऄखे
र 
झशल्लक 

चालू
अठव
ड्ा 
तील 
अवक 

एकूण 
झशल्ल
क 

चालू 
अठव
ड्ाती
ल 
झनगयती 

अठवडा 
ऄखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरणांचा कालावधी 
1 
अठव
ड्ाती
ल 

2 
अठव
ड्ातील 

1 
मझहन्या
तील 

2 
मझहन्या
तील 

3 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्या 
वरील 

1 वषा 
वरील 

1
1 

 डब्ल्यू. एस.              

एस. अर.              

ऄवरे्              
एकूण               

2
2 

 डब्ल्यू. एस.              
एस. अर.              
ऄवरे्              
एकूण               

3 एकूण एकंदर डब्ल्यू. एस.              
एस. अर.              
ऄवरे्              
एकूण               

                

                झर्प - स्पेशल रझजस्र्र (एस. अर.), वकय शीर् (डब्ल्य.ू एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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प्रपत्र 4 
पंचायत सझमती कायालयातील खाते प्रम ख झनहाय अवक, झनगयती अझण प्रलझंबत प्रकरणांची साप्ताझहक माझहती 

अठवडयाचा कालावधी :-      /     /2017 ते      /     /2017 ताल क्याचे नाव :- 
पंचायत सझमतीचे  नाव :-................... 

ऄ.क्र. पंचायत सझमती 
स्तरावरील 
झवभाग व झवभाग 
प्रम खाचे नाव 

नोंदवही
चा प्रकार 

मागील 
अठवडा
ऄखेर 
झशल्लक 

चालू 
अठव
डयाती
ल 
अवक 

एकूण 
झशल्ल
क 

चालू 
अठवड
यातील 
झनगयती 

अठव
डा 
ऄखेर 
झशल्ल
क 

झशल्लक प्रकरणाचंा कालावधी 
1 
अठवडया
तील 

2 
अठवडया
तील 

1 
मझहन्यातील 

2 
मझहन्यातील 

3 
मझहन्यातील 

6 
मझहन्यातील 

6 
मझहन्यावरी
ल 

1 वषावरील 

1 ग.झव.ऄ. डब्ल्यू.ए
स. 

             

एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

2 बा.झव.प्र 
ऄझधकारी 

डब्ल्यू.ए
स. 

             

एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

3 ग.झश.ऄ. 
आत्यादी 

डब्ल्यू.ए
स. 

             

एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

 एकूण 
एकंदर 

डब्ल्यू.ए
स. 

             

एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

 
झर्प: स्पेशल रझजस्र्र ‘(एस.अर.), वकय शीर् (डब्ल्यू.एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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प्रपत्र - 5 
झजल्हा पझरषद खातेप्रम ख व  पंचायत सझमती कायालयाची अवक, झनगयती अझण प्रलझंबत प्रकरणांची साप्ताझहक माझहती 

अठवड्ाचा कालावधी :-   झदनांक   /       /2017  ते झदनांक    /        /2017 
झजल्हा पझरषदेचे नाव  : -                                        . 

                

ऄ. 
क्र. 

गझवऄ/खा
तेप्रम खांचे 
नांव 

नोंदवहीचा 
प्रकार 

मागील 
अठवडा 
ऄखेर 
झशल्लक 

चालू 
अठव
ड्ा
तील 
अव
क 

एकूण 
झशल्ल
क 

चालू 
अठव
ड्ातील 
झनगयती 

अठव
डा 
ऄखेर 
झशल्ल
क 

झशल्लक प्रकरणांचा कालावधी 

1 
अठव
ड्ातील 

2 
अठव
ड्ातील 

1 
मझहन्या
तील 

2 
मझहन्या
तील 

3 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्या
वरील 

1 
वषाव
रील 

1
1 

गर् 
झवकास 

ऄझधकारी.. 

डब्ल्य.ू एस.              

एस. अर.              

ऄवरे्              

एकूण               

2
2 

खातेप्रम ख डब्ल्य.ू एस.              

एस. अर.              

ऄवरे्              

एकूण               

3
3 

एकूण 
एकंदर 

डब्ल्य.ू एस.              

एस. अर.              

ऄवरे्              

एकूण               

 
झर्प - स्पेशल रझजस्र्र (एस. अर.), वकय शीर् (डब्ल्य.ू एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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प्रपत्र-6 
झजल्हा पझरषदझनहाय अवक, झनगयती अझण प्रलझंबत प्रकरणांची साप्ताझहक माझहती 

अठवडयाचा कालावधी :-      /     /2017 ते      /     /2017  
झवभागाचे  नाव :- 

ऄ.
क्र. 

झजल्ह्या
च ेनाव 

नोंदवहीचा 
प्रकार 

मागील 
मझहना 
ऄखेर 
झशल्ल
क 

चालू 
मझह
न्याती
ल 
अवक 

एकू
ण 
झशल्ल
क 

चालू 
मझहन्या
तील 
झनगयती 

मझह
ना 
ऄखेर 
झशल्ल
क 

झशल्लक प्रकरणांचा कालावधी 
1 
अठवडया
तील 

2 
अठवडया
तील 

1 
मझहन्या
तील 

2 
मझहन्या
तील 

3 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्याव
रील 

1 
वषाव
रील 

1  डब्ल्य.ूएस.              
एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

2  डब्ल्य.ूएस.              
एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

3 एकूण 
एकंदर 

डब्ल्य.ूएस.              
एस.अर.              
ऄवरे्              
एकूण              

 
झर्प: स्पेशल रझजस्र्र ‘(एस.अर.), वकय शीर् (डब्ल्यू.एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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प्रपत्र-7 
झवभागझनहाय अवक, झनगयती अझण प्रलझंबत प्रकरणांची साप्ताझहक माझहती 
अठवड्ाचा कालावधी  2017 /         /           - ते         2017 /          / 

महाराष्ट्र शासन, ग्रामझवकास झवभाग, मंत्रालय, म ंबइ 
 

ऄ.
क्र. 

झवभागा
चे नाव 

नोंदवहीचा 
प्रकार 

मागील 
मझहना 
ऄखेर 
झशल्लक 

चालू 
मझहन्यातील 
झशल्लक 

एकूण 
झशल्लक 

चालू 
मझहन्याती
ल झनगयती 

मझहना 
ऄखेर 
झशल्लक 

                   झशल्लक प्रकरणांचा कालावधी 

        1 
अठव
ड्ाती
ल 

2 
अठव
ड्ातील 

1 
मझह
न्याती
ल 

2 
मझहन्या
तील 

3 
मझह
न्याती
ल 

6 
मझहन्या
तील 

6 
मझहन्याव
रील 

1  
वषा 
वरील 

1. प णे डब्ल्य.ूएस.              
  एस.अर.              
  ऄवरे्              
  एकूण              

2. कोकण  डब्ल्य.ूएस.              

 आत्यादी एस.अर.              
  ऄवरे्              
  एकूण              

3. एकूण  डब्ल्य.ूएस.              

 एकंदर एस.अर.              
  ऄवरे्              
  एकूण              

 
झर्प - स्पेशल रझजस्र्र (एस.अर.), वकय शीर् (डब्ल्यू.एस.), ऄवरे् (प्रझतक्षाधीन नोंदवही) 
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