
 पणेु जजल्हा पजरषदेमधील सर्व अजधकारी र् 
कमवचारी याांचेकजरता  

“ ”

बाबतचे  प्रजिक्षण 
जदनाांक १८/०७/२०१७ 

स्थळ - मा.िरदचांद्रजी पर्ार सभागहृ, पजहला मजला  



मा.विभागीय आयकु्त, पणेु विभाग पणेु 
याांचेकडील वि. ९ जनू २०१७ चे 

पवरपत्रकान्िये 
 

“

”
 

 राबविणेबाबत सचूना िेणेत आलेल्या आहेत. 



मा.विभागीय आयकु्त याांनी 
वि.१४/०७/२०१७ रोजी 

“

”

कसे राबिािे या सांिभात काययशाळा 
आयोवजत करणेत आली होती. त्या 
काययशाळेत विलेल्या सचूनेनसुार 

पढुीलप्रमाणे कामकाज कराियाचे आहे. 











नागररकाांना येणारे अनुभव 



प्रलंबबतता व बवलंबाची कारणे 
 प्रलांजबत प्रकरणाांची जनगवती हा प्राधान्याचा जर्षयच नाही. 

 कायालयीन कामकाजाची पध्दतीच लोप पार्त चालली आहे. 

• नोंदर्ह्या ठेर्ल्या जात नाहीत. 

• सहा गठे्ठ पध्दतीने दप्तरे नाहीत. 

• ‘अ’, ‘ब’, ‘क’, ‘ड’ र्गवर्ारीची अांमलबजार्णी नाही. 

• अजभलेख कक्ष नाही / अद्ययार्त नाही. 

• फेरचौकिी / चचा / Speak / Discuss / No Decision Making 

• Slow Decision Making 

• Wrong Decision Making 



प्रलंबबतता व बवलंबाची कारणे 

• Review and Monitoring नाही. 

• Accountability नाही. 

• FIFO (First In First Out) नाही. 

• र्जरषठाांचा प्राधान्याचा जर्षयच नाही. 



शासकीय कायालयातील काम 









कायालयीन व्यवस्थापनाचे मुलभुत घटक 





 ‘अ’, ‘ब’, ‘क’, ‘ड’ List





सहा संच पध्दती खालीलप्रमाणे 

१. प्रलांजबत प्रकरणे (चाल ूप्रकरणे / कायवजर्र्रण) 

२. प्रजतक्षाधीन प्रकरणे 
३. जनयतकालीके (जर्र्रणपत्र अ, ब) 
४. स्थायी आदेि सांजचका 
५. अजभलेख कक्षात पाठर्ायची प्रकरणे 
६. ‘ड’ र्गव कागदपते्र 



 

• कायवर्ाही न झालेला सर्व पत्रव्यर्हार कायवजर्र्रण 
नोंदर्हीसह. 

• सांजचका / कागदपते्र क्रमानसुार ठेर्ार्ीत. 

• तातडीच्या कामाांस प्राधान्य देऊन जनगवत करार्ीत. 

• जनगवतीनांतर ‘गठ्ठा क्र.५’ ककर्ा ‘६’  मध्ये समारे्ि करार्ा. 

• हा गठ्ठा जलजपकाचे काम जकती प्रलांजबतता आहे हे दिवजर्तो. 



 

अ. 
क्र. 

सांदभव 
कोणाकडून 

प्राप्त 
झालेल्या 

कायालयाचे 
नार् 

जर्षय कोणास 
पाठजर्ले 

पाठजर्ल्या
चा जदनाांक 

          

          

          

          

पणेु जजल्हा पजरषद, पणेु 

खातेप्रमखु / …………………………… / पांचायत सजमती …………………………… 

कायवजर्र्रण पत्रक 



 

                    कायवजर्र्रण पत्र गोषर्ारा                                                                
खाते प्रमखु --------------------------पांचायत सजमती ------------------------

कमवचा-याचे नार् ------------------------------------------------
टेबल क्रां .  कालार्धी    /           /20          ते      /             /20

मागील आठर्डयातील जिल्लक सांदभव 
सांख्या    सांदभाचा 

तपिील  
मागील 
जिल्लक 
प्रकरणे 

चाल ु
आठर्डा 
जमा 

एकूण 
जमा  

चाल ू
आठर्डा 
जनकाली  

सप्ताहा 
अखेर 
जिल्लक 

आठर्डे मजहने 
सहा 
मजहन्या 
पढुील 

एका  
र्षा 
पढुील  

चाल ूआठर्डयातील जमा सांख्या    अ.िा. सांदभव                               

एकण सांदभव सांख्या  जदनाांक  सांख्या  मांत्री महो. सांदभव                               

सोमर्ार     िासन सांदभव                               

मांगळर्ार     िा. खाते. सांदभव                               

बधुर्ार     लोकआयकु्त                               

गरुुर्ार     टेलीफोन                               

िकु्रर्ार     जर्. सभा प्रश्न                               

िजनर्ार     जज.प. खाते 
प्रमखु                               

एकूण     पांचायत सजमती                               
मागील र् चाल ूआठर्डयातील एकूण 
जमा   उपजर्भाग                               

चाल ूआठर्डयातील जनकाली काढलेली 
प्रकरणे   इतर                               

सप्ताह अखेर जिल्लक प्रकरणे    एकूण                               

कजनषठ सहाय्यक  र्जरषठ सहाय्यक  अजधक्षक  कक्षअजधकारी  खाते प्रमखु  



 

अ.क्र. आस्थापाना 
क्रमाांक जर्षय 

१ आस्था -२ 

१. स्थायीत्र्ाचे लाभाची नोंदर्ही 
२. १२/२४ र्षव लाभाची नोंदर्ही 
३. सरळसेर्ा जनयकु्ती आदेिाची नोंदर्ही 
४. पदोन्नतीचे आदेिाची नोंदर्ही 

२ आस्था - ४ 

१. स्थायीत्र्ाचे लाभाची नोंदर्ही 
२. १२/२४ र्षव लाभाची नोंदर्ही 
३. सरळसेर्ा जनयकु्ती आदेिाची नोंदर्ही 
४. पदोन्नतीचे आदेिाची नोंदर्ही 

३ आस्था - ५ 
१. सेर्ाजनर्तृ्ती रे्तन मांजरू आदेिाची नोंदर्ही 
२. कुटूांब जनर्तृ्ती रे्तन मांजरू आदेिाची नोदांर्ही 
३. अर्जजत रजा /गटजर्मा मांजरू ओदिाची नोंदर्ही 

४ आस्था - ९ १. मा.पदाजधकारी र् जज.प.सदस्य याांचकडून प्राप्त झालेल्या लेखी  सचूनाांची नोंदर्ही 
२. मा.पदाजधकारी र् जज.प.सदस्य याांची रजा नोंदर्ही 

५ आस्था - ११ १. जनर्ीदा मागजर्णे दरपत्रक जनश्श्चत करणे याची नोंदर्ही 
६ आस्था - १५ १. कोटव केस जनकालाची नोदांर्ही 

७ आस्था - २१ १. जर्जर्ध जर्भागाांना जाजहरातीकरीता मराठी र्तृ्तपत्राची नारे्  
   कळजर्लेची नोदांर्ही 



• जी प्रकरणे इतर जर्भाग ककर्ा कायालयाकडून उत्तर ककर्ा 

अहर्ालासाठी प्रलांजबत असतात अिा प्रलांजबत कामाांचा गठ्ठा होय. 

• या गठ्ठयातील सर्व कामे सांबांजधत जलजपकाकडील प्रलांजबत आहेत 

असे दिवजर्त नाहीत तर ती सांबांजधत जर्भाग ककर्ा कायालय 

याांच्याकडेही प्रलांजबत असल्याचे दिवजर्तात. माजहती प्राप्त न 

झाल्यास स्मरणपत्र, अधविासकीय पत्र, फॅक्स ककर्ा मेलद्र्ारे 

स्मरण करारे् र् तिी नोंद अरे्ट नोंदर्हीत घ्यार्ी. 



• उत्तर ककर्ा अहर्ाल प्राप्त झाल्यार्र ते प्रकरण ककर्ा 

सांजचका गठ्ठा क्र. १ प्रलांजबत कामे मध्ये घेऊन त्याची 

अांजतम जनगवती मळू कायासनाने केली पाजहजे. 

• सर्व प्रकरणाांची नोंद अरे्ट प्रकरणाांच्या नोंदर्हीत 

करार्ी. 

• या गठ्ठयात अग्रकमाने जर्षयर्ार सांदभव ठेर्ारे्त. 



टपालाची कायवजर्र्रण नोंदर्हीमध्ये नोंद घेणे 

टपालार्र अन्य कायालयाकडून माजहती आर्श्यक असल्यास प्रजतक्षाधीन नोंदर्हीमध्ये नोंदर्ारे् 

प्रजतक्षाधीन प्रकरणाांबाबतची माजहती प्राप्त करून घ्यार्ी 

प्रजतक्षाधीन प्रकरणाांबाबतची माजहती प्राप्त झाल्यानांतर प्राप्त माजहतीची नोंद कायवजर्र्रण 
नोंदर्हीमध्ये घ्यार्ी 

कायवजर्र्रण नोंदर्हीमध्ये नोंद घेतल्यानांतर सदरचे प्रकरणी अांजतम कायवर्ाही पणुव झाल्यानांतर ते 
प्रकरणे प्रजतक्षाधीन नोंदर्हीमधनू जनगवत करारे् 



अ.क्र. 

मळू प्रकरण 
कोणत्या 

कायालयाक
डून प्राप्त 

झाले त्याचा 
जार्क क्र. र् 

जदनाांक 

जर्षय  

जार्क 
क्र. 

जदनाां
क 

प्रकरण कोणत्या कायालयाकडे प्रजतक्षाधीन आहे, 
त्या कायालयाचे नार् स्मरण

पत्र िेरा 

िासन इतर खातेप्र
मखु 

पांचाय
त 

सजमती 

उपजर्
भाग 

प्रा.आ.
कें दे्र 

१ २ ३ ४ ५ ६ ७ ८ ९ १० ११ १२ 



जनयतकालीके (जर्र्रणपत्र अ, ब)
या गठ्ठयाचे २ भाग आहेत ते म्हणजे P.R.A. र् P.R.B. 

 Periodical Return Authority. 
 दररोज, साप्ताजहक, पाजक्षक, माजसक, तै्रमाजसक, सहामाही र् र्ार्जषक 

सादर करार्याचे अहर्ाल 
 अजधकारी/ खातेप्रमखु / प्राजधकरण इत्यादीचे सांदभव नमदू करारे्त. 
 सांदभाची फाईल र् नमनु्यात P.R.A. नोंदर्ही ठेर्ार्ी. 

• Periodical Return Book. 
• नमनु्यात P.R.B. नोंदर्ही ठेर्ार्ी. 
• ज्या तारखेस दररोज, साप्ताजहक, पाजक्षक, माजसक, तै्रमाजसक, सहामाही 

र् र्ार्जषक अहर्ाल सादर केले जातात त्याांच्या तारखा नमदू कराव्यात. 



जनयतकालीक नोंदर्हीचा नमनुा
पणेु जजल्हा पजरषद पणेु    सामान्य प्रिासन जर्भाग-  

कमवचा-याचे नार्:-   आस्था- 

जर्षय:-  
जनयतकाजलकाचा 
कालार्धी:-  

प्रपत्र -अ प्रपत्र- ब 
अ.क्र. जनयतकाजलक 

जर्जहत   
करणा-या 

कायालयाचे 
नार् 

जनयतकाजल
क जर्जहत 
केलेल्या 
पत्राचा 

क्रमाांक र् 
जदनाांक 

जनयतकाजलक 
ज्या 

कायालयास 
पाठर्ार्याचे 

त्या 
कायालयाचे 

नार् 

जनयतकाजलक 
पाठर्ार्याचा जर्जहत 

जदनाांक 

िेरा जनयतकाजलक पाठजर्लेलया पत्राचा क्रमाांक / जदनाांक 
अ.क्र. मजहना पत्र क्रमाांक र् जदनाांक खातेप्रमखु 

स्र्ाक्षरी 

            १ जानेर्ारी 
    

    २ फेब्ररु्ारी     

  कायालयाचे नार्:-  ३ माचव 
    

    ४ एजप्रल     
  जनयतकाजलकाचा जर्षय-  ५ मे     
    ६ जनू     
  जनयतकाजलक कालार्धी-  ७ जलैु     
    ८ ऑगस्ट     
  टेबल क्रमाांक-  ९ सप्टेंबर     

    १० ऑक्टोंबर     

  

  ११ नोव्हेंबर     
  
 १२ जडसेंबर 

    



 िासन जनणवय ककर्ा पजरपत्रके, र्जरषठ कायालयाचे महत्र्ाचे आदेि 
ककर्ा पजरपत्रके याांच्या जर्षयर्ार सांजचका म्हणजे स्थायी आदेि  
सांजचका (Standing Orders File) होय. 

 स्थायी आदेि सांजचकेमध्ये अनार्श्यक कागदपते्र र् दयु्यम प्रत 
समाजर्षट करू नयेत. 

 स्थायी आदेि सांजचकेमळेु अचकू जनणवय घेता येतो. 

 स्थायी आदेि सांजचका जर्षयर्ार असाव्यात. 

 सांजचकेस अद्यार्त अनकु्रमजणका असार्ी. 



• जतन कालार्धी १ र्षापेक्षा जास्त असल्यास 
सांजचका या गठ्ठयामध्ये येतात. 

• सर्व सांजचका आर्जथक र्षव सांपल्यानांतर अजभलेख 
र्गीकरणासाठी अजभलेख कक्षाकडे पाठर्ाव्यात. 

• अजभलेखाांची नोंद सांबांजधत कायासनाने अजभलेख 
र्गीकरण नोंदर्हीमध्ये केली पाजहजे. 



काया
लयाचे 

नार् 

कायालयातनू अजभलेख 
कक्षाकडे पाठजर्लेले 

अजभलेखे 

अजभलेख कक्षातील 
अद्ययार्त करून ठेर्लेले 

अजभलेखे 

अजभलेख कक्षामध्ये 
अद्यार्तीनांतर जतन करून 

ठेर्लेले अजभलेखे 
अ ब क क-

१ 
एकूण अ ब क क-

१ 
एकूण अ ब क क-१ एकूण 

                                

                                

                                

                                

 



 ज्या पत्रार्र / सांजचकेर्र अांजतम कायवर्ाही पणूव झालेली आहे, 
परां त ूअिी पत्र / सांजचका अजभलेख कक्षात पाठर्ायची नसतील 
अिा पत्राांचा / सांजचकाांचा समारे्ि ‘ड’ र्गव कागदपत्रामध्ये 
करणेत यार्ा. 

 ‘ड’ र्गव कागदपत्र ही प्रत्येक मजहन्याच्या १ ते ३० तारखेपयवांत 
एकजत्रत करून त्याांची मजहनाजनहाय नािन यादी तयार करून 
त्या त्या मजहन्याच्या पढुील र्षात सांबांजधत अजधकारी याांच्या 
परर्ानगीने नािन करार्याची आहे. 



काया
लयाचे 

नार् 

कायालयातील नािकेलेले 
अजभलेखे 

अजभलेख कक्ष अद्ययार्त 
करताना नाि केलेले 

अजभलेख कक्षामधील 

एकूण नाि केलेले 
अजभलेखे 

सांख्या र्जन सांख्या र्जन सांख्या र्जन 
ब क क-१ एकू

ण 
ब क क-

१ 
ए
कू
ण 

ब क क-
१ 

एकू
ण 

                                

                                

 



 नािन केलेल्या ‘ड’ र्गव कागदपत्राांची नोंदर्ही ठेर्णेत 
यार्ी.  

 ‘ड’ र्गव कागदपत्राांमध्ये सर्वसाधारणपणे खालील बाबींचा 
समारे्ि होतो. उदा. र्जरषठाांचा दौरा कायवक्रम, जकरकोळ 
रजा अजव, तात्परुत्या परर्ानग्या, प्रकरणाांच्या 
सद्यश्स्थतीबाबत जर्चारणा कागदपते्र, प्रकरणाांिी सांबांजधत 
अजव, जनरे्दनाच्या जादा प्रती, रे्गरे्गळया बैठकाांना 
काढणेत आलेल्या जटप्पण्या त्याच्या जादा प्रती. 



अ.क्र. मजहना जनहाय ‘ड’ र्गव 
कागदपत्राांचा कालार्धी ‘ड’ र्गव कागदपते्र नािन करार्याचा कालार्धी 

१ १ जानेर्ारी ते ३१ जानेर्ारी पढुील र्षीच्या फेब्ररु्ारी मजहन्याच्या १ तारखेस 
२ १ फेब्ररु्ारी ते २८/२९ फेब्ररु्ारी पढुील र्षीच्या माचव मजहन्याच्या १ तारखेस 
३ १माचव ते ३१ माचव पढुील र्षीच्या एजप्रलमजहन्याच्या १ तारखेस 
४ १एजप्रल ते ३०एजप्रल पढुील र्षीच्या मे मजहन्याच्या १ तारखेस 
५ १मे ते ३१ मे पढुील र्षीच्या जनू मजहन्याच्या १ तारखेस 
६ १जनू ते ३०जनू पढुील र्षीच्या जलैु मजहन्याच्या १ तारखेस 
७ १जलैु ते ३१ जलैु पढुील र्षीच्या ऑगस्ट मजहन्याच्या १ तारखेस 
८ १ऑगस्ट ते ३१ ऑगस्ट पढुील र्षीच्या सप्टेंबर मजहन्याच्या १ तारखेस 
९ १सप्टेंबर ते ३० सप्टेंबर पढुील र्षीच्या ऑक्टोबर मजहन्याच्या १ तारखेस 

१० १ऑक्टोबर ते ३१ ऑक्टोबर पढुील र्षीच्या नोव्हेंबर मजहन्याच्या १ तारखेस 
११ १नोव्हेंबर ते ३० नोव्हेंबर पढुील र्षीच्या जडसेंबर मजहन्याच्या १ तारखेस 
१२ १जडसेंबर ते ३१ जडसेंबर पढुील र्षीच्या जानेर्ारी मजहन्याच्या १ तारखेस 



 म.ुका.अ., ग.जर्.अ., कायालय प्रमखु ककर्ा अजधकृत केलेले 
अजधकारी/ कमवचारी  याांच्या समक्ष अजभलेख फाडून ककर्ा 
जाळून नषट करण्यात यारे्त. 

 गपु्त ककर्ा गोपनीय अजभलेख जाळूनच नषट करण्यात यार्ीत. 

 अजभलेख नषट केल्यानांतर त्याची जर्ल्हेर्ाट लार्णे- फाडून नषट 
केलेल्या अजभलेखाांची जर्क्री करता येते. 

 नषट केलेल्या अजभलेखाांची नोंदर्ही – अनसुचूी २ मध्ये नमदू 
केलेप्रमाणे नोंदर्ही ठेर्ार्ी. 

 



सहा संच पध्दतीने मांडणी केलेल्या कपाटाचा नमुना 

प्रलांजबत प्रकरणे 

प्रजतक्षाधीन प्रकरणे 

जनयतकालीके 

स्थायी आदेि सांजचका 

अजभलेख र्गात पाठर्ायचे दप्तर 

‘ड’ र्गव कागदपते्र 



मोरिम १- (भाग-२) 
अरभलेख अद्यावतीकरण 



• मोठ्या प्रमाणार्र प्रलांजबत प्रकरणे. 

• कालबाह्य अजभलेख्याांची मोठ्या प्रमाणार्र साठर्णकू र् 
त्यामळेु जागेची कमतरता. 

• अजभलेख कक्षात पाठजर्णेचे बरेच अजभलेख हे 
कायालयात असल्याने कायालयातील अस्र्च्छता र्ाढ. 

• कायालयातील अस्र्च्छ र्ातार्रणाने कमवचाऱयाांच्या 
कायवक्षमतेत घट. 

• प्रिासनाबाबत जनतेच्या मनात नकारात्मक भार्ना. 

 

अबभलेख अद्यावतीकरणाची गरज 



• िनु्य प्रलांजबतता प्रकल्पाची प्रथम पायरी. 
• नषट करार्याची प्रकरणे नषट केल्याने र् अन्य अजभलेख्याची 

सवु्यर्श्स्थत माांडणी केल्याने कक्षात मोठ्या प्रमाणार्र जागा 
उपलब्ध झाली. 

• कायालयातील अजभलेख कक्षात पाठजर्ण्याची प्रकरणे 
अजभलेख कक्षात पाठजर्ल्याने कायालयात मोठ्या प्रमाणात 
जागा उपलब्ध झाली. 

• कायालयात मोठ्या प्रमाणात स्र्च्छता होऊन कायालयाचे 
सौंदयात भर पडली. 

• कमवचाऱयाांच्या कायवक्षमतेत र्ाढ. 
• प्रिासनाबाबत जनतेच्या मनातील सकारात्मक भार्नेत र्ाढ. 

अबभलेख वगीकरणाचे फायदे 



 सर्वप्रथम प्रत्येक आस्थापना लिलपकाने 
अलििेख कक्षामधीि ‘क’ आलि ‘ड’ 
र्गीकरिाच्या गठ्ठ्यातीि मुदतबाह्य 
झािेल्या संलिकांिे नाश करिेिी कायवर्ाही 
करार्ी. 



 कायाियामधीि जे ‍अलििेख हे 
कोित्याही आस्थापनाच्या संदिातीि 
नाहीत अशा अलििेखांिा शोध घेऊन त्यािे 
ननदिीकरि करून ते ज्या आस्थापनाशी 
संिग्न आहेत त्या त्या आस्थापनेकडे र्गव 
करिेिी कायवर्ाही करिे. 



महाराष्ट्र शासन अधिसचूना क्रमाांक झेडपीआर-२९६१-२९२९५-पी, 
धिनाांक ०३/०५/१९६४ नुसार महाराष्ट्र धजल्हा पधरषिा व पांचायत सधमत्या 
(अधभलेख वगीकरण पधररक्षण व नाशन) धनयम १९६४ अस्ततत्वात आला 

आहे. त्याप्रमाणे अधभलेखाचे वगीकरण करावयाचे आहे. 

‘अ’ र्गव • कायमस्र्रूपी जतन करणे 

‘ब’ र्गव • ३० र्षापयवांतचे जतन करणे 

‘क’ र्गव • १० र्षापयवांतचे जतन करणे 

‘क१’ र्गव • ५ र्षापयवांतचे जतन करणे 

‘ड’ र्गव • नाि करार्याचे अजभलेख 



‘अ’ वगग अबभलेख - कायम  स्वरूपी 

• जजल्हा पजरषद र् पांचायत सजमती जनयमार्ली, जज.प. र् पां.स. 
सभा ठरार्, िासन आदेि, िासन राजपत्र, पजरपत्रके, जांगम 
मालमत्ता नोंदर्ही, योजना र् समन्र्य यासांबांधीच्या 
धोरणाजर्षयक बाबी, आर्क - जार्क नोंदर्ह्या पसु्तके, 
कमवचारी र्गाच्या प्रजिक्षण सांबांधीच्या बाबी, प्राप्त झालेले 
िासकीय ठरार्, अजधकार प्रदान पशु्स्तका, नषट केलेल्या 
अजभलेखाची नोंदर्ही / याद्या, दाव्यासांबांधीच्या बाबी, 
जनयतकालीके, रोकड नोंदर्ह्या, अभ्यागत नोंदर्ही इत्यादी 
तत्सम बाबी. 



‘ब’ वगग अबभलेख - ३० वषे  

• सेर्ापसु्तके,  जहिोब तपासणी जटप्पणी र् त्यार्रील 
कारर्ाई, जज.प. पां.स.सभा कामकाज,  कमवचारी 
र्गाच्या नेमणकूा , पदस्थापना, बदल्या, बढत्या, 
रजा मांजरूी इ. आस्थापनाजर्षयक सर्व बाबी, 
कायवभारा सांबांधीचे अहर्ाल इत्यादी  इत्यादी तत्सम 
बाबी. 



‘क’ वगग अबभलेख - १० वषे  

• पसु्तके, जनयतकालीके आजण प्रकािने याांची ग्रांथ 
सचूी, टपालाचे लेखन सामगु्री, पजरषदेच्या सांबांजधत 
दौऱयाजर्षयी कायवक्रम, रबर स्टँप, अजधकाऱयाांच्या 
दौऱयाचे कायवक्रम, अजधकाऱयाांची दैनांजदनी इत्यादी  
इत्यादी तत्सम बाबी. 



‘क-१’ वगग अबभलेख - ५ वषे  

• कायवजर्र्रण नोंदर्ह्या, साप्ताजहक कामाची यादी, 
प्रजतक्षाधीन नोंदर्ही, लेखनसामगु्री नोंदर्ही, शे्रणीर्ार 
यादी (जेषठता यादी) , पजरक्षा र् त्याांचे जनकाल, उपदाने 
जनर्तृ्तीरे्तन, सांघटना र् त्या सांबांधीचे कामकाज, 
बडतफी र् असमथव ठरजर्णे, पदार्नत, राजीनामे  र् 
सेर्ामकु्त करणे इ., रजेचा जहिेब, र्ार्जषक प्रिासन 
अहर्ाल, भ.जन.जन. रकमा मांजरू आदेि,पाजरतोजषक र् 
प्रजतजनयकु्ती भत्ता आदेि इत्यादी तत्सम बाबी. 



‘ड’ वगग अबभलेख - १ वषे कालावधीतील 

• टपालाचे जडलीव्हरी बकु, प्रजसध्दी पत्रके, राजपत्र 
अजधसचूना, जज.प. र् पां.स.याांचेकडून अजभप्राया 
सांदभातील चौकिा, आकश्स्मक रजेचे अजव इत्यादी 
तत्सम बाबी. 

• ‘ड’ र्गव अजभलेखाांचे नािन करताना िासन 
अजधसचूना १९६४ मध्ये जदलेल्या मागवदिवक 
सचूनाांनसुार काळजीपरू्वक नािन प्रजक्रया करार्याची 
आहे. 



‘झेड’ वगग अबभलेख 

• ‘अ’, ‘ब’, ‘क-१’, ‘क’ र् ‘ड’ या र्गीकरणा व्यजतजरक्त ज्या 
बाबींचे र्गीकरणासांदभात स्पषटता जदलेली नसल्यास त्याांचा 
समारे्ि ‘झेड’ र्गीकरणामध्ये करणेत यार्ा. 
 

• ‘झेड’ र्गव अजभलेखासाठी मा. मखु्य कायवकारी अजधकारी 
याांनी अभ्यासगट नेमनू ज्या बाबींचा अजभलेख 
र्गीकरणामध्ये समारे्ि नाही त्याच्या र्गीकरणाबाबतचा 
जनणवय घेऊन प्रस्तार् मा.जर्भागीय आयकु्त याांचेकडे पढुील 
कायवर्ाहीसाठी सादर करार्याचा आहे. 



 अधभलेख वगीकरणाकधरता आवश्यक बाबी 

१. परेुिी जागा 
२. अजभलेख कक्षात परेुिी प्रकाि व्यर्स्था 
३. अजभलेख कक्षात परेुिी खेळती हर्ा येणेस जागा 

असार्ी 
४. अजभलेख कक्षात दरमहा र्ाळर्ी प्रजतबांध 

कीटकानािकाची फर्ारणी करणेत यार्ी 



 अधभलेख वगीकरणाकधरता आवश्यक बाबी 

५.अजभलेख कक्षात पांखे, एक्झॉस्ट पांखे याांची 
व्यर्स्था 

६.अजभलेख कक्षात अश्ग्निमन यांत्रणा कायाश्न्र्त 
असणे आर्श्यक आहे. 



 अधभलेख वगीकरणाकधरता आवश्यक बाबी 

१. मोठी पांचींग मशीन 
२. मोठा तटेपलर 
३. छोटा तटेपलर 
४. तटेपलर पीना 
५. मोठी कात्री 
६. हातोडी 
७. पेपर कटर 
८. तटील फुटपट्टी 
९. नायलॉन िोरी 
१०. मोठी सईु 

११. गठे्ठ बाांिण्यासाठी िोरी 
१२. लाल, धहरवे, धपवळे, पाांढरे या 
रांगाचे १ मीटर कापडी रुमाल 
१३. टोचा 
१४. फाईल कव्हर (अ,ब,क,क१) रांगीत 
१५. तटेपलर पीना काढण्याची मशीन 
१६. गठ्ठयावर नामफलक लावणेसाठी 
प्लास्तटक कव्हर 



मोरिम २ -  
शुन्य प्रलांरितता (Zero Pendancy) 

• 100%  Disposal is Zero Pendancy. 
•  Disposal within the period prescribed. 

पांचायत सजमती 
कायालय ७ जदर्स १ मजहना १ मजहना 

जजल्हा पजरषद 
कायालय ७ जदर्स ३ मजहने ३ मजहने 



What is Daily Disposal ? 

• Achieving Zero Pendancy. 

• Daily Disposal of Tapal & Files 

by every officer and staff.  



Zero Pendancy & Daily Disposal 
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