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ऐसे दस् तावेज� के, जो उसके द्वारा धा�रत या उसके 

�नयंत्रणाधीन ह�, प्रवग� (Categories) का �ववरण 

 
 
सेवा संबंधी मुख् य अ�भलेख  
(1) �नदेशालय के समस् त अ�धका�रय� एवं कमर्चा�रय� क� व् यिक्तगत पत्राव�लयॉ/ंजी0पी0एफ0 

पास बुक एवं सेवा पुिस्तकाऐं एवं गोपनीय च�रत्र पंिजकाऐं।  

(2) शे्रणी ‘’ख’’ के समस् त �वत् त अ�धका�रय� क� व् यिक्तगत पत्राव�लयँ एवं गोपनीय च�रत्र 
पंिजकाऐं।  

(3) सहायक/उपकोषा�धका�रय� क� व् यिक्तगत पंत्राव�लयॉ ंएवं गोपनीय च�रत्र पंिजकाऐं।  

(4) सहायक/उपकोषा�धका�रय� क� ज् येष् ठता से सम् बिन्धत पत्राव�लयॉ ं।  

(5) सहायक कोषा�धकार� (रोकड) क� व् यिक्तगत पत्राव�लयॉ ंएवं गोपनीय च�रत्र पंिजकाऐं।  

(6) सहायक कोषा�धकार� (रोकड) क� ज् येष् ठता से सम् बिन्धत पत्राव�लयॉ।ं  

(7) कोषागार लेखाकार क� ज् येष् ठता से सम् बिन्धत पत्राव�लयॉ।ं  

(8) �वत् त अ�धकार� के पद� पर चयन क� पत्रावल�।  

(9) सहायक कोषा�धकार�/उपकोषा�धकार� पर चयन क� पत्रावल�।  

(10) सहायक कोषा�धकार� (रोकड) के पद पर चयन क� पत्रावल�।  

(11) �नदेशालय कोषागार, प�शन एवं हकादार� मुख् यालय अ�धष् ठान म� सिृजत पद� पर 
चयन/ज् येष् ठता आ�द क� पत्रावल�।   

 
बजट से सम् बिन्धत पत्राव�लयॉ ं 
(1) वा�षर्क बजट सा�हत् य। 
(2) �नदेशालय कोषागार, प�शन एवं हकदार� हेतु बजट आवंटन क� पत्रावल�।  

(3) अधीनस् थ कायार्लय� को बजट आवंटन क� पत्रावल�।  

(4) शासन को बजट अनुमान, अनुपुरक मांग एवं नयी मागं� से सम् बिन्धत पत्रा�लयां।  

(5) शासन को आय-व् ययक �नयंत्रण हेतु बी0एम-08 पे्रषण क� पत्रावल�।  

(6) महालेखाकार को आय-व् ययक �नयंत्रण हेतु बी0एम0-7 पे्रषण क� पत्रावल�।  

(7) प�शनर� क� प�शन, गे्रज् युट�, �च�कत् सा प्र�तपू�तर् हेतु बजट आवंटन एवं मागं क� पत्रावल�।  

(8) �नयंत्रणाधीन प्रभाग� म� आय-व् ययक �नयंत्रण हेतु बी0एम0-10 क� पत्रावल�।  
 
प्रा�व�धक पत्राव�लय�  
(1) प�शनर� क� �शकायत/भुगतान प्र�क्रया से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(2) स् टाम् प क� आपू�तर् एवं �शकायत� से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(3) करैन् सी चसे् ट क� स् थापना एवं �रजवर् ब�क आफ इिण्डया से पत्राचार क� पत्रावल�।  

(4) नान ब��कग उपकोषागार� से व् यवह�रत काय� क� पत्रावल�।  

(5) कोषागार/उपकोषागार� से व् यवह�रत काय� क� पत्रावल�।  

(6) डी0डी0ओ0 कोड �नधार्रण क� पत्रावल�।  

(7) महालेखाकार क� प्र�तवेदन/आ�डट प्रस् तर� से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(8) कोषागार/उपकोषागार� के जनपद�य कायार्लय� क� स् थापना क� पत्रावल�।  
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(9) उपकोषागार भवन� के कायार्लय� के �लये �कराया �नधार्रण क� पत्रावल�।  

(10) डी0सी0एल0/सी0सी0एल0 से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(11) कोषागार� म� �नधार्�रत �व�भन् न �वभाग� के पी0एल0ए0 से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(12) �नदेशालय भवन आवंटन/�कराये क� पत्रावल�।  
 
माननीय न् यायालय�/लोकायुक् त/अन0ुजा0जनजा0 एवं �पछडा आयोग म� 
लिम्बत प्रकरण� से सम् बिन्धत पत्राव�लयाँ 
(1) माननीय उच् च न् यायालय, नैनीताल म� लं�बत �व�भन् न वाद� क� पत्राव�लयॉ।ं  

(2) जनपद�य कायार्लय� से सम् बिन्धत वाद� क� पत्राव�लयॉ।ं 
(3) माननीय लोक सेवा अ�भकरण म� योिजत वाद� क� पत्राव�लयॉ।ं  

(4) लोकायुक् त के कायार्लय म� �वचाराधीन प्रकरण� क� पत्राव�लयॉ।ं  

(5) अनुसू�चत जा�त/जन जा�त एवं �पछडा आयोग म� क� गयी �शकायत� से सम् बिन्धत पत्रावल�।   

(6) शासन को वाद� क� प्रग�त �रप�ट भेज ेजाने वाल� पत्रावल�। 
(7) सूचना का अ�धकार आयोग म� क� गयी अपील� क� पत्राव�लयां। 
(8) सेवा का अ�धकार आयोग म� क� गयी अपील� क� पत्राव�लयां। 
 
 
कम् प् यूटराईजेशन से सम् बिन्धत पत्राव�लयॉ ं
(1) 11 व� �वत् त आयोग एवं अगे्रत् तर आयोग� से प्राप् त अनुदान से कोषागार� म� एक�कृत भुगतान 

एवं लेखा प्रणाल�/आई0एफ0एम0एस0 स् था�पत �कये जाने हेतु कम् प् यूटर�करण क� पत्रावल�।  

(2) 6 उपकोषागार� म� एक�कृत भुगतान एवं लेखा प्रणाल�/आई0एफ0एम0एस0 के अधीन कोषागार 
के रूप म� स् था�पत करने हेतु कम् प् यूटर�कण क� पत्रावल�।  

(3) बजट एलोकेशन एवं �नयंत्रण से सम् बिन्धत साफ्टवेयर तैयार कराने से सम् बिन्धत पत्रावल�।  

(4) क्रय �कये गये कम् प् यूटर उपकरण� क� वा�षर्क अनुर�ण हेतु फम� से अनुबन् ध �कये जाने क� 
पत्रावल�।  

 
अन् य अ�भलेख जो मुख् यालय एवं जनपद�य कायार्लय म� रखे जाते ह� 
(1) कमर्चार� उपिस्थत पंिजका।  

(2) 11-सी पंिजका।  

(3) बजट सा�हत् य म� स् था�पत मानक मद� पर व् यय क� पंिजकाऐं।  

(4) कोषागार देयक प्रस् तुत पंिजका।  

(5)  �रकन् सीलेशन स् टेटम�ट।  

(6) कैश बुक।  

(7) वाहन लाग बुक।  

(8) लेखन सामग्री पंिजका।  

(9) भण् डार पंिजका।  

(10) आकिस्मक अवकाश क� पंिजका।  

(11) पुस् तक पंिजका  

(12) शासनादेश� क� गाडर् फाईल।  

(13) पत्र प्रािप्त क� पंिजका।  
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(14) पत्र पे्रषण क� पंिजका।  

(15) डाक �टकट व् यय/प्रािप्त क� पंिजका।  

(16) यात्रा व् यय �नयंत्रण पंिजका 
 
कोषागार� म� रखे जाने एवं बनाये जाने वाले अ�भलेख  
(17) आ�डट पंिजका  

(18) पी0पी0ओ0  

(19) बजट वारंट रिजस् ट  

(20) प्रपत्र-47-ख  

(21) प्रपत्र-47  

(22) प्रपत्र-47-ग 

(23) �शड्यूल टोटल् स  

(24) आर0बी0डी0 स् टेटम�ट  

(25) कैश  बैलेन् स स् टेटम�ट  

(26) कच् चा �चट्टा  

(27) पोिस्टंग 8009  

(28) एब् सटे्रक् ट 8009  

(29) एब् सटे्रक् ट 7610  

(30) डीटेल आफ जी0पी0एफ0 (चतुथर् शे्रणी)  

(31) जी0पी0एफ0 पच�(चतुथर् शे्रणी)  

(32) वारन् ट रिजस् टर  

(33) एब् सटे्रक् ट 8009 (चतुथर् शे्रणी)  

(34) इन् कलोजर्स आफ �लस् ट आफ पेमेन् ट  

(35) पोिस्टंग रिजस् टर  

(36) �लस् ट आफ पेम�ट  

(37)  प्रो�वजनल प�शन पोिस्टंग रिजस् टर  

(38) �डट्रल आफ जी0पी0एफ0 एडवांस/�वदड्राल �बल  

(39) एब् सटे्रक् ट 8011  

(40) �रसीप् ट लेखा  

(41) सी0सी0एल0/डी0सी0एल0 लेखा  

(42) पी0एल0ए0 लेखा  

(43) प�शन लेखा  

(44) जी0आई0एस0 लेखा  

(45) वेतन लेखा  

(46) जी0पी0एफ0 लेखा  


