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Ģकरण 1 

शासकीय कमर्चारी - कतर्Ëये व जबाबदाऱ्या 

िशÎत 

* Ģत्येक शासकीय कमर्चाऱ्याने कायार्लयात िनयिमतपणे उपिÎथत रहावे व त्याला नेमून 

िदलेले काम कायार्लयीन वे ू र् े करावे ां ुसार अनज्ञय असेळात मन:पवक व Ģामािणकपण . िनयम न ु े ल 

ळी कायार्लयीन वळामध्य ƺी घ ू वणासाठ े वत्यावे े े तो सु ेऊ शकतो. (िदवसातन एकदा जे ी 30 िमनीट
चहासाठी 15 िमनीटे अनुज्ञय आहे ेत.) 
* त्याने Îवच्छ व नीटनेटका पोषाख पिरधान करावा व कायार्लयात असताना िशÎतबध्द 

पध्दतीने वागाव.े
* शासकीय कमर्चाऱ्याने, तो काम करीत असताना, बाहेरील Ëयक्तींना के वळ कायार्लयीन 

कामे ून इतर गोÍटीसाठी भे ा ेऊ नये तसे े टबलापलीवगळ टण्य स Ģोत्साहन द . च त्यान े कडील 

सहकाऱ्यां भाषण टाळाव. त्याचĢमाण गटाने एकतर् जमन गÃप गोÍटी करु नये.शी अनावÌयक सं े े ू ा 
* त्यान आपले काम कायार्लय सोडण्यापवीर् पण कराव. काही काम िशǲक रािहÊयास ते ू ू र् े े 
शक्यतो ुसऱ्या िदवशी पू र् करावे व असे काम साचू ू नये यासाठी सवर् ी Ģयत्न करावा.द ण न राह तोपर

सौजन्य 

* मा. संसद सदÎय, िवधानमंडळ सदÎय व तत्सम लोक Ģितिनधींना शासकीय कायार्लयात 

आदरयु वागणक ेण्यासं ं े िनयम सामान्य Ģशासन िवभाग, पिरपतर्क कर्.क्त ू द बधीच
एमपीजी1082/25/अठरा(र.व का.), िदनां े े ले े े ंक 20.11.1982 अन्वय िविहत क आहत. तसच त्यानी 
शासनास िलिहले ा े े र्दशक तत्वÊया पतर्ान उǄर दण्याबाबतची माग र् े सामान्य Ģशासन िवभाग, 
पिरपतर्क कर्. िवसस1083/102/अठरा(र.व का.), िदन क 30.4.1985 मध्ये िहत कली आहेत.ां िव े 
* शासकीय कमर्चाऱ्याने त्याच्या विरÍठ व किनÍठ दजार्च्या सवर् सहकाऱ्यां ेशी, त्याचĢमाण
त्याचा सं ं े ेरील लोकाशी सौजन्या े वागाव. त्यान ĢसƐ व हसतमख चहरा ठवावाबध यईल अशा बाह ं न े े ु े े
व कायार्लयीन कामासाठी त्याला भे े ाशी सौजन्यान व नĦतन वागाव.ेटावयास यणाऱ्या अÆयागत ं े े े 
* शासकीय कमचाऱ्यां हरा हसतमु ेवावा व अÆयागतालार् नी आपला चे ख व ĢसƐ ठ तत्काळ 

मनमोकळेपणा वाटेल असे वागाव.े त्याने अÆयागताचे काय काम आहे ते चातुयार्ने व त्वरेने 

जाणण्या ा ा े े ले ंतीला योग्य असे उǄर Ǐावेच Ģयत्न कराव व अÆयागतान क Êया िवन . 
* शासकीय कमचाऱ्यान अÆयागतां ाला काय मदत करु शकतो" अश शÅदानींर् े शी "मी आपÊय ा 
बोलण्यास सरुवा े Êयास त्यां ेतु व त्यां ेु त क चा सद्ह ची जनतला मदत करण्यातील तत्परता याबाबत 

जनतेच्या मनात िवǚास िनमार्ण होण्यास िनिǙतपणे मदत होईल. 
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* शासकीय कमर्चाऱ्याने क्षोभाचा िकतीही मोठा Ģसग उǌवलं ा तरीही आपÊया मनावरील 

ताबा सटूु देऊ नये आिण मोठया आवाजात / कठोरपणे बोलू नये. त्याचा क्षोभ काही कारणाÎतव 

असे े त्याबाबत त्याच्या Íठाला ावे व त्याबाबत विरÍ ं र्वाहील तर त्यान िनकटच्या विर कळव ठाना काय
करु Ǐावी. 

Ģामािणकपणा व सचोटी 
* शासकीय कमचाऱ्याने त्याला िरतसरपण दय असले ं े त्यालार् े े ली रक्कम व िनयमान्वय
िमळण्याचा हक्क असले े त्याचे वे े यावर समाधान मानले पािहज.े जरी त्याला मोह ल तन व भǄ
पाडण्यात आला तरीही त्याने आपले उत्पƐ वाढवण्यासाठी अनुिचत व ĥÍटाचाराच्या मागार्चा 
अवलं ेब करु नय. 
* शासकीय कमचाऱ्यान कोणत्याही पिरिÎथतीत अवध पिरतोषण साठी आगर्ह धरु नये, तशीर् े ै ा
अपे े व असे ेऊ करण्यात आÊयास थोडीही र्िवता तक्षा करु नय पिरतोषण त्याला द चलिबचल न दश े 
नाकारावे तसे ा काह बिक्षस दऊ करण्यात आÊयास तही त्याने नाकाराव. त्याला. च त्याल ी े े े
नाटयगृ ा र् े ा ेण्यात आÊयास त्यां ेहात िंकव कायकर्म इत्यादीसाठी मानĢविशक द चा त्यान Îवीकार करु 

नये. 
* शासकीय कमर्चाऱ्याने सावजिनक वाहनार् तंन िवनामू ूÊय Ģवास करु नय.े त्याचĢमाणे 

दौऱ्यावर असताना, Îवत:च्या राहण्याच्या ËयवÎथेबǈल परेुशी रक्कम देण्यात आली आहे व तो ती 
जागा ून जाण्यापू र् िबलाचे पै े चकत करण्यात आल आहत याकड त्यानसोड वीर् त्याबाबतच्या सव ं स ु े े े े े 
लके्ष Ǐाव.े
* शासकीय कमर्चाऱ्याने त्याच्या Îवत:च्या वतीने िंकवा इतर कोणत्याही Ëयक्तीच्या वतीने 

Ģत्यक्षपणे ा े ु ू ंबातील नसले ी Ë ून भेिंकव अĢत्यक्षपण, त्याच्या कट Êया कोणत्याह यक्तीकड ट िंकवा 
बिक्षस िÎवकारु नये िंकवा त्याच्या कटंबातील कोणत्याही Ë ा े ेऊ नये.ं ु ू यक्तील त Îवीकारु द
* शासकीय कमचाऱ्यान त्याला कायार्लयीन कतËयाच भाग Çहणन सागण्य त आलÊया बाबीं र् े र् ा ू ं ा े
Ëयितिरक्त कोणत्याही िनधीकरीता वगर्णी गोळा करु नय.े

उच्च नैितक मÊयू
* शासनाची Ģत्यक शासकीय कमचाऱ्याकडन उच्च नै Êयाची अपे े. त्याचेे र् ू ितक मू क्षा आह
कायार्लयाच्या बाहरीत वतन सध्दा सपू र्पण सं े पािहजेे र् ु ं ण े शयातीत असल . 
* शासकीय कमर्चाऱ्याने आपÊया कृ तीËदारे िंकवा भाषणाËदारे कोणत्याही Ģकारच्या 
िनभर् ेला Îवत:स पातर् ठरू द ेत्सन ेता कामा नय. 

र् े े Êया* शासकीय कमचाऱ्यान रेÊव/बस मधून Ģवास करताना िंकवा त्याला अज्ञात असले
Ëयक्ती उपिÎथत असतील अशा िठकाणी, शासनाच्या धोरणावर सहतु े िंकवा ेतु े टीकाे कपण अह कपण
करु नये े े. तसच अनोळखी Ëयक्तीसमोर Ģशासिनक बाबींवरील आपली मत Ëयक्त करताना काळजी 
घेतली पािहज.े
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वृ ं े ेǄपतर्ाचा आǛय घण
* 	 शासकीय कमर्चाऱ्याने, शासनाने त्याला शक्ती Ģदान के Êयािशवाय शासकीय कतर्Ëये पार 

ली मािहती Ģत्यक्षपण िंकव अĢत्यक्षपण ृ ना िंकवा पाडीत असताना त्याच्या हाती आले े ा े, वǄपतर्ां
िवभागाबा े ाना िंकवा खाजगी सÎथ ं ा Ëयक्तींना Åध करून द ेहरच्या Ģािधकाऱ्य ं ं ाना िंकव उपल ेऊ नय. 
तसे Íठािवरुध्द तकर्ारी करण्यासाठी अशा मागार्ंचा अवलं ेच आपÊया विर ं	 ब करू नय. 

वै ऱ्हाणयिक्तक गा ी 
* शासकीय कमचाऱ्याचे कोणत्याही Ģकारच गाऱ्हाण असे ाण्याचे जस महत्वर् े े ल तर त्या गाऱ्ह े 
असे े े ा तȗडी े त्याच्या िनकटच्या विरÍठां र्नास आणावल, त्याĢमाण लखी िंकव Îवरुपात त	 च्या िनदश .े
* त्याच्या गाऱ्हाण्याबाबत विरÍठाकडन योग्य िवचार करण्यात आला नाही असे त्यालां ू
वाटÊया े त्याबाबत त्याच्या विरÍठ अिधकाऱ्यां े दाद मागावी.स त्यान ं	 कड
* तसे ेरीस, िनणय जर त्या कमचाऱ्य च्या िवरुध्द गला तर त्यान तो मान्य कला पािहजेच अख र् र्	 ा े े े . 
* शासकीय कमचाऱ्यान आपली गाऱ्हाणी मां ासाठी ि ं	 ेर् े डण्य वधानमडळ सदÎय िंकवा बाहरील 

इतर कोणतीही Ëयक्ती यांचे सहाÈय घेता कामा नये. त्यानें आपली गा-हाणी योग्य Ģािधकाऱ्याकडे 

व यासाठी िविहत कल ु डल पािहजत.मान्य पध्दतीने े	 Êया िनयमे ानसार मां ी े

कायार्लयीन मािहतीची गु	 ेÃतता राखण
* शासकीय कमर्चारी सामान्यपणे आपले कतर्Ëय पार पाडीत असताना िंकवा त्याच्या पदाच्या 
नात्याने त्याला कळेल अशा कोणत्याही कायार्लयीन मािहतीचा आिण िवशेष करुन जी गोपनीय 

िंकवा गु ेत अशी िहती ा गौÃयभे े े े त्याचे र्Ëय आहे.Ãत समजण्यात य े कायार्लयीन मा च द होऊ न दण ह कत

* शासन ज्यामु े अडचणीत ये े काहीही शासकीय कमर्चाऱ्य ने करता कामा नये िंकवा ळ ईल अस ा
बोलता कामा नये. 

राजकीय पक्षां ं ं े ेशी सबध न ठवण
* शासकीय कमचाऱ्यान कोणत्याही राजकीय पक्षां	 े सं ं ेवता कामा नयेर् े शी कोणत्याही Ģकार बध ठ
िंकवा राजकीय Îवरुपाच्या कोणत्याही चळवळीमध्ये त्यानी भाग घं ेता कामा नय.े
* शासकीय कमचाऱ्यान शासकीय कमचा याच िंकवा शासकीय कमचाऱ्यांर् े र् ऱ् े र् च्या वगार्चे 
Ģितिनि ा Ģितिनि े अिभĢे ेधत्व करणाऱ्या िंकव धत्व करण त असलÊया जातीय िंकवा राजकीय 

अिधÍठान असले े घालू े ु ा सं ेचा सदÎय होता Êया व शासनान न िदलÊया शतीर् पऱ्या न करणाऱ्य घटन
कामा नय.े

(शासन पिरपतर्क राजकीय व से	 ाग कर्.9596/46, िद.18 फĤु ी 1952वा िवभ	 े वार  ) 
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Ģकरण  2 

शासन कायर्िनयमावली 
[ Rules of  Business ] 

िवधान राज्यघटन	 दीĢमू ण े	 भारताच्या सं ाच्या ( ेच्या 154 कलमाच्या तरत ा े) राज्यपाल ह राज्य शासनाचे 

Ģमु ू े Ģशासन त्याच्या आदशानसार व नावान चालते.ख असन राज्याच ं े ु े 
 भारतीय सं ात ल अनच्छद 166(3) मध्य " शासकीय कामकाज सोईÎकरपण चालण्यासाठी व िवधान ी ु े े े
 
कामकाजाचे ंत्र्यामध्य करण्यासाठी ा ी ू े
वाटप म ं े र ज्यपाल िनयम करतील " अश तरतद आह. 

 सं ातील सदर तरतु ुसार महारा टर् च्या नी "शासन कायिनयमावली " (Rules ofिवधान दीन Í ा राज्यपालां र्
Business) े े ले े े शासनाचा कारभार चालिवण्यासं ंह िनयम तयार क आहत. सदर िनयम ह बधातील 

सवȘच्च असे िनयम आहेत. 
 शासन कायर्िनयमावलीमध्य एकण 15 िनयम असू ना 2 अनसू  (schedules)े ू न सदर िनयमां ु च्या
जोडण्यात आÊया आहेत. 

 िनयमावलीतील िनयम कर्. 4 मध्ये, शासनाच्या कामकाजाचे िवतरण मतर्ालयीन िवभागांं मध्ये 

करण्याची तरतू े ंतर्ालयीन िवभागां े व त्या िवभागाना नेमन िदले े िवषय पिहÊया द आह. म ची नाव ं ू ल


अनुसू े े े ेत. Çहणजे ंतर्ालयीन िवभागां
चीमध्य दण्यात आल आह च सदर िनयम हा म ची िनिर्मती व 

त्यामध्ये े काम चाले े े. सध्यिÎथतीत मतर्ालयामध्य ूकोणत ल ह िनिǙत करणारा िनयम आह ं े एकण 31 
िवभाग कायर्रत आहेत. 

 िनयमावलीतील िनयम कर्. 5 मध्य, मु ंतर्ी याच्या सÊÊय नसार राज्यपालानी Ģत्यक मत्र्याकडे ख्यम ं ा ु ं े ं ं े 
एक िंकवा अिधक मंतर्ालयीन िवभाग नमन द ी अथवा एकाच िवभा ा ा कायर् ा ेे ू ेण्याच ग च भार एक पक्षा 
अिधक मंत्र्यां े िवभागू ेण्याची तरतू ेकड न द द आह. 

 िनयम कर्. 6 मध्य, मख्यमतर्ी अथवा मख्यमत्र्यां ार् करून िवभागाचे Ģभारी मतर्ी यानी िवभागाे ु ं ु ं शी चच ं ं चे 
अथवा िवभागाच्या काही भागाचे ं ंतर्ी यां े सोपिवण्याची तरतूकामकाज राज्यमतर्ी  /उपम च्याकड द 

आहे. 
 िनयम कर्. 6-ए मध्य, मु ंतर्ी अथव अन्य कोणतही मतर्ी याच्या अनपिÎथतीच्या काळात त्याचेे ख्यम ा े ं ं ु ं
काम कोणी करावे े ठरिवण्याचे अिधकार मु ंत्र्याना ू ेह ख्यम असÊयाची तरतद आह. 

 िनयम कर्. 7 मध्य, सिचव हा Ģत्यक मतर्ालयीन िवभ ग च अिधकत Ģमख असेे े ं ा ा ा ृ ु ल व त्याच्या 
हाताखाली र्चारी असतील, तसे ात एकापेक्षा अिधक सिचव असअन्य अिधकारी व कम च एका िवभाग ू 
शकतील अथवा एका सिचवाकडे े ा ां भार असू े ल अशी तरतूएकापक्षा अिधक िवभ ग चा कायर् शक द 

आहे. 
 िनयम कर्. 8 मध्य,े कोणत्याही मंत्र्यान कोणत्याही बाबतीत राज्यपालाना िदलं ेे Êया सÊÊयाची 
जबाबदारी सपं ू र् ं े े ू ेण मितर्पिरषदची असल अशी तरतद आह. 
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 िनयम कर्. 9 मध्ये ुसऱ्या अनसू द कलली Ģकरण राज्यप ल, मु ंतर्ी अथव मु ंतर्ी, द ु चीत नमू े े े ा ख्यम ा ख्यम
यां े Ģभारी ंतर्ी यां ं ेसमोर आणता ये ू ेच्या परवानगीन म ना मितर्पिरषद तील अशी तरतद आह. 

 िनयम कर्. 10 मध्ये, Ģभारी मंतर्ी िवभागातील काम िनकालात काढण्यास ĢाथÇयाने जबाबदार 
असÊयाची तसे ु ंतर्ी यां ी असले ं ु ी जबाबदारी मंतर्ी,च मख्यम ना हव ली मािहती त्याना परिवण्याच


राज्यमंतर्ी, उपम ं ूद आहे.
ंतर्ी व सिचव याची असÊयाची तरत
 िनयम कर्. 11 मध्य, कोणत्या बाब सं धात िनणय घण्यापवीर् Ģकरण िवǄ िवभ ग ल दाख वणे ीं बं र् े ू ा ा ा ि े 
आवÌयक आहे याची तरतू ेद आह. 

 िनयम कर्. 12 मध्य, शासनाचे ेश व ले े राज्यपालाच्या आदशानसार व नावान काढण्याचीे आद ख ह ं े ु े
 
तरतू े
द आह. 

 िनयम कर्. 13 मध्य, राज्यपा च्या आदशानसार व नावाने काढण्यात यत असलÊया आदशांे लां े ु े े े वर 
Îवाक्षरी करण्यास कोणते ेत याची तरतू ेअिधकारी सक्षम आह द आह. 

 िनयम कर्. 14 मध्ये कायर्िनयमावलीतील िनयमाचंे पालन करण्यास सिचव जबाबदार असÊयाची 
तरतू ेद आह. 

 िनयम कर्. 15 मध्य िनयम वलीतील िनयमां ु ेशां े ू ू ुे ा ना अनद ची जोड दण्याची तरतद असन त्यानसार 58 
अनु े ेण्यात आले े ेदश द लआहत. 
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Ģकरण 3 

मंतर्ालयीन अनुदेश
 ( Secretariat Instructions ) 

* दसऱ्या व चौथ्य शिनवार खरीज कामाच्या ळ सकाळी 9.45 तु ा े िदवशी कायार्लयीन वे े 
सायंकाळी 5.30 अशी राहील. 

* कायार्लयातील अनुपिÎथतीपवूीर् पवूर् परवानगी घेणे हे Ģत्येक कमर्चाऱ्याचे कतर्Ëय आहे व तसे 
करण्यात कसु र्चाऱ्याला त्याबाबत सिवÎतर ÎपÍटी े लागेर करणाऱ्या कम करण दयाव ल. 

* कोणत्याह कमचाऱ्यास पवपरवानगी न घता अनपिÎथत राहण अपिरहाय झाÊयास त्यानंी र् ू र् े ु े र् े 
त्यािदवशी मघ्या ू र् अवर सिचव यां ू र् ू ुपिÎथतीचेन्ह पव ना िनरोप पाठवन अथवा पोÎट काड टाकन अन
कारण कळिवले पािहज.े

* आजारपणाच्या कारणाÎतव तीन िदवसापेंक्षा अिधक कालावधीच्या अनुपिÎथतीच्या बाबतीत 

कमर्चाऱ्याने वै े ले पािहजेǏकीय Ģमाणपतर् सादर क . 

* कोणतही अिभले े जमीनीवर ठेवता कामा नयत.े ख व कागदपतर् े

* Ģत्येक िदवशी कायार्लय बदं होण्यापवूीर् सवर् कागदपतेर्, फाईली इत्यादी ËयविÎथत लावनू
नीटनेटकी ेवण्या े े े ं ासठ त यावीत, अस कÊयाखरीज िलिपकाला अवर सिचवानी कायार्लय सोडण्य
अनुमती देऊ नये. 

* कोणत्याही िलिपकान िवशष पिरिÎथती खरीज व सं िधत िवभागाच्या अिधकाऱ्यां खीे े े बं ची ले
अनुमती असÊयाख ंतर्ालया ू ी कागदपतेर् े ेऊ नये.ेरीज म तन कोणतीह बाहर न

* खाजगी िंकवा अशासक य Ëयक्ती िंकवा सं च शासनाच्या सवत नसले े अिधकारी ी Îथा तसे े े ल
यां ी, तकर्ारी, अिभवे े ंती अजर् े व िवज्ञा े यां ं े े ेची गाऱ्हाण दन, िवन , अिपल पन चा अतभार्व असलल थट ĢाÃत 

झालेÊया आवे ं ेण्यात यतील असे ू ेण्यात यावी.दन पतर्ाना ती िवचारात घ े कळवन ताबडतोब पोच द
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Ģकरण-4 
िलिपकास ठेवाËया लागणाऱ्या नȗदवǩा 

4.1 	 नȗदणी शाखेतील आवक नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 6] 
मंतर्ालयीन िवभागाच्या नȗदणी शाखेत टपाल िÎवकारÊयानंतर आवकपतर्ांची नȗद 

घे ी वापरली े. िवभागाच्या गरजे ु ेक्षा अिधक नȗदवहया ेवÊयाण्यासाठी ही नȗदवह जात नसार एकाप ठ
जाता ािरक सदभार्किरता वगळी नȗदवही ठवली जात. सदर आवक नȗदवही पढीलत. अनौपच ं े े े ु
नमुन्यात ठेवली जाते. 

नȗदणी शाखेतील आवक नȗदवही 
अ. कर्. पतर् कर्मांक 

िदनांक 

व कोणाकडून आले कोणत्या कायार्सनाकडे/
अिधकाऱ्याकडे पाठिवले 

शेरा 

1 2 3 4 5 

4.2	 कायार्सनातील आवक नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 11 ते 16] 
नȗदणी शाखे ून टपाल सं ं	 े े. कायार्सन अिधकारी टपालाचेकड बधीत कायार्सनामध्य ĢाÃत होत

काळजीपू र् ो व त्यापै ले टपाल कायार्सनातील वक अवलोकन करत की कायार्सनाकरीता असले
सहाÈयकाच्या अथवा Îवत:च्या नावे अकीत करून लिपकाकड दतो. तसे ार्सनाश सं िधतं ं ि े े च काय ी बं
नसले े नȗदणी े े परत पाठिवण्याच्या अथवा परÎपर सं ं ेली पतर् शाखकड बिधत कायार्सनाकड
पाठिवण्याच्या सू ा िलिपकास दतो. कायार्सनातील आवक नȗदवही पु ू े े.चन े ढील नमन्यात ठवली जात

कायार्सनातील आवक नȗदवही 
अ. 
कर्. 

पाठिवणाऱ्याचे नाव, पतर्ाचा 
कर्माकं व िदनाकं 

पतर्ाचा िवषय Ģकरण कर्मांक शेरा 
जुने 

Ģकरण 

नवे Ģकरण 

1 2 3 4 5 6 

* 	 आवकपतर्ां वीर् Ģत्यक िदवस च Ģारभी िदनाक नमद करावची नȗद नȗदवहीत करण्यापू े ा ा ं ं ू ा. 
* आवक नȗदवहीत सं ी एकापाठोपाठ-एक मध्य कोरी जागा न सोडता घेण्यातदभार्ंच्या नȗद	 े 
याËयात. 
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4.3 कायार्सनातील Ģकरण नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 57, 58 व 60]
 

कायार्सनातील आवक नȗदवही े े े े े
मध्य नȗद घतलÊया आवकपतर्ामध्य काही आवकपतर् अशी 
असतात ज्यासं ं े े पू े Ģकरण सु ा े ु ेबधात कायार्सनामध्य एखाद वीर्च रु नसÊय न नवीन Ģकरण सरु कराव
लागते. आवकपतर्ावर नवीन Ģकरण सुरुके Êयास त्या Ģकरणाची नȗद Ģकरण नȗदवही नावाच्या 
वे ी े घेण्यात यते े. Ģकरण नȗदवही खालील नमु ेगळया नȗदवह मध्य न्यात ठवण्यात यावी. 


Ģकरण नȗदवही
 
अ. 
कर्. 

Ģकरण 

कर्माकं 

िवषय Ģकरण सुरु 

के Êयाचा 
िदनाकं 

अंतिरम 

कायर्वाही 
अंितम कायर्वाही /
अ,ब,क,ड वगीर्करण 

1 2 3 4 5 6 

Ģकरण सु ू े Ȋतच्या सवर् Îथलातराच्या अǏयावत नȗदी रु झाÊयापासन त दÃतर दाखल होईपय ं
Ģकरण नȗदवही ेत घतÊया जातात. 

4.4 अनौपचािरक सं र् नȗदवही.दभ
आपÊया कायार्सनातील काही Ģकरणे सǲा िंकवा मंजूरी यासाठी दुसऱ्या कायार्सनास /

िवभागास पाठिवली जातात. काही वे ुसऱ्या कायार्सनाची / िवभा ाची Ģकरण ं ूरीळा द ग े सǲा, मज
साठी आपÊया कायार्सनाकडे येतात. ही Ģकरणे उिचत अिभĢायासह मूळ कायार्सनास परत 

पाठिवली जातात. त्यामळ त्याना अनौपचािरक सं र् असे Çहटले े व त्याची Îवतंतर्ु े ं दभ जात ं
अनौपचािरक सदभं र् ेतली े. अनौपचािरक सदभं र् नȗदवहीचा नमूनȗदवहीत नȗद घ जात ना िविहत 

करण्यात आले े ू ु े ेला नाही. Ģचिलत असलला नमना पढीलĢमाण आह. 

अनौ ं र् नȗदवही पचािरक सदभ
अ. 
कर्. 

कोणाकडून आला, 
त्याचा कर्मांक व िदनांक 

िवषय कोणाकडे 

िदला 
परत पाठिव-
Êयाचा िदनांक 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 
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4.5 	 नाव नȗदवहीं . 
[का.िन. - पिरच्छेद 11 / पिरिशÍट 4] 
खाजगी	 Ëयक्ती/ सं ां ां ेतÊयानतर नाव नȗदवही Îथ च्या पतर् ची नȗद आवक नȗदवहीत घ ं ं

नावाच्या ंतर् नȗदवहीत सु े े. यामु े खाजगी Ë ू ं ां ून आलेÎवत ध्दा घतली जात ळ यक्तींकडन / सÎथ कड ली 
पतेर् े तसे ाच्या पतर्ां े े े े ेत्विरत शोधण च त्य ं ना उǄर दण सोप होत. 


नां ी
व नȗदवह
अ. 
कर्. 

Ëयक्तीचे िंकवा 
िबनसरकारी सÎंथेचे 
नाव 

Ëयक्तीचा िंकवा 
सÎंथेचा सपंणूर् पǄा 

आवक 

िमळाÊयाचा 
िदनाकं 

पतर् फाईल कर्माकं व 

आवक पतर्ाचा 
अनुकर्मांक 

1 2 3 4 5 

4.6 	 िवधान सभा / िवध न पिरषद ĢƘांा ची नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 116 पिरिशÍट 35] 
िवधान सभा/ िवधा ेमध्ये सदÎयां ून आपÊया िवभागाच्या मंतर्ी महोदयांन पिरषद कड ना 

उàदेशून ĢƘ िवचारले जातात. असे ĢƘ िवधानमंडळ सिचवालयाकडून आपÊया कायार्सनात ĢाÃत 

होत असतात. िवधान सभा/ िवधान पिरषदमध्य िवचारÊया गले ा ĢƘां िहत े े े Êया अश ना िव
कालमयार् े े े े े. त्यामळु े अशा ĢƘां ीत घतÊयानंतरदत उǄर दण आवÌयक असत ची नȗद आवक नȗदवह े
त्यां ील नमु ं े े े.ची नȗद खाल न्यातील एका Îवततर् नȗदवहीमध्य घतली जात


िवधानसभा ान पिरषद ĢƘां ी
/ िवध ची नȗदवह
अ 

कर् 

िवधान 

सभा/
िवधान 

पिर-
षद 

ĢƘाचा 
कर्मांक 

सद-
Îयाचे 
नावं 

िवषय फाईल 

कर्मांक 

उǄराच्या 
10 Ģती 
म.िव.स. 
ला 
पाठिव-
ण्याचा 
िदनांक 

उǄरा 
चा 
िदनां 
क 

ĢितवृǄ 

िमळा-
Êयाची 
तारीख 

शासनास 

सादर 
के Êयाची 
तारीख 

उǄर 
िनगर्िमत 

के Êयाची 
तारीख 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

िवधानसभा/ िवधान पिरषद ĢƘाची उǄरं े िविहत मु िवधानमंडळ सिचवालया ेदतीत कड
पाठिवली जातात िंकवा कसे यावर कटाक्षाने लक्ष ठेवणे आवÌयक असते. त्यामुळे िवधान 

सभा/िवधान पिरषद नȗदवहीच े ु ू े ेी अिधवशन सरु असताना आठवǹातन दोन वळा आिण अिधवशन 

चालू नसताना आठवǹातन एक वे ून तपासणी े े.ू	 ळा कायार्सन अिधकाऱ्याकड कली जात
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4.7 	 लोकĢितिनधींच्या पतर्ाची नȗदवही. 
सं ं े ा िवभागाच्या ंतर्ी महोदयां ांसद / िवधानमडळ सदÎय अनकदा आपÊय म ना अथवा सिचव ना 

पतेर् िलिहतात. अशा पतर्ां ा नां े पतर् िलिहले असे ेना ज्याच्य व ल त्याच्याच सहीन सात िदवसात पोच 

देण व दोन मिहन्यात अितम उǄर अथवा त शक्य नसÊया ं े े ेे ं े स अतिरम उǄर दण आवÌयक असत. 
कायार्सनाकड े ा लोकĢितिनधींच्या पतर्ां ेऊन झाÊयानतर पढील े यणाऱ्य ची नȗद आवक नȗदवहीत घ ं ु
न्यातील एका Îवत ध्द जात Êयान वरनमू ंतर् नȗदवहीत सु ा घेतली े. असे के े लोकĢितिनधींच्या पतर्ां

वे र्वाही करून त्याना िविहत मु े े ेळीच काय ं दतीत उǄर दण शक्य होत. 

लोकĢितिनधींच्या पतर्ाची नȗदवही 

अ.कर्. लोक 

Ģितिनधींचे 
नावं व 

पतर्ाचा 
िदनाकं 

िवषय पतर् 

कायार्सनात  /
कायार्लयात 

ĢाÃत 

झाÊयाचा 
िदनाकं 

पोच 

िदÊयाचा 
िदनांक 

अंतिरम/
अंितम उǄर 
िदले 

असÊयास 

त्याचा िदनांक 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 7 

4.8	 मु ंतर्ी सिचवालयाकडील िवशष काय अिधक -याची सं ी नȗदवही.ख्यम े र् ा ं दभार्ंच
सं ंडळ सदÎय काही वे ु ंतर्ी यां ु े िलि ंसद / िवधानम ळा मख्यम ना सध्दा पतर् हतात. अशा पतर्ाना 

ख्यम च्या सहीन न ु तर्ी सिचवालयातील िवश र् अिधका-मु ंतर्ी यां े पोच िदÊया ंतर ती मख्यमं ेष काय
यां ून सं ं ा सिचवां े पाठिवण्यात य कायार्सनात अशी पतेर् ĢाÃतकड बधीत िवभागाच्य कड ताते . 
झाÊयानंतर त्यां ुन्यात Îवततर्पण ेवण्यात यावी.ची नȗद खालील नम ं े ठ

मु	 ंतर्ी सिचवालयाकडील (िवकाक) सं ीख्यम	 दभार्ंची नȗदवह
अ. 
कर्. 

मुख्य-
मंतर्ी 
सिचवा-
लयाचा 
कर्माकं व 

िदनांक 

सद-
Îयां 
चे 

नावं 

पतर्ाचा 
कर्माकं 

व 

िदनां-
क 

फाईल 

कर्माकं 

पतर्ा-
चा 
िवष-
य 

मा. 
मुख्य-
मंत्र्याचंे 
अिभ-
Ģाय 

िवभागा-
ने 

के लेली 
कायर्-
वाही 

Ģलंिबत 

अस-
Êयाची 
कारणे 

अंितम 

कायर्वा-
हीचा 
िदनाकं 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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4.9 राज्य शासनाच्या भारत सरकारकडे Ģलं े ा सं ीिबत असलÊय दभार्ंच नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 121 / पिरिशÍट 36 ] 
भारत सरकारकडे पाठिवले ं ु े र्वाही झाली यावर काळजीपू र्Êया पतर्ावर पढ काय काय वक लक्ष 

ठेवण े. त्यामळ अशा पतर्ाच्या बाबती ंतर् नȗदवही पढील नमन्यात े आवÌयक असत ु े ं त एक Îवत ु ू
ठेवण्या े े. तसे ं ां न अशी Ģकरण वगळी ठवावीत त यत च Ģितक्षाधीन कागदपतर्ातील अन्य कागदपतर् पासू े े े
व त्यावर िनयत िदनाकास Îमरणपतर्ं े पाठिवण्यासाठी ती कायार्सन अिधकारी / सहायकाकडे 

Ǐावीत. 
अ.कर्. पतर् िवषय ज्याच्याकडे Ģलंिबत 

आहेत त्या भारत 

सरकारच्या 
मंतर्ालयाचे नाव 

उǄर 
अपेिक्षत 

आहे तो 
िदनाकं 

Îमरणपतर् 

पाठवÊयाचा 
िदनाकं 

असÊयास 

अिधका-
याचंा शेरा 

कर्मांक िदनांक 

1 2 3 4 5 6 7 8 

4.10 भारत सरकारच्या राज्य शासनाकड Ģलिबत असले दभार्ंची नȗदवही े ं Êया सं
[का.िन. - पिरच्छेद 121 / पिरिशÍट 37] 
भारत सरकारकडून आलÊया पतर्ां ी ू र् र्वाही करणे वर काळज पवक व त्विरत काय े आवÌयक 

असते े Ģलं े ं ार्ची पु ून्य तील एक. भारत सरकारच्या राज्य शासनाकड िबत असलÊया सदभ ढील नम ा ा 
Îवतंतर् नȗदवही मध्ये सु ा नȗद घ्यावी. तसच तीन मिहन्यापे िबत असलÊये ाध्द े ं क्षा अिधक काळ Ģलं
Ģकरणाची मािहती वळोवळी कायार्सन अिधकाऱ्य ंं े े ाना Ǐावी. 

अ. मंतर्ालयाचे नाव आिण िवषय िवभागा- उǄर िनकालात Ģलंिबत Îमरण- पुढील 

कर्. भारत सरकारच्या पतर्ाचा 
कर्मांक व तारीख 

मध्ये 

िमळाÊयाची 
तारीख व 

फाईल 

कर्मांक 

ज्या 
िदव-
शी 
देय 

असेल 

ती 
तारी-
ख 

काढण्या-
साठीचे 

टÃपे, 
संदभर् 
Ģलंिबत 

आहेत त्या 
इतर 
िवभागाचे 

ठेवण्या-
ची 
कारणे 

पतर् 

पाठिव-
Êयाची 
तारीख 

कायर्-
वाही-
साठी 
अिध-
काऱ्या 
ची 
सूचना 

कर्मां 
क 

तारी 
ख 

भारत 

सरकार 
च्या 
मंतर्ाल-
याचे नाव 

अिधकारी 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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4.11 काय सनाकड येणाऱ्या िनयतकािलक िववरणाची नȗदवही.ार् े ं
[का.िन. - पिरच्छेद 118] 
आपÊया कायार्सनाने जर काही िनयतकािलक िववरणे िविहत के ली असतील तर 

त्यां ं ं ां ून यण आवÌयक आह त्याची नाव, ती ज्या िदन ं े ेसबधात ती ज्या अिधकाऱ्य कड े े े ं े ाकास यण
आवÌयक आहे तो िदनां े Ëहा िमळाली तो िदनाक याबाबतच्या नȗदी एकाक आिण ती Ģत्यक्षात क ं
नȗदवहीत घ्याËया. Ģत्यक िववरणा ंतर् पÍठ ठवाव. Çहणजे सवर् िववरणाची मािहती े साठी एक Îवत ृ े े ं
एकाच नȗदवहीत िमळू शके ल. 

कायार्सनाकड ये ा ाि ची नȗदवही े णाऱ्य िनयतक लक िववरणां
िववरणाचा तपशील :-
अ. कर्. कोणाकडून येणे 

आवÌयक आहे 

येण्याचा 
िदनांक 

अपेिक्षत Ģत्यक्ष ĢाÃत झाÊयाचा 
िदनाकं 

शेरा 

1 2 3 4 5 

4.12 कायार्सनाकडून पाठिवÊया जाणाऱ्या िनयतकािलक िववरणांची नȗदवही.
 [का.िन. - पिरच्छेद 119] 
आपÊया े पाठवावयाच्या िनयतकािलक िववरणां ध्दा एक Îवतंतर्कायार्सनान साठी सु

नȗदवही ठेवावी त्या नȗदवह त सदर िववरण कशासं धात आहत त्याचा च ती . ी े बं े तपिशल, तसे
कोणत्या िदनां े आवÌयक आह याची नȗद ठेवावी.कास व कोणाला पाठिवण े 

कायार्सनाकडन पाठिवÊया जाणाऱ्या िनयतकािलक िववरणाची नȗदवहू ं ी 
अ. कर्. िववरणाचा तपशील पाठिवण्याचा िदनाकं कोणास पाठिवले शेरा 
1 2 3 4 5 

4.13 क य सनातील पÎतकाची नȗदवही.ा ार् ु ं

कायार्लयीन कामकाजासाठी, र् सदभार्साठी ां
िनणयासाठी, ं व िनयम साठी महत्वाच्या 

पु ां ां ु ं े. जर एखाद पु े ेÎतक ची व िनयम च्या पÎतकाची आवÌयकता असत े Îतक उपलÅध नसल आिण त
आवÌयक असे ु े शासकी ु ेथन मागवा ी. तसच खाजगल तर ती पÎतक य मध्यवतीर् मदर्णालय य ू व े ी 
Ģकाशक असÊयास ती त्याच्याकडून िवकत घ्यावी. सदर पु ची नȗद एक Îवततर् नȗदवहीतÎतकां ा ं
घ्यावी. 
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का ु ंयार्सनातील पÎतकाची नȗदवही 
अ.कर्. पुÎतकाचे संिक्षÃत नांव व तपशील ज्या 

Ģािधकाऱ्या-
कडून िमळाले 

त्याचे नांव 

आिण पतर् 

कर्मांक /
िदनांक 

िमळा-
Êयाची 
तारीख 

िमळालेÊया 
Ģतींची 
संख्या 

सूचीतून पÎुतक 

काढून टाकण्याचे 
कारण व 

Ģािधकार 
दशर्िवणारा तक्ता 

नांव लेखक िंकमत 

1 2(अ) 2(ब) 2(क) 3 4 5 6 

नȗदवही ुकर्मां ी िचƽी पु ावर ि त्यापै Îतकेतील अन काच Îतक चकटवावी. की कोणती पु
कायार्सन अिधकारी व सहायकाकड आहत त्याची नȗद ठवावी. तसे ार्सनाबाहरील Ëयक्तीलां े े े च काय े
पु े ं ु ा जागी एक िचठठी लावू ेवावी. त्या िचठठीत पÎतकाचा अनकर्मांÎतक दताना पÎतकाच्य न ठ ु ु क, 
घेणा-याचे नां ून त्याची ेण्यात यावी.व िलह आध्याक्षरी घ

4.14	 जावक नȗदवही. 
[का.िन. - पिरच्छेद 69(1) व 72 पिरिशÍट 11 ] 

सध्याची कायार्सन अिधकारी पǉती Ģकरण नȗदवही ही 1975 मध्ये िÎवकारण्यात आली. 
तत्पु र्मनाचे सं ू र् काम नȗदणी े े ेवीर् िनग पण शाखत चालत असÊयान जावक नȗदवही नȗदणी शाखतच 

ठेवली जात असे आता िनगर्मनाचे काम कायार्सनातील िलिपक टकले. ं खक करीत असÊयाने 

े े च फायल कडिनगर्िमत कलली पतर्े तसे ी नȗदणी शाखे े पाठिवण्यासाठी ही नȗदवही वापरली जाते. 

जावक नȗदवही 
अनुकर्मांक पतर् / फाईल कर्मांक कोणाला पाठिवली 
1 2 3 
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4.15	 फाईल नȗदवही.
 [का.िन. - पिरच्छेद 89 पिरिशÍट 17 ] 
दरवषीर् कायार्सना ु े ले	 े े े े. ितसऱ्या वषीर्त सरु क Êया फायलींची नȗद या नȗदवहीमध्य घण्यात यत

ही नȗदवही अ, ब आिण क वगर् फाईÊससह नȗदणी शाखेकडे पाठिवली जाते. 
फाईल नȗदवही 

अ. 
कर्. 

फाई-
ल 

कर्मां-
क 

फायली 
चे भाग 

पाडले 

अस 

Êयास 

भाग 

फायली-
चे िंकवा 
भाग 

फायली-
चे नाव 

Ģत्येक 

फायलीत 

समािवÍट 

Ģकरणांची 
िवषय शीषȃ 

फाईल 

उघड-
Êयाची 
तारीख 

फाईल 

बदं 

के Êया-
ची 
तारीख 

वगीर्-
करण 

नÍट 

कर-
ण्याचे 

वषर् 

शेरा 
अस-
Êया-
स 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

4.16 सचूी-िन-Îथलांतर नȗदपतर्े ठेवणे. 
[का.िन. - पिरच्छेद 59 / पिरिशÍट 3] 
1975 मध्ये कायार्सन अिधकारी पǉती िÎवकारण्यापवुीर् Ģकरणाच्या Îथलातंर नȗदी 

िन- Îथलातंर नȗदपतर्ावंर घेण्यात येत असत. त्याचा नमुना पढुीलĢमाणे होता. 
सचूी -

सूची-िन-Îथलातंर नȗदपतर्क 

फाईल कर्मांक िवषय Îथलातंर 
(1) (2) (3)
आवक अनुकर्माकं 

Ģितसंदभर् असÊयास 
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Ģकरण -5 
पू र् ं र् शोधणेवसदभ

ा ार् ि Ãत Ģकरण मध ू सदभ5.1.	 क य सनातील Ģ तक्षाधीन / सु ां ून पवर् ं र् शोधणे. 
कायार्सनात येणा-या आवकपतर्ां े ेकदा कायार्सनातील पु ा कागदपतर्ां ं र्मध्य अन वीर्च्य चा सदभ

िदले सं िधत Ģकरण जर बद करण्यात आले ढीलपैला असतो. बं े ं ली नसतील तर ती पु की एका जागी 
असू शकतात. 

१) Ģितक्षाधीन Ģकरणामध्यें

२) सु ामध्ये
Ãत Ģकरण ं
वरीलपै ी िठका ं ं िपका े े ूनकी कोणत्याह णी सबिधत कागदपतर् असÊयास िल न त शोध

सहायकास/कायार्सन अिधका-यास उपलÅध करून Ǐाव.े

5.2. 	 क य सनातील बद फाईलींमधन पवसं र् शोधण.ा ार् ं ू ू र् दभ े
आवकपतर्ां े सं र् िदले े Ģकरण मागील 2 वषार्त बं े असÊयास तेमध्य दभ ल द करण्यात आल

का ं े असू े. तस े सं ं ूनयार्सनातील बद फाईलींमध्य शकत े असÊयास िलिपकान बिधत कागदपतर् शोध
सहायकास/कायार्सन अिधका-यास उपलÅध करून Ǐाव.े

5.3. 	 नȗदणी शाखेकडून फाईली मागिवणे.
 [का.िन. - पिरच्छेद 100 / पिरिशÍट 19]
आवकपतर्ां े सं र् िदले े े 5 वषार्मध्ये बं ात आलेमध्य दभ ल Ģकरण मागील 3 त द करण्य

असÊयास ते ेकड पाठिवले े े ं ेनȗदणीशाख े Êया अ, ब आिण क वगीर्करण कलÊया बद फाईलींमध्य
असू े. तस े र्पǉती िनयमपु ा ेद 100 मध्येशकत े असÊयास िलिपकान कायार्लयीन काय िÎतक पिरच्छ
िवि े ले ीन सं ं ेकडन िमळवन सहायकहत क Êया पǉत े बिधत कागदपतर् नȗदणी शाख ू ू ास/कायार्सन 

अिधका-यास उपलÅध करून Ǐाव.े

5.4. 	 अिभलेख कक्षाकडून फाईली मागिवणे . 
[का.िन. - पिरच्छेद 101 / पिरिशÍट 19] 
आवकपतर्ां े सं र् िदले े Ģकरण मागील 5 वषार्ंपू ं े असू ेमध्य दभ ल वीर् बद करण्यात आल न त्याच

वगीर्करण अ अथवा ब करण्यात आले े अिभले े असू े. तसेअसÊयास त ख कक्षाकड शकत असÊयास 

न कायार्लयीन काय ी िÎतक पिरच्छ िविहत क Êयिलिपका े र्पǉत िनयमपु ा ेद 101 मध्ये े ले ा पǉतीने 

संबिधत कागदपतर् नȗदणी शाखं ेकडू ून िमळवन सहायकास/कायार्सन अिधका-यास उपलÅध करून 

Ǐाव.े
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Ģकरण- 6 
िनगर्मन व त्यानंतरची कायर्वाही 

6.1 पतर्े िनगर्िमत करणे . 
[का.िन. - पिरच्छेद 69 व 70 पिरिशÍट 11] 
कायार्सन अिधकारी पǉती िÎवकारली जाण्यापू ा ं ु ंज ेवीर् अिधक -यानी मसदा म ूर कला की 

सदर Ģकरण िनगर्िमत करण्यासाठी नȗदणी शाखेकडे पाठिवले जात अस.े तदनंतर नȗदणी 
शाखेमध्ये पतर् िनगर्िमत करण्याचे काम पु े चालत असेढीलĢमाण


1 ं िखत करणे
( )  Îवच्छ Ģती टकिल
(2) टंकिलिखत Ģती ताडून पहाणे 

(3) Îवच्छ Ģतीवर अिधका-यां ी े ेची सह घण
(4) Ģत्येक पतर् िनगर्िमत करणे 

कायार्सन अिधकरी पǉती िÎवकारण्यात आÊयानंतर वरील चारही कामे कायार्सनातील 

िलिपक टंकलेखकाला करावी लागतात. व के वळ Îवच्छ Ģती अथवा आवÌयक तेथे पािकटे तयार 
करून नȗदणी शाखेकडे पाठवावी लागतात. त्यासाठी जावक नȗदवही वापरली जाते. 

6.2 टकलें खन.
 
[का.िन. - पिरच्छेद 66]


टंकलखनासं ं ू ा :-
े बधी सचन
1) िनकडीचे े अथवा कालमयार्दा अशी िचन्हां े असले े ु े े, तात्काळ, तातडीच कन ल मसद ĢाथÇयान
टंकिलिखत करावते. 
2) Îवच्छ Ģती सोयीÎकर आकाराच्या कागदावर टंकिलिखत कराËयात. 
3) वरच्या पृ ा ा ूस व पृ ा ूस उजËया बाजला समास सोडण्यात यावा.Íठ च्या डाËय बाज Íठ च्या मागील बाज ू

 4) समासातील नȗदी दाखिवण्यासाठी काकपद दाखवाव.े
 5) Îवच्छ Ģती एकपं ी अं े ंक्त तरान टकिलिखत कराËयात. 

6) सं े ेवण्याच्या सू ा नसÊयास, ती पू र् Îवरुपात टंकिलिखत करावीत.िक्षÃत अक्षर तशीच ठ चन ण
7) सही करणाऱ्या अिधकाऱ्याचे ं ा ाच्या ं ंकिलिखत करावे र्नाव पदन म वर कसात ट . अधशासकीय 

पतर्ात सही खाली पदनाम िलहू नय.े
 8) सहपतर्ां ȃश असलÊया ओळीसमोर समासात ितरपी रघ दऊन सहपतर्ां ȃचा िनद े े े चा िनदश करावा. 

9) सहपतर्ां ख्या तळाशी डाËया बाजला "सहपतर्े सं ंकिलिखत करावी.ची सं ू ख्या ......." अशी ट
10) सवर् े े ेËह े ेसाधारणपण 8 Ģतीपक्षा अिधक Ģती आवÌयक असतील त ा Îटन्सील व 300 Ģतीपक्षा 
अिधक Ģती आवÌयक असतील तेËहा छापू े ेन घण्यात याव. 
11) टंकलखकाने े Îवच्छ Ģतीच्या तळाशी डाËया हाताच्या कोपऱ्यात  (फू टरमध्ये) फाईलनेम व 

उजËया े पृ ं  (पाथ) ूद करावा.हाताच्या कोपऱ्यात िंकवा मध्य Íठ कर्माक नम
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6.3 	 टंकिलिखत Ģती ताडून पाहणे. 
[का.िन. - पिरच्छेद 67] 
टंकिलिखत Ģत ताडून पाहाण्याकिरता िलिपकाने सहाÈयकाची मदत घ्यावी. टंकिलिखत 

के लेली Îवच्छ Ģत सहाÈयकाकडे दयावी व Îवत:कडे हÎतिलिखत Ģत ठेवून ती वाचावी. 

6.4 	 पतर् िनगर्िमत करण्यासाठी सचूना. 
[का.िन. - पिरच्छेद 69 ते 75] 

1) सं ं ं े े े े ेबधीत अिधका-याच्या सही कलÊया Îवच्छ Ģतींची नȗद िलिपकान जावक नȗदवहीमध्य घऊन 

ती नȗदणी शाखेकडे आवÌयक तर पाकीटे तयार करून पाठवावी. 
2) एकाच Ģे ा े जाणारी पतर्े शक्यतो एकाच पाकीटात घालण्यात यावी. त्यासाठी सोईÎकरषक कड
आकाराची पाकीटे वापरण्यात यावी. 

3) कोणतेही पतर् िनगर्िमत करण्यापू ं ं ा-याची सही े े पहावेवीर् सबधीत अिधक आह िंकवा नाही त मगच 

Îथळ Ģतीवर िनगर्िमत कÊयाचा िशक्का मारुन त्याखाली सही व िदनांे क करावी. 
4) Ģत्ये ान्यत: 24 तासाच्या आत िनगर्िमत झाले ेक पतर् साम च पािहज. 
5) पतर् ज्या िदनां र्िमत कल असे ां ावा. कोणत्याहीकाला Ģत्यक्षात िनग े े ल तोच िदन क पतर्ावर टाक


पिरिÎथतीत एकाच पतर्ावर दोन वे े े िदनां त ये त.
गवगळ क टाकण्यां ऊ नये
6) जर एखादया पतर्ासोबत जाड नÎती िंकवा सहपतर्े असतील तर मोठी पाकीटे वापरावीत. 
7) जे	 ा काही अपिरहाय े सहपतर् वे े पाठिवण्यात आले असे ेËहा त्या Ëह र् कारणाÎतव एखाद गळ ल त
अथार्ची नȗद त्याच पतर्ावर करण्यात यावी व सहपतर्ाबरोबर ज्या पतर्ाशी े सं ं ेत बधीत असलÊया 
पतर्ां ं ां र्िवणारी िचƽी असावी.चा कर्माक व िदन क दश

8) अनौपचाि दभर् सबधीत िवभागाला जाण्यासाठी तो नȗदणी शाखकड पाठवावा.रक सं ं ं े े 
9) हातबटवडाने टपाल पाठवायचे असे ाच्या चपराशी पु ात नȗद घेऊन पाठवावा.ल तर िशपाय Îतक
10) जर पतर् सरकारी असे े ेच जाणार असल िंकवे ा पाठवायचे असेल व त पतर् भारतामध्य ल तर त्या 
पतर्ावर शासकीय ितिकटे वापरली जातात. पण भारताच्या बाहर एखाद कठलेे े ु ही टपाल िंकवा 
पतेर् पाठवायची असे ी े िमळणारी सवर् साधारण ितिकटेत तर त्यासाठ पोÎट ऑफीस मध्य


वापरावीत. 


6.4. 	 Ģकरणे Ģितक्षाधीन ठेवणे. 
[ का.िन. - पिरच्छेद 77]
 

एखाǏा Ģकरणी काही मािहती मागिवण्यात आली असे ा काळात
ल आिण ती निजकच्य
उपलÅध होणार असे ेवले े. Ģकरणल तर दरÇयानच्या कालावधीत सदर Ģकरण Ģितक्षाधीन ठ जात
कोणत्या िदनां Ȋ ेवावे याच्या सू ा त्यावर कायार्सन अिधकारी / सहायकानेकापयत Ģितक्षाधीन ठ चन
िदले असा िदन ं ु े िपक ेÊया असतात. ाक उलटन गÊयास िल ान सदर Ģकरण तात्काळ कायार्सन 

अिधकारी ू न Ǐावे ं ा िववरणपतर्ां े Ģितक्षाधीन अथवा सहायकास काढ . मािसक थकीत Ģकरणाच्य मध्य
Ģकरण हे Ģलं े े.िबत Ģकरण समजल जात
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6.5 	 Ģकरणे सुÃत ठेवणे. 
[ का.िन. - पिरच्छेद 77 ]
एखाǏा Ģकरणी आपÊया कायार्सनाची कायर्वाही पण झाली असे ुू र् ल मातर् त्यावर दÈयम 

कायार्लयाकडन कायर्वाही सरू असे ी कायवाही पण झाÊयाखरीज त दÄतरीदाखल करणं ू ु ल व अश र् ू र् े े े 
शक्य नसे  (उदा. घरबां े असे ु ेल धणी अगर्ीम िदल ल तर त्या अगर्ीमाची वसली झाÊयाखरीज सदर 
Ģकरण िनकाली काढता ये ु र्  े15 ते 20 वषर् चालू शकते.) तरत नाही. व अशी वसली िदघकाळ Çहणज
असे Ģकरण सु ू ीत करण्यात ये े. मािसक थकीत ĢकरणांÃत Ģकरण Çहणन िचन्ह त च्या 
िववरणपतर्ामध्य सु े ह Ģलं मध्ये समािवÍट कली जात नाहीत. ती वगळीं े Ãत Ģकरण े िबत Ģकरणां े े
दशर् ात.िवली जात

6.6 	 िनवड फाईली ठेवणे. 
[का.िन. - पिरच्छेद 78]
कायार्सनात नËयान अथवा पदोƐती े वा बदलीने िनयु झाले ा कायार्सने न क्त Êय

अिधकारी/सहायकाच्या मािहतीसाठी िंकवं ा त्याचंकडील महत्वाची Ģकरणे े िनकालात काढताना 
मदत होण्याच्या दृÍटीने ंत उपयु े. त्याचĢमाण, महत्वाच्यािनवडनÎती अत्य क्त ठरत े Ģकरणात 

पू े/पवसदभर् Çहणू ीचा खू ोग होतो. यासाठी खालील Ģकार ेशांवȘदाहरण ू र् ं न िनवडनÎत पच उपय े आद ची 
िनवडनÎती तयार करण्यात यावी :-

न िनग	 े क महत्वाच्या आदशाच1) कायार्सनातू र्िमत करण्यात आलÊया Ģत्ये े ी िंकवा पतर्ाची 
िंकवा इतर कागदपतर्ाची एक Ģत  "िनवड नÎती" Çहणन ओळखÊया जाणाऱ्या Îवतंतर् फाईलीत ं ू
ठेवण्यात यावी. ही िनवड नÎती सवर् ारण कायर् िलिपकाच्या ेवण्यात यावी. िनवड साध ताÅयात ठ
नÎत्या आवÌयकतेनुसार िवषयवार Îवतंतर् ठेवण्यात याËयात. कायार्सनातील महत्वाच्या िटÃपण्या, 
पू े अथवा िविधिवषयक अिभĢाय इत्यादी ाठी Îवततर् िनवडनÎती उघडण्यात याËयावȘदाहरण	 स ं त. 

2) िवधानसभा/ िवधान पिरषद ĢƘां	 ी ंसाठी वा अन्य कामकाजासाठ Îवततर् िनवडनÎती 
ठेवण्यात यावी. 

3) िनवडनÎती अǏयावत ठेवण्या	 ीच्या सु ा िनवडनÎतीमधीलत यावी व या नÎत रुवातील
आदेशां ं ां ी तपशील दशिवणार अनकर्मिणका लावण्यात यावी.चा कर्माक, िदन क व िवषय इत्याद र् ी ु
एखादा महत्वाचा आदेश िनगर्िमत के Êयावर िलिपकाने Ģथम कायार्लयीन Ģतीबरोबरच 

िनवडनÎतीवर देखील एक Ģत ठेवावी व त्याच्या तपशीलाची नȗद अनुकर्मिणके त करावी. 

4) एक िनयम Çहणू	 ु े े. ती नेहमीन िनवडनÎती Ģकरणासोबत ĢÎतत करण्यात यऊ नय
सं ार्साठी ेवण्यात यावी. आद ूनदभ कायार्लयातच ठ ेशाची Ģत आवÌयक असÊयास ती िशǲक Ģतीमध
घेण्यात यावी. कोणत्याही पिरिÎथतीत िनवडनÎतीवरील Ģत काढण्यात येऊ नय.े
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Ģकरण -7 
कागदपतर्ां े ं ी Ģतीच सकलन व िशलक

7.1 	 ितर्अक्षरी कर्माकानसार फाईलींची िवषयसू ेवण.ं ु ची ठ े

[का.िन. - पिरच्छेद 84 ते 90 वगळणे] 

ितर्अक्षरी फाईल कर्मां
क 

 फाईल कर्मां े शीषर् दशिवणार तीन अक्षर आिण उप शीषर् व वषर् िमळन होणारी चार कामध्य र् ी े ू
अं ं ं ं ेकी सख्या याचा अतभार्व असतो. उदा. भाĢस 1199  
 फाईल कर्मां	 ा ा शÅदाला र् असे Çहणतात. शीष तीन अक्षरांकातील सवार्त महत्त्व च्य शीष र् नी 
दशर्िवले े. उदा. अभासे (अिखल भारतीय से  े(भारतीय Ģशासकीय से )जात	 वा), भाĢस वा
 शीषार्नतर उप शीष यत व त 10 त 99 यामधील दोन आकडी सं ेन दशिवल जाते. उदा. 10 ं र् े े े े ख्य े र् े
 

साध ु ा
- सवर् ारण, 11 - िनयक्ती, 12 - पिरिवक्ष कालावधी इ. 
 उप शीषार्नतरचे ढील दोन अं रु कÊय चे वषर् दशिवत. उद . 99(1999), 07 ं पु क Ģकरण सु े ा र् े ा
(2007) 

7.2 कागदपतर्ां े सं े.च कलन करण


[का.िन. - पिरच्छेद 92 ते 95]
 

ज्या कागदपतर्ावर पण कायवाही झाले े, अशा कागदपतर्ां
ं ू र् र् ली आह वर सहाÈयक व कक्ष 

अिधकारी यां ू े ी े े याबाबतचे ेश कायार्सनातील च्याकडन त कोणत्या वगार्त दÃतर दाखल कल आद
अ,ब,क,ड वगीर्करण सू ु े जातात.चीनसार िदल

"अ," "ब", "क" व "ड" वगार्ंची यादी :-
"अ" वगर् :- अिनिǙत काळापयȊत ठेवावयाची कागदपतर्े..


 "ब" वगर् :- 30 वषार्ंपयȊत ठेवावयाची कागदपतेर्, 


"क" वगर्:- 5 वषȃ पयȊत ठेवणे इÍट असलेली कागदपतर्े. 

"ड" वगर् :- 1 वषȃ पयत ठवण इÍट असले .
Ȋ े े ली कागदपतेर्

त्याĢमा े े कागदपतर् सं े र्पǉतीण िलिपकान किलत करावीत. तस करताना कायार्लयीन काय
िनयमपु ा ेद 95 मधी ू ा िवचारा Ëयात.िÎतक	 पिरच्छ ल सचन त घ्या

7.3 	 बदं फाईंलीची अिभरक्षा. 
[का.िन. - पिरच्छेद 96 ते 99] 
दÃतरी े ले र् नÎत्या लाकडी कपाटात िवषयवा ं ुसार लावूनदाखल क Êया सव र व कर्माकान

ठेवाव.े
 1) चालू कागदपतेर् ं  (दोन वषार्ंपयȊत) Îवत:च्या कायार्सनात ठे/ बद फाईÊस वाËयात. 

2) कपाटात ठेवलÊया नÎत्या ितर्अक्षरी वणे र्कर्मानुसार लावण्यात याËयात. 
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3) "ड" वगार्तील व नÍट करावयाची कागदपतर्े मु ंतर ( र् कायार्सनामध्येच नÍट करावीत.दतीन एक वष)
अशा कागदपतर्ां ेवण्याची ा नाही.ची नȗद ठ आवÌयकत

 4) "अ", "ब" आिण "क" वगार्तील फाईÊस दोन वषार्नंतर नȗदणी शाखेकडे पाठवाËयात. 
5) बं े ा ू ंतर "क" वगार्च्या फाईÊस नȗदणी शाखन फाईल नȗदवहीत तशी द कÊय पासन पाच वषार्न े े 
नȗद घेऊन नÍट कराËयात. 
6) "अ" आिण  "ब" वगार्तील फाईल बं े Êयापासू ंतर यादी करुन अिभले ेद क न पाच वषार्न ख कक्षाकड
पाठिवण्यात याËयात. 

7.4 	 िशलकी Ģतींचा संगर्ह ठेवणे. 
[का.िन. - पिरच्छेद 81] 
शासनाचे महत्वाचे आदेश, पिरपतर्के इत्यादींच्या Ģतींची नेहमीच कायार्सनातील सहायक/

कायार्सन अिधकाऱ्यां दभार्साठी आवÌयकता भासत. त्याचĢमाण, काह वळा विरÍठ अिधकारी ना सं े े ी े
अथवा अन्य मंतर्ालयीन िवभागां ून तसे े ाकडन कायार्लयीन कामकाजाकड च, क्षितर्य कायार्लय ं ू साठी 
अशा ेशां ा ेत. त्यासाठी आदश िनगर् े Êयानंतर, सदरआद च्य Ģतींची मागणी करण्यात य े े िमत क
आदेशाच्या जादा Ģतींचा सं ेवण्यात यावा. सदर Ģतींचा सं ु ं ेगर्ह ठ गर्ह करताना दोन पǴǸाच्या मध्य
सहजपणे े े सं ेवण्या ु ा ं ीकाढता यतील अशा पǉतीन गर्ह ठ त यावा. सदर पǴǸाच्य वर सगर्हात ल 

Ģतींचे वषर् अथवा मिहन्या े ं े े े लावू ेवण्यातचा उǲख करण्यात यावा व सदर सगर्हाच गƽ कर्मान न ठ
यावे ंवार सं ार् ी लागणाऱ्या Ģतींचा पु े ेनसारत. वार दभ साठ रसा साठा उपलÅध राहाण्यासाठी आवÌयकत ु
आणखी Ģती छापू ेण्यन घ ात याËयात. 
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Ģकरण -8 
िलिपक टंकलेखकाची सं र् ेकीण काम

8.1 थकीत सं / Ģकरणाचा गोषवारां .दभȊ
[का.िन. - पिरच्छेद 114] 
मिहना सं ंतर पु ा ा े Ȋ ी व सहायक पÊयान ढील मिहन्य च्य  5 तारखपयत कायार्सन अिधकार

यां ं र् व Ģकरणां ा दशर्िवणार िविहत नमुन्यातील िववरणपतर् च्याकडील थिकत सदभ चा गोषवार े 
िवभागाच्या आÎथापना े े पाठवावे लागते. िवभागाची थिकत Ģकरणाची एकितर्त / रवका शाखकड ं
यादी सामान्य Ģशासन िवभागाकड पु ाच्या 10 तारखपयत पाठिवण्या े े.े ढील मिहन्य े Ȋ त यत

िववरणपतर्ात आधीच्या मिहना ेरीस असले े ं र् ेअख ल थिकत सदभ व Ģकरण, मिहन्यात ĢाÃत 

ल दभ व Ģकरण त काढलल एक दभ वा Ģकरण अखझाले े सं र् े, मिहन्यात िनकाला े े ू ण सं र् े, मिहना ेर 
थिकत सं र् े े ु ं ेदभ व Ģकरण, तसच सÃत Ģकरणाचा समावश असतो. 

Ģकरणे िनकालात काढण्याच्या कायǏानुसार िनयम-11 खालील विर्जत Ģयोजने वगळता 
िवभाग तगत कायवाही करावयाच्या सवसाध रण Ģकरणी 45 िदवसात आिण अन्य िवभ गाच्यां र् र् र् ा ा ा 
सǲा-मसलतीने े 90 िदवसात कायर्वाही पण े ेिनकालात काढावयाची Ģकरण ू र् करणआवÌयक आह. 

8.2 महत्त्वाच्या आदेशाचंे सं े.च पाठिवण


[का.िन. - पिरच्छेद 80 (क)]
 

महत्वाचे े र् े ं े ा ं
आदश िनगिमत कÊयानतर त्या आदशाच्य Ģतींचा सच साधारणत: खाली 
Ëयक्तींना पाठवावा लागतो. 

1) राज्यपाल  (1 सचं )
 2) मंतर्ी (1 सचं) 
3) राज्यमंतर्ी  (1 सचं ) 
4) उपमंतर्ी  (1 सचं ) 
5) मु र् सिचव ( े ं )ख्य सिचव व सव Ģत्यकी 1 सच
 6) उप सिचव, िवǄ िवभाग आिण सिचव आं ि ि ं  ( े ं )तर राज्य व नयोजन मतर्ी Ģत्यकी 1 सच
 7) उप सिचव (रचना व कायर् ी ं ) सामान्य Ģशासन िवभाग.पध्दत ) (1 सच
अशा Ģकारे सं े ा ंतर त े े े. नȗदणी शाखा त संच तयार कÊय न े नȗदणी शाखकड पाठिवण े च 

ËयविÎथत करुन फाईल कËहर मध्ये ून त सं ं ं ेघाल े बधीताना पाठिवत. 
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8.3 ले ामु ा वÎतंची अिभरक्षखनस गर्ीच्य ू ा . 
कायार्सनातील सहायक, कायार्सन अिधकारी आिण अन्य कमर्चाऱ्यां ाना आवÌयक असणाऱ्य

ले ामगर्ीचा पु े ेवण्यात यावा. कायार्सनातील सं Êया िनयिमत खनस रसा साठा कायार्सनात ठ पले
वापराच्या ले ामगर्ीसाठी कायार्सन अिधकाऱ्यां े, िवभाग च्या भां े ेखनस च्या Îवाक्षरीन ा डार शाखकड
दरमहा मागणीपतर् पाठिवण्यात याव. भाडार शाखकडन परिवण्यात आले खनस मगर् चे ं े ू ु Êया ले ा ी ा 
काटकसरीने वापर करुन काटेकोर िहशेब ठेवण्यात यावा. 

8.4 मु ीपतर्े पाठिवण.दर्णालयास छपाईसाठी मागण े
कायार्सनातील आदेशां ा Ģतींची मोǸा Ģमाणावर छपाई करावयाची असÊयास, अथवाच्य

पु े छापू ाची असÊयास मु े िविहत नमुन्यातील मागणीपतर् पाठवावे े.Îतक न घ्यावय दर्णालयाकड लागत
सदर मागणीपतर् िलिपकाने तयार कराव.े
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Ģकरण-9 

शासकीय कामकाजात मािहती तंतर्ज्ञानाचा वापर 
१. ई- Ģशासन धोरण.

 (शासन िनणर्य सा.Ģ.िव. कर्. मातंस ं2011/Ģ.कर्.125/39. िदनाक 23.9.2011)  ं
मािहती ं ा ून सामान्य जनतस शासनाच्या सव ेततर्ज्ञानाच्य माध्यमात े र् सवा माफक दरात, 

Ģभावी र् ा े ेत. राज्याच्या िविवध िवभागां र्त ई-, पारदशकिरत्य व जलदगतीन दयावयाच्या आह तग
Ģशासन ĢकÊपाच्या अं ावणीमध्ये तर्ताू , एकरुपता व सु गतपणा असणं ेमलबज एकस स आवÌयक 

आहे. ही बाब िवचारात घेवू ाने ई-Ģशासन धारण ठरिवले आहे. त्यातील ठळक मुǈेन शासन े
पु े ेढीलĢमाण आहत :-- 

(अ) आधार कर्मां िवभागाकडन वगवगळया योजनासाठी दण्यात यणा-याकाचा वापर:- ं ू े े ं े े
से ु ं ा िविवध Ģकारची ओळखपतर्े र् र्स यां ूवा सिवधाकरीत  / Îमाट काड चा वापर टाळन 

बायोमॅटर्ीक ओळख पध्दतीवर आधारीत यु े ुआयडी कर्माकाचा वापर करून सवा परिवण्यात 

येतील. 
(ब) ई- Ģशासनाच्या अमंलबजावणीत मराठीचा वापर:- राज्य शासन ई-Ģशासनाबाबतचे 

से र्कर्म आिण कायपध्दतीमध्ये र् ूवा काय र् मराठी हीच Ģथम आिण अिनवाय भाषा Çहणन 

ĢÎथािपत करेल जणकरून, ई-Ģशासनाच्या सु ं र् नागरीक ना होईल.े े िवधाचा लाभ सव ां
गणक स ी े ठरव े वर आधािरत राज्यात सं ा ाठ राज्य शासनान ून िदलÊया िविशÍट मानकां

िकबोडर्चा वापर करण्यात येईल. सगणकीय मजकं ू र मराठी भाषेत तयार करण्यास 

Ģोत्साहन देण्यात यईले . 
ं ा वा परिवण्याच े(क) सगणक Ëदारे से ु ी कायर्पध्दती:- राज्य शासनाचा Ģत्यक िवभाग 

िनयोिजत कालावधीत ज्या नागरी से ईन दयावयाच्या आहत, अशां ीवा ऑनला े ची एक याद
तयार करेल आिण त्या िवभागाचे ई-Ģशासन ĢकÊप मािहती तंतर्ज्ञान िवभागाच्या 
सÊÊयानुसार िनयोिजत पध्दतीने कायार्िन्वत के ले जातील. 

से ं ा यादी ा अजार्ंची ेट सं ेण्याची से ेटवाच्य त मािहतीची उपलÅध्दत थ गणकावर द ाय, थ
सं ाच्या पध्दती, थट सं ावरच अजार्ची तपासणी,गणकावर आिर्थक Ëयवहार आिण त्य े गणक
थेट सगणकावर अजार्ंच्य ीबाबत मािहती आिण से ं ेट संं ा सǏ:िÎथत वाची थ गणकावर 

चा समावश असल. या सवा मराठ तच द ष भर असल.उपलÅधता यां े े े ी भाषे ेण्यावर िवशे े
(ड) सवा Ģदान करण्याचे र्:- शासन नागरीकाना िव वध से ोच िमळण्यासाठे माग ं ि वा घरप ी 
से े िवि र् उपलÅ ेल. कदर् शासनाच्या राÍटर्ीय पोटलच्या वा Ģदान करण्याच वध माग ध कर Ȃ र्
धतीर्वरच असले र्लवर सवर् नागरी से ेट उपल ेÊया राज्य शासनाच्या पोट वा थ Åध कÊया 
जातील. तसे ा ई-से Ȃ दर्, से , सी.एफ.सी., मोबाच त्या मह वा क तू ईल इत्यादीसारख्या 
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माध्यमातन उपलÅध कÊया जातील. सवर् ं ं े े र्ू े शासकीय िवभागाची सकतÎथळ आिण पोटल 

राज्य शासनाच्या सं े तÎथळाशी जोडले या सवर् सं े तÎथळावर साधारण क ली असतील. क
देखरेख करण्याची यं ा िवकिसत होईल. शासनाचे पाटर्ल सवर् नागरीकांतर्ण ना उपलÅध 

राहतील. 
(इ) महाराÍटर् सावजिनक से र् इले ा (र् वा अिनवाय क्टर्ॉिनक Ģदानत Maharashtra Mandetory 
Electronic Delivery of Public Services ) अिधिनयम :- नागरीकाना संं गणकीय 

पध्दतीने से ेण्यासाठी महा ा टर् शासन सावजिनक से र् इले नता वा द र Í र् वा अिनवाय क्टर्ॉिनक Ģदा
अिधिनयम अिÎतत्वात आणेल, ज्या अन्वय सवर् शासकीय कायार्लये आिण िवभागांे ना 
िविशÍट नागरी से ार े े े सक्तीचे राहील.वा ऑनलाईनËद े थट दण
(ई) आवÌयक पायाभत सिवधा :- महारा टर् शासनाचे वाईड एिरया नटवकर् ( MSWAN ) नेू ु Í े
राज्याचे मु ालय, सवर् िवभ गीय मु े, सवर् िजÊहा मु े, सवर् तालकाख्य ा ख्यालय ख्यालय ु
मु े, सवर् Ģमु Ȃ े ेकां ेख्यालय ख कदर् एकम शी जोडल जातील आिण मािहती, आवाज आिण 

चलिचतर्ां ेवाणघे ाठी सरिक्षत महाजाल सु ु ात य सपणच्या द वाणीस ु िवधा प े ं ू र्रिवण्य ईल. 
राज्यासाठी शासन ते नागरीक  (G2C ), शासन ते Ëयावसाय क्षतेर् (G2B ), शासन ते शासन 

(G2G ), शासन ते र्चारी (G2E ) आिण अशा सवर् से ं ी े ेटा सȂकम वासाठ Îटट ड टर ( State 
Data Cemter ) उभारले जाईल. Îटेट डेटा सȂ िरक्त आवÌयकता भासÊयास राज्य टर Ëयित
शासन इतर खाजगी/ सावजिनक के्ष ेटा सȂ ा सु ु ा-या सÎथ कडूनर् तर्ातील ड टरच्य िवधा परिवण ं ां
से ेवा घईल. 

2. शासकीय कामकाजात ई-मेलचा वापर :-
(शासन पिरपतर्क सा.Ģ.िव. कर्. मु ंसका 2011/54/का.41, िदनाक 11.2.2011) 
शासना ुतां ु ार्लयापयȊत सं ेच्या बह श तालकाÎतरीय काय गणक उपलÅध आहत. त्याचबरोबर 

BSNL Broadband सु ा राज्यात िकमान तालका पातळीवर िनिǙतच उपलÅध आहेत. यािवध ु
पिरिÎथतीत शासकीय कामकाजात ई-मेलचा वापर वाढिवण्यासाठी खालीलĢमाणे कायर्वाही 
करण्यात यावी. 

(अ) तालुका ÎतरापयȊत सवर् शासकीय (आंतरिवभागीय, आं ) पतर्Ëयवहार हा तरकायार्लयीन
पोÍटाऐवजी ई-मेल ने करण्यात यावा. 

(आ Ģत्यक कायार्लयात िकमान एका लण्डलाईन फोनवर Ĥॉडबण्ड सु च Îकॅ नर) े ॅ ॅ िवधा तसे
देण्यात यावा. 

(इ) ज्या ज्या शासकीय कमचा-यां ीचे अिधकार आहेत ( सवर् राजपितर्त अिधकारी र् ना Îवाक्षर
व इतर काही र् ं  ) ेकास ई-म ेिनवडक कमचा-यासाठी त्या Ģत्य ेलËदार होणा-या शासकीय 

पतर्Ëयवहारसाठी ं ेल पǄा शासनÎतरावरुन सु ेÎवततर् ई-म िनिǙत करून Ǐावत. यात 

सतर्ता व एकिजनसीपणा राहण्य ी ई-म िजÊहयासाठी दोन अक्षरसु ु ासाठ ेल पत्त्यामध्ये े, 
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तालुक्यासाठी दोन अक्षरे, िवभागासाठी दोन अक्षरे सव पदनामासाठी तीन ते चार अक्षरे 
िंकवा अं ा दोन्ही े ेल पǄा सु ि ेक िंकव याआधार ई-म िन Ǚत करून Ǐावत. 

(ई) शासकीय पतर्Ëयवहारामध्ये शक्य तेथे िडिजटल Îवाक्षरीचा वापर लगेच सुरु करावा व 

तो होईपयȊत कायार् े े े े ीलयीन/ शासकीय अहवाल तसच पतर्, िनवदन, दÎतऐवज इत्याद
Îकॅ न करून ई-मेलने पाठवावी. 

(उ) शासकीय कायार्लय न Ģयो ाठी / िनणय Ģकर्ीयसाठी शासनान नमू Êयाी जनास र् े े े न िदले
पत्यावरुन आलले िवनाÎवाक्षरी अहवाल / पतर् वै ात याव. जथ े शक्य नसेे ध मानण्य े े े ह ल 

तेथे Îवाक्षरी पतर्ाची / दÎतऐवजाची Ģत Îकॅ न करून ई-मेलने पाठवावी व शासकीय 

दÃतरां े ती गर्ाहय धरण्यात याव .मध्य ी
(ऊ)ĢाÃत होणारे/ पाठिवले जाणारे ई-मेल उिचत/ आवÌयक कालावधीकरीता 
ईले ेवण्या ी र्पध्दतक्टर्ॉिनक/ िडिजटल Îवरुपात जतन करुन ठ च काय ी िविहत करण्यात 

यावी. 
(ऋ) महत्वाच्या Ģकरणात Îव क्षरी झालली मू े यथावकाश पोÍटाËदार िंकवा ा े ळ कागदपतर् े 
िवशेष दताËदार ू े ात यावी व असेु े एकितर्तिरत्या मिहन्यातन एक िंकवा दोनवळा पाठिवण्य


मू े र् े े े
ळ दÎतऐवज कायमच्या रकॉडसाठी धािरकवर यथावकाश ठवण्यात याव. 
(ल Îमरपतेर् ई-मलनच पाठिवण बधनकारक रािहल. Îमरपतर्े े ू ेत.) े े े ं पोÍटान पाठव नय
बै ू ु े ेच पाठवाËया.ठकीच्या सचनासध्दा ई-मलन

(य टकलखन यतर्ाऐवजी सवर् टकले गणकावर कराव. ात) ं े ं ं खन सं े शासकीय कामकाज
सं ा Îकन, ेल इत्यादी ाठीगणक चा वापर जाÎतीत जाÎत करण्यात यावा. ॅ ई-म स
आवÌयक Ģिशक्षण सं िधताना दऊन त्याचकरव क यार्लयातील इतराना Ģिशक्षण बं ं े ं े ी ा ं

Ǐाव.े


ँ े े ॅ े काÎतरीय कायार्लयापय थ(र) Ĥॉडबड कनक्शनचे मािसक भाड Îकनर खरदी व तालु Ȋत जे े 
सं ं ेदी यासाठी िविहत Ģािधका-याची मान्यता गणक नाही त्या कायार्लयात सगणक खर

घ्यावी. 


  ---------- 
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