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6.1 दÖतावेजŌ कì ®ेिणया ँ 

(Categories of Documents) 

úाÌय िवकास िवभाग के मु́ यालय (आयĉुालय, पौड़ी), ±ýेीय ÿसार ÿिश±ण केÆþŌ (ETC), िजला िवकास कायाªलयŌ तथा 
Êलॉक Öतर पर धाåरत समÖत दÖतावेजŌ, पýाविलयŌ एव ंपंिजकाओ ंको उनके ÿशासिनक, िव°ीय, िवकासाÂमक एव ंिविधक महÂव 
के आधार पर 6 ÿमखु ®ेिणयŌ (Categories/Classes) म¤ वगêकृत िकया गया ह:ै  

 िवभागीय दÖतावेजŌ एव ंअिभलेखŌ का ®ेणीवार वगêकरण - 

 ®ेणी 'क' (अिधķान, सेवा एव ंकािमªक ÿबंधन दÖतावेज): 

राजपिýत अिधकाåरयŌ (BDO, DDO, PD, JDC, उपायĉु) तथा समहू 'ग' एव ं'घ' के िमिनिÖůयल, तकनीकì, वाहन चालक व 
अनुसेवक संवगª कì सेवा पिुÖतकाए ं (Service Books), Óयिĉगत पýाविलया,ं पदोÆनित/ºयķेता सिूचयां, वािषªक गोपनीय 
आ´याए ं(ACR/APAR), अवकाश Öवीकृितयां एवं अनुशासनाÂमक कायªवािहयŌ के अिभलेख।  

 ®ेणी 'ख' (आय-Óययक, िव°ीय एवं लेखा संबंधी दÖतावेज): 

अनुदान सं´या-19 के अंतगªत आय-Óययक ÿा³कलन, बजट आवंटन आदेश, मािसक Óयय िववरण (बी.एम.-8, बी.एम.-13), 
रोकड़ बही (Cash Book), कोषागार वाउचर पंिजका (11-सी), जी.पी.एफ./एन.पी.एस. लेजर, वतेन दयेक पंिजकाएं एव ंब§क 
समाधान िववरण पý।  

 ®ेणी 'ग' (योजना, कायªøम सचंालन एवं ÿगित आ´या दÖतावेज): 

क¤ þ पोिषत (VB-GRAM G/मनरेगा, DAY-NRLM, PMAY-G, PM-JANMAN, PMGSY, वाइā¤ट िवलेज) तथा राºय 
पोिषत (िवधायक िनिध, मरेा गांव मरेी सड़क, मु́ यमýंी उīमशाला-RBI, REAP-úामोÂथान, मु́ यमýंी सीमांत ±ेý िवकास, 
पलायन रोकथाम) योजनाओ ंकì वािषªक कायª योजनाए,ं Öवीकृितया,ं उपयोिगता ÿमाण पý (UC), डायरे³टरी ऑफ व³सª तथा 
मािसक/ýमैािसक ÿगित åरपोट¦।  

 ®ेणी 'घ' (भÁडार, भौितक पåरसंपि° एवं वाहन ÿबंधन अिभलेख): 

मतृ Öकंध (Dead Stock) पंिजका, उपभोºय (Consumable) सामúी पंिजका, कायाªलय Öटेशनरी øय/Öटॉक पंिजका, शासकìय 
वाहनŌ कì लॉग बुक (Log Books), ईधंन खपत पंिजका तथा िवभागीय भवनŌ व पåरसपंि°यŌ के रिजÖटर।  

 ®ेणी 'ङ' (िविधक, Æयायालयी वाद एव ंिविधक अिभलेख): 

मा० सवō¸च Æयायालय, मा० उ¸च Æयायालय ननैीताल, राºय लोक सेवा अिधकरण एव ंअÆय ÆयायालयŌ म¤ योिजत वादŌ कì 
पýाविलया,ं ÿितशपथ-पý (Counter Affidavits), िविधक राय एव ंÖथगनादेशŌ कì अनपुालन पýाविलयां।  

 ®ेणी 'च' (पारदिशªता, जन-िशकायत, सूचना का अिधकार एव ंऑिडट अिभलेख): 

सचूना का अिधकार अिधिनयम-2005 के अंतगªत ÿाĮ आवेदन/अपील पंिजकाएं, मु́ यमýंी हÐेपलाइन (1905)/समाधान पोटªल 
िशकायत पिंजकाए,ं भारत के िनयýंक एवं महालखेापरी±क (C&AG) तथा Öथानीय िनिध लेखा परी±ा दलŌ के िनरी±ण ÿितवेदन 
एव ंअनुपालन पýाविलया।ं  
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6.2 दÖतावेजŌ / ®ेिणयŌ के अिभर±क  

(Custodians of Documents/Categories) 

6.2 आयुĉालय (मु´यालय) Öतर पर धाåरत दÖतावेजŌ कì सचूी एवं उनके संर±क 

(कायाªलय आयĉु, úाÌय िवकास िवभाग, उ°राखÁड, पौड़ी / कैÌप दहेरादनू के अिभलेख)  

ø.स.ं 
अिभलेख / पýावली / 
पंिजका का नाम एवं 
िववरण  

अिभलेख 
का ÿकार 

गोपनीयता 
कì िÖथित 
(सावªजिनक 
/ गोपनीय / 
सीिमत) 

ÿित ÿाĮ करने 
कì िविधक 
ÿिøया 

धारक / 
अिभलेख का 
पदनािमत 
संर±क 
(Custodian) 

1 

ÿादिेशक िवकास सेवा 
(PDS) संवगª 
पýाविलयां: खÁड िवकास 
अिधकारी, उप िवकास 
आयĉु, डीडीओ, पीडी, 
सीडीओ संवगª कì सेवा, 
पदोÆनित एव ं ºयķेता 
पýाविलयां।  

पýावली 
सीिमत 
(िवभागीय) 

RTI 
अिधिनयम के 
अंतगªत सशÐुक 
आवेदन पर 
(िनयम 8 के 
ÿितबंधŌ के 
अधीन)  

उपायĉु 
(ÿशासन) / 
ÿधान सहायक 
(राजपिýत)  

2 

अराजपिýत एवं 
िमिनÖůीयल Öथापना 
पýाविलयां: सहायक 
खÁड िवकास अिधकारी 
(ABDO), úाम िवकास 
अिधकारी (VDO), लखेा, 
िमिनÖůीयल, आशिुलिपक 
एव ं चालकŌ कì संवगª 
पýाविलयां।  

पýावली 
सावªजिनक / 
सीिमत 

RTI 
अिधिनयम-
2005 के 
अनुसार िविहत 
शÐुक पर  

मु´य 
ÿशासिनक 
अिधकारी / 
वåरķ 
ÿशासिनक 
अिधकारी  

3 

वािषªक गोपनीय 
आ´याए ं
(ACR/APAR 
पंिजका): समÖत संवगêय 
अिधकाåरयŌ एव ंमु́ यालय 
कािमªकŌ कì वािषªक 
गोपनीय आ´याएं।  

पýावली / 
पंिजका 

पूणªतः 
गोपनीय  

सूचना का 
अिधकार 
अिधिनयम कì 
धारा 8(1)(j) 
के अंतगªत 
सामाÆय ÿकटन 
से मĉु (केवल 
संबंिधत 
कािमªक को 
देय)  

वैयिĉक 
सहायक 
(गोपनीय) / 
उपायĉु 
(ÿशासन)  
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ø.स.ं 
अिभलेख / पýावली / 
पंिजका का नाम एवं 
िववरण  

अिभलेख 
का ÿकार 

गोपनीयता 
कì िÖथित 
(सावªजिनक 
/ गोपनीय / 
सीिमत) 

ÿित ÿाĮ करने 
कì िविधक 
ÿिøया 

धारक / 
अिभलेख का 
पदनािमत 
संर±क 
(Custodian) 

4 

अनशुासिनक जांच एवं 
सतकª ता पýाविलयां: 
िनयम-7 के अतंगªत संिÖथत 
अनुशासिनक कायªवािहयŌ, 
आरोप-पýŌ एव ं दÁड 
आदेशŌ के अिभलेख।  

पýावली 
गोपनीय / 
जांचाधीन 

जांच पणूª होन े
एव ं अंितम 
आदशे पाåरत 
होन े के उपरातं 
िनयमानुसार 
उपलÊध  

उपायĉु 
(ÿशासन) / 
ÿशासिनक 
अिधकारी 
(अिधķान)  

5 

मा० Æयायालय वाद 
पýाविलयां (Legal 
Cell): मा० उ¸च 
Æयायालय नैनीताल एव ं
अÆय ÆयायालयŌ म¤ योिजत 
åरट यािचकाओ ं के 
ÿितशपथ-पý (Counter 
Affidavits) व आदशे।  

पýावली 
सावªजिनक 
(Æयायालयीन 
अिभलेख) 

िविहत शÐुक 
जमा कर 
िनरी±ण एव ं
ÿितिलिप 
अनुमÆय  

oS;fDrd 
lgk;d 
(Æयायालयी 
वाद पटल)  

6 

संसदीय एवं िवधान सभा 
ÿĳो°र पंिजका: लोक 
सभा, राºय सभा एव ंिवधान 
सभा के 
तारांिकत/अतारािंकत ÿĳŌ 
के अिधकृत उ°रालेख एव ं
अनुपरूक सामúी।  

पýावली / 
पंिजका 

सावªजिनक 

सूचना का 
अिधकार 
अिधिनयम के 
अंतगªत सशÐुक 
उपलÊध  

उपायĉु 
(ÿिश±ण-
ÿबंधन) / 
ÿधान सहायक 
(िवधानसभा 
पटल)  

7 

आय-Óययक ÿा³कलन 
एवं पुनिवªिनयोजन 
पýावली: िव°ीय वषª हते ु
बजट मागं, पनुिवªिनयोजन 
ÿÖताव, शासन स े ÿाĮ 
Öवीकृित आदशे व ýमैािसक 
Óयय समी±ा।  

पýावली सावªजिनक 

िवभागीय 
वेबसाइट 
अथवा 
आरटीआई 
आवेदन Ĭारा 
उपलÊध  

अपर आयĉु 
(िव°) / 
सहायक 
लेखािधकारी 
(AAO)  

8 
कैश बुक (रोकड़ बही) 
एवं कोषागार देयक 
पंिजका (11-C): 

िजÐदयĉु 
पंिजका 

सीिमत (लेखा 
परी±ण योµय) 

आरटीआई के 
अंतगªत 
िनरी±ण एव ं

सहायक 
लेखाकार 
(रोकिड़या) / 
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ø.स.ं 
अिभलेख / पýावली / 
पंिजका का नाम एवं 
िववरण  

अिभलेख 
का ÿकार 

गोपनीयता 
कì िÖथित 
(सावªजिनक 
/ गोपनीय / 
सीिमत) 

ÿित ÿाĮ करने 
कì िविधक 
ÿिøया 

धारक / 
अिभलेख का 
पदनािमत 
संर±क 
(Custodian) 

आयोजनागत एव ं
आयोजने°र मदŌ के िव°ीय 
लेन-दने, दैिनक रोकड़ शषे 
एव ंůेजरी टोकन पंिजका।  

ÿमािणत ÿितयŌ 
हतेु अनमुÆय  

सहायक 
लेखािधकारी  

9 

सामाÆय भिवÕय िनिध 
(GPF) लेजर एवं 
āाडशीट: अिधकाåरयŌ एव ं
कमªचाåरयŌ के जीपीएफ 
खातŌ, मािसक कटौितयŌ, 
Êयाज आगणन एव ं अिúम 
आहरण कì पंिजकाएं।  

पंिजका / 
लेजर 

सीिमत 
(Óयिĉगत 
िव°ीय डेटा) 

संबंिधत 
खाताधारक 
कािमªक को 
िनःशÐुक; 
आरटीआई म¤ 
धारा 8(1)(j) 
के अÅयधीन  

लेखाकार / 
सहायक 
लेखाकार 
(जीपीएफ 
पटल)  

10 

महालेखाकार (CAG) 
एवं आंतåरक ऑिडट 
पýावली: सीएजी एव ं
Öथानीय िनिध लखेापरी±ा 
के िनरी±ण ÿितवदेन, 
ऑिडट आपि°या ं एव ं
अनुपालन आ´याए।ं  

पýावली 
सावªजिनक 
(समी±ा 
उपरातं) 

िनरी±ण एव ं
छायाÿित हते ु
िनधाªåरत शÐुक 
पर उपलÊध  

लेखाकार / 

iz/kku सहायक 
(ऑिडट पटल)  

11 

भंडार एवं पåरसपंि° 
पंिजका (Dead Stock 
& Assets): कायाªलयीन 
फनêचर, कÌÈयटूर, जनरेटर, 
वाहन, उपकरण तथा भिूम व 
भवनŌ का डेड-Öटॉक 
रिजÖटर।  

पंिजका सावªजिनक 

कायाªलय 
िदवसŌ म¤ 
िनरी±ण हते ु
उपलÊध  

ÿशासिनक 
अिधकारी 
(भंडार) / Öटोर 
कìपर  

12 

राजकìय वाहन लॉग-बुक 
एवं ईधंन Óयय पंिजका: 
िवभागीय वाहनŌ के दिैनक 
संचालन, गंतÓय, 
िकलोमीटर, पůेोल/डीजल 

पंिजका सावªजिनक 

िनधाªåरत शÐुक 
संदाय कर 
ÿितिलिप ÿाĮ 
कì जा सकती ह ै 

ÿभारी 
अिधकारी 
(वाहन) 
/ÿशासिनक 
अिधकारी  
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ø.स.ं 
अिभलेख / पýावली / 
पंिजका का नाम एवं 
िववरण  

अिभलेख 
का ÿकार 

गोपनीयता 
कì िÖथित 
(सावªजिनक 
/ गोपनीय / 
सीिमत) 

ÿित ÿाĮ करने 
कì िविधक 
ÿिøया 

धारक / 
अिभलेख का 
पदनािमत 
संर±क 
(Custodian) 

उपभोग एव ं मरÌमत के 
वाउचर।  

13 

सूचना का अिधकार 
(RTI) पंिजका एवं 
अपील पýावली: धारा 
6(1) के तहत ÿाĮ 
आवेदनŌ, अंतåरत पýŌ, 
शÐुक रसीदŌ तथा ÿथम 
अपीलीय आदशेŌ का संपणूª 
अिभलेख।  

पंिजका / 
पýावली 

सावªजिनक 

जनसाधारण के 
अवलोकनाथª 
कायाªलय म¤ 
उपलÊध  

राºय लोक 
सूचना 
अिधकारी 
(SPIO) / 
पटल सहायक 
(RTI)  

14 

जन िशकायत एवं 
मु´यमýंी हेÐपलाइन 
पंिजका: CM हÐेपलाइन 
1905, समाधान पोटªल, 
जनसनुवाई एव ं डाक Ĭारा 
ÿाĮ संदभŎ कì िनÖतारण 
पýाविलयां।  

पýावली / 
ऑनलाइन 
डेटा 

सावªजिनक 

पोटªल पर 
ऑनलाइन 
सुलभ एव ं
पýावली 
अवलोकन 
योµय  

उपायĉु 
(कायªøम) / 
नोडल 
अिधकारी 
(िशकायत)  

15 

पý ÿािĮ एव ं ÿेषण 
पंिजका 
(Inward/Outward 
Registers): कायाªलय म¤ 
ÿाĮ होने वाल े समÖत 
शासकìय पýŌ (इडें³स) एव ं
िनगªत होने वाल े पýŌ का 
øिमक िववरण।  

िजÐदयĉु 
पंिजका 

सावªजिनक 

कायाªलय 
िदवस म¤ 
िनधाªåरत 
ÿिøयानुसार 
अवलोकनाथª 
उपलÊध  

किनķ सहायक 
(डाक ÿािĮ एवं 
ÿेषण पटल)  

16 

अिभलेख वीिडंग 
(Weeding-out) 
पंिजका: िनयमानसुार 
िविनिदªĶ समयाविध पणूª कर 
चकुì नĶ/वीड कì गई 

Öथायी 
पंिजका 

सावªजिनक 
जनसामाÆय के 
िलए िनरी±ण 
हतेु उपलÊध  

वåरķ सहायक 
(åरकॉडª łम) / 
मु´य 
ÿशासिनक 
अिधकारी  



6 
 

ø.स.ं 
अिभलेख / पýावली / 
पंिजका का नाम एवं 
िववरण  

अिभलेख 
का ÿकार 

गोपनीयता 
कì िÖथित 
(सावªजिनक 
/ गोपनीय / 
सीिमत) 

ÿित ÿाĮ करने 
कì िविधक 
ÿिøया 

धारक / 
अिभलेख का 
पदनािमत 
संर±क 
(Custodian) 

पýाविलयŌ एव ंरिजÖटरŌ का 
Öथायी िववरण।  

 

6.3 पýाविलयŌ एवं पंिजकाओ ंकì अनभुागवार िवÖततृ सूची  

(Detailed Inventory of Files & Registers) 

आयĉुालय म¤ धाåरत समÖत पýाविलयŌ एव ंपंिजकाओ ंकì अनुभागवार अīतन सचूी िनÌनवत ह:ै  

1. ÿशासिनक एवं अिधķान अनभुाग (Administration & Establishment Section): 

 पýाविलयां: 

1. संवगªवार सवेा पýाविलया ं(ÿादिेशक िवकास सेवा, खÁड िवकास अिधकारी, सहायक िवकास अिधकारी, úाम िवकास 
अिधकारी, िमिनिÖůयल एवं वाहन चालक संवगª)।  

2. संवगªवार पदोÆनित एव ंिवभागीय चयन सिमित (DPC) पýाविलयां।  

3. पदवार आर±ण रोÖटर पýावली (अनुसिूचत जाित, अनुसिूचत जनजाित, ओबीसी, ईडÊÐयएूस, िदÓयागंजन व मिहला ±ैितज 
आर±ण)।  

4. वािषªक Öथानातंरण पýावली (उ°राखÁड वािषªक Öथानांतरण अिधिनयम, 2017 के अंतगªत सगुम/दगुªम िचÆहीकरण, िवकÐप 
व आदशे)।  

5. समयमान वेतनमान, चयन वेतनमान एव ंएसीपी/एमएसीपी (ACP/MACP) Öवीकृित पýाविलयां।  

6. सेवा नैविृ°क लाभ (प¤शन, उपादान/úे¸यटुी, रािशकरण व अवकाश नकदीकरण) पýाविलयां।  

7. अनुशासिनक जांच, आरोप पý एव ंिवभागीय कायªवािहयŌ संबंधी पýाविलयां।  

8. अिधकाåरयŌ/कमªचाåरयŌ के अवकाश ÿकरण (अिजªत, िचिकÂसा, मातÂृव/िपतÂृव, बाÐय देखभाल अवकाश) पýाविलयां।  

9. उ°राखÁड úाÌय िवकास एव ं पचंायतीराज संÖथान (UIRD) तथा 08 ÿसार ÿिश±ण केÆþŌ (ETC) के अिधķान 
पýाविलयां।  

10. िमशन कमªयोगी, मानव संसाधन आउटसोिस«ग (उपनल/पीआरडी) एवं संिवदा कािमªक पýाविलयां।  

 पंिजकाए ं(Registers): 

1. दिैनक उपिÖथित पिंजका (Bio-metric / Physical Register)।  

2. आकिÖमक अवकाश पिंजका (Casual Leave Register)।  

3. सेवा पिुÖतकाए ंएव ंसवेा सÂयापन पंिजका।  
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4. पदवार आर±ण रोÖटर पंिजका।  

5. वािषªक वेतन विृĦ (Increment) पंिजका।  

6. प¤शन िनयýंण पंिजका (Pension Control Register)।  

7. कायªभार हÖतातंरण पंिजका (Charge Handover Register)।  

 

2. कायªøम, योजना एवं अन®ुवण ÿभाग (Programme, Projects & Monitoring Wing): 

 पýाविलयां: 

1. िवकिसत भारत-रोजगार गारंटी एवं आजीिवका िमशन-úामीण (VB-GRAM G/मनरेगा) वािषªक कायªयोजना, लेबर 
बजट व राºय कनवज¦स Èलान पýाविलयां।  

2. दीनदयाल अंÂयोदय योजना-एनआरएलएम (DAY-NRLM) ³लÖटर आवंटन, सीआईएफ एव ंलखपित दीदी पहल 
पýाविलयां।  

3. ÿधानमýंी आवास योजना-úामीण (PMAY-G) एव ंपीएम-जनमन (PM-JANMAN) लàय आवंटन, आवास Èलस 
सचूी व टॉप-अप पýाविलयां।  

4. ÿधानमýंी úाम सड़क योजना (PMGSY - चरण I, II, III), मु́ यमýंी úाम सÌपकª  योजना व नाबाडª िव° पोिषत मागŎ 
कì पýाविलयां।  

5. िवधायक िवकास िनिध (MLALADS) एव ंसांसद िवकास िनिध (MPLADS) जनपदवार संÖतुित, आवंटन व िव°ीय 
समी±ा पýाविलया।ं  

6. मेरा गांव मेरी सड़क योजना ÿÖताव, बजट एव ंभौितक सÂयापन पýाविलयां।  

7. मु́ यमýंी उīमशाला योजना (łरल िबजनेस इÆ³यबूेटर - RBI हब एव ंÖपोक) संचालन पýाविलयां।  

8. úामीण उīम वगेविृĦ पåरयोजना (REAP - úामोÂथान / IFAD पोिषत) िव°ीय संरचना व ³लÖटर संघ पýाविलयां।  

9. वाइā¤ट िवलेज ÿोúाम (VVP), सीमातं ±ýे िवकास कायªøम (BADP) एव ं मु́ यमýंी सीमांत ±ेý िवकास योजना 
(MBADP) पýाविलयां।  

10. मु́ यमýंी पलायन रोकथाम योजना (MPRY) एवं úाÌय िवकास एव ं पलायन िनवारण आयोग िसफाåरशी åरपोटª 
पýाविलयां।  

11. राÕůीय बायोगैस कायªøम ÿÖताव, क¤ þीय िव°ीय सहायता (CFA) एवं टनª-कì जॉब फìस पýाविलयां।  

12. इिंदरा अÌमा भोजनालय क§ टीन संचालन एव ंसिÊसडी ÿितपिूतª पýाविलयां।  

13. अमतृ सरोवर िमशन (चरण-1 व 2) िनमाªण, ÿगित एव ंआजीिवका िलंकेज पýाविलयां।  

 पंिजकाए ं(Registers): 

1. डायरे³टरी ऑफ व³सª (Directory of Works Register) - úाम स ेराºय Öतर।  

2. योजनावार भौितक एव ंिव°ीय लàय एव ंउपलिÊध पंिजका।  

3. िवधायक िनिध úाÆट रिजÖटर (भाग 1, 2 एवं 3)।  
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4. बायोगैस लाभाथê एव ंसंयýं Öथापना पंिजका।  

5. क¤ þ व राºय सहायितत योजनाओ ंकì उपयोिगता ÿमाण पý (UC) िनगªमन पंिजका।  

 

3. िव°, लेखा एवं बजट अनभुाग (Finance, Accounts & Budget Section): 

 पýाविलयां: 

1. अनुदान सं´या-19 के अंतगªत वािषªक आय-Óययक (Budget Estimates) पýाविलयां।  

2. आयोजने°र एवं आयोजनागत बजट आवंटन एव ंपनुिवªिनयोजन (Re-appropriation) पýाविलयां।  

3. बी.एम.-8 एव ंबी.एम.-13 मािसक Óयय िववरण पýाविलयां।  

4. महालेखाकार (A.G. Uttarakhand) Óयय िमलान एव ंलेखा परी±ा पýाविलयां।  

5. भारत के िनयýंक एव ंमहालेखापरी±क (C&AG) ऑिडट आपि°या ंएवं अनपुालन आ´या पýाविलया।ं  

6. अिधकाåरयŌ/कमªचाåरयŌ के वतेन िनधाªरण एवं एåरयर भगुतान पýाविलयां।  

7. सामाÆय भिवÕय िनवाªह िनिध (GPF) अिúम, अंितम ÿÂयाहरण एव ं90% आहरण पýाविलयां।  

8. आयकर (TDS) कटौती, ýैमािसक ई-टीडीएस åरटनª एवं फॉमª-16 पýाविलयां।  

9. िचिकÂसा Óयय ÿितपिूतª (Medical Reimbursement) पýाविलयां।  

10. याýा भ°ा (TA) एव ंदैिनक भ°ा देयक पýाविलयां।  

 पंिजकाए ं(Registers): 

1. मु́ य रोकड़ बही (General Cash Book) एव ंसहायक रोकड़ बिहयां।  

2. कोषागार िबल पंिजका (Treasury Bill Register - Form 11-C)।  

3. आहरण-िवतरण अिधकारी Óयय िनयýंण पिंजका (DDO Expenditure Control Register - B.M.-8 & 9)।  

4. चेक जारीकरण एव ंचेक बुक पंिजका (Cheque Issue Register)।  

5. वेतन देयक पिंजका (Salary Acquittance Roll / Bill Register)।  

6. Öथायी अिúम / आकिÖमक Óयय पंिजका (Permanent Advance / Contingency Register)।  

7. जी.पी.एफ. लेजर पंिजका एवं āॉडशीट (समहू 'ग' व 'घ')।  

8. राजकìय ÿािĮयŌ हतेु कोषागार ÿपý-385 रसीद पंिजका।  

9. ctV jftLVjA 

 

 

 

 



9 
 

4. सामाÆय भÁडार, पåरसंपि° एवं वाहन ÿभाग (Store, Assets & Transport Wing): 

 पýाविलयां: 

1. GeM पोटªल एव ंराºय ई-िनिवदा (uktenders) øय पýाविलयां।  

2. कायाªलयीन Öटेशनरी एव ंमþुण सामúी øय पýाविलयां।  

3. कंÈयटूर, आईटी िसÖटम, यपूीएस एवं नेटविक« ग उपकरण øय व वािषªक अनुर±ण अनुबंध (AMC) पýाविलया।ं  

4. कायाªलय फनêचर, साज-सºजा एव ंउपकरण øय पýाविलयां।  

5. िनÕÿयोºय सामúी का िनÖतारण एव ंनीलामी (Weeding/Condemnation) पýाविलयां।  

6. शासकìय वाहनŌ का पंजीकरण, बीमा एव ंतकनीकì अनरु±ण/मरÌमत पýाविलयां।  

7. िवभागीय आवासीय एवं अनावासीय भवनŌ के अनुर±ण, िकराया िनधाªरण व लीज पýाविलयां।  

 पंिजकाए ं(Registers): 

1. मतृ Öकंध पंिजका (Dead Stock Register)।  

2. उपभोºय सामúी पंिजका (Consumable Stores Register)।  

3. Öटेशनरी िनगªमन एव ंिवतरण पंिजका।  

4. शासकìय वाहनŌ कì लॉग बुक (Vehicle Log Books)।  

5. पेůोल/डीजल खपत एवं वाहन मरÌमत पंिजका।  

6. िवभागीय भिूम एवं भवन पåरसंपि° रिजÖटर (Asset Register)।  

 

5. क¤ þीय अिभलेख, डाक ÿािĮ-ÿेषण एवं आरटीआई अनभुाग (Record Room, Dispatch & RTI): 

 पýाविलयां: 

1. सचूना का अिधकार अिधिनयम-2005 के अंतगªत ÿाĮ अनुरोध पý एवं अंतरण पýाविलयां।  

2. ÿथम अपीलीय अिधकारी के सम± योिजत अपीलŌ एव ंसनुवाई कायªव°ृ पýाविलयां।  

3. उ°राखÁड सचूना आयोग म¤ योिजत िĬतीय अपीलŌ/िशकायतŌ के नोिटस, अनपुालन एव ंआदेश पýाविलयां।  

4. मु́ यमýंी हÐेपलाइन (1905), समाधान पोटªल एवं सीपीúाÌस संदभª िनÖतारण पýाविलयां।  

5. संसद एवं िवधान सभा ÿĳŌ (तारांिकत/अतारांिकत) के उ°रŌ कì पýाविलयां।  

6. अिभलेख िविनĶीकरण (Weeding-out) सिमित कायªवाही पýावली।  

 पंिजकाए ं(Registers): 

1. पý ÿािĮ (आवक) पिंजका (Dak Inward / Diary Register)।  

2. पý ÿेषण (जावक) पंिजका (Dispatch / Outward Register)।  

3. डाक िटकट लेखा पंिजका (Stamp Account Register)।  
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4. पटल सहायकŌ को डाक िवतरण पिंजका।  

5. आरटीआई आवेदन एव ंअपील िनयýंण पंिजका।  

6. मु́ यमýंी हÐेपलाइन संदभª अन®ुवण पंिजका।  

7. क¤ þीय अिभलेख क± बÖता पंिजका (Record Room Bastas/Files Register)।  

8. अिभलेख िविनĶीकरण पंिजका (Weeding Register)।  

 

6.4 दÖतावेजŌ कì उपलÊधता, गोपनीयता वगêकरण एवं िविनĶीकरण 

 (Public Accessibility, Confidentiality & Weeding Policy) 

1. दÖतावेजŌ कì सावªजिनक उपलÊधता (Public Accessibility Classification) 

सचूना का अिधकार अिधिनयम, 2005 कì धारा 8 एव ं9 के ÿािवधानŌ के अधीन रहते हòए िवभाग म¤ धाåरत अिभलखेŌ का 
ÿकटीकरण वगêकरण िनÌनवत ह:ै  

 सावªजिनक एव ंखुली ®ेणी (Public Domain / Open Documents): 

समÖत योजना मागªदिशªकाए,ं शासनादेश, Öवीकृितयां, बजट आवंटन, पåरणामी बजट, नागåरक अिधकार पý (Citizen 
Charter), सेवा शत¦, ºयķेता सिूचयां, Öथानांतरण आदशे, सोशल ऑिडट åरपोट¦ तथा पणूª व ÿगितरत योजनाओ ं कì 
भौितक/िव°ीय ÿगित िववरण। ये दÖतावेज िवभागीय पोटªल www.ukrd.uk.gov.in पर िनःशÐुक उपलÊध ह§ तथा आरटीआई 
के अंतगªत ÿमािणत ÿितयŌ के łप म¤ ÿाĮ िकए जा सकत ेह§।  

 सीिमत / आंतåरक शासकìय ®ेणी (Official / Internal Records): 

सिøय ÿशासिनक िटÈपिणया,ं परी±ण नोट्स, िवभागीय जांच पýाविलयां (िनणªय पवूª) तथा अंतर-िवभागीय पýाचार। 

 गोपनीय ®ेणी (Confidential Records - Exempted under RTI Section 8): 

1. सेवारत अिधकाåरयŌ एव ं कमªचाåरयŌ कì वािषªक गोपनीय आ´याए ं (ACR/APAR Guard Files) एव ं Óयिĉगत 
पýाविलया ं(धारा 8(1)(ञ) के अंतगªत Óयिĉगत सचूना)।  

2. अनुशासिनक जाचं के साि±यŌ के बयान तथा सतकª ता जांच कì गोपनीय आ´याए ं(िनणªय होन ेतक धारा 8(1)(छ) व (ज) 
के अधीन)।  

3. ÆयायालयŌ म¤ उप-िवचाराधीन ऐस ेÿकरण िजनम¤ माननीय Æयायालय Ĭारा ÿकाशन पर रोक लगाई गई हो (धारा 8(1)(ख))।  

 

2. अिभलेखŌ का संधारण एव ंिविनĶीकरण (Record Retention & Weeding Policy) 

िवभागीय अिभलेखŌ का संधारण एव ंिविनĶीकरण सिचवालय मैनुअल, उ°र ÿदशे/उ°राखÁड अिभलखे ÿबंधन िनयम संúह तथा 
उ°राखÁड सचूना आयोग के अिभलेखŌ का सजृन, अनरु±ण, नकल एवं िविनदाªन (Weeding) आदेश-2014 के ससुगंत ÿािवधानŌ 
के अनłुप िकया जाता ह:ै  

 ®ेणी 'ए' (Öथायी अिभलेख - Permanent Records): 
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मौिलक सेवा िनयमाविलया,ं पद सजृन एव ंपनुगªठन शासनादशे, भूिम एव ंभवन ÖवािमÂव अिभलखे, कैश बुक, जी.पी.एफ. लेजर, 
प¤शन पýाविलयां, वािषªक बजट एव ंपåरसंपि° रिजÖटर Öथायी łप स ेसंरि±त रख ेजाते ह§।  

 ®ेणी 'बी' (दीघªकािलक अिभलेख - 10 से 35 वषª): 

वेतन िबल पिंजकाए,ं ऑिडट ÿÖतर िनÖतारण पýाविलयां, पणूª हो चुके अनुबंध तथा कोटª केस िनÖतारण पýाविलया ं(अंितम िनणªय 
के 10 वषª बाद तक)।  

 ®ेणी 'सी' (अÐपकािलक अिभलेख - 01 से 05 वषª): 

दैिनक डाक आवक/जावक पिंजकाए,ं आकिÖमक Óयय वाउचर (ऑिडट िनÖतारण उपरातं), Ăमण कायªøम, आकिÖमक अवकाश 
ÿाथªना पý तथा आरटीआई पýाविलयां (अंितम िनÖतारण अथवा अपील अविध समािĮ के 03 वषª बाद)।  

 िविनिĶ ÿिøया (Weeding-out Process): 

मु́ य ÿशासिनक अिधकारी कì अÅय±ता म¤ गिठत 3-सदÖयीय िवभागीय सिमित कì संÖतुित तथा िवभागाÅय± (आयĉु महोदय) 
के िलिखत पवूाªनमुोदन के उपरातं ही अनुपयोगी/कालावतीत अिभलखेŌ को वीिडंग रिजÖटर म¤ ÿिविĶ अंिकत कर िनयमानुसार 
िवनĶ/नीलाम िकया जाता ह।ै  


