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सामान्य प्रशासि झवभाग 

शासि झिर्यय क्रमाांकः सांकीर्य-2018/प्र.क्र.9/18 (र. व का.) 
मांत्रालय, मादाम कामा मागय, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मुांबई- 400 032.  
 झदिाांक : 15 फेब्रवुारी, 2018  
 

वाचा : 1) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : झिझरक्ष 1085 / 57 / 18 ( र. व का. )  
               झदिाांक 26 एझप्रल, 1985,  
          2) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : शाकाप 1085 / 53 / 18 ( र. व का. )  
               झदिाांक 20 एझप्रल, 1985,  
          3) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : शाकाप 1085 / 50 / 18 ( र. व का. )  
              झदिाांक 23 ऑगस्ट, 1985,  
          4) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : शमपा 1085 / 91 / 18 ( र. व का. )  
              झदिाांक 11 जूि, 1985,  
          5) सामान्य प्रशासि झवभाग, अर्यशासकीय पत्र क्रमाांक : एआरसी 1085 / प्र. क्र. 25 / 18 अ, 

झदिाांक 14 जूि, 1985,  
         6) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : सांकीर्य 1000 / प्र. क्र. 30 / 2000 / 18,       

झदिाांक 23 िोव्हेंबर, 2000, 
         7) सामान्य प्रशासि झवभाग, पझरपत्रक क्रमाांक : सांकीर्य 2013 / प्र. क्र. 24 / 18 ( र. व का. ),  
             झदिाांक 27 मे, 2013, 
        8) महाराष्ट्र शासकीय कमयचाऱयाांच्या बदलयाांचे झवझियमि आझर् शासकीय कतयव्ये पार पाडतािा 
             होर्ाऱया झवलांबास प्रझतबांर् अझर्झियम, 2005. 
        9) महाराष्ट्र लोकसेवा हक्क अझर्झियम, 2015. 
प्रस्ताविा : 

 िागझरकाांची आझर् प्रशासकीय कामे जलदगतीिे होण्यासाठी शासकीय व झिमशासकीय 
कायालयाांचे व्यवस्थापि कायालयीि काययपद्धती झियमपुस्स्तकेिुसार सुव्यवस्स्थत असरे् आवश्यक आहे.  
याकरीता प्रत्येक शासकीय कायालयातील दप्तर व अझभलेख कक्षातील अझभलेखे अद्ययावत करूि जति 
करूि ठेवरे्, कायालयातील िोंदवह्या झियझमत झलहूि त्याांच ेगोषवारे काढरे्, कायालय प्रमुखाांिी स्वत:च्या 
व पययवके्षीय कायालयातील प्राप्त, झिकाली व प्रलांझबत प्रकरर्ाांचा झियझमतपरे् आढावा घेऊि प्रलांझबत 
असलेली प्रकररे् झवझशष्ट्ट कालमयादेमध्ये झिकाली काढण्यात येतील, याची दक्षता घेरे् गरजेच े आहे.  
पझरर्ामी जितेची व प्रशासकीय कामे झवझहत कालावर्ीमध्ये कररे् शक्य होईल. सद्यस्स्थतीत “झिरो 
पेन्डन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल” ही कायालयीि काययपद्धती झवभागीय आयुक्त, पुरे् याांिी पुरे् झवभागात 
यशस्वीपरे् राबझवण्यात येत आहे. या अिुषांगािे सदरहू उपक्रमाची यशस्वीता तसेच उपयुक्तता झवचारात 
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घेऊि राज्यातील सवय शासकीय व झिमशासकीय कायालयाांमध्ये “झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल”  
ही कायालयीि काययपद्धती राबझवण्याची बाब शासिाच्या झवचारार्ीि होती. 

शासि झिर्यय :  

राज्यातील सवय शासकीय व झिमशासकीय कायालयाांतील तसेच अझभलेख कक्षातील अझभलेखे 
अद्ययावत कररे्, िागझरकाांच्या व प्रशासकीय कामकाजात होर्ारा झवलांब टाळूि सवय थझकत प्रकरर्ाांचा 
झिपटारा कररे् व झवझशष्ट्ट कालमयादेत प्रत्येक कायालयात प्राप्त सांदभय व प्रकररे् झिकाली काढण्यासाठी 
“झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल”  ही काययपद्धती राबझवण्यात यावी.  या काययपद्धतीची अांमलबजावर्ी 
पुढीलप्रमारे् दोि टप्प्याांमध्ये करावी. 

अ) क्रमाांक 1 :- कायालयातील तसेच अझभलखे कक्षातील अझभलखेाांचे निदर्ीकरर्, वगीकरर् व 
अद्ययावतीकरर् कररे्. 

 सामान्य प्रशासि झवभागाच्या उक्त सांदभय क्रमाांक 4 येथील झदिाांक 11 जूि, 1985 च्या 
पझरपत्रकान्वये राज्यातील सवय शासकीय कायालयाांसाठी रचिा व काययपद्धती झिझित करण्यात आली आहे.  
शासकीय कायालयाांमध्ये फार मोठ्या प्रमार्ावर सांदभय व प्रकररे् या स्वरुपात अझभलेखे साठूि राहतात.  या 
साठलेलया अझभलेखाांमुळे प्रत्यक्ष कायालयीि कामकाज करण्यासाठी जागा अपुरी पडते, प्रलांझबत सांदभय व 
प्रकररे् वळेेवर सापडत िाहीत, त्याांचा ताळमेळ लागत िाही, ती झवझशष्ट्ट कालमयादेत झिकाली झिघत 
िाहीत. या सवांमुळे शासकीय कामकाजाबाबत िागझरकाांमध्ये िाराजी झिमार् होते.  प्रत्यके शासकीय 
कायालयातील अझभलेख कक्ष अद्ययावत केलेला िसलयािे त्यामध्ये कायालयातील निदर्ीकरर् केलेले 
अझभलेखे पाठझवण्यासाठी पुरेशी जागा उपलब्र् िसते. त्यामुळे, उक्त उपक्रमाच्या पझहलया टप्प्यात 
कायालयातील अझभलेखे आझर् अझभलेख कक्षातील अझभलेखे याांचे सांपूर्य अद्ययावतीकरर् करण्याचा 
काययक्रम हाती घेण्यात यावा. यासांबांर्ात करावयाची काययवाही सोबत जोडलेलया पझरझशष्ट्ट-अ मध्य े
सझवस्तर देण्यात आलेली आहे. या काययपद्धतीिुसार काययवाही करूि पझहलया टप्प्याांतगयत केलेलया कामाची 
माझहती प्रपत्र-1 अ तसचे प्रपत्र-1 ब मध्ये सांकझलत करूि प्रत्येक कायालयािे त्याांच्या वरीष्ट्ठ कायालयाांिा 
पाठवावी.    

ब) क्रमाांक 2 :- कायालयात प्राप्त आझर् प्रलांझबत प्रकररे् झिकाली काढण्यासाठी  “झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड डेली 
झडस्पोजल”  या काययपद्धतीची प्रत्यक्षात अांमलबजावर्ी कररे्. 

 प्रत्येक कायालयाकडे झकती सांदभय आझर् प्रकररे् प्रलांझबत आहेत याची झिझित माझहती त्या 
कायालयाकडे उपलब्र् िसते. वरील िमूद पझहलया टप्प्याच्या अांमलबजावर्ीअांती प्रत्येक कायालयाकडे 
झकती प्रकररे् प्रलांझबत आहेत व त्याांचा प्रलांझबत राहण्याचा कालावर्ी झकती आहे, याची झिझित माझहती 
उपलब्र् होईल. या माझहतीिुसार कायालयातील सवय प्रकारचे सांदभय व प्रकररे् याांची सांबांझर्त िोंदवह्याांमध्ये 
िोंद घेऊि सवय िोंदवह्या अद्ययावत करण्यात याव्यात. अशा प्रकारे िोंदझवलेले सवय सांदभय व प्रकररे् झिकाली 
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काढण्यासाठी तसेच िव्यािे प्राप्त िालेले सांदभय व प्रकररे् झिकाली काढण्यासाठी “झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड 
डेली झडस्पोजल”  या काययपद्धतीिुसार दुसऱया टप्प्यामध्ये काययक्रम हाती घ्यावा.   

i. झिरो पेन्डन्सी : कायालयात प्रलांझबत असलेले सवय सांदभय व प्रकररे् झिकाली काढरे् तसेच, त्यािांतर 
प्राप्त िालेले सांदभय व प्रकररे् झवझहत कालमयादेच्या आत झिकाली काढरे्, म्हर्जेच झिरो पेन्डन्सी 
आहे. याकरीता खालीलप्रमारे् सांदभय व प्रकररे् झिकाली काढण्याची कमाल मयादा झिझित 
करण्यात येत आहे. 

अ. क्र. कायालयाांचा स्तर 

क्षेझत्रय कायालयाच्या 
अहवालाची आवश्यकता 

िसेल तेव्हा 
(काययझववरर्) 

क्षेझत्रय कायालयाच्या 
अहवालाची आवश्यकता 
असेल तेव्हा  
(प्रझतक्षार्ीि व झवशेष िोंदवही) 

(1) (2) (3) (4) 
1.  मांडळ 15 झदवस --- 
2.  तालुका 7 झदवस एक मझहिा 
3.  उप झवभाग 7 झदवस दोि मझहिे 
4.  झजलहा 7 झदवस तीि मझहिे 
5.  झवभागीय / प्रादेझशक 7 झदवस चार मझहिे 
6.  राज्य 7 झदवस पाच मझहिे 

वरील झववरर्पत्रात देण्यात आलेलया कालमयादेच्या कालावर्ीबाबतच्या सूचिा ह्या उक्त काययक्रम 

राबझवण्यापुरत्याच लागू राहतील. टप्पा क्रमाांक 2 राबझवलयािांतर जेव्हा कायालयाद्वारे सांदभय व प्रकरर्ाांची 

झिरो पेन्डन्सी अांमलात आर्ली जाईल, तद्िांतर उक्त मुदतीच्या सूचिा लागू राहर्ार िाहीत.  याखेरीज 

झवलांबास प्रझतबांर् अझर्झियम, 2005 मध्ये झवझहत केललेया कालावर्ीिुसार, प्रकररे् व सांदभय झिकाली काढरे् 

बांर्िकारक राहील. तसेच, महाराष्ट्र लोकसेवा हक्क अझर्झियम, 2015 या कायद्याांतगयत ज्या सेवा 

अझर्सूझचत करण्यात आललेया आहेत त्या सेवाांिा सांबांझर्त अझर्सूचिेिुसार झवझहत केललेा कालावर्ी 

जसाच्या तसा लागू राहील.    

ii. डेली झडस्पोजल : प्रत्येक शासकीय कायालयातील अझर्कारी व कमयचारी याांच्याकडे दर झदवशी 
प्राप्त िालेलया प्रत्येक सांदभय आझर् प्रकरर्ाांवर शक्यतो त्याच झदवशी काययवाही कररे् म्हर्ज ेडेली 
झडस्पोजल.  सदरची काययवाही करतािा कायालयातील अझभलेखाांचे अद्ययावतीकरर् करण्यात 
याव.े  टप्पा क्रमाांक 1 अांती आढळूि आलेली सवय प्रकारची प्रलांझबत कामे झिकाली काढण्याची कामे 
टप्पा क्रमाांक 2 म्हर्िू राबझवण्यात यावी. अशा प्रकारे आढळूि आलेलया सवय प्रकारच्या िोंदी 
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प्रकरर्ाशी सांबांझर्त िोंदवह्याांमध्ये घेऊि सवय प्रलांझबत प्रकरर्ाांचा गोषवारा काढण्यात यावा.  अशी 
प्रकररे् अांझतमत: झिकाली काढण्यासाठी एक कालबद्ध काययक्रम आखूि टप्पा क्रमाांक 1 अखेर 
प्रलांझबत प्रकररे् झिकाली काढावीत.  अशी काययवाही चालू असतािा प्राप्त कायालयात प्राप्त दैिांझदि 
सांदभय व प्रकररे् रोजच्या रोज झिकाली काढण्यात यावी. 

2. क्रमाांक 1 व क्रमाांक 2 ची एकझत्रत काययवाही :-  

उपरोक्त पझरच्छेदात िमूद केलयाप्रमारे् या उपक्रमाची झवभागर्ी दोि टप्प्याांमध्ये जरी केलेली 
असली तरी, सदरच े दोन्ही टप्पे झवझवर् कायालयाांिा एकाच कालावर्ीमध्ये राबझवता येतील.  
याकरीता कायालय प्रमुखािे त्याांच्या कायालयातील व अझभलेख कक्षातील सवय अझभलेखयाांचे 
निदर्ीकरर्, वगीकरर् व अद्ययावतीकरर् करूि सवयप्रथम टप्पा क्रमाांक 1 ची काययवाही पूर्य 
करावी. ज्या कायालयाांच्या अझभलेखाांच्या अद्ययावतीकरर्ाचे काम पूर्य िाले असेल, त्याांिी प्रलांझबत 
सांदभय व प्रकररे् झिकाली काढावीत.  तसेच ज्या कायालयाांिी प्रलांझबत प्रकररे् झिकाली काढली 
आहेत, त्याांिी झियझमतझरत्या प्राप्त सांदभय व प्रकररे् दैिांझदि झिकाली काढण्याची काययवाही करावी.   

 सदरहू काययवाही सुरु करण्यापूवी शक्यतो कायालयातील व अझभलेख कक्षातील 
अझभयािापूवीची पझरस्स्थती, अझभयािाच्या कालावर्ीतील पझरस्स्थती व अझभयाि पूर्य िालयािांतरची 
पझरस्स्थती याची फोटोग्राफी व स्व्हडीओ रेकॉडींग करूि ते कायालयात व अझभलेख कक्षात जति 
करण्यात याव.े याची एक प्रत वझरष्ट्ठ कायालयास पाठवावी.   

3. प्रकररे् गुर्वत्तापूर्य झिकाली काढरे् :   

 “झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल” मोझहमेमध्ये प्रकररे् व सांदभय झिकाली काढतािा 
गुर्वत्तेशी तडजोड करण्यात येऊ िये.  प्रत्येक प्रकरर्ाची झियम, अझर्झियम, शासि झिर्यय आझर् 
पझरपत्रकातील तरतूदीिुसार गुर्वत्तापूर्य तपासर्ी करूि ती झिकाली काढण्यात येतील, याकडे 
काटेकोरपरे् लक्ष देण्यात याव.े  कायालय प्रमुखािे त्याच्या कायालयामध्ये सांकझलत केलेलया 
माझहतीची अचकूता, झिकाली काढलेलया प्रकरर्ाांची व सांदभांची गुर्वत्ता, तसेच िागझरकाांिा 
देण्यात आलेलया उत्तराांची स्वयांस्पष्ट्टता तपासावी. असे करतािा िमुन्यादाखल काही प्रकररे् 
गुर्वत्तापूर्यझरत्या झिकाली काढलयाची खात्री करावी. सदरहू बाबीची खातरजमा सांबांझर्त 
कायालयाच्या वझरष्ट् ठ कायालयािेसुद्धा करावी.  तपासर्ीमध्ये आढळूि आललेया त्रटुचची पुतयता 
करूि त्याांची पुिरावृत्ती होर्ार  िाही, याची काळजी प्रत्येक कायालय प्रमुखािे घ्यावी. 

4. “झिरो पेन्डन्सी ॲण्ड डेली झडस्पोजल” मध्ये केललेया काययवाहीच्या वार्षषक अहवालाची िोंद 
गोपिीय अहवालामध्ये घेरे् :-  

 दरवषी प्रत्येक अझर्कारी व कमयचारी याांिी 1 एझप्रल ते 31 माचय या कालावर्ीमध्ये 
काययझववरर्, प्रझतक्षार्ीि व झवशेष सांदभय िोंदवहीमध्ये केलेलया कामकाजाबाबत प्राप्त झिकाली व 
प्रलांझबत प्रकरर्ाांचा वार्षषक अहवाल सोबत जोडललेया प्रपत्र-9 प्रमारे् द्यावा.  प्रत्यके अझर्कारी / 
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कमयचारी याांची यासांदभातील कामझगरी ही त्याांच्या KRA (Key Result Area) चा भाग म्हर्िू 
समजली जाईल. सांबांझर्त अझर्कारी / कमयचारी याांचे गोपिीय अझभलेखाचे मुलयमापि करतािा 
पययवके्षीय अझर्काऱयािे सदर प्रपत्र-9 मर्ील माझहती झवचारात घ्यावी.    

5. सांगर्क व सांगर्कीय प्रर्ालीचा वापर :-  

 प्रत्येक कायालयाकडे प्राप्त, झिकाली व प्रलांझबत सांदभय व प्रकरर्ाांची माझहती जमा कररे्, 
त्यावर सांस्करर् कररे् आझर् वझरष्ट्ठ अझर्कारी / कायालयाांसाठी माझहती ऑिलाईि उपलब्र् करूि 
देण्यासाठी सांगर्कीय प्रर्ालीचा उपयोग करण्यात यावा.  याबाबत सुयोग्य आज्ञावली झवकझसत 
करण्याची काययवाही माझहती तांत्रज्ञाि झवभागािे करावी. 

 सद्यस्स्थतीत एिआयसी, कोलहापूर याांचेकडूि यासाठी ई झडसझिक प्रर्ालीवर ezpdd 
आज्ञावली झवकझसत करण्यात आली असूि झतचा वापर पुरे् झवभागात करण्यात येत आहे.  प्रत्येक 
मांत्रालयीि प्रशासकीय झवभागािे त्याांच्या अझर्िस्त कायालयाांशी सांबांझर्त माझहतीचे सांकलि व 
आढावा घेण्यासाठी या ॲप्लीकेशिचे, उक्त सांस्थेशी सांपकय  सारू्ि त्याांच्या झवभागापुरते 
customization करूि घ्याव.े यासांदभात झवभागीय आयुक्त कायालय, पुरे् याांिी सवय कायालयाांिा 
उझचत मागयदशयि व सहकायय कराव.े 

6. झियांत्रर् आझर् आढावा :-  

या उपक्रमाची अांमलबजावर्ी, आढावा आझर् झियांत्रर् खालील पद्धतीिे करण्यात याव.े 
1. प्रत्येक कायालयातील झलझपकािे त्यािे केलेलया कामाचा साप्ताझहक आढावा प्रपत्र-3 मध्ये त्याच्या 

कायालय प्रमुखाांिा सादर करावा. कायालयातील सवय झलझपकाांिी सादर केलेलया प्रपत्र-3 च्या 
आर्ारे कायालय प्रमुखाांिी त्या कायालयाची साप्ताझहक माझहती कमयचारीझिहाय प्रपत्र-4 मध्य े
सांकझलत करावी.  प्रत्येक कायालय प्रमुखािे प्रत्येक सोमवारी, सायांकाळी 5.00 वाजता अशा प्रकारे 
त्याांच्या कायालयातील सवय कमयचाऱयाांिी केलेलया कामाचा आढावा घ्यावा. 

2. क्षते्रीय कायालयाशी सांबांझर्त सवात कझिष्ट्ठ कायालयाांिी (जसे महसूली झवभागाकरीता 
मांडलस्तरीय कायालय) त्याांच्या कायालयाशी सांबांझर्त साप्ताझहक माझहती प्रपत्र-2 मध्ये त्याांच्या 
लगतच्या वझरष्ट्ठ कायालयास (जसे तालुका स्तरीय कायालय) प्रत्येक आठवड्याच्या मांगळवारी 
सादर करावी. 

3. ज्या झवभागामध्ये उपझवभागीय कायालये आहेत, अशा उपझवभागीय कायालयाांिी त्याांचेकडे प्राप्त 
िालेलया माझहतीचे सांकलि प्रपत्र-5 मध्ये कराव ेव त्याांच्या स्वत:च्या तसेच अझर्िस्त तालुकास्तरीय 
कायालयाांचा पाझक्षक आढावा घ्यावा. 

4. झजलहास्तरीय कायालय प्रमुखािे त्याांचे कायालयातील सवय शाखाप्रमुख, उपझवभागीय स्तरावरील 
अझर्कारी आझर् तालुकास्तरीय अझर्कारी याांचेकडूि प्राप्त िालेलया अहवालाचे सांकलि प्रपत्र-6 
मध्ये कराव ेव त्यािुसार सांबांझर्त कायालय प्रमुख व त्याांच्या कायालयाांचा माझसक आढावा घ्यावा. 

5. झवभागीय / प्रादेझशक कायालयाांिी त्याांचेकडे प्राप्त िालेलया माझहतीचे सांकलि प्रपत्र-7 मध्ये कराव े
व त्यामध्ये झजलहास्तरीय कामकाजाचा माझसक आढावा घ्यावा. 
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6. सांबांझर्त कायालयाच्या मांत्रालयीि प्रशासकीय झवभागाचे अपर मुखय सझचव / प्रर्ाि सझचव / सझचव 
याांिी, झवभागीय / प्रादेझशक कायालयािे सादर केलेलया माझहतीचे सांकलि प्रपत्र-8 मध्ये कराव े
आझर् या प्रपत्रामध्ये झवभागीय / प्रादेझशक कायालयाांचा माझसक आढावा घ्यावा. 
सवय स्तरावरील अझर्कारी याांिी त्याांच्या दौऱयामध्ये झजलह्यातील कायालयाांिा भटेी देऊि 
कायालयातील सवय अझर्कारी आझर् कमयचारी याांची बैठक घेऊि या झवषयाचा आढावा घ्यावा व 
मागयदशयि कराव.े 

7. प्रझशक्षर् व क्षमता बाांर्र्ी :-  

या काययक्रमाची अांमलबजावर्ी करण्यासाठी, अझभलेखाांचे अ, ब, क, ड वगीकरर्, सहा गठे्ठ पद्धती, 
झलझपकाांिी ठेवावयाच्या िोंदवह्या, अझभलेख कक्ष व त्याचे अद्ययावतीकरर्, माझहतीचे सांकलि व 
प्रलांझबत प्रकरर्ाांचा आढावा घेण्याची काययपद्धती याचे प्रझशक्षर् सांबांझर्त कायालय प्रमुखािे सवय 
अझर्कारी व कमयचारी याांिा द्याव.े 

8. अभ्यागताांसाठी भटेीचे झदवस आझर् वळे :-   

अभ्यागताांिा कायालयात अझर्कारी भटेत िाहीत, भेटले तरी गाांभीयािे अभ्यागताांिा प्रश्न समजूि घेऊि 
मागी लावत िाहीत, असा सवयसामान्याांचा अिुभव आहे.  त्याकझरता सवयस्तरावरील  कायालयाांिी 
अभ्यागताांसाठी खालीलप्रमारे् वळे राखूि ठेवावा. 

1. मांत्रालयीि अझर्काऱयाांिी दुपारी 2.30 ते 3.30 ही समाि वळे जितेच्या भटेीसाठी राखूि ठेवावी व 
या कालावर्ीमध्ये शक्यतो झवभागाांतगयत बैठकाांचे आयोजि करण्यात येऊ िये. 

2. उपझवभागस्तरीय आझर् त्यावरील कायालयाांिी अभ्यागताांसाठी सोमवार व शुक्रवार या दोि झदवशी 
दुपारी 3.00 ते 5.00 हा कालावर्ी  राखूि ठेवावा. 

3. तालुकास्तरीय कायालयाांिी सोमवार, बुर्वार व शुक्रवार असे तीि झदवस दुपारी 3.00 ते 5.00 हा 
कालावर्ी  अभ्यागताांसाठी राखूि ठेवावा. 

4. अभ्यागताांसाठी राखूि ठेवलेलया भटेीच्या कालावर्ीबाबत सवय कायालयाांिी त्याांच्या सूचिा 
फलकावर ठळकपरे् प्रदर्षशत कराव्यात. 
अभ्यागताांसाठी राखूि ठेवलेलया कालावर्ीत सांबांझर्त अझर्काऱयाांिी शक्यतो दौरा / बैठका  

आयोझजत करू िये. तसेच,  प्रत्येक अभ्यागताांचे म्हर्रे् पुरेसा वळे देऊि ऐकूि घ्याव ेव त्याांिा आवश्यक 
सहकायय कराव.े  

9. या झिर्ययाची अांमलबजावर्ी झदिाांक 18 एझप्रल, 2018 पासूि करण्यात यावी.  उक्त शासि 
झिर्ययाची अांमलबजावर्ी काटेकोरपरे् करण्यात यावी.  या शासि झिर्ययासोबत पझरझशष्ट्ट “अ” आझर् प्रपत्र े
1 ते 9 झवझहत करूि देण्यात आलेली आहेत.  

10. सदर काययवाही ही एकवळेची मोझहम / अझभयाि म्हर्िू ि राबझवता ती एक स्थायी स्वरुपाची 
व्यवस्था म्हर्िू कायमस्वरुपी राबझवण्यात यावी. 

11. सदर शासि झिर्यय मांत्रालयीि प्रशासकीय झवभागाांच्या झियांत्रर्ाखालील सवय शासकीय / 
झिमशासकीय कायालयाांिा लागू राहील. 
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12. सदर शासि झिर्यय महाराष्ट्र शासिाच्या www.maharashtra.gov.in या सांकेतस्थळावर उपलब्र् 
करण्यात आला असूि त्याचा सांगर्क सांकेताक 201802151816460007 असा आहे. हा शासि झिर्यय 
झडजीटल स्वाक्षरीिे साक्षाांझकत करुि काढण्यात येत आहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याांच्या आदेशािुसार व िावािे.  

 

                                                                                                 ( सुमीत मझिक ) 
                      मुखय सझचव, महाराष्ट्र शासि 

प्रझत, 
1) मा. राज्यपाल महोदय याांचे सझचव, मलबार झहल, मुांबई, 
2) मा. मुखयमांत्री याांचे अपर मुखय सझचव, मांत्रालय, मुांबई, 
3) मा. मांत्री / राज्यमांत्री, ग्रामझवकास, महाराष्ट्र राज्य याांचे खाजगी सझचव, 
4) मा. झवरोर्ी पक्षिेता, झवर्ािसभा / झवर्ािपझरषद, महाराष्ट्र झवर्ािमांडळ सझचवालय, मुांबई, 
5) सवय सन्माििीय झवर्ािसभा / झवर्ािपझरषद सदस्य, महाराष्ट्र झवर्ािमांडळ सझचवालय, मुांबई, 
6) मा. मुखय सझचव याांचे सहसझचव, मांत्रालय, मुांबई, 
7) सवय अपर मुखय सझचव / प्रर्ाि सझचव / सझचव, मांत्रालय, मुांबई, 
8) सवय झवभागीय आयुक्त, 
9) सवय मुखय काययकारी अझर्कारी, झजलहा पझरषद, 
10) उपायुक्त ( आस्थापिा / झवकास ), झवभागीय आयुक्त कायालये ( सवय झवभाग ), 
11) माझहती व जिसांपकय  सांचालिालये याांिा प्रझसद्धीसाठी अगे्रझषत, 
12) सवय गट झवकास अझर्कारी, पांचायत सझमती, 
13) झिवड िस्ती ( कायासि 18 ), सामान्य प्रशासि झवभाग.              

http://www.maharashtra.gov.in/
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/ 18 ( र. ि का. ), झिनाांक 15 फेब्रुिारी, 2018 सोबतचे  
पझरझशष्ट “अ” 

 

अझिलखेाांचे ननिर्ीकरर्,  िर्गीकरर् ि अद्ययाितीकरर् 

 

सहा र्गठे्ठ पद्धती, अ, ब, क, ड िर्गीकरर्, अझिलेख कक्ष आझर् झलझपक िप्तरातील नोंििह्या हे 
प्रत्येक कायालयाचे चार प्रमुख घटक आहेत. प्रत्येक अझिकारी / कमणचाऱ्यास या चार घटकाांची माझहती 
असरे् अत्यांत आिश्यक आहे.  त्यासाठी सिण अझिकारी आझर् कमणचाऱ्याांना कायालयाच्या चार प्रमुख 

घटकाांबाबत प्रझशक्षर् देण्यात याि.े त्याबद्दलची माझहती खालीलप्रमारे् िेण्यात येत आहे. 
 

1) सहा र्गठे्ठ पद्धती - 

    कायालयातील व्यिस्थापनामध्ये सहा र्गठे्ठ पद्धती च े अनन्यसािारर् महत्त्ि आहे. प्रत्येक 

झलझपकाने नेहमी त्याांचे िप्तर खालीलप्रमारे् सहा र्गठे्ठ पद्धती प्रमारे् ठेिाि.े  
1) प्रलांझबत प्रकररे्  

2) प्रझतक्षािीन प्रकररे्  

3) झनयतकाझलके  

4) स्थायी आिेश सांझचका  
5) अझिलेख कक्षात पाठझिण्याची प्रकररे्  

6) नष्ट कराियाची कार्गिपत्रे   
 

2) अ, ब, क, ड िर्गीकरर् - 

    अझिलेखे जतन करून ठेिण्यासाठी अ, ब, क, ड वर्गीकरण प्रमारे् कालाििी झनझित केलेला 
असून याप्रमारे् अझिलेखयाांचे ननिर्ीकरर् (Sorting) आझर् िर्गीकरर् (Classification) करण्यात याि े 
अझिलेख कक्षात जतन करून ठेिाियाच्या नस्तींचा कालाििी खालीलप्रमारे् राहील.  

अ  - कायमस्िरूपी 
ब -  30 िषापयणत 
क -  5 िषापयंत 
ड-  एक िषापयणत 

 
" िेड " अझिलखेे - 

 

 शासनाच्या प्रत्येक झििार्ग / कायालयात कायणिाही पूर्ण िालेल्या झिझिि कार्गिपत्र / नस्त्याांच े

अ, ब, क, ड प्रमारे् िर्गीकरर् करण्यात येते. मात्र निीन योजना, कायणक्रम, उपक्रम सुरु िाल्यानांतर 

अशा कामकाजामध्ये झनमार् होर्ारी कार्गिपत्रे अ, ब, क, ड  यापैकी कोर्त्याही प्रकारच्या िर्गीकरर्ात 
अांतिूणत होत नसतील, तेव्हा त्याांचे िर्गीकरर् " िेड " म्हर्नू करण्यात याि.े झििार्ग प्रमुखाांनी असे िेड 

िर्गीकृत अझिलेखे झकती कालाििीसाठी जतन करुन ठेिािते, याबाबत झिचार करुन जतन कराियाचा 
कालाििी शासनाच्या सांबांझित मांत्रालयीन सझचिाांकडे प्रस्ताझित करािा. शासन स्तरािरुन त्याबाबत 

झनर्णय झिल्यानांतर अशी कार्गिपत्र े " िेड " िर्गातून सांबांझित कालाििीसाठी िर्गीकृत करुन अझिलखे 

कक्षात योग्य त्या झठकार्ी ठेिािीत.  



3) अझिलखे कक्ष - 

 प्रत्येक कायालयामध्ये अ, ब, क, ड िर्गीकरर्ाप्रमारे् अझिलेख जतन करण्यासाठी अझिलेख 

कक्ष असरे् आिश्यक आहे. ज्या कायालयात अझिलेख कक्ष नसेल झतथे तो झनमार् करण्यात यािा. 
प्रत्येक अझिलेख कक्षासाठी उपलब्ि कमणचाऱ्याांमिून अझिलेखापाल नेमण्यात यािा. कायालयातील 

कामकाज पूर्ण िालेल्या नस्त्या जतन करून ठेिण्यासाठी अझिलेख कक्षात सूचीबद्ध करून पाठझिण्यात 

याव्यात. अझिलेख कक्षातील अझिलेखे कायालयीन कामकाजासाठी आिश्यक असल्यास त्याबाबतच्या  
मार्गर्ीप्रमारे् अझिलेखापालाने उपलब्ि करून ियािते.  
3.1) अझिलखे कक्षाचे अद्ययाितीकरर्:- 

 

1) मोहीम कालाििीत प्रथम कायालयातील आझर् सांकलनाकडील सिण अझिलेखयाांचे ननिर्ीकरर्, 
िर्गीकरर् ि अद्ययाितीकरर् कराि.े त्यानांतर अझिलेख कक्षातील अझिलेखयाांचे अद्ययाितीकरर् 
कराि.े अझिलेख कक्षातील सिण अझिलेखे सांबांिीत शाखाांच्या ताब्यात द्यािते. सांबांझित शाखाांनी नष्ट 
कराियाचे अझिलेख नष्ट करून, जतन करून ठेिण्यास पात्र असलेले अझिलेख पुन्हा अझिलेख कक्षात 

पाठिून जतन  करून ठेिािते.  
 
2) अझिलेख कक्षातील अझिलेखे सिण शाखाांच्या ताब्यात झिल्यानांतर मोकळ्या िालेल्या अझिलेख 
कक्षाची िुरूस्ती, रांर्गसफेिी करून घ्यािी. अझिलेखे ठेिण्याच्या झशडयाांची िुरूस्ती, रांर्गसफेिी करािी. 
झकटक नाशकाांची फिारर्ी करािी. पुरेशी प्रकाश व्यिस्था आझर् खेळती हिा राहील अशी 
उपाययोजना करािी. अझिलेखाांच्या सुरझक्षततेसाठी आझर् कायमस्िरूपी जतनासाठी उपाययोजना 
कराव्यात. 
 
3) अझिलेख अद्ययाितीकरर्ाच्या कायणिाहीची माझहती सोबतच्या प्रपत्र-1 अ आझर् प्रपत्र-1 ब मध्ये 
कायालय झनहाय सांकझलत करािी आझर् पयणिके्षीय कायालयाकडे पाठिािी.  
 

3.2) पुरातत्ि झििार्गाची मान्यता:- 

 

 महाराष्र सािणजझनक अझिलेख झनयम,2007 मिील झनयम 9 अन्िये 30 िषापयंतच्या जुन्या 
अझिलेखाांचे म्हर्जेच जतन कररे्त आलले्या  “ब” िर्गीय अझिलखेाांचे मुल्यमापन कररे्त आल्याखेरीज 

कोर्ताही अझिलेख नष्ट करता येर्ार नाही. याबाबत पुराझिलेख सांचालनालय याांच्या अझिलेखा 
व्यिस्थापन मार्गणिर्शशकेमिील प्रकरर् - 3 (पझरच्छेि 9) मध्ये झिलेल्या स्पष्टीकरर्ानुसार " ब " अझिलेख 

नष्ट कररे्पूिी त्याांची यािी सांचालक, पुराझिलेख याांना पाठिून त्याांची सांमती घेिून नांतर नष्ट कररे्ची 
कायणिाही करण्यात यािी. 
 

3.3) कॉम्पॅक्टसणचा िापर:- 

 

 अझिलेख कक्षामिील अझिलेखे झिझिि रुमालामध्ये बाांिून र्गठे्ठ ठेिण्याची खालीलप्रमारे् 

कायणपध्िती आहे.  
अ -  लाल रूमाल 

  ब -  झहरिा रूमाल 

  क  -  झपिळा रूमाल 



िरील पध्ितीमध्ये अझिलेखाांच े रूमालात बाांिलेले र्गठे्ठ उघडयािर असतात. त्यामुळे िूळ, 
आर्द्णता इत्यािीचा त्यािर पझरर्ाम होतो. अझिलेख कक्षामिील िुळीचा परीर्ाम होऊन अझिलेख कक्षात 

अस्िच्छता झनमार् होते. यासाठी अझिलेख कक्षात झशडयाांऐिजी कॉम्पॅक्टसणचा उपयोर्ग करण्यात यािा, 
जेरे्करून अझिलेखे अझिक सुरझक्षत आझर् कमीत कमी जारे्गत जतन करुन ठेिता येतील. यामुळे 

अझतझरक्त जार्गा उपलब्ि होईल ि उपलब्ि िालेल्या जारे्गचा िापर कायालयीन कामकाजासाठी करता  
येईल.  
 

3.4) अझिलखे कक्षासाठी आज्ञािली :- 

 

 अझिलेख कक्षामध्ये जतन करुन ठेिलेल े अझिलेखे तात्काळ उपलब्ि होण्यासाठी सांर्गर्कीय                          

आज्ञािलीचा िापर करािा. यामुळे हस्तझलखीत नोंििहया ि कार्गिपत्राांची सचूी तयार करण्याची र्गरज 

िासत नाही. अशी आज्ञािली राष्रीय सूचना कें र्द् (NIC) याांनी ई-अझिलखे नािाने झिकझसत केली असून 

सिरची आज्ञािली सिण कायालयाांना उपलब्ि करुन िेण्याबाबत माझहती तांत्रज्ञान सांचालनालयाने 
कायणिाही करािी. 
 
 

4) झलपीकाांच्या िप्तरातील नोंििह्या :- 

 

 कायालयीन कामकाजासाठी जशा नोंििह्या असतात, तशाच नोंििहया  झलपीकाच्या 
कामकाजासाठीही ठेिल्या जातात. प्रत्येक झलपीकाच्या िप्तरात कायणझििरर् (िकण झशट), प्रतीक्षािीन 

प्रकरर्ाांची नोंििही (अिटे रझजस्टर), झिशेष नोंििही (स्पेशल रझजस्टर) आझर् अशा तीन नोंििह्या 
ठेिण्यात याव्यात.  
 

1. कायणझििरर्:- 

 

 झलपीकाकडे आलेला सिण पत्रव्यिहार कायणझििरर् नोंििहीत नोंििनू झनकाली काढण्याची 
कायणिाही करािी. झिशेष प्रकररे् आझर् प्रतीक्षािीन प्रकररे्, त्या त्या नोंििहीत नोंििून 

कायणझििरर्ातून कमी करािीत. 
 

2. प्रतीक्षािीन नोंििही:- 

 

 झलपीकाकडून क्षझेत्रय नकिा इतर कायालयाांकडून अहिाल मार्गझिले जातात अशा प्रकरर्ाांची 
नोंि प्रतीक्षािीन नोंििहीत करािी. सांबझिताांकडून मार्गझिलेला अहिाल लिकर प्राप्त करुन 

घेण्यासाठी या नोंििहीमिून स्ितांत्रपरे् पाठपुरािा करािा. 
 

3. झिशेष नोंििही:- 

 

 झलपीकाकडे एखाद्या झिषयाची  प्रकररे् मोठ्या प्रमार्ािर येतात, त्याांच्या नोंिी एकाच झिशेष 

नोंििहीत करण्यात याव्यात. त्या झििार्गातील कामकाजाच्या स्िरुपानुसार अशी प्रकररे् त्या 
नोंििहीत नोंििािीत. उिा. महसूल झििार्गातील जमीन मार्गर्ीची प्रकररे्, अकृषक 

परिानर्गीसाठीचे अजण, शस्त्र परिाना मार्गर्ीचे अजण, जमीन झिक्री परिानर्गीचे अजण इत्यािी. 
 

 आठिडाअखेर एकूर् झकती सांििण प्राप्त िाले, झकती सांििािर कायणिाही केली आझर् झकती 
सांििण अथिा प्रकररे् झशल्लक राझहली याचा र्गोषिारा प्रत्येक नोंििहीत काढण्यात यािा. र्गोषिाऱ्याखाली 
प्रलांझबत प्रकरर्ाचा कालाििी, त्याच्या अनुक्रमाांकासह िेण्यात यािा. झलपीकाने स्ित:ची स्िाक्षरी करुन 



नोंििह्या पयणिके्षकीय अझिकाऱ्यामाफण त िर सोमिारी स्िाक्षरीसाठी कायालय प्रमुखाकडे पाठिाव्यात. 
कायालयीन अझिक्षक आझर् कायालय प्रमुखाांनी अिलोकन करुन उझचत झनरीक्षरे् नोंििून ि 

स्िाक्षरीसह प्रलांझबत प्रकररे् झनकाली काढण्याच्या सूचना द्याव्यात. सांबांझित कमणचारी याांनी त्यानांतर 

प्रपत्र -3  मध्य े त्याांचा साप्ताझहक अहिाल कायालय प्रमुखाांकडे सािर करािा. कायालय प्रमुखाने 

प्रपत्र-4 मध्ये कायालयाचा अहिाल तयार करून त्यामध्ये सोमिारी सायांकाळी 5 िाजता सिण कमणचारी 
ि अझिकारी याांच्या कामकाजाचा आढािा घ्यािा.  
 

5) सांििण ि प्रकररे् झनकाली काढण्याची कायणिाही :- 

 

1) कायणझििरर्:- 

 प्रत्येक झलपीकाने कायणझििरर् नोंििहीमिील प्रलांझबत सांििण रोजच्या रोज झनकाली काढण्याची 
कायणिाही करािी 

 टपालाची आिक मोठ्या प्रमार्ािर िाल्यास नकिा कामाचे प्रमार् िाढल्यास रोजच्या रोज 

झनकाली कररे् शक्य न िाल्यास झलपीकाने सोमिारी सकाळपयंत प्रलांझबत प्रकरर्ाांची / 
सांििांची सांखया शून्यािर आर्ािी. 

 प्रत्येक सोमिारी सांबांझित झलपीकाच्या कायणझििरर् नोंििहीत मार्गील आठिड्याअखेरची 
झशल्लक शक्यतो शून्य असािी अशा पध्ितीने प्रकररे् / सांििण झनकाली काढािते. 

 

2) प्रतीक्षािीन आझर् झिशेष नोंििही:- 

 या नोंििह्याांमिील प्रलांझबततेचा झनपटारा अझिनस्त कायालयाांकडून नकिा इतर 

कायालयाांकडून प्राप्त होर्ा-या अहिालाांिर अिलांबून असतो. किी किी अहिाल प्राप्त 

िाल्यानांतरही सांबांझित कायालयाांना पुन्हा झिचारर्ा करािी लार्गते. अशा िळेी ती नस्ती प्रलांझबत 

राहते. 
 अझिनस्त कायालयाकडून अथिा इतर कायालयाांकडून अहिाल प्राप्त होताच सांबांझित 

झलपीकाने त्यािर त्िरीत कायणिाही करािी आझर् ते सांििण त्याच  आठिडयात झनकाली काढाि.े 
 सिण चौकशी अहिाल प्राप्त िालेले सांििण झलपीकाने िझरष्ठाांकडे सािर करुन त्या आठिडा 

अखेर शून्य प्रलांझबतता साध्य करािी. 
 प्रत्येक िझरष्ठ अझिकाऱ्याने  त्याांच्याकडे सािर िालेल्या नस्तीिर त्या-त्या झििशीच झनर्णय 

िेऊन अशी नस्ती त्याांच्या िझरष्ठाांकडे सािर करािी. कायालय प्रमुखाांनी आझर् झििार्गप्रमुखाांनी 
आपल्याकडील प्राप्त नस्तीमध्ये त्याच झििशी झनर्णय ियािा आझर् नस्ती झलपीकाांकडे तात्काळ 

परत पोहोचेल, अशी  व्यिस्था करािी. ज्या प्रकरर्ाांमध्ये झिशेष अभ्यास करािा लार्गत असेल, 
अशा प्रकरर्ाांचा याला अपिाि असेल, मात्र शक्यतो आठ झििसाांच्या आत त्याांनी अशा 
कोर्त्याही प्रकरर्ाांमध्येही झनर्णय ियािा. 

 

6) कायालयीन नोंििह्या :- 

 

 कायालयात आलेला सिण पत्रव्यिहार  स्ितांत्र आिक नोंििहीमध्ये नोंििून सांबांझित झलपीकाकडे 

कायणिाहीसाठी िेण्यात यािा. बाहेर पाठझिण्याची पत्र ेजािक नोंििहीत नोंिझिण्यात यािीत. याझशिाय, 
कायालयासाठी इतर झिशेष नोंििह्या ठेिून काही झिझशष्ट सांििांचा पाठपुरािा कायालयीन अझिक्षक 

आझर् कायालय प्रमुखाांच्या पातळीिर करण्यात यािा. जसे न्यायालयीन सांििण, लोकायुक्त सांििण, 
उपलोकायुक्त सांििण, शासन सांििण, झििार्गीय आयुक्त सांििण, झििानमांडळ प्रश्न, झििानमांडळ आश्वासन 

पतूणता, मुखयमांत्री सांििण, मांत्री सांििण, सांसि सिस्य, झििानमांडळ सिस्य याांचेकडून प्राप्त सांििण इत्यािी. 



 
7) कायणपध्ितीच ेझनकष :- 

महाराष्र शासकीय कमणचाऱ्याांच्या बिल्याांच े झिझनयमन आझर् शासकीय कतणव्ये पार पाडताना 
होर्ाऱ्या झिलांबास प्रझतबांि अझिझनयम 2005 मिील कलम 10 च्या तरतूिीतील परांतुकाप्रमारे् 

सािारर्परे् कोर्तीही फाईल / सांििण झििार्गातील नकिा कायालयातील कोर्त्याही कमणचाऱ्याकडे 

कामाच्या 7 झििसाांपेक्षा अझिक काळ प्रलांझबत राहर्ार नाही, परांतु आर्खी असे की तात्काळ आझर् 

तातडीच्या फाईल त्या प्रकरर्ाच्या झनकडीनुसार शक्य झततक्या शीघ्रतेने आझर् प्रािान्याने, तात्काळ 

फाईल शक्यतो 1 झििसात नकिा िुसऱ्या झििशी सकाळी आझर् तातडीच्या स्िरूपाची फाईल शक्यतो 4 

झििसात झनकालात काढण्यात यािी.  तसेच, महाराष्र लोकसेिा हक्क अझिझनयम, 2015 या अांतर्गणत 
ज्या सेिा अझिसूझचत करण्यात आलेल्या आहेत त्या सेिा िेण्यासाठी सांबांझित झििार्गाच्या 
अझिसूचनेनुसार जो कालाििी झिहीत केलेला आहे, त्या कालाििीमध्ये अझिसूझचत केलेली सेिा 
द्याियाची आहे.  सिर अझिझनयमानुसार द्याियाच्या सेिाांच्या प्रकरर्ी शासन झनर्णयातील पझरच्छेि (ब) 
(i) मध्ये नमूि केलेला कालाििी लारू्ग असर्ार नाही.   

 

------------------0-------------------- 
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प्रपत्र - 1 अ 

अद्ययाित केलले्या अझिलखेयाांची माझिती 

झलपीकाचे / कायालयाचे नाांि 
कायालयातून अझिलेख 

कक्षाकडे पाठझिलेल ेअझिलेखे 

अझिलेखा कक्षातील 
अद्ययाित करुन ठेिलेल े

अझिलेखे 

अझिलेख कक्षामध्ये 
अद्याितीकरर्ानांतर जतन करुन 

ठेिलेले एकूर् अझिलेखे 
 अ ब क ड एकूर् अ ब क ड एकूर् अ ब क ड एकूर् 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
                

 
 

प्रपत्र - 1 ब 
नष्ट केलले्या अझिलखेाांची माझिती 

झलपीकाचे / 
कायालयाचे नाांि 

कायालयातील नष्ट केलेले अझिलेखे 
अझिलेखा कक्ष अद्यायाित करताना नष्ट 

केलेले अझिलेख कक्षामधील 
नष्ट केलेले एकूर् अझिलेखे 

 सांखया 
िजन 

सांखया 
िजन 

सांखया 
िजन 

 ब क ड एकूर् ब क ड एकूर् ब क ड एकूर् 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

                
 

सांबांझधत झलझपकाचे नाि ि स्िाक्षरी                                                                     कायालय प्रमुखाचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 
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प्रपत्र-2 

सिात कझनष्ठ स्तरीय कायालयाच्या प्रमुखाने ( जसे मांडलस्तरीय ) तयाांचेकडील पाठिाियाची 
प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत असलले ेसांिर्ण / प्रकरर्ाांची साप्ताझिक माझिती 

 
आठिडयाचा कालािधी :     /     /20     ते    /     / 20 

  
कझनष्ठस्तरीय कायालयाचे नाांि :....................  

 
नोंिििीचा 

प्रकार 
आरांर्ीची 
झशल्लक 

चाल ू
आठिडयातील 

आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चाल ू
आठिडया 

तील  
झनकाली 

आठिडा 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एक 

आठिडया 
तील 

िोन 
आठिडया 

तील 

एक 
मझिन्या 

तील 

िोन 
मझिन्या 

तील 

तीन 
 मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 
िरील 

एक िषा  
िरील 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष              

एकूर्              
 

(झिप: कायणझििरर्-िकण शीि,  प्रझतक्षाझधन-अििे रझजस्िर, झिशेष सांिर्ण.-स्पेशल रझजस्िर) 

 

                                                                                                               कायालय प्रमुखाचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 
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                                                                                                                 प्रपत्र-3 

सिण स्तरािरील कायालयातील प्रत्येक झलझपकाांनी कायालय प्रमुखाकडे प्राप्त, झनकाली  आझर् प्रलांझबत असलेले सांिर्ण ि प्रकरर्ाांची त्याांच्या कायालय प्रमुखाांकडे सािर 
कराियाची साप्ताझिक माझिती 

 
आठिडयाचा कालािधी :      /     /20       ते    /     / 20 

 कायालयाचे नाांि :....................   
    सांकलनाचे नाि......................... 

नोंिििीचा 
प्रकार 

आरांर्ीची 
झशल्लक 

चाल ू
आठिडया 

तील आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चाल ू
आठिड्या 

तील  
झनकाली 

आठिडा 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एक 

आठिड्या
तील 

िोन 
आठिड्या 

तील 

एक 
मझिन्या 

तील 

िोन  
मझिन्या 

तील 

तीन 
 मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 
िरील 

एक 
िषा  

िरील 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष               

एकूर्              
 
 

                                                                                                         झलझपकाचे नाि ि स्िाक्षरी 
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प्रपत्र-4 
सिण स्तरािरील कायालय प्रमुखाांनी तयाांच्या कायालयातील सिण झलझपकाांकडील  

प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिर्ण ि प्रकरर्ाांची सांकझलत कराियाची साप्ताझिक माझिती 
आठिडयाचा कालािधी :      /     /20    ते     /     / 20  

 कायालयाचे नाांि :.........................   
कायालय प्रमुखाचे पि ि पिनाम ......................... 

अ.
क्र 

झलझपकाच े
नाि 

नोंिििीचा 
प्रकार 

आरांर्ीची 
झशल्लक 

चालू 
आठिड्या 

तील आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चालू 
आठिडया 

तील  
झनकाली 

आठिडा 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एक 

आठिड्या
तील 

िोन 
आठिड्या 

तील 

एक 
मझिन्या 

तील 

िोन 
मझिन्या 

तील 

तीन 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या 
िरील 

एक 
िषा 

िरील 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1  कायणझििरर्              

प्रझतक्षाझधन              
झिशेष              
एकूर्              

2  कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष              
एकूर्              

एकूर् (1+2+...)               

                                                                                                कायालय प्रमुखाचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 
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प्रपत्र - 5 
उपझिभागीय स्तरीय कायालय प्रमुखाांनी तयाांच्या कझनष्ठ कायालयाकडून 

 प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिभण ि  प्रकरर्ाांची सांकलीत केलेली पाक्षीक माझिती 
आठिडयाचा कालािधी :    /   /20      ते    /  / 20 

उपझिभागस्तरीय कायालयाचे नाांि :............... 
कायालय प्रमुखाचे पि ि नाि..................... 

अ.
क्र 

कायालयाच े
नाि 

नोंिििीचा 
प्रकार 

आरांभी
ची 

झशल्लक 

चालू 
आठिडया 

तील आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चालू 
आठिडया 

तील  
झनकाली 

आठिडा 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एका 

आठिडया 
तील 

िोन 
आठिड्या 

तील 

एका 
मझिन्या 

तील 

िोन 
मझिन्या

तील 

तीन 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या

तील 

सिा 
मझिन्या
िरील 

एक 
िषा 

िरील 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1 तालुका कायणझििरर्              

प्रझतक्षाझधन              
झिशेष               
एकूर्              

2 उपझिभागीय 
कायालया- 
तील माझिती 

कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष               
एकूर्              

एकूर् (1+2+...)               
 

                                                                                                              कायालय प्रमुखाचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 
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प्रपत्र - 6 
झजल्हास्तरीय कायालय प्रमुखाने तयाांचे कायालयातील सिण शाखाप्रमुख, तालकुास्तरीय कायालय आझर् उपझिभागीय कायालय स्तरािरील कायालयाकडून  

प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिभण ि प्रकरर्ाांची सांकलीत केलेली माझसक  माझहती 
आठिडयाचा कालािधी :     /     /20    ते    /     / 20  झजल्हास्तरीय कायालयाचे नाि ......................... कायालय प्रमुखाचे नाि ......................... 

अ.
क्र. 
 
 

झजल्हा मुख्यालया 
तील शाखा, 

उपझिभाग, तालुका 
याांची नाि े

नोंििहीचा 
प्रकार 

आरांभी
ची 

झशल्लक    

चालू 
आठिडया 

तील आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चालू 
आठिडया

तील  
झनकाली 

आठिडा 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एका 

आठिडया  
तील 

िोन 
आठिड्या  

तील 

एक 
मझहन्या 

तील 

िोन 
मझहन्या 

तील 

तीन 
मझहन्या 

तील 

सहा 
मझहन्या 

तील 

सहा 
मझहन्या 
िरील 

एक 
िषा 

िरील 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

 
1 

 कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष                

एकूर्              
2  कायणझििरर्              

प्रझतक्षाझधन              
झिशेष              

एकूर्              
  तालकु्याचे एकूर्               
  उपझिभागाचे 

एकूर् 
              

  झजल्हयाचे एकूर्              

                                                                                                                           झजल्हास्तरीय कायालय प्रमुखाचे नाि, पिनाम ि स्िाक्षरी 



 

"झिरो पेंडन्सी अडँ डेली झडस्पोजल " या झिषयािरील शासन झनर्णय क्रमाांक : सांकीर्ण 2018 / प्र. क्र. 9 / 18 ( र. ि का. ), झिनाांक 15 फेब्रुिारी, 2018 सोबतचे  
सिण कायालयाांसाठीची प्रपत्रे 1- 9 

प्रपत्र - 7 

झिभागीय / प्रािेझशक कायालय प्रमुखाांकडे प्राप्त िालेल्या झजल्हास्तरीय कायालय प्रमुखाकडील  
प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिभण ि प्रकरर्ाांची सांकलीत केलेली माझसक माझहती 

  
झिभागीय / प्रािेझशक कायालयाचे नाांि :-   झिभागीय / प्रािेझशक अझिकाऱ्याचे पि ि नाि :    मझहना :-  

अ.
क्र. 

झजल्हयाचे 
नाि 

नोंििहीचा 
प्रकार 

आरांभी
ची 

झशल्लक 

चाल ू
मझहन्या 
तील 
आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चाल ू
मझहन्या 
तील 

झनकाली 

मझहना 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालाििी 
1  

आठिड्या 
तील 

2  
आठिड्या 

तील 

1 
मझहन्या 

तील 

2 
मझहन्या 

तील 

3 
मझहन्या 

तील 

6 
मझहन्या 

तील 

6 
मझहन्या 
िरील 

1 
िषा 

िरील 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1  कायणझििरर्              

प्रझतक्षाझिन              
झिशेष               
एकूर्              

2 झिभाग / 
प्रािेझशक 
कायालया
ची माझहती 

कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझिन              
झिशेष               
एकूर्              

एकूर् ( 1+2+... )              
 

झिभागीय / प्रािेझशक अझिकाऱ्याचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 



 

"झिरो पेंडन्सी अडँ डेली झडस्पोजल " या झिषयािरील शासन झनर्णय क्रमाांक : सांकीर्ण 2018 / प्र. क्र. 9 / 18 ( र. ि का. ), झिनाांक 15 फेब्रुिारी, 2018 सोबतचे  
सिण कायालयाांसाठीची प्रपत्रे 1- 9 

प्रपत्र - 8 
राज्यस्तरीय झिभागाच्या सझचिाांनी झिभागीय /प्रािेझशक कायालयाांनी सािर केलेल्या  
प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिभण ि प्रकरर्ाांची सांकलीत केलेली माझसक माझिती 

आठिडयाचा कालािधी :     /     /20     ते    /     / 20  
झिभागीय / प्रािेझशक कायालयाचे नाि :  

 
अ
.

क्र 

झिभागीय / 
प्रािेझशक 

कायालयाचे 
नाि 

नोंिििीचा 
प्रकार 

आरांभी
ची 

झशल्लक 

चाल ू
मझिन्यातील 

आिक 

एकूर् 
झशल्लक 

चाल ू
मझिन्या 
तील 

झनकाली 

मझिना 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािधी 
एक 

आठिडया 
तील 

िोन 
आठिडया 

तील 

एक 
मझिन्या 

तील 

िोन 
मझिन्या 

तील 

तीन 
मझिन्या 

तील 

सिा 
मझिन्या

तील 

सिा 
मझिन्या 
िरील 

एक 
िषा 

िरील 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1 
 

 कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष               

एकूर्              
2 राज्यस्तरीय 

कायालया
ची माझिती 

कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझधन              
झिशेष               

एकूर्              
एकूर् (1+2+...)              

 

 

झिभागीय / प्रािेझशक अझधकाऱ्याचे नाि, पि ि स्िाक्षरी 



 

 
झिरो पेंडन्सी अडँ डेली झडस्पोजल " या झिषयािरील शासन झनर्णय क्रमाांक : सांकीर्ण 2018 / प्र. क्र. 9 / 18 ( र. ि का. ), झिनाांक 15 फेब्रुिारी, 2018 सोबतचे  

सिण कायालयाांसाठीची प्रपत्रे 1- 9 
 

प्रपत्र - 9 
िार्षषक स्ियांमुल्यझनर्धारर् अहिाल 

प्राप्त, झनकाली आझर् प्रलांझबत सांिर्ण ि प्रकरर्ाांची िार्षषक सांकलीत केललेी माझहती िषण- _______ 
 
अझर्धकारी / कमणचारी याांचे नाि :  
कायालयाचे नाांि :  
सांकलनाचे नाांि :  
 

अ.
क्र 

िार्षषक 
ककिा कायण 
कालाचा 

कालािर्धी 

नोंििहीचा 
प्रकार 

1 एझप्रल 
रोजीची 
आरांर्ी

ची 
झशल्लक  

1 एझप्रल ते 
31 माचण 
मर्धील 
एकूर्  
आिक 

एकूर्   1 एझप्रल 
ते 31 माचण 

मर्धील 
झनकाली 

31 माचण 
अखेर 
झशल्लक 

झशल्लक प्रकरर्ाांचा कालािर्धी 
एक 

आठिड्या 
तील 

िोन 
आठिड्या 

तील 

एक 
मझहन्या 

तील 

िोन 
मझहन्या 

तील 

तीन 
मझहन्या 

तील 

सहा 
मझहन्या

तील 

सहा 
मझहन्या 
िरील 

एक 
िषा 

िरील 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1 
 

1 एझप्रल ते 
31 माचण  

कायणझििरर्              
प्रझतक्षाझर्धन              
झिशेष               

एकूर्              
 

 

झिनाांक -              अझर्धकारी / कमणचारी याांचे पि ि स्िाक्षरी  
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