


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 ������ �	
������� ��� 

��� ���������� �������� ����
������ 


������ �	������������� ��� 
�!ह� �
�#$ ������ 


���	%��&� ������ ����� 
�!ह� �
�#$ �����'��	� �()����(� ���* ह� � +���� ���� 

������ ,�� ,ह�. 
 

 
�!ह� �
�#$��.�� ��� ����� ���� ���� /�* ह(&�'�� �����'��	� ������ 

��������� ��
ह�� �ह���, 
�!ह� �
�#$ �

� +���� ���� ������ ,�� ,ह�
 

 ���घ� 
�!ह� �
�#$ � 2����

���3�����* ह(&�'�� ������ �����ह����.�� 4��*��� ��������� �$� ��
ह�� � +���� 

��5�$��� 6ह&* 7�� 8� ����

9
����� � :�. 
��(� ����

9
�	$ ! 


�!ह� �
�#$����� �����'��	� <��	�� ����� ��� ����� �� ��
ह


+=��� ��� ह(>� 9�� ,�� ,ह�

 

������ : 1 
�� 2016 
 

 

������� 
 

������ �	
������� ��� 166 ���� ���$A ��� ��B� ������ ������ � ����� 

��� ���������� �������� ����
������ (Rules Of Business)���� ������ ,�� ,ह�

������ ��� 
�!ह� �
�#$ ������ 4� 9
���B� घO� ,ह�


���	%��&� ������ ����� 
�!ह� �
�#$ �����'��	� �()����(� ���* ह� � +���� ���� 


�!ह� �
�#$��.�� ��� ����� ���� ���� /�* ह(&�'�� �����'��	� ������ 


�!ह� �
�#$ ������� 6ह&* ��� ��&� � �� �ह���

� +���� ���� ������ ,�� ,ह�. 

���घ� 
�!ह� �
�#$ � 2����, ��� �	���� �
�<�� � <��	��� 9
��� 
�!ह� �
�#$ 

���3�����* ह(&�'�� ������ �����ह����.�� 4��*��� ��������� �$� ��
ह�� � +���� 

5�$��� 6ह&* 7�� 8� ����. ह� � +���� ���� ��������� :�. 
��& 
�����


��(� ����, �
�P� �ह�Q�� 
�R 
���5 ��	� घ����!�� ��ह������ <��	�� 


�!ह� �
�#$����� �����'��	� <��	�� ����� ��� ����� �� ��
ह


+=��� ��� ह(>� 9�� ,�� ,ह�. 

���� ����� (��.
���� ��� ���� !������
�"#ह� %��&�, %�लघ�

���� ���$A ��� ��B� ������ ������ � ����� 

���� ������ ,�� ,ह�. 

4� 9
���B� घO� ,ह�. ������� 


���	%��&� ������ ����� 
�!ह� �
�#$ �����'��	� �()����(� ���* ह� � +���� ���� 


�!ह� �
�#$��.�� ��� ����� ���� ���� /�* ह(&�'�� �����'��	� ������ 

������ 6ह&* ��� ��&� � �� �ह���, �� ह��*� ह� 

��� �	���� �
�<�� � <��	��� 9
��� 
�!ह� �
�#$ 

���3�����* ह(&�'�� ������ �����ह����.�� 4��*��� ��������� �$� ��
ह�� � +���� 


��& 
�����, �
�P� ��S� 

��	� घ����!�� ��ह������ <��	�� 


�!ह� �
�#$����� �����'��	� <��	�� ����� ��� ����� �� ��
ह�� � +���� �� 

.�.*+.) 
���� ��� ���� !������ 

%�लघ� 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

कार्यालर्यीन कामकाज  
माहिती पसु्ततका 

 
 
 
 

  



 
 
 

अनकु्रमहिका 
 

अ.क्र. शीर्षक पषृ्ठ क्रमाांक 

1. प्रस्तावना -- 

2. जिल्हा पजरषद सेवा -  कततव्ये व िबाबदाऱ्या  1 

3. प्रशासकीय लेखन - आवश्यकता 3 

4. प्रशासकीय लेखन - भाषा 4 

5. जिप्पणी लेखन 5 

6. शासकीय पत्रव्यवहार - माजहती व प्रकार 7 

7. जवजवध प्रकारच्या नोंदवह्या  18 

8. कायालयीन पत्रव्यवहाराच्या सवतसाधारण सचूना  23 

9. माजहती तंत्रज्ञानाचा वापर 32 

10. वापरले िाणारे शदु्ध शब्द 33 

 



1 
 

जिल्हा पजरषद सेवा - कर्तव्ये व िबाबदाऱ्या 
 

जजल्हा पजरषद, पालघर मधील सर्व अजधकारी र् कमवचारी याांची जर्जर्ध कतवव्ये र् जबाबदाऱ्या याांचा 
“संवेदना (SAMVEDANA)” या एकाच शब्दात मध्ये समाजर्ष्ट करता येतील. अथात सांर्ेदना म्हणजे - 

 

S_ervice (सेवा) 

 जजल्हा पजरषदेचे सर्व अजधकारी / कमवचारी याांचे सर्ात महत्र्पणूव कर्त्वव्य “जनतेची सेर्ा” आहे. जजल्हा 
पजरषदेत काम करणारे जनयतकाजलक ककर्ा कां त्राटी अजधकारी / कमवचारी याांचे मनात प्रत्येक क्षणी 
जनसेर्ेची भार्ना जागतृ राहणे अपेजक्षत आहे. 

A_ttitude to be Positive (सकारात्मक दषृ्टीकोन) 

 जजल्हा पजरषदमध्ये काम करताना सकारात्मक दषृ्टीकोन ठेर्णे अत्यांत गरजेचे आहे. नकारात्मक प्रर्रृ्त्ीमळेु 
जनतेचे अनेक काम रखड ूशकतात. जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याने क्षोभाचा जकतीही मोठा प्रसांग उद्भर्ला तरी 
मनार्रील ताबा सटूु देऊ नये आजण मोठ्या आर्ाजात / कठोरपणे बोल ूनये. 

M_otivation (पे्ररणा) 

 स्र्पे्ररणा र् सोबत काम करणारे सर्व कमवचारी याांना पे्रजरत करणे. 
 

V_irtue & Values (उच्च नैजर्क मलू्य) 

 प्रत्येक जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याकडून उच्च नैजतक मलू्याची अपेक्षा आहे.  त्याचे कायालयाच्या बाहेरील 
र्तवन सधु्दा सांपणूवपणे सांशयातीत ठेर्ार्े. 

E_mpathy (संवेदना व सौिन्य) 

 जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याने त्याच्या र्जरष्ठ र् कजनष्ठ दजाच्या सर्व सहकाऱ्याांशी, त्याचप्रमाणे त्याचा सांबांध 
येईल अशा बाहेरील लोकाांशी सौजन्याने र्ागार्े. स्र्तःला लोकाांच्या जागी समजनू त्याांची मनःस्स्थती 
समजणे अपेक्षीत आहे. 

D_iscipline (जिस्र्) 

 प्रत्येक जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याने कायालयात जनयजमतपणे उपस्स्थत रहार्े र् त्याला नेमनू जदलेले काम 
कायालयीन र्ेळेत मन:परू्वक र् प्रामाजणकपणे करार्े. त्याने स्र्च्छ र् नीटनेटका पोषाख पजरधान करार्ा र् 
कायालयात असताना जशस्तबध्द पध्दतीने र्ागार्े. 

A_pproach to Complaints (वैयक्तर्क गाऱ्हाणी) 

 जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याचे कोणत्याही प्रकारचे गाऱ्हाणे असेल तर त्या गाऱ्हाण्याचे जसे महत्त्र् असेल, 
त्याप्रमाणे लेखी ककर्ा तोंडी स्र्रुपात ते त्याच्या जनकटच्या र्जरष्ठाांच्या जनदशवनास आणार्े. 
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N_obility & Integrity (प्रामाजणकपणा व सचोटी) 

 प्रत्येक जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याने हे ध्यानात ठेर्ले पाजहजे की जजल्हा पजरषद कमवचारी म्हणनू त्याला 
सार्वजजनक नीजतमरे्त्चा सर्ोच्च दजा राखार्याचा आहे आजण म्हणनू, जजल्हा पजरषदेला आपल्या 
कमवचाऱ्याांकडून अपेजक्षत असलेल्या आचारसांजहतेचे उल्लांघन होईल अशा प्रत्येक स्र्रुपातील मोह त्याने 
टाळला पाजहजे. 
 

A_ctive Participation (सजिय सहभाजगर्ा) 

 जजल्हा पजरषद पालघर एक कायालय नसनू ते सर्व कमवचाऱ्याांसाठी त्याांचे दसुरे घर आहे. इथे काम करणारे 
सर्वजण स्नेह र् सहकायाने काम करणारे बांधु-बाांधर् आहे. म्हणनू जजल्हा पजरषदेचे प्रत्येक कामात सर्ांना 
सजियतेने सहभाग घेतला पाजहजे. 

काही महत्त्वाचे जनयम 
 

संपणूत वेळ जिल्हा पजरषद सेवेसाठी असणे (365x24x7) 
 

जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याचा सांपणूव र्ेळ जजल्हा पजरषद सेर्ेसाठी असतो. उजचत प्राजधकारी, त्याला आर्श्यक 
र्ाटेल अशा कोणत्याही रीतीने त्या जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याला जादा पाजरश्रजमकाच्या मागणीजशर्ाय कोणतेही काम 
करार्यास साांग ूशकेल. 

 

सचोटी, कर्तव्यापरायणर्ा ठेवणे 
 

र्तवणकू जनयमाांचे अपालन घडल्यास जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्यार्र महाराष्र जजल्हा पजरषदा, जजल्हा सेर्ा 
(जशस्त र् अपील) जनयम, 1964 मधील तरतदुींनसुार जशस्तभांगाची कारर्ाई केली जाऊ शकते. 

त्यामळेु प्रत्येक जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याने र्तवणकू जनयमाांतील तरतदुींचे उल्लांघन होणार नाही याची दक्षता 
घेणे आर्श्यक आहे. 

रिेसंबंधार्ील र्रर्दुी 
 

 जजल्हा पजरषद कमवचाऱ्याला महाराष्र नागरी सेर्ा (रजा) जनयम, 1981 मधील तरतदुींनसुार प्रत्येक र्षी 1 
जानेर्ारी र् 1 जलैु रोजी 15 जदर्साांची अर्जजत रजा आजण 10 जदर्साांची अधवर्ेतनी रजा अन्य तरतदुींच्या 
अजधन राहून अनजेु्ञय ठरते.   

 सक्षम प्राजधकाऱ्याच्या परू्व परर्ानगी खेरीज शक्यतो रजेर्र राहू नये. कमवचाऱ्याांना हक्क म्हणनू रजा मागता 
येत नाही.  

 सक्षम प्राजधकारी लोकसेर्ेच्या जनकडीमळेु कोणत्याही प्रकारची रजा नाकारु र् रद्द करु शकेल. 
 जजल्हा पजरषद कमवचारी रजेर्र असताना कोणताही खाजगी व्यर्साय अथर्ा नोकरी करु शकत नाही. 
 केर्ळ र्ैद्यकीय प्रमाणपत्र सादर केल्यामळेु अनजेु्ञय नसलेल्या रजेचा हक्क प्राप्त होत नाही. 
 सक्षम प्राजधकाऱ्याने रजा र्ाढर्ून जदल्या खेरीज रजा सांपल्यानांतर अनपुस्स्थत राहणाऱ्या कमवचाऱ्यास रजा 

र्ेतन जमळण्याचा हक्क असणार नाही. 
 मांजरू केलेली रजा सांपल्यानांतर जाणीर्परू्वक कामार्र अनपुस्स्थत राहणारा कमवचारी जशस्तभांगाच्या 

कारर्ाईस पात्र ठरेल. 
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प्रिासकीय लखेन - आवश्यकर्ा 
 

शासकीय कामकाज बऱ्याच र्ेळी हे नस्तीर्र केल्या जाणाऱ्या जटप्पणी लेखनाने र् त्यानांतर त्यार्रील 
आदेशानसुार केल्या जाणाऱ्या पत्रव्यर्हाराच्या आधारे केले जाते. या पध्दतीनसुार जनणवय घेण्यास थोडा र्ेळ लागतो. 
काही र्ेळा जदरांगाई होते. याला “लालफीत” असेही म्हटले जाते. ही लालफीत जनतेच्या टीकेला र् रोषाला 
कारणीभतू ठरते. तेव्हा जजल्हा पजरषदेच्या कामाचा र्ेग र्ाढजर्णे र् जनतेचा रोष कमी करणे यासाठी कमीतकमी र् 
आर्श्यक जततकेच प्रशासकीय लेखन गरजेचे आहे.  

शासकीय जनणवय हा जनयमाांनी घालनू जदलेल्या मयादा, कायद्यातील तरतदुी त्याचप्रमाणे धोरणातील 
ससुांगतता, न्याय र् जनणवयाचे सांभाव्य दरूगामी पजरणाम याांचा जर्चार करुन घ्यार्ा लागतो, सामान्यत: समान प्रकरणी 
समान जनणवय, धोरणातील सातत्य ससुांगती, सर्ांना एक मोजमाप देणे या गोष्टींचा जर्चार जजल्हा पजरषदेला करार्ा 
लागतो. घेतलेल्या जनणवयाांची र्रील जनकषाांर्र केव्हाही तपासणी होऊ शकते आजण जनणवय घेणाऱ्या अजधकाऱ्याांर्र 
त्याचे उर्त्रदाजयत्र् ( Accountability) असते. कोणत्याही जनणवयाचे समथवन योग्य प्रकारे द्यार्े लागते. शासनाच्या 
प्रत्येक जनणवयाचे गणुदोष पाहून र् त्याचे जर्श्लेषण करुन जजल्हा पजरषदेला जाब जर्चारण्याचा केर्ळ अजधकारच 
नव्हे तर हक्क जनतेस आहे. 

जनतेला उर्त्रे देण्याची जबाबदारी ही जजल्हा पजरषदेतील अजधकाऱ्याांना पार पाडार्ी लागते, एकाने 
घेतलेल्या जनणवयाचा खलुासा अनेक र्षानांतर अजभलेखाांच्या आधाराने करार्ा लागतो. हे स्मरणशक्तीचे काम केर्ळ 
अजभलेखाांच्या आधारानेच करता येते. त्याचप्रमाणे जजल्हा पजरषदेमध्ये जनरजनराळया अजधकाऱ्याांना जनयम, आदेश, 
कायद्याने ज्या शक्ती ककर्ा अजधकार प्रदान केलेले असतात त्या अजधकाराच्या  मयादेतच काम करणे आर्श्यक 
असते. 

हे सर्व जरी खरे असले तरीही असे जलखाण ककर्ा पत्रव्यर्हार कमीतकमी करार्ा र् जनणवय त्र्रेने घ्यार्ेत 

अशी जनतेची अपेक्षा असते र् या दषृ्टीने “लालफीत” शक्यतो कमी करणे आर्श्यक आहे हेही नक्कीच खरे आहे. 
यासाठी जजल्हा पजरषदेने र्ेळोर्ेळी पार्ले उचलेली आहेत. 
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प्रिासकीय लखेन - भाषा 
 

प्रशासकीय लेखनाची र्ाक्यरचना ककर्ा भाषा शक्य जततकी सोपी, सटुसटुीत ठेर्णे आर्श्यक आहे. 
त्याचप्रमाणे जनस्श्चत अथव साधण्यासाठी योग्य शब्दाांची जनर्ड करुन सोपे परांतु सांजदग्धता नसलेले शब्द र्ापरणे 
आर्श्यक असते.  

          शासकीय भाषेत अथाचा जनस्श्चतपणा ही महत्त्र्ाची कसोटी असते. सांजदग्ध, भोंगळ शब्द ककर्ा शब्दाचा 
फापटपसारा हा शासकीय कामकाजाला मारक ठरतो. शासकीय भाषेत अथाची स्पष्टता, सबुोधता र् सांजक्षप्तपणा हे 
गणु महत्त्र्ाचे असतात. सर्वसामान्य जनतेला समजेल अशी सोपी र् सटुसटुीत शब्दयोजनेची याकजरता जरुरी आहे. 

व्यर्हारात आपण नेहमी जी भाषा बोलतो, र्ापरतो त्यापेक्षा शासकीय व्यर्हाराची भाषा र्ेगळी असते. 
प्रशासकीय लेखन मराठीतनू करताना जी मराठी भाषा र्ापरार्याची ती सांजमश्र असनू चालणार नाही. 
 

राज्य कारभाराची  भाषा ही व्यार्हाजरक ककर्ा बोली भाषेहून र्ाड्.मयीन अथर्ा अन्य स्र्रुपाच्या लेखनाहून 
र्ेगळया स्र्रुपाची आहे. 

आपण जी पते्र पाठर्तो ककर्ा आदेश काढतो त्याांना शासकीय आदेशाांचे स्र्रुप येते. त्यामळेु त्यातील 
शब्दयोजनेर्र अनेकदा राज्यमान्यतेचा जशक्का बसतो. म्हणनू शासकीय आदेशाांची शब्दयोजना चपखल र् व्याकरण 
दषृ्यासधु्दा शदु्ध असणे जरुरी आहे. 

इांग्रजी शब्दप्रयोगाांचे आजण जर्चाराांचे मराठी शब्दश: भाषाांतर करणे टाळार्े. 

शासनाच्या कारभारात सर्व गोष्टी लेखनाच्या स्र्रुपात होत असल्यामळेु प्रशासकीय लेखनाचे स्र्रुप र् 
दजाही उत्कृष्ट शासकीय व्यर्हाराची अत्यांत महत्त्र्ाची गमके होत. सरकारी कायालयातनू जे प्रशासकीस लेखन 
केले जाते त्यामध्ये जटप्पणी जलजहणे, पते्र, ज्ञापने, पजरपत्रके, इत्यादीचे मसदेु तयार करणे, अजधसचूना, कायालयीन 
आदेश र् प्रजसद्धीपत्रके काढणे याांचा समार्ेश होतो.   

         दैनांजदन सरकारी कामकाजात मराठीचा र्ापर करताना लेखन जनदोष होणाच्या दषृ्टीने शधु्दलेखनाचे 
शासनमान्य जनयम पाळण्यात यार्ेत अशी अपेक्षा आहे. 
  

वातयरचना  
मराठी र्ाक्यरचना करताना कता, कमव, जियापद, जर्शेषणे या पदाांचा परस्परसांबांध नीट व्यक्त करण्याकडे 

जर्शेष लक्ष जदले पाजहजे. 
तसेच जजल्हा पजरषदेचा पत्रव्यर्हार करताना शब्दाचे शदु्ध रूप माजहत नसल्यामळेु ककर्ा घाईगदीत 

जलजहल्यामळेु बऱ्याच र्ेळा लेखन दोष घडू शकतात. यापैकी र्ारांर्ार चकूा होणाऱ्या पषृ्ठ ि. 33 येथील काही शदु्ध 
शब्दाांचा प्रामखु्याने र्ापर करण्याची दक्षता घ्यार्ी. 
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जटप्पणी लेखन 
 

जटप्पणी लेखनाचे प्रयोिन 

 जजल्हा पजरषदेचा कारभार हा अद्यार्त माजहती, माजहतीचे जन:पक्षपातीपणे केलेले जर्श्लेषण, त्या आधारे  
घेतलेले जनणवय, जनणवयाच्या अनषुांगाने जदलेल्या सचूना ककर्ा आदेश आजण या सर्ांचा उपयकु्त अजभलेख 
याांच्या आधारे चालतो.  

 नस्तीचे दोन जर्भाग पडतात. नस्तीच्या सरुर्ातीला जनदेशपत्र लार्ून त्यानांतर जटप्पणी जर्भाग, मध्ये पथृक 
पत्र, त्यानांतर पत्रव्यर्हार जर्भाग अशी रचना करून जटप्पणी जर्भाग र् पत्रव्यर्हार जर्भाग याांना र्ेगर्ेगळे 
पषृ्ठ िमाांक देतात. 

 जटप्पणीचे प्रयोजन र् जतची आर्श्यकता काय असा प्रश्न जर्चारला जातो. कालाांतराने यासांबधी कोणतीही 
प्रश्न उपस्स्थत झाला तर र्रील अजभलेखाांच्या आधारे परू्ीच्या जनणवयाचे मलू्यमापन करणे त्यामळेु शक्य 
होते.  

 प्रत्येक सांदभात जटप्पणी जलजहणे जरूर असतेच असे नाही.  
 जटप्पणीची आर्श्यकता नसते अशा बाबी सामान्यत: पढुीलप्रमाणे आहे. 

 योग्य त्या कायवर्ाहीसाठी एखादे पत्र ककर्ा अजव स्थाजनक अजधकाऱ्याांकडे ककर्ा दसुऱ्या 
जर्भागाकडे अगे्रजषत करताना 

 फक्त अजाची ककर्ा पत्राची पोच द्यार्याची असल्यास 
 ठराजर्क साच्याची प्रकरणे 
 र्स्तसु्स्थतीर्र आधाजरत उर्त्रे 
 त्रटूीबाबत जादा माजहती मागजर्णे 
 जनरांक माजहती पाठजर्णे 
 कायासन अजधकारी जनणवय घेण्यास सक्षम असताना 
 परू्ी जनणवय जदलेल्या जर्षयाांर्र नर्ीन मदेु्द न देता आलेले फेरअजव ककर्ा अजपले 
 प्रत पाठजर्णे ककर्ा सहप्रत मागजर्णे 
 सांबांध नसलेली पते्र योग्य त्या जर्भागाला पाठजर्णे 
 धोरण स्पष्ट असेल अशी उर्त्रे देताना 

 

 र्रील प्रकरणी प्रारूप मान्य होण्याची शक्यता असल्यास स्र्तांत्र जटप्पणी न जलजहता प्रारूपाची स्थळ प्रत, 
कायालय प्रत र् जनगवजमत करार्याची पजहली प्रत या दोन्ही एकदम सहीसाठी सादर करण्यास हरकत नाही. 

 शक्य तेथे एकदम प्रारूप सादर करून प्रारूपाच्या बाजलूाच जटप्पणी जलहार्ी. जरूर असेल तरच प्रारूपाच्या 
जर्ळ समासामध्ये काही मदु्याांचे स्पष्टीकरण करार्े. 

 जेव्हा एखादया प्रकरणात फार गुांतागुांत आहे ककर्ा इतर जर्भागाांचा सल्ला ककर्ा एखादी नर्ीन योजना ककर्ा 
धोरण जर्चारात घ्यार्याचे असेल ककर्ा र्जरष्ठाांनी सचूना ककर्ा आदेश जदला असेल अशा प्रकरणी 
सजर्स्तर जटप्पणी जलहार्ी. 
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प्रत्यक्ष जटप्पणी लेखन करर्ाना पाळावयाचे संकेर् 

 जटप्पणी लेखन सरुू करण्यापरू्ी जनयमाांचे पसु्तक र् जनर्ड नस्ती पहार्ी. 
 उपस्स्थत प्रश्नाबाबत जर्भागाांतवगत इतर कायासनाांचा सांबांध असल्यास, सांबांजधत कायासनाशी र् र्जरष्ठ 

अजधकाऱ्याांशी चचा करार्ी. 
 जजल्हा पजरषदाांच्या जनणवयामध्ये ससुांगती असणे जरूर आहे (एकच न्याय एका प्रकारच्या सर्व प्रकरणी न 

जदल्यास याबाबत जजल्हा पजरषदेपढेु अडचणी येण्याचा सांभर् असतो) 
 परेुसा म्हणजे समुारे 1/3 समास सोडार्ा, ज्यामळेु समासात आदेश देणे र् सांदभव दाखर्णे सलुभ जाते. 

पानाच्या मागच्या बाजलुा समास उजव्या बाजलुा सोडार्ा. 
 जटप्पणीला पजरच्छेद असार्ेत र् प्रत्येक पजरच्छेद हा स्र्तांत्र मदु्यासाठी असार्ा. 
 घटनाांचा उल्लेख कालानिुमाने करार्ा. असे न केल्यास अथव समजणे कठीण जाते. 
 जटप्पणी थोडक्यात र् मदेु्दसदू जलहार्ी. त्यात सर्व महत्र्ाचे मदेु्द असार्ेत परांत ुप्रत्येक सांभाव्य प्रश्नाांची चचा 

नको. त्याचप्रमाणे पनुरूक्ती टाळार्ी. 
 सर्व सांदभव समासात नमदू करून त्याप्रमाणे पताका लार्ाव्यात. 
 भाषा सबुोध, स्पष्ट, सटुसटुीत असार्ी, लाांब र्ाक्ये र् जनबांधासारखी शैली टाळार्ी. जटप्पणीत कोणाचाही 

एकेरी उल्लेख करू नये. 
 जटप्पणी सहानभुजूतपरू्वक पण जन:पक्षपातीप्रमाणे जलहार्ी. जटप्पणीमध्ये जनयमानसुार सचूना करार्ी पण मत 

देऊ नये. 
 जटप्पणी जलहून झाल्यार्र जटप्पणी जर्भागात एक जादा कोरा कागद जोडार्ा. 
 भारदस्त, अलांकाजरक भाषा, सांजदग्ध र् बोजड शब्द, जनबांधासारखी शैली टाळार्ी. एकूण जटप्पणीचा 

फापटपसारा जनरथवक शब्दाांनी र्ाढर्ू नये. 
 

नस्र्ी र्यार करण्याची पध्दर् 
 मखु पषृ्ठ - जर्भाग, शाखा िमाांक, जर्षय मोठ्या ठळक अक्षरात 
 N (Noting - जटपण) C (Correspondence - पत्रव्यर्हार) 
 पषृ्ठ िमाांक N-1, C-1, C-3, C-5 

 पाठोपाठ कागद र्ापरले असतील तर योग्य, नस्ती - फोल्डर, पथृक पत्र दोरा असार्ा 
 मखुपषृ्ठ - जर्भाग / शाखा / नस्ती िमाांक / जर्षय ठळक, स्र्च्छ आजण मोठ्या अक्षरामध्ये 
 नस्ती लार्णे - कोरे कागद / पथृक पत्र / पत्र र् पत्रोर्त्रे 
 जटप्पणी र् पत्रव्यर्हार, पषृ्ठ िमाांक 

 

नस्र्ी सादरीकरण 
वजरष्ठांकडे नस्र्ी सादर करर्ाना 

 जर्षयाचे स्र्रुप आजण जनकड स्पष्टपणे दाखर्ून द्यार्ी यासाठी तात्काळ / अत्यांत तातडीचे / ककर्ा ठराजर्क 
र्ेळेत / गोपनीय अशा प्रकारच्या पताका लार्ाव्यात. नस्ती सादर करणाऱ्या व्यक्तीने कागदाच्या डाव्या 
बाजचू्या भागात सही, तारीख, पद जलहार्े. त्याखाली पढुच्या र्रीष्ठ अजधकाऱ्याची पदे जलहार्ीत. 
िमर्ारीतील र्जरष्ठ उपलब्ध होऊ शकत नसल्यास पढुच्या र्जरष्ठाांकडे स्र्त: नस्ती पोहचर्ार्ी. (Time 
bound) 
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िासकीय पत्रव्यवहार 
 

 पत्रव्यर्हार हा जजल्हा पजरषदेमधील व्यर्हाराचा एक अत्यांत महत्त्र्ाचा र् अजनर्ायव भाग आहे. कोणत्याही 

पत्रव्यर्हाराचा उदे्दश आशय कळजर्णे हा असतो. चाांगले पत्र हे र्ाचणाऱ्याला जलजहणाऱ्याचे जर्चार ताबडतोब र् 

तांतोतांत कळर्ू शकतो. असे पत्र र्ाचणाऱ्याला क्लेशदायक र्ाटत नाही. परांत ुचकुीच्या पद्धतीने जलजहलेले पत्र ककर्ा 

र्ाईट पत्र हे र्ाचणाऱ्याच्या मनात अनेक शांका ककर्ा सांजदग्धता ककर्ा गुांता जनमाण करु शकतात ककर्ा चकुीचा अथव 

पोचजर्तात. असे पत्र र्ाचणेही कां टाळर्ाणे र्ा त्रासदायक होण्याची शक्यता असते. या कजरता चाांगल्या 

पत्रव्यर्हाराची तीन लक्षणे ऐ. बी. सी. साांगण्यात येतात ती अशी  
 

(A for Accuracy) अचकुपणा 
(B for Brevity) सांजक्षप्तपणा 
(C for Clarity) स्पष्टपणा 

 

म्हणजेच पत्र हे सबुोध र् सोप्या शैलीमध्ये, कमीतकमी मजकुरात परांत ुनेमका आशय स्पष्ट होईल अशा प्रकारे 
जलजहले पाजहजे. 
 

पत्रव्यवहाराचे प्रकार 
 

 शासकीय कायालयामधील पत्रव्यर्हाराचे जनरजनराळे प्रकार खालीलप्रमाणे ; 
 

1. सर्वसाधारण पत्र Letter 
2. ज्ञापन Memo 
3. पजरपत्रक Circular 
4. शासन जनणवय Government Resolutions 
5. अजधसचूना Gazette 
6. पषृ्ठाांकन Endorsement 
7. अधवशासकीय पत्र Demi Official Letter 
8. कायालीयन आदेश Office Order 
9. प्रजसद्धीपत्रक Publicity Matter Publication 
10. जशघ्रपत्र Urgent Letter 
11. अनौपचाजरक  सांदभव Unofficial Reference 
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1. सवतसाधारण पत्र 
 

भारत सरकार, इतर राज्य शासन, महाराष्र शासनाचे लगेच दयु्यम नसलेले अजधकारी, जर्द्यापीठाचे प्रबांधक, 
उच्च न्यायालय, खाजगी व्यक्ती, जर्धानसभा र् जर्धानपजरषद सदस्य तसेच राज्य शासनाचे इतर अजधकाऱ्याांना 
जलजहलेले पत्र म्हणजे सर्वसाधारण पत्र. 
या पत्रामध्ये खालील बाबींचा अांतभार् असतो. 
1. पत्रामध्ये कायालयाचे नार्, पर्त्ा, पत्र िमाांक र् जदनाांक जलहीण्यात यार्ा. 
2. ज्याांना पत्र पाठर्ार्याचे आहे त्याांचे नार्, पदनाम, पणूव पर्त्ा डाव्या बाजलूा जलहीण्यात यार्ा. 
3. पत्राचा जर्षय र् सांदभव (पत्र व्यर्हार जनयजमत असेल तर सांदभव जलहार्ा) 
4. र्जरष्ठ कायालयास पत्र जलजहताना महोदय अगर महोदया असे जलहार्े. 
5. पत्राचा मजकुर 
6. स्र्ाक्षरी (स्र्ाक्षरी करण्याऱ्या अजधकाऱ्याांचे नार्, पदनाम र् जशक्का याांसह) 
7. प्रारुप मान्य झाल्यार्र दोन प्रती टांकजलजखत कराव्यात. 
8. एक प्रत पाठजर्णाऱ्यास तर दसुरी प्रत स्र्च्छ स्थळप्रत म्हणनू ठेर्ार्ी. 

 

नमनुा - सवतसाधारण पत्र 
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2. ज्ञापन  
 

जेव्हा शासनाची औपचाजरक मांजरुी समान ककर्ा कजनष्ठ दजाच्या शासकीय अजधकाऱ्याांस कळर्ायची 
असते तेव्हा ककर्ा महाराष्राच्या राज्यपालाांच्या आदेशानसुार ककर्ा नार्ाने काढलेला मांजरुीचा औपचाजरक आदेश 
त्यास कळर्ायचा असेल त्यार्ेळी या प्रकाराचा र्ापर करतात. तसेच समान ककर्ा कजनष्ठ दजाच्या अजधकाऱ्याांकडे 
शासनाची औपचाजरक मांजरूी पाठजर्ताना ककर्ा कामकाजाबाबती  खलुासा मागजर्ण्यासाठी ज्ञापनाचा उपयोग 
आर्श्यक असेल त्याच जठकाणी करार्ा. 

  
 
 

नमनुा - ज्ञापन 
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3. पजरपत्रक 
 

  ज्यार्ेळी अनेक अजधकाऱ्याांना ककर्ा जर्भागाांना काही जनदेश कळर्ार्याचे असतात ककर्ा अनेक 
अजधकाऱ्याांकडून ककर्ा जर्भागाांकडून काही जर्जशष्ठ माजहती जमळर्ायची असते, तेव्हा सर्वसामान्यपणे या प्रकाराचा 
र्ापर करण्यात येतो. यामध्ये खालील बाबींचा अांतभार् असतो. 
1. या पध्दतीमध्ये जनदेश करण्यात आलेल्या परू्ीच्या पजरपत्रकाांचा सांदभव जशरोभागी करण्यात यार्ा. 
2. जर्जशष्ठ प्रकारची माजहती पजरपत्रकाव्दारे जर्जर्ध कायालयाांकडून मागजर्ताना - 

अ) जी माजहती मागर्ार्याची आहे त्याचा जर्जहत नमनुा तयार करून तो पजरपत्रकासोबत जोडण्यात यार्ा. 
ब) माजहती मागजर्ण्यासाठी कालमयादा जनस्श्चत करण्यात आली असेल तर ती नमदू करार्ी. 
क) माजहती प्राप्त होताच तातडीने ती तपासणेत यार्ी. सांकलनासाठी स्र्तांत्र तक्ता तयार करुन ती माजहती त्या  

तक्त्यात जलजहण्यात यार्ी. 

 
  

नमनुा - पजरपत्रक 
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4. िासन जनणतय  
 

एखादी योजना सरुु करण्यासांबांधी ककर्ा एखाद्या योजनेची आस्थापना सरुु करण्यासांबांधी शासनाची 
औपचाजरक मांजरुी कळर्ण्यासाठी ककर्ा काही सांजर्धाजनक उपबांधाांच्या आधारे शासनाने घेतलेले जनणवय जर्जर्ध 
कायालयाांना कळजर्ण्यासाठी सर्वसाधारणपणे या प्रकाराचा र्ापर करतात. यामध्ये खालील बाबींचा अांतभार् 
असतो. 
1. शासन जनणवयात प्रारांभीच्या पत्राचा अगर जनणवयाांचा सांदभव िमाांक र् जदनाांक नमदू करुन तो कळजर्ला जातो. 
2. असे शासन आदेश कायालयास प्राप्त झाल्यानांतर - धोरणात्मक - मागवदशवक - अगर कायवर्ाहीसाठी याची नोंद 

घेऊन ते कायालयात स्थायी आदेश समजनू ते स्थायी आदेश सांजचकेत (Standing Order File) जर्षयजनहाय 
कालानिुम ेसमाजर्ष्ट करण्यात यार्ेत. 

.  

 

 

नमनुा - िासन जनणतय 
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5. अजधसचूना 

जर्धानमांडळाच्या अजधजनयमाांनसुार जर्जहत अजधकाराांचा र्ापर करुन काढाव्या लागणाऱ्या आदेशाांकजरता या 
प्रकाराचा र्ापर करतात. तसेच शासन स्तरार्रुन जनजहताचे, जनकल्याणाचे जनणवय कळजर्ताांना हा नमनुा 
र्ापरण्यात येतो. महाराष्र शासनाच्या माजहती र् जनसांपकव  जर्भागाकडून अशा अजधसचूना जनगवजमत होतात. 
जनकडीच्या स्र्रुपाच्या अजधसचूना महाराष्र शासनाच्या असाधारण राजपत्रात प्रजसध्द करण्यात येतात. साधारण 
राजपत्र प्रत्येक गरुुर्ारी र् असाधारण राजपत्र रजर्र्ारी र् सार्वजजनक सटु्ट्या यासह कोणत्याही जदर्शी प्रजसध्द 
करण्यात येते. अजधसचूना शासनाच्या मदु्रणालयाकडे मदु्रणाकजरता पाठजर्ताना ती साधारण अगर असाधारण 
राजपत्रातील कोणत्या भागात प्रजसध्द करार्याची त्या भागाचा स्पष्टपणे उल्लेख करण्यात येतो.  

 

 

 
 
 

  

नमनुा - अजधसचूना 
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6. पषृ्ठांकन 
 

  भारत सरकार, इतर राज्य शासन ककर्ा राज्यातील इतर सरकारी अजधकारी याांच्याकडून आलेल्या पत्राांच्या 
प्रती सरकारी अजधकाऱ्याांना पाठर्ार्याच्या असतात त्यार्ेळी हा प्रकार र्ापरतात. खाजगी व्यक्तींना पते्र पाठर्ण्यात 
येतात तेव्हा अशा प्रकारचे पषृ्ठाांकन करुन त्या पत्राांच्या प्रती इतर सरकारी अजधकाऱ्याांनासधु्दा पाठर्ण्यात येतात. 
"माजहतीसाठी", "माजहती र् मागवदशवन याांसाठी" ककर्ा यथास्स्थती "आर्श्यक कायवर्ाहीसाठी" प्रती पाठर्ार्याच्या 
असतात तेव्हा अशा पषृ्ठाांकनाचा र्ापर करतात. पषृ्ठाांकनाची भाषा ततृीय परुुषी असते. पषृ्ठाांकन करताांना कोणत्या 
जर्जशष्ट सचूना जदल्या असल्यास त्यार्र अजधकाऱ्याांचे नार्, स्र्ाक्षरी र् पदनामासह देण्यात येते. 

 

 
 

नमनुा - पषृ्ठांकन 
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7. अधतिासकीय पत्र 
 

एखाद्या कायालयाकडून प्राप्त करुन घेण्यासाठी ककर्ा सातत्याने पाठपरुार्ा करुनही माजहती पाठजर्ण्यास 
प्रजतसाद न जदल्यास त्या कायालय प्रमखुाांचे या सांदभात लक्ष र्ेधण्यासाठी या प्रकाराचा र्ापर केला जातो. याव्दारे 
अजधकाऱ्याांशी प्रत्यक्षपणे पत्रव्यर्हार होत असल्याने पत्राचे प्रारांभी “जप्रय श्री / श्रीम. ...........” असे नमदु करुन 
पत्राची सरुुर्ात करण्यात येते. पत्राच्या अखेरीस “आपला / आपली ...........” असे जलहून पत्र जलहीणारे अजधकारी 
स्र्ाक्षरी करतात. उल्लेखलेल्या  अजधकाऱ्याांचे नार्, पदनाम अधवशासकीय पत्राचे अखेरीस जलहीण्यात येते. अत्यांत 
महत्त्र्ाचे / तातडीचे / कालमयादेचे काम असेल तरच अधवशासकीय पत्र जलहीले जाते. एखादी बाब व्यक्तीश: 
अजधकाऱ्याांच्या जनदशवनास आणार्याची असेल तर पत्रव्यर्हार करताांना एखादया कायालयाकडुन अपेजक्षत 
कालमयादेचे  उल्लांघन झाले असेल तर या पत्र प्रकाराचा र्ापर केला जातो. 

 
 

 

 

नमनुा - अधतिासकीय पत्र 
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8. कायालयीन आदेि  
 

  कायालय अांतगवत कामकाजाजर्षयी अगर जर्शेष व्यक्तीगत स्र्रुपाचे जनणवय सांबांजधत कमवचाऱ्यास 
कळजर्तानाच या प्रकाराचा र्ापर करण्यात येतो. उदा. बदली, रजा मांजरुी, आगाऊ रक्कम मांजरूी, नेमणकू इत्यादी. 

 

 

नमनुा - कायालयीन आदेि 
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9. प्रजसद्धीपत्रक 
 

  काही घटनाांना जकर्ा र्रृ्त्ाांना जनजहताथव व्यापक प्रमाणात प्रजसध्दी द्यार्याची असते अगर शासनाने घेतलेल्या 
जनणवयाबद्दल सर्वसामान्य जनतेला माजहती द्यार्याची असते त्यार्ेळी या प्रकाराचा र्ापर करण्यात येतो. योजनाांच्या 
अांमलबजार्णीच्या जनणवयाबद्दल सर्ांना माजहती देणे हा यामागे प्रधान हेत ू असतो. प्रजसध्दीपत्रकाची शब्दयोजना 
अत्यांत काळजीपरु्वक केली पाजहजे आजण जो जनणवय कळर्ायचा असेल तो जनणवय सांजक्षप्त परांत ु स्पष्ट शब्दाांमध्ये 
नमदू केलेला असार्ा. 
 

 
 

 
 

नमनुा - प्रजसद्धीपत्रक 
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10. िीघ्र पत्र 
 

  "शीघ्र पत्र" हा पत्रव्यर्हाराचा असा एक प्रकार आहे की, ज्याकडे तो तार असल्याप्रमाणे लक्ष द्यार्याचे 
असते. या पत्रातील शब्दयोजना तारेतील शब्दयोजनेसारखीच असते. शीघ्र पत्र कालमयादा र् तातडीच्या कामासाठी 
र्ापरले जात असे. पण दळणर्ळणाची साधने र्ाढल्यानांतर शीघ्र पत्र सांकल्पना कालबाह्य ठरली आहे. त्याऐर्जी 
आता ई-मेल, फॅक्स याांचा र्ापर आजण प्रसांगी दरूध्र्नी अगर भ्रमणध्र्नीचा र्ापर करुन तातडीच्या कामासाठी 
जर्जर्ध कायालयाांशी सांपकव  साधण्यात येतो. 

 
11. अनौपचाजरक संदभत 
 

कायालय अांतगवत अन्य जर्भागाकडुन मळु स्र्रुपात सांजचकेर्र अजभप्राय मागजर्ण्यासाठी / मांजरुी 
मागण्यासाठी आलेल्या सांजचका र् पनु्हा त्याच कायालयाकडे अपेजक्षत कायवर्ाही पणुवकरुन परत पाठर्ार्याच्या 
सांजचका म्हणजे अनौपचाजरक  सांदभव. 
1. अनौपचाजरक  सांदभव प्राप्त झाल्यानांतर त्यार्र अपेजक्षत कायवर्ाही पणुव करार्ी. 
2. कायवर्ाही झाल्यानांतर कायालयाचे नोंदर्हीत नोंद करुन अनौपचाजरक सांदभासाठी आलेली सांजचका मळू 

जर्भागाकडे पाठजर्ण्यात यार्ी. 

 
 
 

 
 
 
                   --------------- या शाखेचा ------------------------------------ या जर्षयासांबांधीचा  
    जदनाांक ---------------------------------- चा सांदभव पहार्ा. 
 
    मजकूर 
 
 

    सांबांजधत फाईल सोबत आहे. 
 

सही /- 
मखु्य लेखा र् जर्र्त् अजधकारी 

जजल्हा पजरषद पालघर 
 

   जजल्हा पजरषद पालघर  -------------------- शाखेकडे अनौपचाजरक सांदभाने  
   कायवर्ाहीसाठी 

नमनुा  अनौपचाजरक संदभत 
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जवजवध प्रकारच्या नोंदवह्या 
 

 

मध्यवर्ी आवक नोंदवही. 

कायालयाच्या नोंदणी शाखेत टपाल स्स्र्कारल्यानांतर आर्कपत्राांची नोंद घेण्यासाठी ही नोंदर्ही र्ापरली 
जाते. जर्भागाच्या गरजेनसुार  एकापेक्षा अजधक  नोंदर्ह्या ठेर्ल्या जातात. अनौपचाजरक  सांदभाकजरता र्ेगळी 
नोंदर्ही ठेर्ली जाते. सदर आर्क नोंदर्ही पढुील नमनु्यात ठेर्ली जाते. 

अन ु
िमाांक 

जदनाांक 
आलेल्या पत्राचा 
िमाांक / जदनाांक 

जर्षय 
कोणाकडून 

आले 
पाठजर्लेल्या 
शाखेचे नार् 

स्र्ीकृती 
सही र् 
जदनाांक 

शेरा / 
अजभप्राय 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
 
गोपनीय पत्र, माजहतीचा अजधकार यासाठी र्ेगळी नोंदर्ही ठेर्ार्ी. 
रोज सर्व पत्राांचा मेळ बसला पाहीजे. 
 

कायासनार्ील आवक नोंदवही. 

नोंदणी शाखेकडून  टपाल सांबांजधत कायासनामध्ये प्राप्त होते. कायासन अजधकारी टपालाचे काळजीपरू्वक 
अर्लोकन करतो र् त्यापैकी कायासनाकरीता असलेले टपाल  कायासनातील सहाय्यकाांच्या अथर्ा स्र्त:च्या  नार् े
अांकीत करुन जलजपकाकडे देतो. तसेच कायासनाशी सांबांजधत नसलेली पते्र नोंदणी शाखेकडे परत  पाठजर्ण्याच्या 
सचूना जलजपकास देतो.  कायासनातील आर्क नोंदर्ही पढुील नमनू्यात  ठेर्ली  जाते. 
 

अन ुिमाांक जदनाांक 
जर्भाग / शाखा 

प्रमखु 

पत्राचा आर्क अ.ि. 
सर्वसाधारण / 
अधवशासकीय 

एकूण पते्र 
स्स्र्कारणाऱ्याची 

सही 

1 2 3 4 5 6 
      

 

कायतजववरण पत्राची नोंद 

नाव       हुद्दा 

अन ुिमाांक जदनाांक 
नस्ती ि. 

आर्क ि. जर्षय 
सादर करण्याचा 

जदनाांक शेरे अजभप्राय 

1 2 3 4 5 6 
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कायतजववरण पत्राचा साप्र्ाजहक गोषवारा. 

नार् आजण पद --------------- सप्ताह --------------- अखेरचा अहर्ाल 
1 - प्रलांजबत पते्र / मागच्या आठर्ड्यातील सांदभासह 
2 - आठर्ड्यात आलेली पते्र 
3 - एकूण पते्र 
4 - उर्त्र पाठजर्लेली पते्र 
5 - जनयतकालानसुार प्रलांजबत पते्र 

 एक आठर्ड्यापयंत 
 दोन आठर्ड्यापयंत 
 तीन आठर्ड्यापयंत 
 त्यापेक्षा जास्त 

6 - प्रलांजबत पते्र / सांदभव याांचे र्गीकरण 
 राज्य / कें द्रशासन 
 अशासकीय सांस्था - महामांडळ 
 अांतगवत 

 

अनौपचाजरक संदभत नोंदवही. 

आपल्या कायासनातील काही प्रकरणे सल्ला ककर्ा मांजरूी यासाठी दसुऱ्या कायासनास/जर्भागास पाठजर्ली 
जातात. काही र्ेळा दसुऱ्याकायासनाची /जर्भागाची प्रकरणे सल्ला, मांजरूीसाठी आपल्या कायासनाकडे येतात. ही 
प्रकरणे उजचत अजभप्रायासह मळू कायासनास परत पाठजर्ली जातात. त्यामळेु त्याांना अनौपचाजरक सांदभव असे म्हटले 
जाते र् त्याांची स्र्तांत्र अनौपचाजरक सांदभव नोंदर्हीत नोंद घेतली जाते. अनौपचाजरक सांदभव नोंदर्हीचा नमनूा जर्जहत 
करण्यात आलेला नाही. प्रचजलत असलेला नमनूा पढुीलप्रमाणे आहे.  

अ.ि. कोणाकडून आला, त्याचा 
िमाांक र् जदनाांक जर्षय कोणाकडे जदला 

परत 
पाठजर्ल्याचा 

जदनाांक 
शेरा 

1 2 3 4 5 6 
      

 
दसुऱ्या जवभागार् पत्र परर् पाठजवणे नमनुा 

अन ु
िमाांक जदनाांक पत्र नस्ती ि. 

पषृ्ठ सांख्या 
जटप्पणी 

पत्रव्यर्हार 
जर्षय 

कोणाकडे 
पाठजर्ले 

स्स्र्कारणा 
ऱ्याांची सही 

1 2 3 4 5 6 7 
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नाव नोंदवही 

खाजगी व्यक्ती / सांस्थाांच्या पत्राांची नोंद आर्क नोंदर्हीत घेतल्यानांतर नाांर् नोंदर्ही नार्ाच्या स्र्तांत्र 
नोंदर्हीत सधु्दा घेतली जाते. यामळेु खाजगी व्यक्तींकडून /सांस्थाकडून आलेली पते्र त्र्जरत शोधणे तसेच त्याांच्या 
पत्राांना उर्त्रे देणे सोपे होते.  

 

अ.ि. व्यक्तीचे ककर्ा 
जबनसरकारी सांस्थेचे नाांर् 

व्यक्तीचा ककर्ा 
जबनसरकारी सांस्थेचा 

सांपणूव पर्त्ा 

आर्क पत्र 
जमळाल्याचा जदनाांक 

फाईल िमाांक र् आर्क 
पत्राचा अनिुमाांक 

1 2 3 4 5 
     

 
 

िाखा / जवभागवार / जवषयवार नस्र्ीची यादी 

अ.ि. 
मखु्यजर्भाग / शाखा 

(दशवक िमाांक) 

उप शाखा 
(दशवक 
िमाांक) 

जर्षय 
नस्ती उघडल्याचा 

जदनाांक 
बांद केल्याचा 

जदनाांक 
शेरा 

मखु्य / दयु्यम 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        

 

वगीकरण केलेल्या नस्र्ीचे अजभलेख जवभागार् स्थलांर्र करणे. 

 िाखा / जवभागाचे नांव     वषत 

अ.ि. नस्ती ि. जर्षय 
नस्ती जदनाांक नस्ती बांद करताना त्यातील पषृ्ठे 

प्रारांभ अखेर जटप्पणी भाग पत्रव्यर्हार भाग 
1 2 3 4 5 6 7 

       
 

नस्तीचे र्गीकरण नस्ती नष्ट करण्याचा जदनाांक 
व्यक्तीची सही र् जदनाांक 

शेरा 
नस्ती पाठजर्णे सांबांधात नस्ती जमळणे सांबांधात 

8 9 10 11 12 
     

 

नस्ती बांद करण्याचे आदेश जटप्पणी भागात घ्यार्ेत, जनदेश प्रत तयार करार्ी, नस्तीर्र जचकटार्ार्ी. 
1) नस्ती िमाांक      
2) जर्षय 
3) नस्तीचे र्गीकरण (अ/ब/क/ड) 
4) नस्ती बांद करण्याचा जदनाांक 
5) अजभलेख शाखेत हस्ताांतरीत केलेला जदनाांक 
6) नस्ती काढून टाकण्याचा जदनाांक 

सही नस्ती पाठजर्णाऱ्या व्यक्तीचे नार् आजण पद 
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नष्ट करावयाच्या वगीकृर् नस्र्ीचा र्पिील. 

अ. 
ि. 

र्षव 

जर्षय 

नस्तीचा तपशील 
नष्ट करार्याच्या 
नस्तीचा तपशील सही र् जदनाांक 

शेरा 
जद

ना
ांक

 

मज
हन

ा 

नस्
ती

 ि
मा

ांक
 

प्रा
प्त

  
झा

ले
ल्य

ा श
ाखे

चे 
ना

र् 

नस्
ती

चे 
र्ग

ीक
रण

 

जट
प्प

ण
ी प

ष्ठ
 

सांख्
या

 

पत्र
व्य

र्ह
ार 

पष्
ठ 

सांख्
या

 

अ
जभ

ले
ख

पा
ल

 

जन
बांध

क
 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        

 
अजभलेख िाखा 
 

र्गीकरण करुन आलेल्या नस्ती व्यर्स्थीत लार्णे 
सांदभासाठी नस्ती मागजर्ल्यास तत्परतेने व्यर्स्था करणे 
नस्ती स्स्र्कारण्यापरू्ी व्यर्स्स्थत तपासनू घेणे 
शाखेनसुार / जर्षयानसुार / र्गीकरणानसुार नस्ती ठेर्ाव्यात 

अजभलेख िाखेकडून संदभासाठी नस्र्ीचे स्थलांर्र 

अ.ि. जदनाांक 
नस्तीचा 
जर्षय 

पषृ्ठ िमाांक कोणत्या जर्भागाला / 
शाखेला जदली 

प्राप्त कत्याच नार् 
र् सही जदनाांक जटप्पणी पत्रव्यर्हार 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 

अजभलेख शाखेला नस्ती 
परत केल्याची जदनाांक 

परत करतानाची पषृ्ठसांख्या जर सर्व कागद परत 
आले नसतील तर त्याची 

कारणे 

अजभलेखाची 
सही र् जदनाांक 

शेरा 
जटप्पणी पत्रव्यर्हार 

8 9 10 11 12 13 
 
जनयर्काजलक जववरण प्राप्र् करुन घेणे (पी.आर.ए.) 

आपल्या कायासनाने जर काही जनयतकाजलक जर्र्रणे जर्जहत केली असतील तर त्यासांबांधात ती ज्या 
अजधका-याांकडून येणे आर्श्यक आहे त्याांची नार्े, ती ज्या जदनाांकास येणे आर्श्यक आहे तो जदनाांक आजण ती 
प्रत्यक्षात केव्हा जमळाली तो जदनाांक याबाबतच्या नोंदी एका नोंदर्हीत घ्याव्या. प्रत्येक जर्र्रणासाठी एक स्र्तांत्र पषृ्ठ 

ठेर्ार्े. म्हणजे सर्व जर्र्रणाांची माजहती एकाच नोंदर्हीत जमळू शकेल. 

अ.ि. 
जनयतकाजलका 

जर्र्रणाचा 
जर्षय 

अहर्ाल 
कोणाकडून 
घ्यार्याचा 

अहर्ाल तपजशल अहर्ाल 
जमळजर्ण्याचा 
जर्जहत जदनाांक 

अहर्ाल प्रत्यक्ष 
जमळाल्याचा 

जदनाांक प्राजधकारी सांदभव िमाांक 
1 2 3 4 5 6 7 
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जनयर्कालीक जववरणाचे सादरीकरण प्रपत्र - (पी.आर.बी.) 

आपल्या कायासनाने पाठर्ार्याच्या जनयतकाजलक जर्र्रणाांसाठी सधु्दा एक स्र्तांत्र नोंदर्ही ठेर्ार्ी. त्या 
नोंदर्हीत सदर जर्र्रणे कशासांबांधात आहेत त्याचा तपजशल, तसेच ती कोणत्या जदनाांकास र् कोणाला पाठजर्णे 
आर्श्यक आहे याची नोंद ठेर्ार्ी.  
 

अ.ि जर्षय 
अहर्ाल कोणाकडे सादर करायचा सादरीकरणाचा जदनाांक शेरा / 

अजभप्राय प्राजधकारी जर्जहत िमाांक जर्जहत प्रत्यक्ष 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 
लोकप्रजर्जनधींच्या पत्रांची नोंदवही. 
 

 लोकप्रजतजनधी अनेकदा शासन / जजल्हा पजरषदेस पते्र जलजहतात. अशा पत्राांना ज्याांच्या नाांर्े पत्र जलजहले 
असेल त्याांच्याच सहीने सात जदर्सात पोच देणे र् दोन मजहन्यात अांजतम उर्त्र अथर्ा ते शक्य नसल्यास अांतजरम 
उर्त्र देणे आर्श्यक असते. कायासनाकडे येणा-या लोकप्रजतजनधींच्या पत्राांची नोंद आर्क नोंदर्हीत घेऊन 
झाल्यानांतर पढुील नमनू्यातील एका स्र्तांत्र नोंदर्हीत सधु्दा घेतली जाते. असे केल्याने लोकप्रजतजनधींच्या पत्राांर्र 
र्ेळीच कायवर्ाही करून त्याांना जर्जहत मदुतीत उर्त्र देणे शक्य होते.  

लोकप्रजर्जनधींच्या पत्राची नोंदवही 

अ.ि. 
लोकप्रजतजनधींचे 
नाांर् र् पत्राचा 

जदनाांक 
जर्षय 

पत्र कायासनात 
/कायालयात प्राप्त 
झाल्याचा जदनाांक 

पोच जदल्याचा 
जदनाांक 

अांतजरम/अांजतम 
उर्त्र जदले 
असल्यास 

त्याचा जदनाांक 

शेरा 

1 2 3 4 5 6 7 
       

 
िावक नोंदवही 

जनगवमनाचे काम कायासनातील जलजपक टांकलेखक करीत असल्याने जनगवजमत केलेली पते्र तसेच फायली 
नोंदणी शाखेकडे पाठजर्ण्यासाठी ही नोंदर्ही र्ापरली जाते. 

 
अ.ि. पत्र/फाईल िमाांक कोणाला पाठजर्ली 

1 2 3 
   

 
 

याखेरीज शासन सांदभव नोंदर्ही, आयकु्त सांदभव नोंदर्ही, माजहतीचा अजधकार सांदभव नोंदर्ही, सेर्ा हमी 
कायदा सांदभव नोंदर्ही, लोकशाही जदन सांदभव नोंदर्ही इत्यादी आर्श्यकते नसुार इतर नोंदर्ह्या ठेर्ण्यात येतात.  
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कायालयीन पत्रव्यवहाराच्या सवतसाधारण सचूना 
 

 प्रथम नर्ीन MS Word Open करुन त्यात पेपर सेट करार्ा. पेपर सेट करण्यासाठी Page Setup मध्ये 
Margins, Page र् Header & Footer Set करुन घ्यार्े. 
Margins -  Top : 0.5” Bottom : 0.5” 
 Left : 1.5” Right : 0.5” 
Paper - A4      
Header - 0.5” Footer : 0.5” 
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 ISM 6  चाल ुकरुन Unicode Select करार्ा र् त्या बाबत खालील Setting करार्ी. 
 

 
 

 Font र् Font Size देणे. 
 Font : DVOT-SurekhMR   
 Font Size : 12 
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 पेपरच्या Header मध्ये जर्भागाचा Logo र् नार् टाकणे र् Footer मध्ये कायालयाचा पर्त्ा, दरुध्र्नी िमाांक 
र् ई मेल टाकणे 
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पत्र टाईप करर्ाना करावयाच्या सचूना 
 

 पत्रात जार्क िमाांक, जदनाांक, प्रजत, जर्षय, सांदभव र् पत्राचा मजकूर टाईप करण्याच्या पध्दती. 

 

 

 पत्रात Line Spacing कशी र् जकती करार्ी. 
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Line Spacing जकर्ी असावी. 

 

 पत्रात दोन ककर्ा अजधक पाने असल्यास Header & Footer र्  Page Setup मध्ये करार्याची Setting. 
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अधत िासकीय पत्र टाईप करर्ाना करावयाच्या सचूना 
 

 अधव शासकीय पत्र टाईप करण्यासाठी अधव शायकीय पत्र जलहणाऱ्या अजधकाऱ्याचे Letter Head  
र्ापरार्े. 

 
 

 अ.शा. पत्र िमाांक, जदनाांक, प्रजत, जर्षय, सांदभव, पत्राचा मजकूर र् प्रजत टाईप करण्याच्या पध्दती. 
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 अधव शासकीय पत्रात Line Spacing कशी र् जकती असार्ी. 
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आदेि टाईप करर्ाना करावयाच्या सचूना 
 
 प्रथम कायालयीन पत्रव्यर्हाराच्या सर्वसाधारण सचूना मधील सचूना ि. 1.1 ते 1.5 याांचा र्ापर 

करार्ा. 
 

 र्ाचा, जा.ि., जदनाांक र् इतर सचूना 
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 आदेशातील Line Spacing कशी र् जकती असार्ी.. 
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माजहर्ी रं्त्रज्ञानाचा वापर 

ई- प्रिासन धोरण :- 

राज्य शासनाच्या ई-प्रशासन धोरणानसुार माजहती तांत्रज्ञानाच्या माध्यमातनू सामान्य जनतेस 
शासनाच्या सर्व सेर्ा माफक दरात, प्रभार्ी, पारदशवकजरत्या र् जलदगतीने द्यार्याच्या आहेत.  त्यानसुार 
जजल्हा पजरषदेच्या जर्जर्ध जर्भागातील ई-प्रशासन प्रकल्पाच्या अांमलबजार्णीमध्ये एकसतु्रता, एकरुपता र् 
ससुांगतपणा असणे गरजेचे आहे.  ही बाब जर्चारात घेऊन जजल्हा पजरषदेने ई-प्रशासन धोरण अर्लांबण्याचे 
ठरजर्ले आहे. 

िासकीय कामकािार् ई-मेलचा वापर :- 

जजल्हा पजरषदेच्या तालकुास्तरीय कायालयापयंत सांगणक उपलब्ध आहेत.  त्याचबरोबर Internet 
सजुर्धा जनस्श्चतच उपलब्ध आहे.  या पजरस्स्थतीत जजल्हा पजरषदेच्या कामकाजात Email चा र्ापर 
र्ाढजर्ण्यासाठी खालीलप्रमाणे कायवर्ाही करण्यात यार्ी : 

 तालकुा स्तरापयंत सर्व शासकीय (आांतरजर्भागीय, आांतरकायालयीन) पत्रव्यर्हार हा पोस्टाऐर्जी 
Email ने करण्यात यार्ा. 

 प्रत्येक कायालयात जकमान एक लणँ्डलाईन फोनर्र ब्रॉडबडँ सजुर्धा तसेच स्कॅनर देण्यात यार्ा. 
 प्रत्येक कायालयाने स्र्त:चा ई-मेल आयडी तयार करार्ा. 
 जजल्हा पजरषदेच्या पत्र व्यर्हारामध्ये शक्य तेथे जडजजटल जसग्नेचरचा र्ापर लगेच सरुू करार्ा र् तो 

होईपयंत कायालयीन / जजल्हा पजरषदेच्या अहर्ाल तसेच पते्र, जनर्ेदने, दस्त ऐर्ज इत्यादी स्कॅन 
करून ई-मेलने पाठर्ार्े. 

 कायालयीन पत्रव्यर्हारासाठी शासकीय ई-मेलचाच र्ापर करार्ा. 
 

ई-ऑजिस प्रणालीची प्रभावीपणे अंमलबिावणी :- 

जजल्हा पजरषदेने ई-ऑजफस प्रणालीचा र्ापर करण्याचा जनणवय घेतलेला आहे. 

ई-जनजवदा कायतप्रणाली लाग ूकरणे :- 

जजल्हा पजरषद जर्कासाची कामे, सेर्ा, र्स्तुांची खरेदी इ. बाबींसाठी सांपणुव जजल्ह्यामध्ये शासन 
जनणवयानसुार ई-जनजर्दा प्रणाली लाग ूकरार्ी. 
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वापरले िाणारे िदु्धिब्द 
 

वणत िुद्ध िब्द 
अ,आ,अ ं आकस्स्मत,  अांगीकार,  अजजबात,  अणरेुण,ू  अांत:स्थ,  अतीत,  अजतजथगहृ,  अांजतम,    

अतएर्,  अत्याचार,  आत्यांजतक,  अत्यार्श्यक,  अांधकार,  अजधकाजरता,  अधीक्षक,  
अनार्तृ,  अजनणीत,  अजनष्ट,  आनरु्ांजशक,  आनषुांजगक,  अप्रजतम,  अल्पसांख्याक, 
अर्जशष्ट,  आर्श्यक,  अक्षरश:,  अकस्मात,  आकृजतबांध, अांग,  अधीन,  आशीर्ाद,  
अर्श्य 

इ,ई इत:पर,  इांजद्रय,  इष्ट,  इस्त्री,  इयर्त्ा 
उ,ऊ उच्चाटण,  उणीर्,  उजणर्ा,  उत्कृष्ट,  उदासीन,  उदीम,  उद्धार,  उपजीजर्का,  

उपाहारगहृ, ऊर्जजतार्स्था,  उशीर,  उजशरा,  ऊहापोह,  उष्ण,  उज्ज्र्ल 
ए एखादा 

क,का,की कजनष्ठ,  कलम 3 अनसुार,  कर्जयत्री,  कायदेशीरपणा,  की,  कृजत्रम,  कें द्रीय,  कें जद्रत,  . 
कोयर्धी,  िीडाांगण 

ख खांजडत 
ग गहृीत,  गहृपाठ 
ि जमीन,  जादा,  ज्येष्ठ 
ट जटपा 
र् तात्काजलक,  तथाजप,  तात्पयव,  त्रटुी,  तयारी 
द दीपार्ली,  दीघव,  जदलगीर,  जदलजगरी,  दरूदशी,  दढृीकरण,  देदीप्यमान,  दषृ्टी 
ध धमादाय,  धाजरष्ट 
न नर्ीनता,  नार्ीन्य,  जनगजडत,  जनरीक्षक,  जनरुद्योगी,  जनभीड,  जनष्कारण,  जनस्ष्िय,  

जन:स्पहृ,  नैपणु्य,  जनपणुता,  जनपणुत्र्,  न्यायाधीश 

प पडीत,  पदजसद्ध,  परीक्षण,  परीक्षा,  पजरजनरीक्षण,  पजरव्यय,  पयाप्त,  पारांपाजरक,  पाळीर्,  
पीकपाणी,  जपकर्णे,  पतूवता,  पथृक्करण,  पषृ्ठ,  पजरव्यय,  प्रतीक,  प्रतीक्षा,  प्रतीजक्षत,  
प्रर्ीण,  प्रसांगोपार्त्,  प्रार्ीण्य,  प्रीत्यथव 

ब बजगचा 
म मजथताथव,  मांजत्रमांडळ,  महत्त्र्,  मागासर्गव,  माहीत,  माजहती,  मोजहम,  मोजहमा 
र राजीनामा,  राजभाषा,  रुप 
व र्जरष्ठ,  र्गीय,  जर्परीत,  जर्र्जक्षत,  जर्षयी,  जर्जशष्ट,  जर्शेष,  जर्जहत,  व्यस्क्तश: 
ि शब्द,  जशर्कालीन,  जशष्ट,  शदु्ध 
ष षष्यब्दी 
स सांकुजचत,  सांचालनालय,  सत्त्र्,  सयसु्क्तक,   सर्ांगीण,  सहायक,  जसद्ध,  सजवन,  स्रार्, 

स्रोत,  स्र्त्र्,  स्र्ीकार 
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महत्त्वाच्या नोंदी 
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