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आपले कायर् पार पाडण्याकिरता 
सदर खात्याकड ेअसलेले िकवा सदर 
खात्यांच्या िनयंतर्णाखाली असलेले 
िकवा सदर खात्यातील कमर्चारी 

वापर करीत असलेले िनयम 
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आिण अिभलेख 
 
 
 
 
 
 

 



 
      कोणतेही पुस्तीका उपलब्ध नाही अ॑िभलेखाबाबत तपशील खािलल पर्माणे आह.े  

टो.रा.वै कीय महािव ालय आिण बा.य.ल.नायर धमार्.रुग्णालयातील अिभलेख खालील 

नमुद केलेल्या सहा पर्वगार्त वग करण करुन त्यापर्माणे नमुद केलेल्या कालावधी पयर्ंत ती 

जोपासली जाते. 

 
 
 वगर्  कालावधी 

 अ  कायमस्वरुपी 

 ब  30 

 क  10 

 क 1 15 

 क 2 5 

  ड 1 



बा.य.ल.नायर धमार्दाय रुग्णालय आिण टो.रा.वै कीय 
महािव ालय 

पतर् वहार ,फाईल इत्यािद 
- वै कीय मंडळाच्या घटनेबाबतचे सल्लागार                            
  अ 
- वै कीय मंडळाच्या इितवृ ांतेचा सारांश पुिस्तका      अ 
- इमारत नकाशा कागदपतर्े         अ 
- रुग्णालयाकरीता आरंभीचाकपडाल ा        अ 
- कमर्चा-यांकरीता कपडयालत्त्याच ेमोजमाप       अ 
- तारायंतर् संकेितक शब्दकोश ची कागदपतर् े       अ 
शैक्षिणक (ए) महत्वाची पर्करणे आिण िनणर्य       अ 
       (बी) िव ापीठाशी संबंधीत        अ 
        (सी) िव ालयीन फाईल, कागदपतर् े       अ 
        (ई)  िशक्षक म्हणून मान्यतापर्ा  आिण मान्य पद ेकागदपतर् ेयादी इ.   अ 
        (एफ) िवभागीय सिमती        अ 
        (जी) स्थळांतर िक्तगत कजर्        अ 
        (एच) इंटनर्िशप िनयमावली        अ 
        (आय) भारतीय वै कीय पिरषद(पतर् वहार)      अ 
        (ज)े  भारतीय वै कीय पिरषद तपासणी फाईल     अ 
        (के)           अ 
        (एल) बिक्षसांची कागदपतर् े        अ 
        (एम) िशष्यवृ ी         अ 
        (एन) िव ाथ्यार्ंच्या वैयिक्तक फाईल्स       अ 
        (ओ) िव ापीठ िनकाल        अ 
        (पी)  िव ापीठ गुणपितर्का        अ 
        (क्यू) िव ापीठ पिरपतर्के        अ 
        (आर) वॉडर् रुग्ण िचिकत्सालय  िव ाथ  पितर्का फाईल्स    अ 
            -इलेक्टर्ो कािडओगर्ाम        अ 
            -िजमखाना कागदपतर्,े महत्वाचा पतर् वहार     अ 
            -सन्मान वेतन  कमर्चारी व त्यांचा कालावधी ,नेमणुका    अ 
            -रुग्णांची सुची काडर्        अ 
            -रुग्णालयातील रुग्णांच ेकेस पेपसर्      अ
  -िविवध महत्वाची पर्करणे, कागदपतर् े      अ 
            -महारा  राज्य निसग कौिन्सलच्या नसर् पिरके्षचे िनकाल   अ 
            -मागणीपर्माण ेकोकाईन, अल्कोहोल,पॅथडाईन इत्यािद ठेवण्याकरीता परवाना  अ 
            -औषध ेआिण मादकमुग्ध औषधे कायदा      अ 
            - पुअरबॉक्स चॅरीटी फंड स्थापना, कृतीच ेिनयम, कागदपतर् े   अ 
            - िवनाभाड ेराहण्याच्या जागाचंी िवभागणी     अ 
            - महत्वाच्या रहाण्याच्या जागाचंी िवभागणी     अ 
            - िजमखानाबाबत अटीव शत        अ 
            - महािव ालयाच्या शुल्काबाबत पिरिश      अ 



            - क्ष-िकरण िफल्मस् ,महत्वाची /िविवध      अ
  - पुस्तके न दपुिस्तका ,लेजर इत्यािद      अ  

- कायदा अटी शत  पुस्तके       अ 
- अपघात पर्करणांची अिभलेख न दपुिस्तका     अ 
- गर्ंथालय कॅटलॉग न दपुिस्तका       अ 
- बाहय रुग्ण आिण आंतरपर्कारांच्या िनयिमत गोषवारांबाबत न दपुिस्तका अ 
- मृतांबाबतची न दवही (पर्ेतगृह पुस्तक)     अ 
- दणेगी व भेटवस्तूंबाबत न दवही      अ 
- िडमाण्ड आिण वसुली बाबत रिजस्टर      अ 

- शुल्क रिजस्टर (अ) वै कीय िव ाथ         अ 
               (ब) पद ु र        अ 
               (क) अन्य कोसर्        अ 
- वसितगृह शुल्काबाबत रिजस्टर        अ 
- फाईल्सच्या अनुसुचीच ेरिजस्टर        अ 
- इन्डेक्स पुस्तके रिजस्टर         अ 
- वािषक मास्टर डायग्नोसीस इन्डेक्स बुक्स रिजस्टर      अ 
- वािषक मास्टर ऑपरेशन बुक रिजस्टर        अ 
- िविवध महसुलांच ेरिजस्टर         अ 
- रुग्णालयात केलेल्या ऑपरेश्◌ंनचे रिजस्टर        अ 
- इन्डोअर दाखला झालेल्या रुग्णांच ेरिजस्टर       अ 
- पेशीच ेरिजस्टर           अ 
- पोस्ट मॉटम रिजस्टर         अ 
- हगंामी पिरचारीका रिजस्टर         अ 
- कमर्चा-यांना पुरिवण्यात आलेल्या क्वाटर्सचे रिजस्टर      अ 
- भाड ेरिजस्टर          अ 
- िनवासी वै कीय अिधकारी रिजस्टर        अ 
- िनकामी वस्तंूच्या  िवकर्ीबाबत नोदवही       अ 
- रुग्णांना दणे्यात येणा-या खा पदाथार्ंचा तपशील-रिजस्टर     अ 
- जन्म पर्माणपतर् पुस्तक         अ 
- ओ.टी िवभागात तयर करण्यात येणारे वस्तंूची खतावणी.      अ 
 
पतर् वहार ,फाईल्स, इत्यािद 
-पुअर बॉक्स चॅरीटी फंडाकरीता दणेगी, पतर् वहार       ब  
-शैक्षिणक  (ए) परीक्षा फाईल         ब  
          (बी) फर्ीिशप          ब  
          (सी) इंटनर्स पेिशट ऑबजेक्शन        ब  
          (डी) पोस्ट गॅज्युएट अजर्         ब 
          (ई)  िव ाथ्यार्ंची उपिस्थती, सैन्यदल आरमार,लष्कर-पतर् वहर    ब 
         (एफ) युिनव्हिसटी पर्िशक्षण.        ब 
-परीक्षा काळात िशकणा-या नससचे अजर्       ब 
-फामार्कोिपआ सेल अकांऊंट (पुस्तक)         ब 
-चाचणी लेखा परीक्षा पतर् वहार, िटपणी       ब 
-अनिडिलव्हडर् िडस्पोजल रुग्णांच्या िकमती कपडयाबाबत.      ब 



-रिजस्टसर् ,बुक्स इत्यािद      
- वािषक िशल्लकीचे रिजस्टर         ब 
- बीईएसटी िडमाडं रिजस्टर         ब 
- आर एम ओ च्या अधार् िहस्साचे (मॉईअिट) रिजस्टर       ब 
- चॅरीटी फंड कलेक्शन बॉक्सच ेरिजस्टर       ब 
- पुअर बॉक्स चॅरीटी फंड खचार्च ेरिजस्टर       ब 
- लेखा ताळेबंद (ए Ð फॉमर् ) रिजस्टर        ब 
- पुअर बॉक्स चॅरीटी फंड समािव ीत  पावती पुस्तकांचे रिजस्टर     ब 
- रुग्णांच्या िडप एक्स Ð रे रिजस्टर        ब 
- ऑनररी कमर्चा-यांची उपिस्थती रिजस्टर       ब 
- बाहय रुग्ण व आंतररुग्ण िनयिमत गोषवारा रिजस्टर      ब 
- रुग्णालयातील दररोजची अ  आिण त्यावर खचर् दाखिवणारे गोषवारा पुस्तक   ब 
- नसस मेसची िनयिमत तरतूद         ब 
- धान्य दणे्या घेण्याच ेकाडर्स्         क 
- आरोग्य कायार्लयाकडून मिहन्याच ेआरोग्य िवषयक बूलेिटन      क 
 
पर्माणपतर् 
-  पक्षकारास दणे्यात येणा-या दखुापत पर्माणपतर्ाच ेपुस्तक      क 
-  ए फॉमर् म्युिनिसपल कमर्चा-यांच्या दखूायपत पर्माणपतर्ाच ेरिजस्टर्र    क 
-  नुकसान भरपाई िकवा मोबदला पर्माणपतर्       क 
-  बी आिण  बी Ð 1 फॉमर् िवमा कंपनीच ेवै िकय पर्माणपतर्    क 
-  वै िकय सल्ला पर्माणपतर्          क 
-  पोलीस पर्माणपतर्          क 
-  इलाज चालू असतानाच ेपर्माणपतर्        क 
शैक्षिणक 
(अ) मागासवग य उमेदवार िनकाल - युिनव्हिसटी फाईल     क 
(बी) डी जी ओ , डी सी एच इत्यादी लेक्चर्स् फाईल       क 
(सी) इ एन टी ऑपथॅलिमक इत्यादी पिरक्षा फाईस      क 
(डी) परदशेात जाणा-या िव ाथ  फाईल       क 
(ई)  पोस्ट गॅज्युएट पर्माणपतर्         क 
(एफ) पूवर् परीक्षा फाईल         क 
(जी ) िव ाथ ची  बदली अजर् फाईल        क 
(एच) अंडर गर्ॅज्युएट पर्माणपतर् फाईल        क 
(आय) वाडर् कतर्  फाईल         क 
- गणवेशाची पर्माणबध्दता Ð पतर् वहार       क 
- आंतर उपचाराकरीता दाखल झालेल्या रुग्णांची रिजस्टर     क 
- रक्त दात्यांच ेरिजस्टर         क 
- पुस्तकांच्या पर्तीच ेरिजस्टर्र         क 
- आवाराच्या बाहरे िव ाथ्यार्ंना दणे्यात आलेल्या पुस्तकांचे रिजस्टर्र     क 
- आवाराच्या बाहरे कमर्चा-यांना दणे्यात आलेल्या पुस्तकांचे रिजस्टर्र    क 
- आवारात दणे्यात येणाया पुस्तकांचे रिजस्टर्र       क 
- ओ.पी.डी. रुग्ण रिजस्टर्र         क 



- ओ.पी.डी. रुग्ण अनुकर्मणीका रिजस्टर्र       क 
- िशफारस बाबत रिजस्टर्र         क 
- महत्वपूणर् सािहत्य पुिस्तका (इन्टूमन् स)       क 
- तकर्ार पतर् वहाराची कागदपतर् े        क 
- मध्यवत  भाडंाराबरोबर, मागणीपतर्, परवानगी इत्यादी बाबतचा पतर् वहार  क 
- िफजीशीएन आिण सजर्न महािव ालया बाबतचा पतर् वहार    क 
- सवर्साधारण सजर्न िवभागाबाबत केलेला पतर् वहार     क 
- महानगरपािलका खात्यांशी िविवध पर्कारचा पतर् वहार               क 
- बाहरेील पक्षकारांना दणे्यात येणा-या मािहतीबाबत पतर् वहार         क 
- चेकची स्थळपर्ती           क 
शैक्षिणक(ए) रुग्णिवषयक आिण हजेरी पतर्क       क 

(बी) कॉलेज ऑफ िफिजिशअन आिण सजर्न Ð पोस्ट गॅज्युएट स्टंुस    फाईल  क 
(सी) पर्बंध (पदवी परीके्षकरीता )  पतर् वहार      क 

  (डी) पातर्ता  पर्माणपतर् फाईल       क 
(इ) िफर्िशप अजार्ची फाईल         क 
(एफ) हॉस्टेल फाईल          क 
(जी) बाहरेील इन्टनर्स् फाईल        क 
(एच)रेल्वे सवलत         क 
(आय) िव ाथ  Ð रजा अजर्        क 
(ज)े सतर् परीक्षा         क 
(के) वेळा पतर्क          क 
 
 

आस्थापना  -  
 
- पुन िनयुक्ती Ð िविवध कागदपतर् े        क 
- ओटी पीटी खाते Ðरुग्णांची हजेरी काडर्स्       क 
- पैसे परत िमळण्याबाबत कागदपतर् े        क 
- औषधांची अनुसूची          क

 शालेय िचिकत्सालय Ð मुलांच्या हजेरीबाबत मािसक मािहती    क 
रिजस्टर , पुस्तके आिण खतावणी इत्यादी 
रिजस्टर    -   गोळयाचंी गणती        क 
रिजस्टर    -   वॉडर् दाखला (रुग्ण)        क 
रिजस्टर    Ð   बाहय रुग्ण हजेरी        क 
रिजस्टर    -   मािसक िशल्लकीचा तक्ता       क 
रिजस्टर    -   रक्ताबाबत गणना        क 
रिजस्टर    -   भटवस्तू व दणेगी        क 
रिजस्टर    -   भेट वस्तू आिण दणेगी Ð खा  वस्तंूची     क 
               उदा. गहू, दधू पावडर इत्यादी.      क 
रिजस्टर    - इमपेर्स्ट िबल रक्कम काडर्        क 
रिजस्टर    - अिभलेख िवभागाकडून कमर्चा-यास दणे्यात येणा-या फाईल्स   क 



रिजस्टर    - लायिबिलटी बजेट गर्ॅन्ट        क 
रिजस्टर    - मोडतोडीच्या वतीने वसूली       क 
रिजस्टर    - सवर्सामान्य दरुुस्ती        क 
रिजस्टर    - केिमक ऍनालायझर अहवाल       क 
रिजस्टर    - िरझवर् बँक कमर्चारी दाखलाबाबत       क 
रिजस्टर    - िनिवदा          क 
रिजस्टर    - स्लाइडस इत्यादी तयार केलेल्या       क 
रिजस्टर    - दावा न केलेल्या पगाराबाबत       क 
रिजस्टर    - गणवेश          क 
रिजस्टर    - बर्केज अहवाल         क 
रिजस्टर    - आहार पुिस्तका         क 
रिजस्टर    - आवक जावक पुिस्तका         क 
रिजस्टर    - मागणी पुस्ताका (वस्तूची)          क 
रिजस्टर    - बुक ऑफ नोटीफीकेशन ऑफ इंजके्शन िडसीज      क 
रिजस्टर    - मागणी पुिस्तका (सा ाईक वाडर्)      क 
रिजस्टर    - भांडार सािहत्य         क 
रिजस्टर    - आदशे          क 
रिजस्टर    - कमर्चारीवंृद मस्टर        क 
रिजस्टर    - बॅक्टेरीयालॉजी, बायोकेमेस्टर्ी, िहस्टोपाथॉलॉजी अहवाल    क 
रिजस्टर    - स्टोअर िरटर्न मेमो        क 
रिजस्टर    - मागणीपतर्  
 


