
करण  - 6 
 

म यवत  खरेद   ािधकरण खा याकडे असले या द तऐवजाचा त ा 
  यय वभागाचे कामकाज मु य कायालयातून म.न.पा. आयु  व मखु 

लेखापाल या खा याकडून वेळोवेळी येणा-या प रप कानसुार कामकाज करताना 
खाल  नमूद केले या व वध न दवहयांम ये वेळोवेळी न द  घते या जातात. 
अ.  न दवहयाचंी  नाव े व वध रकाने व मजकूर 

1 िन वदा करारप क दनांक, कं ाटदाराचे कंवा खरदे  वभाग      . 
खाते, िन वदा करारप  , प रमाण र कम 
अनुसचूी . 

2 िशपायांना दले या 
रे वे पासाची न द 

िशपायाचे नाव, पदनाम, घरचा प ा व कायालयीन 
ठकाणाचा प ा, रे वे थानकाचे नाव (पासनू-----
पयत), र कम, पास न,ं मजंूर करणा-या अिधका-
याची वा र  

3 घरभाडे भ ा  
न दवह  

कमचा-याचे नाव, पदनाम, सवेािनवास थान . 
मजूंर  . घरभाडयाची र कम, 
सवेािनवास थानाचा ताबा दले या कमचा-याचा दर 
म ह याचा तपशील 

4 दयेक न दवह  अ. . दनाकं दयेक ., व दनांक , म हना, 
र कम , कं ाटदाराचे नाव 

5 आगाऊ र कमांची 
न दवह  

कामाचे व प, खा याचे नाव, पाठ व याचा . व 
दनांक, मजंूर  . व दनाकं अनुसचूी व दनाकं, 
दले या आगाऊ रकमेचा पूण तपशील, 
कं ाटदाराचे नाव , मजूंर  . व दनांक, अिभ ाय 

6 डेड टॉक दनांक , सामानाच ेवणन, िश लक प रमाण, 
अिभ ाय 

7 लेखन सामु ी िमळा याचा दनांक, वभागाचे नाव ,  सामान 
घेणा-याची वा र , िश लक प रमाण 
 



8 दरू वनी दयेक 
न दवह  

कायालयीन दरू वनी . दरमहा येणा-या दरू वनी 
दयेकाचा सपूंण तपशील पाठ व याचा . व 
दनांक, मजंूर  . व दनाकं 

9 व ुत दयेक न दवह  कायालयीन व ुत मीटर . येक मीटरचा 
दरमहा यणेा-या दयेकाचा सपूंण तपशील 
पाठ व याचा . व दनाकं, मजूंर  . व दनाकं 

10 झरेॉ स मशीन या 
दयेकाचंी न दवह  

झरेॉ स मशीनचा पूण तपशील, दरमहा     यणेा-या 
दयेकाचा सपूंण तपशील  पाठ व याचा . व 
दनांक, मजंूर  . व दनाकं 

11 करार अनामत 
रकमांची तसचे बकँ 
हमीप ाचंी ितदान 
न दवह  

करार अनामत रकमां तसचे बकँ हमीप  
ितदानासाठ  पाठ व याचा . व दनांक, अनुसचूी 
 व दनांक, पावती . व दनाकं , करार 

कालावधी समा ीचा दनांक, र कम, बकेँचा प ा, 
बकँ हमीप ाचा .   व दनाकं , मजूंर  . व 
दनांक, बकँ हमीप  परत दतेाना   कं ाटदाराची 
वा र  

12 कमचा-यां या व तू 
वाटपाची न द वह  
(गणवेश, साबण इ). 

अनु माकं, कमचा-याच ेनाव, पदनाम,  वष, 
वा र  

13 लेखा अिधकार  
(मखखा)  
यां याकडून बधंमु   
कर यासाठ  परत 
आले या बकँ 
हमीप ाचंी  न दवह  

अनु माकं,  अनुसचूी माकं आिण दनाकं , बकँ 
हमीप  . आिण  दनांक, करार कालावधी 
समा ी दनाकं, र कम पावती .,बकँ हमीप  
परत दतेाना   कं ाटदाराची वा र  न दवह  

14 अ धन न दवह  िश लक आिण  ा ी, दनांक, तपि॑शल, माणक 
, एकूण सं वतरण, खचाच ेपृथ करण, ा काची 

वा र    
15 मालम ा न दवह  अनु माकं, मालम ा स ह ., दयेकाची र कम            



 
अिभलेख वभाग 

अनु मांक न दवहयाचंी  नावे 
1 आवक जावक न दवह  
2 डाक न दवह  
3 लेखा प र ा टप याचंी म यवत  न दवह  
4 कागदप े  वग करण  न दवह  इ याद . 

 

आ थापना वभाग 
अनु. . न दवहयाचंी  नाव े व वध रकाने व मजकूर 

1 दावे न दवह  िनवृ  / मृ यू वे छा िनवृ  झाले या कमचा-
यां या वारसां या न द  घते या जातात. 

2 कत याथ न दवह  कमचार   बाहरे ल वभागात/ कायालयात 
कामाक रता जाताना कत याथ न दवह त न द 
घेतात. 

3 भ व य िनवाह िनधी 
न दवह  

सदर वह त कमचा-यानंे घेतले या  भ व य 
िनवाह िनधी कजाची, ना परतावा कजाची 
न द घे यात येते. 

4 बदं ूनामावल  न दवह  आर णाबाबतची न द सदर वह त घेतल  
जाते. 

5 सवेािभलेख न दवह  कमचा-यां या सवेािभलेखाची न द घे यात 
यतेे. 

6 लेखा टपणी न दवह  लं बत लेखा टप याचंी न द घे यात येते. 
 
 
 
 



गोदाम वभाग  
अनु 

. 
न दवहयाचंी नाव े व वध रकाने व 

मजकूर 
1 दरप क   
2 कं ाटदाराने माल दले या मदुतीत पुरवठा न 

के यास कं ाटदारास पाठ व याच े मरणप   
 

3 Gate Pass  
4  A. E. (M) S32 ISTR (Inter Store Transfer 

Receipt)  S 37 CMRN Consumption material 
requisition note.  

मालाचे इतर 
खा यांस कंवा 
वभागास वतरण  

5 Summary Form   
6 Compliance Report Form   

 


