
मनॅ्यअुल – ५ 

खात्याकड ेअसलले्या अथवा खात्याच्या नियतं्रणाखालील कागदपत्राचं्या वगगवारीच ेनववरणपत्र 

५.१ अनिकृत कागदपत्रांच्या सबंंिीची मानिती पुढील िमनु्यात द्यावी. तसेच कागदपत्र े कुठे उपलब्ि 

असतील त्या  ठठकाणचे िाव. उदा. सनचवालयाच्या स्तरावर, संचालकीय स्तरावर अथवा इतर (‘इतर’) 

याबाबतीत स्तराचा उल्लेख करावा. 

दस्तावजेाचा प्रवगग 
दस्तावजे / िोंदविीच ेिावं व एका ओळीत 

मानिती 

दस्तावजे प्राप्त 

करण्याची मानिती 

अनिपत्याखाली 

अथवा 

नियतं्रणाखाली आि.े 

आस्थापिा १.  सुिाठरत वेतिश्रेणी पुस्तके           जन 
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 २.  मानसक वेतिपत्रके, उपनस्थतीपट, 

कमगचा-यांचे भ.नि.नि. व निवृत्ती 

वेतिादी दावे  

 ३.  प्रभाव्य अिवाल िोंदविी 

 ४.  आस्थापिा अिुसूची 

 ५.  लेखाठटपण्णी िोंदविी 

 ६.  आयकर िोंदविी 

 ७.  सेवाजषे्ठता यादी 

 ८.  कमगचा-यांची कतगव्यसूची 

 ९.  एल.टी.ए. िोंदविी 

 १०.  कमगचा-यांची वैयनिक िाठरणी, 

रजेची, वतेिवाढीची आनण 

िामनिदेशिाची कागदपत्र ेयांसि 

अनभलेख  

 ११.  बबंदिूामावली िोंदविी 
 १२.  कमगचा-यांची तपशील विी 

 १३.  सवगसािारण प्रस्ताव, कागदपत्र ेव 

िस्त्या 

 १४.  सवगसािारण िोंदविी 

 १५.  बािरेील कतगव्याथग िोंदविी 

 १६.  मुलांसाठी शैक्षनणक भत्ता िोंदविी 



 १७.  कुटंुब नियोजि भत्ता िोंदविी 

 १८.  अपंग नरि॑यांकठरता भत्ता िोंदविी 

आवक जावक 

नवभाग 
१९.  कायागलयीि आदशे दयु्यम प्रत 

सेमीस्टीफ 

 २०.  टपाल िोंदविी  

 २१.  मानिती अनिकार िोंदविी 
 २२.  अनपल िोंदविी 

 २३.  कागदपत्र ेजावक िोंदविी 

नियतं्रण कक्ष २४.  सुरक्षा रक्षकांकडूि प्राप्त िोणारे 

अिवाल/मानितीची िोंदविी 

 २५.  पाणी तुंबण्याबाबतच्या तक्रारींची 
िोंदविी 

 २६.  रेिगेज िोंदविी-मान्सूि दरम्याि 

पडणा-या पावसाचा तपशील 

 २७.  िवामाि अंदाज िोंदविी-

आय.एम.डी.कडूि नमळालेली मानिती. 

 २८.  सिाय्यक नियतं्रण कक्ष पयगवके्षक चाजग 

विी 

 २९.  वाितूक नियंत्रण कक्ष िोंदविी – 

वाितूक पोनलसाकंडूि नमळालेली 

मानिती 

 ३०.  नवभाग नियंत्रण कक्ष उपनस्थती विी 

 ३१.  दरड कोसळणे िोंदविी- दरड 

कोसळल्यासंबंिीची मानिती. 

 ३२.  पाण्याच्या तक्रारी संबंिीची िोंदविी – 
पाणीपुरवठा संबंिीच्या तक्रारी 

 ३३.  नियंत्रण कक्ष चालक िजेरी िोंदविी 

 ३४.  सवगसािारण िोंदविी 

 ३५.  रस्त्यावरील खड्याबाबतच्या तक्रारी 

 ३६.  नबितारी संचाबाबत तक्रारी 

 ३७.  तांनत्रक नबघाड तक्रारी िोंदविी 

 ३८.  1916 तक्रार िोंदविी 



 ३९.  सॅप प्रणाली बंद असल्याची िोंदविी 

 ४०.  वािि िोंदविी 

लेखा ४१.  सॅप िोंदविी – सॅप प्रणाली अंतगगत 

देयकांची िोंदविी 

 ४२.  कायागलयीि साििसामगु्री िोंदविी -  

कायागलयासाठी आवश्यक असलेल्या 

साििसामगु्रीच्या खरेदीची िोंदविी 

 ४३.  देयक िोंदविी – अंदाजपत्रकातील 

अिुदािातूि खचग केलेल्या रक्कमांची 

िोंदविी 

 ४४.  यूएिडीपी िोंदविी – शासिाकडूि 

नमळालेल्या अिुदािातूि खचग केलेल्या 

रक्कमांची मानिती 

 ४५.  मुख्य रोख िोंदविी – सवग प्रकारच्या 

रोख रक्कमांची िोंदविी 

 ४६.  अनग्रमिि िोंदविी – खात्याकडूि 

नस्वकारलेल्या अनग्रम  ििाच्या िोंदी 

 ४७.  बेस्ट देयके िोंदविी 

 ४८.  निनवदा / कोटेशि िोंदविी 

 ४९.  इलेक्ट्रॉनिक वस्तूचंी िोंदविी- 

कायागलयीतील इलेक्ट्रॉनिक वस्तूंची 

िोंदविी. 

 ५०.  िच देयके िोंदविी – व्िोडाफोि 

देयकांच्या अनिदािाची मानिती 

 ५१.  नवक्रीकर िोंदविी – नवक्रीकर अनिदाि 

िोंदी 

 ५२.  िॉटलाईि िोंदविी- िॉटलाईिच्या 

देयकांच्या अनिदािाच्या िोंदी 

 ५३.  एमटीएिएल िोंदविी – एमटीएिएल 

देयकांसंदभागत िोंदी 

 ५४.  डेडस्टॉक िोंदविी – कायागलयातील 

सवग यंत्र सामगु्रीच्या िोंदी /  मानिती 

 ५५.  लायनबलीटी िोंदविी- नवनवि कामाचं े

अंदाजपत्रक 



 ५६.  अग्रदाय िोंदविी – ज्या देयकाचंा 

भरणा अग्रदायाच्या रक्कमेतिू केला 

असेल त्याच्या िोंदी 

 ५७.  पॅन्री इंन्सरयुमेंट िोंदविी- पनॅ्रीमिील 

साििसामगु्रीची मानिती 

 ५८.  वार्षगक अंदाजपत्रक- सीडी  

 ५९.  लेटर ऑफ के्रनडट, डी.डी., बकँसग चेक 

यांची मानिती. 

 ६०.  पलांट आनण मनशिरी िोंदविी – या 

खात्यािे खरेदी केलेल्या सवग 

यंत्रसामुग्री संबंिातील अनभलेख 

इतर ६१.  पूर व्यवस्थापि मागगदर्शगका 

 ६२.  सामानजक पुिगस्थापिा समता – दशगक 

निर्मगती 

 ६३.  शाळा आपत्ती आराखडा-िमिुा 

 ६४.  दरूध्विी पुनस्तका-1916 

 


