
मदुदा क्र. 6 

उपलब्ध दस्तऐवजाांच्या प्रवगााच ेवववरण 

अ. क्र

. 

नस्तीचा ववषय दस्तऐवज प्रकार / 

नस्ती 

प्रमुख तपशीलवार 

मावहती 

सुरवित 

ठेवण्याची 

वगावारी 

1 अस्थापना कमाचारी 

वैयक्तीक नस्ती व 

सेवानोंद पुस्तक 

वैयक्तीक नस्ती व 

सेवानोंद पुस्तक 

सवा प्रकारच्या नोंदी 

ठेवण े

अ 

2 भरणा चलन व 

पावती पुस्तक 

चलन व पावती 

पुस्तक 

फी व शलु्क जमा 

झालेल्या सवा प्रकारच्या 

नोंदी ठेवण े

अ 

3 मावहती अवधकार मावहती अवधकार 

रवजस्टर व फाईल 

अजााची व अवपलाची 

नोंद ठेवणे 

ब 

4 अस्थापना सवा 

प्रकारची वबल े

वेतन व भत्ते अग्रीम 

अदायगी नोंद वहया 

वेतन व भत्ते अग्रीम 

अदायगी नोंदी ठेवणे 

ब 1 

5 वाहन इांधन / वनवााह स्थायी अग्रीमधन 

नोंदवही व फाईल 

वाहन इांधन / वनवााह 

वबलाांच्या नोंदी ठेवण े

ब 

6 कमाचारी हजेरी हजेरी मस्टर कमाचारी हजेरीची नोंद 

ठेवण े

ड 

7 वनववदा कामकाज वनववदा नस्ती / 

रवजस्टर 

वनववदा सांबांवधत नोंदी 

ठेवण े

ब 1 

8 कामाांच्या नोंदी मोजमाप पुस्तक कामाांच्या नोंदी घेण े ब 1 

9 कामाचे दयेक दणे े कामाचे दयेक नस्ती दयेकाांची नोंदी ठेवणे ब 

10 ऍडवाांस दणे े ऍडवाांस रवजस्टर ऍडवाांस रकमाांच्या 

नोंदी घेणे 

ब 

11 कामाच्या खचाा 

ववषयक 

तरतुद रवजस्टर खचााच्या नोंदी ठेवणे ड 

12 कायाालयीन कामकाज 

कररता वाहनाने 

केललेी फफरती 

वाहन फफरती 

नोंदवही (लॉगबुक) 

कायाालयीन कामकाज 

कररता अवधकारी याांनी 

केलेल्या फफरतीची नोंद 

घेण े

ब 1 

13 आवक जावक टपाल कायावववरण 

रवजस्टर 

आवक जावक 

टपालाांची नोंद व 

केलेल्या अवतररक्त 

कामाांच्या नोंदी घेण े

क 

14 ठेकेदीरास बयाणा 

परतावा 

बयाणा परतावा 

रवजस्टर 

ठेकेदारास बयाणा 

परतावा केल्याची नोंदी 

घेण े

ब 

15 फकरकोळ रजा / 

पयाायी रजा 

फकरकोळ रजा 

नोंदवही 

सवा फकरकोळ रजा / 

पयाायी रजा मांजुरीच्या 

नोंदी ठेवण े

ड 

16 फकरकोळ खचा, वाहन 

इांधन, वाहन वनवााह 

 स्थायी अवग्रमधन 

नोंदवही 

दनैांफदन खचा नोंदवणे / 

समायोजन करण े

10 वषा 



 


