
मुददा . 6 

उपल ध द तऐवजां या वगाचे िववरण 

अ.  न तीचा िवषय द तऐवज कार / 
न ती 

मुख तपशीलवार 
मािहती 

सुरि त 
ठेव याची 
वगवारी 

1 
अ थापना कमचारी 
वैय क न ती व 
सेवान द पु तक 

वैय क न ती व 
सेवान द पु तक 

सव कार या न दी 
ठेवणे अ 

2 भरणा चलन व 
पावती पु तक 

चलन व पावती 
पु तक 

फ  व शु क जमा 
झाले या सव कार या 

न दी ठेवणे 
अ 

3 मािहती अिधकार मािहती अिधकार 
रिज टर व फाईल 

अजाची व अिपलाची 
न द ठेवणे ब 

4 अ थापना सव 
कारची िबले 

वेतन व भ े अ ीम 
अदायगी न द वहया 

वेतन व भ े अ ीम 
अदायगी न दी ठेवणे ब 1 

5 वाहन इंधन / िनवाह थायी अ ीमधन 
न दवही व फाईल 

वाहन इंधन / िनवाह 
िबलां या न दी ठेवणे ब 

6 कमचारी हजेरी हजेरी म टर कमचारी हजेरीची न द 
ठेवणे ड 

7 िनिवदा कामकाज िनिवदा न ती / 
रिज टर 

िनिवदा संबंिधत न दी 
ठेवणे ब 1 

8 कामां या न दी मोजमाप पु तक कामां या न दी घेणे ब 1 
9 कामाचे देयक देणे कामाचे देयक न ती देयकांची न दी ठेवणे ब 

10 ऍडवांस देणे ऍडवांस रिज टर ऍडवांस रकमां या न दी 
घेणे ब 

11 कामा या खचा 
िवषयक तरतुद रिज टर खचा या न दी ठेवणे ड 

12 
कायालयीन कामकाज 

क रता वाहनाने 
केलेली फरती 

वाहन फरती 
न दवही (लॉगबुक) 

कायालयीन कामकाज 
क रता अिधकारी यांनी 
केले या फरतीची न द 

घेणे 

ब 1 

13 आवक जावक टपाल कायिववरण 
रिज टर 

आवक जावक टपालांची 
न द व केले या अित र  

कामां या न दी घेणे 
क 

14 ठेकेदीरास बयाणा 
परतावा 

बयाणा परतावा 
रिज टर 

ठेकेदारास बयाणा 
परतावा के याची न दी 

घेणे 
ब 

15 करकोळ रजा / 
पयायी रजा 

करकोळ रजा 
न दवही 

सव करकोळ रजा / 
पयायी रजा मंजुरी या 

न दी ठेवणे 
ड 

16 करकोळ खच, वाहन 
इंधन, वाहन िनवाह 

 थायी अि मधन 
न दवही 

दैनं दन खच न दवणे / 
समायोजन करणे 10 वष 

 


