
manual6 

कलम 4 (1) (अ) (vi) 
प. च.म.न.पा. येथील नागरी सुिवधा क  कायालयाम य ेद तऐवजांची वगवारी 

 

अनु. . 
िवषय 

 

द तऐवजाचा कार 
न ती / म टर / 

न दपु तक, हाउचर इ. 

मुख बाबीचा 
तपशीलवार 

 

सुरि त ठेव याचा 
कालावधी 

 

1 
 

कमचारी वैयि क 
न ती व सेवान द 
पु तके 
 

न ती व सेवान द पु तक 
 

 कमचारी जोपयत 
मनपा सेवेत आहे 
तोपयत (मयत, 
बडतफ अथवा 
रािजनाम इ. बाबी 
वगळून) 

2 
 

जंगम सािह य 
 

जंगम मालम ा रिज टर 
 

नासुके िवभागातील 
सव जंगम सािह य 
 

िनकामी सािह य जमा 
क न निवन 
सािह या या 
अ यावत न दी 
िवभाग अ त वात 
असेपयत 

3 
 

पावती पु तके, 
भरणा चलन,े 
रोज कद व साठा 
रिज टर 
 

फ  व शु क जमा  
झाले या सव कार या 
न दी आ थक वषा माणे 
ठेवण े

------- 
 

5 वष व लेखाप र ण 
होईपयत 

4 
 

मािहती अिधकार 
2005 
 

आवक-जावक रिज टर, 
थायी आदेश फाईल, 

शासन िनणय व 
अजदारां या अजा 
संदभातील न ती 
 

संबंिधत 
िवभागाकडून 
मािहती ा  क न 
घेणेसाठी 
प वहार व 
यावर िनकाल देण े

 
अिभलेख दजा माणे  

5 
 

आ थापना 
 

कमचारी सेवान द 
पु तके, वैय क 
न ती,वेतन व भ े तसेच 
सव कारचे अ ीम 
अदायगी न दव ा व 
अंदाजप क न दवही 

िवभागातील वग 1 
ते 4 सव कमचा-
यांसाठी 
 

 
अिभलेख दजा माणे  

6 
 

करकोळ खच, वाहन 
इंधन वाहन िनवाह 

थायी अ ीमधन 
न दवही 

दैनं दन खच 
न दवण े/ 
समायोजन करण े

1 वष व लेखाप र ण 
होईपयत 

 


