
अ.Đ ǒवषय
दèतऐवजाचा 

Ĥकार/नèती/मèटर/नɉदपु
èतक /åहाऊचर इ

Ĥमुख बाबींचा तपिशलवार सुरǔ¢त ठेवÖयाचा कालावधी

१
वैयǒƠक नèतया व सेवांनोद 
पèुतके

ǒवभागातील काय[रत 
कम[चा-यांÍया वैयǒƠक 
नèतया व सेवांनोद पèुतके

िलǒपक / मु.िलǒपक 
यांचेकडे ठेवणे

कम[चारȣ जोपय[त मनपा 
सेवेत आहे तोपय[त (मयत 
,बडतफ[  अथवा राजीनामा 
इ.बाबी वगळुन )

२ नɉदवहȣ आवक-जावक
येणारे  व जाणारे पğाची 
नɉद ठेवणे

१ वष[

३
अ×यावæयक खच[,वाहन 
इंधन,वाहन िनवा[ह èथायी अĒीमधन नɉदवहȣ

कोठारात उपलÞध नसलेले 
सǑह×य 
खरेदȣकामी,दैनǑदन खच[ 
नɉदǒवणे व समायोजन 
करणे

१० वष[

४ माǑहती अिधकार २००५

èथायीआदेश,शासन 
िनण[य व अज[दारांÍया 
अजा[संदभा[तील नèती

संǒबधत ǒवभागाकडुन 
माǑहती ĤाƯ कǽन 
घेणेसाठȤ पğåयवहार

३० वष[

५ आèथापना

कमचा[रȣ वेतन व भƣे 
तसेच सव[ Ĥकारचे 
अĒीम अदायगी 
नɉदवहया व अंदाजपğक 
नɉदवहȣ

ǒवदयुत ǒवभागातील वग[ 
१ ते ४ सव[ कम[चा-यांसाठȤ

३० वष[

६ फाईल िनǒवदा फाईल

अंदाजपğक , ĤशासǑकय 
माÛयता, èथायी / ǒवधी 
सिमती ठराव, तांǒğक 
माÛयता.

३० वष[

७ मोजमाप पèुतके पèुतके
कामाचे नाव, 
मोजमाप,ǒवèततृ èवǽप

३० वष[

८ हजेरȣ पèुतके रǔजèटर कम[चा-यांचे नाव हजेरȣ
१० वष[

९ चलन पèुतक पुèतक साǑह×याचे नाव , Ǒदनांक
१ वष[

कलम ४ (१) (ब) (v) नमुना (vi)
ǒपपरȣ िचंचवड महानगरपािलका ǒवदयुत ह ¢ेğीय काया[लयातील दतऐवजांची वग[वारȣ.



अ.ᮓ. द᭭तऐवजाचा  ᮧकार संबंिधत ᳞Ღᳱ कामाचे ᳯठकाण
सुरिᭃत ठेव᭛याचा 

कालावधी

१ हजेरी पᮢक िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१० वषᭅ

२ कमᭅचारी सेवानᲂद 
पु᭭ तके

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

३० वषᭅ

३ कमᭅचारी वैयᲦᳱक 
न᭭᭜या

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

कायम

४ वेतनवाढ रिज᭭टर िलपीक
"ह" ᭃेᮢीय   

कायाᭅलय
५ वषᭅ

५ ᳰकरकोळ रजा रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१ वषᭅ

६ ᳰकरकोळ रजा अजᭅ िलपीक
"ह" ᭃेᮢीय   

कायाᭅलय
१ वषᭅ

७ आयकर वसुली रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

८
अंदाजपᮢᳰकय तरतुद 
रिज᭭टर

िलपीक
"ह" ᭃेᮢीय   

कायाᭅलय
५ वषᭅ

९ आवक जावक रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

१० जावक टपाल वही िलपीक
"ह" ᭃेᮢीय   

कायाᭅलय
५ वषᭅ

११ अितकालीन भᱫा 
रिज᭭टर

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

१२ कायᭅिववरण रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

१३ मालमᱫा साठा रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

१४ जंगम मालमᱫा नᲂद 
रिज᭭टर

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

कायम

१५ ᭭टेशनरी मागणी चलन 
पु᭭ तक

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

१६ पगार िबल/े पुरवणे िबले िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

३० वषᭅ

१७ ᭭थायी अᮕीमधन 
रिज᭭टर

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१० वषᭅ

१८ ᭭थायी अᮕीमधन खचᭅ 
िबल न᭭᭜या

िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१० वषᭅ

१९ मु᭪हमᱶट रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१ वषᭅ

२० महसुली खचाᭅ᭒या न᭭᭜या िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

१० वषᭅ

२१ लेखापᳯरᭃण न᭭᭜या िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

२२ धनादेश रिज᭭टर िलपीक "ह" ᭃेᮢीय   
कायाᭅलय

५ वषᭅ

होणा-या कामासंबंधी सवᭅसामा᭠यपणे आखलेले िनयम
कायᭅलयातील द᭭तऐवजांबाबतची मािहती                 िव ᳒ुत िवभाग

कलम 4 (1) (a) (vi)
ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका येथील ह ᭃेिᮢय कायाᭅलय कासारवाडी


