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कलम 4 (1) (अ) (vi) 

ᳲप.ᳲच.म.न.पा. येथील नागरी सुिवधा कᱶ ᮤ कायाᭅलयाम᭟य ेद᭭तऐवजांची वगᭅवारी 
 

अनु.ᮓ. 
िवषय 

 

द᭭तऐवजाचा ᮧकार 
न᭭ती / म᭭टर / 

नᲂदपु᭭तक, ᭪हाउचर इ. 

ᮧमुख बाबीचा 
तपशीलवार 

 

सुरिᭃत ठेव᭛याचा 
कालावधी 

 

1 
 

कमᭅचारी वैयिᲦक 
न᭭ती व सेवानᲂद 
पु᭭तके 
 

न᭭ती व सेवानᲂद पु᭭तक 
 

 कमᭅचारी जोपयᲈत 
मनपा सेवेत आह े
तोपयᲈत (मयत, 
बडतफᭅ  अथवा 
रािजनाम इ. बाबी 
वगळून) 

2 
 

जंगम सािह᭜य 
 

जंगम मालमᱫा रिज᭭टर 
 

नासुके िवभागातील 
सवᭅ जंगम सािह᭜य 
 

िनकामी सािह᭜य जमा 
कᱨन निवन 
सािह᭜या᭒या 
अ᳒यावत नᲂदी 
िवभाग अᳲ᭭त᭜वात 
असेपयᲈत 

3 
 

पावती पु᭭तके, 
भरणा चलन,े 
रोजᳰकदᭅ व साठा 
रिज᭭टर 
 

फᳱ व शु᭨क जमा  
झाले᭒या सवᭅ ᮧकार᭒या 
नᲂदी आᳶथक वषाᭅᮧमाणे 
ठेवण े

------- 
 

5 वषᱷ व लेखापᳯरᭃण 
होईपयᭅत 

4 
 

मािहती अिधकार 
2005 
 

आवक-जावक रिज᭭टर, 
᭭थायी आदेश फाईल, 
शासन िनणᭅय व 
अजᭅदारां᭒या अजाᭅ 
संदभाᭅतील न᭭ती 
 

संबंिधत 
िवभागाकडून 
मािहती ᮧा᳙ कᱨन 
घेणेसाठी 
पᮢ᳞वहार व 
᭜यावर िनकाल देण े

 
अिभलेख दजाᭅᮧमाणे  

5 
 

आ᭭थापना 
 

कमᭅचारी सेवानᲂद 
पु᭭तके, वैयᲦᳱक 
न᭭ती,वेतन व भᱫे तसेच 
सवᭅ ᮧकारच ेअᮕीम 
अदायगी नᲂदव᳭ा व 
अंदाजपᮢक नᲂदवही 

िवभागातील वगᭅ 1 
ते 4 सवᭅ कमᭅचा-
यांसाठी 
 

 
अिभलेख दजाᭅᮧमाणे  

6 
 

ᳰकरकोळ खचᭅ, वाहन 
इंधन वाहन िनवाᭅह 

᭭थायी अᮕीमधन 
नᲂदवही 

दैनंᳰदन खचᭅ 
नᲂदवण े/ 
समायोजन करण े

1 वषᱷ व लेखापᳯरᭃण 
होईपयᭅत 

 


