
अ.ᮓ. िवषय

सुरिᭃत ठेव᭛याचा 
कालावधी

१ वैयᲦᳱक न᭭᭜या व 
सेवांनᲂद पु᭭तके

कमᭅचारी जोपयᲈत मनपा 
सेवेत आहे तोपयᲈत 
(मयत ,बडतफᭅ  अथवा 
राजीनामा इ.बाबी 
वगळुन )

२ नᲂदवही १ वषᱷ

३ अ᭜याव᭫यक खचᭅ,वाहन 
इंधन,वाहन िनवाᭅह

१० वषᱷ

४ मािहती अिधकार २००५ ३० वषᱷ

५ आ᭭थापना ३० वषᱷ

६ फाईल ३० वषᱷ

७ मोजमाप पु᭭तके ३० वषᱷ

८ हजेरी पु᭭तके १० वषᱷ

९ चलन पु᭭तक १ वषᱷ

िनिवदा फाईल अंदाजपᮢक , ᮧशासᳰकय 
मा᭠यता, ᭭थायी / िवधी 
सिमती ठराव, तांिᮢक 
मा᭠यता.

᭭थायी अᮕीमधन 
नᲂदवही

कोठारात उपल᭣ध नसलेले 
सािह᭜य खरेदीकामी,दैनᳰदन 
खचᭅ नᲂदिवणे व समायोजन 
करणे.

कमᭅचारी वेतन व भᱫे 
तसेच सवᭅ ᮧकारचे 
अᮕीम अदायगी 
नᲂदवहया व 
अंदाजपᮢक नᲂदवही

िव᳒ुत िवभागातील वगᭅ १ ते 
४ सवᭅ कमᭅचाᮋयांसाठी

᭭थायी आदेश,शासन 
िनणᭅय व अजᭅदारां᭒या 
अजाᭅसंदभाᭅतील न᭭ती

संबिधत िवभागाकडुन 
मािहती ᮧा᳙ कᱧन घेणेसाठी 
पᮢ᳞वहार

पु᭭तक सािह᭜याचे नाव , ᳰदनांक

पु᭭तके कामाचे नाव, 
मोजमाप,िव᭭तृत ᭭वᱧप

रिज᭭टर कमᭅचाᮋयांचे नाव हजेरी

कलम ४ (१) (ब) (v) नमुना (vi)

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका िव᳒ुत क ᭃेᮢीय कायाᭅलयातील द᭭तऐवजांची वगᭅवारी.

द᭭तऐवजाचा 
ᮧकार/न᭭ती/म᭭टर/नᲂदपु

᭭तक /᭪हाऊचर इ.

ᮧमुख बाबᱭचा तपिशलवार

िवभागातील कायᭅरत 
कमᭅचाᮋयां᭒या वैयᲦᳱक 
न᭭᭜या व सेवानᲂद 
पु᭭तके

िलिपक / मु.िलिपक यांचेकडे 
ठेवणे.

आवक-जावक येणारे  व जाणारे पᮢाचᱭ 
नᲂद ठेवणे


