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महाराÍĘ शासन 

नागिरकांची सनद 
    परुािभलखे संचालनालय, महाराÍĘ रा¶य, मंुबई-32. 

 
महाराÍĘ शासन कम«चाÉयां́ या बदÊयांच ेिविनमयन व शासकीय कत«Ëय पार पाडताना होणाÉया िवलंबास Ģितबंध अिधिनयम 2005 मधील 

 कलम 8 (1) (2) मधील तरतदूीनुसार. 
 
 

 पय«टन व सांÎकृितक काय« िवभाग, मंĝालय 
 अतंग«त 

 परुािभलखे संचालनालय,महाराÍĘ रा¶य 
 नागिरकांची सनद 

 
ĢÎतावना :-  
 
 परुािभलेख संचालनालय ही महाराÍĘ शासनाची कȂ ğीय अिभलेखागार Çहणून िवकिसत झालेली संÎथा आहे. या संचालनालयाची मुंबई, पुणे, कोÊहापूर, छĝपती 
संभाजीनगर व नागपूर येथे अĢचिलत अिभलेखांची अिभलेखागारे असून मंĝालयात समĢचिलत अिभलेखाच ेअिभलेख क© Îथािपत आहेत. या संचालनालयात मागील चार 
शतकापासून त ेआजगागायतचे अिभलेख जतन कǘन ठेव½यात आल ेअसून ¾याच ेसंशोधन, संवध«न व Ģकाशनाच ेकत«Ëय या संचालनालयाकडून पार पडले जाते आिण शासनास 
त ेवळेोवळेी संदभɕसाठी उपलÅध कǘन िदले जातात. शासना´या या िवभागाची Îथापना इ.स. 1821 मÁय ेझालेली आहे. 
 

संचालनालयाची संरचना :- 
 
 महाराÍĘ शासना´या सांÎकृितक काय« या Ģशासकीय िवभागा´या िनयĝंणाखाली पुरािभलेख संचालनालयाच े काय« चालते. साव«जिनक व खाजगी अिभलेखाच े
संपादन/सरं©ण व शासकीय िवभाग/कायɕलयांना संदभɕसाठी अिभलेख उपलÅध कǘन देणे तसेच संशोधकांना संशोधनासाठी परवानगी व अिभलेख उपलÅध कǘन दे½याच े
Ģमुख कत«Ëय संचालनालयातफȃ  कर½यात येते. अिभलखेागारातील छापील अिभलेख जनतेस पाह½यासाठी उपलÅध कǘन िदला जातो. तसेच ¾या´या Ģमािणत Ģती िदÊया 
जातात. अिभलेखांच ेसंपादन व तो उपलÅध कǘन देणे, पाहू देणे, या बाबी महाराÍĘ साव«जिनक अिभलेख अिधिनयम 2005 आिण महाराÍĘ साव«जिनक अिभलेख िनयम 2007 
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´या तरतुदीनुसार ¾याची अमंलबजावणी कर½यात येते. या संचालनालयाशी संबंिधत कामकाज कर½यासाठी पुढीलĢमाणे िवषयाच ेवाटप व शाखांची िनȌमती कर½यात आली 
आहे. 
 
िनयंĝण अिधकारी पय«व©ेक अिधकारी शाखा अिधकारी िवषय 

संचालक 

 

सहाÈयक संचालक  
(Ģशासन) 

अधी©क 
    (आÎथापना/लेखाशाखा) 

1. आÎथापनािवषयक बाबी 
2. लेखािवषयक बाबी 
3. आवक जावक 
4. भांडार खरेदी व Îटेशनरी 
5. िवधान मंडळ अिधवशेन संबंधी बाबी 
6. मािहतीचा अिधिनयम 

अिभलेखािधकारी  
(संकलन) 

1. मोडी अिभलेखाचें सूचीकरण 
2. सन 1820 नंतर´या इĐंजी अिभलेखाच ेसचूीकरण 
3. शासकीय/िनमशासकीय कायɕलयातील अिभलेखांची तपासणी 
4. मोडी Ģिश©ण वग« 
5. रा¶यÎतरीय छाननी सिमती 
6. साव«जिनक व खाजगी अिभलेखांच ेसपंादन 
7. राजपĝा´या Ģमािणत Ģती संबधंी Ģकर 
8. महाराÍĘ साव«जिनक अिभलेख अिधिनयम/िनयम अंमलबजावणीबाबत. 

अिभलेखािधकारी  
(संशोधन) 

1. इ.स. 1820 पूव« अिभलेखाचं ेसूचीकरण  
2. सशंोधन िवषयक Ģकरणे 
3. संदभ« Đंथालय 
4. ऐितहािसक कागदपĝ ेĢदश«न 

सहाÈयक संचालक  
(Ģकाशन) 

अिभलेखािधकारी  
(अिभलेख ËयवÎथापन) 

1. अिभलेखांच ेजनत व संवध«न 
2. अिभलेखांच ेआवक जावक 
3. इितहास संशोधकानंा परवानगी व अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
4. मंĝालयीन िवभागाना मागणीपĝानुसार अिभलेख देणे व परत घेणे 

संशोधन सहायक  
(मंĝालय अिभलेख क©) 

1.मंĝालयातील समĢचिलत अिभलेखांच ेसंपादन व मंĝालयीन िवभागात मागणीĢमाणे 
अिभलेख देणे व परत घेणे. 
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Đंथपाल 1.कायɕलयीन संशोधनासाठी पुÎतकाचंी खरेदी करणे. 
2.खरेदी केलेली पुÎतके व शासनाने Ģकािशत केलÊेया Ģकाशनाचंी नȗद ठेवणे, 
सूचीपĝे तयार करणे. 
3.संशोधकांना व नागिरकांना ¾यां́ या मागणीनुसार पुÎतके/Ģकाशने उपलÅध कǗन देणे. 

रसायनशाǥª 
बाधंणी शाखा 

1. अिभलेखांची रासायिनक तपासणी व दुǘÎती बाधंणी 
2. झेरॉ¯स 

मु°य छायािचĝकार 1. अिभलेखांच ेसूÑमिचिĝकरण व Îकॅȋनग करणे. 
2.सूÑमिचिĝकरण व Îकॅȋनग झालÊेया अिभलेखांची तपासणी करणे. 

Ģमािणत Ģती शाखा 1.शासन राजपĝां́ या नȗदी घेणे. 
2.नागिरकांना मागणीनुसार राजपĝे परुिवणे. 

अिभलेखािधकारी  
 

1. िवभागाने तयार केलÊेया सामĐीतून संकलन व Ģकाशन 
2. अिभलेख सीडी रोमवर घेणेबाबत. 

सहाÈयक संचालक                      
( पुणे पुरालेखागार) 

अिभलेखािधकारी 1. पुणे पुरािभलेखगारातील अिभलेखाचं ेसंपादन 
2. सचूीकरण व सशंोधन 
3. अिभलेख सीडी व रोमवर घेणे 
4. मािहतीचा अिधकारी अिधिनयम उपलÅध कǘन देणे 

संशोधन सहायक  
 

1. अिभलेखा´या Ģमािणत Ģती 
2. इितहास संशोधकांना अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 

सहायक अधी©क 1. आÎथापना व लेखा िवषयक बाबी 
2. आवक जावक 

सहाÈयक संचालक       
(कोÊहापूर परुालेखागार) 

अिभलेखािधकारी 1. कोÊहापूर पुरालेखागारातील अिभलेखांच ेसंपादन 
2. सचूीकरण व सशंोधन 
3. अिभलेख सीडी रोमवर घणेे 
4. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम उपलÅध कǘन देणे 

संशोधन सहायक 1. अिभलेखा´या Ģमािणत Ģती 
2. इितहास संशोधकांना अिभलेख उपलÅध कǘन देणे 

सहायक अधी©क 1. आÎथापना व लेखा िवषयक बाबी 
2. आवक जावक 
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सहाÈयक संचालक  
(मराठवाडा परुालेखागार) 

अिभलेखािधकारी 1. मराठवाडा परुालेखागारातील अिभलेखाचं ेसंपादन 
2. सचूीकरण व सशंोधन 
3. अिभलेख सीडी रोमवर घणेे 
4. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम िवषयक Ģकरणे 

सहाÈयक संचालक 
(िवदभ« पुरालेखागार) 

अिभलेखािधकारी 1. िवदभ« परुालेखागारातील अिभलेखांच ेसंपादन 
2. सचूीकरण व सशंोधन 
3. अिभलेख सीडी रोमवर घणेे. 
4. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम िवषयक Ģकरणे 

पुरािभलेख संचालनालय हे योजनेǄर अंतग«त असनू या संचालनालया´या कोण¾याही योजना नाहीत या संचालनालयासाठी नेम½यात आलेले रा¶य जन मािहती 
अिधकारी, Ģथम अिपलीय अिधकारी यांची यादी कायɕलयीन आदेश Ď.पुरा.संचा./जमाआ/माआअ/2026/बी-2892, िद.05.02.2026 अÂवय ेघोिषत कर½यात आली आहे. 

परुािभलेख सचंालनालयाचे रचना¾मक िववरणपĝ 
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परुािभलेख सचंालनालय  

महाराÍĘ शासन, 

मुंबई-32. 

मािहतीचा अिधकार अिधिनयम-2005,  

कलम-4 (1) (ख) अÂवये ĢिसÁद करावयाची मािहती 

कȂ ğीय मािहतीचा अिधकार अिधिनयम-2005,  

कलम-4 (1) (ख) (एक) 

परुािभलेख सचंालनालय, 156, सर कावसजी जहाँगीर रेडीमनी इमारत, महा¾मा गांधी माग«, काळा घोडा, फोट«, मंुबई-400 032. 

या साव«जिनक Ģाधाकरणा´या कामांचा आिण कत«Ëयांचा तपशील.   

1 साव«जिनक Ģािधकरणाचे नाव :- परुािभलेख सचंालनालय. 
2 संपणु« पǄा :- परुािभलेख सचंालनालय, महाराÍĘ शासन. 

156, सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा, 
फोट«, मंुबई  - 400 032 

3 कायɕलय Ģमुख  :- संचालक, परुािभलखे संचालनालय. 
4 कोण¾या खा¾या´या अिधÂÎत हे कायɕलय आहे?              पय«टन व सांÎकृितक काय« िवभाग, मंĝालय, मंुबई - 400 032 
5 कामाचा अहवाल कोण¾या कायɕलयाकडे  :-   पय«टन व सांÎकृितक काय« िवभाग,मंĝालय 
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सादर केला जातो?  
6 काय«क©ा : भौगोिलक :- महाराÍĘ रा¶य 
7 Áयेय / धोरण (vision)  :- ऐितहािसक अिभलेखांच ेसंवध«न, जतन आिण ĢिसÁदी करणे 
8 साÁय :- *िशवकालीन आिण पेशवेकालीन अिभलखे जतन केले आहेत. 

*िĤटीशकालीन इ.स.िव.स.न.1600 ते 1911 या कालावधीतील िĤटीशकालीन ऐितहािसक कागदपĝे जतन 
कर½यात आली आहेत. 
*िĤटीशकालीन वत«मान पĝे, िविवध िवषयांचे ËहाÊयुम िविवध िवषयां´या डाय-या व मोडी कागदपĝ ेजतन 
कर½यात आली आहेत. 
*सन 1630 पासुनचा ऐितहािसक महǃवाचा अिभलेख व आतापयȊत ĢिसÁद झाललेे राजपĝ जतन कǗन जनतेला 
¾यां´या मागणीनुसार परुिव½यात येतात. 

9 Ģ¾य© काय« :- *महाराÍĘ शासना´या काय«िनयमावलीनुसार िवभागाला सोपिव½यात आलेल ेिवषय हाताळणे. 
*ऐितहािसक अिभलेखांचे सवंध«न,जतन आिण ĢिसÁदी करणे. 
*शासकीय व िनमशासकीय कायɕलयातील अिभलेखांचे जतन आिण ËयवÎथापन करणेबाबत रा¶यातील 
कायɕलयांना Ģिश©ण व मािहती देणे. 
*मोडीिलपीच ेĢिश©ण दे½यासाठी महाराÍĘ रा¶यात िनरिनराळया ठीकाणी मोडीिलपी Ģिश©ण वग« आयोजीत 
करणे. 

10 जनतेला देत असलेÊया सेवांचा थोड¯यात 
तपशील :- 

*साव«जिनक व खाजगी अिभलखेांचे संपादन/ संर©ण व शासकीय िवभाग/ कायɕलयानंा संदभɕसाठी अिभलेख 
उपलÅध कǗन देणे. 
*अिभलखेागारातील जतन केलेला अिभलेख जनतेस पाह½यासाठी उपलÅध कǗन देणे तसेच ¾या´या Ģमािणत 
Ģती उपलÅध कǗन देणे. 
*साव«जिनक व खाजगी अिभलखेांचे संपादन करणे ते जनतेला पाहू देणे. 
*राजपĝा´या Ģमािणत Ģती जनतेला मागणी Ģमाणे परुिवणे. 
*ऐितहािसक कागदपĝांचे Ģदश«न भरिवणे. 
*देशी परदेशी संशोधकानंा ¾यां´या मागणीनुसार अिभलेखांचे Îकॅȋनग ȋकवा मायĎोिफÊमȒग कǗन सी.डी.ȋकवा 
मायĎोिफÊम रोल परुिवणे. 
*संदभ« सुचीचे Ģकाशन करणे. 

11 Îथावर मालमǄा :- िवभागातील काय«रत अिधकारी/कम«चा-यां´या सं°येनुसार आवÌयक टेबल, खु´यɕ, संगणक,Îटील 
कपाट,झेरॉ¯स मिशन,इ¾यादी. 
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12 Ģािधकरणा´या संरचनेचा त¯ता :- Ģपĝ- ब मÁये जोडला आहे. 
13 कायɕलयाची वळे आिण दुरÁवनी Ďमांक  :- कायɕलयीन वळे सकाळी 9.45 ते संÁयाकाळी 6.15 वा पयȊत 

दुरÁवनी Ďमांक : 022 22844268/022 22843971 
फॅ¯स Ďमाकं   : 022 22844268 

14 साÃताहीक सƺुी आिण िवशेष सवेांचा कालावधी :- सव« शिनवार,  रिववार व शासनाने घोिषत केलेÊया सव« साव«जिनक सुˁा 
  

 

 

 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना  क 

परुािभलेख सचंालनालय,156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा ,फोट«,मुंबई ª ्400 032 

या साव«जिनक Ģािधकरणातील अिधकारी व कम«चारी यां´या अिधकार क© 

 

अ.Ď. अिधकार पद आȌथक अिधकार संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 वग« 1 व वग« 2 च ेअिधकारी िवǄीय अिधकार िनयम पȎुÎतका 1978 
अनुसार तसेच शासनाने वळेोवळी िनग«िमत 
केलेÊया शासन िनण«य/पिरपĝक इ¾यादी 
अÂवये Ģदान कर½यात आलेल ेअिधकार. 

िवǄीय अिधकार िनयम पȎुÎतका 1978 
अनुसार तसेच शासनाने वळेोवळी िनग«िमत 
केलÊेया शासन िनण«य/पिरपĝक इ¾यादी 

 

2 वग« 3 व वग« 4 चे अिधकारी िनरंक िनरंक  
ख 

अ.Ď. अिधकार पद Ģशासकीय अिधकार संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 वग« 1 व वग« 2 चे अिधकारी म.ना.स.ेिनयम तसेच शासनाने वळेोवळी म.ना.स.ेिनयम तसचे शासनाने वळेोवळी  
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िनग«िमत केलÊेया शासन िनण«य/पिरपĝक 
इ¾यादी अÂवये Ģदान कर½यात आलेल े

अिधकार 

िनग«िमत केलÊेया शासन िनण«य/पिरपĝक 
इ¾यादी 

2 वग« 3 व वग« 4 चे अिधकारी िनरंक िनरंक  
 

ग 

अ.Ď. अिधकार पद फौजदारी 
अिधकार 

संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 िनरंक 
 

 

घ 

अ.Ď. अिधकार पद अध«Âयाियक अिधकार संबिंधत 
कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ 

शेरा 
(असÊयास) 

1 संचालक वग« 3 व 4 ´या कम«चा-यां´या बाबतीत 
िनलिंबत करणे, स¯तीन ेिनवृǄ करणे, सेवतुेन 
काढून टाकणे, बडतफ«  करणे आिण फौजदारी 

गुÂहयास मंजुरी देणे 

म.ना.स.े (िशÎत व अिपल) 
िनयम 1979 

 

 

य 

अ.Ď. अिधकार पद Âयाियक अिधकार संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

  1 िनरंक 
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कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना ब 

परुािभलखे सचंालनालय, 156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«, काळा घोडा,फोट«, मंुबई - 400 032 

या साव«जिनक Ģािधकरणातील अिधकारी व कम«चारी यांची कत«Ëय 

 

अ.Ď. अिधकार पद आȌथक कत«Ëये संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 वग« 1 व वग« 2 चे 
अिधकारी 

िवǄीय अिधकार िनयम पȎुÎतका 1978 
अनुसार तसेच शासनाने वळेोवळेी िनग«िमत 
केलÊेया शासन िनण«य/पिरपĝक इ¾यादी 
अÂवये Ģदान कर½यात आललेे अिधकार 

िवǄीय अिधकार िनयम पȎुÎतका 1978 अनुसार 
तसेच शासनान ेवळेोवळेी िनग«िमत केलÊेया 
शासन िनण«य/पिरपĝक इ¾यादी 

 

2 वग« 3 व वग« 4 चे 
अिधकारी 

िनरंक िनरंक  

ख 

अ.Ď. अिधकार पद Ģशासकीय  कत«Ëये संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 वग« 1  व वग« 2 चे 
अिधकारी 

महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली, मंĝालयीन 
अनुदेश,महाराÍĘ नागरी सेवा िनयम तसचे 
शासनाने वळेोवळी िनग«िमत केललेे शासन 
िनण«य, पिरपĝके अÂवये िनिǙत कर½यात 
आलेली Ģशासिनक कत«Ëय 

महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली, मंĝालयीन 
अनुदेश यानुसार िवभागाकडे सोपिव½यात आललेे 
िवषय,महाराÍĘ नागरी सवेा िनयम तसेच शासनाने 
वळेोवळी िनग«मीत केललेे शासन 
िनण«य,पिरपĝके. 

 

2 वग« 3 व वग« 4 च े
अिधकारी/ कम«चारी 

कायɕलयीन काय«पÁदती िनयम पȎुÎतके 
अÂवये िनिǙत कर½यात आलेली कत«Ëये 

कायɕलयीन काय«पÁदती िनयम पȎुÎतका  

 

ग 
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अ.Ď. अिधकार पद फौजदारी कत«Ëये संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

 िनरंक 
 

घ 

अ.Ď. अिधकार पद अध«Âयायीक कत«Ëये संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

1 संचालक वग« 3 व 4 ´या कम«चा-यां´या बाबतीत िनलिंबत करणे, 
स¯तीने िनवृǄ करणे,सवेतुेन काढून टाकणे, बडतफ«  

करणे आिण फौजदारी गÂुहयास मंजुरी देणे 

म.ना.स.े(िशÎत व अिपल) िनयम 1979  

 

 

 

 

य 

अ.Ď. अिधकार पद Âयाियक कत«Ëये संबिंधत कायदा/िनयम/आदेश/राजपĝ शेरा 
(असÊयास) 

 िनरंक 
 

कलम 4 (1) (ख) (तीन) 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना ख 

परुािभलेख सचंालनालय, 156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«,काळा घोडा,फोट«,मुंबई - 400 032. 

साव«जिनक Ģािधकारणात कोणताही िनण«य घेताना पाळली जाणारी िनण«य ĢिĎयेची आिण ¾यावरील देखरेखीची 
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पÁदत आिण सोपवलेली ËयȎ¯तगत उǄरदािय¾व 

कामाच ेनाव : 

                    शासनाने वळेोवळी िनग«िमत केलेल ेिनयम,अिधिनयम,शासन िनण«य,पिरपĝक,कायɕलयीन आदेश अिधसूचना इ¾यादी नुसार दे½यात आलेÊया अिधकारानुसार 

िवभागातील कामकाज हाताळणे. 

                   महाराÍĘ शासन  काय«िनयमावली नुसार िवभागाकडे सोपिव½यात आलÊेया िवषयासंबधंी धोरणा¾मक बाबतच ेिनण«य, िवभागामाफ« त अमंल केलेले शासनाचे 

धोरण, िनयमानुसार केल ेजाईल याची द©ता िवभागाचे सचंालक घेतात. 

संबिंधत तरतुद : 

                   महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली´या पिहÊया अनुसूची अÂवये Ģशासकीय िवभागाला िवषय नेमुन िदललेे आहेत.भारता´या संिवधाना´या अनु´छेद 166 Ëदारा 

तयार केलÊेया महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली´या िनयम 15 अÂवये कामकाजासंबिंधचे अनुदेश दे½यात आले आहेत. ¾यानुसार िवभागाचे कामकाज चालिवल ेजाते. 

संबिंधत अिधिनयम : 

          *महाराÍĘ साव«जिनक अिभलेख अिधिनयम 2005 

         *महाराÍĘ साव«जिनक अिभलखे अिधिनयम 2007 

         * महाराÍĘ शासकीय कम«चा-यां́ या बदÊयांचे िविनयमन आिण शासकीय कत«Ëये पार पाडतांना होणा-या िवलबंास Ģितबधं अिधिनयम 2005 

         *शासकीय कत«Ëये पार पाडतांना होणा-या िवलबंास Ģितबधं िनयम 2013 

         *महाराÍĘ सेवा हमी अिधिनयम  

         * महाराÍĘ लोकसेवा ह¯क अÁयादेश,2015 

िनयम : 

*महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली व ¾याÂवये िदलेले अनुदेश 
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*महाराÍĘ नागरी सवेा िनयम. 

*िवǄीय अिधकार िनयम पȎुÎतका 1978 

*कायɕलयीन काय«पÁदती िनयमपȎुÎतका 1994 

*महाराÍĘ नागरी सवेा (वत«णकू) िनयम, 1979 

*महाराÍĘ नागरी सवेा (िशÎत व अिपल) िनयम 1979 

*िवभागीय चौकशी िनयमपȎुÎतका 1991 

*महाराÍĘ नागरी सवेा (सवेे́ या सव«साधारण शतȓ) िनयम 1981 

*महाराÍĘ नागरी सवेा (पदĐहण अवधी,ÎवीयेǄर सेवा,रजा,वेतन इ) िनयम 1981 

*महाराÍĘ नागरी सवेा (िनवृǄीवतेन) िनयम 1981 आिण (िनवृǄीवतेनाचे अशंराशीकरण) िनयम, 1984. 

*महाराÍĘ आकȎÎमक खच« िनयम आिण िवǄीय िनयम 1965. 

शासन िनण«य : वरील िनयमांतग«त तसेच Ģशासकीय कारणाÎतव वळेोवळी िनग«िमत कर½यात अलेले शासन िनण«य. 

पिरपĝक Ďमांक : वरील िनयमांतग«त तसेच Ģशासकीय कारणाÎतव वळेोवळी िनग«िमत कर½यात आलेली शासन पिरपĝके. 

कायɕलयीन आदेश : वरील िनयमांतग«त तसचे Ģशासकीय कारणाÎतव वळेोवळेी िनग«िमत कर½यात आललेे कायɕलयीन आदेश. 

 

अ.Ď
. 

लोकसवेचेा तपशील लोकसेवा परुिव½यासाठी 
िविहत केललेी कालमयɕदा 
(िदवस) 

पदिनदȃशीत अिधका-याचे पदनाम Ģथम अिपल अिधकारी ȎËदतीय अिपल 
अिधकारी 

1 संशोधकांना व  कायɕलयीन कामकाजाच े       1.अिभलेखािधकारी,  1. सहाÈयक संचालक (Ģशासन), संचालक, 
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नागिरकांना 
संचालनालयामÁये 
जतन केलÊेया 
ऐितहािसक मह¾वा´या 
अिभलेखाची मािहती 
देणे तसेच देशी व 
िवदेशी संशोधकांना 
संशोधनासाठी 
परवानगी देणे.  
 

8 िदवस अिभलेख ËयवÎथापन क©, मंुबई 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«, मंुबई  - 
400 032 
दुरÁवनी Ďमांक : 022 22843971 
 
 
2. अिभलेखािधकारी,                         
पणेु परुालेखागार, पणेु. 
पणेु परुालेखागार, 12, बडं गाड«न 
रोड, िवधानभवनसमोर, आगरकर 
नगर पुणे - 411001 
दुरÁवनी Ďमांक :  020 26127307 
 
 
3. अिभलेखािधकारी,          
कोÊहापरू परुालेखागार, कोÊहापरू 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ďमांक :0231 2644394 
 
 
 
4.अिभलेखािधकारी  
 मराठवाडा परुालेखागार,  
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 

मंुबई.  
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
दुरÁवनी Ďमांक : 022 
22844268 
 
2.सहाÈयक संचालक,   
पणेु परुालेखागार, पणेु. 
पणेु परुालेखागार, 12, बडं गाड«न 
रोड, िवधानभवनसमोर, आगरकर 
नगर पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ďमांक : 020 
26127307. 
 
3. सहाÈयक संचालक,  
कोÊहापरू परुालेखागार, 
कोÊहापरू 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ďमांक: 0231 
2644394. 
 
4.सहाÈयक संचालक,  
मराठवाडा पुरालखेागार, 
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 

परुािभलेख 
संचालनालय, मंुबई 
156, सर कावसजी 
जहांगीर रेडीमनी 
िबÊडȒग, महा¾मा 
गांधी माग«, काळा 
घोडा, फोट«, मंुबई  - 
400 032 
दुरÁवनी Ďमाकं:  
022- 22844268 
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चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
दुरÁवनी Ďमांक :  
0240 2482193,  
0240 2483813. 
 
5.अिभलेखािधकारी,  
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001  
दुरÁवनी Ďमांक.0712 2543454 

चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ďमांक : 
0240 2482193, 
0240 2483813 
 
5. सहाÈयक संचालक, 
िवदभ« परुालेखागार, नागपरू 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001  
दुरÁवनी Ďमांक: 0712 2543454 

2 संशोधनासाठी जतन 
केललेे अिभलेख 
परुिवणे. 

कायɕलयीन कामकाजाच े        
3 िदवस 

1.अिभलेखािधकारी,  
अिभलेख ËयवÎथापन क©,मुंबई 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«, मंुबई - 
00 032 
दुरÁवनी Ď : 022 22843971 
 
2. अिभलेखािधकारी, पणेु. 
पणेु परुालेखागार, 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
3.अिभलेखािधकारी, 
कोÊहापरू परुालेखागार, कोÊहापरू. 

1.सहाÈयक संचालक 
(Ģशासन),मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
दुरÁवनी Ď: 022 22844268 
 
2.सहाÈयक संचालक, 
पणेु परुालेखागार, पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
3.  सहाÈयक संचालक, 
कोÊहापरू परुालेखागार,कोÊहापरू 
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हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď: 0231 2644394 
 
4. अिभलेखािधकारी  
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
दुरÁवनी Ď: 0240 2482193,  
 
5.अिभलेखािधकारी,  
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001  
दुरÁवनी Ď.0712 2543454 

हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď: 0231 2644394 
 
4.  सहाÈयक संचालक  
मराठवाडा पुरालखेागार, 
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ď. 0240 2482193, 
 
5. सहाÈयक संचालक,  
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001  
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

3 Îकॅन केलेÊया 
अिभलेखांची सी डी 
परुिवणे. 

कायɕलयीन कामकाजाचे         
30 िदवस 

1.अिभलेखािधकारी, 
अिभलेख ËयवÎथापन क©, 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,                     
मंुबई  - 400 032 
दुरÁवनी Ď: 022 22843971 
 
 
 

1.सहाÈयक संचालक 
(Ģशासन),मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
दुरÁवनी Ďमांक :022 
22844268 
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 2. अिभलखेािधकारी, 
पणेु परुालेखागार, पणेु 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
 
3.अिभलेखािधकारी, 
कोÊहापरू परुालेखागार, कोÊहापरू 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď:0231 2644394. 
 
4.अिभलेखािधकारी ,  
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
दुरÁवनी Ď: 0240 2482193, 
0240 2483813 
 
5. अिभलेखािधकारी , 
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď : 0712 2543454 

2.सहा.सचंालक, 
पणेु परुालेखागार,पणेु 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
 
3.सहाÈयक संचालक, 
कोÊहापरू परुालेखागार,कोÊहापरू 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď :0231 2644394 
 
4. सहाÈयक संचालक, 
मराठवाडा पुरालखेागार, 
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ď :0240 2882193,  
0240 2483813 
 
5. सहाÈयक संचालक,  
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď :0712 2543454 
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4 जतन केलÊेया 
अिभलेखाची   झेरॉ¯स 
Ģत परुिवणे. 

कायɕलयीन कामकाजाच े        
15िदवस 

1.अिभलेखािधकारी, 
अिभलेख ËयवÎथापन क©, मंुबई.  
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«, मंुबई  - 
400 032 
दुरÁवनी Ď : 022 22844268 
 
 
2. अिभलेखािधकारी, पणेु 
परुालखेागार, पणेु 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ďमांक : 020 26127307 
 
 
3. अिभलेखािधकारी, कोÊहापरू 
परुालखेागार, कोÊहापरू. 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ďमांक :  
0231 2644394 
 
4.अिभलेखािधकारी, 
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
 एन- 8, िसडको,बजरंग 

1.सहा.सचंालक (Ģशासन) 
मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«, मंुबई- 
400 032 
दुरÁवनी Ďमांक :022 
22844268 
 
2.सहा.सचंालक,पणेु 
परुालेखागार,पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ďमांक:020 26127307 
 
 
3.सहाÈयक संचालक, 
कोÊहापरू परुालेखागार,कोÊहापरू 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď:0231 2644394 
 
 
4. सहाÈयक संचालक, 
मराठवाडा पुरालखेागार,  
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
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चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
 दुरÁवनी Ďमांक : 0240 
2482193, 
0240 2483817 
 
5. अिभलेखािधकारी , 
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ďमांक : 0712 2543454 

चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ď: 0240 2482193,  
0240 2483813 
 
 
5.सहाÈयक संचालक, 
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

5 जतन केलÊेया 
ऐितहािसक मह¾वा´या 
अिभलेखा´या Ģमािणत 
Ģती परुिवणे.  

1) कायɕलयीन 
कामकाजाचे 15 िदवस  
(पुणे परुािभलखेागार 
वगळून इतर 
परुािभलखेागार बाबत)  

 
 
2)    कायɕलयीन 
कामकाजाच े 90 िदवस (पणेु 
परुािभलेखागाराबाबत) 

1.अिभलेखािधकारी, 
 अिभलखे ËयवÎथापन क©, मंुबई 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,   मंुबई  - 
400 032 
 दुरÁवनी Ďमांक : 
022 22843971, 022 
22844268 
 
2.अिभलेखािधकारी,  
पणेु परुालेखागार, पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď:020 26127307 

1.सहा.सचंालक (Ģशासन) मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
दुरÁवनी Ďमांक : 
022 22844268 
 
 
 
2.सह.सचंालक,      
पणेु परुालेखागार,पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď:020 26127307 
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3.अिभलेखािधकारी,   
कोÊहापरू परुालेखागार, कोÊहापरू. 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ďमांक :2312644394 
 
 
4.अिभलेखािधकारी,  
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
दुरÁवनी Ďमांक: 
0240 2482193,0240 2483813 
 
5.अिभलेखािधकारी, 
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď:0712 2543454 

3.सहा. संचालक, 
कोÊहापरू,परुालखेागार,  
कोÊहापरू. 
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल 
समोर कोÊहापरू- 416 002 
 दुरÁवनी Ď : 0231 2644394 
 
4. सहाÈयक संचालक, मराठवाडा 
परुालेखागार 
छĝपती सभंाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ďमांक: 
0240 2482193,0240 
2483813 
 
5.सहाÈयक संचालक,  
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

6 संशोधकांना व 
नागिरकांना 
संचालनालया´या 
िविवध काय«Ďमांची 
मािहती परुिवणे.  

कायɕलयीन कामकाजाच े 
10 िदवस 

1.अिभलेखािधकारी, (Ģकाशन) 
मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         मुंबई  

1.सहा. संचालक (Ģशासन) मुंबई. 
 156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
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- 400 032 
दुरÁवनी Ď:022 22843971 
022 22844268 
 
2.अिभलेखािधकारी, पणेु 
परुालखेागार, पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
 
3.अिभलेखािधकारी, 
कोÊहापरू परुालेखागार, कोÊहापरू 
कोÊहापरू परुालेखागार, हूजूर 
रेकॉड इमारत, टाउन हॉल समोर 
कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď: 0231 2644394 
 
4.अिभलेखािधकारी, 
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर  
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती संभाजीनगर 
-431 003 
दुरÁवनी Ď:0240 2482193 
0240 2483813 
 
 

दुरÁवनी Ďमांक : 
022 22844268 
 
2.सह.सचंालक,पणेु 
परुालेखागार,पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď:020 26127307 
 
3.सहा.सचंालक,कोÊहापरू, 
परुालेखागार, कोÊहापरू 
कोÊहापरू परुालेखागार, हूजूर 
रेकॉड इमारत, टाउन हॉल समोर 
कोÊहापरू- 416 002 
दुरÁवनी Ď : 0231 2644394 
 
4. सहाÈयक संचालक, मराठवाडा 
परुालेखागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
एन- 8, िसडको,बजरंग 
चौक,िसडको छĝपती 
संभाजीनगर -431 003 
 दुरÁवनी Ďमांक: 
0240 2482193,0240 
2483813 
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5. अिभलेखािधकारी, 
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

5. सहाÈयक संचालक, 
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू. 
क© Ď.-30 जुन ेसिचवालय 
इमारत, जीपीओ समोर, िसËहील 
लाईन, नागपरू- 440 001 
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

7 संशोधकांना व 
नागिरकांना 
संचालनालया´या 
कामकाज पÁदतीबǈल 
मािहती परुिवणे.  

कायɕलयीन कामकाजाच े 
10 िदवस 

1.अिभलेखािधकारी,अ.Ëय.क. 
शाखा, मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         मंुबई  
- 400 032 
दुरÁवनी Ď. :022 22843971 
022 22844268 
 
2.अिभलेखािधकारी, 
पणेु परुालेखागार, 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď: 020 26127307 
 
3.अिभलेखािधकारी, 
कोÊहापरू परुालेखागार, हूजूर 
रेकॉड इमारत, टाउन हॉल समोर 
कोÊहापरू- 416 002 
परुालखेागार,कोÊहापूर 
दुरÁवनी Ď: 0231 2644394 

1.सहा.सचंालक (Ģशासन) मंुबई. 
156, सर कावसजी जहांगीर 
रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी 
माग«, काळा घोडा, फोट«,         
मंुबई  - 400 032 
 दुरÁवनी Ďमांक : 
022 22844268 
 
2.सहा.सचंालक, 
पणेु परुालेखागार,पणेु. 
12, बडं गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर 
पणेु - 411001 
दुरÁवनी Ď:020 26127307 
 
3.सहा.सचंालक, 
कोÊहापरू,परुालखेागार, 
कोÊहापरू. 
कोÊहापरू परुालेखागार, हूजूर 
रेकॉड इमारत, टाउन हॉल समोर 
कोÊहापरू- 416 002 
 दुरÁवनी Ď : 0231 2644394 
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4.अिभलेखािधकारी, 
मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती 
संभाजीनगर. 
मराठवाडा परुालखेागार, एन- 8, 
िसडको,बजरंग चौक,िसडको 
छĝपती सभंाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ď:0240 2482193 
0240 2483813 
 
5.अिभलेखािधकारी, 
िवदभ« परुालेखागार, नागपूर. 
िवदभ« परुालेखागार, क© Ď.-30 
जुने सिचवालय इमारत, जीपीओ 
समोर, िसËहील लाईन, नागपरू- 
440 001 
 दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

4. सहाÈयक संचालक, मराठवाडा 
परुालेखागार छĝपती 
संभाजीनगर. 
मराठवाडा पुरालखेागार, एन- 8, 
िसडको,बजरंग चौक,िसडको 
छĝपती सभंाजीनगर -431 003 
दुरÁवनी Ďमांक: 
0240 2482193,0240 
2483813 
 
5.सहाÈयक संचालक, 
िवदभ« परुालेखागार,नागपरू. 
िवदभ« परुालेखागार, क© Ď.-30 
जुने सिचवालय इमारत, जीपीओ 
समोर, िसËहील लाईन, नागपरू- 
440 001 
दुरÁवनी Ď: 0712 2543454 

 

 

कलम 4 (1) (ख)(चार) नमुना क 

परुािभलेख सचंालनालय,156 सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«,काळा घोडा,फोट«,मुंबई ª ्400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणात होणा-या कामासबंधंी सव«सामाÂयपणे ठरिवलेली भौितक व आȌथक उिǈÍटे संÎथापातळीवर ठरवलेल ेमािसक/ĝैमािसक/अथ«वाȌषक अथवा वाȌषक 

उिǈÍटे. 

 

अ.Ď. अिधकार पद काम भौितक 
उिददÍटे 

आȌथक उिǈÍटे कालावधी शेरा 
(असÊयास) 

  िनरंक 
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कलम 4 (1) (ख)(पाच) नमुना क 

परुािभलेख सचंालनालय,156 सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«,काळा घोडा,फोट«,मुंबई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणात होणा-या कामासबंधंी सव«सामाÂयपणे आखलेल ेिनयम. 

 

अ.Ď. िवषय  संबिंधत शासकीय िनण«य/कायɕलयीन आदेश/ िनयम 
राजपĝ वगैरेचा Ďमांक व तारीख 

िनयम Ďमांक व वष« शेरा  (असÊयास) 

महाराÍĘ िवधानमंडळाची Ģकाशने  
1 महाराÍĘ िवधानसभा िनयम वळेोवळेी अǏावत 

केÊयानुसार 
 

2 महाराÍĘ िवधानपिरषद िनयम वळेोवळेी अǏावत 
केÊयानुसार 

 

रा¶य शासना´या सामाÂय Ģशासन िवभागाची Ģकाशने/िनयम/अिधिनयम  
1 शासन काय«िनयमावली (पिहली अनुसचूी) वळेोवळेी अǏावत 

केÊयानुसार 
 

2 महाराÍĘ शासन व काय«िनयमावली व ¾यावर िदललेे अनुदेश वळेोवळेी अǏावत 
केÊयानुसार 

 

3 मंĝालयीन अनुदेश वळेोवळेी अǏावत 
केÊयानुसार 

 

4 कायɕलयीन काय«पÁदती िनयम पȎुÎतका 1994  
5 मंĝालयातील िटपणी लखेा व पĝËयवहार --  
6 महाराÍĘ नागरी सेवा (वत«णकु)िनयम 1979  
7 महाराÍĘ नागरी सेवा (िशÎत व अिपल)िनयम 1979  
8 िवभागीय  चौकशी िनयमपȎुÎतका 1991  
9 महाराÍĘ राजभाषा अिधिनयम 1964  
10 महाराÍĘ सव«साधारण भिवÍय िनवɕह िनधी िनयम वळेोवळेी अǏावत 

केÊयानुसार 
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िवǄ िवभागाने िविहत केललेे खालील िनयम  
1 महाराÍĘ नागरी सेवा (सेवे´या सव«साधारण शतȓ) 1981  
2 महाराÍĘ नागरी सेवा 

(पदĐहण अवधी, ÎवीयेǄर सवेा इ) िनयम 
1981  

3 महाराÍĘ नागरी सेवा (रजा) िनयम 1981  
4 महाराÍĘ नागरी सेवा (वतेन) िनयम 1981  
5 महाराÍĘ नागरी सेवा (िनवृǄीवतेन) िनयम 1982  
6 महाराÍĘ नागरी सेवा (िनवृǄीवतेनाचे अशंराशीकरण) 1984  
7 महाराÍĘ अथ«सकंÊपीय िनयमपȎुÎतका वळेोवळेी अǏावत 

केÊयानुसार 
 

8 महाराÍĘ आकȎÎमक खच« िनयम 1965  
9 िवǄीय िनयम 1965  

सामाÂय Ģशासन िवभागाने िविहत केललेे अÂय िनयम/अिधिनयम  
1 आर©ण कायदा  जानेवारी 2004  
2 मािहतीचा अिधकार कायदा/िनयम 2005  
3 महाराÍĘ शासकीय कम«चा-यां´या बदÊयांचे िविनयम आिण 

शासकीय कत«Ëये पार पाडताना होणा-या िवलबंास Ģितबधं 
अिधिनयम 2005 

2005  

पय«टन आिण साÎंकृितक काय« िवभागाने िविहत केललेे अÂय िनयम /अिधिनयम  
1 महाराÍĘ रा¶य परुािभलेख सशंोधन िनयम 1975,2000 1975,2000  
2 महाराÍĘ रा¶य परुािभलखे िवभागातील राजपĝा´या Ģमािणत 

Ģतीच ेदर 
िनिǙत करणे बाबत िनयम 2003 

2003  

3 महाराÍĘ लोकसवेा ह¯क अÁयादेश,2015 2015  
  

कलम 4 (1)(क) (सहा) 

परुािभलखे सचंालनालय,156 सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा,फोट«,मंुबई - 400 032. 
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या साव«जिनक Ģािधकरणात उपलÅध असलेÊया कागदपĝांची यादी. 

अ.Ď. िवषय दÎतऐवज/नÎती/नȗदवही 
यापैकी कोण¾या Ģकारात 
उपलÅध 

नÎती 
Ď/नȗदवही 
Ď. 

तपशील िकती काळापयȊत ही मािहती संभाळून ठेवली जाते. 

1 परुािभलेख 
संचालनालय 
िवभागा´या 
िवषय 
सूचीĢमाणे 
असणारे सव« 
िवषय 

Ģ¾येक कायɕसन अिधका-
याकडे सोपिवलÊेया 
कामकाजानुसार ¾यां´या 
िवषयाशी संबिंधत 
नÎ¾या,नȗदपÎुतके, Îथायी 
आदेशांचे संकलन, िनवड 
नÎती इ¾यादी तसेच अÂय 
इले̄ Ęीिनक ÎवǗपात 
ठेव½यात आललेी मािहती 

-- कलम 4(1) (ख) (पाच) नमुना 
क मिधल या िवभागाशी 
संबिंधत सव« अिधिनयम 
/िनयम/शासन िनण«य/ 
पिरपĝके तसेच 
¾याबाबत´या मूळ नÎ¾या या 
िवभागाकडे दÎतऐवज व 
इले¯Ęाॅिनक ÎवǗपात 
उपलÅध आहेत. 

कायɕलयीन काय«पÁदती िनयम पȎुÎतका मधील  Ģकरण Ď.11 
मिधल मǈुा Ď.93 नुसार नÎतȒ´या वगȓकरणा´या आदेशानुसार 
अ वग« (कायम)                         
ब वग« (30 वषɕपयȊत)                     
क वग« ( 10 वषɕपयȊत) 
ड वग« (1 वषɕपयȊत) 
यामÁये दÎतऐवज िवभागले जातात. तसेच ¾या पȎुÎतकेतील मुǈा 
Ď. 98 नुसार अ आिण ब वगɕमÁये वगȓकरण केलेÊया नÎतȒचे दर 
10 वषȝनी पनुȌवलोकन कर½यात येवुन वगȓकरण पनु:िनिǙत केल 
जाते. 

  

कलम 4 (1) (ख) (सात) 

परुािभलेख सचंालनालय,156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग, महा¾मा गांधी माग«, काळा घोडा,फोट«, मंुबई -400 032 

या साव«जिनक Ģािधकरणात कोणताही धोरणा¾मक िनण«य घे½यापवुȓ ȋकवा ¾यांची कायɕलयात अमंलबजावणी कर½यापवुȓ जनतेशी अथवा जनते´या  Ģितिनधीशी चचɕ 

कर½यातबाबत अȎÎत¾वात असलेÊया ËयवÎथेचा तपशील. 

अ.Ď. कोण¾या िवषयासंबधंी 
सǲामसलत 

संबिंधत शासकीय 
िनण«य/कायɕलयीन 
आदेश/िनयम/राजपĝ 
वगैरेचा Ďमांक व तारीख 

                       पनुȌवलोकनाचा काळ 

नागरीकां́ या सचुना / िनवदेने ĢाÃत झाÊयास ȋकवा Ģ¾य© आÊयास ¾यां´या सचुना िवचारात घेवुन शासना´या  धोरणानुसार काय«वाही केली जाते. तसेच 
आवÌयकतेनुसार नागरीकां́ या हरकतीही मागिव½यात येतात. िवभागातील अिधकारी, सहाÈयक संचालक यांना नागरीक ¾यांची कामे, सचूना इ¾यादीसाठी 
शासकीय कामकाजा´या िदवशी ¾यां´या सोयीनुसार केËहाही  भेटु शकतात.तसेच संचालक यानंा शासकीय कामकाजा´या िदवशी सकाळी (11.00 ते 1.00)  
या वळेेत भटुे शकतात. 
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कलम 4 (1) (ख) (आठ) नमुना क 

परुािभलखे सचंालनालया,156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा,फोट«,मंुबई- 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणातील सिम¾या, पिरषदा अथवा मंडळां´या बठैकीचे तपशील. 

 

अ.Ď. सिमती,मंडळ 
वा पिरषदेचे 
नाव 

सिमती,मंडळ 
वा पिरषदेची 
संरचना 

सिमती,मंडळ 
वा पिरषदेचा 
उǈेश 

सिमती,मंडळ 
वा पिरषदे´या 
बठैकीची 
वारंवार ताना 

¾या बटैकीस 
उपȎÎथत 
राह½याची 
जनतेस मभा आहे 
का?  

¾या बठैकीचे इितवृǄ 
जनतेस पाह½यासाठी 
उपलÅध आहे का? 

¾या बठैकीचे इितवृǄ कोणाकडे 
उपलÅध असते. 

िनरंक 
 

कलम 4 (1)(ख) (नऊ) व कलम 4 (1)(ख) (दहा) 

परुािभलखे सचंालनालय, 156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«,काळा घोडा, फोट«,मंुबई 400 032. 

परुािभलेख सचंालनालय मुंबई कायɕलयातील अिधकारी/कम«चारी यांची यादी  

अ.Ď. कम«चा-यांचे नाव पदनाम वग« सुधािरत वतेन मॅĘी¯Îमधील 
वतेन Îतर 

1 Ǜी. सुिजतकुमार के.उगले (Ģितिनयु̄ ती) संचालक अ (राजपिĝत) एस-२५: ७८८००-२०९२०० 
2 Ǜी. म.आ.पाटील   सहा.सचंालक(Ģशासन) ब (राजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
3 Ǜीम.भा.भ.ूभालेराव (अितिर¯त काय«भार) सहा.सचंालक (Ģकाशन) ब (राजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
4 Ǜीम.अ.िव.भावसार सहायक लखेािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
5 Ǜीमती.Îने.िस.सवȃकर (अितिर¯त काय«भार) अिध©क ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
6 Ǜी. सं.ए.धनावडे  मु°य छायािचĝकार ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
7 Ǜीम. भा.भ.ूभालरेाव अिभलखेािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
8 Ǜी.Ģ.अ.कदम (अितिर¯त काय«भार) अिभलखेािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
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9 Ǜी. न.धा.पाटील Ģितिनयु̄ ती मंĝी कायɕलय  
Ǜी. अ.ªा.महǲ े(अितिर¯त काय«भार) 

अिभलखेािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 

10 Ǜी.स.ुिव. पाटील अिभलखेािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
11 Ǜी.शु.दा.हापस े िनÇÂ Ǜणेी लघुलखेक (मराठी) ब (अराजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
12 िर¯त छायािचĝकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
13 िर¯त छायािचĝकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
14 िर¯त छायािचĝकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
15 Ǜी.स.ंज.बलेोस े(अितिर¯त काय«भार) Đंथपाल क एस-१०: २९२००-९२३०० 
16 िर¯त रसायन शाǥª क एस-१०: २९२००-९२३०० 
17 Ǜी.शु.गो. चËहाण सहा.छायािचĝकार क एस-८: २५५००-८११०० 

18 िर¯त सहा.छायािचĝकार क  एस-८: २५५००-८११०० 
19 िर¯त सहा.छायािचĝकार क एस-८: २५५००-८११०० 
20 Ǜीमती.Îने.िस.सवȃकर संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
21 Ǜीम. Ģ. अ.कदम संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
22 Ǜी.अ.ªा.महǲ े संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
23 Ǜी.स.ंज.बलेोस े संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
24 Ǜी.भा.क.गवळी संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
25 Ǜी. मनोज मरÎकोÊहे संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
26 Ǜी.स.ंबा.चËहाण संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
27 Ǜी.Îव.अ.गावडे संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
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135 िर¯त अिभलखेवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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20 Ǜी.ध.Ģ.कांबळे डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
21 Ǜी.स.िश.काळे डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
22 िर¯त डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
23 िर¯त  डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
24 िर¯त डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
25 िर¯त दÃतरबदं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
26 Ǜी.र.िस.बोराडे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
27 Ǜी. िव. ªा. उघडे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
28 Ǜीम. Îन.े िम. गायकवाड चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
29 Ǜी.स.स.लाटकर चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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30 िर¯त अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
31 िर¯त अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 

 

कलम 4 (1) (ख) (नऊ) व कलम 4 (1) (ख) (दहा) 

परुािभलेख सचंालनायाल,156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा,फोट«,मुंबई - 400 032 

यांचे अिधप¾याखालील कोÊहापरू परुालखेागार,कोÊहापरू कायɕलयातील अिधकारी/कम«चारी यांची यादी 

अ.Ď. कम«चा-यांचे नाव पदनाम वग« सुधािरत वतेन मॅĘी¯Îमधील वतेन Îतर 
1 Ǜीम. िद. चं. िदवटे (Ģितिनयु¯तीने) सहा.सचंालक ब (राजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
2 Ǜी.ग.िव.खोडके  अिभलेखािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
3 Ǜी. सं.भ.ूआवळे संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
4 Ǜी.स.िद.वाडकर संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
5 िर¯त संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
6 Ǜी.िव.पा.पाटील संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
7 Ǜी.बा.ना.कंुडल े सहायक अधी©क क एस-८: २५५००-८११०० 
8 Ǜी.अ.अ.जाधव िलिपक टंकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
9 Ǜी.सं.िव.भोसल े विरÍठ पÎुतकबांधक क एस-६: १९९००-६३२०० 
10 Ǜी.म.म.पाटील डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
11 िर¯त दÃतरबदं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
12 Ǜी.स.ल.हंुबरे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
13 Ǜी.स.म.काळे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
14 Ǜी. रो.मा.जाधव चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
15 Ǜी.ज.स.ि©रसागर अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
16 Ǜी. रा.आ.चËहाण पहारेकरी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
17 Ǜी. उ.भ.पवार पहारेकरी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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कलम 4 (1) (ख)(नऊ) व कलम 4 (1) (ख) (दहा) 

परुािभलेख सचंालनालय,156 सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गाधंी माग«,काळा घोडा,फोट«, मंुबई - 400 032 

यांचे अिधप¾याखालील मराठवाडा परुालखेागार, छĝपती संभाजीनगर कायɕलयातील अिधकारी/कम«चारी यांची यादी 

अ.Ď. कम«चा-यांचे नाव पदनाम वग«  सधुािरत वतेन मॅĘी¯Îमधील वतेन 
Îतर 

1 Ǜी. खं. द. खंदारे (सहायक संचालक या पदाचा 
अितिर¯त काय«भार) 

सहा.सचंालक ब (राजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 

2 Ǜी.रा.उ.वाघ याचंी मंĝी आÎथापनेवर उसनवारी 
त¾वावर िनयु¯ती झाÊयाने Ǜी.शेख जिहरोǈीन 
(अितिर¯त काय«भार) 

अिभलेखािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 

3 Ǜी.शेख जिहरोǈीन  उदु«ªात सकंलक क एस-१३:३५४००-११२४०० 
4 Ǜीम. तरĝमु इसहाका बगेम फारशीªात संकलक क एस-१३:३५४००-११२४०० 
5 Ǜी.अ.िश.मोहळकर संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
6 Ǜी.िव.रा.ठाकूर  िलिपक टंकलखेक ड एस-६: १९९००-६३२०० 
7 Ǜी.स.मा.गायकवाड डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
8 Ǜी.ध.िह.गायकवाड अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
9 िर¯त अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 

 

 

कलम 4(1) (ख) (नऊ) व कलम 4 (1) (ख) (दहा) 

परुािभलेख सचंालनालय, 156,सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी िबÊडȒग,महा¾मा गांधी माग«,काळा घोडा,फोट«,मंुबई - 400 032 

यांचे अिधप¾याखालील िवदभ« परुालखेागार, नागपरू कायɕलयातील अिधकारी/कम«चारी यांची यादी 

अ.Ď. कम«चा-यांचे नाव पदनाम वग« सुधािरत वतेन मॅĘी¯Îमधील वतेन 
Îतर 

1 Ǜी. खं. द. खंदारे (सहायक संचालक या 
पदाचा अितिर¯त काय«भार) 

सहा.संचालक ब (राजपिĝत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 

2 Ǜी. खं. द. खंदारे  अिभलेखािधकारी ब (अराजपिĝत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
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3 Ǜी.िफ.र.पठाण संशोधन सहाÈयक क एस-८: २५५००-८११०० 
4 Ǜी.िद.स.ु पाटील (मंĝी कायɕलयात 

उसनवारी त¾वावर काय«रत) 
िलिपक टंकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 

5 िर¯त डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
6 िर¯त दÃतरबंद ड एस-३: १६६००-५२४०० 
7 िर¯त िशपाई ड एस-१: १५०००-४७६०० 
8 िर¯त अिभलेखवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 

 

मंुबई परुालखेागार 

अ.Ď
. 

पदनाम वग« कत«Ëय व जबाबदा-या 

  1       2    3                                    4 
1 संचालक अ (राजपिĝत) 1 पद 

या पदाची म°ुय कत«Ëय व जबाबदा-या अिभलखे संपादन, ËयवÎथापन जतन व सवȃ©ण करणे, Ģकाशन सदंभ« 
साधन ेतयार करणे, जनतेस Ģमािणत Ģती परुिवणे, सशंोधन,म°ुयालय व िवभागीय कायɕलया´या कामकाजावर 
पय«व©ेण, माग«दश«न करणे,िवभागांची आÎथापना िवषयी आÎथपना अिधकारी व िनयंĝण अिधकारी Çहणनुकाम 
पाहणे. देशी संशोधकांना सशंोधनास परवानगी देणे,आधुिनक तंĝªानाचा अवलंब कǗन अिभलेखांचे जतन करणे 
तसेच भारतीय ऐितहािसक अिभलखे आयोग व भारतीय इितहास पिरषद या सÎंथां´या अिधवशेनाला रा¶याचा 
Ģितिनधी Çहणनु हजर रहाणे. क व ड वगȓय कम«चा-यांची िनयु¯ती करणे, कायɕलयीन कामकाज सरुळीत पार 
पाड½याबाबत द©ता घेणे, अिभलेख जतन करणा-या संÎथांना ¾यांच े काम व कागदपĝे तपासनु आȌथक मदत 
िमळणेबाबत िशफारस करणे. 
 

2 उपसंचालक अ (राजपिĝत) 1 पद 
या पदाची मु°य कत«Ëय व जबाबदारी मु°य¾व े सचंालकांना Ģशासकीय व Ģकाशनां́ या कामात सहाÈय 
करणे,अिभलेख संपादन, ËयवÎथापन,जतन व सवȃ©ण Îवतंĝपणे पहाणे, म°ुयालय व िवभागीय कायɕलयां´या 
कामकाजावर पय«वे©ण करणे, िवभागाच े आÎथापना अिधकारी व िनयंĝण अिधकारी Çहणनु काम पहाणे, देशी - 
परदेशी संशोधकानंा माग«दश«न करणे, आधुिनक तंĝªानाचा अवलबं कǗन अिभलेखांचे जतन करणे तसचे 
भारतीय ऐितहािसक अिभलखे आयोग व इितहास पिरषद या संÎथां´या अिधवशेनाला रा¶याचा Ģितिनधी Çहणनु 
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हजर राहणे,िवभागातील सहाÈयक संचालक Ģकाशन व Ģशासन यां́ या कामकाज पÁदतीवर िनयंĝण ठेवणे. 
3 सहाÈयक संचालक 

(Ģशासन) 
ब (राजपिĝत) 1 पद 

मु°यालयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराळया शाखांची कामे सोपिव½यात आली आहेत. 
शाखांची कामे संबिंधत सहाÈयक सचंालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. सव«साधारण 
पय«व©ेण,अिभलेख संपादन,सवȃ©ण जतन,यो±य माग«दश«न,कामाची यो±यरी¾या वाटणी करणे कायɕलयाचा 
िवकास व सधुारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे.अिभलखेािवषयी ठोस िनण«य घे½या´या कामी सचंालकांना 
मदत करणे. जनतेकडे असललेा अिभलखे संपादन करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝांचे Ģदश«न आयोजीत करणे, 
Ģशासिनक तसेच अिभलखे ËयवÎथापन जतन व संपादन करणे या कामी सचंालकांना मदत करणे ही मह¾वाची 
कामे आहेत. 

4 सहाÈयक संचालक 
(Ģकाशन) 

ब (राजपिĝत) 1 पद 
मु°यालयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराळया शाखांची कामे सोपिव½यात आली आहेत. 
शाखांची कामे संबिंधत सहाÈयक सचंालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. सव«साधारण 
पय«व©ेण, अिभलखे संपादन,सवȃ©ण जतन, यो±य माग«दश«न,कामाची यो±यरी¾या वाटणी करणे, संदभ« साधने 
तयार कǗन घेणे,सूचीकरण,कायɕलयाचा िवकास व सधुारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे. अिभलेखांिवषयी 
ठोस िनण«य घे½या´या कामी संचालकांना मदत करणे. अĢकाशीत िवषयांवरील अिभलखेातून कागदपĝांची िनवड 
कǗन Ģकाशनासाठी Ģकाशनपवू« Ģत तयार करणे,अकɕइËहज बलुटेीन तसचे अÂय Ģकाशने तयार करणे, जनतेला 
अिभलखेांचे मह¾व पटवून देणे व जनतेकडे असलÊेया अिभलेख संपादन करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝांचे 
Ģदश«न आयोजीत करणे,Ģशासिनक तसेच अिभलखे ËयवÎथापन जतन व संपादन करणे या कामी संचालकांना 
मदत करणे ही मह¾वाची कामे आहेत. 

5 अिभलेखािधकारी 
(संशोधन शाखा, 
संकलन शाखा, 
अ.Ëय.क. 
Ģकाशन) 

ब-अराजपिĝत 
 

4 पदे 
1)शाखेतील कम«चा-यावंर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2)सूिचकरण तपासणे, माग«दश«न करणे व उणीवा दूर करणे. 
3)संशोधकांस ¾यां´या िवषयानुषंगाने अिभलखेािवषयी माग«दश«न करणे. 
4)अिभलखेाची संदभ« साधणे, तयार करणे,जीण« झाललेी संदभ« साधणे,पुन:टंकिलिखत कǗन घेणे,याǏा अǏावत 
ठेवणे. 
5)संशोधकीय Ģकरणांचा शोध घेणे. 
6)मंĝालयीन िवभागा´या फायलȒचे ȋनदणीकरण कर½यापवूȓ  ब व क वगɕ´या नÎ¾या तपासनू ऐितहािसकǓÍटया 
मह¾वा´या नÎ¾या जतन करणेिवषयी व अÂय नÎ¾या नÍट करणे िवषयी सǲा देणे. 
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7) खाजगी संÎथा, जनता,ऐितहािसक घराणी, शासकीय कायɕलये,िनमशासकीय कायɕलये,यांना भेटी देवून 
¾यां´या संĐही असलÊेया कागदपĝांची  
तपासणी करणे व यो±य ऐितहािसक कागदपĝांचे संपादन करणे 
8) अिभलखेांची शाǥशुÁद पÁदतीने िवभागवार मांडणी करणे. 
9)अिभलखेांची इÂËहȂटरी तयार करणे,राÍĘीय अिभलेखागार नवी िदǲी यांना नॅशनल रिजÎटर आयु ĢायËहेट 
रेकॉड« मÁये समािवÍट कर½यासाठी मािहती परुिवणे, अिभलेखां´या नȗदवहया अǏावत ठेवणे. 
10)अिभलेखांची तसचे अिभलखे क©ाचंी ËयवȎÎथत साफसफाई कǗन घेणे. 
11)संशोधन,मंĝालयीन िवभाग,कायɕलयीन कम«चारी/ अिधकारी व जनता यांचे मागणीनुसार अिभलखे 
परुिवणे,परत आललेा अिभलखे यो±य जागी लाऊन घेणे 
12)रा¶य परुािभलेख मंडळ,भारतीय ऐितहािसक अिभलखे आयोग,भारतीय इितहास पिरषद, परुािभलखे 
संÎथा,राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी तसेच इतर रा¶य परुालखेागार यांचेकडुन ĢाÃत झालेÊया पĝËयवहार 
करणे,आयोगाने मंजुर केलÊेया ठरावासंबधंी पĝËयवहार करणे, पाठपरुावा करणे. 
13)मोडी कागदपĝांचे बाळबांधीकरण कǗन घेणे कागदपĝांचे वगȓकरण करणे, मूसलमानी तारखा व सनावǗन 
इसवी सन व तारखा काढणे. 
14)Ģकाशनासाठी अिभलखेांची िनवड करणे. 
15)िवभागीय कायɕलयाचे सूिचकरण तपासणे,नॉन करंट रेकॉड«स तपासणे. 
16)मोडीिलपी Ģिश©ण,ȋनदणी व अिभलखेािवषयी पĝËयवहार पहाणे. 
17)परुािभलखे िवभागाचा िवकास व Âयुजनोट याबाबत मािहती तयार करणे,मुिğते तपासणे. 
18)नकाशा िवषयी सव« Ģकरणी कामे हाताळणे. 
19) परुािभलखे िवभागाचा वाȌषक अहवाल तयार करणे. 
20)िवभागातफȃ  Ģकािशत कर½यात येणा-या Ģकाशना संदभɕत Ģकाशनािवषयी व िवषयानुषंगाने कागदपĝांची 
िनवड करणे. 
21) Ģकािशत करावयाचा मजकुर पवूȓ Ģकािशत झाललेा नाही हे पहाणे,संदभ« साधनां´या सहाÈयाने Îथळ,Ëय¯ती 
व ĢसंगानुǗप ÎपÍटीकरणा¾मक तळटीपा िलिहणे,मğुण Ģत तयार कर½याचे कामी सहाÈयक सचंालकांना मदत 
करणे, Ģकाशनािवषयी सव« पĝËयवहार हाताळणे,मुğणे तपासणे. 
 

6 अिध©क ब 1 पद 
आÎथापना व लेखा शाखेतील कम«चा-यांवर सव«साधारण पय«व©ेण,माग«दश«न करणे, गोपनीय 
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पĝËयवहार,िवधानसभा/पिरषद ĢƘ हाताळणे,िवभागीय कायɕलयातील आÎथापना/ लखेािवषयी Ģकरणे तपासून 
संचालकांकडे पाठवणे, सवेाभरती िनयम तयार करणे,¶येÍठता याǏा तयार करणे,ȋबदू नामावÊया अǏावत ठेवणे, 
लोक आयु¯त/ उप लोकआयु̄ त यांचेकडुन ĢाÃत झालेली Ģकरणे हाताळणे. आÎथापना िवषयी ĢÎताव तयार 
करणे, भांडार व Îटेशनरी कामावर देखरेख ठेवणे, नȗदवहया अǏावत कǗन घेणे, लखेा परी©ा आ©ेपाच े
िनराकरण करणे, िवभागीय कायɕलयांना भेटी देऊन आÎथापना/लखेा/भांडार िवषयी िनरी©ण करणे, िवभागाचे 
काय«Ďम अदंाजपĝक तयार करणे, परुािभलखे िवभागासंबधंी ĢƘ िनवारण कर½यासाठी संचालकानंा मदत 
करणे,लखेािवषयी/ आÎथापनािवषयी नȗदवहया अǏावत कǗन घेणे, सव« Ģकारची अदंाजपĝक वळेेवर सादर 
कर½यासाठी तयार कǗन घेणे,ही कामे कायमÎवǗपी असुन ती वष«भर सतत चालतात. 

7 मु°य 
छायािचĝकार 

ब 1 पद 
1) संपणु« िरĢोĐाफी युिनट सांभाळणे. 
2) फोटोĐाफी, मायĎोिफÊमȒग,झेरॉ¯सȒग,Îकॅȋनग इ¾यादी बाबत अिभलेखासाठी आवÌयक असणा-या शाǥशुÁद 
तांिĝक बाबȒवर ल© ठेवणे, ¾यात चकुा होत असÊयास सधुारणे. 
3) िरĢोĐाफी  युिनटमÁये वळेोवळी अ¾याधुिनक मह¾वा´या सधुारणा घडवून आण½यासाठी त¾पर असणे व 
युिनटमधील कामाचा वगे वाढता ठेव½यासाठी द© असणे. 
4)मायĎोिफÊम जतन कर½याची पÁदत हाताळ½याची पÁदत डुÃलीकेशनवक«  याबाबी समजावून देणे मायĎोिफÊम 
व Îकॅन सी.डी.संशोधकांना,वरीÍठांना,जनतेला व बाहेरील शासकीय कायɕलयांना परुिव½या´या पÁदतीत 
Îवत:ल© देणे. 
5) िरĢोĐाफी युिनटचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 

8  लघुलेखक 
(मराठी) 

ब 1 पद 
मंुबई परुालेखागारातील संचालक, सहाÈयक संचालक यां´याकडुन पĝे,आदेश ,िटÃप½या इ¾यादीच ेलघुलखेन 
घेणे व ते टंकिलिखत करणे,सहाÈयक संचालक (Ģकाशन) यांचेकडुन िवभागा´या Ģकाशना संदभɕत मसुदे 
लघुिलिखत घेणे व टंकिलिखत करणे, ही या पदाची म°ुय कत«Ëये आहेत. 

10 Đंथालय शाखा क 1 पद 
1)कायɕलया´या संदभ« Đंथालयासाठी उपयु¯त पÎुतके मागिवणे. 
2)पÎुतके व Đंथालयासंबधंीचा पĝËयवहार हाताळणे. 
3)Đंथालयातील नȗदवहया अǏावत ठेवणे. 
4)पÎुतकांचे वगȓकरण करणे,सूचीपĝ ेतयार करणे. 
5)Đंथालयाची िनगा व ËयवÎथा राखणे. 
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6)संशोधक व कायɕलयीन कम«चारी यांना मागणीनुसार पÎुतके परुिवणे व परत केललेी पÎुतके यो±य जागी ठेवणे. 
7)शासकीय Ģकाशना´या नȗदी नȗदवहीत घेणे ¾यांना अनुĎमांक देणे 

11 संशोधन सहायक 
(मंĝालय अिभलेख 
क©) 

क 1 पद 
1)मंĝालय अिभलेख क©ातील सव« कम«चा-यांवर देखरेख ठेवणे. 
2)मंĝालयीन िवभागांना ¾यां´या मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǗन देणे. 
3)िलिपक, िलिपक टंकलखेक यांना ¾यां́ या कामात माग«दश«न करणे. 
4)मंĝालयीन िवभागा बरोबरचा पĝËयवहार सांभाळणे. 
5)मुदत संपलेÊया नÎ¾या िवभागास परत पाठिवणे व नÎ¾या नËयाने ȎÎवकारणे. 

12 संशोधन सहाÈयक क 6 पदे 
1)इĐंजी अिभलेखांचे सूचीकरण करणे 
2)संदभ« साधने तयार करणे 
3)इडें¯स (सूची) तयार करणे 
4)मुिğते तपासणे. 
5)Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 

13 संशोधन सहाÈयक 
(संकलन शाखा)  

क 2 पदे 
1)इĐंजी व मोडी िलिपतील अिभलखेांचे सचूीकरण करणे. 
2)शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयावर सूचीपĝे तयार करणे. 
3)अिभलखेांची संदभ« साधणे तयार करणे. 
4)मंĝालयीन िवभागा´या नÎ¾यांची छाननी करणेचे कामी अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 
5)Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6)मğुीते तपासणे. 

14 संशोधन सहाÈयक 
(संकलन शाखा) 

क 2 पदे 
1)मोडी िलपीतील कागदपĝाचें सचूीकरण करणे. 
2)मोडी कागदपĝांचे बालबोधीकरण करणे. 
3)मुसलमानी तारखा व सनावǗन इसवीसन व तारखा काढणे. 
4)मोडी अिभलखेांची वण«ना¾मक सचूी तयार करणे. 
5)Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝाचंी िनवड कर½यास अिभलेखािधकारी यांना मदत करणे. 

15 सहायक अधी©क क 1 पद 
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(लखेा शाखा) 1) मु°यालय, िवभागीय कायɕलयाची लेखािवषयी Ģकरणे हाताळणे. 
2)खचɕचे ताळमेळ अिधदान व लखेा कायɕलय तसेच महालेखापाल महाराÍĘ 1 व 2 कायɕलयातील अिभलखेांशी 
पडताळून लखेे अǏावत ठेवणे. 
3)िविनयोजन लेखेिवषयी Ģकरणे हाताळणे. 
4)म°ुयालयाची सव« Ģकारची अदंाजपĝके तयार करणे, िवभागीय कायɕलयांनी सादर केललेी अदंाजपĝके छाननी 
करणे व िवभागाची एकिĝत अदंाजपĝके तयार कǗन मंजुरीसाठी सादर करणे. 
5)लखेा शाखेतील कम«चा-यांची कामे तपासणे, ¾यांना माग«दश«न करणे, सव« Ģकारची देयके तपासनू Îवा©रीसाठी 
सादर करणे. 
6)लखेािवषयक सव« नȗदवहया अǏावत ठेवणे. 
7)िवभागीय कायɕलयाची लखेा िवषयक सव« Ģकरणे तपासून मंजुरीसाठी तसेच Ģित Îवा©रीसाठी सादर करणे. 
8)लेखािवषयक मह¾वाची Ģकरणे हाताळणे. 
9) िवभागीय कायɕलयांना भेट देऊन लेखािवषयी सव« बाबी तसचे नȗदवहया तपासणे. 

16 सहाÈयक अिध©क 
(आÎथापना) 

क 1 पद 
1) आÎथापना िवषयी कामे िनकाली काढ½याचे काम किनÍठ अिध©कांना सहाÈय करणे. 
2)आÎथापना िलिपकाने सादर केललेी कामे तपासनू मंजुरीसाठी पाठिवणे. 
3)भांडार िलिपकाने सादर केललेी कामे तपासून मंजुरीसाठी पाठिवणे. 
4)किनÍठ अिध©कांचे गैरहजरेीत आÎथापना व लेखा शाखेचे कामकाज पाहणे,सव«साधारण पय«व©ेण 
5)िवभागीय कायɕलयासाठी आÎथापना िवषयी Ģकरणे हाताळणे (रजा,वतेनवाढी,िनवृǄीवतेन 
Ģकरणे,पदोƐ¾या,िनवदेने इ¾यादी) 
6)म°ुयालयातील आÎथापनािवषयी Ģकरणे हाताळणे. 
7)िवभागातील सव« Ģकारची िनवृǄीवतेन Ģकरणे हाताळणे,ितमाही व वाȌषक िनयतकालीक मािहती सादर करणे. 
8)िवधानसभा/ िवधान पिरषद ĢƘ हाताळणे. 
9)पदांची मुदतवाढ चाल ूठेवणे,कम«चा-यांना कायम करणेिवषयी Ģकरणे हाताळणे. 
10) कम«चा-याकडुन ĢाÃत झाललेी िनवदेने,Ģितवदेने बाबतची Ģकरणे हाताळणे. 
11)िवभागीय कायɕलयांना भेटी देऊन आÎथापना व भांडारिवषयी बाबी तपासणे. 

17 Đंथालय िलिपक- 
िन -भांडारपाल 

क 1 पद 
1)भांडार पडताळणी अहवालावर काय«वाही करणे. 
2)परूािभलेख िवभागात आवÌयक असणा-या वÎतंूची खरेदी करणे. 
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3)िनिवदा मागिवणे व आदेशानुसार मागणी नȗदिवणे. 
4)लखेन सामĐी परुवठा व चतुथ«Ǜणेी कम«चा-यांना गणवशे परुिवणे. 
5) जंतूनाशक फवारणी करारासंबधंी िनिवदा मागिवणे. 
6)भांडार सािह¾या´या सव« नȗदवहया ,सािह¾याचे िहशोब ठेवणे. 
7)िनकाली वÎतंूचे िनलȃखन करणे व ¾यांचा िललाव करणे. 
8)िवभागाच ेकायɕलयातील सव« भांडार सािह¾या संबधंीच ेĢÎताव तपासून सादर करणे. 
9)कायɕलया´या लखेन सामĐीचे मागणीपĝ तयार कǗन शासकीय मğुणालयास पाठिवणे व लेखन सामĐी 
आणणे. 
10)लेखन सामĐीचे कम«चा-यांना आवÌयकतेनुसार वाटप करणे व ¾याचा लखेा ठेवणे. 
11)िवभागाचे Ģमाणपĝ व नमनेु याचंेमागणी Ģपĝ येरवडा कारागृह मğुणालयास  पाठिवणे व Ģमाणपĝे नमुन ेĢाÃत 
कǗन घेणे व ¾यांचे वाटप करणे. 
12) बांधणी व दुǗÎती शाखेसाठी दैनंिदन लागणा-या वÎतु यांची खरेदीचे ĢÎताव सादर करणे िनिवदा 
मागिवणे,वÎतु खरेदी करणे,¾यां´या नȗदी ठेवणे. दैनंिदन लागणाÉया वÎतंूचा मागणीनुसार परुवठा करणे ¾याचा 
लेखा ठेवणे. 
13)िवभागातील Ģितिचĝण शाखȂसाठी दैनंिदन लागणाÉया वÎतंु´या खरेदीसाठी ĢÎताव सादर करणे , िनिवदा 
मागिवणे, िनिवदा सादर करणे  व मंजूर िनिवदेनुसार खरेदी करणे ¾या´या नȗदी ठेवणे, दैनंिदन लागणा-या वÎतंूचा 
मागणीनुसार परुवठा करणे, ¾याचा लखेा ठेवणे. 
14)बांधणी व दुǘÎती शाखा आिण Ģितिचĝण शाखेसाठी ती यंĝसामĐी खरेदीच े ĢÎताव साद करणे, िनिवदा 
मागिवणे ,िनिवदा सादर करणे, व मंजूर िनिवदेनुसार खरेदी करणे, देयक पारीत करणे. 
15)िवभागातील बांधणी व दुǘÎती शाखा, Ģितिचĝण शाखा यांतील व इतर यĝसामĐीसाठी सेवाकरार 
कर½यासाठी िनिवदा मागिवणे व ¾यावर काय«वाही कǘन मंजूरीसाठी सवेाकरार सादर करणे. 
16)दर सहा मिहÂयानी भां◌डंाराची पडताळणी  करणे 
17)कायɕलयातील संगणक व इतर यंĝाचा सवेाकरार करणे. 

18 िलिपक- 
टंकलखेक             
(मराठी/इंĐजी) 

 क 21 पदे 
1. राजपिĝत अिधकाÉयाची सव« Ģकारची देयक तयार करणे, आकȎÎमक खचɕची देयके तयार करणे, वतेन वाटप 

सव« Ģकार´या रकमांचे वाटप करणे, रोखीचे पÎुतक िलिहणे, सव« नȗदवǩा िलिहणे व कॅश बॉ¯स सांभाळणे. 
 

2. अȌजत राजा व इतर सव« Ģकार´या रजचेी Ģकरणे िनकाली काढणे, सेवापÎुतकेक तयार करणे व वळेोवळेी नȗदी 
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घेवून अǏावत ठेवणे, कम«चाÉयांना वतेनवाढीच ेĢकणे िनकालात काढणे, हजरेीपट िलिहणे व ¾यावर रजा आिण 
इतर नȗदी ठेवणे, आाÎथापना िवषयाचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 

 
3. कायɕलयाचा सव« Ģकारचा पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, लेखािवषयक कामे िववरणपĝे इ¾यादी टंकिलिखत 

करणे, देयकाचा Ģती तयार करणे, ǘजूवात करणे. 
 
4. बाहेǘन आललेा व बाहेर जाणारा सव« पĝËयवहार आवक-जावक नȗदवǩा नȗदी करणे,ÎटॅÇप रिजÎटर िलिहणे 

व ÎटॅÇपचा िहशोब ठेवणे,पĝे िनकाली िकती लागली व Ģित©ािधन िकती याबाबतचा अहवाल संचालकांना 
सादर करणे, ģंȋकग मिशनचा िहशोब ठेवणे, ǘजूवात कर½यात मदत करणे. 

 
5. शासकीय Ģकाशनाची रिजÎटर मÁये नȗद घेवून संचालकासं उपयु¯त होतील अशी सुिचपĝे तयार करणे व ती 

वण«कालानुĎमे आिण िवषयानुǗप लावणे, वगेवगेÐया संÎथाकंडून येणाÉया आवÌयक Ģकाशनांची गरज 
वाटÊयास मागणी करणे ,Ģकाशनांची िवषयावर यादी तयार करणे ,Ģकाशनाचा शोध घेवून ती संशोधक 
,शासकीय काय«लये व इतर Ëय¯ती यांना उपलÅध कǘन देणे. 
 

6. मंĝालयीन िवभागानंा ¾यां´या मागणी नुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे संबिंधत नȗदवǩा मÁये ¾यां´या नȗदी 
घेणे अिभलेख परत आÊयावर ¾यांची यो±य ¾या नȗदवहीत नȗद घेणे व नÎती जागेवर भर½यास पाठिवणे. 
मंĝालयीन िवभागाने नेलेलÊया नÎ¾या परत कर½यासाठी Îमरणपĝे पाठिवणे, मुदत संपलेÊया नÎ¾याचं े
पनुȌवलोकन कर½याबाबत पĝËयवहार करणे व नÎ¾या िवभागास पाठिवणे, नËयान ेदाखल करावया´या नÎ¾या 
बाबत मंĝालयीन िवभागांशी पĝËयवहार करणे, दाखल करावया´या नÎ¾या  तपासणे याचा वण«कालानुĎमे 
अस½याची तपासणी करणे व नÎ¾या ȎÎवकारणे. 
 

7. बाहेǘन आललेा व बाहेर जाणारा पĝ Ëयवहार आवक-जावक नोदवï यात नȗदी करणे, क©ातील कम«चाÉयांचे 
नैिमǄीक/वकैÊपीक रजांचे अज« सादर करणे, िदघ«मुदती´या रजेचे व इतर अज« म°ुय कायɕलयात पÍृठाकंीत 
कǘन पाठिवणे, हजेरीपट िलिहणे, व याǏांचे टंकिलिखत कǘन याचा अǏयावत ठेवणे,परुवणी याǏा ǎारे 
आलेÊय नÎ¾यांची मुळ यादी मÁये नȗद घेणे. 

 
8. संशोधक शासकीय कायɕलये व इतर यां́ या मागणीनुसार अिभलखे परुिवणे संबधंीत नȗदवǩात नȗदी 
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घेणे,अिभलखे परत आÊयावर यो±य ¾या नोदवहीत नȗद घेणे व अिभलखे क©ेत भर½यासाठी पाठिवणे, अिभलखे 
संदभ« साधनांची िवभागावर,वष«वार मांडणी करणे व संदभ« साधनांची पडताळणी करणे, शासकीय कायɕलयाचा 
अिभलखे परत कर½यासाठी Îमरणपĝ पाठिवणे, संशोधकाची यादी तयार करणे,सशंोधकांनी मागणी केलÊेया 
झेरॉ¯स Ģती, सूÑमिचĝ Ģती, फोटो Ģती, Îकॅिनग सी.डी बाबतची Ģकरणे िनकाली काढणे. अिभलखेांची संदभ« 
साधन, िक बु̄ स टंकलखेन करणे. ǘजूवात करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे 

 
9. क आिण ड वगȓय तसेच अराजपिĝत कम«चाÉयांची वेतन देयके तयार करणे सव« Ģकारची परुवणी देयके , 

भिवÍय िनवɕह िनधी अिĐम/ ना-परतावा / अिंतम देय इ¾यादी देयके तयार करणे, उ¾सव अिĐम ,Ģवास भǄा, 
वैǏकीय Ģितपतूȓ देयके तयार करणे, ड वगȓय कम«चारी भिवÍय िनवɕह िनधी िहशोब ठेवणे, Ëयाजाची गणना 
करणे व वयै¯तीक िहशोब पÎुतके तयार कǘन संबंधीत कम«चाÉयांना देणे. 

 
10. नकाशाचे सुचीकरण , वगȓकरण करणे, नकाशाचा काळ िनिǙत करणे, तसेच कालौघात बदललेÊया 

Îथळमानाचा अÆयास करणे, नकाशा शाखेतील सव« Ģकारचा पĝËयवहार व सुचीकरणाचे काम टंकिलिखत 
करणे. 

 
 
11. Ģमािणत Ģती टंकिलिखत करणे, Ģमािणत Ģतीबाबतचा अज«,पĝËयवहार करणे, कायɕलयाचा तातडीचा 

पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, जनतेचा मागणीनुसार राजपĝाचा Ģमािणत Ģती परुिवणे व ¾यां́ या नȗदी ठेवणे. 
 

12. सुचीकरण टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, आवÌयकतेनुसार 
कायɕलयीन इतर पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, सशंोधन सहाÈयकांनी तयार केलेली सुचीपĝे टंकिलिखत 
करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे. 

 
13. इĐंजी व मराठी याǏा टंकिलिखत करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, आवÌयकतेनुसार कायɕलयीन 

कामकाज टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे, सकंलकांनी केलेली इĐंजी सूिचपĝे टंकिलिखत करणे, सचुी 
टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे. 

19 छायािचĝकार  क 3 पदे 
1. मायाĎोिफÊम कॅमेÉया´या सहाÈयाने अिभलखेांच ेसुÑमिचिĝकरण करणे, मायĎोिफÊम रोÊस Ģोसȋेसग यंĝा´या 
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सहाÈयाने धुवणे , रोÊस पडताळणी करणे, जतन केलले ेरोÊस यंĝा´या सहाÈयाने धुवणे व ¾यां´या नȗदी ठेवणे. 
20 सहाÈयक 

छायािचĝकार 
क 2 पदे 

1.  मायĎोिफÊमȒग´या ए¯Îपोझ झालेÊया िफÊम Ģाससेर मिशनवर Ģोसेस करणे. 
2. Ģोसȋेसग केिमकल तयार करणे. 
3. Ģोसȋेसग होवून तयार झालेली िफÊमची तपासणी करणे. 
4. माÎटर िफÊम तयार झाÊयावर ¾याची डुÃलीकेट मिशनवर दुसरी िफÊम तयार करणे. 
5. डुÃलीकेट िफÊç Ģोससे कǘन ¾यांची तपासणी करणे. 

21 सहाÈयक 
छायािचĝकार 

क 1 पद 
1. जतन कर½यात आलेली/ जतन करावयाची िफÊमची तपासणी करणे. 
2. मायĎोिफÊमȒग´या माÎटर िफÊमचे व डुÃलीकेट िफÊमचे जतन करणे. ¾याचा Ďमवार नȗदी करणे. 
3.केिमकल, िफÊमरोल तसचे मायĎोिफÊम साठी आवÌयक असणा¾या सािह¾याची मागणी करणे. 
4. िरĢोĐाफी युिनटसाठी रोज´या रोज वापर½यासाठी येणारे सािह¾य परुिवणे, खचȓ पडणाÉया सािह¾याचंी नȗद 
ठेवणे. 

22 रसायनशाǥª क 1 पद 
1. बांधणी व दुǘÎती शाखेतील कम«चाÉयावर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2. बांधणी व दुǘÎतीसाठी आलेÊया अिभलेखां´या दुǘÎतीचा Ģकार ठरिवणे, िकरकोळ दुǘÎती अिभलखे सरळ 
करणे, अिभलखेांची सफाई व धुलाई करणे, अिभलेखांचे अनामलीकरण करणे, िटÌय ू पेपर, िशफȗन , हैड 
लॅिमनेशन , गाडȒग ¯वांटर बायडȒग ,ओपन बायडȒग, िशलाई बायडȒग ,इ¾यादी कामे कǘन घेणे. 

23 मु°य पÎुतकबांधक क 1 पदे 
मु°य पÎुतकबांधकांकडून बांधणीसाठी आललेा अिभलेख / पÎुतक बांधक यां´या कडून बांधणी कǘन घेणे व म°ुय 
पÎुतक यां´याकामात मदत करणे,अिभलखेांची बांधणी करणे. 
 

24 विरÍठ 
पÎुतकबांधक 

क 5 पदे 
1. दुǘÎतीस आललेा अिभलखे यादीनुसार तपासनु घेणे. 
2. दुǘÎतीस लागणाÉया सामानाची मु°य पÎुतकबांधकामाफ« त मागणी करणे. 
3. दुǘÎत अिभलख तपासणे. 
4. दुǘÎतीस आलÊेया अिभलखेांचे व दुǗÎत झालÊेया अिभलखेांचे नोद ठेवणे. 
5. डागडुजीकारांकडून अिभलेख दुǘÎत कǘन घेणे. 
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25 सहाÈयक 

पÎुतकबांधक 
क 6 पदे 

1. पÎुतक बाधंकांकडून आलÊेया अिभलखेांचे Ģ¾य© बाधंणी करणे व ¾या अनुषंगाने येणारी इतर सव« कामे 
करणे, अशा या पदां´या कत«Ëय व जबाबदाÉया आहेत. 

26 अिभलेख पिरचर क अिभलेख ËयवÎथापन शाखा 1 पद, अ.Ëय.क. 2 पदे. 
1. राजपĝ Ģती ËयवȎÎथत लावणे. 
2. सव«साधारण जनतेस Ģमािणत Ģतीबाबत यो±य माग«दश«न कǘन आवÌयक फॉम« भǗन घेणे. 
3. Ģमािणत Ģतीचा आकार सांगणे. 
4. झेरॉ¯ससाठी राजपĝे पाठिवणे 
5. िवभागात सहा अिभलेख क© असÊयाने Ģ¾येकी 3 क©ासाठी 1 अिभलखे पिरचर अस ेिवभागुन दे½यात आले 

आहे. 
27 तंĝª-मदतनीस क Ģितिचĝण शाखा 2 पदे  

1. िरĢोĐाफी युिनट´या सव« मिशन वरील सचुना फलकानुसार रोज´या रोज दोन वळेा साफ करणे. 
2. िरĢोĐाफी युिनटचया सुपणू« जागा धूळ िवरहीत ठेव½यासाठी द© असणे व सहायाक छायािचĝकार यांना 

मदत करणे. 
28 डागडुजीकार ड 10 पदे 

कागदपĝांचा िटÌयू पपेर लावणे, िशफॉन पेपर लावणे, गाȌडग करण, छोǷा दुǘÎ¾या करणे, डागडूजी 
करावया´या कागदपĝांची Îव´छता करणे. 
1 पदे 
कागदपĝांचा िटÌय ूपपेर लावणे, छोǷा दुǘÎ¾या करणे, डागडूजी करावया´या कागदपĝांची Îव´छता करणे. व 
कामी डागडूजीकार यांना सहाÈय करणे ही या पदाची कत«Ëये व जबाबदाÉया आहेत. 
 

29 नाईक ड 1 पद 
िशपाई अिभलखेवाहक इ¾यादी ड वगȓय कम«चाÉयानंा कामाचे वाटप करणे व कामे कǘन घेणे. 

30 दÃतरबदं ड 11 पदे 
1. अिभलखेांची साफसफाई अिभलेख वाहकांमाफ« त कǘन घेणे. 
2. अिभलखेां´या याǏा तयार कǘन पडताळणी करणे. 
3. मागणी Ģपĝानुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
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4. परत आलेला अिभलेख यो±य जागी ठेवून घेणे. 
5. आवक व जावक अिभलेखां´या नȗदवǩा ठेवणे. 
6. िरबॉ¯सȒग´या कामास मदत करणे. 
7. नËयाने आलेला अिभलेख Îवीकाǘन ËयवȎÎथत लावून ठेवणे. 
8. अिभलखेांची गणना करणे. 
9. अिभलखेांची तपासणी यादी करणे.. 
10. जुने जीण« अिभलेख / दुǘÎतीसाठी पाठिवणे व परत आललेे अिभलेख जागेवर ठेवणे ¾यां́ या नȗदी ठेवणे. 

31 िशपाई ड 2 पदे 
1. लखेािवषयक देयके कोषागारात सादर करणे, धनादेश आणणे ,चलन भरणे. 
2. कम«चाÉयां´या मागणेनुसार नÎ¾या / अिभलखे आणनू देणे. 
3. कम«चारी अिभकारी यांना कायɕलयीन कामात मदत करणे. 

32 अिभलेखवाहक ड 43 पदे 
1. अिभलखेांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
2. मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
3. परत आलले ेअिभलखे दÃतरी यां́ या मदतीन ेयो±य जागी भरणे. 
4. अिभलखे क©ाची साफसफाई ठेवणे. 
5. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलेख ठेवणे व काढणे. 
6. Ëहॉ¯यूम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
7. अिभलखेांच ेरॅ¯स व लादी ओÊया फड¯यान ेसाफ करणे. 

 

पणेु परुालखेागार, पणेु 

अ.Ď पदनाम वग« कत«Ëय व जबाबदाÉया 
1 2 3 4 
1. सहाÈयक संचालक ब- 

राजपिĝत 
1 पद 
िवभागीय कायɕलयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराÐया शाखांची कामे सोपिव½यात आली 
आहेत. शाखेची कामे संबधीत सहाÈयक सचंालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. सव«साधारण 
पय«व©ेण, अिभलखे संपादन, सवȃ©ण  जतन, यो±य माग«दश«न. कामाची यो±यिर¾या वाटणी करणे, संदभ« साधने 
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तयार कǘन घेणे, सूचीकरण, कायɕलयाचा िवकास व सुधारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे, अिभलखेािवषयी 
ठोस िनण«य घे½या´या कामी संचालकांना मदत करणे, अĢकाशीत िवषयावरील अिभलखेांतून कागदपĝांची िनवड 
कǘन Ģकाशनासाठी Ģकाशनपवू« Ģत तयार करणे, अकɕइËहज बलेुटीन तसचे अÂय Ģकाशने तयार करणे, जनतेला 
अिभलेखांच ेमह¾व पटवून देणे व जनतेकडे असललेी अिभलेख संपादन करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝे Ģदश«न 
आयोिजत करणे, Ģशासिनक तसेच अिभलखे ËयवÎथापन जतन व संपादन करणे या कामी संचालकांना मदत करणे 
ही मह¾वाची कामे आहेत. 

2 अिभलेखािधकारी  ब- 
अराजपिĝत 

1 पद 
1. शाखेतील कम«चाÉयांवर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2. सूिचकरण तपासणे, माग«दश«न करणे व उिणवा दूर करणे. 
3. संशोधकास ¾यां´या िवषयानुषंगाने अिभलखेांिवषयी माग«दश«न करणे. 
4. अिभलखेांचे संदभ« साधने, तयार करणे, जीण« झालेली संदभ« साधने, पनु: टंकिलिखत कǘन घेणे, अǏावत ठेवणे. 
5. संशोधकीय Ģकरणांचा शोध घेणे. 
6. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या फायलीच ेिनदंणीकरण कर½यापवूȓच ब व क वगɕ´या नÎ¾या तपासून ऐितहािसकǓǷा 
मह¾वा´या नÎ¾या जतन कर½यािवषयी व अÂय नÎ¾या नÍट करणे िवषयी सǲा देणे. 
7.खाजगी संÎथा, जनता, ऐितहािसक घराणी, शासकीय कायɕलये, िनमशासकीय कायɕलये, यांना भेटी देवून 
¾यां´या सĐंही असलेÊया कागदपĝांची तपासणी करणे व यो±य ऐितहािसक कागदपĝांचे संपादन करणे. 
8. अिभलखेांची शाǥशुÁद पÁदतीने िवभागवार मांडणी करणे. 
9 अिभलेखांची इÂËहȂटरी तयार करणे, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी यांना नॅशनल रिजÎटर आय ुĢायËहेट रेकॉड« 
मÁये समािवÍठ कर½यासाठी मािहती परुिवणे. 
10. अिभलेखांची नȗद वǩा अǏावत ठेवणे. 
11. अिभलेखांची तसेच अिभलखे क©ाचंी ËयवȎÎथत साफसफाई कǘन घेणे. 
12. सशंोधक , िजÊहाÎतरीय िवभाग, कायɕलयीन कम«चारी/ अिधकारी व जनता यांचे मागणीनुसार अिभलखे 
परुिवणे,परत आललेा अिभलखे  यो±य जागी लाऊन घेणे. 
13. रा¶य परुािभलखे मंडळ, भारतीय ऐितहािसक अिभलखे आयोग, भारतीय इितहास पिरषद, परुािभलेख संÎथा, 
राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी तसेच इतर रा¶य पुरालखेागार यांचेकडून ĢाÃत झालेÊया संदभɕत पĝËयवहार 
कणे, आयोगाने मंजूर केलÊेया ठरावासंबधंी पĝËयवहार करणे. पाठपरुावा करणे. 
14. मोडी कागदपĝाचें बाळबोधीकरण कǘन घेणे कागदपĝाचे वगȓकरण करणे, मसुलमानी तारखा व सनावǘन 
इसवीसन व तारखा काढणे. 
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15. Ģकाशनासाठी अिभलखेांची िनवड करणे. 
16. कायɕलयाचे सूिचकरण तपासणे, नॉन करंट रेकॉड«स तपासणे. 
17. मोडीिलपी Ģिश©ण, ȋनदणी व अिभलखेािवषयी पĝËयवहार पहाणे. 
18. पुरालखेागाराचा िवकास व Âयूजनोट याबाबत मािहती तयार करणे. 
19. मुिğते तपासणे. 
20. नकाशा िवषयी सव« Ģकरणाची कामे हाताळणे. 
21. परुािभलखेागाराचा वाȌषक अहवाल तयार करणे. 

3 संशोधन सहाÈयक 
(अिभलेख क©) 

क 1 पद 
1. अिभलखे क©ातील सव« कम«चाÉयावंर देखरेख ठेवणे. 
2. मंĝालयाने िवभागा´या ¾या´या मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
3. िलिपक, िलिपक-टंकलखेक यांना ¾यां́ या कामात माग«दश«न करणे. 
4. मंĝालयीन िवभागाबरोबर पĝËयवहार सांभाळणे. 
5. मुदत संपलेÊया नÎ¾या िवभागास परत पाठिवणे व नÎ¾या नËयाने ȎÎवकारणे. 

4 संशोधन सहाÈयक 
(संशोधन शाखा) 

क 3 पदे 
1. इĐंजी अिभलेखांचे सूिचकरण करणे. 
2. संदभ« साधने तयार करणे. 
3. इडें¯स( सूची) तयार करणे. 
4. मुिğते तपासणे. 
5. Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 

5 संशोधन सहाÈयक 
(संकलन शाखा) 

क 8 पदे 
1. इĐंजी व मोडी िलिपतील अिभलखेांच ेसुिचकरण करणे. 
2. शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयवार सूचीपĝ तयार करणे. 
3. अिभलखेांची संदभ« साधने तयार करणे. 
4. िजÊहाÎतरीय िवभागा´यानÎ¾यांची छाननी करणेच ेकामी अिभलेखािधकारी यांना मदत करणे. 
5. Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6. मğुीते तपासणे. 

6 सहायक अधी©क 
(आÎथापना) 

क 1 पद 
1. राजपिĝत अिभकाÉयाचंी सव« Ģकारची देयके तयार करणे, खचɕची देयके तयार करणे, पगार वाटप सव« 
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Ģकार´या र¯कमांचे वाटप करणे, रोखांच ेपÎुतक िलिहणे, सव« नȗदवǩा िलिहणे, कॅश व कॅश बॉ¯स सांभाळणे. 
2. अȌजत रजा व इतर सव« Ģकार´या रजचेी Ģकरणे िनकाली काढणे, सेवापÎुतके तयार करणे व वळेोवळेी नȗदी 
घेवुन अǏावत ठेवणे. कम«चाÉयां´या वेतनवाढीचे Ģकरणे िनकालात काढणे, हजरेीपट िलिहणे व ¾यावर रजा आिण 
इतर नȗदी ठेवणे, आÎथापणा िवषयीचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 

7 िलिपक टंकलखेक क 2 पद 
क आिण ड वगȓय तसचे अराजपिĝत कम«चाÉयांची  वतेन देयके तयार करणे सव« Ģकारची देयके तयार करणे, 
भिवÍय िनवɕह िनधी अिĐम/ ना-परतावा/ अिंतम देय इ¾यादी देयके तयार करणे, उ¾सव अिĐम Ģवास भǄा , 
वैǏकीय Ģितपतूȓ देयक तयार करणे , ड वगȓय कम«चारी भिवÍय िनवɕह िनधी िहशोब ठेवणे, Ëयाजाची गणना व 
वयै¯तीक िहशोब ( पासबकु) तयार कǘन संबधंीत कम«चाÉयास देणे. 

8 मोडीªात 
देवनागरी 
टंकलेखक 

क 2 पदे 
1. मोडी अिभलखेांचे सूचीकरण टंकिलिखत करणे. 
2. कायɕलयीन पĝËयवहार टाकिलिखत करणे. 
3. अिधकाÉयांची व कम«चाÉयाचंी सव« Ģकारची देयके तयार करणे. 
4.  शाखेतील सव« Ģकारचा पĝËयवहार व सचूीकरणाचे काम टंकिलिखत करणे  
5. ǘजूवात करणे. 

9 विरÍठ 
पÎुतकबाधंक 

क 1 पद 
1. बांधणीसाठी आलेला अिभलेख/ पÎुतके यांची ब◌ा◌धंणी करणे. 
2. दुǘÎतीस आललेी अिभलखे यादीनुसार तपासनू घेणे. 
3. दुǘÎतीस लागणाÉया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुǘÎत अिभलखे तपासणे. 
5. दुǘÎतीस आलÊेया अिभलेखांची व दुǘÎत झालेÊया अिभलेखांची नȗद ठेवणे. 
6. डागडूजीकारांकडून अिभलेख दुǘÎत कǘन घेणे. 

10 डागडूजीकार ड 5 पदे 
कागदपĝांना िटÌयू पेपर लावणे, िशफोन पपेर लावणे, गाडȓग करणे, छोǷा दूǘÎ¾या करणे, डागडूजी करावया´या 
कागदपĝांची Îव´छता करणे. 

11 नाईक ड 0 पद (मृतसवंग«) 
िशपाई, चपराशी, सफाईगार- िन- हमाल या ड वगȓय कम«चाÉयांना कामाच ेवाटप करणे व काम कǗन घेणे. 

12 दÃतरबदं ड 1 पद 
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1. अिभलेखांची साफसफाई अिभलखे वाहकांमाफ« त कǘन घेणे. 
2. अिभलेखां´या याǏा तयार कǘन पडताळणी करणे. 
3 मागणी Ģपĝानुसार अिभलेख उपलÅध कǘन घेणे. 
4. परत आललेा अिभलखे यो±य जागी ठेवून घेणे. 
5. आवक व जावक अिभलखेां´या नȗदवǩा ठेवणे. 
6. िरबॉ¯सीग´या कामास मदत करणे.  
7. नËयाने आललेा अिभलखे Îवीकाǘन ËयवȎÎथत लावून ठेवणे. 
8. अिभलखेांची गणना करणे. 
9. अिभलखेांची तपासणी यादी करणे. 
10. जुने जीण« अिभलखे बाधंणी/ दुǘÎतीसाठी पाठिवणे व परत आलले ेअिभलेख जागेवर ठेवणे ¾यां́ या नȗदी ठेवणे. 

13 अिभलखेवाहक ड 2 पदे 
1.अिभलखे क©ाची साफसफाई ठेवणे.  
2. अिभलखेांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
3. मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
4. परत आललेे अिभलेख दÃतरी यां́ या मदतीने यो±य जागी भरणे 
5. अिभलखे क©ांची साफसफाई ठेवणे. 
6. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलेख ठेवणे व काढणे. 
7.Ëहॅ¯युम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
8.अिभलेखां´या रॅ¯स व अिभलेखागारातील लादया ओÊया फड¯याने साफ करणे. 

 

      कोÊहापरू परुालेखागार,कोÊहापरू 

अ.Ď पदनाम वग« कत«Ëय व जबाबदाÉया 
1 2 3 4 
1. सहाÈयक 

संचालक 
ब 
राजपिĝत 

1 पद 
िवभागीय कायɕलयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराÐया शाखांची कामे सोपिव½यात आली 
आहेत. शाखेची कामे सबंधीत सहाÈयक संचालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. सव«साधारण 
पय«व©ेण, अिभलखे संपादन, सवȃ©ण  जतन, यो±य माग«दश«न. कामाची यो±यिर¾या वाटणी करणे, संदभ« साधने 
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तयार कǘन घेणे, सूचीकरण, कायɕलयाचा िवकास व सधुारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे, 
अिभलखेािवषयी ठोस िनण«य घे½या´या कामी संचालकांना मदत करणे, अĢकािशत िवषयावरील अिभलखेांतनू 
कागदपĝांची िनवड कǘन Ģकाशनासाठी Ģकाशनपवू« Ģत तयार करणे, अकɕइËहज बलेुटीन तसेच अÂय 
Ģकाशने तयार करणे, जनतेला अिभलेखांचे मह¾व पटवून देणे व जनतेकडे असललेी अिभलेख संपादन 
करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝे Ģदश«न आयोिजत करणे, Ģशासिनक तसेच अिभलखे ËयवÎथापन जतन व 
संपादन करणे या कामी सचंालकांना मदत करणे ही मह¾वाची कामे आहेत. 
 

 2 अिभलखेािधकारी ब -अराजपिĝत 1 पद 
1. शाखेतील कम«चाÉयावंर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2. सूिचकरण तपासणे, माग«दश«न करणे व उिणवा दूर करणे. 
3. संशोधकास ¾यां´या िवषयानुषंगाने अिभलेखांिवषयी माग«दश«न करणे. 
4. अिभलखेांचे संदभ« साधन,े तयार करणे, जीण« झाललेी संदभ« साधने ,पनु:टंकिलिखत कǘन घेणे, अǏावत 
ठेवणे. 
5. संशोधकीय Ģकरणांचा शोध घेणे. 
6. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या फायलीचे िनदंणीकरण कर½यापवूȓच ब व क वगɕ´या नÎ¾या तपासून 
ऐितहािसकǓǷा मह¾वा´या नÎ¾या जतन कर½यािवषयी व अÂय नÎ¾या नÍट करणे िवषयी सǲा देणे. 
7.खाजगी संÎथा, जनता, ऐितहािसक घराणी, शासकीय कायɕलये, िनमशासकीय कायɕलये, यांना भटेी देवून 
¾यां´या सĐंही असलÊेया कागदपĝांची तपासणी करणे व यो±य ऐितहािसक कागदपĝाचें संपादन करणे. 
8. अिभलखेांची शाǥशुÁद पÁदतीने िवभागवार मांडणी करणे. 
9 अिभलखेांची इÂËहȂटरी तयार करणे, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी यांना नॅशनल रिजÎटर आयु ĢायËहेट 
रेकॉड« मÁये समािवÍठ कर½यासाठी मािहती परुिवणे. 
10. अिभलखेांची नȗद वǩा अǏावत ठेवणे. 
11. अिभलखेांची तसेच अिभलखे क©ाचंी ËयवȎÎथत साफसफाई कǘन घेणे. 
12. संशोधर , िजÊहाÎतरीय िवभाग, कायɕलयीन कम«चारी/ अिधकारी व जनता यांचे मागणीनुसार अिभलखे 
परुिवणे,परत आललेा अिभलखे  यो±य जागी लाऊन घेणे. 
13. रा¶य पुरािभलखे मंडळ, भारतीय ऐितहािसक अिभलखे आयोग, भारतीय इितहास पिरषद, परुािभलेख 
संÎथा, राÍĘीय अिभलेखागार नवी िदǲी तसचे इतर रा¶य परुालखेागार यांचेकडून ĢाÃत झालेÊया संदभɕत 
पĝËयवहार कणे, आयोगाने मंजूर केलÊेया ठरावासंबधंी पĝËयवहार करणे. पाठपरुावा करणे. 
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14. मोडी कागदपĝांचे बाळबोधीकरण कǘन घेणे कागदपĝाचे वगȓकरण करणे, मसुलमानी तारखा व सनावǘन 
इसवीसन व तारखा काढणे. 
15. Ģकाशनासाठी अिभलखेांची िनवड करणे. 
16. कायɕलयाचे सूिचकरण  तपासणे, नॉन करंट रेकॉड«स तपासणे. 
17. मोडीिलपी Ģिश©ण, ȋनदणी व अिभलखेािवषयी पĝËयवहार पहाणे. 
18. परुालखेागाराचा िवकास व Âयूजनोट याबाबत मािहती तयार करणे. 
19. मुिğते तपासणे. 
20. नकाशा िवषयी सव« Ģकरणाची कामे हाताळणे. 
21. परुािभलेखागाराचा वाȌषक अहवाल तयार करणे. 

3 संशोधन सहाÈयक 
(अिभलेख क©) 

क 1 पद 
1. अिभलखे क©ातील सव« कम«चाÉयावंर देखरेख ठेवणे. 
2. मंĝालयाने िवभागा´या ¾या´या मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
3. िलिपक, िलिपक-टंकलेख यांना ¾यां́ या कामात माग«दश«न करणे. 
4. मंĝालयीन िवभागाबरोबर पĝËयवहार सांभाळणे. 
5. मुदत संपलÊेया नÎ¾या िवभागास परत पाठिवणे व नÎ¾या नËयाने ȎÎवकारणे. 

4 संशोधन सहाÈयक क 1 पद 
1. इĐंजी अिभलेखांचे सूिचकरण करणे. 
2. संदभ« साधने तयार करणे. 
3. इडें¯स( सूची) तयार करणे. 
4. मुिğते तपासणे. 
5. Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास अिभलेखािधकारी यांना मदत करणे. 

5 संशोधन सहाÈयक 
(संकलन शाखा) 

क 2 पदे 
1)मोडी िलपीतील कागदपĝाचें सचूीकरण करणे. 
2)मोडी कागदपĝांचे बालबोधीकरण करणे. 
3)मुसलमानी तारखा व सनावǗन इसवीसन व तारखा काढणे. 
4)मोडी अिभलेखांची वण«ना¾मक सचूी तयार करणे. 
5)Ģदश«नासाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝाचंी िनवड कर½यास अिभलेखािधकारी यांना मदत करणे. 

6 सहायक अधी©क क 1 पद 
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(आÎथापना) 1. राजपिĝत अिभकाÉयांची सव« Ģकारची देयके तयार करणे, खचɕची देयके तयार करणे, पगार वाटप सव«  
Ģकार´या र¯कमांच ेवाटप करणे, रोखाचं ेपÎुतक िलिहणे, सव« नȗदवǩा िलिहणे, कॅश व कॅश बॉ¯स सांभाळणे. 
2. अȌजत रजा व इतर सव« Ģकार´या रजेची Ģकरणे िनकाली काढणे, सवेापÎुतके तयार करणे व वळेोवळेी नȗदी 
घेवुन अǏावत ठेवणे. कम«चाÉयां́ या वतेनवाढीचे Ģकरणे िनकालात काढणे, हजरेीपट िलिहणे व ¾यावर रजा 
आिण इतर नȗदी ठेवणे, आÎथापणा िवषयीचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 
3. क आिण ड वगȓय तसचे अराजपिĝत कम«चाÉयांची  वतेन देयके तयार करणे सव« Ģकारची देयके तयार करणे, 
भिवÍय िनवɕह िनधी अिĐम/ ना-परतावा/ अिंतम देय इ¾यादी देयके तयार करणे, उ¾सव अिĐम Ģवास भǄा , 
वैǏकीय Ģितपतूȓ देयक तयार करणे , ड वगȓय कम«चारी भिवÍय िनवɕह िनधी िहशोब ठेवणे, Ëयाजाची गणना व 
वयै¯तीक िहशोब ( पासबकु) तयार कǘन संबधंीत कम«चाÉयास देणे. 

7 िलिपक- 
टंकलखेक 

क 1 पद 
1. कायɕलयाचा सव« Ģकारचा पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, लेखािवषयक कामे िववरणपĝे इ¾यादी 

टंकिलिखत करणे, देयकाचा Ģती तयार करणे, ǘजूवात करणे. 
2. Ģमािणत Ģती टंकिलिखत करणे, Ģमािणत Ģतीबाबतचा अज«,पĝËयवहार करणे, कायɕलयाचा तातडीचा 

पĝËयवहार टंकिलिखत करणे. 
3. सुचीकरण टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, आवÌयकतेनुसार कायɕलयीन 

व इतर पĝËयवहार टंकिलिखत करणे.  
4.संशोधकांनी तयार केललेी सुचीपĝे टंकिलिखत करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे. 

8 विरÍठ 
पÎुतकबांधक 

क 1 पद 
1.  बांधणीसाठी आललेा अिभलखे/पुÎतके यांची बाधंणी करणे. 
2. दुǘÎतीस आललेी अिभलखे यादीनुसार तपासनू घेणे. 
3. दुǘÎतीस लागणाÉया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुǘÎत अिभलखे तपासणे. 
5. दुǘÎतीस आलÊेया अिभलखेांची व दुǘÎत झालेÊया अिभलखेांची नȗद ठेवणे. 
6. डागडूजीकारांकडून अिभलेख दुǘÎत कǘन घेणे. 

9 डागडुजीकार ड 1 पद 
1. कागदपĝांना िटÌयू पेपर लावणे, िशफोन पेपर लावणे, गाडȓग करणे, छोǷा दूǘÎ¾या करणे, डागडूजी 

करावया´या कागदपĝांची Îव´छता करणे. 
10 दÃतरबदं ड 1 पद 
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1. अिभलखेांची साफसफाई अिभलेख वाहकांमाफ« त कǘन घेणे. 
2. अिभलखेां´या याǏा तयार कǘन पडताळणी करणे. 
3 मागणी Ģपĝानुसार अिभलखे उपलÅध कǘन घेणे. 
4. परत आललेा अिभलखे यो±य जागी ठेवून घेणे. 
5. आवक व जावक अिभलेखां´या नोदवǩा ठेवणे. 
6. िरबॉ¯सȒग´या कामास मदत करणे.  
7. नËयाने आलेला अिभलखे Îवीकाǘन ËयवȎÎथत लावून ठेवणे. 
8. अिभलखेांची गणना करणे. 
9. अिभलखेांची तपासणी यादी करणे. 
10. जुने जीण« अिभलेख बांधणी/ दुǘÎतीसाठी पाठिवणे व परत आलेले अिभलेख जागेवर ठेवणे ¾यां́ या नȗदी 
ठेवणे. 
 

11 चपराशी ड 3 पदे 
1. अिभलेखांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
2. मागणीनुसार अिभलखे उपलÅध कǘन देणे. 
3. परत आललेे अिभलेख दÃतरी यां´या मदतीने यो±य जागी भरणे. 
4. अिभलेख क©ाची साफसफाई ठेवणे. 
5. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलखे ठेवणे व काढणे. 
6. Ëहॉ¯यूम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलखे साफ करणे. अिभलेखांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
7. मागणीनुसार अिभलखे उपलÅध कǘन देणे. 
8. परत आललेे अिभलेख दÃतरी यां´या मदतीने यो±य जागी भरणे 
9. अिभलेख क©ांची साफसफाई ठेवणे. 
10. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलखे ठेवणे व काढणे. 
11. Ëहॅ¯युम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
12. अिभलेखां´या रॅ¯स व  अिभलखेागारातील लादया ओÊया फड¯याने साफ करणे. 
13. अिभलेखांच ेरॅ¯स व लादी ओÊया फड¯याने साफ करणे. 

11 अिभलखेवाहक ड 1 पद 
14. अिभलेखांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
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15. मागणीनुसार अिभलखे उपलÅध कǘन देणे. 
16. परत आललेे अिभलेख दÃतरी यां´या मदतीने यो±य जागी भरणे. 
17. अिभलेख क©ाची साफसफाई ठेवणे. 
18. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलखे ठेवणे व काढणे. 
19. Ëहॉ¯यूम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलखे साफ करणे. अिभलेखांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
20. मागणीनुसार अिभलखे उपलÅध कǘन देणे. 
21. परत आललेे अिभलेख दÃतरी यां´या मदतीने यो±य जागी भरणे 
22. अिभलेख क©ांची साफसफाई ठेवणे. 
23. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलखे ठेवणे व काढणे. 
24. Ëहॅ¯युम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
25. अिभलेखां´या रॅ¯स व  अिभलखेागारातील लादया ओÊया फड¯याने साफ करणे. 
26. अिभलेखांच ेरॅ¯स व लादी ओÊया फड¯याने साफ करणे. 

12 पहारेकरी ड 2  पदे 
1.परुालखेागाराची सुर©ा राखणे िनयिमत पणे 24 तास पहारा देणे. 

 

   मराठवाडा परुालेखागार, छĝपती संभाजीनगर 

अ.Ď पदनाम वग« कत«Ëय व जबाबदाÉया 
1 2 3 4 
1. सहाÈयक 

संचालक 
ब- राजपिĝत 1 पद 

िवभागीय कायɕलयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराÐया शाखांची कामे सोपिव½यात आली 
आहेत. शाखेची कामे संबधीत सहाÈयक संचालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. 
सव«साधारण पय«वे©ण, अिभलखे संपादन, सवȃ©ण  जतन, यो±य माग«दश«न. कामाची यो±यिर¾या वाटणी करणे, 
संदभ« साधन ेतयार कǘन घेणे, सूचीकरण, कायɕलयाचा िवकास व सुधारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे, 
अिभलखेािवषयी ठोस िनण«य घे½या´या कामी संचालकांना मदत करणे, अĢकािशत िवषयावरील अिभलेखांतून 
कागदपĝांची िनवड कǘन Ģकाशनासाठी Ģकाशनपवू« Ģत तयार करणे, अकɕइËहज बलुटेीन तसेच अÂय 
Ģकाशने तयार करणे, जनतेला अिभलखेांचे मह¾व पटवून देणे व जनतेकडे असलेली अिभलेख संपादन 
करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝे Ģदश«न आयोिजत करणे, Ģशासिनक तसचे अिभलेख ËयवÎथापन जतन व 
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संपादन करणे या कामी सचंालकांना मदत करणे ही मह¾वाची कामे आहेत. 
 

 2 अिभलखेािधकारी  ब- अराजपिĝत 1 पद 
1. शाखेतील कम«चाÉयावंर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2. सूिचकरण तपासणे, माग«दश«न करणे व उिणवा दूर करणे. 
3. संशोधकास ¾यां´या िवषयानुषंगाने अिभलेखांिवषयी माग«दश«न करणे. 
4. अिभलखेांचे संदभ« साधने, तयार करणे, जीण« झाललेी संदभ« साधने ,पनु:टंकिलिखत कǘन घेणे, अǏावत 
ठेवणे. 
5. संशोधकीय Ģकरणांचा शोध घेणे. 
6. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या फायलीचे िनदंणीकरण कर½यापवूȓच ब व क वगɕ´या नÎ¾या तपासनू 
ऐितहािसकǓǷा मह¾वा´या नÎ¾या जतन कर½यािवषयी व अÂय नÎ¾या नÍट करणे िवषयी सǲा देणे. 
7.खाजगी संÎथा, जनता, ऐितहािसक घराणी, शासकीय कायɕलये, िनमशासकीय कायɕलये, यांना भेटी देवून 
¾यां´या सĐंही असलÊेया कागदपĝांची तपासणी करणे व यो±य ऐितहािसक कागदपĝाचें संपादन करणे. 
8. अिभलखेांची शाǥशुÁद पÁदतीने िवभागवार मांडणी करणे. 
9 अिभलखेांची इÂËहȂटरी तयार करणे, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी यांना नॅशनल रिजÎटर आयु ĢायËहेट 
रेकॉड« मÁये समािवÍठ कर½यासाठी मािहती परुिवणे. 
10. अिभलखेांची नȗद वǩा अǏावत ठेवणे. 
11. अिभलखेांची तसेच अिभलखे क©ाचंी ËयवȎÎथत साफसफाई कǘन घेणे. 
12. संशोधर , िजÊहाÎतरीय िवभाग, कायɕलयीन कम«चारी/ अिधकारी व जनता यांच ेमागणीनुसार अिभलेख 
परुिवणे,परत आललेा अिभलखे  यो±य जागी लाऊन घेणे. 
13. रा¶य परुािभलखे मंडळ, भारतीय ऐितहािसक अिभलेख आयोग, भारतीय इितहास पिरषद, पुरािभलेख 
संÎथा, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी तसेच इतर रा¶य परुालखेागार यांचेकडून ĢाÃत झालÊेया संदभɕत 
पĝËयवहार कणे, आयोगाने मंजूर केलÊेया ठरावासंबधंी पĝËयवहार करणे. पाठपरुावा करणे. 
14. मोडी कागदपĝाचें बाळबोधीकरण कǘन घेणे कागदपĝाचे वगȓकरण करणे, मुसलमानी तारखा व 
सनावǘन इसवीसन व तारखा काढणे. 
15. Ģकाशनासाठी अिभलखेांची िनवड करणे. 
16. कायɕलयाचे सूिचकरण तपासणे, नॉन करंट रेकॉड«स तपासणे. 
17. मोडीिलपी Ģिश©ण, ȋनदणी व अिभलेखािवषयी पĝËयवहार पहाणे. 
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18. परुालखेागाराचा िवकास व Âयूजनोट याबाबत मािहती तयार करणे. 
19. मुिğते तपासणे. 
20. नकाशा िवषयी सव« Ģकरणाची कामे हाताळणे. 
21. परुािभलेखागाराचा वाȌषक अहवाल तयार करणे. 

3 उदु«ªात सकंलक क 1 पद 
1.  उदु« व मोडी िलिपतील अिभलेखांचे सूचीकरण करणे. 
2. शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयावार सुिचपĝे तयार करणे. 
3. अिभलखेांची संदभ« साधणे तयार करणे. 
4. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या नÎ¾यांची छाननी करणेचे कामी अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 
5. Ģदश«नसाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6. मğुीते तपासणे. 

4 फाशȓªात 
संकलक 

क 1 पद 
1. फाशȓ व मोडी िलिपतील अिभलखेांचे सुिचकरण करणे. 
2. शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयावार सुिचपĝे तयार करणे. 
3. अिभलखेांची संदभ« साधणे तयार करणे. 
4. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या नÎ¾यांची छाननी करणेचे कामी अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 
5. Ģदश«नसाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6. मğुीते तपासणे. 
 

5 संशोधन सहाÈयक क 1 पद 
1. इĐंजी व मोडी िलिपतील अिभलेखांचे सूिचकरण करणे. 
2. शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयावार सुिचपĝे तयार करणे. 
3. अिभलखेांची संदभ« साधणे तयार करणे. 
4. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या नÎ¾यांची छाननी करणेचे कामी अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 
5. Ģदश«नसाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6. मğुीते तपासणे. 

6 िलिपक- 
टंकलखेक 

क 1 पद 
1. राजपिĝत अिधकाÉयाची सव« Ģकारची देयक तयार करणे, आकȎÎमक खचɕची देयके तयार करणे,वतेन 
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वाटप सव« Ģकार´या रकमांचे वाटप करणे, रोखीच ेपÎुतक िलिहणे, सव« नोदवǩा िलिहणे व कॅश बॉ¯स 
सांभाळणे. 
2.जत राजा व इतर सव« Ģकार´या रजेची Ģकरणे िनकाली काढणे, सवेापÎुतकेक तयार करणे व वळेोवळेी नȗदी 
घेवून अǏावत ठेवणे, कम«चाÉयांना वतेनवाढीचे Ģकणे िनकालात काढणे, हजरेीपट िलिहणे व ¾यावर रजा 
आिण इतर नȗदी ठेवणे, आाÎथापना िवषयाचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 
3. क आिण ड वगȓय तसचे अराजपिĝत कम«चाÉयांची वतेन देयके तयार करणे सव« Ģकारची परुवणी देयके , 
भिवÍय िनवɕह िनधी अिĐम/ ना- परतावा / अिंतम देय इ¾यादी देयके तयार करणे, उ¾सव अिĐम ,Ģवास भǄा, 
वैǏकीय Ģितपतूȓ देयके तयार करणे, ड वगȓय कम«चारी भिवÍय िनवɕह िनधी िहशोब ठेवणे, Ëयाजाची गणना 
करणे व वयै¯तीक िहशोब पÎुतके तयार कǘन संबंधीत कम«चाÉयांना देणे. 
4. कायɕलयाचा सव« Ģकारचा पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, लेखािवषयक कामे िववरणपĝे इ¾यादी 
टंकिलिखत करणे, देयकाचा Ģती तयार करणे, ǘजूवात करणे. 
5. Ģमािणत Ģती टंकिलिखत करणे, Ģमािणत Ģतीबाबतचा अज«,पĝËयवहार करणे, कायɕलयाचा तातडीचा 
पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, जनतेचा मागणीनुसार राजपĝाचा Ģमािणत Ģती परुिवणे व ¾यां́ या नȗदी ठेवणे. 
6. सुचीकरण टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, आवÌयकतेनुसार 
कायɕलयीन इतर पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, सशंोधकांनी तयार केलेली सुचीपĝे टंकिलिखत करणे, 
पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे. 
7. संशोधकानंी टंकिलिखत केललेी सूिचपĝे टंकिलिखत करणे, टंकिलिखत करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत 
करणे. 

7 डागडुजीकार ड 1 पद 
1.  बांधणीसाठी आललेा अिभलखे/ पÎुतके यांची ब◌ा◌धंणी करणे. 
2. दुǘÎतीस आललेी अिभलखे यादीनुसार तपासनू घेणे. 
3. दुǘÎतीस लागणाÉया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुǘÎत अिभलखे तपासणे. 
5. दुǘÎतीस आलÊेया अिभलखेांची व दुǘÎत झालेÊया अिभलखेांची नȗद ठेवणे. 
6. डागडूजीकारांकडून अिभलेख दुǘÎत कǘन घेणे. 
7. कागदपĝांना िटÌयू पेपर लावणे, िशफोन पेपर लावणे, गाडȓग करणे, छोǷा दूǘÎ¾या करणे, डागडूजी 
करावया´या कागदपĝांची Îव´छता करणे. 

8 अिभलखेवाहक ड 2 पदे 
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1. अिभलखेांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
2. मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
3. परत आललेे अिभलखे दÃतरी यां́ या मदतीन ेयो±य जागी भरणे. 
4. अिभलखे क©ाची साफसफाई ठेवणे. 
5. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलेख ठेवणे व काढणे. 
6. Ëहॉ¯यूम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
7. अिभलखेांच ेरॅ¯स व लादी ओÊया फड¯याने साफ करणे. 

 

 

िवदभ« परुालेखागार,  नागपरू 

अ.Ď पदनाम वग« कत«Ëय व जबाबदाÉया 
1 2 3 4 
1. सहाÈयक 

संचालक 
ब -राजपिĝत 1 पद 

िवभागीय कायɕलयातील सहाÈयक संचालकांचे िनयंĝणाखाली िनरिनराÐया शाखांची कामे सोपिव½यात आली 
आहेत. शाखेची कामे संबधीत सहाÈयक संचालकां´या िनयंĝणाखाली व माग«दश«नाखाली चालतात. 
सव«साधारण पय«वे©ण, अिभलखे संपादन, सवȃ©ण  जतन, यो±य माग«दश«न. कामाची यो±यिर¾या वाटणी करणे, 
संदभ« साधन ेतयार कǘन घेणे, सूचीकरण, कायɕलयाचा िवकास व सुधारणा करणेबाबत ĢÎताव तयार करणे, 
अिभलखेािवषयी ठोस िनण«य घे½या´या कामी संचालकांना मदत करणे, अĢकािशत िवषयावरील अिभलेखांतून 
कागदपĝांची िनवड कǘन Ģकाशनासाठी Ģकाशनपवू« Ģत तयार करणे, अकɕइËहज बलुटेीन तसेच अÂय 
Ģकाशने तयार करणे, जनतेला अिभलखेांचे मह¾व पटवून देणे व जनतेकडे असलेली अिभलेख संपादन 
करणेसाठी ऐितहािसक कागदपĝे Ģदश«न आयोिजत करणे, Ģशासिनक तसचे अिभलेख ËयवÎथापन जतन व 
संपादन करणे या कामी सचंालकांना मदत करणे ही मह¾वाची कामे आहेत. 

 2 अिभलखेािधकारी ब- अराजपिĝत 1 पद 
1. शाखेतील कम«चाÉयावंर सव«साधारण पय«व©ेण व माग«दश«न करणे. 
2. सूिचकरण तपासणे, माग«दश«न करणे व उिणवा दूर करणे. 
3. संशोधकास ¾यां´या िवषयानुषंगाने अिभलेखांिवषयी माग«दश«न करणे. 
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4. अिभलेखांच ेसंदभ« साधने, तयार करणे, जीण« झाललेी संदभ« साधने,पनु:टंकिलिखत कǘन घेणे, अǏावत 
ठेवणे. 
5. संशोधकीय Ģकरणांचा शोध घेणे. 
6. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या फायलीचे िनदंणीकरण कर½यापवूȓच ब व क वगɕ´या नÎ¾या तपासनू 
ऐितहािसकǓǷा मह¾वा´या नÎ¾या जतन कर½यािवषयी व अÂय नÎ¾या नÍट करणे िवषयी सǲा देणे. 
7.खाजगी संÎथा, जनता, ऐितहािसक घराणी, शासकीय कायɕलये, िनमशासकीय कायɕलये, यांना भेटी देवून 
¾यां´या सĐंही असलÊेया कागदपĝांची तपासणी करणे व यो±य ऐितहािसक कागदपĝाचें संपादन करणे. 
8. अिभलखेांची शाǥशुÁद पÁदतीने िवभागवार मांडणी करणे. 
9 अिभलखेांची इÂËहȂटरी तयार करणे, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी यांना नॅशनल रिजÎटर आयु ĢायËहेट 
रेकॉड« मÁये समािवÍठ कर½यासाठी मािहती परुिवणे. 
10. अिभलखेांची नȗद वǩा अǏावत ठेवणे. 
11. अिभलखेांची तसेच अिभलखे क©ाचंी ËयवȎÎथत साफसफाई कǘन घेणे. 
12. संशोधन , िजÊहाÎतरीय िवभाग, कायɕलयीन कम«चारी/ अिधकारी व जनता यांचे मागणीनुसार अिभलेख 
परुिवणे,परत आललेा अिभलखे  यो±य जागी लाऊन घेणे. 
13. रा¶य परुािभलखे मंडळ, भारतीय ऐितहािसक अिभलेख आयोग, भारतीय इितहास पिरषद, पुरािभलेख 
संÎथा, राÍĘीय अिभलखेागार नवी िदǲी तसेच इतर रा¶य परुालखेागार यांचेकडून ĢाÃत झालÊेया संदभɕत 
पĝËयवहार कणे, आयोगाने मंजूर केलÊेया ठरावासंबधंी पĝËयवहार करणे. पाठपरुावा करणे. 
14. मोडी कागदपĝाचें बाळबोधीकरण कǘन घेणे कागदपĝाचे वगȓकरण करणे, मुसलमानी तारखा व 
सनावǘन इसवीसन व तारखा काढणे. 
15. Ģकाशनासाठी अिभलखेांची िनवड करणे. 
16. कायɕलयाचे सूिचकरण तपासणे, नॉन करंट रेकॉड«स तपासणे. 
17. मोडीिलपी Ģिश©ण, ȋनदणी व अिभलखेािवषयी पĝËयवहार पहाणे. 
18. परुालखेागाराचा िवकास व Âयूजनोट याबाबत मािहती तयार करणे. 
19. मुिğते तपासणे. 
20. नकाशा िवषयी सव« Ģकरणाची कामे हाताळणे. 
21. परुािभलेखागाराचा वाȌषक अहवाल तयार करणे. 

3 संशोधन सहायक क 1 पद 
1. इĐंजी व मोडी िलिपतील अिभलेखांच ेसूिचकरण करणे. 
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2. शासन िनण«याची िवभाग िनहाय िवषयावार सुिचपĝे तयार करणे. 
3. अिभलखेांची संदभ« साधणे तयार करणे. 
4. िजÊहाÎतरीय िवभागा´या नÎ¾यांची छाननी करणेचे कामी अिभलखेािधकारी यांना मदत करणे. 
5. Ģदश«नसाठी िवषयानुषंगाने कागदपĝे िनवड½यास मदत करणे. 
6. मğुीते तपासणे. 
 

4 िलिपक- 
टंकलखेक 

क 1 पद 
1. राजपिĝत अिधकाÉयाची सव« Ģकारची देयक तयार करणे, आकȎÎमक खचɕची देयके तयार करणे, पगार 
वाटप  
सव« Ģकार´या रकमांच ेवाटप करणे, रोखीचे पÎुतक िलिहणे, सव« नोदवǩा िलिहणे व कॅश बॉ¯स सांभाळणे. 
2.जत राजा व इतर सव« Ģकार´या रजेची Ģकरणे िनकाली काढणे, सवेापÎुतकेक तयार करणे व वळेोवळेी नȗदी 
घेवून अǏावत ठेवणे, कम«चाÉयांना वतेनवाढीचे Ģकणे िनकालात काढणे, हजरेीपट िलिहणे व ¾यावर रजा 
आिण इतर नȗदी ठेवणे, आाÎथापना िवषयाचा सव« पĝËयवहार हाताळणे. 
3. क आिण ड वगȓय तसचे अराजपिĝत कम«चाÉयांची वतेन देयके तयार करणे सव« Ģकारची परुवणी देयके , 
भिवÍय िनवɕह िनधी अिĐम/ ना- परतावा / अिंतम देय इ¾यादी देयके तयार करणे, उ¾सव अिĐम ,Ģवास भǄा, 
वैǏकीय Ģितपतूȓ देयके तयार करणे, ड वगȓय कम«चारी भिवÍय िनवɕह िनधी िहशोब ठेवणे, Ëयाजाची गणना 
करणे व वयै¯तीक िहशोब पÎुतके तयार कǘन संबंधीत कम«चाÉयांना देणे. 
4. कायɕलयाचा सव« Ģकारचा पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, लेखािवषयक कामे िववरणपĝे इ¾यादी 
टंकिलिखत करणे, देयकाचा Ģती तयार करणे, ǘजूवात करणे. 
5. Ģमािणत Ģती टंकिलिखत करणे, Ģमािणत Ģतीबाबतचा अज«,पĝËयवहार करणे, कायɕलयाचा तातडीचा 
पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, जनतेचा मागणीनुसार राजपĝाचा Ģमािणत Ģती परुिवणे व ¾यां́ या नȗदी ठेवणे. 
6. सुचीकरण टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, आवÌयकतेनुसार 
कायɕलयीन इतर पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, सशंोधकांनी तयार केलेली सुचीपĝे टंकिलिखत करणे, 
पĝËयवहार टंकिलिखत करणे, ǘजूवात करणे. 
7. संशोधकानंी टंकिलिखत केललेी सूिचपĝे टंकिलिखत करणे, टंकिलिखत करणे, पĝËयवहार टंकिलिखत 
करणे. 
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5 डागडुजीकार ड 1 पद 
1.  बांधणीसाठी आललेा अिभलखे/ पÎुतके यांची  बांधणी करणे. 
2. दुǘÎतीस आललेी अिभलखे यादीनुसार तपासनू घेणे. 
3. दुǘÎतीस लागणाÉया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुǘÎत अिभलखे तपासणे. 
5. दुǘÎतीस आलÊेया अिभलखेांची व दुǘÎत झालेÊया अिभलखेांची नȗद ठेवणे. 
6. डागडूजीकारांकडून अिभलेख दुǘÎत कǘन घेणे. 
7. कागदपĝांना िटÌयू पेपर लावणे, िशफोन पेपर लावणे, गाडȓग करणे, छोǷा दूǘÎ¾या करणे, डागडूजी 
करावया´या कागदपĝांची Îव´छता करणे. 

6 दÃतरबदं ड 1 पद 
1. अिभलखेांची साफसफाई अिभलखे वाहकांमाफ« त कǘन घेणे. 
2. अिभलखेां´या याǏा तयार कǘन पडताळणी करणे. 
3 मागणी Ģपĝानुसार अिभलखे उपलÅध कǘन घेणे. 
4. परत आललेा अिभलखे यो±य जागी ठेवून घेणे. 
5. आवक व जावक अिभलेखां´या नȗदवǩा ठेवणे. 
6. िरबॉ¯सीग´या कामास मदत करणे.  
7. नËयाने आलेला अिभलखे Îवीकाǘन ËयवȎÎथत लावून ठेवणे. 
8. अिभलखेांची गणना करणे. 
9. अिभलखेांची तपासणी यादी करणे. 
10. जुने जीण« अिभलखे बांधणी/ दुǘÎतीसाठी पाठिवणे व परत आलेल ेअिभलखे जागेवर ठेवणे तसचे ¾यां´या 
नȗदी ठेवणे. 

7 िशपाई ड 1 पद 
1.लखेािवषयक देयके कोषागारात सादर करणे, धनादेश आणणे,चलन भरणे. 
2.कम«चाÉयां́ या मागणीनुसार नÎ¾या / अिभलेख आणनू देणे. 
3. कम«चारी अिभकारी यांना कायɕलयीन कामात मदत करणे. 

8 अिभलखेवाहक ड 2  पदे 
1. अिभलखेांची िनयिमतपणे साफसफाई करणे. 
2. मागणीनुसार अिभलेख उपलÅध कǘन देणे. 
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3. परत आलेल ेअिभलखे दÃतरी यां́ या मदतीने यो±य जागी भरणे. 
4. अिभलखे क©ाची साफसफाई ठेवणे. 
5. Äयुिमगेशन चȂबरमÁये अिभलेख ठेवणे व काढणे. 
6. Ëहॉ¯यूम Ȏ¯लनर´या सहाÈयाने अिभलेख साफ करणे. 
7. अिभलखेांच ेरॅ¯स व लादी ओÊया फड¯याने साफ करणे. लेखािवषयक देयके कोषागारात सादर करणे, 

धनादेश आणणे,चलन भरणे. 
8. कम«चाÉयां´या मागणीनुसार नÎ¾या / अिभलखे आणनू देणे. 
9. कम«चारी अिभकारी यांना कायɕलयीन कामात मदत करणे. 

 

 

 

कलम 4 (1) (ख) (अकरा) 

परुािभलेख सचंालनालय , 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग« , काळा घोडा, फोट« मबुई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणासाठी िद. 1 एिĢल 2023 ते िद. 31 माच« 2024 या काळासाठी मंजूर झालÊेया आिण खच« झालेÊया रकमेचा तपशील. 

 
                     अंदाजपĝकाची Ģत ĢिसÁद करावी (ǘपयात) 

मंजुर रकमापैकी वाटप झालÊेया र¯कमांचा ĢिसÁद करावा  (ǘपयात) 
 
 

नमूना "क" चाल ूवषɕसाठी 
 

अ.Ď. अंदाजपĝकीय शाष« मंजूर 
र¯कम  

िनयोिजत वापर (येथे ©ेĝानुसार Îवतंĝ पानावंर 
मािहती भरावी ) 

शेरा ( असÊयास) 

 संचालनालयाचे अथ«संकÊपीय अदंाज सन 2025 -2026 Ģशासकीय िवभागा´या beems सकेंतÎथळावर उपलÅध आहे. 
 

कलम 4 (1) (ख) (बारा) नमूना "ख" 

परुािभलेख सचंालनालय , 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग« , काळा घोडा, फोट« मबुई - 400 032. 
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या साव«जिनक Ģािधकरणातील अनुदान वाटप काय«Ďमांतग«त लाभाथȓचा तपशील. 

                      काय«Ďमाच े/ योजनाच ेनांव  

वष« 1 एिĢल 2025 त ेिद. 31 माच« 2026 
 

अ.Ď. लाभधारकाच ेसंपणू« नाव आिण पǄा  िदलेÊया आदानाची र¯कमे / िदलÊेया सवलीतीची र¯कम 
िनरंक 

या िवभागाकडून लाभाथȓ थेट अनुदानाचे वाटप कर½यात येत नाही. 
 
 

कलम 4 (1) (ख) (तेरा) 

परुािभलेख सचंालनालय , 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग« , काळा घोडा, फोट« मबुई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणातून कोणतीही सवलत , परवाना अथवा अिधकारपĝ िमळालेÊया लाभाथȓचा तपशील. 

परवाना /परवानगी / सवलत यांचा Ģकार : 

अ.Ď. परवाना धारकाच े
नाव 

परवाना   
Ďंमाक 

परवाना िदÊयाची  
तारीख 

िकती 
काळासाठी वधै 

सव«सामाÂय 
अटी 

परवानाचा तपशील 

ȋनरक 
                                        या िवभागाकडून लाभाथȓ थेट Îवǘपात कोणतीही सवलत परवाना अथवा अिधकारपĝ दे½यात येत नाही. 

 

कलम 4 (1) (ख) (चैादा) 

परुािभलखे संचालनालय, 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग«, काळा घोडा, फोट« मुबई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणात इले¯Ęॉिनक Îवǘपात उपलÅध असलेली मािहती. 

 

अ.Ď. दÎतऐवज/ नÎती / 
नȗदवहीचा Ģकार 

िवषय  कोण¾या Ģकार´याइले̄ Ęॉिनक Îवǘपात 
मािहती साठवलेली आहे ?  

ही मािहती ताÅयात असलÊेया Ëय¯तीच ेनाव 

या िवभागातील ऐितहािसक अिभलेख मायĎोिफÊमीग कǘन रोल Îवǘपात. Îकॅन कǘन सी.डी. व हाड« िडÎक´या Îवǘपात मु°यछायािचĝकार यां́ या ताÅयात 
ठेवली जातात. 
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कलम 4 (1) (ख) (पधंरा) 

परुािभलेख सचंालनालय , 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग« , काळा घोडा, फोट« मबुई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणात उपलÅध असलेली मािहती नागिरकांना परुिव½यासाठी उपलÅध असलेÊया सुिवधा. 

 
सुिवधांचा Ģकार : 
 
जनतेसाठी राखून ठेवलेÊया भटेी´या वळेेसंबंधी मािहती - नागिरक मािहती िमळ½यासाठी िवभागातील अिध©क , अिभलेखािधकारी . सहाÈयक संचालक यांना शासकीय 
कामकाजा´या िदवशी कायɕलयीन वळेेत कधीही भेटू शकतात तसेच सचंालक यांना सकाळी  11.00 त े1.00 या वेळेत भेटू शकतात. ( कायɕलयीन कामकाजा´या िदवशी 
अÆयांगतासंाठी पूवɕधɕिरत िनिǙत कर½यात आलेÊया वळेेनुसार दु. 2.00 ते सÁंया 6.15 वाजेपय«त (साव«जिनक सुƺी तसेच Ģ¾येक मिहÂयाचा शिनवार व रिववार वगळून ) 
 
परÎपरसंवादी संकेतÎथळाची ( इटंरॅȎ¯टËह वबेसाईट) मािहती - www.maharashtra.gov.in सपूण« वळे 
 
सुचना फलकाची मािहती - या संचालनालयातील िविवध शाखांकडून हाताळ½यात यणेारे िवषय तसेच मािहती अिधकारी यांची मािहती िवभागातील सचूना फलकावर लाव½यात 
आली आहे. तसेच ती सोबत जोडली आहे. 

  
 
 

कलम 4 (1) (ख) (सोळा) 

परुािभलेख सचंालनालय , 156 सर कावसजी जहांगीर रेिडमनी िबÊडȒग, महा¾मा गाधंी माग« , काळा घोडा, फोट« मबुई - 400 032. 

या साव«जिनक Ģािधकरणा´या अख¾यारीतील मािहती संदभɕत जन मािहती अिधकारी, सहाÈयक जन मािहती अिधकारी आिण Ģथम अिपलीय Ģािधकारी याचंी तपशीलवार 

मािहती. 

 

नमूना "क" "ख" " ग" 
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अ.
Ď. 

पदिनदȃिशत 
कायɕलयाचे नाव 

Ģथम अिपलीय 
अिधकारी 

जन मािहती 
अिधकारी 

सहाÈयक जन मािहती अिधकारी सहाÈयक जनमािहती अिधकारी,जन 
मािहती अिधकारी व अिपलीय 

ĢािधकाÉयाचा पǄा व दूरÁवनी Ďमांक 
1. पुरािभलेख 

संचालनालय,मंुबई 
Ǜी.स.ुके.उगल,े 
सांचालक 

Ǜी.स.ुिव.पाटील, 
अिभलेखािधकारी  
 

1. संशोधन शाखा 
  Ǜी.सं.ज.बेलोसे,संशोधन सहायक तथा 
Đंथपाल (Ģ)  
2. अिभलेख ËयवÎथापन क©  
   Ǜीम.भा.भ.ूभालरेाव,अिभलेखािधकारी 
तथा सहायक संचालक (Ģकाशन) 
3. सकंलक शाखा 
   Ǜीमती.Ģ.अ.कदम, संशोधन सहायक तथा   
    अिभलेखािधकारी(Ģ.) 
4. Ģशासन शाखा  
    Ǜीम. Îने.िस.सवȃकर, संशोधन सहायक  
     तथा सहा. अधी©क(Ģशा. /आÎथा.) 
5. लेखा शाखा 
    Ǜी. अ.बा. ननावरे, िलिपक-टंकलेखक   
    तथा सहायक अधी©क (Ģ.) (लेखा शाखा) 
6. Ģितिचĝण व बांधणी शाखा 
    Ǜी.सं.ए.धनावडे, छायािचĝकार तथा 
मु°य छायािचĝकार.(Ģ.) 
7. Ģमािणत Ģती शाखा 
Ǜी.ध.ल.जवके, अिभलेख पिरचर 
8. मंĝालय अिभलेख क©/Ģकाशन शाखा 
    Ǜी.अ.ªा. महǲे, संशोधन सहायक तथा 
अिभलेखािधकारी(Ģ.) 

156, सर कावसजी जहांगीर रेडीमनी 
िबÊडीग, महा¾मा गांधी माग«, काळा 
घोडा. फोट«.मुबई - 400 032 
दूरÁवनी  Ďमाकं 022 22844268 
mumbaiarchives@gmail.com    
 

2. पुणे परुालेखागार, 
पुणे 

Ǜीम. शै.ला. जंगम, 
सहायक संचालक 

Ǜीम.क.िक.कȗढवळे 
संशोधन सहायक 

1. अिभलेख शाखा 
   Ǜी.ल.ब.िभसे, संशोधन सहायक 

सहा.सचंालक, 
पुणे परुालेखागार,पुणे. 
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2. Ģशासन शाखा 
   Ǜी.र.िस. फडतरे, सहायक अधी©क  
    (आÎथा/Ģशा.) 

पुणे परुालेखागार, 12, बंड गाड«न रोड, 
िवधानभवनसमोर, आगरकर नगर पुणे - 
411001 
दुरÁवनी Ď:020 26127307 
punearchives@gmail.com 

3. कोÊहापरू 
पुरालेखागार, 
कोÊहापरू 

Ǜीम.ग.िव.खोडके, 
अिभलेखािधकारी 

Ǜी.स.ंभ.ुआवळे, 
संशोधन सहायक 

1. अिभलेख शाखा 
    Ǜी.िव.पा.पाटील, संशोधन सहायक 
 
2. Ģशासन शाखा 
    Ǜी.बा.ना. कंुडले, सहायक अधी©क  
     (आÎथा/Ģशा.) 

कोÊहापूर परुालेखागार, कोÊहापूर  
हूजूर रेकॉड इमारत, टाउन हॉल समोर 
कोÊहापूर- 416 002  
दूरÁवनी Ďंमाक 0231 2644394 
ddo5692.archivesoffice@gmail.co
m  

4. मराठवाडा 
पुरालेखागार, 
छĝपती 
संभाजीनगर 

Ǜी. खं.द.खंदारे, 
अिभलेखािधकारी 
तथा सहायक 
संचालक (Ģ.) 

Ǜी. शेख जिहरोǈीन, 
उदु«ªात संकलक, तथा 
अिभलेखािधकारी (Ģ.) 

Ǜी.अ.िश.मोहळकर, संशोधन सहायक मराठवाडा पुरालेखागार, 
 एन- 8, िसडको,बजरंग चौक,िसडको 
छĝपती संभाजीनगर -431 003 
दूरÁवनी Ďंमाक 0240 2482193 
0240 2883813 
archivistabad60@gmail.com  

5. िवदभ«,पुरालेखागार 
नागपूर 

Ǜी. खं.द.खंदारे, 
अिभलेखािधकारी 
तथा सहायक 
संचालक (Ģ.) 

Ǜी.िफ.र.पठाण,  
संशोधन सहायक 

- िवदभ« पुरालेखागार, 
क© Ď.-30 जुने सिचवालय इमारत, 
जीपीओ समोर, िसËहील लाईन  
नागपूर- 440 001 
दूरÁवनी Ďंमाक- 0712 2543454 
vidarbha_archives@yahoo.co.in  

 
 
 
 


