
1 
 

  
महाराष्ट्र शासन 

नागररकाांची सनद 
    परुारिलखे सांचालनालय, मुांबई-32. 

 
महाराष्ट्र शासन कममचाऱयाांच्या बदलयाांच ेरिरनमयन ि शासकीय कर्मव्य पार पाडर्ाना होणाऱया रिलांबास 

प्ररर्बांध अरधरनयम 2005 मधील 
 कलम 8 (1) (2) मधील र्रर्ूदीनुसार. 

 
 

 पयमटन ि साांस्कृरर्क कायम रििाग, मांत्रालय 
 अांर्गमर् 

 परुारिलखे सांचालनालय,महाराष्ट्र राज्य 
 नागररकाांची सनद 
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प्रस्र्ािना :-  
 
 पुरारिलखे सांचालनालय ही महाराष्ट्र शासनाची कें द्रीय अरिलेखागार म्हणनू रिकरसर् झालेली सांस्था आहे. या सांचालनालयाची मुांबई, पुणे, कोलहापूर, 
छत्रपती संभाजीनगर ि नागपूर येथे अप्रचरलर् अरिलेखाांची अरिलेखागारे असून मांत्रालयार् समप्रचरलर् अरिलेखाचे अरिलेख कक्ष स्थारपर् आहेर्. या 
सांचालनालयार् मागील चार शर्कापासून रे् आजगागायर्चे अरिलेख जर्न करून ठेिण्यार् आल े असून त्याच े सांशोधन, सांिधमन ि प्रकाशनाचे कर्मव्य या 
सांचालनालयाकडून पार पडल ेजारे् आरण शासनास रे् िळेोिळेी सांदिासाठी उपलब्ध करून रदल ेजार्ार्. शासनाच्या या रििागाची स्थापना इ.स. 1821 मध्य े
झालेली आहे. 
 
सांचालनालयाची सांरचना :- 
 
 महाराष्ट्र शासनाच्या साांस्कृरर्क कायम या प्रशासकीय रििागाच्या रनयांत्रणाखाली पुरारिलेख सांचालनालयाचे कायम चालरे्. सािमजरनक ि खाजगी 
अरिलेखाचे सांपादन/सांरक्षण ि शासकीय रििाग/कायालयाांना सांदिासाठी अरिलेख उपलब्ध करून देणे र्सेच सांशोधकाांना सांशोधनासाठी परिानगी ि अरिलखे 
उपलब्ध करून देण्याचे प्रमुख कर्मव्य सांचालनालयार्रे्फ करण्यार् येरे्. अरिलेखागारार्ील छापील अरिलेख जनरे्स पाहण्यासाठी उपलब्ध करून रदला जार्ो. 
र्सेच त्याच्या प्रमारणर् प्रर्ी रदलया जार्ार्. अरिलेखाांचे सांपादन ि र्ो उपलब्ध करून देणे, पाहू देणे, या बाबी महाराष्ट्र सािमजरनक अरिलेख अरधरनयम 2000 
आरण महाराष्ट्र सािमजरनक अरिलेख रनयम 2007 च्या र्रर्ुदीनुसार त्याची अांमलबजािणी करण्यार् येरे्. या सांचालनालयाशी सांबांरधर् कामकाज करण्यासाठी 
पुढीलप्रमाणे रिषयाचे िाटप ि शाखाांची रनर्ममर्ी करण्यार् आली आहे. 
 
रनयांत्रण अरधकारी पयमिके्षक अरधकारी शाखा अरधकारी रिषय 

सांचालक 

 

सहाय्यक सांचालक  
(प्रशासन) 

अधीक्षक 
    
(आस्थापना/लेखाशाखा) 

1. आस्थापनारिषयक बाबी 
2. लेखारिषयक बाबी 
3. आिक जािक 
4. िाांडार खरेदी ि स्टेशनरी 
5. रिधान मांडळ अरधिशेन सांबांधी बाबी 
6. मारहर्ीचा अरधरनयम 

अरिलेखारधकारी  
(सांकलन) 

1. मोडी अरिलेखाांचे सूचीकरण 
2. सन 1820 नांर्रच्या इांग्रजी अरिलेखाचे सूचीकरण 
3. शासकीय/रनमशासकीय कायालयार्ील अरिलेखाांची र्पासणी 
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4. मोडी प्ररशक्षण िगम 
5. राज्यस्र्रीय छाननी सरमर्ी 
6. सािमजरनक ि खाजगी अरिलेखाांचे सांपादन 
7. राजपत्राच्या प्रमारणर् प्रर्ी सांबांधी प्रकर 
8. महाराष्ट्र सािमजरनक अरिलेख अरधरनयम/रनयम अांमलबजािणीबाबर्. 

अरिलेखारधकारी  
(सांशोधन) 

1. इ.स. 1820 पूिम अरिलेखाांचे सूचीकरण  
2. सांशोधन रिषयक प्रकरणे 
3. सांदिम ग्रांथालय 
4. ऐरर्हारसक कागदपत्रे प्रदशमन 

सहाय्यक सांचालक  
(प्रकाशन) 

अरिलेखारधकारी  
(अरिलेख व्यिस्थापन) 

1. अरिलेखाांचे जनर् ि सांिधमन 
2. अरिलेखाांचे आिक जािक 
3. इरर्हास सांशोधकाांना परिानगी ि अरिलेख उपलब्ध करून देणे. 
4. मांत्रालयीन रििागाना मागणीपत्रानुसार अरिलेख देणे ि परर् घेणे 

संशोधन सहायक  
(मांत्रालय अरिलेख कक्ष) 

1.मांत्रालयार्ील समप्रचरलर् अरिलेखाांचे सांपादन ि मांत्रालयीन रििागार् 
मागणीप्रमाणे अरिलेख देणे ि परर् घेणे. 

ग्रांथपाल 1.कायालयीन सांशोधनासाठी पुस्र्काांची खरेदी करणे. 
2.खरेदी केलेली पुस्र्के ि शासनाने प्रकारशर् केलेलया प्रकाशनाांची नोंद ठेिणे, 
सूचीपत्रे र्यार करणे. 
3.सांशोधकाांना ि नागररकाांना त्याांच्या मागणीनुसार पुस्र्के/प्रकाशने उपलब्ध 
करुन देणे. 

रसायनशास्त्रज्ञ 
बाांधणी शाखा 

1. अरिलेखाांची रासायरनक र्पासणी ि दुरूस्र्ी बाांधणी 
2. झेरॉक्स 

मुख्य छायारचत्रकार 1. अरिलेखाांचे सूक्ष्मरचरत्रकरण ि स्कॅननग करणे. 
2.सूक्ष्मरचरत्रकरण ि स्कॅननग झालेलया अरिलेखाांची र्पासणी करणे. 

प्रमारणर् प्रर्ी शाखा 1.शासन राजपत्राांच्या नोंदी घेणे. 
2.नागररकाांना मागणीनुसार राजपत्रे पुररिणे. 

अरिलेखारधकारी  1. रििागाने र्यार केलेलया सामग्रीर्ून सांकलन ि प्रकाशन 
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 2. अरिलेख सीडी रोमिर घेणेबाबर्. 
सहाय्यक सांचालक                      
( पुणे परुालेखागार) 

अरिलेखारधकारी 1. पुणे पुरारिलेखगारार्ील अरिलेखाांचे सांपादन 
2. सूचीकरण ि सांशोधन 
3. अरिलेख सीडी ि रोमिर घेणे 
4. मारहर्ीचा अरधकारी अरधरनयम उपलब्ध करून देणे 

संशोधन सहायक  
 

1. अरिलेखाच्या प्रमारणर् प्रर्ी 
2. इरर्हास सांशोधकाांना अरिलेख उपलब्ध करून देणे. 

सहायक अधीक्षक 1. आस्थापना ि लेखा रिषयक बाबी 
2. आिक जािक 

सहाय्यक सांचालक       
(कोलहापूर पुरालेखागार) 

अरिलेखारधकारी 1. कोलहापूर पुरालेखागारार्ील अरिलेखाांचे सांपादन 
2. सूचीकरण ि सांशोधन 
3. अरिलेख सीडी रोमिर घेणे 
4. मारहर्ीचा अरधकार अरधरनयम उपलब्ध करून देणे 

संशोधन सहायक 1. अरिलेखाच्या प्रमारणर् प्रर्ी 
2. इरर्हास सांशोधकाांना अरिलेख उपलब्ध करून देणे 

सहायक अधीक्षक 1. आस्थापना ि लेखा रिषयक बाबी 
2. आिक जािक 

सहाय्यक सांचालक  
(मराठिाडा पुरालेखागार) 

अरिलेखारधकारी 1. मराठिाडा पुरालेखागारार्ील अरिलेखाांचे सांपादन 
2. सूचीकरण ि सांशोधन 
3. अरिलेख सीडी रोमिर घेणे 
4. मारहर्ीचा अरधकार अरधरनयम रिषयक प्रकरणे 

सहाय्यक सांचालक 
(रिदिम पुरालेखागार) 

अरिलेखारधकारी 1. रिदिम पुरालेखागारार्ील अरिलेखाांचे सांपादन 
2. सूचीकरण ि सांशोधन 
3. अरिलेख सीडी रोमिर घेणे. 
4. मारहर्ीचा अरधकार अरधरनयम रिषयक प्रकरणे 
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पुरारिलेख सांचालनालय हे योजनेत्तर अांर्गमर् असनू या सांचालनालयाच्या कोणत्याही योजना नाहीर् या सांचालनालयासाठी नेमण्यार् आलेले राज्य जन 
मारहर्ी अरधकारी, प्रथम अरपलीय अरधकारी याांची यादी कायालयीन आदेश क्र.पुरा.संचा./जमाआ/माआअ/2024/बी-4182, दि.23.02.2024 अन्िय े घोरषर् 
करण्यार् आली आहे. 

पुरारिलखे सांचालनालयाचे रचनात्मक रििरणपत्र 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

संचालक 

 

सहाय्यक संचालक      
पणेु परुालेखागार 

सहाय्यक संचालक 
कोल्हापरू परुालेखागार 

 

सहाय्यक संचालक 
मराठवाडा परुालेखागार 

  

सहाय्यक संचालक 
(प्रकाशन) 

 

  

सहाय्यक संचालक 
(प्रशासन) 

सहाय्यक संचालक  
ववदर्भ परुालेखागार 

 

अविक्षक अवर्लेखाविकारी 
(अवर्लेख व्यवस्थापन) 

मखु्यछायावचत्रकार 

रसायनशास्त्रज्ञ 

अवर्लेखाविकारी 
(संशोिन) 

अवर्लेखाविकारी 
(संकलन) 

अवर्लेखाविकारी 
(प्रकाशन) 

सहायक अधीक्षक 

संशोधन सहायक       

अवर्लेखाविकारी अवर्लेखाविकारी अवर्लेखाविकारी 

सहायक अधीक्षक 

 

संशोधन सहायक 

अवर्लेखाविकारी 

गं्रथपाल   

उप संचालक 

 

संशोधन सहायक    
(मंत्रालय अवर्लेख कक्ष) 



6 
 

परुारिलखे सांचालनालय  

महाराष्ट्र शासन, 

मुांबई-32. 

मारहर्ीचा अरधकार अरधरनयम-2005,  

कलम-4 (1) (ख) अन्िये प्ररसध्द कराियाची मारहर्ी 
कें द्रीय मारहर्ीचा अरधकार अरधरनयम-2005,  

कलम-4 (1) (ख) (एक) 
पुरारिलखे सांचालनालय, 156, सर कािसजी जहााँगीर रेडीमनी इमारर्, महात्मा गाांधी मागम, काळा घोडा, र्फोटम, मुांबई-400 032. 

या सािमजरनक प्राधाकरणाच्या कामाांचा आरण कर्मव्याांचा र्पशील.   

1 सािमजरनक प्रारधकरणाच ेनाि :- पुरारिलखे सांचालनालय. 
2 सांपुणम पत्ता :- पुरारिलखे सांचालनालय, महाराष्ट्र शासन. 

156, सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग, महात्मा गाांधी मागम, काळा घोडा, 
र्फोटम, मुांबई  - 400 032 

3 कायालय प्रमुख  :- सांचालक, पुरारिलखे सांचालनालय. 
4 कोणत्या खात्याच्या अरधन्स्र् हे कायालय 

आहे?               
पयमटन ि साांस्कृरर्क कायम रििाग, मांत्रालय, मुांबई - 400 032 

5 कामाचा अहिाल कोणत्या कायालयाकडे  :-   
सादर केला जार्ो?  

पयमटन ि साांस्कृरर्क कायम रििाग,मांत्रालय 

6 कायमकक्षा : िौगोरलक :- महाराष्ट्र राज्य 
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7 ध्येय / धोरण (vision)  :- ऐरर्हारसक अरिलखेाांचे सांिधमन, जर्न आरण प्ररसध्दी करणे 
8 साध्य :- *रशिकालीन आरण पेशिकेालीन अरिलखे जर्न केल ेआहेर्. 

*रिटीशकालीन इ.स.रि.स.न.1600 रे् 1911 या कालािधीर्ील रिटीशकालीन ऐरर्हारसक कागदपत्र े
जर्न करण्यार् आली आहेर्. 
*रिटीशकालीन िर्ममान पत्रे, रिरिध रिषयाांचे व्हालयुम रिरिध रिषयाांच्या डाय-या ि मोडी कागदपत्र े
जर्न करण्यार् आली आहेर्. 
*सन 1630 पासुनचा ऐरर्हारसक महत्त्िाचा अरिलखे ि आर्ापयंर् प्ररसध्द झालले ेराजपत्र जर्न करुन 
जनरे्ला त्याांच्या मागणीनुसार पुररिण्यार् येर्ार्. 

9 प्रत्यक्ष कायम :- *महाराष्ट्र शासनाच्या कायमरनयमािलीनुसार रििागाला सोपरिण्यार् आलेल ेरिषय हार्ाळणे. 
*ऐरर्हारसक अरिलखेाांचे सांिधमन, जर्न आरण प्ररसध्दी करणे. 
*शासकीय ि रनमशासकीय कायालयार्ील अरिलखेाांचे जर्न आरण व्यिस्थापन करणेबाबर् 
राज्यार्ील कायालयाांना प्ररशक्षण ि मारहर्ी देणे. 
*मोडीरलपीचे प्ररशक्षण देण्यासाठी महाराष्ट्र राज्यार् रनररनराळया ठीकाणी मोडीरलपी प्ररशक्षण िगम 
आयोजीर् करणे. 

10 जनरे्ला देर् असललेया सिेाांचा थोडक्यार् 
र्पशील :- 

*सािमजरनक ि खाजगी अरिलखेाांचे सांपादन/ सांरक्षण ि शासकीय रििाग/ कायालयाांना सांदिासाठी 
अरिलखे उपलब्ध करुन देणे. 
*अरिलखेागारार्ील जर्न केललेा अरिलखे जनरे्स पाहण्यासाठी उपलब्ध करुन देणे र्सेच त्याच्या 
प्रमारणर् प्रर्ी उपलब्ध करुन देणे. 
*सािमजरनक ि खाजगी अरिलखेाांचे सांपादन करणे रे् जनरे्ला पाहू देणे. 
*राजपत्राच्या प्रमारणर् प्रर्ी जनरे्ला मागणी प्रमाणे पुररिणे. 
*ऐरर्हारसक कागदपत्राांच ेप्रदशमन िररिणे. 
*देशी परदेशी सांशोधकाांना त्याांच्या मागणीनुसार अरिलखेाांचे स्कॅननग नकिा मायक्रोरर्फलमींग करुन 
सी.डी.नकिा मायक्रोरर्फलम रोल पुररिणे. 
*सांदिम सुचीच ेप्रकाशन करणे. 

11 स्थािर मालमत्ता :- रििागार्ील कायमरर् अरधकारी/कममचा-याांच्या सांख्येनुसार आिश्यक टेबल, खुच्या, सांगणक,स्टील 
कपाट,झेरॉक्स मरशन,इत्यादी. 

12 प्रारधकरणाच्या संरचनेचा र्क्र्ा :- प्रपत्र- ब मध्य ेजोडला आहे. 
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13 कायालयाची िळे आरण दुरध्िनी क्रमाांक  :- कायालयीन िळे सकाळी 9.45 रे् सांध्याकाळी 6.15 िा पयंर् 
दुरध्िनी क्रमाांक : 022 22844268/022 22843971 
रॅ्फक्स क्रमाांक   : 022 22844268 

14 साप्र्ाहीक सुट्टी आरण रिशेष सेिाांचा 
कालािधी :- 

सिम शरनिार,  ररििार ि शासनाने घोरषर् केललेया सिम सािमजरनक सुट्ट्या 

  

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना  क 
पुरारिलखे सांचालनालय,156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा ,र्फोटम,मुांबई ज्ञ ्400 032 

या सािमजरनक प्रारधकरणार्ील अरधकारी ि कममचारी याांच्या अरधकार कक्ष 
 

अ.क्र. अरधकार पद आर्मथक अरधकार सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

1 िगम 1 ि िगम 2 चे अरधकारी रित्तीय अरधकार रनयम पुस्स्र्का 1978 
अनुसार र्सेच शासनाने िळेोिळी रनगमरमर् 
केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक इत्यादी 
अन्िये प्रदान करण्यार् आलले ेअरधकार. 

रित्तीय अरधकार रनयम पुस्स्र्का 1978 
अनुसार र्सेच शासनाने िळेोिळी रनगमरमर् 
केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक इत्यादी 

 

2 िगम 3 ि िगम 4 चे अरधकारी रनरांक रनरांक  
ख 

अ.क्र. अरधकार पद प्रशासकीय अरधकार सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

1 िगम 1 ि िगम 2 चे अरधकारी म.ना.से.रनयम र्सेच शासनाने िळेोिळी 
रनगमरमर् केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक 
इत्यादी अन्िय े प्रदान करण्यार् आलले े
अरधकार 

म.ना.से.रनयम र्सेच शासनाने िळेोिळी 
रनगमरमर् केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक 
इत्यादी 

 

2 िगम 3 ि िगम 4 चे अरधकारी रनरांक रनरांक  
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ग 

अ.क्र. अरधकार पद र्फौजदारी 
अरधकार 

सांबांरधर् 
कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र 

शेरा 
(असलयास) 

1 रनरांक 
 

घ 

अ.क्र. अरधकार पद अधमन्यारयक अरधकार सांबांरधर् 
कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र 

शेरा 
(असलयास) 

1 सांचालक िगम 3 ि 4 च्या कममचा-याांच्या बाबर्ीर् 
रनलांरबर् करणे, सक्र्ीने रनिृत्त करणे, 
सेिरे्ुन काढून टाकणे, बडर्र्फम  करणे 
आरण र्फौजदारी गुन्हयास मांजुरी देणे 

म.ना.से. (रशस्र् ि अरपल) 
रनयम 1979 

 

 

य 

अ.क्र. अरधकार पद न्यारयक अरधकार सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

  1 रनरांक 
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कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना ब 
पुरारिलखे सांचालनालय, 156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम, काळा घोडा,र्फोटम, मुांबई - 400 032 

या सािमजरनक प्रारधकरणार्ील अरधकारी ि कममचारी याांची कर्मव्य 
 

अ.क्र. अरधकार पद आर्मथक कर्मव्य े सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

1 िगम 1 ि िगम 2 चे 
अरधकारी 

रित्तीय अरधकार रनयम पुस्स्र्का 1978 
अनुसार र्सेच शासनाने िळेोिळेी रनगमरमर् 
केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक इत्यादी 
अन्िये प्रदान करण्यार् आलले ेअरधकार 

रित्तीय अरधकार रनयम पुस्स्र्का 1978 
अनुसार र्सेच शासनाने िळेोिळेी रनगमरमर् 
केललेया शासन रनणमय/पररपत्रक इत्यादी 

 

2 िगम 3 ि िगम 4 चे 
अरधकारी 

रनरांक रनरांक  

ख 

अ.क्र. अरधकार पद प्रशासकीय  कर्मव्य े सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

1 िगम 1  ि िगम 2 च े
अरधकारी 

महाराष्ट्र शासन कायमरनयमािली, 
मांत्रालयीन अनुदेश,महाराष्ट्र नागरी सेिा 
रनयम र्सेच शासनाने िळेोिळी रनगमरमर् 
केलले े शासन रनणमय, पररपत्रके अन्िय े
रनरिर् करण्यार् आललेी प्रशासरनक 
कर्मव्य 

महाराष्ट्र शासन कायमरनयमािली, मांत्रालयीन 
अनुदेश यानुसार रििागाकडे सोपरिण्यार् 
आलले े रिषय,महाराष्ट्र नागरी सेिा रनयम 
र्सेच शासनाने िळेोिळी रनगममीर् केलले े
शासन रनणमय,पररपत्रके. 

 

2 िगम 3 ि िगम 4 चे 
अरधकारी/ कममचारी 

कायालयीन कायमपध्दर्ी रनयम पुस्स्र्के 
अन्िये रनरिर् करण्यार् आललेी कर्मव्ये 

कायालयीन कायमपध्दर्ी रनयम पुस्स्र्का  
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ग 

अ.क्र. अरधकार पद र्फौजदारी कर्मव्ये सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

 रनरांक 
 

घ 

अ.क्र. अरधकार पद अधमन्यायीक कर्मव्ये सांबांरधर् 
कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र 

शेरा 
(असलयास) 

1 सांचालक िगम 3 ि 4 च्या कममचा-याांच्या बाबर्ीर् रनलांरबर् 
करणे, सक्र्ीने रनिृत्त करणे,सेिरे्ुन काढून टाकणे, 
बडर्र्फम  करणे आरण र्फौजदारी गुन्हयास मांजुरी देणे 

म.ना.से.(रशस्र् ि अरपल) रनयम 
1979 

 

 

य 

अ.क्र. अरधकार पद न्यारयक कर्मव्ये सांबांरधर् कायदा/रनयम/आदेश/राजपत्र शेरा 
(असलयास) 

 रनरांक 
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कलम 4 (1) (ख) (र्ीन) 
कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमुना ख 

पुरारिलखे सांचालनालय, 156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई ज्ञ ्400 032. 
सािमजरनक प्रारधकारणार् कोणर्ाही रनणमय घेर्ाना पाळली जाणारी रनणमय प्ररक्रयेची आरण त्यािरील देखरेखीची 

पध्दर् आरण सोपिललेी व्यस्क्र्गर् उत्तरदारयत्ि 
कामाचे नाि : 

                    शासनाने िळेोिळी रनगमरमर् केलले े रनयम,अरधरनयम,शासन रनणमय,पररपत्रक,कायालयीन आदेश अरधसूचना इत्यादी नुसार देण्यार् आललेया 
अरधकारानुसार रििागार्ील कामकाज हार्ाळणे. 

                   महाराष्ट्र शासन  कायमरनयमािली नुसार रििागाकडे सोपरिण्यार् आललेया रिषयासांबांधी धोरणात्मक बाबर्चे रनणमय, रििागामार्फम र् अांमल केललेे 
शासनाचे धोरण, रनयमानुसार केल ेजाईल याची दक्षर्ा रििागाचे सांचालक घेर्ार्. 

सांबांरधर् र्रर्ुद : 

                   महाराष्ट्र शासन कायमरनयमािलीच्या परहलया अनुसूची अन्िय ेप्रशासकीय रििागाला रिषय नेमुन रदलले ेआहेर्.िारर्ाच्या सांरिधानाच्या अनुच्छेद 
166 व्दारा र्यार केललेया महाराष्ट्र शासन कायमरनयमािलीच्या रनयम 15 अन्िय े कामकाजासांबांरधचे अनुदेश देण्यार् आल े आहेर्. त्यानुसार रििागाचे 
कामकाज चालरिल ेजारे्. 

सांबांरधर् अरधरनयम : 

          *महाराष्ट्र सािमजरनक अरिलखे अरधरनयम 2005 

         *महाराष्ट्र सािमजरनक अरिलखे अरधरनयम 2007 

         * महाराष्ट्र शासकीय कममचा-याांच्या बदलयाांचे रिरनयमन आरण शासकीय कर्मव्ये पार पाडर्ाांना होणा-या रिलांबास प्ररर्बांध अरधरनयम 2005 

         *शासकीय कर्मव्ये पार पाडर्ाांना होणा-या रिलांबास प्ररर्बांध रनयम 2013 
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         *महाराष्ट्र सेिा हमी अरधरनयम  

         * महाराष्ट्र लोकसेिा हक्क अध्यादेश,2015 

रनयम : 

*महाराष्ट्र शासन कायमरनयमािली ि त्यान्िये रदलले ेअनुदेश 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा रनयम. 

*रित्तीय अरधकार रनयम पुस्स्र्का 1978 

*कायालयीन कायमपध्दर्ी रनयमपुस्स्र्का 1994 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा (िर्मणकू) रनयम, 1979 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा (रशस्र् ि अरपल) रनयम 1979 

*रििागीय चौकशी रनयमपुस्स्र्का 1991 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा (सेिचे्या सिमसाधारण शर्ी) रनयम 1981 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा (पदग्रहण अिधी, स्िीयेत्तर सेिा, रजा, िरे्न इ) रनयम 1981 

*महाराष्ट्र नागरी सेिा (रनिृत्तीिरे्न) रनयम 1981 आरण (रनिृत्तीिरे्नाचे अांशराशीकरण) रनयम, 1984. 

*महाराष्ट्र आकस्स्मक खचम रनयम आरण रित्तीय रनयम 1965. 

शासन रनणमय : िरील रनयमाांर्गमर् र्सेच प्रशासकीय कारणास्र्ि िळेोिळी रनगमरमर् करण्यार् अलले ेशासन रनणमय. 

पररपत्रक क्रमाांक : िरील रनयमाांर्गमर् र्सेच प्रशासकीय कारणास्र्ि िळेोिळी रनगमरमर् करण्यार् आललेी शासन पररपत्रके. 

कायालयीन आदेश : िरील रनयमाांर्गमर् र्सेच प्रशासकीय कारणास्र्ि िळेोिळेी रनगमरमर् करण्यार् आलले ेकायालयीन आदेश. 
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अ.
क्र. 

लोकसेिचेा र्पशील लोकसेिा पुररिण्यासाठी 
रिरहर् केललेी 
कालमयादा (रदिस) 

पदरनदेशीर् अरधका-याचे 
पदनाम 

प्रथम अरपल अरधकारी स्व्दर्ीय अरपल 
अरधकारी 

1 सांशोधकाांना ि 
नागररकाांना 
सांचालनालयामध्ये 
जर्न केललेया 
ऐरर्हारसक 
महत्िाच्या 
अरिलखेाची मारहर्ी 
देणे र्सेच देशी ि 
रिदेशी सांशोधकाांना 
सांशोधनासाठी 
परिानगी देणे.  
 

 कायालयीन कामकाजाचे         
8 रदिस 

1.अरिलखेारधकारी,  
अरिलखे व्यिस्थापन कक्ष, मंुबई. 
दुरध्िनी क्रमाांक : 022 
22843971 
 
2.अरिलखेारधकारी,                 
पुणे पुरालखेागार, पुणे. 
दुरध्िनी क्रमाांक :  020 
26127307 
 
3. अरिलखेारधकारी,          
कोलहापूर पुरालखेागार, 
कोलहापूर 
दुरध्िनी क्रमाांक :0231 
2644394 
 
4.अरिलखेारधकारी  
 मराठिाडा पुरालखेागार,  
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्रमाांक :  
0240 2482193,  
0240 2483813. 
 

१.सहाय्यक सांचालक,  
(प्रशासन), मंुबई 
दुरध्िनी क्रमाांक : 022 
22844268 
 
2.सहाय्यक सांचालक,   
पुणे पुरालखेागार, पुणे. 
दुरध्िनी क्रमाांक : 020 
26127307. 
 
3. सहाय्यक सांचालक,  
कोलहापूर पुरालखेागार, 
कोलहापूर 
दुरध्िनी क्रमाांक: 0231 
2644394. 
 
4.सहाय्यक सांचालक,  
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्रमाांक : 
0240 2482193, 
0240 2483813 
 

सांचालक, 
पुरारिलखे 
सांचालनालय, 
मुांबई 
दुरध्िनी क्रमाांक:  
022- 22844268 
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5.अरिलखेारधकारी,  
रिदिम पुरालखेागार, नागपरू  
दुरध्िनी क्रमाांक.0712 
2543454 

5. सहाय्यक सांचालक, 
रिदिम पुरालखेागार, नागपरू 
दुरध्िनी क्रमाांक: 0712 
2543454 

2 सांशोधनासाठी जर्न 
केलले ेअरिलखे 
पुररिणे. 

कायालयीन कामकाजाचे          
3 रदिस 

1.अरिलखेारधकारी,  
अरिलखे व्यिस्थापन कक्ष, मुांबई 
दुरध्िनी क्र :022 22843971 
 
2. अरिलखेारधकारी, 
पुणे पुरालखेागार,पुणे. 
दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
 
3.अरिलखेारधकारी, 
कोलहापूर पुरालखेागार, 
कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र: 0231 2644394 
 
4. अरिलखेारधकारी  
मराठिाडा पुरालखेागार,  
छत्रपती संभाजीनगर. 
 दुरध्िनी क्र: 0240 2482193,  
 
 
5.अरिलखेारधकारी,  
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर,  
दुरध्िनी क्र.0712 2543454 
 

1.सहाय्यक सांचालक 
(प्रशासन), मुांबई. 
दुरध्िनी क्र: 022 22844268 
 
2.सहाय्यक सांचालक, 
पुणे पुरालखेागार पुणे. 
दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
 
3.  सहाय्यक सांचालक, 
कोलहापूर 
पुरालखेागार,कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र: 0231 2644394 
 
4.  सहाय्यक सांचालक  
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्र. 0240 2482193, 
 
5. सहाय्यक सांचालक,  
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 
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3 स्कॅन केललेया 
अरिलखेाांची सी डी 
पुररिणे. 

कायालयीन कामकाजाचे         
30 रदिस 

1.अरिलखेारधकारी, 
अरिलखे व्यिस्थापन कक्ष,मुांबई 
दुरध्िनी क्र: 022 22843971 
 
 
 2. अरिलखेारधकारी, 
पुणे पुरालखेागार,पुणे. 
दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
 
3.अरिलखेारधकारी, 
कोलहापूर 
पुरालखेागार,कोलहापूर, 
दुरध्िनी क्र:0231 2644394. 
 
4.अरिलखेारधकारी,  
मराठिाडा पुरालखेागार,  
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्र: 0240 2482193, 
0240 2483813 
 
5. अरिलखेारधकारी, 
रिदिम पुरालखेागार, नागपरू, 
दुरध्िनी क्र : 0712 2543454 

1.सहाय्यक सांचालक 
(प्रशासन), मुांबई 
दुरध्िनी क्रमाांक :022 
22844268 
 
2.सहा. सांचालक, 
पुणे पुरालखेागार,पुणे 
दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
 
3.सहाय्यक सांचालक, 
कोलहापूर 
पुरालखेागार,कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र :0231 2644394 
 
4. सहाय्यक सांचालक, 
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्र : 
0240 2882193,  
0240 2483813 
5. सहाय्यक सांचालक,  
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र :0712 2543454 

 

4 जर्न केललेया 
अरिलखेाची   
झेरॉक्स प्रर् पुररिणे. 

कायालयीन कामकाजाचे         
15रदिस 

1.अरिलखेारधकारी, 
अरिलखे व्यिस्थापन कक्ष,मुांबई  
दुरध्िनी क्र : 022 22844268 
 

1.सहा. सांचालक (प्रशासन) 
मुांबई,  
दुरध्िनी क्रमाांक :022 
22844268 
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2. अरिलखेारधकारी,             
पुणे पुरालखेागार,पुणे  
दुरध्िनी क्रमाांक : 020 
26127307 
 
3. अरिलखेारधकारी, कोलहापूर 
पुरालखेागार, 
कोलहापूर, दुरध्िनी क्रमाांक :  
0231 2644394 
 
4.अरिलखेारधकारी, 
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. 
 
 दुरध्िनी क्रमाांक : 0240 
2482193,  
0240 2483817 
 
5. अरिलखेारधकारी, 
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्रमाांक : 0712 
2543454 
 

2.सहा. सांचालक,पुणे 
पुरालखेागार,पुणे दुरध्िनी 
क्रमाांक:020 26127307 
 
 
 
3.सहाय्यक सांचालक, 
कोलहापूर 
पुरालखेागार,कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र:0231 2644394 
 
 
4. सहाय्यक सांचालक, 
मराठिाडा पुरालखेागार,  
छत्रपती संभाजीनगर. 
 
दुरध्िनी क्र: 0240 2482193,  
0240 2483813 
 
5.सहाय्यक सांचालक, 
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 

5 जर्न केललेया 
ऐरर्हारसक 
महत्िाच्या 
अरिलखेाच्या 

1) कायालयीन 
कामकाजाचे 15 
रदिस  (पुणे 
पुरारिलखेागार 

1.अरिलखेारधकारी, 
 अरिलखे व्यिस्थापन कक्ष, मुांबई 
दुरध्िनी क्रमाांक : 
022 22843971,  

1.सहा. सांचालक (प्रशासन) 
मुांबई दुरध्िनी क्रमाांक : 
022 22844268 
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प्रमारणर् प्रर्ी 
पुररिणे.  

िगळून इर्र 
पुरारिलखेागार 
बाबर्)  

 
 
2)    कायालयीन 
कामकाजाचे         90 
रदिस (पुणे 
पुरारिलखेागाराबाबर्) 

022 22844268 
2.अरिलखेारधकारी,  
पुणे पुरालखेागार,पुणे 
दुरध्िनी क्र:020 26127307 
 
3.अरिलखेारधकारी,   
कोलहापूर पुरालखेागार, 
कोलहापूर,दुरध्िनी क्रमाांक : 
0231 2644394 
 
4.अरिलखेारधकारी,  
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. 
 दुरध्िनी क्रमाांक: 
0240 2482193,0240 
2483813 
 
 
5.अरिलखेारधकारी, 
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र:0712 2543454 

2.सहा. सांचालक,      
पुणे पुरालखेागार,पुणे, 
दुरध्िनी क्र:020 26127307 
 
 
3.सहा. सांचालक, 
कोलहापूर,पुरालखेागार, 
कोलहापूर दुरध्िनी क्र : 0231 
2644394 
 
4. सहाय्यक सांचालक, 
मराठिाडा पुरालखेागार 
छत्रपती संभाजीनगर. 
दुरध्िनी क्रमाकं: 
0240 2482193,0240 
2483813 
 
5.सहाय्यक सांचालक,  
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 

 

6 सांशोधकाांना ि 
नागररकाांना 
सांचालनालयाच्या 
रिरिध कायमक्रमाांची 
मारहर्ी पुररिणे.  

कायालयीन कामकाजाचे  
10 रदिस 

1.अरिलखेारधकारी, (प्रकाशन) 
मुांबई, 
दुरध्िनी क्र:022 22843971 
022 22844268 
2.अरिलखेारधकारी, पुणे 
पुरालखेागार, पुणे 

1.सहा. सांचालक (प्रशासन) 
मुांबई दुरध्िनी क्रमाांक : 
022 22844268 
2. सहा. सांचालक, पुणे 
पुरालखेागार,पुणे, 
दुरध्िनी क्र:020 26127307 
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दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
3.अरिलखेारधकारी, 
कोलहापूर पुरालखेागार, 
कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र: 0231 2644394 
 
4.अरिलखेारधकारी, 
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर. दुरध्िनी 
क्र:0240 2482193 
0240 2483813 
 
 
5. अरिलखेारधकारी, 
रिदिम पुरालखेागार, नागपरू 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 

 
3.सहा. सांचालक,कोलहापूर, 
पुरालखेागार, कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र : 0231 2644394 
 
4. सहाय्यक सांचालक, 
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर, दुरध्िनी 
क्रमाकं: 
0240 2482193,0240 
2483813 
 
5. सहाय्यक सांचालक, 
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 
 

7 सांशोधकाांना ि 
नागररकाांना 
सांचालनालयाच्या 
कामकाज 
पध्दर्ीबद्दल मारहर्ी 
पुररिणे.  

कायालयीन कामकाजाचे  
10 रदिस 

1.अरिलखेारधकारी, अ.व्य.क. 
शाखा, मुांबई 
दुरध्िनी क्र. :022 22843971 
022 22844268 
 
2.अरिलखेारधकारी, 
पुणे पुरालखेागार,पुणे 
दुरध्िनी क्र: 020 26127307 
 
3.अरिलखेारधकारी, 
कोलहापूर 

1.सहा. सांचालक (प्रशासन) 
मुांबई दुरध्िनी क्रमाांक : 
022 22844268 
 
 
2.सहा. सांचालक, 
पुणे पुरालखेागार,पुणे, 
दुरध्िनी क्र:020 26127307 
 
3.सहा. सांचालक, 
कोलहापूर,पुरालखेागार, 
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पुरालखेागार,कोलहापूर 
दुरध्िनी क्र: 0231 2644394 
4.अरिलखेारधकारी, 
मराठिाडा पुरालखेागार, 
छत्रपती संभाजीनगर, दुरध्िनी 
क्र:0240 2482193 
0240 2483813 
 
5.अरिलखेारधकारी, 
रिदिम पुरालखेागार, नागपरू 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 

कोलहापूर दुरध्िनी क्र : 0231 
2644394 
4. सहाय्यक सांचालक, 
मराठिाडा पुरालखेागार 
छत्रपती संभाजीनगर,  
दुरध्िनी क्रमाकं: 
0240 2482193,0240 
2483813 
5.सहाय्यक सांचालक, 
रिदिम पुरालखेागार,नागपूर 
दुरध्िनी क्र: 0712 2543454 
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कलम 4 (1) (ख)(चार) नमुना क 
पुरारिलखे सांचालनालय,156 सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई ज्ञ ्400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणार् होणा-या कामासांबांधी सिमसामान्यपणे ठररिललेी िौरर्क ि आर्मथक उरद्दष्ट्टे सांस्थापार्ळीिर ठरिलले ेमारसक/त्रैमारसक/अथमिार्मषक 
अथिा िार्मषक उरद्दष्ट्टे. 

 
अ.क्र. अरधकार पद काम िौरर्क 

उरददष्ट्टे 
आर्मथक उरद्दष्ट्टे कालािधी शेरा 

(असलयास) 
  रनरांक 

 
कलम 4 (1) (ख)(पाच) नमुना क 

पुरारिलखे सांचालनालय,156 सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई - 400 032. 
या सािमजरनक प्रारधकरणार् होणा-या कामासांबांधी सिमसामान्यपणे आखलले ेरनयम. 

 
अ.क्र. रिषय  सांबांरधर् शासकीय रनणमय/कायालयीन आदेश/ 

रनयम राजपत्र िगैरेचा क्रमाांक ि र्ारीख 
रनयम क्रमाांक ि िषम शेरा  (असलयास) 

महाराष्ट्र रिधानमांडळाची प्रकाशने  
1 महाराष्ट्र रिधानसिा रनयम िळेोिळेी अद्यािर् 

केलयानुसार 
 

2 महाराष्ट्र रिधानपररषद रनयम िळेोिळेी अद्यािर् 
केलयानुसार 

 

राज्य शासनाच्या सामान्य प्रशासन रििागाची प्रकाशने/रनयम/अरधरनयम  
1 शासन कायमरनयमािली (परहली अनुसूची) िळेोिळेी अद्यािर् 

केलयानुसार 
 

2 महाराष्ट्र शासन ि कायमरनयमािली ि त्यािर रदलले ेअनुदेश िळेोिळेी अद्यािर् 
केलयानुसार 

 

3 मांत्रालयीन अनुदेश िळेोिळेी अद्यािर्  
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केलयानुसार 
4 कायालयीन कायमपध्दर्ी रनयम पुस्स्र्का 1994  
5 मांत्रालयार्ील रटपणी लखेा ि पत्रव्यिहार --  
6 महाराष्ट्र नागरी सेिा (िर्मणकु)रनयम 1979  
7 महाराष्ट्र नागरी सेिा (रशस्र् ि अरपल)रनयम 1979  
8 रििागीय  चौकशी रनयमपुस्स्र्का 1991  
9 महाराष्ट्र राजिाषा अरधरनयम 1964  
10 महाराष्ट्र सिमसाधारण िरिष्ट्य रनिाह रनधी रनयम िळेोिळेी अद्यािर् 

केलयानुसार 
 

रित्त रििागाने रिरहर् केलले ेखालील रनयम  
1 महाराष्ट्र नागरी सेिा (सेिचे्या सिमसाधारण शर्ी) 1981  
2 महाराष्ट्र नागरी सेिा 

(पदग्रहण अिधी,स्िीयेत्तर सेिा इ) रनयम 
1981  

3 महाराष्ट्र नागरी सेिा (रजा) रनयम 1981  
4 महाराष्ट्र नागरी सेिा (िरे्न) रनयम 1981  
5 महाराष्ट्र नागरी सेिा (रनिृत्तीिरे्न) रनयम 1982  
6 महाराष्ट्र नागरी सेिा (रनिृत्तीिरे्नाचे अांशराशीकरण) 1984  
7 महाराष्ट्र अथमसांकलपीय रनयमपुस्स्र्का िळेोिळेी अद्यािर् 

केलयानुसार 
 

8 महाराष्ट्र आकस्स्मक खचम रनयम 1965  
9 रित्तीय रनयम 1965  

सामान्य प्रशासन रििागाने रिरहर् केलले ेअन्य रनयम/अरधरनयम  
1 आरक्षण कायदा  जानेिारी 2004  
2 मारहर्ीचा अरधकार कायदा/रनयम 2005  
3 महाराष्ट्र शासकीय कममचा-याांच्या बदलयाांचे रिरनयम आरण 

शासकीय कर्मव्ये पार पाडर्ाना होणा-या रिलांबास प्ररर्बांध 
अरधरनयम 2005 

2005  
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पयमटन आरण साांस्कृरर्क कायम रििागाने रिरहर् केलले ेअन्य रनयम /अरधरनयम  
1 महाराष्ट्र राज्य पुरारिलखे सांशोधन रनयम 1975,2000 1975,2000  
2 महाराष्ट्र राज्य पुरारिलखे रििागार्ील राजपत्राच्या 

प्रमारणर् प्रर्ीचे दर 
रनरिर् करणे बाबर् रनयम 2003 

2003  

3 महाराष्ट्र लोकसेिा हक्क अध्यादेश,2015 2015  
  

कलम 4 (1)(क) (सहा) 
पुरारिलखे सांचालनालय,156 सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग, महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई - 400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणार् उपलब्ध असललेया कागदपत्राांची यादी. 
अ.क्र. रिषय दस्र्ऐिज/नस्र्ी/नोंदिही 

यापैकी कोणत्या प्रकारार् 
उपलब्ध 

नस्र्ी 
क्र/नोंदिही 
क्र. 

र्पशील रकर्ी काळापयंर् ही मारहर्ी सांिाळून ठेिली जारे्. 

1 पुरारिलखे 
सांचालनालय 
रििागाच्या 
रिषय 
सूचीप्रमाणे 
असणारे सिम 
रिषय 

प्रत्येक कायासन अरधका-
याकडे सोपरिललेया 
कामकाजानुसार त्याांच्या 
रिषयाशी सांबांरधर् 
नस्त्या,नोंदपुस्र्के, स्थायी 
आदेशाांचे सांकलन, रनिड 
नस्र्ी इत्यादी र्सेच अन्य 
इलके्रीरनक स्िरुपार् 
ठेिण्यार् आललेी मारहर्ी 

-- कलम 4(1) (ख) (पाच) 
नमुना क मरधल या 
रििागाशी सांबांरधर् सिम 
अरधरनयम /रनयम/शासन 
रनणमय/ पररपत्रके र्सेच 
त्याबाबर्च्या मूळ नस्त्या 
या रििागाकडे दस्र्ऐिज 
ि इलके्राॅरनक स्िरुपार् 
उपलब्ध आहेर्. 

कायालयीन कायमपध्दर्ी रनयम पुस्स्र्का मधील  प्रकरण 
क्र.11 मरधल मुद्दा क्र.93 नुसार नस्र्ींच्या िगीकरणाच्या 
आदेशानुसार 
अ िगम (कायम)                         
ब िगम (30 िषापयंर्)                     
क िगम ( 10 िषापयंर्) 
ड िगम (1 िषापयंर्) 
यामध्ये दस्र्ऐिज रििागल ेजार्ार्. र्सेच त्या पुस्स्र्केर्ील 
मुद्दा क्र. 98 नुसार अ आरण ब िगामध्ये िगीकरण केललेया 
नस्र्ींचे दर 10 िषांनी पुनर्मिलोकन करण्यार् येिुन 
िगीकरण पुन: रनरिर् केल जारे्. 
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कलम 4 (1) (ख) (सार्) 
पुरारिलखे सांचालनालय,156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग, महात्मा गाांधी मागम, काळा घोडा,र्फोटम, मुांबई -400 032 

या सािमजरनक प्रारधकरणार् कोणर्ाही धोरणात्मक रनणमय घेण्यापुिी नकिा त्याांची कायालयार् अांमलबजािणी करण्यापुिी जनरे्शी अथिा जनरे्च्या  प्ररर्रनधीशी 
चचा करण्यार्बाबर् अस्स्र्त्िार् असललेया व्यिस्थेचा र्पशील. 

 
अ.क्र. कोणत्या रिषयासांबांधी 

सल्लामसलर् 
सांबांरधर् शासकीय 
रनणमय/कायालयीन 
आदेश/रनयम/राजपत्र 
िगैरेचा क्रमाांक ि 
र्ारीख 

                       पुनर्मिलोकनाचा काळ 

नागरीकाांच्या सुचना / रनिदेने प्राप्र् झालयास नकिा प्रत्यक्ष आलयास त्याांच्या सुचना रिचारार् घेिुन शासनाच्या  धोरणानुसार कायमिाही केली 
जारे्. र्सेच आिश्यकरे्नुसार नागरीकाांच्या हरकर्ीही मागरिण्यार् येर्ार्. रििागार्ील अरधकारी, सहाय्यक सांचालक याांना नागरीक त्याांची 
कामे, सूचना इत्यादीसाठी शासकीय कामकाजाच्या रदिशी त्याांच्या सोयीनुसार केव्हाही  िटुे शकर्ार्.र्सेच सांचालक याांना शासकीय 
कामकाजाच्या रदिशी सकाळी (11.00 रे् 1.00)  या िळेेर् िटुे शकर्ार्. 

 
कलम 4 (1) (ख) (आठ) नमुना क 

पुरारिलखे सांचालनालया,156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई- 400 032. 
या सािमजरनक प्रारधकरणार्ील सरमत्या, पररषदा अथिा मांडळाांच्या बैठकीच ेर्पशील. 

 
अ.क्र. सरमर्ी,मांडळ 

िा पररषदेचे 
नाि 

सरमर्ी,मांडळ 
िा पररषदेची 

सांरचना 

सरमर्ी,मांडळ 
िा पररषदेचा 

उदे्दश 

सरमर्ी,मांडळ 
िा पररषदेच्या 

बैठकीची 
िारांिार र्ाना 

त्या बैटकीस 
उपस्स्थर् 
राहण्याची 

जनरे्स मिा 
आहे का? 

त्या बैठकीच ेइरर्िृत्त 
जनरे्स पाहण्यासाठी 

उपलब्ध आहे का? 

त्या बैठकीच ेइरर्िृत्त 
कोणाकडे उपलब्ध असरे्. 

रनरांक 
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कलम 4 (1)(ख) (नऊ) ि कलम 4 (1)(ख) (दहा) 
पुरारिलखे सांचालनालय, 156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा, र्फोटम,मुांबई 400 032. 

पुरादभलखे संचालनालय मबई कायालयार्ील अरधकारी/कममचारी याांची यादी  
अ.क्र. कममचा-याांचे नाि पदनाम िगम सुधादरत वतेन मॅरीक्स मधील 

वतेन स्तर 
1 श्री. सुदजतकुमार के. उगल े(प्ररर्रनयुक्र्ी) सांचालक अ (राजपरत्रर्) एस-२५: ७८८००-२०९२०० 
2 श्री.म.आ.पाटील (अरर्ररक्र् कायमिार) उपसांचालक अ (राजपरत्रर्) एस-२३:६७७००-२०८७०० 
3 श्री. म.आ.पाटील   सहा.सांचालक(प्रशासन) ब (राजपरत्रर्) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
4 श्रीम.िा.ि.ूिालरेाि (अरर्ररक्र् कायमिार) सहा.सांचालक (प्रकाशन) ब (राजपरत्रर्) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
5 श्रीम.अ.दव. भावसार सहायक लखेादधकारी ब (अराजपरत्रर्) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
6 श्रीमर्ी.स्ने.रस.सिकेर (अरर्ररक्र् कायमिार) अरधक्षक ब (अराजपरत्रर्) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
7 श्री. सं.ए.धनावडे  मुख्य छायारचत्रकार ब (अराजपरत्रर्) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
8 श्रीम. िा.ि.ूिालरेाि अरिलखेारधकारी ब (अराजपरत्रर्) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
9 श्रीमर्ी प्र.अ.कदम (अरर्ररक्र् कायमिार) अरिलखेारधकारी ब (अराजपरत्रर्) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
10 श्री. न.धा.पाटील प्ररर्रनयकु्र्ी मांत्री कायालय  

श्री.अ.ज्ञा.महल्ल े(अरर्ररक्र् कायमिार) 
अरिलखेारधकारी ब (अराजपरत्रर्) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 

11 श्री.स.ुदव. पाटील अरिलखेारधकारी ब (अराजपरत्रर्) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
12 श्री.शु.दा.हापस े रनम्न् श्रणेी लघुलखेक (मराठी) ब (अराजपरत्रर्) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
13 ररक्र् छायारचत्रकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
14 ररक्र् छायारचत्रकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
15 ररक्र् छायारचत्रकार क एस-१०: २९२००-९२३०० 
16 श्री.सां.ज.बलेोस े(अरर्ररक्र् कायमिार) गं्रथपाल क एस-१०: २९२००-९२३०० 
17 दरक्त रसायन शास्त्रज्ञ क एस-१०: २९२००-९२३०० 
18 श्री.शु.गो. चव्हाण सहा.छायारचत्रकार क एस-८: २५५००-८११०० 
19 ररक्र् सहा.छायारचत्रकार क  एस-८: २५५००-८११०० 
20 ररक्र् सहा.छायारचत्रकार क एस-८: २५५००-८११०० 
21 श्रीमर्ी.स्ने.रस.सिकेर सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
22 श्रीम. प्र. अ.कदम सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
23 श्री.अ.ज्ञा.महल्ल े सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
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24 श्री.सां.ज.बलेोस े सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
25 श्री.भा.क.गिळी सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
26 श्री. मनोज मरस्कोलहे सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
27 श्री.सां.बा.चव्हाण सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
28 श्री.स्ि.अ.गािडे सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
29 श्री.ि.ैके.रु्फलकरी सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
30 ररक्र् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
31 ररक्र् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
32 श्री.अ.बा.ननािरे (अरर्ररक्र् कायमिार) सहायक अधीक्षक (लखेा.)  क एस-८: २५५००-८११०० 
33 श्री.रा.श्री.श्रॉर्फ प्ररर्रनयुक्र्ी मांत्री कायालय 

श्रीमर्ी.स्ने.रस.सिकेर (अरर्ररक्र् कायमिार) 
सहाय्यक अरधक्षक क एस-८: २५५००-८११०० 

34 श्री.अां.रा.देठे ग्रांथालय रलरपक रन िाांडारपाल क एस-७: २१७००-६९१०० 
35 श्री.ग.ह. िाघूल े रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
36 श्री.अ.बा.ननािरे रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
37 श्रीम.रक.रक.राठोड रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
38 श्री.रा.रस.रडचोलकर रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
39 श्री.न.रि.रगरी रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
40 श्री.स.ि.ठाकुर रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
41 श्री.रन.रा.खारकर रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
42 श्री.सां.रो.राठोड रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
43 श्रीम.जा.स.धारणकर रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
44 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
45 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
46 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
47 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
48 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
49 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
50 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
51 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 



27 
 

52 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
53 दरक्त  रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
54 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
55 ररक्र् रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
56 श्री.रि.पा.कासकेर अरिलखे पररचर क एस-६: १९९००-६३२०० 
57 श्री.अ.शां.घोडे अरिलखे पररचर क एस-६: १९९००-६३२०० 
58 श्री.ध.ल.जिके अरिलखे पररचर क एस-६: १९९००-६३२०० 
59 श्री.प्र.रा.कदम र्ांत्रज्ञ मदर्नीस क एस-६: १९९००-६३२०० 
60 श्री.ग.र्.ुसोलाट र्ांत्रज्ञ मदर्नीस क एस-६: १९९००-६३२०० 
61 श्री.अ.रि.बोराडे मुख्य पसु्र्क बाांधक क एस-७: २१७००-६९१०० 
62 श्री.पां.नां.चिरकर वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
63 ररक्र् वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
64 ररक्र् वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
65 ररक्र् वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
66 ररक्र् वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
67 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
68 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
69 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
70 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
71 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
72 ररक्र् सहा.पसु्र्क बाांधक क एस-५: १८०००-५६९०० 
73 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
74 श्री.म.ग.मोर्ीराळे डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
75 श्री.म.म.जाधि डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
76 श्री.ग.काां.सोलांकी डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
77 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
78 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
79 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
80 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
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81 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
82 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
83 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
84 श्री.ज.का.म्हात्र े नाईक ड एस-३: १६६००-५२४०० 
85 ररक्र् िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
86 श्री.सां.रि.र्ािडे िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
87 श्री.रो.ज्ञा.िाज े िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
88 श्री.अ.गो.धोंड िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
89 श्री.म.दा.र्ाांबडकर िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
90 श्री.सां.शां.िार्डे िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
91 श्री.दव.ज.पाटील िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
92 श्रीम.स्िा.रि.मोरे िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
93 श्री. प्र.म.िाळांज े िप्तरबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
94 मृर् सांिगम रशपाई ड एस-१: १५०००-४७६०० 
9५ श्री.रब.अ.कासारे रशपाई ड एस-१: १५०००-४७६०० 
9६ श्री. सु.अ.गायकिाड अदभलखेवाहक ड एस-३: १६६००-५२४०० 
९७ श्री. रन.शाां. नशदे अदभलखेवाहक  ड एस-३: १६६००-५२४०० 
98 श्री.श.र्ु.बाांदकर अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
99 श्री.न.प.जोशी अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
100 श्री. हा.या. शेख अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
101 श्री.प्र.उ.सोनिणे अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
102 श्री.अ.दव. मोरे अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
103 श्री.भ.ूडा. सोलकंी अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
104 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
105 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
106 ररक्र्  अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
107 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
108 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
109 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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110 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
111 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
112 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
113 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
114 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
115 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
116 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
117 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
118 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
119 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
120 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
121 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
122 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
123 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
124 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
125 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
126 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
127 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
128 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
129 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
130 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
131 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
132 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
133 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
134 ररक्र् अरिलखेिाहक  ड एस-१: १५०००-४७६०० 
135 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
136 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
137 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
138 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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139 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
140 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 

 
 

कलम 4 (1) (ख) (नऊ) ि कलम 4 (1) (ख) (दहा) 
पुरारिलखे सांचालनालय,156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम ,काळा घोडा,र्फोटम मुांबई- 400 032 

याांचे अरधपत्याखालील पणेु पुरालखेागार,पुणे कायालयार्ील अरधकारी/कममचारी याांची यादी 
अ.क्र. कममचा-याांचे नाि पदनाम िगम सुधादरत वतेन मॅरीक्स मधील वतेन 

स्तर 
1 श्रीम.शै.ला. जगंम (प्रदतदनयकु्तीने) सहा.सांचालक ब (राजपदत्रत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
2 श्री.शै.अ.िाघ अरिलखेारधकारी ब (अराजपदत्रत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
3 श्रीम.सु.रि.िाघमारे  सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
4 श्रीम.अ.रि.कुलकणी सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
5 श्री. कै.पाां.लोखांडे सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
6 श्री.ल.ब.रिस े सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
7 श्रीम.क.रक.कोंढिळे  सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
8 श्री.रश.िा.गोसािी सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
9 श्री.अ.बा.मोरे सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
10 श्री.म.रद.राजपरू् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
11 श्री.रि.म.ठमके सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
12 ररक्र् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
13 ररक्र् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
14 श्री.र.रस.र्फडर्रे सहायक अधीक्षक क एस-८: २५५००-८११०० 
15 श्री.ग.मा.िोयर रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
16 श्री.रन.रां.नशदे रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
17 ररक्र् मोडीज्ञात देिनागरी टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
18 ररक्र् मोडीज्ञात देिनागरी टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
19 श्री.बा.रस.गायकिाड वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
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20 श्री.ध.प्र.काांबळे डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
21 श्री.स.रश.काळे डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
22 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
23 दरक्त  डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
24 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
25 दरक्त दप्र्रबांद ड एस-३: १६६००-५२४०० 
26 श्री.र.रस.बोराडे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
27 श्री. रि. ज्ञा. उघडे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
28 श्रीम. स्ने. दम. गायकिाड चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
29 श्री.स.स.लाटकर चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
30 ररक्र् अदभलखेवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
31 ररक्र् अदभलखेवाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 

 

कलम 4 (1) (ख) (नऊ) ि कलम 4 (1) (ख) (दहा) 
पुरारिलखे सांचालनायाल,156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई - 400 032 

याांचे अरधपत्याखालील कोलहापूर पुरालखेागार,कोलहापूर कायालयार्ील अरधकारी/कममचारी याांची यादी 
अ.क्र. कममचा-याांचे नाि पदनाम िगम सुधादरत वतेन मॅरीक्स मधील वतेन 

स्तर 
1 श्रीम. रद. चां. रदिटे (प्ररर्रनयकु्र्ीने) सहा.सांचालक ब (राजपदत्रत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
2 श्री.ग.रि.खोडके  अरिलखेारधकारी ब (अराजपदत्रत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 

3 श्री. सां.ि.ूआिळे सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
4 श्री.स.रद.िाडकर सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
5 ररक्र् सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
6 श्री.रि.पा.पाटील सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
7 श्री.बा.ना.कंुडल े सहायक अधीक्षक क एस-८: २५५००-८११०० 
8 श्री.अ.अ.जाधि रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 
9 श्री.स.ंरि.िोसल े वदरष्ट्ठ पसु्तकबाधंक क एस-६: १९९००-६३२०० 
10 श्री.म.म.पाटील डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
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11 श्री.प्र.रश.रशरोलीकर दप्र्रबांद ड एस-३: १६६००-५२४०० 
12 श्री.स.ल.हुांबरे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
13 श्री.स.म.काळे चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
14 श्री. रो.मा.जाधि चपराशी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
15 श्री.ज.स.रक्षरसागर अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
16 श्री. रा.आ.चव्हाण पहारेकरी ड एस-१: १५०००-४७६०० 
17 श्री. उ.ि.पिार पहारेकरी ड एस-१: १५०००-४७६०० 

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

पुरारिलखे सांचालनालय,156 सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम, मुांबई - 400 032 
याांचे अरधपत्याखालील मराठिाडा पुरालखेागार, छत्रपती संभाजीनगर कायालयार्ील अरधकारी/कममचारी याांची यादी 

अ.क्र. कममचा-याांचे नाि पदनाम िगम सुधादरत वतेन मॅरीक्स मधील वतेन 
स्तर 

1 ररक्र् सहा.सांचालक ब (राजपदत्रत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
2 श्री.रा.उ.िाघ याांची मांत्री आस्थापनेिर उसनिारी 

र्त्िािर रनयकु्र्ी झालयाने श्री.शेख जरहरोद्दीन 
(अरर्ररक्र् कायमिार) 

अरिलखेारधकारी ब (अराजपदत्रत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 

3 श्री.शेख जरहरोद्दीन  उदुमज्ञार् सांकलक क एस-१३:३५४००-११२४०० 
4 श्रीम. र्रत्रमु इसहाक  बगेम र्फारशीज्ञार् सांकलक क एस-१३:३५४००-११२४०० 
5 श्री.अ.रश.मोहळकर सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
6 श्री.रि.रा.ठाकूर   रलरपक टांकलखेक ड एस-६: १९९००-६३२०० 
7 श्री.स.मा.गायकिाड डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
8 श्री.ध.रह.गायकिाड अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
9 दरक्त अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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कलम 4(1) (ख) (नऊ) ि कलम 4 (1) (ख) (दहा) 
पुरारिलखे सांचालनालय, 156,सर कािसजी जहाांगीर रेडीमनी रबलडींग,महात्मा गाांधी मागम,काळा घोडा,र्फोटम,मुांबई - 400 032 

याांचे अरधपत्याखालील रिदिम पुरालखेागार, नागपूर कायालयार्ील अरधकारी/कममचारी याांची यादी 
अ.क्र. कममचा-याांचे नाि पदनाम िगम सुधादरत वतेन मॅरीक्स मधील वतेन 

स्तर 
1 ररक्र् सहा.सांचालक ब (राजपदत्रत) एस-१५: ४१८००-१३२३०० 
2 श्री. खां. द. खांदारे अरिलखेारधकारी ब (अराजपदत्रत) एस-१४: ३८६००-१२२८०० 
3 श्री.रर्फ.र.पठाण सांशोधन सहाय्यक क एस-८: २५५००-८११०० 
4 श्री.दि.स.ुपाटील (मंत्री कायालयात 

उसनवारी तत्वावर काययरत) 
रलरपक टांकलखेक क एस-६: १९९००-६३२०० 

5 ररक्र् डागडुजीकार ड एस-३: १६६००-५२४०० 
6 ररक्र् दप्र्रबिं ड एस-३: १६६००-५२४०० 
7 ररक्र् रशपाई ड एस-१: १५०००-४७६०० 
8 ररक्र् अरिलखेिाहक ड एस-१: १५०००-४७६०० 
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मुांबई पुरालखेागार 

अ.
क्र. 

पदनाम िगम कर्मव्य ि जबाबदा-या 

  1       2    3                                    4 
1 सांचालक अ (राजपदत्रत) 1 पद 

या पदाची मुख्य कर्मव्य ि जबाबदा-या अरिलखे सांपादन, व्यिस्थापन जर्न ि सिके्षण करणे, प्रकाशन 
सांदिम साधने र्यार करणे, जनरे्स प्रमारणर् प्रर्ी पुररिणे, सांशोधन,मुख्यालय ि रििागीय कायालयाच्या 
कामकाजािर पयमिके्षण, मागमदशमन करणे,रििागाांची आस्थापना रिषयी आस्थपना अरधकारी ि रनयांत्रण 
अरधकारी म्हणनुकाम पाहणे. देशी सांशोधकाांना सांशोधनास परिानगी देणे,आधुरनक र्ांत्रज्ञानाचा अिलांब 
करुन अरिलखेाांचे जर्न करणे र्सेच िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग ि िारर्ीय इरर्हास पररषद 
या सांस्थाांच्या अरधिशेनाला राज्याचा प्ररर्रनधी म्हणनु हजर रहाणे. क ि ड िगीय कममचा-याांची रनयुक्र्ी 
करणे, कायालयीन कामकाज सुरळीर् पार पाडण्याबाबर् दक्षर्ा घेणे, अरिलखे जर्न करणा-या 
सांस्थाांना त्याांचे काम ि कागदपत्रे र्पासुन आर्मथक मदर् रमळणेबाबर् रशर्फारस करणे. 
 

2 उपसांचालक अ (राजपदत्रत) 1 पद 
या पदाची मुख्य कर्मव्य ि जबाबदारी मुख्यत्ि ेसांचालकाांना प्रशासकीय ि प्रकाशनाांच्या कामार् सहाय्य 
करणे,अरिलखे सांपादन, व्यिस्थापन,जर्न ि सिके्षण स्िर्ांत्रपणे पहाणे, मुख्यालय ि रििागीय 
कायालयाांच्या कामकाजािर पयमिके्षण करणे, रििागाचे आस्थापना अरधकारी ि रनयांत्रण अरधकारी म्हणनु 
काम पहाणे, देशी - परदेशी सांशोधकाांना मागमदशमन करणे, आधुरनक र्ांत्रज्ञानाचा अिलांब करुन 
अरिलखेाांचे जर्न करणे र्सेच िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग ि इरर्हास पररषद या सांस्थाांच्या 
अरधिशेनाला राज्याचा प्ररर्रनधी म्हणनु हजर राहणे,रििागार्ील सहाय्यक सांचालक प्रकाशन ि 
प्रशासन याांच्या कामकाज पध्दर्ीिर रनयांत्रण ठेिणे. 

3 सहाय्यक 
सांचालक 
(प्रशासन) 

ब (राजपदत्रत) 1 पद 
मुख्यालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांचे रनयांत्रणाखाली रनररनराळया शाखाांची कामे सोपरिण्यार् आली 
आहेर्. शाखाांची कामे सांबांरधर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि मागमदशमनाखाली चालर्ार्. 
सिमसाधारण पयमिके्षण,अरिलखे सांपादन,सिके्षण जर्न,योग्य मागमदशमन,कामाची योग्यरीत्या िाटणी 
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करणे कायालयाचा रिकास ि सधुारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि र्यार करणे.अरिलखेारिषयी ठोस रनणमय 
घेण्याच्या कामी सांचालकाांना मदर् करणे. जनरे्कडे असलेला अरिलखे सांपादन करणेसाठी ऐरर्हारसक 
कागदपत्राांचे प्रदशमन आयोजीर् करणे, प्रशासरनक र्सेच अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि सांपादन करणे या 
कामी सांचालकाांना मदर् करणे ही महत्िाची कामे आहेर्. 

4 सहाय्यक 
सांचालक 
(प्रकाशन) 

ब (राजपदत्रत) 1 पद 
मुख्यालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांचे रनयांत्रणाखाली रनररनराळया शाखाांची कामे सोपरिण्यार् आली 
आहेर्. शाखाांची कामे सांबांरधर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि मागमदशमनाखाली चालर्ार्. 
सिमसाधारण पयमिके्षण, अरिलखे सांपादन,सिके्षण जर्न, योग्य मागमदशमन,कामाची योग्यरीत्या िाटणी 
करणे, सांदिम साधने र्यार करुन घेणे,सूचीकरण,कायालयाचा रिकास ि सुधारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि 
र्यार करणे. अरिलखेाांरिषयी ठोस रनणमय घेण्याच्या कामी सांचालकाांना मदर् करणे. अप्रकाशीर् 
रिषयाांिरील अरिलखेार्ून कागदपत्राांची रनिड करुन प्रकाशनासाठी प्रकाशनपूिम प्रर् र्यार 
करणे,अकाइव्हज बुलटेीन र्सेच अन्य प्रकाशने र्यार करणे, जनरे्ला अरिलखेाांचे महत्ि पटिून देणे ि 
जनरे्कडे असललेया अरिलखे सांपादन करणेसाठी ऐरर्हारसक कागदपत्राांचे प्रदशमन आयोजीर् 
करणे,प्रशासरनक र्सेच अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि सांपादन करणे या कामी सांचालकाांना मदर् करणे 
ही महत्िाची कामे आहेर्. 

5 अरिलखेारधकारी 
(सांशोधन शाखा, 
सांकलन शाखा, 
अ.व्य.क. 
प्रकाशन) 

ब-अराजपरत्रर् 
 

4 पदे 
1)शाखेर्ील कममचा-याांिर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2)सूरचकरण र्पासणे, मागमदशमन करणे ि उणीिा दूर करणे. 
3)सांशोधकाांस त्याांच्या रिषयानुषांगाने अरिलखेारिषयी मागमदशमन करणे. 
4)अरिलखेाची सांदिम साधणे, र्यार करणे, जीणम झाललेी सांदिम साधणे, पुन: टांकरलरखर् करुन घेणे, 
याद्या अद्यािर् ठेिणे. 
5)सांशोधकीय प्रकरणाांचा शोध घेणे. 
6)मांत्रालयीन रििागाच्या र्फायलींचे ननदणीकरण करण्यापूिी ब ि क िगाच्या नस्त्या र्पासून 
ऐरर्हारसकदृष्ट्टया महत्िाच्या नस्त्या जर्न करणेरिषयी ि अन्य नस्त्या नष्ट्ट करणे रिषयी सल्ला देणे. 
7) खाजगी सांस्था, जनर्ा, ऐरर्हारसक घराणी, शासकीय कायालये, रनमशासकीय कायालये, याांना िेटी 
देिून त्याांच्या सांग्रही असललेया कागदपत्राांची  
र्पासणी करणे ि योग्य ऐरर्हारसक कागदपत्राांचे सांपादन करणे 
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8) अरिलखेाांची शास्त्रशुध्द पध्दर्ीने रििागिार माांडणी करणे. 
9)अरिलखेाांची इन्व्हेंटरी र्यार करणे, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली याांना नॅशनल ररजस्टर आय ु
प्रायव्हेट रेकॉडम मध्य ेसमारिष्ट्ट करण्यासाठी मारहर्ी पुररिणे, अरिलखेाांच्या नोंदिहया अद्यािर् ठेिणे. 
10)अरिलखेाांची र्सेच अरिलखे कक्षाांची व्यिस्स्थर् सार्फसर्फाई करुन घेणे. 
11)सांशोधन, मांत्रालयीन रििाग, कायालयीन कममचारी/ अरधकारी ि जनर्ा याांचे मागणीनुसार अरिलखे 
पुररिणे, परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी लाऊन घेणे 
12)राज्य पुरारिलखे मांडळ, िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग, िारर्ीय इरर्हास पररषद, 
पुरारिलखे सांस्था, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली र्सेच इर्र राज्य पुरालखेागार याांचेकडुन प्राप्र् 
झाललेया पत्रव्यिहार करणे, आयोगाने मांजुर केललेया ठरािासांबांधी पत्रव्यिहार करणे, पाठपुरािा करणे. 
13)मोडी कागदपत्राांचे बाळबाांधीकरण करुन घेणे कागदपत्राांच े िगीकरण करणे, मूसलमानी र्ारखा ि 
सनािरुन इसिी सन ि र्ारखा काढणे. 
14)प्रकाशनासाठी अरिलखेाांची रनिड करणे. 
15)रििागीय कायालयाचे सूरचकरण र्पासणे, नॉन करांट रेकॉडमस र्पासणे. 
16)मोडीरलपी प्ररशक्षण, ननदणी ि अरिलखेारिषयी पत्रव्यिहार पहाणे. 
17)पुरारिलखे रििागाचा रिकास ि न्युजनोट याबाबर् मारहर्ी र्यार करणे, मुरद्ररे् र्पासणे. 
18)नकाशा रिषयी सिम प्रकरणी कामे हार्ाळणे. 
19) पुरारिलखे रििागाचा िार्मषक अहिाल र्यार करणे. 
20)रििागार्रे्फ प्रकारशर् करण्यार् येणा-या प्रकाशना सांदिार् प्रकाशनारिषयी ि रिषयानुषांगाने 
कागदपत्राांची रनिड करणे. 
21) प्रकारशर् कराियाचा मजकुर पूिी प्रकारशर् झाललेा नाही हे पहाणे, सांदिम साधनाांच्या सहाय्याने 
स्थळ, व्यक्र्ी ि प्रसांगानुरुप स्पष्ट्टीकरणात्मक र्ळटीपा रलरहणे, मुद्रण प्रर् र्यार करण्याचे कामी 
सहाय्यक सांचालकाांना मदर् करणे, प्रकाशनारिषयी सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे, मुद्रणे र्पासणे. 

6 अरधक्षक ब 1 पद 
आस्थापना ि लखेा शाखेर्ील कममचा-याांिर सिमसाधारण पयमिके्षण,मागमदशमन करणे, गोपनीय 
पत्रव्यिहार,रिधानसिा/पररषद प्रश्न हार्ाळणे,रििागीय कायालयार्ील आस्थापना/ लखेारिषयी प्रकरणे 
र्पासून सांचालकाांकडे पाठिणे, सेिािरर्ी रनयम र्यार करणे,ज्येष्ट्ठर्ा याद्या र्यार करणे,नबदू 
नामािलया अद्यािर् ठेिणे, लोक आयुक्र्/ उप लोकआयुक्र् याांचेकडुन प्राप्र् झाललेी प्रकरणे हार्ाळणे. 
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आस्थापना रिषयी प्रस्र्ाि र्यार करणे, िाांडार ि स्टेशनरी कामािर देखरेख ठेिणे, नोंदिहया अद्यािर् 
करुन घेणे, लखेा परीक्षा आक्षपेाचे रनराकरण करणे, रििागीय कायालयाांना िटेी देऊन 
आस्थापना/लखेा/िाांडार रिषयी रनरीक्षण करणे, रििागाचे कायमक्रम अांदाजपत्रक र्यार करणे, 
पुरारिलखे रििागासांबांधी प्रश्न रनिारण करण्यासाठी सांचालकाांना मदर् करणे,लखेारिषयी/ 
आस्थापनारिषयी नोंदिहया अद्यािर् करुन घेणे, सिम प्रकारची अांदाजपत्रक िळेेिर सादर करण्यासाठी 
र्यार करुन घेणे,ही कामे कायमस्िरुपी असुन र्ी िषमिर सर्र् चालर्ार्. 

7 मुख्य 
छायारचत्रकार 

ब 1 पद 
1) सांपुणम ररप्रोग्रार्फी युरनट साांिाळणे. 
2) र्फोटोग्रार्फी, मायक्रोरर्फलमींग, झेरॉक्सींग, स्कॅननग इत्यादी बाबर् अरिलखेासाठी आिश्यक असणा-या 
शास्त्रशुध्द र्ाांरत्रक बाबींिर लक्ष ठेिणे, त्यार् चकुा होर् असलयास सुधारणे. 
3) ररप्रोग्रार्फी युदनटमध्ये िळेोिळी अत्याधुरनक महत्िाच्या सुधारणा घडिून आणण्यासाठी र्त्पर असणे ि 
युरनटमधील कामाचा िगे िाढर्ा ठेिण्यासाठी दक्ष असणे. 
4)मायक्रोरर्फलम जर्न करण्याची पध्दर् हार्ाळण्याची पध्दर् डुप्लीकेशनिकम  याबाबी समजािून देणे 
मायक्रोरर्फलम ि स्कॅन सी.डी.सांशोधकाांना, िरीष्ट्ठाांना, जनरे्ला ि बाहेरील शासकीय कायालयाांना 
पुररिण्याच्या पध्दर्ीर् स्िर्: लक्ष देणे. 
5) ररप्रोग्रार्फी युरनटचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 

8  लघुलखेक 
(मराठी) 

ब 1 पद 
मुांबई पुरालखेागारार्ील सांचालक, सहाय्यक सांचालक याांच्याकडुन पत्र,ेआदेश ,रटप्पण्या इत्यादीच े
लघुलखेन घेणे ि रे् टांकरलरखर् करणे,सहाय्यक सांचालक (प्रकाशन) याांचकेडुन रििागाच्या प्रकाशना 
सांदिार् मसुदे लघुरलरखर् घेणे ि टांकरलरखर् करणे, ही या पदाची मुख्य कर्मव्य ेआहेर्. 

10 ग्रांथालय शाखा क 1 पद 
1)कायालयाच्या सांदिम ग्रांथालयासाठी उपयुक्र् पुस्र्के मागरिणे. 
2)पुस्र्के ि ग्रांथालयासांबांधीचा पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 
3)ग्रांथालयार्ील नोंदिहया अद्यािर् ठेिणे. 
4)पुस्र्काांचे िगीकरण करणे, सूचीपत्रे र्यार करणे. 
5)ग्रांथालयाची रनगा ि व्यिस्था राखणे. 
6)सांशोधक ि कायालयीन कममचारी याांना मागणीनुसार पुस्र्के पुररिणे ि परर् केललेी पुस्र्के योग्य 
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जागी ठेिणे. 
7)शासकीय प्रकाशनाच्या नोंदी नोंदिहीर् घेणे त्याांना अनुक्रमाांक देणे 

11 सांशोधन सहायक 
(मांत्रालय 
अरिलखे कक्ष) 

क 1 पद 
1)मांत्रालय अरिलखे कक्षार्ील सिम कममचा-याांिर देखरेख ठेिणे. 
2)मांत्रालयीन रििागाांना त्याांच्या मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करुन देणे. 
3)रलरपक, रलरपक टांकलखेक याांना त्याांच्या कामार् मागमदशमन करणे. 
4)मांत्रालयीन रििागा बरोबरचा पत्रव्यिहार साांिाळणे. 
5)मुदर् सांपललेया नस्त्या रििागास परर् पाठरिणे ि नस्त्या नव्याने स्स्िकारणे. 

12 सांशोधन 
सहाय्यक 

क 6 पदे 
1)इांग्रजी अरिलखेाांचे सूचीकरण करणे 
2)सांदिम साधने र्यार करणे 
3)इांडेक्स (सूची) र्यार करणे 
4)मुरद्ररे् र्पासणे. 
5)प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 

13 सांशोधन 
सहाय्यक 
(सांकलन शाखा)  

क 2 पदे 
1)इांग्रजी ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सूचीकरण करणे. 
2)शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयािर सूचीपत्रे र्यार करणे. 
3)अरिलखेाांची सांदिम साधणे र्यार करणे. 
4)मांत्रालयीन रििागाच्या नस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5)प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
6)मुद्रीरे् र्पासणे. 

14 सांशोधन 
सहाय्यक 
(सांकलन शाखा) 

क 2 पदे 
1)मोडी रलपीर्ील कागदपत्राांचे सूचीकरण करणे. 
2)मोडी कागदपत्राांचे बालबोधीकरण करणे. 
3)मुसलमानी र्ारखा ि सनािरुन इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
4)मोडी अरिलखेाांची िणमनात्मक सूची र्यार करणे. 
5)प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्राांची रनिड करण्यास अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
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15 सहायक अधीक्षक 
(लखेा शाखा) 

क 1 पद 
1) मुख्यालय, रििागीय कायालयाची लखेारिषयी प्रकरणे हार्ाळणे. 
2)खचाचे र्ाळमेळ अरधदान ि लखेा कायालय र्सेच महालखेापाल महाराष्ट्र 1 ि 2 कायालयार्ील 
अरिलखेाांशी पडर्ाळून लखेे अद्यािर् ठेिणे. 
3)रिरनयोजन लखेेरिषयी प्रकरणे हार्ाळणे. 
4)मुख्यालयाची सिम प्रकारची अांदाजपत्रके र्यार करणे, रििागीय कायालयाांनी सादर केललेी 
अांदाजपत्रके छाननी करणे ि रििागाची एकरत्रर् अांदाजपत्रके र्यार करुन मांजुरीसाठी सादर करणे. 
5)लखेा शाखेर्ील कममचा-याांची कामे र्पासणे, त्याांना मागमदशमन करणे, सिम प्रकारची देयके र्पासनू 
स्िाक्षरीसाठी सादर करणे. 
6)लखेारिषयक सिम नोंदिहया अद्यािर् ठेिणे. 
7)रििागीय कायालयाची लखेा रिषयक सिम प्रकरणे र्पासून मांजुरीसाठी र्सेच प्ररर् स्िाक्षरीसाठी सादर 
करणे. 
8)लखेारिषयक महत्िाची प्रकरणे हार्ाळणे. 
9) रििागीय कायालयाांना िेट देऊन लखेारिषयी सिम बाबी र्सेच नोंदिहया र्पासणे. 

16 सहाय्यक 
अरधक्षक 
(आस्थापना) 

क 1 पद 
1) आस्थापना रिषयी कामे रनकाली काढण्याचे काम करनष्ट्ठ अरधक्षकाांना सहाय्य करणे. 
2)आस्थापना रलरपकाने सादर केललेी कामे र्पासून मांजुरीसाठी पाठरिणे. 
3)िाांडार रलरपकाने सादर केललेी कामे र्पासून मांजुरीसाठी पाठरिणे. 
4)करनष्ट्ठ अरधक्षकाांचे गैरहजेरीर् आस्थापना ि लखेा शाखेच ेकामकाज पाहणे, सिमसाधारण पयमिके्षण 
5)रििागीय कायालयासाठी आस्थापना रिषयी प्रकरणे हार्ाळणे (रजा, िरे्निाढी, रनिृत्तीिरे्न प्रकरणे, 
पदोन्नत्या, रनिदेने इत्यादी) 
6)मुख्यालयार्ील आस्थापनारिषयी प्रकरणे हार्ाळणे. 
7)रििागार्ील सिम प्रकारची रनिृत्तीिरे्न प्रकरणे हार्ाळणे, रर्माही ि िार्मषक रनयर्कालीक मारहर्ी 
सादर करणे. 
8)रिधानसिा/ रिधान पररषद प्रश्न हार्ाळणे. 
9)पदाांची मुदर्िाढ चाल ूठेिणे, कममचा-याांना कायम करणेरिषयी प्रकरणे हार्ाळणे. 
10) कममचा-याकडुन प्राप्र् झाललेी रनिदेने, प्ररर्िदेने बाबर्ची प्रकरणे हार्ाळणे. 
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11)रििागीय कायालयाांना िेटी देऊन आस्थापना ि िाांडाररिषयी बाबी र्पासणे. 
17 ग्रांथालय रलरपक- 

रन -िाांडारपाल 
क 1 पद 

1)िाांडार पडर्ाळणी अहिालािर कायमिाही करणे. 
2)पूरारिलखे रििागार् आिश्यक असणा-या िस्र्ूांची खरेदी करणे. 
3)रनरिदा मागरिणे ि आदेशानुसार मागणी नोंदरिणे. 
4)लखेन सामग्री पुरिठा ि चर्ुथमश्रणेी कममचा-याांना गणिशे पुररिणे. 
5) जांरू्नाशक र्फिारणी करारासांबांधी रनरिदा मागरिणे. 
6)िाांडार सारहत्याच्या सिम नोंदिहया, सादहत्याचे रहशोब ठेिणे. 
7)रनकाली िस्र्ूांचे रनलखेन करणे ि त्याांचा रललाि करणे. 
8)रििागाचे कायालयार्ील सिम िाांडार सारहत्या सांबांधीचे प्रस्र्ाि र्पासून सादर करणे. 
9)कायालयाच्या लखेन सामग्रीचे मागणीपत्र र्यार करुन शासकीय मुद्रणालयास पाठरिणे ि लखेन 
सामग्री आणणे. 
10)लखेन सामग्रीचे कममचा-याांना आिश्यकरे्नुसार िाटप करणे ि त्याचा लखेा ठेिणे. 
11)रििागाचे प्रमाणपत्र ि नमुने याांचेमागणी प्रपत्र येरिडा कारागृह मुद्रणालयास पाठदवणे ि प्रमाणपत्रे 
नमुने प्राप्र् करुन घेणे ि त्याांचे िाटप करणे. 
12) बाांधणी ि दुरुस्र्ी शाखेसाठी दैनांरदन लागणा-या िस्र् ुयाांची खरेदीचे प्रस्र्ाि सादर करणे रनरिदा 
मागरिणे, िस्र् ुखरेदी करणे, त्याांच्या नोंदी ठेिणे. दैनांरदन लागणाऱया िस्र्ूांचा मागणीनुसार पुरिठा करणे 
त्याचा लखेा ठेिणे. 
13)रििागार्ील प्ररर्रचत्रण शाखेंसाठी दैनांरदन लागणाऱया िस्र्ुांच्या खरेदीसाठी प्रस्र्ाि सादर करणे, 
रनरिदा मागरिणे, रनरिदा सादर करणे व मांजूर रनरिदेनुसार खरेदी करणे त्याच्या नोंदी ठेिणे, दैनांरदन 
लागणा-या िस्र्ूांचा मागणीनुसार पुरिठा करणे, त्याचा लखेा ठेिणे. 
14)बाांधणी ि दुरूस्र्ी शाखा आरण प्ररर्रचत्रण शाखेसाठी र्ी यांत्रसामग्री खरेदीचे प्रस्र्ाि साद करणे, 
रनरिदा मागरिणे, दनदविा सादर करणे, ि मांजूर रनरिदेनुसार खरेदी करणे, देयक पारीर् करणे. 
15)रििागार्ील बाांधणी ि दुरूस्र्ी शाखा, प्ररर्रचत्रण शाखा याांर्ील ि इर्र यत्रसामग्रीसाठी सेिाकरार 
करण्यासाठी रनरिदा मागरिणे ि त्यािर कायमिाही करून मांजूरीसाठी सेिाकरार सादर करणे. 
16)दर सहा मरहन्यानी िाांं ांडाराची पडर्ाळणी करणे 
17)कायालयार्ील सांगणक ि इर्र यांत्राचा सेिाकरार करणे. 
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18 रलरपक- 
टांकलखेक             
(मराठी/इांग्रजी) 

 क 21 पदे 
1. राजपरत्रर् अरधकाऱयाची सिम प्रकारची देयक र्यार करणे, आकस्स्मक खचाची देयके र्यार करणे, 

िरे्न िाटप सिम प्रकारच्या रकमाांचे िाटप करणे, रोखीचे पुस्र्क रलरहणे, सिम नोंदिह्या रलरहणे ि कॅश 
बॉक्स साांिाळणे. 
 

2. अर्मजर् राजा ि इर्र सिम प्रकारच्या रजेची प्रकरणे रनकाली काढणे, सेिापुस्र्केक र्यार करणे ि 
िळेोिळेी नोंदी घेिून अद्यािर् ठेिणे, कममचाऱयाांना िरे्निाढीचे प्रकणे रनकालार् काढणे, हजेरीपट 
रलरहणे ि त्यािर रजा आरण इर्र नोंदी ठेिणे, आास्थापना रिषयाचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 

 
3. कायालयाचा सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, लखेारिषयक कामे रििरणपत्रे इत्यादी 

टांकरलरखर् करणे, देयकाचा प्रर्ी र्यार करणे, रूजूिार् करणे. 
 
4. बाहेरून आललेा ि बाहेर जाणारा सिम पत्रव्यिहार आिक-जािक नोंदिह्या नोंदी करणे,स्टॅम्प 

ररजस्टर रलरहणे ि स्टॅम्पचा रहशोब ठेिणे,पत्र ेरनकाली रकर्ी लागली ि प्ररर्क्षारधन रकर्ी याबाबर्चा 
अहिाल सांचालकाांना सादर करणे, फ्रां नकग मरशनचा रहशोब ठेिणे, रूजूिार् करण्यार् मदर् करणे. 

 
5. शासकीय प्रकाशनाची ररजस्टर मध्ये नोंद घेिून सांचालकाांस उपयुक्र् होर्ील अशी सुरचपत्रे र्यार 

करणे ि र्ी िणमकालानुक्रमे आरण रिषयानुरुप लािणे, िगेिगेळ्या सांस्थाांकडून येणाऱया आिश्यक 
प्रकाशनाचंी गरज िाटलयास मागणी करणे ,प्रकाशनाांची रिषयािर यादी र्यार करणे ,प्रकाशनाचा 
शोध घेिून र्ी सांशोधक ,शासकीय कायमलये ि इर्र व्यक्र्ी याांना उपलब्ध करून देणे. 
 

6. मांत्रालयीन रििागाांना त्याांच्या मागणी नुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे सांबांरधर् नोंदिह्या मध्य े
त्याांच्या नोंदी घेणे अरिलखे परर् आलयािर त्याांची योग्य त्या नोंदिहीर् नोंद घेणे ि नस्र्ी जागेिर 
िरण्यास पाठरिणे. मांत्रालयीन रििागाने नेलेललया नस्त्या परर् करण्यासाठी स्मरणपत्रे पाठरिणे, 
मुदर् सांपललेया नस्त्याांचे पुनर्मिलोकन करण्याबाबर् पत्रव्यिहार करणे ि नस्त्या रििागास पाठरिणे, 
नव्याने दाखल कराियाच्या नस्त्या बाबर् मांत्रालयीन रििागाांशी पत्रव्यिहार करणे, दाखल 
कराियाच्या नस्त्या  र्पासणे याचा िणमकालानुक्रमे असण्याची र्पासणी करणे ि नस्त्या स्स्िकारणे. 
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7. बाहेरून आललेा ि बाहेर जाणारा पत्र व्यिहार आिक-जािक नोदिह यार् नोंदी करणे, कक्षार्ील 

कममचाऱयाांचे नैरमत्तीक/िकैलपीक रजाांचे अजम सादर करणे, रदघममुदर्ीच्या रजेचे ि इर्र अजम मुख्य 
कायालयार् पृष्ट्ठाांकीर् करून पाठरिणे, हजेरीपट रलरहणे, ि याद्याांचे टांकरलरखर् करून याचा 
अद्ययािर् ठेिणे,पुरिणी याद्या द्वारे आललेय नस्त्याांची मुळ यादी मध्ये नोंद घेणे. 

 
8. सांशोधक शासकीय कायालये ि इर्र याांच्या मागणीनुसार अरिलखे पुररिणे सांबांधीर् नोंदिह्यार् नोंदी 

घेणे,अरिलखे परर् आलयािर योग्य त्या नोदिहीर् नोंद घेणे ि अरिलखे कक्षरे् िरण्यासाठी पाठरिणे, 
अरिलखे सांदिम साधनाांची रििागािर,िषमिार माांडणी करणे ि सांदिम साधनाांची पडर्ाळणी करणे, 
शासकीय कायालयाचा अरिलखे परर् करण्यासाठी स्मरणपत्र पाठरिणे, सांशोधकाची यादी र्यार 
करणे,सांशोधकाांनी मागणी केललेया झेरॉक्स प्रर्ी, सकू्ष्मरचत्र प्रर्ी, र्फोटो प्रर्ी, स्कॅरनग सी.डी बाबर्ची 
प्रकरणे रनकाली काढणे. अरिलखेाांची सांदिम साधन, रक बुक्स टांकलखेन करणे. रूजूिार् करणे, 
पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे 

 
9. क आरण ड िगीय र्सेच अराजपरत्रर् कममचाऱयाांची िरे्न देयके र्यार करणे सिम प्रकारची पुरिणी 

देयके , िरिष्ट्य रनिाह रनधी अरग्रम/ ना-परर्ािा / अांरर्म देय इत्यादी देयके र्यार करणे, उत्सि 
अरग्रम ,प्रिास ित्ता, िदै्यकीय प्ररर्पूर्ी देयके र्यार करणे, ड िगीय कममचारी िरिष्ट्य रनिाह रनधी 
रहशोब ठेिणे, व्याजाची गणना करणे ि ियैक्र्ीक रहशोब पुस्र्के र्यार करून सांबांधीर् कममचाऱयाांना 
देणे. 

 
10. नकाशाचे सुचीकरण , िगीकरण करणे, नकाशाचा काळ रनरिर् करणे, र्सचे कालौघार् 
बदलललेया स्थळमानाचा अभ्यास करणे, नकाशा शाखेर्ील सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार ि सुचीकरणाचे 
काम टांकरलरखर् करणे. 
 
11. प्रमारणर् प्रर्ी टांकरलरखर् करणे, प्रमारणर् प्रर्ीबाबर्चा अजम,पत्रव्यिहार करणे, कायालयाचा 
र्ार्डीचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, जनरे्चा मागणीनुसार राजपत्राचा प्रमारणर् प्रर्ी पुररिणे ि 
त्याांच्या नोंदी ठेिणे. 
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12. सुचीकरण टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, आिश्यकरे्नुसार 
कायालयीन इर्र पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, सांशोधन सहाय्यकाांनी र्यार केललेी सुचीपत्र े
टांकरलरखर् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे. 
 
13. इांग्रजी ि मराठी याद्या टांकरलरखर् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, आिश्यकरे्नुसार 
कायालयीन कामकाज टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे, सांकलकाांनी केललेी इांग्रजी सूरचपत्र े
टांकरलरखर् करणे, सुची टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे. 

 
 

19 छायारचत्रकार  क 3 पदे 
1. मायाक्रोरर्फलम कॅमेऱयाच्या सहाय्याने अरिलखेाांचे सुक्ष्मरचरत्रकरण करणे, मायक्रोरर्फलम रोलस 
प्रोसेनसग यांत्राच्या सहाय्याने धुिणे, रोलस पडर्ाळणी करणे, जर्न केलले े रोलस यांत्राच्या सहाय्याने 
धुिणे ि त्याांच्या नोंदी ठेिणे. 

20 सहाय्यक 
छायारचत्रकार 

क 2 पदे 
1.  मायक्रोरर्फलमींगच्या एक्स्पोझ झाललेया रर्फलम प्रासेसर मरशनिर प्रोसेस करणे. 
2. प्रोसेनसग केरमकल र्यार करणे. 
3. प्रोसेनसग होिून र्यार झाललेी रर्फलमची र्पासणी करणे. 
4. मास्टर रर्फलम र्यार झालयािर त्याची डुप्लीकेट मरशनिर दुसरी रर्फलम र्यार करणे. 
5. डुप्लीकेट रर्फल् प्रोसेस करून त्याांची र्पासणी करणे. 

21 सहाय्यक 
छायारचत्रकार 

क 1 पद 
1. जर्न करण्यार् आललेी/ जर्न कराियाची रर्फलमची र्पासणी करणे. 
2. मायक्रोरर्फलमींगच्या मास्टर रर्फलमचे ि डुप्लीकेट रर्फलमचे जर्न करणे. त्याचा क्रमिार नोंदी करणे. 
3.केरमकल, रर्फलमरोल र्सेच मायक्रोरर्फलम साठी आिश्यक असणात्या सारहत्याची मागणी करणे. 
4. ररप्रोग्रार्फी युरनटसाठी रोजच्या रोज िापरण्यासाठी येणारे सारहत्य परुरिणे, खची पडणाऱया 
सारहत्याांची नोंद ठेिणे. 

22 रसायनशास्त्रज्ञ क 1 पद 
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1. बाांधणी ि दुरूस्र्ी शाखेर्ील कममचाऱयािर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2. बाांधणी ि दुरूस्र्ीसाठी आललेया अरिलखेाांच्या दुरूस्र्ीचा प्रकार ठररिणे, रकरकोळ दुरूस्र्ी 
अरिलखे सरळ करणे, अरिलखेाांची सर्फाई ि धुलाई करणे, अरिलखेाांचे अनामलीकरण करणे, रटश्यू 
पेपर, रशर्फोंन, हैड लरॅमनेशन, गाडींग क्िाांटर बायडींग, ओपन बायडींग, रशलाई बायडींग, इत्यािी कामे 
करून घेणे. 

23 मुख्य 
पुस्र्कबाांधक 

क 1 पदे 
मुख्य पुस्र्कबाांधकाांकडून बाांधणीसाठी आललेा अरिलखे / पुस्र्क बाांधक याांच्या कडून बाांधणी करून 
घेणे ि मुख्य पुस्र्क याांच्याकामार् मदर् करणे,अरिलखेाांची बाांधणी करणे. 
 

24 िररष्ट्ठ 
पुस्तकबाधंक 

क 5 पदे 
1. दुरूस्र्ीस आललेा अरिलखे यादीनुसार र्पासुन घेणे. 
2. दुरूस्र्ीस लागणाऱया सामानाची मुख्य पुस्र्कबाांधकामार्फम र् मागणी करणे. 
3. दुरूस्र् अरिलख र्पासणे. 
4. दुरूस्र्ीस आललेया अरिलखेाांचे ि दुरुस्र् झाललेया अरिलखेाांचे नोद ठेिणे. 
5. डागडुजीकाराांकडून अरिलखे दुरूस्र् करून घेणे. 

25 सहाय्यक 
पुस्र्कबाांधक 

क 06 पदे 
1. पुस्र्क बाांधकाांकडून आललेया अरिलखेाांचे प्रत्यक्ष बाांधणी करणे ि त्या अनुषांगाने येणारी इर्र सिम 

कामे करणे, अशा या पदाांच्या कर्मव्य ि जबाबदाऱया आहेर्. 
26 अरिलखे पररचर क अरिलखे व्यिस्थापन शाखा 1 पद, अ.व्य.क. 2 पदे. 

1. राजपत्र प्रर्ी व्यिस्स्थर् लािणे. 
2. सिमसाधारण जनरे्स प्रमारणर् प्रर्ीबाबर् योग्य मागमदशमन करून आिश्यक र्फॉमम िरुन घेणे. 
3. प्रमारणर् प्रर्ीचा आकार साांगणे. 
4. झेरॉक्ससाठी राजपत्रे पाठरिणे 
5. रििागार् सहा अरिलखे कक्ष असलयाने प्रत्येकी 3 कक्षासाठी 1 अरिलखे पररचर असे रििागुन  

देण्यार् आल ेआहे. 
 

27 र्ांत्रज्ञ-मदर्नीस क प्ररर्रचत्रण शाखा 2 पदे  
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1. ररप्रोग्रार्फी युरनटच्या सिम मरशन िरील सुचना र्फलकानुसार रोजच्या रोज दोन िळेा सार्फ करणे. 
2. ररप्रोग्रार्फी युरनटचया सपुूणम जागा धूळ रिरहीर् ठेिण्यासाठी दक्ष असणे ि सहायाक 

छायारचत्रकार याांना मदर् करणे. 
28 डागडुजीकार ड 10 पदे 

कागदपत्राांचा रटश्यू पेपर लािणे, रशर्फॉन पेपर लािणे, गार्मडग करण, छोट्या दुरूस्त्या करणे, डागडूजी 
कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा करणे. 
1 पदे 
कागदपत्राांचा रटश्यू पेपर लािणे, छोट्या दुरूस्त्या करणे, डागडूजी कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा 
करणे. ि कामी डागडूजीकार याांना सहाय्य करणे ही या पदाची कर्मव्य ेि जबाबदाऱया आहेर्. 
 

29 नाईक ड 1 पद 
रशपाई अरिलखेिाहक इत्यादी ड िगीय कममचाऱयाांना कामाचे िाटप करणे ि कामे करून घेणे. 

30 दप्र्रबंि ड 11 पदे 
1. अरिलखेाांची सार्फसर्फाई अरिलखे िाहकाांमार्फम र् करून घेणे. 
2. अरिलखेाांच्या याद्या र्यार करून पडर्ाळणी करणे. 
3. मागणी प्रपत्रानुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
4. परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी ठेिून घेणे. 
5. आिक ि जािक अरिलखेाांच्या नोंदिह्या ठेिणे. 
6. ररबॉक्सींगच्या कामास मदर् करणे. 
7. नव्याने आललेा अरिलखे स्िीकारून व्यिस्स्थर् लािून ठेिणे. 
8. अरिलखेाांची गणना करणे. 
9. अरिलखेाांची र्पासणी यादी करणे. 
10. जुने जीणम अरिलखे / दुरूस्र्ीसाठी पाठरिणे ि परर् आलले ेअरिलखे जागेिर ठेिणे त्याांच्या नोंदी 
ठेिणे. 

31 रशपाई ड 2 पदे 
1. लखेारिषयक देयके कोषागारार् सादर करणे, धनादेश आणणे, चलन िरणे. 
2. कममचाऱयाांच्या मागणेनुसार नस्त्या / अरिलखे आणनू देणे. 
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3. कममचारी अरिकारी याांना कायालयीन कामार् मदर् करणे. 
32 अरिलखेिाहक ड 43 पदे 

1. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
2. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे. 
4. अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
5. फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
6. व्हॉक्यूम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
7. अरिलखेाांचे रॅक्स ि लादी ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 
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पुणे पुरालखेागार, पुणे 

अ.क्र पदनाम िगम कर्मव्य ि जबाबदाऱया 
1 2 3 4 
1. सहाय्यक 

सांचालक 
ब- 
राजपदत्रत 

1 पद 
रििागीय कायालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांचे रनयांत्रणाखाली रनररनराळ्या शाखाांची कामे सोपरिण्यार् 
आली आहेर्. शाखेची कामे सांबधीर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि मागमदशमनाखाली चालर्ार्. 
सिमसाधारण पयमिके्षण, अरिलखे सांपादन, सिके्षण  जर्न, योग्य मागमदशमन. कामाची योग्यररत्या िाटणी 
करणे, सांदिम साधने र्यार करून घेणे, सचूीकरण, कायालयाचा रिकास ि सधुारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि 
र्यार करणे, अरिलखेारिषयी ठोस रनणमय घेण्याच्या कामी सांचालकाांना मदर् करणे, अप्रकाशीर् 
रिषयािरील अरिलखेाांर्ून कागदपत्राांची रनिड करून प्रकाशनासाठी प्रकाशनपूिम प्रर् र्यार करणे, 
अकाइव्हज बुलटेीन र्सेच अन्य प्रकाशने र्यार करणे, जनरे्ला अरिलखेाांचे महत्ि पटिून देणे ि 
जनरे्कडे असललेी अरिलखे सांपादन करणेसाठी ऐरर्हारसक कागदपत्रे प्रदशमन आयोरजर् करणे, 
प्रशासरनक र्सेच अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि सांपादन करणे या कामी सांचालकाांना मदर् करणे ही 
महत्िाची कामे आहेर्. 

2 अरिलखेारधकारी  ब- 
अराजपदत्रत 

1 पद 
1. शाखेर्ील कममचाऱयाांिर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2. सूरचकरण र्पासणे, मागमदशमन करणे ि उरणिा दूर करणे. 
3. सांशोधकास त्याांच्या रिषयानुषांगाने अरिलखेाांरिषयी मागमदशमन करणे. 
4. अरिलखेाांचे सांदिम साधने, र्यार करणे, जीणम झाललेी सांदिम साधने, पनु: टांकरलरखर् करून घेणे, 
अद्यािर् ठेिणे. 
5. सांशोधकीय प्रकरणाांचा शोध घेणे. 
6. रजलहास्र्रीय रििागाच्या र्फायलीचे रनदांणीकरण करण्यापूिीच ब ि क िगाच्या नस्त्या र्पासून 
ऐरर्हारसकदृट्या महत्िाच्या नस्त्या जर्न करण्यारिषयी ि अन्य नस्त्या नष्ट्ट करणे रिषयी सल्ला देणे. 
7.खाजगी सांस्था, जनर्ा, ऐरर्हारसक घराणी, शासकीय कायालये, रनमशासकीय कायालये, याांना िटेी 
देिून त्याांच्या सांग्रही असललेया कागदपत्राांची र्पासणी करणे ि योग्य ऐरर्हारसक कागदपत्राांचे सांपादन 
करणे. 
8. अरिलखेाांची शास्त्रशुध्द पध्दर्ीने रििागिार माांडणी करणे. 



48 
 

9 अरिलखेाांची इन्व्हेंटरी र्यार करणे, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली याांना नॅशनल ररजस्टर आय ु
प्रायव्हेट रेकॉडम मध्ये समारिष्ट्ठ करण्यासाठी मारहर्ी पुररिणे. 
10. अरिलखेाांची नोंद िह्या अद्यािर् ठेिणे. 
11. अरिलखेाांची र्सेच अरिलखे कक्षाांची व्यिस्स्थर् सार्फसर्फाई करून घेणे. 
12. सांशोधक, रजलहास्र्रीय रििाग, कायालयीन कममचारी/ अरधकारी ि जनर्ा याांचे मागणीनुसार 
अरिलखे पुररिणे, परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी लाऊन घेणे. 
13. राज्य पुरारिलखे मांडळ, िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग, िारर्ीय इरर्हास पररषद, 
पुरारिलखे सांस्था, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली र्सेच इर्र राज्य पुरालखेागार याांचेकडून प्राप्र् 
झाललेया सांदिार् पत्रव्यिहार कणे, आयोगाने मांजूर केललेया ठरािासांबांधी पत्रव्यिहार करणे. पाठपुरािा 
करणे. 
14. मोडी कागदपत्राांचे बाळबोधीकरण करून घेणे कागदपत्राचे िगीकरण करणे, मुसलमानी र्ारखा ि 
सनािरून इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
15. प्रकाशनासाठी अरिलखेाांची रनिड करणे. 
16. कायालयाचे सूरचकरण र्पासणे, नॉन करांट रेकॉडमस र्पासणे. 
17. मोडीरलपी प्ररशक्षण, ननदणी ि अरिलखेारिषयी पत्रव्यिहार पहाणे. 
18. पुरालखेागाराचा रिकास ि न्यूजनोट याबाबर् मारहर्ी र्यार करणे. 
19. मुरद्ररे् र्पासणे. 
20. नकाशा रिषयी सिम प्रकरणाची कामे हार्ाळणे. 
21. पुरारिलखेागाराचा िार्मषक अहिाल र्यार करणे. 

3 सांशोधन 
सहाय्यक 
(अदभलखे कक्ष) 

क 1 पद 
1. अरिलखे कक्षार्ील सिम कममचाऱयाांिर देखरेख ठेिणे. 
2. मांत्रालयाने रििागाच्या त्याच्या मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. रलरपक, रलरपक-टांकलखेक याांना त्याांच्या कामार् मागमदशमन करणे. 
4. मांत्रालयीन रििागाबरोबर पत्रव्यिहार साांिाळणे. 
5. मुदर् सांपललेया नस्त्या रििागास परर् पाठरिणे ि नस्त्या नव्याने स्स्िकारणे. 

4 सांशोधन 
सहाय्यक 

क 3 पदे 
1. इांग्रजी अरिलखेाांचे सूरचकरण करणे. 
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(संशोधन शाखा) 2. सांदिम साधने र्यार करणे. 
3. इांडेक्स(सूची) र्यार करणे. 
4. मुरद्ररे् र्पासणे. 
5. प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 

5 सांशोधन 
सहाय्यक 
(सांकलन शाखा) 

क 8 पदे 
1. इांग्रजी ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सुरचकरण करणे. 
2. शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयिार सूचीपत्र र्यार करणे. 
3. अरिलखेाांची सांदिम साधने र्यार करणे. 
4. रजलहास्र्रीय रििागाच्यानस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5. प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
6. मुद्रीरे् र्पासणे. 

6 सहायक अधीक्षक 
(आस्थापना) 

क 1 पद 
1. राजपरत्रर् अरिकाऱयाांची सिम प्रकारची देयके र्यार करणे, खचाची देयके र्यार करणे, पगार िाटप 
सिम प्रकारच्या रक्कमाांचे िाटप करणे, रोखाांचे पुस्र्क रलरहणे, सिम नोंदिह्या रलरहणे, कॅश ि कॅश बॉक्स 
साांिाळणे. 
2. अर्मजर् रजा ि इर्र सिम प्रकारच्या रजेची प्रकरणे रनकाली काढणे, सेिापुस्र्के र्यार करणे ि िळेोिळेी 
नोंदी घेिुन अद्यािर् ठेिणे. कममचाऱयाांच्या िरे्निाढीच े प्रकरणे रनकालार् काढणे, हजेरीपट रलरहणे ि 
त्यािर रजा आरण इर्र नोंदी ठेिणे, आस्थापणा रिषयीचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 

7 रलरपक 
टंकलखेक 

क 2 पद 
क आरण ड िगीय र्सेच अराजपरत्रर् कममचाऱयाांची  िरे्न देयके र्यार करणे सिम प्रकारची देयके र्यार 
करणे, िरिष्ट्य रनिाह रनधी अरग्रम/ ना-परर्ािा/ अांरर्म देय इत्यादी देयके र्यार करणे, उत्सि अरग्रम 
प्रिास ित्ता , िदै्यकीय प्ररर्पूर्ी देयक र्यार करणे , ड िगीय कममचारी िरिष्ट्य रनिाह रनधी रहशोब ठेिणे, 
व्याजाची गणना ि ियैक्र्ीक रहशोब ( पासबुक) र्यार करून सांबांधीर् कममचाऱयास देणे. 

8 मोडीज्ञात 
देिनागरी 
टांकलखेक 

क 2 पदे 
1. मोडी अरिलखेाांचे सूचीकरण टांकरलरखर् करणे. 
2. कायालयीन पत्रव्यिहार टाकरलरखर् करणे. 
3. अरधकाऱयाांची ि कममचाऱयाांची सिम प्रकारची देयके र्यार करणे. 
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4.  शाखेर्ील सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार ि सूचीकरणाचे काम टांकरलरखर् करणे  
5. रूजूिार् करणे. 

9 िररष्ट्ठ 
पुस्तकबाधंक 

क 1 पद 
1. बाांधणीसाठी आलेला अरिलखे/ पुस्र्के याांची बंांांधणी करणे. 
2. दुरूस्र्ीस आललेी अरिलखे यादीनुसार र्पासून घेणे. 
3. दुरूस्र्ीस लागणाऱया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुरूस्र् अरिलखे र्पासणे. 
5. दुरूस्र्ीस आललेया अरिलखेाांची ि दुरूस्र् झाललेया अरिलखेाांची नोंद ठेिणे. 
6. डागडूजीकाराांकडून अरिलखे दुरूस्र् करून घेणे. 

10 डागडूजीकार ड 5 पदे 
कागदपत्राांना रटश्यू पेपर लािणे, रशर्फोन पेपर लािणे, गाडीग करणे, छोट्या दूरूस्त्या करणे, डागडूजी 
कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा करणे. 

11 नाईक ड 0 पद (मृतसंवगय) 
रशपाई, चपराशी, सर्फाईगार- रन- हमाल या ड िगीय कममचाऱयाांना कामाचे िाटप करणे ि काम करुन 
घेणे. 

12 दप्र्रबांद ड 1 पद 
1. अरिलखेाांची सार्फसर्फाई अरिलखे िाहकाांमार्फम र् करून घेणे. 
2. अरिलखेाांच्या याद्या र्यार करून पडर्ाळणी करणे. 
3 मागणी प्रपत्रानुसार अरिलखे उपलब्ध करून घेणे. 
4. परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी ठेिून घेणे. 
5. आिक ि जािक अरिलखेाांच्या नोंदिह्या ठेिणे. 
6. ररबॉक्सीगच्या कामास मदर् करणे.  
7. नव्याने आललेा अरिलखे स्िीकारून व्यिस्स्थर् लािून ठेिणे. 
8. अरिलखेाांची गणना करणे. 
9. अरिलखेाांची र्पासणी यादी करणे. 
10. जुने जीणम अरिलखे बाांधणी/ दुरूस्र्ीसाठी पाठरिणे ि परर् आलले ेअरिलखे जागेिर ठेिणे त्याांच्या 
नोंदी ठेिणे. 
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13 अदभलखेवाहक ड 2 पदे 
1.अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे.  
2. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
3. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
4. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे 
5. अरिलखे कक्षाांची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
6. फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
7.व्हॅक्युम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
8.अरिलखेाांच्या रॅक्स ि अरिलखेागारार्ील लादया ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 
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      कोलहापूर पुरालखेागार,कोलहापूर 

अ.क्र पदनाम िगम कर्मव्य ि जबाबदाऱया 
1 2 3 4 
1. सहाय्यक 

सांचालक 
ब 
राजपदत्रत 

1 पद 
रििागीय कायालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांच े रनयांत्रणाखाली रनररनराळ्या शाखाांची कामे 
सोपरिण्यार् आली आहेर्. शाखेची कामे सांबधीर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि 
मागमदशमनाखाली चालर्ार्. सिमसाधारण पयमिके्षण, अरिलखे सांपादन, सिके्षण  जर्न, योग्य मागमदशमन. 
कामाची योग्यररत्या िाटणी करणे, सांदिम साधने र्यार करून घेणे, सूचीकरण, कायालयाचा रिकास ि 
सुधारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि र्यार करणे, अरिलखेारिषयी ठोस रनणमय घेण्याच्या कामी सांचालकाांना 
मदर् करणे, अप्रकारशर् रिषयािरील अरिलखेाांर्ून कागदपत्राांची रनिड करून प्रकाशनासाठी 
प्रकाशनपूिम प्रर् र्यार करणे, अकाइव्हज बुलटेीन र्सेच अन्य प्रकाशने र्यार करणे, जनरे्ला 
अरिलखेाांचे महत्ि पटिून देणे ि जनरे्कडे असललेी अरिलखे सांपादन करणेसाठी ऐरर्हारसक 
कागदपत्र ेप्रदशमन आयोरजर् करणे, प्रशासरनक र्सचे अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि सांपादन करणे या 
कामी सांचालकाांना मदर् करणे ही महत्िाची कामे आहेर्. 
 

 2 अरिलखेारधकारी ब -अराजपदत्रत 1 पद 
1. शाखेर्ील कममचाऱयाांिर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2. सूरचकरण र्पासणे, मागमदशमन करणे ि उरणिा दूर करणे. 
3. सांशोधकास त्याांच्या रिषयानुषांगाने अरिलखेाांरिषयी मागमदशमन करणे. 
4. अरिलखेाांचे सांदिम साधने, र्यार करणे, जीणम झाललेी सांदिम साधने ,पुन:टांकरलरखर् करून घेणे, 
अद्यािर् ठेिणे. 
5. सांशोधकीय प्रकरणाांचा शोध घेणे. 
6. रजलहास्र्रीय रििागाच्या र्फायलीचे रनदांणीकरण करण्यापूिीच ब ि क िगाच्या नस्त्या र्पासून 
ऐरर्हारसकदृट्या महत्िाच्या नस्त्या जर्न करण्यारिषयी ि अन्य नस्त्या नष्ट्ट करणे रिषयी सल्ला देणे. 
7.खाजगी सांस्था, जनर्ा, ऐरर्हारसक घराणी, शासकीय कायालये, रनमशासकीय कायालये, याांना 
िेटी देिून त्याांच्या सांग्रही असललेया कागदपत्राांची र्पासणी करणे ि योग्य ऐरर्हारसक कागदपत्राांच े
सांपादन करणे. 
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8. अरिलखेाांची शास्त्रशुध्द पध्दर्ीने रििागिार माांडणी करणे. 
9 अरिलखेाांची इन्व्हेंटरी र्यार करणे, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली याांना नॅशनल ररजस्टर आय ु
प्रायव्हेट रेकॉडम मध्य ेसमारिष्ट्ठ करण्यासाठी मारहर्ी पुररिणे. 
10. अरिलखेाांची नोंद िह्या अद्यािर् ठेिणे. 
11. अरिलखेाांची र्सेच अरिलखे कक्षाांची व्यिस्स्थर् सार्फसर्फाई करून घेणे. 
12. सांशोधक, रजलहास्र्रीय रििाग, कायालयीन कममचारी/ अरधकारी ि जनर्ा याांचे मागणीनुसार 
अरिलखे पुररिणे, परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी लाऊन घेणे. 
13. राज्य पुरारिलखे मांडळ, िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग, िारर्ीय इरर्हास पररषद, 
पुरारिलखे सांस्था, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली र्सेच इर्र राज्य पुरालखेागार याांचेकडून प्राप्र् 
झाललेया सांदिार् पत्रव्यिहार कणे, आयोगाने मांजूर केललेया ठरािासांबांधी पत्रव्यिहार करणे. 
पाठपुरािा करणे. 
14. मोडी कागदपत्राांचे बाळबोधीकरण करून घेणे कागदपत्राच ेिगीकरण करणे, मुसलमानी र्ारखा ि 
सनािरून इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
15. प्रकाशनासाठी अरिलखेाांची रनिड करणे. 
16. कायालयाचे सूरचकरण तपासणे, नॉन करांट रेकॉडमस र्पासणे. 
17. मोडीरलपी प्ररशक्षण, ननदणी ि अरिलखेारिषयी पत्रव्यिहार पहाणे. 
18. पुरालखेागाराचा रिकास ि न्यूजनोट याबाबर् मारहर्ी र्यार करणे. 
19. मुरद्ररे् र्पासणे. 
20. नकाशा रिषयी सिम प्रकरणाची कामे हार्ाळणे. 
21. पुरारिलखेागाराचा िार्मषक अहिाल र्यार करणे. 
 

3 सांशोधन 
सहाय्यक 
(अरिलखे कक्ष) 

क 1 पद 
1. अरिलखे कक्षार्ील सिम कममचाऱयाांिर देखरेख ठेिणे. 
2. मांत्रालयाने रििागाच्या त्याच्या मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. रलरपक, रलरपक-टांकलखे याांना त्याांच्या कामार् मागमदशमन करणे. 
4. मांत्रालयीन रििागाबरोबर पत्रव्यिहार साांिाळणे. 
5. मुदर् सांपललेया नस्त्या रििागास परर् पाठरिणे ि नस्त्या नव्याने स्स्िकारणे. 
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4 सांशोधन 
सहाय्यक 

क 1 पद 
1. इांग्रजी अरिलखेाांचे सूरचकरण करणे. 
2. सांदिम साधने र्यार करणे. 
3. इांडेक्स(सूची) र्यार करणे. 
4. मुरद्ररे् र्पासणे. 
5. प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 

5 सांशोधन 
सहाय्यक 
(संकलन शाखा) 

क 2 पदे 
1)मोडी रलपीर्ील कागदपत्राांचे सूचीकरण करणे. 
2)मोडी कागदपत्राांचे बालबोधीकरण करणे. 
3)मुसलमानी र्ारखा ि सनािरुन इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
4)मोडी अरिलखेाांची िणमनात्मक सूची र्यार करणे. 
5)प्रदशमनासाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्राांची रनिड करण्यास अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 

6 सहायक 
अधीक्षक 
(आस्थापना) 

क 1 पद 
1. राजपरत्रर् अरिकाऱयाांची सिम प्रकारची देयके र्यार करणे, खचाची देयके र्यार करणे, पगार िाटप 
सिम प्रकारच्या रक्कमाांचे िाटप करणे, रोखाांच े पुस्र्क रलरहणे, सिम नोंदिह्या रलरहणे, कॅश ि कॅश 
बॉक्स साांिाळणे. 
2. अर्मजर् रजा ि इर्र सिम प्रकारच्या रजेची प्रकरणे रनकाली काढणे, सेिापुस्र्के र्यार करणे ि 
िळेोिळेी नोंदी घेिुन अद्यािर् ठेिणे. कममचाऱयाांच्या िरे्निाढीचे प्रकरणे रनकालार् काढणे, हजेरीपट 
रलरहणे ि त्यािर रजा आरण इर्र नोंदी ठेिणे, आस्थापणा रिषयीचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 
3. क आरण ड िगीय र्सेच अराजपरत्रर् कममचाऱयाांची वतेन देयके र्यार करणे सिम प्रकारची देयके 
र्यार करणे, िरिष्ट्य रनिाह रनधी अरग्रम/ ना-परर्ािा/ अांरर्म देय इत्यादी देयके र्यार करणे, उत्सि 
अरग्रम प्रिास ित्ता, िदै्यकीय प्ररर्पूर्ी देयक र्यार करणे, ड िगीय कममचारी िरिष्ट्य रनिाह रनधी रहशोब 
ठेिणे, व्याजाची गणना ि ियैक्र्ीक रहशोब (पासबुक) र्यार करून सांबांधीर् कममचाऱयास देणे. 

7 रलरपक- 
टांकलखेक 

क 1 पद 
1. कायालयाचा सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, लखेारिषयक कामे रििरणपत्रे इत्यादी 

टांकरलरखर् करणे, देयकाचा प्रर्ी र्यार करणे, रूजूिार् करणे. 
2. प्रमारणर् प्रर्ी टांकरलरखर् करणे, प्रमारणर् प्रर्ीबाबर्चा अजम,पत्रव्यिहार करणे, कायालयाचा 
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र्ार्डीचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे. 
3. सुचीकरण टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, आिश्यकरे्नुसार 

कायालयीन ि इर्र पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे.  
4.सांशोधकाांनी र्यार केललेी सुचीपत्रे टांकरलरखर् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् 
करणे. 

8 वदरष्ट्ठ 
पुस्तकबाधंक 

क 1 पद 
1.  बाांधणीसाठी आललेा अरिलखे/ पुस्र्के याांची बाधंणी करणे. 
2. दुरूस्र्ीस आललेी अरिलखे यादीनुसार र्पासून घेणे. 
3. दुरूस्र्ीस लागणाऱया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुरूस्र् अरिलखे र्पासणे. 
5. दुरूस्र्ीस आललेया अरिलखेाांची ि दुरूस्र् झाललेया अरिलखेाांची नोंद ठेिणे. 
6. डागडूजीकाराांकडून अरिलखे दुरूस्र् करून घेणे. 

9 डागडुजीकार ड 1 पद 
1. कागदपत्राांना रटश्यू पेपर लािणे, रशर्फोन पेपर लािणे, गाडीग करणे, छोट्या दूरूस्त्या करणे, 

डागडूजी कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा करणे. 
10 दप्र्रबांद ड 1 पद 

1. अरिलखेाांची सार्फसर्फाई अरिलखे िाहकाांमार्फम र् करून घेणे. 
2. अरिलखेाांच्या याद्या र्यार करून पडर्ाळणी करणे. 
3 मागणी प्रपत्रानुसार अरिलखे उपलब्ध करून घेणे. 
4. परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी ठेिून घेणे. 
5. आिक ि जािक अरिलखेाांच्या नोदिह्या ठेिणे. 
6. ररबॉक्सीगच्या कामास मदर् करणे.  
7. नव्याने आललेा अरिलखे स्िीकारून व्यिस्स्थर् लािून ठेिणे. 
8. अरिलखेाांची गणना करणे. 
9. अरिलखेाांची र्पासणी यादी करणे. 
10. जुने जीणम अरिलखे बाांधणी/ दुरूस्र्ीसाठी पाठरिणे ि परर् आलले ेअरिलखे जागेिर ठेिणे त्याांच्या 
नोंदी ठेिणे. 
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11 चपराशी ड 3 पिे 
1. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
2. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे. 
4. अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
5. फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
6. व्हॉक्यूम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई 

करणे. 
7. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
8. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे 
9. अरिलखे कक्षाांची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
10. फ्युरमगेशन चंें ांबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
11. व्हॅक्युम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
12. अरिलखेाांच्या रॅक्स ि  अरिलखेागारार्ील लादया ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 
13. अरिलखेाांचे रॅक्स ि लादी ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 

11 अरिलखेिाहक ड 1 पद 
14. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
15. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
16. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे. 
17. अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
18.फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
19.व्हॉक्यूम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई 
करणे. 
20.मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
21. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे 
22. अरिलखे कक्षाांची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
23. फ्युरमगेशन चंें ांबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
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24. व्हॅक्युम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
25. अरिलखेाांच्या रॅक्स ि  अरिलखेागारार्ील लादया ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 
26. अरिलखेाांचे रॅक्स ि लादी ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 

12 पहारेकरी ड 2 पिे 
1.पुरालखेागाराची सुरक्षा राखणे रनयरमर् पणे 24 र्ास पहारा देणे. 
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   मराठिाडा पुरालखेागार, छत्रपती संभाजीनगर 

अ.क्र पदनाम िगम कर्मव्य ि जबाबदाऱया 
1 2 3 4 
1. सहाय्यक 

सांचालक 
ब- राजपदत्रत 1 पद 

रििागीय कायालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांच े रनयांत्रणाखाली रनररनराळ्या शाखाांची कामे 
सोपरिण्यार् आली आहेर्. शाखेची कामे सांबधीर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि 
मागमदशमनाखाली चालर्ार्. सिमसाधारण पयमिके्षण, अरिलखे सांपादन, सिके्षण  जर्न, योग्य 
मागमदशमन. कामाची योग्यररत्या िाटणी करणे, सांदिम साधने र्यार करून घेणे, सचूीकरण, 
कायालयाचा रिकास ि सुधारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि र्यार करणे, अरिलखेारिषयी ठोस रनणमय 
घेण्याच्या कामी सांचालकाांना मदर् करणे, अप्रकारशर् रिषयािरील अरिलखेाांर्ून कागदपत्राांची रनिड 
करून प्रकाशनासाठी प्रकाशनपूिम प्रर् र्यार करणे, अकाइव्हज बुलेटीन र्सेच अन्य प्रकाशने र्यार 
करणे, जनरे्ला अरिलखेाांचे महत्ि पटिून देणे ि जनरे्कडे असललेी अरिलखे सांपादन करणेसाठी 
ऐरर्हारसक कागदपत्रे प्रदशमन आयोरजर् करणे, प्रशासरनक र्सेच अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि 
सांपादन करणे या कामी सांचालकाांना मदर् करणे ही महत्िाची कामे आहेर्. 
 

 2 अरिलखेारधकारी  ब- अराजपदत्रत 1 पद 
1. शाखेर्ील कममचाऱयाांिर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2. सूरचकरण र्पासणे, मागमदशमन करणे ि उरणिा दूर करणे. 
3. सांशोधकास त्याांच्या रिषयानुषांगाने अरिलखेाांरिषयी मागमदशमन करणे. 
4. अरिलखेाांचे सांदिम साधने, र्यार करणे, जीणम झाललेी सांदिम साधने, पुन: टांकरलरखर् करून घेणे, 
अद्यािर् ठेिणे. 
5. सांशोधकीय प्रकरणाांचा शोध घेणे. 
6. रजलहास्र्रीय रििागाच्या र्फायलीचे रनदांणीकरण करण्यापूिीच ब ि क िगाच्या नस्त्या र्पासून 
ऐरर्हारसकदृट्या महत्िाच्या नस्त्या जर्न करण्यारिषयी ि अन्य नस्त्या नष्ट्ट करणे रिषयी सल्ला देणे. 
7.खाजगी सांस्था, जनर्ा, ऐरर्हारसक घराणी, शासकीय कायालये, रनमशासकीय कायालये, याांना 
िेटी देिून त्याांच्या सांग्रही असललेया कागदपत्राांची र्पासणी करणे ि योग्य ऐरर्हारसक कागदपत्राांच े
सांपादन करणे. 
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8. अरिलखेाांची शास्त्रशुध्द पध्दर्ीने रििागिार माांडणी करणे. 
9 अरिलखेाांची इन्व्हेंटरी र्यार करणे, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली याांना नॅशनल ररजस्टर आयु 
प्रायव्हेट रेकॉडम मध्य ेसमारिष्ट्ठ करण्यासाठी मारहर्ी पुररिणे. 
10. अरिलखेाांची नोंद िह्या अद्यािर् ठेिणे. 
11. अरिलखेाांची र्सेच अरिलखे कक्षाांची व्यिस्स्थर् सार्फसर्फाई करून घेणे. 
12. सांशोधक, रजलहास्र्रीय रििाग, कायालयीन कममचारी/ अरधकारी ि जनर्ा याांचे मागणीनुसार 
अरिलखे पुररिणे, परर् आललेा अरिलखे  योग्य जागी लाऊन घेणे. 
13. राज्य पुरारिलखे मांडळ, िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग, िारर्ीय इरर्हास पररषद, 
पुरारिलखे सांस्था, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली र्सेच इर्र राज्य पुरालखेागार याांचेकडून प्राप्र् 
झाललेया सांदिार् पत्रव्यिहार कणे, आयोगाने मांजूर केललेया ठरािासांबांधी पत्रव्यिहार करणे. 
पाठपुरािा करणे. 
14. मोडी कागदपत्राांचे बाळबोधीकरण करून घेणे कागदपत्राचे िगीकरण करणे, मुसलमानी र्ारखा 
ि सनािरून इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
15. प्रकाशनासाठी अरिलखेाांची रनिड करणे. 
16. कायालयाचे सूरचकरण र्पासणे, नॉन करांट रेकॉडमस र्पासणे. 
17. मोडीरलपी प्ररशक्षण, ननदणी ि अरिलखेारिषयी पत्रव्यिहार पहाणे. 
18. पुरालखेागाराचा रिकास ि न्यूजनोट याबाबर् मारहर्ी र्यार करणे. 
19. मुरद्ररे् र्पासणे. 
20. नकाशा रिषयी सिम प्रकरणाची कामे हार्ाळणे. 
21. पुरारिलखेागाराचा िार्मषक अहिाल र्यार करणे. 

3 उदुमज्ञार् 
सांकलक 

क 1 पद 
1.  उदुम ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सूचीकरण करणे. 
2. शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयािार सुरचपत्रे र्यार करणे. 
3. अरिलखेाांची सांदिम साधणे र्यार करणे. 
4. रजलहास्र्रीय रििागाच्या नस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5. प्रदशमनसाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
6. मुद्रीरे् र्पासणे. 



60 
 

4 र्फाशीज्ञार् 
सांकलक 

क 1 पद 
1. र्फाशी ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सुरचकरण करणे. 
2. शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयािार सुरचपत्रे र्यार करणे. 
3. अरिलखेाांची सांदिम साधणे र्यार करणे. 
4. रजलहास्र्रीय रििागाच्या नस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5. प्रदशमनसाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
6. मुद्रीरे् र्पासणे. 

5 संशोधन 
सहाय्यक 

क 1 पद 
1. इांग्रजी ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सूरचकरण करणे. 
2. शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयािार सुरचपत्रे र्यार करणे. 
3. अरिलखेाांची सांदिम साधणे र्यार करणे. 
4. रजलहास्र्रीय रििागाच्या नस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5. प्रदशमनसाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
6. मुद्रीरे् र्पासणे. 

6 रलरपक- 
टांकलखेक 

क 1 पद 
1. राजपरत्रर् अरधकाऱयाची सिम प्रकारची देयक र्यार करणे, आकस्स्मक खचाची देयके र्यार करणे, 
वतेन िाटप सिम प्रकारच्या रकमाांचे िाटप करणे, रोखीचे पुस्र्क रलरहणे, सिम नोदिह्या रलरहणे ि 
कॅश बॉक्स साांिाळणे. 
2.जर् राजा ि इर्र सिम प्रकारच्या रजेची प्रकरणे रनकाली काढणे, सेिापुस्र्केक र्यार करणे ि 
िळेोिळेी नोंदी घेिून अद्यािर् ठेिणे, कममचाऱयाांना िरे्निाढीचे प्रकणे रनकालार् काढणे, हजेरीपट 
रलरहणे ि त्यािर रजा आरण इर्र नोंदी ठेिणे, आास्थापना रिषयाचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 
3. क आरण ड िगीय र्सेच अराजपरत्रर् कममचाऱयाांची िरे्न देयके र्यार करणे सिम प्रकारची पुरिणी 
देयके, िरिष्ट्य रनिाह रनधी अरग्रम/ ना- परर्ािा / अांरर्म देय इत्यादी देयके र्यार करणे, उत्सि 
अरग्रम, प्रवास ित्ता, िदै्यकीय प्ररर्पूर्ी देयके र्यार करणे, ड िगीय कममचारी िरिष्ट्य रनिाह रनधी 
रहशोब ठेिणे, व्याजाची गणना करणे ि ियैक्र्ीक रहशोब पुस्र्के र्यार करून सांबांधीर् कममचाऱयाांना 
देणे. 
4. कायालयाचा सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, लखेारिषयक कामे रििरणपत्रे इत्यादी 
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टांकरलरखर् करणे, देयकाचा प्रर्ी र्यार करणे, रूजूिार् करणे. 
5. प्रमारणर् प्रर्ी टांकरलरखर् करणे, प्रमारणर् प्रर्ीबाबर्चा अजम,पत्रव्यिहार करणे, कायालयाचा 
र्ार्डीचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, जनरे्चा मागणीनुसार राजपत्राचा प्रमारणर् प्रर्ी पुररिणे ि 
त्याांच्या नोंदी ठेिणे. 
6. सुचीकरण टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, आिश्यकरे्नुसार 
कायालयीन इर्र पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, सांशोधकाांनी र्यार केललेी सुचीपत्रे टांकरलरखर् 
करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे. 
7. सांशोधकाांनी टांकरलरखर् केललेी सूरचपत्रे टांकरलरखर् करणे, टांकरलरखर् करणे, पत्रव्यिहार 
टांकरलरखर् करणे. 
 

7 डागडुजीकार ड 1 पद 
1.  बाांधणीसाठी आललेा अरिलखे/ पुस्र्के याांची बंांांधणी करणे. 
2. दुरूस्र्ीस आललेी अरिलखे यादीनुसार र्पासून घेणे. 
3. दुरूस्र्ीस लागणाऱया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुरूस्र् अरिलखे र्पासणे. 
5. दुरूस्र्ीस आललेया अरिलखेाांची ि दुरूस्र् झाललेया अरिलखेाांची नोंद ठेिणे. 
6. डागडूजीकाराांकडून अरिलखे दुरूस्र् करून घेणे. 
7. कागदपत्राांना रटश्यू पेपर लािणे, रशर्फोन पेपर लािणे, गाडीग करणे, छोट्या दूरूस्त्या करणे, 
डागडूजी कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा करणे. 

8 अरिलखेिाहक ड 2 पदे 
1. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
2. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे. 
4. अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
5. फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
6. व्हॉक्यूम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
7. अरिलखेाांचे रॅक्स ि लादी ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. 
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रिदिम पुरालखेागार,  नागपूर 

अ.क्र पदनाम िगम कर्मव्य ि जबाबदाऱया 
1 2 3 4 
1. सहाय्यक 

सांचालक 
ब -राजपदत्रत 1 पद 

रििागीय कायालयार्ील सहाय्यक सांचालकाांच े रनयांत्रणाखाली रनररनराळ्या शाखाांची कामे 
सोपरिण्यार् आली आहेर्. शाखेची कामे सांबधीर् सहाय्यक सांचालकाांच्या रनयांत्रणाखाली ि 
मागमदशमनाखाली चालर्ार्. सिमसाधारण पयमिके्षण, अरिलखे सांपादन, सिके्षण  जर्न, योग्य 
मागमदशमन. कामाची योग्यररत्या िाटणी करणे, सांदिम साधने र्यार करून घेणे, सचूीकरण, 
कायालयाचा रिकास ि सुधारणा करणेबाबर् प्रस्र्ाि र्यार करणे, अरिलखेारिषयी ठोस रनणमय 
घेण्याच्या कामी सांचालकाांना मदर् करणे, अप्रकारशर् रिषयािरील अरिलखेाांर्ून कागदपत्राांची रनिड 
करून प्रकाशनासाठी प्रकाशनपूिम प्रर् र्यार करणे, अकाइव्हज बुलेटीन र्सेच अन्य प्रकाशने र्यार 
करणे, जनरे्ला अरिलखेाांचे महत्ि पटिून देणे ि जनरे्कडे असललेी अरिलखे सांपादन करणेसाठी 
ऐरर्हारसक कागदपत्रे प्रदशमन आयोरजर् करणे, प्रशासरनक र्सेच अरिलखे व्यिस्थापन जर्न ि 
सांपादन करणे या कामी सांचालकाांना मदर् करणे ही महत्िाची कामे आहेर्. 

 2 अरिलखेारधकारी ब- अराजपदत्रत 1 पद 
1. शाखेर्ील कममचाऱयाांिर सिमसाधारण पयमिके्षण ि मागमदशमन करणे. 
2. सूरचकरण र्पासणे, मागमदशमन करणे ि उरणिा दूर करणे. 
3. सांशोधकास त्याांच्या रिषयानुषांगाने अरिलखेाांरिषयी मागमदशमन करणे. 
4. अरिलखेाांचे सांदिम साधने, र्यार करणे, जीणम झाललेी सांदिम साधने, पुन: टांकरलरखर् करून घेणे, 
अद्यािर् ठेिणे. 
5. सांशोधकीय प्रकरणाांचा शोध घेणे. 
6. रजलहास्र्रीय रििागाच्या र्फायलीचे रनदांणीकरण करण्यापूिीच ब ि क िगाच्या नस्त्या र्पासून 
ऐरर्हारसकदृट्या महत्िाच्या नस्त्या जर्न करण्यारिषयी ि अन्य नस्त्या नष्ट्ट करणे रिषयी सल्ला देणे. 
7.खाजगी सांस्था, जनर्ा, ऐरर्हारसक घराणी, शासकीय कायालये, रनमशासकीय कायालये, याांना 
िेटी देिून त्याांच्या सांग्रही असललेया कागदपत्राांची र्पासणी करणे ि योग्य ऐरर्हारसक कागदपत्राांच े
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सांपादन करणे. 
8. अरिलखेाांची शास्त्रशुध्द पध्दर्ीने रििागिार माांडणी करणे. 
9 अरिलखेाांची इन्व्हेंटरी र्यार करणे, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली याांना नॅशनल ररजस्टर आयु 
प्रायव्हेट रेकॉडम मध्य ेसमारिष्ट्ठ करण्यासाठी मारहर्ी पुररिणे. 
10. अरिलखेाांची नोंद िह्या अद्यािर् ठेिणे. 
11. अरिलखेाांची र्सेच अरिलखे कक्षाांची व्यिस्स्थर् सार्फसर्फाई करून घेणे. 
12. सांशोधक, रजलहास्र्रीय रििाग, कायालयीन कममचारी/ अरधकारी ि जनर्ा याांचे मागणीनुसार 
अरिलखे पुररिणे, परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी लाऊन घेणे. 
13. राज्य पुरारिलखे मांडळ, िारर्ीय ऐरर्हारसक अरिलखे आयोग, िारर्ीय इरर्हास पररषद, 
पुरारिलखे सांस्था, राष्ट्रीय अरिलखेागार निी रदल्ली र्सेच इर्र राज्य पुरालखेागार याांचेकडून प्राप्र् 
झाललेया सांदिार् पत्रव्यिहार कणे, आयोगाने मांजूर केललेया ठरािासांबांधी पत्रव्यिहार करणे. 
पाठपुरािा करणे. 
14. मोडी कागदपत्राांचे बाळबोधीकरण करून घेणे कागदपत्राचे िगीकरण करणे, मुसलमानी र्ारखा 
ि सनािरून इसिीसन ि र्ारखा काढणे. 
15. प्रकाशनासाठी अरिलखेाांची रनिड करणे. 
16. कायालयाचे सूरचकरण र्पासणे, नॉन करांट रेकॉडमस र्पासणे. 
17. मोडीरलपी प्ररशक्षण, ननदणी ि अरिलखेारिषयी पत्रव्यिहार पहाणे. 
18. पुरालखेागाराचा रिकास ि न्यूजनोट याबाबर् मारहर्ी र्यार करणे. 
19. मुरद्ररे् र्पासणे. 
20. नकाशा रिषयी सिम प्रकरणाची कामे हार्ाळणे. 
21. पुरारिलखेागाराचा िार्मषक अहिाल र्यार करणे. 

3 संशोधन सहायक क 1 पद 
1. इांग्रजी ि मोडी रलरपर्ील अरिलखेाांचे सूरचकरण करणे. 
2. शासन रनणमयाची रििाग रनहाय रिषयािार सुरचपत्रे र्यार करणे. 
3. अरिलखेाांची सांदिम साधणे र्यार करणे. 
4. रजलहास्र्रीय रििागाच्या नस्त्याांची छाननी करणेचे कामी अरिलखेारधकारी याांना मदर् करणे. 
5. प्रदशमनसाठी रिषयानुषांगाने कागदपत्रे रनिडण्यास मदर् करणे. 
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6. मुद्रीरे् र्पासणे. 
 

4 रलरपक- 
टांकलखेक 

क 1 पद 
1. राजपरत्रर् अरधकाऱयाची सिम प्रकारची देयक र्यार करणे, आकस्स्मक खचाची देयके र्यार करणे, 
पगार िाटप  
सिम प्रकारच्या रकमाांचे िाटप करणे, रोखीचे पुस्र्क रलरहणे, सिम नोदिह्या रलरहणे ि कॅश बॉक्स 
साांिाळणे. 
2.जर् राजा ि इर्र सिम प्रकारच्या रजेची प्रकरणे रनकाली काढणे, सेिापुस्र्केक र्यार करणे ि 
िळेोिळेी नोंदी घेिून अद्यािर् ठेिणे, कममचाऱयाांना िरे्निाढीचे प्रकणे रनकालार् काढणे, हजेरीपट 
रलरहणे ि त्यािर रजा आरण इर्र नोंदी ठेिणे, आास्थापना रिषयाचा सिम पत्रव्यिहार हार्ाळणे. 
3. क आरण ड िगीय र्सेच अराजपरत्रर् कममचाऱयाांची िरे्न देयके र्यार करणे सिम प्रकारची पुरिणी 
देयके , िरिष्ट्य रनिाह रनधी अरग्रम/ ना- परर्ािा / अांरर्म देय इत्यादी देयके र्यार करणे, उत्सि 
अरग्रम ,प्रिास ित्ता, िदै्यकीय प्ररर्पूर्ी देयके र्यार करणे, ड िगीय कममचारी िरिष्ट्य रनिाह रनधी 
रहशोब ठेिणे, व्याजाची गणना करणे ि ियैक्र्ीक रहशोब पुस्र्के र्यार करून सांबांधीर् कममचाऱयाांना 
देणे. 
4. कायालयाचा सिम प्रकारचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, लखेारिषयक कामे रििरणपत्रे इत्यादी 
टांकरलरखर् करणे, देयकाचा प्रर्ी र्यार करणे, रूजूिार् करणे. 
5. प्रमारणर् प्रर्ी टांकरलरखर् करणे, प्रमारणर् प्रर्ीबाबर्चा अजम,पत्रव्यिहार करणे, कायालयाचा 
र्ार्डीचा पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, जनरे्चा मागणीनुसार राजपत्राचा प्रमारणर् प्रर्ी पुररिणे ि 
त्याांच्या नोंदी ठेिणे. 
6. सुचीकरण टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, आिश्यकरे्नुसार 
कायालयीन इर्र पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, सांशोधकाांनी र्यार केललेी सुचीपत्रे टांकरलरखर् 
करणे, पत्रव्यिहार टांकरलरखर् करणे, रूजूिार् करणे. 
7. सांशोधकाांनी टांकरलरखर् केललेी सूरचपत्रे टांकरलरखर् करणे, टांकरलरखर् करणे, पत्रव्यिहार 
टांकरलरखर् करणे. 
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5 डागडुजीकार ड 1 पद 
1.  बाांधणीसाठी आललेा अरिलखे/ पुस्र्के याांची बाांधणी करणे. 
2. दुरूस्र्ीस आललेी अरिलखे यादीनुसार र्पासून घेणे. 
3. दुरूस्र्ीस लागणाऱया सामानाची मागणी करणे. 
4. दुरूस्र् अरिलखे र्पासणे. 
5. दुरूस्र्ीस आललेया अरिलखेाांची ि दुरूस्र् झाललेया अरिलखेाांची नोंद ठेिणे. 
6. डागडूजीकाराांकडून अरिलखे दुरूस्र् करून घेणे. 
7. कागदपत्राांना रटश्यू पेपर लािणे, रशर्फोन पेपर लािणे, गाडीग करणे, छोट्या दूरूस्त्या करणे, 
डागडूजी कराियाच्या कागदपत्राांची स्िच्छर्ा करणे. 

6 दप्र्रबांद ड 1 पद 
1. अरिलखेाांची सार्फसर्फाई अरिलखे िाहकाांमार्फम र् करून घेणे. 
2. अरिलखेाांच्या याद्या र्यार करून पडर्ाळणी करणे. 
3 मागणी प्रपत्रानुसार अरिलखे उपलब्ध करून घेणे. 
4. परर् आललेा अरिलखे योग्य जागी ठेिून घेणे. 
5. आिक ि जािक अरिलखेाांच्या नोंदिह्या ठेिणे. 
6. ररबॉक्सीगच्या कामास मदर् करणे.  
7. नव्याने आललेा अरिलखे स्िीकारून व्यिस्स्थर् लािून ठेिणे. 
8. अरिलखेाांची गणना करणे. 
9. अरिलखेाांची र्पासणी यादी करणे. 
10. जुने जीणम अरिलखे बाांधणी/ दुरूस्र्ीसाठी पाठरिणे ि परर् आलले ेअरिलखे जागेिर ठेिणे तसेच 
त्याांच्या नोंदी ठेिणे. 

7 रशपाई ड 1 पद 
लखेारिषयक देयके कोषागारार् सादर करणे, धनादेश आणणे,चलन िरणे. 
कममचाऱयाांच्या मागणीनुसार नस्त्या / अरिलखे आणनू देणे. 
3. कममचारी अरिकारी याांना कायालयीन कामार् मदर् करणे. 

8 अरिलखेिाहक ड 2 पिे 
1. अरिलखेाांची रनयरमर्पणे सार्फसर्फाई करणे. 
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2. मागणीनुसार अरिलखे उपलब्ध करून देणे. 
3. परर् आलले ेअरिलखे दप्र्री याांच्या मदर्ीने योग्य जागी िरणे. 
4. अरिलखे कक्षाची सार्फसर्फाई ठेिणे. 
5. फ्युरमगेशन चेंबरमध्ये अरिलखे ठेिणे ि काढणे. 
6. व्हॉक्यूम स्क्लनरच्या सहाय्याने अरिलखे सार्फ करणे. 
7. अरिलखेाांचे रॅक्स ि लादी ओलया र्फडक्याने सार्फ करणे. लखेारिषयक देयके कोषागारार् 

सादर करणे, धनादेश आणणे,चलन िरणे. 
8. कममचाऱयाांच्या मागणीनुसार नस्त्या / अरिलखे आणनू देणे. 
9. कममचारी अरिकारी याांना कायालयीन कामार् मदर् करणे. 
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कलम 4 (1) (ख) (अकरा) 

पुरारिलखे सांचालनालय , 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम , काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 
या सािमजरनक प्रारधकरणासाठी रद. 1 एरप्रल 2023 रे् रद. 31 माचम 2024 या काळासाठी मांजूर झाललेया आरण खचम झाललेया रकमेचा र्पशील. 

 
                     अांदाजपत्रकाची प्रर् प्ररसध्द करािी (रूपयार्) 

मांजुर रकमापैकी िाटप झालेलया रक्कमाचंा प्ररसध्द करािा  (रूपयार्) 
 

नमूना "क" चाल ूिषासाठी 
 

अ.क्र. अांदाजपत्रकीय 
शाषम 

मांजूर 
रक्कम  

रनयोरजर् िापर (येथे क्षते्रानुसार स्िर्ांत्र पानाांिर 
मारहर्ी िरािी ) 

शेरा ( असलयास) 

 सांचालनालयाचे अथमसांकल्पीय अांदाज सन 2025 -2026 प्रशासकीय रििागाच्या beems सांकेर्स्थळािर उपलब्ध आहे. 
 

कलम 4 (1) (ख) (बारा) नमूना "ख" 
पुरारिलखे सांचालनालय , 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम , काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणार्ील अनुदान िाटप कायमक्रमार्गमर् लािाथीचा र्पशील. 
                      कायमक्रमाचे / योजनाचे नाांि  

िषम 1 एरप्रल 2025 रे् रद. 31 माचम 2026 
 

अ.क्र. लािधारकाचे सांपूणम नाि आरण पत्ता  रदलेलया आदानाची रक्कमे / रदलेलया सिलीर्ीची रक्कम 
रनरांक 

या रििागाकडून लािाथी थेट अनुदानाचे िाटप करण्यार् येर् नाही. 
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कलम 4 (1) (ख) (रे्रा) 
पुरारिलखे सांचालनालय , 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम , काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणार्ून कोणर्ीही सिलर् , परिाना अथिा अरधकारपत्र रमळाललेया लािाथीचा र्पशील. 
परिाना /परिानगी / सिलर् याांचा प्रकार : 

अ.क्र. परिाना 
धारकाचे नाि 

परिाना   
क्रां माक 

परिाना 
रदलयाची  
र्ारीख 

रकर्ी 
काळासाठी 
िधै 

सिमसामान्य 
अटी 

परिानाचा र्पशील 

ननरक 
                                        या रििागाकडून लािाथी थेट स्िरूपार् कोणर्ीही सिलर् परिाना अथिा अरधकारपत्र देण्यार् येर् नाही. 

 

कलम 4 (1) (ख) (चैादा) 
पुरारिलखे सांचालनालय, 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम, काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणार् इलके्रॉरनक स्िरूपार् उपलब्ध असललेी मारहर्ी. 
 

अ.क्र. दस्र्ऐिज/ नस्र्ी / 
नोंदिहीचा प्रकार 

रिषय  कोणत्या प्रकारच्याइलेक्रॉरनक 
स्िरूपार् मारहर्ी साठिलेली आहे ?  

ही मारहर्ी र्ाब्यार् असलेलया व्यक्र्ीचे नाि 

या रििागार्ील ऐरर्हारसक अरिलखे मायक्रोरर्फलमीग करून रोल स्िरूपार्. स्कॅन करून सी.डी. ि हाडम रडस्कच्या स्िरूपार् मुख्यछायारचत्रकार 
याांच्या र्ाब्यार् ठेिली जार्ार्. 
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कलम 4 (1) (ख) (पांधरा) 

पुरारिलखे सांचालनालय , 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम , काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 
या सािमजरनक प्रारधकरणार् उपलब्ध असललेी मारहर्ी नागररकाांना पुररिण्यासाठी उपलब्ध असललेया सुरिधा. 

 
सुरिधाांचा प्रकार : 
 
जनरे्साठी राखून ठेिलेलया िटेीच्या िळेेसांबांधी मारहर्ी - नागररक मारहर्ी रमळण्यासाठी रििागार्ील अरधक्षक , अरिलेखारधकारी . सहाय्यक सांचालक याांना 
शासकीय कामकाजाच्या रदिशी कायालयीन िळेेर् कधीही िटूे शकर्ार् र्सेच सांचालक याांना सकाळी  11.00 रे् 1.00 या िळेेर् िटूे शकर्ार्. ( कायालयीन 
कामकाजाच्या रदिशी अभ्याांगर्ाांसाठी पूिाधाररर् रनरिर् करण्यार् आलेलया िळेेनुसार दु. 2.00 रे् सांध्या 6.15 िाजेपयमर् (सािमजदनक सुट्टी र्सेच प्रत्येक मरहन्याचा 
शदनवार व ररििार िगळून ) 
 
परस्परसांिादी सांकेर्स्थळाची ( इांटरॅस्क्टव्ह िबेसाईट) मारहर्ी - www.maharashtra.gov.in सपूणम िळे 
 
सुचना र्फलकाची मारहर्ी - या संचालनालयातील रिरिध शाखाांकडून हार्ाळण्यार् येणारे रिषय र्सेच मारहर्ी अरधकारी याांची मारहर्ी रििागार्ील सूचना 
र्फलकािर लािण्यार् आली आहे. र्सेच र्ी सोबर् जोडली आहे. 

  
  

http://www.maharashtra.gov.in/
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कलम 4 (1) (ख) (सोळा) 
पुरारिलखे सांचालनालय , 156 सर कािसजी जहाांगीर रेरडमनी रबलडींग, महात्मा गाधंी मागम , काळा घोडा, र्फोटम मुबई - 400 032. 

या सािमजरनक प्रारधकरणाच्या अखत्यारीर्ील मारहर्ी सांदिार् जन मारहर्ी अरधकारी, सहाय्यक जन मारहर्ी अरधकारी आरण प्रथम अरपलीय प्रारधकारी याांची 
र्पशीलिार मारहर्ी. 
नमूना "क" "ख" " ग" 

अ.
क्र. 

पदरनदेरशर् 
कायालयाच ेनाि 

प्रथम अरपलीय 
अरधकारी 

जन मारहर्ी 
अरधकारी 

सहाय्यक जन मारहर्ी अरधकारी सहाय्यक जनमारहर्ी अरधकारी,जन 
मारहर्ी अरधकारी ि अरपलीय 

प्रारधकाऱयाचा पत्ता ि दूरध्िनी क्रमाांक 
1. परुारिलेख 

सांचालनालय,मुांबई 
श्री.स.ुके.उगले,      
सांचालक 

श्रीम. भा.भ.ू भालेराव, 
अदभलेखादधकारी तथा 
सहायक संचालक (प्र.) 

1. संशोधन शाखा 
    श्री.सु.दव. पाटील, अदभलेखादधकारी  
2. अदभलखे व्यवस्थापन कक्ष  
   श्रीम.दक.दक. राठोड, दलदपक-टंकलेखक 
3. सकंलक शाखा /प्रकाशन शाखा 
   श्री.प्र.अ.किम, संशोधन सहायक तथा   
    अदभलेखादधकारी(प्र.) 
  श्री.अ.ज्ञा. महले्ल, सशंोधन सहाय्यक तथा 
  अदभलेखादधकारी (प्र) 
4. प्रशासन शाखा  
    श्रीम. स्ने.दस. सवकेर, सशंोधन सहायक  
     तथा सहा. अधीक्षक/अधीक्षक  
     (प्रशा. /आस्था.) 
5. लखेा शाखा 
    श्री. अ.बा. ननािरे, दलदपक-टंकलेखक   
    तथा सहायक अधीक्षक (प्र.) (लेखा शाखा) 
6. प्रदतदचत्रण व बाधंणी शाखा 
     श्री.स.ंए.धनावडे, मुख्य छायादचत्रकार 
     तथा रसायनशास्त्रज्ञ (प्र.) 
7. प्रमादणत प्रती शाखा 
    श्री.रा.रस. रडचोलकर,  

156, सर कािमजी जहाांगीर रेडीमनी 
रबलडीग, महात्मा गाांधी मागम, काळा 
घोडा. र्फोटम.मुबई - 400 032 
दूरध्िनी  क्रमाकं 022 22844268 
mumbaiarchives@gmail.com    
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    दलदपक-टंकलेखक 
8. मंत्रालय अदभलखे कक्ष 
     श्री.अ.ज्ञा. महले्ल, संशोधन सहायक  

2. पणेु परुालेखागार, 
पणेु 

श्रीम. शै.ला. जांगम, 
सहायक संचालक 

श्रीम.क.दक. कोंढवळे 
संशोधन सहायक 

1. अदभलखे शाखा 
   श्री.ल.ब.दभसे, संशोधन सहायक 
2. प्रशासन शाखा 
   श्री.र.रस. र्फडर्रे, सहायक अधीक्षक  
    (आस्था/प्रशा.) 

सहा.सांचालक, 
पणेु परुालेखागार,पणेु, 
दुरध्िनी क्र:020 26127307 
 

3. कोलहापरू 
परुालेखागार, 
कोलहापरू 

श्रीम.दि.चां. रदिटे, 
सहायक संचालक 

श्री.स.ंभ.ु आवळे, 
संशोधन सहायक 

1. अदभलखे शाखा 
    श्री.दव.पा. पाटील, सशंोधन सहायक 
2. प्रशासन शाखा 
    श्री.बा.ना. कुां डले, सहायक अधीक्षक  
     (आस्था/प्रशा.) 

कोलहापरू परुालेखागार, कोलहापरू  
हूजूर रेकॉड इमारर्, टाउन हॉल समोर 
कोलहापरू- 416 002  
दूरध्िनी क्रां माक 0231 2644394 
ddo5692.archivesoffice@gmail.co
m  

4. मराठिाडा 
परुालेखागार, 
छत्रपती 
संभाजीनगर 

श्रीम. सा.प्र.नपपळे     
उप सांचालक 

श्री. शेख जदहरोद्दीन, 
उिुयज्ञात संकलक, तथा 
अदभलेखादधकारी (प्र.) 

श्री.अ.दश. मोहळकर, संशोधन सहायक मराठिाडा परुालेखागार, 
 एन- 8, रसडको,बजरांग चौक,रसडको 
छत्रपती संभाजीनगर -431 003 
दूरध्िनी क्रां माक 0240 2482193 
0240 2883813 
archivistabad60@gmail.com  

5. रिदिम,परुालेखागार 
नागपरू 

श्रीम. सा.प्र.नपपळे     
उप सांचालक 

श्री.खं.ि.खंिारे, 
अदभलेखादधकारी 

श्री.दि.र.पठाण, संशोधन सहाय्यक रिदिम परुालेखागार, 
कक्ष क्र.-30 जुने सरचिालय इमारर्, 
जीपीओ समोर, रसव्हील लाईन  
नागपरू- 440 001 
दूरध्िनी क्रां माक- 0712 2543454 
vidarbha_archives@yahoo.co.in  
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