
विषय: १०० वििसाांच्या कायालयीन सधुारणांाांीी ोहीीो 

अांविो टप्पप्पयािील ोलू्योापनाच्या काययपद्धिी ााािीा िपीील

ीासकीय अध्यापक ोीाविद्यालय, अांााजहगाई ४३१५१७  
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कायालयाीे नाि 

ीासकीय अध्यापक ोीाविद्यालय
ोाांजरणा कॉलनी, अांााजहगाई 431517
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अविलेख ननिांीकरणां ि िगीकरणां 

• विनाांक २२.१.२०२५ रणहजी सवोवि स्थावपि करणण्याि आली

• सवोिीने अविलेखाांीे िगीकरणां – लाल, वीरणिा, वपिळा, ि पाांढरणा रणांग --- याि सिय 

अविलेखनीे िगीकरणां करणण्याीे वनश्चीि केले   
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अभिलेखे ननिंणीकरण सभमनि 
अनकु्र पद नाव कार्याची व्र्याप्ती 

१. अध्यक्ष डॉ परणळीकरण उर्मोला ( प्राीायय) अविलेखाांीे ननिांीकरणां कसे करणािे ि वनकष कसे ठरणिािे त्या विषयी ोागयिीयन िेाें 

सवीि प्रा रणाो िानिुास  काटकरण ाैठक आयहवजि करून काोाीे िाटप करणाें, झालेल्या काोाीे डॉक्योुशटेीन  करणाें 

सिस्य 
१. श्रीो वलोकरण अरुांा अविलेखाांीे वनकष वनीाय िगीकरणां करणाें ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखां क्षो)

२. धिुडोळ अांाािास ( िवरणष्ठ वलवपक) जडिस्िसूांग्री विषयक िस्िािेजाांीी वनकष वनीाय ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखां क्षो) िपासांी 
करणाें आवां त्याीा रणांगकूट ठरणविाें  

३. आांधळे विजयकुोारण िा ( ि. वल) कायालयीन िस्िािेजाांीे वनकष वनीाय ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखांक्षो) िपासांी करणाें आवां 
आवां त्याीा रणांगकूट ठरणविाें  

४. सािांि ित्ताते्रय ( वीपाई) िस्िािेजाांीे रणांगवनीाय िगीकरणां ि ााांधाााांध  करणाें 

५. किो सहोीनाथ (वीपाई)
िस्िािेजाांीे रणांगवनीाय िगीकरणां ि ााांधाााांध  करणाें 
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अविलेखाांीे रणांगवनीाय िगीकरणां 
अ 
क्र रंगकूट अभिलेखांचे 

वगगवारी अभिलेखांचे शीर्ग भनहार्य भववरण 

1 लाल कायालयीन
िस्िािेज 

भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी लेखा, आस्था, विद्याथी, विद्यापीठ, ग्रांथालय, कहटय केस प्रकरणाें, जवोनी च्या 
ोालकी ीक्का सांाांवधि क्रय, विक्रय स्थानाांिरणां, अविक्रोां ि इोारणिीीी सांाांवधि िषय वनीाय िस्िािेज  

2 भपवळा कायालयीन
िस्िािेज 

चाल ू३० िषांच्या अवलकडीे लेखा , आस्था, विद्याथी, विद्यापीठ, ग्रांथालय, कहटय केस प्रकरणाें, ीासन वनांयये, 
जवोनी च्या ोालकी ीक्कासीी सांाांवधि क्रय, विक्रय स्थानाांिरणां, अविक्रोां ि इोारणिीीी सांाांवधि िषय वनीाय 
िस्िािेज 

3 भहरवा जडिस्ि ूसांग्री 
िस्िािेज 

भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी ीे सिय फर्मनीरण विषयक, क्रीडा, सांगीि, जीो, इलेक्रॉवनक ि इलेश्क्रक उपकरणाें 
विषयक सावीत्य, प्रयहगीाळेिील आवां ग्रांथालयािील सवग प्रकारची पसु्िके, कपाटे, सांगांक, ICT 
उपकरणाें, विषयक िषय वनीाय िस्िािेज 

4 पांढरा जडिस्ि ूसांग्री 
िस्िािेज 

चाल ू३० िषांच्या अवलकडीे सिय फर्मनीरण विषयक, क्रीडा, सांगीि, जीो, इलेक्रॉवनक ि इलेश्क्रक उपकरणाें 

विषयक सावीत्य, प्रयहगीाळेिील आवां ग्रांथालयािील सवग प्रकारची पसु्िके, कपाटे, सांगांक, ICT 
उपकरणाें, विषयक िषय वनीाय िस्िािेज 
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रणांगवनीाय अविलेखाांीे िगयिारणी ि अविलेखाांीे ीीषयवनीाय वििरणां

1 रंग लाल; वनलेखन यहग्य कायालयीन िस्िािेज

१. वनलेखनयहग्य ३० िषांपिूी ीे लेखाचे, (विविध प्रकारणीी िेयके, कॅीाकूस, विविध ाकँाांीी ीेकाकू्स, ीेकाकू नोंििीी)  

२. वनलेखनयहग्य ३० िषांपिूी आस्थापनांचे कायालयीन िस्िािेज (कारणीवििरणां , आिेी सांवीका, ोळू सेिा पसु्िके, अवधकारणी 
ि कोयीाऱयाांच्या िैयश्क्िक नसत्या, अवधकारणी ि कोयीाऱयाांच्या याांीी िेिन वनश्चीिी विषयक ी कागिपते्र 

३. वनलेखनयहग्य ३० िषांपिूी वभरष्ठ कार्यालर्याशी, विद्यापीठ, कश द्र ि रणाज्य इत्. ीी केलेला पत्रव्यिीारण 

४. वनलेखनयहग्य ३० िषांपिूी भवद्यार्थ्र्यांचे प्रिेी विषयक, वीष्यितृ्त्या, पवरणक्षाविषयक, ोळू टीसी सी सिय प्रोाांपते्र, वडग्री 
विषयक सिय िस्िािेज  
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रणांगवनीाय अविलेखाांीे िगयिारणी ि अविलेखाांीे ीीषयवनीाय वििरणां

1 रंग भपवळा ; वनलेखन यहग्य कायालयीन िस्िािेज

१. ीाल ू३० िषां ीे लेखाचे, (विविध प्रकारणीी िेयके, कॅीाकूस, विविध ाकँाांीी ीेकाकू्स, ीेकाकू नोंििीी)  

२. ीाल ू३० िषां ीे आस्थापनांचे कायालयीन िस्िािेज (कारणीवििरणां , आिेी सांवीका, ोळू सेिा पसु्िके, अवधकारणी ि 
कोयीाऱयाांच्या िैयश्क्िक नसत्या, अवधकारणी ि कोयीाऱयाांच्या याांीी  वनयकु्त्या, रणजा, िेिन वनश्चीिी विषयक ी कागिपते्र )

३. ीाल ू३० िषां ीे वभरष्ठ कार्यालर्याशी, विद्यापीठ, कश द्र ि रणाज्य इत्. ीी केलेला पत्रव्यिीारण 

४. ीाल ू३० िषां ीे भवद्यार्थ्र्यांचे प्रिेी विषयक, वीष्यितृ्त्या, पवरणक्षाविषयक, ोळू टीसी सी सिय प्रोाांपते्र, वडग्री विषयक सिय 
िस्िािेज  
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रणांगवनीाय अविलेखाांीे िगयिारणी ि अविलेखाांीे ीीषयवनीाय वििरणां

1 रंग भहरवा ; वनलेखन यहग्य जडिस्ि ूिस्िािेज

१. भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी ीे फर्ननचर भवर्र्यक, (खरेणिी आिेी सांवीका,  विविध प्रकारणीी िेयके, रेणवजस्टसय, सिय प्रकारणच्या 

विके्रियाांीी केलेला पत्राीारण, प्रिारण िाटप आिेी,  )  

२. भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी ीे क्रीडा भवर्र्यक कायालयीन िस्िािेज (खरेणिी आिेी सांवीका,  विविध प्रकारणीी िेयके, िेि 
घेि रेणवजस्टसय, सिय प्रकारणच्या विके्रियाांीी केलेला पत्राीारण, प्रिारण िाटप आिेी विषयक कागिपते्र )

३. भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी ीे संगीत व क्रीडा भवर्र्यक कायालयीन िस्िािेज ( िरणील प्रोााें) 

४. भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी ीे इलेक्ट्रॉभनक व इलेक्ट्क्ट्रक उपकरणे विषयक कायालयीन िस्िािेज ( िरणील प्रोााें) 

५. भनलेखनर्योग्र्य ३० िषांपिूी चे प्रर्योगशाळेतील आभण गं्रथालर्यातील दस्तावेज ( सावीत्य , उपकरणाें, यांते्र,  नोंििाह्या, 
िरणील प्रोााें , ) 
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रणांगवनीाय अविलेखाांीे िगयिारणी ि अविलेखाांीे ीीषयवनीाय वििरणां

1 रंग पांढरा ; ीाल ू३० िषां ीे यहग्य जडिस्ि ूिस्िािेज

१. ीाल ू३० िषां ीे फर्ननचर भवर्र्यक, (खरेणिी आिेी सांवीका,  विविध प्रकारणीी िेयके, रेणवजस्टसय, सिय प्रकारणच्या विके्रियाांीी 

केलेला पत्राीारण, प्रिारण िाटप आिेी,  )  

२. ीाल ू३० िषां ीे क्रीडा भवर्र्यक कायालयीन िस्िािेज (खरेणिी आिेी सांवीका,  विविध प्रकारणीी िेयके, िेि घेि रेणवजस्टसय, 
सिय प्रकारणच्या विके्रियाांीी केलेला पत्राीारण, प्रिारण िाटप आिेी विषयक कागिपते्र )

३. ीाल ू३० िषां ीे संगीत व क्रीडा भवर्र्यक कायालयीन िस्िािेज ( िरणील प्रोााें) 

४. ीाल ू३० िषां ीे इलेक्ट्रॉभनक व इलेक्ट्क्ट्रक उपकरणे भवर्र्यक कायालयीन िस्िािेज ( िरणील प्रोााें) 

५. ीाल ू३० िषां ीे प्रर्योगशाळेतील आभण गं्रथालर्यातील दस्तावेज ( सावीत्य , उपकरणाें, यांते्र,  नोंििाह्या, िरणील प्रोााें , ) 
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वनलेखन सवोवि स्थापना 22.1.2025

अनु
क्र पद नाव कार्याची व्र्याप्ती 

१. अध्यक्ष डॉ परणळीकरण उर्मोला ( प्राीायय) अविलेखाांीे वनलेखन  कसे करणािे ि वनकष कसे ठरणिािे त्या विषयी ोागयिीयन िेाें 
सवीि प्रा रणाो िानिुास  काटकरण ाैठक आयहवजि करून काोाीे िाटप करणाें, झालेल्या काोाीे डॉक्योुशटेीन  करणाें 
सिस्य १. श्रीो वलोकरण अरुांा अविलेखाांीे वनकष वनीाय िगीकरणां करणाें (वनलेखन  क्षो)

२. धिुडोळ अांाािास ( िवरणष्ठ
वलवपक) 

जडिस्िसूांग्री विषयक िस्िािेजाांीी वनकष वनीाय ( वनलेखनक्षो) िपासांी करणाें आवां 
त्याीा रणांगकूट ठरणविाें , वललािाांीी अथिा disposal ीी यहग्य प्रवक्रया करणाें 

३. आांधळे विजयकुोारण िा ( ि. 
वल) 

कायालयीन िस्िािेजाांीे (वनलेखनक्षो) वनकष वनीाय (वनलेखनक्षो) िपासांी करणाें आवां 
आवां त्याीा रणांगकूट ठरणविाें , वललािाांीी अथिा disposal ीी यहग्य प्रवक्रया करणाें 

४. सािांि ित्ताते्रय ( वीपाई) वललािाांीी अथिा disposal च्या  प्रवक्रये ोध्ये ोिि  करणाें 

५. किो सहोीनाथ (वीपाई) वललािाांीी अथिा disposal च्या  प्रवक्रये ोध्ये ोिि  करणाें 
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वनलेखन सवोविीे आज पययन्ि ीे काोकाजाीा अीिाल 

• विनाांक 5.2.2025 रणहजी ाैठक घेऊन वनरणरयलेखनाच्या खालील ोदु्द्द्यािरण सविस्िरण ीीा घेिली गेली 
• कहांिे िस्िािेज वनलेवखि करणायीे आीेि 
• कहांिे जड िस्ि ु dispose off करणायीे आीेि 
• वनलेखना साठी कहांत्या प्रवक्रया िापरणाव्या लागिील, 
• कहांिी प्रपते्र ियारण करणािी लागिील 

• कहांत्या प्रकारणीे वनलेखन  कहांत्या अांविो विनाांका पययन्ि करणायीे.

टीप; ोनषु्याळ नगण्य असल्याने आवां काोाीी व्यसििा अत्यवधक असल्याने, सिरण ीे कायय ोांि गिीने सरुू आीे. 
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जडिस्ि ूसांग्री नोंिांी सवोवि स्थापना 22.1.2025

अनु
क्र पद नाव कार्याची व्र्याप्ती 

१. अध्यक्ष डॉ परणळीकरण उर्मोला ( प्राीायय) जडिस्िीेू अविलेखाांीे नोंिांी कसे करणािे ि वनकष कसे ठरणिािे त्या विषयी ोागयिीयन िेाें 

सवीि प्रा रणाो िानिुास  काटकरण ाैठक आयहवजि करून काोाीे िाटप करणाें, झालेल्या काोाीे डॉक्योुशटेीन  करणाें 

सिस्य १. श्रीो वलोकरण अरुांा जडिस्िीेू वनकष वनीाय िगीकरणां करणाें ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखां क्षो)

२. धिुडोळ अांाािास
( िवरणष्ठ वलवपक) 

जडिस्िसूांग्री विषयक वनकष वनीाय ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखां क्षो) िपासांी करणाें आवां 
त्याीा रणांगकूट ठरणविाें  

३. आांधळे विजयकुोारण िा
( ि. वल) 

जडिस्िसूांग्री प्रकारण वनीाय वनकष वनीाय ( िरुुश्स्िक्षो, वनलेखांक्षो) िपासांी करणाें आवां 
आवां त्याीा रणांगकूट ठरणविाें  

४. सािांि ित्ताते्रय ( वीपाई) जडिस्िीेू प्रकारण वनीाय रणांगवनीाय िगीकरणां ि व्यिस्था   करणाें 

५. किो सहोीनाथ (वीपाई) जडिस्िीेू  रणांगवनीाय िगीकरणां ि व्यिस्था करणाें 
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धन्यिाि

मागगदशगनास्तव सादर

डॉ परणळीकरण उर्मोला अ (प्राीायय, अवि.कायय) 
ाधुिारण,  विनाांक 30.4.2025
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