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अभभलेख व्यवस्थापन

अभभलेखाच्या भनर्ममती पासनू नष्ट करेपयंतच्या
कालावधीतील भनयोजन, व्यवस्थापन आभण भनयंत्रणाच्या
पध्दती.



अभभलेखन म्हणजे काय ?  

• एखाद्या फायलीतील सवव भवचाराधीन प्रशनाांवरील 
कायववाही पणूव झाल्यावर ती फाईल बांद करण्याची 
कायवपदधती म्हणजे अभभलेखन होय.

• अभभलेखन यामध्ये
• अभभलेखन करणे / अभभलेखाांचे वगीकरण करणे, तयाांचे 

ननदणीकरण करणे / ते नष्ट करणे इ. बाबींचा समावेश
होतो.



अभभलेख व्यवस्थापनाची गरज

• कायालयातील सवव कमवचाऱयाांना माभहतीच्या सहज
उपलब्धतेमळेु भनणवय प्रभियेत मदत होण्यासाठी, जेणेकरून
पयायाने तयाांचे कतवव्यपालन व भनणवय प्रभिया सलुभ व्हावी.

• नागभरकाांना गरजेनसुार ततकाळ अभभलेख उपलब्ध करून
देण्यासाठी

• कायालयाच्या कामकाजाभवषयी खात्रीशीर परुावा देण्यासाठी, 
घेतलेल्या .

• माभहती उपलब्ध न झाल्याने भनमाण होणारे धोके कमी
करण्यासाठी

• शासनाची सवव महत्त्वाची काये व कृतये साववजभनक अभभलेख
कायालयात कायम स्वरूपी सरुभित जतन केली आहेत हे
सभुनश्शचत करण्यासाठी



सहा सांच पद्धती आभण
अभभलेख व्यवस्थापनाचे महतव

• दैनांभदन कामकाजामध्ये ससूतू्रता यावी, प्रशासन यांत्रणा
 गतीमान व कायविम करण्यासाठी भलभपकाचे दप्तर अद्ययावत
 ठेवणे गरजेचे असते. यासाठी सवव कामे वेळेवर पणूव करणे
 अपेभित असते. यासाठी सहा सांच पद्धती उपयोगी ठरते.



सहा सांच पदधती
अ.ि. भवषय - सहा सांच पदधती

1. कायवभववरण पत्र Worksheet

2. प्रभतिाभधन प्रकरणे Await

3. भनयतकाभलके Periodicals

4. स्थायी आदेश सांभचका Standing Order file

5. अभभलेख किात 
पाठवावयाच्या सांभचका

Files kept ready for Record Room

6. नाश करावयाची कागदपते्र D-Papers



• अभभलेखाचा उपयोग

• प्रशासनापढुील समस्या सोडभवण्यासाठी व अचकु भनणणय
प्रभियेसाठी अभभलेखांचा उपयोग होतो.

• कायदेशीर बाबींमध्ये न्यायालयात अभभलेख सादर करावे
लागतात.





ननदणीकरण

1. नस्तीमधील अनावशयक व अपणूव कागदपते्र काढून
टाकावीत

2. नस्तीमधील पषृ्ठाांना पषृ्ठ िमाांक दयावेत
3. नस्तीला िमाांक द्यावेत.



• अभभलेख जतन अनसुचूी

• पवूी अभभलेख जतनाचे काम कायालयीन कायवपध्दतीच्या  भनयम पशु्स्तकेत 
भदलेल्या मागवदशवक सचूनाांप्रमाणे केले जात असे.

• महाराष्र  साववजभनक अभभलखे अभधभनयम 2005 ची अांमलबजावणी सरुु 

• झाल्यानांतर या कायदयातील व तया खालील भनयमातील तरतदुींप्रमाणे 
अभभलखे व्यवस्थापन केरणे अभनवायव आहे.

• प्रतयेक भवभागाला व कायालयाच्या अभभलेख अभधकाऱयाने अभभलेखाांचा जतन 
कालावधी सभूचत करणारी जतन अनसुभूच (retention schedule)  तयार 
करणे कायदयाने बांधनकारक आहे. 

• अभभलखे जतन सभूच म्हणजे कोणतया प्रकारचे अभभलेख भकती काळपयंत 
नकवा कायम जतन करुन ठेवावयाचे याबाबतची यादी



साववजभनक अभभलखे भनयम - 2007 
मधील महत्त्वाच्या तरतदुी

• कलम 2 (त्र) - अभभलेख नोंदणी याचा अथण, 
फाईलवरील भवचारात घेतलेल्या सवण मुु्द्ांबाबतची 
कायणवाही पणूण  झाल्यानंतर, फाईल बंद करण्याची 
प्रभिया असा आहे.

• कलम 2 (ड)- पनुर्मवलोकन याचा अथण, अभभलेख  
जतन करण्याचा कालावधी समाप्त  झाल्यावर तो 
आणखी  जतन करावा नकवा यथास्स्थती, नष्ट करावा 
याबाबतचा भनणणय करण्यासाठी, नोंदभवलेल्या फाईलीचे 
भनयतकाभलक मलू्यमापन करणे असा आहे.



साववजभनक अभभलखे भनयम - 2007 
मधील महत्त्वाच्या तरतदुी

कलम 9- साववजभनक अभभलेख नष्ट करणे.
कलम 10- खाजगी अभभलेख पाहण्यासाठी खलुा असणे.
कलम 11- साववजभनक अभभलेख पाहण्यासाठी खलुे 
असणे.



अभभलेख किात पाठवावयाच्या सांभचका :

• अभभलेख वगीकरण – पभररिण व नाश भनयमानसुार 
वगीकरण करावे.

• भवहीत प्रकारात (अ, ब, क, ड) सचूीनसुार भवषयभनहाय 
सांभचका ठेवाव्यात.



अबकड वगीकरण 

नस्तींचे अबकड
वगीकरण

अ वगव ब वगव क वगव ड वगव



अबकड वगीकरण कसे करावे?

• अ वगव - अभनश्शचत काळापयंत ठेवावयाचे दस्तऐवज - महतवाचे
आदेश / कायम महतवाचे अभधभनणवय / सववसाधारण सचुना

• ब वगव – 30 वषव पभररिण करावयाचा अभभलेख - काही 
दशकानांतर तयाांची आवशयकता नाही असे अभभलेख. 

• क वगव – पाच वषव पभररिण 

• ड वगव – एक वषव पभररिण 

(भटप :- वगीकरण हे प्रकरणाच्या भनदेशपत्रावर भलहावे आभण जर एखाद्या 
प्रकरणास भनदेशपत्र, नसेल तर तयातील शेवटच्या पषृ्ठाांवर वगीकरण नमदू करावे.)



अभभलखेयाांच्या जतन / नष्ट का करावे?

• अभभलेख म्हणनू ठेवलेल्या सवव फायलींचे, महत्त्व आभण प्रशासभनक
गरजा ओळखनू सांदभासाठी ज्या मदुतीपयंत आवशयक असण्याची 
शक्यता आहे ती मदुत भवचारात घेऊन पभररिणाच्या प्रयोजनाांसाठी 
तयाांचे वगीकरण करण्यात यावे. 

• आवशयक नसलेली प्रतयेक फाईल जागा वाचभवण्यासाठी तसेच 
जनुी कागदपते्र शोधण्याचे काम सकुर व्हावे म्हणनू देखील, नष्ट 
करण्यात यावी.



कायम जतन करावयाची कागदपते्र

• महत्त्वाचे आदेश, शासभनणवय, महतवाचे इतर कागदपते्र 
नकवा भभवष्यकाळात, राजकीय, सैभनकी, सामाभजक 
नकवा आर्थथक, इ.कोणतयाही िेत्रातील ऐभतहाभसक 
बाबीवरील माभहती तसेच अप्रतयिपणे का होईना 
महत्त्वपणूव ठरण्याची शक्यता असलेली नकवा ऐभतहाभसक 
चाभरत्राच्या नकवा परुातत्त्वभवषयक दषृ्टीने महत्त्वाची ठरू 
शकतील अशी कागदपते्र समाभवष्् असणाऱया फायली 
नष्ट करता येत नाहीत. याबाबत भवशेष खरबदारी 
घेण्यात यावी.



अभभलखे भवभागात स्थलाांतरण

• नोंदवहीमध्ये खालील तक्तयाप्रमाणे नोंद घेणे. नांतरच वगीकरण केलेल्या नस्तीचे 
अभभलखे भवभागात स्थलाांतर करणे.

• शाखा/भवभागाचे नाांव 2) वषव

अ.ि. नस्ती ि. भवषय नस्ती भदनाांक नस्ती बांद करताना तयातील पषृ्ठे

प्रारंभ अखेर टिप्पणी भाग पत्रव्यवहार भाग

1 2 3 4 5 6 7



नष्ट करावयाची कागदपते्र :

नष्ट करावयाच्या सवव कागदपत्राांची यादी करून तयास 
सांबांभधत अभधकाऱयाांची मान्यता घेऊन तयानांतरच ती भवभहत
पद्धती अवलांबनू नाश करणे अपेभित आहे.

(नष्ट करण्याच्या कागदपत्रावर वरच्या बाजसू “नष्ट” ही अिरे 
दशवभवण्यात यावी.)



नष्ट करावयाच्या 
सवव कागदपत्राांची यादी करण्याची पद्धती 

नस्तीचे 
वगीकरण

नस्ती नष्ट 
करण्याचा भदनाांक

व्यक्तींची सही व भदनाांक शेरा

नस्ती पाठटवणे 
संबंधात

नस्ती टमळणे संबंधात

(1) (2) (3) (4) (5)



अभभलेखाचे नाशन करण्याची पध्दती

• साववजभनक अभभलेख, अभभलेख अभधकाऱयाांच्या 
उपश्स्थतीत जाळून नकवा तयाचे बारीक तकुडे करुन 
नष्ट करण्यात येतील. 



नाशन केलेल्या अभभलेखाचे नोंदणी पसु्तक :-

नमनुा
अ.ि. नाशन केलेल्या दस्तऐवजाचा

िमांक व तारीख
नाशन
केलेल्या

अभभलेखाचा
भवषय

नाशन
केल्याची
तारीख

शेरा

िमांक तारीख

1 2 3 4 5 6

मी याद्वारे असे प्रमाभणत केरतो की, अनिुमांक ------ मध्ये दाखभवलेला 
दस्ताऐवज फाडुन/जाळुन माझ्या समक्ष नाशन करण्यात आला/आले आभण तो/ते 
भवकण्यात आला/आले आहे.

 भदनांक :- सक्षम अभधकारी नकवा 
 त्याने प्राभधकृेत केलेल्या 
 अभधकाऱ्याची सही



• अभभलेख कक्षाची काळजी
• काळवी, भसल्व्हर भफश, पसु्तकी भकेडे, झरुळ इत्यादी प्रकारच्या भकड्ांपासनू 

अभभलेखांची हानी होणार नाही याकरीता भनयभमत भकटक नाशकांची 
फवारणी करावी. 

• ही फवारणी अभभलेखावर करू नये.
• ही फवारणी जमीन, नभत, केपाटाच्या पाठीमागचा भाग व प्रत्येक कोप-यात 

करावी.
• अभभलेखांच्या मांडण्यावर कापडात गुंडाळून डांबराच्या गोळ्या ठेवाव्यात.
• कक्षातील जमीन नकवा नभतीत भेगा असल्यास त्या तातडीने बजुवनू 

घ्याव्यात.
• कक्षात खाण्याचे पदाथण आण ुनयेत, जेणे करून उंदीर नकवा तत्सम प्राण्यांचा 

उपद्रव होणार नाही.
पढुील पेज वर...



• मागील पानावरून..........

• कक्षातील धळु साफ करण्याची प्रभिया सतत चाल ुठेवावी. 
• शॉटण सकीट मळेु अपघात होणार नाहीत याची काळजी घ्यावी.
• कक्षाचे तापमान 20 ते 24 भडग्री सेंटीगे्रट आभण आद्रता 45 ते 55 

प्रभतशत असावी.
• अभभलेखावर सरळ सयुणप्रकाश पाडणार नाही याची काळजी घ्यावी.
• कक्षातील रकॅ्स नभत, जमीन व छत यापासनु कमीत कमी 15 सेंमी 

दरू असावी.
• पाण्याने भभजलेले अभभलेख कधीही उन्हामध्ये वाळव ुनयेत.
• ते नेहमी सावलीमध्ये शक्यतो पंख्याखाली वाळवावेत.
• अभभलेख कक्षातील प्रवेश मयाभदत असावा.



बांद केलेल्या फायलींची अभभरिा करणे. 

• प्रतयेक कायासनाने केवळ चाल ू व तया आधींच्या वषाची चाल ू
कागदपते्र व फायली स्वत:च्या अभभरिेमध्ये ठेवाव्यात.

  
• तया कायासनाकडून पोच भमळाल्यानांतर बाकीच्या फायली फाईल 

नोंदवहीसह नोंदणी शाखेकडे पाठवण्यात याव्यात.

• कायासनाच्या अभभरिेत असणाऱया बांद फायली, तयाांच्या फाईल 
िमाांकाच्या “तीन अिराांच्या” वगविमानसुार लावण्यात याव्यात व 
तया कपाटात ठेवण्यात याव्यात.



अभभलेख कायालयातनू अभभभलभखत फाईली प्राप्त करणे. 

• अभभलखे कायालयाकडून फाईल प्राप्त करण्यासाठी,

•  पभरभशष्ट 19 मधील नमनु्यातील मागणी भचठ्ठी दोन प्रतीमध्ये तयार करण्यात येईल. 

• भतची एक प्रत भतच्यावर अधीिकाची सही घेऊन तया कायालयाकडे पाठवण्यात येईल 
• व दसुरी प्रत कायालयीन प्रत म्हणनू ठेवनू घेण्यात येईल. 

• फाईल िमाांक व ज्याचा भवचार करण्यासाठी फाईलींची आवशयकता आहे तो 
प्रकरणाचा भवषय न चकुता मागणी भचठ्ठीमध्ये दशवभवण्यात यावा.

• जर फाईल िमाांक ज्यासाठी फाईल आवशयक आहे तो, प्रकरणाचा भवषय माहीत नसेल 
तर ज्या प्रयोजनासाठी फाईलींची गरज आहे ते प्रयोजन व ज्याला तया फाईलींची गरज 
आहे तो अभधकारी याांचा मागणी भचठ्ठीमध्ये स्पष्टपणे भवभनदेश करण्यात यावा.



उत्तम अभभलेख कि



धन्यवाद….


