
नस्ती व्यवस्थापन



नस्ती म्हणजे काय ?  

एखादे प्रकरण ननकालात काढण्यासाठी आलेल्या पत्रानसुार 
केलेली काययवाहीचे सवय पत्रव्यवहार, त्यासंबंनधत मान्यता व इतर 
सवय कागदपत्र सवु्यवस्स्थत क्रमाने एकनत्रत केलले ेअसतात त्या 
क्रमवार कागदपत्रांच्या संग्रहास नस्ती / धानरका / संनचका /
फाईल असे म्हणतात.



नस्तीचे घटक

1. मखुपषृ्ठ
2. ननदेशपत्र
3. नटपणी नवभाग
4. नवभाजक / पथृकपत्र 
5. पत्रव्यवहार नवभाग
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नत्रअक्षरी पद्धत म्हणजे काय ?
 

• नस्ती / फाईल  क्रमांक देण्यासाठी नत्रअक्षरी पद्धत वापरली जाते.  

• पनहले तीन अक्षरे मखु्य नवषय दशयनवतात.

• त्यानंतर चार अंकी संख्या असते. त्यातील सरुवातीचे दोन अंक

• मखु्य नवषयाचा उपनवषय सनुचत करतात तर शेवटचे दोन अंक

•  ज्या वषी ती नस्ती सरुू झाली ते वषय सनुचत करतात.

• उदा. रोहयो १२९८ (यातील पनहले दोन अंक म्हणजे १२ हे त्या 
मखु्य नवषयाचा उपनवषय सनुचत करतात व ९८ हे दोन अंक नस्ती 
कोणत्या साली उघडली हे स्पष्ट करतात.)

 



नस्ती कशी तयार करावी?

नस्तीचे दोन नवभाग

1. नटपणी नवभाग

1. पत्रव्यवहार नवभाग

हे दोन्ही नवभाग पथृकपत्राने जोडलेले असतात. 



पषृ्ठांना क्रमांक देणे.

नस्तीच्या सरुुवातीला ननदेशपत्र लावनू त्यानंतर नटपणी नवभाग, 
पथृकपत्र व पत्रव्यवहार नवभाग अशी रचना करुन या दोन्ही नवभागांना 
वेगवेगळे पषृ्ठ क्रमांक नवषम क्रमांक पद्धतीने नदले जातात.
1. नटपणी  नवभागातील पषृ्ठ क्रमांक –

1/नट नव, 3/नट नव, 5/नट नव, ……….

2. पत्र  नवभागातील पषृ्ठ क्रमांक –
1/प नव, 3/प नव, 5/प नव, ……….

(नटपणीच्या (Noting) भागाकरीता N-1, N3 याप्रमाणे तर पत्रव्यवहाराकनरता 
(Correspondence) C-1, C-3, C-5 याप्रमाणे देऊ शकतात.)



इतर महत्वाचे

• अनौपचानरक संदभय हे नटपणी नवभागात अधयशासकीय पते्र, 
तारा वगैरे पत्रव्यवहार नवभागात ठेवतात. 

• नस्तीवरील सवय कागद हे बंदाद्वारे/ओढून ठेवावेत, मोकळे ठेऊ 
नयेत.

• संनचका सादर करण्यापवूी सवय बाबी नीट तपासाव्यात.
• नस्ती पढेु पाठनवण्यापवूी सवय स्वाक्षऱ्या आहेत का हे नीट

तपासावे.
• नस्ती नोंदवहीत नस्तीची नोंद करावी.
• तसेच आवक जावक रनजस्टर मध्येही त्या त्या वेळी नस्तीची

नोंद घ्यावी.



नस्ती नोंदवही तयार करणे.

अ.क्र. नस्ती क्रमांक नस्ती नवषय नस्ती तयार
केल्याचा नद.

नस्ती बंद
केल्याचा
नदनांक.

शेरा



         
             धन्यवाद…..


