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कलम ४ (१) (ख) (सहा) 

विवध ि न्याय विभाग, मंत्रालय, म ंबई या कायालयामध्ये उपलब्ध दस्तऐिजाचंी यादी दस्तऐिजाचंा विषय  
अ.क्र
. 

दस्तऐिजाचा 
प्रकार 

विषय नस्ती क्र./नोंदिही क्र. तपशील  वकती काळापयंत ही मावहती 
सांभाळून ठेिली जाते 

१ कायालयीन 
नस््या 

अ िगग संबवंधत कायासनामध्ये याची नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे.   

संबवंधत कायासनामध्ये याची नोंद 
ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) 
मध्ये सिग कायासनांची/शाखांची 
वनदेवशका सोबत जोडली आहे.   

कायमस्िरुपी 

२  ब िगग 10/20 िषे 
३  क िगग 5 िषे 
४  ड िगग 1 िषग 
५  मस्टर कायम 
६  नोंदप स्तके (उदा. आिक 

नोंदिही, जािक नोंदिही, 
प्रकरण नोंदिही इ.) 

१० िषे 

७  रोजवकदग नोंदिही (कॅश ब क) सदर बाबत कायासन २० (रोख शाखा ) 
येथे नोंद ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये 
सिग कायासनांची/शाखांची वनदेवशका 
सोबत जोडली आहे.   

दररोज होणाऱ्या रोख रकमेच्या जमा ि 
खचाचे वििरण ठेिणे. 

अ िगग 

८  प्रमाणक नोंदिही कोषागार कायालयात देयक पावरत 
झाल्यानंतर वमळणाऱ्या क्रमाकंाची नोंद 
घेणे. 

अ िगग 

९  धनादेश नोंदिही कोषागार कायालयातनू प्राप्त होणाऱ्या 
धनादेशाची नोंद घेणे तसेच आहरण ि 
संवितरण अवधकारी यांच्या नाि े
असणाऱ्या बकँ खा्यािरील वितरीत 
केलेल्या धनादेशाचंी नोंद घेणे. 

अ िगग 

१०  ितेन नोंदिही 
 
 

अवधकारी ि कमगचारी यांच्या ितेन ि 
अन षंवगक भ्याचंी एकवत्रत नोंद घेणे. 

अ िगग 
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११  विवनयोजन नोंदिही मंजूर होणाऱ्या िार्षषक अन दानातून 
िळेोिळेी खचग होणाऱ्या 
विवनयोजनाबाबतची नोंद घेणे 

अ िगग 

१२  देयक नोंदिही (वबल 
रवजस्टर) 

यामध्ये विभागामार्ग त कोषागार 
कायालयात सादर होणाऱ्या देयकांच े
अन क्रमांक ि ्याचा तपशील नोंदविणे. 

अ िगग 

१३  भ.वन.वन. लेखा नोंदिही 
(िगग-४) 

िगग ४ मधील सिग कमगचाऱ्यांच ेभवनवन 
लेखे अद्ययाित ठेिणे. 

अ िगग 

१४  सेिाप स्तके सिग अवधकारी/कमगचारी यांच्या 
सेिाविषयक सिग बाबींची नोंद घेणे. 

अ िगग 

१५  मावसक ितेन देयके/परूक 
ितेन देयके/आकस्स्मक 
खचग/भवनवन देयके 
 

संबवंधत रकमाचंे आहरण करण्यासाठी 
कोषागार कायालयात सादर करण्यात 
आलेली देयके. 

लेखा परीक्षण होईपयंत 
जतन करुन ठेिण्यात 
येतात. (सध्या या 
कायासनात १९९५-९६ 
पासूनची सिग देयके जतन 
करुन ठेिण्यात आलेली 
आहे) 

१६ आिक नोंदिही विभागाकडे प्राप्त होणाऱ्या 
पत्रव्यिहारांची नोंद घेणे. 

संबवंधत कायासनामध्ये याची नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे. 

विभागाकडे प्राप्त होणाऱ्या 
पत्रव्यिहारांची नोंद घेणे. 

१० िषे 

१७ जािक नोंदिही विभागातून वनगगवमत होणाऱ्या 
पत्रव्यिहारांची नोंद घेणे. 

विभागातून वनगगवमत होणाऱ्या 
पत्रव्यिहारांची नोंद घेणे. 

१० िषे 

१८ जड िस्तूसंग्रह 
नोंदिही 
 

विभागाकवरता खरेदी 
करण्यात आलेल्या स्थािर 
मालमत्तेची नोंद घेणे. 

सदर बाबत कायासन 1० (नोंदणी शाखा) 
येथे नोंद ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये 
सिग कायासनांची/शाखांची वनदेवशका 
सोबत जोडली आहे. 
 

विभागाकवरता  खरेदी करण्यात 
आलेल्या स्थािर मालमत्तचेी नोंद घेणे. 

कायम 

१९ स्थावनक खरेदी 
नोंदिही 

विभागाकवरता उपभोग्य िस्त ू
खरेदीची नोंद घेणे. 

विभागाकवरता उपभोग्य िस्त ूखरेदींची 
नोंद घेणे. 

१० िषे 
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२० बबदू नामािली 
नोंदिही 

विभागातील गट-अ-ब-क-ड 
मधील कमगचाऱ्याकंवरता 
असलेली 

सदर बाबत कायासन २  येथे नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे 

विभागातील गट-अ-ब-क-ड मधील 
कमगचाऱ्याकंवरता असलेली 

कायम 

21 लॉग ब क विभागातील िवरष्ठ अवधकारी 
यांनी शासकीय िाहन 
िापरल्यासंदभात नोंद घेणे. 

विभागातील िवरष्ठ अवधकारी यांनी 
शासकीय िाहन िापरल्यासदंभात नोंद 
घेणे. 

१० िषे 

22 िाहन द रुस्ती 
इवतहास नोंदिही 

िाहन द रुस्तीसंदभातील 
खचाची नोंदिही 

िाहन द रुस्तीसंदभातील खचाची 
नोंदिही 

१० िषे 

23 टपाल म द्ांक 
नोंदिही 

विभागातील वनगगवमत 
होणाऱ्या टपालासाठी 
लागणारे पोस्टल म द्ाकंाची 
नोंद घेणे. 

सदर बाबत कायासन 1० (नोंदणी शाखा) 
येथे नोंद ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये 
सिग कायासनांची/शाखांची वनदेवशका 
सोबत जोडली आहे. 

विभागातील वनगगवमत होणाऱ्या 
टपालासाठी लागणारे पोस्टल 
म द्ांकाची नोंद घेणे. 

१० िषे 

24 अवतमह्िाचे 
व्यक्तींकडून प्राप्त 
होणाऱ्या 
पत्रव्यिहारांची 
नोंदिही 

विभागामध्ये प्राप्त होणाऱ्या 
मह्िाच्या व्यक्तींच्या पत्राची 
नोंद घेणे. 

संबवंधत कायासनामध्ये याची नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे.   

विभागामध्ये प्राप्त होणाऱ्या मह्िाच्या 
व्यक्तींच्या पत्राची नोंद घेणे. 

१० िषे 

25 विसप्र/विपप्र ि 
आश्वासने नोंदिही 

विसप्र/विपप्र ि आश्वासने 
यांची नोंद घेणे. 

सदर बाबत कायासन 21 (समन्िय शाखा 
) येथे नोंद ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये 
सिग कायासनांची/शाखांची वनदेवशका 
सोबत जोडली आहे. 

विसप्र/विपप्र ि आश्वासने याचंी नोंद 
घेणे. 

१० िषे 

26 भाडेपट्टा करार 
नोंदिही 

शहर अवभहस्तातंरण सदर बाबत इ शाखा येथे नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे. 

शहर अवभहस्तातंरण कायम 
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27 नोटरी प्रमाणपत्र 
नोंदिही 

नोटरी अवधवनयम १९५२ ि 
वनयम १९५६ न सार नोटरीची 
नोंद घेणे. 

सदर बाबत इ शाखा येथे नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे. 

नोटरी अवभवनयम १९५२ ि वनयम 
१९५६ न सार नोटरीची नोंद घेणे. 

कायम 

28 अपील नोंदिही विविध न्यायालयांमध्ये 
वदलेल्या वनणगयांविरुद्ध 
अपीले 

सदर बाबत  अ ि इ शाखा येथे नोंद 
ठेिली जाते. याबाबत अवधक 
मावहतीकरीता कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये 
सिग कायासनांची/शाखांची वनदेवशका 
सोबत जोडली आहे. 

विविध न्यायालयांमध्ये वदलेल्या 
वनणगयांविरुद्ध अपीले 

 

29 कज्ज ेनोंदिही  सदर बाबत इ शाखा येथे नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे. 

  

30 विधेयक नोंदिही विधेयकाचंी नोंद घेण्यात येते सदर बाबत ब  शाखा येथे नोंद ठेिली 
जाते. याबाबत अवधक मावहतीकरीता 
कलम ४(१)(ख) (नऊ) मध्ये सिग 
कायासनांची/शाखांची वनदेवशका सोबत 
जोडली आहे. 

विधेयकाचंी नोंद घेण्यात येते. कायम 

 
 


