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महा-आस्था (Maha-AASTHA) (ई-एचआरएमएस) 
प्रणाली राबविण्याची  पूिवतयारीबाबत - सूचना 

 

महाराष्ट्र शासन 
सामान्य प्रशासन विभाग 

शासन पवरपत्रक क्र. संकीणव-2025/प्र. क्र. 27/मआस्था 
मादाम कामा मागव, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मंत्रालय, मंुबई-400 032. 
वदनाकं :  20 जून, 2025 

 

प्रस्तािना :- 
 मा.मुख्यमंत्री महोदयाचं्या 150 वदिसाचं्या सेिाकमी कायवक्रमातंगंत सेिाविषयक 

बाबींच्या विजीटल पोटवलिर सेिापुस्तके अद्ययाित करणे ि अविकारी/कमवचारी याचं्या सेिाविषयक 
तपशीलिार मावहतीचे ऑन बोविंग करणे यास सिोच्च प्रािान्य देण्यात आले आहे. 

2. शासकीय अविकारी/कमवचाऱ यानंा सेिातंगवत प्रदान करण्यात येणारे सेिाविषयक लाभ (उदा. 
स्थावयत्ि प्रमाणपत्र, सेितेील वनयवमत वदनाकं, ितेनविषयक लाभ इ.) तसचे सेिावनिृत्तीविषयक लाभ 
(उदा. सेिावनिृत्ती ितेन, उपदान, रजा रोखीकरण इ.)  िळेेिर ि सुलभवरत्या देणे शक्य व्हाि,े 
याकवरता शासकीय कमवचाऱयाचं्या “वनयुक्ती ते सेिावनिृत्ती” पयंतच्या सेिा एकाच प्रणालीशी संलग्न 
करण्याचा मानस आहे. याकरीता राज्य शासकीय कमवचारी हा कें द्रीभतू ठरिून, कमवचाऱयाचं्या 
सेिाविषयक बाबीसंदभात येणाऱया विविि कायविाहींच्या प्रवक्रयेचे स्ियंचलन होण्याच्या दृष्ट्टीने, 
सामान्य प्रशासन विभागामार्व त ई-मानि संसािन व्यिस्थापन प्रणाली (e-HRMS)[महा-आस्था 
(Maharashtra Advanced Administrative System for Transparent Human Resource 
Administration - Maha-AASTHA)] विकवसत करण्यात येत आहे. त्या अंतगवत शासकीय 
कमवचाऱयाचं्या सेिाविषयक बाबींच्या नोंदी असणारे ई-सेिापुस्तक तयार करण्याचे वनयोवजत आहे. 
याकरीता पूिवतयारी करणे आिश्यक असून त्यामध्ये खालील बाबी महत्त्िाच्या आहेत:- 

 महा-आस्था कक्षाची स्थापना करणे 
 महा-आस्था कक्षाने कराियाची कामे 
 सेिापुस्तकातील नोंदी अद्ययाित करणे 
 केलेल्या कामाचा अहिाल सामान्य प्रशासन विभागास िळेोिळेी सादर करणे 

3. सदर प्रणाली प्रथमत: मंत्रालयीन विभाग (खुद्द) करीता विकवसत करण्यात येऊन तद्नंतर ती 
क्षते्रीय पातळीिर राबविण्याचे वनयोवजत आहे. महा-आस्था प्रणाली पूणवपणे कायान्न्ित होण्यासाठी 
प्रशासकीय विभागानंी पूिवतयारी करणे आिश्यक असून त्यासाठी पुढीलप्रमाणे सूचना देण्यात येत 
आहेत :-  

पवरपत्रक  

महा-आस्था प्रणाली सुलभवरत्या ि कालमयादेत राबविण्याकरीता मंत्रालय (खुद्द) स्तरािरािरील  
सिव प्रशासकीय विभागानंी कराियाच्या कामकाजाचा सविस्तर तपशील पुढीलप्रमाणे आहे :- 
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1. महा-आस्था कक्ष स्थापन करणे :-  

महा-आस्था प्रणालीद्वारा शासकीय कमवचाऱयानंा सेिाविषयक लाभ िळेेिर ि सुलभवरत्या 
देण्याकरीता, मंत्रालयीन (खुद्द) विभागानंी महा-आस्था कक्ष स्थापन करुन त्याद्वारे सामान्य 
प्रशासन विभागाशी समन्िय, प्रणालीशी संलग्न बाबींची विभागांतगवतची पूिवतयारी ि तद्संबंवित 
कामे पुढील काळात कक्षाकिून करणे अपेवक्षत आहेत.  

I. प्रत्येक मंत्रालयीन (खुद्द) विभागानंी त्याचं्या उपलब्ि मनुष्ट्यबळातून “महा-आस्था” हा स्ितंत्र 
कक्ष कायमस्िरुपी स्थापन करािा. 
  

II. महा-आस्था कक्षाची रचना :-  
    सदर कक्षाची सिवसािारण रचना खालीलप्रमाणे असािी :- 

 
 

सह / उप सवचि (आस्थापना) 
 

अिर सवचि/कक्ष अविकारी (आहरण ि 
संवितरण अविकारी) 

 
सहायक कक्ष अविकारी 

 
 वलवपक-टंकलेखक 

 
    वशपाई 

 
 

III.  महा-आस्था कक्षात मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाची आस्थापना हाताळणारे सह 
सवचि/उप सवचि याचंी नोिल अविकारी म्हणनू तसेच इतर आिश्यक कमवचारी याचंी 
उपरोक्तप्रमाणे नेमणकू करण्यात यािी. नोिल अविकारी हे सामान्य प्रशासन 
विभागाकरीता Single Point of Contact (SPOC) म्हणनू कामकाज पाहतील.  

वनयुक्त केलेल्या नोिल अविकारी याचंे नाि, पदनाम, ई-मेल ि भ्रमणध्िनी 
क्रमाकंासह कक्षाच्या स्थापनेचे आदेश सामान्य प्रशासन विभागास  gad.maha-
aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर “.............(विभागाचे नाि) महा-आस्था कक्षाच े
गठनाचे आदेश”, असा विषय  नमूद करुन वद. 30 जून, 2025 पयंत पाठिािते. 
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2. महा-आस्था कक्षाने कराियाची कामे :- 
I. कक्षाकवरता ई-मेल आयिी तयार करणे :-  

i. सदर कक्षाकरीता स्ितंत्र ई-मेल आयिी घेण्यात यािा. ई-मेल आयिी तयार 
करताना सिव मंत्रालयीन विभागामंध्ये एकसुत्रीपणा राहण्याच्या दृष्ट्टीने 
प्रत्येक विभागाने <Dept_name><dot>maha-aastha@mah.gov.in 
असा ई-मेल आयिी तयार करािा. यामध्ये विभागाचे नाि संवक्षप्त ठेिण्यात 
याि.े 
उदा. home.maha- aastha@mah.gov.in ,  
        health.maha- aastha@mah.gov.in    

ii. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागामिील अविकारी/कमवचारी, हे ई-ऑवर्स 
प्रणालीिर कायवरत आहेत, याची खातरजमा करािी.  

iii. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागातील ज्या कमवचाऱयाकंिे शासकीय ई-मेल आयिी 
अद्याप उपलब्ि नाहीत, अशा सिव शासकीय कमवचाऱयाचंे शासकीय ई-मेल 
आयिी उपलब्ि करुन घेण्यात यािते. याचा उदे्दश प्रामुख्याने महा-आस्था 
प्रणालीचा िापर करण्यासाठी होणार आहे.  

iv. मोठया प्रमाणात ई-मेल आयिी घेण्याकरीता सविस्तर मागवदशवन 
एनआयसीच्या https://palghar.gov.in/govmail/ या URL िर उपलब्ि 
करण्यात आले आहे. 

II. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाच्या प्रशासकीय संरचनेचा तक्ता (Organogram) तयार 
करणे :- 

प्रत्येक मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाने त्याचं्या मंजूर आकृतीबंिानुसार  
कायालय प्रमुखापंासून वनम्नतम स्तरापयंत गट ि सिंगववनहाय आिश्यक 
तपशील पवरवशष्ट्ट “अ” प्रमाणे Excel Format मध्ये इंग्रजीत तयार करािा. 
सदर मावहती नोिल अविकाऱयाचं्या स्िाक्षरीने सामान्य प्रशासन विभागास  
gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर “.......(विभागाचे नाि) 
याचं े महा-आस्था कक्षाच्या प्रशासकीय संरचनेचा तक्ता”, असा विषय  
नमूद करुन वद.30 जून, 2025 पयंत सादर करािी. यासंदभातील 
उदाहरण म्हणनू काही नोंदी पवरवशष्ट्ट-अ मध्ये दशवविल्या आहेत.  

III. सेिापुस्तकातील नोंदी अद्ययाित करणे ि सेिापुस्तक सुन्स्थतीत ठेिणे :- 
i.  आहरण ि संवितरण अविकाऱयासमिते (DDO) समन्िय सािून 

मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागातील सिव अविकारी/कमवचारी याचं्या 
सेिापुस्तकातील  वदनाकं 15 जुल,ै 2025 पयंतच्या सिव नोंदी 
अद्ययाित करण्याची कायविाही करािी.  

ii. सेिापुस्तकात नोंदविल्या जाणाऱया अवनिायव ि इतर बाबींचा तपशील 
पवरवशष्ट्ट “ब” मध्ये अनुक्रमे भाग-1 ि भाग-2 मध्ये नमूद करण्यात 
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आला आहे. त्यानुसार, कमवचारीवनहाय त्यास लागू असणाऱया बाबींची 
मावहती अद्याप सेिापुस्तकात नोंदविलेली नसल्यास, आिश्यक असेल 
तेथे, विभागाने यथोवचत आदेश वनगववमत करुन, आहरण ि संवितरण 
अविकारी यानंी सेिापुस्तकात त्याची नोंद घ् यािी. तसेच नोंदीच्या 
अनुषंगाने वनगववमत केलेले आदेश, अवभलेख, प्रमाणपत्र इ. 
सेिापुस्तकास जोिून ठेिण्यात यािते.  

iii. पवरवशष्ट्ट-ब मिील भाग-1 ि भाग-2 मध्ये नमूद नोंदी ि अवभलेख 
कमवचाऱयाकिून तपासून त्याचं्याशी संबंवित सिव नोंदी प्रवतबबवबत 
झाल्या असल्याबाबत ि त्या अवभप्रमावणत (Authentic) असल्याबाबत 
संबंवित कमवचाऱयाकिून खातरजमा करुन घ्यािी ि या सिव नोंदी 
सेिापुस्तकात झाल्याबाबत आहरण ि संवितरण अविकाऱयाचं्या 
स्िाक्षरीने प्रमावणत कराि.े  

विभागातील एकूण सेिापुस्तकापंैकी पूणव झालेल्या 
सेिापुस्तकाची संख्यात्मक मावहती दर सोमिारी सामान्य प्रशासन 
विभागास   gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर 
पाठविण्यात यािी. 

iv. विभागानंी सद्यन्स्थतीत सेिापुस्तके स्कॅबनग करु नयेत. याबाबत 
स्ितंत्रपणे सूचना वनगववमत करण्यात येतील. 

v. सिव सेिापुस्तकाचं े स्कॅबनग सुलभ होण्याच्या दृष्ट्टीने सेिापुस्तके 
सुन्स्थतीत ( उदा. र्ाटलेल्या अथिा खराब पानाचंी दुरुस्ती करणे इ.) 
ठेिण्याची कायविाही प्राथम्याने करण्यात यािी. 
 

3. केलले्या कामाकाजाचा वनयवमत अहिाल सादर करणे :-  
I. महा-आस्था प्रणाली राबविण्याबाबतच्या पूिवतयारीच्या अनुषंगाने विभागानंी 

कराियाच्या कामाचे िळेापत्रक सोबत जोिलेल्या पवरवशष्ट्ट “क” मध्ये नमूद केले 
आहे.  

II. सदर िळेापत्रकानुसार कामाच्या पूणवत्िाचा वनयवमत अहिाल नोिल अविकारी यानंी 
सामान्य प्रशासन विभागास  gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर सादर 
करािा. 

सदर कायविाही करताना काही अिचणी/समस्या उद्भिल्यास त्याकरीता संबंवित 
प्रशासकीय विभागाने नामवनदेवशत केलेल्या नोिल अविकाऱयानंी श्री. प्रशातं बिगेरी, सह 
सवचि, सामान्य प्रशासन विभाग, याचं्याशी  gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेल िर 
संपकव  सािािा.    
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प्रस्तुत पवरपत्रक, महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या 
संकेतस्थळािर उपलब्ि करण्यात आले असून, त्याचा संकेताकं 202506201516580107 
असा आहे. हे पवरपत्रक विजीटल स्िाक्षरीने साक्षाकंीत करुन काढण्यात येत आहे. 

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशानुसार ि नािाने,  
  
 

 

                  (प्रशांत बिगेरी) 
   सह सवचि, महाराष्ट्र शासन 

प्रवत :- 
1) अपर मुख्य सवचि/प्रिान सवचि/सवचि, सिव मंत्रालयीन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
2) संचालक, लेखा ि कोषागारे (DAT), मंुबई. 
3) राज्य सूचना अविकारी, राष्ट्रीय सूचना विज्ञान कें द्र (NIC), मंुबई. 
4) सिव सह सवचि/उप सवचि, सामान्य प्रशासन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
5) वनिि नस्ती, कायासन मासंप्र,सामान्य प्रशासन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 

Digitally signed by PRASHANT PUNDLIK 
BADGERI 
Date: 2025.06.20 15:21:43 +05'30'
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पवरवशष्ट्ट - अ 
मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाच्या संरचनेकरीता (Organogram)  आिश्यक तपशील 

विभागाचे नांि : 

 
गट-अ 

अ.क्र. अखिल भारतीय सेवा/ 
मंत्रालयीन संवगग (Cadre) 

अखिल भारतीय सेवा/मंत्रालयीन मंजरू 
पदसंख्या (No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

शेरा 
(Remark) 

      

गट-ब  
अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  

(No. of Sanctioned Posts) 
पदनाम  

(Designation) 
वेतनशे्रणी 

(Pay Level) 
 

      
गट-क  

अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  
(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

 

      
गट-ड (याबाबत स्वतंत्र सचूना करण्यात येतील)  

अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  
(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

 

           

     वदनांकासवहत स्िाक्षरी :- 
              नोिल अविकाऱयाचे  नाि ि पदनाम-:- 
              भ्रमणध्िनी क्रमांक -              

उदाहरण :- 
मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाच्या संरचनेकवरता (Organogram) अ, ब, क संिगातील काही संिगाच्या नोंदीबाबतचे उदाहरण खाली 
वदल ेआहे.  
विभागाचे नांि : गृह विभाग 

गट-अ 

अ.क्र. अखिल भारतीय सेवा/ मंत्रालयीन 
संवगग (Cadre) 

अखिल भारतीय सेवा/मंत्रालयीन मंजरू 
पदसंख्या  

(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  (Designation) वेतनशे्रणी   
(Pay Level) 

शेरा 
(Remark) 

1 अपर मखु्य सचिव/प्रधान 
सचिव/सचिव 

 
4 

अमसु(गहृ) 
अमसु(पचरवहन) 
प्रधान सचिव (अ.व स.ु) 
प्रधान सचिव (चवशेष) 

L-१४ ते L-१७ 
L-१४ ते L-१७ 
 

 

2 चनवडशे्रणी सह सचिव/ सह सचिव/  
चनवडशे्रणी उप सचिव/ उप सचिव 

 
 

14 

चनवडशे्रणी सह सचिव (0) 
सह सचिव (3) 
चनवडशे्रणी उप सचिव (0) 
उप सचिव (10) 
उप सचिव(चवधी) (1) 

 
 
 
 
S—२५ ते S-२९ 

 

गट-ब 
1 कक्ष अचधकारी (राजपचित) 43  S-१७ ते S-२०  
2 सहायक कक्ष अचधकारी 121  S-१६    

गट-क 
1 चिचपक टंकिेखक 159 चिचपक-टंकिेखक S-६  
2 िघटंुकिेखक 04 िघटंुकिेखक S-८  

वदनांकासवहत स्िाक्षरी :- 
         नोिल अविकाऱयाचे  नाि ि पदनाम- 
          भ्रमणध्िनी क्रमांक -  

टीप : प्रत्येक मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाने कायालय प्रमुखांपासून वनम्नतम स्तरापयंत पदानुक्रमानुसार आिश्यक तपशील Excel Format 
मध्ये इगं्रजीत तयार करुन नोिल अविकाऱयाच्या स्िाक्षरीने सामान्य प्रशासन विभागास वद.27 जून, 2025 पयंत सादर करािा. 
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पवरवशष्ट्ट -ब  
मंत्रालयीन कमवचाऱयांच्या  सेिापसु्तकातील नोंदी/अवभलेख/मावहती 

 
टीप :- 1. सेिापुस्तकात नोंदविल्या जाणाऱया अवनिायव बाबींपकैी कमवचारीवनहाय ज्या बाबी लागू आहेत  

परंतु सेिापुस्तकात नोंद घेण्यात आली नाही त्यांची यथोवचत अवभलेख/आदेशासह नोंद 
घेण्याची कायविाही विभागाच्या आहरण ि संवितरण अविकाऱ यांनी कराियाची आहे. 

           2. िरीलप्रमाणे वदनांक 15 जुलै, 2025 पयंतच्या नोंदी अद्ययाित करण्यात याव्यात. 
           3. सेिापुस्तकातील नोंदीसंदभात काढलेले आदेश/प्रमाणपत्राच्या प्रती सेिापुस्तकास जोिण्यात     
               यािते. 

 
भाग-१ : मंत्रालयीन कमवचाऱयांच्या सेिापुस्तकातील त्यास लागू असणाऱया बाबींसंदभात अवनिायव नोंदींची यादी 

 
अ.क्र. बाब सेिापसु्तकात जोिललेी 

अवभलखे्याची प्रत 
लागू असणाऱया बाबींची 

सेिापसु्तकात नोंद घेऊन 
अवभलखे/आदेश जोिण्याची 

कायविाही पणूव केली तेथे 
बाबीसमोर होय/नाही नमूद कराि े

1 2 3 4 
1.  सेिापुस्तकातील प्रथम पृष्ट्ठािरील अ. क्र.1 ते 

11 मिील बाबी 
  

2.  सेिापुस्तकातील प्रथम पृष्ट्ठािरील अ.क्र.1 ते 
11 मिील बाबींची पिताळणी केल्याची नोंद 
(जन्मतारीख, शैक्षवणक अहवता, घोवषत केलेला 
पत्ता, िविलांचे पूणव नािासह, उंची इ.) 

  

3.  शासकीय सेितेील प्रथम वनयकु्तीची नोंद आदेशाच्या प्रतीसह  
4.  कायालयाचे नांि ि पत्ता   
5.  चावरत्र्य पिताळणीची नोंद   
6.  जातीची नोंद, जात पिताळणी प्रमाणपत्राची 

नोंद (Cast Validity Certificate) ि जातीचा 
दाखला (Cast Certificate) 

उपलब्ि असल्यास 
प्रमाणपत्र 

 

7.  पवरविक्षािीन कालाििी पूणव केल्याची नोंद विभागाचे आदेश  
8.  स्िग्राम घोवषत केल्याबाबतची नोंद विभागाचे आदेश  
9.  स्थावयत्ि प्रमाणपत्राची नोंद विभागाचे आदेश  
10.  विभागीय परीक्षा उत्तीणव/सूट वदल्याबाबतची 

नोंद 
विभागाचे आदेश  

11.  MS-CIT अथिा तत्सम संगणक अहवता परीक्षा 
उत्तीणव/सूट वदल्याची नोंद 

प्रमाणपत्र-आदेश  

12.  मराठी भाषा परीक्षा  उत्तीणव/सूट वदल्याची नोंद  प्रमाणपत्र-आदेश  
13.  बहदी भाषा परीक्षा  उत्तीणव/ सूट वदल्याची नोंद  प्रमाणपत्र-आदेश  
14.  मवहला कमवचाऱयांच्या बाबतीत वििाहानंतरच्या 

नाि बदलाची नोंद 
विभागाचे आदेश  

15.  राज्य प्रवशक्षण िोरणांतगवत झालेल् या सेिांतगवत 
अवनिायव प्रवशक्षणाबाबतची नोंद 

प्रमाणपत्र-आदेश  

16.  सिोच्च न्यायालयाने वसव्हील अवपल 
क्र.8928/2010, वद.6/7/2017 रोजी 
वदलेल्या वनणवयाच्या अनुषंगाने अनुसूवचत 
जामतीच्या प्रमाणपत्राच्या आिारे सेिते रुजू 
झालेल्या ि जात प्रमाणपत्र अिैि ठरलेल्या 
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अविकारी/ कमवचारी यांना अविसंख्य पदािर 
िगव करण्याच्या सूचना शासन वनणवय 
वद.21/12/2019 ि वद.5/10/2020 च्या 
अंमलबजािणीबाबतची नोंद 

17.  वदव्यांगत्िाची नोंद वदव्यांगत्िाचे 
प्रमाणपत्र 

 

18.  खेळािू असल्याची नोंद प्रमाणपत्र  
19.  पूिीच्या सेितूेन कायवमुक्त होऊन या 

कायालयात रुजू झाले असल्याबाबतची नोंद 
अहवताकारी सेिा 
म्हणनू गणना 
केल्याच्या आदेशासह 

 

20.  माजी सैवनक असल्याची नोंद प्रमाणपत्र/आदेश  
21.  कायमचा पत्ता   
22.  सन 2005 नंतर सेिते रुजू झालेल्या शासकीय 

कमवचाऱयांच्या बाबतीत लहान कुटंुबाच्या 
घोषणापत्राची (Declaration) नोंद 

  

23.  प्रवतवनयकु्तीिरील सेिसेंदभातील नोंदी प्रवतवनयकु्तीचे आदेश  
रुजू झाल्याचे आदेश 
Leave Salary + 
Emp Contribution 
केल्याबाबत 
वनयोक्त्याचे पत्र/ 
आदेश 

 

24.  पदोन्नती/बदली संदभातील नोंदी पूिीच्या विभागातून 
कायवमुक्त झाल्याचे 
आदेश ि पदस्थावपत 
विभागात रुजू 
झाल्याचे आदेश 

 

25.  तांवत्रक अहवता जसे की, टंकलेखन, श्रुतलेखन 
परीक्षा उत्तीणव असल्याबाबतची नोंद 

प्रमाणपत्र+विभागाचे 
आदेश 

 

26.  विविि अवग्रमाच्या नोंदी 
1) घरबांिणी अवग्रम 
2) िाहन अवग्रम 
3) स्कूटर अवग्रम 
4)     सायकल अवग्रम 
5) वदव्यांग व्यक्तींना देण्यात येणारे 

त्यांच्या िाहनाकवरता अवग्रम 
6) संगणक अवग्रम 
7) भविष्ट्य वनिाह वनिी अवग्रम (GPF 

Advance) 
8) इतर 

 
 
 
विभागाच्या आदेशाची 
प्रत 

 

27.  अवग्रम/अवग्रमािरील व्याज िसूलीची नोंद   
28.  शासकीय वनिासस्थान िाटपाची नोंद आदेशाची प्रत  
29.  1. प्रथम वनयकु्ती/पदोन्नती/ पदािनती/ 

वशक्षा/आश् िावसत प्रगती योजना/ सुिावरत 
आश् िावसत प्रगती योजना या अनुषंगाने 
केलेल्या ितेनवनविती/पुनितेनवनविती 
संदभातील नोंदी 

2. ितेन आयोगाच्या ितेनवनवितीची/  
पुनितेनवनवितीची नोंद  

विभागाच्या 
आदेशांच्या प्रती 
ितेन आयोगाच्या 
वनवितीचा तक्ता+ 
ितेन आयोग 
पिताळणी प्रमाणपत्र 
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3. ितेनश्रेणीत बदल झाल्यास केलेल्या 
ितेनवनविती  

4. पूिवलक्षीप्रभािाने केलेल्या ितेनवनवितीची 
नोंद  

5. िरील क्र.1 ते 4 च्या अनुषंगाने ितेन 
पिताळणीच्या नोंदी  

30.  ितेन आयोगाची थकबाकी 
(एकरकमी/हप्त्यात) अदा केल्याच्या नोंदी 
 

  

31.  आश् िावसत प्रगती योजना ि सुिावरत आश्वावसत 
प्रगती योजनेच्या नोंदी 

ितेन वनवितीचे 
आदेश सन 2016 
पूिी लाभ घेतला 
असल्यास ितेन 
पिताळणी प्रमाणपत्र 

 

32.  सन 2006 पूिी वदलेल्या आगाऊ िेतनिाढीच्या 
नोंदी 

विभागाच्या आदेशाची 
प्रत  

 

33.  सेितेील वनयकु्तीपासून देण्यात आलेल्या 
िार्षषक ितेनिाढीच्या नोंदी 

  

34.  अवतप्रदान झाल्यास िसूलीबाबतच्या स्ियं 
घोषणापत्राची नोंद 

  

35.  ितेन पिताळणी झाल्याच्या नोंदी   
36.   गट विमा योजना, 1982 संदभातील नोंदी 

1) योजनेत सभासद झाल्याची नोंद - आदेश 
2) नामवनदेशन केल्याची नोंद 
3) नामवनदेशनात बदल केल्याची नोंद 
4) योजनेतील १9८२ पासून सन 

१९८८,१99०, २०१०, २०१६ मिील 
बदलाच्या नोंदी 

5) पदोन्नती/आप्रयोच्या लाभानंतर िाढीि गट 
विमा योजनेतील रकमेची नोंद 

 
 
आदेश  
 
आदेश + 
नामवनदेशनाची प्रत 
 

 

37.  भविष्ट्य वनिाह वनिी खाते क्रमांकाची ि 
नामवनदेशनाची नोंद. 

नामवनदेशनाची प्रत  

38.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना (NPS) खाते 
क्रमाकांची नोंद 

  

39.   वनिवृत्तितेन योजना (NPS/UPS/RNPS) 
स्िीकृतीबाबतचा विकल्प 

  

40.  सन 2005 पूिीच्या जावहरातीनुसार सेिते 
वद.1/11/2005 नंतर रुजू झालेल्या 
कमवचाऱयाना जूनी वनिृवत्तितेन योजना ि भविष्ट्य 
वनिाह वनिी लागू केल्याची नोंद, विकल्पाच्या 
आदेशाची नोंद 

विभागाच्या आदेशाची 
प्रत 

 

41.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना- वनिवृत्तितेन 
नामवनदेशन नोंद 

नामवनदेशनाची प्रत  

42.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना - सेिा उपदान 
नामवनदेशनाची नोंद  

नामवनदेशनाची प्रत  

43.  विभागीय चौकशी संदभातील नोंदी 
1) चौकशीच्या आदेशाची नोंद -  
2) चौकशी संपुष्ट्टात आल्याबाबतची नोंद   
3) वशक्षेची नोंद 

 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 
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4) अवपलािरील वनणवयाची नोंद 
5) अवपल वनणवय/वशक्षेची अंमलबजािणी 

(िसूली असल्यास िसूलीसह) झाल्याची 
नोंद  

आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 

44.  वनलंबनासंदभातील नोंदी 
1) वनलंबनाची नोंद 
2) वनलंबन मागे घेण्यात आल्याची नोंद 
3) वनलंबन कालाििी हा रजा/ 

कतवव्य/वनलंबन/अकायववदन इ.म्हणनू 
गणण्यात आल्याची नोंद 

 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 

 

45.  वद.15 जुलै, 2025 पयंतच्या रजचे्या कालाििी 
बाबतच्या नोंदी  
(कमवचाऱ यांच्या सेिाकालाििीत घेतलेल्या 
विविि रजा, रजा प्रकार ि मान्य कालाििीच्या 
नोंदी असणे आिश्यक आहे.) 

आदेशाच्या प्रती  

46.  सेिापुस्तकातील रजा खात्यातील (Leave 
Account) नोंदी (सेितेील वनयकु्तीपासून रजा 
खाती जमा झालेल्या ि घेतलेल्या रजचे्या नोंदी 
पूणव असणे आिश्यक आहे) 

  

47.  कुटंुबाचा तपशील   
48.  1) अपघात विमा योजना सन 2016 बाबतची 

नोंद 
2) या योजनेच्या नामवनदेशनाची नोंद 

  

49.  ियाच्या 50/55 व्या िषापवलकिे/अहवताकारी 
सेिचे्या 30 िषानंतर शासकीय 
अविकारी/कमवचारी यांचे सेिा पुनर्षिलोकन 
केल्याची नोंद 

आदेशाच्या प्रतीसह  

50.  मानीि वदनांक वदल्या असल्यास त्याबाबतची 
नोंद 

आदेशाच्या प्रतीसह  

51.  या व्यवतवरक्त इतर नोंदी (असल्यास) आदेशाच्या प्रतीसह 
अथिा अवभलेख 

 

 
 

         (वदनाकंासह स्िाक्षरी)   
        आहरण ि संवितरण अविकाऱयाचे नािं  
        विभागाचे नािं :     
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पवरवशष्ट्ट -ब (भाग-2) 

मंत्रालयीन कमवचाऱयाच्या सेिापुस्तकातील इतर िकैन्ल्पक नोंदी ि महा-आस्था 
प्रणालीच्या दृष्ट्टीने मावहतीची नोंद 

अ.क्र. बाब अवभलेख/प्रमाणपत्र लागू असणाऱया बाबींची 
मावहती घेऊन ती तयार 

ठेिण्याबाबतची 
कायविाही पूणव झाल्यास 
होय असे नमूद कराि े

1 2 3 4 
1.  वनयुक्तीनंतर प्राप्त केलेली शैक्षवणक अहवता प्रमाणपत्र  
2.  PAN Card pdf प्रत तयार ठेिािी  
3.  आपत्कालीन संपकव  क्र. नाि ि नाते (दोन 

व्यक्ती) 
मावहती घेऊन ठेिािी 
 

 

4.  अवलकिील कालाििीतील पासपोटव 
साईझ छायावचत्र 

प्राप्त करािे  

5.  सेिा कालाििीतील शेिटच्या दोन  रजा 
प्रिास सिलतीचा तपशील 

तयार करुन घ्यािा  

6.  मवहलांनी वििाहानंतर िदै्यकीय 
प्रवतपूतीकवरता वदलेला विकल्प 

विकल्पाची प्रत+ 
आदेशाची प्रत 

 

7.  सद्याचा पत्ता त्याच्या पुराव्यासह 
अवभलेख 

 

8.  रक्तगट    
9.  ियैन्क्तक (Personal) ई-मेल आयिी   
10.  इतर नोंदी (असल्यास)   

 
 
 

  (वदनाकंासवहत स्िाक्षरी) 
  आहरण ि संवितरण अविकाऱ्याचे नाि 
  विभागाचंे नाि : 
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पवरवशष्ट्ट-क 

विभागानंी कराियाची कामे ि त्याचे िळेापत्रक 
 

अ. 
क्र. 

कराियाची कामे साध्य कराियाचा 
वदनाकं 

1 मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागात महा-आस्था 
कक्ष गवठत करणे. 

27 जून 2025 

2 महा-आस्था कक्षाकवरता नोिल अविकारी ि 
कमवचारी िृदं याचं्या वनयुक्तीचे आदेश काढणे ि 
त्याची मावहती सामान्य प्रशासन विभागास 
कळविणे 

30 जून, 2025 

3 विभागाच्या महा-आस्था कक्षाकवरता स्ितंत्र ई-
मेल आयिी उपलब्ि करुन घेणे.   

4 सिव अविकारी/कमवचारी हे ई-ऑवर्स 
प्रणालीिर कायवरत आहेत, याची खातरजमा 
करािी. 

5 कायालयातील कमवचाऱयांचा शासकीय ई-मेल 
आयिी तयार नसल्यास तो विवहत प्रवकया करुन 
उपलब्ि करून घेणे. 

6 विभागाचा मंजूर पदानुंसार गट ि संिगववनहाय 
कायालयीन संरचना तक्ता (Organogram)  
तयार करणे. 

7 कमवचारीवनहाय लागू असणाऱया अवनिायव 
बाबींच्या नोंदी उपलब्ि आदेश, ज्ञापन इ. 
अवभलेख सेिापुस्तकास जोिून सेिापुस्तक 
अद्ययाित करणे. सेिा पुस्तकातील वदनाकं 
15.07.2025 पयंतच्या सिव नोंदी अद्ययाित 
करणे.  

21 जुलै, 2025 

8 सेिापुस्तक स्कॅबनगसाठी सुलभवरत्या उपलब्ि 
होण्याच्या दृष्ट्टीने सुस्थीतीत राहील याची तयारी 
करणे. (र्ाटलेली पाने दुरुस्त करणे इ.) 

 

DGP-D36/57/2025-DESK 36 I/53848/2025

14

File No. DGP-D36/57/2025-DESK 36 (Computer No. 187747)

Generated from eOffice by VANDANA KHODKE, JR.CLEARK (VVK)36 DGPMS, JR. CLERK (DESK 36), DGPMS on 12/08/2025 03:16 pm


