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अÚ याय – 1 
ͧमशन कम[योगी 

 
1.1  ͧसͪवल सेवाएँ सभी सरकारȣ गǓतͪवͬधयɉ का कɅ ġ ǒबंद ुहɇ। ͧसͪवल सेवाओं को देश के नागǐरकɉ 
तक साव[जǓनक वèतुओं के कुशल Ĥदायगी का नेतृ ×व करन ेके ͧलए अͬधदेͧशत ͩकया गया है। 
महामारȣ जैसे åयवधानɉ से उ×पÛन चुनौǓतयɉ और आͬथ[क ͪवकास कȧ गǓत मɅ तीĭता लाने 
कȧ आवæयकता के साथ, सेवाओं को पूरȣ तरह से तैयार और Ĥͧशͯ¢त रखन ेकȧ èपçट आवæयकता 
है। हमɅ एक ऐसी ͧसͪवल सेवा कȧ आवæयकता है जो अÍछȤ तरह से Ĥͧशͯ¢त हो, सवाɍगीण हो, पूरȣ 
तरह से तैयार हो, कार[वाई के ͧलए उपयुÈत हो, भͪवçय के ͧलए उपयुÈत हो और ऐसी ͧसͪवल सेवा 
हमारे माननीय Ĥधान मंğी ɮवारा å यÈ त ͩकए गए आ×मǓनभ[र भारत के Ǔनमा[ण के हमारे राçĚȣय 
लêयɉ को ĤाÜत करने मɅ मह×वपूण[ होगी। राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम 
(एनपीसीएससीबी) का उɮदेæय 'Ǔनयम-आधाǐरत' Ĥणालȣ से 'भूͧमका-आधाǐरत' ͧश¢ण Ĥणालȣ मɅ 
पǐरवत[न करके अͬधकाǐरयɉ के योÊयता संचाͧलत Ĥͧश¢ण काय[Đमɉ और मानव संसाधन (एचआर) 
Ĥबंधन मɅ मह×वपूण[ पǐरवत[न शुǾ करके नागǐरक कɅ Ǒġत शासन को बढ़ावा देना है।  
1.2  ͧसͪवल सेवाओं कȧ बड़ ेपैमान ेपर ¢मता Ǔनमा[ण के माÚयम से शासन को बेहतर बनाने का 
सरकार का मजबूत संकãप वष[ 2018 मɅ तब सामने आया, जब नीǓत-आयोग के दèतावेज़ 'Ûयू 
इंͫडया@75 के ͧलए रणनीǓत ' शीष[क के तहत 'ͧसͪवल सेवा सुधार' शीष[क के एक अÚयाय मɅ 
ऑनलाइन Ĥͧश¢ण के माग[ को मजबूत करने और उससे लाभ उठाने के बारे मɅ बात कȧ गई 
थी। तैनाती (पोिèटंग) Ǔनधा[ǐरत करने के ͧलए Ĥͧश¢ण के पूव[ और Ĥͧश¢ण के बाद कौशल के 
ͧमलान कȧ शुǾआत; राÏयɉ मɅ मानव संसाधन ǐरकॉड[ का ͫडिजटलȣकरण; और सबसे मह×वपूण[ बात 
यह है ͩ क चल रहे कौशल अͬधĒहण कȧ Ǔनगरानी करने और वाèतͪवक समय मɅ मौजूदा संसाधनɉ 
के साथ उन आवæयकताओं का ͧमलान करन ेमɅ मदद करने हेतु एक योÊयता मैǑĚÈस ͪवकͧसत 
करना। 

 
ͧमशन कम[योगी कȧ नीǓत Ǿपरेखा 

1.3  इस दèतावेज़ मɅ Ĥͧश¢ण मॉɬयूल संचाͧलत करने के उɮदेæ य से एक ई-लǓनɍग Üलेटफ़ॉम[ 
शुǾ करने कȧ आवæयकता के बारे मɅ भी बताया गया है। बाद मɅ, राçĚȣय एकता Ǒदवस 2019 के अवसर 
पर केवͫडया मɅ èटैÍयू ऑफ यूǓनटȣ के सामने, समान, योÊयता-आधाǐरत Ĥͧश¢ण के एक नए युग कȧ 
शुǽआत करने के सरकार के संकãप को दोहराया गया। भारत के महामहȣम राçĚपǓत ने 31 जनवरȣ, 
2020 को संसद के संयुÈत सदनɉ को अपने संबोधन मɅ सरकार मɅ काय[ संèकृǓत मɅ पǐरवत[नकारȣ 
बदलाव और संèथानɉ को मजबूत करने, पारदͧश[ता तथा ĤǓतèपधा[ को बढ़ावा देने एव ंजमीनी èतर 
पर जनता कȧ भागीदारȣ के ͧलए आधुǓनक Ĥौɮयोͬगकȧ के उपयोग के ĤǓत सरकार कȧ ĤǓतबɮधता 
को भी उजागर ͩकया गया। पचहƣरवɅ èवतंğता Ǒदवस के अवसर पर अपने भाषण मɅ, माननीय 
Ĥधान मंğी के संदेश ने एक नए और आधुǓनक Ǻिçटकोण के माÚयम से सरकारȣ अͬधकाǐरयɉ कȧ 
¢मता Ǔनमा[ण कȧ आवæयकता को भी ĤǓतÚवǓनत ͩकया। 



2 
 

 

1.4  सुशासन के ͧसɮधांतɉ को केवल नए युग के ͧसͪवल सेवकɉ के सà Ĥदाय ɮवारा हȣ 
सरकार कȧ इÍछा सूची से लोगɉ तक पहु ंचाया जा सकता है। इसͧलए, अͬधगम और कौशल, 
£ान तथा Ǻिçटकोण के उÛनयन मɅ बड़े सुधार लाकर उनकȧ ¢मताओं को बढ़ाना Ĥमुख है। ͧमशन 
कम[योगी मɅ उस Ĥͧश¢ण कȧ पǐरकãपना कȧ गई है जो हमारे ͧसͪवल सेवकɉ को कौशलयुÈ त 
बनाएगा, ͪवͧभÛन Ǒहतधारकɉ के साथ साझेदारȣ करने मɅ स¢म बनाएगा और उÛहɅ नई द¢ताओं के 
साथ अɮयतन रखेगा। 
 

1.5  राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम (एनपीसीएससीबी) के ͧलए समय शायद 
हȣ इससे अͬधक उपयुÈत हो सकता था; अनुकूल जनसांिÉयकȧ, काफȧ तेजी से ͪवकͧसत हो रहȣ 
और आ×मǓनभ[र अथ[åयवèथा, बढ़ती सामािजक जागǾकता और अभूतपूव[ ͫडिजटल पैठ वाला नया 
भारत वैिæवक नेतृ ×व के ͧलए तैयारȣ कर रहा है। महामारȣ से उ×पÛन चुनौǓतयाँ अवæ य हɇ, लेͩकन 
यह पदानुĐम और भौगोͧलक ¢ेğɉ मɅ अͬधक ता×काͧलकता के साथ ͧश¢ण के लोकतंğीकरण 
ɮवारा नई ¢मताओं को ͪवकͧसत करने और Ǻिçटकोण मɅ बदलाव के अवसर भी Ĥदान 
करती है, िजसस ेͧसͪवल सेवाएँ अͬधक नागǐरक कɅ Ǒġत हो जाती हɇ। 

1.6  योÊयता आधाǐरत Ĥͧश¢ण Ĥणालȣ के नीǓतगत ढांच ेमɅ, शीष[ èतर पर, भारत के माननीय 
Ĥधान मंğी कȧ अÚय¢ता मɅ ĤǓतिçठत साव[जǓनक मानव संसाधन ͬचͩक×सकɉ, ͪवचारकɉ, वैिæवक 
ͪवचारकɉ और भारतीय राजनीǓतक नेतृ ×व के ĤǓतǓनͬधयɉ कȧ एक पǐरषद है, िजसे Ĥधान मंğी कȧ 
मानव संसाधन पǐरषद के Ǿप मɅ जाना जाता है। इस पǐरषद को ͧसͪवल सेवा सुधारɉ और ¢मता 
Ǔनमा[ण को आगे बढ़ाने तथा रणनीǓतक Ǒदशा Ĥदान करने हेतु एक सवȾÍच Ǔनकाय माना 
गया है। यह Ǔनकाय नीǓतगत हèत¢ेप के ͧलए ¢ेğɉ कȧ पहचान करेगा, राçĚȣय ¢मता Ǔनमा[ण 
योजना को मंजूरȣ देगा और शासन संरचना के अÛय èतरɉ तथा वाͪष[क वैिæवक साव[जǓनक मानव 
संसाधन ͧशखर सàमेलन ɮवारा Ĥèतुत ǐरपोटɟ कȧ समी¢ा करेगा और माग[दश[न Ĥदान 
करेगा। 

 
2. राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम 

2.1  राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम (एनपीसीएससीबी) को ͧसͪवल सेवकɉ कȧ 

भावी पीǑढ़यɉ के ͧलए ¢मता Ǔनमा[ण कȧ नींव रखन े हेतु तैयार ͩकया गया है ताͩक वे भारतीय 

संèकृǓत और संवेदनाओं से जुड़ ेरहɅ और दु Ǔनया भर मɅ सवȾƣम Ĥथाओं से सीखत ेहु ए अपनी जड़ɉ 

से जुड़ ेरहɅ। राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम (एनपीसीएससीबी) उन सभी ͧसͪवल 

सेवकɉ, ͧसͪवल पदɉ के धारकɉ, अèथायी ǓनयुिÈतयɉ आǑद को शाͧमल करेगा , जो ͪवͧभÛन 

मंğालयɉ, ͪवभागɉ, संगठनɉ और आईएसटȣएम जन[ल ऑफ ĚेǓनंग, ǐरसच[ एंड गवनɏस मɅ उÛहɅ सɋपी 

गई िजàमेदाǐरयɉ का Ǔनव[हन करते हɇ। 
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कɅ ġ सरकार कȧ ͧमशन कम[योगी एजɅͧसयɉ कȧ नीǓतगत ढ़ांचा। भारत सरकार के सभी 
मंğालय, ͪवभाग, संगठन और एजɅͧसयां इस काय[Đम के तहत पǐरकिãपत भूͧमकाओं और कायɟ के 
तहत Ǒहतधारकɉ के Ǿप मɅ राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम (एनपीसीएससीबी)  के 
काया[Ûवयन के ͧलए िजàमेदार हɉगी। राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम 
(एनपीसीएससीबी) एक इलेÈĚॉǓनक मानव संसाधन Ĥबंधन Ĥणालȣ (ईएचआरएमएस) के साथ 
मानव संसाधन और पांच अÛय - अथा[त, संèथागत, योÊयता, ͫडिजटल ͧश¢ण और Ǔनगरानी तथा 
मूãयांकन ढांच ेसंबंधी आगे कȧ नीǓतगत ढ़ांचा के ͧलए पैठ बनाता है। 
 

2.2  योÊयता-आधाǐरत मानव संसाधन नीǓत के ͧलए सहȣ समय पर सहȣ भूͧमका के ͧलए 
सहȣ åयिÈत कȧ ǓनयुिÈत कȧ आवæयकता होती है, इस Ĥकार राçĚ के ͧ लए èथायी ĤǓतèपधा[×मक 
लाभ सुरͯ¢त होता है और सेवा ͪ वतरण को नागǐरक कɅ Ǒġतता Ĥदान कȧ जाती है। Ĥèताͪवत काय[Đम 
का उɮदेæय एक मजबूत नीǓत ढांचा तैयार करना और सरकार मɅ ऐसी मानव संसाधन नीǓत 
के काया[Ûवयन के ͧलए एक संèथागत संरचना Ĥदान करना है। नीǓतगत ढांचा पू रे काय[Đम 
कȧ Ǔनगरानी और मूãयांकन, ͪवशेष Ǿप से अͬधगम कȧ सामĒी कȧ गुणवƣा, उपयोगकता[ 
ĤǓतͩĐया के मूãयांकन और योÊयता मूãयांकन के ͧलए ͫडिजटल Üलेटफॉम[, कृǒğम बुɮͬधमƣा, 
मशीन लǓनɍग और डेटा एनाͧलǑटÈ स जैस ेआधुǓनक तकनीकȧ उपकरणɉ को अपनाने मɅ भी स¢म 
बनाएगा। यह Ǻिçटकोण ¢मता ͪवकास मɅ साइलो को तोड़ देगा और ͧसͪवल सेवाओं मɅ सािàयक 
आधार पर £ान का लोकतंğीकरण करेगा। यह Ĥèताͪवत है ͩक Ĥͧश¢ण और ¢मता Ǔनमा[ण 
के अǓतǐरÈ त, सेवा मामलɉ जैसे पुिçटकरण अथा[त पǐरवी¢ा अवͬध का समापन, पǐरǓनयोजन, 
काय[ आवंटन, काय[ Ǔनधा[रण (असाइनमɅट), ǐरिÈतयɉ कȧ अͬधसूचना आǑद को पूरा करने को 
Ĥèताͪवत योÊयता ढांच ेके साथ एकȧकृत ͩकया जाएगा। Ĥèताͪवत नीǓत ढांचे के कुछ मह×वपूण[ 
ͧसɮधांत Ǔनà नͧलͨखत हɇ : 

 

1. ऑनलाइन Ĥͧश¢ण Ǻिçटकोण के साथ शारȣǐरक ¢मता Ǔनमा[ण Ǻिçटकोण को पूरक 
बनाना; 
 

2. "ऑफ-साइट लǓनɍग" के पूरक "ऑन-साइट लǓनɍग" कȧ भूͧमका पर जोर देना, िजसस ेͧसͪवल 
सेवक अपने जॉब के माहौल मɅ सीखता है और केवल आईएसटȣएम जन[ल ऑफ ĚेǓनंग, 
ǐरसच[ एंड गवनɏस उÍच Đम कȧ ͧश¢ा Ĥͧश¢ण संèथानɉ और ͪवæवͪवɮयालयɉ के माÚयम 
से Ĥदान कȧ जाती है; 

3. अÚ यापन सामĒी और कͧम[यɉ सǑहत साझा Ĥͧश¢ण बुǓनयादȣ ढांचे का एक 
पाǐरिèथǓतकȧ तंğ बनाना; 

4. सभी ͧसͪवल सेवा कायɟ को भूͧमकाओं, गǓतͪवͬधयɉ और द¢ताओं के ढांच े(एफआरएसी) 
के Ǻिçटकोण के अनुǾप ढ़ालना, िजसस ेसरकारȣ संरचना मɅ Ĥ×येक åयिÈतगत पद कȧ 
Ĥासंͬगक åयवहाǐरक, काया[×मक और ¢ेğ (डोमेन) आवæयकताओं कȧ पहचान कȧ जा सके; 
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5. ऑनलाइन, आमन-ेसामन ेऔर ͧमͬĮत माÚयमɉ से पहचानी कȧ गई एफआरएसी आधाǐरत 
योÊयता आवæयकता के ͧलए Ĥासंͬगक सामĒी बनाना और ͪवतǐरत करना। 

6. एक मजबूत ई-Üलेटफॉम[ मɅ कंटɅट माकȶ ट Üलेस बनान ेके ͧलए इन-हाउस İोतɉ के साथ-साथ 
Ǔनजी ¢ेğ सǑहत सभी ͪवषय वè तु Ǔनमा[ता (कंटɅट ͩĐएटस[) को Ĥो×साǑहत करना और 
उनके साथ साझेदारȣ करना; 

7. अपनी भौगोͧलक िèथǓत और पदानुĐम मɅ अपनी िèथǓत से अनͧभ£ सभी ͧसͪवल 
सेवकɉ को Ǒहंदȣ, अंĒेजी और अÛय भारतीय भाषाओं मɅ Ĥͧश¢ण सामĒी तक पहु ंच Ĥदान 
करके ¢मता Ǔनमा[ण और आ×म सुधार का अवसर उपलÞध कराना; 

8. ¢मता Ǔनमा[ण और काͧम[कɉ कȧ तैनाती मɅ Ǔनरंतर सुधार के उɮदेæय से ͫडिजटल 
उ×सज[न (एͧमट) का उपयोग करने के ͧलए सरकार मɅ ¢मता पैदा करना; 

9. काͧम[क एवं Ĥͧश¢ण ͪवभाग (डीओपीटȣ) ɮवारा समय-समय पर Ǔनधा[ǐरत कȧ जाने वालȣ 
अǓनवाय[ वाͪष[क सदèयता के माÚयम से सह-साझा, सहयोगा×मक और सामाÛय 
पाǐरिèथǓतकȧ तंğ (इको-ͧसèटम) बनान े के Ĥयास मɅ सरकार के ͪवभागɉ, मंğालयɉ, 
एजɅͧसयɉ और संगठनɉ को सीध ेǓनवेश करन ेमɅ स¢म बनाना; 

10. वैयिÈतक ͧश¢ाͬथ[यɉ को उनकȧ द¢ता हाͧसल करने और èव-संचाͧलत तथा अͬधदेͧशत 
ͧश¢ण पथɉ का पालन करन ेके ͧलए सशÈत बनाने हेतु संबंͬधत मंğालयɉ और ͪवभागɉ 
ɮवारा नीǓतयɉ को सुͪवधाजनक बनाना; और 

11. इÍछुक राÏय सरकारɉ को अपनी नीǓतयɉ को समान तज[ पर संरेͨखत करने मɅ स¢म 
बनाना। 

2.3  कɅ ġ सरकार मɅ ͫडिजटल कामकाजी पǐरवेश को सुͪवधाजनक बनान े के ͧलए, अब सभी 
ͪवभागɉ मɅ एक इलेÈĚॉǓनक मानव संसाधन Ĥबंधन Ĥणालȣ (ई-एचआरएमएस) शुǾ कȧ गई है। 
इससे सरकार को अͬधकाǐरयɉ के सेवा मामलɉ को ͫडिजटल Ǿप से Ĥबंͬधत करन ेमɅ मदद ͧमलेगी, 
िजससे संचालन के समय और लागत मɅ कमी आएगी, ͫडिजटल ǐरकॉड[ कȧ उपलÞधता, Ĥबंधन 
सूचना Ĥणालȣ के ͧलए डैशबोड[, काय[बल तैनाती कȧ वाèतͪवक समय कȧ Ǔनगरानी के साथ-साथ 
उ×पादकता बढ़ाने के उपकरण के Ǿप मɅ भी काय[ ͩकया जा सकेगा। एक बार जब ई-एचआरएमएस 
ͩकसी ͪवशेष संगठन के सभी कम[चाǐरयɉ का डेटा एकğ कर लेगा तो मंğालय और ͪवभाग पूरȣ तरह 
से ͫडिजटल संचालन पर िèवच करने मɅ स¢म हो जाएंगे। 

 
3. संèथागत ढाँचा 
 

3.1  उपयु [È त पैरा 1 मɅ उिãलͨखत माननीय Ĥधान मंğी कȧ मानव संसाधन पǐरषद के 
अǓतǐरÈ त, Ĥौɮयोͬगकȧ मंच कȧ मेजबानी के ͧ लए एक ͪवशेष Ĥयोजन साधन èथाͪपत ͩकया जाएगा 
जो एक ओर योÊयता मानͬचğण और मूãयांकन कȧ Ǿपरेखा Ĥदान करेगा तथा दूसरȣ ओर 
अͬधकाǐरयɉ कȧ योÊयता संबंधी कͧमयɉ को दूर करके सवȾƣम योÊयता Ǔनमा[ण उ×पाद Ĥदान 
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करेगा। ¢मता Ǔनमा[ण कȧ Ǔनगरानी और मूãयांकन के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत संèथागत ढांचा 
èथाͪपत करने का Ĥèताव है: 

 

3.1.1  कैǒबनेट सͬचवालय समÛवय इकाई: कैǒबनेट सͬचव कȧ अÚय¢ता मɅ समÛवय इकाई, 
राçĚȣय ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण काय[Đम (एनपीसीएससीबी) के काया[Ûवयन कȧ Ǔनगरानी 
करेगी। यह सभी Ǒहतधारकɉ को एकजुट करेगी और ¢मता Ǔनमा[ण योजनाओं कȧ देखरेख के ͧलए 
ĤͩĐया ͪवͬध Ĥदान करेगी। समÛ वय इकाई मɅ सरकार के मनोनीत सͬचव और संवग[ Ǔनयंğण 
Ĥाͬधकारȣ (बाद मɅ 'सीसीए' के Ǿप मɅ संदͧभ[त) शाͧमल हɇ, पीएमएचआरसी के ͧलए सͬचवालय के 
Ǿप मɅ भी काम करेगी। इकाई के सदèय सͬचव के Ǿप मɅ काय[ करने के ͧलए उपयुÈत वǐरçठता 
और रɇक के ͩकसी अͬधकारȣ को नाͧमत ͩकया जाएगा। 

 

3.1.2  ¢मता Ǔनमा[ण आयोग3 ¢मता Ǔनमा[ण आयोग का गठन Ǒदनांक 1 अĤैल 2021 को 
भारत सरकार ɮवारा काͧम[क एवं Ĥͧश¢ण ͪवभाग (डीओपीटȣ) के तहत एक संगठन के Ǿप मɅ 
ͩकया गया है। इसे भारतीय ͧसͪवल सेवाओं के पǐरǺæय मɅ मानकȧकरण और सामंजèय èथाͪपत 
करने के उɮदेæ य से अͬधदेͧशत ͩ कया गया है। ͧसͪवल सेवा ¢मता Ǔनमा[ण सुधारɉ के संर¢क 
के Ǿप मɅ, आयोग कȧ भूͧमका ͧ मशन कम[योगी के समĒ संèथागत ढांच ेमɅ कɅ ġȣय है। पूण[ काय[कारȣ 
और ͪवƣीय èवायƣता के साथ एक èवतंğ Ǔनकाय के Ǿप मɅ èथाͪपत, आयोग मɅ तीन सदèय 
शाͧमल हɇ और इसे एक आंतǐरक सͬचवालय का समथ[न ĤाÜ त है। सͬचवालय का नेतृ ×व भारत 
सरकार के संयुÈत सͬचव èतर के एक अͬधकारȣ (आयोग के सͬचव के Ǿप मɅ नाͧमत) ɮवारा ͩकया 
जाता है। राÏय सरकारɉ, साव[जǓनक ¢ेğ, Ǔनजी ¢ेğ, ͧ श¢ा जगत आǑद जैसे कई Ǻिçटकोणɉ का 
पया[Üत ĤǓतǓनͬध×व सुǓनिæचत करने के ͧलए सदèयɉ को ͪवͪवध पृ çठभूͧम से ǓनयुÈत ͩकया 
गया है। आयोग का मुÉय उɮदेæय ͪवæवसनीयता बनाना और एक सहयोगी और सह-
साझाकरण के आधार पर ¢मता Ǔनमा[ण के ͧलए एक समान Ǻिçटकोण को आकार देना है। 
इसे Ǔनàनͧलͨखत मुÉ य कायɟ के Ǔनç पादन हेतु अͬधदेͧशत ͩकया गया है: 

 

3.1.2.1   ͧसͪवल सेवा ǐरपोट[ कȧ वाͪष[क िèथǓत तैयार करना;  

3.1.2.2   Ĥͧश¢ण संèथानɉ पर काया[×मक पय[वे¢ण करना और साझा ͧश¢ण संसाधन बनाना; 

3.1.2..3 मंğालयɉ और ͪवभागɉ के ͧलए वाͪष[क ¢मता Ǔनमा[ण योजनाओं के Ǔनमा[ण कȧ   
सुͪवधा Ĥदान करना; 

3.1.2.4  वैिæवक मानव संसाधन ͧशखर सàमेलन का आयोजन करना;   
3.1.2.5  ¢मता Ǔनमा[ण पहलɉ के ͧलए एक सामंजèयपूण[, मुÈत (ͫड साइलोड) Ǻिçटकोण    

ͪवकͧसत करना;  
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3.1.2.6 सरकार मɅ उपलÞध मानव संसाधनɉ कȧ लेखा परȣ¢ा (ऑͫडट) करना; 

3.1.2.7 काͧम[क एवं Ĥͧश¢ण ͪवभाग (डीओपीटȣ) को काͧम[क/मानव संसाधन के ¢ेğɉ मɅ 

नीǓतगत हèत¢ेप कȧ अनुशंसा करना; और  

3.1.2.8  ͧमशन के ͧलए £ान भागीदारɉ को मंजूरȣ देना। 

 
3.1.3 ͪ वशेष Ĥयोजन साधन (एसपीवी )4 , अथा[त,् कम[योगी भारत को कंपनी अͬधǓनयम, 2013 
कȧ धारा 8 के तहत 100% सरकारȣ èवाͧम×व वालȣ इकाई के Ǿप मɅ एक गैर-लाभकारȣ कंपनी के Ǿप 
मɅ èथाͪपत ͩकया जाएगा। एसपीवी, अÛय बातɉ के साथ-साथ, Ǔनàनͧलͨखत åयावसाǓयक सेवाएं 
Ĥदान करने और इसे Ĥबंͬधत करने के ͧलए िजàमेदार होगी : 

3.1.3.1 ͫडिजटल Üलेटफॉम[ और अवसंरचना को ͫडजाइन करना, काया[िÛवत करना, बेहतर 
बनाना और Ĥबंͬधत करना;  

3.1.3.2 आईऑट - कम[योगी Üलेटफॉम[ पर सवȾ× तम सूचना सामĒी उपलÞ ध कराना और उस 
सूचना सामĒी का स×यापन सुǓनिæचत करना; 
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3.1.3.3 योÊयता मूãयांकन सेवाएँ Ĥबंͬधत और ͪवतǐरत करना;  

3.1.3.4 टेलȣमेĚȣ डेटा का Ĥशासन Ĥबंͬधत करना और Ǔनगरानी तथा मूãयांकन कȧ å यवè था 
सुǓनिæचत करना; 

3.1.3.5 सरकारɉ कȧ ओर से सभी ͫडिजटल संपͪƣयɉ के बौɮͬधक संपदा अͬधकारɉ, ढांचे का 
èवाͧम×व और Ĥबंधन करना; तथा 

3.1.3.6 सरकारȣ ǑदशाǓनदȶशɉ के अनुपालन मɅ एसपीवी कȧ आंतǐरक ĤͩĐयाओं का Ĥबंधन 
करना। 

 

3.1.4    काय[बल (टाèक फोस[): उपयु[È त को Úयान मɅ रखते हु ए, 'कम[योगी भारत' के माग[दश[न 
और संचालन के ͧलए एक èपçट रोड मैप तैयार करने मɅ काͧम[क एवं Ĥͧश¢ण 
ͪवभाग (डीओपीटȣ) कȧ मदद करने के ͧलए Ǒदनांक 23 जून, 2021 को Ĥमुख ͪवशेष£ɉ 
के एक काय[बल (टाèक फोस[) का गठन ͩकया गया है। Ǒदसंबर, 2021 कȧ समािÜत 
से पहले उनकȧ अनुशंसाएं Ĥदान करना अपेͯ¢त है। कुछ मह×वपूण[ ¢ेğ हɇ िजनमɅ काय[बल 
से उनकȧ अनुशंसाएं Ĥदान करने कȧ अपे¢ा कȧ जाती है, व ेइस Ĥकार हɇ: 

- एसपीवी के ͧलए अपने Ǻिçटकोण, ͧमशन और कायɟ को संरेͨखत करने वालȣ एक संगठना×मक 
संरचना; िजसमɅ Ĥèताͪवत बोड[ सͧमǓतयॉ ंऔर उनकȧ भूͧमका शाͧमल है। 

- मानव संसाधन, ĤǓतकर, आईटȣ, खरȣद और Ǔनरȣ¢ण कायɟ के ͧलए नीǓतगत ढांचे, 

- Ĥौɮयोͬगकȧ अपनाने, काया[Ûवयन और ऑनलाइन सामĒी बाजार के ͪवकास के ͧलए रोडमैप, 
िजसमɅ उͬचत सामĒी मूãय Ǔनधा[रण तंğ शाͧमल है जो सरकार कȧ खरȣद नीǓत ǑदशाǓनदȶशɉ के 
अनुǾप, Ü लेटफॉम[ पर सवȾƣम गुणवƣा वालȣ सामĒी को Ĥो×साǑहत करता है। 

- ͪवͧभÛन ͧश¢ण संसाधनɉ के संबंध मɅ ͧश¢ाशाèğ और ͪवतरण मॉडल कȧ योजनाएँ,  

- संभाͪवत उàमीदवारɉ के पैनल के साथ बोड[ के सदèयɉ और Ĥमुख काͧ म[कɉ सǑहत शीष[ 
Ĥबंधन हेतु èटाͩफंग योजना, 

- ͪवͧभÛन Ǒहतधारकɉ के साथ एसपीवी कȧ सहभाͬगता के ͧलए सहयोग ढांचा। 

- ͧसͪवल सेवकɉ कȧ ¢मता, मंğालय, ͪवभाग, एवं संगठन (एमडीओ) कȧ ¢मता, गǓत, पैमान े
और डेटा समृɮध िèथरता के साथ सुधार करने मɅ मदद करने के ͧलए Üलेटफ़ॉम[ हेत ुरोड मैप 

- पǐरवत[न Ĥबंधन के ͧलए रणनीǓतयाँ, 

- आईगॉट कम[योगी के ͧलए ͪवèतार योजनाएं, िजसमɅ राÏयɉ /कɅ ġशाͧसत Ĥदेशɉ, िजला और 
Ĥशासन के उप-िजला èतरɉ को शाͧमल करन ेकȧ èकेͧलंग योजनाएं शाͧमल हɇ। 

 



8 
 

4. योÊयता ढांचा 

4.1  कौशल (एफआरएसी) सǑहत भूͧमकाओ,ं गǓतͪवͬधयɉ और द¢ताओं के ढांचे को पǐरभाͪषत 
करने के अß यास का उɮदेæय कɅ ġ सरकार के Ĥ×येक मंğालय/ͪवभाग/संगठन ɮवारा ͩकया जाना है 
और इसे आईगॉट-कम[योगी Üलेटफॉम[ के साथ एकȧकृत ͩ कया जाना है। एफआरएसी अßयास सुसंगत 
तरȣके से आयोिजत Ĥ×येक िèथǓत कȧ ͪवèतृत åयाÉया के माÚयम से ͪवͧभÛन भूͧमकाओं 
और गǓतͪवͬधयɉ कȧ सामĒी को पǐरभाͪषत करेगा। इस Ĥकार Ĥकट åयवहारा×मक, काया[×मक 
और ¢ेğ संबंधी द¢ताएं एक पद धारक को अपेͯ¢त Ǻिçटकोण, कौशल और £ान ĤाÜत करके 
अपनी िजàमेदारȣ को अͬधक Ĥभावी ढंग से Ǔनभाने मɅ स¢म बनाएंगी। तदनुसार, काय[ आवंटन, 
काय[ असाइनमɅट, ǐरिÈतयɉ कȧ अͬधसूचना आǑद अंततः एफआरएसी मॉडल का पालन करत े हु ए 
आईऑट-कम[योगी Üलेटफॉम[ पर ͩकए जाने का Ĥèताव है। इसके अǓतǐरÈ त, एफआरएसी मॉडल के 
ͧलए उपयुÈत सामĒी 70:20:10 Ǔनयमɉ पर भाग लेने वाले संगठनɉ ɮवारा Ĥदान कȧ जाएगी 
(सांकेǓतक 70% Ĥͧश¢ण ऑनलाइन, 20% ऑन-द-जॉब और 10% ͩफिजकल)। नई Ǒदãलȣ मɅ 
िèथत आईएसओ 9001:2015 Ĥमाͨणत कɅ ġȣय Ĥͧश¢ण संèथान (सीटȣआई) सͬचवालय Ĥͧश¢ण 
तथा Ĥबंध संèथान (स.Ĥ.Ĥ.सं.) को एफआरएसी के ͧलए राçĚȣय उ×कृçटता कɅ ġ घोͪषत ͩकया 
गया है। 

 
5. ͫडिजटल लǓनɍग ĥेमवक[  (आईगॉट- कम[योगी Üलेटफॉम[) 

5.1 सभी सरकारȣ कम[चाǐरयɉ कȧ ¢मता Ǔनमा[ण के ͧलए सामािजक लाभ के Ǿप मɅ आईगॉट-
कम[योगी को ͫडिजटल इंͫडया èटैक के एक अͧभÛन अंग के Ǿप मɅ बनान ेका Ĥèताव है। 
यह लगभग 2.5 करोड़ उपयोगकता[ओं को Ĥͧशͯ¢त करने के ͧलए कभी भी-कहȣं भी सीखने 
कȧ सुͪवधा Ĥदान करेगा जो अब तक पारंपǐरक उपायɉ के माÚयम से ĤाÜत नहȣं ͩकया जा 
सकता था। इस Üलेटफ़ॉम[ को अंततः एफआरएसी पर आधाǐरत सूचना सामĒी के ͧलए एक 
जीवंत और ͪवæव èतरȣय बाज़ार के Ǿप मɅ ͪवकͧसत करने का Ĥèताव है, जो सवȾƣम 
Įेणी के संèथानɉ, èटाट[-अप और वैयिÈतक संसाधनɉ सǑहत एक मजबूत ई-लǓनɍग 
सामĒी उɮयोग ɮवारा समͬथ[त है, जहां सावधानीपूव[क Èयूरेट कȧ गई और जांची गई 
ͫडिजटल ई-लǓनɍग सामĒी Ĥͧश¢ण मॉɬयूल के Ǿप मɅ उपलÞध होगी। ͧसͪवल सेवकɉ 
कȧ भावी पीǑढ़यɉ के ͧलए ¢मता Ǔनमा[ण सुǓनिæचत करने हेत ुउͬचत ढांचा èथाͪपत 
ͩकया जाएगा ताͩक वे भारतीय संèकृǓत और संवेदनाओं से जुड़े रहɅ और दु Ǔनया भर 
कȧ सवȾƣम Ĥथाओं से सीखते हु ए अपनी जड़ɉ से जुड़े रहɅ। 

6. Ǔनगरानी और मूãयांकन ढांचा 

6.1 Ǔनगरानी और मूãयांकन ढांचा Ĥèताͪवत है ताͩक वैयिÈतक ͧश¢ाथȸ, पय[वे¢क, संगठन 
सहकमȸ समूह, सामĒी Ĥदाता, सामĒी Ǔनमा[ता, Ĥौɮयोͬगकȧ सेवा Ĥदाता आǑद सǑहत मÉु य 
Ĥदश[न संकेतकɉ (कȧ परफ ामɏस इंडीकेटर) (इसके बाद 'केपीआई' के Ǿप मɅ संदͧभ[त) पर 
आईगॉट-कम[योगी Üलेटफॉम[ के सभी उपयोगकता[ओं के Ǔनç पादन कȧ Ǔनगरानी और 
मूãयांकन ͩकया जा सके। ǫथ डैशबोड[ का एक एकल İोत और ͧसͪवल सेवा ǐरपोट[ 
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कȧ वाͪष[क िèथǓत सभी ͪवभागɉ, संगठनɉ के ͧलए Ĥमुख Ĥदश[न संकेतक (केपीआई) को 
Ēहण करने के ͧलए Ĥèताͪवत है। सरकार कȧ एजɅͧसयां और वत[मान पहलɉ के पǐरणामɉ, 
लêयɉ के ͪवǽɮध उɮदेæ यɉ (आईगॉट-कम[योगी डैशबोड[ से केपीआई सǑहत) के साथ-साथ 
भͪवçय के साव[जǓनक मानव संसाधन Ĥबंधन और ¢मता Ǔनमा[ण के रोडमैप का 
दèतावेजीकरण करती हɇ। 

ͬचğ: एम और ई ढांचे को दशा[ने वाला चाट[ 
7. Ǔनçकष[ 

7.1 ͧमशन कम[योगी का उɮदेæ य अपनी ͫडिजटल ¢मता का उपयोग करके भारत 
को साव[जǓनक मानव संसाधन Ĥबंधन मɅ अÛय देशɉ से आगे Ǔनकलते हु ए अĒणी 
बनाना है। साथ मɅ, ͪ पछले पैराĒाफ मɅ उिãलͨखत काय[Đम के ͪ वͧभÛन पहलुओ ंका उɮदेæय 
ͧसͪवल सेवा को अपन ेͪवकास के ͧलए िजàमेदार और स¢म बनाना है, जबͩक ͫडिजटल 
और भौǓतक अवसंरचना के साथ-साथ नीǓत और संèथानɉ का समथ[न करना है। इसका 
मूल आधार बनान ेके ͧलए ͫडिजटल Ĥौɮयोͬगकȧ का उपयोग वǐरçठतम अͬधकाǐरयɉ से 
लेकर ¢ेğ के अंǓतम अͬधकारȣ तक ͩकया जाएगा। ¢मता Ǔनमा[ण कȧ पǐरवत[नकारȣ याğा 
जो आरंभ 2019 - ͧसͪवल सेवाओं के ͧलए सामाÛय आधार पाɫयĐम के लॉÛच के साथ 
शुǾ हु ई अब एक ऐसे ǒबंद ुपर पहु ंच गया है जहां सभी को समान Ǿप से अ×याधुǓनक ͧ श¢ण 
का अनुभव Ĥदान ͩकया जा रहा है। इस åयापक अͬधदेश के तहत, Ǒहतधारकɉ को संरेͨखत 
करने, Ǔनयम आधाǐरत ͧश¢ा से भूͧमका आधाǐरत ͧश¢ा कȧ ओर बदलाव और साइलो 
को ख×म करने के ͧलए गǓतͪवͬधयɉ कȧ एक Įृ ंखला पहले हȣ हो चुकȧ है। इसका 
लêय ͧसͪवल सेवाओं कȧ वाèतͪवक ¢मता का उपयोग करना है, िजसस ेउÛहɅ बड़े 
सामािजक और आͬथ[क अͬधदेश को पूरा करन ेमɅ स¢म बनाया जा सके। 

7.2 यह काय[Đम सरकार मɅ ͧश¢ण और मानव संसाधन Ĥबंधन मɅ कई 
पǐरवत[नकारȣ पǐरवत[नɉ कȧ नींव रखेगा। यह पाǐरिèथǓतकȧ तंğ मɅ सामािजक भलाई 
और नवाचार को आगे बढ़ाते हु ए ¢मताओं मɅ सतत वृ ɮͬध करेगा। जैसे-जैस ेहम एक 
ͫडिजटल और खुल ेसमाज कȧ ओर अĒसर हो रहे हɇ, ¢मता Ǔनमा[ण को एक राçĚȣय ͧमशन 
बनाने का यह Ĥयास सरकार को एक आकां¢ापूण[ भारत के Ǔनमा[ण मɅ शिÈत Ĥदान 
करेगा। Ĥौɮयोͬगकȧ का लाभ उठाकर और åयवहार मɅ बदलाव करके, काय[Đम शासन 
पǐरǺæय मɅ बदलाव लाएगा, िजससे यह सुǓनिæचत होगा ͩक ͧसͪवल सेवाएं भͪवçय के ͧलए 
तैयार हɇ और उनसे अपेͯ¢त भूͧमका पूरȣ करɅगी। इस काय[Đम से शिÈत गुणक बनने 
कȧ उà मीद है, ͪपछले वषɟ के साइलो को यह तोड़ेगा और ऊजा[ कȧ एक नई लहर जारȣ 
करेगा। इससे भारत को न केवल दुǓनया का सबसे बड़ा और जीवंत लोकतंğ बिãक एक 
समृɮध, ĤगǓतशील और आधुǓनक समाज बनने कȧ शिÈत ͧमलेगी। 
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अÚयाय 2 
कɅ ġȣय सͬचवालय एवं कɅ ġȣय सͬचवालय सेवा (सी.एस.एस) 

 
1.1 केÛġȣय सͬचवालय सेवा 

 

1.1.1 कɅ ġȣय सͬचवालय भारतीय Ĥशासन मɅ एक मह×वपूण[ èथान रखता है। सͬचवालय का ता× पय[ 

कɅ ġ सरकार के ͪवͧभÛन मंğालयɉ/ͪवभागɉ के समूह से है। सͬचवालय मंǒğपǐरषद कȧ तरह सामूǑहक 

िजàमेदारȣ के साथ एक इकाई के Ǿप मɅ काय[ करता है। मौजूदा Ǔनयमɉ के तहत, Ĥ×येक सͬचवालय 

ͪवभाग को ͩकसी मामले को Ǔनपटाने से पहले संबंͬधत ͩकसी भी अÛय ͪवभाग से परामश[ करना 

आवæयक होता है। 

 

1.1.2 सͬचवालय सरकारȣ नीǓतयɉ के Ǔनमा[ण, काया[Ûवयन और Ǔनगरानी मɅ मंǒğयɉ कȧ सहायता करता 

है। मंğी पया[Üत आंकड़,े पूव[ उदाहरण और अÛय Ĥासंͬगक जानकारȣ के आधार पर नीǓतयɉ को अंǓतम 

Ǿप देते हɇ। सͬचवालय इÛहɅ मंğी को उपलÞध कराता है, िजससे वह नीǓतयां बनाने मɅ स¢म हो जाती 

हɇ। दूसरा, सͬचवालय मंǒğयɉ को उनके ͪवधायी कायɟ मɅ भी सहायता करता है। सͬचवालय संसद मɅ 

पेश ͩकये जाने वाले ͪवधायी मसौदे तैयार करता है। तीसरा, यह संसदȣय Ĥæनɉ के उƣर देने के ͧलए 

और ͪवͧभÛन संसदȣय सͧमǓतयɉ के ͧलए भी Ĥासंͬगक जानकारȣ एकğ करने मɅ लगा हुआ है। चौथा, 

यह ͩकसी समèया कȧ ͪवèतृत जांच करता है और उस पर समĒ åयापक Ǻिçटकोण लाता है, यǑद 

आवæयक हो तो अÛय नोडल ͪवभागɉ से अनुमोदन ĤाÜत करता है। यह सरकार और अÛय संबंͬधत 

अͧभकरणɉ के बीच संचार के मुÉय चैनल के Ǿप मɅ काय[ करता है। और अंत मɅ, सͬचवालय यह भी 

सुǓनिæचत करता है ͩक ¢ेğीय काया[लय सरकार कȧ नीǓतयɉ और Ǔनण[यɉ को द¢ता और ͧमतåयǓयता 

के साथ ͩĐयािÛवत करɅ। 

 

1.1.3 कɅ ġȣय सͬचवालय सेवा (सीएसएस) कɅ ġȣय सͬचवालय िजसमɅ भारत सरकार के ͪवͧभÛन 

मंğालय/ͪवभाग शाͧमल होते हɇ, कȧ रȣढ़ कȧ हɬडी के Ǿप मɅ काय[ करती है। इस सेवा ɮवारा सͬचवालय 

के कामकाज मɅ Ĥशासन और संèथागत आधार मɅ Ǔनरंतरता सुǓनिæचत कȧ जाती है। 

 

1.1.4 सͬचवालय के काय[ का उ× तरदाǓय× व पूण[ Ǿप से पदानुĐम मɅ सͬचव से लेकर अपर 

सͬचव/संयुÈत सͬचव, Ǔनदेशक/उप सͬचव, अवर सͬचव, अनुभाग अͬधकारȣ से लेकर सहायक अनुभाग 

अͬधकारȣ तक होता है। कɅ ġȣय सͬचवालय सेवा (सीएसएस) अͬधकारȣ सͬचवालय मɅ सहायक अनुभाग 

अͬधकाǐरयɉ से लेकर संयुÈत सͬचव/अपर सͬचव èतर तक ͪवͧभÛन पदɉ पर काय[रत हɇ। कɅ ġȣय 

सͬचवालय सेवा (सीएसएस) मɅ सहायक अनुभाग अͬधकारȣ (एएसओ) कȧ Ĥवेश èतर कȧ िèथǓत इस 

सͬचवालय के कामकाज मɅ एक मह×वपूण[ भूͧमका Ǔनभाती है। 

****** 
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अÚयाय 3 

सहायक अनुभाग अͬधकारȣ (एएसओ) कȧ भूͧमका 
 

1.  सरकारȣ तंğ मɅ सहायक अनुभाग अͬधकारȣ (एएसओ) कȧ मह×वपूण[ भूͧमका होती है। सहायक 

अनुभाग अͬधकारȣ ͪवͧभÛन सरकारȣ योजनाओं, काय[Đमɉ, पǐरयोजनाओं आǑद के नीǓत Ǔनमा[ण, Ǔनçपादन 

और काया[Ûवयन मɅ मह×वपूण[ भूͧमका Ǔनभाते हɇ। वे अÛय कत[åयɉ के साथ-साथ संसद के Ĥæनɉ, 

आæवासनɉ, ǒबलɉ, ĤशासǓनक मामलɉ, सतक[ ता मामलɉ, बजटȣय कायɟ को संभालने मɅ भी सͩĐय Ǿप से 

शाͧमल होते हɇ। ͩकसी भी मंğालय/ͪवभाग मɅ ͩकसी भी ͪवषय पर ͩकसी भी नीǓत, योजना या मामले 

कȧ Ĥारंͧभक जांच आमतौर पर सहायक अनुभाग अͬधकारȣ के èतर पर कȧ जाती है। इस ĤͩĐया मɅ, 

सहायक अनुभाग अͬधकारȣ से शाͧमल मुɮदɉ कȧ गहन जांच के माÚयम से अ×यͬधक योगदान कȧ 

उàमीद कȧ जाती है। उनके काम के ͧलए आम तौर पर ĤͩĐयाओं, Ǔनयमɉ और ͪवǓनयमɉ पर Ǔनयंğण 

और पूव[ उदाहरणɉ कȧ जानकारȣ को Ú यान मɅ रखते हु ए ͪवषय के इǓतहास कȧ समझ कȧ आवæयकता 

होती है। वे Ǔनयमɉ या ǑदशाǓनदȶशɉ के Ĥासंͬगक Ĥावधानɉ कȧ पहचान करने और उनका पता लगाने मɅ 

स¢म होते हɇ और उÛहɅ Ĥè ततु िèथǓत मɅ Ĥयोग करते हɇ। उÛहɅ अपने ͪवभाग कȧ नीǓतयɉ के साथ-साथ 

बाéय पǐरिèथǓतयɉ मɅ होने वाले पǐरवत[नɉ पर भी नज़र रखने कȧ आवæयकता होती है। 
 
2.  सहायक अनुभाग अͬधकारȣ को अͧभलेखɉ का संर¢क और सूचना का भंडार माना जाता है। वे 

ͪवषय या ¢ेğ ͪवशेष£ बन जाते हɇ िजनकȧ सलाह मांगी जाती है और िजनके ͪवचारɉ को मह×व Ǒदया 

जाता है। संसदȣय Ĥæनɉ और अÛय मह×वपूण[ मुɮदɉ के संबंध मɅ मंǒğयɉ और वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ के 

ͧलए संͯ¢Üत ͪववरण सहायक अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा तैयार ͩकया जाता है। सहायक अनुभाग 

अͬधकारȣ को वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ, ͪवभागɉ के ĤǓतǓनͬधयɉ, ͪवͧभÛन Ǒहतधारकɉ (è टेकहोã डर) आǑद के 

बीच बैठकɉ का समÛवय और åयवèथा करना, बैठकɉ के काय[वृƣ का मसौदा (ĜाÝट) तैयार करना और 

जहां आवæयक हो, अनुवतȸ कार[वाई करना भी आवæयक है। 

3.  सहायक अनुभाग अͬधकारȣ ͪवͧभÛन मंğालयɉ/ͪवभागɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत कुछ भूͧमकाएँ Ǔनभाता 

है: - 

 

i. अͧभलेखɉ, पूव[ उदाहरणɉ, नीǓत फ़ाइलɉ, डेटाबेस आǑद का संर¢क। 

ii. नीǓत और ĤͩĐयाओं के संदभ[ मɅ नई आवǓतयɉ कȧ जांच। 

iii. अनुमोǑदत कार[वाई के अनुसार कार[वाई शुǾ करना। 

iv. यह सुǓनिæचत करना ͩक ͩकसी मामले मɅ उिãलͨखत तØय और आंकड़े सहȣ और अɮयतन हɇ। 

v. दȣ गई Ǿपरेखा के अनुसार Ǔनण[य के ͧलए दè तावेज और फाइलɅ Ĥè ततु करना। 

vi. कार[वाईयɉ के ͪवकã प तैयार करना और उनकȧ उपयुÈतता के संदभ[ मɅ ͪवकãपɉ कȧ जांच करना। 
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vii. संबंͬधत Ǒहतधारकɉ (è टेकहोã डर) को अनुमोǑदत कार[वाई के ͪवषय मɅ सूͬचत करना। 

viii. आवæयक सूचना ĤाÜत करने के ͧलए अनुवतȸ कार[वाई करना। 

ix. ͪवभाग मɅ अÛय अͧभकरणɉ (एजɅसी), संगठनɉ और Ĥभागɉ को सूचना Ĥदान करना। 

x. Ǔनç पादन कȧ समी¢ा और å यवधान के ͧलए Ǒदशा-Ǔनदȶश मांगना। 

xi. ͪवǓनयामक और ĤͩĐया×मक अनुपालन करना। 

xii. अदालती मामलɉ, आरटȣआई, संसद मामलɉ आǑद से संबंͬधत संदभɟ पर Úयान देना। 

 

4.  सहायक अनुभाग अͬधकारȣ के मुÉय उ× तरदाǓय× व Ǔनà नͧलͨखत हɇ - 

i. ǓनǑद[çट ¢ेğ या काय[ ¢ेğ मɅ ͪवकास के ͪवषय मɅ सचेत रहना। 

ii. ĤͩĐयाओं या ĤͩĐयाओं और Ǔनयमɉ आǑद मɅ पǐरवत[न से पूरȣ तरह पǐरͬचत होना। 

iii. ǓनǑद[çट Ĥाथͧमकता के अनुसार आवǓतयɉ या दè तावेजɉ को तैयार करना। 

iv. èवतंğ Ǿप से मुɮदɉ का ͪवæलेषण करना। 

v. काया[लय ǑटÜ पͨणयॉ ं  अͧभͧलͨखत करना और सà Ĥषेण के ͧलए मसौदा (ĜाÝट) तैयार करना। 

vi. अͧभलेखɉ को उͬचत Ǿप से åयविèथत, वगȸकृत और आसानी से पुनĤा[Üत करने योÊय िèथǓत 

मɅ रखना। 

vii. मामलɉ पर नज़र रखना। 

viii. लंǒबत मामलɉ या आवǓतयɉ कȧ मॉनीटǐरंग। 

ix. सुर¢ा Ǔनदȶशɉ, कɅ ġȣय सͬचवालय काया[लय पɮधǓत Ǔनयम पुिèतका (सीएसएमओपी), सामाÛ य 

ͪव× तीय Ǔनयम (जीएफआर), ͪ व× तीय शिÈतयɉ का Ĥ× यायोजन Ǔनयम (डीएफपीआर), मूल Ǔनयम 

अनुपूरक Ǔनयम (एफआरएसआर) और èथापना तथा सतक[ ता Ǔनयमɉ का अनुपालन करना।  

x. अदालती मामलɉ, आरटȣआई मामलɉ, संसद Ĥæनɉ या आæवासनɉ पर अनुवतȸ कार[वाई करना। 

 

**** 
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अÚयाय - 4 

भारत सरकार कȧ संगठना×मक संरचना 
 

 उ×कृçटता कȧ ओर अĒसर शासन के संबंध मɅ, भारत के Ĥधानमंğी ने कहा है ͩक ‘‘...................एक 
सकारा×मक ͪवǓनयामक ĥेमवक[  ĤगǓत पर है’’। नीǓत शाͧसत राÏय पर बल देते हु ए, उÛहɉने कहा है ͩक वे 
अकसर ‘Û यूनतम सरकार तथा अͬधकतम शासन’ का समथ[न करते हɇ। उÛहɉने कहा ͩक एक राÏय को, 
केवल पांच कायɟ पर हȣ Úयान-केिÛġत करना चाǑहएः 
 

i. साव[जǓनक सàपͪƣ (र¢ा, पुͧलस, Ûयायपाͧलका आǑद) 
ii. इसके बाéय कारक (जैसे ͩक ħç टता) 

iii. बाजार को सशÈत करना (एकाͬधकार को ĤǓतबंͬधत करना) 
iv. पूण[ सूचना देना, तथा 
v. अÍ छȤ तरह से Ǿपांͩकत ͩकये गये लोक-कã याण और सिÞसडी तंğ कȧ सुǓनिæचता  

 
2- इसके अलावा उÛहɉने कहा ͩक सरकार का और कोई अÛ य काय[ नहȣं होना चाǑहए। ɮͪवतीय 
ĤशासǓनक सुधार आयेाग (एआरसी) ने ǑटÜपणी कȧ है ͩक भारत सरकार कȧ ͪवɮयमान संरचना का एक 
लàबी अवͬध के दौरान ͪवकͧसत हु ई है। अतः इसमɅ ǓनǑहत कुछ ऐसी ͪवशेषताएं हɇ िजÛहɉने इसे समय कȧ 
कसौटȣ पर खरा साǒबत ͩकया है।  

 

3. शिÈतयɉ के नाम पर, भारत सरकार ने उसके कायɟ का Ǔनवह[न करने के ͧलए Ǔनयम तथा ĤͩĐयाओं 
कȧ एक ͪवèतृत संरचना का ͪवकास ͩकया है, िजÛहɉने राçĚ Ǔनमा[ण तथा समावेशी राÏय के सृजन मɅ 
योगदान Ǒदया है। इÛहɉने संकट के समय तथा सामाÛय Ǒदनɉ मɅ िèथरता सुǓनिæचत कȧ है। साथ हȣ, जहां 
अǓनवाय[ समझा गया वहां अͧभनव संरचनाओं का ͪवशेषकर अनुसंधान, ͪव£ान और Ĥौɮयोͬगकȧ के ¢ेğ मɅ 
सशÈ त आयोगɉ, सांͪवͬधक बोडɟ, èवायƣ सोसाइǑटयɉ तथा संèथानɉ के Ǿप मɅ गठन ͩकया गया। 

 

4. इसके अǓतǐरÈत, सरकार कȧ इस संरचना मɅ काय[रत èथायी ͧसͪवल सेवक, एक चयǓनत सरकार से 
दूसरȣ चयǓनत सरकार को शिÈतयɉ का अंतरण ͩकए जाने के दौरान Ǔनरंतरता और िèथरता Ĥदान करते हɇ। 
इससे हमारे लोकतंğ को पǐरपÈवता ĤाÜत होती है। इसके अलावा, सरकार ɮवारा Ǔनधा[ǐरत Ǔनयमɉ तथा 
ĤͩĐयाओं ने ͧसͪवल सेवाओं कȧ तटèथता को कायम रखा है तथा सरकारȣ काय[Đमɉ तथा सेवाओं का 
राजनीǓतकरण होने से रोका है । इससे संͪवधान मɅ Ǔनधा[ǐरत ͧसɮधांतɉ पर आधाǐरत संèथानɉ के ͪवकास मɅ 
सहायता ͧमलȣ है। 
 

5- ͪवɮयमान संरचना कȧ शिÈतयɉ कȧ बात करɅ तो, एआरसी ने नीǓत Ǔनमा[ण तथा इसके काया[Ûवयन 
के बीच कȧ कड़ी तथा इस तØय को भी माना है ͩक भारत सरकार के ĥेमवक[  मɅ ऐसा èटाफ ĤǓतमान है 
जो नीǓत Ǔनमा[ण तथा काया[Ûवयन के बीच कȧ कड़ी को Ĥो×साǑहत करता है। इसके ɮवारा भारत सरकार 
और राÏय सरकार दोनɉ कȧ संरचनाओं को सहायता ͧमलȣ है और सहयोगा×मक संघवाद कȧ अवधारणा को 
बढ़ावा ͧमला है। 
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6. यह संरचना लोक पदाͬधकाǐरयɉ के मÚ य एक राçĚȣय Ǻिçटकोण का भी आगे बढ़कर समथ[न करती 
है। भारत सरकार तथा इसके संबɮध तथा अधीनèथ काया[लयɉ मɅ काय[रत लोक सेवकɉ ने संकुͬचत सीमाओं 
से एक राçĚȣय Ǻिçटकोण को ͪवकͧसत ͩकया है इससे राçĚȣय एकता को बल ͧमला है। 
 

7. जहां तक कमजोǐरयɉ कȧ बात है, ɮͪवतीय एआरसी कȧ ǐरपाट[ èपçट Ǿप से नेमी कायɟ पर बेवजह 
अͬधक बल देने को इंͬगत करती है। भारत सरकार के मंğालय अÈसर नीǓत ͪवæलेषण तथा नीǓत Ǔनमा[ण 
के कायɟ पर Úयान-ĐेिÛġत नहȣं कर पाते हɇ Èयɉͩक उन पर नेमी कायɟ का अ×यͬधक बोझ डाल Ǒदया जाता 
है। इसके कारण राçĚȣय Ĥाथͧमकताओं पर ͪवͬधवत Úयान केिÛġत नहȣं हो पाता है। अÈसर, राÏय अथवा 
èथानीय सरकार ɮवारा ͩकए जाने वाले कायɟ को आसानी से आउटसोस[ ͩकया जा सकता है। इसके अलावा, 
यह संरचना मंğालय/ͪवभागɉ के खडɉ को बेवजह बढ़ावा देती है िजससे ͩक उनके बीच कमजोर एकȧकरण 
और समÛवयन उ×पÛन होता है तथा एकȧकृत अĤोच के अभाव मɅ बड़ी संÉया मɅ मंğालय तथा ͪवभागɉ का 
सृजन हो जाता है। 
 
8. ͪवèतृत पदानुĐम िजसमɅ बहु त सारे èतर हɉ इसे और कमजोर बना देती है। भारत सरकार मɅ एक 
ͪवèतृत वǑट[कल संरचना है िजसके कारण एक मुɮदे का ͪवͧभÛन èतरɉ पर परȣ¢ण ͩकया जाता है िजसकȧ 
वजह से एक ओर तो Ǔनण[य लेने मɅ ͪवलंब होता है तथा दूसरȣ ओर जवाबदेहȣ मɅ कमी आ जाती है। इस 
संरचना का एक अÛय उãलेखनीय ǒबÛदु यह है ͩक कई èतर अनावæयक होते हɇ Èयɉͩक वे Ǔनण[य लेने कȧ 
ĤͩĐया मɅ कुछ योगदान नहȣं करते हɇ। 
 
9. ͪवɮयमान संगठना×मक संरचना तथा इनका वण[न करने वाले सरकारȣ दèतावेजɉ को बारȣकȧ से 
देखने से पहले हम सͬचवालय कȧ Ǻिçट से संगठना×मक संरचना के ͪवषय के बारे मɅ कुछ ͪवचार ĤाÜत कर 
लɅ। 
 
10. एक संगठना×मक संरचना यह पǐरभाͪषत करती है ͩक कैसे काय[ का औपचाǐरक ͪवभाजन, समूहन 
तथा समÛवयन ͩकया जाए। ऐसे छह मह×वपूण[ Ĥæन हɇ िजÛहɅ संरचना के रचनाकारɉ को संबोͬधत करने कȧ 
आवæयकता है। इनके उƣर उन छह मह×वपूण[ त×वɉ को समझाएंगे िजनका पूण[ Ǿप से ͪवæलेषण ͩकया 
जाना हे। वे Ǔनàनͧलͨखत हɇः- 
 
मह×वपूण[ ͫडजाइन Ĥæन तथा उनके उƣर िजससे ͩक संगठना×मक संरचना का उपयुÈत 

ͫडजाइन तैयार ͩकया जा सकेः 

मह×वपूण[ Ĥæन  उƣर इनके ɮवारा Ǒदया जाएगा 

ͩकस हद तक गǓतͪवͬधयɉ को पृथक कायɟ मɅ 
उप-ͪवभािजत ͩकया गया है? 

काय[ मɅ ͪवशेष£ता 

ͩकस आधार पर काय[ का समूहन ͩकया जाएगा               ͪवभागीकरण 

åयिÈतͪवशेष ͩकसे ǐरपोट[ करɅ गे? आदेश कȧ Įृ ंखला 

ͩकतने åयिÈतयɉ को एक अͬधकारȣ Ĥभावकारȣ 
तथा कुशलतापूव[क Ǔनयंǒğत कर सकता है। 

Ǔनयंğण कȧ अवͬध 
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Ǔनण[य लेने हेतु Ĥाͬधकार ͩकसके पास होता है?                केÛġȣकरण तथा ͪवकेÛġȣकरण 

अͬधकाǐरयɉ तथा èटाफ को Ǔनदेͧशत करने के 
ͧलए ͩकस हद तक Ǔनयम तथा ͪवǓनयम होने 
चाǑहए? 

ǓनयमǓनçठ (फोमा[लाइYजेशन) 

 
11. सरकारȣ संगठनɉ को पृथक कायɟ के आधार पर उप-ͪवभािजत ͩकया गया है। सͬचवालȣय å यवè था 
(सेट-अप) मɅ, ͪवशेष£ ¢ेğ या तो मंğालय ͪवͧशçट अथवा काया[×मक होते हɇ अथा[त सभी के ͧलए सामान 
होते हɇ। कुछ एक जैसे ¢ेğ हɇ ‘‘लेखा’’, ‘‘हाउसकȧͪपंग’’, ‘‘संसदȣय मामले’’ आǑद। जबͩक ͪवͧशçट ¢ेğ के 
उदाहरण हɇ ‘‘कृͪष सांिÉयकȧय’’, ‘‘चीनी का मूã य Ǔनधा[रण’’, ‘‘ͪवèफोटक Ǔनयंğक’’ आǑद। िजस आधार पर 
कायɟ का समूहन तथा पुनः समूहन ͩकया जाता है उसे ͪवभागीकरण कहा जाता है।  
 
12. आदेश कȧ Įृ ंखला तथा Ǔनयंğण कȧ अवͬध को केÛġȣय सͬचवालय काया[लय पɮधǓत मैनुअल के एक 
मह×वपूण[ अÚयाय ‘‘सरकारȣ तंğ’’ के अंतग[त शाͧमल ͩकया गया है। इसे सरकारȣ मशीनरȣ कहा गया है। 
आईए इस पर नजर डालते हɇ:  
 
12.1  राçĚपǓत- आप पहले से हȣ जानते है ͩक संघ कȧ काय[कारȣ शिÈत औपचाǐरक Ǿप से राçĚपǓत मɅ 
ǓनǑहत होती है और उस शिÈत का Ĥयोग संͪवधान के अनुसार राç ĚपǓत सीधे हȣ अथवा अपने अधीनèथ 
अͬधकाǐरयɉ के माÚयम से कर सकते हɇ। 
 
 
12.2 मंǒğपǐरषɮ- 

1  अपने कायɟ को Ĥयोग करते हु ए राçĚपǓत को मंǒğपǐरषɮ कȧ सहायता और सलाह ĤाÜत होती है 

और मंǒğपǐरषɮ Ĥधानमंğी कȧ अÚय¢ता मɅ काय[ करती है। वाè तव मɅ å यवहाǐरक Ǿप से, संघ कȧ काय[कारȣ 

शिÈत मंǒğपǐरषɮ के पास होती है। 

2  मंǒğपǐरषɮ मɅ मंǒğयɉ कȧ Ǔनàनͧलͨखत तीन Įेͨणयां होती हɇ अथा[त- 
(क). कैǒबनेट मंğी;  
(ख). राÏयमंğी; और  
(ग).    उप मंğी 

 
3 मंǒğमंडल मɅ केवल पहलȣ Įेणी के मंğी होते हɇ और मंǒğमंडल सरकार कȧ समĒ नीǓतयां बनाने के 

ͧलए िजà मेदार होता है। è वतंğ Ĥभार के राÏ यमंğी भी मंǒğमंडल कȧ बैठक मɅ भाग लेते है/ लेती हɇ, जब 

ͪवषय वè त ुउनके ͪवभाग कȧ हो। मंǒğमंडल कभी-कभी अपनी सͧमǓतयɉ के माÚ यम से भी काय[ करता है।  

12.3 सरकारȣ काम का आवंटन/संचालन - 
1 सरकार के काम के सुͪवधापूण[ संचालन के ͧलए राçĚपǓत ɮवारा संͪवधान के अनुÍछेद 77(3) के 
अधीन जारȣ ͩकए गए Ǔनयम इस Ĥकार हɇः-  
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    (क) भारत सरकार (काय[ आवंटन) Ǔनयम; 1961 (समय-समय पर यथा संशोͬधत) तथा     
   (ख)  भारत सरकार (काय[-संचालन) Ǔनयम; 1961 (समय-समय पर यथा संशोͬधत)  । 

 

काय[ आवंटन और काय[-संचालन Ǔनयमɉ को मंǒğमंडल सͬचवालय कȧ वेबसाइट¼www.cabsec.nic.in½ 
पर देखा जा सकता है। 
 

(2) काय[ आवंटन Ǔनयमावलȣ सरकार के काय[ को उसके ͪवͧभÛन मंğालयɉ/ͪवभागɉ के बीच आवंǑटत 
करती है। िजÛ हɅ Ĥधानमंğी कȧ सलाह पर राç ĚपǓत ɮवारा मंǒğयɉ को सɋपा जाता है। ͩकसी मंğी को आबंǑटत 
काय[ के संबंध मɅ ये Ǔनयम उस मंğी को ͪवशेष Ǿप से सɋपे गए कायɟ को पूरा करने के ͧलए ͩकसी अÛय 
मंğी अथवा उपमंğी के सहयोग कȧ अनुमǓत भी देते हɇ। 
 
(3) काय[संचालन Ǔनयमावलȣ का उɮदेæय ͪवभाग को आबंǑटत काय[ के Ǔनपटान के मामले मɅ Ĥ×येक 
ͪवभाग के Ĥाͬधकार उƣरदाǓय×व और दाǓय×व Ǔनिæचत करना है। यɮयͪप इन Ǔनयमɉ मɅ यह åयवèथा है 
ͩक ͪवभाग को आबंǑटत काय[ का Ǔनपटान काय[ Ĥभारȣ मंğी ɮवारा अथवा उसके Ǔनदेशानुसार ͩकया जाएगा, 
तथाͪप इन Ǔनयमɉ मɅ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ का भी उãलेख ͩकया गया हैः-  
 

(क) ऐसे मामले या ऐसी Įेͨणयɉ के मामले िजÛहɅ पूव[ अनुमोदन के ͧलए राçĚपǓत, Ĥधानमंğी, 
मंǒğमंडल अथवा उसकȧ सͧमǓतयɉ के सम¢ Ĥèतुत ͩकया जाना होता है; तथा 
(ख) वे पǐरिèथǓतयां, िजनमɅ Ǔनपटाए जाने वाले काय[ के संबंध मɅ ͪवभाग को मुÉय Ǿप से अÛय 

संबंͬधत ͪवभागɉ से परामश[ करना होगा और अंǓतम Ǔनण[य लेने से पहले उनकȧ सहमǓत ĤाÜत 

करनी होगी। 

12.4 मंğालय/ͪवभाग-  
 
(1)  Ĥ×येक मंğालय/ͪ वभाग कȧ यह िजàमेदारȣ है ͩक वह आवंǑटत काय[ के संबंध मɅ सरकारȣ 

नीǓत/योजनाओं का सूğीकरण करे और साथ हȣ उन नीǓतयɉ को काया[िÛवत एवं उनकȧ समी¢ा करे। 

(2) आबंǑटत काय[ के कुशलतापूव[क Ǔनपटान के ͧलए ͪवभाग को ͪवंग, Ĥभागɉ, शाखाओं और अनुभागɉ मɅ 
बांटा जाता है। 

(3) एक मंğालय/ͪवभाग का अÚय¢ सामाÛयतः भारत सरकार का सͬचव होता है जो ͪवभाग के 
ĤशासǓनक Ĥधान के Ǿप मɅ काय[ करता है और ͪवभाग के नीǓत और Ĥशासन संबंधी सभी मामलɉ 
मɅ मंğी का मुÉय सलाहकार होता है। 

(4) सामाÛयतः एक मंğालय/ͪवभाग के काय[ को è कंधɉ मɅ बांटा जाता है और Ĥ×येक è कंध का Ĥभारȣ 
ͪवशेष सͬचव/अपर सͬचव/संयुÈत सͬचव होता है। ऐसे अͬधकारȣ को सामाÛयतः उसके è कंध से 
संबंͬधत ͪवषय के अंतग[त आने वाले कायɟ को अͬधक से अͬधक èवतंğता और िजàमेदारȣ के साथ 
करने का अͬधकार ĤाÜत होता है तथाͪप, पूरे ͪवभाग के Ĥशासन का समĒ उƣरदाǓय×व सͬचव का 
हȣ होता है। 

(5) सामाÛयतः एक ͪवंग मɅ अनेक Ĥभाग होते हɇ जो Ǔनदेशक/संयुÈत Ǔनदेशक/उप सͬचव èतर के 
अͬधकारȣ के अधीन काय[ करते हɇ। एक Ĥभाग कȧ कई शाखाए ंहो सकती हɇ जो अवर सͬचव अथवा 
समक¢ अͬधकारȣ के अधीन काय[ करती हɇ।  
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(6) अनुभाग सामाÛयतः, ͪवभाग का सबसे छोटा संगठना×मक एकक होता है और उसका काय[¢ेğ सुèपçट 
होता है। उसमɅ सामाÛयतः सहायक अनुभाग अͬधकारȣ/वǐरç ठ सͬचवालय सहायक आǑद संबंͬधत 
अͬधकारȣ  और कǓनç ठ सͬचवालय सहायक,  ͧलͪपकȧय सहायता के ͧलए होते हɇ। अनुभाग का 
पय[वे¢ण अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा ͩकया जाता है। मामलɉ पर आरंͧभक कार[वाई ǑटÜपणी और 
मसौदा के माÚ यम से Ĥè तǓुतकरण सबसे पहले  सहायक अनुभाग अͬधकारȣ/वǐरç ठ सͬचवालय 
सहायक या कǓनç ठ सͬचवालय सहायक ɮवारा ͩकया जाता है। तथाͪप, ऐसे भी उदाहरण ͧमलते हɇ 
जहां मामलɉ को उÍ च è तर से भी शुǾ ͩकया जाता है। ऐसे मामलɉ मɅ भी अनुभाग मɅ काय[रत 
काͧम[क आवæ यक सहायता Ĥदान करɅगɅ। डेè क अͬधकारȣ è वतंğ Ǿप से आशुͧलͪपक कȧ सहायता 
लेते हɇ और मामले को अपने उÍ च अͬधकारȣ को पदĐम से Ĥè ततु करते हɇ।  

(7) हालांͩक, उपयु[Èत एक ͪवभाग के संगठन के आमतौर पर अपनाए गए ĤǓतमान का ĤǓतǓनͬध×व 
करता है लेͩकन कुछ ͧभÛनताएं भी हɇ, उनमɅ से सबसे उãलेखनीय डेèक अͬधकारȣ Ĥणालȣ है। इस 
Ĥणालȣ मɅ, Ǔनàनतम èतर पर एक ͪवभाग के काम को अलग-अलग काया[×मक डेèक मɅ åयविèथत 
ͩकया जाता है, Ĥ×येक को उपयुÈत रɇकɉ के डेèक पदाͬधकाǐरयɉ ɮवारा संचाͧलत ͩकया जाता है, 

उदाहरण के ͧलए अवर सͬचव या अनुभाग अͬधकारȣ। Ĥ×येक डेèक पदाͬधकारȣ èवयं मामलɉ को 
संभालता है/संभालती है और उसे पया[Üत सहायक è टाफ उपलÞ ध कराया जाता है।  

 
12.5 केÛġȣय सͬचवालय के ͪवͧभÛन èतर के पदाͬधकाǐरयɉ के काय[ः- 
 

(क) सͬचव – सͬचव, भारत सरकार, मंğालय अथवा ͪवभाग का ĤशासǓनक Ĥधान होता/होती है। वह 

मंğालय/ͪ वभाग के नीǓत और Ĥशासन संबंधी सभी मामलɉ पर मंğी का/कȧ मुÉय सलाहकार होता/होती 

है और मंğालय/ͪ वभाग कȧ समĒ िजàमेदारȣ सͬचव कȧ होती है।  

 

(ख) ͪवशेष सͬचव/अपर सͬचव/संयुÈत सͬचव - यǑद ͩकसी मंğालय मɅ काय[ कȧ माğा इतनी अͬधक हो 

ͩक एक सͬचव ɮवारा उसकȧ åयवèथा करने मɅ कǑठनाई आती है तो एक अथवा अͬधक è कंध बनाए 

जा सकते हɇ और Ĥ×येक è कंध ͪवशेष सͬचव/अपर सͬचव/संयुÈत सͬचव के अधीन काय[ करते हɇ। 

ऐसे अͬधकारȣ को सामाÛयतः उसके è कंध से संबंͬधत ͪवषय के अंतग[त आने वाले कायɟ को अͬधक 

से अͬधक èवतंğता और िजàमेदारȣ के साथ करने का अͬधकार ĤाÜत होता है तथाͪप पूरे ͪवभाग 

के Ĥशासन का समĒ उƣरदाǓय×व सͬचव का हȣ होता है।  
 

(ग)  Ǔनदेशक/उप सͬचव- Ǔनदेशक/उप सͬचव, सͬचवालय Ĥभाग का Ĥभारȣ होता है और उस Ĥभाग मɅ अपने 

Ĥभाराधीन ͩकए जाने वाले सरकारȣ काय[ के Ǔनपटान के ͧ लए िजàमेदार होता/होती है। उसे सामाÛयतः 

अपने सम¢ Ĥèतुत ͩकए जाने वाले अͬधकांश मामलɉ का Ǔनपटान करने मɅ समथ[ होना/होनी चाǑहए। 

उÛहɅ अ×यंत मह×वपूण[ मामलɉ पर संयुÈत सͬचव/सͬचव के मौͨखक अथवा ͧलͨखत Ǿप मɅ Ǒदए गए 

आदेशɉ पर èवͪववेक से कार[वाई करनी चाǑहए। 
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(घ)   अवर सͬचव – अवर सͬचव दो या दो से अͬधक शाखाओं का Ĥभारȣ होता है और वह उस शाखा का 

कामकाज Ǔनपटाने और अनुशासन बनाए रखने के ͧलए िजàमेदार होता है। उसके Ĥभाराधीन अÛय 

अनुभागɉ से ĤाÜत काय[ को Ǔनपटाने कȧ िजàमेदारȣ भी अवर सͬचव कȧ है। शाखा अͬधकारȣ के Ǿप 

मɅ यथासंभव अͬधक से अͬधक मामले वह अपने èतर पर Ǔनपटाता है ͩकंतु मह×वपूण[ मामलɉ मɅ 

वह उप सͬचव अथवा उससे उÍच èतर के अͬधकाǐरयɉ से आदेश ĤाÜत करता है। 

(ड.)   अनुभाग अͬधकारȣ - एक अनुभाग अͬधकारȣ एक टȣम का Ĥमुख होता है िजसमɅ एक अनुभाग होता 

है जो कɅ ġȣय सͬचवालय कȧ संरचना मɅ सबसे छोटा लेͩकन सबसे बुǓनयादȣ Þलॉक है। आप कɅ ġȣय 

सͬचवालय काया[लय ĤͩĐया Ǔनयम पुिèतका (सीएसएमओपी) मɅ एक अनुभाग अͬधकारȣ कȧ भूͧमका, 

काय[, कत[åयɉ और िजàमेदाǐरयɉ का अÚययन कर सकते हɇ। Ǔनà नͧलͨखत के अनुसार अपने भाग 

को समझना आप के ͧलए अͬधक मह× वपूण[ है-: 
 

(च)  सहायक अनुभाग अͬधकारȣ -वह अनुभाग अͬधकारȣ के आदेश तथा पय[वे¢ण के अधीन काय[ 

करता/करती है तथा उसे सɋपे गए कायɟ के ͧलए उƣरदायी है। जहां ͩकसी मामले पर कार[वाई का 

Đम èपçट होता है अथवा शाखा अͬधकारȣ अथवा उÍचतर अͬधकाǐरयɉ ने èपçट अनुदेश Ǒदए हɉ 

वह ǒबना अͬधक ǑटÜ पण (नोǑटंग) ͩकए ĤाǾप (ĜाÝट) Ĥèतुत करेगा/करेगी। अÛय मामलɉ मɅ वह 

Ǔनàनͧलͨखत को Úयान मɅ रखते हु ए ǑटÜपण Ĥèतुत करेगा/करेगी:- 

(i) यह देखना ͩक Èया वे सभी तØय िजÛहɅ देखा जाना होता है का सहȣ तरह से उãलेख  

कर Ǒदया गया है; 

(ii)  तØयɉ कȧ कोई गलती अथवा गलत कथनɉ को इंͬगत करना; 

(iii)  जहां आवæयक हो, वहां उस ͪवषय पर पूव[ Ǔनण[य अथवा Ǔनयम एवं ͪवǓनयम कȧ ओर 

Úयान आकͪष[त करना; 

(iv) गाड[ फाइल Ĥèतुत करना, यǑद आवæयक हो तथा अÛय संगत तØय व आंकड़े Ĥèतुत 

करना; 

(v) ͪवचाराधीन Ĥæ नɉ को èपçट Ǿप से Ĥकट करना तथा जहां संभव हो वहां कार[वाई के 

ͧलए सुझाव देना।  

 

12.6  संबɮध तथा अधीनèथ काया[लय-  

(1) यǑद सरकारȣ नीǓतयɉ के Ǔनçपादन के ͧलए काय[कारȣ कार[वाई और/या Ǔनदेशन कायɟ का ͪवकɅ ġȣकरण 

आवæयक हो तो ͪवभाग अपने अधीन ‘‘संबɮध’’ और ‘‘अधीनèथ’’ काया[लय नामक काय[कारȣ एजɅͧसयां 

रख सकता है। 

(2) संबɮध काया[लयɉ कȧ आमतौर पर यह िजàमेदारȣ होती है ͩक उनके ͪवभाग ने जो नीǓतयां Ǔनधा[ǐरत 

कȧ हɇ उनके काया[Ûवयन के ͧलए वे आवæयक काय[कारȣ Ǔनदेश दɅ। वे तकनीकȧ जानकारȣ के संĒह 

कɅ ġ के Ǿप मɅ भी काय[ करते हɇ और ͪवभाग से संबंͬधत Ĥæनɉ के तकनीकȧ पहलुओं पर वे अपने 

ͪवभाग को सलाह भी देते हɇ। 
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(3) अधीनèथ काया[लय आमतौर पर ¢ेğ èथापनाओं अथवा ऐसी एजɅͧसयɉ के Ǿप मɅ काय[ करते हɇ जो 

सरकारȣ नीǓतयɉ को åयापक Ǿप से लागू करने के ͧलए िजàमेदार होते हɇ। ये काया[लय संबɮध 

काया[लयɉ के Ǔनदȶशन मɅ काय[ करते हɇ अथवा यǑद अपेͯ¢त काय[कारȣ Ǔनदेशन पया[Üत न हो तो ये 

काया[लय सीधे हȣ ͪवभाग के अधीन काम करते हɇ। सीधे ͪवभाग के अधीन काय[ करने वाले काया[लय 

अपने ͪवͧशçट ¢ेğɉ के तकनीकȧ मामलɉ पर कार[वाई करने के ͧलए संबंͬधत ͪवभागɉ कȧ सहायता 

करते हɇ। 
 

12.7 सवंैधाǓनक Ǔनकाय- ऐसे Ǔनकाय िजनका गठन भारत के संͪवधान के उपबंधɉ के अनुसार ͩकया जाता 
है। जैसे ͩक संघ लोक सेवा आयोग (यूपीएससी)।  

 
12.8 सांͪवͬधक Ǔनकाय- ऐसे Ǔनकाय िजनकȧ èथापना संसद के कानून अथवा अͬधǓनयम के अनुसार कȧ 
जाती है: जैसे ͩक राçĚȣय मǑहला आयोग (एनसीडÞãयू)। 
 
12.9 èवायƣ Ǔनकाय- ऐसे Ǔनकाय िजनकȧ èथापना सरकार ɮवारा सरकारȣ कायɟ के Ǔनव[हन के ͧलए कȧ 

जाती है। यɮयͪप इन Ǔनकायɉ को संगठन £ापन आǑद के अनुसार अपने कायɟ का Ǔनव[हन करने कȧ 

èवतंğता दȣ गई है ͩफर भी इन पर सरकार का Ǔनयğंण होता है Èयɉͩक इनके ͧलए अनुदान सहायता के 

Ǿप मɅ समĒ या आंͧशक Ǿप से Ǔनͬध भारत सरकार Ĥदान करती है। जैसे ͩक अͨखल भारतीय आयुͪव[£ान 

संèथान (एàस),  कɅ ġȣय माÚयͧमक ͧश¢ा बोड[ (सीबीएसई) आǑद। 

 

12.10 केÛ ġȣय साव[जǓनक ¢ेğ के उपĐम (सीपीएसई)- सीपीएसई कɅ ġȣय मंğालय/ͪवभाग के ĤशासǓनक 
Ǔनयंğण के तहत आने वालȣ कंपनी है, जो कɅ ġ सरकार ɮवारा 50% से अͬधक Ǒहè सेदारȣ रखती है। इन 
कंपǓनयɉ कȧ सहायक कंपǓनयां, यǑद भारत मɅ पंजीकृत हɇ, िजसमɅ ͩकसी भी सीपीएसई कȧ 50% से अͬधक 
Ǒहè सेदारȣ है, तो उÛहɅ भी सीपीएसई के Ǿप मɅ वगȸकृत ͩकया जाता है। इसमɅ भारतीय ͪवमानपƣन Ĥाͬधकरण, 

भारतीय खाɮय Ǔनगम और केÛġȣय भÖडारण Ǔनगमɉ जैसे कǓतपय सांͪवͬधक Ǔनगमɉ को भी शाͧमल ͩकया 
गया है। 
 
12.11 र¢ा मğंालय का एकȧकृत मुÉयालय- र¢ा मंğालय का एकȧकृत मुÉयालय िजनमɅ थल सेना मुÉयालय, 

नौसेना मुÉयालय, वायु सेना मुÉयालय तथा ͫडफɅ स èटॉफ मुÉयालय शाͧमल हɇ, भारत के र¢ा मामलɉ तथा 

संघ कȧ सशèğ सेनाओं से संबंͬधत नीǓत Ǔनधा[रण कȧ ĤͩĐया से संबɮध रहɅ गे। वे र¢ा मंğालय ɮवारा 

Ǔनधा[ǐरत नीǓतयɉ के काया[Ûवयन के ͧलए अपेͯ¢त काय[कारȣ Ǒदशा-Ǔनदȶश Ĥदान करने के ͧलए उƣरदायी 

हɉगे। वे Ĥदƣ ĤशासǓनक एवं ͪवƣीय शिÈतयɉ का Ĥयोग करɅगे। अÛय सभी पहलुओं मɅ एकȧकृत मुÉयालय 

के Ǿप मɅ नाͧमत सेवा मुÉयालय कȧ भूͧमका और काय[ अपǐरवǓत[त रहते हɇ। सीपीएसई के शेयर राçĚपǓत 

या उनके ɮवारा नाͧमत åयिÈत के पास होते हɇ और Ǔनदेशक मंडल ɮवारा Ĥबंͬधत होते हɇ िजसमɅ आͬधकाǐरक 

और गैर-आͬधकाǐरक Ǔनदेशक/अÛय शेयरधारक या  Ǔनयंğक (होिãडंग) कंपǓनयां शाͧमल होती हɇ। ͪवभागीय 

Ǿप से संचाͧलत साव[जǓनक उɮयम, बɇͩकंग संèथान और बीमा कंपǓनयां सीपीएसई कȧ पǐरभाषा के अंतग[त 

नहȣं आती हɇ।   
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12.12 सूचना एवं सुͪवधा पटल (आई एफ सी)  

    सूचना एवं सुͪवधा पटल संगठन के Ēाहकɉ (Èलाइंट)/उपभोÈताओं (कèटमरɉ) को Ǔनàनͧलͨखत सेवाएं 

Ĥदान करता हैः-   

 

(1) संगठन ɮवारा Ĥदान कȧ गई नई सेवाओं और संगठन का समथ[न ĤाÜत काय[Đमɉ, èकȧमɉ 
आǑद कȧ जानकारȣ देना तथा ͪववरͨणका, फोãडर आǑद के माÚयम से संगत Ǔनयमɉ और 
काय[ͪवͬधयɉ कȧ जानकारȣ देना; 

(2) Ēाहकɉ/उपभोÈताओं को संगठन कȧ इçटतम सेवाएं समय पर, कुशलतापूव[क और सुèपçट 
रȣǓत से उपलÞध कराना तथा जनता के इèतेमाल के ͧलए फाम[ आǑद उपलÞध कराना; 

(3) संगठन कȧ सेवाओं/èकȧमɉ काय[Ĥणालȣ के संदभ[ मɅ संगठन ɮवारा Ĥèतुत सेवा गुणवƣा के 
मानक, समय मानदंड आǑद के संबंध मɅ जानकारȣ देना; 

(4) संगठन के लोक ͧशकायत Ǔनवारण तंğ कȧ Įेणीबɮध èथापना संबंधी जानकारȣ देना, और 

(5) ͧशकायत/आवेदन पğ/अनुरोध/फाम[ आǑद (संगठन ɮवारा Ĥदान कȧ जाने वालȣ सेवाओं के 

संबंध मɅ) ĤाÜत करना, पावती देना और संगठन के संबंͬधत Ĥाͬधकारȣ को अĒेͪषत करना 

तथा उनकȧ िèथǓत/Ǔनपटान के बारे मɅ जानकारȣ उपलÞध कराना। 

 
13.  कम अथवा लघु अवͬध के अपने कारण हɇ। Ǔनयंğण कȧ अवͬध को पांच अथवा छह रखने से, एक 
अͬधकारȣ करȣब से Ǔनयंğण रख सकता है। परÛतु कम अवͬध कȧ तीन मुÉय कͧमयां हɇ। पहला, यह काफȧ 
खचȸला होता है Èयɉͩक ये Ĥबंधन के èतरɉ को बढ़ाता है। दूसरा, ये संगठन मɅ वǑट[कल सàĤेषण को और 
अͬधक जǑटल बनाता है। बढ़े हु ए पदानुĐम के èतर Ǔनण[य लेने कȧ गǓत को कम करते हɇ तथा उपरȣ 
Ĥबंधन को अलग-थलग कर देते हɇ। तीसरा, Ǔनयंğण कȧ कम अवͬध अ×यͬधक पय[वे¢ण को बढ़ावा देती है 
तथा कम[चारȣ èवायƣता को समाÜत करती है। अतः आज के समय मɅ बृ हतर Ǔनयंğण अवͬध कȧ ओर 
झुकाव है। 

 
14. अब केÛġȣकरण तथा ͪवकेÛġȣकरण पर आते हɇ, आपको यह याद रखना है ͩक एक केÛġȣकृत सेट-
अप मɅ Ǔनàन èतर के काय[कता[ केवल अपने उÍचतर अͬधकाǐरयɉ के आदेशɉ का पालन करते हɇ। दूसरे 
अंǓतम छोर पर, आप काय[कता[ओं को Ǔनण[य लेने के ͧलए कह सकते हɇ, जो कार[वाई ǒबÛदु के सबसे करȣब 
होते है। इसे ͪवकेÛġȣकरण कहते हɇ। एक ͪवकेÛġȣकृत संगठन मɅ समèयाओं को तुरंत Ǔनपटाने के ͧलए 
कार[वाई जãद से जãद कȧ जा सकती है, अͬधक लोग Ǔनण[य मɅ अपने इÛपुट देते है तथा कम[चारȣ उन 
åयिÈतयɉ से जो Ǔनण[य लेते हɇ और उनके जीवन को Ĥभाͪवत करते हɇ से अपने आपको करȣब महसूस करते 
हɇ। सरकार मɅ आपका Ĥभाग Ĥभावकारȣ Ǿप से ͪवकेÛġȣकृत होगा, जब आपके Ĥभागीय Ĥमुख के पास अपने 
अधीनèथɉ को मह×वपूण[ Ǔनण[य लेने कȧ शिÈतयां Ĥ×यायोिजत करने के ͧलए खुले ͪवचार हɉ। 
 
15.   ǓनयमǓनçठ (फोमा[लाइजेशन) का संदभ[ इससे है ͩक आपके अनुभाग मɅ कौन से काय[ ͩकस हद 
तक मानकȧकृत हɇ। यǑद काय[ अ×यͬधक फोमा[लाइÏड है तो, पदधारक को Èया करना है, कब करना है और 
कैसे करना है पर Ûयूनतम ͪववेकाͬधकार होगा। कम[चाǐरयɉ से अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वे इÛपुट को हमेशा 
एक हȣ तरȣके से संचाͧलत करɅ, िजससे ͩक एकǾप तथा एक समान पǐरणाम ͧ मलता रहे। अतः फोमा[लाईजेशन 
मानकȧकरण कȧ मुÉय ͪवशषता है, िजसे आप एक अनुभाग के भीतर पूण[तः ͧलͪपकȧय सेट-अप मɅ उपयोग 
करने कȧ वकालत करɅगे। 
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16. केÛġȣय सͬचवालय अǓनवाय[तया एक दÝतरशाहȣ सेट-अप है। मानकȧकरण, वह मह×वपूण[ अवधारणा 
है जो सभी दÝतरशाहȣ तंğ कȧ मुÉय ͪवशेषता है। इसके अ×यͬधक नेमी पǐरचालना×मक कायɟ को 
मानकȧकरण, औपचाǐरक Ǔनयम तथा काय[वाǑहयɉ, काया[×मक ͪवभागɉ व केÛġȣय Ĥाͬधकरणɉ मɅ समूहȣकृत 
काय[ तथा Ǔनयंğण कȧ कम अवͬध तथा आदेशɉ कȧ Įंखला का पालन करते हु ए Ǔनण[य लेने के ɮवारा ĤाÜत 
ͩकया जाता है। दÝतरशाहȣ का एक Ĥाथͧमक लाभ है मानकȧकृत गǓतͪवͬधयɉ को अ×यͬधक कुशलतापूव[क 
पूरा करने कȧ योÊयता। इसके अǓतǐरÈत, दÝतरशाहȣ कम ĤǓतभाशालȣ åयिÈतयɉ से भी काम Ǔनकाल सकती 
है अतः Ǔनàन èतर के èटाफ एवं अͬधकाǐरयɉ पर कम åयय होता है। 
 
17. दÝतरशाहȣ कȧ मुÉय कमजोरȣ यह है ͩक मानकȧकरण उप-इकाईयɉ मɅ ɮवंद उ×पÛन करता है। आप 
ऐसे अवसरɉ का बेवजह अनुभव करɅगे जब आंतǐरक ͪवƣ ɮवारा उन कारणɉ से िजनका आपको पता भी नहȣं 
है कȧ वजह से फाइल पर आपͪƣ दज[ कȧ जाएगी। द ूसरȣ मुÉय कमजोरȣ है- Ǔनयमɉ कȧ अनुपालना के ĤǓत 
अ×यͬधक लगाव। अतः दÝतरशाहȣ केवल तब तक हȣ Ĥभावकारȣ है जब तक ͩक कम[चारȣ उन समèयाओं 
का सामना करते हɇ जो पहले भी घǑटत हो चुकȧ हɉ और उनके ͧलए पहले से हȣ Ǔनयम बने हु ए हɉ। 
 
18. दÝतरशाहȣ संरचना के संकट से बचने के ͧलए, आप एक शिÈतĤदƣ संगठन कȧ संरचना का उपयोग 
करना चाहɅ गे। आधुǓनक समय के Ĥबंधन गुǾ शिÈत Ĥदान करने के Ĥकारɉ कȧ Ǔनàनͧलͨखत टाइपोलोजी 
अपनाते हɇ।  

(i). सूचना का आदान-Ĥदान (नीचे कȧ ओर सàĤषण) 
(ii). उपर èतर पर समèया Ǔनपटान (मɇ तुàहारȣ सुर¢ा के ͧलए हू ँ)    

(iii). काय[ èवायƣता (सहकͧम[यɉ का दबाब मुÉय Ǔनयंğण तंğ बन जाता है) 
(iv). अͧभवृͪ ƣ बनाना (Ĥͧश¢ण, ͧश¢ा, आ×मͪवæवास Ǔनमा[ण) 
(v). èव-Ĥबंधन (‘‘वे’’ से ‘‘मɇ’’ कȧ ओर ͧशÝट मॉडल) 

19. ‘‘व’े’ मॉडल मɅ Ǔनàन èतर के काय[कता[ यह सोचते हɇ ͩक ‘‘व’े’ हɇ जो काय[वाहȣ तथा Ǔनयम बनाते 
हɇ तथा यह Ǔनण[य लेते हɇ ͩक Èया और कैसे करना है। उÛहɅ ͧसफ[  मेरे हाथ अथवा पीठ चाǑहए, मेरा Ǒदमाग 
नहȣं। मɇ ऐसा कुछ नहȣं कर सकता िजससे ͩक पǐरवत[न आए, इसͧलए मुझे सहȣ या गलत कȧ ͬचÛता करने 
कȧ आवæयक नहȣं है- और मुझे अͬधक मेहनत करने कȧ भी आवæयकता नहȣं है। परÛतु ‘‘मɇ’’ मॉडल इसके 
ͪवपरȣत है। शिÈतĤदƣ कम[चारȣ यह महसूस करता है ͩक वह उस टȣम का केÛġ है जो लêय ĤाÜत कर 
सकती है। 

 
20. आपको Ǔनàनͧलͨखत चुनौǓतयɉ का सामना करना पड़ सकता है जो ͩक केÛġȣय सͬचवालय काय[ 
पǐरवेश मɅ आम बात है। यह तब होगा जब आप अपने सेट-अप को और अͬधक संरचना×मक Ǿप से 
शिÈतĤदƣ बनाने के ͧलए कुछ पǐरवत[न करना चाहɅ गेः- 
 
क) धीमी और केÛġȣकृत Ǔनण[यन के ĤǓत उÍच सहनशीलता का èतर  
 
ख) अãप काͧलक Úयान केÛġन 
 
ग) åयिÈत ͪवशेष ओǐरयनटेशन को टȣम ओǐरयनटेशन से अͬधक पसंद ͩकया जाना 
 
घ) ɮवंद से बचाव  
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ड.) कम जोͨखम सहनशीलता 
 
च) पǐरणाम कȧ तुलना मे ĤͩĐया पर Úयान केÛġन 
 
छ) åयिÈत ͪवशेष कȧ जवाबदेहȣ 
 
ज) कम या ǒबãकुल नहȣं हॉरȣजोÛटल सहयोग 
 
झ) उÍच राजनीǓतक पǐरवेश 
 
ञ) पǐरवत[न का ĤǓतरोध 
 
ट) सàĤेषण पर पहरा 
 
ठ) धीमा सàĤेषण 
 
ड) अĤ×य¢ सàĤेषण Ĥकारɉ को अपनाना 
 
21. अतः आपके ͧलए अब यह चुनौती है ͩक आप केÛġȣय सͬचवालय मɅ अĤोच तथा काय[करण मɅ 
नया जोश लाएं िजससे ͩक पǐरणाम काग़ज मैğी होने कȧ तुलना मɅ åयिÈत मैğी हɉ । 
 

 
********** 
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अÚयाय - 5 
सरकार मɅ Ǔनण[य सहायक Ĥणालȣ 

 
1.  Ǔनण[य सहायक Ĥणालȣ (डीएसएस) को एक ऐसी Ĥणालȣ के Ǿप मɅ पǐरभाͪषत ͩकया जा सकता है 

जो Ǔनण[यकता[ओं को समèयाओं को èवयं हल करने के ͧलए उपकरण Ĥदान करती है। एक डीएसएस मɅ  

अपने से Ǔनण[य नहȣं ͧलया जा सकता। यह माग[दश[कɉ/Ĥबंधकɉ] हमारे मामले मɅ ͧ सͪवल सेवकɉ को ¢मताओं 

का एक सेट Ĥदान करता है जो उÛहɅ Ǔनण[य लेने के ͧलए आवæयक जानकारȣ उ×पÛन करने मɅ स¢म बनाता 

है। 

2.  डीएसएस कȧ ͪवशेषताए ं

1. यह Ǔनण[य लेने मɅ सहायक है और Ĥबंधन के सभी èतरɉ पर मौजूद होती है। 

2. èवतंğ कायɟ पर काम करने मɅ å यिÈतगत Ǿप से मदद करने के बजाय, यह Ǔनण[य लेने मɅ 

समूहɉ कȧ मदद कर सकती है।   

3. यह लचीलȣ और अनुकूलनीय है अथा[त यह एक ͪवशेष Ĥबंधक कȧ शैलȣ मɅ खुद को ͩफट कर 

सकती है और पया[वरण मɅ बदलाव के अनुसार बदलने के ͧलए भी तैयार है। 

4. डीएसएस आंकडे और सूचना कȧ बजाय Ǔनण[यɉ पर Úयान कɅ Ǒġत करती है। 

5. संरͬचत समèयाओं को हल करने के ͧलए डीएसएस का उपयोग ͩकया जा सकता है। 

6. डीएसएस ͪवè तारणीय (एÈèटɅ ͧसबल) है और समय के साथ ͪवकͧसत होता है। 

3. सरकार मɅ हमेशा एक मजबूत Ǔनण[य सहायक Ĥणालȣ कȧ आवæयकता होती है जो इसके नीǓतगत 

Ǔनण[यɉ को आवæयक Ǔनरंतरता Ĥदान करने मɅ स¢म हो। Ǔनण[य लेने के ¢ेğ मɅ, जहां ͩक ͪवͧशçट सेवाएं 

उपलÞध हɇ एवं उन ¢ेğɉ मɅ भी जहां ये उपलÞध नहȣं हɇ, संतुͧलत ͬ चğांकन करने मɅ मÚयम èतर पर ऐसे 

सरकारȣ काͧम[कɉ कȧ आवæयकता है जो ͩक ͪवͧभÛन ͪवशेष£ɉ के सुझावɉ व ͪवचारɉ को समिÛवत करने मɅ 

ͪवशेष Ǿप से Ĥͧशͯ¢त हɇ।  

4. सरकारȣ कायɟ का उɮदेæय अÛततः नागǐरकɉ कȧ आवæयकताओं कȧ पूǓत [ करना एवं उनके कãयाण 

मɅ ǒबना ͪवलंब उƣरोƣर वृɮͬध करना है। साथ हȣ, इस काय[ के Ǔनçपादन के ͧलए उƣरदायी अͬधकारȣ को 

यह सुǓनिæचत करना होगा ͩक लोकǓनͬध का Ĥबंधन अ× यंत सावधानी और ͪववेक से ͩकया जाए। इसͧलए 

Ĥ×येक मामले मɅ यह आवæयक है ͩक केवल ͩकए गए काय[ का हȣ नहȣं बिãक उस काय[ को करने के कारणɉ 

का भी ǐरकॉड[ रखा जाए। डीएसएस नीǓत Ǔनमा[ण, नीǓत Ĥशासन मɅ Ǔनरंतरता, नीǓतयɉ/योजनाओं के 

काया[Ûवयन का मॉनीटरन एवं पुनरȣ¢ा, सुसंगत संèथाǓनक èमृ Ǔत इ×याǑद जो केÛġ सरकार के मुÉयालय 

मɅ सुशासन से सुसंगत हɉ, के ͧलए एक Ǔनçपादन पɮधǓत कȧ åयवèथा Ĥदान करता है।  

5. 1919 से, कɅ ġȣय सͬचवालय सेवा मɅ अनेक बार मह×वपूण[ ढ़ांचागत पǐरवत[न ͩकए गए हɇ तथा सेवा 

कȧ उ×पͪƣ के सभी चरणɉ मɅ एक Ĥमुख गुण रहा है, केÛġȣय सͬचवालय मɅ Ĥशासन कȧ Ǔनरंतरता सुǓनिæचत 
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करना िजसे पूव[ मɅ ‘‘सͬचवालय Ĥशासन एवं हाउसकȧͪपंग’’ कहा जाता रहा है। आधुǓनक समय मɅ, यह 

Ǔनण[य सहायक Ĥणालȣ (डीएसएस) का मह×वपूण[ भाग है।   

6. सी.एस.एस. के सदè यɉ को अपने ǑटÜपण एवं ĤाǾप लेखन कȧ योÊ यता तथा Ǔनयमɉ एवं ͪवǓनयमɉ 

कȧ åयाÉया के ͧलए जाना जाता हɇ। वाè तव मɅ, वे संसद एवं केÛġȣय सͬचवालय के बीच एक अǓनवाय[ सूğ 

को सहज बनाए रखने मɅ मदद करते हɇ, ͪवशेषकर तब जब संसद Ĥæनɉ, आæवासनɉ, सरकारȣ ͪवधेयकɉ 

इ×याǑद के संचालन करने का Ĥæ न हो। ͪवͧभÛन संगǑठत सेवाओं, ͪवƣीय Ĥबंधन से संबंͬधत काय[ एवं केÛġ 

सरकार के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के ͧलए बजट तैयार करने जैसे कुछ अÛय मह×वपूण[ ¢ेğ हɇ जहां वे भरपूर 

योगदान देते हɇ। केÛġ सरकार के मुकदमेबाजी से संबंͬधत कायɟ को भी सी.एस.एस. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा 

संचाͧलत ͩकया जाता है। इस Ĥकार, सी.एस.एस. भारत सरकार कȧ नीǓतयɉ मɅ Ǔनरंतरता सुǓनिæचत करता 

है। डीएसएस का यह एक अǓनवाय[ घटक है। 

7. Ǔनण[य सहायक Ĥणालȣ के एक अͧभÛन अंग के Ǿप मɅ, सीएसएस अͬधकारȣ Èया भूͧमका Ǔनभाते 

हɇ, इसका वण[न (i) कɅ ġȣय वेतन आयोग (सीपीसी), (ii) सीएसएस कȧ दो संवग[ पुनग[ठन सͧमǓतयɉ और (iii) 

गृ ह मंğालय कȧ संसदȣय èथायी सͧमǓत ने कɅ ġȣय सͬचवालय सेवा कȧ भूͧमका के बारे मɅ अपनी 83वीं ǐरपोट[ 

कȧ ǑटÜपͨणयɉ मɅ ͩकया है जो Ǔनàनानुसार है:   

 ĤशासǓनक तंğ के मÚयम एवं Ǔनचले Ĥबंधन èतर के सी.एस.एस. अͬधकारȣ नीǓत संबंधी ͪवषयɉ को 

बनाने एवं उनके काया[Ûवयन कȧ मॉनीटरȣ मɅ सहायता Ĥदान करने के ͧलए उƣरदायी हɇ जो ͩक केÛġ 

सरकार का Ĥमुख उƣरदाǓय×व है। 

 सी.एस.एस. केÛġȣय सͬचवालय मɅ Ĥशासन कȧ Ǔनरंतरता सुǓनिæचत करता है िजसे आम बोल-चाल 

कȧ भाषा मɅ ‘‘सͬचवालय Ĥशासन एवं हाउसकȧͪप ंग’’ कहा जाता है। 

 यह सेवा अपने ǑटÜपण एवं ĤाǾप लेखन मɅ बेहतर कौशल तथा Ǔनयमɉ एवं ͪवǓनयमɉ कȧ åयाÉया के 

ͧलए जाना जाता हɇ। 

 काया[लय मɅ सरकार के काय[Đम और नीǓत पर ͪवचार करने के बाद अपने ǑटÜपण मɅ एक संतुͧलत 

Þयोरा/Ǿपरेखा Ĥèतुत करने के ͧलए Ǔनचले और मÚयम èतरȣय सीएसएस अͬधकारȣ कौशल पूव[क 

आयोगɉ/सͧमǓतयɉ कȧ ǐरपोटɟ तथा ͪवͧभÛन ͪवशेष£ɉ के मतɉ, ͪवचारɉ और अनुभवɉ को समिÛवत, 

ͪवæलेͪषत एवं ͪवÍछेǑदत करते हɇ। इन ͪवæलेषणɉ से हȣ बाद मɅ नीǓत Ǔनधा[ǐरत कȧ जाती है। 

 सी.एस.एस. संसद एवं केÛġȣय सͬचवालय के बीच Ĥमुख कड़ी को बनाए रखने मɅ, ͪवशेष Ǿप से 

संसदȣय Ĥæनɉ, आæवासनɉ, सरकारȣ ͪवधेयकɉ इ×याǑद को Ǔनपटाने के संबंध मɅ, सरल बनाता है। 

 सी.एस.एस. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा केÛġ सरकार के ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के ͪवƣीय Ĥबधंन एवं बजट तैयार 

करने के साथ-साथ भारत सरकार ɮवारा ͪवƣपोͪषत योजनाओं कȧ Ǔनगरानी करने मɅ भी काफȧ योगदान 

Ǒदया जाता है परंतु Ǔनçपादन राÏयɉ एवं अÛय काया[Ûवयन अͧभकरणɉ ɮवारा ͩकया जाता है।  
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 सी.एस.एस. के अͬधकारȣ बहु त हȣ कुशलता से मुकदमेबाजी से संबंͬधत काय[ करते रहे हɇ एवं केÛġ 

सरकार के Ǒहतɉ कȧ र¢ा करते रहे हɇ। 

 यह सेवा Ĥͧशͯ¢त काͧम[कɉ का एक समूह उपलÞध कराती है जो संèथागत èमृǓत कȧ सͬचवालȣय 

परंपरा के माÚयम के Ǿप मɅ, ͪपछले एवं वत[मान के बीच तथा सरकार के Ǔनचले èतर एवं शीष[ 

Ĥबंधन के मÚय एक सेतु के Ǿप मɅ काय[ करते हɇ। ऐसा सामंजè य भͪवçय मɅ शासन के ͧलए बेहतरȣन 

Ĥणालȣ एवं तकनीकɉ को तलाशने एवं èथाͪपत करने मɅ मददगार होता है। 

 अपनी बदलती हु ई भूͧमका के ͧलए केÛġȣय वेतन आयोग (पांचवे वेतन आयोग) ने सेवा काͧम[कɉ कȧ 

सराहना कȧ हैः- 

क. सी.एस.एस. मɅ मूलभूत एवं गुणा×मक पǐरवत[न हुआ है एवं इसके ɮवारा ͩकए गए 

काय[ Ïयादा जǑटल, ͪवͪवध एवं काय[ ͪवͧशçट हो गए हɇ तथा 

ख. सी.एस.एस. अͬधकाǐरयɉ ने अͬधक ͪवèतृत एवं जǑटल कायɟ को करने मɅ अपनी 

द¢ता  का पǐरचय Ǒदया है एवं èवयं को अÛय सेवाओं के सदèयɉ कȧ भांǓत हȣ Įेयèकर 

ͧसɮध ͩकया है। 

 

 सं¢ेप मɅ, यह सेवा केÛġ सरकार के Ǔनचले एवं मÚयम èतर पर एक मजबूत èथायी नौकरशाहȣ कȧ 
åयवèथा करती है। 
  

8. केÛ ġȣय सͬचवालय सेवा के è तंभ का आधार सहायक अनुभाग अͬधकारȣ होता है। सहायक अनुभाग 

अͬधकारȣ से यह अपेͯ¢त है ͩक, नेमी ǑटÜपण एवं मामलɉ को Ĥèतुत करने के अǓतǐरÈत, अÛय ͧमͧसलɉ 

एवं कागजɉ, सूचना, आंकड़ɉ एवं सामĒी, यǑद कोई हो, िजनका आवती मɅ संदभ[ हो अथवा उनमɅ उठाए गए 

ͪवषयɉ पर िजनका Ĥभाव हो, को ढंूढ़े एवं एकǒğत करे, मामले मɅ ǓनǑहत मुɮदɉ कȧ पहचान व जांच करे एवं 

नोट ǐरकॉड[ करे। अनुभाग अͬधकारȣ एवं सहायक से ͧमल कर बने अनुभाग से यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक 

ͩकसी मामले को Ĥèतुत करते समय यह सुǓनिæचत करɅ ͩक सभी तØय, यǑद जांच कȧ पǐरͬध मɅ हɇ, सहȣ 

है; ğुǑटयां, अस×य कथन, गुम आंकड़े या सूचना (यǑद कोई हो) बताए]ं सांͪवͬधक अथवा पारंपǐरक ĤͩĐयाओं 

कȧ तरफ Úयान Ǒदलाए एवं संगत ͪवͬध तथा Ǔनयम बताए; ͪवभाग मɅ उपलÞध अÛय संगत आंकड़े या सूचना 

Ĥèतुत करɅ ͪवचाराथ[ Ĥæनɉ का उãलेख करे एवं Ǔनण[य के ͧलए अपेͯ¢त ǒबÛदुओं को èपçट करɅ पूव[ उदाहरण 

कȧ ओर Úयान आकͪष[त करɅ संगत आंकड़ɉ एवं सूचनाओं का मूãयांकन करɅ; एवं जहां संभव हो, ͪवचार हेतु 

वैकिãपक कार[वाई का माग[ बताएं। 

***** 
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अÚयाय-6   
 आचरण Ǔनयम 

 
1.  सामाÛ य 

आचरण Ǔनयमɉ का सार यह है ͩक Ĥ×येक सरकारȣ कम[चारȣ को पूण[ स×यǓनçठा और कत[åय के 

ĤǓत समप[ण सुǓनिæचत करना आवæयक है। उसे ऐसा कुछ भी नहȣं करना चाǑहए जो एक सरकारȣ कम[चारȣ 

के ͧलए अशोभनीय हो। एक पय[वे¢ी अͬधकारȣ को अपने Ǔनयंğण और अͬधकार के तहत सरकारȣ कम[चाǐरयɉ 

कȧ स× यǓनçठा और समप[ण सुǓनिæचत करनी होती है। एक सरकारȣ कम[चारȣ को अपने आͬधकाǐरक कत[åयɉ 

का पालन करते समय अपने सवȾƣम ͪववेक से काय[ करना चाǑहए। जब कोई सरकारȣ कम[चारȣ आवæयक 

न होने पर ͩकसी वǐरçठ अͬधकारȣ से Ǔनदȶश या अनुमोदन मांगता है, तो वह िजàमेदार बना रहता है। 

आͬधकाǐरक वǐरçठɉ को ͧलͨखत मɅ अधीनèथɉ को Ǔनदȶश देना चाǑहए। यǑद मौͨखक Ǔनदȶश देना अपǐरहाय[ 

हो जाता है, तो ऐसे Ǔनदȶशɉ कȧ बाद मɅ ͧलͨखत Ǿप से पुिçट कȧ जानी चाǑहए। 

2.   जहां तक सीसीएस (आचरण) Ǔनयम, 1964 का संबंध है, एक सरकारȣ कम[चारȣ के संबंध मɅ ‘‘पǐरवार के 

सदèयɉ’’ मɅ Ǔनàनͧलͨखत शाͧमल हɇः- 

(i) सरकारȣ कम[चारȣ कȧ प×नी अथवा पǓत, जैसा भी मामला हो, चाहे वे सरकारȣ कम[चारȣ के साथ रह 
रहे हɉ अथवा न रह रहे हɉ परÛतु स¢म Ûयायालय के Ǔनण[य अथवा आदेश के तहत सरकारȣ 
कम[चारȣ से अलग हु ई प×नी अथवा पǓत, जैसा भी मामला हो, पǐरवार मɅ शाͧमल नहȣं हɉगे, 

(ii) सरकारȣ कम[चारȣ का पुğ अथवा पुğी या सौतेला पुğ अथवा सौतेलȣ पुğी तथा जो उस पर पूण[ Ǿप 
से आͬĮत हो, परÛतु इसमɅ वह संतान अथवा सौतेलȣ संतान शाͧमल नहȣं होगी जो अब सरकारȣ 
कम[चारȣ पर आͬĮत नहȣं है अथवा उस संतान का संर¢ण सरकारȣ कम[चारȣ से ͩकसी कानून के 
अधीन ले ͧलया गया हो।  

(iii) कोई अÛय åयिÈत, जो चाहे रÈत अथवा ͪववाह ɮवारा सरकारȣ कम[चारȣ से जुड़ा हुआ हो अथवा 
उसकȧ प×नी अथवा पǓत के साथ जुड़ा हुआ हो और उसपर पूण[ Ǿप से आͬĮत हो।   
          

(Ǔनयम-2)  

3. Ǒदनांक 10 Ǒदसंबर, 2014 के काया[लय £ापन सं. एफ.सं. 11013/6/2014-èथा.ए ɮवारा कɅ ġȣय 

ͧसͪवल सेवा (आचरण) Ǔनयमावलȣ, 1964 के Ǔनयम 3 के उप-Ǔनयम (1) मɅ संशोधन ने कोड कȧ आवæयकता 

पर Ĥकाश डाला। ͧसͪवल सेवाओं के ͧलए नैǓतकता और मूãयɉ कȧ और åयापक Ǿप से Ǔनàनानुसार Ǔनयम 

मɅ संशोधन ͩकया: 

Ĥ×येक सरकारȣ कम[चारȣ सदैवः- 

(i) पूण[ स×यǓनçठा बनाए रखेगा, 
(ii) ɬयूटȣ के ĤǓत समͪप[त रहेगा, 
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(iii) ऐसा कुछ नहȣं करेगा जो एक सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए अशोभनीय हो, 
(iv) संͪवधान तथा लोकतांǒğक मूãयɉ के Ĥभु×व के ĤǓत èवयं को समͪप[त करेगा तथा इÛहɅ बनाए 

रखेगा, 
(v) भारत कȧ Ĥभुसƣा तथा स×यǓनçठा, राÏय कȧ सुर¢ा, लोक åयवèथा शालȣनता तथा सदाचार 

कȧ र¢ा करेगा तथा इÛहɅ कायम रखेगा, 
(vi) उÍच नैǓतक मानदंड तथा ईमानदारȣ बनाए रखेगा, 
(vii) राजनीǓतक तटè थता बनाए रखेगा, 
(viii) कƣ[åयɉ के Ǔनव[हन मɅ गुणावगुण, Ûयायोͬचतता तथा Ǔनçप¢ता के ͧसɮधांतɉ को बढ़ावा देगा, 
(ix) जवाबदेहȣ तथा पारदͧश[ता बनाए रखेगा, 
(x) जनता, ͪवशेषकर कमजोर वगɟ के ĤǓत अनुͩĐयाशील रहेगा,  
(xi) जनता के साथ ͧशçट तथा अÍछा åयवहार रखेगा, 
(xii) Ǔनण[य केवल जनता के Ǒहत मɅ लेगा तथा साव[जǓनक संसाधनɉ का कुशलतापूव[क, Ĥभावकारȣ 

तथा ͩकफायत से उपयोग करेगा, 
(xiii) साव[जǓनक कƣ[åयɉ के संबंध मɅ अपने ͩकसी Ǔनजी Ǒहत को घोͪषत करेगा तथा इससे उ×पÛन 

होने वाले ɮवÛ ɮव का इस Ĥकार Ǔनवारण करेगा जो लोक Ǒहतɉ कȧ र¢ा करɅ,  
(xiv) èवयं को, ͩकसी åयिÈत अथवा संगठन के अधीन ͪवƣीय अथवा ͩ कसी अÛय Ĥकार कȧ बाÚयताओं 

के अधीन नहȣं रखेगा िजसके कारण उसके आͬधकाǐरक कƣ[åयɉ के Ǔनçपादन पर Ĥभाव पड़,े 
(xv) ͧसͪवल कम[चारȣ के Ǿप मɅ अपने पद का दुǾपयोग नहȣ करेगा तथा èवयं, अपने पǐरवार अथवा 

अपने ͧमğɉ के ͧलए ͪवƣीय अथवा भौǓतक लाभ ĤाÜत करने के ͧलए Ǔनण[य नहȣं लेगा, 
(xvi) केवल गुणावगुण आधार पर हȣ चुनाव करेगा, Ǔनण[य लेगा तथा अनुशंसा करेगा, 
(xvii) Ûयायोͬचतता तथा Ǔनçप¢ता से काय[ करेगा तथा ͩकसी के भी ĤǓत भेदभाव नहȣं बरतेगा 

ͪवशेषकर जो गरȣब तथा समाज के कमजोर वगɟ के हɇ, 
(xviii) ऐसा कुछ भी नहȣं करेगा जो ͩकसी कानून, Ǔनयम, ͪवǓनयम तथा èथाͪपत पɮधǓतयɉ के ĤǓतकूल 

हो, 
(xix) अपने कƣ[åयɉ के Ǔनव[हन मɅ अनुशासन बरतेगा तथा उसे Ǒदए ͪ वͬध-सàमत आदेशɉ के काया[Ûवयन 

हेतु दायी होगा, 
(xx) अपने आͬधकाǐरक कƣ[åयɉ के Ǔनçपादन मɅ गोपनीयता बरतेगा जैसा ͩक उस समय लागू ͩकसी 

कानून के तहत अपेͯ¢त हो, ͪवशेषकर उस सूचना के संबंध मɅ िजसके Ĥकटन से भारत कȧ 
Ĥभुसƣा तथा स×यǓनçठा, राÏय कȧ सुर¢ा, राÏय कȧ काय[नीǓत, वै£ाǓनक अथवा आͬथ[क Ǒहतɉ, 
ͪवदेशी राÏयɉ के साथ मैğी संबंधɉ पर हाǓनकारक Ĥभाव पड़े अथवा ͩकसी अपराध को Ĥो×साǑहत 
करे अथवा ͩकसी åयिÈत को अवैध या गैर-कानूनी लाभ का कारण बने, 

(xxi) अपने कƣ[åयɉ का Ǔनव[हन अपनी सवȾƣम ¢मता के अनुसार अ×यंत हȣ पेशेवराना अंदाज तथा 
समप[ण भाव के साथ करेगा।  
 

(Ǔनयम-3)  
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एक सरकारȣ कम[चारȣ को कत[å य के ĤǓत समप[ण के अभाव मɅ कमी जाना जाएगा यǑद वह Ǒदए 
गए समय और अपेͯ¢त गुणव× ता के भीतर कायɟ को करने मɅ आदतन ͪवफल रहता है।  

 एक सरकारȣ कम[चारȣ ɮवारा Ǔनà नͧलͨखत सुǓनिæचत ͩकया जाएगा:  
 

- अͧशç ट तरȣके से काय[ न करɅ।  
 

- काम के Ǔनपटान मɅ देरȣ कȧ युिÈत न अपनाएं। 
 

- ͪववाह कȧ आयु, पया[वरण संर¢ण, वÛ यजीवɉ और सांè कृǓतक ͪवरासत के संर¢ण और मǑहलाओं के 
ĤǓत अपराध कȧ रोकथाम के संबंध मɅ सरकारȣ नीǓतयɉ का पालन करɅ।  
 

- काय[è थल पर ͩकसी भी मǑहला के यौन उ× पीड़न के ͩकसी भी कृ× य मɅ शाͧमल होने से बचɅ। काय[ 
è थल के Ĥभारȣ अͬधकारȣ को इस तरह के उ× पीड़न को रोकने के ͧलए उͬचत कदम उठाने चाǑहए।  

 भारत सरकार के Ǔनण[य 

 फौजदारȣ अदालत मɅ ͧसɮध दोष ठहराए गए सरकारȣ कम[चारȣ का यह कत[åय है ͩक वह यथा संभव 
शीē ͧसɮध दोष के तØय और पǐरिèथǓतयɉ के बारे मɅ अपने उÍच अͬधकारȣ को सूͬचत करे। ऐसा 
करने मɅ ͪवफलता वाèतͪवक सूचना को दबाना माना जाएगा और उसके ͪवǾɮध अनुशासǓनक 
कार[वाई का भागी होगा।  

 ͬगरÝतारȣ और संबंͬधत पǐरिèथǓतयɉ के बारे मɅ भले हȣ जमानत पर छोड़ Ǒदया गया हो, सूचना कȧ 
ǐरपोट[ उÍच अͬधकारȣ को भी दȣ जाएगी। 

 सरकारȣ कम[चारȣ लोक उपयोगी काय[-कलापɉ मɅ भाग ले सकता है बशतȶ ये उसके सरकारȣ कत[åयɉ 
के Ǔनçपादन मɅ बाधा उ×पÛन न करे। यह सरकारȣ ͪवभाग या भारत सेवक समाज ɮवारा आयोिजत 
काय[-कलापɉ के ͧलए लागू है और Ǔनजी संगठन ɮवारा आयोिजत काय[-कलाप के ͧलए नहȣं है। 

 सरकारȣ कम[चारȣ को नागǐरक सुर¢ा सेवा मɅ èवयंसेवक के Ǿप मɅ सिàमͧलत होने कȧ अनुमǓत दȣ 
जा सकती है। 

 सरकारȣ कम[चारȣ सɅट-जॉन एàबुलɅस ǒĦगेड का सदè य बन सकता है और Ĥͧश¢ण ĤाÜत कर सकता 
है परंतु इससे उसके कत[åयɉ के Ǔनव[हन मɅ बाधा नहȣं होनी चाǑहए। 

 सरकारȣ कम[चारȣ को होम गाड[ संगठन मɅ सिàमͧलत होने कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती है। 
 सरकारȣ कम[चारȣ को Ĥादेͧशक सेना मɅ सिàमͧलत होने कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती है। 
 Ǔनयोजन या सेवा शतɟ से संबंͬधत ͧशकायत के मामलɉ मɅ सरकारȣ कम[चारȣ अदालत मɅ मामले को 

ले जाने से पहले सव[Ĥथम सामाÛय सरकारȣ चैनलɉ को समाÜत करेगा। ͩकसी भी मामले मɅ सरकार 
पर अदालत मɅ वाद चलाने के ͧलए अनुमǓत आवæयक नहȣं है। 

 सरकारȣ कम[चारȣ अपने सरकारȣ कायɟ मɅ अǓनवाय[ Ǿप से Ǔनçप¢ रहेगा और अनापेͯ¢त प¢ या 
दुभा[वना Ĥदͧश[त नहȣं करेगा। 

 सरकारȣ कम[चारȣ संसद और राÏय ͪवधान मंडल के सदèयɉ के ĤǓत ͧशç टाचार और सàमान Ĥदͧश[त 
करेगा। उसे सदèय को Èया कहना है उस पर सावधानी पूव[क ͪवचार करना चाǑहए और धैय[पूव[क 
सुनना चाǑहए। उसे सदैव अपने सवȾ× तम Ǔनण[य के अनुसार काय[ करना चाǑहए। 

 सरकारȣ कम[चाǐरयɉ ɮवारा संयुÈत अßयावेदन करना अनुशासन भंग करना माना जाता है। 
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काय[èथल पर मǑहलाओं के यौन उ×पीड़न (रोकथाम, Ǔनषेध और Ǔनवारण) अͬधǓनयम 2013 के साथ सेवा 

Ǔनयमɉ का संरेखण: 

'काय[èथल पर मǑहलाओं का यौन उ×पीड़न (रोकथाम, Ǔनषेध और Ǔनवारण) अͬधǓनयम, 2013' {SHWW 

(PPR) अͬधǓनयम} कȧ घोषणा और 'काय[èथल पर मǑहलाओं का यौन उ×पीड़न (रोकथाम, Ǔनषेध और Ǔनवारण) 

Ǔनयम, 2013 कȧ अͬधसूचना ', काय[èथल पर यौन उ×पीड़न के मामलɉ से Ǔनपटने के ͧलए एक Ǔनवारण तंğ 

Ĥदान करते हु ए, सीसीएस (आचरण) Ǔनयम, 1964 के Ǔनयम 3-सी को Ǔनàनानुसार संशोͬधत ͩकया गया है: 

Ǔनयम 3-सी कामकाजी मǑहलाओं के यौन उ×पीड़न पर रोक: 

(1) कोई भी सरकारȣ कम[चारȣ ͩकसी भी काय[èथल पर ͩकसी भी मǑहला के यौन उ×पीड़न के ͩकसी भी कृ×य 

मɅ संͧलÜत नहȣं होगा। 

(2) Ĥ×येक सरकारȣ कम[चारȣ जो काय[èथल का Ĥभारȣ है, ऐसे काय[èथल पर ͩ कसी भी मǑहला के यौन उ×पीड़न 

को रोकने के ͧलए उͬचत कदम उठाएगा। 

Ǔनयम मɅ यह भी बताया गया है ͩक यौन उ×पीड़न मɅ Èया शाͧमल है और काय[èथल Èया है। 

Ǔनयम 3-सी 

4.    कंपǓनयɉ या फमɟ मɅ सरकारȣ कम[चाǐरयɉ के Ǔनकट संबंͬधयɉ का Ǔनयोजन 

सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी कंपनी या फम[ मɅ अपने पǐरवार के सदèयɉ को रोजगार Ǒदलाने के ͧलए अपने 

Ĥभाव का Ĥयोग नहȣं करना चाǑहए। समूह-क अͬधकारȣ ͩकसी ऐसी कंपनी या फम[ मɅ, िजसके साथ उसका 

सरकारȣ लेन-देन होता है, रोजगार èवीकार करने हेतु अपने पुğ, पुğी या अÛय आͬĮत को अनुमǓत Ĥदान 

करने के ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ ĤाÜत करनी होगी। यǑद कंपनी या फम[ का सरकार के साथ अͬधकाǐरक 

लेन-देन होता है तो भी यहȣ शत[ लागू होगी। ता×काͧलक मामले मɅ ͪवषय कȧ ǐरपोट[ सरकार को दȣ जाएगी 

और अनंǓतम Ǿप से रोजगार èवीकार ͩकया जाएगा। सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी कंपनी या फम[ मɅ रोजगार 

èवीकार करने वाले अपने पǐरवार के सदèय का तØय और यǑद कंपनी या फम[ के साथ कोई अͬधकाǐरक 

लेन-देन है तो इस तØय को भी सूͬचत करना आवæयक है। ͩकसी कंपनी या फम[ को िजसमɅ उसके पǐरवार 

का कोई सदèय कम[चारȣ है, संͪवदा देने से संबंͬधत Ĥ×येक मामले कȧ ǐरपोट[ उÍच पदाͬधकारȣ को दȣ जाएगी 

और ĤाÜत अनुदेशɉ के अनुसार इसे Ǔनपटाया जाएगा।  
(Ǔनयम-4) 
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भारत सरकार के Ǔनण[य 

 

 Ǔनयोजन/रोजगार मɅ फम[ मɅ ͧश¢ुता शाͧमल है, चाहे इसके ͧलए भुगतान ͩकया गया हो अथवा नहȣं। 
 समूह ‘‘घ’’ कम[चाǐरयɉ के अलावा सरकारȣ कम[चाǐरयɉ ɮवारा सेवा मɅ Ĥथम ǓनयुिÈत पर अपने 

Ǔनकट संबंͬधयɉ पर सूचना Ĥèतुत कȧ जानी अǓनवाय[ होगी। 

5. राजनीǓत और चुनावɉ मɅ भाग लेना 

सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी राजनीǓतक दल या राजनीǓत मɅ भाग लेने वाले संगठन के साथ संबɮध नहȣं होना 

चाǑहए। उसे अपने पǐरवार के सदèयɉ को ͩकसी भी आंदोलन या गǓतͪवͬध मɅ सहायता करने से रोकना 

चाǑहए जो सरकार के ͧलए ͪवÚवंसक हो। यǑद वह ऐसा करने मɅ असमथ[ है तो उसे मामले कȧ सूचना 

सरकार को देनी चाǑहए। इस Ĥæन के संबंध मɅ ͩक Èया कोई संगठन राजनीǓत या आÛदोलन/गǓतͪवͬध मɅ 

भाग लेता है। सरकार के ͧलए ͪवÚवंसक होने के कारण, अंǓतम Ǔनण[य सरकार ɮवारा ͧलया जाएगा। इसके 

अलावा, एक सरकारȣ कम[चारȣ को ͪवधाǓयका या èथानीय Ĥाͬधकरण के चुनाव मɅ ͩकसी भी तरह से Ĥचार, 

Ĥभाͪवत या भाग नहȣं लेना चाǑहए। सरकारȣ कम[चारȣ को अपने मत का प¢ Ĥकट ͩकए ǒबना अपना मत देने का 

अͬधकार है। साथ हȣ वह Ĥावधान के उãलंघन के ͧलए उƣरदायी नहȣं होगा यǑद उसे एक Ĥचͧलत कानून के 

तहत चुनाव कराने कȧ िजàमेदारȣ सɋपी जाती है। उनके वाहन आǑद पर चुनाव ͬचÛह Ĥदͧश[त करने का काय[ 

चुनाव मɅ उनके Ĥभाव का उपयोग करना होगा।  

(Ǔनयम-5)  

भारत सरकार के Ǔनण[य 

 ͩकसी संगठन के काय[-कलापɉ मɅ सिàमͧलत होने या भाग लेने के इÍछुक सरकारȣ कम[चारȣ को यह 
सुǓनिæचत करना चाǑहए ͩक इसके उɮदेæय और काय[-कलाप आपͪƣजनक नहȣं हɇ। 

 ͩकसी राजनीǓतक दल ɮवारा आयोिजत बैठकɉ मɅ उपिèथǓत ͪवǑहत Ĥावधानɉ के ͪवपरȣत नहȣं होनी 
चाǑहए। यǑद यह साव[जǓनक बैठक है तो, यह ͩकसी Ǔनषेधा£ा के ͪवपरȣत नहȣं है जब तक सरकारȣ 
कम[चारȣ èवयं नहȣं बोलता या Ĥमुख Ǿप से भाग नहȣं लेता। 

 मंǒğयɉ के चुनावी दौरɉ के दौरान सामाÛय åयवèथा तथा मंǒğयɉ को सामाÛय ͧशç टाचार Ĥदान करने 
के ͧलए िजला काया[लयɉ ɮवारा åयवèथाओं कȧ अनुमǓत है। 

 ͩकसी चुनाव मɅ उàमीदवार के नामांकन का Ĥèताव करने वाला या उसका समथ[न करने या 
राजनीǓतक एजɅट के Ǿप मɅ काय[ करने वाला सरकारȣ कम[चारȣ आचरण Ǔनयमɉ को भंग करता है।  

 एक सरकारȣ कम[चारȣ को हर Ĥकार से राजनैǓतक तटè थता बनाए रखनी चाǑहए।  
 सरकारȣ कम[चारȣ का ͩकसी राजनीǓतक दल ɮवारा आयोिजत बैठक या Ĥदश[न मɅ भाग लेने से बचना 

चाǑहए। 
 सरकारȣ कम[चारȣ को राजनीǓतक दलɉ ɮवारा आस-पास के ¢ेğ मɅ आयोिजत Ĥदश[नɉ से दूर रहना 

चाǑहए। 
 धम[ Ĥचारक संèथा और दूरदशȸ पाटȹ कȧ गǓतͪवͬधयɉ मɅ भाग लेने पर अनुशासना×मक कार[वाई कȧ 

जा सकती है। 
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6.    सरकारȣ कम[चाǐरयɉ ɮवारा संघɉ मɅ सिàमͧलत होना 

सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी ऐसे संघ से संबɮध नहȣं होना चाǑहए िजसका उɮदेæय या काय[-कलाप- 

 - भारत कȧ संĤभुता और अखंडता या 

 - साव[जǓनक åयवèथा या  

- नैǓतकता के Ǒहतɉ के ĤǓतकूल हो। 

(Ǔनयम-6) 

भारत सरकार के Ǔनण[य 

 एकल सरकारȣ कम[चाǐरयɉ या उनके संघɉ/यूǓनयनɉ को काया[लय पǐरसर कȧ दȣवारɉ, दरवाजɉ आǑद 
पर पोèटर या अÛय नोǑटस लगाने का कोई अͬधकार नहȣं है। 

 सरकारȣ कम[चारȣ ɮवारा संघ मɅ सिàमͧलत होने से संबंͬधत Ǔनयम-6 का उãलंघन करने के ͧलए 
कार[वाई के अंतग[त अनुशासना× मक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा, जो ͪवभागाÚय¢ के èतर से कम èतर का न 
हो, यह Ǔनण[य कर ͧलए जाने के बाद, ͩक संघ के ͩĐया-कलाप Ǔनयम-6 के Ĥावधानɉ को आकͪष[त 
करते हɇ, अनुशासǓनक कार[वाई कȧ जा सकती है। 

7.  Ĥदश[न और हड़तालɅ 

ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी ऐसे Ĥदश[न मɅ जो भारत कȧ संĤभुता और अखंडता के Ǒहतɉ, 

राÏय कȧ सुर¢ा, दूसरे देशɉ के साथ मैğीपूण[ संबंधɉ साव[जǓनक åयवèथा, शालȣनता या नैǓतकता के ĤǓतकूल 

है Ûयायालय कȧ अवमानना, Ǔनंदा, ͩकसी अपराध को Ĥेǐरत करता है, भाग नहȣं लेना चाǑहए। उसे अपनी 

या ͩकसी अÛय सरकारȣ कम[चारȣ कȧ सेवा से संबंͬधत ͩकसी मामले के संबंध मɅ हड़ताल या बल Ĥयोग मɅ 

सिàमͧलत नहȣं होना चाǑहए। 

(Ǔनयम-7) 

भारत सरकार के Ǔनण[य 

 उस सरकारȣ कम[चारȣ को, जो सेवा संघ कȧ काय[काǐरणी सͧमǓत का कोई पदाͬधकारȣ है, संघ से 
संबंͬधत अßयावेदनɉ या अÛय मामलɉ का Ǔनपटान नहȣं करना चाǑहए। 

 ‘‘घेराव’’ मɅ, िजसमɅ लोक सेवकɉ को बलपूव[क पǐररोध करना शाͧमल है, सरकारȣ कम[चारȣ का भाग 
लेना अनुशासन का भंग करना है और जनǑहत के ͧलए हाǓनकारक है और संगत अनुशासǓनक 
Ĥावधानɉ को आकͪष[त करता है। 

 सरकारȣ कम[चारȣ ɮवारा अनुमǓत के ǒबना काया[लय पǐरसरɉ के भीतर बैठकɉ/Ĥदश[नɉ को आयोिजत 
करना पूण[तः ĤǓतबंͬधत है। 
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8.    Ĥेस और मीͫडया के अÛय माÚयमɉ से संबंध 

सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए ͩकसी समाचार पğ या आवͬधक Ĥकाशन या इलैÈĚाǓनक माÚयम का 

माͧलक होने या इसके संपादन/Ĥबंधन मɅ भाग लेने हेतु सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ आवæयक है। अपने सरकारȣ 

कत[åयɉ के वाèतͪवक Ǔनव[हन जैसे पुèतक Ĥकाͧशत करने या साव[जǓनक मीͫडया मɅ भाग लेने मɅ मजंूरȣ 

आवæयक नहȣं है। 

(Ǔनयम - 8) 

भारत सरकार का Ǔनण[य 

 अनुमǓत Ĥदान करने के ͧलए Ǔनधा[ǐरत समय सीमा का पालन ͩकया जाए। 

 

9. सरकार कȧ आलोचना 

कोई भी सरकारȣ कम[चारȣ Ĥ×य¢ या अĤ×य¢ Ǿप से ͩकसी Ĥसारण या दèतावेज के माÚयम से 

ऐसा कोई तØया×मक बयान या मत, जो केÛġȣय/राÏय सरकार कȧ ͩकसी हाल कȧ या वत[मान नीǓत कȧ 

ĤǓतकूल आलोचना करती है, नहȣं दे सकता। यह उन मामलɉ के ͧलए भी लागू है जो केÛġȣय और राÏय 

सरकार तथा केÛġȣय सरकार और ͪवदेशी सरकार के बीच के संबंधɉ मɅ अड़चन उ×पÛन करने मɅ स¢म है। 

यह अपनी सरकारȣ हैͧसयत से बयान देने या ͪवचार åयÈत करने वाले सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए लागू नहȣं 

है। 

 (Ǔनयम - 9) 

भारत सरकार का Ǔनण[य 

 ͪवदेश का दौरा करने वाला सरकारȣ कम[चारȣ पूव[ अनुमोदन के ǒबना कोई ͧलͨखत या मौͨखक बयान 
देने से बचेगा। 

 

10. सͧमǓत या ͩकसी अÛय Ĥाͬधकारȣ के सम¢ साêय 

सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए यह आवæयक है ͩक वह ͩकसी åयिÈत, सͧमǓत या Ĥाͬधकारȣ ɮवारा कȧ 

जा रहȣ जॉ ं च के संबंध मɅ साêय देने के ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ ĤाÜत करे। तथाͪप, वह सरकार कȧ 

नीǓत या ͩकसी कार[वाई कȧ आलोचना नहȣं करेगा। यह सरकार के Ĥाͬधकारȣ के सम¢ जॉ ं च पर Ǒदए गए 

साêय, ÛयाǓयक जॉ ं च मɅ Ǒदए गए साêय या ͪवभागीय जॉ ं च मɅ Ǒदए गए साêय के मामले मɅ लागू नहȣं है। 

 

                                                    (Ǔनयम - 10) 

भारत सरकार का Ǔनण[य 

संसदȣय सͧमǓत के सम¢ उपिèथत होते समय सा¢ी आचरण और ͧशç टाचार के ǒबंदुओं का पालन 

करɅगे, िजनमɅ से कुछ Ǔनàनͧलͨखत हɇः 

- अÚय¢ और सͧमǓत/उप-सͧमǓत को अपेͯ¢त सàमान दɅ। 



 
 

34 
 

- पूछे जाने पर हȣ बोलɅ। 
- ͧशçट और नĨ भाषा आǑद मɅ Ǔनवेदन करɅ। 

 

सरकारȣ कम[चारȣ आयोग के £ापन Ĥèतुत करने और अपने Ǔनजी ͪवचारɉ को èपçट Ǿप से åयÈत 

करने के ͧलए èवतंğ हɇ परंतु इसका Ĥचार नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। £ापन वेतन आयोग को भी Ǒदया जा 

सकता है। 

11. आͬधकाǐरक सूचना का संĤेषण 

सरकारȣ कम[चारȣ को सɮभाव मɅ ͩकसी åयिÈत को सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 के 

अनुसार सूचना संĤेͪषत करनी चाǑहए। उसे अÛय मामलɉ मɅ ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ या ͩकसी अÛय åयिÈत 

को, जो ऐसी सूचना संĤेͪषत करने के ͧलए Ĥाͬधकृत नहȣं है, कोई सरकारȣ दèतावेज या वगȸकृत सूचना 

संĤेͪषत नहȣं करनी चाǑहए। 

(Ǔनयम - 11) 

12. अͧभदान 

    सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए अंशदान मांगने या èवीकार करने या कोई Ǔनͬध एकǒğत करने या संĒहण से 

सàबɮध होने के ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ आवæयक है। 

(Ǔनयम - 12) 

13. उपहार 

सरकारȣ कम[चारȣ कोई उपहार èवीकार नहȣं करेगा या अपने पǐरवार के ͩकसी सदèय को भी ऐसा करन ेकȧ 

अनुमǓत नहȣं देगा। ͪववाह, वष[गांठ या धाͧम[क काय[Đमɉ जैसे अवसरɉ पर Ǔनकट संबंͬधयɉ और Ǔनजी ͧमğɉ से, िजनका 

उनके साथ आͬधकाǐरक लेन-देन नहȣं है, उपहार èवीकार कर सकता है। तथाͪप, ऐसे संबंͬधयɉ और Ǔनजी ͧमğɉ का 

सरकारȣ कम[चारȣ के साथ आͬधकाǐरक लेन-देन नहȣं होना चाǑहए।  

यǑद उपहार का मूãय कुछ मौǑġक सीमाओं से अͬधक है तो उसे सरकार को उपहार èवीकार करने के तØय कȧ 

ǐरपोट[ देनी होगी। ये Ǔनàनानुसार हैः 
  

समूह ‘‘क’’ पदधारक  - 25,000/-Ǿ. से अͬधक 

समूह ‘‘ख’’ पदधारक  - 15,000/-Ǿ. से अͬधक 

समूह ‘‘ग’’ पदधारक  - 7,500/-Ǿ. से अͬधक 

 

अÛय मामलɉ मɅ सरकारȣ कम[चारȣ सरकार कȧ मंजूरȣ के ǒबना कुछ मौǑġक सीमा से अͬधक मूãय वाले 

उपहार èवीकार नहȣं करेगा 

समूह ‘‘क’’ या समूह ‘‘ख’’ पदधारक - 5000/-Ǿ. से अͬधक  

    समूह ‘‘ग’’ पदधारक  - 2000/-Ǿ. से अͬधक  
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एक सरकारȣ कम[चारȣ, भारतीय ĤǓतǓनͬधमंडल का सदè य होने के नाते या अÛ यथा ͪवदेशी योगदान (उपहार 

या Ĥè तǓुतयɉ कȧ è वीकृǓत या ĤǓतधारण) Ǔनयम 2012 के तहत ͪवदेशी गणमाÛ य å यिÈतयɉ से उपहार 

ĤाÜ त कर सकता है और रख सकता है।  

 (Ǔनयम-13)  

 भारत सरकार के Ǔनण[य 

I. सरकारȣ कम[चारȣ को èथानांतरण के समय नगÖय मूãय से अͬधक मूãय वाले उपहारɉ को èवीकार करन ेकȧ 

अनुमǓत नहȣं होगी। वह सेवाǓनवृ ͪƣ के समय èटॉफ सदèयɉ से आवæयक होने पर पूव[ अनुमǓत से उपहार 

èवीकार कर सकता है। 

II. अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ͪवदेशी संͪवदाकता[ फमɟ से याğा-åयय और आǓतØय èवीकार करना अनुमेय नहȣं है। 

III. ͪववाह जैसे अवसरɉ पर, सरकारȣ कम[चारȣ के साथ अͬधकाǐरक लेन-देन करन ेवाले åयिÈतयɉ से उपहार ĤाÜत 

करने के ͧलए, यǑद कोई राͧश Ǔनधा[ǐरत सीमाओं से अͬधक है तो, सरकार कȧ मंजूरȣ आवæयक होगी। 

14.   दहेज 

सरकारȣ कम[चारȣ न दहेज देगा और न हȣ लेगा। वह दुãहन या दुãहे के माता-ͪपता या अͧभभावक से Ĥ×य¢ या 

अĤ×य¢ Ǿप से दहेज कȧ मांग भी नहȣं करेगा।                                      (Ǔनयम- 13-क) 

 

15.        सरकारȣ कम[चारȣ के सà मान मɅ साव[जǓनक Ĥदश[न  

कोई सरकारȣ कम[चारȣ सरकार कȧ पूव[ अनुमǓत के ǒबना अपने या ͩकसी अÛय सरकारȣ कम[चारȣ के सàमान 

मɅ कोई Ĥशंसाजनक संबोधन ĤाÜत नहȣं कर सकता। तथाͪप, उसे अपने या ͩकसी अÛय सरकारȣ कम[चारȣ के सàमान 

मɅ उसकȧ सेवाǓनवृ ͪƣ या èथानांतरण पर आयोिजत Ǔनजी और अनौपचाǐरक ĤकृǓत के ͪवदाई आǓतØय स×कार मɅ भाग 

लेने कȧ अनुमǓत है। सरकारȣ कम[चारȣ को साव[जǓनक Ǔनकायɉ या संèथाओं ɮवारा आयोिजत साधारण और ǒबना खच[ 

वाले अǓतØय स×कारɉ मɅ शाͧमल होने कȧ भी अनुमǓत है।                                   

                                                                            (Ǔनयम- 14) 

16.  Ǔनजी åयापार या रोजगार 

   सरकारȣ कम[चारȣ को Ǔनàनͧलͨखत के ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ आवæयक हैः 

 ͩकसी åयापार या åयवसाय मɅ शाͧमल होना। 

 ͩकसी अÛय रोजगार के ͧलए बात-चीत करना। 
 Ǔनवा[ͬचत पद धाǐरत करना या ͩकसी Ǔनवा[ͬचत पद के ͧलए उàमीदवार के ͧलए प¢ Ĥचार करना। एक 

सरकारȣ कम[चारȣ को दो काय[काल कȧ अवͬध के ͧलए या 4 वष[ कȧ अवͬध के ͧलए, जो भी 
पहले हो, Ǔनवा[ͬचत पद पर रहने कȧ अनुमǓत है। 

 अपने पǐरवार के èवाͧम×व वाले या Ĥबंधनाधीन ͩकसी åयवसाय का प¢ Ĥचार करना या समथ[न करना। 
 वाͨणिÏयक उɮदेæय के ͧलए ͩकसी बɇक या कंपनी या सहकारȣ सͧमǓत के पंजीकरण, ĤोÛनयन या Ĥबंधन 

मɅ भाग लेना। 



 
 

36 
 

 Ǔनजी एजɅसी ɮवारा उ×पाǑदत रेͫडयो या टेलȣͪवजन काय[Đमɉ और वीͫडयो मैगजीन सǑहत, Ǔनजी ढंग से 

तैयार ͩकए गए माÚयम काय[Đम को बनाने मɅ सàबɮध होना। 
 

सरकारȣ कम[चारȣ जब सरकारȣ मीͫडया ɮवारा Ǔनͧम[त या ĤवǓत[त ͩकसी काय[Đम मɅ अपनी सरकारȣ 

हैͧसयत से भाग ले तब उसके ͧलए पूव[ मंजूरȣ आवæयक नहȣं होगी। सरकारȣ कम[चारȣ को Ǔनàनͧलͨखत के 

ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ कȧ आवæयकता नहȣं है:- 

 सामािजक या धमा[थ[ ĤकृǓत के मानद काय[ को हाथ मɅ लेना। 
 साǑहि×यक, कला×मक या वै£ाǓनक ĤकृǓत के यदा-कदा काय[ को हाथ मɅ लेना। 
 शौक के Ǿप मɅ खेल-कूद संबंधी काय[-कलापɉ मɅ भाग लेना। 
 ऐसी साǑहि×यक, वै£ाǓनक या धमा[थ[ सोसाइटȣ, जो खेल-कूद, सांèकृǓतक या मनोरंजक काय[-कलापɉ 

को बढ़ावा देने के ͧलए काय[ करे, के पंजीकरण, ĤोÛनयन या Ĥबंधन मɅ भाग लेना। यह सुǓनिæचत 
ͩकया जाएगा ͩक उसके सरकारȣ काय[ Ĥभाͪवत न हɉ और ऐसे काय[-कलापɉ मे भाग लेने के एक 
माह के भीतर उसे सरकार को इसका ͪववरण Ĥèतुत करना चाǑहए। 

 सरकारȣ कम[चाǐरयɉ कȧ सुͪवधा के ͧलए सहकारȣ सͧमǓत के पंजीकरण, ĤोÛनयन या Ĥबंधन मɅ भाग लेना। 

सरकार ɮवारा Ǔनदेश Ǒदए जान ेपर वह भाग लेना बंद कर देगा। वह यह सुǓनिæचत करेगा ͩक उसके सरकारȣ 
काय[ Ĥभाͪवत न हɉ और एक माह के भीतर सरकार को ͪववरण Ĥèतुत करेगा। 

 

सरकारȣ कम[चारȣ åयापार या åयवसाय या बीमा एजɅसी के Ĥबंध मɅ संलÊन अपने पǐरवार के सदèयɉ 

के ͪववरण कȧ ǐरपोट[ सरकार को देगा। सरकारȣ कम[चारȣ ͪवǑहत Ĥाͬधकारȣ कȧ मंजूरȣ के ǒबना Ǔनजी या 

साव[जǓनक Ǔनकाय के ͧलए ͩकए गए काय[ के ͧलए कोई शुãक èवीकार नहȣं करेगा। सरकार के सामाÛय या 

ͪवशेष आदेशɉ के अधीन अनुमǓत होने पर वह ऐसा कर सकता है।               
                                                                           

(Ǔनयम- 15) 

भारत सरकार के Ǔनण[य 

I. माÛयता ĤाÜत ͪवæवͪवɮयालय ɮवारा सेट ͩकए गए परȣ¢ा पğɉ के अंशकाͧलक परȣ¢क का पद 
èवीकार करना अनुमेय है बशतȶ सरकारȣ काय[ Ĥभाͪवत न हɉ। 

II. Ǔनयͧमत पाǐरĮͧमक åयवसाय कȧ ĤकृǓत मɅ अंशकाͧलक åयाÉयाता के काय[ को èवीकार करने 
के ͧलए सरकार कȧ मंजूरȣ आवæयक है। 

III. सहकारȣ सͧमǓतयɉ को Ĥदान कȧ गई सेवाओं के ͧलए पाǐरĮͧमक èवीकार करने के ͧलए पूव[ 
अनुमǓत आवæयक है। 

IV. Ǔनजी ĤैिÈटस (परामश[ सेवा या अÛय Ĥकार का काय[) अनुमेय नहȣं है। 
V. सरकारȣ कम[चारȣ को अͬधवÈता के Ǿप से èवयं को नामांͩकत करने कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती 

है। परंतु वह सरकारȣ सेवा मɅ रहते हु ए ͪवͬधक åयवसाय मɅ शाͧमल नहȣं हो सकता। 
VI. खेल-कूद के Ǔनकायɉ के चुनाव मɅ लड़ने/Ĥचार करने के ͧलए पूव[ मंजूरȣ आवæयक है। 
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17. सरकारȣ आवास कȧ उप-ͩकराएदारȣ और खालȣ करना 

 सरकारȣ कम[चारȣ अपने ͧलए आबंǑटत आवास को उप-ͩकराया या पɪटा पर नहȣं देगा। वह रɮद 

ͩकए जाने पर Ǔनधा[ǐरत समय-सीमा के भीतर आवास को खालȣ करेगा।                       (Ǔनयम- 15 क) 

 

18. Ǔनवेश, उधार देना और उधार लेना 

 ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी èटॉक, शेयर या अÛय Ǔनवेश मɅ सɪटा नहȣं लगाना चाǑहए। तथाͪप, वह 

यदा-कदा Ǔनवेश ͪवͬधवत ्Ĥाͬधकृत èटॉक दलालɉ या ͪवͬध के अधीन पंजीकृत åयिÈतयɉ के माÚयम से कर सकता है। 

सɪटे का अथ[ शेयरɉ, ĤǓतभूǓतयɉ या अÛय Ǔनवेशɉ कȧ बार-बार खरȣद या ǒबĐȧ है। सरकारȣ कम[चारȣ या उसके पǐरवार 

के सदèय को कोई ऐसे Ǔनवेश नहȣं करने चाǑहएं जो उसके कत[åयɉ के Ǔनव[हन मɅ उसके ͧलए परेशानी उ×पÛन करे। उसे 

èवयं या अपन ेपǐरवार के सदèय के माÚयम से केÛġȣय साव[जǓनक ¢ेğ के उɮयम के Ĥाथͧमक पिÞलक आफर 

(साव[जǓनक Ĥèतावɉ) मɅ शेयर आबंटन के ͧलए आवेदन नहȣं करना चाǑहए। 
 

सरकारȣ कम[चारȣ को ͩकसी ऐसे åयिÈत या फम[ या ͧलͧमटेड कंपनी से/को, जो उसे आͬथ[क दाǓय×व के अधीन 

कर सकती है, उधार लेना या देना या जमा नहȣं करना चाǑहए। वह ͩकसी åयिÈत को Þयाज पर, िजसके ͧ लए कुछ Ĥभाǐरत 

ͩकया जाता है, धन उधार नहȣं दे सकता। परंत ुयह बɇक या पिÞलक ͧलͧमटेड कंपनी के साथ åयवसाय कȧ सामाÛय 

ĤͩĐया मɅ लागू नहȣं होगा। 
 

सरकारȣ कम[चारȣ अपने संबंधी या Ǔनजी ͧमğ से ÞयाजमुÈत ऋण ले सकता है।  
(Ǔनयम- 16) 

19. Ǒदवाͧलयापन और आßयाͧसक ऋणĒèतता 

सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए यह आवæयक है ͩक वह अपन ेǓनजी मामले इस Ĥकार से åयविèथत करे ͩक वह 

आßयाͧसक ऋणĒèतता या Ǒदवाͧलयापन से बच सके। यǑद ͩकसी ऋण कȧ वसूलȣ के ͧलए उसके ͪवǾɮध कोई कानूनी 

काय[वाहȣ Ĥारंभ हो, तो वह इसके तØयɉ कȧ ǐरपोट[  सरकार को देगा।                           

 (Ǔनयम 17) 

20. चल, अचल और मूãयवान संपͪƣ 

 

सरकारȣ कम[चारȣ को अपनी पहलȣ ǓनयुिÈत पर अपने या अपने पǐरवार के सदèयɉ अथवा ͩकसी 
अÛय åयिÈत के नाम पर अपनी पǐरसंपͪƣयɉ और अचल संपͪƣ से संबंͬधत देयताओं के ͪववरण Ĥèतुत 
करने चाǑहए। Ĥ×य¢ या अĤ×य¢ Ǿप से Ĥोदभूत ऋणɉ और देयताओं के साथ-साथ शेयरɉ, ͫडबɅचरɉ और 
नकदȣ तथा अÛय चल संपͪƣ का ͪववरण भी Ĥदान ͩकया जाएगा। 

कɅ ġȣय ͧसͪवल सेवा (आचरण) Ǔनयम, 1964 के तहत दाͨखल ͩकए जाने वाले आवæयक वाͪष[क 
संपͪƣ ͪववरणी (ǐरटन[) को Ǔनधा[ǐरत Ĥपğ 11 मɅ दाͨखल ͩकया जा सकता है। सीसीएस (आचरण) Ǔनयम, 
1964 के Ǔनयम 18 (4) के अनुसार समूह 'क', 'ख', 'ग' और पूव[वतȸ समूह 'घ', जो सरकार को एक सरकारȣ 
कम[चारȣ को एक बयान Ĥèतुत करने कȧ आवæयकता के ͧलए सशÈत बनाता है। चल या अचल संपͪƣ जैसा 
ͩक समय समय पर आदेश मɅ ǓनǑद[çट ͩकया जा सकता है।  
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सरकारȣ कम[चारȣ Ǔनधा[ǐरत Ĥाͬधकारȣ के पूव[ £ान के साथ ͩकसी भी तरȣके से अचल संपͪƣ का अͬधĒहण 

या Ǔनपटान करेगा। यǑद ऐसा लेन-देन ͩकसी ऐसे åयिÈत के साथ है िजसके साथ उसका आͬधकाǐरक लेन-

देन है, तो Ǔनधा[ǐरत Ĥाͬधकारȣ कȧ पूव[ èवीकृǓत ĤाÜत कȧ जाएगी। लेनदेन मɅ Đय, ͪवĐय तथा पɪटे पर 

लेना शाͧमल है लेͩकन ͩकराए पर देना शाͧमल नहȣं है।  
 

सरकारȣ कम[चारȣ ɮवारा चल संपͪƣ के लेन-देन के मामले मɅ, लेन-देन कȧ तारȣख से एक माह के 
भीतर ͪवǑहत Ĥाͬधकारȣ को इसकȧ ǐरपोट[ देनी होगी। ऐसी संपͪƣ का मूãय दो माह के मूल वेतन से अͬधक 
होने पर यह लागू है। यǑद यह लेन-देन ͩकसी ऐसे åयिÈत के साथ है िजसका सरकारȣ कम[चारȣ के साथ 
अͬधकाǐरक लेन-देन होता है तो ͪवǑहत Ĥाͬधकारȣ कȧ पूव[ मंजूरȣ ĤाÜत कȧ जानी होगी। 

 

सरकारȣ कम[चारȣ से सरकार या Ǔनधा[ǐरत Ĥाͬधकारȣ चल या अचल संपͪƣ का ͪववरण मांग सकता 

है। इसमɅ वे साधन शाͧमल हो सकते हɇ िजनके ɮवारा संपͪƣ का अͬधĒहण ͩकया गया था। 
 

 (Ǔनयम 18) 

भारत सरकार के Ǔनण[य 

 जहॉ ं  नीलामी करने कȧ åयवèथा सरकारȣ अͬधकारȣ के अपने अͬधकाǐरयɉ ɮवारा कȧ गई है वहॉ ं  
उसके ɮवारा बोलȣ लगाया जाना Ǔनͪषɮध है। 

 यǑद सरकारȣ कम[चारȣ अपनी चल और अचल संपͪƣ मɅ अपनी पǐरसंपͪƣ को संतुçट करने मɅ 
समथ[ नहȣं है तो तक[  संगत ढंग से ħçटाचार का आरोप उ×पÛन होता है। 

 

21.  भारत से बाहर अचल संपͪƣ के अज[न और Ǔनपटान तथा ͪ वदेͧशयɉ के साथ लेन-देन आǑद के संबंध 

मɅ ĤǓतबंध 

  सरकारȣ कम[चारȣ के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत के ͧलए सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ आवæयक होगी- 
 

 भारत से बाहर अचल संपͪƣ का अज[न। 

 भारत से बाहर िèथत ͩकसी अचल संपͪƣ का, जो उसके या उसके पǐरवार के नाम पर थी, Ǔनपटान। 

 ͩकसी अचल संपͪƣ के अज[न के ͧलए और ͩकसी अचल संपͪƣ के Ǔनपटान के ͧलए ͩकसी ͪवदेशी या 
ͪवदेशी सरकार के साथ ͩकसी लेन-देन मɅ शाͧमल होना। 

                                                          (Ǔनयम 18-क) 

22.     कायɟ का ĤǓतसमथ[न और सरकारȣ कम[चारȣ का चǐरğ 

सरकारȣ कम[चारȣ को उस सरकारȣ काय[ के ͧलए, जो आलोचना का ͪवषय है, ͩकसी Ûयायालय या 

Ĥेस कȧ शरण मɅ नहȣं जाना चाǑहए। यह करने के ͧलए, उसे सरकार कȧ पूव[ मंजूरȣ लेनी आवæयक होगी। 

यǑद मंजूरȣ तीन माह के भीतर उपलÞध नहȣं होती तो अनुमǓत उपलÞध मान लȣ जाएगी। जब सरकारȣ 

कम[चारȣ अपनी Ǔनजी हैͧसयत मɅ अपने Ǔनजी काय[ का ĤǓतसमथ[न करने के ͧलए काय[ कर रहा हो तो तब 

पूव[ मंजूरȣ आवæयक नहȣं होगी। तथाͪप, उसके ͧलए ͪवǑहत Ĥाͬधकारȣ को ǐरपोट[ Ĥèतुत कȧ जानी आवæयक 

होगी। 

                                                                            (Ǔनयम - 19) 
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23. गैर-सरकारȣ या अÛय बाहरȣ Ĥभाव का प¢ Ĥसार 

सरकारȣ कम[चारȣ सरकार के अधीन सेवा संबंधी अपने Ǒहत के समथ[न मɅ ͩकसी पय[वे¢क Ĥाͬधकारȣ 

पर राजनीǓतक या कोई अÛय बाहरȣ Ĥभाव लाने का Ĥयास नहȣं करेगा।                   (Ǔनयम -20) 

 

भारत सरकार का Ǔनण[य 

 सरकारȣ कम[चारȣ को सांसदɉ, Ĥमुख åयिÈतयɉ, राजनेताओं आǑद के माÚयम से ǒबना बारȣ सरकारȣ 
आवास के ͧलए अनुरोध नहȣं करना चाǑहए। 

 सरकारȣ कम[चारȣ के संबंधी ɮवारा Ĥèतुत सेवा मामलɉ पर अßयावेदन का कोई नोǑटस èवीकार 
नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। 

24. ͪववाह संबंधी ĤǓतबंध 

कोई सरकारȣ कम[चारȣ उस åयिÈत के साथ, िजसका पǓत/प×नी जीͪवत है, ͪववाह नहȣं करेगा/करेगी। 

यǑद उसकȧ प×नी/पǓत जीͪवत है तो भी वह ͪववाह नहȣं करेगा/करेगी। यǑद ͪववाह सरकारȣ कम[चारȣ और 

अÛय प¢कार कȧ èवीय ͪवͬध के अधीन अनुमेय है तो ͪववाह कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती है। अÛय अनुमेय 

आधारɉ के अधीन ऐसे ͪववाह कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती है। यǑद सरकारȣ कम[चारȣ ͩकसी ऐसे åयिÈत के 

साथ ͪववाह करता है जो भारतीय नागǐरक नहȣं है, तो उसे सरकार को सूͬचत करना चाǑहए।                                                          

 

25. मादक पेय पदाथɟ और ġåयɉ का उपभोग 

एक सरकारȣ कम[चारȣ उस ¢ेğ मɅ लागू होने वाले पेय या नशीलȣ दवाओं से संबंͬधत कानून का 

पालन करेगा जहां वह वत[मान मɅ रह रहा है। इस तरह के नशीले पेय या नशीलȣ दवाओं के Ĥभाव मɅ होने 

के कारण उसके कत[åय का Ĥदश[न ͩकसी भी तरह से Ĥभाͪवत नहȣं होना चाǑहए। उसे न तो साव[जǓनक Ǿप 

से ऐसे पेय या नशीलȣ दवाओं का सेवन करना चाǑहए और न हȣ नशे कȧ िèथǓत मɅ साव[जǓनक è थान पर 

जाना चाǑहए। पेय या नशीलȣ दवाओं के अ× यͬधक उपयोग कȧ भी अनुमǓत नहȣं है।  

  
(Ǔनयम 22) 

भारत सरकार के Ǔनण[य 

I. Ĥ×येक सरकारȣ कम[चारȣ को मादक पेय या नशीलȣ दवाओं के सेवन के संबंध मɅ आचरण 
Ǔनयमɉ के Ĥावधानɉ का पालन करना होगा। 

II. सरकारȣ कम[चाǐरयɉ को ͪवदेशी ͧमशनɉ ɮवारा आयोिजत आͬधकाǐरक पाǑट[यɉ मɅ नशीले पेय 
का सेवन करने से बचना चाǑहए। यह सरकारȣ या अध[ सरकारȣ संगठनɉ ɮवारा आयोिजत 
पाǑट[यɉ के मामले मɅ भी लागू होगा, जहां ͪवदेͧशयɉ का मनोरंजन ͩकया जाता है। 

 

26.   14 वष[ से कम आय ुके बÍचɉ का Ǔनयोजन 

कोई सरकारȣ कम[चारȣ 14 वष[ से कम आयु के ͩकसी बÍच ेको Ǔनयोिजत नहȣं करेगा। 

(Ǔनयम 22-क) 
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भारत सरकार का Ǔनण[य  

14 वष[ से कम आयु के बÍ चɉ का Ǔनयोजन आचरण Ǔनयम तथा साथ हȣ साथ बाल Įम (Ǔनषेध 

और ͪवǓनयमन) अͬधǓनयम, 1986 के अधीन अपराध है।  

ǑटÜ पण : ͪववेचन  

 Ǔनयमɉ कȧ åयाÉया से संबंͬधत मामले सरकार ɮवारा अंतत- Ǔनͨण[त ͩकए जाएंगे। 

    (Ǔनयम - 23) 

 

********* 
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अÚयाय - 7 
काया[लय पɮधǓत 

 
         कुछ मह×वपूण[ पǐरभाषाएं नीच ेदȣ जा रहȣ हैः 

(i)  ‘‘फाइल’’- इसका आशय ͩकसी ͪवͧशçट ͪवषय वèत ुसे संबंͬधत कागजात के ऐसे संĒह से है 
िजसे एक फाइल संÉया दȣ गई हो और िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत भागɉ मɅ से एक या अͬधक भाग 
शाͧमल होत ेहɉ- 

 ǑटÜपणी   

 पğाचार  

 ǑटÜपणी का पǐरͧशçट  

 पğाचार का पǐरͧशçट 
 

(ii) ‘वत[मान फाइल’- इसका आशय ऐसी फाइल से है िजस पर कार[वाई पूरȣ न हु ई हो। 
 

(iii) ‘ǑटÜपणी’- इसका आशय ͩकसी मामले के Ǔनपटान को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से उस पर 
कȧ गई अßयुिÈतयɉ से है। इसमɅ ͪपछले कागज़ातɉ का सार, Ǔनण[याधीन Ĥæनɉ का ͪववरण या 
ͪवæ लेषण, Ǔनयम/उदाहरण/संसाधन िèथǓत,  कार[वाई से संबंͬधत सुझाव और उनके बारे मɅ जारȣ 
ͩकए गए अंǓतम आदेश होते हɇ। 

 
(iv) ͩकसी फाइल के संबंध मɅ ‘‘ǑटÜपणी के पǐरͧशçट’’:                                                  

इसका  फाइल मɅ चचा[ ͩकए गए ͩकसी Ĥæन के कǓतपय पहलुओं से संबंͬधत ͪवèतृत जानकारȣ 

वाले लंबे सार अथवा ͪववरण से हɇ, िजÛहɅ मुÉय ǑटÜपण मɅ जोड़ने से मुÉय मुɮदे के गौण हो 

जाने अथवा मुÉय ǑटÜपणी के अनावæयक Ǿप से लंबा हो जाने कȧ संभावना रहती है।  

(v) ͩकसी फाइल के संबंध मɅ ‘‘पğाचार के पǐरͧशçट’’:                                                        
इसका आशय फाइल मɅ ͩकसी पğाǑद (चाहे वह आवती हो अथवा Ǔनग[म) के साथ लग ेहु ए लंबे 
अनुलÊ नकɉ से है िजÛहɅ फाइल के पğाचार भाग मɅ संलÊन करने से पğाचार को पढ़ने मɅ बाधा 
पहु ंचने अथवा पğाचार भाग के अ×यͬधक बोͨझल हो जाने कȧ संभावना रहती है। 

 
(vi) ͩकसी ͪवषय के संदभ[ मɅ ‘‘èथायी ǑटÜपणी’’:                                                      

इसका आशय ऐसी सतत ǑटÜपणी से है िजसमɅ अÛय बातɉ के साथ-साथ नीǓत तथा काय[ͪवͬध 
के पूव[वृƣ एव ंͪवकास कȧ åयाÉया कȧ गई हो और नवीनतम िèथǓत इस Ĥकार Ǿपांͩकत कȧ 
जाती है- 
(क)  मौजूदा नीǓत या ĤͩĐया कȧ समी¢ा के ͧलए एक सपंूण[ पृ çठभूͧम सामĒी;  
(ख) संसदȣय Ĥæ नो× तर अथवा त×संबंधी अनुपूरक Ĥæनɉ कȧ ǑटÜपͨणयां तैयार करन ेके सार के 
Ǿप मɅ; तथा   

(ग) समावेशन अथवा Ĥͧश¢ण सामĒी।  
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(vii)  ‘नेमी ǑटÜपणी’- इसका आशय फाइल से बाहर के शीष[क तथा ǐरकॉड[ कȧ गई अèथायी अथवा 
कम मह×व कȧ ǑटÜपणी से है अथा[त ्आकिèमक चचा[ का ǐरकॉड[ अथवा उÍचतर अͬधकाǐरयɉ 
के ͧलए ͩकसी मामले पर ͪवचार-ͪवमश[ के काम को सुͪवधाजनक बनान ेकȧ Ǻिçट से गौण 
मह×व के ͩकसी मुɮदे से संबंͬधत ǑटÜपणी। 

 
(viii) ‘ͩकसी फाइल का ǑटÜपणी भाग’- इसका आशय उस भाग से है िजसमɅ ͩकसी मामले के बारे मɅ 

ͧलखी गई ǑटÜपͨणयां अथवा काय[वृƣ अͧभलेखबɮध ͩकया जाता है। 
 

(ix) ‘पğाचार भाग’- इसका आशय फाइल से संबंͬधत उस भाग से है िजसमɅ ‘‘आवǓतयां’’ तथा Ǔनग[मɉ 
कȧ काया[लय ĤǓतयां तथा èवतः पूण[ अंतͪव[भागीय ǑटÜपͨणयां होती हɇ ͩकÛत ुइस भाग मɅ फाइल 
के ǑटÜपणी भाग मɅ अͧभलेखबɮध कȧ गई अंतͪव[भागीय ǑटÜपͨणयां शाͧमल नहȣं होती हɇ। 

 
(x) ‘ͪवचाराधीन कागजात (पीयूसी)’ इसका आशय ͩकसी मामले से संबंͬधत ऐसी आवती से है िजस 

पर वèतुतः ͪवचार ͩकया जाता है।  
 

(xi) ‘नई आवती (एफआर)’- इसका आशय ͩकसी मामले मɅ बाद मɅ ĤाÜत होने वालȣ ͩकसी भी ऐसी 
आवती से है िजससे ͪवचाराधीन कागजात के Ǔनपटाने मɅ सहायताथ[ अǓतǐरÈत जानकारȣ ͧमलती 
है।  

 
(xii) ‘अनुभाग’- इसका आशय ͩकसी ͪवभाग के भीतर मूल काय[ एकक से है जो उसे सɋप ेगए कायɟ 

के ͧलए िजàमेदार होता है। अनुभाग के Ĥमुख सामाÛयतः अनुभाग अͬधकारȣ होत ेहɇ और इसमɅ 
‘‘सेल,’’ ‘‘एकक’’ आǑद शाͧमल होत ेहɇ। 

 
(xiii) ‘डायरȣकार’- इसका आशय ͩकसी अनुभाग से जुड़े उस ͧलͪपक से है, जो अÛय बातɉ के साथ-

साथ अनुभाग कȧ डायरȣ के रख-रखाव का भी िजàमेदार होता है। 
 

(xiv) ‘डायरȣ संÉया’- इसका आशय आवती को अनुभाग डायरȣ मɅ अͬधकाǐरयɉ के वैयिÈतक èटाफ 
ɮवारा दȣ गई उस Đम संÉया से है, िजसके बाद अनुभाग डायरȣ कȧ पहचान करने वाला सूचक 
शÞ द (Ǒहंदȣ आवǓतयɉ के ͧलए अनुभाग डायरȣ मɅ ‘‘Ǒह’ं’ और अÛय आवǓतयɉ कȧ अनुभाग डायरȣ 
के ͧलए ‘‘अ’’) अͬधकारȣ का पदनाम,  वष[ और अनुभाग का  संकेत  ͬचéन  Ǒदया  जाता है, 

उदाहरणाथ[ 205-Ǒहं/2010-का.£ा. अथवा 123-अ/डी एस (का.£ा.) 2010। 
 

(xv) ‘संबंͬधत कम[चारȣ’- इसका आशय अवर/ उÍच Įेणी ͧलͪपक, सहायक जैसे ͩकसी भी कम[चारȣ से 
होता है िजसे मामलɉ कȧ Ĥारंͧभक जांच तथा उन पर ǑटÜपणी ͧलखने का काय[ सɋपा जाता है। 

 
(xvi) ‘मामले’- इसका आशय ͩकसी वत[मान फाइल अथवा अÛय संबɮध कागज़ात सǑहत, यǑद कोई है, 

आवती से है। 
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(xvii) ‘पुनः ĤाÜय मामले’- इसका आशय ऐसे मामले से है जो ͩक आगे कȧ कार[वाई के ͧलए जैसे ͩक 
मामले कȧ पुनः जांच अथवा मसौदा अथवा मामले का सार तैयार करने के ͧलए वापस आया 
हो।  

 
(xviii) ‘अ× यतं मह× वपूण[ डाक’- इसका आशय ऐसी डाक से है िजस पर ‘‘त×काल’’ अथवा ‘‘Ĥाथͧमकता’’ 

अंͩकत हो और इसमɅ तार, बेतार संदेश, टेलेÈस संदेश, फैÈस, ई-मेल, Û यायालय/कɅ ġȣय ĤशासǓनक 
अͬधकरण (कैट)/सूचना का अͬधकार (आरटȣआई) संबंधी मामले, संसदȣय मामले आǑद शाͧमल 
हɇ। 

 
(xix) ͩकसी फाइल के संदभ[ मɅ ‘‘सूचकांकन (इंडेिÈसंग) कȧ पɮधǓत’’ इसका आशय वण[Đम से 

åयविèथत उपयुÈत Ǔनदȶश शÞदɉ िजसके पीछे-पीछे संपूण[ शीष[क तथा फाइल संÉया का उãलेख 
ͩकया गया हो, के अधीन फाइल को शीष[क Ĥदान करना है ताͩक फाइल को ढंूढ़ने मɅ सुͪवधा हो 
सके। 

 
(xx) ‘डॉकेट करना’- इसका आशय फाइल मɅ पğाचार (चाहे वह आवती हो अथवा Ǔनग[म) कȧ Ĥ×येक 

मद कȧ पहचान के ͧलए उसे दȣ गई Đम संÉया के बारे मɅ फाइल के ǑटÜपणी भाग मɅ Ĥͪविçटयां 
करने से है। 

 
(xxi) ‘ͪवभाग’- इसका आशय भारत सरकार (काय[ का आबंटन) Ǔनयमावलȣ, 1961, यथासंशोͬधत कȧ 

पहलȣ अनुसूची मɅ ǓनǑद[çट मंğालयɉ, ͪवभागɉ, सͬचवालयɉ तथा काया[लयɉ मɅ से ͩकसी एक से है। 
 

(xxii) ‘ͪवभागीय सूचकांक’- इसका आशय ͪवभाग के ͪवͧभÛन अनुभागɉ ɮवारा वष[ के दौरान खोलȣ गई 
फाइलɉ के समेͩकत सूचकांको से है। (उन फाइलɉ को छोड़कर जो वगȸकृत ͩकèम कȧ हɉ अथवा 
िजÛहɅ 10 वष[ से कम समय तक रख ेजाने का ͪवचार हो) िजन सूचक शÞदɉ के अंतग[त उनका 
सूचकांकन ͩकया गया है उÛहȣं के वण[Đम से ͧसलͧसलेवार åयविèथत ͩकया जाता है। सूचक 
शÞदɉ के ठȤक बाद संपूण[ शीष[क तथा फाइल संÉया का उãलेख ͩकया गया होता है। 

 
(xxiii) ‘ͩकसी ͪवचाराधीन मामले के संदभ[ मɅ ‘अंǓतम Ǔनपटान’- इसका आशय त×संबंधी संपूण[ कार[वाई  

के पूरȣ होने से है जो, जहां कहȣं आवæयक हो, अंǓतम आदेश जारȣ करने अथवा िजस पाटȹ से 
मूल पğ ĤाÜत हुआ है उसे अंǓतम उƣर भेजकर पूरȣ होती है। 

 
(xxiv) ‘सुर¢ा वगȸकरण’- इसका आशय वगȸकृत दèतावेजɉ पर ‘ĤǓतबंͬधत’ ‘‘गोपनीय’’, ‘‘गुÜत’’, अथवा 

‘‘परम गुÜत’’ जैसे शÞदɉ के अंकन से है। 
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2. डाक- ĤािÜत, पंजीकरण और ͪवतरण 

2.1 डाक कȧ ĤािÜत – 

(क)  काया[लय समय के दौरान ͪवभाग कȧ सारȣ डाक, िजसमɅ मंǒğयɉ/अͬधकाǐरयɉ के नाम से ĤाÜत हु ई 
डाक भी शाͧमल हɇ, केÛġȣय रिजèĚȣ/सूचना एवं सुͪवधा पटल मɅ ĤाÜत होती है। ͩफर भी िजन मामलɉ 
मɅ मंǒğयɉ/अͬधकाǐरयɉ के नाम भेजी गई त×काल/मह×वपूण[ डाक ͪवशेष संदेशवाहक ɮवारा सीधे हȣ 
ĤाÜतकता[ओं को भेज दȣ जाती है, उनमɅ ऐसी डाक उनके ɮवारा अथवा उनके वैयिÈतक è टाफ ɮवारा 
ĤाÜत कȧ जाएगी। 

 
(ख)  यǑद कोई अͬधकारȣ लंबी छुɪटȣ पर है, /सेवाǓनवृƣ हो चुका है अथवा उसके काय[काल कȧ अवͬध पूरे 

होने के कारण काया[लय छोड़ चुका है। तो नया अͬधकारȣ अथवा संबंͬधत वैयिÈतक èटाफ अथवा 
इस ͪवषय से संबंͬधत मामलɉ को देखने वाले अͬधकारȣ से एक èतर नीचे के अͬधकारȣ गोपनीय 
पğɉ को छोड़कर त×काल/मह×वपूण[ पğ ĤाÜत करɅगे। यǑद उपयु[Èत उिãलͨखत अͬधकाǐरयɉ मɅ से 
कोई अͬधकारȣ पğ ĤाÜत करने कȧ िèथǓत मɅ नहȣं है तो उÈत पğ केÛġȣय रिजèĚȣ मɅ ĤाÜत ͩकए 
जाएंगे। त×काल/मह×वपूण[ पğɉ को ͩकसी भी हालत मɅ वाͪपस नहȣं लौटाया जाना चाǑहए। 

 
(ग)  काया[लय समय के बाद, यǑद डाक पर ‘त× काल’ अंͩकत हो और वह नाम से भेजी गई हो तो वह 

ĤाÜतकता[ओं ɮवारा अपने Ǔनवास èथान पर èवयं हȣ ĤाÜत कȧ जाएगी। ऐसे मामलɉ मɅ, सामाÛयतया 
अͬधकारȣ को पहले से हȣ टेलȣफोन पर बता Ǒदया जाएगा ͩक उनके Ǔनवास èथान पर डाक भेजी 
जा रहȣ है, अÛय सभी मामलɉ मɅ काया[लय समय के बाद ĤाÜत होने वालȣ डाक संबंͬधत ͪवभाग के 
राǒğ ɬयूटȣ Èलक[  ɮवारा अथवा जहां ऐसी åयवèथा न हो वहां संबंͬधत ͪवभाग ɮवारा ऐसी डाक ĤाÜत 
करने के ͧलए नाͧमत अͬधकारȣ ɮवारा डाक ĤाÜत कȧ जाएगी। 

 

(घ)  ͪवभाग ई-मेल के माÚयम से ĤाÜत पğɉ को ͩकसी नामǓनǑद[çट अͬधकारȣ ɮवारा ͪवभाग के कंÜ यूटर 
सɅटर मɅ केÛġȣय Ǿप से डाउनलोड ͩकया जाएगा और वह अͬधकारȣ उसे केÛġȣय रिजèĚȣ को भेजेगा। 
मंǒğयɉ/अͬधकाǐरयɉ के नाम से भेज ेगए पğ èवयं उनके ɮवारा अथवा उनके वैयिÈतक èटाफ ɮवारा 
डाउनलोड ͩकए जाएंगे। 

 
(ङ) फैÈस से ĤाÜत पğɉ कȧ त×काल फोटो कॉपी कराई जाएगी Èयɉͩक फैÈस संदेश का पाठ समय बीतने 

के साथ धीरे-धीरे धु ंधला होने लगता है। 
 

2.2 डाक कȧ पावती – 

साधारण डाक को छोड़कर अÛय डाक कȧ पावती डाक लेने वाले कम[चारȣ ɮवारा दȣ जाएगी 

जो तारȣख तथा पदनाम सǑहत èयाहȣ से अपने पूरे हèता¢र करेगा। ĤाÜत ई-मेल कȧ पावती तथा 

उƣर यथासंभव ई-मेल से हȣ भेजा जाना चाǑहए। 
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2.3 डाक का पंजीकरण–  

(क) ता× काͧलक ĤकृǓत कȧ डाक को अÛ य डाक से अलग करके उसका Ǔनपटान पहले ͩकया 

जाएगा।  

(ख)  जो ͧलफाफे मंǒğयɉ/अͬधकाǐरयɉ के नाम से भेज ेगए हɉ अथवा िजन पर सुर¢ा-वगȸकरण 

अंͩकत हो उÛहɅ छोड़कर, अÛय सभी ͧलफाफे कɅ ġȣय रिजè Ěȣ ɮवारा खोले जाएंगे। 

(ग) डाक खोलते समय कɅ ġȣय रिजè Ěȣ/आई एफ सी अनुलÊ नकɉ कȧ जांच करेगी और कम पाए 

गए कागजात/पğ पर नोट तैयार करेगी।  

(घ)  खोलȣ गई सारȣ डाक पर और साथ हȣ न खोलȣ गई वगȸकृत डाक के ͧलफाफɉ पर भी तारȣख 

कȧ मोहर लगाई जाएगी (नीचे Ǒदए गए नमूने के अनुसार):-  

  ......................................................मंğालय/ͪवभाग 

  तारȣख.............................को ĤाÜत हु आ 

  सी.आर./ आई.एफ.सी.संÉया............. 

   अनुभाग डायरȣ संÉ या ................... 

(ड.)  इसके बाद सारȣ डाक को अनुभाग-वार (और यǑद वह नाम पर ĤाÜत हु ई हो तो अͬधकाǐरयɉ 

के Ǒहसाब से) छांट ͧलया जाएगा। इस काय[ को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से केÛġȣय 

रिजèĚȣ ͪवͧभÛन अनुभागɉ को आबंǑटत ͩकए गए ͪवषयɉ कȧ एक अɮयतन सूची (पैरा 92 

का संदभ[) रखेगी। 

 

च.  डाक कȧ Ǔनà नͧलͨखत Įेͨणयां कɅ ġȣय रिजè Ěȣ/आईएफसी ɮवारा डाक रिजè टर मɅ दज[ कȧ जाएंगी:  

 टेलȣĒाम, वायरलेस संदेश, फैÈ स संदेश, टेलȣÈ स संदेश और कंÜ यूटर कɅ ġ से ĤाÜ त ईमेल संदेश;  

 डाक मɅ ĤाÜ त पंजीकृत पğाǑद  

 अंतर-ͪवभागीय फाइलɅ;  
 Û यायलय/कैट सà मन आǑद और मूã यवान दè तावेजɉ, जैसे सेवा पुिèतका, करार, आǑद  संलÊ न 

आवǓतयां;  
 संसदȣय Ĥæ न, संकã प, कटौती Ĥè ताव और उनसे संबंͬधत जानकारȣ मांगने वाले संदभ[;  
 वगȸकृत डाक वाले बंद आंतǐरक कवर; 

 संसद सदè यɉ के पğ; 

 ͪवभागीय Ǔनदȶशɉ ɮवारा शाͧमल कȧ गई कोई अÛ य Įेणी; और  

 सामĒी के ǒबना ĤाÜ त ͧलफाफे या सामĒी के साथ ͩकसी भी अͬधकारȣ को संबोͬधत नहȣं ͩकए 
गए ͧलफाफे, डाक रिजè टर के ǑटÜ पणी कॉलम मɅ आवæ यक ǑटÜ पͨणयɉ के साथ पंजीकृत ͩकया 
जाएगा।  
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 कɅ ġȣय रिजè Ěȣ, आईएफसी एक या एक से अͬधक डाक रिजè टरɉ या कंÜ यूटरɉ को बनाए रखेगी, 
जैसा भी सुͪवधाजनक पाया जाए। तथाͪप, ͩकसी भी िèथǓत मɅ एक हȣ रिजè टर/कंÜ यूटर को दो 
या दो से अͬधक ͧलͪपकɉ ɮवारा संचाͧलत नहȣं ͩकया जाएगा। जहां एक से अͬधक डाक रिजè टर 
बनाए जाते हɇ, वहां Ĥ× येक रिजè टर कȧ पहचान वणा[नुĐͧमक कोड अ¢र ‘ए’, ‘बी’, ‘सी’ आǑद  से 
कȧ जाएगी।  

 डाक रिजè टर मɅ मैÛ युअल Ǿप से या कंÜ यूटर के माÚ यम से डाक को ǓनǑद[ç ट ͩकए गए 
सीआर/आईएफसी नंबर को डाक पर ͬचपकाए गए è टाà प मɅ उपयुÈ त è थान पर इंͬगत ͩकया 
जाएगा।  

 हालांͩक, ĤाÜ त डाक को कंÜ यूटर मɅ पंजीकृत ͩकया जा सकता है, जहां कहȣं भी कɅ ġȣय 
रिजè Ěȣ/आईएफसी मɅ ऐसी कोई सुͪवधा उपलÞ ध है। ऐसी िèथǓत मɅ, डाक रिजè टर और इनवॉयस 
रिजè टर को मैÛ यूअल Ǿप से बनाए रखने कȧ आवæ यकता नहȣं होती है। 

   
2.4 आवǓतयɉ का ͪवतरण 

(क) केÛġȣय रिजèĚȣ/आई एफ सी ऐसे Ĥ×येक अनुभाग के ͧलए, िजसके डाक का ͪवतरण ͩकया 

जाता है, अलग से एक इनवॉइस ( एम.ओ.पी. का पǐरͧशç ट-2) तैयार करेगी। इस इनवॉइस 

के साथ डाक संबंͬधत अनुभाग को भेज दȣ जाएगी और डायरȣ करने वाले के ɮवारा उसकȧ 

ĤािÜत èवीकार कȧ जाएगी। इसके बाद हèता¢र कȧ हु ई इनवॉइस केÛġȣय रिजèĚȣ/आईएफसी 

को वापस कर दȣ जाएगी जहां उसे अनुभाग-वार और तारȣख-वार रखा जाएगा। यǑद डाक 

का पंजीकरण कंÜ यूटर ɮवारा ͩकया गया है तो अनुभाग-वार और तारȣख-वार ǐरपोट[ कंÜ यूटर 

ɮवारा तैयार कȧ जाएगी। 

(ख)  एक ͪवकãप यह भी है ͩक डाक का ͪवतरण कर Ǒदया जाए और अनुभागवार रखी जाने 
वालȣ संदेशवाहक बǑहयɉ अथवा डाक रिजèटरɉ मɅ उनकȧ पावती ले लȣ जाए। 

 
(ग)  मंǒğयɉ/अͬधकाǐरयɉ को भेजी गई डाक के संबंध मɅ भी उÈत काय[ͪवͬध लाग ूहोगी और ऐसी 

डाक कȧ पावती उनके वैयिÈतक è टाफ ɮवारा दȣ जाएगी। 
 

(घ)  अǓत-आवæयक डाक जब कभी भी ĤाÜत होगी उसी समय ͪवतǐरत कȧ जाएगी। अÛय Ĥकार 

कȧ डाक Ǔनयͧमत समय (अथा[त ्  पूवा[हन 11 बजे;  अपराéन 2 बजे और अपराéन 4 बजे) 

पर ͪवतǐरत कȧ जा सकती है। सामाÛय डाक के ऐसे पğ जोͩक इतनी देरȣ से ĤाÜत हɉ ͩक 

उÛहɅ अंǓतम दैǓनक फेरे मɅ शाͧमल न ͩकया जा सकता हो, उÛहɅ अगले Ǒदन Ĥातः हȣ ͪवतरण 

के ͧलए तैयार रखा जाएगा। केÛġȣय रिजèĚȣ का Ĥभारȣ अͬधकारȣ इस बात को सुǓनिæचत 

करेगा ͩकः- 

i. जहां तक संभव हो सके डाक कȧ छंटाई, पंजीकरण और उसकȧ इनवॉइस का काय[ डाक 
ĤाÜत होने के Ǒदन पूरा कर ͧलया जाए।  
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ii. उÈत काय[ का जो अÛय Ǒहèसा Ǒदन मɅ पूरा न हो सकता हो, उसे राǒğ ɬयूटȣ कम[चारȣ 
वग[ करे लेͩकन ऐसा करने मɅ अǓत आवæयक डाक संबंधी कार[वाई का हजा[ नहȣं होना 
चाǑहए, और 

iii. छंटाई, पंजीकरण और इनवॉइस तैयार करने के ͧलए Ǒदन कȧ समािÜत पर शेष बची  
आवǓतयɉ कȧ कुल संÉया एक रिजèटर मɅ नोट कȧ जाए और उस पर इस बात के 
पǐरणामèवǾप राǒğ ɬयूटȣ è टाफ के हèता¢र ले ͧलए जाएं ͩक उÛहɉने उन आवǓतयɉ 
को अपनी अͧभर¢ा मɅ ले ͧलया है। 

 
(ङ) काया[लय समय के बाद ĤाÜत होने वालȣ अǓत-आवæयक डाक संबंͬधत अनुभागɉ को भेज दȣ 

जाएगी, यǑद उनके कम[चारȣ ɬयूटȣ पर हɉ। अÛ य मामलɉ मɅ इस Ĥकार कȧ डाक के बारे मɅ 

संबंͬधत ͪवभाग ɮवारा जारȣ ͩकए गए अनुदेशɉ के अनुसार कार[वाई कȧ जाएगी। 

3.     आवǓतयां-जमा और डायरȣकरण- 

3.1 आवǓतयɉ का अवलोकन करना और अंकन करना 

डायरȣकार सभी आवǓतयɉ को अनुभाग अͬधकारȣ के सम¢ Ĥèतुत करेगा जोͩक:- 

(i)   आवǓतयɉ को देखेगा; 
(ii)   गलती से भेजी गई आवǓतयɉ को संबंͬधत अनुभागɉ को अĒेͧसत करेगा; 
(iii) ऐसी आवǓतयɉ को अलग करेगा जो ͩक या तो ͪवभागीय आदेशɉ के अंतग[त अथवा उसके 

ͪववेकाͬधकार से, इससे पूव[ ͩक उन पर कार[वाई कȧ जाए, उÍ चतर अͬधकाǐरयɉ को Ǒदखाई जानी 
चाǑहए और ऐसी आवǓतयɉ को उन अͬधकाǐरयɉ के नाम अंͩकत करेगा; 

(iv) शेष ऐसी आवǓतयɉ को è वयं के ͧलए अंͩकत करेगा जो कǑठन ĤकृǓत कȧ है या उनमɅ कोई ͪवशेष 
ͪवशेषता है िजस पर उनके å यिÈतगत Ú यान कȧ आवæ यकता है।  

(v) अÛ य आवǓतयɉ को संबंͬधत कम[चाǐरयɉ के नाम अंͩकत करेगा और जहां कहȣं आवæयक होगा 
Ĥाथͧमकता Đम अंͩकत करेगा और कार[वाई कȧ Ǒदशा के संबंध मɅ Ǔनदȶश देगा; 

(vi) मह× वपूण[ आवǓतयɉ िजनमɅ एक ͪवǓनǑद[çट तारȣख ɮवारा त× काल कार[वाई या Ǔनपटान अपेͯ¢त 
हो के बारे मɅ अपनी डायरȣ मɅ एक नोट रखेगा;  

(vii) ͩकसी अÛय ͪवभाग से वापस ĤाÜत हु ए मामले को उस अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा िजसने उस 
पर अंǓतम ǑटÜपणी ͧलखी हो। 

3.2 अनुभागɉ मɅ आवǓतयɉ को डायरȣ करना-  

(i)  Ĥ×येक अनुभाग काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के आधार पर एक अनुभाग डायरȣ रखेगा। Ǒहंदȣ 
आवǓतयɉ कȧ डायरȣ के ͧलए देवनागरȣ ͧलͪप का Ĥयोग ͩकया जाएगा। 

(ii)  डायरȣ करने वाला Ǔनàनͧलͨखत आवǓतयɉ को छोड़कर सभी आवǓतयɉ को संबंͬधत अͬधकाǐरयɉ को 
Ĥèतुत ͩकए जाने अथवा संबंͬधत कम[चाǐरयɉ मɅ ͪवतǐरत ͩकए जाने से पूव[ अनुभाग डायरȣ 
(एम.ओ.पी. का पǐरͧशç ट-3) मɅ डायरȣ करेगा:- 
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(क)   ऐसी आवǓतयां िजनकȧ एक वग[ के Ǿप मɅ त×संबंधी Ĥयोजन के ͧलए ͪवशेष Ǿप से 

तैयार ͩकए गए रिजèटर मɅ उपयुÈत Ǿप से Ú यान मɅ रखी जाती है। (उदाहरण के तौर 

पर दूरभाष ǒबल िजÛ हɅ दूरभाष रिजè टर मɅ Ĥͪवç ट ͩकया जाता है)  

(ख)    ऐसी आवǓतयां जो कंÜ यूटर मɅ पहले हȣ डायरȣ कर लȣ जाती हɇ। 

(ग)    ऐसे पğ जो संसद सदèयɉ से ĤाÜत होते हɇ, उनके Ǔनपटान के ͧलए एक पृथक रिजèटर 

रखा जाता है। नीचे दशा[या गया है;  

(घ)    ऐसे पğाǑद िजन पर भेजने वाले के हèता¢र न हɉ (ई-मेल को छोड़कर) और िजन पर 

अͬधकाǐरयɉ का कोई Ǔनदेश न हो और कोई कार[वाई न होनी हो; 

(ड.)    एक जैसे अßयावेदनɉ मɅ स ेिजनकȧ एक ĤǓत जो पहले ĤाÜत हु ई है, डायरȣ कȧ जाती 

है; 

(च)    डाक ɮवारा आए हुए टेलȣĒामɉ कȧ ĤǓतयां Ĥͪवç ट करɅ, बशतɏ उनमɅ तार मɅ Ǒदए गए 

संदेश के अǓतǐरÈत कोई और सूचना न दȣ गई हो; 

(छ)    छोटे-मोटे आकिèमक खच[ के वाउचर, जैसे कम[चाǐरयɉ ɮवारा राǒğ ɬयूटȣ को या समयोपǐर 

भƣ ेके दावे, कुलȣ का भाड़ा या वाहन भाड़े के दाव ेया फनȸचर, लेखन सामĒी कȧ मदɉ 

कȧ मांग के ͧलए दȣ जाने वालȣ पͬच[यां आǑद; 

(ज)     नेमी पावǓतयां आǑद; 

(झ)     आकिèमक छुɪटȣ कȧ अिज[यां; 

(ञ)  ͩकसी अनुभाग ɮवारा सामाÛय सूचना के ͧ लए पǐरचाǐरत ͪ वͪवध पǐरपğɉ, काया[लय £ापनɉ 

या उɮधरणɉ आǑद कȧ ĤǓतयां जैसे सामाÛय Ǿप से लाग ू होने वाले आदेश, टेलȣफोन 

सूͬचयां, अवकाश कȧ सूचना, दौरे के काय[Đम आǑद तथा; 

(ट)   अÛय Ĥकार कȧ आवǓतयां िजÛहɅ ͪवभागीय अनुदेशɉ के अधीन डायरȣ करना आवæयक न 

हो। 

iii अÛतͪव[भागीय ǑटÜपͨणयɉ, टेलȣĒाम या अÛय Ĥकार कȧ आवǓतयɉ को िजÛहɅ शेष से अलग ͩकया जाना 

हो, अनुभाग कȧ डायरȣ मɅ लाल èयाहȣ से दज[ ͩकया जाए। 

(iv)  अÛय अनुभागɉ को पुनः Ĥेͪषत ĤािÜतयɉ को भी डायरȣ ͩकया जाएगा। 

(v)  ͩकसी अÛय ͪवभाग को भेजे गए कागजात को हर बार जब वे वापस ĤाÜत होते हɇ तो उÛहɅ डायरȣ 

ͩकया जाएगा। डायरȣ नंबरɉ के तहत संदͧभ[त लोगɉ के ͧलए, हालांͩक, डायरȣ मɅ ͪपछलȣ और बाद कȧ 

Ĥͪविçटयɉ को Ĥ×येक Ĥͪविçट के सामने पहले और बाद कȧ डायरȣ नंबर देकर जोड़ा जाएगा।  



 
 

49 
 

(vi)  यǑद ͩकसी आवती को उसमɅ ǓनǑद[çट तारȣख के 15 Ǒदन के बाद डायरȣ ͩकया जाता है तो अनुभाग 

डायरȣ के कॉलम 3 मɅ तारȣख संबंधी Ĥͪविçट पर लाल èयाहȣ से घेरा कर Ǒदया जाएगा। 

(vii) आवती कȧ डायरȣ संÉया केÛġȣय रिजèĚȣ ɮवारा लगाई जाने वालȣ मोहर मɅ इस Ĥयोजन (िजसका 

वण[न पैरा 14 (4) मɅ ͩकया गया है) के ͧलए ǓनǑद[çट èथान पर अंͩकत कȧ जाएगी। 

(viii)  अनुभाग अͬधकारȣ यह देखने के ͧलए सÜताह मɅ एक बार अनुभाग डायǐरयɉ कȧ संवी¢ा करेगा ͩक ये 

डायǐरयां उपयुÈत ढंग से रखी जा रहȣ हɇ और इस संवी¢ा के Ĥतीक èवǾप तारȣख सǑहत अपने 

आɮय¢र करेगा। 

(ix)  कंÜ यूटर ͧसè टम मɅ डायरȣ रिजèटर का फारमȶट पǐरͧशçट के अनुसार होगा।  

आवती कहां डायरȣ कȧ गई है इस पर मह×व Ǒदए ǒबना एकल डायरȣ संÉया डालȣ जाएगी। 

उपयु[Èत उप-पैरा (2) मɅ उिãलͨखत सभी अपवज[न लागू हɉगे। अßयुिÈत कॉलम मɅ ĤािÜतयɉ कȧ 

ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ, पुनः Ĥेͪषत आवǓतयɉ अथवा पूवȾÈत उप-पैराओं मɅ यथा उिãलͨखत आवǓतयɉ पर 

अंͩकत तारȣख से 15 Ǒदन बाद डायरȣ कȧ गई आवǓतयɉ का संकेत देने के ͧलए उपयुÈत कोड ͧलखे 

जाएंगे। दूसरे ͪवभागɉ को भेजे गए कागजात वाͪपस आने पर डायरȣ ͩकए जाएंगे और उÛहɅ ͪपछलȣ 

डायरȣ संÉया से ͧलंक ͩकया जाएगा ताͩक इलैÈ ĚाǓनÈ स माÚयम से उनका पता आसानी से लगाया 

जा सके। ĤािÜत पर डायरȣ संÉया उसी Ĥकार डालȣ जाएगी िजस Ĥकार हाथ से डालȣ जाती है। अनुभाग 

अͬधकारȣ उͬचत मॉनीटǐरंग सुǓनिæचत करने के ͧलए Ĥ×येक सÜताह कंÜ यूटर से आवǓतयɉ कȧ िèथǓत 

कȧ ǐरपोट[ तैयार करɅगे। 

3.3  अͬधकाǐरयɉ को संबोͬधत आवǓतयɉ को डायरȣ करना – 

 
क) उप सͬचव और उÍच èतर के अͬधकाǐरयɉ के वैयिÈतक कम[चारȣ अपने अͬधकाǐरयɉ के नाम से  

ĤाÜत हु ई आवǓतयɉ को अपने वैयिÈतक अनुभाग कȧ डायरȣ मɅ डायरȣ करɅगे। ऐसे ͧलफाफे भी, िजसकȧ कोई 

अÛ तव[è त ुन हो या िजनमɅ ऐसी सामĒी हो जो ͩकसी अͬधकारȣ के नाम से न हो, आवæयक ǑटÜपणी के 

साथ डायरȣ ͩकए जाने चाǑहए। (एम.ओ.पी. का पǐरͧशç ट 4)   

ख) कोई भी आवती दो बार से अͬधक डायरȣ नहȣं कȧ जाएगी। जो पğ एक बार अनुभाग èतर से 

ऊपर डायरȣ ͩकया गया हो उसे तब तक दुबारा डायरȣ नहȣं ͩकया जाएगा जब तक ͩक उस अनुभाग मɅ 

वाͪपस नहȣं पहु ंच जाता जहां वह अनुभाग कȧ डायरȣ रिजèटर मɅ डायरȣ ͩकया जाएगा। उदाहरणाथ[, मंğी को 

ĤाÜत पğ जो उसके वैयिÈतक èटाफ ɮवारा डायरȣ ͩकया गया हो उसे सͬचव, अपर सͬचव/ संयुÈत सͬचव, 

Ǔनदेशक/उप सͬचव, आǑद, के èतर पर डायरȣ करने कȧ आवæयकता नहȣं है। 

ग) कंÜ यूटरȣकृत डायरȣ करने कȧ पɮधǓत मɅ कोई आवती एक बार से अͬधक डायरȣ नहȣं कȧ जाएगी। 

अͬधकाǐरयɉ के नाम से ĤाÜत आवǓतयɉ को उनके वैयिÈतक èटाफ ɮवारा डायरȣ ͩकया जाएगा। 
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3.4  आवǓतयɉ का संचलन – 

1. अͬधकाǐरयɉ को Ĥèतुत कȧ जाने वालȣ आवǓतयां ऐसे डाक पैडɉ मɅ रखी जाएगी िजन पर ‘‘आवती 
पैड’’ èपçटतः अंͩकत होगा। उनके संचलन तथा उÛहɅ देखने पर त×काल Úयान Ǒदया जाएगा। 

2. आवǓतयɉ के संचलन मɅ आन ेवालȣ ͩकसी भी Ǿकावट के ĤǓत अनुभाग अͬधकारȣ सावधान 
रहेगा।  एक काय[ Ǒदवस के भीतर अͬधकाǐरयɉ से वापस ĤाÜत न होने वालȣ आवǓतयɉ के बारे 
डायरȣकार उनके सं£ान मɅ लाएगा।  
 

3.5    उÍचतर अͬधकाǐरयɉ ɮवारा कार[वाई-  िजन अͬधकाǐरयɉ के सम¢ आवǓतयां Ĥèतुत कȧ जाती हɇ वे– 
(1) आवǓतयɉ को गौर से पढ़Ʌ गे और अपने आɮय¢र करɅगे; 

(2) सुǓनिæचत करɅ ͩक अनुभाग से मौजूदा फ़ाइल ĤाÜत कȧ गई है या अनुभाग ɮवारा एक नई 
फ़ाइल कार[वाई के ͧलए फाइल रिजèटर मɅ संबंͬधत संदभɟ के साथ खोलȣ गई है।  

(3) उन आवǓतयɉ को हटा दɅगे िजÛहɅ वे अनुभाग से सहायता के ǒबना Ǔनपटान करना चाहते हɇ या 
उÍच अͬधकारȣ को Ĥèतुत करना चाहते हɇ,  

(4) हटाई गई आवǓतयɉ कȧ डायरȣ संÉ या को संचलन पचȸ (नीचे दशा[यी) गई। पर उÈ त उप-पैरा 
(2) के अनुसार Ĥͪवç ट करɅ। अलग हटाई गई आवǓतयɉ उपयु[Èत (उप पैरा-2) के अनुसार डायरȣ 
संÉया, संचलन पचȸ (Ǔनàनानुसार) मɅ ǓनǑद[çट कर दɅगे। (कंÜ यूटरȣकृत पɮधǓत मɅ भी Ǔनधा[ǐरत 
Ĥोफामा[ मɅ इसे तैयार ͩकया जाएगा); 

(5) अÛय आवǓतयɉ पर जहां कहȣं आवæयक होगा, कार[वाई के संबंध मɅ Ǒदशा-Ǔनदȶश दɅगे; और 
(6) संचलन पचȸ सǑहत, अगर कोई हो तो आवǓतयɉ को ऊपर पैरा 16(4) और 16(5) मɅ बताए 

अनुसार कार[वाई के ͧलए अनुभाग अͬधकारȣ को वापस कर दɅगे।  

3.6 ͪववादाèपद आवǓतयɉ का आबंटन - 

 यǑद ͩकसी अनुभाग को लगता है ͩक वह गलत तरȣके से भेजी गई आवती उससे संबंͬधत नहȣं है, 

तो इसे पैरा-6(2) के अनुसार ͪववादè पद आवती के आवटंन का Ǔनण[य लेने के ͧलए ͪवभाग ɮवारा पदनाͧमत 

अͬधकारȣ के सं£ान मɅ लाया जाना चाǑहए।  

4.  आवǓतयɉ के संबंध मɅ कȧ जाने वालȣ कार[वाई 

4.1  सामाÛय ͧसɮधांत -  

आवǓतयɉ के संबंध मɅ कार[वाई इस Ĥकार सुåयविèथत कȧ जाएगी ͩक इससे त×परता और सहȣ 

Ǔनण[य-Ǔनधा[रण ĤͩĐया बने। ǐरकॉड[ तैयार करने वालȣ सभी एजɅͧसयां काया[लय का काय[ करते समय भारतीय 

मानक Þयूरो ɮवारा यथा Ǔनधा[ǐरत अÍछȤ गुणवƣा वाले कागजात और èयाहȣ का Ĥयोग करɅगे ताͩक ǐरकॉडɟ 

का लंब ेसमय तक रखा जाना और सूचना को आसानी से पुनः ĤाÜत ͩकया जाना सुǓनिæचत हो सके।  

(1) अͬधकारȣ अपेͯ¢त Ĥाथͧमकता को मɮदेनजर रखते हु ए èवयं यथासंभव अͬधक से अͬधक 
आवǓतयɉ पर कार[वाई शुǾ करेगा; 

(2) मामले कȧ जांच िजन èतरɉ पर कȧ जानी हो उÛहɅ कम से कम ͩकया जाए; 

(3) कागजी कार[वाई िजतनी जǾरȣ हो कम से कम रखी जाए 
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(4) मामलɉ कȧ जांच तथा Ǔनपटान मɅ यथासंभव कम से कम समय लगाया जाए; 

(5) मामलɉ का Ǔनपटान करने मɅ अͬधकारȣ का लêय अपने ɮवारा ǓनçपाǑदत काय[ कȧ गुणव× ता 
और माğा अनुकूलतम रखने का होगा। 

 

4.2 संबंͬधत कम[चारȣ ɮवारा कार[वाई - 

संबंͬधत कम[चारȣ:- 

i. आवǓतयɉ का अवलोकन करेगा और शेष आवǓतयɉ मɅ से अǓत आवæयक आवǓतयɉ को अलग कर 
लेगा; 

ii. सहायक कȧ डायरȣ (नीचे दशा[ई गई) मɅ आवती कȧ Ĥͪवç टȣ करेगा। कंÜ यूटरȣकृत ͧसè टम मɅ अलग 
से बनाएं रखना आवæ यक नहȣं है È यɉͩक ͧसè टम Ĥæ न (È वेरȣ) के जǐरये सूचना जनरेट कर सकता 
है।  

iii. अǓत आवæयक आवǓतयɉ पर पहले कार[वाई करेगा; उसके बाद अÛ य आवǓतयɉ और मामलɉ को 
देखेगा।  

iv. अनुलÊ नकɉ कȧ जांच करेगा और यǑद कोई कागज न हो तो उसे ĤाÜत करने के Ǔनͧम× त कार[वाई 
शुǾ करेगा। 

v. इस बात कȧ जांच करेगा ͩक कहȣं आवती के ͩकसी भाग या पहलू का संबंध ͩकसी अÛय अनुभाग 
से तो नहȣं है, और यǑद ऐसा हो तो वह ĤǓतयां अथवा संगत उɮधरण आवæयक कार[वाई के ͧलए 
उस अनुभाग को भेज देगा। 

vi. आवती को वत[मान फाइल मɅ रखेगा यǑद कोई ͧमͧसल पहले से हȣ ͪवɮयमान हो अÛयथा एक नई 
ͧमͧसल खोलेगा और सहायक कȧ डायरȣ के कॉलम 4 मɅ फाइल संÉ या का उã लेख करेगा। यǑद 
वत[मान फाइल Ĥèतुत कȧ गई हो तो भाग फाइल खोलȣ जाएगी और संबंͬधत कम[चारȣ दोनɉ फाइलɉ 
के ĤाÜत होने पर बाद मɅ भाग फाइल को मुÉय फाइल मɅ लगा देगा। कंÜ यूटरɉ को Ĥयोग ͩकए जाने 
कȧ िèथǓत मɅ संगत फाइल संÉया, चाहे वह मौजूदा फाइल कȧ संÉया हो अथवा नई फाइल कȧ, èवयं 
डायरȣ रिजèटर मɅ संगत कॉलम मɅ ͧलखी जाएगी;  

vii. फाइल के कागजात सुå यविèथत Ǿप से Ĥè ततु करेगा।  
viii. आवती पर पृ ç ठ संÉ या और Đम संÉ या अंͩकत करेगा।  

ix. आवती को डाकेट करेगा और आवती पर यǑद ͩकसी अͬधकारȣ ने कोई ǑटÜपणी दȣ हो तो उसे फाइल 
के ǑटÜपण भाग पर उɮधृत करेगा। 

x. ͧमͧसल रिजèटरɉ, सूचकɉ, पूव[वतȸ पुèतक, èथायी Ǔनदेश ͧमͧसलɉ, संदभ[ फोãडरɉ आǑद कȧ सहायता 
से आवती मɅ उिãलͨखत अथवा इसमɅ उठाए गए Ĥæनɉ से संबंͬधत यǑद कोई फाइल अथवा कागजात 
हो तो उनका पता लगाएगा और उÛहɅ इकɪठा करेगा। 

xi. मामले मɅ उठाए गए मुɮदɉ का पता लगाएगा तथा उनकȧ जांच करेगा और ǑटÜपणी ͧलखेगा। 
xii. मामले पर कागजɉ को उपयुÈत ढंग से रखेगा और उसका संदभ[ देगा।  

xiii. जहां आवæयक हो वहां मामले के अनुǾप अ×यावæयक Đम दशा[ने वाला उपयुÈत लेबल लगा देगा। 
xiv. मामले को उपयुÈत उÍचतर अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा; तथा 
xv. सहायक कȧ डायरȣ के कालम 5 मɅ उसे Ĥè ततु करने कȧ तारȣख ǓनǑद[çट करेगा। कंÜ यूटरȣकृत डायरȣ 

ͧसèटम मɅ उͬचत कॉलम मɅ Ĥèतुत करने के Þयौरे का उãलेख करेगा। 
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4.3 अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा कार[वाई - 

(i) अनुभाग अͬधकारȣ: 
(क)  संबंͬधत कम[चारȣ कȧ ǑटÜपणी कȧ संवी¢ा करेगा। 

(ख)  नेमी मामलɉ का अंǓतम Ǔनपटान करेगा।  
(ग)  मÚयवतȸ Ǔनयͧमत कार[वाई करना।  
(घ)  ǐरकॉड[, जहां कहȣं आवæयक होगा, अपने ͪवचार अथवा सुझाव दशा[ने वालȣ अपनी ǑटÜपणी 

ͧलखेगा; तथा 
(ड.)  मामला उपयुÈत उÍचतर अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा; 
(च) कंÜ यूटरȣकृत ͧसè टम मɅ इलेÈ ĚाǓनक डायरȣ रिजè टर मɅ उͬचत Ǿप से Ĥͪवç ट करेगा।  
  

(ii) उपयु[Èत (ख) तथा (ग) के संदभ[ मɅ ‘‘नेमी मामले’’ या ‘‘मÚ यवतȸ नेमी कार[वाई’’Èया होती है इसका 
Ǔनदȶश Ĥ×येक ͪवभाग अपने ͪवभागीय अनुदेशɉ मɅ कर देता है। 

 

4.4 अनुभाग ɮवारा परȣ¢ण – 

 यǑद आवती पर कȧ जाने वालȣ कार[वाई ǒबãकुल èपçट हो या ͩकसी èपçट पूव[वतȸ Ǔनण[य अथवा 

पǐरपाटȣ पर आधाǐरत हो अथवा आवती पर हȣ इस संबंध मɅ ͩकसी उÍच अͬधकारȣ ने Ǔनदेश Ǒदया हो और 

कोई पğ जारȣ ͩकया जाना हो तो ǒबना ͩकसी ͪवèतृत ǑटÜपणी ͧलख ेमसौदा Ĥèतुत कर Ǒदया जाए। अÛय 

िèथǓतयɉ मɅ मामले को Ĥèतुत करते समय अनुभाग: 

(1) यह देखेगा ͩक सभी ͪववरण जहां तक उनकȧ जांच संभव है, ठȤक हɇ; 
(2) गलǓतयां, गलत बयानी या यǑद कोई आंकड़ ेअथवा सूचना न ͧमल रहȣ हो तो उसका उã लेख करेगा;  

(3) जहां आवæयक हो सांͪवͬधक अथवा Ĥथागत काय[ͪवͬध कȧ ओर Úयान Ǒदलाएगा और संबंͬधत कानून 
तथा Ǔनयमɉ का उã लेख करेगा; 

(4) ͪवभाग मɅ यǑद अÛय संगत आंकड़ ेअथवा सूचना उपलÞध हो तो उÛहɅ Ĥèतुत करेगा; 
(5) ͪवचाराथ[ Ĥæनɉ को बताएगा और िजन मामलɉ पर Ǔनण[य कȧ आवæयकता है उनके बारे मɅ èपçट 

Ǿप से ͧलखेगा; 
(6) पूव[ Ǔनण[य कȧ ओर Úयान Ǒदलाएगा; 
(7) संबंͬधत आंकड़ɉ और सूचना का मूãयांकन करेगा; तथा 
(8) जहां कहȣं संभव होगा वहां ͪवचाराथ[ वैकिãपक कार[वाई का सुझाव देगा। 

 
4.5 मानक ĤͩĐया शीट – 

 छुɪटȣ, भͪवçय Ǔनͬध-अͬĒम, आवेदन पğ अĒेͪषत करने आǑद जैसे बार-बार दोहराए जाने वाले कायɟ 

को Ǔनपटाने के ͧलए संबंͬधत मंğालयɉ/ͪवभागɉ ɮवारा मानक ĤͩĐया शीट तैयार कȧ जाएगी और ͪवभागीय 

अनुदेशɉ के माÚयम से Ǔनधा[ǐरत कȧ जाएगी। ऐसे मामलɉ मɅ कोई ǑटÜ पण नहȣं ͧलखा जाएगा। कंÜ यूटर Ĥयोग 

ͩकए जाने कȧ िèथǓत मɅ मानक ĤͩĐया शीट इलैÈĚॉǓनक तरȣके से भी तैयार कȧ जाएगी।  
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4.6    Ǔनपटान करने के èतर और Ĥèतुत करने के माÚयम – 
 

i. अनुभाग अͬधकारȣ के èतर के ऊपर का अͬधकारȣ Ĥ×येक मामलɉ के संबंध मɅ अंǓतम Ǔनपटान के 
èतर के ͧलए तथा उसे Ĥèतुत करने के माÚयम के ͧलए Ǔनधा[ǐरत ͪवभागीय अनुदेशɉ के अनुसार 
काय[वाहȣ करेगा। कंÜ यटूर Ĥयोग ͩकए जाने कȧ िèथǓत मɅ ͪवभागीय अनुदेशɉ को इलैÈĚाǓनक तरȣके 
से भी रखा जाएगा। 

ii. Ĥ×येक ͪवभाग हर तीन वष[ के बाद मामलɉ को Ǔनपटाने के èतर तथा Ĥèतुत करने के माÚयम 
संबंधी अनुदेशɉ कȧ समी¢ा करेगा तथा अधीनèथ काया[लयɉ को शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजन करत ेहु ए 
ऐसे èतरɉ कȧ संÉया Ûयूनतम रखेगा िजन पर ͩकसी मामले कȧ जांच कȧ जानी है। 

iii. जहां तक संभव हो यह सुǓनिæचत ͩकया जाएगा ͩक कोई मामला या तो अवर सͬचव अथवा उप 
सͬचव/Ǔनदेशक ɮवारा देखा जाए लेͩकन दोनɉ के ɮवारा नहȣं। 

iv. डैèक अͬधकारȣ मामलɉ को उप सͬचव या Ǔनदेशक को सीधे Ĥèतुत करɅगे जो ͩक आगे उÛहɅ संयुÈत 
सͬचव/अपर सͬचव को Ĥèतुत करɅगे। 

v. कोई भी मामला मंğी को Ĥèतुत ͩकए जाने से पूव[ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से केवल एक èतर से होकर 
गुजरेगा:-  

 अपर सͬचव 

 ͪवशेष सͬचव 
 सͬचव 

vi. संयुÈत सͬचव मामलɉ को सीधे सͬचव/मंğी को भेज सकत ेहɇ और उÛहɅ अपर सͬचव कȧ माफ[ त 
भेजना जǾरȣ नहȣं होगा। 

vii. बड़ ेमंğालयɉ मɅ अपर सͬचवɉ को दैǓनक ĤशासǓनक और काया[×मक मामलɉ मɅ èवतंğ Ǿप से काय[ 
करने कȧ अनुमǓत होनी चाǑहए। नीǓतगत/मह×वपूण[ मामलɉ को छोड़कर अपर सͬचव ऐसी फाइल 
िजनमɅ मंğी के आदेश अपेͯ¢त हɉ, उÛहɅ सीधे Ĥèतुत कर सकते हɇ। 

viii. िजन मंğालयɉ/ͪवभागɉ मɅ ͪवशेष सͬचव और सͬचव हɉ, वहां ͪवशेष सͬचव को èपçट Ǿप से Ĥाͬधकार 
सɋप ेजान ेचाǑहए ताͩक अͬधकांश मामलɉ मɅ वह èवतंğ Ǿप से काय[ कर सके। 

ix. जहां ͩकसी Įेणी के मामलɉ मɅ èतर लांघा गया हो तो ऐसा Ĥ×येक मामला वापसी मɅ उन सभी 
èतरɉ से होकर गुजरेगा, िजÛहɅ लांघा गया है, और व ेउपयुÈत मामलɉ को पुनः ͪवचार हेत ुĤèतुत 
कर सकत ेहɇ। 

x. कंÜ यूटर Ĥयोग ͩकए जाने कȧ िèथǓत मɅ ͧसèटम मɅ èतर लांघन ेकȧ संभावना रहती है। 
 

4.7 वǐरçठ सहायक अनुभाग अͬधकाǐरयɉ ɮवारा मामलɉ का सीधे Ĥèतुत ͩकया जाना – 
(1) परàपरागत अनुभाग का Ĥ×येक सहायक अनुभाग अͬधकारȣ, िजसकȧ इस Ēेड मɅ 5 वष[ कȧ सेवा हो 

गई है िजसमɅ संबंͬधत अनुभाग मɅ रहने कȧ कम से कम छः महȣने कȧ अवͬध भी शाͧमल है, अपने 
सारे मामले सीधे शाखा अͬधकारȣ को भेज सकेगा। तथाͪप, उपयुÈत मामलɉ मɅ सहायक के Ēेड मɅ 
पांच वष[ से कम सेवा वाले सहायकɉ को भी शाखा अͬधकारȣ को सीधे मामले भेजने कȧ अनुमǓत दȣ 
जा सकती है। 

(2) शाखा अͬधकारȣ को सहायक अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा सीधे भेजे गए सभी मामले Ǔनयम के तौर 
पर अनुभाग अͬधकारȣ के जǐरए सहायक अनुभाग अͬधकारȣ को वाͪपस आने चाǑहए। लेͩकन अनुभाग 
अͬधकारȣ मामलɉ को Ĥè ततु ͩकए जाने अथवा Ǔनण[य ͧलए जाने मɅ हु ई ͩकसी चूक अथवा ğुǑटयɉ 
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को शाखा अͬधकारȣ के Úयान मɅ ला सकता है और इस Ĥकार शाखा अͬधकारȣ को मामले पर 
पुनͪव[चार करने का मौका ͧमल जाएगा। 
 

4.8 अͬधकारȣ ɮवारा जांच – 
i. अͬधकारȣ अपने कम[चाǐरयɉ के साथ ͪवͧभÛन मामलɉ के संबंध मɅ कȧ जाने वालȣ कार[वाई 

के बारे मɅ Ǔनण[य हेतु Ǔनयͧमत Ǿप से ͪवचार-ͪवमश[ करेगा। सामाÛयतया, कार[वाई कȧ Ǒदशा 
के बारे मɅ Ǔनण[य ले ͧलए जाने के पæचात ्  Ǔनण[य Ǔनधा[ǐरत èतर के अͬधकारȣ को एक नोट 
Ĥè ततु ͩकया जाएगा। 

ii. मह×वपूण[ समèयाओं को Ǔनपटाने के संबंध मɅ èवतः èपçट नोट ͧलखने कȧ तकनीक का 
Ĥयोग ͩकया जा सकता है। इसमɅ ͩकसी अͬधकारȣ अथवा अͬधकाǐरयɉ के समूह को ऐसे 
बृ हत नोट तैयार करने का काय[ सɋपा जा सकता है जो उसे सीधे Ǔनण[य-Ǔनधा[रण èतर को 
Ĥèतुत करेगा। इस नोट मɅ समèयाओं कȧ पृ çठभूͧम, इससे उ×पÛन मुɮदे, पूवȾदाहरण, यǑद 
कोई हो, सभी संबɮध तØयɉ का ͪवæलेषण तथा ͧसफाǐरशɅ शाͧमल कȧ जाएंगी। 

 
4.9 सामाÛय ͩĐयाͪवͬधयɉ अथवा Ǔनयमɉ से हटकर कार[वाई करना:-    

Ĥ×येक ऐसे मामले मɅ, िजसमɅ ͪवɮयमान ͩĐयाͪवͬधयɉ अथवा Ǔनयमɉ का उãलंघन ͩकया जाना हो, 

Ǔनण[य करने वाले उƣराͬधकारȣ Ĥाͬधकारȣ का उƣरदाǓय×व होगा ͩक वह यह सुǓनिæचत करे ͩक Ǔनयमɉ अथवा 

ͩĐयाͪवͬधयɉ का अनुपालन न करने के कारणɉ को लेखबɮध कर Ǒदया गया है।  

4.10 तØयɉ का Đͧमक सार – 

ͪवचार करने मɅ सुͪवधा और बार-बार पीछे कȧ ǑटÜपͨणयां पढ़ने से बचने के ͧलए तØयɉ का Đͧमक 

सार तैयार करके फाइल मɅ एक अलग फोã डर मɅ रख Ǒदया जाएगा िजस पर ‘‘तØयɉ का Đͧमक सार’’ का 

लेबल लगा होगा। यह काम ऐसे सभी मामलɉ मɅ ͩकया जाएगा िजनमɅ यह èपçट हो ͩक सार के मामलɉ को 

जãदȣ Ǔनपटाने मɅ सहायता ͧमलेगी। इस सार मɅ इस बारे मɅ िजन ͪवभागɉ से परामश[ ͩकया गया हो उनकȧ 

सलाह अथवा ͪवचार शाͧमल हɉगे ͩकÛतु ͪवभाग के भीतर अलग-अलग अͬधकाǐरयɉ कȧ राय शाͧमल नहȣं 

होगी। इस सार को जब कभी कोई नई बात हो उनके अनुसार अɮयतन रखा जाना चाǑहए। कंÜ यूटर Ĥयोग 

ͩकए जाने कȧ िèथǓत मɅ तØयɉ का Đͧमक सार इलैÈ ĚाǓनक तरȣके से रखा जाना चाǑहए। 

4.11  मौͨखक ͪवचार ͪवमश[ - 

(1)  एक हȣ ͪवभाग के दो अथवा दो से अͬधक अͬधकाǐरयɉ अथवा ͪवͧभÛन ͪवभागɉ के अͬधकाǐरयɉ के 

बीच हु ए ͪवचार-ͪवमश[, इसमɅ टेलȣफोन पर हु ई चचा[ भी शाͧमल है, से उ×पÛन होने वाले सभी मुɮदे और 

उनके संबंध मɅ ͧलए गए Ǔनण[य कार[वाई कȧ मंजूरȣ देने वाले अͬधकारȣ ɮवारा संबंͬधत ͧमͧसल पर ǓनǑद[çट 

ͩकए जाएंगे। 

(2)  ऐसे सभी ͪवचार-ͪवमशɟ/अनुदेशɉ/Ǔनण[यɉ कȧ पुिçट, िजÛहɅ लेखबɮध करने वाला अͬधकारȣ इस Ĥयोजन 

के ͧलए पया[Üत मह×वपूण[ समझता है, उन सभी åयिÈतयɉ से करा लेनी चाǑहए िजÛहɉने उसमɅ भाग ͧलया 

हो अथवा जो उनके ͧलए िजàमेदार हɉ। ऐसा करना ͪवशेष Ǿप से उन मामले मɅ वांछनीय होगा िजनमɅ 
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सरकार कȧ नीǓत èपçट न हो अथवा Ǔनधा[ǐरत नीǓत से हटकर कोई मह×वपूण[ Ǔनण[य ͧलया गया हो अथवा 

जहां मह×वपूण[ Ĥæनɉ के बारे मɅ दो या उससे अͬधक èतर के अͬधकाǐरयɉ मɅ मतभेद हो अथवा जहां Ǔनण[य 

èवयं मह×वपूण[ हो, चाहे सभी संबंͬधत åयिÈत उससे सहमत Èयɉ न हɉ। 

4.12 उÍच अͬधकाǐरयɉ ɮवारा मौͨखक अनुदेश – 
i. जहां कोई अͬधकारȣ ऐसे ͪवषयɉ से संबंͬधत ͩकसी भी मामले पर कार[वाई करने के अनुदेश 

(टेलȣफोन पर Ǒदए गए अनुदेश सǑहत) दे रहा हो िजन पर Ǔनण[य लेने कȧ शिÈत उस अͬधकारȣ 
या उसके अधीनèथ कम[चारȣ को ĤाÜत है वहां उसे सामाÛयतया ͧलͨखत Ǿप से अनुदेश देने 
चाǑहए। ͩफर भी जहां पर मामले कȧ पǐरिèथǓतयां ऐसी हɉ ͩक ͧलͨखत Ǿप से अनुदेश देने का 
समय नहȣं है तो वहां वह बाद मɅ यथाशीē हȣ Ǔनदेश कȧ ͧलͨखत Ǿप से पुिçट करेगा। 

ii. अͬधकारȣ को अपने सरकारȣ कत[åयɉ के पालन मɅ उस िèथǓत को छोड़कर जब ͩक वह अपने 
वǐरçठ पदाͬधकाǐरयɉ के Ǔनदेशानुसार काय[ कर रहा हो अपने सवȾƣम ͪ ववेक से काय[ करना चाǑहए। 
बाद वाले मामले मɅ वह उɮदेæ यɉ को काया[िÛवत करने से पूव[ जहां भी संभव हो ͧलͨखत मɅ Ǔनदȶश 
ĤाÜ त करेगा। यǑद जहां ऐसा करना संभव न हो वहां वह बाद मɅ यथाशीē Ǔनदेशɉ कȧ ͧलͨखत Ǿप 
से पुिçट करा लेगा। यǑद अनुदेश देने वाला अͬधकारȣ उसका Ǔनकटतम उÍच अͬधकारȣ नहȣं है 
बिãक पदानुĐम मɅ उससे भी उÍचतर है तो वह इस Ĥकार के अनुदेशɉ को त×काल अपने Ǔनकटतम 
उÍच अͬधकारȣ के Úयान मɅ लाएगा।  

 

4.13 मंğी के अथवा उसकȧ ओर से मौͨखक आदेश– 
 

(1) जब मंğी के Ǔनजी èटाफ का कोई सदèय ͩकसी अͬधकारȣ को मंğी कȧ ओर से मौͨखक 
आदेश देता है तो इसकȧ पुिçट उसके ɮवारा बाद मɅ त×काल हȣ ͧलͨखत Ǿप से कराई जाएगी। 

(2) यǑद ͩकसी अͬधकारȣ को मंğी से अथवा उसे Ǔनजी èटाफ से मौͨखक अनुदेश ͧमलते हɇ और 
ये आदेश मानकɉ, Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ अथवा ͩĐयाͪवͬधयɉ के अनुǾप हɇ तो उÛहɅ सͬचव (अथवा 
जहां संबंͬधत अͬधकारȣ गैर सͬचवालयी संगठन मɅ या उसके अधीन काय[ कर रहा है वहां 
ͪवभागाÚय¢) के Úयान मɅ लाया जाना चाǑहए। 

(3) यǑद ͩकसी अͬधकारȣ को मंğी से अथवा उसके Ǔनजी èटाफ से मौͨखक अनुदेश ͧमलते हɇ 
और ये आदेश मानकɉ, Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ अथवा ͩĐयाͪवͬधयɉ के अनुǾप नहȣं है तो उसे 
सͬचव (अथवा यǑद वह गैर-सͬचवालयी संगठन मɅ या उसके अधीन काय[ कर रहा है तो उस 
िèथǓत मɅ ͪवभागाÚय¢) के सàमुख Ĥèतुत करेगा और èपçट आदेश ĤाÜत करने चाǑहए ͩक 
इस संबंध मɅ Èया कार[वाई कȧ जाए तो उÛहɅ èपçट Ǿप से बता Ǒदया जाना चाǑहए ͩक 
मौͨखक अनुदेश, Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ, मानकɉ अथवा ͩĐयाͪवͬधयɉ के अनुǾप नहȣं हɇ। 

(4)  असाधारण और अ×यावæयक मामलɉ मɅ जबͩक मंğी दौरे पर/बीमार हो और उसका अनुमोदन 
टेलȣफोन पर ͩकया जाना हो तो मंğी के Ǔनण[य को उसके Ǔनजी सͬचव ɮवारा संĤेͪषत ͩकया 
जाएगा। ऐसे मामलɉ मɅ मंğी के मुÉयालय मɅ वाͪपस लौटने/पुनः काय[भार संभालने पर फाइल 
पर उसकȧ पुिçट करा लȣ जाएगी। 
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4.14. मौͨखक अनुदेशɉ कȧ पुिçट – 
 

(1)  यǑद कोई अͬधकारȣ, वǐरçठ अͬधकारȣ ɮवारा Ǒदए गए मौͨखक अनुदेश कȧ पुिçट करना चाहता 
है तो ऐसी पुिçट मांगे जाने पर वǐरçठ अͬधकारȣ को उसकȧ ͧलͨखत Ǿप मɅ पुिçट करनी 
चाǑहए। 

(2) कǓनçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा मौͨखक अनुदेशɉ कȧ पुिçट मांगने से संबंͬधत पğाǑद कȧ पावती 
कȧ िèथǓत के अनुसार वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा अथवा उनके ͧलए Ǔनजी èटाफ ɮवारा अथवा 
मंğी के Ǔनजी èटाफ ɮवारा जैसा भी मामला हो èवीकार कȧ जानी चाǑहए। 

 

4.15 कार[वाई करने कȧ सहायक सामĒी – 

(i)  ͩकसी भी मामले मɅ कȧ जाने वालȣ कार[वाई को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से Ĥ×येक अनुभाग मɅ 

उससे सàबɮध मह×वपूण[ ͪवषयɉ के बारे मɅ Ǔनàनͧलͨखत अͧभलेख तैयार ͩकए जाएंगे और रखे 

जाएंगे:- 

(क)  èथायी (गाड[) फाइलɅ 

(ख)  èथायी ǑटÜपͨणयां 

(ग)  नजीर पुè तक  

(घ)  मानक ĤͩĐया शीट (काय[ कȧ उन मदɉ के ͧलए जो बार-बार आती हɉ);  तथा 

(ड.)  पǐरपğɉ आǑद कȧ ĤǓतयɉ के ͧलए संदभ[ फोãडर 
 

उÈत अͧभलेखɉ का रख-रखाव कàÜयूĚȣकृत पǐरवेश मɅ इलैÈĚॉǓनक Ǿप मɅ भी ͩकया जाएगा। 

(ii)  Ĥ×येक अनुभाग ɮवारा अनुभाग मɅ अपने से संबंͬधत ͪवषयɉ के अͬधǓनयमɉ, Ǔनयमɉ, आदेशɉ तथा 
अनुदेशɉ कȧ ĤǓतयां रखने के अǓतǐरÈत, त×काल संदभ[ के ͧलए भारत का संͪवधान तथा कुछ 
अͬधǓनयमɉ, Ǔनयमɉ और सामाÛय èवǾप के अनुदेशɉ िजनमɅ से अͬधकांश का इस Ǔनयम पुिèतका मɅ 
उãलेख ͩकया गया है, को रखा जाना चाǑहए। Ĥ×येक ͪवभाग से अपेͯ¢त है ͩक वह इन अͬधǓनयमɉ, 
Ǔनयमɉ तथा अनुदेशɉ कȧ पया[Üत ĤǓतयां ĤाÜत करके सभी संबंͬधतɉ को उपलÞध करवाएं। इन Ǔनयमɉ 
अͬधǓनयमɉ एवं अनुदेशɉ कȧ å याÉ या× मक सूची नीचे दȣ गई है।  

 
इन अͬधǓनयमɉ, Ǔनयमावͧलयɉ और अनुदेशɉ को यǑद जारȣ करने वाले मंğालयɉ/ ͪवभागɉ कȧ अपनी 
‘‘वेबसाइट’’ हो तो इलैÈ ĚाǓनक माÚ यम से इनकȧ जानकारȣ ĤाÜत कȧ जा सकती है। 

 
(iii)  Ĥलेखन-सह-संदभ[ पɮधǓत (हèतचाͧलत और इलैÈĚॉǓनक दोनɉ) मɅ काया[×मक अनुभागɉ को ͪवशेष 

आवæयकताओं के अनुसार संदभ[ सामĒी तथा ͪववेक से ͪवकͧसत सूचना पɮधǓत शाͧमल होगी ताͩक 
नीǓत Ǔनधा[रण, समी¢ा तथा Ĥचालना×मक Ǔनण[य लेने मɅ सहायता ĤाÜत हो सके। 
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4.16  कागजातɉ को फाइल मɅ लगाना – 
 

(1)  उन सभी कागजɉ को िजÛहɅ फाइल मɅ रखा जाना है के ऊपर बाएं ͩकनारे मɅ छेद कर Ǒदया 
जाएगा और फाइल के उͬचत भाग मɅ टैग लगा Ǒदया जाएगा अथा[त ्  ǑटÜपणी, पğाचार, 

ǑटÜपͨणयɉ के पǐरͧशçट, पğाचार के पǐरͧशçट को कालानुĐͧमक बाएं से दाएं लगाया जाएगा।  

(2)   ‘ǑटÜपण भाग’ और ‘पğाचार भाग’ दोनɉ को एक हȣ फाइल मɅ लगाया जाएगा। जब फाइल 
को Ĥèतुत न ͩकया जाना हो तो ǑटÜपण भाग को पृथक Ǿप से टैग करके फाइल कवर के 
अÛदर रखा जाएगा, तथा पğाचार भाग को फाइल कवर के दोनɉ Ýलैपɉ मɅ टैग ͩकया जाएगा। 

(3)  फाइल के ‘ǑटÜपण भाग’ और ‘पğाचार भाग’ को प ृथक Ǿप से संÉयाͩकत ͩकया जाएगा। 
पğाचार का Ĥथम पृ çठ (पृ çठ सं. 1) सबसे ऊपर रहेगा जबͩक अंǓतम पृ çठ (जैसे पृ çठ सं. 
20) पğाचार भाग के सबसे नीचे होगा। इसी Ĥकार ‘नोट भाग’ पर भी पृथक Ǿप से पृ çठ 
संÉया दȣ जाएगी। 

(4)  पावती अथवा Ĥेͪषत पğ मɅ उिãलͨखत पूव[ पğाचार को फाइल मɅ उनकȧ िèथǓत बताने के 
ͧलए पɅͧसल से हवाला Ǒदया जाएगा। 

(5)  (क) यǑद फाइल बहु त भारȣ न हो तो ǑटÜपणी मɅ पǐरͧशçट और पğाचार के पǐरͧशçट को 
Đमशः ǑटÜपणी और पğाचार के साथ मुÉय फाइल मɅ रखा जाए यǑद इÛहɅ अǓनवाय[ और 
मह×वपूण[ समझा जाए। 

 (ख) यǑद फाइल बहु त भारȣ हो, तो ǑटÜपणी भाग के पǐरͧशçट और पğाचार भाग के पǐरͧशçट 
को रखने के ͧलए अलग से फाइल बनाई जाए। 

(6)  नेमी आवǓतयां तथा Ǔनग[म (अथा[त ्  अनुèमारक, पावǓतयां) और नेमी ǑटÜपͨणयɉ को फाइल 
मɅ नहȣं लगाया जाना चाǑहए। उÛहɅ फाइल के नीचे एक अलग आवरण मɅ रखा जाएगा और 
उसका Ĥयोजन समाÜत होने पर उÛहɅ नçट कर Ǒदया जाएगा। 

(7)  जब ͩकसी फाइल का ‘‘ǑटÜपणी’’ अथवा ‘‘पğाचार’’ भाग बहु त भारȣ बन जाए (अथा[त 150 
पृ çठɉ से अͬधक हो जाए) तो इसकȧ ͧसलाई कर देनी चाǑहए और उस पर ‘‘खÖड एक’’ 
अंͩकत कर Ǒदया जाना चाǑहए। इस ͪवषय से संबंͬधत कागजात इसी फाइल के नए भाग 
मɅ जोड़े जाएंगे िजस पर ‘‘खÖड दो’’ अंͩकत कर Ǒदया जाएगा तथा यहȣ Đम आगे चलता 
रहेगा। 

(8)  एक हȣ फाइल के खÖड दो और उसके बाद वाले खंडɉ मɅ ǑटÜपणी भाग और पğाचार भाग 
पर पृçठ संÉया पहले खंड के ǑटÜपणी भाग/पğाचार भाग मɅ अंǓतम पृçठ संÉया के Đम मɅ 
डालȣ जाएंगी। 

(9)  फाइल के Ĥ×येक खÖड मɅ ǑटÜपणी भाग के Ĥथम पृ çठ के शीष[ पर फाइल संÉया, 
मंğालय/ͪवभाग का नाम, शाखा/अनुभाग और फाइल के ͪवषय का उãलेख ͩकया जाएगा।   

 
4.17. ͩकसी मामले मɅ कागजातɉ को रखने का तरȣका – 

ͩकसी मामले मɅ कागजातɉ को अधोमुखी Ĥवृ ͪƣ के अनुसार Ǔनà नͧलͨखत Đम मɅ å यविèथत ͩकया 
जाएगा;  
1. संदभ[ पुèतकɅ, 
2. चालू फाइल का ǑटÜपण भाग िजसमɅ ͪवचाराथ[ नोट सबसे अÛत मɅ होगा, 
3. तØयɉ का Đͧमक सार, 
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4. अनुमोदनाथ[ मसौदा, यǑद कोई हो तो, 
5. चालू फाइल का पğाचार भाग िजसके अंत मɅ िèथǓत अनुसार सबसे बाद कȧ आवती अथवा 

Ǔनग[म होगा, 
6. ǑटÜपण तथा पğाचार का पǐरͧशçट 

7. èथायी गाड[ फाइल, èथायी ǑटÜपणी अथवा संदभ[ फोãडर, यǑद कोई हो तो, 
8. ऐसे दूसरे कागजात, यǑद कोई हो, िजनका उãलेख ͩकया गया हो जैसा ͩक दूसरȣ फाइलɉ कȧ 

ǑटÜपͨणयɉ और पğ-åयवहार के उदाहरण, आदेशɉ, संकãपɉ, राजपğɉ कȧ Ǔतͬथ, Đम मɅ रखी गई 
ĤǓतयां िजनमɅ सबसे ऊपर सबसे बाद का कागज हो, 

9. अͧभलेखबɮध फाइलɉ को Ǔतͬथ Đम मɅ इस Ĥकार रखा जाए ताͩक सबसे ऊपर नवीनतम 
फाइल हो, तथा  

10.  नेमी ǑटÜपͨणयां तथा कागजात एक अलग आवरण मɅ कालĐम मɅ रखी जाएं। 
 

4.18. फाइल के साथ फाइल जोड़ना – 
(1)  यǑद दो या दो से अͬधक चालू फाइलɉ मɅ उठाए गए Ĥæन इस तरह परèपर संबंͬधत हɉ ͩक उन 

पर एक साथ कार[वाई कȧ जानी आवæयक हो तो संगत फाइलɉ को नीचे (2) मɅ बताई गई ͪवͬध 
के अनुसार एक दूसरे से जोड़ा जाएगा;  इस Ĥकार फाइलɉ के साथ फाइल जोड़ने कȧ कार[वाई उस 
िèथǓत मɅ भी कȧ जा सकती है जबͩक चालू फाइल मɅ ͩकसी कागजात कȧ आवæयकता ͩकसी और 
चालू फाइल को Ǔनपटाने के Ǔनͧम× त देने के ͧलए हो बशतɏ ͩक कागजात कȧ एक ĤǓत सुͪवधापूव[क 
पहलȣ फाइल पर न रखी जा सके। 

(3)     फाइलɉ को एक साथ जोड़ने के ͧलए नीचे कȧ फाइल के बोड[ कȧ डोरȣ से ऊपर कȧ फाइल को बांधा  
जाता है (उसके Ýलैपɉ को नहȣं) और ऊपर कȧ फाइल के बोड[ अथवा Ýलैप कȧ डोरȣ को उãटȣ तरफ 
से अलग से बांध Ǒदया जाता है। ताͩक Ĥ×येक फाइल सुरͯ¢त रहे और उसके सभी संगत कागज 
उसके बोड[ अथवा Ýलैप पर ठȤक तरह से åयविèथत रहे। 

(4)  कार[वाई पूरȣ होने के बाद ĤाÜत हु ई जुड़ी हु ई फाइलɅ उनमɅ से संगत उɮधरण ले लेने और उÛहɅ जुड़ी 
हु ई फाइलɉ पर उतारने के बाद जहां अपेͯ¢त हो, त×काल अलग कर दȣ जाएगी। 

(5)   कंÜ यूटर पǐरवेश मɅ फाइल Ěैͩकंग Ĥणालȣ मɅ फाइल और उसके उƣरवतȸ संचलनɉ को आपस मɅ 
आसानी से जोड़ा जा सकता है। 

 
4.19. अǓत आवæयक Ēेͫडंग का Ĥयोग- 

(1)  मामलɉ मɅ ĤयुÈत ͩकए जाने वाले दो Ǔनधा[ǐरत अǓत आवæयक Ēेड हɇ ‘‘त×काल’’ और ‘‘Ĥाथͧमकता’’। 

(2)  ‘‘त×काल’’ लेबल का Ĥयोग केवल उÛहȣं मामलɉ मɅ ͩकया जाएगा िजन पर त×काल Úयान देना 
आवæयक हो। शेष िèथǓतयɉ मɅ ‘‘Ĥाथͧमकता’’ लेबल का Ĥयोग ऐसे मामलɉ मɅ ͩकया जाएगा िजनका 
Ǔनपटान सामाÛय ĤकृǓत के अÛय मामलɉ कȧ तुलना मɅ पहले ͩकया जाना हो। 

(3)  जब लोक सभा/राÏय सभा Ĥæनɉ, Ĥèतावɉ, ͪवधेयकɉ के ͧलए लेबल लगाए जाते हɇ तो उनमɅ ‘‘त×काल’’ 
अथवा ‘‘Ĥाथͧमकता’’ के और अǓतǐरÈत लेबल लगाने कȧ आवæयकता नहȣं है। 

(4)  ͩकसी भी मामले को Ǒदए गए अǓत आवæयकता Ēेड कȧ सभी संबंͬधत åयिÈतयɉ ɮवारा उन मामलɉ 
कȧ ͪवͧभÛन अवèथाओं मɅ समी¢ा कȧ जाएगी और जहां कहȣं आवæयक होगा, उस Ēेड को संशोͬधत 
ͩकया जाएगा। िजन मामलɉ को दूसरे ͪवभागɉ को भेज ेजाने का Ĥèताव हो उनके बारे मɅ यह बात 
ͪवशेष मह×व कȧ है। 
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5.1 समय सीमा - ͪवभागीय अनुदेशɉ के माÚयम से ͪवभाग मɅ संचाͧलत ͩकए जाने वाले ͪवͧभÛन Ĥकार 

के यथा संभव मामलɉ के Ǔनपटान के ͧलए समय सीमा Ǔनधा[ǐरत कȧ जाएगी। सामाÛय Ǔनयम के अनुसार 

कोई भी अͬधकारȣ ͩकसी भी मामले को सात काय[ Ǒदवसɉ से अͬधक लंǒबत नहȣं रख सकता जबतक ͩक 

ͪवभागीय अनुदेशɉ के माÚयम से ͪवͧशçट Ĥकार के मामलɉ के ͧलए उÍचतर सीमा Ǔनधा[ǐरत न कȧ गई हो। 

यǑद कोई मामला ͩकसी अͬधकारȣ के पास Ǔनधा[ǐरत समय सीमा से अͬधक अवͬध के ͧलए पड़ा रहता है तो 

उसे ǑटÜपण भाग मɅ इसे लंǒबत रखने के ͧलए èपçटȣकरण देना होगा। आपͪƣ ǐरपोǑटɍग Ĥणालȣ आवǓतयɉ 

के Ǔनपटान कȧ Ǔनगरानी करने के ͧलए आरंभ कȧ जाएगी। 

5.2 साÜताǑहक बकाया का ͪववरण 

क) Ĥ×येक सÜताह के Ĥथम काय[ Ǒदवस को, Ĥ×येक अनुभाग अͬधकारȣ सभी संबंͬधत अͬधकाǐरयɉ के 

पास सात Ǒदनɉ से अͬधक लंǒबत पड़े आवǓतयɉ/मामलɉ कȧ जानकारȣ काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 

35 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ भरेगा।  

ख) अनुभाग अͬधकारȣ उसके ɮवारा संचाͧलत मामलɉ के संबंध मɅ भी ऐसा हȣ ͪववरण तैयार करेगा और 

डायरȣकार को देगा। 

ग) डायरȣकार उÈत ͪववरणɉ को काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 36 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ 

समेͩकत करेगा और यह समेͩकत ͪववरण उसी Ǒदन हȣ अनुभाग अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा। जहां काय[ 

कंÜ यूटर कȧ मदद से होता हो वहां अनुभाग अͬधकारȣ Ĥ×येक सÜताह के Ĥथम काय[ Ǒदवस को कंÜ यूटर पर 

लǒंबत मामलɉ का ͪववरण तैयार करेगा। 

घ) अनुभाग अͬधकारȣः 

(i) समेͩकत बकाया ͪववरण कȧ यथाथ[ता के ͧलए जांच करेगा; 

(ii) एक सÜताह से अͬधक पुराने आवǓतयɉ/मामलɉ के ͪववरण कȧ संवी¢ा करेगा; 

(iii) जहां आवæयक हो, वहां अपनी अßयुिÈत अथवा अनुदेश देगा; तथा 

(iv) ͪववरणɉ को शाखा अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा। 

ड.) शाखा अͬधकारȣ अनुभाग मɅ काय[ कȧ ĤगǓत पर नज़र रखेगा तथा जहां आवæयक हो, ͪवलंǒबत 

आवǓतयɉ/मामलɉ के शीē कार[वाई के ͧलए उपयुÈत Ǔनदेश देगा। 

च) अनुभाग मɅ वापस ĤाÜत होने पर, Ǔनदेशɉ के अनुसार कार[वाई कȧ जाएगी।  

5.3 मामले िजनका Ǔनपटान एक महȣने से अͬधक लंǒबत पड़ा हो का माͧसक ͪववरण- 
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1) Ĥ×येक अनुभाग माͧसक आधार पर एक ͪववरण तैयार करेगा िजसमɅ Ĥ×येक मामला िजसका Ǔनपटान 

एक माह से अͬधक लंǒबत पड़ा हो कȧ िèथǓत को सं¢ेप मɅ दशा[या जाएगा। 

2) Ĥ×येक माह के अंǓतम काय[ Ǒदवस को, डायरȣकार (डायǐरèट); 

क) पूव[वतȸ माह के लंǒबत मामलɉ कȧ केस शीट (काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल का पǐरͧशçट 37) 

को पढ़कर Ĥ×येक मामले कȧ अɮयतन िèथǓत को दशा[एगा; 

ख) पूव[वतȸ माह के दौरान खोले गए परÛतु अभी तक अंǓतम Ǿप से न Ǔनपटाए गए मामलɉ 

के ͧलए नई केस शीट तैयार करेगा; 

ग) केस शीट संबंͬधत कम[चारȣ को देगा। 

3) संबंͬधत कम[चारȣ; 

क) केस शीट के Ĥथम दो कॉलमɉ कȧ Ĥͪविçटयɉ कȧ संवी¢ा करेगा; 

ख) उन मामलɉ कȧ केस शीट पर लाल èयाहȣ से रेखा खींच देगा िजनका अंǓतम Ǿप से Ǔनपटान 

कर Ǒदया गया हो अथवा कॉल बुक मɅ अंतरण कर Ǒदया गया हो; अÛय केस शीटɉ के कॉलम 

3 को पूरा करेगा; तथा 

घ) िजस माह के संबंध मɅ यह ͪववरण है उसके उƣरवतȸ माह कȧ दो तारȣख तक इन केस शीटɉ 

को डायरȣकार को लौटा देगा 

4) डायरȣकार; 

क) उन फाइलɉ कȧ केस शीटɉ को हटा देगा िजनका अंǓतम Ǿप से Ǔनपटान कर Ǒदया गया हो 

अथवा पैरा 125(1) के तहत कॉल बुक मɅ अंतरण कर Ǒदया गया हो तथा उÛहɅ एक पृथक 

फोãडर मɅ रखेगा। 

ख) शेष केस शीटɉ को मामलɉ के आरंभ होने कȧ तारȣखɉ से काल Đम के अनुसार सुåयविèथत 

करेगा, नवीनतम मामला सबसे ऊपर रखा जाएगा; 

ग) इन केस शीटɉ को एक फाइल मɅ रखेगा िजसके कवर पर ‘एक माह से अͬधक Ǔनपटान हेतु 

लंǒबत पड़े मामलɉ का माͧसक ͪववरण’ अंͩकत होगा। 

घ) पǐरͧशçट 38 मɅ Ǒदए गए फाम[ मɅ संÉयीय सार, दो ĤǓतयɉ, मɅ तैयार करेगा; तथा 

ड.) माͧसक ͪववरण तथा दो ĤǓतयɉ मɅ संÉयीय सार अनुभाग अͬधकारȣ को महȣने कȧ तीन 

तारȣख तक Ĥèतुत करेगा। 
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5) अनुभाग अͬधकारȣ; 

क) मामला पğकɉ कȧ संवी¢ा करेगा तथा, जहां आवæयक हो, वहां अपनी अßयुिÈत देगा; 

ख) संÉयीय सार कȧ यथाथ[ता कȧ जांच करेगा; 

ग) माͧसक ͪववरण तथा संÉयीय सार कȧ एक ĤǓत एक संͯ¢Üत अĒेषण नोट के साथ माह 

कȧ 5 तारȣख तक शाखा अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा; तथा 

घ) संÉयीय सार कȧ दूसरȣ ĤǓत आंतǐरक काय[ अÚययन (डी.एस.आई.डÞ ã यू.एस.) के ͧलए 

ǓनǑद[çट अनुभाग को भेजेगा। 

6) जब तक ͩक अÛयथा ͪवभागीय अनुदेशɉ मɅ उपबंͬधत न हो, माͧसक ͪववरण संÉयीय सार सǑहत 

संयुÈत सͬचव तक जाएगा। 

5.4 कॉल बुक - 

क) एक चालू मामले को कॉल बुक मɅ अंतǐरत ͩकया जा सकता है यǑद कम से कम 6 माह के ͧलए 

उसके शीē Ǔनपटान के संबंध मɅ न तो कोई कार[वाई कȧ जा सकती हो अथवा न हȣ आवæयक हो (उदाहरण 

के ͧलए ͪवͬधक Ûयायालयɉ मɅ Ǿके हु ए मामले)। इस Ĥयोजन के ͧलए ऐसे अͬधकारȣ का अनुमोदन ͧलया 

जाए िजसका èतर शाखा अͬधकारȣ/Ĥभाग Ĥमुख के èतर से कम न हो। 

ख) बंद मामले िजनकȧ 6 माह कȧ अवͬध अथवा अͬधक के पæचात समी¢ा पर ͪवचार ͩकया जाना हो 

को भी कॉल बुक मɅ शाͧमल ͩकया जा सकता है। उÈत उप-पैरा(।) के तहत कॉल बुक मɅ अंतǐरत मामलɉ 

को उनके दोबारा खोले जाने तक लंǒबत मामलɉ के माͧसक ͪ ववरण मɅ शाͧमल नहȣं ͩकया जाएगा। 

ग) जब कॉल बुक मɅ शाͧमल कोई मामला कार[वाई के ͧलए तैयार हो जाता है अथवा यǑद कार[वाई को 

ͩकसी अĤ×याͧशत घटना के पǐरणामèवǾप पुनः आरंभ करना पड़ता है उदाहरण के ͧलए, संबंͬधत प¢ से 

Ĥ×याͧशत समय से पहले हȣ सूचना ĤाÜत करना, तब, इसे पुनःĤवǓत[त ͩकया जाएगा तथा इसकȧ ĤगǓत पर 

लंǒबत मामलɉ के माͧसक ͪववरण के माÚयम से सामाÛय तरȣके से नज़र रखी जाएगी। तथाͪप, इस Ĥकार 

के पुनः खोले गए मामलɉ कȧ आरंभ होने कȧ तारȣख, घटना के घǑटत होने कȧ तारȣख अथवा मामले को पुनः 

खोलने वाले Ĥथम नोट कȧ तारȣख होगी। 

घ) अनुभाग अͬधकारȣ Ĥ×येक माह के अंǓतम सÜताह मɅ कॉल बुक कȧ संवी¢ा करेगा िजसमɅ वह यह 

देखेगा ͩक आने वाले माह मɅ कौन से मामले आगे कȧ कार[वाई के ͧलए तैयार हो जाएंगे तथा इन पर 

Ǔनधा[ǐरत तारȣख को कार[वाई आरंभ कȧ जाए। कॉल बुक को Ĥ×येक Ǔतमाहȣ मɅ एक बार अथा[त जनवरȣ, 

अĤैल, जुलाई तथा अÈतूबर के महȣनɉ मɅ शाखा अͬधकारȣ/Ĥभाग Ĥमुख को Ĥèतुत कȧ जाएगी। वह èवयं को 

संतुçट करेगा ͩक ऐसा कोई भी मामला न हो ͩक िजस पर कार[वाई कȧ जा सकती थी परंतु उसके कॉल बुक 

मɅ शाͧमल ͩकए जाने के पǐरणामèवǾप ऐसा नहȣं ͩकया गया, तथा, उपयुÈत मामलɉ मɅ कȧ जाने वालȣ 
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कार[वाई के ͧलए Ǔनदेश देगा। कॉल बुक का रख-रखाव काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 40 मɅ Ǒदए 

गए फामȶट के अनुसार ͩकया जाता है। 

5.5 फाइलɉ के अͧभलेखन और समी¢ा कȧ माͧसक ĤगǓत ǐरपोट[- 

i. Ĥ×येक माह के Ĥथम काय[ Ǒदवस को, अͧभलेख ͧलͪपक, पूव[वतȸ माह कȧ फाइलɉ के अͧभलेखन और 
समी¢ा पर ĤगǓत ǐरपोट[ दो ĤǓतयɉ मɅ तैयार करेगा, उÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत ǐरकॉडɉ सǑहत अनुभाग 
अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगाः 

ii. अͧभलेखन कȧ ĤगǓत पर नज़र रखने हेतु रिजèटर। 
iii. समी¢ा के ͧलए ĤाÜत फाइलɉ कȧ सूची। 

 अनुभाग अͬधकारȣ दोनɉ ͪववरणɉ कȧ जांच करेगा, ǐरपोट[ कȧ एक ĤǓत शाखा अͬधकारȣ को Ĥèतुत 
करेगा तथा दूसरȣ ĤǓत आंतǐरक काय[ अÚययन के ͧलए ͪवǓनǑद[çट एकक को भेजेगा। 

 आंतǐरक काय[ अÚययन के ͧलए ͪवǓनǑद[çट एकक (डीएसआईडÞãयूएस): 
क) काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 43 और 44 मɅ Ǒदए गए फाम[ मɅ आंकड़े Ĥͪवç ट 

करेगा तथा ǐरपोटɏ संबंͬधत अनुभाग को लौटा देगा; 

ख) काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 43 और 44 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ कॉलमɉ का 

वǑट[कलȣ योग Ǔनकालकर ͪवभाग के ͧलए समĒ Ǿप से समेͩकत ͪववरण तैयार करेगा; 

ग) अͧभलेखन तथा समी¢ा काय[ कȧ ĤगǓत पर सामाÛय Ǿप से नज़र रखेगा; तथा 

घ) इस मामले मɅ देखी गई ͩकसी Ĥकार कȧ मह×वपूण[ Ĥवृ ͪƣ को नामǓनǑद[çट ओ एंड एम 

अͬधकारȣ तथा सͬचव कȧ सूचना मɅ लाएगा। 

5.6 संसद सदèयɉ से ĤाÜत पğɉ के Ǔनपटान पर नज़र रखना- 

1) Ĥ×येक संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक (यǑद Ǔनदेशक मामले को सीधे हȣ सͬचव/अपर सͬचव को Ĥèतुत 

करता हो) का åयिÈतगत अनुभाग संसद सदèयɉ से ĤाÜत पğɉ के ͧलए पǐरͧशçट 45 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ के 

अनुसार एक पृथक रिजèटर का रख-रखाव करेगा। रिजèटर मɅ Đम संÉया िजसके तहत पğ दज[ ͩकया गया 

है, को पğ पर रिजिèĚकरण कȧ तारȣख सǑहत Ĥमुख Ǿप से अंͩकत ͩकया जाएगा। उदाहरण,‘125/संयुÈत 

सͬचव/(पी)संसद सदèय’ 20.09.2012 

2) संसद सदèयɉ से ĤाÜत पğɉ के ×वǐरत Ǔनपटान पर ͪवशेष Ǿप से नज़र रखने के ͧलए, Ĥ×येक 

अनुभाग; 

क) काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 46 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ के अनुसार एक रिजèटर का 

रख-रखाव करेगा; तथा 

ख) िजन पğɉ का अंǓतम Ǿप से Ǔनपटान हो चुका हो, रिजèटर मɅ उनके Đम संÉया पर लाल 

èयाहȣ से गोलाकार Ǔनशान बनाकर Ĥमुख Ǿप से अंͩकत करेगा। 
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3) यǑद ͩकसी कारणवश अनुभाग मɅ ͩकसी संसद सदèय का पğ संयुÈत सͬचव, Ǔनदेशक के åयिÈतगत 

अनुभाग मɅ रिजèटर हु ए बगैर हȣ ĤाÜत होता है तो इसे वहां त×काल रिजèटर करवाना चाǑहए। 

4) Ĥ×येक माह के Ĥथम काय[ Ǒदवस को, Ĥ×येक अनुभाग, रिजèटर काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के 

पǐरͧशçट 47 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ ǐरपोट[ सǑहत अवर सͬचव/उप सͬचव को Ĥèतुत करेगा। यह ǐरपोट[ अवर 

सͬचव/उप सͬचव कȧ अßयुिÈतयɉ के साथ, संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक को Ĥèतुत कȧ जाएगी। त×पæचात ्  रिजèटर 

अनुभाग को लौटा Ǒदया जाएगा।  

5) संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक का åयिÈतगत अनुभाग इसकȧ जांच करेगा ͩक उसके रिजèटर मɅ दज[ सभी 

पğ अनुभागɉ ɮवारा भेजी गई ǐरपोटɟ मɅ दशा[ई गई हɇ या नहȣं। यǑद कोई ͪवसंगǓत पाई जाती है तो, इसका 

Ǔनवारण ͩकया जाएगा। त×पæचात ्  यह ǐरपोट[ संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक को संवी¢ा तथा उसके ɮवारा उपयुÈत 

समझी जाने वालȣ ͩकसी अÛय कार[वाई के ͧलए Ĥèततु कȧ जाएगी। 

6) मंğालय/ͪवभाग, ͪवभागीय अनुदेशɉ के माÚयम से काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 45, 46 

तथा 47 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ उनकȧ èथानीय आवæयकताओं के अनुसार अǓतǐरÈत कॉलम शाͧमल कर 

सकते हɇ। 

5.7 अǓत ͪवͧशçट åयिÈतयɉ से ĤाÜत पğɉ के Ǔनपटान पर नज़र रखना- 

 अǓत ͪवͧशçट åयिÈतयɉ से ĤाÜत पğɉ के Ǔनपटान पर ͪवशेष नज़र रखी जाती है (काया[लय पɮधǓत 

मैÛयुअल के पǐरͧशçट 48 मɅ उदाहरण सूची दȣ गई है)। 

5.8 Ûयायालय/कैट मामलɉ का मानीटरन तथा Ûयायालय/कैट आदेशɉ का काया[Ûवयनः 

i) Ĥ×येक संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक (यǑद Ǔनदेशक मामला सीधे हȣ सͬचव/अपर सͬचव को Ĥèतुत करता 

हो) का Ǔनजी अनुभाग Ûयायालय/कैट मामलɉ के ͧलए काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 49 मɅ Ǒदए 

गए Ĥपğ के अनुसार Ûयायालय/कैट मɅ याͬचका/आवेदन दायर करने कȧ तारȣख से एक पृथक रिजèटर का 

रख-रखाव करेगा। रिजèटर मɅ Đम संÉया िजसके तहत याͬचका को दज[ ͩकया गया है, को याͬचका/आवेदन 

पर रिजèĚȣकरण कȧ तारȣख सǑहत Ĥमुख Ǿप से अंͩकत ͩकया जाएगा, उदाहरण 12/संयुÈत 

सͬचव/Ûयायालय/कैट मामला 18.09.2012 

ii) Ûयायालय/कैट के Ǔनण[यɉ/आदेशɉ के काया[Ûवयन कȧ िèथǓत पर नज़र रखने के ͧलए, Ĥ×येक अनुभागः 

क) काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 50 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ के अनुसार एक रिजèटर का 

रख-रखाव करेगा; तथा 

ख) िजन Ûयायालय/कैट मामलɉ का अंǓतम Ǿप से काया[Ûवयन/Ǔनपटान हो चुका हो, रिजèटर मɅ 

उनके Đम संÉया पर लाल èयाहȣ से गोलाकार Ǔनशान बनाकर Ĥमुख Ǿप से अंͩकत करेगा 

तथा Ûयायालय/कैट आदेशɉ के काया[Ûवयन कȧ तारȣख देगा। 
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iii) यǑद ͩकसी कारणवश अनुभाग मɅ कोई Ûयायालय/कैट मामला संयुÈत सͬचव/Ǔनदेशक के åयिÈतगत 

अनुभाग मɅ रिजèटर हु ए बगैर हȣ ĤाÜत होता है तो इसे वहां त×काल रिजèटर करवाने हेतु कदम उठाने 

चाǑहएं। 

iv) Ĥ×येक माह कȧ पहलȣ और 15 तारȣख को, Ĥ×येक अनुभाग, रिजèटर, काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के 

पǐरͧशçट 49 से 51 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ ǐरपोटɟ सǑहत अवर सͬचव/उप सͬचव को Ĥèतुत करेगा। यह ǐरपोट[ 

अवर सͬचव/उप सͬचव कȧ अßयुिÈतयɉ के साथ Ǔनदेशक/संयुÈत सͬचव को Ĥèतुत कȧ जाएगी त×पæचात ्  

रिजèटर वापस अनुभाग को लौटा Ǒदया जाएगा। 

5.9 सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 (आरटȣआई) के अधीन ĤाÜत आवेदन- 

सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 (आरटȣआई) के अधीन ĤाÜत आवेदन का संचालन और 

मानीटरण सहायक जन सूचना अͬधकारȣ, जन सूचना अͬधकारȣ, केÛġȣय जन सूचना अͬधकारȣ तथा अपील 

Ĥाͬधकारȣ ɮवारा आरटȣआई अͬधǓनयम-2005 मɅ ǓनǑहत संबंɮध उपबंधɉ के अनुसार ͩकया जाएगा। 

5.10  संसदȣय आæवासनɉ का रिजèटर- 

(1) ͪवभाग का Ĥ×येक अनुभाग, काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल मɅ पǐरͧशçट 52 मɅ Ǒदए गए Ĥपğ मɅ मंğी 

ɮवारा संसद के दोनɉ मɅ से ͩकसी भी सदन के चाहे Ĥæनɉ के उƣर के Ǿप मɅ अथवा ͪवधेयक पर चचा[ के 

दौरान Ǒदए गए आæवासनɉ, संकãपɉ, Úयानाकष[ण नोǑटसɉ, Ĥèतावɉ आǑद का ǐरकॉड[ रखेगा। Ĥ×येक सदन के 

ͧलए अलग-अलग रिजèटर रखे जाएंगे तथा उनमɅ Ĥͪविçटयां सğवार कȧ जाएंगी। 

2) अनुभाग अͬधकारȣः 

क) सÜताह मɅ एक बार रिजèटर कȧ संवी¢ा करेगा; 

ख) यह सुǓनिæचत करेगा कȧ आवæयक अनुवतȸ कार[वाई वाèतव मɅ कȧ जा रहȣ है; तथा 

ग) यǑद संबंͬधत सदन का सğ चल रहा हो तो शाखा अͬधकारȣ को Ĥ×येक पखवाड़े मɅ अÛयथा माह मɅ 

एक बार रिजèटर Ĥèतुत करेगा। उसे शाखा अͬधकारȣ का उन आæवासनɉ पर ͪवशेष तौर से Úयान आकͪष[त 

करना चाǑहए िजन पर तीन माह कȧ अवͬध के भीतर काया[Ûवयन करने कȧ संभावना नहȣं है। 

3) शाखा अͬधकारȣ, उÍचतर अͬधकाǐरयɉ तथा मंğी को उसके ɮवारा सदन मɅ Ǒदए गए आæवासन के 

काया[Ûवयन कȧ ĤगǓत के बारे मɅ सूͬचत करता रहेगा। ऐसे मामले, जहां Ǒदए गए वचन अथवा उɮघोषणा के 

काया[Ûवयन पर ͩकसी Ĥकार का ͪवलंब होने कȧ संभावना हो, कȧ ͪवशेष Ǿप से सूचना उनको समुͬचत Ǿप 

से पवू[ हȣ दे देनी चाǑहए।  

5.11 आवͬधक ǐरपोटɟ कȧ जांच-सूची- 



 
 

65 
 

1) आवͬधक ǐरपोटɟ कȧ समय पर ĤािÜत, तैयारȣ तथा Ǔनग[म सुǓनिæचत करने के ͧलए Ĥ×येक अनुभाग 

दो जांच-सूͬचयां रखेगा, काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के पǐरͧशçट 53 और 54 मɅ Ǒदए गए Ĥपğɉ मɅ Đमशः 

एक आवक ǐरपोटɟ तथा दूसरȣ जावक ǐरपोटɟ के ͧलए। सभी आवͬधक ǐरपोटɟ, उपयुÈत जांच-सूची के कॉलम 

2 मɅ उनकȧ बारंबारता के आधार पर, साÜताǑहक ǐरपोटɟ को पहले दज[ करते हु ए त×पæचात ्  पाͯ¢क ǐरपोटɏ, 

इ×याǑद उिãलͨखत कȧ जाएंगी। 

2) जांच-सूͬचयां Ĥ×येक वष[ के आरंभ मɅ तैयार कȧ जाएंगी, अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा अनुमोǑदत ͩकए 

जाने तथा शाखा अͬधकारȣ को Ǒदखाने के पæचात दȣवार पर Ĥमुख Ǿप से Ĥदͧश[त कȧ जाएंगी। 

3) अनुभाग अͬधकारȣ सÜताह मɅ एक बार इन जांच-सूͬचयɉ को पढ़ेगा ताͩक आगामी सÜताह अथवा 

त×पæचात ्  िजन मदɉ पर Úयान देना अपेͯ¢त हो पर कार[वाई कȧ योजना बनाई जा सके। आवͬधक ǐरपोट[ 

कȧ ĤािÜत अथवा Ǔनग[म के पæचात उपयुÈत जांच-सूची मɅ तारȣख वाले कॉलम मɅ संबंͬधत Ĥͪविçट पर लाल 

èयाहȣ से गोलाकार Ǔनशान लगाया जाए। 

5.12 आवͬधक ǐरपोटɟ/ǐरटन[ कȧ समी¢ा- 
 
क) Ĥ×येक अनुभाग से संबंͬधत सभी आवͬधक ǐरपोटɟ तथा ǐरटनɟ का संयुÈत सͬचव अथवा इससे 

ऊपर के èतर पर Ĥ×येक तीन वषɟ मɅ Ǔनàनͧलͨखत उɮदेæयɉ कȧ पूǓत[ के ͧलए समी¢ा कȧ 
जाएगी- 
o जो अनावæयक हɉ, उÛहɅ हटाना; 
o जो Ĥयोग योÊ य सूचना/डाटा उपलÞध न करती हɉ उÛहɅ पुनः तैयार करना; 
o जो मह×वपूण[ हɉ उÛहɅ तक[ संगत/सरल बनाने के ͧलए दो या अͬधक ǐरपोटɟ को, यǑद संभव 

हो, जोड़ना; तथा 
o ¢ेğ èतर से सूचना/डाटा एकğ करने हेतु अपेͯ¢त समय कȧ पाबंदȣ को समुͬचत Ǿप से 

Úयान मɅ रखते हु ए आवæयकता कȧ तुलना मɅ उन कȧ बारंबारता कȧ पुनरȣ¢ा करना।  
 
ख) Ĥ×येक वष[ के दौरान कȧ गई समी¢ा का पǐरणाम, अनुभाग, ɮवारा 7 अĤैल तक 

आईडÞãयूएसयू का काम देखने के ͧलए नामǓनǑद[çट अनुभाग को Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 

ग) आईडÞãयूएसयू का काम देखने के ͧलए नामǓनǑद[çट अनुभाग ͪवͧभÛन अनुभागɉ से ĤाÜत 
ǐरपोटɟ को समेͩकत करेगा तथा संबंͬधत मंğालय/ͪवभाग को समĒ Ǿप से शाͧमल करते 
हुए, काया[लय पɮधǓत मैÛ युअल के पǐरͧशç ट 66 कȧ मद 6 के अनुसार ĤशासǓनक सुधार 
तथा लोक ͧशकायत ͪवभाग को 30 अĤैल तक ǐरपोट[ भेजेगा। 

 
5.13  काय[ का ×वǐरत Ǔनपटान का दाǓय×व  
 

1) काय[ का ×वǐरत Ǔनपटान और बकाया- Ǔनपटाए मामलɉ का ͪववरण समय पर Ĥèतुत करने का 
दाǓय×व मूलतः अनुभाग अͬधकारȣ का होता है। इस उɮदेæय से, वह अनुभाग कȧ डायǐरयɉ तथा 
सहायकɉ कȧ डायǐरयɉ का Ǔनरȣ¢ण करेगा, तथा ऐसी अÛय आवæयक कार[वाई करेगा िजससे ͩक 
Ǔनàनͧलͨखत सुǓनिæचत ͩकया जा सके - 

 क) ͩक ͩकसी कागज़ अथवा फाइल कȧ अनदेखी न कȧ गई हो; तथा 
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ख) ͩक कोई आवती अथवा मामला जो ͩक वाèतव मɅ संबंͬधत कम[चारȣ के पास लंǒबत पड़ा 
हुआ हो, संगत बकाया ͪववरण मɅ से छूट न गया हो। 

  
2) शाखा अͬधकारȣ भी अपने Ǔनयंğणाधीन अनुभाग मɅ काय[ कȧ ĤगǓत पर Ǔनकटता से नज़र रखगेा। 

ͪवशेष Ǿप से, वह यह सुǓनिæचत करेगा ͩक Ǔनधा[ǐरत बकाया और Ǔनपटाए मामलɉ का ͪववरण 
समय पर और Ǔनयͧमत Ǿप से Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 

 
6.  Ĥयोजन  और आवͬधकता - Ǔनरȣ¢ण, अÛवेषण नहȣं होता। यह काय[ के तØय/िèथǓत का पता लगाने 
तथा काय[करण मɅ सुधार लाने के ͧ लए ͩकया जाता है, िजससे ͩक अंतǓन[रȣ¢ण मɅ सहायता ͧमल सके। यह 
दंडा×मक कार[वाई करने के ͧलए दोष/चूक ढंूढने के ͧलए नहȣं ͩकया जाता। ͪवͧभÛन मंğालयɉ/ͪवभागɉ मɅ 
आईडÞãयूएसयू के ओ एंड एम एककɉ के समापन के पæचात ्  Ǔनरȣ¢ण का काय[ अनुभाग जैसे ͩक सामाÛय 
Ĥशासन अथवा समÛवय अथवा इस Ĥयोजन के ͧलए नामǓनǑद[ç ट कोई अÛय एकक/अनुभाग 
(डीएसआईडÞãयूएस) को Ǒदया जा सकता है। इस एकक/अनुभाग कȧ अÚय¢ता करने वाले शाखा अͬधकारȣ 
को उस ͪवͧशçट मंğालय/ͪवभाग का ओ एंड एम अͬधकारȣ के Ǿप मɅ नामǓनǑद[çट ͩकया जा सकता है। 
 

1) ͪवभाग के Ĥ×येक अनुभाग/डेèक का वष[ मɅ एक बार Ǔनरȣ¢ण यह सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩकया 
जाएगा ͩक इस मैÛयुअल के उपबंधɉ तथा उनके तहत जारȣ अनुदेशɉ का ͩकस सीमा तक पालन 
ͩकया जा रहा है। Ĥ×येक ͪवभाग वष[ मɅ एक बार उनके ĤशासǓनक Ǔनयंğणाधीन सभी संबɮध तथा 
अधीनèथ काया[लयɉ का भी नामǓनǑद[çट वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ के माÚयम से Ǔनरȣ¢ण करेगा जो उÛहɅ 
मौके पर हȣ सुधार के ͧलए उपयोगी सलाह दɅगे। इस Ĥयोजन के ͧ लए Ĥæनावͧलयɉ का उपयोग ͩकया 
जाएगा। 

2) ͪवभाग मɅ अͧभलेख क¢ (ǐरकॉड[-Ǿम) का वष[ मɅ एक बार Ǔनरȣ¢ण भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार 
के ĤǓतǓनͬध के सहयोग के साथ ͩकया जाएगा। 

3) उप पैरा (1) और (2) मɅ उिãलͨखत सूचना के अǓतǐरÈत, ĤशासǓनक/èथापना अनुभाग सूचना तैयार 
करेगा िजसे माͧसक आधार पर अɮयतनीकृत ͩकया जाएगा और इसका उपयोग ͪवभाग ɮवारा सूचना 
Ĥणालȣ Ĥबंधन हेतु साधन के Ǿप मɅ ͩकया जाएगा। 

4) संपूण[ ͪवभाग के ͧलए तैयार कȧ गई सूचना के फॉरमेट को, आईडÞãयूएसयू कायɟ को देखने के ͧलए 
नामǓनǑद[çट अनुभाग ɮवारा समेͩकत ͩकया जाएगा। उÈत ɮवारा एकğ सूचना, ͪवभाग के सͬचव को 
Ĥ×येक Ǔतमाहȣ मɅ Ĥèतुत कȧ जाएगी िजससे ͩक Ĥमुख मुɮदɉ कȧ Ǔनगरानी सुͪवधाजनक Ǿप से कȧ 
जा सके।  

5) ĤशासǓनक सुधार तथा लोक ͧशकायत ͪवभाग भी Ĥ×येक वष[ दो या तीन ͪवभागɉ का अÚययन 
करेगा िजससे ͩक èथापना, Ĥशासन, लोक ͧशकायत Ǔनवारण, लेखा परȣ¢ा तथा ओ एंड एम के ¢ेğ 
मɅ ͪवचारɉ तथा अनुभवɉ का परèपर लाभ हेतु आदान-Ĥदान हो सके।  

 
6.1 Ǔनरȣ¢ण Ĥाͬधकारȣ - जहां तक संभव हो, Ǔनरȣ¢ण ऐसे अͬधकारȣ ɮवारा संचाͧलत ͩकया जाना चाǑहए 

जो डेèक अͬधकारȣ/अवर सͬचव अथवा इससे ऊपर के èतर का अͬधकारȣ हो तथा जो Ǔनरȣ¢ण ͩकए जाने 

वाले अनुभाग/डेèक के ͩकसी भी भाग का काय[ न संभालता हो। Ǔनरȣ¢ण अͬधकारȣ अपनी ǐरपोट[ संबंͬधत 

उÍÍतर अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा तथा एक ĤǓत Ĥभाग Ĥमुख, ओ एवं एम अͬधकारȣ तथा संबंͬधत अनुभाग 

अͬधकारȣ/डेèक काय[कता[ Ĥ×येक को पृçठांͩकत करेगा। अͧभलेख क¢ (ǐरकॉड[-Ǿम) के मामले मɅ, Ǔनरȣ¢ण 

ǐरपोट[ कȧ एक ĤǓत भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार को भी पृ çठांͩकत कȧ जाएगी। अनुभाग अͬधकारȣ/डेèक 
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काय[कता[ Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ मɅ उिãलͨखत कͧमयɉ का Ǔनवारण करने के ͧलए आवæयक कार[वाई करेगा तथा 

पÛġह Ǒदनɉ के भीतर अनुपालन ǐरपोट[ अपने वǐरçठ अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा तथा एक ĤǓत Ĥभाग Ĥमुख 

तथा ओ एंड एम अͬधकारȣ को पृçठांͩकत करेगा। ĤभागाÚ य¢ Ǔनरȣ¢ण ǐरपोटɟ पर कȧ गई कार[वाई कȧ 

समी¢ा करेगा।   

7. è वचालन (ऑटोमेशन) Ĥणालȣ लागू करने के ͧलए उपयुÈत ¢ेğ - काया[लय काय[ के Ǔनàनͧलͨखत 
¢ेğ èवचलन के ͧलए उपयुÈत हɇ- 

क) संकलन, पǐरतुलन, संचयन तथा सूचना कȧ पुनः ĤािÜत; 

ख) ĤĐमण तथा सूचना Ĥदान करना; 
ग) दèतावेज सृजन तथा ĤǓतͧलͪपकरण; तथा 
घ) तीĭतर पğाचार। 
  

 
8.      ई-काया[लय पǐरयोजना  

8.1       पǐरचय  

 ĤशासǓनक सुधार और लोक ͧशकायत ͪवभाग (डीएआर एंड पीजी) ने ई-ऑͩफस ͧमशन मोड ĤोजेÈ ट 
(एमएमपी) शुǾ ͩकया है, िजसकȧ संकã पना सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ का उपयोग करते हु ए कɅ ġ सरकार के 
काया[लयɉ का आधुǓनकȧकरण करना है। ͪवभाग को अͬधदेश न केवल आईटȣ समाधान और सवȾ× तम 
Ĥथाओं को लागू करना है बिãक एक द¢ काया[लय पǐरवेश सृ िजत करने के ͧलए Ĥोसेस रȣइंजीǓनयǐरंग 
को भी शाͧमल करना है। ई-ऑͩफस पर ͧमशन मोड ĤोजेÈ ट का उɮदेæ य द¢ता, उ× पादकता, पारदͧश[ता 
और जवाबदेहȣ जैसे ¢ेğɉ मɅ कɅ ġ सरकार के काया[लयɉ कȧ मूलभूत आवæ यकताओं को पूरा करना है।    

 
8.2 ई-काया[लय का ͪवज़न 

 
 ई-काया[लय एमएमपी, ĤयोÈता-अनुकूलन तथा समेͩकत फाइल तथा ǐरकॉड[ Ĥबंध साÝटवेयर समाधान 

के साथ-साथ संबंͬधत ĤͩĐया सुधारɉ तथा केÛġȣय सͬचवालय ई-काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल के काया[Ûवयन 
कȧ पǐरकãपना करता है। ई-काया[लय एमएमपी का उɮदेæय है ई-फाइल (इलैÈĚाǓनक फाइल) कȧ संकãपना 
को लागू करना, सरकारȣ काया[लयɉ मɅ Ǔनयम आधाǐरत फाइल ǾǑटंग, वक[ Ýलो मɅ लचीलापन, फाइलɉ व 
काया[लय आदेशɉ कȧ ×वǐरत खोज तथा पुनः ĤािÜत, ͫडिजटल हèता¢र, फाम[ तथा ǐरपोǑटɍग घटक िजससे ͩक 
भारत सरकार के सभी काया[लय Ûयूनतम कागज तथा द¢ काया[लय (एलपीओ) के Ǿप मɅ ͪवकͧसत हो सकɅ । 

 
8.3 ई-काया[लय के उɮदेæय 
 

ई-काया[लय के मुÉय उɮदेæय Ǔनàनͧलͨखत हɇः 
 
1. सरकारȣ जवाबɉ कȧ द¢ता, अनुǾपता तथा Ĥभावकाǐरता मɅ सुधार लाना; 
2. पǐरवत[न काल को कम करना तथा नागǐरक चाट[र कȧ मांगɉ को पूरा करना। 
3. Ĥशासन कȧ गुणवƣा को सुधारने के ͧलए Ĥभावशालȣ संसाधन Ĥबंध हेतु Ĥावधान करना। 
4. पारदͧश[ता तथा जवाबदेहȣ मɅ वृɮͬध करना। 

 
8.4 ई-काया[लय के मुÉय घटक तथा काय[¢मताए ं 
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 ई-काया[लय को ͪवͧभÛन मॉɬयूलɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया गया है। Ĥ×येक मॉɬयूल का उɮदेæय काया[लय 
मɅ एक ͪवͧशçट काय[ को सुå यविèथत तथा è वचाͧलत करना है, िजससे काय[कुशलता तथा पारदͧश[ता के 
उÍचतर èतर ĤाÜत ͩकए जा सकɅ । ई-काया[लय कȧ छğछाया मɅ Ǔनàनͧलͨखत मॉɬयूलɉ कȧ पǐरकãपना कȧ 
गई हैः 
 
8.4.1 ĤशासǓनक मॉɬयूल 
 
 ई-काया[लय मɅ ĤशासǓनक मॉɬयूल Ǔनयंğक मॉɬयूल है जोͩक ĤयोÈता समूहɉ, अनुĤयोगɉ तथा अÛय 
मदɉ के साथ-साथ ई-काया[लय के ͪवͧभÛन माɬयूलɉ जैसे ͩक पğाचार Ĥबंधक, ई-फाइल, ई-ǐरकॉड[ आǑद के 
Ĥशासन का काय[ करता है। 
 
8.4.2 ई-फाइल तथा पğाचार Ĥबंधक 

 
 ई-फाइल Ĥबंधक, ई-काया[लय ĥेमवक[  का सबसे मह×वपूण[ मॉɬयूल है। इस मॉɬयूल का Ĥयोग संबंͬधत 

कम[चारȣ/अनुभाग अͬधकारȣ तथा अÛय सभी उÍचतर अͬधकाǐरयɉ जोͩक Ǔनण[य लेने के ͧलए ई-फाइल का 
उपयोग करते हɉ ɮवारा ͩकया जाएगा। इस माɬयूल से ĤयोÈता ई-फाइलɉ का सृजन, ई-फाइलɉ पर काय[, ई-
फाइल भेजने, समी¢ा करने, ई-फाइल कȧ िèथǓत का मानीटर करने तथा उसका पता रखने तथा ई-फाइल को 
बंद करने मɅ समथ[ हɉगे। ई-फाइल, Ĥणालȣ मɅ पारदͧश[ता लाने के साथ-साथ ई-फाइल का पता लगाने तथा 
उनका Ǔनपटान करने हेतु एक बेहतर तंğ का भी सृजन करेगा। Ĥèताͪवत ĥेमवक[  मामलɉ के आसान और 
×वǐरत Ǔनपटान मɅ भी सहायता करेगा। इस माɬयूल मɅ ई-फाइल Ĥबंधक मॉɬयूल से संबंͬधत ͪवɮयमान 
वाèतͪवक फाइल Ĥणालȣ के सभी काया[×मक घटक ǓनǑहत हɉगे। इस नए वͨण[त ĥेमवक[  के अनुसार, ͪवभाग 
कȧ सभी ई-फाइलɉ कȧ एक ͪवͧशçट ई-फाइल संÉया होगी। इस ई-फाइल मɅ ĤयोÈता का ͫडिजटल हèता¢र 
अंͩकत होगा तथा एक बार अंͩकत होने के पæचात ई-फाइल मɅ कोई भी पǐरवत[न करने कȧ अनुमǓत नहȣं 
होगी। इस Ĥणालȣ मɅ èवतः चͧलत पूव[ पǐरभाͪषत ǐरपोटɏ, संबंͬधत अͬधकारȣ को Ǔनधा[ǐरत आवृͪƣ पर सतक[  
करने कȧ åयवèथा भी होगी। इससे अͬधकाǐरयɉ को ई-फाइल कȧ िèथǓत से अवगत ͩकया जा सकेगा तथा 
मामलɉ के Ǔनपटान हेतु अĒसͩĐय Ǿप से कार[वाई करने मɅ सहायता Ĥदान कȧ जा सकेगी। 

 
8.4.3 ǐरकॉड[ Ĥबंधक 
 
 इस मॉɬयूल का उपयोग संबंͬधत कम[चारȣ/अनुभाग अͬधकारȣ तथा अÛय सभी उÍचतर अͬधकाǐरयɉ 
ɮवारा ͩकया जाएगा। इस मॉɬयूल से ĤयोÈता ई-फाइल के बंद होने के पæचात ई-ǐरकॉड[ बनाने, अनुभाग से 
बाहर तैयार ͩकए गए ई- ǐरकाडɟ के संदभ[न के ͧलए अͬधयाचन (रेकिजशन) बनाने, समय-समय पर ई- 
ǐरकाडɟ कȧ समी¢ा करने, समी¢ा के ͧलए Ǔनिæचत सभी ई- ǐरकाडɟ का मानीटरन करने तथा समी¢ा कȧ 
िèथǓत का पता लगाने, समय पर समी¢ा करने के ͧ लए सचेत करन,े ǐरकॉड[ जारȣ करने तथा आपदा पुनःĤािÜत 
èथल से बैक-अप ĤǓत तैयार करने मɅ समथ[ हɉगे। 
 Ĥèताͪवत ĥेमवक[ , भौǓतक ǐरकॉड[ क¢ तथा ǐरकॉड[ अͬधकारȣ कȧ आवæयकता को समाÜत कर देगा, 
चू ंͩक वत[मान मɅ भौǓतक ǐरकॉड[ क¢ मɅ कȧ जाने वालȣ सभी काय[कलाप, जैसे ͩक भौǓतक फाइलɉ को ĤाÜत 
करना, èथान आबंǑटत करना, संचयन, जारȣ अथवा समी¢ा तथा Ǔनग[मन के ͧलए भौǓतक फाइलɉ कȧ पुनः 
ĤािÜत अब इलैÈĚॉǓनक ͫडिजटल ǐरकॉड[-क¢ मɅ ǓनçपाǑदत कȧ जाएंगी। सभी ई- ǐरकॉडɟ कȧ समी¢ा भी ई-
काया[लय Ü लेटफाम[ पर कȧ जाएगी इससे समी¢ा कȧ ĤͩĐया तीĭ और द¢ बन सकेगी। ǐरकॉडɟ का संचयन, 
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पता लगाने तथा èथान पǐरवत[न करने मɅ आसानी होगी। इसके साथ-साथ ǐरकॉडɟ के रख-रखाव को अǓतǐरÈत 
सुर¢ा भी ͧमलेगी। 
 
8.4.4 £ान Ĥबंध 

 इस मॉɬयूल का उपयोग ͪवभाग के £ान-संĒह का रख-रखाव करने के ͧलए ͩकया जाएगा। ई-

काया[लय भारत सरकार के सभी काया[लयɉ मɅ पूण[ Ǿप से Ĥचाͧलत हो जाएगा, यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक  

यह सीएस एमओपी को ĤǓतèथाͪपत कर देगा। 

9. नागǐरक/ÈलाइÛट चाट[र कȧ संकãपना 

9.1 नागǐरक/ÈलाइÛट चाट[र एक सरकारȣ ͪवभाग कȧ ͧलͨखत उɮघोषणा होती है जो उसके ɮवारा Ĥदƣ 

सेवाओं के मानकɉ, उपभोÈताओं को ͪवकãपɉ कȧ उपलÞधता, ͧशकायतɉ के Ǔनवारण हेतु समाधान तथा अÛय 

संबंͬधत सूचनाओं को उजागर करता है। अÛय शÞदɉ मɅ, यह ͪवभाग ɮवारा Ĥदƣ सेवाओं के मानकɉ के संबंध 

मɅ उसके ɮवारा कȧ गई ĤǓतबɮधताओं का सेट होता है। 

 नागǐरक/ÈलाइÛट चाट[र का उɮदेæय नागǐरकɉ और ÈलाइÛट को सशÈत बनाना है  िजससे ͩक वे 

ĤǓतबɮध सेवाओं के मानकɉ कȧ मांग कर सके तथा सेवा Ĥदाता संगठनɉ ɮवारा इसकȧ अनुपालना न ͩकए 

जाने पर समाधान उपलÞध हो सके। नागǐरक/ÈलाइÛट चाट[र का मुÉय बल इस बात पर Ǒदया गया है ͩक 

लोक सेवाओं को सÜलाई-आधाǐरत बनाने के èथान पर मांग-आधाǐरत बनाया जाए िजससे ͩक इÛहɅ नागǐरक-

कɅ Ǒġत बनाया जा सके। 

9.2 नागǐरक 

 नागǐरक åयिÈत-ͪवशेष, åयिÈतयɉ के समूहɉ (कàपǓनयां, Ěèट, एसोͧसएशनɉ, संघ आǑद) तथा मुÉय 

Ǿप से आम जनता होती है। ये सरकार के बाहर होते हɇ तथा सामाÛयतः इÛहɅ बाéय ÈलाइÛट के Ǿप मɅ 

जाना जाता है। सरकारȣ तंğ से बाहर होने के कारण, आमतौर से यह माना जाता है ͩक उÛहɅ सरकार कȧ 

आंतǐरक ĤͩĐयाओं का पया[Üत £ान नहȣं है। अतः सेवा Ĥदाता का यह उƣरदाǓय×व है ͩक वह यह सुǓनिæचत 

करे ͩक नागǐरक, सेवा के मानकɉ तथा सेवा ĤाÜतकता[ओं कȧ Ĥ×या¢ाओं से भलȣ-भांǓत पǐरͬचत हɉ। यह 

मानकर नहȣं चला जा सकता ͩक सभी नागǐरक सा¢र हɉगे अथवा राजकȧय भाषा को समझ सकɅ गे, तथा 

उनसे èथानीय भाषा मɅ संपक[  करने कȧ भी आवæयकता पड़ सकती है। 
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10. ͪवभागीय अनुदेश: 

1) काया[लय पɮधǓत मैÛयुअल मɅ द¢ कागज़ी काय[ Ĥबंधन के ͧलए आवæयक ͪवǑहत कȧ गई हɇ अथा[त 

केÛġȣय सͬचवालय मɅ शासकȧय कागजातɉ कȧ ĤͩĐया/संचलन और Ǔनयंğण। पया[Üत लचीलापन 

Ĥदान करने के ͧलए, यह ͪवभागीय अनुदेश जारȣ करने कȧ सलाह देता है। िजनका ͩक समुͬचत 

सीमाओं के भीतर, ͪवशेष पǐरिèथǓतयɉ तथा अपे¢ाओं के अनुǾप, Ǔनधा[ǐरत पɮधǓतयɉ के अनुपूरक 

के Ǿप मɅ अथवा इनमɅ पǐरवत[न करने के ͧलए उपयोग ͩकया जा सकता है। 

2) Ǔनरȣ¢ण अͬधकारȣ, वाͪष[क Ǔनरȣ¢ण के दौरान इसकȧ जांच करेगा ͩ क Èया अनुभाग ͪवभागीय अनुदेशɉ 

का अनुपालन कर रहा है या नहȣं। 

10.1  आदेशɉ/अनुदेशɉ का संकलन/समेकन – 

1) Ĥ×येक वष[ अĤैल माह मɅ, Ĥ×येक अनुभाग उसके ɮवारा जारȣ उन आदेशɉ के संबंध मɅ ͪवषयɉ 

कȧ सूची तैयार करेगा िजनका संकलन/समेकन अपेͯ¢त है। 

2) यह सूची संयुÈत सͬचव को Ĥèतुत कȧ जाएगी, जो सूची को अनुमोǑदत करने के पæचात 

संकलन/समेकन काय[ को पूरा करने के ͧलए एक समयबɮध काय[Đम Ǔनधा[ǐरत करेगा। 

3) इस काय[Đम कȧ एक ĤǓत आंतǐरक काय[ अÚययन का काय[ संचाͧलत करने के ͧलए 

नामǓनǑद[çट अनुभाग को भेजी जाएगी। 

4) यह नामǓनǑद[çट अनुभाग कȧ गई ĤगǓत कȧ ǐरपोट[ Ĥ×येक वष[ 30 अĤैल तक डीएआर एवं 

पीजी को Ĥ×येक वष[ Ĥèतुत करेगा। 

10.2 Ǔनयम, ͪवǓनयमɉ तथा मैÛयुअलɉ कȧ समी¢ा- 

I) Ĥ×येक अनुभाग उसके ɮवारा Ĥशाͧसत Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ तथा मैÛयुअलɉ कȧ अɮयतनीकृत सूची 

का रख-रखाव करेगा तथा Ĥ×येक तीन वषɟ मɅ उनकȧ समी¢ा हेतु कार[वाई करेगा। 

II) आईडÞãयूएस का काय[ संचाͧलत करने के ͧलए नामǓनǑद[çट अनुभाग Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ तथा 

मैÛयुअलɉ कȧ समी¢ा मɅ कȧ गई ĤगǓत कȧ ǐरपोट[ Ĥ×येक वष[ 30 अĤैल तक डीएआर एवं पीजी 

को Ĥèतुत करेगा। 

11.  सेवोƣम - 

 सेवोƣम - इस ĥेमवक[  का ͪवकास सरकारȣ संगठनɉ ɮवारा Ĥदƣ सेवाओं कȧ गुणवƣा मɅ Ǔनरंतर 

सुधार लाने के ͧलए ͩकया गया है। इसके तीन मॉɬयूल हɇ यथा नागǐरक चाट[र, लोक ͧशकायत Ǔनवारण तथा 

सेवा सुपुद[गी कȧ ¢मता। 
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ǑटÜ पणी: जहां कहȣं भी ĤाǾप का उã लेख है, काया[लय पɮधǓत मैÛ युअल (एमओपी) का संदभ[ Ǒदया जा सकता 

है È यɉͩक यह जानकारȣ एकğ करने और तैयार करने के ͧलए ĤाǾप Ǔनधा[ǐरत करता है। उपयु[È त हɇडआउट 

मɅ ǓनǑहत सभी सूचनाओं कȧ सेवा काया[लय ĤͩĐया कɅ ġȣय सͬचवालय कȧ काया[लय पɮधǓत मैÛ यूअल (सीएस-

एमओपी) है।  

*********** 
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अÚयाय-8 
ͧमͧसल Ĥबंधन Ĥणालȣ 

 
1.1 ͧमͧसल का अथ[ है एक फोãडर िजसमɅ एक ͪवͧशçट ͪवषय पर संबंͬधत कागजात होते हɇ िजसमɅ 

एक ͧमͧसल संÉया के साथ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से एक या अͬधक भाग होते हɇः 
¼i½  पğाचार भागः 

(क)  सभी आने वाले ͧलͨखत पğ-å यवहार शाͧमल हɇ जो Ǔनण[य लेने के ͧलए इनपुट हɇ, तथा,  
(ख)  काया[लय ɮवारा भेजे गए पğ-å यवहार कȧ काया[लय ĤǓत   

(ii)  ǑटÜपण भागः इसमɅ ĤͩĐया शीट होती है अथा[त ͩकसी मामले पर Ǔनण[य कैसे ͧलया जाता है 

(iii) पğाचार भाग का पǐरͧशçटः ͧमͧसल पर एक संĤेषण (चाहे आवती या Ǔनग[म) के ͧलए लंबे 
संलÊनक, जो पğाचार के सुचाǾ Ǿप से पढ़ने मɅ बाधा उ×पÛन कर सकते हɇ या पğाचार भाग को 
बोͨझल बना सकते हɇ 

(iv)   ǑटÜपण भाग के पǐरͧशçटः ͧमͧसल पर चचा[ ͩकए गए Ĥæन के कुछ पहलुओं से संबंͬधत ͪवèतृत 
सूचना वाला एक सारांश या ͪववरण, िजसे मुÉय नोट मɅ शाͧमल करने से मुÉय ǒब ंदु को अèपçट 
करने या मुÉय नोट को अनावæयक Ǿप से लंबा करने कȧ संभावना है। इस तरह के पहलुओं को 
ǑटÜ पण के पǐरͧशçट मɅ लगाया जाता है और वहां से उ×पÛन होने वाले Ĥमुख मुɮदɉ को संबंͬधत 
पृ çठ के संदभ[ मɅ ǑटÜ पण भाग मɅ पǐरवǓत[त ͩकया जाता है। 

बॉÈस-ई-1.1. 

ई- ͧमͧसल मɅ मुÉय Ǿप से शाͧमल हɇः 
   क) ǑटÜपण 

   ख) पğाचार 
   ग) मसौदा संĤेषण 

घ) संदभ[  
ड.) जोड़ी गई ͧमͧसलɅ (कार[वाई योÊय ͧमͧसलɅ)  
च) संलÊन ͧमͧसल (संदभ[ के ͧलए ͧलंक) 

 
 
1.2 ͧमͧसल Ĥबंधन Ĥणालȣ: इसके दो अथ[ हɇ 
 

(i)  िजस तरȣके से ͧमͧसल नंबर Ǒदया गया है, तथा 
(ii)  िजस तरȣके से कागजात दाͨखल ͩकए जाते हɇ। 

 
दèतावेजɉ कȧ सुͪवधाजनक पहचान, छंटाई, भंडारण और पुनĤा[िÜत के ͧलए एक उͬचत ͧमͧसल 

संÉयांकन Ĥणालȣ आवæयक है। कɅ ġȣय सͬचवालय मɅ अब Ĥयोग मɅ आने वालȣ दो Ĥणाͧलयाँ हɇः 

क) काया[×मक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ, तथा 
ख) ͪवषय वगȸकरण के आधार पर ͧमͧसल संÉयांकन  
 
इनका वण[न आगे के अनुÍ छेदɉ मɅ ͩकया गया हैः 
 

(क) काया[×मक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ: 
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(i) सभी मंğालयɉ और ͪवभागɉ के ͧलए सामाÛय कायɟ के संबंध मɅ डीएआरपीजी ɮवारा 
काया[×मक ͧमͧसल संÉया ͪवकͧसत कȧ गई थी। सामाÛय काया[लय काय[ कोड ताͧलका 1.1 मɅ Ǒदए गए हɇ 

 
ताͧलका - 1.1. सामाÛय काया[लय काय[ कोड 

कोड मंğालयɉ और ͪवभागɉ मɅ सामाÛय कायɟ से संबंͬधत अͧभलेख। 

क  èथापना 

ख  कãयाण 

ग  सतक[ ता 

घ  सामाÛय काया[लय सेवाएं 

ड.  ǑहÛदȣ 

च  जनसंपक[  

छ  ͪवƣ, बजट, रोकड़ और लेखा 

ज  संसद मामले 

झ  आरटȣआई मामले 

 
 

(ii) मोटे तौर पर सामाÛय काया[लय कायɟ को इंͬगत करने वाले कोड के अलावा, काया[×मक ͧमͧसल संÉया 

मɅ मूल, Ĥाथͧमक, ɮͪवतीयक और तृतीयक शीषɟ के ͧलए अ¢रांकȧय कोड होगा (ताͧलका -1.2 पǐरͧशçट-1.1 

के साथ पढ़Ʌ) वष[ के दौरान खोलȣ गई ͧमͧसल कȧ Đम संÉया ऐसे शीषɟ और संÉयाओं के तहत जो 

ͧमͧसल खोलने के वष[ का ĤǓतǓनͬध×व करते हɇ 

 
    ताͧलका - 1.2. काया[×मक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ कोड एक नजर मɅ। 

Ĥासंͬगक शीष[                                                            गǓतͪवͬध 

मूल शीष[ 
(काय[) 

ͪवभाग के बुǓनयादȣ कायɟ कȧ पहचान और सूची बनाने के ͧलए 

http://darpggovin/darpqwebsitecmslDocument/fiIefRRSWC_pdf; मɅ 

डीएआरपीजी ɮवारा Ǔनधा[ǐरत सामाÛय काया[लय कायɟ के ͧलए इÛहɅ 

‘बुǓनयादȣ (या समूह)  शीष[ ‘क-èथापना; ख-कãयाण, आǑद और ͪवभागɉ 

के मूल कायɟ के मामले मɅ ‘Įम संबंध‘, ‘ͪवदेशी‘, ‘उव[रक‘ कहा जा सकता 

है 

Ĥाथͧमक 
शीष[ 

(मुÉय 
गǓतͪवͬध) 

Ĥ×येक काय[ (अथा[त बुǓनयादȣ या समूह शीष[) के तहत इसकȧ मुÉय 
गǓतͪवͬधयɉ को सूचीबɮध करने के ͧलए उपयुÈत ͪवषय शीष[कɉ 
ɮवारा उनकȧ पहचान करना िजÛहɅ ‘Ĥाथͧमक शीष[‘ कहा जाता है। 
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ɮͪवतीयक शीष[ Ĥ×येक Ĥाथͧमक शीष[ को उप-ͪवषयɉ या पहलुओं मɅ ͪवभािजत करना 

िजÛहɅ ‘ɮͪवतीयक शीष[’ कहा जाता है 

तृतीयक शीष[ जहां आवæयक हो, Ĥ×येक ɮͪवतीयक शीष[ को उसके ͪवͧभÛन £ात कारकɉ 

मɅ ͪवभािजत करना िजÛहɅ ‘तृतीयक शीष[’ कहा जाता है। 

 
(iii)   काया[×मक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ के तहत ͧमͧसल संÉयाएं कैसे हɇ, इसका ͪववरण पǐरͧशçट 

1.1 मɅ Ǒदया गया है 

(ख)  ͪवषय वगȸकरण के आधार पर पारंपǐरक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ या ͧमͧसल संÉया 
Ĥणालȣः 

¼i½  इस Ĥणालȣ के तहत ͧमͧसल संÉयांकन एक ͪवभाग से दूसरे ͪवभाग मɅ और Ĥ×येक ͪवभाग मɅ 
एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग मɅ भी ͧभÛन हो सकता है। यहȣ कारण है ͩक सभी ͪवभागɉ मɅ 
ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ मɅ एकǾपता लाने के ͧलए काया[×मक ͧमͧसल Ĥणालȣ तैयार कȧ गयी 
थी। हालांͩक, कई मंğालयɉ और ͪवभागɉ मɅ कई अनुभाग अभी भी ͪवषय वगȸकरण के आधार पर 
पारंपǐरक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ या ͧमͧसल संÉया Ĥणालȣ का Ĥयोग करते हɇ। इस Ĥणालȣ का 
उपयोग करने का कारण ͩकसी ͪवभाग के मूल कायɟ को पूरा करना है अथा[त वह काय[ जो केवल 
उस ͪवभाग मɅ ͩकया जाता है। इस Ĥणालȣ के तहत एक ͧमͧसल संÉ या मɅ सामाÛ य Ǿप से दो या 
दो से अͬधक ͧमͧसल अã फा अंक भाग होते हɇ िजनमɅ Ǔनà नͧलͨखत शाͧमल है:  

क. ͪवषय कोड 

ख. उप-शीष[ कोड 

ग. खोलȣ गई ͧमͧसल का Đमांक 

घ. वष[ िजसमɅ ͧमͧसल खोलȣ गई है 

ड. èवाͧम×व जो अनुभाग कȧ पहचान करने वाला एक संͯ¢Üत Ǿप है 

(ii)  पारंपǐरक ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ के तहत ͧमͧसल नंबर कैसे Ǔनधा[ǐरत ͩकए जाते हɇ, इसका 

ͪववरण पǐरͧशçट 1.2 . मɅ Ǒदया गया है 

 
1.3. ऐसे मामले जहां फाइलɉ को खोलने कȧ आवæ यकता नहȣं होती हैः 
¼i½  सामाÛय तौर पर, ͪवशुɮध Ǿप से Ǔनयͧमत ĤकृǓत कȧ आवǓतयɉ से Ǔनपटने के ͧलए कोई नई 

ͧमͧसल नहȣं खोलȣ जाएगी (उदाहरण के ͧलए अवगȸकृत तØया×मक सूचना कȧ आपूǓत[ के ͧलए 
अनुरोध, छुɪǑटयɉ कȧ सूचनाए,ं ͪवͪवध पǐरपğ) जो 
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¼ii½ İोत आवǓतयɉ पर उƣर को नोट करके और उÛहɅ Ĥवत[कɉ को लौटाकर सीधे Ǔनपटाया जा सकता 
है; या 

 
¼iii½ आगे पğाचार उ×पÛन करने कȧ संभावना नहȣं है। इसͧलए, वष[ के अंत मɅ नçट होने वालȣ ͪवͪवध 

ͧमͧसल (‘0’ ͧमͧसल) मɅ रखा जा सकता है, या पǐरपğɉ के फोãडर मɅ रखा जा सकता है, ͪवषय पर 
यǑद कोई हो। इस संबंध मɅ ͪवभागीय Ǔनदȶश जारȣ ͩकए जा सकते हɇ। 

बॉÈस.ई-1.2 

ई- ͧमͧसल मɅ ͧमͧसल संÉयांकन ͪवभाग ɮवारा अपनाई गई ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ के Ĥकार 
पर आधाǐरत है। काया[×मक ͧमͧसल Ĥणालȣ के मामले मɅ, ई- ͧमͧसल मɅ ͪवभाग के मूल कायɟ के 
संबंध मɅ बुǓनयादȣ, Ĥाथͧमक, ɮͪवतीयक और तृतीयक शीषɟ को शाͧमल करने का Ĥावधान है। ई- 
ͧमͧसल मɅ ͪवषय वगȸकरण के आधार पर ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ का भी Ĥावधान है। तथाͪप, 

Ĥ×येक ͪवभाग ɮवारा ͪवषय वगȸकरण के आधार पर ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ से काया[×मक 
ͧमͧसल संÉयांकन Ĥणालȣ मɅ èथानांतǐरत करने के Ĥयास ͩकए जाने हɇ। ये कैसे करना है, यह 
https://docs-eoffiee-gov-in/eFileMU-pdf पर उपलÞध ई- ͧमͧसल यूजर मैनुअल मɅ Ǒदया गया है। 

 
1.4. ͧमͧसल पंिजकाः एक कैलɅडर वष[ के दौरान खोलȣ गई ͧमͧसलɉ का अͧभलेख एक ͧमͧसल पंिजका मɅ 

रखा जाएगा िजसे ͧमͧसल पंिजका के अनुभाग नमूना ɮवारा बनाए रखा जाएगा पǐरͧशçट-1.3 पर 

है 

1.5. ͧमͧसल संचलन पंिजका: 

    फाइलɉ का संचलन फाइल संचलन रिजèटर मɅ ͩकया जाता है। ͧमͧसल संचलन पंिजका का एक 

नमूना पǐरͧशçट-6.4 मɅ है। ͪवभागɉ को ई-ऑͩफस मɅ उपलÞध ई- ͧमͧसल एमआईएस ǐरपोट[ का Ĥयोग 

करने कȧ सलाह दȣ जाती है। 

1.6. कागजɉ को ͧमͧसल मɅ लगाना –  

¼i½  कागजɉ को ͧमͧसल मɅ लगाने का अथ[ है पğाचार भाग मɅ ͪवचाराधीन कागज (पीयूसी)  

और/या नई आवǓतयɉ को पğाचार भाग मɅ और ǑटÜ पण को ͧमͧसल के ǑटÜ पण भाग मɅ 

रखना।  

¼ii½  उन सभी कागजɉ को िजÛहɅ ͧमͧसल मɅ रखा जाना है के ऊपर बाएं ͩकनारे मɅ इंच का हाͧ शया 

छोड़ कर छेद कर Ǒदया जाएगा अथा[त ्  ǑटÜपणी, पğाचार, ǑटÜपͨणयɉ के पǐरͧशçट, पğाचार के 

पǐरͧशçट को कालानुĐͧमक ऊपर से नीच,े सबसे ऊपर पुराने संदभ[ और सबसे नीचे नवीनतम 

संदभ[ के साथ लगाया जाएगा।  
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¼iii½ ͧमͧसल के ‘ǑटÜपण भाग’ और ‘पğाचार भाग’ दोनɉ को पथृक Ǿप से संÉयाͩकत ͩकया 

जाएगा। पğाचार का Ĥथम पृ çठ (जैसे पृ çठ सं. 1) सबसे ऊपर रहेगा जबͩक अंǓतम पृ çठ (जैसे 

पृ çठ सं. 20) पğाचार भाग के सबसे नीचे होगा।  

(iV) कभी-कभी, वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ×वǐरत पहु ँच के ͧलए नवीनतम पीयूसी या एफआर 

को शीष[ पर रखा जाता है। ऐसा करते समय, यह सुǓनिæचत ͩकया जाना चाǑहए ͩक ऐसा 

Ĥ×येक ͪवचाराधीन पğ (पीयूसी) और या नई आवǓतयɉ (एफआर) पृ çठ Đमांͩकत और 

संदͧभ[त और डॉकेटेड है। उस पर कार[वाई तय होने के बाद, इन पीयूसी और/या एफआर 

(ओं) को बाहर जाने वालȣ संĤेषण कȧ ĤǓत के साथ, यǑद कोई हो, कालानुĐͧमक Đम 

सुǓनिæचत करने के ͧलए पğाचार भाग के Ǔनचले भाग मɅ èथानांतǐरत ͩकया जाना चाǑहए। 

¼v½ ǑटÜपण भाग’ और ‘पğाचार भाग’ को एक हȣ फाइल मɅ लगाया जाएगा। नोट वाले Ǒहèसे मɅ 

टैग के बाएं ͧसरे को ĥȧ कवर के बाɃ ओर टैग ͩकया जाएगा और टैग का दायां ͧसरा ऐसा 

हȣ रहेगा, अथा[त ǒबना टैग ͩकए। पğाचार भाग के मामले मɅ, टैग के दाɃ ओर उसी ͧमͧसल 

कवर के दाɃ ओर टैग ͩकया जाएगा और टैग का बाɃ ओर इसी तरह अथा[त ǒबना टैग 

ͩकए। 

¼Vi½ आवती (आर) अथवा Ĥेͪषत पğ (आई) मɅ उिãलͨखत पूव[ पğाचार को फाइल मɅ उनकȧ 

िèथǓत बताने के ͧलए लाल èयाहȣ से दशा[या जाएगा। 

¼Vii½ यǑद ͧमͧसल बहु त भारȣ हो, तो ǑटÜपणी भाग के पǐरͧशçट और पğाचार भाग के पǐरͧशçट 

को रखने के ͧलए अलग से ͧमͧसल बनाई जाए। उदाहरण के ͧलए, एक अध[-शासकȧय पğ 

के साथ संलÊनक के Ǿप मɅ 50 पृ çठ कȧ ǐरपोट[ ĤाÜत होती है, अध[-शासकȧय पğ पğाचार 

भाग पर ͧमͧसल ͩकया जाता है और ǐरपोट[ को पğाचार भाग के पǐरͧशçट मɅ रखा जाना 

है। अध[-शासकȧय-पğ मɅ एक संकेत Ǒदया गया है ͩक ǐरपोट[ को पğाचार भाग के पǐरͧशçट 

मɅ रखा गया है। इसी तरह, ǐरपोट[ के पहले पृ çठ पर पğ का ͪववरण और उसके पृ çठ संदभ[ 

पğाचार भाग मɅ पृçठ संÉया के संदभ[ मɅ Ǒदया जाएगा। 

¼viii½ नेमी आवǓतयां तथा Ǔनग[म (अथा[त ् अनुèमारक, पावǓतयां) और नेमी ǑटÜपͨणयɉ को ͧमͧसल 

मɅ नहȣं लगाया जाना चाǑहए। उÛहɅ ͧमͧसल के नीचे एक अलग आवरण मɅ रखा जाएगा 

और उसका Ĥयोजन समाÜत होने पर उÛहɅ नçट कर Ǒदया जाएगा, जब तक ͩक इनकȧ 

लेखा-परȣ¢ा या कानूनी Ǿप से आवæयकता न हो, िजस मामले मɅ उÛहɅ पğाचार भाग मɅ 

कालानुĐͧमक Ǿप से ͧमͧसल ͩकया जाना है। 

¼ix½ यǑद ͧमͧसल बहुत भारȣ न हो तो, ǑटÜपणी मɅ पǐरͧशçट और पğाचार के पǐरͧशçट को Đमशः 
ǑटÜपणी और पğाचार के साथ मुÉय ͧमͧसल मɅ रखा जाए यǑद इÛहɅ अǓनवाय[ और मह×वपूण[ 
समझा जाए। 
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¼x½  ͧमͧसल के आसान संचालन कȧ सुͪवधा के ͧलए, जब ͩकसी ͧमͧसल का ‘‘ǑटÜपणी’’ अथवा 

‘‘पğाचार’’ भाग बहु त भारȣ बन जाए (अथा[त 150-200 पृ çठɉ से अͬधक हो जाए) तो एक नई 
फाइल खोलȣ जाएगी और उस पर ‘‘खÖड I’’ अथा[त ए-11012/2/2019-èथा. (खÖड-I) अंͩकत 
कर Ǒदया जाना चाǑहए। इस ͪवषय से संबंͬधत कागजात इसी ͧमͧसल के नए भाग मɅ जोड़े 
जाएंगे िजस पर ‘‘खÖड I ’’ अथा[त ए-11011/2/20-èथा. (खÖड-II) अंͩकत कर Ǒदया जाएगा 
यहȣ Đम आगे चलता रहेगा। 

 
¼xi½ एक हȣ ͧमͧसल के खÖड दो और उसके बाद वाले खंडɉ मɅ ǑटÜपणी भाग और पğाचार भाग 

पर पृ çठ संÉया पहले खंड के ǑटÜपणी भाग/पğाचार भाग मɅ अंǓतम पृ çठ संÉया के Đम मɅ 
डालȣ जाएगी। 

बॉÈस-ई.1.3 
 

ई- ͧमͧसल मɅ, पीयूसी और एफआर कȧ èकैन कȧ गई कॉपी सǑहत सभी इलेÈĚॉǓनक आवǓतयॉ ं  
संलÊन या ई- ͧमͧसल पर अपलोड कȧ जाती है। इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसलɉ के ͧलए एक नया वॉãयूम 
बनाने कȧ आवæयकता नहȣं होती है। 

बॉÈस-1.1. एक ͧमͧसल मɅ कागजɉ को åयविèथत करना 
-ͩकसी ͧमͧसल मɅ कागज़ɉ को कैसे åयविèथत ͩकया जाता है? 

कागज़ɉ को Ǔनàनͧलͨखत Đम मɅ ऊपर से नीचे कȧ ओर åयविèथत ͩकया जाना चाǑहएः- 

1. अͬधǓनयम/Ǔनयम/अनुदेश संदभ[ पुèतकɅ; 

2. चचा[ के ͧलए नोट के साथ समाÜत होने वालȣ वत[मान ͧमͧसल का ǑटÜपण भाग; 

3. अनुमोदन के ͧलए ĤाǾप, यǑद कोई हो; 

4. नवीनतम आवती या Ǔनग[म, जैसा भी मामला हो, के साथ समाÜत होने वालȣ वत[मान 
ͧमͧसल का पğाचार अंश; 

5. ǑटÜपͨणयɉ एवं पğाचार के पǐरͧशçट, यǑद Ĥèताव को अनुमोदन कȧ आवæयकता हो; 
अÛयथा उÛहɅ संबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा सुरͯ¢त Ǔनगरानी मɅ रखा जा सकता है। 

6.  èथायी गाड[ ͧमͧसल, èथायी ǑटÜपणी या संदभ[ फोãडर, यǑद कोई है तो; 

7. अÛय संदͧभ[त कागज अथा[त ǑटÜपͨणयɉ या अÛय ͧमͧसलɉ से पğाचार के उɮधरण 
आदेशɉ, संकãपɉ, राजपğɉ कȧ ĤǓतयां, जो Đͧमक ढंग से रखे गए हɉ, नवीनतम कागज़ को 
सबसे ऊपर रखा जाता है; 

8. Đͧमक ढंग से रखी गई अͧभलेखबɮध ͧमͧसल, नवीनतम ͧमͧसल को सबसे ऊपर रखा 
जाता है। 

9. नेमी ǑटÜपͨणयां एवं कागज़ अलग कवर मɅ Đͧमक ढंग से रखे जाते हɇ।  
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बॉÈस.ई-1.4. 

ई- ͧमͧसल मɅ, कागजɉ को ͧमͧसल के Ĥ×येक भाग मɅ åयविèथत ͩकया जाता है जैसा ͩक पैरा 
6.1 के तहत बॉÈस मɅ Ǒदया गया है। ई- ͧमͧसल मɅ नोɪस के पǐरͧशçट या पğाचार के पǐरͧशçट 
कȧ कोई आवæयकता नहȣं है। 

 

1.7  संदभ[ देना 

(i) ͧमͧसल के Ĥ×येक भाग मɅ Ĥ×येक पृ çठ (अथा[त, ǑटÜपणी, पğाचार, ǑटÜपणी के पǐरͧशçट तथा पğाचार के 

पǐरͧशçट) को दाɃ ओर ऊपरȣ कोने मɅ मÚयवतȸ पृçठɉ पर पैन से अलग-अलग Įृ ंखला मɅ लगातार 

Đमांͩकत ͩकया जाता है। यǑद कोई Đमांͩकत नहȣं हɇ। 
 

(ii) ͧमͧसल के पğाचार कȧ Ĥ×येक मद, आवती या Ǔनग[म, को एक Đम संÉया दȣ जाएगी, िजसे 
उसके Ĥथम पृ çठ के ऊपरȣ भाग के बीच मɅ लाल èयाहȣ से èपçट Ǿप मɅ अंͩकत ͩकया 
जाएगा। 

(iii) एक ͧमͧसल पर ͪवचाराधीन दèतावेज को "पीयूसी" के Ǿप मɅ ͬचिéनत ͩकया जाता है और 
नवीनतम रसीद को ‘एफआर’ के Ǿप मɅ ǑटÜपणी कȧ जाती है, यǑद एक से अͬधक ’एफआर’ हɇ 
तो उÛहɅ अलग से ‘एफआर आǑद’ के Ǿप मɅ ͬचिéनत ͩकया जाता है। इसी Ĥकार, एक फाइल 
मɅ एक पीयूसी से अͬधक भी हो सकते हɇ जबͩक ‘पीयूसी’ या ‘एफआर’ को ͬचिéनत करते 
समय Ĥासंͬगक पृçठ संÉया हमेशा हाͧशए मɅ उɮधृत ͩकए जाएंगे। ǑटÜपͨणयɉ मɅ संदͧभ[त 
वत[मान ͧमͧसल के अÛय दèतावेजɉ को ͬचÛह क, ख आǑद के Ǿप मɅ; यहाँ तक ͩक वत[मान 
ͧमͧसल मɅ ͬचिéनत ͩकया जा सकता है। हालाँͩक, ͬचéनɉ को हटा देने के बाद Ĥासंͬगक पृ çठ 
संÉया भͪवçय के संदभ[ के ͧलए हाͧशये मɅ दȣ जानी चाǑहए। 

(iv) वत[मान ͧमͧसल के साथ रखी गई अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ और अÛय दèतावेजɉ कȧ ×वǐरत 
पहचान के ͧलए अ¢र पͬच[यɉ के साथ ͬचिéनत ͩकए जात े हɇ। केवल एक अ¢र पचȸ को 
अͧभͧलͨखत ͧमͧसलɉ या संकलन से जोड़ा जाएगा। यǑद एक हȣ ͧमͧसल या संकलन मɅ ǓनǑहत 
दो या दो से अͬधक दèतावेजɉ को संदͧभ[त ͩकया जाना है, तो उÛहɅ संबंͬधत पृ çठ संÉया ɮवारा 
पहचाना जाना चाǑहए। अ¢र पचȸ के साथ-साथ, उदाहरणतः  ‘ग’/17सी, ‘ग’/57सी, और आगे 
भी। 

(v) पͬच[यɉ को हटाने के बाद अÛय ͧमͧसलɉ मɅ ǓनǑहत दèतावेजɉ के संदभɟ कȧ पहचान कȧ सुͪवधा 
के ͧलए, संदͧभ[त ͧमͧसल कȧ संÉया को ǑटÜपणी के मुÉय भाग मɅ अǓनवाय[ Ǿप से उɮधृत 
ͩकया जाएगा और संबंͬधत पृ çठ संÉया, साथ मɅ संलÊन अ¢र पचȸ के साथ, को हाͧशय ेपर 
दशा[या जाएगा। इसी तरह, आदेशɉ, अͬधसूचनाओं और संकãपɉ कȧ संÉया एव ं तारȣख, और 
संदͧभ[त अͬधǓनयमɉ, Ǔनयमɉ और ͪवǓनयमɉ के मामले मɅ, संबंͬधत अनुभाग, Ǔनयम, अनुÍछेद या 
खंड कȧ संÉया के साथ उनका संͯ¢Üत शीष[क, को ǑटÜपणी के मुÉय भाग मɅ उɮधृत ͩकया 
जाएगा, जबͩक उपयोग कȧ गई अ¢र पͬच[यɉ को हाͧशये पर दशा[या जाएगा। 

(vi) तथाͪप, ͩकसी मामले मɅ यǑद उनकȧ ĤǓतयां उन अͬधकाǐरयɉ के पास उपलÞध होने कȧ उàमीद 
है िजÛहɅ मामला Ĥèतुत ͩकया जा रहा है, ǓनǑद[çट Ǔनयमɉ या अÛय संकलनɉ को Ĥèतुत करने 



79 
 

कȧ आवæयकता नहȣं है । ऐसे संकलनɉ के न होने के तØय को पɅͧसल से ǑटÜपͨणयɉ के 
हाͧशय ेमɅ ’नहȣं Ĥèतुत ͩकया गया’ के Ǿप मɅ दशा[या जाएगा। 

(vii) संदभ[ पͬच[यां Ĥèतुत ͩकए जान ेवाले कागज़ɉ के अंदर कȧ ओर सफाई से लगाई जाएंगी। जब 
ͩकसी मामले मɅ Ĥèतुत ͩकए गए अनेक कागज़ɉ पर पͬच[यां लगानी हो तो पͬच[यɉ को फाइल 
कȧ पूरȣ चौड़ाई कȧ ओर फैलाया जाएगा ताͩक Ĥ×येक पचȸ आसानी से Ǒदखाई दे। 

(viii) ǑटÜपणी भाग मɅ और पğाचार भाग मɅ ’संदभ[ देने’ का एक उदाहरण Đमशः पǐरͧशçट - ख 5 
और 1.6 पर है। 

1.8. डॉकेǑटंगः 
 
¼i½ “डॉकेǑटंग” का अथ[ है ͩकसी पğ के Ĥ×येक मद को सɋपे गए Đमांक के बारे मɅ एक ͧमͧसल के 

ǑटÜपणी भाग मɅ, उसकȧ पहचान के ͧलए (चाहे ĤािÜत हो या जारȣ ͩकया गया हो) Ĥͪविçटयां करना है। 

डॉकेǑटंग के बाद, यǑद शाखा अͬधकारȣ या ͩकसी उÍच अͬधकारȣ ने ĤािÜत पर कोई ǑटÜपणी कȧ है 

तो, इसे ǑटÜपणी को अͧभलेखबɮध करने से पहले पुनः Ĥèतुत ͩकया जाता है ‘डॉकेǑटंग‘ का उदाहरण 

1.5. और 1.6. पर है- 

 

1.9. ͧमͧसलɉ का सहयोजन  

(i) यǑद दो या दो से अͬधक ͧमͧसलɉ मɅ उठाए गए ͪवषय इतने अंतः संबंͬधत है ͩक उन पर साथ-
साथ कार[वाई कȧ जानी हो तो संगत ͧमͧसलɉ को नीचे दशा[यी गई मद (ii) के अनुसार संबɮध 
ͩकया जाएगा। यह संबɮध ͩकए जाने कȧ ĤͩĐया ͩकसी अÛय चालू ͧमͧसल पर कार[वाई मɅ संदभ[ 

1. ई-ͧमͧसल मɅ, Ĥणालȣ èवचाͧलत  ई-पृ çठɉ को ǑटÜपणी मɅ और पğाचार भाग मɅ अलग Įृ ंखला 
मɅ  Đमांͩकत करता है- इस Ĥकार,  Ĥणालȣ ɮवारा ĤािÜत पृ çठ संÉया èवचाͧलत Ǿप से दȣ जाती है- 
2. Ĥणालȣ पğाचार मɅ ‘ĤािÜत‘ को  ’पीयूसी अथवा ’एफआर के Ǿप मɅ ͬचिéनत करने कȧ सुͪवधा 
Ĥदान करती है - हालांͩक, एक बार पीयूसी अथवा एफआर Đमांͩकत ͩकए जाने के बाद, इसे बदला नहȣं 
जा सकता- इसͧलए, Ĥ×येक नये ‘पीयूसी‘ या ‘एफआर‘ को एक नया Đम सɋपा जाएगा- ई-ͧमͧसल मɅ, 
पीयूसी या एफआर के Ǿप मɅ पğाचार को ͬचिéनत करने कȧ कोई आवæयकता नहȣं है, Èयɉͩक केवल 
पृ çठ संÉया का संदभ[ देना उस संदभ[  का पता लगाने के ͧलए पया[Üत होगा। 
 
3.           ई-ͧमͧसल मɅ ‘डॉकेǑटंग‘ दो तरह से कȧ जाती हैः- 
 क.  मंğी/वǐरçठ अͬधकारȣ के ͧलए ’ĤािÜत’ पर अपनी ǑटÜपणी “ǑटÜपणी“ ¢ेğ मɅ दज[ 

करने का Ĥावधान है। यह ĤͩĐया ई-ͧमͧसल मɅ ’ĤािÜत’ जोड़ने से पहले कȧ जाती है; तथा 
 ख.  इसे ǑटÜपणी भाग पर मंğी या वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा दȣ गई ǑटÜपͨणयɉ का 
टंकण करके और संबंͬधत पğाचार पृ çठ संÉया को हाइपर-ͧलंक करके पुनः Ĥèतुत ͩकया जाता 
है। हालांͩक, Ĥणालȣ डॉकेट बनाने के ͧलए Đमांक ǓनǑद[çट नहȣं करती है, जैसा ͩक हèत-Ĥणालȣ 
मɅ ͩकया जाता है। 
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के ͧलए ͩकसी एक चालू ͧमͧसल के कागज कȧ आवæयकता होने पर भी तब अपनाई जा सकती है 
यǑद उस कागज़ कȧ ĤǓत को उस ͧमͧसल पर आसानी से न रखा जा सकता हो। 

(ii) ͧमͧसल संलÊन करना ͧमͧसल फाइल को जोड़ने से अलग है- जोड़ी गई ͧमͧसल/ͧमͧसलɅ वे ͧमͧसल 
हɇ जहाँ Ǔनण[य आवæयक है जबͩक एक संलÊन ͧमͧसल एक ऐसी ͧमͧसल है जो केवल संदभ[ 
उɮदेæयɉ के ͧलए ‘संलÊन‘ है- 

(iii) ͧल ंक कȧ गई ͧमͧसलɉ को एक के ऊपर एक Đमबɮध ͩकया जाना है- ͧलंक कȧ गई ͧमͧसल को 
ͧमͧसल बोड[ पर पɪटȣ पर एक पचȸ रखकर Ĥदͧश[त ͩकया जाना हɇ जो ͩक Ǔनàनͧलͨखत हैः 
 

बॉÈस.ई-1.5. ͧमͧसलɉ को जोड़ते समय ͧमͧसल बोड[ पɪटȣ पर संलÊन कȧ जाने वालȣ पचȸ का नमूना 

जोड़ी गई ͧमͧसलɅः 
संÉयाः 11011/5/2016-नीǓत 

संÉयाः 11011/6/2010-नीǓत 

 
(i)  कार[वाई पूरा होने के बाद ͧमͧसल कȧ वापसी पर, जोड़ी गई और संलÊन ͧमͧसलɉ संबंͬधत 

उɮधरण सार लेने और जोड़ी गई ͧमͧसलɉ मɅ उɮधरण सार रखने के बाद तुरंत अलग कर Ǒदया 
जाएगा- 
 

बॉÈस-ई.1.6 

ई-ͧमͧसल मɅ ͧमͧसलɉ को जोड़ने और संलÊन करने के ͧलए ĤͩĐया- केवल सͩĐय ͧमͧसलɅ 
जोड़ने/संलÊन करने के ͧलए उपलÞध हɇ- जोड़ी जाने वालȣ या संलÊन कȧ जाने वालȣ ͧमͧसलɅ 
उपयोगकता[ के खाते मɅ उपलÞध होनी चाǑहए- 
 
1.10. भाग ͧमͧसलः 
 

(i) यǑद ͩकसी ͪवषय पर मुÉय ͧमͧसल के कुछ समय के ͧलए उपलÞध होने कȧ संभावना नहȣं है और 
उसकȧ वापसी कȧ Ĥती¢ा ͩकए ǒबना एक नई आवती या ǑटÜपणी को ĤͩĐया मɅ लाना आवæयक 
है,  तो इससे Ǔनपटने के ͧलए एक भाग ͧमͧसल खोलȣ जा सकती है। जहां एक साथ दो या दो से 
अͬधक अनुभागɉ या अͬधकाǐरयɉ से परामश[ लेने कȧ इÍछा हो वहां ͬथग ͫडवाइस का भी सहारा 
ͧलया जा सकता है। भाग ͧमͧसल तभी इè तमेाल कȧ जाती है जब एक आवती पर एक से अͬधक 
मुɮदे Ǔनधा[ǐरत ͩकए जाने हɉ।  
 

(ii) सामाÛय Ǿप से एक भाग ͧमͧसल मɅ Ǔनàन शाͧमल हɉगेः  
 

(क)      आवती िजससे Ǔनपटा जा रहा; और 

(ख)      उससे संबंͬधत ǑटÜपͨणयां 
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(iii) जहां दो या दो से अͬधक भाग ͧमͧसलɅ खोलȣ जाती हɇ, उनमɅ से Ĥ×येक को एक अलग संÉया से 
पहचाना जाएगा, उदाहरण के ͧलए, संÉयाः ए-11011/2/2018 - ͪवƣ (भाग फाइल-1), संÉयाः ए-
11011/2/2018 - ͪवƣ (भाग फाइल-2) इ×याǑद। 

 
(iv) मुÉय ͧमͧसल और भाग ͧमͧसल को नए संदभ[ देने के बाद अनुभाग को वापस कर Ǒदए जाने पर 

संबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा तुरंत उस भाग ͧमͧसल को मुÉय ͧमͧसल के साथ ͧमला Ǒदया जाएगा। 
 

बॉÈस.ई-1.7.- 

ई-ͧमͧसल मɅ, यǑद कोई उपयोगकता[ ͩकसी ͧमͧसल को Ĥè ततु करने कȧ िèथǓत मɅ है तो उसके 
ɮवारा मुÉय ͧमͧसल के सामने भाग ͧमͧसल खोलȣ जाती है। भौǓतक फाइलɉ के ͪवलय के 
ͪवपरȣत, ई-ͧमͧसल  मɅ, भाग ͧमͧसल को अलग इकाई के Ǿप मɅ संलÊन ͩकया जाता है और बाद 
मɅ संबंͬधत भाग ͧमͧसलɅ बंद कर दȣ जाती हɇ। 

 
1.11. ͧमͧसलɉ का èथानांतरण, पुनǓन[मा[ण और पुनः Đमांकनः 
 

(i) जब भी काय[ को एक ͪवभाग/अनुभाग से दूसरे ͪवभाग मɅ èथानांतǐरत ͩकया जाता है, तो पहले 
वाले सभी संबंͬधत अͧभलेखɉ को, िजसमɅ जारȣ और बंद दोनɉ Ĥकार कȧ ͧमͧसलɅ शाͧमल हɇ, 
तुरंत बाद वाले को èथानांतǐरत कर Ǒदया जाएगा। ͧमͧसलɉ को एक ͪवभाग से दूसरे ͪवभाग 
मɅ èथानांतǐरत करने के ͪवषय मɅ एक सूची तैयार कȧ जाएगी और ͪवभाग Ĥमुख का 
अनुमोदन ͧलया जाएगा। अͧभलेखɉ को अपने हाथ मɅ लेने वाला ͪवभाग/अनुभाग इसमɅ 
हèतांतǐरत बंद ͧमͧसलɉ को पुनव[गȸकृत या पुनः Đमांͩकत नहȣं करेगा। वत[मान ͧमͧसलɉ के 
मामले मɅ, उÛहɅ शीēǓतशीē बंद करने का Ĥयास ͩकया जाना चाǑहए और इस ͪवषय मɅ आगे 
से Ǔनपटने के ͧलए ͪवभागɉ/अनुभागɉ को अपने वगȸकरण कȧ योजना के अनुसार नई ͧमͧसलɅ 
खोलने का Ĥयास करना चाǑहए। 

(ii) यǑद कोई ͧमͧसल खो जाती है तो उसका पुनǓन[मा[ण ͩकया जाएगा। ͧमͧसल संÉया और 
ͪवषय ͧमͧसल पंिजका से ĤाÜत ͩकया जाएगा और पğाचार कȧ ĤǓतयां संबंͬधत ͪवभाग से 
मांगी जाएंगी। ऐसे सभी दèतावेज ĤाÜत होने पर उÛहɅ  ͧमͧसल पर कालानुĐͧमक Đम मɅ 
åयविèथत ͩकया जाएगा और पğाचार कȧ ĤǓतयɉ के आधार पर एक èव-ǓनǑहत ǑटÜपणी 
तैयार कȧ जाएगी, और पुनǓन[ͧम[त ͧमͧसल के ǑटÜपͨणयɉ वाले Ǒहèसे पर रखा जाएगा। 
 

बॉÈस.ई-1.8. 

ͧमͧसलɉ का इसी तरह का èथानांतरण ई-ͧमͧसल Ĥशासक ɮवारा ई-ͧमͧसल मɅ ͩकया जा सकता 
है। 

 
1.12. ͧमͧसलɉ तथा अÛय दèतावेजɉ का संचलनः 

(i) ͧमͧसलɉ का संचलन ͧमͧसल संचलन पंिजका मɅ दज[ ͩकया जाएगा (पǐरͧशçट 
1.4) 
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(ii) जब मौजूदा ͧमͧसलɉ को अनुÍछेद 1.9 के अनुसार जोड़ा जाता है, तो जोड़ी गई 
ͧमͧसलɉ के संचलन को ͧमͧसल संचलन पंिजका; िजसके साथ ये ͧमͧसल जुड़ी हु ई 
हɇ; मɅ आवंǑटत èथान मɅ ͬचिéनत ͩकया जाएगा, और ͧमͧसल संचलन पंिजका मɅ 
जुड़ी हु ई Ĥ×येक ͧमͧसलɉ के ͧलए आवंǑटत èथान मɅ åयिÈतगत Ǿप से देखना 
होगा। 

(iii) जब अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ को ͩकसी ͧमͧसल के साथ Ĥèतुत ͩकया जाता है, तो 
अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ के संचलन को ͧमͧसल संचलन पंिजका मɅ आवंǑटत जगह 
मɅ ͬचिéनत ͩकया जाएगा, िजसके साथ ͧमͧसल को Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 

(iv) अÛय ͪवभागɉ/अनुभागɉ  से ĤाÜत ͧमͧसलɉ के संचलन और अÛय रसीदɅ िजÛहɅ  
ĤाÜत करने वाले अनुभाग मɅ ͩकसी फाइल मɅ नहȣं लाया गया है, उÛहɅ अनुभाग 
पंिजका के ‘ǑटÜपणी‘ èतंभ मɅ ǑटÜपणी के Ǿप मɅ ͧलखा जाएगा। 

(v) ͧलͨखत मांग के अलावा और ͧमͧसल संचलन पंिजका मɅ इसके संचलन को 
ͬचिéनत करने के बाद अÛय अनुभागɉ को कोई मौजूदा ͧमͧसल जारȣ नहȣं कȧ 
जाएगी। 

(vi) अवर सͬचव ɮवारा अÛय अͬधकाǐरयɉ, अनुभागɉ या ͪवभागɉ को ͬचिéनत ͧमͧसलɅ 
और अÛय दèतावेज उनके संचलन को नोट करने के ͧलए अनुभाग के माÚयम से 
भेजे जाएंगे। 

(vii) जब अवर सͬचव ɮवारा åयिÈतगत Ǿप से अÛय अͬधकाǐरयɉ को ͧमͧसलɅ सɋपी 
जाती हɇ, तो अनुभाग अͬधकारȣ को तदनुसार सूͬचत ͩकया जाएगा जो यह 
सुǓनिæचत करेगा ͩक ऐसी ͧमͧसलɉ का संचलन ͧमͧसल संचलन पंिजका मɅ अंͩकत 
है। 

(viii) उप सͬचव और उससे ऊपर के रɇक के अͬधकाǐरयɉ के Ǔनजी कम[चारȣ अपने 
अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ĤाÜत दèतावेज के संचलन को संबंͬधत åयिÈतगत अनुभाग 
पंिजका मɅ बनाए रखɅगे। ͩकसी उÍच अͬधकारȣ या मंğी को åयिÈतगत Ǿप से 
सɋपी गई ͩकसी भी ͧमͧसल के संचलन को इसी तरह Ǔनजी कम[चाǐरयɉ ɮवारा 
नोट ͩकया जाएगा। हालांͩक, उनके ɮवारा अÛय ͪवभागɉ को ͬचिéनत 
दèतावेज/ͧमͧसल संबंͬधत अनुभाग के माÚयम से ͧमͧसल संचलन पंिजका या 
अनुभाग पंिजका मɅ उनकȧ गǓतͪवͬधयɉ को उपयुÈत के Ǿप मɅ नोट करने के ͧलए 
भेजी जाएंगी। 
 

बॉÈस-ई.1.9 

इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसल या आवती के ͪवषय मɅ, जब कोई उपयोगकता[ इसे ͩकसी अÛय को 
भेजता है, तो इसकȧ गǓत èवचाͧलत Ǿप से Ĥणालȣ मɅ दज[ हो जाती है। हालाँͩक, जब 
कोई भौǓतक आवती या ͧमͧसल ई-ͧमͧसल का उपयोग करके भेजी जाती है, तो 
उपयोगकता[ को यह सुǓनिæचत करना होता है ͩक भौǓतक आवती या ͧमͧसल वाèतव 
मɅ Ĥणालȣ मɅ ͩकए गए संचलन Ĥͪविçट के साथ भेजी जाती है। ĤाÜतकता[ को Ĥणालȣ 
मɅ आवती या ͧमͧसल कȧ ĤािÜत कȧ भी पावती देनी होगी। 
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1.13. त×काल èतर-Ǔनधा[रणः 

(i) त×काल èतर-Ǔनधा[रण के ͧलए ’त×काल’, ’Ĥाथͧमकता’ और ’सवȾÍच Ĥाथͧमकता’ कȧ सलाह 
दȣ जाती है। लेबल “त×काल’ का उपयोग केवल उन मामलɉ मɅ ͩकया जाएगा, िजन पर 
त×काल Úयान देने कȧ आवæयकता है। बाकȧ के बीच, ’Ĥाथͧमकता’ लेबल का उपयोग उन 
मामलɉ के ͧलए ͩकया जाएगा, िजनका Ǔनपटान अÛय लोगɉ के सामाÛय ĤकृǓत के ͧलए 
वरȣयता है। अ×यंत जǾरȣ ͪवषयɉ मɅ ’सवȾÍच Ĥाथͧमकता’ लागू कȧ जाएगी। 

(ii) जब लोक सभा/राÏय सभा संबंͬधत Ĥæनɉ, Ĥèतावɉ, ͪवधेयकɉ का संचलन ͩकया जाता है, तब 
ͪवͧशçट ͧमͧसल कवर का इèतेमाल ͩकया जाना चाǑहए। अतः ͩकसी अÛय अ×यावæयक 
èतर Ǔनधा[रण का Ĥयोग करने कȧ जǾरत नहȣं होगी। 

(iii) ͩकसी भी ͪवषय को Ǒदए गए अǓत आवæयक èतर-Ǔनधा[रण कȧ सभी संबंͬधत åयिÈतयɉ 
ɮवारा उन ͪवषयɉ के ͪवͧभÛन अवèथाओं मɅ समी¢ा कȧ जाएगी और जहां कहȣं आवæयक 
होगा, उस èतर-Ǔनधा[रण को संशोͬधत ͩकया जाएगा। िजन मामलɉ को दूसरे ͪवभागɉ को 
भेजे जाने का Ĥèताव हो उनके बारे मɅ यह बात ͪवशेष मह×व कȧ है। 
 

बॉÈस-ई.1.10 

ई-ͧमͧसल मɅ, ‘आज हȣ ǓनकालɅ‘, ‘अǓत त×काल‘ और ‘त× काल‘ अ×यावæयक èतर-Ǔनधा[रण हɇ। ये 
त×काल èतर-Ǔनधा[रण उपयोगकता[ ɮवारा ͧमͧसल ĤािÜत भेजते समय दȣ जाती है। लेबल 
‘‘वीआईपी‘‘ का Ĥयोग राÏय सभा/लोक सभा के ͪवषय के ͧलए ͩकया जाता है। ͩकसी मामले को 
सɋपी गई ता×काͧलकता के èतर-Ǔनधा[रण कȧ ĤगǓत के ͪवͧभÛन चरणɉ मɅ सभी संबंͬधतɉ ɮवारा 
समी¢ा कȧ जाएगी और जहां आवæयक हो, संशोͬधत ͩकया जाएगा। अÛय ͪवभागɉ को संदͧभ[त 
ͩकए जाने वाले ͪवषयɉ के ͧलए यह ͪवशेष Ǿप से मह×वपूण[ है। 
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पǐरͧशçट -1.1. 

(अनु॰ 1.2) 

एक काया[×मक ͧमͧसल अनुĐमͨणका और एक पहचान ͧमͧसल Đमांकन Ĥणालȣ कȧ अǓनवाय[ता 

1.  मूल शीष[- ͪवभाग के बुǓनयादȣ कायɟ को पहचानɅ और सूचीबɮध करɅ, इÛहɅ  ‘मूल (या समूह) शीष[‘ 
कहा जा सकता है जैसे- ‘Įम संबंध‘, ͪवदेशी‘, उव[रक‘ 

2.  Ĥाथͧमक शीष[ - Ĥ×येक काय[ के अंतग[त सूची (अथा[त ्  मूल/समूह शीष[) इसकȧ मुÉय 
गǓतͪवͬधयɉ कȧ सूची उपयुÈत ͪवषय शीष[कɉ ɮवारा उनकȧ पहचान करते हɇ िजÛहɅ ‘Ĥाथͧमक शीष[‘ कहा 
जाता है। 

3.  माÚयͧमक शीष[- Ĥ×येक Ĥाथͧमक शीष[ को उप-ͪवषयɉ या पहलुओं मɅ ͪवभािजत करɅ िजÛहɅ 
‘माÚयͧमक शीष[‘ कहा जाता है। 

4.  तृतीयक शीष[-जहां आवæयक हो, Ĥ×येक ɮͪवतीयक शीष[ को उसके ͪवͧभÛन £ात कारकɉ मɅ 
ͪवभािजत करɅ िजÛहɅ ‘तृतीयक शीष[‘ कहा जाता है। 

5.  आगे के उप-ͪवभाजन - इस तरह से काय[ को अलग करने कȧ ĤͩĐया को आवæयकता के 
अनुसार कई अवरोहȣ, Đͧमक ͪवभागɉ तक बढ़ाया जा सकता है। 

6.  उदाहरण - मूल, Ĥाथͧमक, ɮͪवतीयक और तृतीयक शीषɟ के उदाहरण पǐरͧशçट के अनुलÊनक मɅ 
हɇ। 

7.  युिÈतसंगत Đम - मूल, Ĥाथͧमक, माÚयͧमक तथा तृतीयक शीषɟ और उनके आगे के उप-ͪवभागɉ 
कȧ सूची तैयार करने मɅ, जहाँ आवæयक हो, उसी सूची मɅ शीषɟ को åयविèथत करने मɅ कुछ तक[ संगत 
अनुĐम का पालन ͩकया जा सकता है। इस तरह कȧ åयवèथा Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकसी भी आदेश या 
उसके संयोजन को सुͪवधाजनक के Ǿप मɅ अपनाने के ͧलए ͪवͧभÛन शीषɟ के बीच जैͪवक या 
ĤͩĐया×मक संबंध को दशा[ सकती है। 

 एक चरणवार ĤͩĐया 
 एक वणा[नुĐͧमक Đम (ͪवशेषकर ¢ेğɉ, उ×पादɉ, वèतुओं के Ēाहकɉ, संगठनɉ या संèथानɉ) का 

ĤǓतǓनͬध×व करते समय 
 शीषɟ के मह×व के अवरोहȣ èतर 
 उपयुÈत शीषɟ ɮवारा पहचानी गई ͪवͧभÛन घटनाओं कȧ घटती आवृ ͪƣ। 

 
Ĥ×येक ͪवषय के तहत माÚयͧमक शीषɟ कȧ सूची मɅ पहले दो èथान समान Ǿप से ‘सामाÛय‘ 

और ‘नीǓतगत‘ मामलɉ के ͧलए आरͯ¢त ͩकए जा सकते हɇ। 
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मानकȧकृत शीषɟ कȧ Ĥ×येक सूची मɅ Ĥͪविçटयां (अथा[त मूल शीष[, Ĥाथͧमक शीष[, ɮͪवतीयक 
शीष[, तृतीयक शीष[ आǑद) वणा[नुĐम मɅ åयविèथत कȧ जा सकती हɇ, यǑद ͩकसी अÛय Ĥकार के अनुĐम 
का पालन नहȣं ͩकया गया है। 

8.  मूल शीषɟ कȧ पहचान - यǑद मूल शीषɟ कȧ संÉया बड़ी हो, तो Ĥ×येक को ÚवÛया×मक Ǿप से चुने 
गए 2 से 3 अ¢रɉ के समूह ɮवारा पहचाना जा सकता है। यǑद वह छोटा है और 10 से अͬधक नहȣं है, तो 
उÛहɅ Đमानुसार रोमन अंक ǓनǑद[çट करके पहचाना जा सकता है। उदाहरण के ͧलए, कृͪष के ¢ेğ मɅ, मूल 
शीष[ ‘उव[रक‘, ‘बीज‘, ‘पादप संर¢ण‘ आǑद को Đमशः ‘एफइडÞ ã यू, ‘एसडी‘, ‘पीपीएन‘ आǑद ɮवारा दशा[या जा 
सकता है। 
 
9.  Ĥाथͧमक शीषɟ कȧ पहचान - इसके बाद, Ĥाथͧमक शीषɟ मɅ से Ĥ×येक कȧ पहचान दो अंकɉ वाले 
अरबी संÉयांकɉ के एक समूह ɮवारा कȧ जाएगी, जो 11 से शुǾ होकर 99 तक Đम मɅ जारȣ रहेगा। 
 
10.  माÚयͧमक और तृतीयक ͪवभाजनɉ कȧ पहचान - इसी तरह, Ĥ×येक माÚयͧमक शीष[, साथ हȣ 
Ĥ×येक तृतीयक शीष[, को 2 अंकȧय अरबी अंकɉ के समूह ɮवारा 11 से शुǾ होने और 99 तक जाने के ͧलए 
पहचाना जाएगा। 
 
11.  ͪवचलन - यǑद ͪवषय एक नई या हाल कȧ गǓतͪवͬध से संबंͬधत हɇ, तो उÛहɅ अकेले Ĥाथͧमक 
शीषɟ कȧ एक सूची या Ĥाथͧमक शीषɟ और माÚयͧमक शीषɟ कȧ दो-èतरȣय सूची ɮवारा संरͯ¢त ͩकया जा 
सकता है। Ĥ×येक Ĥाथͧमक शीष[ या ɮͪवतीयक शीष[ को ऊपर 8 और 9 के Ǿप मɅ पहचाना जा सकता है। 
 जैसे-जैसे कायɟ कȧ संÉया बढ़ती है, èतरɉ मɅ ĤगǓतशील वृ ɮͬध ͪवकͧसत होती है, वैसे हȣ जब 
Ĥ×येक काय[ के तहत गǓतͪवͬधयɉ कȧ संÉया और Ĥ×येक गǓतͪवͬध के तहत संचालन कȧ संÉया मɅ वृɮͬध 
होती है। 
 
12- अपवाद - यǑद दाͨखल करने कȧ आवæयकता वाला कोई दèतावेज ऐसा है जो èपçट Ǿप से ͩकसी भी 
अनुमोǑदत सूची से संबंͬधत नहȣं है, तो Ǔनàनͧलͨखत Ĥæन Ĥासंͬगक हो सकते हɇः - 
 

(i) Èया यह ͩकसी कारक शीष[क अथा[त ɮͪवतीयक शीष[क से संबंͬधत तृतीयक शीष[क के अंतग[त आ 
सकता है; 

(ii) Èया यह Ĥाथͧमक शीष[क से संबंͬधत ɮͪवतीयक शीष[क से संबɮध Ĥतीत होता है; और यǑद  नहȣं; 
(iii) Èया इसे Ĥाथͧमक शीष[कɉ कȧ सूची मɅ उपयुÈत ǒबंदु पर रखे गए अǓतǐरÈत शीष[क के अंतग[त 

लाया जा सकता है। 
 

यǑद कुछ भी नहȣं सुझाया जाता है, तो इसे अèथायी Ǿप से Ĥाथͧमक शीष[कɉ कȧ सूची मɅ अंǓतम 
मद के Ǿप मɅ रखा जा सकता है। 
 
13. ͧमͧसल कोड - ͧमͧसल को तब एक अ¢रांकȧय कोड Ĥतीक सɋपा जा सकता है जो Ǔनàनͧलͨखत 
Đम मɅ बना होः 

(i) एक एकल अ¢र या 2-3 अ¢रɉ का समूह, या एक रोमन अंक जो मूल शीष[ का ĤǓतǓनͬध×व करता 
है, उसके बाद ͪवभाजक के Ǿप मɅ एक योजक ͬचéन होता हैः 
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(ii) अरबी अंकɉ का एक 2-अंकȧय समूह जो Ĥाथͧमक शीष[ का ĤǓतǓनͬध×व करता है और उसके 
बाद ͪवभाजक के Ǿप मɅ शूÛय होता हैः 

(iii) अरबी अंकɉ का एक 2-अंकȧय समूह जो ɮͪवतीयक शीष[ कȧ पहचान करता है और उसके बाद 
एक Ǔतय[क ͪवभाजक के Ǿप मɅ होता हैः 

(iv) ɮͪवतीयक शीष[ के तहत वष[ के दौरान खोलȣ गई ͧमͧसल कȧ Đम संÉया, उसके बाद ͪवभाजक 
के Ǿप मɅ एक Ǔतय[क  

(v) वष[ का ĤǓतǓनͬध×व करने वालȣ 2-अंकȧय संÉया, उसके बाद ͪवभाजक के Ǿप मɅ एक योजक 
ͬचéनः 

(vi) अनुभाग का ĤǓतǓनͬध×व करने वाले संͯ¢Üत अ¢रɉ का एक समूह 

यǑद खोलȣ गई ͧमͧसल एक मानकȧकृत तृतीयक शीष[ से संबंͬधत है, तो इसकȧ पहचान करने वाला 

2 अंकɉ का अरबी अंक, कोçठक मɅ संलÊन, ऊपर (iv) मɅ उिãलͨखत Đम संÉया और उसके पहले के Ǔतय[क 

से पहले डाला जा सकता है। 

उदाहरण 1  कोयला खान ’एÈस’ मɅ हड़ताल से संबंͬधत 2019 के दौरान Įम संबंध पर अनुभाग ɮवारा 

खोलȣ गई ͧमͧसल मɅ (iv) 13024/15//एलआर.आई ͧमͧसल कोड के Ǿप मɅ हो सकता है जहाँ ‘(iv)‘ 19  

काय[ समूह ‘Įम संबंध‘ 13 का ĤǓतǓनͬध×व करता है Ĥाथͧमक शीष[ ‘हड़ताल‘, ‘0‘ ͪवभाजक, ‘24‘ माÚयͧमक 

शीष[ ‘कोयला खान‘, ‘5‘ माÚयͧमक शीष[ कोयला खान के तहत वष[ के दौरान खोलȣ गई ͧमͧसल का Đमांक 

शाͧमल कोयला खान का वण[न करने के ͧलए, ‘2019 ͧमͧसल खोलने का वष[ और संबंͬधत अनुभाग 

‘एलआर- I‘। 

उदाहरणः 2  भारत आने वाले एक ĥांसीसी नागǐरक सुĮी फेरारȣ, के एक आवेदन कȧ जांच करने के ͧलए 

ͪवदेशी I I अनुभाग ɮवारा खोलȣ गई एक ͧमͧसल कोͫडत संÉया एफ 17012/2/2019 को वहन कर सकता 

है। एफ I जहां ’एफ’ समूह Ĥमुख ‘ͪवदेͧशयɉ‘ का ĤǓतǓनͬध×व करता है, ‘17‘ Ĥाथͧमक शीष[ वीजा/अनुमोदन‘, 

‘ओ‘ ͪवभाजक, ‘12‘ ɮͪवतीयक शीष[ ‘ĥɅ च‘ ‘2‘ के दौरान खोलȣ गई ͧमͧसल का Đमांक है। उस शीष[ के तहत 

वष[, ‘2019‘ फाइल खोलने का वष[ और ‘संबंͬधत अनुभाग दज[ करɅ’। 

इसी तरह, उव[रक IV खंड मɅ, उव[रक आयात से संबंͬधत ͧमͧसल मɅ एफआरटȣ-190आई2आई3/जेड019-

एफआईवी कोड का वहन कर सकता है, ‘एफआरटȣ’ मूल शीष[ ’उव[रक’ को दशा[ता है और अÛय Ĥतीक 

उपरोÈत दो उदाहरणɉ मɅ वͨण[त ͩकए गए हɉगे। 

14- . ͧमͧसल - ͧमͧसल के एक पूण[ शीष[क मɅ सामाÛय Ǿप से उपयुÈत मानकȧकृत शीष[ (‘मूल‘ शीष[ से 

नीचे कȧ ओर Ĥ×येक को एक योजक ͬचéन ɮवारा अलग ͩकया जाता है) और उसके बाद ͪवशेष Ĥæन 

मुɮदे, घटना, åयिÈत, वèत,ु जगह आǑद के बाद एक बहु त हȣ संͯ¢Üत अंतव[èतु का वण[न करने के ͧलए  

शाͧमल होगी। हालाँͩक, मूल शीष[ को शीष[क का Ǒहèसा बनाने कȧ आवæयकता नहȣं है, जब- 
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(क) ऐसे शीषɟ कȧ कुल संÉया छोटȣ है और उनके ‘रोमन अंकɉ कȧ पहचान करने से, उÛहɅ आसानी से 
जाना जा सकता है; या 

(ख) मूल शीष[ को एक अ¢र या अ¢रɉ के समूह ɮवारा ÚवÛया×मक Ǿप से चयǓनत ͩकया जाता है। 

 

पǐरͧशçट का अनुलÊनक- 1.1 

मूल, Ĥाथͧमक, माÚयͧमक और तृतीयक शीषɟ के उदाहरण 

मूल शीष[ Ĥाथͧमक शीष[ ɮͪवतीयक शीष[ तृतीयक शीष[ 

Įम संबंध हड़ताल/तालाबंदȣ ͪववादɉ 

का Ǔनण[य 

. कोयला खदान तेल ¢ेğ बɇͩकंग  

ͪवदेशी अͬधǓनयम और 
वैधाǓनक Ǔनयम 

वीजा/अनुमोदन 
ͪवशेष अनु£ा-पğ के 
रोक का ͪवèतार 

- पासपोट[ (भारत मɅ Ĥवेश) 
अͬधǓनयम/Ǔनयम 

- ͪवदेशी अͬधǓनयमɉ/Ǔनयमɉ का 
पंजीकरण 

- ͪवदेशी अͬधǓनयम/Ǔनयम 

- नागǐरकता 
- अͬधǓनयम/Ǔनयम 

 

उव[रक आयात, योजना 
सांिÉयकȧ, Ǔनयंğण 

पदोÛनǓत 

- लदान 

- ͪवदेशी ͪवǓनमय  
- नीǓत 

- यूके Ĥ×यय 

- वèतु 
ͪवǓनमय/ͧलंक 
सौदे 

- अͬधकार पğ 

 
èथापना, ͪवƣ, बजट और खातɉ, काया[लय कȧ आपूǓत [ और सेवाओं तथा अÛय गृ ह Ĥबंधन नौकǐरयɉ से 
संबंͬधत ͧमͧसलɉ को खोलने के ͧलए सभी ͪवभागɉ के ͧलए ĤशासǓनक सुधार तथा लोक ͧशकायत ͪवभाग 
ɮवारा जारȣ कȧ गई ͧमͧसल Đमांक Ĥणालȣ सǑहत मानकȧकृत काया[×मक ͧमͧसल अनुĐमͨणका का पालन 
ͩकया जाएगा। 
http://darpg.nic.in/darpgwebsite.cms/document/files/rrs-wc.pdf 
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पǐरͧशçट -1.2 

ͪवषय वगȸकरण के आधार पर ͧमͧसल Đमांकन Ĥणालȣ के तहत ͧमͧसल संÉया समनुदेͧशत करना 

ͬचğ -1.1 

ͪवषय वगȸकरण के आधार पर ͧमͧसल Đमांकन Ĥणालȣ के तहत ͧमͧसल संÉया का नमूना 

 

 

1. Ĥ×येक अनुभाग Ǔनàनͧलͨखत अनुमोǑदत सूͬचयां बनाए रखेगाः 

क) मानक शीष[, अथा[त अनुभाग को सɋपे गए मुÉय ͪवषय शीष[क तथा 

ख) उप-शीष[, अथा[त मुÉय ͪ वषय शीष[कɉ के पहल ू

 

2. मानक शीषɟ पर लगातार Đमांक हɉगे और ͧमͧसल पंिजका के Ĥथम पृçठ पर ͬचपकाए 
जाएंगे, तथाͪप, इस èतर पर उप-शीषɟ को ऐसी कोई संÉया आवंǑटत नहȣं कȧ जाएगी। ऐसे Ĥ×येक 
उप-शीषɟ के ͧलए कोड आवंǑटत ͩकया जाता है जब ऐसे उप-शीषɟ को खोलने कȧ आवæयकता होती 
है। ͩकसी अनुभाग के मानक शीषɟ का एक नमूना पǐरͧशçट- 1.7 मɅ Ǒदया गया है। 

 

on  subject  classification 
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3. ऐसे मानक शीष[ के Ĥ×येक नमूने के सामने पंिजका को आबंǑटत पृ çठɉ को भी पǐरͧशçट 
मɅ दशा[या गया है - हालांͩक, इस ͧमͧसल Đमांकन Ĥणालȣ मɅ ͪवषय शीष[ और मानक शीषɟ को दȣ 
गई कोड संÉया एक हȣ ͪवभाग के भीतर अलग-अलग अनुभाग मɅ ͧभÛन होगी। 

4. मानक शीषɟ और उप-शीषɟ कȧ सूͬचयɉ कȧ Ĥ×येक वष[ कȧ शुǽआत मɅ समी¢ा कȧ जाएगी 
और यǑद आवæयक हो तो संबंͬधत शाखा अͬधकारȣ के अनुमोदन से संशोͬधत कȧ जाएगी। एक 
बार मानक शीषɟ को आबंǑटत Đमांकɉ को सामाÛयतः पǐरवǓत[त नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। नई 
ͧमͧसल खोलने से पहले, संबंͬधत अͬधकारȣ उस मानक शीष[ का पता लगा लेगा िजससे ͪवचाराधीन 
दèतावेज संबंͬधत है। ͩफर वह अनुभाग अͬधकारȣ के अनुमोदन के ͧलए फाइल के उपयुÈत शीष[क 
का Ĥèताव करेगा। शीष[क Ǔनàनͧलͨखत से ͧमलकर बनेगाः 

(क) मानक शीष[ः 

(ख) उप-शीष[ जो ‘शीष[‘ कȧ तुलना मɅ सटȣक ͪवषय का Ïयादा संकेतक होगा, (जहां एक  
 शीष[क मɅ एक से अͬधक उप-शीष[ होना आवæयक है, वहां सामाÛय से ͪवͧशçट से पहले  
 होना चाǑहए ) तथा 

(ग) मानक शीष[ और उप-शीष[ के संबंध मɅ ͪवचाराधीन Ĥæन या मुɮदे को इंͬगत करने  
 वालȣ एक संͯ¢Üत अंतव[èतु और जहां आवæयक हो ͪवͧशçट संèथान, åयिÈत, èथान या  
 वèतु भी शाͧमल हɇ। 

5. शीष[क यथासंभव संͯ¢Üत होना चाǑहए लेͩकन एक नजर मɅ ͧमͧसल के अंतव[èत ुका पया[Üत संकेत देना 
चाǑहए ताͩक इसकȧ पहचान मɅ सहायता के Ǿप मɅ काय[ ͩकया जा सके। इसे èपçट ͩकया जाना 
चाǑहए, अथा[त घटकɉ मɅ ͪवभािजत ͩकया जाना चाǑहए, Ĥ×येक मɅ Ûयूनतम संभव मूल शÞद हɉ और 
ͪवषय वèतु मɅ एक त×व को åयÈत करɅ। Ĥ×येक भाग एक बड़े अ¢र से शुǾ होगा और ͪपछले वाले से 
एक मोटे योजक ɮवारा अलग ͩकया जाएगा। 

6. जहां तक संभव हो, ͪवषय के Ĥ×येक ͪवͧशçट पहलू के ͧलए एक अलग ͧमͧसल होनी चाǑहए। 
ͩकसी भी ͧमͧसल का शीष[क बहु त सामाÛय या ͪवèतृत शÞदɉ; जो मामले के ͪवͧभÛन पहलुओं पर 
बड़ी संÉया मɅ ĤािÜतयां Ĥदͧश[त कर सकता है; मɅ नहȣं जोड़ा जाना चाǑहए,  इससे ͧमͧसल बोͨझल 
हो जाती है। 

7. यǑद नई ĤािÜत मɅ या वत[मान ͧमͧसल पर ǑटÜपणी मɅ उठाया गया मुɮदा मूल दायरे से बाहर 
चला जाता है, तो संबंͬधत उɮधरण या ĤǓतयां रखने के बाद, इससे Ǔनपटने के ͧलए एक नई 
ͧमͧसल खोलȣ जा सकती है।  

8. ͧमͧसल संÉया मɅ पहले तीन त×वɉ को एक दूसरे से Ǔतय[क और अंǓतम दो को योजक ͬचéन 
ɮवारा अलग ͩकया जाएगा। इस Ĥकार, मानक शीष[ Đमांक ‘3‘ के तहत 2016 के दौरान वै£ाǓनक 
अनुसंधान (एसआर) अनुभाग मɅ खोलȣ गई ͧमͧसलɉ को, जहां ’एसआर’ अनभुाग का ĤǓतǓनͬध×व 
करता है, Đमागत Ǿप से 3/1/2016-एसआर, 3/2/2016-एसआर आǑद के Ǿप मɅ Đमांͩकत ͩकया 
जाएगा।  
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पǐरͧशçट -1.3 

( अनु. 1.4) 

     ͧमͧसल पंिजका  
मानक शीष[ संÉया........................... 
मानक शीष[क....................................... 

ͧमͧसल 

संÉया 

ͪवषय Ǒदनांक वगȸकरण 

(और उसका 

वष[) 

अͧभयुिÈत 

खुलने का बंद होने 

का 

 2 3 4 5 6 

      

 

     Ǔनदȶश 

1. ͧमͧसलɉ को खोलते समय èतंभ 1-3  मɅ तथा उनके अͧभलेखन और समी¢ा के समय 
èतंभ 4 तथा 5 मɅ Ĥͪविçटयां कȧ जाएंगी। 

2. èतंभ 5 मɅ समी¢ा का वष[ केवल Įेणी ग कȧ ͧमͧसलɉ के मामले मɅ दशा[या जाना 
आवæयक है। 

3. यǑद समी¢ा के पǐरणामèवǾप, ͧमͧसल को आगे बनाए रखने के ͧलए ͬचिéनत ͩकया 
जाता है, तो अगलȣ समी¢ा का वष[ Ǔनकाला जाएगा और èतंभ 5 मɅ दशा[या जाएगा। 

4. जब कोई ͧमͧसल ͪवभागीय अͧभलेख क¢ या ͪवभाग के ͩकसी अÛय अनुभाग मɅ 
èथानांतǐरत कȧ जाती है, तो ऐसे èथानांतरण के तØय और संबंͬधत Ǔतͬथ को èतंभ 6 मɅ 
दशा[या जाएगा।  

डीआरआर        एमएचए 

6-1-2016  6-2-2016 
 

इसी Ĥकार, जब ͧमͧसल को नçट करने के ͧलए ͬचिéनत ͩकया जाता है, तो इस èतंभ मɅ तØय 

और नçट करने के वष[ के बारे मɅ एक Ĥͪविçट कȧ जाएगी।   
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पǐरͧशçट-1.4 

( अनु. 1.5) 

                               ͧमͧसल संचलन पंिजका 

ͧमͧसल स.ं 

 

ͪवषय
 

ͩकसके 

ͧलए 

Ǒदनांक ͩकसके 

ͧलए 

Ǒदनांक ͩकसको Ǒदनांक ͩकसके 

ͧलए 

Ǒदनांक 

        

        

        

        

        

भाग ͧमͧसलɉ के संचलन के अͧभलेखन के ͧलए èथान 

        

        

        

 
ǑटÜपणी:   

िजस अͬधकारȣ, अनुभाग या ͪवभाग को ͧमͧसल भेजी गई है, उसे नीचे भेजने के Ǒदनांक के साथ इंͬगत 
करते हु ए संचलन को ͬचिéनत ͩकया जाएगा। 
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पǐरͧशçट -1.5 

( अनु. 1.7 तथा 1.8) 

 

ǑटÜपणी वाले भाग पर ’डॉकेǑटंग’ और ‘संदभ[ देने‘ का ͬचğण 

 
&12& 

 
Đमांक 17 (आर) पृ . 22/पğा. 

ͪपछलȣ बैठक के काय[वृƣ को जोड़Ʌ और डीओएलए परामश[ करɅ 
______________________________________________________________ 

 

हèता./- 

  कखग स.ंस. सी(नीǓत) 

                 12/1/19 

संदभ[ः एफआर 

यह इनसे संबंͬधत है 

2.   ͪपछलȣ बैठक के काय[व ृƣ नीचे Ǒदए गए हɇ 

3.    एक èव-ǓनǑहत आईडी ǑटÜपण डीओएलए के अनुमोदन के ͧलए Ĥèतुत ͩकया गया है। 

हèता/ 

Ǒदनांͩकत 

अनु.अͬध. (नीǓत- 1) 

अ.स. (नी.) 

Ǔनदे. (नी.) 
 

************ 
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 अÚयाय - 9 
ǑटÜपण 

 
1. ǑटÜपण कȧ पǐरभाषा 

 

(क) ‘ǑटÜपण’ ͩकसी कागज के Ǔनपटान को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से उस पर कȧ गई ͧलͨखत 

अßयुिÈत है। 

(ख)  इसमɅ ͪपछले कागज़ातɉ का सार, Ǔनण[याधीन Ĥæनɉ का ͪववरण अथवा ͪवæलेषण, कार[वाई से संबंͬधत 

सुझाव और उनके बारे मɅ जारȣ ͩकए अंǓतम आदेश शाͧमल होते हɇ और Ǔनण[य लेने के ͧलए स¢म 

Ĥाͬधकारȣ को भी इंͬगत ͩकया जाता है। 

(ग)  ͩकसी मंğी, Ĥधानमंğी, उपराçĚपǓत अथवा राçĚपǓत ɮवारा ǐरकाड[ ͩकए गए ǑटÜपण को ‘ͧमनट’ कहा 

जाता है। 

(घ)  ǑटÜ पण पर हèता¢र करने वाले अͬधकारȣ का नाम, पदनाम तथा यथा आवæयक टेलȣफोन स,ं 

हèता¢र के नीचे Ǔनरपवाद Ǿप मɅ टाइप होने चाǑहए या तारȣख सǑहत मुहर लगानी चाǑहए। ǐरकाड[ 

करते समय तारȣख, महȣने एवं वष[ का उãलेख भी ͩकया जाना चाǑहए। 

 

2. ǑटÜपण पर ǑदशाǓनदȶश 
 

क सभी ǑटÜपण संͯ¢Üत और सुसंगत होने चाǑहए। अ×यͬधक ǑटÜपण से बचा जाना चाǑहए। 

ख)  ǑटÜपण नोटशीट पर ǐरकाड[ ͩकए जाने चाǑहए। 

ग)  रोजमरा[ के मामलɉ को छोड़कर आवती पर ǑटÜपण लेखबɮध नहȣं ͩकए जाने चाǑहए। 

घ)  ‘डाकेट करना’ का आशय ͧमͧसल मɅ पğ-åयवहार (चाहे वह आवती हो अथवा Ĥेषण) कȧ Ĥ×येक मद 
कȧ पहचान के ͧलए उसे दȣ गई Đम संÉया के बारे मɅ ͧमͧसल के ǑटÜपण भाग मɅ Ĥͪविçटयां करने 
से है। डाकेǑटंग के बाद, यǑद आवती पर शाखा अͬधकारȣ या ͩकसी उÍच अͬधकारȣ ने कोई ǑटÜपणी 
कȧ है तो उसे नीचे Ǒदए तरȣके से दोहराते हु ए ǑटÜपण कȧ जानी चाǑहए। 

Đम सं. 23 (आवती) पृ . 70/पğाचार 

‘’हमɅ मंǒğमंडल सͬचवालय को सूͬचत करने कȧ आवæयकता है। कृपया आज Ĥèतुत करɅ।   
ह0/- 

स.स.(नीǓत) 
23/10’’   / 
उप सͬच. (पǐरयो.) ह./- 
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(ड.) सदैव सरल एवं èपçट शैलȣ का Ĥयोग करना चाǑहए। जǑटल एवं अèपçट भाषा का Ĥयोग नहȣं ͩकया 
जाना चाǑहए। 

(च) उसी फाइल मɅ ǐरकाड[ अÛय मंğालयɉ कȧ ǑटÜपͨणयɉ के सारांश का शÞदशः ĤǓतǾप या ͪवचाराधीन 
कागजात (पी.यू.सी.) का भावानुवाद नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। 

(छ) यǑद èपçट गलǓतयɉ या गलत ͪववरणɉ का उãलेख करना हो या यǑद उसमɅ अͧभåयÈत राय कȧ 
आलोचना भी करनी हो तो यह Úयान रखा जाना चाǑहए ͩक ǑटÜपͨणयɉ को åयÈत करने मɅ ͧशçट 
एवं संतुͧलत भाषा का Ĥयोग ͩकया जाए िजसमɅ åयिÈतगत ǑटÜपणी न कȧ गई हो। 

(ज) ǑटÜपणी को सुͪवधाजनक आकार के अनुÍ छेदɉ मɅ बांटा जाएगा। अनुÍ छेदɉ को Đमानुसार संÉया दȣ 
जाएगी तथा यǑद आवæयक हो तो संͯ¢Üत शीष[क Ǒदए जा सकते हɇ। 

(झ) संबंͬधत कम[चारȣ ǑटÜपणी के नीचे बाɃ ओर तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। अͬधकारȣ 
ǑटÜपणी के दाɃ ओर नाम, पदनाम एवं तारȣख सǑहत अपने पूण[ हèता¢र करेगा। 

(ञ) अͬधकारȣ को आदेश पाǐरत करते समय या सुझाव देते समय ͪपछलȣ ǑटÜपͨणयɉ मɅ पहले से शाͧमल 
ͪवषयɉ कȧ पुनराव ृ ͪƣ करने या दोहराने कȧ बजाए ǑटÜपणी को वाèतͪवक ǒबÛदुओं तक सीͧमत रखना 
चाǑहए। यǑद पूव[वतȸ ǑटÜपणी मɅ सुझाई गई कार[वाई सहȣ है तो अͬधकारȣ को केवल हèता¢र करने 
इसे अगले è तर पर पास करने या वापस, जैसा भी मामला हो, भेजना चाǑहए। 

(ट) ǑटÜपण मɅ संशोधन करने के मामले मɅ उÍच अͬधकाǐरयɉ को उस ͪवषय पर अपने ͪवचार देते हु ए, 

अपने ǑटÜपण èवयं अͧभͧलͨखत करने चाǑहए, जहां आवæयक है वहां पहले के ǑटÜपणɉ मɅ सुधार 
अथवा तØयɉ को संशोͬधत करना चाǑहए। ͩकसी भी मामले मɅ, ͩकसी फाइल पर पहले से हȣ ǐरकॉड[ 
ͩकए गए ǑटÜपण के ĤǓतèथापन या संशोधन, जबͩक उस फाइल पर अÛय अͬधकाǐरयɉ ɮवारा नोट 
दज[ कर Ǒदया गया है, कȧ अनुमǓत नहȣं दȣ जानी चाǑहए। जहां एक प¢ को पहले से सूͬचत एक 
अंǓतम Ǔनण[य के बारे मɅ यह पाया जाता है ͩक यह गलत आधार पर अथवा गलत तØयɉ या 
गलतफहमी के कारण Ǔनयमɉ कȧ गलत åयाÉया के कारण Ǒदया गया है, इस Ĥकार के ǑटÜपण के 
ĤǓतèथापन या संशोधन के कानूनी Ĥभाव हो सकते हɇ। ऐसे सभी मामलɉ मɅ, जहां भी आवæयक हो, 
फैसले कȧ समी¢ा कȧ जानी चाǑहए और संशोͬधत Ǔनण[य परामश[ मɅ ͧलया जाएगा, यǑद आवæयक 
हो, तो कानून मंğालय के साथ और उस अͬधकारȣ कȧ मंजूरȣ से िजसने मूल Ǔनण[य ͧलया। पूव[ 
फैसले के å यू× Đमण या संशोधन के ͧलए कारण (ओं) को फाइल पर उͬचत Ǿप से दज[ ͩकया 
जाएगा। ͩकसी भी पǐरिèथǓत मɅ, फाइल पर ǑटÜपण के ऊपर ͬचÜपी नहȣं ͬचपकायी जाएगी न हȣ उसे 
फाइल से Ǔनकाला जाएगा। पहले से दज[ नोट मɅ गलती या असहमǓत के मामले मɅ, फाइल पर पहले 
से दज[ ͩकए गए ǑटÜपण को रखते हु ए एक नया ǑटÜपण दज[ ͩकया जाएगा। 

(ठ) यǑद ͩकसी ͪवचाराधीन दèतावेज मɅ अनेक Ĥमुख Ĥæन पैदा होते हɇ िजनके Ĥ×येक Ĥæन (या संबंͬधत 
ǒबंदुओं के समूहɉ) के ͧलए åयापक जांच एवं संबंͬधत आदेशɉ कȧ आवæयकता होती है, तो उस पर 
‘‘अनुभागीय ǑटÜपͨणयɉ’ मɅ अलग से ǑटÜपणी दȣ जाएगी। Ĥ×येक अनुभागीय ǑटÜपणी उसमɅ शाͧमल 
Ĥमुख ǒबंदु (ओं) कȧ सूची के साथ शुǾ होगी। 
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(ड) ‘नेमी ǑटÜपणी’ का आशय ͧमͧसल के बाहर अͧभलेखबɮध कȧ गई अèथायी अथवा कम मह×व कȧ 
ǑटÜपणी से है अथा[त ्  ͪवचार-ͪवमश[ का अͧभलेख अथवा उÍचतर अͬधकाǐरयɉ के ͧलए ͩकसी मामले 
पर ͪवचार-ͪवǓनमय के काम को सुͪवधाजनक बनाने कȧ Ǻिçट से गौण मह×व के ͩकसी मुɮदे से 
संबंͬधत ǑटÜपणी। 

(ढ़) ͩकसी मामले के संदभ[ मɅ ‘तØयɉ के Đͧमक सार’ का आशय ͩकसी मामले के तØयɉ के ऐसे सार से 
है िजसे समय-समय पर मह×वपूण[ बातɉ को जब कभी वे घǑटत हɉ, शाͧमल करने के ͧलए अɮयतन 
बनाया जाता है। मामले के पुनरावत[न से बचने के ͧलए èवतः èपçट ǑटÜÜणी के ɮवारा इसे तैयार 
ͩकया जाता है। यǑद फाइल पर तØयɉ का Đͧमक सार Ǒदया गया हो तो ǑटÜपणी मɅ तØयɉ के ͩकसी 
भी अंश कȧ पुनरावृ ͪƣ ͩकए बगैर उसका उãलेख ͩकया जाना चाǑहए। 

2.1        मामलɉ के Ĥकार, ĤाǾपण कȧ माğा एवं Ĥयोजनमूलक Ǻिçटकोण 

ǑटÜ पणी करने के ͧलए काया[× मक Ǻिçटकोण ǑटÜ पण के आकार कȧ जांच के ͧलए Ǔनदेश करता है। आकार 
या माğा इस बात पर Ǔनभ[र करती है ͩक ͩकस तरह के मामले को Ǔनपटाया जा रहा है। भारत सरकार के 
अंतग[त ĤͩĐया-अधीन अͬधकांश मामलɉ को Ǔनàनͧलͨखत पांच Įेͨणयɉ मɅ बांटा जा सकता हैः- 

(i). अãपकाͧलक मामले 
(ii). नेमी और पुनरावृ ͪƣ वाले मामले 
(iii). पğाचार मामलɉ मɅ कार[वाई 
(iv). समèया का समाधान करने वाले मामले 
(v). आयोजना एवं नीǓत संबंधी मामले 

 
ͪवͧभÛन Ĥकार के मामलɉ पर ǑटÜपण के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत कार[वाई कȧ जा सकती हैः-  

1. अãपकाͧलक मामलेः 

 इन मामलɉ को ‘‘गैर-ǑटÜपण’’ मामले भी कहा जाता है। अनुभाग अͬधकारȣ या संबंͬधत कम[चारȣ को 
संͯ¢Üत Ǿप मɅ उन कारणɉ को दज[ करना चाǑहए ͩक कार[वाई करना आवæयक Èयɉ नहȣं है तथा डाक èतर 
पर हȣ उÈत मामलɉ को फाइल ͩकया जाए। इन मामलɉ को ‘‘शूÛय’’ फाइल बंडल मɅ रखा जाना चाǑहए तथा 
Ĥ×येक वष[ 31 Ǒदसंबर को नçट कर देना चाǑहए। आवæयक तØया×मक सूचना ǐरकाड[ करने के बाद इसे 
मूलǾप मɅ भेजने वाले के पास भी भेजा जा सकता है। 

2. नेमी या पुनरावृ ͪƣ वाले मामलेः 

 ये मामले वे हɇ जो दोहराए जाने वाले या अÈसर होते हɇ और ͪवèतृत ǑटÜ पण कȧ आवæयकता नहȣं 
होती है। कुछ उदाहरण गृह भवन अͬĒम Ĥदान करना, छुɪटȣ Ĥदान करना, सामाÛय भͪवçय Ǔनͬध से Ǔनकासी 
हɇ। ऐसे मामलɉ मɅ, 'एक मानक ĤͩĐया शीट' िजसका अथ[ है ͩक एक मानक सारांश ǑटÜ पण या एक टेàपलेट 
को जांच के पूव[-Ǔनधा[ǐरत ǒबंदुओं को इंͬगत करते हु ए ͪवकͧसत ͩकया जाना चाǑहए। इन जांच ǒबंदुओं के 
ͧलए, स¢म Ĥाͬधकारȣ का अनुमोदन ĤाÜत करने के ͧलए मामले से संबंͬधत ͪववरण भरे जाते हɇ। अÛय नेमी 
मामलɉ के संबंध मɅ, ǒबना ͩकसी ǑटÜ पण के एक è वÍ छ मसौदा Ĥè ततु ͩकया जाना चाǑहए। 
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3. पğाचार मामलɉ मɅ कार[वाईः 

 इन मामलɉ मɅ भी ͪवèतृत ǑटÜपण कȧ आवæयकता नहȣं होती। इसके ͧलए पया[Üत होगा ͩक एक 
संͯ¢Üत ǑटÜÜणी (पैराĒाफ या ऐसी हȣ अÛय ǑटÜपणी) ͧलखी जाए िजसमɅ ͪवचाराधीन ͪवषय तथा सुझाई गई 
कार[वाई कȧ सूचना दȣ गई हो। 

4. समèया का समाधान करने संबंधी मामलेः 

 इन मामलɉ मɅ, Ĥ×येक पहलू के बारे मɅ अͬधकतम सूचना देते हु ए एक ͪवèतृत ǑटÜपणी आवæयक 
होती है। तथाͪप, ǑटÜपणी संͯ¢Üत एवं ͪवषयǓनçठ होनी चाǑहए िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत पहलुओं को शाͧमल 
ͩकया गया होः- 

i. समèया Èया है? 
ii. समèया ͩकस Ĥकार उ×पÛन हु ई है?  
iii. Ǔनयम, नीǓत या पूव[ उदाहरण Èया है? 
iv. संभाͪवत समाधान Èया है? 
v. सवȾƣम समाधान कौन सा है?  
vi. Ĥèताͪवत समाधान के पǐरणाम Èया हɉगे? 

 
5. नीǓत एवं आयोजना संबंधी मामलेः 

 इस Ĥकार के मामलɉ कȧ संÉया ͩकसी संगठन मɅ अͬधक नहȣं होती तथा आम तौर पर इनका 
Ǔनपटान संगठन के काफȧ उÍच èतर के अͬधकारȣ करते हɇ। इसके ͧलए Đमबɮध ढंग से तैयार ͩकए गए 
अͬधकतम ǑटÜपण से åयापक जांच कȧ जाती है। इन मामलɉ कȧ ǑटÜपणी Ǔनàनͧलͨखत ढंग से तैयार कȧ 
जानी चाǑहए:- 

1) समèया- बताएं ͩक समèया È या है। यह कैसे उ×पÛन हु ई? इसके मह×वपूण[ घटक Èया हɇ? 

2) अǓतǐरÈत सूचना- समèया कȧ गàभीरता बताने के ͧलए अǓतǐरÈत सूचना उपलÞध कराए।ं सूचना 
फाइलɉ पर एवं अनुभाग मɅ अÛय दèतावेजɉ के भीतर उपलÞध होगी। यǑद ͪवèतृत जांच के ͧलए 
पया[Üत सूचना उपलÞध नहȣं है तो ǑटÜपणी तैयार करने से पूव[ इसे एकǒğत ͩकया जाना चाǑहए। 

3) Ǔनयम, नीǓत इ× याǑद:- मामले पर ͪवचार करने के ͧलए पूव[वतȸ सूचना Ĥè ततु कȧ जानी चाǑहए। 
यǑद जांच के दौरान पूव[वतȸ सूचना मɅ अंतर है या मामले मɅ पूव[वतȸ सूचना ͪवͧभÛ न Ĥकार से अलग 
है तो इस अंतर को दशा[या जाए ताͩक सहȣ Ǔनण[य पर पहु ंचा जा सके।  

4) पूव[ उदाहरण- ͪवचाराधीन ͪवषय पर Ĥभाव डालने वाले पूव[ मामलɉ को Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए। 
यǑद पूव[वतȸ मामले अलग-अलग है या ͩकसी मामले का ͪवचाराधीन मामले से ͩकसी ͪवशेष संदभ[ 
मɅ अलग Ǻिçटकोण है तो उस अÛतर को Ĥèतुत ͩकया जाना चाǑहए ताͩक सहȣ Ǔनण[य पर पहु ंचा 
जा सके। 

5) मह×वपूण[ ͪवæलेषण - इसके बाद मामले कȧ Ǒदए गए Ĥæनɉ के जवाबɉ के गुण-दोष के आधार पर 
जांच कȧ जाती है, जैसे समाधान के संभाͪवत ͪवकãप Èया है। सवȾतम समाधान कौन सा है? यह 
सुǓनिæचत ͩकया जाना चाǑहए ͩक अÛय Ĥभागɉ/मंğालयɉ आǑद के ͪवचार यथावæयक, ĤाÜत कर ͧलए 
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गए हɇ। अÛय पहलुओं जैसे ͪवƣीय एवं अÛय ͪवͪव¢ाओं, ĤǓतͩĐयाओं तथा Ǔनण[य को ͩĐयािÛवत 
करने कȧ ͪवͬध तथा Ǔनण[य लेने के ͧलए स¢म Ĥाͬधकारȣ आǑद पर भी Úयान Ǒदया जाना चाǑहए। 

6) अनुÍ छेद समापन- समापन अनुÍ छेद मɅ ͪवचाराथ[ कार[वाई के बारे मɅ सुझाव Ǒदया जाना चाǑहए। ऐसे 
मामलɉ मɅ, जहां पर Ǔनण[य सͧमǓत, बोड[ आǑद जैसे उÍच Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा ͧलया जाना है, उस 
ǒबÛदु या ǒबÛदुाअɅ का, िजनके ͧलए उÈत उÍच Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǔनण[य ͧलए जाने का अनुरोध 
ͩकया गया है, ͪवशेष Ǿप से उãलेख ͩकया जाना चाǑहए। 

 

6. ǑटÜपण ͧलखने के ͧलए माग[दश[क ͧसɮधांतः 

1. सभी ǑटÜपͨणयां संͯ¢Üत और ǒबंदुवार होनी चाǑहए। सामĒी के बड़े Ǒहèसे को नीचे Ǒदए गए 
कथनानुसार अंतǐरत करते हु ए लàबी ǑटÜपͨणयां ͧलखने से बचा जाना चाǑहए,। 

2. ͪवचाराधीन कागज या नई आवती अथवा उसी ͧमͧसल के पğåयवहार भाग अथवा ǑटÜपण भाग 
को Ïयɉ का ×यɉ उतारने अथवा ͧलखने से बचा जाना चाǑहए। 

3. आदेश अथवा सुझाव देते समय अͬधकारȣ कȧ अपनी ǑटÜपणी मɅ, ͪपछलȣ ǑटÜपͨणयɉ मɅ पहले हȣ 
आई बातɉ पर बल न देकर केवल उÛहȣं वाèतͪवक मुɮदɉ तक सीͧमत रहना चाǑहए जो वह 
Ĥèतुत करना चाहता हो। यǑद वह पूव[वतȸ ǑटÜपणी मɅ सुझाई गई कार[वाई से सहमत हो तो उसे 
केवल अपने हèता¢र करने हɉगे। 

4. यǑद ͩकसी अͬधकारȣ को ऐसी ͧमͧसल पर ǑटÜपणी ͧलखनी हो िजसमɅ ‘तØयɉ का Đͧमक सार’ 
मौजूद हो तो मामले के तØयɉ कȧ ओर Úयान Ǒदलाते हु ए उसे ‘सार’ के केवल उपयुÈत अंश का 
हवाला हȣ देना चाǑहए और अपनी ǑटÜपणी मɅ सार को दोहराना नहȣं चाǑहए। 

5. Ǔनयमɉ अथवा अनुदेशɉ के संगत उɮधहरण ͧमͧसल मɅ रखे जाएंगे तथा ǑटÜपण मɅ संगत Ĥावधानɉ 
को पुनः ͧलखने के èथान पर उन पर Úयान आकͪष[त कराया जाएगा। 

6. जब तक ͩक ͧमͧसल पर ‘तØयɉ का Đͧमक सार’ पहले हȣ से मौजूद न हो अथवा ͧमͧ सल पर 
ͪपछलȣ ǑटÜपणी अपने आप मɅ इस Ĥयोजन कȧ पूǓत [ न करती हो, मंğी को Ĥèतुत ͩकए जाने 
वाले Ĥ×येक मामले मɅ एक èवतः पूण[ सार Ĥèतुत ͩकया जाएगा। ऐसे सार मɅ संबंͬधत तØयɉ 
को सं¢ेप मɅ ͩकÛतु èपçटतः रखा जाएगा। उसमɅ इस मामले मɅ यǑद अÛय ͪवभागɉ से परामश[ 
ͩकया गया हो तो उनके ͪवचार और साथ हȣ वह मुɮदा अथवा मुɮदे शाͧमल हɉगे िजनके संबंध 
मɅ मंğी के आदेशɉ कȧ आवæयकता है। 

7. यǑद ͩकसी मामले मɅ कुछ èपçट भूलɉ अथवा गलत बयानɉ कȧ ओर संकेत करना आवæयक हो 
अथवा उनमɅ åयÈत ͩकए गए ͩकसी मत कȧ आलोचना हो तो इस बात का Úयान रखा जाएगा 
ͩक अपने अͧभमत ऐसी भाषा मɅ Ĥकट ͩकए जायɅ जो ͧशçट और संतुͧलत हो अथवा िजसमɅ 
åयिÈतगत आ¢ेप न हो। 

8. जब ͩकसी ͪवचाराधीन कागज मɅ बहु त से ऐसे मह×वपूण[ मुɮदे उठाए गए हɉ िजनकȧ ͪवèतृत 
जांच कȧ जानी हो और िजन पर अलग-अलग आदेश ͧलए जाने हो तो अनुभाग कȧ ǑटÜपͨणयɉ 
मɅ से Ĥ×येक ǑटÜपणी के आरंभ मɅ उन मह×वपूण[ मुɮदɉ कȧ सूची दȣ जाएगी िजन पर उसमɅ 
कार[वाई कȧ गई है। 
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9. ǑटÜपण और आदेशɉ को सामाÛयतया ͧमͧसल के ǑटÜपण भाग मɅ नोटशीटɉ पर ǐरकाड[ ͩकया 
जाएगा और उÛहɅ Đम संÉया दȣ जाएगी। सभी वगɟ के अͬधकाǐरयɉ ɮवारा ǑटÜपण और मसौदɉ 
पर हèता¢र करने के ͧलए नीलȣ अथवा कालȣ èयाहȣ का Ĥयोग ͩकया जाएगा।  

10. संबंͬधत कम[चारȣ अपनी ǑटÜपणी के नीचे बाɃ ओर तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। 
अͬधकारȣ ǑटÜपणी के दाǑहनी ओर नाम, पदनाम और तारȣख सǑहत अपने पूरे हèता¢र करेगा। 

11. ǑटÜपणी समुͬचत आकार के अनुÍ छेदɉ मɅ Đमबɮध Ǿप से ͪवभािजत कȧ जाएंगी, उदाहरणाथ[ 
Ĥ×येक अनुÍ छेद दस दस पंिÈतयɉ के हो सकते हɇ। यǑद पैराĒाफɉ के संͯ ¢Üत शीष[क Ǒदए जाएं 
तो उपयुÈत होगा। आरंभ के कुछ पैराĒाफ समèया का Ĥोफाइल, Ǔनयमɉ कȧ िèथǓत, पूव[ Ǔनण[यɉ 
और उͬचत ͪवæलेषण और अनुĐमण के साथ संसाधनɉ कȧ और साêयɉ कȧ ओर संकेत और 
ͧलए गए Ǔनçकष[ के बारे मɅ बताते हɇ। अंǓतम पैराĒाफ मɅ तकɟ का ͪववेचन ͩकया जाएगा तथा 
कार[वाई के ͧलए ͧसफाǐरश कȧ जाएंगी। यǑद आवæयक हो, तो इसके समथ[न मɅ एक पğाचार के 
एक मसौदे के साथ। 

12. ǑटÜपणी ͧलखने के ͧलए पǐरͧशçट 1- ‘‘ǑटÜपण एवं आलेखन का ढंग’’ मɅ उिãलͨखत बातɉ को 
Úयान मɅ रखा जाएगा। 

13. नोट शीट के Ĥ×येक पृ çठ पर सभी ओर (बाɃ, दाɃ, ऊपर और नीचे) लगभग एक इंच का हाͧशया 
छोड़ना चाǑहए ताͩक ͧमͧसलɉ पर ǐरकाड[ ͩकए गए ǑटÜपणɉ का बेहतर संर¢ण सुǓनिæचत हो 
सके Èयɉͩक कभी कभी कागज ͩकनारɉ से फट जाता है िजससे दèतावेज को पढ़ना कǑठन हो 
जाता है। तथाͪप, åयय ͪवभाग के अनुदेशɉ के अनुसार नोट शीट के दोनɉ ओर नोट टाइप/ͧलखे 
जाने चाǑहए। 

14. सͬचवɉ कȧ सͧमǓत के ͪवचाराथ[ कागजात तैयार/Ĥèतुत करते समय मंǒğमंडल सͬचवालय कȧ 
वेबसाइट पर Ĥकाͧशत हɇडबुक फॉर Ĥीपेरेशन ऑफ कैǒबनेट नोɪस मɅ दȣ गई आवæयक ĤͩĐया 
को Úयान मɅ रखा जाएगा। 
 

7.   ͩकसी मामले मɅ कागज़ɉ को åयविèथत करना 

मामले को Ĥèतुत करते समय कागज़ɉ, फोãडरɉ, संदभ[ पुèतक आǑद को Ǔनàनͧलͨखत Đम मɅ ऊपर से 
नीचे कȧ ओर åयविèथत ͩकया जाना चाǑहएः- 

1. संदभ[ पुèतकɅ ; 

2. चचा[ के ͧलए नोट के साथ समाÜत होने वालȣ चालू ͧमͧसल का ǑटÜपण भाग; 

3. तØयɉ का Đͧमक सार; 

4. अनुमोदन के ͧलए ĤाǾप, यǑद कोई हो, 

5. नवीनतम आवती या Ǔनग[म, जैसा भी मामला हो, के साथ समाÜत होने वालȣ चालू ͧमͧसल का 
पğाचार अंश। 

6. ǑटÜपͨणयɉ एवं पğाचार के पǐरͧशçट  
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7. èथायी गाड[ फाइल, èथायी ǑटÜपणी या संदभ[ फोãडर, यǑद कोई है तो; 

8. अÛय संदͧभ[त कागज अथा[त ǑटÜपͨणयɉ या अÛय फाइलɉ से पğाचार के उɮधरण आदेशɉ, संकãपɉ, 
राजपğɉ कȧ ĤǓतयां, जो Đͧमक ढंग से रखे गए हɉ, नवीनतम कागज़ को सबसे ऊपर रखा जाता है; 

9. Đͧमक ढंग से रखी गई अͧभलेखबɮध फाइल, नवीनतम फाइल को सबसे ऊपर रखा जाता है। 

10. नेमी ǑटÜपͨणयां एवं कागज़ अलग कवर मɅ Đͧमक ढंग से रखे जाते हɇ। 

8. संदभ[ देना  

संदभ[ देना, ǑटÜपणी ĤाǾप या जारȣ पğ कȧ काया[लय ĤǓत मɅ उिãलͨखत दèतावेज़, Ǔनण[य एवं तØयɉ को 
पहचान करने कȧ ĤͩĐया है। संदभ[ देने कȧ ĤͩĐया मɅ नीचे Ǒदए गए अनेक काय[कलाप शाͧमल होते हɇ:- 

क. मुÉय ͧमͧसल के Ĥ×येक भाग के Ĥ×येक पृ çठ (अथा[त ्  ǑटÜपणी, पğाचार, ǑटÜपͨणयɉ के पǐरͧशçट, 

पğाचार के पǐरͧशçट) पर पɇͧसल से दायीं ओर उपरȣ कोने पर अलग Įृ ंखला मɅ Đͧमक संÉया 
ͧलखी जाएगी। बीच के खालȣ प ृ çठɉ पर संÉया नहȣं ͧलखी जाएगी। 

ख. ͧमͧसल के पğाचार कȧ Ĥ×येक मद, आवती या Ǔनग[म, को एक Đम संÉया दȣ जाएगी, िजसे उसके 
Ĥथम पृ çठ के ऊपरȣ भाग के बीच मɅ लाल èयाहȣ से èपçट Ǿप मɅ अंͩकत ͩकया जाएगा। 

ग. ͧमͧसल के ͪवचाराधीन कागजातɉ पर ‘पी यू सी’ पचȸ लगाई जाएगी तथा नवीनतम आवती का 
‘एफ.आर.’ के Ǿप मɅ उãलेख ͩकया जाएगा। ͩकसी भी िèथǓत मɅ, चालू ͧमͧसल के ͩकसी भी 
अÛय कागज पर ‘पी यू सी’ या ‘एफ आर’ के अǓतǐरÈत कोई अÛय पचȸ नहȣं लगाई जाएगी। 
यǑद ͩकसी मामले मɅ एकाͬधक नई आवǓतयां हɇ तो इÛहɅ ‘एफ.आर. 1’, ‘एफ.आर.।।’ तथा इसी 
Ĥकार संÉया देकर पचȸ लगाई जाएगी। 

घ. ‘पीयूसी’ या ‘एफ आर’ लगे कागज़ɉ का संदभ[ देते समय संगत पृ çठ संÉयाओं को हाͧशए मɅ 
Ǔनरपवाद Ǿप से ͧलखा जाएगा। चालू ͧमͧसल के अÛय कागज़ɉ का संदभ[ उनकȧ पृçठ संÉया से 
Ǒदया जाएगा। 

ङ. चालू ͧमͧ सल के साथ Ĥèतुत अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ अथवा अÛय कागज़ɉ कȧ ×वǐरत पहचान 
के ͧलए वण[Đमानुसार Đम संÉया मɅ पͬच[यां लगाई जाएगी। ǐरकाड[ कȧ गई ͧमͧसल या संकलन 
पर केवल एक वण[Đमानुसार पचȸ लगाई जाएगी। यǑद उस ͧमͧसल या संकलन मɅ दो या दो से 
अͬधक कागज़ɉ का संदभ[ Ǒदया जाना है तो इनकȧ पहचान के ͧलए वण[Đमानुसार पचȸ अथा[त ्  
‘ए/23Ǒट.’ ‘ए/17पğा.’ आǑद के अलावा संगत पृ çठ संÉया भी दȣ जानी चाǑहए। 

च. पͬच[यɉ को हटाने के बाद अÛय फाइलɉ मɅ रखे गए कागज़ɉ के संदभɟ कȧ पहचान के ͧलए 
संदͧभ[त ͧमͧसल संÉया को ǑटÜपणी मɅ Ǔनरपवाद Ǿप से बताया जाना चाǑहए। संगत पृçठ 
संÉयाओं तथा इसके साथ लगी वण[Đमानुसार पचȸ का उãलेख हाͧशए मɅ ͩकया जाएगा। इसी 
Ĥकार, आदेशɉ, अͬधसूचनाओं एवं संकãपɉ कȧ संÉया एवं तारȣख तथा अͬधǓनयमɉ Ǔनयमɉ और 
ͪवǓनयमɉ के मामले मɅ संदͧभ[त संगत धारा Ǔनयम, पैराĒाफ या खÖड कȧ संÉया सǑहत, उनके 
संͯ¢Üत शीष[ को ǑटÜपणी मɅ हȣ ͧलखा जाएगा। 

छ. यǑद ͩकसी मामले मɅ संदͧभ[त Ǔनयम या अÛय संकलनɉ कȧ ĤǓतयां उस अͬधकारȣ के पास 
उपलÞध होने कȧ संभावना हो, िजसे मामला को Ĥèतुत ͩकया जा रहा हो तो उनकȧ ĤǓतयां 
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Ĥèतुत करने कȧ आवæयकता नहȣं होती। Ĥèतुत नहȣं ͩकए गए संकलनɉ का उãलेख पɇͧसल से 
ǑटÜपͨणयɉ के हाͧशए मɅ ͩकया जाएगा। 

ज. संदभ[ पͬच[यां Ĥèतुत ͩकए जाने वाले कागज़ɉ के अंदर कȧ ओर सफाई से लगाई जाएंगी। जब ͩकसी 
मामले मɅ Ĥèतुत ͩकए गए अनेक कागज़ɉ पर पͬच[यां लगानी हो तो पͬच[यɉ को फाइल कȧ पूरȣ चौड़ाई 
कȧ ओर फैलाया जाएगा ताͩक Ĥ×येक पचȸ आसानी से Ǒदखाई दे।  
 

9.  ͧमͧसलɉ को संबɮध तथा असंबɮध करना  

(क)  यǑद दो या दो से अͬधक ͧमͧसलɉ मɅ उठाए गए ͪवषय इतने अंतः संबंͬधत है ͩक उन पर साथ-
साथ कार[वाई कȧ जानी हो तो संगत ͧमͧसलɉ को नीचे दशा[यी गई मद (2) के अनुसार संबɮध 
ͩकया जाएगा। यह संबɮध ͩकए जाने कȧ ĤͩĐया ͩकसी अÛय चालू ͧमͧसल पर कार[वाई मɅ संदभ[ 
के ͧलए ͩकसी एक चालू ͧमͧसल के कागज कȧ आवæयकता होने पर भी तब अपनाई जा सकती है 
यǑद उस कागज़ कȧ ĤǓत को उस ͧमͧसल पर आसानी से न रखा जा सकता हो। 

(ख)  जब ͧमͧसलɉ को संबɮध करना हो तो Ǔनचलȣ ͧमͧसल के फाइल बोड[ कȧ डोरȣ (न ͩक इसके Ýलैप) 
ऊपरȣ ͧमͧसल के इद[-ͬगद[ बांधी जाएंगी। ऊपर वालȣ ͧमͧसल के फाइल बोड[ कȧ डोरȣ इसके नीचे 
अĒभाग मɅ इस Ĥकार बांधी जाएगी ͩक Ĥ×येक ͧमͧसल अपने फाइल बोड[ या Ýलैप पर उपयुÈत 
ढंग से रखे गए इसके सभी संबंͬधत कागज़ɉ के साथ अ¢त हो। 

(ग)  कार[वाई पूरȣ हो जाने के बाद पुनः ĤािÜत पर संबɮध कȧ गई ͧमͧसलɉ के संगत सार को लेने के 
बाद असंबɮध ͩकया जाएगा तथा जहां आवæयक हो, उस सार को संगत ͧमͧसलɉ मɅ रखा जाता है। 
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ǑटÜपण और ĤाǾप लेखन मɅ शैलȣ 

 

ǑटÜपण और ĤाǾप लेखन मɅ शैलȣ/èपçटता/सूêमता/ĤाǾप उतना हȣ मह×वपूण[ है िजतना ͩक उनकȧ ͪवषय 

वèतु। ĤाǾप लेखन मɅ और साथ हȣ ǑटÜपण ͧलखने मɅ Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखा जाएगा:- 

क. “Information” एकवचन होता है। यǑद बहु त से ǒबंद ुओं पर सूचनाinformation मंगाई जाती है तो वह 

“Informations’’ नहȣं बनती।  

ख. “Proximo’’  “Idem” और ‘“Ultimo’’ शÞदɉ से बचना चाǑहए। ये तो ͩकसी के संͯ¢Üत Ǿप भी नहȣं 
हɇ तथा इनमɅ कोई संèतुǓत ǓनǑहत नहȣं है। इससे ħम पैदा होता है और यह समझने के ͧलए ͩक 
इसका Èया ता×पय[ है पğ कȧ तारȣख देखनी पड़ती है। इसके बजाय महȣनɉ के नामɉ का Ĥयोग 
ͩकया जाना चाǑहए।  

ग. “It’’ कȧ बजाय “The same’’ का इèतेमाल नहȣं ͩकया जाना चाǑहए अथवा ͩकसी अÛय सरल शÞद 
का Ĥयोग करना चाǑहए।  

घ. “in it’’ अथवा ‘“on it’’ के èथान पर कुछ अनावæयक औपचाǐरक शÞदɉ जैसे “therein’’ और 
‘“thereon’’ का इèतेमाल नहȣं ͩकया जाना चाǑहए। 

ङ. कतृ [वाÍय ͩĐयाओं के ͧलए कम[वाÍय ͩĐयाओं को वरȣयता देने से सामाÛयतया शैलȣ अèपçट और 

बेढ़ंगी हो जाती है जैसे ͩक ‘it is understood’’ के ͧलए ‘’I  do not understand ’’ अथवा ’he should 

report when he issues the order’’ के ͧ लए ‘’The date of issue of the order should be reported 

by him’’ शÞदांशɉ कȧ जगह सरल अथवा छोटे शÞदɉ का इèतेमाल ͩकया जाना चाǑहए। अनावæयक 

शÞदाडàबर के उदाहरण हɇ ‘’assess’’ के ͧ लए ‘’make the assessment’’, ‘’buy’’ के ͧ लए ‘’purchase’’ 

‘’begin’’ के ͧलए ‘’commence’’ और ‘’did not’’ के ͧलए ‘’omitted to’’ अथवा ‘’failed to’’ (बाद वाले 

दो बहु त आम हɇ), ‘’enquire’’  के ͧलए ‘’make enquiries’’ ‘’buildings’’ के ͧलए ‘’building 

purposes’’। जहां ‘’omit’’ èवतः हȣ उͬचत और पया[Üत है। बहु तायत मɅ कȧ जाने वालȣ अÛय गलती 

है ‘’to be’’ कȧ बजाय ‘’for being’’ और ‘’to do’’ कȧ जगह ‘’for doing’’ तथा  ‘’to be stamped’’ कȧ 

बजाय ‘’returned for being stamped’’  का Ĥयोग। सͬचव यह आदेश करता है ͩक सहायक को 

‘’for being corrupt’’ दंड Ǒदया जाना चाǑहए तो इसका यह अथ[ नहȣं है ‘’in order to make him 

corrupt’’ ͪवदेशी अथवा Èलाͧसकल शÞदɉ और भावɉ से यथासंभव बचा जाना चाǑहए, देशी शÞदɉ का 
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Ĥयोग केवल तभी ͩकया जाना चाǑहए जब अंĒेजी मɅ उनके अथ[ को समान Ǿप से åयÈत न ͩकया 

जा सकता हो। 

च. ͪवदेशी अथवा Èलाͧसकल शÞदɉ और भावɉ से यथासंभव बचा जाना चाǑहए देशी शÞदɉ का Ĥयोग 
केवल तभी ͩकया जाना चाǑहए जब अंĒेजी मɅ उनके अथ[ को समान Ǿप से åयÈत न ͩकया जा 
सकता हो 

 

1. ͪवभािजत ͩĐयाथ[क सं£ाओं से बचा जाना चाǑहए। ‘’kindly to state’’ ͧलखɅ न ͩक ‘’to kindly state’’ 

सरकारȣ पğɉ मɅ एक बहु त हȣ सामाÛय और आपͪƣजनक बात होती है अÛय ͩĐयाथ[क वाÈयाशɉ को इसी 

Ĥकार ͪवभािजत करना। उदाहरणाथ[, ^^Deputy Commissioner will, in the cirumstances  now stated, be 

requested’’ अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है। यह कहना बहुत आसान है ‘’in the circumstances now stated, the 

Deputy Commissioner will be requested to ……………..’’ 

2. ‘’marginally noted’’ न ͧलखɅ िजसका अथ[ हो सकता है ‘’having marginal notes’’। ‘’noted in 

margin’’ ͧलखɅ। इसी तरह ‘’plan marked’’ का अथ[ केवल ‘’marked with plans’’ हो सकता है (‘’pock-

marked’’ से तुलना करɅ) और ‘’plaint mentioned’’ का न तो कोई अथ[ होता है और न हȣ इसका कोई अथ[ 

संभव हो सकता है। 

3. ‘’the figures for 1949, 1950 and 1951 were 256, 257 and 348 respectively.’’ जैसे वाÈय 

जोͩक बहु त हȣ दुͪवधापूण[ है कȧ बजाय ͧलखɅ ‘’the figures for 1949 was 256, that for 1950 was 257 

and that for 1951 was 348’’। यह थोड़ा लंबा है परÛतु पूण[तः èपçट है। ‘’former’’  और ‘’latter’’ के Ĥयोग 

से भी बचा जाना चाǑहए Èयɉͩक यह हमेशा से दुͪवधा पैदा करते हɇ। 

4. ͩकसी भी वाÈय को अèपçट Ǿप से न ͧलखɅ कुछ लोग Ĥ×येक पğ कȧ शुǾआत ‘’with reference 

to’’ वाÈय से करते हɇ, बेहतर होता है ͩक वाÈय मɅ ͧभÛनता लाई जाए ताͩक इसे अͬधक Ǔनिæचत बनाया 

जा सके जैसे ‘’in reply to’’, ‘’As directed in’’ आǑद; अथवा वण[ना×मक Ǿप मɅ शुǾ करɅ ‘’In their order---

-----------government directed------- ‘’with advertent to ’’  के Ĥयोग से बचɅ। 

5. साधारण अंĒेजी मɅ ‘’in case’’ का अथ[ वहȣं नहȣं होता जो ‘’if ’’ का होता है। ‘’I shall take my 

umbrella in case it rains’’ का अथ[ ‘’so as to be prepared for rain’’  होता है। न हȣ ‘’as well as’’ का 

अथ[ वहȣं होता है जो ‘’and’’ का होता है। ये अͬधक सुǓनिæचत (सुèपçट) होता है। यह कहना असंगत 
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(गलत) होगा ‘’a man was 5 feet 08 inches high as well as 21 years of age’’  परÛतु आप ǒबãकुल ठȤक 

कहते हɇ ͩक ‘’he was a good painter as well as a remarkable musician’’। ’and’’ के ͧलए ‘’as well as’’ 

तथा ‘’if’’ के ͧलए ‘’in case’’ ͧलखने कȧ आदत संभवतः ĤयोÈताओं के लंबे वाÈय (शÞद) ͧलखने के ĤǓत 

चाव से पैदा होती है। ‘’in case if’’  का Ĥयोग और भी बेतुका है। ‘’I cannot ’’  के ͧलए ‘’I am unable to’’ 

और ‘’give’’ के ͧलए ‘’handover’’ लंबे वाÈयांशɉ को तरजीह Ǒदए जाने के आम उदाहरण हɇ। ‘’then’’ के 

ͧलए कभी-कभी ‘’by the time’’ का गलत Ĥयोग ͩकया जाता है। ‘’by that time’’ का अथ[ होता है ‘’when’’। 

हमेशा यथासंभव Ǔनिæचत/सुèपçट (‘’definite’’) रहɅ। 

6. ‘’As such’’ का आमतौर पर गलत Ĥयोग ͩकया जाता है। यह कहना सहȣ है ‘’Mr. ‘A’ was then the 

superintendent and as such was bound to report…………..’’ परÛत ु ‘’Mr. A was not then the 

superintendent as such he is not to be blamed’’  Ǔनरथ[क है। ‘’while such being the case’’ आपराͬधक 

ͧशकायतɉ आǑद का सुपǐरͬचत अलंकरण होता है, यहां ‘’while’’  का Ĥयोग शÞदाͬधÈय दोष है। 

7. Ĥ×येक ǑटÜपण अथवा ĤाǾप मɅ कालɉ ‘’tenses’’ और भावɉ ‘’moods’’ का अशुɮध Ĥयोग ͩकया 

जाता है। सब ğुǑटयɉ मɅ सबसे अͬधक आम ğुǑट ‘’had’’ का अशुɮध Ĥयोग होता है। पूण[ भूत ‘’pluperfect’’ 

‘’had’’ का शुɮध (सहȣ) Ĥयोग गत समय मɅ ͩकसी एक घटना को ͩकसी अÛय घटना से तरजीह देने के 

ͧलए (बल देने हेत)ु ͩकया जाता है। यह कहना सहȣ है ‘’I had gone to bed when the house caught fire’’ 

परÛतु यह कहना Ǔनरथ[क है ‘’I had gone to bed at 10 o’ clock last night’’‘’I went’’ is correct जब तक 

ͩक यह अथ[ न हो ͩक ‘’you had gone to bed before 10 o’ clock’’ वत[मान काल present tense का 

अपूण[ भूतकाͧलक incomplete perfect के ͧलए गलत Ĥयोग ͩकया जाता है जैसे इस वाÈय मɅ ‘’I am 

record-keeper from 1906’’. ‘’I have been record-keeper since 1906’’ सहȣ है। "Government press 

for a reply’’ को ‘’government is pressing for a reply’’ ‘’the  following  men  now  act’’ गलत  है। ‘‘यह  

‘’are  now  acting’’ होना चाǑहए। ‘’Act’’ का अथ[ ‘’usably act’’ अथवा ‘’habitually act’’; ‘’are acting’’ इस 

बात पर बल देता है ͩक वह ऐसा अब कर रहे हɇ they are doing so now। 

 

8. ’Must have’’ का कभी-कभी ‘’should have’’ या ‘’ought to have’’ के ͧलए अशुɮध Ǿप मɅ Ĥयोग 

ͩकया जाता है। ‘’must have done it’’, का अथ[ है ͩक he certainly has done it। इसका Ĥयोग यह अथ[ 

देने के ͧलए नहȣं ͩकया जाना चाǑहए ͩक he has not done it but should have। ‘’Till’’ का आमतौर पर 
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अशुɮध Ĥयोग इस Ĥकार से ͩकया जाता है ͩक यह सकारा×मक होने का ħम पैदा करता है। ‘’No reply 

was received till January 1st’’ से यह ता×पय[ है ͩक जनवरȣ 1 को एक उƣर ĤाÜत हु आ। परÛतु इसका 

गलत Ĥयोग इस अथ[ के ͧलए ͩकया जाता है ͩक जनवरȣ 01 को कोई उƣर ĤाÜत नहȣं हुआ था even on 

January 1st, no reply had been received। इसके बाद वाले अथ[ को बताने के ͧलए अपूण[ भूतकाͧलक 

pluperfect के साथ ‘’upto’’ का Ĥयोग सहȣ अंĒेजी है - ‘’upto January 1st, I had received no reply’’।  

9. ’All the stamps have not been punched’’, का ‘’Not all the stamps have been punched’’,  

अथवा  ‘’the stamps have not all been punched’’, से अंतर करɅ जो अèपçट है, िजसका अथ[ है ͩक कुछ 

ǑटकटɅ पंच हो गई है और कुछ नहȣं। ये वाÈयांश आमतौर पर उलझन पैदा करते हɇ। ‘’He has yet to collect 

Rs.1000’’, साधारणतया माड[न अंĒेजी नहȣं है। ‘’Still has’’ सहȣ है। ‘’yet’’ को नकारा×मक Ǿप मɅ भी ͧलया 

जा सकता है, उदाहरणाथ[: ‘’has not yet applied’’ और इसे ͪवशेष वाÈयांशɉ मɅ केवल Ǔनिæचत (सकारा×मक) 

ͩĐया के साथ हȣ Ĥयोग ͩकया जाता है जैसे ͩक ‘’I have yet to learn’’।  

10. ’so’’ ‘’very’’ का समक¢ नहȣं है। कभी-कभी यह ͧलखा जाता है ‘’ the peon is so impertinent’’ ‘’I 

warned him so many times’’ िजसका अथ[ है ‘’very impertinent’’, ‘’very often’’. ‘’Not so bad’’  का अथ[ 

है ‘’rather good’’ परÛतु यह बोलचाल कȧ भाषा है। इसी Ĥकार, ‘’too’’  मɅ आमतौर पर तुलना×मक (अनुपाती) 

भाव होता है अथा[त ्  यह ͩकसी ऐसे मानक अथवा वèतु से अǓतǐरÈत संबɮधता (तुलना) का आशय देता है 

िजसकȧ सहȣ माğा (तीĭता) के बारे मɅ बोलकर नहȣं बताया जा सकता है। (केवल कुछ आम बोलचाल के 

वाÈयाशɉ को छोड़कर जैसे ‘’it is too bad’’.) परÛतु आमतौर पर यह ͧलखा जाता है ‘’it is too hot’’ िजसका 

अथ[ है ‘’it is very hot’’।   

11. ’to hope’’ से आशय सुखद Ĥ×याशा होता है। कभी-कभी इसका Ĥयोग ǓनिçĐय शÞद कȧ जगह भी 

ͩकया जाता है जैसे ‘’think’’, और िजससे उपयुÈत वाÈयांश बन जाते हɇ जैसे ‘’I hope your honour is ill’’। 

a, an और the उपपदɉ (आǑट[कãस) कȧ चूक एक आम गलती होती है। यह तार (टेलȣĒाम) मɅ ͩकफायत 

के कारण से अनु£ेय होता है परÛतु अÛय जगहɉ पर नहȣं। परÛतु आǑट[कãस का Ĥयोग सहȣ Ǿप से ͩकया 

जाना चाǑहए। कथन ‘’appellant is the inhabitant of Jaipur’’ से यह Ĥतीत होता है ͩक there is only one 

inhabitant। ‘’An inhabitant of Jaipur’’ सहȣ है। ‘’This is serious omission’’ कȧ जगह ‘’this is a serious 

omission’’ होना चाǑहए।    
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12. ’As to’’ आम Ǔनरथ[क शÞद Ĥयोग है, उदाहरणतः ‘’The Deputy Commissioner is directed to 

report as to whether’’ केवल ‘’whether’’ हȣ पया[Üत है। इसी तरह ‘’as against’’ अथवा ‘’as compared 

with’’ का Ĥयोग आमतौर पर आंकड़ɉ कȧ तुलना मɅ ͩकया जाता है, जहां केवल  ‘’against’’ अथवा ‘’compared 

with’’ हȣ पया[Üत और सहȣ हɇ। ‘’As compared with last harvest, the yield was poor’’,  कहना सहȣ है 

परÛतु ‘’yield was 4 rupees as compared with 8 rupees last year’’ सहȣ नहȣं है। बाद वाले वाÈयांश मɅ 

‘’as’’ का कुछ भी अथ[ नहȣं है।    

13. आभासी ͪवशुɮधता मɅ अनावæयक शÞदाडàबर होता है। ‘’If any’’ इस गलती का एक आम उदाहरण 

है। यह कहना ǒबãकुल अनावæयक है ‘’The Deputy Commisioner is requested to report the number of 

cases if any’’। यǑद कोई नहȣं होगा तो उपायुÈत वैसा बता हȣ दɅगे। इसी तरह यह कहना भी अनावæयक 

है ‘’The Deputy Commissioner is requested to report whether it is advisable or not to ………..’’ जब 

ͩकसी अधीनèथ कम[चारȣ को कुछ कहना हो तो ‘’Order’’ अथवा ‘’direct’’ कȧ जगह ‘’ask’’  शÞद का Ĥयोग 

उ×सुकतापूण[  curiously मह×वपूण[ Ĥभाव उ×पÛन करता है। परÛतु ‘’The S.D.O. may be asked to 

report’’ ͧलखना मूख[तापूण[ Ǒदखाई देता है।  

14. दूसरȣ ओर, ‘’at all’’, ’’ ‘’in spite of’’ जैसे वाÈ यांशɉ का Ĥयोग कभी-कभी अनावæयक Ǿप से अͧशçट 

और अमुहावरेदार Ĥतीत होता है। ‘’In spite of three reminders the Deputy Commissioner has not at 

all cared to reply’’ Ǿखा है और यह अंĒेजी ठȤक नहȣं है। ‘’It will be enough if the Deputy 

Commissioner………’’  अंĒेजी नहȣं है। अͬधक उपयुÈत वाÈय है the Deputy Commissioner need 

only’’। आडàबरȣ शÞदɉ के Ĥयोग जैसे ‘’penultimate’’ से बचɅ। ‘’Last but one’’ काफȧ अÍछा है। 

 

15. ‘’I am directed to request that you will be so good as to furnish me with information as to 

whether’’ एक ऐसा वाÈय है जो हम बारंबार देखते हɇ। ‘’I am directed to enquire whether’’ का भी यहȣ 

अथ[ है और यह अ×यͬधक संͯ¢Üत भी नहȣं है। जहां एक शÞद से काम चलता हो वहां अनेक शÞदɉ का 

Ĥयोग कभी न करɅ। ‘’Make an application’’ न ͧलखकर ‘’apply’’  ͧलखɅ अथवा ‘’a fifty paise stamp’’ कȧ 

बजाय ‘’liable the value of fifty paise only’’ न ͧलखɅ। ͩकसी ǒबल अथवा चेक मɅ ͩकसी राͧश के बाद ‘’only’’ 

शÞद ͧलखा जाना उͬचत है परÛतु अÛय ͩकसी जगह पर उͬचत नहȣं है।  
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16. ͩकसी वाÈय के Ĥारंभ मɅ ‘’In this connection’’ का Ǔघसाͪपटा åयथ[ Ĥयोग ͩकया जाता है। वाèतव 

मɅ इसका कोई अथ[ नहȣं होता। ‘’In returning herewith’’ एक पसंदȣदा परÛतु अनुपयुÈत शुǾआती वाÈयांश 

है। यह मुÉय वाÈय के ͪवषय को ‘’returning’’  के ͪववͯ¢त ͪवषय से अलग बना देता है। आप कह सकते 

हɇ ‘’In returing ………I am directed to point out’’ आपको यह नहȣं कहना चाǑहए ‘’In returning herewith 

the statement received with his letter…….. The Deputy Commissioner is informed’’ परंतु यह काफȧ 

आम बात है। दूसरȣ ओर, ‘’Turning to paragraph. It may be observed’’ जैसे वाÈय Regarding, 

Concerning, Considering आǑद) अनापͪƣजनक है हालांͩक Turning to paragraph 1’’ Ǔनèसदेंह अͬधक 

सहȣ है।   

17. पुनरावृ ͪƣ से बचने कȧ अनावæयक ͬचÛता के कारण अनेक गलǓतयां होती जाती हɇ। कभी-कभी ͩकसी 

åयिÈत के नाम कȧ पुनरावृ ͪƣ कȧ बजाय, कोई सहायक कहेगा ‘’the individual’’ जो अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है। 

‘’former and latter’’, ‘’respectively’’ और ‘’the same’’ का Ĥयोग का उãलेख पहले हȣ ͩकया गया है जो 

इस शीष[ के अÛतग[त आते हɇ।    

 

18. ‘’comprise’’, ‘’compose’’ और  ‘’consists’’  शÞद एक दूसरे के साथ उलझन पैदा करते हɇ। यह 

ͧलखा जाता है ‘’the land comprises plots’’ अथवा ‘’is comprised of’’ सहȣ Ǿप है ‘’the land 

comprises/consists of/is composed of three plots’’। यह भी ͧलखा जाता है ‘’the old building was 

subsituted by a new one’’। आप कह सकते हɇ ‘’the new building was substituted for the old one’’ 

अथवा ‘’the old building was replaced by a new one’’। ‘’dispose of it’’ ‘‘also’’ के ͧलए ‘’Dispose it 

off’’ और ‘’tear up’’ के ͧलए भी ‘’tear off’’ तथा ‘’stick in’’ के ͧलए ‘’stick up’’ एक आम गलती है you 

can stick a thing ‘’up’’ on a wall of course but not ‘’up’’ in a book ‘’stick to’’ के ͧलए ‘’stick up to’’ का 

Ĥयोग ͩकया जाता है जो अपभाषा वाÈयांश है। ‘’He stuck up to the agreement’’ गलत है। यह भी ͧलखा 

जाता है slips have been pasted’’ और ‘’the papers have been stitched’’ जबͩक ‘’pasted in’’ और 

stitched (or preferable ‘sewn’ together’’)  सहȣ हɇ।   

19. ‘’Agree’’  और ‘’tally’’ का सͩĐयता से Ĥयोग नहȣं ͩकया जा सकता है। आंकड़े agree अथवा tally 

हो सकते हɇ। आप आंकड़ɉ को ‘’agree’’ नहȣं ‘’tally’’ कह सकते हɇ। सामाÛयतः ͪवनीत शÞदɉ का Ĥयोग करɅ। 

‘’I went to camp’’ होना चाǑहए न ͩक ‘’I proceeded’’। ‘’Live’’  अथवा ‘’dwell’’ होना चाǑहए न ͩक 
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‘’reside’’। साधारण अंĒेजी मɅ ‘’in lieu of’’ से ‘’Instead of’’ अͬधक Ĥयोग ͩकया जाता है जो मुÉयतः 

ͪवͬधक दèतावेजɉ मɅ Ĥयोग ͩकया जाता है। ‘’stamp’’ साधारण अंĒेजी है ‘’label’’ नहȣं, और ‘’Envelope’’ 

अथवा ‘’letter’’ न ͩक ‘‘Cover’’। 

20. आप यह नहȣं कह सकते ‘’he told/expressed that he was unwilling’’। यह होना चाǑहए ‘’he told 

me that he was unwilling’’, ‘’he expressed his unwillingness’’, ‘’he expressed himself strongly’’। 

‘’Enough of money’’ अÍछȤ अंĒेजी नहȣं है। ‘’enough money’’ कहɅ ‘’of’’ ‘’enough’’ के पीछे तब आता है 

जब ͩकसी कारण से इसका Ĥयोग ‘’substantive’’ के Ǿप मɅ आवæयक हो। उदाहरण के ͧलए ‘’I have had 

enough of this’’ ‘’I don’t know enough of the language, to……….. ‘’but’’ ‘’I know enough English 

to…….’’.  ‘’no one’’ के ͧलए ‘’None’’ अĤचͧलत अथवा काåया×मक है। “None made any offer” न ͧलखɅ 

बिãक “No one made any offer” ͧलखɅ। “It is not used by any”   न कहकर   “It is not used by anyone” 

कहɅ। “This is known to all” न कहकर “everyone knows this” कहɅ “There is no use of sending” गलत 

है। यह “It is no use sending”, “It is no use to send” या “There is no use in sending” होना चाǑहए।  

21. भावɉ को अनावæयक Ǿप से बदले नहȣं। इससे शैलȣ दुब[ल बनती है। ’’It seems’’ और ‘’it appears’’ 

जैसे शÞदɉ का Ĥयोग तब ͩकया जाता है जब वाèतव मɅ कोई शंका न हो। ‘’He was absent in his house’’ 

का अथ[ है वह घर मɅ न होकर कहȣं और था जो ͩक शÞदɉ मɅ अÛतͪव[रोͬध है। ‘’Absent from’’ सहȣ है 

परÛतु साधारण अंĒेजी होगी ‘’he was not at home’’, अथवा केवल ‘’he was away’’ और ‘’was out’’।  

‘’Also’’ का नकारा×मक Ǿप मɅ गलत Ĥयोग होता है। ‘’He did not address the letter Assistant Director 

and did not also stamp it’’ कȧ जगह होना चाǑहए ‘’nor did he stamp it’’। 

22. ’He puts himself up at ………….’’ अथवा ‘’he is put up at’’ गलत हɇ। सहȣ अंĒेजी है (और यह 

बोलचाल कȧ भाषा है) ‘’He is putting up at’’, ‘’piece of wood’’  के ͧलए ‘’wooden piece’’ ͧलखना एक 

आम गलती है।   

 

23. ‘’Inquired/enquired into the witness’’ एक अÛय बारंबार होने वालȣ गलती है। आप ͩकसी गवाह 

को ‘’examine’’ करते है और मामले को ‘’enquire into’’ करते हɇ। परÛतु ‘’investigate into a case’’ नहȣं 

‘’investigate it’’ होता है। Male member  का Ĥयोग ‘’male’’  अथवा ‘’man’’ के ͧलए नहȣं होना चाǑहए। 

आप “The male members of my family” कह सकते हɇ। ‘’my family members’’ न कहकर आप ‘’members 
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of my family’’ कह सकते हɇ। ‘’Through’’ अथा[त ‘’past’’ और ‘’cross’’ अथा[त ‘’went past’’ का Ĥयोग 

बारंबार होता है उदाहरणाथ[: ‘’I went through the temple’’ अथवा ‘’I crossed the temple’’ आप ͩकसी नदȣ 

अथवा सड़क को ‘’cross’’ करते हɇ जब आप इसके एक ओर से दूसरȣ ओर जाते हɇ।   

24. ‘’is dead’’ के ͧलए ‘’has breathed his last’’, अथवा ‘’is no more’’ जैसे वाÈयाशɉ का Ĥयोग न 

करɅ। ‘’It is high time to do so and so’’ मुहावरेदार अंĒेजी वाÈयांश है। ‘’As it was high time, the court 

adjourned the case till next day’’ अंĒेजी नहȣं है।  

 25. ‘’In view to do” “so and so’’  गलत है। आप ‘’with a view to reducing’’ कह सकते हɇ िजसका 

अथ[ ‘’in order to reduce’’ है, आप यह भी कह सकते हɇ ‘’in view of these circumstances’’ िजसका अथ[ 

है ‘’having regard to them’’। ‘’in  view  to’’ असंभव है। 

26. ‘’you should insist on the under secretary to reply’’ गलत है। यह होना चाǑहए ‘’should insist 

on his replying’’। कभी-कभी ‘’Address’’ का Ĥयोग ‘’ask’’ के अथ[ मɅ ͩकया जाता है। ‘’Governemnt will 

be addressed to reconsider their order’’ का èपçट Ǿप से कोई अथ[ नहȣं है। 

27. ‘’Government sanctioned a peon to the Deputy Secretary’’ कȧ जगह ‘’for the Deputy 

Secretary’’ होना चाǑहए। ‘’petitioner wants that the land should be transferred’’ गलत है। यह होना 

चाǑहए ‘’wants the land transferred/to be transferred’’। 

 

******** 
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अÚयाय-10 

ĤाǾपण और संĤेषण के Ĥकार 
 

1. ĤाǾपण 
 

1.1 ĤाǾप कȧ पǐरभाषा 
 

ĤाǾप संचार का एक कÍ चा रेखाͬचğ (रफ èकेच) है िजसे संबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा अनुमोदन के 
बाद जारȣ ͩकया जाता है और ĤाǾपण इस कÍ च ेरेखाͬचğ को तैयार करने कȧ ĤͩĐया है। 

1.2  Ǔनàनͧलͨखत मामलɉ मɅ ĤाǾप कȧ आवæयकता नहȣं होती है – 
 

i. पावती आǑद भेजने जैसे सामाÛय मामलɉ मɅ संबंͬधत अͬधकारȣ के हèता¢र के ͧलए èवÍछ पğ 
रखा जा सकता है। 

ii. पुनरावृ ͪƣ वाले मामलɉ मɅ, िजनमɅ उƣर देने के ͧलए मानक फाम[ उपलÞध होते हɇ। 
 

1.3  ĤाǾपण-खोजी Ĥæन- ĤाǾप तैयार करने कȧ ĤͩĐया शुǾ करने से पहले, कुछ खोजपूण[ Ĥæन पूछना 
उपयोगी होगा, जैसे 

क. Èया ĤाǾप तैयार करना आवæयक है? 

ख. पğ ͩकसे संबोͬधत ͩकया जाए तथा कौन हèता¢र करेगा? 

ग. भेजने वाले एवं ĤाÜ त करने वाले मɅ संबंध Èया है? 

घ. Èया कोई सूचना संĤेͪषत करनी है या कोई सूचना मंगवानी है? 

ङ. Èया सभी ͪववरण उपलÞध हɇ? 

च. Ǔनण[य का आशय Èया है? 

छ. ĤाÜतकƣा[ कȧ ĤǓतͩĐया Èया होगी? 

ज. Èया भाषा संĤेषणीय है? 

झ. Èया संदभ[ ͩकए गए हɇ? 
ञ. Èया यह युिÈतयुÈत ढंग से Đमबɮध है? 
ट. Èया इसकȧ अ×यावæयकता, सुर¢ा वगȸकरण सहȣ है? 

1.4          ĤाǾप के ͪवषय- 
 
क) भेजने वाले (Ĥेषक) कȧ पहचान करना - ĤाǾप मɅ भेजने वाले का नाम, पदनाम, टेलȣफोन नं., फैÈस 

नं., ई-मेल पता एवं संगठन से पğाचार का पूरा पता èपçट अ¢रɉ मɅ ͧलखा होना चाǑहए। इनके 
अलावा, पğ कȧ पहचान संÉया (फाइल संÉया, िजस पर ĤाǾप Ĥèतुत ͩकया जा रहा है) भी Ĥेषक 
कȧ पहचान करने मɅ मदद करती है। Ĥेषक कȧ èपçट पहचान होने से ĤाÜतकता[ को Ĥ×युƣर भेजने 
या अǓतǐरÈत èपçटȣकरण आǑद मांगने मɅ सुͪवधा होती है। 

ख) सहȣ Ǿप का Ĥयोग करना - केÛġȣय सͬचवालय मɅ काया[लयी पğाचार के ͧलए पğɉ के ͪवͧभÛन 
Ǿप Ĥयोग मɅ लाए जाते हɇ। पğ के सहȣ Ǿप का Ǔनण[य लेना ͪवͧभÛन कारकɉ पर Ǔनभ[र करता है 
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िजसमɅ Ĥेषक और ĤाÜ तकता[ के बीच पğाचार का Ĥयोजन Èया है, शाͧमल है। पğाचार के िजन 12 
Ǿपɉ के नमूने पǐरͧशç ट- II मɅ Ǒदए गए हɇ, उनमɅ से केवल 4 नामत: पğ, अध[शासकȧय (डी ओ) पğ, 

काया[लय £ापन एवं अंतͪव[भागीय ǑटÜपणी (आई.डी. नोट), के ͪवǓनǑद[çट लêय समूह हɇ, जो नीचे 
Ǒदए गए हɇ:- 
 

पğाचार के Ǿप लêय समूह 

पğ ͪवदेशी सरकारɅ, राÏय सरकारɅ, जैसे संघ लोक सेवा आयोग, 

चुनाव आयोग आǑद; केÛġȣय लोक उɮयम, सांͪवͬधक 
Ĥाͬधकरण, संबɮध/अधीनèथ काया[लय, जन ĤǓतǓनͬध 

अध[-शाासकȧय 
पğ 

Ĥेषक अͬधकारȣ के समान èतर अथवा एक या दो èतर 
ऊपर के अͬधकारȣ 

 गैर-सरकारȣ åयिÈत 

काया[लय £ापन संबɮध/अधीनèथ काया[लय, अÛय मंğालय/ͪवभाग,  

मंğालयɉ/ͪवभागɉ के भीतर हȣ अÛय अनुभाग/एकक तथा 
अͬधकारȣ एवं कम[चारȣ  

अंतͪव[भागीय नोट अÛय मंğालय/ͪवभाग 

 

 पğाचार के 12 Ǿपɉ के अलावा केÛġȣय सͬचवालय कȧ काया[लय काय[-पɮधǓत Ǔनयम-पुिèतका मɅ 
वे पǐरपğ, ͪव£ापन एवं ई-मेल भी शाͧमल हɇ िजनके ͧलए कोई ͪवशेष फामȶट Ǔनधा[ǐरत नहȣं ͩकया गया है। 
पǐरपğ एवं ͪव£ापन को पğ एवं काया[लय £ापन के फामȶट मɅ भी जारȣ ͩकया जा सकता है। पğाचार के 
ई-मेल Ǿप मɅ कागज का Ĥयोग नहȣं होता कंÜयूटर सुͪवधा एवं इंटरनेट से जुड़े (कनेिÈटͪवटȣ वाले) ͪवभाग 
ɮवारा इसका Ĥयोग ͩकया जाता है तथा ऐसे ͪवषयɉ के ͧलए इसका åयापक Ĥयोग ͩकया जा सकता है 
िजनमɅ ͪवͬधक या ͪवƣीय ͪवͪव¢ाएं शाͧमल न हɉ। इसके अǓतǐरÈत मह×वपूण[ एवं अ×यावæयक मामलɉ मɅ 
फैÈस, èपीड पोèट एवं पंजीकृत डाक/पंजीकृत ए डी को डाक ͪवतरण कȧ ͪवͬधयɉ के Ǿप मɅ दशा[या गया 
है। 

1.5 Ĥ×युƣर कȧ पूव[कãपना करना 

 ĤाǾप तैयार करते समय यǑद Ǔनण[य के आशय तथा ĤाÜतकता[ कȧ Èया ĤǓतͩĐया होगी, का 
अनुमान लगा ͧलया जाए तो इससे पğाचार को Ĥभावी बनाने मɅ सहायता ͧमलेगी। 

1.6 èपçटता, संगतता एवं एकǾपता 

 ĤयुÈत भाषा सरल एवं èपçट होनी चाǑहए। पğाचार के ͪवषयवè त ु को इस Ĥकार तैयार ͩकया 
जाना चाǑहए ͩक भेजने वाले के ͪवषय ͪवशेष पर ͧलए गए Ǔनण[य से संगतता Ĥतीत हो। यह अͧभå यिÈत 
और मामले कȧ पुनरावृ ͪƣ संĤेषण को संͯ¢Ü त बनाती है। 
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1.7 Ǔनरथ[कता, शÞदाडàबर शÞ द बाहु ã य एवं पुनराव ृ ͪƣ 

 ͩकसी भी ĤाǾप मɅ कोई असंगत सूचना नहȣं होनी चाǑहए। पğɉ का ĤाǾप तैयार करते समय सरल 
शÞदɉ का Ĥयोग करने से ͪवषय को समझने मɅ आसानी होती है। इसके अǓतǐरÈत, लेखन कȧ Ĥ×य¢ शैलȣ, 
िजसमɅ ͪवषय कȧ फालतू अͧभåयिÈतयां एवं पुनराव ृ ͪƣ न हो, पğाचार को संͯ¢Üत बनाती है। 

1.8 सारांश उपलÞ ध कराना  

 यǑद भेजा जाने वाला पğ बहु त लंबा हो तथा ͪवषय-वèतु जǑटल हो तो ͪवषय के अंत मɅ सारांश 
उपलÞध कराने से संĤेͪषत ͪवषय का ×वǐरत मूãयांकन हो सकेगा तथा ĤाÜतकता[ के ͧलए कार[वाई के 
ǒबÛदुओं पर जोर डाला जा सकेगा। 

1.9  ĤाǾपण के संबंध मɅ सामाÛय अनुदेश 

1. हाͧशए के ͧलए तथा शÞदɉ के पǐरवत[नɉ, पǐरवध[नɉ, अंतवȶशन को शाͧमल करने के ͧलए ĤाǾप कȧ 

उƣरवतȸ लाइनɉ के बीच मɅ पया[Üत जगह छोड़ी जानी चाǑहए। 

2. पğ के Ǿप के अनुसार, पğ के (अनुèमारकɉ सǑहत) ͪवषय का सहȣ ढंग से उãलेख होना चाǑहए। 

3. èवÍछ ĤǓत के साथ भेजे जाने वाले संलÊनकɉ का पृ çठ के बाɃ ओर नीचे उãलेख होना चाǑहए। 

हाͧशए मɅ ǓतरछȤ लाइन लगा देने से पता लग जाएगा ͩक èवÍछ ĤǓत के साथ संलÊनक भेजे 

जाने हɇ। यǑद ĤाǾप मɅ उिãलͨखत संलÊनक कȧ ĤǓतयां उपलÞध हɇ तो उÛहɅ  टाइप करने कȧ कोई 

आवæयकता नहȣं होती, इस बात कȧ जानकारȣ ĤाǾप कȧ संगत ǓतरछȤ लाइन नीचे के हाͧशए मɅ 

दȣ जाएगी। 

4. यǑद अपेͯ¢त हो, तो ऊपरȣ दाएं कोने मɅ अ×यावæयकता वगȸकरण दशा[या जाएगा। 

5. यǑद Ĥेͪषत ͩकया जाने वाला संĤेषण मह×वपूण[ या त×काल ĤकृǓत का है तो ऊपरȣ दाएं कोने मɅ 

Ĥेषण कȧ ͪवͬध अथा[त ्  ‘‘पंजीकृत डाक ɮवारा’’ अथवा èपीड पोèट ɮवारा या ‘‘ͪवशेष वाहक ɮवारा’’ 

का उãलेख ͩकया जाएगा।  

6. यǑद सूचना या आगे कȧ कार[वाई के ͧलए अÛय Ĥाͬधकाǐरयɉ को पğाचार कȧ ĤǓतयां पृ çठांͩकत 

करनी हो तो ĤाǾप के बाɃ ओर नीचे उपयुÈत पृ çठांकन ͩकया जाएगा। 

7. ĤाǾप के ऊपर ‘‘अनुमोदन के ͧलए ĤाǾप’’ ͧलखी पचȸ लगाई जानी चाǑहए। यǑद एक फाइल पर 

दो या दो से अͬधक ĤाǾप Ĥèतुत ͩकए गए हɉ तो ĤाǾप के साथ-साथ डी.एफ.ए. पͬच[यɉ को भी 

‘‘डी.एफ.ए.1,’’ ‘‘डी.एफ.ए.।।’’, ‘‘डी.एफ.ए.।।।’’ आǑद संÉया दȣ जाएगी। 
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8. ĤाǾप मɅ Ǒदए गए संदेश कȧ भाषा èपçट, संͯ¢Üत होनी चाǑहए तथा इस Ĥकार से ͧलखी होनी चाǑहए ͩक 

उसका अͧभĤाय èपçट समझ आ जाए। 

9. ĤाǾप तैयार करत े समय लàबे वाÈयɉ, असàबɮध वाÈय शलैȣ, शÞदाǓतरेक, घुमा-ͩफराकर बात कहना, 

अǓतशयोिÈत पूण[ वण[न अथवा पुनरावृ ͪƣ चाहे वह ͪवचार कȧ हो या शÞदɉ कȧ, आǑद नहȣं होनी चाǑहए।  

10.  ͩकसी ͪवभाग ɮवारा जारȣ सरकारȣ पğɉ तथा भारत सरकार के ͪवचारɉ अथवा आदेशɉ को सूͬचत 

करने के उɮदेæ य से जारȣ पğɉ को ͪवͧशçट Ǿप से भारत सरकार के अनुदेशɉ के अधीन हȣ ͧलखा 

जाए। परंतु इस अपे¢ा का अथ[ यह नहȣं हɇ ͩक Ĥ×येक एक का आरंभ ‘‘मुझे यह कहने का Ǔनदेश 

हुआ है’’ या ‘‘अधोहèता¢रȣ को यह सूͬचत करने का Ǔनदेश हुआ है ͩक------’’ से हȣ ͩकया जाए 

इस Ĥकार कȧ वाÈय शैलȣ से पाठक को पğाǑद भेजने वाले अͬधकारȣ से Ĥारàभ से हȣ दूरȣ का 

आभास होता है। पğ ĤाÜ त करने वाले के साथ तालमेल बनाए रखने के ͧलए èपçट एवम ्  

Ĥासंͬगक मसौदा तैयार ͩकया जाना बेहतर रहता है। बाÚयकारȣ अपे¢ा को अÛय कई तरȣकɉ से 

पूरा ͩकया जा सकता हɇ। उदाहरण के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥकार के वाÈयɉ को अंत से लेकर पğ शुǾ 

करने वाले भाग मɅ ͧलखा जा सकता है जैसे ͩकः- 

........................... मुझ ेआपको यह सूͬचत करने मɅ ĤसÛनता हो रहȣ है ͩक मामले पर पुनͪव[चार करने के 

पæ चात ्सरकार ने अǓतǐरÈत राͧश मंजूर करने का Ǔनण[य ͧलया।’’ 

या 

............ पǐरिèथǓतयɉ मɅ, खेद है ͩक आपके अनुरोध को èवीकार करना संभव नहȣं पाया गया। 

या 

............ इसͧलए, हमɅ खेद है ͩक हमने आपके अनुरोध को èवीकार करना संभव नहȣं पाया। 

11. ऐसे पğ जो लàबे हो िजनकȧ भाषा जाǑटल हो उÛहɅ  सामाÛयतः सार के Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया 

जाए। 

12. पğ-åयवहार के Ĥकार के अनुसार उसमɅ ͪवषय का उãलेख (अनुè मारकɉ सǑहत) ͩकया जाना 

चाǑहए। 

13. अनुĐम मɅ अंǓतम सĤंेषण कȧ संÉया और तारȣख, तथा यǑद यह ĤाÜतकता[ कȧ तरफ से नहȣं है, 

तो ͪवषय पर उसका अंǓतम सĤंेषण हमेशा संदͧभ[त ͩकया जाना चाǑहए। जहां एक से अͬधक पğɉ 
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अथवा कई पğɉ का उãलेख करना आवæ यक हो तो ĤाǾप के हाͧशए मɅ इस Ĥकार का उãलेख 

ͩकया जाना चाǑहए।  

14. ͧमͧसल मɅ Ĥèतुत सभी ĤाǾपɉ पर ͧमͧसल संÉया ͧलखी होनी चाǑहए। जब एक हȣ ͧमͧसल मɅ एक हȣ पते पर 

एक हȣ तारȣख को दो या दो से अͬधक पğ भेजे जाने हɉ तो वह संÉया िजससे वष[ का पता चलता हो ͧलखन ेसे 

पहले अलग Đम संÉया ͧलखी जा सकती है िजससे ͩक संदभ[ देखने मɅ कोई समèया न हो जैस े ͩकः- क-

12012/5(1)08 Ĥशा.,और क-12012/5(2)08 Ĥशा.। 

15.  ĤाǾप मɅ उन अनुलÊनकɉ का उãलेख èपçट Ǿप से ͩकया जाना चाǑहए िजनमɅ èवÍछ ĤǓत संलÊन हो। 

इसके अǓतǐरÈत, टंकक (टाइͪपèट), ͧमलानकƣा[ तथा Ĥेषक ɮवारा त×काल संदभ[ के ͧलए हाͧशए मɅ 

उपयुÈत èथानɉ पर छोटȣ ǓतरछȤ रेखाए ंखींची जानी चाǑहए। ĤाǾप के अंत मɅ पृ çठ के नीच ेबांयी ओर 

अनुलÊनकɉ कȧ संÉया भी दȣ जानी चाǑहए जैसे ͩक..............‘अनु.3’।  

16. यǑद ĤाǾप मɅ ǓनǑद[çट अनुलÊनक कȧ ĤǓतयां उपलÞध हɇ इसͧलए उÛहɅ टाइप/फोटोकॉपी न ͩकया 

जाना हो तो इस आशय कȧ सूचना ĤाǾप मɅ डालȣ गई संबंͬधत ǓतरछȤ रेखा के नीचे ĤाǾप के 

हाͧशए मɅ दȣ जाएगी। 

17. यǑद डाक ɮवारा भेजे जाने वाला पğ मह×वपूण[ हो (जैसे ͩकसी लाइसɅस के रɮद करने या मौजूदा 

सुͪवधा के वापस लेने संबंधी सूचना) अथवा पğ के साथ मह×वपूण[ दèतावेज (जैसे ͩक करार, 

सेवा पुिèतका या चैक) संलÊन हो तो उसे जारȣ करने वाले संबंͬधत अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा 

ĤाǾप पर ये अनुदेश Ǒदये जाएंगे ͩक उसे पंजीकृत डाक या èपीड पोèट अथवा कूǐरयर ɮवारा 

भेजा जाए या इसे बीमाकृत ͧलफाफे मɅ भेजा जाये।  

18. अ×यावæ यक पğ, िजÛहɅ दूर-दराज के ¢ेğɉ जैसे ͩक अÖडमान और Ǔनकोबार ɮवीपसमूह, ल¢ɮवीप आǑद मɅ 

भेजा जाना हो तथा िजनमɅ काफȧ संलÊनक भी हɉ, को इंͫडयन एयरलाइÛस के जǐरए एयर पास[ल ɮवारा भेजे 

जाने कȧ åयवèथा कȧ जाएगी। टेलȣफोन के जǐरए Ĥेͪषती को यह भी सूͬचत ͩकया जाएगा ͩक वह Ĥेषण कȧ 

सुपुद[गी ले ले। इस आशय से संबंͬधत अनुदेश ĤाǾप के अनुमोदन के समय Ĥभागीय अÚय¢/शाखा 

अͬधकारȣ/अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा Ǒदए जाएगɅ।  

19.  ĤाǾप पर उस अͬधकारȣ, िजसके हèता¢र से पğ जारȣ ͩकया जाना है, का नाम, पदनाम, टेलȣफोन न,ं 

फैÈस नं तथा ई-मेल पता उिãलͨखत होना चाǑहए। यह फायदेमंद होगा यǑद उस åयिÈत का िजसे पğाचार 

संबोͬधत ͩकया जा रहा है का टेलȣफोन नंबर और फैÈस नंबर इंͬगत ͩकया जाए। 
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20.  ĤाǾप ͧलखते अथवा टाइप करते समय हाͧ शया के ͧलए तथा लाइनɉ के बीच पया[Üत जगह  

छोड़ी जाए िजससे कȧ आवæ यकता पड़ने पर अÛय शÞदɉ को ͧलखा जा सके। 

21.  ĤाǾप के साथ एक ऐसी पचȸ संलÊन कȧ जाए िजस पर ‘‘अनुमोदनाथ[ ĤाǾप’’ ͧलखा हो। यǑद 

ͧमͧसल मɅ दो या दो से अͬधक ĤाǾप Ĥèतुत ͩकए जाएं तो ĤाǾपɉ तथा संलÊन पͬच[यɉ पर^^ अ 

म.I**] ^^ अ म-II**, ^^ अ म- III** आǑद का उãलेख ͩकया जाए। 

22.  उस अͬधकारȣ के आदेशɉ के अंतग[त, जो कम से कम अनुभाग अͬधकारȣ के èतर का हो, जारȣ ͩकए जाने 

वाले ĤाǾपɉ पर ‘त×काल’ अथवा ‘Ĥाथͧमकता’ ͧलखा जाएगा। 

23.  लेखन कȧ और अͬधक शैͧ लयɉ के ͧलए कृपया मॉɬयूल-II का अÚ याय-2 देखɅA 

2-     ĤाǾप तैयार करने कȧ काय[ͪवͬध- 

सामाÛय और सीधे मामले अथवा ऐसे मामलɉ के संबंध मɅ िजन पर बार-बार कार[वाई कȧ जानी हो, 

और िजनके ͧलए पğ के मानक Ǿप मौजूद होते हɇ, कोई ĤाǾप तैयार करने कȧ आवæ यकता नहȣं 

होती। ऐसे मामले पğ कȧ èवÍछ ĤǓतयɉ सǑहत हèता¢र के ͧलए उपयुÈत Ĥाͬधकारȣ के सम¢ 

Ĥèतुत ͩकये जा सकत ेहɇ।       

1) Ĥारàभ करने से पूव[ कार[वाई के Ĥèताͪवत पदानुĐम के अनुमोदन कȧ सदैव Ĥती¢ा करना 

आवæ यक नहȣं हɇ तथा ĤाǾप Ĥारंͧभक èतर के अͬधकारȣ ɮवारा ǑटÜपͨणयɉ सǑहत एक 

साथ Ĥèतुत ͩकये जाए।ं यǑद ĤाǾप कार[वाई कȧ Ĥèतााͪवत ĤͩĐया के अनुǾप न हो तो 

उÍचतर अͬधकारȣ ĤाǾप मɅ संशोधन कर सकता है। 

2) स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा अंǓतम Ǔनण[य ͧलए जाने के बाद वह एक पğ ͧलख सकता है 

िजस पर वह हèता¢र करेगा और उसे जारȣ करने के ͧलए Ĥाͬधकृत करेगा अÛयथा वह 

ĤाǾप तैयार करेगा और उसे अनुमोदन के ͧलए उपयुÈत उÍचतर अͬधकारȣ को Ĥèतुत 

करेगा।  

3) ĤाǾप को जारȣ करने के ͧलये अनुमोǑदत करने वाला अͬधकारȣ ĤाǾपɉ पर तारȣख सǑहत अपने 

आɮय¢र करेगा। साथ हȣ उससे यह भी अपे¢ा कȧ  जाती है ͩक वह यह आदेश दे ͩक अनुमोǑदत 

ĤाǾप (जारȣ ͩकए गए è वÍछ पğ कȧ काया[लय ĤǓत सǑहत) ͧमͧसल पर रखा जाए या नहȣं। 

4) ĤाǾप तैयार करते समय Ĥारंभ मɅ कालȣ या नीलȣ èयाहȣ का Ĥयोग ͩकया जाएगा। बाद मɅ ĤाǾपɉ मɅ 

अͬधकाǐरयɉ ɮवारा कोई भी संशोधन हरȣ या लाल èयाहȣ से ͩकया जा सकता है िजससे ͩकए गए 

संशोधन का पता चल सके। तथाͪप, नोǑटंग के उɮदेæय के ͧलए, नोट शीट पर केवल कालȣ और नीलȣ 

èयाहȣ का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए। 
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संĤेषण (पğ åयवहार) के Ĥकार 

भारत सरकार के ͪवͧभÛन पदाͬधकाǐरयɉ ɮवारा आमतौर पर Ĥयोग ͩकए जाने वाले पğ åयवहार के ͪवͧभÛन 

Ĥकार के नमूने काया[लय पɮधǓत Ǔनयम पुिèतका (माच[, 1987 संèकरण) के पǐरͧशçट 9 पर उपलÞध हɇ। ͩकसी 

Ĥयोजन ͪवशेष हेतु ͪवͧशçट लêय समूह को संबोͬधत ͩकए जाने के ͧलए पğ åयवहार के एक ͪवशेष Ĥकार को 

अपनाया जाता है। अतः तदनुसार यह èपçट है ͩक Ĥ×येक मɅ कुछ ͪवͧशçट ल¢ण होने चाǑहए। 

1. पğ 

इस Ĥकार का Ĥयोग आमतौर पर ͪवदेशी सरकारɉ, राÏय सरकारɉ, संघ लोक सेवा आयोग, संबɮध और 

अधीनèथ काया[लयɉ के अÚय¢ɉ, साव[जǓनक उɮयमɉ, सांͪवͬधक Ĥाͬधकाǐरयɉ, साव[जǓनक Ǔनकायɉ तथा गैर सरकारȣ 

सदèयɉ के साथ पğ-åयवहार ͩकए जाने के ͧलए ͩकया जाता है। इसकȧ शुǾआत ‘महोदय’ ‘Sir(s)’, ‘ͪĤय महोदय’ 

‘Dear Sir(s)’ से होनी चाǑहए तथा समािÜत पर भवदȣय Yours faithfully होना चाǑहए। हèता¢र 

के नीच ेहèता¢रकता[ का नाम, पदनाम और दूरभाष संÉया का उãलेख अवæय ͩकया जाना चाǑहए। Ĥथम पुǾष 
first person मɅ ͧलͨखत, पğ मɅ Ǔनजी शैलȣ से अͬधक औपचाǐरकता बरती जाती है। इसका Ĥयोग सूचना 

एकǒğत करने/बताने के साथ-साथ ͪवचार, Ǔनण[य आǑद को सूͬचत करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

2- अɮ[ध-शासकȧय पğ  

इसका Ĥयोग समान रɇक के सरकारȣ कम[चाǐरयɉ के बीच पğ åयवहार के ͧलए ͩकया जाता है जहां Ĥेͪषती 

ͧलखने वाले अͬधकारȣ से एक या दो èतर से अͬधक ऊंच ेèतर पर न हो अथवा गैर-सरकारȣ åयिÈतयɉ को Ǔनधा[ǐरत 

ĤͩĐया कȧ औपचाǐरकता सूचना के ǒबना अथवा ͪवचारɉ के संĤेषण के ͧलए भी ͩकया जाता है। यह Ĥथम पुǾष और 

Ǔनजी तथा ͧमğतापूण[ भाव मɅ ͧलखा जाता है। नाम, पदनाम और दूरभाष संÉया लैटरहैड के सबसे ऊपर ͧलखत ेहु ए, 

यह ‘ͪĤय’ My dear अथवा ‘ͪĤय Įी’ Dear shri अथवा यहां तक ͩक ‘ͪĤय महोदय/महोदया’ 
Dear sir/Madam] जो भी उपयुÈत हो, के संबोधन से शुǾ होता है तथा आदर Ĥकट करते हु ए ^ 
भवदȣय/भवदȣया *¼yours sincerely) नाम के साथ हèता¢र करते हु ए समाÜत होता है A 

3- काया[लय £ापन 

 संबोͬधत ͩकए जाने वाले लêय समूह मɅ अÛय ͪवभाग (परÛत ुसंघ लोक सेवा आयोग नहȣं), संबɮध और 

अधीनèथ काया[लय, तथा कम[चारȣ शाͧमल होत ेहै। यह अÛय पुǾष Third  person मɅ ͧलखा जाता है और 

इसमɅ हèता¢रकता[ के नाम, पदनाम और दूरभाष संÉया को छोड़कर कोई संबोधन (सेãयूटेशन) अथवा हèता¢र 

(सÞसͩĐÜशन) नहȣं होता। इसका Ĥयोग सूचना मंगाने अथवा सूͬचत करने के ͧलए ͩकया जाता है परÛतु 

सरकार के ͩकसी आदेश को सूͬचत करने के ͧलए नहȣं होता। 

  



 

 116 
 

4- अÛतरͪवभागीय ǑटÜपण 

 ͩकसी Ĥèताव पर सलाह, ͪवचार, सहमǓत अथवा ǑटÜपͨणयां लेने के ͧलए या Ǔनयमɉ, अनुदेशɉ आǑद का 

èपçटȣकरण मांगने के ͧलए, संĤेषण (पğ-åयवहार) के इस Ĥकार को अÛय ͪवभागɉ को संबोͬधत ͩकया जाता 

है। इसका Ĥयोग ͩकसी ͪवभाग ɮवारा अपने संबɮध और अधीनèथ काया[लयɉ अथवा ͪवलोमतः परामश[ लेने 

के ͧलए भी ͩकया जाता है। इसे ͩकसी ͧमͧसल पर ǐरकाड[ ͩकया जा सकता है अथवा यह èवतंğ èवतः पूण[ 

ǑटÜपण के Ǿप मɅ भी हो सकता है। इसमɅ ͩकसी संबोधन (सेãयूटेशन), ͩकसी हèता¢र (सÞसͩĐÜशन) कȧ 

आवæयकता नहȣं होती। 

काया[लय आदेश 

 इस Ĥकार का Ĥयोग Ĥशासन के Ǒदन-ĤǓतǑदन के आंतǐरक Ǔनण[यɉ को सूͬचत करने के ͧलए ͩकया जाता है 

उदाहरणाथ[ Ǔनयͧमत छुɪटȣ कȧ अनुमǓत, काय[ का आबंटन, आǑद। 

आदेश 

 इसका Ĥयोग ͪवƣीय मंजूǐरयɉ तथा अनुशासǓनक मामलɉ मɅ आदेशɉ को सूͬचत करने के ͧलए 

ͩकया जाता है। 

अͬधसूचना 

  इसका Ĥयोग सांͪवͬधक Ǔनयमɉ के ĤÉयापन तथा राजपǒğत अͬधकाǐरयɉ आǑद के आदेशɉ, ǓनयुिÈतयɉ तथा 

पदोÛनǓतयɉ को भारत के राजपğ मɅ अͬधसूͬचत करने के ͧलए ͩकया जाता है और यह संबंͬधत भारत सरकार 

मुġणालय के Ĥबंधक को संबोͬधत कȧ जाती है। अͬधसूचना मɅ Ĥकाͧशत ͩकए जाने वाले ͪवͧभÛन Ĥकार के मामलɉ के 

ͧलए आरͯ¢त राजपğ के ͪवͧभÛन भागɉ तथा खंडɉ का Þयोरा Ǔनयम पुिèतका (मैनुअल) के पǐरͧशçट 11 मɅ उपलÞध 

है। 

संकãप   

इसका Ĥयोग मह×वपूण[ नीǓतगत मामलɉ के संबंध मɅ सरकार के Ǔनण[यɉ कȧ साव[जǓनक घोषणा करने के 

ͧलए ͩकया जाता है और इसे भारत के राजपğ मɅ Ĥकाͧशत ͩकया जाता है। Ĥकाशन तथा ͪवͧशçट पाǑट[यɉ को इसकȧ 

सूचना Ǒदए जाने को संकãप के नीच ेएक आदेश के माÚयम से Ĥाͬधकृत ͩकया जाता है। 

Ĥेस ͪव£िÜत/नोट 

 इनका Ĥयोग सरकार के Ǔनण[य का åयापक Ĥचार करने कȧ Ǻिçट से ͩकया जाता है। Ĥैस ͪव£िÜत अͬधक 

औपचाǐरक होती है और मीͫडया को इसे शÞदशः दोहराना होता है जबͩक Ĥैस नोट एक Ĥकार का हɇड आउट होता है 

िजसे मीͫडया ɮवारा संपाǑदत, छोटा या बड़ा ͩकया जा सकता है। 
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पृ çठांकन 

 इसका Ĥयोग मूल पğ को उƣर/ǑटÜपणी के साथ लौटाने अथवा आगे भेज ेजाने के ͧलए ͩकया जाता है। इसका 

Ĥयोग ĤेͪषǓतयɉ के अलावा अÛय पाǑट[यɉ को ĤǓतयां भेज ेजाने के ͧलए भी ͩकया जाता है। तथाͪप, इसका Ĥयोग राÏय 

सरकारɉ को ĤǓतयां भेजने के ͧलए नहȣं ͩकया जाएगा। उस मामले मɅ उपयुÈत Ĥकार ‘‘पğ’’ होगा। 

पǐरपğ 

 इसका Ĥयोग तब ͩकया जाता है जब कोई मह×वपूण[ तथा अ×यावæयक बाéय संसूचना ĤाÜत हु ई 

हो अथवा आंतǐरक Ǿप से ͧलया गया कोई मह×वपूण[ तथा अ×यावæयक Ǔनण[य ͪवभाग मɅ सूचना तथा बड़ी 

संÉया मɅ कम[चाǐरयɉ ɮवारा अनुपालनाथ[ पǐरचाͧलत ͩकया जाना हो।  

(फाम[ िजनका कोई फामȶट नहȣं है) 

ͪव£ापन 

 इसका Ĥयोग आम जनता के साथ सàĤेषण करने के ͧलए ͩकया जाता है िजससे ͩक जागǾकता 

का सृजन ͩकया जा सके तथा इसमɅ Įå य Ǻæय अथवा ͧलͨखत सàĤेषण के Ĥकारɉ का उपयोग ͩकया जा 

सकता है।  

ई-मेल 

यह सàĤेषण का कागज़-रǑहत Ĥकार है िजसका Ĥयोग उन ͪवभागɉ ɮवारा, िजनके पास इÛटरनेट अथवा 
इÛĚानेट से जुड़े कàÜयूटरɉ कȧ सुͪवधा हो, ͩकया जा सकता है तथा इसका Ĥयोग उन ͪवषयɉ के ͧलए 
åयापक Ǿप से ͩकया जा सकता है जहां ͪवͬधक अथवा ͪवƣीय ͪवव¢ाएं शाͧमल न हɉ।  
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पğ åयवहार के नमूने 
 
पğ (पृ çठांकन के साथ)       
   स…ं…………………………. 

       भारत सरकार 

     .....................ͪवभाग 

                                            नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
 

सेवा मɅ, 
 महाǓनदेशक,  

केÛ ġȣय लोक Ǔनमा[ण ͪवभाग, 

 Ǔनमा[ण भवन, 

 नई Ǒदãलȣ 
ͪवषयः ---------------------------------------------------------------- 
 
महोदया/महोदय, 
  

उपयु[Èत ͪवषय पर आपके Ǒदनांक------------------------ के पğ स-ं----------------- के संदभ[ मɅ यह सूͬचत ͩकया जाता 
है ͩक----------- 

भवदȣय, 

ह/- 
 

(क.ख.ग.) 
अवर सͬचव भारत सरकार 

दूरभाष सं. ------------------ 
 

सूचना/ उͬचत कार[वाई के ͧलए ĤǓतͧलͪप Ǔनàनͧलͨखत को Ĥेͪषत  
 

 (1)  
(2)                                                                 (क.ख.ग.) 

अवर सͬचव भारत सरकार 

दूरभाष सं. ------------------ 
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अɮ[धशासकȧय पğ 
 

    क.ख.ग. 
     उपसͬचव  
      दूरभाष सं. 

भारत सरकार   

.....................ͪवभाग  
 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
 

अ.शा.सं.-------- 
 

ͪĤय Įी 
 

--------------------------------- के ͧलए एक आदश[ योजना तैयार करने का Ĥèताव है। इस Ĥèताव से 
संबंͬधत Ǿपरेखा कȧ एक ĤǓतͧलͪप संलÊ न है। 

 

 यǑद आप अपने ͪवचार शीēाǓतशीē भेजने कȧ कृपा करɅ तो मɇ आपका अǓत आभारȣ 
रहू ंगा। मɇ यह भी ͧलख देना उͬचत समझता हू ं ͩक मɇ यथा समय इस योजना के ĤाǾप को 
औपचाǐरक Ǿप से ͪवभागɉ मɅ उनके ͪवचार जानने के ͧलए भी पǐरचाͧलत करना चाहता हू ं। 
 

सादर, 
 

                                                                                                                                                          आपका, 
 

(क.ख.ग.)  
 
 

Įी अ.ब.स. 
उप सͬचव, 

(..............ͪवभाग) 
कृͪष भवन,  

नई Ǒदãलȣ-110001 
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काया[लय £ापन 

 
सं. .................... 
भारत सरकार 

ͪवभाग............. 
नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 

 
काया[लय £ापन 

 
ͪवषय:-........................................................... 
 
 उपयु[Èत ͪवषय पर अधोहèता¢रȣ को कृͪष मंğालय के के काया[लय £ापन सं.------ 
Ǒदनांक............. का संदभ[ देने तथा अनुलÊनकɉ मɅ अपेͯ¢त सूचना भेजने का Ǔनदेश हु आ है। 
 
2. ................ के संबंध मɅ सूचना ¢ेğीय काया[लयɉ से ĤाÜत होने पर भेज दȣ जाएगी। 
 
अनुलÊनकः 3 ͪववरण पğ 

 
 
 
 
 

(क.ख.ग.)  

अवर सͬचव, भारत सरकार 

दूरभाष सं. ...................... 
सेवा मɅ, 

ͪवभाग.................... 

(Įी/ Įीमती............................., )  

योजना भवन, 

संसद माग[, 

       नई Ǒदãलȣ   
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अÛतर-ͪवभागीय ǑटÜपण 
 

(भारत सरकार) 
..........................ͪवभाग 

 
  
ͪवषयः.................................................................................... 
 
 
पहचान पğ जारȣ करने के वत[मान åयवèथा Ǔनयमɉ मɅ दूसरȣ बातɉ के साथ-साथ यह भी Ǒदया 
गया है ͩक......................................... 
 
2. अब यह Ĥæन उठा है ͩक Èया........................... 
 
3. 
 
4. 
 
5. यह ͪवभाग उपयु[Èत पैरा - 4 मɅ नोट मɅ उठाए गए मुɮदे पर ͪवͬ ध काय[ ͪवभाग से सलाह 
के ͧलए आभारȣ रहेगा। 

 
(क.ख.ग.)  

उप सͬचव,  

दूरभाष सं. ...................... 
 
ͪवͬध-काय[ ͪवभाग (Įी.....................................................................,)  शाèğी भवन, नई Ǒदãलȣ 

---------------------------------------------- 

...........................ͪवभाग पǐरचय पंğ सं. ........................... तारȣख .......................  
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काया[लय आदेश 
 

संÉया................. 
भारत सरकार 

..........................ͪवभाग 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 

काया[लय आदेश 
 
इस ͪवभाग के èथायी अवर Įेणी ͧलͪपक Įी एÈस.वाई.जेड को..........से........तक...............Ǒदन 
कȧ अिज[त छुɪटȣ मंजूर कȧ जाती है और उÛहɅ अपनी छुɪटȣ से पहले ............................को आने 
वालȣ.............................. कȧ साव[जǓनक छुɪटȣ जोड़ने कȧ अनुमǓत भी Ĥदान कȧ जाती है। 
 

2. यह Ĥमाͨणत ͩकया जाता है ͩक यǑद Įी एÈस.वाई.जेड छुɪटȣ पर न जाते तो उसी पद 
पर काय[रत रहते। 

 
 

(क.ख.ग.)  

अवर सͬचव  

भारत सरकार 
 

ĤǓतͧलͪप Ĥेͪषत:- 
 

1. काया[लय आदेश फाइल 
 

2. रोकͫड़या (कैͧशयर) 
 

3. सबंंͬधत अनुभाग 
 

4. Įी एÈस वाई जेड, अवर Įेणी ͧलͪपक 
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आदेश 
 
 

संÉया................. 
 

भारत सरकार 

..........................ͪवभाग 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
 

आदेश 
 

राçĚपǓत, ͪवƣीय शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजन Ǔनयमावलȣ के Ǔनयम 10 के अधीन वसूल न ͩकए जाने 
योÊय हाǓन 5000/- ǽ. (केवल पांच हजार) जो इस ͪवभाग कȧ Ǔनàनͧलͨखत वèतुओं कȧ कȧमत है, 

को बɪटे खाते मɅ डालने कȧ मंजूरȣ देते हɇ। 
(1)  xxxx 
(2)  xxxx 
 
 

(क.ख.ग.)  

अवर सͬचव, भारत सरकार 

दूरभाष सं.............................. 
ĤǓतͧलͪप Ĥेͪषत:- 
1. ए.जी.सी., नई Ǒदãलȣ 
2. आÛतǐरक ͪवƣ ͪवभाग 

3. रोकड़ अनुभाग 
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अͬधसूचना 
 
 

(भारत के राजपğ के भाग 1, खंड 2 मɅ Ĥकाशन के ͧलए)  
 

भारत सरकार 

..........................ͪवभाग 
 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः............. 

अͬधसूचना 
 
संÉया.......................Įी एÈ स.वाई.जेड......................ͪवभाग के अवर सͬचव को उसी ͪवभाग मɅ 
उपसͬचव के पद पर ǓनयुÈत ͩकया जाता है उनके èथान पर 
Įी...............................................का èथानापÛन ......................ͪवभाग मɅ कर Ǒदया गया है।  
 
 
 

(क.ख.ग.)  

अवर सͬचव, भारत सरकार 

सेवा मɅ, 
 Ĥबंधक  

 भारत सरकार मुġणालय  
 फरȣदाबाद 

सं...........................................नई Ǒदãलȣ तारȣख.......................... 
 
#सूचना के ͧलए ĤǓतͧलͪप Ĥेͪषत: 

(1)   
(2)  
(3)  
 

(घ.ड.च.)  

अवर सͬचव, भारत सरकार 
 

# मुġणालय भेजी जाने वालȣ ĤǓत को छोड़कर दूसरȣ सभी पर पृ çठांकन टाइप ͩकया जाना चाǑहए। 
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संकãप   
 

(भारत के राजपğ के भाग 1, खंड 1 मɅ Ĥकाशन के ͧलए) 
संÉया........... 
भारत सरकार 

..............ͪवभाग 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
 

संकãप   
 
 

 राजèव कȧ वसूलȣ से संबंͬधत ͪवभागɉ और सेवा कȧ काय[कुशलता मɅ अͬधक सुधार करने का Ĥæन 
भारत सरकार के अधीन ͪवचाराथ[ रहा है। इस Ǒदशा मɅ पहला कदम यह उठाया गया है ͩक राçĚपǓत ने 
भारत के संͪवधान के अनुÍछेद 309 के उपबंध ɮवारा Ǒदए गए अͬधकारɉ का Ĥयोग करत े हु ए Ǔनæचय 
ͩकया है ͩक तारȣख........................से ‘‘भारतीय राजèव सेवा’’ नाम से Įेणी-1 कȧ केÛġȣय सेवा का 
गठन कर Ǒदया जाए। 

(क.ख.ग.)  

सͬचव, भारत सरकार 
 

आदेश 
 

आदेश Ǒदया जाता है ͩक इस संकãप कȧ एक ĤǓतͧलͪप...........................को भेजी जाए। 
 

यह भी आदेश Ǒदया जाता है ͩक यह संकãप साव[जǓनक सूचना के ͧलए भारत के राजपğ मɅ Ĥकाͧशत 
ͩकया जाए। 
 

(क.ख.ग.)  

सͬचव, भारत सरकार 

सेवा मɅ, 
Ĥबंधक  

भारत सरकार मुġणालय 

फरȣदाबाद 
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Ĥसे ͪव£िÜत/Ĥेस नोट 

 
 
 
तारȣख ....................................2002 के Ĥातः/सायं ..........................बजे से पहले Ĥकाͧशत या 
Ĥसाǐरत न ͩकया जाए। 
 

 

Ĥसे ͪव£िÜत/Ĥेस नोट 
 
 जनता कȧ मांग पर भारत सरकार ने ........................समèया का अÚययन करने और 
सरकार को उपयुÈत ͧसफाǐरशɅ भेजने के ͧलए सͧमǓत गǑठत कȧ है। 
 
2. आयोग मɅ Įी.......................... अÚय¢ और Ǔनàनͧलͨखत सदèय हɉगे:- 
 

1. 
2. 
3. 

3. ͧसफाǐरशɅ देते समय आयोग से यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वह Ǔनàन मामलɉ कȧ ओर 
Úयान देगा:- 
(क)  

(ख) 
(ग)  

4. आयोग से यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वह अपनी ǐरपोट[ ...............तक सरकार को दे 
देगा। 

..................................ͪवभाग 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
संÉया................... 
 

मुÉय सूचना अͬधकारȣ, Ĥेस सूचना Þयूरो, भारत सरकार, नई Ǒदãलȣ को ͪव£िÜत जारȣ करने 
और उसका ͪवèतृत Ĥचार करने के ͧलए भेजी जाती है। 

 
 

(क.ख.ग.)  

संयुÈत सͬचव, भारत सरकार 
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पृ çठांकन  
संÉया........... 
भारत सरकार 

..............ͪवभाग 
 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांकः........... 
 
 
 
 

....................को नीचे बताए गए कागजɉ कȧ एक-एक ĤǓतͧलͪप, सूचना और आवæयक कार[वाई के ͧलए 

भेजी जा रहȣ है। 

 
 

(क.ख.ग.)  

संयुÈ त सͬचव, भारत सरकार 

दूरभाष सं. ..................... 
भेजे गए कागजɉ कȧ सूची 

(1)  

(2)  

(3)  
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अनुलÊनक 

भारत के राजपğ कȧ सरंचना और उसमɅ Ĥकाशन के ͧलए सामĒी भेजे जाने हेतु अनुदेश  

पǐरͧशçट - 11 (एमओपी के पैरा 50 (11) के अनुसार)  

क. संरचना 

  भाग 
अनुभाग Ĥकाशन के ͧलए भेजी जाने वालȣ सामĒी का Ĥकार 

। (फरȣदाबाद से 

Ĥकाशन ͩकए जाने 

के ͧलए) 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 

भारत सरकार के मंğालयɉ (र¢ा मंğालय को छोड़कर) ɮवारा 
जारȣ संकãपɉ और गैर-सांͪवͬधक आदेशɉ से संबंͬधत अͬधसूचना 

भारत सरकार के मंğालयɉ (र¢ा मंğालय को छोड़कर) ɮवारा 
जारȣ सरकारȣ अͬधकाǐरयɉ कȧ ǓनयुिÈतयɉ, पदोÛनǓतयɉ आǑद के 
संबंध मɅ अͬधसूचनाए ं

र¢ा मंğालय ɮवारा जारȣ संकãपɉ और गैर-संͪवͬधक आदेशɉ के 
संबंध मɅ अͬधसूचनाए ं

र¢ा मंğालय ɮवारा जारȣ सरकारȣ  अͬधकाǐरयɉ कȧ ǓनयुिÈतयɉ, 

पदोÛनǓतयɉ आǑद के संबंध मɅ अͬधसूचनाएं 

।। (Ǒदãलȣ से 

Ĥकाशन के ͧलए) 

1. 

1क 

 

2. 

3. 

 

 

 

 

 

 

3 क 

 

अͬधǓनयम, अÚयादेश और ͪवǓनयम 

अͬधǓनयमɉ, अÚयादेशɉ और ͪवǓनयमɉ के Ǒहंदȣ भाषा मɅ Ĥाͬधकृत 
पाठɉ का Ĥकाशन 

ͪवधेयकɉ पर चुǓनदंा सͧमǓतयɉ के ͪवधेयक और ǐरपोटɏ  

उप खंड (i) भारत सरकार के मंğालयɉ (र¢ा मंğालय को 

छोड़कर) और कɅ ġȣय Ĥाͬधकरणɉ (संघ शाͧसत Ĥशासनɉ से इतर) 

ɮवारा जारȣ सामाÛय सांͪवͬधक Ǔनयम (सामाÛय Ǔनयम ĤकृǓत 

के आदेशɉ, उप-ͪवͬधयɉ आǑद सǑहत)  

उप खंड (ii) भारत सरकार के मंğालयɉ (र¢ा मंğालय को 
छोड़कर) और कɅ ġȣय Ĥाͬधकरणɉ (संघ शाͧसत Ĥशासनɉ से इतर) 
ɮवारा जारȣ सामाÛय सांͪवͬधक तथा अͬधसूचनाएं 

भारत सरकार के मंğालयɉ (र¢ा मंğालय सǑहत) तथा कɅ ġȣय 
Ĥाͬधकरणɉ (संघ शाͧसत Ĥशासनɉ से इतर) सांͪवͬधक Ǔनयमɉ 
और सांͪवͬधक आदेशɉ सामाÛय ĤकृǓत कȧ उप ͪवͬधयɉ/सǑहत के 
Ǒहंदȣ मɅ Ĥाͬधकृत पाठ (खंड 3 और खंड 4 मɅ Ĥकाͧशत ऐसे पाठɉ 
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4. 

के अलावा)  

र¢ा मंğालय ɮवारा जारȣ सांͪवͬधक Ǔनयम और आदेश 

।।। (फरȣदाबाद 
से Ĥकाशन ͩकए 
जाने के ͧलए) 

1. 

 

2. 
3. 
 
4. 

उÍचतम Ûयायालय, Ǔनयंğक एवं महालेखा परȣ¢क, संघ लोक 
सेवा आयोग, रेलवे Ĥशासन, उÍच Ûयायालयɉ तथा भारत सरकार 
के संबɮध और अधीनèथ काया[लयɉ ɮवारा जारȣ अͬधसूचनाए ं

पेटɅट काया[लय, कोलकाता ɮवारा जारȣ अͬधसूचनाएं और सूचनाए ं

मुÉय आयुÈतɉ ɮवारा अथवा उनके Ĥाͬधकाराधीन जारȣ 
अͬधसूचनाएं  

सांͪवͬधक Ǔनकायɉ ɮवारा जारȣ अͬधसूचनाओं, आदेशɉ, ͪव£ापनɉ 
और सूचनाओं सǑहत ͪवͪवध अͬधसूचनाए ं

IV (फरȣदाबाद से 
Ĥकाͧशत ͩकए 
जाने के ͧलए) 

 गैर सरकारȣ åयिÈतयɉ और Ǔनजी Ǔनकायɉ ɮवारा ͪव£ापन और 
सूचना 

V (फरȣदाबाद से 

Ĥकाͧशत ͩकए 

जाने के ͧलए) 

 जÛम तथा मृ ×यु आǑद संबंधी आंकड़े दशा[ने वाला पǐरͧशçट 
अंĒेजी और Ǒहंदȣ दोनɉ भाषाओं मɅ 

 

नोट 1- भाग II के उपǓनयम खंड 3 के उपखंड (i) मɅ Ĥकाशनाथ[ अͬधसूचनाओं को Ĥेस ɮवारा 
‘जी.एस.आर. ........... Đम संÉयाएं दȣ जाती हɇ और उपखंड (ii) मɅ Ĥकाशन ͩकए जाने के ͧलए 
‘एस.ओ. ................ Đ.सं. दȣ जाती है। मंğालयɉ ɮवारा दȣ गई पहचान संÉयाएं अͬधसूचना के 
अंत मɅ कोçठकɉ मɅ दशा[ई जाती हɇ।’’ 

नोट 2- कɅ ġ सरकार ɮवारा ǐरजव[ बɇक ऑफ इंͫडया अͬधǓनयम, 1934 के खंड 3 (i) के अंतग[त Ĥकाͧशत 
भारतीय ǐरजव[ बɇक कȧ साÜताǑहक ͪववरͨणयां भाग II के खंड 3 के उप खंड (ii) मɅ Ĥकाͧशत कȧ जाती 
है। 

नोट 3- राजपğ का भाग II ऑÈटेवो फाम[ मɅ Ĥकाͧशत ͩकया जाता है ताͩक वष[ के अंत मɅ Ĥ×येक भाग को 

संदभ[ हेतु सुͪवधाजनक Ǿप मɅ िजãदबɮध ͩकया जा सके। 
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ख. अनुदेश 

1. राजपğ के िजस भाग और खंड मɅ मामले को Ĥकाͧशत ͩकया जाना हो (उपयु[Èत ‘क’ अनुदेशɉ ɮवारा) 

उसे Ĥेस के माग[दश[न के ͧलए ĤǓत के सबसे उपर अवæय दशा[या जाना चाǑहए। इस बात का संदेह होने 

कȧ िèथǓत मɅ ͩक अͬधसूचना को सांͪवͬधक Ǔनयम माना जाए अथवा आदेश और इसे भाग।। के खंड 3 

के उपखंड (i) मɅ Ĥकाͧशत ͩकया जाए अथवा उपखंड (ii) मɅ, तो यथािèथǓत, ͪवͬध मंğालय से परामश[ 

ͩकया जाना चाǑहए। 

2. Ĥेस को केवल स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा हèता¢ǐरत मूल टाइप-िèĐÜट ĤǓत हȣ भेजी जानी चाǑहए। 

साइÈलोèटाइल कȧ गई ĤǓत, काब[न ĤǓत अथवा ऐसी ĤǓत िजस पर अͬधकारȣ के हèता¢र नहȣं हɉगे, 

को Ĥेस ɮवारा èवीकार नहȣं ͩकया जाएगा। Ĥेस को भेजी गई ĤǓत मɅ संशोधन, यǑद कोई हो, èपçट और 

अͬधकारȣ ɮवारा हèता¢र करके स×याͪपत होने चाǑहए। 

 

3. राजपğ के असाधारण अंक (Ĥकाशन) यथा आवæयकता Ĥकाͧशत ͩकए जा सकते हɇ। ͩकसी मामले को 

राजपğ असाधारण मɅ तब तक Ĥकाͧशत नहȣं ͩकया जाना चाǑहए जब तक ͩक वह ऐसी त×काल ĤकृǓत 

का न हो ͩक उसे राजपğ के अगले अंक के Ĥकाͧशत होने तक इंतजार न ͩकया जा सकता हो। 

 

4. राजपğ असाधारण पर दȣ जाने वालȣ तारȣख को Ǔनधा[ǐरत करने के ͧलए, चीफ कंĚोल ऑफ ͪĤǑटंग ऐंड 

èटेशनरȣ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत समय-अनुसूची का पालन करना चाǑहए। जहां ͪवशेष कारणवश यह åयवहाय[ 

न हो, तो तारȣख तय करने के ͧलए भारत सरकार मुġणालय का परामश[ ͧलया जाना चाǑहए। 

 

5. राजपğ असाधारण मɅ Ĥकाशनाथ[ अͬधसूचना अथवा अĒेषण पğ पर सदा सयुंÈत सͬचव èतर के 

अͬधकारȣ ɮवारा हèता¢र ͩकए जाने चाǑहए। 

6.  ‘असाधारण अंकɉ’ के Ǿप मɅ Ĥकाशन ͩकए जाने के ͧलए सभी अͬधसूचनाए,ं भाग, खंड अथवा उप-खंड 

िजसमɅ Ĥकाͧशत होती हɉ, का ͪवचार ͩकए ǒबना, भारत सरकार मुġणालय, नई Ǒदãलȣ को भेजी जानी 

चाǑहए। राजपğ का भाग और खंड िजसमɅ अͬधसूचना सामाÛयतया Ĥकाͧशत होगी उसी Ĥेस ɮवारा उस 

अंक मɅ दशा[या जाएगा। 

7. सामाÛय जन मह×व कȧ Ĥ×येक अͬधसूचना कȧ 15 ĤǓतयां जारȣकता[ ͪवभाग ɮवारा संसद पुèतकालय 

को उसी समय भेजी जाएंगी जब इसे भारत के राजपğ मɅ Ĥकाशन के ͧलए भेजा जाता है। संसद 

पुèतकालय को ĤǓतयां भेजने हेतु पğ कȧ एक-एक ĤǓत लोक सभा सͬचवालय और राÏय सभा 

सͬचवालय को संबंͬधत अͬधसूचना कȧ ĤǓत सǑहत पृ çठांͩकत कȧ जाएगी। 
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8- Ĥ×येक सांͪवͬधक अͬधसूचना उस अͬधसूचना कȧ कम से कम दस ĤǓतयां जारȣकता[ ͪवभाग ɮवारा 
ͪवͬध, Ûयाय और कंपनी काय[ मंğालय के ͪवधायी ͪवभाग को उसी तारȣख को भेजी जाएंगी जब उसे 
भारत के राजपğ मɅ Ĥकाशन हेतु भेजा जाता है।    

9. Ĥ×येक राजपǒğत अͬधसूचना कȧ एक ĤǓत जारȣकता[ संगठन ɮवारा सभी संबंͬधत मंğालयɉ/ͪवभागɉ को 
उसी समय भेजी जाएंगी जब उसे भारत के राजपğ मɅ Ĥकाशन हेतु भेजा जाता है।    
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अनुलÊनक 

कागजɉ को फ़ाइल मɅ लगाना 

( केÛġȣय सͬचवालय काया[लय पɮधǓत Ǔनयम पुिèतका (सीएसएमओपी) मɅ Ǔनधा[ǐरत काय[ͪवͬध) 

1.     उन सभी कागजɉ को, िजÛहɅ फाइल मɅ रखा जाना है, ऊपर बाएं ͩकनारे मɅ सफाई से छेद कर Ǒदया 
जाएगा अथा[त ǑटÜपणी, पğाचार, ǑटÜपͨणयɉ के पǐरͧशçट, पğाचार के पǐरͧशçट को कालानुĐͧमक बाएं से 
दाएं लगाया जाएगा।  

2. ‘ǑटÜपणी’ और ‘पğाचार’ को एक हȣ फ़ाइल मɅ लगाया जाएगा। फाइल के ǑटÜ पण भाग के टैग के 
दाएं तथा बाएं दोनɉ कोनɉ को फाइल कवर के अÛदर खुला रखा जाएगा तथा ͩकसी छेद मɅ टैग नहȣं ͩकया 
जाएगा। पğाचार भाग के मामले मɅ, टैग के दाएं छोर को उसी फ़ाइल कवर के दाɃ ओर टैग ͩकया जाएगा 
तथा टैग के बाएं छोर को खुला रखा जाएगा अथा[त ्  ǒबना टैग ͩकए रखा जाएगा। 

3. पावती अथवा Ĥेͪषत पğ मɅ उिãलͨखत पूव[ पğाचार को फ़ाइल मɅ उनकȧ िèथǓत बताने के ͧलए 
पɅͧसल से हवाला Ǒदया जाएगा। 

4 (क)  यǑद फ़ाइल बहु त भारȣ न हो तो ǑटÜपणी भाग के पǐरͧशçट और पğाचार के पǐरͧशçट  
  को Đमशः ǑटÜपणी और पğाचार के साथ मुÉय फ़ाइल मɅ रखा जाए यǑद इÛहɅ अǓनवाय[  
  और मह×वपूण[ समझा जाए। 

(ख)  यǑद फ़ाइल बहु त भारȣ हो, तो ǑटÜपणी भाग के पǐरͧशçट और पğाचार भाग के पǐरͧशçट  
  को रखने के ͧलए अलग से फ़ाइल बनाई जाए। 

5.  नेमी आवǓतयां तथा Ǔनग[म (अथा[त अनुèमारक, पावǓतयां) और नेमी ǑटÜपͨणयɉ को फ़ाइल मɅ नहȣं 
लगाया जाना चाǑहए। उÛहɅ फ़ाइल के नीचे एक अलग आवरण मɅ रखा जाएगा और उसका Ĥयोजन समाÜत 
होने पर उÛहɅ नçट कर Ǒदया जाएगा।  

6. यǑद ͩकसी फ़ाइल का ‘ǑटÜपणी’ अथवा ‘पğाचार’ भाग बहु त भारȣ बन जाए (अथा[त 150 पृ çठ से 
अͬधक हो जाए) तो इसकȧ ͧसलाई कर देनी चाǑहए और इस पर ‘खंड 1’ अंͩकत कर देना चाǑहए। इस 
ͪवषय से संबंͬधत कागजात इसी फ़ाइल के नए भाग मɅ जोडे ़  जाएंगे िजस पर ‘खंड II’ अंͩकत कर Ǒदया 
जाएगा यहȣ Đम आगे चलता रहेगा।  

7. एक हȣ फ़ाइल के खंड II और बाद के खंडɉ मɅ ǑटÜपणी भाग और पğाचार भाग मɅ पृ çठ संÉया 

पहले खंड के ǑटÜपणी भाग/पğाचार भाग मɅ अंǓतम पृ çठ संÉया के Đम मɅ डालȣ जाएगी।  

8. फ़ाइल के Ĥ×येक खंड मɅ ǑटÜपणी भाग के Ĥथम पृ çठ के शीष[ पर फ़ाइल संÉया, मंğालय/ͪवभाग 

का नाम, शाखा/अनुभाग का नाम और फ़ाइल के ͪवषय का उãलेख ͩकया जाएगा। 
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Annexure  

Noting & Drafting under e-Office Environment 
 
3.13 File Management System (eFile) -  
 

3.13.1 Process name – Diarization 
(Go to the URL  Enter User Name and Password  FMS  Receipt) 

 
Browse and Diarize 

 
 

 
Browse and Diarize 

Go to ‘Receipts’ 
 

Click ‘Browse and Diarize’ 
 

Select ‘Electronic’ 
 

Browse and Upload pdf (mandatory) 
 

Enter letter details 
 

Click ‘Generate Receipt’ 
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Actions performed – 
 
 

Forwarding the receipt 
to others 

 

Save the receipt 
generated without 
sending it further 

Copying the details of the 
generated receipt to 
create a new receipt 

Go to ‘Receipts’ 
 

Click ‘Browse and Diarize’ 
 

Generate Receipt 
 

Enter ‘To’ / ‘Cc’ 
 

Click ‘Send’ 

Go to ‘Receipts’ 
 

Click ‘Browse and Diarize’ 
 

Generate Receipt 
 

Click ‘Send to draft’ 

Go to ‘Receipts’ 
 

Click ‘Browse and Diarize’ 
 

Generate Receipt 
 

Click ‘Copy’ 
 

Upload pdf 
 

Edit the details (if 
necessary) 

 
Click ‘Generate Receipt’ 
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Attachment of file to 
receipt for reference 

Dispatching a reply 
against a receipt 

Display details of 
Dispatch History and 

Referenced Files 

Attachment of 
receipt to file 

(optional) 
Go to ‘Rece pts’ 

 
C ck ‘ nbox’ 

 
Se ect a rece pt 

 
C ck ‘Attach f e’ 

 
Se ect the respect ve f e 

 
C ck ‘Attach’ 

Go to Rece pts’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Se ect a rece pt 


C ck ‘D spatch’


Enter the deta s 
 

C ck ‘D spatch By 
Se f/CRU’ 

Go to ‘Rece pts’ 
 

C ck ‘ nbox’


Se ect a rece pt 
 

C ck ‘Deta s’ 

Go to ‘Rece pts’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Se ect the rece pt 
 

C ck ‘Put n a f e’ 
 

Se ect the respect ve f e 
 

C ck ‘Attach’ 













Details of the 
File/receipt movement 

 
Close File 

 
Park File Details of part files 

and volumes if created 
   Go to ‘F es’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Open a f e/rece pt 
 

C ck ‘Movements’ 

Go to ‘F es’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Open a f e 
 

C ck ‘More Act on’ 
 

Se ect ‘C ose F e’ (On y 
by the creator of the 
f e)

Enter Closing Remarks 
 

Click ‘Close’ 
 
 

Go to ‘F es’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Open a f e 
 

C ck ‘More Act on’ 
 

Se ect ‘Park F e’ 
 

Enter Remarks and 
Rem nder Date 

 
C ck ‘OK’

Go to ‘F es’ 
 

C ck ‘ nbox’ 
 

Open a f e 
 

C ck ‘Deta s’ 

 

3.13.2 Process name – After receiving the file/receipt in Inbox 
 

Actions performed – 
 

(For Receipts only) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(For Files only)
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      3.13.3   Process name – Forwarding and Replying a File/Receipt to 

other users  
      (Go to the URL  Enter User Name and Password  FMS 
 Files/Receipt) 

 

Forward/Reply 
 

 

Forward 
 

Reply 
 

Go to 
‘Files/Receipts’ 
 

Click ‘Inbox’ 
 

Select a file/receipt
 

Click ‘Forward’ 
 

Enter ‘To/Cc’
� 

Enter 
‘Action/Priorit

y’ (optional) 
 

Click ‘Send’ 

OR 
Go to 

‘Files/Receipts’ 
 

Click ‘Inbox’ 
 

Select quick 
action for 
forward 
 

Enter ‘To/Cc’ 
 

Enter 
‘Action/Priority’ 

(optional) 
 

Click ‘Send’ 

OR 
Go to 

‘Files/Receipts’ 
 

Click ‘Inbox’ 
 

Open a 
file/receipt 
 

Click ‘Send’ 
 

Enter ‘To/Cc’ 
�

Enter 
‘Action/Priority’ 

(optional) 
 

Click ‘Send’ 

 
Go to 

‘Files/Receipts’ 
 

Click ’Inbox’ 
 

Select a file / 
receipt 
 
Click ‘Reply’ 
 

Enter ‘To/Cc’ 
�

 Enter 
‘Action/Priority’ 

(optional) 
 

Click ‘Send’ 

OR 
Go 
to 

‘Files/Receipts’ 
 

Click ‘Inbox’ 
� 

Select a quick 
action for 

reply 
 

Enter ‘To/Cc’ 
 

Enter 
‘Action/Priority’ 

(optional) 
 

Click ‘Send’ 
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   Actions performed – 
 
 
 
 

Pullback 
the 

 
Follow up 

View of the 
sent 

Part file (only 
for files) 

 File/Receipts
��  

Sent 
�  

Click the icon for 
Pullback against 
the file/ receipt to 

be pulled back 

File/Receipts
� 

Inbox/Sent 
 

Select the file 
 

               Click ‘Mark As’ 
� 

Select ‘New Follow Up’ 
 
          Select the severity 
� 

Enter the Follow Up 
action  

Select the Alert Mode 
 

Select the date and time 
 

Click ‘Save’ 

File/Receipts 
 

Sent
�  

Click the 
file/receipt number 

to view the 
sent file/receipt 

Files 
 

Sent�
 

Select the particular file 
against which a part file

is created 
 

Click Create Part 
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Link/Delink Files Edit the details on the 

cover-page of the file 

 

Send 

       Files 
 
Create New 

 
 

Click’Link/Delink’ 
 
Click ‘Attach’ 

 
Choose file 

 
 

Click ‘Attach’ 

F es



Create New


C ck ‘Ed t’


 
Mod fy the deta s except 

the F e number 
 

C ck ‘Save’

F es 
 

Create New 
 

C ck ‘Send’


Enter ‘To’ 
 

C ck ‘Send’ 

 
3.13.4. Process name – Opening/Creating a new File 

(Go to the URL  Enter User Name and Password  FMS  Files  Create New) 
 

Create New File (Non SFS) 
 
 
 

Electronic 
File (Non- 

Files 
�  

Electronic File 
 

Click ‘Create New (Non-SFS)’ 
 

Enter File Heads 
 

Enter Subject and other details 
 

Click ‘Continue Working’ 

 
 

Actions performed – 
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Add Green Note 

Add Yellow 
Note 

Attach 
Correspondences 

Drafting a fresh 
letter/Reply 

 
References 

F es

 

Create New


 
C ck ‘Add Green 

Note’ 
 

 
Type the Not ng 

 
C ck ‘Save’ 

 
(For Details Re er 

Process 5) 

F es



Create New





C ck ‘Add 
Ye ow Note’ 

 
 

 
Type the Note 

 
C ck ‘Save’ 

 
(For Details Re er 

Process 5) 

F es

 

Create New





C ck
‘Correspondences’


C ck ‘Attach’ 
 

 
Choose a rece pt 

 
C ck ‘Attach’ 

F es 

 

Create New


 
C ck ‘Draft’



 
 
Se ect ‘Create new 

Draft’ 
 
 

C 
ck ‘New/Fresh’ 

or ‘Rep y’ 
 

Enter deta s 
 

 
Type a etter 

 
 

C ck ‘Save’ 
 
(For Details Refer 
process 6) 
 
 

F es

Create New
 
   C ck ‘References’


Loca  references 
 
 

 
C ck ‘Browse’ 

 
Choose a document 

 
 
C ck ‘Attach’ 

 
Actions performed – 
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3.13. 5. Process name - Noting 

 (Go to the URL  Enter User Name and Password  eFile  Files  Create New/ 
Completed/ Inbox Click File number) 

 
 

Add Green Note 
 
 

 
Add Green Note 

Click File Number to open the inner 
page of the file 

 
Click ‘Add Green note’ 

 
Type in the green sheet 

 
Click ‘Save’ 
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Reference to Correspondence 

 
Reference to previous noting 

C ck ‘Add Green Note’

 
Type n the green sheet 


Se ect text to be referred 

 
C ck the reference button 

 
C ck ‘Save’ 

C ck the f e number


C ck ‘Prev ous not ng’ 

 


C ck paragraph button




C ck ‘Add Green Note’ 

 
 

Type n the green sheet 
 

Se ect text to be referred 
 

C ck the paragraph number from the prev ous not ng 
 

C ck ‘Save’ 

 

Editing text in yellow note 
 

Discarding Yellow Note 
 

Confirming Yellow Note 

C ck f e number 


 

C ck ‘Ed t’ 
 


C ck ‘Save’ 

C ck the f e number

 

C ck ‘D scard’ 

C ck the f e number

 

C ck ‘Conf rm’

 

 
Actions performed – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Add Yellow Note 
 

 
Add Yellow Note 
Click File Number 

 
Click ‘Add Yellow note’ 

 
Type in the yellow sheet 

 
Click ‘Save’ 

 
 
Actions performed 
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DFA 

 

F es


Go to ‘ nbox’


C ck on a f e number to open the nner page of the f e


C ck ‘Draft’


Se ect ‘Create New Draft’ 
 

Se ect ‘New / Fresh’ or ‘Rep y’ 
 

Type the etter on the r ght s de 
 

Enter deta s on the eft s de


Up oad the document ( f requ red) 
                                                  

C ck ‘Save’ 

 
3.13.6. Process name – Creation, Approval and Dispatch of DFA in Files 

(Go to the URL  Enter User Name and Password  FMS  Files Inbox Open 
selected file�Draft) 

 
 

Creation of DFA 
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Drafting fresh 
letter 

 
Drafting reply 

 
Approval of DFA Dispatch of DFA 

(by Self) 
Dispatch of DFA 
(By DND/CRU) 

F es

 
Go to ‘ nbox’


C ck on a f e 

number to open the 
nner page of the 

f e


C ck ‘Draft’


Se ect ‘Create New 
Draft’ 

 
 
C ck ‘New/Fresh’ 

 
Enter deta s 

             
Type a letter 

 
C ck ‘Save’ 

F es



Go to ‘ nbox’


C ck on a f e 
number to open 
the nner page 

of the f e


C ck ‘Draft’
Se

ect ‘Create 
New Draft’ 

 
C ck ‘Rep y’ 

 
Browse the 

rece pt aga nst 
wh ch the rep y 
s to be created 

 
Enter ‘Rep y’ 

Type 
 

 
Type a letter 

 
 
C ck ‘Save’ 

F es

 

Go to ‘ nbox’


C ck on a f e 
number to open 
the nner page of 

the f e


C ck ‘Draft’


Se ect ‘V ew draft’ 
 

C ck ‘DFA number’ 
or the ‘Vers on of 

DFA’ 
 

 
C ck ‘Approve’ 

 
C ck ‘Send’ 

F es

 

Go to ‘ nbox’


C ck on a f e 
number to open 
the nner page of 

the f e


C ck ‘Draft’


Se ect ‘V ew draft’ 
 

C ck ‘DFA number’ 
w th status 
‘Approved’ 

 
C ck ‘D spatch by 

Se f’ 
                     

Se ect ‘By Post / 
Ma ’ 

 
 

Enter the 
necessary deta s 

 
 
C ck ‘Send’ 

F es



Go to ‘ nbox’


C ck on a f e number 
to open the nner page 

of the f e


C ck ‘Draft’


Se ect ‘V ew draft’ 
 

C ck ‘DFA number’ 
w th status ‘Approved’ 

 
 

C ck ‘D spatch by 
DND’ 

 
Se ect ‘DND user’ and 

‘De very Mode’ 
 

Enter ‘Remarks’ 
 

C ck ‘OK’ 

 
 
 
Actions performed – 
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Dispatch by Self 
 

Rece pts


Go to ‘ nbox’


Se ect the rece pt


C ck ‘D spatch’


Se ect ‘Rep y’ OR ‘New/Fresh’ 
 

Enter type and nature of rep y


Enter the mandatory deta s (Name and Address) 
 

Attach any document ( f requ red)


C ck ‘D spatch by Se f’ 

 

 
 
3.13.7. Process name – Sending of Issual against a standalone Receipt 

(Go to the URL  Enter User Name and Password  FMS  Receipt Dispatch) 
 

Dispatching a DFA against a Receipt 
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Sent Returned 

Pr nt Enve ope Receive Resend 

F es 
 

Go to ‘D spatch’ 
 

C ck ‘Sent’ 
 

Se ect a d spatched etter 
 

C ck ‘Pr nt Enve ope’ 
 

Save and take a pr ntout 

Se ect a part cu ar Rece pt 
 

C ck ‘Rece ve’ 

Se ect a part cu ar Rece pt 
(w th comp ete deta s and 

attachments) 
 

C ck ‘Resend’ 

 
*Letter dispatched through the option “Dispatch by Self” can be seen in the ‘Sent’ of the Dispatch module of the Officer. 

 
 

Actions Performed – 
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Pull Up 

F es/Rece pts 
 

Go to ‘ nbox’ 
 

Se ect the name of the user from the ‘H erarch ca  V ew’ 
 

F es present n the Inbox of the user s d sp ayed 
 

Se ect the f e/rece pt 
 

C ck ‘Pu  Up’ 





Create Part 

F es 
 

C ck ‘Create Part’


Browse the ex st ng f e number and the deta s re ated 
to the or g na  f e gets auto-popu ated


C ck ‘Create Part’ 


Work on Part F e 

 
(Re er Processes 4, 5 and 6) 

 

     3.13.8. Process name – Creation of Part files 
(Go to the URL Enter User Name and Password FMS Files 
Create Part) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   3.13.9. Process name – Pull Up 

(Go to the URL Enter User Name and Password FMSFiles/Receipts) 
Pull 
up  
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Advance Search 

 
 

FMS 
 

C ck the down arrow of the ‘Search’ textbox 
 

Select the location of the text to be 
searched 

 
Click the ‘Search’ symbol 

OR 
 

FMS 
 

Enter the text/keyword (to be searched) n the 
‘Search’ textbox 

 
Click the ‘Search’ symbol 

 

      3.13.10. Search 
  (Go to the URL Enter User Name and Password  FMS) 

 
a. Search in Noting 

 
 
 
 

Search in Noting 

Files 
 

Go to ‘Inbox’ 
 

Click a file number to open it 
 

Enter the text to be searched in the space provided at the right 
top of the noting page 

 
 
         b. Advance search 
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अÚयाय-11 

अͧभलेख Ĥबंधन 
 

1.1   अͧभलेख Ĥबंधन मɅ शाͧमल काय[कलाप 

1. अͧभलेख Ĥबंध मɅ अͧभलेखन, ĤǓतधारण करना, पुन: ĤािÜत और उसकȧ छंटाई आǑद का 
काय[  शाͧमल होता है। 

2. अͧभलेख तैयार करने वालȣ Ĥ×येक संèथा, लोक अͧभलेख अͬधǓनयम, 1993 और लोक 
अͧभलेख Ǔनयम, 1997 के Ĥावधानɉ के अनुसरण मɅ Ĥ×येक काय[ के ͧलए ͪवभागीय अͧभलेख 
अͬधकारȣ (डीआरओ) को नाͧमत ͩकया जाता है िजसका पद अनुभाग अͬधकारȣ से कम के 
èतर का नहȣं होता है तथा वह पूरे अͧभलेख के Ĥबंधन का काय[ करता है 

 
 

बॉÈस— 1.1 : अͧभलेख Ĥबंधन के ͪवͧभÛन चरण 
 

 
1.2 अͧभलेखबɮध करने कȧ अवèथाएं- 

मामलɉ पर कार[वाई पूरȣ होने के पæचात ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध ͩकया जाना चाǑहए। 
तथाͪप, अèथायी èवǾप कȧ ͧमͧसलɉ, (जैसे आकिèमक अवकाश का अͧभलेख अथवा अèथायी èवǾप 
के पǐरपğ) िजनमɅ ऐसे दèतावेज संलÊन होते हɇ िजनकȧ बहु त कम आवæयकता पड़ती है अथवा 
शोध संबंधी दèतावेजɉ को ए क वष[ बाद, ǒबना औपचाǐरक अͧभलेख तैयार ͩकए हȣ, नçट कर Ǒदया 
जाता है। 

बॉÈस- ई.1.1 

ई-ͧमͧसल मɅ ͧमͧसल अͧभलेखन कȧ सुͪवधा उन ͧमͧसलɉ के ͧलए दȣ जाती है िजन पर भौǓतक 
Ǿप से Ĥसंèकरण कȧ जाती है। एक इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसल िजस पर कार[वाई पूरȣ होती है, उसे बंद 
कर अलग फोãडर (ÈलोÏड फोãडर) मɅ रखा जाता है। इसे स¢म Ĥाͬधकारȣ का अनुमोदन ĤाÜत 
करने के बाद ͧमͧसल के Ǔनमा[ता ɮवारा बंद ͩकया जा सकता है, जो आवेदन मɅ सɋपी गई 
भूͧमकाओं के आधार पर अनुभाग अͬधकारȣ या उससे ऊपर के èतर का हो सकता है। बंद 
ͧमͧसल को उस अͬधकारȣ ɮवारा देखा जा सकता है िजसने ͧमͧसल को बंद ͩकया है और वह 
अͬधकारȣ िजसने ͧमͧसल को बंद करने के ͧलए अͬधकृत ͩकया है। बंद कȧ गई ͧ मͧसल को उस 
अͬधकारȣ ɮवारा ͩफर से खोला/पुनĤा[Üत ͩकया जा सकता है िजसने स¢म Ĥाͬधकारȣ के अनुमोदन 
से ͧमͧसल को बंद कर Ǒदया है।  
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1.3   अͧभलेख Ĥबंधन के ͧलए ͪवभागीय Ǔनदȶश 

Ĥ×येक ͪवभाग को अͧभलेखɉ का अͧभलेखन और समी¢ा को ͪवǓनयͧमत करने के ͧलए 
ͪवभागीय Ǔनदȶश जारȣ करने होते हɇ। 

 
1.4 अͧभलेखɉ का वगȸकरण: 

ͧमͧसलɉ को नीचे दȣ गई Įेͨणयɉ मɅ से ͩकसी एक Įेणी मɅ अͧभलेखबɮध ͩकया जा सकता है:- 

(i) वग[ ‘क’ से अͧभĤाय है ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखɅ और उसकȧ लघु ͩफãम बनाएं (कȧप एंड 

माइĐोͩफãम)- यह वगȸकरण Ǔनàन के ͧलए अपनाया जाएगा:- 

(क) िजन ͧमͧसलɉ को ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए èथायी Ǿप से रखा जाना हो (पǐरͧशç ट 

1.2 का भाग ‘क’) और िजनकȧ लघु ͩफãम इसͧलए बनाई जानी हो Èयɉͩक उनमɅ- 

i. ऐसे दèतावेज हɇ जो बहु त मह×वपूण[ है और उनकȧ मूल ĤǓत को सुरͯ¢त रखा जाना 

है, और ¢Ǔत या हाǓन से बचने के ͧलए उनकȧ मूल ĤǓत को इस Ĥकार से रखा जाए 

ͩक वह सब तक न पहु ंच पाए, अथवा 

ii. ऐसी सामĒी, िजसका ͪवͧभÛन पाǑट[यɉ ɮवारा बार-बार/× वǐरत Ǿप से संदभ[ के ͧलए 

Ĥयोग करना आवæयक हो। 

(ख) ऐǓतहाͧसक मह×व कȧ ͧमͧसलɅ, (पǐरͧशç ट 1.2 का भाग ‘ख’) 

3. Įेणी ‘‘ख’’ से अͧभĤाय है ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखɅ परंतु उसकȧ लघु ͩफãम न बनाएं (कȧप बट 
डू नॉट माइĐोͩफãम)- इस Įेणी मɅ वे ͧमͧसलɅ शाͧमल हɉगी िजÛहɅ ĤशासǓनक Ĥयोजन के ͧलए 
èथायी Ǿप से सुरͯ¢त रखना आवæयक है, ऐसी ͧमͧसलɉ को पǐरͧशçट 1.2 के भाग ‘‘क’’ मɅ 
सूचीबɮध ͩकया गया है। तथाͪप उपयु[È त 1 (क) के उप पैरा 1 और 2 मɅ उãलेͨखत Įेणी के 
तहत आने वालȣ सामĒी को शाͧमल नहȣं ͩकया जाएगा और इसͧलए इनकȧ लघु ͩफãमɅ बनाने 
कȧ आवæयकता नहȣं है। 

4. Įेणी  ‘‘ग’’ से अͧभĤाय है, ‘‘ͧमͧसल को केवल Ǔनधा[ǐरत अवͬध तक के ͧलए सुरͯ¢त रखɅ’’- इस 
Įेणी मɅ गौण मह×व कȧ ͧमͧसलɅ शाͧमल कȧ जाती हɇ और इनका संदभ[ मूãय 10 वष[ से अͬधक 
कȧ अवͬध के ͧलए नहȣं है। ͪवशेष मामलɉ मɅ, यǑद ǐरकॉड[ 10 वष[ से अͬधक अवͬध तक रखना 
अपेͯ¢त हो, तो ऐसी ͧमͧसलɉ को ‘‘ख’’ वग[ मɅ रखा जाएगा। 

 
ई-फाइलɅ दो Įेͨणयɉ मɅ अͧभͧलͨखत कȧ जा सकती हɇ: 

 
Įेणी ‘क’ - ई-फाइलɅ जो ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ या ऐǓतहाͧसक कारणɉ; जैसे पǐरͧशçट 1.2 के भाग 
‘क’ और भाग ‘ख’ मɅ सूचीबɮध हɇ; के ͧलए èथायी संर¢ण के ͧलए अह[ता ĤाÜत करती हɇ। 
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Įेणी ‘ग’ -फाइलɅ जो गौण मह×व कȧ हɇ िजनका संदभ[ मूãय सीͧमत अवͬध के ͧलए 10 वष[ से 
अͬधक नहȣं है। ͪवशेष मामलɉ मɅ, यǑद अͧभलेख को 10 वषɟ से अͬधक बनाए रखना आवæयक 
है तो इसको ‘क’ वग[ मɅ रखा जाएगा। 

 
 1.5  अͧभलेखबɮध करने कȧ ĤͩĐया- 

ͧमͧसल के ͪवचारणीय मामलɉ पर काय[वाई पूरȣ हो जाने के पæचात संबंͬधत सहायक काय[वाई 
करने वाला अͬधकारȣ, अपने पय[वे¢ण अͬधकारȣ से ͪवचार-ͪवमश[ करके Ǔनàनͧलͨखत तरȣके से 
ͧमͧसल बंद करेगा और नीचे Ǔनधा[ǐरत पɮधǓत के आधार पर अͧभलेखबɮध करेगा:- 

(i) अͧभलेख कȧ उͬचत Įेणी का उãलेख करेगा (पैरा 1.4) और ‘ग’ Įेणी के मामले मɅ ͧमͧसल के 

आवरण पर अवधारण अवͬध और िजस वष[ मɅ उसे नçट ͩकया जाना है उस वष[ का भी उãलेख 

करेगा; गैर-फाइल दèतावेजɉ के ͧलए फाइल कवर पर ĤǓतधारण के ͧलए वषɟ कȧ संÉया इंͬगत 

करɅ। उदाहरणतः “सी/5- 2/2018 मɅ बंद होने कȧ तारȣख से 5 वष[ के ͧलए ͧमͧसल के कवर पर 

2/2023 को नçट (अथवा पुनरावलोकन) करेगा। यह संबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा अनुभाग 

अͬधकारȣ/डेèक अͬधकारȣ का ͪवशेष Ǿप से अनुमोदन ĤाÜत करने के बाद ͩकया जाता है; 

(ii) जहां आवæयक हो, ͧमͧसल के शीष[क को संशोͬधत करेगा ताͩक उस अवèथा मɅ इससे ͪवषय 
का èपçट Ǿप से पता चल सके; 

(iii) Įेणी ‘क’ तथा ‘ख’ फाइलɉ के ͧलए ͧमͧसल का सूचकांक बनाए (पैरा 1.6 और 1.7); 
(iv) फाइल के उɮधरणɉ, मह×वपूण[ Ǔनण[यɉ, दèतावेजɉ आǑद कȧ ĤǓतयɉ, जो भͪवçय मɅ संदभ[ के ͧलए 

उपयोगी हɉ, को वत[मान गाड[ ͧमͧसल/è थायी ǑटÜ पणी/नजीर पुिèतका मɅ रख;े 
(v) ͧमͧसल से सभी फालतू कागज जैसे èमरण-पğ, पावǓतयां, नेमी पͬच[यां, काय[-शीट, कÍचा मसौदा, 

अǓतǐरÈत ĤǓतयां आǑद हटा Ǒदए जाएंगे और इÛहɅ नçट कर Ǒदया जाए, जब तक ͩक उनका 
लेखा परȣ¢ा या कानूनी मूãय न हो; 

(vi) सभी संदभɟ को पूरा ͩकया जाए और ͪवशेष Ǿप से ͪवषय के ͪपछले और अगले संदभ[ को 
ͧमͧसल कवर पर ͧलख Ǒदया जाएगा; 

(vii) ͧमͧसल रिजèटर का कॉलम 4 और 5 पूरा करेगा और जहां आवæयक हो तो कॉलम 2 मɅ 
Ĥͪविçट करेगा; 

(viii) ͧमͧसल अͧभलेखबɮध होने कȧ ĤगǓत को देखने के ͧलए, रिजèटर के कॉलम मɅ ͧमͧसल संÉया 
ͧलख े(पǐरͧशç ट 1.1); 

(ix) ͧमͧसल पर मुÉय Ǿप से लाल èयाहȣ से ‘‘अͧभलेखबɮध’’ शÞद ͧलखेगा और ͧमͧसल संचलन 
रिजèटर मɅ भी Ĥͪविçट करेगा; 

(x) वह उन पृçठ संÉया और अÛय संदभɟ को èयाहȣ से ͧलखेगा िजÛहɅ पहले पɅͧसल से ͧलखा गया 
था; 

(xi) िजन ͧमͧसलɉ मɅ सभी Ĥͪविçठयां कर दȣ गई हɉ, उनके आवæयकतानुसार ͧमͧसल आवरण 
बदलेगा; और 

(xii) बहु  काय[ कमȸ को ͧमͧसल अͧभलेखबɮध करने के ͧलए देगा जो ͧमͧसल के फटे पृ çठɉ को ठȤक 
करेगा, यǑद कोई ͧमͧसल फटȣ हो तो ͧमͧसल कȧ ͧसलाई करेगा और अͧभलेखबɮध ͧमͧसल को 
बंडल मɅ रखने से पहले, अͧभलेख कȧ ĤगǓत को देखने के ͧलए रिजèटर मɅ Ĥͪविçटयां करने हेतु 
अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा िजàमेदारȣ सɋपी गई åयिÈत को Ǒदखाएगा। 
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बॉÈस-ई.1.2. 

ई-ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसल के शीष[क मɅ पǐरवत[न और ͩकसी भी कागजी Ĥपğ को इलेÈĚॉǓनक 
ͧमͧसल के ͩकसी भी भाग को हटाने कȧ अनुमǓत नहȣं है। ई- ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसल रखरखाव 
एक सतत और èवचाͧलत गǓतͪवͬध है। 

 
1.6  सूचक बनाने कȧ अवèथाएं :  

ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध करने के दौरान, उनके सूचक तैयार ͩकए जाएंगे। केवल उÛहȣं ͪवषयɉ कȧ 

सूची तैयार ͩकए जाएंगे िजÛहɅ  ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ Įेणी मɅ वगȸकृत ͩकया गया हो। यǑद अͧभͧलͨखत 

ͧमͧसल कȧ सूची एमएसवड[ या पीडीएफ ĤाǾप मɅ है तो सूचक बनाने कȧ कोई आवæयकता नहȣं है। 

     बॉÈस-ई.1.3. 

ई-ͧमͧसल मɅ, अͧभलेखन कȧ जानकारȣ और अͧभलेख संचलन के साथ ͧमͧसल का मेटा-
डेटा अͧभलेखन कȧ िèथǓत कȧ Ǔनगरानी के साथ-साथ ͧमͧसल कȧ आसान Ěैͩकंग और 
पुनĤा[िÜत मɅ मदद करता है। 
ई-फाइल मɅ ͧमͧसल को बनाते समय/ͧ मͧसल के कवर पेज पर ͧमͧसल नंबर, ͪवषय/ͪवषय 
का भाग, वग[ और अÛय पैरामीटर जैसे मेटा-डेटा का उपयोग करके ͧमͧसलɉ को खोजा जा 
सकता है। 

1.7  अͧभलेखɉ को सुरͯ¢त रखने कȧ अनुसूची: 
(i) इस बात को सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩक Èया ͧमͧसलɉ को Ǔनधा[ǐरत तारȣख से पहले तो नçट 

नहȣं ͩकया गया है और न हȣ उÛहɅ समय से अͬधक अवͬध के ͧलए रखा गया है, Ĥ×येक 
ͪवभाग:- 

(क) लेख-संबंͬधत ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध करने के संबंध मɅ, सामाÛय ͪवƣीय Ǔनयमावलȣ 
2017 के पǐरͧशçट 9 मɅ Ǒदए गए अनुदेशɉ का पालन करेगा; 

(ख) सभी ͪवभागɉ कȧ èथापना से संबंͬधत काया[लय के रख-रखाव संबंधी आम मामलɉ को 
ǐरकॉड[ करने के संबंध मɅ, ĤशासǓनक सुधार और लोक ͧशकायत ͪवभाग ɮवारा जारȣ सभी 
ͪवभागɉ के सामाÛय ǐरकॉड[ को रखने कȧ अवͬध कȧ अनुसूची का पालन करेगा; 

(ग) इस Ǔनयम-पुèतक मɅ ͪ वǑहत अͧभलेखɉ के संबंध मɅ, पǐरͧशç ट 1.10 मɅ ͪ वǓनǑद[çट अͧभलेख 
रखने कȧ अवͬध का अनुपालन करेगा; और 

(घ) (i)  ͪवभाग के मह×वपूण[ कायɟ से संबंͬधत ͧमͧसलɉ को ǐरकॉड[ करने के संबंध मɅ Ĥ×येक 
ͪवभाग ɮवारा अͧभलेख रखने कȧ ͪवभागीय ĤǓतधारण अनुसूची जारȣ कȧ जाएगी और 
उसमɅ अͧभलेखबɮध करने कȧ अवͬध का उãलेख ͩकया जाएगा और इÛहɅ भारत के 
राçĚȣय अͧभलेखागार के परामश[ से पǐररͯ¢त ͩकया जाएगा। 
(ii) उपयु[È त अनुसूͬचयɉ को 5 वष[ मɅ कम से कम एक बार संशोͬधत ͩकया जाना चाǑहए। 

 
1.8 अͧभलेखɉ कȧ अͧभर¢ा: 

(i) संबंͬधत अनुभागɉ/डेè कɉ मɅ अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ को Đमानुसार रखा जाएगा और उÛहɅ एक वष[ 

से अͬधक के ͧलए नहȣं रखा जाएगा। एक वष[ कȧ अवͬध के बाद इन ͧमͧसलɉ को ͪवभागीय 
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अͧभलेख क¢ मɅ भेज Ǒदया जाएगा। इस Ĥकार से भेजी जाने वालȣ ͧमͧसलɉ को रिजèटर मɅ Ǒदए 

गए पǐरͧशç ट 1.1 से भी देखा जाएगा। 

(ii) एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग मɅ काय[ का अंतरण करने के मामले मɅ, संबंͬधत ͧमͧसलɉ को 

भेजा जाएगा। ͧमͧसलɉ को दूसरे अनुभाग मɅ भेजने से पहले, पǐरͧशç ट 1.3 मɅ Ǒदए गए फाम[ मɅ 

ͧमͧसलɉ कȧ दो ĤǓतयɉ मɅ सूची तैयार कȧ जाएगी। इस सूची कȧ एक ĤǓत ͧमͧसल लेने वाले 

ͪवभाग ɮवारा रखी जाएगी और दूसरȣ ĤǓत भेजने वाले अनुभाग मɅ ͧमͧसल कȧ ĤािÜत के बाद 

रखी जाएगी। 

(iii) अनुभाग ɮवारा, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ भेजी गई ͧमͧसलɉ के साथ ͧमͧसलɉ कȧ सूची, 

(पǐरͧशç ट 1.3) दो ĤǓतयɉ मɅ संलÊन कȧ जाएगी। ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ, ĤाÜत ͧमͧसलɉ को 

ͧमͧसलɉ कȧ सूची से स×याͪपत ͩकया जाएगा और ͩफर एक ĤǓत अͧभलेख क¢ मɅ रख लȣ जाएगी 

तथा दूसरȣ ĤǓत ͪवͬधवत ĤािÜत के हèता¢र करके, वापस संबंͬधत अनुभाग को भेज दȣ जाएगी। 

अͧभलेख क¢ मɅ, इन सूͬचयɉ को, अलग से एक ͧमͧसल आवरण मɅ रखा जाएगा। 

(iv) ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ एक ǐरकाड[ समी¢ा रिजè टर (पǐरͧशç ट 1.4) रखा जाएगा, िजसमɅ 

Ĥ× यके भावी वष[ के ͧलए कुछ पृ ç ठ आबंǑटत ͩकए जाएंगे। Ĥ× येक वष[ मɅ वग[ ‘ग’ कȧ समी¢ा कȧ 

जाने वालȣ ͧमͧसलɉ को अंͩकत ͩकया जाएगा और रिजè टर मɅ उस वष[ के ͧलए आबंǑटत पृ ç ठ 

पर उÛ हɅ दज[ ͩकया जाएगा। 

(v) िजन ͧमͧसलɉ कȧ संवी¢ा कȧ जा चुकȧ है ऐसी ͧमͧसलɉ को 25 वष[ तक उपयोग मɅ लाने के बाद 

उन पर èपçट Ǿप से ‘‘भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार को अंतरण’’ कȧ मुहर लगाई जाएगी और 

उÛहɅ राçĚȣय अͧभलेखागार मɅ भेज Ǒदया जाएगा। भारतीय राçĚȣय अͧभलेखागार को भेजी गई 

ͧमͧसलɉ के साथ इनकȧ कȧ सूची (तीन ĤǓतयां) पǐरͧशç ट-1.3 भी संलÊन कȧ जाएगी िजसकȧ एक 

ĤǓत ͪवͬधवत हèता¢र करने के बाद भारतीय राçĚȣय अͧभलेखागार ɮवारा ͪवभागीय अͧभलेख 

क¢ को वापस भेज दȣ जाएगी। 

(vi) अͧभलेख क¢, उͬचत Ǿप से हवादार होना चाǑहए, उनमɅ पया[Üत रोशनी कȧ सुͪवधा होनी चाǑहए 

और उनमɅ अिÊन शमन उपकरण लगे होने चाǑहएं ताͩक नमी न होने पाए। अͧभलेख को अनुभाग-

वार Đम मɅ रखा जाना चाǑहए और अͧभलेख कȧ Ǔनयͧमत सफाई कȧ जानी चाǑहए। ǐरकॉडɟ के 

उͬचत पǐरर¢ण के ͧलए उÛहɅ समय-समय पर सुवाͧसत ͩ कया जाएगा। 

1.9  अͧभलेखɉ कȧ समी¢ा और छंटाई करना:  

(i) ͧमͧसल रखे जाने कȧ Ǔनधा[ǐरत अवͬध समाÜत होने पर Įेणी ‘‘ग’’ कȧ ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा कȧ 

जाएगी और छंटाई कȧ जाएगी अÛयथा इसे आगे सुरͯ¢त रखने के पया[Üत कारण Ǒदए जाएंगे। 

समी¢ा के पæचात ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखने के औͬच×य को ͧमͧसल पर, संबंͬधत शाखा 

अͬधकारȣ/Ĥभागीय Ĥमुख कȧ अनुमǓत से अंͩकत ͩकया जाएगा। समी¢ा करने के बाद, यǑद 
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ͧमͧसल को 10 वषɟ से कम कȧ अवͬध के ͧलए सुरͯ¢त रखा जाता है तो इसमɅ ͧमͧसल को पहले 

सुरͯ¢त रखी गई अवͬध को भी शाͧमल ͩकया जाएगा। 

(ii) Įेणी ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ ͧमͧसलɉ, िजÛहɅ 25 वष[ से उपयोग मɅ लाया जा रहा है, कȧ समी¢ा भारत 

के राçĚȣय अͧभलेखागार के परामश[ से कȧ जाएगी। इन समी¢ाओं मɅ वग[ ‘‘ख’’ के मूल Įेणीकरण 

मɅ संशोधन करने कȧ आवæयकता पर भी ͪवचार ͩकया जाएगा। 

(iii) Įेणी ‘‘ग’’ मɅ आने वालȣ ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा का वष[, उन ͧमͧसलɉ को बंद करने के वष[ से ͬगना 

जाएगा जबͩक Įेणी ‘‘क’’ और Įेणी ‘‘ख’’ कȧ ͧमͧसलɉ के ͧलए समी¢ा वष[, उनको खोलने के वष[ 

से ͬगना जाएगा। 

(iv) Ĥ×येक वष[ जनवरȣ के आरंभ मɅ, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ से, सभी संबंͬधत अनुभागɉ/डेè कɉ को 

उस वष[ समी¢ा कȧ जाने वालȣ ͧमͧसलɅ भेजी जाएंगी और इसके साथ पǐरͧशçट 1.5 मɅ Ǒदए गए 

फाम[ मɅ ͧमͧसलɉ कȧ सूची भी भेजी जाएगी। इन ͧमͧसलɉ को चार भागɉ मɅ जनवरȣ, अĤैल, जुलाई 

और ͧसतंबर मɅ भेजा जाएगा। 

(v) (क) संबंͬधत अनुभाग अͬधकारȣ अथवा डेèक अͬधकारȣ के Ǔनदȶश के अनुसार, ĤाÜत ͧमͧसलɉ कȧ 

समी¢ा कȧ जाएगी और िजन ͧमͧसलɉ को और अͬधक समय तक ना रखा जाना हो, उन ͧमͧसलɉ 

को नçट करने के ͧलए अंͩकत ͩकया जाएगा और अÛय ͧमͧसलɉ पर उÛहɅ अǓतǐरÈत अवͬध तक 

सुरͯ¢त रखने के ͧलए अंͩकत ͩकया जाएगा। तथाͪप यह सुǓनिæचत ͩकया जाएगा ͩक यǑद ͩकसी 

मामले कȧ ͪवभागीय जांच शुǾ कȧ जानी है, अथवा जांच आयोग ɮवारा जांच कȧ जानी है अथवा 

Ûयायालय कȧ काय[वाहȣ के पǐरणामèवǾप संबंͬधत ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ मɅ ͪवषयवèतु ǓनǑहत है 

अथवा ͩकसी ͪवͬध Ûयायालय के आदेश/Ǔनण[य को लागू करने के संबंध मɅ अपेͯ¢त 

ͧमͧसलɉ/दèतावेज को नçट नहȣं ͩकया जाएगा, चाहे ऐसी ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ कȧ समय अवͬध, 

अͧभलेख सुरͯ¢त रखने कȧ अनुसूची के अनुसार पूरȣ हो चुकȧ हो। 

(ख) ऊपर दȣ गई ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ को संबंͬधत संयुÈत सͬचव/ͪवभागाÚय¢ कȧ èवीकृǓत से केवल 

तभी नçट ͩकया जाएगा जब इस संबंध मɅ आयोग अपनी ǐरपोट[ Ĥèतुत कर देगा अथवा जब 

जांच काय[ पूरा हो जाएगा या Ûयायालय के Ǔनण[य/आदेश को लागू ͩकया जाएगा। यǑद ͩकसी 

मामले मɅ, Ûयायालय के आदेश के काया[Ûवयन के संबंध मɅ या तो सरकार ɮवारा या आवेदक 

ɮवारा उÍच Ûयायालय मɅ चुनौती दȣ गई हो/अपील कȧ गई हो, तो ऐसी संबंͬधत ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ 

कȧ तब तक छंटाई नहȣं कȧ जाएगी जब तक ऐसी चुनौती/अपील पर काय[वाई पूरȣ न कर लȣ जाए 

और Ǔनण[य को अंǓतम Ǿप न दे Ǒदया जाए। ऐसे मामलɉ मɅ अपील के ͧलए ǓनǑद[ç ट अवͬध कȧ 

सीमा को भी Úयान मɅ रखा जाएगा।  

(vi) समी¢ा के बाद अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा िजàमेदारȣ सɋपी जाने वाले åयिÈत संशोͬधत वगȸकरण 

ͧमͧसलɉ को सुरͯ¢त रखने कȧ अवͬध कȧ Ĥͪविçट ͧमͧसल रिजèटर मɅ करेगा और इन ͧमͧसलɉ 
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को सूची के साथ पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 मɅ Ǒदए कॉलम 3 को पूरा भर कर ͪवभागीय अͧभलेख 

क¢ मɅ वापस भेज देगा। 

(vii) ͪवभागीय अͧभलेख अͬधकारȣ (डीआरओ) के पय[वे¢ण के अंतग[त ͪवभागीय अͧभलेख क¢ Ǔनàन 

कार[वाई करेगा:- 

(क) उपरोÈत उप-पैरा (iii) के अनुसार Įेणी ‘’क’’ और ‘’ख’’ कȧ उन ͧमͧसलɉ को राçĚȣय 

अͧभलेखागार को भेजेगा, िजन ͧमͧसलɉ का 25 वष[ तक उपयोग कर ͧलया गया हो। 

(ख) अÛय ͧमͧसलɉ के मामले मɅ: 

(i) ͧमͧसलɉ कȧ सूची के कॉलम 4 (पǐरͧशç ट 1.3) को पूरा करने के बाद, उन ͧमͧसलɉ को नçट 

करेगा, िजÛहɅ नçट करने के ͧलए अंͩकत ͩकया गया है। 

(ii) अÛय ͧमͧसलɉ को पुनः ǐरकॉड[ मɅ रखेगा अथा[त Įेणी ‘’ग’’ कȧ फाइलɉ के मामले मɅ ǐरकॉड[ समी¢ा 

रिजèटर मɅ अपेͯ¢त Ĥͪविçटयां करने के बाद ͪवभागीय ǐरकॉड[ क¢ मɅ ͧमͧसलɉ को आगे सुरͯ¢त 

रखने के ͧलए भेजेगा। 

(viii) ऐसे अͧभलेख, जो ͧमͧसल कȧ Įेणी के अंतग[त नहȣं आते हɇ अथा[त Ĥकाशनɉ, आदेशɉ आǑद कȧ 

भी समय-समय पर समी¢ा कȧ जानी चाǑहए और उन ͧमͧसलɉ कȧ भी समी¢ा कȧ जानी चाǑहए 

िजनकȧ अभी तक छंटाई नहȣं कȧ गई है। Ĥ×येक अनुभाग एक रिजèटर रखेगा ताͩक इस Ĥकार 

से समी¢ा करने मɅ आसानी हो। 

(ix) इस समय रखे जा रहे अͧभलेखɉ िजÛहɅ रखने का कोई मह×व नहȣं है, कȧ माğा को कम करने 

कȧ आवæयकता को Úयान मɅ रखते हु ए मंğालय/ͪवभाग Ǔनàनͧलͨखत कार[वाई कर सकता है:- 

(क) सभी Įेणी ‘ग’ ͧमͧसलɉ को ǐरकॉड[ करने, उनकȧ समी¢ा करने के ͧलए वाͪष[क Ǿप से 

ͪवशेष कार[वाई करेगा और िजन ͧमͧसलɉ कȧ आवæयकता ना हो, ऐसी ͧमͧसलɉ कȧ 

छंटाई भी करेगा। 

(ख) Ĥ×येक संयुÈत सͬचव Ĥ×येक छमाहȣ मɅ अपने ͪवंग कȧ ͧमͧसलɉ मɅ से 

अͧभलेखबɮध/समी¢ा/छंटाई कȧ गई ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा करेगा और अपने èटॉफ के 

सदèयɉ को इस काय[ को करने के ͧलए समय Ǔनधा[ǐरत करेगा।  

(ग) Ǔनरȣ¢ण अͬधकारȣ अनुभाग मɅ तथा ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ Ǔनरȣ¢ण करने के 

दौरान ǐरकॉड[ Ĥबंध कȧ ĤगǓत/चरण कȧ िèथǓत जानने के ͧलए ͪवशेष Úयान दɅगे। 

(x) अͧभलेख कȧ छंटाई/नçट करने के ͧलए Ǔनà नͧलͨखत ĤͩĐया अपनाई जाएगी:- 

(क)  नेमी ͧमͧसलɉ/ǐरकॉडɟ को हाथ से छोटे-छोटे टुकड़े करके फाड़ा जाएगा और नçट ͩकया 

जाएगा; 
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(ख) वगȸकृत ͧमͧसलɉ/अͧभलेखɉ को कतरनी मशीन का इè तेमाल करके नçट ͩकया जाएगा; 

(ग)  गोपनीय ͧमͧसलɉ/अͧभलेखɉ को गृ ह मंğालय ɮवारा जारȣ ‘’ͪवभागीय सुर¢ा अनुदेशɉ’’ के 

तहत Ǒदए गए उपबंधɉ के अनुसार कतरनी मशीन से छोटे-छोटे टुकड़े करने के बाद जला 

Ǒदया जाएगा। 

बॉÈस.ई.1.4 
 

राçĚȣय अͧभलेखागार (एनआईए) और एनआईसी बंद ई-ͧमͧसलɉ के ͧलए एक मॉडयूल 
ͪवकͧसत करने और मामले मɅ अनुवतȸ कार[वाई करने के ͧलए नोडल काया[लय हɇ। 

 
 1.10. फाइलɉ के अͧभलेखन और समी¢ा कȧ Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[: 

 
i. अͧभलेख अͬधकारȣ पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 के Ĥपğɉ मɅ ͪपछलȣ Ǔतमाहȣ के ͧलए फाइलɉ 

के अͧभलेखन और समी¢ा पर Ĥ×येक Ǔतमाहȣ कȧ अनुͧलͪप के साथ ĤगǓत अͧभलेख 
तैयार करेगा और उÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत अͧभलेखɉ के साथ अनुभाग अͬधकारȣ को Ĥèतुत 
करेगा। 

  (क) अͧभलेखन कȧ ĤगǓत का Ǔनरȣ¢ण करने के ͧलए पंिजका (पǐरͧशçट-1.1); 
और 

   (ख) समी¢ा के ͧलए ĤाÜत फाइलɉ कȧ सूची (पǐरͧशçट-1.5) 
 

ii. अनुभाग अͬधकारȣ दोनɉ बयानɉ कȧ जांच करेगा, अͧभलेख कȧ एक ĤǓत शाखा अͬधकारȣ 
को Ĥè ततु करेगा और दूसरȣ ĤǓत आंतǐरक काय[ अÚययन कȧ देखरेख करने वाले 
नाͧमत अनुभाग को भेजेगा। 

 
iii. नाͧमत अनुभाग, िजसे आंतǐरक काय[ अÚययन (डीएसआईडÞãयूएस)/ओ एÖ ड एम के 

कायɟ को सɋपा गया हो, वह:  
(क) पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 के Ĥपğɉ मɅ आंकड़े ͧलखेगा और संबंͬधत अनुभाग को 
 अͧभलेख वापस करेगा; 
(ख) पǐरͧशçट 1.8 और 1.9 के Ǿप मɅ èतंभ को ऊÚव[ Ǿप से जोड़कर समĒ Ǿप 
 से ͪवभाग के ͧलए समेͩकत ͪववरण तैयार करेगा; 

 (ग) आम तौर पर अͧभलेखन और समी¢ा काय[ कȧ ĤगǓत को देखना; तथा 
     (घ) इस मामले मɅ ͩकसी भी मह×वपूण[ Ĥवृ ͪƣ को नाͧमत संचलन तथा अनुर¢ण 

अͬधकारȣ तथा सͬचव के सं£ान मɅ लाना। 
 

1.11.  मंǒğयɉ के Ǔनजी काया[लयɉ मɅ अͧभलेखɉ का रखरखाव/हèतांतरण: 
 
(क) मंǒğयɉ के Ǔनजी काया[लय पंजीकरण, Ĥेषण और फाइल संचालन पंिजका जैसे आवæयक 

अͧभलेख बनाए रखɅगे। उपयु[È त अͧभलेख; मंǒğमंडल कȧ बैठकɉ आǑद से संबंͬधत गुÜत 
ĤकृǓत के दèतावेज के ͧलए फाइलɉ और फ़ोãडरɉ तथा ऐसे ͪवषय जो आवæयक समझे 
जाएँगे; के साथ हɉगे। 
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(ख) जब कोई फाइल या दèतावेज मंğी से आदेश अͬधĒहण के ͧलए या ͩकसी अÛय उɮदेæय 
के ͧलए Ǒदया जाता है, तो अनौपचाǐरक Ǿप से, मंğी के Ǔनजी सͬचव को सूͬचत ͩकया 
जाएगा। इन ͪववरणɉ कȧ ĤािÜत पर, जब मंğी के åयिÈतगत सͬचव संतुçट हɉगे ͩक 
ऐसी फाइल मंğी ɮवारा ĤाÜत कȧ गई है और इसके आगे के संचलन को देखɅगे। जैसे 
हȣ ͪवषय पर मंğी कȧ तरफ से आवæ यक कार[वाई पूरȣ हो जाती है, वैसे हȣ फाइल 
संबंͬधत अͬधकारȣ को वापस कर दȣ जाएगी और इस Ĥकार फाइल का Ǔनपटारा कर 
Ǒदया जाएगा। 

 
1.12  अͬधकाǐरयɉ और उनके वैयिÈतक कम[चाǐरयɉ ɮवारा रखे जाने वाले अͧभलेख: 

Ĥ×येक ͪवभाग, उसके अͬधकारȣ तथा उनके वैयिÈतक कम[चारȣ वग[ ɮवारा रखे गए अͧभलेख 
कȧ Ǔनयͧमत समी¢ा और छंटाई के ͧलए ͪवभागीय अनुदेश जारȣ करेगा। 
 

1.13  अͧभलेखबɮध ͧमͧसल मंगवाना:  
(i) अͧभलेखागार मɅ रखे गए अͧभलेखɉ के मामले मɅ ‘’साव[जǓनक ǐरकॉड[ अͬधǓनयम 

1993/साव[जǓनक ǐरकॉड[ अͬधǓनयम 1997’’ के तहत Ǒदए गए फाम[ मɅ हèता¢ǐरत मांग 
पğ के ͧसवाय अनुभागीय, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ अथवा अͧभलेखागार मɅ रखे गए 
अͧभलेखɉ से अͧभलेखबɮध कȧ गई कोई भी ͧमͧसल जारȣ नहȣं कȧ जाएगी।  

 
(ii) सामाÛयत: ͪवभागीय अͧभलेख क¢ से अनुभाग मɅ ĤाÜत ͧमͧसलɉ को 6 माह के भीतर 

वापस ͩकया जाना चाǑहए। यǑद ͧमͧसलɅ इस Ǔनधा[ǐरत अवͬध के भीतर ͪवभागीय 
अͧभलेख क¢ मɅ वापस नहȣं आतीं, तो ͪवभाग ɮवारा संबंͬधत अनुभाग को èमरण पğ 
भेजा जाएगा। इस Ĥयोजन के ͧलए, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ एक सामाÛय रिजèटर 
रखा जाएगा, िजसमɅ Ĥ×येक माह ͪ वͧभÛन अनुभागɉ को जारȣ कȧ गई ͧ मͧसलɉ का ǐरकॉड[ 
रखा जाएगा। इसी Ĥकार का एक रिजèटर Ĥ×येक अनुभाग मɅ भी रखा जाएगा, िजसमɅ 
अÛय अनुभागɉ से लȣ गई ͧमͧसलɉ का ǐरकॉड[ रखा जाएगा। 

(iii) अÛय ͪवभागɉ से संबंͬधत ͧमͧसलɉ और राçĚȣय अͧभलेखागार कȧ अͧभर¢ा मɅ रखी गई 
ͧमͧसलɉ कȧ मांग को अͧभलेखागार मɅ ͧमͧसलɅ भेजने से पहले संबंͬधत ͪवभाग ɮवारा 
पृ ç ठांͩकत ͩकया जाएगा। यǑद मांग कȧ गई ͧमͧसल गोपनीय èवǾप कȧ हो, तो 
अͧभलेखागार ऐसी ͧमͧसल को मांग करने वाले ͪवभाग को न भेजकर, सीधे उस ͪवभाग 
के माÚयम से भेजेगा, िजस ͪवभाग से ͧमͧसल संबंͬधत है। 
क) मांग पचȸ राçĚȣय अͧभलेखागार ɮवारा जारȣ कȧ गई ͧमͧसल के èथान पर रखी 

जाएगी। 
ख) यǑद मांगी गई ͧमͧसल कȧ लघु ͩफãम (माइĐो ͩफãम) बनाई गई हो अथवा 

उसे मुǑġत ͩकया गया हो तो सामाÛयतः बनाई गई लघु ͩफãम (माइĐो ͩफãम) 
अथवा मुǑġत ĤǓत और न कȧ मूल ĤǓत, मांगकता[ ͪवभाग को भेजी जाएगी। 

ग) ͩकसी ͪवभाग ɮवारा राçĚȣय अͧभलेखागार से ĤाÜत कȧ गई ͧमͧसलɉ को 1 वष[ 
से अͬधक अवͬध तक नहȣं रखा जाएगा। यǑद फाइलɉ को उÈ त अवͬध से 
अͬधक समय रखा जाना हो तो इसके ͧलए राçĚȣय अͧभलेखागार से सहमǓत 
लेनी होगी। 

(iv) मांगी गई ͧमͧसल के वापस आ जाने पर उसे पुनः उसके èथान पर रखा जाएगा और 
मांग पचȸ से संबंͬधत अनुभाग/कम[चारȣ को लौटा दȣ जाएगी। 
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बॉÈस-ई.1.5. 
 

ई-ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसलɉ पर पǐरभाͪषत Įेणी के आधार पर, एक ͪवशेष वष[ मɅ समी¢ा कȧ 
जाने वालȣ ͧमͧसलɉ कȧ सूची ͧसèटम मɅ उपलÞध है।  
अͧभलेख Ĥबंधन Ĥणालȣ मɅ ͪवभाग और/या एनएआई से फाइलɉ कȧ मांग का Éयाल रखने 
के Ĥावधान हɇ। 
ई-ऑͩफस मɅ, अͧभलेख Ĥबंधन Ĥणालȣ इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसलɉ के अͧभलेख Ĥबंधन से संबंͬधत 
सभी पहलुओं के Ĥावधानɉ के साथ अंतǓन[Ǒहत है। ͧसèटम उन ͧमͧसलɉ कȧ सूची को इंͬगत 
करेगा जो सृजन अनुभाग ɮवारा अͧभलेखन के समय ͧमͧसलɉ के वगȸकरण के अनुसार 
समी¢ा के ͧलए हɇ। यह ͧमͧसलɉ के èथान को भी इंͬगत करेगा अथा[त Èया वे सृजन अनुभागɉ 
ɮवारा समी¢ा के बाद सृजन ͪवभाग/मंğालय के ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ हɇ या यǑद 
Ǔनधा[ǐरत समय अवͬध के अंत मɅ मूãयांकन के ͧलए देय हɇ। यह मूãयांकन के बाद ई-ͧमͧसल 
के अंǓतम Ǔनपटान का भी संकेत देगा अथा[त यǑद उÛहɅ भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार मɅ 
èथानांतǐरत ͩकया जाना है या उनकȧ छंटाई कȧ जानी है। वत[मान मɅ, सभी इलेÈĚॉǓनक 
अͧभलेख ई-ͧमͧसल ͧसèटम मɅ रखे जाते हɇ।  
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पǐरͧशçट 1.1. 

[अनु॰ 1.10] 

अͧभलेखन कȧ ĤगǓत देखने के ͧलए पंिजका 

अनुभाग.  माह एवं वष[  

 

संÉया अͧभलेखन के ͧलए अंͩकत 

ͧमͧसल संÉ या  

अंकन कȧ Ǔतͬथ अͧभलेखन कȧ Ǔतͬथ 

1. 2 3 4 

    

    

 

बॉÈस-ई.1.7. 

ई-ͧमͧसल मɅ उपयु[È त डेटा èवचाͧलत Ǿप से सहेजा जाता है। 
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पǐरͧशçट 1.2 

 (अनु॰ 1. 4) 
 
(क) ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए उनके मूãय, और (ख) उनके ऐǓतहाͧसक मह×व के कारण 
èथायी पǐरर¢ण के ͧलए उपयुÈत अͧभलेखɉ कȧ उदाहरण सूची 
क — ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए मूãय के अͧभलेख 

 
Ǔनàनͧलͨखत Įेͨणयɉ के दèतावेज सामाÛय Ǿप से Ĥशासन के उपयोग के ͧलए अǓनिæचत काल 
तक रखे जाने के ͧलए आवæयक हɉगे: 
 
1. ऐसे कामकाज िजसमɅ सरकार के अͬधकारɉ के साêय अथवा दाǓय×व या उसके ͨखलाफ 

उदाहरणतः, संपͪƣ का शीष[क, मुआवजे के दावे जो समय सीमा के अधीन नहȣं हɇ, 
औपचाǐरक दè तावेज जैसे पुरèकार, योजनाए,ं आदेश, मंजूǐरयां आǑद। 

2. ͪवधायन कȧ तैयारȣ सǑहत Ĥमुख नीǓतगत Ǔनण[यɉ से संबंͬधत कागजात। 
3. मह×वपूण[ सͧमǓतयɉ, काय[ समूहɉ, आǑद के गठन, कायɟ और कामकाज के संबंध मɅ 

कागजात। 
4. मह×वपूण[ ĤͩĐयाओं के ͧलए èथायी उदाहरण Ĥदान करने वाले कागजात, उदाहरणतः 

ĤशासǓनक £ापन, ऐǓतहाͧसक ǐरपोट[ और सारांश, मह×वपूण[ मामलɉ पर ͪवͬधक राय। 
5. Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ, ͪवभागीय पǐरदͧश[कɉ या सामाÛय आवेदन के अनुदेशɉ से संबंͬधत 

दèतावेज। 
6. सरकारȣ ͪवभागɉ और काया[लयɉ के संगठन और कम[चाǐरयɉ कȧ मुÉय ͪवशेषताओं से 

संबंͬधत कागजात। 
7. मह×वपूण[ मुकदमेबाजी या ‘Ĥͧसɮध मुकदमɉ’; िजसमɅ Ĥशासन शाͧमल था; से जुड़े 

कागजात। 
 
ख — ऐǓतहाͧसक मह×व के अͧभलेख: 

अͬधकांश सामĒी जो ͩक ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए पǐररͯ¢त कȧ जाने वालȣ होगी, 
वो अनुसंधान के उɮदेæय से भी ǽͬचकर होगी; लेͩकन Ǔनàनͧलͨखत वगɟ के कागजातɉ को ͪवशेष 
Ǿप से इǓतहासकारɉ के ͧलए महǂव के Ǿप मɅ माना जाना चाǑहए। 

 
1. सरकार के ͩकसी ͪवभाग या अͧभकरण कȧ उ×पͪƣ से संबंͬधत कागजात; इसे कैसे 
आयोिजत ͩकया गया; इसने कैसे काय[ ͩकया; और (यǑद ǓनिçĐय है) इसे कैसे और Èयɉ भंग 
ͩकया गया। 
 
2. ͪवभाग/अͧभकरण ने Èया ͩकया, इसके ͪवषय मɅ आँकड़।े (उदाहरण के Ǿप मɅ नमूने 
पया[Üत हो सकते हɇ; लेͩकन ऐसे नमूनɉ कȧ आवæयकता को समाÜत ͩकया जा सकता है जहां 
Ĥकाͧशत वाͪष[क अͧभलेख उपलÞध हɇ।) 
 
3. नीǓत मɅ बदलाव से संबंͬधत कागजात। इसे पहचानना हमेशा आसान नहȣं होता है, 
लेͩकन (क) ͩकसी मंğी के ͧलए सारांश, (ख) एक ͪवभागीय या अंतर-ͪवभागीय सͧमǓत या 
काय[ समूह कȧ ǓनयुिÈत, और (ग) मंǒğमंडल या मंǒğमंडल सͧमǓत के ͧलए ǑटÜपणी के ͧलए 
Ǔनगरानी रखी जानी चाǑहए। आमतौर पर, ऐसे सभी कागजात को पǐररͯ¢त करने के ͧलए 
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एक सचेत Ĥयास होना चाǑहए, िजसमɅ परèपर ͪवरोधी Ǻिçटकोण दशा[ने वाले दèतावेज भी 
शाͧमल हɇ। हालांͩक, अंतर-ͪवभागीय सͧमǓतयɉ के मामले मɅ, यह मह×वपूण[ है ͩक दèतावेज 
का एक पूण[ सेट केवल मुÉय Ǿप से संबंͬधत ͪवभागɉ ɮवारा हȣ रखा जाए-आमतौर पर 
सͬचवालय सहायता Ĥदान करने वाले। 
 
4. नीǓत मɅ बदलाव के काया[Ûवयन से संबंͬधत कागजात िजसमɅ Ǔनçपादन अͧभकरणɉ 
आǑद को अनुदेशɉ का एक पूरा सेट और Ĥासंͬगक Ĥपğ शाͧमल हɇ। 
 
5. ͩकसी Ĥͧसɮध साव[जǓनक या अंतरा[çĚȣय घटना से संबंͬधत दèतावेज या Ĥͧसɮध 
मुकदमɉ या अÛय घटनाओं से जो राçĚȣय èतर पर ǽͬच या ͪववाद को जÛम देते हɇ। 
 
6. राजनीǓतक, सामािजक, आͬथ[क या अÛय ¢ेğɉ मɅ Ĥवृ ͪƣयɉ या ͪवकास के सीधे संदभ[ 
वाले दèतावेज, ͪवशेषतः यǑद उनमɅ लंबी अवͬध या ͪवèतृत ¢ेğ को शाͧमल करने वाले 
अĤकाͧशत सांिÉयकȧय या ͪवƣीय आँकड़ ेहोते हɇ। 
 
7. आͬधकाǐरक Ĥकाशनɉ से संबंͬधत परामश[ के Ǿप मɅ उɮधृत या ǑटÜपणी ͩकए गए 
कागजात। 
 
8. वै£ाǓनक या तकनीकȧ अनुसंधान और ͪवकास के अ×यͬधक मह×वपूण[ पहलुओं से 
संबंͬधत कागजात।  
 
9. ऐसे कागजात िजनमɅ èथानीय Ǒहत के मामले हɉ िजनके बारे मɅ यह उàमीद करना 
अनुͬचत है ͩक साêय èथानीय Ǿप से उपलÞध हɉगे, या िजसमɅ पूरे देश या åयापक ¢ेğ को 
संरͯ¢त करने वालȣ ऐसी जानकारȣ का सार-सं¢ेप शाͧमल होगा। 
 
10. अĤचͧलत गǓतͪवͬधयɉ या जांच या मह×वपूण[ ¢ेğɉ मɅ ͪवफल योजना से संबंͬधत 
कागजात। 
 
11. अͧभलेखɉ कȧ ͩकसी अÛय ͪवͧशçट वग[ को; िजसे राçĚȣय अͧभलेखागार के परामश[ से 
जारȣ ͪवभागीय अनुदेशɉ के अनुसार, इǓतहास के ͩकसी भी पहलू (राजनीǓतक, सामािजक, 
आͬथ[क आǑद) पर जानकारȣ के वाèतͪवक İोत के Ǿप मɅ माना जाना है; जीवनी या पुरातािǂवक 
ǽͬच का होना माना जाता है। 
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 पǐरͧशçट 1.3 

(अनु॰ 1.8.iii) 

राçĚȣय अͧभलेखागार/ͪवभागीय अͧभलेख क¢ɉ/अनुभागɉ/डेèकɉ को हè तांतǐरत 

ͧमͧसलɉ कȧ सूची  

      .......................मंğालय/ͪवभाग........................अनुभाग  

Đम 
सं॰ 

ͧमͧसल सं॰ ͪवषय वगȸकरण तथा समी¢ा 
वष[   

 वाèतͪवक Ǿप से नçट 
करने कȧ Ǔतͬथ  

1 2 3 4 5 

     

     

     

 

पǐरͧशçट 1.4 

(अनु॰ 1.8 (iv) 

अͧभलेख समी¢ा पंिजका 

..मंğालय/ͪवभाग  समी¢ा का वष[.  

ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ 

    

    

    

    

 

  ǑटÜपणी: — यह पंिजका केवल ‘ग’ Įेणी के ͧमͧसलɉ के ͧलए हȣ रखा जाएगा। 
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   पǐरͧशçट 1.5 

 (अनु॰ 1.10 (i) (ख)] 

समी¢ा के ͧलए देय ͧमͧसलɉ कȧ सूची 

Đम सं॰ ͧमͧसल संÉ या समी¢ा-Ĥाͬधकारȣ का अनुदेश  

1 2 3 

   

   

 अनुदेश 

1. ͪवभागीय अͧभलेख क¢ केवल èतंभ 1 और 2 को पूण[ करके इस सूची को तीन ĤǓतयɉ 
मɅ तैयार करता है। 

2. समी¢ा के ͧलए िजàमेदार अनुभाग सूची कȧ एक ĤǓत पर हèता¢र करेगा और इसे 
पावती के Ǿप मɅ ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ वापस कर देगा, अÛय दो ĤǓतयɉ को अपने 
पास रखेगा। 

3. समी¢ा के बाद, संबंͬधत अनुभाग सूची के कॉलम 3 को दोनɉ ĤǓतयɉ मɅ इंͬगत करके पूण[ 
करेगा। 

   (क) अǓनिæचत काल के ͧलए रखी जाने वालȣ Ĥèताͪवत ͧमͧसलɉ के ͪवषय मɅ ‘रखता’ 
  शÞद 
   (ख) िजन ͧमͧसलɉ कȧ छंटाई करने कȧ इÍछा हो उनके ͪवषय मɅ ‘डÞãयू’ अ¢र 

  (ग) छंटाई करने के सटȣक वष[, ‘ग’ वग[ कȧ ͧमͧसलɉ के मामले मɅ उनके बंद होने कȧ 
तारȣख से लेकर 10 वष[ से अनͬधक अवͬध के ͧलए ĤǓतधाǐरत करने को Ĥèताͪवत 
है। 

4.  सूची कȧ दोनɉ ĤǓतयाँ ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ लौटाई गई ͧमͧसलɉ के साथ होनी 
चाǑहए, जो एक ĤǓत पर हèता¢र करेगी और पावती के Ǿप मɅ संबंͬधत अनुभाग को 
वापस कर देगी। 
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पǐरͧशçट 1.6 
                     अनु॰ 1.10 (iii) (क) 

  ͧमͧसल अͧभलेखन पर Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  
   अनुभाग/डेèक   

Ǔतमाहȣ 
समापन  

ͧमͧसलɉ कȧ संÉया    आɮय¢र   

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ 
से  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
अͧभलेख 
के ͧलए 
अंͩकत  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
अͧभͧलͨखत  

Ǔतमाहȣ के 
समापन पर 
अͧभͧलͨखत 
होने के ͧलए 
शेष (èतं॰ 
2+3-4) 

सहायक 
अनुभाग 
अͬधकारȣ  

अनुभाग 
अͬधकारȣ/ 
डेèक 
पदाͬधकारȣ  

1 2 3 4 5 6 7 
       

       

अनुदेश  

1. èतंभ 1 वष[ भी दशा[एगा 
2. पूव[वतȸ Ǔतमाहȣ के ͧलए èतंभ 2 èतंभ 5 मɅ आँकड़े दोहराएगा। 
3. अͧभलेखन कȧ ĤगǓत (पǐरͧशçट 1.10) देखने के ͧ लए èतंभ 3 और 4 पंिजका के आधार 

पर भरे जाएंगे 
 

 
  



165 
 

पǐरͧशçट 1.7 
 (अनु॰ 1.10 (i)) 

ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा पर Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  
अनुभाग/ डेèक  

Ǔतमाहȣ 
समापन  

ͧमͧसलɉ कȧ संÉया    आɮय¢र   

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ 
से 
अĒानीत  

Ǔतमाहȣ 
के 
दौरान 
समी¢ा 
के ͧलए 
ĤाÜत 

माह के दौरान समी¢ा  Ǔतमाहȣ के 
समापन पर 
समी¢ा होने 
के ͧलए शेष  
(èतं॰ 2+3-
6) 

सहायक 
अनुभाग 
अͬधकारȣ  

अनुभाग 
काया[लय/
डेèक 
पदाͬधका
रȣ  

अगले 
ĤǓतधार
ण के 
ͧलए 
अंͩकत  

नçट 
करने के 
ͧलए 
अंͩकत  

कुल 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

         

Ǔनदȶश 
 1. èतंभ 2 ͪपछलȣ Ǔतमाहȣ के ͧलए èतंभ 5 मɅ Ǒदए गए आँकड़े को दोहराएगा। 

2. èतंभ 3 और 4 को अͧभलेख समी¢ा पंिजका और समी¢ा के ͧलए ĤाÜत ͧमͧसल कȧ 
सूची के आधार पर भरा जाएगा।   
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पǐरͧशçट 1.8 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

ͧमͧसलɉ के अͧभलेखन पर समेͩकत Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  

मंğालय/ͪवभाग_ Ǔतमाहȣ समापन  
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पǐरͧशçट 1.9 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

अͧभͧलͨखत ͧमͧसलɉ कȧ समेͩकत Ǔतमाहȣ ĤगǓत समी¢ा 

मंğालय/ ͪवभाग_ माह समापन _  
 

अनुभाग ͧमͧसलɉ कȧ संÉया   èतं॰ 2 से 
èतं॰ 5 
कȧ 
ͪवͪवधता 

 

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ से 
अĒानीत  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
समी¢ा के 
ͧलए ĤाÜत 

Ǔतमाहȣ 
के दौरान 
समी¢ा 
कȧ गई  

Ǔतमाहȣ के समापन पर 
समी¢ा होने के ͧलए 
शेष (èतं॰2+3-4) 

1 2 3 4 5 6  

       

       

       

 

बॉÈस-ई 10.8. 

ई-ͧमͧसल मɅ, भौǓतक Ǿप से बनाए गई ͪवͧभÛन पंिजका, जैसे अͧभलेखन के ͧलए ͧमͧसल 
पंिजका, अͧभलेख समी¢ा पंिजका, छंटाई के ͧ लए अͧभलेख, भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार 
को भेजे गए अͧभलेख आǑद ͧसèटम मɅ उपलÞध हɇ। 
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पǐरͧशçट 1.10 

 (अनु॰ 1.7 ग) 

काया[लय ĤͩĐया Ǔनयमावलȣ मɅ Ǔनधा[ǐरत अͧभलेखɉ के ͧलए ĤǓतधारण अनुसूची 
Đम 
सं॰ 

अͧभलेख का ͪववरण  Ǔनयमावलȣ के 
Ĥासंͬगक 
अनुÍछेद का 
संदभ[ 

बंद होने कȧ तारȣख से 
ĤǓतधारण अवͬध (वषɟ मɅ) 

1 2 3 4 
1 डाक पंिजका  5.3 3 
2 èथाई गाड[ ͧमͧसल 1 1.4 èथाई, संशोͬधत संèकरण 

उपलÞध होने पर हटा Ǒदया 
जाएगा 

3 अनुभाग Ĥेषण पंिजका 9.6(iii) 5 
4 संदेशवाहक पुिèतका 5.4 3 
5 ͧमͧसल पंिजका 6.4 èथाई 
6 ͧमͧसल संचालन पंिजका  6.5 3 
7 अͧभलेखन कȧ ĤगǓत कȧ Ǔनगरानी के 

ͧलए पंिजका  
10.10(i)क 3 

8 पूव[ उदाहरण  11.6 èथाई 
9 ͪवभागीय अͧभलेख क¢ भेजी गई 

फाइलɉ कȧ सूची 

10.8(iii) 25 

10 राçĚȣय अͧभलेखागार भेजी गई 
ͧमͧसलɉ कȧ सूची  

10.8(iv) èथाई 

11 अͧभलेख समी¢ा पंिजका  10.8(v) 1 

12 समी¢ा के ͧलए ĤाÜत फाइलɉ कȧ सूची 10.10. 1 
13 अͧभलेख अͬधĒहण पचȸ (एनएआई) 10.13 (iii) ͧमͧसल को वापस करने के 

बाद नçट करने के ͧलए 

14 ͧमͧसलɉ के अͧभलेखन पर Ǔतमाहȣ 
ĤगǓत ǐरपोट[  

10.10. 1 

15 सांसदɉ से ĤाÜत संĤेषण पर Ǔनगरानी 
के ͧलए पंिजका 

12.3 3 

16 संसदȣय आæवासनɉ कȧ पंिजका  12.6 3 

17 आवͬधक ǐरपोटɟ के ͧलए जाँच-सूͬचयाँ 12.7 1 

18 ǐरपोटɟ पर Ǔनरȣ¢ण  उस ǐरपोट[ पर एटȣएन के 
1 वष[ के बाद èवीकार 
ͩकया जाता है 

 
 



169 
 

 
ǑटÜपणी:1    ĤǓतधारण अवͬध कȧ गणना उस तारȣख के संदभ[ मɅ कȧ जाएगी, जब से अͧभलेख 
शुǾ/सͩĐय होता है। जहां, हालांͩक, ͩ कसी पंिजका कȧ छंटाई का Ĥèताव है िजसमɅ कुछ Ĥͪविçटयां 
अभी भी चल रहȣ हɇ, उदाहरण के तौर पर, ͧमͧसल संचलन पंिजका जहां कुछ ͧमͧसलɅ दज[ नहȣं 
कȧ गई हɇ या आæवासनɉ कȧ पंिजका, जहां कुछ आæवासनɉ को लागू नहȣं ͩकया गया है, वत[मान 
Ĥͪविçटयɉ को पहले नए पंिजका मɅ èथानांतǐरत ͩकया जाएगा और उसके बाद पुरानी पंिजका 
को हटा Ǒदया जाएगा। 
 
 
 
 

**** 
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अÚयाय - 12 
संसदȣय ĤͩĐया 

 
काय[कारȣ तंğ के एक भाग के Ǿप मɅ, आपको संसद के कई तरह के मामलɉ - संसद के Ĥæनɉ से, 

सबसे आम, ͪवͧभÛन संसदȣय सͧमǓतयɉ कȧ आवæयकताओं को पूरा करने संसद मɅ पाǐरत होने वाले ͪवधेयकɉ 
कȧ शुǾआत, शूÛ य काल नोǑटस, Ǔनयम 377 के तहत उठाए गए मामले संसद मɅ सरकारȣ आæवासन आǑद 
को Ĥè ततु करने कȧ आवæयकता होती है। एक ͧसͪवल सेवक के Ǿप मɅ, संसद से संबंͬधत ͩकसी भी काय[ 
को Ĥाथͧमकता और मह×व के साथ करने कȧ आवæयकता है। संसदȣय काय[ को सवȾÍच Ĥाथͧमकता दȣ 
जानी चाǑहए और त×काल आधार पर Ǔनपटाया जाना चाǑहए। इस अÚयाय मɅ हम संसद कȧ ĤͩĐया के बारे 
मɅ जानɅगे जो संसदȣय शतɟ से शुǾ होकर संसद के काय[ के वाèतͪवक Ǔनपटान तक होती है। 

 
कुछ मह×वपूण[ संसाधन हɇ िजनसे Ĥ×येक संबंͬधत अͬधकारȣ संसद से संबंͬधत कायɟ के Ǔनपटान के बारे मɅ 
सीख सकता है। ये हɇः – 
 
(क)  संसदȣय काय[ के Ǔनपटान के ͧलए आंतǐरक चैनलɉ को उजागर करने के ͧलए ͪवभाग ɮवारा समय-

समय पर जारȣ संसदȣय ĤͩĐया पर ͪवभागीय Ǔनदȶश; 
 
(ख)  संसदȣय काय[ मंğालय ɮवारा जारȣ संसदȣय ĤͩĐया Ǔनयमावलȣ, िजसमɅ ͩकसी मंğालय/ͪवभाग मɅ 

संसद से संबंͬधत कायɟ के Ǔनपटान के बारे मɅ åयापक Ǔनदȶश शाͧमल हɇ; 
 
(ग)  लोकसभा मɅ ĤͩĐया और काय[ संचालन के Ǔनयम, लोकसभा अÚय¢ ɮवारा Ǔनदȶश और राÏय सभा 

मɅ ĤͩĐया और काय[ संचालन के Ǔनयम और राÏयसभा के सभापǓत ɮवारा Ǔनदȶश काय[ के 
Ǔनपटान के ͧलए सदनɉ के कामकाज के संचालन मɅ मदद करते हɇ; 

 
(घ)  आप लोकसभा और राÏयसभा टȣवी देखने कȧ आदत डाल सकते हɇ जो संसद कȧ ĤͩĐया से 

संबंͬधत कई अÛय शैͯ¢क काय[Đमɉ के अलावा सदनɉ कȧ लाइव काय[वाहȣ Ǒदखाता है। 

 
कुछ संसदȣय शÞद 
 
1. संसद - भारत कȧ संसद मɅ राçĚपǓत और दो सदन हɇ - राÏय सभा (राÏय पǐरषद) और लोक सभा 

(लोक सदन)। उÛ हɅ ऊपरȣ सदन और Ǔनचले सदन के Ǿप मɅ भी जाना जाता है। हालांͩक राçĚपǓत संसद का 

हȣ एक अंग होता है तथाͪप वह दोनɉ मɅ से ͩकसी भी सदन मɅ न तो बैठता और न हȣ चचा[ मɅ भाग लेता 

है। राÏय सभा मɅ 250 से अͬधक सदèय नहȣं होते हɇ। इसमɅ राçĚपǓत ɮवारा नाͧमत 12 सदèय और राÏय 

ͪवधानसभाओं और कɅ ġ शाͧसत Ĥदेशɉ के Ǔनवा[ͬचत सदèयɉ ɮवारा छह साल कȧ अवͬध के ͧलए चुने गए 

238 सदèय होते हɇ। इसके एक Ǔतहाई सदèय Ĥ×येक दूसरे वष[ सेवाǓनवृƣ होते हɇ, चुनाव होते हɇ और ǐरिÈतयां 

भर जाती हɇ। इसͧलए इसे èथायी सदन कहा जाता है। लोकसभा के ͧलए पǐरकिãपत अͬधकतम शिÈत 545 

थी िजसमɅ राçĚपǓत ɮवारा नाͧमत दो सदèय (एंÊलो-इंͫडयन) शाͧमल थे। 1952 से 2020 तक लोकसभा मɅ 

दो सीटɅ एंÊलो-इंͫडयन समुदाय के सदèयɉ के ͧलए आरͯ¢त थीं। इन दोनɉ सदèयɉ को भारत सरकार कȧ 
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सलाह पर भारत के राçĚपǓत ɮवारा नाͧमत ͩकया गया था। जनवरȣ 2020 मɅ, लोकसभा और भारत के राÏय 

ͪवधानसभाओं मɅ एंÊलो-इंͫडयन आरͯ¢त सीटɉ को 104 वɅ संͪवधान संशोधन अͬधǓनयम, 2019 के माÚयम 

से समाÜत कर Ǒदया गया था। 

2.  सदन बुलाना – भारत के संͪवधान मɅ उपबंध ͩकया गया है ͩक राç ĚपǓत समय-समय पर संसद के 
Ĥ× येक सदन कȧ बैठक के ͧलए आमंǒğत करते हɇ ताͩक ͩकसी सğ कȧ अंǓतम बैठक और अगले सğ 
कȧ पहलȣ बैठक के बीच का अंतर छह महȣने से अͬधक न हो। यह सुǓनिæचत करना है ͩक Ĥ× येक 
छह महȣने के पूरा होने से पहले दोनɉ सदनɉ कȧ बैठक हो।  

3.  सदन कȧ बैठकɅ  - सğ के दौरान ͩकसी Ǒदन के ͧलए आबंǑटत काय[ संåयवहार हेतु सदन के सदèयɉ 
का एकǒğत होना ‘‘ͧसǑटंग’’ कहलाता है। अÚय¢ ɮवारा अÛयथा जब तक Ǔनदेͧशत न हो, सदन कȧ 
बैठक साधारणतः Ǔनàनानुसार होती है:-  

 
Đ.सं. ͪववरण राÏय सभा    लोक सभा 

(क)  
 
 
(ख)  
 

सामाÛय काय[ घंटे
   

भोजनावकाश 

11.00 बजे से 18.00 बजे 

तक 

13.00 बजे से 14.30 बजे 

तक 

11.00 बजे से 18.00 बजे तक 

 

13.00 बजे से 14.00 बजे तक 

          
ऐसे अनेक अवसर होते हɇ जब सदन भोजनावकाश के साथ हȣ समाÜ त होने कȧ Ǔनण[य लेती है 

और देर समय तक भी बैठती है। 

4. सğ - ͩकसी अवͬध के दौरान सदन कȧ बैठकɉ कȧ एक Įृ ंखला िजसमɅ कुछ पूव[-Ǔनधा[ǐरत काय[ 
संåयवहार होते हɇ। सामाÛयतः वष[ मɅ 03 सğ होते हɇ यथा बजट सğ (फरवरȣ- मई), मानसून सğ 
(जुलाई-अगèत) और शीतकालȣन सğ (नवàबर-Ǒदसàबर)। 
 

5. कोरम - यह संसद सदèयɉ कȧ Ûयूनतम संÉया होती है जो सदन/सͧमǓत कȧ बैठक के ͧलए आवæयक 
है। लोक सभा और राÏय सभा मɅ बैठक ͩकए जाने का कोरम कुल सदèयता का 1/10 है। संसदȣय 
सͧमǓत के गठन के ͧलए पांच सदè यɉ कȧ उपिèथǓत आवशयक है। कोरम कȧ मौजूदगी का पता 
अÚय¢ के èथान Ēहण करने से पूव[ ĤǓतǑदन बैठक शुǾ होने पर लगाया जाता है। यǑद यह पाया 
जाता है ͩक कोरम पूरा नहȣं है, तो कोरम घंटȣ बजाई जाती है और अÚय¢ कोरम पूरा होने पर हȣ 
अपना èथान Ēहण करता है। यहȣ ĤͩĐया सदन मɅ Ĥात: एकǒğत होने या भोजनावकाश के बाद 
अथवा ͩकसी èथगन के बाद पुनः एकǒğत होने पर भी अपनाई जाती है। उस Ǒदन कȧ बाकȧ बैठक 
के दौरान, ͩकसी भी सदèय ɮवारा कोरम का Ĥæन सामाÛयतया नहȣं उठाया जाता है। परÛतु यǑद  
कोई सदèय ͩकसी समय इस Ĥæन को उठाता है तो कार[वाई को रोकना होगा और कोरम घंटȣ बजाई 
जाएगी। सदन मɅ कोरम के उपिèथत के बाद हȣ काय[वाहȣ ͩफर से शुǾ कȧ जा सकती है। 

6. èथगन - इससे ता×पय[ है सदन कȧ बैठक का èथगन। èथगन दस ͧमनट, पंġह ͧमनट, आधे घंटे, 

एक घंटे या शेष Ǒदन के ͧलए हो सकता है जैसा ͩक लोकसभा/राÏ यसभा के अÚ य¢/सभापǓत ने 
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घोषणा कȧ है। अè थायी Ǿप से è थͬगत अगलȣ बैठक के ͧलए कोई Ǔनिæचत Ǔतͬथ को Ǔनधा[ǐरत 
ͩकए ǒबना सदन कȧ बैठक को è थͬगत करना है। सदन कȧ बैठक èथͬगत करने कȧ शिÈत पीठासीन 
अͬधकारȣ मɅ ǓनǑहत होती है। वह िजस Ǒदन/घंटे के ͧलए बैठक èथͬगत कȧ गई हो उससे पहले भी 
सदन कȧ बैठक बुला सकता है अथवा अǓनिæचत काल के ͧलए सदन कȧ बैठक èथͬगत ͩकए जाने 
के बाद भी सदन कȧ बैठक बुला सकता है। èथगत का सदन के सम¢ लंǒबत मामलɉ पर कोई 
Ĥभाव नहȣं पड़ता है। सğ के अंǓतम Ǒदन, पीठासीन अͬधकारȣ सदन के कायɟ के संपादन के बाद 
सदन को अǓनिæचत काल के ͧलए èथͬगत कर देगा। 
 

7. सğावसान: यह राçĚपǓत के आदेश पर सदन का सğावसान होता है। सğावसान के बाद सदन कȧ 
बैठक तभी आयोिजत कȧ जा सकती है जब राçĚपǓत सदन को नए ͧसरे से बुलावा भेजता है। सदन 
के सम¢ Ǔनàनͧलͨखत को छोड़कर शेष सभी लंǒबत काय[ सğावसान पर समाÜत हो जाते हɇः-  

क) ͩकसी भी सदन अथवा सदन कȧ चयन/संयुÈत सͧमǓत के सम¢ लंǒबत ͪवधेयक। 
ख) सदन कȧ ͩकसी सͧमǓत के सम¢ लंǒबत कोई काय[ (लोकसभा Ǔनयमɉ के Ǔनयम 

284 और राÏय सभा Ǔनयमɉ के Ǔनयम 226) 

ग) ͩकसी ͪवधेयक को लाने के आशय का नोǑटस। 
घ) कोई Ĥèताव, संकãप अथवा कोई संशोधन जो लाया जा चुका हो और सदन मɅ 

लंǒबत हो।  
 

8. ͪवघटनः इसका ता×पय[ है लोक सभा का काय[काल समाÜत ͩकया जाना। राÏय सभा एक èथायी 
Ǔनकाय होने के कारण कभी ͪवघǑटत नहȣं कȧ जाती है। लोकसभा का ͪवघटन Ǔनàनͧलͨखत 
पǐरिèथǓतयɉ मɅ होता हैः- 
 

क) 05 वष[ के काय[काल कȧ समािÜत पर; अथवा 
ख) आपातिèथǓत कȧ घोषणा के दौरान बढ़ाए गए काय[काल कȧ समािÜत पर ;  

ग) भारत के संͪवधान के अनुÍछेद 85 (2) के तहत राçĚपǓत कȧ शिÈत के Ĥयोग के 
आधार पर 

 
लोक सभा भंग करने कȧ शिÈत राçĚपǓत मɅ ǓनǑहत है। लोक सभा और संसदȣय सͧमǓतयɉ 
के सम¢ Ǔनàनͧलͨखत को छोड़कर सभी लंǒबत काय[ लोकसभा के भंग होने के साथ समाÜत 
हो जाते हɇ:- 
(क) राÏय सभा मɅ उɮभूत ͪवधेयक जो लोक सभा ɮवारा पाǐरत न ͩकए गए हɉ परÛतु 

जो राÏय सभा के सम¢ अभी भी लंǒबत हɉ।  

(ख) मंğालयɉ ɮवारा सदन मɅ Ǒदए गए आæवासन िजÛहɅ अभी काया[िÛवत ͩकया जाना 
हो। 
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9. सदन का पटल: पीठासीन अͬधकारȣ के मंच के नीचे कȧ मेज़ और सदन के महासͬचव के सामने 

कȧ मेज़ परÛतु ǐरपोट[रɉ के अध[गोलाकार मेज़ को छोड़ते हु ए, को सदन का पटल कहा जाता है। 

10. सदन का वैल: यह सदन के पटल और मंǒğयɉ/सदèयɉ कȧ Ĥथम पंिÈत के बीच ‘‘यू’’ आकार का 

¢ेğ होता है। सदन का सबसे Ǔनचला भाग होने के कारण Ĥेस ने इसके ͧलए “सदन का वैल“ शÞद 

गढ़ा है। 

11. पटल पर कागज़ात रखना: पटल पर रखे जाने वाले कागजɉ कȧ Ĥमाͨणत ĤǓत को रखी गई मानी 

जाती है। इसका अथ[ यह नहȣं है ͩक मंğी को Ĥ×य¢ Ǿप से सदन के पटल पर कागज रखना 

अपेͯ¢त है। एक बार जब कोई दèतावेज/ǐरपोट[/कागज सदन के पटल पर रख Ǒदया जाता है तो यह 

एक साव[जǓनक संपͪƣ बन जाती है और इसे सांसदɉ/Ĥेस/मीͫडया आǑद को उपलÞध कराया जा सकता 

है। जब पीठासीन अͬधकारȣ मंğी/सͧमǓत के अÚय¢ या सांसद; िजनका नाम सूचीबɮध है; का नाम 

पुकारते हɇ, तब वह खड़ा हो जाता है और कहता है ͩक “मɇ ...................,सदन के पटल 

पर..................कागज/ǐरपोट[ Ĥèतुत करता हू ँ।“ 

12.  मंğी: मंğी से ता×पय[ है मंǒğपǐरषɮ का कोई सदèय। 

13. गैर-सरकारȣ सदèय: लोकसभा अथवा राÏय सभा का कोई सदèय जो मंǒğपǐरषɮ का सदèय न 

हो। 

14. सदन का नेता: लोक सभा मɅ सदन का नेता Ĥधानमंğी होते हɇ यǑद वे सदन के सदèय हɇ, अÛयथा 

उनके ɮवारा नाͧमत कोई मंğी (संसदȣय काय[ मंğी) जो लोकसभा के सदèय हɉ, लोक सभा मɅ सदन 

के नेता हɉगे। राÏ य सभा मɅ Ĥधानमंğी सदन के नेता हɉगे, यǑद वे सदन के सदè य हɇ और यǑद 

नहȣं हɇ तो Ĥधानमंğी ɮवारा अपने मंǒğमंडल के सदè यɉ मɅ से नेता कȧ ǓनयुिÈत कȧ जाती है। सदन 

के नेता सदन मɅ सरकार के काय[ संåयवहार कȧ åयवèथा के ͧलए िजàमेदार होते हɇ। ͪवप¢ मɅ सबसे 
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बड़े दल का नेता सदन मɅ ͪवप¢ का नेता होगा। हालाँͩक, ऐसी माÛयता लोकसभा अÚय¢ ɮवारा दȣ 

जाती है, बशतȶ ͩक ͪवप¢ मɅ सबसे बड़े दल के पास सदन मɅ Ûयूनतम 55 सांसद हɉ। 

15. संसदȣय Ĥæन: संसदȣय Ĥæन संसदȣय लोकतंğ मɅ Ĥशासन पर संसदȣय Ǔनगरानी कȧ एक तकनीक 

है। संसदȣय Ĥæनɉ के माÚयम से मंǒğपǐरषद कȧ जवाबदेहȣ सुǓनिæचत कȧ जाती है। मंǒğयɉ कȧ 

वाèतͪवक परȣ¢ा Ĥæनकाल के दौरान अनुपूरक Ĥæनɉ कȧ खोज करके कȧ जाती है। सदèयɉ को 

मंǒğयɉ से उनकȧ चूक और कमीशन के सभी कृ×यɉ के ͧलए Ĥæन पूछने का अͬधकार है। एक मंğी 

जो अÍछȤ तरह से तैयार नहȣं है, जब उसे सदनɉ के ͪवͧभÛन कोनɉ से आए अनुपूरक Ĥæनɉ का 

सामना करना पड़ता है, तब वह कुछ हȣ समय मɅ मुिæकल मɅ पड़ सकता है। Ĥæनकाल के दौरान 

लोकसभा का पहला काल, अथा[त ्  Ĥातः 11.00 बजे से दोपहर 12.00 बजे तक, होने के कारण, सदèयɉ 

कȧ उपिèथǓत अͬधकतम होगी और काय[वाहȣ को कवर करने के ͧलए Ĥेस दȣघा[ पूण[ होगी। राÏयसभा 

मɅ, Ĥæनकाल दोपहर 12.00 बजे से 13.00 बजे तक है। लोकसभा मɅ Ĥæनकाल शुǾ होने से ठȤक 

पहले, नए सदèयɉ चुने गए (यǑद कोई हो) ɮवारा शपथ या ĤǓत£ान और मृ ×युलेख संदभ[ (यǑद कोई 

हो) ͧलया जाता है। संसदȣय Ĥæन संसद सदèय के पास सरकार से सूचना ĤाÜत करने के ͧलए 

उपलÞध साधनɉ मɅ से एक है। 

16. Ĥæनɉ के चार Ĥकार होते हो, नामत:  

 
(क) तारांͩकत Ĥæन: सदè य ɮवारा इसे मौͨखक Ǿप से पूछा जाता है और इसका उƣर मंğी ɮवारा 
सदन के पटल पर मौͨखक Ǿप से देना होता है। ऐसे Ĥæनɉ के उƣर के बाद अनुपूरक Ĥæनɉ का उƣर 
Ǒदया जाएगा। तारांͩकत Ĥæन एक तारक¼*½ ͬचÐ ɮवारा ĤǓतिçठत होते हɇ लोकसभा मɅ हरे कागज 
पर मुǑġत होते हɇ। एक Ǒदन मɅ बीस तारांͩकत Ĥæन सूचीबɮध होत ेहɇA एक Ǒदन मɅ मुिæकल से 
चारµपांच Ĥæ नɉ के उ× तर मंğी मंğी ɮवारा देने का समय ͧमल पाता है।  
 

(ख) अतारांͩकत Ĥæनः एक अतारांͩकत Ĥæन का ͧलͨखत उƣर Ǒदया जाना होता है। अतारांͩकत Ĥæन 
के सàमुख कोई अनुपूरक Ĥæन नहȣं पूछा जा सकता Èयɉͩक ऐसे Ĥæनɉ के ͧलए केवल ͧलͨखत उƣर 
हȣ Ǒदये जायɅगे। अतारांͩकत सूची मɅ ĤǓतǑदन 230 से अͬधक Ĥæन मुǑġत नहȣं होते हɇ। हालांͩ क, 

उपयु[È त सूची मɅ राçĚपǓत शासन के तहत राÏयɉ से संबंͬधत अͬधकतम 25 Ĥæन जोड़े जा सकते 
हɇ। अतारांͩकत Ĥæन लोकसभा मɅ æवेत पğ पर मुǑġत होते हɇ। सभी èवीकृत तारांͩकत Ĥæनɉ, िजÛहɅ 
Ĥæनɉ कȧ तारांͩकत सूची मɅ èथान नहȣं ͧमलता है, को अतारांͩकत Ĥæनɉ के Ǿप मɅ जोड़ने पर ͪवचार 
ͩकया जा सकता है। 
 
(ग) अãप सूचना Ĥæन: कोई Ĥæन जो अ×यÛत जन मह×व के मामले से संबंͬधत हो और िजसे 
तारांͩकत और अतारांͩकत Ĥæ नɉ के ͧलए Û यनूतम नोǑटस अवͬध 15 Ǒदनɉ कȧ तुलना मɅ 10 Ǒदनɉ 
से कम कȧ अवͬध के नोǑटस पर पूछा जा सकता है, को अãप सूचना Ĥæन कहा जाता है। ऐसे Ĥæनɉ 
के उƣर मौͨखक Ǿप से Ǒदए जाते हɇ और वे संबंͬधत मंğी कȧ सहमǓत के अÚयधीन होते हɇ। यǑद 
मंğी अãप सूचना Ĥæन को èवीकार नहȣं करता है तो इसे यथाशीē Ǔनयͧमत तारांͩकत Ĥæन के Ǿप 
मɅ रखा जा सकता है। 
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(घ) गैर सरकारȣ सदèय से Ĥæनः एक अÛय Ĥकार का Ĥæन सदèय ɮवारा गैर सरकारȣ सदèय से 
उठाए गए Ĥæन हɇ। यह Ĥæन ͩकसी ͪवधेयक, संकãप या सदन के काय[ से संबंͬधत अÛय मामले कȧ 
ͪवषय-वèतु से संबंͬधत होना चाǑहए, िजसके ͧलए गैर-सरकारȣ सदèय िजàमेदार है। तथाͪप, ͩकसी 
गैर सरकारȣ सदèय को कोई अãप सूचना Ĥæन संबोͬधत नहȣं ͩकया जा सकता है। 
 
17. संसदȣय सͧमǓत: संसदȣय सͧमǓत कȧ ǓनयुिÈत/Ǔनवा[चन लोक सभा/राÏय सभा के सदèयɉ 
ɮवारा ͩकया जाता है अथवा अÚय¢, लोक सभा या राÏय सभा के सभापǓत ɮवारा मनोनीत ͩकया 
जाता है। यह सͧमǓत सदन/पीठासीन अͬधकारȣ को ǐरपोट[ करती है। यह संबंͬधत सदन के पीठासीन 
अͬधकारȣ के Ǔनदेशɉ के अधीन काय[ करती है। यह यथािèथǓत लोक सभा/राÏय सभा सͬचवालय के 
ͧलए काय[ करती है। 
 
भारत के संͪवधान के Ĥावधानɉ के अनुसार, सरकार संसद के अनुमोदन के ǒबना भारत कȧ संͬचत 
Ǔनͬध से पैसा Ǔनकाल या खच[ नहȣं कर सकती है। अकेले संसद के पास साव[जǓनक धन का Ǔनयंğण 
है। लोक åयय पर संसदȣय Ǔनयंğण केवल सरकार ɮवारा देश के åयय को पूरा करने के ͧलए 
आवæयक धन के मतदान तक सीͧमत नहȣं है, बिãक Ǔनयंğण यह सुǓनिæचत करने के ͧलए भी 
ͪवèताǐरत होता है ͩक संसद ɮवारा अनुमोǑदत योजनाओं और काय[Đमɉ पर ͪववेकपूण[ तरȣके से 
åयय ͩकया जाए और Ǔनधा[ǐरत लêयɉ को ĤाÜत ͩकया जाए। 
 
लोक åयय पर Ĥभावी Ǔनयंğण कȧ Ǻिçट से, लोक सभा ɮवारा तीन ͪवƣीय सͧमǓतयां अथा[त लोक 
लेखा सͧमǓत, ĤाÈकलन सͧमǓत और साव[जǓनक उपĐम सͧमǓत का गठन ͩकया गया है। लोक लेखा 
सͧमǓत सरकार के खच[ और Ǔनç पादन पर लगातार नजर रखती है। यह संसद ɮवारा अनुमोǑदत 
काय[Đमɉ के काया[Ûवयन मɅ अ¢मताओं, अपåयय और अͪववेक को Ĥकाश मɅ लाता है। साव[जǓनक 
उपĐमɉ कȧ सͧमǓत साव[जǓनक उपĐमɉ के कामकाज कȧ जांच करती है। ĤाÈकलन सͧमǓत के काय[ 
ऐसे अनुमानɉ कȧ जांच करना है जो सͧमǓत को उपयुÈत लगे या ͪवशेष Ǿप से सदन या अÚय¢ 
ɮवारा संदखभत ͩकए गए हɇ और ǐरपोट[ करने के ͧलए ͩक कɅġ सरकार के मंğालय/ͪवभाग या उनके 
Ǔनयंğणाधीन सांͪवͬधक या अÛय सरकारȣ Ǔनकाय मɅ कौन सी अथ[åयवèथाए,ं संगठन मɅ सुधार, द¢ता 
या ĤशासǓनक सुधार, जो अनुमानɉ मɅ ǓनǑहत नीǓत के अनुǾप हɉ, Ĥभाͪवत हो सकते हɇ। 
 
लोक लेखा सͧमǓत और साव[जǓनक उपĐम सͧमǓत दोनɉ सदनɉ कȧ संयुÈत सͧमǓतयां होने के 
कारण, चुनाव सदन मɅ उनकȧ संÉया के Ĥèताव मɅ संसद मɅ लगभग सभी दलɉ और समूहɉ का एक 
ĤǓतǓनͬध×व सुǓनिæचत करता है। गैर दलȣय चǐरğ संसदȣय सͧमǓतयɉ कȧ पहचान है और इसकȧ 
बैठक बंद कमरे मɅ होती है। सͧमǓतयɉ और उनके सदèयɉ कȧ शिÈत ͪवशेषाͬधकार और उÛमुिÈतयाँ 
सदन के समान हȣ हɇ। 
 
सͧमǓत ͩकसी भी कागजात, åयिÈत या अͧभलेखन के ͧलए बुला सकती है। लेͩकन मंǒğयɉ को सͧमǓत 

के सम¢ उपिèथत होने के ͧलए नहȣं बुलाया जाता है। यहाँ तक ͩक सͧमǓत ɮवारा Ǔनजी संगठनɉ 

के साêय भी ͧलए जा सकते हɇ। संसदȣय सͧमǓतयɉ के सम¢ उपिèथत होने वाले सभी गवाहɉ को 

सͧमǓत के सम¢ उनके साêय के दौरान उनके ɮवारा Ǒदए गए ͩकसी भी बयान के संबंध मɅ सदन 

के ͪवशेषाͬधकार ɮवारा संरͯ¢त ͩकया जाता है। सͧमǓत जमीनी हकȧकत को समझने/जांच करने के 
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ͧलए अÚययन दौरा भी कर सकती है। मंğालय/ͪवभाग को सͧमǓत के ĤǓतवेदन मɅ ǓनǑहत ͧसफाǐरशɉ 

पर कȧ गई कार[वाई को संसद मɅ ĤǓतवेदन Ĥèतुत करने के छह माह के भीतर Ĥèतुत करना 

आवæयक है। 

संसदȣय सͧमǓत के सम¢ पेश होने के दौरान, सरकारȣ अͬधकारȣ को उͬचत ͧशçटाचार और मया[दा 

का पालन करना चाǑहए। उसे हमेशा सͧमǓत के सम¢ अपने Ǔनवेदनɉ को ͧशçट और ͪवनĨ भाषा 

मɅ संबोͬधत करना चाǑहए। एक संसदȣय सͧमǓत के सम¢ एक गवाह के Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार के 

åयवहार से ͪवशेषाͬधकार का उãलंघन या सͧमǓत कȧ अवमानना होगीः – 

(i). Ĥæन का उƣर देने से इंकार करना; 
(ii). टालमटोल करना या जानबूझ कर झूठा सबूत देना या सÍचाई को दबाना या सͧमǓत को 

गुमराह करना; 
(iii). सͧमǓत के साथ छल करना और अपमानजनक जवाब देना; तथा 
(iv). सͧमǓत से संबंͬधत ͩकसी Ĥ×य¢ दèतावेज को नçट करना या नुकसान पहु ंचाना। 
18.        शूÛयकाल: लोकसभा मɅ, Ĥæनकाल के तुरंत बाद अथा[त 12.00 बजे, सदèय खड़े हो जाते थे 

और उƣेिजत होकर त×काल साव[जǓनक महǂव के मुɮदे उठाया करते थे। लोकसभा मɅ ĤͩĐया 
और काय[ संचालन के Ǔनयमɉ मɅ ’शूÛय काल’ शÞद का कोई उãलेख नहȣं है। मीͫडया ने 
’शूÛय काल’ शÞद गढ़ा है Èयɉͩक यह घड़ी मɅ एक बजने से पहले का समय है। बहु त पहले 
से इसे Ǔनयͧमत ͩकया जा चुका है और अब सदèय त×काल साव[जǓनक महǂव के मामलɉ 
के ͧलए (शूÛयकाल) सूचना उस Ǒदन कȧ ͪपछलȣ शाम को दे सकते हɇ जब सूचना सदन मɅ 
उठाए जाने का Ĥèताव है। सूचना के मतदान मɅ Ĥाथͧमकता पाने वाले बीस सदèयɉ को 
सदन मɅ अपना मामला उठाने का अवसर ͧमलेगा। अÚय¢ बीस मɅ से पांच  सूचना का 
चयन करता है िजÛहɅ दोपहर 12.00 बजे उठाने कȧ अनुमǓत दȣ जाती है। शेष 15 सदèयɉ 
को उस Ǒदन सदन के èथगन से पहले अपने मामले उठाने का मौका Ǒदया जाता है। सदन 
मɅ उठाए गए सूचनाओं को लोकसभा सͬचवालय ɮवारा संबंͬधत मंğालयɉ को अĒेͪषत ͩकया 
जाता है। राÏयसभा मɅ, शूÛयकाल या ͪवशेष उãलेख सूचना 11.00 बजे ͧलया जाता है। 

 
19.         सरकारȣ संदभ[ पुèतकɅ : मंğालयɉ/ͪवभागɉ मɅ संसदȣय काय[ करने के सàबàध मɅ कुछ सरकारȣ 

संदभ[ पुèतकɅ  Ǔनàनͧलͨखत हɇ:- 
 

(क) लोक सभा मɅ ĤͩĐया और काय[ आचरण Ǔनयम 

(ख) राÏय सभा मɅ ĤͩĐया और काय[ आचरण Ǔनयम 

(ग) अÚय¢ ɮवारा Ǔनदेͧशत 

(घ) ͪवͬध मंğालय ɮवारा जारȣ ͪवधेयकɉ को तैयार करने और पास करने पर एक £ापन 

(ड.) मंğालयɉ मɅ संसदȣय काय[ करने के ͧलए Ǔनयम पुिèतका (मैनुअल) (संसदȣय काय[ 
मंğालय)  
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      संसद Ĥæन पर संͯ¢Üत नोट 
 

1. ‘‘ संसदȣय Ĥæन’’ Èया है? 
 

“Ĥæन“ संसद सदèयɉ के ͧलए सरकार कȧ जवाबदेहȣ सुǓनिæचत करने के ͧलए उपलÞध 

साधनɉ मɅ से एक है। 
       2.    ͩकसी संसदȣय Ĥæन के उɮदेæय Èया-Èया हɇ? 

  
      (क) साव[जǓनक मह×व के ͪवषयɉ पर सूचना ĤाÜत करने के ͧलए। 
      (ख) संसद और संसद के माÚयम से जनता तक सरकार को अपनी सभी चूक और 

आयोग के कायɟ के ͧलए जवाबदेह बनाना। 

     (ग)  जनता कȧ ͧशकायतɉ को अͧभåयÈत करना। 
 

1. Ĥæनɉ के ͩकतने Ĥकार हɇ? 

 अंतर वाले 
ǒबÛद ु

तारांͩकत Ĥæन अतारांͩकत 
Ĥæन 

अãप सूचना 
Ĥæन 

गैर सरकारȣ 
सदèयɉ से Ĥæन 

क. उƣर का Ĥकार Ĥæन और पूरक 
दोनɉ के ͧलए Ǒदए 
गए मौͨखक उƣर 

ͧलͨखत उƣर 
Ǒदया गया। 

उƣर का 
Ĥकार 

Ĥæन और पूरक 
दोनɉ के ͧलए 
Ǒदए गए 
मौͨखक उƣर 

ख. सूचना अवͬध 
(Ǒदनɉ मɅ) 

15 Ǒदन 15 Ǒदन 10 Ǒदन 15 Ǒदन 

ग. एक Ǒदन मɅ 
पूछे जाने वाले 
अͬधकतम 
Ĥæन 

20 तथा 
हèतांतǐरत/èथͬगत 
Ĥæन 

230 तथा 
राçĚपǓत 
शासन के 
अधीन राÏयɉ 
से संबंͬधत 
अͬधकतम 25 
Ĥæन 

एक एक 

घ. समय Ĥæनकाल के दौरान Ĥæनकाल के 
दौरान 

Ĥæनकाल के 
त×काल बाद 

Ĥæनकाल के 
त×काल बाद 

ङ. Ǒदन जैसा ͩक ͪवभाग 
को आबंǑटत ͩकया 
गया है ( Ǔनयत 
Ǒदन) 

जैसा ͩक 
ͪवभाग को 
आबंǑटत ͩकया 
गया है (Ǔनयत 
Ǒदन) 

सÜताह के 
ͩकसी भी 
Ǒदन 

सÜताह के 
ͩकसी भी Ǒदन 
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च. Ĥयोग ͩकए 

जाने वाले 

कागज का रंग  

i. लोक 
सभा 
मɅ 

ii. राÏय 
सभा 
मɅ 

 
 
 
हरा 
 
गुलाबी 

 
 
 
सफेद 
 
पीला 

 
 
 
गुलाबी 
 
सफेद 

 
 
 
 
पीला 

छ. उãलेखनीय 
ͪवशेषताए ं

& & साव[जǓनक 
महǂव के 
अ×यावæयक 
ͪवषय। 
मंğी कȧ पूव[-
सहमǓत 
आवæयक है। 

गैर-सरकारȣ 
सदèय के 
ͪवधेयक/संकãपɉ 
से संबंͬधत 
ͪवषय होने 
चाǑहए। 

 
 

4.  Ĥæनɉ कȧ èवीकाय[ता 
 

संसद सदèयɉ को Ĥæन पूछने का अͬधकार है। तथाͪप, यह अͬधकार कुछ शतɟ ɮवारा ͪवǓनयͧमत 
होता है। Ǔनàन Ĥकार के Ĥæन èवीकार नहȣं ͩकये जाते हɇ:  
 
(क) ͩकसी åयिÈत के चǐरğ अथवा आचरण से संबंͬधत Ĥæन, सरकारȣ या साव[जǓनक हैͧसयत को 

छोड़कर। 

(ख) ͩकसी Ǔनतांत कानूनी Ĥæन अथवा पǐरकिãपत Ĥèताव पर राय कȧ अͧभåयिÈत संबंधी Ĥæन 

 (ग) ऐसे Ĥæन िजनके संबंध मɅ सूचना सुगम दèतावेजɉ अथवा सामाÛय दèतावेजɉ मɅ उपलÞध  है। 
 (घ) ऐसे Ĥæन जो पूव[ मɅ उƣǐरत Ĥæनɉ कȧ पुनरावृ ͪƣ माğ हɇ। 
(ङ) ऐसा Ĥæन िजसकȧ ͪवषय-वèतु ͩकसी Ûयायालय अथवा संसदȣय सͧमǓत मɅ लंǒबत हो। 
(च) वैसे Ĥæन िजनमɅ ͩकसी ऐसे देश के ĤǓत अͧशçट संबोधन हो िजसके साथ भारत के ͧमğवत ्  

संबंध हɇ। 
(छ)  गोपनीय Ĥकार कȧ सूचना ĤाÜत करने वाले Ĥæन। उदाहरण के ͧलए कैǒबनेट चचा[ अथवा 

राçĚपǓत को Ǒदया गया सुझाव आǑद। 
(ज)  ऐसे ͪवषय पर Ĥæन िजस पर सदèय एवं मंğी या मंğालय के मÚय पहले से हȣ पğाचार हो 

रहा है। 
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5. ͪवभाग मɅ कार[वाई 

संसदȣय Ĥæनɉ को सवȾÍच Ĥाथͧमकता और ता×काͧलकता के साथ संचलन ͩकया जाना चाǑहए। 

जैसे हȣ कोई संसदȣय Ĥæन ĤाÜत होता हैः 

क.   जांच करɅ ͩक भारत सरकार (काय[ आवंटन) Ǔनयमावलȣ, 1961 के अनुसार Ĥæन आपके ͪवभाग से 
संबंͬधत है अथवा नहȣं।  

  
यǑद ‘‘नहȣं’’ तो Ĥæन के हèतांतरण के ͧलए डेèक अͬधकारȣ/शाखा अͬधकारȣ को उस ͪवभाग के 
संबंͬधत उपयुÈत अͬधकारȣ से संपक[  करना चाǑहए िजससे ͩक उÈत Ĥæन संबɮध है। यǑद अनुरोध 
èवीकार कर ͧलया जाता है तो èवीकृत करने वाले ͪवभाग को उसी Ǒदन èवीकृǓत कȧ सूचना लोक 
सभा/राÏय सभा सͬचवालय को भेज देनी चाǑहए। इस दौरान, Ĥæन को लोक सभा/राÏय सभा 
सͬचवालय को सूͬचत करते हु ए संबंͬधत अͬधकारȣ को त×काल भेज Ǒदया जाना चाǑहए। दूसरȣ तरफ, 
यǑद इस मांग को èवीकार नहȣं ͩकया जाता है तो ǒबना ͪवलंब अथवा ǑटÜपण के इस ͪवषय को 
वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ के उपयुÈत èतर पर सुलझा ͧलया जाना चाǑहए। यǑद संबंͬधत ͪवभाग अंǓतम 
Ǿप से हèतांतरण को èवीकार करने से मना कर देता है अथवा लोक सभा/राÏय सभा सͬचवालय को 
हèतांतरण कȧ èवीकृǓत कȧ सूचना ĤाÜत नहȣं होती है तो अǓनवाय[ता Ĥæन का उƣर Ǒदया जा सकता 
है परÛतु त×पæचात ्  इस ͪवषय पर भͪवçय मɅ सभी पğ èवीकार करने के ͧलए संबंͬधत ͪवभाग से 
चचा[ कȧ जानी चाǑहए। 

ख. जांच करɅ ͩक Èया Ĥæन आपके अनुभाग/डेèक से संबंͬधत है। हèतांतरण का Ǔनपटान, यǑद आवæयक 
हो, अनुभाग अͬधकारȣ/डèेक अͬधकारȣ/शाखा अͬधकारȣ के èतर पर ͩकया जाना चाǑहए। ऐसा न होने 
पर मामले को सुलझाने के ͧलए अͪवलंब ओ एंड एम अͬधकारȣ से मदद मांगी जाएगी।  

ग.  
i. लोक सभा मɅ ĤͩĐया और काय[ आचरण Ǔनयम का Ǔनयम 41 तथा राÏय सभा मɅ ĤͩĐया 

और काय[ आचरण Ǔनयम का Ǔनयम 47 के संदभ[ मɅ Ĥæन कȧ èवीकाय[ता कȧ जांच करɅ। 

ii. यǑद राÏय सभा/लोक सभा सͬचवालय ɮवारा वांǓछत हो तो Ĥæन कȧ èवीकाय[ता पर Ǔनण[य 

के ͧलए संगत ‘‘मामले का तØय’’ लोक सभा/राÏय सभा सͬचवालय को 48 घंटे के भीतर 

भेजा जा सकता  है। लोक सभा/राÏय सभा सͬचवालय को ͩकसी मामले का तØय भेजते 

समय गोपनीय Ĥकार कȧ सूचनाओं को तदनुǾप अंͩकत ͩकया जाएगा एवं लोक सभा/राÏय 

सभा सͬचवालय को यह सूͬचत ͩकया जाएगा ͩक सूचना का ͪववरण नोǑटस देने वाले सदèय 

को यह सूचना उपलÞध न कराया जाए।  

iii. मसौदा उƣर तैयार करने के ͧलए सूचना/सामĒी तथा ‘‘अनुपूरक ǑटÜपणी’’ (जहां आवæयक 

हो) भी एकğ करɅ। 

घ.   सूचना एकğ करने के ͧलए एक Ĥोफामा[ बनाए।ं 

ड.   ͧसफ[  वहȣ सूचना मांगी जाएगी जो उपलÞध नहȣं है या जो उपलÞध सूचना को अɮयतन बनाने 

के  ͧलए आवæयक हो। 
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च.   केवल संबंͬधत åयिÈतयɉ को हȣ संगत सूचना Ĥèतुत करने के ͧलए कहा जाना चाǑहए। 

छ.   अनुपूरकɉ के ͧलए नोट तैयार करने हेतु एकǒğत सूचना का सारणीकरण अथवा संकलन सभी से 

जवाब कȧ Ĥती¢ा ͩकए बगैर ͩकया जाएगा। 

6. ĤाǾपण 

क. Ĥæनɉ कȧ अनंǓतम Ǿप से èवीकृत सचूी कȧ ĤािÜत के तुरंत बाद उƣर का अनंǓतम मसौदा (एवं   
तारांͩकत एवं अãप सूचना Ĥæन के मामले मɅ अनुपूरकɉ के ͧलए मसौदा नोट) तैयार करɅ। 

ख. èवीकृत Ĥæनɉ कȧ मुǑġत सूची ĤाÜत होने पर मसौदɉ कȧ समी¢ा करɅ तथा यǑद आवæयक हो 
तो उƣर को पǐरशोͬधत करɅ ताͩक यह Ĥæन के èवीकृत Ǿप (संèकरण) कȧ पुिçट कर सके। 

ग. उƣर का मसौदा तैयार करते समय Ĥæनɉ के भागɉ को दोबारा Ĥèतुत करɅ तथा Ĥ×येक भाग के 
सामने समानांतर कॉलमɉ मɅ उनके उƣर ǓनǑद[çट करɅ। 

घ. यǑद तारांͩकत Ĥæन हो तो मुǑġत सूची मɅ दायीं ओर सबसे ऊपर कोने मɅ Ĥæन कȧ िèथǓत 
दशा[एं। 

ङ. उƣर का मसौदा यथासंभव संͯ¢Üत, èपçट एवं संपूण[ हो। अèपçट अͧभåयिÈतयɉ से बचɅ। 
च. यथासंभव Ĥæन के Ĥ×येक भाग के उƣर अलग-अलग दɅ। 

छ. यथासंभव इस Ĥकार के अंतǐरम उƣर, ͩक ‘‘सूचना एकğ कȧ जा रहȣ है और सदन के पटल पर 
रख दȣ जाएगी’’ से बचɅ जो आæवासन सा बन जाता है। 

ज. यǑद Ĥæन का उƣर दèतावेज मɅ उपलÞध सूचना से संदͧभ[त हो तो दèतावेज, चाहे यह सरकार 
के Ĥाͬधकार के Ĥकाशनाधीन हो अथवा सͬचवालय लाइĦेरȣ मɅ अÛयथा उपलÞध हो, कȧ ĤǓत 
Ĥèतुत करɅ। 

झ. यǑद Ĥæन मुǑġत सूची मɅ है तो इसका उƣर Ǒदया जाएगा चाहे मांगी गई सूचना के संदभ[ मɅ 
Ǒदया गया उƣर जनǑहत मɅ न हो। 

ञ. यǑद Ĥæन ǑहÛदȣ भाषा मɅ है तो उƣर भी ǑहÛदȣ भाषा मɅ होगा तथा इसे Ĥामाͨणक संèकरण 
माना जाएगा। इसके अंĒेजी संèकरण को इसका अनुवाद माना जाएगा। 

ट. तारांͩकत एवं अãप सूचना Ĥæन के सभी उƣरɉ का मंğी के Ĥयोग के ͧलए मसौदा तैयार करते 
समय ‘‘अनुपूरकɉ के ͧलए नोट’’ वाÈयांश जोड़े। यह सारगͧभ[त परÛतु संͯ¢Üत होगा। इसमɅ Ĥæन 
कȧ ĤकृǓत एवं माननीय सदèय ɮवारा पूछे गए संदभा[नुसार संभाͪवत अनुपूरक Ĥæनɉ को भी 
शाͧमल ͩकया जाएगा। 

ठ. यǑद असावधानीवश ͩकसी Ĥæन के उƣर मɅ कोई ğुǑट रह जाती है तो संसदȣय काय[ मंğालय 
ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ĤͩĐया अपनाते हु ए इसे ठȤक ͩकया जा सकता है। 
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संसदȣय सͧमǓत पर संͯ¢Üत नोट 
 

1. संसदȣय सͧमǓत Èया है? 
 
1.1 संसदȣय सͧमǓत:- 

 
1.1.1.1 सदन ɮवारा ǓनयुÈत/Ǔनवा[ͬचत या पीठासीन अͬधकारȣ ɮवारा मनोनीत होती है; 

1.1.1.2 पीठासीन अͬधकारȣ के Ǔनदेशाधीन काय[ करती है; 

1.1.1.3 अपनी ǐरपोट[ सदन या पीठासीन अͬधकारȣ को Ĥèतुत करती है; 

1.1.1.4 िजसे लोक सभा/राÏय सभा सͬचवालय ɮवारा सͬचवालयी सहायता ͧमलती है; एवं 

1.1.1.5 यथासंभव सदन मɅ ͪवͧभÛन दल एवं समूह अपनी संÉया के अनुपात मɅ सͧमǓत का ĤǓतǓनͬध×व 
करते हɇ। अतः सͧमǓत पूरे सदन का लघु Ǿप है।  

 
2.  संसदȣय सͧमǓत कȧ Èया आवæयकता है? 

आधुǓनक समय मɅ संसद मɅ ͩकए जाने वाले कायɟ कȧ ĤकृǓत पǐरवत[नशील है। इसकȧ माğा भी काफȧ अͬधक 
है। इसके पास Ǔनपटान के ͧलए सीͧमत समय होता है। अतः यह इसके सम¢ रखे जाने वाले ͪवधायी एवं 
अÛय ͪवषयɉ पर गहन ͪवचार-ͪवमश[ नहȣं कर सकती। अतः इसके अͬधकांश कायɟ का Ǔनपटान सदन कȧ 
सͧमǓतयɉ ɮवारा ͩकया जाता है। 
सͧमǓतयां गैर दलȣय भावना से  पूण[ सौहाद[ के वातावरण मɅ वाèतͪवक उɮदेæय के ͧलए काय[ करती हɇ। 
इनकȧ बैठकɅ  बंद कमरे मɅ होती हɇ। ͪवषय कȧ ͪवशेष£ता या £ान रखने वाले सदèयɉ को संबंͬधत सͧमǓतयɉ 
के ͧलए मनोनीत/ǓनयुÈत ͩकया जाता है ताͩक वे योगदान करने मɅ स¢म हो सकɅ । 
 
3. संसदȣय सͧमǓतयɉ के Ĥकार 
 

 कुल 55 संसदȣय सͧमǓतयां हɇ। संसदȣय सͧमǓत दो Ĥकार कȧ होती है: 
 

 तदथ[ सͧमǓतयां एवं èथायी सͧमǓतयां 
 

3.1 तदथ[ सͧमǓतयɉ कȧ ǓनयुिÈत ͪवͧशçट Ĥयोजनɉ के ͧलए कȧ जाती है तथा जब उÛहɅ सɋपा गया काय[ 
पूरा हो जाता है तथा ǐरपोट[ Ĥèतुत कर दȣ जाती है तब इनका अिèत×व समाÜत हो जाता है। ǒबलɉ 
पर बनी चयन सͧमǓतयां एवं संयुÈत चयन सͧमǓतयां, िजनकȧ ǓनयुिÈत कई बार ͪवधेयकɉ को खंड-
दर-खंड परȣ¢ण करने के ͧलए कȧ जाती है, तदथ[ सͧमǓतयɉ के उदाहरण हɇ। Ĥवर सͧमǓत के सदèय 
केवल एक सदन से संबंͬधत हɇ और संयुÈत सͧमǓत मɅ दोनɉ सदनɉ से सदèय बनाए जाते हɇ।  

3.2 ͪवƣीय सͧमǓतयां संसद कȧ सवा[ͬधक मह×वपूण[ èथायी सͧमǓतयां हɇ। वे लोक लेखा सͧमǓत, ĤाÈकलन 
सͧमǓत और साव[जǓनक उपĐमɉ कȧ सͧमǓत हɇ। इन सͧमǓतयɉ कȧ सेवा लोकसभा सͬचवालय करती 
है और इसके अÚय¢ लोकसभा अÚय¢ ɮवारा ǓनयुÈत ͩकए जाते हɇ। इसका काय[काल एक साल का 
होता है। लोक लेखा सͧमǓत को संसदȣय सͧमǓतयɉ कȧ जननी के Ǿप मɅ जाना जाता है। इसका 
गठन पहलȣ बार 1924 मɅ ͩकया गया था। परंपरा के अनुसार, 1967 से इसके अÚय¢ कȧ ǓनयुिÈत 
लोकसभा मɅ ͪवप¢ के सबसे बड़े दल से कȧ जाती है। 
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3.3 संसद के Ĥ×येक सदन के ͧलए èथायी सͧमǓतयां होती है, काय[ परामश[दाğी सͧमǓत, याͬचकाओं संबंधी 
सͧमǓत, ͪवशषेाͬधकार सͧमǓत, पटल पर रखे गए दèतावेजɉ संबंधी सͧमǓत, गैर-सरकारȣ सदèयɉ के 
ͪवधेयकɉ एवं संकãपɉ संबंधी सͧमǓत। 

3.4 संसद कȧ अͬधकांश èथायी सͧमǓतयɉ का गठन काय[पालकɉ पर Ǔनयंğण तथा Ǔनगरानी रखने के 
ͧलए ͩकया गया है। इस Ĥकार कȧ कुछ èथायी सͧमǓतयां हɇ: अधीनèथ ͪवधान संबंधी सͧमǓत, 

सरकारȣ आæवासनɉ संबंधी सͧमǓत, साव[जǓनक लेखा सͧमǓत, संपदा सͧमǓत, लोक उɮयम सͧमǓत। 
 
4.  सामाÛय 
 
4.1 अÚय¢: सभी संसदȣय सͧमǓतयɉ के अÚय¢ सͧमǓत के सदèयɉ मɅ से पीठासीन अͬधकारȣ ɮवारा 

ǓनयुÈत ͩकए जाते हɇ। यǑद पीठासीन अͬधकारȣ या उप पीठासीन अͬधकारȣ, सͧमǓत का सदèय है 
तो वह उस सͧमǓत का पदेन अÚय¢ होता है। उदाहरण के तौर पर काय[ सलाहकार सͧमǓत, लोकसभा 
मɅ गैर-सरकारȣ सदèयɉ के ͪवधेयकɉ और संकãपɉ संबंधी सͧमǓत। 

4.2   गणपूǓत [ (कोरम): सͧमǓत कȧ बैठक बुलाने के ͧलए सͧमǓत के सदèयɉ कȧ कुल संÉया के एक Ǔतहाई 
सदèयɉ कȧ आवæयकता होती है। 

 
4.3 ‘‘बंद कमरे मɅ कȧ गई बैठकɅ  बैठकɅ ’’: सभी संसदȣय सͧमǓतयɉ कȧ बैठक बंद कमरे मɅ होती है िजसका 

अथ[ है ͩक ͩकसी भी वयिÈत या मीͫडया को काय[वाहȣ देखने कȧ अनुमǓत नहȣं है। संसदȣय सͧमǓत 
कȧ काय[वाहȣ टेलȣͪवजन पर Ĥसाǐरत नहȣं कȧ जाती है। सͧमǓत के सदसयɉ या ͩकसी भी å यिÈत 
को िजनकȧ सͧमǓत कȧ काय[वाहȣ तक पहु ंच है, Ĥ× य¢ या अĤ× य¢ Ǿप से Ĥेस या इलेÈ ĚाǓनक 
मीͫडया को इसकȧ काय[वाǑहयɉ के बारे मɅ ǐरपोट[ सदन मɅ Ĥè तुत करने से पहले ͩकसी भी जानकारȣ 
के बारे मɅ सूͬचत करने कȧ अनुमǓत नहȣं है।  

 
4.4 सͧमǓत कȧ ͩकसी बैठक के सभी ͪवषयɉ का Ǔनधा[रण उपिèथत सदèयɉ के मतɉ एवं मताͬधकार से 

ͩकया जाता है। ͩकसी ͪवषय पर मतɉ कȧ संÉया समान रहने पर अÚय¢ या अÚय¢ के Ǿप मɅ 
काय[ करने वाले åयिÈत को दूसरा या Ǔनणा[यक मत देने का अͬधकार होगा। 

4.5 सͧमǓतयां, उप-सͧमǓतयɉ को ǓनयुÈत कर सकती है, या दèतावेज मंगा सकती है, åयिÈतयɉ को साêय 
के ͧलए बुला सकती है, दèतावेज एवं अͧभलेख मंगा सकती है तथा सदन को ͪवशेष ǐरपोट[ भेज 
सकती है। 

4.6 सͧमǓतयɉ मɅ ͩकसी åयिÈत को गवाह के Ǿप मɅ बुलाने तथा फाइलɉ कȧ जांच करने कȧ शिÈतयां 
ǓनǑहत होती हɇ। 

4.7 लोक सभा के ͪवघटन के साथ हȣ उस सदन कȧ संसदȣय सͧमǓतयɉ का अिèत×व समाÜत हो जाता 
है। èथायी सͧमǓत का काय[काल एक वष[ का होता है। 
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5. Ĥकाय[ 
 
5.1 ͪवƣीय सͧमǓतयɉ और ͪवभागीय Ǿप से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयɉ के Ĥकाय[ एवं अÛय Þयौरे नीचे 

Ǒदए गए हɇ:- 
 
Đ.सं. सͧमǓत का 

नाम 
संरचना काय[काल Ĥकाय[ 

1. लोक लेखा 
सͧमǓत (पी ए 
सी) 

लोक सभा-15 
राÏय सभा-7 
कुल  -  22 

एक वष[ 
(Ǔनवा[ͬचत) 

 (क) सरकार के खातɉ के एवं महाǓनयंğक एवं 

महालेखा परȣ¢क कȧ ǐरपोटɟ कȧ यह संतुç ट 

करने के ͧलए जांच करनाः 

i. ͩक संͪवतǐरत धन उस सेवा या Ĥयोजन, 

िजसके ͧलए इसकȧ मांग कȧ गई थी, के 
ͧलए समान Ǿप से उपलÞध है तथा 
Ĥयोग ͩकया जा रहा है। 

ii. ͩक खच[ कȧ पुिçट उस Ĥाͬधकारȣ ने कर 
दȣ है, जो इसे शाͧसत करता है।  

iii. ͩक Ĥ×येक पुनͪव[Ǔनयोजन सहȣ ढंग से 
ͩकया गया है।  

(ख) सरकार के कर Ĥशासन के ͪवͧभÛन पहलुओं 
(मूãयांकन, कर छूट, शुãकɉ कȧ गैर-वसूलȣ, गलत 
वगȸकरण आǑद के  अंतग[त) कȧ जांच करती हɇ 
तथा राजèव के ͧ लकेज कȧ जांच के ͧ लए अनुशंसा 
करती हɇ। 

2. ĤाÈकलन 
सͧमǓत  

लोक सभा-30 
 
कुल  -  22 

 

एक वष[ 
(Ǔनवा[ͬचत) 

(क) इस तØय को सूͬचत करना ͩक संलÊन, 

¢मता या ĤशासǓनक सुधारɉ कȧ कौन सी 
अथ[åयवèथाए,ं सुधार, ĤाÈकलनɉ के अंतग[त आने 
वालȣ नीǓत से Ĥभाͪवत हो सकते हɇ। 

    (ख) Ĥशासन मɅ द¢ता एवं ͧमतåयǓयता संबंधी 
वैकिãपक नीǓतयां सुझाना 

    (ग) उस तरȣके के बारे मɅ सुझाव देना िजसके 
माÚयम से ĤाÈकलनɉ को संसद मɅ Ĥèतुत ͩकया 
जाएगा। 

3. लोक उɮयम 
सͧमǓत (सी 
पी एस यू) 

लोक सभा-15 
राÏय सभा-7 
कुल-22 

एक वष[ 
(Ǔनवा[ͬचत) 

(क) लोक उɮयमɉ कȧ ǐरपोटɟ एवं खातɉ तथा 
उनके महाǓनयंğक एवं महालेखा परȣ¢क कȧ 
ǐरपोटɟ का परȣ¢ण करना। 

    (ख) लोक उɮयमɉ कȧ èवायƣता एवं ¢मता के 
सदंभ[ मɅ यह परȣ¢ण करना ͩक Èया लोक 
उɮयमɉ के काय[ ठोस काय[ ͧसɮधांतɉ एवं 
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ͪववेकपूण[ वाͨणिÏयक åयवहारɉ के अनुसार 
संचाͧलत ͩकए जाते हɇ। 
(Ĥमुख सरकारȣ नीǓत के ͪवषयɉ का परȣ¢ण नहȣं 
ͩकया जाता) 

 

संसद कȧ ͪवभागɉ से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयां 
 
1.0 मुÉय ͪवशेषताए ं
 

 संसद कȧ ͪवभागɉ से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयां (डीआरएससी) 24 हɇ। 24 सͧमǓतयɉ मɅ से लोकसभा  
सͬचवालय ɮवारा 16  जबͩक राÏयसभा सͬचवालय ɮवारा 8 ͪवभागɉ से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयां सेवा 
Ĥदान कȧ जाती है। Ĥ×येक ͪवभागɉ से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयां मɅ 31 सदèय होते हɇ, 21 लोकसभा 
से और 10 राÏय सभा से िजÛहɅ संबंͬधत पीठासीन अͬधकाǐरयɉ ɮवारा नाͧमत ͩकया जाता है। 

 सͧमǓतयɉ के सदèयɉ का काय[काल एक वष[ से अͬधक नहȣं होना चाǑहए। 
 èथायी सͧमǓतयɉ के बैठने का èथान संसद भवन का पǐरसर होगा। तथाͪप, राÏय सभा अÚय¢ अथवा  

लोक सभा अÚय¢ कȧ ͪवशेष अनुमǓत से सͧमǓत ͩकसी अÛय èथान पर काय[ कर सकती है। 
 ͪवचार ͪवमश[ के पæचात ्  सͧमǓतयां अपनी ǐरपोट[ Ĥèतुत करेगी। 
 सͧमǓतयɉ कȧ ǐरपोटɏ åयापक मतैÈय पर आधाǐरत होगी। सͧमǓत के सदèय सͧमǓत कȧ ǐरपोट[ पर 

असंतोष जाǑहर कर सकते हɇ। असंतुिçट नोट ǐरपोट[ के साथ सदनɉ को Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 
 राÏय सभा/लोक सभा मɅ अÛय संसदȣय सͧमǓतयɉ पर लागू सामाÛय Ǔनयम èथायी सͧमǓतयɉ पर भी 

लागू हɉगे।   

 ͪवभाग से संबंͬधत सͧमǓत ǐरपोट[ बनाने के ͧलए ͪवशेष£ɉ कȧ राय अथवा जनता कȧ राय ले सकती है। 
 èथायी सͧमǓतयां सामाÛयतया उन मामलɉ पर ͪवचार नहȣं करɅगी िजन पर अÛय संसदȣय सͧमǓतयɉ ɮवारा 

ͪवचार ͩकया जा रहा हो।  

 ͪवभाग से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयɉ कȧ ǐरपोटɟ का ĤतीǓतजनक मूãय होगा और उÛहɅ सͧमǓतयɉ ɮवारा दȣ 
गई मह×वपूण[ सलाह माना जाएगा। 

 
2.0 गठनः 
 
2.1 Ĥ×येक èथायी सͧमǓत मɅ 31 से अͬधक सदèय नहȣं हɉगे। लोक सभा अÚय¢ ɮवारा 21 सदèयɉ को 
लोक सभा के सदèयɉ मɅ से नाͧमत ͩकया जाएगा और राÏय सभा अÚय¢ ɮवारा राÏय सभा के सदèयɉ मɅ 
से 10 सदèयɉ को नाͧमत ͩकया जाएगा। 

2.2 ͩकसी मंğी को सͧमǓत के सदèय के Ǿप मɅ नाͧमत नहȣं ͩकया जाएगा। यǑद ͩकसी सदèय को 
सͧमǓत मɅ नामांकन के पæचात ्  मंğी ǓनयुÈत कर Ǒदया जाता है तो वह सदèय मंğी ǓनयुÈत होने कȧ 
तारȣख से सͧमǓत का सदèय नहȣं रहेगा।  

2.3 सͧमǓतयɉ के अÚय¢ɉ कȧ ǓनयुिÈत राÏय सभा के अÚय¢ लोकसभा के èपीकर ɮवारा कȧ जाएगी।  

अÚय¢ सͧमǓतयɉ के सदèयɉ मɅ से हȣ कोई होगा। ͪवभाग से संबंͬधत èथायी सͧमǓत कȧ संरचना वेबसाइट 
से देखी जा सकती है % rajyasabha.nic.in/loksabha.nic.in. 
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3.0 काय[: 

3.1 Ĥ×येक ͪवभागɉ से संबंͬधत èथायी सͧमǓत के काय[ हɉगे:- 
3.1.1 संबंͬधत मंğालयɉ/ͪवभागɉ कȧ अनुदान मांगɉ पर ͪवचार करना और सदन को उस पर ǐरपोट[ देना। 

ǐरपोट[ मɅ कटौती Ĥèतावɉ कȧ ĤकृǓत का कोई सुझाव नहȣं Ǒदया जाएगा। 
3.1.2 अÚय¢, राÏय सभा अथवा èपीकर जैसी भी िèथǓत हो ɮवारा सͧमǓत को भेजे गए संबंͬधत मंğालयɉ/ 

ͪवभागɉ के ऐसे ǒबलɉ कȧ जांच करना तथा उन पर ǐरपोट[ देना; और 

3.1.3 मंğालयɉ/ͪवभागɉ कȧ वाͪष[क ǐरपोटɟ पर ͪवचार करना तथा उन पर ǐरपोटɏ देना; तथा 
3.1.4 सदनɉ को Ĥèतुत राçĚȣय मूल दȣघा[ͪवͬध नीǓत संबंधी दèतावेजɉ पर ͪवचार करना, यǑद अÚय¢ राÏय 

सभा अथवा अÚय¢ लोक सभा, जैसी भी िèथǓत हो, ɮवारा उÛहɅ सͧमǓत को भेजा गया हो, तथा उन पर 

ǐरपोट[ देना। 
 
3.2 èथायी सͧमǓतयां संबंͬधत मंğालयɉ/ͪवभागɉ के Ĥशासन, Ǒदन-ĤǓतǑदन के मामलɉ पर ͪवचार नहȣं करɅगी। 
 
4.0 अनुदान मांगɉ से संबंͬधत ĤͩĐया 

4.1        èथायी सͧमǓतयां अपने ͪवचाराथ[ अनुदान मांगɉ के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐयाएं अपनाएंगी तथा उन 
पर सदन को अपनी ǐरपोट[ दɅगी। 

 
4.1.1 सदनɉ मɅ बजट पर आम बहस समाÜत होने पर, सदनɉ को एक Ǔनधा[ǐरत अवͬध के ͧलए èथͬगत 

कर Ǒदया जाएगा। 

4.1.2 सͧमǓतयां उÈत अवͬध के दौरान संबंͬधत मंğालयɉ कȧ अनुदान कȧ मांगɉ पर ͪवचार करɅगी। 
4.1.3 सͧमǓतयां Ǔनधा[ǐरत अवͬध के भीतर हȣ अपनी ǐरपोटɏ दɅगी तथा और समय कȧ मांग नहȣं करेगी। 

4.1.4 सͧमǓतयɉ कȧ ǐरपोटɟ के Ĥकाश मɅ हȣ सदन ɮवारा अनुदान मांगɉ पर ͪवचार ͩकया जाएगा; और 

 4.1.5    Ĥ×येक मंğालय के ͧलए अनुदान मांगɉ पर अलग-अलग ǐरपोट[ होगी। 
 

5. ͪवधेयकɉ से संबंͬधत ĤͩĐयाए ं

5.1 èथायी सͧमǓतयां ͪवधेयकɉ कȧ जांच मɅ Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐयाएं अपनाएंगी और उन पर ǐरपोट[ दɅगीः- 
5.1.1 सͧमǓत ͪवधेयकɉ से संबंͬधत सामाÛय ͧसɮधांतɉ और धाराओं पर ͪवचार करेगी और उन पर ǐरपोट[  

देगी; 
5.1.2 सͧमǓत ͩकसी भी सदन मɅ Ĥèतुत केवल ऐसे ͪवधेयकɉ पर ͪवचार करेगी िजÛहɅ अÚय¢, राÏय 

सभा अथवा अÚय¢ लोक सभा, जैसी भी िèथǓत हो, ɮवारा उÛहɅ भेजा जाएगा; और 

5.1.3 सͧमǓत ͪवधेयकɉ पर Ǒदए गए समय मɅ ǐरपोट[ देगी। 
 
(संदभ[ःलोक सभा मɅ ĤͩĐया Ǔनयमɉ तथा काय[ संचालन Ǔनयमɉ के संशोͬधत Ǔनयम 33आईसी-33आईएन) 
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आæवासन 
 
माननीय मंǒğयɉ ɮवारा सदन के पहल पर Ǒदए गए ͪवͧभÛ न आæ वासन या वचनबɮधता पर काय[वाहȣ करने 
के ͧलए सरकारȣ आæ वासन तैयार करती है। यह पीठासीन अͬधकाǐरयɉ ɮवारा (मंğी को) कार[वाई करने का 
Ǔनदेश हो सकता है। सͬचवालय मɅ हमɅ आæ वासन (तीन महȣने के भीतर) पूरा करने या ͪवè तार लेने कȧ 
ĤͩĐया शुǾ करने मɅ सावधानी बरतने कȧ जǾरत है। आæ वासन का पूरा काय[ कȧ Ǔनगरानी ऑनलाइन 
आæ वासन Ǔनगरानी Ĥणालȣ (ओएएमएस) नामक सॉÝटवेयर के माÚ यम से कȧ जाती है।  

1.0 आæवासन Èया है? 
 

1.1 यǑद कोई मंğी Ĥæन या चचा[ का उƣर देते समय कोई वादा करता है या वचन देता है, िजसमɅ सदन 
को वाͪपस सरकार के प¢ कȧ ǐरपोट[ देने संबंधी भावी कार[वाई शाͧमल होती है, उÈत वादा या वचन 
‘‘आæवासन’’ कहलाता है। अͧभåयिÈतयɉ कȧ मानक सूची, जो सामाÛयतः आæवासन का संघटन करती है, इस 
नोट के संलÊनक-। मɅ दशा[यी गई है। 

1.2 मंǒğयɉ कȧ ओर से कȧ जाने वालȣ कार[वाई के संबंध मɅ पीठासीन अͬधकारȣ ɮवारा Ǒदए गए Ǔनदेशɉ 
पर आæवासन के Ǿप मɅ अनुपालन ͩकया जाएगा। 
 
 
2.0.1 ĤͩĐया 

2.0.2 माननीय मंğी ɮवारा Ǒदए गए सभी आæवासनɉ को संसदȣय काय[ मंğालय ɮवारा संगत 
काय[वाǑहयɉ/बहस से उɮधृत ͩकया जाता है तथा आम तौर पर इसकȧ सूचना आæवासन Ǒदए जाने कȧ तारȣख 
से 10 Ǒदन के अंदर संबंͬधत मंğालय/ͪवभाग को दȣ जाती है। यǑद ĤशासǓनक ͪवभाग को उÈत मद को 
आæवासन मानने मɅ कोई आपͪƣ है या उसे लगता है ͩक इसे पूरा करना जनǑहत मɅ नहȣं होगा तो यह 
ͪवभाग आæवासनɉ कȧ सूची से इसे हटाने के ͧलए राÏय सभा सͬचवालय अथवा लोक सभा सͬचवालय को 
उÈत संĤेषण कȧ ĤािÜत के एक सÜताह के अंदर ͧलखेगा। इस कार[वाई के ͧलए संबंͬधत मंğी के अनुमोदन 
कȧ आवæयकता होती है। 
 
2.0.3 साथ हȣ ͪवभाग अपने मंǒğयɉ ɮवारा सदन के पटल पर Ĥæनɉ का उƣर देते समय या अÛय काय[ 
करते समय Ǒदए गए आæवासनɉ पर भी Ǔनगाह रखɅगे तथा संसदȣय काय[ मंğालय से औपचाǐरक सूचना 
ͧमलने से पूव[ इनके काया[Ûवयन के ͧलए कार[वाई आरंभ करɅ गे। तथाͪप, ͩकसी आæवासन को संसदȣय काय[ 
मंğालय से औपचाǐरक संचार ĤाÜत होने के बाद हȣ ऐसा माना जाएगा। 
 

3.0 समय-सीमा 
3.1 आæवासन कȧ तारȣख से तीन महȣने कȧ अवͬध मɅ आæवासन को पूरा करना होता है। यǑद इस 

अवͬध मɅ आæवासन को पूरा करने मɅ कोई Ĥामाͨणक एवं åयावहाǐरक कǑठनाइयां हɉ तो मंğालय, 

माननीय मंğी कȧ सहमǓत से, ͪवलंब तथा अपेͯ¢त संभाͪवत समय के ͧलए ͪवͧशçट कारण देते हु ए 
राÏय सभा सͬचवालय अथवा लोक सभा सͬचवालय को सूͬचत कर सकता है ताͩक सरकारȣ आæवासन 
सͧमǓत (सीओजीए) को िèथǓत के बारे मɅ अवगत करा सके तथा समय बढ़ाने के ͧलए Ǔनवेदन कर 
सके। 



 
 

187 
 

3.2 सरकारȣ आæवासन सͧमǓत ɮवारा समय बढ़ाया जा सकता है। समय बढ़ाए जाने के सभी अनुरोध 
तीन माह कȧ Ǔनधा[ǐरत अवͬध समाÜत होने अथवा पहले बढ़ाए गए ͩकसी समय के समाÜत होने से 
सात Ǒदन पहले संबंͬधत सͬचवालय के पास पहु ंच जाने चाǑहए। 

 
4.0 आæवासन रिजèटर 

4.1 संबंͬधत मंğालय कȧ संसदȣय इकाई/अनुभाग मɅ एक रिजèटर रखा जाए ताͩक Ǒदए गए ͪवͧभÛन 

आæवासनɉ के काया[Ûवयन को मॉनीटर ͩकया जा सके। इसी Ĥकार, आæवासनɉ कȧ पूǓत[ को मॉनीटर 

करने के ͧलए Ĥ×येक अनुभाग/डेèक मɅ एक अलग रिजèटर रखा जाए। यह सुǓनिæचत करने के  

ͧलए ͩक मांगा गया समय ͪवèतार (ͪवèतारɉ) अͪवलंब Ǒदया गया है, इसे रखा जाता है। लोक सभा 

एवं राÏय सभा के ͧलए अलग-अलग रिजèटर रखे जाते है, इसमɅ सğ-वार Ĥͪविçटयां कȧ जाती हɇ। 

आæवासन रिजèटर संलÊनक-।। के अनुसार अनुभाग/डैèक ɮवारा रखा जाता है। 

4.2 अनुभाग अͬधकारȣ/ डेèक अͬधकारȣ को¬:  

(क) सÜताह मɅ एक बार रिजèटरɉ कȧ संवी¢ा करनी चाǑहए,  

(ख) यह सुǓनिæचत करना चाǑहए ͩक आæवासन को अͪवलंब पूरा करने के ͧलए आवæयक अनुवतȸ 
कार[वाई कȧ गई है; तथा 

(ग) यǑद संबंͬधत सदन चल रहा है तो रिजèटर को Ĥ×येक पखवाड़े मɅ एक बार शाखा अͬधकारȣ 
को Ĥèतुत करɅ अÛयथा महȣने मɅ एक बार उन आæवासनɉ कȧ तरफ ͪवशेष Úयान आकͪष[त 
करɅ िजनके तीन महȣने कȧ अवͬध मɅ पूरा होने कȧ संभावना नहȣं है, 

 

5.0 आæवासन पूरा करना 
 
5.1 Ǔनधा[ǐरत अवͬध मɅ आæवासन पूरा करने के ͧलए हर संभव Ĥयास करने चाǑहए। यǑद आंͧशक सूचना 

उपलÞध है तथा शेष सूचना के ͧमलने मɅ काफȧ समय लगता है तो उपलÞध सूचना को Ǔनयत समय 
के अंदर संसदȣय काय[ मंğालय को भेज देना चाǑहए। आæवासन के यथाशीē संपूण[ काया[Ûवयन से 
संबंͬधत शेष सूचना के ×वǐरत एकğण के ͧलए हर संभव Ĥयास जारȣ रखा जाना चाǑहए। 

5.2 भेजी जाने वालȣ आæवासन संबंधी आंͧशक या संपूण[ सूचना संबंͬधत मंğी ɮवारा अनुमोǑदत होनी 
चाǑहए। काया[Ûवयन ǐरपोट[ संलÊनक -।।। तथा IV मɅ Ǒदए गए ĤाǾप मɅ होनी चाǑहए। ǐरपोट[ संसदȣय 
काय[ मंğालय को भेजी जानी चाǑहए जो इसे सदन के पटल पर रखे जाने कȧ åयवèथा करेगा। 

 
6.0 ĤǓतयɉ कȧ संÉया 

6.1 यǑद आæवासन ͩकसी माननीय सदèय को Ǒदया जाना है तो काया[Ûवयन ǐरपोट[ कȧ अंĒेजी व ǑहÛदȣ 
दोनɉ कȧ 15-15 ĤǓतयां संसदȣय काय[ मंğालय को भेजी जानी चाǑहए। Ĥ×येक अǓतǐरÈत माननीय 
सदèय के ͧलए एक अǓतǐरÈत ĤǓत जोड़ी जाए। काया[Ûवयन ǐरपोट[ को अĒेͪषत करने वाला अͬधकारȣ 
ǑहÛदȣ व अंĒेजी कȧ एक-एक ĤǓत को ͪवͬधवत ्  Ǿप से Ĥमाͨणत करेगा। 
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7.0 सरकारȣ आæवासन सͧमǓत 

7.1 संसद के Ĥ×येक सदन मɅ पीठासीन अͬधकारȣ ɮवारा नाͧमत सरकारȣ आæवासन सͧमǓत होती है। 
राÏय सभा कȧ सͧमǓत मɅ 10 सदèय होते है, जबͩक राजयसभा कȧ सͧमǓत मɅ 10 सदè य होते हɇ 
लोकसभा मɅ सरकारȣ आæ वासनɉ पर सͧमǓत मɅ 15 सदè य होते हɇ। सͧमǓत के काय[ इस Ĥकार हɇ 
(क) सदन के पटल पर माननीय मंǒğयɉ ɮवारा Ǒदए गए आæवासनɉ कȧ संवी¢ा करना एवं (ख) 
सदन को इस संबंध मɅ ǐरपोट[ देना ͩक ͩ कस सीमा तक आæवासन पर काय[ ͩकया गया है तथा यǑद 
ͩकया गया है तो Èया उÈत काया[Ûवयन इस Ĥयोजन के ͧलए अपेͯ¢त Ûयूनतम समय मɅ पूरा कर 
ͧलया गया है। इसमɅ पांच सदèयɉ का कोरम है, जो अÛय संसदȣय सͧमǓतयɉ के संदभ[ मɅ सामाÛय 
कोरम 1/3 से अͬधक है। लोकसभा मɅ सरकारȣ आæवासन पर सͧमǓत का काय[काल एक वष[ से 
अͬधक नहȣं  है और राÏयसभा मɅ पुनग[Ǒठत होने तक है। संसदȣय काय[ मंğालय आæवासनɉ को 
संकͧलत करता है और इसे ’क’ ’ख’ और ’ग’ वगɟ मɅ वगÚकृत करता है। 

 
Įेणी ’क’ मɅ सीधे कɅ ġ सरकार के अंतग[त आने वाले ͪवषयɉ से संबंͬधत आæवासन शाͧमल हɇ और 
इसके काया[Ûवयन के ͧलए अकेले कɅ ġ सरकार िजàमेदार है। 

 
Įेणी ’ख’ आæवासन ऐसे ͪवषयɉ से संबंͬधत हɇ जो कɅ ġ और राÏय दोनɉ सरकारɉ के अंतग[त आते हɇ 
और दोनɉ सरकारɅ इनके काया[Ûवयन के ͧलए िजàमेदार हɇ। 

 
Įेणी ’ग’ आæवासन कɅ ġ सरकार के काय[Đमɉ से संबंͬधत है िजÛहɅ राÏय सरकारɉ के माÚयम से 
लागू ͩकया जाना है, जैसे महा×मा गांधी राçĚȣय Ēामीण रोजगार गारंटȣ योजना, Ĥधानमंğी Ēाम सड़क 
योजना आǑद। 
 

8.0 सदन के ͪवघटन का Ĥभाव 
 
8.1 सदन के पटल पर माननीय मंǒğयɉ ɮवारा Ǒदए गए आæवासनɉ को िजनको सरकार ɮवारा 

काया[िÛवत ͩकया जाता है, और सरकारȣ आæवासनɉ संबंधी सͧमǓत ɮवारा िजनकȧ ǐरपोट[ बनाई गई 
है, सदन के ͪवघटन पर åयपगत नहȣं माना जाएगा। 

 
 आæवासनɉ से संबंͬधत Ǔनàनͧलͨखत अनुबंध ͪवͧभÛन Ĥयोजनɉ के ͧलए संसद मɅ शाͧमल ĤͩĐया 

को और èपçट करते हɇः- 
(क) अͧभåयिÈतयɉ कȧ मानक सूची जो राÏय सभा मɅ आæवासन का गठन करती है। 
(ख)  लोकसभा मɅ आæवासनɉ का गठन करने वालȣ अͧभåयिÈतयɉ कȧ मानक सूची। 
(ग) संसद मɅ Ǒदए गए आæवासनɉ का रिजèटर। 
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संलÊनक-I 
 

आæवासन मानी जाने वालȣ अͧभåयिÈतयɉ कȧ मानक सूची 
राÏ य सभा मɅ  
(राÏय सभा कȧ सरकारȣ आæवासनɉ संबंधी सͧमǓत ɮवारा Ǒदनांक 24 जुलाई, 1972 को जारȣ सूची के अनुसार 
यथा अनुमोǑदत) 
 

1. मामला ͪवचाराधीन है। 

2. मɇ इसकȧ जांच कǾंगा। 
3. पूछताछ कȧ जा रहȣ है। 
4. मɇ माननीय सदèय को सूͬचत कर दू ंगा। 
5. मूलतः इसका संबंध राÏय सरकार से है परÛतु मɇ इसकȧ जांच कǾंगा। 
6. मɇ राÏय सरकारɉ से पğ åयवहार कǾंगा। 
7.  मɇ सदन को आæवासन देता हू ं ͩक माननीय सदèय के सभी सुझावɉ पर Úयानपूव[क ͪवचार 

ͩकया जाएगा। 
8.  मɇ अपने दौरे के दौरान पǐरिèथǓतयɉ का èथल पर अÚययन कǾंगा। 
9.  मɇ इस मामले पर ͪवचार कǾंगा। 
10.  मɇ इस पर ͪवचार कǾंगा। 
11.  मɇ राÏय सरकारɉ को सुझाव दू ंगा। 
12.  हम मामले को एक संकãप के Ǿप मɅ रखɅगे। 
13.  मɇ देखू ंगा ͩक इस संबंध मɅ Èया ͩकया जा सकता है। 
14.  मɇ कुछ कहने से पहले मामले कȧ जांच कǾंगा। 
15.  इस सुझाव पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
16.  ..................... को आयोिजत होने वाले सàमेलन मɅ इस मामले पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
17.  इस मामले कȧ अभी भी जांच कȧ जा रहȣ है और यǑद इस बारे मɅ ͩकसी कार[वाई  कȧ  

आवæयकता हु ई तो वह अवæय कȧ जाएगी। 
18.  इस मामले मɅ ........................ सरकार के सामने उठाया जाएगा।  
19. मेरे पास कोई जानकारȣ नहȣं है, परÛतु मɇ इस मामले मɅ जांच करने को तैयार हू ं। 
20. आवæयक आंकड़े एकğ करने के ͧलए Ĥयास ͩकए जा रहे हɇ। 
21. Ǔनयम बनाते समय Ǒदए गए सुझावɉ को Úयान मɅ रखा जाएगा। 
22. यǑद माननीय सदèय ऐसा चाहते हɇ तो मɇ आंगे अनुदेश जारȣ कर सकता हू ं। 
23.  ĤǓतवेदन कȧ एक ĤǓत, जब उसे अंǓतम Ǿप दे Ǒदया जाएगा, संसद पुèतकालय मɅ  रख दȣ 

जाएगी। 

24. मɇ इसे माननीय सदèय को दे दू ंगा। 

25. मɇ समझता हू ँͩक यह ͩकया जा सकता है। 

26. यǑद माननीय सदèय का आरोप स×य है, तो मɇ इस मामले कȧ जांच अवæय  कराऊंगा। 

27. हमɅ इस बात का पता लगाना पड़ेगा। 

28. मɇ सरकार का Úयान आकͪष[त कǾंगा, जो मुझे आशा है इस Ǒदशा मɅ समुͬचत कदम उठाएगी। 
29. यह कार[वाई के ͧलए सुझाव है, िजस पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
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30. (रेल बजट पर चचा[) ͪवͧभÛन सदèयɉ ɮवारा उठाए गए सभी मामलɉ पर ͪवचार ͩकया जाएगा 
और उसके पǐरणाम के बारे मɅ Ĥ×येक सदèय को सूͬचत कर Ǒदया जाएगा। 

31. जानकारȣ एकğ कȧ जा रहȣ है और राÏय सभा के पटल पर रख दȣ जाएगी। 

32.  मɇ िèथǓत कȧ पुनरȣ¢ा कर रहा हू।ं 
33. अÚय¢ और उपाËय¢ अथवा उप-सभापǓत ɮवारा Ǔनदेश िजसमɅ मंǒğयɉ कȧ ओर से कȧ जाने 

वालȣ कार[वाई शाͧमल है।  
34. सभी ͪवͧशçट मुɮदे िजन पर जानकारȣ मांगी गई है, Ĥ×येक सदèय को उपलÞध करायी जायेगी। 
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संलÊनक&II 
 

लोक सभा मɅ आæवासन मानी जाने वालȣ अͧभåयिÈतयɉ कȧ मानक सूची 
1.  मामला ͪवचाराधीन है। 
2.  मɇ इसकȧ जांच कǾंगा। 
3.  पूछताछ कȧ जा रहȣ है। 
4.  मɇ माननीय सदèय को सूͬचत कर दू ंगा। 
5.  मूलतः इसका संबंध राÏय सरकार से है परÛतु मɇ इसकȧ जांच कǾंगा। 
6.  मɇ राÏय सरकारɉ से पğ åयवहार कǾंगा। 
7.  मɇ सदन को आæवासन देता हू ं ͩक माननीय सदèय के सभी सुझावɉ पर Úयानपूव[क ͪवचार ͩकया     

जाएगा। 
8.  मɇ अपने दौरे के दौरान पǐरिèथǓतयɉ का èथल पर अÚययन कǾंगा। 
9.  मɇ इस मामले पर ͪवचार कǾंगा। 
10.  मɇ इस पर ͪवचार कǾंगा। 
11.  मɇ राÏय सरकारɉ को सुझाव दू ंगा। 
12.  हम मामले को एक संकãप के Ǿप मɅ रखɅगे। 
13.  मɇ देखू ंगा ͩक इस संबंध मɅ Èया ͩकया जा सकता है। 
14.  मɇ कुछ कहने से पहले मामले कȧ जांच कǾंगा। 
15.  इस सुझाव पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
16.  ..............को होने वाले ................सàमेलन मɅ सुझाव पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
17.  इस मामले कȧ अभी भी जांच कȧ जा रहȣ है और यǑद इस बारे मɅ ͩकसी कार[वाई कȧ आवæयकता 

हु ई तो वह अवæय कȧ जाएगी। 
18.  इस मामले मɅ ........................ सरकार के सामने उठाया जाएगा।  
19.  मेरे पास कोई जानकारȣ नहȣं है, परÛतु मɇ इस मामले मɅ जांच करने को तैयार हू ं। 
20.  आवæयक आंकड़े एकğ करने के ͧलए Ĥयास ͩकए जा रहे हɇ। 
21.  Ǔनयम बनाते समय Ǒदए गए सुझावɉ को Úयान मɅ रखा जाएगा। 
22.  यǑद माननीय सदèय ऐसा चाहते हɇ तो मɇ आंगे अनुदेश जारȣ कर सकता हू ं। 
23.  ĤǓतवेदन कȧ एक ĤǓत, जब उसे अंǓतम Ǿप दे Ǒदया जाएगा, संसद पुèतकालय मɅ रख दȣ जाएगी। 
24.  मɇ इसे माननीय सदèय को दे दू ंगा। 
25.  मɇ समझता हू ंͩक यह ͩकया जा सकता है। 
26.  यǑद माननीय सदèय का आरोप स×य है, तो मɇ इसे मामले कȧ जांच अवæय कराऊंगा। 
27.  हमɅ इस बात का पता लगाना पड़ेगा। 
28.  मɇ ................सरकार का Úयान आकͪष[त कǾंगा, जो मुझे आशा है इस Ǒदशा मɅ समुͬचत  कदम 

उठाएगी।  
29.  यह कार[वाई के ͧलए सुझाव है, िजस पर ͪवचार ͩकया जाएगा। 
30.  ͪवͧभÛन सदèयɉ ɮवारा उठाए गए सभी मामलɉ पर ͪवचार ͩकया जाएगा और उसके पǐरणाम के 

बारे मɅ Ĥ×येक सदèय को सूͬचत कर Ǒदया जाएगा। 
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31.  जानकारȣ एकğ कȧ जा रहȣ है और सदन के पटल पर रख दȣ जाएगी। 
32.  मɇ िèथǓत कȧ समी¢ा कर रहा हू ं। 

 
 
नोटः लोक सभा के èपीकर, ͫडÜटȣ èपीकर अथवा राÏय सभा के अÚय¢ उपाËय¢ या ɮवारा Ǒदए गए Ǔनदेश 
िजसमɅ मंǒğयɉ कȧ ओर से कȧ जाने वालȣ कार[वाई शाͧमल हɇ, का अनुपालन आæवासन के Ǿप मɅ ͩकया 
जाएगा।  
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संलÊनक&III 
 
लोक सभा का ........................ सğ, 20 

राÏय सभा का ....................... सğ, 20 
 
पूरा करने कȧ तारȣख.......................... 
 
................................... मंğालय का ................................. ͪवभाग 
 
Ĥæन सं. ͪवषय ͩकया गया वायदा कब और कैसे 

पूरा ͩकया गया 
अßयुिÈतयां 

1 2 3 4 5 
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संलÊनक&IV ¼ पैरा 4.1½ 

 
संसद मɅ Ǒदए गए आæवासनɉ का रिजèटर 

(संबंͬधत अनुभाग ɮवारा रख-रखाव ͩकया जाएगा) 
लोक सभा/राÏय सभा सğ .......................................  
अनुभाग .................................. 
 

Đ.
सं. 

फाइ
ल 
स0ं 

Ĥæन 
सं./ 
चचा[ 
कȧ 
तारȣख 
और 
मुɮदा 
उठाने 
वाले 
सांसद 
का 
नाम 

संदभ[ ͪवषय ͩकया 
गया 
वाय
दा 

संसदȣ
य 
एकक 
से 
ĤाÜत 
होने 
कȧ 
तारȣख 

आæवास
न को 
काया[
िÛवत 
करने 
कȧ 
Ǔनयत 
तारȣख 

वे 
İो
त 
िज
नसे 
सूच
ना 
एक
ğ 
कȧ 
जा
नी 
है 

मां
गा 
गया
/ 
Ǒदया 
गया 
सम
य 

पğ कȧ 
संÉया 
और 
तारȣख 
िजसके 
अधीन 
काया[Ûवय
न 
ǐरपोट[/आं
ͧशक 
काया[Ûवय
न ǐरपोट[ 
संसदȣय 
काय[ 
मंğालय 
को भेजी 
गई 

वह तारȣख 
जब 
काया[Ûवयन 
ǐरपोट[/आंͧश
क 
काया[Ûवयन 
ǐरपोट[ पटल 
पर रखी 
गई 

अßयु
िÈतयां 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
    

 
 
 
 
 
 

         

 
कॉलम 3: आæवासन Ǒदए जाने कȧ तारȣख बताएं। 
कॉलम 4: उस ͪवधेयक कȧ तारȣख, संकãप, Ĥèताव आǑद का उãलेख करɅ िजसके संबंध मɅ आæवासन Ǒदया 
गया है और संसदȣय काय[ मंğालय से इसके ĤाÜत होने का संदभ[ दɅ। 
कॉलम 5: उस ͪवͧशçट मुɮदे का उãलेख करɅ िजसके संबंध मɅ आæवासन Ǒदया गया है। 
कॉलम 13: इस बात का उãलेख करɅ ͩक Èया इसे हटाने का अनुरोध ͩकया गया है। 
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संͯ¢िÜतयॉ ं ः    आई आर - काया[Ûवयन ǐरपोट[ 
एम पी ए - संसदȣय काय[ मंğालय 

 

 

********* 
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अÚयाय -13 

ͪवƣीय Ĥबंधन कȧ सामाÛय Ĥणालȣ 
 

पǐरचय 

1.1 सामाÛय ͪ वƣीय Ǔनयम (जीएफआर) काय[कारȣ अनुदेश का एक सेट थे िजÛहɅ बाद मɅ, सामाÛय 

ͪवƣीय Ǔनयम, 1963 के Ǿप मɅ जारȣ ͩकया गया था। अगले चार दशकɉ के दौरान, जीएफआर मɅ ͪवèतार 

ͩकया गया और भारत सरकार के ͪवͧभÛन Ǔनण[य इसमɅ अनुपूरक के Ǿप मɅ जुड़ते गए। कई Ĥावधान 

अनावæयक भी हो गए। वैकिãपक सेवा Ĥदाता Ĥणाͧलयɉ कȧ तीĭ संवृ ɮͬध, सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ का ͪवकास, 

सेवाओं कȧ आउटसोͧसɍग, Ĥापण Ĥणालȣ का उदारȣकरण, अÛतरराçĚȣय पɮधǓतयɉ के अनुसार माल का लेखा-

रखने तथा Ǔनपटान सǑहत Đमागत ͪवकास करने के कारण हȣ जीएफआर, 1963 कȧ समĒ Ǿप से समी¢ा 

करने कȧ आवæयकता पड़ी।  सरकार ɮवारा समी¢ा के ͧलए गǑठत काय[ बल तथा उसकȧ ͧसफाǐरशɉ पर 

मंğालय तथा ͪवभागɉ से ĤाÜत सुझावɉ के आधार पर सामाÛय ͪवƣीय Ǔनयम, 2005 को ͪवè ततृ Ǿप से तैयार 

ͩकया गया। जीएफआर 2005 से आशा कȧ जाती है ͩक यह सरकार के ͪवͧभÛन èतर पर उƣरदाǓय×व के 

अनुǾप जवाबदेहȣ सुǓनिæचत करते हु ए अͬधकाǐरयɉ को सरकारȣ काय[ का संचालन करन ेमɅ अͬधक लचीलापन 

Ĥदान करेगा। जीएफआर पुनः समीͯ¢त तथा संशोͬधत हुआ और एक नया जीएफआर अथा[त जीएफआर 

2017 अिèत×व मɅ आया है। 

 

1.2 सामाÛय ͪवƣीय Ǔनयम, 2017 Ǒदनांक 8 माच[, 2017 से Ĥभावी है।  

 

1.3 संशोͬधत तथा अɮयतनीकृत जीएफआर कȧ मुÉ य ͪवशेषताएं हɇ- 

(i) Ĥापण Ĥणाͧलयां, माल कȧ लेखा-पɮधǓत तथा Ǔनपटान को उदार बनाया गया है; 

(ii) Ǔनयमɉ को सहजता से समझने के ͧलए उÛहɅ सरल और पुनःåयविèथत ͩकया गया 
है; 

(iii) अनावæयक पǐरͧशçटɉ और Ĥपğɉ को हटा Ǒदया गया है। नई गǓतͪवͬधयɉ से संबंͬधत 
नए Ĥपğɉ को जोड़ा गया है तथा शेष Ĥपğɉ को अɮयतन बनाया गया है। 
ĤǓतधाǐरत/संशोͬधत Ĥपğɉ के संबंध मɅ उ×पÛन दुͪवधा को समाÜत करने के ͧलए, 
ͪवɮयमान Ĥपğ संÉया को हȣ जारȣ रखा गया है; 

(iv) Ĥ×यायोजन कȧ सीमा को समुͬचत Ǿप से बढ़ा Ǒदया गया है िजससे ͩक जवाबदेहȣ 
और उƣरदाǓय×व सुǓनिæचत करते हु ए अͬधकाǐरयɉ को सरकारȣ काय[ का संचालन 
करने तथा ×वǐरत Ǔनण[य लेने के ͧलए अͬधक लचीलापन ĤाÜत हो सके; 

(v) Đय सͧमǓतयɉ को अब 25,000/-Ǿ. से 2,50,000/-Ǿ. के बीच के मूãय के माल का 
Đय करने के ͧलए Ĥाͬधकृत ͩकया गया है। Ĥ×येक अवसर पर 25,000/-Ǿ. तक का 
माल कोटेशन आमंǒğत ͩकए ǒबना तथा स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा Ĥमाͨणत åयिÈतगत 
संतुिçट के आधार पर Đय करने कȧ अनुमǓत दȣ गई है। 

(vi) गवन[मेÛट ई - माकȶ टÜलेस (जीईएम) के माÚयम से Đय को अब अǓनवाय[ कर Ǒदया 
गया है। 
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1.4 सरकार कȧ संसदȣय åयवèथा मɅ जैसे ͩक हमारȣ है, ͪवƣीय Ǔनयंğण ǒğ-èतरȣय है - ͪवधान 

मंडल, काय[पाͧलका तथा लेखा परȣ¢ा। ͪवधानमंडल अपने Ǔनयंğण का Ĥयोग दो चरणɉ पर करता है। 

आरंͧभक Ǔनयंğण का Ĥयोग ͪवƣीय वष[ के ͧलए बजट के पाǐरत होने के समय ͩकया जाता है तथा 

ɮͪवƣीय चरण के Ǔनयंğण का Ĥयोग काय[पाͧलका ɮवारा बजट के काया[Ûवयन के पæचात ͩकया 

जाता है। यह मुÉयतः Ǔनàनͧलͨखत सǓुनिæचत करने के ͧलए ͩकया जाता हैः 
 

(i) ͩक åयय को स¢म Ĥाͬधकारȣ कȧ मंजूरȣ ĤाÜत है चाहे वह ͪवशेष अथवा सामाÛय 
आदेश के माÚयम से हो अथवा Ĥ×यायोिजत शिÈतयɉ के माÚयम से।  

(ii) ͩक åयय को अनुमोǑदत बजट कȧ सीमा मɅ रखा गया है। 
(iii) ͩक åयय संͪवधान के संबंͬधत Ĥावधानɉ, उसके तहत बनाए गए कानूनɉ और Ǔनयमɉ 

के अनुǾप है तथा स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा बनाए गए ͪवƣीय Ǔनयमɉ ͪवǓनयमɉ के 
अनुसार भी है। 

(iv) ͩक धन का उपयोग उसी Ĥयोजन के ͧलए तथा उसी तरȣके से ͩकया गया है जैसा ͩक 
ͪवधानमंडल उसका उपयोग करना चाहता था। 

(v) ͩक åयय ͪवƣीय औͬच×य के मुÉय एवं सामाÛय ͧसɮधांतɉ को ͪवͬधवत Úयान मɅ रखते 
हु ए ͩकया गया है। 

(vi) ͩक सरकार के राजèव तथा ĤािÜतयɉ का उͬचत Ǿप से Ǔनधा[रण, वसूलȣ तथा सरकारȣ 
खाते मɅ जमा ͩकया गया है; तथा 

(vii) राजèव तथा åयय से संबंͬधत संåयवहार को उͬचत Ĥकार से अͧभͧलͨखत तथा सहȣ 
तरȣके से वगȸकृत ͩकया गया है। 
 

1.5 लेखा-परȣ¢ा, ͪवधानमंडल ɮवारा ͪवƣीय Ǔनयंğणɉ का Ĥयोग करते हु ए काय[पाͧलका कȧ उसके 

सम¢ जवाबदेहȣ सुǓनिæचत करने का मुÉय यंğ है। सरकारȣ कायɟ के संचालन हेतु काय[पाͧलका 

ɮवारा कȧ गई कार[वाईयɉ को लेखा-परȣ¢ा ɮवारा स×याͪपत तथा ͪवधानमंडल को ǐरपोट[ कȧ जाती 

हɇ। अतः काय[पाͧलका केवल ͪवधानमंडल को हȣ जवाबदेह नहȣं है बिãक उसे ऊपर उिãलͨखत ǒबÛदुओं 

पर कȧ गई अपनी कार[वाई के ͧलए लेखा-परȣ¢ा को भी संतुçट करना होता है। काय[पाͧलका के इस 

उƣरदाǓय×व के Ǔनव[हन के ͧलए, एक सुåयविèथत तंğ उपलÞध है िजसका गठन संबंͬधत 

मंğालय/ͪवभाग के बजट से संबंͬधत Ǔनयंğक अͬधकाǐरयɉ (अÛय Ĥावधानɉ के ͧलए Ǔनयम 26 अवæय 

देखɅ) ɮवारा ͩकया गया है। इन अͬधकाǐरयɉ को åयय का Ǔनयंğण तथा अथवा राजèव के संचयन 

कȧ िजàमेदारȣ सɋपी गई है 

i. स¢म Ĥाͬधकाǐरयɉ कȧ Ĥणालȣ जो ͪवƣीय मंजूǐरयां जारȣ करते हɇ  
ii. आहरण एवं संͪवतरण अͬधकारȣ - डीडीओ जो ǒबल का आहरण और भुगतान करता है  

iii. भुगतान करने, ĤािÜतयɉ तथा लेखा का रख-रखाव करने कȧ Ĥणालȣ। 
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2. जीएफआर 2017 कȧ ͪवषय-वèत ु

 

2.1 जीएफआर, 2017 मɅ उनके ͧलए िजÛहɅ साव[जǓनक धनराͧश कȧ ĤािÜत, अͧभर¢ा तथा åयय करने कȧ 

िजàमेदारȣ सɋपी गई हो के ͧलए ǑदशाǓनदȶश èवǾप कुछ Ĥावधान Ǒदए गए हɇ। ͧसͪवल लेखा मैÛयुअल केÛġȣय  
 
 

कोष Ǔनयमावलȣ, सरकारȣ लेखा Ǔनयमावलȣ 1990 तथा केÛġȣय सरकार लेखा (ĤािÜतयां एवं भुगतान) Ǔनयम, 

1983 मɅ ǓनǑहत Ĥावधानɉ को भी Úयान मɅ रखा जाना चाǑहए। जीएफआर 2017 का पालन उनके ɮवारा भी 

ͩकया जाना चाǑहए जो èवायƣ Ǔनकायɉ, सांͪवͬधक Ǔनकायɉ तथा साव[जǓनक ¢ेğक उपĐमɉ मɅ हɇ। 
 

2.2 जीएफआर मɅ Ǔनàनͧलͨखत पर Ĥावधान मौजूद हɇः 

क.  ͪवƣीय Ĥबंध कȧ सामाÛय Ĥणालȣ 

ख.  धन के åयय तथा भुगतान के संबंध मɅ सामाÛय ͧसɮधांत िजसमɅ ͪवƣीय औͬच×य के मानक  

शाͧमल है। 

ग.  बजट का सूğण तथा काया[Ûवयन 

घ.  सरकारȣ लेखा 

ङ.  काय[ 

च.  माल का Ĥापण 

छ.  सेवाओं का Ĥापण 

ज.  माल Ĥबंधन 

झ.  संͪवदा Ĥबंधन  

ञ.  सहायता अनुदान तथा ऋण 

ट. ͪवͪवध ͪवषय जैसे èथापना मामले, ĤǓतभूǓत जमा, लेखा से संबंͬधत अͧभलेखɉ को नçट करना आǑद। 
 

2.3 सरकार मɅ ͪवƣीय Ĥबंधन कȧ एक सामाÛय Ĥणालȣ को बाद के अनुÍछेदɉ मɅ देखा जा सकता हैः 
 

2.4 सरकार को देय राͧशयɉ के Ǿप मɅ या जमा Ĥेषण अथवा अÛयथा Ĥयोजन से सरकार ɮवारा या 

उसकȧ ओर से ĤाÜत सभी धनराͧशयɉ को ऐसे सामाÛय या ͪवशेष Ǔनयमɉ, िजÛहɅ संͪवधान के अनुÍछेद 150 

और 283 (1) के तहत जारȣ ͩकया गया हो, के अनुसार ǒबना ͩकसी ͪवलàब के सरकारȣ खाते मɅ जमा ͩकया 

जाएगा। 

( Ǔनयम 7 (जीएफआर, 2017)) 
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2.4.1  
(i) संͪवधान के अनुÍछेद 284 के तहत, संघ के मामलɉ के संबंध मɅ काय[रत ͩकसी भी अͬधकारȣ 

ɮवारा ĤाÜत या जमा कȧ गई सभी धनराͧश, जैसे ͩक राजèव या साव[जǓनक धन या सरकार ɮवारा 
ĤाÜत धन के अलावा, साव[जǓनक खात ेमɅ भुगतान कȧ जाएगी। 

(ii) भारत के सवȾÍ च Ûयायालय या ͩकसी संघ राÏय ¢ेğ के अंदर ͩकसी उÍच Ûयायालय को छोड़कर 
ͩकसी अÛय Ûयायालय ɮवारा ĤाÜत या उसके पास जमा कȧ गई धनराͧश का अंतरण उप-Ǔनयम 
(1) के खंड (i) के अनुसार ͩकया जाएगा।  

 

2.4.2 िजस लेखा शीष[ मɅ ऐसी धनराͧशयɉ को जमा ͩकया जाएगा और िजसमɅ से ऐसी धनराͧशयां आहǐरत 

कȧ जाएंगी, उसे सरकारȣ लेखा Ǔनयमावलȣ, 1990 और केÛġ सरकार लेखा (ĤािÜत और भुगतान) Ǔनयमावलȣ, 

1983 के संगत उपबंधɉ या ऐसे अÛय सामाÛय या ͪवशेष आदेशɉ, िजÛहɅ इस संबंध मɅ जारȣ ͩकया जाए, ɮवारा 

Ǔनयंǒğत ͩकया जाएगा। 

                                                              (Ǔनयम 8 (1) और (2) (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.3 यह सुǓनिæचत करना केÛġ सरकार के संबंͬधत ͪवभाग का कत[åय है ͩक सरकारȣ ĤािÜतयɉ और देय 

राͧशयɉ का सहȣ-सहȣ और त×काल आकलन ͩकया जाए, संĒहण ͩकया जाए और समेͩकत Ǔनͬध या लोक 

लेखा मɅ, जैसा भी मामला हो, ͪवͬधवत ्  जमा कर Ǒदया जाए। 

                                                                                                                                          (Ǔनयम 9 (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.4 Ǔनयंğक अͬधकारȣ, समुͬचत फॉम[ मɅ अपने अधीनèथ अͬधकाǐरयɉ से माͧसक लेखे और ͪववरͨणयां 

िजसमɅ कोषागार या बɇक, जैसा भी मामला हो, मɅ जमा कȧ गई अथवा अÛयथा Ǒहसाब मɅ लȣ गइ राͧशयɉ कȧ 

जमा का दावा ͩकया गया हो, ĤाÜत करने कȧ åयवèथा करेगा और उनका ͧमलान लेखा अͬधकाǐरयɉ ɮवारा 

Ǒदए गए जमा ͪववरण के साथ यह देखने के ͧलए करेगा ͩक िजन राͧशयɉ को संगृ Ǒहत दशा[या गया है उÛहɅ  

ͪवͬधवत ् जमा कर Ǒदया गया है या नहȣं। Ĥ×येक लेखा अͬधकारȣ तदनुसार संबंͬधत Ǔनयंğक अͬधकारȣ को 

अपने लेखाओं का उɮधरण भेजेगा िजसमɅ Ĥ×येक माह मɅ खातɉ मɅ जमा कȧ गई राͧशयां दशा[ई गई हɉ। 

              (Ǔनयम 10 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.5 

(1) राजèव और अÛय ĤािÜतयɉ के आकलन, समाहरण, Ǔनयतन, Ĥेषण और पǐर×याग के संबंध मɅ ͪवèतृत 

Ǔनयम और ĤͩĐयाए,ं इसके ͧलए िजàमेदार ͪवभाग के ͪवǓनयमɉ मɅ ͪवǓनधा[ǐरत कȧ जाएंगी। 
 

(2)         िजन ͪवभागɉ मɅ अͬधकाǐरयɉ से यह अपेͯ¢त होता है ͩक वे सरकार कȧ तरफ से धनराͧशयां ĤाÜत 

करɅ और उसके ͧलए फाम[ जीएआर-6 मɅ पावǓतयां जारȣ करɅ, वहां ͪवभागीय ͪवǓनयमɉ मɅ पावती बǑहयɉ कȧ 

ĤािÜत और Ǔनग[म का उͬचत लेखा-जोखा रखे जाने, Ĥ×येक अͬधकारȣ को एक बार मɅ जारȣ कȧ जाने वालȣ 

पावती बǑहयɉ कȧ संÉया और जब ĤयुÈत बǑहयां वापस कȧ जाएं तो अͬधकारȣ के लेख-ेजोखे के साथ उनकȧ 

जांच का Ĥावधान होना चाǑहए। 

        (Ǔनयम 11 (1) और (2) (जीएफआर, 2017)) 
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2.4.6 सरकार को देय राͧशयां पया[Üत कारणɉ के बगैर बकाया नहȣं रहने दȣ जाएंगी। जहां ऐसी राͧशयां 

वसूलȣ योÊय Ĥतीत नहȣं होती हɇ वहां उनके समायोजन के ͧलए स¢म Ĥाͬधकारȣ से आदेश ĤाÜत ͩकए 

जाएंगे। 

              (Ǔनयम 12 (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.7 जब तक स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ͩकसी Ǔनयम या आदेश ɮवारा ͪवशेष Ǿप से Ĥाͬधकृत न 

ͩकया जाए तब तक ͩकसी उचंत शीष[ मɅ नामे करके राजèव के Ǿप मɅ कोई ͪव× तीय Ĥबंधन कȧ सामाÛय 

Ĥणालȣ राͧश जमा नहȣं कȧ जाएगी। राͧश हमेशा वाèतͪवक वसूलȣ के बाद जमा Ǒदखाई जानी चाǑहए न ͩक 

पहले। 

 (Ǔनयम 13 (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.8 केÛġ सरकार के ͩकसी ͪवभाग ɮवारा जारȣ ͩकसी सामाÛय या ͪवशेष आदेशɉ के अÚयधीन, राजèव 

वसूलȣ के ͧलए िजàमेदार कोई Ĥशासक या ͪवभागाÚय¢ अपने Ǔनयंğणाधीन राजèव संĒहण कȧ ĤगǓत से 

और बजट ĤाÈकलनɉ कȧ तुलना मɅ ऐसे संĒहणɉ मɅ होने वाले सभी मह×वपूण[ ͪवचलनɉ के बारे मɅ ͪ व× त 

मंğालय को पूरȣ तरह से संसूͬचत रखेगा। 

          (Ǔनयम 14 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.9 
 

(1) भवनɉ और भ-ूसंपि× तयɉ के ͩकराएः जब ͩकराए योÊय ͩकसी भवन के अनुर¢ण का काम केÛġȣय 

लोक Ǔनमा[ण ͪवभाग को छोड़ कर ͩकसी ͧसͪवल ͪवभाग को सɋपा जाता है तो संबंͬधत Ĥशासक या 

ͪवभागाÚय¢ उसके ͩकराए कȧ उͬचत वसूलȣ के ͧलए िजàमेदार होगा। 
 

(2)  ͩकराए पर Ǒदए गए ͩकसी भवन के ͩकराए के आकलन और वसूलȣ कȧ ĤͩĐया, केÛġȣय लोक Ǔनमा[ण 

ͪवभाग के सीधे Ĥभार के अधीन आने वाले भवनɉ पर लागू Ǔनयमɉ ɮवारा ͪवǓनयͧमत कȧ जाएगी। 
 

(3)  सरकारȣ भवनɉ और भ-ूसंपि× तयɉ के ͩकराए कȧ मांग और वसूलȣ से संबंͬधत ͪवèतृत Ǔनयम और 

ĤͩĐया, उन भवनɉ के Ĥभारȣ ͪवभागɉ के ͪवभागीय ͪवǓनयमɉ मɅ उिãलͨखत है। 

     (Ǔनयम 15 (1), (2) और (3) (जीएफआर, 2017)) 

2.4.10 

(1) जुमा[नाः Ĥ×येक Ĥाͬधकारȣ, िजसे जुमा[ना लगाने और/या उसकȧ वसूलȣ करने कȧ शिÈत ĤाÜत है, यह 

सुǓनिæचत करेगा ͩक राͧश वसूल कȧ जाए, उसकȧ यथोͬचत जांच कर लȣ जाए और उसे कोषागार या बɇक मɅ, 

जैसा भी मामला हो, जमा कर Ǒदया जाए। 

(2) Ĥ×येक Ĥाͬधकारȣ, िजसे जुमा[ना लौटाने कȧ शिÈत ĤाÜत है, यह सुǓनिæचत करेगा ͩक वापस कȧ गई 

राͧश कȧ जांच कर लȣ जाए और वसूल ͩकए गए जुमा[नɉ कȧ राͧश दो बार या जुमा[नɉ को, कोषागार या बɇक 

मɅ, जैसा भी हो, वाèतव मɅ जमा न करायी गयी राͧश तो नहȣं लौटा दȣ गई है। 
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        (Ǔनयम 16 (1) और (2) (जीएफआर, 2017)) 

 
 

2.4.11 ͪवͪवध मांगɅ ः लेखा अͬधकारȣ, सामाÛय राजèव Ĥशासन के अंतग[त न आने वालȣ सरकार कȧ ͪवͪवध 

मांगɉ, जैसे राÏय सरकारɉ, èथानीय Ǔनͬधयɉ, संèथापना Ĥभारɉ के ͧलए संͪवदाकारɉ और अÛयɉ से अंशदान कȧ 

वसूलȣ पर नज़र रखेगा। 

(Ǔनयम 17 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.12 राजèव कȧ मंजूरȣ स¢म अͬधकारȣ कȧ मंजूरȣ को छोड़ कर राजèव के ͩकसी दावे मɅ छूट या पǐर×याग 

नहȣं ͩकया जाएगा। 

              (Ǔनयम 18 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.13 

i. केÛġ सरकार के सरकारȣ ͪवभागɉ ɮवारा जारȣ ͩकए गए ͩकसी सामाÛय या ͪवशेष आदेशɉ के 
अÚयधीन Ĥशासक और ͪवभागाÚय¢, डाक ͪवभाग के ऐसे अͬधकाǐरयɉ को छोड़कर, कानून ɮवारा या 
कानून ɮवारा समͬथ[त Ǔनयम से इतर उनमɅ ǓनǑहत ͪववेकाͬधकारɉ का Ĥयोग करते हु ए स¢म 
Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा पूव[वतȸ वष[ के दौरान मंजूर ͩकए गए राजèव Ĥेषणɉ और राजèव दावɉ के 
पǐर×याग को दशा[न ेवाले ͪववरण वाͪष[क आधार पर पहलȣ जून को संबंͬधत लेखापरȣ¢ा अͬधकारȣ 
और लेखा अͬधकारȣ के सम¢ Ĥèतुत करɅ गे बशतȶ ͩक इसमɅ एक हजार ǽपए से कम के अलग-
अलग Ĥेषणɉ को शाͧमल करने कȧ आवæयकता नहȣं है। 

ii. उपयु[Èत Ǔनयम 19 (1) मɅ उिãलͨखत ͪववरणɉ मɅ शाͧमल करने के ͧलए Ĥेषणɉ और पǐर×यागɉ को 
मोटे तौर पर उन आधारɉ, िजन पर वे मंजूर ͩकए गए थे, के संदभ[ मɅ वगȸकृत ͩकया जाएगा और 
Ĥ×येक वग[ के ͧलए कोई सकल राͧश दशा[ई जाएगी। Ĥ×येक वग[ के मामले मɅ Ĥेषण के ͧलए 
िजàमेदार पǐरिèथतयɉ का एक संͯ¢Üत èपçटȣकरण भी शाͧमल ͩकया जाना चाǑहए। 

(Ǔनयम 19 (i) और (ii) (जीएफआर, 2017)) 

2.4.14 केÛġ सरकार के ͪवभाग और Ĥशासक ऐसे Ǔनयम बना सकते हɇ िजनमɅ उपयु [Èत Ǔनयम 19 के 

Ĥयोजनाथ[ Ĥेषणɉ और पǐर×यागɉ को पǐरभाͪषत ͩकया गया हो। 

I. धनराͧश के åयय और भुगतान संबंधी सामाÛय ͧसɮधांत 

 (Ǔनयम 20 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.15  ͪव× तीय औͬच×य के मानक: Ĥ×येक अͬधकारȣ, जो सरकारȣ खजाने से åयय करता है या åयय करने 

का Ĥाͬधकार देता है, को ͪव× तीय औͬच×य के उÍच मानकɉ का अनुकरण करना होगा। Ĥ×येक अͬधकारȣ 

ͪव× तीय åयवèथा लागू करेगा और सÉत ͧमतåयǓयता बरतेगा तथा यह देखेगा ͩक उसके अपने काया[लय 

ɮवारा और अधीनèथ संͪवतरण अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समèत संगत ͪव× तीय Ǔनयमɉ और ͪवǓनयमɉ का पालन 

ͩकया जाए। सामाÛयतः Ǔनàनͧलͨखत ͧसɮधांतɉ पर बल Ǒदया जाता हैः- 
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(i). Ĥ×येक अͬधकारȣ से यह अपे¢ा कȧ जाती है ͩक सरकारȣ खजाने से धन åयय करने मɅ उतनी हȣ 
सतक[ ता बरते िजतनी ͩक कोई सामाÛय ͪववेकशील åयिÈत अपना èवयं का धन खच[ करने मɅ 
बरतता है। 

(ii). åयय, Ĥथम Ǻçटया, जǾरत से अͬधक न हो।; 
 

(iii). कोई भी Ĥाͬधकारȣ åयय मंजूर करने कȧ अपनी शिÈतयɉ का Ĥयोग ऐसे आदेश पाǐरत करने के ͧलए 
नहȣं करेगा जो Ĥ×य¢ या अĤ×य¢ Ǿप से उसके अपने लाभ मɅ हो। 

(iv). सरकारȣ खजाने से åयय ͩकसी åयिÈत ͪवशेष या लोगɉ के ͩकसी वग[ ͪवशेष के ͧलए नहȣं ͩकया 
जाए,  जब तक ͩक 
(क) राͧश का दावा ͩकसी अदालत मɅ न ͩकया जा सके, या 

(ख) åयय, ͩकसी माÛय नीǓत या रȣǓत- ǐरवाज के अनुसरण मɅ न हो। 

(Ǔनयम 21 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.16  लोक Ǔनͬध से åययः कोई भी Ĥाͬधकारȣ ऐसा कोई åयय नहȣं करेगा या ऐसी ͩकसी देनदारȣ 

मɅ संͧलÜत नहȣं होगा िजसमɅ लोक Ǔनͬधयɉ (समेͩकत Ǔनͬध/आकिèमकता Ǔनͬध और लोक लेखा) मɅ से Ǔनवेश 

या जमा के ͧलए åयय या अंतरण ͩकया जाना हो जब तक ͩक उसे स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा मंजूरȣ न दȣ 

गई हो।        (Ǔनयम 22 (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.17   ͪव× तीय शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजनः सरकार कȧ ͪव× तीय शिÈतयɉ को समय-समय पर यथा-

संशोͬधत ͪव× तीय शिÈत Ĥ×यायोजन Ǔनयमावलȣ के तहत ͪवͧभÛन अधीनèथ Ĥाͬधकाǐरयɉ को Ĥ×यायोिजत 

ͩकया गया है। सरकार कȧ ͪव× तीय शिÈतयां, िजÛहɅ ͩकसी अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ को Ĥ×यायोिजत नहȣं ͩकया 

गया है, ͪव× त मंğालय मɅ ǓनǑहत हɉगी।  

            (Ǔनयम 23 (जीएफआर, 2017))  

2.4.18  ͪव× तीय सलाहकारɉ के साथ परामश[ åयय ͪव× त सͧमǓत या साव[जǓनक Ǔनवेश Þयूरो या 

संèथापना åयय सͧमǓत और मंǒğमंडल आͬथ[क काय[ सͧमǓत या मंǒğमंडल के ͧलए मसौदा £ापन संबंͬधत 

मंğालय या ͪवभाग के संबंͬधत ͪव× त सलाहकार के साथ परामश[ करने के बाद हȣ संबंͬधत मंğालय या 

ͪवभाग ɮवारा पǐरचाͧलत ͩकए जाएंगे। पǐरचालन के èतर पर मसौदा £ापन मɅ इस आशय कȧ पुिçट शाͧमल 

कȧ जाएगी। 

       (Ǔनयम 24 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.19 

(1)  मंजूरȣ के ͧलए Ǔनͬधयɉ का Ĥावधानः åयय से संबंͬधत सभी मंजूǐरयɉ मɅ संगत अनुदान या ͪवǓनयोग 

मɅ उन संगत Ĥावधानɉ का Þयौरा दशा[या जाएगा िजनसे ऐसे åयय कȧ पूǓत[ कȧ जानी है। 

(2)  åयय से संबंͬधत मंजूरȣ के सभी Ĥèतावɉ मɅ यह दशा[या जाएगा ͩक Èया उÈत åयय वैध ͪवǓनयोग 

से या पुनͪव[Ǔनयोग से पूरा ͩकया जा सकता है या नहȣं। 
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(3)  उन मामलɉ मɅ जहां Ǔनͬधयɉ का संसूचन ͩकए जाने से पहले åयय से संबंͬधत मंजूरȣ जारȣ करना 

आवæयक हो जाता है वहां मंजूरȣ मɅ यह ͪवǓनǑद[çट ͩकया जाना चाǑहए ͩक ऐसा åयय, संबंͬधत वष[ 

के बजट मɅ संसूͬचत कȧ जा रहȣ Ǔनͬधयɉ के अÚयधीन होगा। 

(Ǔनयम 25 (1), (2) और (3) (जीएफआर, 2017)) 

 
 

2.4.20  बजट आवंटन के संबंध मɅ Ǔनयंğक अͬधकारȣ कȧ िजàमेदारȣ: ͩकसी Ǔनयंğक अͬधकारȣ को सɋपी 

गई Ǔनͬधयɉ के संबंध मɅ उसके कत[åयɉ और िजàमेदाǐरयɉ मɅ यह सुǓनिæचत करना भी शाͧमल है: 

 

(i). ͩक åयय बजट आबंटन से अͬधक नहȣं है; 

(ii). ͩक åयय उस Ĥयोजनाथ[ ͩकया गया है िजसके ͧलए Ǔनͬधयɉ का Ĥावधान ͩकया गया है; 
(iii). ͩक åयय लोक Ǒहत मɅ ͩकया गया है; 
(iv). ͩक उसके अधीनèथ काया[लयɉ कȧ ͪव× तीय काय[वाǑहयɉ मɅ ğुǑटयɉ और अǓनयͧमतताओं को 

रोकने, पता लगाने तथा साव[जǓनक धन के अपåयय और हाǓन से बचने के ͧलए उसके 
ͪवभाग मɅ पया[Üत Ǔनयंğण तंğ काय[ कर रहा है।  

(Ǔनयम 26 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.21   

(1)  मंजूरȣ Ĥभावी होने कȧ तारȣखः ͪ व× तीय शिÈत Ĥ×यायोजन Ǔनयमावलȣ मɅ यथा-ͪवǑहत उपबंधɉ के 

अनुपालन के अÚयधीन सभी Ǔनयम, मंजूǐरयां या आदेश उस तारȣख से Ĥभावी हɉगे िजस तारȣख को वे जारȣ 

ͩकए जाएंगे जब तक ͩक उसमɅ कोई ऐसी तारȣख िजससे वह Ĥभावी हɉगे, उनमɅ ͪवǓनǑद[çट न कȧ गई हो। 

(2)  अèथाई पदɉ कȧ मंजूǐरयɉ मɅ सृजन कȧ तारȣख बताई जानी है: अèथायी पद के सृजन के मंजूरȣ 

आदेशɉ मɅ मंजूर कȧ गई अवͬध के अǓतǐरÈत अǓनवाय[ Ǿप से यह ͪवǓनǑद[çट ͩकया जाना चाǑहए ͩक ͩकस 

तारȣख से इस पद का सृजन ͩकया जाना है। 

(Ǔनयम 27 (1) तथा (2) (जीएफआर, 2017)) 

2.4.22   कǓतपय ͪवशेष मामलɉ के संबंध मɅ शिÈतयां। राçĚपǓत ɮवारा या उनके अनुमोदन से बनाए गए 

सामाÛय Ĥ×यायोजन के अनुसरण संबंधी मामलɉ को छोड़कर कोई अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ͪव× त मंğालय 

कȧ पूव[ सहमǓत के बगैर कोई ऐसा आदेश जारȣ नहȣं करेगा िजसमɅ- 

i. ͩकसी भूͧम का अनुदान, या राजèव का समुदेशन, या खǓनज या वन-उपज अͬधकारɉ कȧ ǐरयायत, 

अनुदान, पɪटा या लाइसɅस, अथवा जल, ǒबजलȣ के अͬधकार या ऐसी ǐरयायतɉ कȧ कोई सुͪवधा-
अͬधकार या ͪवशेषाͬधकार शाͧमल हो, या 

ii. ͩकसी भी Ĥकार से राजèव का ×याग शाͧमल हो।  

 (Ǔनयम 28 (जीएफआर, 2017)) 
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2.4.23 मंजूǐरयां संसूͬचत करने कȧ ĤͩĐया। ͩकसी स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा जारȣ ͩकए गए सभी 

ͪव× तीय आदेश और मंजूǐरया,ं लेखापरȣ¢ा अͬधकारȣ और लेखा अͬधकारȣ को संसूͬचत कȧ जाएंगीं। ͪव× तीय 

मंजूǐरयɉ और आदेशɉ को संसूͬचत करने के ͧलए अपनाई जाने वालȣ ĤͩĐया इस Ĥकार होगीः- 

 

i. केÛġ सरकार के ͩकसी ͪवभाग ɮवारा जारȣ कȧ गई सभी ͪव× तीय मंजूǐरयां िजनका संबंध मूल ͪवभाग 
से जुड़े ͩकसी मामले से है और िजसके आधार पर लेखा अͬधकारȣ ɮवारा भुगतान ͩकया जाना है या 
भुगतान Ĥाͬधकृत ͩकया जाना है, लेखा अͬधकारȣ के नाम भेजी जाए।  

ii. अÛय सभी मंजूǐरयां, एक आदेश के Ǿप मɅ जारȣ कȧ जानी चाǑहए और इÛहɅ ͩकसी Ĥाͬधकारȣ को 
भेजे जाने कȧ आवæयकता नहȣं होगी लेͩकन उनकȧ एक ĤǓतͧलͪप संबंͬधत लेखा अͬधकारȣ को 
पृ çठांͩकत कȧ जाए। 

iii. अनावतȸ आकिèमक åयय और ͪवͪवध åयय के मामले मɅ è वीकृǓतदाता Ĥाͬधकारȣ, जहां आवæयक 
हो, पृथक मंजूरȣ के बजाए धनराͧश आहǐरत ͩकए जाने से पहले या बाद मɅ ǒबल या वाउचर पर 
हèता¢र कर या ĤǓतहèता¢र कर मंजूरȣ Ĥदान कर सकता है। 

iv. आंतǐरक ͪव× त ͪवंग या ͪव× त मंğालय, जैसी भी िèथǓत हो, कȧ सहमǓत से केÛġ सरकार के ͩकसी 
ͪवभाग ɮवारा जारȣ कȧ गई सभी ͪ व× तीय मंजूǐरयां और आदेश ͪव× तीय शिÈत Ĥ×यायोजन Ǔनयमावलȣ 
मɅ Ǔनधा[ǐरत कȧ गई ĤͩĐया और समय-समय पर उसके तहत जारȣ ͩकए गए आदेशɉ के अनुसार 
लेखा अͬधकारȣ को संसूͬचत ͩकए जाएं। 

v. गृ ह मंğालय या भारत के Ǔनयंğक एवं महालेखापरȣ¢क या काͧम[क ͪवभाग कȧ सहमǓत से ͩकसी 
ͪवभाग ɮवारा जारȣ कȧ गई सभी ͪव× तीय मंजूǐरयɉ और आदेशɉ मɅ यह ͪवǓनǑद[çट ͩकया जाए ͩक 
ये मंजूǐरयां या आदेश उस ͪवभाग कȧ सहमǓत से जारȣ ͩकए जा रहे हɇ तथा साथ हȣ िजस संĤेषण 
मɅ सहमǓत संसूͬचत कȧ गई है उस पğ कȧ संÉया और तारȣख भी दȣ जाए। 

vi. ͩकसी Ǔनिæचत राͧश या ͪवͧशçट सीमा तक के åयय कȧ मंजूǐरयां संसूͬचत करने वाले सभी आदेशɉ 
मɅ मंजूर ͩकए गए åयय कȧ राͧश शÞदɉ और अंकɉ दोनɉ मɅ उिãलͨखत कȧ जाए। 

vii. ͩकसी ͪवभागाÚय¢ ɮवारा दȣ गई मंजूǐरयɉ को उसके काया[लय के ͩकसी Ĥाͬधकृत राजपǒğत अͬधकारȣ 
ɮवारा लेखा अͬधकारȣ को संसूͬचत ͩकया जाए और इन पर उसके ɮवारा ͪवभागाÚय¢ कȧ ओर से 
ͪवͬधवत ्  हèता¢र ͩकए जाएं या ͩफर इÛहɅ ͪवभागाÚय¢ के Ĥाͬधकार से संसूͬचत ͩकया जाए। 

viii. वेतन मɅ पǐरवध[न जैसे ͩक ͪवशेष भ× त,े वैयिÈतक वेतन आǑद कȧ मंजूǐरयां सूͬचत करने वाले सभी 
आदेशɉ मɅ वेतन मɅ ͩकए गए इन पǐरवध[नɉ के कारणɉ का एक सारांश Ǒदया जाए ताͩक लेखा 
अͬधकारȣ यह देख सके ͩक उÈत पǐरवध[न को ͪवशेष भ× त,े वैयिÈतक वेतन आǑद, जैसा भी मामला 
हो, का नाम ठȤक Ǒदया गया है या नहȣं। 

ix. संघ राÏय ¢ेğ सरकार के ͩकसी ͪवभाग ɮवारा जारȣ ͩकए गए आदेशɉ को, जहां लेखापरȣ¢ा और 
लेखा को (क) पृथक् नहȣं ͩकया गया है, सीधे हȣ लेखापरȣ¢ा Ĥाͬधकारȣ को संसूͬचत ͩकया जाएगा; 
(ख) पृथक् कर Ǒदया गया है, लेखापरȣ¢ा Ĥाͬधकाǐरयɉ को उनकȧ ĤǓतͧलͪपयां पृçठांͩकत कȧ जाएंगीं। 
उन मामलɉ से संबंͬधत मंजूǐरयɉ के मामले मɅ जहां संघ राÏय ¢ेğ शासन अͬधǓनयम, 1963 कȧ 
धारा 46 के तहत तैयार काय[ संचालन Ǔनयमावलȣ के तहत केÛġ सरकार को संदभ[ भेजा गया था, 
लेखापरȣ¢ा ͪवभाग को पृçठांͩकत कȧ जाने वालȣ मंजूरȣ मɅ Ǔनàनͧलͨखत खंड जोड़ा जाएगाः- ‘केÛġ 
सरकार को इस मामले मɅ एक संदभ[ भेजा गया है और उÈत आदेश/पğ, भारत सरकार, ...................... 

मंğालय/ͪवभाग के Ǒदनांक ...................... के पğ सं. ...................... के तहत केÛġ सरकार के 
Ǔनण[य के अनुǾप है।’ 
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x. भारत के Ǔनयंğक एवं महालेखापरȣ¢क कȧ सहमǓत से केÛġ सरकार के ͩकसी ͪवभाग ɮवारा जारȣ 
ͩकए गए सभी सामाÛय ͪव× तीय आदेशɉ कȧ ĤǓतयां, भारत के Ǔनयंğक एवं महालेखापरȣ¢क को भेजी 
जाएंगी। 

xi. Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार कȧ मंजूǐरयɉ या आदेशɉ को छोड़ कर सभी Ĥकार कȧ मंजूǐरयɉ या आदेशɉ कȧ 
ĤǓतयां लेखापरȣ¢ा अͬधकाǐरयɉ को पृ çठांͩकत कȧ जाएंः- 

 

(क) केÛġ सरकार के कम[चाǐरयɉ को अͬĒमɉ कȧ èवीकृǓत से संबंͬधत मंजूǐरयां। 
(ख) राजपǒğत और अराजपǒğत अͬधकाǐरयɉ कȧ ǓनयुिÈत या ĤोÛनǓत या èथानांतरण से संबंͬधत 

मंजूǐरयां। 
(ग) पदɉ का सृजन करने या जारȣ रखने या समाÜत करने संबंधी सभी मंजूǐरयां। 
(घ) काय[भार सɋपने और काय[भार Ēहण करने, आǑद से संबंͬधत मंजूǐरयां। 
(ङ) सरकारȣ कम[चाǐरयɉ को सामाÛय भͪवçय Ǔनͬध अͬĒम के भुगतान या आहरण संबंधी मंजूǐरयां। 
(च) काया[लय Ĥमुख कȧ शिÈतयɉ के अंतग[त ͩकए गए आकिèमक åयय कȧ मंजूǐरयां। 
(छ) अधीनèथ काया[लय Ĥमुखɉ ɮवारा जारȣ कȧ गई नेमी èवǾप कȧ अÛय मंजूǐरयां (मंğालयɉ या 

मूल ͪवभागɉ ɮवारा जारȣ कȧ गɃ और ͩकसी ͪवभागाÚय¢ कȧ शिÈतयɉ के तहत जारȣ कȧ गɃ 
मंजूǐरयɉ को छोड़कर)। 

 

xii. भूͧम के अनुदान और भ-ूराजèव के हè तातंरण के ͧलए स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा दȣ गई मंजूǐरयां, उन 
मंजूǐरयɉ को छोड़कर िजनमɅ भ-ूराजèव के समुदेशन को नकद भुगतान माना जाता है, लेखापरȣ¢ा 
और/या लेखा अͬधकारȣ को, जैसा भी मामला हो, आवæयक Þयौरा देते हु ए, समेͩकत माͧसक ͪववरणी 
मɅ संसूͬचत कȧ जाएंगी।   

      (Ǔनयम 29 (जीएफआर, 2017)) 
 
 

2.4.24  मंजूǐरयɉ का åयपगमन। ͩकसी नए Ĥभार के ͧलए जारȣ मंजूरȣ, जब तक ͪवशेष Ǿप से उसका 

नवीकरण न ͩकया जाए, åयपगत हो जाएगी यǑद ऐसी मंजूरȣ के जारȣ होने कȧ तारȣख से बारह माह कȧ 

अवͬध के दौरान पूरा या आंͧशक भुगतान न कर Ǒदया गया हो; बशतȶ ͩक- 

(i). जब मंजूरȣ कȧ वैधता अवͬध ͪवभागीय ͪवǓनयमɉ मɅ ͪवǓनधा[ǐरत कȧ गई हो या मंजूरȣ मɅ हȣ ͪवǓनǑद[çट 
कȧ गई हो तो वह ऐसी अवͬधयɉ कȧ समािÜत पर åयपगत हो जाएगी; या 

(ii). जब मंजूरȣ मɅ इस आशय का ͪवͧशçट Ĥावधान हो ͩक åयय कȧ राͧश ͩकसी ͪवͧशçट ͪव× तीय वष[ 
के बजट Ĥावधान मɅ से पूरȣ कȧ जाएगी तो वह मंजूरȣ उस ͪव× तीय वष[ कȧ समािÜत पर åयपगत 
हो जाएगी; या 

(iii). माल कȧ खरȣद के मामले मɅ कोई मंजूरȣ åयपगत नहȣं होगी यǑद Ǔनͪवदाएं èवीकार कर लȣ गई हɇ 
(माल कȧ èथानीय या सीधी खरȣद के मामले मɅ) या उस मंजूरȣ के जारȣ होने कȧ तारȣख से एक 
वष[ के अवͬध के अंदर केÛġȣय खरȣद संगठन को मांग पğ (केÛġȣय खरȣद के मामले मɅ) Ĥèतुत 
कर Ǒदया गया है, भले हȣ उÈत अवͬध के दौरान वाèतͪवक Ǿप मɅ पूरा या आंͧशक भगुतान न ͩकया 
गया हो।   

(Ǔनयम 30 (जीएफआर, 2017)) 



 
 

 

206 
 

2.4.25 Ǔनयम 30 मɅ ǓनǑहत ͩकसी बात के होते हु ए भी, ͩकसी स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͩकसी सामाÛय योजना 

के तहत वष[ दर वष[ बनाई गई ͩकसी èथाई संèथापना मɅ पǐरवध[न से संबंͬधत मंजूरȣ, या ͩकसी पद या 

सरकारȣ कम[चाǐरयɉ के ͩकसी वग[ के ͧलए मंजूर ͩकए गए लेͩकन संबंͬधत अͬधकारȣ (अͬधकाǐरयɉ) ɮवारा 

आहǐरत न ͩकए गए भ× ते के संबंध मɅ कोई मंजूरȣ åयपगत नहȣं होगी। 

  (Ǔनयम 31 (जीएफआर, 2017)) 

 

2.4.26 लेखापरȣ¢ा ɮवारा ͩकए गए Ǔनषेधɉ का और सरकारȣ कम[चाǐरयɉ को ͩकए गए अͬधक भुगतान को 

बɪटे खाते डालनाः लेखापरȣ¢ा ɮवारा ͩकए गए Ǔनषेधɉ का पǐरहार और स¢म Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा सरकारȣ 

कम[चाǐरयɉ को ͩकए गए अͬधक भुगतान को बɪटे खाते डालने का काय[, ͪव× तीय शिÈत Ĥ×यायोजन 

Ǔनयमावलȣ के उपबंधɉ, और उनके तहत जारȣ ͩकए गए Ǔनदȶशɉ के अनुसार ͩकया जाएगा।   

(Ǔनयम 32 (जीएफआर, 2017)) 

II. खयानत और हाǓनयां 
 

2.4.27 

(1) हाǓनयɉ कȧ ǐरपोट[। सरकारȣ धन, ͪवभागीय राजèव या ĤािÜतयɉ, मुहर (è टैà प), अफȧम, भंडार या 

सरकार ɮवारा या उसकȧ ओर से धाǐरत ͩकसी अÛय संपͪƣ कȧ ͩकसी भी Ĥकार कȧ हाǓन या कमी संबंधी 

सूचना संबंͬधत अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा त×काल अगले उÍच Ĥाͬधकारȣ को तथा सांͪवͬधक लेखापरȣ¢ा 

अͬधकारȣ को और संबंͬधत Ĥधान लेखा अͬधकारȣ को दȣ जाएगी चाहे इसके ͧलए िजàमेदार प¢ ɮवारा 

इसकȧ भरपाई हȣ Èयɉ न कर दȣ गई हो। तथाͪप Ǔनàनͧलͨखत हाǓनयɉ कȧ सूचना Ǒदए जाने कȧ आवæ यकता 

नहȣं हैः- 

(i). Ǔनàनͧलͨखत के कारण हु ई राजèव हाǓनयɉ वाले मामले- 
 

(क) आकलनɉ मɅ गलǓतयɉ िजनका पता इतनी देर बाद चले ͩक अनुपूरक दावा करने का अवसर न 

ͧमल सके, के कारण, 

(ख) èथानीय Ĥाͬधकारȣ ɮवारा कानून कȧ åयाÉया करने के कारण होने वाले अãप आकलनɉ िजÛहɅ 

कानून के तहत Ǔनधा[ǐरत समय सीमा कȧ समािÜत के बाद उÍच Ĥाͬधकारȣ ɮवारा रɮद कर 

Ǒदया गया हो, और 

(ग) धन वापसी कȧ इस आधार पर दȣ गई अनुमǓत ͩक दावे कालातीत हो गए थे। 

(ii) दस हजार ǽपए से अनͬधक मूãय वालȣ मामूलȣ हाǓनयां। 
 

(2)  गंभीर अǓनयͧमतताओं वाले मामलɉ को संबंͬधत मंğालय या ͪवभाग के ͪव× त सलाहकार या मुÉय 

लेखा Ĥाͬधकारȣ और महालेखाǓनयंğक, ͪव× त मंğालय कȧ जानकारȣ मɅ लाया जाएगा। 
 

(3) उप-Ǔनयम (1) और (2) मɅ बताई गई हाǓन कȧ ǐरपोट[, दो चरणɉ मɅ कȧ जाएगी- 

(i)   जैसे हȣ यह संदेह उ×पÛन हो ͩक हाǓन घǑटत हु ई है, Ĥारंͧभक ǐरपोट[ दे दȣ जानी चाǑहए। 
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(ii)     जांच-पड़ताल के बाद उपǓनयम (1) और (2) मɅ बताए गए Ĥाͬधकाǐरयɉ को अंǓतम ǐरपोट[ भेजी जानी 

चाǑहए िजसमɅ हाǓन का èवǾप और सीमा, ğुǑटयɉ या Ǔनयमɉ कȧ उपे¢ा िजनके कारण हाǓन घǑटत 

हु ई है और वसूलȣ कȧ संभावनाओं का उãलेख ͩकया जाना चाǑहए। 

(4)  उप-Ǔनयम 3 मɅ बताई गई पूण[ ǐरपोट[ उͬचत माÚयमɉ से ͪवभागाÚय¢ के पास पहु ंचाई जाए जो 

ͪव× तीय शिÈत Ĥ×यायोजन Ǔनयमावलȣ के तहत उसे Ĥ×यायोिजत शिÈतयɉ के तहत उसका अंǓतम Ǿप से 

Ǔनपटान करेगा। िजन ǐरपोटɟ का अंǓतम Ǿप से Ǔनपटान वह Ĥ×यायोिजत शिÈतयɉ के तहत नहȣं कर सकता 

है उÛहɅ ͪव× त मंğालय को Ĥèतुत ͩकया जाएगा। 
 
 

(5) दु ͪव[Ǔनयोजन, खयानत, गबन आǑद के माÚयम से हु ई राͧश कȧ हाǓन, जांच-पड़ताल चलने तक, वसूलȣ तक 

या Ĥæ नगत हाǓन को बɪटे खाते डालने के ͧलए स¢म Ĥाͬधकारȣ के अनुमोदन से बɪटे खाते डाले जाने तक, 

सामाÛय ĤािÜत èवीकार के माÚयम से पुनः आहǐरत कȧ जा सकती है। 
 

(6) सरकारȣ कम[चाǐरयɉ कȧ सदोषता के कारण सरकार को हु ई हाǓन के मामलɉ मɅ हाǓन, लेन-देन से संबंͬधत 

केÛġ सरकार के ͪवभाग या राÏय सरकार ɮवारा वहन कȧ जाएगी। इसी Ĥकार यǑद चूककता[ सरकारȣ 

पदाͬधकाǐरयɉ से कोई नकद वसूͧलयां कȧ जाती हɇ तो ĤािÜत को केÛġ सरकार के उस ͪवभाग या राÏय 

सरकार के खाते मɅ जमा ͩकया जाएगा िजसने हाǓन उठाई है। 
 

(7) गलत ढंग से या अǓनयͧमत Ǿप से चैक जारȣ ͩकए जाने या ĤािÜतयɉ के अǓनयͧमत लेखांकन से होने 

वालȣ सरकारȣ धन कȧ हाǓन से जुड़े सभी मामलɉ कȧ सूचना और िजन पǐरिèथǓतयɉ के कारण हाǓन हु ई है, 

उनकȧ सूचना महालेखाǓनयंğक को दȣ जाएगी ताͩक वह उससे संबंͬधत Ǔनयमɉ या ĤͩĐयाओं के दोषɉ, यǑद 

कोई हो, को दूर करने के ͧलए कदम उठा सके।   

       (Ǔनयम 33 (1)-(7) (जीएफआर, 2017)) 

2.4.28 आग लगने, चोरȣ होने, धोखाधड़ी के कारण सरकारȣ संपͪƣ कȧ हाǓनः आग लगने, चोरȣ होने, धोखाधड़ी 

आǑद के पǐरणामèवǾप सरकारȣ संपͪƣ को हु ई भारȣ हाǓन या बरबादȣ से संबंͬधत मामलɉ मɅ ͪवभागीय 

अͬधकारȣ, Ǔनयम 33 मɅ यथा-Ǔनधा[ǐरत कार[वाई करने के अǓतǐरÈत नीचे दशा[ए गए Ĥावधानɉ का पालन 

करɅगे-पचास हजार ǽपए से अͬधक मूãय वालȣ उपयु[Èत सभी हाǓनयɉ िजनमɅ आग लगने, चोरȣ होने, धोखाधड़ी 

आǑद का संदेह हो, कȧ सूचना जांच-पड़ताल के ͧलए अǓनवाय[ Ǿप से पुͧलस को यथाशीē कȧ जाएगी। मामले 

कȧ सूचना पुͧलस Ĥाͬधकाǐरयɉ को दे Ǒदए जाने के बाद सभी संबंͬधत प¢ पुͧलस जांच-पड़ताल मɅ उनकȧ 

सहायता करɅगे। िजन मामलɉ को पुͧलस को भेजा गया हो उन सभी मामलɉ मɅ पुͧलस Ĥाͬधकाǐरयɉ से एक 

औपचाǐरक जांच-पड़ताल ǐरपोट[ ĤाÜत कȧ जाए।   
       (Ǔनयम 34 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.29 आग लगने, बाढ़ आǑद से अचल संपͪƣ कȧ हाǓन। आग, बाढ़, चĐवात, भूकंप या ͩकसी अÛय ĤाकृǓतक 

कारण से भवनɉ, संचार माÚयमɉ या अÛय Ǔनमा[ण कायɟ जैसी अचल संपͪƣ कȧ पचास हजार ǽपए से अͬधक 
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कȧ सभी हाǓनयɉ कȧ सूचना त×काल संबंͬधत अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा सामाÛय माÚयम से सरकार को दȣ 

जाएगी। अÛय सभी हाǓनयɉ को त×काल अगले उÍच Ĥाͬधकारȣ कȧ जानकारȣ मɅ लाया जाएगा। 

  (Ǔनयम 35 (जीएफआर, 2017))  

 

2.4.30 लेखापरȣ¢ा और लेखा अͬधकाǐरयɉ को ǐरपोट[। हाǓन के कारण और सीमा कȧ पूरȣ जांच ͩकए जाने 

के बाद संबंͬधत अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा उͬचत माÚयम से सरकार को ͪवèतृत ǐरपोट[ भेजी जाएगी; साथ 

हȣ साथ ǐरपोट[ कȧ एक ĤǓत या उसका सार लेखापरȣ¢ा अͬधकारȣ या भुगतान और लेखा अͬधकारȣ को 

अĒेͪषत ͩकया जाएगा। 

  (Ǔनयम 36 (जीएफआर, 2017)) 

 
 
 

2.4.31 हाǓनयɉ कȧ िजàमेदारȣ। धोखाधड़ी या अͬधकारȣ कȧ ओर से लापरवाहȣ के कारण सरकार को हु ई ͩकसी 

भी Ĥकार कȧ हाǓन के ͧलए अͬधकारȣ को åयिÈतगत तौर पर िजàमेदार ठहराया जाएगा। उसे ͩकसी अÛय 

अͬधकारȣ कȧ धोखाधड़ी या लापरवाहȣ के कारण हु ई ͩकसी भी Ĥकार कȧ हाǓन के ͧलए भी उस सीमा तक 

åयिÈतगत तौर पर िजàमेदार ठहराया जाएगा िजस सीमा तक यह दशा[या जा सके ͩक उसने èवयं अपने 

काय[ या लापरवाहȣ से हाǓन होने दȣ। हाǓन के ͧलए िजàमेदारȣ का आकलन करने हेतु ͪवभागीय काय[वाǑहयां 

पǐरͧशçट 1 मɅ ǓनǑहत और काͧम[क मंğालय ɮवारा समय-समय पर जारȣ अनुदेशɉ के अनुसार कȧ जाएंगी। 

  (Ǔनयम 37 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.32 हाǓन के मामलɉ का त×काल Ǔनपटानः दोͪषयɉ के ͪवǽɮध कार[वाई और उपचारा×मक उपाय करने 

सǑहत हाǓनयɉ के मामलɉ मɅ पता लगान,े सूचना देने, बɪटे खाते डालने, अंǓतम Ǔनपटान करने के Ĥ×येक चरण 

कȧ कार[वाई त×परता से पूरȣ कȧ जानी चाǑहए और ऐसा करते समय दोͪषयɉ के ͪवǽɮध कार[वाई और Ǔनयंğण 

Ĥणालȣ को सुǺढ़ बनाने के ͧलए उपचारा×मक उपाय करने पर ͪवशेष Úयान Ǒदया जाएगा। 

        (Ǔनयम 38 (जीएफआर, 2017)) 

अͧभलेख और सूचना Ĥèतुत करना 
 

2.4.33 लेखापरȣ¢ा या लेखा अͬधकारȣ ɮवारा सूचना कȧ मांग: अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ, लेखापरȣ¢ा या लेखा 

अͬधकारȣ को उसके कायɟ का Ǔनव[हन करने के ͧलए समèत उͬचत सुͪवधाएं Ĥदान करेगा और कोई सरकारȣ 

लेखा-जोखा या ǐरपोट[ तैयार करने, भुगतानɉ और आंतǐरक लेखापरȣ¢ा के ͧलए उसके ɮवारा अपेͯ¢त सूचना 

यथा-संभव पूण[तम Ǿप मɅ उपलÞध कराएगा। 

              (Ǔनयम 39 (जीएफआर, 2017)) 

2.4.34 कोई अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ, अपने पास ऐसी कोई सूचना, बहȣ-खाता या अÛय दèतावेज रोककर नहȣं 

रखेगा िजनकȧ जǾरत लेखापरȣ¢ा या लेखा अͬधकारȣ को हो।   
      (Ǔनयम 40 (जीएफआर, 2017)) 
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2.4.35 यǑद ͩकसी फाइल कȧ ͪवषय-वèतु को ‘गुÜत’ या ‘अǓतगुÜत’ के Ǿप मɅ वगȸकृत ͩकया गया हो, तो उस 

फाइल को इस तØय का उãलेख करते हु ए åयिÈतगत Ǿप से लेखापरȣ¢ा काया[लय के Ĥमुख को भेजा जा 

सकता है; लेखापरȣ¢ा काया[लय Ĥमुख ͩफर ऐसे वगȸकृत दèतावेजɉ कȧ साज-संभाल और अͧभर¢ा से संबंͬधत 

èथायी अनुदेशɉ के अनुसार मामले मɅ कार[वाई करेगा।   
      (Ǔनयम 41 (जीएफआर, 2017)) 

2.5 जीएफआर के अǓतǐरÈत, आपके ͧलए Ǔनàन भी जानना आवæयक हैः 

 ͪवƣीय शिÈतयां Ĥ×यायोजन Ǔनयम, 1978 
 ĤािÜत एवं भुगतान Ǔनयम, 1983 
 सरकारȣ लेखा Ǔनयम, 1990 
 ͧसͪवल लेखा मैनुअल 
 संघ एवं राÏयɉ के मुÉ य व लघु लेखा शीषɟ कȧ सूची 

 
 
 
 

2.6 अब हम जãदȣ और सरलता से समझ लेते हɇ ͩक उपरोÈत Ǔनयमɉ का ͪवषय Èया है। 
 

Đम संÉया Ǔनयम शीष[क इनका ͪवषय Èया है? 

1.  ͪवƣीय शिÈतयां Ĥ×यायोजन 
Ǔनयमावलȣ, 1978 

लघु शीष[कः डी.एफ.पी.आर. 
ͩकस Ĥाͬधकारȣ को ͩकतनी ͪवƣीय शिÈतयां ĤाÜत हɇ? वे 
शतɏ Èया हɇ िजनके अÚयधीन इन अͬधकारɉ का उपयोग 
ͩकया जा सकता है? ऐसे Ĥæ नɉ का उƣर आपको 
डी.एफ.पी.आर. मɅ ͧमलेगा। 
 
ͪवभागाÚय¢ (एच.ओ.डी.), काया[लयाÚय¢ (एच.ओ.ओ.) 
इ×याǑद जैसे शÞद जो आपने काया[लय मɅ सुनɅ हɉगे, यहां 
पǐरभाͪषत ͩकए गए हɇ। 

नोडल मंğालयः ͪवƣ मंğालय, åयय ͪवभाग (ई(।।-ए)शाखा)   
2.  ĤािÜत एवं भुगतान Ǔनयम, 

1983 
लघु शीष[कः आर. एंड पी. Ǔनयम  ͩकसी स¢म Ĥाͬधकारȣ ने 
साव[जǓनक कोष से åयय करने के ͩकसी Ĥèताव का 
अनुमोदन दे Ǒदया है। अब यह åयय करने वाला कोई होना 
चाǑहए। भारत कȧ संͬचत Ǔनͬध से यह धन कौन आहǐरत 
करेगा? और ͩकस Ĥकार आहǐरत करेगा? èपçट है ͩक इसके 
ͧलए कोई ĤͩĐया होनी चाǑहए। ĤािÜत एवं भुगतान Ǔनयम, 

1983 मɅ इÛहɅ अनुबंͬधत ͩकया गया है। यह जानना आपके 
ͧलए आवçयक है ͩक आपका वेतन कौन आहǐरत करता है 
और यह सुǓनिçचत करता है ͩक आपके बɇक खाते मɅ यह 
जमा हो जाए। वह डी.डी.ओ. होता है। याǓन आहरण एवं 
संͪवतरण अͬधकारȣ। ये ऐसा Ĥाͬधकारȣ है िजसके कत[åय 
एवं उसके ɮवारा अनुकरणीय सारȣ ĤͩĐयाएं इन Ǔनयमɉ मɅ 
दȣ गई हɇ। 
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नोडल मंğालयः ͪवƣ मंğालय, åयय ͪवभाग, महा लेखा 
Ǔनयंğक 

3.  सरकारȣ लेखा Ǔनयम, 1990 लघु शीष[कः जी.ए.आर. (जीएएआर से ħͧमत नहȣं होना)  

वे लेखा शीष[ िजनमɅ सरकारȣ राजèव जमा ͩकया जाता है 
अथवा िजनसे धन आहǐरत ͩकया जाता है, इन Ǔनयमɉ के 
Ĥावधानɉ के अधीन हɇ। संघ एवं राÏयɉ के लेखा Ĥकार इन 
Ǔनयमɉ के अंतग[त हɇ। 

नोडल मंğालयः ͪवƣ मंğालय, åयय ͪवभाग, महा लेखा 
Ǔनयंğक 

4.  ͧसͪवल लेखा मैनुअल लघु शीष[कः सी.ए.एम. 
यǑद आप ͪ वभागीकृत लेखा Ĥणालȣ, बɇͩकंग åयवèथा इ×याǑद 
के बारे मɅ जानना चाहते हɇ तो इन Ǔनयमɉ को एक नजर 
देखɅ।  

नोडल मंğालयः ͪवƣ मंğालय, åयय ͪवभाग, लेखा 
महाǓनयंğक 

5.  संघ एवं राÏयɉ के मुÉ य और 
लघु शीषɟ कȧ सूची 

मान लȣिजए आपकȧ तैनाती ऐसे अनुभाग मɅ है िजसे मंजूरȣ 
आदेश (स¢म Ĥाͬधकारȣ के अनुमोदन से साव[जǓनक धन 
से åयय करने का ͧलͨखत आदेश) जारȣ करना है। आप 
पाएंगे (जब आप ͪपछले केस फाइल कȧ मदद लेते हɇ) ͩक 
उसके अंǓतम अनुÍछेद मɅ लेखाशीष[ का उãलेख है िजसके 
नामे (Ĥभाǐरत) यह डाला जाएगा। ये लेखाशीष[ मुझे कहां 
ͧमलɅगे? मुÉ य एवं लघु लेखाशीष[ Èया हɇ? इनके जवाब 
आपको यहां ͧमलɅगे। 

नोडल मंğालयः ͪवƣ मंğालय, åयय ͪवभाग, महालेखा 
Ǔनयंğक 

 

बजटः ͧसɮधांत, ĤͩĐया और पɮधǓत 

1- जब तक Ĥाͬधकृत बजट न हो, हम सरकार मɅ कोई काय[ नहȣं कर सकत,े अतः हमɅ बजट के बारे मɅ 

जानना आवæयक हैः इसका अथ[ Èया है, हमɅ इसकȧ आवæयकता Èयɉ है, ͩकन ͧसɮधांतɉ पर भारतीय बजट 

आधाǐरत है, बजट तैयार करने कȧ ĤͩĐया Èया है, बजट तैयार करते समय कौन सी ͪवͧभÛन बजट तकनीकɅ  

ĤयुÈत कȧ जाती हɇ और पɮधǓतयॉ ं  अपनाई जाती हɇ। 

बजट Èया है? 

2. बजट को ‘वाͪष[क ͪवƣीय ͪववरण’ कहा जाता है। यह संसद के सम¢ Ĥèतुत Ĥ×येक ͪवƣ वष[ के 

ͧलए केÛġȣय सरकार कȧ ĤाÈकͧलत ĤािÜतयɉ और åयय का ͪववरण है। यह लोक संसाधनɉ के कुशल Ĥयोग 

के ͧलए ͪवèतृत रोडमैप तैयार करने का वाͪष[क काय[ है। ͪवƣ वष[ 01 अĤैल से अगले वष[ कȧ 31 माच[ तक 
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अथा[त दो कैलɅडर वषɟ तक ͪवèतǐरत होता है। यह संसद ɮवारा पाǐरत और राçĚपǓत ɮवारा अनुमोǑदत एक 

ͪवͬधक दèतावेज है। 

बजट Èयɉ? 

3. सरकारȣ ͪवƣ Ĥबंधन का मुÉय उɮदेæय यह Ǔनधा[ǐरत करना है ͩक ͩकतनी अÍछȤ तरह से ͪवƣीय 

और संसाधन Ĥबंधन के उƣरदाǓय×व पूरे ͩकए जाते हɇ। बजट मɅ भͪवçय कȧ समयावͬध के ͧलए यह 

Ǔनधा[ǐरत करना शाͧमल है ͩक Èया ͩकया जाना होगा और इसके ͧलए कौन से संसाधन आवæयक हɉगे। 

बजट के दो मुÉय घटक राजèव और åयय हɇ। बजट सरकार ɮवारा Ǔनधा[ǐरत सामािजक-आͬथ[क लêयɉ को 

ĤाÜत करने के ͧलए कुशल लोक ͪवƣ Ĥबंधन का एक साधन है। 

बजट काय[ के ͧसɮधांत 

4. बजट तैयार करना ͪवƣ मंğालय, योजना आयोग तथा सभी मंğालयɉ/ͪवभागɉ के बीच एक 

अÛयोÛया×मक ĤͩĐया है। भारत मɅ बजट Ǔनàनͧलͨखत ͧसɮधांतɉ के आधार पर तैयार ͩकया जाता है। 

क) बजट नकदȣ आधार पर तैयार ͩकया जाता हैः ͪवƣ वष[ के दौरान उͬचत मंजूरȣ के अधीन वाèतव 

मɅ जो कुछ भी ĤाÜत या अदा ͩकया जाना अपेͯ¢त होता है, वह बजट वष[ मɅ शाͧमल ͩकया जाएगा। नकदȣ 

आधार कȧ यह संकãपना Ĥोɮभवन आधार वालȣ संकãपना के ͪवपरȣत है। 

ख) åयपगत होने का Ǔनयमः संसद ɮवारा Ĥदान कȧ गई Ǔनͬधयॉ ं  ͪवƣ वष[ के अंत मɅ समाÜत हो जाएंगी। 

खच[ न ͩकए गए बजट कȧ कोई भी कटौती अगले ͪवƣ वष[ मɅ मांगɉ को पूरा करने के ͧलए ͪवǓनयोिजत 

नहȣं कȧ जा सकेगी। इस Ĥकार पूरȣ अĤयुÈत Ǔनͬध ͪवƣ वष[ के अंत मɅ ख× म हो जाएगी। 

ग) यथाथ[वादȣ ĤाÈकलनः बजट मɅ Ǔनͬधयां वाèतͪवक åयय के ͧलए अपेͯ¢त राͧश तक सीͧमत होती 

हɇ। यह अपेͯ¢त है ͩक ͪवभाग वाèतͪवक आवæयकता से अͬधक या कम धन ĤाÜत नहȣं करɅ गे। यǑद ͪवभाग 

को वह Ǔनͬध आबंǑटत कȧ गई है िजसकȧ ͪवभाग को वाèतव मɅ आवæयकता नहȣं है, यह ͩकसी अÛय ͪवभाग 

को अपेͯ¢त संसाधनɉ को ĤाÜत करने से वंͬचत करेगा। 

घ) बजट सकल आधार पर होगाः बजट मूलतः सकल आधार पर तैयार ͩकया जाता है। ĤािÜतयɉ और 

åयय के सकल आंकड़े संसद ɮवारा मतदान के ͧलए अलग-अलग Ĥदͧश[त ͩकए जाते हɇ। ͪवभागɉ को अपने 

बजट Ĥèतावɉ मɅ सामाÛयतः ĤािÜतयɉ का उपयोग करने या åयय कȧ कटौती करने कȧ अनुमǓत नहȣं दȣ 

जाती है। परंत,ु Ǔनवल आधार पर बजट काय[ कȧ अनुमǓत कुछ ͪवभागɉ जैसे र¢ा मंğालय और डाक ͪवभाग 

के मामले मɅ हȣ है जहॉ ं  र¢ा आयुध Ǔनमा[ͨणयɉ आǑद कȧ ͪवभागीय ĤािÜतयɉ को उपयोग करने कȧ अनुमǓत 

कȧ जाती है और पǐरåयय Ǔनवल आधार पर भी Ĥदͧश[त ͩकए जाते हɇ। 

ड.) बजट ĤाÈकलन लेखाकरण वगȸकरण से संबɮधः भारत सरकार का लेखाकरण वगȸकरण छः 

èतरȣय 15 अंकȧय कोडɉ वाला है। 
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छह èतरȣय लेखाकरण वगȸकरण 

वगȸकरण के èतर (15 अंक) यह Èया Ĥदͧश[त करता है 

मुÉय शीष[ (4) सरकार के काय[ 

उप-मुÉय शीष[ (2) उप-काय[ 

लघु-शीष[ (3) काय[Đम (ĤोĒाम) 

उप-शीष[(2) èकȧमɅ और ͩĐया-कलाप 

ͪवèतृत शीष[ (2) उप-èकȧमɅ 

मद शीष[ (2) ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक यूǓनट 

Ǔनͬधयॉ ं

5. Ǔनͬधयॉ ं  तीन Ĥकार कȧ हɇ नामशः भारत कȧ समेͩकत Ǔनͬध, भारत कȧ आकिèमकता Ǔनͬध; और 

लोक लेखा 

क) भारत कȧ समेͩकत Ǔनͬधः सभी ĤािÜतयॉ,ं लोक लेखे मɅ जाने वालȣ ĤािÜतयɉ के अǓतǐरÈत, भारत कȧ 

समेͩकत Ǔनͬध मɅ ĤवाǑहत होती हɇ। ĤािÜतयॉ ं  या तो कर-ĤािÜतयॉ ं  या गैर-कर ĤािÜतयॉ ं  हो सकती हɇ। कर-

ĤािÜतयॉ ं  जैसे सीमा शुãक, उ×पाद शुãक, आयकर, सेवा कर आǑद हɇ। गैर-कर ĤािÜतयॉ ं  साव[जǓनक ¢ेğ के 

उपĐमɉ के लाभांशɉ और लाभɉ, सरकार ɮवारा ͧलए गए ऋण, सरकार ɮवारा Ǒदए गए ऋणɉ पर Þयाज और 

चुकौती आǑद के Ǿप मɅ होती हɇ। इस Ǔनͬध से बǑहग[मन ͪवͧभÛन सरकारȣ काय[Đमɉ और सेवाओं पर अपेͯ¢त 

बजट को पूरा करने के ͧलए ĤयुÈत होता है। 

ख) भारत कȧ आकिèमकता Ǔनͬधः यह अĒदाय धन ĤकृǓत कȧ होती है। यह समĒ Ǔनͬध 30,000  करोड़ 

Ǿ. है। यह Ǔनͬध संसद से Ĥाͬधकृत ͩकये जाने तक अĤ×याͧशत åयय को पूरा करने के ͧलए èथाͪपत कȧ 

गई है। आकिèमकता Ǔनͬध से अͬĒम को शीēतया संसद से Ĥाͬधकार ĤाÜत करके भरा जाता है। 

ग) लोक लेखाः भͪवçय Ǔनͬध के ͧलए अͧभदान, छोटȣ बचत के Ǿप मɅ ĤािÜतयॉ ं  और संͪवतरण लोक 

लेखा के अंग हɇ। 

बजट संबंधी कुछ शÞद 

 बजट तैयार और काया[िÛवत करते समय कुछ शÞद ĤयुÈत ͩकए जाते हɇ। कुछ शÞद आगे के 

अनुÍ छेदɉ मɅ पǐरभाͪषत ͩकए गए हɇ। 

i. वͪष[क ͪवƣीय ͪववरणः यह ͪवƣीय वष[ मɅ ĤािÜतयɉ और åयय का ͪवèतृत अनुमान है।  
ii. बजट अनुमान: ये बजट वष[ कȧ ĤािÜतयɉ और åयय के ͪवèतृत अनुमान हɇ। 
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iii. संशोͬधत अनुमान: यह पहले हȣ अͧभͧलͨखत लेन-देनɉ के संदभ[ मɅ और पहले हȣ जारȣ ͩकए जा 
चुके आदेश के आलोक मɅ शेष कȧ Ĥ×याशा मɅ तैयार ͩकए गए बजट वष[ के पूववतȸ एक वष[ के 
ͧलए संभाͪवत ĤािÜतयɉ और åयय का ĤाÈकलन है। 

iv. ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाईः मानक मद शीष[, िजसके तहत åयय हेतु Ĥावधान दशा[ए जाते हɇ 
वह ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाई होती है। 

v. ͪवǓनयोजनः से अͧभĤेत है ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाई मɅ से Ǔनͬध का ऐसी हȣ एक अÛय Ǔनͬध 
मɅ ǓनǑद[िçटकरण। 

vi. पुनͪव[Ǔनयोजनः से अͧभĤेत है ͪवǓनǑद[çट åयय को पूरा करने के ͧलए ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाई 
मɅ से Ǔनͬध का अंतरण।  

vii. Ǔनयंğण अͬधकारȣ (बजट): एक ऐसे अͬधकारȣ से अͧभĤेत है िजसे ͪवभाग ɮवारा åयय करने और/या 
राजèवɉ के संĒहण का उƣरदाǓय×व सɋपा गया है। इस शÞद मɅ ͪवभागाÚय¢ और Ĥशासक शाͧमल 
हɇ। 

viii. नई सेवाः नए नीǓतगत Ǔनण[य के कारण उ×पÛन होने वाले उस åयय से अͧभĤेत है, िजसे पहले 
संसद कȧ जानकारȣ मɅ नहȣं लाया गया है। 

ix. सेवा के नए कारक: यह मौजूदा काय[-कलाप के मह×वपूण[ ͪवèतार के पǐरणाम èवǾप होने वाले 
अपे¢ाकृत बड़े åयय से अͧभĤेत है। 

x. लेखानुदानः यह  बजट वष[ के भाग के संबंध मɅ आवæयक ĤाÈकͧलत बजट के संबंध मɅ, संसद 
ɮवारा अͬĒम Ǿप मɅ ͩकए गए Ĥावधान से अͧभĤेत है। संसद मɅ इस Ĥकार का अͬĒम आबंटन 
(सामाÛयतः) पहले दो माह के åयय को पूरा करने के ͧलए आवæयक है। अतः सामाÛयतः लेखा 
अनुदान कुल बजट के छठे भाग के ͧलए ĤाÜत ͩकया जाता है। परंत,ु आम चुनाव के मामले मɅ 
लेखानुदान छठे भाग से अͬधक के ͧलए हो सकता है। 

xi. पǐरणाम बजटः यह ऐसा दèतावेज है िजसे ĤǓतवष[ तैयार करके संसद को Ĥèतुत ͩकया जाता है। 
यह उन उɮदेæयɉ और लêयɉ को, िजनके ͧलए Ǔनͬधयɉ कȧ åयवèथा कȧ गई थी तथा इन उɮदेæयɉ 
को ĤाÜत करने के ͧलए Ĥèताͪवत ͪवͧभÛन काय[Đमɉ और काय[-कलापɉ कȧ लागत को और Ĥ×येक 
काय[Đम और काय[-कलाप के अंतग[त ǓनçपाǑदत काय[ और Ĥदान कȧ गई सेवाओं के पǐरमाणा×मक 
Ĥे¢ण को Ĥदͧश[त करता है। 

xii. अनुदानɉ के ͧलए ͪवèतृत मांगेः ͩकसी ͪवभाग के åयय के ͪवèतृत ĤाÈकलन अनुदानɉ के ͧलए 
ͪवèतृत मांगɉ मɅ Ǒदया जाता है। यह दèतावेज संबंͬधत ͪवभाग ɮवारा संसद के ͧलए बजट चचा[ओं 
के पया[Üत समय पूव[ Ĥèतुत ͩकया जाता है। इस दèतावेज मɅ तीन वषɟ के ͧलए सूचना मौजूद होती 
हैः 

बजट वष[ के ͧलए बजट ĤाÈकलन; 

 बजट वष[ के ͧलए बजट अनुमान  
 बजट वष[ के पूव[वतȸ एक वष[ के ͧलए पǐरशोͬधत अनुमान; तथा 
 बजट वष[ के पूव[वतȸ दो वषɟ का वाèतͪवक åयय का ͪववरण 

åयय के ĤाÈकलनɉ के ͪववरण ‘Ĥभाǐरत’ और ‘दƣमत’ पू ँजी और राजèव; तथा योजना और गैर-योजना के 

ͧलए अलग-अलग Ǒदए जाते हɇ। 

  पूरक अनुदानः यह वाͪष[क ͪवƣीय ͪववरण मɅ संसद ɮवारा Ĥाͬधकृत åयय से अͬधक अनुमाǓनत आगे के 

åयय का ͪववरण देते हु ए संसद के सम¢ Ĥèतुत ͩकया गया दèतावेज है। पूरक अनुदान मांगɅ आवæयक 
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होने पर Ĥ×येक सğ नामतः मानसून सğ, शीतकालȣन सğ और बजट सğ मɅ एक बार Ĥèतुत कȧ जाती हɇ। 

पूरक अनुदान Ǔनà न Ĥकार का हो सकता है। 

क. टोकन अनुपूरकः नई सेवा/सेवा के नए उपकरण पर åयय के ͧलए संसद का पूव[ अनुमोदन ĤाÜत करने 

कȧ शत[ को पूरा करने हेतु अपेͯ¢त धनराͧश। धनराͧश पुनͪव[Ǔनयोजन के माÚयम से उपलÞध है। 

ख. तकनीकȧ अनुपूरकः  समान अनुदान के अÛतग[त राजèव से पूंजीगत अथवा सà मǓत से Ĥभाǐरत अथवा 

इसका उलट हेतु पुनͪव[Ǔनयोजन। 

ग. नकद अनुपूरकः जब अपेͯ¢त अǓतǐरÈत धनराͧश कुल अनुदान के बजटȣय ĤाÈकलन के अलावा दȣ जाए। 

7. बजट ĤͩĐया 

 सामाÛयतः बजट चĐ मौजूदा ͪवƣ वष[ के ͧसतंबर माह के अंत मɅ Ĥारंभ तथा अगले ͪवƣ वष[ मई 

मɅ समाÜत होता है। ĤͩĐया मɅ Ǔनàनͧलͨखत काय[-कलाप शाͧमल होते हɇः 

क.  बजट पǐरपğ जारȣ करना (ͧसतàबर)। 
ख. संबंͬधत ͪवभागɉ ɮवारा अनुमाǓनत ĤािÜतयɉ और åयय कȧ तैयारȣ और समेकन। 
ग. ͪवभागɉ ɮवारा आͬथ[क काय[ ͪवभाग को बजट अनुमानɉ के Ĥè ताव का ͪववरण Ĥèतुत ͩकया 

जाना। 
घ. सͬचव (åयय) ɮवारा ͪवƣ सलाहकारɉ के साथ कȧ गई बजट पूव[ बैठकɅ  (अÈतूबर का अंत/नवàबर 

का Ĥारंभ) 
ङ. योजना संसाधन पूवा[नुमान (नवàबर-Ǒदसàबर) 
च. ͪवƣ मंğालय ɮवारा योजना और गैर-योजना पǐरशोͬधत अनुमानɉ तथा गैर-योजना बजट अनुमानɉ 

के अधीन åयय कȧ उÍचतम सीमा को अंǓतम Ǿप Ǒदया जाना (मÚय Ǒदसàबर) 
छ. योजना आयोग ɮवारा (जनवरȣ Ĥारंभ मɅ) योजना बजट अनुमानɉ (वाͪष[क योजना) को अंǓतम Ǿप 

Ǒदया जाना। 
ज. ͪवभागɉ ɮवारा बजट अनुमानɉ के ͪववरण को Ĥèतुत ͩकया जाना (उÍचतम सीमाओं के संसूचना 

का एक सÜताह) 
झ. अनुदानɉ के ͧलए ͪवèतृत मांगɉ का मुġण (जनवरȣ) 
ञ. बजट Ĥèतुतीकरण (फरवरȣ) 
 

8. बजट चचा[एं  

 बजट पेश ͩकए जाने के बाद, बजट पर चचा[ए ंĤारंभ होती हɇ। ͪवभाग से संबंͬधत èथायी सͧमǓतयॉ ं  

अनुदानɉ के ͧलए ͪवèतृत मांगɉ कȧ संवी¢ा करती हɇ और ͪवभागɉ ɮवारा उनके Ĥæनɉ के उƣर दे Ǒदए जाने 

तथा सͬचव ɮवारा, सͧमǓत के सम¢ मौͨखक साêय दे Ǒदए जाने के बाद मुÉय लेखाकरण Ĥाͬधकारȣ अपनी 

ǐरपोट[ Ĥèतुत करता है। लोकसभा मɅ आम चचा[ के बाद, सदèय कटौती Ĥèताव ला सकते हɇ। कटौती Ĥèताव 

‘नीǓतगत कटौती का अनुमोदन’ या ‘ आͬथ[क कटौती’ या ‘टोकन कट’ हो सकता है। चचा[ के अंǓतम Ǒदन, 

अÚय¢ अनुदानɉ के ͧलए सभी बकाया मांगɉ को सदन के मतदान के ͧलए रखता है। यह ĤͩĐया ‘ͬगलǑटन’ 
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के Ǿप मɅ जानी जाती है जो ͪवƣीय Ĥèतावɉ पर चचा[ को समाÜत कर देती है। लोकसभा ɮवारा अनुदानɉ 

पर मतदान Ǔनͬधयɉ को èवतः Ĥाͬधकृत नहȣं कर देता। इस उɮदेæय के ͧलए ͪवƣ मंğी ɮवारा लाया गया 

ͪवǓनयोग ͪवधेयक लोकसभा और राÏय सभा ɮवारा पाǐरत ͩकया जाता है। इसी Ĥकार ͪवƣ ͪवधेयक भी कर 

Ĥèतावɉ को Ĥभावी बनाने के ͧलए पाǐरत ͩकया जाता है। ये दोनɉ ͪवधेयक राçĚपǓत ɮवारा हèता¢र ͩकए 

जाने के बाद अͬधǓनयम बन जाते हɇ। 

9. बजट काया[Ûवयन 

 संसद ɮवारा बजट का अनुमोदन कर Ǒदए जाने के बाद, यह सुǓनिæचत करना ͪवभाग का उƣरदाǓय×व 

है ͩक åयय अनुमोǑदत उɮदेæय के ͧलए Ĥाͬधकृत बजट का अǓतĐमण ͩकए ǒबना और अपेͯ¢त कम[Ǔनçठता 

के बाद लोक Ǒहत मɅ ͩकया गया है। समय-समय पर जारȣ ͩकफायत संबंधी अनुदेशɉ के अǓतǐरÈत सामाÛय 

ͪवƣ Ǔनयम, 2017 और ͪवƣीय शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजन Ǔनयम, 1978 मɅ Ǒदए गए ͪवͧभÛन उपबंध अपनाए 

गए हɇ। रोकड़ Ĥबंधन और राजकोष Ǔनयंğण Ĥणालȣ के अधीन ͪवभागɉ को बजǑटत åयय मɅ अͬधक एकǾपता 

सुǓनिæचत करना, अंǓतम Ǔतमाहȣ के दौरान åयय करने कȧ गǓत को Ǔनयंǒğत करना; बेहतर योजना तथा åयय 

पैटन[ के Ĥभावी Ǔनगरानी के माÚयम से Ǔनͬधयɉ के सममूãयन से, यǑद पूण[तः बचा नहȣं जा सकता तो, कम 

करना सुǓनिæचत करना होगा। बजट के 33 ĤǓतशत तक कȧ राͧश अंǓतम Ǔतमाहȣ के दौरान ĤयुÈत कȧ जा 

सकती है। इसी Ĥकार 15 ĤǓतशत तक बजट माच[ मɅ ĤयुÈत ͩकया जा सकता है। 

10. पुनͪव[Ǔनयोजन 

ͪवǓनयोजन तथा पुनͪव[योजन कȧ शिÈतयां 

केÛġ सरकार के मंğालयɉ/ͪवभागɉ, संघ राÏय ¢ेğɉ के Ĥशासकɉ तथा ͪवभागाÚय¢ɉ को पूण[ शिÈतयां ĤाÜत 

हɇ, यह डीएफपीआर के Ǔनयम 10 के अधीन सामाÛय ĤǓतबंधɉ के अÚयधीन है। 

Ǔनàनͧलͨखत मामलɉ मɅ Ǔनͬध का पुनͪव[Ǔनयोजन èवीकाय[ नहȣं है। 

क. åयय जो स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा मंजूर नहȣं ͩकया गया है  
ख. मतदेय से Ĥभाǐरत तथा राजèव खंड से पू ंजी खंड मɅ पुनͪव[Ǔनयोजन 
ग. नई सेवा/सेवा के नए उपकरण जो संसद ɮवारा पाǐरत नहȣं ͩकए गए हɇ 
घ. उन कायɟ पर åयय िजनके ͧलए ĤशासǓनक/तकनीकȧ अनुमोदन नहȣं ͧलया गया है।  
ङ. वै£ाǓनकɉ कȧ ͪवदेशɉ मɅ ĤǓतǓनयुिÈत हेतु ͩकए गए Ĥावधानɉ मɅ से  
च. उन नए लोक Ǔनमा[ण कायɟ पर åयय िजनके ͧलए बजट मɅ Ĥावधान नहȣं ͩकया गया है और 

िजनपर 50 लाख Ǿपए तथा अͬधक कȧ लागत शाͧमल हो। 
छ. वेतन शीष[ से ͩकसी अÛय शीष[ मɅ 
ज. बाéय सहायता-ĤाÜत पǐरयोजनाओं के ͧलए आबंǑटत Ĥावधानɉ मɅ से गैर बाéय सहायता-ĤाÜत 

पǐरयोजनाओं मɅ 
झ. åयय कȧ ͩकसी नई मद के ͧलए ͩकए गए Ĥावधान मɅ से ͩकसी अÛय Ĥयोजन के ͧलए 

 
Ǔनàनͧलͨखत मामलɉ मɅ पुनͪव[ͪवयोजन ͪवƣ मंğालय के अनुमोदन से èवीकाय[ है। 
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क. गुÜत सेवा åयय हेतु ͩकए गए Ĥावधानɉ मɅ से तथा इसमɅ  
ख. वेतन, मज़दूरȣ, काया[लय åयय तथा अÛय Ĥभारɉ के ͧलए एक साथ संपूण[ अनुदान के Ĥावधानɉ मɅ 

संवध[न करना 
ग. सͬचवालय åयय मɅ संवध[न करने के ͧलए 
घ. वत[मान Ĥावधान से 10 ĤǓतशत अͬधक के ͧलए याğा åयय मɅ संवध[न करने के ͧलए 
ङ. पुनͪव[Ǔनयोजन का कोई भी आदेश िजसके तहत उप-शीष[ के अधीन ͩकया गया बजट Ĥावधान बजट 

ĤाÈकलन के 25 ĤǓतशत अथवा 5 करोड़ Ǿपए से अͬधक हो जाता है, जो भी अͬधक हो, कȧ सूचना 
संसद को अनुपूरकɉ के अंǓतम बैच के माÚयम से दȣ जाएगी। सͬचव(ई)/अपर सͬचव(ई) का पूव[ 
अनुमोदन ĤाÜत ͩकया जाना चाǑहए। 

च. सभी पुनͪव[Ǔनयोजन िजनके कारण ͩकसी उप शीष[ के अधीन ͩकए गए बजट Ĥावधानɉ मɅ 5 करोड़ 
Ǿपए अथवा अͬधक कȧ वृɮͬध हो रहȣ हो को केवल सͬचव (ई) के पूव[ अनुमोदन से हȣ पाǐरत ͩकया 
जाएगा। 

***** 
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अÚयाय-14 

ͪवƣीय शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजन Ǔनयम  

1. ͪवƣीय शिÈतयɉ का Ĥ×यायोजन Ǔनयम डीएफपीआर, 1978 कȧ ͪवषयसूची 

 
i. पǐरभाषा  
ii. åयय कȧ मंजूरȣ Ĥदान करने के ͧलए शिÈत कȧ सामाÛय सीमा 

iii. ͪवǓनयोजन और पुनͪव[Ǔनयोजन कȧ शिÈतयॉ ं  और सामाÛय ĤǓतबंध 
iv. पदɉ के सृजन के ͧलए शिÈतयॉ ं  और ĤͩĐया 
v. आकिèमक åयय करने कȧ शिÈतयॉ ं

vi. ͪवͪवध åयय करने कȧ शिÈतयॉ ं
vii. हाǓनयɉ को बɪटे खाते मɅ डालने कȧ शिÈतयॉ ं

 
2. पǐरभाषाए ं

2.1 ‘‘Ĥशासक’’ ͩकसी संघ राÏय ¢ेğ के Ĥशासक से अͧभĤेत है चाहे उसे ͩकसी भी नाम से पदनाͧमत 

ͩकया गया हो। 

2.2 ‘‘ͪवǓनयोजन’’ ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाई मɅ शाͧमल Ǔनͬधयɉ के ͪवǓनǑद[çट åयय को पूरा करने 

वाले समनुदेशन से है। 

2.3 ‘‘आकिèमक åयय’’ सभी आनुषंͬगक और सामͬĒयɉ पर åयय सǑहत, अÛय खच[ जो काया[लय के 

Ĥबंधन, तकनीकȧ èथापना के कायɟ जैसे Ĥयोगशाला, काय[शाला, औɮयोͬगक अͬधçठान, भंडार ͫ डपो, 

काया[लयी åयय तथा समान कायɟ के ͧलए हु ए हɇ, से है परंत ुइसमɅ कोई ऐसा åयय शाͧमल नहȣं है िजसे 

ͪवशेष Ǿप से åयय के ͩकसी अÛय शीष[ जैसे ‘‘Ǔनमा[णकाय[’’, ‘‘उपकरण और संयंğ’’ के अंतग[त ͪवशेष 

Ǿप से वगȸकृत ͩकया गया है। 

2.4 ‘‘केÛġȣय सरकार का ͪवभाग’’ समय-समय पर यथा अͬधसूͬचत, केÛġȣय सरकार के ͪवभाग के 

मंğालय से अͧभĤेत है और इसमɅ योजना आयोग, संसदȣय काय[ ͪवभाग, राçĚपǓत सͬचवालय, 

मंǒğमंडल सͬचवालय और Ĥधानमंğी काया[लय शाͧमल हɇ।  

2.5 ‘‘ͪवभागाÚय¢’’ केÛġȣय सरकार के संबंͬधत ͪवभाग के ĤशासǓनक Ǔनयंğण के अधीन ͩकसी 

काया[लय या काया[लयɉ मɅ अनुसूची-। मɅ ͪवǓनǑद[çट Ĥाͬधकारȣ और आदेश ɮवारा ͪवभागाÚय¢ के Ǿप 

मɅ ͪवǓनǑद[çट ऐसे अÛय Ĥाͬधकारȣ या åयिÈत से अͧभĤेत है। 

2.6 ‘‘काया[लयाÚय¢’’ डीएफपीआर, 1978 के Ǔनयम 14 के अधीन यथा घोͪषत ͩकसी राजपǒğत 

अͬधकारȣ से अͧभĤेत है। 
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2.7 ‘‘ͪवͪवध åयय’’ सरकारȣ कम[चारȣ के वेतन और भ× तɉ, छुɪटȣ का वेतन, पɅशन, आकिèमक åयय, 

सहायता अनुदानɉ, अंशदानɉ, Ǔनमा[ण कायɟ, उपकरणɉ तथा संयंğ और समान वग[ के अंतग[त आने 

वाले åयय के अलावा, सभी खचɟ से अͧभĤेत है। 

2.8 ‘‘अनावतȸ åयय’’ से अͧभĤेत है आवतȸ åयय को छोड़कर अÛय åयय 

2.9  ‘‘ͪवǓनयोजन कȧ Ĥाथͧमक इकाई’’ से अͧभĤेत है उप-शीष[ अथवा åयय कȧ मानक मदɅ  िजनके ͧलए 

बजट Ĥावधान ͩकया गया है; तथा िजसके ͧलए åयय - चाहे दƣमत या Ĥभाǐरत का लेखा रखा जाता 

है। 

2.10  ‘‘आवतȸ åयय’’ से अͧभĤेत है वह åयय जो आवͬधक अंतरालɉ पर ͩकया जाता है। 

2.11 ‘‘पुनͪव[Ǔनयोजन’’ ͪवǓनयोजन कȧ एक Ĥाथͧमक इकाई से अÛय ऐसी इकाई के ͧलए Ǔनͬधयɉ के 

अंतरण से अͧभĤेत है। 

2.12 ‘‘अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ’’ केÛġȣय सरकार के ͪवभाग या राçĚपǓत के अधीनèथ ͩकसी Ĥाͬधकारȣ से 

अͧभĤेत है। 

3. åयय मंजूर करने कȧ शिÈत संबंधी सामाÛय सीमाएं (Ǔनयम 4)  

i. साव[जǓनक åयय के ͪवͬध सàमत उɮदेæयɉ पर ͩकए गए खच[ के अलावा लोक राजèव से कोई भी åयय 

नहȣं। 
 

ii. अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ केवल उन मामलɉ मɅ, िजनमɅ उसे ऐसा करने के ͧलए Ĥाͬधकृत ͩकया गया है, 

Ǔनàनͧलͨखत ɮवारा लोक धन के åयय या अͬĒमɉ कȧ मंजूरȣ Ĥदान कर सकता हैः- 
 

क.     त×समय Ĥवृƣ ͩकसी ͪवͬध के उपबंध 

ख.     राçĚपǓत ɮवारा या उसके अनुमोदन से जारȣ ͩकए गए से कोई अÛय Ǔनयम;या 

ग.     राçĚपǓत या अÛय स¢म Ĥाͬधकारȣ का कोई सामाÛय या ͪवशेष आदेश।  

iii. कोई भी åयय, िजसमɅ नए ͧसɮधांत या पɮधǓत को लाग ूकरना शाͧमल हो और िजससे भͪवçय मɅ 
åयय बढ़ सकता है, तब तक जब तक उÈत åयय कȧ संवी¢ा न कȧ गई हो और िजस पर बजट मɅ 
शाͧमल ͩकए जाने से पहले ͪवƣ मंğालय से सहमǓत न लȣ गई हो, शाͧमल नहȣं ͩकया जाएगा। 

iv. कोई अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ͩकसी सामाÛय या ͪवशेष आदेश, Ǔनदेश या अनुबंध के अÚयधीन, जो 
शिÈत को Ĥ×यायोिजत या पुनĤ[×यायोिजत करने वाला Ĥाͬधकारȣ जारȣ या समय-समय पर ͪवǑहत 

कर सकता है, åयय मंजूर करने कȧ शिÈत का Ĥयोग करेगा। 
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4.   ͪवǓनयोजन और पुनͪव[Ǔनयोजन कȧ शिÈतयॉ ं

4.1 केÛġȣय सरकार के मंğालयɉ/ͪवभागɉ, संघ राÏय ¢ेğ के Ĥशासकɉ तथा ͪवभागाÚय¢ɉ (एच.ओ.डी.) कȧ 

पूरȣ शिÈतयॉ ं  इस Ǔनयमावलȣ के Ǔनयम 10 के अधीन सामाÛय ĤǓतबंधɉ के अÚयधीन होती हɇ। 

क) ͪवǓनयोजन और पुनͪव[Ǔनयोजन Ǔनàनͧलͨखत मामलɉ मɅ अनुमेय नहȣं हैः- 
 

i. स¢म Ĥाͬधकारȣ ɮवारा मंजूर न ͩकया गया åयय। 
ii. Ĥभाǐरत åयय और इसके ͪवपरȣत दƣमत से पुनͪव[Ǔनयोजन। 

iii. अÛय अनुदान/ͪवǓनयोजन से Ĥभाǐरत åयय के ͧलए, एक अनुदान/ͪवǓनयोजन Ĥभाǐरत 

åयय के ͧलए। 
iv. बजट मɅ संसद ɮवारा अनुमोǑदत न कȧ गई नई सेवाए/ंसेवा के नए साधन। 
v. ऐसे ‘‘Ǔनमा[ण कायɟ’’ पर åयय, िजसे ĤशासǓनक अनुमोदन/तकनीकȧ मंजूरȣ ĤाÜत नहȣं हु ई 

है। 
vi. ‘‘वै£ाǓनकɉ कȧ ĤǓतǓनयुिÈत या ͪवदेश याğा’’ के ͧलए आने और जाने का Ĥावधान। 
vii. बजट मɅ उपबंध नहȣं ͩकए गए ऐसे नए साव[जǓनक कायɟ पर åयय िजसकȧ लागत  50 लाख 

Ǿ. या इससे अͬधक हो सकती है। 
viii. अनुदान या इसके ͪवपरȣत के ͧलए एक हȣ मांग मɅ राजèव संèवीकृǓत के ͧलए पू ंजी 

संèवीकृǓत। 
ix. वेतन शीष[ से ͩकसी अÛय शीष[ मɅ। 
x. बाहय सहायताĤाÜत पǐरयोजनाओं से गैर बाéय सहायता ĤाÜत पǐरयोजनाओं के तहत 

आबंटन 
 

ख) पुनͪव[Ǔनयोजन के मामले मɅ ͪवƣ मंğालय के अनुमोदन के ǒबना ͪवǓनयोजन/पुनͪव[Ǔनयोजन अनुमेय 

नहȣं है:  

i. ‘‘बड़े Ǔनमा[ण कायɟ’’ कȧ इकाई से अÛय इकाइयɉ के ͧलए। 

ii. यǑद उपयुÈत काय[ शीष[ के अधीन बचत उपलÞध है तो, Ĥाͬधकृत सीमा के 15 ĤǓतशत से 

अͬधक कायɟ पर åयय। 

iii. 10 लाख Ǿ. या इससे अͬधक परंत ु50 लाख Ǿ. से कम कȧ लागत वाले नए साव[जǓनक कायɟ 
पर åयय को पूरा करने के ͧलए। 

iv. ‘‘गुÜत सेवा åयय’’ से या इसके ͧलए Ĥावधान। 

v. पूरे अनुदान के साथ-साथ वेतन, मजदूरȣ, काया[लय åयय और अÛय Ĥभारɉ के अधीन 

Ĥावधान को बढ़ाने के ͧलए। 

vi. अÛय उɮदेæय के ͧलए åयय कȧ ͩकसी नई मद के ͧलए ͩकए गए Ĥावधान से। 

vii. सͬचवालय åयय को बढ़ान ेके ͧलए। 

viii. राजèव भाग मɅ सहायता अनुदान के ͧलए Ĥ×य¢ åयय से राÏयɉ और संघ राÏय ¢ेğɉ के ͧलए 

और इसके ͪवपरȣत। 

ix. पू ंजी भाग मɅ, पू ंजी पǐरåयय से ऋणɉ के ͧलए या इसके ͪवपरȣत। 



220 
 

x. मौजूदा Ĥावधान के 10% से अͬधक याğा खचɟ को बढ़ाना (10% तक कȧ शिÈतयॉ ं
मंğालयɉ/ͪवभागɉ के सͬचवालयɉ के पास ǓनǑहत हɇ)। 
 

ǑटÜ पणी: उप-शीष[/मानक ͪवषय शीष[ के अधीन 25% या 5.0 करोड़ Ǿ. जो भी अͬधक हो के पुनͪव[Ǔनयोजन 

कȧ ǐरपोट[ अनुपूरक मांग के अंǓतम बैच के साथ संसद को दȣ जाएगी। अनुपूरक के अंǓतम बैच 

को संसद को भेजे जाने के बाद अपर सͬचव/सͬचव(åयय) का पूव[ अनुमोदन आवæयक है। 

5.   डीएफपीआर अनुसूͬचयॉ ं

  अनुसूची        मद 

अनुसूची I  

अनुसूची II  

अनुसूची III 

अनुसूची IV  

अनुसूची V  
 
अनुसूची VI  

अनुसूची VII  

ͪवभागाÚय¢ɉ कȧ सूची 

èथायी पदɉ को सृ िजत करने कȧ शिÈतयॉ ं

अèथायी पदɉ को सृ िजत करने कȧ शिÈतयॉ ं

ͪवǓनयोजन और पुनͪव[Ǔनयोजन कȧ शिÈतयॉ ं

आकिèमक åयय करने कȧ शिÈतयॉ ं  (अनुसूची 

- V का संलÊनक) 

ͪवͪवध åयय करने कȧ शिÈतयॉ ं

हाǓन को बɪटे खाते डालने कȧ शिÈतयॉ ं

 

6. अधीनèथ Ĥाͬधकाǐरयɉ कȧ शिÈतयॉ ं

i. केÛġȣय सरकार के ͪवभागɉ, Ĥशासकɉ और ͪवभागाÚय¢ɉ के पास अनुसूची II, III, IV, V, VI, V, VI 
और VII मɅ ͪवǓनǑद[çट शिÈतयॉ ंमौजूद हɇ। 

ii. केÛġȣय सरकार का ͪवभाग शिÈतयॉ ंĤशासक या ͪवभागाÚय¢ या ͩकसी अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ को Ĥदान 

कर सकता है। 
क)  तथाͪप Ǔनàन के संबंध मɅ कोई पुनः Ĥ×यायोजन अनुमेय नहȣं 

i. पदɉ के सृजन 
ii. हाǓनयɉ को बɪटे खात ेमɅ डालना। 

iii. ͪवषय शीष[ या उप-शीष[ के ͧलए मूल बजट Ĥावधान से 10: से अͬधक Ǔनͬधयɉ का पुनͪव[Ǔनयोजन। 
iv. Ĥशासक या ͪवभागाÚय¢, आदेश के ɮवारा, अपन ेअधीन ͩकसी राजपǒğत अͬधकारȣ को सभी या 

ͩकसी शिÈत का Ĥयोग करने के ͧलए Ĥाͬधकृत कर सकता है। Ĥशासक या ͪवभागाÚय¢ 

यथातØयता के ͧलए उƣरदायी होगा। 
v. आकिèमक अथवा ͪवͪवध åयय करने कȧ शिÈतयां इसके अधीन हɇ ͩक जीएफआर 2017 के 

Ĥावधान के अधीन अपेͯ¢त मद या लेखन सामĒी कȧ खरȣद कȧ जाएगी। 
vi. अनुसूची 5 के संलÊनक के कॉलम 2 मɅ Ĥ×येक मद पर आकिèमक åयय के संबंध मɅ कॉलम 3 मɅ 

ͪवǓनǑद[çट शतɟ का अनुपालन ͩकया जाएगा। 
vii. ͪवͪवध åयय समय-समय पर जारȣ सरकारȣ Ǔनयमɉ/आदेशɉ के अनुसार। 
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viii. कोई Ĥाͬधकारȣ अपने अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ को Ĥ×यायोिजत ͪ वƣीय शिÈतयɉ का Ĥयोग कर सकता 
है। 

ix. मंğालयɉ को अपनी आवæयकताओं को पूरा करने के ͧ लए शिÈतयॉ ंअधीनèथ/संबɮध संगठनɉ को 
आगे पुनः Ĥ×यायोिजत करनी चाǑहए। ऐसे पुनः Ĥ×यायोजन कȧ तीन वषɟ मɅ कम से कम एक बार 

समी¢ा कȧ जाए। 
 

7. पदɉ के सृजन से संबंͬधत शिÈतयॉ ं ः- पदɉ के सृजन कȧ आवæयकता Ǔनàनͧलͨखत कारणɉ से होती 

हैः 

i. नया संगठन गǑठत ͩकए जाने पर। 
ii. मौजूदा संगठन का ͪवèतार ͩकए जाने पर। 

iii. ͪवèतृत अÚययन के बाद संगठन कȧ संरचना का पुनग[ठन। 
iv. कुछ संͪवͬधक कायɟ को पूरा करने के ͧलए। 
v. ͪवͧभÛन कारणɉ से पदɉ का उÛनयन। 

 
क) पदɉ को सृ िजत करने के ͧलए Ǒदशा-Ǔनदȶश (सामाÛय शतɏ/ĤǓतबंध) 

i. काम के भार और काया[×मक औͬच×य के आधार पर उͬचत ठहराया गया पद। 
ii. पद केवल अनुमोǑदत वेतनमान या वेतन दर मɅ हȣ सृ िजत ͩकया जाएगा (ͩकए जाएंगे)। 

iii. अèथायी पद, यǑद सृजन के वष[ के दौरान Ǔनͬधयॉ ं उपलÞध हɇ तो, ͪवǓनयोजन या 
पुनͪव[Ǔनयोजन ɮवारा सृ िजत ͩकए जा सकत ेहɇ। 

iv. गैर-योजना पद, अनुवतȸ वषɟ मɅ बचत èथाͪपत हो जाने पर हȣ, सृ िजत ͩकया जा सकता है। 
v. पहले इस बात पर बल Ǒदया जाता था ͩक सृ िजत ͩकया जाने वाला पद èथायी है या अèथायी 

(डीएफपीआर कȧ अनुसूची ii और iii)। अब Ǔनण[य करने का आधार है ͩक स¢म Ĥाͬधकारȣ 
कौन है या Èया पद योजना पद है या गैर-योजना पद (ͧमतåययी अनुदेश) 

vi. अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ को Ĥ×यायोिजत शिÈतयॉ,ं तब तक जब तक सेवा या संवग[ उस 

Ĥाͬधकारȣ के Ǔनयंğण के अधीन नहȣं है (अपवादः सीएसएस/सीएसएसएस/सीएससीएस) 

पद(पदɉ) के सृजन के ͧलए नहȣं कȧ जाएंगी ताͩक कोई सेवा या संवग[ मɅ वृ ɮͬध न हो जाए। 
vii. नई पǐरयोजना या पुनग[ठन योजना के मामले मɅ, यǑद कुछ पदɉ के सृजन के ͧलए ͪवƣ 

मंğालय का अनुमोदन आवæयक है तो शेष पदɉ का सृजन, जो ͩक अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ कȧ 
Ĥ×यायोिजत शिÈतयɉ के अधीन सृ िजत ͩकए जा सकते हɇ, ͪवƣ मंğालय ɮवारा Ĥèताव को 
अनुमोǑदत ͩकए जाने तक रोक कर रखा जाएगा। 

viii. पद (पदɉ) का पूव[åयापी सृजन केवल ͪवƣ मंğी के अनुमोदन से हȣ ͩकया जाना चाǑहए। 

संबंͬधत सहायक èटाफ पदɉ को सृ िजत करना याद रखɅ परंत ुव ेमानक èकेल (जैसे समूह घ) 

पद, आशुͧलͪपक, वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ तथा मंǒğयɉ आǑद के Ǔनजी èटॉफ) से अͬधक सृ िजत 

नहȣं ͩकए जाने चाǑहएं। 
ix. पद का उÛनयन पद सृजन के समान है। 
x. गैर-योजना पदɉ के सृजन के ͧलए ‘‘अनुǾप बचत’’ Ĥदान करते समय, Ǔनàनͧलͨखत 

ͧसɮधांतɉ को Úयान मɅ रखा जाएगाः 
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क) ‘‘अनुǾप बचत’’ उसी Ēुप मɅ पदɉ को अßयͪप[त करके ͩकया जाना चाǑहए; या 

ख)  यह पदोÛनǓत कȧ ठȤक पूववतȸ लाइन मɅ पदɉ को अßयͪप[त करके ͩकया जाना चाǑहए। 

xi½ जब कभी भी उÍच èतर के पद समाÜत ͩकए जाएं तब साथ हȣ साथ उस पद (उन पदɉ) के 

Ǔनजी/सहायक कम[चाǐरयɉ के पदɉ को समाÜत करना आवæयक होगा। ऐसी समािÜत के अलावा, 

यह सुǓनिæचत करने के ͧलए काय[ अÚययन ͩकया जाना वांǓछत होगा ͩक उस èतर के पद (पदɉ) 

को समाÜत ͩकए जाने के पǐरणाम èवǾप Ǔनàनतर पदɉ कȧ पुनसंरचना और समािÜत के ͧलए 

Èया आवæयक होगा। 

xii½ यǑद कोई पद Ĥाèथͬगत रखा गया है या एक वष[ या अͬधक अवͬध के ͧलए ǐरÈत 

रहा है तो इसे समाÜत माना जाएगा। ͪवƣ सलाहकार इस पहलू को मानीटर करेगा और 

सुǓनिæचत करेगा ͩक एक वष[ कȧ अवͬध के ͧलए खालȣ रहे/Ĥाèथͬगत रखे गए पद को 

समाÜत करने का आदेश एक माह मɅ जारȣ कर Ǒदया गया है। बाद मɅ पद कȧ जǾरत 

होती है तो ͪव× त सलाहकार ɮवारा पद कȧ समी¢ा कȧ जा सकती है।   

xiii.  अधीनè थ Ĥाͬधकाǐरयɉ कȧ Ĥायोिजत शिÈतयां पदɉ के सृजन पर ͧमतåययी अनुदेश 

लागू ͩकए जाने वाले ĤǓतबंध के कारण डीएफपीआर कȧ अनुसूची II और III अब संगत 

नहȣं रहȣ। वत[मान मɅ योजनागत पदɉ और गैर योजनागत पदɉ के सृजन के ͧलए ͪवƣ 

मंğालय का अनुमोदन अपेͯ¢त है। संयुÈत सͬचव और उससे उपर के पदɉ के संबंध 

मɅ ͪवƣ मंğालय/मंǒğमंडल का अनुमोदन अपेͯ¢त है।   

ख)  कम[चारȣ Ǔनरȣ¢ण एकक (एसआईयू) कȧ ǐरपोट[ पर कार[वाईः 

i. अंǓतम ǐरपोट[ अǓनवाय[ ĤकृǓत कȧ है। ĤशासǓनक ͪवभाग ɮवारा ǐरपोट[ ĤाÜत होने कȧ तारȣख 
से तीन माह के भीतर काया[िÛवत कȧ जाएगी। 

ii. संबंͬधत ͪवभाग के ͪवƣीय सलाहकार काया[Ûवयन सुǓनिæचत करने के ͧलए उƣरदायी है। 
iii. ǐरपोट[ मɅ पदɉ का सृजन और कुछ अÛय पदɉ मɅ कमी शाͧमल होती है, पदɉ को कम करने 

तथा नए पदɉ को सृ िजत करने कȧ साथ-साथ कार[वाई कȧ जाएगी। 
iv. अͬधशेष घोͪषत ͩकए गए कम[चारȣ एसआईयू ǐरपोट[ ĤाÜत होने के बाद उ×पÛन होने वालȣ 

èपçट ǐरिÈतयɉ के ͪवǾɮध केवल तीन माह के ͧलए रखे जा सकते हɇ। 
v. एसआईयू ɮवारा ͩकए गए मूãयांकन पर मतभेदɉ को ǐरपोट[ ĤाÜत होने कȧ तारȣख से एक 

माह के भीतर एक सͧमǓत को, िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत शाͧमल हɉगे, भेजे जाएंगे।  
 
सͬचव (åयय)    - अÚय¢ 

 सͬचव (काͧम[क)   - सदèय 

 सͬचव (संबंͬधत ĤशासǓनक ͪवभाग) - सदèय 
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vi½ सͧमǓत के Ǔनदȶश मɅ सिàमͧलत नहȣं ͩकए गए संदͧभ[त ͩकए जाने वाले सरÜलस पद तीन 

माह के भीतर समाÜत कर Ǒदए जाएंगे। 

8. आकिèमक åयय करने कȧ शिÈतयॉ ं ः (अनुसूची - V) 

Ĥाͬधकारȣ शिÈत कȧ सीमा 

आवतȸ अनावतȸ 

केÛġȣय सरकार का ͪवभाग   

क) उप राçĚपǓत का सͬचवालय पूण[ शिÈत पूण[ शिÈत 

ख) अÛय ͪवभाग पूण[ शिÈत पूण[ शिÈत 

Ĥशासक पूण[ शिÈत पूण[ शिÈत 

काया[लयाÚय¢, केÛġȣय सरकार 

मɅ अवर सͬचव के अलावा 
1,000/-Ǿ. ĤǓत माह 

Ĥ×येक मामले मɅ 
5,000/-Ǿ. Ĥ×येक मामले मɅ 

केÛġȣय सरकार के ͪवभागɉ मɅ 

काया[लयाÚय¢ɉ के Ǿप मɅ अवर 

सͬचव 

2,000/-Ǿ. ĤǓत माह 

Ĥ×येक मामले मɅ 
5,000/-Ǿ. Ĥ×येक मामले मɅ 

9. अनुसूची - V  का संलÊनक (ͪवͪवध वèत ुका Đय/ͪवͪवध åयय) 

åयय कȧ मद सीमा Ǔनयम/ǑटÜपणी 

साइͩकल पूण[ शिÈतयॉ ं डीजीएसएंडडी दर संͪवदा के ͪवǾɮध 

काया[लय फनȸचर का 

भाड़ा 
पूण[ शिÈतयॉ ं  

ǒबजलȣ, गैस, जल पूण[ शिÈतयॉ ं  

ͩफÈसचर/फनȸचर 

खरȣद/मरàमत 
पूण[ शिÈतयॉ ं शहरȣ ͪवकास मंğालय ɮवारा 

Ǔनधा[ǐरत शतɟ और èकेल के अनुसार 

ͪवͬधक Ĥभार पूण[ शिÈतयॉ ं  

मोटर वाहन कȧ खरȣद, 

अनुर¢ण और रख-रखाव 
पूण[ शिÈतयॉ ं èटाफ कार के ͧलए सͬचव का 

अनुमोदन आवæयक है  
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सरकारȣ भवनɉ कȧ 

मरàमत 
पूण[ शिÈतयॉ ं डीजीएसएंडडी दर संͪवदा के Ǔनͧम× त 

ͩकराए पर ͧलए गए भवन 

कȧ मरàमत 
50,000/-Ǿ. ĤǓतवष[ अनावतȸ 

6000 ĤǓतवष[ आवतȸ 

 

भूèवामी ɮवारा Ĥभारɉ को पूरा 

करने से इनकार करने पर हȣ 

डाक एवं तार Ĥभार पूण[ शिÈतयॉ ं गैर-सेवा èटांप के ͧ लए कोई Ĥभार 

नहȣं, अÛय देशɉ को भेजे जाने 

वाले पğɉ के अलावा 

लेखन सामĒी कȧ 

èथानीय खरȣद 
पूण[ शिÈतयॉ ं लेखन सामͬĒयɉ कȧ आपूǓत[ और 

उपयोग के ͧलए Ǔनयमɉ के 

अÚयधीन।  

काया[लयाÚय¢ 4000/-Ǿ. ĤǓत 

वष[,  

ͪवभागाÚय¢ और Ĥशासक – पूण[ 

टेलȣफोन Ĥभार पूण[ शिÈतयॉ ं पूण[ शिÈतयॉ ं

सभी काया[लय उपèकर पूण[ काया[लयाÚय¢ आवतȸ - 1000 

ĤǓतमाह, अनावतȸ - 10,000/- 

ͪवƣ मंğालय और पूǓत [ ͪवभाग 

ɮवारा समय-समय पर सामाÛय 

और जारȣ ͪवशेष आदेश के 

आधार पर  

कंÜ यूटर पूण[ Ĥणालȣ एनआईसी Ĥणालȣ से 

संगत होनी चाǑहए। समय-

समय पर इलैÈĚाǓनक ͪवभाग 

के अनुदेश। 

खुदरा काय[ 30,000/- Ǿ.  

Ĥ×येक मामले मɅ 
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मुġण एवं िजãदबंदȣ सूचना एवं Ĥसारण मंğालय के 

अधीन Ĥकाशन Ĥभाग और 

डीएवीपी के अलावा, मुġण 

Ǔनदेशक के माÚयम से या 

उसके अनुमोदन से ǓनçपाǑदत 

ͩकए जाने पर पूरȣ शिÈतयॉ ं

मुġण और िजãदबंदȣ के ͧलए 

Ǔनयम  

सरकारȣ Ĥेस के ͧलए 500 से कम 

ĤǓतयॉ ं नहȣं, फामɟ के ͧलए 3000 

से कम ĤǓतयॉ ंनहȣं 

खुदरा मुġण (आपाǓतक 

अĤ×याͧशत) 

ͪवभाग 1,00,000 ĤǓतवष[ 

ͪवभागाÚय¢ 20,000 ĤǓतवष[ 

काया[लयाÚय¢ 10,000 ĤǓतवष[ 

इससे अͬधक मुġण Ǔनदेशालय 

कȧ दर अनुसूची के भीतर। 

भंडार  

(क) Ǔनमा[ण काय[ 

(ख) अÛय भंडार 

पूण[ शिÈतयॉ ं

 

पूण[ शिÈतयॉ ं

काय[ Ǔनçपादन कȧ संèवीकृǓत 

भंडार खरȣद पर संèवीकृǓत 

मानी जाती है। 

 अनुसूची-VI:  

10.    ͪवͪवध खच[ करने कȧ शिÈत (अनुसूची-VI) 

Ĥाͬधकारȣ 

 

सीमा 

आवतȸ अनावतȸ 

केÛġȣय सरकार के ͪवभाग   

i. संसदȣय काय[ मंğालय, राçĚपǓत/उप-

राçĚपǓत का सͬचवालय 

पूण[ पूण[ 

ii. अÛय ͪवभाग पूण[ पूण[ 

Ĥशासन   
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i. ल¢ɮवीप के अलावा सभी संघ राÏय 

¢ेğ 

पूण[ पूण[ 

ii. Ĥशासक ल¢ɮवीप 10,000/-Ǿ. ĤǓतवष[ 40,000/-Ǿ. ĤǓतवष[  

 ͪवभागाÚय¢ 5,000/-Ǿ. ĤǓतवष[  20,000/-Ǿ. ĤǓतवष[ 

 

11. èकȧमɉ और पǐरयोजनाओं के मूã यांकन åयय के ͧलए शिÈतयॉ ं

योजना/पǐरयोजना का मूãयांकन योजना/पǐरयोजना अनुमोदन 

लागत (Ǿ.करोड़) ɮवारा मूãयांकन लागत (करोड़ Ǿ.) ɮवारा अनुमोदन 
100 करोड़ Ǿपए 
तक 

ͪवƣीय सलाहकार 100 करोड़ Ǿपए 
तक 

ĤशासǓनक ͪवभाग का सͬचव 

100 करोड़ Ǿपए 
से अͬधक तथा 
500 करोड़ Ǿपए 
तक 

ĤशासǓनक ͪवभाग के सͬचव कȧ 
अÚय¢ता मɅ एसएफसी /डीआईबी 

100 करोड़ Ǿपए से 
अͬधक तथा 500 
करोड़ Ǿपए तक 

ĤशासǓनक ͪवभाग का Ĥभारȣ 
मंğी 

500 करोड़ Ǿपए 
से अͬधक 

åयय सͬचव कȧ अÚय¢ता मɅ 
ईएफसी/पीआईबी, उन 
ͪवभागɉ/योजनाओं/पǐरयोजनाओं 
को छोड़कर िजनके ͧलए स¢म 
Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͪवशेषानुमǓत 
अͬधसूͬचत कȧ गई हो। 

500 करोड़ Ǿपए से 
अͬधक तथा 1000 
करोड़ Ǿपए तक  

ĤशासǓनक ͪवभाग का Ĥभारȣ 
मंğी तथा ͪवƣ मंğी, केवल 
तब जब ͪवƣ मंğालय ɮवारा 
ͪवशेष शिÈतयां Ĥ×यायोिजत 
कȧ गई हɉ। 

1000 करोड़ Ǿपए 
से अͬधक 

उस ͪवषय से संबंͬधत 
मंǒğमंडल/मंǒğमंडलȣय 
सͧमǓत 

å यय ͪव× त सͧमǓत (ईएफसी) 
åयय सͬचव   अÚय¢ 

 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का सͬचव सदèय 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का ͪवƣीय सलाहकार सदèय 
सलाहकार, पीएएमडी, नीǓत आयोग सदèय 
बजट Ĥभाग का ĤǓतǓनͬध सदèय 
संबंͬधत मंğालयɉ/अͧभकरणɉ के ĤǓतǓनͬध सदèय 
संयुÈत सͬचव, åयय ͪवभाग सदèय सͬचव 
वै£ाǓनक ĤकृǓत कȧ योजनाओं के मूãयांकन के ͧलए वै£ाǓनक सलाहकार को सदèय के Ǿप मɅ आमंǒğत 
ͩकया जा सकता है। 
èथायी ͪवƣ सͧमǓत (एसएफसी)  
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का सͬचव अÚय¢ 
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उस ͪवषय Ĥभाग का Ĥभारȣ संयुÈत सͬचव सदèय 
नीǓत आयोग का ĤǓतǓनͬध सदèय 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का ͪवƣीय सलाहकार सदèय सͬचव 
åयय ͪवभाग तथा ͩकसी अÛय मंğालय/ͪवभाग का ĤǓतǓनͬध, िजसका सुझाव सͬचव/ͪवƣीय सलाहकार 
ɮवारा Ǒदया जाए को, आवæयकता अनुसार आमंǒğत ͩकया जा सकता है। 
साव[जǓनक Ǔनवेश बोड[ (पीआईबी)  
åयय सͬचव अÚय¢ 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का सͬचव सदèय 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का ͪवƣीय सलाहकार सदèय 
सलाहकार, पीएएमडी, नीǓत आयोग सदèय 
बजट Ĥभाग का ĤǓतǓनͬध सदèय 
संबंͬधत मंğालयɉ/अͧभकरणɉ के ĤǓतǓनͬध सदèय 
संयुÈत सͬचव, åयय ͪवभाग सदèय सͬचव 
वै£ाǓनक ĤकृǓत कȧ योजनाओं के मूãयांकन के ͧलए वै£ाǓनक सलाहकार को सदèय के Ǿप मɅ आमंǒğत 
ͩकया जा सकता है। 
Ĥ×यायोिजत Ǔनवेश बोड[ (डीआईबी)  
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का सͬचव अÚय¢ 
उस ͪवषय Ĥभाग का Ĥभारȣ संयुÈत सͬचव सदèय 
नीǓत आयोग का ĤǓतǓनͬध सदèय 
ĤशासǓनक मंğालय/ͪवभाग का ͪवƣीय सलाहकार सदèय सͬचव 
åयय ͪवभाग तथा ͩकसी अÛय मंğालय/ͪवभाग का ĤǓतǓनͬध, िजसका सुझाव सͬचव/ͪवƣीय सलाहकार 
ɮवारा Ǒदया जाए, को आवæयकता अनुसार आमंǒğत ͩकया जा सकता है। 
 
 डीएफपीआर 1978 और जीएफआर 2017, ɮवारा शाͧसत तथा सीधी खरȣदाǐरयॉ ंकरन ेऔर सीपीओ के माÚयम 

से न करने के ͧलए Ĥ×यायोिजत खरȣद करने कȧ शिÈत के अÚयधीन, ͪवभाग के पास, खरȣदाǐरयॉ ंकरने और संͪवदाओं 

को ǓनçपाǑदत करने के ͧलए åयय कȧ मंजूरȣ Ĥदान करने कȧ पूरȣ शिÈत मौजूद है। 

12. हाǓन को बɪटे खात ेडालने कȧ शिÈतयॉ ं

i. ऐसी हाǓन जो Ǔनयमɉ और ĤͩĐयाओं मɅ दोष को Ĥकट नहȣं करतीं, िजसके संशोधन के ͧलए ͪवƣ 
मंğालय के उÍचतर Ĥाͬधकाǐरयɉ के आदेश अपेͯ¢त होते हɇ। 

ii. ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ कȧ ओर से कोई गंभीर उपे¢ा नहȣं कȧ गई है, िजसके ͧलए अनुशासǓनक 
कार[वाई कȧ आवæयकता हो। 

iii. यǑद एकȧकृत/सह-ͪवƣ को यह पता चलता है ͩक हाǓन Ǔनयम और ĤͩĐया मɅ मूल कारण से हु ई है 
तो इसे आगे कȧ आवæयक कार[वाई के ͧलए èथापना Ĥभाग कȧ जानकारȣ मɅ लाया जाएगा। 

iv. Ĥ×येक मामला एक अवसर पर बɪटे खाते मɅ डाले जाने के ͧलए भंडारɉ के कुल मूãय के संदभ[ से 
ͬगना जाएगा। 

v. एक ͪवशेष कारण से होने वालȣ हाǓन एक बार मɅ बɪटे खाते मɅ डालȣ जानी चाǑहए, परंतु एक से 
अͬधक कारणɉ से होने वालȣ हाǓन एक साथ सिàमͧलत कȧ जा सकती हɇ। 
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13. अनुसूची-VII: हाǓन को बɪटे खाते मɅ डालना 
 

हाǓन का èवǾप Ĥͬधकारȣ मौǑġक सीमा 

भंडारɉ/साव[जǓनक धन 
कȧ अशोÚय हाǓन 

  

चोरȣ, कपट या उपे¢ा 

के कारण नहȣं 

ͪवभाग 20 लाख Ǿपए 

Ĥशासक 2 लाख Ǿपए 

ͪवभागाÚय¢ 50,000 Ǿपए 

क) अÛय मामले 

 

ख) अÛय कारण 

ͪवभाग 2 लाख Ǿपए 

Ĥशासक 50,000 Ǿ. 

ͪवभागाÚय¢ 20,000 Ǿ. 

राजèव/ऋण/अͬĒम कȧ 

हाǓन 

 

ͪवभाग/Ĥशासन  1 लाख Ǿपए 

ͪवभागाÚय¢ 10,000 Ǿपए 

भंडारɉ के मूãय मɅ कमी 

या ıास 

 

ͪवभाग/Ĥशासन  50,000 Ǿपए 

ͪवभागाÚय¢ 2,500 Ǿपए 

मोटर वाहन को 

अनुपयोगी ठहराना 
ͪवभाग 2 लाख Ǿपए (अिèत× व Ǿप मɅ और पूरȣ कȧ गई 

दूरȣ के अÚयधीन 

- इस आशय का एक Ĥमाण पğ ͩक वाहन    

वाͨणिÏयक उपयोग के ͧलए उपयुÈत नहȣं है। 

-     नया आदेश देने के तीन माह के भीतर नç ट कर 

दȣ जाएगी। 

  ĤǓतभागी नवीनतम आदेश/संदभ[ को भी उɮधृत करɅ।  

********** 
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अÚयाय-15 

अनुशासǓनक ĤͩĐया-सीसीएस (सीसीए) Ǔनयम, 1965 

यह आवæयक है ͩक Ĥ×येक संगठन के पास, चाहे वह सरकारȣ हो या अध[-सरकारȣ अथवा Ǔनजी, 

सुèथाͪपत पुरèकार एवं दंड Ĥणालȣ होनी चाǑहए ताͩक यह सुǓनिæचत ͩकया जा सके ͩक लोग संगठन के 

उɮदेæयɉ को पूरा करने के ͧलए काय[ कर रहे हɇ। एक ओर जहॉ ं  पुरèकार Ĥणालȣ संगठन के उɮदेæयɉ को 

ĤाÜत करने हेतु बेहतर करने के ͧलए कम[चाǐरयɉ को Ĥो×साǑहत करेगी वहȣं द ूसरȣ ओर दंड Ĥणालȣ संगठन 

के लêयɉ के ͪवǾɮध काय[ करने से लोगɉ को रोकने के ͧलए ĤयुÈत कȧ जाती है। 

2. कदाचार, या इसे कभी-कभी ĤǓतकूल åयवहार भी कहा जाता है तथा इससे परामश[, चेतावनी आǑद 

जैसे अनेक तरȣकɉ से Ǔनपटा जा सकता है। अ×यͬधक कदाचार के मामलɉ जैसे आपराͬधक ͪवæवास-भंग, 

चोरȣ, कपट आǑद मɅ, कम[चारȣ का कदाचार देश के कानून के दािÖडक उपबंधɉ के अंतग[त आता है, ǓनयोÈता 

कम[चारȣ के ͪवǾɮध काय[वाहȣ करने के ͧलए भी èवतंğ होगा। तथाͪप, ऐसी काय[वाǑहयɉ सामाÛयतः राÏय 

एजɅͧसयɉ ɮवारा कȧ जाती हɇ और इसमɅ अͬधक समय लगता है और इसमɅ उÍच कोǑट के साêय कȧ 

आवæयकता होती है।  

3. उपयु[Èत ͪवकãप के अǓतǐरÈत, ǓनयोÈता के पास Ǔनयोजन कȧ शतɟ के अंतग[त दोषी कम[चारȣ से 

Ǔनपटने का ͪवकãप मौजूद है। ऐसी िèथǓत मɅ, कम[चारȣ के ĤǓत अĤसÛनता कȧ सूचना से लेकर ǓनयोÈता 

कम[चारȣ संबंध ͪवÍछेद अथा[त ्  सेवा से बखा[èतगी तक का दंड देने का अͬधǓनण[य ͧलया जा सकता है। आज 

कोई भी ǓनयोÈता संगठन कȧ ĤकृǓत के आधार पर कुछ सांͪवͬधक उपबंधɉ का अनुपालन करने के बाद हȣ 

ͩकसी कम[चारȣ पर दंड लगा सकता है।  

4. सं¢ेप मɅ, संगठन कȧ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ कार[वाइयɉ को Ǔनयंǒğत करने वाले ͪवͧभÛन सांͪवͬधक 

उपबंध Ǔनàनानुसार हɇः-  

क) सरकारः संͪवधान का भाग- XIV राÏय के मामलɉ के संबंध मɅ Ǔनयोिजत åयिÈतयɉ के संबंध 

मɅ Ǔनयोजन कȧ शतɟ से संबंͬधत है। संघ सरकार और राÏय सरकारɉ के कम[चाǐरयɉ के ͪवǾɮध 

कोई भी कार[वाई इन सांͪवधाǓनक Ĥावधानɉ के, जो सरकारȣ कम[चाǐरयɉ को कुछ संर¢ण Ĥदान 

करते हɇ, के अनुǾप होनी चाǑहए। ये उपबंध केवल ͪवͧभÛन मंğालयɉ, ͪवभागɉ और संबɮध 

एवं अधीनèथ काया[लयɉ के कम[चाǐरयɉ पर लागू हɇ। सांͪवधाǓनक उपबंधɉ के अǓतǐरÈत कुछ 

Ǔनिæचत Ǔनयम हɇ जो दोषी कम[चाǐरयɉ के ͪवǾɮध कार[वाई करने हेतु काय[वाǑहयां संचाͧलत 

करने के ͧलए लागू होते हɇ। केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण और अपील) Ǔनयम, 

1965 कɅ ġȣय सरकार के अͬधकांश कम[चाǐरयɉ को शाͧमल करता है। इसके अǓतǐरÈत, अनेक 

अÛय Ǔनयम भी हɇ जो अनेक सेवाओं मɅ कम[चाǐरयɉ के ͪवͧभÛन वगɟ पर लागू होते हɇ।  
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ख) अɮ[ध-सरकारȣ संगठनः इससे हमारा अͧभĤाय साव[जǓनक ¢ेğ के उपĐमɉ और èवायƣ Ǔनकायɉ 

तथा सरकार ɮवारा Ǔनयंǒğत सोसाइǑटयɉ से हɇ। संͪवधान के अनुÍछेद 311 के अधीन भाग 

XIV के उपबंध इन संगठनɉ के कम[चाǐरयɉ पर लागू नहȣं होते। परंत,ु ये संगठन संͪवधान के 

अनुÍछेद मɅ यथा उɮघृत शÞद ‘‘राÏय’’ कȧ पǐरभाषा के अंतग[त लाए जा सकते हɇ, इसͧलए 

इन संगठनɉ के कम[चारȣ अपने ǓनयोÈता के आदेशɉ ɮवारा अपने मौͧलक अͬधकारɉ के उãलंघन 

के ͪवǾɮध  संरͯ¢त होते हɇ। ǓनयोÈता कȧ कार[वाई को इन संगठनɉ के कम[चाǐरयɉ ɮवारा 

èवेÍछाचाǐरता आǑद के आधारɉ पर चुनौती दȣ जा सकती है। इन संगठनɉ के पास अनेक 

कम[चाǐरयɉ के ͪवǾɮध अनुशासǓनक काय[वाǑहयां करने के मामले को ĤĐͧमत करने के ͧलए 

Ǔनयमɉ का अपना हȣ सेट मौजूद है। 

ग) पूण[तः Ǔनजी संगठनः ये देश के ͪवͧभÛन औɮयोͬगक और Įम ͪवͬधयɉ तथा èथापना के ͧलए 

लागू अनुमोǑदत èथायी आदेशɉ ɮवारा Ǔनयंǒğत होते हɇ।    

5. यɮयͪप केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण और अपील) Ǔनयम, 1965 सरकार मɅ कम[चाǐरयɉ 

कȧ सीͧमत संÉया पर लागू होते हɇ, ͩफर भी ये अǓनवाय[ Ǿप से नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांतɉ का संǑहताकरण 

है, िजनका ͩकÛहȣं अɮ[ध-ÛयाǓयक काय[वाǑहयɉ मɅ अनुपालन ͩकया जाना आवæयक है। यहॉ ं  तक ͩक 

सांͪवधाǓनक संर¢ण, जो संͪवधान के भाग- XIV मɅ Ǒदए गए हɇ, उपयु [Èत ͧसɮधांतɉ का संǑहताकरण है। 

अथा[त ्  अͬधकांश सरकारȣ और अɮ[ध-सरकारȣ संगठनɉ मɅ अपनाई जाने वालȣ ĤͩĐयाएं कुल ͧमलाकर समान 

हɇ।  

अनुशासǓनक काय[वाǑहयɉ से संबंͬधत सांͪवधाǓनक उपबंध 

6. अनुÍछेद 309, 310 और 311 अनुशासǓनक काय[वाǑहयɉ के ͧलए संगत हɇ। अनुÍछेद 309 एक 

शिÈत देने वाला उपबंध है जो राÏय के मामलɉ के संबंध मɅ साव[जǓनक सेवा या पदɉ पर ǓनयुÈत åयिÈतयɉ 

कȧ सेवा शतɟ को Ǔनयंǒğत करने हेतु ͪवͬध अͬधǓनयͧमत करने के ͧलए ͪवधानमंडल को शिÈत Ĥदान करता 

है। इस अनुÍछेद का परंतुक यह उपबंध करता है ͩक ͪवͬध का अͬधǓनयमन लंǒबत रहने पर, राçĚȣय 

उपयुÈत उɮदेæय के ͧलए Ǔनयम बना सकता है। केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण और अपील) 

Ǔनयम, 1965 और अÛय बहु त से सेवा Ǔनयम संͪवधान के अनुÍछेद 309 के परंतुक के अधीन बनाए गए 

हɇ।  

7. संͪवधान के अनुÍछेद 310 मɅ जो है उसे Ĥसाद ͧसɮधांत (Pleasure Doctrine) के Ǿप मɅ 

जाना जाता है। यह उपबंध करता है ͩक एक åयिÈत कȧ, जो संघ या राÏय के ͧसͪवल सेवा अथवा र¢ा 

सेवा या एक अͨखल भारतीय सेवा या उनकȧ सेवा से संबंͬधत पद पर ǓनयुिÈत के Ǔनबंधन राçĚपǓत या 

राÏयपाल जैसा भी मामला हो, कȧ Ĥसाद पर Ǔनभ[र हɉगे। वहȣ अनुÍछेद यह भी उपबंध करता है ͩक राçĚपǓत 

कȧ Ĥसाद संͪवधान मɅ åयÈत उपबंधɉ ɮवारा हȣ अͬधभावी हो सकता है और ͩकसी अÛय Ĥकार से नहȣं। 
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अतः यǑद सरकारȣ कम[चारȣ कȧ ǓनयुिÈत कȧ अवͬध के संबंध मɅ कोई åयÈत Ĥावधान है तो वहȣ अͧभभावी 

होगा; अÛयथा ǓनयुिÈत कȧ अवͬध राçĚपǓत के Ĥसाद पर Ǔनभ[र होगी। 

8. राçĚपǓत के Ĥसाद पर ĤǓतबंध इस अनुÍछेद के ठȤक बाद अथा[त ्  अनुÍछेद 311 मɅ अंतͪव[çट है। 

अनुÍछेद 311 के बारे मɅ Úयान देने योÊय पहलȣ बात यह है ͩक यह र¢ा काͧम[क के ͧलए लागू नहȣं होता। 

उÍचतम Ûयायालय ने èपçट ͩकया है ͩक र¢ा के संबंध मɅ काय[रत असैǓनक भी अनुÍछेद 311 मे उपबंधɉ 

के सिàमͧलत नहȣं हɇ। अनुÍछेद 311 मूलतः असैǓनक सरकारȣ कम[चाǐरयɉ को (अथा[त र¢ा सेवा के असैǓनक 

कम[चाǐरयɉ के अǓतǐरÈत) दो संर¢ण Ĥदान करता है। ये दो संर¢ण कौन और कैसे से संबंͬधत है। अनुÍछेद 

का पहला भाग यह उपबंध करता है ͩक कोई भी åयिÈत उस åयिÈत के, िजसके ɮवारा उसे ǓनयुÈत ͩकया 

गया था, अधीनèथ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा सेवा से बखा[èत या Ǔनçकाͧसत नहȣं ͩकया जाएगा। अतः संर¢ण यह 

है ͩक, सेवा से बाहर भेजे जाने से पूव[ सरकारȣ कम[चारȣ इस बात के ͧलए हकदार है ͩक उसके मामले पर 

ऐसे Ĥाͬधकारȣ ɮवारा, जो उसे सेवा मɅ ǓनयुÈत करने वाले Ĥाͬधकारȣ के बराबर रɇक का हो या रɇक से ऊपर 

का हो, ͪवचार ͩकया जाए। यǑद सेवा से बखा[èतगी या Ǔनçकासन कȧ शािèत ऐसे अͬधकारȣ ɮवारा, जो 

ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ से Ǔनàनतर रɇक का हो, अͬधरोͪपत कȧ जाती है तो यह असंवैधाǓनक होगा। इस उपबंध 

का अनुपालन करने मɅ कुछ Ǔनàनͧलͨखत åयावहाǐरक कǑठनाइयां उ×पÛन हो सकती हɇः 

क) संबंͬधत कम[चारȣ उस पद से, िजस पर वह Ĥारंभ मɅ भतȸ हुआ था, ͧभÛन पद का धारक 

हो सकता है और वत[मान Ēेड मɅ उसकȧ पदोÛनǓत सेवा मɅ उसकȧ Ĥारंͧभक भतȸ करने वाले 

Ĥाͬधकारȣ से ͧभÛन Ĥाͬधकारȣ ɮवारा कȧ गई हो सकती है। ऐसे कम[चारȣ के मामले मɅ 

ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ कौन है? 

ख) ͩकसी Ēेड मɅ ǓनयुिÈत करने कȧ शिÈत बदलती रहती है। 20 वष[ पूव[, ͩकसी Ēेड मɅ ǓनयुिÈत 

करने कȧ शिÈत एक Ǔनिæचत èतर के अͬधकारȣ ɮवारा ĤयुÈत कȧ जाती थी। शिÈतयɉ के 

ͪवकेÛġȣकरण के पǐरणामèवǾप उसी Ēेड मɅ ǓनयुिÈत करने कȧ शिÈत वत[मान मɅ Ǔनàन 

èतर के अͬधकारȣ मɅ ǓनǑहत हो गई है। Ǔनàन èतर के अͬधकारȣ ɮवारा बखा[èत करने कȧ 

शिÈत का Ĥयोग करने पर Èया कोई ĤǓतबंध है? 

ग) कुछ ͪवभागɉ के कुछ पुनग[ठन/पुनसɍरचना के पǐरणामèवǾप ͩकसी पद को समाÜत कर Ǒदया 

गया है। इस Ĥकार से समाÜत ͩकया गया पद अनेक èतरɉ के संबंध मɅ ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ 

था। ऐसे मामलɉ मɅ बखा[èतगी कȧ शिÈत का Ĥयोग कौन कर सकता है? 

इन Ĥæनɉ के उƣर अनुÍछेद 309 के अधीन बनाए गए सांͪवͬधक Ǔनयमɉ के उपबंधɉ और Ûयायालयɉ 

के अनेक Ǔनण[यɉ मɅ ͪवɮयमान हɇ। 
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9. इस अनुÍछेद 311 ɮवारा Ĥदान ͩकया गया दूसरा संर¢ण अनुÍछेद के खंड 2 मɅ उपलÞध है और 

यह इस बात से संबंͬधत है ͩक ͩकस Ĥकार से सरकारȣ कम[चारȣ को सेवा से बखा[èत, या Ǔनçकाͧसत या 

रɇक मɅ घटाया जा सकता है। यह उपबंध करता है ͩक ͩकसी कम[चारȣ को, ͩकसी जॉ ं च के बाद को छोड़कर, 

सेवा से बखा[èत या Ǔनçकाͧसत या रɇक मɅ घटाया नहȣं जा सकता। वहȣ अनुÍछेद यह भी दशा[ता है ͩक 

उपयु[Èत वͨण[त जॉ ं च अǓनवाय[ Ǿप से Ǔनàनͧलͨखत दो शतɟ को पूरा करना चाǑहएः-  

क) संबंͬधत åयिÈत को अǓनवाय[ Ǿप से आरोप सूͬचत ͩकए गए हɇ। 

 ख) इन आरोपɉ के संबंध मɅ सुने जाने के समुͬचत अवसर अǓनवाय[ Ǿप से Ǒदए गए हɇ। 

10.   यहां आरोपɉ कȧ सूचना का अथ[ है ͧलͨखत Ǿप मɅ आरोप पğ कȧ सुपुद[गी िजसकȧ भाषा और संरचना 

ऐसी हो ͩक संǑदÊध लोक सेवक उस पर लगाए जाने वाले Ĥèताͪवत आरोपɉ को समझ सके अथा[त आरोप 

पğ मɅ èपçट तौर पर ‘‘Èयɉ’’, ‘‘Èया’’, ‘‘कब’’ और ‘‘कैसे’’ को इंͬगत ͩकया गया हो। एक अèपçट आरोप पğ 

िजसमɅ एक सामाÛय सूचना जैसे ͩक ‘‘हमेशा’’, ‘‘कभी नहȣं’’ आǑद हो, संͪवधान के तहत Ǒदए गए अͬधदेश 

के अनुसार ‘‘सूचना’’ को सàĤेͪषत नहȣं करती है।  

11. वाÈयांश ‘‘समुͬचत अवसर’’ संͪवधान मɅ पǐरभाͪषत नहȣं हɇ; परंतु अनेक Ǔनण[यɉ के माÚयम से 

Ûयायालयɉ ने यह èपçट ͩकया है ͩक इसमɅ आरोप जानने का अवसर, आरोप के समथ[न मɅ अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ ɮवारा Ĥèततु ͩकए गए साêय को जानना, दèतावेजɉ का Ǔनरȣ¢ण, बचाव मɅ मुÉय साêय, आǑद 

शाͧमल हɇ। अनुÍछेद 311 के लागू होने के संबंध मɅ एक और मह×वपूण[ Ĥæन यह है ͩक Èया यह अनुÍछेद 

केवल èथायी कम[चाǐरयɉ को हȣ संर¢ण Ĥदान करता है या अèथायी कम[चारȣ भी संर¢ण के ͧलए हकदार 

हɇ। यɮयͪप अनुÍछेद 311 èपçट Ǿप से यह नहȣं कहता ͩक यह उपबंध अèथायी कम[चाǐरयɉ के ͧलए भी 

लागू है या नहȣं, ͩफर भी उÍचतम Ûयायालय ने èपçट ͩकया है ͩक यह संर¢ण Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकसी 

एक पǐरिèथǓत के अधीन उपलÞध हैः 

 क) जहॉ ं  पद के ͧलए अͬधकार है। 

 ख) जहॉ ं  अͪवçट पǐरणामɉ का अßयागमन हु आ है। 

 

12. सभी èथायी कम[चाǐरयɉ को पद का अͬधकार है और इसͧलए वे इस संर¢ण के ͧलए हकदार हɇ। 

जहॉ ं  तक अèथायी कम[चाǐरयɉ का संबंध है, उनके मामलɉ मɅ भी, यǑद उन पर अͪवçट पǐरणामɉ से Ĥभाव 

हु आ है, बचाव के समुͬचत अवसर Ǒदए जाएंगे। अतः यǑद कोई अèथायी कम[चारȣ, कोई कारण बताए ǒबना, 

एक माह का नोǑटस देकर सेवामुÈत कर Ǒदया जाता है, ऐसे मामलɉ मɅ जॉ ं च आवæयक है। यǑद सेवा मुिÈत 

के आदेश मɅ कम[चाǐरयɉ के आचरण एवं स¢मता पर Ĥभाव डालने वाले ͩकÛहȣं कारणɉ का उãलेख ͩकया 

गया है तो ऐसे मामलɉ मɅ जॉ ं च आवæयक होगी। सं¢ेप मɅ, यǑद सेवा मुिÈत के आदेश मɅ कलंक है तो 

पǐरवी¢ाधीन कम[चारȣ भी जॉ ं च संर¢ण के ͧलए हकदार हɉगे। 
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13. अनुÍछेद 311 यह भी उपबंध करता है ͩक कǓतपय पǐरिèथǓतयɉ मɅ, ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ को 

ͩकसी जॉ ं च के ǒबना सेवा से बखा[èत या Ǔनçकाͧसत अथवा रɇक मɅ घटाया जा सकता है। ये अनुÍछेद 311 

के ɮͪवतीय परंतुक मɅ अंतͪव[çट हɇ। पǐरिèथǓतयां, िजनके अंतग[त अनुÍछेद 311 खंड 2 के अधीन संर¢ण 

लागू नहȣं होता, Ǔनàनͧलͨखत हɇः 

क) जहॉ ं  पर शािèत आचरण के ऐसे आधार पर अͬधरोͪपत कȧ गई है िजसके पǐरणामèवǾप 

उसे आपराͬधक आरोप पर दोष ͧसɮध ठहराया गया है; या 

ख) जहॉ ं  अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ इस बात से संतुçट है, कारण दज[ ͩकए जाएंगे, ͩक मामले मɅ 

जॉ ं च करना समुͬचत Ǿप से åयावहाǐरक नहȣं है; अथवा 

ग) जहॉ ं  राçĚपǓत इस बात से संतुçट है ͩक देश कȧ सुर¢ा के Ǒहत मɅ जॉ ं च करना उͬचत नहȣं 

होगा। 

14. उपयु[Èत पैरा 11(क) मɅ उिãलͨखत उपबंध अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को उस सरकारȣ कम[चारȣ कȧ, 

िजसे फौजदारȣ के मामले मɅ दोष ͧसɮध ठहराया जा चुका है, जॉ ं च ͩकए ǒबना शािèत अͬधरोͪपत करने कȧ 

शिÈत Ĥदान कȧ गई है। इस संबंध मɅ यह Úयान देना संगत है ͩक फौजदारȣ मामले मɅ अपेͯ¢त Ĥमाण का 

èतर उͬचत संदेह से परे होता है जबͩक ͪवभागीय काय[वाǑहयɉ मɅ Ĥमाण के èतर मɅ सàभाåयता कȧ अͬधकता 

होती है। अतः यǑद ͩकसी कम[चारȣ को फौजदारȣ के मुकदमɅ मɅ दोषी ठहराया गया है तो ͪवभागीय काय[वाǑहयɉ 

मɅ आरोप को ͧसɮध करना बहु त हȣ सरल होगा। इसͧलए कम[चारȣ को ͩकसी फौजदारȣ मुकदमɅ मɅ दोषी 

ठहराए जाने के बाद ͪवभागीय जॉ ं च करना åयथ[ Ǿप मɅ ͩकया गया अßयास होगा। अतः अनुÍछेद 311 के 

ɮͪवतीय परंतुक ɮवारा Ĥदƣ शिÈत Ĥयोग कȧ जा सकती है और कम[चारȣ पर उपयुÈत शािèत अͬधरोͪपत 

कȧ जा सकती है। परंत,ु अǓनवाय[ Ǿप से यह Úयान रखा जाए ͩक यह उपबंध उस िèथǓत मɅ, जब कम[चारȣ 

को फौजदारȣ के मामले मɅ दोषͧसɮध ठहराया गया हो, जॉ ं च ͩकए ǒबना शािèत अͬधरोͪपत करने के ͧलए 

केवल अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को हȣ शिÈत Ĥदान कȧ गई है। जब कभी भी फौजदारȣ मामले मɅ कम[चारȣ 

को दोषͧसɮध ठहराया गया हो तब कम[चारȣ को बखा[èत करना अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ के ͧलए अǓनवाय[ 

नहȣं है। संबंͬधत Ĥाͬधकारȣ को Ǔनण[य कȧ जॉ ं च करनी होगी और मामले कȧ पǐरिèथǓतयɉ के आधार पर 

Ǔनण[य लेना होगा। 

15. एक और अवसर, जब अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ कोई जॉ ं च ͩकए ǒबना कम[चारȣ पर शािèत अͬधरोͪपत 

कर सकता है, जब अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ इस बात से संतुçट है ͩक िजसके कारणɉ को दज[ ͩकया जाएगा, 

जॉ ं च करने के ͧलए यह उͬचत Ǿप से åयावहाǐरक नहȣं है। इस उपबंध का अवलंब लेने के ͧलए दो शतɏ हɇ 

अथा[त ्  Ĥथमतः अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ अǓनवाय[ Ǿप से संतुçट हो ͩक ͩकसी ͪवशेष मामले मɅ जॉ ं च करना 

उͬचत Ǿप से åयावहाǐरक नहȣं है और ɮͪवतीयतः Ĥाͬधकारȣ अǓनवाय[ Ǿप से अपने Ǔनण[य के ͧलए कारणɉ 

को दज[ करे। यɮयͪप संͪवधान शािèत आदेश मɅ कारणɉ को संसूͬचत करने कȧ अपे¢ा नहȣं करता, ͩफर भी 
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उÍचतम Ûयायालय के Ǔनण[य मɅ यह संसूͬचत करना वांछनीय है। यह उपबंध बड़े पैमाने पर Ǒहंसा, 

अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ या जॉ ं च Ĥाͬधकारȣ अथवा राÏय के गवाहɉ आǑद कȧ धमकȧ के दौरान सहायक हो 

सकता है। सांसाǐरक उɮदेæयɉ जैसे ͪवलंब से बचने आǑद के ͧलए इस उपबंध का अवलंब लेना ठȤक नहȣं 

होगा।  

16. तीसरे, जब कभी भी राçĚपǓत का यह मत हो ͩक देश कȧ सुर¢ा के Ǒहत मɅ जॉ ं च करना उͬचत 

नहȣं है तब कोई जॉ ं च ͩकए ǒबना ͩकसी कम[चारȣ को सेवा से बखा[èत या Ǔनçकाͧसत या रɇक मɅ घटाया 

(अवनत ͩकया) जा सकता है। ऐसे मामलɉ मɅ, जॉ ं च को छोड़ने का Ǔनण[य राçĚपǓत के èतर पर ͧलया जाता 

है और वह भी केवल देश कȧ सुर¢ा के आधार पर। यह उपबंध जासूसी आरोपɉ आǑद के मामलɉ मɅ उपयोगी 

हो सकता है। यहॉ ं  पर शÞद राçĚपǓत सांͪवधाǓनक अथ[ मɅ ĤयुÈत ͩकया गया है। Ǔनण[य पर राçĚपǓत का 

वैयिÈतक अनुमोदन आवæयक नहȣं है। यǑद Ǔनण[य Ĥभारȣ मंğी ɮवारा ͧलया गया है तो यह पया[Üत होगा। 

17. यɮयͪप उपयु [Èत वͨण[त उपबंध केवल मंğालयɉ, ͪवभागɉ तथा संबɮध एवं अधीनèथ काया[लयɉ के 

कम[चाǐरयɉ के ͧलए लागू है ͩफर भी यह साव[जǓनक ¢ेğ के उपĐमɉ और èवायत Ǔनकायɉ के ͧलए भी संगत 

है। ऐसा इसͧलए है Èयɉͩक अनेक साव[जǓनक ¢ेğ के उपĐमɉ और èवायƣ Ǔनकायɉ से संबंͬधत सेवा Ǔनयमɉ 

मɅ भी समान उपबंध ͪवɮयमान हɇ। 

Ĥारंͧभक अÛवेषण चरण 

18. Ǔनयोजन मɅ कदाचार दो अलग-अलग वगɟ के अंतग[त आते हɇ, अथा[त ्  सतक[ ता प¢ वाले मामले 

और ऐसे मामले िजनमɅ सतक[ ता प¢ नहȣं है। ǐरæवत का आरोप, ħçटाचार, जालसाजी, अͧभलेखɉ का 

ͧमØयाकरण, गलत दावɉ को Ĥèतुत करना, आय के £ात İोतɉ से अͬधक पǐरसंपͪƣयɉ का कÞजा, आǑद 

सतक[ ता प¢ वाले मामलɉ के Ǿप मɅ जाने जाते हɇ। अनͬधकृत अनुपिèथǓत, कत[åय के ĤǓत Ǔनçठा कȧ कमी, 

अव£ा, आǑद जैसे मामले ऐसे मामलɉ के Ǿप मɅ जाने जाते हɇ िजसमɅ सतक[ ता प¢ नहȣं है। इस आधार पर 

मामलɉ का वगȸकरण केÛġȣय सतक[ ता आयुÈत से परामश[ करने के Ǻिçटकोण से संगत है। 

19. कम[चाǐरयɉ के कदाचार कȧ सूचना अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा अनेक İोतɉ से इकɪठȤ कȧ जा 

सकती है। सूचना के ऐसे İोत ͧशकायत के Ǿप मɅ जाने जाते हɇ। अनुशासǓनक काय[वाǑहयɉ के संदभ[ मɅ 

कम[चारȣ के कदाचार के बारे मɅ सूचना Ĥदान करने वालȣ Ĥेस ǐरपोट[ या लेखापरȣ¢ा ǐरपोट[ ͧशकायती पğ के 

Ǿप मɅ मानी जाती है। सामाÛयतः अनुशासǓनक मामला ͧशकायत ĤाÜत होने पर Ĥारंभ होता है। ͧशकायत 

मɅ सरकारȣ कम[चारȣ के ͪवǾɮध स×यापन योÊय आरोप हो सकते हɇ या नहȣं भी। उƣरवतȸ मामले मɅ ͧशकायत 

कȧ ͪवषयवèतु कȧ यह सुǓनिæचत करने के ͧलए जॉ ं च कȧ जाएगी ͩक Èया ͩकसी कम[चारȣ के ͪवǾɮध कोई 

Ĥथम Ǻçटया मामला है। इसे Ĥारंͧभक अÛवेषण के Ǿप मɅ जाना जाता है। Ĥारंͧभक अÛवेषण संǑदÊध लोक 

सेवक (एसपीएस) के ͪवǾɮध साêय इकɪठा करने के ͧलए भी ĤयुÈत होता है। मामले कȧ ĤकृǓत के अनुसार 

मामले को सीबीआई (मुÉय सतक[ ता अͬधकारȣ के èतर पर) को, या èथानीय पुͧलस Ĥाͬधकाǐरयɉ को भेजा 
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अथवा ͪवभागीय Ǿप मɅ अÛवेͪषत ͩकया जा सकता है।  ͪवभागीय Ĥारंͧभक अÛवेषण तब ͩकया जाता है जब 

आरोप दांͫडक अपराध से ͧभÛन कदाचार से संबंͬधत है और यह ͪवभाग के भीतर स×यापन योÊय है। यǑद, 

ͧशकायत के अÛवेषण मɅ पुͧलस शिÈतयɉ का Ĥयोग करने कȧ आवæयकता हो तो उसे अǓनवाय[ Ǿप से पुͧलस 

या सीबीआई को सɋपा जाए। 

20. ͪवभागीय Ǿप से Ĥारंͧभक अÛवेषण Ĥारंभ करने से पूव[, सामाÛयतः ͧशकायतकता[ से साêय उपलÞध 

कराने के ͧलए, यǑद उसके ɮवारा लगाए गए आरोपɉ के समथ[न मɅ उसके पास कोई है, संपक[  ͩकया जाएगा। 

Ĥारंͧभक अÛवेषण या सतक[ ता अͬधकारȣ ɮवारा èवयं ͩकया जाएगा या ͩकसी अÛय अͬधकारȣ को सɋपा 

जाएगा। दोनɉ हȣ मामलɉ मɅ Ĥारंͧभक अÛवेषणकता[ अͬधकारȣ के पास ͧशकायत से संबंͬधत ͪवषय के बारे मɅ 

पया[Üत £ान होना चाǑहए। वह माğ लेन-देन से संबंͬधत Ǔनयमɉ और ͪवǓनयमɉ का हȣ नहȣं बिãक ĤͩĐयाओं 

और पदधाǐरतɉ का भी जानकार होना चाǑहए। Ĥारंͧभक अÛवेषण अͬधकारȣ आरोपɉ को स×याͪपत करने के 

ͧलए अपेͯ¢त दèतावेजɉ और मामले पर Ĥकाश डालने मɅ समथ[ åयिÈतयɉ कȧ पहचान करनी चाǑहए। 

काय[Đम तैयार करने के बाद, एक बार मɅ हȣ, अपेͯ¢त दèतावेज अपनी अͧभर¢ा मɅ ले लेना चाǑहए। संबंͬधत 

åयिÈत को इस तØय कȧ जानकारȣ हो जाने पर, ͩक कदाचार का अÛवेषण ͩकया जा रहा है, ऐसी संभावना 

रहती है ͩक वह अͧभलेखɉ से छेड़-छाड़ करने और साêय को ͧमटाने का Ĥयास कर सकता है। इसका 

Ǔनराकरण करने के ͧलए Ĥारंͧभक अÛवेषण अͬधकारȣ को पूण[ गोपनीयता बनाए रखनी चाǑहए और शीēता 

से काय[ करना चाǑहए। उस åयिÈत से, जो सूचना Ĥदान कर सकता है, संपक[  ͩकया जाएगा और चतुराई से 

पूछ-ताछ कȧ जाएगी। उसका बयान दज[ ͩकया जाएगा और उससे हèता¢र ͧलए जाएंगे। यǑद अÛवेषण के 

ͧलए आवæयक अͧभलेख या अÛय साêय अÛवेͪषत ͩकए जा रहे åयिÈत कȧ अͧभर¢ा मɅ हɇ और साêय से 

छेड़-छाड़ ͩकए जाने कȧ संभावना हो तो उसे èथानांतǐरत करने पर ͪवचार करना उपयुÈत होगा।  

21. Ĥारंͧभक अÛवेषण के दौरान संǑदÊध लोक सेवक से संपक[  करना अǓनवाय[ नहȣं है। तथाͪप, उससे 

संपक[  करने पर भी ĤǓतबंध नहȣं है।  इस संबंध मɅ मामले कȧ ĤकृǓत के अनुसार Ĥारंͧभक अÛवेषण अͬधकारȣ 

ɮवारा एक Ǔनण[य लेना होगा। इस संबंध मɅ कभी-कभी यह ͪवचार करना उपयुÈत होगा ͩक चूॅ ं ͩक संǑदÊध 

लोक सेवक åयिÈत से सवा[ͬधक पǐरͬचत होने वाला åयिÈत है, इसͧलए वह आरोप के संबंध मɅ संतोषजनक 

èपçटȣकरण देने मɅ समथ[ हो सकता है। यǑद संǑदÊध लोक सेवक ɮवारा Ǒदया गया èपçटȣकरण संतोषजनक 

है तो यह आरोप-पğ तैयार करने, जॉ ं च करने आǑद के अनावæयक Ĥयासɉ से बचा सकता है। अǓनिæचतता 

कȧ उस लंबी अवͬध के दौरान, िजसके दौरान संबंͬधत åयिÈत तनाव-युÈत और ͪव-अͧभĤेǐरत रहेगा इसके 

फलèवǾप संगठन को भी हाǓन होगी। 

22. अÛवेषण कȧ समािÜत पर, Ĥारंͧभक अÛवेषण अͬधकारȣ को एक ǐरपोट[ Ĥèतुत करनी होगी िजसमɅ 

उसके ɮवारा इकɪठे ͩकए गए तØय और उनका ͪवæलेषण शाͧमल होगा। उसे यह भी दशा[ना होगा ͩक Ĥथम 

Ǻçटया मामला बनता है या नहȣं। ǐरपोट[ मɅ ͪवशेष Ǿप से यह दशा[या जाना चाǑहए ͩक Èया संǑदÊध लोक 

सेवक को अवसर Ĥदान ͩकया गया था और Èया उसने उसका उपयोग ͩकया था। ǐरपोट[, अÛवेषण के दौरान 
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इकɪठे ͩकए गए दè तावेजɉ के साथ, अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को Ĥèतुत कȧ जाएंगी जो यह Ǔनण[य लेगा ͩक 

Èया संǑदÊध लोक सेवक के ͪवǾɮध अनुशासǓनक कार[वाई Ĥारंभ कȧ जानी चाǑहए। 

23. यǑद मामला सतक[ ता प¢ का है और संबंͬधत अͬधकारȣ समूह ‘‘क’’ अͬधकारȣ है, तो अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ Ĥारंͧभक अÛवेषण ǐरपोट[ और अÛय दèतावेज मुÉय सतक[ ता अͬधकारȣ के माÚयम से केÛġȣय 

सतक[ ता आयुÈत को अĒेͪषत करेगा और Ĥथम चरण कȧ सलाह ĤाÜत करेगा। संघ के मामलɉ के संबंध मɅ 

सेवारत अͨखल भारतीय सेवाओं के सदèय और कɅ ġ सरकार के समूह 'क' अͬधकारȣ; ͩकसी कɅ ġȣय अͬधǓनयम 

ɮवारा या उसके तहत èथाͪपत Ǔनगमɉ, सरकारȣ कंपǓनयɉ, सͧमǓतयɉ और कɅ ġ सरकार के èवाͧम×व या 

Ǔनयंğण वाले अÛय èथानीय Ĥाͬधकरणɉ के ऐसे èतर के अͬधकारȣ, जैसा ͩक सरकार, अͬधसूचना ɮवारा, 

इस उɮदेæय के ͧलए Įेणी क से संबंͬधत हो सकती है। 

दंड 

24. सरकारȣ कम[चारȣ पर अͬधरोͪपत कȧ जाने वालȣ शािèतयॉ ं  छोटȣ और बड़ी शािèतयɉ के Ǿप मɅ 

वगȸकृत कȧ गई हɇ। सीसीए Ǔनयमावलȣ के Ǔनयम 11 के अनुसार स¢म Ĥाͬधकारȣ, अÍछा और पया[Üत 

कारणɉ के ͧलए सरकारȣ कम[चारȣ पर Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कोई शािèत अͬधरोͪपत कर सकता हैः 

दंड 

 Ǔनàनͧलͨखत दंड, सहȣ और पया[Üत कारणɉ के ͧलए और जैसा ͩक इसके पæचात Ǒदया गया है, एक 

सरकारȣ कम[चारȣ पर लगाए जा सकते हɇ, नामशः - 

लघु दंड - 

(i) Ǔनंदा; 
(ii) उसकȧ पदोÛनǓत रोकना; 
(iii) उसके ɮवारा बरती गई लापरवाहȣ या आदेशɉ के उãलंघन से सरकार को हु ई ͪवƣीय हाǓन का पूण[ 

अथवा भाग कȧ उसके वेतन मɅ से वसूलȣ; 
(क) समय वेतनमान मɅ एक चरण से Ǔनचले èतर पर कमी िजसकȧ अवͬध तीन वष[ से अͬधक 

नहȣं होगी, और यह ǒबना संचयी Ĥभाव के होगी तथा उसकȧ पɅशन को ĤǓतकूल Ǿप से 
Ĥभाͪवत नहȣं करेगी।  

(iv) वेतनवृɮͬधयɉ को रोकना;   
मुÉय दंड – 

(v) खंड (iii) (क) के अलावा, समय वेतनमान मɅ ͪवǓनǑद[çट अवͬध के ͧलए Ǔनचले चरण पर कमी, इन 

अǓतǐरÈत Ǔनदेशɉ के साथ ͩक वह सरकारȣ कम[चारȣ कमी ͩकए जाने कȧ अवͬध के दौरान वेतनवृɮͬध अिज[त 
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करेगा या नहȣं तथा इस अवͬध के समाÜत होने पर, इस कȧ गई कमी का उसके भावी वेतनवृɮͬधयɉ को 

èथͬगत ͩकए जाने Ǿपी Ĥभाव पड़ेगा या नहȣं।  

(vi) दंड आदेश मɅ ͪवǓनǑद[çट अवͬध के ͧलए Ǔनचले समय वेतनमान, Ēेड, पद अथवा सेवा मɅ घटाव, जो 

ͩक सरकारȣ कम[चारȣ कȧ ऐसी ͪवǓनǑद[çट अवͬध के दौरान उस समय वेतनमान, Ēेड, पद अथवा सेवा पर 

पदोÛनǓत के ͧलए Ǿकावट होगी िजस पर से उसकȧ कमी कȧ गई थी, इस Ǔनदेश के साथ ͩक ͪवǓनǑद[çट 

अवͬध कȧ समािÜत पर पदोÛनǓत दȣ जाए अथवा नहȣं-  

(क) वेतन, Ēेड, पद या सेवा के समय-èतर मɅ कमी कȧ अवͬध उनके वेतन कȧ भͪवçय कȧ वेतनवृɮͬध को 
èथͬगत करने के ͧलए संचाͧलत होगी, और यǑद हां, तो ͩकस हद तक; तथा 

(ख) सरकारȣ कम[चारȣ वेतन, Ēेड, पद या सेवा के उÍच समय के पैमाने पर अपनी मूल वǐरçठता को पुनः 
ĤाÜत करेगा, 

  
(vii)  अǓनवाय[ सेवाǓनवृ ͪƣ; 

(viii) सेवा से हटाना जो भͪवçय मɅ सरकार के अधीन रोजगार के ͧलए अयोÊयता नहȣं होगी; 

(ix) सेवा से बखा[èतगी जो आमतौर पर भͪवçय मɅ सरकार के अधीन रोजगार के ͧलए अयोÊयता होगी। 

 बशतȶ ͩक, हर मामले मɅ िजसमɅ आय के £ात İोत से अनुपातहȣन संपͪƣ के कÞजे या कानूनी 

पाǐरĮͧमक के अलावा, ͩकसी भी आͬधकाǐरक काय[ को करने या न करने के ͧलए Ĥो×साहन या इनाम के 

Ǿप मɅ ͩकसी भी åयिÈत से पाǐरतोषण èवीकार का आरोप ͧसɮध होता है तो खंड (viii) या खंड (ix) मɅ 
उिãलͨखत दंड लगाया जाएगा। बशतȶ ͩक ͩकसी भी अपवादा×मक मामले मɅ और ͧलͨखत मɅ दज[ ͪवशेष 

कारणɉ के ͧलए, कोई अÛय दंड लगाया जा सकता है। 

 
èपçटȣकरण - इस Ǔनयम के ता×पय[ के भीतर Ǔनàनͧलͨखत को दंड योÊय नहȣं माना जाएगाः- 

(क). ͩकसी ͪवभागीय परȣ¢ा को उन Ǔनयमɉ अथवा आदेशɉ के अनुसार जो उस सेवा को शाͧसत करती 
हɇ िजस सेवा के अधीन वह आता है या पद धाǐरत करता है या उसकȧ ǓनयुिÈत कȧ शतɟ के अनुसार 
उƣीण[ कर पाने मɅ असफल रहता है; 

(ख). बार को Đास करने मɅ अयोÊय रहने के आधार पर समय वेतनमान मɅ द¢ता बार पर सरकारȣ 
कम[चारȣ को रोकना; 

(ग). ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ कȧ उस सेवा, Ēेड अथवा पद िजसपर वह पदोÛनǓत के ͧलए पाğ है, उसके 
मामले पर ͪवचार करने के पæचात उसे मूल अथवा èथानापÛन ¢मता मɅ, पदोÛनǓत न देना; 
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(घ). ͩकसी सरकारȣ कम[चारȣ जो ͩकसी उÍचतर सेवा, Ēेड या पद पर èथानापÛन आधार पर काय[ कर 
रहा है को इस आधार पर Ǔनचलȣ सेवा, Ēेड या पद पर Ĥ×यावǓत[त करना ͩक उसे ऐसी उÍचतर 
सेवा, Ēेड या पद के ͧलए अयोÊय माना जाता है अथवा ͩकसी ĤशासǓनक आधार पर जो उसके 
आचरण से संबंͬधत नहȣं है;   

(ङ). ͩकसी अÛय सेवा, Ēेड या पद पर पǐरवी¢ा पर ǓनयुÈत सरकारȣ कम[चारȣ का पǐरवी¢ा अवͬध के 
दौरान या इसकȧ समािÜत पर उसकȧ ǓनयुिÈत कȧ शतɟ अथवा ऐसी पǐरवी¢ा को शाͧसत करने वाले 
Ǔनयमɉ तथा आदेशɉ के अनुसरण मɅ उसका अपनी èथायी सेवा, Ēेड अथवा पद पर Ĥ×यावत[न ;    

(च). सरकारȣ कम[चारȣ कȧ सेवाओं का ĤǓतèथापन, िजसकȧ सेवाओं को राÏय सरकार या राÏय सरकार के 
Ǔनयंğण मɅ कोई Ĥाͬधकरण जो उस राÏय सरकार के åयवèथापन के अधीन है अथवा वह Ĥाͬधकरण 
िजससे ऐसे सरकारȣ कम[चारȣ कȧ सेवाओं को उधार ͧलया गया था; 

(छ). सरकारȣ कम[चारȣ कȧ अपनी अͬधवͪष[ता या सेवाǓनवृ ͪƣ से संबंͬधत Ĥावधानɉ के अनुसार अǓनवाय[ 
सेवाǓनवृ ͪƣ; 

(ज). सेवाओं का समापन - 

(क)  पǐरवी¢ा पर ǓनयुÈत सरकारȣ कम[चारȣ कȧ, उसकȧ पǐरवी¢ा कȧ अवͬध के अंत मɅ या उसकȧ 

ǓनयुिÈत कȧ शतɟ के अनुसार अथवा ऐसी पǐरवी¢ा को संचाͧलत करने वाले Ǔनयम और 

आदेश के अनुसार, या 

(ख)  कɅ ġȣय ͧसͪवल सेवा (अèथायी सेवा) Ǔनयम, 1965 के Ǔनयम 5 के उप-Ǔनयम (1) के 

Ĥावधानɉ के अनुसार एक अèथायी सरकारȣ कम[चारȣ के, या 

(ग)  एक करार के अधीन Ǔनयोिजत, ऐसे सरकारȣ कम[चारȣ कȧ उस करार कȧ शतɟ के अनुसार 

सेवाओं का समापन  

25. Ǔनयम उपबंध नहȣं करता ͩक ͩकस कदाचार के ͧलए कौन सी शािèत अͬधरोͪपत कȧ जाएगी। यह 

पहलू अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ के ͪववेक पर छोड़ Ǒदया गया है। 

छोटȣ शािèत अͬधरोͪपत करने कȧ ĤͩĐया 

26.  बड़ी शािèत कȧ तुलना मɅ छोटȣ शािèत कम गंभीर है। इन शािèतयɉ को अͬधरोͪपत करने के ͧलए 

स¢म Ĥाͬधकारȣ ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ से कम è तर का हो सकता है। इसके अलावा, आमतौर पर मौͨखक 

जांच ͩकए ǒबना मामूलȣ शािèत लगाई जा सकती है। 

27. छोटȣ शािèत लगाने कȧ ĤͩĐया सीसीएस (सीसीए) Ǔनयम 1965 के Ǔनयम 16 मɅ Ǔनधा[ǐरत कȧ गई 

है। अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा कम[चारȣ के ͪवǾɮध छोटȣ शािèत कȧ काय[वाहȣ Ĥारंभ करने का Ǔनण[य ले 

लेने के बाद संबंͬधत कम[चारȣ को उसके ͪवǾɮध कार[वाई करने के Ĥèताव को संसूͬचत करते हु ए एक £ापन 

जारȣ ͩकया जाता है। इस £ापन के साथ कदाचार या दुåय[वहार के आरोपणɉ का ͪववरण संलÊन ͩकया जाता 

है और उसे अपना उƣर Ĥèतुत करने के ͧलए लगभग 10 Ǒदन का समय Ǒदया जाता है। यǑद सरकारȣ 
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कम[चारȣ अपना उƣर तैयार करने के ͧलए कुछ दèतावेजɉ का अवलोकन करना चाहता है तो गुण-दोष के 

आधार पर इस पर ͪवचार ͩकया जाएगा। उसका उƣर ĤाÜत होने पर या यǑद Ǔनयत तारȣख कȧ समािÜत 

तक कोई उƣर ĤाÜत नहȣं होता तो स¢म अͬधकारȣ उपलÞध सूचना के आधार पर Ǔनण[य लेगा। अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ के Ǔनçकष[ फाइल मɅ दज[ ͩकए जाएंगे और संबंͬधत सरकारȣ कम[चारȣ को उपयुÈत आदेश Ǒदया 

जाएगा। ऐसी परȣ¢ा के पǐरणामèवǾप यǑद सरकारȣ कम[चारȣ को आरोपमुÈत करने का Ǔनण[य ͧलया जाता 

है तो इस संबंध मɅ आदेश जारȣ ͩकया जाएगा।  

28. ऐसी पǐरिèथǓतयॉ ं  भी हो सकती हɇ जहॉ ं  छोटȣ शािèत अͬधरोͪपत करने के ͧलए भी ͪवèतृत मौͨखक 

सुनवाई कȧ जा सकती है। ऐसे मामले मुÉयतः Ǔनàनͧलͨखत दो वगɟ के अंतग[त आते हɇः 

क) वैकिãपकः ऐसे मामलɉ मɅ िजनमɅ अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ यह मानता है ͩक मामले कȧ 

पǐरिèथǓतयɉ मɅ मौͨखक जॉ ं च करना उपयुÈत है। अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ èवतः यह Ǔनण[य लेता है ͩक 

ͩकसी ͪवशेष मामले मɅ यह सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩक Èया आरोप ͧसɮध हु ए हɇ या नहȣं, मौͨखक जॉ ं च 

कर सकता है। ͪवकãपतः संबंͬधत पदाͬधकारȣ के अनुरोध के आधार पर Ǔनण[य ͧलया जा सकता है। ͩकसी 

भी मामले मɅ, अंǓतम Ǔनण[य अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ के ͪववेक के अनुसार होगा। मौͨखक साêय वाले मामलɉ 

मɅ सामाÛयतः मौͨखक सुनवाई अपेͯ¢त होगी। 

(ख) अǓनवाय[ः अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा सरकारȣ कम[चारȣ के उƣर पर ͪवचार करने के बाद, 

Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकसी एक पǐरिèथǓत के अधीन, वेतनवृɮͬध रोकने कȧ शािèत अͬधरोͪपत करने का 

Ĥèताव ͩकए जाने कȧ िèथǓत मɅ, मौͨखक जॉ ं च अǓनवाय[ Ǿप से कȧ जाएगीः 

(i) तीन वष[ से अͬधक कȧ अवͬध के ͧलए वेतनवृ ɮͬध को रोकना। 
(ii) संचयी Ĥभाव के साथ ͩकसी अवͬध के ͧलए वेतन वृɮͬध को रोकना। 

(iii) वेतनवृɮͬध को रोकना जो संभवतः सरकारȣ कम[चारȣ कȧ पɅशन पर ĤǓतकूल Ĥभाव डाल सकती 
है। 

 
29. सामाÛयतः बड़ी शािèत के ͧलए काय[वाहȣ Ĥारंभ करने कȧ Ĥवृ ͪƣ होगी ताͩक ͪवकãपɉ को खुला रखा 

जा सके Èयɉͩक बड़ी शािèत कȧ काय[वाǑहयɉ कȧ समािÜत पर छोटȣ शािèत भी अͬधरोͪपत कȧ जा सकती है। 

इस Ĥवृ Ǔत से दो कारणɉ से बचा जाना चाǑहए। Ĥथमतः यǑद कदाचार कȧ गंभीरता यह दशा[ती है ͩक छोटȣ 

शािèत के माÚयम से Ûयाय के उɮदेæय को पूरा ͩकया जा सकता है, तो बड़ी शािèत कȧ काय[वाǑहयॉ ं  Ĥारंभ 

करना संबंͬधत कम[चारȣ के ͧलए अनावæयक तनाव उ×पÛन करेगा और अतः यह उसके ͧलए अनुͬचत होगा। 

ɮͪवतीयतः, छोटȣ शािèत कȧ काय[वाǑहयॉ ं  शीēतापूव[क पूरȣ कȧ जा सकती हɇ। कदाचार के त×काल बाद शािèत 

का अͬधरोपण सदैव Ĥभावी और वांछनीय होता है। 

बड़ी शािèत कȧ काय[वाǑहयॉ ं



 
 

240 
 

30. बड़ी शािèत अͬधरोͪपत करने कȧ ĤͩĐया सीसीए Ǔनयमावलȣ के Ǔनयम 14 मɅ Ǔनधा[ǐरत कȧ गई है। 

बड़ी शािèत केवल ǓनयुिÈत Ĥाͬधकारȣ ɮवारा हȣ अͬधरोͪपत कȧ जा सकती है।  

 

आरोप पğ  

31. बड़ी शािèत अͬधरोͪपत करने से पूव[ अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को आरोप पğ तैयार करना होगा िजसमɅ 

Ǔनàनͧलͨखत चार संलÊनकɉ के साथ £ापन संलÊन होगाः 

क) संलÊनक-I - आरोप कȧ मदɅ 

ख) संलÊनक-II - कदाचार आरोपणɉ का ͪववरण 

ग) संलÊनक-III - दèतावेजɉ कȧ सूची िजसके ɮवारा आरोप कȧ मदɅ ͧसɮध ͩकए   

         जाने के ͧलए Ĥèताͪवत है। 

घ) संलÊनक-IV - गवाहɉ कȧ सूची िजनके माÚयम से आरोप ͧसɮध ͩकए जाने के   

              ͧलए Ĥèताͪवत हɇ। 

32. अǓनवाय[ Ǿप से यह सुǓनिæचत ͩकया जाना चाǑहए ͩक आरोप साफ और èपçट हɇ। आरोͪपत 

पदाͬधकारȣ केवल तभी èवयं का बचाव करने मɅ समथ[ होगा जब वह यह जानता हो ͩक ठȤक-ठȤक उसके 

ͪवǾɮध Èया आरोप है। अतः आरोप कȧ अèपçटता काय[वाǑहयɉ को अमाÛय कर सकती है। संलÊनक-I मɅ 

यथा उिãलͨखत आरोप कȧ मदɅ कम[चारȣ के कदाचार के ͧलए आवæयक हɇ। यह उपे¢ा अथवा अव£ा या 

स×यǓनçठा कȧ कमीं आǑद हो सकती हɇ। उन तØयɉ, संåयवहारɉ के ͪववरण, िजससे आरोप Ĥकट होते हɇ, 

कदाचार या दुåय[वहार के अßयारोपणɉ के ͪववरण के Ǿप मɅ जाने जाते हɇ। यह ͪवèतृत लेखा-जोखा होगा 

और संलÊनक-II मɅ Ǒदया जाता है। साêय, िजनके आधार पर आरोप ͧसɮध ͩकए जाने के ͧलए Ĥèताͪवत 

हɇ, दèतावेजी या मौͨखक हो सकते हɇ। ये आरोप पğ के संलÊनक- III और IV मɅ Ǒदए जाते हɇ। 

33. इस Ĥकार से तैयार ͩकया गया आरोप-पğ संबंͬधत कम[चारȣ को इस अनुरोध के साथ तामील ͩकया 

जाता है ͩक वह ĤǓतर¢ा का अपना ͧलͨखत बयान फाइल करे। सह-£ापन अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा 

हèता¢ǐरत ͩकया जाना आवæयक है। ऐसे मामलɉ मɅ, िजनमɅ राçĚपǓत अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ है, सह-£ापन 

राçĚपǓत कȧ ओर से आदेशɉ को Ĥाͬधकृत करने के ͧलए Ĥाͬधकृत Ĥाͬधकारȣ ɮवारा हèता¢ǐरत ͩकए जाने 

चाǑहएं। सामाÛयतः, दèतावेजɉ कȧ ĤǓतयॉ ं  और गवाहɉ के बयान आरोप-पğ के साथ Ĥदान ͩकए जाते हɇ। 

यǑद दèतावेज भारȣ-भरकम हɇ और ĤǓतयॉ ं  आरोप-पğ के साथ नहȣं दȣ जा सकती हɇ, तो आरोͪपत अͬधकारȣ 

को उͬचत समय, जैसे 10 Ǒदन, के भीतर इसका Ǔनरȣ¢ण करने का अवसर Ǒदया जाएगा। 
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34.  आगे कȧ कार[वाई आरोͪपत अͬधकारȣ के उƣर पर Ǔनभ[र होती है। संभाͪवत उƣर यह हो सकते हɇ ͩक 

आरोͪपत अͬधकारȣ आरोप पğ का उƣर हȣ न दे या उƣर भेज सकता है। पुनः अपने उƣर मɅ, आरोप èवीकार 

कर सकता है या इससे इनकार कर सकात है। आरोप को इनकार करते समय आरोͪपत अͬधकारȣ èपçट 

Ǿप से इनकार कर सकता है या अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को समझाने का Ĥयास कर सकता है। अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ के पास Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãप मौजूद हɇः 

क) आरोपɉ को ǒबना शत[ और èपçट Ǿप से èवीकार ͩकए जाने के मामले मɅ अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ 

उͬचत शािèत अͬधरोͪपत करने के ͧलए आदेश पाǐरत कर सकता है। 

ख) सशत[ इनकार या ͩकसी युिÈतयुÈत कारण के ǒबना इनकार ͩकए जाने के मामले मɅ, या उन मामलɉ 

मɅ, िजनमɅ आरोͪपत अͬधकारȣ ने ĤǓतर¢ा के ͧलए कोई ͧलͨखत बयान Ĥèतुत नहȣं ͩकया है, अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ को आरोपɉ को ͧसɮध करने हेतु जॉ ं च करने के ͧलए आगे कȧ कार[वाई करनी होगी। यǑद आरोͪपत 

अͬधकारȣ ने कुछ आरोपɉ को ǒबना शत[ èवीकार कर ͧलया है तथा कुछ का खंडन ͩकया है तो, अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ केवल उÛहȣं आरोपɉ के संबंध मɅ, जो आरोͪपत Ĥाͬधकारȣ ɮवारा èवीकार नहȣं ͩकए गए हɇ, जॉ ं च 

का आदेश देगा। 

ग) यह भी संभव है ͩक आरोͪपत अͬधकारȣ बचाव के अपने ͧलͨखत बयान मɅ अपने ͪवǾɮध लगाए गए 

आरोपɉ का युिÈतयुÈत उƣर दे। ऐसे मामलɉ मɅ, अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ मामले को बंद कर सकता है और 

तदनुसार आदेश पाǐरत कर सकता है। 

जॉ ं च 

35. यǑद, आरोͪपत अͬधकारȣ के ͧलͨखत बयान कȧ परȣ¢ा ͩकए जाने पर, या उन मामलɉ मɅ िजनमɅ 

Ǔनधा[ǐरत समय के भीतर कोई ͧलͨखत बयान दज[ नहȣं ͩकया गया है, अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ आरोपɉ को 

ͧसɮध करने हेतु जॉ ं च करने के ͧलए कार[वाई Ĥारंभ करता है तो वह जॉ ं च अͬधकारȣ (आईओ) और Ĥèतुतकता[ 

अͬधकारȣ (पीओ) ǓनयुÈत करेगा। सीसीए Ǔनयमावलȣ के अनुसार, जॉ ं च अͬधकारȣ सेवारत या सेवाǓनवृƣ 

सरकारȣ कम[चारȣ हो सकता है। Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ सेवारत सरकारȣ कम[चारȣ या ͪवͬध åयवसायी होना 

चाǑहए।  

36. ǓनयुिÈत आदेश ĤाÜ त होने के पæ चात जांच अͬधकारȣ यह जांच करेगा ͩक È या मामले के अपेͯ¢त 

दè तावेज भेज Ǒदए गए हɇ या नहȣं। जॉ ं च अͬधकारȣ कȧ भूͧमका सीसीए Ǔनयमावलȣ के Ǔनयम 14 के उपबंधɉ 

तथा नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांतɉ के अनुसार जॉ ं च करना तथा आरोप ͧसɮध हु ए हɇ या नहȣं इसका Ǔनçकष[ 

देना है। Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ कȧ भूͧमका लोक अͧभयोजक के समान है। उसका Ĥयास अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ कȧ ओर से मुÉय साêय ɮवारा आरोपɉ को ͧसɮध करना होगा। जबͩक जॉ ं च अͬधकारȣ को मामले 

मɅ Ǔनçप¢ होना होगा, परंतु Ĥèततुकता[ अͬधकारȣ के संबंध मɅ ऐसी कोई आवæयकता नहȣं है। जॉ ं च अͬधकारȣ 
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कȧ ǓनयुिÈत करते समय, अǓनवाय[ Ǿप से यह सुǓनिæचत ͩकया जाएगा ͩक वह आरोͪपत अͬधकारȣ से 

उÍचतर रɇक का हो और उसका कोई Ǒहत या मामले के संबंध मɅ कोई पूवा[Ēह न हो। Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ 

का जहॉ ं  तक संबंध है, जॉ ं च अͬधकारȣ कȧ तुलना मɅ रɇक मɅ Ǔनàनतर होता है। 

37. जॉ ं च अͬधकारȣ, ǓनयुिÈत आदेश ĤाÜत होने पर यह देखेगा ͩक Èया मामले के अपेͯ¢त दèतावेज 

भेजे गए हɇ। उसे दैǓनक आड[र शीट के Ǿप मɅ मामले कȧ ĤगǓत का अͧभलेख बनाए रखना अपेͯ¢त होता 

है। दैǓनक आड[रशीट जॉ ं च के दौरान Ǒदन मɅ हु ई घटनाओं का संͯ¢Üत वण[न है। जब कभी भी कोई ĤगǓत 

हो, यह अपेͯ¢त है ͩक जॉ ं च अͬधकारȣ दैǓनक ऑड[र शीट तैयार करेगा। जॉ ं च अͬधकारȣ के Ǿप मɅ ǓनयुिÈत 

आदेश कȧ ĤािÜत कȧ तारȣख को वह अपनी ǓनयुिÈत के तØय को दशा[ते हु ए Ĥथम दैǓनक ऑड[र शीट 

बनाएगा। इसी Ĥकार मामले कȧ ĤगǓत के दौरान भी वह ĤगǓत जैसे दèतावेजɉ को अͬधकार मɅ लेना, गवाह 

कȧ परȣ¢ा, अǓतǐरÈत दèतावेजɉ को तैयार करने के ͧलए आरोͪपत अͬधकारȣ से अनुरोध कȧ ĤािÜत को दशा[ते 

हु ए दैǓनक ऑड[र शीट बनाना जारȣ रखेगा। 

38. जॉ ं च अͬधकारȣ कȧ पहलȣ Ĥ×य¢ कार[वाई आरोͪपत अͬधकारȣ को जॉ ं च के ͧ लए èवयं (जॉ ं च अͬधकारȣ) 

ɮवारा Ǔनयत तारȣख, समय और èथान पर उसके सम¢ उपिèथत होने के ͧलए, Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ को 

इसकȧ एक ĤǓत भेजते हु ए, ͧलखना होगा। सामाÛयतः जॉ ं च अͬधकारȣ के सम¢ होने वालȣ काय[वाǑहयॉ ं  दो 

चरणɉ अथा[त ्  Ĥारंͧभक सुनवाई और Ǔनयͧमत सुनवाई, मɅ ͪवभÈत होती है। सूचीबɮध दèतावेजɉ के Ǔनरȣ¢ण, 

आरोͪपत अͬधकारȣ ɮवारा अपेͯ¢त दèतावेजɉ और गवाहɉ को सुǓनिæचत करना आǑद काय[ Ĥाथͧमक सुनवाई 

के दौरान ͩकए जाते हɇ। Ǔनयͧमत सुनवाई के दौरान गवाहɉ कȧ परȣ¢ा कȧ जाती है। 

39. आरोͪपत अͬधकारȣ ĤǓतर¢ा के उɮदेæय के ͧलए ͩकसी अÛय अͬधकारȣ कȧ सहायता के ͧलए पाğ 

है। ĤǓतर¢ा सहायक सेवारत या सेवाǓनवृƣ सरकारȣ कम[चारȣ हो सकता है। यǑद Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ ͪवͬध 

åयवसायी है तो आरोͪपत अͬधकारȣ अपने ĤǓतर¢ा सहायक के Ǿप मɅ ͪवͬध åयवसायी Ǔनयोिजत करने का 

अͬधकार ĤाÜत कर लेता है। अÛयथा, आरोͪपत अͬधकारȣ को तØयɉ तथा मामले कȧ पǐरिèथǓतयɉ के आधार 

पर ĤǓतर¢ा सहायक के Ǿप मɅ ͪवͬध åयवसायी Ǔनयोिजत करने के ͧलए अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ से अनुमǓत 

ĤाÜत करनी होगी। जॉ ं च वाले èथान से ͧभÛन केÛġ से ĤǓतर¢ा सहायक Ǔनयोिजत करने के ͧलए आरोͪपत 

अͬधकारȣ के अनुरोध के संबंध मɅ जॉ ं च अͬधकारȣ को Ǔनण[य लेना होगा। जॉ ं च का एक और मह×वपूण[ पहलू 

यह है ͩक यǑद आरोͪपत अͬधकारȣ के पास इस बात का भय है ͩक जॉ ं च अͬधकारȣ उसके ͪवǾɮध पूवा[Ēहȣ 

है तो वह जॉ ं च अͬधकारȣ को बदलने के ͧलए पुनरȣ¢णकता[ Ĥाͬधकारȣ को अßयावेदन करने के ͧलए èवतंğ 

है। पुनरȣ¢णकता[ Ĥाͬधकारȣ को इस ͪवषय पर Ǔनण[य लेना अǓनवाय[ है। जब इस Ĥकार का अßयावेदन 

Ǔनपटान के ͧलए लंǒबत हो तो जॉ ं च अͬधकारȣ ɮवारा काय[वाǑहयॉ ं  रोक देनी अपेͯ¢त हɇ। 

40. पहलȣ सुनवाई मɅ, िजसे Ĥारंͧभक सुनवाई के Ǿप मɅ जाना जाता है जॉ ं च अͬधकारȣ आरोͪपत अͬधकारȣ 

से यह Ĥæन करेगा ͩक Èया आपको आरोप पğ ĤाÜत हुआ है, आपने इसकȧ ͪवषय वèतु को समझ ͧलया है 
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और आरोपɉ को èवीकार करते हɇ। यǑद, आरोͪपत अͬधकारȣ इस èतर पर ǒबना शत[ आरोपɉ को èवीकार कर 

लेता है तो इसे दज[ कर ͧलया जाता है और दोष का Ǔनçकष[, आरोͪपत अͬधकारȣ ɮवारा ͪवͬधवत हèता¢ǐरत, 

अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को भेजा जाता है। अͬधकांश मामलɉ मɅ आरोͪपत अͬधकारȣ आरोपɉ से इनकार करता 

है। अतः जांच अͬधकारȣ जॉ ं च को आगे बढ़ाएगा। आरोͪपत अͬधकारȣ ɮवारा आरोपɉ से इनकार करने पर, 

जॉ ं च अͬधकारȣ आरोप पğ के संलÊनक-III मɅ सूचीबɮध दèतावेजɉ के मूल का Ǔनरȣ¢ण करने के ͧलए 

काय[सूची Ǔनयत करेगा। यह काय[ Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ और आरोͪपत अͬधकारȣ के ͧलए उपयुÈत तारȣख, 

समय और èथान पर ͩकया जाएगा। दèतावेजɉ के Ǔनरȣ¢ण के दौरान जॉ ं च अͬधकारȣ को उपिèथत रहना 

अǓनवाय[ नहȣं है। मूल दèतावेजɉ के Ǔनरȣ¢ण के ͧलए काय[सूची Ǔनयत करने के बारे मɅ जॉ ं च अͬधकारȣ 

आरोͪपत अͬधकारȣ से उसके बचाव के उɮदेæय के ͧलए दèतावेजɉ और गवाहɉ कȧ सूची Ĥèतुत करने के 

ͧलए कहेगा। जॉ ं च अͬधकारȣ, उसके अनुरोध कȧ जॉ ं च करने पर ऐसे दèतावेजɉ और गवाहɉ के ͧलए, जो 

उसके ͪवचार मɅ ĤǓतर¢ा के उɮदेæय के ͧलए संगत हɇ, अनुमǓत दे सकता है। जॉ ं च अͬधकारȣ इÛहɅ उपलÞध 

कराने के ͧलए संगत दèतावेजɉ के अͧभर¢क को ͧलखेगा ताͩक आरोͪपत अͬधकारȣ को उसकȧ ĤǓतर¢ा के 

ͧलए समथ[ बनाया जा सके। 

41. दèतावेजɉ का Ǔनरȣ¢ण करने के बाद, Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ और आरोͪपत अͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ 

ɮवारा Ǔनयत तारȣख और समय पर जॉ ं च अͬधकारȣ को ǐरपोट[ करɅ गे। जॉ ं च अͬधकारȣ Ǔनरȣ¢ण का पǐरणाम 

सुǓनिæचत करेगा अथा[त ्  Èया आरोͪपत अͬधकारȣ का ͩकसी दèतावेज कȧ Ĥामाͨणकता पर कोई ͪववाद है?  

वे दèतावेजɉ, जो आरोͪपत अͬधकारȣ ɮवारा èवीकार कर ͧलए गए हɇ, एसई-1, एसई-2 आǑद के Ǿप मɅ 

ͬचिéनत करते हु ए जॉ ं च अͬधकारȣ ɮवारा अͧभलेख मɅ ले ͧलए जाएंगे (एसईः राÏय Ĥदश[)। इसके बाद राÏय 

कȧ ओर से मौͨखत Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ के नेतृ ×व मɅ ͩकया जाएगा। यह चरण Ǔनयͧमत सुनवाई के Ǿप 

मɅ जाना जाता है। 

42. मौͨखक साêय दोनɉ प¢कारɉ के नेतृ ×व मɅ होगा। अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ कȧ ओर से ͧलया गया 

मौͨखक साêय राÏय साêय (एसडÞãयू) के Ǿप मɅ जाना जाता है और आरोͪपत अͬधकारȣ कȧ ओर से ͧलया 

गया मौͨखक साêय (ĤǓतर¢ा) साêय (डीडÞãयू) के Ǿप मɅ जाना जाता है। गवाह ǒğ-èतरȣय परȣ¢ा के 

अÚयधीन होगा। सव[ Ĥथम मुÉय परȣ¢ा गवाह को बुलाने वाले प¢कार ɮवारा कȧ जाएगी। इसके बाद गवाह 

ĤǓत-प¢कार ɮवारा ĤǓत-परȣ¢ा ͩकए जाने के अÚयधीन होगा। अंत मɅ गवाह को बुलाने वाले प¢कार को 

पुनः परȣ¢ा करने के ͧलए अनुमǓत दȣ जाती है। अतः राÏय सा¢ी कȧ Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ ɮवारा मुÉय 

परȣ¢ा तथा Ĥभाǐरत अͬधकारȣ के ĤǓतर¢ा सहायक ɮवारा ĤǓत-परȣ¢ा और अंततः Ĥèतुतकता[ Ĥाͬधकारȣ 

ɮवारा पुनप[रȣ¢ा कȧ जाएगी। इसी Ĥकार (ĤǓतर¢ा) साͯ¢यɉ कȧ आरोͪपत अͬधकारȣ/ĤǓतर¢ा सहायक ɮवारा 

मुÉय परȣ¢ा, Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ ɮवारा ĤǓत-परȣ¢ा और आरोͪपत अͬधकारȣ/ĤǓतर¢ा सहायक ɮवारा 

पुनप[रȣ¢ा कȧ जाएगी। साͯ¢यɉ के अͧभसाêय जॉ ं च अͬधकारȣ ɮवारा (आशुͧलͪपक सहायक कȧ सहायता से) 

नोट ͩकए जाते हɇ और अͧभͧलͨखत बयान उपिèथत प¢कारɉ और èवयं सा¢ी ɮवारा हèता¢ǐरत ͩकए 
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जाएंगे। अͧभलेखन, सा¢ी कȧ परȣ¢ा कȧ ĤकृǓत के अनुसार, वण[ना×मक या Ĥæनोƣर Ǿप मɅ हो सकता है। 

यह Ú यान मɅ रखना होगा ͩक जांच, आǑद एस डÞ ã यू पूरȣ होने के बाद शुǾ हो।  

 

43. अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ कȧ ओर से साêय के Ǔनçकष[ पर जॉ ं च अͬधकारȣ आरोͪपत अͬधकारȣ से 

अपनी ĤǓतर¢ा करने और साêय को आगे बढ़ाने के ͧलए कहेगा। वह उन दèतावेजɉ को, िजनपर आरोͪपत 

अͬधकारȣ ͪवæवास करता है, अͧभलेख मɅ लेखा और उÛहɅ डीई-1, डीई-2 आǑद (डीई- ĤǓतर¢ा Ĥदश[) के Ǿप 

मɅ ͬचिéनत करेगा। इसके बाद, आरोͪपत अͬधकारȣ कȧ ओर से साêय को आगे बढ़ाया जाता है। आरोͪपत 

अͬधकारȣ के पास èवयं सा¢ी के Ǿप मɅ Ĥèतुत होने का ͪवकãप मौजूद है। ऐसी िèथǓत मɅ उसे Ĥèतुतकता[ 

अͬधकारȣ कȧ ĤǓत-परȣ¢ा का सामना करना होगा। दोनɉ प¢कारɉ के साêय समाÜत हो जाने पर, जॉ ं च 

अͬधकारȣ आरोͪपत अͬधकारȣ से सामाÛय Ǿप से उसके सामने मौजूद पǐरिèथǓतयɉ के बारे मɅ Ĥæन करेगा। 

44. दèतावेजी साêय के Ǿप मɅ या मौͨखक साêय के माÚयम से तØयɉ को अͧभलेख मɅ लाने के बाद, 

प¢कारɉ ɮवारा जॉ ं च अͬधकारȣ को ͪवæवास Ǒदलाना होगा ͩक Èया आरोप ͧसɮध हु ए हɇ या नहȣं। Ĥèतुतकता[ 

अͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ को जॉ ं च मɅ Ĥèतुत तØयɉ के आधार पर ͪवæवास Ǒदलाना होगा ͩक आरोपɉ को 

ͧसɮध ठहराए जाने के ͧलए ͪवæवास करने के कारण मौजूद हɇ। इसी Ĥकार आरोͪपत अͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ 

को जॉ ं च के दौरान Ĥèतुत कȧ गई सूचना के आधार पर ͪवæवास Ǒदलाने का Ĥयास करेगा ͩक आरोपɉ को 

ͧसɮध नहȣं ठहराया जा सकता। जॉ ं च अͬधकारȣ को ͪवæवास Ǒदलाने कȧ यह ĤͩĐया मौͨखक चचा[ओं के 

माÚयम से या ͧलͨखत सार Ĥèतुत करके कȧ जाती है। सामाÛयतः प¢कार ͧलͨखत सार Ĥèतुत करना पसंद 

करते हɇ। आरोͪपत अͬधकारȣ के पास Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ के सार का अवलोकन करके अपने सार को 

अंǓतम Ǿप देने का ͪवकãप मौजूद है। दोनɉ प¢कारɉ के ͧलए साͯ¢यɉ के अͧभसाêय के Ǔनçकष[ पर, जॉ ं च 

अͬधकारȣ उͬचत समय, जैसे 10 Ǒदन, ,के भीतर, अपना ͧलͨखत सार, आरोͪपत अͬधकारȣ को इसकȧ ĤǓत 

Ĥèतुत करते हु ए, Ĥèतुत करने के ͧलए Ĥèतुतकता[ अͬधकारȣ को Ǔनदेश देगा। इसके बाद, आरोͪपत अͬधकारȣ 

को उͬचत समय के भीतर अपना सार Ĥèतुत करने के ͧलए Ǔनदेश Ǒदया जाएगा। 

45. प¢कारɉ के ͧलͨखत सार ĤाÜत होने पर, जॉ ं च अͬधकारȣ को अपनी जॉ ं च ǐरपोट[ तैयार करनी होगी। 

ǐरपोट[ मɅ मामले कȧ पृ çठभूͧम, कȧ गई सुनवाइयɉ के ͪववरण, जॉ ं च मɅ पेश ͩकया गया साêय, संबंͬधत 

प¢कारɉ के ĤǓतͪवरोध, साêय का उɮदेæयपरक ͪवæलेषण और अंत मɅ, इसके ͧलए कारणɉ का उãलेख करते 

हु ए, जॉ ं च अͬधकारȣ का यह Ǔनçकष[ ͩक Èया आरोप ͧसɮध हु ए हɇ या नहȣं, शाͧमल हɉगे। ǐरपोट[ कȧ ĤǓतयॉ,ं 

मामले के अÛय अͧभलेखɉ जैसे अͧभलेख मɅ ͧलए गए मूल दèतावेज, जॉ ं च के दौरान साͯ¢यɉ के बयान, 

दैǓनक आड[र शीट, आǑद के साथ जॉ ं च अͬधकारȣ ɮवारा अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ को भेजी जाएंगी। 

जॉच के बाद काय[वाहȣ 
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46. अͬधकारȣ कȧ ǐरपोट[ ĤाÜत होने पर अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ के पास Ǔनàनͧलͨखत कार[वाइयɉ के ͧलए 

ͪवकãप खुले हɇः 

क) यǑद ǐरपोट[ से यह पाया जाता है ͩक जॉ ं च अͬधकारȣ सांͪवͬधक उपबंधɉ या नैसͬग[क Ûयाय 

के ͧसɮधांतɉ से ͪवचͧलत हुआ है तो अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ ͪवसंगǓत को दूर करने के ͧलए 

मामले को जॉ ं च अͬधकारȣ को वापस लौटा सकता है। उदाहरण के ͧलए यǑद आरोͪपत 
अͬधकारȣ ɮवारा मांगा गया दèतावेज उपलÞध नहȣं कराया गया था, जो अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ के मत के अनुसार आरोͪपत अͬधकारȣ के ͧलए ĤǓतर¢ा करने के अवसर वंͬचत 

करने के बराबर है, तो अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ को जॉ ं च जारȣ रखने के ͧलए 
आरोͪपत अͬधकारȣ को इसे उपलÞध कराने का Ǔनदेश दे सकता है।  

ख) यǑद अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ के Ǔनç कषɟ से सहमत नहȣं है तो वह 

असहमǓत के ͧलए अपने कारण दज[ करेगा और तदनुसार आगे बढ़ेगा। यǑद जॉ ं च अͬधकारȣ 

ने आरोͪपत अͬधकारȣ को दोषी ठहराया है और अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ मामले के अͧभलेखɉ 

के आधार पर इस Ǔनçकष[ पर पहु ंचाता है ͩक आरोͪपत अͬधकारȣ दोषी नहȣं है तो वह मामले 

को बंद कर सकता है और इस संबंध मɅ आदेश पाǐरत कर सकता है। 

ग) यǑद जॉ ं च अͬधकारȣ ने आरोͪपत अͬधकारȣ को दोषी नहȣं ठहराया है और अनुशासǓनक 

Ĥाͬधकारȣ इस Ǔनçकष[ पर पहु ंचाता है ͩक आरोͪपत अͬधकारȣ दोषी है तो जॉ ं च अͬधकारȣ 

कȧ ǐरपोट[, अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ कȧ असहमǓत कȧ ǑटÜपणी के साथ आरोͪपत अͬधकारȣ 

को भेजी जाती है और उसे इसके ͪवǾɮध अßयावेदन करने कȧ अनुमǓत दȣ जाती है। 

आरोͪपत अͬधकारȣ से उƣर ĤाÜत होने पर, अंǓतम आदेश पाǐरत ͩकए जाते हɇ। 

घ) यǑद अनुशासǓनक Ĥाͬधकारȣ जॉ ं च अͬधकारȣ के Ǔनçकषाɍ◌े के आधार पर जॉ ं च 

अͬधकारȣ से सहमत है, तो मामला ĤĐͧमत ͩकया जाता है। अथा[त यǑद Ǔनçकष[ मɅ उसे 

दोषी नहȣं ठहराया गया है तो मामला बंद कर Ǒदया जाता है और उपयुÈत आदेश पाǐरत 

ͩकया जाता है। ͪवकãपतः जॉ ं च ǐरपोट[ कȧ एक ĤǓत आरोͪपत अͬधकारȣ को भेजी जाती है 

और उसे अßयावेदन करने का अवसर Ǒदया जाता है। आरोͪपत अͬधकारȣ का उƣर ĤाÜत 

होने पर, अßयावेदन कȧ ͪवषय-वèतु को Úयान मɅ रखते हु ए आदेश पाǐरत ͩकए जाते हɇ  

47.  मुÉय सतक[ ता आयुÈत के काय[¢ेğ के अंतग[त आने वाले मामलɉ मɅ, मामला इसके दèतावेजɉ के 

साथ आयोग को भेजा जाता है और ɮͪवतीय चरण कȧ सलाह ĤाÜत कȧ जाती है। जहॉ ं  कहȣं भी आवæयक 

हो, संघ लोक सेवा आयोग से परामश[ भी ͧलया जाता है। अनुशासना×मक Ĥाͬधकरण को सरकारȣ कम[चारȣ 

को आयोग कȧ सलाह कȧ एक ĤǓत अĒेͪषत करना होगा, िजसे Ĥèतुत करने कȧ आवæयकता होगी, यǑद वह 

ऐसा करना चाहे, आयोग कȧ सलाह पर ͧलͨखत ĤǓतǓनͬध×व या ĤèतुǓत पंġह Ǒदनɉ के भीतर अनुशासना×मक 
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Ĥाͬधकरण के पास Ĥèतुत करना होगा। अनुशासना×मक Ĥाͬधकरण अंǓतम आदेश पाǐरत करने से पहले 

ĤǓतǓनͬध×व/ĤèतुǓत पर ͪवचार करेगा। 

 

48. उपयु[Èत ढंग से दंͫडत ͩकए गए कम[चारȣ के पास अपील, पुनͪव[लोकन और पुनरȣ¢ण जैसे कुछ 

ͪवभागीय उपचार मौजूद हɇ।  

49. यǑद वह अब भी åयͬथत है तो उसके पास ÛयाǓयक मंच से Ǔनवारण कȧ मांग करने का ͪवकãप 

मौजूद है। 

****** 
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अÚयाय - 16  

राजभाषा नीǓत 
 

1. नीǓत 

 संघ कȧ राजभाषा नीǓत के अंतग[त ɮͪवभाͪषता कȧ नीǓत आती है अथा[त ्  इसमɅ संघ के शासकȧय 

Ĥयोजनɉ के ͧलए Ǒहंदȣ और अंĒेजी दोनɉ भाषाओं के Ĥयोग का उपबंध है। Ĥयास यह है ͩक Ĥेरणा के 

माÚयम से Ǒहंदȣ के Ĥयोग के ͧलए Ĥो×साǑहत करने के साथ-साथ यह भी सुǓनिæचत ͩकया जाए ͩक 

सरकारȣ कामकाज का Ǔनपटान शीēता से और कुशलतापूव[क हो एवं जो कम[चारȣ Ǒहंदȣ तथा अंĒेजी 

दोनɉ भाषाओं मɅ Ĥवीण नहȣं है उनका भी कोई अǑहत न हो। 

राजभाषा नीǓत Ǔनàनͧलͨखत पर आधाǐरत है:- 

 संͪवधान के उपबंध (मुÉयतः अनुÍछेद 120 एव ंअनुÍछेद 343-351)  
 राजभाषा अͬधǓनयम, 1963; यथासंशोͬधत 1967 
 Ǒदनांक 18.10.1968 का भारत सरकार का राजभाषा से जुड़ा संकãप; और 
 राजभाषा (संघ के शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए Ĥयोग) Ǔनयम, 1976 

 
2. राजभाषा और अंक 
 

 संͪवधान के अनुÍछेद 343 के अÛतग[त संघ कȧ राजभाषा Ǒहंदȣ तथा ͧलͪप देवनागरȣ होगी और 

संघ के शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए Ĥयोग होने वाले अंकɉ का Ǿप भारतीय अंकɉ का अÛतरराçĚȣय Ǿप 

होगा। 
 

3. संĐमण काल के दौरान अंĒेजी और Ǒहंदȣ भाषाओं का Ĥयोग: 
 

 संवैधाǓनक åयवèथा के तहत, Ǒहंदȣ को राजभाषा के Ǿप मɅ अपनाए जाने के पæचात भी सभी 

सरकारȣ Ĥयोजनɉ के ͧलए अंĒेजी का Ĥयोग 26 जनवरȣ, 1965 तक जारȣ रहना था। इस अवͬध अथा[त ्  

26 जनवरȣ, 1950 से 26 जनवरȣ, 1965 के दौरान िजसे संĐमण काल कहते हɇ, Ǒहंदȣ का Ĥयोग केवल 

उÛहȣं शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए ͩकया जाना था िजनके ͧलए राçĚपǓत ɮवारा इस Ĥकार के Ĥयोग को 

Ĥाͬधकृत ͩकया गया हो। तदनुसार, राçĚपǓत ने Ǔनिæचत Ĥयोजनɉ जैसे राजदूत, उÍचतम Ûयायालय/उÍच 

Ûयायालय के Ûयायाधीश कȧ ǓनयुिÈतयɉ से जुड़ा अͬधपğ, राजपǒğत अͬधसूचनाए,ं रिजèटरɉ के शीष[क, 

नाम पɪट/बोड[, ǑटÜपण आǑद के ͧलए अंĒेजी के साथ-साथ, Ǒहंदȣ के Ĥयोग को Ĥाͬधकृत ͩकया। 
 

4.  राजभाषा आयोग और संसदȣय राजभाषा सͧमǓत 
 

 पंġह वषɟ के संĐमण काल का इèतेमाल संघ के शासकȧय Ĥयोजनɉ हेतु Ǒहंदȣ का ͪवकास और 

इसके Ĥगामी Ĥयोग के ͧलए ͩकया जाना था। इस लêय कȧ ĤािÜत को सुसाÚय बनाने के ͧलए अनुÍछेद 

344 मɅ दो राजभाषा आयोगɉ तथा दो संसदȣय राजभाषा सͧमǓतयɉ के गठन का उãलेख ͩकया गया है। 
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तथाͪप, वाèतव मɅ केवल एक हȣ आयोग और सͧमǓत गǑठत कȧ जा सकȧ। आयोग कȧ ͧसफाǐरशɉ और 

उस पर सͧमǓत कȧ ǐरपोट[ पर ͪवचार करने के पæचात, राçĚपǓत ने अĤैल, 1960 मɅ एक समेͩकत 

आदेश जारȣ ͩकया। इस आदेश मɅ संघ के शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए अंĒेजी भाषा के Ĥयोग पर ͩकसी 

ĤǓतबंध का Ĥèताव नहȣं ͩकया गया और Ǒहंदȣ के ͪवकास के ͧलए ठोस कदम जैसे वै£ाǓनक, तकनीकȧ 

और ͪवͬधक शÞदावलȣ बनाना, Ǒहंदȣ के Ĥगामी Ĥयोग के ͧलए काय[Đम तैयार करना आǑद उठाए जाने 

का आदेश Ǒदया। 
 

5. आकिèमक Ǔनरȣ¢ण 

ͩकसी काया[लय के ͪवͧभÛन अनुभागɉ मɅ संगठन के Ĥमुख तथा अÛय वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा 

आकिèमक Ǔनरȣ¢ण ͩकया जाना काया[लय मɅ Ǔनयͧमत उपिèथǓत और समय पर काय[ का Ǔनपटान एव ं

काय[कुशलता, समयǓनçठा तथा सुåयवèथा सामाÛय Ǿप से बनाए रखा जाना सुǓनिæचत करने मɅ सहायक 

होता है। 

 

6. 26 जनवरȣ, 1965 के बाद अंĒेजी का Ĥयोग  
 

 राजभाषा अͬधǓनयम, 1963 इसͧलए बनाया गया ताͩक 26 जनवरȣ, 1965 के बाद भी संघ के 

शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए अंĒेजी भाषा का Ĥयोग जारȣ रहे। इस अͬधǓनयम को 1967 मɅ संशोͬधत 

ͩकया गया ताͩक èवगȸय Ĥधानमंğी जवाहरलाल नेहǾ ɮवारा Ǒहंदȣतर भाषी जन को Ǒदए गए इस 

आæवासन को ͩक वे जब तक चाहे संघ के सरकारȣ कायɟ के ͧलए Ǒहंदȣ कर सकते है, ͪवͬधक Ǿप Ǒदया 

जा सके। 

 उपयु[Èत संशोधन के साथ-साथ, संसद ने एक सरकारȣ संकãप भी अपनाया िजसमɅ इस Ĥकार 

के Ĥयोग पर वाͪष[क मूãयांकन ǐरपोट[ तैयार करना और उसे संसद के सम¢ Ĥèतुत करना अपेͯ¢त है। 

इसमɅ Ǒहंदȣ तथा संͪवधान कȧ आठवीं अनुसूची मɅ ͪवǓनǑद[çट अÛय सभी भाषाओं के ͪवकास, अͨखल 

भारतीय और उÍच केÛġȣय सेवा परȣ¢ाओं (वत[मान मɅ इÛहɅ ͧसͪवल सेवा परȣ¢ा के नाम से जाना  

जाता है) मɅ माÚयम के Ǿप मɅ इन भाषाओं के वैकिãपक Ĥयोग तथा सभी राÏय सरकारɉ ɮवारा ǒğभाषा 

सूğ के काया[Ûवयन का उपबंध है। इस संकãप कȧ एक ĤǓत अनुलÊनक-ll मɅ संलÊन है। 
 

7. संसद मɅ Ĥयोग कȧ जाने हेतु भाषा (भाषाएं) 
 

 संͪवधान के अनुÍछेद 120 तथा राजभाषा अͬधǓनयम, 1963 कȧ धारा 3 के तहत, संसद मɅ 

काय[ के संåयवहार के ͧलए Ǒहंदȣ और अंĒेजी भाषाओं का इèतेमाल ͩकया जा सकता है। कोई सांसद 

जो इन दोनɉ भाषाओं मɅ से ͩकसी मɅ भी èवयं को åयÈत करने मɅ असमथ[ हɉ, उÛहɅ अपनी मातृभाषा 

मɅ बोलने कȧ अनुमǓत दȣ जा सकती है। 

  



249 
 

 

8. उÍचतम Ûयायालय/उÍच Ûयायालयɉ मɅ Ĥयोग कȧ जाने हेतु भाषा 
 
 

 संͪवधान के अनुÍछेद 348 के तहत उÍचतम Ûयायालय कȧ भाषा अंĒेजी है जब तक ͩक संसद, 

ͪवͬध ɮवारा ͩकसी अÛय भाषा के Ĥयोग का उपबंध न करे। ऐसा अभी तक नहȣं ͩकया गया है। उÍच 

Ûयायालयɉ कȧ भाषा भी अंĒेजी है। तथाͪप, राजभाषा अͬधǓनयम कȧ धारा 7 के साथ पǑठत यह 

अनुÍछेद राçĚपǓत कȧ पूव[ सहमǓत स,े ͩकसी राÏय के राÏयपाल को उÍच Ûयायालयɉ कȧ काय[वाǑहयɉ, 

Ǔनण[यɉ आǑद मɅ Ǒहंदȣ अथवा संबंͬधत राÏय कȧ राजभाषा के वैकिãपक Ĥयोग को Ĥाͬधकृत करने कȧ 

शिÈत Ĥदान करता है। ǒबहार, मÚय Ĥदेश, राजèथान और उƣर Ĥदेश राÏयɉ के उÍच Ûयायालयɉ को 

Ǒहंदȣ के वैकिãपक Ĥयोग के ͧलए Ĥाͬधकृत ͩकया गया है। अब ͩकसी केÛġȣय अͬधǓनयम के तहत जारȣ 

ͩकसी आदेश, Ǔनयम, ͪवǓनयम अथवा उपͪवͬध का Ǒहंदȣ पाठ भी Ĥाͬधकृत माना जाएगा। 

 

9. राजभाषा अͬधǓनयम, 1963 
 
अͬधǓनयम के मुÉय उपबंध Ǔनàनͧलͨखत हɇ: 

i. यह Ǔनàनͧलͨखत हेत ुअंĒेजी के सतत Ĥयोग कȧ अनुमǓत देता है 

(क) संघ के राजकȧय Ĥयोजनाथ[ 

(ख) संसद मɅ काय[ के संåयवहार के ͧलए 

ii. यह संघ और राÏयɉ के बीच तथा राÏयɉ के बीच पğाचार के ͧलए Ǒहंदȣ और अंĒेजी के Ĥयोग 

को ͪवǓनयͧमत करता है। 

iii. यह ͪवͧशçट दèतावेजɉ के ͧलए Ǒहंदȣ और अंĒेजी के Ĥयोग को अǓनवाय[ बनाता है। 

iv. यह Ǒहंदȣतर भाषी राÏयɉ कȧ ͪवधानमंडलɉ को संघ के राजकȧय Ĥयोजनाथ[ अंĒेजी के Ĥयोग को 

Ǔनवाǐरत करने कȧ शिÈत Ĥदान करता है। 

v. यह 30 सांसदɉ (लोकसभा से 20 सदèय और राÏय सभा से 10 सदèय) कȧ संसदȣय राजभाषा 

सͧमǓत के गठन का उपबंध करता है जो संघ के कायɟ का मूãयांकन करके उस पर ͧसफाǐरशɅ 

देते हु ए राçĚपǓत को अपनी ǐरपोट[ Ĥèतुत करेगी। 

10. राजभाषा Ǔनयम (संघ के शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए), 1976 (Ǒदनांक 28.06.1976 को 

अͬधसूͬचत)  

(1) ये Ǔनयम राजभाषा अͬधǓनयम, 1963 कȧ धारा 8 के उपबंधɉ के तहत बनाए गए हɇ। इन 
Ǔनयमɉ कȧ मुÉय ͪवशेषताएं ‘‘केÛġȣय सरकार काया[लय’’, ‘‘Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान’’, ‘‘Ǒहंदȣ 
मɅ Ĥवीणता’’, आǑद को पǐरभाͪषत करना और राÏयɉ तथा संघ शाͧसत Ĥदेशɉ को तीन ¢ेğɉ 
अथा[त ्  ‘क’ ¢ेğ, ‘ख’ ¢ेğ और ‘ग’ ¢ेğ मɅ ͪवभािजत करना हɇ। इन ¢ेğɉ का Þयौरा अनुलÊनक-
lll मɅ Ǒदया गया है। 
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(2) Ǔनयमɉ मɅ उपबंध है ͩक केÛġ सरकार काया[लयɉ से: 

 
i)  ‘क’ ¢ेğ मɅ ͩकसी राÏय अथवा संघ राÏय ¢ेğ अथवा ͩकसी åयिÈत के साथ पğाचार Ǒहंदȣ 

मɅ होगा और यǑद असाधारण दशाओं मɅ अंĒेजी मɅ भेजा जाता है तो उनके साथ उनका 
Ǒहंदȣ अनुवाद भी भेजा जाना चाǑहए। 
 

ii)  क) ‘ख’ ¢ेğ मɅ ͩकसी राÏय अथवा संघ राÏय ¢ेğ मɅ पğाचार मूल Ǿप मɅ Ǒहंदȣ मɅ होगा 
और यǑद अंĒेजी मɅ जारȣ ͩकया जाए तो Ǒहंदȣ अनुवाद साथ मɅ भेजा जाना चाǑहए। तथाͪप, 
राÏय सरकार ͩकसी ͪवǓनǑद[çट अवͬध के ͧलए ͩकसी ͪवͧशçट वग[ अथवा Ĥवग[ का पğाचार 
अंĒेजी अथवा Ǒहंदȣ मɅ अÛय भाषा मɅ उसके अनुवाद सǑहत भेजने के ͧलए कह सकती है 
और ऐसी िèथǓत मɅ इÛहɅ भेजा जाना चाǑहए। 
ख) उपयु[Èत राÏय मɅ ͩकसी åयिÈत के साथ पğाचार Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी मɅ होगा। 
 

iii)  ‘ग’ ¢ेğ मɅ िèथत ͩकसी राÏय अथवा संघ शाͧसत Ĥदेश अथवा ͩकसी åयिÈत के साथ 
पğाचार अंĒेजी मɅ होगा। 
 

iv)  ‘ग’ ¢ेğ मɅ िèथत केÛġȣय सरकार के काया[लय ‘क’ अथवा ‘ख’ ¢ेğ मɅ ͩकसी राÏय अथवा 
संघ शाͧसत Ĥदेश को अपने पğ Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी मɅ भेज सकते हɇ। 

(Ǔनयम 3) 
 

(3) केÛġȣय सरकार के काया[लयɉ के बीच पğाचार कȧ भाषा 
  

i)  मंğालयɉ/ͪवभागɉ के बीच Ǒहंदȣ मɅ अथवा अंĒेजी भाषा मɅ पğाचार 

ii)  ‘क’ ¢ेğ मɅ िèथत मंğालयɉ/ͪवभागɉ और उनके संबɮध अथवा अधीनèथ काया[लयɉ के 

बीच केÛġ सरकार ɮवारा यथा Ǔनधा[ǐरत अनुपात मɅ Ǒहंदȣ भाषा मɅ पğाचार 

iii)  ‘क’ ¢ेğ मɅ िèथत काया[लयɉ के बीच - केवल Ǒहंदȣ भाषा मɅ पğाचार 

iv)  अÛतर-¢ेğीय काया[लयɉ के बीच - Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी भाषा मɅ पğाचार 

v)  ‘ख’ ¢ेğ अथवा ‘ग’ ¢ेğ मɅ िèथत काया[लयɉ के बीच - Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी भाषा मɅ 
पğाचार। 
 

(4) Ǒहंदȣ मɅ ĤाÜत पğाǑद के उƣर Ǒहंदȣ मɅ Ǒदए जाने चाǑहए:        (Ǔनयम 5)  
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(5) Ǔनàनͧलͨखत के ͧलए Ǒहंदȣ और अंĒेजी दोनɉ भाषाओं का Ĥयोग ͩकया जाना चाǑहए: 

क. अͬधसूचनाओं, संकãपɉ, सामाÛय आदेशɉ, Ǔनयमɉ, ĤशासǓनक ǐरपोटɟ अथवा Ĥेस 
ͪव£िÜतयɉ के ͧलए; 

ख. संसद के ͩकसी सदन अथवा सदनɉ के सम¢ रखी जानी वालȣ ĤशासǓनक और अÛय 
ǐरपोटɏ तथा सरकारȣ कागज; एवं 

ग. संͪवदाएं और अनुबंध/करार, तथा अनु£िÜत (लाइसɅस) तथा अनु£ा (परͧमट), नोǑटस 
और Ǔनͪवदा Ĥपğ  

                                                    (Ǔनयम 6) 
 

आवेदन आǑद Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी भाषा मɅ Ǒदए जा सकते हɇ: 
 

कम[चाǐरयɉ ɮवारा आवेदन, अपील, अßयावेदन Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी मɅ Ĥèतुत ͩकए जा सकते हɇ 

और जब ये Ǒहंदȣ मɅ हɉ अथवा Ǒहंदȣ मɅ हèता¢ǐरत हɉ तो इनका उƣर Ǒहंदȣ मɅ Ǒदया जाना चाǑहए। कोई 

कम[चारȣ सेवा से संबंͬधत मामलɉ (अनुशासǓनक काय[वाǑहयɉ सǑहत) से संबंͬधत आदेश अथवा सूचना 

कȧ ĤǓत भी Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी मɅ, जैसी भी िèथǓत हो, मांग सकता है। 

 (Ǔनयम 7) 

 

Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी मɅ ǑटÜपण लेखन 
 

कोई कम[चारȣ अपने ǑटÜपण मɅ Ǒहंदȣ अथवा अंĒेजी का Ĥयोग करने के ͧलए èवतंğ है और उसे 
èवयं उसका अÛय भाषा मɅ अनुवाद उपलÞध कराने कȧ आवæयकता नहȣं होगी। 

 [Ǔनयम 8(1)] 

 
Ǒहंदȣ मɅ काय[साधक £ान 
 

वे कम[चारȣ िजÛहɉने मैǑĚकुलेशन अथवा समतुãय अथवा उससे उÍचतर परȣ¢ा Ǒहंदȣ ͪवषय के 

साथ उƣीण[ कȧ हो या Ǔनधा[ǐरत परȣ¢ा (जैसे Ǒहंदȣ ͧश¢ण योजना के अÛतग[त Ĥा£, Ĥवीण अथवा 

Ĥबोध) उƣीण[ कर लȣ हो या वे Ǔनधा[ǐरत ĤǾप मɅ यह घोषणा करते हɇ ͩक उÛहɅ Ǒहंदȣ का काय[साधक 

£ान है तो उनके बारे मɅ यह समझा जाएगा ͩक उÛहɅ Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान ĤाÜत है।  

[Ǔनयम 10(1)] 

 

Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान रखने वाले कम[चाǐरयɉ को अंĒेजी मɅ ͩकसी दèतावेज का अनुवाद 

नहȣं मांगना चाǑहए जबतक ͩक यह ͪवͬधक अथवा तकनीकȧ ĤकृǓत का न हो। यǑद कोई Ĥæन उठता 

है ͩक कोई ͪवशेष दèतावेज ͪवͬधक ĤकृǓत का है अथवा तकनीकȧ ĤकृǓत का है, तो इसका Ǔनण[य 

ͪवभागाÚय¢ अथवा उस काया[लयाÚय¢ के अÚय¢ ɮवारा ͩकया जाएगा। 

[Ǔनयम 8 (2) एव ं(3)] 
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अͬधसूͬचत काया[लय 

जब ͩकसी काया[लय के 80% कम[चाǐरयɉ ने Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान ĤाÜत कर ͧलया हो तो 
ये माना जाएगा ͩक उस काया[लय मɅ Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान ĤाÜत कम[चारȣ हɇ और ऐसे काया[लय 
को भारत के राजपğ मɅ अͬधसूͬचत ͩकया जाएगा। 

 [Ǔनयम 10(4)] 
 
‘ग’ ¢ेğ मɅ िèथत केÛġ सरकार के काया[लयɉ, अͬधसूͬचत काया[लयɉ को छोड़कर, को पğाचार 

के साथ यǑद आवæयक हो तो अÛय भाषा मɅ उनका अनुवाद भी भेजा जाएगा। ‘क’ अथवा ‘ख’ ¢ेğ मɅ 

केÛġȣय सरकार काया[लयɉ के संबंध मɅ यǑद आवæयक हो तो अनुवाद ĤािÜत èथल पर उपलÞध कराया 

जाना चाǑहए। 

(Ǔनयम 4) 

 

Ǒहंदȣ मɅ Ĥवीणता 

वे कम[चारȣ िजÛहɉने मैǑĚकुलेशन अथवा समतुãय अथवा उससे उÍचतर परȣ¢ा Ǒहंदȣ के माÚयम 

से उƣीण[ कȧ हो, या èनातक परȣ¢ा मɅ अथवा èनातक परȣ¢ा के बराबर या उससे उÍचतर ͩकसी परȣ¢ा 

मɅ Ǒहंदȣ को एक वैकिãपक ͪवषय के Ǿप मɅ लȣ हो अथवा वे Ǔनधा[ǐरत ĤǾप मɅ यह घोषणा करते हɇ ͩक 

उÛहɅ Ǒहंदȣ मɅ Ĥवीणता ĤाÜत है तो उनके बारे मɅ यह समझा जाएगा ͩक उÛहɉने Ǒहंदȣ मɅ Ĥवीणता ĤाÜत 

कर लȣ है। 

(Ǔनयम 9) 

ĤǾप Ǔनàनͧलͨखत संǾप का होना चाǑहए- 
 

ĤǾप 
  

मɇ इसके ɮवारा यह घोषणा करता हू ं ͩक Ǔनàनͧलͨखत के आधार पर ‘‘मुझे Ǒहंदȣ मɅ Ĥवीणता ĤाÜत 

है/मɇने Ǒहंदȣ का काय[साधक £ान ĤाÜत कर ͧलया है:- 
 
 
 
 
 

तारȣख:                 हèता¢र 
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कुछ शतɟ को पूरा करने पर कम[चाǐरयɉ ɮवारा केवल Ǒहंदȣ का अǓनवाय[ Ĥयोग 
 

केÛġȣय सरकार अͬधसूͬचत काया[लयɉ के उन कम[चाǐरयɉ को िजÛहɅ Ǒहंदȣ मɅ Ĥवीणता ĤाÜत है, 

ǑटÜपण, ĤाǾपण अथवा अÛय ͪवǓनǑद[çट Ĥयोजनɉ के ͧलए केवल Ǒहंदȣ का Ĥयोग करने के ͧलए आदेश 

जारȣ कर सकती है। 
[Ǔनयम 8 (4)] 

 

मैनुअल, Ĥपğ, नामपɪट आǑद Ǒहंदȣ और अंĒेजी दोनɉ भाषाओं मɅ 
 

क)  मैनुअल, कोड, अÛय ĤͩĐया×मक साǑह×य ɮͪवभाषी Ǿप मɅ अथा[त ्  Ǒहंदȣ और अंĒेजी 
दोनɉ मɅ Ĥकाͧशत ͩकए जाने चाǑहए। 

ख)  Ĥपğ, रिजèटरɉ के शीष[क, नामपɪट, नाम बोड[, रबड़ कȧ मोहरɅ , लेखन-सामĒी कȧ मदɅ 
Ǒहंदȣ और अंĒेजी दोनɉ भाषाओं मɅ मुǑġत कȧ जानी अथवा ͧलखवाई जानी चाǑहए। 
तथाͪप, केÛġȣय सरकार इन उपबंधɉ के अनुपालन के ͧलए ͩकसी काया[लय को छूट दे 
सकती है। 

(Ǔनयम 11) 
ग) अनुपालन कȧ िजàमेदारȣ- 
 

1)  Ĥ×येक केÛġ सरकार काया[लय के ĤशासǓनक Ĥमुख कȧ Ǔनàनͧलͨखत िजàमेदारȣ होगी- 
i)  राजभाषा अͬधǓनयम के उपबंधɉ और उसके अधीन बनाए गए Ǔनयमɉ तथा उप 

Ǔनयम (2) के अधीन जारȣ Ǔनदेशɉ का अनुपालन सुǓनिæचत करना।  
ii)  इस Ĥयोजनाथ[ उपयुÈत और Ĥभावी जांच ǒबंदु बनाया जाना। 

 
2) केÛġ सरकार समय-समय पर अपने कम[चाǐरयɉ और अͬधकाǐरयɉ को ऐसे Ǔनदेश जारȣ 

कर सकती है जो अͬधǓनयम के उपबंधɉ और इन Ǔनयमɉ के सàयक् अनुपालन के ͧलए 

आवæयक हो। 

(Ǔनयम-12) 
 

राजभाषा नीǓत का ǓनǾपण तथा काया[Ûवयन åयवèथा 
 

(i) केÛġȣय Ǒहंदȣ सͧमǓत कȧ अÚय¢ता Ĥधानमंğी करते हɇ तथा कुछ मह×वपूण[ मंğालयɉ 
के मंğी, कई मुÉयमंğी और Ĥͧसɮध ͪवɮवान इसके सदèय होते हɇ; यह संघ के राजकȧय 
Ĥयोजनɉ के ͧलए Ǒहंदȣ के Ĥयोग हेतु उÍचतम नीǓत Ǔनमा[ण करने वाला Ǔनकाय है। 

(ii) Ĥ×येक मंğालय/ͪवभाग मɅ Ǒहंदȣ सलाहकार सͧमǓत (द Ǒहंदȣ एडवाइज़रȣ कमेटȣ) कȧ 
अÚय¢ता संबंͬधत मंğी ɮवारा कȧ जाती है, इसके सरकारȣ और गैर-सरकारȣ (कई 
सांसदɉ सǑहत) सदèय होते हɇ, यह शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए Ǒहंदȣ के Ĥयोग के संबंध 
मɅ मंğालयɉ/ͪवभागɉ को सलाह देती है। 
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(iii) केÛġȣय राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ अÚय¢ता सͬचव, राजभाषा ͪवभाग ɮवारा 
कȧ जाती है, यह शासकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए Ǒहंदȣ के Ĥयोग से सबंंͬधत नीǓत का 
समÛवय और काया[Ûवयन करती है। 

(iv) राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ अÚय¢ता Ĥ×येक मंğालय/ͪवभाग/संबɮध अथवा 
अधीनèथ काया[लय के संयुÈत सͬचव (Ĥशा.) अथवा काया[लय के ĤशासǓनक Ĥमुख 
करते हɇ। 
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अनुलÊनक-। 

राजभाषा संकãप, 1968 
 

गृह मंğालय 

नई Ǒदãलȣ, Ǒदनांक 18 जनवरȣ, 1968 
 

संसद के दोनɉ सदनɉ ɮवारा पाǐरत Ǔनàनͧलͨखत सरकारȣ संकãप आम जानकारȣ के ͧलए Ĥकाͧशत 

ͩकया जाता है- 

संकãप 
 

‘‘जबͩक संͪवधान के अनुÍछेद 343 के अनुसार संघ कȧ राजभाषा ǑहÛदȣ रहेगी और उसके अनुÍछेद 

351 के अनुसार ǑहÛदȣ भाषा का Ĥसार, वृɮͬध करना और उसका ͪवकास करना ताͩक वह भारत मɅ 

सामाͧसक संèकृǓत के सभी त×वɉ कȧ अͧभåयिÈत का माÚयम हो सके, संघ का कत[åय हैः  
 

 यह सभा संकãप करती है ͩक ǑहÛदȣ के Ĥसार एवं ͪवकास कȧ गǓत बढ़ाने के हेत ुतथा संघ के 

ͪवͧभÛन राजकȧय Ĥयोजनɉ के ͧलए उƣरोƣर इसके Ĥयोग हेतु भारत सरकार ɮवारा एक अͬधक गहन 

एवं åयापक काय[Đम तैयार ͩकया जाएगा और उसे काया[िÛवत ͩकया जाएगा और ͩकए जाने वाले उपायɉ 

एवं कȧ जाने वालȣ ĤगǓत कȧ ͪवèतृत वाͪष[क मूãयांकन ǐरपोट[ संसद कȧ दोनɉ सभाओं के पटल पर 

रखी जाएगी और सब राÏय सरकारɉ को भेजी जाएगी; 
 

2. जबͩक संͪवधान कȧ आठवीं अनुसूची मɅ ǑहÛदȣ के अǓतǐरÈत भारत कȧ 14 मुÉय भाषाओं का 

उãलेख ͩकया गया है, और देश कȧ शै¢ͨणक एवं सांèकृǓतक उÛनǓत के ͧलए यह आवæयक है ͩक इन 

भाषाओं के पूण[ ͪवकास हेतु सामूǑहक उपाय ͩकए जाने चाǑहए; 
 

 यह सभा संकãप करती है ͩक ǑहÛदȣ के साथ-साथ इन सब भाषाओं के समिÛवत ͪवकास हेतु 

भारत सरकार ɮवारा राÏय सरकारɉ के सहयोग से एक काय[Đम तैयार ͩकया जाएगा और उसे काया[िÛवत 

ͩकया जाएगा ताͩक वे शीē समृɮध हɉ और आधुǓनक £ान के संचार का Ĥभावी माÚयम बने; 
 

3. जबͩक एकता कȧ भावना के संवध[न तथा देश के ͪवͧभÛन भागɉ मɅ जनता मɅ संचार कȧ सुͪवधा 

हेतु यह आवæयक है ͩक भारत सरकार ɮवारा राÏय सरकारɉ के परामश[ से तैयार ͩकए गए ǒğ-भाषा 

सूğ को सभी राÏयɉ मɅ पूण[तः काया[िÛवत करने के ͧलए Ĥभावी ͩकया जाना चाǑहए; 
 

 यह सभा संकãप करती है ͩक ǑहÛदȣ भाषी ¢ेğɉ मɅ, ǑहÛदȣ तथा अंĒेजी के अǓतǐरÈत एक 

आधुǓनक भारतीय भाषा के, दͯ¢ण भारत कȧ भाषाओं मɅ से ͩकसी एक को तरजीह देते हु ए और 

अǑहÛदȣभाषी ¢ेğɉ मɅ Ĥादेͧशक भाषाओं एवं अंĒेजी के साथ साथ ǑहÛदȣ के अÚययन के ͧलए उस सूğ 

के अनुसार Ĥबंध ͩकया जाना चाǑहए। 
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4. और जबͩक यह सुǓनिæचत करना आवæयक है ͩक संघ कȧ लोक सेवाओं के ͪवषय मɅ देश के 

ͪवͧभÛन भागɉ के लोगɉ के Ûयायोͬचत दावɉ और Ǒहतɉ का पूण[ पǐरğाण ͩकया जाए; 
 

यह सभा संकãप करती है– 
 

क) ͩक उन ͪवशेष सेवाओं अथवा पदɉ को छोड़कर िजनके ͧलए ऐसी ͩकसी सेवा अथवा पद 
के कत[åयɉ के संतोषजनक Ǔनçपादन हेतु केवल अंĒेजी अथवा केवल ǑहÛदȣ अथवा दोनɉ, 
जैसी ͩक िèथǓत हो, का उÍच èतर का £ान आवæयक समझा जाए, संघ सेवाओं अथवा 
पदɉ के ͧलए भतȸ करने हेतु उàमीदवारɉ के चयन के समय ǑहÛदȣ अथवा अंĒेजी मɅ से 
ͩकसी एक का £ान अǓनवाय[तः अपेͯ¢त होगा; और 
 

ख) ͩक परȣ¢ाओं कȧ भावी योजना, ĤͩĐया संबंधी पहलुओं एवं समय के ͪवषय मɅ संघ 
लोक सेवा आयोग के ͪवचार जानने के पæचात अͨखल भारतीय एवं उÍचतर केÛġȣय 
सेवाओं संबंधी परȣ¢ाओं के ͧलए संͪ वधान कȧ आठवीं अनुसूची मɅ सिàमͧलत सभी 
भाषाओं तथा अंĒेजी को वैकिãपक माÚयम के Ǿप मɅ रखने कȧ अनुमǓत होगी।’’ 

 

ह./- 
 

आर. डी. थापर 

संयुÈत सͬचव, भारत सरकार 

 
**** 
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अÚयाय – 17 
मुकदमेबाजी Ĥबंधन 

(कैट तथा Ûयायालय मामलɉ का संचालन) 
 

Ûयायालय और Ûयायाͬधकरण मामलɉ को संभालने के ͧलए अनुभाग मɅ सावधानीपूव[क योजना और 
Ǔनगरानी कȧ आवæयकता होती है। कोई भी अनजाने मɅ Ǿकावट या ͪवलंब अवमानना काय[वाहȣ के ͧलए 
आधार दे सकती है। चू ंͩक एक ͧसͪवल सेवक के ͧलए मुकदमेबाजी के मामलɉ कȧ बारȣकȧ से Ǔनगरानी करना 
और समय पर कार[वाई करना आवæयक है, अत: इसके ͧलए ĤͩĐया के सैɮधांǓतक और åयावहाǐरक पहलू 
को समझना भी मह×वपूण[ है। 

 
1. पǐरचय 
1.1 ͩकसी भी संगठन के तीन संसाधनɉ, यथाः åयिÈत, धन और सामĒी मɅ से Ĥथम का शेष संसाधनɉ 
से सबसे अͬधक मह×व है। ͩकसी भी संगठन मɅ एक समूह के सदèयɉ के बीच तथा उनका अÛय समूहɉ से 
मतभेद होना एक èवाभाͪवक ĤͩĐया है। इस ĤͩĐया को समाÜत नहȣं ͩकया जा सकता और इसे नज़रअंदाज 
भी नहȣं करना चाǑहए। संगठन के संपूण[ लाभ हेतु इन मतभेदɉ का Ĥबंधन करने कȧ आवæयकता होती है। 
अतः मतभेद को ͩकसी न ͩकसी िèथǓत मɅ उͬचत हèत¢ेप कȧ आवæयकता होती है। इस पǐरĤेê य मɅ, 
संगठन के सदèयɉ को अपनी ͧशकायतɅ/कçट बयान करने का अवसर Ǒदया जाना चाǑहए। इन ͧशकायतɉ को 
दूर करने हेतु फोरम उसी संगठन मɅ या संगठन से बाहर हो सकता है।  
 
1.2 सरकारȣ मशीनरȣ मɅ ͧशकायतɉ कȧ ͪवषय वèतु और भौगोͧलक ¢ेğाͬधकार के आधार पर ऐसे हȣ 
बाéय तंğɉ हेतु Ĥावधान ͩकया गया है। उदाहरणाथ[, केÛġȣय सरकार के Ǔनण[य से åयͬथत åयिÈत कȧ भतȸ 
और सेवा शतȾ से संबंͬधत मामलɉ को केÛġȣय ĤशासǓनक अͬधकरण (कैट) के सम¢ Ĥèतुत ͩकया जाता 
है, जबͩक सरकारȣ कम[चारȣ कȧ कोई अÛय ͧशकायत उपयुÈत Ûयायालय मɅ दायर ͩकए जाने होते हɇ। दूसरे, 
ऐसे मामलɉ को उस कैट कȧ पीठ (बɅच)/Ûयायालय के सम¢ Ĥèतुत करना होगा िजसके भौगोͧलक ¢ेğाͬधकार 
मɅ वह मामला/ͧशकायत आती है। 

 
2. केÛġȣय ĤशासǓनक अͬधकरण (कैट) 

2.1 ͧशकायतɉ को आͬथ[क और ×वǐरत Ǔनवारण Ĥदान करने के ͧलए ĤशासǓनक अͬधकरण अͬधǓनयम 

1985 के Ĥावधानɉ के तहत कɅ ġȣय ĤशासǓनक अͬधकरण कȧ èथापना कȧ गई है। अͬधǓनयम कɅ ġ 

मɅ कɅ ġȣय ĤशासǓनक अͬधकरण और ͪवͧभÛन राÏयɉ मɅ राÏय या संयुÈत ĤशासǓनक अͬधकरण कȧ 

èथापना का Ĥावधान करता है। उनके पास अदालतɉ कȧ कुछ शिÈतयां ǓनǑहत हɇ। ĤशासǓनक 

अͬधकरण के Ǔनण[य ÛयाǓयक समी¢ा के अधीन हɇ। कैट कȧ देश के ͪवͧभÛन भागɉ मɅ शाखाएं हɇ 

िजनका अͬधकार ¢ेğ ͪवǓनǑद[çट राÏयɉ/¢ेğɉ मɅ हɇ। हांलाͩक, सशèğ बलɉ के कͧम[यɉ, उÍचतम 

Ûयायालय/उÍच Ûयायालयɉ और संसद के सͬचवालय कͧम[यɉ पर कैट कȧ Ĥणालȣ लागू नहȣं होती। 
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2.2 कैट कȧ काय[वाǑहयां ÛयाǓयक èवǾप कȧ होती हɇ यɮयͪप कैट ͧसͪवल ĤͩĐया संǑहता (सीपीसी) या 

दंड ĤͩĐया संǑहता (सीआरपीसी) अथवा भारतीय साêय अͬधǓनयम के उपबंधɉ से आबɮध नहȣं है। 

वह नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांतɉ का अनुसरण करता है िजसका मूल त×व Ǔनçप¢ता व Ûयायोͬचतता 

है।  

3. आवेदन कहां, कब और कैसे दायर करना है?  

3.1 आवेदन फाइल करने के ͧलए ͩकसी पीठ ͪवशेष कȧ अͬधकाǐरता Ǔनàनͧलͨखत मानदंडɉ से 

तय कȧ जाती हैः- 

  क) वह èथान जहां आवेदक त×समय तैनात है। 

ख) वह èथान जहां वाद हेतुक पूण[तः या भागतः उɮभूत हुआ है। 
 
 

3.2 उन åयिÈतयɉ के मामले मɅ जो वत[मान मɅ सेवा मɅ नहȣं हɇ, िजसमɅ सेवाǓनवृƣ, बखा[èत åयिÈत 

शाͧमल हɇ आǑद का Ǔनवास-èथान, पीठ कȧ अͬधकाǐरता तय करने के ͧलए Ǔनणा[यक कारक 

होगा। ͪववाद कȧ दशा मɅ, कैट के Ǒदãलȣ िèथत अÚय¢ का Ǔनण[य अंǓतम होगा। 

3-3 अͬधकरण के सम¢ आवेदन दायर करने से पहले पाğ बनने के ͧलए आवेदक/ͧशकायतकता[ 

को सुǓनिæचत करना होगा ͩकः 

क) जारȣ ͩकया गया आदेश अंǓतम है और उसे उस Ĥाͬधकारȣ ने पाǐरत ͩकया है जो 

Ǔनयमɉ के तहत उÈत आदेश करने के ͧलए स¢म है।  

ख) आदेश के ͪवǾɮध अपील या अßयावेदन खाǐरज कर Ǒदया गया है या छह माह कȧ 

अवͬध तक उसका उƣर नहȣं Ǒदया गया है। यह बात ऐसे अßयावेदन/अपील पर भी 

लागू होती है जो आदेश जारȣ न ͩकए जाने कȧ वजह से कȧ गई, िजसके पǐरणामèवǾप 

कम[चारȣ कȧ उÛनǓत कȧ संभावनाओं/अपे¢ाओं पर ĤǓतकूल Ĥभाव पड़ रहा हो।  

3.4 कैट के सम¢ िजस सामाÛय अवͬध के भीतर आवेदन ͩकया जा सकता है, वह इस Ĥकार 

हैः- 

क) अपील, अßयावेदन, पुनरȣ¢ण आǑद के Ǔनपटान मɅ ͩकए गए अंǓतम आदेश कȧ तारȣख 

से एक वष[। 

ख) उस तारȣख से 6 माह कȧ समािÜत के बाद एक वष[ जब उÈत अपील या अßयावेदन, 

पुनरȣ¢ण के ͧलए आवेदन ͩकया गया परंतु स¢म Ĥाͬधकारȣ ने कोई आदेश नहȣं 

ͩकया।  
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3.5 तथाͪप, कैट उपयुÈत मामलɉ मɅ पǐरसीमा अवͬध मɅ छूट देने के ͧलए स¢म है। कैट को ऐसे 

मामले èवीकार करने कȧ भी शिÈत ĤाÜत है िजनमɅ समाधान के ͧलए ͪवभागीय èतर कȧ 

åयवèथा का अवलंब नहȣं ͧलया गया। 

4. कैट का गठन 

4.1 कैट कȧ ÛयायपीठɅ  (बɇच) समूचे देश मɅ िèथत हɇ। Ĥधान Ûयायपीठ नई Ǒदãलȣ मɅ िèथत है 

और अÛय 16 ÛयायपीठɅ  देश के Ĥमुख उÍच Ûयायालयɉ मɅ हɇ। इसके अǓतǐरÈत, 19 सͩक[ ट 

शाखाएं हɇ जो Ûयायापीठɉ मɅ से एक ɮवारा Ǔनयंǒğत हɇ Ĥ×येक Ûयायपीठ कȧ भौगोͧलक 

आͬधकाǐरता है। उदाहरण के ͧलए चेÛनई िèथत Ûयायपीठ कȧ अͬधकाǐरता के अंतग[त 

तͧमलनाडु व पुडुचेरȣ मɅ िèथत सभी केÛġȣय सरकारȣ काया[लय आते हɇ। गुवाहाटȣ िèथत 

Ûयायपीठ कȧ आͬधकाǐरता मɅ सभी उƣर पूवȸ राÏय सिàमͧलत हɇ। लखनऊ िèथत Ûयायपीठ 

कȧ अͬधकाǐरता मɅ उƣर Ĥदेश के कुछ िजले हɇ जबͩक उƣर Ĥदेश के हȣ शेष िजले इलाहाबाद 

Ûयायपीठ कȧ अͬधकाǐरता मɅ हɇ। 

4.2 अͬधकरण मɅ मामलɉ का ͪवǓनæचय सदèयɉ या अÚय¢ ɮवारा ͩकया जाता है। कैट कȧ सभी 

Ûयायपीठɉ के ͧलए केवल एक अÚय¢ है और उनका काया[लय Ĥधान Ûयायपीठ, नई Ǒदãलȣ 

मɅ है। अÛय Ûयायपीठɉ कȧ अÚय¢ता उपाÚय¢ करते हɇ जो Ĥ×येक 20 Ûयायपीठɉ मɅ ǓनयुÈत 

हɇ। सदèय दो वगɟ के होते हɇ यथा ÛयाǓयक वग[ और ĤशासǓनक वग[। िजÛहɅ यथािèथǓत 

सदèय (ÛयाǓयक) और सदèय (ĤशासǓनक) कहा जाता है। 

4.3 ‘‘Ûयायपीठ’’ शÞद का Ĥयोग ͩकसी मामले कȧ सुनवाई व ͪवǓनæचय कर रहे ÛयाǓयक 

कृ×यकाǐरयɉ कȧ संÉया इंͬगत करने के ͧलए भी ͩकया जाता है। एकल Ûयायपीठ मɅ मामले 

कȧ सुनवाई व ͪवǓनæचय करने वाला केवल एक कृ×यकारȣ होता है। एकल Ûयायपीठ मɅ एक 

ÛयाǓयक सदèय या एक ĤशासǓनक सदèय अथवा अÚय¢ हो सकता है। खंड Ûयायपीठ मɅ 

दो åयिÈत होते हɇ।  

5. कैट मɅ ĤͩĐया 

5.1 åयͬथत å यिÈत èवयं या अपने वकȧल के माÚयम से Ǔनधा[ǐरत फामȶट मɅ आवेदन 50/- Ǿपए 

के शुãक सǑहत Ûयायपीठ कȧ रिजèĚȣ मɅ Ĥèतुत करेगा। आरंभ मɅ आवेदन कȧ संवी¢ा, 

फाइͧलंग कांउटर मɅ रिजèĚȣ के कͧम[यɉ ɮवारा कȧ जाती है और संÉया (नंबर) आबंǑटत कर 

दȣ जाती है। कͧमयां £ात व दूर करने के ͧलए दèतावेज कȧ ͪवèतृत संवी¢ा के बाद आवेदन, 

उपयुÈत Ûयायपीठ के सम¢ Ĥèतुत ͩकया जाता है। वेतन व भƣɉ, èथानांतरण, पɅशन, एपीएआर 

मɅ ĤǓतकूल Ĥͪविçटयɉ, आवास आǑद संबंधी मामले एकल Ûयायपीठ के सम¢ Ĥèतुत ͩकए 

जाते हɇ, जबͩक वǐरçठता, पदोÛनǓत, अनुशासǓनक काय[वाǑहयɉ आǑद से संबंͬधत मामले खंड 

Ûयायपीठ को Ĥèतुत ͩकए जाते हɇ। 
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5.2 कैट मɅ अÛय Ĥकार के भी आवेदन यथाः ͪवͪवध आवेदन-पğ, èथानांतरण कȧ याͬचका, 

पुनͪव[लोकन आवेदन और अवमानना आवेदन दायर ͩकए जाते हɇ। मूल आवेदन (ओए) संबंधी 

मुɮदɉ के ͧलए ͪवͪवध आवेदन (एमए) दायर ͩकए जाते हɇ। िजन मामलɉ मɅ ͪवͪवध आवेदन 

दायर ͩकए जाते हɇ उनके कुछ उदाहरण इस Ĥकार हैः- 

क) यǑद और अͬधक याͬचकादाता मूल आवेदन दायर करना चाहɅ, या 

ख) यǑद कुछ ऐसी अǓतǐरÈत सूचना Ûयायपीठ के सम¢ Ĥèतुत कȧ जानी हो जो मूल 

आवेदन मɅ नहȣं है, या  

ग) और अͬधक Ĥ×यͬथ[यɉ को बुलाया जाना हो, या 

घ) आवेदन, पǐरसीमा कȧ Ǔनधा[ǐरत अवͬध कȧ समािÜत के बाद दायर ͩकया जा रहा हो 

और आवेदक ने ͪवलंब माफ करने कȧ Ĥाथ[ना करनी हो; या  

ड़) Ĥ×यथȸ को कैट के Ǔनदेशɉ के पǐरपालन के ͧलए और अͬधक समय मांगना हो; 
आǑद 

5.3 ͪवͪवध आवेदन, मूल आवेदन (ओए) के साथ या उसके अनुĐम मɅ दायर ͩकए जाते हɇ और 

उÛहɅ मूल आवेदन (ओए) संÉया ...... का ͪवͪवध आवेदन सं. ..... आǑद कहा जाता है। 

5.4 मूल आवेदन दायर कर Ǒदए जाने के बाद Ûयायपीठ यह £ात करने के ͧलए उस पर सुनवाई 

करती है ͩक वह èवीकार ͩकए जाने के ͧलए उपयुÈत है या नहȣं। इस चरण मɅ केवल आवेदक 

या उसका अͬधवÈता Ûयायपीठ के सम¢ पेश हो सकता है। सुनवाई के बाद Ûयायपीठ मामले 

को या तो अèवीकार करती है या Ĥ×यͬथ[यɉ को नोǑटस जारȣ करती है। कैट ɮवारा जारȣ ͩकए 

जाने वाले नोǑटस तीन Ĥकार के होते हɇः- 

क) èवीकार ͩकए जाने के ͧलए नोǑटसः Ĥ×यथȸ से पूछा जाता है ͩक मामला èवीकार 

Èयɉ न ͩकया जाए। ऐसे मामलɉ मɅ Ĥ×यथȸ, मूल आवेदन को कायम रखने के संबंध 

मɅ संͯ¢Üत उƣर दायर ͩकए जाने के बारे मɅ ͪवचार कर सकता है। 

ख) èवीकार ͩकए जाने के बाद नोǑटसः ऐसे मामलɉ मɅ Ĥ×यͬथ[यɉ को उƣर दायर करना 

होता है िजसमɅ गुण-दोष के आधार पर यह उãलेख ͩकया जाना होता है ͩक आवेदक 

ने जो राहत मांगी है वह Èयɉ Ĥदान नहȣं कȧ जानी चाǑहए। तथाͪप यǑद मूल आवेदन 

को कायम रखने के प¢ मɅ कुछ मुɮदे हɉ तो Ĥ×यथȸ अपने उƣर मɅ उनका उãलेख 

कर सकता है। 

ग) कम[चाǐरयɉ मɅ ͪवतरण के ͧलए नोǑटसः कभी-कभी Ĥ×यथȸ ͪवभाग ऐसे नोǑटस ĤाÜत 

करते हɇ िजनकȧ तामील उÛहɉने अपने कम[चाǐरयɉ से करवानी होती है। ऐसे मामलɉ 
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मɅ Ǔनधा[ǐरत अवͬध के भीतर नोǑटस कȧ तामील करवाने के बाद संबंͬधत ͪवभाग 

को अनुपालन करवा Ǒदए जाने कȧ जानकारȣ देने के ͧलए शपथ पğ दाͨखल करना 

होता है और उसके साथ पावती कȧ ĤǓतयां संलÊन करनी होती हɇ। 

6. नोǑटस ĤािÜत के बाद ͪवभागɉ ɮवारा कȧ जाने वालȣ कार[वाई: 

6.1 नोǑटस, िजसमɅ मूल आवेदन व सभी अनुबंध पेपर बुक èवǾप मɅ संलÊन ͩकए गए होते हɇ, के 

ĤाÜत होने पर ͪवͧभÛन Ǻिçटकोणɉ से उस पर ͪवचार ͩकया जाता है। यǑद Ĥ×यथȸ एक से 

अͬधक हɉ तो यह £ात करने के ͧलए उसका परȣ¢ण ͩकया जाए ͩक कौन सा ͪवभाग मुÉय 

Ĥ×यथȸ है। यह बात मह×वपूण[ है, Èयɉͩक अनुदेशɉ के अनुसार, भारत सरकार कȧ ओर से केवल 

एक उƣर दायर ͩकया जाना होता है। िजस ͪवभाग मɅ वाद हेतुक आरà भ हुआ या िजस ͪवभाग 

ने वह अंǓतम आदेश जारȣ ͩकया था िजसे मूल आवेदन मɅ चुनौती दȣ जा रहȣ है, उसी के ɮवारा 

मामले का ĤǓतवाद ͩकया जाना अपेͯ¢त है। मुÉय Ĥ×यथȸ, अÛय Ĥ×यͬथ[यɉ कȧ राय ĤाÜत 

करेगा और अपने उƣर मɅ उÈत राय को समाͪवçट करेगा तथा यह भी उãलेख करेगा ͩक 

अÛय Ĥ×यͬथ[यɉ कȧ राय को उƣर मɅ शाͧमल ͩकया गया है। गैर सरकारȣ (Ĥाइवेट) Ĥ×यͬथ[यɉ 

(कम[चारȣ आǑद) के मामले मɅ ͪवभाग ɮवारा कोई कार[वाई कȧ जानी अपेͯ¢त नहȣं है। 

6.2 कभी-कभी हो सकता है ͩक कुछ कͧम[यɉ को उनके ɮवारा ͩकए गए शासकȧय कायɟ के कारण 

नाम से प¢कार बना Ǒदया जाए। अवमानना याͬचका इसका उदाहरण है। परÛतु मूल आवेदन 

मɅ भी कुछ कͧम[यɉ को उनके ɮवारा ͩकए गए शासकȧय कायɟ के कारण नाम से प¢कार 

बनाया जा सकता है। ऐसे मामलɉ मɅ, उनके मामले के ĤǓतवाद के दाǓय×व का Ǔनव[हन संबंͬधत 

ͪवभाग करता है। संबंͬधत कमȸ से ͪवभाग कȧ ओर से दायर उƣर को आधार बनाते हु ए 

संͯ¢Üत उƣर दायर करने कȧ अपे¢ा कȧ जा सकती है। मूल आवेदन के एक या दो ऐसे पैराओं 

के उƣर संबंͬधत कमȸ ɮवारा Ǒदए जाने हɉगे जो सीधे हȣ उससे संबंͬ धत हɉ।  

6.3 वह ͪवभाग िजसने मूल आवेदन ĤाÜत ͩकया हो, त×काल जांच करे ͩक आवेदक को वाèतव मɅ 

कोई राहत तो नहȣं दȣ जानी है और कोई ͪवलंब ͩकए बगैर ͧशकायत दूर करने का Ĥयास 

करे। इसके बाद मूल आवेदन पर गुण-दोष के आधार पर ͪवचार ͩकया जाता है अथा[त तØयɉ 

व इस Ǻिçट से ͪ वचार ͩकया जाता है ͩ क आवेदन कायम रखे जाने योÊय है या नहȣं (ĤͩĐयागत 

व तकनीकȧ चूकɅ )। आवेदन को कायम रखने संबंधी आपͪƣयɉ को Ĥारंͧभक आपͪƣयां (पीओ) 

कहा जाता है। 
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  6.4 Ĥारंͧभक आपͪƣयɉ के आधार Ǔनàनͧलͨखत हɇः- 

क) पǐरसीमाः Èया मामला पǐरसीमा अवͬध कȧ समािÜत के बाद दायर ͩकया गया है। 

ख) नॉन-Ïवाइंडर/ͧमस-Ïवाइंडरः Èया मूल आवेदन मɅ सभी संबंͬधत प¢कार Ĥ×यथȸ नहȣं 

बनाए गए हɇ या असंगत प¢कारɉ को उसमɅ Ĥ×यथȸ बनाया गया है।  

 ग) Èया मामला समाधान के ͧलए ͪवभागीय èतर कȧ åयवèथा का अवलंब ͧलए ǒबना 

दायर ͩकया गया है। 

 घ) Èया मामला उस कैट/Ûयायपीठ कȧ अͬधकाǐरता मɅ नहȣं आता िजसके सम¢ उसे दायर 

ͩकया गया है। 

 ड.) कई राहतɅः  मूल आवेदन एक हȣ राहत से संबंͬधत होना चाǑहए अथवा मुÉ य राहत 

के पǐरणामèवǾप ͧमलने वालȣ राहत भी इसमɅ शाͧमल है। यǑद मूल आवेदन मɅ 

असंबंͬधत राहत मांगी गई हो तो Ǔनयमɉ के तहत वह अनु£ेय नहȣं है। 

 च) पूव[-Ûयाय (रेसजूडीकेटा): गुण-दोष के आधार पर Ĥथम मूल आवेदन (ओए) का कैट 

ɮवारा ͪवǓनæचय कर Ǒदए जाने के बाद, इसे उÛहȣं पाǑट[यɉ ɮवारा पुनः नहȣं उठाया जा 

सकता, पǐरणामी राहतɉ के ͧलए भी नहȣं। 

छ) ͪवबंध (इèटॉपल): इसका उपयोग ͪवभाग ɮवारा तब ͩकया जाता है जब आवेदक उस 

तØय के ͪववरण के ͪवǾɮध साêय देकर राहत मांगता है िजसके जǐरए उसने पहले 

के अवसरɉ पर ͪवभाग से लाभ ĤाÜत ͩकए हɉ जैसे जÛम Ǔतͬथ आǑद मɅ पǐरवत[न, 

वेतन Ǔनधा[रण हेतु उपयोग ͩकया गया ͪवकãप आǑद का मामला। 

ज) अस×य का सुझाव व स×य का गोपन (सजेͧसयो फाã सी एंड सÜ Ĥेशन वेरȣ): ͧमØया 

या ħामक सूचना के ĤǓत बचाव करना या मूल आवेदन मɅ मह×वपूण[ सूचना Ǔछपाना 

जो उसे पता हो। 

6.5 जब Ûयायपीठ èवीकार (एडमीशन) ͩकए जाने के ͪवǾɮध नोǑटस जारȣ करता है तो Ĥारंͧभक 

आपͪƣ अ×यंत मह×वपूण[ बन जाती है। इस चरण मɅ मामला, कायम न रखे जा सकने के 

आधार पर अèवीकार ͩकया जा सकता है। अतः कैट को भेजे गए संͯ¢Üत उƣर मɅ Ĥारंͧभक 

आपͪƣ का, यǑद कोई हो, उãलेख होना चाǑहए ताͩक कायम न रखे जा सकने के आधार पर 

मूल आवेदन को सरलता से अèवीकार ͩकया जा सके।  

6.6 तथाͪप, यǑद मामला èवीकार कर ͧलया गया हो तो गुण-दोष के आधार पर मामले का ĤǓतवाद 

करने के ͧलए तीन ĤǓतयɉ मɅ, ͪवषय सूची के साथ उͬचत बुक è वǾप मɅ, ͪवèतृत उƣर दाͨखल 

ͩकया जाना होता है। सव[Ĥथम ͪवͬध मंğालय के मुकदमेबाजी अनुभाग के जǐरए सरकारȣ 
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अͬधवÈ ता (काउंसेल) ǓनयुÈत ͩकया जाए। आपवाǑदक मामलɉ मɅ ऐसे Ĥाइवेट एडवोकेट को 

ǓनयुÈत ͩकया जा सकता है जो पैनल मɅ शाͧमल नहȣं है। सरकारȣ काउंसेल को आवेदन दायर 

करना होगा और उƣर दायर करने के ͧलए कैट से समय मांगना होगा। केÛġȣय ĤशासǓनक 

अͬधकरण अͬधǓनयम, 1985 कȧ धारा 23(2) मɅ यह åयवèथा कȧ गई है ͩक Ĥभारȣ मंğी के 

अनुमोदन से ͪवभाग के समूह ‘क’ अͬधकारȣ को ĤèतुǓतकता[ अͬधकारȣ के Ǿप मɅ नाͧमत 

ͩकया जा सकता है। ĤèतǓुतकता[ अͬधकारȣ, Ĥ×यͬथ[यɉ कȧ ओर से उƣर दायर कर सकता है 

और मामलɉ कȧ पैरवी कर सकता है। 

7. मूल आवेदन (ओए) èवीकार कर Ǒदए जाने के बाद उƣर तैयार करनाः 

7.1 उƣर तैयार करने कȧ ĤͩĐया मɅ Ǔनàनͧलͨखत काय[ ͩकए जाने होते हɇः- 

क) आवेदक ने िजन तØयɉ का वण[न ͩकया है उनकȧ यथातØयता कȧ पुिçट करना। 

ख) मूल आवेदन (ओए) मɅ िजस मुɮदे को Ĥèतुत ͩकया गया है उसे संबंͬधत सहȣ तØय 

£ात करना। 

ग) मूल आवेदन को कायम रखने के संबंध मɅ कोई Ĥारंͧभक आपͪƣयां दज[ करने कȧ 

संभावना तलाशना। 

घ) Ĥ×यͬथ[यɉ के मामले के समथ[न मɅ दèतावेज एकğ करना। 

ड़) ͪवभाग के ͩकसी अÛय कम[चारȣ ɮवारा समान Ĥकार कȧ राहत के ͧलए दायर ͩकए 

गए समान मामले कȧ जानकारȣ ĤाÜत करना। इससे न केवल उƣर तैयार करने मɅ 

सरलता रहेगी बिãक Ĥ×यथȸ अͬधकरण मɅ यह Ĥèतुत कर सकते हɇ ͩक समान 

Ĥकार के मामलɉ को संबंͬधत करके सुनवाई कȧ जाए और उनका Ǔनपटान एक साथ 

ͩकया जाए। 

च) ͩकसी नजीर (ĤीसीडɅट) कȧ जानकारȣ ĤाÜत करना ͪवशेषकर उन मामलɉ कȧ जो 

Ĥकाͧशत नहȣं हु ए हɇ और जो केवल ͪवभाग को £ात हɇ। यǑद पहले का Ǔनण[य 

Ĥ×यͬथ[यɉ के प¢ मɅ था तो इससे Ĥ×यͬथ[यɉ का मामला सृǺढ़ होगा, वैकिãपक Ǿप 

से, Ĥ×यथȸ, मौजूदा मूल आवेदन और पहले के मामले मɅ अंतर दशा[कर मौजूदा मूल 

आवेदन का Ĥभावी Ǿप से ĤǓतवाद कर सकते हɇ। 

7.2 तØय व दèतावेज एकğ करने के बाद उƣर का मसौदा तैयार करने कȧ ĤͩĐया आरंभ होती 

है। उƣर का मह×वपूण[ भाग तैयार करने से पहले कǓतपय पǐरचायक पैरा Ǒदए जाने अपेͯ¢त 

हɇ जो इस Ĥकार हɉगेः- 

क) Ĥारंͧभक पैरा मɅ उस अͬधकारȣ कȧ पहचान बताई जाए जो उƣर दायर कर रहा है। 
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ख) यह उãलेख ͩकया जाए ͩक उƣर दायर करने वाला अͬधकारȣ स¢म है और उसे 

Ĥ×यͬथ[यɉ कȧ ओर से उƣर दायर करने के ͧलए ͪवͬधवत Ĥाͬधकृत ͩकया गया है।  

ग) इस आशय कȧ पुिçट कȧ जाए ͩक उसने मूल आवेदन का अÚययन ͩकया है और 

ͪवषय वèतु से वह अवगत हो गया है। सामाÛयतः यह उãलेख ͩकया जाता है ͩक 

‘‘यहां नीचे िजन कथनɉ को अͧभåयÈत Ǿप से èवीकार ͩकया गया है उÛहɅ छोड़कर, 

मूल आवेदन मɅ ǓनǑहत अÛय सभी सारवान Ĥकथन अèवीकार ͩकए जाते हɇ’’। 

7.3 मूल आवेदन (ओए) मɅ उिãलͨखत मदɉ को सरलता से èवीकार या अèवीकार करना Ĥायः 

Ĥ×यथȸ के ͧलए पया[Üत नहȣं होता। तØयɉ को सामंजèयपूण[ तरȣके से Đमवार या ताͩक[ क 

Ǿप से तथा संपूण[ता से Ĥèतुत करना बहु त हȣ उपयुÈत रहता है Èयɉͩक ऐसा करने से 

मामले का पूरा Þयोरा त×काल समझ मɅ आ जाएगा। Ĥ×यͬथ[यɉ के उƣर कȧ शुǾआत मɅ 

(उपयु [Èत पǐरचायक पैरा के बाद) ‘‘मामले कȧ संͯ¢Üत पृ çठभूͧम’’ का उãलेख ͩकया जाना 

सहȣ रहता है। इस भाग मɅ उन सभी संगत तØयɉ (केवल संगत तØय) का उãलेख ͩकया 

जाए जो मामले कȧ पूरȣ जानकारȣ हाͧसल करने के ͧलए अǓनवाय[ हɇ। यह बात Úयान मɅ 

रखी जाए ͩक आवेदक कȧ Ǿͬच केवल अपने मामले मɅ होगी और वह मामले के वहȣ तØय 

Ĥèतुत करेगा जो उसे £ात हɇ या जो उसके ͧलए उपयुÈत हɇ।  चू ंͩक Ĥ×यथȸ, åयापक मुɮदɉ 

के ͧलए उƣरदायी होता है, अतः उसे नोडल एजɅͧसयɉ ɮवारा तय ͩकए गए उन ǑदशाǓनदȶशɉ 

या नीǓतगत Ǔनण[य आǑद के आधार पर फैसला करना होता है, िजनकȧ जानकारȣ संभवतः 

आवेदक को न हो। इसके अǓतǐरÈत Ĥ×यथȸ यह भी जानते हɇ ͩक यǑद आवेदक का अनुरोध 

èवीकार ͩकया गया तो उसका Èया Ĥभाव होगा। इन तØयɉ को सहȣ पǐरĤेêय मɅ Ĥèतुत 

करने से Ûयायालय, Ĥ×यͬथ[यɉ के मामले को भलȣ-भांǓत समझ लेता है। उãलेखनीय है ͩक 

‘मामले का सहȣ Ǔनण[य ĤाÜत करने के ͧलए ऐसे अǓतǐरÈत तØय £ात ͩकए जाएं’। 

7.4 उƣर के तीसरे भाग मɅ Ĥारंͧभक आपͪƣ, यǑद कोई हो, का उãलेख ͩकया जाए। 

7.5 इसके बाद, उन Ĥकथनɉ का गुण-दोष के आधार पर, पैरावार उƣर Ǒदया जाए, िजनका उãलेख 

आवेदक ने अपने मूल आवेदन मɅ ͩकया हो। यह Ĥ×यथȸ के उƣर का संभवतः सबसे मह×वपूण[ 

भाग है। आवेदक ने जो भी Ĥकथन ͩकया है उस पर सहȣ पǐरĤेêय मɅ ͪवचार ͩकया जाए 

और उसके बारे मɅ Ĥ×यथȸ कȧ राय दज[ कȧ जाए। उदाहरण के ͧलए, मान लɅ ͩक आवेदक ने 

मूल आवेदन के पैरा 1 मɅ उãलेख ͩकया है ͩक ‘‘यह आवेदन Ǔनलंबन के उस अवैध आदेश 

के ͪवǾɮध दायर ͩकया जा रहा है जो Ĥ×यथȸ सं.2 ने तारȣख .............. के आदेश संÉया 

.......................... के तहत जारȣ ͩकया है। उÈत आदेश को अनुबंध 1 के Ǿप मɅ संलÊन 

ͩकया गया है’’। इसके अवलोकन से यह Ĥतीत हो सकता है ͩक आवेदक ने जो उãलेख 

ͩकया है उसका ĤǓतवाद या ͪवरोध नहȣं ͩकया जा सकता Èयɉͩक उसने केवल उस आदेश 

का हवाला Ǒदया है िजसके ͪवǾɮध उसने अͬधकरण कȧ शरण लȣ है। Ǔनलंबन के आदेश का 
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उãलेख करते हु ए, उसने उसे ‘‘अवैध’’ कहा है। यह उãलेख ͩकया जाना उपयुÈत रहेगा ͩक 

ͪववाǑदत आदेश, कानून कȧ Ǻिçट मɅ वैध है।   

7.6 उƣर का मसौदा तैयार करते समय Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखɅः- 

क) तØयɉ को दोहराने कȧ बजाय, Ĥ×यथȸ, अͬधकरण का Úयान संगत पैराĒाफ कȧ ओर 

आकͪष[त करɅ। 

ख) यदा-कदा, हो सकता है ͩक आवेदक ने कǓतपय ऐसे तØयɉ का उãलेख ͩकया हो, जो 

मामले के Ĥयोजन के ͧलए अǓनवाय[ न हो और Ĥ×यͬथ[यɉ को उनकȧ जानकारȣ न हो। 

उदाहरण के ͧलए, िजस आवेदक कȧ याͬचका रोकȧ गई है, तो हो सकता है ͩक उसने 

अपने घरेलू समèयाओं से संबंͬधत तØयɉ का भी उãलेख ͩकया हो। ऐसी पǐरिèथǓतयɉ 

मɅ Ĥ×यथȸ यह तक[  दे सकते हɇ ͩक उÛहɅ तØयɉ कȧ जानकारȣ नहȣं है और इसके साथ-

साथ वे यह भी उãलेख कर सकते हɇ ͩक ͪववाǑदत आदेश कȧ ͪवͬधमाÛयता तय करने 

के ͧलए घरेलू पǐरिèथǓतयां संगत नहȣं हɇ। 

ग) कǓतपय अवसरɉ पर, हो सकता है ͩक Ĥ×यथȸ, आवेदक के तक[  कȧ स×यता या अस×यता 

पर ǑटÜपणी करने कȧ िèथǓत मɅ न हɉ चाहे उÈत तक[  का Ĥभाव मामले पर पड़ता 

हो। उदाहरण के ͧलए åयिÈत तक[  दे सकता है वह ͩकसी बीमारȣ से पीͫड़त होने के 

कारण मूल आवेदन (ओए) समय पर दायर नहȣं कर पाया और इसͧलए ͪवलंब को 

माफ कर Ǒदया जाए। ऐसी पǐरिèथǓतयɉ मɅ, Ĥ×यथȸ तक[  दे सकते हɇ ͩक उÛहɅ इसकȧ 

जानकारȣ नहȣं थी और वे यह भी कह सकते हɇ ͩक आवेदक को Ǔनदेश Ǒदया जाए ͩक 

वह उस बात का ठोस सबूत Ĥèतुत करे। 

घ) औपचाǐरक èवǾप के पैरा भी हो सकते हɇ जैसे पोèटल आड[र आǑद का Þयोरा। ऐसे 

पैराओं के सामने Ĥ×यथȸ उãलेख कर सकते हɇ ͩक ‘‘चूंͩक पैरा औपचाǐरक है अतः 

संबंͬधत Ĥ×यͬथ[यɉ ɮवारा उƣर Ǒदया जाना अपेͯ¢त नहȣं है’’। 

7.7 अंत मɅ, मूल आवेदन (ओए) को खाǐरज करने के ͧलए Ĥ×यͬथ[यɉ ɮवारा Ǔनàनͧलͨखत èवǾप 

मɅ औपचाǐरक Ĥाथ[ना कȧ जानी अपेͯ¢त हैः 

 Ĥाथ[ना 

 ‘‘मामले कȧ संͯ¢Üत पृçठभूͧम मɅ यहां ऊपर ͩकए गए Ǔनवेदन, Ĥारंͧभक आपͪƣयɉ और 

पैरावार ǑटÜपͨणयɉ को Úयान मɅ रखते हु ए, आवेदक उस ͩकसी राहत को पाने के ͧलए हकदार 

नहȣं हɇ िजसकȧ उसने Ĥाथ[ना कȧ है और आवेदन को खचɟ के सǑहत खाǐरज ͩकया जाए। 

तदनुसार Ĥाथ[ना कȧ जाती है’’। 
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7.8 इसके बाद िजस अͬधकारȣ ने उƣर पर हèता¢र ͩकए हɉ उसके ɮवारा स×यापन ͩकया जाना 

अपेͯ¢त है। 

7.9 उƣर के अनुĐम मɅ यǑद Ĥ×यͬथ[यɉ के तक[  कȧ पुिçट के ͧलए समथ[क दèतावेज उपलÞध हɉ 

तो उƣर मɅ हȣ उपयुÈत अनुबंध का संदभ[ Ǒदया जाए। उƣर के साथ संलÊन दèतावेज पर 

आर-1, आर-2, आर-3 आǑद अंͩकत ͩकया जाए। दèतावेज कȧ ĤǓतयɉ को ͪवͬध åयवसायी या 

राजपǒğत अͬधकारȣ ɮवारा Ǔनàनͧलͨखत अनुसार अनुĤमाͨणत ͩकया जाएः 

यह अनुबंध ......................... मूल दèतावेज कȧ सहȣ ĤǓत है। 

ह0/- 

नाम और पदनाम 
 

7.10 उƣर कȧ भाषा èपçट, यथातØयपूण[ होनी चाǑहए और उसमɅ कोई अèपçटता नहȣं हो। उƣर 

तैयार करते समय Ǔनàनͧलͨखत बातɉ को Úयान मɅ रखɅः- 

क) åयिÈतयɉ और èथानɉ के नामɉ कȧ वत[नी समूचे उƣर मɅ सहȣ हो।  

ख) जहां तक संभव हो, संͯ¢िÜतयɉ का Ĥयोग न ͩकया जाए ͪवशेषकर तब जब वे केवल 

सरकारȣ ͪवभागɉ से संबंͬधत हɉ।  

ग) अͧभवचनɉ अथा[त Üलȣͫडंग मɅ सव[नामɅ जैसे ‘वह’ आǑद का Ĥयोग सामाÛयतः न 

ͩकया जाए। प¢कारɉ का उãलेख उनकȧ ͪवͬधक िèथǓतयɉ के आधार पर ͩकया जाता 

है जैसे ‘‘आवेदक संÉया 3, Ĥ×यथȸ सं.2 के अधीन सेवा मɅ ........... से आए’’। 

घ) जब कानूनी उपबंध का हवाला Ǒदया जाना हो तो कानून कȧ सटȣक भाषा ĤयुÈत 

कȧ जाए जैसे केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (वगȸकरण, Ǔनयंğण और अपील) Ǔनयमावलȣ, 

1965 के अनुसार ‘‘समय वेतनमान मɅ Ǔनàनतर ĤĐम पर तीन वष[ से अनͬधक 

अवͬध के ͧलए अवनǓत’’ का कुल ͧमलाकर यह अथ[ है ͩक ‘‘अͬधकतम तीन वष[ के 

ͧलए’’। तथाͪप, Ûयायालय के ͧलए अͧभवचनɉ का ĤाǾप तैयार करते समय ऐसा 

पǐरवत[न न ͩकया जाए।  

7.11 उƣर का मसौदा तैयार करने के बाद उसे उस सरकारȣ काउंसेल से अनुमोǑदत करवाया जाए 

िजसे मामले कȧ ĤǓतर¢ा के ͧलए अनुबंͬधत ͩकया गया है। काउंसेल के अनुमोदन के बाद 

उसका पुनरȣ¢ण ͪवͬधक सलाहकार से करवाया जाए।  

7.12 केÛġȣय ĤशासǓनक अͬधकरण काय[ Ǔनयमावलȣ, 1993 का Ǔनयम 4 सलुभ संदभ[ के ͧलए 

नीचे उǺत ͩकया गया है जो अͧभवचन (Üलȣͫड़ ंग) तैयार करने से संबंͬधत हैः- 
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 ‘‘4.  अͧभवचन और अÛय कागजात तैयार करना 

क) सभी अͧभवचन, शपथपğ, £ापन व अÛय कागजात, जो अͬधकरण मɅ दायर ͩकए जाने हɇ, 

साफ-साफ टाइप हɉ या Ǒटकाऊ फुलèकेप सफेद कागज पर केवल एक तरफ पर Ǒहंदȣ या 

अंĒेजी भाषा मɅ डबल èपेस मɅ मुǑġत हɉ। कागज ए-4 साइज (30.5 सीएम लंबा व 21.5 

सीएम चौड़ा हो), उसमɅ लेÝट मािज[न 5 से.मी व राइट मािज[न 2.5 से.मी. हो, पृ çठɉ पर संÉया 
ͧलखी जाए, अनुĐमͨणका बनाई जाए व पेपरबुक फाम[ मɅ िèटͬचंग कȧ जाए। अनुĐमͨणका 

फाम[ न.1 मɅ होनी चाǑहए।  

ख) ‘‘दèतावेज/अͧभवचन का अंĒेजी अनुवाद ͩकसी ͪवͬध ĤैिÈटशनर ɮवारा Ĥमाͨणत ͩकया 

जाए।’’ 

7.13 उƣर पर वह अͬधकारȣ हèता¢र कर सकते हɇ िजÛहɅ इस Ĥयोजन के ͧलए Ĥाͬधकृत ͩकया 

गया हो। इस ͪवषय से संबंͬधत अनुदेश काͧम[क और Ĥͧश¢ण ͪवभाग कȧ तारȣख 28 

ͧसतंबर, 1993 कȧ अͬधसूचना सं.ए-11019/105/87-एटȣ मɅ ǓनǑहत हɇ जो भारत के राजपğ मɅ 

जीएसआर 630 के तौर पर Ĥकाͧशत हु ई थी। उपयु[Èत अͬधसूचना के अनुसार भारत सरकार 

के मंğालय/ͪवभाग के समूह ‘क’ का अͬधकारȣ या डेèक अͬधकारȣ या भारत सरकार के गैर-

सͬचवालय काया[लय मɅ समूह ‘क’ का अͬधकारȣ व भारत संघ कȧ ओर से केÛġȣय ĤशासǓनक 

अͬधकरण के सम¢ दायर ͩकए जाने वाले सभी अͧभवचनɉ (Üलȣͫड ंग) व दèतावेज पर 

हèता¢र करने के ͧलए Ĥाͬधकृत हɇ। उपयु[Èत वग[ के जो अͬधकारȣ मामले के तØयɉ से 

अवगत हɉ वे भी अͧभवचनɉ को स×याͪपत करने के ͧलए Ĥाͬधकृत हɇ। तथाͪप अवमानना 

काय[वाǑहयɉ के संबंध मɅ वहȣ अͬधकारȣ उƣर दायर करɅगे िजÛहɅ नाम से अͧभयोिजत ͩकया 

गया है।  

7.14 उƣर को पूण[ Ǿप से तैयार करने और उस पर Ĥाͬधकृत अͬधकारȣ ɮवारा हèता¢र कर Ǒदए 

जाने के बाद उसकȧ ĤǓत आवेदक या उसके काउंसेल को दèती तौर से (By Hand) दे दȣ 

जाती है या पंजीकृत डाक से भेज दȣ जाती है। आवेदक को उƣर दे Ǒदए जाने या Ĥेͪषत 

कर Ǒदए जाने का सबूत, उƣर दायर करते समय रिजèĚȣ के सम¢ Ĥèतुत ͩकया जाना है। 

रिजèĚȣ, उƣर ĤािÜत कȧ पावती देती है। 
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8. कैट मɅ कार[वाई 

8.1 उƣर Ĥèतुत कर Ǒदए जाने के बाद, आवेदक/काउंसेल को ͪवǓनǑद[çट समय के भीतर उƣर का 

Ĥ×युƣर (ǐरÏवाइंडर) Ĥèतुत करने का अवसर Ǒदया जाता है। इन औपचाǐरकताओं को पूरा 

कर Ǒदए जाने के बाद मामले के मह×व के आधार पर मामला सुनवाई के ͧलए या ‘‘बोड[ 

पर’’ Ĥèतुत ͩकया जाता है। सुनवाई के ͧलए Ǔनयत तारȣख (तारȣखɉ) को दोनɉ प¢कारɉ के 

अͬधवÈ ताओं को Ûयायपीठ के सम¢ अपने मामले का प¢ रखने का अवसर Ǒदया जाता 

है। दोनɉ प¢कारɉ के ͧलͨखत उƣर व अͬधवचनɉ पर Úयानपूव[क ͪवचार करने के बाद 

Ûयायपीठ युिÈतयुÈत अवͬध के भीतर अपना Ǔनण[य देती है। 

8.2 बेहतर होगा ͩक सुनवाई के दौरान संबंͬधत ͪवभाग का िजàमेदार अͬधकारȣ 

अͬधकरण/Ûयायालय मɅ उपिèथत रहे ताͩक शंकाएं आǑद दूर करने के ͧलए वह Ĥ×यͬथ[यɉ 

के काउंसेल से संपक[  कायम रख सकɅ । 

9. जब कैट का आदेश सरकार के ͪवǾɮध हो तो उस दशा मɅ कȧ जाने वालȣ कार[वाई 

9.1 िजन मामलɉ मɅ Ǔनण[य, सरकार के ͪवǾɮध हो उनमɅ आदेश कȧ ĤǓत ĤाÜत करने और Ǔनण[य 

का ͪवæलेषण करने के ͧलए त×काल कार[वाई कȧ जाए। इस बारे मɅ संबंͬधत नोडल मंğालय 

और संबंͬधत ĤशासǓनक मंğालय के ͪवͬधक सलाहकार के परामश[ से यह तय ͩकया जाए 

ͩक Ǔनण[य को लागू ͩकया जाना है या मामले मɅ उÍच Ûयायालय मɅ ǐरट अपील दायर कȧ 

जानी है। कैट के सम¢ पुनͪव[लोकन आवेदन या उÍच Ûयायालय के सम¢ ǐरट अपील दायर 

ͩकए जाने कȧ अंǓतम तारȣख से पया[Üत समय पहले हȣ सलाह के ͧलए नोडल मंğालय को 

मामला भेज Ǒदया जाए। 

9.2 िजन मामलɉ मɅ पुनͪव[लोकन/अपील दायर करना आवæयक समझा गया हो, उनमɅ 

Ǔनàनͧलͨखत दèतावेज उपलÞध होने अपेͯ¢त हɇः- 

क) कैट/Ûयायालय के उस आदेश कȧ Ĥमाͨणत ĤǓत िजसके ͪवǾɮध पुनͪव[लोकन/अपील दायर 

कȧ जानी Ĥèताͪवत है। 

ख) मूल आवेदन और उसके उƣर कȧ ĤǓत। 

ग) उस अͬधवÈ ता (काउंसेल) कȧ राय िजसने मामले कȧ ĤǓतर¢ा कȧ थी। 

घ) शाखा सͬचवालय, ͪवͬध मंğालय कȧ राय। 

ड.) वे आधार िजन पर कैट/Ûयायालय आदेश को चुनौती दȣ जानी Ĥèताͪवत है। 
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च) Èया उपयु[Èत आधार, कैट के Úयान मɅ लाए गए थ।े यǑद नहȣं तो बताएं ͩक िजन 

आधारɉ का उãलेख अब अपील मɅ ͩकया जाना Ĥèताͪवत है उÛहɅ कैट के सम¢ पहले 

Ĥèतुत Èयɉ नहȣं ͩकया गया। 

छ) अंǓतम तारȣख जब पुनͪव[लोकन/अपील दायर कȧ जानी है। 

10. पुनͪव[लोकन आवेदन (आरए) 

10.1 पुनͪव[लोकन आवेदन उसी Ûयायपीठ मɅ दायर ͩकया जाता है िजसने मूल आवेदन (ओए) मɅ 

आदेश पाǐरत ͩकया था जब तक ͩक अÚय¢ ͧलͨखत Ǿप मɅ कारण दज[ करके पुनͪव[लोकन 

आवेदन कȧ सुनवाई ͩकसी अÛय Ûयायपीठ मɅ करने का Ǔनदेश न दे। पुनͪव[लोकन आवेदन 

केवल Ǔनàनͧलͨखत पǐरिèथǓतयɉ मɅ दायर ͩकया जा सकता हैः- 

क) ऐसी कोई नई/अǓतǐरÈत सामĒी जो ͪवभाग ɮवारा पूण[ सावधानी बरते जाने के 
बावजूद, आदेश पाǐरत ͩकए जाने के समय ĤाÜत नहȣं कȧ जा सकȧ या उपलÞध नहȣं 
थी। 

ख) Ǔनण[य मɅ èपçट Ǿप से Ǒदखाई दे रहȣ ͩकसी ğुǑट के ĤǓत। 

ग) इसी Ĥकार का कोई अÛय कारण 
 

10.2 िजस आदेश का पुनͪव[लोकन करवाया जाना है उसकȧ ĤǓत ĤाÜत ͩकए जाने के 30 Ǒदन के  

भीतर पुनͪव[लोकन आवेदन दायर ͩकया जाना होता है। 

11. ǐरट याͬचका  

11.1 आदेश/पुनͪव[लोकन आदेश के ͪवǾɮध अपील उÍच Ûयायालय कȧ खंड Ûयायपीठ मɅ दायर 

कȧ जानी होती है िजसकȧ संͪवधान के अनुÍछेद 226 के तहत वहȣ अͬधकाǐरता है जो कैट 

Ûयायपीठ कȧ है।  

12. ͪवशेष अनुमǓत याͬचका (एसएलपी) 

12.1 उÍच Ûययालय कȧ ǐरट अͬधकाǐरता के ͪवǾɮध एसएलपी, संͪवधान के अनुÍछेद 136 के 

तहत उÍचतम Ûयायालय मɅ दायर कȧ जा सकती है। तथाͪप एसएलपी केवल तब दायर कȧ 

जा सकती है जब कानून का कोई बड़ा मुɮदा हो या साव[जǓनक मह×व का कोई मामला हो। 

एसएलपी दायर करने से पहले ͪवͬध काय[ ͪवभाग के माÚ यम से ͪवͬध अͬधकारȣ कȧ सलाह 

ĤाÜत कȧ जाए। 
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13. अवमानना याͬचका (सीसीपी या सीआरसीपी) 

13.1 यǑद अͬधकरण या उÍच Ûयायालय के आदेश को Ǔनधा[ǐरत समय के भीतर लागू नहȣं ͩकया 

गया तो आवेदक ͧसͪवल अवमानना याͬचका (सीसीपी) या दांͫडक अवमानना याͬचका 

(सीआरसीपी) दायर कर सकते हɇ। चू ंͩ क अवमानना याͬचका ͪवभाग Ĥमुख के ͪवǾɮध होती 

है अतः अ×यंत असुͪवधाजनक िèथǓत उ×पÛन हो जाती है। ऐसी िèथǓत उ×पÛन न होने 

देने के ͧलए या तो कैट या Ûयायालय आदेशɉ को Ǔनधा[ǐरत समय सीमा के भीतर लागू कर 

Ǒदया जाए या आदेश लागू करने के ͧलए और समय मांगने हेतु कारणɉ का उãलेख करते 

हु ए ͪवͪवध आवेदन (एमए) दायर कर दȣ जाए। 

14. सरकारȣ अͬधवÈता को भुगतान  

14.1 मामले कȧ ĤǓतर¢ा के ͧलए सरकारȣ अͬधवÈ ता (काउंसेल) को भुगतान करने संबंधी अनुदेश 

ͪवͬध मंğालय ɮवारा समय-समय पर जारȣ ͩकए जाते हɇ। इस संबंध मɅ Ǒदनांक 12 मई, 87 

के का.£ा. सं.26 (1)/97 िजसे उनके 01 ͧसतàबर, 2011 के का.£ा. से 26(1)/2011 ÛयाǓयक 

और 01 ͧसतàबर, 2011 के हȣ £ापन सं. 23(2)/2011 ÛयाǓयक के साथ पढ़ा जाए, का संदभ[ 

ͧलया जा सकता है। इन अनुदेशɉ मɅ उƣर का ĤाǾप तैयार करने/उƣर दायर करने, मामले 

कȧ ĤǓतर¢ा करन,े फुटकर खच[ और मामले मɅ Ĥ×येक Ĥभावी सुनवाई के ͧलए पेश होने के 

संबंध मɅ भुगतान ͩकए जाने कȧ åयवèथा कȧ गई है। Ĥभावी सुनवाई कȧ यह पǐरभाषा दȣ 

गई हैः- ‘‘वह सुनवाई िजसमɅ मामले से संबंͬधत एक या दोनɉ प¢कारɉ कȧ सुनवाई Ûयायालय 

ने कȧ हो। यǑद मामला उिãलͨखत हो और èथͬगत कर Ǒदया जाए या केवल Ǔनदेश Ǒदए 

जाएं अ थवा Ûयायालय ने केवल Ǔनण[य सुनाया हो तो ये Ĥभावी सुनवाई नहȣं होगी और 

इÛहɅ गैर-Ĥभावी सुनवाई कहा जाएगा। काउंसेल ने जो ǒबल Ĥèतुत ͩकया हो उसकȧ संवी¢ा 

ͪवͬध मंğालय के पूवȾÈत काया[लय £ापन मɅ ǓनǑहत अनुदेशɉ के आधार पर सावधानी पूव[क 

कȧ जाए। कोई शंका होने कȧ िèथǓत मɅ मामला ͪवͬध और Ûयाय मंğालय, नई Ǒदãलȣ या 

उसके संबंͬधत शाखा सͬचवालय को भेजा जाएगा। 

 

********* 
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अÚयाय-18 
ĤशासǓनक ͪवͬध 

 
 ĤशासǓनक ͪवͬध लोक ͪवͬध कȧ एक शाखा है जो संगठन और ĤशासǓनक व अɮ[ध-ĤशासǓनक 

एजɅͧसयɉ कȧ शिÈतयɉ से संबंͬधत है। यह ͧसɮधांत और Ǔनयम Ǔनधा[ǐरत करती है िजसके ɮवारा åयिÈत 

कȧ èवतÛğता व आजादȣ के संबंध मɅ सरकारȣ कार[वाई कȧ जाती है और समी¢ा कȧ जाती है। यह 

कानून है लेͩकन संपͪƣ कानून अथवा संͪवदा कानून जैसा वकȧलɉ कȧ तरह का नहȣं। ĤशासǓनक ͪवͬध 

के अÚययन मɅ मुÉय बल सरकारȣ काय[ करने कȧ ĤͩĐया पर Ǒदया जाता है। यǑद ĤͩĐया सहȣ नहȣं है 

तो पǐरणाम Ûयायसंगत नहȣं हो सकता। इस Ĥकार ĤशासǓनक ͪवͬध के अÚययन मɅ Ǔनयंğण ĤͩĐया 

भी शाͧमल है िजसके ɮवारा ĤशासǓनक एजɅͧसयɉ को सीमा मɅ रखा जाता है और लोगɉ कȧ सेवा मɅ 

Ĥभावी बनाया जाता है। 

2. यɮयͪप ĤशासǓनक ͪवͬध ͩकसी न ͩकसी èवǾप मɅ लंबे समय से ͪवɮयमान रहȣ है लेͩकन 

20वीं और 21वीं शताÞदȣ मɅ इसमɅ तेजी से ͪवकास हु आ है। इस संबंध मɅ हमारे उÍचतम Ûयायालय ने 

उãलेख ͩकया है ͩकः- 

 ‘‘आज राÏय, पुͧलस राÏय नहȣं है जो केवल Ĥभुता संपÛन काय[ कर रहा हो। अͪपत ुयह ĤगǓतशील 

लोकतांǒğक राÏय है; यह आम आदमी के ͧलए सामािजक सुर¢ा व सामािजक कãयाण सुǓनिæचत करने का काय[ 

करता है; औɮयोͬगक संबंधɉ को Ǔनयͧमत करता है; आवæयक वèतुओं के उ×पादन, ͪवǓनमा[ण व ͪवतरण पर 

Ǔनयंğण करता है, बहु त से उɮयम शुǾ करता है, सभी के ͧलए समानता लाने का काय[ करता है और समान काय[ के 

ͧलए समान वेतन सुǓनिæचत करता है। यह गंदȣ बिèतयɉ (èलम) मɅ सुधार लाता है, लोगɉ के èवाèØय व नैǓतकता 

का Úयान रखता है, बÍचɉ को ͧश¢ा उपलÞध कराता है और ऐसे सभी उपाय करता है जो सामािजक Ûयाय के ͧलए 

अपेͯ¢त होत ेहɇ। इन सभी कारकɉ से ĤशासǓनक ͪ वͬध का काय[¢ेğ åयापक हो गया है। (यूपी वेयरहाउͧसंग कापȾरेट 

बनाम वाजपेयी एआईआर 1980 एससी 840)।’’ 

3. लोकतांǒğक देश मɅ ĤशासǓनक ͪवͬध का संबंध राÏय के तीन अंगɉ के कायɟ व शिÈतयɉ और उनके 

Ǔनयमन से है। इन तीन अंगɉ अथा[त ͪवधायी, काय[पाͧलका और Ûयायपाͧलका, काय[पाͧलका Ĥशासन के संचालन 

से संबंͬधत है इसमɅ ͪवधायी नीǓत तथा कानूनɉ का काया[Ûवयन आǑद भी शाͧमल है। यह अÛय काय[ भी करती है 

िजसे अɮ[ध-ͪवधायी काय[ कहते हɇ। ĤशासǓनक ͪवͬध को परàपरागत Ǿप से सरकारȣ शिÈतयɉ को Ǔनयंǒğत करने 

वालȣ ͪवͬध कहा जाता है। कुशल Ĥशासन कȧ आवæयकताओं और राÏय तंğ ɮवारा मनमानी शिÈतयɉ के Ĥयोग के 

Ĥभाव से शिÈतयɉ के मूल अͬधकारɉ कȧ र¢ा करने कȧ आवæयकता के बीच संतुलन बनाने कȧ आवæयकता है ताͩक 

कुछ सामािजक पǐरणाम ĤाÜत ͩकए जा सकɅ । वाèतव मɅ ĤशासǓनक ͪवͬध से इस आवæयकता को पूरा ͩकया जा 

सकता है।  

 इसका लêय ͪववेकाͬधकार, èवेÍछाधाǐरता या शिÈत ĤाÜत होन ेके फलèवǾप बनने वालȣ ‘मेरȣ मजȸ’ 

कȧ मनोदशा को Ǔनयंǒğत करना है। यह Ĥशासन मɅ Ǔनçप¢ता को Ĥो×साǑहत करती है। यह सांͪवͬधक ͪवͬध का 
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भाग है और इसका अलग अिèत×व भी है। इसमɅ उन मुɮदɉ पर ͪवचार ͩकया जाता है िजनका संͪवधान मɅ उãलेख 

नहȣं है और उनसे संबंͬधत ऐसे ͪववरणɉ का अÚययन ͩकया जाता है जो ͩकसी भी संͪवधान मɅ शाͧमल नहȣं ͩकए 

जा सकत ेचाहे वह ͩकतना भी बृ हत हो। 

4. ͪवͬध सàमत शासन 

 ͪवͬध सàमत शासन का ͧसɮधांत हȣ ĤशासǓनक ͪवͬध का संपूण[ आधार है। ͩकसी åयिÈत को कानून भंग 

करने के ͧलए हȣ दंͫडत ͩकया जा सकता है ͩ कसी अÛय बात के ͧलए नहȣं। वेड के अनुसार ĤशासǓनक ͪवͬध मɅ ͪवͬध 

सàमत शासन कȧ यह अपे¢ा होती है ͩक सरकार, कानून के अधीन हो न ͩक कानून सरकार के अधीन। ͪवͬध के 

सम¢ समानता, ĤशासǓनक ͪवͬध का आधार है। 

 वाèतव मɅ इंÊलɇड के कुछ कानूनɉ मɅ यह åयवèथा थी ͩक मंğी का Ǔनण[य अंǓतम होगा। इंÊलɇड के 

Ûयायालयɉ ने यह राय दȣ ͩक यह åयवèथा होने के बावजूद मंğी के Ǔनण[य कȧ समी¢ा Ûयायालय कर सकत ेहɇ। 

 हमारȣ Ĥणालȣ मɅ सभी कानून संͪवधान के आधार पर हȣ बनाए जात ेहɇ। अतः कानून, संͪवधान के ͪवǾɮध 

नहȣं हो सकत।े Ǔनयम, कानून के ͪवǾɮध नहȣ हो सकत ेऔर अनुदेश/आदेश/काया[लय £ापन Ǔनयमɉ के ͪवǾɮध 

नहȣं हो सकते। 

 दूसरे ढंग से कहɅ तो हमारे काय[, अनुदेशɉ के अनुǾप होने चाǑहएं। हम यह तक[  नहȣं दे सकत ेͩक इसके ͧलए 

Ǔनयमɉ मɅ कोई उãलेख नहȣं ͩकया गया है। तथाͪप यǑद अनुदेश पूण[तः Ǔनयमɉ के ͪवǾɮध हɉ तो अनुदेश अवैध 

हɉगे। 

5. शिÈत का ͪवभाजन 

 हमारे लोकतंğ के तीन अंग हɇः (i) ͪवधाǓयका (ii)  काय[पाͧलका और (iii)  Ûयायपाͧलका 

 लोकतंğ मɅ यह तय ͩकया गया है ͩक ये तीन अंग अपने-अपन ेअलग दायरɉ मɅ काय[ करɅ  और दूसरे अंग 

कȧ शिÈतयां ĤयुÈत करने का Ĥयास न करɅ।  

 परÛत ुशिÈ तयɉ के ͪवभाजन का मुÉय Ĥयोजन, दुǾपयोग रोकने कȧ Ĥणालȣ कायम करना है िजससे 

लोकतंğ सुचाǾ Ǿप से काय[ करता रहे। 

 काय[पाͧलका और Ûयायपाͧलका दोनɉ के हȣ कायɟ कȧ ÛयाǓयक समी¢ा, लोकतंğ के èतंभɉ मɅ से एक है। 

 इंǑदरा गांधी बनाम राज नारायण, एआईआर 1975 एससी 2299 के मामले मɅ उÍचतम Ûयायालय ने 

ǑटÜपणी कȧ ͩक यǑद ÛयाǓयक शिÈत को ͪवधाǓयका व काय[पाͧलका से अलग नहȣं ͩकया गया तो कोई èवतंğता 

नहȣं रहेगी। 

 Ǔनèसंदेह इन शिÈतयɉ या कायɟ को पूण[तः अलग करना संभव नहȣं है। उदाहरण के ͧ लए मुÉय ÛयायमǓूत[ 

ÛयाǓयक Ĥणालȣ के मुÉय काय[पालक होत ेहɇ। संसद अपनी अवमानना के ͧलए दंड दे सकती है, संसद Ûयायाधीश 

पर महाͧभयोग चला सकती है जबͩक ये मूलतः ÛयाǓयक काय[ हɇ। काय[पाͧलका कानून-Ǔनयम/ͪवǓनयम बनाती है 
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िजÛहɅ  कानून का बल ĤाÜत होता है (संͪवधान का अनुÍछेद 13)। और अनुÍछेद 141 के तहत उÍचतम Ûयायालय 

को ऐसी ͪवͬध (कानून) घोͪषत करने कȧ शिÈत ĤाÜत है जो आबɮधकर होगी। 

6. अधीनèथ ͪवधान 

 हम जानते हɇ ͩक कानून बनाना ͪवधाǓयका का काय[ है। लेͩकन कभी-कभी ͪवधाǓयका कानून बनाने का 

काय[, काय[पाͧलका को Ĥ×यायोिजत कर देती है। ऐसे कानून को अधीनèथ या Ĥ×यायोिजत ͪवधान कहा जाता है। 

इसमे Ǔनयम, उप-ͪवͬध, अͬधसूचनाए,ं अनुदेश, आदेश, काया[लय £ापन या कहा जाए ͩक ऐसा कोई भी दèतावेज 

शाͧमल है िजसे ͪवधाǓयका ने तो नहȣं बनाया है लेͩकन उसका पालन ͩकया जाता है। अधीनèथ या Ĥ×यायोिजत 

ͪवधान मɅ वृ ɮͬध होने के कई कारण हɇ। इनमɅ से कुछ इस Ĥकार हैः-  

वृɮͬध होने के कई कारण हɇ, इनमɅ से कुछ यहां Ǒदए गए हɇ:- 

i. जैसा हमने देखा है इस शताÞदȣ और ͪ पछलȣ शताÞदȣ मɅ सरकार का ͪ वकास हुआ है और यह पुͧलस, ǒबãडर, 

अÚयापक, डाÈटर, åयापारȣ, ͩकसान का काय[ करती है .....ऐसा कोई ¢ेğ नहȣं है जो इन Ǒदनɉ सरकार के 

काय[¢ेğ के दायरे मɅ न आता हो। 
 

ii. सरकार ने Ûयायपाͧलका के भी कुछ काय[ ͧलए हɇ। उदाहरण के ͧलए Ûयायालयɉ के अͬधकरण भी हɇ िजÛहɅ  

संबंͬधत ͪवषय मɅ पया[Üत ͪवशेष£ता के साथ मुɮदɉ का Ǔनपटान करना होता है। एकाͬधकार और 

ĤǓतबंͬधत åयापार आयोग नामक आयोग यɮयͪप Ûयायालय नहȣं था लेͩकन वह Ûयायालय कȧ भांǓत 

काय[ करता था तथा उसे Ûयायालय कȧ बहु त सी शिÈतयां ĤाÜत थीं (जैसे साêय दज[ करना, अपनी 

अवमानना के ͧलए दंͫडत करना)। इसी Ĥकार आयकर Û यायाͬधकरण और ĤशासǓनक Û यायाͬधकरण 

भी हɇ। 
 

 

iii.    ͪवधान मंडलɉ (संसद और राÏय ͪवधानमंडल) के पास वाèतव मɅ कानून के संपूण[ ͪववरण का अÚययन 

करने   का समय नहȣं होता। संसद ɮवारा पाǐरत अͬधǓनयम को लागू करने के ͧलए आवæयक Ǔनयम या 

उपͪवͬध कȧ ĜािÝटंग का दाǓय×व काय[पाͧलका को दे Ǒदया गया है। उदाहरण के ͧलए केÛġȣय ĤशासǓनक 

Û यायाͬधकरण ĤͩĐया या काय[ Ǔनयम मɅ उस कागज कȧ लंबाई तय कȧ गई है (ए-4) िजस पर आवेदन 

Ǒदया जाना है और वह डबल èपेस मɅ टाइप हो। ऐसी बातɉ को अͬधǓनयम मɅ शाͧमल करना तथा संसद 

ɮवारा इन पर ͪवचार ͩकया जाना न हȣ वांछनीय है और न हȣ åयवहाय[। 
 

iv.    ͪवधानमंडल सभी संभाͪवत घटनाĐम का पूव[ आकलन नहȣं कर सकता। उदाहरण के ͧलए सिÞजयɉ से 

लेकर धातुओं (या अÛय बहु त सी वèतऐ)ं तक ऐसी सभी वèतुओं कȧ गणना करना असंभव है िजÛहɅ  

आवæयक वèत ुअͬधǓनयम के दायरे मɅ शाͧमल ͩकया जाना अपेͯ¢त है। उ×पादन मɅ वृɮͬध होने का अथ[ 

यह है ͩक ͩकसी वèत ु ͪवशेष का अͬधǓनयम मɅ उãलेख रहना आवæयक नहȣं है। अतः केÛġ सरकार 

आवæयक वèतुओं कȧ सूची मɅ अͬधसूचना के जǐरए पǐरवत[न कर सकती है। 
 

 

v.    ͪवधानमंडल मɅ चचा[ का अथ[ है ͩक गोपनीयता नहȣं बरती जा सकती। अतः कभी-कभी ता×काͧलकता को 

Úयान मɅ रखते हु ए और गोपनीयता बरतने के ͧलए काय[पाͧलका आदेश जारȣ करना अपेͯ¢त हो जाता है। 
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vi.    तकनीकȧ मुɮदɉ जैसे Ǔनमा[ण या आयकर का दाǓय×व ͪवशेष£ɉ को सɋपना बेहतर होता है। 

 

7. नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांत 

 नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांत का अथ[ यह है ͩक वह Ûयाय है जो नैसͬग[क है और वह केवल वहȣ नहȣं है जो 

कानून कȧ ͩकताबɉ मɅ ͧलखा हु आ है। यह अͬधकांशतः सामाÛय सूझ-बूझ और Ǔनçप¢ता कȧ भावना पर आधाǐरत 

है। इस संकãपना को Ǒदए गए ͪवͧभÛन नामɉ से िèथǓत èपçट हो जाएगी। इसे ईæवर Ĥदƣ कानून, आधारभूत या 

मूल कानून, साव[भौͧमक Ûयाय, समǺिçट का कानून या ‘‘काय[ मɅ Ǔनçप¢ता’’ कहा जाता है। संवधैाǓनक या कानूनी 

गारंटȣ के अǓतǐरÈत ĤशासǓनक ͪवͬध नैसͬग[क Ûयाय के ͧसदांतɉ पर आधाǐरत है। 

 नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांतɉ को लागू करने का Ĥयोजन Ûयाय करना या यह सुǓनिæचत करना है ͩक 

अÛयाय न हो। ये ऐसे Ĥ×येक काय[ पर लागू होते हɇ िजससे कुछ åयिÈतयɉ को लाभ हो सकता हो या कुछ åयिÈतयɉ 

को ͩकसी लाभ से वंͬचत करना हो। अतः ÛयाǓयक, अɮ[धÛयाǓयक या ĤशासǓनक काय[ मɅ नैसͬग[क Ûयाय के 

ͧसɮधांतɉ कȧ अनदेखी नहȣं कȧ जा सकती। 

 जब Ǔनयमɉ या कानून मɅ कुछ कमी हो और हम यह महसूस करɅ  ͩक इन ͧसɮधांतɉ को अपनाकर Ûयाय के 

उɮदेæय कȧ पूǓत [ होगी तो उस दशा मɅ इÛहɅ  ĤयुÈत ͩकया जाता है। èपçट है ͩक नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांत को 

Ǔनयमɉ के ͪवǾɮध ĤयुÈत नहȣं ͩकया जा सकता। ये Ǔनयमɉ कȧ सहायता के ͧलए है लेͩकन ये Ǔनयमɉ का èथान 

नहȣं ले सकत।े उदाहरण के ͧलए Ǔनयम मɅ चाहे यह उãलेख न हो ͩक कोई कार[वाई करने से पहले संबंͬधत åयिÈत 

को सुना जाए लेͩकन नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांत के अनुसार संबंͬधत åयिÈत का प¢ सुना जाना होगा। ऐसा करने 

से, Ǔनयम अवैध घोͪषत नहȣं होगा। 

 ये ͧसɮधांत लचीले भी होत ेहɇ और उÛहɅ  लागू करत ेसमय यह Úयान मɅ रखा जाना होता है ͩक ऐसे ͧसɮधांत 

को अपनाकर Ûयाय होगा न ͩक अÛयाय। उदाहरण के ͧलए हȣरानाथ बनाम राजेÛġ मेͫडकल कॉलेज, रांची के 

मामले मɅ जांच सͧमǓत ने लड़ͩकयɉ कȧ ĤǓत परȣ¢ण (Đास एÈसाͧमनेशन) करने कȧ अनुमǓत नहȣं दȣ। Ûयायालय 

ने जांच सͧमǓत कȧ इस कार[वाई को उͬचत ठहराया Èयɉͩक ĤǓत परȣ¢ण(Đास एÈसाͧमनेशन)  से लड़ͩकयɉ का 

और उ×पीड़न हो सकता था। नैसͬग[क Ûयाय के ͧसɮधांत सुǓनिæचत Ǿप से ͧलखे हु ए नहȣं हɇ - ये Ûयाय मɅ सहायक 

होत ेहɇ और उÛहɅ  ĤयुÈत करना बहु त सी पǐरिèथǓतयɉ पर Ǔनभ[र करता है। 

तीन मुÉय ͧसɮधांत Ǔनàनͧलͨखत हɇ:- 

i. ऑडी अã टेरम पाटȶम (अÛय प¢ कȧ सुनवाई हो)- इस ͧसɮधांत का अथ[ यह है ͩक आपके 

Ǔनण[य से जो åयिÈत Ĥभाͪवत होगा आपको उसे अपना मामला Ĥèतुत करने का अवसर देना 

है। यǑद आपने उसे सुने ǒबना हȣ Ǔनण[य कर Ǒदया है तो यह कदम एक तरफा होगा और हो 

सकता है अनुͬचत भी हो। आपवाǑदक पǐरिèथǓतयɉ मɅ आपको त×काल Ǔनण[य लेना पड़ सकता 

है। ऐसी दशा मɅ आपको Ǔनçप¢ रहना होगा और Ǔनण[य के बाद संबंͬधत åयिÈत को अपना 
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प¢ Ĥèतुत करने का अवसर देना होगा। यǑद आप उसकȧ बात से संतुçट हो गए तो आप अपने 

Ǔनण[य पर पुनͪव[चार करने के ͧलए èवतंğ हɉगे। 

ii. नेमो जूडेÈ स इन काउसा सुआ (पूव[Ēह के ͪवǾɮध Ǔनयम)- पूव[Ēह का अथ[ है ͩक आपने पहले 

हȣ Ǔनण[य कर ͧलया है या कोई पूव[धारणा कायम कर लȣ है। पूव[Ēह ͩकसी के प¢ मɅ या ͩकसी 

के ͪवरोध मɅ हो सकता है। पूव[Ēह रखने वाला åयिÈत कभी भी Ǔनçप¢ Ǔनण[य नहȣं ले सकता। 

अतः िजस सͧमǓत को पूव[Ēह रहा हो उसके ɮवारा ͩकए गए चयन को अवैध मानते हु ए रɮद 

कर Ǒदया जाएगा। पूव[Ēह रखने वाले जांच अͬधकारȣ ɮवारा कȧ गई जांच åयथ[ ͧसɮध होती है।  
 

उÍचतम Ûयायालय ने ठहराया है ͩक यǑद सͧमǓत मɅ एक भी åयिÈत पूव[Ēह रखता हो 

तो उसका Ǔनण[य अवैध होगा। Ĥ×येक सदèय अपने ͪवचार अवæय Ĥकट करेगा और उससे 

अÛय सदèय Ĥभाͪवत तो हɉगे हȣ। यह जानने का कोई तरȣका नहȣं है ͩक उस एक åयिÈत के 

ͪवचारɉ से अÛय सदèय ͩकस सीमा तक Ĥभाͪवत हु ए हɇ Èयɉͩक ͪवचार ͪवमश[ एकांत मɅ होता 

है। ऐसी सͧमǓत कȧ ǐरपोट[ को èवीकार करना Ǔनरथ[क होगा। 

यह जानने के ͧलए आप ͩकसी åयिÈत का Ǒदमाग नहȣं पढ़ सकते ͩक वह पूव[Ēह से 

Ēͧसत था या नहȣं। धूत[ åयिÈत अपने पूव[Ēह को छुपा सकता है और ͩकसी को भारȣ ¢Ǔत 

पहु ंचा सकता है। अतः चयन सͧमǓत या जांच अͬधकारȣ कȧ ǐरपोट[ से यह पता लगाना संभव 

नहȣं है ͩक वह पूव[Ēह से Ēͧसत åयिÈतयɉ ɮवारा ͧलखी गई है या नहȣं। 

हमɅ यह देखना होगा ͩक åयिÈत Ǔनçप¢ तरȣके से काय[ कर सकता है या हमारे पास 

कुछ ऐसे तØय हɉ िजनसे पता चल सकता हो ͩक वह पूव[Ēह रख सकता है। यǑद चयन या 

जांच से पहले या उसके दौरान सदèय (सदèयɉ) के आचरण से यह ͧसɮध ͩकया जा सकता हो 

ͩक उनके पूव[Ēह से Ēͧसत होन ेकȧ संभावना है तो उनकȧ ǐरपोट[ को अवैध ठहराने के ͧलए यह 

पया[Üत होगा। 

उदाहरण के ͧलए यǑद कोई अͬधकारȣ ͩकसी सहायक के ͪवǾɮध ǐरपोट[ भेज रहा है तो 

यह èपçट है ͩक उसे एक ऐसे पद के ͧलए चयन सͧमǓत मɅ शाͧमल नहȣं ͩकया जा सकता 

िजसके ͧलए वह सहायक उàमीदवार है Èयɉͩक यह संभावना है ͩक वह सहायक के ͪवǾɮध 

पूव[Ēह रखेगा। 

iii. è पीͩकंग आड[र (सकारण आदेश) - सकारण आदेश का अथ[ है ͩक आपको अपने Ǔनण[य का 

ͪवèतृत औͬच×य देना होगा। आदेश मɅ आपकȧ मंशा Ĥकट होनी चाǑहए। 

 

*********** 
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अÚयाय – 19 
सूचना का अͬधकार 

 
 
पृ çठभूͧम और å यु× पǓत  
  

'सूचना' एक शÞद के Ǿप मɅ लैǑटन शÞद ‘फॉमȶशन' और फॉमा[’ से ͧलया गया है िजसका अथ[ है 

ͩकसी चीज को आकार देना और एक ĤǓतǾप (पैटन[) बनाना। सूचना हमारȣ जागǾकता मɅ कुछ नया 

जोड़ती है और हमारे ͪवचारɉ कȧ अèपçटता को दूर करती है। 
 
2.  दो सǑदयɉ पहले, èवीडन ने दुǓनया मɅ सूचना कȧ èवतंğता का पहला कानून पाǐरत ͩकया था। 

कानून मुÉय Ǿप से एक ͩफ़Ǔनश जाǓत के Ĥबुɮध ͪवचारक और राजनीǓत£ एंडस[ ͩकडेǓनयस ɮवारा 

Ĥायोिजत ͩकया गया था। ͩकडेǓनयस मानवतावादȣ कÛÝयूͧशयस दश[न और इस तØ य से Ĥेǐरत था ͩक 

चीनी सĨाटɉ से य ह अपे¢ा कȧ जाती थी ͩक वे अपनी कͧमयɉ को èवीकार करɅ जो स× य से उनके Ĥेम 

और अ£ानता तथा अंधेरे से उनके भय का Ĥमाण हो।" 
 
3.  उÛहɉने 1766 के Ĥेस कȧ èवतंğता अͬधǓनयम को बनाने मɅ मह×वपूण[ भूͧमका Ǔनभाई। इसने 

राजनीǓतक सɅसरͧशप को समाÜत कर Ǒदया और जनता को सरकारȣ दèतावेजɉ तक पहु ँच Ĥदान कȧ। 

सूचना शिÈत है, और जैसा ͩक Ĥधानमंğी ने कहा है, सरकार सबसे साधारण और ͪवनĨ नागǐरकɉ के 

साथ शिÈत कȧ साझेदारȣ करना चाहती है; सबसे कमजोर नागǐरकɉ को सशÈत बनाना चाहती है। इस 

कारण से हȣ सभी नागǐरकɉ को सूचना का अͬधकार Ĥदान करना सुǓनिæचत ͩकया जाना चाǑहए। 
 
4. हमारे संͪवधान का अनुÍछेद 19(1) (क) हमɅ भाषण और अͧभåयिÈत कȧ èवतंğता का अͬधकार 

Ĥदान करता है। तͧमलनाडु और गोवा ने 1997 मɅ सूचना के अͬधकार के कानून बनाए और अÛय राÏयɉ 

को भी इसका पालन करने के ͧलए Ĥेǐरत ͩकया। सूचना का अͬधकार कानून पाǐरत करने वाले राÏय 

थे: 

• राजèथान, कना[टक 2000 

• Ǒदãलȣ 2001 

• महाराçĚ, असम 2002 

• मÚय Ĥदेश 2003 

• जàमू और कæमीर 2004 

5. भारत सरकार ने 25 जुलाई, 2000 को लोकसभा मɅ सूचना कȧ èवतंğता ͪवधेयक, 2000 Ĥè ततु 

ͩकया। ͪवधेयक ने साव[जǓनक Ĥाͬधकाǐरयɉ पर यह दाǓय×व डाला ͩक वह जहॉ ं  कहȣं भी पूछा जाए वहां 

साव[जǓनक सूचना उपलÞ ध कराएं। इसे संसद ɮवारा सूचना कȧ èवतंğता अͬधǓनयम 2002 के Ǿप मɅ 
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पाǐरत ͩकया गया था। तथाͪप, अͬधǓनयम को लागू नहȣं ͩकया जा सका Èयɉͩक िजस तारȣख से 

अͬधǓनयम लागू होना था, तब उसे आͬधकाǐरक राजपğ मɅ अͬधसूͬचत नहȣं ͩकया गया था। 

6. भारत कȧ संसद ɮवारा पाǐरत और 21 जून, 2005 को भारत के राजपğ मɅ Ĥकाͧशत सूचना का 

अͬधकार अͬधǓनयम 2005 जàमू और कæमीर राÏय को छोड़कर पूरे भारत मɅ लागू है। जàमू और कæमीर 

राÏय ने जàमू और कæमीर सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2009 अͬधǓनयͧमत ͩकया, जो 20 माच[ 2009 

को लागू हुआ, पहले के जàमू और कæमीर सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2004 को Ǔनरèत कर Ǒदया। 

 

मह×वपूण[ शÞदɉ कȧ पǐरभाषाएं  
 
क) “सूचना"  का अथ[ है ͩकसी भी Ǿप मɅ कोई भी सामĒी, िजसमɅ अͧभलेख,  दèतावेज, £ापन, ई-

मेल, अͧभमत, सलाह, Ĥेस ͪव£िÜत, पǐरपğ, आदेश, काय[-पंजी, संͪवदा, ǐरपोट[, कागज पğ, नमूने, 
मॉडल, ͩकसी भी इलेÈĚॉǓनक Ǿप मɅ शाͧमल डेटा सामĒी और ͩकसी भी Ǔनजी Ǔनकाय से 
संबंͬधत सूचना िजसे ͩकसी लोक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा ͩकसी अÛय कानून के तहत उस समय लागू 
ͩकया जा सकता है; 

 
ख) अͧभलेख मɅ Ǔनàनͧलͨखत शाͧमल हɇ-  
 

i. कोई दèतावेज़, पांडुͧलͪप और फ़ाइल; 

ii. ͩकसी दèतावेज़ कȧ कोई माइĐोͩफ़ãम, माइĐोͩफ़श ेऔर ĤǓतकृǓत ĤǓत; 

iii. ऐसी माइĐोͩफãम मɅ सिÛनͪवçट ĤǓतǒबàब या ĤǓतǒबàबɉ कȧ पुनĤǓतकृǓत (चाहे 

वͬध[त Ǿप मɅ हो या न हो); तथा 

iv. ͩकसी कंÜयूटर ɮवारा या ͩकसी अÛय युिÈत ɮवारा तैयार कोई अÛय सामĒी 
 
ग) लोक Ĥाͬधकारȣ को èथाͪपत या गǑठत ͩ कसी भी Ĥाͬधकारȣ या Ǔनकाय के Ǿप मɅ पǐरभाषत 

ͩकया गया है; 

i. संͪवधान के ɮवारा या उसके अधीन; 

ii. संसद ɮवारा बनाई गई ͩकसी अÛय ͪवͬध ɮवारा; 

iii. सरकार ɮवारा जारȣ अͬधसूचना या आदेश ɮवारा, और इसके अंतग[त सरकार के 
èवाͧम×व या Ǔनयंğण वाला कोई अÛय Ǔनकाय भी शाͧमल है; 

 
घ) सूचना के अͬधकार का अथ[ है इस अͬधǓनयम के अधीन सुलभ सूचना का अͬधकार, जो 

ͩकसी लोक Ĥाͬधकारȣ ɮवारा या उसके Ǔनयंğणाधीन धाǐरत है और िजसमɅ Ǔनàनͧलͨखत 
अͬधकार भी शाͧमल हɇ- 

i. कृǓत, दèतावेजɉ, अͧभलेखɉ का Ǔनरȣ¢ण; 

ii. दèतावेजɉ या अͧभलेखɉ के नोट, सार या Ĥमाͨणत ĤǓतͧलͪपयाँ लेना; 

iii. सामĒी के Ĥमाͨणत नमूने लेना; 
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iv. छोटȣ ͫडèक, Ýलॉपी, टेप, वीͫडयो कैसेट के Ǿप मɅ या ͩकसी अÛय इलेÈĚॉǓनक 
माÚयम मɅ या ͪĤंटआउट के माÚयम से सूचना को, जहां ऐसी सूचना ͩकसी कंÜयूटर 
या ͩकसी अÛय युिÈत मɅ संͬचत है, अͧभĤाÜत करना; 

सूचना का अͬधकार (आरटȣआई) - èपçटȣकरण 

 
 नागǐरक को ͩकसी साव[जाǓनक Ĥाͬधकारȣ से ऐसी सूचना ĤाÜत करने का अͬधकार है िजसे साव[जǓनक 

Ĥाͬधकरण अपने पास रखता है या जो उसके Ǔनयंğण मɅ होता है। इस अͬधकार मɅ काय[, दèतावेज 
और अͧभलेखɉ का Ǔनरȣ¢ण, दèतावेजɉ या अͧभलेखɉ के नोट, सार या Ĥमाͨणत ĤǓतयाँ लेना; और 
साव[जǓनक Ĥाͬधकार के पास मौजूद या लोक Ĥाͬधकारȣ के Ǔनयंğण मɅ रखी गई सामĒी के Ĥमाͨणत 
नमूने लेना शाͧमल, है;। 

 
 अͬधǓनयम नागǐरकɉ को संसद सदèयɉ और राÏय ͪवधानमंडलɉ के सदèयɉ के समान Ǿप से सूचना 

का अͬधकार देता है। अͬधǓनयम के अनुसार, िजस सूचना को संसद या राÏय ͪवधानमंडल को देने 
से इनकार नहȣं ͩकया जा सकता है, उसे ͩकसी भी åयिÈत को देने से इनकार नहȣं ͩकया जाएगा।  

 
 एक नागǐरक को ͫडèक, Ýलॉपी, टेप, वीͫडयो कैसेट के Ǿप मɅ या ͩकसी अÛय इलेÈĚॉǓनक रȣǓत मɅ 

या ͪĤंटआउट के माÚयम से सूचना ĤाÜत करने का अͬधकार है, जहाँ ऐसी सूचना पहले से ͩकसी 
कंÜयूटर या ͩकसी अÛय युिÈत मɅ संͬचत हो िजससे सूचना ͩ कसी ͫडèक आǑद मɅ èथानांतǐरत ͩकया 
जा सकता हो। 

 
 आवेदक को सूचना सामाÛयत: उसी Ǿप मɅ Ĥदान कȧ जानी चाǑहए िजसमɅ वह माँगी गई है। तथाͪप, 

यǑद ͩकसी ͪवशेष Ǿप मɅ माँगी गई सूचना कȧ आपूǓत [ से लोक Ĥाͬधकारȣ के संसाधनɉ का अनुपाǓतक 
Ǿप से ͪवचलन हो या अͧभलेख कȧ सुर¢ा या संर¢ण को नुकसान पहु ँच सकता हो, तो उस Ǿप मɅ 
सूचना कȧ पूǓत[ से इनकार ͩकया जा सकता है।  

 
 अͬधǓनयम केवल भारत के नागǐरकɉ को सूचना का अͬधकार देता है। यह Ǔनगमɉ, संघɉ, कंपǓनयɉ 

आǑद; जो कानूनी संèथाएं/åयिÈत हɇ, लेͩकन नागǐरक नहȣं हɇ; को सूचना देने का Ĥावधान नहȣं करता 
है। तथाͪप, यǑद ͩकसी Ǔनगम, संघ, कंपनी, एन.जी.ओ आǑद के ͩकसी कम[चारȣ या पदाͬधकारȣ ɮवारा 
अपना नाम दशा[ते हु ए आवेदन ͩकया जाता है और ऐसा कम[चारȣ/पदाͬधकारȣ भारत का नागǐरक है, 
तो उसे सूचना Ĥदान कȧ जा सकती है। ऐसे मामलɉ मɅ यह माना जाएगा ͩक ͩकसी नागǐरक ने 
Ǔनगम आǑद के पते पर सूचना माँगी है। 

 
 अͬधǓनयम के तहत केवल ऐसी सूचना Ĥदान करने कȧ आवæयकता है जो पहले से मौजूद है और 

साव[जǓनक Ĥाͬधकरण के पास है या साव[जǓनक Ĥाͬधकरण के Ǔनयंğण मɅ है। सूचना सृ िजत करना 
या सूचना कȧ åयाÉया करना अͬधǓनयम के दायरे से बाहर है; या आवेदकɉ ɮवारा उठाई गई 
समèयाओं को हल करने के ͧलए; या काãपǓनक Ĥæनɉ के उƣर Ĥèतुत करने के ͧलए। 
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èवतः Ĥकटȣकरण  

Ĥ×येक साव[जǓनक Ĥाͬधकारȣ जनता को èवतः हȣ संचार के ͪवͧभÛन माÚयमɉ से अͬधक से 
अͬधक सूचना Ĥदान करɅ गे ताͩक जनता को सूचना ĤाÜत करने के ͧलए इस अͬधǓनयम का उपयोग 
करने कȧ जǾरत कम से कम पड़।े इंटरनेट संचार का एक Ĥभावशालȣ माÚयम है, इसͧलए सूचना 
को वेबसाइट पर डाला जा सकता है। 

अͬधǓनयम कȧ धारा 4(1) (बी), ͪवशेष Ǿप से, Ĥ×येक साव[जǓनक Ĥाͬ धकारȣ को Ǔनàनͧलͨखत 
सोलह Įेͨणयɉ कȧ सूचना Ĥकाͧशत करने कȧ आवæयकता है: 

   
i. अपने संगठन, कायɟ एवं कत[å यɉ का ͪववरण;  

ii. अपने अͬधकाǐरयɉ एवं कम[चाǐरयɉ कȧ शिÈतयाँ एवं कत[åय; 

iii. पय[वे¢ण Ĥणाͧलयɉ एवं जवाबदेहȣ सǑहत Ǔनण[य लेने कȧ ĤͩĐया मɅ अपनाई काय[ͪवͬध; 

iv. अपने कायɟ के Ǔनव[हन के ͧलए इसके ɮवारा Ǔनयत ĤǓतमान 

v. अपने कायɟ के Ǔनव[हन के ͧलए इसके ɮवारा धाǐरत अथवा इसके Ǔनयंğणाधीन अथवा 
इसके कम[चाǐरयɉ ɮवारा ĤयुÈत Ǔनयम, ͪवǓनयम, अनुदेश, मैनुअल और ǐरकॉड[;  

vi. उन दèतावेजɉ कȧ Įेͨणयɉ का ͪववरण जो इसके ɮवारा धाǐरत हɇ अथवा इसके Ǔनयंğणाधीन 
है; 

vii. ͩकसी ऐसी åयवèथा का ͪववरण जो इसकȧ नीǓत के ĤǓतपादन अथवा उसके काया[Ûवयन 
के संबंध मɅ लोक सदèयɉ के परामश[ या उनके ĤǓतǓनͬध×व के ͧलए Ǔनधा[ǐरत कȧ गई हो;  

viii. बोड[, पǐरषदɉ, सͧमǓतयɉ और अÛय Ǔनकायɉ, िजसमɅ दो या दो से अͬधक åयिÈत हो, िजÛहɅ 
अͬधǓनयम के भाग Ǿप मɅ या उसके परामश[ के Ĥयोजनाथ[ गǑठत ͩकया गया हो और 
Èया इन बोडɟ, पǐरषदɉ, सͧमǓतयɉ और अÛय Ǔनकायɉ कȧ बैठकɉ मɅ आम जनता भाग ले 
सकती है अथवा उÈत बैठकɉ के काय[वृƣ आम जनता को उपलÞध होते हɇ, का ͪववरण  

ix. अपने अͬधकाǐरयɉ एवं कम[चाǐरयɉ कȧ Ǔनदȶͧशका;  

x. इसमɅ इसके ͪवǓनयमɉ मɅ यथा उपबंͬधत ĤǓतपूǓत[ कȧ पɮधǓत सǑहत अपने Ĥ×येक अͬधकारȣ 
एवं कम[चारȣ ɮवारा ĤाÜत ͩकया गया माͧसक पाǐरĮͧमक भी शाͧमल है; 

xi. समèत योजनाओ,ं Ĥèताͪवत åयय और संͪवतरण राͧश कȧ ǐरपोट[ का ͪववरण दशा[ते हु ए 
अपनी Ĥ×येक एजɅसी को आबंǑटत बजट;  

xii. आबंǑटत राͧश सǑहत सिÞसडी काय[Đमɉ के Ǔनçपादन का तरȣका और उÈत काय[Đमɉ के 
लाभाͬथ[यɉ का Þयोरा;  

xiii. इसके ɮवारा दȣ गई ǐरयायतɉ, अनु£ापğɉ अथवा Ĥाͬधकारɉ का ͪववरण;  

xiv. इसको उपलÞध अथवा इसके ɮवारा रखी गई सूचना के संबंध मɅ Þयोरा िजसे इलेÈĚाǓनक 
Ǿप मɅ Ǒदया गया है।  

xv. सूचना ĤाŬत करने के ͧलए नागǐरकɉ को उपलÞध सुͪवधाओं का ͪववरण िजसमɅ पुèतकालय 
अथवा वाचनालय यǑद इÛहɅ साव[जǓनक उपयोग के ͧलए बनाया गया हो, के काय[ घंटे भी 
है।  
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xvi. लोक सूचना अͬधकाǐरयɉ के नाम, पदनाम और अÛय ͪववरण;  
 

ऊपर उिãलͨखत जानकारȣ कȧ Įेͨणयɉ के अलावा, सरकार ने 11.9.201313 और 15.4.201414 के 
का.£ा. के माÚयम से ǑदशाǓनदȶश जारȣ ͩकए हɇ, ͩक ǓनिÛàलͨखत Įेͨणयɉ कȧ जानकारȣ साव[जǓनक 
Ĥाͬधकरणɉ ɮवारा Ĥकाͧशत कȧ जा सकती है:  
 

i. खरȣद से संबंͬधत जानकारȣ  
ii. साव[जǓनक Ǔनजी भागीदारȣ  

iii. èथानांतरण नीǓत और èथानांतरण आदेश  
iv. आरटȣआई आवेदन  
v. सीएजी और पीएसी अनुÍछेद  

vi. नागǐरक चाट[र  
vii. ͪववेकाधीन और गैर ͪववेकाधीन अनुदान  

viii. Ĥधानमंğी, मंǒğयɉ और वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ के ͪवदेश दौरे  
 
इसके  अǓतǐरÈत, सरकार सूचनाओं कȧ अÛय Įेͨणयाँ Ǔनधा[ǐरत कर सकती है िजसे ͩ कसी साव[जǓनक 
Ĥाͬधकारȣ को Ĥकाͧशत करना होगा। यह भी èपçट ͩकया गया है ͩक उÈत संदͧभ[त सूचनाओं का 
Ĥकाशन वैकिãपक नहȣं है। यह एक वैधाǓनक आवæयकता है िजसे Ĥ×येक साव[जǓनक Ĥाͬधकारȣ को 
अवæय पूरा करना चाǑहए। 

Ǒदनांक 15.4.2014 के काया[लय £ापन मɅ ǓनǑहत सरकारȣ ǑदशाǓनदȶशɉ के अनुसार;  

“सभी साव[जǓनक Ĥाͬधकरण आरटȣआई आवेदनɉ और ĤाÜत अपीलɉ और उनकȧ ĤǓतͩĐयाओं को 

साव[जǓनक Ĥाͬधकरणɉ ɮवारा बनाए गए वेबसाइटɉ पर खोज सुͪवधा के साथ कȧ वड[ के आधार पर सͩĐय 

Ǿप से Ĥकट करɅगे। ͩकसी भी åयिÈत कȧ åयिÈतगत जानकारȣ से संबंͬधत आरटȣआई आवेदनɉ और अपीलɉ 

और उनके जवाबɉ का खुलासा नहȣं ͩकया जा सकता है, Èयɉͩक वे ͩकसी भी साव[जǓनक Ǒहत कȧ सेवा नहȣं 

करते हɇ। 

तथाͪप, कोलकाता के माननीय उÍ च Û यायालय के 20.11.2013 के Ǔनदȶशɉ को Ú यान मɅ रखते हु ए, 

Įी अͪवषेक गोयनका बनाम यूओआई के मामले मɅ, सरकार ने 23.03.2016 के ओएम के माÚ यम से 

साव[जǓनक Ĥाͬधकरणɉ को Ǔनदȶश जारȣ ͩ कए हɇ ͩ क साव[जǓनक Ĥाͬधकरण अपनी वेबसाइट पर ĤाÜ त आरटȣआई 

आवेदनɉ और ĤाÜ त अपीलɉ और ĤǓतͩĐयाओं का खुलासा करते हु ए, ͩकसी å यिÈत कȧ å यिÈतगत जानकारȣ 

का खुलासा नहȣं ͩकया जाना चाǑहए।  
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छूट  

अͬधǓनयम कȧ धारा 8 कȧ उपधारा (1) और धारा 9 सूचना कȧ Įेͨणयɉ कȧ गणना करती है जो 

Ĥकटȣकारण से मुÈत है। 

 Įेͨणयɉ से संबंͬधत है   

  (क़)  राçĚȣय सुर¢ा  
 (ख)  अदालत कȧ अवमानना  
 (ग)  संसदȣय ͪवशेषाͬधकार  
 (घ) åयापार गोपनीयता  
 (ड.)  भरोसेमंद संबंध  
 (च) ͪवदेश सरकार  
 (छ) कानून Ĥवत[न मɅ सूचनाथȸ कȧ सुर¢ा  
 (ज) जांच  
 (झ) कैǒबनेट पेपर  
 (ञ)  गोपनीयता/å यिÈतगत सूचना  
 

तथाͪप, धारा 8 को उपधारा (2) मɅ यह Ĥावधान है ͩक उपधारा (1) के तहत छूट ĤाÜत सूचना या 

आͬधकाǐरक गोपनीयता अͬधǓनयम, 1923 के तहत छूट ĤाÜत सूचना को उस िèथǓत मɅ Ĥकट ͩकया जा 

सकता है जब Ĥकट करने से पूरा होने वाला लोक Ǒहत संरͯ¢त Ǒहत को होने वालȣ हाǓन से अͬधक बड़ी 

हो। 

इसके अलावा, धारा (8) कȧ उप-धारा (3) के तहत यह åयवèथा है ͩक उप-धारा (1) के तहत 

Ĥकटȣकरण छूट ĤाÜत सूचना, माğ उपबंध (ए), (सी) और (आई) मɅ उपलÞध कराई गई को छोडकर, को 

संबंͬधत घटना के घटने कȧ Ǔतͬथ से 20 वषɟ के उपरांत Ĥकटȣकरण से छूट ͧमलना समाÜत हो जाएगा।  

यह èपçट ͩकया जा चुका है ͩक अͬधǓनयम कȧ धारा 8(3) के तहत लोक Ĥाͬधकाǐरयɉ से यह 

अपेͯ¢त  नहȣं है ͩक वे अǓनिæचत अवͬध के ͧलए ǐरकॉड[ अपने पास रखɅ। ǐरकॉड[ अͧभधारण अनुसूची के 

अनुसार हȣ रखा जाना चाǑहए। 

फाइल मɅ लाई गई सूचना के ͩकसी काया[लय £ापन या ͩकसी पğ या ͩकसी भी अÛय Ǿप मɅ, 

फाइल/ǐरकॉड[ को समाÜत ͩकए जाने के बाद भी, बनाए रखा जा सकता है। इस अͬधǓनयम के अनुसार यह 

अपेͯ¢त है ͩक अगर सूचना धारा (8) कȧ उप- धारा (1) के तहत Ĥकटȣकरण से छूट ĤाÜत हो तब भी 20 

वषɟ कȧ अवͬध कȧ समािÜ त के बाद अगर उसे उÈत Ǿपɉ मɅ रखा गया हो तो मांगे जाने पर उसे उपलÞध 

कराना होगा।  

इसका अथ[ यह है ͩक वह सूचना िजसे सामाÛय Ǿप से अͬधǓनयम कȧ धारा 8 कȧ उप-धारा(1) के तहत 

Ĥकटȣकरण से छूट ĤाÜत है उसे भी संबंͬधत सूचना से जुड़ी घटना से घटने के समय से 20 वष[ बीतने के 
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बाद Ĥकटȣकरण से छूट ͧमलनी बंद हो जाएगी। तथाͪप, Ǔनàन Ĥकार कȧ सूचनाएँ छूट ĤाÜत करती रहɅगी 

तथा 20 वषɟ के बीतने के बाद भी ͩकसी नागǐरक को वह सूचनाएँ उपलÞध कराने कȧ कोई बाÚयता नहȣं 

रहेगी। 

(i). ऐसी सूचना िजसका Ĥकटȣकरण पूवा[Ēह युÈत तरȣके से भारत कȧ साव[भौͧमकता और एकता, 
राÏय कȧ सुर¢ा, रणनीǓतक, वै£ाǓनक या आͬथ[क Ǒहट, ͪवदेशी राÏय के साथ साथ संबंध 
को दुçĤभाͪवत करे या ͩकसी अपराध को उकसाये;  

(ii). सूचना िजसका Ĥकटȣकरण संसद या राÏय ͪवधाǓयका के ͪवशेषाͬधकार का हनन करे; या  
(iii). अͬधǓनयम कȧ धारा 8 कȧ उप-धारा (1) के खंड (1) के परंतुक मɅ दȣ गई दशाओं के 

अÚयधीन मंğीपǐरषद, सͬचवɉ और अÛय अͬधकाǐरयɉ कȧ चचा[ओं समेत मंğीमÖडल के 
कागजात 

 
आरटȣआई अͬधǓनयम के अͬधभावी Ĥभाव  

आरटȣआई अͬधǓनयम का अÛय क़ानूनɉ के Ǿ- बǾ एक अͬधभावी Ĥभाव है जो इस कारण से है ͩक 

आरटȣआई अͬधǓनयम के Ĥावधानɉ का Ĥभाव इस बात के होते हु ए भी बना रहेगा ͩक सरकारȣ गोपनीयता 

अͬधǓनयम, 1923 और त×काल Ĥभावी ͩकसी अÛय कानून या आरटȣआई अͬधǓनयम के अǓतǐरÈत ͩकसी 

अÛय कानून के आधार पर Ĥभावी ͩकसी अÛय दèतावेज़ असंगत हो।   

सूचना के ͧलए आवेदन कैसे करɅ?  

आवेदक अपने आवेदन के साथ आवेदन शुãक के Ǿप मɅ 10/- ǽ. राͧश कैश मɅ या ͫडमांड-ĜाÝट या 

बɇकर चेक या भारतीय पोèटल ऑड[र के ɮवारा भुगतान करेगा जो ͩक संबंͬधत लोक-Ĥाͬधकारȣ के लेखा 

अͬधकारȣ को देय होगा।  

आवेदन को अǓतǐरÈत शुãक का भी भुगतान करना पड़ सकता है, जैसा – ͩक सूचना का अͬधकार 

(शुãक और लागत का ͪवǓनयमन) Ǔनयम, 2005 मɅ सूचना Ĥदान करने के ͧलए Ĥèताͪवत है, जो ͩक 

Ǔनàनानुसार है:- 

क)  नए बनाए गए या कॉपी ͩकए जाने वाले Ĥ×येक पृ çठ (ए. 4 या ए.3) दो Ǿ. (Ǿ. 2/-)  

(ख)  बड़े आकार के कागज मɅ कॉपी कȧ वाè तͪवक लागत या शुãक; 

(ग)  नमूनɉ या मॉडलɉ के ͧलए वाèतͪवक लागत या मूãय; 

(घ) ǐरकॉड[ देखने के ͧलए, Ĥथम घंटा के ͧलए कोई शुãक नहȣं; और आगामी Ĥ×येक घंटे (या 

उसके भाग) के ͧलए पाँच ǽ. (ǽ. 5/-)  
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(ड.) ͫडèक या Ýलॉपी मɅ उपलÞध कराई जाने वालȣ सूचना के ͧलए ĤǓत ͫडèक या Ýलॉपी पचास 

ǽ. (ǽ. 50/-)  

(च)  ͪĤंट मɅ उपलÞध कराई जाने वालȣ सूचना के ͧलए इस Ĥकार के Ĥकाशन के ͧलए Ǔनिæचत 

कȧ गई राͧश या Ĥकाशन से Ǔनकाले जाने वाले भाग के ͧलए फोटो कॉपी के Ĥ×येक पृ çठ 

के ͧलए दो ǽपए (ǽ. 2/-)। 

24 नवंबर 2016 को ओएम के माÚयम से सरकार ɮवारा जारȣ ǑदशाǓनदȶशɉ के अनुसार, सरकार ने 

इस ĤͩĐया को शुǾ करने का Ǔनण[य ͧलया है जहां आरटȣआई शुãक और अǓतǐरÈत भुगतान के Ǿप मɅ 

नागǐरक से ĤाÜत राͧश संबिÛधत लोक Ĥाͬधकरण के बɇक लेखा को जमा कȧ जाएगी। 

यǑद आवेदक गरȣबी रेखा से नीचे (बीपीएल) Įेणी से संबिÛधत है, तो उसे ͩकसी भी शुãक का 

भुगतान करने कȧ आवæयकता नहȣं है। हालांͩक, उसे नीचे Ǒदये गए गरȣबी रेखा से संबंͬधत अपने दावे से 

समथ[न मɅ सबूत जमा करना चाǑहए। आवेदन के साथ Ǔनधा[ǐरत शुãक के साथ ǽ 10 या आवेदक के नीचे 

गरȣबी रेखा संबंͬधत साêय, जैसा भी मामला हो, अͬधǓनयम के तहत वैध आवेदन नहȣं होगा और इसͧलए, 

आवेदक को जानकारȣ ĤाÜत करने का अͬधकार नहȣं है। 

यह भी èपçट ͩकया गया है ͩक जहां सीपीआईओ Ǔनण[य लेता है ͩक आवेदन शुãक के अǓतǐरÈत 

शुãक के भुगतान पर जानकारȣ Ĥदान कȧ जाएगी, आवेदक को सूͬचत ͩकया जाएगा: 

(i). भुगतान कȧ आवæयकता के ͧलए और अͬधक शुãक का ͪववरण  
(ii). सामĒी और आवेदन के ĤाǾप के ͧलए पूछे जाने वाले शुãक कȧ राͧश पर पहु ँचने के ͧलए 

गणना कȧ गई।  

आरटȣआई आवेदन दज[ करने के ͧलए आवæयक कारण  

जानकारȣ के ͧलए अनुरोध करने वाले आवेदक को जानकारȣ या ͩकसी अÛय åयिÈतगत ͪववरण का 

अनुरोध करने के ͧलए कोई कारण नहȣं देना आवæयक है, जो उससे संपक[  करने के ͧलए जǾरȣ हो। साथ 

हȣ, अͬधǓनयम या Ǔनयम जानकारȣ मांगने के ͧलए आवेदन के ͩकसी ĤाǾप को Ǔनधा[ǐरत नहȣं करते हɇ। 

इसͧलए, आवेदक को जानकारȣ मांगने के ͧलए औͬच×य देने या अपने काम के ͪववरण देने या ͩकसी भी 

ͪवशेष Ǿप मɅ आवेदन जमा करने के ͧलए नहȣं कहा जाना चाǑहए।   

यǑद आवेदन/सूचना उ× तर देने वाले साव[जǓनक Ĥाͬधकरण से पूरȣ तरह से या आंͧशक Ǿप से संबिÛधत नहȣं 

है तो उ× तर कैसे दɅ  

यǑद आवेदन का ͪवषय ͩकसी अÛय साव[जǓनक Ĥाͬधकरण से संबिÛधत है, तो उसे आवेदन कȧ 

ĤािÜत के पाँच Ǒदनɉ के भीतर उस साव[जǓनक Ĥाͬधकरण को èथानांतǐरत ͩकया जाना चाǑहए। आवेदन 

èथानांतǐरत करने या उसकȧ ĤǓतͧलͪप भेजने के दौरान, संबंͬधत साव[जǓनक Ĥाͬधकरण को सूͬचत ͩकया 

जाना चाǑहए ͩक आवेदन शुãक ĤाÜत हुआ है। आवेदक को अपने आवेदन के हè तांतरण और साव[जǓनक 
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Ĥाͬधकरण के ͪववरण के बारे मɅ भी सूͬचत ͩकया जाना चाǑहए, िजसके ͧलए आवेदन या उसकȧ ĤǓतͧलͪप 

भेजी गई है। यǑद कोई सीपीआईओ आवेदन कȧ ĤािÜत से पाँच Ǒदनɉ के बाद आवेदन èथानांतǐरत करता है, 

तो वह आवेदन के Ǔनपटारे मɅ देरȣ के ͧलए िजàमेदार होगा, जो ͩक आवेदन को 5 Ǒदनɉ से अͬधक समय 

मɅ èथानांतǐरत करने मɅ लग रहा है। साव[जǓनक Ĥाͬधकरण के सीपीआईओ िजसे आवेदन èथानांतǐरत ͩकया 

जाता है, को इस आधार पर आवेदन के हèतांतरण कȧ èवीकृǓत से इनकार नहȣं करना चाǑहए ͩक उसे 5 

Ǒदनɉ के भीतर उसे èथानांतǐरत नहȣं ͩकया गया था। 

यǑद आवेदन का केवल एक Ǒहèसा अÛय साव[जǓनक Ĥाͬधकरण से संबिÛधत है, तो आवेदन कȧ 

एक ĤǓत उस साव[जǓनक Ĥाͬधकरण को भेजी जा सकती है, जो उस साव[जǓनक Ĥाͬधकरण से संबंͬधत भाग 

को èपçट Ǿप से ǓनǑद[çट करती है।  

एक साव[जǓनक Ĥाͬधकरण इसके ͧलए कई सीपीआईओ पदनाͧमत कर सकता है, Èयɉͩक इसे 

आवæयक समझा जा सकता है। यह संभव है ͩक एक से अͬधक सीपीआईओ वाले साव[जǓनक Ĥाͬधकरण मɅ 

संबिÛधत सीपीआईओ के अलावा सीपीआईओ को तुरंत हèतांतǐरत करना चाǑहए, अͬधमानतः उसी Ǒदन। 

आवेदन के हèतांतरण के ͧलए पाँच Ǒदनɉ कȧ अवͬध केवल तभी लागू होती है जब आवेदन को एक साव[जǓनक 

Ĥाͬधकरण से दूसरे साव[जǓनक Ĥाͬधकरण मɅ èथानांतǐरत ͩकया जाता है और एक हȣ साव[जǓनक Ĥाͬधकरण 

मɅ एक सीपीआईओ से दूसरे èथानांतǐरत करने के ͧलए नहȣं।   

आरटȣआई आवेदन पर ĤǓतͩĐया  

उƣर देने वाले सीपीआईओ को यह जाँचना चाǑहए ͩक Èया मांग कȧ गई जानकारȣ या उसका Ǒहèसा 

अͬधǓनयम कȧ धारा 8 या धारा 9 के तहत Ĥकटȣकरण से मुÈत है या नहȣं। आवेदन के उस Ǒहèसे के संबंध 

मɅ अनुरोध जो ͩक छूट है, को खाǐरज कर Ǒदया जा सकता है और शेष जानकारȣ तुरंत Ĥदान कȧ जानी 

चाǑहए या अǓतǐरÈत फȧस ͧमलने के बाद, जैसा भी मामला हो।   

जहां सूचना तक पहु ँच के ͧलए अनुरोध ĤाÜत ͩकया जाता है, जो Ĥकटȣकरण से मुÈत है लेͩकन 

िजसका एक Ǒहèसा छूट ĤाÜ त नहȣं है और ऐसे Ǒहèसे को इस तरह से तोड़ा जा सकता है ͩक कटे भाग मɅ 

छूट कȧ जानकारȣ नहȣं है, ͩफर जानकारȣ के उस Ǒहèसे तक पहु ँच आवेदक को ǐरकॉड[ Ĥदान ͩकया जा सकता 

है (धारा 10)। जहां ǐरकॉड[ के एक Ǒहèसे को इस तरह से पहु ँच Ĥदान कȧ जाती है, कɅ ġȣय लोक सूचना 

अͬधकारȣ को आवेदक को सूͬचत करना चाǑहए ͩक मांगी गई जानकारȣ को Ĥकटȣकरण से छूट दȣ गई है 

और ǐरकॉड[ के केवल एक Ǒहèसे को अलग ͩकया जा रहा है, Ĥकटȣकरण से छूट नहȣं है। ऐसा करने पर, 

उसे Ǔनण[य के कारण देना चाǑहए, िजसमɅ तØयɉ के ͩकसी भी भौǓतक Ĥæन पर कोई भी Ǔनçकष[ शाͧमल हɇ, 

िजसमɅ सामĒी का िजĐ ͩकया गया है, िजस पर वे Ǔनçकष[ आधाǐरत थे। ऐसे मामले मɅ सूचना कȧ आपूǓत [ 

से पहले सीपीआईओ को उͬचत Ĥाͬधकरण कȧ मंजूरȣ लेनी चाǑहए और आवेदक को Ǔनण[य देने वाले åयिÈत 

के नाम और पदनाम को सूͬचत करना चाǑहए।   
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समय पर ĤǓतͩĐया 

 

1.  सामाÛय Ǿप से सूचना कȧ आपूǓत [ अथा[त तीस Ǒदन 

2.  एपीआईओ के माÚयम से आवेदन ĤाÜत होने पर सूचना कȧ आपूǓत [। 05 Ǒदन जोड़े जाएंगे 

3.  सूचना कȧ आपूǓत[ यǑद यह ͩकसी åयिÈत के जीवन या èवतंğता से संबंͬधत हैः 48 घंटे 

4.  अͬधǓनयम कȧ धारा 6(3) के तहत अÛय लोक Ĥाͬधकरण को आवेदन का èथानांतरणः 05 Ǒदन 

5.  ͩकसी अÛय लोक Ĥाͬधकरण से èथानांतरण के बाद आवेदन/अनुरोध ĤाÜत होने पर सूचना कȧ 

आपूǓत [;  

(क  (सामाÛय तौर परः संबंͬधत लोक Ĥाͬधकरण ɮवारा आवेदन ĤाÜत होने के 30 Ǒदनɉ के भीतर। 

(ख  (यǑद सूचना ͩकसी åयिÈत के जीवन या èवतंğता से संबंͬधत हैः स ◌ंबंͬधत लोक Ĥाͬधकरण 

ɮवारा आवेदन ĤाÜत होने के 48 घंटɉ के भीतर 

 

6.  सूचना कȧ आपूǓत[ जहां आवेदक को अǓतǐरÈत शुãक का भुगतान करने के ͧलए कहा जाता है। 

आवेदक को अǓतǐरÈत शुãक के बारे मɅ सूͬचत करने और लोक Ĥाͬधकरण ɮवारा इस तरह के शुãक कȧ 

ĤािÜत के बीच कȧ अवͬध को उƣर कȧ अवͬध कȧ गणना के ͧलए बाहर रखा जाएगा। 

 

7.  दूसरȣ अनुसूची मɅ ǓनǑद[çट संगठनɉ ɮवारा सूचना कȧ आपूǓत [ : 
 

(क  (यǑद सूचना मानवाͬधकारɉ के उãलंघन के आरोपɉ से संबंͬधत है )कɅ ġȣ य सूचना आयोग के 

अनुमोदन के बाद(: आवेदन ĤाÜत होने से 45 Ǒदन 

(ख  (यǑद सूचना ħçटाचार के आरोपɉ से संबंͬधत हैः आवेदन ĤाÜत होने के 30 Ǒदनɉ के भीतर। 
 

यǑद जन सूचना अͬधकारȣ Ǔनधा[ǐरत अवͬध के भीतर सूचना के अनुरोध पर Ǔनण[य देने मɅ ͪवफल 

रहता है, तो यह माना जाएगा ͩक उसने अनुरोध को अèवीकार कर Ǒदया है। यह नोट करना उͬचत है ͩक 

यǑद कोई लोक Ĥाͬधकरण ǓनǑद[çट समय सीमा का पालन करने मɅ ͪवफल रहता है, तो संबंͬधत आवेदक 

को सूचना Ǔनःशुãक Ĥदान करनी होगी। 

 

तीसरे प¢ कȧ सूचना  

अͬधǓनयम के संबंध मɅ तीसरȣ पाटȹ का मतलब नागǐरक के अलावा एक åयिÈत है िजसने सूचना 

के ͧलए अनुरोध ͩकया है। साव[जǓनक Ĥाͬधकरण के अलावा कोई भी साव[जǓनक Ĥाͬधकरण िजसे अनुरोध 

ͩकया गया है, को तीसरे प¢ कȧ पǐरभाषा मɅ भी शाͧमल ͩकया जाएगा।  

यह èपçट ͩकया गया है ͩक वाͨणिÏयक आ×मͪवæवास, åयापार रहèय या बौɮͬधक संपदा समेत 

जानकारȣ, िजसका खुलासा ͩकसी तीसरे प¢ कȧ ĤǓतè पधȸ िèथǓत को नुकसान पहु ंचाएगा, Ĥकटȣकरण से 
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मुÈत है। धारा 8(1) (घ) कȧ आवæयकता है ͩक ऐसी जानकारȣ का खुलासा नहȣं ͩकया जाना चाǑहए तब 

तक ͩक स¢म Ĥाͬधकारȣ संतुçट न हो ͩक बड़ी साव[जǓनक ǽͬच ऐसी जानकारȣ के Ĥकटȣकरण कȧ गारंटȣ 

देती है। एक मामले मɅ के.के. महाजन बनाम छावनी काय[कारȣ काया[लय, सीआईसी ने कहा है ͩक तीसरे 

प¢ को इसके बारे मɅ जानकारȣ देने से इंकार करने का कोई पूण[ अͬधकार नहȣं है। 

यǑद कोई आवेदक ͩकसी तीसरे प¢ ɮवारा संबंͬधत या उससे जुड़ी कोई जानकारȣ मांगता है और 

उस तीसरे प¢ ने उस जानकारȣ को गोपनीय माना है, तो कɅ ġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ को यह ͪवचार 

करना चाǑहए ͩक जानकारȣ का खुलासा ͩकया जाना चाǑहए या नहȣं। ऐसे मामलɉ मɅ माग[दश[क ͧसɮधाÛत 

यह होना चाǑहए ͩक कानून ɮवारा संरͯ¢त åयापार या वाͨणिÏयक रहèयɉ के मामले मɅ, Ĥकटȣकरण कȧ 

अनुमǓत दȣ जा सकती है यǑद Ĥकटȣकरण मɅ साव[जǓनक ǽͬच ͩकसी तीसरे प¢ के Ǒहतɉ के ͧलए ͩकसी भी 

संभाͪवत नुकसान या चोट के  मह×व से अͬधक हो। हालांͩक, ऐसी जानकारȣ का खुलासा करने से पहले 

नीचे दȣ गई ĤͩĐया का पालन ͩकया जाना चाइए। यह Úयान Ǒदया जा सकता है ͩक इस ĤͩĐया कȧ केवल 

तभी पालन कȧ जानी चाǑहए तब तीसरे प¢ ने सूचना को गोपनीय माना हो।  

यǑद सीपीआईओ सूचना का खुलासा करना चाहता है, तो उसे आवेदन कȧ ĤािÜत से पाँच Ǒदनɉ के 

अंदर होना चाǑहए, तीसरे प¢ को ͧलͨखत नोǑटस दɅ ͩक आरटȣआई अͬधǓनयम के तहत आवेदक ɮवारा 

जानकारȣ मांगी गई है और वह जानकारȣ का खुलासा करना चाहता है। उसे तीसरे प¢ को ͧलͨखत या 

मौͨखक Ǿप से जमा करने का अनुरोध करना चाǑहए, इस बारे मɅ जानकारȣ ͩक Èया खुलासा ͩकया जाना 

चाǑहए। तीसरे प¢ को Ĥèताͪवत Ĥकटȣकरण, यǑद कोई हो, के ͨखलाफ ĤǓतǓनͬध×व करने के ͧलए, उसके 

ɮवारा नोǑटस ĤाÜत होने कȧ तारȣख से, दस Ǒदनɉ का समय Ǒदया जाना चाǑहए।   

कɅ ġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ को तीसरे प¢ के Ĥè तुǓतकरण को Úयान मɅ रखते हु ए जानकारȣ के 

Ĥकटȣकरण के बारे मɅ Ǔनण[य लेना चाǑहए। इस तरह के Ǔनण[य को जानकारȣ के अनुरोध कȧ ĤािÜत से 

चालȣस Ǒदनɉ के भीतर ͧलया जाना चाǑहए। Ǔनण[य लेने के बाद, सीपीआईओ को तीसरे प¢ को ͧलͨखत मɅ 

फैसले का नोǑटस देना चाǑहए। तीसरे प¢ को दȣ गई नोǑटस मɅ एक बयान शाͧमल होना चाǑहए ͩक तीसरे 

प¢ के Ǔनण[य के ͨखलाफ धारा 19 के तहत अपील को Ĥाथͧमकता देने का हकदार है। 

तीसरȣ पाटȹ नोǑटस ĤाÜत होने कȧ तारȣख से तीस Ǒदनɉ के भीतर कɅ ġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ 

ɮवारा ͩकए गए फैसले के ͨखलाफ पहलȣ अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ को अपील करने मɅ वरȣयता पसंद कर सकती 

है। यǑद पहलȣ अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ के फैसले से संतुçट नहȣं है, तो तीसरȣ पाटȹ कɅ ġȣय सूचना आयोग को 

दूसरȣ अपील भेज सकती है।  

यǑद तीसरे प¢ कȧ जानकारȣ का खुलासा करने के ͧलए सीपीआईओ के फैसले के ͨखलाफ तीसरे 

प¢ ɮवारा अपील दायर कȧ गई है, तो अपील का फैसला होने तक जानकारȣ का खुलासा नहȣं ͩकया जाना 

चाǑहए।   
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पहलȣ अपील  

पहलȣ अपील Ǔनधा[ǐरत अवͬध कȧ समािÜत कȧ तारȣख से या सीपीआईओ से संचार ĤाÜत होने से 

30 Ǒदनɉ के भीतर कȧ जा सकती है। यǑद पहलȣ अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ संतुçट है ͩक अपीलकता[ को अपील 

दायर करने से पया[Üत कारण से रोका गया था, तो अपील 30 Ǒदनɉ के बाद भी दाͨखल कȧ जा सकती है।   

सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम के अधीन अपील Ǔनिæचत करना एक अɮ[ध ÛयाǓयक काय[ है। 

इसͧलए, यह आवæयक है ͩक Ĥथम अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ को यह देखना चाǑहए ͩक Ûयाय न केवल हुआ हो 

बिãक Ûयाय ͩकया हुआ Ĥतीक भी होना चाǑहए। ऐसा करने के ͧलए, अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा जो आदेश 

पाǐरत ͩकया जाएगा वह Ǔनण[य पहु ँचाने के ͧलए Ĥमाͨणकता देने वाला आदेश होना चाǑहए। 

अपील का Ǔनपटान अपील ĤाÜत होने के 30 Ǒदनɉ के भीतर हो जाना चाǑहए। अपवादा×मक मामलɉ 

मɅ, अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ इसके Ǔनपटान के ͧलए 45 Ǒदनɉ का समय ले सकता है। यɮयͪप, वे मामले जहां 

अपील के Ǔनपटान मɅ 30 Ǒदनɉ से अͬधक समय लगता है, अपील Ĥाͬधकारȣ को ऐसी देरȣ के ͧलए कारणɉ 

को ͧलͨखत मɅ ǐरकॉड[ करना चाǑहए।   

यǑद अपीलȣय Ĥाͬधकारȣ Ǔनण[य पर पहु ंचता है ͩक अपीलȣकता[ को कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ 

ɮवारा दȣ जाने वालȣ सूचना के अǓतǐरÈत सूचना दȣ जानी चाǑहए, तो वह या तो;  

i) अपीलकता[ को ऐसी सूचना देने के ͧलए कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ को Ǔनदȶͧशत एक 

आदेश पाǐरत कर सकता है, या  

ii) अपील का Ǔनपटान करते समय अपीलȣकता[ को वह èवयं सूचना दे सकता है।   

पहले मामले मɅ अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ को यह सुǓनिæचत कर लेना चाǑहए ͩक उसके ɮवारा दȣ जाने 

वालȣ सूचना अपीलकता[ को तुरंत पहु ंचाई जा रहȣ है। यɮयͪप यह Ï यादा बेहतर होगा ͩक अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ 

दसूरȣ काय[वाहȣ कȧ योजना को चुने और मामले मɅ उसके ɮवरा पाǐरत ͩकए गए आदेश के साथ-साथ सूचना 

को èवयं उसके ɮवरा Ĥèतुत ͩकया जाए।   

यǑद, ͩकसी मामले मɅ, कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ Ĥथम अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ ɮवरा पाǐरत ͩकए गए 

आदेश को काया[िÛवत नहȣं करता है और अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ को यह महसूस हो ͩक उसके आदेश को काया[िÛवत 

करने के ͧलए उÍचतर Ĥाͬधकारȣ के हèत¢ेप कȧ आवæयकता है, तो उसे मामले को जन अͬधकार मɅ उस 

अͬधकारȣ के Úयान मɅ लाना चाǑहए जो कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ के ͪवǽɮध काय[वाई करने मɅ स¢म 

हो। ऐसा स¢म अͬधकारȣ आवæयक कार[वाई करेगा िजससे सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम के Ĥावधानɉ का 

काया[Ûवयन सुǓनिæचत ͩकया जा सके। 
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दंड अथवा अनुशासǓनक कार[वाई  

अͬधǓनयम के अधीन एक आवेदक के पास सूचना आयोग को अपील (दूसरȣ अपील) करने का 

अͬधकार होता है और आयोग को ͧशकायत भी कर सकता है। जब ͩकसी ͧशकायत या अपील के बारे मɅ 

Ǔनण[य देते समय सूचना आयोग को यह Ĥतीत होता है ͩक जन सूचना अͬधकारȣ ने ͩकसी वािजब कारण 

के ǒबना और लगातार सूचना हेतु Ǒदये गए आवेदन को ĤाÜत करने मɅ असफल है, से इनकार ͩकया है या 

Ǔनधा[ǐरत समय के भीतर सूचना उपलÞध नहȣं कराई है या सूचना के अनुरोध को अèवीकार ͩकया है या 

जानबूझकर गलत, अधूरȣ या गुमराह करने वालȣ सूचना दȣ है या मांगी गई सूचना के ͪवषय से संबंͬधत 

जानकारȣ को नçट ͩकया है या सूचना को Ĥेͪषत ͩकए जाने मɅ ͩकसी तरह से ǽकावट पैदा कȧ है तो उस 

जन सूचना अͬधकारȣ के ͨखलाफ अनुशासǓनक काय[वाई कȧ ͧसफ़ाǐरश कȧ जा सकती है। आवेदन ĤाÜत होने 

कȧ तारȣख तक अथवा सूचना Ĥेͪषत ͩकए जाने के Ǒदन तक दो सौ पचास ǽपए ĤǓतǑदन के Ǒहसाब से दंड 

लगाएगा बशतȶ ͩक दंड कȧ कुल राͧश पÍचीस हजार ǽपए से अͬधक न हो। यɮयͪप, जन सूचना अͬधकारȣ 

को, उस पर कोई दंड लगाने से पूव[ उसको सुनने के ͧलए एक वािजब अवसर Ǒदया जाएगा। यह Ĥमाण देने 

कȧ िज़àमेदारȣ जन सूचना अͬधकारȣ पर होगी ͩक उसने वािजब तरȣके से और मेहनत से काय[ ͩकया है और 

अनुरोध को अèवीकार करने के मामले मɅ ͩक ये अèवीकृǓत उͬचत थी, लोक सूचना अͬधकारȣ पर होगी।   

जहां सूचना आयोग ͩकसी ͧशकायत या अपील का Ǔनण[य करते समय यह राय रखता है ͩक लोक 

सूचना अͬधकारȣ ने ǒबना ͩकसी उͬचत कारण के कोई आवेदन ĤाÜत नहȣं ͩकया है और Ǔनरंतर सूचना के 

ͧलए आवेदन ĤाÜत करने मɅ ͪवफल रहा है या उसने सूचना के ͧलए अनुरोध को गलत तरȣके से अèवीकार 

ͩकया है या जानबूझकर गलत, अपूण[ या ħामक सूचना या नçट कȧ गई जानकारȣ दȣ है जो सूचना Ĥèतुत 

करने मɅ ͩकसी भी तरȣके से बाͬधत थी, यह साव[जǓनक सूचना अͬधकारȣ के ͨखलाफ अनुशासना×मक कार[वाई 

कȧ ͧसफाǐरश कर सकता है। 

सɮभावना मɅ कȧ गई कार[वाई के ͧलए सूचना  

अͬधǓनयम कȧ धारा 21 मɅ Ĥावधान ͩकया गया है ͩक ͩकसी भी अͬधकारȣ के ͨखलाफ कोई वाद, 

अͧभयोजन या अÛय कानूनी काय[वाहȣ नहȣं होगी, जो अÍछे ͪवæवास मɅ कȧ जाती है या अͬधǓनयम या उसके 

तहत बनाए गए ͩकसी Ǔनयम के तहत ͩकए जाने का इरादा रखती है। इस Ĥावधान का उɮदेæय दो Ĥकार 

का है - यह एक Ĥामाͨणक ͩĐया के साथ-साथ एक Ĥामाͨणक गैर-कारण कȧ र¢ा करता है। यह साǒबत 

करने कȧ िजàमेदारȣ ͩक उनकȧ कार[वाई अÍछे ͪवæवास मɅ थी,  हालांͩक, साव[जǓनक सूचना अͬधकारȣ के पास 

है।    

ऑनलाइन सूचना का अͬधकार  

 काͧम[क एवं Ĥͧश¢ण ͪवभाग ɮवारा एक पहल मɅ, https://rtionline.gov.in के साथ एक वेब पोट[ल 

आर टȣ आई ऑनलाइन आरंभ ͩकया गया है। आरटȣआई आवेदन फाइल करने मɅ भारतीय नागǐरकɉ के ͧलए 



289 
 

यह एक सुͪवधा है और ऑनलाइन पहलȣ अपील करने मɅ तथा आरटȣआई शुãक का भुगतान ऑनलाइन 

करने मɅ भी।  

2.  आवेदन Ǔनधा[ǐरत शुãक का भुगतान Ǔनàनͧलͨखत Ĥकार से कर सकता है:  

(क)  भारतीय èटेट बɇक और इसके संबɮध बɇकɉ के माÚयम से इंटरनेट बɇͩकंग,  

(ख)  Đेͫडट/डेǒबट काड[। 

3. जैसा कȧ सूचना का अͬधकार Ǔनयमावलȣ 2012 मɅ Ǔनधा[ǐरत है कȧ आरटȣआई आवेदन का शुãक 

ǽ. 10/- है। गरȣबी रेखा से नीचे के नागǐरकɉ को आरटȣआई शुãक का भुगतान करने कȧ आवæयकता नहȣं 

है। यɮयͪप, ऐसे आवेदक इस संबंध मɅ उपयुÈत सरकार ɮवारा जारȣ ͩकए गए Ĥमाणपğ कȧ एक ĤǓत 

आवेदन के साथ संलÊन कर सकते हɇ।  

4.  इस वेब पोट[ल के माÚयम से दाͨखल ͩकए गए आवेदन ͪवशेष जन Ĥाͬधकारȣ, जो इस पोट[ल मɅ 

सिàमͧलत हɇ, के ‘नोडल अͬधकारȣ’ एक Ǒदन मɅ दो बार यू आर एल https://rtionline.gov.in/RTIMIS पर 

इस पोट[ल को एÈ सेस करेगा। नोडल अͬधकारȣ आरटȣआई को इलेÈĚाͧलक तरȣके से संबिÛधत कɅ ġȣय जन 

सूचना अͬधकारȣ को Ĥेͪषत करेगा। यǑद आरटȣआई आवेदन जन Ĥाͬधकारȣ, िजसने इसे ĤाÜत ͩकया है, के 

ͧलए नहȣं है तो (नोडल अͬधकारȣ) आवेदन को इलेÈĚाǓनक तरȣके से (यǑद पोट[ल से संबिÛधत है)/ भौǓतक 

तरȣके से (यǑद पोट[ल से संबंͬधत नहȣं है) अÛय जन Ĥाͬधकारȣ को è थानाÛ तǐरत कर सकता है।   

5. Ĥ×येक कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ को नोडल अͬधकारȣ ɮवारा, लॉगइन करने के ͧलए यूजर नेम 

और पासवड[ Ǒदया जाएगा। सभी कɅ ġȣय जन सूचना अͬधकारȣ Ǔनयͧमत Ǿप से एक Ǒदन मɅ कम से कम 

एक बार पोट[ल को चेक करɅ गे, यह जानने के ͧलए ͩक कोई नया आरटȣआई आवेदन ĤाÜत हुआ है या नहȣं।  

6. यǑद सूचना Ĥदान करने के ͧलए Ĥèतुत लागत मɅ अǓतǐरÈत शुãक कȧ आवæयकता हो तो, कɅ ġȣय 

जन सूचना अͬधकारȣ पोट[ल के माÚयम से इस ͪवषय मɅ आवेदन को सूͬचत करेगा। 

7. इस वेब पोट[ल के माÚयम से दाͨखल कȧ गई पहलȣ अपील भी इलेÈĚाǓनक तरȣके से  “नोडल 

अͬधकारȣ” के पास पहु ँच जाएगी जो अपीलɉ को संबिÛधत Ĥ×येक Ĥथम अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ (एफएए) के पास 

इलेÈĚाǓनक तरȣके से Ĥेͪषत करेगा। Ĥ×येक Ĥथम अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ को नोडल अͬधकारȣ ɮवारा लागइन 

करने के ͧलए यूजरनेम और पासवड[ Ǒदया जाएगा। सभी Ĥथम अपीलȣ Ĥाͬधकारȣ (एफएए) Ǔनयͧमत Ǿप से 

पोट[ल को चेक करɅ गे, यह जानने के ͧलए ͩक कोई नया आरटȣआई आवेदन ĤाÜत हुआ है या नहȣं।  

8. सीपीआईओ और एफएए इस पोट[ल के माÚयम से आवेदक/अपीलकता[ को इलेÈĚॉǓनक Ǿप से जवाब 

दɅगे। हालाँͩक, यǑद आपूǓत [ कȧ जाने वालȣ जानकारȣ कȧ माğा बड़ी है, तो उसे डाक के माÚयम से भेजा जा 

सकता है, लेͩकन ऐसा करने के उƣर पाठ बॉÈस मɅ उãलेख ͩकया जा सकता है। 

9.  आरटȣआई Ĥकोçठ मɅ डाक के माÚयम से Ĥ×य¢ Ǿप से ĤाÜत आरटȣआई आवेदनɉ को भी नोडल 

अͬधकारȣ/आरटȣआई Ĥकोçठ ɮवारा पोट[ल मɅ दज[ ͩकया जाना चाǑहए। सीपीआईओ ɮवारा सीधे डाक के 
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माÚयम से ĤाÜत आरटȣआई आवेदनɉ को भी संबंͬधत सीपीआईओ ɮवारा पोट[ल मɅ दज[ ͩकया जाना चाǑहए। 

तथाͪप, सीपीआईओ को ऐसे आवेदनɉ का उƣर डाक के माÚयम से भौǓतक Ǿप से देना चाǑहए। 

सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 को धाराओं पर सार 
 

धारा 1 संͯ¢Üत शीष[क, ͪवèतार एवं Ĥारंभ मɅ संबंͬधत है, ͪवधान राçĚपǓत ɮवारा इसकȧ अनुमǓत 

के एक सौ बीसवɅ Ǒदन से लागू होगा। 
 

धारा 2 मɅ ͪवधेयक मɅ ĤयुÈत ͪवͧभÛन शÞदɉ एवं अͧभåयिÈतयɉ को पǐरभाͪषत ͩकया गया है। 
 

धारा 3 मɅ नागǐरकɉ को लोक Ĥाͬधकाǐरयɉ ɮवारा धाǐरत सूचना तक पहु ंच का अͬधकार Ĥदƣ ͩकया 

गया है। 
  

धारा 4 मɅ Ĥ×येक लोक Ĥाͬधकारȣ को अपने èवाͧम×व मɅ ǐरकॉड[ रखने, मैनुअल, Ǔनयम, ͪवǓनयम, 

अनुदेश आǑद Ĥकाͧशत करने का कƣ[åय सɋपा गया है। 
 

धारा 5 मɅ लोक सूचना अͬधकाǐरयɉ एवं सहायक लोक सूचना अͬधकाǐरयɉ के पदनाम Ǒदए हɇ। 
 

धारा 6 मɅ उस रȣǓत को ͪवǓनǑद[çट ͩकया गया है िजसमɅ ͩकसी नागǐरक ɮवारा सूचना ĤाÜत करने 

के ͧलए Ĥाͬधकारȣ को अनुरोध ͩकए जाते हɇ। इसमɅ उस अÛय संबंͬधत लोक Ĥाͬधकारȣ िजसके पास 

सूचना हो सकती है, को अनुरोध हèतांतǐरत करने का भी उपबंध है। 
 

धारा 7 मɅ वह ͪवͧशçट समय सीमा Ǔनधा[ǐरत कȧ गई है िजसमɅ लोक Ĥाͬधकारȣ सूचना देगा और 

अनुरोध पğ तैयार करने और सूचना देने के ͧलए शुãक का भुगतान ͩकया जाएगा। 
 

धारा 8 सूचना कȧ ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ के संबंध मɅ हɇ िजÛहɅ Ĥकट करने से छूट होगी। 
 

धारा 9 मɅ लोक सूचना अͬधकारȣ को उस सूचना के ͧलए ͩकए गए अनुरोध को अèवीकृत करने 

का अͬधकार Ǒदया गया है िजसमɅ ͩकसी åयिÈत के पास ͪवɮयमान कॉपीराइट का उãलंघन ͩकया 

जाना शाͧमल हो। 
 

धारा 10 मɅ लोक Ĥाͬधकारȣ को वह आंͧशक सूचना उपलÞध कराने का अͬधकार है जो आंͧशक Ǿप 

से छूट कȧ गई Įेͨणयɉ मɅ आती है और आंͧशक Ǿप से गैर-छूट ĤाÜत Įेͨणयɉ मɅ आती है। 
 

धारा 11 मɅ तीसरे प¢ से परामश[ का उपबंध है जहां अनुरोध तीसरे प¢ से संबंͬधत है अथवा 

उसके ɮवारा ͩकया गया है और उस पाटȹ ɮवारा गोपनीय समझा गया है। 
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धारा 12 से 18 तक मɅ केÛġȣय सूचना आयोग के गठन, सेवा कȧ शतɏ, सूचना आयुÈतɉ एवं उप 

सूचना आयुÈतɉ कȧ शिÈतयɉ का उपबंध है। 
 

धारा 19 मɅ पहलȣ एवं दूसरȣ अपील करने का उपबंध है, पहलȣ अपील उस अͬधकारȣ को कȧ जाएगी 

जो पद मɅ लोक सूचना अͬधकारȣ से वǐरçठ होगा और दसरȣ अपील आयोग को कȧ जाएगी। 
 

धारा 20 मɅ ǓनǑद[çट अवͬध मɅ कोई उͬचत कारण Ǒदए ǒबना सूचना उपलÞध कराने मɅ Ǔनरंतर 

असमथ[ रहने के ͧलए लोक सूचना अͬधकारȣ पर शािèत के अͬधरोपण का उपबंध है। 
 

धारा 21 मɅ अͬधǓनयम के अधीन सɮभाव मɅ ͩकए गए कायɟ के ͧलए ͩकसी åयिÈत के ͪवǾɮध 

कानूनी काय[वाहȣ संिèथत करने पर रोक लगाई गई है। 
 

धारा 22 के जǐरए इस अͬधǓनयम को अͬधभावी èवǾप Ĥदान ͩकया गया है ताͩक ͩकसी अÛय 

ͪवधान से इस अͬधǓनयम का लêय बाͬधत न हो। 
 

धारा 23 मɅ अधीनèथ Ûयायालयɉ के अͬधकार ¢ेğ पर रोक लगाई गई है। 
 

धारा 24 मɅ ͪवशेष आसूचना एवं सुर¢ा संगठनɉ को कानूनी ¢ेğ से छूट दȣ गई है लेͩकन ħçटाचार 

के आरोप और अǓतĐͧमत मानवाͬधकारɉ से संबंͬधत सूचना, छूट पर ǒबना कोई ĤǓतकूल Ĥभाव 

डाले, देने का उपबंध है।  
 

धारा 25 मɅ आयोग ɮवारा वाͪष[क ǐरपोट[ तैयार करने और केÛġ सरकार ɮवारा उÈत ǐरपोट[ संसद 

के Ĥ×येक सदन के सम¢ रखने का उपबंध है। 
 

धारा 26 मɅ सूचना Ĥणालȣ कȧ ĤगǓत के ͧलए èकȧम तैयार करने और उÛहɅ बढ़ावा देने के ͧलए 

केÛġ सरकार पर बाÚयता डालȣ गई है।  
 

धारा 27 मɅ केÛġ सरकार को Ǔनयम बनाने का अͬधकार ĤाÜत है िजससे ͩक कानून के उपबंधɉ 

का पालन ͩकया जा सके। 
 

धारा 28 मɅ स¢म Ĥाͬधकारȣ को Ǔनयम बनाने का अͬधकार ĤाÜत है िजससे ͩक कानून के उपबंधɉ 

का पालन ͩकया जा सके। 
 

धारा 29 मɅ केÛġ सरकार ɮवारा संसद के Ĥ×येक सदन के सम¢ Ǔनयम रखना अपेͯ¢त है। 
 

धारा 30 मɅ केÛġ सरकार को कानून के लागू होने से दो वष[ कȧ अवͬध के अंदर कानून के उपबंधɉ 

को काया[िÛवत करने मɅ आ रहȣ कǑठनाइयɉ को दूर करने के ͧलए सशÈत ͩकया गया है। 
 

धारा 31 मɅ सूचना के èवतंğता अͬधǓनयम, 2002 को Ǔनरèत करने का उãलेख है।  
 

******* 
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अÚयाय-20 

डाटा Ĝाइवेन गवन[मɅट 
 

ͫडिजटल पǐरवत[न कȧ इस 21वीं सदȣ मɅ, हम अÈसर सुनते हɇ ͩक डाटा नवीन तेल है, डाटा 
नया Ƀधन है तथा डाटा ऑÈसीजन है िजसके अंतग[त अपार अĤयुÈत ¢मता है। Ĥ×येक सेकɅ ड, Ĥ×येक 
åयिÈत और साथ हȣ साथ संगठन, दèतावेज़ɉ, ͬचğɉ, वीͫडयो, सोशल मीͫडया संदेशɉ, खोजी गɃ Èवेरȣ, 
समाचारɉ तथा इ×याǑद के Ǿप मɅ एक बड़ी माğा मɅ डाटा उ×पÛन कर रहे हɇ। समय के साथ, डाटा ͩकसी 
भी देश के ͪवकास के ͧलए एक मह×वपूण[ संपͪƣ के Ǿप मɅ उभरा है और यह ͫडिजटल अथ[åयवèथा 
का चालक भी है। यह भी एक वाèतͪवकता है ͩक डाटा कोई नूतन खोज नहȣं है, यɮयͪप, वत[मान मɅ 
इसने सबका Úयान अपनी ओर आकृçट कर ͧलया है और चाहे यह सरकार, उɮयोग, ͧश¢ा या èटाट[अप 
हो ͩकसी के अंतग[त भी ͪवचार-ͪवमश[ का एक Ĥमुख चचा[ ǒबंदु है। इन डाटा-Ĝाइवेन इÛसाइट मɅ दो 
त×वɉ ने योगदान Ǒदया है। Ĥथम, देश भर मɅ हाई-èपीड नेटवक[  कȧ उपलÞधता और Ħॉडबɇड पहु ंच के 
कारण वाèतͪवक समय के आधार पर बहु त अͬधक डाटा का उ×पादन होना। इसके पहले, इस डाटा का 
Ĥसंèकरण और ͪवæलेषण एक कǑठन तथा समय लेने वाला काय[ था Èयɉͩक उÛनत डाटा एनाͧलǑटÈस 
उपकरण उपलÞध नहȣं थे, हालांͩक, इनके आगमन के साथ डाटा का सàपूण[ ͪवकास Ĥारàभ हुआ है। 
आज के बड़े टेक Üलेटफॉम[ भी साथ[क और कार[वाई योÊय इÛसाइट ĤाÜत करने के ͧलए डाटा पर बहु त 
अͬधक Ǔनभ[र हो रहे हɇ, िजससे कायɟ के संचालन के पुराने तरȣके मɅ बदलाव आ रहा है। 

 
2.  सरकार मɅ, डाटा ͪवæलेषण का सबसे पारंपǐरक उपयोग ͪवͧभÛन सवȶ¢णɉ, जनगणना, सूचकांकɉ 
आǑद के माÚयम से एकğ ͩकए गए डाटा का सांिÉयकȧय ͪवæलेषण रहा है। पारंपǐरक पɮधǓत मɅ, 
उपलÞध डेटा के ͪवæलेषण से उ×पÛन इÛसाइट सरकारȣ Ĥाͬधकाǐरयɉ को Ĥभावी नीǓत ǓनǾपण अथवा 
नए काय[Đमɉ, योजनाओं के Ǔनयोजन साथ हȣ साथ सरकारȣ बजट कȧ तैयारȣ के ͧलए Ĥदान कȧ जाती 
थी। ͫडिजटल इंͫडया काय[Đम के लोकाप[ण के साथ हȣ तथा इसके लोकाप[ण के छह वषɟ पæचात, 
सरकारȣ पहलɉ और योजनाओं (कɅ ġ और साथ हȣ राÏय कȧ) कȧ एक ͪवèतृत Įृ ंखला आज डाटा का 
åयापक उपयोग कर रहȣ है और इस डाटा से लाभ ĤाÜत करने के ͧलए सवȾƣम Įेणी के ͪवæलेषणा×मक 
उपकरणɉ को Ĥयोग मɅ ला रहȣ है। सीधे अवधारणा से लेकर ǓनǾपण तक, ͩकसी योजना के काया[Ûवयन 
से लेकर Ǔनगरानी तक, ͩकसी पǐरयोजना अथवा पहल के लगभग Ĥ×येक पहलू मɅ डाटा का उपयोग बड़े 
पैमाने पर ͩकया जा रहा है। उदाहरण के तौर पर èवÍछ भारत ͧमशन, सबके ͧलए आवास, एक राçĚ 
एक राशन काड[, Ĥधान मंğी उÏÏवला योजना, उव[रक ͪवतरण जैसे कई सवȾ×कृçट काय[Đमɉ; िजनकȧ 
चचा[ कȧ जा सकती है; का आधार डाटा है। एनआईसी के इन-हाउस ͪवकͧसत उपकरण िजसे दप[ण कहा 
जाता है, ने ͪवͧभÛन आईटȣ Ĥणाͧलयɉ से डाटा Ǔनकालकर और इस डाटा से डैशबोड[ तथा इÛसाइट तैयार 
कर कई मंğालयɉ एव ंसंगठनɉ कȧ सहायता कȧ है। इसी Ĥकार, Ĥयास पǐरभाͪषत मुÉय काय[-Ǔनçपादन 
संकेतकɉ (केपीआई) के आधार पर सरकार के सवȾ×कृçट काय[Đमɉ के ĤगǓत कȧ Ǔनगरानी कर रहा है। 
 
3.  हमारे देश के सामािजक-आͬथ[क ͪवकास का लगभग Ĥ×येक ¢ेğक डाटा कȧ ताकत से Ĥभाͪवत 
है। उदाहरण के तौर पर, गरȣबी उÛमूलन संबंधी योजनाओं के साथ-साथ सिÞसडी ͪवतरण योजनाओं के 
ǓनǾपण के ͧलए डाटा अ×यͬधक उपयोगी साǒबत हो सकता है। सरकार कȧ ͪवͧभÛन योजनाए ंजैसे 
मनरेगा, पɅशन योजना, ͩकसानɉ के ͧलए सिÞसडी, असंगǑठत कामगारɉ के ͧलए लाभ, छाğवृ ͪƣ आǑद के 
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सहȣ लाभाथȸ कȧ पहचान करने, उनकȧ सामािजक-आͬथ[क िèथǓत को समझने और समय पर लाभɉ 
आǑद का ͪवèतार करने के ͧलए Ĥौɮयोͬगकȧ समाधानɉ को ĤाÜत करने के ͧलए डाटा एनाͧलǑटÈस का 
उपयोग कर सकत ेहɇ। ये काय[Đम भारत मɅ लाखɉ नागǐरकɉ के जीवन को Ĥभाͪवत कर रहे हɇ और इस 
Ĥकार लाभɉ का Ûयायसंगत और उͬचत ͪवतरण सुǓनिæचत करने से एक अ×यंत सकारा×मक Ĥभाव पैदा 
होगा, जो समाज के उ×थान मɅ योगदान देगा। इसी तरह, दांͫडक Ûयाय और Ûयायपाͧलका जैस े¢ेğ 
अपराध करने के तरȣकɉ का ͪवæलेषण करने, आपराͬधक नेटवक[  और संभाͪवत अपराधɉ के हॉटèपॉट 
आǑद का पता लगाने के ͧलए डाटा का उपयोग कर सकते हɇ। इससे Ĥाͬधकाǐरयɉ को सुधारा×मक उपाय 
करने और ऐसी ͩकसी भी घटना को रोकने मɅ सहायता ͧमलेगी। 
 
4. हमन ेदेखा है ͩक डाटा ͫडिजटल अथ[åयवèथा के Ĥमुख संसाधन के Ǿप मɅ उभर रहा है। डाटा 
के लोकतंğीकरण से बड़े पैमाने पर नागǐरकɉ, संगठनɉ और समाज को लाभ होगा Èयɉͩक यह हमारे 
समाज के ͪवकास के ͧलए इÛसाइट ĤाÜत करने और समावेशी समाधान तैयार करने हेतु ͩकसी भी 
åयिÈत के ͧलए उपयोगी ͧसɮध होगा। हालांͩक, ͪवͧभÛन शोध यह भी सुझाव देते हɇ ͩक अͬधकांश डाटा 
का अभी भी ͪवæलेषण नहȣं ͩकया गया है और इनमɅ बहु त अͬधक अĤयुÈत ¢मता है। इस समय Ĥमुख 
चुनौǓतयɉ मɅ से एक यह तØय है ͩक डाटा साइलो मɅ उपलÞध है और इस Ĥकार इस डाटा कȧ वाèतͪवक 
¢मता को उजागर करन ेके ͧलए, ͪवͧभÛन आईटȣ Ĥणाͧलयɉ को आपसी रȣǓत मɅ सहयोग और संचालन 
करना चाǑहए। एनआईसी ɮवारा èथाͪपत राçĚȣय एपीआई एÈसचɅज Üलेटफॉम[, भाग लेने वालȣ संèथाओं 
कȧ आपसी समझ के आधार पर, ͪवͧभÛन Ĥणाͧलयɉ के मÚय डाटा के सुरͯ¢त और संरͯ¢त Ĥवाह का 
समथ[न कर रहा है। समय कȧ मांग है ͩक अÍछȤ गुणवƣा वाले डाटा के मह×व को समझा जाए और 
इसे समाज कȧ भलाई के ͧलए Ǔनयोिजत ͩकया जाए। 

 

**** 
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अÚयाय-21 

ͫडिजटल इंͫडया के तहत 

ई-गवनɏस नीǓतगत पहल 

 
इलेÈĚॉǓनकȧ और सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ ͪवभाग (डीइआईटȣवाई), संचार और सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ 

मंğालय ने ई-गवनɏस के ¢ेğ मɅ कई नीǓतगत पहल ͩकए हɇ जो ͫडिजटल इंͫडया काय[Đम कȧ पǐरकãपना 
और उɮदेæयɉ को ĤाÜत करने के ͧलए अ×यंत मह×वपूण[ हɇ। ई-गवनɏस का Ĥभावी काया[Ûवयन ͫडिजटल 
इंͫडया काय[Đम का एक Ĥमुख घटक है। ये नीǓतगत पहल देश मɅ ई-गवनɏस पǐरयोजनाओं के काया[Ûवयन 
के ͧलए रोडमैप तैयार करन ेका एक Ĥयास है। ये कई मह×वपूण[ ¢ेğɉ को कवर करत ेहɇ, उदाहरण के 
ͧलए ई-ĐांǓत (राçĚȣय ई-गवनɏस योजना 2.0), ओपन सोस[ सॉÝटवेयर, ओपन एपीआई, ई-मेल नीǓत, 
आईटȣ संसाधनɉ का उपयोग, सहयोगा×मक अनुĤयोग ͪवकास और Èलाउड रेडी अनुĤयोगɉ के ͧलए 
अनुĤयोग ͪवकास एवं रȣ-इंजीǓनयǐरंग। इन नीǓतयɉ कȧ पǐरकãपना सभी कɅ ġȣय मंğालयɉ/ͪवभागɉ के 
साथ-साथ सभी राÏयɉ/संघ राÏय ¢ेğɉ को उभरती Ĥौɮयोͬगͩकयɉ का लाभ उठाने, नए काय[ मॉडल का 
उपयोग करने तथा मौजूदा पǐरयोजनाओं को पुनजȸͪवत करने मɅ आवæयक सहायता Ĥदान करने के 
ͧलए कȧ गई है ताͩक नागǐरकɉ को सफल, पारदशȸ तथा ͩकफायती तरȣके से इलेÈĚॉǓनक Ǿप से सेवाएं 
Ĥदान कȧ जा सकɅ । ये नीǓतयां संबंͬधत ¢ेğ मɅ राçĚȣय और अंतरा[çĚȣय सवȾƣम Ĥथाओं के साथ-साथ 
सरकारȣ ͪवभागɉ, उɮयोग एवं ͧश¢ा जगत के ͪवषय ͪवशेष£ɉ से ĤाÜत जानकाǐरयɉ से सुǺढ़ बनती हɇ। 

 
2.  संचार और सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ मंğालय के तहत इलेÈĚॉǓनकȧ और सूचना Ĥौɮयोͬगकȧ ͪवभाग 
ने 'ͫडिजटल इंͫडया के तहत ई-गवनɏस नीǓतगत पहल' शीष[क के साथ ͫडिजटल इंͫडया एवं ई-गवनɏस 
पर एक ͪवèतृत Ǿपरेखा जारȣ कȧ है। यह ---------------------- भारत सरकार ɮवारा कȧ गई Ĥमुख ई-
गवनɏस पहल को उपलÞध कराता हɇ। इनमɅ से कुछ उपायɉ का ͪववरण आगामी पैराĒाफɉ मɅ Ǒदया गया 
है। 
 
3.  "ई-ĐांǓत ĥेमवक[ " ईĐांǓत Ǿपरेखा से जुड़ ेͪववरण Ĥदान करता है जो ͫडिजटल इंͫडया काय[Đम 
का एक अͧभÛन अंग है। "Ěांसफॉͧमɍग ई-गवनɏस फॉर Ěांसफॉͧमɍग गवनɏस" कȧ पǐरकãपना के साथ, ई-
ĐांǓत काय[Đम का लêय सुगम शासन, Ĥभावी शासन, सुशासन और मोबाइल शासन है। यह मौजूदा 
पǐरयोजनाओं के साथ-साथ नूतन एवं चाल ूई-गवनɏस पǐरयोजनाओं को भी नया Ǿप देने के उɮदेæय से 
Ĥमुख ͧसɮधांत Ĥदान करता है। "भारत सरकार ɮवारा ओपन सोस[ सॉÝटवेयर को अपनाने संबंधी नीǓत" 
सरकारȣ संगठनɉ मɅ ओपन ii सोस[ सॉÝटवेयर (ओएसएस) को औपचाǐरक Ǿप से अपनाए और उपयोग 
ͩकए जान े को Ĥो×साǑहत करेगी। इस नीǓत के अनुपालन से यह सुǓनिæचत होगा ͩक ई-गवनɏस 
पǐरसंपͪƣयɉ का मह×वपूण[ Ǔनयंğण सरकार के पास रहेगा तथा तकनीकȧ Ǻिçटकोण से भͪवçय मɅ 
पǐरयोजनाओं के ͧलए काय[ Ǔनरंतरता भी सुǓनिæचत होगी। 
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4. "ई-गवनɏस ͧसèटम मɅ ओपन सोस[ सॉÝटवेयर को अपनाए जाने संबंधी ĥेमवक[ " भारत मɅ ई-
गवनɏस ͧसèटम मɅ ओएसएस को अपनाए जाने को Ĥो×साǑहत, Ĥबंͬधत करने और बढ़ान े के ͧलए 
अनुशासाओं तथा ĤͩĐयाओ ंके एक सेट का सुझाव Ĥदान करती है। यह सरकार मɅ ओएसएस को 
अपनाने के Ĥभाव, कारकɉ को Ĥभाͪवत करने, ओपन èटɇडड[ और ओएसएस के पारèपǐरक Ĥभाव, 
ओएसएस के साथ काय[ सुर¢ा èथाͪपत करने, मानकɉ पर आधाǐरत वेब Ħाउज़र का उपयोग करके सभी 
Ĥमुख उपकरणɉ के ͧलए एकȧकृत सॉÝटवेयर ͪवकास करने तथा èथानीयकरण के उपयोग पर Ĥकाश 
डालता है। ĥेमवक[  सॉÝटवेयर का चयन करने और ओएसएस समाधान के समावेशन कȧ ĤͩĐया के 
ͧलए तटèथ ǑदशाǓनदȶशɉ का सुझाव देता है। ओएसएस को अपनाने को बढ़ावा देने के ͧलए सुझाए गए 
इकोͧसèटम मɅ आवæयक संèथागत तंğ, उɮयोग, ओएसएस समुदायɉ, ͧश¢ाͪवदɉ जैसे Ĥमुख Ǒहतधारकɉ 
के साथ सहयोग, सहयोगी तंğ, ओएसएस पर आधाǐरत सेवाओं कȧ पेशकश, ओएसएस पर समथ[न 
सेवाओं का Ĥावधान और जारȣ पहलɉ के साथ एकȧकरण का वण[न ͩकया गया है। 
 
5.  "भारत सरकार के ͧलए ओपन एÜलȣकेशन ĤोĒाͧमंग इंटरफेस (एपीआई) संबंधी नीǓत" सभी ई-
गवनɏस अनुĤयोगɉ और Ĥणाͧलयɉ के ͧलए सॉÝटवेयर इंटरऑपरेǒबͧलटȣ को Ĥो×साǑहत करने तथा 
नागǐरकɉ सǑहत सभी Ǒहतधारकɉ कȧ ĤǓतभाͬगता को Ĥो×साǑहत करने के ͧलए डाटा एवं सेवाओं तक 
पहु ंच Ĥदान करने के ͧलए "ओपन एपीआई" के उपयोग पर सरकार के Ǻिçटकोण को Ǔनधा[ǐरत करती 
है। यह नीǓतगत पहल सरकारȣ संगठनɉ मɅ ओपन एपीआई के औपचाǐरक उपयोग को बढ़ावा देगी। 
"ओपन गवन[मɅट" पर ͪवæवåयापी पहल सरकारȣ संगठनɉ ɮवारा एकǒğत सूचना तक सरलता से पहु ंचने 
के ͧलए ओपन एपीआई पर भी Úयान कɅ Ǒġत करती है। 
 
6.  "भारत सरकार कȧ ई-मेल संबंधी नीǓत" सरकारȣ ͪवभागɉ और संगठनɉ ɮवारा ई-मेल सेवाओं के 
उपयोग के संबंध मɅ ǑदशाǓनदȶश Ǔनधा[ǐरत करती है। इस नीǓतगत पहल का उɮदेæय भारत सरकार कȧ 
ई-मेल सेवाओं के ĤयोÈताओं ɮवारा भारत सरकार कȧ ई-मेल सेवाओं तक सुरͯ¢त पहु ंच और उपयोग 
सुǓनिæचत करना है तथा यह भारत सरकार (जीओआई) के सभी कम[चाǐरयɉ तथा उन राÏय/संघ राÏय 
¢ेğɉ के सरकारȣ कम[चाǐरयɉ पर लाग ूहै जो भारत सरकार कȧ इन ई-मेल सेवाओं का उपयोग करते हɇ। 
"भारत सरकार कȧ आईटȣ संसाधनɉ के उपयोग संबंधी नीǓत" सरकार के आईटȣ संसाधनɉ तक उͬचत 
पहु ंच और उपयोग सुǓनिæचत करने तथा उपयोगकता[ओं ɮवारा उनके दुǽपयोग को रोकन े के ͧलए 
ǑदशाǓनदȶश Ĥदान करती है। नीǓतगत पहल मɅ डेèकटॉप ͫडवाइस, पोटȶबल तथा मोबाइल ͫडवाइस, 
वायरलेस नेटवक[  सǑहत नेटवक[ , इंटरनेट कनेिÈटͪवटȣ, ͪĤंटर और èकैनर जैसे एÈèटन[ल èटोरेज़ ͫ डवाइस 
एवं कंÜयूटर से जुड़े उपकरणɉ तथा उससे जुड़ ेसॉÝटवेयर सǑहत सभी आईटȣ संसाधनɉ को शाͧमल ͩकया 
गया है। 
 
7.  "सरकारȣ अनुĤयोगɉ के èğोत कोड को साव[जǓनक कर सहयोगा×मक अनुĤयोग ͪवकास संबंधी 
नीǓत" का उɮदेæय एक साव[जǓनक-èğोत आधाǐरत ͪवकास मॉडल को अपनाकर ई-गवनɏस अनुĤयोग 
ͪवकास एवं ×वǐरत ͩĐयाÛवयन/काया[Ûवयन कȧ गǓत को बढ़ाना है। भारत सरकार मौजूदा ͪवकͧसत 
अनुĤयोगɉ के पुन: उपयोग को बढ़ावा देना चाहती है। èğोत कोड को साव[जǓनक करने के ɮवारा सरकार 
चाहती है ͩक सहयोगा×मक रȣǓत से सफल, èकेलेबल, उÍच गुणवƣा वाले ई-गवनɏस अनुĤयोगɉ को 
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ͪवकͧसत ͩकया जाए। उÛनत ई-गवनɏस अनुĤयोगɉ एवं समाधानɉ को तैयार करने के ͧलए सरकारȣ 
ͪवभागɉ/अͧभकरणɉ तथा Ǔनजी संगठनɉ, नागǐरकɉ तथा डेवलपस[ के मÚय सहयोगा×मक ͪवकास को 
बढ़ावा देकर सरकार यह भी चाहती है ͩक सरकारȣ तंğ के भीतर और बाहर दोनɉ मɅ सृजना×मकता को 
बढ़ावा देने के ͧलए नवीन अनुĤयोगɉ को ͪवकͧसत ͩकया जाए। 
 
8.  "Èलाउड रेडी अनुĤयोगɉ के ͧलए अनुĤयोग डेवलपमɅट और रȣ-इंजीǓनयǐरंग ǑदशाǓनदȶश" का 
लêय ई-गवनɏस ¢ेğ से जुड़े ͬचंता के Ĥमुख ͪवषयɉ मɅ से उभरती हु ई नवीनतम Ĥौɮयोͬगकȧ अथा[त 
Èलाउड के रȣ-इंजीǓनयǐरंग तथा लाभ उठाने के ĤͩĐया कȧ कमी के एक ͪवषय को संबोͬधत करना है। 
इस ǑदशाǓनदȶश का उɮदेæय कॉमन एिÜलकेशन सॉÝटवेयर (सीएएस) के ͪवकास को सुǓनिæचत करना 
है, िजसे तीĭतर पǐरǓनयोजन के ͧलए अनुĤयोग के कोर कोड को संशोͬधत करने कȧ आवæयकता के 
ǒबना ͪवͧभÛन राÏयɉ/ͪवभागɉ कȧ आवæयकताओं के अनुसार ͪवͧशçट काय[ के ͧलए अनुǾप (कॉिÛफ़गर) 
ͩकया जा सकता है िजससे ͩक अनुĤयोगɉ को ͪवकͧसत करन ेमɅ लगने वाले समय, Ĥयास और लागत 
कȧ बचत कȧ जा सके और Ĥयासɉ के दोहराव से बचा जा सके। इसͧलए यह आवæयक है ͩक अनुĤयोगɉ 
को ǑदशाǓनदȶशɉ के अनुǾप ͪवकͧसत ͩकया जाए जो उÛहɅ राÏयɉ मɅ होिèटंग तथा रǓनंग के ͧलए 
मानकȧकृत और अनुकूल बनाता है। 

 

 

***** 
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  अÚयाय-22 
संगठन मɅ सàĤेषण 

 Ĥभावी सàĤेषण सभी संगठनɉ के ͧ लए बहु त हȣ मह×वपूण[ है Èयɉͩक इसके माÚयम से कम[चाǐरयɉ 
मɅ समÛवय èथाͪपत ͩकया जाता है, कम[चाǐरयɉ कȧ जǾरतɉ को पूरा ͩकया जाता है, यह £ान Ĥबंधन 
को Ĥो×साǑहत करता है और Ǔनण[य लेने कȧ ¢मता मɅ सुधार करता है। सव[Ĥथम, संगठन एक समान 
लêय कȧ Ǒदशा मɅ काͧम[कɉ ɮवारा उनके åयिÈत ͪवशेष काय[ Ĥयासɉ को समायोिजत करने कȧ उनकȧ 
¢मता पर Ǔनभ[र करता है। सूचना का आदान-Ĥदान समÛवय ĤͩĐया का एक अǓनवाय[ Ǒहèसा है, जो 
कम[चाǐरयɉ को सामाÛय मानͧसक मॉडल ͪवकͧसत करने कȧ अनुमǓत देता है जो उÛहɅ काय[ को 
ͧमलजुलकर एक हȣ समय (ͧसंĐनाइज़) मɅ करने मɅ सहायता करता है। ɮͪवतीय, सàĤेषण एक गɉद कȧ 
भांǓत हȣ काͧम[कɉ को एक साथ जोड़कर रखता है। यह काͧम[कɉ कȧ आपस मɅ मेलभाव रखने कȧ सहज 
Ĥवृ ͪƣ को पूरा करने मɅ सहायता करता है और, सामािजक सहायता/Ĥो×साहन कȧ भूͧमका अदा करते 
हु ए यह काय[ संबंधी तनाव को कम करता है। सàĤेषण £ान Ĥबंधन के ͧलए भी एक मुÉय संचालक 
कȧ भूͧमका Ǔनभाता है। यह संगठन के सम¢ सूचना Ĥèतुत करता है तथा त×पæचात इसे उन कम[चाǐरयɉ 
कȧ पहु ंच मɅ लाता है, िजÛहɅ उस सूचना को ĤाÜत करने कȧ आवæयकता होती है। इस Ĥकार, यह ͩकसी 
संगठन कȧ ¢मता को कमजोर करने वालȣ "£ान के साइलो" संबंधी समèया को कम करता है। 

 ͩकसी भी åयिÈत के सामने आज काय[ मɅ आने वाले जǑटल मामलɉ पर Ǔनण[य लेने के ͧलए 
पया[Üत सूचना केवल उसी के पास हो, ऐसा कभी-कभार हȣ होता है। इसके èथान पर, समèया 
समाधानकता[ओं को सहकͧम[यɉ, अधीनèथ काͧम[कɉ और उͬचत £ान रखने वाले ͩकसी अÛय åयिÈत से 
सूचना ĤाÜत करने कȧ आवæयकता होती है। दूसरे शÞदɉ मɅ, Ĥभावी Ǔनण[य Ǔनमा[ताओं को आपस मɅ 
ͪवचार-ͪवमश[ करने कȧ आवæयकता होती है। Ǔनण[य लेने, £ान Ĥबंधन, कम[चारȣ कȧ आवæयकताओं 
तथा समÛवय मɅ सुधार करके, काय[èथल सàĤेषण संगठना×मक काय[-Ǔनçपादन पर मह×वपूण[ Ĥभाव 
डालता है। 

 सàĤेषण ĤͩĐया के ͪवषय को समझने के ͧलए सàĤेषण मॉडल को एक उपयोगी "पाइपलाइन 
(काÛडूइट)" कȧ उपमा Ĥदान कȧ गई है। इस मॉडल के अनुसार, सàĤेषण का आदान-Ĥदान Ĥेषक एवं 
ĤाÜतकता[ के मÚय चैनल के माÚयम से होता है। Ĥेषक एक संदेश तैयार करता है और उसे शÞदɉ, 
भाव, èवर कȧ शैलȣ तथा अÛय Ĥतीकɉ या संकेतɉ मɅ पǐरवǓत[त (एÛकोड) करता है। इसके पæचात, 
एÛकोडेड संदेश एक या अͬधक सàĤेषण चैनलɉ (मीͫडया) के माÚयम से इिÍछत ĤाÜतकता[ को Ĥेͪषत 
ͩकया जाता है। ĤाÜतकता[ आने वाले संदेश कȧ पहचान करता है और उसे ͩकसी साथ[क संदेश मɅ ͫडकोड 
करता है। आदश[तः, ͫडकोड ͩकया गया अथ[ वहȣ होता है जो Ĥेषक संĤेͪषत करना चाहता था। 
 

 

 

 

 

 

  

 

Ĥेषक ĤाÜतकता[ 
संदेश तैयार 
करना 

सàĤेषण के चैनल 

संदेश एÛकोड 

करना 

संदेश Ĥेͪषत 
करना 

संदेश ĤाÜत 
करना 

संदेश ͫडकोड 
करना 

नॉइज़
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Ïयादातर िèथǓतयɉ मɅ, Ĥेषक इस बात का Ĥमाण  चाहता है ͩक दूसरे åयिÈत ने Ĥेͪषत संदेश को पढ़ 
ͧलया है एवं इसे समझ ͧलया है। यह फȧडबैक  एक औपचाǐरक èवीकृǓत हो सकती है, जैसे "हां, मुझे 
पता है ͩक आपने Èया संĤेͪषत ͩकया है", अथवा ĤाÜतकता[ के पæचकाͧलक कायɟ के अĤ×य¢ साêय 
हो सकता है। Úयान दȣिजए ͩक फȧडबैक सàĤेषण कȧ ĤͩĐया को दोहराता है। इिÍछत फȧडबैक ĤाÜतकता[ 
से मूल संदेश के Ĥेषक तक एÛकोड, Ĥेͪषत, ĤाÜत और ͫडकोड ͩकया जाता है। 

 इस मॉडल कȧ यह ͪवचारधारा है ͩक सàĤेषण कोई मुÈत Ǿप से ĤवाǑहत होने वालȣ पाइपलाइन 
(काÛडूइट) नहȣं है। बिãक, एक åयिÈत से दूसरे åयिÈत तक अथ[ का सàĤेषण नॉइज़ से बाͬधत होता 
है- मनोवै£ाǓनक, सामािजक तथा संरचना×मक बाधाएं जो Ĥेषक के इिÍछत संदेश के Ǿप को ǒबगाड़ती 
और अèपçट करती हɇ। यǑद सàĤेषण ĤͩĐया के ͩकसी भी भाग का Ǿप ǒबगड़ा या खंͫडत हुआ है, तो 
इसका अथ[ है ͩक Ĥेषक और ĤाÜतकता[ को संदेश कȧ सामाÛय समझ नहȣं होगी। 

सàĤेषण चैनल 
 सàĤेषण मॉडल का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा वह चैनल है िजसके माÚयम से सूचना Ĥेͪषत कȧ 
जाती है। ये चैनल दो मुÉय Ĥकार के होते हɇ: मौͨखक और अशािÞदक। मौͨखक सàĤेषण के तहत 
शÞदɉ के माÚयम से अथ[ संĤेͪषत करने वाला मौͨखक या ͧलͨखत साधन सिàमͧलत है। अशािÞदक 
सàĤेषण, िजस पर हम बाद मɅ चचा[ करɅ गे, सàĤेषण का ऐसा अंश है िजसमɅ शÞदɉ का उपयोग नहȣं 
ͩकया जाता है। 

मौͨखक सàĤेषण 
 ͧभÛन-ͧभÛन िèथǓतयɉ मɅ मौͨखक सàĤेषण के ͧभÛन-ͧभÛन Ǿपɉ का उपयोग ͩकया जाना 
चाǑहए। भावनाओं को åयÈत करने और ĤाÜतकता[ को ͪवæवास Ǒदलाने के ͧलए आमने-सामने बातचीत 
करना सामाÛय तौर पर ͧलͨखत पɮधǓत से बेहतर होती है। ऐसा इसͧलए है Èयɉͩक मौͨखक सàĤेषण 
के साथ-साथ अशािÞदक संकेत भी आते हɇ, उदाहरण के ͧलए èवर कȧ शैलȣ और मौन का उपयोग। 
इसके अलावा, आमन-ेसामने बातचीत करने कȧ åयवèथा मɅ, Ĥेषक को ĤाÜतकता[ से त×काल फȧडबैक 
ĤाÜत होता है और वह संदेश के भावना×मक èवर को तदनुसार समायोिजत कर सकता है। 

 तकनीकȧ ͪववरणɉ को ǐरकॉड[ करने और Ĥèतुत करने के ͧलए ͧलͨखत सàĤेषण अͬधक उपयुÈत 
है। ऐसा इसͧलए है Èयɉͩक मौͨखक Ǿप से संĤेͪषत ͩकए जाने कȧ तुलना मɅ ͪवचारɉ को ͧलͨखत Ǿप 
मɅ अपनाना अͬधक सहज होता है। परंपरागत Ǿप से, ͧलͨखत सàĤेषण का ͪवकास और Ĥेषण धीमा 
रहा है, लेͩकन इलेÈĚॉǓनक मेल और अÛय कंÜयूटर मÚयèथता सàĤेषण चैनलɉ ने ͧलͨखत सàĤेषण 
कौशल मɅ काफȧ सुधार ͩकया है। 

अशािÞदक सàĤेषण 
 कंÜयूटर कȧ मÚयèथता से सàĤेषण करने के कारण संगठनɉ का Ǿप पǐरवǓत[त हो रहा है, 
लेͩकन इसन ेअभी तक अशािÞदक सàĤेषण को ĤǓतèथाͪपत नहȣं ͩकया है। अशािÞदक सàĤेषण मɅ चेहरे 
के हावभाव, èवर शैलȣ, भौǓतक दूरȣ और यहां तक ͩक मौन भी शाͧमल है। सàĤेषण का यह चैनल 
उस िèथǓत मɅ आवæयक है जब भौǓतक दूरȣ या नॉइज़ Ĥभावी मौͨखक आदान-Ĥदान मɅ बाधा उ×पÛन 
करती है और त×काल फȧडबैक कȧ आवæयकता ͧलͨखत सàĤेषण मɅ बाधा उ×पÛन करती है। लेͩकन 
आमने-सामने कȧ बैठकɉ मɅ भी, अͬधकांश सूचना अशािÞदक Ǿप से संĤेͪषत कȧ जाती है। भावना×मक 
Įम- संगठना×मक Ǿप से वांǓछत भावनाओं को åयÈत करने के ͧलए आवæयक Ĥयास, योजना और 
Ǔनयंğण मɅ अशािÞदक सàĤेषण भी मह×वपूण[ है। कम[चारȣ Ēाहकɉ, सहकͧम[यɉ और अÛय लोगɉ तक 
Ǔनधा[ǐरत भावनाओं को Ĥसाǐरत करने के ͧलए अशािÞदक संकेतɉ का åयापक उपयोग करत ेहɇ। 
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इस Ĥकार, सàĤेषण पर कोई भी चचा[ अशािÞदक सàĤेषण पर ͪवचार-ͪवमश[ ͩकए ǒबना पूरȣ 
नहȣं होगी, िजसमɅ शरȣर के हाव-भाव, èवर-शैलȣ अथवा शÞदɉ पर Ǒदए जाने वाले जोर, चेहरे के भाव 
तथा Ĥेषक एवं ĤाÜतकता[ के मÚय कȧ भौǓतक दूरȣ सिàमͧलत है। शारȣǐरक गǓतयɉ के अकादͧमक 
अÚययन को काइनेͧसÈस का नाम Ǒदया गया है। यह हावभाव, चेहरे कȧ बनावट और शरȣर कȧ अÛय 
गǓतͪवͬधयɉ को संदͧभ[त करता है। लेͩकन यह एक अपे¢ाकृत नया ¢ेğ है, और यह अनुसंधान के 
समथ[न कȧ तुलना मɅ कहȣं अͬधक अनुमान और लोकͪĤयता का ͪवषय रहा है। इसͧलए जब हम इस 
बात को èवीकार करते हɇ ͩक शरȣर के हाव-भाव सàĤेषण और åयवहार के अÚययन का एक मह×वपूण[ 
खंड है, तो Ǔनçकषɟ पर अवæय Úयान Ǒदया जाना चाǑहए। इस योÊयता को पहचानत ेहु ए, आइए सं¢ेप 
मɅ उन तरȣकɉ पर ͪवचार करɅ िजनसे शरȣर कȧ गǓतयां अथ[ åयÈत करती हɇ। 

 इस संदभ[ मɅ यह तक[  Ǒदया जा सकता है ͩक शरȣर के Ĥ×येक हाव-भाव का अपना एक अथ[ 
होता है और होने वालȣ कोई भी गǓतͪवͬध आकिèमक नहȣं होती। उदाहरण के ͧलए, शारȣǐरक भाषा के 
माÚयम से हम कहते हɇ, "मेरȣ सहायता कȧिजए, मɇ अकेला/अकेलȣ हू"ं; "मुझ ेले चͧलए, मɇ उपलÞध हू"ं; 
"मुझ ेअकेला छोड़ दȣिजए, मɇ उदास हू"ं। और शायद हȣ कभी हम अपना संदेश सचेत Ǿप से भेजत ेहɇ। 
हम अशािÞदक शारȣǐरक भाषा के साथ अपनी िèथǓत का अͧभनय करत ेहɇ। हम अͪवæवास कȧ िèथǓत 
के ͧलए एक भɋह उठात ेहɇ। उलझन मɅ पड़ने पर हम अपनी नाक रगड़ते हɇ। हम खुद को अलग-थलग 
करने या अपनी सुर¢ा के ͧलए अपनी बांहɅ पकड़ लेत ेहɇ। हम उदासीनता के ͧलए अपने कंधे उचकाते 
हɇ, अंतरंगता के ͧलए एक आंख झपकाते हɇ, अधीरता के ͧलए अपनी उंगͧलयां थपथपाते हɇ, ͪवèमृ Ǔत 
के ͧलए अपने माथे को थपथपाते हɇ। 

 हम अभी वͨण[त गǓतͪवͬधयɉ के ͪवͧशçट अथɟ से असहमत तो हो सकत ेहɇ, लेͩकन हम इस 
बात से इनकार नहȣं कर सकत ेͩक शारȣǐरक भाषा मौͨखक सàĤेषण को आगे बढ़ाती है और अÈसर 
जǑटल बनाती है। शरȣर कȧ ͩकसी िèथǓत या गǓतͪवͬध का अपने आप मɅ कोई सटȣक या साव[भौͧमक 
अथ[ नहȣं होता है, लेͩकन जब यह बोलȣ जाने वालȣ भाषा से जुड़ा होता है, तो यह Ĥेषक के संदेश को 
पूण[ अथ[ देता है। 

 यǑद आप बैठक के काय[वृƣ को शÞदशः पढ़त ेहɇ, तो बैठक मɅ कहȣ गई बातɉ के उस Ĥभाव का 
बोध आप नहȣं कर पाएंगे जो आपके वहां उपिèथत रहने अथवा वीͫडयो के माÚयम से बैठक से जुड़ने 
पर कर पातɅ। Èयɉ? Èयɉͩक आपके पास अशािÞदक सàĤेषण का कोई ǐरकॉड[ नहȣं है। शÞदɉ या वाÈयांशɉ 
पर Ǒदया गया जोर पूरȣ तरह से गायब है। यह समझाने के ͧलए ͩक कैसे èवर-शैलȣ ͩकसी संदेश के 
अथ[ को बदल सकती है, क¢ा मɅ उस छाğ पर ͪवचार करɅ जो Ĥͧश¢क से एक Ĥæन पूछता है। Ĥͧश¢क 
उस Ĥæन का उƣर देता है, "इससे आपका Èया ता×पय[ है?" Ĥͧश¢क कȧ ĤǓतवचन के लहज ेके आधार 
पर छाğ कȧ ĤǓतͩĐया अलग-अलग होगी। एक सौàय, मृद ुèवर उस èवर से एक अलग अथ[ पैदा 
करता है जो अंǓतम शÞद पर मजबूत जोर देने के साथ कठोर होता है। 

 ͪपछले ͬचğण मɅ Ĥͧश¢क के चेहरे के भाव भी अथ[ बतात ेहɇ। झुंझलाता चेहरा मुèकुराते चेहरे 
से कुछ अलग कहता है। èवर-शैलȣ के साथ चेहरे कȧ अͧभåयिÈत, अहंकार, आĐामकता, भय, शम[ और 
अÛय ͪवशेषताओ ंको Ǒदखा सकती है जो कभी भी संĤेͪषत नहȣं कȧ जाएंगी यǑद आप कहȣ गई बातɉ 
कȧ ĤǓतलेख पढ़त ेहɇ। 

 ऐसी कहावत है ͩक यǑद åयिÈत भौǓतक दूरȣ बनाते हु ए èवयं को दूसरɉ से अलग रखते हɉ, तो 
इसका भी एक अथ[ है। उͬचत दूरȣ ͩकसे माना जाता है यह काफȧ हद तक सांèकृǓतक मानदंडɉ पर 
Ǔनभ[र है। उदाहरण के ͧलए, िजसे कुछ यूरोपीय देशɉ मɅ पेशेवर दूरȣ माना जाता है, उसे उƣरȣ अमेǐरका 
के कई Ǒहèसɉ मɅ अनुͬचत Ǔनकटता के Ǿप मɅ देखा जाएगा। यǑद कोई åयिÈत उͬचत समझ ेजाने से 
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अͬधक आपके करȣब खड़ा है, तो यह आĐामकता या लɇͬगक ǽͬच का संकेत हो सकता है; यǑद सामाÛय 
से अͬधक दूर है, तो इसका मतलब है जो कहा जा रहा है उसके ĤǓत अǽͬच या नाराजगी हो सकती 
है। 

ĤाÜतकता[ के ͧलए सàĤेषण के इन अशािÞदक पहलुओं के ĤǓत सचेत रहना मह×वपूण[ है। 
आपको अशािÞदक संकेतɉ कȧ तलाश करनी चाǑहए और साथ हȣ Ĥेषक के शÞदɉ का शािÞदक अथ[ भी 
सुनना चाǑहए। आपको संदेशɉ के बीच ͪवरोधाभासɉ के ĤǓत ͪवशेष Ǿप से सचेत रहना चाǑहए। आपकȧ 
बॉस कह सकती हɇ ͩक उनके पास बजट कȧ सͩĐय समèया के ͪवषय मɅ आपसे बात करने के ͧलए 
समय उपलÞध है, लेͩकन आप अशािÞदक संकेत देख सकत ेहɇ ͩक यह इस ͪवषय पर चचा[ करन ेका 
समय नहȣं है। चाहे कुछ भी कहा जा रहा हो, एक मǑहला जो बार-बार अपनी कलाई पर बंधी घड़ी पर 
नज़र डालती हɉ, तो इसका मतलब है ͩक वह यह संदेश दे रहȣ हɇ ͩक वह वाता[लाप को समाÜत करना 
पसंद करɅगी। जब हम ͩकसी संदेश को मौͨखक Ǿप से åयÈत करत ेहɇ, उदाहरण के तौर पर हमारा उन 
पर ͪवæवास का भाव है, लेͩकन शािÞदक Ǿप से एक ͪवरोधाभासी संदेश åयÈत करत ेहɇ, िजसमɅ ͧलखा 
होता है, "मुझ ेआप पर भरोसा नहȣं है", तब हम दूसरɉ को गलत सूचना Ĥदान करते है। ये ͪवरोधाभास 
अÈसर सुझाव देते हɇ ͩक "करनी कथनी से अͬधक Ĥबल (तथा एकदम सहȣ ढंग से) हɇ।" 

Ĥभावी सàĤेषण मɅ आनेवालȣ बाधाएं 
 ऐसी कई बाधाएं Ĥभावी सàĤेषण को बाͬधत कर सकती हɇ या उसका Ǿप ǒबगाड़ सकती हɇ। 
इस खंड मɅ, हम इनमɅ से अͬधक मह×वपूण[ बाधाओं पर Ĥकाश डालत ेहɇ। 

ͩफãटǐरंग 
 ͩफãटǐरंग का ता×पय[ Ĥेषक ɮवारा जानबूझकर सूचना मɅ से आवæयक सूचना का चयन करने 
से है ताͩक ĤाÜतकता[ इसे अͬधक अनुकूल ढंग से देख सके। उदाहरण के ͧलए, जब कोई Ĥबंधक अपने 
बॉस को वह सूचना देता है जो उसे लगता है ͩक उसका बॉस जानना चाहता है, तो वह सूचना को 
ͩफãटर कर रहा है। 

 ͩफãटǐरंग का Ĥमुख Ǔनधा[रक ͩकसी संगठन कȧ संरचना मɅ èतरɉ कȧ संÉया है। संगठन के 
पदानुĐम मɅ िजतने अͬधक ऊÚवा[धर èतर हɉगे, ͩफãटǐरंग के ͧलए उतने हȣ अͬधक अवसर हɉगे। 
लेͩकन जहां भी पद मɅ अंतर होगा वहां आप कुछ ͩफãटǐरंग कȧ उàमीद कर सकते हɇ। बुरा समाचार 
Ĥदान करने का भय और अपने बॉस को खुश करने कȧ इÍछा जैसे कारक अÈसर कम[चाǐरयɉ को अपने 
वǐरçठɉ को वहȣ सूचना देने के ͧलए Ĥेǐरत करत ेहɇ जो व ेसोचत ेहɇ ͩक व ेवǐरçठ सुनना चाहत ेहɇ, इस 
Ĥकार ऊपर कȧ ओर पहु ंचते हु ए सàĤेषण का Ǿप ǒबगड़ जाता है। 

चयना×मक धारणा 
 सàĤेषण ĤͩĐया मɅ ĤाÜतकता[ अपनी आवæयकताओं, Ĥेरणाओं, अनुभव, पृ çठभूͧम और अÛय 
åयिÈतगत ͪवशेषताओं के आधार पर चीजɉ को चयना×मक ढंग से देखा तथा सुना जाता है। ĤाÜतकता[ 
सàĤेषण मɅ अपनी ǽͬचयɉ और अपे¢ाओं को भी Ĥदͧश[त करता है Èयɉͩक वह उÛहɅ ͫडकोड करता है। 
ऐसा रोजगार सा¢ा×कारकता[ जो नौकरȣ के ͧलए उपिèथत ͩकसी मǑहला  उàमीदवार के बारे मɅ कैǐरयर 
से पहले पǐरवार को रखने कȧ धारणा रखता है, ऐसी संभावना है ͩक वह इसे हȣ मǑहला उàमीदवारɉ 
कȧ Ĥाथͧमकता माने, भले हȣ उàमीदवार ऐसा महसूस करती हɉ या नहȣं। 

सूचना अǓतभार 
 Ĥ×येक åयिÈत के पास डाटा संसाͬधत करने कȧ एक सीͧमत ¢मता होती है। ऐसी पǐरिèथǓत 
िजसमɅ हमɅ िजस सूचना पर काय[ करना होता है वह हमारȣ Ĥसंèकरण ¢मता से अͬधक हो जाती है, 
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तो पǐरणामèवǾप सूचना अǓतभार कȧ िèथǓत उ×पÛन हो जाती है। और ई-मेल, फोन कॉल, फैÈस, 
बैठक तथा अपने ¢ेğ मɅ सͩĐय रहन ेकȧ अपे¢ाओं के साथ, अͬधक से अͬधक Ĥबंधक और पेशेवर 
ͧशकायत कर रहे हɇ ͩक व ेसूचना अǓतभार से पीͫड़त हɇ। 

 Èया होता है जब काͧम[कɉ के पास उनके चयन और उपयोग कȧ ¢मता से अͬधक सूचना 
उपलÞध होती है? व ेसूचना को छांट देते हɇ, नज़रअंदाज कर देते हɇ, छोड़ देते हɇ या भूल जात ेहɇ। या 
ͩफर व ेआगे कȧ ĤͩĐया को तब तक के ͧलए टाल सकत ेहɇ जब तक ͩक अǓतभार कȧ िèथǓत समाÜत 
न हो जाए। इसके बावजूद, पǐरणाम सूचना का लोप तथा कम Ĥभावी सàĤेषण होता है। 

भावनाए ं
 संĤेͪषत संदेश ĤाÜत करत ेसमय ĤाÜतकता[ कȧ मनोिèथǓत इस बात को Ĥभाͪवत करेगी ͩक 
वह संदेश के अथ[ को ͩकस Ĥकार Ēहण करता/करती है। समान संदेश जब आप Đोͬधत या åयाकुल 
होत ेहɇ तो अÈसर ĤसÛनता कȧ मनोिèथǓत कȧ तुलना मɅ आप उसके अथ[ को अलग तरह से Ēहण 
करते हɇ। हष[ या अवसाद जैसी तीĭ भावनाओं ɮवारा Ĥभावी सàĤेषण मɅ बाधा उ×पÛन करने कȧ संभावना 
सबसे अͬधक होती हɇ। ऐसे मामलɉ मɅ, हम अपनी तक[ संगत और वèतुǓनçठ ͬचंतन ĤͩĐयाओं कȧ उपे¢ा 
करत ेहɇ और भावना×मक Ǔनण[यɉ को ĤǓतèथाͪपत कर देते हɇ। 

भाषा 
 ͧभÛन-ͧभÛन åयिÈतयɉ के ͧलए शÞदɉ का अथ[ ͧभÛन  होता है। आयु, ͧश¢ा और सांèकृǓतक 
पृ çठभूͧम तीन अͬधक èपçट अिèथर कारक (वेǐरएबल) हɇ जो ͩकसी åयिÈत ɮवारा उपयोग कȧ जाने 
वालȣ भाषा और उसके ɮवारा शÞदɉ को दȣ गई पǐरभाषाओं को Ĥभाͪवत करत ेहɇ। 

 ͩकसी संगठन मɅ काय[रत कम[चारȣ सामाÛय तौर पर ͪवͪवध पृ çठभूͧम से ताãलुक रखते हɇ। 
इसके अलावा, ͪवभागɉ मɅ ͧभÛन पृ çठभूͧम वाले कम[चाǐरयɉ के ͧमलने-जुलने के कारण ऐसे ͪवशेष£ 
तैयार होत ेहɇ जो अपनी èवयं कȧ ͪवͧशçट शÞदावलȣ या तकनीकȧ भाषा ͪवकͧसत करते हɇ। बड़ ेसंगठनɉ 
मɅ, अÈसर भौगोͧलक Ǿप से फैले हु ए ͪवशाल ¢ेğ से आए हु ए सदèय होत ेहɇ - यहां तक ͩक ͪवͧभÛन 
देशɉ मɅ भी काय[रत हɇ - और ऐसे Ĥ×येक èथान मɅ åयिÈत ऐसे शÞदɉ तथा वाÈयांशɉ का उपयोग करɅ गे 
जो उनके ¢ेğ के ͧलए अलग-अलग हɇ। ऊÚवा[धर èतरɉ का अिèत×व भी भाषा संबंधी समèयाएं उ×पÛन 
कर सकता है। उदाहरण के ͧलए, Ĥबंधन मɅ ͪवͧभÛन èतरɉ पर Ĥो×साहन और कोटा जैसे शÞदɉ के अथ[ 
मɅ अंतर पाया गया है। शीष[ Ĥबंधक अÈसर Ĥो×साहन और कोटा कȧ आवæयकता के बारे मɅ बात करते 
हɇ, ͩफर भी ये शÞद हेरफेर का संकेत देते हɇ और कई Ǔनचले èतर के Ĥबंधकɉ के मÚय अĤसÛनता कȧ 
भावना उ×पÛन करत ेहɇ। 

 मुɮदा यह है ͩक, यɮयͪप आप एव ंमɇ शायद एक हȣ भाषा बोलत ेहɇ - अंĒेजी - लेͩकन उस 
भाषा का हमारा उपयोग एकसमान नहȣं है। यǑद हम जानते ͩक हममɅ से Ĥ×येक ने भाषा को कैसे 
पǐरवǓत[त ͩकया है, तो सàĤेषण संबंधी कǑठनाइयां कम हो जाएंगी। समèया यह है ͩक ͩकसी संगठन 
के सदèयɉ को साधारणतः यह नहȣं पता होता है ͩक िजनके साथ व ेबातचीत करत ेहɇ उÛहɉने भाषा को 
ͩकस Ĥकार पǐरवǓत[त ͩकया है। Ĥेषक यह मान लेत ेहɇ ͩक िजन शÞदɉ और शतɟ का व ेउपयोग करते 
हɇ उनका ĤाÜतकता[ के ͧलए वहȣ समान अथ[ है जो व ेĤेषक के ͧलए रखते हɇ। यह धारणा अÈसर गलत 
होती है। 
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सàĤेषण मɅ आने वालȣ बाधाओं को दूर करना 
 सàĤेषण के दौरान आने वालȣ बाधाओं को देखत ेहु ए, Ĥबंधक समèयाओं को कम करने और 
उन बाधाओं को दूर करने का Ĥयास करने के ͧलए Èया कर सकत ेहɇ? सàĤेषण को अͬधक Ĥभावी 
बनाने मɅ Ǔनàनͧलͨखत सुझाव सहायक होने चाǑहए। 

एकाͬधक चैनलɉ का Ĥयोग करना 
 जब आप ͩकसी संदेश को संĤेͪषत करन ेके ͧलए एकाͬधक चैनलɉ का उपयोग करत ेहɇ, तो आप 
दो कारणɉ से èपçटता कȧ संभावना मɅ सुधार करत ेहɇ। सव[Ĥथम, आप ĤाÜतकता[ कȧ कई इंǑġयɉ को 
उɮदȣÜत करत ेहɇ। उदाहरण के ͧलए, एक ई-मेल और एक फोन कॉल उÛहɅ Ǻिçट तथा ÚवǓन Ĥदान 
करत ेहɇ। ͩकसी ͧभÛन चैनल का उपयोग करके ͩकसी संदेश को दोहराना उसे सुǺढ़ करने का काय[ 
करता है और सूचना के Ǿप के ǒबगड़ने कȧ संभावना कम हो जाती है। ɮͪवतीय, Ĥ×येक åयिÈत मɅ 
सूचना Ēहण करने कȧ ¢मताएं ͧभÛन-ͧभÛन होती हɇ। कुछ लोग सबसे अÍछȤ तरह तब समझत ेहɇ जब 
कोई संदेश ͧलͨखत Ǿप मɅ होता है। हालांͩक, अÛय लोग मौͨखक सàĤेषण पसंद करत ेहɇ। सामने वाले 
åयिÈत उÛहɅ उÛनत इÛसाइट Ĥदान करने के ͧलए अशािÞदक संकेतɉ पर भरोसा करत ेहɇ जो अकेले 
शÞद åयÈत नहȣं कर सकत ेहɇ। 

फȧडबैक का Ĥयोग करना 
 कई सàĤेषण समèयाओ ंको सीधे तौर पर गलतफहͧमयɉ और भूलɉ के ͧलए िजàमेदार ठहराया 
जा सकता है। यǑद Ĥबंधक सàĤेषण ĤͩĐया मɅ फȧडबैक लूप का उपयोग सुǓनिæचत करता है तो ऐसा 
होने कȧ संभावना कम है। यह ĤǓतͩĐया मौͨखक, ͧलͨखत अथवा अशािÞदक हो सकती है। 

 यǑद कोई Ĥबंधक ĤाÜतकता[ से यह पूछता है, "Èया आप समझ गए ͩक मɇने Èया कहा?”, ऐसी 
िèथǓत मɅ ĤǓतͩĐया फȧडबैक को दशा[ती है। लेͩकन "हां" अथवा "नहȣं" के माÚयम से Ǒदए जाने वाले 
फȧडबैक के Ĥकार मɅ Ǔनिæचत Ǿप से सुधार ͩकया जा सकता है। Ĥबंधक ͩकसी संदेश से जुड़े Ĥæनɉ का 
एक सेट पूछ सकता है ताͩक यह Ǔनधा[ǐरत ͩकया जा सके ͩक संदेश के अͧभĤाय को समझा जा सका 
है अथवा नहȣं। इससे भी बेहतर, Ĥबंधक ĤाÜतकता[ से संदेश को अपन ेशÞदɉ मɅ दोहराने के ͧलए कह 
सकता है। यǑद Ĥबंधक को तब अͧभĤेत ͩकया गया संदेश सुनने को ͧमलता है, तो समझ और सटȣकता 
को बढ़ाया जाना चाǑहए। फȧडबैक सीधे Ĥæन पूछने या ĤाÜतकता[ ɮवारा संदेश का सारांश देने से भी 
अͬधक जǑटल हो सकती है। सामाÛय ǑटÜपͨणयां Ĥबंधक को ͩकसी संदेश पर ĤाÜतकता[ कȧ ĤǓतͩĐया 
का एहसास करा सकती हɇ। इसके अलावा, काय[-Ǔनçपादन मूãयांकन, वेतन समी¢ा तथा पदोÛनǓत 
Ǔनण[य फȧडबैक के मह×वपूण[, लेͩकन अͬधक जǑटल, Ǿपɉ का ĤǓतǓनͬध×व करत ेहɇ। 

 Ǔनèसंदेह, फȧडबैक को शÞदɉ मɅ åयÈत करने कȧ आवæयकता नहȣं है। करनी कथनी से Ĥबल 
होती हɇ। उदाहरण के ͧलए, कोई ͪवĐय Ĥबंधक अपने कम[चाǐरयɉ को एक नई माͧसक ͪवĐय ǐरपोट[ 
का ͪववरण देत ेहु ए एक Ǔनदेश भेजता है िजसे सभी ͪवĐय कͧम[यɉ को पूरा करना होगा। कुछ ͪवĐय 
काͧम[कɉ ɮवारा नई ǐरपोट[ Ĥèतुत करने मɅ ͪवफलता एक Ĥकार कȧ फȧडबैक है। यह िèथǓत यह सुझाव 
देती है ͩक उसे अपने Ĥारंͧभक Ǔनदेश को और èपçट करने कȧ आवæयकता है। इसी तरह, जब आप 
लोगɉ के एक समूह को भाषण के माÚयम से संबोͬधत करत ेहɇ, तो आप उनकȧ आंखɉ के हाव-भाव 
तथा अÛय अशािÞदक संकेतɉ से बता सकत ेहɇ ͩक समूह के सदèयɉ को आपका संदेश ͧमल रहा है 
अथवा नहȣं। फȧडबैक के इस लाभ से यह समझा जा सकता है ͩक ͧसचुएशन कॉमेडी शो मɅ टेलȣͪवजन 
कलाकार अपने काय[Đमɉ को लाइव दश[कɉ के सामने टेप करना Èयɉ पसंद करत ेहɇ। अͪवलंब हँसी और 
ताͧलयां, या उनकȧ अनुपिèथǓत, कलाकारɉ को बताती है ͩक Èया वे उनका संदेश Ēहण कर पा रहे हɇ। 
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भाषा को सरल बनाना 
 चू ंͩक भाषा सàĤेषण मɅ एक बाधा हो सकती है, एक Ĥबंधक को संदेशɉ कȧ संरचना को 
सावधानीपूव[क करनी चाǑहए िजसस े व े èपçट और समझने योÊय बन सकɅ । शÞदɉ का चयन 
सावधानीपूव[क करना चाǑहए। Ĥबंधक को अपनी भाषा को सरल बनाने तथा िजन Įोतागणɉ के ͧलए 
संदेश Ǔनदेͧशत ͩकया गया है उनको Úयान मɅ रखते हु ए संदेश कȧ भाषा तैयार करने कȧ आवæयकता है 
ताͩक भाषा संदेश ĤाÜतकता[ के अनुकूल हो। याद रͨखए, सàĤेषण को तभी Ĥभावी समझा जाता है जब 
संदेश ĤाÜत भी हो और समझा भी जाए। अͧभĤेत दश[कɉ के संबंध मɅ उपयोग कȧ जाने वालȣ भाषा को 
सरल बनाने से समझ मɅ सुधार होता है। उदाहरण के ͧलए, इसका अथ[ यह है ͩक एक अèपताल 
Ĥशासक को हमेशा èपçट और आसानी से समझ ेजाने वाले शÞदɉ मɅ संवाद करने का Ĥयास करना 
चाǑहए और सिज[कल èटाफ को संदेश देने के ͧलए Ĥयोग कȧ जाने वालȣ भाषा जानबूझकर Ĥवेश 
काया[लय मɅ कम[चाǐरयɉ के साथ Ĥयोग कȧ जाने वालȣ भाषा से अलग होनी चाǑहए। ͩकसी शÞदावलȣ 
का उपयोग उस भाषा को बोलन ेवाले समूह के अÛय सदèयɉ के साथ ͩकया जाता है तो यह समझने 
मɅ सहायता करता है, लेͩकन जब उस समूह के बाहर इसका उपयोग ͩकया जाता है तो यह असंÉय 
समèयाए ंउ×पÛन कर सकता है। 

सͩĐय Ǿप से Įवण करना 
 जब कोई बोलता है तो हम सुनते हɇ। लेͩकन अÈसर, हम जो सुनते हɇ उसका Įवण नहȣं करत।े 
Įवण करना अथ[ कȧ सͩĐय खोज है, जबͩक सुनना ǓनिçĐय है। जब आप Įवण करत ेहɇ, तो दो 
åयिÈत, ĤाÜतकता[ और Ĥेषक, सोच रहे होत ेहɇ। 

 हममɅ से बहु त से लोग अÍछे Įोता नहȣं हɇ। Èयɉ? Èयɉͩक यह कǑठन है और Èयɉͩक सामाÛय 
तौर पर बात करना अͬधक संतुिçटदायक होता है। वाèतव मɅ, Įवण करना अÈसर बोलने से अͬधक 
थका देने वाला होता है। यह बौɮͬधक Ĥयास कȧ मांग करता है। सुनने के ͪवपरȣत, सͩĐय Įवण के 
ͧलए पूण[ एकाĒता कȧ आवæयकता होती है। औसत åयिÈत लगभग 150 शÞद ĤǓत ͧमनट कȧ दर से 
बोलता है, जबͩक हमारे पास 1,000 शÞद ĤǓत ͧमनट से अͬधक कȧ दर से Įवण करने कȧ ¢मता 
होती है। यह अंतर èपçट Ǿप से मिèतçक के ͧलए ǓनिçĐय समय और मिèतçक को भटकने के अवसर 
देता है। 
 सͩĐय Įवण तब बेहतर होता है जब ĤाÜतकता[ Ĥेषक के साथ समानुभूǓत का भाव ͪवकͧसत 
करता है, अथा[त, जब ĤाÜतकता[ खुद को Ĥेषक कȧ िèथǓत मɅ रखने कȧ कोͧशश करता है। Èयɉͩक Ĥेषकɉ 
के Ǻिçटकोण, ǽͬचयɉ, आवæयकताओं और अपे¢ाओं मɅ ͧभÛनता होती है, समानुभूǓत ͩकसी संदेश के 
वाèतͪवक ͪवषय वèत ुको समझना आसान बनाती है। एक समानुभूǓतपूण[ Įोता संदेश कȧ ͪवषय वèत ु
पर Ǔनण[य सुरͯ¢त रखता है तथा जो कहा जा रहा है उसे Úयानपूव[क सुनता है। इसका लêय समयपूव[ 
Ǔनण[य या åयाÉयाओं से इसका Ǿप ǒबगाड़े ǒबना सàĤेषण के पूण[ अथ[ को ĤाÜत करने कȧ ¢मता मɅ 
सुधार करना है। 
 

कौन-सा गुण एक अÍछा Įोता Ǔनͧम[त करता है? 

यह वह Ĥæन है जो मɇने िजन Ĥबंधन ͪवकास काय[Đमɉ मɅ पढ़ा रहा था उनमɅ से एक मɅ वǐरçठ Ĥबंधकɉ 
से पूछा था। मɇने उनसे यह बताने के ͧलए भी अनुरोध ͩकया ͩक उÛहɅ Èया महसूस हुआ है ͩक बुरे 
Įोताओं कȧ ͪवशेषताएं Èया हɇ और नीचे Ǒदए गए पǐरणाम èपçट ǑदशाǓनदȶश Ĥदान करते हɇ: 

बुरा Įोता अÍछा Įोता 
हèत¢ेप करना धैय[ रखना 
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ͪवषय-पǐरवत[न करना आँखɅ ͧमलाना 
जãदबाजी èपçटता के ͧलए सं¢ेपण 
लापरवाहȣ  सहज महसूस करवाना 
नकारा×मक शारȣǐरक भाषा संͯ¢Üत संवाद करना 
सरलता से ͪवचͧलत होना समानुभूǓत रखना 
हां, परंतु...लोग Įवण के ͧलए समय Ǔनकालना 
अधीर सचेत 
कट जाना खुले छोर वाले Ĥæन पूछना  
वाता[लाप कȧ ĤͩĐया पर अͬधकार करना बीच मɅ न टोकना  
अͧशçटतापूण[ åयवहार  सहयोगपूण[ शारȣǐरक भाषा  
यह सोचना ͩक उसे आगे Èया कहना है ǽͬच Ǒदखाना  
अ×यंत बातूनी होना  Úयान केिÛġत करना 
हतो×साǑहत करना यथा कहȣं और देखना अपनी भावनाओं के बारे मɅ पूछना  
अ×यंत ͪववेचना×मक  कुछ Ǔनण[य लेना 

 

इसͧलए बेहतर Įोता बनने के दो तरȣके हɇ। सव[Ĥथम, उन åयवहारɉ मɅ पǐरवत[न लाना िजससे 
दूसरɉ को दुःख पहु ंचता है तथा वे èवयं को कटा हुआ महसूस करते हɇ। अगर आप बहु त अͬधक हèत¢ेप 
करत ेहɇ, तो थोड़ा अनुशासन बरतɅ। यǑद आप बहुत अͬधक 'ठȤक है, पर' कहते हɇ, तो अपना वÈतåय 
Ĥदान करन ेसे पूव[ द ूसरे åयिÈत कȧ ǑटÜपणी को सं¢ेप मɅ बताएं। यǑद आपकȧ शारȣǐरक मुġा र¢ा×मक 
है, तो अͬधक खुला बनने का अßयास कȧिजए। 

ɮͪवतीय, ऐसे गुणɉ को सुǺढ़ कȧिजए जो लोग एक अÍछे Įोताओं मɅ देखना और सुनना पसंद 
करत ेहɇ। खुले छोर वाले Ĥæन पूछने का अßयास कȧिजए और दूसरे Èया कहते हɇ उसमɅ ǽͬच Ǒदखाइए। 

 जैसा ͩक ͪवͧलयम शेÈसपीयर ने कहा था, यह मह×वपूण[ है ͩक 'Ĥ×येक åयिÈत को सुǓनए, 
परंतु अपनी आवाज़ सुनने का अवसर ͩकसी-ͩकसी को हȣ दȣिजए।' Ĥ×येक åयिÈत कȧ Ǔनंदा को सुǓनए, 
लेͩकन उसके बारे मɅ अपना Ǔनण[य अपने मन मɅ हȣ रͨखए'। यǑद आप वाèतव मɅ यह जानना चाहते 
हɇ ͩक दूसरे आपके बारे मɅ Èया सोचते और महसूस करत ेहɇ तो यह अभी भी एक अÍछȤ सुझाव है। 

 वाता[लाप Ǿपी ͧसÈके का दूसरा पहलू अपने ͪवचार को ͩकसी के सम¢ रखने का कौशल है। 
मɇने Ĥबंधकɉ से पुनः पूछा है ͩक वे Ĥभावी और अĤभावी Ĥèतुतकता[ओं कȧ ͪवशेषताओं कȧ Įेणी मɅ 
ͩकन ͪवशेषताओं को रखते हɇ, और इस तØय से जुड़े सामने आने वाले कुछ Ĥमुख ǒबंद ुǓनàनͧलͨखत 
हɇ- 

अĤभावी Ĥèतुतकता[   Ĥभावी Ĥèतुतकता[ 
अèपçट-बहु त सामाÛय मुɮदे पर बात करना 
आ×मͪवæवास कȧ कमी को Ĥदͧश[त करना उदाहरण सǑहत èपçट करना 
मुɮदे को न समझना तØय रखना 
सभी के ͧलए बात करना-एक के ͧलए नहȣं लोगɉ कȧ ͬचंताओं पर Úयान देना 
सहȣ तरȣके से आँखɅ नहȣं ͧमलाना  खुलȣ åयवहार मुġा 
Ĥæनɉ से बचना Ĥæनɉ का सहȣ ढंग से उƣर देना 

ऐसे अÛय ǒबंदु भी हɇ जो आपके ͧलए मह×वपूण[ हɉगे लेͩकन उपयु[Èत ǒबंदु सामाÛय फायदे और नुकसान 
को दशा[ते हɇ िजÛहɅ लोग दूसरɉ के साथ बात करते समय Úयान देते हɇ। यह नौकरȣ पाने, ऑड[र खोने, 
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Ēाहक को मनाने, बहस जीतने या कई अÛय वाता[लाप िèथǓतयɉ मɅ अंतर ला सकता है। अतः यहां कुछ 
तरȣके Ǒदए गए हɇ िजनसे आप अपन ेकाय[-Ǔनçपादन के तरȣके मɅ सुधार ला सकत ेहɇ- 
 

अपने Įवण कौशल का अßयास कȧिजए। 

जब तक आप बैठकɉ मɅ जुड़कर सबके सामने नहȣं आते हɇ, तब तक यह जानना मुिæकल है ͩक 
आपको Èया सुधार करना है। इसͧलए अपनी ͩकसी बैठक को वीͫडयो टेप करने कȧ åयवèथा करवाएं 
तथा ͩफर मानवीय सàबÛधɉ पर Ĥͧश¢ण और परामश[ से जुड़ा कुछ अनुभव रखने वाले åयिÈत के 
सामने वीͫडयो को दोबारा चलाकर उस पर चचा[ कȧिजए। 

एक बार जब आप जान लɅ ͩक आप Èया करना चाहत ेहɇ, तो अपने ͧलए कुछ ͪवͧशçट कौशल Ǔनधा[ǐरत 
कȧिजए, िजनमɅ आप सुधार करना चाहत ेहɇ। ͩफर उन कौशलɉ का अßयास करने के ͧलए अपने आप 
को Ǔनयमानुसार सुåयविèथत कȧिजए। आप इसे Ǔनàनͧलͨखत ͪवͧभÛन तरȣकɉ से कर सकत ेहɇ: 

क) भूͧमका Ǔनभाना कौशल ͪवकͧसत करने का एक उपयोगी तरȣका है। यहां आप एक ͪवशेष 
भूͧमका Ǔनभाने का अनुकरण करते हɇ- जैसे ͩ क उ×पाद बेचना, ͧ शकायत सा¢ा×कार आयोिजत 
करना अथवा Ĥèतुतीकरण तैयार करना। अगर गंभीरता से Ǔनभाई जाए तो इससे बड़ी मदद 
ͧमल सकती है। 

ख) वाèतͪवक जीवन के Ĥयोग अͬधक जोͨखम भरे हो सकते हɇ लेͩकन ऐसी पǐरिèथǓतयां Ĥदान 
करते हɇ जो मायने रखती हɇ। ऐसे परȣ¢णɉ मɅ एक समय मɅ केवल कुछ कौशल आज़माना 
सबसे अÍछा होता है, जैसे खुले छोर वाले Ĥæनɉ पूछना या Ĥèतुतीकरण से पहले भाव को 
सं¢ेप मɅ Ĥèतुत करना । 

ग) मामला ͪवæलेषण इस Ĥकार उपयोगी हो सकता है ͩक आप ऐसे लोगɉ को देखɅ जो ऐसे 
कौशल का उपयोग करते हɇ िजसे आप सुधारना चाहते हɇ। इसे अÈसर रोल मॉडͧलंग कहा 
जाता है। यह तुलना करने के उदेæय से ͩकसी महान गोãफ ͨखलाड़ी को उसके कौशल का 
Ĥदश[न करते हु ए देखने के समान है। हालांͩक, कौशल को देखने के बाद, उÍच èतर कȧ 
योÊयता तक पहु ंचन ेके ͧलए इसका अßयास करने मɅ समय लगेगा। 

पǑढ़ए और देͨखए ͩक दूसरे Èया कर रहे हɇ। अब ͪवĐय तथा åयवहार जैसे ͪवशेष कौशल पर कई 
पुèतकɅ  उपलÞध हɇ। यह पुèतक अͬधकांश ͧसɮधांत Ĥदान करेगी लेͩकन आपके ͧलए ͪवशेष कौशल 
पर ͪवशेष पुèतकɉ का अनुसरण करना और यǑद संभव हो तो शीष[ Ĥदश[न करने वालɉ को उनके 
Ĥदश[न के तरȣके से देखना अÍछा होगा। 

आप जो कर रहे हɇ उस पर अÛय लोग ǑटÜपणी करने कȧ िèथǓत मɅ हɇ तो फȧडबैक मांगɅ। पहले तो 
लोग आपको बताने मɅ ͨझझक सकते हɇ, खासकर अगर उनकȧ कोई आलोचना हो। हालांͩक, यǑद वे 
फȧडबैक दɅ तो इस शत[ के साथ ͩक आप उÛहɅ अनुमǓत दɅ और र¢ा×मक न हɉ, आप बहु त कुछ 
सीखɅगे। 

देͨखए ͩक दूसरे आपके ĤǓत कैसी ĤǓतͩĐया करते हɇ, Èयɉͩक यह वाèतव मɅ Ǔनणा[यक परȣ¢ा है। 
Èया वे आगे बढ़ते हɇ, आपसे दूर जात ेहɇ या आपके ͪवǽɮध जाते हɇ? ͪवशेष Ǿप से उन चीजɉ पर 
Úयान दɅ जो आप करत ेहɇ िजनका सकारा×मक और नकारा×मक Ĥभाव पड़ता है। िजतना अͬधक 
आप मुèकुराएंगे, खुलकर Ĥæन पूछɅ गे, सटȣक सारांश Ĥदान करɅ गे और दूसरɉ के सामने र¢ा×मक 
मुġा मɅ आए ǒबना ͪवचार Ĥèतुत करɅ गे, उतना हȣ अͬधक आप पाएंगे ͩक लोग आपकȧ ओर बढ़ 
रहे हɇ। 
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दूसरɉ के साथ कैसे बातचीत करɅ 
ͩकए गए अÚययनɉ से पता चलता है ͩक औसत Ĥबंधक Ĥ×येक काय[ सÜताह का लगभग तीन-चौथाई 
Ǒहèसा दूसरɉ के साथ बातचीत करन ेमɅ åयतीत करता है। ऐसी गणना कȧ गई है ͩक Ĥबंधकɉ को 
Ǔनàनͧलͨखत करना होगा: 

 अपने समय मɅ से 45 ĤǓतशत समय Įवण करने मɅ åयतीत करना 
 अपने समय मɅ से 30 ĤǓतशत समय वाता[लाप मɅ åयतीत करना 
 अपने समय मɅ से लगभग 16 ĤǓतशत समय पढ़ने मɅ åयतीत करना 
 अपने समय मɅ से लगभग 9 ĤǓतशत समय लेखन मɅ åयतीत करना होगा 

èपçट Ǿप से ये ĤǓतशत बदलते हɇ, यह इस बात पर Ǔनभ[र करता है ͩक आप Ĥबंधकȧय Ĥणालȣ मɅ 
ͩकस èतर पर हɇ और आपके काय[ कȧ ĤकृǓत, चाहे वह ͪवĐय, अनुसंधान, काͧम[क से जुड़े काय[ हो 
अथवा अÛय काय[ हो। 

इसͧलए हम कैसे बातचीत करते हɇ यह इस बात का कɅ ġȣय कारक है ͩक हम अपने काय[ मɅ 
ͩकतने सफल हɇ। तकनीकȧ £ान के मामले मɅ बहु त स¢म होने का कोई फायदा नहȣं है जब तक ͩक 
आप दूसरɉ को Ĥभाͪवत और राजी नहȣं कर सकते। 

इसका एक Ĥमुख पहलू यह जानना है ͩक आपको कब समèया-कɅ Ǒġत होना चाǑहए और कब 
समाधान-कɅ Ǒġत होना चाǑहए। एक Ĥमुख Ǔनयम के Ǿप मɅ, यǑद संदेह हो तो 'सीमा-रेखा से नीच ेआना' 
और समाधान पेश करन ेसे पहले समèया-कɅ Ǒġत होना बुɮͬधमानी है। 

ǽडयाड[ ͩकपͧलंग ने समèया-कɅ Ǒġत होने के Ĥमुख कौशलɉ का सारांश Ǒदया जब उÛहɉन ेͧलखा 
'मेरे पास छह ईमानदार नौकर हɇ। मɇ जो कुछ भी जानता हू,ं उÛहɉने मुझे ͧसखाया है। इनके नाम हɇ- 
कौन, Èया, कहां, कब, Èयɉ तथा कैसे। 

यहां यह Úयान रखना रोचक है ͩक 'कौन, कहां तथा कब' हमेशा  बंद छोर वाले Ĥæनɉ कȧ ओर ले जाते 
हɇ िजनके ͧलए ͪवͧशçट तØया×मक या हां/नहȣं उƣर कȧ आवæयकता होती है। इसके ͪवपरȣत, 'Èया, Èयɉ 
और कैसे' का उपयोग सामाÛय तौर पर एक खुले छोर वाले Ĥæन शुǾ करने के ͧलए ͩकया जा सकता 
है। इन सरल वाता[लाप आरंभकता[ओं के साथ अßयास करने से आपको जो पता चलता है और िजस 
गǓत से आप इसे करत ेहɇ उसमɅ बड़ा अंतर आ सकता है। 

भावनाओं पर अंकुश लगाना 
 यह मानना नासमझी होगी ͩक एक Ĥबंधक हमेशा पूरȣ तरह तक[ संगत तरȣके से सàĤेषण करता 
है। ͩफर भी हम जानते हɇ ͩक भावनाएं गंभीर Ǿप से अèपçट हो सकती हɇ और अथ[ के अंतरण के Ǿप 
को ǒबगाड़ सकती हɇ। यǑद हम ͩकसी मुɮदे पर भावना×मक Ǿप से परेशान हɇ, तो हम आने वाले संदेशɉ 
को गलत समझ सकत ेहɇ, और हम अपने ɮवारा भेजे जानेवाले संदेशɉ को èपçट और सटȣक Ǿप से 
åयÈत करने मɅ ͪवफल हो सकत ेहɇ। ऐसे मɅ Ĥबंधक Èया कर सकता है? इसके ͧलए सबसे अÍछा 
तरȣका यह है ͩक जब तक संयम वापस न आ जाए तब तक आगे सàĤेषण को èथͬगत कर Ǒदया 
जाए। 

सूचना के गोपनीय सूğ (Ēेपवाइन) का Ĥयोग कȧिजए 
 आप सूचना के गोपनीय सूğ (Ēेपवाइन) को पूरȣ तरह स ेसमाÜत नहȣं कर सकत ेहɇ। इसͧलए, 
Ĥबंधकɉ को इसका उपयोग करना चाǑहए और इसे अपने ͧलए काया[िÛवत करना चाǑहए। जब Ĥबंधक 
èवयं सूचना के गोपनीय सूğ (Ēेपवाइन) के सदèय होते हɇ तो Ĥबंधक सूचना के गोपनीय सूğ (Ēेपवाइन) 
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का उपयोग सूचनाओं को तेजी से Ĥसाǐरत करन ेके ͧलए, ͪवͧभÛन Ǔनण[यɉ कȧ अंǓतम Ǿप से पूरा ͩकए 
जाने से पहले उनकȧ ĤǓतͩĐया का परȣ¢ण करने के ͧलए, और फȧडबैक के एक मूãयवान İोत के Ǿप 
मɅ कर सकत ेहɇ। Ǔनःसंदेह, सूचना के गोपनीय सूğ (Ēेपवाइन) हाǓनकारक अफवाहɅ फैला सकती हɇ जो 
औपचाǐरक सàĤेषण कȧ Ĥभावशीलता को कम कर देती हɇ। इस संभाͪवत ͪवनाशकारȣ शिÈत को कम 
करने के ͧलए, Ĥबंधकɉ को यह सुǓनिæचत करके औपचाǐरक चैनलɉ का अÍछा उपयोग करना चाǑहए 
ͩक सूğ कम[चारȣ ɮवारा ĤाÜत करने कȧ इÍछा के अनुसार Ǔनयͧमत Ǿप से Ĥासंͬगक और सटȣक सूचना 
रखते हɇ िजÛहɅ कम[चारȣ ĤाÜत करना चाहत े हɇ। 

नेतृ ×व शैलȣ तथा सàĤेषण 
 एक नेतृ ×वकता[ या Ĥबंधक के Ǿप मɅ, आप अÛय लोगɉ के माÚयम से काय[ करवाने का Ĥयास 
करत ेहɇ। इसका मतलब है ͩक आप काय[ पूरा करने के ͧलए आवæयक लोगɉ और संसाधनɉ का Ĥबंधन 
करत ेहɇ। लोगɉ के Ĥबंधन को नेतृ ×व कहा जा सकता है, और हम सबकȧ अपनी पसंदȣदा नेतृ ×व शैͧलयां 
होती हɇ जो दूसरɉ, ͪवशेषकर हमारे कम[चाǐरयɉ के साथ हमारे संवाद करने के तरȣकɉ को Ĥभाͪवत करती 
हɇ। 

 हालांͩक, ऐसी कोई जादुई शैलȣ नहȣं है, जो हमɅ Ĥभावी नेतृ ×वकता[ बना सके। हमɅ इस पर काम 
करना होगा, ͪवͧभÛन शैͧलयां ͪवकͧसत करनी हɉगी, जो Ĥ×येक नेतृ ×व संबंधी िèथǓत मɅ Ǔनàनͧलͨखत 
तीन लोगɉ के ͧलए सबसे उपयुÈत हɉ: 

 आप, नेत ृ ×वकता[ 
 आपके कम[चारȣ 
 काय[ िजसे ͩकया जाना है 

केवल इन तीन त×वɉ को समझकर और उनका ͪवæलेषण करके हȣ आप ͩकसी भी िèथǓत के ͧलए सहȣ 
शैलȣ चुन सकत ेहɇ। चार बुǓनयादȣ नेतृ ×व शैͧलयां Ǔनàनͧलͨखत हɇ: 

1. Ǔनदेशन 
2. अनुͧश¢ण 
3. समथ[न 
4. Ĥ×यायोजन 

इनमɅ से Ĥ×येक उपयुÈत है, परंतु सहȣ िèथǓत मɅ (लेͩकन हम सभी कȧ अपनी पसंदȣदा शैलȣ होती है 
और अÈसर जǾरत पड़ने पर भी उस शैलȣ को बदलना मुिæकल होता है)। 

Ǔनदेशन तब सबसे उपयुÈत होता है जब कोई जǑटल काय[ करना होता है और आपके कम[चारȣ 
इसे करने के ͧलए अनुभवी या Ĥो×साǑहत नहȣं होत ेहɇ; या जब आप पर काय[ पूरा करने के ͧलए समय 
का दबाव हो। आप समझाए ंͩक Èया करने कȧ आवæयकता है, और उÛहɅ बताए ंͩक Èया करना है। 
ऐसी िèथǓत मɅ, आप अǓत-सàĤेषण के जाल मɅ फंस सकत ेहɇ: अ×यͬधक èपçटȣकरण ħͧमत कर सकता 
है और समय बबा[द कर सकता है। 

अनुͧश¢ण तब उपयुÈत है जब आपके कम[चारȣ अͬधक Ĥेǐरत हɉ और काय[ से Ǔनपटने मɅ 
अͬधक अनुभवी बन रहे हɉ। यहां आप अͬधक ͪवèतार से समझाने और उनके साथ अÍछे संबंध बनाने 
मɅ समय åयतीत करके उÛहɅ समझन ेमɅ मदद करɅ गे। 

समथ[न तब काय[ करता है जब कम[चारȣ आवæयक तकनीकɉ से पǐरͬचत होत ेहɇ और आपके 
साथ अपने संबंधɉ को और ͪवकͧसत कर लेत ेहɇ। आप उनसे बात करने, काय[ Ǔनण[यɉ मɅ उÛहɅ अͬधक 
शाͧमल करने, Ĥदश[न मɅ सुधार के ͧलए उनके सुझाव सुनने के ͧलए समय ǓनकालɅ। 
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Ĥ×यायोजन तभी सहȣ है जब आपके कम[चारȣ काय[ Ǔनçपादन मɅ सàपूण[ Ǿप से द¢ और कुशल 
हɉ, और आप आसानी से उÛहɅ काय[ करने दे सकते हɇ। अनुभवीजन ͧसर पर सवार होकर काͧम[कɉ के 
काम के हर पहल ूमɅ हèत¢ेप करने वाले Ĥबंधक को अÍछा नहȣं मानत ेहɇ। हालांͩक, यह सुǓनिæचत 
करने के ͧलए ͩक आपके आवæयक मानक कायम हɇ, आपको अभी भी उनके काय[-Ǔनçपादन पर नज़र 
रखने कȧ जǾरत है। 

यǑद आप चार बुǓनयादȣ नेतृ ×व शैͧलयɉ को उन लोगɉ कȧ ͪवशेषताओं और अनुभव के साथ 
जोड़त ेहɇ िजÛहɅ आप Ĥबंͬधत कर रहे हɇ, तो आप पहचान सकत ेहɇ ͩक ͩकसी ͪवशेष िèथǓत मɅ नेतृ ×व 
कȧ सबसे उपयुÈत शैलȣ कौन-सी है: 

 ͪवæलेषणा×मक कौशल: काय[ कȧ उपलिÞध के ͧलए अपने अधीनèथ काͧम[कɉ के अनुभव तथा 
Ĥेरणा कȧ िèथǓत का मूãयांकन करना। 

1. लचीलापन कौशल: िèथǓत के आपके ͪवæलेषण के आधार पर अपनी नेतृ ×व शैलȣ को सबसे 
उपयुÈत शैलȣ मɅ पǐरवǓत[त करना। 

2. सàĤेषण कौशल: यह समझाने के ͧलए ͩक आप अलग-अलग पǐरिèथǓतयɉ मɅ संबंͬधत 
åयिÈतगत अधीनèथ काͧम[कɉ के ͧलए अपनी नेत ृ ×व शैलȣ Èयɉ बदल रहे हɇ। Ĥ×येक åयिÈत 
का अनुभव और कुछ कायɟ को करने कȧ Ĥेरणा अलग-अलग होगी। िजन लोगɉ को आप 
सामाÛयतौर पर Ĥ×यायोजन शैलȣ मɅ Ĥबंͬधत कर सकत ेहɇ, व ेǓनदेशन शैलȣ पर ĤǓतकूल 
ĤǓतͩĐया दɅगे यǑद आप उनसे Ĥभावी ढंग से संवाद करने मɅ स¢म नहȣं हɇ, तो आपके एक 
अलग शैलȣ का उपयोग करने का कारण यह है ͩक जो काय[ आप उÛहɅ करन ेके ͧलए कह 
रहे हɇ वह उनके ͧलए ǒबãकुल अपǐरͬचत ĤकृǓत का है। 

3.  
  

समथ[न अनुͧश¢ण 

Ĥ×यायोजन Ǔनदेशन 

Ǔनàन उÍच 

उÍच 

उÍच                 मÚयम                 Ǔनàन 

सà
Ĥेष

ण
 क

ȧ ͫ
डĒ

ी 
 

Ǔनदेशन कȧ ͫडĒी 

काय[ अनुभव एवं Ĥेरणा 

िèथǓतपरक नेतृ ×व 
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िजन लोगɉ को आप Ĥबंͬधत करते हɇ उनमɅ से अͬधकांश लोगɉ के मÚयम अनुभव, मÚयम Ĥेरणा कȧ 
Įेͨणयɉ मɅ आन ेकȧ संभावना है। तो दो शैͧलयां – समथ[न एवं अनुͧश¢ण - अͬधकांश समय आपके 
ͧलए काम करɅगी। लेͩकन, यǑद आप इन शैͧलयɉ से ͬचपके रहत ेहɇ, तो अĦाहम ͧलंकन के कथन को 
सं¢ेप मɅ कहɅ तो, 'आप अपन े80% काͧम[कɉ को 100% समय के ͧलए Ĥभावी ढंग से Ĥबंͬधत कर 
सकत ेहɇ, या अपने 100% काͧम[कɉ को 80% समय के ͧलए Ĥभावी ढंग से Ĥबंͬधत कर सकत ेहɇ, 
लेͩकन आप अपने 100% काͧम[कɉ को 100% समय के ͧलए Ĥभावी ढंग से Ĥबंͬधत नहȣं कर सकते 
हɇ।‘ 
 

आपको ͩकसी न ͩकसी समय अथवा बाद मɅ सभी चार शैͧलयɉ का उपयोग करने कȧ आवæयकता 
होगी, और इसͧलए आपको Ǔनàनͧलͨखत सàĤेषण कौशल ͪवकͧसत करन ेकȧ आवæयकता होगी: 

1. काय[ कȧ ĤकृǓत को èपçट और संͯ¢Üत Ǿप से कैसे समझना है। 

2. काͧम[कɉ को कैसे बताएं ͩक Èया करना है और कैसे करना है। 

3. जब काय[ अÍछा हो तो काͧम[कɉ को कैसे Ĥो×साǑहत करना है। 

4. अपने कम[चारȣ के साथ संबंध कैसे ͪ वकͧसत करना है। 

5. उनके साथ समèयाओं को कैसे साझा करɅ और उनके ͪवचारɉ तथा भावनाओं को कैसे सुनना 
है। 

6. Ĥभावी ढंग से Ĥ×यायोजन को कैसे करना है, ताͩक इस बात कȧ èपçट समझ हो ͩक लोगɉ को 
आपके पास Èया समèयाएं लानी चाǑहए। 

7. यह कैसे समझना है ͩक आप ͩकसी ͪवशेष िèथǓत मɅ एक नेतृ ×वकता[ के Ǿप मɅ अलग-अलग 
åयवहार Èयɉ कर रहे हɇ - वाèतव मɅ, आप अपनी असंगतता मɅ सुसंगत Èयɉ हɇ! 

 

[िजनमɅ से उɮधरण ͧलया गया है : (1) èटȣवन एल. मैकशेन और मैरȣ एन वॉन िÊलनोव ɮवारा 
संगठना×मक åयवहार 3ई , (2) èटȣफन पी रॉǒबंस ɮवारा संगठना×मक åयवहार कȧ अǓनवाय[ताएं, (3) 
Ĥभावी सàĤेषण का सार, रॉन लुडलो और फग[स पɇटन (4) Ĥभावी सàĤेषण कȧ कला चाãस[ जे.मागȶǐरसन 
ɮवारा ͧलͨखत] 
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