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આમુખ 
લોકશાહી શાસન વ્ યવસ્ થામાાં જાહેર વહીવટને લોકાભિમુખ, પારદશશક, સાંવેદનશીલ, હકારાત્ મક, સરળ, 

ઝડપી બનાવવો જ પડે. એ માટે સૌ પ્રથમ કચેરીઓની કામગીરીની પ્રથા અને પદ્ધભિ ઓમાાં સુધારા લાવી કામગીરી 
ઝડપી બનાવવી પડે.  

આધુભનક જાહેર વહીવટમાાં સરકારી, અધશસરકારી કચેરીઓ િેમજ સ્ થાભનક સ્ વરાજયની સાંસ્ થાઓની 
કચેરીઓ પરત્ વે લોકોના પ્રશ્નો, માાંગણીઓ, આકાાંક્ષાઓ અને અપકે્ષાઓ દદન-પ્રભિદદન વધિાાં જાય છે ત્ યારે િે 
બધાાંને સમયસર પહોંચી વળવા માટે વહીવટી ખામીઓ દૂર કરી સામાન્ય પ્રજાજનોને િેની નાની મોટી રજૂઆિ કે 
માાંગણી સામે િુરાંિ જ ન્ યાય અને સાંિોષ મળે અને િાંત્રમાાં િેનો ભવશ્વાસ વધે િો જ લોકોમાાં સરકારી કામગીરીની 
હકારાત્ મક છાપ ઉપસાવી શકાય. જ ેમાટે કચરેીઓની કાયશપદ્ધભિને કાયશક્ષમ અને ટેકનોલોજીથી સજ્જ બનાવવાથી 
લોકાભિમુખ વહીવટની અનિૂુભિ પ્રજાને કરાવી શકાય.  

વહીવટી િાંત્રમાાં ગભિશીલિા લાવવા માટે કાગળ, અરજીઓ અને કેસના ભનકાલ માટે જ ેિે પ્રશ્ન અને કામનો 
પ્રકાર િથા હાદશ સમજીને પ્રશ્નના ભનકાલ માટેના ભનયમોની જાણકારી જરૂરી છે, જ ેમાટે કચેરી કાયશપદ્ધભિનુાં સાંપૂણશ 
જ્ઞાન અભધકારી/કમશચારીઓને હોવુાં જરૂરી છે. જ ેધ્યાને લઇ, ભબન સભચવાલય કચેરીઓ માટેની કચેરી કાયશપદ્ધભિ 
૧૯૮૪ માાં પ્રકાભશિ કરવામાાં આવેલ હિી. ત્યારબાદ સમયાાંિરે થયેલ સુધારાઓને ધ્યાને લઇ કચેરી કાયશપદ્ધભિની 
અદ્યિન આવૃભિ પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવે છે. આશા છે કે આ ભનયમ સાંગ્રહ સવે અભધકારીઓ િથા કમશચારીઓને 
ઉપયોગી થશે. 

કાયશપદ્ધભિ સુધારવાના હેિુથી આ ભનયમ સાંગ્રહમાાં કરવાના સુધારા અાંગેના ભવધાયક સૂચનો આવકારવામાાં 
આવશે. આવા સૂચનો સાંયુક્િ સભચવશ્રી (વસુિાપ્ર-૧), સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ, સભચવાલય ગાાંધીનગરન ે
મોકલવા.  
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પ્રસ્તાવના 

૧.  સત્તાનો પ્રાથભમક સ્ત્રોિ – સાંભવધાન :- િારિના સાંભવધાનમાાં સમવાયિાંત્રી રાષ્ટ્ર  વ્યવસ્થા 
રચવામાાં આવી છે. સમગ્ર રાષ્ટ્રનુાં વહીવટીિાંત્ર ચોક્કસ કાયશ-ભવિાજન દ્વારા સાંઘ સરકાર િરીકે કેન્ર 
સરકાર ચલાવે છે. બાંધારણના િાગ-૪માાં દશાશવલે નીભિ-ભનદેશક ભસદ્ધાાંિો મુજબ સમગ્ર દેશની સુચારુ 
વહીવટી વ્યવસ્થા માટે અનુસૂભચ-૭ મુજબ કેન્રીય યાદી, રાજ્ય યાદી અને સાંયુક્િ યાદી એમ ત્રણ 
યાદીઓ દ્વારા ભવષયની વહેંચણી કરવામાાં આવી છે. 

 રાજ્ય વહીવટ માટેની સત્તાઓનો પ્રાથભમક અને મૂળિિૂ સ્ત્રોિ આપણાં સાંભવધાન છે. સાંભવધાનના 
િાગ ૬માાં અનુચ્છેદ ૧૫૨ થી ૨૧૨ સુધી રાજ્યના વહીવટની બાબિોનુાં વણશન છે. સાંભવધાનના અનુચ્છેદ 
૧૫૪ અનસુાર રાજ્ય વહીવટ ચલાવવા માટેની િમામ સત્તા રાજયપાલશ્રીમાાં ભનદહિ છે. અનુચ્છેદ ૧૬૩ 
મુજબ રાજયપાલશ્રી િેમને મદદ કરવા અને સલાહ આપવા મુખ્યમાંત્રીશ્રીના વડપણ હેઠળ એક માંત્રીમાંડળ 
રચે છે. આમ રચાયેલ માંત્રીમાંડળ, સરકારી અભધકારીઓ મારફિ, રાજ્યનો વહીવટ કરે છે. િે માટે ભવભવધ 
સ્િરે સત્તાનુાં પ્રભિભનધાન (Delegation) કરવામાાં આવે છે. અહીં વ્યવસ્થાિાંત્રની રચના ભપરાભમડ 
આકારની હોય છે. આ વ્યવસ્થામાાં ભપરાભમડની ટોચ પર માત્ર એક અભધકારી હોય છે અને પાયામાાં અનેક 
કમશચારીઓ હોય છે. 

(૧.૧) સભચવાલયનુાં િાંત્ર :- રાજયનુાં વહીવટી િાંત્ર સ્િૂપ અથવા ભપરાભમડ પ્રકારનુાં છે, જમેાાં સભચવાલય 
કક્ષાએ માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રી અને માંત્રીશ્રીઓ િથા િેમને મદદરૂપ થવા ટોચ પર એક સવોચ્ચ અભધકારી, 
મુખ્ય સભચવશ્રી છે અને િમેની નીચે અન્ય અભધકારીઓ િે મુજબનુાં િાંત્ર ગોઠવાયેલુાં છે. 

 
 

 
મુખ્ય સભચવશ્રી 

અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી / અગ્ર સભચવશ્રી / સભચવશ્રી 

અભધક સભચવશ્રી / સાંયુક્િ સભચવશ્રી / નાયબ સભચવશ્રી 
 

ઉપસભચવશ્રી 

માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રી 
મુખ્યમાંત્રી૭સભચવાલયના ભવિાગો 

 

 માન. માંત્રીશ્રી 
 

સેક્શન અભધકારીશ્રી 
 

 

ઓદફસ આભસસ્ટન્ટ 

નાયબ સેક્શન અભધકારી 
ના.બ 
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સરકારી વ્ર્વસ્થા 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 (૧.૨) ભજલ્લા/િાલુકા કક્ષાનુાં િાંત્ર :- સભચવાલયના ભવિાગો હેઠળ જ ે િે કામગીરી માટે ખાિાના વડા, ભજલ્લા 
કક્ષા અને િાલુકા કક્ષાની કચેરીઓ હોય છે. આ કચેરીઓનુાં સ્વરૂપ પણ ઉપર જણાવ્યાાંનુસાર ભપરાભમડ જવેુાં જ હોય 
છે. અહીં, ભનયામક/કભમશ્નર/કલેક્ટર સવોચ્ચ સ્થાને હોય છે અને િેમના હેઠળ અન્ય અભધકારીઓએ અન ે
કમશચારીઓનુાં ભવશાળ િાંત્ર કાયશરિ હોય છે. મહેકમ કે હોદ્દાની રષ્ટ્ીએ ભબન-સભચવાલય કક્ષાએ આવુાં માળખુાં નીચ ે
મુજબ હોય છે.  

 

 

 
                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ભવિાગ સાથે સાંકળાયેલ વૈધાભનક 

સાંસ્થાઓ  

પ્રાદેભશક કચેરીઓ 

 

ભજલ્લા કચેરીઓ 

 

િાલુકા કચેરીઓ 

 

ક્લસ્ટર/ગ્રામ્ય કક્ષાની કચેરીઓ 

સભચવાલયના ભવિાગો 
 

 

ખાિાના વડાની કચેરીઓ 
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૨. સત્તાની સોંપણી :- અહીં આગળ જણાવ્યુ િે મુજબ રાજયપાલશ્રીને મળેલ સત્તાનુાં પ્રભિભનધાન એવી રીિે 

કરવામાાં આવે છે કે જથેી દરેક િબક્કાના અભધકારીઓને સરકારી કામગીરી માટે પૂરિી સત્તા મળી રહે. 

નાણા ભવિાગ અને સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા અનુક્રમે નાણાકીય અને વહીવટી સત્તાની સોંપણી 

કરવાના હુકમ કરવામાાં આવેલ છે. વગશ-૧ ના અભધકારીઓનાાં મહેકમ, સેવા અને ભશસ્િના કેસના ભનણશય માટે 

રજૂઆિનો રાહ નક્કી કરવા માટે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા િારીખ ૨૩/૧૨/૨૦૦૫ અને ત્યારબાદ ઠરાવ 

કરવામાાં આવ્યા છે. વગશ-૨, વગશ-૩ અને વગશ-૪ના અભધકારીઓએ/ કમશચારીઓની આવી બાબિો અાંગે ગુજરાિ 

સરકારના કામકાજના ભનયમો, ૧૯૯૦ના ભનયમ ૧૫ હેઠળ બહાર પાડવામાાં આવેલી સૂચનાઓની સૂચના ૪(૧)(ક) 

અન્વયે સત્તા સોંપણીના આદેશ કરવામાાં આવે છે. 

૩. ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમો-૧૯૯૦ :- રાજ્યનો વહીવટ સરળિાથી ચલાવી શકાય િે માટે 

રાજ્યપાલશ્રીએ સાંભવધાનના અનુચ્છેદ ૧૬૬ (૨) અને (૩) હેઠળ િેમને મળેલ સત્તાની રૂએ ગુજરાિ સરકારના 

કામકાજના ભનયમો, ૧૯૯૦ બનાવ્યા છે. આ ભનયમો અને િે ભનયમોના ભનયમ ૧૫ હેઠળની સૂચનાઓ રાજ્ય 

સરકારની કામગીરી માટે મહત્વની છે. આ ભનયમોમાાં સરકારના ભવભવધ ભવિાગોને વહેંચવામાાં આવેલા ભવષયની 

યાદી, ભનયમ ૯માાં જણાવેલા અનુચ્છેદ ૧૬૭ (ગ) હેઠળ રાજયપાલશ્રીની આજ્ઞાથી માંત્રીમાંડળ સમક્ષ મૂકવાના 

કેસ, મખુ્યમાંત્રી સમક્ષ સાદર કરવાના કેસ, મુખ્યમાંત્રીએ રાજ્યપાલને સાદર કરવાના કેસ, મખુ્યમાંત્રી 

રાજયપાલશ્રીને વાકેફ કરવાના કેસ, માંત્રીમાંડળ અને કેબીનેટની કાયશરીભિ, ભનયમ ૧૧ હેઠળ નાણાાં 

ભવિાગ/નાણામાંત્રીએ અભધકૃિ કરવાના કેસ, નાણાકીય બાબિોની કામગીરી, કાયદો ઘડવાની દરખાસ્િો જવેી 

મહત્વની બાબિોનો સમાવશે કરવામાાં આવ્યો છે.  

જાહેર વહીવટની ભવશાળ કામગીરીને ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમો-૧૯૯૦ અન્વયે જુદા જુદા ૨૬ 

ભવિાગોમાાં વહેંચવામાાં આવી છે. દરેક ભવિાગ િેને સોંપાયેલ કામગીરી/ બાબિની નીભિ નક્કી કરે છે અને િેનુાં 

અમલીકરણ િેમના હેઠળ ખાિાના વડાની કચેરીઓ દ્વારા કરવામાાં આવે છે.  

૩ (અ) સ્થાયી સત્તાઓ (Statutary Powers)- આ સત્તા િેના ભનયમ અને ભનયમનથી ઉપલબ્ધ બને છે. જ-ેિે 

અભધકારીઓને િેમના હોદ્દાની રૂએ આ સત્તાઓ મળે છે. અભધકારીઓ દ્વારા ‘કુદરિી ન્યાયના ભસધ્ધાાંિ’નો 

ઉપયોગ કરી ન્યાભયક રીિે કામગીરી કરે િે અપેભક્ષિ છે.  

૪.  નોંધ અને મુસદ્દા લેખન અને રજૂઆિનો રાહ :- પારદભશશિા અને જવાબદારી, જાહેર વહીવટની ચાવીરૂપ 

બાબિો છે. આ બાબિો ભસદ્ધ કરવા સરકારી લખાણમાાં નોંધ અને મુસદ્દા લેખનની પદ્ધભિ અપનાવવામાાં આવી છે. 

વહીવટી િાંત્રમાાં ઉપરના િબકે્ક સત્તાનુાં કેન્રીકરણ થયેલુાં હોય છે, જ્યારે મહત્તમ માદહિી નીચેની કક્ષાએ ઉપલબ્ધ 

હોય છે. આથી  કોઈ પણ સરકારી કામગીરી અસરકારક રીિે હાથ ધરી શકાય, યોગ્ય અને િકશસાંગિ ભનણશય લઈ 

શકાય િે માટે નીચેના િબકે્કથી હકીકિલક્ષી માદહિી અને નીભિ-ભનયમોની પદરભસ્થભિ સ્પષ્ટ્ કરિી નોંધ 

મૂકવામાાં આવે છે. રજૂ થયેલી માદહિીના આધારે અભધકારીઓ જનદહાંિને કેન્રમાાં રાખીને ઉભચિ ભનણશય લે છે.  

નોંધ લેખક પોિાની કક્ષાએથી ઉપરની કક્ષાના અભધકારીઓને ચઢિા ક્રમમા નોંધ રજૂ કરે છે, જને ે

રજૂઆિનો રાહ કહે છે. સામાન્યિ: આવી નોંધ ભનણશયકિાશ અભધકારી સુધી રજૂ કરવામાાં આવે છે. સરકારી 

કામકાજમાાં ત્વરા લાવવા અને કરકસરિરી રીિે ભનણશય પ્રદક્રયા પૂરી કરવા નોંધની રજૂઆિમાાં ‘level jumping’ 

નો ખ્યાલ અપનાવવામાાં આવેલ છે. િદનુસાર સામાન્ય સાંજોગોમાાં નોંધ લેખક અને ભનણશયકિાશ અભધકારીની વચ્ચ ે
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માત્ર એક જ અભધકારી હોય િેવી પદરભસ્થભિ હોવી જોઈએ. અલબત્ત નીભિ ભનધાશરણને લગિી અથવા અન્ય 

મહત્વની બાબિોની નોંધના સાંદિે નોંધ વધુને વધુ અભધકારીઓ જુએ િે ઇચ્છનીય ગણાય. 

રોભજાંદી સરકારી કામગીરી સુચારુ રીિે હાથ ધરી શકાય િે માટે વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ, 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા અથાગ પ્રયત્ન કરવામાાં આવેલ છે. જમેાાં પ્રિાગના િૂિપૂવશ અભધકારી/કમશચારીઓ 

અને પ્રવિશમાન અભધકારીશ્રીઓ શ્રી રાજને્રભસાંહ રાઠોડ, સાંયુક્િ સભચવશ્રી; શ્રી એચ. પી. માવદદયા, ઉપસભચવશ્રી; 

સુશ્રી સોનલ આદહર, સેકશન અભધકારીશ્રી અને સુશ્રી ભશવાાંગી પટેલ, સકે્શન અભધકારીશ્રીએ પ્રશાંસનીય કામગીરી 

કરેલ છે. સભચવાલયના ભવિાગો ભસવાયની કચેરીઓ માટેની અદ્યિન “કચરેી કાયશપદ્ધભિ” માગશદશશક પુભસ્િકા 

િરીકે પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવલે છે. 

 

 

 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િા.  ૩૦/૯/૨૦૨૨ 

ધનાંજર્ દ્વિવેદી 

સભચવ, 

વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ 
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તવષર્ સૂતચ 

ક્રમ પ્રકરણ ક્રમાાંક તવષર્ પૃષ્ઠ 

૧ પ્રકરણ - ૧  ઇ-ગવન શન્સ ૧ 

૨ પ્રકરણ - ૨ મહેકમ અને કચરેીને લગિી બાબિો ૬ 

૩ પ્રકરણ - ૩ ટપાલનો સ્ વીકાર, નોંધણી િથા વહેંચણી ૧૩ 

૪ પ્રકરણ - ૪ શાખામાાં આવેલ ટપાલ અાંગે કાયશવાહી અને દફિર વ્ યવસ્ થા ૧૭ 

પ પ્રકરણ - પ લખાણની જાવક ૨૩ 

૬ પ્રકરણ - ૬ ફાઇલની જાળવણી અને િેમને નાંબરો આપવા બાબિ ૨૭ 

૭ પ્રકરણ - ૭ રેકડશ  વગીકરણ ૩૨ 

૮ પ્રકરણ - ૮ ભવલાંબ પર ભનયાંત્રણ ૩૬ 

૯ પ્રકરણ - ૯ નોંધ લેખન અને મુસદ્દા લેખન ૪૩ 

૧૦ પ્રકરણ - ૧૦  લખાણના પ્રકાર ૪૯ 

૧૧ પ્રકરણ - ૧૧ અરજીના ભનયમો ૫૫ 

૧૨ પ્રકરણ - ૧૨  ભનરીક્ષણ ૬૩ 

૧૩ પ્રકરણ - ૧૩ કચેરી કામકાજની અન્ ય બાબિો ૬૮ 

૧૪ પ્રકરણ - ૧૪ કોટશ  કેસ અને સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર અાંગેની કાયશવાહી ૭૩ 

૧પ પ્રકરણ - ૧પ માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-ર૦૦પ ૭૮ 

૧૬ પ્રકરણ - ૧૬ ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગ ેનાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ 
અને િેની મુખ્ય જોગવાઈઓ િથા જનસેવા કેન્ર  

૭૯ 

૧૭ પ્રકરણ – ૧૭ વાભષશક વહીવટી અહેવાલ ૮૧ 

૧૮ પ્રકરણ – ૧૮   પ્રકીણશ  ૮૨ 
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પદ્વરતિષ્ટ 

ક્રમ  તવગત / નમૂનો  પૃષ્ ઠ 

૧. આવક રભજસ્ ટર   ૮૩ 

ર. શાખા પહોંચ પોથી  ૮૪ 

૩. શાખા ડાયરી  ૮૫ 

૪. કાયશપત્રકનો નમૂનો  ૮૬ 

પ. મુદ્દિી પત્રક (ક) રભજસ્ ટર  ૮૭ 

૬. મુદ્દિી પત્રક (ખ) રભજસ્ ટર  ૮૮ 

૭. શાખા જાવક રભજસ્ ટર   ૮૯ 

૮. રવાનગી રભજસ્ ટર   ૯૦ 

૯. ટપાલ ટીકીટ માટે માાંગણી પત્રક ૯૧ 

૧૦. ટપાલ ટીકીટ દહસાબ રભજસ્ ટર  ૯૩ 

૧૧. ડોકેટ શીટ ૯૪ 

૧ર. ડોકેટ પાનાનુાં રભજસ્ ટર   ૯૫ 

૧૩. ટૂાં કી ઉપયોગીિાવાળા કેસનુાં રભજસ્ ટર   ૯૬ 

૧૪. ખાસ રભજસ્ ટરનો નમૂનો   ૯૭ 

૧પ. ફાઇલ કવર  ૯૮ 

૧૬ (૧) દફિરે થયેલ કાગળની સૂભચનો નમૂનો  ૯૯ 

૧૬ (૨) દફિરે થયેલ કાગળની સૂભચનો નમૂનો (િાબાની કચેરીઓનુાં દફિર) ૧૦૦ 

૧૭. માાંગણી ચીઠ્ઠી   ૧૦૧ 

૧૮. કાયશપત્રક ભનકાલ બાકી કાગળ   ૧૦૨ 

૧૯. ભનકાલ બાકી કાયશપત્રક કેસ   ૧૦૩ 

ર૦. િુમાર રભજસ્ સ્ ટરનો નમૂનો   ૧૦૬ 

ર૧. સરકારી કાગળનુાં રભજસ્ ટર   ૧૦૭ 

૨૨ (ક) હવાલાની લેિી-દેિી -  દહસાબી સાંવગશ ૧૦૮ 

૨૨ (ખ) હવાલાની લેિી-દેિી -  ઇજનેરી સાંવગશ ૧૦૯ 

૨૨ (ગ) હવાલાની લેિી-દેિી -  ટેક્સ વસૂલાિ સાંવગશ ૧૧૦ 

૨૨ (ઘ) હવાલાની લેિી-દેિી -  સ્ટોસશ સાંવગશ ૧૧૧ 

૨૨ (ચ) હવાલાની લેિી-દેિી -  ખાિાના વડા/કચેરીના વડા ૧૧૨ 

૨૨ (છ) હવાલાની લેિી-દેિી -  ઇ-ગવનંસના કે્રડેભન્શયલ્સ સાંબાંભધિ ભવગિોનુાં ફોમશ ૧૧૩ 

ર૩. ખાનગી વ્ યભકિ વગેરેને લખાિા પત્રનો નમૂનો   ૧૧૫ 

ર૪. રાજ્ય સરકારના અભધકારીઓ વગેરેને લખાિા પત્રનો નમૂનો   ૧૧૬ 

૨૪(ક) ઇ-મેઇલનો નમૂનો  ૧૧૭ 

ર૫. યાદીનો નમૂનો  ૧૧૮ 

ર૬. પદરપત્રનો નમૂનો   ૧૨૧ 

ર૭. જાહેરનામાનો નમૂનો  ૧૨૩ 

ર૮. અધશ સરકારી પત્રનો નમૂનો ૧૨૪ 

ર૯. કચેરી હુકમનો નમૂનો ૧૨૬ 

૩૦. શેરાનો નમૂનો ૧૨૭ 
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ક્રમ  તવગત / નમૂનો  પૃષ્ ઠ 

૩૧(અ) અરજદારે સરકારી કચેરીમાાં અરજી કરવા માટેનો નમૂનો ૧૨૮ 

૩૧(બ) કચેરીને થયેલ/ મળેલી અરજીઓનુાં રભજસ્ ટર   ૧૨૯ 

૩૨ (ક) પ્રી-ઇન્સ્પેક્શન નોંધનો નમૂનો  ૧૩૦ 

૩૨(ખ) દફિર ભનરીક્ષણ ફોમશનો નમનૂો   ૧૩૫ 

૩ર (ગ) કચેરી ભનરીક્ષણ ફોમશનો નમનૂો   ૧૪૩ 

૩૨ (ઘ) ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનદરક્ષણ કયાશ બાદના સૂચન અાંગનેો નમૂનો  ૧૫૪ 

૩૨(ચ) આકભસ્મક કચેરી ભનરીક્ષણ  ૧૫૬ 

૩૩. ભવધાનસિાના પ્રશ્નોનુાં રભજસ્ ટર  ૧૬૨ 

૩૪. ગ્રાંથાલય રભજસ્ ટર  ૧૬૩ 

૩પ(ક) ભસક્કાની પ્રભિકૃભિ ૧૬૪ 

૩૫(ખ) ફાઇલના ખ / ખ.૧ / ગ / ઘ વગીકરણ માટેના ભસક્કાની પ્રભિકૃભિનો નમૂનો  ૧૬૫ 

૩૬. દરેક માસને અાંિે કચેરીએ પૂરી પાડવાની થિી માદહિી અાંગેના નમૂના ૧૬૬ 

૩૭. સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીઓ િથા પદાભધકારીશ્રીઓના પત્રનુાં રભજસ્ ટર   ૧૬૮ 

૩૮. સાંસદસભ્ યશ્રી / ધારાસભ્ યશ્રીના પત્રના ભનકાલની માસવાર માદહિી િૈયાર કરવાનો 
નમૂનો   

૧૬૯ 

૩૯. વાભષશક વહીવટી અહેવાલનો નમૂનો ૧૭૦ 
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પ્રકરણ ૧ 

ઇ-ગવનયન્ સ 

   રાજય સરકાર દ્વારા કામના ભનકાલમાાં ઝડપ આવે અને કાયશક્ષમિામાાં વધારો થાય િે માટે આ 
ભવચારધારાને અમલમાાં મૂકવામાાં આવી છે. ફકિ સભચવાલય પૂરિુાં જ નહીં પરાં િુ છેવાડાના ગામ સુધી િે 
ભવસ્ િરે િેવુાં રાજય સરકારનુાં સ્ વપ્ ન છે. રાજય સરકાર દ્વારા આ દદશામાાં લેવામાાં આવલે ભવભવધ પગલાાંનાાં 
કારણે સરકારનુાં સ્ વપ્ ન સાકાર થિુાં હોવાનુાં જણાય છે. આ માટે રાજય સરકાર દ્વારા કોમ્ પ્ યટુર હાડશવેર, 
સોફટવેર િેમજ સાંબાંભધિ ઉપકરણો પૂરા પાડવા માટે સિિ પ્રયત્નશીલ છે. ફકિ િારિનુાં જ નહીં, પરાં િુ 
સમગ્ર એભશયા ખાંડમાાં સૌથી મોટુાં  નેટવકશ  GSWAN ગુજરાિ પાસે છે િેનુાં ગૌરવ આપણે લઇ શકીએ છીએ.  

   રાજય સરકાર દ્વારા આ દદશામાાં જ ેઅસરકારક પગલાાં લેવામાાં આવ્ યા છે િેનો લાિ આડકિરી 
રીિે જ નહીં, પરાં િુ દેખીિી રીિે પણ રાજયની પ્રજાને મળે િે જોવાની િમામ કમશચારીઓ / 
અભધકારીઓની ફરજ છે. આ રભ‍ ટભબન્ દનુે ધ્ યાનમાાં રાખીને નીચેના મુદ્દાઓને અમલમાાં મૂકવાના રહે છે. 

૧. રાજય સરકાર દ્વારા ભનયિ કરવામાાં આવેલ ઇ-ગવનશન્ સની િાલીમ લેવામાાં કોઇ બાકાિ ન રહે 
િેની િકેદારી રાખવી.  

ર. દરેક કચેરીમાાં શકય હોય ત્ યાાં સુધી આધુભનક ઉપકરણો જવેા કે ફોન, ફેકસ, સ્ કેનર, કોમ્ પ્ યટુર, 
લેપટોપ, સ્માટશફોન, ડીજીટલ કોપીયર / રીસોગ્રાફ વગેરે વહીવટી જરૂરીયાિને ધ્ યાને લઇ સક્ષમ 
કક્ષાએ માંજૂરી લઇ ભવજ્ઞાન અને પ્રૌદ્યોભગકી ભવિાગના પરામશશમાાં રહીને વસાવવામાાં આવે િેવી 
વ્યવસ્થા પણ ગોઠવાયેલ છે.  

(૨.૧) નોંધ અને પત્ર લેખન માટે ચોકકસ પ્રકારના(Unicode) ફોન્ ટનો જ ઉપયોગ કરવો.  

(૨.૨) કચેરી /ખાિાના વડા / ભવિાગની  વેબસાઇટ િૈયાર કરી િેના પર સાંબાંભધિ બધી જ 
બાબિો અદ્યિન દશાશવાય અને આ વેબસાઇટ સમયાાંિરે અદ્યિન થિી રહે િે સુભનભિિ કરવાનુાં 
રહેશે. 

૩. ઇ-ગવનયન્સ નો હેત:ુ  

   રાજય સરકારના જુદા જુદા ભવિાગો દ્વારા નાગદરકોને ત્ વદરિ સેવા ઉપલબ્ ધ થાય િે માટે 
ઇલેકટર ોભનક માધ્ યમથી ભવભવધ સેવાઓ પૂરી પાડવાનો છે. જવેી કે-   

 લોક ફદરયાદ ભનવારણ માટેનો સ્ વાગિ કાયશક્રમ.  

 કચેરી વ્યવસ્થાપનને સાંબાંભધિ પોટશલ   

 નાણાકીય િેમજ દહસાબી વ્યવહારોને સાંબાંભધિ પોટશલ 

 કચેરીના માનવસાંસાધનના સાંચાલનને સાંબાંભધિ પોટશલ 

 જમીન રેકડશને સાંબાંભધિ ‘‘ઇ-ધરા’’ 

 આપણો િાલુકો વાયબ્રન્ ટ િાલુકો કાયશક્રમ અાંિગશિ િાલુકા જનસેવા કેન્ ર.  

 શહેરી નગરજનોની સુભવધા માટે નગર સુભવધા કેન્ર 

 ગ્રામીણ પ્રજાજનોની સુભવધા માટે ઇ-ગ્રામ.  
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 ભશક્ષકોની િરિી કાયશપદ્ધભિ.  

 ટેકનીકલ અને મેડીકલ પ્રવેશ કાયશપદ્ધભિ વગેરે. 

 દડજીટલ ગુજરાિ કાયશક્રમ અાંિગશિ કોમન સભવશસ પ્લેટફોમશ 

 મહેસૂલી કામકાજ માટે iORA એભપ્લકેશન. 

૪.  કચેરી વ્ર્વસ્થાપન:  

(૧) કચેરીની રોજીંદી કામગીરીને કોમ્પ્યુટર અને ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ કરવા બાબિ સરકાર દ્વારા દડભજટલ 

પ્લેટફોમશ ભવકસાવવામાાં આવેલ છે. જ ે અન્વયે ઇ-ટપાલની નોંધણી, ઇ-ટપાલને યોગ્ય સાંબાંભધિ 

અભધકારીને જરૂરી કાયશવાહી અથે િબદીલ કરવી, સાંબાંભધિ અભધકારી દ્વારા િેના પર જરૂરી કાયશવાહી અથ ે

ઇ-ફાઇલ બનાવવી, ઇ-ફાઇલ પર નોંધ લખી ઉપરી અભધકારીને રજૂ કરવી, ઉપરી અભધકારી દ્વારા િેના 

પર પોિાનો ભનણશય જણાવી િેને પરિ કરવી અને અાંિે િ ેભનણશય અનુસાર જરૂરી મુસદ્દો સાંબાંભધિ કચેરીને 

પાઠવવો અને અાંિે આ ઇ-ફાઇલને ઓનલાઇન વગીકૃિ  કરી સવશર ખાિે સ્ટોર કરવી આ િમામ પગલાાંઓ 

પેપરલેસ રીિે કરી સમગ્ર કચેરીને ઇ-ગવનંસના પ્લટેફોમશ પર લાવવા પ્રયાસ થઈ રહ્યા છે. જનેા કારણે 

કચેરીમાાં આવિા િમુાર જો લાાંબા ગાળાથી પડિર રહેલ હોય, ફાઇલ ભનણશય અથે પડિર રહેલ હોય કે 

અન્ય કોઇ ભવલાંબ થયેલ હોય િો િેને આ પ્રકારના ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ એમઆઇએસની મદદથી 

રીપોર્ટસશ બનાવી િેનુાં મોભનટરીંગ હાથ ધરી શકાશે અને શક્ય ભવલાંબ ભનવારી િાંત્રને વેગવાંિુ બનાવી શકાશે.  

(૨)  આ પ્રકારે આ ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ બીજી પણ અન્ય સવલિો જવેી કે, ઓદડટ પરેા અને િેન ે

આનુાંષભગક કામગીરી હાથ ધરવામાાં આવે છે. જમેાાં એ.જી. કચેરી ખાિેથી ઓદડટ પેરા મળેલ હોય િો િેને 

ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ સાંબાંભધિ ભવિાગ અને િેની સાંબાંભધિ  શાખા સુધી મોકલી આપવામાાં આવે છે. 

જનેા પર શાખા કક્ષાએથી ખલુાસાઓ રજૂ કરી એ.જી. કચેરી સાથે િેને વેટીંગ કરાવી જ ેઓદડટ પેરા એ.જી. 

કચેરી ખાિેથી પડિા મૂકવામાાં આવશે િેનો ભનકાલ ગણવામાાં આવશે. અદહાં  પણ એમઆઇએસ રીપોર્ટસશ 

પરથી િેના ભવશે ભવગિવાર માદહિી મોભનટરીંગના ઉદેશ્ય થી ઉપલબ્ધ બનશે અને િે ભવશે ભવલાંબ ભનવારી 

શકાશે.  

(૩) આ ઓનલાઇન પોટશલ પર કોટશ  કેસની ભવગિો, િે ભવશે જરૂરી બાબિો જવેી કે, કાયદા ભવિાગનો 

અભિપ્રાય, કોટશના ચુકાદાને ભસ્વકારવો કે કેમ ભવગેરે બાબિોને આવરી લેવી સુભવધા કરવામાાં આવેલ છે. 

િારિ સરકાર િરફથી પ્રાપ્ત થિાાં સાંદિશ/માન. સાંસદસભ્યશ્રી/ માન. ધારાસભ્યશ્રી/માન. વડાપ્રધાન 

કાયાશલય સાંદિશ ભવગેરે બાબિો આ ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ મળી િેને જરૂરી કાયશવાદહ અથે સાંબાંભધિોન ે

મોકલી આપવામાાં આવે છે. િેમજ િેમાાં એમઆઇએસ રીપોર્ટસશ મારફિ પડિર રહેલ સાંદિશ બાબિે માદહિી 

ઉપલબ્ધ બને છે જથેી િે પરત્વે સરકારશ્રીની સૂચના મુજબના ભનયિ સમયગાળામાાં જરૂરી કામગીરી કરી 

ભવલાંબ ભનવારી શકાય છે.  

(૪) આ ઓનલાઇન પોટશલ પર આ ઉપરાાંિ ભવભવધ પ્રકારનાાં મોભનટરીંગ પત્રક ઉમેરી સરકારની િમામ 

કામગીરીનુાં ઓનલાઇન મોભનટરીંગ િેમજ િે પરત્વે લેવાના થિાાં જરૂરી પગલાાં અાંગેની સુભવધા પણ 

ઉપલબ્ધ રહેશે.  
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૫. એતલલકેિન તસસ્ટમ: 

(૧) નવી જગ્યા પર ભનમણક મેળવનાર અભધકારી/કમશચારીએ સૌપ્રથમ િેનાાં હસ્િક કયા કયા 
ઓનલાઇન પોટશલ/પ્લેટફોમશ રોભજાંદા ધ્યેયને પ્રાપ્ત કરવા ફરજના િાગરૂપે વાપરવાના હોય છે, િેની 
સાંપૂણશ ભવગિો હવાલાની લેિી દેિી વખિે િેના પુરોગામી અભધકારી/કમશચારી પાસેથી મેળવવાની 
રહેશે. આ પ્રકારના ઓનલાઇન પોટશલ/પ્લેટફોમશની માદહિી મળેવ્યા બાદ િમેાાં યુઝર આઇડી િથા 
પાસવડશ  નવભનયુક્િ અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના માટે સેટ કરાવવા જરૂરી કામગીરી હાથ ધરવાની 
રહેશે. આ માટે િેઓએ હવાલો સાંિાળ્યા બાદ બનિી ત્વરાએ જ-ેિે પોટશલ કે પ્લટેફોમશના સાંચાલકન ે
જાણ કરી પોિાના નવા યુઝર આઇડી િથા પાસવડશ  મેળવી લેવાનાાં રહેશે.  

(૨) જો આ પ્રકારના પાસવડશ  કે યુઝર આઇડી OTP-Enabled (OTP આધાદરિ હોય) િો િે અાંગે નવા 
આવનાર અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના મોબાઇલ નાંબર િેમજ ઇ-મેઇલ એડરેસ જવેી જરૂરી માદહિી 
ઓનલાઇન પોટશલ/પ્લેટફોમશ સાંચાલકને પૂરી પાડવાની રહેશે. આ પ્રકારે જનરેટ થિાાં યુઝર આઇડી કે 
પાસવડશને કચેરીનાાં કોમ્પ્યુટરમાાં Autosaved ન રાખિાાં સુરભક્ષિ જગ્યા પર િેને નોંધી રાખવાના 
રહેશે. જથેી સાંિભવિ ગેરરીભિને ટાળી શકાય.  

(૩) પાસવડશ  રીસેટ કરિી વખિે િેની સુરક્ષા અને ગોપનીયિા જળવાઇ રહે િે રીિે પાસવડશ  રીસેટ કરવાનો 
રહેશે. શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ખાનગી કામગીરીનો િેમજ જાહેર કામગીરીનો પાસવડશ  અલગ સટે કરવાનો 
રહેશે િેમજ િેને ભનયભમિ અાંિરે બદલિાાં પણ રાખવા જોઇશે.  

(૪) દરેક અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના હસ્િક રહેલ િમામ ઓનલાઇન પોટશલ/પ્લેટફોમશનો ભનયભમિ 
સમયાાંિરે ઉપયોગ કરી િેનાાં પર આવિી કામગીરીને હાથ ધરવાની રહેશે જથેી ભબનજરૂરી ભવલાંબ 
ભનવારી શકાય.  

(૫) પોિાના હસ્િકના ભવભવધ ઓનલાઇન પોટશલ/પ્લેટફોમશ ભવષયક કામગીરી અભધકારીએ પોિાના 
હસ્િક રાખવાની રહેશે િેમજ આ સાંદિે પોિાનાાં પાસવડશ  કોઇને પણ આપવા નદહાં. જથેી સાંિભવિ 
ગેરરીભિને ટાળી શકાય.  

(૬) જો કોઇ અભધકારીની કોઇ જગ્યા પર દડજીટલ ભસગે્નચર કે યુઝર કી આવા કોઇ ઓનલાઇન પ્લેટફોમશ 
પર ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવિી હોય છે િેને પોિાની બદલી થિાાં કે ભનવૃત્ત થિાાં બનિી ત્વરાએ 
Deactivate કરાવવાની રહેશે. જથેી િેનો ગાંિીર ગેરઉપયોગ ટાળી શકાય િેમજ નવા આવનાર 
અભધકારીએ પોિાની માટે નવી દડજીટલ ભસગે્નચર કે યુઝર કી બનાવવા અાંગેની કામગીરી ઝડપથી 
હાથ ધરવાની રહેશે.  

(૭) દરેક અભધકારી/કમશચારી પોિાની હસ્િકના િમામ પોટશલ/પ્લેટફોમશ પર ઉપલબ્ધ િમામ ફીચસશથી 

સારી રીિે વાકેફ હોય િે ઇચ્છનીય છે. આવા િમામ પોટશલ/પ્લેટફોમશ કે જ્યાાં રજીસ્ટરેશન માટે 

અભધકારી/કમશચારીના મોબાઇલ નાંબર ફરભજયાિ હોય ત્યાાં જો કોઇ અભધકારી/કમશચારીના મોબાઇલ 

નાંબર બદલાય િો િેની જાણ પોટશલ/પ્લેટફોમશ સાંચાલકને કરી, િેને અપડેટ કરવાનો રહેશે.  

(૮) જો કોઇ કચેરી સાંવગશ સાંચાલક િરીકે કાયશરિ હોય િો િેઓએ કોઇપણ પ્રકારના બદલી કે ભનમણૂાંકના 

હુકમની નકલ િેને સ્પશશિા િમામ પોટશલ/પ્લેટફોમશ માટે ભનયુક્િ થયલે નોડલ અભધકારીને પણ 

પાઠવવાની રહેશે.  

(૯) આઇ.ટી. ટીમ દ્વારા દરેક અભધકારી/કમશચારીનુાં પોટશલ ક્યારે એક્સેસ થયેલ છે િેની રેન્ડમ ચકાસણી 
કરવાની રહેશે.  
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૬. ઇ-મેઇલ: 

(૧) સરકાર દ્વારા ઇ-મેઇલને આભધકાદરક રીિે સાંદેશાવ્યવહારના માધ્યમ િરીકે સ્વીકૃભિ આપેલ હોઇ, જ ે
અભધકારી/કમશચારીને સરકારી ઇ-મેઇલ મળવાપાત્ર છે િેનો િેમણે ભનયભમિ ઉપયોગ કરવાનો રહેશે.  

(૨) ઇ-મેઇલ મારફિ મળિી ઉપરી કચેરીની સૂચના કે અ ન્ય બાબિો અાંગે કામગીરી હાથ ધરવાની રહેશે.  

(૩) કચેરીનુાં ઇ-મેઇલ એડરેસ ખાનગી રીિે ઉપયોગમાાં લેવુાં નદહાં  િેમજ ખાનગી ઇ-મેઇલ પર સરકારી કે 
કચેરીને લગિી બાબિોની આપ-લે કરવી નદહાં.  

(૪) કચેરીના ઇ-મેઇલ પર જો કોઇપણ પ્રકારના શાંકાસ્પદ કે ફ્રોડ ઇ-મેઇલ પ્રાપ્ત થાય િો િે અાંગેની જાણ 
આઇ.ટી. ટીમને કરી, આવા ઇ-મેઇલને બ્લોક કે દફલ્ટર કરવાના રહેશે િેમજ કોઇપણ પ્રકારની 
સાંવેદનશીલ બાબિો જવેી કે, પાસવડશ  અથવા બને્કની ભવગિો કોઇને આપવી નદહાં.  

(૫) કચેરીના ઇ-મેઇલ પર આવિી કોઇપણ પ્રકારની અજાણી ભલાંક કે લોિામણી/છેિરામણી 
જાહેરાિોની ભલાંક ક્યારેય પણ ખોલવી નદહાં.  

(૬) આઇ.ટી. ટીમ દ્વારા જ ે સુરક્ષાના સ્િરો અમલમાાં હોય િેને કોઇપણ અભધકારી/કમશચારીએ બાંધ 
કરાવવા નદહાં.  

(૭) ઇ-મેઇલના માધ્યમથી આવેલ કોઇ અરજી/રજૂઆિન ે િુરાંિ જ ધ્યાન પર લેવાની રહેશે. િેની 
િૌભિક પ્રિ પ્રાપ્ત થાય િેની રાહમાાં પડિર રાખી શકાશે નદહાં.  

૭. ડેસ્કટોપ/લેપટોપ: 

(૧) ડેસ્કટોપ/લેપટોપ જ્યારે લાાંબા સમય માટે ઉપયોગમાાં ન હોય િો િેને “Shut Down”કે “Log Off” 
સ્ટેટસમાાં રાખવાનાાં રહેશે.  

(૨) જો કોઇ સાંબાંભધિ અભધકારી/કમશચારી ટૂાં ક સમય માટે પોિાની જગ્યા છોડી દૂર જાય િો ત્યારે િેઓએ 
પોિાના ડેસ્કટોપ/લેપટોપની સ્ક્રીન ઓફ રાખવાની રહેશે િેમજ પોિાને આપવામાાં આવેલા 
ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં લોગ ઇન થવા પાસવડશની સુરક્ષા રાખવાની રહેશે.  

(૩) પોિાને સોંપવામાાં આવેલ ડેસ્કટોપ/લેપટોપ બદલી કે ભનવૃભત્ત સમયે હવાલાની લેવડદેવડ સાથ ે
સોંપી આપવાના રહેશે.  

(૪) પોિાને સોંપાયેલ ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં Pirated સોફ્ટવેર Install કરવા નદહાં.  

૮. USB ડીવાઇસીસ:  

(૧) કચેરીના ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં અજાણ્યા USB ડીવાઇસીસનો ઉપયોગ કરવો દહિાવહ નથી િેમજ 
USB ડીવાઇસીસમાાં કચેરીની સાંવેદનશીલ માદહિી રાખવી નદહાં.  

(૨)  USB ડીવાઇસ િેમજ અગત્યના ડોક્યુમેન્ર્ટસ સરળિાથી જાણી ન શકાય િેવા પાસવડશ  દ્વારા સુરભક્ષિ 
રાખવાના રહેશે.  

૯. દ્વિતિાંગ અટેક (સાર્બર સુરક્ષાન ેલગતાાં ઉપાર્ો): 

(૧) આ અાંિગશિ કચેરીના કોમ્પ્યુટરમાાં ક્યારેય પણ કોઇપણ પ્રકારની લોિામણી/છેિરામણી જાહેરાિ કે 
અજાણી ભલાંક હોય િો િેને ખોલવી નદહાં.  

(૨) આ અાંગ ે સરકારના ભવજ્ઞાન અને પ્રોદ્યોભગકી ભવિાગ દ્વારા વખિોવખિ અપાિી સૂચનાઓ 
અનુસરવાની રહેશે.  
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૧૦. મોતનટરીંગના હેતુથી ઓનલાઇન પોટયલનો ઉપર્ોગ: 

(૧) ભવિાગ, ખાિાના વડાની કચેરી અને ભજલ્ લા / િાલુકા કચેરીઓ દ્વારા નાગદરકોની સુભવધા િથા 
કચેરી કામગીરીમાાં સરળિાના િાગરૂપે ઇ-ગવનંન્સ અાંિગશિ ભવભવધ કાયશપદ્ધભિઓ અપનાવવામાાં 
આવે છે. જ ેમૂળ કચેરી કાયશપદ્ધભિને લક્ષમાાં રાખીને અપનાવવામાાં આવ ેિે જોવાનુાં રહેશે. 

(૨) ટપાલ/રજૂઆિ/અરજીની નોંધણીની શરૂઆિ જ ે સ્થાનેથી થાય ત્યાાંથી ટપાલ/રજૂઆિ/ 
અરજીની સામાન્ય ભવગિો દાખલ કરવાની વ્યવસ્થા રાખવાની રહેશે. આ સામાન્ય ભવગિો પનુ: 
િરવી ન પડે િે રીિે ઓનલાઇન સીસ્ટમ મારફિે આગળની કાયશવાહી અથે મોકલવાની રહેશે.  

(૩)  કોઇપણ ભવિાગ / ખાિા અથવા કચેરી દ્વારા શરૂ કરવામાાં આવિી, ટેક્નોલોજી આધાદરિ કાયશપદ્ધભિ 
હાથ ધરવા અાંગે ભનયિ કાયશપદ્ધભિ િથા િેને વૈદ્યાભનક જોગવાઇઓ પદરપૂણશ કરવા માટે આવશ્ યક 
આનુષાાંભગક ભનયિ નમૂના િૈયાર કરી િેની રોભજાંદી કામગીરીમાાં ઉપયોગમાાં લેવાનાાં રહેશે. 

(૪) ખાિાના વડા/ કચેરીના વડાની કચેરીઓ દ્વારા અમલમાાં મૂકાિી પ્રજા ભવકાસની ભવભવધ 
યોજનાઓના ઝડપી અને અસરકારક અમલ અાંગે સક્ષમ કક્ષાએ માંજૂરી મેળવી યોગ્ ય પ્રોગ્રામ/ 
સોફટવેર ભવકસાવી શકાય. જનેી બહોળી પ્રભસદ્ધ કરવાની રહેશે. 

(૫)  આ પ્રકારે ઓનલાઇન પૂરી પાડવામાાં આવિી સેવાઓનાાં અસરકારક અમલીકરણ અને િે માટે જરૂરી 
મોભનટરીંગ માટે રીપોર્ટસશ સ્વરૂપે માદહિી સક્ષમ સત્તાભધકારીન ેઉપલબ્ધ બની રહે િે માટેની વ્યવસ્થા 
કરવાની રહેશે. આ માદહિીનો ઉપયોગ કરી સક્ષમ સિાભધકારી દ્વારા સમીક્ષા કરી જરૂરી પગલાાં/ 
સૂચનો લેવાના રહેશે.  

(૬) સરકાર દ્વારા વ્યવસાભયક એકમોને લગિી સેવાઓ િથા નાગદરકોને અપાિી સેવાઓ ઓનલાઇન 
પ્લેટફોમશ મારફિે પૂરી પાડવામા આવે િે માટેના પ્રયત્ન કરવાાં. આ માટે ગુજરાિ ઇન્ફોમદેટક્સ 
ભલભમટેડ (GIL) અથવા નેશનલ ઇન્ફોમેદટક્સ સેન્ટર (N.I.C.)ની સેવાઓનો લાિ પણ લઇ શકાય.  

(૭) આ ઉપરાાંિ અતે્ર પદરભશષ્ટ્માાં આપેલ પત્રકને ઓનલાઇન આઇટી એભપ્લકેશન્સના માધ્યમથી ભવગિો 
િરી ભનિાવવા જો જણાવવામાાં આવે િો િેની ભવગિો િે મુજબ િેમાાં ભનયભમિ રીિે િરવાની રહેશે 
િેમજ િેમનાાં ઉપરી અભધકારીએ િેનુાં મોભનટરીંગ પણ કરવાનુાં રહેશે.  
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પ્રકરણ-૨ 

મહેકમ અને કચેરીને લગતી બાબતો 

૧૧. કચેરીનો સમર્ઃ 

(૧) સરકારી કામકાજના દદવસો અને કચેરીનો સમય રાજય સરકાર વખિો વખિ જ ેનકકી કરે િે મુજબનો 
રહેશે.  

(ર) હાલ સરકારની િમામ કચેરીઓ માટે કામકાજના બધા દદવસોએ કચરેીનો સમય સવારના ૧૦.૩૦ થી 
સાાંજના ૬.૧૦ સધુીનો છે. પટાવાળાઓ (વગશ-૪) માટે કામના કલાક સવારના ૧૦.૦૦ થી સાાંજના 
૭.૧૦ સુધી છે. પરાં િુ, દરેક સરકારી કમશચારી િથા અભધકારીએ િેની સેવાની જયારે જરૂર હોય ત્ યારે 
કચેરીમાાં કચેરી સમય ભસવાય િથા રજાના દદવસે પણ હાજર થવાનુાં રહેશે, એટલે કે કચેરીમાાં 
આવવાનુાં રહેશે અથવા અન્ ય સ્ થળે ફરજ સોંપાય ત્ યાાં જવાનુાં રહેશે.  

(૩) સરકારી કમશચારીને ભવરામનો સમય (દરશેષ) જોઇિો હોય િેવા વગશ-૩ના કમશચારીઓને કામકાજના 
બધા દદવસોએ અડધા કલાકનો અને વગશ-૪ના કમશચારીઓને બપોરના અનુકૂળ સમયે પોણા કલાક 
સુધીનો ભવરામનો સમય આપવાનો ખાિા/કચેરીના વડાને અભધકાર છે.  

(૪) ભવરામના સમયના લેભખિ હુકમ દરેક કચેરી / શાખાએ કરવા. શાખા / કચેરીના અડધા કમશચારીઓ 

બપોરના ૧.૩૦ થી ર.૦૦ દરભમયાન અને બાકીના અડધા ર.૦૦ થી ર.૩૦ દરભમયાન ભવરામ માટે 

જાય અને વગશ-૪ના કમશચારી બપોરના ૧.૩૦ થી ર.૧પ કે ર.૦૦ થી ર.૪પ દરભમયાન ભવરામ માટે 

જાય િેવુાં આયોજન કરવુાં. દરેક કમશચારી ભનયિ સમયે જ ભવરામનો સમય િોગવે િે શાખા / કચેરીના 

વડાએ જોવુાં. બપોરના ૧.૩૦ વાગે બધા જ કમશચારીએ એક સાથે દરશેષમાાં જિા રહે અને કચેરી ખાલી 

થઇ જાય િેમ બનવુાં ન જોઇએ.  

(પ) સરકારના મુભસ્લમ કમશચારીઓ િેમની જુમ્ મા નમાજ માટે કચેરી છોડવા માગે િો શુક્રવારે બપોરનો ૩૦ 
ભમભનટનો ભવરામ િે મુજબ લેવાની છૂટ આપવી.  

(૬) ભનયિ કરેલા સમય ભસવાય કોઇ કમશચારી ભવરામ િોગવી શકશે નદહાં. આ ભનયમનુાં ચસુ્ િ પાલન દરેકે 
કરવાનુાં રહેશે અને િાંગ બદલ સાંબાંભધિ સામે ભશસ્ િ ભવષયક પગલાાં િરવામાાં આવશે.  

(૭) જો અન્ ય કમશચારીઓ શ્રાવણ માસના સોમવારે મહાપૂજાનાાં દશશન કરવા માટે કચેરીમાાંથી જવાની રજા 
માગે િો આ હેિુ માટે િેમને શ્રાવણ માસના દરેક સોમવારના રોજ બપોરના ૧ર.૦૦ કલાકથી ૧ર.૩૦ 
કલાક સુધીનો સમય ભનયિ કરેલ ભવરામના સમયના બદલે િોગવવાની છૂટ આપવાની રહે છે.  

(૮) ભવરામ (દરશેષ) હક નથી. સરકારી કામકાજની અગ્રિા અને અભનવાયશ સાંજોગોમાાં સક્ષમ અભધકારી 
ભવરામનો સમય રદ પણ કરી શકે.  

 આ ઉપરાાંિ, કચેરીના મહેકમ દ્વારા નીચે મુજબની અગત્યની કામગીરી ભનિાવવાની રહેશે.  

 કચેરીની ખાલી જગ્યાઓ િરવી, અભધકારી/કમશચારીઓની સેવા ભવષયક બાબિો સવુ્યવભસ્થિ રીિ ે
ભનિાવવી િથા કચેરીનુાં આાંિદરક વ્યવસ્થાપન જાળવવુાં.  

 િરિી અને િેને સાંબાંભધિ બાબિોની કામગીરી 

 સભવશસ રેકોડશની જાળવણી કરવી. 

 અભધકારી/કમશચારીઓ સામનેી િપાસનો સમયસર ભનકાલ કરવો. 
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 અભધકારી/કમશચારીઓની પ્રવરિા, બઢિી અાંગેની કામગીરી સરકારની વખિોવખિની 
સૂચનાઓ/કેલેન્ડર મુજબ દર વષે યોજવી.   

૧૨. હાજરી પત્રકઃ 
(૧) દરેક ખાિા / કચેરીના વડાએ પોિાની કચેરીમાાં ભનયિ નમૂનામાાં હાજરી પત્રક ભનિાવવાનુાં રહેશ.ે  
(ર) બધા કમશચારીઓએ કચેરીમાાં પ્રવેશિા સમયે જ આ હાજરી પત્રકમાાં સમય દશાશવી ટૂાં કી સહી કરવાની 

રહેશે. મોટી કચેરીમાાં સાંવગશવાર અલગ હાજરી પત્રક રાખી શકાય.  
(૩) દરેક કમશચારીએ સવારે ૧૦.૩૦ કલાકે કચેરીમાાં હાજર થવાનુાં રહેશે. હાજરી પત્રકમાાં સહી કરી િરિ જ 

પોિાની ફરજના ટેબલે પહોંચી સરકારી કામકાજ શરૂ કરવાનુાં રહેશે.  
(૪) સવારના ૧૦.૪૦ વાગ્ ય ેહાજરી પત્રક કચેરીમાાંથી લઇ લેવુાં અને મહેકમનો હવાલો ધરાવિા અભધકારી 

/ કચેરીના વડા સમક્ષ મુકવુાં અને જ ેકમશચારીઓની સહી ન થઇ હોય િેની સામેના સાંબાંભધિ ખાનામાાં 
લાલ શાહીથી ચોકડી કરી દેવાની રહેશે.  

(પ) ભશસ્ િ ભવષયક પગલાાં લેવા પડે િેવી કોઇ કમશચારીની અભનયભમિ હાજરીની બાબિ (અવારનવાર 
કચેરીમાાં મોડા આવિા હોય કે વહેલા કચેરી છોડી જિા હોય િેમજ કચેરી સમયનો પણ દુરૂપયોગ 
કરિાાં હોય િેવા) ખાિા / કચેરીના વડાના ધ્ યાન પર મૂકવાની જવાબદારી મહેકમ અભધકારીની 
રહેશે.  

નમૂનો 
અ.નાં. કમયચારીનુાં નામ હોદ્દો તારીખ કચેરી પ્રવેિનો સમર્ મોડા પડવાનુાં કારણ સહી 
(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) 

(૬) જ ે િે માસમાાં ઘણા દદવસની ભબનઅભધકૃિ ગેરહાજરી હોય એટલે કે રજાઓ માંજૂર ન થઇ હોય િો 
પગાર અટકાવવા કે કાપવાની કાયશવાહી પણ હાથ ધરી શકાય.  

(૭) કોઇ કમશચારી કચેરીના ભનયિ સમય પહેલાાં કચેરી છોડી ન જાય િે માટેની ભનયાંત્રણ વ્ યવસ્ થા 
ગોઠવવાની રહેશે. વધુમાાં વગશ-૪ના કમશચારીઓ ભનયિ સમય મુજબ કચેરીમાાં સમયસર આવે િથા 
ભનયિ સમય બાદ કચેરી છોડે િેનુાં મોભનટરીંગ કચેરીના વડાએ કરવાનુાં રહેશે.  

(૮) અાંગિ કારણોસર રજા ઉપર જવાનુાં થાય ત્ યારે જો અગાઉથી રજા માંજૂર કરાવવામાાં આવેલ હોય િો 
િેની જાણ રજા ઉપર જિા પહેલાાં મહેકમ શાખાને કરવાની રહેશે. જો આકભસ્ મક કારણોસર રજા પર 
જવાનુાં થાય િો રજા ઉપરથી પરિ ફયાશ બાદ િુરાંિ જ િે અાંગેની જાણ મહેકમ શાખાને કરવાની રહેશે.  

(૯) સરકારી કામકાજ અથે બહાર જવાનુાં થયેલ હોય અને કચેરીમાાં સમયસર હાજર ન રહી શકાય િેમ હોય 
િો અગાઉથી સાંબાંભધિ શાખા અભધકારીની માંજૂરી સાથેનો ઓન ડયુટી દરપોટશ  મહેકમ શાખાને મોકલી 
આપવાનો રહેશે.  

(૧૦)  જ ેકચરેી માટે મહેકમને લગિી બાબિો માટે કોઇ આઇ.ટી. એભપ્લકેશન અમલમાાં મૂકેલ હોય િો 
હાજરી, રજા અને અ ન્ય એભપ્લકેશન મારફિે પરૂી પડાિી મહેકમ ભવષયક બાબિોની અરજીઓ િે 
આઇ.ટી. એભપ્લકેશન ઉપરથી કરવાની રહેશે.  

૧૩. અવર જવર પત્રક (Movement Register): 

(૧) કચેરીમાાં ફરજ બજાવિા કમશચારીઓ હાજરીની બાબિમાાં ભનયભમિ રહે અને કચરેી સમયનો દુરૂપયોગ 
ન થાય િે શાખા અભધકારી / કચેરીના વડાએ ધ્યાન રાખવાનુાં રહેશે.  
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(ર) શાખાના કમશચારીઓ અલ્પાહાર િથા ભવરામ માટે અને સરકારી કામે અથવા બીજા કામે બહાર જાય 

ત્ યારે અને પરિ આવે ત્યારે, િેની નોંધ શાખા અભધકારીએ નીચેના નમૂનામાાં કરાવવાની રહેશે.  
અવર જવર પત્રક (Movement Register) 

તારીખ કમયચારીનુાં 
નામ 

બેઠક છોડર્ા 
સમર્ 

પરત આવ્ ર્ા 
સમર્ હેતુ કમયચારીની 

સહી 
િાખા અતધકારીની 

સહી તવિેષ નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

(૩) દરેક કમશચારીએ કયારે અલ્પાહાર અથવા ભવરામ માટે જવુાં િેનો સમય નકકી કરી, િે મુજબ અવર 

જવર પર દેખરેખ રાખવી.  
(૪) દરેક કમશચારીને અલ્પાહાર માટે વારાફરિી યોગ્ ય સમય ે ૧પ થી ર૦ ભમભનટ માટે પરવાનગી આપી 

શકાય.  
(પ) અલ્પાહાર માટે કચેરીના કુલ કમશચારીઓના છઠ્ઠા િાગથી વધુ એકસાથે ન જાય િેવી વ્યવસ્થા 

ગોઠવવી જોઇએ.  
(૬) સવશ સાધારણ રીિે કમશચારીઓએ અલ્પાહાર માટે સવારના ૧૦.૩૦ થી ૧ર.૩૦ િથા ર.૩૦ થી ૩.૩૦ 

અને સાાંજના પ.૦૦ થી ૬.૧૦ સુધીના સમય દરભમયાન જવુાં નદહાં.  
(૭) દરેક કચેરીએ દરેક શાખામાાં અવર જવર પત્રક રાખવુાં અને િેમાાં દરેક કમશચારી અવર જવરની નોંધ કરે 

િે બાબિની મહેકમ અભધકારી / કચેરીના વડાએ દેખરેખ રાખવી.  
૧૪. સી.એલ. કાડય ઃ 

(૧) કચેરીના અભધકારીઓ/ કમશચારીઓએ સી.એલ. (પ્રાસાંભગક રજા, પરચૂરણ રજા) અથવા વળિર રજા 
પર જિાાં પહેલાાં રજા માંજૂર કરિાાં સક્ષમ અભધકારીની અગાઉથી માંજૂરી લેવાની રહેશે. જ ે માટે દરેક 
કચેરીએ નીચે આપેલ નમૂનામાાં સી.એલ.કાડશ  ભનિાવવાનુાં રહેશે.  

અ.નાં. પરચૂરણ / 
મરતજર્ાત 

રજાની 
તારીખ 

આખી 
/ 

અડધી 
રજા 

બપોર 
પહેલાાં 
/ પછી 

રજા 
માગવાનુાં 
કારણ 

કોલમ-રમાાં 
દિાયવેલ 
તારીખ 

સુધીની કુલ 
વપરાર્ેલ 
રજાઓ 

જ ેતે 
તારીખે 
બાકી 
રહેલ 

બેલેન્ સ 

રજા 
માંજૂર / 
નામાંજૂર 
હા / ના 

અતધકારી / 
કમયચારીની 

સહી 

તનર્ાંત્રણ 
અતધકારીની 

સહી 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 

(ર) અભધકારી / કમશચારી દીઠ બ ેનકલમાાં સી.એલ. કાડશ  ભનિાવવાના રહેશે. જ ેપૈકી એક નકલ સાંબાંભધિ 
કમશચારી પાસે અને બીજી નકલ સાંબાંભધિ કમશચારીના ઉપલા અભધકારી કે જઓેને આવી રજા માંજૂર 

કરવાની સત્તા છે, િેઓને આપવાનુાં રહેશે.  
(૩) સાંબાંભધિ કમશચારીએ પરચૂરણ રજા / મરભજયાિ રજા માંજૂર કરાવિી વખિે પોિાની પાસે રહેલ 

સી.એલ. કાડશમાાં િથા ઉપલા અભધકારી પાસેથી પોિાના સી.એલ. કાડશની નકલ મેળવીને બન્ ને 
કાડશમાાં રજાની ભવગિ િરીને ઉપલા અભધકારી સમક્ષ રજૂ કરવાના રહેશે.  
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(૪) ઉપલા અભધકારીએ બન્ ને કાડશમાાં રજા માંજૂરી / નામાંજૂરી અાંગે નોંધ કરી જ ે િે કમશચારીને િેનુાં કાડશ  
પરિ કરવાનુાં રહેશે.  

(પ) કોઇ કારણસર અગાઉથી રજા માંજૂર કરવાની રહી ગયેલ હોય િો રજા પરથી પરિ આવ્ યા બાદ િરિ જ 
આ કાડશમાાં નોંધ કરવાની રહેશે.  

(૬) જ ેકચેરીમાાં મહેકમ ભવષયક બાબિો આઇ.ટી. પ્લેટફોમશ પરથી અપાય છે િે કચેરીઓમાાં આ સી.એલ. 
કાડશ  ઓનલાઇન દરપોટશ  સ્વરૂપે રાખવાનુાં  રહેશે.  

૧૫. મોડા રોકાણો અને રજાના દ્વદવસે િરજ બદલ વળતર રજાઃ 

(૧) કચેરીમાાં મોડા રોકાણો અને વળિર રજા બાબિમાાં સામાન્ ય વહીવટ ભવિાગ/નાણા ભવિાગની 
વખિોવખિની સૂચનાઓ લાગુ પડશે.  

(ર) ભબન રાજયપભત્રિ કમશચારીને રજાના દદવસે કચેરીમાાં આખા દદવસના સાડા ત્રણ કલાક કે િેથી ઓછા 
સમય માટે પણ બે કલાકથી ઓછી નદહાં  િેટલી હાજરી આપે િો ૧/૨ દદવસની વળિર રજા 
મળવાપાત્ર છે િથા પાાંચ કલાક કે િેથી વધુ ફરજ બજાવવા માટે એક વળિર રજા મળવાપાત્ર છે.  

(૩) રાજયપભત્રિ અભધકારીને વળિર રજા મળવાપાત્ર નથી.  

(૪) એકી સાથે ફકિ એક વળિર રજા મળવાપાત્ર છે.  

(પ) વળિર રજા ઉપલા અભધકારી પાસે માંજૂર કરાવીને મહેકમ શાખામાાં રખાિા રભજસ્ ટરમાાં જમા કરાવવી 
પડે. સાંબાંભધિ શાખા પણ આ અાંગેનુાં રેકડશ  રાખી શકે.  

(૬) કચેરી સમય બાદ મોડે સુધી રોકવામાાં આવેલ કમશચારીઓને બીજ ેદદવસે િત્ પુરિા કામના િારણ / 
અગત્ યિાને ધ્ યાને લઇ ઉપરી અભધકારી શકય હોય ત્ યાાં સુધી િેટલો સમય વહેલા જવા દઇ શકશે. 
પરાં િુ િેઓ પોિાના પસાંદગીના દદવસે આ છૂટછાટ મેળવી શકશે નદહાં  અન ેબીજ ે દદવસે મોડા પણ 
આવી શકશે નદહાં.  

(૭) મદહલા કમશચારીને મોડે સુધી કચેરીમાાં ફરજ પર રોકવા િથા રજાના દદવસે બોલાવવા અાંગે સરકારની 
વખિોવખિની સૂચનાઓ લાગુ પડશે. 

(૮)  વળિર રજા ફકિ જ ેિે કેલેન્ડર વષશમાાં જ િોગવવાની રહેશે. 

૧૬. રજા માટે પરવાનગીઃ 

(૧) દરેક કમશચારીએ કચેરીમાાં ગેરહાજર રહેિાાં પહેલાાં, અગાઉથી પરવાનગી મેળવવાની રહેશે. આમ 
કરવામાાં કસૂર થાય િો િે અાંગેનો ખુલાસો આપવાનો રહેશે.  

(ર) સરકારી કામકાજમાાં કોઇ ભવક્ષેપ ન પડે અને વૈકભલ્ પક વ્ યવસ્ થા થઇ શકે િે માટે દરેક 
કમશચારી/અભધકારીએ પૂવશમાંજૂરીથી જ ગેરહાજર રહેવુાં.  

(૩) ભબન અભધકૃિ ગેરહાજરી ભશસ્ િ ભવષયક પગલાાંને પાત્ર બને છે.  

(૪) કોઇ કમશચારી અભનવાયશ કારણોસર વગર પરવાનગીએ ગેરહાજર રહે િો િેણે કોઇની મારફિ રજાનો 
દરપોટશ  ઘરેથી સાંબાંભધિ અભધકારીને કચેરી સમયે મળે િે રીિે મોકલી આપવાનો રહેશે. 
ફોન/એસ.એમ.એસ./ઇ-મેઇલથી પણ પરવાનગી મેળવી શકાય. આવા ભકસ્સામાાં પાછળથી 
ઓનલાઇન અથવા ભનયિ પ્રદક્રયા મુજબની અરજી અવશ્ય કરવાની રહેશે. ગેરહાજરીના કારણ સાથે 
સાંબાંભધિ અભધકારીને સમય- મયાશદામાાં જાણ કરવી અત્ યાંિ જરૂરી છે.  
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(૫) સાધારણ રીિે કચેરીમાાં ફરજ બજાવિા કમશચારી/અભધકારીના ૧૦ ટકા કરિાાં વધારે સભ્ યોએ ટૂાં કી 
રજા પર એક સાથે જવુાં નદહાં.  

આ ઉપરાાંિ રજા અાંગેની અન્ય જોગવાઇઓ સરકારશ્રી દ્વારા જાહેર કરવામાાં ગુજરાિ મુલ્કી સેવા 
(રજા) ભનયમો, ૨૦૦૨ િેમજ િે અાંિગશિ વખિોવખિ જાહેર થિી સૂચનાઓ મુજબ અનુસરવાની રહેશે.  

૧૭. કમયચારીની રજા દરતમર્ાન તનેા ટેબલના કામના તનકાલ માટે વ્ ર્વસ્ થાઃ 

કચેરીમાાં ફરજ બજાવિા કોઇ કમશચારીની ગેરહાજરીમાાં િેના ટેબલની અગત્યની કામગીરી, બાકીના 
કમશચારી વગશમાાં વહેંચી દેવાની કે અન્ ય કમશચારીને હવાલો સોંપવાની વ્યવસ્થા શાખાના વડા / સક્ષમ 
અભધકારીએ િાત્ કાભલક કરવાની રહેશે.  

૧૮. મહેકમ ચાટય  (ડરુ્ટી તલસ્ ટ): 

(૧) ફરજના દરેક પ્રકાર માટે કમશચારી/અભધકારીને અભધકૃિ શાખા / દફિર / જગ્ યાવાર ફાળવણી 
ભનમણૂાંક યાદી મહેકમ શાખાએ ભનિાવવી જમેાાં કમશચારી / અભધકારીનુાં નામ, હોદ્દો, ફરજની શાખા / 
દફિર, જ ેિે જગ્ યા, સમયગાળો દશાશવવાનો રહેશે. 

૧૯. સેવાપોથી અને રજાનો દ્વહસાબઃ 

(૧)  સેવાપોથી સરકારી કમશચારી માટે ખૂબ જ અગત્ યનો દસ્ િાવેજ છે. િેના આધારે િમામ સેવાભવષયક 
લાિો માંજૂર કરાય છે.  

(ર) સેવાપોથીમાાં લેવાની થિી દરેક નોંધ કાળજીપૂવશક અને અદ્યિન રાખવામાાં આવે અને રજાનો દહસાબ 
છેલ્ લી િારીખ સુધી વ્ યવભસ્ થિ રીિે રખાય િેમજ સેવાપોથીઓની સુરક્ષા જળવાય િે જોવાની 
જવાબદારી મહેકમ / રોકડ (દહસાબ) શાખાનો અથવા સેવાપોથીની કામગીરીનો હવાલો ધરાવિા 
સક્ષમ અભધકારીની છે. આ ઉપરાાંિ ડુભપ્લકેટ સેવાપોથી અભધકારી/કમશચારીને અદ્યિન કરી 
આપવાની રહેશે.   

(૩) મહેકમ ભવષયક બાબિ ઓનલાઇન આઇ.ટી. પ્લેટફોમશથી થિી હોય, ત્યાાં સેવાપોથી ઓનલાઇન 
રાખી શકાય. આવા ભકસ્સામાાં દર વષે મહેકમ શાખાએ િેની િૌભિક કોપી પ્રમાભણિ કરી, સાંબાંભધિ 
કમશચારીને ફરભજયાિ આપવાની રહેશે. આ બાબિમાાં સામાન્ ય વહીવટ ભવિાગ/નાણા ભવિાગની 
વખિોવખિની સૂચનાઓ લાગુ પડશે.  

૨૦. કમયચારીઓ / અતધકારીઓનુાં ખાનગી રેકડય ઃ 

(૧) વગશ-૪ ભસવાયના િમામ હાંગામી અને કાયમી સરકારી કમશચારીઓ/ અભધકારીઓના સામાન્ય 
વહીવટ ભવિાગની સૂચના મુજબ ભનયિ નમૂનામાાં ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મલૂ્યાાંકન અહેવાલ 
લખવાના રહેશે િથા િેની પ્રમાભણિ નકલ સાંબાંભધિ કમશચારીન ેફરભજયાિ આપવાની રહેશે. 

(ર) વગશ-૪ના કમશચારીઓ માટે ભનયિ નમૂનામાાં અાંગિ ફાઇલ રાખવી અને િેમાાં જરૂરી ભવગિો િરવી જ ે
િેમની બઢિી / ઉચ્ ચત્તર પગાર ધોરણ વખિે ભવચારણામાાં લેવાની રહેશે.  

(૩) દર વષે (એભપ્રલ થી માચશ) ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ નકકી કરેલા નમૂનામાાં 
સાંબાંભધિ કમશચારી / અભધકારીના કામગીરી બાબિનો ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન 
અહેવાલ લખનાર અભધકારીએ નોંધવાનો રહેશે અને િેની સમીક્ષા ભનયિ કરેલ અભધકારીએ કરવાની 
રહેશે.  
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(૪) કમશચારી / અભધકારીના ત્રણ માસથી ઓછા સમયના ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ 

લખવાના રહેિા નથી. આ બાબિનુાં પ્રમાણપત્ર િેઓના અહેવાલ જનેા કબજામાાં રહેિા હોય િે 

અભધકારીએ આપવાનુાં રહેશે. 

(પ) દરેક કચેરીના ભબન રાજયપભત્રિ કમશચારીઓ/અભધકારીઓના ખાનગી અહેવાલ રાખવાની જવાબદારી 

જ ેિે ખાિા / કચેરીના વડાની રહેશે.  

(૬) કમશચારીઓ / અભધકારીઓના ખાનગી અહેવાલ કયા અભધકારી લખશે િથા િેની સમીક્ષા કયા 

અભધકારી કરશે િે અાંગે ખાિા / કચેરીએ ભલભખિ હુકમ બહાર પાડવાનો રહેશે. િેમજ ખાનગી 

અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ અાંગે સામાન્ ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા વખિોવખિ બહાર 

પડાયેલ સૂચનાઓનુાં ચુસ્િ પાલન કરવાનુાં રહેશે.  

(૭) કચેરીના િમામ કમશચારીઓના િથા અભધકારીઓના ખાનગી અહેવાલ દરેક નાણાકીય વષશ માટે 

સરકારશ્રીએ વખિોવખિ ભનયિ કરેલ સમયમયાશદામાાં લખાય અને સમીક્ષા થઇ જાય િથા ખાનગી 

અહેવાલ જાળવવા સાંબાંભધિને મોકલાઇ જાય િેમજ પોિાની કચેરીમાાં જાળવવાના ખાનગી અહેવાલો 

સલામિ રીિે મહેકમ શાખાના સાંબાંભધિ કમશચારીની અાંગિ કસ્ ટડીમાાં સરુભક્ષિ સચવાય િે જોવાની 

જવાબદારી મહેકમનો હવાલો ધરાવિા અભધકારીની રહેશે.  

(૮)  ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ આઇ.ટી. પ્લેટફોમશના ઉપયોગથી િરવાના થિાાં 

હોય, ત્યાાં ખાનગી અહેવાલ/કામગીરી મૂલ્યાાંકન ઓનલાઇન િરી સુરભક્ષિ રાખવાના રહેશે. આવા 

ભકસ્સામાાં દર વષે મહેકમ શાખાએ િેની િૌભિક કોપી પ્રમાભણિ કરી, સાંબાંભધિ કમશચારીને ફરભજયાિ 

આપવાની રહેશે. 

૨૧. કચેરી વ્ ર્વસ્ થા અાંગનેા સામાન્ ર્ તનર્મોઃ 

(૧) શાખામાાંથી બધાાં ભબનજરૂરી કાગળ દૂર કરવામાાં આવે િથા ચાલુ કામ માટે ઉપયોગી ન હોય િેવા 

પુસ્ િકો, અન્ ય સાદહત્ ય અન ેફાઇલ યોગ્ ય કબજામાાં સોંપવાની રહેશે.  

(ર) શાખાના ઉપયોગમાાં લીધેલ હોય અને િેના કબજામાાં હોય િેવા સાંદિશ ગ્રાંથો, સાંગ્રહો અને વાંચાણમાાં 

ફરિી ફાઇલ પરિ થાય ત્યારે િેને યથાસ્થાને ગોઠવવાની રહેશે. 

(૩) ટેબલના ખાનામાાં કાગળ િરી રાખવામાાં ન આવે અને શાખાને સાધારણ રીિે સ્ વચ્ છ રાખવામાાં 

આવે.  

(૪) ઉપયુશકિ બધી બાબિો માટે શાખાના કમશચારીઓ અને  અભધકારી જવાબદાર રહેશે.  

(પ) કોઇપણ જાિનુાં રેકડશ  અથવા કાગળ જમીન પર રાખવા નદહાં.  

(૬) રોજ કચેરી બાંધ કરિાાં પહેલાાં બધા કાગળ, ફાઇલ વગેરે ગોઠવીને વ્ યવભસ્ થિ રીિે મૂકવા. આમ થયા 

ભવના અભધકારી/કમશચારીએ કચેરી છોડવી નદહાં.  

(૭) કેવળ ખાસ સાંજોગોમાાં અન ે સાંબાંભધિ વગશ-૧ના અભધકારી/કચેરીના વડાની લેભખિ પરવાનગી 

મેળવ્ યા પછી જ કમશચારી વગશનો કોઇ સભ્ ય કોઇ કાગળ / ફાઇલ કચેરીની બહાર લઇ જઇ શકશે.  

(૮) કચેરીના કાગળ સુઘડ અને સારી હાલિમાાં રહે િે જોવાની જવાબદારી િથા ફરજ કમશચારી વગશના 

પ્રત્યેક કમશચારી/અભધકારીની છે.  
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(૯) ફાટી િૂટી જણાિી ફાઇલને િુરાંિ દૂરસ્ િ કરાવવાની રહેશે.  

(૧૦) સઘળી લેખન સામગ્રી અને નમૂના (Form) સ્ ટોર શાખાના વડાના હવાલામાાં હોય છે િેને ધૂળ અન ે

િેજથી રભક્ષિ યોગ્ ય જગ્ યામાાં સાચવવા અને બધી આવક – જાવક અન ેબાકી જથ્ થાનો દહસાબ 

માટેની જવાબદારી િેમની રહેશે. કચેરીના કામકાજને લગિા આવા નમૂના શક્ય હોય િો 

ઓનલાઇન(કચેરી/ખાિાના વડાની વેબસાઇટ પર) ઉપલબ્ધ કરાવવાના રહેશે.  

(૧૧) અભધકારીઓને મળવા આવિા મુલાકાિીઓ – અરજદારોને અગવડ ન પડે િે માટે મુલાકાિી ખાંડની 
વ્ યવસ્ થા કરવી. પીવાના પાણીની સગવડ રાખવી. ભનયમાનુસાર મુલાકાિનો સમય નકકી કરી િ ે
દશાશવિુાં બોડશ  અભધકારીના કાયાશલય બહાર લગાડવુાં. અભધકારીના અાંગિ મદદનીશે મુલાકાિીઓના 
પ્રશ્નો સમજી અભધકારી સાથે ચચાશ કરી મુલાકાિ માટે યોગ્ ય વ્ યવસ્ થા ગોઠવવાની રહેશે.  

(૧ર) શાખાના કમશચારીઓ ઘોંઘાટ ન કરે, વિશન અને પહેરવેશમાાં સભ્ યિા રાખે વગેરે ભશસ્ િની બાબિો 
માટે શાખાના વડાએ િકેદારી રાખવાની રહેશે.  

(૧૩) ટેબલ પર સરકારી ટપાલ - ફાઇલ ખુલ્ લી મૂકીને બહાર ન જવુાં.  

(૧૪) ખાનગી રભજસ્ ટર, રેકડશ  અને ફાઇલ સાંબાંભધિ કમશચારીની અાંગિ કસ્ ટડીમાાં રાખવાની રહેશે.   

(૧પ) કચેરીના ફભનશચર અને ખરીદેલ ચીજ વસ્ િુઓ માટે ભનયમાનુસાર ભનયિ નમૂનામાાં ડેડસ્ ટોક રભજસ્ ટર 
ભનિાવવુાં અને જ ે િે ફભનશચર / ચીજવસ્ િુ પર આ રભજસ્ ટરમાાંનો િેનો નોંધણી ક્રમાાંક લખવો. 
સાંબાંભધિ અભધકારીએ આ રભજસ્ ટરમાાંની દરેક નોંધની ખરાઇ કરી સહી કરવાની રહેશે.  

૨૨. સરકારી કમયચારીઓની વતયણૂાંક તેમજ સરકારી િરજ અાંગેની સામાન્ ર્ જોગવાઇઓઃ 

(૧) ગુજરાિ રાજ્ય સેવા (વિશણૂાંક) ભનયમો, ૧૯૭૧ િથા િેમાાં થયેલ વખિોવખિના સધુારાને અનુસરીને 
સરકારી અભધકારી/કમશચારીઓએ વિશણૂાંક રાખવાની  રહેશે. 

(૨) સરકારી કમશચારીને સત્તા અને જવાબદારીઓની વહેંચણી બાબિે ઉપરી અભધકારીની સૂચનાઓ જરૂરી 
ન હોય અને પોિાને જ, જ-ેિે બાબિના ભનકાલની કે ભનણશયની સત્તા હોય ત્યારે, પોિાની 
જવાબદારીમાાંથી છટકવાનો અભધકાર મળે છે એમ સમજવુાં નદહાં.  

 

12



પ્રકરણ -૩ 

ટપાલનો સ્ વીકાર, નોંધણી અને વહેંચણી 

૨૩. રતજસ્ ટર ી િાખાઃ 

(૧) દરેક કચેરીની રભજસ્ ટર ી શાખા, કચેરી પર આવેલાાં બધાાં લખાણ, ટપાલ, ઈ-મેલ, ફેક્સ વગેરે સ્ વીકારે 

છે, િેને નોંધે છે અને કચેરીની સાંબાંભધિ શાખાઓને વહેંચે છે. આ શાખાને નોંધણી ભવિાગ / શાખા 

કે બારનીશી પણ કહે છે.  

(ર) શકય હોય ત્ યાાં સુધી નોંધણી શાખાને કચેરીના મધ્ ય િાગમાાં બેસાડવાની રહેશે, જથેી િે ઝડપથી 

અને કાયશક્ષમિાથી બધી શાખાઓની સેવા બજાવી શકે.  

(૩) આ શાખાના પ્રવેશદ્વારે ‘‘રભજસ્ ટર ી’’ એવુાં બોડશ  લગાવવુાં અને ટપાલ સ્ વીકારનાર કારકુનને શાખાના 
પ્રવેશ દ્વાર પાસે પ્રથમ બેસાડવા અને ત્ યાાં ‘‘ટપાલ અહીં સ્ વીકારાય છે.’’ એવી સૂચના વાાંચી શકાય 
િેમ લગાવવાની રહેશે.  

૨૪. કચેરી સમર્ દરતમર્ાન ટપાલ લેવાની વ્ ર્વસ્ થાઃ 

(૧) નોંધણી ભવિાગના વડાએ કચેરી પર આવેલા રભજસ્ ટડશ  અને વીમો ઉિરાવેલ પત્ર સદહિ બહારની 

િેમજ સ્ થાભનક, બધી ટપાલ કચેરીના કલાકો દરભમયાન સ્ વીકારવાની રહેશે.  

(ર) કચેરી સમય દરભમયાન મોકલવામાાં આવેલી બધી જ ટપાલનો પ્રથમ દરેક કચેરીની નોંધણી શાખા 
સ્ વીકાર કરવાનો રહેશે.  

(૩) સ્ થાભનક કચેરી િરફથી આવેલ અને ટપાલ ખાિામાાંથી આવેલ ટપાલ સ્ વીકાયાશ બદલ સહી કરવી અન ે

જ ે િે કમશચારી / અભધકારીએ પહોંચ પોથીમાાં િેમનુાં ટૂાં કુાં  નામ, હોદ્દો, િારીખ, કચરેીનુાં નામ અને 

સરનામુાં િથા કચેરીનો ફોન નાંબર અચૂકપણે દશાશવવાનો રહેશે.  

(૪) ખાનગી વ્ યભકિ / અરજદાર કે સાંસ્ થાની ટપાલ લેનારે દરેક પ્રસાંગે િારીખ નાખી પોિાની સહી કરી 
ટપાલ મળ્યાની પહોંચ આપવાની રહેશે.  

(પ) કચેરીની શાખા / અભધકારીને સીધી મળિી ટપાલ પણ નોંધણી શાખામાાં નોંધાવવી અને િેનો 
અનુક્રમ નાંબર (ઇનવડશ  નાંબર) િે ટપાલ પર દશાશવવાની રહેશે. િવેી જ રીિે ઇ-મલે અને ફેકસથી 
મળિા લખાણના સાંબાંધમાાં પણ અગ્રિાના ધોરણે નોંધણી કરાવવાની રહેશે.  

(૬) નાગદરકો દ્વારા રૂબરૂમાાં મળલે અરજી / કાગળ સ્ વીકારનાર અભધકારી / કમશચારીએ િે મળ્યા અાંગેની 

પહોંચ આપવાની  રહેશે િેમજ િેમાાં પોિાનુાં ટૂાં કુાં  નામ, હોદ્દો, િારીખ અને કચેરીનુાં નામ અન ેસરનામુાં 

અચૂક દશાશવવાનુાં રહેશે.  

(૭) અભધકારીના નામે સાંબોધેલા અને અાંગિ સાંદેશાવાહક દ્વારા આવેલાાં લખાણ જ ેિે અભધકારીએ જાિે 
અથવા િેમના વિી િેમના અાંગિ મદદનીશ અથવા લઘુભલભપકે(સ્ટેનોગ્રાફર) સ્ વીકારવાના રહેશે.  

(૮) સરકારી કામે પ્રવાસમાાં હોય અથવા ટૂાં કી રજા પર જિા દરેક અભધકારીએ િેમની ગેરહાજરી દરભમયાન 
િેમની નામજોગ ટપાલ સ્ વીકારવા અને િે અાંગે કામકાજ થાય િેની યોગ્ ય વ્ યવસ્ થા ગોઠવવાની રહેશ.ે 
આવી વ્ યવસ્ થા કરવામાાં આવી ન હોય િો નોંધણી શાખાના વડાએ િે અભધકારીને સાંબોધાયલે 

લખાણ સ્ વીકારી, િેની પહોંચ આપી, િે અભધકારીનુાં કામકાજ સાંિાળિા અભધકારીને ટપાલ મોકલી 

આપવાનુાં રહેશે.  
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(૯) ઇન્ ચાજશ અભધકારીએ કે િેમના અાંગિ મદદનીશે જનેો હવાલો ધરાવિા હોય િે અભધકારીના નામજોગ 
ટપાલ સ્ વીકારવાની રહેશે.  

૨૫. કચેરીના સમર્ તસવાર્ રતવવારે તથા રજાના દ્વદવસે ટપાલ લેવાની વ્ ર્વસ્ થાઃ 

(૧) કચેરી સમય બાદ કે જાહેર રજાના દદવસે કચેરીને પાઠવાયેલ પત્ર, ટપાલ, વાયરલેસ સાંદેશાઓ, 

ફેકસ, ઇ-મેઇલનો સરળિાથી સ્ વીકાર થઇ શકે અને રજાના દદવસે પણ િાકીદની કામગીરી હાથ 

ધરવામાાં ભવક્ષેપ ન પડે િે માટે દરેક કચેરીએ યોગ્ ય વ્ યવસ્ થા ગોઠવવાની રહેશે.  

(ર) કચેરી સમય બાદ અભધકારીઓના નામજોગ નહીં પરાં િુ હોદ્દાની રૂએ આવેલાાં લખાણ વારા પ્રમાણ ે
મોડે સુધી બેસિા ફરજ પરના નોંધણી શાખાના કારકુને સ્ વીકારવાના રહેશે. આવી વ્ યવસ્ થા ન હોય 
ત્ યાાં ફકિ ‘‘િાકીદના’’ િરીકે દશાશવેલ લખાણ આ કામ માટે ભનયુકિ કરેલા અભધકારીએ પોિાના 
ભનવાસસ્ થાને સ્ વીકારવાના રહેશે.  

 (૩) જો કોઇ અભધકારીને ભનવાસસ્ થાને લખાણ મોકલવામાાં આવે િો ફરજ પરના કારકુને િે બાંધ 

પરભબડીયાાંમાાં મોકલી સ્ થાભનક પહોંચ પોથીમાાં િેની પહોંચ મેળવવી. જો િે અભધકારી ફાઇલ, કાગળ 

પરિ કરે અથવા િે જ લખાણ પટાવાળા મારફિ બીજા અભધકારીને બારોબાર મોકલે િો િેમણ ે
સ્ થાભનક પોથીમાાં િે અાંગે યોગ્ ય નોંધ કરી સહી કરવાની રહેશે.  

૨૬. ટપાલ ખોલવા બાબતઃ 

(૧) સામાન્ ય ટપાલમાાં અભધકારીના નામે આવેલા પરભબડીયા ખોલ્ યા ભવના િુરાંિ જ સાંબાંભધિ અભધકારીને 
પહોંચાડવાાં. અભધકારી સરકારી કામે પ્રવાસમાાં કે રજા પર હોય િો આવાાં પરભબડીયા િેમનો હવાલો 
સાંિાળનાર અભધકારીને મોકલવાના રહેશે.  

(ર) અભધકારીના નામજોગ ન આવેલાાં ‘‘ખાનગી’’ ‘‘ગપુ્ િ’’ અને ‘‘અત્ યાંિ ગુપ્ િ’’ ભનદેશવાળાાં 
પરભબડીયામાાં િે સ્ વીકારવા અને ખોલવા માટે અભધકૃિ અભધકારીન ેપહોંચાડવાના રહેશે.  

(૩) બાકીના બધાાં પરભબડીયા નોંધણી શાખાના વડાએ ખોલવાાં (જરૂર હોય ત્ યાાં પટાવાળાની મદદથી), 
કાગળમાાં ભબડાણ દશાશવ્ યુાં હોય િો િપાસી લેવુાં અને જો કોઇ ભબડાણ ન હોય િો કાગળના હાાંભસયામાાં 
િે મિલબની નોંધ કરવાની રહેશે.  

૨૭. આવેલ ટપાલ પર તસકકા મારવા, સાંબાંતધત િાખા માકય  કરવી અને િાખાવાર છૂટી પાડવીઃ 
(૧) રભજસ્ ટર ીમાાં આવેલ દરેક ટપાલ પર નીચે દશાશવેલ ભનયિ નમૂના મજુબ ઇનવડશનો ભસકકો મારવો. 

(પટાવાળાની મદદ લઇ શકાય)  

 
 
 
  

 
 

(ર) કચેરીની વહીવટી શાખાએ ‘‘શાખાવાર ભવષય ફાળવણી યાદી’’ લેભખિ હુકમ કરીને બહાર પાડવી 
િેને વખિોવખિ અદ્યિન કરવી અન ેઆ યાદી નોંધણી શાખાના વડાને પૂરી પાડવાની રહેશે. જનેા 
આધારે નોંધણી શાખાના વડાએ શાખાવાર ટપાલ ફાળવવાની રહેશે.  

 

---------------------------------------------- 

કચેરી  

તારીખ ----------------------  
ઈન્વર્ડ નબંર ------------------- 

શાખાન ં નામ ------------------- 
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(૩) રભજસ્ ટર ીમાાં કચેરીની ટપાલ સ્ વીકારવાનુાં અને િે પર સાંબાંભધિ શાખા માકશ  કરવાનુાં કામ નોંધણી 

શાખાના વડાનુાં છે.  

(૪) કોઇ ટપાલ / કાગળ કઇ શાખાનો થશે િે અાંગે નોંધણી શાખાના વડાને શાંકા જાગે િો િેણે નોંધણી 

શાખાનો હવાલો ધરાવિા અભધકારીને પૂછી લેવુાં. આવેલ િમામ ટપાલ(અન્ય ભવિાગોના પત્ર, 

અ.સ.પત્ર, MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, CM Office સાંદિશ, PG Portal સાંદિશ 

કે હાઈકોટશ/સુપ્રીમકોટશના પત્ર) શાખાવાર માકીંગ કરી એટલે કે ટપાલ પર લગાવેલ ઇનવડશ  ભસકકામાાં 

શાખાનુાં નામ લખી ટપાલ શાખાવાર છૂટી પાડવી, િે પછી ટપાલ નોંધણી કારકુન અથવા કારકુનોન ે

નોંધણી અને વહેંચણી માટે આપવી.  

(પ) ફેકસ, વાયરલેસ, ઇ-મેલ, િાકીદના અને અગ્રિાના અન્ ય ભનદેશવાળા જવેા કે કોટશ  મેટર, 

ભવધાનસિા બાબિ, માદહિી નો અભધકાર અભધભનયમ હેઠળની અરજી વગેરે બીજા કાગળ / 

ટપાલથી અલગ કરી પ્રથમ હાથ ધરવાના રહેશે.  

(૬) જ ે કચેરીઓમાાં ઓનલાઇન ટપાલ નોંધવાની વ્યવસ્થા/સૂચના હોય િો િેવી કચેરીઓમાાં િેના 

સાંબાંભધિ પોટશલ/સોફ્ટવરે મારફિ ટપાલની  ઓનલાઇન નોંધણી કરી સાંબાંભધિ શાખાને મોકલી 

આપવાની રહેશે.  

૨૮. નોંધણી િાખામાાં ટપાલની નોંધણીઃ 

(૧) નોંધણી કારકુને દરેક કાગળ / ટપાલ આવક રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૧)માાં નોંધવાનો રહેશે. 

(ર) દરેક કચેરીએ અનુકૂળિા મુજબ અને કામના પ્રમાણને આધારે જરૂરી આવક રભજસ્ ટરોની સાંખ્ યા નકકી 

કરવી. સાધારણ રીિે િેની સાંખ્ યા નોંધણી કારકુનની સાંખ્ યા જટેલી જ રાખવી. દરેક નોંધણી કારકુને 

િેને સોંપાયેલી શાખાઓ માટે એક રભજસ્ ટર રાખવુાં.  

(૩) આવેલ કાગળ જ ેિારીખે રભજસ્ ટરમાાં નોંધવામાાં આવે િે િારીખ દરેક દદવસની શરૂઆિમાાં રભજસ્ ટરના 

પાનાને મથાળે લખવી. એક શાખાની ટપાલ શાખાવાર એટલે કે એક સાથે એક પછી એક નોંધવી અન ે

પછી બીજી શાખાની ટપાલ િે પછીના ચાલુ ક્રમ નાંબર આપી નોંધવી અને આમ આગળ ચાલુ રાખવુાં. 

આવક રભજસ્ ટરમાાંની નોંધનો ક્રમ નાંબર (ઇનવડશ  નાંબર) આવેલા કાગળ પર લગાવવામાાં આવેલ 

ભસકકામાાં રાખેલ જગ્ યામાાં સાથોસાથ લખવો. ઇ ન્ફોમેશન ટેક્નોલોજીનો શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ઉપયોગ 

કરી આવા રભજસ્ટરો MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, CM Office સાંદિશ, PG 

Portal સાંદિશ, ઓડીટ સાંદિશ કે કોટશ  મેટર વગેરે સોફ્ટ કોપીમાાં જનરેટ થાય િે માટે પણ વ્યવસ્થા 

ગોઠવી શકાશે.  

(૪) આવક રભજસ્ ટરમાાં વચ્ ચે ખાલી જગ્ યા મૂક્યા ભવના એક પછી એક દરેક લીટીમાાં નોંધ કરવી.  

(પ) ‘‘ખાનગી’’ ‘‘ગપુ્ િ’’ અથવા ‘‘અત્ યાંિ ગુપ્ િ’’ ભનદશેવાળા પરભબડીયાાં ખોલવા માટે અભધકૃિ 

અભધકારીને મોકલિાાં પહેલાાં આવા પરભબડીયાાં પર િારીખનો ભસકકો લગાવી અલગ આવક 

રભજસ્ ટરમાાં નોંધવાાં. આવા કાગળની સાંખ્ યા સામાન્ યિઃ વધુ હોય િો નોંધણી માટે ખાનગી કારકુનની 

સહાય લઇ શકાય.  

(૬) રભજસ્ ટર ીમાાં સરકારશ્રીએ વખિોવખિ ભનયિ કરેલ ધોરણોને ધ્યાને લઇ નોંધણી કારકુનોની સાંખ્ યા 

નકકી કરવાની રહેશે.  
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૨૯. િાખાઓને ટપાલની વહેંચણીઃ 

(૧) ટપાલની નોંધણી થઇ ગયા બાદ આવી િમામ ટપાલ સાંબાંભધિ શાખા/ અભધકારીને િાકીદે પહોંચિી 
થાય િેની િકેદારી નોંધણી શાખાના વડાએ રાખવાની રહેશે.  

(૨) અગ્રિાના ભનદેશવાળી ટપાલ રભજસ્ ટર ીને મળે કે િરિ જ નોંધીને સાંબાંભધિ  શાખાઓને પહોંચાડવાની 
રહેશે.  

(૩) ટપાલ શાખાઓને મોકલિી વખિે નોંધણી કારકુને ટપાલની કુલ સાંખ્ યા અને આવક રભજસ્ ટરની 
નોંધોના િેના પહેલાાં અને છેલ્ લા ક્રમ નાંબરો (ઇનવડશ  નાંબરો) દરેક શાખા માટેની અલગ રાખવામાાં 

આવેલી શાખા પહોંચ પોથી (પદરભશ‍ ટ-ર)માાં નોંધી િે ટપાલ સાંબાંભધિ શાખાના વડાને મોકલવી, 
શાખાના વડાએ ટપાલ સ્ વીકાયાશ બદલની વાાંચી શકાય િેવી પૂરી સહી શાખા પહોંચ પોથીમાાં કરી િે 
રભજસ્ ટર ીને પણ મોકલવી. જો કોઇ ટપાલ પોિાની શાખાને સાંબાંભધિ ન હોય િો િે અાંગેની નોંધ શાખા 
પહોંચ પોથી અને ટપાલ પર કરી રભજસ્ ટર ીને પરિ કરવી.  
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પ્રકરણ-૪ 

િાખામાાં આવેલ ટપાલ અાંગે કાર્યવાહી અને દિતર વ્ ર્વસ્ થા 

૩૦. િાખાના વડાનુાં ટપાલ વાાંચનઃ 

(૧) નોંધણી શાખામાાંથી શાખાને મળેલી િમામ ટપાલ શાખાના વડાએ જોઇ લેવી અને કાયશવાહીનો 
અગ્રિા ક્રમ નકકી કરવા માટે ‘‘ જરૂરી ’’ ‘‘ ખબૂ જરૂરી ’’ અથવા ‘‘ િાકીદનુાં ’’ એવો સ્ પ‍ ટ ભનદેશ 
ટપાલના હાાંભસયામાાં કરવાનો રહેશે.  

(ર) િમામ ટપાલ વાાંચી કોઇ કાગળ ઉપર કમશચારીને માગશદશશન આપવા જવેુાં હોય અથવા સૂચના આપવા 
જવેી હોય િો િે કાગળના હાાંભસયામાાં આપવાની રહેશે.  

(૩) ટપાલ વાાંચનના કામને ટોચ અગ્રિા આપવી.  

(૪) શાખામાાં એકથી વધુ કારકુન હોય િો ટેબલવાર ભવષય ફાળવણી યાદી મુજબ ટપાલ સાંબાંભધિને માકશ  
કરવાની રહેશે.  

(પ) અત્ યાંિ નાની કચેરીમાાં કચેરીના વડાએ ટપાલ વાાંચન અને માકીંગની કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૬) શાખાને મળેલી અને શાખાના વડાએ જ ેિે કારકુનને માકશ  કરેલી દરેક ટપાલની શાખા ડાયરી/શાખા 
દૈભનક ટપાલ આવક રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૩)માાં નોંધણી કરાવવી િેનો નોંધણી નાંબર, શાખા અન ે
િારીખ ટપાલ પર લખી અને દરેક કારકુનની ડાયરીમાાં સહી લઇન ેટપાલ િેમને સુપ્રિ કરવાની રહેશે.  

(૭) શાખા ડાયરી દર કેલેન્ ડર વષશ માટે નવી બનાવવાની રહેશે. જાન્ યુઆરીની પહેલી િારીખે પ્રથમ 
નોંધાિી ટપાલનો શાખા ડાયરીમાાં ૧ (એક) નોંધણી નાંબર આપવાનો રહેશે.  

(૮) શાખાની કામગીરી ધ્ યાને રાખીને જરૂર હોય ત્ યાાં એક જ પ્રકારના રભજસ્ ટરમાાં નોંધણી ન કરિાાં જુદા 
જુદા રભજસ્ ટર રાખવાાં. જવેાાં કે િારિ સરકાર / રાજય સરકાર િરફથી મળિી ટપાલ, વડી કચેરી / 
ખાિાના વડાના સાંદિશ, ભવધાનસિાના પ્રશ્ન, ફેકસ/ ઇ-મેઇલ/ વાયરલેસ સાંદેશા,  કોટશ  કેસની 
નોટીસ, મુખ્ યમાંત્રીશ્રી / માંત્રીશ્રી સાંદિશ, સાંસદસભ્ ય / ધારાસભ્ ય સાંદિશ, પદાભધકારીઓના પત્ર અને 
માદહિી નો અભધકાર અભધભનયમ હેઠળની અરજીઓ વગેરે જુદા જુદા રભજસ્ ટર રાખવાથી કામગીરી 
સરળ બનશે.  

(૯) અભધભનયમ / ભનયમ / ઠરાવ / પદરપત્રની નોંધણી માટે અલગ રભજસ્ટર ભનિાવવાનુાં રહેશે.  

૩૧. ટપાલ મળ્યા બાદ કારકુને કરવાની કામગીરીઃ 

(૧) નોંધ કારકૂને ટપાલ મળે કે િુરાંિ જ બધી ટપાલ વાાંચી લેવી અને િેમાાં જો કોઇ બીજા દફિરને લગિો 
કાગળ િૂલથી િેની પાસે આવી ગયો હોય િો િે િરિ જ સાંબાંભધિ નોંધ કારકુન ે જરૂરી નોંધ કરી 
સાંબાંભધિ શાખાને િબદીલ કરવો અને ત્યારબાદ બાકીના બધા કાગળ કાયશપત્રકમાાં (પદરભશ‍ ટ-૪) 
નોંધવાના રહેશે.   

(ર) ટપાલ નોંધવા મળે િે જ િારીખે િેને કાયશપત્રકમાાં નોંધવાની રહેશે. ટપાલ અાંગે કાયશવાહી હાથ 
ધરવામાાં આવે ત્ યાાં સુધી નોંધવાનુાં મુલિવી રાખવાની છૂટ નથી.  

(૩) કાયશપત્રક દર કેલેન્ ડર વષશ માટે નવુાં બનાવવાનુાં રહેશે. જાન્ યુઆરીની પહેલી િારીખે પ્રથમ નોંધાિી 
ટપાલનો ક્રમાાંક-૧ આપવાનો રહેશે. 

(૪) ભનકાલ માટે જમેને ટપાલ કે કેસ સુપ્રિ કરવામાાં આવે િે િમામ કારકુન,  ભસભનયર કલાકશ  િથા હેડ 
કલાકશ  વગેરેને નોંધ મદદનીશ ગણવા અને િેમની પાસે બાકી કામની માભસક િારીજ, કાયશપત્રકના 
આધારે રજૂ કરાવવી. શાખા ૬ થી ૭ કમશચારીનુાં એકમ હોય િો િેમાાં એક કારકુનને ફાઇલીંગ – 
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સચીંગનો મદદનીશ ગણી બારનીશી અને માત્ર રેકડશ કામ કરિાાં હોય િો િેને રોકડનુાં દહસાબી કામ 
કરિાાં કારકુનોની જમે િેમને શાખાની ભનકાલની સરેરાશ માટે ગણવા નહીં.  

(પ) સરકારશ્રી દ્વારા ભનયિ કરાયેલ ધોરણ મુજબ કચેરીના દરેક નોંધ મુકનાર કમશચારીઓ િેમની કામગીરી 
દરરોજ બજાવે િેની િકેદારી શાખા / કચેરીના વડાએ રાખવી.  

         

 

 

 

૩૨. આવેલ કાગળની કાર્યપત્રકમાાં નોંધણીઃ 

(અ) કાર્યપત્રકના હેતુ માટે નીચે જણાવેલ પ્રકારના કાગળ આવેલા કાગળ (Receipts) ગણાિે.  

(૧) અભધકારીઓને સીધા મોકલાવાયેલા હોય અને િેમણે જાિે િેમના પર કાયશવાહી કરી હોય િેવા કેસ 
ભસવાય, શાખામાાં આવેલા અને શાખા ડાયરીમાાં નોંધવામાાં આવેલા બધાાં સરકારી અને ભબન સરકારી 
લખાણ.  

(ર) અભધકારીઓને સીધા મોકલેલ કેસ પર કચેરીએ ભબન-રેકડશ  નોંધ (off the record note) મૂકી હોય 
િો િે.  

(૩) જનેા પર કાયશવાહી કરવાની હોય િેવી અભધકારીઓને મૂકેલી સ્ વિાંત્ર નોંધ.  

(૪) અભધકારીઓ પાસેથી પૃચ્ છા (query) સાથે પરિ આવલે અથવા અનુમભિ બાદ મસુદ્દા રજૂ કરવા 
આવેલા ફરી રજૂ કરવાના કેસ.  

(બ) નીચે જણાવેલ પ્રકારના કાગળને આવેલા કાગળ (Receipts) તરીકે ગણવા નદ્વહાં  તેમજ કાર્યપત્રકમાાં 
દાખલ કરવા નહીં.  

(૧) જનેી ઉપર અભધકારીઓએ કાંઇ સૂચનાઓ લખી ન હોય અને જ ેબાબિમાાં પગલાાં અ ન્ય ફાઇલ/ 
ટપાલમાાં લેવાના હોય િેવાાં સહી વગરનાાં લખાણ.  

(ર) એકની એક જ વ્ યભકિએ, એજ અથવા બીજા અભધકારીઓને કરેલ ભનવેદનની વધારાની નકલ 
ભસવાય કે એના ઉપર કોઇ કાયશવાહી કરવાની હોય િો.  

(૩) કારકુનના કામકાજને જ લગિી બાબિો જમેાાં નોંધ કરવાની હોિી નથી, 

દા.િ.- (ક) જુદા જુદા રભજસ્ ટરમાાં નોંધણી.  

 (ખ) મનીઓડશ ર ફોમશ િરી મોકલવા જવેુાં કાયશ.  

 (ગ) પોસ્ ટ ખાિા િરફથી આવિી પહોંચ જવેા કાગળ.  

(૪) બીજી શાખાઓ માટેના કાગળ, જ ેસાંબાંભધિ શાખાઓએ િબદીલ કરવાના હોય છે.  

(પ) ડુપ્લીકેટ નકલ જનેા ઉપર કાયશવાહી કરવાની હોિી નથી.  

(૬) અભધકારીઓના અાંગિ પત્ર.  

(૭) ગેઝેટના જુદા જુદા િાગની જાણ માટે આવિી નકલ  

(૮) કેલેન્ ડર અને ડાયરી અને એવુાં ઇિર સાદહત્ ય જમેાાં પ્રચાર સાદહત્ યનો સમાવેશ થાય.  

ઘણો જરૂરી ૨૪ કલાક 

જરૂરી ૪૮ કલાક  

સામાન્ય  મહત્તમ ૭ દદવસ  

િાકીદનો  િાત્કાભલક  
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(૯) સવશ લોકોની જાણ સારૂાં ફેરવેલા પદરપત્ર, કચેરી યાદીઓ ઉિારા, વગેરેની નકલ (એટલે કે 
રજાઓની યાદી, ટેલીફોનની યાદી, પ્રવાસ કાયશક્રમ) વગેરે 

(૧૦) કેટલાક કાગળ માટે કરવામાાં આવિી બેવડી કાયશવાહીઓ,  

દા.િ.- (ક) સાદી નોંધ મૂકી િેના ઉપર માંજૂરી મેળવી ત્ યાર પછી સાદો મુસદ્દો મૂકી ફરીને એ કેસને 
 આવેલ કાગળ િરીકે નોંધવાની પ્રથા.  

(ખ) એક કાગળ કે જ ે મુખ્ ય કારકુન દ્વારા અભધકારી સમક્ષ રજૂ કરવામાાં આવે િેની નોંધ 
કારકુન અને મુખ્ ય કારકુન બન્ ન ેપોિાના કાયશપત્રકમાાં નોંધે.  

(૧૧) જો ખાિાના વડાઓએ કોઇ કચેરી હુકમ બહાર પાડેલો હોય િો િેમાાં જણાવેલી બીજી કોઇ ટપાલ.  

૩૩. કાર્યવાહી માટે આવેલા કાગળનુાં વગીકરણઃ 

૧. કાયશવાહી શરૂ કરિાાં પહેલાાં કાગળને અગત્ યના ક્રમ પ્રમાણે નીચેના વગોમાાં વહેંચી શકાય.  

(૧) કાર્યવાહી ન કરવી પડે તેવાઃ- જ ેબાબિમાાં કાયશવાહી ન કરવી પડે િેવા પ્રકારના કાગળ જવેા 
કે જાણ સારૂાં આવેલ નકલ, પ્રવાસ કાયશક્રમ, પહોંચ, વચગાળાના જવાબ, અને બીજા કાગળ 
સાથે દફિરે કરવાના કાગળ વગેરે.  

(ર) રોતજાંદાઃ- જ ે બાબિમાાં સરળ અથવા એક જ પ્રકારની કાયશવાહી કરવાની હોય િેવા કાગળ 
એટલે કે જ ેમાટે ભનભિિ પૂવશ ર‍ ટાાંિ હોય અથવા ટૂાં કી નોંધ કે મુસદ્દાથી જનેો ભનકાલ થઇ શકે 
િેવા કાગળ.  

(૩) સામાન્ ર્ઃ- જ ે બાબિમાાં ભવગિવાર નોંધો અથવા મુસદ્દા મૂકવાની જરૂર હોય િેવા કાગળ, 
દા.િ. વધારાનો કમશચારી વગશ માંજૂર કરવાની દરખાસ્ િ, ભવધાનસિાના પ્રશ્ન વગેરે.  

(૪) અઘરાઃ- જ ે બાબિમાાં નીભિભવષયક પ્રશ્ન ઉપભસ્ થિ થિાાં હોય અથવા ઝીણવટિરી 
ચચાશભવચારણા કે ભવભવધ દભ‍ ટઓનો સમન્ વય માાંગી લે િેવા કાગળ દા.િ. વૈધાભનક 
(Legislative) માટેની દરખાસ્ િ, ભન‍ ણાાંિ સભમભિના અહેવાલ વગેરે.  

ર.  ‘‘જરૂરી’’ ‘‘ઘણો જરૂરી’’ અથવા ‘‘િાકીદના’’ દશાશવેલ કાગળ અગ્રિાના ધોરણે  હાથ ધરવા, 
બાકીના કાગળ આગળના ભબન-િાકીદે કાગળ હોય િો િેની સાથે િેમનો વારો આવે િેમ કાયશવાહી 
શરૂ કરવા સમયાનુક્રમ (Chronological Order) માાં ગોઠવવા.  

૩૪. કેસ રજૂ કરવા માટે સમર્મર્ાયદાઃ 

(૧) ‘‘િાકીદનો’’, “ટોચ અગ્રિા ‘‘ઘણો જરૂરી’’, ‘‘જરૂરી’’ િરીકે દશાશવેલ કેસ અગ્રિાના ધોરણો 
ધ્યાને લઇ િાત્ કાભલક હાથ ધરી સત્વરે િેનો ભનકાલ કરવાનો રહેશે.  

(૨) સામાન્ ય (Average) એટલે કે અગત્ યના કોઇ ભનદેશ ભવનાના કેસને જો રોભજાંદા પ્રકારના હોય એટલે 
કે સ્ વયાંપયાશપ્ િ (self contained) અને સુસ્ થાભપિ ધોરણે (Well established) િત્ કાળ મુસદ્દો 
િૈયાર કરી, ભનકાલ થઇ શકે િેમ હોય િો, શાખામાાં િે આવ્ યા પછી ગુણદોષના ધોરણે િાકીદે િેનો 
ભનકાલ કરવાનો રહેશે. કેસ પ્રમાણમાાં ઓછો મહત્ વનો કે અગત્ યનો ના હોવાના કારણે રાખી મુકવો 
નહીં. એક સામાન્ ય પ્રથા િરીકે દરેક કેસ િે મળ્યાના ર૪ કલાકની અાંદર ધ્ યાન પર લેવામાાં આવે િે 
જરૂરી છે. સરળ કેસમાાં થયેલ ઢીલ અઘરા કેસમાાં થયેલ ઢીલ જટેલી ક્ષમ્ ય ગણાશે નહીં.  

 (૩) ‘‘જરૂરી’’ ‘‘ખૂબ જરૂરી’’ અને ‘‘િાકીદનુાં’’ ‘‘આજ ેજ’’ ભવધાનસિા પ્રશ્ન બાબિ, ‘‘કોટશમેટર’’ 
‘‘આરટીઆઇ’’ વગેરે ભનશાનીઓ/ફ્લેગ લગાવવામાાં આવે અને કાઢી નાખવામાાં આવે િે જોવાની 
જવાબદારી નોંધ લખનાર કમશચારી/ શાખાના વડાની રહેશે.  
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૩૫. કચેરીમાાં આવેલા કાગળનો તનકાલઃ 

(૧) કચેરીએ કામનો ભનકાલ કરિી વખિે િે ભવષયને લગિા કાયદા, સરકારી હુકમ, સાંબાંધકિાશ કાગળ 
વગેરે ધ્ યાનમાાં રાખવા જોઇએ, જરૂર પડે િે કાગળ ઉપર નોંધ લખીને િે અાંગે શુાં ભનણશય લઇ શકાય 
િેમ છે િે જણાવી, કચેરીના વડા અગર સક્ષમ અભધકારીના નોંધ ઉપર હુકમ મેળવવાના રહેશે. નોંધ 
ઉપર જ ેપ્રમાણે હુકમ મળે િે પ્રમાણેનો મુસદ્દો (Draft) િૈયાર કરીને અભધકારી સમક્ષ માંજૂરી માટે રજૂ 
કરવો અને િે મુસદ્દા ઉપર અભધકારીની સહી થયા પછી િેને ટાઇપ કરાવી, સાફ નકલ ઉપર 
અભધકારીની સહી લેવી, િે પછી ખાસ પત્રક (Special register), પત્રક (Work sheet) વગેરેમાાં 
જરૂરી નોંધ કરી રવાનગી માટે મોકલી આપવાનો રહેશે.  

(ર) ઉપર મજુબ જ ે કાગળનો ભનકાલ કરવો અશકય હોય અને િેના ભનકાલ માટે વધારે ભવગિની કે 
માદહિીની જરૂર હોય િો િે જ ે િે કચેરીમાાં અથવા અરજદાર પાસેથી મેળવી િેનો ભનકાલ કરવાનો 
રહેશે. આમ, ભનકાલ માટે રાહ જોવાની હોય િે કાગળ, ‘‘રાહ જોવાના કાગળ’’ (Await papers) ના 
બાંડલમાાં જવાબ મેળવવા માટે જણાવેલી અપેભક્ષિ જવાબની િારીખના ક્રમમાાં મૂકવાના રહેશે.  જમે 
જમે િે અાંગનેી માદહિી આવિી જાય િેમ િે કાગળનો ભનકાલ કરવાનો રહેશે. જરૂરી માદહિી મળેવવા 
સમયસર સ્ મૃભિપત્ર પણ પાઠવવાના રહેશે.  

(૩) કોઇ અઘરા કેસમાાં શાખાના કે કચેરીના વડાની સાથે રૂબરૂ ચચાશ કરી માગશદશશન મેળવવાનુાં રહેશે.  

(૪) કાગળનો આખરી ભનકાલ થયા પછી એટલે કે જયારે િેના ઉપર કોઇ પણ જાિની કાયશવાહી કરવાની 
બાકી રહેિી ન હોય િેવા કાગળને ‘‘દફિરે મોકલવાના કાગળ’’ (Papers to go to record) ના 
બાંડલમાાં રાખવા અન ેપછી ફુરસદના સમયે ક, ખ, ખ.૧, ગ, ઘ યાદીમાાં જણાવ્યાાં પ્રમાણે વગીકરણ 
કરી િે કાગળ પર વગીકરણ માટે ભનયિ કરેલ રબ્ બરના ભસકકા લગાવી શાખા અથવા કચેરીના વડાની 
સહી લઇ ઘ-વગશ ભસવાયના િમામ કાગળ દફિરખાને મોકલી આપવા અને િે અાંગેના પત્રકમાાં નોંધ 
કરી દફિરદારની (record keeper)ની સહી લેવાની રહેશે.  

૩૬. એક પત્રમાાં એકથી વધુ તવષર્નો સમાવેિ થતો હોર્ તેવા પત્રનો તનકાલઃ 

(૧) એક કચેરી હસ્િકના જુદા-જુદા ભવષય માટે એક પત્ર આવેલ હોય િો, દફિર કારકુન િે પત્રની ઝેરોક્ષ 
નકલ કરાવી, ભવષયવાર સાંબાંભધિ કમશચારી / અભધકારીને મોકલવાની રહેશે. જનેા પર સાંબાંભધિ 
કમશચારી / અભધકારીએ િેમને લાગુ પડિી બાબિની કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે.  

(ર) આવા પત્ર જો કોઇ ખાનગી વ્ યભકિ િરફથી આવેલા હોય િો િે પત્રને પરિ ન કરિાાં પત્રની નકલ 
કરીને જ ેિે ભવષયનુાં કામ કરિાાં દફિર કારકુનને પત્રના સાંબાંભધિ મુદ્દા અાંગે કરવાની થિી કાયશવાહીનો 
ઉલ્ લેખ કરી ભનકાલ કરવા મોકલી આપવા અને અસલ પત્ર કયા દફિર ઉપર છે િેની નોંધ િે ઉિારા 
કે નકલ પર કરવી.  

(૩) એકાઉન્ ટન્ ટ જનરલ િરફથી આવિા વાાંધા (Audit objection) માાં ઘણી વખિ એકથી વધુ ભવષયનો 
સમાવેશ કરેલ હોય છે. આવા કાગળ ઉપર જણાવ્ યાાં મુજબ (બીજી કચેરીઓની મારફિ) પાછા ન 
મોકલિાાં દરેક શાખા કે ભવષયવાર ઉિારો / નકલ કરી િેનો ભનકાલ કરવાનો રહેશે.  

(૪) કેટલીક વખિ ચાલુ કામમાાં નવા આડ પ્રશ્નો ઉપભસ્ થિ થાય. દા.િ. જમીન માંજૂરીના કાગળમાાં 
કાગળના ભનકાલમાાં ભવલાંબ કમશચારીઓનો ખુલાસો માાંગી ભશક્ષા કરવાનો પ્રશ્ન ઉદ્દિવ ેિો આ પ્રશ્નન ે
જમીન માંજૂરીના કાગળ સાથે ન િેળવિાાં િેની જુદી કાયશવાહી કરવી.  

(પ) કેટલાક જરૂરી કાગળ કચેરીના સમય ભસવાયના સમયે કે રજાના દદવસોમાાં, શાખા કે કચેરીના વડાએ 
સ્ વીકાયાશ હોય અને િેનો જવાબ પણ કયો હોય, િેવા કાગળ કચેરી ખુલે ત્ યારે નોંધણી શાખામાાં 
નોંધાઇ દફિર કારકુન પાસે આવે છે. દફિર કારકુન િે કાગળને કાયશપત્રકમાાં નોંધી ફાઇલ ક્રમાાંક આપે 
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િે પછી સાંબાંભધિ કચેરીને ફાઇલ ક્રમાાંકની જાણ પત્રથી કરી, અસલ કાગળ ઉપર લખવા જણાવવુાં. 
જથેી િે અાંગેના પછીના દરેક પત્રવ્ યવહારમાાં િેનો ઉલ્ લેખ થઇ શકે.  

૩૭. કારકુનની દિતર વ્ ર્વસ્ થા અથવા કારકુને દિતર રાખવાની છ બાંડલ પધ્ ધતતઃ 

દફિર કારકુન હાથ ઉપરના બધા કાગળ એકી સાથે િેગા રાખે િો દફિર અવ્ યવભસ્ થિ ભસ્ થભિમાાં જ 
રહે અને કામના ભનકાલમાાં અવ્ યવસ્ થા અને ભવલાંબ થાય. એટલુાં જ નહીં પરાંિુ જો દફિર અવ્ યવભસ્ થિ હોય 
િો કેટલાક કાગળનો ભનકાલ કરવાનુાં ધ્ યાન બહાર પણ રહી જાય. આ મુશ્ કેલી ટાળવા દફિર વ્ યવભસ્ થિ 
ગોઠવવુાં જરૂરી છે. િે માટે છ બાંડલ પદ્ધભિ સરકારે નકકી કરેલી છે. િે મુજબ દરેક કારકુને પોિાનુાં દફિર 
નીચે જણાવેલ છ બાંડલોમાાં ગોઠવવુાં.  

દરેક બાંડલ માટે અલગ ફાઇલ બોડશ  પર નીચે જણાવ્ યાાં મુજબ જ ેિે બાંડલના નામનુાં લેબલ લગાવી, 

જ ે િે કાગળ કે ફાઇલ િે બાંડલમાાં રાખી યોગ્ ય સ્ થળે િેના લેબલ લગાવી િમામ રેકડશ  મૂકવુાં. ટેબલ ઉપર 
કાગળ / ફાઇલના થપ્ પા મારી ન દેવા. કામ કરિી વખિે ટેબલ પર જ ે િે ટપાલ અને િેને લગિી ફાઇલ 
હોવી જોઇએ.  

(૧) ભનકાલ કરવાના બાકી કાગળ (પડિર ટપાલ)  

(ર) ભનકાલ માટે રાહ જોવાના કાગળ (પડિર કેસ / ફાઇલ)  

(૩) મુદ્દિી પત્રક.  

(૪) કાયમી હુકમ કે પદરપત્રની ફાઇલ (એસ.ઓ. ફાઇલ)  

(પ) દફિર ખાંડમાાં મોકલવાના કાગળ (બાંધ ફાઇલ)  

(૬) ‘‘ઘ’’ વગશના કાગળ.  

(૧) તનકાલ કરવાના બાકી કાગળ (પડતર ટપાલ): ટપાલમાાં મળિા દરેક કાગળ કારકુને કાયશપત્રકમાાં 

નોંધવા, કાયશપત્રકમાાં નોંધ્ યા પછી િે કાગળનો જયાાં સુધી ભનકાલ ન થાય ત્ યાાં સુધી િે કાગળ ભનકાલ 

કરવાના બાકી કાગળના જુદા બાંડલમાાં રાખવા અને આ કાગળમાાંથી દરેક કારકુને અગત્ યના અન ે
િાકીદના કાગળનો િુરાંિ અને સામાન્ ય કાગળનો િારીખના ક્રમવાર ભનકાલ કરવાનો રહેશે.  

 (ર) તનકાલ માટે રાહ જોવાના કાગળ (પડતર કેસ / િાઇલ):  કોઇ કાગળનો આખરી ભનકાલ કરવા માટે 
બીજી કચેરીમાાંથી કે કોઇ વ્ યભકિ પાસેથી માદહિી માંગાવી હોય અને િે આવવાની રાહ જોવાની હોય 

િેવા કાગળને, ‘‘અવેઇટ પેપસશ’’ ગણવા, આવા કાગળ માટે એક રભજસ્ ટર રાખવુાં. જનેે અવેઇટ 

રભજસ્ ટર કહેવામાાં આવે છે. માાંગેલી માદહિી સમયસર ન આવે ત્ યારે ભનયિ સમયને અાંિરે સમયસર 
સ્ મૃભિપત્ર મોકલવા અને િેની નોંધ અવેઇટ રભજસ્ ટરમાાં પણ કરવાની રહેશે. માાંગેલી માદહિી આવ્યેથી 
િે કાગળને આ બાંડલમાાંથી કાઢી ભનકાલ કરવો અને અવઇેટ રભજસ્ ટરમાાં પણ ભનકાલ કયાશ અાંગે જરૂરી 
નોંધ કરવાની રહેશે. આવા કાગળ જુદા બાંડલમાાં જવાબની અપેભક્ષિ િારીખના ક્રમમાાં રાખવા અવેઇટ 
રભજસ્ ટર નમૂના મુજબ રાખવાનુાં રહેશે.   

(૩) મુદ્દતી પત્રક (Periodical returns): એક કચેરીમાાંથી બીજી કચેરીમાાં અમુક માદહિી દશાશવિા 

પત્રક ભનયિ સમયને અાંિરે મોકલવાના રહે છે. દા.િ. અઠવાદડક, પાભક્ષક, માભસક, ભત્રમાભસક, છ 

માભસક, કે વાભષશક આવા માદહિી પત્રક જ ેબાંડલમાાં રાખવામાાં આવે છે, િેને મુદ્દિી પત્રકનુાં બાંડલ 

કહેવામાાં આવે છે. આવા મદુ્દિી પત્રકની ભવગિ નોંધવા માટે બ ે પ્રકારના રભજસ્ ટર રાખવા: મુદ્દિી 

પત્રક(ક) અને મુદ્દિી પત્રક(ખ) (જુઓ પદરભશ‍ ટ-પ અને ૬) આ રભજસ્ ટરમાાં કયા પત્રક કયારે, 
કોને અને કયા હુકમને આધારે મોકલવાના છે, િેની નોંધ રાખવાની રહેશે.  

21



(૪) કાર્મી હુકમ કે પદ્વરપત્રની િાઇલઃ જુદા જુદા ભવષયના કાગળ / કેસનો ભનકાલ કરવા અાંગે સરકાર 

િરફથી ઠરાવ, પદરપત્ર, હુકમ, જાહેરનામા, યાદીઓ કે સામાન્ ય પત્ર દ્વારા સૂચનાઓ આપવામાાં 

આવે છે. આવા પત્રને કાયમી હુકમ કહેવામાાં આવે છે અને િેમને ભવષયવાર જુદી જુદી ફાઇલ બનાવી 
િે ફાઇલમાાં િારીખવાર ક્રમમાાં રાખવાાં. આ ફાઇલને કાયમી કે સ્ થાયી હુકમની ફાઇલ કહેવામાાં આવે છે. 
ફાઇલની શરૂઆિમાાં ફાઇલમાાંના િમામ કાગળ માટેની અનુક્રમભણકા િૈયાર કરી અનુક્રમભણકામાાં 
પાના નાંબર લખવો. ફાઇલમાાંના દરેક કાગળને પાના નાંબર આપવો. ફાઇલ સહેલાઇથી જરૂરી સમયે 
હાથ લાગે િે પ્રમાણે સાચવીને રાખવી. આવી ફાઇલને અદ્યિન (upto-date) રાખવા માટે વારાંવાર 
થિાાં સુધારા વધારાને જ ેિે સૂચના સાથે સાાંકળી લેવાના રહેશે.  

ક્રમ િાઇલ / પત્ર નાંબર 
અને તારીખ 

તવષર્ કોને પૂછાણ કર્ુય. સ્ મૃતતપત્ર 
પાઠવ્ ર્ા તારીખ 

જવાબ મળ્યા 
તારીખ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 

(પ) દિતરખાંડમાાં મોકલવાના કાગળ: ભનકાલ થઇ ગયેલા એટલે કે જનેા ઉપર કોઇપણ જાિની કાયશવાહી 

કરવાની બાકી રહેિી નથી, િેવા કાગળની ફાઇલ કચેરીના દફિરખાંડમાાં સાચવણી માટે મોકલી 

આપવી. આવી ફાઇલ દફિરખાંડમાાં મોકલાવિાાં પહેલાાં જુદા બાંડલમાાં શાખા કારકુને રાખી, ફુરસદે િે 

ફાઇલનુાં ક, ખ, ખ-૧, ગ, ઘ, લીસ્ ટ મુજબ વગીકરણ કરી, િેમાાંના નકામાાં કાગળ જવેા કે, 
સ્ મૃભિપત્ર, વધારાની નકલ વગેરે કાઢી નાખી િે ફાઇલને દફિરખાંડમાાં મોકલવાની રહેશે. આ રીિે 

નકામા કાગળ કાઢી નાખ્ યા પછી ફાઇલના જૂના પાના નાંબર ઉપર વિુશળ કરી, નવા પાના નાંબર 

આપવા. દફિરખાંડમાાં ફાઇલ લેિા પહેલાાં આ પ્રમાણેની કાયશવાહી થઇ ગયાની ખાત્રી દફિરદારે કરવી 
અને પછી જ ફાઇલને દફિરખાંડમાાં રાખવા માટે સ્ વીકારવાની રહેશે. 

(૬) ‘‘ઘ’’ વગયના કાગળોઃ ક, ખ, ખ-૧, ગ, ઘ યાદી મુજબ ‘‘ઘ’’ વગશમાાં જ ે કાગળનુાં વગીકરણ 

કરવામાાં આવ્ યુાં હોય િે કાગળ સાચવવા માટે દફિરખાંડમાાં મોકલવાના હોિા નથી. પરાં િુ આવા કાગળ 
નોંધ કારકુને પોિાની પાસે જ એક વષશ સુધી અથવા િો િે અાંગેની િપાસણી ન થાય ત્ યાાં સુધી રાખી 
મૂકી નાશ કરવાનો હુકમ મેળવી યોગ્ ય સમયે નાશ કરવાનો રહેશે.  

આવા કાગળ માટે એક જૂદુાં બાંડલ રાખવુાં અને િેને ‘‘ઘ’’ વગશના કાગળનુાં બાંડલ છે િેવુાં જાણી 
શકાય માટે િેની ઉપર નોંધ કરવી. નાશ કરવાના કાગળની ફાઇલ નાશ કરિાાં પહેલાાં િેની બે નકલમાાં 

યાદી બનાવી લેવી અને ખાત્રી કરી લેવી કે નાશ ન કરવાની કોઇ ફાઇલ િૂલથી પણ િેમાાં આવી 
જિી નથી. યાદીની બે નકલમાાંથી એક નકલ નોંધ કારકુને રાખવી અને બીજી નકલ દફિરદારને 
દફિરખાંડમાાં રાખવા માટે આપવી. જથેી જ ેરેકડશ  નાશ કરવામાાં આવ્ યુાં છે િેની િભવ‍ યમાાં િપાસણી 
કરવાની જરૂર ઉિી થાય િો િપાસણી કરી શકાય.  
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પ્રકરણ-૫ 

લખાણની જાવક 

૩૮. જાવકઃ 

 અહીં ‘‘જાવક’’ શબ્ દનો અથશ મુસદ્દો માંજૂર થયા પછી કાયશવાહીના બધા િબકકા એટલે કે સ્ વચ્ છ નકલનુાં 

ટાઇપ કામ, ટાઇપ નકલને મુસદ્દા સાથે સરખાવવી, સહી માટે સ્ વચ્ છ નકલની રજૂઆિ અને સાંબોભધિ વ્ યભકિ કે 

કચેરી િરફ િેની રવાનગી વગેરેના પદરપે્રક્ષ્યમાાં લેવાનો રહેશે.  

(૧) કચેરીની બધી શાખાઓની ટપાલનુાં રવાનગી કાયશ શકય હોય ત્ યાાં સુધી એકભત્રિ રીિે નોંધણી શાખા 
દ્વારા કરવાનુાં રહેશે.  

(ર) કચેરીના વડાએ ‘‘અત્ યાંિ ગુપ્ િ’’, ‘‘ગુપ્ િ’’ અથવા ‘‘ખાનગી’’ િરીકે દશાશવેલ લખાણની જાવક 

માટે યોગ્ ય વ્ યવસ્ થા કરવાની રહેશે.  

(૩) જ ેકોઇ લખાણ ખાસ માણસ સાથે અથવા ‘‘રભજસ્ ટડશ  ટપાલ’’ થી કે ‘‘સ્ પીડ પોસ્ ટ’’ હેઠળ રવાના 

કરવાનુાં હોય િો જાવક માટેના િે લખાણ પર જરૂરી સૂચનાઓ આપવી. ચેક, ભબલ, કરાર, 
સેવાપોથીઓ, નોટીસો અથવા બીજા કોઇ ભકાંમિી દસ્ િાવેજો હાંમેશા પહોંચવાળી રભજસ્ ટડશ  ટપાલથી 

અને જરૂર હોય ત્ યાાં વીમો ઉિરાવેલ પરભબડીયાાંમાાં મોકલવાના રહેશે.  

૩૯. મુસદ્દા સાથે ટાઇપ નકલ સરખાવવીઃ 

આ અાંગેનુાં કામકાજ કરિાાં કમશચારીએ બીજા કમશચારીના અથવા કારકુનની મદદથી ટાઇપ નકલ 
મૂળ મુસદ્દા સાથે સરખાવવી અને સ્ વચ્ છ નકલ પોિે િપાસી છે િેની સાભબિી રૂપે સ્ થળપ્રિ પરના 
ભસકકામાાં િારીખ સાથે ટૂાં કી સહી કરવાની રહેશે અથવા હોદ્દાની બાજુમાાં સ્ થળ પ્રિ (O/C) લખી ટૂાં કી સહી 

િારીખ સાથે કરવાની રહેશે. કોઇ ભબડાણ હોય િો સ્ વચ્ છ નકલ (F.C.) સાથે જોડી, સ્ વચ્ છ નકલ (F.C.) 
પર યોગ્ ય જગ્ યાએ ભબડાણ જોડેલ છે િે દશાશવિી ભનશાની (%) કરવાની રહેશે. પત્રના અાંિમાાં ભબડાણ 
શબ્ દ લખી િેની સામે પત્ર સાથે બીડેલ કાગળની ભવગિ દશાશવવાની રહેશે. એકથી વધુ પૃષ્ઠનુાં ભબડાણ 

હોય િો, કુલ પૃષ્ઠની સાંખ્યા દશાશવવાની રહેશે.  

૪૦. સહી માટે સ્ વચ્ છ નકલની રજૂઆત અને રવાનગી માટે ત ેમોકલવા બાબતઃ 

(૧) આ અાંગનેુાં કામકાજ કરિાાં કમશચારીએ સાંબાંભધિ અભધકારીની સહી માટે ભબડાણો અન ે બીજી 

નકલ હોય િે સ્ વચ્ છ નકલ િૈયાર કરી, માંજૂર થયેલ મુસદ્દા સાથે સહી માટેના પૂાંઠામાાં મોકલવી, 
અભધકારીઓએ સહી માટેના પૂાંઠાને ‘‘ટોચ અગ્રિા’’ આપવાની રહેશે. અાંગિ મદદનીશો અન ે
લઘુભલભપકો(સ્ટેનોગ્રાફર)એ અભધકારીઓ િરફથી આવિાાં કે િેમને મોકલાિાાં આવા પૂાંઠાને 
‘‘િાકીદના’’ ગણવાના રહેશે.  

(ર) સહી માટેનુાં પૂાંઠુ પરિ આવ્ યેથી આ અાંગેનુાં કામકાજ કરિાાં કમશચારીએ સ્ વચ્ છ નકલ પર યોગ્ ય રીિે 
સહી કયાશ બાબિની અને અભધકારીએ સહી કરિી વેળા જ ેકોઇ સુધારા કયાશ હોય િે બીજી પ્રિોમાાં કરી 
લેવામાાં આવ્ યા છે કે કેમ િે બાબિની ખાિરી કરી લેવાની રહેશ.ે  

(૩) અભધકારીની સહી થયા બાદ, જ ેિારીખે સ્ વચ્ છ નકલ ખરેખર મળી હોય િે િારીખ સ્ વચ્ છ નકલ અન ે

સ્ થળપ્રિ પર, આ અાંગેનુાં કામકાજ કરિાાં કમશચારીઓએ લખવાની રહેશે. િે પછી રવાના કરવાનાાં 

લખાણ, શાખાના જાવક- રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૭)માાં નોંધવા અને સ્ વચ્ છ નકલ પર ફાઇલ નાંબર 

પછી નોંધનો ક્રમ નાંબર નાાંખવાનો રહેશે. (જાવક નાંબર - આઉટવડશ  નાંબર) ત્ યારબાદ આ અાંગેનુાં 
કામકાજ કરિાાં કમશચારીઓએ રવાનગી માટે સ્ વચ્ છ નકલ નોંધણી શાખાના રવાનગી ભવિાગમાાં 
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સાંબાંભધિ ખાના (પીજીયન હોલ) માાં મૂક્યાાં બાદ સ્ થળપ્રિના હાાંભસયામાાં ‘‘રવાના કયુશ’’ િેમ લખી 

પોિાની સહી કરી િારીખ નાાંખવાની રહેશે. આ પ્રકારના ખાના (પીજીયન હોલ) ની વ્ યવસ્ થા ન હોય 

િો શાખામાાંથી રવાના કરવાના બધા પત્રના નાંબરો ઇસ્ યુ ડાયરીમાાં દશાશવી, રભજસ્ ટર ીના રવાનગી 

કારકુનની િેમાાં સહી લઇ રવાનગીના કાગળ િેને સોંપવાના રહેશે. 

૪૧. લખાણની રવાનગીઃ 

(૧) નોંધણી શાખા દ્વારા રવાના કરેલા બધાાં લખાણ, રવાનગી રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૮)માાં નોંધવાના 

રહેશે.  

(ર) પહોંચવાળા રભજસ્ ટડશ  ટપાલથી (RPAD) મોકલવામાાં આવેલાાં લખાણની બાબિમાાં શાખાનુાં નામ, 
લખાણનો નાંબર અને િારીખ ‘‘પહોંચ’’ પર લખી, પહોંચ પાછી મળેથી િેને સાંબાંભધિ ફાઇલમાાં 

રાખવા માટે શાખાને મોકલી આપવાની રહેશે.  

(૩) ટપાલ ટીકીટનો ઉપયોગ કરીને ટપાલમાાં મોકલવામાાં આવિા બધાાં પરબીડીયાાં પર નોંધણી 
ભવિાગના વડાની સહી કરાવવી અથવા િેમની સહીની નકલવાળો રબર સ્ ટેમ્ પ લગાવવાનો રહેશે. 
આમ કરવામાાં ન આવે િો પરભબડીયાાંનુાં વધુ ટપાલ ખચશ લેવાય કે ટપાલ ખાિુાં િે અટકાવે િેવો સાંિવ 
રહે છે. િેથી આ ભવભધ થયા ભસવાય પરભબડીયાાંમાાં ટપાલ મોકલવામાાં આવે નહીં િે માટે નોંધણી 
ભવિાગના વડાએ ખાસ ધ્ યાન રાખવાનુાં રહેશે. 

(૪) રવાનગી કારકુને ટપાલ ટીકીટ પાછળ દરરોજ થિાાં ખચશનો દહસાબ કરી દદવસની આખરે સરવાળો 
કરવો અને રવાનગી રભજસ્ ટર અને ટપાલ ટીકીટ દહસાબ રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૧૦)માાં રોજના ખચશનો 
સરવાળો નોંધવાનો રહેશે.  

૪૨. લખાણની રવાનગી અાંગે સામાન્ ર્ સૂચનાઓઃ 

(૧) રવાનગી માટેના લખાણ રવાનગી કારકુને બને ત્ યાાં સુધી િે જ દદવસે સાંબાંભધિ કચરેી / વ્ યભકિને 
મોકલવા. કોઇપણ સાંજોગોમાાં રવાનગી માટેનુાં લખાણ ર૪ કલાક કરિાાં વધુ સમય માટે રોકવુાં નહીં.  

(ર) સ્ વચ્ છ નકલ જ ેિારીખે રવાના થઇ શકી ન હોય િે િારીખ િેના પર રવાનગી િારીખ િરીકે અપાઇ 
ગયેલ હોય િો રવાનગીની ખરેખરી િારીખને અનુરૂપ થવા િે િારીખ સધુારવી.  

(૩) એક જ વ્ યભકિ પર મોકલાિાાં બધા લખાણ બને ત્ યાાં સુધી એક જ પરભબડીયાાંમાાં મોકલવાાં અને 
રવાનગી રભજસ્ ટરમાાં એક પછી એક ક્રમમાાં નોંધવા. યોગ્ ય કદના પરભબડીયાાં વાપરવાાં. પરભબડીયાાં પર 
સૌથી ઉપર વચ્ ચે OIGS નો ભસકકો લગાવવો.  

(૪) કોઇ અભનવાયશ કારણસર ભબડાણ અલગ મોકલવામાાં આવ્ યુાં હોય િો િે મિલબની નોંધ મૂળ લખાણ 
ઉપર કરવી અને ભબડાણ સાથે જનેે સાંબાંધ હોય િે લખાણનો નાંબર અને િારીખ દશાશવિી કાપલી 
જોડવાની રહેશે. 

(પ) રવાનગી ભવિાગના પટાવાળાઓએ પરભબડીયાાં અને પેકેટ બાંધ કરવાાં અને ટપાલમાાં મોકલવાનાાં 
પરબીડીયાનુાં વજન કરવુાં અને રવાનગી કારકુનની સૂચના અનુસાર જરૂરી ભકાંમિની ટીકીટ લગાવવાની 

રહેશે. રવાનગી કારકુને ટીકીટની ભકાંમિ, રવાનગી રભજસ્ ટરના ખાના-૩માાં અવશ્ ય નોંધવી. 

પરભબડીયાાં ભબડિી વખિે પરભબડીયાાંની અાંદરના કાગળને ગુાંદર ન ચોંટે િેની કાળજી રાખવી. આવી 

બેકાળજીથી કેટલીક વખિ કાગળ ચોંટી જવાને કારણે અગત્ યનુાં લખાણ, પરભબડીયુાં ખોલિી વેળાએ 

ફાટી જાય છે. િેથી આવી કાળજી લેવા પરભબડીયાાં બાંધ કરનાર પટાવાળાને સચૂના આપવાની રહેશે.   
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(૬) સ્ પીડપોસ્ ટ, રભજસ્ ટડશ  િથા વીમો ઉિરાવેલ કાગળ વગેરેની પહોંચ રવાનગી કારકુને કાળજીપૂવશક 

િપાસી, યોગ્ ય રીિે ફાઇલ કરવી અને ઓછામાાં ઓછા છ માસ સુધી િે જાળવી રાખવાની રહેશે.  

(૭) દરેક લખાણનો આપેલો નાંબર પરભબડીયાાં પર લખવો. રવાના કરવાની દરેક ટપાલ ભનયિ પદ્ધભિ 
અપનાવી માન્ય માધ્યમથી મોકલવી. ખાસ સાંજોગો ભસવાય રૂબરૂ આપવી નહીં.  

(૮) એક વ્ યભકિને લખાણ મોકલવા માટે વારાંવાર પરભબડીયાાં બનાવવા પડિાાં હોય અથવા અમુક પ્રકારના 

લખાણની નકલ અમુક કચેરીઓને સમયાાંિરે મોકલવી પડિી હોય િો, છાપેલાાં સરનામાવાળા 

પરભબડીયાાં, રબરના ભસકકા અથવા સાઇકલોસ્ ટાઇલ કરી છાપેલાાં સરનામાવાળી કાપલીઓનો 

ઉપયોગ કરવો, આથી સમયનો બચાવ થશે અને કામ ઝડપી બનશે.  

(૯) પરાંપરાગિ સભવશસ સ્ ટેમ્ પની પ્રથા હવે બાંધ કરી જ ેકચેરીમાાં ફ્રેન્ કીંગ મશીનની સુભવધા ઉપલબ્ ધ હોય 

ત્ યાાં, િેનો ઉપયોગ કરવો અને ઇભન્ ડયન પોસ્ ટ એન્ ડ ટેલીગ્રાફ ભવિાગ દ્વારા ભનયિ કરવામાાં આવેલ 

પદ્ધભિ મુજબ િેનો દહસાબ રાખવાનો રહેશે. 

૪૩. (અ) સ્ થાતનક પહોંચ પોથીઃ 

હાથોહાથ મોકલવાના કાગળ સ્ થાભનક પહોંચ પોથીમાાં નોંધવા અને િે પરિ આવિાાં રવાનગી 
કારકુને િેને િપાસી લેવાની રહેશે. િાકીદનાાં લખાણ રવાના કરિી વખિે રવાના કયાશનો સમય સ્ થાભનક 
પહોંચ પોથીમાાં નોંધવાનો રહેશે. જ ે ભકસ્સામાાં ટપાલ અથવા અન્ય કાગળ ઈ-મેઈલથી મોકલાવેલ હોય 
ત્યાાં આવી ટપાલ કે કાગળની નોંધ પણ સ્ થાભનક પહોંચ પોથીમાાં કરવાની રહેશે. જ્યારે ટપાલ કે અ ન્ય 
કાગળ ઓનલાઇન એભપ્લકેશનથી િબદીલ કરેલ હોય િો જ-ેિે એભપ્લકેશનની િારીખ સાથેની િબદીલીનુાં 
રેકડશ  પહોંચપોથી સમકક્ષ ગણાશે.  

(બ) નોંધણી તવભાગે રાખવાની ર્ાદીઓ અને તવવરણ પત્રકઃ 

લખાણ ઝડપથી રવાના કરી શકાય એ માટે દરેક કચેરીના નોંધણી ભવિાગે નીચેની યાદીઓ 

રાખવાની રહેશે.   

(૧) પોિાની કચેરીના અભધકારીઓના ઘરના સરનામાાં અન ે ટેલીફોન નાંબર િેમજ કમશચારીઓના 
ઘરના સરનામાની કક્કાવારી પ્રમાણેની યાદી.  

(ર) કચેરીના સમય ભસવાય અને રભવવારે િથા રજાના દદવસોએ લખાણ સ્ વીકારવા ભનવાસી 

અભધકારી / કારકુન ફરજ પર હાજર હોય એવી ઉચ્ ચ કક્ષાની કચેરીઓ, સભચવાલયના ભવિાગ 

અને બીજી કચરેીઓનાાં સરનામાાં અને ટેલીફોન નાંબરો સદહિ યાદી.  

(૩) રવાનગી કારકુન કે ફરજ પરના કારકુન આવી યાદી સહેલાઇથી જોઇ શકે એવી જગ્ યાએ રાખવી.  

૪૪. ટપાલ ટીકીટ: 

(૧) ટીકીટની પ્રાભપ્ િ અને કબજો નોંધણી ભવિાગના વડાએ, (પદરભશ‍ ટ-૯) માાં આપેલ નમૂનામાાં 

માાંગણી કરી, જોઇિી ટપાલ ટીકીટ મેળવવી. માાંગણી કરવાથી ખરેખર આપવામાાં આવેલી ટીકીટની 

ભવગિ નમૂનાના પાછળના પાને દશાશવી નોંધણી ભવિાગના વડાએ િેની પહોંચ આપવાની રહેશે.  

(ર) ટીકીટના દહસાબનુાં રભજસ્ ટરઃ- રવાનગી કારકુને િેને મળેલી અને િેણે વાપરેલી ટપાલ ટીકીટનો 
દહસાબ પદરભશ‍ ટ-૧૦માાં આપેલ નમૂના મુજબના રભજસ્ ટરમાાં રાખવાનો રહેશે. માાંગણી મુજબ મળેલી 
ટીકીટની નોંધ િુરાંિ જ આ રભજસ્ ટરમાાં કરવાની રહેશે. રવાનગી રભજસ્ ટરના ખાના  નાં. ૫ માાં દશાશવ્ યા 
મુજબ દરરોજ વપરાયેલી ટપાલ ટીકીટની કુલ ભકાંમિ આ રભજસ્ ટરમાાં દશાશવી દરરોજ િેની ભસલક 
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કાઢવાની રહેશે. નોંધણી ભવિાગના વડાએ રભજસ્ ટરમાાં રોજ કરવામાાં આવિી નોંધો િપાસી, િે 

બદલની સહી અને િારીખ દશાશવવાની રહેશે.  

(૩) ઓભચાંિી િપાસઃ– નોંધણી ભવિાગના વડાએ, દદવસ દરભમયાન, ટપાલ દ્વારા મોકલવામાાં આવિાાં 

પરભબડીયાાં ઓભચાંિા િપાસી, િેના પર લગાવેલી ટીકીટ રવાનગી રભજસ્ ટરની નોંધ પ્રમાણે છે કે કેમ 

િેની ખાિરી કરવાની રહેશે. પરભબડીયાાં પર ટીકીટ ચોંટાડિી વખિે જ રવાનગી  રભજસ્ ટરમાાં પણ િેની 
નોંધ થિી જાય એવો આગ્રહ રાખવો.  

૪૫.  ટપાલ ટીકીટના દ્વહસાબની ખરાઇઃ 

(૧) નોંધણી ભવિાગના વડાએ (પદરભશ‍ ટ-૧૦)માાંનુાં રભજસ્ ટર, નોંધણી ભવિાગનો હવાલો ધરાવિા 

શાખાના વડાને દર મદહને રજૂ કરવાનુાં રહેશે. શાખાના વડાએ રભજસ્ ટર િપાસી પદરણામની નોંધ િેમાાં 

કરી, રભજસ્ ટર બરાબર રાખવામાાં આવે છે કે કેમ િેની ખાિરી કરવા ઓભચાંિી િપાસ કરવાની  રહેશે 

(ર) ફ્રેન્ કીંગ મશીનનો ઉપયોગ થિો હોય ત્ યાાં ઉપર મુજબ ચકાસણી અને દહસાબની પ્રથા રાખવી. સાદી 

ટપાલ ટીકીટનો દુરૂપયોગ થવાની સાંિાવના હોઇ િેની સુરક્ષા અાંગે કાળજી રાખી, આવી ટીકીટ 

સાંબાંભધિની અાંગિ કસ્ ટડીમાાં રખાય િે જોવાનુાં રહેશે. ટપાલ ટીકીટ વપરાશના પ્રમાણને ધ્ યાને લઇ 
ચેકથી ખરીદવાની રહેશે.  

(૩) રવાનગી માટેના કારકુનની સાંખ્યા સરકારશ્રીની વખિોવખિની સૂચના  મુજબ  રાખવાની રહેશે.  
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પ્રકરણ-૬ 

િાઇલની જાળવણી અને તેમને નાંબરો આપવા બાબત.  

કચેરી સરકારી હોય કે ખાનગી, પરાં િુ િેનુાં દફિર િેનુાં અભિન્ ન અાંગ બની રહે છે. આથી જરૂર હોય િે દફિર 
રાખી િેની યોગ્ ય સાંિાળ રાખવામાાં આવે અન ેઉપયોગીિા પૂરી થયે િેવા દફિરોનો ભવના ભવલાંબે નાશ કરવામાાં 
આવે િે બરાબર લક્ષમાાં રાખવુાં જોઇએ. જથેી જાળવેલ દફિર સહેલાઇથી હાથ આવે અને દફિર સાંઘરવાની ભકાંમિી 
જગ્ યા ખોટી રોકાય નહીં. દફિરને (૧) વ્ યવભસ્ થિ કરવુાં અને (ર) જાળવવુાં એમ દફિર વ્ યવસ્ થા બે સ્ પ‍ ટ િાગમાાં 
વહેંચાયેલી છે. િે અાંગેની બેદરકારીથી િાંત્રની કાયશક્ષમિાને ભવપરીિ અસર પહોંચે છે. એટલુાં જ નહીં પણ િેના 
પદરણામે ભબનજરૂરી અને ઉપયોગ વગરનુાં દફિર, કમશચારીઓ માટેની જગ્ યા રોકે છે. સરકારી િાંત્રમાાં વ્ યવભસ્ થિ 
દફિર જાળવણી અત્ યાંિ આવશ્ યક છે. િેનાથી કચેરીઓનો દેખાવ સુઘડ અન ેસ્ વચ્ છ રહે છે. દફિર વ્ યવસ્ થાનો 
પ્રશ્ન, ફાઇલને નાંબર આપવાની પદ્ધભિ િથા િેની જાળવણી સાથે સાંકળાયેલો છે.  

૪૬.  િાઇલના તવભાગઃ 

(૧) ફાઇલના મુખ્ ય બે ભવિાગ છે. (ક) નોંધ ભવિાગ અને (ખ) પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગ. પ્રથમ ભવિાગમાાં 
ભવચારણા હેઠળના િથા નવા આવેલ કાગળ ઉપર થયેલી નોંધનો સમાવેશ થાય છે. જયારે કચરેીને 
મળિા િમામ પત્રના મુસદ્દાઓ િથા કચેરી િરફથી જિા પત્રની સ્ થળ પ્રિોનો સમાવેશ બીજા 
ભવિાગમાાં થાય છે. કોઇપણ ફાઇલનો નોંધ ભવિાગ અથવા પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગનુાં કદ અભિશય 
વધી જાય એટલે કે બેમાાંથી એકેય ભવિાગમાાં ૨૦૦ કરિાાં વધુ પાનાાં થાય ત્ યારે ફાઇલ બાંધાવી લઇ 
િેના ઉપર ‘‘ફાઇલ-૧’’ એવી નોંધ કરવી અને આગળની કાયશવાહી માટે બીજી પાટશ  ફાઇલ શરૂ 
કરવી. એજ પ્રમાણે આ પાટશ  ફાઇલ પર મૂળ ફાઇલનો નાંબર અને ભવષય આપવાનો રહેશે.  

(ર) ફાઇલમાાં રાખવાના પ્રત્ યેક કાગળને નોંધ ભવિાગ કે પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગમાાં વ્ યવભસ્ થિ રાખવા માટે 
િેની ડાબી બાજુએ મધ્ ય િાગમાાં પાંચથી કાણાાં પાડી ટેગમાાં િરાવવાનો રહેશે.  

(૩) ફાઇલના બન્ને ભવિાગના પ્રત્ યેક પાના પર આગળના િાગે અલગ એકી શ્રેણીના ક્રમ નાંબર આપવા 
જમે કે ૩/નોં.ભવ. અથવા પ/પ.ભવ. એટલે કે નોંધ ભવિાગનુાં પાનુાં ૩ અથવા પત્ર વ્ યવહારનુાં પાનુાં પ 
નોંધ ભવિાગને ૧/નોં.ભવ. ૩ /નોં.ભવ. ....... અને પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગને ૧/પ.ભવ., ૩/પ.ભવ. 
..... એમ નાંબર આપવાના રહેશે.  

(૪) પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગના કાગળ િારીખવાર ક્રમમાાં ગોઠવવા અને ફાઇલની જમણી બાજુએથી ડાબી 
બાજુ િરફ પાના ફેરવિાાં સૌ પ્રથમ આવેલ કાગળ ફાઇલની શરૂઆિમાાં અને સૌથી છેલ્ લો આવેલો 
કાગળ ફાઇલના છેડે આવે િે મુજબ કાગળ ફાઇલમાાં રાખવાના રહેશે.   

(પ) કચેરીમાાં આવેલ કાગળમાાં અથવા ત્ યાાંથી મોકલાિા લખાણની નકલમાાં અગાઉના સાંદિશ-લખાણનો 
ઉલ્ લેખ હોય િેવા અગાઉના લખાણનો પાના નાંબર સાંદિશની સરળિા ખાિર હાાંભસયામાાં દશાશવવાનો 
રહેશે. સાંબાંભધિ પાના નાંબર, ફકરા નાંબર, ફાઇલ નાંબર િેમજ એ જ ફાઇલના બીજા કાગળના ઉલે્લખ 
અલગ અલગ ભનશાની દ્વારા હાાંભસયામાાં દશાશવવાના રહેશે.  

(૬) ફાઇલ સુઘડ રહે િે માટે ચીવટ રાખી, ફાટીિુટી જણાિી ફાઇલ િાત્ કાભલક દૂરસ્ િ કરાવી લેવાની રહેશે.  

(૭) િાઇલની રચનાઃ સૌ પ્રથમ જાડુાં  ફાઇલ કવર હોવુાં જોઇએ. જનેા પર કચેરીનુાં નામ, ફાઇલ નાંબર, 
ભવષય, શાખા દશાશવેલાાં હોય િેમાાં પ્રથમ ડોકેટશીટ પછી ૧/૪ હાાંભસયો પાડી ત્રણ ચાર કોરા નોટીંગ 
શીટ  (નોંધ ભવિાગ માટે) મુકવાાં. ત્ યારબાદ બ ન્ને ભવિાગને અલગ પાડિો જાડો રાંગીન કાગળ 
સેપરેટર િરીકે મૂકી ત્યારબાદ પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગના કાગળ(ભબડાણ સદહિ) ટેગમાાં િરાવવાના 
રહેશે. કાયમી ફાઇલમાાં શક્ય હોય ત્યાાં સુધી નોંધ ભવિાગ અને પત્રવ્યવહાર ભવિાગ માટે અલગ 
અલગ ટેગ રાખવી.  
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૪૭. િાઇલ નાંબર આપવા અને સતૂચ બનાવવીઃ  

(૧) દરેક ભવિાગે પોિાના કાયશક્ષેત્રના ભવષયને વ્ યાપક વગોમાાં વહેંચી નાખવા. એક વગશ બીજા વગશથી જુદો 
િરી આવે એ રીિે દરેક વગશ માટે સાંબાંભધિ ભવષયનુાં એક જૂથ બનાવવુાં. આવા દરેક વગશને દફિર 
કહેવામાાં આવે છે. પ્રત્ યેક દફિરનો અલગ સ્ થાયી ભત્રવણશ નકકી કરવાનો રહેશે. આમ ભનમણૂાંક, 
બદલી, કમશચારી વગશની માંજૂરી, પગાર ભનયિ કરવો, ઇજાફા માંજૂર કરવા, કમશચારીઓ સામે ખાિાકીય 
પગલાાં લેવાાં વગેરે જવેા ભવષય ‘‘મહેકમ’’ વગશ હેઠળના સાંબાંભધિ ભવષય ગણાય. આથી આ ભવષયનુાં 
જૂથ મહેકમ દફિરના નામે ઓળખાશે અને િે માટે ‘‘મકમ’’ ભત્રવણશ યોજાશે. આવા ઘણાાં દફિરો 
િમામ ભવિાગોને સમાન ઉપયોગી બનશે, જમેકે િમામ દહસાબી બાબિો (હસબ), સામાન્ ય 
વહીવટી બાબિો (વહટ) લેખનસામગ્રી, ફભનશચર, દફિરખાંડ, ટપાલ ખચશ વગરેે જવેી કચેરીની 
આાંિદરક બાબિો (સમન) અને કોઇ સ્ પ‍ ટ દફિર ધરાવિી ન હોય િેવી િમામ પરચૂરણ બાબિો 
(પરચ). અમુક ભવિાગની કચેરીઓને ખાસ સ્ પશશિા ભવષયના પણ કેટલાક દફિર હોઇ શકે. જમે કે, 
જમીનને લગિી િમામ બાબિો (જમન), જમીન સાંપાદનને લગિી િમામ બાબિો (જસપ). આથી 
દરેક ભવિાગે િેને સ્ પશશિા ભવષયના દફિરોની યાદી િૈયાર કરી, પ્રત્ યકે દફિર માટે સ્ થાયી ભત્રવણશ 
નકકી કરવાના રહેશે. આ યાદી િથા ભત્રવણો ખાિાના વડા દ્વારા માન્ ય કરાવી, િમામ કચેરીઓએ 
િેનુાં ચોકસાઇથી પાલન કરવાનુાં રહેશે. દરેક કચેરીમાાં ટપાલમાાં આવિા કાગળ પર દફિરના ભત્રવણશ 
દશાશવવામાાં શાખાના વડાએ કાળજી રાખવાની રહેશે.  

(ર) દરેક અલગ ભવષય માટે અલગ ફાઇલ હોવી જોઇએ. ફાઇલનો ભવષય ઘણો બહોળો કે વ્ યાપક હોય 
ત્ યારે િે બાબિના જુદા જુદા અમુક પાસાાંને લગિા કાગળ િેમાાં નાાંખવાનુાં વલણ રહે છે. પદરણામ ે
ફાઇલમાાં ભબન – જરૂરી િરાવો થાય છે. ઉપરાાંિ, કાગળ શોધવામાાં પણ મુશ્ કેલી પડે છે. ભવષય 
વ્ યાપક હોય, િો મુદ્દાવાર અલગ અલગ ફાઇલ બનાવવાની રહેશે.  

  આવેલા કાગળમાાં, નોંધમાાં અગર િેની ઉપર થયેલા હુકમમાાં ઉઠાવાયેલા મુદ્દા, ફાઇલના મૂળ 
ભવષય કરિાાં વધુ ભવસ્ િૃિ  થિાાં જણાય ત્ યારે, જરૂરી ઉિારા કાઢી લઇ, બીજી સાંબાંભધિ ફાઇલ કે નવી 
ફાઇલમાાં  અલગથી  હાથ ધરવાના રહેશે.  

(૩) કચેરીના કામકાજની વહેંચણી અનુસાર પ્રત્ યેક દફ્િર કારકુન (Compilation Clerk) હસ્ િક એક કે 
વધારે દફિરો હોઇ શકે. નવા પ્રકારનો કેસ સાંબાંભધિ કમશચારી  પાસે આવિાાં, ડોકેટપાનુાં / 
ડોકેટશીટ(પદરભશ‍ ટ-૧૧)માાં ભવગિો િરી, િેણે નવી ફાઇલ શરૂ કરવાની રહેશે. કચેરી માટે માન્ય 
કરેલ ભવષય સૂભચ મુજબ, શીષશક િપાસી િેમજ આ બાબિને સાંબાંભધિ શીષશક ધરાવિી કોઇ ફાઇલ 
ચાલુ નથી િેની ખાિરી કરવાની રહેશે. દાખલા િરીકે, નવો કેસ, જો ‘‘મકમ’’ દફિરને લગિો હોય 
અને િેમાાં ૧૦૦ જટેલી ફાઇલ શરૂ થઇ ચુકી હોય િો નવી ફાઇલને ‘‘મકમ’’ ૧૦૧  એવો ક્રમ નાંબર 
આપવો.  

સમગ્ર કચેરી માટે ભત્રવણશ િેમજ ફાઇલની પદ્ધભિ  એકસરખી રહે િે ધ્યાને લેિાાં, મહેકમનો 
હવાલો ધરાવિા અભધકારીએ ખાિા/કચેરીના વડાની અનુમભિ સાથે યોગ્ય વ્યવસ્થા ગોઠવવાની 
રહેશે. ડોકેટપાનાના નીચેના િાગે શીષશક માટેની જગ્ યાએ શીષશક લખવુાં. આ શીષશકની નોંધ 
ડોકેટપાના રભજસ્ટર (પદરભશષ્ટ્-૧ર)માાં કરવી. નવા કેસ જ ેભવષયનો હોય િે ભવષયની જૂની ફાઇલ 
હોય િો િેના પર કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે અથવા િો નવી ફાઇલ ચાલુ કરવાની રહેશે. ડોકેટના 
શીષશકની કક્કાવારી અનુસાર ફાઇલની સૂભચ સાંબાંભધિ કમશચારીએ પોિાની પાસે રાખવી.  

(૪) નવી દરખાસ્ િ ટૂાં કી ઉપયોભગિાવાળી હોય, િેનો આખરી ભનણશય થઇ જિાાં ફાઇલ બાંધ થયા પછી એક 
વષે નાશ કરવાની રભ‍ ટએ િેનુાં વગીકરણ થનાર હોય િો ફકરા-૩૯/(૩)માાં દશાશવેલી કાયશરીભિ 
અનુસરવી. પરાં િુ બીજા કેસની માફક િેનો ક્રમ નાંબર આપવો નદહાં  અને ડોકેટ પાનાના રભજસ્ ટર 
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(પદરભશ‍ ટ-૧ર)માાં િેની નોંધ કરવી નદહાં. આવા કેસમાાં દફિરદારે શીષશક પત્તા છૂટાાં પાડી પોિાની 
પાસે રાખવાનુાં પણ જરૂરી નથી. આવા કેસ ટૂાં કી ઉપયોગીિાવાળા કેસના રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-
૧૩)માાં અલગ નોંધવા જમેાાં દરેક દફિર માટે અમુક પાનાાં ફાળવી નાાંખવા, આવા કેસમાાં જો મહેકમ 
દફિર હેઠળ ૧૦૬ કેસ હાથ ધરાઇ ચૂકયા હોય િો પછીના કેસને ‘‘મકમ’’ ૦/૧૦૭ ક્રમ નાંબર 
આપવો. આ કાયશપદ્ધભિથી ટૂાં કી ઉપયોગીિાવાળા કેસ પ્રથમ િબકે્ક જ િારવી શકાશે અને લાાંબી 
ઉપયોગીિાવાળા કેસ સાથે િેળસેળ થઇ જશે નદહાં.  

(પ) કોઇ વખિ કોઇ ફાઇલની જરૂર પડે અને િેનો નાંબર આપેલો હોય, જમે કે ‘‘મકમ’’ ૧૦૧, િો દફિર 
પાસેના ડોકેટ પાનાના રભજસ્ ટરમાાં િે િરિ મળી આવશે. ‘‘ખેિી  ભનયામકની કચેરી માટે વધારાનો 
કમશચારીવગશ માંજૂર બાબિ’’ એવો ભવષય દશાશવ્ યો હોય િો ભવષય સૂભચમાાંથી િેનો નાંબર મળી રહે. આ 
ભવષયસૂભચ દફિરદાર દરેક દફિર માટે, શીષશક સૂચક શબ્ દોની કક્કાવારી પ્રમાણે ગોઠવી રાખે છે. 
ભવષયસૂભચમાાં મળેલો નાંબર પછી ડોકેટ પાના રભજસ્ ટરમાાં શોધી શકાય. ડોકેટ પાનાના રજીસ્ ટરમાાં જો 
િે કેસ ફાઇલ થયાની નોંધ ન હોય િો દફિર કારકુન (Compilation Clerk) પાસે જ હોય.  

(૬) ફાઇલને નાંબર આપવા અાંગ ે ઉપર મુજબની ભવસ્ િૃિ કાયશવાહી શકય ન બને િો નીચે મુજબ દરેક 
ટેબલે એફ ફાઇલ રભજસ્ ટર ભનિાવવુાં.  

િાઇલ રતજસ્ ટર 
 િાખાનુાં નામઃ    વષયઃ 

ક્રમ.  િાઇલનો 
નાંબર  

તવષર્  િરૂ કર્ાયની 
તારીખ  

બાંધ / 
તનકાલની 
તારીખ  

વગીકરણનો 
વગય  

નાિ કર્ાય 
તારીખ  

૧ ર ૩ ૪ પ ૬ ૭ 
ઉપર મજુબ નવી ફાઇલ શરૂ કરિી વખિ ેફાઇલ રભજસ્ ટરમાાં નોંધી િેને નાંબર આપિી વખિે સૌ 

પ્રથમ ભત્રવણશ લખવો ત્ યારબાદ ફાઇલ રભજસ્ ટરનો નાંબર, િે પછી જ ે િે વષશ અને િે પછી શાખાનુાં નામ 
લખવુાં. દા.િ. મકમ-૧૭૧-ર૦૧૩-ઓદડટ િ ેપછી કાગળ રવાના કરિાાં છેલ્ લે આઉટવડશ  નાંબર લખાશ.ે 
ફાઇલ રભજસ્ ટરમાાં ક્રમ નાંબર સળાંગ રાખવો.  

૪૮. ખાસ રતજસ્ ટરઃ 

જ્યારે કોઇપણ કચેરીમાાં એક જ ભવષયને લગિા અને ક, ખ, ખ-૧, ગ, ઘ યાદી મુજબ િેનુાં 

વગીકરણ એક જ પ્રકારે થઇ શકે િેવા ૨૦ કરિાાં વધારે સાંખ્યામાાં કેસ વષશ દરભમયાન આવવાનો સાંિવ હોય 

ત્યારે આવા કેસ માટે અલગ ડોકેટશીટ નદહાં  કાઢિા ખાસ રભજસ્ટરો રાખવા. આવા રભજસ્ટરો કચેરીમાાં જુદા 

જુદા પ્રકારના કામના િારણને લક્ષમાાં લઇને રાખવા.  

કોઇપણ ખાસ પ્રકારના કેસ માટેનુાં ખાસ રભજસ્ ટર રાખવામાાં આવે ત્ યારે કચેરીનાાં વડાએ આવા 

રભજસ્ ટરના કોલમ કામના પ્રકાર ઉપર આધાર રાખીને આવશ્યકિા અનુસાર નકકી કરવાના રહેશે. દરેક 

સાંકલન માટે અને દરેક પ્રકારના કેસ માટે ઉપર જણાવેલ સાંયોગો માટે ઉપભસ્થિ થિાાં જુદા જુદા ખાસ 

રભજસ્ટરો રાખવા. આવા ખાસ રભજસ્ટરોથી ચલાવવામાાં આવિા કેસને ખાસ રભજસ્ ટરમાાંનો ક્રમાાંક આપવો. 

ઉદાહરણ રૂપ,ે મહેકમ સાંકલનના પ્રાપ્ત રજા આપવાના કેસ માટે, જો ખાસ રભજસ્ટર રાખેલ હોય િો રભજસ્ટરન ે

મકમ/ખ/પ/  નાંબર આપવાનો થશે. આવા રભજસ્ટરમાાં નાંબર ૬ ઉપર નોંધવામાાં આવેલ કેસ નાંબર 

મકમ/ખ/૫-૬ એ પ્રમાણે નાંબર ચાલશે. કાયશની સવલિ ખાિર રભજસ્ ટરનો એક નમનૂો આ સાથ ે

(પદરભશ‍ ટ -૧૪) માાં આપેલો છે.  
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૪૯. ડોકેટ પાનાવાળી િાઇલ અાંગ ેકામગીરીઃ 

(૧) સરકારી કચેરીઓમાાં પત્ર નકલ દ્વારા અથવા મૂળ લખાણથી પત્ર વ્ યવહાર થિો રહે છે. પત્ર નકલથી 
થિાાં પત્ર વ્ યવહારમાાં આવેલા પત્ર િેમજ જાવક થયેલા િમામ પત્રની નકલ જાળવવામાાં આવે છે.  

(ર) ડોકેટ પાનુાં ફાઇલ અાંગે થિી કામગીરીની નોંધ રાખવા માટે છે. ફાઇલમાાં, જ ે િે ભવષય સબાંધેની 
કામગીરી માટે આવેલા કે મોકલવાના કાગળના િેમજ એના જવેી કાયશરીભિ અાંગેના કચેરીના અન ે
શાખાના વડાના લેભખિ હુકમ િેમજ નોંધનો સમાવેશ થાય છે. ડોકેટ પાના પર નોંધ મૂકનાર 
કમશચારીએ કોલમ-૧ માાં કામગીરી થયાની િારીખ િરવી અને કોલમ-ર માાં થયેલી કામગીરી અાંગે 
નોંધ રાખવી જોઇશે. મૂવમેન્ટ કાડશ  (સુભચ ગભિ કાડશ ) પર ફાઇલ નાંબર, ભવષય લખી ફાઇલ જ ેિે રજૂ 
થાય, િેની િારીખ સાથે, ફાઇલની મુવમેન્ ટ નોંધવાથી આ કાડશ  પરથી ફાઇલ ટરેસ થઇ શકે છે.  

(૩) નવી ફાઇલ શરૂ કરવામાાં આવે ત્યારે અથવા પત્ર વ્ યવહાર કરવાનો હોય ત્યારે, કેસ ફાઇલ કવર 
(પદરભશ‍ ટ-૧પ)માાં રજૂ કરવો. ડોકેટ પાનુાં ફાઇલકવરની અાંદર પ્રથમ રાખવુાં.  

૫૦.  મુદ્દતી પત્રકોઃ  

(૧) સામાન્ ય પત્રવ્ યવહાર ઉપરાાંિ દરેક કચેરીએ ભનયિ સમયાાંિરે ઉપલી કચેરીને માદહિી મોકલવાની કે 
નીચેની કચેરી પાસેથી માદહિી માંગાવવાની હોય છે. આવા માદહિીના પત્રક મુદ્દિી પત્રક િરીકે 
ઓળખાય છે. ડોકેટ પાનાવાળી પત્ર વ્ યવહારની ફાઇલને નાંબર આપવાની પદ્ધભિ કરિાાં મુદ્દિી 
પત્રકને નાંબર આપવાની પદ્ધભિ એ રીિે જુદી પડે છે કે જ ેદફિર નીચે મદુ્દિી પત્રક ઠરાવાયા હોય િે 
દરેક દફિર માટે મ.પ. (ક) (P.R.) (A)  અને મ.પ. (ખ) P.R. (B) રભજસ્ ટરે રાખવાના હોય છે. 
‘‘મકમ’’ દફિરની બાબિમાાં આવા રભજસ્ ટરો ‘‘મકમ-મપ(ક)’’ અને ‘‘મકમ-મપ(ખ)’’ િરીકે 
ઓળખાશે.  

(ર) ‘‘મ. પ. (ક)’’ રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-પ)માાં ભનયિ પત્રકનો પ્રકાર, વગીકરણનો પ્રકાર, રજૂ કયાશની 
િારીખ, અને જ ેઅભધકારીના હુકમ વગેરે હેઠળ િે હોય િેનો નાંબર વગેરે ભવગિ આવે છે. આ મુદ્દિી 
પત્રકના પ્રકાર અાંગેના કોઇપણ પત્ર વ્ યવહારમાાં સામાન્ ય પ્રશ્નો ચચાશિા હોવાથી િેને ડોકેટ પાના 
હેઠળની ફાઇલ િરીકે ગણવો. પરાં િુ પત્ર વ્ યવહાર પૂરો થાય ત્ યારે િેનુાં પદરણામ ‘‘મ. પ. (ક) 
રભજસ્ ટર’’માાં નોંધવુાં અને િેની સામી નોંધ ડોકેટ પાનામાાં પણ કરવી. ‘‘મ. પ. (ક) રભજસ્ ટર’’માાં 
નોંધાયેલ દરેક ભનયિ પત્રક પર, િે પત્રને લગિા કાયમી હુકમ જ ેક્રમે નોંધવામાાં આવ્ યા હોય િે ક્રમ 
નાંબર બિાવવો. દા.િ. ‘‘મકમ’’ દફિર હેઠળ ઠરાવેલુાં પહેલુાં મદુ્દિી પત્રક ‘‘વાભષશક મહેકમ મુદ્દિી 
પત્રક’’ (એન્ યુઅલ એસ્ ટાબ્ લીશમેન્ ટ રીટનશ) હોય િે િેનો નાંબર ‘‘મકમ-મપક-૧’’ રહેશે.  

(૩) ‘‘મ.પ. (ખ) P.R. (B) રભજસ્ ટર (પદરભશ‍ ટ-૬) દરેક વષશ માટે નવુાં રાખવુાં.’’ મ.પ. (ખ) 
રભજસ્ ટરમાાં થયેલ નોંધ, િમામ મુદ્દિી પત્રકની પહોંચ િથા રવાનગીના દાખલા િરીકે ઉપયોગમાાં 
લેવાય છે. ભત્રમાભસક અને વાભષશક પત્રકની સાંખ્ યા વધુ જણાય િો િે માટે મ.પ. ખ –રભજસ્ ટર અલગ 
રાખી શકાય.  

૫૧. િાઇલનુાં િીષયકઃ 

(૧) ફાઇલનો ભવષય એ િેનુાં શીષશક બની રહે છે. શીષશક બને િેટલુાં સાંભક્ષપ્ િ હોવુાં જોઇએ. પરાં િુ ફાઇલ 
ઓળખવામાાં મદદરૂપ બની રહે એ રીિે એ શીષશકમાાં પ્રથમ નજરે જ ફાઇલના ભવષય વસ્ િનુો પૂરિો 
ભનદેશ મળી રહેવો જોઇએ. એક ભનયમ િરીકે ફાઇલના શીષશક અને નાંબર ભવનાનો કોઇપણ કાગળ 
કચેરીમાાં કાયશવાહી હેઠળ આવવો ન જોઇએ. શીષશકના ભવિાગ નીચે જણાવ્ યાાં પ્રમાણે કરવા (ક) 
મથાળુાં, (ખ) પેટા મથાળુાં અને (ગ) ભવષય વસ્ િુ.  
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અ.નાં. તવષર્ િીષયક 

૧.  શ્રી કખગને પગાર ભનયિ કરવા 
બાબિ.  

પગાર- મથાળુાં  

શ્રી કખગ- પેટા મથાળુાં  

ભનયિ કરવા બાબિ- ભવષયવસ્ િ.ુ  

ર.  શ્રી કખગની કચેરી માટે વધારાનો 
કમશચારીવગશ માંજૂર કરવા બાબિ.  

કમશચારી વગશ-  

શ્રી કખગની કચેરી-  

વધારાને કમશચારી વગશ માંજૂર કરવા બાબિ.  

૩.  ક થી ખ ભબાંદુ સુધીના ભજલ્ લાના 
મુખ્ ય માગશના બાાંધકામ બાબિ.  

ભજલ્ લાનો મુખ્ ય માગશ- ક થી ખ ભબાંદુ – 
બાાંધકામ બાબિ.  

(ર) આગળના પાના પરના ર‍ ટાાંિોમાાં ‘‘ પગાર ’’ ‘‘કમશચારી વગશ’’ અને ‘‘ભજલ્ લાનો મખુ્ ય માગશ’’ આ 
ભવષયના આ અગત્ યના અને સૂચક શબ્ દો છે અને આવા ભવષયની ફાઇલ શોધિી વેળાએ સૌ પહેલુાં 
ધ્ યાન આવા શબ્ દોથી ખેંચાય છે. મથાળા પછી પેટા મથાળાાં ‘‘શ્રી કખગ’’, ‘‘શ્રી કખગની કચેરી’’ 
અને ‘‘ક થી ખ ભબાંદુ’’ આવે છે. જમેાાં ફાઇલના ચોકકસ ભવષયનો વધુ ભનદેશ હોય છે. ‘‘મથાળુાં’’ 
પસાંદ કરિી વેળા લક્ષમાાં લીધેલી બાબિો જ ‘‘પેટા-મથાળુાં’’ પસાંદ કરવામાાં લક્ષમાાં લેવાની હોય 
છે, જવેી કે પસાંદ કરાયેલા શબ્ દ કોઇપણ વ્ યભકિને ફાઇલમાાંના કાગળ શોધવામાાં સ્ વાિાભવક સૂઝી 
આવે િેવો હોવો જોઇએ. ‘‘પેટા-મથાળા’’ પછી ફાઇલનુાં ભવષય વસ્ િુ આવે છે, જવેુાં કે ‘‘ભનયિ 
કરવા બાબિ’’ ‘‘વધારાનો કમશચારીવગશ માંજૂર કરવા બાબિ’’ અને ‘‘બાાંધકામ બાબિ’’ વગેરે જ ે
ફાઇલનો ચોકકસ ભવષય સ્ પ‍ ટ કરવામાાં મદદરૂપ બને છે.  

(૩) પેટા મથાળા ભવનાની, માત્ર ભવષયનુાં ‘‘મથાળુાં’’ ધરાવિી ફાઇલ પણ હોઇ શકે. આવી બાબિોમાાં, 
કેવળ મથાળુાં જ દશાશવવુાં જમે કે, ‘‘અાંદાજપત્ર’’ પરાં િુ, પેટા મથાળુાં એકલુાં દશાશવી શકાિુાં નથી. 
ફાઇલમાાં એક કરિાાં વધારે ભવષય સામેલ હોય, જમે કે ‘‘ પગાર અને િથ્ થા’’ િો હાથ પરના િે 
ભવષયનુાં ઠીક ઠીક સૂચન કરિો સૌથી અગત્ યનો શબ્ દ શીષશકના સૂચક શબ્ દ િરીકે પસાંદ કરવો.  

(૪) સમગ્ર શીષશક એટલે મથાળુાં પેટા મથાળુાં અને ભવષય વસ્ િુમાાં ખાસ કરીને નામ ભવશેષણ અને કૃદાંિ 
વાપરવા. િાષાના ગૌણ પદો બને ત્ યાાં સુધી ઉપયોગમાાં લેવાાં નદહાં, ઉપરના ર‍ ટાાંિોમાાં બિાવ્ યુાં છે 

િેમ શીષશકનો દરેક િાગ જાડી રેખાથી બીજા િાગથી અલગ પાડવો.  

(પ) શીષશકની પસાંદગીમાાં એકસૂત્રિા જાળવવી જરૂરી છે. દાખલા િરીકે પગારની બાબિોની ફાઇલમાાં 
હાંમેશાાં ‘‘પગાર’’નુાં જ મથાળુાં હોવુાં જોઇએ, કોઇવાર ‘‘પગાર’’ (પ)ે કોઇવાર ‘‘વિેન’’ (સેલરી)િો 
વળી કોઇવાર ‘‘મળિર’’ (ઇમોલ્ યમુેન્ ટસ) એમ નદહાં. આ માટે દરેક ખાિાના વડાએ દરેક ભત્રવણશ 
નીચેના મથાળાાંની એક ભવસ્ િૃિ યાદી િૈયાર કરવી. ‘‘મથાળાાંની પ્રમાણિૂિ યાદી’’ િરીકે 
ઓળખાિી આ યાદીને િે ખાિાની િમામ કચેરીઓએ વળગી રહેવુાં. આ પ્રમાણિૂિ યાદીમાાં કોઇ 
ફેરફાર કરવાનો હોય િો િે માટે સૌ પ્રથમ ખાિાના વડાની માંજૂરી મેળવ્ યા ભસવાય આવો કોઇ ફેરફાર 
કરવો નદહાં.  

(૬) અભધકારી / કમશચારીની સામે આક્ષેપો / ફદરયાદને લગિી ફાઇલના ભવષયમાાં “શ્રી કખગ ના અબક 
કાયશક્ષેત્ર દરભમયાન / અબકની ખરીદી સાંદિે / અબકની કાયશવાહી સાંદિેની ફદરયાદ” િેવો ભવષય 
લખવો. પરાં િુ “શ્રી કખગ દ્વારા અબકના ગોટાળા / અબક રકમની ઉચાપિની િપાસ” જવેાાં ભવષય 
ન લખવાાં.  
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પ્રકરણ-૭ 

રેકડય  વગીકરણ  

૫૨. દિતરે કરવુાં : 

(૧)  દફિર વ્ યવસ્ થા માટે એક કાયશક્ષમ પદ્ધભિ આવશ્ યક છે અને િમેાાં દફિરની વ્ યવસ્ થા, જાળવણી અને 
ભનકાલ અાંગે પૂરિુાં ભનયાંત્રણ રહેવુાં જોઇએ. આ માટે સિિ પ્રદક્રયા અભનવાયશ છે. દફિરે કરવુાં એટલે 
ભવચારણા હેઠળના િમામ મુદ્દા ભવશેની કાયશવાહી પૂરી થયેથી િવેી ફાઇલ બાંધ કરવાની કાયશવાહી. 
(પદરભશ‍ ટ-૩૫ (ક)) અને (પદરભશષ્ટ્-૩૫ (ખ)) 

(ર) જાહેર વહીવટ માટે દફિર વ્ યવસ્ થા અભનવાયશ છે. સરકારી વહીવટ િેના ભલભખિ રેકડશ  પર આધાદરિ 
છે. િેના આધારે િભવ‍ યની કામગીરી સરળ બને છે અને માગશદશશન મળે છે. અવાશચીન ભવચારધારા 
મુજબ માદહિી પ્રાપ્ િ કરવાની વ્ યવસ્ થા એ સાંગદઠિ વહીવટનો પ્રાણ છે. િેથી રેકડશ  વગીકરણના 
બદલે િેને Information System કહેવામાાં આવે છે જ ે ભનણશય લેવામાાં મદદરૂપ થાય છે અને 
અગત્ યની માદહિી પૂરી પાડે છે.  

૫૩. સરકારી દિતરનુાં મૂલ્ ર્ અને પ્રકારઃ 

 દિતરનુાં મૂલ્ ર્ બે પ્રકારનુાં છેઃ 

(૧) જયાાં સુધી રેકડશ  જીવાંિ હોય ત્ યાાં સુધી એ સજશક કચેરીને ઉપયોગી થઇ પડે છે અને થયેલી કાયશવાહી 
બનેલ ઘટનાઓના પૂરાવારૂપે કામ આવે છે.  

(ર) ઇભિહાસના મહત્ વના સાધન િરીકે ઉપયોગી નીવડે છે અને અસાંખ્ ય પ્રકારના માદહિીના િેઓ 
સ્ ત્રોિરૂપે છે.  

િાઇલ થર્લે દિતર ત્રણ પ્રકારનુાં છે.  

(૧) જીવાંિ (Live) :- વારાંવાર જરૂર પડે, ઉપયોગમાાં ચાલુ હોય િેવુાં રેકડશ .  

(ર) ભનભ‍ક્રય (Dormant):- પ્રસાંગોપાિ કે કયારેક જ જરૂર પડે િેવુાં રેકર્શ   

(૩) ભબન ઉપયોગી (Dead):- એક વષશ સાચવીને નાશ કરવાપાત્ર દા.િ. ઘ-વગશનુાં રેકડશ .  

આમ, વહીવટીિાંત્રની કામગીરીમાાં કેટલાક કાગળ ઉપર અગત્ યના નીભિભવષયક અન ે
ર‍ ટાાંિરૂપ ભનણશયો લેવામાાં આવેલા હોય છે. આવા પૂવશર‍ ટાાંિરૂપ કેસ વહીવટીિાંત્રન ે
િભવ‍ યની કામગીરીમાાં ઘણા જ ઉપયોગી થઇ પડે છે અને ભનણશયોની એકસતૂ્રિા જળવાઇ રહે 
છે. આવા અગત્ યના કેસ મોટી સાંખ્ યામાાં ઘણાાં લાાંબા સમય સુધી સાંદિશ માટે જાળવી રાખવા 
પડે છે. આવા કેસની જરૂર પડે ત્ યારે ઝડપથી સરળિાથી અને સારી હાલિમાાં મળી રહે િ ે
હેિુથી યોગ્ ય દફિર વગીકરણ વ્ યવસ્ થા જરૂરી છે.  

૫૪. વગીકરણનો સામાન્ ર્ તસદ્ધાાંતઃ  

(૧) દફિરે કરવાની ફાઇલનુાં વગીકરણ થાય અને ટૂાં કી ઉપયોગીિાવાળા કેસ લાાંબો સમય રાખવામાાં ન 
આવે િે માટે પૂરિી કાળજી રાખવી જોઇએ. નીભિ િથા િેના અમલની રભ‍ ટએ અગત્ યના જણાિાાં 
અને િેથી લાાંબો સમય જાળવી રાખવાના થિાાં કાગળ આપોઆપ છૂટા પડિા જાય એ માટે પણ 
કાળજી રાખવી જોઇએ, જથેી આવા કાગળ િે જ ફાઇલના રોજ-બરોજના કાગળ અને વ્ યભકિગિ કેસ 
સાથે િેળસેળ થઇ ફાઇલ િારે ન કરે અને ફાઇલમાાંથી ભબનજરૂરી કાગળ જુદા પાડવાનુાં અને 
વ્ યવભસ્ થિ રીિે દફિરે કરવાનુાં કામ મુશ્ કેલ ન બને. કાગળ દફિર ખાંડમાાં મોકલવામાાં આવે િે અગાઉ 
િમામ ભબનજરૂરી અને ભબનમહત્ વના અને બને િો ફાઇલ સાથે પ્રત્ યક્ષ રીિે ન સાંકળાયેલા કાગળ 
જુદા કાઢી લેવામાાં આવે અને સાંગ્રહ માટે િદ્દન અભનવાયશ જણાિા કાગળ જ ફાઇલમાાં રાખવામાાં આવે 
િે જોવાની ખાસ કાળજી રાખવી.  

32



(ર) દફિર એકઠુાં  થાય ત્ યાાંથી માાંડીને િેનો નાશ કરવામાાં આવે ત્ યાાં સુધીની સમગ્ર દફિર વ્ યવસ્ થામાાં 
દફિર રાખી મૂકવાની કામગીરી એક અગત્ યનુાં અાંગ ગણાય. દફિર રાખી મૂકવાના સાંગીન કાયશમાાં 
નીચેની બે બાબિોની જોગવાઇઓ હોવી જોઇએ.  

(ક) ભવભવધ પ્રકારના દફિર રાખવા માટે સમયગાળો ઠરાવિી અનુસૂભચ.  

(ખ) ભબન-ઉપયોગી બનિા િમામ કાગળનો ફાઇલમાાંથી િત્ કાળ ભનકાલ.  

(૩) ભવભવધ પ્રકારના દફિર જાળવી રાખવા માટે સમયગાળો ઠરાવવાની બાબિ સૌથી અગત્ યની ગણાય. 
દરેક કચેરીએ પોિાના દફિરના ખરેખરા ઉપયોગીિાના આધારે સમયગાળાની અનુસભૂચ િૈયાર કરવી. 
સરકારી કચેરીઓના એક સરખા પ્રકારના દફિરો માટે કાંઇક અાંશે સમાનિા રહે, િે માટે પ્રયત્ ન કરવો. 
દફિર રાખવાની મુદ્દિ નકકી કરિાાં પહેલાાં ભનણશય કરિી વખિે છેલ્ લા ત્રણ વષશ દરભમયાન કેટલીવાર 
િેનો ઉપયોગ થયો છે િે ધ્ યાને લેવુાં. િેમજ વગીકરણ નકકી કરિી વખિે ફાઇલની િભવ‍ યની 
ઉપયોગીિા િેમાાંની નાણાકીય માંજૂરી, કોઇ ભસદ્ધાાંિ કે નીભિભવષયક માદહિી, કોઇ ઘટના કે સ્ થળની 
ભવગિ, િમેાાંની માદહિીનો સામાભજક, રાજકીય, શૈક્ષભણક આભથશક અને સાાંસ્ કૃભિક અભ્ યાસ માટે 
ઉપયોગ, વ્ યભકિ કે સાંસ્ થાના હક્કો, િેમાાંની પૂરાવા લાયક માદહિી વગેરે મુદ્દા ધ્ યાને લેવાના રહેશે.  

આમ, દફિરે કરેલી બધી ફાઇલને સાચવવા માટે િેમની અગત્ ય અને વહીવટી જરૂરીયાિ 
પ્રમાણે સાંદિશ માટે જરૂરી સમયને લક્ષમાાં રાખી િેનુાં વગીકરણ કરવુાં. જનેી જરૂર પડવાની હોય િેવી 
દરેક ફાઇલ અવશ્ ય સાચવવી અને જગ્ યા બચાવવા િથા ફાઇલ શોધવાનુાં કામ સરળ બનાવવા માટે 
ભબન જરૂરી દરેક ફાઇલનો નાશ કરવાનો રહેશે.  

૫૫. દિતર કારકુન િારા દિતરની સોંપણીઃ 

ઉપરની સૂચનાઓ મુજબ ફાઇલનુાં વગીકરણ થઇ રહે િ ે પછી દફિર કારકુન ે િે દફિરદારને સોંપી 
દેવી. પરાં િુ ફાઇલ ‘‘ઘ’’ વગશની હોય િો દફિર કારકુને િે દફિરદારને બિાવ્ યાાં પછી પોિાની પાસે જ 
રાખવાની રહેશે.  

‘‘ઘ’’ વગશમાાં મૂકાયેલી ફાઇલ િથા કાગળની મુદ્દિ પૂરી થાય એટલે દફિર કારકુને શાખાના વડાની 
માંજૂરી મેળવી, િેનો નાશ કરવાનો રહેશે. આ રીિે નાશ કરાયેલી ‘‘ઘ’’ વગશની ફાઇલ િથા કાગળની યાદી 
રાખવી જરૂરી છે.  

૫૬.  અતતગુલ ત, ગુલ ત, અને ખાનગી માદ્વહતી અને કાગળ અાંગેની કાર્યપદ્ધતત: 

‘‘કેસ ચાલુ હોય ત્ યાાં સુધી અભિગુપ્ િ અને ગપુ્ િ કાગળ, બધા સમયે, િબકે્ક િેની કામગીરી માટે 
જવાબદાર કમશચારીઓની અાંગિ કસ્ ટડીમાાં રાખવાાં. કેસ અથવા ફાઇલ બાંધ કરાયા બાદ ખાિા અથવા 
કચેરીઓના વડાઓની અાંગિ કસ્ ટડીમાાં રાખવાાં’’ િેમ છિાાં કચેરીમાાં રાખવામાાં આવેલ અભિગુપ્ િ અન ે
ખાનગી ફાઇલમાાંની બાબિ સમય જિાાં અભિગુપ્ િ કે ખાનગી ન રહે, ત્ યારે આવી ફાઇલ સામાન્ ય વહીવટ 
ભવિાગની વખિો વખિની સૂચના અનુસાર વગીકૃિ કરવાની રહેશે.  

૫૭. દિતરે થરે્લા કાગળની સૂતચઃ  

ડોકેટ પાનાની પદ્ધભિ મુજબ નદહાં  ચાલિા કાગળ જવેા કે મુદ્દિી પત્રક, મપ (ખ) રભજસ્ટર, જુદા જુદા 
દહસાબ અાંગેના િથા અન્ય રાખવામાાં આવિા રભજસ્ટર ફાઇલ કરિી વખિે િે કાગળ દફિરખાનામાાં આવ્યા 
અાંગેની જરૂરી નોંધ રાખવાની હોય છે. આવી જાિની નોંધ રાખવા માટે જ ેરભજસ્ટર રાખવામાાં આવે છે. િને ે
દફ્િરે થયેલા કાગળની સુભચ કહેવામાાં આવે છે. આવી સુભચ દરેક વગશના કાગળ માટે જુદી જુદી રાખવી અને 
િેમાાં સાંકલન માટેના થોડા થોડા પાના ફાળવી આપવા. જનેો નમૂનો (પદરભશષ્ટ્-૧૬(૧))માાં દશાશવેલ છે.  
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જયાાં કચેરીના િાબા હેઠળ કામ કરિાાં પણ સ્ વિાંત્ર પ્રકારની કામગીરી બજાવિા કમશચારીઓ (જવેા 
કે સકશલ ઇન્ સ્ પેકટર, િલાટી, ગ્રામ સેવક વગેરે.) િરફથી જ ે કાગળ, પત્રક (જવેા કે ડાયરી વગેરે), 
િાલુકાની મુખ્ ય કચેરીના દફિર ખાનામાાં જાળવણી માટે રાખવામાાં આવિા હોય, િેવાાં પત્રકની પણ નોંધ 
રાખવા માટે, વગશવાર અલગ સૂભચ (Inventory) રાખવી. આ પ્રકારની સૂભચનો નમૂનો (પદરભશ‍ ટ-
૧૬(ર)) પર આપવામાાં આવેલ છે.  

૫૮. દિતર ખાંડમાાંથી દિતરે થરે્લી િાઇલ મેળવવા બાબતઃ 

(૧) દફિર ખાંડમાાંથી દફિરે થયેલી ફાઇલ મેળવવા માટે સાંબાંભધિ દફિર કારકુને દફિરદારને 
(પદરભશષ્ટ્-૧૭)મજુબના નમૂનામાાં માાંગણી ભચઠ્ઠી આપવી, ફાઇલ આપી માાંગણી ભચઠ્ઠી પર 
દફિરદારે કારકુનની સહી મેળવી માાંગણી ભચઠ્ઠી પોિાની પાસ ે રાખવી. માાંગણી મુકિા દફિર 
કારકુનના દફિર કરિાાં, ભિન્ ન દફિરની ફાઇલ હોય િો માાંગણી મુકિા કારકુને માાંગણી ભચઠ્ઠી પર 
સાંબાંભધિ દફિર કારકુનની સામી સહી કરાવવાની રહેશે. દરેક ફાઇલ ફરી કાઢી આપ્યાની ભવગિ ડોકેટ 
પાનાના રભજસ્ ટરમાાં િે માટે રાખેલ ખાનામાાં નોંધવાની રહેશે.  

(ર) દફિર કારકુન ફાઇલ પરિ કરે ત્ યારે દફિરદારે ફાઇલ પરિ આવ્યાની  નોંધ માાંગણી ભચઠ્ઠી પર કરી, 
માાંગણી ભચઠ્ઠી પરિ કરવાની રહેશે.  

(૩) દફિરદાર પાસેથી મેળવેલી ફાઇલ દફિર કારકુનને ત્રણ મદહનાથી વધારે વખિ માટે રાખવાનુાં જરૂરી 
બને િો, જટેલી વધુ મુદ્દિ માટે ફાઇલ રાખવાનુાં જરૂરી હોય િેની દફિરદારને જાણ કરવાની રહેશે.  

(૪) એક દફિર કારકુનને કાઢી આપેલી ફાઇલની બીજા દફિર કારકુનને પણ જરૂર પડે િો, સામાન્ યિઃ એ 
ફાઇલ બીજા દફિર કારકુનને બારોબાર મોકલવાને બદલે દફિરદાર મારફિે મોકલવાની રહેશે.  

૫૯.  િાઇલના વગીકરણ અને જાળવણી નીચ ેદિાયવેલ કોષ્ટક મુજબ રાખી િકાર્:- 

ક- વગશ  કાયમી  શરૂઆિમાાં પેટા 
દફિરખાંડમાાં (જયાાં 
પ વષશ સાચવવી) 

મધ્ યસ્ થ દફિર એકમમાાં (જો હોય િો, 
બીજા ૧૦ વષશ ત્ યાાં સાચવવી નહીં િો પેટા 
દફિરખાંડમાાં સાચવી શકાય.)  

િે પછી રાજય દફિર િાંડારમાાં 
સચવાય.  

ખ- વગશ   ૩૦ વષશ  શરૂઆિમાાં પેટા 
દફિરખાંડમાાં (જયાાં 
પ વષશ સાચવવી)  

મધ્ યસ્ થ દફિર એકમમાાં (જો હોય િો, 
બીજા ૧૦ વષશ ત્ યાાં સાચવવી નહીં િો પેટા 
દફિરખાંડમાાં સાચવી શકાય.) 

િે પછી રાજય દફિર િાંડારમાાં 
સચવાય. 

ખ૧-વગશ  ૧પ વષશ  શરૂઆિમાાં પેટા 
દફિરખાંડમાાં (જયાાં 

પ વષશ સાચવવી) 

મધ્ યસ્ થ દફિર એકમમાાં (જો હોય િો, 
બીજા ૧૦ વષશ ત્ યાાં સાચવવી નહીં િો પેટા 

દફિરખાંડમાાં સાચવી શકાય.) 
 

 
 

-- 

ગ- વગશ  પ વષશ  પેટા દફિરખાંડમાાં પ 
વષશ સુધી સાચવવી. 
ત્ યારબાદ નાશ કરવા 
પાત્ર  

 -- 

......................................................................................................................................... 

ઘ-
વગશ:-  

શાખામાાં 
દફિર 
કારકુન 

પાસે રાખવુાં 
અને એક 
વષશ પછી 
નાશ કરવો.  
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૬૦. દિતર ખાંડમાાં િાઇલની ગણતરઃ  

(૧) દરેક દફિર હેઠળ શરૂ કરાયેલી ફાઇલની દફિરદારે વષશમાાં એકવાર ગણિરી કરવી અને (અ) 
અપાયેલી અને દફિરે થયેલ ફાઇલ દફિર ખાંડમાાં છે કે કેમ? અને (બ) અપાયેલ પરાં િુ હજુ દફિરે ન 
થયેલ ફાઇલ દફિર કારકુન પાસે છે કે કેમ? િેની ખાિરી કરવી. આમ કરવાથી (૧) દફિરદારને દરેક 
ફાઇલ કયાાં છે િે માદહિી મેળવવામાાં િથા (ર) દફિરે થયા ભવનાની ફાઇલ અાંગે દફિર કારકુને 
ખાિરી કરી લેવામાાં સરળિા રહેશે. કાયશવાહી પૂરી થઇ હોય િેવી ફાઇલને દફિરે કરી, િુરાંિ 
દફિરખાંડમાાં મોકલી દેવી, પદરણામે દફિર કારકુન પાસે ભબનજરૂરી ફાઇલનો િરાવો થિો અટકશે.  

આમ, આજ ે કચેરીના વહીવટમાાં દફિર વ્ યવસ્ થાનુાં ઘણાં મહત્ વ છે. દફિર ખાંડમાાં દફિરની 
યોગ્ ય જાળવણી માટે જોઇિા કમશચારીઓને િાલીમ આપવાનુાં પણ જરૂરી બન્ યુાં છે. જુદી જુદી 
કચેરીઓમાાં કામ કરિાાં અભધકારીઓ િથા કમશચારીઓએ પણ યોગ્ ય દફિર વ્ યવસ્ થાની અગત્ યિા 
સમજવી જોઇએ અને ખાસ કરીને ભબન જરૂરી દફિરની હેરફેરના ખચશનો િેમજ ભબન જરૂરી દફિર 
િરાવાની પ્રભિકૂળ અસરનો ખ્ યાલ કરવો જોઇએ. આમ કરવાથી વગીકરણ, ફાઇલકામ, દફિરની 
જાળવણી િથા િેમાાંથી ભબનજરૂરી કાગળ દૂર કરવાનુાં કામ યોગ્ ય રીિે થશે અને સમગ્ર િાંત્રનાાં 
કાયશક્ષમિા વધશે. રેકડશ  વગીકરણ અને િેની વ્ યવસ્ થા અાંગે પૂરિી િકેદારી ન રખાય િો 
વહીવટીિાંત્રની કામગીરીમાાં કલ્ પી ન શકાય એવી ઘણી મુશ્ કેલીઓ ઉપભસ્ થિ થઇ શકે. માદહિીનો 
અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પની જોગવાઇઓ િેમજ રાજય માદહિી કભમશનર અને કેન્ રીય માદહિી 
કભમશનરના ચૂકાદાઓને ધ્ યાને લેિાાં દફિર સાંચાલન અને વ્ યવસ્ થા સરકારી વહીવટીિાંત્રનો પયાશય 
બની ગયો છે.  એટલે જ કહેવાયુાં છે કે "No record management, No Administration." 

દિતર વગીકરણની સામાન્ર્ સૂચનાઓ સામાન્ર્ વહીવટ તવભાગના તારીખ ૦૯.૦૬.૨૦૦૯ના 
ઠરાવ ક્રમાાંક: પરચ-૧૦૨૦૦૫-જીઓઆઇ-૩૭-વસતુાપ્ર-૧ થી બહાર પાડેલ છે.  
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પ્રકરણ -૮ 

તવલાંબ પર તનર્ાંત્રણ 

૬૧. માતસક બાકી કામની ર્ાદી અને તારીજઃ 

કચેરીમાાં આવિા િમામ કાગળનો ભનકાલ સત્વરે થાય િે જોવાની જવાબદારી સાંબાંભધિ ખાિાના 
વડા/કચેરીના વડાની છે. આવા કાગળનો સામાન્ ય રીિે ક્રમાનુસાર િારીખવાર ભનકાલ કરવાનો રહે છે. જ ે
કાગળનો ભનભિિ સમય મયાશદામાાં ભનકાલ કરવાની સૂચના હોય િે સમય મયાશદામાાં િેનો અચૂકથી ભનકાલ 
કરવો જોઇએ. આવા કાગળનો સમયસર ભનકાલ થાય િે અાંગે દેખરેખ રાખવા માટે િમામ કચેરીઓ માટે 
કાયશપત્રક રાખવા અાંગેની સૂચનાઓ અમલમાાં છે.  

મદહના દરભમયાન આવેલા અને ભનકાલ કરવામાાં આવેલ કાગળ િેમજ પદરભશ‍ ટ-ર૦માાં દશાશવલે 
પડિર િુમાર (Await cases)ની િેમજ અન્ ય પડિર િુમારની સાંખ્ યા દશાશવિી િારીજ, (પદરભશ‍ ટ-
૧૮)માાં આપેલ નમનૂા પ્રમાણે િૈયાર કરવાની રહેશે. જ ેખાિાઓમાાં શાખા પદ્ધભિ હોય ત્ યાાં શાખામાાંના બધા 
દફિર / નોંધ કારકુનોની સાંકભલિ િારીજ (પદરભશ‍ ટ-૧૮) માાં આપેલા નમૂનામાાં િૈયાર કરવાની રહેશે. 
જયાાં શાખા પદ્ધભિ ન હોય ત્ યાાં દફિર/નોંધ કારકુન પાસેથી આવેલ િારીજોને (પદરભશ‍ ટ-૧૯)માાં આપેલા 
નમૂનામાાં સમગ્ર ખાિા / કચેરી માટે એકભત્રિ કરી, દર માસની પ િારીખ સુધીમાાં ખાિાના વડાને / 
કચેરીના વડાને લાગિા વળગિા અભધકારી મારફિે રજૂ કરવાની રહેશે.  

રાજયની સવે કચેરીના વડા અભધકારીએ સાંબાંભધિ ખાિાના વડાને પદરભશ‍ ટ-૧૯માાં માભસક િારીજ 
િૈયાર કરી દર માસની ૧૦મી િારીખ સુધીમાાં મોકલી આપવાની રહેશે. ખાિાના વડાએ પોિાની કચેરીની 
માદહિી િેમાાં ઉમેરી એ નમૂનામાાં જ સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગના સભચવશ્રીને િા.ર૦મી સુધીમાાં 
મોકલી આપવાની રહેશે. આવી એકભત્રિ િારીજ મોકલિી વખિે ખાિાના વડાએ િાબાની કોઇ કચેરીમાાં 
કામનો િરાવો થઇ રહ્યો છે િે િપાસી, િે અાંગે લેવાયેલ પગલાાં અાંગેની માદહિી પણ, સભચવાલયના 
સાંબાંભધિ ભવિાગને મોકલવાની રહેશે.  

૬૨. કામના કાગળનો તનર્ત સમર્ મર્ાયદામાાં તનકાલ થઇ િકે એ માટેના પગલાાં: 

(૧) ફકરા-(૫૫) માાં દશાશવ્યા મુજબ, કચેરીના વડા/ ખાિાના વડાએ પડિર િુમાર અને ભનકાલ 
કાગળની માદહિી ભનયિ સમયે મોકલવામાાં આવે િેની કાળજી રાખવાની રહેશે.  

(ર) જ ેઅભધકારીઓને કચેરીમાાંથી ક્ષેત્રમાાં (field) કામ સોંપાય છે (જવેાાં કે ઇન્ સ્ પેકટર, સકશલ અભધકારી 
વગેરે) િેમના પ્રવાસ અને કાયશની સમીક્ષા દર પખવાડીયે કચેરીના વડાએ પોિે કરવી અને સલાહ 
સૂચન આપવાાં અને બાકી રહેિા કામનો અહેવાલ જોઇ જૂના ભકસ્ સાઓના ભનકાલ અાંગે આગ્રહ રાખવો.  

(૩) જયારે પણ કોઇ કામ બે અઠવાડીયા કરિાાં વધુ સમય માટે પડિર હોય ત્ યારે કચેરીના વડાને કામની 
યાદી રજૂ કરવી અને દરરોજ િેમાાંથી ભનકાલ થિાાં જિાાં કામ અાંગે કચેરીના વડાએ માદહિગાર રહેવુાં. 
દરેક કચેરીના વડાએ આ માટે િેમની કચેરીમાાં યોગ્ ય વ્ યવસ્ થા કરવાનુાં રહેશે.  

(૪) કચેરીના ભનરીક્ષણ સમયે ભનરીક્ષણ અભધકારીએ જાિે ઉપર ફકરા (૧)(ર) અને (૩)માાં દશાશવેલ 
બાબિો અાંગે બરાબર કામગીરી થાય છે કે કેમ િેની ખાિરી કરી લેવી અને ભનરીક્ષણ અહેવાલમાાં િે 
ભવશે નોંધ કરવાની રહેશે.  

૬૩. રાજર્ સરકાર અથવા ખાતાના વડા તરિથી આવતા પત્રનુાં રતજસ્ ટરઃ 

સરકાર/ખાિાના વડા િરફથી આવેલા કાગળનો સત્વરે અને સમયસર ભનકાલ કરવામાાં આવે િેની 
િકેદારી રાખવા માટે દરેક કચેરીમાાં એક જૂદુાં નોંધણી પત્રક રાખવાનુાં રહેશે.(પદરભશ‍ ટ-૨૧) કચેરીના વડાએ 
દર અઠવાડીયે આ પત્રક િપાસી િેમાાં સહી કરવી જથેી સરકાર િરફથી આવેલા કાગળનો ભનકાલ ભવલાંબમાાં 
પડે નહીં.  
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૬૪. તનર્ાંત્રણ રતજસ્ ટર (તુમાર રતજસ્ ટર): 

(૧) કોઇપણ કાગળ / કેસ અન્ ય ખાિામાાં, અન્ ય કમશચારીને અહેવાલ માટે મોકલવામાાં આવે ત્ યારે િેવા 
કાગળની / કેસની (પદરભશષ્ટ્-૨૦) મજુબના  રભજસ્ ટરમાાં નોંધ કરવાની રહેશે અને જયારે કાગળનો 
જવાબ આવ ેઅથવા કેસ પરિ આવે ત્ યારે રભજસ્ ટરમાાં કરેલી નોંધની આરપાર લીટી દોરીને િે નોંધ રદ 
કરવી અને રદ કરનાર કમશચારીએ પોિાની ટૂાં કી સહી કરી િારીખ નાખવાની રહેશે. આ રભજસ્ ટર 
સાંબાંભધિ અભધકારીએ અવાર નવાર િપાસવાના રહેશે. કમશચારીઓની માભસક બેઠકમાાં આ રભજસ્ ટર 
જોઇ બાકી કામોની  ખાિરી કરી િેના ભનકાલ માટે સાંબાંભધિ કચેરીના વડાએ યોગ્ ય સૂચના આપવાની 
રહેશે.  

૬૫. સરકારી કામમાાં તવલાંબ થવાના કારણો અને તેને દૂર કરવાના ઉપાર્ોઃ 

(અ) તવલાંબ થવાના કારણઃ 

(૧)  કામ કરનાર કારકુનને પૂરિી દોરવણી અગર િાલીમ મળલેી ન હોય.  

(ર) જ ે કામનો ભનકાલ કરવાનો હોય િેને લગિા ભનયમ, અભધભનયમોનાાં પુસ્ િકો િથા િે 
અાંગેના હુકમની ફાઇલ હાથ ઉપર ન હોય,  

(૩) કારકુન વચ્ ચે કામની વહેંચણી સપ્રમાણ ન હોય,  

(૪) િાબાની કચેરીઓ પાસેથી કયા મુદ્દાઓ ઉપર રીપોટશ  જોઇએ છે િે સ્ પ‍ ટ જણાવવા 
ભસવાય ઉપલક અધૂરી ભવગિના રીપોટશ  માંગાવવામાાં આવે,  

(પ) જ ેહકીકિો અરજદારે આપવાની હોય િે હકીકિો અરજદાર પાસેથી ન માાંગિા િાબાની 
કચેરી પાસેથી માંગાવવામાાં આવે,  

(૬) જરૂરી હકીકિ કામનો ભનકાલ કરનાર અભધકારીની કચેરીમાાં ઉપલબ્ ધ હોય િેમ છિાાં 
િાબાની કચેરી પાસેથી માાંગવામાાં આવે,  

(૭) િાબાની કચેરીએથી આવિી હકીકિ સાંપૂણશ ન હોય, માાંગ્ યા મુજબ ન હોય,  

(૮) માાંગેલી હકીકિને બદલે જુદી જ હકીકિ લખાઇ આવે,  

(૯) કચેરીમાાં કચેરીની કાયશપદ્ધભિ મુજબ કામગીરી થિી ન હોય,  

(૧૦) કામનો અભ્ યાસ કરી િેના ભનકાલ ન કરાિાાં િે પ્રત્ ય ેદુલશક્ષ રાખવામાાં આવ,ે  

(૧૧) કમશચારીની ભબન આવડિ અગર અનૈભચ્ છક નીભિને કારણે, અને  

(૧ર) દફિર વ્ યવભસ્ થિ ગોઠવેલ ન હોવાના કારણે.  

(બ) તવલાંબ તનવારવાના ઉપાર્ોઃ  

(૧) િાબાની કે બીજી કચેરીમાાંથી માદહિી માંગાવવાનુાં અભનવાયશ હોય ત્ યારે જ કાગળને બીજી 
કચેરીમાાં મોકલવા.  

(ર) પોિાની કચેરીમાાંથી જો માદહિી થોડા વધુ પ્રયત્ ન કરીને પણ મળી શકિી હોય િો િે 
મેળવવા પ્રયત્ ન કરવો અને કામને બીજી કચેરીમાાં ન મોકલિાાં િેનો ભનકાલ કરવો.  

(૩) િાબાની કચેરીમાાંથી કોઇ માદહિી અગર અભિપ્રાય મેળવવાની જરૂર જણાય િો કઇ 
માદહિીની જરૂર છે િે અને જ ેમુદ્દા ઉપર અભિપ્રાયની જરૂર હોય િે સ્ પ‍ ટ લખવુાં.  
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(૪) આપણી પાસેથી જ ે માદહિી / અભિપ્રાય માાંગવામાાં આવેલ હોય િે માદહિી અન ે
અભિપ્રાય ચોકકસ અને મુદ્દાસર આપવા, માાંગ્ યા ઉપરાાંિ પણ પૂરક હકીકિની જરૂર હોય 
િો િે અવશ્ ય પૂરી પાડવી કે જથેી િે બાબિે નવા પ્રશ્નો ઉપભસ્ થિ ન થાય.  

(પ) પત્ર વ્ યવહારનાાં લખાણમાાં સાંદદગ્ધ િાષાનો ઉપયોગ ન કરિાાં સ્ પ‍ ટ અને મુદ્દાસર 
લખવુાં.  

(૬) કમશચારીનુાં િેમજ કચેરીનુાં દફિર વ્ યવભસ્ થિ ગોઠવવુાં.  

(૭) કાયમી હુકમની ફાઇલમાાં અદ્યિન કરી િેની અનુક્રમભણકા િૈયાર કરવી. જથેી ફાઇલમાાંથી 
હુકમ કે સૂચન અાંગેના કાગળ શોધિાાં ભવલાંબ ન થાય.  

(૮) કાયદાનાાં પુસ્ િકો િેમા થયેલ સુધારા વધારા સાથે અદ્યિન રાખવાાં, િમેજ કચેરીના 
કાયશક્ષેત્રને સાંબાંભધિ નામદાર કોટશ/લવાદી પાંચોના અગત્યના ચુકાદાઓની અલગ ફાઇલ 
રાખવી. જથેી કોઇપણ કામ અાંગે ખોટો ભનણશય લેવાય નહીં.  

(૯) કમશચારીઓ વચ્ ચે કામની વહેંચણી સપ્રમાણમાાં કરવી અને શાખાના વડાએ વખિોવખિ 
િેનુાં ભનરીક્ષણ કરી કમશચારીઓ પાસે બાકી રહેિા કામોના ભનકાલ માટે વ્ યવસ્ થા કરવી.  

(૧૦) કમશચારીએ િેમની પાસેના અઘરા કે ગૂાંચવણ િરેલ કેસ હોય િો િેને રાખી ન મૂકિા 
શાખાના વડા પાસે રજૂ કરી માગશદશશન મેળવવુાં અને શાખાના િથા કચેરીના વડાઓએ 
કામ કરનાર કારકુન આમ કરવા પે્રરાય િેવુાં પ્રોત્ સાહન આપવુાં. જરૂર જણાયે શાખાના 
વડાએ અઘરા કેસ જાિે હાથ ધરવા.  

(૧૧) જ ેકાગળ, બીજી કચેરીમાાંથી માંગાવેલ માદહિી ન આવવાને કારણે બાકી રહેલા હોય, િ ે
માદહિી માંગાવી લેવા સમયસર સ્ મૃભિપત્ર મોકલવા.  

(૧ર) દર અઠવાડીયે કે પાંદર દદવસે જ ે કચેરીઓ પાસે લાાંબા સમયથી કાગળ બાકી હોય િે 
કચેરીવાર યાદીઓ બનાવી,  કચેરીના વડા મારફિ નીમસરકારી પત્ર સાથ ે સાંબાંભધિ 
કચેરીને મોકલી આપવી. આવા કાગળના િાકીદે ભનકાલ માટે ભવનાંિી કરવી.  

(૧૩) લાાંબા સમયથી બાકી રહેલા કાગળ માટે દર માસના ત્રીજા શભનવારે કલેકટરશ્રીના 
પ્રમુખપદે િરાિી ભજલ્લા સાંકલન બેઠકમાાં પણ પ્રશ્નો મકુાવીને ચચાશ કરી શકાય. િાલુકા 
કક્ષાના આવા કેસ દર માસે પ્રાાંિ અભધકારીના અધ્ યક્ષસ્ થાને મળિી િાલુકા સાંકલન અન ે

ફદરયાદ ભનવારણ સભમભિમાાં મૂકાવી ભનકાલ કરાવવો.  

(૧૪) કચેરીના વડાએ કમશચારીઓની માભસક મીટીંગ બોલાવી િે વખિે િમેના કામને લગિી 
મુશ્ કેલીઓની ચચાશ કરી, િેના ભનવારણ માટે યોગ્ ય પગલાાં લેવાાં.  

(૧પ) શાખાના કે કચેરીના વડાએ સમયસર દફિર ભનરીક્ષણ કરવુાં અને િે વખિે કમશચારી પાસે 
કાગળ લાાંબા સમયથી પડિર હોય િો િે િપાસી,  િેના ભનકાલ માટે માગશદશશન, પે્રરણા 
અને પ્રોત્ સાહન આપવુાં.  

(૧૬) કમશચારીઓએ કોઇપણ સાંજોગોમાાં જાણીબૂઝીને કામનો ભવલાંબ કરવો નહીં. કચેરીના 
અભધકારીઓએ પણ કમશચારીઓ ગેરભશસ્િ કરે િેવા પ્રસાંગો ઉિા ન થાય િેની િકેદારી 
રાખવી.  
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૬૬ (અ) કમયચારીએ બદલી કે નવી તનમણૂાંકના પ્રસાંગે દિતરનો હવાલો લેતી વખતે ધ્ ર્ાનમાાં રાખવાના 
   મુદ્દાઓઃ 

(૧) હવાલો સોંપનાર કમશચારીએ છ બાંડલ પદ્ધભિ મુજબ િેના દફિરની િમામ ફાઇલ, કાગળ, પત્રક 
વગેરેની જ ેયાદી બનાવેલી હોય િે યાદી મુજબ બધા જ કાગળ, ફાઇલ વગેરે મેળવી લેવા અન ે
છણાવટથી િપાસી લેવાના રહેશે.  

(ર) રોકડ રકમનો હવાલો સાંિાળવાનો હોય િો, સોંપેલ રોકડ રકમ િે અાંગેના ભનયિ પત્રકમાાં દશાશવેલ 
છે કે કેમ િે જોવુાં. પત્રકમાાં બિાવેલી રોકડ રકમની ગણિરી કરી, રોકડ મેળ સાથે મળી રહે છે કે 
કેમ, િે ચકાસી િેનો ઉલ્ લેખ ચાજશ યાદીમાાં કરવાનો હોય છે.  

૬૬ (બ) અતધકારીએ બદલી કે નવી તનમણૂાંકના પ્રસાંગે દિતર/કચેરીનો હવાલો લેતી વખત ે ધ્ ર્ાનમાાં 
 રાખવાના મદુ્દાઓઃ 

(૧)  હવાલો સોંપનાર અભધકારીએ બદલી/નવી ભનમણૂાંક પ્રસાંગે હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીને 
કચેરીની નીચે મુજબની અગત્યની બાબિોથી વાકેફ કરાવવાના હેિુથી લાગુ પડિાાં સાંવગશ પ્રકાર 
મુજબ (પદરભશષ્ટ્-૨૨(ક)) થી (પદરભશષ્ટ્-૨૨(છ))માાં દશાશવેલ ભનયિ નમૂના મુજબ બ્રીફીંગ 
નોંધ િૈયાર કરવાની રહેશે. 

(૨) ઉપર ઉલ્લેભખિ બ્રીફીંગ નોંધમાાં હવાલો સોંપનાર અને સાંિાળનાર બન્ નેએ સહીઓ કરી િારીખ 
નાખવાની રહેશે.  

(૩) ફકરા (૧) માાં ઉલ્લેભખિ બ્રીફીંગ નોંધની એક નકલ હવાલો સોંપનારે પોિાની પાસે રાખી, એક 
નકલ હવાલો સાંિાળનારને આપવાની રહેશે. ત્રીજી નકલ મહેકમ દફિરને સોંપવાની રહેશે જનેે 
ત્યાાં એક અલાયદા રભજસ્ટરમાાં ચોંટાડવાનુાં રહેશે. 

૬૭. સરકારી કચેરીમાાં તવલાંબ થર્ેલા કામને પ્રકાિમાાં લાવવા બાબતઃ 

ભવલાંબમાાં પડેલા કેસ ધ્ યાન ઉપર લાવવા માટે નોંધ કારકુન િથા અભધકારીઓએ નીચે મુજબની 
પદ્ધભિ અનુસરવાની રહેશે.  

(૧) કોઇપણ કેસ િે શાખામાાં આવ્ યાની િારીખથી ત્રણ અઠવાડીયા કે િેથી વધુ સમય પડિર રહ્યા પછી 
અભધકારીને રજૂ કરવામાાં આવે ત્ યારે નોંધ કારકુન કેસ રજૂ કયાશ પછી પોિાની ટૂાં કી સહી ફરિુાં લાલ 
શાહીનુાં કુાં ડાળુાં કરવાનુાં રહેશે.  

(ર) િેવી જ રીિે, અભધકારી જયારે પોિાને કેસ મળ્યાના અઠવાડીયા કે િેથી વધુ સમય બાદ, િે કેસનો 
ભનકાલ કરે ત્ યારે િેણે િેની સહી ફરિુાં લાલ શાહીથી કુાં ડાળુાં કરવાનુાં રહેશે. આ જગ્ યાએ ભનકાલનો અથશ 
ઉપરના અભધકારી પાસે રજૂ કરવો અથવા બીજા અભધકારી કે કચેરીને મોકલવો અથવા પરિ કરવો 
એવો થશે.  

(૩) જ ેઅભધકારીને કેસ રજૂ કરવામાાં આવિા હોય િેણે ભવલાંબમાાં પડેલા દરેક કેસમાાં ઉપરની સૂચનાઓનો 
કચેરીના કમશચારીઓ/અભધકારીઓ ચુસ્ િ રીિે અમલ કરે િેની િકેદારી રાખવાની રહેશે. કેસ રજૂ 
કરનાર કમશચારીની સહી, િારીખ અને ખરેખર કેસ પોિાની પાસે આવ્ યો િે િારીખ વચ્ ચે અભધકારીને 
કાંઇ ક્ષભિ માલુમ પડે િો, અભધકારીએ કેસ રજૂ કરનાર કમશચારીન ે ઇરાદાપૂવશક િનેી નોંધ ઉપર 
પાછળની િારીખ લખી નથી, િેની જાિે ખાિરી કરવાની રહેશે.  

(૪) રજૂ થયેલા કેસમાાં પાછળથી િારીખ લખી હોવાનુાં સાભબિ થાય િો, જ ેઅભધકારીને કેસ રજૂ કરવામાાં 
આવ્ યો હોય િેણે કેસ ઉપર િે મુજબ નોંધ કરી નોંધ રજૂ કરનાર કમશચારીની સહી ફરિુાં કુાં ડાળુાં કરવાનુાં 
રહેશે.  
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૬૮. કચેરીની કામગીરી કાર્યક્ષમ બનાવવા માટેનાાં બીજાાં પગલાાં: 

(૧) બારનીશી એ કોઇ પણ કચેરીનો અગત્ યનો િાગ છે. આવેલા કાગળ ઝડપથી વહેંચવામાાં આવે છે કે 
કેમ? અને જાવક કાગળ ઢીલ વગર મોકલાય છે કે કેમ િેની કચેરીના વડાએ સામભયક િપાસ કરવી 
જથેી ભનકાલ ઝડપી થશે. અભધકારી સમક્ષ વાાંચન માટે મૂકવામાાં આવિી ખોલેલી ટપાલ અગ્રિા 
ક્રમના ધોરણે હાથ ધરાય અને પછી દફિર કારકુનોને િુરાંિ જ પરિ કરાય એ બાબિ ઉપર ખાસ 
ધ્ યાન રાખવાનુાં રહેશે. 

(ર) ખાિાના વડા/કચેરીના વડા િેમજ બીજી હરોળના અભધકારીઓ પોિે િેમને મળેલ 
ટપાલ/રજૂઆિ/અરજીના સીધે સીધા જવાબ આપી શકાય િેવા સાદા કાગળના જવાબ ફાઇલ 
માંગાવીન,ે િુરાંિ જ આપે િો ભનકાલમાાં થિી ઢીલ ભનવારી શકાય. જ ેકેસમાાં ત્ વદરિ ભનકાલ શકય નથી 
િેવા અગત્ યના અને અટપટા કાગળ પર દફિર કારકુનન,ે આવા કાગળ કઇ રીિે હાથ ધરવા િે અાંગે, 
અભધકારીઓએ સૂચનાઓ આપવાની રહેશે.  

(૩) દફિર કારકુન પોિાના કબજામાાંના આવકના અને અન્ ય િમામ કાગળને ફકરા-ર૮(૧) માાં દશાશવેલ 
છ બાંડલમાાં સ્ પ‍ ટ અને અદ્યિન વગીકૃિ કરે િો, જોઇિા કાગળ શોધવામાાં ઘણી સરળિા રહે. ભનકાલ 
બાકી કાગળમાાં અયોગ્ ય િરાવો થયો છે કે કેમ અને સાંબાંભધિ વ્ યભકિઓને સ્ મૃભિપત્ર પાઠવીને રાહ 
જોવા માટેના કાગળનો િુરાંિ ભનકાલ થઇ શકે િેમ છે કે નદહાં  િે જાણી શકાશે. દફિરે મોકલવાના 
કાગળમાાં થિાાં અયોગ્ ય િરાવા  પર ધ્ યાન આપી શકાશે. આવા કાગળ કચેરીમાાં એકઠા થઇ ચાલુ 
કાગળ મેળવવામાાં િકલીફ ઉિી કરે નહીં િેવી વ્યવસ્થા ગોઠવવાની રહેશે.  

(૪) કચેરીના વડાએ િમેની સમક્ષ એકભત્રિ નમૂનામાાં મુકાય િેવી કચેરીની આવક, ભનકાલ અને બાકી 
કાગળની અઠવાદડક િારીજ અવશ્ ય જોઇ જવી. દરેક શાખા અભધકારીએ, દરેક દફિર કારકુનની 
આવક, ભનકાલ અને બાકી કાગળની િારીજ દર અઠવાડીયે ભવગિે િપાસી લેવાની રહેશે. આમ 
કરવાથી શાખાના કામકાજની પુન:વહેંચણી કરીને કે હાંગામી કારણોસર વધુ કામ હોય િેવી શાખાને 
કામચલાઉ મદદ આપીને, બાકી કાગળનો ભનકાલ કરી શકાશે. કચેરીનુાં કામકાજ અદ્યિન રાખવા માટે 
અઠવાદડક િારીજની બારીક ચકાસણી આવશ્ યક અને અભનવાયશ છે.  

 (૫) દર માસે એક વખિ શકય હોય િો કચેરીના વડાએ િમામ બાકી કાગળ જોવાના રહેશે. આ કાગળને 
બે રીિે વગીકૃિ કરવાના રહેશે. (૧) કાગળ કેટલા સમય જૂના છે. (૨) ભનરીક્ષણ નોંધો, ઓડીટ 
નોંધો, ભવધાનસિાના પ્રશ્નો, પેન્ શન કાગળ વગરેે. આમ કરવાથી કચરેીના વડા, લાાંબા સમયથી 
પડિર કેસના ઝડપી ભનકાલ માટે ખાસ પગલાાં લઇ શકશે. આ બારીક ચકાસણી કચેરીના કામને 
અદ્યિન રાખવા ઘણી ઉપયોગી થઇ શકશે.  

(૬) દફિરખાને મોકલવી જોઇિી પરાં િુ મોકલાઇ ન હોય િેવી ફાઇલની દર માસે િપાસ કરવી. સામાન્ ય 
રીિે, ભનકાલના કાગળ સાંકભલિ કરી, નકામા કાગળ દૂર કરી િે કાગળ વગીકૃિ કરીને ફાઇલને 
દફિરખાને મોકલવાની રહે છે. આ કામ અદ્યિન રાખવુાં ખૂબ જરૂરી છે, નહીંિર કચેરીઓમાાં ભબનજરૂરી 
કાગળનો િરાવો થઇ જાય અને કેસના ભનકાલ માટેના જરૂરી કાગળ શોધવામાાં મુશ્ કેલી ઉિી થાય છે.  

(૭) દરેક દફિર કારકુનના કાગળનો ભનયભમિ ભનરીક્ષણ કાયશક્રમ એવી રીિે ગોઠવવો કે દરેક દફિર 
કારકુનના કાગળ દર માસે એક અભધકારી દ્વારા િપાસાઇ જાય. ભનરીક્ષણ ન કરવા માટે ‘‘કામના 
દબાણ’’ની દલીલ રજૂ કરવા કે સ્ વીકારવાથી ફભલિ થાય છે કે ભનરીક્ષણથી વધુ અગત્ યના ઘણા કામ 
છે. આ સાચુાં નથી. વાસ્ િવમાાં ભનરીક્ષણના ભનયભમિ સમયપત્રકને વળગી રહેવુાં જરૂરી છે. આવા 
ભનરીક્ષણથી ભનકાલ ગભિ ઝડપી બને છે અને ભનરીક્ષણમાાં ગયેલ સમયને કારણે, કામચલાઉ રીિે 
બાકી રહેલુાં અભધકારીનુાં કામ, પાછળથી ભનકાલ ઝડપી બનિાાં સહેલાઇથી પિાવી શકાશે.  
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(૮) દરેક દફિર કારકુનના કાગળનુાં ભનરીક્ષણ કરિી વખિ,ે જ ેકમશચારીઓનુાં કામકાજ અપેભક્ષિ ધોરણનુાં 

ન હોય િેમને માગશદશશન આપવા ખાસ ધ્ યાન આપવુાં. કચેરીમાાં નવા જોડાયેલા, નવી બઢિી પામેલા 

કમશચારીઓ કે જનેા માટે કામગીરી નવી હોય િેમને શાખાના વડા િરફથી યોગ્ ય માગશદશશન મળી રહે 

િેવી વ્ યવસ્ થા ગોઠવવી. કચેરીના કામકાજની કાયશક્ષમિા સુધારવા, ઇભચ્ છિ ધોરણથી નીચા હોય 

િેમની કાયશક્ષમિા સુધારવા ખાસ પગલાાં લેવા. આવી વ્ યભકિઓના કામ પર ખાસ ધ્ યાન આપીને 

િેમની કામગીરીને સુધારવા સુપરવાઇઝરી વગશને સૂચનો કરવા. ખાિાના વડાએ પોિાના 

સુપરવાઇઝરી વગશ સાથે સમયાાંિરે ચચાશઓ ગોઠવીને, િેઓ આવી િાલીમ માટે ખરેખર શુાં કરી રહ્યા છે 

િેની ચચાશ કરી, અગત્ યના ભવષય પર નજર રાખવી.  

૬૯. તસાંગલ િાઇલ તસસ્ટમ: 

(૧) બધા જ ખાિાના વડા િેઓ હોદ્દાની રૂએ સભચવશ્રી ન હોય િો પણ ભસાંગલ ફાઇલ ભસસ્ ટમ શરૂ કરી 

શકશે. 

(ર) ખાિાના વડા િરફથી જયારે દરખાસ્ િ સાંબાંભધિ સભચવશ્રીને મોકલવામાાં આવે ત્ યારે સાંબાંભધિ ખાિાના 

વડાએ ઉકિ ફાઇલની ડમી ફાઇલ પોિાની પાસે રાખીને મૂળ ફાઇલ સાંબાંભધિ સભચવશ્રીને મોકલવાની 

રહેશે. િદ્દઉપરાાંિ આ પ્રકારના કેસમાાં અગાઉ કોઇ ભનણશય લેવામાાં આવેલ હોય િો િે અાંગેના 

સાંબાંભધિ કાગળ પણ સીંગલ ફાઇલ સાથે મૂકવાના રહેશે.  

(૩) ખાિાના વડા દ્વારા મોકલવામાાં આવેલ આ પદ્ધભિ હેઠળની ફાઇલ ઉપર આખરી ભનણશય લેવાયા બાદ 

િે અાંગેના જરૂરી હુકમ ભવિાગ દ્વારા બહાર પાડવાના રહેશે. મૂળ ફાઇલ સાંબાંભધિ ભવિાગે પોિાની 

પાસે રાખશે અને ફાઇલ ઉપર લેવાયેલ ભનણશય અન્વયે બહાર પાડવામાાં આવેલ હુકમની નકલ 

સાંબાંભધિ ખાિાના વડાએ પોિે રાખેલ ડમી ફાઇલ પર રાખવાની રહેશે.  

(૪) ભસાંગલ ફાઇલ પદ્ધભિ હેઠળ નીભિભવષયક સદહિ િમામ ભવષય / બાબિનો સમાવેશ કરી શકાશે.  

(પ) ખાિાના વડાની કચેરીને ખાિાના વડા િરીકે અભધકાર પરત્ વે જ ે સત્તા મળે છે િેનો ઉપયોગ િે 

કચેરીમાાંથી કરી શકશે અને િેને લગિા હુકમ પણ િે કચેરીમાાંથી સીધેસીધા ખાિાના વડા પાસેથી 

મેળવવાના રહેશે. આ માટે સરકારના હુકમ મેળવવાના રહેશે નદહાં .  

(૬) નીભિ ભવષયક અગત્ યની ફાઇલ, પ્રગભિ અહેવાલ, િારિ સરકાર સાથેનો અગત્ યનો પત્ર વ્ યવહાર, 

ભવધાનસિાની બાબિો, ખાિાકીય િપાસને લગિી બાબિો, િકેદારી આયોગ, જાહેર સવેા આયોગ, 

લાાંચ રૂશ્વિ ભવરોધી બ્ યુરો સાથેનો પત્ર વ્ યવહાર અને અભધકારીઓના ખાનગી અહેવાલને લગિી 

બાબિો અાંગેની ફાઇલ વહીવટી ભવિાગ િથા ખાિાના વડાની કચેરીએ બન્ નએે ભનિાવવાની રહેશે.  

(૭) િારિ સરકાર સાથે નીભિ ભવષયક, અગત્ યનો પત્ર વ્ યવહાર િથા િેના જવાબ અાંગેની બાબિો 

વહીવટી ભવિાગ હસ્ િક રહેશે. જ ેબાબિોમાાં ખાિાના વડાની કચેરીએ િારિ સરકાર પાસેથી માદહિી 

માંગાવવાની હોય અથવા મોકલવાની હોય િેવી જ બાબિોમાાં ખાિાના વડાની કચેરી િારિ સરકાર 

સાથે સીધો પત્ર વ્ યવહાર કરી શકશે. ખાિાના વડાની કચેરીએ આ પત્ર વ્ યવહારની નકલ અને િારિ 

સરકાર િરફથી જ ેજવાબ મળે િેની નકલ વહીવટી ભવિાગને અચૂક મોકલવાની રહેશ.ે  
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(૮) સભચવાલય કક્ષાએ જ ેફાઇલો હુકમ માટે ખાિાના વડાની કચેરીમાાંથી મોકલવામાાં આવે િે ફાઇલ પર 

સ્ વયાંસ્ પ‍ ટ દરખાસ્ િ, આનષુાાંભગક સાદહત્ ય, સાંદિશ વગરેે સાથે સીધી અભધકારી કક્ષાએ રજૂ કરવાની 

રહેશે.  

(૯) ખાિાના વડાની કચેરી દ્વારા, જ ે ફાઇલ પર ‘‘ભસાંગલ ફાઇલ ભસસ્ ટમ’’ હેઠળ દરખાસ્ િો વહીવટી 

ભવિાગને મોકલવામાાં આવે િે કેસની નોંધણી અલગ રભજસ્ ટરમાાં ખાિાના વડાની કચેરીએ કરવાની 

રહેશે અને િે ફાઇલો માટે ડોકેટશીટ રાખવી અને યોગ્ ય સમયમાાં ફાઇલ ખાિાના વડાની કચેરીમાાં પરિ 

ન આવે િો સ્ મૃભિપત્ર પાઠવવાના રહેશે.   
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પ્રકરણ-૯ 

નોંધ લેખન અને મુસદ્દા લખેન  

૭૦. નોંધ લેખન અને મસુદ્દા લખેનઃ-  

(૧) વહીવટ ચલાવવા માટે ભનણશય લેવા પડે, હુકમ કરવા પડે, સૂચનાઓ આપવી પડે, કામગીરી 
કરવી પડે, નાણાાંકીય અને વહીવટી માંજૂરીઓ આપવી પડે, જવાબો આપવા પડે, માદહિી કે 
અહેવાલ માંગાવવા કે મોકલવા પડે, પરામશશ કરવો પડે, અનુમભિ/સાંમભિ/માંજૂરી મળેવવી પડે, 
પત્ર વ્ યવહાર કરવો પડે વગેરે અને આ બધુ નોંધ લેખન અને મુસદ્દા લેખનથી જ શકય બને છે. 
સરકારી કમશચારીઓની મુખ્ ય કામગીરી જ નોટીંગ – ડર ાફટીંગની છે. કચેરીઓમાાં સૌથી મહત્ વનુાં 
અને સૌથી વધ ુમાત્રામાાં થિુાં કામ નોંધ – મુસદ્દા લેખનનુાં છે. નોંધ અને મુસદ્દા લેખન જટેલા 
સ્ વયાંસ્ પ‍ ટ અને ભવગિવાર રજૂ થાય િેટલો વહીવટ ઝડપી બને, ભવલાંબ ભનવારી શકાય. ઉપરી 
અભધકારીઓને યોગ્ ય ભનણશય લેવામાાં સરળિા રહે અને િમેના સમય અને શભકિનો બચાવ થાય. 
ભવચારણા હેઠળના કાગળના ભનકાલની સરળિા કરી આપવા જ ે ભલભખિમાાં ટીકા-દટપ્ પણ 
કરવામાાં આવે છે, િેને નોંધ લેખન કહેવાય.  

 અભિ ભવસ્િૃિ નોંધ લેખનદોષ ગણાય. આથી ભબનજરૂરી પ્રસ્ િાવના ટાળી  જ ેકહેવાનુાં હોય િે કહી 
નાખી લખાણ પૂરૂાં કરવુાં.  

(ર) નોટીંગ સીટમાાં ૧/૪ હાાંભસયો રાખી નોંધ લખવી. નોંધના મથાળે જમણી બાજુ પૃ‍ ઠ ક્રમાાંક 
દશાશવવો.  

(૩) સૌ પ્રથમ નોટીંગ સીટની જમણી બાજુ નોંધનુાં ઉદ્દિવસ્ થાન લખવુાં એટલે  કે કચેરી / ભવિાગ 
િથા શાખાનુાં ટૂાં કમાાં નામ લખવુાં. દા.િ. માન. કભમ.ની કચરેી / વહીવટ.   

(૪) ઉચ્ ચ કક્ષાએ રજૂ થિી પ્રથમ વખિની ભવગિવાર ટાઇપ નોંધ અભધકારી પોિે લખિા હોય િો 
ભવષય પણ દશાશવવાનો રહે છે.  

(પ) ત્ યારબાદ ડાબી બાજુએ સાદર રજૂ / સભવનય રજૂ કે રજૂ લખી નોંધની શરૂઆિ કરવી.  

(૬) પ્રથમ ફકરામાાં ભવચારણા માટેના કાગળના સાંદિશમાાં ટૂાં કુાં  ભવવરણ આપવુાં. 

(૭) બીજા ફકરામાાં દરખાસ્ િ, રજૂઆિ, માાંગણીના મુદ્દાનો ટૂાં કસાર સ્ પ‍ ટ દશાશવવો.  

(૮) ત્ યારબાદ માાંગણી અાંગે કચેરીને કામગીરી સાંબાંભધિ પ્રવિશમાન ભનયમો દશાશવી કયા આધાર-
પૂરાવા જરૂરી છે િેનો ઉલ્ લેખ કરી, ચકાસણી કરી દરખાસ્ િ ભનયમાનુસાર છે કે કેમ? િે દશાશવી 
સૂભચિ ભનણશયના સૂચન સાથે નોંધ રજૂ કરવી. અાંગિ અભિપ્રાય નદહાં  પણ સૂચન કરી શકાય, 
ભનદદશ‍ ટ કાયશપદ્ધભિ દશાશવી શકાય.  

(૯) એક ફકરામાાં એક મુદ્દો આવે િે રીિે નોંધ નાના નાના ફકરામાાં રજૂ કરવી. નોંધના આખરી ફકરામાાં 
જ ેબાબિોની માંજૂરી મેળવવાની હોય િે િમામ બાબિોને ટૂાં કમાાં અચૂક દશાશવવી જોઈએ.  

(૧૦) ભનયમોને ધ્ યાને લેિાાં દરખાસ્ િ અાંગે શુાં થઇ શકે િેમ છે િેનુાં સૂચન નોંધમાાં કરવુાં.  

(૧૧) િૂિકાળનો સરખા પ્રકારનો કોઇ કેસ હોય િો િેનો ઉલ્ લેખ કરવો.  

(૧ર) દરખાસ્ િ અાંગે ભનણશય લેવા આખરી સક્ષમ સત્તાનો ઉલ્ લેખ કરવો.  

(૧૩) કામગીરીના ભવષય વસ્િુને સાંબાંભધિ જરૂરી ઠરાવ, પદરપત્ર ફાઇલ હેઠળ સાંદિશ િરીકે ફલેગીંગ કરી 
મકૂવા.  
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(૧૪) કામના સચોટ અને ઝડપી ભનકાલ માટે નોંધ ઘણી ઉપયોગી છે.  

(૧પ) નોંધનુાં લખાણ મુદ્દાસર, સચોટ, સરળ અને ભનત્ યપદરભચિ હોવુાં જોઇએ.  

(૧૬) નોધ પરથી ભનણશય લેવામાાં સરળિા રહે છે.  

(૧૭) અભધકારી/કમશચારીની કાયશક્ષમિાનો માપદાંડ િેની નોંધ – મુસદ્દા લેખનની આવડિ પર છે.  

(૧૮) નોંધમાાં કોઇપણ કાગળ, કેસ, અરજી કે પ્રકરણની ખરેખર શુાં હકીકિ છે અને િે અાંગે ભનયમાનુસાર 
શુાં થઇ શકે િેમ છે િે દશાશવવુાં.  

(૧૯) ભનણશય લેવા, કેસનો ભનકાલ કરવા નોંધ મુકાય છે.  

(ર૦) નોંધ એ શાખા / કચેરી અન ેઅભધકારી વચ્ ચેના આાંિદરક પરામશશનો દસ્િાવેજ છે. 

(ર૧) સરકારી નીભિ – ભનયમોનુાં સ્ પ‍ ટ અને ઊંડુાં  જ્ઞાન ધરાવનાર અને જૂના કેસનો ભવસ્ િિૃ અભ્ યાસ 
કરનાર કમશચારી સ્ વયાંસ્ પ‍ ટ નોંધ રજૂ કરી શકે છે.  

(રર) નોંધમાાં આધાર ભસવાયની કોઇ બાબિ દશાશવી શકાિી નથી.  

(ર૩) નોંધ પર મળેલ આદેશો જ ભનણશય ગણાય.  

(ર૪) અટપટી, ગુાંચવાડાિરી અને અસ્ પ‍ ટ બાબિો ન દશાશવાય િેની કાળજી લેવાની રહેશે.  

(રપ) બાબિ સ્ પ‍ ટ હોય ત્ યારે જ ેિે કાગળ અાંગે ભવગિવાર નોંધ ભસવાય સીધો મુસદ્દો માંજૂરી અથે રજૂ 
કરી શકાય.  

(ર૬) વધુ માદહિી માંગાવવા કે સ્ મૃભિપત્ર પાઠવવા પણ સીધો મુસદ્દો રજૂ કરી શકાય.  

(ર૭) મહત્ વની બાબિે અભધકારી સાથે ચચાશ કરીને નોંધ લખવી, જથેી પૃચ્ છાને અવકાશ ન રહે. જો 
કમશચારીની કામગીરીમાાં શાંકા લાવવાનુાં કોઇ કારણ ન હોય, િો આવા ભકસ્ સામાાં સ્ થળપ્રિ સીધી 
સહી માટે પણ મૂકી શકાય.  

(ર૮) નોંધમાાં રજૂ કરેલ િમામ બાબિો સાચી અને મુદ્દાસર હોવી જોઇએ. અરજી, ટપાલ કે દરખાસ્ િમાાં 
કોઇ ખોટી રજૂઆિ હોય િો િે આધાર – પૂરાવા સાથે નોંધમાાં સ્ પ‍ ટ દશાશવવી. 

(ર૯) કેસની િમામ ભવગિો નોંધમાાં દશાશવવી. કોઇ પણ બાબિ છૂપાવ્ યા વગર નોંધ રજૂ થાય િે જોવુાં, 
જથેી પાછળથી જવાબદારી કે નુકશાનીના પ્રશ્નો ઉપભસ્થિ ન થાય.  

(૩૦) કમશચારીએ કેસની સાંપૂણશ હકીકિ, પદરભસ્ થભિ, પ્રણાભલકા, પૂવશર‍ ટાાંિ, નીભિ – ભનયમો, 
કાયદાના આધાર સાથે નોંધ રજૂ કરવી જોઇએ. કોટશનો ચૂકાદો / સ્ ટે હોય િો િેનો પણ ઉલ્ લેખ 
કરવો. જથેી કન્ટેમ્પ્ટ ઓફ કોટશનો પ્રશ્ન ઉદ્દિવે નદહાં.   

(૩૧) સરખા ભકસ્ સામાાં અગાઉ જ ેભનણશય લેવાયો હોય િેનો ઉલ્ લેખ પણ નોંધમાાં કરવો અન ેિે કેસ પણ 
મળૂ ફાઇલ નીચે રાખવો. (પૂવશ ર‍ ટાાંિ)  

(૩ર) નોંધનુાં લખાણ સુવાચ્ ય અક્ષરોમાાં અથવા ટાઇપ કરેલ હોવુાં જોઇએ.  

(૩૩) ભબનજરૂરી શબ્ દ આડાંબર કે અલાંકાદરક િાષા કે લાાંબા વાકયોનો પ્રયોગ કરવો નદહાં.  

(૩૪) ટપાલ, અરજી, ફદરયાદ, દરખાસ્ િનો ટૂાં કસાર દશાશવવો. (દરખાસ્ િનો ૧/૩ કે ૧/પ િાગ)  

(૩પ) જ ેમુદ્દા અાંગે ભનણશય / હુકમ જરૂરી હોય, િે સ્ પ‍ ટ કરવો.  

(૩૬) રજૂ કરેલ નોંધ પર – પૃચ્ છા થાય ત્ યારે િેનો જવાબ કરિી વખિે પુનઃસાદર રજૂ એમ લખીને જરૂરી 
સ્ પ‍ ટિા સહ નોંધ રજૂ કરવી.  
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(૩૭) નોંધ પર ભનણશય થઇ આવ્ યા બાદ ‘‘ઉપયુશકિ ભનણશય અન્ વયે બહાર પાડવાના હુકમનો મુસદ્દો 
અનુમભિ અથે પૃ......./પ.ભવ. પર રજૂ છે. ’’ એ મુજબ ટૂાં કી નોંધ સાથ ેમુસદ્દો રજૂ કરવો.  

(૩૮) જનેી સહીથી હુકમ રવાના થિો હોય િેનાથી એક કક્ષા  ઉપરના અભધકારી સુધી અને ખૂબ 
અગત્ યની બાબિ હોય, િેવા ભકસ્ સામાાં સક્ષમ સત્તાભધકારી કક્ષાએ મુસદ્દો માંજૂર કરાવવો.  

(૩૯) ઉપરના ભકસ્ સામાાં એવી પૃચ્ છા કે જમેાાં ભવશેષ માદહિી આપવાની કે અપાયેલ ભનણશય અાંગ ે
સ્ પ‍ ટિા જરૂરી હોય િેમાાં સહજ વલણ અપનાવી રૂબરૂ ચચાશ કયાશ બાદ ભવવેકપૂણશ નોંધ પુનઃ રજૂ 
કરવી.  

(૪૦) નોંધમાાં જ ેઆદેશ અપાયો હોય, ભનણશય લેવાયો હોય, શરિો દશાશવી હોય િે અક્ષરશઃ મુસદ્દામાાં 
દશાશવવી. નાણાાંકીય રકમો આાંકડા અને શબ્ દો એમ બન્ન ેમાટે દશાશવવી.  

(૪૧) પત્રના લખાણમાાં કચેરીના ફોન – ફેકસ નાંબર, વેબસાઇટ, ઇ-મેઇલ એડરેસ દશાશવવા. 

(૪ર) કોઇ ભકસ્ સામાાં પોિાની માન્ યિા મુજબ જ હોવુાં જોઇએ એવો દુરાગ્રહ રાખવો નહીં.  

(૪૩) નોંધ પર ભનણશય જનદહાંિ – માનવીય અભિગમ, ઠરાવલે નીભિ – ભનયમો અને સોંપાયેલ સત્તા 
મયાશદા મુજબ લેવો.  

(૪૪) પદાભધકારી કે અભધકારીની અાંગિ માન્ યિા મુજબનો કે પોિાની ઇચ્ છા મુજબનો ભનણશય લઇ 
શકાિો નથી.  

(૪પ) નોંધ પર સ્ પ‍ ટ ભનણશયો લેભખિમાાં આપવા.  

(૪૬) આદેશાથ ે રજૂ કરેલ નોંધ પર કોઇ સ્ પ‍ ટ ભનણશય થઇ આવેલ કે ન હોય િો કેસ પુનઃ રજૂ કરી 
સ્ પ‍ ટિા મેળવી લેવી.  

(૪૭) નોંધ પર જુદા જુદા સ્ િરના કમશચારીઓ િથા અભધકારીઓના માંિવ્ યો, અભિપ્રાયો મળિા હોવાથી 
પદરપકવ ભનણશય લઇ શકાય છે.  

(૪૮) કમશચારીઓ િથા અભધકારીઓને નોંધ લેખન દ્વારા ભનયમોની મયાશદામાાં પોિાનાાં માંિવ્ યો – 
ભવચારો વ્ યકિ કરવાની િક મળે છે.  

(૪૯) નોંધ લેખનથી જ ેિે ભનણશયની યોગ્ યિા – અયોગ્ યિા નકકી થઇ શકે છે અને ખોટા ભનણશય અાંગે 
સાંબાંભધિની જવાબદારી પણ નકકી થઇ શકે છે.  

(પ૦) ફાઇલના નોંધ ભવિાગમાાં જ નોંધ લેખન કરવુાં.  

(પ૧) આવેલ કાગળ / ટપાલ પર લાાંબી નોંધ ન લખવી. એકાદ બે લીટીની નોંધ કાગળ પર લખી 
શકાય. દા.િ. – દફિરે કરીએ, જાણ અથે રજૂ, કાગળ સાથે રાખીએ, વગેરે. 

(પર) ફાઇલના નોંધ ભવિાગને અલગ એક શ્રેણીમાાં પૃ‍ ઠ નાંબર આપવા. દા.િ. પૃ.૧/નોં.ભવ., 
૩/નોં.ભવ., પ/નોં.ભવ. વગરેે.  

(પ૩) ખાિાના વડા અને કચેરીઓ વચ્ચે િથા િેમની શાખાઓ વચ્ચે નોંધ લેખનથી થિાાં પૂછાણન ે
અભવભધસર ગણવામાાં આવે છે િેને િુમાર પદ્ધભિ કહે છે.  

ટૂાં કમાાં જ ે ભવિાગ, કચરેી કે શાખા િરફથી લખાણ શરૂ થાય અને િેની ઉપર જ અન્ ય 
શાખાનો જવાબ નોંધ સ્ વરૂપ ેમળે િે આવી વ્ યવસ્ થામાાં સ્ થળપ્રિ રાખવાનુાં ભબન આવશ્ યક બની 
જાય છે. મૂળ કેસ કે ફાઇલ જ િેમાાં નોંધ લખીને અન્ ય કચેરી/શાખાને મોકલાય છે. આમ, કેસના 
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સમગ્ર મૂળ કાગળ/દસ્ િાવજેો ચકાસવાનુાં સરળ બને છે અને શાખાઓ વચ્ ચે ફરિી ફાઇલ પોિે જ 
િે ભવષયનુાં સાંપૂણશ રેકડશ  બને છે.  

(પ૪) નોંધ લેખનની િાષા જોડણીની રભ‍ ટએ શદુ્ધ હોવી જોઇએ.  

(પપ) લાાંબા વાકયો અને અલાંકાદરક િાષા ઉપયોગમાાં ન લેવી.   

(પ૬) ભબન જરૂરી ભવશેષણો, દક્રયા ભવશેષણો, કહેવિો ટાળવા. દા.િ.- સાચી હકીકિના બદલે 
હકીકિ, જાંગી મેદનીના બદલે મેદની, િારે પૂરના બદલે પૂર, િીવ્ર િાંગીના બદલે િાંગી, મોટુાં  
ટોળુના બદલે ટોળુાં, સદક્રય ભવચારણાના બદલે ભવચારણા જ લખવુાં.  

(પ૭) અઘરા શબ્ દોના સ્ થાને સરળ શબ્દોનો ઉપયોગ કરવો. દા.િ.- અઘોરેભખિના બદલે નીચે લીટી 
દોરેલુાં, ઉપયુશક્િના બદલે ઉપરનુાં, પરત્ વેના બદલે અાંગે, વ્ યવહાયશના બદલે વ્ યવહારૂ, િવદીયના 
બદલે આપનો એવા શબ્દોનો ઉપયોગ કરી શકાય. 

(પ૮) ગેરસમજ ન થાય અને વાાંચિાાંની સાથે સમજી શકાય િેવી નોંધ લખવી.  

(પ૯) જ ેહકીકિ કે મુદ્દાઓ અાંગે અન્ ય ભવિાગ / ખાિા / કચેરી / શાખાનો અભિપ્રાય મેળવવાની 
જરૂર હોય અથવા જ ેમુદ્દા અાંગે ભનણશય લેવા પોિાની કચેરી સક્ષમ ન હોય િો, જ ેિે સક્ષમ સત્તાની 
માંજૂરી મેળવવા બાબિે નોંધમાાં સ્ પષ્ટ્ ઉલ્ લેખ કરવો.  

(૬૦) બાબિ બહુ મહત્વની ન હોય અને નોંધને માંજૂરી મળવાની હોય ત્ યાાં નોંધ સાથે જ મુસદ્દો પણ રજૂ 
કરવો અને એ રીિે સમયની બચિ કરી કાયશભનકાલની ઝડપ લાવવી.  

(૬૧) અભધભનયમ ઘડવાને લગિી નોંધ મૂકિી વખિે સાંભવધાનની કોઇ કલમનો િાંગ થિો નથી િે ખાસ 
જોવુાં.  

(૬૨) નોંધ લેખનમાાં લાલ કે લીલી શાહીનો ઉપયોગ કરવો નહીં.  

(૬૩) નોંધ લખવામાાં કાગળ પૂરો થયો હોય કે િેમાાં થોડીક જ જગ્ યા રહી હોય અથવા છેલ્ લા પાને 
પાછળના િાગે નોંધ લખાય ત્ યારે વધારાના બે- ત્રણ કોરા કાગળ (નોટીંગ શીટસ્) મૂકવા 
જોઇએ. જનેે ભશ‍ ટાચારનુાં પાનુાં (Courtesy sheet) કહેવાય.   

(૬૪) કોઇ બાબિે એડવોકેટ જનરલ અથવા હાઇકોટશના મુખ્ય ન્યાયાધીશને  પૂછાણ કરવાની કે કાનૂની 
અભિપ્રાય મેળવવાની જરૂર હોય ત્ યાાં િે સ્ પ‍ ટ દશાશવવુાં.  

(૬૫) નોંધ પૂરી કયાશ પછી છેલ્ લે આદેશાથે રજૂ લખી, ડાબી બાજુએ નોંધ મૂકનારે ટૂાં કી સહી, િારીખ 

સાથે કરવી. નોંધ જમેને ભનણશય / હુકમ / આદેશ / માંજૂરી માટે રજૂ કરવાની હોય િેમના હોદ્દા 
ભનદેશ એટલે કે ફાઇલ / કેસનાાં રજૂઆિનો રાહ (Channel of Submission) ચડિા ક્રમમાાં 
હાાંભસયામાાં દશાશવવો. અભધકારી િે નોંધ નીચે જ પોિાનાાં માંિવ્ યો લખી જમણી બાજુ િારીખ સાથ ે
સહી કરશે.   

(૬૬) સરકારના ખાસ હુકમ ભસવાય, નોંધોને જાહેર દસ્િાવેજ ગણી શકાય નહીં અથવા િવેા દસ્િાવેજ 
િરીકે ટાાંકી શકાય નહીં.  

મુસદ્દા લખેનઃ 

(૧) આવેલ ટપાલ પર નદહાં  પરાં િુ અલગ કોરા કાગળ પર ૧/૪ હાાંભસયો રાખી મુસદ્દો િૈયાર કરવો.  

(ર) મુસદ્દો એ સરકારી લેખન વ્ યવહારની કાચી રૂપરેખા િૈયાર કરવાની પ્રદક્રયા છે. લખાણના પ્રકારનુાં 
કાચુાં સ્ વરૂપ છે.  
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(૩) મુસદ્દામાાં પસાર કરવામાાં આવેલા હુકમનો ઉદે્દશ બરાબર વ્ યકિ થવો જોઇએ એટલે કે નોંધ ઉપર 
જ ે પ્રમાણે હુકમ, આદશે, અનુમભિ, માંજૂરી મળે કે ભનણશય લેવાયો હોય િે પ્રમાણેનો મુસદ્દો 
(Draft) િૈયાર કરીને અભધકારી સમક્ષ માંજૂરી માટે રજૂ કરવો. િે મુસદ્દા ઉપર અભધકારીની સહી 
થયા પછી િેને ટાઇપ કરાવી સ્ વચ્ છ નકલ અને સ્ થળપ્રિ ઉપર અભધકારીની ટૂાં કી સહી લઇ રવાના 
કરવો.  

(૪) આ લખાણ લેખન વ્ યવહારની કાચી રૂપરેખા હોઇ, િેમાાં સુધારાને અવકાશ રહેિો હોવાથી ૧/૪ 
હાાંભસયો છોડી, દરેક લીટી વચ્ ચે જરૂરી જગ્ યા છોડી લખવો.  

(પ) ફાઇલના પત્ર વ્ યવહાર ભવિાગમાાં મુસદ્દો મૂકવો અને િેને માંજૂરી આપવા અાંગેની નોંધ ફાઇલના 
નોંધ ભવિાગમાાં ટૂાં કમાાં મૂકી કારકુને િારીખ સાથે સહી કરી અભધકારીનુાં માકીંગ કરવુાં. જનેી સહીથી 
હુકમ રવાના થિો હોય િેનાથી એક દરજજા ઉપરના અભધકારી પાસે મુસદ્દો માંજૂર કરાવવો.  

(૬) ટૂાં કા અન ેઘણા અગત્ યના ન હોય િેવા મુસદ્દા જ ે િે કાગળ પર જ ‘‘મુસદ્દો માંજૂરી અથ’ે’ એવુાં 
લખીને રજૂ કરી શકાય.  

(૭) વહીવટી કાયશક્ષમિા િેના અભધકારીઓની સ્ પ‍ ટ અન ે મુદ્દાસર લખવાની શભકિ પર આધાદરિ 
હોઇ, લખાણમાાં ઔભચત્ ય જાળવવુાં.  

(૮) જ ેકોરા કાગળ પર મુસદ્દો લખવાનો હોય િેના પર સૌ પ્રથમ મથાળે જમણી બાજુએ પૃ‍ ઠ નાંબર, 
ફાઇલ / કેસનો નાંબર, કચેરીનુાં પૂરૂાં નામ સરનામુાં, ફોન નાંબર, ઇ-મઇેલ એડરેસ, વબેસાઇટ વગેરે 
સાથે િારીખ ખાલી રાખી માસ અને વષશ લખવાાં.  

(૯) પ્રજાને સરળિાથી સમજાય િેવુ સીધુ, સાદુાં લખાણ હોવુાં જોઇએ.  

(૧૦) વાકયો જદટલ, ગુાંચવાડાિયાશ, દ્વીઅથી, સાદહભત્ યક છટાવાળા કે શબ્ દાડાંબર ધરાવિાાં નદહાં  પણ 
સરેરાશ વ્ યભકિ કશી ગેરસમજ ભવના િરિ સમજી શકે િે માટે સાદાાં, ભનત્ ય પદરભચિ, સરળ, 
ભશ‍ ટ, અને સુગમ હોવાાં જોઇએ. િેમાાં અભિશયોભકિ હોવી જોઇએ નદહાં.  

(૧૧) મુસદ્દામાાં સાંદદગ્ ધ, મોઘમ, દ્વીઅથી શબ્ દો નદહાં  પરાં િુ ભનભશ્વિ અથી શબ્ દો વાપરવા સબબ, 
મજકુર, મામુર, ગ્રાહ્ય, ઉગવવુાં, પ્રિ, શખ્ સ, શદહદ વગેરે જવેા અઘરા શબ્ દોનો ઉપયોગ ન કરવો.  

(૧ર) સામી વ્ યભકિએ િોછડાઇિયુશ લખાણ લખ્ યુાં હોય િેમ છિાાં લખાણમાાં ભવવેક, ઔભચત્ ય અન ે
સૌજન્ ય જાળવવુાં.  

(૧૩) ‘‘ઘટિુાં કરવુાં’’, ‘‘ઘદટિ કાયશવાહી અથે’’ આ ચીલા ચાલુ ઢબના વાકયોને બદલે ‘‘ભનયમાનુસાર 
યોગ્ ય કાયશવાહી િાત્ કાભલક કરવી’’ જવેા શબ્ દો પ્રયોગ લખવા.  

(૧૪) મુસદ્દામાાં દરેક મુદ્દા માટે અલગ અલગ ફકરા રાખવા.  

(૧પ) મુસદ્દામાાં આધાર ભસવાયની કોઇ બાબિ લખી ન શકાય, અાંગિ જાણકારીનો ઉલ્ લેખ ન કરવો.  

(૧૬) પત્ર જનેે મોકલવાનો હોય િેનુાં નામ, સરનામુાં, સાંબોધન, ભવષય દશાશવવાાં.  

(૧૭) સરકારી કચેરીને લખાિા પત્રમાાં અગાઉના સાંદિશ દશાશવવા.  

(૧૮) મુસદ્દામાાં ભબડાણ પણ હોય િો ભનશાન (%) કરીને િથા લખાણના અાંિે ‘‘ભબડાણ’’ અને િેના 
કુલ પૃષ્ઠની સાંખ્યા દશાશવવી.  

(૧૯) મુસદ્દામાાં જરૂર કરિાાં વધુ લખવુાં નદહાં, ભબનજરૂરી પ્રસ્ િાવના ટાળવી.  
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(ર૦) મુસદ્દાની િાષા પ્રમાણિૂિ, નમૂનારૂપ અને િાષા શુભદ્ધ અને વ્ યાકરણની રભ‍ ટએ ખામીિરી ન 
હોવી જોઇએ.  

(ર૧) લખાણના ભવભવધ પ્રકારોના નમૂના કચેરી કાયશપદ્ધભિથી નકકી થયેલ છે િે નમૂના મુજબ જ જ ેિે 
લખાણનો મુસદ્દો મુકવો.  

(રર) ‘‘મહેરબાન સાહેબ’’, ‘‘િાબેદાર સેવક’’ ‘‘મહેરબાની કરશો’’ ‘‘જય િારિ સાથે જણાવવાનુાં 
કે’’ જવેા વાકયોને બદલે ‘‘શ્રીમાન’’ ‘‘આપનો ભવશ્વાસુ’’ ‘‘ભવનાંિી કે’’ ‘‘જણાવવાનુાં કે’’ 
વગેરે લખવુાં.  

(ર૩) આપ જોશો કે, ભવશેષમાાં જણાવવાનુાં કે, આથી એ ધ્ યાનમાાં રાખવુાં જરૂરી છે કે, આપને માદહિી છે 
િે પ્રમાણે, જ ેસુભવદદિ થાય, સભવનય ભવનાંિી સાથે જણાવવાનુાં કે વગેરે જવેાાં ભબનજરૂરી વાકયો 
શકય હોય ત્ યાાં સુધી ન લખવાાં.  

(ર૪) અભધભનયમની કલમ કે કોઇ ભનયમોનો મુસદ્દો િૈયાર કરિી વખિે િારિના સાંભવધાનની કોઇ 
કલમનો િાંગ થિો નથી િે ખાસ જોવુાં.  

(રપ) અભધકારીનુાં ટૂાં કુ નામ, હોદ્દો, ઇ-મેઇલ, કચેરીનુાં સરનામુાં અને કચેરીનો ફોન નાંબર દશાશવવો. 

(ર૬) મુસદ્દા ટૂાં કા અને સ્ વયાંસ્ પ‍ ટ હોવા જોઇએ.  

(ર૭) મુસદ્દામાાં કોઇ માંજૂરી અાંગે શરિો હોય િો નોંધમાાં દશાશવેલ િમામ શરિો લખવી.  

(ર૮) મસુદ્દામાાં નાણાાંકીય માંજૂરીની રકમ આાંકડા અને કૌંસમાાં શબ્ દો બન્ નમેાાં લખવી.  

(ર૯) લખાણમાાં સાંબાંભધિ અભધકારીઓના હાથની સહી અથવા અભધકૃિ e-seal કે e-sign હોવી જોઈએ. 
લખાણમાાં સાંબાંભધિ અભધકારીઓનાાં છાપેલાાં નામ ચાલી શકે. નાણાાંકીય બાબિો માટે હોય િેવાાં 
લખાણ પર રાબેિા મુજબની હાથની સહી અથવા અભધકૃિ  e-seal કે e-sign હોવી જોઈએ . 

(૩૦) કોઇ ખાસ કારણ ભસવાય માંજૂર થયેલા મુસદ્દાઓ િાત્ કાભલક રવાના કરવા જોઇએ.  

(૩૧) હાથથી લખેલા / ટાઇપ કરેલા મુસદ્દા માંજૂર કરિી વખિે િેમાાં સુધારા વધારા પણ થિાાં હોય છે 
આવા મુસદ્દા ફાઇલમાાંથી ભનણશયાધીન બાબિોમાાં ભનણશય ન થાય ત્ યાાં સુધી દૂર ન કરવા. આવા 
મુસદ્દાનુાં પ્રમાણ વધારે હોય અને ફાઇલ દફિરે કરવાની હોય, ત્ યારે સક્ષમ સત્તાભધકારીની માંજૂરી 
મેળવી દૂર કરવામાાં વાાંધો નથી.  

(૩૨) કોઇની રજૂઆિ અનુસાંધાને અ ન્ય કચરેીને કામગીરી સાંબાંધે પત્રવ્યવહાર હાથ ધરાય િો, જ-ેિ ે

વ્યભક્િની રજૂઆિના સાંદિશને “શ્રી અ.બ.ક. દ્વારા રજૂઆિ કરેલ છે કે.......” મુજબ દશાશવવાની 
રહેશે. જથેી િે રજૂઆિ પત્ર લખનાર કચેરીનો અભિપ્રાય છે કે માનવાનુાં છે િે મુજબનુાં ખોટુ 
અથશઘટન ભનવારી શકાય.  
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પ્રકરણ – ૧૦ 

લખાણના પ્રકાર 

૭૧. સરકારી કચેરી પત્રવ્ર્વહાર માટે લખાણના પ્રકારઃ 

સરકારી કચેરીઓમાાં પત્ર વ્ યવહાર કરવામાાં વપરાિા લખાણના ભવભવધ પ્રકાર નીચે આપવામાાં આવ્ યા 
છે.  

(૧) સામાન્ ર્ પત્રઃ 

(ક) િારિ સરકાર, અન્ ય રાજય સરકાર, યુભનવભસશટીઓના રભજસ્ ટર ારને િથા હાઇકોટશને લખાિા પત્ર.  

(ખ) ભવધાનસિાના સભ્ યો કે ખાનગી વ્ યભકિઓ કે સાંસ્ થાઓ કે વેપારી પેઢીઓ વગેરેને લખાિા પત્ર. 

(ગ) રાજયના સરકારી અભધકારીઓને લખાિા પત્ર. 

(૧) સામાન્ય પત્ર  

(૨) ઇ-મેઇલ  

(૩) યાદી  

(૪) પદરપત્ર  

(૫) જાહેરનામુાં  

(૬) અધશ – સરકારી પત્ર  

 (૭) કચેરી હુકમ  

(૮) સ્ મૃભિપત્ર  

(૯) અખબારી યાદી 

(૧૦) ફેક્સ 

(૧૧) શેરો  

૧.(ક) ભારત સરકાર, અન્ ર્ રાજર્ સરકારો, ર્ુતનવતસયટીના રતજસ્ ટર ાર તથા હાઇકોટયને લખાતા સામાન્ ર્ પત્ર: 

િારિ સરકાર અને અન્ ય રાજય સરકાર સાથેનો પત્ર વ્ યવહાર સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગ 
દ્વારા જ કરવો. નાયબ સભચવશ્રી ઉિરિી કક્ષાના અભધકારી સામાન્ ય રીિે પત્ર વ્ યવહાર ના કરી શકે. જોકે 
રોભજાંદા પત્ર કે સ્ મભૃિપત્ર ઉપસભચવની સહીથી લખી શકાય. િારિ સરકારની કોઇ કચેરી ભજલ્ લામાાં ભસ્ થિ 
હોય અને રોભજાંદુ કામ રહેિુાં હોય, ત્ યારે કચેરીના વડાની સહીથી પત્ર વ્ યવહાર કરી શકાય. ગુજરાિ 
હાઇકોટશ , ગુજરાિ િકેદારી પાંચ, ગુજરાિ ભવધાનસિા સભચવાલય, અને ગુજરાિ ભસભવલ સભવશસ ટર ીબ્ યનુલ 
જવેી ઉચ્ ચ દરજજાની કચરેીઓ સાથે પત્ર વ્ યવહારનો પ્રસાંગ ઉપભસ્ થિ થાય ત્ યારે આવો પત્ર વ્ યવહાર 
કચેરીના વડાની સહીથી પત્રના સ્ વરૂપમાાં જ કરવો. 

૧.(ખ) ખાનગી વ્ ર્દ્વકતઓ, તવધાનસભાના સભ્ ર્ોને લખાતા સામાન્ ર્ પત્રઃ ખાનગી અથવા ભબન-સરકારી 
વ્ યભકિઓ (અરજદાર સદહિ) અને સાંસ્ થાઓને લખિી વેળા અચૂક પત્રરૂપે લખવુાં. ખાનગી વ્ યભકિન ે
લખાિા પત્ર કાળજીપૂવશક લખાયેલા ટૂાં કા અને સૌજન્ યિયાશ હોય એ યાદ રાખવુાં. આવા પત્રનો નમૂનો 
(પદરભશ‍ ટ-ર૩) ઉપર આપેલ છે. ખાનગી અથવા ભબન સરકારી વ્ યભકિઓ / અરજદારોને લખાિા 
પત્રમાાં ‘‘શ્રીમાન’’ એ પ્રકારનુાં સાંબોધન કરવુાં. આ પત્રના અાંિે આપનો ભવશ્વાસુ અને િેની નીચ ે
લખનારની સહી, નામ અને હોદ્દો દશાશવવા. આવા પત્રના મથાળે કચેરીનુાં સાંપણૂશ સરનામુાં િથા કચેરીના 
ફોન નાંબર, ઇ-મેઇલ એડરેસ, વેબસાઇટ અચૂકપણે દશાશવવાના રહેશે.  
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૧.(ગ) રાજર્ સરકાર હેઠળના અન્ ર્ સરકારી અતધકારીઓને લખાતા સામાન્ ર્ પત્ર: જયારે પદરપત્ર, ઠરાવ વગરેે 
જવેાાં લખાણના બીજા પ્રકાર ખાસ સૂચવાયા ન હોય અને ખાસ કરીને એક જ સરકારી અભધકારીન ેલખવાનુાં 
હોય ત્ યારે અન્ ય સરકારી અભધકારીઓને લખાણ પત્ર રૂપે મોકલવામાાં આવે છે. આવા પત્રનો નમૂનો 
(પદરભશ‍ ટ-ર૪)માાં આપ્ યો છે. ભબન-જરૂરી ઘણી ઔપચાદરકિા ભનવારી શકાય છે. સરળ અને સ્ પ‍ ટ 
િાષામાાં મુદ્દાસર પત્ર પાઠવવો. 

  ઉપરના પેટા ફકરા (ખ)માાં દશાશવેલા અભધકારીઓને સાંબોધિા પત્રમાાં નીચેના ભવિાગો હોય છે.  

(ક)      પત્રને મથાળે કચેરીનુાં નામ િથા કચેરીનુાં સ્ થળ બિાવેલુાં હોય છે.  

(ખ)  પત્રનો નાંબર અને િારીખ  

(ગ)  પત્ર લખનારનો હોદ્દો.  

(ઘ)  સાંબોધ્ ય વ્ યભકિનુાં નામ અને / અથવા હોદ્દો.  

(ચ)  ભવષય 

(છ)  સાંબોધન  

(જ)  પત્રનુાં મુખ્ ય લખાણ  

(ઝ)  ભવવેક વચનોવાળુાં સમાપન અને  

(ટ)  પત્ર લખનારની સહી, નામ અને હોદ્દો.  

 ઉપરના પેટા ફકરા-(ખ)માાં દશાશવેલી ભબન સરકારી વ્ યભકિઓ અથવા વ્ યભકિઓના જૂથો પરના 
પત્રમાાં ‘‘શ્રીમાન’’ અથવા ‘‘સવશશ્રી’’ એવુાં સાંબોધન કરવુાં. આ પત્રને અાંિે ‘‘આપનો ભવશ્વાસ’ુ’ અન ે
િેની નીચે લખનારની સહી, નામ અને હોદ્દો િથા ફોન નાંબર દશાશવવો. જોકે ઉપરના પેટા ફકરા (ગ)માાં 
દશાશવેલા અભધકારીઓ પરના પત્રમાાં પત્ર લખનારની સહી, નામ િથા હોદ્દા ભસવાય કશુાં સાંબોધન કે 
ભવવેકવચનોવાળુાં સમાપન હોિુાં નથી.  

(૨)   ઈ-મેઇલઃ  

ઇલેક્ટર ોભનક મેઇલ (ઇ- મેઇલ) એ ઇલેક્ટર ોભનક ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરિાાં લોકો વચ્ચે સાંદેશા ("મેઇલ") 
ની આપલે કરવાની એક પદ્ધભિ છે. ૧૯૭૦ના દાયકાના મધ્યિાગથી ઇ-મેઇલન ે સાંદેશાવ્યવહારના માધ્યમ િરીકે 
માન્યિા પ્રાપ્ત થયેલ છે. ઇ-મેઇલ કોમ્પ્યટૂર નટેવકશ  પર કાયશરિ છે, જ ેઆજ ેમુખ્યત્વ ેઇન્ટરનેટ મારફિે કાયશ કરે 
છે. આજની ઇ-મેઇલ ભસસ્ટમ સ્ટોર-અને-ફોરવડશ  મોડેલ પર આધાદરિ છે. ઇ-મેઇલ સવશર સાંદેશાઓને સ્વીકારે 
છે, આગળ મોકલે  છે, પહોંચાડે છે અને સાંગ્રહ પણ કરે છે. વપરાશકિાશઓ કે િેમના કોમ્પ્યટૂરને એક સાથે 

ઓનલાઇન હોવુાં જરૂરી નથી. સાંદેશા મોકલવા અથવા પ્રાપ્ત કરવા માટે જટેલા સમય લે છે ત્યાાં સુધી િેઓન ેફક્િ 
ટૂાં ક સમય માટે કનકે્ટ હોવુાં જરૂરી  છે. પત્રવ્યવહારમાાં સરકારી કચેરી / અભધકારી / કમશચારીને ફાળવવામાાં આવલે 
સરકારી ઇ-મઇેલ એડરેસનો જ ઉપયોગ કરવાનો રહેશ.ે અગત્યની, નાણાકીય દહિવાળી, ખાનગી બાબિોના 
સાંદેશા મોકલવા ફક્િ સરકારી ઇ-મેઇલ જ વાપરવાના રહેશે. ખાનગી ઇ-મેઇલ ન વાપરવા.  

ઇ-મેઇલ કરિી વખિે ભબડાણ જોવા ભવનાંિી છે િે પ્રકારે સાંદેશ ના મોકલિાાં, ઇ-મેઇલ જ ેભવષયનો હોય 
િે ભવષય દશાશવવો અને સાંદેશો ઇ-મેઇલની બોડીમાાં આમેજ કરવો. આ ઇ-મેઇલમાાં વધારાના ડોક્યુમેન્ર્ટસ 
ભબડાણ િરીકે મોકલી શકાય.  આ  ઇ-મેઇલમાાં ઉપરોક્િ (૧)(ગ)માાં દશાશવેલ (ચ) થી (ટ) અાંગેની બાબિોનો 
પણ અવશ્ય સમાવેશ કરવાનો રહેશે. આ અાંગે (પદરભશષ્ટ્-૨૪(ક)) નો ઉપયોગ કરવાનો રહેશે.  

(૩) ર્ાદી – ર્ાદીનો નમૂનો (પદ્વરતિષ્ ટ-ર૫)માાં આલ ર્ો છે, આ પ્રકાર નીચેના પ્રસાંગોમાાં વપરાર્ છેઃ 

(ક) લખાણનો પહોંચ સ્ વીકાર, 

(ખ) વચગાળાનો જવાબ િથા સ્ મભૃિપત્ર 
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(ગ) સરકારમાાંની જગ્ યાઓ પર ભનમણૂાંક માટેના અરજદારોને જવાબ.  

           (ઘ) માદહિી અથવા અહેવાલ, ભનયિ પત્રક વગેરે જવેા સરકારી દસ્ િાવેજ મોકલવા.  

(ચ) માદહિી અથવા અહેવાલ, ભનયિ પત્રક વગેરે માંગાવવા.  

(છ) કાયશરીભિને લગિી સૂચના, ટીકા-ટીપ્ પણ વગેરે મોકલવા.  

(જ) કચેરીના ભબલોના ચૂકવણા િેમજ અન્ ય રોભજાંદા-પરચૂરણ હેિુસર  

(ઝ) કમશચારી / અભધકારીનો ખુલાસો પૂછવા િથા આરોપનામુાં બજાવવા.  

 આ લખાણ ત્રીજા પુરૂાંષમાાં લખવામાાં આવે છે અને િેમાાં સહી કરિાાં અભધકારીની સહી િથા હોદ્દો 
ભસવાય સાંબોધન કે સમાપન હોિુાં નથી. પાનાની ડાબી બાજુએ સહીની નીચેના િાગમાાં સાંબોધ્ ય વ્ યભકિનુાં 
નામ અને હોદ્દો દશાશવવામાાં આવે છે.  

(૪) પદ્વરપત્ર: 

  અમુક સૂચનાઓ ઘણા અભધકારીઓ અથવા ખાિાને જણાવવાની હોય ત્ યારે અથવા ઘણા 
અભધકારીઓ કે ખાિા પાસેથી અમુક માદહિી માંગાવવાની હોય ત્ યારે સામાન્ ય રીિે આ નમૂનો વપરાય છે. 
ખાિા / કચેરીઓના વડાઓને લખિી વેળાએ સભચવાલયના ભવિાગો સામાન્ ય રીિે પદરપત્રનો ઉપયોગ 
કરે છે. યાદીની માફક પદરપત્ર પણ ત્રીજા પુરૂાંષમાાં લખવામાાં આવે છે અને િેની નીચે સહી કરનાર 
અભધકારીનુાં કૌંસમાાં નામ અને હોદ્દો ભસવાય િેમાાં કોઇ સાંબોધન કે સમાપન હોિુાં નથી. જ ે ખાિાને આ 
પદરપત્ર મોકલવાનો હોય િેનુાં નામ સહીની છેક નીચે પૃ‍ ઠના ડાબી બાજુ પર દશાશવવામાાં આવ ે છે. 
(પદરભશ‍ ટ–ર૬)  

(૫) જાહેરનામુાં: 

   ભવધાન માંડળના અભધભનયમોથી બાંધારણની કોઇ કલમથી પ્રાપ્ િ થિી સત્તાની રૂએ બહાર 
પડાયેલ સરકારી હુકમ રાજયપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ કરાયા હોય ત્ યારે આ નમૂનો વપરાય છે. રાજયપભત્રિ 
અભધકારીઓની ભનમણૂાંક, રજા અને બદલીઓની જાહેરાિ કરવામાાં પણ આ નમૂનો ઉપયોગમાાં લેવાય છે. 
જાહેરનામામાાં ગુજરાિ સરકારના રાજયપત્રના યોગ્ ય ભવિાગમાાં પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવે છે. િાકીદના 
સ્ વરૂપમાાં જાહેરનામા ગજુરાિ સરકારના રાજયપત્રના અસાધારણ અાંકોમાાં બહાર પાડવામાાં આવે છે. 
સાધારણ રાજયપત્ર દર ગરુૂવારે પ્રભસદ્ધ થાય છે અને અસાધારણ રાજયપત્ર રભવવાર અને જાહેર રજાઓ 
સદહિ ગમે િે દદવસે પ્રભસદ્ધ થાય છે. છિાાં સાધારણ રાજયપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ થઇ શકે િેવુાં જાહેરનામુાં 
અસાધારણ અાંકમાાં પ્રભસદ્ધ ન થાય િેની કાળજી રાખવી, જાહેરનામુાં મુરણાલયને છાપવા માટે મોકલાિી 
વેળાએ સાધારણ – અસાધારણ રાજયપત્રના જ ે બાંધ બેસિા િાગમાાં િે પ્રભસદ્ધ કરવાનુાં હોય િે િાગ 
સ્ પ‍ ટ દશાશવવો, જોઇિી વધારાની નકલની સાંખ્ યા પણ સાથોસાથ દશાશવવી.  

  ગુજરાિ સરકારના રાજયપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ થયેલ જાહેરનામુાં, સાંબાંધ ધરાવિા અભધકારીઓને, 
જાહેરનામુાં પ્રભસદ્ધ થયુાં હોય િે રાજયપત્રના પૃ‍ ઠ િરફ ધ્ યાન દોરિી છાપેલી કાપલીઓ/હુકમ મોકલીને 
જણાવી શકાશે. (પદરભશ‍ ટ–ર૭) 

 (૬) અધય સરકારી પત્ર (D.O.Letter): 

(ક) કોઇ સરકારી અભધકારી િાકીદના પ્રકારની જ ે કોઇ મહત્ વની બાબિ અાંગિ રીિે અન્ ય સરકારી 
અભધકારીના ધ્ યાન પર લાવવા ઇચ્ છિા હોય ત્ યારે આ પ્રકાર વાપરવાનો હોય છે. અનેક ભવભધસર 
સ્ મૃભિપત્ર રવાના કરવા છિાાં માાંગેલી માદહિી મળી શકી ન હોય ત્ યારે પણ આ પ્રકાર વપરાય છે. 
(પદરભશ‍ ટ–ર૮) ભબન સરકારી વ્ યભકિઓને નીમ સરકારી પત્ર ન લખિાાં, સામાન્ ય પત્રથી 
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લખાણ કરવુાં. નીમ સરકારી લખાણ અાંગિ રીિે અભધકારીને નામથી લખવામાાં આવે છે. વ્ યભકિ 
પોિે આત્ મીયિાથી અને ભમત્રિાવે િે લખાણ લખે છે અને  

  ‘‘િાઇશ્રી .............................’’ અથવા  

  ‘‘સ્ નેહીશ્રી ...........................’’ જવેા  

 સાંબોધનથી િે શરૂ થાય છે અને ‘‘ આપનો .................. ’’ કે ‘‘સ્ નહેાધીન’’ થી પુરૂાં થાય 
છે.  

(ખ) અતધકારીઓએ ર્ોગ્ ર્ સાંબોધન વાપરવા માટે નીચેની પ્રણાતલકા ધ્ ર્ાનમાાં રાખવીઃ 

(૧) અભખલ િારિીય સેવાઓ (All India Services) ના કોઇપણ અભધકારી બીજા સૌ 
અભધકારીઓને ‘‘શ્રી, શ્રીમાન, િાઇશ્રી’’, કરી સાંબોધી શકે છે.  

(ર) અન્ ય અભધકારીઓ ભબન રાજયપભત્રિ  હોય િો રાજયપભત્રિ  અભધકારીઓને અને વગશ-ર 
ના હોય િો વગશ-૧ ના અભધકારીઓને (Dear sir) એટલે કે ‘‘શ્રીમાન’’ અથવા 
‘‘માનનીય ............. સાહેબ, કરી સાંબોધે. 

(૩) સમાન કક્ષાના અભધકારીઓને ‘‘શ્રી’’, ‘‘િાઇશ્રી’’, ‘‘સ્ નહેી િાઇશ્રી’’ એવુાં સાંબોધન 
કરી શકાય.  

(૪) બે દરજજા ઉંચી કક્ષાવાળા અભધકારીઓને જો આ પ્રકારે લખવાની જરૂરીયાિ ઉિી થઇ 
હોય િો “માનનીય”, ‘‘શ્રીમાન’’ એમ સાંબોધન કરવુાં. પણ સામાન્ ય સાંજોગોમાાં નીચે 
દશાશવેલ (ગ) મુજબ દરજજા પ્રમાણે પત્ર લખવા.   

(ગ) અધય સરકારી પત્ર લખવા માટે દરજજાની મર્ાયદાઃ 

ઉપરના દરજજાના અભધકારી નીચેના દરજજાના કોઇપણ અભધકારીન ે અ.સ.પત્ર લખી 
શકે. ભબન રાજયપભત્રિ અભધકારીઓએ આ લખાણનો ઉપયોગ કરવો નદહાં. પોિાના હોદ્દાથી બે 
દરજજા વધુ ઉંચા અભધકારીને દા.િ. મામલિદાર, કલેકટરશ્રીને અ.સ.પત્ર લખી શકે નદહાં. પરાં િુ 
સરકારી સામાન્ ય પત્ર અભધકારીના નામજોગ મોકલી શકાય. જથેી અધશ સરકારી પત્રની જમે 
અભધકારીનુાં ધ્ યાન દોરાય.  

(ઘ) માદહિી, સૂચના, અભિપ્રાય કે સાંમભિની ત્ વદરિ આપ-લે કરવા, વહીવટની કોઇ અગત્ યની 
સમય-મયાશદાની બાબિ અભધકારીના સીધા ધ્ યાને મૂકવા િથા ઘણીવાર ભવલાંબમાાં પડેલ કામ 
એટલે કે બે થી ત્રણ સ્ મૃભિપત્ર પાઠવવા છિાાં અહેવાલ / માદહિી ન મળી હોય િો િે બાબિ ે
િાત્ કાભલક ધ્ યાન અપાય િે હેિુથી સરકારી અભધકારીઓ અાંદરોઅાંદર અાંગિ – વ્ યભકિગિ રીિે 
આવા પત્ર લખે છે. અધશસરકારી પત્રની રૂપરેખા અને ઢાાંચો સરકારી ઔપચાદરક પત્રથી જુદો પડે 
છે. િેની િાષા પણ સગાવ્ હાલા, ભમત્રો, પદરભચિ વ્ યભકિઓ વચ્ ચેના મૈત્રીિયાશ વ્ યવહારની હોય 
છે. િેમજ આ પ્રકારના પત્રના સાંબોધન, સમાપન અને સમગ્ર લખાવટમાાં આત્ મીયિાને અવકાશ 
રહેલો છે. આ પત્રમાાં જમણી બાજુ મથાળે પત્ર લખનાર અભધકારીની કચેરીનુાં નામ- સરનામુાં અન ે
િારીખ િથા િેની ઉપર અ.સ.પત્ર ક્રમાાંક અને ડાબી બાજુ ક્રમાાંકની સામે હાાંભસયા પાસે પત્ર 
લખનાર અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો લખાય છે. સાંબોધનમાાં ‘‘સ્ નહેીશ્રી,,’’ ‘‘િાઇશ્રી’’ કે 
‘‘બહેનશ્રી’’ િે મજુબ કે ‘‘સ્ નહેીશ્રી’’ કે ‘‘સ્ નહેીશ્રી...... સાહેબ” િેમ પણ લખી શકાય. જયારે 
સમાપનમાાં આપનો ‘‘સ્ નહેાધીન’’, ‘‘આપનો સહ્રદયી’’ લખી સહી કરી, કૌંસમાાં ફકિ 
અભધકારીનુાં નામ લખવુાં, હોદ્દો લખવો નદહાં. પત્રની સમાભપ્ િ પછી નીચે ડાબી બાજુએ હાાંભસયા 
પાસે સાંબાંભધિ અભધકારીનુાં નામ, હોદ્દો, કચેરીનુાં નામ-સરનામુાં લખવુાં. (પદરભશ‍ ટ-ર૮) 
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(૭) કચેરી હુકમ / કચેરી ર્ાદી : 

 આ લખાણનો ઉપયોગ મયાશદદિ છે. સરકારી કચેરીના કમશચારીઓને કોઇ ભનણશયની 
આાંિદરક રીિે જાણ કરવાના સાધન િરીકે જ એનો ઉપયોગ થાય છે. દા.િ. (ક) કમશચારીઓની 
ભનમણૂાંકના, રજાના અન ે અન્ ય મહેકમ ભવષયક હુકમ (ખ) વ્ યભકિગિ માંજૂરીઓ અન ે
રોજબરોજના હુકમ. આવા હુકમ ત્રીજા પુરૂાંષમાાં લખાય છે અને િેમાાં જરૂર જણાયે ‘‘હુકમથી’’ 
સહી કરવાની હોય છે. િેને દફિર હુકમ કે કાયાશલય આદેશ પણ કહેવાય. જમેાાં સાંદિશ દશાશવી 
શકાય. પ્રભિ િથા નકલ રવાના છેક નીચે છેલ્ લે ડાબી બાજુએ લખાય છે.  (પદરભશ‍ ટ-ર૯ ) 

(૮) સ્ મતૃતપત્રઃ 

માંગાવેલી માદહિી સમયસર ન મળે, િો યાદ અપાવવા કે િાકીદ કરવા સ્ મૃભિપત્ર 
લખવાનો થાય છે. િેનુાં સ્ વરૂપ પત્ર જવેુાં જ હોય છે. વધારામાાં મથાળે ડાબી બાજુ સ્ મૃભિપત્ર 
લખવામાાં આવે છે. િેમાાં અગાઉના પત્રની િમામ ભવગિ લખવામાાં આવિી નથી. પત્રનો સાંદિશ 
હોય છે અને ભવગિ અપાય િો ખૂબ જ ટૂાં કમાાં અપાય છે.  

(૯) અખબારી ર્ાદીઃ 

સરકારના અગત્ યના ભનણશયની જાણ જાહેર જનિાને કરવાની હોય ત્ યારે વિશમાનપત્રમાાં 
પ્રભસભદ્ધ આપવા માટે અખબારી યાદી સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિા દ્વારા બહાર પાડવામાાં આવ ે
છે. કેટલાાંક ભકસ્સામાાં સત્ યથી વેગળા અથવા ખોટા સમાચારો અખબારમાાં પ્રભસદ્ધ થાય ત્ યારે, 
સાંબાંભધિ ખાિા/કચેરીના વડા પોિાની સત્તામાાં આવિી બાબિો માટે, પ્રજાને સાચી હકીકિની 
જાણ થાય િે માટે ખોટા સમાચારોને સ્થાન,ે સાચી બાબિ દશાશવિી અખબારી યાદી બહાર પાડે 
છે. મુખ્ ય મુદ્દાના શીષશક સાથે, હકીકિ સ્ વયાંસ્ પ‍ ટ અને ટૂાં કમાાં દશાશવી, અખબારી યાદી િૈયાર કરી 
સાદા પત્રથી માદહિી ખાિાને કયા વિશમાનપત્રમાાં, કયારે પ્રભસભદ્ધ આપવાની છે િેની સૂચના સાથ ે
મોકલી આપવાની હોય છે.  

ઉપર જણાવેલ લખાણના પ્રકારો ઉપરાાંિ કચેરીઓમાાં જરૂરીયાિ મુજબ કાયશસૂભચ 
(એજન્ ડા), કાયશવાહી નોંધ (મીનીર્ટસ), પ્રમાણપત્ર, આમાંત્રણ પભત્રકા, િકિી, ભનભવદા, િરિી 
અાંગેની જાહેરાિ વગેરે પણ િૈયાર કરવાના થિાાં હોય છે િેના લખાણથી પણ દરેકે પદરભચિ થવુાં 
જરૂરી છે. કોઇ ભવસ્ િારને રોગગ્રસ્ િ જાહેર કરવા, હભથયાર બાંધી કે સરઘસ બાંધ ફરમાવવા, કોઇ 
માગશને એકમાગી જાહેર કરવા, ભજલ્ લા મેભજસ્ ટરે ટ કે પોલીસ દ્વારા હુકમ બહાર પાડવામાાં આવે છે. 
િેવા લખાણમાાં મથાળે નાંબર, કચેરીનુાં નામ- સરનામુાં, િારીખ લખી ‘‘હુકમ’’ એવુાં શીષશક આપી 
લખાણ કરાય છે. િેનુાં લખાણ ત્રીજા પુરૂાંષમાાં હોય છે અને છેલ્ લે જમણી બાજુએ ‘‘હુકમથી’’ એવુાં 
લખી અભધકારીની સહી, કૌંસમાાં નામ, હોદ્દો દશાશવાય છે. આવા હુકમના મસુદ્દા ઘડવાથી પણ 
પદરભચિ થવુાં જોઇએ. િાષા ભનયામક કચેરી દ્વારા પ્રભસદ્ધ કરાયેલ સરકારી લેખન પદ્ધભિ માાં આવા 
નમૂના દશાશવેલ છે.  

તવિેષઃ  સરકાર ભસવાયની અન્ ય સત્તાઓ પણ ઉપર મુજબના લખાણના પ્રકારને ઉપયોગમાાં લઇ શકે છે. 
પરાં િુ ઠરાવ બહાર પાડી શકે નદહાં. યાદીનો પ્રકાર અગત્ યની જાહેરાિ અને અગત્ યના હેિુસર 
વાપરી શકાય. સોંપાયેલી સત્તા, નીભિભવષયક ભનણશયો, યોજનાઓ, વહીવટી માંજૂરી િથા 
અનુમભિ અને કભમશનોના અહેવાલ સાંબાંભધિ ભનણશય અાંગેના વૈધાભનક પગલાાં માટે હુકમ બહાર 
પાડી શકે. પરાં િુ એ લક્ષમાાં રાખવુાં કે ‘‘રાજયપાલના હુકમથી અને િેમના નામે’’ શબ્દોનો 
ઉપયોગ ફક્િ  સભચવાલયના અભધકૃિ અભધકારીઓ જ ઉપયોગ કરી શકિા હોઇ, ખાિાના વડાઓ 
અને અન્ ય સાંલગ્ ન કચેરીઓ અભધકારીઓએ િેનો ઉપયોગ કરી શકશે નદહાં.  
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(૧૦) િેક્સ:       

ફેક્સ ક્યારેક ટેભલકોપીંગ અથવા ટેભલફેક્સ કહેવામાાં આવે છે.  સ્કેન કરેલ મુદરિ સામગ્રી 
(બાંને ટેક્સ્ટ અને છબીઓ) નુાં ટેભલફોન ટર ાન્સભમશન છે, સામાન્ય રીિે ભપ્રાંટર અથવા અન્ય 
આઉટપુટ દડવાઇસ સાથે જોડાયેલા ટેભલફોન નાંબર પર,  મૂળ દસ્િાવેજ ફેક્સ મશીન (અથવા 
ટેભલકોપીયર) થી સ્કેન કરવામાાં આવે છે, િેને બીટમેપમાાં રૂપાાંિદરિ કરી પછી િેન ેaudioના રૂપમાાં 
ટેભલફોન ભસસ્ટમ દ્વારા ટર ાન્સભમટ કરે છે.  

(૧૧) િેરોઃ 

  મૂળ લખાણ િે મોકલનારન ેપરિ કરવામાાં આવિુાં હોય અથવા અન્ ય ખાિાને અથવા િાબાની 
કચેરીને િે મૂળ લખાણ અથવા િેની નકલ મોકલીને માદહિી, ટીકા – ટીપ્ પણ અથવા ભનકાલ સારૂાં 
મોકલવાનુાં હોય અથવા મૂળ સાંબોધ્ ય વ્ યભકિ ઉપરાાંિ બીજાને લખાણની નકલ મોકલવાની હોય ત્ યારે આ 
પ્રકારનો ઉપયોગ કરવો. ખાનગી વ્ યભકિઓને પત્ર મોકલાિા હોય ત્ યારે િે પત્રની નકલ અન્ ય 
અભધકારીઓને પણ આવા શેરાથી મોકલવામાાં આવે છે. (સરકારી ઠરાવ કે  હુકમની નકલ જાણ સારૂાં 
િાબાની કચેરીઓને મોકલાિી હોય ત્ યારે પણ આ પ્રકાર વપરાય છે) િારિ સરકાર, બીજી રાજય 
સરકારો, ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગ, ગુજરાિ િકેદારી પાંચ, ગુજરાિ હાઇકોટશ , ગુજરાિ ભસભવલ સભવશસ 
ટર ીબ્ યુનલ અને ગુજરાિ ભવધાનસિા સભચવાલયને સાધારણ રીિે પત્ર દ્વારા નકલ મોકલવામાાં આવિી 
હોઇ, િેમના માટે આ નમૂનો વાપરવો નદહાં. (પદરભશ‍ ટ-૩૦) 

નોંધઃ  છેલ્ લા વષોમાાં સાંદેશાવ્ યવહાર માટે ટેલીફોન, એસએમએસ, ઇ-મેઇલ, ફેકસ જવેી ઝડપી વૈકભલ્ પક 
વ્ યવસ્ થા અભસ્ િત્ વમાાં આવલેી હોવાથી િાકીદ પત્ર કે િારનુાં મહત્ વ ઘટી ગયુાં છે. કેન્ ર સરકારે પણ િાર 
સેવા િા.૧પ/૦૭/ર૦૧૩ થી બાંધ કરેલ છે. છિાાં સાાંકેભિક કે ગૂઢ િાષામાાં િાર કરવાની જરૂર પડે િો ગૃહ 
ભવિાગની ખાસ શાખા મારફિ થઇ શકે છે.  
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પ્રકરણ-૧૧ 

અરજીના તનર્મો 

સરકારને અરજી કરવા બાબિે સરકાર દ્વારા વખિોવખિ આપવામાાં આવિી સચૂનાઓ ધ્યાને લઇ, 
કામગીરી હાથ ધરવાની થશે િેમજ આવી અરજીઓ પરત્વે સરકારી અભધકારીઓએ કેવી રીિે વ્યવસ્થા કરવી િે 
માટે સૂચવેલ કાયશપદ્ધભિ મુજબ કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે. આ માટે સરકાર દ્વારા વખિોવખિ બહાર પાડવામાાં 
આવિી કાયશપદ્ધભિ અનુસરવાની રહેશે.  

૭૨. સામાન્ય રીિે અરજી કરવા બાબિે નીચે મુજબની ત્રણ પ્રકારની પ્રદક્રયાને આવરી લઇ અરજીઓ પરત્વ ે
કાયશવાહી કરવાની થશે.  

(૧)  અરજદારોને સૂચનાઓ  

(૨)  સરકારી કમશચારીઓએ સરકારને અરજી કરવાના ભનયમો  

(૩) સરકારને અરજદારે(સરકારી કમશચારી સદહિ) કરેલ અરજીઓની સરકારી અભધકારીઓએ કેવી રીિે 
વ્યવસ્થા કરવી િે સાંબાંભધિ કાયશપદ્ધભિ.   

ભાગ - ૧ 

(૧) અરજદારોને સચૂનાઓ 

૧. સરકારને અરજી કેવી રીિે કરવી િે બાબિના ભનયમો - ઠરાવ નાંબર અનસ- ૧૦૬૪- વકાએ, િા. 
૮ મી ફેબ્રુઆરી, ૧૯૬૬ મજુબ સરકારને અરજદારે અરજીઓ કેવી રીિે કરવી િ ેસાંબાંધી નવા ભનયમો 
કરવાનુાં યોગ્ય જણાવાથી નીચે મુજબ નવા ભનયમો ઠરાવવામાાં આવે છે. 

ર. આ ભનયમોને “અરજીઓ બાબિના ભનયમો” કહેવા. 

૩. આ ભનયમો સને ૧૯૬૬ના માહે ફેબ્રુઆરીની િારીખ આઠમીથી અમલમાાં આવ્યા છે આ ભનયમ 
રાજયની િમામ કચેરીઓને લાગુ પડે છે િેમ સમજવુાં. 

૪. જુદી જુદી બાબિો સાંબાંધી અભધભનયમ, ભનયમ અથવા હુકમ વગેરે થઈ િેમાાં અરજી સાંબાંધી જ ેખાસ 
શરિો ઠરાવવામાાં આવી હોય િે શરિોને અનુસરીને િે બાબિો સાંબાંધી જ ેઅરજીઓ કરવાની હોય િે 
કરવી જોઈએ અને િે અરજીઓને આ ભનયમ લાગુ પડશે નહી. 

પ. અરજી કરવાની રીિ : કોઈપણ અરજદારે અરજી કરવી હોય િો સૌ પ્રથમ જ ેસ્થાભનક અભધકારીની 
પાસે પોિાના કામનો સાંબાંધ હોય િેમને કરવી જોઈએ. િ ેઅરજી ઉપરથી હુકમ અથવા જવાબ મળ્યા 
પછી સાંિોષ ન થાય િો િે અભધકારીની સહીવાળી નકલ સાથે ઉપરી અભધકારીન ેઅરજી કરવી. કોઈ 
પ્રસાંગે સ્થાભનક અભધકારી િરફથી યોગ્ય સમયમાાં હુકમ કે જવાબ ન મળે િો િે પ્રમાણે લખીને િેના 
ઉપરી અભધકારીને હોદ્દા જોગથી અરજી કરવી. 

 ભજલ્લા અભધકારી ઉપર સરકારને જ અરજી કરવી જરૂરી નથી. િેની ઉપરના અભધકારીને કરી શકાય જમે 
કે એકઝીકયુટીવ એભન્જભનયર ઉપર અભધક્ષક ઈજનરે, ભજલ્લા પોલીસ સુભપ્રન્ટેન્ડેન્ટ ઉપર ડેપ્યુટી 
ઈન્સ્પેકટર જનરલ ઓફ પોલીસ ભવગેરે. 

 કયા ભવષય માટે કયા સાંબાંભધિ અભધકારીઓને અરજીઓ સાંબોધવી િે બાબિની માદહિી જોઈિી હોય 
િો ભજલ્લા માદહિી અભધકારીની કચેરીથી રૂબરૂ પૂછપરછથી મળી શકશે.   

 જ ે સાંબાંભધિ કચેરીમાાં અરજી આપવાથી િેની પહોંચ આપવામાાં આવશે. જનેે સાચવી રાખવી અન ે
ફરીથી િે જ અભધકારીને અરજી કરવાનો પ્રસાંગ પડે, ત્યારે િેનો નાંબર અને િારીખ નવી અરજીમાાં 
અવશ્ય દશાશવવાાં.  
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૬. અરજદારે અરજીમાાં પોિાનુાં નામ, ભપિાનુાં નામ, અટક હોય િો િે િથા પુરૂાં સરનામુાં, ઉંમર િથા ધાંધો 
સ્પષ્ટ્ લખવાાં જોઈએ, અને અરજીની નીચે પોિાની સહી કરવી જોઈએ. સ્પષ્ટ્ સરનામાના અિાવે 
જવાબ આપી શકાિો નથી અથવા આપેલો જવાબ અરજદારને મળિો નથી. 

૭. દરેક અરજી નીચે દશાશવેલી રીિે લખવી જોઈએ. 

(ક) અરજીનો મજકૂર સાંદિશ સુવાચ્ય અક્ષરોથી ટૂાં કમાાં સ્પષ્ટ્ સમજી શકાય એવો લખવો અને 

(ખ) અરજીમાાં બિાવેલી હકીકિ અગર માાંગણીની દરેક બાબિ માટે જુદો ફકરો કરી િેને અનુક્રમ 
આપવા. 

૮.૧ અરજીમાાં કઈ કઈ બાબિની માાંગણી છે િેનાાં કારણો સાથે િથા િે બાબિ શો પૂરાવો છે િે ટૂાં કમાાં 
મુદ્દાસર અનુક્રમે લખવો અને દસ્િાવેજી પૂરાવો હોય િો િે અસલ અથવા િેની ખરી નકલ સામેલ 
કરવી. 

૮.ર ઉપરના અભધકારીને અરજી કરિી વખિે નીચેના અભધકારીને િે બાબિ અરજી કરી હિી કે કેમ ! અને 
જો કરી હોય િો િેનુાં પદરણામ શુાં આવ્યુાં િે જણાવવુાં જોઈએ. નીચેના અભધકારીએ િે બાબિમાાં કરેલા 
હુકમની નકલ પણ અરજી સાથે મોકલવી જોઈએ. એક જ અભધકારીને િેની િે બાબિમાાં ફરીથી અરજી 
કરવી પડે િો પહેલાાં કરેલી અરજીની િારીખ અને િેની પહોંચ અગર જવાબ મળ્યો હોય િો િેનો નાંબર 
અને િારીખ નવી અરજીમાાં દશાશવવાાં જોઈએ કે જથેી િે કામને લગિા કાગળ કચેરીમાાં સહેલાઈથી 
મેળવી શકાય. 

૯. જુદા જુદા પ્રકારની બાબિ માટે જુદી જુદી અરજીઓ કરવી જોઈએ. એક જ અરજીમાાં એક કરિાાં વધુ 
બાબિો લખવાથી એકાદ મુખ્ય બાબિની િપાસ થાય છે પરાં િુ બીજી બાબિો માટે િપાસ મોડી થાય 
અગર ન પણ થાય િેમ બને છે. 

૧૦. દરેક અરજદારે પોિાની મુશ્કેલી માટે વ્યભકિગિ અરજી કરવી જોઈએ. શકય હોય ત્યાાં સુધી સમૂહમાાં 
અરજી કરવી નદહાં. ઘણાનો સાંબાંધ હોય િેવી એક જ બાબિ હોય િો સમૂહમાાં અરજી કરી શકાય. 

૧૧. પોસ્ટ કાડશ  ઉપર અરજીઓ કરવી નદહાં, કારણ કે પૂરિી જગ્યાના અિાવે પોસ્ટકાડશ  ઉપર કરેલી 
અરજીઓનુાં લખાણ ઘણાં ગીચ થઈ જિુાં હોઈ અરજીમાાં લખેલી ભવગિો અગર મુદ્દા/ મદુ્દાઓ જલ્દીથી 
ઘ્યાનમાાં આવિા નથી. 

૧ર. કાબશન પેપરની મદદથી લખેલી અરજીઓ કેટલીકવાર સુવાચ્ય હોિી નથી િેમજ પેભન્સલથી લખેલી 
અરજીઓમાાં અક્ષરો વાાંચવામાાં િકલીફ પડે છે આથી પેભન્સલ અગર કાબશન પેપરની મદદથી અરજીઓ 
લખવાને બદલે શાહીથી લખેલી અથવા શકય હોય િો ટાઈપ કરેલી અરજી મોકલવી. 

૧૩. બને ત્યાાં સુધી પા અથવા અડધા ફૂલસ્કેપ કોરા કાગળ ઉપર હાાંભસયો પાડી સ્વચ્છ અક્ષરોમાાં શાહીથી 
અરજી લખવી. અરજદારે અરજીમાાં ભનયિ સ્થળે િેના હસ્િાક્ષરોમાાં સહી કરવી. અરજદાર જો અિણ 
હોય િો િેના ડાબા હાથના અાંગૂઠાનુાં ભનશાન ભનયિ સ્થળે પાડવુાં. પરાં િુ અરજદાર જો સ્ત્રી હોય િો 
િેણે જમણા હાથના અાંગૂઠાનુાં ભનશાન ભનયિ સ્થળે અરજીમાાં પાડવુાં. 

૧૪. અરજી ટપાલ મારફિે મોકલવી હોય િો િેનુાં સરનામુાં પૂરેપૂરુાં  લખેલુાં હોવુાં જોઈએ, િથા પીન કોડનો 
પણ ઉપયોગ કરવો જોઈએ. 

૧પ. અરજદારે અરજીમાાં િેમની મુશ્કેલીઓ સાદી અને સરળ િાષામાાં બને િેટલી ટૂાં કાણમાાં પરાં િુ પૂરિી 
ભવગિો સાથે જણાવવી. પોિાની જ ે માાંગણી હોય િેનો સ્પષ્ટ્ ઉલે્લખ કરવો જોઈએ. અપૂરિી 
માદહિીવાળી અરજીઓ ઉપર વધુ ભવગિો માટે અરજદારને ફરી લખાણ કરવુાં પડે છે, અને આમ 
અરજીઓનો આખરી ભનકાલ ઢીલમાાં પડી જાય છે. 
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૧૬. જ ેબાબિ માટે કોઈપણ કચેરી અગર ન્યાયાલયમાાં કાયદા પ્રમાણે કામ ચાલિુાં હોય િો િે બાબિ 
સરકારને અરજી કરવી નહી. કારણ ન્યાયિાંત્રની બાબિમાાં સરકારી અભધકારીઓ દરમ્યાનગીરી કરી 
શકિા નથી. 

૧૭. જ ેબાબિનો જયાાં એક વખિ ભનકાલ થયો હોય િે બાબિમાાં જયાાં ભવશેષ ભનયમની સગવડ ન હોય, 
અથવા યોગ્ય કારણ ન હોય િો ફરી અરજી કરવાથી અથશ સરશે નદહાં. 

૧૮. ઉપરની કલમોમાાં કરેલા સૂચનો ભવરૂદ્ધ કરેલી અરજી પાછી આપવાને અગર દફિરે કરવાને પાત્ર થશે. 
આ કલમ મુજબ જ ેઅરજી પાછી આપવામાાં આવે િે બાબિમાાં ભનયમ પ્રમાણે યોગ્ય રીિે િજવીજ 
કરીને ફરી અરજી લખી આપવાને હરકિ નથી. 

 ટીપ - અરજી કરવા માટે (પદરભશષ્ટ્-૩૧(અ)) માાં નમનૂો આપેલ છે. 

૧૯. અરજીપત્રક કે ફોમશ સામાન્ય નાગદરકો સમજી શકે િથા અન્ય કોઈની મદદ ભવના િરી શકાય િેવા 
સરળ, ટૂાં કા અને એક પાનાના હોવા જોઈએ. જમેાાં આવશ્યક માદહિી િથા ગૂાંચવડાિરી ભવગિોનો  
સમાવેશ થવો ન જોઈએ. 

ભાગ – ૨ 

(ર)  સરકારી કમયચારીઓએ સરકારને અરજી કરવાના તનર્મ 

૧. આ ભનયમ પૂરિુાં અરજીઓનો અથશ સરકારી કમશચારીઓ િરફથી મોકલાિા કોઈ ચોકકસ માાંગણી કરિાાં 
પત્ર કે લખાણ, ભનવેદન અને સલાહ સહાય માટેની ભવનાંિીઓ કે જ ેભવજ્ઞભપ્ત પત્રના પ્રકારની હોય િેનો 
સમાવેશ થાય છે. 

ર. કોઈપણ સરકારી કમશચારી િેના સરકારી દરજજાને લગિી કોઈ બાબિ અથવા પોિાને થયેલ અન્યાય 
અાંગે રજૂઆિ કરવા ઈચ્છિા હોય િો િે પોિાની કચેરીના વડા અથવા િો િે કચેરીના બીજા નીચેની 
કક્ષાના અભધકારી કે જમેને આવી બાબિ હલ કરવાની સત્તા સોંપવામાાં આવી હોય િેમને આવી રજૂઆિ 
કરી શકશે. 

૩. જયારે પોિાની કચેરીના અભધકારી પાસે કરવામાાં આવેલી રજૂઆિ િે અભધકારીએ નકારી કાઢી હોય અગર 
િો િે અાંગે ઉપેક્ષાવૃભત્ત સેવી હોય અથવા િો િેનો ભનકાલ કરવામાાં ભવલાંબ કયો હોય ત્યારે જ િેનો ઉલે્લખ 
કરી િે દરજજાથી ઉચ્ચ કક્ષાના અભધકારીને આવી અપીલ અથવા રજૂઆિ કરવી. 

૪. ઉચ્ચ કક્ષાના અભધકારીઓન ેકરવામાાં આવેલી આવી રજૂઆિ પરત્વે ઉચ્ચ અભધકારીનુાં ઘ્યાન કેભન્રિ 
કરવા અને આ મુશ્કેલી દૂર કરવાના બધી જ જાિના પ્રયત્નો પૂરા થયા હોય (ભન‍ફળ ગયા હોય) ત્યારે જ 
સરકાર અગર િો માંત્રીશ્રી, મુખ્ય માંત્રીશ્રી અને રાજયપાલશ્રીમાાંથી કોઈ એક પાસે આવી રજૂઆિ કરવી 
અને િે ખાિાના યોગ્ય અભધકારી મારફિ રવાના કરવી. આવા પ્રકારની છેલ્લા િબકકાની રજૂઆિ અાંગેની 
એક નકલ અગાઉથી સીધી જ ઉચ્ચિમ જવાબદાર વ્યભકિઓને મોકલવા સામે વાાંધો નથી. 

પ. જ ેસરકારી કમશચારીને માંત્રીશ્રી કે કોઈપણ સરકારી અભધકારીને અરજી અથવા અપીલ કરવાની હોય િે જો 
િેમના પ્રત્યે િેઓનુાં િાત્કાભલક ઘ્યાન દેવુાં પડે એવાાં કારણો હોય અથવા અગાઉના ભનવેદનના ભનકાલમાાં 
૩ મદહના કરિાાં વધારે સમયની ઢીલ થઈ હોય િો અરજી અથવા અપીલની એક નકલ મૂળ ભનવેદન જને ે
સાંબોધીને કયંુ હોય િે અભધકારીને સીધી મોકલી શકે. જો સરકારી કમશચારીએ પોિાની મૂળ અરજી 
માંત્રીશ્રીને કે સાંબાંભધિ અભધકારીને કરી ન હોય િો િેણે િે અરજીની નકલ માંત્રીશ્રી કે બીજા કોઈપણ 
સરકારી અભધકારીને મોકલવી નદહાં. મૂળ અરજી જનેે સાંબોધીને કરી હોય િે અભધકારી કરિાાં ઉપલા 
દરજજાના બીજા કોઈપણ અભધકારીને અગાઉથી કોઈ જાણ માટે નકલ મોકલવી નહી. વળી સરકારી 
કમશચારીઓએ પોિાને અાંગિ રીિે સ્પશશ કરિી સરકારી બાબિ માટે માંત્રીશ્રી કે બીજા કોઈ ઉચ્ચ 
અભધકારીને અાંગિ પત્ર લખવા નહી. 
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૬. સરકારને અરજી કરવા માગિા સરકારી કમશચારીઓએ કે રાજય સેવાના અભધકારીઓએ વ્યભકિગિ રીિે 
અરજી કરવી. 

૭. ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગની જાહેરાિમાાં દશાશવેલી જગ્યાઓની િરિી અાંગે અથવા આયોગ સાથેના 
કોઈપણ પ્રકારના પત્ર વ્યવહારની રૂએ અથવા િેના લખાણના જવાબરૂપ ે હોય િે ભસવાય કોઈપણ 
સરકારી કમશચારીઓએ કોઈપણ અરજી અથવા િેની નકલ ગુજરાિ જાહેર સવેા આયોગને મોકલવી નહી. 

૮. સરકારી કમશચારીઓ પોિાનો કેસ માંત્રીશ્રી સમક્ષ રૂબરૂ રજૂ કરવા ઈચ્છિા હોય ત્યારે િેણે પહેલાાં યોગ્ય 
સરકારી રાહે સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રી સાથેની પ્રત્યક્ષ મુલાકાિ માટે પરવાનગી માાંગવી જોઈએ અન ે આવી 
પરવાનગી મળેથી માંત્રીશ્રીને મળી શકે છે. ઉપરના હેિુ માટે િેમના દ્વારા માંત્રીશ્રીને અરજી કરવામાાં આવી 
હોય ત્યારે આવી પ્રત્યક્ષ મુલાકાિ માટેની અરજીઓ ભવિાગો અને ખાિાના વડાઓએ રોકવી નદહાં. 

૯. માંત્રીશ્રી સાથે અાંગિ પદરચયવાળા સરકારી કમશચારીઓ રાબેિા મુજબની પરવાનગી મેળવ્યા ભસવાય 
માંત્રીશ્રીને મળી શકે છે, પરાં િુ એ મુલાકાિ દરભમયાન પોિે જનેી સાથે અાંગિ રીિે સાંકળાયેલા હોય િેવી 
સરકારી બાબિો માટે િેઓ કોઈ ભનવેદન કરશે નદહાં  િેવી અપેક્ષા રાખશે. 

૧૦. સરકારી કમશચારીઓએ િેમની ફદરયાદો ખાિાના બહારના અભધકારીઓ, લોક પ્રભિભનભધઓ, ખાનગી 
સાંસ્થાઓ િેમજ વ્યભકિઓ દ્વારા વ્યકિ કરાવવી નહીં. સરકારી કમશચારીઓ પાસેથી સરકારી બાબિો 
અાંગેની અરજીઓ, સરકારી ઉપરી અભધકારીઓ ભસવાય બીજા કોઈ રાહે મળશે િો િે, દફિરે કરવામાાં 
આવશે િટેલુાં જ નદહાં  પરાં િુ આવા સરકારી કમશચારી સામે સેવા અન ે ભશસ્િના ભનયમો મુજબ પગલાાં 
લેવામાાં આવશે. 

૧૧. હક્કની રૂએ નદહાં  પણ મહેરબાની સ્વરૂપે કાંઈક કરાવવાની ઈચ્છાથી અથવા ભસભનયોરીટી ધોરણ સામાન્ય 
રીિે લાગુ ન થઈ શકે િેવી નોકરી મેળવવામાાં ભન‍ફળ જવાથી સરકારી કમશચારીએ કરેલી અપીલ સ્વીકાયશ 
નથી. આ પ્રકારની અપીલ કે અરજી મળે્યથી િેનુાં આ ભનયમ પ્રત્યે ઘ્યાન દોરિા શેરા સાથે િે અરજદારન ે
પાછી મોકલવામાાં આવશે. 

૧ર. સરકારને કરેલ અરજી અાંગે આખરી હુકમ બહાર પાડયા પછી સરકાર િે જ ભવષય અાંગેની બીજી અરજી પર 
ઘ્યાન આપશે નદહાં. ભસવાય કે ખાસ ભવચારવા યોગ્ય નવી બાબિ િેમાાં દાખલ કરવામાાં આવી હોય. 

૧૩.  સરકાર અથવા સરકારના કોઈ પણ ઉચ્ચ અભધકારી દ્વારા ફેર િપાસની ખાસ સત્તાના અમલ આાંખે ચડી 
આવિી કોઈ અભનયભમિિા  સુધારવાનુાં જરૂર હોય એવા ભકસ્સા પૂરિો મયાશદદિ રહેશે. 

ભાગ - ૩ 

(૩) સરકારને અરજદારે કરેલી અરજીઓની સરકારી અતધકારીઓએ કેવી રીતે વ્ર્વસ્થા કરવી, તે સાંબાંધી નવા 
તનર્મ 

૧. દરેક કચેરીના અભધકારીએ દદવસમાાં બે વખિ અરજી લેવાય િેવી રીિે અરજીઓ લેવા સારૂાં િેમન ે
અનુકૂળ સમય નકકી કરવો અને બને ત્યાાં સુધી દરરોજ કચેરીના દદવસે મુકરર કરેલા સમયે કચેરીમાાં 
અરજીઓ લેવી જોઈએ. દરેક સરકારી અભધકારીએ આ ઠરાવને બહોળી પ્રભસભદ્ધ આપવી. જો કોઈ રૂબરૂ 
આવેલા અરજદારને િેની અરજીના ભનકાલ માટે કયા અભધકારી સક્ષમ છે િેની ખબર ન હોય િો િે 
માદહિી આપી અને અરજદારને િે અભધકારી પાસે જવા ભવનયપૂવશક જણાવવુાં જોઈએ. અમુક 
અરજીઓ ઉપર સ્ટેમ્પની જરૂર હોય છે. અરજી ભસ્વકારનાર અભધકારીએ િેવી અરજી ઉપર કાયદેસરની 
મુાંબઈના ૧૯પ૯ના કોટશ  ફીના કાયદા અનુસાર લેવા પાત્ર કોટશ  ફી સ્ટેમ્પ ચોંટાડેલ છે કે કેમ િેની 
િપાસ કરી, જો આવો સ્ટેમ્પ ન લગાડ્યો હોય િો િે લગાડવાની અરજદારને રૂબરૂમાાં સમજૂિી 
આપવી અને જ ેઅરજીઓ ઉપર કોટશ  ફી સ્ટેમ્પ હોય ત્યાાં િે સ્ટેમ્પ કાયદેસર રદ કરવી.  
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અરજદારે અરજી વ્યભકિગિ કરવાની હોય છે. છિાાં પણ કોઈ વ્યભકિ પોિાના અભધકૃિ એજન્ટ 
અથવા એટની  વકીલ મારફિ અરજી કરે િો િે સ્વીકારવી. અરજી માટેની માાંગણી નાની હોય કે મોટી, 
પણ િેનો આખરી જવાબ શકય િેટલી સહાનુિૂભિથી ભવચારી બનિી ત્વરાએ મોકલવો. 

ર. અરજીઓ લેવાનો વખિ મુકરર કરવામાાં આવે િો પણ જરૂરી અને મહત્વની અરજીઓ દદવસમાાં 
કોઈપણ સમયે લેવા બાધ છે એમ સમજવુાં નહીં. 

૩. જ ેઅરજીઓ લેવામાાં આવે એવી અરજી દાખલ થયા પછી અરજદાર રૂબરૂ હાજર હોય િો િેને િુરાંિ જ 
પાવિી આપવી, જયારે પ્રવાસમાાં ફરિી વખિે અગર કચેરીના સ્થળ ભસવાય બીજ ે સ્થળે અરજી 
લેવામાાં આવે િો િુરાંિ પાવિી આપવાનુાં શકય ન હોય િો ટપાલમાાં મોકલી આપવી. ટપાલમાાં 
આવેલી અરજીઓની પણ િુરાંિ જ પાવિી મોકલવી. 

જયારે, 

(૧) અરજી બીજા સક્ષમ અભધકારીને મોકલવા પાત્ર છે એમ દેખીિુાં હોય િો બીજ ેજ દદવસે અરજી 
પરિ કરી અરજદારને જણાવવુાં કે અમુક સક્ષમ અભધકારીને િે મોકલી શકાય અથવા 

(ર) અરજદારે ફકિ અમુક માદહિી માાંગી છે િે િરિ આપી શકાિી હોય િો પાવિી સાથે જરૂરી 
માદહિી પણ મોકલવી, અથવા 

(૩) જયારે અરજી ફકિ બીજા અભધકારીઓન ે મોકલેલ અરજીની નકલ હોય ત્યારે અરજી દફિરે 
દાખલ કરવી. આવી અરજીની નકલની પહોંચ આપવાની રહેશે નહીં. 

૪. અરજીઓ દરેક અભધકારીઓએ બને ત્યાાં સુધી પોિે લેવી જોઈએ. પોિાને લેવાને કોઈ ભવશેષ હરકિ 
હોય િો હાથ નીચેના અભધકારીને અરજીઓ લેવા સારૂાં કહેવુાં પરાંિુ આ કામ કારકુનોને કોઈપણ વખિ ે
સોંપવુાં નહી. 

પ. દરેક કચેરીમાાં આવેલી અરજીઓ િે માટેના સાથેના (પદરભશષ્ટ્-૩૧ (બ)) માાં દશાશવ્યા મુજબ 
રજીસ્ટરમાાં ક્રમવાર નોંધવી અને દર માસ આખરે કેટલી અરજીઓનો ભનકાલ થયો િેમાાં કેટલી બાકી 
રહી િે બાબિની ભવગિ કાઢવી. આ રજીસ્ટર સભચવાલયના ભવિાગોમાાં ખાિાના વડાની કચેરીઓમાાં 
અને મોટી પ્રાદેભશક કચેરીઓમાાં શાખાવાર અથવા નીચેની કચેરીવાર રાખી શકાય. જ ે અરજીઓ 
નીભિને લગિી અથવા િેના સાધારણ અમલ બાબિ હોય (ભસવાય કે અમકુ ભકસ્સામાાં િેનો અમલ 
કરવા અાંગે) િો આવી અરજીઓ રજીસ્ટરમાાં ન નોંધિાાં િેને િે નીભિને લગિી ફાઈલ ઉપર લેવી 
જોઈએ અને અરજદારોને જણાવવુાં જોઈએ કે િેની સૂચનોની નોંધ લીધી છે અથવા િે ઉપર ભવચારણા 
ચાલુ છે અને જયારે ભનણશય લેવામાાં આવશે ત્યારે યોગ્ય સમયે જણાવવામાાં આવશે. 

૬.(૧) દરેક ખાિાના વડાની કચેરીમાાં ફદરયાદોના ભનકાલ માટે ખાિાકીય અભધકારી નકકી કરવા અને આ 
અભધકારીને ખાિાકીય ફદરયાદ અભધકારી િરીકેની કામગીરી સોંપવી. 

 ૬.(ર)જયાાં જન સાંપકશ  અભધકારીની ભનમણૂાંક કરવામાાં આવી હોય િેમની પસાંદગી અાંગે ખાસ કાળજી લઈ 
િેવા અભધકારીનો બહોળો અનુિવ, કાયશક્ષમિા અને ફરીયાદોની સહાનિૂુભિપૂવશકની ભનકાલ પ્રત્યેના 
વલણ ઉપર પસાંદગી માટે ખાસ લક્ષ આપી ભનમવા. આ અભધકારીને િેમની કામગીરીને અનુરૂપ 
િાલીમ પણ આપવી. 

૬.(૩) જયાાં જન સાંપકશ  અભધકારીની ભનમણૂાંક કરવામાાં આવી હોય િેવી કચેરીઓમાાં જનિાની ફદરયાદો 
અાંગે એક અભધકારીને જવાબદારી સોંપવી િથા આ અભધકારી આ જવાબદારી સાંપૂણશ રીિે વહન કરી 
શકે િે માટે વ્યવસ્થા કરવી. 
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૭. જ ેઅરજી સાંબભધિ અભધકારીને ન કરિાાં સીધી જ કચેરીના ઉપરી અભધકારીને કરી હોય િો િે ઉપરી 
અભધકારીએ િેને યોગ્ય અભધકારીને અરજી કરવા અાંગે સમજૂિી આપીન ેઅરજી પર િે  બાબિનો  શેરો 
કરી પાછી આપવી, અગર લોકોની કે સરકારની કામની હોય િે સારૂાં ઉપરી અભધકારીને યોગ્ય લાગે િો 
િે િેમણે અરજીની ભવચારણા અાંગે સક્ષમ અભધકારીને ઘટિાાં સૂચનો આપવાાં. 

 જ ેઅરજીઓ સાંબાંધમાાં યોગ્ય સત્તા ધરાવિા અભધકારીને અપીલ કરવાનો હક્ક હોય િેવી અરજીઓન ે
સરકારે લક્ષમાાં લેવી નહીં. 

૮. જયારે િાબાના અભધકારી પાસેથી હકીકિ માંગાવવાની હોય ત્યારે જ ે સ્િરના અભધકારી પાસેથી 
હકીકિ મળવાનો સાંિવ હોય િેની પાસેથી િેના ઉપરી અભધકારી મારફિ અહેવાલ રજૂ કરવા જણાવી 
માંગાવવી. જયારે આ રીિે એક અથવા વધુ સ્િરના અભધકારીઓ છોડી નીચેના અભધકારીને અરજી 
મોકલવામાાં આવે ત્યારે ઉચ્ચ સ્િરના અભધકારીને પણ જાણ કરવી કે અમુક અરજદારની અમકુ 
બાબિની અરજી અમુક નીચેના સ્િરના અભધકારીના અહેવાલ માટે મોકલવામાાં આવી છે. અરજી 
બાબિ જયારે ભનણશય લેવાનો બાકી હોય ત્યારે ઉપરના અભધકારીઓ અહેવાલ માંગાવિી વખિે જો 
કોઈ ભવભશષ્ટ્ સાંજોગોમાાં યોગ્ય સત્તા ધરાવિા અભધકારીની કાયશવાહી અટકાવવા ઈચ્છિા હોય િો િેમ 
કરવાના કારણોની પોિાના રેકડશ  ઉપર ખાસ નોંધ રાખવી, સ્પષ્ટ્ સચૂના આપ ે અને રોકાયેલ 
કાયશવાહી, પાત્રિા ઉપર ફરી ચાલુ થઈ શકે િેવા, કે િે પડિો મુકાવવાના, પાત્રિા મુજબ હુકમ 
ચોકકસ વ્યાજબી સમય મયાદાશમાાં બહાર પાડે. 

  જ ે બાબિોનો ભનકાલ નીચલી કક્ષાના અભધકારીઓ કરી શકિા હોય િેવા ભકસ્સાઓમાાં આવેલ 
અરજીઓ ભનકાલ માટે, સભચવાલયમાાં સેકશન અભધકારી શ્રી અને ખાિાના વડાની કચેરીમાાં નીચેમાાં 
નીચેની કક્ષાના ગેઝેટેડ અભધકારી ભનણશય કરવાની સત્તા હોય િવેી કક્ષાના અભધકારીને મોકલી આપે, 
અને ઉપરમાાં જણાવેલ ભનયમોના ભનયમ પ,૬,૭ અને ૮ લક્ષમાાં લઈ ભનકાલ કરે િેવી વ્યવસ્થા કરવા 
જણાવવુાં. ભનણશય કરવાની જનેે સત્તા છે, િેવા નીચેની કક્ષાના અભધકારી પાસેથી જ ેજૂજ ભકસ્સામાાં 
સભચવાલયના ભવિાગને અથવા ખાિાના વડાને અહેવાલ માંગાવવાનુાં જરૂરી જણાય, િેવા 
ભકસ્સાઓમાાં સભચવાલયમાાં નાયબ સભચવથી ઉિરિા દરજજાના ન હોય િેવા અને ખાિાના વડાની 
કચેરીમાાં નાયબ ભનયામક અગર સાંયકુ્િ ભનયામકની કક્ષાથી ઉિરિી દરજજાના ન હોય િેવા 
અભધકારીઓએ આવો અહેવાલ માંગાવવો, અને િે વખિે જ ેઅભધકારીન ેભનણશય લેવાની સત્તા છે, િેને 
જ આવો અહેવાલ મોકલવા માટે સીધો પત્ર લખવો. જવાબ આપિી વખિે જો નીચેના અભધકારીને 
િેની ઉપરના અભધકારીના અભિપ્રાયની જરૂર છે, િેમ જણાય િો િેની મારફિ જવાબ મોકલવો. 

૯. ઉપરના ભનયમ (૮)માાં જણાવ્યાાં મુજબ અરજી હકીકિ કે ખુલાસા માટે મોકલી હોય ત્યારે અરજીની 
નોંધવાહીના શેરામાાં િે જનેા િરફ મોકલી હોય િેનુાં નામ અને કેટલી મદુ્દિમાાં જવાબ માંગાવ્યો છે િે 
હકીકિ લાલ શાહીથી લખવી. 

        ટીપ:-અરજીની નોંધવાહીમાાં મુદ્દાની હકીકિ અને માાંગણી શી છે િે બરાબર અને સ્પષ્ટ્ સમજાઈ આવ ે
િેવી રીિે દાખલ કરવી જોઈએ. 

૧૦. ઉપરના ભનયમ મુજબ હકીકિ માંગાવિી વખિે અસલ અરજી મોકલવામાાં વાાંધો નથી પરાં િુ િે પરિ 
કરવા સૂચના આપવી. માત્ર અભધકારીને લાગે કે અસલ અરજી ન મોકલવી જોઈએ ત્યારે િેની નકલ 
અથવા જરૂર પૂરિો ઉિારો મોકલવો અથવા અલગ રીિે પત્ર દ્વારા જરૂર પૂરિી હકીકિ અને અભિપ્રાય 
માંગાવવા. 

        ટીપ:-ખાિાના વડાઓએ પણ િેઓના ભનયાંત્રણ હેઠળની કચેરીઓમાાં અરજીઓના ભનકાલ માટેની 

સમય મયાશદા ભનયિ કરવા િેમજ િાબાની કચેરીઓએથી માંગાવેલી માદહિી/ દરમાકશસ હેવાલ વગેરે 
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રજૂ કરવા માટેની સમય મયાશદા ભનયિ કરવી અને િેની સૂચનાની કચેરીમાાં જનિાની જાણ સારૂાં 

જાહેરાિ કરવી. 

૧૧. પોિાની િરફ આવેલી અરજીઓની વ્યવસ્થા પ્રત્યેક અભધકારીએ જટેલી જલ્દી થઈ શકે િેટલી જલ્દી 
કરવી અને પોિાના અભધકારમાાં હોય િો ભનકાલ કરી અરજદારને લેભખિ જવાબ નીચેના ભનયમોમાાં 
દશાશવ્યા મુજબ આપવો. 

૧ર. અરજદારને જવાબ આપવાનો િે હાંમેશા ટૂાં કમાાં કારણ સાથે આપવો, પરાં િુ કોઈ વખિે જવાબમાાં કારણ 
આપવાનુાં અભધકારીને  યોગ્ય ન જાણાય ત્યારે કારણો ન આપિાાં અરજી માંજૂર કરી હોય િો િેના 
છેવટના ભનકાલનો શેરો અન ેઅરજી નામાંજૂર કરી હોય િો “અરજી નામાંજૂર કરવામાાં આવે છે” એટલો 
જ જવાબ આપવો. અલબિ આ ભસવાયના ભકસ્સામાાં નામાંજૂર કરિાાં પત્રમાાં કારણો સાથે કાનૂન, 
ભનયમો કે આદેશોના આધારે નામાંજૂર કરવામાાં આવી હોય િેનો સ્પષ્ટ્ ઉલ્લખે કરવો કે જથેી અરજદારન ે
પોિાની અરજી સાંબાંધે લીધેલ ભનણશય અાંગે સાંિોષ થાય અથવા પોિાની માાંગણી વ્યાજબી છે િેમ 
લાગે િો ઉપરની કક્ષાએ રજૂઆિ કરિી વખિે જ ે િે કાનૂની, ભનયમ કે આદેશોના અથશઘટન અાંગ ે
રજૂઆિ કરી શકે. 

૧૩. પ્રથમ થયેલી અરજીઓનો ભનકાલ થવાને વાર લાગે િેમ જણાય િો િે બાબિ અરજદાર ફરી અરજી 
કરે ત્યારે િેના કામનો ભનકાલ થવાને સમય લાગે િેમ હોય િો િેવી વાર લાગવાના કારણ સાથે 
જવાબ આપવો, જ ેસભવશસ પોસ્ટ કાડશ  ઉપર આપવામાાં આવે િો પણ હરકિ નથી. 

૧૪. કોઈપણ અરજી ભવના કારણ કરી છે અથવા િેનો મજકૂર સાંદિશ ગેરવ્યાજબી છે િેમ જણાય ત્યારે 
અરજી દફિરે દાખલ કરવી અને િેની જાણ અરજદારને કરવી. વારાંવાર િે જ અરજી અરજદાર કરે િો 
બે કરિાાં વધુ ઉત્તર ન આપવા. 

૧પ. અરજીઓ અનામી અથવા ખોટા નામથી આવે િો કાાંઈ પણ ભવચાર ન કરિાાં દફિરે કરવી અને િે આ 
ભનયમમાાં કહેલી કોઈપણ નોંધવાહીમાાં નોંધવી નહી. 

ટીપ:- (૧) કોઈ અનામી ખોટા નામવાળી અરજીમાાં સરકારના અગર જનિાના દહિની કોઈ મુદ્દાની 
વાિ લખેલી હોય િો િેની િપાસ કરવાની િે અભધકારીને જરૂર લાગે િો ખાિાના વડા મારફિ ે
અભધકૃિ હુકમ મેળવવો જોઈએ. અને સરકારમાાં આવી અરજીઓ ઉપર નાયબ સભચવથી નીચેની 
કક્ષાના ન હોય અને ખાિાના વડાઓની કચેરીમાાં નાયબ ભનયામકથી નીચેની કક્ષાના ન હોય િેવા 
અભધકારીને સત્તા સોંપવી. જરૂર જણાય િો જ ેિે ભવિાગના ઉપ સભચવશ્રી અથવા નાયબ સભચવશ્રીએ 
પોિે આવી અરજી ઉપર િપાસ કરવાના કારણો દશાશવિી નોંધ મૂકી સભચવશ્રીની માંજૂરી મેળવવી 

અભનવાયશ છે. 

ટીપ:-(ર) અલબિ આવી અરજીઓ કરચોરી અાંગેની હોય િો િે વેરા અભધકારીન ેઆ ભનયમમાાંથી 
છૂટ આપવામાાં આવી છે એટલુાં જ નહીં, બીજી કોઈપણ કચેરીમાાં સરકારી કરચોરીની અરજી અાંગે પણ 
સક્ષમ અભધકારીને િપાસ કરવાની છૂટ આપવામાાં આવે છે. 

ટીપ:-(૩) ખાિાકીય ફરીયાદ ભનકાલ વ્યવસ્થા િાંત્રને માટે કામનુાં િારણ વધી ન જાય િે હેિુથી 
નીચેની બાબિોની અરજીઓ બાબિની કામગીરી કરવી નહીં. 

(૧)   અનામી અથવા નનામી અરજીઓ. 

(ર) સ્થાયી હુકમ અનુસાર ભનકાલ થયો હોય િેવી બાબિમાાં ઉચ્ચ સત્તાભધકારીને અપીલ કે પુનવશલોકન 
કરવાની કાયદાકીય જોગવાઈવાળી બાબિો હોય િેવી અરજીઓ. 

(૩) આખરી ભનણશય લેવાઈ ગયેલ બાબિો. 
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(૪) કોટશ  અથવા દટરબ્યુનલે ભનણશયો લેવાના હોય િેવી બાબિો. 

(પ) િકેદારી પાંચ દ્વારા રૂશ્વિખોરીના કેસોની િપાસ થિી હોય િેવા આક્ષેપોની બાબિો. 

૧૬. અરજી ઉપર કરેલી સહી ખરી નથી એવુાં માનવાને યોગ્ય કારણ હોય િો અરજી કરનાર અરજદાર ખરો 
છે કે નહીં િેની િપાસ કરવી અને અરજદારનો પિો ન લાગે િો િે અરજી નનામી સમજી િેની 
વ્યવસ્થા ઉપરની કલમ ૧પ મુજબની કરવી. જ ે અરજીઓ ઉપર સહી ન હોય િે અરજી બાબિમાાં 
અરજદારને અરજી ઉપર િેમની સહી કરી નથી િો દફિરે કેમ  ન કરવી િવેા જવાબ સાથે અરજી પરિ 
મોકલવાથી િે ખોટી હશે િો પોસ્ટમાાંથી અગર િો અરજદાર િરફથી પરિ આવશે.  

૧૭. ગુજરાિી અથવા દહન્દીમાાં લખાયેલી અથવા અાંગે્રજીમાાં લખાયેલી પરાં િુ ગુજરાિી કે દહન્દીમાાં સહી 
ધરાવિી અરજીઓના જવાબ િે પર સહી કરાઈ હોય િે િાષામાાં આપવા. દહન્દી, ઉદુશ ભલપીમાાં 
લખાયેલી અથવા સહી થયેલી અરજીઓનો જવાબ દહન્દીમાાં કે દેવનાગરી ભલભપમાાં આપવો. 

૧૮. સરકારી કમશચારીએ જયારે પોિાના અભધકારી મારફિ ઉપરના અભધકારીને સાંબોધીને યોગ્ય કક્ષાએ 
(થ્રુ પ્રોપર ચેનલ) અરજી કરેલ હોય ત્યારે િે અભધકારીએ પહેલે િબકે્ક ૩૦ દદવસ અને િે ઉપરના 
કોઈપણ િબકે્ક િેને ૧પ દદવસથી વધુ સમય માટે આવી અરજી અટકાવી ન રાખવી. જરૂર પડયે િ ે
અાંગે જ ેઅભધકારીને સાંબોધીને અરજી કરી હોય િે અભધકારીને િેની વચગાળાની જાણ કરી વધુ સમય 
માાંગી લેવો. 

૧૯. દરેક ખાિાના વડાએ / કલેકટર િથા ભજલ્લા ભવકાસ અભધકારી સદહિના અભધકારીઓએ ઓછામાાં 
ઓછુાં  એકવાર દરેક ભજલ્લાની િથા િાલુકાની મુલાકાિનો કાયશક્રમ યોજવો. 

 આવા મુલાકાિ કાયશક્રમની િારીખ લગિગ ૪ અઠવાદડયા અગાઉ નકકી કરી િેની જાહેરાિ કરવી 
જથેી લોકોને જ ેપ્રશ્નો રજૂ કરવાના હોય િે સમયસર રજૂ કરી શકે. આવી મુલાકાિ કામકાજના દદવસો 
પૈકી સોમવારે યોજવી નહીં. સ્થળ ઉપર ભનકાલ  કરવાપાત્ર પ્રશ્નોના પોિાના અભધકારમાાં હોય િેનો 
િુરાંિજ ભનકાલ કરી એક અઠવાદડયામાાં લેભખિ જવાબ આપવો. આવા પ્રવાસ કાયશક્રમોમાાં અગાઉની 
પડિર બાબિોનો પણ ભનકાલ કરવો. 

ર૦.  (૧)  ફદરયાદની રજૂઆિ અાંગે લીધેલ ભનણશયને આધારે પ્રત્યુિર પાઠવવામાાં આવે ત્યારે આ અાંગેની 
આપી શકાય િેટલી બધી ભવગિોની ફરીયાદીને / અરજદારને લેભખિમાાં જાણ કરવી. 

૨૦. (ર)  ગાંિીર પ્રકારની ફરીયાદો જવેી કે લાાંચ-રૂશ્વિ, લાગવગશાહી અથવા ફરજ પ્રત્યેની બેદરકારીના 
િપાસ કરવાના કેસમાાં આખરી ભનણશય આપ્યા પહેલા ફરીયાદીને રૂબરૂમાાં સાાંિળવાની અથવા 
રજૂઆિ કરવાની િક આપવી અને િે પછી જ આખરી ભનણશય આપવો. આવી રીિે રૂબરૂ રજૂઆિ માટે 
ફરીયાદીએ સ્વખચે હાજર થવાનુાં રહેશે.  
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પ્રકરણ-૧૨ 

 તનરીક્ષણ 

  કમશચારીઓ અને અભધકારીઓ િેમને સોંપવામાાં આવેલ વહીવટી કામગીરી ભનયમાનુસાર, પૂરિી કાળજી 
અને કાયશક્ષમિાથી સમય મયાશદામાાં પૂણશ કરે છે કે નહીં િે ચકાસવા િથા જરૂર જણાયે િેમને યોગ્ ય માગશદશશન 
આપવાનો ભનરીક્ષણનો હેિુ છે. આધુભનક ભનરીક્ષણ એ િૂલો શોધવાની પદ્ધભિ નથી પરાં િુ િૂલો સુધારવાની પ્રદક્રયા 
છે.  

દરેક કચેરીમાાં થિી કામગીરી સાંદિે કમશચારીઓ નીભિ ઘડિર અને ભવકાસમાાં સહિાગી થાય િે જરૂરી છે. 
જો િેઓને જરૂરી પ્રોત્ સાહન અને માગશદશશન પુરૂાં પાડવામાાં આવે અને કામગીરીના આયોજનની બાબિમાાં સમજણ 
પૂવશક સામેલ કરવામાાં આવે િો ભનરીક્ષણની કામગીરી પણ આપોઆપ ઘટશે.  

ભનરીક્ષણની કામગીરી ભનયભમિ ધોરણે થાય િે અાંગે દેખરેખ અને ભનયાંત્રણની વ્યવસ્થા ગોઠવવાની રહેશે. 
ભનરીક્ષણ દરભમયાન દરેક મુદ્દાની હકીકિલક્ષી ચકાસણી િેમજ િૌભિક ભનરીક્ષણ થાય િે પણ જરૂરી છે. જ ે
અભધકારી / ટીમ દ્વારા જ ેસમયગાળાનુાં ભનરીક્ષણ થયેલ હોય અને પાછળથી િે સમયગાળાની કોઇ અભનયભમિિા 
ધ્ યાને આવે જ ેભનરીક્ષણ વખિે ચકાસી ન હોય િો ભનરીક્ષણ કરનારને પણ જવાબદાર ગણવા કાયશવાહી કરવી. 

કચેરીની કામગીરી ઓનલાઇન ચાલિી હોય અથવા આઇ.ટી. એભપ્લકેશન અમલી બનેલ હોય િો, િેવી 
કામગીરીનુાં ભનરીક્ષણ પ્રત્યેક માસે સાંબાંભધિ અભધકારીઓએ હાથ ધરવાનુાં રહેશે અને માસ દરભમયાન મળેલ પત્ર, 
ફાઇલ િેમજ માસ દરભમયાન ભનકાલ કરેલ ફાઇલ િથા પડિર રહેલ કાગળ/ફાઇલની સમીક્ષા કરી ભવના કારણ 
પડિર રહેલ ફાઇલ/કાગળનો સત્વરે ભનકાલ થાય િે માટે િાકીદે યોગ્ય પગલાાં લેવાય િેવી વ્યવસ્થા ગોઠવવાની 
રહેશે.  

૭૩. તનરીક્ષણ પૂવે તનરીક્ષણ અતધકારીએ સાંબાંતધત કચેરીને મોકલવાની થતી નોંધ: 

 ભનરીક્ષણ અભધકારીએ દફિર/કચેરીના ભનરીક્ષણ પવૂે નોંધ (Pre–inspection Note) મોકલવાની રહેશે. 
જનેો નમૂનો (પદરભશષ્ટ્-૩૨(ક))માાં આપેલ છે. જ ે અગાઉથી સાંબાંભધિ કચરેીન ે મોકલી િેની ભવગિો 
માંગાવવાની રહેશે. જનેે કચેરીના વડાએ િરી પ્રમાભણિ કરી મોકલી આપવાનુાં રહેશે.  

૭૪. ખાતાના વડા / કચેરીના વડા િારા કચેરીની કામગીરી પર અસરકારક દખેરેખ : 

(૧) ખાિાના વડા/કચેરીના વડાએ અમુક ચોકકસ સમયાાંિરે િેમની િાબા હેઠળના કમશચારીઓના 
ટેબલનુાં દફિર ભનરીક્ષણ કરવુાં. ભનરીક્ષણનો કાયશક્રમ એવી રીિે નકકી કરવો કે જથેી દર ત્રણ 
માસમાાં બધા કારકુનોનુાં દફિર ભનરીક્ષણ થઇ જાય. દફિર ભનરીક્ષણનો હેિુ કમશચારીની 
કાયશક્ષમિા િેમજ કાયશદક્ષિા ચકાસી જરૂર જણાયે માગશદશશન આપવાનો છે. ભનરીક્ષણ પછી િેના 
અહેવાલની એક નકલ સાંબાંભધિ કમશચારીને આપવી અને એક નકલ ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ 
આપેલી સૂચનાઓ અાંગે લેવાના થિાાં અનુવિી પગલાાંની િકેદારી માટે કચરેીના વડાને આપવાની 
રહેશે. દફિર ભનરીક્ષણ ફોમશનો નમૂનો પદરભશ‍ ટ-૩૨(ખ) માાં આપ્ યો છે. આવા બધા અહેવાલો 
એક સાથે રાખવા અને દર મદહનાને અાંિે ખાિા / કચેરીના વડા સમક્ષ રજૂ કરવા.  

(૨) ખાિાના વડા / કચેરીના વડાએ દર માસે કચેરીના સ્ટાફ સાથે નીચે મુજબના મદુ્દાઓ માટે 
સમીક્ષા બેઠક રાખવાની રહેશે.  

  - એમ.પી. /એમ.એલ.એ. સાંદિશ  

  - નાગદરકોની ફદરયાદ / રજૂઆિ / અરજી/પી.જી. પોટશલ 

  - િારિ સરકાર / ગુજરાિ સરકાર સાંદિશ/અ.સ. પત્ર 
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  - કોટશ  કેસ / લવાદના કેસ 

  - જામીનગીરી અથવા એફ.ડી. ના કેસ  

  - ભસક્યુદરટી દડપોભઝટ – ઇ.એમ.ડી., બેંક ગેરાં ટી  દફક્સ દડપોભઝટ   

  વગેરેના પત્રકનુાં દફભઝકલ વેદરદફકેશન 

- પ્રાથભમક િપાસ, ખાિાકીય િપાસ અને ભનવૃત્ત કમશચારીના બાકી પેન્શન કેસ  

- નાણાકીય અભનયભમિિા વાળા ઓદડટ પારા  

આ ઉપરાાંિ, જ-ેિે કચેરી સાંદિશ કાયશક્ષેત્ર ધ્યાને લઇ, સભચવાલયના ભવિાગ અન ે
ખાિાના વડાએ સમીક્ષાના વધારાના મુદ્દાઓ નક્કી કરવાના રહેશે.  

૭૫.    તજલ્ લાની કચેરીઓ તથા તાબાની કચેરીઓનુાં તનરીક્ષણઃ 

વહીવટી િાંત્રને ગભિશીલ બનાવવા પ્રજાકીય યોજનાઓ, કાયશક્રમનો અમલ કરવા િથા ભવલાંબ 
ભનવારવા માટે વહીવટી િાંત્રની દરેક કચેરીનુાં સમયાાંિરે સક્ષમ અભધકારી દ્વારા ભનરીક્ષણ હાથ ધરાય િે જરૂરી છે. 

(૧) દરેક ખાિાના વડાની કચેરીનુાં ભનરીક્ષણ સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગ દ્વારા વષશમાાં ઓછામાાં ઓછુાં  
એકવાર હાથ ધરવામાાં આવશે.  

(ર) દરેક ખાિાના વડાએ િેમના વહીવટી ભનયાંત્રણ હેઠળની પ્રાદેભશક િેમજ ભજલ્ લાની કચેરીઓનુાં િથા 
દરેક કચેરીએ િેની િાબાની કચેરીઓનુાં વષશમાાં એક વખિ ભનરીક્ષણ હાથ ધરવાનુાં રહેશે. ખાિાના 
વડાએ િેમના િાબા હેઠળની કચેરીઓના ભનરીક્ષણનો કાયશક્રમ જાન્યઆુરી માસમાાં બહાર પાડી િેની 
નકલ સભચવાલયના સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગને મોકલવાની રહેશે. 

(૩) ભનરીક્ષણની કાયશવાહીમાાં એકસૂત્રિા જળવાઇ રહે િે માટે (પદરભશ‍ ટ-૩૨ (ગ))માાં દશાશવેલ 
ભનરીક્ષણ નમૂના મુજબ  ભનરીક્ષણ હાથ ધરવાનુાં રહેશે. ખાિાના વડાએ આવા ભનરીક્ષણના અહેવાલો 
િૈયાર કરીને િેની એક નકલ અનુવિી પગલાાં માટે સાંબાંભધિ કચેરીને મોકલવાની રહેશે અને એક 
નકલ સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગને અનુવિી પગલાાં માટે મોકલવાની રહેશે. 

(૪) કલેકટરશ્રી દ્વારા ભજલ્ લાની મહેસુલી કચેરીઓ ભસવાયની અન્ ય કચેરીઓના ભનરીક્ષણનો વાભષશક 
કાયશક્રમ િૈયાર કરી િે મુજબ કલેકટરશ્રીએ જાિે િે કચેરીઓના ભનરીક્ષણ હાથ ધરવાના રહેશે અને 
િેના ભનરીક્ષણ અાંગેનો છ માભસક અહેવાલ સામાન્ ય વહીવટ ભવિાગને (વસુિાપ્ર-૧ શાખાને) 
મોકલી આપવાનો રહેશે. 

૭૬.   આકતસ્મક તનરીક્ષણઃ  

 ખાિાના વડાઓએ િમેજ પ્રસાંગોપાિ આવશ્યક હોય ત્યાાં ભવિાગીય વડાઓએ િેમના િાબાની ભજલ્ લાની 
કચેરીઓ િથા િાલુકાની કચેરીઓનુાં આકભસ્મક ભનરીક્ષણ હાથ ધરવાનુાં રહેશે. જમેાાં કચેરીના કાયશક્ષેત્રની બાબિો, 
પ્રજાની ફદરયાદોની સમીક્ષા, કોટશ  કેસની સમીક્ષા િેમજ નાણાકીય બાબિો – કોન્ટર ાકટ અાંગેની ભસક્યુદરટી 
દડપોભઝટ, ઇ.એમ.ડી., બેંક ગેરાં ટી, દફક્સ દડપોભઝટની િેમજ કમશચારીઓ/અભધકારીઓની હાજરી બાબિેની પણ 
સમીક્ષા ખાસ કરવાની રહેશે. આ ભનરીક્ષણ અાંગેનો માગશદશશક નમૂનો (પદરભશષ્ટ્- ૩૨(ચ)) માાં દશાશવેલ છે. જમેાાં 
કચેરીઓના કામના પ્રકાર મુજબ આવશ્યક ફેરફાર કરવાનો રહેશે. 

૭૭. દિતર તનરીક્ષણ વખતે ધ્ ર્ાનમાાં લેવાના ખાસ મુદ્દાઃ 

(૧) કમશચારીએ પેન્ ડીંગ પેપસશને એજીંગ પ્રોફાઇલ મુજબ ગોઠવ્ યા છે કે કેમ?  

(૨) કમશચારી પોિાના કામનો અગત્યિા મુજબ ભનકાલ કરે છે કે કેમ?  
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(૩) પેન્ ડીંગ પેપસશ કાયશપત્રક સાથે મળી રહે છે કે કેમ?  

(૪) કમશચારી દ્વારા દરરોજની ટપાલ કાયશપત્રકમાાં રોજરેોજ નોંધવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(૫) અવેઇટ પેપસશ ક્યા કારણોસર અભનભણશિ રહેલ છે?  

(૬) મુદ્દિી પત્રક સમયસર મોકલ્ યાાં છે કે કેમ?  

(૭) મુદ્દિી પત્રક માટેની હકીકિ જ ેિે કચેરીમાાંથી માંગાવવા િેણે સમયસર પગલાાં લીધા છે કે કેમ? 

(૮) એસ.ઓ. ફાઇલ (સ્ ટેડીંગ ઓડસશ ફાઇલ) અદ્યિન રાખેલ છે કે કેમ? અને િેની અનુક્રમભણકા 
બરાબર છે કે કેમ?  

(૯) ભનકાલ થયેલ કાગળ (જાવક અથે) િેની પાસે પડી રહ્યા છે કે કેમ?  

(૧૦) િેણે ક, ખ, ગ, ઘ યાદી પ્રમાણે વગીકરણ કરી િેમાાંથી નકામા કાગળ કાઢી નાખ્ યા છે કે કેમ?  

(૧૧) કમશચારીના િાબામાાં ઓનલાઇન સેવાઓ આપવામાાં આવ ેછે કે કેમ?  

(૧૨) કમશચારીના દફિરમાાં દહસાબી બાબિો સાંક્ળાયેલી છે કે કેમ?  

(૧૩) જો દહસાબી બાબિો સાંકળાયેલ હોય િો િેને લગિી કામગીરી જવેી કે, બેંક મેળવણાં, કેશબુક, ચેક 
રભજસ્ટર, વાઉચર વગેરે અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ? 

(૧૪) કમશચારીના દફિરના કોઇ કોટશ  કેસ ચાલુ છે કે કેમ? િેમજ િેની અદ્યિન ભસ્થભિની ભવગિો મેળવવી.  

(૧૫) કમશચારીના દફિરમાાં કોઇ સવેાઓ કે વસ્િુ સ્વરૂપે યોજનાકીય લાિોની કામગીરી  કરવામાાં આવે છે 
કે કેમ?  

૭૮. કચેરીના તનરીક્ષણ વખતે ધ્ ર્ાનમાાં લેવાના ખાસ મુદ્દાઃ 

(૧) કચેરીનુાં કુલ મહેકમ અને િેની અદ્યિન ભસ્થભિ  

(ર) કચેરી દ્વારા સાંવગશ સાંચાલન કરવામાાં આવિુાં હોય િો િેના યોગ્ય સમયાાંિરે માાંગણાપત્રક, 
સેવાપોથી િેમજ ખાિાકીય બઢિી સભમભિને લગિી કામગીરી હાથ ધરવામાાં આવે છે કે કેમ?   

(૩) કચેરીમાાં પ્રાપ્ત થિાાં MP-MLA/GOI/PG Portal/ CM Office જવેા સાંદિશ િેમજ અન્ય ટપાલ 
એજીંગ પ્રોફાઇલ મુજબ ભનિાવેલ છે કે કેમ? િેમજ િનેે અગ્રિા મજુબ િેના પરત્વે કામગીરી 
હાથ ધરેલ છે કે કેમ?  

(૪) જ ે િે કચેરી દ્વારા કરવામાાં આવેલ કામનો ભનકાલ કાયદાની જોગવાઇ િથા સત્તામયાશદા મુજબ 
કરવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(પ) કચેરીમાાં આવિા અને જિા દરેક કાગળની નોંધ સાંબાંભધિ પત્રકમાાં વ્ યવભસ્ થિ કરવામાાં આવે છે 
કે કેમ? 

(૬)  દહસાબી બાબિો સાંકળાયેલ હોય િો િેને લગિી કામગીરી જવેી કે, બેંક મળેવણાં, કેશબુક, ચેક 
રભજસ્ટર, વાઉચર, ઇપે્રસ્ટ રજીસ્ટર, એડવાન્સ દડપોભઝટ રભજસ્ટર વગેરે અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે 
કેમ? 

(૭) કચેરીના કોઇ કોટશ  કેસ ચાલુ છે કે કેમ? િેમજ િેની અદ્યિન ભસ્થભિની ભવગિ મેળવવી.  

(૮) કચેરીના પડિર પેન્શન કેસ છે કે કેમ?  

(૯) કચેરીમાાં ભશસ્િ ભવષયક પ્રાથભમક િપાસ/ખાિાકીય િપાસ/િકેદારી આયોગની િલામણોના 
સાંદિશ પડિર છે કે કેમ? 

65



(૧૦) કચેરીમાાં કોઇ સેવાઓ કે વસ્િુ સ્વરૂપે યોજનાકીય લાિોની કામગીરી  કરવામાાં આવે છે કે કેમ? 
જો કેંર પુરસ્કૃિ યોજનાઓ હોય િો િેના ઉપયોભગિા પ્રમાણપત્ર સમયસર મોકલેલ છે કે કેમ?  

(૧૧) કચેરી દ્વારા ઓનલાઇન સેવાઓ આપવામાાં આવે છે કે કેમ? 

(૧૨) કચેરીના હાલ કોઇ ચાલુ પ્રોજકે્ર્ટસ છે કે કેમ?  

(૧૩) કચરેીમાાં ઓદડટ પેરા/હાફ માભજશન પડિર છે કે કેમ?  

(૧૪) કચેરીનુાં પદરસર સ્વચ્છ,સુઘડ િેમજ આરોગ્યપ્રદ છે કે કેમ? 

(૧૫) કચેરીના ઇન્વેન્ટરી અને ઓદફસ સ્ટોસશ બરાબર રીિે જાળવણી કરેલ છે કે કેમ?  

(૧૬) આ ઉપરાાંિ, રેકડશ  પણ ભવગિથી જોવામાાં આવે છે. ભનરીક્ષણ મુખ્ યત્ વે બે િાગોમાાં વહેંચાયેલુાં છે.  

 (૧) કમશચારીઓનુાં ભનરીક્ષણ.  

 (ર) વહીવટી કામગીરીનુાં ભનરીક્ષણ.  

  પ્રથમ િાગમાાં એ જોવામાાં આવે છે કે, સરકારના હુકમનુાં યોગ્ ય પાલન કરવામાાં આવે છે કે 
કેમ? જ ેહુકમમાાં શરિો દાખલ કરવાની હોય િો િેમાાં શરિો દાખલ કરી છે કે કેમ? બીજા પ્રકારની 
િપાસણી અાંગે અભધકારી જાિે અથવા િેમના મદદનીશો િપાસણી કરે છે. આ િાગમાાં ખાસ 
કરીને નીચેની બાબિો જોવાની હોય છે. 

(૧) પ્રકરણો વ્ યવભસ્ થિ રીિે ચલાવવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(ર) પ્રકરણો ખોટી રીિે અને ભબન-જરૂરી બીજા અમલદારોને મોકલવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(૩) જ ેહકીકિો માંગાવવામાાં આવે છે િે એક જ શેરામાાં સ્ પ‍ ટ રીિે ભવગિવાર માંગાવવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(૪) જવાબ મુદ્દાસર લેવાય છે કે કેમ?  

(પ) કચેરીના વડા િેમજ શાખાના વડા ભબન-અનુિવી કારકુનોને માગશદશશન આપે છે કે કેમ?  

(૬) કચેરીના વડા િથા શાખાના વડા પોિાની સમક્ષ ઉિા થિાાં પ્રશ્નોના ભનકાલ કુશળિાથી કરવામાાં રસ ધરાવે 
છે કે કેમ? જો િેમને પ્રવાસ કરવાનો હોય િો િે ભનયિ ધોરણો પ્રમાણે કરે છે કે કેમ? અને પોિાની 
કામગીરી કાયશદક્ષિાથી અન ેહોંભશયારીથી સાંિાળે છે કે કેમ? ઉપરાાંિ િેમણે પોિે કરવાના કામો જવેા કે 
ટેનન્ સી કેસ (ગણોિ ધારો), ચેપ્ ટર કેસ વગેરે બરાબર ચલાવ્ યા છે કે કેમ?  

(૭) લોકફરીયાદોના ભનકાલ અાંગેનુાં િાંત્ર સઘન અને સુવ્ યવભસ્ થિ ગોઠવાયુાં છે કે કેમ? ખાિાને લગિી બાબિો 
અાંગે લોકોને જાણકારી આપવાના હેિુથી દરેક બાબિની જાણકારી આપિી પભત્રકાઓ, ચોપાભનયાાં અને 

પુભસ્ િકાઓ પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવેલ છે કે કેમ? લોકો જ ેબાબિો અાંગે ખાિા / કચેરીને અરજી કરિાાં હોય િે 
િમામ બાબિો અાંગે ભનકાલની સમય મયાશદા નકકી કરવામાાં આવેલ છે કે કેમ? અને આ સમય મયાશદાનુાં 
પાલન થાય છે કે કેમ?  

(૮) સરકારની યોજનાઓનો પૂરેપૂરો લાિ લોકોને આપવામાાં આવે છે કે કેમ? અને સરકારની નીભિ પ્રમાણે 
િેનો અમલ પૂરેપૂરો વફાદારી પૂવશક કરવામાાં આવે છે કે કેમ? િથા સરકાર િરફથી મળિી છૂટછાટનો લાિ 
પણ લોકોને આપવામાાં આવે છે કે કેમ?  

(૯) નાણાાંકીય લાિો / સહાય / સબસીડી માંજૂર કરવા અાંગેની અરજીઓનો ભનકાલ િારીખવાર થાય છે કે 

કેમ? આવા કેસમાાં માંજૂરી માટે અત્ યાંિ આવશ્ યક હોય િેવી ખૂટિી ભવગિો / પૂરાવા એકી સાથે જ માંગાવી 

લેવાય છે કે કેમ? વારાંવાર ભબનજરૂરી પૃચ્ છા કે પરિ લખાણ કરીને કેસમાાં ઇરાદાપૂવશક ભવલાંબ થયેલ છે કે 

કેમ? વગેરે ભવગિો ચકાસવી.  
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૭૯. કચેરી તનરીક્ષણ બાદ કચેરીનુાં  ગણુાાંક/ગે્રડેિન: 

ભનરીક્ષણ અભધકારીએ િાબાની કચેરીઓની આકભસ્મક િપાસણી િેમજ  આયોજનબદ્ધ િપાસણી પહેલા 
(પદરભશષ્ટ્-૩૨(ક)) મુજબની Pre-inspection નોંધ મોકલી િેમાાં માદહિી માંગાવવાની રહેશે. Pre-inspection  
નોંધ ધ્યાને લઇ ભનરીક્ષણ અભધકારી કચેરીનુાં ભનરીક્ષણ કરશે. કચેરીનુાં આકભસ્મક ભનરીક્ષણ ફોમશ (પદરભશષ્ટ્-૩૨ 
(ચ)) મુજબ િેમજ આયોજનબદ્ધ કચેરી ભનરીક્ષણ (પદરભશષ્ટ્- ૩૨(ગ)) મુજબ ભવભવધ બાબિોમાાં ભવિાભજિ 
કરેલ છે. જમે કે, વહીવટી બાબિો, દહસાબી બાબિો, યોજનાકીય બાબિો, કોટશ  કેસને લગિી બાબિો વગેરે.  

આ પ્રકારની દરેક બાબિને િેના પેટા મુદ્દાઓમાાં ભવિાજીિ કરવામાાં આવેલ છે. (ભનરીક્ષણ અભધકારી 
ભનરીક્ષણ સમય,ે ઉપર જણાવેલ દરેક બાબિ માટે ૧ થી ૧૦ ના સ્કેલ પર જ-ેિે કચેરીને રેદટાંગ આપશે. 
અલગ-અલગ બાબિોના રેદટાંગનુાં સરેરાશ રેદટાંગ કચેરીના સવાંગી મલૂ્યાાંકન િરીકે (પદરભશષ્ટ્ – ૩૨ (ઘ)) માાં 
દશાશવવાનુાં રહેશે. જનેા આધારે કચેરીને ભનયિ કરેલ ગે્રડીંગ આપવાનુાં રહેશે. કચેરીના વડા અને કચેરીના સ્ટાફની 
સદહયારી ફરજ રહેશે કે િે કચેરીના રેદટાંગ અન્વયે દરેક મુદ્દાઓનુાં ભચાંિન કરી, કચેરીને િે પછી ની િપાસણી 

દરભમયાન વધ ુસારૂાં રેદટાંગ મળ,ે િેવા પ્રયત્નો કરશે.) 
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પ્રકરણ-૧૩ 

કચેરી કામકાજની અન્ ર્ બાબતો 

૮૦.  કારકુનની િરજોઃ 

 ભબન સભચવાલય કચેરીઓમાાં કારકુન, કારકુન કમ ટાઇભપસ્ટ (અાંગ્રેજી), કારકુન કમ ટાઇભપસ્ટ 
(ગુજરાિી), ગુજરાિી ટાઇપીસ્ટ, અાંગ્રજેી ટાઇપીસ્ટની જગ્યાઓ મજશ કરી એક જ સાંવગશ ગણવામાાં આવેલ છે. 
આ સાંવગશ “કારકુન”ના નામાભિધાનથી ઓળખાય છે.  

(૧) કચેરીના વડા દ્વારા સોંપવામાાં આવે િે મુજબ િેમના વિી ટપાલનુાં ઇનવડશ , આઉટવડશ  િથા 
ફાઇલની અવર-જવરની નોંધ કરવી. અન્ય કચેરીમાાં મોકલવામાાં આવિી ટપાલ ફાઇલની 
ઇનવડશ-આઉટવડશની કામગીરી કરવી. 

(૨) કચેરીના વડા અથવા િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િે ભવષય ટપાલ િથા ફાઇલ 
અ ન્વયે ભનયમાનુસારની કાયશવાહી કરી ભનકાલની કામગીરી કરવી. સ્મૃભિપત્ર પાઠવવાની કામગીરી 
કરવી.  

(૩) િાત્કાભલક પ્રકારના પ્રશ્નોના ઝડપી ઉત્તર માટે કચેરીના વડા અથવા િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા 
સોંપવામાાં આવે િેવી ઓનલાઇન ઉત્તર પાઠવવાની કામગીરી કરવી. બહોળા જનસમુદ્દાયના 
લાિાથે અભધકારીની સૂચનાથી પોપ-અપ પર અને ઇ ન્ટરનટે/જીસ્વાન પર મકૂવાની કામગીરી 
િથા સીડી સ્વરૂપે આવી માદહિી િૈયાર કરી િેની અપડેશનની કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૪) કચેરીમાાં ફાળવવામાાં આવેલ ઇલેકટર ોભનક સાધનો જવેા કે, કોમ્પ્યૂટર, સ્કેનર, પ્રોજકે્ટર, ફેક્સ, 
ઝેરોક્ષ મશીન, ભપ્રાંટર વગેરેનો ઉપયોગ કરી કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૫) એમ.એલ.એ/એમ.પી., હાઇકોટશ  કેસ, ભસભનયોરીટી, રોસ્ટર, આર.ટી.આઇ, નાણાકીય બાબિો, 
મહેકમ ભવષયક બાબિો િથા Periodical (ભત્રમાભસક, છમાભસક અને વાભષશક) માદહિીના પત્રક 
િથા શાખાને સાંબાંભધિ અ ન્ય રજીસ્ટરો કોમ્પ્યટૂરમાાં િથા અભધકારીની સૂચના મુજબ મેન્યઅુલી 
ભનિાવવાના રહેશે. સમયસર માદહિી મોકલવાની કામગીરી કરવાની રહેશે.(પદરભશષ્ટ્-૩૬) 

(૬) કોમ્પ્યૂટર પર માદહિી સ્ટોર કરવી, િેને અપડેટ રાખવી િથા જરૂરી હોય ત્યાાં કચેરીને સાંબાંભધિ ડેટા 
એન્ટર ીની કામગીરી પણ કરવાની રહેશે. કચેરીને સાંબાંભધિ યોજનાકીય કામગીરી માટેની ડેટા 
એન્ટર ીની કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૭) કચેરીને સાંબાંભધિ ભવદડયો કોન્ફરન્સ, પે્રઝન્ટેશન સાંબાંભધિ સોંપવામાાં આવે િેવી કામગીરી 
િજજ્ઞના પરામશશમાાં કરવાની રહેશે. શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/ િરિના ઉપરી અભધકારી 
દ્વારા સોંપવામાાં આવે િેવુાં અાંગ્રેજી અને ગુજરાિીનુાં કચેરીન ેસાંબાંભધિ ટાઇપીંગ કામ કરવાનુાં રહેશે.  

(૮) રોકડ શાખામાાં ફરજ બજાવિા કારકુને રોકડ શાખાના ઇન્ચાજશ અથવા શાખાના અભધકારી/ 
કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા રોકડ શાખાને સાંબાંભધિ જ ેકામગીરી સોંપવામાાં આવ ે
િે કરવાની રહેશે. 

(૯) રજીસ્ટર ી કારકુને રભજસ્ટર ી શાખાના ઇન્ચાજશ અથવા શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના 
ઉપરી અભધકારી દ્વારા રભજસ્ટર ી શાખાને સાંબાંભધિ જ ેકામગીરી સોંપવામાાં આવે િે કામગીરી કરવાની 
રહેશે. 

(૧૦) શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સોંપવામાાં આવિી ઇ-મેઇલ, 
ઇન્ટરનટેની કામગીરી કરવાની રહેશે.  
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(૧૧) શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સૂચના આપવામાાં આવે િેવી 
અન્ય કચરેીમાાં ગયેલ અગત્યની િથા િાત્કાભલક પ્રકારની ફાઇલની િપાસ કરવાની કામગીરી 
કરવાની રહેશે.  

(૧૨) કચેરીમાાં મળેલ ટપાલના સાંદિશમાાં જો કચેરીમાાં ફાઇલ ઉપલબ્ધ હોય િો િેવી ફાઇલ શોધી 
આપવામાાં શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારીને મદદરુપ થવાની 
કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૩) કચેરીને સાંબાંભધિ Await ફાઇલ િથા દફ્િરે થયેલ ફાઇલના વગીકરણ મુજબ િેને સાચવવાની 
િથા Custodian િરીકે ભનિાવવાની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૪) કચેરીની ફાટેલી/િૂટેલી ફાઇલને દૂરસ્િ કરી વ્યવભસ્થિ રાખવાની કામગીરી ઉપરાાંિ, કચેરીને 
સાંબાંભધિ ભવષયની યાદીની જાળવણી કરવાની કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૧૫) શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સાંબાંભધિ ફાઇલ સાથે રાખવા જ ે
કાગળ/ટપાલ આપવામાાં આવે િેવા કાગળ સાંબાંભધિ ફાઇલમાાં મૂકવા અાંગેની કામગીરી કરવાની 
રહેશે.  

(૧૬) સરકાર દ્વારા બહાર પાડવામાાં આવિા જાહેરનામા, ઠરાવો, પદરપત્ર િથા હુકમ અાંગેની પસાંદગી 
ફાઇલ, સાંબાંભધિ ભવિાગ મુજબ, ભવષય મુજબ ભનિાવવાની કામગીરી િથા આવા જાહેરનામા, 
ઠરાવો, પદરપત્ર િથા હુકમને િારીખ પ્રમાણે ગોઠવી સાચવવાની કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૧૭) નામ.સુભપ્રમ કોટશ/હાઇકોટશના અગત્યના ચુકાદાઓની ભસલેકટ ફાઇલ િૈયાર કરવાની રહેશે અન ે
સમયાાંિરે િે અધિન કરવાની રહેશે.  

(૧૮) કચેરીને સાંબાંભધિ પુસ્િકો, લાઇબ્રેરીની જાળવણી કરવાની કામગીરી કરવી.  

(૧૯) કચેરીમાાં જરૂરી સ્ટેશનરી માંગાવવાની અને કચેરીના સભ્યને ઉપલબ્ધ કરાવવાની કામગીરી 
કરવાની રહેશે.  

(૨૦) શાખાના અભધકારી/કચેરીના વડા/િરિના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િેવી અન્ય 
કામગીરી કરવાની રહેશે.  

૮૧. લોકોની િરીર્ાદોનો તજલ્ લા કક્ષાએ ઝડપી અને અસરકારક તનકાલ માટે કરવાની થતી કાર્યવાહીઃ 

૧. તજલ્ લા કક્ષાએ તનકાલઃ 

 લોકોની િરીર્ાદોનો તજલ્ લા કક્ષાએ ઝડપી અને અસરકારક તનકાલ માટેના ઉપાર્ોઃ 

(૧) સરકારશ્રીના પ્રજાલક્ષી િેમજ ભવકાસલક્ષી યોજનાઓ અાંગનેા હુકમ / ઠરાવની નકલ િાલુકા કક્ષાએ િેમજ 
સામાન્ ય પ્રજાજન સુધી પહોંચે િે માટે વેબસાઇટ પર રજૂ કરવામાાં આવે િે સુભનભિિ કરવુાં.  

(ર) જ ેખાિાના વડા / ભજલ્ લા / િાલુકાની કચેરી દ્વારા જ ેસેવાઓ નાગદરકોને આપવામાાં આવિી હોય િે 
સેવાઓને લગિા અરજીના નમૂના, અરજી સાથે કયા આધાર પૂરાવા રજૂ કરવાના છે િેમજ કેટલી ફી 
િરવાની છે અને અરજી કોને રજૂ કરવાની છે વગેરે ભવગિો દશાશવિુાં બોડશ  કચેરી બહાર મૂકવાનુાં રહેશે.  

(૩) ખાિા / કચેરી દ્વારા હાથ ધરવામાાં આવિી યોજનાઓની માદહિી પુભસ્ િકાઓ, સામભયકો િેમજ 
ચોપાભનયા વગેરે લોકોને સરળિાથી મળી રહે િે માટે ભજલ્ લા / િાલુકા કક્ષાએ સાંબાંભધિ ભવિાગની 
જ ેિે સ્ થાભનક કચેરીઓમાાં કે અન્ ય કચેરી જવેી કે માદહિી ખાિાની કચેરી / ભજલ્ લા રોજગાર કચેરીમાાં 
વ્ યવસ્ થા ગોઠવવાની રહેશે.  
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(૪) ભજલ્ લા સાંકલન સભમભિની બેઠકમાાં સરકારની ભવકાસલક્ષી – પ્રજાકીય કલ્ યાણકારી યોજનાઓની 
માદહિી પણ રજૂ કરવી.  

(પ) લોકો પોિાની ફદરયાદો/પ્રશ્નો/સૂચનો લેભખિમાાં મૂકી શકે િે માટે િમામ સરકારી કચેરીઓના 
મકાનોના મુખ્ ય પ્રવેશદ્વાર આગળ એક ફરીયાદ/સુચન પેટી મૂકવાની રહેશે. ફરીયાદ /સુચન 
પેટીમાાંની ફરીયાદો/સૂચનો પરત્ વે યોગ્ ય કાયશવાહી થાય િે ખાિાના/કચેરીના વડાએ સુભનભિિ 
કરવુાં.  

(૬) દરેક કચેરીએ લોકોની ફરીયાદો / રજૂઆિો સાાંિળવા માટે એક સાંપકશ  અભધકારીની ભનમણૂાંક કરવાની 
રહેશે. િથા કચેરીના પદરસરમાાં આવા સાંપકશ  અભધકારીનુાં નામ / સરનામુાં / હોદ્દો / ફોન નાંબર ભવગેરે 
ભવગિો દશાશવિુાં બોડશ  મૂકવાનુાં રહેશે.  

(૭) દરેક કચેરીએ લાાંચ રૂશ્વિ ભવરોધી બ્ યુરોની ક્ષેત્રીય કચેરી િથા વડી કચેરીના પૂરા નામ-સરનામા 
દશાશવિુાં બોડશ  રાખવાનુાં રહેશે. 

ર. મુખ્ ર્ મથકે હાજરીઃ 

(ક) સરકારની વખિોવખિની સૂચનાઓ ધ્યાને લઇ જાહેર જનિાના િાકીદના કામ માટે 
અભધકારીઓએ પોિાના મુખ્ ય મથકે હાજર રહેવુાં અને અગાઉથી િેની જનિાને જાણ કરવી. 
ભજલ્ લા કક્ષાએ ઝડપી ભનકાલ કરવા દરેક ભજલ્ લા કલેકટરોએ જનિાની ફરીયાદો સાાંિળવાનો 
ભનયમ રાખવો અને િેવી ફરીયાદોનો ભનકાલ કરવો.  

(ખ) જાહેર જનિાના િાકીદના કામોનો ઝડપી ભનકાલ થાય અને સાંબાંભધિ અભધકારીને પ્રજાજનો 
િેઓના કામના સાંદિશમાાં સરળિાથી મળી રહે િે માટે દરેક ખાિા / કચેરીના વડાઓએ સોમવારે 
િથા માંગળવારે પોિાના મુખ્ ય મથકે અચૂક હાજર રહેવુાં.  

૮૨. મુલાકાત માટે સમર્ નકકી કરવા અાંગેઃ 

(૧) નાગદરકો પોિાની રજૂઆિો અભધકારીઓ સમક્ષ િેમજ ખાિાના વડાઓ સમક્ષ કરી શકે િે માટે 
સરકાર દ્વારા વખિોવખિ સૂચનાઓ આપી અભધકારીઓ/ખાિાના વડાઓ/ કચેરીના વડાઓએ દરેક 
સરકારી ઓદફસમાાં મુલાકાિનો સમય ભનયિ કરી, આ સમયે મુલાકાિીઓને ભનયભમિ રીિે મુલાકાિ 
આપી શકાય િે સુભનભિિ કરવાનુાં રહેશે. આ ઉપરાાંિ અન્ ય સમયે પણ કામની અગત્ યિા મુજબ 
અભધકારીઓએ અરજદારોને મુલાકાિ આપવાની રહેશે.  

(ર) દૂરથી આવિા મુલાકાિીઓ માટે પણ અભધકારીએ બીજા સમયે ફુરસદ પ્રમાણે મુલાકાિ આપવી.  

(૩) પદાભધકારીઓની મુલાકાિ માટે રાહ ન જોવી પડે િે રીિે રૂબરૂ મુલાકાિો ગોઠવવી અને િેમન ે
યથાયોગ્ ય માન આપવુાં.  

(૪) આ અાંગે વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગની વખિોવખિની સૂચનાઓનો અમલ કરવાનો 
રહેશે.  

૮૩. ખાતા / કચેરીના વડાઓની કચેરીના પત્ર વ્ ર્વહારમાાં ખાતા / કચેરીના વડાએ સહી કરવા અાંગેઃ 

(૧) સરકાર સાથેના અથવા સભચવાલયના ભવિાગો સાથેના પત્ર વ્ યવહારમાાં નીભિ ભવષયક અને બીજા 
અગત્ યના પત્રમાાં ખાિા / કચેરીના વડાઓએ જ સહી કરવી આવશ્ યક છે. આ ભસવાયના બીજા 
પત્ર, જો પત્રનો મુસદ્દો ખાિા / કચેરીના વડાએ માંજૂર કયો હોય િો િેમણે અભધકૃિ કરેલ હોય એવા 
િેમના હાથ નીચેના અભધકારીઓ િેમની સહીથી મોકલી શકે છે. પણ આવા પત્રમાાં મૂળ મુસદ્દો 
ખાિા / કચેરીના વડાએ માંજૂર કયો છે િે મુજબની સ્ પ‍ ટિા કરિી નોંધ સાફ નકલ ઉપર હોવી 
જરૂરી છે.  
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રોભજાંદા પ્રકારની બાબિોના પત્રના ભવષય કે જ ેસામાન્ ય રીિે, ખાિા / કચેરીના વડાઓની 
માંજૂરી માટે િેમની કચેરીમાાં િેમની સમક્ષ રજૂ કરવાની જરૂર ન હોય, િે ખાિા / કચેરીના વડાઓએ 
નકકી કરવા અને િે ભવષયના પત્ર ઉપર સહી કરવા માટે િેના હાથ નીચેના અભધકારીઓને અભધકૃિ 
કરવા. આ પ્રકારના પત્ર સરકારને અભધકૃિ અભધકારીની સહીથી મોકલવામાાં વાાંધો નથી.  

(ર) રાજયની બીજી કચેરીઓ સાથેના પત્ર વ્ યવહારમાાં ખાિા / કચેરીઓના વડાઓ િેમની કચેરીના 
જુદા જુદા ભવષય અાંગેના પત્ર વ્ યવહાર માટે િેમના હાથ નીચેના અભધકારીઓને અભધકૃિ કરી શકે 
છે. આવા અભધકૃિ કરેલ અભધકારીઓએ જ પત્ર ઉપર સહી કરવી.  

(૩) કચેરીના વડા ન હોય એવા ભબન રાજયપભત્રિ દરજજાના કોઇ પણ કમશચારીએ પત્ર વ્ યવહારમાાં સહી 
કરવી નહીં.  

(૪) ખાિા / કચેરીના વડા િરફથી રાજય સરકારની કચેરીઓ / બોડશ  / કોપોરેશનો / ગ્રાન્ ટ ઇન એઇડ 
સાંસ્ થાઓ  િેમજ પદાભધકારીઓ / જાહેર જનિા સાથે કરવામાાં આવિા પત્ર વ્ યવહારમાાં િેઓની 
કચેરીનુાં નામ, સરનામુાં , ફોન નાંબર, ઇ-મેઇલ એડરેસ અને સહી કરનાર અભધકારીનુાં ટુાં કુ નામ અન ે
હોદ્દો અચૂકપણે દશાશવવાના રહેશે.  

(૫) પત્રવ્યવહારમાાં જો કોઇ ભબડાણ હોય િો '%' ભનશાની કરી, ભબડાણના કુલ પૃષ્ઠની સાંખ્યા 
દશાશવવી.  

(૬) ઉપરની સૂચનાઓનુાં સરકારી પત્ર વ્ યવહારમાાં ચોકસાઇથી પાલન કરવુાં. આ બાબિમાાં બેદરકારી 
દશાશવિા સાંબાંભધિ અભધકારી કે કમશચારી ભશસ્ િિાંગના પગલાાંને પાત્ર ગણાશે.  

(૭)  સરકારી પત્રવ્યવહારમાાં અભધકારી/કમશચારીઓનો મોબાઇલ નાંબર ન દશાશવિાાં, િમેના કચેરીના 
નાંબર દશાશવવા.  

૮૪. કમયચારી વગયની બેઠક ર્ોજવા બાબતઃ 

કમશચારીઓની સામુદહક અને વ્ યભકિગિ ફરીયાદોનુાં ભનરાકરણ થઇ શકે,  સુમેળિયુશ વાિાવરણ ઉિુાં 
થાય અને પદરણામે કમશચારીઓની કાયશક્ષમિામાાં વધારો થાય િે જરૂરી છે. કમશચારીઓ દ્વારા કામકાજ 
સુધારવા અાંગે કરવામાાં આવલે રજૂઆિો / સચૂનો પર ધ્ યાન અપાય અને કમશચારીમાાં િે પોિે પણ વહીવટી 
િાંત્રનો એક િાગ છે, એવી લાગણી ઉિી થાય િે હેિુથી િમામ ખાિાના વડા િેમજ કચેરીઓના વડા દ્વારા 
ભનયિ સમયાાંિરે સ્ ટાફ મીટીંગો યોજાય િે સુભનભિિ કરવાનુાં રહેશે. અભધકારીઓએ પોિાના હાથ નીચે કામ 
કરિાાં કમશચારીઓની બેઠક વખિોવખિ બોલાવીને િેમને અવશ્ ય મળિા રહેવાનુાં રાખવુાં જોઇએ. 
કમશચારીઓને પોિાના કામકાજ ઉપર પ્રભિકૂળ અસર પાડિી કોઇ મુશ્ કેલીઓ હોય િો િે રજૂ કરવાની િક 
મળવી જોઇએ. બેઠકમાાં ચચાશિા પ્રશ્નો સાથે સુસાંગિ માંિવ્ યો રજૂ કરવાની િક દરેકને મળવી જોઇએ. 
સરકારની વખિો વખિની સચૂનાઓ ધ્યાને લઇ સ્ટાફ ભમટીંગ યોજવાની રહેશે િેમજ િે બાબિે ભનયિ થયેલ 
કાયશ પદ્ધભિ અનુસરવાની રહેશે.  

૮૫. સરકારી કામકાજમાાં વાપરવાની બોલપેન / િાહીના રાં ગ અાંગેઃ 

(૧) સરકારી કમશચારીઓ િથા અભધકારીઓ ઘણી વખિ સરકારી કામમાાં લખવામાાં િથા સહી કરવામાાં 
રાંગીન શાહીનો ઉપયોગ કરે છે. પરાં િુ બધી જાિના સરકારી લખાણમાાં રાંગીન શાહીનો ઉપયોગ કરવો 
યોગ્ ય નથી.  

(ર) સભચવાલયના કામકાજ દરભમયાન મુખ્ યમાંત્રી લાલ શાહી અને અન્ ય માંત્રીઓ લીલી શાહીનો ઉપયોગ 
કરિાાં હોઇ, કોઇ પણ કચેરીએ કોઇ પણ પ્રકારના લખાણ કે સહી કરવા માટે લાલ કે લીલી શાહીનો 
ઉપયોગ કરવો નદહાં. પરાં િુ દહસાબી રભજસ્ટસશ, માપપોથી, એક્શન પ્લાન, િાાંભત્રક દડઝાઇનને લગિુાં 
કે પછી નકશાઓને સાંબાંભધિ લખાણમાાં ભનયમોનુસાર ભવભવધ રાંગની શાહીનો ઉપયોગ કરી શકાશે.  
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(૩) કમશચારીઓ િથા અભધકારીઓએ સરકારી કામકાજના લખાણ અને સહી માટે િૂરી, વાદળી, કાળી 
અને ભવભશ‍ ટ જરૂર હોય િો જાાંબલી શાહીનો જ ઉપયોગ કરવો.  

૮૬. તવધાનસભાના પ્રશ્નો અને તનેુાં રતજસ્ ટરઃ  

(૧) ભવધાનસિાના પ્રશ્નોના જવાબ િૈયાર કરવાની કામગીરીને ટોચ અગ્રિા આપવાની હોય છે. આ કામ 
સમય મયાશદામાાં પૂણશ થવુાં જ જોઇએ. િેથી અભધકારીઓએ અાંગિ ધ્ યાન આપવુાં.  

(ર) ભવધાનસિામાાં ધારાસભ્ યો દ્વારા પૂછાિા પ્રશ્નો ત્રણ પ્રકારના હોય છે.  

(ક) િારાાંભકિ પ્રશ્નોઃ- આ પ્રશ્નનો જવાબ સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રી ગહૃમાાં મૌભખક આપે છે. પ્રશ્નને સુસાંગિ 
પુરક પ્રશ્નો પણ ધારાસભ્ યો પૂછી શકે છે. આ પ્રશ્નોના જવાબો ખૂબ જ કાળજીપૂવશક િયૈાર કરવા 
અને િે સાથે પુરક નોંધ પણ િૈયાર કરીને મોકલવી.  

(ખ) અિારાાંભકિ પ્રશ્નોઃ- આ પ્રશ્નોના જવાબ ભવધાનસિા ગૃહમાાં મૌભખક અપાિા નથી. પરાં િુ 
પુભસ્ િકારૂપે છાપીને ધારાસભ્ યોના ટેબલે મુકાય છે, પુરક પ્રશ્નો પૂછી શકાિા નથી.  

(ગ) ટૂાં કી મુદ્દિના પ્રશ્ નોઃ- આ પ્રશ્ન અગત્ યના અને િાકીદના ભવષય સાથે સાંબાંધ ધરાવે છે. 
િારાાંભકિ અને અિારાાંભકિ પ્રશ્ન કરિાાં અગ્રિા આપીને િેનો જવાબ જલ્દી આપવાનો હોય છે. 
આ પ્રશ્નોનો જવાબ પણ સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રી મૌભખક આપે છે. પરુક પ્રશ્નો પૂછી શકાય છે અન ે
ચચાશ થઇ શકે છે.  

(ઘ) િારાાંભકિ પ્રશ્નો અને ટૂાં કી મુદ્દિના પ્રશ્નોના જવાબો સાથે સાંિભવિ પુરક પ્રશ્નો અને છેવટની 
પદરભસ્ થભિ દશાશવિી સાંપૂણશ પુરક નોંધ િે અાંગેના આધાર રૂપ ભનયમો, કાયદાની જોગવાઇઓ, 
કાગળ, ફાઇલ, પ્રકાશનોના સાંદિશ સાથે સાંપૂણશ િકેદારી રાખી િૈયાર કરવી.  

(૩) ભવધાનસિા અથવા સાંસદનુાં સત્ર ચાલુ હોય ત્ યારે જ ેપ્રશ્નો પૂછવામાાં આવ્ યા હોય િેને લગિી જરૂરી 
માદહિી સાંબાંભધિ કચેરીમાાંથી મેળવવા માટે સભચવાલયના વહીવટી ભવિાગો િરફથી પ્રશ્નોની નકલ જ ે
િે કચેરીને મોકલી આપવામાાં આવે છે. આવા પ્રશ્નોના જવાબ અાંગેની હકીકિ સભચવાલયના વહીવટી 
ભવિાગે નકકી કયાશ મુજબ સમય મયાશદામાાં મોકલી આપવામાાં આવે િે અત્ યાંિ જરૂરી છે. માટે આવા 
પ્રશ્નોના ઉત્તર મોકલવામાાં ભવલાંબ ન થાય િે હેિુથી દરેક કચેરીએ આવા પ્રશ્નોનુાં રભજસ્ ટર રાખવુાં. 
કચેરીના વડાએ આ રજીસ્ ટર દર અઠવાડીયે િપાસવુાં અન ેભવધાનસિાનુાં સત્ર ચાલુ હોય ત્ યારે દરરોજ 
િપાસવુાં. આ રભજસ્ ટરનો નમનૂો (પદરભશ‍ ટ-૩૩) માાં આપ્ યો છે. 

ઉક્િ સૂચનાઓ ઉપરાાંિ સરકાર દ્વારા આ બાબિે વખિો વખિ જ ેકાયશ પદ્ધભિ ભનયિ કરવામાાં 
આવે િે અનુસરવાની રહેશે.    

૮૭. ગ્રાંથાલર્ રતજસ્ ટરઃ 

કચેરીના રોજબરોજના કામમાાં ઉપયોગી થાય િેવા સરકારી અને સરકારી ખચે ખરીદાયેલા ભબન 
સરકારી પ્રકાશનોની નોંધ કરવા માટે દરેક કચેરીમાાં રાખવાના લાઇબ્રેરી રભજસ્ ટરનો નમૂનો (પદરભશ‍ ટ-
૩૪)માાં આપ્ યો છે. જયારે કોઇપણ પુસ્ િકને આ રભજસ્ ટરમાાં નોંધવામાાં આવે ત્ યારે રભજસ્ ટરમાાંના િેના 
ક્રમાાંકની નોંધ પુસ્ િક ઉપર પણ કરવી. જયારે કોઇપણ પુસ્ િકને આ રભજસ્ ટરમાાંથી રદ કરવામાાં આવે ત્ યારે 
િેના કારણોની નોંધ કોલમ-૮માાં કરી કચરેીના વડાએ િેમાાં સહી કરવી.  

૮૮.  અન્ ર્ રતજસ્ ટરોઃ 

 નોંધ(૧)  

દરેક કચેરીએ ભનયિ નમૂનામાાં ડેડસ્ ટોક રભજસ્ ટર ભનિાવવુાં અને િેમાાં કચેરીની ચીજવસ્ િઓુ અન ે
ફભનશચરની નોંધ ભનયમોનુસાર કરવી અને સાંબાંભધિ અભધકારીએ િેની ચકાસણી કરવી. જ ેકચરેીમાાં િરિી 
અને બઢિીનુાં કામ થિુાં હોય િે કચેરીએ ભનયિ રોસ્ ટર રભજસ્ ટર ભનિાવી િનેે અદ્યિન રાખવુાં. આ ઉપરાાંિ 
પ્રવિશમાન સૂચનાઓ અનસુાર કેશબુક અને દહસાબના અન્ ય રભજસ્ ટરો યોગ્ ય રીિે ભનિાવાય િે અાંગે 
કચેરીના વડાએ િકેદારી રાખવી.  
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પ્રકરણ-૧૪ 

કોટય  કેસ અને સાંસદસભ્ર્શ્રી / ધારાસભ્ ર્શ્રીના પત્ર અાંગેની કાર્યવાહી   

૮૯.  કોટય  કેસ અાંગે કરવાની થતી કાર્યવાહીઃ 

(૧) અદાલિ િરફથી નોટીસ મળે્યથી િેની નોંધ પ્રથમ કોટશ  કેસ રભજસ્ ટરમાાં કરવી. િથા િે બાબિ 

સાંબાંભધિ કચેરીના / ખાિાના વડાના ધ્ યાન પર લાવવી, જથેી કેસમાાં બચાવ અાંગેની કાયશવાહી શરૂ 

થઇ શકે. 

(ર) સાંબાંભધિ કચેરીના / ખાિાના વડાએ સરકારી વકીલની ભનયુભકિ બાબિે અદાલિ િરફથી મળલે 

મૂળ કાગળ જ ે િે ફાઇલમાાં રાખી સરકારી વકીલની ભનયુભકિ બાબિે કાયદા ભવિાગની 

વખિોવખિની સૂચનાઓ ધ્યાને લઇ સાંબાંભધિ ભવિાગ મારફિ કાયદા ભવિાગની માંજૂરી મેળવવી. 

અધશસરકારી કચેરીઓએ પેનલ પરના એડવોકેટની ભનમણક માટે સક્ષમ અભધકારીની માંજૂરી 

મેળવવી.  

(૩) અદાલિ િરફથી મળેલ નોટીસ િથા િે સાથેની દાવા અરજી / રીટ પીટીશનની ઝેરોક્ષ નકલ કઢાવી 

લેવી અને અદાલિે આગામી સુનાવણી જ ેિારીખે રાખેલ હોય િે પહેલાાં પારાવાઇઝ રીમાકશસ િૈયાર 

કરીને સાંબાંભધિ વકીલશ્રીને પહોંચિા કરવા.  

(૪) દરેક પારાના મુદ્દાવાર સાચા અને ચોક્કસ દરમાકશસ આપવા. પારાવાઇઝ દરમાકશસમાાં જ ેિે વહીવટી 

ભવિાગે, દરેક મુદ્દો િથા દરેક પારાને ધ્યાને લીધેલ છે િથા દરમાકશસ આપેલ છે િેનુાં હકારાત્મક 

સ્ટેટમેન્ટ કરવુાં. 

(૫)   પારાવાઇઝ દરમાકશસ જવાબદાર અભધકારીએ સહી કરેલા હોવા જોઇએ. કેસના  અગત્યના પાસાની 

બ્રીફ સરકાર પક્ષ ે કેસની અગત્યિા િથા સરકારની િરફેણમાાં મુદ્દાઓ આવરી લેિી િમામ 

અગત્યની બાબિ પણ ટૂાં કી નોંધ સ્વરૂપે આપવાની રહેશે. 

(૬)  આ કેસને સાંબાંભધિ કેસ નામ.સુભપ્રમકોટશ , માન. હાઇકોટશ , અન્ય કોટો, ટર ીબ્યુનલ, ઓથોરીટી પાસે 

હોય િેવા પૂવેના કોઇ અદાલિી પ્રકરણ કે હાલ ચાલુ પ્રકરણ દશાશવવાના રહેશે, િથા િેની અસરો 

ભવશે પણ જણાવવાનુાં રહેશે. 

(૭) સાંબાંભધિ વકીલશ્રીના સાંપકશમાાં રહીને એફીડેવીટનો મુસદ્દો િૈયાર કરાવવો િથા િેને યોગ્ ય કક્ષાએ 

માંજૂર કરાવી િે એફીડેવીટ સક્ષમ અભધકારી દ્વારા સમયમયાશદામાાં ફાઇલ થાય િે સુભનભિિ કરવુાં.  

(૮) હાઇ કોટશ/સુભપ્રમ કોટશના કેસમાાં કાઉન્ટર એફીડેવીટ કરાવવાના પ્રસાંગે સરકારી વકીલનો િાત્કાભલક 

સાંપકશ  સાધી વહીવટી ભવિાગના સીનીયર અભધકારી, ખાસ કરી નાયબ સભચવ/સાંયકુ્િ સભચવ 

કક્ષાએ અને ખૂબ જ અગત્યાના કેસમાાં સભચવ કક્ષાએ દરમાકશસ/એફીડેવીટ માંજૂર કરી, સરકારી 

વકીલને િાત્કાભલક મોકલી આપવા જથેી િે સમયસર કોટશમાાં ફાઇલ થઇ શકે. 

(૯) અદાલિી કેસની વખિો વખિની સુનાવણી વખિે આવશ્ યકિા અનુસાર જરૂરી રેકડશ  સાથે હાજર 

રહેવુાં અને સરકાર પક્ષે કેસ અસરકારક રીિે રજૂ થાય િે બાબિે સાંબાંભધિ વકીલને જરૂરી 

ભવગિો/માદહિીથી અદ્યિન રાખવા.  
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(૧૦) અદાલિી પ્રકરણોમાાં સરકારી વકીલ સાથે જરૂરી ચચાશ ભવચારણા કરવા માટે કામગીરી સાથ ે
સાંબાંભધિ િેવા વગશ-૧ કક્ષાના અભધકારીથી ઉિરિી કક્ષાના ન હોય િેવા અભધકારી જ ઉપભસ્થિ 
રહેશે અને જ ેપ્રકરણોમાાં એડવોકેટ જનરલશ્રી/એડેશનલ એડવોકેટ જનરલશ્રી ઉપભસ્થિ રહેવાના 
હોય િેવી બાબિો અાંગે ચચાશ-ભવચારણા માટે ભવિાગના સભચવશ્રી કક્ષાના અભધકારીએ ઉપભસ્થિ 
રહેવાનુાં આવશ્યક રહેશે. જો કે ભવિાગના સભચવશ્રીના આદેશો અન્વયે જાણકાર અભધકારીશ્રી 
ઉપભસ્થિ રહી શકશે. 

(૧૧) જરૂર જણાય ત્યાાં, માંજૂરી મળેવવા િથા સરકારી વકીલની ભનમણૂાંક માટે કાયદા ભવિાગનો ભવના 
ભવલાંબ ેસાંપકશ  કરવો. ખાિાના વડાની કચેરી કક્ષાએ નોડલ અભધકારીએ કેસની પ્રગભિ િથા અાંિની 
માદહિી સભચવશ્રી કક્ષાએ ભનયભમિ રીિે રજૂ કરવી. 

(૧૨) કાયદા ભવિાગે સવે સરકારી વકીલશ્રીઓને સૂચના આપીને જણાવેલ છે કે અદાલિનો ચુકાદો 
આવ્ યથેી િેની પ્રમાભણિ નકલ િેઓએ િુરાંિ જ મેળવીને િે સાંબાંભધિ ભવિાગ / ખાિાના વડાન ે
મોકલી આપવી અને આવો હુકમ સ્ વીકારવાપાત્ર છે કે ઉપલી અદાલિમાાં અપીલને પાત્ર છે િે 
અાંગેનો અભિપ્રાય પણ સાથોસાથ અચૂક આપવો. આમ છિાાં, કચેરી/ખાિાના વડાએ પણ 
અદાલિના હુકમ/ જજમેન્ ટની નકલ િુરાંિ જ મેળવવા પ્રયત્ નો કરવા. કમ્ પ્ યુટરાઇઝડ સીસ્ ટમ 
અાંિગશિ હવે સવોચ્ ય અદાલિ / વડી અદાલિ / અન્ ય અદાલિો દ્વારા આપલે ચુકાદાઓ ‘‘ઓન 
લાઇન’’ મૂકવામાાં આવિા હોય છે. આવા ચુકાદાની પ્રમાભણિ નકલ મેળવવા માટેની કાયશવાહી 
અલગ રીિે સરકારી વકીલશ્રીએ હાથ ધરવાની રહે છે. પરાં િુ િે દરભમયાનમાાં ‘‘ઓન લાઇન’’ મુકેલ 
ચુકાદાની નકલ સરકારી વકીલ/ખાિાના વડાએ મેળવી આવો ચુકાદો સ્ વીકારવાપાત્ર છે કે અપીલ 
કરવા પાત્ર િે અભિપ્રાય આપવા સદહિની િેના ઉપર આગોિરી કાયશવાહી કરવી કે જથેી પછીની 
કાયશવાહીમાાં ભવલાંબ ભનવારી શકાય.  

(૧૩) જયારે કોઇ અદાલિ સરકાર ભવરૂધ્ ધનો ચુકાદો આપે અથવા સરકારે કરેલ દાવા અરજી / અપીલ / 
રીટપીટીશન / એલ.પી.એ. / એસ.એલ.પી. રદ કરવામાાં આવે ત્ યારે નીચે પ્રમાણેના ર(બે) 
ભવકલ્ પો રહે છે.  

(અ) આવા ચુકાદાનો સ્ વીકાર કરી િેનો અમલ કરવો  

અથવા 

(બ) આવા ચુકાદા ઉપર અપીલ / રીવ્ ય ુએભપ્લકેશન / રીવ્ ય ુપીટીશન કરવા માટે વ્ યાજબી 
અને પૂરિા કારણો હોય િો ઉપલી અદાલિ / સાંબાંભધિ અદાલિમાાં િે ફાઇલ કરવી. નીચલી 
અદાલિના હુકમ સામે ઉપલી અદાલિમાાં અપીલ કરવા અગર વડી અદાલિના સ્ પ.ે ભસભવલ 
એભપ્લકેશન કેસમાાં આવેલ ચુકાદા સામે અપીલ (લેટનશ પેટન્ ટ એભપ્લકેશન(LPA)) કરવા અગર 
િો જ ે અદાલિે ચુકાદો આપ્ યો હોય િે જ અદાલિમાાં િેની પુનઃભવચારણા કરવા માટે રીવ્ ય ુ
એભપ્લકેશન / રીવ્ યુ પીટીશન દાખલ કરવા માટેની સમય મયાશદા સામાન્ ય રીિે ૩૦ દદવસની હોય 
છે. આથી આવી અપીલ / રીવ્ યુ પીટીશન ફાઇલ કરવામાાં ભવલાંબ ન થાય િે જોવાનુાં રહેશે.  

(૧૪) અપીલ કરવાની દરખાસ્િ સાથે ડીલે કોન્ડોન કરવાની અરજી માટે દરખાસ્િ સાથ ેજ મોકલવી. 
જથેી અપીલ અને ડીલે કોન્ડોન કરવાની અરજી એક સાથ ેથઇ શકે. િ ેરીિે ઢીલ ભનવારી શકાય. 

(૧૫) અદાલિનો ચુકાદો અને સાંબાંભધિ સરકારી વકીલશ્રીનો િે સ્ વીકારવા / ન સ્ વીકારવા અાંગેનો 
અભિપ્રાય મળે્યથી િે કેસ ખાિાના વડાની કચેરીમાાં ખાિાના વડાની નીચેના િુરાંિના અભધકારી 
હાથ ધરશે. અદાલિી કેસ સાંબાંધી કરવાની થિી િમામ અન્ ય આનુષાાંભગક / પુરક કાયશવાહીમાાં 
નીચેના કમશચારીઓએ મદદ કરવાની રહેશે.  
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(૧૬) અદાલિનો ચુકાદો સ્ વીકારવા / અપીલ / રીવ્ યુ એભપ્લકેશન / રીવ્ ય ુ પીટીશન કરવા સાંબાંધે 
ખાિા / કચેરીના વડા જરૂર જણાયે સાંબાંભધિ ભવિાગના પરામશશમાાં ભનણશય લઇ િે અાંગેની ફાઇલ 
કાયદા ભવિાગને મોકલશે. અદાલિનો ચુકાદો મળ્યાની િારીખથી સાંબાંભધિ કચેરી / ખાિાના 
વડાએ આ મજુબની કાયશવાહી દદન-૧૦માાં અથવા આ બાબિે કાયદા ભવિાગે ભનયિ કરેલ 
સમયમયાશદામાાં બેમાાંથી જ ેવહેલુાં હોય િે સમયગાળામાાં પૂરી કરવાની રહેશે.  

(૧૭) ફાઇલ મળ્યેથી કાયદા ભવિાગ વધુમાાં વધુ ૧૦ દદવસમાાં સાંબાંભધિ કચેરી / ખાિાના વડાને 
અભિપ્રાય આપશે.  

(૧૮) કાયદા ભવિાગનો અભિપ્રાય મળ્યા બાદ સાંબાંભધિ ખાિાના વડા / કચેરીના વડાએ નીચ ે
પ્રમાણેની કાયશવાહી કરવાની રહેશેઃ-  

(અ) જો ખાિાના વડા / કચેરીના વડાનો અભિપ્રાય ચુકાદો સ્ વીકારવાનો હોય અને કાયદા 
ભવિાગ િે સાથે સાંમિ થયુાં હોય િો િેવા સાંજોગોમાાં અદાલિના ચુકાદાનુાં અદાલિે આપેલ 
સમય મયાશદામાાં પાલન થાય િે માટે સાંબાંભધિોને સૂચના આપવી અને િેનુાં ખરેખર પાલન 
થયુાં છે કે કેમ િે સુભનભિિ કરવાનુાં રહેશે.  

(બ) જો ખાિાના વડા / કચરેીના વડાનો અભિપ્રાય ચુકાદા ઉપર અપીલ / રીવ્ યુ એભપ્લકેશન 
/ રીવ્ ય ુપીટીશન કરવાની થિી હોય અને કાયદા ભવિાગ પણ િે સાથે સહમિ હોય િો િે 
કાયદા ભવિાગ િુરાંિ જ સરકારી વકીલશ્રીને આ માટે જરૂરી સૂચના આપશ.ે આવા 
સાંજોગોમાાં સાંબાંભધિ ખાિાના વડા / કચેરીના વડા જ ેિે સરકારી વકીલશ્રીનો સાંપકશ  સાધી 
જરૂરી કાયશવાહી કરી / કરાવી સમય મયાશદામાાં િે ફાઇલ થાય એ જોવાનુાં રહેશે.  

(ક) જ ેકેસમાાં સાંબાંભધિ ભવિાગના વડા અને કાયદા ભવિાગ વચ્ ચે માંિવ્ યમાાં િફાવિ ઉદ્દિવ ે
ત્ યારે િેવા કેસમાાં સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગે મુખ્ ય સભચવશ્રી મારફિ ભવિાગના સાંબાંભધિ 
માંત્રીશ્રી અને કાયદા માંત્રીશ્રીનો ભનણશય મેળવવાનો રહેશે. જો બન્ ને માંત્રીશ્રીઓના 
ભનણશયમાાં િફાવિ ઉદ્દિવે િો માન. મુખ્ યમાંત્રીશ્રીના આદેશો મેળવવાના રહેશે. 

(૧૯) જ ે ચુકાદાનો અમલ કરવાથી સરકાર ઉપર નાણાાંકીય બોજો વધુ પડવાની શકયિા હોય િેવા 
કેસમાાં અને / અથવા કોઇ બાબિમાાં મહત્ વની સેવા ભવષયક પ્રશ્ન / નીભિને લગિી બાબિ 
ઉદ્દિવિી હોય જ ેકેસમાાં એક કરિાાં વધુ ભવિાગ સાંકળાયેલા હોય િવેા કેસમાાં સાંબાંભધિ ખાિાના 
વડા દ્વારા મૂળ ભવિાગને ધ્યાને લાવવાની રહેશે. જનેા ઉપરથી મૂળ ભવિાગ  અલગ અલગ ફાઇલ 
િૈયાર કરી િે નાણા ભવિાગ / સા.વ.ભવિાગ / અન્ ય સાંબાંભધિ ભવિાગને રજૂ કરવાની રહેશે. 
આવી ફાઇલ મળ્યેથી નાણા ભવિાગ / સા.વ.ભવિાગ / અન્ ય સાંબાંભધિ ભવિાગ િેનો અભિપ્રાય 
દદન-૭માાં મૂળ ભવિાગને આપશે. જ ે ત્ યારબાદ કાયદા ભવિાગ / સરકારના ધ્ યાને લાવવાના 
રહેશે.  

(૨૦) કાયદા અભધકારીઓના ભનયમો અને સરકારની કાયદાકીય બાબિો હાથ ધરવાની કાયશપદ્ધભિ 
અાંગેના ભનયમોમાાં આપવામાાં આવેલ સૂચનાઓ અનસુાર કરવાની રહેશે.  

(૨૧) કોઇપણ સાંજોગોમાાં અદાલિની અવમાનના (કન્ટેમ્પટ ઓફ કોટશ)ની પદરભસ્ થભિ ઉદ્દિવે નદહાં, 
િેનુાં સાંપૂણશ ધ્ યાન રાખવાનુાં રહેશે.  

(૨૨) એડવોકેટ જનરલશ્રીનો અભિપ્રાયઃ-  

જ ે ભવભશ‍ ટ પ્રશ્નો પરત્ વે એડવોકેટ જનરલશ્રીનો અભિપ્રાય મેળવવો જરૂરી હોય ત્ યારે 
કેસનો હવાલો ધરાવિા ભવિાગે કાયદા ભવિાગ મારફિે અભિપ્રાય મેળવવો. કાયદા ભવિાગના 
Law Officers Rules અન્વયે અને અ ન્ય લાગુ પડિાાં અભધભનયમ / ભનયમ અ ન્વયે કાયશવાહી 
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કરવામાાં આવે િે સુભનભિિ કરવાની રહેશે. લોક અદાલિમાાં મૂકવાના કેસ સક્ષમ અભધકારીની પુવશ 
સાંમભિ વગર લોક અદાલિમાાં મૂકવામાાં ન આવે િે સુભનભિિ કરવાનુાં રહેશે. 

૯૦.  સાંસદસભ્ ર્શ્રી / ધારાસભ્ ર્શ્રીના પત્ર અાંગે કાર્યવાહીઃ 

(૧) સાંસદસભ્ યશ્રી / ધારાસભ્ યશ્રીના પત્રનો આખરી જવાબ પાંદર દદવસમાાં પાઠવવો. કોઇ અભનવાયશ 
કારણસર આ સમય મયાશદામાાં આખરી જવાબ પાઠવવો શકય ના હોય િો પત્રનો વચગાળાનો 
જવાબ પાંદર દદવસમાાં અચૂક પાઠવવો.  

(૨)    સરકારશ્રી દ્વારા સાંસદસભ્ યશ્રી / ધારાસભ્ યશ્રીના પત્ર પરત્વે હાથ ધરવાની થિી કાયશવાહી માટે 
વખિોવખિ આપવામાાં આવિી સૂચનાઓ અનુસરી, એ સૂચનાઓ મુજબ સાંસદસભ્ યશ્રી/ 
ધારાસભ્ યશ્રીના પત્રના ભનકાલ માટે અને િેના મોભનટરીંગ માટે અચૂકથી જરૂરી કાયશવાહી થાય િે 
સાંબાંભધિ સવેએ જોવાનુાં રહેશ.ે  

(૩) અરજદાર પોિાની અરજી સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રી દ્વારા મોકલે જનેા ઉપર સાંસદસભ્ યશ્રી/ 
ધારાસભ્ યશ્રીએ િલામણ કરી પોિાની સહી કરી હોય િેવા ભકસ્ સામાાં સભચવાલયના સ્ િરે સેકશન 
અભધકારીની સહીથી અને ખાિાના વડા અથવા િો ભજલ્ લા કચેરીમાાં વગશ-રના અભધકારીની સહીથી 
અરજદારને જવાબ આપવો અને િેની નકલ સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીને અચૂક મોકલવી.  

(૪) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીના અાંગિ મદદનીશે સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીના લેટર હેડ પર પત્ર 
લખ્ યો હોય િો િે અાંગે લેવાયેલ છેવટનો ભનણશય સભચવાલય કક્ષાએ સેકશન અભધકારીની સહીથી 
અને ખાિાના વડા/ભજલ્ લા કચેરીમાાં વગશ-રના અભધકારીની સહીથી જણાવવો.  

(૫) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીના પત્ર માટે (પદરભશ‍ ટ-૩૭) મુજબ ભનયિ રજીસ્ટર રાખવાનુાં રહેશે. 

(૬) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીના પત્ર ઉપર ત્ વદરિ લક્ષ આપી શકાય અને ફાઇલ સ્ પ‍ ટ રીિે અલગ 
િરી આવે િે હેિુથી િેના ફાઇલ કવરો ભવભશ‍ ટ પ્રકારના રાખવા.  

(૭) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીઓના પડિર પત્રની માદહિી (પદરભશ‍ ટ-૩૮)મુજબ ભનયિ પત્રકમાાં 
મોકલવાની રહેશે.  

(૮) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીઓના પત્રની રજૂઆિો પૈકી ભજલ્ લા કક્ષાએ સાંકલન સભમભિ અથવા િો 
ફરીયાદ સભમભિના કાયશક્ષેત્રમાાં આવિી હોય િો ભજલ્ લા કલેકટરને નામજોગ પત્ર લખી િે બાબિ 
સાંકલન સભમભિ/ફરીયાદ સભમભિની બેઠકમાાં રજૂ કરવા જણાવવુાં. આ અાંગનેી જાણ સાંસદસભ્ યશ્રી/ 
ધારાસભ્ યશ્રીને પણ કરવી.  

(૯) સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રી દ્વારા માંત્રીશ્રી સમક્ષ રજૂ થયેલ બાબિ ગાંિીર પ્રકારની હોય અથવા 
િો જાહેર અગત્યની હોય િો િે અાંગેની કામગીરી સભચવાલય કક્ષાએથી કરવી.  

(૧૦) માજી સાંસદસભ્ યશ્રી/ધારાસભ્ યશ્રીના આવેલા પત્રનો ભનકાલ પણ ત્ વદરિ લક્ષ આપી કરવો િથા 
યોગ્ ય પ્રત્ યતુ્તર આપવો.  

(૧૧) સાંસદસભ્ યશ્રીને કોઇ સરકારી પત્ર લખવાનો હોય કે અન્ ય સાદહત્ ય મોકલવાનુાં હોય ત્ યારે િેમના 
નવી દદલ્ હી ખાિેના િથા ગુજરાિના કાયમી સરનામે એમ બન્ ને સરનામે પત્ર/સાદહત્ ય રવાના 
કરવા. નવી દદલ્ હી ખાિે પરભબડીયાાં ઉપર સરનામુાં અાંગ્રજેીમા કરવુાં.  

(૧૨) આ અાંગે વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ દ્વારા વખિોવખિ આપવામાાં આવિી સૂચના 
અનુસરવાની રહેશે. 
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ભવધાનસિાના સભ્ યોને િેમની ફરજ બજાવવા માટે સરકારની જુદી જુદી પ્રવૃભત્ િઓ ભવશેની 
માદહિીની જરૂર પડે છે અને આ બાબિ સરકાર એ સભ્ યોને વહીવટી મયાશદામાાં રહી બધીજ સગવડ આપે િ ે
ઇચ્ છનીય છે. ભવધાનસિાના સભ્ યોને આવશ્ યક માદહિી સરળિાથી પૂરી પાડી શકાય એ હેિુથી, સરકારી 
કચેરીઓના અને અભધકારીઓના માગશદશશન માટે નીચે પ્રમાણે સૂચનાઓ આપવામાાં આવે છેઃ-  

(૧) ભવધાનસિાના સભ્ યને િેમની યોગ્ ય ફરજો બજાવવા માટે જરૂરી હોય િેવી લોક કલ્ યાણને લગિી 
માદહિી િેમજ જાહેર જનિાના કોઇ સભ્ યને આપી શકાય િેવા પ્રકારની માદહિી માગે ત્ યારે ખાિાના 
વડાઓએ અને કચેરીઓના વડાઓએ ગુપ્ િ અથવા ખાનગી રાખવા જવેી ન હોય િવેી માદહિી પૂરી 
પાડવી.  

(૨) માગવામાાં આવેલી માદહિી ઉપરના કરિાાં જુદા પ્રકારની હોય અને ખાિાના/કચેરીના વડાને લાગે કે 
આ આપી શકાય નહીં, િો-  

(ક) સામાન્ ય રીિે સભ્ યને જણાવવુાં કે ખાિાના ભનયમો અનસુાર િે માદહિી પૂરી પાડી શકાય િેમ 
નથી.  

(ખ) સામાન્ ય રીિે માદહિી નો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પની જોગવાઇઓ મુજબ આપવાપાત્ર 
િમામ માદહિી સાંસદ / ભવધાનસભ્ યોને પૂરી પાડવા કાયશવાહી કરવી.  

(ગ) સાંસદસભ્ યો િરફથી લખાિા પત્રના જવાબ આપવામાાં આવે િે પ્રત્ યે અભધકારીઓએ અાંગિ 
ધ્ યાન આપવુાં અને િેમના પત્રનો જવાબ સત્ વરે અને જરૂરી ભવગિો સાથે આપવો, િેમની 
સાથેના પત્ર વ્ યવહારની િાષા સૌજન્ યિરી રાખવી.  

 

૯૧.  રાજર્ તવધાનસભાના સભ્ ર્ોને માદ્વહતી પૂરી પાડવા બાબતઃ 
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પ્રકરણ-૧૫ 

 માદ્વહતી અતધકાર અતધતનર્મ-ર૦૦પ 

૯૨.  માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પ અન્ વયે િારિના નાગદરક માદહિી માગે િો માદહિીનો અભધકાર 

અભધભનયમ-૨૦૦૫ અન ેગજુરાિ માદહિીનો અભધકાર ભનયમો-૨૦૧૦ થી ભનયિ થયા મુજબ ભનયિ ફી 

લઇ, આ અભધભનયમમાાં અપવાદરૂપ જણાવેલ માદહિી ભસવાયની િમામ માદહિી સાંપૂણશ રીિે અને 

ચોકસાઇપૂવશક નાગદરકોને પૂરી પાડવાની રહે છે.  

માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પ ની ભવભવધ જોગવાઇઓ ધ્યાને લઇ નાગદરકોને માદહિી પૂરી 

પાડવા માટે જાહેર મદહિી અભધકારીએ કાયશવાહી કરવાની રહેશે. સરકાર દ્વારા વખિો વખિ આપવામા 

આવિી સૂચનાઓ ધ્યાને લઇ માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પના અમલ માટે કાયશવાહી કરવાની 

રહેશે. 

માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ ની કલમ ૪(૧) (ખ) થી ભનયિ થયા મજુબ દરેક જાહેર 

સત્તામાંડળે ૧૭ મુદ્દાની માદહિી પ્રભસદ્ધ કરવાની રહે છે અને દર વષે આ માદહિી અધિન કરવાની રહે છે. જ ે

મુજબ સબાંભધિોએ કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે.  

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગના િા. ૦૧-૦૫-૨૦૦૯ ના પદરપત્ર ક્રમાાંક પીએડી-૧૦-૨૦૦૭-

૩૩૫૩૬૪-આરટીઆઇ સેલ મુજબ માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ની કલમ-૪ અન્વયે જાહેર 

સત્તામાંડળના પ્રોએકટીવ ડીસ્કલોઝરનુ ઇન્સ્પેકશન-કમ-ઓડીટ કરવાનુ રહેશે.   
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પ્રકરણ-૧૬ 

ગુજરાત (જાહેર સેવાઓ અાંગેનો નાગદ્વરકોનો અતધકાર) અતધતનર્મ, ૨૦૧૩ અન ે
તેની મુખ્ર્ જોગવાઇઓ તથા જનસેવા કેન્રો  

૯૩.    સરકારી વ્ર્વસ્થાતાંત્રનો મખુ્ર્ હેત:ુ 

(૧) લોકસેવામાાં સુધારણા  

(૨) લોકાભિમુખ વહીવટ  

આ હેિુની ભસભધ્ધ માટે નાગદરક ખરડાઓ (Citizen's Charters) એકમાત્ર અસરકારક વહીવટી 

સાધન છે. આથી ગુજરાિ રાજયમાાં દરેક સરકારી ખાિાઓ અને િેની પેટા કચેરીઓ માટે િેઓની ખાસ 

કામગીરીને અનુલક્ષીને િે મુજબના નાગદરક ખરડાઓ િૈયાર કરી અમલમાાં મૂકવાનો ભનણશય લેવાયેલ હિો . 

ઉત્તરોત્તર િેમાાં સુધારા કરિાાં, છેવટે રાજ્ય સરકારે ૨૦૧૩માાં ગુજરાિ  ) જાહેર સેવાઓ અાંગનેો નાગદરકોનો 

અભધકાર) અભધભનયમ, ૨૦૧૩ પસાર કરેલ છે.  

જનેો હેિુ છે:- 

 નાગદરક અભધકાર પત્રને કાયદાકીય પીઠબળ પૂરૂાં પાડવુાં.  

 ભનભિિ સમયમયાશદામાાં નાગદરકોને સેવાઓ પૂરી પાડવી િેમજ ભવભવધ સેવાઓની ભનભિિ 
સમયમયાશદા એકછત્ર હેઠળ નક્કી કરવી િેમજ િેનુાં ભનયમન કરવુાં. 

 નાગદરકોને પૂરી પાડવામાાં આવિી સેવાઓમાાં પારદભશશિા લાવવી િેમજ લોકાભિમુખ વહીવટીિાંત્ર 
બનાવવુાં.  

 વહીવટીિાંત્રમાાં જવાબદેહીિા (accountability) લાવવી. 

     ગુજરાત (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદ્વરકોનો અતધકાર) અતધતનર્મ-૨૦૧૩ અને ત ેઅાંગનેા તનર્મો, ૨૦૧૪ 
અન્વર્ેની મુખ્ર્ જોગવાઈઓ:-  

ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ અન્વયે રાજ્ય સરકાર,  

રાજય યાદીમાાં સમાભવષ્ટ્ ભવષયની બાબિો અાંગે નાગદરકોને ભવભવધ સેવાઓ પૂરી પાડવા ગુજરાિ (જાહેર 

સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ની કલમ-૪ હેઠળ જાહેર કરેલ સેવાઓ પૂરી 

પાડવા માટેની સમયમયાશદા સદહિની જોગવાઇ િેમજ ઠરાવેલ સમયમાાં સેવા પ્રાપ્ત ન થવાના સાંજોગોમાાં 

ફદરયાદ ભનવારણ માટેના ભવભવધ િબક્કાઓ સદહિનો કાનુની અભધકાર રાજયના નાગદરકોને આપે છે. 

રાજ્ય સરકારના ભવભવધ ભવિાગો/ખાિા અને િેમની િાબાની કચેરીઓ દ્વારા નાગદરકોને નાગદરક 

અભધકાર પત્ર અન્વયે જાહેર સેવા ક્યાાંથી, કેવી રીિે અને કેટલી સમય મયાશદામાાં પ્રાપ્ત થશે િે બાબિો 

ચોક્કસ નક્કી કરી િેની સામાન્ય નાગદરકોને સરળિાથી જાણકારી પ્રાપ્ત થાય, િેવી રીિે દરેક જાહેર સત્તા 

માંડળોએ પોિાની કચેરીની બહાર જનસેવા કેન્ર, સીટી-ભસભવક સેન્ટર વગેરે સાવશજભનક જગ્યાએ પ્રભસદ્ધ 

કરવાના રહેશે િથા ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ અન્વય ે

અને ગુજરાિ (જાહેર સવેાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર)  ભનયમો ૨૦૧૪ના ભનયમ-૪ હેઠળ જાહેર કરેલ 

સેવાઓ આપવા માટેની ભવગિો પણ દશાશવવાની રહેશે. 
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૯૪. નાગદ્વરકોને સેવાઓ સમર્મર્ાયદામાાં સરળતાથી મળી રહે તે હેતથુી જનસેવા કેન્રો ચાલુ કરવામાાં આવેલ 
છે.  

નાગદ્વરક સુતવધા/સહાર્તા કેન્ ર/જનસેવા કેન્ ર:  

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસવેા કેન્રએ એક સારો અભિગમ છે.  

- અરજદારે કે સામાન્ ય પ્રજાજને કોઇપણ કચેરીની કોઇપણ શાખામાાં બારોબાર ન જિાાં નાગદરક 
સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસેવા કેન્ ર પર જઇ કેન્ રમાાં કામ કરિાાં જાણકાર અભધકારીઓ / 
કમશચારીઓને િેની મુશ્ કેલી કે પ્રશ્ન જણાવી અને રજૂઆિ કરે. 

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસવેા કેન્ રના અભધકારી / કમશચારી અરજદારને શાાંભિથી 
સૌજન્ યપૂવશક સાાંિળી અરજદારને જોઇિી માદહિી અને માગશદશશન આપે અને િનેા પ્રશ્નો કે 
રજૂઆિો અાંગે અરજીના ફોમશ કે નમૂના વગેરે આપે, િે અાંગે માગશદશશન આપે.  

- નાગદરકોને જરૂરિ હોય િો અરજી લખવાની બાબિમાાં મદદરૂપ બને.  

- અરજી સાથે કયા સાધભનક કાગળ / પૂરાવા જોઇએ અને અરજીનો ભનકાલ કેટલા સમયમાાં થશ ે
વગેરે માદહિી દશાશવવાની રહેશે.  

- નાગદરકોની ફદરયાદો/અરજીઓનો સમયમયાશદામાાં ભનકાલ કરવા િથા વહીવટીિાંત્રને વધ ુ
અસરકારક, લોકાભિમુખ અને પારદશી બનાવવાના ઉદે્દશથી નાગદરક અભધકાર પત્રની વ્ યવસ્ થા 
અમલમાાં મૂકેલ છે.  

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસેવા કેન્રના નાગદરકોને કામગીરી બાબિે માગશદશશન 
આપશે િેમજ કામના ભનકાલની સમય – મયાશદા જણાવવાની વગેરે કામગીરી કરશે.  

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસવેા કેન્રમાાં ‘‘હુાં  આપની શુાં સેવા કરી શકુાં .’’ ભવગેરે 
લખાણવાળા બોડશ  મૂકવા જોઇએ. (આ માટે હેલ્પ ડેસ્કની સુભવધા પણ ગોઠવવાની રહેશે.) 

-  નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસવેા કેન્રમાાં લોકોને બેસવા લખવા માટે ફભનશચર િથા 
પીવાના પાણીની વ્ યવસ્ થા ગોઠવવી. 

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ ર/જનસવેા કેન્ ર/એટીવીટી કેન્રમાાં કઇ બાબિે, કયા અભધકારીને 
સત્તા છે, કોને મળવાનુાં છે િેનુાં ભવગિો દશાશવિુાં મોટુાં  બોડશ  કચેરીનાાં આગળના િાગે મુકવુાં. 
નાગદરકોને મળિી સેવાઓ અને િેની સમયમયાશદા દશાશવિુાં બોડશ  પણ મુકવુાં.  

- મળેલ અરજીઓની નોંધ રભજસ્ ટરમાાં િથા કમ્ પ્ યુટરાઇઝડ જરૂર કરવામાાં આવે, િે અરજીનો 
સમય- મયાશદામાાં ભનકાલ થાય િે માટે કચેરીના વડાએ સિિ મોનીટરીંગ કરવુાં.  

- કચેરીને લગિા હુકમ / પદરપત્ર ભવગેરે વેબસાઇટ ઉપર મકૂવા.  
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પ્રકરણ-૧૭ 

વાતષયક વહીવટી અહેવાલ 
 

૯૫. દરેક સરકારી ભવિાગ/કચેરીઓમાાં સરકાર દ્વારા ભનયિ કરવામાાં આવેલ ભવકાસ સાંબાંધી કામગીરી કરવામાાં 
આવે છે. આ કામગીરીમાાં થઈ રહેલ વધારો-ઘટાડો, સમયમયાશદામાાં થઈ રહેલ કામગીરી, કામગીરીમાાં 
સુધારની જરૂર છે કે કેમ ? કામગીરી માટે પયાશપ્ત મહેકમ છે કે કેમ? ભવગેરે બાબિોનો િલસ્પશી અભ્યાસ થઈ 
શકે અને સાંબાંભધિ ભવિાગ/કચેરીઓ દ્વારા કરવામાાં આવી રહેલ કામગીરીનો વાભષશક રેકોડશ  ઉપલબ્ધ રહે િે 
હેિુથી નાણાાંકીય વષશને ધ્યાને લઈ વાભષશક વહીવટી અહેવાલ િૈયાર કરવાનો રહેશે. અને વાભષશક વહીવટી 
અહેવાલ સાંબાંભધિ નાણાાંભકય વષશ પૂણશ થાય િે પછીના ત્રણ માસ સુધીમાાં પ્રભસદ્ધ કરવાનો રહેશે. આ 
વહીવટી અહેવાલમાાં (પદરભશષ્ટ્ – ૩૯) માાં દશાશવેલ ભવગિો આવરી લેવાની રહેશ.ે ભવિાગ કચેરીને જરૂર 
જણાય ે િેમાાં વધારો કરી શકાશે. પરાં િુ પદરભશષ્ટ્માાં દશાશવેલ ભવગિો ચોક્કસ આવરી લેવાની રહેશે. આ 
વાભષશક વહીવટી અહેવાલ ભવિાગ/કચેરીઓની અનુકૂળિા મુજબ ઓનલાઈન પણ પ્રભસદ્ધ કરવાના રહેશે. 
આ વહીવટી અહેવાલની એક નકલ સાંબાંભધિ કચેરીઓ દ્વારા પોિાના વહીવટી ભવિાગને અને સાંબાંભધિ 
વહીવટી ભવિાગે પોિાના ભવિાગના વાભષશક વહીવટી અહેવાલો માન.મખુ્ય સભચવશ્રીના કાયાશલયન ે અને 
વહીવટી સુધારણા પ્રિાગની વસુિાપ્ર-૧ શાખાન ેઅવશ્ય મોકલી આપવાના રહેશે. 
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પ્રકરણ-૧૮ 

પ્રકીણય  

નોંધઃ- (૧)  

આ કચેરી કાયશપદ્ધભિમાાં દશાશવેલ બાબિો અાંગ ેસરકારશ્રી દ્વારા વખિોવખિ જ ેસૂચનાઓ 
બહાર પાડવામાાં આવી છે િેનો સુધારા વધારા સાથે સમજુિીરૂપે સમાવેશ કરવામાાં આવેલ છે.  

 નોંધઃ- (ર) 

આ કચેરી કાયશપદ્ધભિ પ્રભસદ્ધ કયાશ બાદ િેમાાં દશાશવેલ બાબિે સાંબાંભધિ ભવિાગ િરફથી 
આવશ્ યકિા અનુસાર ફેરફાર કરવા સાંબાંધી જ ેકોઇ ઠરાવ / પદરપત્ર / સૂચના બહાર પાડવામાાં 
આવે િો િે િારીખથી આ કચેરી કાયશપદ્ધભિમાાં દશાશવલે બાબિ િટેલા અાંશે સુધારેલી છે િેમ 
ગણવાનુાં રહેશે.  

નોંધ:- (૩) 

આ ભનયમ સાંગ્રહ સરકારી/ અધશસરકારી કચેરીનુાં સાંચાલન કાયશક્ષમ રીિે, લોકાભિમુખ 
અભિગમ સાથે થાય િે માટે બહાર પાડેલ છે.આ ભનયમોમા આવરી લેવાયેલ કોઇપણ બાબિ 
સાંદિે, રાજ્ય અથવા કેંર સરકારે અભધભનયમ સ્વરૂપ ે કાયદાકીય જોગવાઇ કરી હોય, ત્યારે 
અથશઘટન અથવા અસ્પષ્ટ્િાના ભકસ્સામાાં િે બાબિ સાંદિે લાગુ પડિા અભધભનયમ/ભનયમોની 
જોગવાઇઓ પ્રિાવી રહેશે અને આખરી ગણાશે. જ ેભકસ્સામા અભધભનયમ/ભનયમ અન્વયે સ્પષ્ટ્ 
જોગવાઇ ન હોય ત્યા આ ભનયમસાંગ્રહની જોગવાઇ આખરી ગણાશે. 

નોંધ:- (૪) 

રાજ્ય સરકારનો અભિગમ મહત્તમ ઇ-ગવનશન્સનો હોઇ, બને ત્યાાં સુધી કાયશપદ્ધભિ અન ે
કામગીરી માટે ઇ-ગવનશન્સ એભપ્લકેશનનો ઉપયોગ કરી, પેપરલેસ મોડમાાં લોકોને સરકારી 
સુભવધા ઉપલબ્ધ બને િેવો સરકારનો ભનધાશર છે. જથેી મહત્તમ ઇ-ગવનશન્સ એભપ્લકેશન થકી જ 
કચેરી કાયશપદ્ધભિના પદરભશષ્ટ્ પણ દરપોટશ  સ્વરૂપે કોમ્પ્યુટરાઇઝ્ડ જનરેટ થાય િે મુજબનુાં 
આયોજન ભવિાગ/ખાિાના વડા/પ્રાદેભશક વડા/કચેરીએ કરવાનુાં રહેશે. 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧ 
આવક રતજસ્ ટર 

(િકરો- ૨૮(૧)) 

ક્રમ. આવેલ કાગળ 
કોની પાસથેી મળ્યો કઇ િાખાને મોકલ્ ર્ો 

નાંબર તારીખ 
(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર 

િાખા પહોંચપોથી  

(િકરો – ૨૯(૩)) 

તારીખ  મોકલી આપેલા 
કાગળની કુલ 

સાંખ્ ર્ા  

આવક રતજસ્ ટરમાાં મોકલવામાાં આવેલા કાગળના 
ક્રમ નાંબર  

િાખાના વડાની સહી  

નાંબર નાંબરથી  નાંબર સુધી  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩ 

િાખા ડાર્રી (િાખા દતૈનક ટપાલ આવક રતજસ્ ટર) 

(િકરો – ૩૦(૬)) 

 

તારીખ (કામના દરેક દદવસે ડાયરીમાાં નોંધ કરિાાં પહેલાાં િારીખ અલગ િરી આવે િેમ લખવાની કાળજી રાખવી)  

િાખાનો 
નોંધણી 
નાંબર  

કચેરીની 
બારનીિી 
િાખાએ 
આપેલ 

અનુ.નાંબર 
અને તારીખ  

જનેા તરિથી 
મળ્યુ હોર્ તે 

કચેરી / 
અરજદારનુાં 

નામ, 
સરનામુાં, 
તવષર્  

પત્રનો 
નાંબર 
અને 

તારીખ 

કોન ે
આપવામાાં 

આવ્ ર્ા અને 
આલ ર્ાની 
તારીખ  

કોન ે
રજૂ 
કર્ાય 
અને 
કર્ારે 

િાખાની 
બહાર કોને 
મોકલવામાાં 
આવ્ ર્ા અને 

કર્ારે  

આખરી 
તનકાલની 
તારીખ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૪ 

કાર્યપત્રકનો નમનૂો  

(િકરો- ૩૧(૧)) 

ક્રમાાંક   બારનીિીનો આવક 
નાંબર  

િાઇલ ક્રમાાંક, પત્ર ક્રમાાંક, 
તારીખ, કચેરી, અરજદારનુાં 

નામ  

તવષર્  તનકાલની 
તારીખ  

તનકાલની 
તવગત  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-પ 

મુદ્દતી પત્રક (ક) રતજસ્ ટર 

(િકરો – ૩૭(૩), ૫૦(૨)) 

ક્રમ તનર્ત 
પત્રકનો 
તવષર્ 

કોન ેરજૂ 
કરવાનુાં 

તનર્ત પત્રક ઠરાવતા 
હુકમ/તનર્મ/ 

અતધતનર્મનો નાંબર 
અને તારીખ 

રજૂ કરવાની 
તારીખ 

તનર્ત પત્રકની 
ઠરાવેલ મુદ્દત 
(સમર્ગાળો) 

તવિેષ 
નોંધ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૭ 
િાખા જાવક રતજસ્ ટર  
(િકરો – ૪૦(૩)) 

ક્રમ નાંબર િાઇલ નાંબર સાંબાંતધત અતધકારી 
(૧) (ર) (૩) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૮ 

રવાનગી  રતજસ્ ટર  

(િકરો – ૪૧(૧)) 

ક્રમ 
નાંબર 

તારીખ સાંબાંતધત વ્ર્તક્તનુાં 
નામ/હોદ્દો 

દરેક લખાણનો િાખાના 
જાવક રજીસ્ટરમાાં 

નોંધાર્ેલ ક્રમાાંક (િાઇલ 
નાંબર તસવાર્)  

લગાડેલ દ્વટદ્વકટની દ્વકાંમત 

 

  રૂ.             પસૈા 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૯ 
ટપાલ ટીકીટ માટે માાંગણી પત્રક.  

(િકરો – ૪૪(૧)) 
નોંધણી િાખાના ઉપર્ોગ માટે નીચેની ટપાલ ટીકીટ આપવા તવનાંતી.  

દ્વકાંમત જરૂરી સાંખ્ ર્ા ટીકીટની દ્વકાંમત 
રૂ. પૈસા. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
કચેરીનુાં નામઃ –        ---------------- 
        કુલઃ    ---------------  
 
નાંબર અને િારીખઃ- -----------------  
(નોંધણી શાખાના વડાની સહી)     (નોંધણી શાખાના ઇન્ ચાજશ અભધકારીની સહી)  
 
પ્રભિ 
----------------------        
-------------------  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૯નો પાછળનો ભાગ 
(ટીકીટ મોકલતી કચેરીનુાં નામ) 

 ટપાલ ટીકીટ આ સાથે મોકલી છે, તેની પહોંચ આપવા તવનાંતી.  
 

દ્વકાંમત મોકલલેી ટીકીટની સાંખ્ ર્ા ટીકીટની કુલ દ્વકાંમત 
રૂ. પૈસા. 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
કચેરીનુાં નામઃ –        ---------------- 
        કુલઃ  
         ---------------  
નાંબર અને િારીખઃ-  
 
પ્રભિ 
 
(અભધકારીનુાં નામ)                          (ટીકીટ મોકલિા અભધકારીની સહી) 
 

                નોંધણી શાખાના વડાની સહી  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૦ 

 ટપાલ ટીકીટ દ્વહસાબ રતજસ્ ટર  

(િકરો – ૪૫(૧)) 

તારીખ  દ્વદવસની 
િરૂઆતમાાં 
હાથ પરની 
ટીકીટની 
દ્વકાંમત  

માાંગ- 
ર્ાદી 
મુજબ 
ટીકીટ 
મળી હોર્ 
તો તનેી 
દ્વકાંમત  

હાથ પરની 
ટીકીટની 
કુલ દ્વકાંમત 
(ખાના-  
ર + ૩) 

દ્વદવસ 
દરતમર્ાન 
વાપરેલી 
ટીકીટની 
દ્વકાંમત 
(જુઓ 
રવાનગી 
રતજસ્ ટરનુાં 
ખાનુાં-૫)  

દ્વદવસને 
અાંતે 
તસલકમાાં 
રહેલી 
ટીકીટ 
(ખાનુાં- 
૪-પ)  

નોંધણી 
િાખાના 
વડાની 
સહી  

નોંધણી 
િાખાના 
ઇન્ ચાજય 
અતધકારીની 
સહી  

તવિેષ 
નોંધ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 

 રૂ. પૈસા. રૂ. પૈસા. રૂ. પૈસા. રૂ. પૈસા. રૂ. પૈસા.    
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પદ્વરતિષ્ ટ- ૧૧ 

ડોકેટ િીટ 

(િકરો – ૪૭(૩)) 

શીષશક -  ફાઇલ નાં- 
ઇ-ફાઇલ નાંબર- 
કચેરીનુાં નામ- 
ફાઇલ શરૂ કયાશનુાં વષશ-                            

ભવષય:-  

સાંદિશ:- 

પત્ર મળ્યા 
અાંગેનો સમર્ 
અને તારીખ  

કોના 
તરિથી 
મળ્યુાં  

કોને 
મોકલવાનુાં 

છે. 

મોકલ્ર્ા 
અાંગેની 

તારીખ અને 
સમર્ 

જ ેતે કક્ષાએ 
કરેલ 

કાર્યવાહીનો 
પ્રકાર  

નોંધ અને 
સૂચના 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) 
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પદ્વરતિષ્ ટ- ૧ર 
ડોકેટ પાનાનુાં રતજસ્ ટર  

.......................દિતર  
(િકરો – ૪૭(૩))  

ક્રમ નાંબર  કાઢી આલ ર્ાની 
તારીખ અને 

દિતર કારકુનની 
ટૂાં કી સહી  

સૂતચમાાં લેવાર્લેા 
પ્રથમ બે સૂચક 

િબ્ દો  

કર્ારે િાઇલ થઇ  

   વગય  તારીખ અને ટૂાં કી 
સહી  

િરી કાઢી 
આલ ર્ાની / રદ 
કર્ાયની વગેરેની 

નોંધ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૩ 
ટૂાં કી ઉપર્ોતગતાવાળા કેસનુાં રતજસ્ ટર 

.........................................................દિતર 
(િકરો – ૪૭(૪)) 

ક્રમ 
નાંબર 

સૂતચમાાં લેવારે્લા પ્રથમ 
બે સૂચક િબ્ દો 

કાઢી આલ ર્ાની તારીખ અને 
દિતર કારકુનની ટૂાં કી સહી. 

સાંબાંતધત િાખાએ જણાવલેી 
િાઇલનો નાિ કરવાની 

તારીખ 
(૧) (ર) (૩) (૪) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૪ 

ખાસ રતજસ્ ટરનો નમૂનો   

(િકરો – ૪૮) 

ક્રમાાંક  ગામનુાં 
નામ 
(જરૂર 
હોર્ તો 
તાલકુા 
અને 
તજલ્ લાનુાં 
નામ)  

અરજદારનુાં 
નામ  

કામની 
તવગતો  

અરજી 
મળ્યાની 
તારીખ  

કચેરી અાંગેના કેસનુાં ખાસ પત્રક સન ે

કોના 
તરિથી 
મોકલી 
અને 

મોકલ્ ર્ાની 
તારીખ  

અહેવાલ 
આવ્ ર્ાની 
તારીખ  

આખરી 
તનકાલ

ની 
તારીખ  

આખરી 
તનકાલની 

તવગત  

િેરો  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧પ 

િાઇલ કવર 

(િકરો – ૪૯(૩)) 

 

ર૦૨    િાઇલ નાંબરઃ  

    ઇ-િાઇલ નાંબરઃ- 

    કચેરી/ખાતાના વડા  

    િાખા  

 

------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------ 

 

તવષર્ઃ-  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૬(૧) 

દિતરે થરે્લ કાગળની સતૂચનો નમનૂો (Inventory) 

(િકરો – ૫૭) 

કચેરીનુાં નામઃ           

કાગળનો વગયઃ-  

ક્રમાાંક રતજસ્ ટરનુાં નામ (વષય 
સાથે) અથવા કેસનો 

નાંબર 

ક, ખ, ખ૧, ગ, ઘ ર્ાદી 
મુજબ પાના નાંબર અને 

આઇટમ નાંબર 

દિતરે કર્ાયની તારીખ 
અને કામ કરનાર 
કારકુનની સહી 

*૨૦૨૧  

િરી ઇસ્ ર્ ુકર્ાય/ 
પાછો આવ્ર્ા   

બાબતની અથવા 
નાિ કર્ાય બાબતની  

નોંધ (તારીખ 
સદ્વહત) 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 

 
 
 
 
 

 પાના નાંબરઃ- 
 
આઇટમ નાંબરઃ-  

  

 

નોંધઃ- (૧) * થી જણાવેલી જગ્ યાએ રેકડશ  રૂમમાાં આવ્ યાની િારીખ લખવી અને સાંબાંભધિ દફિર કારકુનની 

સહી લેવી.  
 (ર) જયારે કોઇપણ વષશના રભજસ્ ટરો અથવા કાગળનો નાશ કરવામાાં આવે ત્ યારે આ બાબિની નોંધ િે 
  વષશના કોલમને અાંિે કરવી.  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૬(ર) 

દિતરે થરે્લ કાગળની સતૂચનો નમનૂો (Inventory) 

(િકરો - ૫૭) 

કચેરીનુાં નામઃ           

કાગળનો વગયઃ- 

 

 
નોંધઃ- (૧) *થી જણાવેલી જગ્ યાએ દફિર ખાંડમાાં મૂક્યાની િારીખ લખવી અને જ ે અભધકારી િરફથી િે 

આવેલ હોય િેની સહી કરાવવી. 
(ર) જયારે કોઇપણ વષશના રભજસ્ ટરનો નાશ કરવામાાં આવે ત્ યારે આ બાબિની નોંધ િે વષશના કોલમને 

અાંિે કરવી.  

ક્રમાાંક ગામનુાં નામ અથવા 
અતધકારીનુાં નામ  

દિતર ખાંડમાાં મોકલ્ ર્ાની તારીખ 
તેમજ  સાંબાંતધત અતધકારીની સહી 

*૨૦૨૨  

િરી ઇસ્ ર્ુ કર્ાય/ પાછો આવ્ર્ા   
બાબતની અથવા નાિ કર્ાય 
બાબતની  નોંધ (તારીખ 

સદ્વહત)  
(૧) (ર) (૩) (૪) 
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પદ્વરતિષ્ ટ- ૧૭ 

માાંગણી તચઠ્ઠી 

(િકરો – ૫૮(૧)) 

 
૧) જોઇિી ફાઇલનો નાંબર  

ર) જ ેકેસ માટે માાંગણી મૂકી હોય િેનો ફાઇલ નાંબર  

૩) માાંગણી મૂક્યાની િારીખ  

૪) માાંગણી મુકિા દફિર કારકુનની િારીખ સાથે સહી  

પ) જરૂર જણાય િો સાંબાંભધિ દફિર કારકુનની સામી સહી.  

૬) દફિરદારે ફાઇલ આપ્ યાની િારીખ, િેની ટૂાં કી સહી સાથે.  

૭) દફિર કારકુનને ફાઇલ મળ્યાની િારીખ, િેની સહી સાથે.  

૮) દફિરદારને ફાઇલ પરિ મળ્યાની િારીખ, િેની સહી સાથે  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૮ 

ભાગ-૧  

(િકરો – ૬૧) 

કાર્યપત્રક- તનકાલ બાકી કાગળ (માતસક) 

નામઃ-  

(૧) મદહનાની શરૂઆિમાાં ભનકાલ માટે બાકી રહેલ કાગળની સાંખ્ યાઃ-  

(ર) મદહના દરભમયાન મળેલ કાગળની સાંખ્ યાઃ-  

(૩) ભનકાલ માટેના કાગળની કુલ સાંખ્ યા (નાં.૧ +ર):- 

(૪) મદહના દરભમયાન ભનકાલ કરવામાાં આવેલ કાગળની સાંખ્ યાઃ-  

(પ) મદહનાને અાંિે ભનકાલ બાકી રહેિા કાગળની સાંખ્ યા (નાં.૩-૪):-  

િે પૈકી  

(ક) ૭ દદવસ સુધીના:-  

(ખ)  ૮ થી ૧પ દદવસ વચ્ ચેનાઃ-  

(ગ) ૧પ દદવસથી એક મદહનાઃ-  

(ઘ) એક મદહનાથી વધુ સમયનાઃ-  

ભાગ-ર 

પડતર તુમાર (અવટે કેસ)ની તવગત (માતસક) 

(૧) મદહનાની શરૂઆિમાાં ભનકાલ બાકી િુમારની સાંખ્ યાઃ-  

(ર) મદહના દરભમયાન ઉમેરાયેલા િુમારની સાંખ્ યાઃ-  

(૩) ભનકાલ બાકી િુમારની કુલ સાંખ્ યા (નાં.૧ +ર):- 

(૪) મદહના દરભમયાન ભનકાલ કરેલ િુમારની સાંખ્ યાઃ-  

(પ) મદહનાને અાંિે ભનકાલ બાકી રહેિા િુમારની સાંખ્ યા (નાં.૩-૪):-  

 (ક) બે વષશથી વધુ સમયનાઃ-  

 (ખ) એક વષશ અને બે વષશની વચ્ ચેના સમયનાઃ-  

 (ગ) છ માસ અને એક વષશની વચ્ ચેના સમયનાઃ-  

 (ઘ) ત્રણ માસ અને છ માસ વચ્ ચેના સમયનાઃ-  

 (ચ) ત્રણ માસ સુધીનાઃ-  

ત્રણ માસથી વધુ સમય માટે િુમાર બાકી રહેવા માટેના કારણોઃ-   

 

 

દફિર કારકુનની સહી અને િારીખ.  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૯ 

ભાગ-૧ 

તનકાલ બાકી કાર્યપત્રક કેસ 

(િકરો - ૬૧) 

તવભાગઃ  

ખાતાના વડાઃ  

કચેરીના વડાઃ  

િાખા / કચેરી 
/ ખાતાના 

વડા/ તવભાગ  

મદ્વહનાની 
િરૂઆતે 
તનકાલ 
માટેના 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા  

મદ્વહના 
દરતમર્ાન 

મળેલ 
કાગળની 
સાંખ્ ર્ા  

તનકાલ 
માટેના 

કાગળની 
કુલ 

સાંખ્ ર્ા 
(ખાના 

નાં.ર+૩)  

મદ્વહના 
દરતમર્ાન 
તનકાલ 
કરેલ 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા  

મદ્વહના 
અાંતે 

તનકાલ 
બાકી 
રહેતા 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા 
(ખાના 
નાં. ૪-

પ)  

મદ્વહનાના અાંતે તનકાલ બાકી રહેતા 
કાગળની તવગત (ખાના નાં. ૬ 

પૈકી)  

૩ દ્વદવસ 
સુધીના 
તનકાલ 
બાકી 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા 

૩ થી ૭ 
દ્વદવસ 

વચ્ ચેના 
તનકાલ 
બાકી 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા 

૭ થી ૧પ 
દ્વદવસ 

વચ્ ચેના 
તનકાલ 
બાકી 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા. 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 

 
 
 

 
 

        

િાખાઃ 

માહે. ............................................. અાંતતત કાર્યપત્રક તનકાલ બાકી કેસની માદ્વહતી દિાયવતુાં 
પત્ર 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૯ 

ભાગ-૧ (ચાલુ)  

૧પ 
દ્વદવસથી 

એક મદ્વહના 
સુધીના 
તનકાલ 
બાકી 

કાગળની 
સાંખ્ ર્ા.   

એક 
મદ્વહનાથી 

વધુ 
સમર્ના 
કાગળની 
સાંખ્ ર્ા.  

મદ્વહના 
દરતમર્ાન 
દ્વદવસ દીઠ 
નોટીંગહેન્ ડ 

દીઠ 
તનકાલની 
સરેરાિ  

નોટીંગહેન્ ડની 
સાંખ્ ર્ા  

નોટીંગહેન્ ડની 
ખાલી 

જગ્ ર્ાઓની 
સાંખ્ ર્ા  

મદ્વહના 
દરતમર્ાન રજા 
પર હોર્ તેવા 
નોટીંગહેન્ ડની 

સાંખ્ ર્ા  

રીમાકયસ. 

(૧૦)  (૧૧)  (૧ર)  (૧૩)  (૧૪)   (૧પ)   (૧૬)  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૧૯ 

ભાગ-ર  

તવભાગઃ  

ખાતાના વડાઃ  

કચેરીના વડાઃ  

િાખાઃ       (પડતર તુમાર (અવેટ કેસ)  

        માહે. ............................................. અાંતતત પદ્વરતસ્ થતતએ તનકાલ બાકી પડતર તુમાર 
(અવેટ) ની તસ્ થતત દિાયવતુાં પત્રક.  

િાખા 
કચેરી 

/ 
ખાતાના 
વડા / 
તવભાગ

.    

મદ્વહનાની 
િરૂઆત
માાં પડતર 
તુમારની 
સાંખ્ ર્ા.  

મદ્વહના 
દરતમર્ા
ન નવા 
તુમારની 
સાંખ્ ર્ા.  

કુલ 
પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ ર્ા 
(ખાના 

નાં. 

ર+૩)  

મદ્વહના 
દરતમર્ા

ન તનકાલ 
કરેલ 

પડતર 
તુમારની 
સાંખ્ ર્ા  

બાકી 
પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ ર્ા. 
(ખાના 
નાં.૪-

પ)   

બાકી પડતર તમુારની તવગતો (ખાના નાં. ૬ પૈકી)  

ત્રણ 
માસ 

સુધીના 
પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ર્ા 

ત્રણ 
માસથી 

વધુ 
અને છ 
માસથી 
ઓછા 
સમર્
ના 

પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ ર્ા  

છ 
માસથી 

વધુ 
અને 
એક 

વષયથી 
ઓછા 
સમર્
ના 

પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ ર્ા  

એક વષથી 
વધુ અને બે 
વષયથીઓ

છા સમર્ના 
પડતર 

તુમારની 
સાંખ્ ર્ા  

બે 
વષયથી 
વધુ 

સમર્
ના 

પડતર 
તુમાર
ની 

સાંખ્ ર્ા  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) (૧૧) 
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પદ્વરતિષ્ટ-ર૦ 

તુમાર રતજસ્ ટરનો નમનૂો  

(િકરો – ૬૪(૧)) 

 

         દિતરઃ ........................  િાખાઃ ..............................., કચેરીઃ ..........................  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

અ.નાં.  તવષર્  કઇ કચેરીમાાંથી આવેલ 
છે તે અને તેનો નાંબર 
અને તારીખ અરજદાર 

તરિથી મળેલ પત્ર 
પરથી તુમાર િરૂ 

કરવામાાં આવેલ હોર્ 
તેની તવગત.   

કોના તરિ 
મોકલ્ ર્ો તે 
અને કર્ા 

નાંબર 
તારીખથી  

કઇ 
તારીખ 
સુધીમાાં 
જવાબ 
માાંગલેા 

છે.  

સ્ મતૃતપત્ર 
પાઠવ્ ર્ા 
તારીખ.  

જવાબ 
કર્ારે 

આવ્ ર્ો.  

છેવટનો 
તનકાલ 
કર્ાયની 
તારીખ.  

તવિેષ નોંધ  

(૧)  (ર)  (૩)  (૪)  (પ)   (૬)  (૭)  (૮)  (૯)  
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૧ 

સરકાર તરિથી અગર ખાતાના વડા તરિથી આવતા કાગળનુાં રતજસ્ ટર 

(િકરો - ૬૩) 

ક્રમાાંક સરકાર તરિથી અગર 
ખાતાના વડા તરિથી 

આવેલ કાગળનો નાંબર અને 
તારીખ 

કાગળ કચેરીમાાં 
આવ્ ર્ા તારીખ 

તવષર્ 
 

તનકાલ કર્ાયની 
તારીખ 

િેરો 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 

      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

નોંધઃ- ખાિાના વડાની કચેરીઓમાાં આવુાં પત્રક શાખાવાર રાખવુાં જયારે કચેરીઓના વડાની કચેરીમાાં આવુાં 
પત્રક આખી કચેરી માટે એક રાખવુાં.  
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (ક) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

દ્વહસાબી સાંવગયના વગય ૧ અને ૨ ના અતધકારીઓ કે જઓે દ્વહસાબ અને તતજોરીની કચેરી, પેન્િન અન ેપ્રોતવડન્ડ 
િાંડની કચેરી, તવમા તનર્ામકશ્રીની કચેરી, તજલ્લા તતજોરી કચેરી તસવાર્ િરજ બજાવે છે તેવા અતધકારીઓએ 

બદલીથી જગ્ર્ા છોડતા પ્રસાંગે આવનાર અતધકારી માટેની અગત્ર્ની બાબતોની તૈર્ાર કરવાની થતી ખાસ નોંધ   

૧. સામાન્ર્ માદ્વહતી: 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક) હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ-  

૨. દિતરના હવાલો સોંપતી વખતે ભરવાની તવગતો:- 

(૧)  કેશ બુક/પાસ બુક/ચેક રજીસ્ટર/બેંક સદટશ દફકેટસનુાં ચેક કાઉન્ટર મજુબ દહસાબનુાં મેળવણાં અદ્યિન 
થયેલ છે?  

(૨)  ચેક ઇસ્યુ થયેલ હોય પરાં િુાં વટાવેલ ન હોય િો િેનો નાંબર અને રકમની ભવગિ.  

(૩)  હાથ ઉપરની ભસલક/ કેશ પેટીમાાં કેટલી રકમ છે?  

(૪)  પડિર હોય િેવા ભવગિવાર ભબલોની રકમ અને િેની અદ્યિન ભસ્થભિ દશાશવવી. 

(૫)  માભસક ખચશ પત્રક કયા મદહના સુધીના મોકલવામાાં આવેલ છે િેની ભવગિો.  

(૬)  કચેરી બેંક ગેરાં ટી, દફક્સ દડપોભઝટ રાખિી હોય િો િેનુાં મેળવણાં કરવુાં અને મુદ્દિ પૂરી થવાની િારીખ 
અને રકમની ભવગિ કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

(૭)  દહસાબી શાખાને લગિાાં હાઇકોટશ/ સુપ્રીમ કોટશમાાં પડિર અગત્યના કેસની યાદી અને અદ્યિન 
ભવગિો. 

(૮)  કોઇન ેએડવાન્સ/પશેગી આપ્યા હોય અને એના ભવગિવાર ભબલ રજૂ કરવાના બાકી હોય િો િેની 
ભવગિ. 

(૯)  ઉપલી કચેરીએ અનુદાન ફાળવેલ હોય અને વટાવવાનુાં બાકી હોય િેની ભવગિ.  

(૧૦) અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ હોય િો િેની કોષ્ટ્કમાાં ભવગિો આપવી. 

(૧૧) સમૂહલક્ષી ફદરયાદ જ ેલાાંબા સમયથી પડિર હોય અને સમયબધ્ધ ભનકાલ માટે ધ્યાને મૂકવી જરૂરી 

હોય િેવી પાાંચ બાબિો. 

(૧૨) િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસની સાંખ્યા નીચેના કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

ક્રમ કુલ પડતર 
કેસની સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 

        

(૧૩) છેલ્લાાં છ માસમાાં ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી 
હોય િો િેની સાંખ્યા અને િેની યાદી.  
 
 
હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (ખ) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

ઇજનેરી સાંવગયના વગય- ૧ અને ૨ ના અતધકારીઓ કે જઓે ખાતાના વડા/કચેરીના વડાની િરજ બજાવે છે  તવેા 

અતધકારીઓએ બદલીથી જગ્ર્ા છોડતા પ્રસાંગ,ે આવનાર અતધકારી માટેની અગત્ર્ની બાબતોની તૈર્ાર કરવાની 
થતી ખાસ નોંધ   

૧. સામાન્ર્ માદ્વહતી: 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક) હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ-  

૨. કચેરીના હાલ ચાલુ કોન્ટર ાક્ટ/પ્રોજકે્ટસની ભવગિો કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

૩. ફાઇનલ ન થયેલ હોય િેવા ટેન્ડર ઇસ્યુ કરેલ હોય િેની યાદી.  

૪. ટેન્ડર ભબલ સબભમટ થયેલ હોય પરાં િુાં ચકાસણીમાાં હોય િેની યાદી.  

૫. અગત્યના નવા ટેન્ડર િુરાંિજમાાં ઇસ્યુ કરવાના થિાાં હોય િેવા કાયોની યાદી.  

૬. કોન્ટર ાક્ટર િરફથી ભબલ ચુકવણા માટે રજૂ થયા હોય પરાં િુ ચુકવણાં બાકી હોય િેવા ભબલોની સાંલગ્ન કાગળ 
સાથેની યાદી.  

૭. કાયો િૌભિક રીિે પૂણશ થયા હોય પરાં િુાં નાણાકીય રીિે પૂણશ ન થયા હોય, ફાઇનલ ભબલ, એક્સેસ એક્સ્ટર ા, 
બચિનો ભનણશય પડિર હોય િેવા કામોની યાદી.  

૮.  દફક્સ દડપોભઝટ, બેંક રકમ જ ેકચેરી ખાિે જમા છે િેની ભવગિો અને િેની પાકિી િારીખની ભવગિો કોષ્ટ્કમાાં 

આપવી.  

૯. જો ઇજનેર જ કચેરીના વડા િરીકે ફરજ બજાવિો હોય િેવા ભકસ્સામાાં, હાથ પરની ભસલક અને પડિર રહેલ  
ભવગિવાર ભબલની રકમ  

૧૦. હાઇ કોટશ/ સુપ્રીમ કોટશ/ ભજલ્લાની વડી અદાલિોના પાાંચ લાખથી વધુ રકમની બાબિ હોય િેવા કેસની યાદી.  

૧૧. અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ હોય િો િેની કોષ્ટ્કમાાં ભવગિો આપવી. 

૧૨. સમૂહલક્ષી ફદરયાદ જ ેલાાંબા સમયથી પડિર હોય અને સમયબધ્ધ ભનકાલ માટે ધ્યાને મૂકવી જરૂરી હોય િેવી 
પાાંચ બાબિો. 

૧૩.  િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસની સાંખ્યા નીચેના કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

ક્રમ કુલ પડતર 
કેસની સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 
૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

૧૪. છેલ્લાાં છ માસમાાં ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી હોય િો િેની 

સાંખ્યા અને િેની યાદી. 
 
 
હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (ગ) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

ટેક્સ વસલુાત સાથે સાંકળારે્લ સાંવગયના વગય- ૧ અને ૨ ના અતધકારીઓ કે જઓે ખાતાના વડા/કચેરીના 

વડાની િરજ બજાવે છે  તેવા અતધકારીઓએ બદલીથી જગ્ર્ા છોડતા પ્રસાંગ,ે આવનાર અતધકારી માટેની 
અગત્ર્ની બાબતોની તરૈ્ાર કરવાની થતી ખાસ નોંધ   

૧. સામાન્ર્ માદ્વહતી: 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક) હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ-  

૨. નાણાકીય વષશમાાં એસેસમને્ટનો લક્ષ્યાાંક અને િેની સામે પડિર લક્ષ્યાાંક. 

૩. નાણાકીય વષશનો લક્ષ્યાાંક અને સાંકભલિ ભસભધ્ધની ભવગિ  

૪.  અગત્યના અને મોટી રકમના માાંગણા બાકી હોય અને ફોલો અપ કરવાનો રહે િેવા ૨૦ કેસની રકમ 
સાથેની યાદી.  

૫. કર સાંબાંભધિ હાઇકોટશ/સુપ્રીમ કોટશ/ટર ીબ્યુનલમાાં પડિર અગત્યના કેસની યાદી અને અદ્યિન ભસ્થભિ. 

૬. સમૂહલક્ષી ફદરયાદ જ ેલાાંબા સમયથી પડિર હોય અને સમયબધ્ધ ભનકાલ માટે ધ્યાને મૂકવી જરૂરી હોય 
િેવી પાાંચ બાબિો. 

૭. અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ હોય િો િેની કોષ્ટ્કમાાં ભવગિો આપવી. 

૮. િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસની સાંખ્યા નીચેના કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

ક્રમ કુલ પડતર 
કેસની સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 
૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 

૯.   છેલ્લાાં છ માસમાાં ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી હોય િો િેની 

સાંખ્યા અને િેની યાદી. 
 

 
 
હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (ઘ) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

સ્ટોસયનો હવાલો ધરાવતાાં વગય- ૧ અને ૨ ના વગય- ૧ અને ૨ ના અતધકારીઓ કે જઓે ખાતાના વડા/કચેરીના 

વડાની િરજ બજાવે છે  તેવા  અતધકારીઓએ બદલીથી જગ્ર્ા છોડતા પ્રસાંગ,ે આવનાર અતધકારી માટેની 
અગત્ર્ની બાબતોની તરૈ્ાર કરવાની થતી ખાસ નોંધ   

૧. સામાન્ર્ માદ્વહતી: 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક) હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ-  

૨. કચેરીને સાંબાંભધિ સામગ્રરી કે જનેી પ્રભિ આઇટમ ભકાંમિ રૂ. ૧૦,૦૦૦/- થી ઉપર છે િેના સ્ટોકની 
(કોમ્પ્યૂટર અને કોમ્પ્યટૂર પદેરદફદરયલ્સ, કચેરીના વાહનો, કચેરી માટેના એ.સી./દફ્રજ ભસવાયની 

વસ્િુઓ માટે) સાંપણૂશ ભવગિ અને િેની િૌભિક ચકાસણી.   

૩.  સ્ટોકની ફાળવણી માટેના ઈન્ડેન્ટની ફાઈલોનો છેલ્લો નોંધ નાંબર, િારીખ િથા પડત્ર ઇન્ડેન્ટની યાદી.  

૪. સ્ટોકનો પુરવઠો ઉપલબ્ધ કરાવવા માટે GeM Portal પર ઓડશ ર ઈસ્યુ કરેલ હોય િો િેની ભવગિ િેમજ 
સપ્લાયસશની ભવગિો.  

૫. GeM Portal/ખરીદી માટે કરાર કરિી વખિે ડીપોઝીટ/બેંક ગેરેન્ટી મેળવેલ હોય િેની ભવગિ મુદ્દિની 

િારીખ સાથે કોષ્ટ્ક સ્વરૂપે દશાશવવી.   

૬. અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ હોય િો િેની કોષ્ટ્કમાાં ભવગિો આપવી 

૭. િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસની સાંખ્યા નીચેના કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 
૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 

૮. છેલ્લાાં છ માસમાાં ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી હોય િો 

િેની સાંખ્યા અને િેની યાદી. 
 
 

હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (ચ) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

ટેક્સ વસલુાત સાથે સાંકળારે્લ અતધકારી તેમજ  ઇજનેરી સાંવગય તસવાર્ના તમામ અતધકારીઓએ બદલીથી જગ્ર્ા 
છોડતા પ્રસાંગે આવનાર અતધકારી માટેની અગત્ર્ની બાબતોની તૈર્ાર કરવાની થતી ખાસ નોંધ 

૧. સામાન્ર્ માદ્વહતી: 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક) હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ- 

૨. હવાલાની તબદીલી વખતે ભરવાની તવગતો :-  

૧.  નામ. સુભપ્રમ કોટશ/નામ. હાઇ કોટશ/લવાદી પાંચમાાં પડિર કેસની યાદી કે જમેાાં સરકારી દહિ રૂ. ૫ 

લાખથી વધુનુાં હોય, અને િેનુાં સ્ટેટસ (વલે્યુ ઓફ દરસ્ક, પેરાવાઇઝ રીમાકશસ, ડર ાફ્ટ એદફડેભવટ 

અથવા કાં ટેમ્પ્ટ સ્ટેટસ)  

૨. િકેદારી આયોગ સાંદિે, ઓદડટ પારા સાંબાંધે આગામી ૧ માસમાાં કાયશવાહી અપેભક્ષિ છે, િેવા 

કેસની યાદી.  

૩. લોકોના સમૂહની અપેક્ષાઓ/ભવકાસને લગિા મુદ્દાને અસર કરે િેવા અગત્યના પ્રોજકે્ટ અને િેમાાં 
આગામી ૧ માસમાાં અપેભક્ષિ કાયશવાહીની ભવગિ.  

૪. ઉપલી કચેરીએ અનુદાન ફાળવ્યુાં હોય અને ઉગવવાનુાં બાકી હોય િો િેની ભવગિ.  

૫. અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ/કાગળ/પરભબદડયા હોય િો િેની ભવગિો. 

૬. ટેન્ડર ઓનલાઇન માંગાવેલ હોય અને LOI આપવાના બાકી હોય િો િબક્કા પ્રમાણે કેસની 
ભવગિો:  

 (અ) ટેન્ડર ઓનલાઇન હોય અને બીડ આવવાના બાકી હોય,  

 (બ)  બીડ આવેલ હોય પરાં િુ મૂલ્યાાંકન બાકી હોય  

 (ક)  ટેન્ડર માંજૂર કરેલ હોય, પરાં િુ LOI/વકશઓડશ ર આપવાનો બાકી હોય.  

૭. િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસની સાંખ્યા નીચેના કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 
૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

૮. છેલ્લાાં છ માસમાાં ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી 

હોય િો િેની સાંખ્યા અને િેની યાદી. 
 
 

હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૨૨ (છ) 

(િકરો – ૬૬(બ)(૧)) 

ઇ-ગવનયન્સ સાંબાંતધત તવગતો દિાયવવા માટેનુાં  નમૂનારુપ િોમય 

(હવાલો સાંભાળતી-છોડતી વખતે સીટીસી સાથે રજૂ કરવાની ખાસ નોંધ) 

 
હવાલો સોંપનાર અતધકારીની તવગત હવાલો સાંભાળનાર અતધકારીની તવગત: 

 નામ  નામ 

 હોદ્દો:  હોદ્દો 

 િેમની સહીનો નમૂનો  િેમની સહીનો નમૂનો 

 કચેરીના કામકાજ માટે જ ેમોબાઇલ નાંબર  
ઓટીપી માટે ઉપયોગ કરિાાં હિા, િેની  
ભવગિો- 

 કચેરીના કામકાજ માટે જ ેમોબાઇલ નાં ઓટીપી 

માટે ઉપયોગ કરિાાં હિા, િેની ભવગિો-  
 

 બદલીથી કઈ કચેરી/હોદ્દા ઉપર ગયેલ છે  
િેની ભવગિ 

 બદલીથી કઈ કચેરી/હોદ્દા ઉપર આવેલ છે 
િેની ભવગિ 

  ફોટોગ્રાફ:                         
 
 
 
 

  અગાઉની કચેરી- 

 અગાઉનો હોદ્દો-  
 

------------------------------------------------- 

.............કચેરીના......... હોદ્દાને લગિા e-Governance Application ના User IDિબદીલ કરેલ છે, 
પાસવડશ  નવા અભધકારીને બિાવેલ છે. OTP માટે મોબાઇલ નાંબર િબદીલ કરવા ચાજશ છોડનાર અભધકારીની 
ભવનાંિી છે. 

 

હવાલો સોંપનાર અભધકારીની સહી હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી 

િારીખ 

સ્થળ 

િારીખ 

સ્થળ 

 

 એક િરફી ચાજશ છોડવાના ભકસ્સામાાં ઉપલી કચેરીના અભધકારીએ પ્રમાભણિ કરીને મોકલવુાં. 

 ઉપર ઉલે્લભખિ ચાજશ લેનાર અભધકારીને........... કચેરીના ............. હોદ્દાને લગિા E-

Governance Application માટે મોબાઇલ નાંબર- OTP માટે Enroll કરવા ભવનાંિી છે. 
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પ્રભિ,  

 જ ેજગ્યાનો હોદ્દો સાંિાળે છે, િે જગ્યાએ અમલી ઇ-ગવનશન્સ એપ્લીકેશન્સના યુઝર Credential 
સાંિાળિા હોય િેવા િમામ નોડલ અભધકારીઓને પ્રિ મોકલવી. 

નકલ રવાના- 
  

 હવાલો છોડનાર અભધકારીની અાંગિ ફાઇલ- 

 હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની અાંગિ ફાઇલ-  
નકલ સભવનય રવાના- 
 

 સાંબાંભધિ ભવિાગના અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી/અગ્ર સભચવશ્રી/સભચવશ્રી (ખાિાના વડાના ભકસ્સામાાં) 
 સાંબાંભધિ ખાિાના વડા (કચેરીના વડા/પ્રાદેભશક વડાના ભકસ્સામાાં)
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૩ 
ખાનગી વ્ ર્દ્વકતઓ વગેરેને, લખાતા પત્રનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૧(૧)(ખ)) 
 

નાંબરઃ ............................................  
........................................... કચેરી  
કચેરીનુાં સ્ થળઃ ..................................  
કચેરીનુાં ઈમેઇલ :................................ 
િારીખઃ .................. 

પ્રભિ 

................................ 

................................. 

................................... 

 

 ભવષયઃ ............................................................................................ 
 

શ્રીમાન, 
 ઉપર દશાશવેલ ભવષય અાંગેના આપના િા. .................... ના પત્ર ક્રમાાંકઃ ...................... ના 

સાંબાંધમાાં જણાવવાનુાં કે...................................................... 

.................................................................................................................. 
 

આપનો ભવશ્વાસુ, 

 

(ક, ખ, ગ ) 
............................ હોદ્દો 

ફોન નાંબર- 
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૪  

રાજર્ સરકારના અતધકારીઓ વગેરેને, લખાતા પત્રનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૧(૧)(ગ)) 

 

ક્રમાાંકઃ-  ...................... 

......................  

કચેરીનુાં નામઃ ...................................  

કચેરીનુાં સ્ થળઃ ..................................  

કચેરીનુાં ઈમેઈલ: ............................ 

િારીખઃ .................. 

 

પ્રભિ 

................................ 

................................. 

................................... 

 

 ભવષયઃ ................................................................................... 

 

શ્રીમાન, 

 આપના િા. .................... ના   ક્રમાાંકઃ ........................... ના પત્ર સાંબાંધમાાં જણાવવાનુાં કે 
................................................................................... 

 

 

આપનો ભવશ્વાસુ, 

 

(ક, ખ, ગ ) 

............................ હોદ્દો 

      ફોન નાંબર:-  
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૪ (ક) 

ઇ-મેઇલનો નમનૂો 

(િકરો –૭૧(૧)(ગ)(૨)) 

 

To : us-artd3-gad@gujarat.gov.in  

cc:  ds-artd1-gad@gujarat.gov.in  

Sub: અરજદારશ્રી ક.ખ.ગ. ની િારીખ ૧૫.૦૮.૨૦૨૨ની ઉચ્ચિર પગાર ધોરણ મેળવવા  અાંગેની રજૂઆિ   

        બાબિ  

શ્રીમાન,  

 ઉપરોક્િ ભવષય અ ન્વયે અરજદારશ્રી ક.ખ.ગ. ની િારીખ ૧૫.૦૮.૨૦૨૨ની ઉચ્ચિર પગાર ધોરણ 
મેળવવા  અાંગેની રજૂઆિ અતે્ર મળેલ છે. જ ેરજૂઆિની ભવષયવસ્િુ આપની કચેરીના કાયશક્ષેત્ર સાથે સાંકળાયેલ 

હોઇ, આ રજૂઆિ ભબડાણમાાં શામેલ રાખી યોગ્ય િે કાયશવાહી અથે આપશ્રીને મોકલી આપવામાાં આવે છે. જ ે 

આપશ્રીને ભવદદિ થાય. 

 આિાર સહ,  

 

અ.બ.ક. 

સેક્શન અભધકારી(વસુિાપ્ર-૧ શાખા), 

વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ, 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ, 

બ્લોક નાં-૭/૧, સરદાર િવન, 

ગાાંધીનગર-૩૮૨૦૧૦. 

ફોન નાં ૨૩૨ ૫૦૪૪૬ 
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૫ 

ર્ાદીનો નમૂનો-૧  

(િકરો – ૭૧(૩)) 

 
ક્રમાાંકઃ- ..............................  
કચેરીનુાં નામઃ .......................  
કચેરીનુાં સ્ થળઃ .....................  
િા. .......................  

 
ભવષયઃ ભસભનયર કારકુનોની ભનમણૂાંક.  
 

0ર્ાદીઃ-  

ઉપરના ભવષય અાંગેની િા. ................. ની િેમની અરજીના સાંબાંધમાાં  

શ્રી ...................................... ને જણાવવામાાં આવે છે કે આ કચેરીમાાં જુભનયર મદદનીશોની ભનમણૂાંક, 

ગુજરાિ ગૌણ સેવા પસાંદગી માંડળની િલામણોના આધારે કરવામાાં આવે છે અને આ માંદળ દર વષે ઓકટોબર 

માસમાાં સ્ પધાશત્ મક પરીક્ષા લે છે. આથી ભનમણૂાંક માટે િેમની અરજી ભવચારણામાાં લઇ શકાિી નથી. ગુજરાિ ગૌણ 

સેવા પસાંદગી માંડળ સ્ પધાશત્ મક પરીક્ષા માટે અરજીઓ માંગાવે ત્ યારે િેમણે માંડળને અરજી કરવી.  

ક.ખ.ગ. 
.................. હોદ્દો 

 
પ્રભિ 
શ્રી ...............................  
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ર્ાદીનો નમૂનો-ર 
 

ક્રમાાંકઃ-..............................  

કચેરીનુાં નામઃ .......................  

કચેરીનુાં સ્ થળઃ .....................  

િા. .......................  

 

ભવષયઃ ................................  

 

 

 

ર્ાદીઃ-  

ઉપરના ભવષય અાંગેની શ્રી ...................................... ની અરજી અન્ વયે િેઓન ે જણાવવામાાં 

આવે છે કે આ બાબિનો ભનકાલ કરવાની યોગ્ ય સત્તાના કલેકટરશ્રી હસ્ િક હોઇ, િેમની અરજી કલેકટરશ્રીન ે

રવાના કરવામાાં આવી છે. િભવ‍ યમાાં આ અાંગે િેમણે િે કચેરી સાથે પત્ર વ્ યવહાર કરવો.  

 

ક.ખ.ગ. 

.................. હોદ્દો 

 

 

પ્રભિ 

શ્રી ...............................  
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ર્ાદી નમનૂો – ૩ 
 

ક્રમાાંકઃ-..............................  

કચેરીનુાં નામઃ .......................  

કચેરીનુાં સ્ થળઃ .....................  

િા. .......................  

 

તવષર્ઃ આકભસ્મક ખચશ માંજૂર કરવા બાબિ 

::: ર્ાદી :::  

ભજલ્લા ભિજોરી કચેરી,…………………  ને જણાવવામાાં આવે છે કે, શ્રી……………….  ની 
…………………….ભવષયને અનુલક્ષીને ચુકવવાનાાં થિાાં કુલ રૂ…………… (અાંકે રૂભપયા શબ્દોમાાં) 
ચુકવવાની આથી માંજૂરી આપવામાાં આવે છે. 

ક્રમ  તબલ 
મોકલનારની 
તવગત  

તબલ નાંબર અને 
તારીખ  

બીલની 
રકમ 
ચુકવવાપાત્ર 
રૂતપર્ા  

કપાત 
(આવકવેરો) 
તિક્ષણ વેરા 
સદ્વહત  

નેટ 
ચુકવવાપાત્ર 
રકમ. 
રૂતપર્ા  

જનેે નાણા 
ચુકવવાના છે 
તેઓશ્રીનુાં નામ  

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) 
૧.        
કુલ:-  
(અાંકે રૂભપયા શબ્દોમાાં)  

    

 
૨. આ અાંગેનુાં ખચશ દહસાબના સદર ………………………………………………..ખાિે ઉધારવુાં અને 

ચાલુ નાણાકીય વષશમાાં કરેલ જોગવાઇમાાંથી મેળવવુાં.  

૩. આ હુકમ સક્ષમ અભધકારીની િારીખ ………………………..ની મળેલ માંજૂરી અ ન્વયે બહાર પાડવામાાં 

આવે છે.  

હુકમથી,  

 
ક.ખ.ગ. 

હોદ્દો 
પ્રભિ,  
શ્રી ...............................  
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૬ 

પદ્વરપત્રનો નમનૂો 

(િકરો – ૭૧(૪)) 

 
ક્રમાાંકઃ-  ..............................  

કચેરીનુાં નામ અને સ્ થળઃ ..........................  

િારીખઃ .......................  

તવષર્ઃ કમશચારી વગશની િરિી અાંગે થયેલ અભનયભમિિાઓ.  

 આ કચેરીના ધ્ યાન પર આવ્ યુાં છે કે, ભનમણૂાંક કરિાાં અનેક અભધકારીઓ, રોજગાર કચેરી દ્વારા 

કમશચારીઓની િરિી કરવા અાંગેના િથા પછાિ વગોની વ્ યભકિઓ માટે જગ્ યાઓ અનામિ રાખવા અાંગેના હુકમ 
બરોબર પાળિા નથી. આ સાંબાંધમાાં હાાંભસયામાાં દશાશવેલા લખાણ પ્રત્ યે લક્ષ દોરવામાાં આવે છે. િેમાાંની સૂચનાઓ 
સાંક્ષેપમાાં નીચે મુજબ છેઃ- 

 
(૧)  
(ર)  
(૩)  
 

(૧)  ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગના અભધકારક્ષેત્રમાાં ન હોય િેવી જગ્ યાઓ માટે રોજગાર કચેરી મારફિ 
િરિી કરવી.  

 (ર)  પછાિ વગશ માટે નીચે મુજબ જગ્ યા અનામિ રાખવી.  

 

અનુસૂભચિ જાભિ. ૭ ટકા  

અનુસૂભચિ જનજાભિ. ૧૪ ટકા  

૧. ભનમણૂાંક કરિાાં િમામ અભધકારીઓએ આ સૂચનાઓ કાળજીપૂવશક ધ્ યાનમાાં રાખવી અને પોિાના ભનયાંત્રણ 

હેઠળની જગ્ યાઓ માટે િરિી કરિી વેળા િેનુાં પાલન કરવુાં.  

ર. રોજગાર મથક મારફિ િરિી કરવાને લગિી સૂચનાઓનુાં ઉલ્ લાંઘન કરીને કરાિી કમશચારી વગશની િરિી 

ધોરણસર ગણાિી નથી. જો કે, રોજગાર કચેરી યોગ્ ય ઉમેદવારની િલામણ કરી ન શકે એવા પણ કેસ 

હોઇ શકે. આવા પ્રસાંગે સ્ થાભનક રોજગાર કચેરીના અભધકારી પાસેથી એ મિલબનુાં પ્રમાણપત્ર મેળવી લેવુાં 

જોઇએ.  

૩. પછાિવગશની વ્ યભકિઓ માટે અનામિ રખાયેલ પ્રમાણ અનુસાર િેમની િરિી થાય િે માટે પણ ભનમણૂાંક 

કરિાાં િમામ અભધકારીઓએ કાળજી રાખવી, આ અાંગે ભજલ્ લા સમાજ કલ્ યાણ અભધકારીઓ િેમને મદદ 

કરી શકશે. પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની જગ્ યાઓ માટે કમશચારીઓની િરિી વેળા, પછાિવગશના યોગ્ ય 

ઉમેદવારો સુચવવા માટે િેમણે ભજલ્ લા સમાજ કલ્ યાણ અભધકારીને અચૂક પૂછાવવુાં.  
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૪. ભનમણૂાંક કરવા જુદા જુદા અભધકારીઓએ સરકારી હુકમ કેટલે અાંશે પળાયા છે. િેનો ખ્ યાલ આવી શકે િે 

માટે, આના અાંિે જોડેલા નમૂના ‘‘ ક િથા ખ ’’માાં ર૦૨૨ ના વષશ માટેની માદહિી આ કચેરીને મોડામાાં 

મોડી .......... સુધીમાાં મોકલી આપવી.  

 
 
 

(ક.ખ.ગ.)  
(હોદ્દો)  

 
 
પ્રભિ 
િમામ કચેરીના વડાઓ  

 
------------ 
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૭ 

જાહેરનામાનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૧(૫)) 

 

 

 (ગુજરાિ સરકારના રાજયપત્રના િાગ..................................... માાં પ્રભસદ્ધ કરવુાં.) 

 

 

.........................  

િા. ............ 

જાહેરનામુ 

ક્રમાાંક:  

 

 .................................................................. ની કલમ ................ થી       
(કાયદા/વૈધાભનક ભનયમનુાં નામ દશાશવવુાં) આપવામાાં આવેલી સત્તાની રૂએ ........................   
........................................................... (જરૂરી ભવગિો દશાશવવી)  

 
 
  

ક.ખ.ગ. 
................  
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૮   

અધય સરકારી પત્રનો નમૂનો-૧  

(િકરો – ૭૧(૬))  

 

લખનાર અભધકારી     અ.સ.પત્ર ક્રમાાંકઃ ...................... 

નામ અને હોદ્દો       કચેરીનુાં નામઃ .......................... 

       સરનામુાં:-  

       િારીખઃ .................. 

 

 

સ્ નહેીશ્રી / િાઇશ્રી / બહેનશ્રી  

 

.................................................. અાંગેના આ કચેરીના િા..................ના પત્રથી માગેલ 
માદહિી હજુ સુધી આપની કચેરી િરફથી મળેલ નથી. િેથી હવે આપ આ બાબિમાાં અાંગિ રસ લઇને જરૂરી માદહિી 
દદન-ર માાં મને અચૂક મળી જાય િે રીિે મોકલવાની વ્ યવસ્ થા કરશો િો આપનો આિારી થઇશ.  

 કુશળ હશો.  
 

આપનો સ્ નેહાધીન, 
 

(ક. ખ. ગ. ) 
પ્રભિ  
શ્રી / શ્રીમભિ / સુશ્રી .................  
જ ેઅભધકારીને લખાયો હોય િેમનુાં નામ,  
હોદ્દો અને કચરેીનુાં નામ, સરનામુાં.  
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અધય સરકારી પત્રનો નમૂનો-૨ 

 

લખનાર અભધકારી     અ.સ.પત્ર ક્રમાાંકઃ ...................... 

નામ અને હોદ્દો       કચેરીનુાં નામઃ .......................... 

       સરનામુાં:-  

       િારીખઃ .................. 

 

 

સ્ નહેીશ્રી / િાઇશ્રી / બહેનશ્રી  

 

..................................................સાંદિે આપણી ચચાશ/િારીખ..........ની મલુાકાિ 

દરમ્યાનની ચચાશ/...........ની માાંગણી અ ન્વયે ..............પત્રથી દરખાસ્િ કરેલ છે./...............કચેરી X  
થી Y  ને િબદીલ કરવા જણાવેલ છે. આ સાંદિે એક માસ કરિાાં વધુ સમય થયેલ હોવા છિાાં, આ 

ફાળવણી/અમલવારી/િબદીલી પૂણશ થયેલ નથી. આથી, આ અાંગે આપ અાંગિ ધ્યાન આપી, િે અાંગેનો સત્વરે 

ભનણશય કરાવશો િો આપનો આિારી થઇશ.   

 

 કુશળ હશો.  

 

આપનો સ્ નહેાધીન, 

 

(ક. ખ. ગ. ) 

પ્રભિ  

શ્રી / શ્રીમભિ / સુશ્રી .................  

જ ેઅભધકારીને લખાયો હોય િેમનુાં નામ,  

હોદ્દો અને કચેરીનુાં નામ, સરનામુાં.  
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પદ્વરતિષ્ ટ-ર૯  

કચેરી હુકમનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૧(૭)) 

 

ક્રમાાંકઃ .....................................  

કચેરીનુાં નામ અને સ્ થળઃ ...........................  

િારીખઃ .......................  

 

 

કચેરી હુકમ  

 આ કચેરીમાાં ......................... શાખાઓ દ્વારા હાથ ધરવામાાં આવિા ભવષયની યાદીમાાં 
ભનયામકશ્રીએ નીચેના સુધારા માંજૂર કયાશ છે.  

 

ક.ખ.ગ. 

................ હોદ્દો 

 

પ્રભિ  

..........................  

નકલ રવાનાઃ  

............................  

.............................  

 

હુકમથી, 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૦ 

િેરાનો નમનૂો 

(િકરો – ૭૧(૧૧)) 

 

 

 

ગુજરાિ સરકારના ...................... ભવિાગ, ગાાંધીનગરના .................. િા. ................. ના 

પત્ર નાં. .......................... ની નકલ અને .................... ને લગિાાં બીડાણો નીચે આપ્ યા છે.  

 

 

--------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------- 

 

ક્રમાાંકઃ-  ................................. 

કચેરીનુાં નામ અને સ્ થળ ................. 

િા. ......................... 

 

 

માદહિી / જરૂરી કાયશવાહી અભિપ્રાય અથવા ભનકાલ વગેરે સારૂાં ............. ને રવાના.  

 

 

 

અભધકારીની સહી 

હોદ્દો.  
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પદ્વરતિષ્ટ-૩૧ (અ) 

(િકરો -૭૨(૧)(૧૮)) 

અરજદારે સરકારી કચેરીમાાં અરજી કરવા માટેનો નમૂનો 

૧. જ ેઅભધકારીને અરજી કરવાની હોય િેમનો હોદ્દો અને સરનામુાં 

ર. અરજદારનુાં પૂરેપુરુાં  નામ િથા સરનામ,ુ ગામ, િાલુકો અને ભજલ્લો 

૩. અરજદારની ઉંમર િથા ધાંધો 

૪. અરજીની બાબિ / ભવષય 

પ. આ બાબિ / ભવષય અાંગે અગાઉ અરજી કરવામાાં આવલે છે કે કેમ ? (જવાબ ફકિ “હા” કે “ના” માાં 

 લખવો.) 

૬. અગાઉ અરજી કરી હોય િો, જ ેઅભધકારીને અરજી કરી હોય િેનો હોદ્દો અને સ્થળ 

૭. સદર અભધકારીએ અરજીનો ભનકાલ કયો છે કે કેમ ? ભનકાલ કયો હોય િો િેના જવાબની નકલ 

૮. અરજી કરવાનો ઉદે્દશ અને િેની ભવગિો ટૂકમાાં અને મુદ્દાસર સરળ િાષામાાં લખવી. 

 

 

અરજદારની સહી અથવા ડાબા હાથના અાંગુઠાનુાં ભનશાન 

અરજીની િારીખ 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૨(ક) 

કચેરીના તનરીક્ષણ સાંદભે તપ્ર-ઈન્સ્પેક્િન નોંધ  

(િકરો - ૭૩) 

 

(A) વહીવટી બાબતો 

(a ) 

બાબતનો પ્રકાર  ૦૧.૦૪. 
ની 
તસ્થતતએ 
કુલ 
પડતર 
સાંદભય  

૦૧.૦૪ 
પછી 
તપાસની 
તારીખ 
સુધી 
મળેલ 
સાંદભય  

તપાસની 
તારીખે 
કુલ 
પડતર 
સાંદભય 

Aging Profile 

૧૫ 
દ્વદવસ 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 
સાંદભય  

૩૦ 
દ્વદવસ 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 
સાંદભય  

૩ માસ 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 
સાંદભય  

૬ માસ 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 
સાંદભય  

૧ વષય 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 
સાંદભય  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
MP/MLA 

સાંદિશ  
        

GOI સાંદિશ         

P G Portal 
સાંદિશ 

        

CM Office 
સાંદિશ 

        

અન્ય પ્રકારની 
ટપાલ 
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(B) નાણાકીર્ બાબતો  

બજટે સદર કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે સદર 
હેઠળ માંજૂર થરે્લ બજટે 
જોગવાઇ (રૂ. લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે 
સદર હેઠળ  થર્ેલ 

અનદુાનની િાળવણી (રૂ. 
લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં 
દિાયવેલ બજટે 

સદર હેઠળ થરે્લ 
ખચય  

(રૂ. લાખમાાં) 
(૧) (ર) (૩) (૪) 

    

 
a. છેલુ્લાં બેંક મેળવણાં કયા માસ સુધી થયેલ છે? :  

b. એ.જી. કચરેી સાથે દહસાબ મેળવણાં છેલે્લ કઇ િારીખે થયેલ છે? :  

c. કેન્ર પુરસ્કૃિ યોજનાઓ કેટલી છે? કેટલી યોજનાઓના ગિ િારીખ 

૩૧ માચશ અાંભિિ સમયના ઉપયોભગિા પ્રમાણપત્ર બાકી છે? 
 

(C) કોટયને લગતી બાબતો  

a. હાઇકોટયને લગતી બાબતો  

૧. કુલ પડિર કેસની સાંખ્યા :  

૨. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ થયેલ છે? :  

૩. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ બાકી છે? :  

૪. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ કરવાની  રહેિી નથી?:  

૫. નાણાાંકીય બાબિ સાંકળાયેલ હોય િેવા કેસમાાં સાંકળાયેલ  કુલ રકમ:  :  

૬. ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ અમલવારી કે અપીલનો ભનણશય બાકી 

હોય િેવા કેસની સાંખ્યા : 

 

૭. અપીલ કે અમલવારી સાંદિે કાયદાકીય અભિપ્રાય માટે સરકારના 

ભવિાગ અથવા કાયદા ભવિાગમાાં દરખાસ્િ પડિર હોય િેવા કેસની 

સાંખ્યા: 

 

 

b. તજલ્લા અને તાબાની તસતવલ કોટયને લગતી બાબતો  

૧. કુલ પડિર કેસની સાંખ્યા :  

૨. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ થયેલ છે? :  

૩. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ બાકી છે? :  

૪. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ કરવાની  રહેિી નથી?:  
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૫. નાણાાંકીય બાબિ સાંકળાયેલ હોય િેવા કેસમાાં સાંકળાયેલ  કુલ 

રકમ: : 

 

૬. ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ અમલવારી કે અપીલનો ભનણશય 

બાકી હોય િેવા કેસની સાંખ્યા : 

 

૭. અપીલ કે અમલવારી સાંદિે PP/DGP ના કાયદાકીય અભિપ્રાય 

માટેના પડિર કેસની સાંખ્યા: 

 

c .   લેબર કોટયને લગતી બાબતો અાંગનેી તવગત  
 

૧. કુલ પડિર કેસની સાંખ્યા :  

૨. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ થયેલ છે? :  

૩. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ બાકી છે? :  

૪. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ કરવાની  રહેિી 

નથી?: 

 

૫. નાણાાંકીય બાબિ સાંકળાયેલ હોય િેવા કેસમાાં સાંકળાયેલ  

કુલ રકમ : 

 

૬. ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ અમલવારી કે અપીલનો 

ભનણશય બાકી હોય િેવા કેસની સાંખ્યા : 

 

d. Arbitration કેસની તવગત  

૧.  કુલ કેસની સાંખ્યા :  

૨. જ ેકેસમાાં દાવો કરવામાાં આવ્યો હોય િેવા કેસમાાં દાવા હેઠળની 

કુલ રકમ : 

 

૩. Arbitrationનો ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ  અમલવારી કે 

અપીલનો ભનણશય બાકી હોય િેવા કેસની સાંખ્યા : 

 

   

(D) ઓદ્વડટ પારા  

a)  એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ હાફ માભજશન અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો : 

b) એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ ઓદડટ પેરા અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો  

c) હાફ માભજશન/ઓદડટ પેરાના વેદટાંગ સાંદિે એ.જી. કચેરી/સ્થાભનક િાંડોળ પાસે પડિર કેસની ભવગિ  
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(E) અગાઉના કચેરી ભનરીક્ષણના (પદરભશષ્ટ્ – ૩૨ (ઘ)) ના િાગ-૧ માાં ગાંિીર બાબિના ફકરાની ભવગિ 

અને લીધેલ પગલાાંની ભવગિ કચેરીના આગામી ભનરીક્ષણના સમયે આ સાથે ભબડાણમાાં આપવાનુાં રહેશે. 

 

 

 

સ્થળ :  ............................. કચેરીના વડાનુાં નામ: 

.............................. 

િારીખ: ............................. કચેરીના વડાનો હોદ્દો: 

............................ 

     કચેરીના વડાની સહી: 

............................. 

તનરીક્ષણ િોમય ભરવા માટેની સૂચનાઃ- (પ્રકરણ-૧૨) 
 
૧. ભનરીક્ષણનો ઉદે્દશ ટેબલ પરથી ચાલિી િમામ પ્રકારની કામગીરી બરાબર ચાલે છે કે કેમ િે જોવાનો છે.  

ર.  આ ફોમશના બધા પ્રશ્નોની ભવગિ ભનરીક્ષણ અભધકારીએ િરવાની છે. કમશચારીના દફિર ભનરીક્ષણ બાદ 
કરવામાાં આવિા સુચનો/વાાંધાઓની નોંધ ફોમશના અાંિે સામેલ પત્રકમાાં કરવી.   

૩. કચેરીના  ભનરીક્ષણ બાદ કરવામાાં આવિા સુચનો/વાાંધાઓની નોંધ પદરભશષ્ટ્- ૩૨(ઘ) માાં કરવી.  

૪. કચેરીના અગાઉના ભનરીક્ષણમાાં સુચવેલ કામગીરી/પગલાાં બાકી જણાય િો િે િપાસીને િેની ભવગિો 
પદરભશષ્ટ્- ૩૨(ઘ) માાં પુન: કરવી. 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૨(ખ) 

દિતર તનરીક્ષણનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૪(૧)) 

૧.  સામાન્ ર્ માદ્વહતીઃ-  

 (૧) કમશચારીનુાં નામ અને હોદ્દો :-    

  કયારથી આ ટેબલ છે? િે િારીખ 

 (ર) શાખાનુાં નામ : -  

 (૩) છેલ્ લા ત્રણ ભનરીક્ષણની િારીખઃ  

   િારીખ   ભનરીક્ષણ અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો 

(૧) 

(ર) 

(૩) 

૨. પડતર કાગળની તવગતો -  

 (૧) છેલ્લા ૬ માસના કાયશવાહી હાથ ધરાયેલ ન હોય િેવા કાગળની સાંખ્યા 

 (૨) ગ વગશના કાગળની સાંખ્યા 

 (૩) ઘ- વગશના કાગળની સાંખ્યા 

 (૪) દફિર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોય િેવી ફાઇલની સાંખ્યા 

        (૫)    મુદ્દિી પત્રકના રભજસ્ટરની અદ્યિન ભસ્થભિની ભવગિ કોષ્ટ્કમાાં આપવી.  

 સાપ્તાદ્વહક પખવાદ્વડક માતસક તત્રમાતસક છમાતસક વાતષયક 

કેટલા પત્રક       

મોકલવાના બાકી 
હોય િેવા પત્રક 

      

 

૩.  કાયમી હુકમની ફાઇલના ભવષયને અનુરૂપ ભત્રવણીય ઓળખ નાંબર આપીને અનુક્રમ અપાયેલા  

        છે? શાખા/કચેરીના ફાઇલના રભજસ્ ટરોમાાં ફાઇલ યોગ્ ય વગશમાાં નોંધાયેલી છે કે કેમ?  

 (૩.૧) કમશચારીના ટેબલે આવી જાળવવાની નકકી થયેલ ફાઇલની સાંખ્ યા કેટલી છે?  

 (૩.૨) િમામ ફાઇલ કચેરીના ફાઇલ રભજસ્ ટરમાાં નોંધાયેલી છે? નામ અને નાંબર રભજસ્ ટર મજુબ મળે છે? 
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૪. દિતર વગીકૃત કર્ાય પછી દિતર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોર્ તેવી િાઇલની સાંખ્ ર્ા  

(કોઇ પણ બે િાઇલ વ્ર્વતસ્થત રીતે ચકાસવી) 

(૪.૧) છેલ્લાાં છ માસની ટેબલની ગ અને ઘ વગશની જીવાંિ ફાઇલની સાંખ્યા 

(૪.૨) દફ્િર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોય િેવી ટેબલની ક, ખ, ખ-૧ માાં વગીકૃિ થયેલ  

ફાઇલની સાંખ્યા  

   કચેરી 
હસ્તકની 
જીવાંત 
િાઇલની 
સાંખ્ર્ા  

વગીકરણ 
કરવાની 
થતી હોર્ 
તેવી 
િાઇલની 
સાંખ્ર્ા  

વગીકરણ મજુબની સાંખ્ર્ા  નાિ કરવાપાત્ર અને 
બાકી તેવી િાઇલની 
સાંખ્ર્ા  

રેકડય  રૂમમાાં જમા 
કરાવવાની 
બાકી હોર્ તેવી 
િાઇલની સાંખ્ર્ા  

ક 
(A) 

ખ 
(B) 

ખ-૧ 
(B-1) 

ગ 
(C)  

ઘ (D)  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 

         

૫.  તમારા તાબા હેઠળની કઇ સવેા ઓનલાઇન આપવામાાં આવે છે? 

સેવાનુાં નામ 

માસ  દરતમર્ાનની તારીજ 

મળેલ કુલ 
અરજીઓ 

મળેલ કુલ 
અરજીઓ પૈકી 
તનકાલ થર્લે 

અરજીઓ 

હકારાત્મક 
તનકાલ થર્લે 

અરજીઓ 

નકારવામાાં 
આવેલ 

અરજીઓ 

કુલ પડતર અરજીઓ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 

      

 

 ૧% અથવા ૧૫ અરજીઓ ઓનલાઇન હોય (બે પૈકી જ ે ઓછુ હોય િે) વહીવટી ઓદડટના સાંદિશમાાં 
સેમ્પલ ચેક કરવુાં અને વહીવટી સૂચનાઓ સાથે સુસાંગિ ન હોય િેવી કામગીરીની સુધારણા અાંગેની સૂચના 

નોંધ આ સાથે સામેલ પત્રકમાાં લેવી. 
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૬. (a) પડતર સાંદભયની તવગત:-  

 
બાબતનો 
પ્રકાર 

તનરીક્ષણની 
તારીખ 

સુધી મળેલ 
સાંદભય 

તનરીક્ષની 
તારીખ ે

પડતર 
સાંદભય 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતર 

સાંદભય 

૩૦ 

દ્વદવસ 
કરતાાં 
વધુ 
સમર્થી 
પડતર 

સાંદભય 

૩ માસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતર 

સાંદભય 

૬ માસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતર 

સાંદભય 

૧ વષય કરતાાં 
વધુ સમર્થી 
પડતર 

સાંદભય 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
MP/MLA 

સાંદભય  
       

અ.સ. પત્ર         

P G Portal 

સાંદભય 
       

CM Office 

સાંદભય 
       

અન્ર્ ટપાલ        
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(b
) 

પ
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ન
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 :

-
  

 (c
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 હ
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૭. દ્વહસાબી બાબત: 
 

બજટે સદર કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે 
સદર હેઠળ ચાલુ નાણાકીર્ 
વષય દરતમર્ાન માંજૂર થરે્લ 

બજટે જોગવાઇ (રૂ. 
લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે 
સદર હેઠળ ચાલુ નાણાકીર્ 

વષય દરતમર્ાન  થર્લે 
અનદુાનની િાળવણી (રૂ. 

લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે 
સદર હેઠળ ચાલુ નાણાકીર્ 
વષય દરતમર્ાન થર્ેલ ખચય 

(રૂ. લાખમાાં) 

(૧) (ર) (૩) (૪) 

    

 
a. છેલુ્લાં બેંક મેળવણાં કયા માસ સુધી થયેલ છે? :- 

b. એ.જી. કચરેી સાથે દહસાબ મેળવણાં છેલે્લ કઇ િારીખે થયેલ છે? :- 

c. કેશ બુકની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર  

d. ચેક રજીસ્ટરની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનકુ્રમ નાંબર 

e. વાઉચર નાંબરો અાંગેની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર 

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારી દ્વારા કેશ બુક, ચેક બુક રભજસ્ટર, ઇમ્પ્રસે્ટ રભજસ્ટર (પેટી કેશ રભજસ્ટર), 

એડવાન્સ દડપોભઝટ રભજસ્ટર, બેંક મેળવણા સ્ટેટમને્ટ શીટમાાં અદ્યિન ભસ્થભિએ નોંધ પાડેલ છે કે કેમ િે 

ચકાસવાનુાં રહેશે. અતે્ર કરેલ નોંધની કોઇ પ્રકારની સત્યિા ચકાસવાની રહેશે નદહાં. પરાં િુ, જો ભનરીક્ષણ 

કરનાર અભધકારી દહસાબી સાંવગશના હોય િો િેઓ દ્વારા યાદભચ્છક ૦૫ નોંધો િપાસ માટે લઇ િનેુાં 

વાઉચર, ખચશ, દહસાબી રભજસ્ટરમાાં નોંધોની સત્યિા ચકાસવાની રહેશે.  

 IFMS પ્લેટફોમશ પર છેલ્લા ૧૦ ભબલ રજૂ કરેલ હોય, િેની વહીવટી માંજૂરીની ફાઇલ સાથે મેળવણાં કરી, 

માંજૂર રકમ મુજબના જ ભબલ છે, િેની ખાિરી કરવી, ભબલ અને િારીખની યાદી આપવી.  

 ઇજનેરી કામગીરી િેમજ વન ભવિાગની સાથે સાંકળાયેલ કચેરીમાાં કે જ્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ પત્ર) 

દ્વારા ચૂકવણા કરવામાાં આવિા હોય ત્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ પત્ર)રજીસ્ટરની ચકાસણી કરવી.  
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૮.  કોટય  કેસઃ  
 

કોટયના પ્રકાર કુલ પડતર 
કેસની સાંખ્ર્ા 

કોલમ ૨ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
થરે્લ છે? 

કોલમ ૨ પૈકી કેટલા 
કેસમાાં એદ્વિડેતવટ 
બાકી છે? 

કોલમ ૨ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ કરવાની 
રહેતી નથી?  

તનણયર્ થરે્લ 
કેસમાાં 
અમલવારી/ 
અપીલના 
તનણયર્ અથે 
પડતર કેસ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
હાઇકોટય  કેસ      

તજલ્લા અને 
તાબાની 
તસતવલ કોટય  

     

લેબર કોટય       

 
૮.૧.   Arbitrationના કેસની તવગત (અધયન્ર્ાતર્ક/ટર ીબ્રુ્નલ/લવાદી) 

૧. કુલ કેસની સાંખ્યા :-  

૨. જ ેકેસમાાં દાવો કરવામાાં આવ્યો હોય િેવા કેસમાાં કુલ રકમ : 

૩. Arbitrationનો ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ અમલવારી કે 

અપીલનો ભનણશય બાકી હોય િેવા કેસની સાંખ્યા :- 

૯. ર્ોજનાકીર્ બાબતોની તવગત:-   

(a) લાભાથીઓને સેવા સ્વરૂપે અપાતી ર્ોજનાઓ અાંગેની તવગતો                                                      

જ ેર્ોજના હેઠળ 
લાભાથીને 
વસ્તુનુાં તવતરણ 
કરવામાાં આવે છે 
તે ર્ોજનાનુાં 
નામ  

સામાન્ર્ત: 
કર્ા માસમાાં 
લાભાથીને 
વસ્તુનુાં  
તવતરણ 
કરવામાાં આવે 
છે?  

લાભાથીને 
ર્ોજના હેઠળ 
આપવામાાં 
આવતી 
વસ્તુની તવગત   

લાભાથીઓને મળવાપાત્ર વસ્તુઓના પ્રોક્ર્ોરમેન્ટની 
વતયમાન તસ્થતત 

ટેન્ડરનો 
તબક્કો   

LOIનો 
તબક્કો   

અાંિત: 
તવતરણ  

થરે્લ હોર્ 
તો તેની 
તવગત  

તવતરણ પૂણય 
થરે્લ હોર્ તો તેની 
તવગત  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) 
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ર્ોજનાકીર્ 
સેવાનુાં નામ 

કોલમ ૧ માાં 
દિાયવેલ 

ર્ોજનાકીર્ સેવા 
ઓનલાઇન 

આપવામાાં આવે 
છે કે કેમ 

(હા/ના) 

કોલમ ૧ માાં 
દિાયવેલ 

ર્ોજનાકીર્ 
સેવા અાંતગયત   

મળેલ કુલ 
અરજીઓ 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા  

અાંતગયત   મળેલ કુલ 
અરજીઓ પકૈી તનકાલ 

થરે્લ અરજીઓની સાંખ્ર્ા 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા અાંતગયત 
મળેલ કુલ અરજીઓ પકૈી 
પડતર અરજીઓની સાંખ્ર્ા 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
     

     

     

 િારીજ (કુલ 
સાંખ્યા) = 

_____ 

    

(b) લાભાથીઓને વસ્તુ સ્વરૂપે અપાતી ર્ોજનાઓ અાંગેની તવગતો   
ભનરીક્ષણ અભધકારીએ દફિર ભનરીક્ષણ બાદ ભવગિો અહીં િરવી.  
ભાગ-૧ 
અભનયભમિિા, સાંવેદનશીલ બાબિો, સરકાર સાથે સાંકળાયેલ નાણાકીય બાબિોમાાં થયેલ ગેરરીભિની 

નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો કરવા. 
 

ગાંભીર ગરેરીતત/ક્ષતત તનવારણના સૂચનો/પગલાાં 
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ભાગ-૨ 
અન્ય અને વહીવટી કામગીરી અાંગે ધ્યાને આવેલ બાબિોની નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો  

બાબતો ત્રુદ્વટઓ તનવારણ અાંગેના સચુનો 
વહીવટી 
 
 
 

  

દહસાબી 
 
 

  

કોટશ કેસ 
 
 

  

યોજનાકીય  
 
 

  

ઓનલાઇન સેવાઓ  
 

  

અન્ય  
 
 

  

 
(*  ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનરીક્ષણને અાંિે બધા પૃષ્ઠ પર ટૂાં કી સહી કરી પ્રમાભણિ કરવાનુાં રહેશે.)  

 

 

     ભનરીક્ષણ અભધકારીનુાં નામ: 
.......................................... 
     ભનરીક્ષણ અભધકારીનો હોદ્દો: 
......................................... 
     ભનરીક્ષણ અભધકારીની સહી: ........................................ 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૨(ગ) 
કચેરી તનરીક્ષણ માટેના િોમયનો નમૂનો 

(િકરો – ૭૫(૩) ) 
 

કચેરીનુાં નામઃ-............................ 
છેલ્ લા ભનરીક્ષણની િારીખઃ .....................  
આ ભનરીક્ષણની િારીખઃ-..................................  
 
૧. (૧) કચેરીના વડાનુાં નામઃ- ............................................  
 (ર) કચેરીમાાં ભનયુકિ થયાની િારીખઃ .........................  
 
૨. વહીવટી બાબતો- 

(૧) કચેરીનુાં મહેકમ  
   

કચેરીની 

માંજૂર થરે્લ 

જગ્ ર્ાઓનો 

વગય 

માંજૂર 

થરે્લ 

જગ્ર્ાઓનુાં 

નામ 

જગ્ર્ાનો પ્રકાર ભરારે્લી 

જગ્ર્ાઓ 
ખાલી જ્ગગ્ર્ાઓની 

તવગત 

કાર્મી  હાંગામી  કાર્મી હાંગામી કાર્મી હાંગામી 

વગય-૧        
વગય-૨         
વગય-૩        
વગય-૪        
કુલ        

 
(૨) કચેરી દ્વારા કોઇ સાંવગશનુાં સાંચાલન કરવામાાં આવિુાં     
હોય િો ખાલી જગ્યા સામે માાંગણા પત્રક ક્યારે     

મોકલાવેલ છે? 

 

(૩) કચેરીના કેટલા અભધકારી/કમશચારીઓની 

સેવાપોથી રાખવાની રહે છે?  
અભધકારી કમશચારી કુલ 

143



(૪) કેટલા અભધકારી/કમશચારીઓની સેવાપોથી 
ઉપલબ્ધ  
     છે? ઉચ્ચક અમુક સેવાપોથી ચેક કરી, માચશ અાંભિિ    
     અદ્યિન થયેલ છે કે કેમ?  

 

(૫) બઢિી માટે છેલ્લે DPC ક્યારે કરવામાાં આવેલ છે?   

 
 
(૬) પડિર સાંદિશ-  

 
પ્રકાર  ૦૧.૦૪ .ની 

તસ્થતતએ કુલ 
પડતરસાંદભય  

૦૧.૦૪ 
પછી 
તપાસની 
તારીખ 
સુધી 
મળેલ 
સાંદભય  

તપાસની 
તારીખે 
કુલ 
પડતર 
સાંદભય 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતરસાંદભય 

૩૦ દ્વદવસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતરસાંદભય 

૩ માસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતરસાંદભય 

૬ માસ 
કરતાાં વધુ 
સમર્થી 
પડતરસાંદભય 

૧ વષય કરતાાં 
વધુ સમર્થી 
પડતરસાંદભય 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
MP/MLA 

સાંદિશ  
        

GOI સાંદિશ         

P G 

Portal 

સાંદિશ 

        

CM 

Office 

સાંદિશ 

        

અન્ય ટપાલ          
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૨ (અ) દ્વહસાબી બાબત:- 

બજટે સદર કોલમ ૧ માાં દશાશવેલ 
બજટે સદર હેઠળ ચાલુ 
નાણાકીય વષશ 
દરભમયાન માંજૂર થયેલ 

બજટે જોગવાઇ(રૂ. 
લાખમાાં)  

કોલમ ૧ માાં દશાશવેલ 
બજટે સદર હેઠળ ચાલુ 
નાણાકીય વષશ દરભમયાન 
થયેલ અનુદાનની ફાળવ 

)(રૂ. લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દશાશવેલ 
બજટે સદર હેઠળ 
થયેલ  
ચાલુ નાણાકીય વષશ 
દરભમયાન ખચશ  
(રૂ. લાખમાાં)  

(૧) (ર) (૩) (૪) 
    

 

a. છેલ્લુાં બેંક મેળવણાં કયા માસ સુધી થયેલ છે? :- 

b. એ.જી. કચેરી સાથે દહસાબ મેળવણાં છેલ્લે કઇ િારીખે થયેલ ?  

c. કેશ બુકની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર:-  

d. ચેક રજીસ્ટરની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર:-  

e. વાઉચર નાંબરો અાંગેની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર:-  

f.  કચેરી બેંક ગેરાં ટી, દફક્સ દડપોભઝટ રાખિી હોય િો િેનુાં મેળવણાં કરવુાં અને મુદ્દિ પૂરી થવાની 
િારીખ અને રકમની ભવગિ કોષ્ટ્કમાાં આપવી. 

ક્રમ બેંક ગેરાં ટી/ દ્વિક્સ દ્વડપોતઝટ 
નાંબર  

બેંકગેરાં ટી/ 
દ્વિક્સદ્વડપોતઝટ રકમ  

બેંકગેરાં ટી/ દ્વિક્સદ્વડપોતઝટમુદ્દત 
પૂરી થવાની તારીખ 

    

g. કચેરી દ્વારા એડવાન્સ પેશગી આપવામાાં  આવેલ હોય અને એના   ભવગિવાર ભબલ રજૂ કરવાનાાં 
બાકી હોય િો િેની ભવગિ 

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારી દ્વારા કેશ બુક, ચેક બુક રભજસ્ટર, ઇમ્પ્રેસ્ટ રભજસ્ટર (પેટી કેશ 
રભજસ્ટર), એડવાન્સ દડપોભઝટ રભજસ્ટર, બેંક મેળવણા સ્ટેટમેન્ટ શીટમાાં અદ્યિન ભસ્થભિએ નોંધ 
પાડેલ છે કે કેમ િે ચકાસવાનુાં રહેશે. અત્રે કરેલ નોંધની કોઇ પ્રકારની સત્યિા ચકાસવાની રહેશે 

નદહાં. પરાં િુ, જો ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારી દહસાબી સાંવગશના હોય િો િેઓ દ્વારા યાદભચ્છક ૦૫ 
નોંધો િપાસ માટે લઇ િેનુાં વાઉચર, ખચશ, દહસાબી રભજસ્ટરમાાં નોંધોની સત્યિા ચકાસવાની રહેશે.  

 IFMS પ્લેટફોમશ પર છેલ્લા ૧૦ ભબલ રજૂ કરેલ હોય, િેની વહીવટી માંજૂરીની ફાઇલ સાથે મેળવણાં 
કરી, માંજૂર રકમ મુજબના જ ભબલ છે, િેની ખાિરી કરવી, ભબલ અને િારીખની યાદી આપવી.  

 ઇજનેરી કામગીરી િેમજ વન ભવિાગની સાથે સાંકળાયેલ કચેરીમાાં કે જ્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ 

પત્ર) દ્વારા ચૂકવણા કરવામાાં આવિા હોય ત્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ પત્ર)રજીસ્ટરની ચકાસણી 

કરવી.  
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 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની દહસાબી બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ,  િેમાાં કેટલી 

ચોકસાઇ છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

 

 
૨ (બ). ટેક્સ અને અન્ર્ અગત્ર્ની બાબતો:  

(a)   ભનરીક્ષણના આગળના માસ સુધીનુાં ૧% TDS આવકવેરો (બીલથી કપાિ) જમા કરાવવામાાં 

આવેલ છે કે કેમ? અને જો જમા કરાવવાનુાં બાકી હોય િો િે અાંગેના કારણોની નોંધ કરવી. 
(b)   ભનરીક્ષણના આગળના માસ સુધીનુાં GST કપાિ ભનયિ સમયમયાશદામાાં સરકારી ભિજોરી ખાિે 

જમા કરાવવામાાં આવેલ છે કે કેમ? િેમજ સાંબાંભધિ કોંટર ાક્ટર કે સપ્લાયરને ભનયિ 

સમયમયાશદામાાં GSTR-7A પ્રમાણપત્ર આપેલ છે કે કેમ? અને જો જમા કરાવવાનુાં બાકી હોય 

િો િે અાંગેના કારણોની નોંધ કરવી. 
(c)   આઉટસોસશથી કાયશરિ માનવબળ નુાં ભનરીક્ષણના આગળના માસ સુધીના પીએફના કપાિની 

રકમ જમા થઇ છે કે કેમ િેની ચકાસણી EPFO પોટશલ પર કરવી અને જો જમા કરાવવાનુાં બાકી 

હોય િો િે અાંગેના કારણોની નોંધ કરવી. 
(d)  લેબર સેસની કપાિ કરેલ રક્મ ભનરીક્ષણના આગળના માસ સુધી જમા થઇ છે કે કેમ િેની 

ચકાસણી કરવી અને જો જમા કરાવવાનુાં બાકી હોય િો િે અાંગેના કારણોની નોંધ કરવી. (વક્સશ 

કોન્ટર ાક્ટ કરિાાં ભવિાગો અને પ્રોજકે્ટ ઇભમ્પ્લમેન્ટેશન યભુનટ (PIU)ની કચેરીઓ પુરિુાં) 
 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની ટેક્સ િથા અન્ય બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ,  

િેમાાં કેટલી ચોકસાઇ છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

 

 
 
૩. કચેરીના હાલ ચાલુ પ્રોજકે્ટસની સમીક્ષા. 

ક્રમ  પ્રોજકે્ટ  પ્રોજકે્ટની 
ટૂાં કમાાં 
તવગતો  

કામગીરીનો તબક્કો તવલાંબના 
કારણો  

વહીવટી/ 
સૈદ્ધાતન્તક 
 માંજૂરી  

તાાંત્રીક 
માંજૂરી  

ટેન્ડરીંગ  વકય  
ઓડયર 

અાંદાજ ે
૫૦% 
કામગીરી  
પૂણય  

 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
         

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  
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 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ચાલુ પ્રોજકે્ર્ટસની કામગીરીની ચકાસણી કરી, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી 
૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

૪. કોટય કેસની બાબતો- 
કોટયના પ્રકાર કુલ પડતર 

કેસની સાંખ્ર્ા 
કોલમ ૨ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
થરે્લ છે? 

કોલમ ૨ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
બાકી છે? 

કોલમ ૨ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
કરવાની રહેતી 
નથી?  

તનણયર્ થરે્લ 
કેસમાાં અમલવારી/ 
અપીલના તનણયર્ 
અથે પડતર કેસ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
હાઇકોટય  કેસ      

તજલ્લા અને 
તાબાની 
તસતવલ કોટય  

     

લેબર કોટય       

 જ ેકોટશ  કેસમાાં દાવાની ભકાંમિ વધુ હોય અથવા નામ. હાઇકોટશના જ ેકેસમાાં સોગાંધનામુાં બાકી 

હોય, િેની સમીક્ષા કરી સૂચના આપવી.  

(૪.૧) Arbitrationના કેસની તવગત(અધયન્ર્ાતર્ક/ટર ીબ્રુ્નલ/લવાદી) 

૧. કુલ કેસની સાંખ્યા                        :-  

૨. જ ેકેસમાાં દાવો કરવામાાં આવ્યો હોય િેવા  

   કેસમાાં કુલ રકમ                            :-  

૩. Arbitrationનો ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાં િુ  

    અમલવારી કે અપીલનો ભનણશય બાકી હોય  

   િેવા કેસની સાંખ્યા                        :-  

 કોટશ  કેસની બાબિને ટોચ અગ્રિા આપી ત્વદરિ હાથ પર લેવી, સમયસર િેનુાં ફોલો અપ લેવુાં, 

કોટશ  કેસમાાં ગુણવત્તાસિર એફીડેવીટ મારફિે રજૂઆિ વગેરે બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 

૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ  આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

૫. માનવ સાંસાધન સાંચાલન– 
 (૫.૧) કચેરી જ ેસાંવગો માટે સાંવગશ સાંચાલન કરે છે, િેના માટેની ભવગિ :- 

148



ક્રમ કેડર/ 
જગ્ ર્ાનુાં નામ 

ભરતી તનર્મો 
ઘડવામાાં આવેલ 

છે? જો હા તો  

સરકારના કર્ા 
હુકમ િારા 

ઘડવામાાં આવેલા 

છે? 

ભરતી 
તનર્મો ક્ર્ારે 
બનાવવામાાં 

આવેલ છે? 

રોસ્ટર 
રતજસ્ટર 
સક્ષમ 
કક્ષાએ 

પ્રમાતણત 

કરાવેલ છે? 

છેલ્લે 
સાંવગયમાાં 
સીધી 
ભરતી 
ક્ર્ારે 

થરે્લ છે? 

છેલ્લે 
બઢતીની 

DPC ક્ર્ારે 
થરે્લ ? 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) 
       

 સીધી િરિી, બઢિીના ભવલાંબના કારણોની સમીક્ષા કરી યોગ્ય સૂચના આપવી.  

(૫.૨) પડિર પેન્શન કેસની ભવગિ  
ક્રમ કમયચારીનુાં 

નામ 
તનવૃતિની 
તારીખ 

તનવૃતિનુાં 
કારણ 

પેન્ િનના 
કાગળ 

બનાવવાની 
અાંતતમ 
તારીખ 

પેન્િનના 
કાગળ 

બનાવ્ર્ાની 
તારીખ 

 

પેન્ િન 
માંજૂર 

થર્ાની 
તારીખ 

જો કોઇ 
તબકે્ક 
તવલાંબ 
થર્ો 

હોર્ તો 
તેનાાં 

કારણો 

તવિેષ 
નોંધ  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
         

(૫.૩) (અ) સરકારની પ્રવિશમાન સૂચના મુજબ સાંવગશવાર પ્રવરિા યાદી િૈયાર કરેલ છે? 

  (બ) પ્રવરિા યાદી અદ્યિન કરવામાાં આવેલ છે? 
(૫.૪) પ્રાથભમક િપાસ 

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય ૨ વષય ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
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(૫.૫) ખાિાકીય િપાસ 

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય ૨ વષય ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 
(૫.૬) િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસ  

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય ૨ વષય ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

(૫.૭) કોઇ અભધકારી/કમશચારી લાાંબા સમયથી કચેરીમાાંથી અનભધકૃિ રીિે ગેરહાજર હોય િો િેવા કેસની 

સમીક્ષા અને સૂચન 
 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની િપાસની બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ, િપાસની 

બાબિોમાાં કેટલી ચોકસાઇ છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 

 

ર્ોજનાકીર્ 
સેવાનુાં નામ  

કોલમ ૧ માાં 
દિાયવેલ 

ર્ોજનાકીર્ સેવા 
ઓનલાઇન 

આપવામાાં આવે 
છે કે કેમ 

(હા/ના) 

કોલમ ૧ માાં 
દિાયવેલ 

ર્ોજનાકીર્ સેવા 
અાંતગયત   મળેલ 
કુલ અરજીઓ  

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા  

અાંતગયત   મળેલ કુલ 
અરજીઓ પકૈી તનકાલ 

થરે્લ અરજીઓની 
સાંખ્ર્ા  

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા  

અાંતગયત મળેલ કુલ 
અરજીઓ પકૈી પડતર 
અરજીઓની સાંખ્ર્ા  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
     

 િારીજ )કુલ 
સાંખ્યા (= 

_____ 
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૬.  ર્ોજનાકીર્ બાબતોની તવગત:- 

(૬.૧) લાભાથીઓને સેવા સ્વરૂપે અપાતી ર્ોજનાઓ અાંગેની તવગતો 

 

(૬.૨) લાભાથીઓને વસ્તુ સ્વરૂપે અપાતી ર્ોજનાઓ અાંગેની તવગતો 
 

જ ેર્ોજના 
હેઠળ 
લાભાથીને 
વસ્તુનુાં 
તવતરણ 
કરવામાાં 
આવે છે તે 
ર્ોજનાનુાં 
નામ  

ર્ોજના માટે 
ચાલુ વષયની 
બજટે 
જોગવાઇ  

નાણાાંકીર્ 
િાળવણી  

કોલમ-
૨માાં 
દિાયવેલ 
ર્ોજના 
અાંતગયત 
થર્ેલ ખચય  

સામાન્ર્ત :
કર્ા માસમાાં 
લાભાથીને 
વસ્તુનુાં  
તવતરણ 
કરવામાાં 
આવે છે? 

લાભાથીઓને મળવાપાત્ર વસ્તુઓના પ્રોક્ર્ોરમેન્ટની 
વતયમાન તસ્થતત 

ટેન્ડરનો 
તબક્કો   

LOIનોતબક્કો   અાંિત :
તવતરણ  
થર્ેલ હોર્ 
તો તેની 
તવગત  

તવતરણ પૂણય 
થર્ેલ હોર્ તો 
તેની તવગત  

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
         

 

(૬.૩) કેન્ર પુરસ્કૃત ર્ોજનાઓ અને તેના ઉપર્ોતગતા પ્રમાણપત્રની તવગત  
 

ર્ોજનાનુાં નામ મુખ્ર્ સદર છેલ્લાાં ઉપર્ોતગતા 
પ્રમાણપત્રની તારીખ 

કઇ તારીખથી ઉપર્ોતગતા 
પ્રમાણપત્ર મોકલવાના 

બાકી છે? 

(૧) (ર) (૩) (૪) 
    

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની યોજનાકીય બાબિોની સવશગ્રાહી ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 

યોજનાકીય બાબિોમાાં કેટલી કાયશદક્ષિા  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ 

આપવાના રહેશે. 

 

૭. કચેરી િારા કઇ સવેા ઓનલાઇન આપવામાાં આવે છે?  

સેવાનુાં 
નામ 

માસ દરતમર્ાનની તારીજ 
મળેલ કુલ 
અરજીઓ 

મળેલ કુલ 
અરજીઓ પકૈી 
તનકાલ થરે્લ 

અરજીઓ 

હકારાત્મક 
તનકાલ થરે્લ 

અરજીઓ 

નકારવામાાં 
આવેલ 

અરજીઓ 

કુલ પડતર 
અરજીઓ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
      

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  
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 ૧% અથવા ૧૫ અરજીઓ ઓનલાઇન હોય (બે પૈકી જ ેઓછુ હોય િે) વહીવટી ઓદડટના સાંદિશમાાં 
સેમ્પલ ચેક કરવુાં અને વહીવટી સૂચનાઓ સાથે સુસાંગિ ન હોય િેવી કામગીરીની સુધારણા અાંગેની 
સૂચના નોંધ(પદરભશષ્ટ્- ૩૨ ઘ)માાં લેવી.  

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની  ઓનલાઇન સવેાઓ પૂરી પાડવા બાબિે સવશગ્રાહી 

ચકાસણી ધ્યાને લઇ, ઓનલાઇન સેવાઓની બાબિોમાાં કેટલી કાયશદક્ષિા  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી 

૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

 

 
 
૮. ઓદ્વડટ તવષર્ક બાબત:- 

(૮.૧) એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ હાફ માભજશન અાંગે પડિર રહેલ 
ખુલાસાની   ભવગિો  

(૮.૨) એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ ઓદડટ પેરા અાંગે પડિર રહેલ 
ખુલાસાની ભવગિો  

(૮.૩) હાફ માભજશન/ઓદડટ પેરાના વેદટાંગ સાંદિે એ.જી. કચેરી/સ્થાભનક િાંડોળ પાસે પડિર 
કેસની ભવગિ  

(૮.૪) એ.જી. કચેરી દ્વારા અહેવાલમાાં દશાશવેલ ગાંિીર ગેરરીભિને લગિા ફકરાનુાં વાાંચન અન ે
લીધેલ પગલાાં ધ્યાને લઇ આપવાની સૂચના 

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઑદડટ ભવષયક કામગીરીની ચકાસણી કરી િે ધ્યાને  લઇ, ૧ થી 

૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 
૯. કચેરીના વ્ર્વસ્થાપન બાબત:- 

(૯.૧) કચેરીનુાં પદરસર સ્વચ્છ અને સુઘડ છે કે કેમ? 

(૯.૨) નાગદરકો માટે બેસવા, પીવાના પાણી િથા શૌચાલયની સુભવધા છે કે કેમ? 

(૯.૩) નાગદરકો માટે હેલ્પ ડેસ્કની સુભવધા છે કે કેમ? 

(૯.૪) નાગદરકો માટે જરૂરી માદહિી પૂરી પાડિા દડસ્પ્લે બોડશ  અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે      

              કેમ? 

(૯.૫) કચેરીનુાં સામાન્ય મેઇન્ટેનન્સ સાંિોષકારક છ કે કેમ? 

(૯.૬) કચેરીના ભબન જરૂરી સાધન-સામગ્રીના ભનકાલ અાંગેનુાં આયોજન થયેલ છે? 

 (ભબન ઉપયોગી રાચરચીલુાં, આઇ.ટી. ઉપકરણો, વાહનો, કચેરી દ્વારા કરવામાાં  

              આવેલ અન્ય ખરીદી) 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  
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(૯.૭) કચેરીમાાં ફાઇલ િેમજ કાગળ વ્યવભસ્થિ ગોઠવેલ છે કે કેમ?  

(૯.૮) કચેરીની વેબસાઇટ જરૂરી માદહિી િેમજ સૂચનાઓ સાથે અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે  

               કેમ? 

(૯.૯) જ ે કચેરીઓએ નાગદરક સુભવધાઓ સિિ સાંપકશથી આપવાની થિી હોય ત્યાાં દદવ્યાાંગ 

લોકો માટે પણ પૂરિી વ્યવસ્થાઓ છે? 

 

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીએ ઉપરની કચેરી વ્યવસ્થાપન અાંગે સવશગ્રાહી ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 
કચેરી વ્યવસ્થાપન અાંગે કેટલી ચોક્સાઇ  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના 
રહેશે. 

 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 
૧૦.  ઓદ્વિસ સ્ટોર અને Inventory સાંબાંતધત બાબત:- 

(૧૦.૧) કમ્પ્યુટસશ, રેદફ્રજરેટર, ટેભલભવઝન, એ.સી., સરકારી વાહન, કચેરીનુાં ફભનશચર િેમજ 

રૂ. ૫,૦૦૦/- કે િેથી વધુની ભકાંમિના દરેક સરાંજામની ભનયિ રભજસ્ટરમાાં  ભનિાવણી 

કરેલ છે કે કેમ?  

(૧૦.૨)  કમ્પ્યુટસશ, કમ્પ્યુટસશ પેરીફેરલ્સ, રેદફ્રજરેટર,ટેભલભવઝન,એ.સી., સરકારી વાહન, કચેરીનુાં 

ફભનશચર ભસવાયની અને રૂ. ૫૦,૦૦૦/- કે િેથી વધનુી ભકાંમિના હોય િેવા દરેક 

સરાંજામની યાદભચ્છક િૌભિક ચકાસણી કરવી.  

(૧૦.૩) ક્રમાાંક (૧૦.૨) મુજબ િૌભિક ચકાસણી કરિાાં કોઇ વાાંધા જણાયેલ છે કે કેમ?   

 િેની નોંધ  (પદરભશષ્ટ્-૩૨ (ઘ))માાં લેવી. 
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પદ્વરતિષ્ટ – ૩૨ (ઘ) 
(િકરો-૭૯) 

ભનરીક્ષણ અભધકારીએ દફિર/કચેરી ભનરીક્ષણ બાદ આ પદરભશષ્ટ્માાં ભવગિો િરવી.  
ભાગ-૧ 
અભનયભમિિા, સાંવેદનશીલ બાબિો, સરકાર સાથે સાંકળાયેલ નાણાકીય બાબિોમાાં થયેલ ગેરરીભિની 

નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો કરવા. 
 

ગાંભીર ગરેરીતત /ક્ષતત તનવારણના સુચનો/પગલાાં 
 
 
 
 
 
 

 

 ભાગ-૨ 
અન્ય અને વહીવટી કામગીરી અાંગે ધ્યાને આવેલ બાબિોની નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો  

બાબતો ત્રુદ્વટઓ તનવારણ અાંગેના સચુનો 
વહીવટી   

 

દહસાબી    

ટેક્સ અને  
અન્ય અગત્યની 
બાબિો  

  

કોટશ કેસ 
 

  

માનવ સાંસાધન 
સાંચાલન  

  

યોજનાકીય    
ઓનલાઇન 
સેવાઓ  
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બાબતો ત્રુદ્વટઓ તનવારણ અાંગેના સચુનો 
ઑદડટ 
 

  

કચેરી 
વ્યવસ્થાપન 
 

  

ઑદફસ સ્ટોર 
અને ઇન્વેન્ટરી 

  

અન્ય  
 

  

 
ભાગ-૩ કચેરીનુાં સવયગ્રાહી મૂલ્ર્ાાંકન: 
 

મૂલ્ર્ાાંકનને અાંતે ૧૦ માાંથી મેળવેલ સરેરાિ ગણુ મૂલ્ર્ાાંકનને અાંતે મેળવેલ ગે્રડ  
  

(* અત્રે મૂલ્યાાંકનને અાંિે ૧૦માાંથી મેળવેલ સરેરાશ ગુણ જો ૯-૧૦ માટે A ગ્રેડ, ૭-૮ ગુણ માટે  B ગ્રેડ, 

૫-૬ ગુણ માટે  C ગ્રેડ, ૩-૪ ગુણ માટે  D  ગ્રેડ િેમજ ૧-૨ ગુણ માટે  E ગ્રેડ આપવાના રહેશે.)   

 

(*  ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનરીક્ષણને અાંિે બધા પૃષ્ઠ પર ટૂાં કી સહી કરી પ્રમાભણિ કરવાનુાં રહેશે.)  

 

 

    ભનરીક્ષણ અભધકારીનુાં નામ: .......................................... 
    ભનરીક્ષણ અભધકારીનો હોદ્દો: ......................................... 
    ભનરીક્ષણ અભધકારીની સહી: ........................................ 
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૨ (ચ) 
(િકરો – ૭૬, ૭૯) 

કચેરીના આકતસ્મક તનરીક્ષણ માટેના િોમયનો નમૂનો 
 
કચેરીનુાં નામઃ-............................  
છેલ્ લા ભનરીક્ષણની િારીખઃ .....................  
આ ભનરીક્ષણની િારીખઃ-..................................  
 
૧. (૧) કચેરીના વડાનુાં નામઃ- ............................................  
 (ર) કચેરીમાાં ભનયુકિ થયાની િારીખઃ .........................  
 
૨. દ્વહસાબી બાબત:- 
 

બજટે સદર કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ બજટે 
સદર હેઠળ ચાલુ નાણાકીર્ 
વષય દરતમર્ાન માંજૂર થરે્લ 

બજટે જોગવાઇ (રૂ. 
લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
બજટે સદર હેઠળ ચાલુ 

નાણાકીર્ વષય દરતમર્ાન   
થરે્લ અનુદાનની 

િાળવણી (રૂ. લાખમાાં) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
બજટે સદર હેઠળ ચાલુ 

નાણાકીર્ વષય 
દરતમર્ાન થરે્લ ખચય 

(રૂ. લાખમાાં) 

(૧) (ર) (૩) (૪) 
    

h. છેલ્લુાં બેંક મેળવણાં કયા માસ સુધી થયેલ છે? :- 

i.  એ.જી. કચેરી સાથે દહસાબ મેળવણાં છેલ્લે કઇ િારીખે થયેલ છે? :- 

j.  કેશ બુકની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર  

k. ચેક રજીસ્ટરની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર 

l.  વાઉચર નાંબરો અાંગેની છેલ્લી નોંધ, િારીખ અને અનુક્રમ નાંબર 

m. કચેરી બેંક ગેરાં ટી, દફક્સ દડપોભઝટ રાખિી હોય િો િેનુાં મેળવણાં કરવુાં અને મુદ્દિ પૂરી થવાની 

િારીખ અને રકમની ભવગિ કોષ્ટ્કમાાં આપવી. 

ક્રમ બેંક ગેરાં ટી/ 

દ્વિક્સ દ્વડપોતઝટ નાં. 
બેંક ગેરાં ટી/ દ્વિક્સ 

દ્વડપોતઝટ રકમ 
બેંક ગેરાં ટી/ દ્વિક્સ દ્વડપોતઝટ મુદ્દત 

પૂરી થવાની તારીખ 
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n. કચેરી દ્વારા એડવાન્સ/પેશગી આપવામાાં આવેલ હોય અને એના ભવગિવાર ભબલ રજૂ કરવાના 

બાકી હોય િો િેની ભવગિ 

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારી દ્વારા કેશ બુક, ચેક બુક રભજસ્ટર, ઇમ્પ્રેસ્ટ રભજસ્ટર (પેટી કેશ 

રભજસ્ટર), એડવાન્સ દડપોભઝટ રભજસ્ટર, બેંક મેળવણા સ્ટેટમેન્ટ શીટમાાં અદ્યિન ભસ્થભિએ નોંધ 

પાડેલ છે કે કેમ િે ચકાસવાનુાં રહેશે. અત્રે કરેલ નોંધની કોઇ પ્રકારની સત્યિા ચકાસવાની રહેશે 

નદહાં. પરાં િુ, જો ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારી દહસાબી સાંવગશના હોય િો િેઓ દ્વારા યાદભચ્છક ૦૫ 

નોંધો િપાસ માટે લઇ િેનુાં વાઉચર, ખચશ, દહસાબી રભજસ્ટરમાાં નોંધોની સત્યિા ચકાસવાની 

રહેશે.  

 IFMS પ્લેટફોમશ પર છેલ્લા ૧૦ ભબલ રજૂ કરેલ હોય, િેની વહીવટી માંજૂરીની ફાઇલ સાથે મેળવણાં 

કરી, માંજૂર રકમ મુજબના જ ભબલ છે, િેની ખાિરી કરવી, ભબલ અને િારીખની યાદી આપવી.  

 ઇજનેરી કામગીરી િેમજ વન ભવિાગની સાથે સાંકળાયેલ કચેરીમાાં કે જ્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ 

પત્ર) દ્વારા ચૂકવણા કરવામાાં આવિા હોય ત્યાાં લેટર ઓફ કે્રદડટ (શાખ પત્ર) રજીસ્ટરની 

ચકાસણી કરવી.  

  ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીને ઉપરની  દહસાબી બાબિોની ચકાસણી ધ્યાન ે લઇ, દહસાબી 

બાબિોમાાં કેટલી ચોકસાઇ છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

૩. કોટય  કેસ-  
હાઇકોટયમાાં કુલ 
પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

કોલમ ૧ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
થરે્લ છે? 

કોલમ ૧ પૈકી કેટલા 
કેસમાાં એદ્વિડેતવટ 
બાકી છે? 

કોલમ ૧ પૈકી 
કેટલા કેસમાાં 
એદ્વિડેતવટ 
કરવાની રહેતી 
નથી?  

તનણયર્ થરે્લ 
કેસમાાં 
અમલવારી/ 
અપીલના 
તનણયર્ અથે 
પડતર કેસ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
     

 

 જ ેકોટશ  કેસમાાં દાવાની ભકાંમિ વધુ હોય અથવા નામ. હાઇકોટશના જ ે કેસમાાં સોગાંધનામુાં બાકી 

હોય, િેની સમીક્ષા કરી સૂચના આપવી.  

 કોટશ  કેસની બાબિને ટોચ અગ્રિા આપી ત્વદરિ હાથ પર લેવી, સમયસર િેનુાં ફોલો અપ લેવુાં, 

કોટશ  કેસમાાં ગુણવત્તાસિર એફીડેવીટ મારફિે રજૂઆિ વગેરે બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 

૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ  આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  
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૪. માનવ સાંસાધન સાંચાલન – 
 (૪.૧) કચેરી જ ેસાંવગો માટે સાંવગય સાંચાલન કરે છે, તેના માટેની તવગત :- 

 

 સીધી િરિી, પ્રમોશનના ભવલાંબના કારણોની સમીક્ષા કરી યોગ્ય સૂચના આપવી.  
 

(૪.૨) પ્રાથતમક તપાસ 
 
ક્રમ કુલ પડતર કેસની 

સાંખ્ર્ા 
Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 
(૪.૩) ખાતાકીર્ તપાસ 

 
ક્રમ કુલ પડતર કેસની 

સાંખ્ર્ા 
Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 

ક્રમ 
કેડર/ 
જગ્ ર્ાનુાં 

નામ 

ભરતી તનર્મો 

ઘડવામાાં આવેલ છે? 
જો હા તો  સરકારના 

કર્ા હુકમ િારા 

ઘડવામાાં આવેલા છે? 

ભરતી તનર્મો 
ક્ર્ારે 

બનાવવામાાં 

આવેલ છે? 

રોસ્ટર 
રતજસ્ટર 

સક્ષમ કક્ષાએ 
પ્રમાતણત 

કરાવેલ છે? 

છેલ્લે 
સાંવગયમાાં 
સીધી 
ભરતી 
ક્ર્ારે 

થરે્લ છે? 

છેલ્લે 
પ્રમોિનની 
DPC ક્ર્ારે 

થરે્લ ? 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) 
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 (૪.૪) તકેદારી આર્ોગ તરિથી થરે્લ ભલામણના કેસ 
 

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સાંખ્ર્ા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષય  ૨ વષય  ૫ વષય ૫ વષયથી 
ઉપર 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) 
        

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીને ઉપરની  િપાસની બાબિોની ચકાસણી ધ્યાને લઇ, િપાસની 

બાબિોમાાં કેટલી ચોકસાઇ છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 

૫.  ર્ોજનાકીર્ બાબતોની તવગત:-   

ર્ોજનાકીર્ સેવાનુાં 
નામ  

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા 

ઓનલાઇન 
આપવામાાં આવે છે કે 

કેમ (હા/ના) 

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા 

અાંતગયત   મળેલ કુલ 
અરજીઓ  

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા  અાંતગયત   
મળેલ કુલ અરજીઓ પૈકી 
તનકાલ થર્ેલ અરજીઓની 

સાંખ્ર્ા   

કોલમ ૧ માાં દિાયવેલ 
ર્ોજનાકીર્ સેવા   અાંતગયત 
મળેલ કુલ અરજીઓ પૈકી 
પડતર અરજીઓની સાંખ્ર્ા   

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) 
     
 િારીજ (કુલ 
સાંખ્યા) = _____ 

    

લાભાથીઓને સેવા સ્વરૂપે અપાતી ર્ોજનાઓ અાંગેની તવગતો   

જ ેર્ોજના 

હેઠળ 
લાભાથીને 

વસ્તુનુાં 
તવતરણ 
કરવામાાં 

આવે છે તે 
ર્ોજનાનુાં 

નામ 

ર્ોજના માટે 

ચાલુ વષયની 
બજટે 

જોગવાઇ 

નાણાાંકીર્ 

િાળવણી 

કોલમ-

૨માાં 
દિાયવેલ 
ર્ોજના 
અાંતગયત 

થર્ેલ ખચય 

સામાન્ર્ત :

કર્ા માસમાાં 
લાભાથીને 
વસ્તુનુાં  
તવતરણ 
કરવામાાં 
આવે છે? 

લાભાથીઓને મળવાપાત્ર વસ્તુઓના પ્રોક્ર્ોરમેન્ટની 

વતયમાન તસ્થતત 

ટેન્ડરનો 
તબક્કો 

LOIનોતબક્કો અાંિત :
તવતરણ  
થર્ેલ હોર્ 
તો તેની 
તવગત 

તવતરણ પૂણય 
થર્ેલ હોર્ તો 
તેની તવગત 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
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 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીને ઉપરની  યોજનાકીય બાબિોની સવશગ્રાહી ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 

યોજનાકીય બાબિોમાાં કેટલી કાયશદક્ષિા  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ 

આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 

૬. કચેરી િારા કઇ સવેા ઓનલાઇન આપવામાાં આવે છે?  
 

સેવાનુાં 
નામ 

માસ દરતમર્ાનની તારીજ 
મળેલ કુલ 
અરજીઓ 

મળેલ કુલ 
અરજીઓ પકૈી 
તનકાલ થરે્લ 

અરજીઓ 

હકારાત્મક 
તનકાલ થરે્લ 

અરજીઓ 

નકારવામાાં 
આવેલ 

અરજીઓ 

કુલ પડતર 
અરજીઓ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) 
      

 ૧% અથવા ૧૫ અરજીઓ ઓનલાઇન હોય (બે પૈકી જ ેઓછુ હોય િે) વહીવટી ઓદડટના સાંદિશમાાં 
સેમ્પલ ચેક કરવુાં અને વહીવટી સૂચનાઓ સાથે સુસાંગિ ન હોય િેવી કામગીરીની સુધારણા અાંગેની 
સૂચના નોંધ (પદરભશષ્ટ્-       )માાં લેવી.  

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીને ઉપરની  ઓનલાઇન સવેાઓ પૂરી પાડવા બાબિે સવશગ્રાહી 
ચકાસણી ધ્યાને લઇ, ઓનલાઇન સેવાઓની બાબિોમાાં કેટલી કાયશદક્ષિા  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી 
૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

૭. કચેરીના વ્ર્વસ્થાપન બાબત:- 

(૭.૧) કચેરીનુાં પદરસર સ્વચ્છ અને સુઘડ છે કે કેમ? 

(૭.૨) નાગદરકો માટે બેસવા, પીવાના પાણી િથા શૌચાલયની સુભવધા છે કે કેમ? 

(૭.૩) નાગદરકો માટે હેલ્પ ડેસ્કની સુભવધા છે કે કેમ? 

(૭.૪) નાગદરકો માટે જરૂરી માદહિી પૂરી પાડિા દડસ્પ્લે બોડશ  અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ?   

(૭.૫) કચેરીનુાં સામાન્ય મેઇન્ટેનન્સ સાંિોષકારક છ કે કેમ?   

(૭.૬) કચેરીના ભબન જરૂરી સાધન-સામગ્રીના ભનકાલ અાંગેનુાં આયોજન થયેલ છે? 

 (ભબન ઉપયોગી રાચરચીલુાં, આઇ.ટી. ઉપકરણો, વાહનો, કચેરી દ્વારા કરવામાાં આવેલ 
અન્ય ખરીદી) 

(૭.૭) કચેરીમાાં ફાઇલ િેમજ કાગળ વ્યવભસ્થિ ગોઠવેલ છે કે કેમ?  
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(૭.૮) કચેરીની વેબસાઇટ જરૂરી માદહિી િેમજ સૂચનાઓ સાથે અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ? 

(૭.૯) જ ેકચેરીઓએ નાગદરક સુભવધાઓ સિિ સાંપકશથી આપવાની થિી હોય ત્યાાં દદવ્યાાંગ લોકો 

માટે પૂરિી વ્યવસ્થાઓ છે?  

(૭.૧૦) કચેરીમાાં માદહિી અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ અને ગુજરાિ(જાહેર સેવાઓ અાંગેનો 
નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ – ૨૦૧૩ અાંિગશિ ભનયિ દડસ્પ્લે બોડશ  અદ્યિન 

ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ?  

 ભનરીક્ષણ કરનાર અભધકારીને ઉપરની કચેરી વ્યવસ્થાપન અાંગે સવશગ્રાહી ચકાસણી ધ્યાને લઇ, 
કચેરી વ્યવસ્થાપન અાંગે કેટલી ચોક્સાઇ  છે, િે ધ્યાને લઇ ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ આપવાના 
રહેશે. 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

૮. કચેરીના હાલ ચાલુ પ્રોજકે્ટસની સમીક્ષા. 
ક્રમ  પ્રોજકે્ટ  પ્રોજકે્ટની 

ટૂાં કમાાં 
તવગતો  

કામગીરીનો તબક્કો તવલાંબના 
કારણો  

વહીવટી/ 
સૈદ્ધાતન્તક 
 માંજૂરી  

તાાંત્રીક 
માંજૂરી  

ટેન્ડરીંગ  વકય  
ઓડયર 

અાંદાજ ે
૫૦% 
કામગીરી  
પૂણય  

 

(૧) (ર) (૩) (૪) (પ) (૬) (૭) (૮) (૯) 
         

૯. વન-ડે ગવનશન્સ િથા આર.સી.પી.એસ ના કોઇ પણ પાાંચ કેસની ડોકેટ ફાઇલ લઇ ભનણશયની 
પ્રદક્રયા બરાબર છે કે કેમ િેની સમીક્ષા. 

 મુદ્દા નાંબર ૮ અને મુદ્દા નાંબર ૯ના બાબિોની ચકાસણીને ધ્યાને લઇ, ૧ થી ૧૦ સુધીના રેદટાંગ  

આપવાના રહેશે. 
રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 
૧૦. કચેરીના આકભસ્મક ભનરીક્ષણ સમયે કચેરીમાાં ઉપભસ્થિ જાહેર જનિા / નાગદરકોનો કચેરીની 

કામગીરી અાંગેનો સવશગ્રાહી પ્રભિિાવ/અભિપ્રાય :  
  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

 
૧૧. કચેરીના આકભસ્મક ભનરીક્ષણ ફોમશની િમામ ભવગિો ભનરીક્ષણ અભધકારીએ િરવાની છે. િે અાંગેના 

સુચનો/વાાંધાઓની નોંધ પદરભશષ્ટ્- ૩૨(ઘ)  માાં કરવી.  
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સામાન્ ર્ વહીવટ તવભાગના તા.૦૯/૦૬/ર૦૦૯ના ઠરાવ ક્રમાાંકઃ પરચ-૧૦ર૦૦પ-જીઓઆઇ-
૩૭-વસુતાપ્ર-૧ નુાં તબડાણ 

 
પદ્વરતિષ્ ટ-૩૫ (ક) 
(િકરો – ૫૨(૧)) 

દિતરે કરવાના તસકકાની પ્રતતકૃતત 

 
 

વગશ-ક 
 

 

ક્રમ નાંબરઃ 

ફાઇલ નાંબર ................................. પાન નાં........... થી ............  

 

 

ફાઇલ બાંધ કયાશનુાં વષશ. .............................  
પુનઃ અવલોકનનુાં વષશ. ...............................  
ટૂાં કી સહી ............................  િારીખઃ ....................  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૫ (ખ)  

વગીકરણની ર્ાદી મુજબ ખ / ખ.૧ / ગ /ઘ વગયની બાંધ કરેલ િાઇલ પર લગાવવાના 
રબ્ બરના તસકકાની પ્રતતકૃતત 

(િકરો – ૫૨(૧)) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

વગશ-ખ / ખ.૧/ગ/ઘ  

 

 

ક્રમ નાંબરઃ 

ફાઇલ નાંબર ................................. પાન નાં........... 

થી ............  

 

 

ફાઇલ બાંધ કયાશનુાં વષશ. .............................  
જ ેવષશ સુધી જાળવી રાખવાનુાં હોય િે વષશ. 

...............................  
ટૂાં કી સહી ............................  િારીખઃ 

....................  
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પદ્વરતિષ્ ટ-૩૯ 

નાણાાંકીર્ વષયઃ અાંતતત વાતષયક વહીવટી અહેવાલ 

(િકરો-૯૫) 

(૧) કચેરીનુાં વ્યવસ્થાિાંત્ર, કાયો અને ફરજોનુાં સાંભક્ષપ્તમાાં વણશનઃ  

  

(૨) કચેરી દ્વારા સાંચાભલિ િમામ યોજનાઓઃ 
(૧) યોજનાની બજટે જોગવાઈ 

(૨) યોજના માટે થયેલ કુલ ખચશ  
(૩) યોજના માટે ભનયિ થયેલ િૌભિક/નાણાાંકીય લક્ષ્યાાંકો 
(૪) યોજના અન્વયે ખરેખર પ્રાપ્ત થયેલ િૌભિક/નાણાાંકીય લક્ષ્યાાંકો 
(૫) પૂણશ થયેલ નાણાાંકીય વષશ અને િે અગાઉના નાણાાંકીય વષશની યોજનાવાર 
િૌભિક/નાણાાંકીય લક્ષ્યાાંકો સાંદિે સરખામણી 

 
(૩) કચેરી દ્વારા કોઈ ભવભશષ્ટ્ પ્રોજકે્ટ, યોજનાઓ અમલમાાં મૂકી હોય િો િે અાંગેની ભવગિોઃ 
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