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±ëÜðÂ 

 Ã ð É ß ë Ö  ç ß À ë ß Þ í  Ö Ü ë Ü  À Ç õ ß í ± ù Ü ë _ À ë Ý ý ä ë è í  Õ ñ H ë ý × Ý õ × í  Ú _ Ô  À ß ä ë Ü ë _ ± ë ä Ö í  Î ë ³ á ù Þ õ Ö õ Þ í  

± Ã I Ý Ö ë ,  µ Õ Ý ù Ã í Ö ë ,  ä è í ä Ë í  É w ß í Ý ë Ö ù ,  ç _ Ø Û ý Ü ë Ë õ ½ õ ³ Ö ë  ç Ü Ý  Ö × ë  ± ë  Î ë ³ á ù Þ í  ä è í ä Ë í  ± Þ õ 

± ö ì Ö è ë ì ç À  Ä ã W Ë ± õ Ü è I ä  É õ ä í  Ú ë Ú Ö ù Þ õ K Ý ë Þ õ á õ Ö ë _ ± ë  Î ë ³ á ù Þ õ À õË á ë  ç Ü Ý  Ü ë Ë õ ç ë Ç ä ä í  ± Þ õ À Ý ë  ä Ã ý Ü ë _ 

ä Ã a À ò Ö  À ß ä í  Ö õ ± _ Ã õ Þ í  ç Ü ë Þ  ì ä æ Ý ù  Ü ë Ë õ Þ í  Ø Î Ö ß  ä Ã a À ß H ë Þ í  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç  (Common Record  

Retention Schedule) ä ç ð Ö ë Õ þ Û ë Ã  ¦ ë ß ë  1 9 9 1 Ü ë _ Ú è ë ß  Õ ë Í ä ë Ü ë _ ± ë ä í  è Ö í .  

2 .  ä æ ý 2 0 0 5 Ü ë _ Û ë ß Ö  ç ß À ë ß  ¦ ë ß ë  Ú Ô ë  À õ L Ä í Ý  Ü _�ીá Ý ù Þ ë  ç Ü ë Þ  ì ä æ Ý ù  Ü ë Ë õ Ø Î Ö ß  ä Ã a À ß H ë Þ í  ± õ À  

ç ë Ü ë L Ý  ç ñì Ç  Ú è ë ß  Õ ë Í ä ë Ü ë _ ± ë ä õ á ,  É õ Þ ë  ± ë Ô ë ß õ Ã ð É ß ë Ö  ç ß À ë ß  ¦ ë ß ë  1 9 9 1 Ü ë _ Ú è ë ß  Õ ë Í ä ë Ü ë _ ± ë ä õ á  

Ø Î Ö ß  ä Ã a À ß H ë Þ í  ç ë Ü ë L Ý  ç ñ ì Ç Þ í  ç Ü í Z ë ë  è ë ×  Ô ß ä ë Ü ë _ ± ë ä í  è Ö í  ç Ü í Z ë ë Þ õ ± _ Ö õ Ú Ô ë  ì ä Û ë Ã ù Þ ë  ç Ü ë Þ  

ì ä æ Ý ù  Ü ë Ë õ Þ í  ± ë  ± z Ö Þ  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç  Ú è ë ß  Õ ë Í ä ë Ü ë _ ± ë ä õ È õ .  ± ë  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç Ü ë _ ì å Z ë H ë  ì ä Û ë Ã Þ í  ± ë À a ä á  

Õ ù á í ç í  ± _ Ö Ã ý Ö Þ í  ç ñ Ç Þ ë ± ù Þ õ ± ë ä ß í  á õ ä ë Ü ë _ ± ë ä í  È õ IWDMS SYSTEM è õ Ì â  µ Û í  À ß ä ë Ü ë _ ± ë ä Ö í  ³ @

Î ë ³ S ç Þ õ À õ ä í  ß í Ö õ ç ë Ç ä ä í  Ö õ ± _ Ã õ Þ í  ½ õ Ã ä ë ³  Õ H ë  ± ë  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç Ü ë _ ± ë Ü õ É  À ß ä ë Ü ë _ ± ë ä í  È õ .  ± ë  ç Ü Ý  

ç ñ ì Ç  Ü ë Ë õ ç ì Ç ä ë á Ý Þ ë  ì ä Û ë Ã ù  Õ ë ç õ × í  ç ñ Ç Þ ù  Ü õ â ä ä ë Ü ë _ ± ë ä õવ È õ .  µ Õ ß ë _ Ö  ± ë  Ø Î Ö ß  ä Ã a À ß H ë  ç ñ ì Ç Þ õ 

± ë Â ß í  À ß Ö ë _ Õ è õ á ë _ ± ì Û á õ Â ë Ã ë ß l í ,  Ã ë _ Ô í Þ Ã ß  ç ë × õ Õ ß ë Ü å ý À ß ä ë Ü ë _ ± ë ä õ á  È õ ± Þ õ ç ß À ë ß l í Þ í  

Ü _É \ß í × í  ± ë  ç Ü ë Þ  ì ä æ Ý ù  Ü ë Ë õ Þ í  Ø Î Ö ß  ä Ã a À ß H ë Þ í  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç  Ú è ë ß  Õ ë Í ä ë Ü ë _ ± ë ä í  È õ .  

3 .  ß ë F Ý  ç ß À ë ß Þ ë  Ö Ü ë Ü  ì ä Û ë Ã ù ,  Â ë Ö ë Þ ë  ä Í ë ± ù  Ö × ë  À Ç õ ß í ± ù ± õ Ö õ Ü Þ ë  ì ä Û ë Ã / À Ç õß í Ü ë _ è ë ×  Ô ળ ી Ö ë _ 

ç Ü ë Þ  ì ä æ Ý ù Þ ð _ ä Ã a À ß H ë  ± ë  ç Ü Ý  ç ñ ì Ç Þ ë  Õ ì ß ì å W Ë @6 Ü ë _ ± ë Õ õ á  Ý ë Ø í  Ü ð É Ú  À ß ä ë Þ ð _ ß è õ å õ.  Õ ì ß ì å W Ë @6 Ü ë _ 

± ë Õ õ á  Ý ë Ø í  ì ç ä ë Ý Þ í  ½ õ À ù ³  Ú ë Ú Ö  ì ä Û ë Ã / À Ç õ ß í Ü ë _ è ë ×  Ô ß ä ë Ü ë _ ± ë ä õ Ö ù  ± ë ä í  Î ë ³ á ù Þ ð _ ä Ã a À ß H ë  Ö õ Þ ë  

ä è í ä Ë í  ± Þ õ ± ö ì Ö è ë ì ç À  Ü è I ä Þ õ K Ý ë Þ õ á ³  É õ Ö õ ä Ã ý Ü ë _ À ß ä ë Þ ð _ ß è õ å õ .  

Ã ë _ Ô í Þ Ã ß  

Ö ë . 0 9 @0 6 @0 9  

Úí.Úí.VäöÞ 

ç ì Ç ä  

ç ë Ü ë L Ý  ä è í ä Ë  ì ä Û ë Ã  ( ä ç ð Ö ë Õ þ )  
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દફતર વગ�કરણની સામા�ય િવષયોની ��ૂચ 
બ હ ાર પ ાડ વા બ ાબ ત 

 

�જરાત સરકારુ  
સામા�ય વહ � વટ  િવભ ાગ 

ઠ રાવ � મ ાકં : પરચ - ૧૦૨૦૦૫/�ઓઆઇ  – ૩૭/ વ� તા� ુ – ૧ 
સ� ચ વાલ ય , ગા ંધ ી નગર 
તા. ૦૯/૦૬/૨૦૦૯ 

 

વંચ ાણ મ ા ંલ ી ધ ા :  
૧.  સા.વ. િ વભ ાગનો  તા. ૨૨.૦૧.૭૯નો  પ. રપ/  � મ ાકં : આરઇ સી  – ૧૨૭૭- વ� તા� ુ -૩ 
૨.  સા.વ.િ વભ ાગનો  તા. ૨૧.૦૩.૮૩નો  પ. રપ/  � મ ાકં : દ ફ ત – ૧૪૮૩/૧૬૨૬/ વ� તા�ુ -૫ 
૩.  સા.વ.િ વભ ાગનો  તા.૧૯.૦૪.૮૩નો  પ. રપ/  � મ ાકં : દ ફ ત – ૧૪૮૩/૧૬૨૬/ વ� તુા�-૫ 
૪.  સા.વ.િ વભ ાગનો  તા.૨૦.૦૩.૮૪નો  પ. રપ/  � મ ાકં : દ ફ ત-૧૪૮૪/૧૦૩૯/વ� તા�ુ -૫ 
૫.  સા.વ. િ વભ ાગનો  તા. ૧૨.૦૧.૦૪નો  પ. રપ/  � મ ાકં : પરચ  – ૨૦૦૩/૨૨૨૮/વ� તા�ુ -૧ 
ઠ રાવ : 

�જરાત સરકારની  તમ ામુ  કચ રે5 ઓમ ા ં કાય વા6 હ 5  8 ૂણ  થ ય ેથ ી  બંધ  કરવામ ા ંઆવતી  ફ ાઇ લ ો ને6  
તનેી  અગ= ય તા, ઉ પય ો ગી તા, અન ેવહ 5 વટ 5  જ@ ર5 ય ાતો  તથ ા સ ંદ ભ  મ ાટ A જો ઇ તા સમ ય ને B ય ાનમ ા ં લ ઇ  6
આ ફ ાઇ લ ો ન ેકA ટ લ ા સમ ય  મ ાટ A સાચ વવી  અન ેકય ા વગમ ા ંવગC કરણ  6 કરવી , તે D ગનેી  સમ ાન િ વષ ય ો  
મ ાટ Aની  (Common Record Retention) સમ ય  � ૂ� ચ  ૧૯૯૧મ ા ં�િ સB ધ  કરવામ ા ંઆવેલ . આ સમ ય  � � ચ મ ા ંુ
� ધ ારાુ -વધ ારા કર5  સમ ાન િ વષ ય ો  D ગે અF તન સમ ય  � ૂ� ચ  બહ ાર પાડ વાની  બાબત સરકારH ી ની  
િ વચ ારણ ામ ા ંહ તી .  

8 I ત િ વચ ારણ ાના D ત ેુ ઉ પર વંચ ાણ  ે લ ી ધ ેલ  � મ ાકં ૧ થ ી  ૫ આગળ  જણ ાવેલ  પ. રપ/ ો થ ી  
આપેલ  � ચ નાઓુ મ ા ં � ધ ારા વધ ારા કર5ુ  ની ચ ે Kજબ ુ સરકાર5  કામ કાજના સમ ાન િ વષ ય ો  મ ાટ A 
ફ ાઇ લ ો L  વગC કરણ  કરવા ુ D ગેની  (સામ ાN ય  િ સB ધ ાતંો , નવી  દ ફ તર સાચ વણ ી  મ ાટ Aની  સમ ય  � ૂ� ચ , 
વગC કરણ  કરવા D ગેની  કાય ર5 િ ત6  અન ે ફ ાઇ લ ો  દ ફ તર ભ ંડ ારમ ા ં મ ો કલ વા D ગેની ) � ચ નાઓ આથ ી  ુ
બહ ાર પાડ વામ ા ંઆવ ેછ ે.  
૧. ફાઇ લ  શ ' દમા ંકઇ  બ ાબ તોનો સમાવેશ  થ શ  ે 

આ સમ ય  � ૂ� ચ મ ા ં ફ ાઇ લ  શ R દ મ ા ં ફ 5 ઝ ી કલ  ફ ાઇ લ  ઉ પરાતં ઇ લ ે T U ો ની ક ફ ાઇ લ ો નો  (ઇ  મ ેઇ લ   
સ. હ ત) સમ ાવેશ  થ ાય  છ ે. દ ફ તર શ R દ મ ા ં દ V તાવેજો , વી ટ ાઑ  ( Roll), કાL ની  સ ંX હ પ/ ો  ુ (Codices), 
પિ / કાઓ (Sheets), � ૂY મ  � ચ / ો , (Micro Films), � ૂY મ  . ફ Z મ �ત (Micro fiche), તસવી રો  
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(Photographs), આલ ેખો  (Charts), આ\ િ તઓ ૃ (Plans),  રAખા\ ૃ િ તઓ (Diagrams), B વિ ન K. ^ કાઓ ુ
(Sound Records), ર_ જV ટ ર, વગરેAનો  સમ ાવેશ  થ ાય  છ ે. 
૨. કોને લ ા,  પ ડ શ ેુ  

આ ઠ રાવની  જો ગવાઇ  રા` ય  સરકારના તમ ામ  િ વભ ાગો / ખાતાના વડ ાઓ/ તમ ામ  કચ રે5 ઓ/ 
તમ ામ  અધ  સરકાર5  કચ ેર56 ઓ/ X ા ંટ  ઇ ન એ ઇ ડ  સ ંV થ ાઓ/ બો ડ  6 / િ નગમ ો / અને V વાય b સંV થ ાઓને 
લ ા� પડ શ ેુ . 
૩. ફાઇ લ ોની / ળ વણી 1 ગેના િસ2 ધ ાતંો 
 (૧)  િ શ c ણ  િ વભ ાગના તા. ૨૧.૦૪.૮૧ના ઠ રાવ � મ ાકં દ ફ સ: ૧૦૭૯/ ૭૯૦૩૨/(૮૦)/પ 
(આકd વલ  પો લ ી સી ) (પ. રિ શ e ટ –૭), અન ેસામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગના તા.૧૯.૦૪.૮૩ના પ. રપ/  � મ ાકં 

દ ફ ત-૧૪૩૮/ ૧૬૨૬ / વ� તા�ુ –૫ અN વય ે દ ફ તરL  વગC કરણ  ુ ની ચ ે Kજબ કરવાL  ંરહ Aશ ેુ ુ . 
દ ફ તરો નો  વગ6 f ળ વણ ી ની  Kદ તુ  

ક (A) વગના ફ ાઇ લ ો6 / ર_ જV ટ ર/ કાગળ ો   અિ નિ g ત સમ ય  � ધ ીુ   

ખ (B) વગના ફ ાઇ લ ો6 / ર_ જV ટ ર/ કાગળ ો  ૧૫ વષ થ ી  વh  પરંi  6 ુ ુ ૩૦ વષ થ ી  ઓછ 56  

ખ –૧  (B-1) વગના ફ ાઇ લ ો6 / ર_ જV ટ ર/ કાગળ ો  ૫ વષ થ ી  વh  પરંi  6 ુ ુ ૧૫ વષ થ ી  ઓછ 56  

ગ (C) વગના ફ ાઇ લ ો6 / ર_ જV ટ ર/ કાગળ ો  ૧ વષ થ ી  વh  પરંi  6 ુ ુ ૫ વષ થ ી  ઓછ 56  
ઘ (D) વગના ફ ાઇ લ ો6 / ર_ જV ટ ર/ કાગળ ો  કામ  8 k  થ ય ાની  Kદ ત બાદ  એ ક વષ  8 k  થ ાય  ુ ુ ુુ ુ6

= ય ા ં� ધ ીુ  
(૨) ક – વગ6 :    આ વગમ ા ંઅિ નિ g ત સમ ય  � ધ ી  f ળ વવાની  ફ ાઇ લ ો  આવ ેછ ે6 ુ / lમ ા ંઅગ= ય ના 

�m ો  ચ ચ વામ ા ં આ6 n ય ા હ ો ય  અથ વા lમ ા ં અગ= ય ના 8 વૂ^ 6 e ટ ાતંો  �V થ ાિ પત 
કરાતા o કમ ો  અથ વા કાય મ ી  મ હ = વની  સામ ાN ય  � ચ નાઓ કA િ નણ ય ો  હ ો ય  તેવી  ુ 6ુ
ફ ાઇ લ ો  આ વગમ ા ંKકવી6 ુ .  

(૩) ખ-વગ6  આ વગમ ા ં6 મ હ bમ  ૩૦ વષ  � ધ ી6 ુ  f ળ વવાની  ફ ાઇ લ ો  આવ ેછ ે. થ ો ડ ા દ શ કા પછ 5  
સંદ ભ  મ ાટ A જ@ ર5  ન 6 રહ A તવેી  ઉ પરની  કc ાની  ફ ાઇ લ ો  આ વગમ ા ંKકવી6 ુ . 

(૪) ખ.૧ વગ6  આ વગમ ા ં6 મ હ bમ  ૧પ વષ  � ધ ી  f ળ6 ુ વવાની  ફ ાઇ લ ો  આવ ે છ ે.  ગ-વગથ ી  વh  6 ુ
જ@ ર5  અન ેઅગ= ય ની  હ ો ય  અન ેખ-વગની  lમ  વધ ારA સમ ય  મ ાટ A રાખવા lવી  6
ન હ ો ય  તેવી  ફ ાઇ લ ો  આ વગમ ા ંKકવી6 ુ .  

(પ) ગ-વગ6  આ વગમ ા ં મ હ6 bમ  પા ંચ  વષ  �6 ુધ ી  ફ ાઇ લ ો  f ળ વવામ ા ં આવે છ ે . �ાથ િ મ ક 
અગ= ય ની  ન હ ો ય  અન ેથ ો ડ ાક વષ  મ ાટ A જ f ળ વી  6  રાખવાની  હ ો ય  તેવી  ફ ાઇ લ ો  
આ વગમ ા ંKકવી6 ુ . 
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(૬) ઘ-વગ6  કામ  પતી  f ય  કA તરત નાશ  કરવાની  અને l વષ મ ા ં ફ ાઇ લ  તૈય ાર6  કરવામ ા ં
આવી  હ ો ય  ત ે વષ ના D ત પછ 5  વh6 ુમ ા ં વh  એ ક વષ  8 @  થ ય ાુ ુ6  પછ 5  નાશ  
કરવાની  તq ન �ાસં� ગક �કારના િ વષ ય  વV i વુાળ 5  ફ ાઇ લ ો  આ વગમ ા ંK6 કુવી . 

(૭) ફ ાઇ લ ો  / ર�V ટ રો L  ં ઉ પર Kજબ વગવાર વગC કરણ  ખાતામ ા ં હ ાથ  ધ રવામ ા ં આવતા ુ ુ 6
િ વષ ય ો ની  અિ ધ \ ત કૃ , ખ, ખ.૧, ગ, ઘ ય ાદ 5 ની  મ દ દ થ ી  સરળ  બને છ ે. 

(૮) િ વભ ાગ/કચ ેર5 ઓમ ા ં હ ાથ  ધ રાતા સામ ાN ય  િ વષ ય ો ના વગC કરણ ની  ય ાદ 5  પ. રિ શ e ટ –૬ મ ા ં
આપેલ  છ ે l Kજબ ફ ાઇ લ ો L  વગC કરણ  કરવાL  થ ાય  છ ેુ ુ ુ . પ. રિ શ e ટ  – ૬ મ ા ંઆપેલ  ય ાદ 5  
િ સવાય ની  કો ઇ  બાબત જો  િ વભ ાગ/ કચ ેર5 મ ા ં હ ા થ  ધ રવામ ા ં આવ ે તો  આવી  ફ ાઇ લ ો L  ુ
વગC કરણ  તનેા વહ 5 વટ 5  અન ે ઐ િ તહ ાિ સક મ હ = વને B ય ાનમ ા ં લ ઇ  ક, ખ, ખ.૧, ગ, ઘ વગ6મ ા ં
કરs .ુ 

(૯) �= ય કે િ વભ ાગે સ� ચ વH ી ની  મ ંt ર5  મ ેળ વી ન ે આવી  દ ફ તર વગC કરણ  D ગેની  ય ાદ 5 ઓ ૂ
 તૈય ાર કરવાની  રહ Aશ  ેઅન ે દ ર પા ંચ  વષ u ત ે ય ાદ 5 ઓન ે ફ ર5 થ ી  તપાસી  જઇ ને તને ેબદ લ ાતી  
અન ે િ વV તાર પામ તી  કામ ગી ર5 ઓના સંદ ભ મ ા ંઅF6 તન કરવાની  રહ Aશ .ે આ ર5 તે તૈય ાર કરA લ  
ય ાદ 5 ની  એ ક નકલ  અ� ભ લ ેખાગાર િ નય ામ કH ી ન ે( Director of Archives ) મ ો કલ વાની  રહ Aશ ે 
અન ે ઐ િ તહ ાિ સક હ Ai સર ય ાદ 5  � ધ ારવા મ ાટ A તેમ ના કો ઇ  � ૂચ નો  હ ો ય  તો  તનેા ઉ પર ઘટ i  ંુ ુ ુ
B ય ાન આપવાL  ંરહ Aશ ેુ .  

૪. દફતર ભ ંડ ારોની 4 યવ5 થ ા : 
૧. પાંચ  વષ  � ધ ી  f ળ વવાL  દ ફ તર l ત ેકચ ેર5 ના દ ફ તર પેટ ા િ વભ ાગ 6 ુ ુ (બારની શ ી )મ ા ં

રાખવાL  ુહ ો ય  છ ે. 
૨. 'ક', 'ખ' અન ે 'ખ-૧' �કારL  દ ફ તર મ B ય V થ  દ ફ તર ભ ંડ ારમ ા ં પા ંચ  વષ  પછ 5  ુ 6

V વી કારવાL  હ ો ય  છ ેુ . 
૩. 'ક' �કારL  દ ફ તર ુ ૧૫ વષ  ની  Kદ ત પછ 5  6 ુ 8 નુ: સમ ી c ા કર5  અ� ભ લ ેખાગારH ી , 

�જુરાત રા` ય ન ેસv પી  દ AવાL  હ ો ય  છ ેુ . 
૫. વગ�કરણ કરવાની કાયર� િત6  : 

 ફ ાઇ લ  દ ફ તરA કરવી  અથ વા બંધ  કરવી  એ ટ લ ે ફ ાઇ લ ો ની  ઉ = પિ ત સબંિ ધ ત Kq ાઓ અથ વા ુ
ફ ાઇ લ  પર િ વચ ારણ ા હ Aઠ ળ ના તમ ામ  Kq ાઓ િ વષ ેની  કાય વાહ 5  8 ૂણ  થ ય ા પછ 5  જ ફ ાઇ લ  બ ંધ  કરવી  ુ 6 6
   

(૧) �કરણ  બંધ  થ વાનો  િ નણ ય  થ ય ેથ ી6 , કAસ હ ાથ  ધ રતા કમ ચ ાર5  6 /અિ ધ કાર5 એ  l તે 
ફ ાઈ લ L ં ુવગC કરણ  કર5  નાખs ં ુજો ઈ એ . વગC \ ૃત કરA લ  ફ ાઇ લ  કય ા વગમ ા ં વગC \ ત 6 ૃ
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કરA લ  છ ે ત ે સહ Aલ ાઈ થ ી  જો ઈ  શ કાય  ત ે ર5 ત ે તેનો  વગ6 ડ ો કAટ શ ી ટ  ઉ પર દ શ ાવવો6  
જો ઈ એ .  

(ર) lL ં ુકામ  પતી  ગx ં ુ હ ો ય  અન ે એ ક વષ 6 કરતા ંવh  ુસમ ય  મ ાટ A f ળ વી  રાખવા લ ાય ક 
ન હ ો ય  તવેી  ફ ાઈ લ ો મ ા ંથ ી  કો રા કાગળ , V Kિ તપ/ ોૃ , તારની  નકલ ો , બી નજ@ ર5  કાગળ ો   
y ર કરવાૂ , અન ે દ રAક વધ ારાની  �તો ના મ થ ાળ ે W લ ખs ં.ુ 

(૩) દ ફ તરA થ ય ેલ  ફ ાઇ લ મ ા ંથ ી  � બન જ@ ર5  કાગળ ો  y ર કર5  ફ ાઇ લ ને  ૂ નવા પાના નબંર 
આપવા અન ેt ના નબંર દ Aખાય  તે ર5 ત ેતનેા પર ચ ો કડ 5  મ ારવીુ . 

(૪) આખા કAસનો  અથ વા ફ ાઈ લ ો ના એ ક t થ નોૂ  હ Ai  ુસર5  ગય ો  હ ો ય  અથ વા તો  એ ક વષ 6 
કરતા ંવh  ુસમ ય  ત ેસાચ વી  રાખવાL ં ુન હ ો ય  તો  ત ેઆખા કAસ અથ વા ફ ાઈ લ ને “ઘ” 
વગમ ાં6  Kકૂવી . 

(૫) કAસ શ @  થ ય ો  હ ો ય  = ય ારથ ી  મ ા ંડ 5 ને િ વષ ય મ ા ં થ ય ેલ  �ગિ તના કારણ  ેતનેા નામ મ ા ંફ રફ ારA  
કરવો  જ@ ર5  બન ેતો  શ ાખા અિ ધ કાર5 ની  મ ંt ર5 થ ી  ુ વગC કરણ  કc ાએ  તેમ  કર5  લ ેs ં.ુ 

(૬) કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5  z વારા કરવામ ા ંઆવેલ  � ૂ� ચ ત વગC કરણ  D ગે સc મ  અિ ધ કાર5  કA 
જ@ ર જણ ાય  તો  તેથ ી  ઉ પરના અિ ધ કાર5 L ં ુઅL મ ો દ નુ  મ ેળ વી  લ ેs ં.ુ 

(૭)  વગC કરણ  થ ય ેલ ી  દ રAક ફ ાઈ લ ની  વગC કરણ ના વગ Kજબ6 ુ  ફ ાઈ લ  ર�V ટ રમ ા ં(પ. રિ શ e ટ  
Ð ૧ ) જ નv ધ  કરવા તકAદ ાર5  રાખવી . તથ ા પ. રિ શ e ટ  ૨ અથ વા ૩ (l લ ા� પડ તા ુ
હ ો ય  ત)ે  Kજબનો  િ સ{ ો  મ ારવો  તથ ા જ@ ર5  િ વગતો  લ ખવીુ . 

૬. વગ�કરણ કરાયેલ ી ફાઈ લ ો 1 ગે કમચાર�6 /અ િધ કાર� એ  કરવાની કાયવાહ � ઃ6 - 
(૧)  સાચ વી  રાખવા મ ાટ A L ં ુ � ચ | ન ધ રાવતા કAસો મ ા ંથ ી  તેમ ણ ે 'W' અc રL ં ુ � ચ હ ન ધ રાવતા કાગળ ો  

} ટ ા પાડ 5 , બી f  'ઘ' વગના6  કાગળ ો  સાથ ે t દ ાુ  Kકૂવા. 'ઘ' વગમ ા ં6  Kકવામ ા ંુ  આવેલ  ફ ા ઈ લ ો ને 
એ ક વષ 6 8 ૂ@  થ ય ેથ ી  l તે શ ાખાએ  જ આવા કાગળ ો / ફ ા ઈ લ ો નો  નાશ  કરવો . 

(ર) 'ગ'-વગમ ા ં6  Kકવામ ા ંુ  આવેલ ી  ફ ાઈ લ ો ના વગC કરણ  બાદ  પાંચ  વષ નો6  સમ ય  8 ૂણ 6 થ ય ેથ ી  શ ાખા 
કc ાએ  તનેો  નાશ  કરવો . 

(૩) 'ક' અને 'ખ' �કારની  ફ ાઈ લ ો  અL � મ ેુ  કાય મ ી  અને ૩૦ વષ 6ની  સમ ય  મ ય ાદ ા6  � ધ ીુ  સાચ વી  
રાખવાની  હ ો ય  છ ે . વગC કરણ  થ ય ા પછ 5  'ક' વગ6 ની  ફ ાઈ લ ો  ૧પ વષ 6 પછ 5  અન ે 'ખ' વગની6  
ફ ાઈ લ ો  ૧૦ વષ 6 પછ 5  f ળ વણ ી  મ ાટ A દ ફ તર ભ ંડ ારન ેસv પી  દ Aવી . 

(૪) કAસ ચ ા�  ુ હ ો ય  = ય ા ં � ધ ીુ  અિ ત�� તુ  અન ે�� તુ  કાગળ , બધ ા સમ ય /ે તબકકA તનેી  કામ ગી ર5  
મ ાટ A જવાબદ ાર કમ ચ ાર5 ઓની6  D ગત કV ટ ડ 5 મ ા ંરાખવા. કAસ અથ વા ફ ાઈ લ  બંધ  કરાય ા બાદ  
આવા કાગળ ો  કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5 એ  D ગત કV ટ ડ 5 મ ા ંરાખવા, અથ વા સ� ચ વાલ ય ના િ વભ ાગ 
અન ે કચ ેર5 ઓમ ા,ં બંધ  કરાતા કAસો  અથ વા ફ ાઈ લ ો  િ વભ ાગ અથ વા કચ ેર5 ઓના વડ ાઓની  
D ગત કV ટ ડ 5 મ ા ં રાખવા.ં તેમ  છ તા,ં િ વભ ાગમ ા ં રાખવામ ા ંઆવેલ  અિ ત�� તુ , �� તુ  અને 
ખાનગી  ફ ાઈ લ ો મ ાનંી  બાબત સમ ય  જતા ંજય ારA અિ ત�� તુ , �� તુ  કA ખાનગી  ન રહ A = ય ારA 
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આવી  ફ ા ઈ લ ો L  સામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગના તાુ .૦૭/૦૬/૬૯ના ઠ રાવ � મ ાકં : 
૪(૫)૬૯/વકાએ ની  જો ગવાઇ  અL સાર વગC કરણુ  બદ લ ી , 8 નઃ વગC કરણુ  કર5 , સામ ાN ય  
�કારની  ફ ાઈ લ ો  તર5 કA મ z ય V થ  દ ફ તર એ કમ મ ા ંમ ો કલ વી . 

૭. િવભ ાગ/ કચેર� ના ર<કડ  ખંડ માં6  બ ંધ  ફાઈ લ ો 1 ગે કરવાની કામગીર� . 
(૧) રAકડ 6 @ મ નો  હ વાલ ો  ધ રાવતા કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5 એ  શ ાખાઓમ ા ંથ ી  આવેલ  ફ ાઈ લ ો ના ર�V ટ રો  

સ. હ ત બંધ  ફ ાઈ લ ો  V વી કારવી . ફ ાઈ લ  ર�V ટ રમ ા ંઆપેલ ી  િ વગતો  સાથ ે ફ ાઈ લ ો L  મ ેળ વ� ંુ  ુકર5 ને 
ત ે દ ફ તર ખંડ મ ા ં Kકૂવી . બારની શ ી  િ વભ ાગ/ કચ ેર5 ના રAકડ  ખંડ નો6  હ વાલ ો  ધ રાવતા 
કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5 , ફ ાઈ લ ો  V વી કારવા, બહ ાર મ ો કલ વા અને પરત કરવા બાબતના સમ X  
િ નય ં/ ણ  મ ાટ A જવાબદ ાર રહ Aશ .ે 

૮. ર<કડ 6 > મનો હ વાલ ો ધ રાવતા કમચાર�6 /અ િધ કાર� ની ફરજ ો : 
અ. (૧) દ ફ તર ખંડ મ ા ં મ ો કલ વામ ા ંઆવેલ ી  ફ ાઈ લ ો L ં ુવગC કરણ  સબંંિ ધ ત ફ ાઈ લ  પર ય ો � ય  ર5 તે 

દ શ ાવવામ ા ં6  આn x ં ુ છ ે કA કAમ  તનેી  તપાસ કય ા6 પછ 5  આવી  ફ ાઈ લ ો  દ ફ તર ખંડ મ ા ં
રાખવા મ ાટ A V વી કારવી . 

 (ર) બંધ  થ ય ેલ ી  ફ ાઈ લ ો મ ા ંથ ી  નકામ ા કાગળ ો  y રૂ  કર5 ન ે ફ ાઈ લ ો ના કાગળ ો ને ફ ર5 થ ી  V પe ટ  
પાના નબંર આપવામ ા ંઆn ય ા છ ે કA કAમ  તે પણ  તપાસs ં.ુ નકામ ા કાગળ ો   કાઢ વાની  
કાય વાહ 56  સબંંિ ધ ત શ ાખાઓએ  કરવાની  છ ે . 

 (૩) સબ-રAકડ 6નો  હ વાલ ો  ધ રાવતા કમ ચ ાર5 એ6  દ ર વષ u એ ક વખત . ડ સે� બર મ ાસમ ા ં
ફ ાઈ લ ો ની  ગણ તર5  અ� કૂ કર5  તનેા હ Aવાલ  સબંંિ ધ ત અિ ધ કાર5 ન ેરt ૂ કરવો . 

 (૪) શ ાખામ ા ંથ ી  આવેલ ી  બંધ  ફ ાઈ લ ો  શ ાખાવાર રાખવી . આ ફ ા ઈ લ ો  વષ વાર6  અને 
Kૂળ ાc રો ના � મ મ ા ંગો ઠ વવી . 

 (પ) દ ફ તરA કરA લ ી  ફ ાઈ લ ો  અn ય વ� V થ ત ર5 તે જમ ી ન પર પડ 5  ન રહ A,વરસાદ ના પાણ ી , ભ ેજ, 
ઉ ધ ઈ  કA � દ રો થ ી  દ ફ તરન ે L કશ ાનુ  ન થ ાય  તેની  તકAદ ાર5  રાખવી . આ મ ાટ A દ ર / ણ  
મ . હ ન ે ફ ાઈ લ ો  પર જ ંi નાશ કુ  દ વા છ ા ંટ વી  અન ેસાફ � ફ 5ુ  કરાવવી . 

 (૬) દ ફ તર ખંડ મ ા ંઆગ લ ાગે તવેા પદ ાથ �  રાખવા નહ 5 . આગ લ ાગે તો  ત ે � ઝ ાવવાુ  
મ ા ટ Aના ંસાધ નો ની  n ય વV થ ા દ ફ તર ખંડ મ ા ંરાખવી . 

(બ) (૧) ફ ાઈ લ ો  શ ાખાવાર અન ેવગC કરણ ના(ક,ખ,ખ.૧,ગ,ઘ) �કારવાર  રાખવી . 
(ર) l તે �કારની  ફ ાઈ લ ો  વષ વાર6  અન ે િ / વણ વાર6  રાખવી . 
(૩) ફ ાઈ લ ો ની  f ળ વણ ી  મ ાટ A ઠ રાવેલ  � ૂચ નાઓ Kજુબ L કસાનુ , બગાડ  કA �ૂમ  ન થ વા 

પામ ે તવેી  સરંc ણ  n ય વV થ ા ગો ઠ વવી . 
(૪) �� તુ  �કારની  ફ ાઈ લ ો  મ ાટ A ઠ રાવેલ  પz ધ િ ત Kજબુ  અમ લ  કરવો  અને 

કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5  પાસે રાખવી . 
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(પ) 'ક','ખ' અન ે'ખ.૧' �કારL ં ુ દ ફ તર પાંચ  વષ 6 8 રૂા થ ય ે મ z ય V થ  દ ફ તર ભ ંડ ારમ ા ં � �તુ  
કરs .ુ િ વભ ાગ કA શ ાખામ ા ંરાખs  ુનહ 5 . 

(૬) દ ર વરસ ે t લ ાઇ  અન ેુ ડ 5 સે� બર મ ાસમ ા ં િ વભ ાગ / ખાતાના અિ ધ કાર5 ઓન ે ફ ાઈ લ ો ની  
ગણ તર5  કરાવી ન ે દ ફ તર n ય વV થ ા D ગે હ Aવાલ  � �તુ  કરવો . 

(૭) કAલ ેN ડ ર વષ મ ા ં6  નાશ પા/  થ તી  ફ ાઈ લ ો  દ ફ તર કચ રે5 એ  f N x આર5ુ  મ ાસમ ા ં ચ કાસણ ી  
કરાવવા સબંિ ધ ત શ ાખાન ેપરત કરવી .  

૯. 'ક' અ ન ે'ખ' વગના6  દફતર બ ાબ ત મ@ ય5 થ  દફતર ખંડ ની ફરજ ો :- 
(૧) દ ફ તર પેટ ા િ વભ ાગો  lવી  જ કાય વાહ 56  અપનાવવી . ઉ પરાતં દ ર દ સ વષ u ફ ર5  જો ઈ  

જs ં ુઅન ેજ@ ર જણ ાય  તો  વગC કરણ  � ધ ારs ંુ .ુ 
(ર) પંદ ર વષ 6 8 રાુ  કરA લ  'ક' અન ે 'ખ' વગL6  ુ દ ફ તર રાજય  દ ફ તર ભ ંડ ાર િ નય ામ કH ી  ને 

f ળ વવા સv પs .ુ 
 (૩) દ ફ તર મ ેળ વવા, Kકવાુ  તથ ા f ળ વણ ી  D ગેની  � ચ નાઓLુ  ુપાલ ન કરs ં.ુ 
 (૪) દ ફ તર પેટ ા િ વભ ાગો ન ે મ ાગદ શ ન6 6  આપs ં.ુ 

(પ) ૫૦ વષ થ ી6  t નાુ  હ ો ય  તવેા કો ઈ પણ  રAકડ 6, 8 V તકુ , દ V તાવેજ, આલ ેખ, આ\ િ તઓૃ , 
રAખા\ િ તઓૃ , વગરેAનો  નાશ  કરતા ંપહ Aલ ા અ� ભ લ ેખાગારH ી , ગા ંધ ી નગર સાથ ે અવ� ય  
પરામ શ 6 કરવામ ા ંઆવ ેત ેજો s .ુ 

૧૦. વગ�કરણની ફર<  તપ ાસ :- 
(૧) દ ર વષ u f N x આર5 મ ા ંુ  સ� ચ વાલ ય  દ ફ તર કચ ેર5 એ  તે વષ ના6  નાશ  કરવા મ ાટ A રાખેલ ી  

ફ ાઈ લ ો  સબંંધ ી ત િ વભ ાગો ન ે મ ો કલ વી . બારની શ ી  િ વભ ાગે ત ે ફ ાઈ લ ો  તપાસવા સા@  
સબંંિ ધ ત શ ાખા, અિ ધ કાર5 ઓન ેરt ુ કરવી . હ � પણ   ઉ પય ો ગી  જણ ાતી  ફ ાઈ લ ો  વh  ુ
સમ ય  f ળ વી  રાખવી . ફ ાઈ લ  ર�V ટ રમ ા ંનv ધ  કય ા6 પછ 5  બાક5 ની  ફ ાઈ લ ો નો  નાશ  કરવો . 

(ર) ક અન ે ખ વગની6  ફ ાઈ લ ો  દ ર દ સ વષ u ફ ર5  જો ઈ  જવી  અન ે જ@ ર જણ ાય  તો , 
વગC કરણ  � ધ ારs ંુ .ુ � ધ ારA લુ  વગC કરણ  ફ ાઈ લ  ર�V ટ રમ ા ં દ શ ાવs ં6 .ુ 

(૩) વગC કરણ ની  ફ ર તપાસ f N x આર5  અન ેt લ ાઇA ુ ુ  મ ાસમ ા ંઅ� ક કરવીુ . 
૧૧. સ�ચવાલ ય દફતર કચેર� એ થ ી દફતર< થ યેલ ી ફાઈ લ  મેળ વવા બ ાબ ત : 

(૧) સ� ચ વાલ ય  દ ફ તર કચ ેર5 એ થ ી  ફ ાઈ લ  મ ેળ વવા મ ા ટ A િ નય ત નKનૂામ ા ં(પ. રિ શ e ટ  Ð ૪ 
) મ ાગંણ ી  કાપલ ી ની  બે નકલ ો મ ા ં તૈય ાર કર5  શ ાખા અિ ધ કાર5 ની  સહ 5  મ ેળ વી  એ ક 
નકલ  તે કચ ેર5 મ ા ં મ ો કલ વી . lની  િ વચ ારણ ા સા@  ફ ાઈ લ  જ@ ર5  હ ો ય  તે કAસનો  ફ ા ઈ લ  
નબંર અન ે િ વષ ય , મ ાગંણ ી  કાપલ ી મ ા ંઅ� કૂ દ શ ાવવાં6 . l કAસ મ ાટ A ફ ાઈ લ ની  જ@ ર 
હ ો ય  તનેો  ફ ાઈ લ  નબંર અન ે િ વષ ય ો  મ ા� ૂમ  ન હ ો ય  તો , મ ાગંણ ી  કાપલ ી  પર l 
હ Ai સરુ  આવા l અિ ધ કાર5  મ ાટ A તે ફ ાઈ લ ની  જ@ ર હ ો ય  તે V પe ટ  દ શ ાવs ં6 .ુ 
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(ર) જો ઈ તી  ફ ાઈ લ  બી f  િ વભ ાગની  હ ો ય  તો  મ ાગંણ ી  કાપલ ી  સાથ ે ત ે િ વભ ાગની  લ ે� ખત 
સંમ િ ત મ ેળ વવી  જો ઈ એ . સાધ ારણ  ર5 ત ે મ ાગંણ ી  કાપલ ી  પર ફ ાઈ લ  l િ વભ ાગની  હ ો ય  
તનેા બારની શ ી  િ વભ ાગ/રAકડ  ખંડ ના6  વડ ાની  સામ ી  સહ 5  હ ો ય  તો  તે 8 રૂi ં ુગણ ાશ .ે  

(૩) સ� ચ વાલ ય  દ ફ તર કચ ેર5  પાસેથ ી  મ ેળ વવામ ા ંઆવેલ ી  ફ ાઈ લ  / ણ  મ . હ નાથ ી  વh  ુ
સમ ય  મ ાટ A રાખી  શ કાશ  ેન. હ . તેમ  છ તા ંત ેKદ ત કરતા ંવધ ારA સમ ય  મ ાટ A ફ ાઇ લ ની  ુ
જ@ ર હ ો ય , તો  lટ લ ા વh  ુસમ ય  મ ાટ A તે જો ઈ તી  હ ો ય  તનેી  ત ેકચ ેર5 ન ે f ણ  કરવી . 

(૪) સ� ચ વાલ ય  દ ફ તર કચ ેર5  પાસેથ ી  મ ેળ વવામ ા ંઆવેલ ી  ફ ાઈ લ  બી f  િ વભ ાગને પણ  
જો ઈ તી  હ ો ય , તો  સામ ાN ય  ર5 તે તે ફ ાઈ લ  તે િ વભ ાગન ેબારો બાર મ ો કલ ી  આપવી  ન. હ . 
ખાસ કારણ ો સર આમ  કરs ં ુપડ A તો  લ ે� ખત ય ાદ 5  દ ફ તર કચ રે5 ન ેઆપી ન ેજ એ મ  કરs ં ુ
lથ ી  સ� ચ વાલ ય  દ ફ તર કચ ેર5  પો તાની  દ ફ તર નv ધ  8 રૂ5  કર5  બી f  િ વભ ાગમ ા ં ફ ાઈ લ ની  
ગિ ત પર નજર રાખી  શ કA. તેથ ી  તે ય ાદ 5 ની  એ ક નકલ  તે કચ ેર5 ન ેમ ો કલ વી . 

(પ) �થ મ  કો ઈ  કAસ મ ાટ A મ ેળ વવામ ા ંઆવેલ ી  ફ ાઈ લ  પાછ ળ થ ી  બી f  કAસ સાથ ે રt ૂ 
કરવામ ા ંઆવ,ે તો  તનેી  નv ધ  મ ાગંણ ી  કાપલ ી  પર કરવી . 

(૬) ફ ાઈ લ  પરત કરવાની  હ ો ય  = ય ારA શ ાખાના કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5 એ  તે સ� ચ વાલ ય   
દ ફ તર કચ ેર5 ના ં કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5  પાસે લ ઈ  જઈ  તેને સv પી  દ Aવી  અન ે દ ફ તર 
કચ ેર5 ના કમ ચ ાર56 /અિ ધ કાર5   “ મ ાગંણ ી  કાપલ ી ” પો તાના દ Aખતા ં ફ ાડ 5  નાખે તે જો s ં.ુ 

૧૨. વગ�કરણ 1 ગે સામા�ય �ચનાઓુ  

૧. સ� ચ વાલ ય ના િ વભ ાગો  અન ે અN ય  કચ ેર5 ઓના રAકડ  @ મ નો  હ વાલ ો  સંભ ાળ તા 6
કમ ચ ાર5 ઓ મ ાટ A િ નય ામ કH ી6 , અ� ભ લ ેખાગરH ી ની  કચ ેર5 મ ા ં તાલ ી મ / નવસ ંV કરણ ના 
કાય � મ ો  ગો ઠ વવા6  

૨. સ� ચ વાલ ય ના િ વભ ાગો  અન ેકચ રે5 ઓમ ા ં વગC \ ત થ ય ેલ  રAકડ  સાચ વૃ 6 વાની  કામ ગી ર5  
કો ઇ  એ ક કમ ચ ાર5 ન ે6 સv પવાની  રહ Aશ .ે 

૩. રAકડ  @ મ નો  હ વાલ ો  ધ રાવતા કમ ચ ાર5 એ  દ ર પા ંચ  વષ u વગC \ ત થ ય ેલ  ફ ાઇ લ ો ની  6 6 ૃ
સમ ી c ા કરવા મ ાટ A સબંિ ધ ત શ ાખાને મ ો કલ વાની  રહ Aશ .ે  

૪. ફ ાઇ લ ો L  વગC કરણ  અન ેનાશ  વષ મ ા ંુ 6 એ ક વખત અ� કપણ  ેકરsુ .ુ અન ેતેનો  અહ Aવાલ  
અ� ભ લ ેખાગારH ી , �જરાત રા` યુ , ગાંધ ી નગરન ેમ ો કલ વાનો  રહ Aશ  ે(પ. રિ શ e ટ  – ૫ ) 

૫. જો  કો ઇ  કચ રે5 / િ વભ ાગ બંધ  થ ા ય  અન ે તનેી  કામ ગી ર5  જો  કો ઇ  અN ય  િ વભ ાગ/ 
કચ ેર5 ન ેસો પવામ ા ંઆવેલ  ન હ ો ય  તો  તેના રAકડ  D ગે જ@ ર5  કાય વાહ 5  કર5  આs  રAકડ  6 6 6ુ
િ નય ામ કH ી , અ� ભ લ ેખાગારH ી ન ેતબદ 5 લ  કરવાL ં ુરહ Aશ .ે 

૬. સ� ચ વાલ ય ના િ વભ ાગો મ ા ં નાય બ સ� ચ વH ી  (મ હ Aકમ ) અન ેત ે િ સવાય ની  કચ ેર5 ઓમ ા ં
કચ ેર5 ના વડ ાએ  વષ મ ા ંઓછ ામ ા ંઓછ 5  બે વખત રAકડ  @ મ ની  Kલ ાકાત લ ઇ  િ નય ત 6 6 ુ
પ� િ ત �મ ાણ  ે રAકડ ની  િ નભ ાવણ ી  કરવામ ા ંઆવ ે છ ે કA કAમ6 ?  તેની  ચ કાસણ ી  કરવાની  
રહ Aશ .ે 

૭. ફ ાઇ લ ો L  વગCુ કરણ  સ� ચ વાલ ય ના િ વભ ાગો મ ા ં સેT શ ન અિ ધ કાર5 / ખાતાના વડ ાની  
કચ ેર5 મ ા ંસબંિ ધ ત વગ 6 – ૧ના અિ ધ કાર5  અન ેત ેિ સવાય ની  કચ ેર5 ઓમ ા ંકચ રે5 ના વડ ા 
પાસ ે મ ંt ર કરાવs  અન ેુ ુ અન ે તજે �મ ાણ ે તનેો  નાશ  કરતા પહ Aલ ા સ� ચ વાલ ય ના 
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િ વભ ાગો મ ા ં ઉ પ સ� ચ વ અન ે ખાતાના વડ ાની  કચ રે 5 મ ા ં સબંિ ધ ત વગ 6 – ૧ના 
અિ ધ કાર5 ના o કમ ો  મ ેળ વવાુ  ત ે િ સવાય ની  કચ રે 5 ઓમ ા ં કચ ેર5 ના વડ ાના o કમ ો  ુ
મ ેળ વવાના રહ Aશ .ે 

૮. 'ખ' વગની  ફ ાઇ લ ો નો  નાશ  કરતા પહ Aલ ા તેની  ય ાદ 5  સં8 ૂણ � િ વગતો  સ. હ ત 6
અ� ભ લ ેખાગારH ી , �જરાત રા` ય ને તપાસવા મ ાટ A મ ો કલ વી  અન ેતઓેની  મ ંtુ ુર5  બાદ  
તનેો  નાશ  કરવો  

૯. આ દ ફ તર સાચ વણ ી  મ ાટ Aની  સામ ાN ય  / સમ ાન િ વષ ય ો  (પ. રિ શ e ટ –૬) ઉ પરાતંના 
િ વષ ય ો  કA બાબતો  કચ ેર5 મ ા ં હ ાથ  ધ રાતા હ ો ય  તો  સબંિ ધ ત િ વભ ાગના સ� ચ વH ી ની  
મ ંt ર5 થ ી  ુ અન ે અ� ભ લ ખેાગાર ખાi ,ુ ગા ંધ ી નગરના પરામ શ 6મ ા ં વગC કરણ  D ગેની  
ય ાદ 5 ઓ બહ ાર પાડ વી  અન ેદ ર પાંચ  વષ u ફ ર5 થ ી  તપાસી  lન ેઅF તન કરવી . 

૧૦. મ ં/ ી  મ ંડ ળ ની  Kદ ત 8 ર5  થ ાય  અથ વા તો  મ ં/ ી  મ ંડ ળ મ ા ં ફ રફ ાર થ ાય  = ય ારA મ ં/ ી H ી ના ુ ુ A
કાય ાલ ય L  તમ ામ  રAકડ  દ ફ તર વગC કરણ ની  સામ ા N ય  સમ ય  � ૂ� ચ  Kજબ વગC \ ત કર5  6 6ુ ુ ૃ
સબં ંિ ધ ત િ વભ ાગન ેમ ો કલ ી  આપs .ુ 

૧૧. મ ા . હ તી  અિ ધ કાર અિ ધ િ નય મ  – ૨૦૦૫ અN વય  ે ભ િ વe ય મ ા ં ઉ પ� V થ ત થ નાર5  
જ@ . રય ાતો ને B ય ાને લ ઇ  ફ ાઇ લ L  ુવગC કરણ  કરs .ુ 

૧૨. ઇ  ફ ાઇ લ ો L  વગC કરણુ , સમ ી c ા અન ેતેનો  િ નકાલ  આ િ નય મ ો ન ેઆધ ી ન આઇ  ડ બZ x  ુ
ડ 5  એ મ  એ સ પB ધ િ ત �મ ાણ ે કરવાL  રહ Aશ ેુ . 

ઉ પરો T ત � ચ નાઓના અથ ઘટ નનો  �m  ઉ પ� V થ ત થ ાય  તો  ત ેD ગે સામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગુ 6 / 
વ� તા�નો  અ� ભ �ાય  આખર5  ગણ ાશ ેુ .  

�જરાતુ  રાજય પાલ H ી ના o કમ થ ી  અન ેતેમ ના નામ ેુ . 
�.કA. ઠ ાકો ર 

ઉ પ સ� ચ વ 
સામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગ 

�જરાત સરકારુ  

�િ ત 
-- x  મ હ ામ . હ મ  રાજય પાલ H ી ના સ� ચ વH ી , રાજભ વન, ગાંધ ી નગર. 
-- મ ાન. KI ય મ ં/ ી H ી નાુ  અX સ� ચ વH ી , સ� ચ વાલ ય , ગાંધ ી નગર. 
-- બધ ા મ ં/ ી H ી ઓના / રાજય  કc ાના મ ં/ ી H ી ઓના D ગત સ� ચ વH ી . 
-- મ ાન. િ વરો ધ  પc ના નતેાH ી ના D ગત સ� ચ વH ી , �જરાતુ  િ વધ ાનસભ ા, ગાંધ ી નગર. 
-- મ ાન. દ ં ડ કH ી ના D ગત સ� ચ વH ી , �જરાતુ  િ વધ ાનસભ ા, ગાંધ ી નગર. 
-- x સ� ચ વH ી , �જરાતુ  િ વધ ાનસભ ા સ� ચ વાલ ય , ગાંધ ી નગર 
-- x ર�V U ારH ી , �જરાત હ ા ઇ કો ટુ 6 , અમ દ ાવાદ  
-- x સ� ચ વH ી , �જરાત તકAદ ાર5  આય ો ગુ , ગા ંધ ી નગર 
-- x  સ� ચ વH ી , �જરાત મ ા. હ તી  આય ો ગુ , ગાંધ ી નગર 

-- x સ� ચ વH ી , �જરાતુ  f હ Aર સવેા આય ો ગ, અમ દ ાવાદ . 



1 1  

  

-- x સ� ચ વH ી , �જરાતુ  KZ ક5ુ  સવેા U 5 R x નલુ , ગાંધ ી નગર. 
-- સ� ચ વાલ ય ના સવu િ વભ ાગો , સ� ચ વાલ ય , ગાંધ ી નગર. 
-- અ� ભ લ ેખાગારH ી , �જુરાત રા` ય , ગા ંધ ી નગર 
-- રા` ય ના તમ ામ  ખાતાના વડ ા 
-- રા` ય ની  તમ ામ  કચ રે5 ઓ 
-- સામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગના સવu અિ ધ કાર5 H ી ઓ. 
--  સામ ાN ય  વહ 5 વટ  િ વભ ાગની  સવu શ ાખાઓ. 
-- સી લ ેT ટ  ફ ા ઇ લ . 
------------------- 
x પ/  � ારા 
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સામા�ય વ હ 	 વ ટ  િ વ ભ ાગ ન ા ત ા. ૦ ૯ / ૦ ૬ / ૦ ૯ ન ા ઠ ર ાવ  � માકં:  પ ર ચ  – ૧ ૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ  ૩ ૭ / વ & ત ા'  ુ –  ૧  )   * બ ડ ાણુ  

પ . ર િ શ 0 ટ  � ૧  �  
વગ�કરણ કર�લ ફાઇલોની ન�ધ  કરવાના ર� � ટ રનો ન� નૂો 

વગ � - ક/  ખ/  ખ-૧/  ગ/  ઘ 

 

� મ ાકં ફાઇલ � મ ાકં ફાઇલનો િ વષ ય  ફાઇલ બ ંધ  
કય ા#  વષ� �ુ  

% નુ:અવલોકન#  ુ
વષ � 

( લ પ ાનાકંૂ  દ ફત ર 
� મ ાકં 

ઘોડ ા � મ ાકં - મ  � મ ાકં િ વશ ેષ  
નોધ  

૧ ૨ ૩ ૪ ૫ ૬ ૭ ૮ ૯ ૧૦  

          

          

          

          

          

 

નોધ  :  દ ર�ક વગ મ ાટ � અલગ ર9 જ � ટ ર રાખ;� ુ.   

9
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સામા�ય વ હ 	 વ ટ  િ વ ભ ાગ ન ા ત ા.  ૦ ૯ / ૦ ૬ / ૦ ૯ ન ા ઠ ર ાવ  � માંક :  પ ર ચ  – ૧ ૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ   
૩ ૭ / વ & ત ા'  ુ –  ૧  )   * બ ડ ાણુ  

પ.રિશ0ટ � ૨ �  � 

વગ�કરણની યાદ
 �જબ ુ 'ક' વગની બધં કર�લ ફાઇલો  પર લગાવવાના ર� બરના �  

િ સ� ાની  િ ત"િ તૃ  

વગ � –  ક 

 

$ મ  ન.ં 

ફાઇલ નબંર _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ પાન ન ં_ _ _ _ _ _  થ ી  _ _ _ _ _ _ _ _  

 

ફાઇલ બધં કયા)  વષ  � �ુ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
 

+નુ:અવલો કલ)  વષ  ુ � _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
 

.ંકૂ
 સહ
 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  તાર
ખ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

પ2 રિ શ4 ટ  – ૩ 
વગ�કરણની યાદ
 �જબ ખુ /ખ- ૧/ ગ / ઘ વગની બધં કર�લ ફાઇલો  પર લગાવવાના ર� બરના �
િ સ� ાની  િ ત"િ તૃ  

વગ � –  
ખ/ખ-૧/ગ/ ઘ 

 

$ મ  ન.ં 

ફાઇલ નબંર _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ પાન ન ં_ _ _ _ _ _  થ ી  _ _ _ _ _ _ _ _  

 

ફાઇલ બધં કયા)  વષ  � �ુ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
 

: વષ � ;ધી <ુ ળ વી રાખવા) ં ુહો ય ત ેવષ  � _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
 

.ંક
ૂ  સહ
 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  તાર
ખ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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સા મા � ય  વ હ 	 વ ટ િવ ભ ા ગ ન ા  ત ા . ૦ ૯/ ૦ ૬ / ૦ ૯ન ા  ઠ રા વ  � મા કં: પરચ  – ૧૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ  
૩ ૭ / વ & ત ા '  ુ –  ૧ )   * બ ડ ા ણુ  

પ.રિશ0ઠ  � ૪ � �  
મ ાગંણી કાપલી 

P P P P P P P P P P P P P P P P  િ વભાગ 

 

 

 

 

બારનીશી િ વભાગની દફતર શાખા 
દફતર કચ રે
 

 

 

 

મ ા ંથ ી  

 

 

ફાઇલ 

 

હા ંિ સયામ ા ંજણાવલે +A તક જો ઇએ છ ેુ . 
 

 િ ત, 
 

સેE શન અિ ધકાર
 
P P P P P P P P P P P P P P  શાખા 

 

 

દફતર કાર"નુ    બારનીશી િ વભાગ 

    સF ચ વાલય દફતર કચ ેર
, 
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સા મા � ય  વ હ 	 વ ટ િવ ભ ા ગ ન ા  ત ા . ૦ ૯ /૦ ૬ / ૦ ૯ન ા  ઠ રા વ  � મા કં: પરચ  – ૧૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ  
૩ ૭ / વ & ત ા '  ુ –  ૧ )   * બ ડ ા ણુ  

પ.રિશ0ટ –  ૫  

ન ં િ વગત ક ખ ખ-૧ ગ ઘ "ુલ ફાઇલો  
૧ G ન અન ેુ ડ 
સેI બર મ ાસ J િ તત 

ફાઇલો ની સંK યા 
      

૨ G ન અન ેડ 
સેI બર મ ાસ J િ તતુ  
વગ�કરણ કર�લ ફાઇલો ની સ ંK યા 

      

૩ "ુલ (૧ +  ૨)       

૪ G ન અન ેડ 
સેI બર મ ાસ J િ તતુ  
નાશ કર�લ ફાઇલો  

      

૫ G ન અન ેડ 
સેI બર મ ાસ J િ તતુ  
અF ભલેખાગારR ીન ેમ ો કલેલ 'ક' 
વગની ફાઇલો�  

      

૬ "ુલ ફાઇલો  (૩ – ૪ – ૫ )       

અ) .ુ ન ં૬ મ ા ં'ક' વગમ ા ંદશાવે� � લ ફાઇલો  પકૈ
 ૧૫ વષ  �
પહ�લાની ક�ટ લી ફાઇલો  છ ે? 

'ક' વગની � _ _ _ _  ફાઇલો  ૧૫ વષ  �
પહ�લાની છ ે. 

કચ ેર
મ ા ંબધં થ યેલ ફાઇલો  પરંV  વગ�કરણ બાક
 હો ય ુ
તવેી ફાઇલો ની સંK યા 

કચ ેર
મ ા ં_ _ _ _ ફાઇલો )  વગ�કરણ ુ
બાક
મ ા ંછ ે 

 

 

 

િ વભાગ / ખાતાના વડ ા/ કચ ેર
ના વડ ાની સહ
 
અન ેિ સ� ો  
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સા મા � ય  વ હ 	 વ ટ િવ ભ ા ગ ન ા  ત ા . ૦ ૯/ ૦ ૬ / ૦ ૯ન ા  ઠ રા વ  � મા કં: પરચ  – ૧૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ  
૩ ૭ / વ & ત ા '  ુ –  ૧ ) ં ુ * બ ડ ા ણ  

પ.રિશ0ટ – ૬  

� મ િવ ષ ય  વગ� 
મહ 3કમન  ેલ ગ ત ી  બ ા બ ત ો .8 

૧ જ: ય ા ઓ  ઉ ભ ી  કરવ ી  અ ન ે વ ગ = કરણ ઃ    

 (૧) જW યાઓ ઉભી કરવી.  ક 

 (ર) જW યાઓ ચ ાZ  ુરાખવી, રદ કરવી, +ન[િ વતુ �  કરવી.     ખ-૧ 
 (૩) હગંામ ી જW યાઓની કાયમ ી  જW યાઓમ ા ંતબદ
લી  ખ 
 (૪) જW યાઓ ફાજલ < હ�ર કરવી અને તેની ફ�રબદલી.  ખ-૧ 
 (પ) જW યાઓની ક\ા ] ચ ી લાવવી / નીચ ેના સવંગમ ા ં�  �કૂવી. ખ-૧ 
 (૬) જW યાઓ) ં ુ+નઃ પદનાિ મ તુ  કર_ ં ુ( Redesignation ) ખ 
 (૭) અજમ ાયશી કમ ચ ાર
ઓન ેલાબંાગાળ ાની િ નમ a ૂકં આપવી� . ખ 
 (૮) અ) ; ૂF ચ ત < િ ત ુ / જન< િ તની અનામ ત જW યાઓ J ગેની બાબતો . ખ 
 (૯) અe ય અનામ ત જW યાઓ ખ 
 (૧૦) સહાયકો ની જW યાઓ ઉભી કરવી. ખ-૧ 
 (૧૧) મ હ �કમ મ ા ંસજંો ગો વશાત છ ટ ણી ગ 
 (૧ર) બરતરફ
, ગેરલાયક અન ેરા[ના�ં/ુ મ હ �કમ મ ા ંકાપ આપવા/ છ ટ ણી 

વગરે� 
ગ 

 (૧૩) હગંામ ી કમ ચ ાર
ઓન ેકાયમ ી કરવા બાબત� . ખ 
ર ભ રત ી  અ ન  ેિન મ? ૂકંઃ    

 (૧) બધંારણની જો ગવાઇઓ સ2 હતની ભરતી J ગેની નીિ તિ વષ યક બાબતો  ક 
 (ર) ભરતી િ નયમ ો  ઘડ વા/ ;ધારાઓુ  J ગેના A થ ાયી /વધૈાિ નક િ નયમ ો . ક 
 (૩) ક�e g ીય"તૃ , સામ ાe ય ભરતી િ નયમ ો  / ;ધારાઓુ  અન ેA થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (૪) ભરતીની શરતો - બો લીઓ, િ નયમ ો મ ા ંi ટ છ ાટ . ક 
 (પ) ભરતીમ ા ં] મ ર / શ\ૈF ણક લાયકાતમ ા ંi ટ છ ાટ . ક 
 (૬) અવતૈિ નક ( મ ાનj  ) જW યાઓ ઉપર િ નમ a ૂકં. ખ-૧ 
 (૭) F બનભારતીયો ની િ નમ a ૂકં. ખ-૧ 
 (૮) અવસાન પામ લે કમ ચ ાર
ઓના આિ R તો ને રહ�મ રાહ� િ નમ a ૂકં� . ખ 
 (૯) અવસાન પામ લે કમ ચ ાર
ઓના�  આિ R તો ની અર[, k ય2 કતગત રG આતૂ  

અન ેપl k યવહાર 
ગ 
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� મ િવ ષ ય  વગ� 
 (૧૦) ખાતા m વારા સંચ ાF લત તમ ામ  સવંગમ ા ં�  k ય2 કતઓની િ નમ a ંકુ. ખ 
 (૧૧) ખાલી જW યાઓનો  વા િ ષ n ક J દાજ.    ગ 
 (૧ર) oજરાતુ  < હ�ર સવેા આયો ગ / oજરાતુ  ગૌ ણ સેવા પસદંગી મ ંડ ળ  m વારા 

પર
\ા - િ નમ a ૂકં યાદ
. 
ખ 

 (૧૩) oજરાતુ  < હ�ર સવેા આયો ગ / oજરાતુ  ગૌ ણ સેવા પસદંગી મ ંડ ળ  સાથ  ે
/m વારા પl k યવહાર 

ખ 
 (૧૪) oજુરાત < હ�ર સવેા આયો ગ / oજરાતુ  ગૌ ણ સેવા પસદંગી મ ંડ ળ  સાથ  ે

/m વારા પl k યવહારનો  પી. આર. 
ગ 

 (૧પ) ખાલી જW યાની અિ ધ; ૂચ ના અને તેની < હ�રાત. ખ-૧ 
 (૧૬) oજરાત < હ�ર સેવા આયો ગના પરામ શ વગર કર�લ િ નમ a ૂકં અન ેબઢ તી ુ �

J ગે. 
ખ-૧ 

 (૧૭) સરકાર
 કમ ચ ાર
ની�  નો કર
ન ેA વી"િ તૃ .  ગ 
 (૧૮) સરકાર
 કમ ચ ાર
નો  પગાર નકક
 કરવાને લગતી બાબત� . ગ 
 (૧૯) ફાજલ કમ ચ ાર
ઓની યાદ
 તૈયાર કરવી� / ફાળ વણી અન ેિ નમ a ૂકં. ગ 
 (ર૦) િ વભાગ / કચ ેર
ઓ m વારા ભરતી. ખ 
 (ર૧) સીધી પસદંગી m વારા િ નમ a ૂકં. ખ 
 (રર) ભરતી  2 $ યા િ વr m ધુ  કો ટ �  ક�સ, અપીલ, ર
વીઝ ન. ગ 
 (ર૩) િ નમ a ૂકં િ વr m ધુ  કો ટ �  ક�સ, અપીલ, ર
વીઝ ન. ગ 
 (ર૪) ખાતાક
ય િ નમ a ૂકં સિ મ િ તની રચ ના, બેઠ ક, કાયવાહ
 નu ધ�  ખ-૧ 
 (રપ) ખાતાક
ય િ નમ a ૂકં સિ મ િ ત - પl k યવહાર. ખ-૧ 
 (ર૬) એડ હો ક િ નમ a ૂકં. ખ-૧ 
 (ર૭)  િ તિ નv 2 કત ઉપર િ નમ a ૂકંુ . ખ-૧ 
 (ર૮) રાજય બહારની િ નમ a ૂકં. ખ 
 (ર૯) કો e w �કટ  ભરતી. ખ-૧ 
 (૩૦) oજરાતુ  સીવીલ સિ વnસીસ કલાસીફ
ક�શન એe ડ  ર
x ટ મ ેe ટ  (જનરલ) r y સુ  

૧૯૬૭ 
ક 

 (૩૧) ઉમ દેવારના નામ  રો જગાર કચ ેર
ઓ પાસેથ ી મ ેળ વવા બાબત. ગ 
 (૩ર) રો જગાર કચ ેર
ન ેખાલી જW યાના મ ાિ સક  ગિ ત અહ�વાલ ખાતાએ 

મ ો કલવા J ગે. 
ગ 

 (૩૩) લાયક
 આડ  પસાર કરવી. ગ 
 (૩૪) િ વભાગ / ખાતા િ સવાયની જW યાઓ મ ાટ � કમ ચ ાર
ઓની�  અર[ઓ અન ે ખ-૧ 
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� મ િવ ષ ય  વગ� 
પl k યવહાર. 

 (૩પ) દારપણાની ખરાઇ) ં ુર[A ટ ર. ખ-૧ 
૩ તબીબી તપાસ ખ-૧ 
૪ શાર
2 રક તપાસ J ગનેા  મ ાણપl . ગ 
પ ઓળ ખપl ો  આપવા / ખો વાઇ જવા બાબત. ગ 
૬ સવેાપો થ ી/ J ગત ફાઇલ  ખ 
૭ સવેાપો થ ી) ં ુર[A ટ ર. ખ 
૮ િ વભાગીય મ હ�કમ ના િ વA તરણન ેલગતી બાબતો . ખ-૧ 
૯ ખ ા ત ા ક	 ય  / િવ ભ ા ગ ી ય  પર	 B ા ઓ ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) પર
\ાઓ)  ંઆયો જન અન ેપ2 રણામ ો ની < હ�રાતુ . ખ-૧ 
 (૩) ઉમ દેવારો ની અર[ ઉમ દેવારને પ2 રણામ ની < ણ કરવા બાબત. ગ 
 (૪) ખાતાક
ય પર
\ાના િ નયમ ો મ ા ંi ટ છ ાટ . ખ 
 (પ) ખાતાક
ય પર
\ાઓમ ા ંથ ી �2 કતુ . ગ 
 (૬) પપેર સેટ રો ની પ2 ર\કો ની િ નમ a ૂકં, મ હ�નતાણા) ં ુzકૂવa ં.ુ અન ેભાડ ા-

ભ{ | ં ુકરવા J ગે. 
ગ 

 (૭) પર
\ાથ �ઓની ઉ}રવહ
ઓ. ગ 
 (૮) ભાષ ાક
ય પર
\ાઓ. ગ 
 (૯) પર
\ાલ\ી  ~ ો  J ગનેો  પl k યવહાર. ઘ 
 (૧૦) ખાસ 2 કA સામ ા ંવધારાની તક આપવા J ગે પl k યવહાર. ગ 
 (૧૧) િ નયત થ યલે તકો  પછ 
 નાપાસ થ યલે ઉમ દેવારો  સબંધંમ ા ં કરવાની 

કાયવાહ
� . 
ખ 

૧૦ નામ  - અટ ક બદલવા J ગનેી બાબતો . ખ 
૧૧ જe મ  તાર
ખમ ા ં;ધારાુ  કરવા J ગેની બાબત. ખ 
૧ર શ\ૈF ણક યો W યતામ ા ંપ2 રવતન�  કરવાની બાબત. ગ 
૧૩ ] મ ર અન ેશ\ૈF ણક યો W યતાની ચ કાસણી કરવા બાબત. ખ-૧ 
૧૪ પસદંગી યાદ
. ખ-૧ 
૧પ જય 0ેઠ ત ા  ય ા દ 	 ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) કામ ચ લાઉ જયે4 ઠ તા યાદ
 તયૈાર કરવી. ગ 
 (૩) આખર
 જયે4 ઠ તા યાદ
 તયૈાર કરવી. ખ 
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 (૪)  વરતા યાદ
 સામ  ેરG આતોૂ , અપીલ, િ નણયો� . ગ 
 (પ)  વરતા યાદ
. ખ-૧ 
૧૬ સવેા V ૂટ  અન ેસવેા V ૂટ  જો ડ 
 આપવા બાબત. ખ 
૧૭ રD ઓ ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર)  ાસંF ગક ર< . ઘ 
 (૩) � પાતં2 રત ર< . ગ 
 (૪) અધ પગાર
 ર<� . ગ 
 (પ)  ા� ત ર< . ગ 
 (૬) તબીબી કારણો સરની ર< . ગ 
 (૭) \યની મ ાદંગી/અસાm ય રો ગો ના ંસદંભમ ા ં�  મ ાદંગીની ર<  તથ ા અe ય 

સહાય. 
ગ 

 (૮) અસાધારણ ર< . ગ 
 (૯)  ; ૂિ ત J ગનેી ર< . ગ 
 (૧૦) અ� યાસ અથ � ર< . ગ 
 (૧૧) પગાર / વેતન િ વનાની ર< . ગ 
 (૧ર) ર< )  ંરો કડ મ ા ં� પાતંરુ . ગ 
 (૧૩)  ાસંF ગક ર<  ર[A ટ ર અન ેતેને સબંંિ ધત કાગળ ો . ઘ 
૧૮ પે� શન  / સેવ ા મા ંથ ી  િન F િGૃ .  

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) વયિ ન_ િ } પેe શનૃ  ગ 
 (૩) A વૈ� � છ ક િ ન_ િ }ૃ . ખ-૧ 
 (૪) િ નયત સમ ય +વૂ�ની િ ન_ િ }ૃ . ગ 
 (પ) ફર[યાત િ ન_ િ }ૃ . ગ 
 (૬) � ેજv ઇટ 
ને લગતી બાબતોુ . ખ-૧ 
 (૭) િ ન_ િ } વતેન)  ં� પાતંર ૃ ુ ( Commutation ) ખ-૧ 
 (૮) "ં.ંબુ ુ  / પ2 રવાર પેe શન / િ નવાહ�  ભ{ | ં.ુ ગ 
 (૯) અશE તતા પેe શન. ગ 
 (૧૦) અe ય પેe શન. ગ / ખ-૧ 
 (૧૧) પેe શન J ગેની બાબતો . ખ-૧ 
 (૧ર) િ ન_ }ૃ થ વાન ેપહu ચ ેલ અિ ધકાર
 / કમ ચ ાર
ઓ�  J ગેનો  પેe શનસ�  ગ 
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સબંિ ધત પl k યવહાર 

 (૧૩) િ ન_ }ૃ થ વાન ેપહu ચ ેલ અિ ધકાર
 / કમ ચ ાર
ઓનો�  k ય2 કતગત સબંંિ ધત 
પl  k યવહાર, અર[ઓ. 

ગ 
 (૧૪) કામ ચ લાઉ પેe શન નકક
 કરવા J ગે. ગ 
 (૧પ) િ ન_ િ }વય ેપહu ચ લેા અિ ધકાર
 ૃ / કમ ચ ાર
ઓના ંવાિ ષ nક પl કો�  ઘ 
૧૯ ખ ા ન ગ ી  અ હ 3વ ા લ ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) િ વr m ધ ુ નu ધની < ણ કરવી/ િ નકાલ કરવો . ખ-૧ 
 (૩) ખાનગી અહ�વાલો  સામ ેની રG આત ૂ / કો ટ  ક�સ� . ખ-૧ 
 (૪) વગ�-૧ અન ેવગ�-ર ના ખાનગી અહ�વાલો . ખ 
 (પ) વગ�-૩ના કમ ચ ાર
ઓના ખાનગી અહ�વાલો� . ગ 
ર૦ ત ા લ ી મ / ' િશB ણ ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) +વૂ� સવેા તાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ેપ2 રણામ . ગ 
 (૩) વહ
વટ 
 / 2 હસાબી /J દાજપl ીય તાલીમ /  િ શ\ણ અર[ઓ, 

પl k યવહાર, અન ેપ2 રણામ . 
ગ 

 (૪) ભાષ ાક
ય તાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ેપ2 રણામ . ગ 
 (પ) કો I � v ટ રુ  તાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ેપ2 રણામ . ગ 
 (૬) રાજય બહાર / િ વદ�શમ ા ંતાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ે

પ2 રણામ . 
ગ 

 (૭) ર
� શર�  કો સ� / કાયકાર
�  તાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ે
પ2 રણામ . 

ગ 
 (૮) અe ય તાલીમ  /  િ શ\ણ અર[ઓ, પl k યવહાર અન ેપ2 રણામ . ગ 
 (૯) તાલીમ  વગ� ની મ ંG ર
 મ ેળ વવા બાબતૂ . ગ 
 (૧૦) તાલીમ  વગ� શ�  કરવા, તાલીમ ી અ� યાસ$ મ , કાયપ� m ધિ ત, k યવA થ ા અન ે

વહ
વટ . 
ખ 

 (૧૧) તાલીમ ની પ2 ર\ાઓ / પ2 રણામ ો  / મ ાણપl  આપવા બાબત. ખ 
 (૧ર) તાલીમ મ ા ંમ ો કલવા મ ાટ � i ટ ા કરવા / હાજર કરવા J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
 (૧૩) તાલીમ ના k યાK યાતાઓ નકક
 કરવા / મ ાનj  વેતન) ં ુzકુવa ં.ુ ગ 
 (૧૪) તાલીમ ી પ2 ર\ાઓના પ2 ર\કો ની િ નમ a ૂકં અન ેમ ાનj  વેતન) ં ુzકુવa ં.ુ ગ 
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ર૧ બ ઢ ત ી  (  Promotion )   

 (૧) બઢ તી સબંધંી િ નયમ ો , ઠ રાવો , પ2 રપl ો  અને A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) ખાતાક
ય બઢ તી સિ મ િ તની રચ ના / બેઠ ક / કાયવાહ
�  નu ધ J ગેનો  

પl k યવહાર. 
ખ 

 (૩) ખાતાક
ય બઢ તી સિ મ િ તનો  અહ�વાલ. ખ-૧ 
 (૪) બઢ તીના સદંભમ ા ંસીલ કવર J ગેની કાયવાહ
� � . ખ-૧ 
રર રો L ટરઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) સવંગવાર�  ર[A ટ રો , બઢ તી, સીધી ભરતી. ખ 
 (૩) રો A ટ ર િ નર
\ણના �j ાઓુ  અને +તૂતા�  અહ�વાલ. ગ 
 (૪) રો A ટ ર બેકલો ગની બેઠ ક / કાયવાહ
�  નu ધ / +તૂતા�  અહ�વાલ. ગ 
 (પ) કો ટ �  ક�સ / w 
� v નુલ ક�સ. ખ-૧ 
ર૩ મ ંG રૂ  થ યલે રાજયપિ l ત મ હ�કમ  J ગે) ં ુર[A ટ ર.  ખ 
ર૪ મ ંG રૂ  થ યલે F બનરાજયપિ l ત મ હ�કમ  J ગે) ં ુર[A ટ ર. ખ 
રપ મ હ�કમ ની વહ�ચ ણી J ગે) ં ુર[A ટ ર. ખ-૧ 
ર૬ િવ ભ ા ગ  / ખ ા ત ા ન ા  ંઅ િધ કા ર	  / કમચ ા ર	 ઓ ન ી  બ દ લ ીN .  

 (૧) સામ ાe ય નીિ તિ વષ યક બાબતો . ક 
 (ર) વગ�-૧, વગ�-ર, વગ�-૩, વગ�-૪. ખ-૧ 
ર૭ હવાલા સu પણીના  મ ાણપl ો ની બાબતો . ગ 
ર૮ હવાલાની સu પણીના ભ{ થ ા J ગે. ગ 
ર૯ નો કર
 ઉપર જો ડ ાવાનો  સમ ય. ગ 
૩૦ વ ા િષ Oક ઇD ફ ો ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) ઇ< ફો  અટ કાવવો , તનેી સામ નેી રG આતો  અન ેિ નણયોૂ � . ખ-૧ 
 (૩) ઇ< ફા અટ કાવવા સામ  ેકો ટ  ક�સ � / પીટ 
શન. ખ-૧ 
 (૪) લાયક
 આડ  પસાર કરવા J ગનેી મ ંG ર
ૂ . ગ 
 (પ) ઇ< ફા ર[A ટ ર. ગ 
૩૧ સG ા  સQ પણ ી ઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) પl k યવહાર. ગ 
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૩ર પગાર બાધંણીઃ  ખ 
૩૩  િ તિ નv 2 કતુ . ખ-૧ 
૩૪ પ૦-પપ વષ � અિ ધકાર
 / કમ ચ ાર
ઓની સવેાની સમ ી\ા� . ગ 
૩પ કમ ચ ાર
ઓને�  કાયમ  કરવા અન ેકાયમ ી જW યાઓ ઉપર કાયમ ી િ નમ a ૂકં આપવા. ખ-૧ 
૩૬ ખ ા ત ા ક	 ય  ત પા સ, ફ રજમો S ફ 	ુ  અ ન  ેિશB ા T મક કા ય વ ા હ 	 ઓ ઃN   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) િ શA ત અન ેવતa ૂકંના�  િ નયમ ો ના કારણ ેઉભી થ તી બાબતો . ખ-૧ 
 (૩) િ શA તની અપીલો ને કારણ ેઉપ� A થ ત થ તી બાબતો . ખ-૧ 
 (૪) કમ ચ ાર
ઓ�  અન ેઅિ ધકાર
ઓ િ વr m ધુ   ાથ િ મ ક / ખાતાક
ય તપાસ ખ-૧ 
 (પ) k ય2 કતગત રG આતોૂ  અન ેપl k યવહાર. ગ 
 (૬) બરતરફ
, ગેરલાયક અન ેરા[ના�ં.ુ ગ 
 (૭) કો ટ �  ક�સો , w 
� v નુલ ક�સો  તથ ા આ) ષ ા ંF ગકુ  પl k યવહાર. ખ-૧ 
 (૮) ફો જદાર
, 2 દવાની તથ ા િ શA ત અપીલના િ નયમ ો  અe વયનેા ક�સો ના 

zકાદાુ , િ નણય�  અન ેિ નદ�શન J ગે આદ�શો . 
ખ-૧ 

 (૯) ફરજ મ ો "ફ
ુ  હ�ઠ ળ ના કમ ચ ાર
ઓને�  +નઃુ A થ ાપન કરવા J ગે. ખ 
 (૧૦) ફરજ મ ો "ફ
 હ�ઠ ળ નો   ગિ ત અહ�વાલૂ . ગ 
 (૧૧) હ�ડ E વાટ રમ ા ંહાજર રહ�વા� , હાજર
 આપવા J ગ.ે ગ 
 (૧ર) િ નવાહ�  ભ{ | ં ુzકૂવવા J ગે. ગ 
 (૧૩) સરકાર
 કમ ચ ાર
�  િ વr m ધુ   લા ંચ  vUäÖ િ વગેર� આ\ેપો   ગ 
 (૧૪) કો ટ  ક�સો નો   ગિ ત અહ�વાલ� . ગ 
 (૧પ) અદાલતી કાયવાહ
� , e યાિ યક, અધ�e યાિ યક અદાલત, w 
� v નલુ  સમ \ 

પડ તર ક�સો ) ં ુસ ંચ ાલન,  ગિ ત અહ�વાલ, પl k યવહાર, પી.આર. િ વગેર�. 
ગ 

 (૧૬) કો ટ �  ક�સો ) ં ુર[A ટ ર. ખ-૧ 
૩૭ zૂંટ ણી J ગેની કામ ગીર
 મ ાટ � કમ ચ ાર
ઓની�   િ તિ નv 2 કતુ  અન ેતેન ેલગતો  

પl k યવહાર. 
ગ 

૩૮ સU ૂહ  િવ મા  ય ો જન ા  (  V પુ ઇ� L ય ો ર� સ L ક	 મ )   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) k ય2 કતગત 2 કA સાઓ. ગ 
 (૩) મ ા 2 હતી અને પl k યવહાર. ગ 
૩૯ કમચ ા ર	 ઓ ન ા  અ વ સા ન  સમય  ેમળ ત ા  લ ાN ભ ો ઃ   

 (૧) લ� ક ઇe A યો રe સ. ગ 
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 (ર) અવસાન સમ ય ેએડ વાe સ પગાર. ગ 
 (૩) અવસાન સમ યે ડ �ડ બો ડ 
ન ેવતનમ ા ંલઇ જવાનો  ખચ �. ગ 
 (૪) િ વમ ા) ં ુz ંકુવa ં ુ ગ 
 (પ) અવસાન સમ યે "ં.ંબન ેવતનમ ા ંજવાનો  ખચ  તથ ા રાહતુ ુ � . ગ 
૪૦ િવ ભ ા ગ  / ખ ા ત ા ન ા  વ ડ ા  / ત ા બ ા ન ી  કચ ેર	 ઓ ન ી  ત પા સણ ી  / સમી B ા .  

 (૧) તપાસણી / સમ ી\ા કાય$ મ� . ગ 
 (ર) તપાસણીની / સમ ી\ાની નu ધ અન ેઅહ�વાલ. ગ 
 (૩) +તૂતા અહ�વાલ� . ગ 
૪૧ મ 2 હલાઓની < તીય સતામ ણી ફ2 રયાદના િ નણયો� . ખ-૧ 
૪ર મ 2 હલાઓની < િ તય સતામ ણી સબંધંી ફ2 રયાદ J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
૪૩ મ 2 હલાઓની < તીય સતામ ણી સબંધંી આખર
 h ુકમ ો  / ઠ રાવો  / પ2 રપl ો  / 

કો ટ ના zકાદા� ુ . 
ક 

૪૪ વતમ ાનપl ો�  તથ ા ગેઝ ેટ ો મ ા ં < હ �રાત, ટ � e ડ ર નો ટ 
સ અન ેટ � e ડ રની મ ંG ર
ૂ  J ગે. ગ 
૪પ વતમ ાનપl ો મ ા ં�  ખાતા / કચ ેર
ઓ િ વr m ધુ   િ સm ધ થ તી બાબતો  .  ગ 
૪૬ કરકસર હ�ઠ ળ  જW યાઓમ ા ંકાપ. ખ-૧ 
૪૭ એબેયe સમ ા ંથ ી �2 કતુ  મ ેળ વવા બાબત. ખ-૧ 
૪૮ કરકસર હ�ઠ ળ  જW યાઓ ભરવા બાબત. ખ-૧ 
૪૯ કરકસર હ�ઠ ળ  જW યાઓ રદ કરવા બાબત, જW યાઓ ભરવી,  જW યાઓ  તબદ
લ  

કરવી. 
ખ-૧ 

પ૦ કા ળ 	  ય ા દ 	  (  Black list )   

 (૧) A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) નામ  સામ લે કરવા J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
 (૩) કમ ચ ાર
 � / અિ ધકાર
ઓન ેકાળ 
 યાદ
મ ા ં�કવા બાબતનો  િ નણયુ � . ખ-૧ 
પ૧ અ િધ કા ર	  / કમચ ા ર	  મંડ ળ ો  N / X િન ય ન ોુ .  

 (૧) ઉj ભવ, હ�V ,ુ રચ ના, બધંારણ અને મ ાe યતાન ેલગતા A થ ાયી h કમ ોુ , 
ઠ રાવો , પ2 રપl ો  વગરે� . 

ક 

 (ર) સામ ાe ય સભાઓ / કારો બાર
 સભાઓ / અe ય બેઠ કો ની કાયવાહ
�  નu ધો . ગ 
 (૩) બધંારણનો  ભગં કરવા બદલ િ શ\ા� મ ક કાયવાહ
ઓ� . ગ 
 (૪) મ ંડ ળ  /v િ નયનુ  િ વr m ધુ  અિ ધકાર
 / કમ ચ ાર
ઓની�  રG આતોૂ . ગ 
પર કમચ ા ર	N  કY ય ા ણ ન ે લ ગ ત ી  બ ા બ ત ો .  

 (૧) નીિ તિ વષ યક બાબતો . ખ 
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 (ર) સામ ાe ય કy યાણ  _ િ }ઓૃ . 

 

ગ 

સેવ ા ન ી  સા મા � ય  બ ા બ ત ો .8 
૧ નવી કચ ેર
 શ�  કરવા કલેકટ ર કચ ેર
 સાથ નેો  પl k યવહાર.  ગ 
ર નવી કચ રે
 શ�  કરવા J ગેના મ ંG ર
ના h કમ ો  ૂ ુ / ઠ રાવો . ક 
૩ કચ ેર	  મા ટ3 જ: ય ા   

 (૧) જમ ીનની ફાળ વણી/ સપંાદન બાબતના h કમ ો  ુ / ઠ રાવો . ક 
 (ર) બાધંકામ ના ર
પરે� ગના � લાન / નકશાઓ, વહ
વટ 
 અ) મ ો દનુ  અન ે

તકિ નક
 મ ંG ર
ૂ . 
ક 

 (૩) બાધંકામ  J ગેનો  મ ાગ� અને મ કાન િ વભાગ સાથ ે પl k યવહાર. ખ-૧ 
 (૪) બાધંકામ  મ ાટ � અ) દાન અને બાધંકામ નો   ગિ ત અહ�વાલુ . ખ-૧ 
 (પ) સરકાર
 મ કાનમ ા ંકચ ેર
 મ ાટ � જW યા ફાળ વવા બાબત. ગ 
 (૬) કચ ેર
 મ ાટ � ભાડ ાની જW યા/ મ કાન રાખવા બાબત.ે ગ 
 (૭) ભાડ ાની જW યા / મ કાન  J ગેના કરારો  / કો e w �કટ . ગ 
 (૮) ભા�ુ નકક
 કરવા / ર
e v  ુકરવા બાબત. ગ 
 (૯) કચ ેર
ના મ કાનમ ા ંર
પેર� ગ બાબત. ગ 
 (૧૦) A થ ાિ નક સંA થ ાઓન ેzકવાતોુ  કર અન ેપl k યવહાર. ગ 
 (૧૧) સરકાર
 કરમ ા ંથ ી �2 કત મ ેળ વવા બાબતુ . ગ 
૪ સરકાર
 િ નવાસA થ ાન / રહ�ઠ ાણ / મ કાન  ા� ત કરવા J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
પ લકડ 
- સામ ાન- ડ �ડ A ટ ો ક ર[A ટ ર. ક 
૬ સી. એસ. પી. ઓ. મ ારફત ેસીધી ખર
દ
.  

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) ખર
દ
 J ગેનો  પl  k યવહાર. ગ 
૭ +ુA તકાલયઃ       

 (૧) લાય� રે
 ર[A ટ ર / નu ધણી ( એE સસેન ) ર[A ટ ર. ક 
 (ર) લાય� રે
 મ ાટ � + ુA તકો  ખર
દવા િ વગેર�ની મ ંG ર
ૂ . ગ 
 (૩) લાય� રે
 ઇA v  ુર[A ટ ર. ગ 
 (૪) +ુA તકો ની મ ા ંડ વાળ  કરવી અન ેભૌ િ તક ચ કાસણી. ગ 
૮ ટ ાઇપ રાઇટ ર, �ુ� લીક�ટ ર,  ક�લ� લેુટ ર, ફકસ�  મ શીન અન ેઝ ેરો \ મ શીનઃ   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) પl k યવહાર. ઘ 
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 (૩) વા િ ષ nક િ નભાવ કરાર ( Annual Maintenance Contract ) ગ 
 (૪) ર
પરે� ગની િ વગતો  દશાવV ં�  ુર[A ટ ર. ગ 
 (પ) oજરાતુ  ઇe ફો મ �ટ 
કસ લીમ ીટ � ડ  મ ારફત ેકો I � v ુટ રની ખર
દ
 બાબત. ગ 
૯ કો I � v ુટ ર ;િ વધાુ .  

 (૧) A થ ાયી h કમ ોુ , ઠ રાવો , પ2 રપl , િ વગેર� ક 
 (ર) એકશન � લાન. ખ-૧ 
 (૩) કો I � v ુટ ર અન ેતેન ેસલંW ન સાધનો ની ખર
દ
 મ ાટ �ની દરખાA ત, મ ંG ર
ૂ  

અન ેખર
દ
 
ખ-૧ 

 (૪) સો ફટ વરે  ખર
દવાની દરખાA ત, મ ંG ર
ૂ  અને ખર
દ
. ખ-૧ 
 (પ) કો I � v ુટ ર ર
પરે� ગ અન ેવાિ ષ nક િ નભાવ કરાર. ગ 
 (૬) કો I � v ુટ ર અન ે તને ે આ) ષ ા ંF ગકુ   સાધન-સામ � ી અન ેખર
દ
 સબંધંી 

પl  k યવહાર.  
ગ 

 (૭) કો I � v ુટ રાઇઝ શેન અન ેતનેે સલંW ન સવેાઓ  ત કરવા J ગેની દરખાA ત 
મ ંG ર
ૂ  અને ઉપલ� ધી. 

ખ-૧ 

 (૮) િ વભાગ / ખાતાઓ મ ાટ � વબેસાઇટ નો  આરંભ કરવો  અન ેમ ા2 હતીને 
અધતન રાખવી. 

ખ-૧ 
 (૯) કો ષ � ઓન કો I � v ુટ ર કો e સે� ટ  ( CCC અન ે CCC+ ) ની તાલીમ ના 

પ2 રણામ  અન ેતક આપવા J ગે 
ખ-૧ 

 (૧૦) મ ો ડ v અલુ -૧ અને ર ની તાલીમ , પl k યવહાર ખ-૧ 
 (૧૧) સો ફટ વરે ખર
દવા દરખાA ત, મ ંG ર
ૂ . ખ 
૧૦ ટ �લીફો ન / ઇe ટ રનેટ ની ;િ વધાુ   ા� ત કરવા બાબત. ખ 
૧૧ [A વાન ( GSWAN ) ;િ વધાુ   ા� ત કરવા બાબત. ખ 
૧ર દફતરો  / ફાઇલો ની k યવA થ ા :   

 (૧) ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) ફાઇલ / પl  ર[A ટ ર. ક 
 (૩) િ વભાગ/ ખાતાની મ ંG ર થ યેલ વગ�કરણ યાદ
 ૂ ( ક,ખ,ખ-૧, ગ, ઘ યાદ
 

) 
ખ 

 (૪) િ વભાગ / ખાતાની મ ંG ર થ યલે અ�ૂ તન ( 2 રવાઇઝ ડ  ) વગ�કરણ યાદ
 ક 
 (પ) દફતર� થ યલે ફાઇલો )  ંસાકંળ 
 v ંુ .ુ ક 
 (૬) વગવાર�  ફર
� A ત ર[A ટ ર. ક 
 (૭) ડ ો ક� ટ  શીટ  ર[A ટ ર. ક 
 (૮) તબદ
લી યાદ
 / ચ કાસણી પl ક ખ 
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 (૯) નાશ કર�લ ફાઇલો ના ંબંડ લ /પો ટ કાના ઇe ડ �\. ક 
 (૧૦) નાશ કર�લ ફાઇલો ) ં ુવગવાર�  ર[A ટ ર. ક 
 (૧૧) ફાઇલ ઇA v  ુર[A ટ ર. ખ-૧ 
 (૧ર) રા� ય અF ભલેખાગાર ખાતાન ેસu પવાની ક-વગની ફાઇલો ની તબદ
લી �

યાદ
. 
ક 

 (૧૩) રા� ય અF ભલેખાગાર ખાતાન ેસu પવાની ક-વગની�  ફાઇલો ની તબદ
લી 
યાદ
નો  પl k યવહાર.  

ગ 

 (૧૪) નાશપાl  ર�કો ડ � ની પA તી J ગનેા ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (૧પ) નાશપાl  ર�કો ડ � ની પA તી J ગનેા ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી 

h કમ ો નોુ  અમ લ, કાયવાહ
� , પl  k યવહાર. 
ગ 

 (૧૬) વગ�કરણ યાદ
 મ ંG ર કરવા J ગેૂ . ખ 
૧૩ લેખન સામ � ી, A ટ �શનર
 તથ ા ફો I  સઃ�   

 (૧) મ ાગં યાદ
 ( ઇe ડ �e ટ  ) મ ો કલવા બાબત ેપl k યવહાર ગ 
 (ર) આવક- < વક અન ેિ સલક) ં ુર[A ટ ર ગ 
 (૩) ભૌ િ તક ચ કાસણી. ગ 
 (૪) કચ ેર
 મ ાટ � નવો  ઇe ડ �e ટ  નબંર મ ેળ વવા બાબત ગ 
 (૫) કચ ેર
ન ેઅ) � પુ  િ વિ વધ  કારના ફો I સ�,  ~ ાવલી, � ો શર, અe ય સા2 હ� ય 

તયૈાર કરવા છ પાવવા બાબત 
ગ 

૧૪ િ વદ�શમ ા ંથ ી સાધન-સામ � ી ખર
દવા બાબત. ગ 
૧૫ આવકવરેાની બાબતો   

 .(૧) આવકવરેા J ગનેા ઠ રાવો , પ2 રપl ો  ખ 
 (૨) આવકવરેાની કપાતના પl કો  /  મ ાણપl ો . ક 
૧૬ આવકવરેા ખાતા પાસેથ ી ટ 
ડ 
એસ નબંર મ ેળ વવા J ગેનો  પl k યવહાર. ખ 
૧૭ મ રામ ત મ ાટ � અયો W ય સાધન-સામ � ીન ેF બન ઉપયો ગી < હ�ર કર
 તનેા િ નકાલની 

કાયવાહ
� . 
ખ-૧ 

૧૮ સરકાર
 વાહનઃ   

 (૧) વાહન વાપરવાના તથ ા ર
પરે ખચ � J ગેના ંA થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) A પરેપાટ �  ખર
દ
 ર[A ટ ર ખ-૧ 
 (૩) A પરેપાટ �  ખર
દ
 તથ ા ર
પરે� ગ J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
 (૪) લો ગ� કુ. ગ 
 (પ) વાહન મ ળ વા J ગેની દરખાA ત અન ેમ ંG ર
ૂ . ગ 
૧૯ કચ ેર
 k યવA થ ા અન ે;ર\ાુ  J ગેના A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
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ર૦ વદ�  / v િ નફો મુ � / િ નયત પો શાક િ વતરણ ર[A ટ ર. ગ 
ર૧ વદ� / v િ નફો મ  ુ � / િ નયત પો શાક J ગનેી મ ાગં યાદ
 અન ેતનેા અહ�વાલ J ગેના 

પl ો . 
ગ 

રર � ૂટ  / ચ પંલ િ વતરણ ર[A ટ ર. ગ 
ર૩ છ l ી િ વતરણ ર[A ટ ર. ગ 
ર૪ અિ ધકાર
 / કમ ચ ાર
ઓના સરનામ ા J ગનેી બાબતો� . ગ 
રપ મ ંl ીઓના  વાસ કાય$ મ ો  J ગેની બાબતો�  ગ 
ર૬ કચ ેર
નો  એકશન � લાન. ખ-૧ 
ર૭ ટ �બલ ઇe A પકેશનન ેલગતી બાબતો . ગ 
ર૮ કચ ેર
ના +ુA તકો ની ભૌ િ તક ચ કાસણી. ખ-૧ 
ર૯ અવઇેટ  ક�સ ર[A ટ ર. ગ 
૩૦ A ટ ાફ બેઠ ક. ગ 
૩૧ કચ ેર
ના સલંW ન કામ  મ ાટ � બો ડ � / સિ મ િ તની રચ ના. ગ 
૩ર કચ ેર
ન ેલગતા લખાણો  િ વિ વધ સમ ાચ ાર પl ો  / સામ ાિ યકો મ ા ંછ પાવવા બાબત. ગ 
૩૩ કચ ેર
ની કામ ગીર
ન ેલગતી િ વિ વધ અર[ઓ. ગ 
૩૪ કચ ેર
ના મ ાિ સક  ગિ ત અહ�વાલ. ગ 
૩પ કચ ેર
ના િ l મ ાિ સક  ગિ ત અહ�વાલ. ગ 
૩૬ કચ ેર
ના છ મ ાિ સક  ગિ ત અહ�વાલ. ગ 
૩૭ કચ ેર
ના વાિ ષ nક વહ
વટ 
 અહ�વાલ. ખ-૧ 
૩૮ કચ ેર
ના અિ ધકાર
/ કમ ચ ાર
ઓનો   વાસ કાય$ મ� � . ગ 
૩૯ કચ ેર
ન ેઅ) � પુ  િ વિ વધ  કારના ફો I સ� અન ેબીG ુ  સા2 હ� ય તૈયાર કરવા બાબત. ગ 
૪૦ ગેઝ ેટ મ ા ં િ સ� m ધ. ગ 
૪૧ વહ
વટ મ ા ંoજરાતીકરણુ  ગ 
૪ર કાયાલય ભવનમ ા ં� / સF ચ વાલયમ ા ં વશે સબંધંી િ નયમ ો . ક 
૪૩ ફ2 રયાદ અન ે+ ૂછ તાછ . ગ 
૪૪  િ તિ નિ ધ સિ મ િ તની રચ ના / બેઠ ક / કાયવાહ
 નu ધ� . ખ-૧ 
૪પ  સે m વારા  ચ ાર અને િ વ� ાપન સબંધંી િ નયમ ો . ક 
૪૬ પl કાર સંમ લેન)  ંઆયો જનુ . ગ 
૪૭ આિ ત{ ય સ� કારના િ નયમ ો  અન ે બધં. ક 
૪૮ િ  e ટ  િ મ 2 ડ યા / ઇલેકw ો િ નક િ મ 2 ડ યા m વારા િ વભાગ / કચ ેર
ઓના સદંભમ ા ં�  

 િ સm ધ થ તી બાબત. 
ગ 
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૪૯ રા4 w 
ય m વજને લગતી વહ
વટ 
 / k યવહાર
ક બાબતો . ગ 
પ૦ રાજયના મ હ�મ ાનો ન ેલગતા િ નયમ ો  અને નીિ તિ વષ યક બાબતો . ક 
પ૧ રાજયના મ હ�મ ાનો ન ેઉપહાર આપવા મ ાટ �ની ખર
દ
. ગ 
પર સF ચ વાલયના અિ ધકાર
ઓ m વારા  ા� ત ઉપહારો ની A વી"િ તૃ  / A વ� વાપણ�  ક 
પ૩ બેઠ ક સંમ લેન, સમ ારો હ તથ ા ઉ� સવ સબંધંી  બધં/ k યવA થ ાન ેલગતી બાબતો . ગ 
પ૪  િ તિ નિ ધ મ ંડ ળ નો   વાસ કાય$ મ� , આવાસ, કરાર / હA તા\ર, સમ ારો હ) ં ુ

આયો જન. 
ગ 

પપ િ વધાનસભા / સસંદન ેલગતી બાબતો .  

 (૧) ભલામ ણો , ; ૂચ નાઓ અન ેA થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર) આ� ાસન તથ ા વચ નો  / બાહં�ધર
. ખ 
 (૩) સિ મ િ તઓના અહ�વાલો . ખ 
 (૪) કટ ૌ તી  A તાવ, સકંy પ / ઠ રાવ, m યાનાકષ �ક નો ટ 
સ. ખ-૧ 
 (પ)  ~ ો }ર
 / તારા ં2 કત  ~ ો  ગ 
 (૬) િ વધાનસભા / સસંદની કાયવાહ
� . ખ-૧ 
 (૭) િ વધાનસભા, સસંદ િ વષ યક પl k યવહાર. ગ 
 (૮) િ વધાનસભા, સસંદ િ વષ યક  ~ ો ) ં ુર[A ટ ર. ગ 
 (૯) ધારાસ� યો , સસંદસ� યો ) ં ુર[A ટ ર, પl ો  અન ેતઓેના જવાબો . ગ 
પ૬ નાગ2 રક અિ ધકાર પl ઃ   

 (૧) નાગ2 રક અિ ધકારપl  J ગેના ઠ રાવ, પ2 રપl  અન ે; ૂચ નાઓ. ક 
 (ર) નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ખ 
 (૩) નાગ2 રક અિ ધકારપl . ખ 
 (૪) નાગ2 રક અિ ધકારપl ના અમ લ બાબત. ગ 
 (પ) નો ડ લ અિ ધકાર
 / ફ2 રયાદ િ નવારણ અિ ધકાર
ની િ નમ a ૂકં. ગ 
 (૬) નાગ2 રક અિ ધકારપl મ ા ંફરફારો� . ખ-૧ 
પ૭ શહ�ર
 િ વકાસ વષ  તથ ા  વાસન વષ� �. ગ 
પ૮ કમ યો ગી તાલીમ� / િ શF બર. ગ 
પ૯ મ ા2 હતી મ ેળ વવાના અિ ધકારન ેલગતો  કાયદો  ( રાઇટ  .ુ ઇe ફમ �શન એકટ  )  

 (૧) ઠ રાવો  /h કમ ો  ૂ / પ2 રપl ો  વગરે� નીિ ત િ વષ યક ફાઈ લો  ક 
 (૨) આર.ટ 
.આઇ. એE ટ  હ�ઠ ળ ની અર[ પર� વ ે < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
એ 

આપલે/J શત:આપલે/નહ
 આપલે મ ા2 હતીની ફાઈ લો  (:ના ઉપર  થ મ  
અપીલ ન થ ઈ  હો ય તેવી ફાઈ લો ) 

ઘ 
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 (૩) આર.ટ 
.આઇ. એE ટ  હ�ઠ ળ ની અર[ પર� વ ે < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
એ 

આપલે/ J શત:આપલે/નહ
 આપલે મ ા2 હતીની ફાઈ લો  (:ના પર 
એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
 સમ \  થ મ  અપીલ થ ઈ  હો ય પરંV  ુ રા� ય મ ા2 હતી  
આયો ગ સમ \ બી[ અપીલ ન થ ઈ  હો ય તવેી ફાઈ લો  )                                        

ઘ 
 

 (૪ આર.ટ 
.આઇ. એE ટ  હ�ઠ ળ ની અર[ પર� વ ે < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
એ 
આપલે/ J શત:આપલે/નહ
 આપલે મ ા2 હતીની ફાઈ લો  (:ના પર રા� ય 
મ ા2 હતી આયો ગમ ા ં બી[ અપીલ થ ઈ  હો ય, અન ે મ ા2 હતી  આયો ગના 
આદ�શો   �જબની કાયવાહ
 સ+ંણૂ થ ઈ  ગયલે હો ય તવેી ફાઈ લોુ � � ) 

ગ 
 

 (૫) < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
ના િ નણય સામ ે  થ મ  અપીલ� /બી[ અપીલ અને 
ત ેઅe વય ેમ ા2 હતી આયો ગ નાzકાદા સામ  ેવડ 
 અદાલતમ ા ંર
ટ  પીટ 
શન ુ
થ ઇ હો ય તો  તવેી પીઆઇઓ ની ફાઇલ 

ખ-૧ 

 (૬) < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
R ીના િ નણય સામ  ેઅરજદાર� એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
ન ે�
કર�લ  થ મ  અપીલ J ગેની ફાઈ લ (:ની સામ  ે oજરાત મ ા2 હતી ુ
આયો ગમ ા ં બી[ અપીલ થ ઈ  ન હો ય.)   

ઘ 
 

 (૭) અરજદાર� એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
ન ેકર�લ  થ મ  અપીલ J ગેની ફાઈ લ(:ની 
સામ ે oજરાત મ ા2 હતીઆયો ગમ ા ં બી[ અપીલ થ ઈ  હો યુ . અન ેઆયો ગના 
zકુાદા �જબની કાયવાહ
 +ણૂ થ ઇ ગયલે હો યુ � � ). 

ગ 

 

 (૮) એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
ના  થ મ  અપીલ પર� વનેા િ નણય સામ  ેબી[ અપીલ �
અન ે ત ે અe વય ે મ ા2 હતી આયો ગના zકાદા સામ ે વડ 
 અદાલતમ ા ંુ
ર
ટ પીટ 
શન થ ઈ  હો ય તો  તેવી  એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
ની  થ મ  અપીલની 
ફાઈ લ     

ખ-૧ 
 

 (૯) PIO એ િ નભાવવાના ર[A ટ ર     ગ 

 (૧૦) એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
એ િ નભાવવાના ર[A ટ ર ગ 

 (૧૧) િ l મ ા િ સક મ ા2 હતીની ફાઈ લો      ગ 

 (૧૨) એe v અલ ર
ટ નની ફાઈ લો      ુ �  ગ 
 (૧૩) : ત ેવષ  મ ાટ �ના  ો એકટ 
વ ડ 
A E લો ઝ રની ફાઈ લ �  ખ-૧ 
 (૧૪) આર.ટ 
.આઇ કાયદા નીચ ે મ દદનીશ < હ�ર મ ા2 હતી અિ ધકાર
 /< હ�ર 

મ ા2 હતી અિ ધકાર
/એપલેેટ  ઓથ ો ર
ટ 
 તર
ક� િ નમ a કૂ કરવા J ગેની 
ફાઈ લ 

ગ 

૬૦ A મ ા ટ ગો લ�  / િ વઝ ન કાય$ મ� , દશ વિ ષ nય આયો જન, મ ાA ટ ર � લાનઃ   

 (૧) A મ ાટ ગો લ�  /િ વઝ ન તયૈાર કરવાની બાબતો . ગ 
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 (ર) A મ ાટ ગો લ�  િ વઝ ન J ગેની બેઠ કો . ગ 
 (૩) નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ખ 
 (૪) અમ લવાર
ને લગતી બાબતો . ગ 
 (પ) દશ વષ �ય આયો જન, મ ાA ટ ર � લાનની બાબતો . ખ-૧ 
 (૬) દશ વષ �ય આયો જન / મ ાA ટ ર � લાન તયૈાર કરવા J ગેના પl k યવહાર. ગ 
૬૧ મ ને  પાવર � લાન� ગઃ   

 (૧) મ ને પાવર � લાન� ગ મ ા2 હતી તયૈાર કરવાની બાબતો . ગ 
 (ર) મ ને પાવર � લાન� ગ J ગેની બેઠ કો .. ગ 
 (૩) નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ખ 
 (૪) અમ લવાર
ને લગતી બાબતો . ગ 
૬ર  oજરાતનાુ  િ વિ વધ ઉ� સવો ની ઉજવણી સબં ંિ ધત તમ ામ  બાબતો . ગ 
૬૩  િ નમ ળ  oજરાત અF ભયાન J ગનેી તમ ામ  બાબતો� ુ . ગ 
૬૪  શહ�ર
 િ વકાસ વષ �,  વાસન વષ � તથ ા અe ય વષ ની�  ઉજવણીની તમ ામ  

બાબતો . 
ગ 

૬પ  અિ ધકાર
ઓન ેમ ો બાઇલ ફો નની ;િ વધાુ ઓ આપવા J ગે. ગ 
૬૬  મ ો બાઇલ ફો નના બીલની zકૂવણી. ગ 
૬૭  મ ાનવ અિ ધકાર પંચ  સાથ નેો  પl k યવહાર. ગ 
૬૮ (૧) િ વિ વધ  કારના પા2 રતો િ ષ કો  આપવા બાબતના િ નયમ ો , ઠ રાવો , પ2 રપl ો . ક 
 (ર) િ વિ વધ  કારના પા2 રતો િ ષ કો  આપવા J ગેની શરતો , પl k યવહાર. ગ 
૬૯ (૧) ડ 
ઝ ાA ટ ર મ નેજેમ ેe ટ  ઓથ ો ર
ટ 
 ; ૂચ નાઓ, ઠ રાવો , પ2 રપl ો . ક 
 (ર) િ વિ વધ હો નારતો , આપિ }ઓ વેળ ાના / J ગેના અહ�વાલો . ખ 
 (૩) િ વિ વધ આપિ }ઓ હો નારતો  સમ ય ેકરવાની કામ ગીર
/ પl k યવહાર ગ 
૭૦  સેિ મ નાર અિ ધવેશનો મ ા ંહાજર
 આપવા J ગેનો  પl  k યવહાર/ મ ંG ર
ુ  ગ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 1 

  

Z દ ા જપ[  અ ન  ેઆ ય ો જન .8 
૧ આવક અન ેખચ ના પl કો� . ગ 
ર ખચ )  ંમ ેળ વa ં� ુ .ુ ગ 

૩ અ) દાનની વહ�ચ ણીુ . ગ 

૪ અe વેષ ણ અહ�વાલ અન ેિ વિ નયો ગના 2 હસાબો . ગ 

પ J દાજપl ના J દાજો . ખ-૧ 
૬ ;ધાર�લ J દાજો  ુ ( આઠ  અન ેનવ મ ાસના ) ગ 

૭ બાક
 રહ�લ અe વેષ ણના વાધંાઓ. ગ 

૮ અe વેષ ણના ફકરાઓ. ગ 

૯ ભંડ ો ળ નો  +નઃ િ વિ નયોુ ગ. ગ 

૧૦ છ ેવટ )  ં;ધાર�લ અ) દાનુ ુ ુ . ગ 

૧૧ અ) દાનની કામ ચ લાઉ વહ�ચ ણીુ . ગ 

૧ર +રૂક મ ાગંણી. ગ 

૧૩ અe વેષ ણનો  ફકરો  અન ેતેની સમ G તીનોુ  જવાબ. ગ 

૧૪ વધારાના ભંડ ો ળ ની મ ાગંણી / A વી"િ તૃ . ગ 

૧પ વ;લ ન થ ઇ શક� તેવી લો નો  ુ / પશેગીઓની મ ા ંડ વાળ . ગ 

૧૬ ખચ મ ા ંકરકસર� . ગ 

૧૭ ક�� e g ય મ દદ મ ેળ વવા મ ાટ � મ ેળ વa  ંકર�લ ખચ ના � કડ ાઓુ � . ગ 

૧૮ ખચ ની સમ ી\ા� , પી. આર. ગ 

૧૯ ક�� e g ય મ દદ મ ેળ વવા મ ાટ �ની દરખાA તો . ગ 

ર૦ ક�� e g ય મ દદ ન વપરાતા પરત કરવા બાબત. ખ-૧ 
ર૧ (૧) ક�e g  સરકાર તરફથ ી નાણાક
ય મ દદ J ગેના A થ ાયી h કમ ોુ .  ક 
 (ર) ક�e g ીય સહાય મ ેળ વવા બાબતનો  પl k યવહાર.  ગ 
 (૩) ક�e g ીય સહાય, કાય$ મ ો� , યો જનાઓના અમ લીકરણ બાબત ેપl k યવહાર / 

અહ�વાલો . 
ખ-૧ 

રર નવી બાબતો ની દરખાA ત / +વૂચ કાસણી�  અન ેસૈm ધા ંિ તક મ ંG ર
ૂ . ખ-૧ 
ર૩ રાજયપાલR ી / �ુK ય મ ંl ીR ીના  વચ ન J ગેની મ ા2 હતી. ગ 
ર૪  _ િ }ની ૃ / કામ ગીર
ની � પર�ખા. ખ-૧ 
રપ નાણાકં
ય વષ ના J તે મ ંG ર થ યલે અ) દાન કરતા ંઓછ ો  ખચ  થ વા J ગેની � �ૂ ુ

િ વગત. 
ગ 

ર૬ � લાન યો જનાઓઃ   

 (૧) A વી"તૃ  યો જનાઓ. ક 
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 (ર) અA વી"તૃ  યો જનાઓ. ગ 
 (૩) ચ ાZ  યો જનાઓની સમ ી\ાુ . ગ 
ર૭ મ ો ટ ા િ નમ ાણ કાય�  � ( મ જેર વકસ � ) ન ેવહ
વટ 
 અ) મ ો દન અુ ન ેતકનીક
 મ ંG ર
ૂ . ગ 
ર૮ નાના િ નમ ાણ કાય�  � ( મ ાઇનો ર વકસ� ) ને વહ
વટ 
 અ) મ ો દન અન ેતકનીક
 ુ

મ ંG ર
ૂ . 
ક 

ર૯ પંચ વિ ષ n ય યો જના મ ાટ �ના બ:ટ  અ) મ ાનુ . ક 
૩૦ પંચ વિ ષ n ય યો જના J ગેના અ� યાસ G થ ો નાુ  અહ�વાલ. ગ 
૩૧ ક�e g  અન ેરાજય નાણા ંપ ંચ  સમ \ રG આતોૂ . ગ 
૩ર પંચ વિ ષ n ય યો જના ક 
૩૩ પંચ વિ ષ n ય યો જનાઓની દરખાA ત. ખ-૧ 
૩૪ પંચ વિ ષ n ય યો જના મ ાટ �ના ભૌ િ તક અન ેનાણાકં
ય લ� યાકંો . ગ 
૩પ ચ ાZ  ુપ ંચ વિ ષ n ય યો જનાઓ � ૂy યાકંન મ ાટ �ની મ ા2 હતી.  ગ 
૩૬ વાિ ષ n ક િ વકાસ યો જનાઓ / કાય$ મ� . ખ-૧ 
૩૭ વાિ ષ n ક  િ વકાસ યો જનાઓના � ૂy યાકંન મ ાટ �ની મ ા2 હતી. ગ 
૩૮ વાિ ષ n ક િ વકાસ યો જનાઓનો  � ૂy યાકંન અહ�વાલ. ગ 
૩૯ વાિ ષ n ક િ વકાસ યો જનાઓના  ગિ ત J ગેના ર[A ટ રો . ખ-૧ 
૪૦ યો જનાક
ય  ગિ ત અહ�વાલ. ગ 
૪૧ વષ નાJ ત ેમ ંG ર થ યલે અ) દાન ખાતા � ૂ ુ / િ વભાગ પાસે પડ 
 રહ�વા બાબત. ખ-૧ 
૪ર શાખા � ારા છ પાવવામ ા ંઆવતી +� A તકાઓ ુ /  કાશન બાબત. ખ-૧ 
૪૩ શાખા દફતર)  ંવગ�કરણ ુ / દફતર શાખાને < ળ વણી મ ાટ � મ ો કલવા બાબત. ખ-૧ 
૪૪ પ2 રપl  / ઠ રાવ સં� હ ( મ ેe v અુલ / કો I પે2 ડ યમ  ) તૈયાર કરવા બાબત. ખ-૧ 
૪પ નામ દાર રાજયપાલR ી / �ુK ય મ ંl ીR ી) ં ુ વચ ન તયૈાર કર_ ં.ુ ગ 
૪૬ ભાિ વલ\ી યો જનાઓ. ક 
૪૭ રા4 w 
ય િ વકાસ સિ મ િ ત. ક 
૪૮ � જy લા આયો જન તંl ઃ   

 (૧) િ નમ a ૂકં, બદલી, તાલીમ , બ:ટ , ખાનગી અહ�વાલો , વહ
વટ 
 નીિ ત 
િ વષ યક બાબતો . 

ક 

 (ર) � જy લા આયો જન મ ંડ ળ ની +નઃ રચ નાનીુ  નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ક 
 (૩) પછ ાત િ વA તારો ના િ વકાસ J ગેની નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ક 
 (૪) ક� છ  િ વકાસ બો ડ ને�  લગતી નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ક 
 (પ) � જy લા આયો જન J ગેની નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ક 
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 (૬) મ ાA ટ ર � લાન ફો ર ક� છ ન ેલગતી નીિ ત િ વષ યક બાબતો . ક 
 (૭) � જy લા આયો જન  2 $ યા-૧પ ટ કા િ વવકેાિ ધન તથ ા પ ટ કા  ો � સાહક 

જો ગવાઇઓ J ગેની નીિ ત િ વષ યક બાબતો . 
ક 

 (૮) � જy લા આયો જન મ ંડ ળ ના સ� યો ના �સાફર
ુ  ભ{ થ ા ંમ ંG રૂ  કરવા J ગે. ગ 
 (૯) � જy લા આયો જન અિ ધકાર
ઓન ેચ ા�  એલાઉe સ મ ંG રૂ  કરવા બાબત. ગ 
 (૧૦) � જy લા આયો જન મ ંડ ળ ની બેઠ કની મ હ� વની બાબતો . ખ-૧ 
 (૧૧) સંV F લતુ  િ વકાસ સિ મ િ તની બાબતો . ખ-૧ 
 (૧ર) � જy લા યો જનાઓનો  A કો લ અન ે� જy લા ક\ાની A ક
મ ો ની યાદ
. ખ-૧ 
 (૧૩) � જy લા યો જનાઓ મ ાટ � નાણાકં
ય સાધનો  તથ ા ત ેમ ાટ � પંચ ાયતો ને 

આપવાની નાણાકં
ય મ દદ J ગે. 
ખ-૧ 

૪૯ વાિ ષ n  ક િ વકાસ યો જનાઓ J ગેની � જy લાવાર મ ા2 હતી. ખ-૧ 
પ૦ િ વકાસ યો જનાઓ J ગેની પરzરૂણ બાબતો . ગ 

 

*(નો ધ :  J દાજપl , ;ધાર�લ J દાજપlુ , +રક મ ાગંણીુ , બચ ત ; ત કરવીુ , J દાજો  
;ચ વવા ક� તેમ ા કાપ �કવા ક� ફરફાર કરવા વગેર� બાબતો  સાથ  ે કો ઇ < હ�ર 2 હસાબ સિ મ િ તનો  ુ ુ �
અહ�વાલ સકંળ ાયલે હો ય, તો  તે J ગે)  સઘ�  સા2 હ� ય : ત ેવષ ની < હ�ર 2 હસાબ સિ મ િ તની ચ ચ ા ુ � �
થ ાય અન ેતેમ ા ંકો ઇ આગળ ના પગલા લેવાના ન હો ય � યા ં;ધી સઘ�ુ  સા2 હ� ય સાચ વવા)  ુરહ�શ.ે)* 
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ન ા ણ ા ,ં રો કડ  અ ન  ે.હ સા બ ો ન  ેલ ગ ત ી  બ ા બ ત ઃ  
૧ તબીબી ખચ  મ ંG ર કરવા બાબત� ૂ .  ગ 
ર ટ ાઇપીA ટ ો ના વધારાના સમ યના ભ{ થ ા મ ંG રૂ  કરવા બાબત.  ગ 
૩ સામ ાe ય ભિ વ4 યિ નિ ધ ( [.પી.એફ.)  

 (૧) ન_ ં ુખાV  ુખો લવા, વારસદારો  િ નમ વા તથ ા િ વકy પો  આપવા બાબત. ખ 
 (ર) સામ ાe ય ભિ વ4 યિ નિ ધમ ા ંથ ી હગંામ ી પેશગી J શતઃ  ઉપાડ / છ ેવટ નો  ઉપાડ  / 

આખર
 ઉપાડ  J ગેની બાબતો . 
ખ-૧ 

 (૩) ઉપરો કત િ વષ યન ેલગતો   ાસં ંF ગક પl k યવહાર. ગ 
 (૪) વારસદારો ન ેઆખર
 ઉપાડ  zકૂવવા J ગે. ગ 
 (પ) ફાળ ો  આપનાર િ સવાયના k ય2 કત મ ારફત ેસામ ાe ય ભિ વ4 યિ નિ ધમ ા ંથ ી 

છ ેવટ નો  ઉપાડ  
ક 

 (૬) સામ ાe ય ભિ વ4 યિ નિ ધના 2 હસાબો ના ર[A ટ રો . ખ 
૪ ફર[યાત થ ાપણની યો જનાના ંનાણા ંમ ંG ર કરવાૂ . ગ 
પ ફાળ ો  આપનાર િ સવાયની k ય2 કત મ ારફત ે સામ ાe ય  ભિ વ4 યિ નિ ધમ ા ંથ ી  છ ેવટ નો   

ઉપાઙ  
ક 

૬ ફાળ ો  આપનાર િ સવાયની k ય2 કત મ ારફત ેસામ ાe ય ભિ વ4 યિ નિ ધમ ા ંથ ી છ ેવટ નો  
ઉપાડ ને લગતો  પl k યવહાર. 

ગ 

૭ આક� A મ ક ખચ ન ેલગતા વાઉચ ર� . ગ 
૮ એકાઉe ટ e ટ  જનરલન ેમ ો કલેલ રો કડ  જમ ા નાણાનંા મ ાિ સક 2 હસાબો . ખ 
૯ પાસ � કો  ુ ( તમ ામ  ) ખ 
૧૦ k યાજની zકૂવણી ( અe વેષ ણના ઉપયો ગમ ા ંલીધા બાદ ) ગ 
૧૧ તમ ામ  2 હસાબી ર[A ટ રો  ( : આ સમ ય; ૂF ચ મ ા ંદશાવલે�  ન હો ય તે તમ ામ  

િ વષ યો ન ેલગતા) 
ખ 

૧ર બીલની બી[ ( �ુ� લીક�ટ  ) નકલો . ગ 
૧૩ બીલો ની ફાઇલ. ગ 
૧૪ રો કડ ના 2 હસાબો . ગ 
૧પ A ટ ો કના 2 હસાબો . ગ 
૧૬  ફો મ ાના 2 હસાબો� . ખ 
૧૭ રો કડ  શાખા ( ક�શ $ � 2 ડ ટ  ) ના હ�V  ુમ ાટ � A ટ ો કના અહ�વાલો . ગ 
૧૮ બાક
 રહ�લ લો ન અને અe ય લણેા) ં ુપl ક  ગ 
૧૯ પશેગીની ખાતાવહ
ઓ. ખ 
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ન ા ણ ા ,ં રો કડ  અ ન  ે.હ સા બ ો ન  ેલ ગ ત ી  બ ા બ ત ઃ  
ર૦ સરભર કરવા મ ળ ેલ બીલો . ખ-૧ 
ર૧ અe વેષ ણ A ક
મ ના અડ ધા હા ંિ સયાની યાદ
ઓ ( પતાવટ  બાદના ) ગ 
રર બહાર) ં ુકામ  અથ વા બહાર) ં ુવેતન A વીકારવાની મ ંG ર
ૂ . ગ 
ર૩ તમ ામ  વગના અિ ધકાર
ઓની દો િ ષ ત� , ઉચ ાપત, ગેરવતa ૂકં� , દંડ , પાયર
 ઉતાર 

બાબતો . 
ખ 

ર૪ ઉચ ાપતની રકમ ની વ;લાતુ . ગ 
રપ અવર સવેામ ા ંબદલી. ખ 
ર૬ ર� y વે અથ વા A થ ાિ નક સંA થ ાઓમ ા ંસરકાર
 કમ ચ ાર
ઓની�  લો ન ઉપર સવેા 

આપવી. 
ખ-૧ 

ર૭ k યાજ સ2 હતની પશેગીની મ ંG ર
ૂ . ખ 
ર૮ k યાજ વગરની પેશગીની મ ંG ર
ૂ . ગ 
ર૯ વળ તર ભ{ | ં ુzકવવાનેુ  લગતો  પl k યવહાર. ગ 
૩૦ ખાસ કામ  J ગે મ ાન� ્  વેતન, બદલો  અન ે િ તિ નv 2 કતુ  ભ{ | ં;ુ ગ 
૩૧ છ ેવટ ના પગારની  મ ાણપl ો ની નકલ. ખ-૧ 
૩ર દાવાની અદાલત અને સહકાર
 કાયદા નીચ ે મ ળ ેલ નો ટ 
સ અe વય ેપગાર પર 

ટ ા ંચ  
ઘ 

૩૩ કો ટ મ ા ંથ ી�  સરકાર
 કમ ચ ાર
ઓનાં�  ભ{ થ ાનંી વ;લાતુ . ઘ 
૩૪ િ ન_ િ }ૃ  વતેનની મ ંG ર
ૂ  અને સવેા સમ યની ચ કાસણી અથ વા તેન ેસબંંિ ધત 

પl k યવહાર. 
ગ 

૩પ મ ંG ર અગર નામ ંG ર � ેજv ઇટ 
ૂ ૂ ુ . ગ 
૩૬ પેટ ા કચ ેર
 અથ વા અe ય શાખાઓ તરફથ ી J દાજપl  િ વષ યક મ ળ ેલ તમ ામ  

નો ધો , મ ા2 હતી અને પl k યવહાર. 
ગ 

૩૭ J દાજપl  J ગે એકાઉe ટ e ટ  જનરલ સાથ નેો  પl k યવહાર. ગ 
૩૮ +નઃ િ વિ નયો ગુ  J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
૩૯ મ હ�કમ  અન ેર< ના ફાળ ાના આવક) ં ુર[A ટ ર. ખ 
૪૦ મ કાન બાધંકામ  અન ેતનેા :વી અe ય પશેગીઓ) ં ુગીરો ખત. ખ 
૪૧ કો e w �કટ રો  સાથ નેા કરારો . ખ-૧ 
૪ર કાયબો જ J ગે)  ં� કડ ાક
યપl� ુ . ખ-૧ 
૪૩ અ) દાનુ  પર J "શુ  રાખવા J ગે) ં ુર[A ટ ર. ગ 
૪૪ �સાફર
ુ  ભ{ થ ા િ નયંl ણ J ગે) ં ુર[A ટ ર. ગ 
૪પ િ નર
\ણનો  અહ�વાલ. ગ 
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ન ા ણ ા ,ં રો કડ  અ ન  ે.હ સા બ ો ન  ેલ ગ ત ી  બ ા બ ત ઃ  
૪૬ દફતર િ નર
\ણનો  અહ�વાલ. ઘ 
૪૭ એ.[. તરફથ ી મ ળ ેલ િ તજો ર
ઓની કામ ગીર
ના ંવાિ ષ n  ક �ુy યાકંન અહ�વાલો . ક 
૪૮ < હ�ર જનતા અગર કચ ેર
ના કમ ચ ાર
 મ ારફત ેિ તજો ર
 સાથ  ેથ યલે દગો  કરવાનો  �

 યાસ વગેર� કારણ ેસરકાર
 નાણાં)  ં) કશાન થ v  હો ય અથ વા ચ ો ર
 થુ ુ ુ યલે હો ય.  
ખ-૧ 

૪૯ કચ ેર
 સવેાની ટ પાલ ટ 
ક
ટ ો ના 2 હસાબો ) ં ુર[A ટ ર. ગ 
પ૦ પટ ાવાળ ા મ ારફત ેમ ો કલવામ ા ંઆવતી ટ પાલ નu ધણી � કુ. ગ 
પ૧ કાયપl ક�  અને તેન ેલગતી તાર
જ અને પl k યવહાર. ઘ 
પર આવક પl ો )  ુંર[A ટ ર. ગ 
પ૩ < વક પl ો )  ુંર[A ટ ર. ગ 
પ૪ ટ પાલની શાખાઓમ ા ંવહ�ચ ણી કરવા J ગે)  ં� ત2 રક ુ ર[A ટ ર. ઘ 
પપ નાની બચ ત યો જનાઓઃ   

 (૧)  A થ ાયી h કમ ોુ  / ;ચ નાુ . ક 
 (ર)  યો જના J ગેનો  પl k યવહાર. ગ 
પ૬ કe ટ 
જe ટ  ર[A ટ ર. ગ 
પ૭ પગાર બીલ િ સવાયના ( ઓ2 ડ ટ  બાદ ) ર[A ટ ર. ગ 
પ૮ પગાર બીલ ર[A ટ ર. ક 
પ૯ ચ ેક ર[A ટ ર. ગ 
૬૦ વણzકવલેી રકમ )  ંુ ુ ર[A ટ ર ( ઓ2 ડ ટ  બાદ ) ગ 
૬૧ પશેગી ર[A ટ ર ( ઓ2 ડ ટ  બાદ) ગ 
૬ર ક�શ� ક ુ ર[A ટ ર ( ઓ2 ડ ટ  બાદ ) ખ 
૬૩ કાયમ ી પેશગી ર[A ટ ર (ઓ2 ડ ટ  બાદ) ખ 
૬૪ +રક પગાર બીલ ગૌ ણ ુ ર[A ટ ર. (ઓ2 ડ ટ  બાદ) ગ 
૬પ ટ ો કન ર[A ટ ર ( ઓ2 ડ ટ  બાદ) ગ 
૬૬ રો જમ ેળ  ( ડ � � ક ુ ) (ઓ2 ડ ટ  બાદ) ખ 
૬૭ પરzરણ ખચ  ુ � ર[A ટ ર. ગ 
૬૮ પેe શન ઉપર ઉતર�લ અિ ધકાર
ઓ / કમ ચ ાર
ઓ) ં�  ુર[A ટ ર. ખ 
૬૯ મ ેડ 
કલ ચ ાજ�સ ર[A ટ ર. ગ 
૭૦ પગાર બીલ. ક 
૭૧ �સાફર
ુ  ભ{ થ ા બીલ ( ઓ2 ડ ટ  બાદ ) ગ 
૭ર આક� A મ ક ખચ  બીલ � ( ઓ2 ડ ટ બાદ) ગ 
૭૩ પશેગી બીલ ( ઓ2 ડ ટ  બાદ ) ગ 
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ન ા ણ ા ,ં રો કડ  અ ન  ે.હ સા બ ો ન  ેલ ગ ત ી  બ ા બ ત ઃ  
૭૪ મ ેડ 
કલ બીલ ( ઓ2 ડ ટ  બાદ) ગ 
૭પ ઉ� ચ ક બીલ / િ વગતવાર બીલ ( ઓ2 ડ ટ  બાદ) ગ 
૭૬ મ ાનદ વતેન J ગેના બીલ. ગ 
૭૭ બાક
 રહ�લ લો ન અને અe ય લણેા) ં ુપl ક. ગ 
૭૮ < હ�ર 2 હસાબ સિ મ િ તના પારા. ગ 
૭૯ પગાર ધો રણ ;ધારણાુ  ( પગાર પંચ ના િ નયમ ો  ) બાબત.  

 (૧)  ઠ રાવો , પ2 રપl ો , િ નયમ ો , A થ ાયી h કમ ોુ . ક 
 (ર)  પl k યવહાર. ખ-૧ 
 (૩)  પગાર નકક
 કરવા બાબત. ખ 
૮૦ ઓ2 ડ ટ  વાધંાઓ J ગનેી બાબતો . ગ 
૮૧ ન�નૂાની સહ
. ગ 
૮ર પેe શન ક�સો ની મ ા2 હતી બાબત. ખ 
૮૩ કમ ચ ાર
ઓને�  ભાડ ા �કતુ  રહ�ઠ ાણની બાબતો . ગ 
૮૪ ટ 
.એ.બીલ ર[A ટ ર ( ઓ2 ડ ટ બાદ) ખ 
૮પ બીલમ ા ં િ તસહ
 થ વા બાબત. ( ઓ2 ડ ટ બાદ) ગ 
૮૬ ¢ કંૂપ, +રુ, વાવાઝ ો ડ ા :વી "દુ રતી આફત J ગનેી ફાઇલ. ખ 
૮૭ વહ
વટ 
 િ વકાસ કાય$ મ ો� . ગ 
૮૮ કમ ચ ાર
ઓન ેહડ તાલ સમ યનો  પગાર આપવા J ગેની બાબતો� . ગ 
૮૯ કમ ચ ાર
ઓના�  G થુ  િ વમ ા યો જના બાબતનો  પl k યવહાર. ખ 
૯૦ ઓથ ો ર
ટ 
 ફાઇલ ( પગાર, ભ{ થ ા, પશેગી વગરે� ) ગ 
૯૧ મ કાન બાધંકામ  પેશગીની કપાત બાબતના વાધંાઓ તેમ જ અe ય િ વગતો . ગ 
૯ર મ કાન બાધંકામ  પેશગી J ગનેી અર[, મ ંG ર
 તથ ા < મ ીન J ગેની ફાઇલૂ . ખ 
૯૩ મ કાન પશેગી નો  ડ v  સટ � ફ
ક� ટ  J ગે પl વયવહારુ . ગ 
૯૪ ક�શ એલાઉe સ મ ંG રૂ  કરાવવા બાબત. ગ 
૯પ િ વિ વધ  કારના એલાઉe સીસ મ ંG રૂ  કરવા બાબત. ખ-૧ 
૯૬ પગાર J ગેના  મ ાણપl ો , આવક) ં ુ મ ાણપl  આપવા J ગેની બાબત. ઘ 
૯૭ ર� બરના િ સકકાઓ) ં ુર[A ટ ર. ઘ 
૯૮ આવક < વક ર[A ટ ર. ઘ 
૯૯ અ) દાનુ  પર J "શુ  રાખવા J ગે)  ુંર[A ટ ર. ગ 
૧૦૦ સી.એ.[. ઓ2 ડ ટ  ર
પો ટ � , તનેા જવાબો . ખ-૧ 
૧૦૧ પી.એસ. સી. પારાના જવાબો . ખ-૧ 
૧૦ર A ટ � � v ુટ ર
 ઓ2 ડ ટ ના િ નમ a ૂકં J ગે. ખ-૧ 
૧૦૩ અસલ બ£ક ગેરંટ 
ઓ. ખ-૧ 
૧૦૪ પહu ચ  ( રસીદ ) � કોુ . ગ 
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સા મા � ય  વ હ 	 વ ટ િવ ભ ા ગ ન ા  ત ા . ૦ ૯/ ૦ ૬ / ૦ ૯ન ા  ઠ રા વ  � મા કં: પરચ  – ૧૦ ૨ ૦ ૦ ૫ / ઓ આ ઇ  
૩ ૭ / વ & ત ા '  ુ –  ૧ )   * બ ડ ા ણુ  

પ.રિશ0ટ – ૭  

આક� વલ પો લીસી. 
દફતરો ની યો W ય < ળ વણી અને વહ
વટ . 

oજરાત સરકારુ . 
િશB ણ  િવ ભ ા ગ . 

ઠ રાવ $ મ ાકંઃ દફસ/૧૦૭૯/૭૯૦૩ર (૮૦)-પ, 
સF ચ વાલય, ગાધંીનગર, તાર
ખઃ ર૧મ ી  એિ  લ,૧૯૮૧. 

 સF ચ વાલયના િ વભાગો  તેમ જ બી[ તમ ામ  સરકાર
 કચ રે
ઓની તેમ ના હA તકની દફતર ( 
ર�કડ �) ની k યવ� A થ ત સારસભંાળ , < ળ વણી અન ે k યવA થ ા J ગેની જવાબદાર
ઓ નકક
 કરવા તથ ા 
િ નયિ મ ત કરવા તથ ા ત ેપકૈ
ની કાયમ ી  કારના ર�કડ ની પસદંગી કર
 રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ં�
સ ં� હ કરવા. 
(ર) રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાના કબ< મ ા ં રહ�લ < હ�ર દફતર ( ર�કડ સ� ) તેમ જ સF ચ વાલયના 
િ વભાગો  અને અe ય કચ ેર
ઓના કબ< મ ા ં રહ�લા દફતરો  J ગે રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાની 
જવાબદાર
ઓ નકક
 કરવા અને (૩) રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ંસ ં� હ
ત કરવામ ા ંઆવલેા ર�કડ  �
જો વા મ ાટ � સમ ય- મ યાદા તથ ા શરતો  નકક
 કરવા મ ાટ � સરકાર� R ી નીચ ે  મ ાણે h કમ ો  કર� છ ેુ . 
(૧) આ h કમ ો  સF ચ વાલયના િ વભાગો  તથ ા તેમ ના તાબા હ�ઠ ળ ની તમ ામ  કચ ેર
ઓન ેલાo પડ શેુ ુ . 
 દફતર (ર�કડ �)ની સ ં� ામ ા ં દA તાવજેો  વીટ ાઓ (Rolls), કા) નીુ  સ ં� હપl ો  (Codi¤es), 

પિ l કાઓ (Sheets), ફાઇલો , k ય2 કતઓના [વનની મ ા2 હતી આપતા દA તાવેજો  (dossiers), 
;ુ� મ F ચ l ો  (Micro films), તA વીરો , (Photographs), આલખેો  (Charts), આ"િ તઓ ૃ (plans), 
ર�ખા"િ તઓ ૃ (diagrams) તથ ા m વિ ન �2 g કાઓ ુ (Sound recordings) વગરે�નો  સમ ાવશે થ શ.ે 

(ર) આ ઠ રાવના કાય\ેl મ ા ં આવતા સF ચ વાલયના િ વભાગો  તથ ા અ� e ય સરકાર
 કચ રે
ઓ 
તઓેન ે ચ ા Z  ુ (Current) અને અધચ ાZ  � ુ (Semi-current) ર�કડ ના િ નયત સમ ય ે � ૂ� y યાકંન 
કરવા, અy પકાલીન (Ephemeral) ર�કડ ના નાશ કરવા તથ ા કાયમ ી  કારના ર�કડ  રાજય � �
દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ંિ નયિ મ ત તબદ
લ કરવા મ ાટ � જવાબદાર રહ�શ.ે 

(૩) દર�ક િ વભાગ તથ ા સરકાર
 કચ ેર
)  ં અધ ચ ાZ  દફતર ુ ુ� (Semi-current records) જયા ં
રાખવામ ા ંઆવV  ં હો ય ત ે ર�કડ  � મ ન ે યોુ � W ય ર
તે તાલીમ  પામ ેલા કમ ચ ાર
ની જવાબદાર
 �
હ�ઠ ળ  �કવોુ . 
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(૪) સF ચ વાલયના િ વભાગો  તથ ા અe ય કચ ેર
ના ર�કડ  �� મ નો  હવાલો  સભંાળ તા કમ ચ ાર
ઓ મ ા ટ � �
રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાએ તાલીમ / નવસ ંA કરણ કાય$ મ ો  યો જવા� . 

(પ) િ વભાગ/ કચ ેર
ના ર�કડ  J ગેની જવાબદાર
 :મ ન ે સu પવામ ા ં આવી હો ય તઓે : તે �
િ વભાગ/ કચ ેર
ના અધ ચ ાZ  � ુ (Semi-current )  ર�કડ ની યો� W ય < ળ વણી તથ ા k યવA થ ા મ ા ટ � 
ર�કડ  � વગ�કરણ યાદ
ઓ (retention schedules) )  ં સકંલન કરવા અન ે તે)  ં િ નયત સમ યે ુ ુ
નકક
 કર�લી પm ધિ ત  મ ાણે +નરાવતન કરવા મ ાટ � ર�કડ )  ં � ૂુ ુ� � y યાકંન કરવા તેમ જ F બન 
જ� ર
 ર�કડ ને વીણી કાઢ વા J ગેની કામ ગીર
 મ ાટ �� , તથ ા (૧) ર�કડ ની � વાિ ષ nક  અ) $ મ F ણકા ુ
(Index) અન ે(ર) િ વભાગ કચ રે
નો  રચ નાક
ય ઇિ તહાસ (Organizational History) અન ેતનેી 
વાિ ષ nક +રવણી તયૈાર કર
 બહાર પાડ વા મ ાટ �ુ , રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતા સાથ ે k યાપક 
સપંક રાખવા મ ાટ � અને િ વભાગ� / કચ ેર
ના તમ ામ   ભાગો ન ેર�કડ ની�  k યવA થ ાને (Records-

managements) લગતી તમ ામ  બાબતો  મ ાટ � સલાહ આપવા મ ાટ � જવાબદાર રહ�શ.ે 
(૬) િ વભાગ ખાતાના ર�કડ  J ગનેી કામ ગીર
 :મ ન ેસu પવામ ા ંઆવી હો ય તેમ ણે રાજય દફતર �

ભંડ ાર ખાતાની સલાહ �જબ ચ ો કકસ વગ ક�  કારનોુ �  ર�કડ  ક�ટ લા સમ ય સાચ વવાનો�  છ ે તે 
દશાવતી ર�કડ  વગ�કરણ યાદ
ઓ � � ( Retention schedules ) તૈયાર કર
 સબંંિ ધત િ વભાગ 
m વારા તને ે મ ંG ર કરાવવાની રહ�શેૂ . િ વભાગ કચ રે
ની બદલાતી જતી અન ે િ વકસતી 
પ2 ર� A થ િ ત તથ ા જ� 2 રયાતો ન ે m યાનમ ા ંલઇ આ યાદ
ઓન ેદર પાંચ  વષ � અ�તન કરવાની 
રહ�શ.ે 

(૭) કાયમ ી ધો રણે સાચ વવા મ ાટ � પસદંગી પામ ેZ  ંદર�ક  કાર)  ંદફતર નીચ ે જણાવલે મ યાદાુ ુ � ને 
m યાનમ ા ંલઇ : તે ફાઇલ / દફતર બધં કયા બાદ પદંર વષ  પછ 
 રાજય દફતર ભંડ ાર � �
ખાતાન ેતબદ
લ કરવા)  ંરહ�શેુ .  

(ક) સલામ તી J ગે વગ�"ત ૃ (Classify) કરવામ ા ં આવલેી હો ય તેવી કો ઇપણ ફાઇલ 
રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાન ેતબદ
લ કરવી નહ� . 

(ખ) રાજયપાલR ી)  ં સF ચ વાલયુ , �ુK ય મ ંl ીR ી)  ં સF ચ વાલય ુ તથ ા અe ય મ ંl ીR ીઓ, 
રાજયક\ાના મ ંl ી R ીઓ અન ે અe ય નાયબ મ ંl ીR ીઓની કચ રે
ઓ તેમ ના F બન 
ખાનગી (Non-Confidential) ર�કડ ન ે રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાને તબદ
લ કરવા �
મ ાટ � ઉપર નકક
 કર�લી સમ ય- મ યાદા કરતા ંવ¥  સમ ય� ુ - મ યાદા નકક
 કર
 શકશે� . 

(ગ) િ વભાગ કચ રે
ન ે દફતર (records) ની જયાર� પણ જ� ર પડ � � યાર� ત ેરાજય દફતર 
ભંડ ાર ખાતા પાસેથ ી તેની મ ાગંણી કર
 મ ેળ વી શકશ.ે રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતા 
પાસેથ ી મ ેળ વલે આ_  ંદફતર ુ ( ર�કડ �) : તાર
ખે મ ેળ વાv  ું હો ય ત ેતાર
ખથ ી l ણ 
મ ાસની J દર રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાન ેપરત કરવા)  ંરહ�શેુ . 
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(ઘ) વગ�"ત કરવાૃ મ ા ંઆવલેી પરંV  રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાન ેતબદ
લ ન કરવામ ા ંુ
આવલેી ફાઇલ)  ું� ૂy યાકંન દર પાંચ  વષ � તેન ે િ નI ન R ેણીમ ા ં�કવાના હ�V થ ી કર_  ંુ ુ ુ
અન ેઆમ  કરતા : ફાઇલો  કાયમ ી ધો રણે રાખવા પાl  ઠ ર� તને ે રાજય દફતર 
ભંડ ારન ેતબદ
લ કરવી. 

(૮) હાલના તબકક� સF ચ વાલયના િ વભાગો  તેમ જ ખાતાના વડ ાઓની કચ ેર
ઓની ર�કડ )  ં� ુ
ક�e g ીકરણ ગાધંીનગર ખાતે નવા બધંાયલે રાજય દફતર ભવનમ ા ં કરવા)  ં રહ�શેુ . ( 
� જy લાઓમ ા ંઆવલે ર�કડ  મ ાટ � રાજય � દફતર ભંડ ાર ખાV  ં અિ ધકાર
ઓની .કડ 
 મ ો કલીને ુ ુ
દફતર ભંડ ાર ખાતાની કચ ેર
મ ા ં ક�e g ીય"ત કરવા મ ાટ � અગૃ � યના ર�કડ ની ફાઇલો  પ� સદં 
કરશ.ે) 

(૯) કો ઇ િ વભાગ/ કચ ેર
 બધં થ ાય અન ેતેની કામ ગીર
 કો ઇ અe ય કચ ેર
 સભંાળ 
 ન લ ેતો  
તમ ામ  ર�કડ  ત ે િ વભાગ � / કચ ેર
 બધં થ તા ં તરત જ જ� ર
 કાયવાહ
 કર
� , રાજય દફતર 
ભંડ ાર ખાતાને તબદ
લ કર_ ં.ુ 

(૧૦) સો  વષ  કરતા ંG ના ંર�કડ નો  નાશ કરવો  નહ�� �ુ . 
(૧૧) દફતર ભંડ ાર ખાતાના િ નયામ કR ી રાજયમ ા ંઆવલેી તમ ામ  સરકાર
 કચ રે
ઓમ ાનંા F બન 

ચ ાZ  ુ(Non Current) ર�કડ ના િ નર
\ણ અિ ધકાર
 રહ�શે� . 
(૧ર) રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ં તબદ
લ કરવામ ા ંઆવલેા તમ ા મ  ર�કડ ની યો� W ય < ળ વણી 

k યવA થ ા અને સરં\ણની તમ ામ  જવાબદાર
 રાજય ભંડ ાર ખાતાના િ નયામ કR ીની રહ�શ.ે 
(૧૩) રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાના િ નયામ કR ી આ ઠ રાવના કાય\ેl  બહાર આવતી < હ�ર �

સંA થ ાઓ, કચ ેર
ઓ)  ં ર�કડ  અથ વા ઐ િ તહાિ સક મ હુ � � વના ં કાગળ ો  ખાનગી સંA થ ાઓ / 
k ય2 કતઓ પાસેથ ી, પારA પ2 રક ર
ત ેક� લૂ રાખવામ ા ંઆવલેી શરતો ન ેઆધીન રહ
ન ેમ ેળ વી 
શકશ.ે 

(૧૪) રાજય સરકાર દફતર ભંડ ાર ખાતાના ર�કડ ની < ળ વણી � k યવA થ ા અન ે સશંો ધન J ગેની 
 _ િ }ઓમ ા ંરસ ધરાવતી ૃ k ય2 કતઓની સલાહ મ ેળ વવા સલાહકાર સિ મ િ તની િ નમ a ૂકં કર
 
શકાશ.ે 

(૧પ) રાજય દફતર ભંડ ાર િ નયામ કR ી ખાનગી સંA થ ાઓ/ k ય2 કતઓ પાસેથ ી ઐ િ તહાિ સક દફતર 
(ર�કડ �)  ા� ત કરવા મ ાટ � રચ વામ ા ંઆવલે � જy લા દફતર મ ો જણી સિ મ િ તઓની, કામ ગીર
)  ું
સકંલન કરશ ેઅન ેતેમ ન ેમ ાગદશન આપશે� � . 

(૧૬) ઐ િ તહાિ સક અન ે સશંો ધનની g � 4 ટ એ સભંિ વત મ હ� વની ફાઇલો  વહ
વટ 
 g � 4 ટ એ F બન 
ઉપયો ગી બનતા િ વભાગ/ કચ ેર
 m વારા તેનો  નાશ થ ઇ < ય નહ�  ત ે મ ાટ � િ વભાગ/કચ ેર
એ 
ફાઇલો ના નાશની કામ ગીર
મ ા ંરાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાના િ નયામ કR ીનો  સહકાર મ ેળ વવો , 
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રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતાના િ નયામ કR ીએ કાયમ ી  કારના ર�કડ નો  નાશ ન થ ાય અન ેતે �
યો W ય સમ ય ેરાજય દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ં તબદ
લ થ ાય તે મ ાટ � ર�કડ ની�  વહ
વટ 
 સાચ વણી 
તથ ા અનાવ§ યક ર�કડ ન ેG દા પાડ વાની કામ ગીર
)  ંસકંલન કર
 જ� ર
 � ુ ુ મ ાગદશન આપ_ ં� � .ુ 

(૧૭) રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતામ ા ં િ નયામ કR ી આ ઠ રાવના કાય\ેl  બહાર આવતી કો ઇપણ �
સંA થ ા/ કચ ેર
ન ેદફતર k યવA થ ાન ેલગતી તાંિ l ક સમ A યાઓ J ગે જ� ર
 સલાહ તથ ા મ દદ 
+ર
 પાડ 
 શકશેુ . 

(૧૮) સબંંિ ધત િ વભાગ/ કચ ેર
, િ નયામ કR ી રાજય દફતર ભંડ ાર ખાતા સાથ  ેપરામ શ કર
 જ� ર
 �
જણાતા ં: અપવાદો  અને મ યાદાઓ નકક
 � કર� તે િ સવાય)  ંદફતર ભંડ ાર ખાતાુ ન ેતબદ
લ 
કરવામ ા ંઆવલે અને ૩૦ વષ  કરતા ંવ¥  સમ ય)  ંતમ ામ  F બન ખાનગી � ુ ુ (Non-Confidential ) 
દફતર મ ાe ય સશંો ધન મ ાટ � ¨ ુy Z ં ુરહ�શ.ે 

(૧૯) રાજય દફતર ભંડ ાર િ નયામ કR ી, દફતરન ેલગતી આ) ષ ા ંુ F ગક બાબતો  :વી ક� આક� વલ 
કિ મ શન અને કિ મ 2 ટ ઓની બેઠ કમ ા ં હાજર
 આપવી. દફતર ભંડ ારન ેલગતા ં  કાશનો  અને 
રાજયના સદંભમ ા ં ખાનગી ર�કડ  J ગેના રા� � 4 w 
ય પl ક)  ં સપંાુ દન કર_ ં ુ તથ ા રાજયમ ા ં
દફતરન ેલગતી  સભાનતા ક�ળ વાય ત ે મ ાટ �  દશન આયો જન કર_  ંવગેર� મ ાટ � જવાબદાર � ુ
રહ�શ.ે 

(ર૦) રાજય દફતર ભંડ ાર િ નયામ કR ી < હ�ર દફતર (Public record) ની k યવA થ ા J ગે ખાસ 
કર
ન,ે ર�કડ  � k યવ� A થ ત મ ાટ � કરવામ ા ં આવલેી ખર�ખર
 કામ ગીર
ના સદંભમ ા ં� , દર વષ � 
તેમ નો  અહ�વાલ સરકારન ેરG  કરશેૂ . 

 

oજરાતના રાજયપાલR ીના h કમ થ ી અન ેતેમ ના નામ ેુ ુ , 
 

મ. બ ા . બ B ી , 
સરકારના નાયબ સF ચ વ. 

િ શ\ણ િ વભાગ. 
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ç ß À ë ß í  Ü K Ý V ×  Ü ðÄ H ë ë á Ý ,  Ã ë _Ô í Þ Ã ß .  


