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अभभलेख व्यवस्थापन 



अभभलेखाच्या भनर्ममती पासनू नष्ट करेपयंतच्या 
कालावधीतील भनयोजन, व्यवस्थापन आभण 
भनयंत्रणाच्या पध्दती. 

अभभलेख व्यवस्थापन 



अभभलेखाचा उपयोग 

• प्रशासनापढुील समस्या सोडभवण्यासाठी व अचकु 
भनणणय प्रभियेसाठी अभभलेखांचा उपयोग होतो. 

• कायदेशीर बाबींमध्ये न्यायालयात अभभलेख सादर 
करावे लागतात. 

• प्रशासनातील सातत्य भटकभवण्यासाठी आभण मागील 
काळातील भनणणय कायणपध्दती या बाबतची माभहती 
ठेवणे अभभलेखनामळेु शक्य होते. त्यामळेु भनणणय 
घेणाऱ्याला योग्य भनणणय घेण्यास मदत होते. 

 



अभभलेखाचा उपयोग 
• अभभलेखांना  ऐभतहाभसक व संशोधनमलू्य असते.  

• मानवी स्मरण शक्तीच्या मयादेमळेु अभभलेखांचा 

संस्थात्मक स्मरणशक्ती म्हणनू उपयोग होतो. 



अभभलेख व्यवस्थापनाचे महत्त्व 

• माहहती अहधकार अहधहनयम 2005 च्या अंमलबजावणी 
नंतर खलुे, प्रहतसादात्मक आहण उत्तरदायी प्रशासन 
देण्याची जबाबदारी अहधक महत्त्वाची ठरते आहे. 

• माहहती आहण अहभलेखाचे व्यवस्थापन हा कळीचा  

• हवषय बनतो आहे. 

• म्हणनूच सशुासनाच्या प्रहियेत माहहतीचे आहण 
अहभलेखाचे व्यवस्थापन हा परवलीचा हवषय ठरणार 
आहे. 



अभभलेख व्यवस्थापनाची गरज  

• कायालयातील सवण कमणचाऱ्यांना माभहतीच्या सहज 
उपलब्धतेमळेु भनणणय प्रभियेत मदत होण्यासाठी, 
जेणेकरून पयायाने त्यांचे कतणव्यपालन व भनणणय 
प्रभिया सलुभ व्हावी. 

• नागभरकांना गरजेनसुार तत्काळ अभभलेख उपलब्ध 
करून देण्यासाठी. 

• कायालयाच्या कामकाजाभवषयी खात्रीशीर परुावा 
देण्यासाठी, घेतलेल्या. 
 



• माभहती उपलब्ध न झाल्याने भनमाण होणारे धोके कमी 
करण्यासाठी अभभलेख व्यवस्थापन गरजचे आहे.  

• शासनाची सवण महत्त्वाची काये व दस्तावेज 
सावणजभनक अभभलेख कायालयात कायम स्वरूपी 
सरुभित जतन केली आहेत हे सभुनश्चचत करण्यासाठी 
अभभलेख व्यवस्थापन गरज महत्वपणूण आहे.  

अभभलेख व्यवस्थापनाची गरज  



अभभलेखाबाबत महत्त्वाचे कायदे व भनयम 

• महाराष्र सावणजभनक अभभलेख अभधभनयम २००५ 
भदनांक १५ फेब्रवुारी २००६  पासनू हा कायदा 
अंमलात आला आहे. 

• महाराष्र सावणजभनक अभभलेख भनयम २००७ 
भदनांक १७ जनू  २००७  पासनू हे भनयम 
अंमलात आले. 



अभभलेख व्यवस्थापनाच्या अनषंुगाने एखादे 
कागदपत्र तमुचा अभभलेख आहे जर -  

• तमुच्या कायालयाने तो भनमाण केला असेल  

• तमुच्या कायालयाने त्यावर कायणवाही केली असेल 

• कायणवाहीसाठी ते तमु्हाला भमळाले असेल 

• तमु्ही त्याचे custodian  म्हणनू घोभषत झाला असाल; 

• तमुच्या कायालयाला ते काम करण्यासाठी व भनणणय 
घेण्यासाठी आवचयक असेल; 

• तमुचे कायालय कोणत्याही भनयमाखाली मागव ू शकत 
असल्यास 



• सवण अभभलेख सारख्या महत्त्वाचे नसनु कमी जास्त 
महत्त्वाचे असतात. त्यामळेु सवणच अभभलेख कायम स्वरूपी 
भटकवनू ठेवणे गरजेचे नसते. 

• अभभलेख वेगवेगळ्या वेळी व वेगवेगळ्या उदे्दशाने भनर्ममले 
जात असल्याने त्याचे महत्व वेगवेगळ्या वेळी बदलते. 

• अभभलेखाचे पनुर्मवलोकन करून अनावचयक अभभलेखाची 
भवल्हेवाट लावणे गरजेचे आहे. 

अभभलेख व्यवस्थापनाच्या अनषंुगाने एखादे 
कागदपत्र तमुचा अभभलेख आहे जर -  



अभभलेख चि 

भनर्ममती 

नष्ट करणे हस्तांतरण भनगा 

परतवापर साठवण वापर 



अभभलेखामधील अडचणी 
• अभभलेखाची भनर्ममती व वगीकरण वेळ व पैसा या 

दोन्ही दृष्टीने खर्मचक वाव आहे. 

• बरेचसे अभभलेख हे फार क्वभचत वापरले जातात व 
गरजेच्या वेळी अचकू अभभलेख भमळवणे हे 
महाकठीण काम ठरते. 

• संगणक, प्रप्रटर व झेरॉक्स मशीन यामळेु बऱ्याचदा 
अनावचयक अभभलेखाची भनर्ममती केली जाते. 



प्रनदणीकरण 

1. नस्तीमधील अनावश्यक व अपणूण कागदपते्र 
काढून टाकावीत 

2. नस्तीमधील पषृठांना पषृठ िमांक द्यावेत 

3. नस्तीला िमांक द्यावेत. 
 

 
 

 
 



अभधभनयमातील महत्त्वाच्या तरतदुी 
 व्याख्या:- सावणजहनक अहभलेख-(कलम-2छ) 

 कोणतेही दस्ताऐवज, हस्तहलहखत आहण फाईल 

 एखाद्या दस्तऐवजाचा कोणताही सकु्ष्म पट, सकु्ष्म पहत्रका 
आहण त्याची प्रहतरूप प्रत. 

  अशा सकु्ष्म पटामध्ये संग्रहहत केलेल्या प्रहतमेचे ककवा 
प्रहतमांचे कोणतेही प्रहतरूप. 

  संगणकाद्वारे ककवा अन्य कोणत्याही साधनांद्वारे हनमाण 
केलेली अन्य कोणतीही माहहती. 



अभभलेख - भनर्ममती अभभकरण 

1. राज्य शासनाच्या संबंधात असल े तेव्हा, मंत्रालयाचा 
कोणताही हवभाग ककवा राज्य शासनाचे कायालय. 

2. स्थाहनक प्राहधकरण ककवा राज्य शासनाद्वारे पणूणपणे ककवा 
सारत: हनयंत्रण ककवा अथणसहाय्यीत असलेल े कोणतेही 
वैधाहनक मंडळ ककवा महामंडळ ककवा राज्य शासनाने गठीत 
केलेला आयोग ककवा कोणतीही सहमती यांच्या संबंधात 
असेल तेव्हा, उक्त स्थाहनक प्राहधकरण, मंडळ आयोग ककवा 
सहमती यांची कायालये. 



अहभलेख अहधकारी (कलम-5 (1) (2)) 

1. कलम 5(1) - प्रत्येक अहभलेख हनर्ममती अहभकरण या 
अहधहनयमाखालील कतणव्य पार पाडण्यासाठी त्याच्या 
अहधकाऱयांपैकी एकास अहभलेख अहधकारी म्हणनू पदहनदेहशत 
करेल. 

2. कलम 5 (2) प्रत्येक अहभलेख हनर्ममती अहभकरणास, त्यास 
आवश्यक वाटेल अशा जागी व आवश्यक वाटतील हततके 
अहभलेख कक्ष उभारता येतील आहण प्रत्येक अहभलेख कक्ष 
एका अहभलेख अहधकाऱयांच्या प्रभाराखाली ठेवण्यात येईल. 

 



अभधभनयमातील महत्त्वाच्या तरतदुी 

 कलम 6 (1) – अहभलेख अहधकाऱयाची जबाबदारी 

 कलम 7 – अहभलेख अहधकाऱयाच्या ताब्यात असलेल े सावणजहनक 
अहभलेख अनाहधकृतपणे काढून टाकले जाणे, नषट केल े जाणे इ. 
बाबतीत त्याने यथोहचत कायणवाही करणे. 

 कलम 8 – सावणजहनक अहभलेख नषट करणे हकवा त्याची हवल्हेवाट 
लावणे. 

 कलम 9 – उल्लंघनाकहरता शास्ती: कलम 4 हकवा कलम 8 च्या 
कोणत्याही तरतदुीचे उल्लंघन करणारी कोणतीही व्यक्ती 5 वषापयंत 
असेल इतक्या दंडाच्या हशके्षस ककवा या दोन्ही हशक्षांना पात्र होईल. 



अभधभनयमातील महत्त्वाच्या तरतदुी 

• कलम 12 -  सावणजहनक  अहभलेख पाहण्यासाठी खलु ेअसणे.  
• कलम 12(1)- 30 वषांपेक्षा जनेु असलेल े आहण परुाहभलेख 

मंडळाकडे हस्तांतहरत केलेल े सवण अवगीकृत सावणजहनक 
अहभलेख कोणत्याही संशोधन हशषयवतृ्ती धारकाला उपलब्ध 
करून देणे. 

• कलम 12(2) - कोणत्याही अहभलेख हनर्ममती अहभकरणास 
हवहहत करण्यात येतील अशा रीतीने आहण अशा शतींच्या 
अधीन राहून कोणत्याही व्यक्तीला कोणताही सावणजहनक 
अहभलेख पाहू देता येईल. 



अभभलेख जतन अनसुचूी 
 

• पवूी अहभलेख जतनाचे काम कायालयीन कायणपध्दतीच्या  
हनयम पसु्स्तकेत हदलेल्या मागणदशणक सचूनांप्रमाणे केले जात 
असे. 

• महाराषर  सावणजहनक अहभलेख अहधहनयम 2005 ची 
अंमलबजावणी सरुु झालेला आहे.  

• झाल्यानंतर या कायदयातील व त्या खालील हनयमातील 
तरतदुींप्रमाणे अहभलेख व्यवस्थापन केरणे अहनवायण आहे.  



 

• प्रत्येक भवभागाला व कायालयाच्या अभभलेख अभधकाऱ्याने 
अभभलेखांचा जतन कालावधी सभूचत करणारी जतन 
अनसुभूच (Retention Schedule)  तयार करणे 
कायद्याने बंधनकारक आहे.  

• अभभलेख जतन सभूच म्हणजे कोणत्या प्रकारचे अभभलेख 
भकती काळपयंत प्रकवा कायम जतन करुन ठेवावयाचे 
याबाबतची यादी 

अभभलेख जतन अनसुचूी 



सावणजभनक अभभलेख भनयम - २००७ मधील 
महत्त्वाच्या तरतदुी 

• व्याख्या :-  (कलम 2)  

• कलम 2 (क)- मलु्यमापन  

• कलम 2 (ग)- वगीकृत अहभलेख  

• कलम 2 (ड)- अ वगीकृत अहभलेख  

• कलम 2 (छ)- फाईल- पत्र व्यवहार, हटपण्या व त्यांच्याशी 
संबंहधत पहरहशषट आहण त्यांना नेमनू हदलेला फाईल िमांक 
यांचा अंतभाव असलेल्या एखाद्या हवहशषट हवषयावरील 
सावणजहनक अहभलेखाशी संबंहधत असलेल्या कागदपत्रांचा संग्रह  



सावणजहनक अहभलेख हनयम - 2007 मधील 
महत्त्वाच्या तरतदुी 

• कलम 2 (त्र) - अहभलेख नोंदणी याचा अथण, फाईलवरील 
हवचारात घेतलले्या सवण मदु्यांबाबतची कायणवाही पणूण  
झाल्यानंतर, फाईल बंद करण्याची प्रहिया असा आहे. 

• कलम 2 (ड)- पनुर्मवलोकन याचा अथण, अहभलेख  जतन 
करण्याचा कालावधी समाप्त  झाल्यावर तो आणखी  जतन 
करावा ककवा यथास्स्थती, नषट करावा याबाबतचा हनणणय 
करण्यासाठी, नोंदहवलेल्या फाईलीचे हनयतकाहलक मलू्यमापन 
करणे असा आहे. 



अभभलेख अभधकाऱ्याचे नामभनदेशन 

• कलम 3- अहभलेख  हनर्ममती अहभकरण  कलम 5 च्या 
पोट कलम 1 च्या  तरतदुीनसुार काढलेल्या आदेशाद्वारे कक्ष 
अहधकाऱयांच्या दजा पेक्षा ककवा श्रेणीपेक्षा कमीदजा 
नसलेल्या आपल्या कोणत्याही एका अहधकाऱयाचे अहभलेख 
अहधकारी म्हणनू नामहनदेशन करेल.  

 



सावणजहनक अहभलेख हनयम-2007 मधील महत्त्वाच्या 
तरतदुी 

• कलम 4- कायम ठेवावयाच्या फाईलचे परीक्षण करणे. 

• कलम 5- स्थायी स्वरूपाचा सावणजहनक अहभलेख  
ठेवण्यासाठी स्स्वकारणे. 

• कलम 6- सावणजहनक अहभलेख काढून घेणे. 

• कलम 7- वगीकृत सावणजहनक अहभलेखाचा दजा कमी 
करणे. 

• कलम 8- वार्मषक अहवाल सादर करणे. 



सावणजहनक अहभलेख हनयम -2007 मधील 
महत्त्वाच्या तरतदुी 

• कलम 9- सावणजहनक अहभलेख नषट करणे. 

• कलम 10- खाजगी अहभलेख पाहण्यासाठी खलुा 
असणे. 

• कलम 11- सावणजहनक अहभलेख पाहण्यासाठी 
खलुे असणे. 



अभभलेखांचे वगीकरण  

• ‘अ’ वगण अहभलेख - कायमचे जतन करून ठेवावयाचे-  

    लाल रंगाचा बस्ता 

• ‘ब’ वगण अहभलेख - 30 वषाच्या कालावधीपयंत जतन 
करून ठेवावयाचे - हहरवा रंगाचा बस्ता 

• ‘क’ वगण अहभलेख - 5 वषाच्या कालावधीपयंत जतन 
करून ठेवावयाचे - हपवळ्या / पांढ-या रंगाचा बस्ता 



'ड' वगण अभभलेख 

 १ वषापयंत जतन करून ठेवावयाचे प्रकवा  

 कायालयाची वार्मषके तपासणी होईपयंत प्रकवा 
कायालयाच्या भहशेबाची तपासणी होईपयंत    
प्रकवा अशा अभभलेखांच्या प्रकवा कागदपत्रांच्या 
भवषया संबंधीच्या सवण हरकती अंभतमभरत्या 
भनकालात भनघेपयंत. 



बस्त्याचा आकार  
• बस्त्याच्या खाली व वर 9.6’’ X 14’’ आकाराचे जाड काडणबोडण 

ठेवावे. 

• रेकेॉडणची घडी करू नये. 

• बस्त्यात ठेवण्यात आलेल्या नस्तींची यादी बस्त्यामध्ये ठेवावी. 

• बस्ता जास्तीत जास्त 12’’ जाडीचा असावा. 

• बस्ता कापडाने पणुण झाकला जावनू व्यवस्स्थत बांधला जाईल याची 
काळजी घ्यावी. 

• बस्त्याचे वर शाखेचे नाव, वषण, बस्ता िमांक, वगीकरण व  बस्त्यांमध्ये 
ठेवलेल्या नस्तींचा िमांक इत्यादी बाबतचे लेबल लावण्यात यावे. 



अभभलेखांची नोंदवही मध् ये नोंद घेणे.  

• अभभलेखांचे वगीकरण केल्यानंतर संबंभधत भलपीकाने त्यानसुार 
शाखेच्या नोंदवहीमध्ये अभभलेखांची नोंद घ्यावी. 

•  सिम अभधकाऱ्याचे परवानगीनंतरच ‘ड’ वगीय अभभलेख 
नष्ट करावेत. 

• अभभलेख किातील भलपीकाने एकभत्रत नोंद वहीत पनु:च च 
अभभलेखांची नोंद घेवनू त्यास किाचा िमांक द्यावा व किात 
वगीकरणानसुार अभभलेख ठेवावेत प्रकवा जतन करावेत. 



अभभलेखांची नोंदणी पसु्तक 

अनिुमांक वषण बस्ता 
िमांक 

अभभलेखाचा 
भवषय 

अभभलेखाचा 
वगण 

1 2 3 4 5 

नमनुा 
शाखेचे नांव - 



अभभलेखाचे नाशन करण्याची पध्दती 

 सावणजभनक अभभलेख, अभभलेख अभधकाऱ्यांच्या 
उपश्स्थतीत जाळून प्रकवा त्याचे बारीक तकुडे 
करुन नष्ट करण्यात येतील.  

    



नाशन केलेल्या अभभलेखाचे नोंदणी पसु्तक  

नमनुा 
अ.ि. नाशन केलेल्या दस्तऐवजाचा 

िमांक व तारीख 
नाशन 
केलेल्या 

अभभलेखाचा 
भवषय 

नाशन 
केल्याची 
तारीख 

शेरा 

िमांक तारीख 

1 2 3 4 5 6 

मी याद्वारे असे प्रमाभणत करतो की, अनिुमांक ------ मध्ये दाखभवलेला 
दस्ताऐवज फाडुन/जाळुन माझ्या समि नाशन करण्यात आला/आले आभण तो/ते 
भवकण्यात आला/आले आहे. 
  
 भदनांक :-     सिम अभधकारी प्रकवा  
       त्याने प्राभधकृेत केलेल्या  
       अभधकाऱ्याची सही 



अभभलेख किाची काळजी  
• वाळवी, भसल्व्हर भफश, पसु्तकी भकडे, झरुळ इत्यादी प्रकारच्या 

भकड्ांपासनू अभभलेखांची हानी होणार नाही याकरीता 
भनयभमत भकटक नाशकांची फवारणी करावी.  

• भह फवारणी अभभलेखावर करू नये. 

• भह फवारणी जमीन, प्रभत, कपाटाच्या पाठीमागचा भाग व 
प्रत्येक कोपऱ् यात करावी. 

• अभभलेखांच्या माडंण्यावर कापडात गुंडाळून डांबराच्या गोळ्या 
ठेवाव्यात. 

िमश: 



• किातील जमीन प्रकवा प्रभतीत भेगा असल्यास त्या 
तातडीने बजुवनू घ्याव्यात. 

• किात खाण्याचे पदाथण आण ुनयेत, जेणे करून उंदीर 
प्रकवा तत्सम प्राण्यांचा उपद्रव होणार नाही. 

• कक्षातील धळु साफ करण्याची प्रहिया सतत चालु ठेवावी.  

• शॉटण सकीट मळेु अपघात होणार नाहीत याची काळजी घ्यावी. 

• कक्षाचे तापमान 20 ते 24 हडग्री सेंटीगे्रट आहण आद्रता 45 
ते 55 प्रहतशत असावी. 

िमश: 

अभभलेख किाची काळजी  



• अहभलेखावर सरळ सयुणप्रकाश पाडणार नाही याची 
काळजी घ्यावी.  

• कक्षातील रकॅ्स कभत, जमीन व छत यापासनु कमीत कमी 
15 सेंमी दरू असावी. 

• पाण्याने हभजलेले अहभलेख कधीही उन्हामध्ये वाळव ु
नयेत. 

• ते नेहमी सावलीमध्ये शक्यतो पंख्याखाली वाळवावेत. 

• अहभलेख कक्षातील प्रवेश मयाहदत असावा. 

अभभलेख किाची काळजी  



उत्तम अहभलेख कक्ष 



 
अहभलेख व्यवस्थापनाची आधहुनक पद्धत  

 
• अहभलेखांचे Scanning करून संगणकावर जतन 

करणे.  

• (हद. 23 सप्टेंबर, 2011 चे महाराषर शासनाच्या 
ई-प्रशासन धोरणातील मदु्दा ि. (7.24) 

• त्यासाठी Computerized Storage Centers/   
Data Centers उभारणे व त्यांची सरुक्षा करणे. 

 



 
काळाची गरज 

Computerized Storage Centers /   

Data Centers 

 



धन्यवाद… 


