
नस्ती व्यवस्थापन 



 
नस्ती म्हणजे काय ?   

 
एखादे प्रकरण ननकालात काढण्यासाठी आलेल्या 
पत्रानसुार केलेली काययवाहीचे सवय पत्रव्यवहार, 
त्यासंबंनधत मान्यता व इतर सवय कागदपत्र सवु्यवस्स्थत 
क्रमाने एकनत्रत केलेले असतात त्या क्रमवार 
कागदपत्रांच्या संग्रहास नस्ती / धानरका / संनचका / 
फाईल असे म्हणतात. 



नस्तीचे घटक 
 
1. मखुपषृ्ठ 
2. ननदेशपत्र 
3. नटपणी नवभाग 
4. नवभाजक / पथृकपत्र    

5. पत्रव्यवहार नवभाग 

 
 

 
 



नस्तीचे कव्हर, ननदेशपत्र यांचे नमनेु  
 20                     File No. 
                              फाईल क्र. 
 
                    Department 
                    विभाग  
    
                    Branch 
                    शाखा  

Subject 
 विषय  
 
File  No. 
फाईल क्र. 
 

Docket  Sheet 
विरे्दश पत्र  

 
Subject                File No. 
विषय                      फाईल क्र.— 
                       -----Department  
                          -----विभाग 
                          -------Branch  
                        ------शाखा 
Reference  
संर्दभभ  

Date 
वर्दिांक 

Sent to 
कोणास पाठिले 

Instruction 
टीपा ि सचूिा 



नत्रअक्षरी पद्धत म्हणजे काय ? 
  

 

• नस्ती / फाईल  क्रमाांक देण्यासाठी त्रिअक्षरी पद्धत वापरली जाते.   
• पत्रहले तीन अक्षरे मखु्य त्रवषय दर्शत्रवतात. 
• त्यानांतर चार अांकी सांख्या असते. त्यातील सरुवातीचे दोन अांक 
•  मखु्य त्रवषयाचा उपत्रवषय सतु्रचत करतात तर रे्वटचे दोन अांक 
•  ज्या वषी ती नस्ती सरुू झाली ते वषश सतु्रचत करतात. 

• उदा. रोहयो १२९८ (यातील पत्रहले दोन अांक म्हणजे १२ हे त्या 

मखु्य त्रवषयाचा उपत्रवषय सतु्रचत करतात व ९८ हे दोन अांक 

नस्ती कोणत्या साली उघडली हे स्पष्ट करतात.) 



 

नस्ती कशी तयार करावी? 
 

नस्तीचे दोन नवभाग :-  
 
1. नटपणी नवभाग 
2. पत्रव्यवहार नवभाग 
 
हे दोन्ही नवभाग पथृकपत्राने जोडलेले असतात.  



पषृ्ठांना क्रमांक देणे. 
 

नस्तीच्या सरुुवातीला ननदेशपत्र लावनू त्यानंतर नटपणी नवभाग, 
पथृकपत्र व पत्रव्यवहार नवभाग अशी रचना करुन या दोन्ही नवभागांना 
वेगवेगळे पषृ्ठ क्रमांक नवषम क्रमांक पद्धतीने नदले जातात. 
1. नटपणी  नवभागातील पषृ्ठ क्रमांक –  
       1/नट नव, 3/नट नव, 5/नट नव, ………. 
 

2. पत्र  नवभागातील पषृ्ठ क्रमांक –  
       1/प नव, 3/प नव, 5/प नव, ………. 
 

(नटपणीच्या (Noting) भागाकरीता N-1, N3 याप्रमाणे तर पत्रव्यवहाराकनरता 
(Correspondence) C-1, C-3, C-5 याप्रमाणे देऊ शकतात.) 
 



इतर महत्वाचे 
 

• अनौपचात्ररक सांदभश हे त्रटपणी त्रवभागात अर्शर्ासकीय पिे, 
तारा वगैरे पिव्यवहार त्रवभागात ठेवतात.  

• नस्तीवरील सवश कागद हे बांदाद्वारे ओवनू ठेवावेत, मोकळे ठेऊ 
नयेत. 

• सांत्रचका सादर करण्यापवूी सवश बाबी नीट तपासाव्यात. 
• नस्ती पढेु पाठत्रवण्यापवूी सवश स्वाक्षऱ्या आहेत का हे नीट 

तपासावे. 
• नस्ती नोंदवहीत नस्तीची नोंद करावी. 
• तसेच आवक जावक रत्रजस्टर मध्येही त्या त्या वेळी नस्तीची 

नोंद घ्यावी. 
• मान्यतेनांतर सांबांत्रर्त त्रटपणीच्या पताका काढून टाकाव्यात. 



नस्ती नोंदवही तयार करणे. 
अ. 
क्र. 

नस्ती क्रमांक नस्ती नवषय नस्ती तयार 
केल्याचा नद. 

नस्ती  बंद (दप्तरी 
दाखल) केल्याचा 

नद. 

शेरा 

            

            



सहा गठ्ठा पध्दती 

1. प्रलंनबत टपाल ककवा प्रकरणे. 

2. प्रतीक्षाधीन प्रकरणे. 

3. ननयतकानलके व नोंवह्या  

4. स्थायी आदेश संनचका.  

5. अनभलेख कक्षात पाठवायच्या संनचका. 

6. नाश करावयाची कागदपते्र. डी-पेपसय. 



दफ्तर नदरंगाईस प्रनतबंध 

• रोज ननगयत करावयाची संदभय संख्या- 12 

• संनचका एका संकलनाकडे ठेवण्याचा कालावधी – जास्तीत 
जास्त 7 नदवस, तात्काळ स्वरुपाची असल्यास 4 नदवस.  

• संनचकेचा प्रवास कालावधी एकाच नवभागात असल्यास 45 
नदवस व दसुऱ्या नवभागासोबत ननणयय / नवचाराथय पाठवणे 

आवश्यक असल्यास मनहने 



नस्तीचा  प्रवास 

• नस्तीच्या  प्रवासातील टप्पे – 

• आलेले पत्र / एखादे प्रकरण ननकालात काढण्यासाठी संपणूय 
प्रनक्रया म्हणजे नस्तीचा प्रवास. 

• कायालयीन नलनपकाने तयार केलेले नटपणी लेखन + 
मसदुा/प्रारूपाचा प्रवास खालीलप्रमाणे 

• कायालयीन नलनपक       कायालयीन अनधक्षक 
    वगय-2 अनधकारी       वगय-1 अनधकारी            पत्राला उत्तर 

 

  

  



नस्तीचा  प्रवास 

2. 
कायालयीन 
अनधक्षक 

3.   

वगय 2 
अनधकारी  

4. 
वगय-1 

अनधकारी  

 

५. 

पत्राला उत्तर 
देणे. 

1.कायालयीन 
नलनपक  



   धन्यवाद … 


