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मÚयवतȸ खरेदȣ  Ĥािधकरण खा×याकडे असलेãया दèतऐवजाचा तƠा 
  åयय ǐवभागाचे कामकाज मÉुय काया[लयातून म.न.पा. आयƠु व Ĥमखु 

लेखापाल या खा×याकडून वेळोवेळी येणा-या पǐरपğकानसुार कामकाज करताना 
खालȣ नमूद केलेãया ǐवǐवध नɉदवहयांमÚये वेळोवेळी नɉदȣ घतेãया जातात. 
अ.Đ नɉदवहयाचंी  नाव े ǐवǐवध रकाने व मजकूर 

1 िनǐवदा करारपğक ǐदनांक, कंğाटदाराचे ǐकंवा खरदेȣ ǐवभाग      Đ. 
खाते, िनǐवदा करारपğ Đ, पǐरमाण रÈकम 
अनुसचूी Đ. 

2 िशपायांना ǐदलेãया 
रãेवे पासाची नɉद 

िशपायाचे नाव, पदनाम, घरचा पƣा व काया[लयीन 
ǐठकाणाचा पƣा, रãेवेèथानकाचे नाव (पासनू-----
पयɍत), रÈकम, पास न,ं मजंूर करणा-या अिधका-
याची èवा¢रȣ 

3 घरभाडे भƣा  
नɉदवहȣ 

कम[चा-याचे नाव, पदनाम, सवेािनवासèथान Đ. 
मजूंरȣ Đ. घरभाडयाची रÈकम, 
सवेािनवासèथानाचा ताबा ǐदलेãया कम[चा-याचा दर 
मǐहÛयाचा तपशील 

4 दयेक नɉदवहȣ अ.Đ. ǐदनाकं दयेक Đ., व ǐदनांक , मǐहना, 
रÈकम , कंğाटदाराचे नाव 

5 आगाऊ रÈकमांची 
नɉदवहȣ 

कामाचे èवǽप, खा×याचे नाव, पाठǐवãयाचा Đ. व 
ǐदनांक, मजंूरȣ Đ. व ǐदनाकं अनुसचूी व ǐदनाकं, 
ǐदलेãया आगाऊ रकमेचा पूण[ तपशील, 
कंğाटदाराचे नाव , मजूंरȣ Đ. व ǐदनांक, अिभĤाय 

6 डेड èटॉक ǐदनांक , सामानाच ेवण[न, िशãलक पǐरमाण, 
अिभĤाय 

7 लेखन सामĒुी िमळाãयाचा ǐदनांक, ǐवभागाचे नाव ,  सामान 
घेणा-याची èवा¢रȣ, िशãलक पǐरमाण 
 



8 दरूÚवनी दयेक 
नɉदवहȣ 

काया[लयीन दरूÚवनी Đ. दरमहा येणा-या दरूÚवनी 
दयेकाचा सपूंण[ तपशील पाठǐवãयाचा Đ. व 
ǐदनांक, मजंूरȣ Đ. व ǐदनाकं 

9 ǐवƭुत दयेक नɉदवहȣ काया[लयीन ǐवƭुत मीटर Đ. Ĥ×येक मीटरचा 
दरमहा यणेा-या दयेकाचा सपूंण[ तपशील 
पाठǐवãयाचा Đ. व ǐदनाकं, मजूंरȣ Đ. व ǐदनाकं 

10 झरेॉÈस मशीनÍया 
दयेकाचंी नɉदवहȣ 

झरेॉÈस मशीनचा पूण[ तपशील, दरमहा     यणेा-या 
दयेकाचा सपूंण[ तपशील  पाठǐवãयाचा Đ. व 
ǐदनांक, मजंूरȣ Đ. व ǐदनाकं 

11 करार अनामत 
रकमांची तसचे बकँ 
हमीपğाचंी Ĥितदान 
नɉदवहȣ 

करार अनामत रकमां तसचे बकँ हमीपğ 
ĤितदानासाठȤ पाठǐवãयाचा Đ. व ǐदनांक, अनुसचूी 
Đ व ǐदनांक, पावती Đ. व ǐदनाकं , करार 
कालावधी समाƯीचा ǐदनांक, रÈकम, बकेँचा पƣा, 
बकँ हमीपğाचा Đ.   व ǐदनाकं , मजूंरȣ Đ. व 
ǐदनांक, बकँ हमीपğ परत दतेाना   कंğाटदाराची 
èवा¢रȣ 

12 कम[चा-यांÍया वèतू 
वाटपाची नɉद वहȣ 
(गणवेश, साबण इ). 

अनुĐमाकं, कम[चा-याच ेनाव, पदनाम,  वष[, 
èवा¢रȣ 

13 लेखा अिधकारȣ 
(मखखा)  
यांÍयाकडून बधंमƠु  
करÖयासाठȤ परत 
आलेãया बकँ 
हमीपğाचंी  नɉदवहȣ 

अनुĐमाकं,  अनुसचूी Đमाकं आिण ǐदनाकं , बकँ 
हमीपğ Đ. आिण  ǐदनांक, करार कालावधी 
समाƯी ǐदनाकं, रÈकम पावती Đ.,बकँ हमीपğ 
परत दतेाना   कंğाटदाराची èवा¢रȣ नɉदवहȣ 

14 अĒधन नɉदवहȣ िशãलक आिण  ĤाƯी, ǐदनांक, तपि॑शल, Ĥमाणक 
Đ, एकूण सǐंवतरण, खचा[च ेपृथÈकरण, ĤाĤकाची 
èवा¢रȣ   

15 मालमƣा नɉदवहȣ अनुĐमाकं, मालमƣा सåहȶ Đ., दयेकाची रÈकम            



 
अिभलेख ǐवभाग 

अनुĐमांक नɉदवहयाचंी  नावे 
1 आवक जावक नɉदवहȣ 
2 डाक नɉदवहȣ 
3 लेखा पǐर¢ा ǐटपÖयाचंी मÚयवतȸ नɉदवहȣ 
4 कागदपğे वगȸकरण  नɉदवहȣ इ×यादȣ. 

 

आèथापना ǐवभाग 
अनु.Đ. नɉदवहयाचंी  नाव े ǐवǐवध रकाने व मजकूर 

1 दावे नɉदवहȣ िनवृƣ / मृ×यू èवेÍछा िनवृƣ झालेãया कम[चा-
यांÍया वारसाÍंया नɉदȣ घतेãया जातात. 

2 कत[åयाथ[ नɉदवहȣ कम[चारȣ  बाहरेȣल ǐवभागात/ काया[लयात 
कामाकǐरता जाताना कत[åयाथ[ नɉदवहȣत नɉद 
घेतात. 

3 भǐवçय िनवा[ह िनधी 
नɉदवहȣ 

सदर वहȣत कम[चा-यानंे घेतलेãया  भǐवçय 
िनवा[ह िनधी कजा[ची, ना परतावा कजा[ची 
नɉद घेÖयात येते. 

4 ǐबदं ूनामावलȣ नɉदवहȣ आर¢णाबाबतची नɉद सदर वहȣत घेतलȣ 
जाते. 

5 सवेािभलेख नɉदवहȣ कम[चा-यांÍया सवेािभलेखाची नɉद घेÖयात 
यतेे. 

6 लेखा ǐटपणी नɉदवहȣ Ĥलǐंबत लेखा ǐटपÖयाचंी नɉद घेÖयात येते. 
 
 
 
 



गोदाम ǐवभाग  
अनु 
Đ. 

नɉदवहयाचंी नाव े ǐवǐवध रकाने व 
मजकूर 

1 दरपğक   
2 कंğाटदाराने माल ǐदलेãया मदुतीत पुरवठा न 

केãयास कंğाटदारास पाठǐवÖयाच ेèमरणपğ  
 

3 Gate Pass  
4  A. E. (M) S32 ISTR (Inter Store Transfer 

Receipt)  S 37 CMRN Consumption material 
requisition note.  

मालाचे इतर 
खा×यांस ǐकंवा 
ǐवभागास ǐवतरण  

5 Summary Form   
6 Compliance Report Form   

 


