
म्यॅन्यु - ५ 
धोरणाधीन �कवा िनयं�णाधीन दस्तऐवजाच �कारांचे िववरणप� 

�ग्णालया प�ररिक  ्करण्या येणारे महत्वाच अिभलेख 
अ.�. अिभलेखाचे नांव तपशील अिधका-यांच्य अखत्या�र 

(१) �ग् दाखल अथवा रोगमु� 
न�दवही 

दाखल व रोगमु� झालेल्य �ग्णांच 
इत य्ंभू मािहती 

वै�क�य अिभलेख अिधकारी 

(२) दाखल व उपचार काडर उपचारांची मािहती -“-“- 

(३) पॅथॉलॉजी �रपोटर र�, मलमु� तपासणी �ाध्याप िवकृतीशा� 

(४) िवभागवार न�द पुस्त 
(िन�स्तरी वै�क�य वंृद) 

िन�स्तरी वै�क�य वंृदांचा दैनं�दन 
घर, शाळांना भेट �दल्याच अहवाल 

वै�क�य अिभलेख अिधकारी 

(५) मािसक/वा�षक स्टॅ�टस्ट 
अहवाल 

�ग्णांच उपचार सु� करण्यापुव 
रोगांबाबतचा अहवाल 

वै�क�य अिभलेख अिधकारी 

शि��कया िवभाग 
(१) श��कया न�दवही छोटी व मोठी शि��कया ओ.टी. प�रचारीका 

वै�क�य सामािजक अिधकारी 
(१) न�दवही निवन �ग्णाक�रत मािहती - मागर्दशर / सल्ल्याक�र 
(२) न�दवही उपचार क�न घेतलेल्य �ग्णांन वै�क�य सल्ल् देण्याक�रत 
(३) अहवाल मािसक / सहामाही / वा�षक 

(४) वै�क�य �माणप�े �ग्णांन देण्या आलेल्य वै�क�य �माणप�ांची न�द असलेली न�दवही 
�शासक�य अिधकारी 

(१) हजेरी पट कमर्च-यांची हजेरी मुख् िलिपक 

(२) वेतनप�क कमर्च-यांचे मािसक वेतन िलिपक (आस्थापन) 
(३) वैयि�क धा�रणी व   

सेवािभलेख 
िनयु�� / सेवा / रजेची मािहती मुख् िलिपक 

(४) रजा �वास सहाय्य न�दवही रजा �वास सहाय्य न�दवही (दोन 
वषार्च सेवाकाळ) 

िलिपक (आस्थापन) 

(५) िनवृ�ी वेतन व भ.िन.िनधी 
न�दवही 

िनवृ�ी वेतन व भ.िन.िनधी 
दा�ाची र�म 

िलिपक (आस्थापन) 

(६) मंजुरी �ा� न�दवही पदांना मजुरी, भ�ा इ. मुख् िलिपक 

(७) सुधा�रत वेतन�ेणी न�दवही कमर्च-यांना सुधा�रत वेतन मुख् िलिपक 

(८) �भा� अहवाल न�दवही रजेची न�द िलिपक (आस्थापन) 
(९) िशष्यवृ� न�दवही कमर्च-यांच्य मुलांना िशष्यवृ� िलिपक (आस्थापन) 
(१०) गोपिनय अहवाल न�दवही कमर्च-यांचा वषर्तल वागणूक  

(११) आगाऊ भिवष् िननार् िनधी परत फेिडचे / ना-परत फेिडचे 
भिवष् िनवार् िनधी अिधदान 

 

लेखा िवभाग 
(१) देयक न�दवही अिधदानाची देयके लेखा िलिपक 

(२) दाियत् न�दवही आगाऊ खचार्च न�द लेखा िलिपक 

(३) टॅब य्ुलेश न�दवही झालेला खचर मुख् िलिपक (लेखा) 
(४) मागील आकार न�दवही/ दरूध्वन 

/िव�ूत देयके/मालम�ा व 
पाणीप�ी 

मािसक देयके लेखा िलिपक 



(५) अगदान धनलेखा न�दवही �करकोळ खचार्च न�द मुख् िलिपक (लेखा) 
आवक जावक िवभाग 

(1) आवक जावक न�दवही आवक जावक प�ांची न�द आवक जावक िलिपक 

(2) �ेषक पि�का आवक जावक घेतल्याच न�द आवक जावक िलिपक 

(3) टपाल न�दवही टपाल खात्यातफ  पाठिवण्या येणारे टपाल आवक जावक िलिपक 

सामान  ्भांडार 
(1) भांडार न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेभांडार सामान भांडार िलिपक 

(2) िव�ुत सामान न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेिव�ुत सामान भांडार िलिपक 

(3) नळ द�ुस्त सामान न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेनळ सामान भांडार िलिपक 

(4) कपडे पट न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेकपडा सामान भांडार िलिपक 

(5) स्टेशनर न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेस्टेशनर सामान भांडार िलिपक 

(6) छपाई सामान न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेकपडा सामान भांडार िलिपक 

(7) डेड स्टॉ सामान न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेडेडस्टॉकसामा भांडार िलिपक 

(8) भंगार सामान न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेभंगार सामान भांडार िलिपक 

आहार िवभाग 
(9) आहार िवषयक न�द िस्वकृ  व �दलेल ेआहार सामान आहार िलिपक 

(10) दधु व पावाचे पुस्त िस्वकृ  व �दलेल ेदधुपाव सामान भांडार िलिपक 

(11) एलपीजी गॅस िसल�डर िस्वकृ  व वापरलेल ेएलपीजी गॅस िसल�डर भांडार िलिपक 

(12) दैनं�दन भाजीपाल न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेभाजीपाला फळ सामान भांडार िलिपक 

औषध भांडार 
(1) औषध न�दवही िस्वकृ  व �दलेल्य गोळया भांडार िलिपक 

(2) िस्वकृ  व �दलेल ेिसरप सामान भांडार िलिपक 

(3) िस्वकृ  व �दलेल ेइंजेक्श सामान भांडार िलिपक 

(4) िस्वकृ  व �दलेल ेरासायिनक सामान भांडार िलिपक 

(5) िस्वकृ  व �दलेल े�े�सग सामान भांडार िलिपक 

(6) यं�े न�दवही िस्वकृ  व �दलेल ेयं� सामान भांडार िलिपक 

(7) स्थािन खरेदी न�दवही नॉन शेडयुल सामान खरेदी भांडार िलिपक 

(8) जोखीम खरेदी न�दवही अनुसूिचत पुरवठादार पुरवठा करण्या असमथर 
ठरल्या, स्थािन खरेदी 

भांडार िलिपक 

(9) औषध समा�ी न�दवही औषध समा�ीची न�द करण े भांडार िलिपक 

(10) खराब दजार्च औषध ेन�दवही खराब दजार्च औषधांची न�द करण े भांडार िलिपक 

(11) अनुसूिचत दर प�के मंुबई महापािलकेला 2 वषार्च औषधांचा पुरवठा 
करण े

भांडार िलिपक 

 
 

         सही/ 
कायर्कार आरोग् अिधकारी 


