
Ĥकरण 4 

काय[ करÖयासाठȤच ेिनयम,सचूना पिुèतका व दèतऐवज 

४.१      दèतावजेांची सूची 

४.१.१  वƭैकȧय अिभलखे क¢: वƭैकȧय अिभलेख तğं£ाकंडे उपलÞध 

  बाƻǽÊण नɉदवहȣ 

  दाखल ǽÊण नɉदवहȣ 

  Ûयायवƭैक Ĥकरण े(पोलȣस Ĥकरण)े नɉदवहȣ 

  मृ×य ुअहवाल नɉदवहȣ 

  Ĥसूती नɉदवहȣ 

  घरȣ गेलेãया (ǐडèचाज[) ǐकंवा मृत आतंरǽÊणांची नɉदवहȣ 

  अपघात ǐवभागातून ǽÊण दसुरȣकडे पाठडवÖयाच ेपुèतक 

  अपघात ǐवभागातील मृ×य ुकागदपğे 

 मुबंई बाहरे शव पाठǐवÖयाच ेअहवाल पुèतक 

 जÛम नɉदवहȣ 

 मृ×य ुनɉदवहȣ 

 Ûयायवƭैक Ĥकरण े(पोलȣस Ĥकरण)े ¢-डकरण नɉदवहȣ 

 जÛम काड[ 

 Ûयायवƭैक Ĥकरण े(पोलȣस Ĥकरण)े दाखला 

४.१.२   आतंरǽÊण क¢: सबंिंधत पǐरसेǐवकेकडे उपलÞध 

  वƭैकȧय मागणीपुèतक (मेǐडकल इडंɅट बकु) 

  सव[साधारण मागणीपुèतक (जनरल èटोअर इडंɅट बकु) 



 भांडार परतावा पुèतक (èटोअर ǐरटन[  बकु) 

 भगंार नɉदणी पुèतक 

 ǐहशबे नɉदवहȣ 

 दवेाण-घवेाण पुèतक 

 खच[  पुèतक 

 सÛेसस पुèतक 

 नमेून ǐदलेãया कामांची नɉदवहȣ 

 कपडे धुलाई नɉद पुèतक 

 ǐदवस व राğ ǽÊण नɉद पुèतक 

 ǽÊणालयातनू ǽÊणाला दसु-या ǽÊणालयात पाठǐवÖयाबाबत नɉद पुèतक 

 मृ×य ुनɉद पुèतक 

 पǐरचाǐरका कत[åय पुèतक 

 िनजɍतकुȧकरण पुèतक 

 वाǐष[क वƭैक िनदान सािंÉयकȧ पुèतक 

 माǐहती पुèतक 

 Ûयाय वƭैक (पोलȣस Ĥकरण)े नɉदवहȣ 

 ¢-ǐकरण पुèतक 

 Ĥसतुी पुèतक 

 जÛम  नɉदणी पुèतक 

 आतंरǽÊण भरती नɉदणी पुèतक 

 मृ×य ुĤपğ 



 चतुथ[Įेणी कामगारांची नɉदवहȣ 

 ¢- ǐकरण जावक नɉदणी पुèतक 

 कागदपğ जावक नɉदणी पुèतक 

 Ĥयोगशाळा पुèतक 

४.१.३   बाƻǽÊण क¢: सबंिंधत पǐरसेǐवकेकडे उपलÞध 

  वƭैकȧय मागणीपुèतक (मेǐडकल इडंɅट बकु) 

  सव[साधारण मागणीपुèतक (जनरल èटोअर इडंɅट बकु) 

 भांडार परतावा पुèतक (èटोअर इडंɅट बकु) 

 ǐहशबे नɉदवहȣ 

 दवेाण-घवेाण पुèतक 

 कपडे धुलाई नɉद पुèतक 

 पǐरचाǐरका पुèतक 

 िनजɍतकुȧकरण पुèतक 

 इतर खच[ पुèतक 

 Ûयाय वƭैक (पोलȣस Ĥकरण)े नɉदवहȣ 

 िनयमातीत काय[वाहȣ ĤǐĐया पुèतक 

 जǐैवक कचरा िनम[ुलन पुèतक 

 इजंेÈशन नɉदणी पुèतक 

 नबेुलायजशेन पुèतक 

४.१.४   अिधसेǐवका काया[लय: अिधसेǐवकेकडे उपलÞध 

 पǐरचाǐरका व पǐरसǐेवका उपिèथतीपट 



 पǐरचाǐरका कत[åय पुèतक 

 पǐरसǐेवका कत[åय पुèतक 

 पǐरचाǐरका चɅिचगं पुèतक 

 नसȶस सÒुटȣ पुèतक 

 कामगार हजेरȣ नɉदवहȣ 

 दधू नɉदणी पुèतक 

 पØय आहार पुèतक 

 तारतğंी / सतुार / नळ कामगार नɉद पुèतक 

 तĐार पुèतक 

 चहा पुèतक 

 जुन ेउपिèथतीपट 

 पǐरचाǐरकांÍया बकँ सवलतीच ेपुèतक 

 नसȶस यांÍया पǂयाची नɉदवहȣ 

 नससे रजेच ेअज[ नɉदणी पुèतक 

 सÛेसस पुèतक 

 ǐदवस व राğ अहवाल पुèतक 

 साफसफाई पुèतक 

 ǐवनापगारȣ रजेच ेपुèतक 

 जावक नɉदणी पुèतक 

४.१.५    औषधे भांडार: औषधिनमा[ता यांजकडे उपलÞध 

 इजंेÈशन खतावणी 



 गोäया कॅÜसलु खतावणी 

 िसरप आिण मलम खतावणी 

 रबरȣ वèत ुव वापरानतंर फेकून दÖेयात येणा-या वèतुचंी खतावणी 

 दररोज ĤाƯी पुèतक 

 मदुतबाƻ औषध नɉद पुèतक 

 औषध भांडार साठा पुèतक 

 दयेक पुèतक 

 जावक नɉदवहȣ 

४.१.६     सव[साधारण  भांडार: मुÉय िलपीक (भांडार) यांजकडे उपलÞध 

 लेखनसामुĒी नɉद खतावणी 

 Ĥयोगशाळा व ¢-ǐकरण ǐवभाग याजकǐरता लागणा-या वèतु व उपकरण ेयांची खतावणी  

 जडवèत ुनɉदणी खतावणी 

 यğें व सयंğें नɉद खतावणी 

 भगंार माल नɉदवहȣ 

 दधू पुरवठा व पØयाहार नɉदवहȣ 

 दयेक पुèतक 

 िलनन नɉद खतावणी 

 भांडार परतावा नɉद पुèतक 

 वèत ुदǽुèती पुèतक 

 लेखा ǐटÜपणी नɉदवहȣ 

 जावक नɉदवहȣ 



४.१.७  काया[लयीन  दèतावजे: मुÉयिलǐपक लेखा यांजकडे उपलÞध 

 अĒधन नɉदवहȣ 

 मुÉय रोख नɉदवहȣ 

 दािय×व नɉदवहȣ 

 टपाल खच[ नɉदवहȣ 

 महसलु ǐववरण नɉदवहȣ 

 दयेक नɉदवहȣ 

 दडं आकारणी नɉदवहȣ 

 लेखा ǐटÜपÖया नɉदवहȣ 

 जावक नɉदवहȣ 

४.१.८   काया[लयीन दèतावजे: मुÉय िलपीक आèथापना  याजंकडे उपलÞध 

 Ĥभाåय अहवाल नɉदवहȣ 

 आयकर नɉद पुèतक 

 उपिèथतीपट 

 सवेा पुèतके 

 रजा नɉदवहȣ 

 दáुयम सवेाअिभलेख नɉदवहȣ 

 अदƣ रÈकम नɉदवहȣ 

 िनवृƣीवेतन खतावणी 

 Ĥवास सहाáय भƣा नɉदवहȣ 

 दडं आकारणी नɉदवहȣ 



 दरूÚवनी नɉदवहȣ 

 बाƻकत[åय नɉदवहȣ 

 लेखा ǐटÜपणी नɉदवहȣ 

 जावक नɉदवहȣ 

४.१.९   शƸǐĐया क¢: शƸǐĐयागृह पǐरसेǐवकेकडे उपलÞध 

 शƸǐĐया तपशील नɉदवहȣ 

 इजंेÈशन नɉदवहȣ 

 एका वापरानतंर ǐवãहवेाट लावता येÖयायोÊय वèतूचंी नɉदवहȣ 

 शãय िचǐक×सा, Ƹीरोग, नğेरोग, कान-नाक-घसा या ǐवभागाि◌◌ंÍया शãयĜ.येसाठȤ लागणारȣ अवर◌्ार े

याि◌◌ंची नɉदवहȣ 

 नमेनू ǐदलेãया कामाची (कामगार, पǐरचाǐरका) वहȣ 

 वƭैकȧय अिधका-यांच ेतĐार पुèतक 

 दररोजची  इजंेÈशन नɉदवहȣ 

 शƸǐĐयागार िनजɍतकुȧकरण नɉदणी पुèतक 

 जडवèत ुव नɉद पुèतक 

 वाǐष[क शƸǐĐया नɉदणी पुèतक 

४.१.१०  ¢-ǐकरण  ǐवभाग: ¢-ǐकरण  तğं£ाकडे उपलÞध 

 ¢-ǐकरण नɉदवहȣ 

 ¢- ǐकरण ǐफãम जावक पुèतक 

 ¢- ǐकरण ǐफãम / हायपोवॉटर / लायसॉल मागणीपğक पुèतक 

 सव[साधारण भाडंार मागणी पुèतक 

 लेखा नɉदवहȣ 



 भांडार परतावा / £ाप पुèतक / हायपोवॉटर नɉदणी पुèतक 

 ¢- ǐकरण ǐफãम नɉदणी खतावणी / जडवèत ुनɉद खतावणी 

 तĐार पुèतक (सव[साधारण दǽुè×या) 

 ǐफÈसर व डेवलपर नɉद पुèतक 

 सव[साधारण तĐार  पुèतक 

४.२  ǽÊणालयाÍया Ĥशासकȧय कामकाजाकरȣता खालȣल दèतावजे सदंिभ[त केल ेजातात. 

४.२.१ मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम १८८८ – शासकȧय मुġणालय येथे उपलÞध 

४.२.२ भǐवçय िनवा[हिनधी कायदा – Ĥमखु लेखापाल यांच ेकाया[लयात उपलÞध 

४.२.३ मुबंई महानगरपािलका (सवेा) िनयमावलȣ १९८९ (ǐद. ३१.१२.१९९९ पयɍत सधुाǐरत) – Ĥमखु लेखापाल     

यांच ेकाया[यात उपलÞध 

४.२.४ िनवृƣी वेतन िनयम १९५३ (सन १९८५ पयɍत सधुारȣत) – Ĥमखु लेखापाल यांच ेकाया[लयात उपलÞध. 

४.२.५ बृहÛमुबंई महानगरपािलका (वत[णूक) िनयम १९९९ – Ĥमखु लेखापाल यांच ेकाया[लयात उपलÞध. 

४.२.६ आयकर कायदा – आयकर ǐवभाग येथे उपलÞध, 

४.२.७ औƭोिगक कलह कायदा – शासकȧय मुġणालय येथे उपलÞध, 

४.२.८ ǐकमान वेतन कायदा – शासकȧय मुġणालय येथे उपलÞध, 

४.२.९ शासकȧय व िनमशासकȧय सवेेत आर¢ण व इतर सवलतीबंाबत – शासकȧय मुġणालय येथे उपलÞध, 

४.२.१० बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया स¢म अनधका-यांनी वेळोवेळी Ĥसृत केलेलȣ पǐरपğके – बृ. मु.ं म. न. पा. 

Íया  सकेंतèथळावर उपलÞध. 

              ............ 


