
पत्रलखेनाबाबत कार्यालर्यीन 
कामकाज ननर्यमपुस्ततकेतील 
तरतूदींचे पालन करण्र्याबाबत.  

महाराष्ट्र शासन 
सामान्र्य प्रशासन निभाग 

शासन पनरपत्रक क्रमाांकः  सांकीर्ण- 2016 / प्र. क्र. 29 / 18 ( र. ि का. ) 
मादाम कामा मागण, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मांत्रालर्य, मुांबई- 400 032.  
 नदनाांक : 10 फेब्रिुारी, 2016  
 

िाचा :  1) सामान्र्य प्रशासन निभाग, शासन पनरपत्रक, क्रमाांक : सांकीर्ण 1005 / 566 / प्र. क्र. 30  /     
                  2005 / 18 (र.ि का. ), नदनाांक 16 जून, 2005.  

  

पनरपत्रक : 
कार्यालर्यीन कार्यणपद्धती ननर्यमपुस्ततकेतील 53 (8) र्यथेील तरतूदीनुसार शासकीर्य पत्रे ननगणनमत 

करताना पत्रािर तिाक्षरी करर्ाऱ्र्या अनिकाऱ्र्याने तिाक्षरीखाली कां सामध्र्ये नाि ि त्र्याखाली पदनामाचा 
उल्लेख करण्र्याबाबत सांदभांनकत नदनाांक 16 जून, 2005 च्र्या पनरपत्रकान्िर्ये सचूना ननगणनमत करण्र्यात 
आल्र्या आहेत.   
 

2.          तथानप असे ननदशणनास आले आहे की, अद्यापही काही अनिकारी, हे पत्राांिर केिळ पदनाम नमूद 
करून तिाक्षरी करतात.  तसेच काही अनिकारी पत्राांिर तित:चे नाि / पदनाम नमूद न करता िनरष्ट्ठ 
अनिकाऱ्र्याचे पदनाम नमूद करुन “करीता”  असा उल्लेख करून तिाक्षरी करतात.  त्र्यामुळे तिाक्षरी 
करर्ाऱ्र्या अनिकाऱ्र्याची ओळख पटत नाही. भनिष्ट्र्यामध्र्ये अशा पत्राांबाबत काही समतर्या उद्भिल्र्यास 
पत्रािर तिाक्षरी करर्ाऱ्र्या अनिकाऱ्र्याचा शोि घेरे् कठीर् होऊ शकते.  
 
 

3.         सबब सिण मांत्रालर्यीन प्रशासकीर्य निभाग तसेच त्र्याांच्र्या ननर्यांत्रर्ाखाली सिण निभाग / कार्यालरे्य 
र्याांना सूनचत करण्र्यात र्येते की,  कार्यालर्यीन कामकाज ननर्यमपुस्ततकेतील ननर्यम 53 (8) अनुसार 
राज्र्यातील शासकीर्य कार्यालर्याांतून पत्र ननगणनमत करतेिळेी प्रत्र्येक पत्रािर तिाक्षरीखाली कां सामध्र्य े
तिाक्षरी करर्ाऱ्र्या अनिकाऱ्र्याचे नाि ि त्र्याखाली पदनाम नलनहण्र्याबाबत दक्षता घेण्र्यात र्यािी. 
 

4.         सदर शासन पनरपत्रक महाराष्ट्र शासनाच्र्या www.maharashtra.gov.in र्या सांकेततथळािर 
उपलब्ि असून त्र्याचा सांगर्क सांकेताक 201602101128523107 असा आहे. हे पनरपत्रक निजीटल 
तिाक्षरीने साक्षाांनकत करुन काढण्र्यात र्येत आहे.  

           महाराष्ट्राचे राज्र्यपाल र्याांच्र्या आदेशानुसार ि नािाने.  
 
 
                                                                                         ( िॉ. सांतोष भोगल े) 

    उप सनचि, सामान्र्य प्रशासन निभाग 
प्रनत, 

1) मा.निरोिी पक्षनेता, नििान पनरषद/ नििान सभा, महाराष्ट्र नििानमांिळ सनचिालर्य, मुांबई. 
2) सिण सन्माननीर्य नििानसभा, नििानपनरषद ि सांसद सदतर्य, 

http://www.maharashtra.gov.in/
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3) मा. राज्र्यपालाांचे सनचि ( 5 प्रती ), 
4) मा. मुख्र्यमांत्रर्याांचे प्रिान सनचि ( 5 प्रती ), 
5) सिण मांत्री / राज्र्यमांत्री र्याांचे खाजगी सनचि / तिीर्य सहार्यक, 
6) मुख्र्य सनचि र्याांचे िनरष्ट्ठ तिीर्य सहार्यक,  
7) मा. महाअनििक्ता, महाराष्ट्र राज्र्य, 
8) सिण अपर मुख्र्य सनचि / प्रिान सनचि / सनचि,मांत्रालर्यीन प्रशासकीर्य निभाग, 
9) प्रबांिक, उच्च न्र्यार्यालर्य, अपील शाखा, मुांबई, 
10) प्रबांिक, उच्च न्र्यार्यालर्य, मूळ शाखा, मुांबई, 
11) प्रबांिक , लोकार्युक्त ि उप लोकार्युक्त र्याांचे कार्यालर्य, 
12) सनचि, राज्र्य ननििर्कू आर्योग, मुांबई, 
13) सनचि, महाराष्ट्र लोकसेिा आर्योग, मुांबई, 
14) प्रिान सनचि, नििानमांिळ सनचिालर्य, नििान भिन, मुांबई, 
15) मुख्र्य मानहती आर्युक्त, राज्र्य मानहती आर्योग, मुांबई, 
16) सिण निभागीर्य आर्युक्त, 
17) सिण नजल्हानिकारी, 
18) सिण नजल्हा पनरषदाांचे मुख्र्य कार्यणकारी अनिकारी, 
19) सिण मांत्रालर्यीन निभागाांच्र्या अनिपत्र्याखालील सिण निभाग प्रमुख /  
20) प्रादेनशक प्रमुख / कार्यालर्य प्रमुख, 
21) महासांचालक, मानहती ि जनसांपकण  महासांचालनालर्य, मुांबई ( 5 प्रती ), 
22) सामान्र्य प्रशासन निभागातील सिण कार्यासने, 
23) ननिि नतती ( कार्यासन 18 ). 
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