
टिप्पणी लखेन केल्यानंतर त्याखाली स्वाक्षरी 
करण्यापूवी संबंटित अटिकाऱ्याने स्वत:चे नाव, 
पदनाम व टदनाकं नमूद करण्याची पद्धत 
अवलबंण्याबाबत.   

महाराष्ट्र शासन 
सामान्य प्रशासन टवभाग 

शासन पटरपत्रक क्रमाकंः  संकीणण- 2015 / प्र. क्र. 129 / 18 ( र. व का. ) 
मंत्रालय, मादाम कामा मागण, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मंुबई 400 032.  
 टदनाकं :  17 ऑक्िोबर, 2015  
पटरपत्रक : 

कायालयीन कायणपद्धती टनयमपुस्स्तकेनुसार कोणताही संदभण टनकाली काढण्यासाठी 
टिप्पणी लेखन करण्यात येते. टिप्पणीस मान्यता टमळण्यासाठी चढत्या क्रमानुसार सवण संबंटित 
अटिकाऱ्याकंडे टिप्पणी सादर करण्यात येत असते.  टिप्पणी ज्या अटिकाऱ्यानंा टचन्हाटंकत करण्यात येते, 
त्या अटिकाऱ्याचंे पदनाम टिप्पणीवर दशणटवण्यात येते.  तथाटप त्यामध्ये संबंटित अटिकाऱ्याचे नाव नमूद 
करण्यात येत नसल्याने भटवष्ट्यात टिप्पणी लेखनाबाबत काही समस्या उद्भवल्यास टिप्पणी  मंजूर करणाऱ्या 
अटिकाऱ्याचा शोि घेणे कठीण होते.    
2.                     कें द्र शासनाच्या कायालयीन कायणपद्धती टनयमपुस्स्तका टनयम 32 (10) अनुसार टिप्पणी 
सादर करताना अटिकाऱ्याचे नाव, पदनाम व टदनाकं नमूद करणे आवश्यक आहे.   
3.  वरीलप्रमाणे सवण मंत्रालयीन प्रशासकीय टवभागांना सूटचत करण्यात येते की, कें द्र 
शासनाच्या टनयमाचंे कािेकोरपणे पालन करण्यात याव.े 
4.  कोणत्याही प्रकरणी कायालयीन टिप्पणी वटरष्ट्ठानंा मान्यतेस्तव / आदेशाथण सादर करताना 
अटिकाऱ्याचं्या स्तरानुसार क्रमाने टचन्हाटंकत करावी.  अस े टचन्हाकंन करताना ज्यानंा टिप्पणी सादर 
करण्यात येत आहे, त्या संबंटित अटिकाऱ्यानंी टिप्पणीखाली स्वाक्षरी करताना टदनाकं नमूद करावा. 
टचन्हाकंन करताना संबंटित अटिकाऱ्याचे आडनाव (एकच आडनाव असलेले एकापेक्षा जास्त अटिकारी 
असल्यास आडनावापूवी त्याचंी आद्याक्षरेसुद्धा ) नमूद कराव.े  ही कायणपद्धती अवलंबण्याबाबत कािेकोरपणे 
कायणवाही करण्याच्या सूचना आपल्या प्रशासकीय टनयंत्रणाखालील सवण टवभाग प्रमुख / कायालयीन प्रमुख 
यानंा देण्यात याव्यात.  
5.  टिप्पणीवर टचन्हाकंन कसे असाव,े याबाबतचे उदाहरण खालील तक्त्यात दशणटवण्यात आले 
आहे. 

कक्ष अटिकारी ( श्री. हे. सु.जोशी ) 
अवर सटचव ( श्रीमती पािील ) 
उप सटचव ( श्री. पं. रा. जोशी ) 
सटचव ( श्री. जािव ) 
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           सदर शासन पटरपत्रक महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या 
संकेतस्थळावर उपलब्ि असून त्याचा संगणक संकेताक  201510171251082907 असा आहे. हे 
पटरपत्रक टडजीिल स्वाक्षरीने साक्षाटंकत करुन काढण्यात येत आहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशानुसार व नावाने.  
 
 
 
                                                                                        ( स. मा. साबळे ) 

  सह सटचव, सामान्य प्रशासन टवभाग 
प्रटत, 

1) मा.टवरोिी पक्षनेता, टविान पटरषद/ टविान सभा, महाराष्ट्र टविानमंडळ सटचवालय, मंुबई. 
2) सवण सन्माननीय टविानसभा, टविानपटरषद व संसद सदस्य, 
3) मा. राज्यपालाचंे सटचव ( 5 प्रती ), 
4) मा. मुख्यमंत्रयाचंे प्रिान सटचव ( 5 प्रती ), 
5) सवण मंत्री / राज्यमंत्री याचंे खाजगी सटचव / स्वीय सहायक, 
6) मुख्य सटचव याचंे वटरष्ट्ठ स्वीय सहायक,  
7) मा. महाअटिवक्ता, महाराष्ट्र राज्य, 
8) सवण अपर मुख्य सटचव / प्रिान सटचव / सटचव,मंत्रालयीन प्रशासकीय टवभाग, 
9) प्रबंिक, उच्च न्यायालय, अपील शाखा, मंुबई, 
10) प्रबंिक, उच्च न्यायालय, मूळ शाखा, मंुबई, 
11) प्रबंिक , लोकायुक्त व उप लोकायुक्त याचंे कायालय, 
12) सटचव, राज्य टनवडणकू आयोग, मंुबई, 
13) सटचव, महाराष्ट्र लोकसेवा आयोग, मंुबई, 
14) प्रिान सटचव, टविानमंडळ सटचवालय, टविान भवन, मंुबई, 
15) मुख्य माटहती आयुक्त, राज्य माटहती आयोग, मंुबई, 
16) सवण टवभागीय आयुक्त, 
17) सवण टजल्हाटिकारी, 
18) सवण टजल्हा पटरषदाचंे मुख्य कायणकारी अटिकारी, 
19) सवण मंत्रालयीन टवभागाचं्या अटिपत्याखालील सवण टवभाग प्रमुख /  
20) प्रादेटशक प्रमुख / कायालय प्रमुख, 
21) महासंचालक, माटहती व जनसंपकण  महासंचालनालय, मंुबई ( 5 प्रती ), 
22) सामान्य प्रशासन टवभागातील सवण कायासने, 
23) टनवड नस्ती ( कायासन 18 ). 

http://www.maharashtra.gov.in/
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