
शासकीय कामकाजाशी संबंधित बैठकाचंे इधतवृत्त 
तयार करण्याबाबत मार्गदशगक सूचना ... 

                    महाराष्ट्र शासन 
                                              सामान्य प्रशासन धवभार् 
                  शासन पधरपत्रक क्रमाकं संकीर्ग- 2018/125/प्र.क्र.22/का-18 (र.व का.), 
                                 मादाम कामा मार्ग, हुतात्मा राजरु्रु चौक, 
                                              मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
               धदनाकं :-   4 जून,2019 
 

      शासन पधरपत्रक :- 
  शासकीय कायालय /धवभार्ादं्वारे धवधवि बाबींवर धनर्गय घेण्यासाठी, वरीष्ट्ठ स्तरावर चचा 

करण्यासाठी, योजनाचं्या अंमलबजावर्ीबाबत आढावा घेण्यासाठी, संबंधितानंा मार्गदशगन 
करण्यासाठी, काही धववधित मुद्दयावंर कायगवाही करण्यासाठी, केलेल्या कायगवाहीचा 
सुधनयोधजत आढावा घेण्यासाठी बैठका आयोधजत करण्यात येतात. या बैठकाचंे इधतवृत्त कशा 
पध्दतीने धलहाव े याबाबत एकसमानता असण्याच्या दृष्ट्टीने स्वयंस्पष्ट्ट सूचना शासनस्तरावर 
देरे् आवश्यक आहे. सवग शासकीय कायालयानंी/ धवभार्ानंी त्याचं्या स्तरावर शासकीय 
बैठकाचंे आयोजन केल्यानंतर बैठकीचे इधतवृत्त धलधहताना पुढील सूचना धवचारात घ्याव्यात :-  

 

(i) इधतवृत्तामध्ये सुरुवातीस प्रथम पधरच्छेदात बैठक केव्हा, कुठे व कोर्ाच्या 
अध्यितेखाली आयोधजत करण्यात आली होती याचा स्वयंस्पष्ट्ट उल्लेख करावा. 

(ii) तद्नंतर बैठकीसाठी उपस्स्थत अधिकारी तसेच धनमंधत्रत यांची यादी नमदू 
करावी. 

(iii) बठैकीच्या सुरुवातीस अर्ोदर झालेल्या बैठकांचा आढावा/पूतगता अहवाल 
घेऊन त्याबाबतची माधहती नमूद करावी. 

(iv) इधतवृत्त धलधहताना बठैकीत मांडण्यासाठी पवूगधनयोधजत मुदे्द, बठैकीत चर्चचल्या 
रे्लेल्या मुद्दयांचा साराशं, संबधंितांना करावयाच्या कायगवाहीसंदभात घेण्यात 
आलेला धनर्गय, धदलेले धनदेश, कायगवाहीचा कालाविी, प्रत्यि कायगवाहीसाठी  
सिम धवभार्/ कायालयाच ेनाव या मुद्दयांचा समावशे असावा. 

(v) बठैकीत जे धनष्ट्कर्ग उपस्स्थत होतील त्यावर करावयाच्या कायगवाहीची 
कालमयादा  इधतवृत्तामध्ये एका रकान्यात नमूद करण्यात यावी. अशा 
धनष्ट्कर्ांवर धवहीत मुदतीत कायगवाही करावयाची जबाबदारी संबधंित धवभार्ाची 
राहील. 

(vi) बठैकीच े इधतवृत्त बैठकीनंतर कमाल पाच कायालयीन कामकाजाच्या 
धदवसांमध्ये तयार करुन बठैकीच्या अध्यिांच्या मान्यतेसाठी पाठवाव े (इधतवृत्त 
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तयार करण्याचा कालाविी बठैकीच्या धवर्याच े र्ांभीयग / महत्व/ तातडी 
इत्यादी बाबी धवचारात घेऊन कमी-जास्त होऊ शकेल.)     

(vii) इधतवृत्तास अध्यिांची मान्यता धमळाल्यावर ते बैठकीमध्ये सहभार्ी होर्ाऱ्या सवग 
धवभार्/कायालये यांना तसेच बैठकीमध्ये घेतलेल्या धनर्गयाच्या अनुर्ंर्ाने 
कायगवाही करण्यासाठी जबाबदार असर्ारे धवभार् व कायालये यांना स्वतंत्र 
पत्राद्वारे (ई-मेलद्वारे) पाठधवण्यात येईल याची दिता बैठक आयोधजत 
करर्ाऱ्या धवभार्ाने घ्यावी. 

(viii) इधतवृत्तात नमूद केलेल्या धनर्गयाच्या अनुर्ंर्ाने संबधंित धवभार्ाने / 
कायालयाने धवहीत मुदतीत केलेल्या कायगवाहीबाबतचा समावशे याच धवर्यावर 
आयोधजत करण्यात आलेल्या पढुील बैठकीच्या इधतवृत्तामध्ये करण्यात यावा.  

  

2. सदर शासन पधरपत्रक महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या संकेतस्थळावर 
उपलब्ि असून, त्याचा संर्र्क साकेंताकं 201906071611581007 असा आहे.  तसचे  सदर 
पधरपत्रक धडजीटल स्वािरीने सािाधंकत करुन धनर्गधमत करण्यात येत आहे. 

  महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशानुसार व नावाने, 

 

 

                    ( मा.वा.र्ोडबोल े) 
                                                                                   सह सधचव, महाराष्ट्र शासन 
 

प्रधत, 
1. मा.राज्यपाल याचंे सधचव (5 प्रती) पत्राने,  
2. मा. मुख्यमंत्री याचंे प्रिान सधचव (5 प्रती), मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
3. सवग मंत्री / राज्यमंत्री याचंे खाजर्ी सधचव, मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
4. मा.धवरोिी पिनेता, धविानसभा/धविानपधरर्द, धविानमंडळ, मंत्रालय, मंुबई 400032 
5. सवग संसद सदस्य/धविानसभा सदस्य/धविान पधरर्द, 
6. सधचव,राज्य धनवडर्कू आयोर् (पत्राने),13 वा मजला,नवीन प्रशासकीय इमारत, मंुबई  
7. सवग अपर मुख्य सधचव / प्रिान सधचव / सधचव, मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
8. मा.मुख्य सधचव याचंे सह सधचव, मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
9. प्रबंिक,लोकायुक्त व उप लोकायुक्त याचंे कायालय,1 ला मजला,नवीन प्रशासकीय 

इमारत, मंुबई. 
10.  सधचव, महाराष्ट्र लोकसेवा आयोर्, मंुबई (पत्राने), बँक ऑफ इंधडया इमारत, मंुबई 23. 
11.  प्रिान सधचव, धविानमंडळ सधचवालय, धविान भवन, मुंबई 
12.  मा.मुख्य माधहती आयुक्त, राज्य माधहती आयोर्, नवीन प्रशासकीय इमारत, मंुबई. 

http://www.maharashtra.gov.in/
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13.  मा.राज्य मुख्य सेवा हक्क आयुक्त, महाराष्ट्र राज्य, मंुबई. 
14.  सवग धवभार्ीय आयुक्त, 
15.  सवग धजल्हाधिकारी, 
16.  सवग धजल्हा पधरर्दाचंे मुख् य कायगकारी अधिकारी, 
17.  सवग महानर्रपाधलका आयुक्त, 
18. सवग पोधलस आयुक्त/ सवग पोलीस अिीिक, 
19.  सवग मंत्रालयीन धवभार्ाचं्या अधिपत्याखालील सवग धवभार् प्रमुख / प्रादेधशक प्रमुख, 
20.  महासंचालक, माधहती व जनसंपकग  महासंचालनालय, मंुबई 400 032 
21.  सामान्य प्रशासन धवभार्ातील सवग कायासने, मंत्रालय, मंुबई 400 032. 
22.  धनवड नस्ती.  
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