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अÚयाय-7 

अͧभलेख Ĥबंधन 
 

1.1   अͧभलेख Ĥबंधन मɅ शाͧमल काय[कलाप 

(i) अͧभलेख Ĥबंध मɅ अͧभलेखन, ĤǓतधारण करना, पुन: ĤािÜत और उसकȧ छंटाई आǑद का 
काय[  शाͧमल होता है। 

  (2)     अͧभलेख तैयार करने वालȣ Ĥ×येक संèथा, लोक अͧभलेख अͬधǓनयम, 1993 और लोक 
अͧभलेख Ǔनयम, 1997 के Ĥावधानɉ के अनुसरण मɅ Ĥ×येक काय[ के ͧलए ͪवभागीय अͧभलेख अͬधकारȣ 
(डीआरओ) को नाͧमत ͩकया जाता है िजसका पद अनुभाग अͬधकारȣ से कम के èतर का नहȣं होता है 
तथा वह पूरे अͧभलेख के Ĥबंधन का काय[ करता है 

 
 

बॉÈस— 1.1 : अͧभलेख Ĥबंधन के ͪवͧभÛन चरण 
 

 
1.2 अͧभलेखबɮध करने कȧ अवèथाए-ं 

मामलɉ पर कार[वाई पूरȣ होने के पæचात ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध ͩकया जाना चाǑहए। 
तथाͪप, अèथायी èवǾप कȧ ͧमͧसलɉ, (जैसे आकिèमक अवकाश का अͧभलेख अथवा अèथायी èवǾप 
के पǐरपğ) िजनमɅ ऐसे दèतावेज संलÊन होते हɇ िजनकȧ बहु त कम आवæयकता पड़ती है अथवा 
शोध संबंधी दèतावेजɉ को ए क वष[ बाद, ǒबना औपचाǐरक अͧभलेख तैयार ͩकए हȣ, नçट कर Ǒदया 
जाता है। 

बॉÈस- ई.1.1 

ई-ͧमͧसल मɅ ͧमͧसल अͧभलेखन कȧ सुͪवधा उन ͧमͧसलɉ के ͧलए दȣ जाती है िजन पर भौǓतक 
Ǿप से Ĥसंèकरण कȧ जाती है। एक इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसल िजस पर कार[वाई पूरȣ होती है, उसे बंद 
कर अलग फोãडर (ÈलोÏड फोãडर) मɅ रखा जाता है। इसे स¢म Ĥाͬधकारȣ का अनुमोदन ĤाÜत 
करने के बाद ͧमͧसल के Ǔनमा[ता ɮवारा बंद ͩकया जा सकता है, जो आवेदन मɅ सɋपी गई 
भूͧमकाओं के आधार पर अनुभाग अͬधकारȣ या उससे ऊपर के èतर का हो सकता है। बंद 
ͧमͧसल को उस अͬधकारȣ ɮवारा देखा जा सकता है िजसने ͧमͧसल को बंद ͩकया है और वह 
अͬधकारȣ िजसने ͧमͧसल को बंद करने के ͧलए अͬधकृत ͩकया है। बंद कȧ गई ͧ मͧसल को उस 
अͬधकारȣ ɮवारा ͩफर से खोला/पुनĤा[Üत ͩकया जा सकता है िजसने स¢म Ĥाͬधकारȣ के अनुमोदन 
से ͧमͧसल को बंद कर Ǒदया है।  
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1.3   अͧभलेख Ĥबंधन के ͧलए ͪवभागीय Ǔनदȶश 

Ĥ×येक ͪवभाग को अͧभलेखɉ का अͧभलेखन और समी¢ा को ͪवǓनयͧमत करने के ͧलए 
ͪवभागीय Ǔनदȶश जारȣ करने होते हɇ। 

 
1.4 अͧभलेखɉ का वगȸकरण: 

ͧमͧसलɉ को नीचे दȣ गई Įेͨणयɉ मɅ से ͩकसी एक Įेणी मɅ अͧभलेखबɮध ͩकया जा सकता है:- 

(i) वग[ ‘क’ से अͧभĤाय है ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखɅ और उसकȧ लघु ͩफãम बनाएं (कȧप एंड 

माइĐोͩफãम)- यह वगȸकरण Ǔनàन के ͧलए अपनाया जाएगा:- 

(क) िजन ͧमͧसलɉ को ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए èथायी Ǿप से रखा जाना हो (पǐरͧशç ट 

1.2 का भाग ‘क’) और िजनकȧ लघु ͩफãम इसͧलए बनाई जानी हो Èयɉͩक उनमɅ- 

i. ऐसे दèतावेज हɇ जो बहु त मह×वपूण[ है और उनकȧ मूल ĤǓत को सुरͯ¢त रखा जाना 

है, और ¢Ǔत या हाǓन से बचने के ͧलए उनकȧ मूल ĤǓत को इस Ĥकार से रखा जाए ͩक वह 

सब तक न पहु ंच पाए, अथवा 

ii. ऐसी सामĒी, िजसका ͪवͧभÛन पाǑट[यɉ ɮवारा बार-बार/× वǐरत Ǿप से संदभ[ के ͧलए 

Ĥयोग करना आवæयक हो। 

(ख)   ऐǓतहाͧसक मह×व कȧ ͧमͧसलɅ, (पǐरͧशç ट 1.2 का भाग ‘ख’) 

(ii) Įेणी ‘‘ख’’ से अͧभĤाय है ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखɅ परंतु उसकȧ लघु ͩफãम न बनाएं (कȧप बट 
डू नॉट माइĐोͩफãम)- इस Įेणी मɅ वे ͧमͧसलɅ शाͧमल हɉगी िजÛहɅ ĤशासǓनक Ĥयोजन के ͧलए 
èथायी Ǿप से सुरͯ¢त रखना आवæयक है, ऐसी ͧमͧसलɉ को पǐरͧशçट 1.2 के भाग ‘‘क’’ मɅ 
सूचीबɮध ͩकया गया है। तथाͪप उपयु[È त 1 (क) के उप पैरा 1 और 2 मɅ उãलेͨखत Įेणी के 
तहत आने वालȣ सामĒी को शाͧमल नहȣं ͩकया जाएगा और इसͧलए इनकȧ लघु ͩफãमɅ बनाने 
कȧ आवæयकता नहȣं है। 

(iii) Įेणी  ‘‘ग’’ से अͧभĤाय है, ‘‘ͧमͧसल को केवल Ǔनधा[ǐरत अवͬध तक के ͧलए सुरͯ¢त रखɅ’’- इस 
Įेणी मɅ गौण मह×व कȧ ͧमͧसलɅ शाͧमल कȧ जाती हɇ और इनका संदभ[ मूãय 10 वष[ से अͬधक 
कȧ अवͬध के ͧलए नहȣं है। ͪवशेष मामलɉ मɅ, यǑद ǐरकॉड[ 10 वष[ से अͬधक अवͬध तक रखना 
अपेͯ¢त हो, तो ऐसी ͧमͧसलɉ को ‘‘ख’’ वग[ मɅ रखा जाएगा। 

 
ई-फाइलɅ दो Įेͨणयɉ मɅ अͧभͧलͨखत कȧ जा सकती हɇ: 

 
Įेणी ‘क’ - ई-फाइलɅ जो ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ या ऐǓतहाͧसक कारणɉ; जैसे पǐरͧशçट 1.2 के भाग 
‘क’ और भाग ‘ख’ मɅ सूचीबɮध हɇ; के ͧलए èथायी संर¢ण के ͧलए अह[ता ĤाÜत करती हɇ। 
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Įेणी ‘ग’ -फाइलɅ जो गौण मह×व कȧ हɇ िजनका संदभ[ मूãय सीͧमत अवͬध के ͧलए 10 वष[ से 
अͬधक नहȣं है। ͪवशेष मामलɉ मɅ, यǑद अͧभलेख को 10 वषɟ से अͬधक बनाए रखना आवæयक 
है तो इसको ‘क’ वग[ मɅ रखा जाएगा। 

 
 1.5  अͧभलेखबɮध करने कȧ ĤͩĐया- 

ͧमͧसल के ͪवचारणीय मामलɉ पर काय[वाई पूरȣ हो जाने के पæचात संबंͬधत सहायक काय[वाई 
करने वाला अͬधकारȣ, अपने पय[वे¢ण अͬधकारȣ से ͪवचार-ͪवमश[ करके Ǔनàनͧलͨखत तरȣके से 
ͧमͧसल बंद करेगा और नीचे Ǔनधा[ǐरत पɮधǓत के आधार पर अͧभलेखबɮध करेगा:- 

(i) अͧभलेख कȧ उͬचत Įेणी का उãलेख करेगा (पैरा 1.4) और ‘ग’ Įेणी के मामले मɅ ͧमͧसल के 

आवरण पर अवधारण अवͬध और िजस वष[ मɅ उसे नçट ͩकया जाना है उस वष[ का भी उãलेख 

करेगा; गैर-फाइल दèतावेजɉ के ͧलए फाइल कवर पर ĤǓतधारण के ͧलए वषɟ कȧ संÉया इंͬगत 

करɅ। उदाहरणतः “सी/5- 2/2018 मɅ बंद होने कȧ तारȣख से 5 वष[ के ͧलए ͧमͧसल के कवर पर 

2/2023 को नçट (अथवा पुनरावलोकन) करेगा। यह संबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा अनुभाग 

अͬधकारȣ/डेèक अͬधकारȣ का ͪवशेष Ǿप से अनुमोदन ĤाÜत करने के बाद ͩकया जाता है; 

(ii) जहां आवæयक हो, ͧमͧसल के शीष[क को संशोͬधत करेगा ताͩक उस अवèथा मɅ इससे ͪवषय 
का èपçट Ǿप से पता चल सके; 

(iii) Įेणी ‘क’ तथा ‘ख’ फाइलɉ के ͧलए ͧमͧसल का सूचकांक बनाए (पैरा 1.6 और 1.7); 
(iv) फाइल के उɮधरणɉ, मह×वपूण[ Ǔनण[यɉ, दèतावेजɉ आǑद कȧ ĤǓतयɉ, जो भͪवçय मɅ संदभ[ के ͧलए 

उपयोगी हɉ, को वत[मान गाड[ ͧमͧसल/è थायी ǑटÜ पणी/नजीर पुिèतका मɅ रख;े 
(v) ͧमͧसल से सभी फालतू कागज जैसे èमरण-पğ, पावǓतयां, नेमी पͬच[यां, काय[-शीट, कÍचा मसौदा, 

अǓतǐरÈत ĤǓतयां आǑद हटा Ǒदए जाएंगे और इÛहɅ नçट कर Ǒदया जाए, जब तक ͩक उनका 
लेखा परȣ¢ा या कानूनी मूãय न हो; 

(vi) सभी संदभɟ को पूरा ͩकया जाए और ͪवशेष Ǿप से ͪवषय के ͪपछले और अगले संदभ[ को 
ͧमͧसल कवर पर ͧलख Ǒदया जाएगा; 

(vii) ͧमͧसल रिजèटर का कॉलम 4 और 5 पूरा करेगा और जहां आवæयक हो तो कॉलम 2 मɅ 
Ĥͪविçट करेगा; 

(viii) ͧमͧसल अͧभलेखबɮध होने कȧ ĤगǓत को देखने के ͧलए, रिजèटर के कॉलम मɅ ͧमͧसल संÉया 
ͧलख े(पǐरͧशç ट 1.1); 

(ix) ͧमͧसल पर मुÉय Ǿप से लाल èयाहȣ से ‘‘अͧभलेखबɮध’’ शÞद ͧलखेगा और ͧमͧसल संचलन 
रिजèटर मɅ भी Ĥͪविçट करेगा; 

(x) वह उन पृ çठ संÉया और अÛय संदभɟ को èयाहȣ से ͧलखेगा िजÛहɅ पहले पɅͧसल से ͧलखा गया 
था; 

(xi) िजन ͧमͧसलɉ मɅ सभी Ĥͪविçठयां कर दȣ गई हɉ, उनके आवæयकतानुसार ͧमͧसल आवरण 
बदलेगा; और 

(xii) बहु  काय[ कमȸ को ͧमͧसल अͧभलेखबɮध करने के ͧलए देगा जो ͧमͧसल के फटे पृçठɉ को ठȤक 
करेगा, यǑद कोई ͧमͧसल फटȣ हो तो ͧमͧसल कȧ ͧसलाई करेगा और अͧभलेखबɮध ͧमͧसल को 
बंडल मɅ रखने से पहले, अͧभलेख कȧ ĤगǓत को देखने के ͧलए रिजèटर मɅ Ĥͪविçटयां करने हेतु 
अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा िजàमेदारȣ सɋपी गई åयिÈत को Ǒदखाएगा। 
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बॉÈस-ई.1.2. 

ई-ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसल के शीष[क मɅ पǐरवत[न और ͩकसी भी कागजी Ĥपğ को इलेÈĚॉǓनक 
ͧमͧसल के ͩकसी भी भाग को हटाने कȧ अनुमǓत नहȣं है। ई- ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसल रखरखाव 
एक सतत और èवचाͧलत गǓतͪवͬध है। 

 
1.6  सूचक बनाने कȧ अवèथाएं :  

ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध करने के दौरान, उनके सूचक तैयार ͩकए जाएंगे। केवल उÛहȣं ͪवषयɉ कȧ 

सूची तैयार ͩकए जाएंगे िजÛहɅ  ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ Įेणी मɅ वगȸकृत ͩकया गया हो। यǑद अͧभͧलͨखत 

ͧमͧसल कȧ सूची एमएसवड[ या पीडीएफ ĤाǾप मɅ है तो सूचक बनाने कȧ कोई आवæयकता नहȣं है। 

     बॉÈस-ई.1.3. 

ई-ͧमͧसल मɅ, अͧभलेखन कȧ जानकारȣ और अͧभलेख संचलन के साथ ͧमͧसल का मेटा-
डेटा अͧभलेखन कȧ िèथǓत कȧ Ǔनगरानी के साथ-साथ ͧमͧसल कȧ आसान Ěैͩकंग और 
पुनĤा[िÜत मɅ मदद करता है। 
ई-फाइल मɅ ͧमͧसल को बनाते समय/ͧ मͧसल के कवर पेज पर ͧमͧसल नंबर, ͪवषय/ͪवषय 
का भाग, वग[ और अÛय पैरामीटर जैसे मेटा-डेटा का उपयोग करके ͧमͧसलɉ को खोजा जा 
सकता है। 

1.7  अͧभलेखɉ को सुरͯ¢त रखने कȧ अनुसूची: 
(i) इस बात को सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩक Èया ͧमͧसलɉ को Ǔनधा[ǐरत तारȣख से पहले तो नçट 

नहȣं ͩकया गया है और न हȣ उÛहɅ समय से अͬधक अवͬध के ͧलए रखा गया है, Ĥ×येक 
ͪवभाग:- 

(क) लेख-संबंͬधत ͧमͧसलɉ को अͧभलेखबɮध करने के संबंध मɅ, सामाÛय ͪवƣीय Ǔनयमावलȣ 2017 
के पǐरͧशçट 9 मɅ Ǒदए गए अनुदेशɉ का पालन करेगा; 

(ख) सभी ͪवभागɉ कȧ èथापना से संबंͬधत काया[लय के रख-रखाव संबंधी आम मामलɉ को ǐरकॉड[ 
करने के संबंध मɅ, ĤशासǓनक सुधार और लोक ͧशकायत ͪवभाग ɮवारा जारȣ सभी ͪवभागɉ के 
सामाÛय ǐरकॉड[ को रखने कȧ अवͬध कȧ अनुसूची का पालन करेगा; 

(ग) इस Ǔनयम-पुèतक मɅ ͪवǑहत अͧभलेखɉ के संबंध मɅ, पǐरͧशç ट 1.10 मɅ ͪवǓनǑद[çट अͧभलेख 
रखने कȧ अवͬध का अनुपालन करेगा; और 

(घ) (i)  ͪवभाग के मह×वपूण[ कायɟ से संबंͬधत ͧमͧसलɉ को ǐरकॉड[ करने के संबंध मɅ Ĥ×येक ͪवभाग 
ɮवारा अͧभलेख रखने कȧ ͪवभागीय ĤǓतधारण अनुसूची जारȣ कȧ जाएगी और उसमɅ 
अͧभलेखबɮध करने कȧ अवͬध का उãलेख ͩकया जाएगा और इÛहɅ भारत के राçĚȣय 
अͧभलेखागार के परामश[ से पǐररͯ¢त ͩकया जाएगा। 

(ii)  उपयु[È त अनुसूͬचयɉ को 5 वष[ मɅ कम से कम एक बार संशोͬधत ͩकया जाना चाǑहए। 
 
1.8 अͧभलेखɉ कȧ अͧभर¢ा: 

(i) संबंͬधत अनुभागɉ/डेè कɉ मɅ अͧभलेखबɮध ͧमͧसलɉ को Đमानुसार रखा जाएगा और उÛहɅ एक वष[ 

से अͬधक के ͧलए नहȣं रखा जाएगा। एक वष[ कȧ अवͬध के बाद इन ͧमͧसलɉ को ͪवभागीय 
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अͧभलेख क¢ मɅ भेज Ǒदया जाएगा। इस Ĥकार से भेजी जाने वालȣ ͧमͧसलɉ को रिजèटर मɅ Ǒदए 

गए पǐरͧशç ट 1.1 से भी देखा जाएगा। 

(ii) एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग मɅ काय[ का अंतरण करने के मामले मɅ, संबंͬधत ͧमͧसलɉ को 

भेजा जाएगा। ͧमͧसलɉ को दूसरे अनुभाग मɅ भेजने से पहले, पǐरͧशç ट 1.3 मɅ Ǒदए गए फाम[ मɅ 

ͧमͧसलɉ कȧ दो ĤǓतयɉ मɅ सूची तैयार कȧ जाएगी। इस सूची कȧ एक ĤǓत ͧमͧसल लेने वाले 

ͪवभाग ɮवारा रखी जाएगी और दूसरȣ ĤǓत भेजने वाले अनुभाग मɅ ͧमͧसल कȧ ĤािÜत के बाद 

रखी जाएगी। 

(iii) अनुभाग ɮवारा, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ भेजी गई ͧमͧसलɉ के साथ ͧमͧसलɉ कȧ सूची, 

(पǐरͧशç ट 1.3) दो ĤǓतयɉ मɅ संलÊन कȧ जाएगी। ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ, ĤाÜत ͧमͧसलɉ को 

ͧमͧसलɉ कȧ सूची से स×याͪपत ͩकया जाएगा और ͩफर एक ĤǓत अͧभलेख क¢ मɅ रख लȣ जाएगी 

तथा दूसरȣ ĤǓत ͪवͬधवत ĤािÜत के हèता¢र करके, वापस संबंͬधत अनुभाग को भेज दȣ जाएगी। 

अͧभलेख क¢ मɅ, इन सूͬचयɉ को, अलग से एक ͧमͧसल आवरण मɅ रखा जाएगा। 

(iv) ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ एक ǐरकाड[ समी¢ा रिजè टर (पǐरͧशç ट 1.4) रखा जाएगा, िजसमɅ 

Ĥ× यके भावी वष[ के ͧलए कुछ पृ ç ठ आबंǑटत ͩकए जाएंगे। Ĥ× येक वष[ मɅ वग[ ‘ग’ कȧ समी¢ा कȧ 

जाने वालȣ ͧमͧसलɉ को अंͩकत ͩकया जाएगा और रिजè टर मɅ उस वष[ के ͧलए आबंǑटत पृ ç ठ 

पर उÛ हɅ दज[ ͩकया जाएगा। 

(v) िजन ͧमͧसलɉ कȧ संवी¢ा कȧ जा चुकȧ है ऐसी ͧमͧसलɉ को 25 वष[ तक उपयोग मɅ लाने के बाद 

उन पर èपçट Ǿप से ‘‘भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार को अंतरण’’ कȧ मुहर लगाई जाएगी और 

उÛहɅ राçĚȣय अͧभलेखागार मɅ भेज Ǒदया जाएगा। भारतीय राçĚȣय अͧभलेखागार को भेजी गई 

ͧमͧसलɉ के साथ इनकȧ कȧ सूची (तीन ĤǓतयां) पǐरͧशç ट-1.3 भी संलÊन कȧ जाएगी िजसकȧ एक 

ĤǓत ͪवͬधवत हèता¢र करने के बाद भारतीय राçĚȣय अͧभलेखागार ɮवारा ͪवभागीय अͧभलेख 

क¢ को वापस भेज दȣ जाएगी। 

(vi) अͧभलेख क¢, उͬचत Ǿप से हवादार होना चाǑहए, उनमɅ पया[Üत रोशनी कȧ सुͪवधा होनी चाǑहए 

और उनमɅ अिÊन शमन उपकरण लगे होने चाǑहएं ताͩक नमी न होने पाए। अͧभलेख को अनुभाग-

वार Đम मɅ रखा जाना चाǑहए और अͧभलेख कȧ Ǔनयͧमत सफाई कȧ जानी चाǑहए। ǐरकॉडɟ के 

उͬचत पǐरर¢ण के ͧलए उÛहɅ समय-समय पर सुवाͧसत ͩ कया जाएगा। 

1.9  अͧभलेखɉ कȧ समी¢ा और छंटाई करना:  

(i) ͧमͧसल रखे जाने कȧ Ǔनधा[ǐरत अवͬध समाÜत होने पर Įेणी ‘‘ग’’ कȧ ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा कȧ 

जाएगी और छंटाई कȧ जाएगी अÛयथा इसे आगे सुरͯ¢त रखने के पया[Üत कारण Ǒदए जाएंगे। 

समी¢ा के पæचात ͧमͧसल को सुरͯ¢त रखने के औͬच×य को ͧमͧसल पर, संबंͬधत शाखा 

अͬधकारȣ/Ĥभागीय Ĥमुख कȧ अनुमǓत से अंͩकत ͩकया जाएगा। समी¢ा करने के बाद, यǑद 
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ͧमͧसल को 10 वषɟ से कम कȧ अवͬध के ͧलए सुरͯ¢त रखा जाता है तो इसमɅ ͧमͧसल को पहले 

सुरͯ¢त रखी गई अवͬध को भी शाͧमल ͩकया जाएगा। 

(ii) Įेणी ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ ͧमͧसलɉ, िजÛहɅ 25 वष[ से उपयोग मɅ लाया जा रहा है, कȧ समी¢ा भारत 

के राçĚȣय अͧभलेखागार के परामश[ से कȧ जाएगी। इन समी¢ाओं मɅ वग[ ‘‘ख’’ के मूल Įेणीकरण 

मɅ संशोधन करने कȧ आवæयकता पर भी ͪवचार ͩकया जाएगा। 

(iii) Įेणी ‘‘ग’’ मɅ आने वालȣ ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा का वष[, उन ͧमͧसलɉ को बंद करने के वष[ से ͬ गना 

जाएगा जबͩक Įेणी ‘‘क’’ और Įेणी ‘‘ख’’ कȧ ͧमͧसलɉ के ͧलए समी¢ा वष[, उनको खोलने के वष[ 

से ͬगना जाएगा। 

(iv) Ĥ×येक वष[ जनवरȣ के आरंभ मɅ, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ से, सभी संबंͬधत अनुभागɉ/डेè कɉ को 

उस वष[ समी¢ा कȧ जाने वालȣ ͧमͧसलɅ भेजी जाएंगी और इसके साथ पǐरͧशçट 1.5 मɅ Ǒदए गए 

फाम[ मɅ ͧमͧसलɉ कȧ सूची भी भेजी जाएगी। इन ͧमͧसलɉ को चार भागɉ मɅ जनवरȣ, अĤैल, जुलाई 

और ͧसतंबर मɅ भेजा जाएगा। 

(v) (क) संबंͬधत अनुभाग अͬधकारȣ अथवा डेèक अͬधकारȣ के Ǔनदȶश के अनुसार, ĤाÜत ͧमͧसलɉ कȧ 

समी¢ा कȧ जाएगी और िजन ͧमͧसलɉ को और अͬधक समय तक ना रखा जाना हो, उन ͧमͧसलɉ 

को नçट करने के ͧलए अंͩकत ͩकया जाएगा और अÛय ͧमͧसलɉ पर उÛहɅ अǓतǐरÈत अवͬध तक 

सुरͯ¢त रखने के ͧलए अंͩकत ͩकया जाएगा। तथाͪप यह सुǓनिæचत ͩकया जाएगा ͩक यǑद ͩकसी 

मामले कȧ ͪवभागीय जांच शुǾ कȧ जानी है, अथवा जांच आयोग ɮवारा जांच कȧ जानी है अथवा 

Ûयायालय कȧ काय[वाहȣ के पǐरणामèवǾप संबंͬधत ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ मɅ ͪवषयवèतु ǓनǑहत है 

अथवा ͩकसी ͪवͬध Ûयायालय के आदेश/Ǔनण[य को लागू करने के संबंध मɅ अपेͯ¢त 

ͧमͧसलɉ/दèतावेज को नçट नहȣं ͩकया जाएगा, चाहे ऐसी ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ कȧ समय अवͬध, 

अͧभलेख सुरͯ¢त रखने कȧ अनुसूची के अनुसार पूरȣ हो चुकȧ हो। 

(ख) ऊपर दȣ गई ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ को संबंͬधत संयुÈत सͬचव/ͪवभागाÚय¢ कȧ èवीकृǓत से केवल 

तभी नçट ͩकया जाएगा जब इस संबंध मɅ आयोग अपनी ǐरपोट[ Ĥèतुत कर देगा अथवा जब 

जांच काय[ पूरा हो जाएगा या Ûयायालय के Ǔनण[य/आदेश को लागू ͩकया जाएगा। यǑद ͩकसी 

मामले मɅ, Ûयायालय के आदेश के काया[Ûवयन के संबंध मɅ या तो सरकार ɮवारा या आवेदक 

ɮवारा उÍच Ûयायालय मɅ चुनौती दȣ गई हो/अपील कȧ गई हो, तो ऐसी संबंͬधत ͧमͧसलɉ/दèतावेजɉ 

कȧ तब तक छंटाई नहȣं कȧ जाएगी जब तक ऐसी चुनौती/अपील पर काय[वाई पूरȣ न कर लȣ जाए 

और Ǔनण[य को अंǓतम Ǿप न दे Ǒदया जाए। ऐसे मामलɉ मɅ अपील के ͧलए ǓनǑद[ç ट अवͬध कȧ 

सीमा को भी Úयान मɅ रखा जाएगा।  

(vi) समी¢ा के बाद अनुभाग अͬधकारȣ ɮवारा िजàमेदारȣ सɋपी जाने वाले åयिÈत संशोͬधत वगȸकरण 

ͧमͧसलɉ को सुरͯ¢त रखने कȧ अवͬध कȧ Ĥͪविçट ͧमͧसल रिजèटर मɅ करेगा और इन ͧमͧसलɉ 
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को सूची के साथ पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 मɅ Ǒदए कॉलम 3 को पूरा भर कर ͪवभागीय अगले 

क¢ मɅ वापस भेज देगा। 

(vii) ͪवभागीय अͧभलेख अͬधकारȣ (डीआरओ) के पय[वे¢ण के अंतग[त ͪवभागीय ǐरकॉड[ क¢ Ǔनàन 

कार[वाई करेगा:- 

(क) उपरोÈत उप-पैरा (iii) के अनुसार Įेणी ‘’क’’ और ‘’ख’’ कȧ उन ͧमͧसलɉ को राçĚȣय 

अͧभलेखागार को भेजेगा, िजन ͧमͧसलɉ का 25 वष[ तक उपयोग कर ͧलया गया हो। 

(ख) अÛय ͧमͧसलɉ के मामले मɅ: 

(i) ͧमͧसलɉ कȧ सूची के कॉलम 4 (पǐरͧशç ट 1.3) को पूरा करने के बाद, उन ͧमͧसलɉ को नçट 

करेगा, िजÛहɅ नçट करने के ͧलए अंͩकत ͩकया गया है। 

(ii) अÛय ͧमͧसलɉ को पुनः ǐरकॉड[ मɅ रखेगा अथा[त Įेणी ‘’ग’’ कȧ फाइलɉ के मामले मɅ ǐरकॉड[ समी¢ा 

रिजèटर मɅ अपेͯ¢त Ĥͪविçटयां करने के बाद ͪवभागीय ǐरकॉड[ क¢ मɅ ͧमͧसलɉ को आगे सुरͯ¢त 

रखने के ͧलए भेजेगा। 

(viii) ऐसे अͧभलेख, जो ͧमͧसल कȧ Įेणी के अंतग[त नहȣं आते हɇ अथा[त Ĥकाशनɉ, आदेशɉ आǑद कȧ 

भी समय-समय पर समी¢ा कȧ जानी चाǑहए और उन ͧमͧसलɉ कȧ भी समी¢ा कȧ जानी चाǑहए 

िजनकȧ अभी तक छंटाई नहȣं कȧ गई है। Ĥ×येक अनुभाग एक रिजèटर रखेगा ताͩक इस Ĥकार 

से समी¢ा करने मɅ आसानी हो। 

(ix) इस समय रखे जा रहे अͧभलेखɉ िजÛहɅ रखने का कोई मह×व नहȣं है, कȧ माğा को कम करने 

कȧ आवæयकता को Úयान मɅ रखते हु ए मंğालय/ͪवभाग Ǔनàनͧलͨखत कार[वाई कर सकता है:- 

(क) मंğालय/ͪवभाग सभी Įेणी ‘ग’ ͧमͧसलɉ को ǐरकॉड[ करने, उनकȧ समी¢ा करने के ͧलए 

वाͪष[क Ǿप से ͪवशेष कार[वाई करेगा और िजन ͧमͧसलɉ कȧ आवæयकता ना हो, ऐसी 

ͧमͧसलɉ कȧ छंटाई भी करेगा। 

(ख) Ĥ×येक संयुÈत सͬचव Ĥ×येक छमाहȣ मɅ अपने ͪवंग कȧ ͧमͧसलɉ मɅ से 

अͧभलेखबɮध/समी¢ा/छंटाई कȧ गई ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा करेगा और अपने èटॉफ के 

सदèयɉ को इस काय[ को करने के ͧलए समय Ǔनधा[ǐरत करेगा।  

(ग) Ǔनरȣ¢ण अͬधकारȣ अनुभाग मɅ तथा ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ Ǔनरȣ¢ण करने के 

दौरान ǐरकॉड[ Ĥबंध कȧ ĤगǓत/चरण कȧ िèथǓत जानने के ͧलए ͪवशेष Úयान दɅगे। 

(x) अͧभलेख कȧ छंटाई/नçट करने के ͧलए Ǔनà नͧलͨखत ĤͩĐया अपनाई जाएगी:- 

(क)  नेमी ͧमͧसलɉ/ǐरकॉडɟ को हाथ से छोटे-छोटे टुकड़े करके फाड़ा जाएगा और नçट ͩकया 

जाएगा; 
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(ख) वगȸकृत ͧमͧसलɉ/अͧभलेखɉ को कतरनी मशीन का इè तेमाल करके नçट ͩकया जाएगा; 

(ग)  गोपनीय ͧमͧसलɉ/अͧभलेखɉ को गृ ह मंğालय ɮवारा जारȣ ‘’ͪवभागीय सुर¢ा अनुदेशɉ’’ के 

तहत Ǒदए गए उपबंधɉ के अनुसार कतरनी मशीन से छोटे-छोटे टुकड़े करने के बाद जला 

Ǒदया जाएगा। 

बॉÈस.ई.1.4 
 

राçĚȣय अͧभलेखागार (एनआईए) और एनआईसी बंद ई-ͧमͧसलɉ के ͧलए एक मॉडयूल 
ͪवकͧसत करने और मामले मɅ अनुवतȸ कार[वाई करने के ͧलए नोडल काया[लय हɇ। 

 
 1.10. फाइलɉ के अͧभलेखन और समी¢ा कȧ Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[ : 

 
i. अͧभलेख अͬधकारȣ पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 के Ĥपğɉ मɅ ͪपछलȣ Ǔतमाहȣ के ͧलए फाइलɉ 
के अͧभलेखन और समी¢ा पर Ĥ×येक Ǔतमाहȣ कȧ अनुͧलͪप के साथ ĤगǓत     अͧभलेख 
तैयार करेगा और उÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत अͧभलेखɉ के साथ अनुभाग अͬधकारȣ को Ĥèतुत करेगा। 

  (क) अͧभलेखन कȧ ĤगǓत का Ǔनरȣ¢ण करने के ͧलए पंिजका (पǐरͧशçट-1.1); 
और 

   (ख) समी¢ा के ͧलए ĤाÜत फाइलɉ कȧ सूची (पǐरͧशçट-1.5) 
 

ii. अनुभाग अͬधकारȣ दोनɉ बयानɉ कȧ जांच करेगा, अͧभलेख कȧ एक ĤǓत शाखा अͬधकारȣ 
को Ĥè ततु करेगा और दूसरȣ ĤǓत आंतǐरक काय[ अÚययन कȧ देखरेख करने वाले 
नाͧमत अनुभाग को भेजेगा। 

 
iii. नाͧमत अनुभाग, िजसे आंतǐरक काय[ अÚययन (डीएसआईडÞãयूएस)/ओ एÖ ड एम के 

कायɟ को सɋपा गया हो, वह:  
(क) पǐरͧशçट 1.6 और 1.7 के Ĥपğɉ मɅ आंकड़े ͧलखेगा और संबंͬधत अनुभाग को 
 अͧभलेख वापस करेगा; 
(ख) पǐरͧशçट 1.8 और 1.9 के Ǿप मɅ èतंभ को ऊÚव[ Ǿप से जोड़कर समĒ Ǿप 
 से ͪवभाग के ͧलए समेͩकत ͪववरण तैयार करेगा; 

 (ग) आम तौर पर अͧभलेखन और समी¢ा काय[ कȧ ĤगǓत को देखना; तथा 
 (घ) इस मामले मɅ ͩकसी भी मह×वपूण[ Ĥवृ ͪƣ को नाͧमत संचलन तथा अनुर¢ण 

अͬधकारȣ तथा सͬचव के सं£ान मɅ लाना। 
 

1.11.  मंǒğयɉ के Ǔनजी काया[लयɉ मɅ अͧभलेखɉ का रखरखाव/हèतांतरण: 
 

 (क) मंǒğयɉ के Ǔनजी काया[लय पंजीकरण, Ĥेषण और फाइल संचालन पंिजका जैसे आवæयक 
अͧभलेख बनाए रखɅगे। उपयु[È त अͧभलेख; मंǒğमंडल कȧ बैठकɉ आǑद से संबंͬधत गुÜत ĤकृǓत के 
दèतावेज के ͧलए फाइलɉ और फ़ोãडरɉ तथा ऐसे ͪवषय जो आवæयक समझे जाएँगे; के साथ हɉगे। 

 
(ख) जब कोई फाइल या दèतावेज मंğी से आदेश अͬधĒहण के ͧलए या ͩकसी अÛय उɮदेæय 

के ͧलए Ǒदया जाता है, तो अनौपचाǐरक Ǿप से, मंğी के Ǔनजी सͬचव को सूͬचत ͩकया जाएगा। 
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इन ͪववरणɉ कȧ ĤािÜत पर, जब मंğी के åयिÈतगत सͬचव संतुçट हɉगे ͩक ऐसी फाइल मंğी ɮवारा 
ĤाÜत कȧ गई है और इसके आगे के संचलन को देखɅगे। जैसे हȣ ͪवषय पर मंğी कȧ तरफ से 
आवæ यक कार[वाई पूरȣ हो जाती है, वैसे हȣ फाइल संबंͬधत अͬधकारȣ को वापस कर दȣ जाएगी और 
इस Ĥकार फाइल का Ǔनपटारा कर Ǒदया जाएगा। 

 
1.12  अͬधकाǐरयɉ और उनके वैयिÈतक कम[चाǐरयɉ ɮवारा रखे जाने वाले अͧभलेख: 

Ĥ×येक ͪवभाग, उसके अͬधकारȣ तथा उनके वैयिÈतक कम[चारȣ वग[ ɮवारा रखे गए अͧभलेख 
कȧ Ǔनयͧमत समी¢ा और छंटाई के ͧलए ͪवभागीय अनुदेश जारȣ करेगा। 
 

1.13  अͧभलेखबɮध ͧमͧसल मंगवाना:  
(i) अͧभलेखागार मɅ रखे गए अͧभलेखɉ के मामले मɅ ‘’साव[जǓनक ǐरकॉड[ अͬधǓनयम 

1993/साव[जǓनक ǐरकॉड[ अͬधǓनयम 1997’’ के तहत Ǒदए गए फाम[ मɅ हèता¢ǐरत मांग 
पğ के ͧसवाय अनुभागीय, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ अथवा अͧभलेखागार मɅ रखे गए 
अͧभलेखɉ से अͧभलेखबɮध कȧ गई कोई भी ͧमͧसल जारȣ नहȣं कȧ जाएगी।  

 
(ii) सामाÛयत: ͪवभागीय अͧभलेख क¢ से अनुभाग मɅ ĤाÜत ͧमͧसलɉ को 6 माह के भीतर 

वापस ͩकया जाना चाǑहए। यǑद ͧमͧसलɅ इस Ǔनधा[ǐरत अवͬध के भीतर ͪवभागीय 
अͧभलेख क¢ मɅ वापस नहȣं आतीं, तो ͪवभाग ɮवारा संबंͬधत अनुभाग को èमरण पğ 
भेजा जाएगा। इस Ĥयोजन के ͧलए, ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ एक सामाÛय रिजèटर 
रखा जाएगा, िजसमɅ Ĥ×येक माह ͪ वͧभÛन अनुभागɉ को जारȣ कȧ गई ͧ मͧसलɉ का ǐरकॉड[ 
रखा जाएगा। इसी Ĥकार का एक रिजèटर Ĥ×येक अनुभाग मɅ भी रखा जाएगा, िजसमɅ 
अÛय अनुभागɉ से लȣ गई ͧमͧसलɉ का ǐरकॉड[ रखा जाएगा। 

(iii) अÛय ͪवभागɉ से संबंͬधत ͧमͧसलɉ और राçĚȣय अͧभलेखागार कȧ अͧभर¢ा मɅ रखी गई 
ͧमͧसलɉ कȧ मांग को अͧभलेखागार मɅ ͧमͧसलɅ भेजने से पहले संबंͬधत ͪवभाग ɮवारा 
पृ ç ठांͩकत ͩकया जाएगा। यǑद मांग कȧ गई ͧमͧसल गोपनीय èवǾप कȧ हो, तो 
अͧभलेखागार ऐसी ͧमͧसल को मांग करने वाले ͪवभाग को न भेजकर, सीधे उस ͪवभाग 
के माÚयम से भेजेगा, िजस ͪवभाग से ͧमͧसल संबंͬधत है। 
क) मांग पचȸ राçĚȣय अͧभलेखागार ɮवारा जारȣ कȧ गई ͧमͧसल के èथान पर रखी 
जाएगी। 
ख) यǑद मांगी गई ͧमͧसल कȧ लघु ͩफãम (माइĐो ͩफãम) बनाई गई हो अथवा 
उसे मुǑġत ͩकया गया हो तो सामाÛयतः बनाई गई लघु ͩफãम (माइĐो ͩफãम) अथवा 
मुǑġत ĤǓत और न कȧ मूल ĤǓत, मांगकता[ ͪवभाग को भेजी जाएगी। 
ग) ͩकसी ͪवभाग ɮवारा राçĚȣय अͧभलेखागार से ĤाÜत कȧ गई ͧमͧसलɉ को 1 वष[ 
से अͬधक अवͬध तक नहȣं रखा जाएगा। यǑद फाइलɉ को उÈ त अवͬध से अͬधक समय 
रखा जाना हो तो इसके ͧलए राçĚȣय अͧभलेखागार से सहमǓत लेनी होगी। 

(iv) मांगी गई ͧमͧसल के वापस आ जाने पर उसे पुनः उसके èथान पर रखा जाएगा और 
मांग पचȸ से संबंͬधत अनुभाग/कम[चारȣ को लौटा दȣ जाएगी। 
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बॉÈस-ई.1.5. 
 

ई-ͧमͧसल मɅ, ͧमͧसलɉ पर पǐरभाͪषत Įेणी के आधार पर, एक ͪवशेष वष[ मɅ समी¢ा कȧ 
जाने वालȣ ͧमͧसलɉ कȧ सूची ͧसèटम मɅ उपलÞध है।  
अͧभलेख Ĥबंधन Ĥणालȣ मɅ ͪवभाग और/या एनएआई से फाइलɉ कȧ मांग का Éयाल रखने 
के Ĥावधान हɇ। 
ई-ऑͩफस मɅ, अͧभलेख Ĥबंधन Ĥणालȣ इलेÈĚॉǓनक ͧमͧसलɉ के अͧभलेख Ĥबंधन से संबंͬधत 
सभी पहलुओं के Ĥावधानɉ के साथ अंतǓन[Ǒहत है। ͧसèटम उन ͧमͧसलɉ कȧ सूची को इंͬगत 
करेगा जो सृजन अनुभाग ɮवारा अͧभलेखन के समय ͧमͧसलɉ के वगȸकरण के अनुसार 
समी¢ा के ͧलए हɇ। यह ͧमͧसलɉ के èथान को भी इंͬगत करेगा अथा[त Èया वे सृजन अनुभागɉ 
ɮवारा समी¢ा के बाद सृजन ͪवभाग/मंğालय के ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ हɇ या यǑद 
Ǔनधा[ǐरत समय अवͬध के अंत मɅ मूãयांकन के ͧलए देय हɇ। यह मूãयांकन के बाद ई-ͧमͧसल 
के अंǓतम Ǔनपटान का भी संकेत देगा अथा[त यǑद उÛहɅ भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार मɅ 
èथानांतǐरत ͩकया जाना है या उनकȧ छंटाई कȧ जानी है। वत[मान मɅ, सभी इलेÈĚॉǓनक 
अͧभलेख ई-ͧमͧसल ͧसèटम मɅ रखे जाते हɇ।  
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पǐरͧशçट 1.1. 

[अनु॰ 1.10] 

अͧभलेखन कȧ ĤगǓत देखने के ͧलए पंिजका 

अनुभाग.  माह एवं वष[  

 

संÉया 

अͧभलेखन के ͧलए अंͩकत 

ͧमͧसल संÉ या  

अंकन कȧ Ǔतͬथ अͧभलेखन कȧ Ǔतͬथ 

1. 2 3 4 

    

    

 

बॉÈस-ई.1.7. 

ई-ͧमͧसल मɅ उपयु[È त डेटा èवचाͧलत Ǿप से सहेजा जाता है। 
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पǐरͧशçट 1.2 

 (अनु॰ 1. 4) 
 
(क) ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए उनके मूãय, और (ख) उनके ऐǓतहाͧसक मह×व के कारण 
èथायी पǐरर¢ण के ͧलए उपयुÈत अͧभलेखɉ कȧ उदाहरण सूची 
क — ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए मूãय के अͧभलेख 

 
Ǔनàनͧलͨखत Įेͨणयɉ के दèतावेज सामाÛय Ǿप से Ĥशासन के उपयोग के ͧलए अǓनिæचत काल 
तक रखे जाने के ͧलए आवæयक हɉगे: 
 
1. ऐसे कामकाज िजसमɅ सरकार के अͬधकारɉ के साêय अथवा दाǓय×व या उसके ͨखलाफ 

उदाहरणतः, संपͪƣ का शीष[क, मुआवजे के दावे जो समय सीमा के अधीन नहȣं हɇ, 
औपचाǐरक दè तावेज जैसे पुरèकार, योजनाए,ं आदेश, मंजूǐरयां आǑद। 

2. ͪवधायन कȧ तैयारȣ सǑहत Ĥमुख नीǓतगत Ǔनण[यɉ से संबंͬधत कागजात। 
3. मह×वपूण[ सͧमǓतयɉ, काय[ समूहɉ, आǑद के गठन, कायɟ और कामकाज के संबंध मɅ 

कागजात। 
4. मह×वपूण[ ĤͩĐयाओं के ͧलए èथायी उदाहरण Ĥदान करने वाले कागजात, उदाहरणतः 

ĤशासǓनक £ापन, ऐǓतहाͧसक ǐरपोट[ और सारांश, मह×वपूण[ मामलɉ पर ͪवͬधक राय। 
5. Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ, ͪवभागीय पǐरदͧश[कɉ या सामाÛय आवेदन के अनुदेशɉ से संबंͬधत 

दèतावेज। 
6. सरकारȣ ͪवभागɉ और काया[लयɉ के संगठन और कम[चाǐरयɉ कȧ मुÉय ͪवशेषताओं से 

संबंͬधत कागजात। 
7. मह×वपूण[ मुकदमेबाजी या ‘Ĥͧसɮध मुकदमɉ’; िजसमɅ Ĥशासन शाͧमल था; से जुड़े 

कागजात। 
 
ख — ऐǓतहाͧसक मह×व के अͧभलेख: 

अͬधकांश सामĒी जो ͩक ĤशासǓनक Ĥयोजनɉ के ͧलए पǐररͯ¢त कȧ जाने वालȣ होगी, 
वो अनुसंधान के उɮदेæय से भी ǽͬचकर होगी; लेͩकन Ǔनàनͧलͨखत वगɟ के कागजातɉ को ͪवशेष 
Ǿप से इǓतहासकारɉ के ͧलए महǂव के Ǿप मɅ माना जाना चाǑहए। 

 
1. सरकार के ͩकसी ͪवभाग या अͧभकरण कȧ उ×पͪƣ से संबंͬधत कागजात; इसे कैसे 
आयोिजत ͩकया गया; इसने कैसे काय[ ͩकया; और (यǑद ǓनिçĐय है) इसे कैसे और Èयɉ भंग 
ͩकया गया। 
2. ͪवभाग/अͧभकरण ने Èया ͩकया, इसके ͪवषय मɅ आँकड़।े (उदाहरण के Ǿप मɅ नमूने 
पया[Üत हो सकते हɇ; लेͩकन ऐसे नमूनɉ कȧ आवæयकता को समाÜत ͩकया जा सकता है जहां 
Ĥकाͧशत वाͪष[क अͧभलेख उपलÞध हɇ।) 
 
3. नीǓत मɅ बदलाव से संबंͬधत कागजात। इसे पहचानना हमेशा आसान नहȣं होता है, 
लेͩकन (क) ͩकसी मंğी के ͧलए सारांश, (ख) एक ͪवभागीय या अंतर-ͪवभागीय सͧमǓत या 
काय[ समूह कȧ ǓनयुिÈत, और (ग) मंǒğमंडल या मंǒğमंडल सͧमǓत के ͧलए ǑटÜपणी के ͧलए 
Ǔनगरानी रखी जानी चाǑहए। आमतौर पर, ऐसे सभी कागजात को पǐररͯ¢त करने के ͧलए 
एक सचेत Ĥयास होना चाǑहए, िजसमɅ परèपर ͪवरोधी Ǻिçटकोण दशा[ने वाले दèतावेज भी 
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शाͧमल हɇ। हालांͩक, अंतर-ͪवभागीय सͧमǓतयɉ के मामले मɅ, यह मह×वपूण[ है ͩक दèतावेज 
का एक पूण[ सेट केवल मुÉय Ǿप से संबंͬधत ͪवभागɉ ɮवारा हȣ रखा जाए-आमतौर पर 
सͬचवालय सहायता Ĥदान करने वाले। 
 
4. नीǓत मɅ बदलाव के काया[Ûवयन से संबंͬधत कागजात िजसमɅ Ǔनçपादन अͧभकरणɉ 
आǑद को अनुदेशɉ का एक पूरा सेट और Ĥासंͬगक Ĥपğ शाͧमल हɇ। 
 
5. ͩकसी Ĥͧसɮध साव[जǓनक या अंतरा[çĚȣय घटना से संबंͬधत दèतावेज या Ĥͧसɮध 
मुकदमɉ या अÛय घटनाओं से जो राçĚȣय èतर पर ǽͬच या ͪववाद को जÛम देते हɇ। 
 
6. राजनीǓतक, सामािजक, आͬथ[क या अÛय ¢ेğɉ मɅ Ĥवृ ͪƣयɉ या ͪवकास के सीधे संदभ[ 
वाले दèतावेज, ͪवशेषतः यǑद उनमɅ लंबी अवͬध या ͪवèतृत ¢ेğ को शाͧमल करने वाले 
अĤकाͧशत सांिÉयकȧय या ͪवƣीय आँकड़ ेहोते हɇ। 
 
7. आͬधकाǐरक Ĥकाशनɉ से संबंͬधत परामश[ के Ǿप मɅ उɮधृत या ǑटÜपणी ͩकए गए 
कागजात। 
 
8. वै£ाǓनक या तकनीकȧ अनुसंधान और ͪवकास के अ×यͬधक मह×वपूण[ पहलुओं से 
संबंͬधत कागजात।  
 
9. ऐसे कागजात िजनमɅ èथानीय Ǒहत के मामले हɉ िजनके बारे मɅ यह उàमीद करना 
अनुͬचत है ͩक साêय èथानीय Ǿप से उपलÞध हɉगे, या िजसमɅ पूरे देश या åयापक ¢ेğ को 
संरͯ¢त करने वालȣ ऐसी जानकारȣ का सार-सं¢ेप शाͧमल होगा। 
 
10. अĤचͧलत गǓतͪवͬधयɉ या जांच या मह×वपूण[ ¢ेğɉ मɅ ͪवफल योजना से संबंͬधत 
कागजात। 
 
11. अͧभलेखɉ कȧ ͩकसी अÛय ͪवͧशçट वग[ को; िजसे राçĚȣय अͧभलेखागार के परामश[ से 
जारȣ ͪवभागीय अनुदेशɉ के अनुसार, इǓतहास के ͩकसी भी पहलू (राजनीǓतक, सामािजक, 
आͬथ[क आǑद) पर जानकारȣ के वाèतͪवक İोत के Ǿप मɅ माना जाना है; जीवनी या पुरातािǂवक 
ǽͬच का होना माना जाता है। 
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 पǐरͧशçट 1.3 

(अनु॰ 1.8.iii) 

राçĚȣय अͧभलेखागार/ͪवभागीय अͧभलेख क¢ɉ/अनुभागɉ/डेèकɉ को हè तांतǐरत 

ͧमͧसलɉ कȧ सूची  

      .......................मंğालय/ͪवभाग........................अनुभाग  

Đम 
सं॰ 

ͧमͧसल सं॰ ͪवषय वगȸकरण तथा समी¢ा 
वष[   

 वाèतͪवक Ǿप से नçट 
करने कȧ Ǔतͬथ  

1 2 3 4 5 

     

     

     

 

पǐरͧशçट 1.4 

(अनु॰ 1.8 (iv) 

अͧभलेख समी¢ा पंिजका 

..मंğालय/ͪवभाग  समी¢ा का वष[.  

ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ ͧमͧसल सं॰ 

    

    

    

    

 

  ǑटÜपणी: — यह पंिजका केवल ‘ग’ Įेणी के ͧमͧसलɉ के ͧलए हȣ रखा जाएगा। 
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   पǐरͧशçट 1.5 

 (अनु॰ 1.10 (i) (ख)] 

समी¢ा के ͧलए देय ͧमͧसलɉ कȧ सूची 

Đम सं॰ ͧमͧसल संÉ या समी¢ा-Ĥाͬधकारȣ का अनुदेश  

1 2 3 

   

   

 अनुदेश 

1. ͪवभागीय अͧभलेख क¢ केवल èतंभ 1 और 2 को पूण[ करके इस सूची को तीन ĤǓतयɉ 
मɅ तैयार करता है। 

2. समी¢ा के ͧलए िजàमेदार अनुभाग सूची कȧ एक ĤǓत पर हèता¢र करेगा और इसे 
पावती के Ǿप मɅ ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ वापस कर देगा, अÛय दो ĤǓतयɉ को अपने 
पास रखेगा। 

3. समी¢ा के बाद, संबंͬधत अनुभाग सूची के कॉलम 3 को दोनɉ ĤǓतयɉ मɅ इंͬगत करके पूण[ 
करेगा। 

   (क) अǓनिæचत काल के ͧलए रखी जाने वालȣ Ĥèताͪवत ͧमͧसलɉ के ͪवषय मɅ ‘रखता’ 
  शÞद 
   (ख) िजन ͧमͧसलɉ कȧ छंटाई करने कȧ इÍछा हो उनके ͪवषय मɅ ‘डÞãयू’ अ¢र 

  (ग) छंटाई करने के सटȣक वष[, ‘ग’ वग[ कȧ ͧमͧसलɉ के मामले मɅ उनके बंद होने कȧ 
तारȣख से लेकर 10 वष[ से अनͬधक अवͬध के ͧलए ĤǓतधाǐरत करने को Ĥèताͪवत 
है। 

4.  सूची कȧ दोनɉ ĤǓतयाँ ͪवभागीय अͧभलेख क¢ मɅ लौटाई गई ͧमͧसलɉ के साथ होनी 
चाǑहए, जो एक ĤǓत पर हèता¢र करेगी और पावती के Ǿप मɅ संबंͬधत अनुभाग को 
वापस कर देगी। 
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पǐरͧशçट 1.6 
                     अनु॰ 1.10 (iii) (क) 

  ͧमͧसल अͧभलेखन पर Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  
   अनुभाग/डेèक   

Ǔतमाहȣ 
समापन  

ͧमͧसलɉ कȧ संÉया    आɮय¢र   

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ 
से  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
अͧभलेख 
के ͧलए 
अंͩकत  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
अͧभͧलͨखत  

Ǔतमाहȣ के 
समापन पर 
अͧभͧलͨखत 
होने के ͧलए 
शेष (èतं॰ 
2+3-4) 

सहायक 
अनुभाग 
अͬधकारȣ  

अनुभाग 
अͬधकारȣ/ 
डेèक 
पदाͬधकारȣ  

1 2 3 4 5 6 7 
       

       

अनुदेश  

1. èतंभ 1 वष[ भी दशा[एगा 
2. पूव[वतȸ Ǔतमाहȣ के ͧलए èतंभ 2 èतंभ 5 मɅ आँकड़े दोहराएगा 
3. अͧभलेखन कȧ ĤगǓत (पǐरͧशçट 1.1) देखने के ͧलए èतंभ 3 और 4 पंिजका के आधार 

पर भरे जाएंगे 
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पǐरͧशçट 1.7 
 (अनु॰ 1.10 (i)) 

ͧमͧसलɉ कȧ समी¢ा पर Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  
अनुभाग/ डेèक  

Ǔतमाहȣ 
समापन  

ͧमͧसलɉ कȧ संÉया    आɮय¢र   

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ 
से 
अĒानीत  

Ǔतमाहȣ 
के 
दौरान 
समी¢ा 
के ͧलए 
ĤाÜत 

माह के दौरान समी¢ा  Ǔतमाहȣ के 
समापन पर 
समी¢ा होने 
के ͧलए शेष  
(èतं॰ 2+3-
6) 

सहायक 
अनुभाग 
अͬधकारȣ  

अनुभाग 
काया[लय/
डेèक 
पदाͬधका
रȣ  

अगले 
ĤǓतधार
ण के 
ͧलए 
अंͩकत  

नçट 
करने के 
ͧलए 
अंͩकत  

कुल 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

         

Ǔनदȶश 
 1. èतंभ 2 ͪपछलȣ Ǔतमाहȣ के ͧलए èतंभ 5 मɅ Ǒदए गए आँकड़े को दोहराएगा। 

2. èतंभ 3 और 4 को अͧभलेख समी¢ा पंिजका और समी¢ा के ͧलए ĤाÜत ͧमͧसल कȧ 
सूची के आधार पर भरा जाएगा।   
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पǐरͧशçट 1.8 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

ͧमͧसलɉ के अͧभलेखन पर समेͩकत Ǔतमाहȣ ĤगǓत ǐरपोट[  

मंğालय/ͪवभाग_ Ǔतमाहȣ समापन  
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पǐरͧशçट 1.9 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

अͧभͧलͨखत ͧमͧसलɉ कȧ समेͩकत Ǔतमाहȣ ĤगǓत समी¢ा 

मंğालय/ ͪवभाग_ माह समापन _  
 

अनुभाग ͧमͧसलɉ कȧ संÉया   èतं॰ 2 से 
èतं॰ 5 
कȧ 
ͪवͪवधता 

 

ͪपछलȣ 
Ǔतमाहȣ से 
अĒानीत  

Ǔतमाहȣ के 
दौरान 
समी¢ा के 
ͧलए ĤाÜत 

Ǔतमाहȣ 
के दौरान 
समी¢ा 
कȧ गई  

Ǔतमाहȣ के समापन पर 
समी¢ा होने के ͧलए 
शेष (èतं॰2+3-4) 

1 2 3 4 5 6  

       

       

       

 

बॉÈस-ई 10.8. 

ई-ͧमͧसल मɅ, भौǓतक Ǿप से बनाए गई ͪवͧभÛन पंिजका, जैसे अͧभलेखन के ͧलए ͧमͧसल 
पंिजका, अͧभलेख समी¢ा पंिजका, छंटाई के ͧ लए अͧभलेख, भारत के राçĚȣय अͧभलेखागार 
को भेजे गए अͧभलेख आǑद ͧसèटम मɅ उपलÞध हɇ। 
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पǐरͧशçट 1.10 

 (अनु॰ 1.7 ग) 

काया[लय ĤͩĐया Ǔनयमावलȣ मɅ Ǔनधा[ǐरत अͧभलेखɉ के ͧलए ĤǓतधारण अनुसूची 
Đम 
सं॰ 

अͧभलेख का ͪववरण  Ǔनयमावलȣ के 
Ĥासंͬगक 
अनुÍछेद का 
संदभ[ 

बंद होने कȧ तारȣख से 
ĤǓतधारण अवͬध (वषɟ मɅ) 

1 2 3 4 
1 डाक पंिजका  5.3 3 
2 èथाई गाड[ ͧमͧसल 1 1.4 èथाई, संशोͬधत संèकरण 

उपलÞध होने पर हटा Ǒदया 
जाएगा 

3 अनुभाग Ĥेषण पंिजका 9.6(iii) 5 
4 संदेशवाहक पुिèतका 5.4 3 
5 ͧमͧसल पंिजका 6.4 èथाई 
6 ͧमͧसल संचालन पंिजका  6.5 3 
7 अͧभलेखन कȧ ĤगǓत कȧ Ǔनगरानी के 

ͧलए पंिजका  
10.10(i)क 3 

8 पूव[ उदाहरण  11.6 èथाई 
9 ͪवभागीय अͧभलेख क¢ भेजी गई 

फाइलɉ कȧ सूची 

10.8(iii) 25 

10 राçĚȣय अͧभलेखागार भेजी गई 
ͧमͧसलɉ कȧ सूची  

10.8(iv) èथाई 

11 अͧभलेख समी¢ा पंिजका  10.8(v) 1 

12 समी¢ा के ͧलए ĤाÜत फाइलɉ कȧ सूची 10.10. 1 
13 अͧभलेख अͬधĒहण पचȸ (एनएआई) 10.13 (iii) ͧमͧसल को वापस करने के 

बाद नçट करने के ͧलए 

14 ͧमͧसलɉ के अͧभलेखन पर Ǔतमाहȣ 
ĤगǓत ǐरपोट[  

10.10. 1 

15 सांसदɉ से ĤाÜत संĤेषण पर Ǔनगरानी 
के ͧलए पंिजका 

12.3 3 

16 संसदȣय आæवासनɉ कȧ पंिजका  12.6 3 

17 आवͬधक ǐरपोटɟ के ͧलए जाँच-सूͬचयाँ 12.7 1 

18 ǐरपोटɟ पर Ǔनरȣ¢ण  उस ǐरपोट[ पर एटȣएन के 
1 वष[ के बाद èवीकार 
ͩकया जाता है 
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ǑटÜपणी:1 ĤǓतधारण अवͬध कȧ गणना उस तारȣख के संदभ[ मɅ कȧ जाएगी, जब से अͧभलेख 
शुǾ/सͩĐय होता है। जहां, हालांͩक, ͩ कसी पंिजका कȧ छंटाई का Ĥèताव है िजसमɅ कुछ Ĥͪविçटयां 
अभी भी चल रहȣ हɇ, उदाहरण के तौर पर, ͧमͧसल संचलन पंिजका जहां कुछ ͧमͧसलɅ दज[ नहȣं 
कȧ गई हɇ या आæवासनɉ कȧ पंिजका, जहां कुछ आæवासनɉ को लागू नहȣं ͩकया गया है, वत[मान 
Ĥͪविçटयɉ को पहले नए पंिजका मɅ èथानांतǐरत ͩकया जाएगा और उसके बाद पुरानी पंिजका 
को हटा Ǒदया जाएगा। 
 
 
 
 

**** 

 


