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अ याय-7 

अ भलेख बंधन 
 

1.1   अ भलेख बंधन म शा मल कायकलाप 

(i) अ भलेख बंध म अ भलेखन, तधारण करना, पुन: ाि त और उसक  छंटाई आ द का 
काय  शा मल होता है। 

  (2)     अ भलेख तैयार करने वाल  येक सं था, लोक अ भलेख अ ध नयम, 1993 और लोक 
अ भलेख नयम, 1997 के ावधान  के अनुसरण म येक काय के लए वभागीय अ भलेख अ धकार  
(डीआरओ) को ना मत कया जाता है िजसका पद अनुभाग अ धकार  से कम के तर का नह ं होता है 
तथा वह पूरे अ भलेख के बंधन का काय करता है 

 
 

बॉ स— 1.1 : अ भलेख बंधन के व भ न चरण 
 

 
1.2 अ भलेखब ध करने क  अव थाए-ं 

मामल  पर कारवाई पूर  होने के प चात म सल  को अ भलेखब ध कया जाना चा हए। 
तथा प, अ थायी व प क  म सल , (जैसे आकि मक अवकाश का अ भलेख अथवा अ थायी व प 
के प रप ) िजनम ऐसे द तावेज संल न होते ह िजनक  बहु त कम आव यकता पड़ती है अथवा 
शोध संबंधी द तावेज  को ए क वष बाद, बना औपचा रक अ भलेख तैयार कए ह , न ट कर दया 
जाता है। 

बॉ स- ई.1.1 

ई- म सल म म सल अ भलेखन क  सु वधा उन म सल  के लए द  जाती है िजन पर भौ तक 
प से सं करण क  जाती है। एक इले ॉ नक म सल िजस पर कारवाई पूर  होती है, उसे बंद 

कर अलग फो डर ( लो ड फो डर) म रखा जाता है। इसे स म ा धकार  का अनुमोदन ा त 
करने के बाद म सल के नमाता वारा बंद कया जा सकता है, जो आवेदन म स पी गई 
भू मकाओं के आधार पर अनुभाग अ धकार  या उससे ऊपर के तर का हो सकता है। बंद 
म सल को उस अ धकार  वारा देखा जा सकता है िजसने म सल को बंद कया है और वह 
अ धकार  िजसने म सल को बंद करने के लए अ धकृत कया है। बंद क  गई म सल को उस 
अ धकार  वारा फर से खोला/पुन ा त कया जा सकता है िजसने स म ा धकार  के अनुमोदन 
से म सल को बंद कर दया है।  
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1.3   अ भलेख बंधन के लए वभागीय नदश 

येक वभाग को अ भलेख  का अ भलेखन और समी ा को व नय मत करने के लए 
वभागीय नदश जार  करने होते ह। 

 
1.4 अ भलेख  का वग करण: 

म सल  को नीचे द  गई े णय  म से कसी एक ेणी म अ भलेखब ध कया जा सकता है:- 

(i) वग ‘क’ से अ भ ाय है म सल को सुर त रख और उसक  लघु फ म बनाएं (क प एंड 

माइ ो फ म)- यह वग करण न न के लए अपनाया जाएगा:- 

(क) िजन म सल  को शास नक योजन  के लए थायी प से रखा जाना हो (प र श  ट 

1.2 का भाग ‘क’) और िजनक  लघु फ म इस लए बनाई जानी हो य क उनम- 

i. ऐसे द तावेज ह जो बहु त मह वपूण है और उनक  मूल त को सुर त रखा जाना 

है, और त या हा न से बचने के लए उनक  मूल त को इस कार से रखा जाए क वह 

सब तक न पहु ंच पाए, अथवा 

ii. ऐसी साम ी, िजसका व भ न पा टय  वारा बार-बार/  व रत प से संदभ के लए 

योग करना आव यक हो। 

(ख)   ऐ तहा सक मह व क  म सल, (प र श  ट 1.2 का भाग ‘ख’) 

(ii) ेणी ‘‘ख’’ से अ भ ाय है म सल को सुर त रख परंतु उसक  लघु फ म न बनाएं (क प बट 
डू नॉट माइ ो फ म)- इस ेणी म वे म सल शा मल ह गी िज ह शास नक योजन के लए 
थायी प से सुर त रखना आव यक है, ऐसी म सल  को प र श ट 1.2 के भाग ‘‘क’’ म 

सूचीब ध कया गया है। तथा प उपयु  त 1 (क) के उप पैरा 1 और 2 म उ ले खत ेणी के 
तहत आने वाल  साम ी को शा मल नह ं कया जाएगा और इस लए इनक  लघु फ म बनाने 
क  आव यकता नह ं है। 

(iii) ेणी  ‘‘ग’’ से अ भ ाय है, ‘‘ म सल को केवल नधा रत अव ध तक के लए सुर त रख’’- इस 
ेणी म गौण मह व क  म सल शा मल क  जाती ह और इनका संदभ मू य 10 वष से अ धक 

क  अव ध के लए नह ं है। वशेष मामल  म, य द रकॉड 10 वष से अ धक अव ध तक रखना 
अपे त हो, तो ऐसी म सल  को ‘‘ख’’ वग म रखा जाएगा। 

 
ई-फाइल दो े णय  म अ भ ल खत क  जा सकती ह: 

 
ेणी ‘क’ - ई-फाइल जो शास नक योजन  या ऐ तहा सक कारण ; जैसे प र श ट 1.2 के भाग 

‘क’ और भाग ‘ख’ म सूचीब ध ह; के लए थायी संर ण के लए अहता ा त करती ह। 
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ेणी ‘ग’ -फाइल जो गौण मह व क  ह िजनका संदभ मू य सी मत अव ध के लए 10 वष से 
अ धक नह ं है। वशेष मामल  म, य द अ भलेख को 10 वष  से अ धक बनाए रखना आव यक 
है तो इसको ‘क’ वग म रखा जाएगा। 

 
 1.5  अ भलेखब ध करने क  या- 

म सल के वचारणीय मामल  पर कायवाई पूर  हो जाने के प चात संबं धत सहायक कायवाई 
करने वाला अ धकार , अपने पयवे ण अ धकार  से वचार- वमश करके न न ल खत तर के से 
म सल बंद करेगा और नीचे नधा रत प ध त के आधार पर अ भलेखब ध करेगा:- 

(i) अ भलेख क  उ चत ेणी का उ लेख करेगा (पैरा 1.4) और ‘ग’ ेणी के मामले म म सल के 

आवरण पर अवधारण अव ध और िजस वष म उसे न ट कया जाना है उस वष का भी उ लेख 

करेगा; गैर-फाइल द तावेज  के लए फाइल कवर पर तधारण के लए वष  क  सं या इं गत 

कर। उदाहरणतः “सी/5- 2/2018 म बंद होने क  तार ख से 5 वष के लए म सल के कवर पर 

2/2023 को न ट (अथवा पुनरावलोकन) करेगा। यह संबं धत अ धकार  वारा अनुभाग 

अ धकार /डे क अ धकार  का वशेष प से अनुमोदन ा त करने के बाद कया जाता है; 

(ii) जहां आव यक हो, म सल के शीषक को संशो धत करेगा ता क उस अव था म इससे वषय 
का प ट प से पता चल सके; 

(iii) ेणी ‘क’ तथा ‘ख’ फाइल  के लए म सल का सूचकांक बनाए (पैरा 1.6 और 1.7); 
(iv) फाइल के उ धरण , मह वपूण नणय , द तावेज  आ द क  तय , जो भ व य म संदभ के लए 

उपयोगी ह , को वतमान गाड म सल/  थायी ट  पणी/नजीर पुि तका म रख;े 
(v) म सल से सभी फालतू कागज जैसे मरण-प , पाव तयां, नेमी प चयां, काय-शीट, क चा मसौदा, 

अ त र त तयां आ द हटा दए जाएंगे और इ ह न ट कर दया जाए, जब तक क उनका 
लेखा पर ा या कानूनी मू य न हो; 

(vi) सभी संदभ  को पूरा कया जाए और वशेष प से वषय के पछले और अगले संदभ को 
म सल कवर पर लख दया जाएगा; 

(vii) म सल रिज टर का कॉलम 4 और 5 पूरा करेगा और जहां आव यक हो तो कॉलम 2 म 
वि ट करेगा; 

(viii) म सल अ भलेखब ध होने क  ग त को देखने के लए, रिज टर के कॉलम म म सल सं या 
लख े(प र श  ट 1.1); 

(ix) म सल पर मु य प से लाल याह  से ‘‘अ भलेखब ध’’ श द लखेगा और म सल संचलन 
रिज टर म भी वि ट करेगा; 

(x) वह उन पृ ठ सं या और अ य संदभ  को याह  से लखेगा िज ह पहले प सल से लखा गया 
था; 

(xi) िजन म सल  म सभी वि ठयां कर द  गई ह , उनके आव यकतानुसार म सल आवरण 
बदलेगा; और 

(xii) बहु  काय कम  को म सल अ भलेखब ध करने के लए देगा जो म सल के फटे पृ ठ  को ठ क 
करेगा, य द कोई म सल फट  हो तो म सल क  सलाई करेगा और अ भलेखब ध म सल को 
बंडल म रखने से पहले, अ भलेख क  ग त को देखने के लए रिज टर म वि टयां करने हेतु 
अनुभाग अ धकार  वारा िज मेदार  स पी गई यि त को दखाएगा। 
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बॉ स-ई.1.2. 

ई- म सल म, म सल के शीषक म प रवतन और कसी भी कागजी प  को इले ॉ नक 
म सल के कसी भी भाग को हटाने क  अनुम त नह ं है। ई- म सल म, म सल रखरखाव 
एक सतत और वचा लत ग त व ध है। 

 
1.6  सूचक बनाने क  अव थाएं :  

म सल  को अ भलेखब ध करने के दौरान, उनके सूचक तैयार कए जाएंगे। केवल उ ह ं वषय  क  

सूची तैयार कए जाएंगे िज ह ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ ेणी म वग कृत कया गया हो। य द अ भ ल खत 

म सल क  सूची एमएसवड या पीडीएफ ा प म है तो सूचक बनाने क  कोई आव यकता नह ं है। 

     बॉ स-ई.1.3. 

ई- म सल म, अ भलेखन क  जानकार  और अ भलेख संचलन के साथ म सल का मेटा-
डेटा अ भलेखन क  ि थ त क  नगरानी के साथ-साथ म सल क  आसान ै कंग और 
पुन ाि त म मदद करता है। 
ई-फाइल म म सल को बनाते समय/ म सल के कवर पेज पर म सल नंबर, वषय/ वषय 
का भाग, वग और अ य पैरामीटर जैसे मेटा-डेटा का उपयोग करके म सल  को खोजा जा 
सकता है। 

1.7  अ भलेख  को सुर त रखने क  अनुसूची: 
(i) इस बात को सु नि चत करने के लए क या म सल  को नधा रत तार ख से पहले तो न ट 

नह ं कया गया है और न ह  उ ह समय से अ धक अव ध के लए रखा गया है, येक 
वभाग:- 

(क) लेख-संबं धत म सल  को अ भलेखब ध करने के संबंध म, सामा य व ीय नयमावल  2017 
के प र श ट 9 म दए गए अनुदेश  का पालन करेगा; 

(ख) सभी वभाग  क  थापना से संबं धत कायालय के रख-रखाव संबंधी आम मामल  को रकॉड 
करने के संबंध म, शास नक सुधार और लोक शकायत वभाग वारा जार  सभी वभाग  के 
सामा य रकॉड को रखने क  अव ध क  अनुसूची का पालन करेगा; 

(ग) इस नयम-पु तक म व हत अ भलेख  के संबंध म, प र श  ट 1.10 म व न द ट अ भलेख 
रखने क  अव ध का अनुपालन करेगा; और 

(घ) (i)  वभाग के मह वपूण काय  से संबं धत म सल  को रकॉड करने के संबंध म येक वभाग 
वारा अ भलेख रखने क  वभागीय तधारण अनुसूची जार  क  जाएगी और उसम 

अ भलेखब ध करने क  अव ध का उ लेख कया जाएगा और इ ह भारत के रा य 
अ भलेखागार के परामश से प रर त कया जाएगा। 

(ii)  उपयु  त अनुसू चय  को 5 वष म कम से कम एक बार संशो धत कया जाना चा हए। 
 
1.8 अ भलेख  क  अ भर ा: 

(i) संबं धत अनुभाग /डे  क म अ भलेखब ध म सल  को मानुसार रखा जाएगा और उ ह एक वष 

से अ धक के लए नह ं रखा जाएगा। एक वष क  अव ध के बाद इन म सल  को वभागीय 
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अ भलेख क  म भेज दया जाएगा। इस कार से भेजी जाने वाल  म सल  को रिज टर म दए 

गए प र श  ट 1.1 से भी देखा जाएगा। 

(ii) एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग म काय का अंतरण करने के मामले म, संबं धत म सल  को 

भेजा जाएगा। म सल  को दूसरे अनुभाग म भेजने से पहले, प र श  ट 1.3 म दए गए फाम म 

म सल  क  दो तय  म सूची तैयार क  जाएगी। इस सूची क  एक त म सल लेने वाले 

वभाग वारा रखी जाएगी और दूसर  त भेजने वाले अनुभाग म म सल क  ाि त के बाद 

रखी जाएगी। 

(iii) अनुभाग वारा, वभागीय अ भलेख क  म भेजी गई म सल  के साथ म सल  क  सूची, 

(प र श  ट 1.3) दो तय  म संल न क  जाएगी। वभागीय अ भलेख क  म, ा त म सल  को 

म सल  क  सूची से स या पत कया जाएगा और फर एक त अ भलेख क  म रख ल  जाएगी 

तथा दूसर  त व धवत ाि त के ह ता र करके, वापस संबं धत अनुभाग को भेज द  जाएगी। 

अ भलेख क  म, इन सू चय  को, अलग से एक म सल आवरण म रखा जाएगा। 

(iv) वभागीय अ भलेख क  म एक रकाड समी ा रिज  टर (प र श  ट 1.4) रखा जाएगा, िजसम 

 यके भावी वष के लए कुछ पृ  ठ आबं टत कए जाएंगे।  येक वष म वग ‘ग’ क  समी ा क  

जाने वाल  म सल  को अं कत कया जाएगा और रिज  टर म उस वष के लए आबं टत पृ  ठ 

पर उ  ह दज कया जाएगा। 

(v) िजन म सल  क  संवी ा क  जा चुक  है ऐसी म सल  को 25 वष तक उपयोग म लाने के बाद 

उन पर प ट प से ‘‘भारत के रा य अ भलेखागार को अंतरण’’ क  मुहर लगाई जाएगी और 

उ ह रा य अ भलेखागार म भेज दया जाएगा। भारतीय रा य अ भलेखागार को भेजी गई 

म सल  के साथ इनक  क  सूची (तीन तयां) प र श  ट-1.3 भी संल न क  जाएगी िजसक  एक 

त व धवत ह ता र करने के बाद भारतीय रा य अ भलेखागार वारा वभागीय अ भलेख 

क  को वापस भेज द  जाएगी। 

(vi) अ भलेख क , उ चत प से हवादार होना चा हए, उनम पया त रोशनी क  सु वधा होनी चा हए 

और उनम अि न शमन उपकरण लगे होने चा हएं ता क नमी न होने पाए। अ भलेख को अनुभाग-

वार म म रखा जाना चा हए और अ भलेख क  नय मत सफाई क  जानी चा हए। रकॉड  के 

उ चत प रर ण के लए उ ह समय-समय पर सुवा सत कया जाएगा। 

1.9  अ भलेख  क  समी ा और छंटाई करना:  

(i) म सल रखे जाने क  नधा रत अव ध समा त होने पर ेणी ‘‘ग’’ क  म सल  क  समी ा क  

जाएगी और छंटाई क  जाएगी अ यथा इसे आगे सुर त रखने के पया त कारण दए जाएंगे। 

समी ा के प चात म सल को सुर त रखने के औ च य को म सल पर, संबं धत शाखा 

अ धकार / भागीय मुख क  अनुम त से अं कत कया जाएगा। समी ा करने के बाद, य द 
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म सल को 10 वष  से कम क  अव ध के लए सुर त रखा जाता है तो इसम म सल को पहले 

सुर त रखी गई अव ध को भी शा मल कया जाएगा। 

(ii) ेणी ‘‘क’’ और ‘‘ख’’ म सल , िज ह 25 वष से उपयोग म लाया जा रहा है, क  समी ा भारत 

के रा य अ भलेखागार के परामश से क  जाएगी। इन समी ाओं म वग ‘‘ख’’ के मूल ेणीकरण 

म संशोधन करने क  आव यकता पर भी वचार कया जाएगा। 

(iii) ेणी ‘‘ग’’ म आने वाल  म सल  क  समी ा का वष, उन म सल  को बंद करने के वष से गना 

जाएगा जब क ेणी ‘‘क’’ और ेणी ‘‘ख’’ क  म सल  के लए समी ा वष, उनको खोलने के वष 

से गना जाएगा। 

(iv) येक वष जनवर  के आरंभ म, वभागीय अ भलेख क  से, सभी संबं धत अनुभाग /डे  क को 

उस वष समी ा क  जाने वाल  म सल भेजी जाएंगी और इसके साथ प र श ट 1.5 म दए गए 

फाम म म सल  क  सूची भी भेजी जाएगी। इन म सल  को चार भाग  म जनवर, अ ैल, जुलाई 

और सतंबर म भेजा जाएगा। 

(v) (क) संबं धत अनुभाग अ धकार  अथवा डे क अ धकार  के नदश के अनुसार, ा त म सल  क  

समी ा क  जाएगी और िजन म सल  को और अ धक समय तक ना रखा जाना हो, उन म सल  

को न ट करने के लए अं कत कया जाएगा और अ य म सल  पर उ ह अ त र त अव ध तक 

सुर त रखने के लए अं कत कया जाएगा। तथा प यह सु नि चत कया जाएगा क य द कसी 

मामले क  वभागीय जांच शु  क  जानी है, अथवा जांच आयोग वारा जांच क  जानी है अथवा 

यायालय क  कायवाह  के प रणाम व प संबं धत म सल /द तावेज  म वषयव तु न हत है 

अथवा कसी व ध यायालय के आदेश/ नणय को लागू करने के संबंध म अपे त 

म सल /द तावेज को न ट नह ं कया जाएगा, चाहे ऐसी म सल /द तावेज  क  समय अव ध, 

अ भलेख सुर त रखने क  अनुसूची के अनुसार पूर  हो चुक  हो। 

(ख) ऊपर द  गई म सल /द तावेज  को संबं धत संयु त स चव/ वभागा य  क  वीकृ त से केवल 

तभी न ट कया जाएगा जब इस संबंध म आयोग अपनी रपोट तुत कर देगा अथवा जब 

जांच काय पूरा हो जाएगा या यायालय के नणय/आदेश को लागू कया जाएगा। य द कसी 

मामले म, यायालय के आदेश के काया वयन के संबंध म या तो सरकार वारा या आवेदक 

वारा उ च यायालय म चुनौती द  गई हो/अपील क  गई हो, तो ऐसी संबं धत म सल /द तावेज  

क  तब तक छंटाई नह ं क  जाएगी जब तक ऐसी चुनौती/अपील पर कायवाई पूर  न कर ल  जाए 

और नणय को अं तम प न दे दया जाए। ऐसे मामल  म अपील के लए न द  ट अव ध क  

सीमा को भी यान म रखा जाएगा।  

(vi) समी ा के बाद अनुभाग अ धकार  वारा िज मेदार  स पी जाने वाले यि त संशो धत वग करण 

म सल  को सुर त रखने क  अव ध क  वि ट म सल रिज टर म करेगा और इन म सल  
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को सूची के साथ प र श ट 1.6 और 1.7 म दए कॉलम 3 को पूरा भर कर वभागीय अगले 

क  म वापस भेज देगा। 

(vii) वभागीय अ भलेख अ धकार  (डीआरओ) के पयवे ण के अंतगत वभागीय रकॉड क  न न 

कारवाई करेगा:- 

(क) उपरो त उप-पैरा (iii) के अनुसार ेणी ‘’क’’ और ‘’ख’’ क  उन म सल  को रा य 

अ भलेखागार को भेजेगा, िजन म सल  का 25 वष तक उपयोग कर लया गया हो। 

(ख) अ य म सल  के मामले म: 

(i) म सल  क  सूची के कॉलम 4 (प र श  ट 1.3) को पूरा करने के बाद, उन म सल  को न ट 

करेगा, िज ह न ट करने के लए अं कत कया गया है। 

(ii) अ य म सल  को पुनः रकॉड म रखेगा अथात ेणी ‘’ग’’ क  फाइल  के मामले म रकॉड समी ा 

रिज टर म अपे त वि टयां करने के बाद वभागीय रकॉड क  म म सल  को आगे सुर त 

रखने के लए भेजेगा। 

(viii) ऐसे अ भलेख, जो म सल क  ेणी के अंतगत नह ं आते ह अथात काशन , आदेश  आ द क  

भी समय-समय पर समी ा क  जानी चा हए और उन म सल  क  भी समी ा क  जानी चा हए 

िजनक  अभी तक छंटाई नह ं क  गई है। येक अनुभाग एक रिज टर रखेगा ता क इस कार 

से समी ा करने म आसानी हो। 

(ix) इस समय रखे जा रहे अ भलेख  िज ह रखने का कोई मह व नह ं है, क  मा ा को कम करने 

क  आव यकता को यान म रखते हु ए मं ालय/ वभाग न न ल खत कारवाई कर सकता है:- 

(क) मं ालय/ वभाग सभी ेणी ‘ग’ म सल  को रकॉड करने, उनक  समी ा करने के लए 

वा षक प से वशेष कारवाई करेगा और िजन म सल  क  आव यकता ना हो, ऐसी 

म सल  क  छंटाई भी करेगा। 

(ख) येक संयु त स चव येक छमाह  म अपने वंग क  म सल म से 

अ भलेखब ध/समी ा/छंटाई क  गई म सल  क  समी ा करेगा और अपने टॉफ के 

सद य  को इस काय को करने के लए समय नधा रत करेगा।  

(ग) नर ण अ धकार  अनुभाग म तथा वभागीय अ भलेख क  म नर ण करने के 

दौरान रकॉड बंध क  ग त/चरण क  ि थ त जानने के लए वशेष यान दगे। 

(x) अ भलेख क  छंटाई/न ट करने के लए न  न ल खत या अपनाई जाएगी:- 

(क)  नेमी म सल / रकॉड  को हाथ से छोटे-छोटे टुकड़े करके फाड़ा जाएगा और न ट कया 

जाएगा; 
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(ख) वग कृत म सल /अ भलेख  को कतरनी मशीन का इ  तेमाल करके न ट कया जाएगा; 

(ग)  गोपनीय म सल /अ भलेख  को गृ ह मं ालय वारा जार  ‘’ वभागीय सुर ा अनुदेश’’ के 

तहत दए गए उपबंध  के अनुसार कतरनी मशीन से छोटे-छोटे टुकड़े करने के बाद जला 

दया जाएगा। 

बॉ स.ई.1.4 
 

रा य अ भलेखागार (एनआईए) और एनआईसी बंद ई- म सल  के लए एक मॉडयूल 
वक सत करने और मामले म अनुवत  कारवाई करने के लए नोडल कायालय ह। 

 
 1.10. फाइल  के अ भलेखन और समी ा क  तमाह  ग त रपोट: 

 
i. अ भलेख अ धकार  प र श ट 1.6 और 1.7 के प  म पछल  तमाह  के लए फाइल  
के अ भलेखन और समी ा पर येक तमाह  क  अनु ल प के साथ ग त     अ भलेख 
तैयार करेगा और उ ह न न ल खत अ भलेख  के साथ अनुभाग अ धकार  को तुत करेगा। 

  (क) अ भलेखन क  ग त का नर ण करने के लए पंिजका (प र श ट-1.1); 
और 

   (ख) समी ा के लए ा त फाइल  क  सूची (प र श ट-1.5) 
 

ii. अनुभाग अ धकार  दोन  बयान  क  जांच करेगा, अ भलेख क  एक त शाखा अ धकार  
को  ततु करेगा और दूसर  त आंत रक काय अ ययन क  देखरेख करने वाले 
ना मत अनुभाग को भेजेगा। 

 
iii. ना मत अनुभाग, िजसे आंत रक काय अ ययन (डीएसआईड यूएस)/ओ ए  ड एम के 

काय  को स पा गया हो, वह:  
(क) प र श ट 1.6 और 1.7 के प  म आंकड़े लखेगा और संबं धत अनुभाग को 
 अ भलेख वापस करेगा; 
(ख) प र श ट 1.8 और 1.9 के प म तंभ को ऊ व प से जोड़कर सम  प 
 से वभाग के लए समे कत ववरण तैयार करेगा; 

 (ग) आम तौर पर अ भलेखन और समी ा काय क  ग त को देखना; तथा 
 (घ) इस मामले म कसी भी मह वपूण वृ  को ना मत संचलन तथा अनुर ण 

अ धकार  तथा स चव के सं ान म लाना। 
 

1.11.  मं य  के नजी कायालय  म अ भलेख  का रखरखाव/ह तांतरण: 
 

 (क) मं य  के नजी कायालय पंजीकरण, ेषण और फाइल संचालन पंिजका जैसे आव यक 
अ भलेख बनाए रखगे। उपयु  त अ भलेख; मं मंडल क  बैठक  आ द से संबं धत गु त कृ त के 
द तावेज के लए फाइल  और फ़ो डर  तथा ऐसे वषय जो आव यक समझे जाएँगे; के साथ ह गे। 

 
(ख) जब कोई फाइल या द तावेज मं ी से आदेश अ ध हण के लए या कसी अ य उ दे य 

के लए दया जाता है, तो अनौपचा रक प से, मं ी के नजी स चव को सू चत कया जाएगा। 
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इन ववरण  क  ाि त पर, जब मं ी के यि तगत स चव संतु ट ह गे क ऐसी फाइल मं ी वारा 
ा त क  गई है और इसके आगे के संचलन को देखगे। जैसे ह  वषय पर मं ी क  तरफ से 

आव  यक कारवाई पूर  हो जाती है, वैसे ह  फाइल संबं धत अ धकार  को वापस कर द  जाएगी और 
इस कार फाइल का नपटारा कर दया जाएगा। 

 
1.12  अ धका रय  और उनके वैयि तक कमचा रय  वारा रखे जाने वाले अ भलेख: 

येक वभाग, उसके अ धकार  तथा उनके वैयि तक कमचार  वग वारा रखे गए अ भलेख 
क  नय मत समी ा और छंटाई के लए वभागीय अनुदेश जार  करेगा। 
 

1.13  अ भलेखब ध म सल मंगवाना:  
(i) अ भलेखागार म रखे गए अ भलेख  के मामले म ‘’सावज नक रकॉड अ ध नयम 

1993/सावज नक रकॉड अ ध नयम 1997’’ के तहत दए गए फाम म ह ता रत मांग 
प  के सवाय अनुभागीय, वभागीय अ भलेख क  अथवा अ भलेखागार म रखे गए 
अ भलेख  से अ भलेखब ध क  गई कोई भी म सल जार  नह ं क  जाएगी।  

 
(ii) सामा यत: वभागीय अ भलेख क  से अनुभाग म ा त म सल  को 6 माह के भीतर 

वापस कया जाना चा हए। य द म सल इस नधा रत अव ध के भीतर वभागीय 
अ भलेख क  म वापस नह ं आतीं, तो वभाग वारा संबं धत अनुभाग को मरण प  
भेजा जाएगा। इस योजन के लए, वभागीय अ भलेख क  म एक सामा य रिज टर 
रखा जाएगा, िजसम येक माह व भ न अनुभाग  को जार  क  गई म सल  का रकॉड 
रखा जाएगा। इसी कार का एक रिज टर येक अनुभाग म भी रखा जाएगा, िजसम 
अ य अनुभाग  से ल  गई म सल  का रकॉड रखा जाएगा। 

(iii) अ य वभाग  से संबं धत म सल  और रा य अ भलेखागार क  अ भर ा म रखी गई 
म सल  क  मांग को अ भलेखागार म म सल भेजने से पहले संबं धत वभाग वारा 
पृ  ठांकत कया जाएगा। य द मांग क  गई म सल गोपनीय व प क  हो, तो 
अ भलेखागार ऐसी म सल को मांग करने वाले वभाग को न भेजकर, सीधे उस वभाग 
के मा यम से भेजेगा, िजस वभाग से म सल संबं धत है। 
क) मांग पच  रा य अ भलेखागार वारा जार  क  गई म सल के थान पर रखी 
जाएगी। 
ख) य द मांगी गई म सल क  लघु फ म (माइ ो फ म) बनाई गई हो अथवा 
उसे मु त कया गया हो तो सामा यतः बनाई गई लघु फ म (माइ ो फ म) अथवा 
मु त त और न क  मूल त, मांगकता वभाग को भेजी जाएगी। 
ग) कसी वभाग वारा रा य अ भलेखागार से ा त क  गई म सल  को 1 वष 
से अ धक अव ध तक नह ं रखा जाएगा। य द फाइल  को उ  त अव ध से अ धक समय 
रखा जाना हो तो इसके लए रा य अ भलेखागार से सहम त लेनी होगी। 

(iv) मांगी गई म सल के वापस आ जाने पर उसे पुनः उसके थान पर रखा जाएगा और 
मांग पच  से संबं धत अनुभाग/कमचार  को लौटा द  जाएगी। 
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बॉ स-ई.1.5. 
 

ई- म सल म, म सल  पर प रभा षत ेणी के आधार पर, एक वशेष वष म समी ा क  
जाने वाल  म सल  क  सूची स टम म उपल ध है।  
अ भलेख बंधन णाल  म वभाग और/या एनएआई से फाइल  क  मांग का याल रखने 
के ावधान ह। 
ई-ऑ फस म, अ भलेख बंधन णाल  इले ॉ नक म सल  के अ भलेख बंधन से संबं धत 
सभी पहलुओं के ावधान  के साथ अंत न हत है। स टम उन म सल  क  सूची को इं गत 
करेगा जो सृजन अनुभाग वारा अ भलेखन के समय म सल  के वग करण के अनुसार 
समी ा के लए ह। यह म सल  के थान को भी इं गत करेगा अथात या वे सृजन अनुभाग  
वारा समी ा के बाद सृजन वभाग/मं ालय के वभागीय अ भलेख क  म ह या य द 
नधा रत समय अव ध के अंत म मू यांकन के लए देय ह। यह मू यांकन के बाद ई- म सल 
के अं तम नपटान का भी संकेत देगा अथात य द उ ह भारत के रा य अ भलेखागार म 
थानांत रत कया जाना है या उनक  छंटाई क  जानी है। वतमान म, सभी इले ॉ नक 

अ भलेख ई- म सल स टम म रखे जाते ह।  
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प र श ट 1.1. 

[अनु॰ 1.10] 

अ भलेखन क  ग त देखने के लए पंिजका 

अनुभाग.  माह एवं वष  

 

सं या 

अ भलेखन के लए अं कत 

म सल सं  या  

अंकन क  त थ अ भलेखन क  त थ 

1. 2 3 4 

    

    

 

बॉ स-ई.1.7. 

ई- म सल म उपयु  त डेटा वचा लत प से सहेजा जाता है। 
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प र श ट 1.2 

 (अनु॰ 1. 4) 
 
(क) शास नक योजन  के लए उनके मू य, और (ख) उनके ऐ तहा सक मह व के कारण 
थायी प रर ण के लए उपयु त अ भलेख  क  उदाहरण सूची 

क — शास नक योजन  के लए मू य के अ भलेख 
 

न न ल खत े णय  के द तावेज सामा य प से शासन के उपयोग के लए अ नि चत काल 
तक रखे जाने के लए आव यक ह गे: 
 
1. ऐसे कामकाज िजसम सरकार के अ धकार  के सा य अथवा दा य व या उसके खलाफ 

उदाहरणतः, संप  का शीषक, मुआवजे के दावे जो समय सीमा के अधीन नह ं ह, 
औपचा रक द  तावेज जैसे पुर कार, योजनाए,ं आदेश, मंजू रयां आ द। 

2. वधायन क  तैयार  स हत मुख नी तगत नणय  से संबं धत कागजात। 
3. मह वपूण स म तय, काय समूह , आ द के गठन, काय  और कामकाज के संबंध म 

कागजात। 
4. मह वपूण याओं के लए थायी उदाहरण दान करने वाले कागजात, उदाहरणतः 

शास नक ापन, ऐ तहा सक रपोट और सारांश, मह वपूण मामल  पर व धक राय। 
5. नयम , व नयम , वभागीय प रद शक  या सामा य आवेदन के अनुदेश से संबं धत 

द तावेज। 
6. सरकार  वभाग  और कायालय  के संगठन और कमचा रय  क  मु य वशेषताओं से 

संबं धत कागजात। 
7. मह वपूण मुकदमेबाजी या ‘ स ध मुकदम ’; िजसम शासन शा मल था; से जुड़े 

कागजात। 
 
ख — ऐ तहा सक मह व के अ भलेख: 

अ धकांश साम ी जो क शास नक योजन  के लए प रर त क  जाने वाल  होगी, 
वो अनुसंधान के उ दे य से भी चकर होगी; ले कन न न ल खत वग  के कागजात  को वशेष 
प से इ तहासकार  के लए मह व के प म माना जाना चा हए। 

 
1. सरकार के कसी वभाग या अ भकरण क  उ प  से संबं धत कागजात; इसे कैसे 
आयोिजत कया गया; इसने कैसे काय कया; और (य द नि य है) इसे कैसे और य  भंग 
कया गया। 
2. वभाग/अ भकरण ने या कया, इसके वषय म आँकड़।े (उदाहरण के प म नमूने 
पया त हो सकते ह; ले कन ऐसे नमून  क  आव यकता को समा त कया जा सकता है जहां 
का शत वा षक अ भलेख उपल ध ह।) 

 
3. नी त म बदलाव से संबं धत कागजात। इसे पहचानना हमेशा आसान नह ं होता है, 
ले कन (क) कसी मं ी के लए सारांश, (ख) एक वभागीय या अंतर- वभागीय स म त या 
काय समूह क  नयुि त, और (ग) मं मंडल या मं मंडल स म त के लए ट पणी के लए 
नगरानी रखी जानी चा हए। आमतौर पर, ऐसे सभी कागजात को प रर त करने के लए 
एक सचेत यास होना चा हए, िजसम पर पर वरोधी ि टकोण दशाने वाले द तावेज भी 
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शा मल ह। हालां क, अंतर- वभागीय स म तय  के मामले म, यह मह वपूण है क द तावेज 
का एक पूण सेट केवल मु य प से संबं धत वभाग  वारा ह  रखा जाए-आमतौर पर 
स चवालय सहायता दान करने वाले। 
 
4. नी त म बदलाव के काया वयन से संबं धत कागजात िजसम न पादन अ भकरण  
आ द को अनुदेश का एक पूरा सेट और ासं गक प  शा मल ह। 
 
5. कसी स ध सावज नक या अंतरा य घटना से संबं धत द तावेज या स ध 
मुकदम  या अ य घटनाओं से जो रा य तर पर च या ववाद को ज म देते ह। 
 
6. राजनी तक, सामािजक, आ थक या अ य े  म वृ य  या वकास के सीधे संदभ 
वाले द तावेज, वशेषतः य द उनम लंबी अव ध या व तृत े  को शा मल करने वाले 
अ का शत सांि यक य या व ीय आँकड़ ेहोते ह। 
 
7. आ धका रक काशन  से संबं धत परामश के प म उ धृत या ट पणी कए गए 
कागजात। 
 
8. वै ा नक या तकनीक  अनुसंधान और वकास के अ य धक मह वपूण पहलुओं से 
संबं धत कागजात।  
 
9. ऐसे कागजात िजनम थानीय हत के मामले ह  िजनके बारे म यह उ मीद करना 
अनु चत है क सा य थानीय प से उपल ध ह गे, या िजसम पूरे देश या यापक े  को 
संर त करने वाल  ऐसी जानकार  का सार-सं ेप शा मल होगा। 
 
10. अ च लत ग त व धय  या जांच या मह वपूण े  म वफल योजना से संबं धत 
कागजात। 
 
11. अ भलेख  क  कसी अ य व श ट वग को; िजसे रा य अ भलेखागार के परामश से 
जार  वभागीय अनुदेश के अनुसार, इ तहास के कसी भी पहलू (राजनी तक, सामािजक, 
आ थक आ द) पर जानकार  के वा त वक ोत के प म माना जाना है; जीवनी या पुराताि वक 
च का होना माना जाता है। 
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 प र श ट 1.3 

(अनु॰ 1.8.iii) 

रा य अ भलेखागार/ वभागीय अ भलेख क /अनुभाग /डे क को ह  तांत रत 

म सल  क  सूची  

      .......................मं ालय/ वभाग........................अनुभाग  

म 
सं॰ 

म सल सं॰ वषय वग करण तथा समी ा 
वष   

 वा त वक प से न ट 
करने क  त थ  

1 2 3 4 5 

     

     

     

 

प र श ट 1.4 

(अनु॰ 1.8 (iv) 

अ भलेख समी ा पंिजका 

..मं ालय/ वभाग  समी ा का वष.  

म सल सं॰ म सल सं॰ म सल सं॰ म सल सं॰ 

    

    

    

    

 

  ट पणी: — यह पंिजका केवल ‘ग’ ेणी के म सल  के लए ह  रखा जाएगा। 
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   प र श ट 1.5 

 (अनु॰ 1.10 (i) (ख)] 

समी ा के लए देय म सल  क  सूची 

म सं॰ म सल सं  या समी ा- ा धकार  का अनुदेश  

1 2 3 

   

   

 अनुदेश 

1. वभागीय अ भलेख क  केवल तंभ 1 और 2 को पूण करके इस सूची को तीन तय  
म तैयार करता है। 

2. समी ा के लए िज मेदार अनुभाग सूची क  एक त पर ह ता र करेगा और इसे 
पावती के प म वभागीय अ भलेख क  म वापस कर देगा, अ य दो तय  को अपने 
पास रखेगा। 

3. समी ा के बाद, संबं धत अनुभाग सूची के कॉलम 3 को दोन  तय  म इं गत करके पूण 
करेगा। 

   (क) अ नि चत काल के लए रखी जाने वाल  ता वत म सल  के वषय म ‘रखता’ 
  श द 
   (ख) िजन म सल  क  छंटाई करने क  इ छा हो उनके वषय म ‘ड यू’ अ र 

  (ग) छंटाई करने के सट क वष, ‘ग’ वग क  म सल  के मामले म उनके बंद होने क  
तार ख से लेकर 10 वष से अन धक अव ध के लए तधा रत करने को ता वत 
है। 

4.  सूची क  दोन  तयाँ वभागीय अ भलेख क  म लौटाई गई म सल  के साथ होनी 
चा हए, जो एक त पर ह ता र करेगी और पावती के प म संबं धत अनुभाग को 
वापस कर देगी। 
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प र श ट 1.6 
                     अनु॰ 1.10 (iii) (क) 

  म सल अ भलेखन पर तमाह  ग त रपोट 
   अनुभाग/डे क   

तमाह  
समापन  

म सल  क  सं या    आ य र   

पछल  
तमाह  
से  

तमाह  के 
दौरान 
अ भलेख 
के लए 
अं कत  

तमाह  के 
दौरान 
अ भ ल खत  

तमाह  के 
समापन पर 
अ भ ल खत 
होने के लए 
शेष ( तं॰ 
2+3-4) 

सहायक 
अनुभाग 
अ धकार   

अनुभाग 
अ धकार / 
डे क 
पदा धकार   

1 2 3 4 5 6 7 
       

       

अनुदेश  

1. तंभ 1 वष भी दशाएगा 
2. पूववत  तमाह  के लए तंभ 2 तंभ 5 म आँकड़े दोहराएगा 
3. अ भलेखन क  ग त (प र श ट 1.1) देखने के लए तंभ 3 और 4 पंिजका के आधार 

पर भरे जाएंगे 
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प र श ट 1.7 
 (अनु॰ 1.10 (i)) 

म सल  क  समी ा पर तमाह  ग त रपोट  
अनुभाग/ डे क  

तमाह  
समापन  

म सल  क  सं या    आ य र   

पछल  
तमाह  
से 
अ ानीत  

तमाह  
के 
दौरान 
समी ा 
के लए 
ा त 

माह के दौरान समी ा  तमाह  के 
समापन पर 
समी ा होने 
के लए शेष  
( तं॰ 2+3-
6) 

सहायक 
अनुभाग 
अ धकार   

अनुभाग 
कायालय/
डे क 
पदा धका
र   

अगले 
तधार

ण के 
लए 
अं कत  

न ट 
करने के 
लए 
अं कत  

कुल 

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

         

नदश 
 1. तंभ 2 पछल  तमाह  के लए तंभ 5 म दए गए आँकड़े को दोहराएगा। 

2. तंभ 3 और 4 को अ भलेख समी ा पंिजका और समी ा के लए ा त म सल क  
सूची के आधार पर भरा जाएगा।   
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प र श ट 1.8 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

म सल  के अ भलेखन पर समे कत तमाह  ग त रपोट 

मं ालय/ वभाग_ तमाह  समापन  
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प र श ट 1.9 

 (अनु॰ सं॰ 1(iii)) 

अ भ ल खत म सल  क  समे कत तमाह  ग त समी ा 

मं ालय/ वभाग_ माह समापन _  
 

अनुभाग म सल  क  सं या   तं॰ 2 से 
तं॰ 5 

क  
व वधता 

 

पछल  
तमाह  से 
अ ानीत  

तमाह  के 
दौरान 
समी ा के 
लए ा त 

तमाह  
के दौरान 
समी ा 
क  गई  

तमाह  के समापन पर 
समी ा होने के लए 
शेष ( तं॰2+3-4) 

1 2 3 4 5 6  

       

       

       

 

बॉ स-ई 10.8. 

ई- म सल म, भौ तक प से बनाए गई व भ न पंिजका, जैसे अ भलेखन के लए म सल 
पंिजका, अ भलेख समी ा पंिजका, छंटाई के लए अ भलेख, भारत के रा य अ भलेखागार 
को भेजे गए अ भलेख आ द स टम म उपल ध ह। 
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प र श ट 1.10 

 (अनु॰ 1.7 ग) 

कायालय या नयमावल  म नधा रत अ भलेख  के लए तधारण अनुसूची 
म 

सं॰ 
अ भलेख का ववरण  नयमावल  के 

ासं गक 
अनु छेद का 
संदभ 

बंद होने क  तार ख से 
तधारण अव ध (वष  म) 

1 2 3 4 
1 डाक पंिजका  5.3 3 
2 थाई गाड म सल 1 1.4 थाई, संशो धत सं करण 

उपल ध होने पर हटा दया 
जाएगा 

3 अनुभाग ेषण पंिजका 9.6(iii) 5 
4 संदेशवाहक पुि तका 5.4 3 
5 म सल पंिजका 6.4 थाई 
6 म सल संचालन पंिजका  6.5 3 
7 अ भलेखन क  ग त क  नगरानी के 

लए पंिजका  
10.10(i)क 3 

8 पूव उदाहरण  11.6 थाई 
9 वभागीय अ भलेख क  भेजी गई 

फाइल  क  सूची 

10.8(iii) 25 

10 रा य अ भलेखागार भेजी गई 
म सल  क  सूची  

10.8(iv) थाई 

11 अ भलेख समी ा पंिजका  10.8(v) 1 

12 समी ा के लए ा त फाइल  क  सूची 10.10. 1 
13 अ भलेख अ ध हण पच  (एनएआई) 10.13 (iii) म सल को वापस करने के 

बाद न ट करने के लए 

14 म सल  के अ भलेखन पर तमाह  
ग त रपोट  

10.10. 1 

15 सांसद  से ा त सं ेषण पर नगरानी 
के लए पंिजका 

12.3 3 

16 संसद य आ वासन  क  पंिजका  12.6 3 

17 आव धक रपोट  के लए जाँच-सू चयाँ 12.7 1 

18 रपोट  पर नर ण  उस रपोट पर एट एन के 
1 वष के बाद वीकार 
कया जाता है 
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ट पणी:1 तधारण अव ध क  गणना उस तार ख के संदभ म क  जाएगी, जब से अ भलेख 
शु /स य होता है। जहां, हालां क, कसी पंिजका क  छंटाई का ताव है िजसम कुछ वि टयां 
अभी भी चल रह  ह, उदाहरण के तौर पर, म सल संचलन पंिजका जहां कुछ म सल दज नह ं 
क  गई ह या आ वासन  क  पंिजका, जहां कुछ आ वासन  को लागू नह ं कया गया है, वतमान 
वि टय  को पहले नए पंिजका म थानांत रत कया जाएगा और उसके बाद पुरानी पंिजका 

को हटा दया जाएगा। 
 
 
 
 

**** 

 


