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આમુખ 

 

લોકશાહી શાસન વ્ યવસ્ થામાાં જાહેર વહીવટને લોકાભિમુખ, પારદશશક, સાંવેદનશીલ, હકારાત્ મક, 

સરળ, ઝડપી બનાવવો જ પડે. એ માટે સૌ પ્રથમ કચેરીઓની કામગીરીની પ્રથા અને પદ્ધભિઓમાાં સુધારા 

લાવી કામગીરી ઝડપી બનાવવી પડે.  

  

આધુભનક જાહેર વહીવટમાાં સરકારી, અધશસરકારી કચેરીઓ િેમજ સ્ થાભનક સ્ વરાજ્યની સાંસ્ થાઓની 

કચેરીઓ પરત્ વે લોકોના પ્રશ્નો, માાંગણીઓ, આકાાંક્ષાઓ અને અપેક્ષાઓ દદન-પ્રભિદદન વધિાાં જાય છે ત્ યારે 

િે બધાાંને સમયસર પહોંચી વળવા માટે વહીવટી ખામીઓ દૂર કરી સામાન્ય પ્રજાજનોને  િેની નાની મોટી 

રજુઆિ કે માાંગણી સામે િુિશ જ ન્યાય અને સાંિોષ મળે અને િાંત્રમાાં િેનો ભવશ્વાસ વધે િો જ લોકોમાાં સરકારી 

કામગીરીની હકારાત્ મક છાપ ઉપસાવી શકાય. જ ેમાટે કચેરીઓની કાયશપદ્ધભિને કાયશક્ષમ અને ટેકનોલોજીથી 

સજ્જ બનાવવાથી લોકાભિમુખ વહીવટની અનુિૂભિ પ્રજાને કરાવી શકાય.  

   

વહીવટી િાંત્રમાાં ગભિશીલિા લાવવા માટે કાગળો, અરજીઓ અને કેસોના ભનકાલ માટે  જ ેિે પ્રશ્ન, 

કામનો પ્રકાર િથા હાદશ સમજીને પ્રશ્નના ભનકાલ માટેના ભનયમોની જાણકારી જરૂરી છે, જ ે માટે કચેરી 

કાયશપદ્ધભિનુાં સાંપૂણશ જ્ઞાન અભધકારી/કમશચારીઓને હોવુાં જરૂરી છે. જ ેધ્યાને લઇ,  સભચવાલયના ભવિાગો 

માટેની કચેરી કાયશપદ્ધભિ ૨૦૦૯માાં પ્રકાભશિ કરવામાાં આવેલ હિી. ત્યારબાદ સમયાાંિરે થયેલ સુધારાઓને 

ધ્યાને લઇ કચેરી કાયશપદ્ધભિની આ અદ્યિન આવૃભિ પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવે છે. આશા છે કે આ ભનયમ સાંગ્રહ 

સવે અભધકારીઓ િથા કમશચારીઓને ઉપયોગી થશે. 

 

કાયશપદ્ધભિ સુધારવાના હેિુથી આ ભનયમ સાંગ્રહમાાં કરવાના સુધારા અાંગેના ભવધાયક સુચનો 

આવકારવામાાં આવશે. આવા સુચનો સાંયુક્િ સભચવશ્રી(વસુિાપ્ર-૧), સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ, 

સભચવાલય, ગાાંધીનગરને મોકલવા.  

 
 
 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 
િા.૩૦/૦૯/૨૦૨૨ 

પંકજ કુમાર 
મુખ્ય સભચવ, 
ગુજરાિ સરકાર 
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પ્રસ્તાવના 

૧.  સત્તાનો પ્રાથભમક સ્ત્રોિ – સાંભવધાન :- િારિના સાંભવધાનમાાં સમવાયિાંત્રી રાષ્ટ્ર  વ્યવસ્થા 
રચવામાાં આવી છે. સમગ્ર રાષ્ટ્રનુાં વહીવટીિાંત્ર ચોક્કસ કાયશ-ભવિાજન દ્વારા સાંઘ સરકાર િરીકે કેન્દ્ર સરકાર 

ચલાવે છે. બાંધારણના િાગ-૪માાં દશાશવેલ નીભિ-ભનદેશક ભસદ્ધાાંિો મુજબ સમગ્ર દેશની સુચારુ વહીવટી 
વ્યવસ્થા માટે અનુસૂભચ-૭ મુજબ કેન્દ્રીય યાદી, રાજ્ય યાદી અને સાંયુક્િ યાદી એમ ત્રણ યાદીઓ દ્વારા 
ભવષયની વહેંચણી કરવામાાં આવી છે. 

 રાજ્ય વહીવટ માટેની સત્તાઓનો પ્રાથભમક અને મૂળિૂિ સ્ત્રોિ આપણાં સાંભવધાન છે. સાંભવધાનના 
િાગ ૬માાં અનુચ્છેદ ૧૫૨ થી ૨૧૨ સુધી રાજ્યના વહીવટની બાબિોનુાં વણશન છે. સાંભવધાનના અનુચ્છેદ 
૧૫૪ અનુસાર રાજ્ય વહીવટ ચલાવવા માટેની િમામ સત્તા રાજયપાલશ્રીમાાં ભનદહિ છે. અનુચ્છેદ ૧૬૩ 
મુજબ રાજયપાલશ્રી િેમને મદદ કરવા અને સલાહ આપવા મુખ્યમાંત્રીશ્રીના વડપણ હેઠળ એક માંત્રીમાંડળ 
રચે છે. આમ રચાયેલ માંત્રીમાંડળ, સરકારી અભધકારીઓ મારફિ, રાજ્યનો વહીવટ કરે છે. િે માટે ભવભવધ 
સ્િરે સત્તાનુાં પ્રભિભનધાન (Delegation) કરવામાાં આવે છે. અહીં વ્યવસ્થાિાંત્રની રચના ભપરાભમડ આકારની 
હોય છે. આ વ્યવસ્થામાાં ભપરાભમડની ટોચ પર માત્ર એક અભધકારી હોય છે અને પાયામાાં અનેક કમશચારીઓ 
હોય છે. 

(૧.૧) સભચવાલયનુાં િાંત્ર :- રાજયનુાં વહીવટી િાંત્ર સ્િૂપ અથવા ભપરાભમડ પ્રકારનુાં છે, જમેાાં સભચવાલય 
કક્ષાએ માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રી અને માંત્રીશ્રીઓ િથા િેમને મદદરૂપ થવા ટોચ પર એક સવોચ્ચ અભધકારી, 
મુખ્ય સભચવશ્રી છે અને િેમની નીચે અન્ય અભધકારીઓ િે મુજબનુાં િાંત્ર ગોઠવાયેલુાં છે. 

 
 

મુખ્ય સભચવશ્રી 

અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી / અગ્ર સભચવશ્રી / સભચવશ્રી 

અભધક સભચવશ્રી / સાંયુક્િ સભચવશ્રી / નાયબ સભચવશ્રી 
 

ઉપસભચવશ્રી 

માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રી 
 

માન. માંત્રીશ્રી 
 

સેક્શન અભધકારીશ્રી 
 

ઓદફસ આભસસ્ટન્ટ 

નાયબ સેક્શન અભધકારી 
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સરકારી વ્યવસ્થા 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(૧.૨) ભજલ્લા/િાલુકા કક્ષાનુાં િાંત્ર :- સભચવાલયના ભવિાગો હેઠળ જ ેિે કામગીરી માટે ખાિાના વડા, ભજલ્લા કક્ષા 
અને િાલુકા કક્ષાની કચેરીઓ હોય છે. આ કચેરીઓનુાં સ્વરૂપ પણ ઉપર જણાવ્યાનુસાર ભપરાભમડ જવુેાં જ હોય છે. 
અહીં, ભનયામક/કભમશનર/કલેક્ટર સવોચ્ચ સ્થાને હોય છે અને િેમના હેઠળ અન્ય અભધકારીઓએ અને 
કમશચારીઓનુાં ભવશાળ િાંત્ર કાયશરિ હોય છે. મહેકમ કે હોદ્દાની દ્રષ્ટ્ીએ ભબન-સભચવાલય કક્ષાએ આવુાં માળખુાં નીચ ે
મુજબ હોય છે.  

 

 

 
                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ભવિાગ સાથે સાંકળાયેલ વૈધાભનક 

સાંસ્થાઓ  

પ્રાદેભશક કચેરીઓ 

 

ભજલ્લા કચેરીઓ 

 

િાલુકા કચેરીઓ 

 

ક્લસ્ટર/ગ્રામ્ય કક્ષાની કચેરીઓ 

સભચવાલયના ભવિાગો 
 

ખાિાના વડાની કચેરીઓ 
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૨. સત્તાની સોંપણી :- અહીં આગળ જણાવ્યુ િે મુજબ રાજ્યપાલશ્રીને મળેલ સત્તાનુાં પ્રભિભનધાન એવી રીિે 
કરવામાાં આવે છે કે જથેી દરેક િબક્કાના અભધકારીઓને સરકારી કામગીરી માટે પૂરિી સત્તા મળી રહે. 
સાંભવધાનથી પ્રાપ્ત સત્તાનુાં પ્રભિભનધાન કરીને જ ેિે કક્ષાના અભધકારીઓને જરૂરી સત્તા આપવામાાં આવે છે જનેે સત્તાની 

વહેંચણી કહે છે. રાજ્ય સરકારની ભવભવધ કક્ષાએ ભનણશયના સાંદિશમાાં સત્તાઓ બે સ્ત્રોિથી મળે છે.  

(૧) ભવધાનમાંડળ દ્વારા જ અભધભનયમની જોગવાઇઓ કરી, િે અાંિગશિ ભનયમોની રચના કરી જ ેિે સત્તામાંડળન ે

સત્તાઓ સીધી ફાળવેલ હોય. (૨) િ ે ભસવાયની સવે બાબિોમાાં રાજ્યમાંત્રીમાંડળ દ્વારા માન. માંત્રીશ્રી કક્ષાએ 

સત્તાસોંપણીના આદેશો કરી સત્તાઓ ફાળવેલ હોય. 

નાણા ભવિાગ અને સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા અનુક્રમે નાણાકીય અને વહીવટી સત્તાની સોંપણી કરવાના 

હુકમ કરવામાાં આવેલ છે. વગશ-૧ ના અભધકારીઓનાાં મહેકમ, સેવા અને ભશસ્િના કેસના ભનણશય માટે રજૂઆિનો રાહ 

નક્કી કરવા માટે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા િારીખ ૨૩/૧૨/૨૦૦૫ અને ત્યારબાદ ઠરાવ કરવામાાં આવ્યા છે. 

વગશ-૨, વગશ-૩ અને વગશ-૪ના અભધકારીઓ/કમશચારીઓની આવી બાબિો અાંગ ેગુજરાિ સરકારના કામકાજના 

ભનયમો, ૧૯૯૦ના ભનયમ ૧૫ હેઠળ બહાર પાડવામાાં આવેલી સૂચનાઓની સૂચના ૪(૧)(ક) અન્વયે સત્તા સોંપણીના 

આદેશ કરવામાાં આવે છે. 

૩. ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમો-૧૯૯૦ :- રાજ્યનો વહીવટ સરળિાથી ચલાવી શકાય િે માટે 

રાજ્યપાલશ્રીએ સાંભવધાનના અનુચ્છેદ ૧૬૬ (૨) અને (૩) હેઠળ િેમને મળેલ સત્તાની રૂએ ગુજરાિ સરકારના 

કામકાજના ભનયમો, ૧૯૯૦ બનાવ્યા છે. આ ભનયમો અને િે ભનયમોના ભનયમ ૧૫ હેઠળની સૂચનાઓ રાજ્ય 

સરકારની કામગીરી માટે મહત્વની છે. આ ભનયમોમાાં સરકારના ભવભવધ ભવિાગોને વહેંચવામાાં આવેલા ભવષયની 

યાદી, ભનયમ ૯માાં જણાવેલા અનુચ્છેદ ૧૬૭ (ગ) હેઠળ રાજયપાલશ્રીની આજ્ઞાથી માંત્રીમાંડળ સમક્ષ મૂકવાના કેસ, 

મુખ્યમાંત્રી સમક્ષ સાદર કરવાના કેસ, મુખ્યમાંત્રીએ રાજ્યપાલને સાદર કરવાના કેસ, મુખ્યમાંત્રી રાજયપાલશ્રીને વાકેફ 

કરવાના કેસ, માંત્રીમાંડળ અને કેબીનેટની કાયશરીભિ, ભનયમ ૧૧ હેઠળ નાણાાં ભવિાગ/નાણામાંત્રીએ અભધકૃિ કરવાના 

કેસ, નાણાકીય બાબિોની કામગીરી, કાયદો ઘડવાની દરખાસ્િો જવેી મહત્વની બાબિોનો સમાવેશ કરવામાાં આવ્યો 

છે.  

જાહેર વહીવટની ભવશાળ કામગીરીને ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમો-૧૯૯૦ અન્વયે જુદા જુદા ૨૬ 

ભવિાગોમાાં વહેંચવામાાં આવી છે. દરેક ભવિાગ િેને સોંપાયેલ કામગીરી/ બાબિની નીભિ નક્કી કરે છે અને િેનુાં 

અમલીકરણ િેમના હેઠળ ખાિાના વડાની કચેરીઓ દ્વારા કરવામાાં આવે છે.  

૩ (અ) સ્થાયી સત્તાઓ (Statutary Powers)- આ સત્તા િેના ભનયમ અને ભનયમનથી ઉપલબ્ધ બને છે. જ-ેિે 

અભધકારીઓને િેમના હોદ્દાની રૂએ આ સત્તાઓ મળે છે. અભધકારીઓ દ્વારા ‘કુદરિી ન્યાયના ભસધ્ધાાંિ’નો ઉપયોગ 

કરી ન્યાભયક રીિે કામગીરી કરે િે અપેભક્ષિ છે.  

૪.  નોંધ અને મુસદ્દા લેખન અને રજૂઆિનો રાહ :- પારદભશશિા અને જવાબદારી, જાહેર વહીવટની ચાવીરૂપ બાબિો 

છે. આ બાબિો ભસદ્ધ કરવા સરકારી લખાણમાાં નોંધ અને મુસદ્દા લેખનની પદ્ધભિ અપનાવવામાાં આવી છે. વહીવટી 

િાંત્રમાાં ઉપરના િબકે્ક સત્તાનુાં કેન્દ્રીકરણ થયેલુાં હોય છે, જ્યારે મહત્તમ માદહિી નીચેની કક્ષાએ ઉપલબ્ધ હોય છે. 

આથી  કોઈ પણ સરકારી કામગીરી અસરકારક રીિે હાથ ધરી શકાય, યોગ્ય અને િકશસાંગિ ભનણશય લઈ શકાય િે 

માટે નીચેના િબકે્કથી હકીકિલક્ષી માદહિી અને નીભિ-ભનયમોની પદરભસ્થભિ સ્પષ્ટ્ કરિી નોંધ મૂકવામાાં આવે છે. 

રજૂ થયેલી માદહિીના આધારે અભધકારીઓ જનદહાંિને કેન્દ્રમાાં રાખીને ઉભચિ ભનણશય લે છે.  
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નોંધ લેખક પોિાની કક્ષાએથી ઉપરની કક્ષાના અભધકારીઓને ચઢિા ક્રમમા નોંધ રજૂ કરે છે, જનેે રજૂઆિનો 

રાહ કહે છે. સામાન્યિ: આવી નોંધ ભનણશયકિાશ અભધકારી સુધી રજૂ કરવામાાં આવે છે. સરકારી કામકાજમાાં ત્વરા 

લાવવા અને કરકસરિરી રીિે ભનણશય પ્રદક્રયા પૂરી કરવા નોંધની રજૂઆિમાાં ‘level jumping’ નો ખ્યાલ 

અપનાવવામાાં આવેલ છે. િદનુસાર સામાન્ય સાંજોગોમાાં નોંધ લેખક અને ભનણશયકિાશ અભધકારીની વચ્ચે માત્ર એક 

જ અભધકારી હોય િેવી પદરભસ્થભિ હોવી જોઈએ. અલબત્ત નીભિ ભનધાશરણને લગિી અથવા અન્ય મહત્વની બાબિોની 

નોંધના સાંદિે નોંધ વધુને વધુ અભધકારીઓ જુએ િે ઇચ્છનીય ગણાય. 

રોભજાંદી સરકારી કામગીરી સુચારુ રીિે હાથ ધરી શકાય િે માટે વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ, 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા અથાગ પ્રયત્ન કરવામાાં આવેલ છે. જમેાાં પ્રિાગના િૂિપૂવશ અભધકારી/કમશચારીઓ 

અને પ્રવિશમાન અભધકારીશ્રીઓ શ્રી રાજને્દ્રભસાંહ રાઠોડ, સાંયુક્િ સભચવશ્રી; શ્રી એચ. પી. માવદદયા, ઉપસભચવશ્રી; 
સુશ્રી સોનલ આદહર, સેક્શન અભધકારીશ્રી અને સુશ્રી ભશવાાંગી પટેલ, સેક્શન અભધકારીશ્રીએ પ્રશાંસનીય કામગીરી 

કરેલ  છે. સભચવાલયના ભવિાગો માટે અદ્યિન “કચેરી કાયશપદ્ધભિ” માગશદશશક પુભસ્િકા િરીકે પ્રભસદ્ધ કરવામાાં આવેલ 

છે. 

 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િા.૩૦/૦૯/૨૦૨૨ 

ધનંજય દ્વિવેદી 

સભચવ, 

વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ 

 

 

  

(8)



વવષય સૂવિ 

ક્રમ પ્રકરણ ક્રમાંક વવષય પૃષ્ઠ 

૧ પ્રકરણ - ૧  કારોબારી સત્તા અને િેના અમલ માટેનુાં િાંત્ર  ૧ 

૨ પ્રકરણ - ૨ ઈ-ગવનશન્સ ૩ 

૩ પ્રકરણ - ૩ કચેરીમાાં હાજરી અને સેવા રેકડશ  ૯ 

૪ પ્રકરણ - ૪ ટપાલનો સ્વીકાર, નોંધણી અને વહેંચણી ૧૪ 

૫ પ્રકરણ - પ ટપાલ વાાંચન ૧૬ 

૬ પ્રકરણ - ૬ આવેલ ટપાલ અાંગે પ્રાથભમક કાયશવાહી ૧૮ 

૭ પ્રકરણ - ૭ કામગીરીના માપદાંડ, કેસની રજૂઆિ, મુસદ્દા લેખન અને નોંધ લેખન  ૨૧ 

૮ પ્રકરણ - ૮ આાંિર - ભવિાગીય પૂછાણ ૨૮ 

૯ પ્રકરણ - ૯ સરકારી હુકમનુાં પ્રમાણન અને વૈધાભનક ભનયમોના મુસદ્દા ૩૮ 

૧૦ પ્રકરણ - ૧૦  કેસનો સમયસર ભનકાલ અને િેની ગભિ નોંધણી ૪૦ 

૧૧ પ્રકરણ - ૧૧ લખાણની રવાનગી ૪૨ 

૧૨ પ્રકરણ - ૧૨  સાફ નકલ રવાનગી માટે મોકલ્યા પછીની કાયશવાહી ૪૪ 

૧૩ પ્રકરણ - ૧૩ મુદ્રણ અને પ્રકાશન  ૪૭ 

૧૪ પ્રકરણ - ૧૪ ફાઇલને નામ-નાંબર આપવા અને સૂભચ બનાવવી ૫૧ 

૧૫ પ્રકરણ - ૧પ દફિર વગીકરણ ૫૪ 

૧૬ પ્રકરણ - ૧૬ લખાણના પ્રકાર અને િેનો ઉપયોગ ૫૯ 

૧૭ પ્રકરણ - ૧૭ ભવધાનસિાનુાં કામકાજ ૬૪ 

૧૮ પ્રકરણ - ૧૮   સાંસદ સભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર પરત્વે કાયશવાહી ૬૯ 

૧૯ પ્રકરણ - ૧૯ કામના ભનકાલની સમયમયાશદા અને કામના ભનકાલમાાં થિી ઢીલ પર ભનયાંત્રણ ૭૫ 

૨૦ પ્રકરણ - ૨૦ ભનરીક્ષણ અને કમશચારીવગશની બેઠકો ૭૯ 

૨૧ પ્રકરણ - ૨૧  ઉપસભચવશ્રીના કાયો ૮૨ 

૨૨ પ્રકરણ - ૨૨ 
સેક્શન અભધકારીશ્રીની અગત્યની ફરજો, કાયો અને સત્તાઓ, ઓફીસ આસીસ્ટન્ટની 
ફરજો અને જવાબદારીઓ, સ્ટેનોગ્રાફરની દ્રષ્ટ્ાાંિરૂપ ફરજો અને કાયો, નાયબ 
સભચવશ્રી, સાંયકુ્િ સભચવશ્રી, અભધક સભચવશ્રી, સભચવશ્રીના દ્રષ્ટ્ાાંિરૂપ કાયો 

૮૫ 

૨૩ પ્રકરણ - ૨૩ માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ ૯૧ 

૨૪ પ્રકરણ - ૨૪ 
ગુજરાિ(જાહેર સેવાઓ અાંગેનો નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ, ૨૦૧૩ 
અને િેની મુખ્ય જોગવાઈઓ િથા જનસેવા કેન્દ્રો 

૯૨ 

૨૫ પ્રકરણ – ૨૫ Integrated Workflow Documents and Management System / e-sarkar ૯૪ 

૨૬ પ્રકરણ - ૨૬ નીભિ ભનમાશણ  ૧૦૩ 

૨૭ પ્રકરણ -૨૭ પ્રકીણશ  ૧૦૫ 
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પદ્વરવિષ્ટ 

પદ્વરવિષ્ટ 
ક્રમાંક 

વવષય પૃષ્ઠ 

૧ કે્રડેન્શીયલ્સ અાંગેનુાં ફોમશ  ૧૦૬ 

૨ શાખા ડાયરી  ૧૦૭ 

૩ કાયશપત્રક  ૧૦૭ 

૪ સરકારને અરજી કેવી રીિે કરવી િે બાબિના ભનયમો ૧૦૮ 

૫ અભવભધસર પુછાણ (યુઓઆર) અાંગેની ફાઇલોનુ રજીસ્ટર ૧૧૭ 

૬ ફાઇલ સૂભચ-ગભિ કાડશ  ૧૧૭ 

૭ પહોંચપોથીનો નમૂનો ૧૧૭ 

૮ રવાનગી ડાયરીનો નમૂનો ૧૧૭ 

૯ ફાઇલ રજીસ્ટર ૧૧૮ 

૧૦ માાંગણી કાપલી ૧૧૯ 

૧૧ િારિ સરકાર વગેરેને લખાિા પત્રનો નમૂનો ૧૨૦ 

૧૨ ખાનગી વ્યભક્િઓ વગેરેને લખાિા પત્રનો નમૂનો ૧૨૧ 

૧૩ રાજ્ય સરકારના અભધકારીઓ / કચેરીઓ વગેરેને લખાિા પત્રનો નમૂનો ૧૨૨ 

૧૪ યાદીનો નમૂનો ૧૨૩ 

૧૫ પદરપત્ર યાદીનો નમૂનો ૧૨૬ 

૧૬ પદરપત્રનો નમૂનો ૧૨૭ 

૧૭ ઠરાવનો નમૂનો    ૧૨૮ 

૧૮ જાહેરનામાનો નમૂનો ૧૩૦ 

૧૯ શેરાનો નમૂનો ૧૩૧ 

૨૦ સ્મૃભિપત્રનો નમૂનો ૧૩૨ 

૨૧ અધશ સરકારી પત્રનો નમૂનો-૧  ૧૩૩ 

૨૨ અધશ સરકારી પત્રનો નમૂનો-૨  ૧૩૪ 

૨૩ કચેરી હુકમનો નમૂનો ૧૩૫ 

૨૪ અખબારી યાદીનો નમૂનો ૧૩૬ 

૨૪(ક) ઇ-મેઇલનો નમૂનો  ૧૩૭ 

૨૫ ભવધાનસિા પ્રશ્નોનુાં રજીસ્ટર ૧૩૮ 

૨૬ સાંસદસભ્યશ્રી /ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર અાંગેનુ રજીસ્ટર ૧૩૯ 

૨૭ 
સાંસદસભ્યશ્રી /ધારાસભ્યશ્રી િરફથી મળેલ પત્રના ભનકાલ અાંગેની માભસક માદહિી 
રાખવાના/ મોકલવાના પત્રકનો નમૂનો 

૧૪૦ 

૨૮ ડોકેટ શીટ ૧૪૧ 

(10)



પદ્વરવિષ્ટ 
ક્રમાંક 

વવષય પૃષ્ઠ 

૨૯ િુમાર રજીસ્ટરનો નમૂનો ૧૪૨ 

૩૦ કાયશપત્રકની માભસક િારીજનો નમૂનો ૧૪૩ 

૩૧ ભનકાલ બાકી કાયશપત્રકના કેસના માભસક િારીજનો નમૂનો  ૧૪૪ 

૩૨ અભવભધસર સ્મૃભિપત્રનુાં રજીસ્ટર ૧૪૬ 

૩૩ 
િારિ સરકાર પાસે ભનકાલ બાકી રહેલા સરકારી પૂછાણની પદરભસ્થિી દશાશવિુ 
ભવવરણપત્રક 

૧૪૬ 

૩૪ 
ભવિાગમાાં ભનકાલ બાકી રહેિા િારિ સરકારના પૂછાણની પદરભસ્થિી દશાશવિુ 
ભવવરણપત્રક 

૧૪૬ 

૩૫ બાકી કામની યાદીનો નમુનો ૧૪૭ 

૩૬ જુદા જુદા પ્રકારના પડિર સાંદિશની સમીક્ષા માટેનુાં પત્રક  ૧૪૭ 

૩૭ શાખા ભનરીક્ષણ સાંદિે પ્રી-ઈન્સપેક્શન નોંધનો નમૂનો ૧૪૮ 

૩૮ શાખા ભનરીક્ષણનો નમૂનો ૧૫૦ 

૩૯ નાયબ સેક્શન અભધકારીના દફિર ભનરીક્ષણનો નમૂનો ૧૫૭ 

૩૯(ક) ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનરીક્ષણ કયાશ બાદના સૂચન અાંગેનો નમૂનો ૧૬૦ 

૪૦ ભવિાગ/શાખા દ્વારા વષશ દરમ્યાન યોજાયેલ સ્ટાફ બેઠકો અાંગેનો વાભષશક અહેવાલ ૧૬૨ 

૪૧ 
શાખાનાાં કમશચારી / અભધકારીઓની નવી ભનમણૂક / બદલીના પ્રસાંગે અગત્યની 
બાબિોની િૈયાર કરવાની થિી ખાસ નોંધ  

૧૬૩ 

 

(11)



(12)



 

પ્રકરણ-૧ 

કારોબારી સત્તા અને તેના અમલ માટેનું તંત્ર 

૧.     (અ) રાજ્યપાલશ્રી 

રાજ્યપાલશ્રીની ભનમણૂક િારિના રાષ્ટ્રપભિશ્રી કરે છે. રાજ્યની બધી કારોબારી સત્તા 

રાજ્યપાલશ્રીમાાં ભનદહિ છે. જનેો અમલ િેઓ સીધી રીિે અથવા પોિાની નીચેના અભધકારીઓ 

અને માંત્રી માંડળ દ્વારા કરાવે છે. િેમના નામે થિુાં /દશાશવાિુાં સરકારનુાં દરેક કાયશ અથવા ભનણશય, 

સામાન્ય રીિે માંત્રીશ્રી અથવા માંત્રી-માંડળે આપેલ સલાહ પર આધારીિ હોય છે.  

 (બ) મંત્રીમંડળ 

મુખ્યમાંત્રીશ્રીની ભનમણૂક રાજ્યપાલશ્રી કરે છે. મુખ્યમાંત્રીશ્રી માંત્રીમાંડળના વડા હોય છે. 

મુખ્યમાંત્રીશ્રીની સલાહ અનુસાર રાજ્યપાલશ્રી બીજા માંત્રીઓની ભનમણૂક કરે છે. માંત્રીશ્રીને મદદ 

કરવા માટે રાજ્ય કક્ષાના માંત્રીશ્રી િેમજ નાયબ માંત્રીશ્રી ભનમી શકાય છે. માંત્રી માંડળ સામૂદહક રીિે 

રાજ્યની ભવધાનસિાને જવાબદાર હોય છે.  

ર.  સંઘ અને રાજયો વચ્િે વૈધાવનક કાયોની વહેંિણી : 

આપણા દેશના બાંધારણમાાં સાંઘ અને રાજયો વચ્ચે વૈધાભનક કાયોની ત્રણ પ્રકારે વહેંચણી 

કરવામાાં આવી છે. :- 

(૧)  સંઘયાદીીઃ બાંધારણની અનુસૂભચ-૭ (યાદી - ૧)માાં દશાશવેલી બાબિો સાંબાંધમાાં માત્ર 

સાંસદને જ કાયદા ઘડવાની સત્તા છે િ ેબાબિોની યાદીને સાંઘની યાદી કહેવામાાં આવે છે. 

(ર)  રાજ્યયાદીીઃ રાજયોની ભવધાનસિાને જ ેબાબિો સાંબાંધમાાં કાયદા ઘડવાની સત્તા છે. િે 

બાબિોની યાદીને રાજ્ય યાદી કહેવામાાં આવે છે. અનુસુભચ ૭ (યાદી - ૨) 

(૩)  સમવતી યાદીીઃ અનુસુભચ - ૭ (યાદી - ૩) માાંની બાબિો સાંબાંધમાાં સાંસદ િેમજ રાજયોની 

ભવધાનસિાઓ - એ બન્નેને કાયદા ઘડવાની સત્તા છે. િેથી િ ે યાદીને સમવિી યાદી 

કહેવામાાં આવે છે. આવી બાબિોમાાં સાંઘના અને રાજ્યના કાયદા વચ્ચે ભવવાદ ઉપભસ્થિ 

થાય િો સાંઘનો કાયદો આખરી ગણાય છે. 

સમવિી યાદી અથવા રાજ્ય યાદીમાાં નદહ દશાશવાયેલી બાબિો અાંગે કાયદા 

ઘડવાની ભવભશષ્ટ્ સત્તા સાંઘને છે. 

૩.  સરકારી કામકાજની ફાળવણી અને તેનો વનકાલ : 

(૧)  સરકારી કામકાજની ફાળવણી માટે બાંધારણની કલમ- ૧૬૬ હેઠળ “કામકાજના ભનયમો” 

ઘડવામાાં આવ્યા છે.“કામકાજના ભનયમો” અનુસાર ભવભવઘ ભવિાગોને ભવષયો ફાળવવામાાં 

આવ્યા છે. દરેક ભવિાગ માંત્રીશ્રી/માંત્રીશ્રીઓના હવાલામાાં હોય છે. પોિાને સોંપાયેલ 

જવાબદારીના ક્ષેત્ર પૂરિી સરકારની નીભિ ઘડવાની િેમજ િેનો અમલ કરાવવાની અને અનુિવ ે

િે નીભિમાાં ફેરફાર કરવાની જરૂર જણાય િો િેમ કરવાની જવાબદારી દરેક ભવિાગની છે. 

(ર)   જ ેમાંત્રીશ્રીના હવાલામાાં સભચવાલયનો ભવિાગ હોય િે માંત્રીશ્રીની માંજુરીથી સાંબાંભધિ ભવિાગે 

જુદી જુદી કક્ષાના અભધકારીઓની સત્તા મુકરર કરિા હુકમો બહાર પાડવા અને િે મુજબ સત્તા 

વાપરીને કેસોનો ભનકાલ કરવા જણાવવુાં. 
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૪.  સવિવાલયના વવભાગો : 

(૧) સામાન્ય રીિે સરકારના સભચવશ્રી, સભચવાલયના ભવિાગ/પ્રિાગના વડા હોય છે અને િે 
પોિાના અભધકાર પૂરિા નીભિ અને વહીવટની બધી બાબિો અાંગે માંત્રીશ્રીના મુખ્ય 
સલાહકાર હોય છે. સભચવશ્રીને મદદ કરવા જરૂદરયાિ મુજબ અભધક સભચવશ્રી /સાંયુકિ 

સભચવશ્રી/નાયબ સભચવશ્રી િથા િેમની નીચે ઉપસભચવશ્રી હોય છે. ભવિાગને ફાળવવામાાં 
આવેલા કામકાજના કાયશક્ષમ અને ઝડપી ભનકાલ માટે ભવિાગને શાખાઓમાાં વહેંચી દેવામાાં 
આવ ેછે. શાખાઓ િેમને ફાળવેલા ભવષયો અાંગેની કામગીરી કરે છે. વખિો વખિ સભચવશ્રી 
નકકી કરે િેટલી સાંખ્યામાાં શાખાઓ અભધક સભચવશ્રી/સાંયુકિ સભચવશ્રી/નાયબ 
સભચવશ્રી/ઉપસભચવશ્રીના ભનયાંત્રણ હેઠળ મુકવામાાં આવે છે. શાખા સેક્શન 
અભધકારીશ્રીના હવાલામાાં હોય છે. શાખામાાં જરૂરીયાિ મુજબ નાયબ સેક્શન અભધકારી અને 
ઑદફસ આભસસ્ટન્ટ હોય છે. 

(ર)  ફરજના દરેક પ્રકાર માટે કમશચારી વગશની અભધકૃિ ફાળવણી ટૂાં કમાાં દશાશવિી નમૂનારૂપ 
પ્રમાણિૂિ ફરજ-સોંપણી યાદી રાખવાની રહે છે અને કમશચારી વગશની સાંખ્યામાાં ફેરફાર 
માટેની દરખાસ્િ સાથે, ફરજ સોંપણી યાદીમાાં થયેલા ફેરફાર દશાશવિુાં પત્રક જોડવાનુાં રહે છે. 

પ.  ખાતાના વડા :                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

  સરકારે ઘડેલી નીભિના અમલ માટે કારોબારી સાંચાલનનુાં ભવકેન્દ્રીકરણ કરીને 
સભચવાલયના ભવિાગની નીચે ખાિાના વડાની કચેરીઓ ઉિી કરવામાાં આવે છે, જ ે સરકારે 
ઠરાવેલી નીભિઓના અમલ માટે જવાબદાર રહે છે, અને િેમને સાંબાંભધિ ટેકનીકલ બાબિોમાાં 
સભચવાલયના ભવિાગોને સલાહ પણ આપે છે. 
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પ્રકરણ-૨ 

ઇ-ગવનનન્ સ 

રાજ્ય સરકાર દ્વારા કામનો ભનકાલ ઝડપી અને પારદભશશિા સાથે થાય અને કાયશક્ષમિામાાં વધારો 

થાય િે માટે આ ભવચારધારાને અમલમાાં મુકવામાાં આવી છે. ફકિ સભચવાલય પૂરિુાં જ નહીં પરાંિુ છેવાડાના 
ગામ સુધી િે ભવસ્ િરે િેવી રાજ્ય સરકારની નેમ છે. રાજ્ય સરકાર દ્વારા આ દદશામાાં લેવામાાં આવેલ ભવભવધ 
પગલાાંનાાં કારણે ઝડપથી આ ભસભદ્ધ હાાંસલ કરી શકાશે િેમ જણાય છે. આ માટે રાજ્ય સરકાર કોમ્ ્  યટુર 
હાડશવેર, સોફ્ટવેર િેમજ સાંબાંભધિ ઉપકરણો પૂરા પાડવા માટે સિિ પ્રયત્નશીલ છે. ફકિ િારિનુાં જ નહીં, 
પરાંિુ સમગ્ર એભશયા ખાંડમાાં સૌથી મોટુાં  નેટવકશ  GSWAN ગુજરાિ પાસે છે િેનુાં ગૌરવ આપણે લઇ શકીએ 
છીએ. 

   રાજ્ય સરકાર દ્વારા આ દદશામાાં જ ેઅસરકારક પગલાાં લેવામાાં આવ્ યા છે િેનો લાિ આડકિરી રીિે 
જ નહીં, પરાંિુ દેખીિી રીિે પણ રાજ્યની પ્રજાને મળે િે જોવાની િમામ કમશચારીઓ/અભધકારીઓની ફરજ 
છે. આ દ્રભ‍ ટભબાંદુને ધ્ યાનમાાં રાખીને નીચેના મુદ્દાઓને અમલમાાં મુકવાના રહે છે. 

૬. રાજ્ય સરકાર દ્વારા ભનયિ કરવામાાં આવેલ ઇ-ગવનશન્ સની િાલીમ લેવામાાં કોઇ બાકાિ ન રહે 
િેની િકેદારી રાખવી.  

૭. દરેક કચેરીમાાં શકય હોય ત્ યાાં સુધી આધુભનક ઉપકરણો જવેા કે ફોન, ફેકસ, સ્ કેનર, કોમ્ ્  યટુર, 

લેપટોપ, સ્માટશફોન, ડીજીટલ કોપીયર / રીસોગ્રાફ વગેરે વહીવટી જરૂરીયાિને ધ્ યાને લઇ સક્ષમ 
કક્ષાએ માંજૂરી લઇ ભવજ્ઞાન અને પ્રૌદ્યોભગકી ભવિાગના પરામશશમાાં રહીને વસાવવામાાં આવે િેવી 
વ્યવસ્થા પણ ગોઠવાયેલ છે.  

(૨.૧) નોંધ અને પત્ર લેખન માટે ચોકકસ પ્રકારના (Unicode) ફોન્ ટ નો જ ઉપયોગ કરવો.  

(૨.૨) કચેરી /ખાિાના વડા / ભવિાગની  વેબસાઇટ િૈયાર કરી િેના પર સબાંભધિ બધી જ 
બાબિો અદ્યિન દશાશવાય અને આ વેબસાઇટો સમયાાંિરે અદ્યિન થિી રહે િે સુભનભિિ 
કરવાનુ રહેશે. 

૮.  ઇ-ગવનનન્સ નો હેતુ:  

રાજ્ય સરકારના જુદા જુદા ભવિાગો દ્વારા નાગદરકોન ે ત્ વદરિ સેવા ઉપલબ્ ધ થાય િે માટે 
ઇલેકટર ોભનક માધ્ યમથી ભવભવધ સેવાઓ પુરી પાડવાનો છે. જવેી કે-   

 લોક ફદરયાદ ભનવારણ માટેના પોટશલ- જમેકે, SWAGAT, PG Portal.  

 કચેરી વ્યવસ્થાપનને સાંબાંભધિ પોટશલ   

 નાણાકીય િેમજ દહસાબી વ્યવહારોને સાંબાંભધિ પોટશલ 

 કચેરીના માનવસાંસાધનના સાંચાલનને સાંબાંભધિ પોટશલ 

 જમીન રેકડશને સાંબાંભધિ ‘‘e-Dhara’’આપણો િાલુકો વાયબ્રન્ ટ િાલુકા કાયશક્રમ અાંિગશિ 
િાલુકા જનસેવા કેન્ દ્ર.  

 શહેરી નગરજનોની સુભવધા માટે નગર સુભવધા કેન્દ્ર 

 ગ્રામીણ પ્રજાજનોની સુભવધા માટે ઇ-ગ્રામ.  

 ભશક્ષકોની િરિી કાયશપદ્ધભિ.  
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 ટેકનીકલ અને મેડીકલ પ્રવેશ કાયશપદ્ધભિ વગેરે. 

 દડજીટલ ગુજરાિ કાયશક્રમ અાંિગશિ કોમન સભવશસ ્લેટફોમશ 

 મહેસૂલી કામકાજ માટે iORA એ્લીકેશન. 

 કાયશરિ પ્રોજકે્્સના અમલીકરણ અને મોભનટરીંગ માટેની ઓનલાઇન વ્યવસ્થાઓ  

૯.  કિેરી વ્યવસ્થાપન:  

(૧)  કચેરીની રોજીંદી કામગીરીન ે કોમ્્યુટર અને ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ કરવા બાબિ 
સરકાર દ્વારા દડભજટલ ્લેટફોમશ ભવકસાવવામાાં આવેલ છે. જ ે અન્વયે ઇ-ટપાલની 
નોંધણી, ઇ-ટપાલને યોગ્ય સાંબાંભધિ અભધકારીને જરૂરી કાયશવાહી અથે િબદીલ કરવી, 
સાંબાંભધિ અભધકારી/કમશચારી દ્વારા િેના પર જરૂરી કાયશવાહી અથે ઇ-ફાઇલ બનાવવી, 
ઇ-ફાઇલ પર નોંધ લખી ઉપરી અભધકારીને રજૂ કરવી, ઉપરી અભધકારી/ કમશચારી દ્વારા 
િેના પર પોિાનો ભનણશય જણાવી િેને પરિ કરવી અને અાંિે િે ભનણશય અનુસાર જરૂરી 
પત્ર સાંબાંભધિ કચેરીને પાઠવવો અને અાંિે આ ઇ-ફાઇલને ઓનલાઇન વગીકૃિ કરી સવશર 
ખાિે સ્ટોર કરવી. આ િમામ પગલાઓ પેપરલેસ રીિે કરી સમગ્ર કચેરીને ઇ-ગવનશન્સના 
્લેટફોમશ પર લાવવા પ્રયાસ થઈ રહ્યા છે. જનેા કારણે કચેરીમાાં આવિા િુમાર જો લાાંબા 
ગાળાથી પડિર રહેલ હોય, ફાઇલ જો ભનણશય અથે પડિર રહેલ હોય કે અન્ય કોઇ ભવલાંબ 

થયેલ હોય િો િેને આ પ્રકારના ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ એમઆઇએસની મદદથી 
રીપો્સશ બનાવી િેનુાં મોભનટરીંગ હાથ ધરી શકાશે અને શક્ય ભવલાંબ ભનવારી િાંત્રને વેગવાંિ ુ
બનાવી શકાશે.  

(૨)  આ પ્રકારે આ ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ બીજી પણ અન્ય સવલિો જવેી કે, ઓદડટ પેરા 
િેમજ િેને લગિી કામગીરી હાથ ધરવામાાં આવે છે. જમેાાં એ.જી. કચેરી ખાિેથી ઓદડટ 
પેરા મળેલ હોય િો િેને ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ સાંબાંભધિ ભવિાગ અને િેની સાંબાંભધિ 
શાખા સુધી મોકલી આપવામાાં આવે છે. જનેા પર શાખા કક્ષાએથી ખુલાસાઓ રજૂ કરી 
એ.જી. કચેરી સાથે િેને વેટીંગ કરાવી જ ેઓદડટ પેરા એ.જી. કચેરી ખાિેથી પડિા મૂકવામાાં 
આવશે િેનો ભનકાલ ગણવામાાં આવશે. અદહાં  પણ એમઆઇએસ રીપો્સશ પરથી િેના ભવશે 
ભવગિવાર માદહિી મોભનટરીંગના ઉદેશ્યથી ઉપલબ્ધ બનશે અને િે ભવશે ભવલાંબ ભનવારી 
શકાશે.  

(૩)  આ ઓનલાઇન પોટશલ પર કોટશ  કેસોની ભવગિો, િે ભવશે જરૂરી બાબિો જવેી કે, કાયદા 
ભવિાગનો અભિપ્રાય, કોટશના ચુકાદાને ભસ્વકારવો કે કેમ ભવગેરે બાબિોને આવરી લેવી 
સુભવધા કરવામાાં આવેલ છે. િારિ સરકાર િરફથી પ્રાપ્ત થિા સાંદિો/માન. 
સાંસદસભ્યશ્રી/ માન. ધારાસભ્યશ્રી/માન. વડાપ્રધાન કાયાશલય સાંદિશ ભવગેરે બાબિો 
આ ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ મળી િેને જરૂરી કાયશવાહી અથે સાંબાંભધિોને મોકલી 
આપવામાાં આવે છે. િેમજ િેમાાં એમઆઇએસ રીપો્સશ મારફિ પડિર રહેલ સાંદિશ બાબિે 
માદહિી ઉપલબ્ધ બને છે જથેી િે પરત્વે સરકારશ્રીની સૂચના મુજબના ભનયિ 
સમયગાળામાાં જરૂરી કામગીરી કરી ભવલાંબ ભનવારી શકાય છે.  

(૪)  આ ઓનલાઇન પોટશલ પર આ ઉપરાાંિ ભવભવધ પ્રકારનાાં મોભનટરીંગ પત્રકો ઉમેરી સરકારની 
િમામ કામગીરીનુાં ઓનલાઇન મોભનટરીંગ િેમજ િે પરત્વે લેવાના થિા જરૂરી પગલા 
અાંગેની સુભવધા પણ ઉપલબ્ધ રહેશે. 
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૧૦.  એવલલકેિન વસસ્ટમ : 

(૧)  નવી જગ્યા પર ભનમણૂક મેળવનાર અભધકારી/કમશચારીએ સૌપ્રથમ િેનાાં હસ્િક કયા કયા 

ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશ રોભજાંદા ધ્યેયને ફરજના િાગરૂપે વાપરવાના હોય છે િેની 

સાંપૂણશ ભવગિો હવાલાની લેિી દેિી વખિે િેના પુરોગામી અભધકારી/કમશચારી પાસેથી 

મેળવવાની રહેશે. આ પ્રકારના ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશની માદહિી મેળવ્યા બાદ 

િેમાાં યુઝર આઇડી િથા પાસવડશ  નવભનયુક્િ અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના માટે સેટ 

કરાવવા જરૂરી કામગીરી હાથ ધરવાની રહેશે. આ માટે િેઓએ હવાલો સાંિાળ્યા બાદ 

બનિી ત્વરાએ જ-ેિે પોટશલ કે ્લેટફોમશના સાંચાલકને જાણ કરી પોિાના નવા યુઝર 

આઇડી િથા પાસવડશ  મેળવી લેવાનાાં રહેશે. (પદરભશષ્ટ્- ૧)  

(૨)  જો આ પ્રકારના પાસવડશ  કે યુઝર આઇડી OTP-Enabled (OTP આધાદરિ હોય) િો િે અાંગે 

નવા આવનાર અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના મોબાઇલ નાંબર િેમજ ઇ-મેઇલ એડરેસ 

જવેી જરૂરી માદહિી ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશ સાંચાલકને પુરી પાડવાની રહેશે. આ 

પ્રકારે જનરેટ થિાાં યુઝર આઇડી કે પાસવડશને કચેરીનાાં કોમ્્યુટરમાાં Autosaved ન રાખિાાં 

સુરભક્ષિ જગ્યા પર િેને નોંધી રાખવાના રહેશે. જથેી સાંિભવિ ગેરરીભિને ટાળી શકાય.  

(૩)  પાસવડશ  રીસેટ કરિી વખિે િેની સુરક્ષા અને ગોપનીયિા જળવાઇ રહે િે રીિે પાસવડશ  

રીસેટ કરવાનો રહેશે. શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ખાનગી કામગીરીનો િેમજ જાહેર કામગીરીનો 

પાસવડશ  અલગ સેટ કરવાનો રહેશે િેમજ િેન ેભનયભમિ અાંિરે બદલિાાં પણ રાખવા જોઇશે.  

(૪)  દરેક અભધકારી/કમશચારીએ પોિાના હસ્િક રહેલ િમામ ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશનો 

ભનયભમિ સમયાાંિરે ઉપયોગ કરી િેનાાં પર આવિી કામગીરીને હાથ ધરવાની રહેશે જથેી 

ભબનજરૂરી ભવલાંબ ભનવારી શકાય.  

(૫)  પોિાના હસ્િકના ભવભવધ ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશ ભવષયક કામગીરી અભધકારીએ 

પોિાના હસ્િક રાખવાની રહેશે િેમજ આ સાંદિે પોિાનાાં પાસવડશ  કોઇને પણ આપવા 

નદહ, જથેી સાંિભવિ ગેરરીભિને ટાળી શકાય. જો અભધકારીના યુઝર આઇડી, પાસવડશ  

િેમના નીચેના કમશચારી કે અાંગિ મદદનીશને આપવામાાં આવિા હોય િો, અભધકારીની 

જાણ બહાર થયેલ ગેરરીભિની જવાબદારી સબાંભધિ અભધકારીની રહેશે. આથી આવા યુઝર 

આઇડી પાસવડશ  પોિાની પાસે જ રાખી જાિે ઓપરેટ કરવા.   

(૬)  જો કોઇ અભધકારીની કોઇ જગ્યા પર દડજીટલ ભસગે્નચર કે યુઝર કી આવા કોઇ ઓનલાઇન 

્લેટફોમશ પર ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવિી હોય િો િેની પોિાની બદલી થિાાં કે ભનવૃત્ત થિાાં 

બનિી ત્વરાએ Deactivate કરાવવાની રહેશે. જથેી િેનો ગાંિીર ગેરઉપયોગ ટાળી શકાય 

િેમજ નવા આવનાર અભધકારીએ પોિાની માટે નવી દડજીટલ ભસગે્નચર કે યુઝર કી 

બનાવવા અાંગેની કામગીરી ઝડપથી હાથ ધરવાની રહેશે.  

(૭)  દરેક અભધકારી/કમશચારી પોિાની હસ્િકના િમામ પોટશલ/્લેટફોમશ પર ઉપલબ્ધ િમામ 

ફીચસશથી સારી રીિે વાકેફ હોય િે ઇચ્છનીય છે. આવા િમામ પોટશલ/્લેટફોમશ કે જ્યાાં 

રજીસ્ટરેશન માટે અભધકારી/કમશચારીના મોબાઇલ નાંબર ફરભજયાિ હોય ત્યાાં જો કોઇ 

અભધકારી/કમશચારીના મોબાઇલ નાંબર બદલાય િો િેની જાણ પોટશલ/્લેટફોમશ 

સાંચાલકને કરી, િેને અપડેટ કરવાનો રહેશે.  
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(૮)  જો કોઇ કચેરી સાંવગશ સાંચાલક િરીકે કાયશરિ હોય િો િેઓએ કોઇપણ પ્રકારના બદલી કે 
ભનમણૂકના હુકમોની નકલ િેને સ્પશશિા િમામ પોટશલ/્લેટફોમશ માટે ભનયુક્િ થયેલ 
નોડલ અભધકારીને પણ પાઠવવાની રહેશે.  

(૯)  આઇ.ટી. ટીમ દ્વારા દરેક અભધકારી/કમશચારીનુાં પોટશલ ક્યારે એક્સેસ થયેલ છે િેની રેન્ડમ 
ચકાસણી કરવાની રહેશે.  

(૧૦)  સભચવાલયના ભવિાગોમાાં જ્યાાં ઓનલાઈન એ્લીકેશનમાાં કચેરી કામગીરી થાય છે ત્યાાં 
ઓનલાઈન સ્વરૂપમાાં જ ે િે કમશચારી / અભધકારીની માંજૂરીથી ભનણશય લેવાયેલ છે, િે 
અાંગેની ઓનલાઈન એ્લીકેશનની નોંધ અથવા રેકડશ , અન્યથા સાભબિ ન થાય ત્યાાં સુધી 
િે અભધકારી/ કમશચારીએ જ સહમભિ / માંજૂરી આપેલ છે િે મુજબ માનવાનુાં રહેશે.  

(૧૧) જ ેઅભધકારીઓને અાંગિ મદદનીશ / અાંગિ સભચવ / સ્ટેનોગ્રાફર ફાળવવામાાં આવેલ 
હોય િેવા અભધકારીઓએ ઓનલાઇન પોટશલ/્લેટફોમશ માટે પોિાના જ કે્રડેન્શીયલ્સ 
(યુઝર આઇડી, પાસવડશ  ભવગેરે) વાપરવાના રહેશે. જ્યારે સાંબાંભધિ અાંગિ મદદનીશ / 
અાંગિ સભચવ / સ્ટેનોગ્રાફર દ્વારા ઈ-મેઈલ કે ઓનલાઈન એ્લીકેશન માટે અલગ 
કે્રડેન્શીયલ્સ (યુઝર આઇડી, પાસવડશ  ભવગેરે) વાપરવાના રહેશે. આ માટે જ ે િે 
અભધકારીઓ સાથે સાંકળાયેલ અાંગિ મદદનીશ / અાંગિ સભચવ / સ્ટેનોગ્રાફરને સાંબાંભધિ 
ઓનલાઈન પોટશલ/્લેટફોમશ માાં લોગીન માટે અલગથી કે્રડેન્શીયલ્સ ફાળવવાના રહેશે.  

(૧૨)  દરેક ઈ-ગવનશન્સની એ્લીકેશનના ઉપયોગ સાંદિે ભવિાગની આઈ.ટી. શાખાએ કે 
ભવિાગે ભનયિ કરેલ શાખાએ ઈ-ગવનશન્સ એ્લીકેશનમાાં થયેલ ફાઈલોના લોગની િમેજ 
સાંબાંભધિ વપરાશકિાશના લોગની ભવગિોનો બેક-અપ ભત્રમાભસક ધોરણે DVDમાાં 
આરભક્ષિ કરવામાાં આવે િેની પૂરિી િકેદારી રાખવી જોઈશે.  

૧૧.  ઇ-મેઇલ: 

(૧) સરકાર દ્વારા ઇ-મેઇલને સાંદેશાવ્યવહારના માધ્યમ િરીકે અભધકૃિ કરેલ હોઇ, જ ે
અભધકારી/કમશચારીને સરકારી ઇ-મેઇલની સુભવધા મળવાપાત્ર છે િેનો િેમણે ભનયભમિ 
ઉપયોગ કરવાનો રહેશે.  

(૨)  ઇ-મેઇલ મારફિ મળિી ઉપરી કચેરીની સુચના કે અ ન્ય બાબિો અાંગે કામગીરી હાથ 
ધરવાની રહેશે.  

(૩)  કચેરીનુાં ઇ-મેઇલ એડરેસ ખાનગી રીિે ઉપયોગમાાં લેવુાં નદહ િેમજ ખાનગી ઇ-મઇેલ પર 
સરકારી કે કચેરીને લગિી બાબિોની આપ-લે કરવી નદહ.  

(૪)  કચેરીના ઇ-મેઇલ પર જો કોઇપણ પ્રકારના શાંકાસ્પદ કે ફ્રોડ ઇ-મેઇલ પ્રાપ્ત થાય િો િે 
અાંગેની જાણ આઇ.ટી. ટીમને કરી, આવા ઇ-મેઇલને બ્લોક કે દફલ્ટર કરવાના રહેશે િેમજ 
કોઇપણ પ્રકારની સાંવેદનશીલ બાબિો જવેી કે, પાસવડશ  અથવા બેન્કની ભવગિો કોઇને 
આપવી નદહ.  

(૫) કચેરીના ઇ-મેઇલ પર આવિી કોઇપણ પ્રકારની અજાણી ભલાંક કે લોિામણી/છેિરામણી 
જાહેરાિોની ભલાંક ક્યારેય પણ ખોલવી નદહ.  

(૬)  આઇ.ટી. ટીમ દ્વારા જ ેસુરક્ષાના સ્િરો અમલમાાં હોય િેને કોઇપણ અભધકારી/કમશચારીએ 
બાંધ કરાવવા નદહ.  

(૭)  ઇ-મેઇલના માધ્યમથી આવેલ કોઇ અરજી/રજુઆિને િુરિ જ ધ્યાન પર લેવાની રહેશે. 
િેની િૌભિક પ્રિ પ્રાપ્ત થાય િેની રાહમાાં પડિર રાખી શકાશે નદહ.  
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૧૨.  ડેસ્કટોપ/લેપટોપ:  

(૧)  ડેસ્કટોપ/લેપટોપ જ્યારે લાાંબા સમય માટે ઉપયોગમાાં ન હોય િો િેને “Shut Down” કે 

“Log Off” સ્ટેટસમાાં રાખવાનાાં રહેશે.  

(૨)  જો કોઇ સાંબાંભધિ અભધકારી/કમશચારી ટુાં ક સમય માટે પોિાની જગ્યા છોડી દૂર જાય િો ત્યારે 

િેઓએ પોિાના ડેસ્કટોપ/લેપટોપની સ્ક્રીન ઓફ રાખવાની રહેશે િેમજ પોિાને આપવામાાં 

આવેલા ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં લોગ ઇન થવા પાસવડશની સુરક્ષા રાખવાની રહેશે.  

(૩)  પોિાને સોંપવામાાં આવેલ ડેસ્કટોપ/લેપટોપ બદલી કે ભનવૃભત્ત સમયે હવાલાની લેવડદેવડ 

સાથે સોંપવાના રહેશે.  

(૪) પોિાને સોંપાયેલ ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં Pirated સોફ્ટવેર Install કરવા નદહ.  

૧૩.  USB ડીવાઇસીસ :  

(૧)  કચેરીના ડેસ્કટોપ/લેપટોપમાાં અજાણ્યા USB ડીવાઇસીસનો ઉપયોગ કરવો દહિાવહ નથી 

િેમજ USB ડીવાઇસીસમાાં કચેરીની સાંવેદનશીલ માદહિી રાખવી નદહ.  

(૨)  USB ડીવાઇસ િેમજ અગત્યના ડોક્યુમેન્્સ સરળિાથી જાણી ન શકાય િેવા પાસવડશ  

દ્વારા સુરભક્ષિ રાખવાના રહેશે.  

૧૪.  દ્વફવિંગ અટેક (સાયબર સરુક્ષાને લગતાં ઉપાયો) :  

(૧)  આ અાંિગશિ કચેરીના કોમ્્યુટરમાાં ક્યારેય પણ કોઇપણ પ્રકારની લોિામણી/છેિરામણી 

જાહેરાિ કે અજાણી ભલાંક હોય િો િેને ખોલવી નદહ.  

(૨)  આ અાંગે સરકારના ભવજ્ઞાન અને પ્રોદ્યોભગકી ભવિાગ દ્વારા વખિોવખિ અપાિી સુચનાઓ 

અનુસરવાની રહેશે.  

૧૫.  મોવનટરીંગના હેતુથી ઓનલાઇન પોટનલનો ઉપયોગ: 

(૧)  ભવિાગ, ખાિાના વડાની કચેરી અને ભજલ્ લા / િાલુકા કચેરીઓ દ્વારા નાગદરકોની સુભવધા 

િથા કચેરી કામગીરીમાાં સરળિાના િાગરૂપે ઇ-ગવનંન્સ અાંિગશિ ભવભવધ કાયશપદ્ધભિઓ 

અપનાવવામાાં આવ ેછે જ ેમૂળ કચેરી કાયશપદ્ધભિને લક્ષમાાં રાખીને અપનાવવામાાં આવે િે 

જોવાનુાં રહેશે. 

(૨) ટપાલ/રજૂઆિ/અરજીની નોંધણીની શરૂઆિ જ ે સ્થાનેથી થાય ત્યાાંથી ટપાલ/ 

રજૂઆિ/અરજીની સામાન્ય ભવગિો દાખલ કરવાની વ્યવસ્થા રાખવાની રહેશે. આ 

સામાન્ય ભવગિો પુન: િરવી ન પડે િે રીિે ઓનલાઇન ભસસ્ટમ મારફિે આગળની કાયશવાહી 

અથે મોકલવાની રહેશે.  

(૩)  કોઇપણ ભવિાગ / ખાિા અથવા કચેરી દ્વારા શરૂ કરવામાાં આવિી, ટેક્નોલોજી આધાદરિ 

કાયશપદ્ધભિ હાથ ધરવા અાંગે ભનયિ કાયશપદ્ધભિ િથા િેની વૈદ્યાભનક જોગવાઇઓ પદરપૂણશ 

કરવા માટે આવશ્ યક આનુષાાંભગક ભનયિ નમુના િૈયાર કરી િેની રોભજાંદી કામગીરીમાાં 

ઉપયોગમાાં લેવાનાાં રહેશે.  

(૪)  ખાિાના વડા/કચેરીના વડાની કચેરીઓ દ્વારા અમલમાાં મુકાિી પ્રજા ભવકાસની ભવભવધ 

યોજનાઓના ઝડપી અને અસરકારક અમલ અાંગે સક્ષમ કક્ષાએ માંજૂરી મેળવી યોગ્ ય 

પ્રોગ્રામ/સોફ્ટવેર ભવકસાવી શકાય. જનેી બહોળી પ્રભસભદ્ધ કરવાની રહેશે. 
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(૫)   આ પ્રકારે ઓનલાઇન પૂરી પાડવામાાં આવિી સેવાઓનાાં અસરકારક અમલીકરણ અને િે 

માટે જરૂરી મોભનટરીંગ માટે રીપો્સશ સ્વરૂપે માદહિી સક્ષમ સત્તાભધકારીને ઉપલબ્ધ બની 

રહે િે માટેની વ્યવસ્થા કરવાની રહેશે. આ માદહિીનો ઉપયોગ કરી સક્ષમ સિાભધકારી દ્વારા 

સમીક્ષા કરી જરૂરી પગલા /સૂચનો લેવાના રહેશે.  

(૬)   સરકાર દ્વારા વ્યવસાભયક એકમોને લગિી સેવાઓ િથા નાગદરકોને અપાિી સેવાઓ 

ઓનલાઇન ્ લેટફોમશ મારફત્તે પૂરી પાડવામા આવે િે માટેના પ્રયત્ન કરવાાં. આ માટે ગુજરાિ 

ઇન્ફોમેદટક્સ ભલભમટેડ (GIL) અથવા નેશનલ ઇન્ફોમેદટક્સ સેન્ટર (N.IC.)ની સેવાઓનો 

લાિ પણ લઇ શકાય.  

(૭)   શક્ય હોય ત્યાાં સુધી આ સાથે સામેલ પદરભશષ્ટ્માાં દશાશવેલ પત્રક ઓનલાઈન ભસસ્ટમમાાં 

ઉપલબ્ધ કરાવવાના રહેશે. િમામ મુદ્દિી પત્રક આપોઆપ ઉપલબ્ધ બને અને ભનયિ 

થયેલ સમયે સાંબાંભધિોને ઈ-મઈેલ મારફિ મળે િે મુજબનુાં ઓનલાઈન એ્લીકેશનનુાં 

ભનમાશણ કરવાનુાં રહેશે. 

* મુદિી પત્રક, રેકડશ  ટાઇપ, દરપોટશ , ભનણશયની પ્રદક્રયા િે િમામ ઓનલાઇન મોડમાાં થાય િે 

અપેભક્ષિ છે. જથેી કાયશદક્ષિામાાં વધારો થાય. અભધકારી/કમશચારીની ક્ષમિાનો પુરો 

ઉપયોગ થઇ શકે.  
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પ્રકરણ - ૩ 

કિેરીમાં હાજરી અને સેવા રેકડન  

૧૬.  કિેરીનો સમય : 

સરકારી કામકાજના દદવસો અને કચેરીનો સમય રાજ્ય સરકાર વખિોવખિ જ ેનક્કી કરે િે 
મુજબનો રહેશે. હાલ કામકાજના દદવસોએ સભચવાલયના ભવિાગો માટે કચેરીનો સમય સવારે 
૧૦:૩૦ કલાકથી સાાંજ ે૬:૧૦ કલાક સુધીનો છે. વગશ-૪ના કમશચારીઓ માટે કચેરીનો સમય 
સવારે ૧૦.૦૦ કલાક થી સાાંજ ે૭:૧૦ કલાક  સુધીનો છે. છિાાં, સરકારી કમશચારી / અભધકારીની 
સેવાની જરૂર હોય ત્યારે ભનયિ થયેલ કચેરી સમય ભસવાયના સમય/દદવસ માટે પણ િેમણે સેવા 
બજાવવી પડે. ત્રીજા વગશના કમશચારીઓને બપોરે ૧.૩૦ થી ર.૦૦ અથવા ર.૦૦ થી ર.૩૦ નો 
અડઘા કલાકનો અને ચોથા વગશના કમશચારીઓને પોણા કલાકનો ભવરામ કમશચારીઓની અનુકૂળિા 
મુજબ આપવાનો અભધકાર ભવિાગના સભચવશ્રીને છે. આ ભનયિ કરેલા સમય ભસવાય કોઈ 
અભધકારી કે કમશચારી ભવરામ િોગવી શકશે નદહ. મુભસ્લમ કમશચારીઓ પરવાનગી માાંગે િો િેમને 
જુમ્માની નમાજ માટે અનુકૂળ હોય િે સમયે બપોરનો ભવરામ લેવાની છૂટ આપવી. 

જાહેર રજાઓ, રભવવાર કે માસના બીજા/ચોથા શભનવાર દરભમયાન જો કોઇ અભધકારી/ 

કમશચારીને કામ સબબ કચેરીએ આવવાનુાં બને િો આવી રજાઓ અગાઉ ભનવાસી નાયબ સભચવશ્રી/ 
ઉપસભચવશ્રીની માંજૂરી લેવાની રહેશે િેમજ િે અાંગેની જાણ સલામિી શાખાને કરવાની રહેશે.  

૧૭.  હાજરી અંગે ઈલેકટર ોવનક કાડન  પ્રથા :  

(૧)  સભચવાલયના િમામ ભવિાગો અને ભવધાનસિામાાં ઈન્ટીગ્રેટેડ ભસકયુરીટી એકસેસ કન્ટર ોલ 
એન્ડ મેન મેનેજમેન્ટ ભસસ્ટમ દાખલ કરવામાાં આવી છે. આ પદ્ધભિ અનુસાર સભચવાલય 
અને ભવધાનસિાના િમામ અભધકારી / કમશચારીઓને ઈલેકટર ોભનકસ કાડશ  (સ્માટશ  કાડશ ) 
આપવામાાં આવેલ છે. જનેો ઉપયોગ કરી કમશચારીઓ/અભધકારીઓએ સભચવાલય સાંકુલમાાં 
અવર જવર કરવાની રહેશે. 

(ર)  આ પદ્ધભિ અનુસાર કમશચારી / અભધકારી સભચવાલય બ્લોકમાાં પ્રવેશે િેમજ સભચવાલય 
બ્લોકની બહાર નીકળે ત્યારે િેમના આવવા-જવાના સમયની નોંધ ઈલેકટર ોભનકસ 
મશીનમાાં થાય છે. આમ, કમશચારી / અભધકારીની અવર જવરની નોંધ સમય સાથે 
ઈલેક્ટર ોનીક્સ મશીનમાાં થિી હોઈ, સભચવાલયના સવે બ્લોકસમાાં ભસ્થિ િમામ ભવિાગોના 
િથા સભચવાલય સાંકુલમાાં બેસિી િમામ કચેરીઓના (ગુજરાિ ભવધાનસિા સભચવાલય 
ભસવાય) વગશ ૩-૪ ના કમશચારીઓ માટેની હાજરી પત્રકની પ્રથા િારીખ : ર૮/ર/ર૦૦૬ 
કચેરી સમય બાદથી રદ કરવામાાં આવી છે. 

(૩)  ઈલેકટર ોભનક કાડશ  પ્રથા અાંગે સૂચનાઓ : 

(૧) ઈલેકટર ોભનક કાડશની પ્રથા સભચવાલયના સવે ભવિાગો િથા સભચવાલય સાંકુલમાાં 

બેસિી િમામ કચેરીઓ માટે ફરભજયાિ છે. 

(ર) જો અભધકારી / કમશચારી કાડશ  િુલી જાય અથવા અન્ય કારણોસર કાડશ  લઈને ન આવે 
ત્યારે સલામિીના માણસો િેમને માસ્ટર કાડશ  દ્વારા સભચવાલય સાંકુલમાાં પ્રવેશ કરવા 
દેશે, પરાંિુ િેઓએ િે પહેલાાં સલામિી કમશચારી પાસ ેરાખેલ રજીસ્ટરમાાં આ અાંગેની 
નોંધ કરી ટૂાં કી સહી કરવાની રહેશે િથા િે જ વખિે િેઓના ભવિાગની મહેકમ 
શાખા/ઉપસભચવશ્રી (મહેકમ)/નાયબ સભચવશ્રી (મહેકમ)ને સમય અને િારીખ 
સાથે જાણ કરવાની રહેશે.  
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(૩) ઉપર ક્રમાાંક:(ર)માાં જણાવેલ છૂટ મદહનામાાં એક વખિ જ મળી શકશે. બીજી વખિ 
કમશચારી/અભધકારી કાડશ  િૂલી જાય િો ભવિાગે યાદી પાઠવી ભનયમોનુસાર 
કાયશવાહી કરવાની રહેશે. 

(૪)  જો કોઈ કારણસર ઈલેકટર ોભનક કાડશ  ગુમ થઈ જાય અથવા િુટી જાય િો સામાન્ય 
વહીવટ ભવિાગ /ટ શાખાને લેભખિ જાણ કરી જરૂરી ફી િરી નવુાં કાડશ  મેળવી લેવાનુાં 
રહેશે. 

(પ)  સરકારી કામકાજ માટે અચાનક કચેરી છોડવાનો પ્રસાંગ ઉપભસ્થિ થાય અથવા 
કચેરી સમય પહેલાાં સરકારી કામે બહાર જવાનુાં થાય િો કામગીરી પણૂશ થયા બાદ 
પરિ આવ્યેથી િરિ જ સાંબાંભધિ ભનયાંત્રણ અભધકારી મારફિ મહેકમ શાખાને જાણ 
કરવાની રહેશે. 

(૬) અાંગિ કારણોસર રજા ઉપર જવાનુાં થાય ત્યારે જો અગાઉથી રજા માંજુર કરાવવામાાં 
આવેલ હોય િો િેની જાણ રજા ઉપર જિાાં પહેલાાં મહેકમ શાખાને કરવાની રહેશે. 
જો આકભસ્મક કારણોસર રજા પર જવાનુાં થાય િો રજા ઉપરથી પરિ ફયાશ બાદ િુિશ 
જ િે અાંગેની જાણ મહેકમ શાખાને કરવાની રહેશે. 

(૭)  કમશચારી/અભધકારી પોિાની ફરજ ઉપર હાજર ન હોય િેમ છિાાં પોિે ફરજ ઉપર 
હાજર છે, િેમ દશાશવવા અથવા અન્ય રીિે ઈલેકટર ોભનક કાડશનો દુરૂપયોગ કરિાાં 
જણાશે િો સાંબાંભધિ સામે ભશસ્િ ભવષયક પગલાાં લેવામાાં આવશે. 

(૮)  સવશર બાંધ પડે, મશીન ખોટવાઈ જાય, વીજળી પુરવઠો બાંધ હોય અથવા અન્ય કોઈ 
કારણોસર આ ભસસ્ટમ કામ ન કરિી હોય િેવા પ્રસાંગે કમશચારીઓ/અભધકારીઓએ 
િેમના ભનયાંત્રણ અભધકારી મારફિે પોિાની હાજરી બાબિે સાંબાંભધિ ભવિાગની 
મહેકમ શાખાને રીપોટશ  કરવાનો રહેશે. 

(૯)  ઈલેકટર ોભનક મશીનની કામગીરીમાાં કોઈ ક્ષભિ ઘ્યાને આવે િેવા સાંજોગોમાાં સાંબાંભધિ 
ભવિાગના મહેકમ અભધકારીએ સાયન્સ એન્ડ ટેકનોલોજી ભવિાગના સાંબાંધકિાશ 
અભધકારીશ્રીનો સાંપકશ  સાધવાનો રહેશે અને બાબિ િેમના ઘ્યાને લાવવાની રહેશે. 

(૧૦) મશીન સિિ કાયશરિ રહે અને ખોટકાય નહી િે જોવાની જવાબદારી સાયન્સ એન્ડ 
ટેકનોલોજી ભવિાગની રહેશે. 

(૧૧) ઈલેકટર ોભનક કાડશની પ્રથામાાં કોઈ મુશ્કેલી કે કાડશ  અાંગેની અન્ય માદહિીની 
જરૂરીયાિના પ્રસાંગે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ/ટ શાખાનો સાંપકશ  કરવાનો રહેશે.  

(૧ર) આમ ઈલેકટર ોભનક કાડશ  પ્રથાના કારણે કમશચારી/અભધકારીની કચેરી પ્રવેશ સમયની 
નોંધ થાય છે. જનેા આધારે દરેક ભવિાગ પાસે કયા કમશચારી/અભધકારી ભનયિ 
કચેરી સમય પછી આવે છે અથવા  ભનયિ કચેરી સમય પહેલાાં કચેરી છોડી જાય છે, 

િેની ભવગિો ઈલેકટર ોભનક કાડશ  પ્રથાના કારણે ઉપલબ્ધ હોય છે. જ ે કમશચારી/ 
અભધકારી એક માસમાાં બે વખિ સરકારશ્રીના ભનયિ કચેરી સમયના ૧૦ ભમભનટ 
પછી કચેરીમાાં આવે િેવા ભકસ્સામાાં જો િેઓ ત્રીજી વખિ ૧૦ ભમભનટ મોડા કચેરીમાાં 
આવ ેિે કમશચારી/અભધકારીના ખાિે િ ેદદવસની અડધા દદવસની રજા ઉધારવાની 
રહેશે. જો આવા કોઈ કમશચારી/અભધકારી વારાંવાર મોડા આવવાની ટેવવાળા 
જણાય િો િેવા કમશચારી સામે ભશક્ષાત્મક કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે. આ 
ઉપરાાંિ કમશચારી/અભધકારી કચેરી વહેલા છોડી જવાની ટેવ ધરાવિાાં જણાય, િો 
િેઓના ભકસ્સામાાં પણ ભશક્ષાત્મક કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે. 
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૧૮. અવર-જવર પત્રક : 

શાખાના કમશચારીઓ ૧૫-૨૦ ભમભનટ માટે ચા કે ભવરામ માટે નક્કી કરેલા સમયે અથવા 
િો સરકારી કામકાજ માટે કે અન્ય કોઇ કારણસર શાખા બહાર જાય અન ેશાખામાાં પરિ આવ ેત્યારે 
િેનો સમય દશાશવીને કારણ સદહિની નોંધ અચુકપણે નીચેના નમૂના મુજબના અવર જવર 

પત્રકમાાં કરે િેની  દેખરેખ શાખા અભધકારીએ રાખવાની હોય છે. એકી સાથે કૂલ કમશચારીઓના 
છઠ્ઠા િાગથી વધુ નહીં િેટલા કમશચારીઓને ચા કે ભવરામ માટે પરવાનગી અપાય િેવી વ્યવસ્થા 
ભવિાગે ગોઠવવાની રહે છે. કમશચારીઓએ ચા અથવા ભવરામ માટે ૧૦.૩૦ થી ૧૨.૩૦, ૧૪.૩૦ 
થી  ૧૫.૩૦ અને ૧૭.૦૦ થી ૧૮.૧૦ કલાક દરમ્યાન જવુાં નહીં. 

અવરજવર પત્રક 

તારીખ 

કમનિારીનું 
નામ અને 

હોદ્દો 

બેઠક 
છોડયાનો 

સમય 
હેતુ 

પરત 
આવ્યાનો 

સમય 

કમનિારીની 
સહી 

સેક્િન 
અવધકારીશ્રીની 

સહી 

વવિેષ 
નોંધ 

કલાક મીનીટ કલાક મીનીટ 

(૧) (ર) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 

૧૯.  મોડા રોકાણો અને વળતર રજા : 

કચેરીમાાં મોડા રોકાણો અને વળિર રજા બાબિમાાં સામાન્ય વહીવટ ભવિાગની જ ેછેવટની 

સૂચનાઓ હોય િે લાગુ પડશે અને મોડે સુધી રોકવામાાં આવેલ કમશચારીઓ બીજ ેદદવસે સવારે 

કચેરીમાાં મોડા આવી શકશે નહી પરાંિુ બીજ ેદદવસે િત્પુરિા કામના િારણ/અગત્યિાને ધ્યાને 

લઇ ઉપરી અભધકારી શક્ય હોય ત્યાાં સુધી િેટલો સમય વહેલા જવા દઇ શકશે, ઉપરાાંિ િેઓ 

પોિાની પસાંદગીના દદવસે સામાન્ય રીિે આ છૂટછાટ મેળવી શકશે નદહ. 

૨૦.  સી.એલ. કાડન  : 

સી.એલ કાડશ  પ્રથા રદ કરવામાાં આવેલ હોવાથી િમામ કમશચારી/અભધકારીઓએ િેમની 

િમામ પ્રકારની રજાનો રીપોટશ  અગાઉથી online મુકવાનો રહેશે. દા.િ. SATHI Application 

 સાધારણ રીિે કમશચારી વગશના ઉપલા અને નીચલા ભવિાગના સભ્યોના ૧૦ ટકા કરિાાં 

વધારે સભ્યોએ ટૂાં કી રજા પર એક સાથે ગેરહાજર રહેવુાં નહીં.  

 કોઈપણ કમશચારીની ગેરહાજરીમાાં િેનુાં થોડો વખિ રોકી રાખી શકાય િેમ ન હોય િેવુાં કામ, 

બાકીના કમશચારીવગશમાાં વહેંચી દેવાની િાત્કાભલક ગોઠવણ ઉપસભચવશ્રીએ  કરવાની રહેશે. 

૨૧.  સેવાપોથી અને રજાનો દ્વહસાબ : 

 ‘સેવાપોથી’ સરકારી કમશચારી માટે ખૂબ જ અગત્યનો દસ્િાવેજ છે. સેવાપોથીમાાં લેવાની 

થિી દરેક નોંધ કાળજી પૂવશક અને અદ્યિન રાખવામાાં આવે અને રજાનો દહસાબ છેલ્લી િારીખ સુધી 

વ્યવભસ્થિ રીિે રખાય િે જોવાની જવાબદારી મહેકમ/રોકડ(દહસાબ) શાખાનો અથવા 

સેવાપોથીની કામગીરીનો હવાલો ધરાવિા ઉપસભચવશ્રીની છે. ડુભ્લકેટ સેવાપોથી 

અભધકારી/કમશચારીને અદ્યિન કરી આપવાની રહેશે. સાંપુણશપણે ઓનલાઇન ભનિાવવામાાં આવિી 

સેવાપોથી માટે મહેકમ દ્વારા, વષશમાાં એક વાર અગત્યની નોંધો (entry) નો રીપોટશ  જનરેટ કરી 

સક્ષમ સત્તાભધકારીની સહી કરી, પ્રમાભણિ કરી અભધકારી/કમશચારીને આપવાની રહેશે.     
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કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ આઇ.ટી.્લેટફોમશના ઉપયોગથી િરવાના થિા હોય, ત્યાાં 

કામગીરી મૂલ્યાાંકન ઓનલાઇન િરી સુરભક્ષિ રાખવાના રહેશે. દા.િ. SATHI Application 

૨૨.  (અ) વબન રાજ્યપવત્રત કમનિારી/ અવધકારીઓનું ખાનગી રેકડન  : 

(૧) વગશ - ૪ ભસવાયના િમામ હાંગામી અને કાયમી સરકારી કમશચારી/ અભધકારીઓના 

ભનયિ નમુનામાાં વાભષશક મૂલ્યાાંકન અહેવાલ લખવાના રહેશે. 

(૨) વગશ - ૪ ના કમશચારીઓ માટે અાંગિ ફાઇલ રાખવી અન ેઠરાવમાાં જણાવેલ ભવગિો 

િરવી. જ ેિેમની બઢિી વખિે ભવચારણામાાં લઇ શકાય. 

(૩) દર વષશના (એભપ્રલ થી માચશ) કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ નક્કી કરેલ નમુનામાાં 

સાંબભધિ કમશચારી/અભધકારીના કામ બાબિમાાં ખાનગી અભિપ્રાય અહેવાલ લખનાર 

અભધકારીએ નોંધવાનો રહેશે અને િેની સમીક્ષા ભનયિ કરેલ અભધકારીએ કરવાની 

રહેશે. 

(૪) કમશચારી/અભધકારીના ત્રણ માસથી ઓછા સમયના કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ 

લખવાના રહેિા નથી. પરાંિુ િેઓના અહેવાલ જમેના કબજામાાં રહેિા હોય િે 

અભધકારીએ એવુ પ્રમાણપત્ર આપવુ કે, ત્રણ માસથી ઓછો સમય હોવાથી કામગીરી 

મૂલ્યાાંકન અહેવાલ લખવાના રહેિા નથી. 

(૫) દરેક ભવિાગના ભબન રાજ્યપભત્રિ કમશચારીઓ િથા શાખાના અભધકારીઓના 

કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ રાખવાની જવાબદારી જ ેિ ેભવિાગના નાયબ સભચવશ્રી 

(મહેકમ)/ઉપસભચવશ્રી (મહેકમ)ની છે. 

(૬) ભબન રાજ્યપભત્રિ કમશચારીઓ/ રાજ્યપભત્રિ અભધકારીઓના કામગીરી મૂલ્યાાંકન 

અહેવાલ કયા અભધકારી લખશે િથા િેની સમીક્ષા કયા અભધકારી કરશે િે અાંગે િેમજ 

કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ સબાંધી અન્ય બાબિો અાંગે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ 

દ્વારા વખિોવખિ આપવામાાં આવેલ સુચનાઓનુ પાલન કરવાનુ રહેશે. 

(૭) દફક્સ પગારથી કરાર આધાદરિ કામગીરી કરિા ભબન રાજ્યપભત્રિ કમશચારીઓને 

િેઓના દફક્સ પગારના સમયગાળા દરભમયાન ભનયિ ખાનગી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ 

સરકારશ્રીની વખિોવખિની સૂચનાઓ ધ્યાને લઇ િરવાના રહેશે.  

૨૩.  (બ) રાજ્યપવત્રત અને આઇ.એ.એસ. અવધકારી વગનનંુ ખાનગી રેકડન  : 

(૧)  સભચવાલય સાંવગશના નાયબ સભચવ, ઉપસભચવનુાં ખાનગી રેકડશ  રાખવાની જવાબદારી 

સા.વ.ભવિાગ (ક.ગ.) ની રહેશે. 

(ર)  અભખલ િારિીય સેવાના અભધકારીઓની બાબિમાાં અહેવાલ લખવા, સમીક્ષા કરવી, 

સ્વીકારવા િથા અભિરક્ષામાાં રાખવા જવેી બાબિોમાાં િારિ સરકાર િરફથી જ ેકોઇ 

સુચના આપવામાાં આવે િે મુજબ અનુસરવાનુ રહેશે. 

(૩)  સભચવાલયમાાં ફરજ બજાવિા રાજ્યપભત્રિ અભધકારીઓના કામગીરી મૂલ્યાાંકન 

અહેવાલ કયા અભધકારી લખશે િથા િેની સમીક્ષા કયા અભધકારી કરશે િે અાંગે િેમજ 

કામગીરી મૂલ્યાાંકન અહેવાલ સબાંધી અન્ય બાબિોમાાં સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ દ્વારા 

વખિો વખિ આપવામાાં આવેલ સુચનાઓનુ પાલન કરવાનુ રહેશે. 
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૨૪.  કિેરીને લગતી અન્ય બાબતો : 

(૧)  ખાસ સાંજોગોમાાં અને સાંબાંભધિ ભવિાગના અભધકારીની લેભખિ પરવાનગી મેળવ્યા પછી જ 

કમશચારી કોઈ કાગળ સભચવાલયની બહાર લઈ જઈ શકશે. 

(ર) િમામ લેખન સામગ્રી અને ફોમ્સશ બારનીશી શાખાના વડાના હવાલામાાં હોય છે. િેને ધૂળ 

અને િેજથી સુરભક્ષિ યોગ્ય જગ્યામાાં સાચવવા માટેની અને આવક જાવક િેમજ બાકી 

જથ્થાનો દહસાબ રાખવા માટેની જવાબદારી િેમની રહેશે. 

(૩) મુલાકાિીઓના સમય માટે સભચવશ્રીઓએ ભનણશય કરીને િે બાબિની જાહેરાિ કરિી 

સૂચના મૂકવી.  

(૪)  લોકોની ફદરયાદોના ભનકાલ માટે દરેક ભવિાગમાાં નોડલ અભધકારી/ સાંપકશ  અભધકારી 

ભનમવાના હોય છે, િેના નામની યાદી ભવિાગમાાં સ્પષ્ટ્ રીિે જોઇ શકાય િે રીિે મુકવાની 

રહેશે. 
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પ્રકરણ - ૪ 

ટપાલનો સ્વીકાર, નોંધણી અને વહેંિણી 

૨પ.  બારનીિી : 

ભવિાગને મોકલવામાાં આવેલી બધી જ ટપાલ પ્રથમ દરેક ભવિાગની બારનીશી શાખા 

સ્વીકારશે. આવી ટપાલ સ્વીકાયાશ બદલ સહી કરવી અને જ ેિે કમશચારી/ અભધકારીએ પહોંચ 

પોથીમાાં િેમનુ નામ, હોદ્દો, િથા કચેરીનુ નામ અચુક પણે દશાશવવાનુ રહેશે. માંત્રીશ્રીઓને મળેલી 

ટપાલ િેમના કાયાશલયમાાં સ્વીકારવામાાં આવશે. ઓનલાઇન ્લે્ફોમશ કાયશરિ હોય ત્યાાં ટપાલ 

ઓનલાઇન ઇનવડશ  કરી સબાંભધિ ભવિાગના વડાને કે સાંબાંભધિ અભધકારીને ઓનલાઇન મોકલી 

આપવાની રહેશે.  

૨૬.  રજાના દ્વદવસે, કિેરીના સમય વસવાય ટપાલ સ્વીકારવા બાબત : 

(૧) કચેરી સમય બાદ કે જાહેર રજાના દદવસે આવિા સભચવાલયના ભવિાગને પાઠવાયેલા પત્રો, 

વાયરલેસ સાંદેશાઓ, ફેકસ, ઈ-મેઈલનો સરળિાથી સ્વીકાર થઈ શકે અને રજાના દદવસે 

પણ િાકીદની કામગીરી હાથ ધરવામાાં ભવક્ષેપ ન પડે િે માટે ભનવાસી નાયબ 

સભચવશ્રી/ઉપસભચવશ્રી ભનયુકિ કરવામાાં આવે છે. 

(૨) ભનવાસી નાયબ સભચવશ્રી/ઉપસભચવશ્રી િરફથી મોકલાિી આવી ટપાલનો સ્વીકાર કરવા 

માટે દરેક ભવિાગે િે ભવિાગમાાં ફરજ બજાવિા અને ગાાંધીનગરમાાં વસવાટ કરિા હોય િેવા 

વગશ-૧ ના કોઈ એક અભધકારીને ભનયુકિ કરવાના રહેશે અને િેમનુાં નામ, હોદ્દો, સરનામુાં 

અને ફોન નાંબરની જાણ સાંબાંધકિાશ સવેને કરવાની રહેશે.  

(૩) સાંબભધિ નાયબ સભચવશ્રીએ/ ઉપસભચવશ્રીએ િેમને મળેલ િાકીદની ટપાલ, સાંદેશાઓ 

િાત્કાભલક સભચવાલયના ભવિાગના સાંબાંભધિ અભધકારીના ઘ્યાને લાવવાના રહેશે.  

(૪) જ ેિ ેભવિાગના ભનયાંત્રણ હેઠળની કચેરીઓએથી સાંદેશાવાહક દ્વારા મોકલવાની સામાન્ય 

અથવા અગત્યની ટપાલ ભનવાસી નાયબ સભચવશ્રી/ઉપસભચવશ્રીએ સ્વીકારવાની રહેશે 

નદહ, પરાંિુ આ ટપાલ જ ેિે કચેરીએ સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગના ભનયુકિ થયેલા 

અભધકારીને જ સીધી પહોંચાડવાની રહેશે.  

(૫) એક ભવિાગના ભનયાંત્રણ હેઠળની કચેરીના સાંદેશાવાહક દ્વારા મોકલેલી અગત્યની ટપાલ 

જો અન્ય ભવિાગને સાંબોધીને મોકલાવેલી હોય િો િે ટપાલ સભચવાલય ખાિેના ભનવાસી 

નાયબ/ ઉપસભચવશ્રીએ સ્વીકારવાની રહેશે. અને ત્યારબાદ િે િાત્કાભલક સભચવાલયના 

ભવિાગના સાંબભધિ અભધકારીશ્રીને પહોંચાડવાની રહેશે. 

૨૭.  િાખાઓમાં ટપાલની વહેંિણી : 

બારનીશી શાખાને મળિી ટપાલની નોંધણી થઇ ગયા બાદ આવી િમામ ટપાલ સાંબાંભધિ 

શાખાને/અભધકારીને િાકીદે પહોંચિી થાય િેની બારનીશી શાખાના વડાએ કાળજી લેવાની રહેશે. 

સામાન્ય રીિે બારનીશી શાખાને મળેલી ટપાલની સવારે ૧૧.૩૦ કલાકે, બપોરે ૨.૩૦ કલાકે અને 

સાાંજ ે૪.૩૦ કલાકે વહેંચણી થાય િ ેરીિે આયોજન કરવુ. િેમ છિાાં જો કોઇ િાકીદના સાંદેશા હોય 

િો િ ેઅગ્રિાના  ધોરણે સાંબાંભધિ અભધકારીને કે શાખાને પહોંચિા થાય િેવી વ્યવસ્થા કરવી.  
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૨૮.  ઉચ્િ અવધકારીઓના કાયાનલયમાં આવતી ટપાલ / ફાઈલોની નોંધણી : 

(૧) ઉચ્ચ અભધકારીના કાયાશલયમાાં આવિી ટપાલ/ફાઇલ ભસ્વકાયાશ પછી કાયાશલયમાાં 

ભનિાવવામાાં આવિા ઇનવડશ  (આવક) રજીસ્ટરમાાં િેની નોંધણી અચૂકપણે િે દદવસે જ 

કરી ટપાલ/ફાઇલ પર નોંધણી નાંબર િારીખ સદહિ નાખવો.  

(૨)  ટપાલ અને ફાઇલ માટે અલગ અલગ ઈનવડશ  રજીસ્ટરો ભનિાવવા. 

(૩) નોંધણી કરિી વખિે ટપાલ/ફાઇલ સાથે અન્ય કોઇ ભબડાણો છે કે નહીં િેની ચોકસાઇ 

કરવી અને જો આવા કોઇ ભબડાણો જવેા કે અહેવાલ, દસ્િાવેજો, ટેકારુપ કાગળ કે પેટા 

ફાઇલ હોય િો િેની નોંધણી રજીસ્ટરમાાં જ ેિે ટપાલ કે ફાઇલની નોંધણીના ક્રમાાંક હેઠળ 

અલગ નોંધ અચુક કરવી િથા િેને જ ેિે ટપાલ કે ફાઇલની સાથે જ સાાંકળવાની /બાાંધવાની 

ચોકસાઇ રાખવી જથેી કરીને આવા ભબડાણો અન્ય કોઇ ફાઇલ કે ટપાલ સાથે ભમકસ અપ 

(િેળ સેળ) થઇ જાય નહીં. 

(૪) ઉપર મુજબ નોંધણી કયાશ પછી ટપાલ/ફાઈલ સાંબાંભધિ ઉચ્ચ અભધકારીને રજૂ કરવી. આવી 

યોગ્ય નોંધ ઈનવડશ  રજીસ્ટરમાાં કરવી. 

(૫) ટપાલ/ફાઈલ જોયા પછી સાંબાંભધિ ઉચ્ચ અભધકારી ભવિાગના અન્ય અભધકારીને આ 

ટપાલ/ફાઈલ ભનકાલ કે રજૂ કરવા માટે સોંપે િો ઈનવડશ  રજીસ્ટરમાાં િે અાંગેની નોંધ કયાશ 

પછી જ અન્ય અભધકારીને ટપાલ કે ફાઈલ મોકલવી. ઉચ્ચ અભધકારી અન્ય અભધકારીને 

બારોબાર ટપાલ કે ફાઈલ સુપરિ કરે િો િે અભધકારીએ જાિે અગર શાખા મારફિે આ 

સોંપણી અાંગેની નોંધ ઈનવડશ  રજીસ્ટરમાાં કરાવી લેવાની કાળજી રાખવી. ઉચ્ચ અભધકારીના 

કાયાશલયના મહેકમે પણ આવી અવર-જવરની નોંધ લેવડાવવાની િકેદારી રાખવી. 

(૬) ઉચ્ચ અભધકારી દ્વારા ભનકાલ થયા પછી ફાઈલ જ ે િે ભવિાગને પરિ કરવાના િબકકે 

કાયાશલયમાાંથી બહાર જિી વખિે નોંધણી રજીસ્ટરમાાં િેની નોંધ અચૂક કરવી િથા ફાઈલ 

સાથે ભબડાણો હોય િો િે અાંગે ચોકસાઈ કરી લઈ નોંધણી રજીસ્ટર િથા ્યુનબુકમાાં િેનો 

સ્પષ્ટ્ ઉલ્લેખ કરવો. 

(૭) કાયાશલયમાાં સ્વીકારેલ ટપાલ/ફાઈલોની નોંધણી પછી અમુક સમયના અાંિરે કાયાશલયમાાંથી 

િેની રવાનગી (જિી વખિેની) નોંધણી બાકી રહેિી હોય િેવી ટપાલ કે ફાઈલોની મુવમેન્ટ 

અાંગે સાંબભધિ શાખા કે અભધકારીને પૃચ્છા કરી લઈને રવાનગી નોંધની અચૂક પૂિશિા કરી 

લેવાની કાળજી રાખવી જથેી કરીને ઉચ્ચ અભધકારીને મળેલી ફાઈલ જ ેિે ભવિાગને પરિ 

પહોંચી ગઈ છે િેવી ખાિરી થઈ શકે. 

(૮) ઉચ્ચ અભધકારીઓના કાયાશલય પર પ્રાપ્ત થિાાં ઇ-મેઇલ િેમજ ઓનલાઇન ્લેટફોમશ પર 

પ્રાપ્ત થિી ટપાલ બનિી ત્વરાએ સાંબાંભધિ અભધકારીઓને ઓનલાઇન મોકલી આપવાની 

વ્યવસ્થા કરવાની રહેશે. 
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પ્રકરણ - ૫ 

ટપાલ વાંિન 

૨૯. સેક્િન અવધકારીશ્રીનું ટપાલ વાંિન : 

બારનીશી (રભજસ્ટર ી)માાંથી શાખાને મળેલી િમામ ટપાલ સેક્શન અભધકારીશ્રીએ જોઇ લેવી 

અને કાયશવાહીનો અગ્રિા ક્રમ નક્કી કરવા માટે “જરૂરી”, “ખુબ જરૂરી” અથવા “િાકીદનુાં“ એવો 

સ્પષ્ટ્ ભનદેશ કરવો. જ ેટપાલ અાંગે કાયશવાહી શરૂ થાય િે પહેલાાં િે ઉપરી અભધકારીના ધ્યાને 

લાવવાની જરૂદરયાિ જણાય િો િેમ કરવુાં, અન્યથા સાંબાંભધિ નાયબ સેક્શન અભધકારીને ટપાલ 

આપવી. પોિાની શાખાને સાંબાંભધિ ન હોય િેવી ટપાલ હોય િો િે િુિશ જ બારનીશી શાખાને પરિ 

કરવી અથવા શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ટપાલના ભવષયને ચકાસી બારનીશી શાખાને પરિ ન કરિાાં 

ભવિાગની સાંબભધિ શાખાને મોકલી આપવી. કોઇ કેસમાાં શાખા અભધકારીને એમ લાગે કે પત્રની 

બાબિ ગૂાંચવણિરી અને વધારે ભવચારણા માાંગી લે િેવી છે, િો િેવા ભકસ્સામાાં નાયબ સેક્શન 

અભધકારીને િે ન સોંપિા પોિાની કક્ષાએ કેસની રજુઆિ કરવી. કોઇ કેસ અાંગે કઇ રીિે કાયશવાહી 

કરવી િેની નાયબ સેક્શન અભધકારીને જરૂરી જણાય િો સૂચના આપવી. આ ઉપરાાંિ શાખામાાં 

આવિી ફાઇલ /ટપાલ સ્વીકારવી. 

   સેક્શન અભધકારીશ્રીને શાખામાાં મળિા ઇ-મેઇલ િેમજ ઓનલાઇન ્લેટફોમશ મારફિ 

મળિી ટપાલનુાં વાાંચન કરી િે પરત્વે કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે. જમે કે e-sarkar માાં ઓનલાઈન 

ટપાલ મળ્યેથી આ ટપાલ અન્વયે હાથ ધરવાની થિી સુભચિ કાયશવાહી અાંગે િાબાના કમશચારીને 

ટપાલ નીચે સામેલ રીમાક્સશ બોક્સમાાં સુચના આપી શકાય.  

 ૩૦. િાખા રજીસ્ટરમાં ટપાલની નોંધણી : 

(૧) શાખાને મળેલી અને સેક્શન અભધકારીશ્રીએ જ ેિે નાયબ સેક્શન અભધકારીને માકશ  કરેલી 

દરેક ટપાલની શાખાના સાંબાંભધિ કમશચારીએ શાખા ડાયરી (પદરભશષ્ટ્-૨) માાં નોંધણી 

કરવી અને ત્યારબાદ આવી ટપાલમાાં ફાઇલ નાંબરનો ઉલ્લેખ હોય િો િે ફાઇલ પર સાંબાંભધિ 

નાયબ સેક્શન અભધકારીએ કાયશવાહી કરવાની રહેશે. શાખાને પ્રાપ્ત થિી એક પણ ટપાલ, 

ફેક્સ, ઇ-મઈેલ સાંદેશા નોંધણી વગરના ન રહે િેની નાયબ સેક્શન અભધકારીએ ખાસ 

કાળજી રાખવી. 

(ર) શાખાની કામગીરીને ઘ્યાને રાખીને જરૂર હોય ત્યાાં એક જ પ્રકારના રજીસ્ટરમાાં બધી નોંધણી 

ન કરિાાં જુદા જુદા રજીસ્ટર  રાખવા. જવેા કે િારિ સરકાર િરફથી મળિી ટપાલ, 

ભવધાનસિાના િારાાંભકિ, અિારાાંભકિ પ્રશ્નો, ફેક્સ, ઇ-મેઈલ સાંદેશા, કોટશ  કેસના સાંદિશમાાં 

મળેલી નોટીસ, મુખ્યમાંત્રીશ્રી/માંત્રીશ્રી િરફથી મળિા સાંદિો/ટપાલ, સાંસદ/ 

ધારાસભ્યશ્રી િરફથી મળિા પત્ર એમ જુદા જુદા રજીસ્ટર  રાખવાથી કામગીરી સરળ બનશે. 

ભવિાગમાાંથી સલાહ અભિપ્રાય માટે આવેલા અભવભધસર નોંધોના કેસ અભવભધસર નોંધો 

માટેના રજીસ્ટરમાાં (પદરભશષ્ટ્-૫) નોંધવા. 
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૩૧. બીજા વવભાગોને સંબંવધત કેસ તબદીલ કરવા બાબત :   

(૧) જ ેકેસોની બાબિ સ્પષ્ટ્ રીિે બીજા ભવિાગને લગિી હોય િેવા, ભવિાગમાાં સ્વીકારવામાાં 

આવેલ કેસ/ટપાલ અભવભધસર પૂછાણ ભસવાય િે ભવિાગને ભનકાલ માટે મોકલી આપવા. 

આવી ફેરબદલી ઉપ સભચવોએ કરવી. કેસ કયા ભવિાગનો છે િે બાબિમાાં શાંકા હોય ત્યાાં 

પહેલાાં અભવભધસર પૂછાણ કરવુાં.        

(ર) કેસ/ટપાલની આખરી ફાળવણી સત્તા ધરાવિા અભધકારી દ્વારા નકકી થાય ત્યાાં સુધી 

કેસની ફેરબદલી સૂચવિી બધી અભવભધસર નોંધોને દરેક િબકકે િેવી નોંધ મોકલિા અને 

મેળવિા ભવિાગે “િાકીદની” ગણવી. એ દરભમયાન કેસના ભનકાલમાાં ભવલાંબ ન થાય િે 

માટે કાગળ મોકલનાર ભવિાગે જો અન્ય ભવિાગ કે જનેે કાગળ મોકલવામાાં આવ્યા છે િે 

ભવિાગ  કાગળની ફેરબદલી સ્વીકારવાની ના પાડે િો િે ભવિાગ િરફથી કાગળ પરિ મળ્યે 

િાકીદે મુખ્ય સભચવશ્રીના હુકમ મેળવવા. મુખ્ય સભચવશ્રી ભવિાગને કેસ ફાળવી આપે િે 

છિાાં પણ િે ભવિાગ જો િે સ્વીકારવા િૈયાર ન હોય િો િે બાબિ માંત્રીશ્રી અથવા 

મુખ્યમાંત્રીશ્રીના ભનણશય માટે મોકલવી. 

૩ર. અવધકારીનું ટપાલ વાંિન : 

(૧) અભધકારીએ શાખામાાંથી ટપાલ (ફીઝીકલ કે ઇ-ટપાલ) આવે કે િરિ િે જોઈ જવી અને 

કેસની અગત્યિા મુજબ રજૂઆિની સમય મયાશદા દશાશવી જ ેિે સમય મયાશદામાાં કેસ રજૂ 

કરવા શાખાને સૂચના આપવી. 

(ર) પોિે ટપાલ જોયા બાદ િે પર સહી કરવી. 

(૩) શાખાની સહાય વગર પોિે હાથ ધરવા માગિા હોય િેવી ટપાલ પોિાની પાસે રાખવી.  

(૪)  ટપાલ પર કરવાની કાયશવાહી અાંગે જરૂરી હોય ત્યાાં સૂચનાઓ આપીને અથવા કચેરીની નોંધ 

ભસવાય માત્ર ફાઈલ અથવા કાગળ રજૂ કરવાની સૂચનાઓ સદહિ બાકીની ટપાલ સેક્શન 

અભધકારીશ્રીને મોકલી આપવી. 

૩૩. મંત્રીશ્રીને અગત્યના પત્રોની રજૂઆત : 

ખાનગી અથવા ભબનસરકારી વ્યભકિ અથવા સાંસ્થા િરફથી અગત્યનો પત્ર મળે ત્યારે 

અભિપ્રાય માટે કોઈ અભધકારીને મોકલિાાં પહેલાાં, હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રીને િે જોઈ જવા માટે 

મોકલવો. 
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પ્રકરણ - ૬ 

આવેલ ટપાલ અંગે પ્રાથવમક કાયનવાહી 

૩૪.  નાયબ સેક્િન અવધકારીનું ટપાલ વાંિન : 

(૧) સેક્શન અભધકારીશ્રીએ જોઈ લીધેલ ટપાલ/સાંદેશા નાયબ સેક્શન અભધકારીને મળે કે િુરિ 

જ િેમણે િે િમામ કાળજીપૂવશક જોઈ જવા. પોિાને ફાળવવામાાં આવેલ ભવષયને લગિી ન 

હોય અથવા િો અન્ય નાયબ સેક્શન અભધકારીને સાંબાંધકિાશ હોય િેવી ટપાલ સેક્શન 

અભધકારીશ્રીની સાંમભિથી યોગ્ય નોંધ લઇને  સાંબાંભધિ નાયબ સેક્શન અભધકારીને આપવા 

માટે પરિ કરવી. સેક્શન અભધકારીશ્રીની ગેરહાજરી દરમ્યાન પોિાને સાંબાંધકિાશ હોય િેવી 

અગત્યની ટપાલ સેક્શન અભધકારીશ્રીના આવવાની રાહ જોયા વગર નાયબ સેક્શન 

અભધકારીએ મેળવી લેવાની િકેદારી રાખવી. 

૩પ.  આવેલ ટપાલની કાયનપત્રકમાં નોંધણી : 

(૧)  નાયબ સેક્શન અભધકારીએ પોિાની પાસે આવેલ િમામ કાગળ(ઓનલાઈન એ્લીકેશન 

મારફિે મળેલ ટપાલ કે ઓફલાઈન મળેલ ટપાલ) જોઈ લીધા બાદ કાયશપત્રક (પદરભશષ્ટ્- 

૩)માાં ક્રમાનુસાર જ ેિે MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, CM Office સાંદિશ કે 

PG Portal સાંદિશ િરીકે િેની નોંધ અચુકપણે કરવી. આવેલ કાગળ ફાઈલ સ્વરૂપે રજૂ થાય 

ત્યાાં સુધી િેની નોંધણીનુાં કામ કોઈપણ સાંજોગોમાાં મુલિવી રાખવાની છૂટ નથી. 

(ર)  કાયશપત્રકમાાં નોંધણીના હેિુ માટે નીચેની બાબિો “આવેલ કાગળ” ગણાશે.  

(૧) અભધકારીઓને સીધા મોકલાયેલ અને િેમણે જાિે જનેા પર કાયશવાહી કરી હોય િેવા 

કેસ ભસવાય શાખામાાં આવેલ અને ડાયરીમાાં નોંધવામાાં આવેલ બધાાં સરકારી અને 

ભબનસરકારી લખાણ. 

(ર) અભધકારીઓને સીધા મોકલેલા કેસ પર કચેરીએ ભબન રેકડશ  નોંધો (off the record 

note) મૂકેલી હોય િો િે.  

(૩) જનેા ઉપર કાયશવાહી કરવાની હોય િેવી, અભધકારીઓએ મૂકેલ સ્વિાંત્ર નોંધ. 

(૪) જનેા ઉપર કાયશવાહી શરૂ કરવાની હોય િેવી બીજા ભવિાગોનાાં અભવભધસર 

પૂછાણોમાાંથી લીધેલી નોંધની નકલ. 

(પ) જનેા ઉપર નોંધ લખવી જરૂરી હોય િેવા “ભવિાગ મારફિ જિા” કેસ 

(૬) અભધકારીઓ િરફથી પૃચ્છા માટે પરિ આવેલા અથવા અનુમભિ બાદ મુસદ્દા વગેરે 

રજૂ કરવા આવેલા ફરી રજૂ કરવાના કેસ. 

(૭) છાપેલાાં સ્મૃભિ પત્ર ભસવાયના સરકારી અથવા નીમ સરકારી પત્ર દ્વારા કચેરીએ રજૂ 

કરેલા સ્મૃભિ પત્ર, 
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(૮) નાયબ સેક્શન અભધકારી અગર િો સેક્શન અભધકારીશ્રીએ ભનકાલ કરેલા કેસ. રૂબરૂ 

ચચાશ કયાશ પછી અભધકારીઓ દ્વારા િેમને ચચાશ દરમ્યાન આપેલ  સૂચના મુજબ 

આગળ કાયશવાહી કરવા પરિ કરેલ હોય િેવા કેસ. 

(૩)  કાયશપત્રકમાાં નીચે મુજબના કાગળ આવક (રીસીટ) િરીકે ગણવા નદહ.  

(૧) જનેી ઉપર અભધકારીઓએ કાંઈ સૂચનાઓ લખી ન હોય અને જ ેબાબિમાાં પગલાાં 

િરવાનાાં ન હોય િેવાાં સહી વગરનાાં લખાણ. 

(ર) એકની એક જ વ્યભકિએ એ જ અથવા બીજા અભધકારીઓને કરેલ ભનવેદનની 

વધારાની નકલો ભસવાય કે એના ઉપર કોઈ કાયશવાહી કરવાની હોય િો. 

(૩) નાયબ સેક્શન અભધકારીના કામકાજને જ લગિી બાબિો જમેાાં નોંધ કરવાની હોિી 

નથી. 

         દા.િ. (ક) જુદા જુદા રજીસ્ટરોમાાં નોંધણી,  

                (ખ) મની ઓડશ ર ફોમશ િરી મોકલવા જવુેાં કાયશ, 

                (ગ) પોસ્ટ ખાિા િરફથી આવિી પહોંચ જવેા કાગળ 

(૪) બીજી શાખાઓ માટેના કાગળ, જ ેસાંબાંભધિ શાખાઓને િબદીલ કરવાના હોય છે. 

(પ) ડુ્લીકેટ નકલો જનેા ઉપર કાયશવાહી કરવાની હોિી નથી. 

(૬) અભધકારીઓના અાંગિ પત્ર 

(૭) નકલ કરવાની કામગીરી અને નકલ સરખાવવાની કાયશવાહી 

(૮) ગેઝેટના જુદા જુદા િાગની જાણ માટે આવિી નકલ. 

(૯) કેલેન્ડર, ડાયરી અને એવુાં ઈિર સાદહત્ય જમેાાં પ્રચાર સાદહત્યનો સમાવેશ થાય. 

(૧૦) સવે લોકોની જાણ સારૂ ફેરવેલા પદરપત્ર, કચેરી યાદી, ઉિારા, વગેરેની નકલો એટલે 

કે (રજાઓની યાદી, ટેલીફોનની યાદી, પ્રવાસ કાયશક્રમ વગેરે) 

(૧૧) કેટલાાંક કાગળ માટે કરવામાાં આવિી બેવડી કાયશવાહી 

           દા.િ. (ક) સાદી નોંધ મૂકી િેના ઉપર માંજૂરી મેળવી ત્યાર પછી સાદો મુસદ્દો મુકી ફરીને 

  એ કેસને આવેલ કાગળ િરીકે નોંધવાની પ્રથા 

 (ખ) એક કાગળ કે જ ેએક કમશચારી દ્વારા અભધકારી સમક્ષ રજુ કરવામાાં આવે િેની 

   નોંધ એક કમશચારી અને અન્ય કમશચારી એ બાંને પોિાના કાયશ પત્રકમાાં નોંધે. 

(૧ર) ખાિાના વડાઓએ કોઈ કચેરી હુકમ બહાર પાડેલો હોય િો િેમાાં જણાવેલી કોઈ 

ટપાલ. 
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(૪) પ્રત્યેક શાખામાાં નાયબ સેક્શન અભધકારીએ િેમની કામગીરી રોકડ, ખાિાકીય િપાસ, કોટશ  

કેસ કે અન્ય એવા પ્રકારની કે જમેાાં કામગીરીના ભનકાલમાાં વધુ સમય જાય િેમ હોય અને જ ે

બાબિો કાયશિારણની ગણિરી માટે લક્ષમાાં લઇ શકાય િેમ ન હોય િો પણ કાયશપત્રક 

ભનિાવવુાં ફરજીયાિ છે ભવિાગના સભચવશ્રીએ કોઇ પણ શાખાને નોન વકશશીટ જાહેર કરેલ 

હોય િો પણ આવી શાખાના િમામ નાયબ સેક્શન અભધકારીએ કાયશપત્રક રાખવુાં ફરભજયાિ છે.   

૩૬. સરકારને કરવાની અરજી અને તેનો પહોંિ-સ્વીકાર : 

સરકારને અરજી કેવી રીિે કરવી અને િેના ભનકાલના ભનયમો (પદરભશષ્ટ્ - ૪)માાં આપવામાાં 

આવેલ છે આ ભનયમો અનુસાર ભબનસરકારી વ્યભકિઓ અથવા સાંસ્થાઓ િરફથી મળેલાાં 

લખાણોની પહોંચ િાકીદે પાઠવવામાાં આવે િે જોવાની જવાબદારી સેક્શન અભધકારીશ્રી અન ે 

િેમની ગેરહાજરીમાાં શાખાનો હવાલો સાંિાળિા ભસભનયર નાયબ સેક્શન અભધકારીની રહેશે. આવી 

પહોંચ આપિી વખિે આવા પત્ર/અરજી/કાગળ સ્વીકારનાર અભધકારી/કમશચારીએ પહોંચ પોથી 

અથવા સ્થળપ્રિમાાં િેમનુ નામ, હોદ્દો, કચેરીનુ નામ અને િારીખ અચુક દશાશવવાની રહેશે. 

* શાખામાાં ઇ-મેઇલ મારફિ મળિી ટપાલ પર િૌભિક પ્રિની રાહ ન જોિાાં િે પરત્વે 

ભનયમોનુસારની કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે.  

 

  

20



 

પ્રકરણ - ૭ 

કામગીરીના માપદંડ, કેસની રજુઆત, મુસદ્દા લેખન અને નોંધ લેખન 

૩૭. કામગીરીના માપદંડ : 

(૧)  નાયબ સેક્શન અભધકારીએ સરકારશ્રી દ્વારા વખિોવખિ ભનયિ કરેલ કામગીરીના માપદાંડ 
મુજબ કેસનો ભનકાલ કરવાનો રહેશે.   

(૨) હાલમાાં ભનયિ કરેલ માપદાંડ મુજબ નાયબ સેક્શન અભધકારીએ દરરોજના ઓછામાાં ઓછા 
૧૫.૬ કેસનો ભનકાલ કરવાનુ ધોરણ છે. 

૩૮. કેસની રજુઆતનો રાહ અને વવિારણાનાં સ્તરો : 

(૧) ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમોના ભનયમ-૧પ હેઠળ બહાર પાડવામાાં આવેલી 
સરકારી કામકાજની સુચનાઓના િાગ-ર “સામાન્ય” હેઠળની સુચના-૪ અન્વયે દરેક 
ભવિાગે સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીની માંજુરીથી િે ભવિાગના જુદા જુદા પ્રકારના કેસનો આખરી 
ભનકાલ કઇ કક્ષાએ કરવો િે નકકી કરી દરેક ભવિાગે આ અાંગેના સ્થાયી હુકમ બહાર પાડવા 
અને િેનો અમલ કરવો.  

(૨) દરેક ભવિાગે શાખા, ઉપસભચવશ્રી અને નાયબ/ સાંયુક્િ/ અભધક સભચવશ્રી ને ફાળવવામાાં 
આવેલ ભવષયો અને કેસ રજૂ કરવાનો રાહ દશાશવિા હુકમ અને મહેકમનો ચાટશ  સભચવશ્રી 
પાસે માંજૂર કરાવીને રાખવો. 

(૩) નોંધ લેખન કરનાર નાયબ સેક્શન અભધકારી/સેક્શન અભધકારીશ્રી અને રજુ થયેલ 
બાબિમાાં ભનણશય લેનાર અભધકારી વચ્ચે માત્ર એક જ કક્ષાએ કેસની રજુઆિ અને 
ભવચારણા કરવાની રહેશે. ભવચારણા કરનાર અભધકારીથી ઉપરની કક્ષાએ (ભનણશય લેનાર 
અભધકારીની કક્ષાએ) કેસનો આખરી ભનણશય કરવાનો રહેશે.  

(૪) કેસની અગત્યિા સાથે સુસાંગિ રહી, િેની ભવચારણા શકય િેટલી નીચી કક્ષાએ કરવાની 
રહેશે. માત્ર અપવાદરૂપ ભકસ્સામાાં જ ભનણશય લેનાર અભધકારી સમક્ષ કેસ રજૂ થિાાં પહેલાાં 
બે અભધકારી કક્ષાએ ભવચારણા કરી શકાશે. બે થી વધુ િબકકે કેસની ભવચારણા કરવાના 
પ્રસાંગો કવભચત્ જ ઉપભસ્થિ થાય િેવો પ્રબાંધ કરવાનો રહેશે. 

(૫) કોઈ પણ કેસ ઉપસભચવશ્રી અને નાયબ સભચવશ્રી એમ બાંને અભધકારીને નહીં, પરાંિુ િે પૈકી 
એક જ અભધકારીને રજુ કરવાનો રહેશે. 

(૬) જ ેકેસમાાં દરખાસ્િની ભવગિવાર ચકાસણી કરવાની હોય, નીભિ ભવષયક ભનણશય લેવાનો 
હોય અને રાજ્યના વહીવટી િાંત્રને અગર સામાન્ય પ્રજાજનોને અસર કરે િેવી બાબિની 
નોંધ સેક્શન અભધકારીશ્રી કક્ષાએથી રજુ કરવાની રહેશે. િેની ચકાસણી ઉપસભચવશ્રી અને 
નાયબ સભચવશ્રી કક્ષાએ કરી, આવા કેસ સભચવશ્રી મારફિ સરકારને રજુ કરવાના રહેશે. 
આમ આવા અગત્યના કેસ ત્રણે કક્ષાએ જોવાય િેની ગોઠવણ કરવાની રહેશે. 

(૭) જ ેકેસોમાાં માત્ર હકીકિો કે માદહિી માંત્રીશ્રીને રજુ કરવાની હોય િેવા કેસ શાખામાાંથી સીધા 
નાયબ સભચવશ્રીને રજુ કરવાના રહેશે. નાયબ સભચવશ્રીએ આવા કેસ સીધા માંત્રીશ્રીને રજુ 
કરવાના રહેશે. 

(૮) જો આ અાંગે સ્થાયી હુકમ કરવામાાં આવેલ હોય અને િે આ સુચનાઓ સાથે સુસાંગિ ન હોય 
િો િે હુકમની સમીક્ષા કરી, સુધારેલ હુકમો કરવાના રહેશે. ભવિાગમાાં હાથ ધરાિી બધી જ 
બાબિોનો આ હુકમમાાં સમાવેશ થાય િે પણ જોવાનુાં રહેશે. 
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૩૯.  કેસ તૈયાર કરવો : 

નીચે દશાશવેલ પદ્ધભિઓ પૈકી લાગુ પડિી ઉત્તમ પદ્ધભિ પસાંદ કરી કેસ િૈયાર કરીને રજૂ 

કરવો જોઈએ : 

(૧) નોંધ ભવના અથવા હાાંભસયામાાં અભવભધસર સમજૂભિ સાથે મુસદ્દો માંજૂરી માટે રજૂ કરી શકાય. 

મુસદ્દો િે જ સ્વરૂપમાાં માંજૂર થશે િેમ લાગે િો સ્થળ પ્રિ ઉપરાાંિ મુસદ્દાની સ્વચ્છ નકલ 

પણ અચૂક રજૂ કરવી. 

(૨) આવેલ કાગળ પરત્વે કરવાની કાયશવાહી સ્પષ્ટ્ હોય ત્યારે હુકમ મેળવ્યા ભસવાય મુસદ્દો રજૂ 

કરવો જોઈએ. 

(૩) જ ે કેસોમાાં નોંધ મૂકવી જરૂરી મનાિી હોય અને િેને માંજૂરી મળવાની ધારણા હોય ત્યાાં 

નોંધની સાથો સાથ મુસદ્દો િેની સ્વચ્છ નકલ સાથે રજૂ કરી શકાય. િે ભસવાયના કેસોમાાં 

સત્તા ધરાવિા અભધકારી હુકમ પસાર કરે િે પછી મુસદ્દો િૈયાર કરવો. 

(૪)  શાખા અભધકારી અથવા ઉચ્ચ અભધકારી પોિાની ભવવકે બુભઘ્ધ અનુસાર મુસદ્દો િૈયાર કરી 

િેને રવાનગી અથે અભધકૃિ કરી શકે અથવા િેની િુરિ ઉપરના અભધકારીઓને માંજૂરી સારૂ 

રજુ કરી શકે. માંજુરી મળ્યેથી, પત્ર/યાદી /પદરપત્ર/ઠરાવનો મુસદ્દો ત્રણ દદવસમાાં અને જ ે

ભકસ્સામાાં કાયદાની જોગવાઈ ઈત્યાદદ ટાાંકી અન્ય ભવિાગોના પરામશશમાાં પદરપત્ર/ ઠરાવો/ 

અભધસૂચના જવેા મુસદ્દા મૂકવાના હોય િેવા કેસમાાં સાિ દદવસમાાં આખરી મુસદ્દા સક્ષમ 

અભધકારીની માંજૂરી માટે રજૂ કરવા. 

(૫) ભવિાગને મળેલ દરખાસ્િ/ અરજી/ રજુઆિ વગેરે માટે આખરી ભનણશય લેિા પહેલા ભવશેષ 

માદહિીની જરૂર પડે િો િેમાાં મુદ્દા ઉપભસ્થિ કરી સાંબાંભધિને પુિશિા કરવા જણાવવુાં. 

(૬) પૃચ્છા કરવાના પ્રસાંગે આવા િમામ મુદ્દાઓ એકી સાથે ઉપભસ્થિ કરવામાાં આવે િેની 

કાળજી લેવી કે જથેી કેસના ભનકાલમાાં ભવલાંબ ભનવારી શકાય. 

(૭) કોઇ કેસમાાં બીજીવાર ભવશેષ મુદ્દા ઉપભસ્થિ કરીને માદહિી માાંગવાની/ મેળવવાની જરૂરી 

લાગે િો આવા પ્રસાંગે પ્રથમ પૃચ્છા જ ેકક્ષાએથી કરવામાાં આવી હોય િેનાથી ઉપરની કક્ષાના 

અભધકારીની માંજુરી મેળવીને બીજીવાર પૃચ્છા કરવી. 

૪૦. મુસદ્દા લેખન : 

(૧) ફાઈલ પર રાખવામાાં આવેલા બધા મુસદ્દાને ફાઈલ નાંબર હોવો જોઈએ. 

(ર) સરકારી અભધકારી અથવા ભવિાગને લખાયેલ પત્ર પર પે્રષક અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો, 

ઈ-મેઈલ એડરેસ અને કચેરીનો ફોન નાંબર દશાશવવો, જયારે ભબન સરકારી વ્યભકિ અથવા 

સાંસ્થાને લખાયેલ પત્ર પર માત્ર અભધકારીનો હોદ્દો અને ઈ-મેઈલ એડરેસ દશાશવવા. 

(૩) સરકારી કમશચારીઓ િેમજ બીજાઓને સાંબોધન કરિી વેળા સરકારી પત્રવ્યવહારમાાં “શ્રી”, 

“શ્રીમિી” અને “સુશ્રી” જવેા પૂવશગો વાપરવા. આવા િારિીય પૂવશગો ભવદેશીઓ િેમનાાં 

નામ આગળ વાપરિા હોવાનુાં જાણમાાં ન હોય િો િેમનાાં નામ આગળ વાપરવાાં નદહ. 

(૪) બધા પત્ર અને યાદીઓના મુસદ્દાના મથાળે િેનો ભવષય દશાશવિુાં ટૂાં કુાં  ભશષશક હોવુાં જોઈએ 

અને િે બને િેટલુાં ટૂાં કુ હોવુાં જોઈએ. 

(પ) પસાર કરવામાાં આવેલા હુકમનો ઉદે્દશ મુસદ્દામાાં બરોબર વ્યકિ થવો જોઈએ. 
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(૬) ઠરાવ બહાર પાડિી વખિે જ ેભવિાગની માંજૂરી મેળવવામાાં આવી હોય, િે ભવિાગની માંજૂરી 

મળ્યાના ઉલે્લખ ભસવાય અન્ય માંજૂરીઓ દા.િ. “મુખ્ય સભચવશ્રીની, માન.માંત્રીશ્રીઓની કે 

માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રીની માંજૂરી” વગેરેનો ઉલે્લખ કરવાનો રહેિો નથી. 

(૭) જ ેભવિાગની માંજૂરીથી હુકમો બહાર પાડવાના હોય િે ભવિાગના અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી 

/ અગ્ર સભચવશ્રી / સભચવશ્રીની માંજૂરીથી હુકમો થાય છે િેવો ઉલે્લખ ન કરિાાં જ ેિે 

ભવિાગની માંજૂરીનો જ ઉલે્લખ કરવાનો રહે છે. 

(૮) ઠરાવ / પદરપત્રના મુસદ્દા ટૂાં કા અને સ્વયાંસ્પષ્ટ્ હોવા જોઈએ. 

(૯) ઠરાવ /પદરપત્રના મુસદ્દાનુાં ઘડિર સરળ અને સામાન્ય નાગદરક સમજી શકે િેવી 

િાષામાાં કરવુાં જોઈએ એટલે કે મુસદ્દાની િાષા દદ્વઅથી કે સાંદદગ્ધ ન હોવી જોઈએ. 

(૧૦)  ઠરાવ/ પદરપત્રના મુસદ્દામાાં પુનરોભકિ ટાળવી જોઈએ. 

(૧૧) જ્યાાં આવશ્યક હોય ત્યાાં આમુખ / પ્રસ્િાવના આપવી જોઈએ. જયાાં જરૂરી ન હોય ત્યાાં 

આવી બાબિો ટાળવી જોઈએ. 

(૧ર) જ્યાાં નાણાાંકીય બાબિ કે અન્ય બાબિ વધુ સ્પષ્ટ્ કરવાની જરૂર જણાય ત્યાાં ઉદાહરણ 

ટાાંકી શકાય. 

(૧૩) એક સરખા પ્રકારના લખાણ માટે મુસદ્દાના નમૂના િૈયાર કરવા જોઈએ, જથેી  મુસદ્દામાાં 

એકસૂત્રિા જાળવી શકાય. 

(૧૪) એક જ ભવષય પર અનેક ઠરાવ / પદરપત્ર અમલમાાં હોય િો િે બધા ઠરાવ / પદરપત્ર રદ 

કરી એક સાંકભલિ ઠરાવ / પદરપત્ર બહાર પાડવો જોઈએ. જ્યારે જમીન કે િે પ્રકારનાાં 

મુદ્દાઓને સાંબાંભધિ ઠરાવ / પદરપત્ર કે જમેાાં જ ે િે સમયે લાગુ પડિા ભનયમોના 

સળાંગપણાની બાબિ પણ ભવચારણા હેઠળ હોય ત્યાાં આ સાંકભલિ ઠરાવ / પદરપત્ર પભસદ્ધ 

કરિી વખિે વાંચાણમાાં લીધેલ જ ેિે સમયે અમલી ઠરાવ / પદરપત્ર િેના અમલીકરણના 

સમયગાળા સાથે ફૂટનોટમાાં દશાશવવા જોઈએ.  

(૧પ) લખાણમાાં સાંબાંભધિ અભધકારીઓના હાથની સહી અથવા અભધકૃિ e-seal કે e-sign હોવી 

જોઈએ. લખાણમાાં સાંબાંભધિ અભધકારીઓનાાં છાપેલાાં નામ ચાલી શકે. નાણાાંકીય માંજૂરી કે 

યોજના/પદરયોજના ભવગેરે બાબિોમાાં ભનણશય અાંગે િમામ ઓનલાઈન એ્લીકેશન/ 

સોફ્ટવેરમાાં અભધકૃિ e-seal કે e-sign ની જોગવાઈ હોવી જોઈએ. જ ેિે બાબિમાાં માંજૂરી 

મળ્યા બાદ, હુકમ રવાનગી કરનાર સત્તાભધકારીએ રવાના કરેલ હુકમમાાં e-seal કે e-signનો 

ઉપયોગ કરવો જોઈએ.   

(૧૬) માંજુરી સારૂ મુસદ્દા રજૂ કરિાાં પહેલાાં િે જમેને મોકલવાનો હોય િેમનાાં નામ અથવા 

અભધકારીઓ અથવા અભધકારીઓનાાં જૂથના હોદ્દા િેમાાં લખી દેવા. 

(૧૭) કોઈ ખાસ કારણ ભસવાય માંજૂર થયેલા મુસદ્દા િાત્કાભલક રવાના કરવા જોઈએ.  

(૧૮) રાજિવન, હાઈકોટશ , જાહેર સેવા આયોગ, િારિ સરકાર અથવા અન્ય રાજ્ય સરકારો 

વગેરેમાાં ઉંચુ પદ ધરાવિી વ્યભકિઓ, એલચીઓ, હાઈકભમશનરો અને કોન્સલ કચેરીઓના 

અભધકારીને મોકલવામાાં આવિાાં લખાણની નકલ પત્ર િથા ઈ-મેઈલ દ્વારા મોકલવી 

જોઈએ.   
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(૧૯) કોઇની રજુઆિ અનુસાંધાને અ ન્ય કચેરીને કામ્ગીરી સાંબાંધે પત્રવ્યવહાર હાથ ધરાય િો, 
જ-ેિ ે વ્યભક્િની રજુઆિના સાંદિશને “શ્રી અ.બ.ક. દ્વારા રજુઆિ કરેલ છે કે.......” 
મુજબ દશાશવવાની રહેશે. જથેી િ ેરજુઆિ પત્ર લખનાર કચેરીનો અભિપ્રાય છે કે માનવાનુાં 
છે િ ેમુજબનુાં ખોટુ અથશઘટન ભનવારી શકાય. 

૪૧. નોંધ લેખન : 

(૧) સરકારની ભવચારણા માટે કેસ રજૂ કરિી વખિે નોંધ લખિા કમશચારીએ અને ફાઈલ ૫ર નોંધ 
લખિા અભધકારીઓએ, પોિાની નોંધમાાં નીચે દશાશવેલ બાબિોનો સ્પષ્ટ્૫ણે ક્રમાનુસાર 
સમાવેશ કરવો : 

(૧) કેસની ભવગિોના સ્પષ્ટ્ અને ટૂાં કા વણશન સાથે ભવચારણા હેઠળની બાબિ. 

(ર) દરખાસ્િ મોકલનારની સ્પષ્ટ્ દરખાસ્િ અથવા રજૂઆિ કરનાર ભબનસરકારી 
વ્યભકિ/ સાંસ્થા હોય િો િેની સ્પષ્ટ્ માાંગણી 

(૩) દરખાસ્િ/માાંગણીના ભવષયવસ્િુ ૫રત્વેની સાંબાંભધિ કાયદા/ભનયમો/ઠરાવ/ 
૫દર૫ત્ર કે અન્ય સ્વરૂ૫ની પ્રવિશમાન જોગવાઈઓ / ધારાધોરણો 

(૪) ભવચારવાનાાં જુદાાં જુદાાં દ્રભષ્ટ્ભબાંદુઓ અને મુદ્દા. 

(૫) નોંધ લખનારનાાં સ્પષ્ટ્ માંિવ્યો અને િલામણો 

(૬) નોંધમાાં દશાશવેલ બાબિની આખરી માંજૂરી જ ેકક્ષાએ અપેભક્ષિ હોય િે કક્ષા સુધીનુાં 
માકીગ રજૂઆિનો રાહ અને સત્તા સોં૫ણીની જોગવાઈઓ ધ્યાનમાાં લઈ નોંધ 
મૂકનાર કરે િે અપેભક્ષિ છે.                  

(૭) દરેક નાના ફકરામાાં એક મુદ્દો આવે િે રીિે નોંધને નાના નાના ફકરામાાં (અાંદાજ ે
પ-૬ લાઇન) વહેંચી દેવા જોઈએ. સાદી અને સરળ િાષામાાં નાના વાકયોનો 
ઉ૫યોગ કરવો. 

(૮) નોંધના આખરી ફકરામાાં જ ેબાબિોની માંજૂરી મેળવવાની હોય િે િમામ બાબિોને 
આવરી લઇ ટુાં કમાાં અચુક દશાશવવી જોઈએ.  

(૨) કોઈ૫ણ કેસ ધારણા અને માન્યિા ઉ૫ર મુલવવાને બદલે હકીકિ અને ભનયમો / 
સૂચનાઓના આધારે િેની મુલવણી કરવી. હકીકિની ખરાઈ કરી કોઈ િૂલ જણાય િો િે 
દશાશવવી. કચેરી - નોંધનો ઉદે્દશ કેસના ભનકાલ માટે િાત્કાભલક જરૂરી સામગ્રી અભિ 
સાંભક્ષપ્તરૂ૫માાં પૂરી પાડવાનો છે. 

(૩) જ ેઅભધકારીને કેસ રજુ કરવામાાં આવનાર છે િે ભવચારણા હેઠળનો કાગળ વાાંચશે જ િેવી 
ધારણા હાંમેશા રાખવી અને િેથી િે કાગળમાાંથી નોંધમાાં શબ્દશઃ ઉિારા નહીં કરિાાં  િેની 
ભવગિનો સાર આ૫વો. 

(૪)  ભવચારણા હેઠળના કાગળમાાં ઉ૫ભસ્થિ થયેલ મુદ્દાઓ અને જોગવાઈ અાંગેના આધાર-પુરાવા 
અથવા િો દસ્િાવેજી નોંધો ઉ૫રી અભધકારીને સાંદિશ માટે ઉ૫લબ્ધ કરી ચોકકસ દરખાસ્િ રજૂ 
કરવી જોઈએ. સભચવશ્રી કે િેની ઉ૫લી કક્ષાએ રજૂ થવાની ધારણા હોય િેવી દરેક નોંધ 
અચૂક૫ણે સ્વચ્છ રીિે ટાઈ૫ કરાવી રજૂ કરવી. 

(૫) એક કરિાાં વધુ કચેરી નોંધો ન થાય િેથી બને ત્યાાં સુધી ભવિાગની અન્ય શાખા મારફિ કેસ 
રજૂ નહી કરિાાં િે શાખા સાથે ચચાશ ભવચારણા કરીને એકભત્રિ નોંધ િૈયાર કરી િેમાાં િે શાખાના 
સેક્શન અભધકારીશ્રીની ટૂાં કી સહી લેવી. 
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(૬) જ ે િે િબકકે કેસ જોનાર અભધકારીએ કેસ ૫રત્વેનાાં પોિાનાાં માંિવ્યો અને િલામણો 
સ્પષ્ટ્૫ણે દશાશવવાાં. 

(૭) કોઈ અભધકારી આગલી નોંધ અથવા િલામણ સાથે સાંમિ થિા હોય ત્યારે િેમણે માત્ર સહી 
કરવી. આમ છિાાં, હાાંભસયાની નોધો અથવા કોઈ મુદ્દાઓ ૫ર િાર મૂકવા માટેની નોંધ કરી 
શકાય. 

(૮) જ ેઅભધકારીશ્રી/ માંત્રીશ્રીએ આખરી ભનણશય લેવાનો હોય/ હુકમ પસાર કરવાનો હોય િેઓ 
એ િેમની નોંધમાાં િ ેઆખરી ભનણશય/ હુકમ  જ સ્પષ્ટ્ દશાશવવો. 

(૯) દરેક અભધકારીએ પોિાની જવાબદારી ૫ર અને સત્તા સોં૫ણીના હુકમ અનુસાર શકય િેટલા 
કેસનો ભનકાલ કરવો અને અગત્યના પ્રકારના અથવા નીભિના સવાલને લગિા કેસમાાં જ ઉ૫રી 
અભધકારીઓના હુકમ મેળવવા. 

(૧૦) રજુ થયેલા કેસમાાં કોઈ પૂિશિા કરવાની જરૂર હોય અથવા ચચાશ માટેનો અવકાશ હોય િેવા 
ભકસ્સામાાં ચચાશ માટે કેસ ૫રિ નદહ કરિાાં સાંબાંભધિ નાયબ સેક્શન અભધકારી અથવા 
અભધકારીને રૂબરૂ બોલાવીને કેસનો ભનકાલ કરવો. આવી ચચાશ છેલે્લ જ ેઅભધકારી/ કમશચારીએ 
સહી કરી હોય િેઓએ કરવાની રહેશે. જ ેિે િબકકે કેસ જોનાર અભધકારીએ પોિાના માંિવ્યો 
અને િલામણો સ્પષ્ટ્૫ણે દશાશવવાાં. 

(૧૧) ફાઈલ ઉચ્ચ કક્ષાએ રજૂ કયાશ બાદ િે ફાઈલમાાં જો કોઈ પૃચ્છા કે માદહિી ઉચ્ચ કક્ષાએથી 
માાંગવામાાં આવે કે માદહિી રજૂ કરવા જણાવવામાાં આવે િેવા પ્રસાંગે જ ેકક્ષાએથી આવી 
માદહિી માાંગવામાાં આવી હોય િેનાથી નીચેની કક્ષાના જ ેઅભધકારીએ િે ફાઈલ જોઈ હોય િે 
અભધકારીએ િે માદહિી અાંગેની નોંધ રજૂ કરવાની રહેશે. 

(૧૨) સરકારના ખાસ હુકમો ભસવાય, નોંધોને જાહેર દસ્િાવેજ ગણી શકાય નહીં અથવા િેવા 
દસ્િાવેજ િરીકે ટાાંકી શકાય નહીં.  

(૧૩) ફાઈલ રજૂ થયા ૫છી જો અભધકારી/ માંત્રીશ્રીને ફાઈલમાાં ચચાશ કરવાનુાં જરૂર જણાય િો િેઓ 
કયા અભધકારી/ કમશચારી સાથ ેચચાશ કરવા માાંગે છે િ ેજણાવવુાં જોઈશ.ે આવા સમયે શકય 
હોય ત્યાાં સુધી ચચાશ કરવા માટેનો ભવષય અચૂક દશાશવવો િેમજ િારીખ અને સમય ફાળવી 
આ૫વો જોઈશે. 

(૧૪) ભલાંક ફાઈલઃ 

   જ્યારે કોઇ ભનણશયાધીન ફાઇલમાાં બે અથવા વધુ ફાઈલ કે જનેા સાંદિશના આધારે 
ભનણશય પર આવી શકાય િે હોય િેવા સાંજોગોમાાં િે ફાઇલોને ભલાંક કરવામાાં આવે છે. 
ફાઇલોને ભલાંક કરિી વખિે મુખ્ય ફાઇલ પર ભપ્રન્ટેડ ભસ્લપ (કાપલી) 'કૃપા કરીને ભલાંક 
કરેલી ફાઇલ પણ જુઓ'  એવુાં ટોચની ફાઇલના કવર પર ચોંટાડવી. આ કાપલીમાાં ભલાંક 
કરેલી ફાઇલની સાંખ્યા દશાશવવાની રહેશે.  

   ફાઇલોને ભલાંક કરિી વખિે નીચેની ફાઇલ બોડશની દોરી ઉપરના ફાઇલને ફાઇલ 
બોડશ  સદહિ આવરી લે િેમજ ઉપરની ફાઇલ બોડશની દોરી નીચેની ફાઇલ ને ફાઇલ બોડશ  
સદહિ આવરી લે િે રીિે બાાંધવાની રહેશે. િેમજ બાંને ફાઇલોના કાગળનો પૂવાશપર સાંદિશ 
સ્પષ્ટ્ રીિે મળી રહે િેમ કાગળ ગોઠવવા. ભલાંક કરેલ ફાઇલન ે LF-1 , LF-2 એવા ક્રમ 
આપવા જોઇએ. િેમજ મૂળ નોંધમાાં િેનો ઉલ્લેખ આ દશાશવેલ ક્રમની રીિે કરવો હોઇએ. 

    વ્યવહારુ અભિગમથી શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ફાઇલોને ભલાંક કરવાનુાં ટાળવુાં જોઈએ. 
સામાન્ય રીિે, અન્ય ફાઇલના જો અમુક પૃષ્ઠોનો જ સાંદિશ િરીકે ઉપયોગ કરવા જો 
આવશ્યક હોય િો િે ભકસ્સામાાં િેટલા પૃષ્ઠો નકલ કરી િેને ભનણશયાધીન ફાઇલમાાં ઉમેરી 
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િે અાંગેનો ઉલ્લેખ િેની મૂળ ફાઇલનાાં ક્રમાાંક સાથે નોંધમાાં કરવો. પરાંિુ જ્યારે વધુ પૃષ્ઠોનો 
ભનણશય માટે આવશ્યક્િા જણાય, ત્યારે જ ઉપર દશાશવ્યા મુજબ ફાઇલ ભલાંકનો ભવકલ્પ 
ભવચારવાનો રહેશે.  

   આ પ્રકારની ભલાંક ફાઇલ ભનણશય થયા બાદ જ્યારે પુન: શાખામાાં આવે ત્યારે શાખા 

અભધકારીએ  કાળજીપૂવશક ચકાસણી કરી ભલાંક ફાઇલ બરાબર રીિે શાખામાાં પરિ આવી 
ગઇ છે િેની ખાિરી કરી લેવાની રહેશે. િેમજ જો જરૂદરયાિ ના હોય િો બનિી ત્વરાએ 
િેને ભલાંકમાથી છૂટી પાડી િે ફાઇલને િેના યથાસ્થાને મૂકવી જોઇએ. 

(૧૫)  Shadow File (સમાાંિર ફાઇલ)-  

   જ્યારે કોઈ ભવિાગ દ્વારા અન્ય ભવિાગને સબાંભધિ ભવષય અથવા ભવભશષ્ટ્ 
બાબિ સાંદિે અભિપ્રાય/સ્પષ્ટ્ીકરણ/ભનણશય/માંજૂરી અથે ફાઈલ મોકલવામાાં આવે 
ત્યારે સાંબાંભધિ નોડલ ભવિાગને આ બાબિે ભનણશય કરિાાં પહેલા પોિાની નીભિ/ભવષય 
અન્વયે કોઈ ભવશદ છણાવટ કે સવશગ્રાહી મૂલ્યાાંકન હાથ ધરવુાં જરૂરી જણાય િેવા ભકસ્સામાાં 
જ ેિે નોડલ ભવિાગે આ બાબિ માટે પોિાની શેડો ફાઈલ (સમાાંિર ફાઈલ)  બનાવવાની 
રહેશે.  

   જ ેભવિાગ દ્વારા અભિપ્રાય કે માંજૂરી અથે ફાઈલ રજૂ કરી હોય િે ફાઈલના નોંધ 
ભવિાગની િેમજ અગત્યના દસ્િાવેજોની નકલ કરી િેને આ પ્રકારની શેડો ફાઈલ 
(સમાાંિર ફાઈલ) ના પત્રવ્યવહાર િાગમાાં ઉમેરવાની રહેશે. ત્યારબાદ નોડલ ભવિાગે આ 
શેડો ફાઈલ પર  પોિાની નોંધ બનાવીને રજૂઆિ અથે ચેનલ ઓફ સબમીશનમાાં રજૂ 

કરવાની રહેશે.  

   જમેાાં ભનણશય થયેથી સદરહુાં  ભનણશયની જાણ રજૂઆિ કરનાર ભવિાગની ફાઈલ  
પર કરી ફાઈલ જ ેિે ભવિાગને પરિ કરવાની રહેશે. જ્યારે શેડો ફાઈલ (સમાાંિર ફાઈલ)  
જ ેિે નોડલ ભવિાગમાાં ભનિાવવાની રહેશે.   

૪ર. નોંધ માટે વા૫રવામાં આવતી િાહીના રંગ બાબત : 

લાલ શાહીનો ઉ૫યોગ માત્ર મુખ્યમાંત્રીશ્રી જ કરશે, જયારે લીલી શાહીનો ઉ૫યોગ માત્ર 
માંત્રીશ્રીઓ જ કરશ.ે િે ભસવાયની દરેક કક્ષાએ િૂરી, વાદળી, કાળી અને ભવભશષ્ટ્ જરૂર હોય િો 
જાાંબલી શાહીનો જ ઉ૫યોગ કરી શકાશે. 

૪૩. પૃષ્ઠાંક, સદંભન દિનન અને કા૫લીનો ઉ૫યોગ : 

(૧) નોંધ િથા ૫ત્રવ્યવહાર ભવિાગને પૃષ્ઠાાંક અચૂક આ૫વા િથા િેમાાં જ ેજ ેસાંદિોનો ઉલ્લેખ 
થયો હોય/ કરવામાાં આવ ેિે ઉ૫લા અભધકારીના ઘ્યાને સહેલાઈથી આવે િે માટેના માકીંગ 
હાાંભસયામાાં અચૂક દશાશવવા. 

(ર) સાંદિશ દશશન એ કેસ સાથે સાંકળાયેલ ભનયમો, ભવભનમયો, દ્રષ્ટ્ાાંિ અથવા કેસને સ્પશશિા બીજા 

કાગળ મુકવાની અને િેનો ભનદેશ કરવાની ૫દ્ધભિ છે. આવા કાગળ િપાસી જવાનુાં સરળ બને 
િે માટે કકકાવારી પ્રમાણે કા૫લીઓ ગોઠવવી. 

(૩) જ ેકાગળની ભવચારણા કરવાની હોય િે કાગળ ઉ૫ર “ભવચારણા હેઠળનો કાગળ” અને મુસદ્દો 
હોય િો “માંજૂરી માટેનો મુસદ્દો” એવી કા૫લી લગાવવી. 

(૪) ફાઈલ ઉ૫રની ભવચારણા પુણશ થાય કે િરિ, લગાડેલ કા૫લીઓ દૂર કરી દેવી કારણ કે 
કા૫લીઓ કામચલાઉ સગવડરૂપે લગાડવામાાં આવે છે. 
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૪૪. મૌવખક િિાનઓ, હુકમો અને સૂિનાઓની નોંધ : 

બે અથવા વધારે અભધકારીઓ વચ્ચેની ચચાશમાાંથી ઉિા થિા બધા મુદ્દાઓ અને લેવાયેલા 
બધા ભનણશયો, ૫ગલાાં લેવાની સત્તાવાળા અભધકારીઓએ સાંબાંભધિ ફાઈલ ૫ર નોંધવા. િ ેજ પ્રમાણે 
કોઈ૫ણ અભધકારીએ આપેલ મૌભખક હુકમો અથવા સુચનાઓ અને જરૂર જણાય ત્યાાં આવા હુકમ/ 
સૂચનાઓને આવશ્યક બનાવિા સાંજોગો ફાઈલ ૫ર નોંધવા. 

૪૫. મંત્રીશ્રીને રજુ કરવાના કેસ : 

 હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રી સમક્ષ રજુ થિા દરેક કેસ ભવિાગના સભચવશ્રી મારફિ જ રજુ 
કરવા. િેમ છિાાં કોઈ ભકસ્સામાાં ભવિાગના સભચવશ્રીએ કોઈ નાયબ સભચવશ્રીને સ્પષ્ટ્૫ણે 
અભધકૃિ કયાશ હોય િો િેવા ભકસ્સામાાં સભચવશ્રીને કેસ રજુ ન કરિાાં િેવા કેસ માંત્રીશ્રીને બારોબાર 
રજુ કરી શકાશે. 

૪૬. મંત્રીશ્રીની સત્તાવાર નોંધ (Minute) અને ઉચ્િ અવધકારી તરફથી સિૂનાઓ :  

(૧) માંત્રીશ્રીની સત્તાવાર નોંધની અસલ નકલ સભચવાલય ભસવાયના અભધકારીઓને કાયશવાહી કે 
અહેવાલ સારૂ મોકલવી નદહ. માંત્રીશ્રીની સત્તાવાર નોંધનો સાર રવાના કરાિા ૫ત્ર અથવા 
યાદીમાાં આ૫વાનો હોય છે. એવા લખાણમાાં માંત્રીશ્રીનો ઉલ્લેખ ૫ણ કરવો નદહ. માંત્રીશ્રીએ 
પોિાનો ઉલ્લેખ કરવાનુાં સ્પષ્ટ્ જણાવ્યુાં હોય, અથવા એમ કરવાની સ્પષ્ટ્ જરૂર હોય, િો જ  
(જમે કે, “માંત્રીશ્રીએ ......... ની બેઠક બોલાવી છે”)  સરકારી ૫ત્રોમાાં માંત્રીશ્રીનો ઉલ્લેખ કરવો. 

(ર) અભધકારી કે ભવિાગ ભવરુઘ્ધ માંત્રીશ્રીને સાંબોધીને લખાયેલ ફદરયાદની અથવા માંત્રીશ્રીએ 
આપેલ િેના જવાબની અસલ નકલ સભચવાલય ભસવાયની કચેરીઓને કાયશવાહી કે અહેવાલ 
સારૂ મોકલવી નદહ. આવા પ્રસાંગોએ સાચી કાયશરીભિ, ફદરયાદ અથવા માંત્રીશ્રીનો જવાબ અલગ 
૫ત્ર અથવા યાદી દ્વારા મોકલાવાની છે. 

(૩) માંત્રીશ્રીએ સત્તાવાર નોંધ કરી હોય અને િેમના અભિપ્રાય અથવા હુકમોથી ભિન્ન મિ પ્રકટ 
કરિી નોંધ જરૂરી હોય ત્યારે માત્ર સભચવશ્રીએ જ િેવી નોંધ કરવી. જનેા આધારે સભચવશ્રી 
પોિાની નોંધ િૈયાર કરી શકે િેવી હકીકિો વગેરે િરફ કોઈ ભવિાગ સભચવશ્રીનુાં ધ્યાન દોરવા 
માાંગિા હોય ત્યારે ફાઈલનો િાગ ન બનિા કાગળોમાાં (ઓફ ધ રેકડશ ) િેવુાં લખાણ કરી 
સભચવશ્રીને રજૂ કરવુાં જોઈએ. 

(૪) કોઈ ૫ણ માંત્રીશ્રીને, રાજ્યકક્ષાના માંત્રીશ્રીને કે નાયબ માંત્રીશ્રીને બીજા ભવિાગની ફાઈલ 
સાંબાંભધિ ભવિાગના માંત્રીશ્રીની જાણ બહાર મોકલવી નહીં ભસવાય કે કોઇ ખાસ ભકસ્સામાાં 
માંત્રીશ્રી દ્વારા સુચના આપવામાાં આવેલ હોય.   

(૫) કોઈ ૫ણ માંત્રીશ્રીએ બીજા ભવિાગની ફાઈલ માંગાવી િે ઉ૫ર કોઈ૫ણ પ્રકારની નોંધ ન 
કરિાાં, િે અાંગે જ ેરજૂઆિ કરવી હોય િે સ્વિાંત્ર રીિે કરવી. 

૪૭. વનણનય થયેલ કેસની રવાનગીનો રાહ : 

(૧) માંત્રીશ્રી કે સક્ષમ અભધકારી દ્વારા કેસમાાં આખરી ભનણશય લેવાયા બાદ ફાઈલ જ ેકક્ષાએથી આવી 
હોય િે કક્ષાએ જ સાંબાંભધિ અભધકારીઓ મારફિ ૫રિ કરવી. જથેી કરીને દરેક કેસમાાં શુાં 
ભનણશય લેવામાાં આવ્યો છે િેનો ખ્યાલ જ ેિે અભધકારીને આવી શકે. 

(ર) કેસમાાં આખરી ભનણશય લેવામાાં આવેલ હોય અને િે અન્વયે કોઈ હુકમો કરવાના થિા હોય 
અથવા િો કોઈ ૫ત્ર લખવાનો થિો હોય, િો િે કાયશવાહી અગ્રિાના ધોરણે કરવી અને કોઈ૫ણ 
કારણસર આમ કરવામાાં ભવલાંબ ન થાય િ ેમાટે િકેદારી રાખવી અન્યથા જરૂરી કાયશવાહી 
કરવામાાં થયેલ ભવલાંબ માટે જ ેિે અભધકારીને અાંગિ રીિે જવાબદાર ગણવામાાં આવશે. 
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પ્રકરણ - ૮ 

આંતર - વવભાગીય પુછાણ 

૪૮.  પુછાણો કરવાની ૫દ્ધવત : 

(૧) એક ભવિાગે બીજા ભવિાગને સામાન્ય રીિે અભવભધસર રીિે પૂછાણો કરવાાં. આમ છિાાં, જનેે 
પૂછાણ કરવામાાં આવ્યુાં હોય િે ભવિાગ ભવભઘસર પૂછાણ કરવા માટે જણાવી શકે. 

(ર) નાણા ભવિાગ પૂછાણ જરૂરી ગણે િેવા નાણાાંકીય ખચશના કેસોમાાં અભવભધસર પૂછાણ કરવુાં 
૫ડે, ૫રાંિુ સભચવશ્રી પોિાની ભવવેક બુભઘ્ધ અનુસાર, નજીવી બાબિોમાાં ભવિાગ-ભવિાગ 
વચ્ચે પૂછાણ કરવાનુાં ટાળી શકે છે. 

(૩) શકય હોય ત્યાાં સુધી, સાંબાંભધિ ભવિાગના જવાબદાર અભધકારીઓ વચ્ચે રૂબરૂ ચચાશ - 
ભવચારણા ઘ્વારા જ ેિે અભધકારીની સાંમભિસૂચક નોંધ ફાઈલ ઉ૫ર લઈને, િેમની ટૂાં કી સહી 
સાથે ચચાશનાાં ૫દરણામો નોંધવાાં. 

(૪) બીજા ભવિાગનો અભિપ્રાય મેળવવાનો હોય ત્યારે, જ ેમુદ્દાઓ ૫રત્વ ેઅભિપ્રાય માગવાનો 
હોય િે મુદ્દાઓ ટુાં કમાાં સ્પષ્ટ્ કરિી નોંધ મોકલવી. શકય હોય િો દરખાસ્િનો મુસદ્દો 
અભવભધસર ફાઈલ સાથે િે ભવિાગને મોકલવો. 

(૫) અભવભધસર પૂછાણ અાંગેની ફાઈલ રજીસ્ટર ી શાખા મારફિ ન મોકલિાાં બારોબાર બીજા 
ભવિાગમાાં સાંબાંભધિ અભધકારી કે શાખાને મળે િે રીિે અભવભધસર - ડાયરીમાાં નોંધી મોકલવી 
અને સૂભચ-ગભિ કાડશમાાં િેની નોંધ રાખવી. 

(૬) જ ે ભવિાગને અભવભધસર ફાઇલ (યુઓઆર) મળે િે ભવિાગ/શાખાએ િેની નોંધણી 
(પદરભશષ્ટ્ - ૫)માાં કરવાની રહેશે અને િેની વખિો વખિની ગભિની નોંધ પણ આ 
રજીસ્ટરમાાં કરવાની રહેશે. 

(૭) જ ેભવિાગને અભવભધસર પૂછાણથી ફાઈલ મોકલવામાાં આવી હોય િો િેવા ભવિાગને જ ેકોઈ 
મુદ્દાઓની પૂિશિા જરુરી લાગિા હોય િો િેવા મુદ્દાઓ ઉ૫ભસ્થિ કરી સાંબાંભધિ ભવિાગને િેની 
પૂિશિા કરવાની ભવનાંિી કરી શકે છે, ૫રાંિુ સામાન્ય રીિે આવા િમામ મુદ્દાઓ એકસાથે 
ઉ૫ભસ્થિ કરવામાાં આવે િેની કાળજી લેવી જરૂરી બનશે કે જથેી કેસનો ભનકાલ થવામાાં થિો 
ભવલાંબ ભનવારી શકાય. 

(૮) અભવભધસર પૂછાણ/અભિપ્રાય/માગશદશશન માટે જયારે ફાઈલ મોકલવામાાં આવે ત્યારે િેવી 
ફાઈલ ઉ૫ર જ ેભવિાગનુાં પૂછાણ/અભિપ્રાય/માગશદશશન માાંગેલ હોય િ ેભવિાગે િ ેબાબિે 
સ્પષ્ટ્ અને ભવગિવાર માગશદશશન આ૫વાનુાં રહેશે (જ ેિે ભવિાગના ભનયમો ટાાંકીન ે“ભનયમો 
સ્પષ્ટ્ છે” એટલુાં જણાવીને િેવી ફાઈલ ૫રિ કરવાની રહેશે નદહ) 

૪૯. નાણા વવભાગને પુછાણ : 

(૧)  સામાન્ય રીિે માંત્રીશ્રીને કાગળ રજુ કરવામાાં આવે િે પહેલા જરૂરી અભવભધસર પુછાણ કરી 
લેવાાં. આમ છિાાં કોઈ કેસમાાં માંત્રીશ્રીને નાણા ભવિાગ સાથે ચચાશની અથવા િેનો અભિપ્રાય 
લેવાની જરૂર જણાય િો િેવા કેસમાાં માંત્રીશ્રીએ જોયા પછી અભવભધસર પુછાણ કરી શકાય. 

(૨) નાણા ભવિાગને કરવાનાાં થિાાં અભવભધસર પૂછાણ નાણા ભવિાગ મારફિ નાણા માંત્રીશ્રીને 
રજૂ કરવાાં. 

(૩) નાણા ભવિાગને મોકલવામાાં આવિી ફાઈલના ભનકાલમાાં ભવલાંબ ભનવારવા માટે નીચેની 
સૂચનાઓ ધ્યાનમાાં રાખવી. 
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(ક)  કોઈપણ ફાઈલ નાણા ભવિાગને બિાવવાની હોય ત્યારે જ ેમુદ્દા પર નાણા ભવિાગની 
સાંમભિ જરૂરી હોય િેની સ્પષ્ટ્ દરખાસ્િ ટૂાં કી પણ સાંપૂણશ નોંધ સ્વરૂપે સાંબાંભધિ ભવિાગે 
મૂકવી. 

(ખ) નાણા ભવિાગને ફાઈલ મોકલિી વખિે દરખાસ્િ સાથે સાંબાંધ ધરાવિા બધા કાગળ 
ફાઈલ સાથે અચૂક મોકલવા. કોઈ ઠરાવનો ઉલ્લેખ કયો હોય િો િે ઠરાવની નકલ પણ 
જાણ માટે સામેલ કરવી. 

(ગ) નાણા ભવિાગે કોઈ કેસમાાં અસાંમભિ દશાશવી હોય અને િે કેસમાાં નવા મુદ્દા અાંગે 
ભવચારણા કરવાની હોય િો અથવા િો નાણા ભવિાગના વધારે ઉચ્ચ દરજજાના 
અભધકારીને રજૂ કરવા માટે જ પાછો નાણા ભવિાગને બિાવવો. દા.િ. કોઈ કેસ પર 
નાણા ભવિાગના ઉપસભચવશ્રી અસાંમિ થયા હોય િો બીજી વખિ િે કેસ નાણા 
ભવિાગના નાયબ સભચવશ્રીને અને ત્રીજી વખિ િે કેસ નાણા ભવિાગના સભચવશ્રીને 
અને ત્યારબાદ નાણા ભવિાગના માંત્રીશ્રીને ભનયમ અનુસાર રજૂ કરવો. 

૫૦. વસંગલ ફાઈલ સીસ્ટમ : 

(૧) બધા જ ખાિાના વડા િેઓ હોદ્દાની રૂએ સભચવશ્રી ન હોય િો પણ ભસાંગલ ફાઈલ સીસ્ટમ શરૂ 
કરી શકશે. 

(ર) ખાિાના વડા િરફથી જયારે દરખાસ્િ સાંબાંભધિ સભચવશ્રી પાસે આવે ત્યારે સાંબભધિ ખાિાના 
વડાએ ઉક્િ ફાઇલની ડમી ફાઇલ પોિાની પાસે રાખીને મુળ ફાઇલ સાંબભધિ સભચવશ્રીને 

મોકલવાની રહેશે. આ પદ્ધભિ હેઠળ મળેલ ફાઇલ/ દરખાસ્િની ભવચારણા કરિી વખિે કોઇ 
પૂવશ દ્રષ્ટ્ાાંિ કે અગાઉ આવા કેસમાાં થયેલ ભનણશય ધ્યાને લેવાની જરૂદરયાિ જણાય િો આવી 
ફાઇલ ભવષય સાથે સાંબભધિ અભધકારીને ચકાસણી કરી નોંધ રજુ કરવા સાંબાંભધિ સભચવશ્રી 
આપી શકશે. આ અભધકારીએ કેસને લગિી માદહિી એકભત્રિ કરીને િેઓએ જાિે સ્વયાંસ્પષ્ટ્ 
નોંધ સાથેની ફાઇલ સભચવશ્રીને રજુ કરવાની રહેશે. કઇ દરખાસ્િ/ફાઇલ નીચેના અભધકારીને 
મોકલવી િે અાંગેનો ભનણશય સભચવશ્રીએ લેવાનો રહેશે. 

(૩) નાયબ સભચવશ્રી/ અન્ય અભધકારીને મોકલવામાાં આવેલ ફાઇલ સાંબાંભધિ અભધકારી દ્વારા 
સમયસર રજુ થાય, ફાઇલ સહેલાઇથી ટરેસ થઇ શકે, િેનુ મોભનટરીંગ થાય િે અાંગેની વ્યવસ્થા 
સાંબાંભધિ સભચવશ્રીએ કરવાની રહેશે. જરૂર જણાય િો આ બાબિે એક અલગ રજીસ્ટર 
સભચવશ્રીના કાયાશલયમાાં રાખવાનુાં રહેશે. જથેી આવી ફાઇલોનુ જરૂરી મોભનટરીંગ થઇ શકે. 

(૪) ખાિાના વડા દ્વારા મોકલવામાાં આવેલ આ પદ્ધભિ હેઠળની ફાઇલ ઉપર સાંબભધિ ભવિાગના 
સભચવશ્રી ભનણશય લેશે અથવા સરકારની માંજુરી માટે પોિાની નોંધ/ અભિપ્રાય આપશે. 
દરખાસ્િ પરત્વે આખરી ભનણશય લેવાયા બાદ િે અાંગેના જરૂરી હુકમો ભવિાગ દ્વારા બહાર 
પાડવાના રહેશે અને મુળ ફાઇલ સાંબભધિ ભવિાગે પોિાની પાસે રાખવાની રહેશે. ફાઇલ ઉપર 
લેવાયેલ ભનણશય અન્વયે બહાર પાડવામાાં આવેલ હુકમની નકલ સાંબભધિ ખાિાના વડાએ 
પોિે રાખેલ ડમી ફાઇલ પર રાખવાની રહેશે.                                                                                                                                     

(૫) ભસાંગલ ફાઇલ પદ્ધભિ હેઠળ નીભિ ભવષયક સદહિ િમામ ભવષયો/ બાબિોનો સમાવેશ કરી 
શકાશે. 

(૬) ખાિાના વડાની કચેરીને ખાિાના વડા િરીકે અભધકાર પરત્વે જ ેસત્તા મળે છે િેનો ઉપયોગ 
િ ેકચેરીમાાંથી કરી શકશ,ે અને િેને લગિા હુકમો પણ િે કચેરીમાાંથી સીધેસીધા ખાિાના 
વડા પાસેથી મેળવવાના રહેશે. આ માટે સરકારના હુકમો મેળવવાના રહેશે નહી. 
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(૭) નીભિ ભવષયક અગત્યની ફાઈલ, પ્રગભિ અહેવાલ, િારિ સરકાર સાથેનો અગત્યનો 
પત્રવ્યવહાર, ભવધાનસિાની બાબિો, ખાિાકીય િપાસને લગિી બાબિ, િકેદારી આયોગ, 

જાહેર સેવા આયોગ, લાાંચ રૂશ્વિ ભવરોધી બ્યુરો સાથેનો પત્રવ્યહાર અને અભધકારીઓના 
મૂલ્યાાંકન અહેવાલને લગિી બાબિ અાંગેની ફાઈલ સાંબાંધમાાં ભસાંગલ ફાઈલ સીસ્ટમ અપનાવી 
શકાશે નદહ, પરાંિુ વહીવટી ભવિાગ િથા ખાિાના વડાની કચેરીએ બાંનેએ િે અાંગેની ફાઈલ 
ભનિાવવાની રહેશે. 

(૮) િારિ સરકાર સાથે નીભિ ભવષયક, અગત્યનો પત્રવ્યવહાર િથા િેના જવાબ અાંગેની બાબિો 
વહીવટી ભવિાગ હસ્િક રહેશે. જ ેબાબિમાાં ખાિાના વડાની કચેરીએ િારિ સરકાર પાસેથી 
માદહિી માંગાવવાની હોય અથવા મોકલવાની હોય િેવી જ બાબિોમાાં ખાિાના વડાની કચેરી 
િારિ સરકાર સાથે  સીધો પત્રવ્યવહાર કરી શકશે. ખાિાના વડાની કચેરીએ આ પત્ર 
વ્યવહારની નકલ અને િારિ સરકાર િરફથી જ ેજવાબ મળે િેની નકલ વહીવટી ભવિાગને 
અચૂક મોકલવાની રહેશે. 

(૯) સભચવાલય કક્ષાએ જ ેફાઈલ હુકમ માટે ખાિાના વડાની કચેરીમાાંથી મોકલવામાાં આવે િે 
ફાઈલો પર સ્વયાંસ્પષ્ટ્ દરખાસ્િ, આનુષાંભગક સાદહત્ય, સાંદિો, વગેરે સાથે સીધી અભધકારી 
કક્ષાએ રજૂ કરવાની રહેશે અને આ ફાઈલ વહીવટી ભવિાગની ફાઈલ િરીકે ગણીને આગળની 
કાયશવાહી કરવાની રહેશે. 

(૧૦) ખાિાના વડાની કચેરી દ્વારા, જ ેફાઈલ પર “ભસાંગલ ફાઈલ સીસ્ટમ” નીચે દરખાસ્િો વહીવટી 
ભવિાગને મોકલવામાાં આવે િે કેસની નોંધણી અલગ રજીસ્ટર માાં ખાિાના વડાની કચેરી દ્વારા 
કરવી અને િે ફાઈલ માટે ડોકેટશીટ રાખવી અને યોગ્ય સમયમાાં ફાઈલ ખાિાના વડાની 
કચેરીમાાં પરિ ન આવે િો િેના ઉપર સ્મૃભિપત્ર પાઠવવાના રહેશે. 

(૧૧) ભસાંગલ ફાઈલ સીસ્ટમ હેઠળ રજૂ થયેલી ફાઈલ િેમજ િારિ સરકાર િરફથી સીધે સીધા 
સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગને મળિા પત્ર, ભવિાગના સભચવશ્રી પાસેથી સીધે સીધા 
ખાિાના વડાની કચેરીને નહી મોકલિાાં સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગની શાખા મારફિ 
મોકલવાના રહેશે. 

૫૧.  વવભાગ- વવભાગ વચ્િેનાં પૂછાણ પર નોંધ લેખન : 

(૧) અભવભધસર નોંધ (યુઓઆર) આવે ત્યારે િેને મૂળ ભવિાગમાાં ચચાશ જ ેમુદ્દાઓ સુધી પહોંચી 
હોય ત્યાાંથી િેને આગળ વધારવી. કોઈ નવી નોંધ લખવાની હોય િો જનેે કેસ રજૂ કરવામાાં 
આવ્યો હોય િે અભધકારી, જનેી સલાહ લેવામાાં આવી હોય િે ભવિાગના દ્રભષ્ટ્ભબાંદુને લક્ષમાાં 
રાખી િેને હાથ ધરી શકે િે માટેના જરૂરી મુદ્દા પૂરિી જ લખવી. આવી નોંધ ઔપચાદરક 
સ્વરૂપની ન હોય િો ફાઈલને જોડેલા અલગ કાગળ પર િેની નોંધ લખવી. 

(૨) બીજા ભવિાગને પૂછાણ માટે કેસ મોકલવામાાં આવ્યો હોય અને ત્યાાંથી િે પરિ આવિાાં બાંને 
ભવિાગ વચ્ચે મિિેદ દેખાય ત્યારે વધુ નોંધને સ્થાને શકય હોય િો રૂબરૂ ચચાશ કરવી. 
બાંને ભવિાગોએ એક કરિાાં વધુ ભવશેષ નોંધ લખવી જોઈએ નદહ. 

૫૨. વવભાગ-વવભાગ વચ્િેનાં પૂછાણ પર હુકમો : 

(૧) ખાસ હુકમોથી આવરી લેવાયેલ કેસ ભસવાય, બે કે વધારે ભવિાગમાાં મુદ્દા પૂછાણ માટે 
મોકલવામાાં આવ્યો હોય ત્યારે સરકારના આખરી હુકમો મૂળ ભવિાગમાાંથી મેળવવા. આમ 
છિાાં, હુકમો મૂળ ભવિાગ ભસવાયના બીજા ભવિાગે બહાર પાડવા એવુાં નકકી કરવામાાં આવે િો 
બીજા ભવિાગને કેસની ભવભધસર ફેરબદલી કરવા સારુાં  મૂળ ભવિાગને િે અભવભધસર પરિ 
મોકલવો. અસલ નોંધ કાગળ સાથે મોકલવી અને સરકારના હુકમો િે ભવિાગે બહાર પાડવા. 
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(૨) એક જ ભવિાગ દ્વારા આખા કેસનો ભનકાલ કરવાનુાં અશકય જણાય િો આવા હુકમોમાાં 

જણાવવુાં જોઈએ કે હાથ નદહ ધરાવામાાં આવેલ મુદ્દા સબાંધમાાં અલગ હુકમો બહાર પાડવામાાં 

આવશે. એવો હુકમ બહાર પાડિાાં પહેલાાં સાંબાંભધિ ભવિાગ સાથે હાંમેશા ચચાશ ભવચારણા કરી 

લેવી. 

(૩) જનેો અભિપ્રાય માાંગવામાાં આવેલ હોય િે દરેક ભવિાગને બહાર પાડવામાાં આવેલ હુકમની 

નકલ મોકલી આપવી અને કેસમાાં રાખવામાાં આવેલ નોંધોની નકલ બીજા ભવિાગ િરફથી 

માગવામાાં આવે નદહ િો હાાંભસયામાાં નીચે જણાવેલ ભસક્કો લગાવવો 

  “................................................ ભવિાગ સાથે ચચાશ ભવચારણા બાદ હુકમો બહાર પાડવામાાં 

આવ્યા છે. નોંધો આ ભવિાગ પાસે છે અને જરૂર પડયે જોઈ શકાય છે.” 

પરાંિુ નોંધની નકલ માગવામાાં આવે ત્યારે હાાંભસયામાાં નીચે જણાવેલ ભસકકો લગાવવો 

 “................................................ ભવિાગ સાથે ચચાશ ભવચારણા બાદ હુકમો બહાર પાડવામાાં 

આવ્યા છે. કેસ પરની નોંધની નકલો સૂચન અનુસાર આ સાથે મોકલવામાાં આવેલ છે.” આ 

ભસકકા બીજી નકલો પર ન લગાવિાાં સભચવાલયના જુદા જુદા ભવિાગને આપવામાાં આવિી 

નકલો પર જ લગાવવાના છે. 

એકાઉન્ટન્ટ જનરલશ્રી સાથે ચચાશ ભવચારણા કરવામાાં આવી હોય િેવા કેસોમાાં િેમને 

સાંબોધીને બહાર પાડેલ હુકમોની નકલો પર િે જ પ્રમાણે ભસકકો લગાવવો. 

(૪) બાંધારણની કલમ ૧૬૬ હેઠળ માંજુર કરેલ કામકાજના ભનયમોના ભનયમ-૧૧ અન્વયે નાણા 

ભવિાગને અગાઉ પૂછવુાં જરૂરી હોય િેવુાં ખચશ થિુાં હોય િેવા કેસોમાાં આવુાં પૂછાણ કરવામાાં 

આવ્યુાં છે િે હકીકિ વહીવટી ભવિાગે બહાર પાડેલા હુકમોમાાં જણાવવાની જરૂર નથી. પરાંિુ 

એકાઉન્ટન્ટ જનરલશ્રી અને નાણા ભવિાગને રવાના કરવામાાં આવિી નકલોમાાં રાબેિા 

મુજબનો ભસકકો લગાવીને િે હકીકિ દશાશવવી જોઈએ. આ પ્રમાણે ભસકકા લગાવેલી 

નકલોને દહસાબ િપાસણીના હેિુ સારુ એકાઉન્ટન્ટ જનરલશ્રી માન્ય રાખશે. 

૫૩. રાજ્યપાલશ્રીના સવિવશ્રીની કિેરી અને સવિવાલયના વવભાગો વચ્િે પુછાણ : 

કોઈ ભવિાગમાાં આવેલ કેસનો ભવષય સ્પષ્ટ્ રીિે રાજ્યપાલશ્રીના સભચવશ્રીની કચેરીને 

લગિો હોય, િો િેને આગલી અભવભધસરની નોંધ ભસવાય ભનકાલ માટે િે કચેરીને મોકલી આપવો. 

કોઈ કેસ રાજ્યપાલશ્રીના સભચવશ્રીની કચેરીને લગિો હોવા બાબિમાાં શાંકા હોય િો પહેલા િે 

કચેરીને અભવભધસર પુછાણ કરી લેવુાં. ભવિાગ િરફથી રાજ્યપાલશ્રીના સભચવશ્રીની કચેરીને 

કરવામાાં આવિાાં પુછાણ સામાન્ય રીિે અભવભધસર રીિે કરવાાં, પરાંિુ ભવિાગના સભચવશ્રી સૂચના કરે 

િો ભવભધસર રીિે પુછાણ કરી શકાય. રાજ્યપાલશ્રીના સભચવશ્રીની કચેરીને નાયબ સભચવશ્રીથી 

નીચેની કક્ષાએથી પુછાણ કરવાાં નદહ. 

૫૪. સવિવાલય બહારનાં પુછાણને લગતી ખાસ સૂિનાઓ : 

(૧) ભવભધસર પૂછાણ કરવામાાં અગવડ પડે એમ હોય અથવા અઘદટિ ભવલાંબ થવાની શકયિા 

હોય ત્યારે જ અભવભધસર પૂછાણ કરવુાં જોઈએ. 

(૨) બન્ને ભવિાગને સ્પશશિી બાબિ (દા.િ. ભબલ) પરત્વે એક ભવિાગ બીજા ભવિાગના િાબાના 

અભધકારીનો અભિપ્રાય મેળવવા ઈચ્છિો હોય િો બીજા ભવિાગને પ્રથમ અભવભધસર નોંધ 

લખવી અને િે ભવિાગ જમેનો અભિપ્રાય જોઈિો હોય િે અભધકારીનુાં નામ સૂચવે એટલે િેમને 

કાગળ મોકલવા. 
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(૩) જનેો અભિપ્રાય મેળવવામાાં આવેલ હોય િે અભધકારીનો અભિપ્રાય અભવભધસર રીિે િેમના 
ભવિાગને બિાવવો. િે ભવિાગ કેસ પરત્વે પોિાનો અભિપ્રાય નોંધીને કાગળ પરિ મોકલે. 
સાથો-સાથ એમ પણ જણાવી શકે કે હુકમો બહાર પડે િે પહેલાાં િેનો મુસદ્દો િે ભવિાગને 
બિાવવો. 

(૪) અભવધભધસર રીિે પુછાણ કરિા પહેલાાં ભવિાગમાાં લખાયેલી નોંધ અને માંત્રીશ્રીઓએ કરેલી 
નોંધ ફાઈલમાાંથી કાઢી લેવી. કોઈ ખાસ કેસમાાં િેવી નોંધ ફાઈલ પર રહેવા દેવાની સૂચના 
આપવામાાં આવી હોય િો િે રહેવા દેવી. 

(૫) સભચવાલય બહારના જ ેકોઈ અભધકારીને અભવભધસર રીિે પુછાણ કરવામાાં આવ્યુ હોય િે 
અભધકારીએ આવા કાગળ અન્યના હાથમાાં ન જાય િે રીિે પોિાના કબજામાાં રાખવા. 

(૬) સભચવાલયના ભવિાગોને જયારે જરૂર જણાય ત્યારે અભવભધસર પુછાણ સાંબાંભધિ ભવિાગના 
નાયબ સભચવશ્રીના ભનણશયને ભવવેકાભધન રહીને ગૃહ ભવિાગ ભસવાયના ભવિાગ/ ખાિાના 
વડાઓને કરી શકે જયારે ગૃહ ભવિાગ સભચવશ્રીના ભનણશયને ભવવેકાધીન રહી િે પ્રમાણે કરી 
શકે છે. સભચવાલયના ભવિાગ િરફથી જયારે આવુાં અભવભધસર પૂછાણ ખાિાના વડાને 
કરવામાાં આવે ત્યારે ચોકકસ રીિે નાયબ ભનયામક અથવા િેના સમકક્ષ અભધકારીને 
અથવા જરૂર જણાયે ખાિાના વડાને ઉદેે્શીને કરવુાં. 

૫૫. અદાલતી કેસ અંગે હાથ ધરવાની પદ્ધવત : 

(૧) અદાલિ િરફથી નોટીસ મળ્યેથી િેની નોંધ પ્રથમ કોટશ  કેસ રજીસ્ટરમાાં કરવી. િેમજ સાંબાંભધિ 
નોડલ અભધકારીશ્રી દ્વારા ભનયમીિપણે કોટશ  કેસોની અદ્યિન ભસ્થભિ અાંગે જાણકારી મેળવવી.  

(ર) સરકારી વકીલની ભનયુભકિ માટે અદાલિ િરફથી મળેલ મૂળ કાગળ જ ેિે ફાઈલમાાં રાખી જરૂરી 
નોંધ સાથે ફાઈલ કાયદા ભવિાગને મોકલવી.  

(૩) કાયદા ભવિાગને ફાઈલ મોકલિા ૫હેલાાં અદાલિ િરફથી મળેલ નોટીસ િથા િેની સાથેની 
દાવા અરજી/ રીટપીટીશનની ઝેરોક્ષ નકલ કઢાવી લેવી અને અદાલિે આગામી સુનાવણી જ ે
િારીખે રાખેલ હોય િે ૫હેલાાં પારાવાઈઝ રીમાકશસ િૈયાર કરીને સાંબાંભધિ સરકારી વકીલશ્રીને 
૫હોંચિા કરવા. 

(૪) સાંબાંભધિ સરકારી વકીલશ્રીના સાં૫કશમાાં રહીને એફીડેવીટનો મુસદ્દો િૈયાર કરાવવો. આ મુસદ્દા 
અાંગે ભવિાગના અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી/અગ્ર સભચવશ્રી/સભચવશ્રીની માંજૂરી મેળવ્યા બાદ 
સક્ષમ અભધકારી િે મુજબ એફીડેવીટ ફાઈલ કરે િે સુભનભિિ કરવુાં. 

(૫) અદાલિી કેસની વખિોવખિની સુનાવણી વખિે આવશ્યકિા અનુસાર જરૂરી રેકડશ  સાથે 
હાજર રહેવુાં અને સરકાર ૫ક્ષે કેસની અસરકારક રજૂઆિ થાય િેનુાં ધ્યાન રાખવુાં. 

 (૬)  આ કેસને સાંબાંભધિ કેસ નામ. સુભપ્રમકોટશ , નામ. હાઇકોટશ , અન્ય કોટો, ટર ીબ્યુનલ,                    

 ઓથોરીટી પાસે પડિર હોય િેવા પૂવેના કોઇ અદાલિી પ્રકરણ કે હાલ ચાલુ પ્રકરણ 

દશાશવવાના રહેશે, િથા િેની અસરો ભવશે પણ જણાવવાનુાં રહેશે. 

(૭)  અદાલિી પ્રકરણોમાાં સરકારી વકીલશ્રી સાથે જરૂરી ચચાશ ભવચારણા કરવા માટે કામગીરી સાથે 

સાંબાંભધિ િેવા વગશ-૧ કક્ષાના અભધકારીથી ઉિરિી કક્ષાના ન હોય િેવા અભધકારી જ 
ઉપભસ્થિ રહેશે અને જ ેપ્રકરણોમાાં એડવોકેટ જનરલશ્રી/એડીશનલ એડવોકેટ જનરલશ્રી 
ઉપભસ્થિ રહેવાના હોય િેવી બાબિો અાંગે ચચાશ-ભવચારણા માટે ભવિાગના સભચવશ્રી કક્ષાના 
અભધકારીએ ઉપભસ્થિ રહેવાનુાં આવશ્યક રહેશે. જો કે ભવિાગના સભચવશ્રીના આદેશો અન્વયે 
જાણકાર અભધકારીશ્રી ઉપભસ્થિ રહી શકશે. 
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(૮) જ ેકેસમાાં ભનણશય ન થયેલ હોય એટલે કે ભવચારણા હેઠળ હોય િેવા કેસમાાં નોંધ જાહેર ન 
કરવી.  

(૯) નોંધ લેખનમાાં પોિાના માંિવ્યો, ટી્પણીઓ, અભિપ્રાય નોંધવામાાં આવે છે. નોંધ લેખનની 
પ્રદક્રયાનો મૂળ ઉદે્દશ પ્રશ્ન હેઠળની બાબિ પરત્વે િમામ િબકે્ક ભવચારણા થાય અને અાંિમાાં 
િમામ ભવગત્તો ધ્યાને લઈ સક્ષમ સત્તાભધકારી દ્વારા પુખ્િ ભનણશય લેવામાાં આવે િે મુજબનો 
છે. નોંધમાાં ભવચારણાના સ્િરે અલગ અલગ માંિવ્ય કે અભિપ્રાય  જોવા મળે િો પણ  િે સાંદિે 
સક્ષમ સત્તાભધકારી દ્વારા લેવાયેલ આખરી ભનણશય જ ધ્યાને લેવાનો રહેશે.  

   આથી કોટશ , આભબશટરેશન કે અન્ય ફોરમ દ્વારા કોઈ ખાસ સૂચના/આદેશથી 
માંગાવવામાાં આવેલ ચોક્કસ માદહિી/ભવગિો ભસવાયના પ્રકરણોમાાં કોટશ  કેસ, આભબશટરેશન કે 
અન્ય ફોરમ સમક્ષ રજૂ કરવાની થિી ભવભવધ માદહિી/ભવગિોમાાં નોંધ લેખનના ભવભવધ 
િબકે્ક દશાશવવામાાં આવેલ માંિવ્યો/ટી્્ણીઓ કે અભિપ્રાયો રજૂ ન કરિા, માત્ર સબાંભધિ 
બાબિે પુખ્િ ભવચારણાના અાંિે સક્ષમ સત્તાભધકારી દ્વારા લેવાયેલ આખરી ભનણશયની જ 
ભવગિો રજૂ કરવાની રહેશે.        

(૧૦)  કાયદા ભવિાગે સવે સરકારી વકીલશ્રીઓને સુચના આપીને જણાવેલ છે કે અદાલિનો ચૂકાદો 
આવ્યેથી િેની પ્રમાભણિ નકલ િેઓએ િુરિ જ મેળવીને િે સાંબાંભધિ ભવિાગ/ખાિાના 
વડાને મોકલી આ૫વી અને આવો હુકમ સ્વીકારવાપાત્ર છે કે ઉ૫લી અદાલિમાાં અપીલને પાત્ર 
છે િ ેઅાંગેનો અભિપ્રાય ૫ણ સાથોસાથ અચૂક આ૫વો. આમ છિાાં, ભવિાગે ૫ણ અદાલિના 
હુકમ/ જજમેન્ટની નકલ િુિશજ મેળવવા પ્રયત્નો કરવા. 

   કોમ્્યુટરાઈઝડ ભસસ્ટમ અાંિગશિ હવે સવોચ્ચ અદાલિ/વડીઅદાલિ/અન્ય 
અદાલિો દ્વારા આપેલ ચૂકાદાઓ “ઓન લાઈન”  મૂકવામાાં આવિા હોય છે. આવા ચૂકાદાની 
પ્રમાભણિ નકલ મેળવવા માટેની કાયશવાહી અલગ રીિે સરકારી વકીલશ્રીએ હાથ ધરવાની રહે 
છે ૫રાંિુ િે દરમ્યાનમાાં “ઓન લાઈન” મૂકેલ ચૂકાદાની નકલ સરકારી વકીલ/ સાંબાંભધિ 
ભવિાગ/ખાિાના વડાએ મેળવી આવો ચૂકાદો સ્વીકારવાપાત્ર છે કે અપીલ કરવા પાત્ર િે 
અભિપ્રાય આ૫વા સદહિની િેના ઉ૫ર આગોિરી કાયશવાહી કરવી કે જથેી ૫છીની કાયશવાહીમાાં 
ભવલાંબ ભનવારી શકાય. 

(૧૧) જયારે કોઈ અદાલિ સરકાર ભવરૂઘ્ધનો ચૂકાદો આપે અથવા સરકારે કરેલ દાવા 
અરજી/અપીલ/રીટ પીટીશન/એલ.પી.એ./એસ.એલ.પી. રદ કરવામાાં આવે ત્યારે નીચે 
પ્રમાણેના ર (બે)  ભવકલ્પો રહે છે : 

(અ) આવા ચૂકાદાનો સ્વીકાર કરી િેનો અમલ કરવો,  

      અથવા 

(બ) આવા ચૂકાદા ઉ૫ર અપીલ/રીવ્યુ એ્લીકેશન/રીવ્યુ પીટીશન કરવા માટે વ્યાજબી 
અને પુરિા કારણો હોય િો ઉ૫લી અદાલિ/સાંબાંભધિ અદાલિમાાં િે ફાઈલ કરવી. 

નીચલી અદાલિના હુકમ સામે ઉ૫લી અદાલિમાાં અપીલ કરવા અગર વડી 
અદાલિના સ્પે.સીવીલ એ્લીકેશન કેસમાાં આવેલ ચૂકાદા સામે અપીલ (લેટનશ 
પેટન્ટ એ્લીકેશન) કરવા અગર િો જ ેઅદાલિે ચૂકાદો આ્યો હોય િે જ અદાલિમાાં 
િેની પુનઃભવચારણા કરવા માટે રીવ્યુ એ્લીકેશન/રીવ્યુ પીટીશન દાખલ કરવા 
માટેની સમય મયાશદા સામાન્ય રીિે ૩૦ દદવસની હોય છે. આથી આવી અપીલ/ 

રીવ્યુ પીટીશન ફાઈલ કરવામાાં ભવલાંબ ન થાય િે જોવાનુાં રહેશે.  
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(૧૨)  અદાલિનો ચૂકાદો અને સાંબાંભધિ સરકારી વકીલશ્રીનો િે ભસ્વકારવા / ન સ્વીકારવા અાંગેનો 
અભિપ્રાય મળ્યેથી િે કેસ સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગમાાં ઉ૫સભચવશ્રી અથવા નાયબ 
સભચવશ્રી કક્ષાએથી હાથ ધરવાનો રહેશે, જયારે ખાિાના વડાની કચેરીમાાં ખાિાના વડાની 
નીચેના િુરિના અભધકારી હાથ ધરશે. અદાલિી કેસ સાંબાંધી કરવાની થિી િમામ અન્ય 

આનુષાાંભગક/ પુરક કાયશવાહીમાાં નીચેના કમશચારીઓએ મદદ કરવાની રહેશે. 

(૧૩)  અદાલિનો ચૂકાદો સ્વીકારવા / અપીલ /રીવ્યુ એ્લીકેશન / રીવ્યુ પીટીશન કરવા સાંબાંધે 
ભવિાગના સભચવશ્રી ભનણશય લઈ િે અાંગેની ફાઈલ કાયદા ભવિાગને મોકલશે. અદાલિનો 
ચૂકાદો મળ્યાની િારીખથી સાંબાંભધિ ભવિાગે આ મુજબની કાયશવાહી દદન-૧૦ માાં પુરી 
કરવાની રહેશે. 

(૧૪)  ફાઈલ મળ્યેથી કાયદા ભવિાગ વધુમાાં વધુ ૧૦ દદવસમાાં સાંબાંભધિ ભવિાગને અભિપ્રાય 
આ૫શે. 

(૧૫)  કાયદા ભવિાગનો અભિપ્રાય મળ્યા બાદ સાંબાંભધિ ભવિાગે નીચે પ્રમાણેની કાયશવાહી કરવાની 
રહેશે :- 

 (અ) જો ભવિાગનો અભિપ્રાય ચૂકાદો સ્વીકારવાનો હોય અને કાયદા ભવિાગ િે સાથે 
 સાંમિ થયુાં હોય િો િેવા સાંજોગોમાાં અદાલિના ચૂકાદાનુાં અદાલિે આપેલ 
 સમયમયાશદામાાં પાલન થાય િે માટે સાંબાંભધિોને સૂચના આ૫વી અને િેનુાં ખરેખર 
 પાલન થયુાં છે કે કેમ િે સુભનભિિ કરવાનુાં રહેશે. 

 (બ) જો ભવિાગનો અભિપ્રાય ચૂકાદા ઉ૫ર અપીલ/રીવ્યુ એ્લીકેશન/રીવ્યુ પીટીશન 

 કરવાની થિી હોય અને કાયદા ભવિાગ ૫ણ િે સાથે સહમિ હોય િો િે કાયદા 
 ભવિાગ િુરિ જ સરકારી વકીલશ્રીને આ માટે જરૂરી સૂચના આ૫શે. આવા સાંજોગોમાાં 
 સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગ જ ેિ ેસરકારી વકીલશ્રીનો સાં૫કશ  સાધી જરૂરી કાયશવાહી 
 કરી/કરાવી સમયમયાશદામાાં િ ેફાઈલ થાય એ જોવાનુાં રહેશ.ે 

 (ક) જ ેકેસમાાં સાંબાંભધિ ભવિાગ અને કાયદા ભવિાગ વચ્ચે માંિવ્યમાાં િફાવિ ઉદૃિવે 
 ત્યારે િેવા કેસોમાાં સાંબાંભધિ વહીવટી ભવિાગે મુખ્ય સભચવશ્રી મારફિ ભવિાગના 
 સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રી અને કાયદા માંત્રીશ્રીનો ભનણશય મેળવવાનો રહેશે. જો બાંન્ને 
 માંત્રીશ્રીઓના ભનણશયમાાં િફાવિ ઉદૃિવે િો માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રીના આદેશો 
 મેળવવાના રહેશે. 

(૧૬) જ ેચૂકાદાનો અમલ કરવાથી સરકાર ઉ૫ર નાણાાંકીય બોજો વધુ ૫ડવાની શકયિા હોય િેવા 
કેસોમાાં અને / અથવા કોઈ બાબિમાાં મહત્વની સેવા ભવષયક પ્રશ્ન / નીભિને લગિી બાબિ 
ઉદ્દિવિી હોય /જ ેકેસોમાાં એક કરિા વધુ ભવિાગ સાંકળાયેલા હોય િેવા કેસોમાાં મૂળ ભવિાગે 
અલગ-અલગ ફાઈલ િૈયાર કરી િે નાણાાં ભવિાગ/સા.વ.ભવિાગ/ અન્ય સાંબાંભધિ 
ભવિાગને રજુ કરવાની રહેશે. આવી ફાઈલ મળ્યેથી નાણા ભવિાગ/સા.વ.ભવિાગ/અન્ય 

સાંબાંભધિ ભવિાગ િેનો અભિપ્રાય દદન-૭માાં મૂળ ભવિાગને આ૫શે,  જ ેત્યારબાદ કાયદા 
ભવિાગ/સરકારના ઘ્યાને લાવવાના રહેશે. 

(૧૭) કાયદા અભધકારીઓના ભનયમો અને સરકારની કાયદાકીય બાબિો હાથ ધરવાની કાયશ૫ઘ્ધભિ 
અાંગેના ભનયમોમાાં આ૫વામાાં આવેલ સૂચનાઓ અનુસરવાની રહેશે. 

(૧૮) કોઈ૫ણ સાંજોગોમાાં અદાલિની અવમાનના (કાં ટેમ્્ટ ઓફ કોટશ )ની ૫દરભસ્થભિ ઉદૃિવ ેનદહ 
િેનુાં સાંપૂણશ ધ્યાન રાખવાનુાં રહેશે. 
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૫૬. કાનૂની અવભપ્રાય : 

અમુક કેસમાાં પ્રણાભલકા અને કાયશરીભિની સાથે સાથે કોઈ ખાસ કાનૂની મુદ્દા અાંગેના 

ભનણશયના  આધારે સાંપૂણશિઃ અથવા અાંશિઃ સરકાર ભનણશય લઈ શકે િેવુાં સ્પષ્ટ્ લાગિુાં હોય અને 

પદરણામે ભવિાગનો હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રીઓએ િેમનો અભિપ્રાય અથવા હુકમ નોંધિાાં પહેલા 

સરકારના કાનૂની સલાહકારની સલાહ લેવી જરૂરી હોય ત્યારે, ભવિાગના સાંબાંભધિ અભધકારીએ 

માંત્રીશ્રીને કાગળ રજૂ કરિાાં પહેલાાં કાનૂની સલાહકારને પુછાણ કરવુાં અને જનેા પર અભિપ્રાય 

માાંગવામાાં આવ્યો હોય િે મુદ્દો  પૂછાણમાાં સ્પષ્ટ્પણે દશાશવવો. 

૫૭. એડવોકેટ જનરલશ્રીનો અવભપ્રાય : 

જ ેભવભશષ્ટ્ પ્રશ્નો પરત્વે એડવોકેટ જનરલશ્રીનો અભિપ્રાય મેળવવો જરૂરી હોય ત્યારે કેસનો 

હવાલો ધરાવિા ભવિાગે કાયદા ભવિાગ મારફિે અભિપ્રાય મેળવવો. 

૫૮. ખાનગી અથવા ગુપ્ત ફાઈલોની ગવત : 

(૧) ભવિાગના સભચવશ્રી, અભધક સભચવશ્રી/ સાંયુકિ સભચવશ્રી / નાયબ સભચવશ્રી અથવા 

ઉપસભચવશ્રીના સ્પષ્ટ્ હુકમ ભસવાય કોઈપણ ખાનગી અથવા ગુપ્ત ફાઈલ ભવભધસર અથવા 

અભવભધસર રીિે બીજા ભવિાગને મોકલવી નદહ. 

(ર) સરકારની સાંવેદનશીલ ફાઈલો / કાગળોની ગુપ્તિા જળવાય િે હેિુથી અગાઉ બાંધ પેટીમાાં 

અત્યાંિ ગુપ્ત પ્રકારની ફાઈલો મોકલવાની જ ેપ્રથા હિી િે ચાલુ રાખવી. 

(૩) આવી ફાઈલોની કામગીરી શાખામાાં હાથ ન ધરવી પરાંિુ સભચવશ્રી/સાંયુકિ સભચવશ્રીએ જ 

હાથ ધરવી અને આવા કાગળ શાખામાાં ન રાખિાાં િેઓશ્રીના જ હવાલે રાખવા. 

(૪) આવા પ્રકારની કામગીરી સામાન્ય રીિે નાણા ભવિાગ કે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ મારફિે 

થિી હોવાથી િે ભવિાગોએ ભવશેષ કાળજી લેવી. 

(પ) આવા પ્રકારની ફાઈલો અમુક િબકકા બાદ સાંવેદનશીલ બનિી હોય િે સાંજોગોમાાં કાગળ 

સાંવેદનશીલ બને ત્યારથી િેવા કાગળોનો હવાલો નાયબ સભચવશ્રીથી નીચેની કક્ષાએ સોંપવો 

જોઈએ નહીં. 

(૬) માંત્રીશ્રીઓને રજૂ કરવામાાં આવિી સાંવેદનશીલ ફાઈલોની ગુપ્તિા જળવાઈ રહે િે બાબિે 

માંત્રીશ્રીઓના અાંગિ સભચવશ્રીઓ અને અાંગિ મદદનીશશ્રીઓએ ખાસ કાળજી લેવી. 

૫૯.  અવતગુપ્ત, ગુપ્ત, ખાનગી માદ્વહતી અને કાગળ અંગેની કાયનપદ્ધવત અને તેની સલામતી : 

(૧) (ક) અભિગુપ્ત : રાષ્ટ્ર ીય સલામિીના દહિમાાં જમેની ફરજ િેવી જાણકારી આવશ્યક ઠરાવે એવી 

હોય િેવી વ્યભકિઓને જ જનેી જાણ કરવાની રહે િેવા સ્વરૂપની માદહિીના કાગળ માટે જ 

ખાસ આ ભવશેષણ રાખવામાાં આવ્યુાં છે. ચાલુ અથવા િાભવ લશ્કરી કાયશવાહી, સશસ્ત્ર દળો 

િથા વહાણવટાની િરિમાાં થવાની હેરફેર અથવા ગોઠવણ અને યુદ્ધ સાંચાલનની ગુપ્ત રીિો, 

િથા ઉચ્ચ રાજકીય બાબિો અને સાાંકેભિક ભલભપ આ બધાાં અાંગેના ઉલે્લખોનો આ 

કાગળોમાાં સમાવેશ થાય. “અભિગુપ્ત” સાંજ્ઞાવાળા કાગળ ઓછામાાં ઓછા માણસોના 

હાથમાાં જાય એમ કરવુાં અને આવા ભકસ્સામાાં સલામિી પક્ષે િૂલ થાય િો િે સલામિી પક્ષે 

થાય િે વધુ સારુાં . 
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(૧) (ખ)  ગુપ્ત : જનેે “અભિગુપ્ત” સાંજ્ઞા આપી હોય િે ભસવાયના એવા કાગળ માટે આ સાંજ્ઞા રાખી છે, 

જનેી જાણકારી માગિી ફરજવાળી વ્યભકિઓ ભસવાય બીજાને િેની જાણ થાય િો 

રાષ્ટ્ર દહિને માટે િે ગાંિીર રીિે જોખમી ન હોય, િો પણ વહીવટી મુાંઝવણ કે મુશ્કેલી ઉિી 

કરે કે શતુ્રને મદદગાર બને એવા હોય. 

(૧) (ગ) ખાનગી : જનેુાં પદરપત્રણ વહીવટી કારણોસર મયાશદદિ રાખવુાં ઈચ્છનીય હોય અને જમેાાં 

િેમની “ગુપ્ત”ના વગશમાાં મૂકવા પે્રરે િેવી મહત્વની માદહિી ન હોય િેવા કાગળ માટે આ 

સાંજ્ઞા ભનયિ કરવામાાં આવી છે. 

(૧) (ઘ) ભબનસરકારી (Private) : આ કાગળ િે સત્તાવાર ફાઈલ પર નદહ મૂકવાના અથવા સરકારી 

પત્ર-વ્યવહારમાાં નદહ ઉલ્લેખવાના કાગળો. આ સાંજ્ઞા આપેલા કાગળોના િે મેળવનાર 

વ્યભકિએ, જરૂર હોય ત્યાાં સુધી પોિાની પાસે રાખી પછી નાશ કરી નાખવો. 

(૧) (ચ) અાંગિ (પરબીદડયા પર) : એટલે પરબીદડયા પરના સરનામામાાં જમેનુાં નામ લખ્યુાં હોય િે 

ભસવાયની બીજી કોઈપણ વ્યભકિએ નદહ ખોલવાના અને િે વ્યભકિ ન મળે િો પ્રેષકને 

પરિ કરવાના કાગળો. 

(ર) (ક) ઉપરના પ્રકારોમાાં કાગળોનુાં વગીકરણ, જવાબદાર અભધકારીઓએ જ કરવુાં. ભબનજરૂરી 

સાંજ્ઞા ન અપાય િે માટે કાગળોનુાં ચોકસાઈ પૂવશક વગીકરણ કરવાની ખૂબ કાળજી રાખવી. 

અભિગુપ્ત, ગુપ્ત અને ખાનગી વગીકરણના દુરૂપયોગના કારણે, જ ેઆવાાં વગીકરણ કરવાનુાં 

આવશ્યક હોય િેવા દસ્િાવેજો માટે લેવી પડિી સાવચેિીઓનુાં મૂલ્ય ઘટે છે અને આના 

કારણે ભબન જરૂરી મહેનિ અને ઢીલ થાય છે. આપેલી વ્યાખ્યાઓમાાં ભવષય-વસ્િુનો 

ખરેખર સમાવેશ થિો ન હોય િો “ભબન સરકારી” અને “અાંગિ” એ સાંજ્ઞાઓનો ઉપયોગ 

કરવો નદહ. 

(ર) (ખ)  સમય જિાાં અને સાંજોગો બદલાિાાં, કોઈ સરકારી કાગળની ભવગિોને ગુપ્ત કે ખાનગી ગણવી 

જરૂરી ન પણ રહે. ફાઈલ ચાલુ હોય ત્યારેય, ભવગિો ગુપ્ત કે ખાનગી મટી જાય િેવા પ્રસાંગે 

કેસ અાંગેની કામગીરી સાંિાળિા અભધકારીએ િેના ભનકાલના યોગ્ય િબકકે વગીકરણમાાં 

ફેરફાર કરવા અાંગે જાિે હુકમ આપવો. ફાઈલ બાંધ થઈ હુકમ બહાર પડી જાય િે પછી ભવગિો 

ગુપ્ત હોવાનુાં મટી જાય િેવા કેસોમાાં િે ફાઈલ બાંધ કરવાના સમયે દરેક ફાઈલના 

પુનવશલોકનનુાં વષશ અથવા મદહનો અડસટે્ટ નકકી કરવો અને નકકી કરવામાાં આવેલો િે 

સમય િે ફાઈલની ભવગિો સામે ખાનગી સૂભચમાાં નોંધવો. મુદ્રણ અથવા ટાઈપમાાં હોય િેવા 

કાગળની વગીકરણ સાંજ્ઞા બદલવા અાંગેનો હુકમ ફાઈલ બાંધ કરિાાં પહેલાાં આપવામાાં આવે 

િેવા કેસોમાાં લાગિા વળગિા સૌને વગીકરણમાાં થયેલા ફેરફારની જાણ કરવી. 

(ર) (ગ) કાગળને િેના ઉભચિ વગીકરણથી વધુ ઉંચુ સલામિી વગીકરણ આપવાની સામાન્ય વૃભત્ત 

જોવા મળે છે. આથી, આવા કાગળ અાંગેની કામગીરી સાંિાળિી દરેક વ્યભકિના માથે 

વસ્િુિઃ ભબન જરૂરી એવી જુદી જુદી સાવચેિીઓ રાખવાનો બોજો આવે છે. િેથી સાચી 

સાંજ્ઞા આપવામાાં ખૂબ કાળજી રાખવી જરૂરી છે. એ સાથે ખૂબ સાવ નીચલી સાંજ્ઞા આપી 

દેવાથી કાગળની ભવગિો અકારણ છિી થઈ જવાથી રાષ્ટ્ર ીય દહિોને પાછળથી સુધારી ન 

શકાય િેવી હાભન પહોંચે એમ બને.  
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(ર) (ઘ) “અભિગુપ્ત” એ સાંજ્ઞા “અભિગુપ્ત” દસ્િાવેજો અાંગેની કામગીરી સાંિાળવા અભધકૃિ હોય િેવા 

અભધકારીએ જ આપવી. એ જ અભધકારી અથવા એ જ ખાિાના િેમનાથી ઉપરી અભધકારી 

પાછળથી આ સાંજ્ઞાને બદલે િેનાથી નીચલી સાંજ્ઞા આપી શકશે, પરાંિુ બીજા કોઈ ખાિાના 

અભધકારીને અને એ જ ખાિાના િેનાથી ઉિરિી કક્ષાના અભધકારીને િેમ કરવાની સત્તા 

રહેશે નદહ. કોઈ ભવિાગ બીજા ભવિાગ પાસેથી િેની પાસે આવ્યા હોય િેવા કોઈ કાગળના 

સલામિી  વગીકરણને ઉપલી સાંજ્ઞા આપી શકશે, પરાંિુ આ સાંજ્ઞા  સુધારો િે ભવિાગ પુરિો 

જ ગણાશે. 

(ર) (ચ) દસ્િાવેજના કોઈ અમુક િાગને આપવી ઘટે િેવી સૌથી ઉંચી સલામિી કક્ષા આખા 

દસ્િાવેજને આપવામાાં આવશે. ફાઈલ અથવા પ્રત્યક્ષ રીિે સાંકળાયેલા કાગળોની કક્ષા 

િેમાાંના સૌથી ઉંચી કક્ષા જનેે આપી હોય એ કાગળોની કક્ષા પ્રમાણે જ રાખવી. 

(ર) (છ)  વધુ ઉંચી કક્ષાનુાં વગીકરણ ધરાવિા કાગળોમાાંના ઉિારાને િેવા ઉિારામાાં વધુ ઉંચો વગશ 

માાંગી લેિી કોઈ બાબિ ન હોય િો િેનાથી નીચો વગશ આપી શકાશે. આ ઉિારામાાં ભવષય 

જણાવ્યા વગર, એટલે કે મૂળ દસ્િાવેજનો પ્રકાર કોઈ પણ રીિે છિો કયાશ વગર મૂળ પત્રનો 

નાંબર ટાાંકીને ઉલ્લેખ કરી શકાશે. 

(ર) (જ)  ફાઈલમાાંના દસ્િાવેજો : “અભિગુપ્ત” િરીકે વગીકૃિ કરાયેલા હોય િે ભસવાયના ફાઈલ  કવર 

સદહિ ફાઈલમાાંના બધા વગીકૃિ દસ્િાવેજો અને બધા પ્રકારની ભનશાનીઓને સલામિી 

વગીકરણની સાંજ્ઞા આપવાની છે, પરાંિુ ફાઈલના નોંધ ભવિાગમાાં અને પત્ર વ્યવહાર 

ભવિાગનાાં એકથી વધુ પાનાવાળા કોઈપણ દસ્િાવેજમાાં માત્ર પહેલા પાના પર જ સલામિી 

સાંજ્ઞા લખવી. ફાઈલના નોંધ ભવિાગના કે પત્ર વ્યવહાર ભવિાગનો િાગ બનિા 

“અભિગુપ્ત” દસ્િાવેજોની બાબિમાાં સલામિી વગીકરણની સાંજ્ઞા દરેક કાગળના મથાળે 

અને છેડે એમ બાંને સ્થળે લખવાની છે. 

(ર) (ઝ)  સલામિી વગીકરણ ધરાવિા દસ્િાવેજની સાચી નકલ પ્રભસદ્ધ કરવાનુાં, દા.િ. દસ્િાવેજની 

નકલ ભવધાનમાંડળ સમક્ષ રજૂ કરવાનુાં યોગ્ય કક્ષાએ નકકી કરવામાાં આવે અને ઉપર 

સલામિી વગીકરણ લખી જણાવવાનુાં ઈષ્ટ્ જણાય િો સલામિી વગીકરણ છેકી નાખવુાં 

અને જાહેર કરવા ભવચારેલા દસ્િાવેજની નકલ પર સલામિી વગીકરણ િેમજ િે છેકી 

નાખ્યુાં છે િે નકલ કરીને દેખાડવાાં. 
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પ્રકરણ - ૯ 

સરકારી હુકમનું પ્રમાણન અને વૈધાવનક વનયમોના મુસદ્દા 

૬૦.  સરકારી હુકમનું પ્રમાણન : 

(૧) રાજ્ય સરકાર દ્વારા અથવા િેના વિી કરવામાાં આવેલ બધા હુકમો કે સહી ભસકકા કરવામાાં 

આવેલ ખિ, રાજ્યપાલશ્રી દ્વારા અથવા િેમના હુકમથી અથવા િેમના નામે કરવામાાં કે સહી 

ભસકકા કરવામાાં આવેલ છે િેમ જણાવવુાં. 

(૨) રાજ્ય સરકારના દરેક હુકમ અથવા ખિ પર સભચવશ્રી, અભધક સભચવશ્રી, સાંયુકિ સભચવશ્રી, 

નાયબ સભચવશ્રી, ઉપસભચવશ્રી અથવા સેક્શન અભધકારીશ્રી અથવા િે બાબિમાાં ખાસ 

અભધકાર આપવામાાં આવે િેવા કોઈ અભધકારી પૈકી કોઈ એકની સહી જોઈએ અને આવી સહી 

એ હુકમ અથવા ખિનુાં યોગ્ય પ્રમાણન લેખાશે. આમ કરવામાાં ફકરા-૪૦ (૧પ)માાં આપેલ 

સૂચનાઓનો પણ અમલ કરવો. 

૬૧. લખાણ વગેરેમાં સંબોધનને લગતી સૂિનાઓ અને પત્રવ્યવહાર માટે કક્ષાની મયાનદા : 

(૧) ખાસ િાકીદ / અગત્યિાને કારણે અથવા રૂબરૂ ચચાશમાાં અમુક િૂભમકા આવરી લેવાઈ હોય િે 

કારણે ઉપભસ્થિ થિી બાબિે સાંબાંભધિ અભધકારીનુાં િુરિ ધ્યાન ખેંચે િે આશયથી અને 

સાંબોઘ્ય અભધકારી પોિાનાાં માંિવ્યો કે ભનણશયો િરિ સીધા નોંધી શકે િેથી અધશ સરકારી પત્ર 

િેમને નામથી સાંબોધીને કે અભવભધસર નોંધ િેમને નામજોગ લખી મોકલવાની રહે છે. િે 

ભસવાયનાાં કોઈ લખાણ નામથી સાંબોધીને કે નામજોગ લખી મોકલવાાં નહીં. અધશ સરકારી પત્ર 

કે અભવભધસર નોંધ અભધકારીના નામે મોકલવામાાં આવ્યાાં હોય િો િેને લગિા સ્મૃભિપત્ર વગેરે 

પણ િે અભધકારીને અથવા િેમની બદલી થઈ હોય િો િેમની જગ્યાએ નીમાયેલ અભધકારીને 

િેમના નામથી જ મોકલવાાં. સામાન્ય રીિે પોિાના હોદ્દાથી બે દરજજા વધુ ઉંચા સભચવાલયના 

અભધકારીને અધશ સરકારી પત્ર પાઠવવો નહી.  

(૨)  ભવદેશી સરકારો સાથે રાજ્ય સરકાર િાાંભત્રક ભવષયો પરની ભબન ખાનગી પ્રકારની હકીકિોની 

માદહિી શોધ જવેી રોજીંદી બાબિો અાંગે સીધો પત્રવ્યવહાર કરી શકશે. િે ભસવાયનો િેમની 

સાથેનો િમામ પત્રવ્યવહાર િારિ સરકાર મારફિ જ કરવાનો રહેશે. ભવદેશી સરકારો પરનાાં 

રોભજાંદા લખાણ િે દેશોમાાંના રાજનૈભિક અથવા િારિીય પ્રભિભનભધઓ દ્વારા મોકલવાાં. આવા 

લખાણ આવા પ્રભિભનભધઓ ન હોય ત્યાાં પણ િારિ સરકાર મારફિ મોકલવાાં. િારિમાાં બીજા 

દેશોના કોન્સલની કચેરીના અભધકારીઓ અથવા પ્રભિભનભધઓ પરનાાં લખાણ િારિીય 

પ્રભિભનભધ અથવા િારિ સરકાર મારફિ ન કરિાાં સીધાાં મોકલી શકાય. 

(૩) િારિમાાં અન્ય દેશોની કોન્સ્યુલેટ કચેરીઓના અભધકારીઓ અને પ્રભિભનભધઓ િરફથી 

સરકારને મળિાાં બધાાં લખાણ એક ભનયમ િરીકે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગમાાં સ્વીકારી ત્યાાં જ 

િેનો ભનકાલ કરવો અને સરકાર િરફથી આવા અભધકારીઓ અથવા પ્રભિભનભધઓને થિા 

લખાણને િે ભવિાગમાાં નોંઘ્યા ભસવાય િાકીદે સામાન્ય વહીવટ ભવિાગમાાં મોકલી આપવાાં. 

આવા લખાણનો ભનકાલ કરિાાં પહેલા સામાન્ય વહીવટ ભવિાગને બીજા ભવિાગ સાથે ચચાશ 

ભવચારણા કરવાની હોય અથવા કોઈ માદહિી મેળવવી હોય િો િે અભવભધસર રીિે અથવા િેને 

યોગ્ય લાગે િે રીિે મેળવી શકે છે. િેમ છિાાં સાંબાંભધિ ભવિાગ કોન્સ્યુલેટ કચેરીના 

અભધકારીઓ અથવા અન્ય દેશોમાાં િારિમાાંના પ્રભિભનભધઓને જ ેમાદહિી પ્રભસદ્ધ થઈ ચૂકી 
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હોય અથવા સામાન્ય રીિે જાહેર જનિાને ઉપલબ્ધ કરવામાાં આવી હોય િેવી માદહિી 

બારોબાર આપી શકે છે અથવા િે જમેાાંથી મળી શકે િેમ હોય િેવાાં પ્રકાશનો િેમને જણાવી 

શકે છે. 

(૪) અભધભનયમ દ્વારા કારોબારી અને બીજી બાબિો માટે મ્યુભનભસપલ સત્તાભધકારી જાહેર કરવામાાં 

આવ્યા હોય િે સાંબાંધે લખવાનો પત્ર કભમશ્નરશ્રીને સાંબોધવાનો રહેશે. િે ભસવાયનાાં લખાણો 

મ્યુભનભસપલ સેકે્રટરીને સાંબોધવા. 

(૫) કોઈપણ સમારાંિને લગિી બાબિો સાંબાંધે અને કોપોરેશનને અભધભનયમન દ્વારા મ્યુભનભસપલ 

સત્તા જાહેર કરેલ હોય િેવી બીજી અગત્યની બાબિો સાંબાંધે નગરપભિશ્રીને લખવુાં. 

૬ર. વૈધાવનક વનયમોના મુસદ્દા : 

(૧) ભનયમો બાબિમાાં અભધભનયમની કલમોના ક્રમને અનુસરવુાં. ભનયમ ઘડિી કલમ અનુસાર, 

ભનયમ ઘડવાની સત્તા કલમમાાં જણાવેલી બાબિો પૂરિી જ હોય િો ભનયમ બાબિમાાં કલમમાાં 

આપેલ ક્રમને અનુસરવુાં. પરાંિુ જો ભનયમ ઘડવાની સત્તા સામાન્ય પ્રકારની હોય, િો કેટલીક 

બાબિો ભનયમ ઘડવાની સત્તાની સામાન્યિાને બાધ આવ્યા ભસવાય જણાવી હોય િે છિાાં, જ ે

કલમો અનુસાર ભનયમો ઘડવામાાં આવ્યા હોય િેના ક્રમને ભનયમો ઘડવામાાં અનુસરવુાં. 

પદરણામે મોટાિાગના કેસોમાાં ભનયમો વધુ િકશબઘ્ધ ક્રમમાાં ઘડાશે અને જ ેકલમ અનુસાર 

ભનયમ ઘડવામાાં આવ્યો હોય િે િરફ િેના ઘડનારનુાં ધ્યાન દોરિાાં, અભધભનયમથી મળિા 

અભધકારની બહારના ભનયમો ઘડાવાની શકયિા ભનવારી શકાશે. જાહેરનામાના મુસદ્દામાાં દરેક 

ભનયમ સામે કલમ લખવી, પરાંિુ સત્તાવાર જાહેરનામામાાં િે પ્રભસદ્ધ કરવી નદહ. 

(૨) દરેક ભનયમ એક ભવષયને લગિો હોવો જોઈએ. હાાંભસયામાાંની નોંધમાાં િે ભવષય જણાવવો. 

જમેને અવાર નવાર ભનયમ જોવાની જરૂર પડે છે િેમને આવી નોંધથી િે જોવામાાં ઘણી સરળિા 

રહે છે. 

(૩) ભવિાગમાાં ઘડવામાાં આવેલા વૈધાભનક ભનયમોના/ વટહુકમના િથા ભવધેયકના મુસદ્દા 

સુધારવા અને ચકાસણી માટે વૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોના ભવિાગને રજુ કરવા. િેમની 

કચેરીના કામની સરળિા સારૂ ૧/૪ હાાંભસયા સાથે ટાઈપ કરેલા અાંગ્રેજી મુસદ્દાની બે નકલો 

િથા િેની સોફ્ટ કોપી સાથ ેવૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોના ભવિાગને મોકલવી, અને િે 

સાથે પ્રવિશમાન ભનયમો અને કાયદાની અદ્યિન અાંગ્રેજી નકલ પણ મોકલવી.  

(૪) કોઈ બાબિમાાં જુદા જુદા અભધકારીઓ સાથે ચચાશ ભવચારણા કરવી જરૂરી હોય િો િેમ કરીને 

બધા વહીવટી અને કાનૂની પ્રશ્નો ઉપર સવશસામાન્ય કામચલાઉ ભનણશય આવે િે પછી જ મુસદ્દો 

વૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોના ભવિાગને મોકલવો. પ્રવિશમાન ભનયમોમાાં સુધારાને 

પદરણામે થનારા આનુષાાંભગક સુધારા ભનયમો અથવા પદરભશષ્ટ્માાં આમેજ કરીને િેની 

જરૂદરયાિ દશાશવિી નોંધ મસુદ્દા સાથે જોડવી. મુસદ્દા ઘડવા, સુધારવા કે ચકાસવા માટે 

વૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોના ભવિાગને રજૂ કરવાના બીજા બધા કેસમાાં પણ ઉપર 

જણાવેલી કાયશપદ્ધભિ અનુસરવી. 

(૫) કાયદો ઘડવાની દરખાસ્િો અાંગે ગુજરાિ સરકારના કામકાજના ભનયમો/ િ ેહેઠળ બહાર 

પાડવામાાં આવેલી સરકારી કામકાજને લગિી સુચનાઓમાાં જણાવેલ કાયશપદ્ધભિને 

અનુસરવુ. 
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પ્રકરણ - ૧૦ 

કેસનો સમયસર વનકાલ અને તેની ગવત નોંધણી 

૬૩. કેસની ગવત નોંધવાનો ઉદે્દિ : 

કોઈ લખાણ કે કેસ કચેરીમાાં આવે ત્યારથી િેનો છેવટનો ભનકાલ થાય ત્યાાં સુધી જુદી જુદી 

કક્ષાએ િે રજુ થાય છે. િેથી િેની ગભિ ઉપર નજર રાખવા દરેક િબકકે સૂભચ-ગભિ કાડશ  અને 

અભવભધસર ફાઇલોની આવક ડાયરીમાાં િેની રજૂઆિની કક્ષાની નોંધણી થાય િે જરૂરી છે. આમ 

કરવાથી જરૂર પડિાાં કેસને શોધી કાઢવામાાં, ઉપલા અભધકારીને રજુઆિમાાં, હેરફેર, રવાનગી 

વગેરેમાાં થિી ઢીલ રોકવામાાં, ભનયભમિ રીિે સ્મૃભિપત્ર પાઠવવામાાં અને જમેને કેસ મોકલવામાાં 

આવ્યા હોય િેમના િરફથી િે સમયસર પરિ કરાવવામાાં ઉપયોગી થશે. મઘ્યસ્થ બારનીશીમાાં 

આવ્યાની િારીખ િે બારનીશીની આવક ડાયરીમાાં નોંધવી. શાખામાાં આવ્યાની િારીખ અને નાયબ 

સેક્શન અભધકારીને આ્યાની િારીખ શાખા ડાયરીમાાં નોંધવી. કેસ રજૂ કયાશની િારીખ, શાખામાાં 

પાછો આવ્યાની િારીખ અને ટાઈપ કે રવાના કરવા મોકલ્યા િારીખ સૂભચ-ગભિ કાડશમાાં નોંધવી. 

(પદરભશષ્ટ્-૬) 

૬૪. કાગળનો સમયસર વનકાલ થાય તેની કાળજી માટેનાં પગલાં : 

(૧) અઠવાદડયા દરમ્યાન આવેલ કાગળ િે અઠવાદડયામાાં જ ભનકાલ થાય િેવી વ્યવસ્થા ગોઠવવી. 

છ માસથી ઉપરના સમય માટે પડિર રહેલ બધા જ િુમારનો ભનકાલ કરવા માટે ભવભશષ્ટ્ 

કાયશવાહી હાથ ધરવી. 

(૨) ભવિાગમાાં પડિર કામની માદહિી મળી રહે િે હેિુથી નવા આવેલા અને બાકી રહેલા કામની 

િારીજ િૈયાર કરી સભચવશ્રીને રજૂ કરવાની પદ્ધભિ અમલમાાં છે. આ એક રોજીંદી બાબિ છે 

િેમ સમજીને િેને મહત્વ ન આપવાનુાં વલણ સહેજ પણ યોગ્ય નથી. દર અઠવાદડયે જ ેિે 

કક્ષાએ સાંબાંભધિ અભધકારીઓ દ્વારા પડિર કામગીરીની સમીક્ષા થાય િથા વારાંવાર થિા 

િરાવાનાાં કારણો શોધી િેના ભનકાલ માટે ભવશેષ પ્રયત્નો થાય િે જરૂરી છે. વહીવટી 

બાબિોનો ભનકાલ અભધકારીની / કમશચારીઓની બેઠકમાાં ભવચાર ભવમશશ કરીને લાવી શકાય. 

(૩) કોઈપણ કાગળ િાબાની કચેરીમાાં ભચલા ચાલુ રીિે મોકલવો નદહ. િાબાની કચેરીમાાં અહેવાલ 

માટે મોકલાિા કાગળ સભચવાલયમાાં ઉપસભચવશ્રીની કક્ષાએ અને ખાિાના વડાની કચેરીમાાં 

યોગ્ય અભધકારીની કક્ષાએ ચકાસવા િેમજ જ ેચોકકસ મુદ્દા ઉપર માદહિી અથવા અહેવાલ 

માંગાવવાની જરૂર હોય િે સ્પષ્ટ્પણે દશાશવવો. આમ કરવાથી ભબનજરૂરી પત્રવ્યવહાર અટકાવી 

શકાશે.  

(૪) ભવિાગની દરેક શાખામાાં અન્ય માદહિીની સાથે ભવધાનસિા / લોકસિા પ્રશ્નોના જવાબોની 

“માદહિી ફાઈલો” િૈયાર કરવી અને િેને અદ્યિન કરિા જવુાં, જથેી િાબાની કચેરીમાાંથી અવાર 

નવાર માદહિી માંગાવવામાાં થિો ભવલાંબ અને ભબનજરૂરી પત્રવ્યવહાર ટાળી શકાય. જ ે

બાબિોમાાં ભનણશય લેવા સક્ષમ હોય િેવી બાબિોમાાં ખાિાના વડા અને ભજલ્લા- 

અભધકારીઓને પૂરિા અભધકારો આપી, સભચવાલય કક્ષાએ આવિા કાગળોનુાં િારણ ઓછુાં  

કરી શકાય. 
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(૫) સભચવાલયના ભવિાગોએ િેમના ભનયાંત્રણ હેઠળના ખાિાના વડાઓની કચેરીઓનુાં અને 

ખાિાના વડાઓએ િેમની નીચેની કચેરીઓનુાં ભનરીક્ષણ દર વષે ભનયભમિ રીિે કરવુાં િેવી 

સૂચનાઓનો ચૂસ્િપણે અમલ થાય િે જરૂરી છે. આ ભનરીક્ષણોમાાં, કચેરીમાાં પડિર કાગળ / 

િુમાર બારીકાઈથી શોધી કાઢવાનુાં ધોરણ રાખવુાં. દરેક ખાિાને લગિા પ્રશ્નો પૈકી અગત્યના 

મુદ્દાઓ (KEY ITEMS) નુાં ખાસ ભનરીક્ષણ કરવાની સૂચનાનુાં પણ પાલન થાય િે સાંબાંભધિ 

અભધકારીએ જોવુાં. 

(૬) ભવશેષમાાં ભવધાનસિામાાં માંત્રીશ્રીએ ખાિરી આપેલી છે કે જનિાની ફદરયાદોનુાં ભનરાકરણ 

કરવાની જવાબદારી જ ેિે ખાિા / કચેરીના વડાની છે. િાંત્ર એ બાબિમાાં ભનભ‍ક્રય ન રહે િે 

માટે િેના પર સિિ દેખરેખ રાખવી. જાણી જોઈને અથવા બેદરકારીથી ભનભ‍ક્રય રહેિા 

અભધકારી સામે યોગ્ય કાયશવાહી કરવાની રહે છે.  

૬૫.   સરકારી કમશચારીઓની કાયશક્ષમિામાાં અને કામગીરીની ગુણવત્તામાાં વધારો થાય િે હેિુથી  

ઈ-સરકાર અથવા IWDMS  અમલી બનેલ હોઈ,  હવેથી કચેરીમાાં ટપાલ/કાગળ ઓનલાઈન 

ઉપલબ્ધ થાય છે અને િેના પરથી ઓનલાઈન ફાઈલ બનાવી ઘટિી કાયશવાહી હાથ ધરવામાાં આવે 

છે. આથી આ ઓનલાઈન એ્લીકેશનમાાં ટપાલ(MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, 

CM Office સાંદિશ કે PG Portal સાંદિશ) કે ફાઈલોની નોંધણી, િેની અદ્યિન પદરભસ્થભિ, કઈ 

કક્ષાએ પડિર છે, કેટલા સમયથી પડિર છે ભવગેરે જવેી માદહિીના રીપોટશસ િાત્કાભલક મેળવી 

શકાશે.    
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પ્રકરણ - ૧૧ 
લખાણની રવાનગી 

૬૬. રવાનગી : 

 “રવાનગી” શબ્દ મુસદ્દાની માંજૂરી પછીની કાયશવાહીના િબકકા એટલે કે સાફ નકલનુાં 

ટાઈપકામ, ટાઈપ કરેલા લખાણનુાં વાાંચન, સાફ નકલ સહી માટે મુકવી અને છેવટે સાંબોધેલ 

વ્યભકિને િે રવાના કરવી, વગેરે દશાશવવા વાપરવામાાં આવે છે. મઘ્યસ્થ બારનીશી હેઠળના જાવક 

ભવિાગે રવાનગીની કામગીરી બજાવવાની રહે છે. 

૬૭. રવાનગી માટે ફાઈલ ઉપર કરવાની નોંધ : 

(૧) મુસદ્દો માંજુર થઈ ગયા બાદ ફાઈલ શાખામાાં પરિ આવે પછી, સાંબાંભધિ નાયબ સેક્શન 

અભધકારીએ મુસદ્દા અથવા ફાઈલ ઉપર રવાનગી માટેની સુચના લખીને સાંબાંભધિ સૂભચ-ગભિ 

કાડશ  (પદરભશષ્ટ્- ૬) માાં રવાનગીની નોંધ અવશ્ય લેવી. 

(ર) એક જ ફાઈલ ઉપર રવાનગી માટે એક કરિાાં વધારે મુસદ્દા હોય િો નાયબ સેક્શન અભધકારીએ 

િે દરેક પર રવાનગી માટે મોકલેલ મુસદ્દાની સાંખ્યા દશાશવવી. 

(૩) રવાનગી માટે મુસદ્દા  મોકલિાાં પહેલાાં િે અક્ષરસ: બરાબર હોય એટલે કે બધા જ સુધારા વગેરે 

યોગ્ય રીિે કરવામાાં આવ્યા હોય િેની નાયબ સેક્શન અભધકારીએ ખાિરી કરી લેવી. 

(૪) મુસદ્દામાાં ઘણા સુધારા કરવામાાં આવ્યા હોય અને સ્થળ પ્રિ િરીકે ઉપયોગમાાં લેવા માટે સાફ 

નકલ જરૂરી હોય ત્યારે મુસદ્દા ઉપર નાયબ સેક્શન અભધકારીએ િે મિલબની સ્પષ્ટ્ સૂચના 

આપવી. રવાનગીની પદ્ધભિ, એટલે કે ખાસ માણસ દ્વારા હાથોહાથ, સ્પીડ પોસ્ટથી અથવા 

રજીસ્ટડશ  ટપાલથી કે પોસ્ટલ સટીફીકેટ હેઠળ મોકલવાનુાં છે કે કેમ િેનો સ્પષ્ટ્ ઉલે્લખ 

કરવો. 

૬૮. લખાણોની રવાનગી માટે સામાન્ય સૂિનાઓ : 

(૧) જ ેિારીખે લખાણ રવાના થાય િે જ િારીખ લખાણ ઉપર હોવી જોઈએ, અને િેની નોંધ રવાનગી 

ડાયરી (પદરભશષ્ટ્ - ૮) માાં કરવી જોઇએ. 

(૨)  એક જ વ્યભકિ પર મોકલાિાાં બધાાં લખાણ બને ત્યાાં સુધી એક જ પરભબડીયામાાં મૂકવાાં. 

(૩) પરાંપરાગિ સવીસ સ્ટેમ્પની પ્રથા હવે બાંધ કરી હોવાથી ફ્રેન્કીંગ મશીનનો ઉપયોગ કરવો અને 

ઈન્ડીયન પોસ્ટ એન્ડ ટેલીગ્રાફ ભવિાગ દ્વારા ભનયિ કરવામાાં આવેલ પદ્ધભિ મુજબ િેનો 

દહસાબ રાખવો. 

(૪) હાથોહાથ મોકલવાના કાગળ પહોંચ પોથી (Peon Book) માાં નોંધી િે પરિ આવિાાં નાયબ 

સેક્શન અભધકારીએ િપાસી લેવી. “િાકીદ”નાાં લખાણો રવાના કરિી વખિે રવાના કયાશનો 

સમય પહોંચ પોથીમાાં નોંધવો.  

(૫) રજીસ્ટડશ  િથા વીમા ઉિરાવેલ કાગળ વગેરેની પહોંચ નાયબ સેક્શન અભધકારીએ કાળજીપૂવશક 

િપાસી ભવભધસર ફાઈલ કરવી. 
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(૬) સભચવાલયના જુદા જુદા ભવિાગના અભધકારીશ્રીઓના નામે કચેરીના સમય બાદ મોકલવાના 

થિા અગત્યના પત્ર કે જનેા પર સાંબાંભધિ અભધકારીશ્રીએ બીજા દદવસના બપોર પહેલાાં ધ્યાન 

આપવુાં પડે િેમ હોય, િો િે જ ેિે અભધકારીશ્રીના ભનવાસસ્થાને પહોચાડવામાાં આવે િે માટે 

‘રહેઠાણ ઉપર પહોંચાડવુાં’ િેવી સ્પષ્ટ્ નોંધ કરવી. અભનવાયશ સાંજોગામાાં જ આવા પત્ર રાત્રે 

નવ વાગ્યા પછી જ ેિે અભધકારીશ્રીઓના રહેઠાણે મોકલવા. 

(૭)  જો રજૂઆિ ઓનલાઈન કે ઈ-મેઈલ મારફિ મળેલ હોય િો, શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ઓનલાઈન 

કે ઈ-મેઈલથી જવાબ પાઠવવો. 

(૮) મુસદ્દા સાથે ભબડાણ હોય િો િે ભબડાણના પૃષ્ઠ દશાશવવા.  

૬૯. અવવવધસર કેસોની રવાનગી : 

અભવભધસર કેસની રવાનગી કરીને (પદરભશષ્ટ્- ૫) માાં આપેલા નમૂનાના અલગ રજીસ્ટરમાાં 

િેની નોંધ કરવી. અભવભધસર કાગળ રવાના કરનારે પછી પહોંચ પોથીમાાં ફાઈલ નાંબર નોંધી 

સાંબાંભધિ ભવિાગ કે કચેરીને ફાઈલ પહોંચાડવાની કાયશવાહી કરવી.  

૭૦. પહોંિ પોથી (Peon Book) 

સાંબાંભધિ કમશચારીએ હાથોહાથ મોકલવાના કાગળ પહોંચ પોથીમાાં નોંધવા, પહોંચપોથી 

પરિ આવિાાં િે િપાસી લેવી. “િાકીદ” નાાં લખાણ રવાના કરિી વખિે રવાના કયાશનો સમય 

પહોચપોથીમાાં નોંધવો.(પદરભશષ્ટ્- ૭).  

જ ેભકસ્સામાાં ટપાલ અથવા અન્ય કાગળો ઈ-મેઈલથી મોકલાવેલ હોય ત્યાાં આવી ટપાલ કે 

કાગળની નોંધ પણ સ્ થાભનક પહોંચ પોથીમાાં કરવાની રહેશે. જ્યારે ટપાલ કે અ ન્ય કાગળો 

ઓનલાઇન એ્લીકેશનથી િબદીલ કરેલ હોય િો જ-ેિે એ્લીકેશનની િારીખ સાથેની 

િબદીલીનુાં રેકડશ  પહોંચપોથી સમકક્ષ ગણાશે. 
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પ્રકરણ -૧૨ 

સાફ નકલ રવાનગી માટે મોકલ્યા પછીની કાયનવાહી 

૭૧. રવાના કરેલા મુસદ્દા તપાસી જવા અંગ ે: 

(૧) શાખાના સાંબાંભધિ કમશચારીએ મૂળ ફાઈલ રવાનગી માટે રવાનગી ડાયરીમાાં નોંઘ્યા પછી 

શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રીને મુકવી. સેક્શન અભધકારીશ્રીએ આવા કાગળ ઉપર રાહમાાં 

રાખવા માટે જરૂરી સૂચના આપવી. 

(૨) રવાના કરેલા કાગળ નાયબ સેક્શન અભધકારીને આપવા અને િેમણે કાગળ પરત્વે શી 

કાયશવાહી કરવાની છે િેની સૂચના આપવી. દફિરે કરવાના હોય િો સેક્શન અભધકારીશ્રીના 

હુકમ મેળવીને િેમ કરવુાં. 

૭૨. રાહ જોવાના કાગળ : 

 નીચેના સાંજોગોમાાં કેસ પર “ રાહ જોવી’’ એવી સૂચના લખવી. 

 (ક) મોકલવામાાં આવેલા લખાણનો જવાબ અપેભક્ષિ હોય, 

 (ખ) બહાર પાડેલા હુકમના પાલન પર નજર રાખવાની હોય. 

 (ગ) પછીની કોઈ િારીખે  કાયશવાહી આગળ ચાલુ કરવાની હોય.   

“રાહ જોવી” સૂચનાવાળા દરેક કેસ ઉપર કઈ િારીખે સ્મૃભિપત્ર અથવા કોઈ કાયશવાહી 

કરવાની છે િેની સ્પષ્ટ્ નોંધ કરવી. 

રવાના થયેલા લખાણથી “ભવચારણા હેઠળના કાગળ’’ નો આખરી ભનકાલ થઈ જિો હોય 

િો કેસ દફિરે કરવાનુાં જણાવવુાં. કેસનો કોઈ મુદ્દો બાકી રહેિો નથી િે નીચેના પ્રશ્નોના ઉત્તરથી 

આ બાબિમાાં ઉત્તમ માગશદશશન મળશે. 

(ક) કેસના આ કાગળ અથવા ભવચારણા હેઠળના કાગળ પર બીજી કોઈ વધુ કાયશવાહી બાકી છે?  

(ખ) ભવચારણા હેઠળનો કાગળ જયાાંથી આવ્યો હોય િે સ્થાને પૂરો જવાબ ગયો છે? 

કેસ પર “રાહ જોવી” અથવા ‘દફિરે’ એવી નોંધ કરનાર અભધકારીશ્રીએ બને ત્યાાં સુધી 

ડોકેટશીટ પર સૂચનાઓ લખી નીચે િારીખ નાખી ટૂાં કી સહી કરવી. નાયબ સેક્શન અભધકારીએ 

“રાહ જોવી” અથવા “દફિરે” એવી સૂચનાઓ આ્યા બાદ શાખા રજીસ્ટરમાાં ફાઈલની જરૂરી ગભિ 

નોંધવી. પછી િેમણે કેસ યોગ્ય જગ્યાએ રાખવા. 

૭૩. વસલેક્ટ ફાઈલ :  

(૧) શાખામાાંથી બહાર પડેલ અભિ અગત્યના દરેક હુકમ અથવા પત્ર કે બીજા કોઈ દસ્િાવેજની 

નકલનો સાંગ્રહ ભસલેકટ ફાઈલમાાં રાખવો. આવી ફાઈલનો ઉપયોગ શાખાના દરેક સભ્ય કરી 

શકે િે માટે નાયબ સેક્શન અભધકારીએ િે ભસલેકટ ફાઇલ શાખામાાં એક ચોકકસ જગ્યાએ 

વ્યવભસ્થિ રીિે રાખવી. કામનો પ્રકાર, િારણ, અગત્યિા મુજબ એક કરિા વધુ ભસલેકટ ફાઈલ 

રાખી શકાય. અગત્યની નોંધ, પૂવશ દ્રષ્ટ્ાાંિ, કાનૂની અભિપ્રાયની પણ અલગ ભસલેકટ ફાઈલ 

રાખી શકાય. 
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(૨) ભસલેકટ ફાઈલમાાં છેલ્લામાાં છેલ્લા સાંદિશ રાખવા અને િેની અનુક્રમભણકા બનાવવી. હુકમ વગેરે 

બહાર પાડવામાાં આવે કે િરિ જ નાયબ સેક્શન અભધકારીએ િેની એક નકલ ભવના ભવલાંબે 

આ ફાઈલમાાં ઉમેરી િેની ભવગિ અનુક્રમભણકામાાં લખવી. 

(૩) એક ભનયમ િરીકે, ભસલેકટ ફાઈલને રજુ થિી ફાઈલો સાથે મૂકવી નહીં, પરાંિુ જ ેિે સાંદિશ માટેના 

હુકમો કે અન્ય સાંદિોની વધારાની નકલ મેળવીને ફાઈલ સાથે રજુ કરવી. 

(૪)  નામ. સુભપ્રમકોટશ  /હાઇકોટશને લગિા અગત્યના ચુકાદાઓની ભસલેકટ ફાઇલ અલગથી 

િયૈાર કરાવવી અને િે સમયાાંિરે અધ્યિન કરિા રહેવુાં.   

૭૪. પદ્વરપત્ર સંગ્રહ અને વનયમ સંગ્રહ : 

ભવિાગમાાંથી પ્રભસદ્ધ થિા અગત્યના પદરપત્ર/ ઠરાવનો ભવષયવાર અદ્યિન સાંકભલિ 

પદરપત્ર સાંગ્રહ પ્રગટ કરવો. એ જ રીિે ભનયમોનો સાંગ્રહ પણ પ્રગટ કરવો. િેમને વખિો વખિ 

અદ્યિન કરિા જવુાં. હવે વહીવટમાાં કોમ્્યુટરાઇઝેશન થયેલ હોઇ આવા િમામ ઠરાવ/ પદરપત્ર 

વેબ સાઇટ પર મુકવાના રહેશે િથા જ ેઅભધકારીની સહીથી આ હુકમો બહાર પડિા હોય િેઓએ 

આ હુકમો વેબ સાઇટ પર મુકાય િેની િકેદારી રાખવાની રહેશે.  

૭૫. દરેક વવભાગના સવિવશ્રીએ હુકમ વગેરેની નકલો પદ્વરપવત્રત કરવા બાબત : 

(ક)  પ્રધાનમાંત્રીશ્રી અને સાંઘના અન્ય માંત્રીશ્રીઓ િરફથી આવેલ લખાણો સદહિ િારિ સરકાર 

િરફથી આવેલ (રોભજાંદા અને ભબન અગત્યના લખાણ ભસવાયના) અગત્યની બાબિો અથવા 

નીભિને લગિી બાબિો પરના િે સરકારના માંિવ્યો અથવા હુકમો ધરાવિા લખાણ સદહિ 

બધા લખાણની નકલ મળે કે િરિ રાજ્યપાલશ્રી અને મુખ્યમાંત્રીશ્રીને રજૂ કરવા. 

(ખ) દર સોમવારે : 

(૧) િારિ સરકાર, અન્ય રાજ્ય સરકાર, હાઈકોટશ  અને ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગ િરફથી 

આવેલ અને િેમને મોકલવામાાં આવેલ બધા અગત્યના લખાણની નકલનો સેટ મુખ્ય 

સભચવશ્રી મારફિ બધા માંત્રીશ્રીઓ, રાજ્ય કક્ષાના માંત્રીશ્રીઓ અને નાયબ 

માંત્રીશ્રીઓને મોકલવો. 

(ર) ઉપરના (ક) હેઠળ રાજ્યપાલશ્રીને િારિ સરકાર િરફથી કાગળોની નકલો મળનાર 

હોય િે ભસવાયની ઉપર(૧)માાં દશાશવેલી નકલનો અલગ સેટ રાજ્યપાલશ્રીને 

મોકલવો. 

(ગ) દર મદહને : 

ભવિાગે બહાર પાડેલા રોભજાંદા પ્રકારના હુકમો ભસવાયના બધા હુકમની નકલનો સેટ િૈયાર 

કરી નીચે દશાશવ્યા પ્રમાણે િે રવાના કરવા :- 

(૧) રાજ્યપાલશ્રી 

(ર) બધા માંત્રીશ્રીઓ, રાજ્ય કક્ષાના માંત્રીશ્રીઓ અને નાયબ માંત્રીશ્રીઓ. 

(૩) સરકારના બધા સભચવશ્રીઓ (મુખ્ય સભચવશ્રી સદહિ) 
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(૪) નાયબ સભચવશ્રી(આયોજન) સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ. 

(પ) ભવધાનસિાના સભચવશ્રીને ભવધાનસિા સદસ્યોને વહેંચવા માટે પસાંદ કરેલા 

હુકમ/ ઠરાવ   

(૬) માદહિી ભનયામકશ્રી. 

ઉપરના (ખ) (૧) અને (ગ) (ર)ની બાબિમાાં નકલોના દરેક સેટ સાથે નીચે દશાશવેલા 

નમૂનાનુાં ભવવરણપત્રક અચૂક હોવુાં જોઈએ અને િેને નકલોની શરૂઆિમાાં મુકવુાં. 

ક્રમ ફાઈલ તારીખ હુકમનો વવષય 

નાંબર નાંબર હુકમ/ લખાણ આવ્યાની  શેરાથી રવાના કયાશની લખાણ (સાંક્ષેપમાાં) 

(ઘ) પારા-૭૫ (ગ) (પ) મુજબ મોકલવાના હુકમ સરકારી કામના લોકોપયોગી પાસાાંને સ્પશશિા 

અને સામાન્ય મહત્વના હોય િેવા પસાંદ કરવા અને િેના સેટ િૈયાર કરી જ ેિે માસ પછીના 

માસના પ્રથમ સપ્તાહમાાં સાંબાંભધિ ભવિાગના સભચવશ્રીની માંજૂરી મેળવીને એક સેટ દરેક 

ભવધાનસિાના સભ્યને મોકલવો અને બે સેટ ભવધાનસિા સભચવાલયના ગ્રાંથાલયમાાં મૂકવા 

માટે ભવધાનસિા સભચવાલયને મોકલવા અને સત્ર ચાલુ ન હોય ત્યારે દરેક ભવધાનસિાના 

સભ્યશ્રીને જ ેિે ભવિાગે બારોબાર મોકલવાનો પ્રબાંધ કરવો. સાંસદસભ્યશ્રીઓને પણ જ ેિે 

વખિે આજ ધોરણે સત્ર ચાલુ હોય િો દદલ્હીના અને સત્ર ચાલુ ન હોય ત્યારે િેમના રહેઠાણના 

સરનામે મોકલવા. 

(ચ) જાહેર જનિાના દહિને લગિા ઠરાવ/પદરપત્રને અખબારી યાદી (Press Note) દ્વારા યોગ્ય 

પ્રભસભદ્ધ આપવી અને િે માટે પસાંદ કરેલા હુકમ/ ઠરાવ/ પદરપત્રની નકલ માદહિી 

ભનયામકશ્રીને મોકલવી િથા આ અાંગે કોઇ સુચના આપવાની થિી હોય િો િે આપવી. 

(પારા- ૭૫ (ગ)(૬)) 

(છ) જાહેર જનિાને ઉપયોગી અગત્યના ઠરાવ રાજ્યપત્રમાાં પણ પ્રભસદ્ધ કરવા. આ માટે પસાંદગી 

કરવાનો ભનણશય સભચવશ્રીએ લેવો અને િે બાબિને રૂટીન દ્રભષ્ટ્એ ન ભવચારાય િેની િકેદારી 

રાખવી. 

(જ) પારા- ૭૫ મુજબ જાહેર જનિાને ઉપયોગી બાબિોના પદરપત્ર/ઠરાવ અને હુકમો વેબ સાઇટ 

પર મુકવા. આવા  ઠરાવ/પદરપત્ર ભનયભમિ પણે વેબસાઇટ પર મુકાય િેની જ ેિે  ભવિાગે 

સભવશેષ કાળજી રાખવી. 

(ઝ)  જાહેર જનિાને ઉપયોગી અને સામાન્ય દહિના હોય િેવા સરકારી પદરપત્ર/ હુકમ/ ઠરાવની 

નકલ સાંસ્થાઓ કે વ્યભકિઓન ેજો કોઇ ભકાંમિ ઠરાવેલ હોય િો િે ભકાંમિ લઈને આપવી.  

* e-sarkar માાં ઉપલબ્ધ Government Document Repository Managementનો ઉપયોગ 

કરી ઠરાવ/પદરપત્ર/જાહેરનામા/અગત્યની સુચનાઓ જાહેર કરી શકાય. 
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પ્રકરણ - ૧૩ 

મુદ્રણ અને પ્રકાિન  

૭૬.(૧) મુદ્રણકામ અંગે સામાન્ય સૂિના : 

(૧)  સરકારી પ્રેસને છાપકામ માટે મોકલવાના કાગળ ઉપસભચવશ્રીથી ઉપરની કક્ષાએ માંજૂર 

કરાવીને, છાપકામની સમયમયાશદામાાં દશાશવવાની હોય િો ઉપસભચવશ્રીથી નીચેની કક્ષાના ન 

હોય િેવા અભધકારીશ્રીની સહીથી મોકલવા. 

(૨) ખરેખર જટેલી પ્રિની જરૂદરયાિ હોય િેનાથી ઘણી વધુ સાંખ્યામાાં છાપકામ કરાવવુાં નહીં. 

(૩)  મોટા િાગના ભવિાગોમાાં કોમ્્યુટર ઉપર કામ થિુાં હોવાથી પ્રેસને મોકલવાના સાદહત્યની 

હાડશ કોપીની સાથે સોફટકોપી અચૂક મોકલવી. 

(૪)  ખાસ પ્રકારના સાદહત્ય દા.િ. પે્રઝન્ટેશન, એજન્ડા પેપસશ કે સભમભિના અહેવાલ જવેા 

અગત્યના દસ્િાવેજોના ભકસ્સામાાં કયા પ્રકારના કાગળ ઉપર છાપકામ કરવાનુાં છે િે અાંગે 

સ્પષ્ટ્ સૂચનાઓ આપવી. 

૭૬. (ર) પ્રુફ વાિન : 

પ્રેસ િરફથી સબાંભધિ ભવિાગને નીચે દશાશવેલી સમય મયાશદામાાં પુ્રફ મળી જાય િેવી 

વ્યવસ્થા કરવાની રહે :- 

(અ) િાકીદના અને ઘણા જરૂરી કાગળ મળ્યા પછીનો ચાલુ કામનો ચોખ્ખો એક દદવસ. 

(બ)  જરૂરી કાગળ આ્યા પછી ચાલુ કામના ચોખ્ખા બે દદવસ. 

(ક)  સામાન્ય કાગળ મળ્યા પછીના ચાલુ કામના ચોખ્ખા ચાર દદવસમાાં 

નોંધીઃ આવુ લખાણ છાપેલા ૧૬ ફુલસ્કેપ પાનાથી વધવુાં ન જોઈએ. લખાણ ૧૬ ફૂલસ્કેપ પાના 

કરિા વધી જિુાં હોય િો એટલા પ્રમાણમાાં વધુ સમય ગણી ત્યાાં સુધીમાાં પુ્રફ મોકલી 

આપવા.  

૭૬.(૩) સાફ નકલો : 

 સાફ નકલો પૂરી પાડવા માટેની સમય મયાશદા નીચે પ્રમાણે રહેશે. 

(ક) પુ્રફના સુધારા ઘણા લાાંબા ન હોય અને સુધારેલ પુ્રફ માંગાવ્યુાં ન હોય ત્યાાં 

(૧) “િાકીદના” “ઘણા જરૂરી” અને “જરૂરી” સરકારી ઠરાવોના પ્રુફ પ્રેસને પરિ 

મોકલવામાાં આવે િે પછી ચાલુ કામના એક ચોખ્ખા દદવસની અાંદર. 

(ર) સામાન્ય સરકારી ઠરાવના પ્રુફ પ્રેસને પરિ મોકલવામાાં આવે િે પછી ચાલુ કામના 

બે ચોખ્ખા દદવસની અાંદર. 

(ખ) સુધારા ઘણા લાાંબા હોય અથવા સુધારેલુાં પુ્રફ માંગાવ્યુાં હોય ત્યારે િેટલા પ્રમાણમાાં વધુ સમય. 

સાંબાંભધિ ભવિાગે “િાકીદના” “ઘણા જરૂરી” અને “જરૂરી સરકારી ઠરાવ પ્રેસને મોકલિી 

વખિે િે રવાના કરિી કાપલીમાાં પ્રુફ કઈ િારીખ અને સમય સુધીમાાં મોકલવા િે દશાશવવુાં. 

નોંધ : ગુજરાિ ભવધાનસિા માટેના છાપકામ અાંગે આ ભનયમ લાગુ પડિો નથી. 
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૭૭. ઇ-ગેઝેટ : 

ઉદ્યોગ અને ખાણ ભવિાગ દ્વારા રાજ્ય સરકારના િમામ વહીવટી ભવિાગ, ખાિાના વડા 

િેમજ િેઓના િાબા હેઠળની કચેરી, ભજલ્લા અને િાલુકા કક્ષાની કચેરી, ભજલ્લા પાંચાયિ, િાલુકા 

પાંચાયિ િેમજ સ્થાભનક સ્વરાજ્યની સાંસ્થાઓ, સ્વાયિ સાંસ્થાઓ િેમજ વ્યભક્િગિ પ્રભસભદ્ધના 

િમામ જાહેરનામાઓની નકલોનુાં મુદ્રણ બાંધ કરીને Digital સ્વરૂપે ઇ-Gazette (e-publishing) 

િરીકે egazette.gujarat.gov.in વેબસાઈટ ઉપર પ્રભસદ્ધ કરવાનુાં ઠરાવેલ છે. જનેી સામાન્ય 

સુચનાઓ નીચે મુજબ છે.  

(૧) િમામ સાધારણ અને અસાધારણ ગેઝેટને સબાંભધિ સરકારી પ્રેસ દ્વારા વેબસાઇટ 

egazette.gujarat.gov.in ઉપર e-publishing કરવાનુાં રહેશે. 

(૨)  વેબસાઈટ પર અપલોડ કરવામાાં આવનાર ગેઝેટની અભધકૃિિા વૈધ્યિા માટે સબાંભધિ પ્રેસના 

મેનેજર દ્વારા દડભજટલ સીગ્નેચર કરવાની રહેશે. 

(૩)  ઈ-ગેઝેટ અપલોડ, ડેટા મેનેજમેન્ટ, વેબસાઈટ મેઈન્ટેનન્સ જવેી કામગીરી માટે 

અભધકારીઓની/ કમશચારીઓની સેવાઓ NIC/GIL જવેી એજન્સી પાસેથી આઉટ સોસીગથી 

લેવાની રહેશે. 

(૪)  અસાધારણ ગેઝેટ માટે સક્ષમ કક્ષાની માંજુરી આવશ્યક રહેશે. 

(૫) િમામ સાધારણ/અસાધારણ ગેઝેટ A/4 સાઈઝમાાં e-publish કરવાના રહેશે. 

(૬)  િમામ સાધારણ/ અસાધારણ ઈ-ગેઝેટનો ડેટા વેબસાઈટ ઉપર કાયમી ધોરણે રાખવાનો 

રહેશે. 

(૭)  િમામ સાધારણ/અસાધારણ ઇ-ગેઝેટ વેબસાઈટ ઉપર સબાંભધિ પ્રેસ દ્વારા PDF સ્વરૂપે 

અપલોડ કરવાનુાં રહેશ.ે 

(૮)  ઇ-ગેઝેટની કાયશવાહી પછી કોઇ ભવિાગ/કચેરી દ્વારા હાડશ કોપીમાાં ગેઝેટની નકલો માાંગવામાાં 

આવે િો ઓછામાાં ઓછી પ૦૦ નકલ કે િેથી વધારે નકલોની સાંખ્યામાાં ચુકવણીનાાં ધોરણે 

નકલ છાપવાની રહેશે. આ નકલ વેચાણમાાં મુકવાની રહેશે નહી. 

(૯)  નામ, અટક િેમજ જન્મ િારીખ બદલવા અાંગેની પ્રભસભદ્ધ માટે ઠરાવેલ દર ઉધોગ અને ખાણ 

ભવિાગની સુચનાઓ મુજબ રહેશે.  

(૧૦)  ગેઝેટના e-publishing ની કાયશવાહીનો અમલ થિાાં નકલનુાં છાપકામ કરવાનુાં રહેિુાં ન હોવાથી 

કોઈપણ કચેરી કે અરજદારોને ગેઝેટની નકલો પુરી પાડવાની/ભવિરણ કરવાની રહેશે નહીં. 

(૧૧)  e-Gazette અાંગે કાયદાકીય પ્રશ્ન ઉપભસ્થિ થાય િો િે અાંગે ગેઝેટ પ્રભસદ્ધ કરાવનારની સાંપૂણશ 

જવાબદારી રહેશે. 

(૧૨)  ગેઝેટ પબ્લીશીંગ સાંદિશમાાં િારિ સરકાર દ્વારા ભનયિ કરાયેલ કાયશપદ્ધભિ અનુસરવાની રહેશે.  

(૧૩)  િમામ સાધારણ અને અસાધારણ ઈ-ગેઝેટ વેબસાઈટ ઉપરથી ભવના મૂલ્યે ડાઉનલોડ/ 

ભપ્રન્ટ કરી શકાશ.ે 

(૧૪)  e-Gazette (e-publishing) પ્રભસભદ્ધ માટે સાયન્સ એન્ડ ટેકનોલોજી ભવિાગ મારફિ વેબસાઈટ 

અને સોફ્ટવેર ડેવલપમેન્ટની કામગીરી કરાવવાની રહેશે. 
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૭૮. રાજ્યપત્રમાં પ્રવસદ્ધ કરવા સારૂ જાહેરનામા વગેરે મોકલવાની સમય મયાનદા : 

ગુજરાિ સરકારના રાજ્યપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ કરવાના સામાન્ય પ્રકારના જાહેરનામા અને બીજી 

સામગ્રી પ્રેસને માંગળવાર સાાંજના ૬-૦૦ સુધીમાાં પહોંચી જાય િેમ મોકલવા. માંગળવારે જાહેર રજા 

હોય િો સામાન્ય જાહેરનામા પ્રેસમાાં બુધવારે બપોરના ૧ર-૦૦ સુધીમાાં પહોંચી જાય િ ે રીિે 

મોકલવા. ભનમણૂાંક, રજા વગેરે સબાંધમાાં અવૈધાભનક જાહેરનામા અને મોસમી હેવાલો ભસવાયના 

જરૂરી પ્રકારના જાહેરનામા પે્રસને બુધવારે બપોરે ૩-૦૦ સુધીમાાં પહોંચી જાય િ ેરીિે મોકલવા. 

બુધવારે જાહેર રજા હોય િો, સામાન્ય જાહેરનામા પે્રસને સોમવારે સાાંજના ૬-૦૦ સુધીમાાં અને 

જરૂરી જાહેરનામા માંગળવારે બપોરના ૧ર-૦૦ સુધીમાાં પહોંચે િ ેરીિે મોકલી આપવા. અસાધારણ 

રાજ્યપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ કરવાના જાહેરનામા પ્રેસને અગાઉ જાણ કરીને ચાલુ કામના દદવસે કોઈપણ 

સમય ેમોકલી શકાય. કોઈ જરૂરી જાહરેનામ ુઅસાધારણ રાજ્યપત્રમાાં રજાના દદવસે અથવા રભવવારે 

પ્રભસદ્ધ કરવુાં જરૂરી હોય, િો કામના આગલા દદવસે પ્રેસને િે મિલબની સમયસર જાણ કરવી. 

ગુજરાિ સરકારના રાજ્યપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ કરવા માટે મોકલાિા બધા કાગળ પર સભચવશ્રીએ અથવા 

સભચવશ્રીની સૂચના મુજબ ઉપસભચવશ્રીથી નીચેની કક્ષાના ન હોય િેવા અભધકારીએ સહી કરવી.  

હસ્િપ્રિ (Manuscript) િૈયાર કરવા અાંગેની સૂચનાઓઃ 

(૧) મૂળપ્રિ કાળજીપૂવશક અને િૂલચૂક ભવના િૈયાર કરવી અને પે્રસને છાપવા માટે મોકલિા 

પહેલાાં િેનુાં આખરી સાંપાદન કરવુાં અને િેને મળિી પ્રિનુાં સાંપાદન કરવાની ફરજ પ્રેસની નથી 

અને િેથી નકલના ખરાપણા ભવષે િેને શાંકા ઉપજ ેિો િેમાાં કશો સુધારો કરિા પહેલાાં પે્રસે 

સબાંભધિ ભવિાગનો અભિપ્રાય મેળવવો. 

(ર) પે્રસ માટે હસ્િપ્રિ િૈયાર કરવામાાં નીચેના ભનયમો કાળજીપૂવશક પાળવા. 

(ક) છાપવાના દરેક દસ્િાવેજને મથાળે શીષશક અને અન્ય ભવગિ જરૂરી હોય ત્યારે કાળી 

શાહીથી લખવા. 

(ખ) બધા ટૂાં કા અક્ષરો આખા ટાઈપ કરવા. 

(ગ) કાઢી નાખવાના લખાણ ઉપર લાલ પેભન્સલથી ઝાાંખુ કુાં ડાળુાં કરવુાં. 

(ઘ) પુ્રફના દરેક સુધારા લાલ શાહીથી કરવા. 

(ચ) મુદ્રણાલયને નકલ મોકલિા પહેલાાં મોટા અક્ષરો, ભવરામ ભચન્હો વગરે કરી લેવાાં. 

આ પ્રમાણે િૈયાર કરવામાાં નહી આવેલા કોઈપણ કાગળ સાંબાંભધિ ભવિાગને પરિ કરવાનો 

સરકારી પે્રસના મેનેજરને અભધકાર છે . 

(૩) જ ેકેસોમાાં વ્યકિ કરેલ અભિપ્રાયનુાં મૂલ્ય અમુક અાંશે િેના લેખકોના વ્યભકત્તત્વ પર આધાર 

રાખિુાં હોય ત્યાાં, ઉપરના પેટા ફકરા-ર (ક) માાં દશાશવેલી ભવગિોમાાં જ ે અભધકારીઓના 

અહેવાલો અથવા અભિપ્રાયો છપાઈ રહયા હોય િેમના નામ અને હોદ્દાનો સમાવેશ કરવો. 

(૪) પે્રસને મોકલવામાાં આવેલ લખાણ બને ત્યાાં સુધી પાનાની એક જ બાજુ પર સ્વચ્છ રીિે ટાઈપ 

કરેલુાં હોવુાં જોઈએ. મુસદ્દા અથવા બીજી નકલમાાં ઘણા સુધારા હોય ત્યારે સમય હોય િો 

હાંમેશા નવી નકલ ટાઈપ કરાવવી. 
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૭૯. ખાસ નમૂનાનું છાપકામ :  

કામકાજની દ્રભષ્ટ્એ ભવભશષ્ટ્ પ્રકારની ન હોય િેવી જરૂરીયાિોને પહોંચી વળવા માટે ખાસ 
નમૂના છપાવવાનો હુકમ આપવાની સભચવાલયના ભવિાગને સત્તા નથી. કોઈ જરૂરીયાિને પહોંચી 
વળવા માટે નકકી કરેલા નમૂના બીજા ભવિાગોમાાં પણ સમાન રીિે જરૂરી જણાય િો િે નમૂનાને 

ધોરણસર ઠરાવવા માટે ઉદ્યોગ અને ખાણ ભવિાગને દરખાસ્િ કરવી. ધોરણસર નમૂના ચાલુ હોય 
િો અમુક ખાિાની સગવડ ખાિર કોઈ નમૂના અથવા િે ધોરણસર નમૂનાનો સુધારો છપાવવો નહીં.  

૮૦. પ્રકાિન : 

(૧) માદહિી માટેની વાજબી માાંગ શકય િેટલી સાંિોષવી. સામાન્ય રીિે માાંગેલી માદહિી કયા 
સરકારી હેવાલો અને પ્રકાશનોમાાંથી મળી શકે િે અરજદારને જણાવવુાં પુરિુ ગણાશે.  

(૨) અખબારોને વહેંચવા માટે િારિ સરકાર લખાણની નકલ મોકલે અથવા િારિ સરકારના 
રાજ્યપત્રમાાં િે લખાણો પ્રભસદ્ધ થાય, ત્યારે જ જાહેર કરવાાં. 

(૩) િારિ સરકાર પર કરેલા લખાણ િે સરકારની સ્પષ્ટ્ પરવાનગી ભસવાય જાહેર કરવા નહીં. 

(૪) ખાિાકીય વહીવટી અહેવાલ િૈયાર થાય એટલે િરિ પ્રભસદ્ધ કરવા. આવા અહેવાલ પરના 
સરકારી ઠરાવ બહાર પાડવામાાં આવે ત્યારે આ બાબિમાાં સરકારના સામાન્ય અથવા ખાસ 
હુકમને આધીન રહીને અખબારોને અને જાહેર જનિાને વહેંચવા. 

(૫) ખાિાના વડાઓને અથવા જનિાને લખાણ મોકલિી વેળા માંત્રીમાંડળમાાં મિિેદો હોવાનુાં 
દશાશવિી બધી બાબિો િેમાાંથી કાઢી નાાંખવી. િે રહેવા દેવાની મુખ્યમાંત્રીશ્રીની સાંમભિ મળી 

હોય િો જ િે રાખી શકાય. 

(૬) કોઈ એક અભધકારી અથવા અભધકારીઓના વગશને લગિી સરકારની િલામણોને ઉચ્ચ 
અભધકારી દ્વારા સ્વીકારવામા ન આવે િેવા પ્રસાંગે, એક ભનયમ િરીકે સાંબાંભધિને ઉચ્ચ 
અભધકારીના ભનણશયથી ભવશેષ કાંઈપણ જણાવવુાં નહી. 

(૭) સભચવાલય બહારની કોઈ વ્યભકિને રાજ્ય સરકાર અને િારિ સરકાર વચ્ચેના મિિેદ 
દશાશવિા પત્ર વ્યવહારની જાણ કરવામાાં આવે િે અગાઉ િારિ સરકારની સ્પષ્ટ્ 
પરવાનગી મેળવવાની રહેશે.  

(૮) સરકારનો હુકમ વાજબી ઠરાવવા માટે િદ્દન જરૂરી હોય િે ભસવાય ખાનગી બાબિોન ે
લગિા અાંગિ પત્ર કયારેય સભવસ્િાર પ્રભસદ્ધ કરવા નહીં. 

(૯) જનેુાં પ્રકાશન સરકારના અભધકારોને બાધક નીવડે િેવા કાનૂની અભિપ્રાય અને અન્ય 
કાગળ, ઠરાવની પ્રસ્િાવનામાાં છાપવા નહીં. આવા કાગળ અલગ છાપવા, પરાંિુ જનેી સાથે 
િે સાંકળાયેલા હોય િે કાગળની કાયશવાહીના પુસ્િકમાાં જ િે બાાંધવા. 

(૧૦) એક ભનયમ િરીકે અદાલિની ભવચારણા હેઠળના (Sub-Judice) કેસમાાં સરકારી ઠરાવના 
કોઈપણ િાગમાાં કાનૂની અભિપ્રાય ઉિારવા નહીં, પરાંિુ સાંબાંભધિ અભધકારીઓને પત્ર 
અથવા યાદી દ્વારા િેની જાણ કરવી. છિાાં ઉિારવામાાં આવે િો િે સરકારી ઠરાવ પર 

“ખાનગી” એવી સૂચના લખવી. 

(૧૧) જાહેર જનિાને ઉપયોગી અગત્યના ઠરાવો અને પદરપત્રોને સરકારી રાજ્યપત્રમાાં મુદદ્રિ 
કરવા સદહિની બહોળી પ્રભસભદ્ધ આપવી. િેવા સરકારી ઠરાવો કે પદરપત્રોની નકલ જો 
કોઇ ભકાંમિ ઠરાવેલ હોય િો િે લઈને માાંગણી મુજબ સાંસ્થા કે વ્યભકિઓને આપવામાાં 
વાાંધો નથી.  
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પ્રકરણ- ૧૪ 
ફાઈલોને નામ-નંબર આપવા અને સૂવિ બનાવવી 

ઓનલાઇન ્લેટફોમશ પરથી ફાઇલ બનાવવાની પ્રદક્રયા કમશચારીની કાયશદક્ષિા વધારે છે. 

પરાંિુ, જરુરી છે કે ફાઇલ ખુબ મોટી ન હોય અને ભબડાણમાાં િેટલા જ પૃષ્ઠ હોય જ ેભવચારાધીન 

મુદ્દા માટે આવશ્યક હોય.  

 કોઇ પણ e-file create કરિા સમયે બે ફાઇલ બનાવવાની રહેશે. જમેાાંથી એક મુખ્ય ફાઇલ 

રહેશે. અને અન્ય ફાઇલ (િે જ નામ અને નાંબર સાથે) Miscellaneous Documents File 

િરીકે ઓળખાશે. 

 ફાઈલની િમામ નોંધલેખન મુખ્ય ફાઈલમાાં કરવાનુાં રહેશે, અને સદર ફાઈલને લગિા 

નોંધપાત્ર દસ્િાવેજો કે જ ેભવચારણા હેઠળની બાબિમાાં ભનણશય લેવા  માટે આવશ્યક  હોય 

િે  મુખ્ય ફાઈલમાાં જોડવાના રહેશે. જ્યારે આ ભસવાયના માદહિી માંગાવવા અાંગેના કાગળ, 

સ્મૃભિ પત્ર ભવગેરે જવેા પરચૂરણ કાગળ કે જ ેસદર ફાઈલમાાં ભવચારણા હેઠળની બાબિમાાં 

ભનણશય લેવા માટે નોંધપાત્ર ન હોય િેવા કાગળ પાટશ  ફાઈલમાાં (Miscellaneous 

Documents File) અલગથી જોડવાના રહેશે.  

   ઉપર જણાવ્યા  મુજબ દરેક  બાબિની બે ફાઈલ બનાવવાની રહેશે. આ બાંને ફાઈલન ે 

ઈ–સરકાર સોફ્ટવેરના Linked Files ટૂલ્સ દ્વારા જોડી શકાશે. જરૂર પડે્યથી રેફરન્સ િરીકે 

બિાવી શકાશે.  

૮૧. સૂવિકામને લગતા વારંવાર વપરાતા કેટલાક િબ્દોની સમજૂતી : 

(૧) ‘કેસ’ એટલે અમુક ભવષય પરત્વે કરવાની થિી કાયશવાહી. િે આવેલા એક માત્ર કાગળનો 

અથવા િેના આખરી ભનકાલ દરમ્યાન વખિો વખિ િેમાાં ઉમેરવામાાં આવેલ સાંખ્યાબાંધ 

કાગળનો બનલેો હોઈ શકે. ‘ફાઈલ’ એક માત્ર કેસની અથવા એક જ પરના અનેક 

વ્યવહારને લગિા અને જનેે એક જ ફાઈલ નાંબર આપવામાાં આવ્યો હોય િેવા અનેક કેસની 

બનેલી હોય છે.  

(ર) ફાઈલનુાં ‘નામ’ એટલે િે ફાઈલમાાં આવિો ભવષય. 

(૩) ‘નામોની ધોરણસરની યાદી’ એટલે શાખા/ ભવિાગમાાં સામાન્યપણે હલ થિા ભવષયોની 

ધોરણસરની યાદી. 

(૪) ‘સૂભચ-ગભિ કાડશ ’ (Index Card) એટલ ે કક્કાવારી પ્રમાણેની ગોઠવણ અને અમુક ખાસ 

ભવષયના કાગળ શોધવાનુાં સરળ થાય િે માટે જનેા ઉપર ફાઈલ નાંબર અને નામ લખવામાાં 

આવ્યા હોય િે કાડશ . દરેક ફાઈલ દીઠ આવુાં એક કાડશ  રાખવુાં. 

(પ) ‘‘સાંકેિ શબ્દ” એટલે ફાઈલના નામની અાંદર વપરાયેલો ખાસ અગત્યનો શબ્દ. િેમાાંથી 

“કાડશ  પેટી” (Card box) માાં સૂભચકાડશની કક્કાવારી પ્રમાણેની ગોઠવણ નકકી કરિા 

“ભત્રવણો” (Tri Letter) લેવામાાં આવે છે.  

  દા.િ. : ક ક પ – કચેરી કાયશ પદ્ધભિ  
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૮૨. ફાઈલના નામકરણમાં અને તેના ઉપયોગમાં લેવાની કાળજી : 

(૧) ફાઈલના નામનુાં મથાળુાં, પેટા મથાળુાં અને ભવષયવસ્િુ ક્રમાનુસાર આવે. મુખ્યત્વે નામ 
અને ભવશેષણ િથા જરૂરી હોય ત્યાાં કૃદાંિોનુાં િે બનેલુાં હોય છે. મથાળુ બહુ મોટુાં  ન હોવુાં 
જોઈએ. ફાઈલના નામનો અગત્યનો અક્ષર એટલે મથાળુાં, ફાઈલના ભવષયનુાં વધુ સૂચન 
કરાવિુાં સાંભક્ષપ્ત પેટા મથાળુાં હોવુાં જોઈએ.ભવષય બરાબર દશાશવવામાાં બાંધબેસિુાં હોવુાં 
જોઈએ. અન્ય ફાઈલથી િે ફાઈલને અલગ પાડી શકે અને િેથી જલદી જડી જાય િેવા આ 
ત્રણેય હોવા જોઈએ. દા.િ. અાંદર આવિો ભવષય અમુક સાંજોગોમાાં સબાંધીિ વ્યભકિઓ 
ભવશેના ગુપ્ત અભિપ્રાયોમાાંથી પ્રભિકૂળ નોંધો િેમને જણાવવી જરૂરી છે કે કેમ િે િપાસવાનુાં 
હોય, િો  

  મથાળુ  “ખાનગી અભિપ્રાયો” 

  પેટા મથાળુ “પ્રભિકૂળ નોંધો “ 

  ભવષયવસ્િુ “ િેની જાણ કરવી પડે િેવા સાંજોગો” એ પ્રમાણે આપી શકાય. 

કક્કાવારી પ્રમાણે ચોકકસ ગોઠવણ સારૂ િાષામાાં ગૌણપદો વાપરવા નહીં. 
નામને જુદા જુદા અાંશોમાાં ભવિાભજિ કરવુાં િથા દરેક અાંશ ઓછામાાં ઓછા શબ્દનો હોય 
અને ભવષયવસ્િુના એકાદ િત્વને દશાશવિો હોય િે ખાસ જોવુાં. 

(ર) નામની ધોરણસરની યાદી : 

   દરેક શાખાએ સામાન્ય રીિે િેના ઉપયોગની ફાઈલ માટે, દરેકને આપેલ ફાઈલ 
નાંબર દશાશવીને નામ, મથાળા અને પેટા મથાળાની ભવસ્િૃિ યાદી િૈયાર કરવી. આ યાદી 
શાખા અભધકારીશ્રી િૈયાર કરશે અને સભચવશ્રી િે માન્ય કરશે. પછી હાંમેશા િેને વળગી 
રહેવુાં અને િેમાાં કોઈ ફેરફાર કરવો જરૂરી જણાય િો િે સભચવશ્રીના ધ્યાન પર લાવવો અને 
િેમની પરવાનગી લઈને જરૂરી ફેરફાર કરવો. આ યાદીને નામોની પ્રમાભણિ યાદી કહેવી. 

(૩)    આ ઉપરાાંિ દરેક શાખાએ ફાઈલ રજીસ્ટર પણ રાખવુાં (પદરભશષ્ટ્- ૯) જુદી જુદી 
શાખાઓના ફાઈલ રજીસ્ટર અને સૂભચ-ગભિ કાડશના આધારે સાંકલન કરી, ફાઈલની વાભષશક 
સામાન્ય સૂભચ િૈયાર કરવી. 

૮૩. નામ વગેરેના ઉપયોગમાં એકવાક્યતાની જરૂરીયાત : 

નામ અને ભત્રવણો બાંન્નેની પસાંદગીમાાં એકવાક્યિા જરૂરી છે. દા.િ. પગાર (PAY) ના પ્રશ્ન 
સબાંધની ફાઈલને હાંમેશા “પગાર’’ ‘પ’ે હેઠળ જ અનુક્રમ આપવો. કોઈકવાર  પગાર (પે) િો 
કોઈવાર વેિન (સેલરી) કોઈકવાર મળિર (ઈમોલ્યુમેન્ટસ) એમ અલગ અલગ ઉપયોગ બરોબર 
નથી. 

૮૪. ફાઈલ નંબર : 

(૧) ફાઈલ નાંબરના ત્રણ િાગ હોય છે. નામનુાં મુખ્ય મથાળુ દશાશવિા ત્રણ અક્ષરો, િે પછી 
પેટા મથાળુ દશાશવિા પહેલા બે આાંકડા અને ફાઈલનુાં વષશ દશાશવિા બીજા ચાર આાંકડા મળી છ 
આાંકડાની સાંખ્યા આવે (વષશ ૨૦૦૦ બાદ). ફાઈલ નાંબરમાાં શાખાનુ નામ ઉમેરવામાાં આવે છે. 
દા.િ. ‘વસુિાપ્ર-૧’ શાખામાાં હાથ ધરાિુાં નામ ‘‘કચેરી કાયશપદ્ધભિ-સભચવાલયના ભવિાગો 
માટે’’ આ પ્રમાણે લખાશે. “કકપ-૧0૨૦૨૨-વસુિાપ્ર૧” અહીં પહેલા ત્રણ અક્ષર મુખ્ય મથાળુ 
‘‘કચેરી કાયશપદ્ધભિ’’ દશાશવે છે. સાંખ્યા ૧૦૨૦૨૨ના પ્રથમ બ ે આાંકડા પેટા-મથાળુ 
“સભચવાલયના ભવિાગો માટે” અને બીજા આાંકડા ફાઈલનુાં વષશ ૨૦૨૨ દશાશવે છે. ફાઈલની શાખા 
દશાશવવા સાંખ્યા પછી “વસુિાપ્ર૧” શબ્દ લખ્યો છે.  
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૮૫. જુદા જુદા વવષય પર િરૂ કરેલી ફાઈલો માટે સુવિ ગવત-કાડન  (Index cards) : 

(૧) દરેક ફાઈલ દીઠ એક સૂભચ-ગભિ કાડશ  રાખવુાં. નીચેના પેટા ફકરા (ર) ભસવાયના ફાઈલ 

િેમજ કેસ માટેના સૂભચ-ગભિ કાડશ  (પદરભશષ્ટ્- ૬) માાંના નમૂના પ્રમાણે રહેશે. અને િેનો 

છેવટનો ભનકાલ આવિા સુધી વખિો વખિ થિી કેસની ગભિને લગિી ભવગિ િેમાાં હશે.  

(ર) અન્ય ભવિાગમાાંથી માદહિી અથવા સલાહ અથવા અભિપ્રાય સારૂ અભવભધસર રીિે મળેલા 

અને જનેો અભિપ્રાય પૂછવામાાં આવ્યો હોય િે ખાિાના દફિરમાાં સામેલ ન કરિા મળૂ 

ભવિાગને પરિ કરવાના કાગળ અાંગે અલગ સુભચ-ગભિ કાડશ  નહીં બનાવિા િેની ગભિની 

નોંધ યુઓઆર રજીસ્ટર  (પદરભશષ્ટ્ - ૫) માાં કરવી. 

૮૬-અ. સૂવિ-ગવત કાડનની ગોઠવણી : 

બધા સૂભચ-ગભિ કાડશ  ફાઈલ નાંબરોના ત્રણ અક્ષરના કક્કાવાર ક્રમમાાં કાડશ  પેટીમાાં રાખવા, 

સમાન ફાઈલ નાંબર ધરાવિા કાડશના જૂથમાાં મૂળ ફાઈલ દશાશવિુાં કાડશ  પ્રથમ મૂકી િે પછી િે 

ફાઈલમાાં સાંકભલિ કરવાના કેસોના કે સમય ક્રમાનુસાર એટલે કે પ્રત્યેક કેસ શરૂ થયાની િારીખ 

પ્રમાણે ગોઠવવા. 

ફાઈલ અથવા કેસ બાંધ કરવામાાં આવે કે િરિ િે ફાઈલ અથવા કેસનુ સુભચ-ગભિ કાડશ  ચાલુ 

કાડશ  માાંથી કાઢી લઈ સગવડ પડે િે પ્રમાણે કાડશ  પેટીના ખૂણામાાં અથવા અલગ કાડશ  પેટીમાાં મુકવુાં. 

૮૬-બ. ફાઈલની વાવષનક સામાન્ય સૂવિ : 

(૧) ફાઈલની વાભષશક સામાન્ય સૂભચ એટલે કે વષશ દરભમયાન જુદા જુદા ભવિાગોએ શરૂ કરેલી 

ફાઈલોની એકભત્રિ યાદી. 

(ર) શાખાએ રાખેલા ફાઈલ રજીસ્ટર અને સૂભચ - ગભિ કાડશની ભવગિોનુાં મેળવણાં કરીને શાખા 

અભધકારીએ િે ભવગિ સાંકભલિ કરવી જોઈએ.  

(૩) નામોની ધોરણસર યાદીના આધારે શરૂ કરવા ધારેલી પરાંિુ વષશ દરભમયાન ખરેખર શરૂ 

કરવામાાં ન આવેલી ફાઈલ સામાન્ય યાદીમાાં સમાભવષ્ટ્ થઈ જાય નહીં િેની કાળજી રાખવી 

જોઈએ. ફાઈલમાાં સાંકભલિ કરવામાાં આવેલ વ્યભકિગિ કેસને લગિી નોંધ પણ સામાન્ય 

સૂભચમાાં લેવાય નહીં. 

(૪) ફાઇલની સામાન્ય સૂભચ જ ેિે કેલેન્ડર વષશ પુરા થયા પછીના ફેબુ્રઆરી મદહનાના અાંિ 

સુધીમાાં િૈયાર કરવી અને િેની નકલ ભવિાગની બારનીશી શાખાને િથા બે નકલ અનામિ 

જાળવવા સભચવાલયની દફિર કચેરીને મોકલવી. 

* જ્યાાં ઓનલાઇન ્લેટફોમશ ઉપલબ્ધ હોય ત્યાાં સુભચ ગભિ કાડશ  િૌભિક સ્વરૂપે 

ભનિાવવાના રહેશે નહીં.  
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પ્રકરણ -૧૫ 

દફતર વગીકરણ 

૮૭. દફતરે કરવંુ :                                                               

ભવચારણા હેઠળના બધા મદુ્દાની કાયશવાહી પુણશ થયા બાદ ફાઈલ બાંધ કરવાની કામગીરીને 

‘દફિરે કરવુાં’ કહેવામાાં આવે છે.  

૮૮. વગીકરણના સામાન્ય વસદ્ધાંતો : 

(૧) દરેક નાયબ સેક્શન અભધકારીએ અગત્યિા અને વહીવટી જરૂરીયાિ પ્રમાણે કેટલા સમય 

માટે જરૂર પડશે િે ઘ્યાને લઈને, બાંધ કરેલી બધી ફાઈલનુાં વગીકરણ કરવુાં અને િભવ‍યમાાં 

િે સહેલાઈથી મળી શકે િે રીિે િેને સાચવવી. બધી ફાઈલ કાયમી ધોરણે સાચવી રાખવી 

જરૂરી હોિી નથી. આમ છિાાં રાજકીય, લશ્કરી, સામાભજક કે આભથશક બાબિો અાંગેની 

કાયમી પ્રકારની ઐભિહાભસક, ચદરત્રભવષયક કે પુરાિત્વની દ્રભષ્ટ્એ અગત્યની ફાઈલનો 

નાશ ન થઈ જાય િેની કાળજી લેવી. 

(ર) ઉપર મુજબની ફાઈલનુાં વગીકરણ કરીને, સાચવવા જવેી િમામ ફાઈલમાાંથી વધારાની 

નકલ અને ભબનજરૂરી કાગળનો નાશ કરવો, જથેી કરીને સાચવવા જવેી ફાઈલનુાં કદ ઘટાડી 

શકાય. 

૮૯. ક, ખ, ગ, ઘ, યાદી : 

(૧) દરેક ફાઈલનુાં નીચે મુજબ વગીકરણ કરવુાં. : 

ક-વગશ  : અભનભિિ સમય સુધી જાળવવાની ફાઈલ કે જમેાાં અગત્યની નીભિ કે પ્રશ્નો 

ચચશવામાાં આવ્યા હોય અથવા અગત્યના પૂવશ દ્રષ્ટ્ાાંિો પ્રસ્થાભપિ કરિા 

હુકમો અથવા કાયમી મહત્વની સૂચનાઓ કે ભનણશય હોય િેવી ફાઈલનો 

ક વગશમાાં સમાવેશ કરવો. 

ખ-વગશ  : ૩૦ વષશ સુધી સાંદિશ માટે જરૂરી રહે િેવી જાળવવાની ફાઈલ. 

ખ-૧ વગશ : ૧પ વષશ સુધી સાંદિશ માટે જરૂરી  રહે િેવી જાળવવાની ફાઈલ. 

ગ-વગશ  : પ વષશ સુધી જાળવવી જરૂરી હોય િેવી પ્રાથભમક અગત્યની ન હોય િેવી 

ફાઈલ. 

ઘ-વગશ  : કામ પિી જાય કે િરિ નાશ કરવાની અથવા િો ત્યાર પછીના વધમુાાં 

વધુ એક વષશમાાં નાશ કરવાની ફાઈલ. િદ્દન પરચુરણ ભવષયવસ્િુવાળી 

ફાઈલ આ વગશમાાં મુકવામાાં આવે છે.  

(ર) દરેક ભવિાગે પોિાના ભવિાગના જુદા જુદા ભવષયોના વહીવટી અને ઐભિહાભસક મહત્વને 

ધ્યાનમાાં રાખીને ભવિાગના સભચવશ્રીની માંજૂરી મેળવી ક,ખ,ગ,ઘ યાદી િૈયાર કરવી જોઈએ 

અને દર પાાંચ વષે િેને અદ્યિન કરિા રહેવુાં જોઈએ. િેની એક નકલ દફિર ખાિાનો હવાલો 

ધરાવિા અભધકારીને મોકલવી અને ઐભિહાભસક હેિુસર યાદી સુધારવા માટે િેમના કોઈ 

સૂચનો આવે િો િેના પર ધ્યાન આપવુાં. 
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૯૦. વગીકરણ કરવાની કાયનરીવત : 

(૧) પ્રકરણ બાંધ થવાનો ભનણશય થયેથી, કેસ હાથ ધરિા નાયબ સેક્શન અભધકારીએ જ ેિે 

ફાઈલનુાં વગીકરણ કરી નાખવુાં જોઈએ. વગીકરણ થયેલ ફાઈલનો વગીકરણનો પ્રકાર કયો 

છે િે સહેલાઈથી જોઈ શકાય િે રીિે ડોકેટશીટ ઉપર દશાશવવો જોઈએ.  

(ર) જનેુાં કામ પિી ગયુાં હોય અને એક વષશ કરિાાં વધુ સમય માટે જાળવી રાખવા લાયક ન હોય 

િેવી ફાઈલમાાંથી કોરા કાગળ, ભબનજરૂરી કાગળ દુર કયાશ બાદ ફાઇલને નવો પાના નાંબર 

આપવો, જુનો પાના નાંબર દેખાય િે રીિે િેના પર ચોકડી મારવી અને વધારાની પ્રિોના 

મથાળે “W ” લખવુાં. 

(૩) આખા કેસનો અથવા ફાઈલના એક જૂથનો હેિુ સરી ગયો હોય અથવા િો એક વષશ કરિાાં 

વધુ સમય િે સાચવી રાખવાનુાં ન હોય િો િે આખા કેસ અથવા ફાઈલને “ઘ”વગશમાાં મૂકવી. 

(૪) કેસ શરૂ થયો હોય ત્યારથી માાંડીને ભવષયમાાં થયેલ પ્રગભિના કારણે િેના નામમાાં ફેરફાર 

કરવો જરૂરી બને િો વગીકરણ કક્ષાએ િેમ કરી લેવુાં. 

(પ) નાયબ સેક્શન અભધકારી દ્વારા કરવામાાં આવેલ સૂભચિ વગીકરણ અાંગે સેક્શન 

અભધકારીશ્રી કે જરૂર જણાય િો િેથી ઉપરના અભધકારીશ્રીનુાં અનુમોદન મેળવી લેવુાં. 

(૬)  વગીકરણ થયેલી દરેક ફાઈલની નોંધ ફાઈલ રજીસ્ટરમાાં થાય િેની િકેદારી રાખવી. 

નોંધીઃ- વગીકરણ અાંગેની ભવગિવાર સુચનાઓ દફિર સાચવણી માટેની સમયસૂભચમાાં આપી છે. 

૯૧.  વગીકરણ કરાયેલી ફાઈલો અંગે નાયબ સેક્િન અવધકારીએ કરવાની કાયનવાહીીઃ 

(૧)  સાચવી રાખવા માટેનુાં ભચહૃન ધરાવિા કેસોમાાંથી િેમણે "W" અક્ષરનુાં ભચહ્ન ધરાવિા 

કાગળ છૂટા પાડી, બીજા  “ઘ” વગશના કાગળ સાથે જુદા મૂકવા. “ઘ” વગશમાાં મુકવામાાં 

આવેલ ફાઈલોને એક વષશ પૂરૂ થયેથી જ ેિે શાખાએ જ આવા કાગળ / ફાઈલનો નાશ 

કરવો. 

(ર) “ગ”-વગશમાાં મુકવામાાં આવેલી ફાઈલોના વગીકરણ બાદ પાાંચ વષશનો સમય પૂણશ થયેથી 

શાખા કક્ષાએ િેનો નાશ કરવો. 

(૩) “ક” અને “ખ” પ્રકારની ફાઈલો અનુક્રમે કાયમી અને ૩૦ વષશની સમય મયાશદા સુધી 

સાચવી રાખવાની હોય છે. વગીકરણ થયા પછી ક વગશ ની ફાઈલો ૧પ વષશ પછી અને ખ 

વગશની ફાઈલો ૧૦ વષશ પછી જાળવણી માટે દફિર િાંડારને સોંપી દેવી. 

૯૨. બંધ ફાઈલનો કબજો : 

(૧) ચાલુ કાગળ િેમજ ચાલુ વષશ અને આગળના વષશની ફાઈલ શાખાના કબજામાાં રાખવી. 

ફાઈલ રજીસ્ટર સદહિ બાકીની ફાઈલ બારનીશી ભવિાગ પાસેથી પહોંચ લીધા બાદ િે 

ભવિાગને સોંપી દેવી. 

(ર) બારનીશી ભવિાગને સોંપી દેવામાાં આવે ત્યાાં સુધી શાખાના કબજામાાં રહેિી બાંધ ફાઈલોને 

િેના ફાઈલ નાંબરના ત્રણ અક્ષરોના કક્કાવારીના ક્રમમાાં ગોઠવી કબાટમાાં રાખવી. 
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(૩) "ઘ" વગશમાાં મૂકવામાાં આવેલી ફાઈલો અને કાગળનો નાશ કરવાનો સમય થાય ત્યારે 

શાખાએ જાિે જ િેમનો નાશ કરવો. "ઘ" વગશની ફાઈલ અને કાગળના નાશની કોઈ નોંધ 

રાખવાની જરૂર નથી. બારનીશી ભવિાગ ફાઈલ બાંધ થવાના વષશથી પાાંચ વષશ સુધી િેને 

મોકલી આપવામાાં આવેલ બાંધ ફાઈલ રાખી મૂકશે. 

(૪) કેસ ચાલુ હોય ત્યાાં સુધી અભિગુપ્ત અને ગુપ્ત કાગળ, બધા સમયે, િબકકે િેની કામગીરી 

માટે જવાબદાર કમશચારીઓની અાંગિ કસ્ટડીમાાં રાખવા. કેસ અથવા ફાઈલ બાંધ કરાયા 

બાદ આવા કાગળ ખાનગી નાયબ સેક્શન અભધકારીએ અાંગિ કસ્ટડીમાાં રાખવા. ખાનગી 

નાયબ સેક્શન અભધકારીની જગ્યાઓ ન હોય િેવા સભચવાલયના ભવિાગ અને 

કચેરીઓમાાં, બાંધ કરાિા કેસ અથવા ફાઈલ ભવિાગ અથવા કચેરીઓના વડાઓની અાંગિ 

કસ્ટડીમાાં રાખવાાં. િેમ છિાાં, ભવિાગમાાં રાખવામાાં આવેલ અભિગુપ્ત, ગુપ્ત અને ખાનગી 

ફાઈલમાાંની બાબિ સમય જિાાં જયારે અભિગુપ્ત, ગુપ્ત કે ખાનગી ન રહે ત્યારે આવી ફાઈલનુાં 

વગીકરણ બદલી, પુનઃવગીકરણ કરી, સામાન્ય પ્રકારની ફાઈલ િરીકે મઘ્યસ્થ દફિર 

એકમમાાં મોકલવી. 

૯૩. બારનીિી વવભાગમાં બંધ ફાઈલ અંગે કરવાની કામગીરી : 

(૧) બારનીશીમાાં રેકડશ  રૂમનો હવાલો ધરાવિા નાયબ સેક્શન અભધકારીએ શાખાઓમાાંથી 

આવેલ ફાઈલના રજીસ્ટરો સદહિ બાંધ ફાઈલ સ્વીકારવી. ફાઈલ રજીસ્ટરમાાં આપેલી 

ભવગિો સાથે ફાઈલ મેળવી જોઈ િે દફિર ખાંડમાાં મૂકવી. બારનીશી ભવિાગનો હવાલો 

ધરાવિા નાયબ સેક્શન અભધકારી, ફાઈલ સ્વીકારવા, બહાર મોકલવા અને પરિ કરવા 

બાબિના સમગ્ર ભનયાંત્રણ માટે જવાબદાર રહેશે. 

૯૪. (અ) રેકડન  રૂમનો હવાલો ધરાવતા નાયબ સેક્િન અવધકારીની ફરજો : 

(૧) દફિર ખાંડમાાં મોકલવામાાં આવેલી િમામ ફાઈલનુાં વગીકરણ સાંબાંભધિ ફાઈલ પર 

દશાશવવામાાં આવ્યુાં છે કે કેમ િેની િપાસ કયાશ પછી આવી િમામ ફાઈલો દફિર ખાંડમાાં 

રાખવા માટે સ્વીકારવી. 

(ર) બાંધ થયેલી િમામ ફાઈલમાાંથી નકામા કાગળ દૂર કરીને ફાઈલના કાગળને ફરીથી સ્પષ્ટ્ 

પાના નાંબર આપવામાાં આવ્યા છે કે કેમ િે પણ િપાસવુાં. નકામા કાગળ કાઢવાની 

કાયશવાહી સાંબાંભધિ શાખાઓએ કરવાની છે. 

(૩) સબ-રેકડશ  દર વષે એક વખિ દડસેમ્બર માસમાાં િમામ ફાઈલની ગણિરી અચૂક કરી િેનો 

હેવાલ સાંબાંભધિ અભધકારીને રજૂ કરવો. 

(૪) શાખામાાંથી આવેલી િમામ બાંધ ફાઈલ શાખાવાર રાખવી. આ ફાઈલો વષશવાર અને 

મૂળાક્ષરોના ક્રમમાાં ગોઠવવી. 

(પ) દફિરે કરેલી ફાઈલ અવ્યવભસ્થિ રીિે જમીન પર પડી ન રહે,વરસાદના પાણી, િેજ, ઉધઈ 

કે ઉંદરોથી દફિરને નુકશાન ન થાય િેની િકેદારી રાખવી. આ માટે દર ત્રણ મદહને િમામ 

ફાઈલ પર જાંિુનાશક દવા છાાંટવી અને સાફસુફી કરાવવી. 
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(૬) દફિર ખાંડમાાં આગ લાગે િેવા પદાથો રાખવા નહી. આગ લાગે િો િે બુઝાવવા માટેનાાં 

સાધનોની વ્યવસ્થા દફિર ખાંડમાાં રાખવી. 

૯૪.(બ)(૧) ફાઈલ શાખાવાર અને વગીકરણના(ક,ખ,ખ.૧,ગ,ઘ) પ્રકારવાર રાખવી. 

(ર) જ ેિે પ્રકારની ફાઈલ વષશવાર અને ભત્રવણશવાર રાખવી. 

(૩) ફાઈલની જાળવણી માટે ઠરાવેલ સૂચનાઓ મુજબ નુકસાન, બગાડ કે ગૂમ ન થવા પામે 

િેવી સાંરક્ષણ વ્યવસ્થા ગોઠવવી. 

(૪) ગુપ્ત પ્રકારની ફાઈલ માટે ઠરાવેલ પદ્ધભિ મુજબ અમલ કરવો અને નાયબ સેક્શન અભધકારી 

પાસે રાખવી. 

(પ) “ક”, “ખ” અને “ખ.૧” પ્રકારનુાં દફિર પાાંચ વષશ પૂરા થયે મઘ્યસ્થ દફિર િાંડારમાાં સુપ્રિ 

કરવુ. ભવિાગ કે શાખામાાં રાખવુાં નહી. 

(૬) દર વરસે જુલાઇ અને ડીસેમ્બર માસમાાં ભવિાગ / ખાિાના અભધકારીઓને ફાઈલોની 

ગણિરી કરાવીને દફિર વ્યવસ્થા અાંગે અહેવાલ સુપ્રિ કરવો. 

(૭) કેલેન્ડર વષશમાાં નાશપાત્ર થિી િમામ ફાઈલો દફિર કચેરીએ જાન્યુઆરી માસમાાં 

ચકાસણી કરાવવા સાંબભધિ શાખાને પરિ કરવી. 

(૮) નામ. હાઈકોટશ  કે સુભપ્રમકોટશના Favourable Rulings / Orders કે જ ેઅન્ય સમાન પ્રકારની  

બાબિોમાાં ટાાંકી શકાય િે અાંગે કયા મુદ્દા સાંદિેના આ Favourable Rulings / Orders છે 

િેનો ઉલે્લખ દશાશવી અનુક્રમભણકા સદહિ રજીસ્ટર ભનિાવવુાં અને રેકડશ  રૂમમાાં સાંબાંભધિ 

સાદહત્યની સાથે આ રેકડશની ફાઈલ અલાયદા રાખવી. 

૯૫. "ક" અને "ખ" વગનના દફતર બાબત મઘ્યસ્થ દફતર ખંડની ફરજો : 

(૧) દફિર પેટા ભવિાગો જવેી જ કાયશવાહી અપનાવવી. ઉપરાાંિ દર દસ વષે ફરી જોઈ જવુાં 

અને જરૂર જણાય િો વગીકરણ સુધારવુાં. 

(ર) પાંદર વષશ પુરા કરેલ “ક” અને “ખ” વગશનુ દફિર રાજ્ય દફિર િાંડાર ભનયામકશ્રીને 

જાળવવા સોંપવુાં. 

(૩) દફિર મેળવવા, મુકવા િથા જાળવણી અાંગેની સુચનાઓનુાં પાલન કરવુાં. 

(૪) દફિર પેટા ભવિાગોને માગશદશશન આપવુાં. 

(પ) ૫૦ વષશથી વધુ જુના હોય િેવા કોઈપણ રેકડશ , પુસ્િક, દસ્િાવેજ, આલેખ, આકૃભિઓ, 

રેખાકૃભિઓ  વગેરેનો નાશ કરિાાં પહેલા રાજ્ય દફિર િાંડાર ભનયામકશ્રી સાથે પરામશશ 

કરવામાાં આવે િે જોવુાં. 

૯૬. વગીકરણની ફેર તપાસ : 

(૧) દર વષે જાન્યુઆરીમાાં સભચવાલય દફિર કચેરીએ િે વષશના નાશ કરવા માટે રાખેલી િમામ 

ફાઈલ સાંબાંભધિ ભવિાગન ેમોકલવી. બારનીશી ભવિાગે િે ફાઈલ િપાસવા સારૂ સાંબાંભધિ 

શાખા અભધકારીઓને રજુ કરવી. હજી પણ  ઉપયોગી જણાિી ફાઈલ વધુ સમય જાળવી 

રાખવી. ફાઈલ રજીસ્ટરમાાં નોંધ કયાશ પછી બાકીની િમામ ફાઈલનો નાશ કરવો. 
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(ર) “ક” અને “ખ” વગશની ફાઈલ દર દસ વષે ફરી જોઈ જવી અને જરૂર જણાય િો, વગીકરણ 

સુધારવુાં. સુધારેલ વગીકરણ ફાઈલ રજીસ્ટરમાાં દશાશવવુાં. 

(૩) વગીકરણની ફેરિપાસ જાન્યુઆરી અને જુલાઇ માસમાાં અચુક કરવી. 

૯૭. સવિવાલય દફતર કિેરીએથી દફતરે થયલેી ફાઈલ મેળવવા બાબત : 

(૧) સભચવાલય દફિર કચેરીએથી ફાઈલ મેળવવા માટે (પદરભશષ્ટ્- ૧૦) માાંના નમૂનામાાં 

માાંગણી કાપલીની બે નકલો િૈયાર કરી સેક્શન અભધકારીશ્રીની સહીથી એક નકલ િે 

કચેરીમાાં મોકલવી. જનેી ભવચારણા સારૂ ફાઈલ જરૂરી હોય િે કેસનો ફાઈલ નાંબર અને 

ભવષય, માાંગણી કાપલીમાાં અચૂક દશાશવવાાં. જ ેકેસ માટે ફાઈલની જરૂર હોય િેનો ફાઈલ 

નાંબર અને ભવષયો માલૂમ ન હોય િો, માાંગણી કાપલી પર જ ેહેિુસર આવા જ ેઅભધકારી 

માટે િે ફાઈલની જરૂર હોય િે સ્પષ્ટ્ દશાશવવુાં. 

(ર) જોઈિી ફાઈલ બીજા ભવિાગની હોય િો માાંગણી કાપલી સાથે િે ખાિાની લેભખિ સાંમભિ 

મળેવવી જોઈએ. સાધારણ રીિે માાંગણી કાપલી પર ફાઈલ જ ે ભવિાગની હોય િેના 

બારનીશી ભવિાગના વડાની સામી સહી હોય િો િે પૂરિુાં ગણાશે.  

(૩) સભચવાલય દફિર કચેરી પાસેથી મેળવવામાાં આવેલી ફાઈલ ત્રણ મદહનાથી વધુ સમય 

રાખી શકાશે નદહ. િેથી વધારે સમય િે રાખવી જરૂરી હોય, િો જટેલા વધુ સમય માટે િ ે

જોઈિી હોય િેની િે કચેરીને જાણ કરવી. 

(૪) સભચવાલય દફિર કચેરી પાસેથી મેળવવામાાં આવેલી ફાઈલ બીજા ભવિાગને પણ જોઈિી 

હોય, િો સામાન્ય રીિે િે ફાઈલ િે ભવિાગને બારોબાર મોકલી આપવી નદહ. ખાસ 

કારણોસર આમ કરવુાં પડે િો લેભખિ યાદી દફિર કચેરીને આપીને જ એમ કરવુાં, જથેી 

સભચવાલય દફિર કચેરી પોિાની દફિર નોંધ પૂરી કરી બીજા ભવિાગમાાં ફાઈલની ગભિ 

પર નજર રાખી શકે. િેથી િે યાદીની એક નકલ િે કચેરીને મોકલવી. 

(પ) પ્રથમ કોઈ કેસ માટે મેળવવામાાં આવેલી ફાઈલ પાછળથી બીજા કેસ સાથે રજૂ કરવામાાં 

આવ,ે િો િેની નોંધ માાંગણી કાપલી પર કરવી. 

(૬) ફાઈલ પરિ કરવાની હોય ત્યારે શાખાના નાયબ સેક્શન અભધકારીએ િે સભચવાલય  

દફિર કચેરીનાાં નાયબ સેક્શન અભધકારી પાસે લઈ જઈ િેને સોંપી દેવી અને નાયબ 

સેક્શન અભધકારી  “માાંગણી કાપલી” પોિાના દેખિાાં ફાડી નાખે િે જોવુાં. 

*  ક, ખ િેમજ ખ-૧ વગશની ફાઇલોને જરુર પડ્ય ેમાઇક્રોદફલ્મ કે દડજીટલ ફોમેટમાાં પણ 

જાળવવાની રહેશે.  

 

 

 

 

 

  

58



 

પ્રકરણ - ૧૬ 

લખાણના પ્રકાર અને તેનો ઉપયોગ 

૯૮.  લખાણના પ્રકાર : 

સરકારી કચેરીઓ સાથે પત્રવ્યવહાર કરવામાાં વપરાિા લખાણના ભવભવધ પ્રકાર નીચે  
મુજબ છે. :- 

(૧)   (ક) િારિ સરકાર, અન્ય રાજ્ય સરકાર, યુભનવભસશટીના રજીસ્ટર ાર િથા હાઈકોટશને લખાિા 
પત્ર. 

(ખ) ભવધાનસિાના કે સાંસદના સભ્યશ્રીઓ, ખાનગી વ્યભકિ, સાંસ્થા કે કાંપનીઓને 
પાઠવવામાાં આવિા પત્ર. 

(ગ) રાજ્યના સરકારી અભધકારીઓને પાઠવવામાાં આવિા પત્ર. 

(ર) યાદી 

(૩) પદરપત્ર 

(૪) ઠરાવ 

(પ) જાહેરનામુ 

(૬) શેરો 

(૭)     સ્મૃભિ પત્ર  

(૮) અધશ - સરકારી પત્ર 

(૯) કચેરી હુકમ 

(૧૦) અખબારી યાદી 

(૧૧)   અભવભધસર નોંધ 

(૧૨) ઈ-મેઈલ 

(૧)(ક) િારિ સરકાર, અન્ય રાજ્ય સરકાર, યુભનવભસશટીના રભજસ્ટર ાર િથા હાઈકોટશને લખાિા 
સામાન્ય પત્ર બાબિ:- 

   િારિ સરકાર, અન્ય રાજ્ય સરકાર અને ગુજરાિ સરકારના સીધા િાબા હેઠળ 
ન હોય િેવા અભધકારીઓ, યુભનવભસશટીના રજીસ્ટર ાર િથા હાઈકોટશને ત્વદરિ ભનકાલ 
માટેની યાદી મોકલવાને બદલે અચૂક પત્ર પાઠવવો. (પદરભશષ્ટ્- ૧૧) સામાન્ય 
રીિે િારિ સરકારને લખાિો પત્ર યોગ્ય માંત્રાલયના સભચવશ્રીને સાંબોધીને લખવામાાં 
આવે અને માંત્રાલયના નામ હેઠળ ભવિાગ અથવા ખાિાનુાં નામ લખવામાાં આવે. 
અન્ય રાજ્ય સરકારોની બાબિમાાં પત્ર સાંબાંભધિ ભવિાગના સભચવશ્રીને સાંબોધીને 
અને ભવિાગના નામની ખબર ન હોય િો મુખ્ય સભચવશ્રીને સાંબોધીને લખવામાાં 
આવ.ે િારિ સરકાર કે અન્ય રાજ્ય સરકારને લખાિા પત્ર નાયબ સભચવશ્રી કે િેથી 
ઉપરની કક્ષાએથી લખાવા જોઈએ. આમ છિાાં રોજીંદા પ્રકારનાાં લખાણ અને 
સ્મૃભિપત્રમાાં ઉપસભચવશ્રીઓ પણ સહી કરી શકે છે. 

(ખ) ખાનગી વ્યભકિ, સાંસ્થા કે કાંપનીને િેમજ ભવધાનસિાના / સાંસદના સભ્યશ્રીઓને 
લખાિા સામાન્ય પત્રો ખાનગી અથવા ભબન-સરકારી વ્યભકિને / અરજદારને અને 
સાંસ્થાને / કાંપનીને અચૂકપણે પત્ર સ્વરૂપે લખાણ કરવુાં. આવા પત્ર ટૂાં કા,  
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સૌજન્યપૂણશ અને અસાંદદગ્ધ િાષામાાં લખાય િેની કાળજી રાખવી. (પદરભશષ્ટ્-૧૨) 
પત્રવ્યવહારમાાં અભધકારીની સાંપકશ  ભવગિો દશાશવવી. 

 (ગ) રાજ્ય સરકાર હેઠળના અન્ય અભધકારીને લખાિા પત્રો રાજ્ય સરકાર હેઠળના કોઈ 
અભધકારીને પત્ર લખવાનો થાય ત્યારે ભબનજરૂરી ઔપચાદરકિા ભનવારીને સરળ અને 
સ્પષ્ટ્ િાષામાાં મુદ્દાસર પત્ર પાઠવવો. (પદરભશષ્ટ્- ૧૩) પત્રમાાં નીચેના ભવિાગો 
હોય છે.  

(ક) પત્રને મથાળે પત્રનો નાંબર  

(ખ) “ગુજરાિ સરકાર” એ શબ્દો અને ભવિાગનુાં નામ 

(ગ) કચેરીનુાં સરનામુાં અને િારીખ  

(ઘ) સાંબોઘ્ય વ્યભકિનુાં નામ અથવા હોદ્દો  

(ચ)  ભવષય 

(છ) સાંબોધન 

(જ) પત્રનુાં મુખ્ય લખાણ 

(ઝ) ભવવેક વચનોવાળુાં સમાપન અને 

(ટ) પત્ર લખનારની સહી, નામ અને હોદ્દો 

(ઘ) ભબન સરકારી વ્યભકિઓને પત્ર પાઠવવામાાં આવે ત્યારે ‘શ્રીમાન’ કે 
‘મહાશય’ િેમ સાંબોધન કરવુાં, પરાંિુ સરકારી અભધકારીને પત્ર પાઠવવાનો હોય 
ત્યારે ફકિ ‘શ્રીમાન’ િરીકે સાંબોધન કરવુાં. 

  આ પત્રોને અાંિે આપનો ભવશ્વાસુ અને િેની નીચે લખનારની સહી અને 
હોદ્દો આવે. ઉપરના પેટા ફકરા (ગ)માાં દશાશવેલ અભધકારીઓ પરના પત્રમાાં 
પત્ર લખનારની સહી, નામ િથા હોદ્દા  ભસવાય કશુાં સાંબોધન કે 
ભવવેકવચનોવાળુાં સમાપન હોિુાં નથી. 

(ર) યાદી : 

૧. નીચેના પ્રસાંગોમાાં આ પ્રકારના લખાણનો ઉપયોગ થાય છે. (પદરભશષ્ટ્-૧૪) 

(ક) લખાણોની પહોંચ - સ્વીકાર 

(ખ) વચગાળાનો જવાબ અને સ્મૃભિપત્ર 

(ગ) સરકારી નોકરી માટે આવેલ અરજીનો જવાબ  

(ઘ) માદહિી, અહેવાલ અને પત્રકો માંગાવવા / મોકલવા માટે  

(ચ) કાયશરીભિને લગિી સુચના, ટીકા દટ્પણ અાંગે 

(છ) અન્ય રોજીંદા િથા પરચૂરણ હેિુ માટે આ લખાણ ત્રીજા પુરૂષમાાં 
લખવામાાં આવે છે અને િેમાાં સહી કરિા અભધકારીની સહી અને હોદ્દો 
ભસવાય, સાંબોધન કે સમાપન હોિુાં નથી. 

  પાનાની ડાબી બાજુએ સહીની નીચેના િાગમાાં સાંબોઘ્ય 
વ્યભકિનુાં નામ અને / અથવા હોદ્દો દશાશવવામાાં આવે છે. બે સરકારી 
અભધકારીઓ વચ્ચેના પત્ર વ્યવહારમાાં સામાન્ય રીિે વપરાિા રોભજાંદા 
નમૂનામાાં આ નમૂનાનો િથા ઉપર જણાવેલ પત્રના નમૂનાનો સમાવેશ 
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થાય છે. આ પ્રકારના લખાણ પર રાજ્યપાલશ્રીના હુકમથી અને િેમના 
નામે સહી કરવાનુાં જરૂરી નથી. 

ર (ક) કચેરી   યાદી : 

   એક જ કચેરી કે ભવિાગની વ્યભકિને કે કચેરીના ભનયાંત્રણ હેઠળના 
િમામને લગિી સુચના કે હુકમ, કચેરી યાદી અથવા કચેરી હુકમથી આપવામાાં 
આવે છે. 

૨ (ખ) પદરપત્ર  યાદી : 

અનેક વ્યભકિઓ કે કચેરીઓ વગેરેને વત્તા ઓછા અાંશે સરખા કે સમાન 
શબ્દો યાદી સ્વરૂપે લખાણ કરવામાાં આવે િેને પદરપત્ર - યાદી િરીકે 
ઓળખવામાાં આવે છે. (પદરભશષ્ટ્-૧૫) 

(૩) પદરપત્ર : 

  અમુક સુચનાઓ ઘણા અભધકારીઓ અથવા ભવિાગને જણાવવાની હોય અથવા 
િેમની પાસેથી માદહિી મેળવવાની હોય ત્યારે સામાન્ય રીિે આ નમૂનો વપરાય છે. 
યાદીની જમે જ પદરપત્ર પણ ત્રીજા પુરૂષમાાં લખવામાાં આવે છે અને સહી કરનાર 
અભધકારીની સહી અને  હોદ્દો ભસવાય િેમાાં કોઈ સાંબોધન કે સમાપન હોિુાં નથી. 
(પદરભશષ્ટ્-૧૬) 

(૪) ઠરાવ : 

 આ પ્રકારના લખાણનો હેિુ નીચે મુજબ છે. 

(ક) જગ્યા, વગેરે અાંગેની વ્યભકિગિ ભનમણૂકો ભસવાયનાાં અન્ય વૈધાભનક પગલાાં 
જવેા કે કભમશન, સભમભિઓ અને ભનયમ ઘડનારી બીજી સાંસ્થાઓની ભનમણૂક 

(ખ) નીભિ ભવષયક ભનણશયો, યોજનાઓ, વહીવટી બહાલી અને અનુમભિ કે 
કભમશનનો હેવાલ. 

(ગ) લોકોપયોગી અગત્યની જાહેરાિ 

(ઘ) અગત્યના અન્ય હેિુઓ માટે  

માત્ર સભચવાલયના ભવિાગ કક્ષાએથી જ આ લખાણનો ઉપયોગ કરી 
શકાય છે. ઠરાવમાાં પ્રસ્િાવના િાવ મુકી શકાય. સામાન્ય રીિે ઠરાવમાાં 
“આથી સરકાર દ્વારા ઠરાવવામાાં આવે છે કે...” અથવા એ મિલબના 
શબ્દોથી િેના અમલ સાંબાંધી િાગનો આરાંિ કરવામાાં આવે છે અને ત્યારબાદ 
વૈધાભનક પગલુાં, નીભિ ભવષયક ભનણશય, વહીવટી બહાલી અથવા જનિાજોગ 
જાહેરાિ, વગેરે આવે. સરકારનો જ ેકોઈ ભનણશય હોય િે સહેલાઈથી સમજી 
શકાય િેવો િાષા - પ્રયોગ થવો જોઈએ. ઠરાવના અાંિમાાં “રાજ્યપાલશ્રીના 
હુકમથી અને િેમના નામે” એમ લખીને અભધકારી દ્વારા સહી કરવાની હોય છે. 
બધા જ ઠરાવોને રાજ્યપત્રમાાં છપાવવાનુાં કે પ્રગટ કરવાનુાં જરૂરી નથી. 
(પદરભશષ્ટ્-૧૭) 

(પ) જાહેરનામુ : 

  ભવધાન માંડળના અભધભનયમોથી પ્રાપ્ત થિી સત્તાની રૂએ બહાર પડાયેલા સરકારી 
હુકમો રાજ્યપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ કરવાના હોય ત્યારે આ નમૂનો ઉપયોગમાાં લેવાય છે. 
(પદરભશષ્ટ્- ૧૮) 
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  િાકીદના સ્વરૂપમાાં જાહેરનામા ગુજરાિ સરકારના રાજ્યપત્રમાાં અસાધારણ 
અાંકોમાાં બહાર પાડવામાાં આવે છે. સાધારણ રાજ્યપત્ર દર ગુરૂવારે પ્રભસદ્ધ થાય છે 
અને અસાધારણ રાજ્યપત્ર રભવવાર અને જાહેર રજાઓ સદહિ ગમે િે દદવસે પ્રભસદ્ધ 
થાય છે. છિાાં સાધારણ રાજ્યપત્રમાાં પ્રભસદ્ધ થઈ શકે િેવુાં જાહેરનામુ અસાધારણ 

અાંકમાાં પ્રભસદ્ધ ન થાય િેની કાળજી રાખવી જોઈએ. જાહેરનામુ મુદ્રણાલયને છાપવા 
માટે મોકલિી વેળા સાધારણ / અસાધારણ રાજ્યપત્રના જ ેબાંધબેસિા િાગમાાં 
પ્રભસદ્ધ કરવાનુાં હોય િે િાગ સ્પષ્ટ્ દશાશવવો જોઈએ. 

 અભધસૂચના: 

રાજ્યપભત્રિ અભધકારીની ભનમણૂકો, રજા અને બદલીઓની જાહેરાિ કરવામાાં િે 
ઉપયોગમાાં લેવાય છે.  

(૬) શેરો : 

  મૂળ લખાણ િે મોકલનારને પરિ કરવામાાં આવિુાં હોય કે અન્ય ભવિાગ કે 
િાબાની કચેરીને મૂળ લખાણ અથવા િેની નકલો મોકલીને માદહિી, ટીકાદટ્પણ કે 
િે પરત્વે કોઈ કામગીરી માટે મોકલવાનુાં હોય અથવા મૂળ સાંબોધેલ વ્યભકિ ઉપરાાંિ 
બીજાને િેની નકલ મોકલવાની હોય ત્યારે આ પ્રકાર વપરાય છે. ખાનગી 
વ્યભકિઓને પત્ર મોકલાિા હોય ત્યારે િે પત્રોની નકલો અન્ય અભધકારીઓને પણ 
આવા શેરાથી મોકલવામાાં આવે છે. વહીવટી ભવિાગે આપેલી નાણાાંકીય માંજૂરીઓની 
નકલો નાણા ભવિાગ મારફિ દહસાબી - િપાસણી અભધકારીઓને મોકલવાની થિી 

હોય ત્યારે િે પણ શેરાથી મોકલવામાાં આવે છે. સામાન્ય રીિે િારિ સરકાર, બીજી 
રાજ્ય સરકાર, જાહેર સેવા આયોગ, હાઈકોટશ  અને ભવધાનસિા સભચવાલયને આ પ્રકારે 
લખાણ કરવુાં નહી. (પદરભશષ્ટ્-૧૯) 

(૭)  સ્મૃભિ પત્ર : 

માંગાવેલી માદહિી સમયસર ન મળે, િો યાદ અપાવવા કે િાકીદ કરવા સ્ મૃભિપત્ર 
લખવાનો થાય છે. િેનુાં સ્ વરૂપ પત્ર જવુેાં જ હોય છે. વધારામાાં મથાળે ડાબી બાજુ 
સ્ મૃભિપત્ર લખવામાાં આવે છે. િેમાાં અગાઉના પત્રની િમામ ભવગિ લખવામાાં આવિી 
નથી. પત્રનો સાંદિશ હોય છે અને ભવગિ અપાય િો ખૂબ જ ટૂાં કમાાં અપાય 
છે.(પદરભશષ્ટ્- ૨૦) 

(૮) અધશ સરકારી પત્ર : 

  કોઈ સરકારી અભધકારી, િાકીદના પ્રકારની કોઈ મહત્વની બાબિ અાંગિ રીિે 
અન્ય સરકારી અભધકારીના ધ્યાન ઉપર લાવવા માાંગિા હોય ત્યારે, લખાણના આ 
પ્રકારનો ઉપયોગ કરવામાાં આવે છે. આવુાં લખાણ એક અભધકારી બીજા અભધકારીને 
નામજોગ, આત્મીયિાથી અને ભમત્રિાવે લખિા હોય િેમ લખવામાાં આવે છે. આવા 

પત્રમાાં સાંબોધન માટે િાઈશ્રી કે સ્નેહીશ્રી શબ્દનો પ્રયોગ થાય છે અને સમાપનમાાં 
સ્નેહાધીન શબ્દનો પ્રયોગ થિો હોય છે. (પદરભશષ્ટ્-૨૧ અને ૨૨) 

(૯) કચેરી હુકમ : 

  સરકારી કચેરીના કમશચારીઓને લગિા કોઈ ભનણશયથી આાંિદરક રીિે જાણ 
કરવાની હોય િો આ લખાણનો ઉપયોગ ત્રીજી વ્યભકિ લખિી હોય િે રીિે થાય છે. 
િેમાાં ‘હુકમથી’ એમ દશાશવી સહી કરવાની હોય છે. (પદરભશષ્ટ્-૨૩) 
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(૧૦) અખબારી યાદી : 

  સરકારના અગત્યના ભનણશયની જાણ જાહેર જનિાને કરવાની હોય ત્યારે 
વિશમાનપત્રોમાાં િેની પ્રભસભદ્ધ થાય િે માટે અખબારી યાદીનો ઉપયોગ થાય છે. 
અખબારી યાદી કાળજીપૂવશક ટૂાં કમાાં અને સ્પષ્ટ્પણે સરકારના ભનણશયની જાણ થાય 
િે રીિે ઘડવાની રહે છે. 

  સરકારી જાહેરનામુ બહાર પાડીને કરાયેલ ભનયમોના ભવભધસરના સુધારાને લગિી 
અખબારી યાદી હોય િેમાાં આવુાં જાહેરનામુ બહાર પાડયા સાંબાંધી ઉલ્લેખ અચૂક કરવો. 
(પદરભશષ્ટ્-૨૪). 

(૧૧) અભવભધસર નોંધ : 

  ઉપર દશાશવેલા લખાણના ભવભવધ પ્રકારો ઉપરાાંિ અભવભધસર નોંધ જવુેાં એક બીજુ ાં 
પણ લખાણનુાં સ્વરૂપ છે. દરખાસ્િ ભવશે અન્ય ભવિાગનાાં માંિવ્યો, ટીકા- દટ્પણ 
વગેરે મેળવવામાાં, અમલમાાં હોય િેવી સૂચનાઓ ભવશે સ્પષ્ટ્િા વગેરે મેળવવામાાં 
અથવા કાગળ કે માદહિી વગેરે માંગાવવામાાં સભચવાલયના ભવિાગો સાધારણ રીિે 
પત્ર - વ્યવહારની આ પદ્ધભિનો ઉપયોગ કરે છે. અભવભધસર નોંધો જુદી જુદી બે રીિે 
થઈ શકે છે. જમે કે :- 

(૧) ફાઈલની ઉપર જ નોંધ લખી િ ેફાઈલ બીજા ભવિાગને મોકલીને, અથવા  

(ર) સ્વયાંસાંપૂણશ નોંધ મોકલીને. 

આ પ્રકારના લખાણમાાં સાંબોધન કે સમાપનના આદરસૂચક શબ્દો 
વાપરવામાાં  આવિા નથી. 

(૧૨)   ઈ-મેઇલ : 

ઇલેક્ટર ોભનક મેઇલ (ઇ-મેઇલ) એ ઇલેક્ટર ોભનક ઉપકરણોનો ઉપયોગ કરિા લોકો 
વચ્ચે સાંદેશા ("મેઇલ") ની આપલે કરવાની એક પદ્ધભિ છે. આજની ઇ-મેઇલ 
ભસસ્ટમ્સ સ્ટોર-એ ન્ડ-ફોરવડશ  મોડેલ પર આધાદરિ છે. ઇ-મેઇલ સવશર સાંદેશાઓને 
સ્વીકારે છે, આગળ મોકલે છે, પહોંચાડે છે અને સાંગ્રહ પણ કરે છે. વપરાશકિાશઓ કે 
િેમના કોમ્્યુટરને એક સાથે ઓનલાઇન હોવુાં જરૂરી નથી. સાંદેશા મોકલવા અથવા 
પ્રાપ્ત કરવા માટે જટેલા સમય લે છે ત્યાાં સુધી િેઓને ફક્િ ટૂાં ક સમય માટે કનેક્ટ હોવુાં 
જરૂરી છે. પત્રવ્યવહારમાાં સરકારી કચેરી / અભધકારી / કમશચારીને ફાળવવામાાં 
આવેલ સરકારી ઇ-મેઇલ એડરેસનો જ ઉપયોગ કરવાનો રહેશે. અગત્યની, નાણાકીય 
દહિવાળી, ખાનગી બાબિોના સાંદેશા મોકલવા ફક્િ સરકારી ઇ-મેઇલ જ વાપરવાના 
રહેશે. ખાનગી ઇ-મેઇલ ન વાપરવા.  

ઇ-મેઇલ કરિી વખિે ભબડાણ જોવા ભવનાંિી છે િે પ્રકારે સાંદેશ ના મોકલિાાં,  
ઇ-મેઇલ જ ે ભવષયને લગિો હોય િે ભવષય દશાશવવો અને સાંદેશો ઇ-મેઇલની 
બોડીમાાં આમેજ કરવો. આ ઇ-મેઇલમાાં વધારાના ડોક્યુમેન્્સ ભબડાણ િરીકે 
મોકલી શકાય.  આ ઇ-મેઇલમાાં ઉપરોક્િ ફકરા-૯૮(૧)(ગ)માાં દશાશવેલ (ચ) થી 
(ટ) અાંગેની બાબિોનો પણ અવશ્ય સમાવેશ કરવાનો રહેશે. આ અાંગે પદરભશષ્ટ્-
૨૩(ક) નો ઉપયોગ કરવાનો રહેશે.  

નોંધ : આ પ્રકરણમાાં જ ે લખાણના પ્રકાર દશાશવવામાાં આવ્યા છે િે ફક્િ ઉદાહરણ  
સ્વરૂપે છે.  
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પ્રકરણ-૧૭ 

વવધાનસભાનંુ કામકાજ 

૯૯. વવધાનસભાનું કામકાજ : 

ભવધાનસિાના કામકાજને લગિુાં કાયશ કાળજીપૂવશક અને સત્વરે કરવામાાં આવે િેવુાં 
સભચવાલયના કમશચારી / અભધકારીઓએ ધ્યાનમાાં રાખવુાં જરૂરી છે. આ માટે સભચવાલયના નાયબ 
સેક્શન અભધકારી અને સેક્શન અભધકારીશ્રીઓએ ભવધાનસિા કામકાજને લગિી બાંધારણીય 
જોગવાઈઓ િેમજ ગુજરાિ ભવધાનસિા ભનયમોની જોગવાઈઓથી વાકેફ રહેવુાં જોઈએ. નીચેની 
ભવગિો ભવધાનસિા ભનયમોના િમામ પાસાાંને આવરી લેિી નથી, પરાંિુ માગશદશશન સ્વરૂપે છે. 

૧૦૦. વવધાનસભાના કામકાજને લગતાં મુખ્ય કાયો : 

 સામાન્ય રીિે સભચવાલયના ભવિાગોએ ભવધાનસિામાાં કામકાજને લગિા નીચે મુજબના 
મુખ્ય કાયો હાથ ધરવાનાાં હોય છે. 

(ક) ભવધાનસિાના િારાાંભકિ-અિારાાંભકિ-ટૂાં કી મદુ્દિના પ્રશ્નો 

(ખ) ભવધાનસિાના સરકારી અને ભબન-સરકારી ભવધેયકો 

(ગ) ભવધાનસિાના સરકારી અને ભબન-સરકારી ઠરાવો. 

(ઘ) કાપ દરખાસ્િો 

(ચ) સામાન્ય 

(છ) ભવધાનસિાની સભમભિઓ   

૧૦૧. વવધાનસભાના પ્રશ્નો : 

 ભવધાનસિાના સભ્યશ્રીઓએ પૂછેલા અને િે પૈકી ભવધાનસિાના અઘ્યક્ષશ્રીએ માંજૂર 
કરેલ પ્રશ્નો સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગોને મોકલવામાાં આવે છે. પ્રશ્નો ત્રણ પ્રકારના હોય છે. 

 (૧) અિારાાંભકિ (ર) િારાાંભકિ (૩) ટૂાં કી મદુ્દિના. 

 અિારાાંભકિ પ્રશ્નોના જવાબ સાંબાંભધિ ભવિાગ િૈયાર કરીને ભવધાનસિા સભચવાલયને 
મોકલે છે પરાંિુ અિારાાંભકિ પ્રશ્નો અાંગે ભવધાનસિામાાં  પૂરક-પ્રશ્નો પૂછી શકાિા નથી. િારાાંભકિ 
પ્રશ્નો સાંદિશમાાં િે પ્રશ્ન પુછનાર સભ્ય જ નહીં પરાંિુ સિાગૃહનો કોઈ પણ સભ્ય ચચાશ હેઠળના 
પ્રશ્નના  ભવષય સાથે સીધો સાંબાંધ ધરાવિા પૂરક પ્રશ્નો પુછી શકે છે. ટુાં કી મુદિનો પ્રશ્ન અગત્યના 
અને િાકીદના ભવષય સાથે સાંબાંધ ધરાવે છે અને િારાાંભકિ અને અિારાાંભકિ પ્રશ્ન કરિાાં અગ્રિા 
આપીને િેનો જલદી જવાબ આપવાનો હોય છે. અઘ્યક્ષશ્રીએ દાખલ કરેલ પ્રશ્ન ભવધાનસિા 
સભચવાલય િરફથી જ ેભવિાગને મળે કે િરિ જ િે ભવિાગે નીચેની કાયશવાહી કરવી.  

(૧)  શાખાને મળેલ ભવધાનસિા પ્રશ્નની નોંધ પ્રથમ આ અાંગેના રજીસ્ટરમાાં અચુક કરવી 

(પદરભશષ્ટ્–૨૫) 

(૨) જો િારાાંભકિ પ્રશ્ન ભવિાગને સાંબભધિ ન હોય િો પ્રશ્ન જ ે ભવિાગને સાંબભધિ હોય િે 

ભવિાગની સાંમભિ મેળવ્યા બાદ િુરિ જ િબદીલ કરીને પ્રશ્ન મળ્યાના ૪૮ કલાકમાાં િેની 

જાણ ભવધાનસિા સભચવાલયને કરવાની રહેશે. િેમજ પ્રશ્નની િબદીલી બાદ કયા માંત્રીશ્રી 

જવાબ આપશે િ ેઅાંગેની સ્પષ્ટ્િા પણ પત્રમાાં કરવાની રહેશે. 
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(૩) કેટલાક ભકસ્સામાાં િારાાંભકિ પ્રશ્નોના જવાબ દ્વારા આપવાની માદહિી અભિ ભવસ્િૃિ થિી 

હોય િો એવા પ્રશ્નોને િારાાંભકિમાાંથી અિારાાંભકિ ફેરવવાની ભવનાંિી સત્વરે અને મોડામાાં 

મોડા પ્રશ્નનો અગ્રિાક્રમ નક્કી કરવા માટેનુ બેલેટ થાય િેના ૨૪ કલાક પહેલા કરવાનુ 

ધોરણ અચુક જાળવવુ. 

(૪) કેટલાક ભકસ્સામાાં જાહેર દહિમાાં પ્રશ્નનો જવાબ આપવાનુ શક્ય ન હોય ત્યારે િેવા પ્રશ્નોને 

રદ કરવા અાંગેની ભવનાંિીઓ પણ પ્રશ્નનો અગ્રિાક્રમ નક્કી કરવા માટેનુ બેલેટ યોજવામાાં 

આવ ેિેના ૨૪ કલાક પહેલા કરવાની રહેશે. 

(૫) પ્રશ્નનુાં બલેેટ થઇ ગયા બાદ પ્રશ્ન િબદીલ કરવાની, રદ કરવાની કે અિારાાંભકિમાાં ફેરવવાની 

ભવનાંિી કોઇ પણ સાંજોગોમાાં ભવધાનસિા સભચવાલય િરફથી ગ્રાહ્ય રાખવામાાં આવિી 

નથી. 

(૬) ભવિાગને સાંબાંભધિ પ્રશ્ન હોય િો િેની નકલ માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રીના અને સાંબાંભધિ 

માંત્રીશ્રીના કાયાશલયને મળેલ છે કે કેમ િેની ખાત્રી કરી લેવી. જો ન મળી હોય િો સાંબભધિ 

ભવિાગે િેની નકલ માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રી િથા સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીના કાયાશલયને અગાઉથી 

મોકલી આપવી. 

(૭)  ભવિાગને સાંબભધિ પ્રશ્ન અાંગે ભવિાગે પ્રશ્નોના ખાંડવાર જવાબો િૈયાર કરીને સાંબાંભધિ 

માન. માંત્રીશ્રીની માંજૂરી મેળવીને ભનયિ સમય મયાશદામાાં ભવધાનસિા સભચવાલયને ચાર 

નકલમાાં મોકલવાની કાળજી રાખવી. 

(૮) િારાાંભકિ અને ટૂાં કી મુદિના પ્રશ્નો અાંગે ભવધાનસિામાાં અનુક્રમે પૂરક પ્રશ્નો પૂછાય છે અને 

ચચાશ થાય છે  િેની અનુક્રમે સાંિભવિ પૂરક પ્રશ્નો માટેની નોંધ અને વિશમાન પદરભસ્થભિ 

વણશવિી સાંપૂણશ નોંધ સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીને સાદર કરવી. જવાબ અને નોંધના આધારરૂપ 

કાગળો, ફાઈલો, પ્રકાશનો વગેરે ફલેગ લગાવીને માંત્રીશ્રીના અાંગિ મદદનીશને 

પહોંચાડવા.  

(૯)  આ ઉપરાાંિ ભવધાનસિા સભચવાલય/માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રીનુાં કાયાશલય/ માંત્રીશ્રીનુાં 

કાયાશલય/ વૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોનો ભવિાગ, વગેરે િરફથી વખિોવખિ જ ે

સુચનાઓ મળે િે મુજબની કાયશવાહી ભનયિ સમય મયાશદામાાં અચુક કરવી.  

(૧૦)  જ ે સમયે સિાગૃહમાાં પ્રશ્નોની ચચાશ થનાર હોય ત્યારે સાંબાંભધિ ભવિાગના જવાબદાર 

અભધકારીએ સિાગૃહની અભધકારી દીઘાશમાાં હાજર રહેવાની પ્રણાલી છે. 

 ઓનલાઇન ્લેટફોમશ ઉપલબ્ધ હોય ત્યાાં આ કામગીરી ઓનલાઇન કરવાની રહેશે. દા.િ. 

ભવધાનસિાના પ્રશ્નો માટે LAQ Module 

૧૦૨. વવધાનસભા સવિવાલયને પ્રશ્નોના જવાબ મોકલવાની સમયમયાનદા : 

પ્રશ્નનો જવાબ ઠરાવેલ િારીખ સુધીમાાં ભવધાનસિા સભચવાલયને અચૂક મોકલવામાાં આવે 
િેની કાળજી રાખવી. અભનવાયશ સાંજોગોમાાં ઠરાવેલ સમયમયાશદામાાં જવાબ મોકલાવનુાં શકય ન હોય 
િો િે અાંગે ભવધાનસિા સભચવાલયને ભવભધસર લખાણ કરી િેની જાણ કરવી. 
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૧૦૩.  વવધાનસભામાં રજુ કરવાના સરકારી ઠરાવો : 

સરકારે ઠરાવ રજૂ કરવાનો હોય િો ઠરાવ સાંબાંધી માાંગેલી સાંપૂણશ માદહિી સાંબાંભધિ ભવિાગના 
સભચવશ્રી મારફિ હવાલો ધરાવિા  માંત્રીશ્રી સમક્ષ ભવગિવાર નોંધમાાં રજૂ કરવી. ઠરાવના ભવષય 
સાંબાંધી બધા સાંદિો, ફાઈલો ફલેગ લગાવીને માંત્રીશ્રીના અાંગિ મદદનીશને પહોંચાડવાાં. 

૧૦૪. વવધાનસભાના વબન-સરકારી ઠરાવો : 

અધ્યક્ષશ્રીએ દાખલ કરેલો ભબન-સરકારી ઠરાવ ભવધાનસિા સભચવાલય દ્વારા 
સભચવાલયના સાંબાંભધિ ભવિાગને મોકલવામાાં આવે છે. સાંબાંભધિ ભવિાગને િે મળે કે િરિ જ 
િેની નકલ મુખ્યમાંત્રીશ્રી અને સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીને જાણ સારુ રજૂ કરવી. ત્યારબાદ ભવધાનસિા 
પ્રશ્નો અાંગે ભનદદશષ્ટ્ કરવામાાં આવેલી કાયશરીભિને અનુસરવી. ભવિાગના સભચવશ્રી મારફિ સાંબાંભધિ 
માંત્રીશ્રીને રજૂ કરવામાાં આવિી ભબન-સરકારી ઠરાવો અાંગેની ભવગિવાર નોંધમાાં વિશમાન 
પદરભસ્થભિના સાંપૂણશ ભચિારની સાથો સાથ આ ભબન-સરકારી ઠરાવ સિા ગૃહમાાં રજુ કરવામાાં 
આવે િો િેનો સ્વીકાર કરવો, થોડા સુધારા વધારા સાથે સ્વીકારવો કે પછી િેનો ભવરોધ કરવો િે 
અાંગે સ્પષ્ટ્ ભનદેશ કરવો. 

૧૦૫. સરકારી વવધેયકો : 

સરકાર કોઈ નવો કાયદો લાવવા માાંગિી હોય કે ચાલુ કાયદામાાં સુધારો-વધારો કરવા 
માાંગિી હોય ત્યારે સાંબાંભધિ ભવિાગે િે અાંગેના ભવધેયકનો ખરડો િૈયાર કરવો અને ભવધેયક દાખલ 
કરવા માટે “ ઉદે્દશ અને કારણો” નુાં ભનરૂપણ િૈયાર કરવુાં. ભવધેયકના ખરડા સાથે સભચવાલયનો 
અન્ય ભવિાગ સાંબાંધ ધરાવિો હોય િો િેમજ કોઈ નાણાાંકીય જવાબદારી ઉિી થિી હોય િો િે 
ભવિાગને િેમજ નાણા ભવિાગને અભવભધસર રીિે બિાવવો. ભવધેયકનો ખરડો ( બે નકલો) અને 
ઉદે્દશ અને કારણોનુાં ભનરૂપણ સાંબાંભધિ ફાઈલો સાથે ચકાસણી માટે વૈધાભનક અને સાંસદીય 
બાબિોના ભવિાગને અભવભધસર મોકલવાાં. વૈધાભનક અને સાંસદીય બાબિોના ભવિાગ દ્વારા 
ભવધેયક સુધારવામાાં આવે પછી એ કાગળ ભવિાગના સભચવશ્રી અને હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રીને 
માંજૂરી અથે સાદર કરવા. ભવધેયકને હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રીની અનુમભિ મળી જાય પછી 
માંત્રીમાંડળની અનુમિી મેળવવાની િજવીજ કરવી. ત્યારબાદ િેને ગુજરાિ સરકારના રાજ્યપત્રના 
સાંબાંભધિ િાગમાાં ગુજરાિી િેમજ અાંગ્રેજી િાષામાાં પ્રભસદ્ધ કરવુાં. મુખ્ય કાગળ માંત્રીશ્રી સમક્ષ યોગ્ય 
સમયે રજૂ કરવા માટે હવાલો ધરાવિા માંત્રીશ્રીના અાંગિ સભચવશ્રીને મોકલવા. સભચવાલયના 
સાંબાંભધિ ભવિાગે ભવચારેલ હેિુના બધાાં સાંબાંભધિ પાસાાંને આવરી લેવાય િેમ ભવધેયક કાળજીપૂવશક 
ધડવાનુાં લક્ષમાાં રાખવુાં. છિાાં, ભવધેયક ભવભધસર રીિે રજુ કરવામાાં આવે િે પહેલા પાછળથી કોઈ 
સુધારો અત્યાંિ જરૂરી લાગે િો ભવધેયક સિાગૃહમાાં વાાંચન માટે હાથ ધરવામાાં આવે ત્યારે સત્તાવાર 
સુધારા િરીકે િેને રજૂ કરી શકાય.  

૧૦૬. વબન-સરકારી વવધેયક : 

ભબન-સરકારી ભવધેયકના ભવષય સાંબાંધમાાં સાંબાંભધિ ભવિાગે વિશમાન પદરભસ્થભિનુાં સાંપૂણશ 

ભચત્ર દશાશવિી ભવગિવાર નોંધ ભવિાગના સભચવશ્રી મારફિ સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીને રજૂ કરવી. આ 
સાંબધમાાં લેવાનારા પગલાાં સાંબાંધી આખરી ભનણશય માંત્રી માંડળે લેવાનો હોય છે. 

૧૦૭. કાપ દરખાસ્ત : 

ભવધાનસિામાાં પછીના નાણાાંકીય વષશ માટેની માગણીઓ અથવા ચાલુ નાણાાંકીય વષશ 
માટેની પૂરક માગણીઓ પરત્વે માગણીવાર મિદાન થિુાં હોય છે. સાંબાંભધિ ભવિાગનાાં વહીવટના 
જુદા જુદા પાસાાંની ચચાશ કરવાના આશયથી ભવધાન સિાના સભ્યો દ્વારા  કાપ દરખાસ્િ રજૂ 
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કરવામાાં આવે છે. આવી કાપ દરખાસ્િો સિાગૃહમાાં ખરેખર રજૂ કરવામાાં આવે ત્યારે સાંબાંભધિ 
માંત્રીશ્રીને ઉપયોગી થાય િેવી માદહિીસિર નોંધ સાંબાંભધિ ભવિાગે િૈયાર કરીને સમયસર 
માંત્રીશ્રીની અનુમભિ મેળવી લેવાની કાળજી રાખવી. 

૧૦૮. સામાન્ય : 

સભચવાલયના ભવિાગોએ અાંદાજપત્રની સામાન્ય ચચાશ વખિે ઉપભસ્થિ થિા પોિાને 
સાંબાંભધિ મુદાઓ ઉપર નોંધ િૈયાર કરવાની હોય છે. આવી નોંધ ભવિાગના સભચવશ્રી મારફિ 
સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીને સાદર કરવી અને િેમની માંજૂરી મળ્યેથી િેની એક નકલ નાણા માંત્રીશ્રીને જાણ 
સારુ રજુ કરવી. જયારે જ ેભવિાગની અાંદાજપત્રની સામાન્ય ચચાશ હોય ત્યારે ભવધાનસિા ગૃહમાાં 
િે ભવિાગના જવાબદાર અભધકારીએ સાંબાંભધિ િમામ કાગળ સાથે અભધકારી દીઘાશમાાં હાજર રહેવુાં. 

૧૦૯. વવધાનસભાની સવમવતઓ : 

   ગુજરાિના વહીવટીિાંત્રને લોકાભિમુખ બનાવવામાાં અને િેની કાયશ-પદ્ધભિમાાં સુધારાઓ 
સૂચવવામાાં ભવધાનસિાની સભમભિઓનુાં ઘણાં મોટુાં  પ્રદાન રહુ્યાં છે. ગુજરાિ ભવધાનસિામાાં જુદી 
જુદી કુલ ૧૯ જટેલી સભમભિઓ છે. જમેાાં ચાર નાણાકીય સભમભિઓ સરકાર અને સરકારી સાહસોના 
સાંદિશમાાં નાણાાંલક્ષી સમીક્ષાની મહત્વની કામગીરી કરે છે. જાહેર દહસાબ સભમભિ, ખચશના દહસાબો 
ઉપરના સી.એ.જી.ના ઓદડટ અહેવાલો િપાસે છે અને જ ેહેિુ માટે ભવધાનસિાએ નાણાાં માંજુર 
કયાશ હોય િે હેિુ માટે નાણા ખચાશયા છે કે કેમ િે િપાસે છે. અાંદાજ સભમભિ, અાંદાજપત્રમાાં દશાશવેલા 
આવક િથા ખચશના અાંદાજો, સુધારેલા અાંદાજો િથા યોજનાકીય બાબિો સાંદિે થઈ શકે િેવી 
કરકસર અાંગે, િાંત્રની વ્યવસ્થામાાં કે કાયશક્ષમિામાાં સુધારા અથવા વહીવટી સુધારાની બાબિમાાં 
િલામણો કરે છે. જાહેર સાહસો માટેની સભમભિ, રાજ્યમાાં આવેલા જાહેર સાહસોને લગિા 
સી.એ.જી. ના ઓદડટ દરપોટશમાાં જણાવેલ બાબિોની િપાસ ઉપરાાંિ રાજ્યના જાહેર સાહસોની 
કામગીરી િાંદુરસ્િ વ્યાપારી ધોરણે ચાલે છે કે કેમ િેની િપાસ કરે છે. પાંચાયિી રાજ સભમભિ, ભજલ્લા 
અને િાલુકા પાંચાયિોએ કરેલા ખચશ પરના સ્થાભનક િાંડોળ દહસાબ ભનદરક્ષકશ્રીના ઓડીટ 
અહેવાલોની િપાસ કરે છે. ઉકિ ચાર નાણાાંકીય સભમભિઓ ઉપરાાંિ અનુસૂભચિ જાભિઓના 
કલ્યાણ માટેની, અનુસૂભચિ જનજાભિઓના કલ્યાણ માટેની અને સામાભજક અને શૈક્ષભણક રીિે 
પછાિ વગોના કલ્યાણ માટેની સભમભિઓ આ જાભિઓના કલ્યાણને લગિી કામગીરી કરે છે. 
િદ્દઉપરાાંિ, સરકારે આપેલી ખાિરીઓ માટેની સભમભિ, માંત્રીશ્રીઓ સરકાર વિી સિાગૃહમાાં જ ેકાાંઈ 
ખાિરીઓ આપે િે બાબિે સરકાર દ્વારા યોગ્ય પગલાાં લેવાય છે કે કેમ િે િપાસવાનુાં કામ આ 
સભમભિ કરે છે. આ ઉપરાાંિ ગૌણ ભવધાન સભમભિ, જ ેકોઈ કાયદા અન્ વયે સરકારને મળેલી સત્તા 
અનુસાર સરકારે ઘડેલા ભનયમો, કાયદા િથા સરકાર દ્વારા સિાગૃહમાાં રજૂ કરવામાાં આવિી 
અભધસુચનાઓ કાયદા દ્વારા આપેલી સત્તાની મયાશદામાાં ઘડવામાાં આવ્યા છે કે કેમ િેની િપાસ કરે 
છે. ભવધાનસિાની બેઠકો ન હોય ત્યારે સભમભિઓની બેઠકો સિિ મળિી રહે છે. 

         આ સભમભિઓ સરકારના સાંબાંભધિ ભવિાગોના ઉચ્ચ અભધકારીઓ એટલે કે સભચવોને 

િપાસે છે. ભવધાનસિા ગૃહમાાં માંત્રીશ્રીઓએ જવાબો આપવાના હોય છે જ્યારે સભમભિઓ સમક્ષ 

સરકારના ઉચ્ચ અભધકારીઓએ જવાબો આપવાના હોય છે. ભવધાનસિાની સબાંભધિ સભમભિઓ 

દ્વારા ભવિાગને પત્ર લખી હાજર રહેવા જણાવવામાાં આવે છે. જ ેવખિે સબાંભધિ અભધક મુખ્ય 

સભચવશ્રી/અગ્ર સભચવશ્રી/સભચવશ્રી કોઇ અગત્યની કામગીરીમાાં રોકાયેલા હોય િો િેઓએ 

સબાંભધિ સભમભિને િારીખ સમયમાાં ફેરફાર કરવા ભવનાંિી કરવાની હોય છે અને સબાંભધિ સભમભિ 

દ્વારા િે માંજુર કરવામાાં આવે િો નવી ફળવાયેલ િારીખે અન્યથા ભનયિ િારીખે હાજર રહી સભમભિ 

દ્વારા પૃચ્છા કરવામાાં આવેલ બાબિે ભવિાગની કામગીરી/ભવગિોથી સભમભિના સભ્યશ્રીઓને 
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વાકેફ કરવાના હોય છે અને આ સભમિીઓ દ્વારા કોઇ પ્રશ્ન બાબિે પુરક માદહિી અથવા ભવગિો 

મોકલી આપવા જણાવવામાાં આવે િો સબાંભધિ ભવિાગે સભમભિએ જણાવેલ ભનયિ સમય 

મયાશદામાાં આ માદહિી પુરી પાડવાની હોય છે. કોઈપણ કારણસર માાંગવામાાં આવેલ માદહિી ક્ષેત્રીય 

કચેરીઓ પાસેથી મેળવીને આપવાની થિી હોય અને િેમાાં સભમભિએ ભનદદશષ્ટ્ કરેલ સમય કરિાાં 

વધુ સમય માાંગી લે િેમ જણાય િો િે અાંગે સભમભિને પત્ર લખી ભવિાગે વધુ મુદ્દિ અગાઉથી મેળવી 

લેવાની રહે છે.    

    આમ, ભવભવધ સભમભિઓ દ્વારા િપાસ પૂણશ થયા બાદ જ ેિે સભમભિ પોિાના ભનણશયો 

િથા િલામણો દશાશવિો અહેવાલ િૈયાર કરે છે અને િેને સિાગૃહમાાં રજૂ કરે છે. અહેવાલ 

સિાગૃહમાાં રજૂ થયા બાદ ઉક્િ અહેવાલમાાં સભમભિ દ્વારા કરવામાાં આવેલ િલામણો અને ભનણશયો 

પર સાંબાંભધિ ભવિાગ દ્વારા લેવામાાં આવેલ પગલાાંના પત્રકો ભનયિ સમયમયાશદામાાં સભમભિને 

મોકલી આપવાના રહે છે. િથા જો સભમભિને ઉક્િ બાબિે સાંિોષ ન થાય િો િે સાંદિે પુન: 

કાયશવાહી હાથ ધરવા િલામણ કરે છે અને પગલાાંના પત્રકો પરનો (Action Taken Report) 

અહેવાલ સિાગૃહમાાં રજૂ કરે છે.  

    સભમભિ સમક્ષ હાજર રહેિી વખિે સાક્ષીઓએ સામાન્ય રીિે નીચે મુજબની પદ્ધભિ 

અનુસરવાની રહે છે.  

(૧) સાક્ષીએ િેનુાં સ્થાન લેિી વખિે કે છોડિી વખિે નમન કરીને પ્રમુખ િેમજ સભમભિને યોગ્ય 

માન આપવુાં.  

(૨) મુખ્ય સાક્ષી (ભવિાગના સભચવશ્રી)એ સભમભિના પ્રમુખની સ ન્મુખ પોિાનુાં સ્થાન લેવુાં.  

(૩)  સાક્ષીએ સભમભિના પ્રમુખે અથવા સભમભિના સભ્ય અથવા પ્રમુખે અભધકૃિ કરેલ બીજી 

કોઇ વ્યભક્િએ પૂછેલા ચોક્કસ પ્રશ્નોના મુદ્દાસર જવાબો આપવા.  

(૪)  સાક્ષીએ સભમભિ સમક્ષ કરવાની બધી રજૂઆિ ભવનયી અને ભવનમ્ર િાષામાાં કરવી.  

(૫) સાક્ષીએ ધુમ્રપાન કરવુાં નદહ અથવા કાંઇપણ ચાવવુાં નદહ.  

(૬)  સાક્ષીએ ખાસ નોંધ લેવી કે, ગુજરાિ ભવધાનસિાના ભનયમોની જોગવાઇઓને આધીન 

રહીને નીચેના કાયોથી સભમભિનુાં અવમાન અને િેના ભવશેષાભધકારનો િાંગ થાય છે.  

(અ) કોઇપણ પ્રશ્નનો જવાબ આપવાની ના પાડવી.  

(બ)  ઉડાઉ જવાબો આપવા કે ઇરાદાપૂવશકની ખોટી જુબાની આપવી કે સાચી હકીકિ  

છુપાવવી કે સભમભિને ગેરરસ્િે દોરવી.  

(ક)  સભમભિ સાથે િુચ્છ વિાશવ કરવો કે અપમાનજનક જવાબો આપવા.  

(ડ)  િપાસને લગિા મહત્વના દસ્િાવેજનો નાશ કરવો કે િેને નુકશાન પહોંચાડવુાં 

અથવા િેને રજૂ કરવાનો ઇ ન્કાર કરવો.  

સભચવાલયના સબાંભધિ ભવિાગના આ કામગીરી સાંિાળિા અભધકારીઓએ અભધક મુખ્ય 

સભચવશ્રી/અગ્ર સભચવશ્રી/સભચવશ્રીને સભમભિ દ્વારા કરવામાાં આવેલ પૃચ્છા સબાંધે હકીકિલક્ષી 

ભવગિોથી વાકેફ કરવાના હોય છે અને િેઓ સાથે આ સભમભિઓમાાં જરૂરી ભવગિો સાથે હાજર રહી 

પ્રશ્નોના જવાબ આપવામાાં મદદરૂપ થવાનુ હોય છે.       
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પ્રકરણ - ૧૮ 

સંસદસભ્યશ્રી/ ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર પરત્વે કાયનવાહી 

૧૧૦.(૧) સસંદસભ્યશ્રી/ ધારાસભ્યશ્રીના પત્રના વનકાલની સમય મયાનદા તથા જવાબ પાઠવવાની 

કક્ષા અંગ ે: 

(૧) સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર મળે િે િારીખથી એક અઠવાડીયામાાં પત્રની 

પહોંચ અવશ્ય પાઠવવાની રહે છે. પહોંચને વચગાળાનો જવાબ ગણવાનો નથી. આવા 

પત્ર મુખ્યત્વે માંત્રીશ્રીઓ, મુખ્ય સભચવશ્રી િથા ભવિાગના સભચવશ્રીઓને સાંબોધીને 

લખવામાાં આવિા હોય છે. િેથી સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીઓના િથા સભચવશ્રીઓની અાંગિ 

કચેરી િરફથી આવા પત્રની પહોંચ પાઠવવાની કાયશવાહી કરવાની રહે છે અને ત્યાર 

બાદ મૂળ પત્ર સાંબાંભધિ ભવિાગ/શાખાને મોકલી આપવાનો રહે છે. 

(ર) સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીના પત્રનો આખરી જવાબ પાંદર દદવસમાાં પાઠવવો. કોઈ 

અભનવાયશ કારણસર આ સમય મયાશદામાાં આખરી જવાબ પાઠવવો શકય ના હોય િો 

પત્રનો વચગાળાનો જવાબ પાંદર દદવસમાાં અચૂક પાઠવવો. 

(૩) આખરી જવાબ ઉપર સુચવ્યા મુજબ પત્રની પહોંચ પાઠવ્યાની િારીખથી પાંદર દદવસમાાં 

પાઠવવો, જો િેમ શકય ન હોય િો આખરી જવાબ મોડામાાં મોડો બે માસની સમય 

મયાશદામાાં આપવો. રજુઆિની ભવષયવસ્િુનો ભનકાલ ૬૦ દદવસમાાં પણ શક્ય બને 

િેમ ન હોય િો વચગાળાનો જવાબ આ સમયમયાશદામાાં આપવો.   

(૪) માંત્રીશ્રીને સાંબોધીને લખાયેલ સાંસદસભ્યશ્રી/ ધારાસભ્યશ્રીના પત્રનો વચગાળાનો કે 

આખરી જવાબ માંત્રીશ્રીની સહીથી આપવો. 

(પ) ભવિાગના સભચવશ્રી, નાયબ સભચવશ્રી કે ઉપસભચવશ્રીને સાંબોધીને લખેલ પત્રનો 

વચગાળાનો કે આખરી જવાબ સાંબાંભધિ અભધકારીની સહીથી આપવો. 

(૬) ખાિાના વડા કે ભજલ્લાના અભધકારીઓને સાંબોધીને લખવામાાં અવેલ પત્રોનો 

વચગાળાનો કે આખરી જવાબ સાંબાંભધિ અભધકારીની સહીથી ઉપર ઉલે્લખ કરેલ સમય 

મયાશદામાાં આપવો. 

(૭) અરજદાર પોિાની અરજી સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રી દ્વારા મોકલે, જનેા ઉપર 

સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીએ િલામણ કરી પોિાની સહી કરી હોય િેવા ભકસ્સામાાં 

સભચવાલયના સ્િરે સેક્શન અભધકારીશ્રીની સહીથી અને ખાિાના વડા અથવા િો 

ભજલ્લા કચેરીમાાં વગશ-રના અભધકારીની સહીથી અરજદારને જવાબ આપવો અને િેની 

નકલ સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને અચૂક મોકલવી. 

(૮) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના અાંગિ મદદનીશે સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના 

લેટર હેડ પર પત્ર લખ્યો હોય િો િે અાંગે લેવાયેલ છેવટનો ભનણશય સભચવાલય કક્ષાએ 

સેક્શન અભધકારીશ્રીની સહીથી અને ખાિાના વડા / ભજલ્લા કચેરીમાાં વગશ-રના 

અભધકારીની સહીથી જણાવવો. 
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(૯)  સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર અન્ય ભવિાગને સબાંભધિ હોય િો િે પાાંચ 

દદવસમાાં અને અભનવાયશ સાંજોગોમાાં ૧૦ દદવસમાાં સબાંભધિ ભવિાગને િબદીલ કરવાના 

રહેશે.  

(૧૦) માન. સાંસદસભ્યશ્રી દ્વારા રાજ્યના વહીવટી િાંત્ર/મેજીસ્ટરે ટ/કલેક્ટર/નાયબ કલેક્ટર 

સામેની ફદરયાદો/ભવશેષાભધકાર અાંગેની માન. સ્પીકરશ્રી/અધ્યક્ષશ્રીને કરવામાાં 

આવેલ રજુઆિોના સાંદિે ત્વદરિિાથી કાયશવાહી કરી િે અાંગેનો અહેવાલ િારિ 

સરકારના કમશચારીગણ, લોક ફદરયાદ અને પેન્શન માંત્રાલયના કમશચારીગણ અને 

િાલીમ ભવિાગને આ પ્રકારના સાંદિશ મળ્યાની િારીખથી ૧૫ દદવસની અાંદર મોકલી 

આપવાનો રહેશે. આ પ્રકારની  રજુઆિો/ફદરયાદો સુયોગ્ય રીિે શ્રેયાન કક્ષાના 

અભધકારી દ્વારા ચકાસી િેનો અહેવાલ રાજ્ય સરકારના comments/views સદહિ િારિ 

સરકારના સદરહુ ભવિાગને મોકલવાના રહેશે.  

(૧૧)  માન. સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીઓ દ્વારા ઇ-મેઇલથી કરવામાાં આવિી રજુઆિોને 

પણ િેઓ દ્વારા કરવામાાં આવિી લેભખિ રજુઆિો જટેલુાં જ મહત્વ આપી યોગ્ય 

કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે.    

      *  સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીને પાઠવેલ પ્રત્યુત્તર સી.એમ.ડેશબોડશમાાં અપલોડ કયેથી 

િેનો આખરી ભનકાલ થયેલ ગણાશે. 

૧૧૦.(ર) સંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીના પત્રોનો વનકાલ સમયસર કરવા અથેની વહીવટી વ્યવસ્થા : 

(૧) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્રોનો ભનયિ સમયમાાં આખરી ભનકાલ થઈ શકે 

િેના ભનયાંત્રણ માટે ભનયિ રજીસ્ટર સાંબાંભધિ કક્ષાએ (પદરભશષ્ટ્-૨૬) મુજબ રાખવાનુાં 

છે. જનેી ચકાસણી સાંબાંભધિ નાયબ સભચવશ્રી દર સોમવારે કરશે. 

(ર) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્ર ઉપર ત્વદરિ લક્ષ આપી શકાય અને ફાઈલ 

સ્પષ્ટ્ રીિે અલગ િરી આવે િે હેિુથી િેના ફાઈલ કવર ભવભશષ્ટ્ પ્રકારના ઘેરા રાંગના 

રખાયેલા છે. 

(૩) સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીના પત્રના આખરી જવાબ ભનયિ સમય-મયાશદામાાં 

મોકલાય િેની ઉચ્ચ કક્ષાએ વધુ ચોકસાઈ થઈ શકે િે માટે દર માસને અાંિે આવા 

પડિર રહેલ પત્રોની સમીક્ષા સભચવશ્રીઓની બેઠકમાાં કરવાની રહે છે. િે માટે દર માસ 

અાંભિિ માદહિી જ ેિે માસ પછીના માસની પ મી િારીખ સુધીમાાં સામાન્ય વહીવટ 

ભવિાગ / વસુિાપ્રિાગને (પદરભશષ્ટ્-૨૭) મુજબ ભનયિ પત્રકમાાં મોકલી આપવી. 

૧૧૦.(૩) સંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી િારા મળેલ અરજદારોની અરજી બાબત : 

(૧) માંત્રીશ્રીને અરજદારની વ્યભકિગિ રજુઆિ સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી દ્વારા મળે 

અને િેના પર માંત્રીશ્રીએ કોઈ સ્પષ્ટ્ સુચના આપી ન હોય િો િેવી અરજીનો જવાબ 

સભચવાલય કક્ષાએ નાયબ સભચવશ્રીની કક્ષાથી આપી શકાય છે. આવી અરજીમાાં 

માદહિી પુરિી  ન હોય િો િે અરજદાર પાસેથી મેળવવામાાં કોઈ હરકિ નથી. અરજદારે 
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પ્રથમ જો સાંબાંભધિ અભધકારીને રજૂઆિ કરી હોય િો િે ચકાસી યોગ્ય કક્ષાએ િેનો 

ભનકાલ કરાયેલ નથી િેવુાં જણાય િો િેવા અભધકારી સામે ખાિાકીય રાહે પગલાાં લેવાનુાં 

ભવચારી શકાય છે. 

(ર) આવા પત્રોમાાં રજુ થયેલ બાબિ ભજલ્લા કક્ષાએ સાંકલન સભમભિ અથવા િો ફદરયાદ 

સભમભિના કાયશક્ષેત્રમાાં આવિી હોય િો, ભજલ્લા કલેકટરને નામજોગ પત્ર લખી િે બાબિ 

સાંકલન સભમભિ / ફદરયાદ સભમભિની બેઠકમાાં રજૂ કરવા જણાવવુાં. આ અાંગેની જાણ 

સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને પણ કરવી. 

(૩) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી દ્વારા માંત્રીશ્રી સમક્ષ રજૂ થયેલ બાબિ ગાંિીર પ્રકારની 

હોય અથવા િો અગત્યની અને પ્રજાને સ્પશશિી હોય િો િે અાંગેની કામગીરી સભચવાલય 

કક્ષાએથી કરવી. 

(૪) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીએ ભજલ્લા કક્ષાને લગિી બાબિ પત્રમાાં ઉપભસ્થિ કરી 

હોય િો િે બાબિ સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને ભજલ્લા સાંકલન સભમભિ / ભજલ્લા 

કક્ષાએ રજુ કરવા ભવવેકપૂવશક જણાવવુાં, પરાંિુ જો િે પ્રશ્નનુાં ભનરાકરણ ભજલ્લા સાંકલન 

સભમભિ / ભજલ્લા કક્ષાએ થયાનુાં જણાય નહી અને િે જ બાબિ અાંગેની રજુઆિ હોય 

િો સાંબાંભધિ ભવિાગે લાગિા વળગિાઓના પરામશશમાાં કાયશવાહી હાથ ધરવી. 

(પ) ભનવૃત્ત થયેલ સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના અગાઉ આવેલા પત્રનો ભનકાલ પણ 

ત્વરીિ લક્ષ આપી કરવો િથા યોગ્ય પ્રત્યુત્તર આપવો. 

૧૧૦.(૪) સંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી િારા સરકારી કમનિારીની રજુઆત બાબત : 

(૧) સરકારી કમશચારીના વ્યભકિગિ સેવાને લગિા પ્રશ્નો જવેા કે, બદલી, ભનમણૂક, બઢિી, 

પ્રવરિા ક્રમ, ખાિાકીય િપાસ, ઈજાફા વગેરેની રજૂઆિ સાંસદસભ્યશ્રી / 

ધારાસભ્યશ્રી દ્વારા કરાય િો / બહારની વ્યભકિ દ્વારા કરાય િો િેવી સાંબાંભધિ 

વ્યભકિને જવાબ આપવાનુાં જરૂરી નથી, પરાંિુ આવી રજુઆિમાાંની ફદરયાદની 

ચકાસણી કરી, હકીકિો, ભનણશય લેનાર અભધકારીને યોગ્ય ભનણશય માટે રજુ કરવી. 

(ર) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી સરકારી કમશચારીની સેવાને સાંબાંભધિ સ્થાભપિ 

ભનયમોમાાં સુધારો કરવા અથવા ફેર ભવચારણા કરવા જવેા પ્રશ્નો રજુ કરે ત્યારે જવાબમાાં 

જણાવવુાં કે, “િેમની રજુઆિની સરકારે નોંધ લીધી છે અને બાબિ રાજ્યના સમગ્ર 

કમશચારીઓ માટે ભનયિ કરેલ સેવાની શરિોને સ્પશશિી હોવાથી ભવભવધ પાસાઓનો 

અભ્યાસ કરી યોગ્ય િે ભનણશય લેવામાાં આવશે.” 

૧૧૦.(પ) નીવત વવષયક તથા વવવવધ જાહેર બાબતોને સ્પિનતી રજુઆતો કે સુિનો બાબત : 

 સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી લોક પ્રભિભનભધઓ હોઈ, િેઓ િરફથી ભવભવધ જાહેર બાબિોને 

સ્પશશિી રજુઆિો મળિી હોય છે, જનેો ઉકેલ કે ભનકાલ ભનયિ સમય મયાશદામાાં થઈ શકે નદહ 

એ સ્વાિાભવક છે. આથી આવી નીભિ ભવષયક બાબિોમાાં ઉભચિ ભનણશય લેવામાાં સારો એવો 

સમય લાગે િેમ હોય ત્યારે િે પરત્વે કરવાની કાયશવાહી અાંગે નીચે જણાવ્યા મુજબનો અભિગમ 

અપનાવવાનો રહેશે.  
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(૧)  અમલમાાં હોય િેવા ભનયમોમાાં સુધારો કરવાનો અથવા િો ફેર ભવચારણા કરવાનો મુદ્દ્દ્દો 

ઉપભસ્થિ કરવામાાં આવ્યો હોય, અથવા િો  

(ર)  રજુઆિ પરત્વે નવેસરથી નીભિ નકકી કરી નીભિભવષયક ભનણશય લેવાનો થિો હોય 

ત્યારે, અથવા િો  

(૩)  ફદરયાદો અાંગે સ્થાભનક િપાસ કરી ખાિાકીય અગર અન્ય પગલાાં લેવાની બાબિ હોય 

ત્યારે, આવી બાબિોમાાં સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને િેમની રજૂઆિ સાંબાંધે એવો 

પ્રત્યુત્તર ભનયિ સમય મયાશદામાાં પાઠવવો કે, “િેમની રજૂઆિની સરકારશ્રીએ નોંધ 

લીધી છે અને થયેલ રજુઆિ પરત્વે ભવભવધ પાસાઓને ભવચારણામાાં લઈ યોગ્ય િે 

ભનણશય લેવામાાં આવશે”. ફદરયાદ રજૂ કરિા પત્રના જવાબમાાં “િેમની રજૂઆિોની 

સરકારે નોંધ લીધી છે.  અને આ ફદરયાદોની ખૂબ કાળજીપૂવશક િપાસ કરાવડાવી યોગ્ય 

પગલાાં લેવામાાં આવશે.” આ મિલબનો ઉભચિ પ્રત્યુત્તર સરકારે ભનયિ કરેલ સમય 

મયાશદામાાં પાઠવી, રજૂઆિની બાબિ પરત્વે જરૂરી કાયશવાહી કરી િેનો ભનકાલ કરવો. 

(૪) માન. પુવશ સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રી દ્વારા માન. માંત્રીશ્રી/સભચવશ્રીને ઉદે્દશીને 

કરેલ રજુઆિનો પ્રત્યુત્તર સબાંભધિ ભવિાગના સભચવશ્રીની માંજુરી મેળવી અભધક 

સભચવશ્રી/ સાંયુક્િ સભચવશ્રી / નાયબ સભચવશ્રી કક્ષાએ પાઠવવાનો રહેશે.  

(૫)  માન. પુવશ સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીઓ દ્વારા માન. માંત્રીશ્રી/સભચવશ્રી ભસવાયના 

અભધકારીને ઉદે્દશીને કરેલ રજુઆિનો પ્રત્યુત્તર સબાંભધિ અભધકારી દ્વારા આપવાનો 

રહેશે. જો નીભિ ભવષયક બાબિ હોય િો ઉચ્ચ કક્ષાએ માંજુરી લઇ પ્રત્યુત્તર પાઠવવાનો 

રહેશે.  

(૬)  માન. પુવશ સાંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીઓના પત્રોના જવાબ ઉપસભચવશ્રી કક્ષાએથી 

નીચે નદહ િે રીિે િેમજ સૌજન્યપુણશ િાષામાાં પાઠવવાનો રહેશે.   

૧૧૦.(૬) સંસદસભ્યશ્રી/ધારાસભ્યશ્રીને સરકારી ઠરાવ / પદ્વરપત્ર / હુકમો આપવા બાબત : 

(૧) સરકારી કામના લોકોપયોગી પાસાાંને સ્પશશિા હુકમ / પદરપત્ર / ઠરાવની જાણકારી 

સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને રહે િે હેિુથી, આાંિદરક વહીવટને લગિા હુકમો, ગુપ્ત 

કે ખાનગી પ્રકારના હુકમો િેમજ સેવાને લગિી બાબિોને લગિા હુકમો ભસવાયના  

લોકોપયોગી પાસાાંઓને લગિા હુકમ/ પદરપત્ર / ઠરાવ બહાર પડે િે, સાંબાંભધિ 

ભવિાગના સભચવશ્રીની અનુમભિ મેળવી સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને િથા 

ભવરોધપક્ષના નેિાને બારોબાર મોકલવાની વ્યવસ્થા ભવિાગે કરવી. 

(ર) વૈદ્યાભનક બોડશ  / કોપોરેશનના અઘ્યક્ષશ્રીઓ / વહીવટી સાંચાલકોની ભનમણૂાંકનાાં 

જાહેરનામા / હુકમો કે ઠરાવોની નકલ પણ ઉપર (૧)માાં દશાશવેલ પદ્ધભિથી 

સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને જાણ માટે મોકલવી. 
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૧૧૦.(૭) કાયદાની જોગવાઈ અન્વયે રાજ્યમાં સ્થાપવામાં આવેલ મંડળો / વનગમોને લગતી 

સંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યોશ્રીની રજૂઆત અંગે કરવાની કાયનવાહી : 

(૧) માંડળો / ભનગમોના આાંિદરક વહીવટને લગિા મુદ્દા િેમના ક્ષેત્રાભધકારમાાં આવિા હોય 

િો િેવા મુદ્દાઓ સાંબાંભધિ માંડળ / ભનગમને ભનકાલ અથે મોકલી િેની જાણ સાંબાંભધિ 

સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને કરવી. ઉપભસ્થિ કરેલા મુદ્દાઓ અાંગે જ ે આખરી 

ભનણશય લેવાય િેની જાણ સાંબાંભધિ સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને ભનણશય લેનાર 

માંડળ / ભનગમના ઉચ્ચ અભધકારીએ કરવી. 

(ર) ભનગમના ઉચ્ચ કક્ષાના અભધકારી / વ્યભકિ સામે ફદરયાદ કરવામાાં આવી હોય િો 

િેવા મુદ્દાઓ અાંગે સાંબાંભધિ ભવિાગે જરૂરી કાયશવાહી કરવી. 

(૩) માંડળ / ભનગમ દ્વારા જનેો અમલ થિો હોય િેવા સરકારના નીભિ ભવષયક મુદ્દાઓ 

અાંગે સાંબાંભધિ ભવિાગે જરૂરી કાયશવાહી કરવી. 

(૪) માંડળ / ભનગમના કમશચારીઓના વ્યભકિગિ સેવાને લગિા મુદ્દા અાંગે કોઈ પ્રત્યુત્તર 

આપવાનુાં જરૂરી નથી, પરાંિુ આવી રજુઆિમાાંની ફદરયાદની ચકાસણી કરી,  િેની 

હકીકિો ભનણશય લેનાર અભધકારીને યોગ્ય ભનણશય માટે રજુ કરવી. 

(પ) નીભિ ભવષયક બાબિના મુદ્દા અાંગે માંડળ / ભનગમ સક્ષમ હોય િો િેવા મુદ્દાના પત્ર 

અાંગે સાંબાંભધિ માંડળ / ભનગમે યોગ્ય ભનણશય લઈ, આખરી જવાબ માંડળ / ભનગમના 

ઉચ્ચ અભધકારીએ બારોબાર આપવો. 

(૬) જ ે મુદ્દા અાંગે સરકાર કક્ષાએ ભનણશય લેવાનો થિો હોય િેવા મુદ્દા િથા માંડળ / 

ભનગમના વહીવટ સામે ગાંિીર આક્ષેપ અાંગેના મુદ્દાઓ સરકાર કક્ષાએ હાથ ધરી આખરી 

પ્રત્યુત્તર પાઠવવો. 

(૭) માંડળ / ભનગમની રોજબરોજની કામગીરી અાંગેના િથા વ્યભકિગિ ભકસ્સાના મુદ્દા અાંગે 

માંડળ / ભનગમના ઉચ્ચ અભધકારીએ બારોબાર પ્રત્યુત્તર પાઠવવો. 

(૮) બેદરકારી, ગેરરીિી અાંગે સાંબાંભધિ ભનગમ / માંડળ સમક્ષ રજુઆિ કરવા છિાાં પ્રત્યુત્તર 

આપવામાાં આવે નહી િો િેવી રજૂઆિો અાંગે સરકાર કક્ષાએ સાંબાંભધિ ભવિાગે અહેવાલ 

મેળવી જરૂરી કાયશવાહી કરવી અને સરકાર કક્ષાએ જ યોગ્ય પ્રત્યુત્તર પાઠવવો. 

(૯) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીઓના પત્ર ઉપર માંત્રીશ્રીએ ચોકકસ સુચનાઓ આપી 

હોય અને આવા પત્રોમાાં જો ઉપરના ક્રમાાંક : (૧) થી (૮) માાં જણાવેલ બાબિોનો 

સમાવેશ થિો હોય, િો િે અાંગે જ ેિે ક્રમાાંકમાાં દશાશવ્યા પ્રમાણેની કાયશવાહી, માંત્રીશ્રીના 

આદેશો મેળવીને કરવી. જયારે િે ભસવાયની અન્ય બાબિો અાંગે માંત્રીશ્રીની સૂચના 

પ્રમાણે કાયશવાહી કરવી. 

(૧૦) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીઓ િરફથી ભવિાગના સભચવશ્રી કે અન્ય અભધકારીને 

સાંબોધીને લખાયેલ પત્ર અાંગે ઉપર ક્રમાાંક : (૧) થી (૮)માાં દશાશવ્યાનુસારની 

કાયશપદ્ધભિ અનુસરવી. પરાંિુ આવા ભકસ્સામાાં સાંસદ સભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીઓને 

ભવિાગને સાંબોધાયેલ અભધકારીની સહીથી પ્રત્યુત્તર પાઠવવો. 
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(૧૧) સભચવાલયના ભવભવધ ભવિાગ દ્વારા ઉપર ક્રમાાંક (૧) થી (૮) િથા (૧૦)માાં સુચવ્યા 

પ્રમાણેની કાયશવાહી સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીના આદેશો મેળવીને કરવાની રહે છે. 

૧૧૦.(૮) સંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીને મોકલવાની ટપાલ બાબત : 

(૧) સાંસદ સભ્યશ્રીને કોઈ સરકારી પત્ર લખવાનો હોય કે અન્ય સાદહત્ય મોકલવાનુાં હોય 

ત્યારે િેમના નવી દદલ્હી ખાિેના િથા ગજુરાિના કાયમી સરનામે એમ બાંને સરનામે 

પત્ર / સાદહત્ય રવાના કરવાાં. નવી દદલ્હી ખાિે પરબીડીયા ઉપર સરનામુાં અાંગ્રેજીમાાં 

કરવુાં.  

(ર) ધારાસભ્યશ્રીને કોઈ સરકારી પત્ર લખવાનો હોય કે અન્ય સાદહત્ય મોકલવાનુાં હોય, 

ત્યારે જો ભવધાનસિા સત્ર ચાલુ ન હોય િો, ફકિ િેઓશ્રીના મિ ભવસ્િારના સરનામે 

અને જો ભવધાનસિા સત્ર ચાલુ હોય િો િેઓશ્રીના ગાાંધીનગર ખાિેના િથા મિ 

ભવસ્િારના એમ બાંને સરનામે રવાના કરવાાં. 

૧૧૦.(૯) સંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્રની માદ્વહતી કોમ્પલયુટર પર રાખવા બાબત : 

 સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રીના પત્રની માદહિી કોમ્્યુટર પર રાખવા માટે નીચે પ્રમાણે 

કાયશવાહી કરવી :- 

(૧) સાંસદસભ્યશ્રી / ધારાસભ્યશ્રી િરફથી મળિા પત્ર જઓેને ઉદેે્શીને લખેલ હોય િેઓને 

રજુ કયાશ પછી િેમના અાંગિ સ્ટાફ દ્વારા સાંબાંધકિાશ ભવિાગોને સીધા મોકલવા. 

(ર) ભવિાગે પત્ર મળ્યા બાદ ખાિરી કરી લેવી કે પત્ર િે ભવિાગને લગિો જ છે અને એ રીિે 

પત્ર સ્વીકાયાશ બાદ ભવિાગમાાં આવેલ આવા પત્ર એકભત્રિ કરી ભવિાગની સાંકલન 

શાખામાાં રૂબરૂમાાં નોંધણી કરાવી લેવી. સાંકલન શાખાએ નોંધણી કયાશ પછી િે અાંગે 

થયેલ કાયશવાહીની માદહિી કોમ્્યુટરમાાં રાખવાની રહેશે. 

(૩) ભવિાગમાાં આવેલ આવા પત્રોની નોંધ, વચગાળાનો જવાબ અને આખરી જવાબ 

આ્યાની નોંધ પણ ભવિાગની સાંકલન શાખાએ રાખેલ રજીસ્ટરમાાં પણ કરાવવી. જ ે

માદહિી સાંકલન શાખાએ કોમ્્યુટરમાાં રાખવાની રહેશે.  

(૪)  ઓનલાઇન ્લેટફોમશ ઉપલબ્ધ હોય ત્યાાં આ કામગીરી ઓનલાઇન કરવાની રહેશે. 

ઓનલાઇન ઉપલબ્ધ રીપોટશ  પરથી પડિર ટપાલની માભસક સમીક્ષા કરવાની રહેશે.  
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પ્રકરણ-૧૯ 

કામના વનકાલની સમય મયાનદા અને કામના વનકાલમાં થતી ઢીલ પર વનયતં્રણ 

૧૧૧.  કેસ રજુ કરવા માટેની સમય મયાનદા :  

(૧) સભચવાલયના ભવિાગોમાાં ભનણશય થવા માટે જુદી જુદી કક્ષાએ રજૂ કરવામાાં આવિી 
ફાઈલો/ કેસોના ભનકાલ માટે આવશ્યક વધુમાાં વધુ સમય મયાશદા (Maximum Retention 

Period) નીચે દશાશવ્યા મુજબ કેસની અગત્યિા ઘ્યાને લઈને ભનયિ કરવામાાં આવેલ છે. 

ક્રમ રજુઆતની કક્ષા 

કેસોના વનકાલ માટેની મહત્તમ 
સમયમયાનદા 

ઘણો જરૂરી જરૂરી સામાન્ય 

૧ ર ૩ ૪ પ 

૧ નાયબ સેક્શન અભધકારી( નોટીંગ હેન્ડ) ર૪ કલાક બે દદવસ સાિ દદવસ 

ર સેક્શન અભધકારીશ્રી (અધાશ નોટીંગ હેન્ડ) ર૪ કલાક બે દદવસ સાિ દદવસ 

૩ ઉપસભચવશ્રી અને િેમની સમકક્ષ ર૪ કલાક બે દદવસ ત્રણ દદવસ 

૪ નાયબ/સયુાંકિ/ અભધક સભચવશ્રી અને 

િેમની સમકક્ષ. 

ર૪ કલાક બે દદવસ ત્રણ દદવસ 

પ સભચવશ્રી / અગ્ર સભચવશ્રી / અભધક મુખ્ય 
સભચવશ્રી 

ર૪ કલાક બે દદવસ ત્રણ દદવસ 

૬ મુખ્ય સભચવશ્રી ત્રણ દદવસ ચાર દદવસ સાિ દદવસ 

૭ માન. સાંસદીય સભચવશ્રી / માન. નાયબ 
માંત્રીશ્રી / માન. રાજ્ય કક્ષાના માંત્રીશ્રી 

ત્રણ દદવસ ચાર દદવસ સાિ દદવસ 

૮ માન. માંત્રીશ્રી ત્રણ દદવસ ચાર દદવસ સાિ દદવસ 

(ર) એક માસ ઉપરના પડિર કેસ જ ેિે શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રીઓએ નાયબ સેક્શન 
અભધકારી પાસેથી લઈ િેમણે પોિે ભનકાલ કરવાનો રહેશે અને ત્રણ માસ ઉપરના કેસ 
શાખામાાંથી માંગાવી લઈ ઉપ સભચવોએ ભનકાલ કરવો. 

(૩) કોઈ કારણસર કેસ રજુ કરવા માટે ભનયિ કરવામાાં આવેલ સમય મયાશદાથી વધુ સમય 
લાગે િેમ હોય િો નાયબ સેક્શન અભધકારીએ ચોકકસ કારણો સાથે ઉપરી અભધકારી 

પાસેથી િે અાંગે સ્પષ્ટ્ પરવાનગી મેળવી લેવી. સરળ કેસ રજુ કરવામાાં થયેલી ઢીલ, અઘરા 
કેસોમાાં થયેલી ઢીલ જટેલી ક્ષમ્ય ગણાશે નદહાં . 

(૪) ઉપરોકિ સમય મયાશદાનુાં અચૂક પાલન થાય િે જોવા માટે સરકારશ્રીએ ભનયિ કરેલ નવી 

ડોકેટશીટ (પદરભશષ્ટ્-૨૮)નો ઉપયોગ કરવો, ફાઈલ પર નવી ડોકેટશીટ રાખવામાાં નહીં 

આવે િો િે માટે શાખા અભધકારી જવાબદાર ઠરશે. નવી ડોકેટશીટમાાં ફાઈલની રજૂઆિ 

થિાાં ભનકાલની િારીખોની ભવગિો દરેક અભધકારીએ અચૂક નોંધવી અને ફાઈલની રજૂઆિ 
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અગર ભનકાલમાાં ભનયિ થયેલી સમય-મયાશદા કરિાાં વધુ સમય થયો હોય િો ભવલાંબના 

કારણો દશાશવવાના રહેશે. કમશચારી / અભધકારીના પક્ષે ફાઈલના ભનકાલમાાં ભબન જરૂરી 

ભવલાંબ થયો હશે િેમ છિાાં િેની સ્પષ્ટ્િા કે કારણો ડોકેટશીટ પર દશાશવવામાાં આવ્યાાં નહી 

હોય િો િેઓ ભવલાંબ અાંગે કોઈ કારણ કે સ્પષ્ટ્િા રજુ કરવા માાંગિા નથી િેવુાં સરકાર 

માની લેશે અને ભવલાંબ થવા બદલ જરૂરી ભશક્ષાત્મક પગલાાં હાથ ધરી શકશે.  

(પ) ભવિાગ દ્વારા  કેસ / ફાઈલ ઈન્ચાજશ માંત્રીશ્રી અથવા માંત્રીમાંડળના સભ્યોને રજૂ કરવામાાં 

આવે ત્યારે િેમના કાયાશલયમાાં ૧પ દદવસથી વધારે દદવસ કેસ / ફાઈલ પડિર ન રહે િે 

સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીઓના અાંગિ સભચવશ્રીએ જોવાનુાં રહેશે. કેસ / ફાઈલ જો આનાથી વધારે 

દદવસ પડિર રહેશે િો િેની જવાબદારી સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીના અાંગિ સભચવશ્રી  /અાંગિ 

મદદનીશશ્રીની રહેશે અને સરકારશ્રી આ અાંગે યોગ્ય કડક પગલાાં (છૂટા કરવા સુધીના) 

િરિાાં અચકાશે નદહ. 

(૬) ભવિાગોમાાં પણ કેસ / ફાઈલ સભચવશ્રી કક્ષાએ ૧પ દદવસથી વધારે સમય પડિર ના રહે 

િ ેસભચવશ્રીએ જોવાનુાં રહેશે. સભચવશ્રીને રજૂ કરવામાાં આવિી ફાઈલ સમયસર ભનયિ 

સમય-મયાશદામાાં સભચવશ્રીને રજૂ થાય િ ેજોવાની જવાબદારી િેમના અાંગિ સભચવશ્રીની 

રહેશે. 

(૭) મુખ્યમાંત્રીશ્રી, માંત્રીશ્રીઓને ભવચારણા માટે રજૂ કરવામાાં આવિી બાબિો ઓછામાાં ઓછી 

નાયબ સભચવશ્રી કક્ષાએ ગુજરાિીમાાં ટૂાં કી નોંધ સાથે રજુ કરવાની રહેશે. 

(૮) ભવિાગ િરફથી જો કોઈ બાબિ / પ્રશ્ન પરત્વે ભનણશય લેવા માટે ફાઈલ / કેસ માન. 

ઈન્ચાજશ માંત્રીશ્રી / મુખ્યમાંત્રીશ્રીને રજુ કરવામાાં આવે િે િબકકે ફાઈલ કે કેસની ભવિાગમાાં 

રજૂઆિ (Submission within the department) ત્રણથી વધુ કક્ષાએ થવી જોઈએ નહીં િે 

ખાસ ધ્યાનમાાં રાખવાનુાં રહેશે. 

(૯) કેટલાક કેસમાાં છેવટનો ભનણશય લેિાાં પહેલા અન્ય ભવિાગ કે ભવિાગોનો પરામશશ કરવાનુાં 

જરૂરી બને છે. આવા અગત્યના કેસમાાં પરામશશ માટે સાંબાંભધિ ભવિાગોના સભચવશ્રીને કેસ 

માકશ  થિો હોય છે. ત્યારે સભચવશ્રી કક્ષાએથી પરામશશના આવા કેસ નીચલી કક્ષાએ મોકલી 

દેવામાાં આવે છે, જ ેછેવટે શાખા કક્ષાએ પહોંચે છે. શાખા કક્ષાએથી આવા કેસમાાં નોંધ રજૂ 

કરવામાાં આવે ત્યાર પછી ભબન જરૂરી ભવલાંબ થાય છે. જ ે ભનવારવા, આવા પરામશશના 

કેસોમાાં સભચવશ્રીએ સાંબાંભધિ અભધકારીને બોલાવીને કેસ માટેની જરૂરી ભવગિ / માદહિી 

વગેરે મેળવીને પોિાની કક્ષાએથી આવા કેસોની રજૂઆિ કરવાનુાં રાખવુાં. કોઈ ભકસ્સામાાં 

નીચેના અભધકારીશ્રીઓને કેસ મોકલવાનુાં અભનવાયશ જણાય િો િેમ કરી શકાશે, પરાંિ ુ

આવી પદરભસ્થભિમાાં પરામશશ હેઠળનો કેસ ભનયિ સમય-મયાશદામાાં એટલે કે વધુમાાં વધુ 

સાિ દદવસમાાં ભનકાલ થાય િેની સાંબાંભધિ સભચવશ્રીએ કાળજી રાખવી. 

૧૧૨. મૌવખક સૂિનાઓ અંગે રાખવાની કાળજી : 

પોિાની સરકારી ફરજો બજાવિી વેળા અથવા પોિાને સોંપાયેલ સત્તાનો અમલ કરિી વેળા 

દરેક કમશચારીએ પોિાના ભનણશય ભવવેક અનુસાર લેવાય િેની કાળજી રાખવી. કોઈ કમશચારી ઉપલા 

અભધકારીની સૂચના હેઠળ કાયશ કરિો હોય ત્યારે િેની પાસેથી શુાં અપેભક્ષિ છે િેની સૂચના 

લેભખિમાાં મેળવી લેવી. જો લેભખિમાાં સૂચના મેળવવાનુાં કોઈ કારણસર શકય ન હોય િો પાછળથી 

સૂચનાનુાં લેભખિ સમથશન બને િેટલુાં જલદી મેળવી લેવુાં. 

૧૧૩. વવલંબ વનવારવાનાં પગલાં : 
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(૧) પ્રાથભમક કક્ષાએ અરજી / ટપાલ જોવી, ભવચારવી, સમજવી અને કાયશવાહી કરવાનુાં કોના 

અભધકારમાાં છે, િે સ્પષ્ટ્ રીિે નકકી કયાશ બાદ કાયશવાહી હાથ ધરવી. આમ કરવાથી ભબન 

જરૂરી ભવલાંબ ટાળી શકાશે. 

(ર)  પ્રકરણો ચીલાચાલુ રીિે ચલાવવાના બદલે જ ેબાબિ સાંબાંભધિ હોય િે જ ભવચારણામાાં 

લેવી. 

(૩) ભબન જરૂરી પત્ર વ્યવહાર ટાળવો. શકય હોય ત્યાાં સુધી ફોન કે ઈ-મેઈલથી માદહિી મેળવી 

લેવી. 

(૪) જુદાાં જુદાાં પ્રકરણોમાાં ઉપયોગી થાય િેવી માદહિી વારાંવાર ન માંગાવિાાં ભસલેકટ ફાઈલનો 

ઉપયોગ કરવો. 

(પ) જમેને અભધકાર આપવામાાં આવેલ હોય િેમને િે અભધકાર  પુરિા ન જણાિા હોય િો 

ભવિાગમાાં જરૂરી રજૂઆિ કરવી. પરાંિુ અભધકારો મળેલા હોય િે વાપરવામાાં પલાયન વૃભત્ત 

બિાવવી નહીં. 

(૬) અરજદારે જયારે ભનયિ નમૂનામાાં અરજી કરવાની હોય િો અરજી પત્રક સાથે અરજીમાાં  જ ે

જ ેભવગિો દશાશવવી જરૂરી હોય િે દશાશવિુાં ચેકલીસ્ટ અવશ્ય બીડવુાં. 

(૭) શકય હોય ત્યાાં સુધી લેવલ જમ્પીંગ અાંગેની સૂચનાનો અમલ કરવો અને પોિાની નીચેની 

કક્ષાએ પણ િેના અમલ માટે આગ્રહ રાખવો. 

(૮) જયાાં કામના ભનકાલમાાં ઢીલ જણાિી હોય ત્યાાં કાયશ પદ્ધભિનો અભ્યાસ કરી પદ્ધભિમાાં 

જરૂરી સુધારા કરવા અભધકારીએ પહેલ કરવી. 

(૯) પોિાના હાથ નીચેના કમશચારીઓની અવાર-નવાર બેઠક રાખીને કામગીરીના ભનકાલ માટે 

કોઈ મુશ્કેલી હોય િો િે દુર કરવી. 

(૧૦) સમયાાંિરે ટેબલ ભનરીક્ષણ  અને શાખા ભનરીક્ષણ કરવુાં. 

(૧૧) પોિાની શાખામાાં કે નીચેની શાખાઓમાાં ફોન,  ફેકસ, કોમ્્યુટર અને ઝેરોક્ષ મશીન કાયમી 

ધોરણે ચાલુ હાલિમાાં રહે િેની િકેદારી રાખવી. 

(૧ર) સરળ રીિે કામગીરી થઈ શકે િે સારુ (પદરભશષ્ટ્ - ૨૯  થી ૩૫)   મુજબ રજીસ્ટર / 

પત્રક રાખવાાં. 

(૧૩) ભવભવધ પ્રકારની માભસક/ભત્રમાભસક/અધશ વાભષશક/વાભષશક માદહિી, સુચવ્યા મુજબ 

આપવાની થિી હોય ત્યારે અગાઉથી જ આ બાબિે સિાનિા કેળવી માદહિી િૈયાર કરી 

રાખવી. જથેી આવી માદહિી મેળવવા-મોકલવામાાં ભબન જરુરી ભવલાંબ ન થાય.  

 e-sarkar માાં to do list નો ઉપયોગ કરી શકાશે.    

૧૧૪. બાકી કામનું માવસક પત્રક : 

ભનકાલ-બાકી કાગળ િથા િુમારની માદહિી માભસક ધોરણે (પદરભશષ્ટ્- ૩૧)  મુજબ 

િૈયાર કરવાની રહેશે. 

સરેરાશ ભનકાલની ગણિરી માટે નીચે મુજબના સૂત્રનો ઉપયોગ કરવો. 

નોંધ મૂકનાર દીઠ સરેરાશ ભનકાલ ગણિરીનુાં સુત્રઃ-            
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શાખામાાં માસ દરમ્યાન ભનકાલ થયેલ કુલ કાગળ 

સરેરાશ ભનકાલ  : ____________________________________________________________ 

                      જ ેિે માસના                  નોંધ મુકનાર નોંધ મુકનાર અભધકારી   

                      કામકાજના            ×          અભધકારી /        -  / કમશચારીઓની માસ દરમ્યાન 

                       કુલ દદવસો            કમશચારીની કૂલ સાંખ્યા    ગેરહાજરીના કુલ દદવસો 

ઉદાહરણ :-જો શાખા અભધકારી સદહિ શાખામાાં નોંધ રજૂ કરનારની સાંખ્યા ૩.પ હોય, 
માસના કામકાજના દદવસોની સાંખ્યા રર હોય િથા  શાખામાાં િે માસ દરમ્યાન કેસ / કાગળોના 
ભનકાલની સાંખ્યા ૧૧૦૦ હોય િેમજ બધા નોંધ મુકનારની માસ દરમ્યાનની રજાના કુલ દદવસો ૭ 
હોય િો િ ેશાખાની જ ેિ ેમાસની સરેરાશ ભનકાલની ગણિરી નીચે મુજબની થશે. 

 

                                     ૧૧૦૦                  ૧૧૦૦                ૧૧૦૦ 

સરેરાશ ભનકાલ    ______________    =   _________     =    _________   =   ૧૫.૭૧ 

                            (૨૨ × ૩.૫)-૭           ૭૭-૭                  ૭૦ 
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પ્રકરણ- ૨૦ 

વનરીક્ષણ અને કમનિારી વગનની બેઠકો 

૧૧૫. િાખાઓનું વનરીક્ષણ : 

 સભચવાલયની શાખાઓમાાં ભનરીક્ષણની પદ્ધભિ લાાંબા સમયથી અમલમાાં છે.  

  (પદરભશષ્ટ્- ૩૮) ભનરીક્ષણનો આશય નીચે મુજબ છે.  

(૧) ઠરાવેલી કાયશરીભિનુાં વ્યવહારમાાં પાલન થાય છે કે કેમ િેની ખાિરી કરવી. 

(ર) ભનરીક્ષણનો હેિુ શાખાના કામકાજમાાં દોષ શોધી કાઢવાનો નથી, પરાંિુ જનેુાં ભનરીક્ષણ 

કરવામાાં આવ્યુાં હોય િે શાખાની કાયશક્ષમિાનુાં ધોરણ ઉંચુાં લાવવા માટે જરૂરી માગશદશશન 

પુરુાં  પાડવાનો છે. 

(૩)  શાખાની કામગીરી ઓનલાઇન ચાલિી હોય અથવા આઇ.ટી. એ્લીકેશન અમલી બનેલ 

હોય િો, િેવી કામગીરીનુાં ભનરીક્ષણ પ્રત્યેક માસે સાંબાંભધિ અભધકારીઓએ હાથ ધરવાનુાં 

રહેશે અને માસ દરભમયાન મળેલ પત્ર, ફાઇલ િેમજ માસ દરભમયાન ભનકાલ કરેલ ફાઇલ 

િથા પડિર રહેલ કાગળ/ફાઇલની સમીક્ષા કરી ભવના કારણ પડિર રહેલ 

ફાઇલ/કાગળનો સત્વરે ભનકાલ થાય િે માટે િાકીદે યોગ્ય પગલાાં લેવાય િેવી વ્યવસ્થા 

ગોઠવવાની રહેશે. સાથોસાથ સાંબાંભધિ અભધકારીએ શાખા ભનરીક્ષણ કરિાાં પહેલાાં શાખા 

પાસેથી Pre Inspection Note (પદરભશષ્ટ્- ૩૭) મુજબની મેળવવાની રહેશે . 

૧૧૬. િાખાનંુ ગુણાંક/ગે્રડેિન/રેદ્વટંગ : 

ભનરીક્ષણ નમુનામાાં ભવભવધ કામગીરી જમે કે, વહીવટી બાબિો, દહસાબી બાબિો, 

યોજનાકીય બાબિો, કોટશ  કેસોને લગિી બાબિો વગેરેનો સમાવેશ કરવામાાં આવેલ છે.   

આ પ્રકારની દરેક બાબિને િેના પેટા મુદ્દાઓમાાં ભવિાજીિ કરવામાાં આવેલ છે. ભનરીક્ષણ 

અભધકારી ભનરીક્ષણ સમયે, ઉપર જણાવેલ દરેક બાબિ માટે ૧ થી ૧૦ ના સ્કેલ પર જ-ેિ ેશાખાને 

રેદટાંગ આપશે. અલગ-અલગ બાબિોના રેદટાંગનુાં સરેરાશ રેદટાંગ શાખાના સવાંગી મૂલ્યાાંકન િરીકે  

દશાશવવાનુાં રહેશે. જનેા આધારે શાખાને ભનયિ કરેલ ગ્રેડીંગ આપવાનુાં રહેશે. શાખાના વડા અને 

શાખાના સ્ટાફની સદહયારી ફરજ રહેશે કે િે શાખાના રેદટાંગ અન્વયે દરેક મુદ્દાઓનુાં ભચાંિન કરી, 

શાખાને િે પછીની િપાસણી દરભમયાન વધુ સારુાં  રેદટાંગ મળે, િેવા પ્રયત્નો કરશે.      

૧૧૭. નાયબ સેક્િન અવધકારીનંુ ટેબલ વનરીક્ષણ : 

(૧) શાખાના સાંબાંભધિ સેક્શન અભધકારીશ્રી  અને ઉપસભચવશ્રી /નાયબ સભચવશ્રી  દ્વારા 

ભનયિ સમયે નાયબ સેક્શન અભધકારીના ટેબલનુાં ભનરીક્ષણ કરવુાં અને ભનરીક્ષણના 

કાયશક્રમમાાં ભનરીક્ષણ કયાશ અાંગેની નોંધ કરવી. (પદરભશષ્ટ્-૩૯) 

(ર) ભનયિ થયેલા ભનરીક્ષણ કાયશક્રમ મુજબ ભનરીક્ષણ કરવામાાં ભવલાંબ કયો હોય િો િે બાબિન ે

ગાંિીર ગણવામાાં આવશે. 

(૩) ભનરીક્ષણનો હેિુ ફકિ આાંકડાકીય માદહિી મેળવવાનો નથી, પરાંિુ કામના ઝડપી 

ભનકાલનો છે. આ હકીકિને ધ્યાનમાાં રાખીને ખાસ કરીને પડિર ફાઈલોના ભકસ્સામાાં વધુ 

ઉંડા ઉિરીને કારણો િપાસવાાં જોઈએ. 

(૪) અગાઉ કરવામાાં આવેલ ભનરીક્ષણ સમયે આપવામાાં આવેલ સૂચના અને માગશદશશનનો 

અમલ કરવામાાં આવેલ છે કે કેમ િેની ખાિરી કરવી. 
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૧૧૭.(૧) ભનરીક્ષણ અભધકારી ભનરીક્ષણ સમય,ે ઉપર જણાવેલ દરેક બાબિ માટે ૧ થી ૧૦ ના સ્કેલ પર 

જ-ેિ ેશાખાન ેરેદટાંગ આપશે. અલગ-અલગ બાબિોના રેદટાંગનુાં સરેરાશ રેદટાંગ કચેરીના સવાંગી 

મૂલ્યાાંકન િરીકે (પદરભશષ્ટ્–૩૯(ક)) માાં દશાશવવાનુાં રહેશે. જનેા આધારે શાખાને ભનયિ કરેલ 

ગ્રેડીંગ આપવાનુાં રહેશે. શાખાના વડા અને શાખાના સ્ટાફની સદહયારી ફરજ રહેશે કે િ ેશાખાના 

રેદટાંગ અન્વય ેદરેક મુદ્દાઓનુાં ભચાંિન કરી, શાખાને િ ેપછી ની િપાસણી દરભમયાન વધુ સારુાં  

રેદટાંગ મળે, િેવા પ્રયત્નો કરશે. 

૧૧૮.(૧) કોઈ ભવિાગના સભચવશ્રીને જરૂરી જણાય િો, ખાિાના વડાની કચેરીઓ િથા જીલ્લાની 

કચેરીઓનુાં ભનરીક્ષણ પણ સભચવાલયના વહીવટી ભવિાગ દ્વારા કરી શકાશે. 

૧૧૮.(૨) અભધકારીઓની મુદિી બેઠકો : 

ભવિાગના સભચવશ્રીએ પોિાના હાથ નીચેના અભધકારીઓની બેઠક સમયાાંિરે યોજવી. આ 

બેઠકોમાાં ભવિાગના કામકાજને લગિા પ્રશ્નો ચચશવા અને કામકાજ સુધારણા અાંગે માગો 

શોધવા પ્રયત્નો કરવા. 

૧૧૯. કમનિારીવગનની બેઠકો :  

સભચવાલયના ભવિાગોમાાં િમામ અભધકારીઓ િેમજ કમશચારીઓ સાથે સમયાાંિરે અને 

ઓછામાાં ઓછુાં  ૬ મદહનામાાં એકવાર બેઠક યોજવાનુાં જરૂરી છે. આવી ભમટીંગ યોજવાની જવાબદારી 

જ ેિે ભવિાગના અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી / અગ્રસભચવશ્રી / સભચવશ્રીની છે. જ ેભવિાગમાાં એક 

કરિાાં વધારે અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી / અગ્રસભચવશ્રી/ સભચવશ્રીઓ હોય િે ભકસ્સામાાં પણ આવી 

બેઠક સયુાંકિ રીિે યોજાય િે ઈચ્છનીય છે. 

ભમટીંગની શરૂઆિમાાં કમશચારીગણની હાજરીમાાં િેઓના પ્રશ્નો/ સુચનો સાાંિળી િેની ચચાશ 

કરી ભનણશયો કરવાના રહેશે. િે પછી ફકિ ભવિાગના અભધકારીઓની ઉપભસ્થભિમાાં વહીવટી 

મુદ્દાઓની ચચાશ ભવચારણા કરવાની રહેશે.  

આ અાંગે અનુસરવાની કાયશપદ્ધભિ નીચે મુજબ રહેશે. 

૧. કમનિારીગણની બેઠક યોજવા બાબત :  

૧.૧ આવી સ્ટાફ મીટીંગમાાં ભવિાગનો મહેકમનો હવાલો સાંિાળિા નાયબ સભચવશ્રી / 

ઉપસભચવશ્રી સદહિ િમામ અભધકારીઓ / કમશચારીઓએ હાજર રહેવાનુાં રહેશે. 

૧.ર સ્ટાફ મીટીંગનો હેિુ ભવિાગની કામગીરી વધુ કાયશક્ષમ અને પદરણામલક્ષી બને િે 

જોવાનો હોઈ, આ બાબિે કમશચારીઓ િરફથી થિાાં સુચનો પર કાળજીપૂવશક ધ્યાન 

આપવાનુાં રહેશે. 

૧.૩ કમશચારીઓને પોિાના કામકાજ પર પ્રભિકૂળ અસર પાડિી મુશ્કેલીઓ અાંગે રજુઆિ 

કરવાની િક આપવાની રહેશે. 

૧.૪ આ સ્ટાફ મીટીંગોમાાં સભચવાલય સ્ટાફ એસોભસએશન નકકી કરે િેવા િેમના 

પ્રભિભનભધને પણ હાજર રાખવાના રહેશે. 

૧.પ આ સ્ટાફ મીટીંગોની કાયશનોંધ પણ િૈયાર કરવાની રહેશે, જમેાાં સાંબાંભધિ મુદાઓ અાંગે 

થયેલ ચચાશઓ, લેવાયેલ ભનણશયોનો સમાવેશ કરવાનો રહેશે. જથેી ત્યાર પછીની 

બેઠકમાાં આ મુદાઓના અમલીકરણની ભવગિોની ચકાસણી થઈ શકે. 

૧.૬ અભધકારીઓ / કમશચારીઓએ પણ પોિાની કેટલીક મુશ્કેલી અાંગે વ્યવહારુ માગશ 

કાઢી િાંત્રને ગભિશીલ અને પદરણામલક્ષી બનાવવામાાં સહકાર આપવાનો રહેશે. 
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૧.૭ ભવિાગમાાં યોજવામાાં આવેલ સ્ટાફ મીટીંગો અાંગે (પદરભશષ્ટ્-૪૦) મુજબનો વાભષશક 

અહેવાલ દરેક ભવિાગે વષશના અાંિે જાન્યુઆરી માસની પાંદરમી િારીખ સુધીમાાં વસુિા 

પ્રિાગ, સામાન્ય વહીવટ ભવિાગને મોકલી આપવાનો રહેશે. 

ર.  વહીવટી કામકાજને લગતા મુદાઓની િિાન વવિારણા તથા જરૂરી કાયનવાહી કરવા અંગે : 

ર.૧ કમશયોગી િાલીમ ભશભબરના અનુિવોના આધારે પ્રભિિાવો મેળવી, કાયશક્ષમિાના 

સુધારા માટેના ચોકકસ પગલાાં નકકી કરવા.  

ર.ર હાજરીની ભનયભમિિા, ભશસ્િ, કામગીરીના ઝડપી અને સમયસર ભનકાલ માટે જરૂરી 

પગલાાં ભવચારવાાં. 

ર.૩. ટેબલ ભનરીક્ષણ, કચેરી કાયશપદ્ધભિ મુજબની કાયશપદ્ધભિ ( ૬ બાંડલ જવેી ) વકશશીટ 

જવેી વ્યવસ્થા જ ેહેિુ માટે નકકી કરવામાાં આવી છે િેનો હેિુલક્ષી અમલ થાય િે માટે 

ભવચારણા કરવી. 

ર.૪ કોટશમાાં બાકી કેસો, એફીડેવીટ ફાઈલ કરવાની કામગીરી વગેરે બાબિો અાંગે જ ેભવલાંબ 

થાય છે િેના ઉપાયો ભવચારવા. 

ર.પ સભચવશ્રીઓની બેઠકમાાં જ ે૧પ મુદાઓની ભનયભમિ સમીક્ષા થાય છે િ ેમુદાઓની 

પણ ચચાશ કરી ભવિાગ પાસે કામગીરી પડિર ન રહે િેવી વ્યવસ્થા ગોઠવવી. ઉપરાાંિ 

કમશચારી કલ્યાણ અને સુભવધાના પ્રશ્નો ચચી િ ે અાંગેનો અહેવાલ અગ્ર સભચવશ્રી 

(ક.ગ.) / સામાન્ય વહીવટ ભવિાગને મોકલી આપવો. 

૨.૬ િમામ પ્રકારના પડિર સાંદિોની સમીક્ષા માટે પદરભશષ્ટ્-૩૬ મુજબ માદહિી રાખવી. 

૧૨૦.  કોઇ અભધકારી/કમશચારીએ નવી ભનમણૂક કે બદલીના પ્રસાંગે શાખા/દફ્િરનો હવાલો લેિી વખિે 

નીચેના મુદ્દા ધ્યાનમાાં રાખી પડિર/અગત્યના કેસની ભબ્રદફાંગ નોંધ (પદરભશષ્ટ્-૪૧) મુજબ 

આપવાની રહેશે.  

૧. સ્ટોરમાાં આવેલી પ્રત્યેક વસ્િુ કે જનેી ભકાંમિ રૂ.૧૦,૦૦૦/- થી વધુ રકમની હોય િેનુાં 

દફભઝકલ વેદરદફકેશન  

૨. બાાંધકામ / ટેન્ડર / ઇ ન્વેન્ટરીના કરાર કરવાના થિાાં હોય િેની સાંપૂણશ ભવગિો અને 

અદ્યિન ભસ્થભિ  

૩. ગુપ્ત પ્રકારના પસશનલ કસ્ટડીના કેસ  

૪. જો શાખાની કામગીરી બાાંધકામ કે ટેન્ડર વગેરે સાથે સાંકળાયેલી હોય િેવા ભકસ્સામાાં 

ભસક્યુદરટી દડપોભઝટ – ઇ.એમ.ડી., બને્ક ગેરાં ટી  દફક્સ દડપોભઝટ વગેરેના પત્રકોનુાં 

દફભઝકલ વેદરદફકેશન  

૫. કોટશ  કેસ અને લવાદ જવેી બાબિોના કેસનુાં રજીસ્ટર  અને િેની અદ્યિન ભસ્થભિ 

૬. બજટે સબાંભધિ બાબિો 

૭. ભનભિ ભવષયક બાબિો જ ેસરકાર સમક્ષ ભવચારાધીન હોય.  

૮.  િારિ સરકાર સાથેની અગત્યની બાબિ 

૯.  શાખાની અન્ય અગત્યની બાબિો.  

   *  ઉપર ઉલે્લભખિ ભબ્રદફાંગ નોંધમાાં હવાલો સોંપનાર અને સાંિાળનાર બન્ નેએ ઉપરી 

અભધકારીની હાજરીમાાં સહીઓ કરી િારીખ નાખવાની રહેશે. એક નકલ ઉપરી અભધકારીને 

પણ આપવાની રહેશે.   

81



 

પ્રકરણ-૨૧ 

ઉપસવિવશ્રીના કાયો 
૧૨૧. કાયોનું વગીકરણ :  

સભચવાલયના ભવિાગમાાં ઉપસભચવશ્રીના કાયોનુાં વગીકરણ નીચે મુજબ કરવાનુાં રહે છે : 

 (ક) કચેરીની દેખરેખ 

 (ખ) કમશચારીવગશ પર ભનયાંત્રણ 

 (ગ) દહસાબ પર ભનયાંત્રણ 

 (ઘ) કામકાજના ભનકાલ પર ભનયાંત્રણ 

મહેકમનો હવાલો ધરાવિા ઉપસભચવશ્રીએ આખા ભવિાગ માટે આ બધાાં કાયશ કરવાનાાં 
હોય છે, જયારે શાખાઓનો હવાલો ધરાવિા ઉપસભચવશ્રીએ પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની શાખાઓ 
પૂરિી કામગીરી કરવાની રહે છે.  

૧૨૨.(૧)(અ) ઉપસવિવશ્રીઓના કાયો : મહેકમનો હવાલો ધરાવતા ઉપસવિવશ્રીના કાયો : 

(ક) કિેરીની દેખરેખ : 

(૧) ભવિાગની રોજીંદી સાફ સફાઈ વ્યવભસ્થિ રીિે થાય અને સમયાાંિરે ભવશેષ 
સફાઈ કામગીરી (ડીપ કલીનીંગ) હાથ ધરવામાાં આવે. 

(ર) સમગ્ર ભવિાગની શાખાઓમાાંથી ભબન જરૂરી કાગળ / સાદહત્ય દૂર કરવામાાં 

આવે િે માટે શાખાઓને કામે વળગાડવી. 

(૩) વગીકરણ થયેલ ફાઈલો રેકડશ  રૂમ કે મઘ્યસ્થ દફિર િાંડારને સોંપાય િે જોવુાં. 

(૪) ભવિાગની િમામ સાધન સામગ્રી ડેડસ્ટોક રજીસ્ટરમાાં અચૂક નોંધાય અને 
આવી દરેક સાધન સામગ્રી ઉપર ભવિાગનુાં નામ અને ક્રમાાંક દશાશવાય િે જોવુાં. 

(પ) ભવિાગનાાં વાહનો અને અન્ય સાધન સામગ્રીનો ખોટો ઉપયોગ ન થાય િેની 
િકેદારી રાખવી. 

(ખ) કમનિારીવગન પર વનયંત્રણ : 

(૧) કચેરીનો દરેક સભ્ય હાજરી બાબિમાાં ભનયભમિ રહે િે િેમણે જોવુાં અને જમેાાં 
ભશસ્િ અાંગે પગલાાં લેવાનુાં જરૂરી જણાય િેવા અભનયભમિ હાજરીના કેસ 
સભચવશ્રીના ધ્યાન પર મુકવા. 

(ર) કમશચારીઓ કચેરીના સમયનો દુરપયોગ ન કરે િેની િકેદારી રાખવી. 

(૩) કમશચારીઓના અાંગિ પ્રશ્નો જવેા કે રજા માંજૂરીના હુકમો, બદલી બઢિીના 
હુકમો અથવા િો અન્ય રજૂઆિોનો સમયસર ભનકાલ કરવો. 

અભધકારી/કમશચારીઓની પ્રવરિા, બઢિી અાંગેની િમામ પ્રદક્રયાઓ સામાન્ય 
વહીવટ ભવિાગની સુચનાઓ અને કેલેન્ડર મુજબ દર વષે યોજવી.   

(૪) ભવિાગની ખાલી જગ્યાઓ િરવી, અભધકારી/કમશચારીઓની સેવા ભવષયક 
બાબિો વ્યવભસ્થિ રીિે ભનિાવવી, ભવિાગનુાં આાંિદરક વ્યવસ્થાપન 
જાળવવા. િથા િરિી અને િે સબાંભધિ બાબિો, િમેના સભવશસ રેકોડશની 
જાળવણી કરવી.  

(૫) અભધકારી/કમશચારીની િપાસનો સમયસર ભનકાલ કરવો  
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(ર) ઉપસવિવશ્રી (રોકડ)નાં કાયો : 

(ગ) દ્વહસાબ વનયંત્રણ : 

(૧) ભનયિ નમૂનામાાં આકભસ્મક ખચશનો દહસાબ રાખવામાાં આવે િે જોવુાં. (મુાંબઈ 

આકભસ્મક ખચશના ભનયમો, ભવિાગ-૯). 

(ર) બીલો સમયસર બનાવવામાાં આવે છે કે કેમ અને જ ે કાયમી પેશગીમાાંથી િે 

ચુકવવામાાં આવે છે િેમાાં રકમ પાછી િરાય છે કે કેમ િેની ખાિરી કરવા આકભસ્મક 

બીલોનુાં રજીસ્ટર િપાસવુાં. 

(૩) રોકડ રકમ િપાસીને દહસાબો ચકાસવા અને પ્રભિ સહી કરવી. 

(૪) કેસ રજીસ્ટર અને કાયમી પેશગી રજીસ્ટર ની દરરોજ ખરાઈ કરવી.  ચુકવવામાાં નહીં 

આવેલ રકમ ભનયિ સમય કરિાાં વધુ સમય સુધી ચુકવાયા ભવના પડી રહેલ હોય 

િો િે ભિજોરીમાાં જમા કરાવવી. 

(પ) વાભષશક ગ્રાન્ટો પર યોગ્ય ભનયાંત્રણ રાખવુાં. 

(૬) સરકારની પૂવશ માંજૂરી ભસવાય, માંજૂર થયેલ ગ્રાન્ટથી વધુ ખચશ ન થાય િે જોવુાં.  

(મુાંબઈ આકભસ્મક ખચશના ભનયમોનો ભનયમ-૧૯) 

(૭) ખચશની પ્રગભિ પર નજર રાખવી. (મુાંબઈ આકભસ્મક ખચશના ભનયમોનો ભનયમ-

૩૩) 

(૮) ભનયાંત્રક અભધકારી ખચશની પ્રગભિ પર નજર રાખી શકે િે સારુ પોિે કરેલ ભનયિ 

આકભસ્મક ખચશનો અહેવાલ મુાંબઈ આકભસ્મક ખચશના ભનયમોમાાં ભનયિ કરેલા 

નમૂના નાં. ૩માાં ભનયાંત્રણ અભધકારી (ભવિાગના સભચવશ્રી)ને દર મદહને સાદર 

કરવો.  

(મુાંબઈ આકભસ્મક ખચશના ભનયમોનો ભનયમ-ર૦(૪)) 

(૯) કચેરીના દહસાબનીશ અથવા કેભશયરે રજૂ કરેલા બધા દહસાબ અને કમશચારી વગશના 

કેસ ચકાસવા. 

(૧૦) કમશચારી વગશનુાં અાંદાજપત્ર, દહસાબ િપાસણીના અહેવાલ, પેન્શનના કેસો, દહસાબ 

િપાસણીના વાાંધા અને સામાન્ય પ્રોભવડન્ટ ફાંડમાાંથી અપાિી પેશગીઓ, આ સવેને 

લગિા બધા કેસ ચકાસવા. 

(૧૧) જ ેભવિાગમાાં બહારના લોકો પાસેથી રોકડ નાણાાં િરાિાાં હોય ત્યાાં િેમણે સત્તાવાર 

પહોંચો પર સહી કરવી અને વસૂલ થિી રકમનો બરાબર દહસાબ રખાય અને  િે 

રકમ  ભવના ભવલાંબે ભિજોરીમાાં જમા કરાવવામાાં આવે િે જોવુાં. 

(૧૨) ઉપસભચવશ્રી (રોકડ)ની બદલી થાય િો નવા આવનાર ઉપસભચવશ્રીની સહીના 

નમૂનાનુાં વેદરદફકેશન પગાર અને દહસાબી કચેરી મારફિ કરાવી IFMSમાાં યુઝર 

આઇ.ડી., પાસવડશ  જનરેટ કરાવવા.  
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(૩) બધા ઉપસવિવશ્રીના કાયો : 

૧. કાયન પર વનયંત્રણ : 

(ક) ખાનગી અથવા ભબન સરકારી વ્યભકિ અથવા સાંસ્થા િરફથી િેમજ સરકારી નોકરીમાાં 

ન હોય િેવા અભધકારીઓ િરફથી, અસાંિોષ, ફદરયાદ, ભનવેદન અને સલાહ અથવા 

સહાય માટેની ભવનાંિી, અપીલો અને ભવજ્ઞભપ્તપત્ર સદહિની બધી અરજીઓની પહોંચ, 

િેના પર ધ્યાન આપવામાાં આવશે એવા જવાબ સાથે િાકીદે સ્વીકારાય િે જોવુાં. 

(ખ) સેક્શન અભધકારીશ્રી સૂચવે િો ઘણાાં જરૂરી, જરૂરી અને સામાન્ય કેસોની રજૂઆિ 

માટે મુદિ વધારો માંજૂર કરવો. ઉપસભચવશ્રીએ ડોકેટ શીટ પર પોિાની ટૂાં કી સહી કરી 

આપેલા વધારાની મુદિ દશાશવવી. 

 ઉપસભચવશ્રી પોિાની ભવવેક બુભઘ્ધ અનુસાર અપૂણશ કેસો, નાયબ સભચવશ્રી અથવા 

સભચવશ્રીને માદહિી અથે અને વધુ િૈયારી માટે હુકમ મેળવવા સારુ સાદર કરી શકે.  

(ગ) ઘણાાં જરૂરી કેસ પર દરેક કક્ષાએ દેખરેખ રાખવી અને ભનરથશક ભવલાંબ ન થાય િેનુાં ધ્યાન 

રાખવુાં. 

(ઘ) સાફ નકલો પર સહી કરવી. 

(ચ) ઉપલા અભધકારીઓએ િેમને મોકલેલ / સૂચવેલા કેસ હાથ ધરવા. 

ર. િાખાઓનું  વનરીક્ષણ : 

(ક) કેસ સમયાનુક્રમે હાથ ધરવામાાં આવે અને સરકારે ભનયિ કરેલ સમગ્ર સમયમાાં િેનો 

ભનકાલ કરવામાાં આવે િે માટે દરેક શાખાની બાકી  કામની યાદીઓ કાળજીથી 

િપાસવી અને ચકાસવી. ખાસ કરીને બે અથવા વધારે અઠવાદડયાથી બાકી હોય 

િેવા કેસ જાિે જોવા અને િેમના ભનકાલ માટે કમશચારી વગશને જરૂરી  સૂચના અને 

માગશદશશન આપવુાં. બાકી  કામની યાદી સભચવશ્રીને સાદર કરિાાં પહેલાાં િે પરત્વે 

લેવામાાં આવેલાાં પગલાાંની નોંધ રાખવી. 

(ખ) પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની પ્રત્યેક શાખાનુાં માસમાાં એક વખિ ભનરીક્ષણ કરવુાં. ચાલુ 

પ્રકારનુાં ભનરીક્ષણ થઈ જાય િે પછીનુાં ભનરીક્ષણ ભવગિવાર રાખવુાં અને િેમાાં ભનરીક્ષણ 

વખિે બાકી રખાયેલા િથા ચઢી ગયેલા કેસોની મોજણી કરવી. બની શકે ત્યાાં સુધી 

સાથે જોડેલ ભનરીક્ષણના નમૂનાના સઘળા મુદાને ભવગિવાર ભનરીક્ષણમાાં આવરી 

લેવા. 

૩. ખાનગી કાગળ : 

(ક) પોિાને ખોલવાની ખાસ સત્તા મળી ન હોય િેવા અન્ય  સભચવશ્રી / નાયબ 

સભચવશ્રી / ઉપસભચવશ્રીને નામથી કે હોદાથી મોકલવામાાં આવ્યાાં હોય િેવાાં ગુપ્ત કે 

ખાનગી િમામ પરભબડીયાાં ખોલ્યા વગર સાંબાંભધિને મોકલી આપવાાં. 

(ખ) કબજામાાં રાખવા અપાયેલ ખાનગી રેકડશ  સ્વીકારવુાં. 

૪. સામાન્ય : મુલાકાિીઓને મળવુાં અને િેમની ભવનાંિી, ફદરયાદ અને અસાંિોષ િરફ ધ્યાન 

આપવામાાં આવે િે જોવુાં. 
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પ્રકરણ-૨૨ 

સેક્િન અવધકારીશ્રીની અગત્યની ફરજો, કાયો અને સત્તાઓ,  

ઑદ્વફસ આવસસ્ટન્ટની ફરજો અને જવાબદારીઓ, સ્ટેનોગ્રાફરની દ્રષ્ટાંતરૂપ ફરજો અને કાયો,  

નાયબ સવિવશ્રી, સંયુકત સવિવશ્રી, અવધક સવિવશ્રી અન ેસવિવશ્રીના દ્રષ્ટાંતરૂપ કાયો. 

સેક્િન અવધકારીશ્રીની ફરજો : 

૧૨૩. કાયોનું વગીકરણ : 

સભચવાલયના ભવિાગમાાં શાખાનો હવાલો ધરાવિા સેક્શન અભધકારીશ્રીએ શાખા ઉપર, 

કમશચારીગણ ઉપર અને કામના ભનકાલ ઉપર દેખરેખ રાખવાની હોય છે. િેમણે કેસ ચકાસવાના 
હોય છે અને િે અાંગે નોંધ પણ મૂકવાની હોય છે. 

૧૨૪. કાયોમાં અગ્રતા : 

(૧) સભચવાલયના ભવિાગોમાાં સેક્શન અભધકારીશ્રી પોિાની શાખામાાં નાયબ સેક્શન 
અભધકારીના કામ ઉપર દેખરેખ રાખવા ઉપરાાંિ કામના ભનકાલ માટે જરૂરી માગશદશશન અને 
િાલીમ આપશે. સમગ્ર શાખાનુાં કામ સરળ રીિે ચાલે અને કાયશક્ષમિાનુાં ધોરણ જળવાય 
િે જોવાની િેમની જવાબદારી છે. આ કામગીરી બજાવ્યા બાદ મળિા સમયમાાં િેમણે 
નોંધ લેખનનુાં કામ પણ કરવાનુાં હોય છે. કોઈ નાયબ સેક્શન અભધકારી પાસે અધરો કે 
અટપટો કેસ આવે ત્યારે સેક્શન અભધકારીશ્રીએ પહેલ કરીને પોિાની કક્ષાએથી આવી 
ફાઈલ અાંગે નોંધ લેખનની જવાબદારી ઉપાડી લેવી જોઈએ. 

(ર) શાખાના સભ્યો હાજરી બાબિમાાં ભનયભમિ રહે િે જોવાની િેમની ફરજ છે. કોઈ કમશચારી 
અભનયભમિ હોય અથવા ભનયિ થયેલ ભવરામના સમય કરિાાં વારાંવાર વધુ સમય િોગવિો 
હોય, િો િેને િેમ કરિાાં અટકાવવો જોઈએ. અન્યથા આ બાબિ ઉપસભચવશ્રીના ધ્યાન 
ઉપર લાવવી જોઈએ. 

(૩) શાખાનો કોઈ સભ્ય ગેરહાજર હોય ત્યારે કામની અગત્યિા ચકાસી બાકીના હાજર સભ્યો 
વચ્ચે કામની વહેંચણી કરવી. 

(૪) શાખાની અગત્યની ફાઈલ કે દસ્િાવેજ શાખાની બહાર ન જાય િેની કાળજી રાખવી. કોઈ 
સાંજોગોમાાં શાખાની બહાર ફાઈલ લઈ જવાની જરૂર પડે ત્યારે ઉપસભચવશ્રીની લેભખિ 
માંજૂરી  મેળવીને લઈ જવાની પ્રથા અમલમાાં મુકવી. 

(પ) અગત્યના દસ્િાવેજ કે ખાનગી સાદહત્ય ઝેરોક્ષ કરાવવાનુાં જરૂરી હોય ત્યારે િે દસ્િાવેજની 
ખરેખર જરૂર હોય િે કરિાાં વધારે નકલ ન નીકળે િેની કાળજી રાખવી. 

(૬) શાખાના કામ માટે માંગાવવામાાં આવિી સાધન સામગ્રી જવેી કે, નોટીંગ પેપર, ઝેરોક્ષ પેપર, 

ભપ્રન્ટર કાટીજ વગેરેનો બગાડ ન થાય િે જોવુાં. 

(૭) શાખાના સભ્યોના અનુિવ અને કાયશક્ષમિા અનુસાર કામની વહેંચણી કરવી. 

(૮) ભનણશય થઈને આવેલ ફાઈલ ઉપર અપેભક્ષિ કાયશવાહી કરવામાાં સહેજ પણ ભવલાંબ ન થાય 
િેની કાળજી લેવી. 

(૯) સમય મયાશદાના કેસ રજૂ થયા બાદ સમયસર પરિ ન આવે િો ઉપરી અભધકારીનુાં ધ્યાન 
દોરવુાં. 
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(૧૦) સભચવશ્રી કે સાંબભધિ માંત્રીશ્રી પાસે પડિર હોય િેવી અગત્યની ફાઈલોના ભનકાલ માટે 
િેમના અાંગિ મદદનીશશ્રી / અાંગિ સભચવશ્રીને ભવનાંિી કરવી. 

(૧૧) શાખા દ્વારા આપવામાાં આવિી ટપાલ અને ફાઈલ અાંગેની માદહિીના પત્રક સમયસર 
મોકલવામાાં આવે અને િેમાાં જણાવવામાાં આવેલ માદહિી આધારિૂિ અને સાચી હોય 

િેની ખરાઈ કરવી. 

(૧ર) પોિાની કક્ષાએ પાઠવવાના પહોંચ પત્ર અને સ્મૃભિપત્ર સમયસર પાઠવવામાાં આવે િે 
જોવુાં. 

(૧૩) માંગાવેલ માદહિીના અિાવે લાાંબા સમયથી પડિર રહેલ િુમાર અાંગે ઉપલા અભધકારીનુાં 
ધ્યાન દોરવુાં અને માગશદશશન મુજબ કાયશવાહી કરવી. 

૧૨૫.(ક) સેક્િન અવધકારીશ્રીએ દસ્તાવેજો સહી કરવા બાબત : 

(૧) વાભણજય દૂિના પ્રભિભનભધ, િૂિપૂવશ રાજ્યના રાજવીઓ અને હાઈકોટશને મોકલાિા પત્ર 
િથા કવરીંગ પત્ર પર સેક્શન અભધકારીશ્રીએ સહી કરવી નહીં. િેવા પત્ર ઉપર 
ઉપસભચવશ્રી કે િેની ઉપરના અભધકારીઓએ જ સહી કરવી. 

(ર) કામકાજના ભનયમોના ભનયમ-૧૩ અન્વયે સેક્શન અભધકારીશ્રીઓને રાજ્ય સરકારના 
બધા હુકમો અન ેખિમાાં સહી કરવા અભધકૃિ કરવામાાં આવેલ છે. 

 (ખ) સેક્શન અભધકારીશ્રીની અગત્યની ફરજો : 

(૧) ટપાલમાાં મળલેા કાગળ જોવા અને જરૂર જણાય ત્યાાં િાકીદના વગીકરણ સાથે અને 
કરવાની કાયશવાહીને લગિી સૂચનાઓ સાથે જ ેિે સાંબાંભધિ કમશચારીને આપવા માટેનો 
ભનદેશ કરવો. 

(ર) ટપાલમાાં મળેલા અગત્યના અને િાકીદના કાગળ ઉપરી અભધકારીઓને રજુ કરવા અને 
જરૂર જણાય ત્યાાં એના ભનકાલને લગિી સૂચનાઓ એમની પાસેથી મેળવવી. 

(૩) મુશ્કેલ હોય એવા અથવા એમણે પોિે ધ્યાન આપવુાં જરુરી  હોય િેવા ખાસ પ્રકારના કેસ 
પોિે જાિે હાથ ધરવા, કાયદા અભધકારીશ્રીઓના ભનયમો હેઠળ અહેવાલ િૈયાર કરવા, 
ભવધાનસિા પ્રશ્ન ભવધેયક / ઠરાવ વગેરે જવેા નાયબ સેક્શન અભધકારી દ્વારા હાથ 
ધરાયેલા પરાંિુ જનેો ભનકાલ કરવાનુાં એની શભકિ મયાશદા બહાર હોય એવા કેસ કોઈપણ 
િબકકે િેમણે પોિે જાિે સાંિાળી લેવા. 

(૪) શાખાના કામનો ઝડપી અને સમયસર ભનકાલ થાય િે, િથા નાયબ સેક્શન અભધકારીઓ 
પ્રમાણ અને ગુણવત્તા એ બાંને રીિે કેસોનો પૂરિા પ્રમાણમાાં ભનકાલ કરે િે સુભનભિિ કરવુાં. 

(પ) માભસક ભનકાલ બાકી અને ભનકાલ થયેલા કેસોના પત્રકો સમયસર આવે િે સુભનભિિ કરવુાં. 

(૬) ભનકાલ માટે સરકારે િથા ઉપરી અભધકારીઓએ ભનયિ કરેલી સમય મયાશદાને વળગી 

રહેવામાાં આવે િેની િકેદારી રાખવી. 

(૭) રજા પર હોવાના અથવા બીજા કોઈ કારણસર કોઈ નાયબ સેક્શન અભધકારીની 
ગેરહાજરીમાાં, કોઈ ટેબલ પર ભનકાલ બાકી કેસોનો િરાવો થાય િો િે માટેનો ઉપાય કરવા 
માટે શાખાના જુદા જુદા ટેબલની પદરભસ્થભિ પર ચાાંપિી નજર રાખવી કેસ હાથ ધરવા માટે 
નાયબ સેક્શન અભધકારીઓને સહાય આપવાનુાં જરૂરી જણાય ત્યારે શાખામાાંથી એવી 
સહાય આપવાની વ્યવસ્થા કરવી. 
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(૮) સ્મૃભિ પત્ર ભનયભમિ મોકલવામાાં આવે િે જોવુાં. 

(૯) નાયબ સેક્શન અભધકારી દ્વારા સમયનો થિો વ્યય, કાગળ એક જગ્યાએથી બીજી જગ્યાએ 
મોકલીને કરાિો ભવલાંબ િથા કેસોના ભનકાલમાાં રખાિી ભશભથલિા અને બેદરકારી ભનવારમાાં 
આવે િે જોવુાં. 

(૧૦) સમાન પ્રકારના કેસ માટે જુદી જુદી ભશભથલિા અને બેદરકારીઓ વચ્ચે સાંકલન કરવુાં. 

(૧૧) નોંધ લેખનમાાં િથા શાખામાાંથી હાથ ધરાિા કોઈ કેસમાાં િેની રજુઆિના કોઈપણ િબકકે 
એમાાં વ્યકિ કરેલા માંિવ્યોમાાં હકીકિ, ભનયમ, પૂવશ-આધાર અથવા કાયશ પદ્ધભિને લગિી કોઈ 
િૂલ હોય િો િે સુધારવી અથવા ઉપરી અભધકારીઓના ધ્યાન પર િે લાવવી. 

(૧ર) શાખાની માદહિી ભવષયક જરૂદરયાિોનો કયાસ કાઢવો અને શાખામાાં એક વખિ મળી ગયેલ 
માદહિી ભવશે બીજા ભવિાગો /કચેરીઓને ભબન જરૂરી પૂછાણ કરવાનુાં ટાળી શકાય એ રીિે 
શાખામાાં માદહિી ફાઈલ િૈયાર કરવી. 

(૧૩) મળેલા પત્ર / કેસોની આગળ પ્રગભિ અટકી પડી હોય િો િેના પર ચાાંપિી નજર રાખવી. કેસ 
ટાઈપ કરવામાાં અને મોકલવામાાં જિા સમયની નોંધ રાખવી. 

(૧૪) શાખાના અગત્યના અને િાકીદના કેસના અભનભણશિ િબકકા અાંગે પોિે જાિે સજાગ રહેવુાં અને 
માદહિી રાખવી. 

(૧પ) ભવધાનસિાના પ્રશ્નો માટેના રજીસ્ટર , માંત્રીશ્રીઓને સાંબોધીને કરેલ અરજીઓ માટેના રજીસ્ટર  
અને આવા બીજા અગત્યના રજીસ્ટર  પર ચાાંપિી નજર રાખવી. 

(૧૬) ચૂાંટેલા કાગળની ફાઈલ, સ્થાયી હુકમની ફાઈલની જાળવણી અને દફિરની યોગ્ય સાર સાંિાળ 
રાખવામાાં આવે િે સુભનભિિ કરવુાં. 

(૧૭) સરકારે ઠરાવ્યા પ્રમાણે વૈયભકિક કામગીરીનુાં ભનયભમિ રીિે ભનરીક્ષણ હાથ ધરવુાં અને સામાન્ય 
રીિે બધા નાયબ સેક્શન અભધકારીઓને માગશદશશન આપવુાં અને ખાસ કરીને નવા નાયબ 
સેક્શન અભધકારીઓને િાલીમ આપવી. િથા કામગીરી કરવા સિિ પ્રેરણા આપવી. 
મોટીવેશન પુરુ પાડવુાં.  

(૧૮) ગુપ્ત અને અગત્યના ખાનગી કાગળ કબાટમાાં િાળા મારીને સલામિ રાખવામાાં આવે એ 
સુભનભિિ કરવુાં. 

(૧૯) ભવરામના ભનયિ કરેલા સમય ભસવાય કોઈ નાયબ સેક્શન અભધકારી એમની પરવાનગી વગર 
લાાંબા સમય માટે ટેબલ છોડીને જાય નદહાં  િે જોવુાં અને બધા કમશચારીઓ ભશસ્િ, હાજરીની 
ભનયભમિિા અને શાાંભિ જાળવે િે જોવુાં. 

(ર૦) શાખામાાં બહારથી આવિા મુલાકાિીઓ પર નજર રાખવી. 

(૨૧) શાખાની અગત્યની માદહિી માટે જો નમુના ભનયિ થયેલ ન હોય િો િેન ેભનયિ કરી િ ેમાદહિી 

કોમ્્યુટરમાાં સાંગ્રહ કરી વખિોવખિ અદ્યિન કરવી.  

૧૨૬. ઑદ્વફસ આવસસ્ટન્ટની ફરજો અને જવાબદારીઓ : 

(૧)  શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િે મુજબ િેમના વિી ઓનલાઇન કે 
ઓફલાઇન (અમલમાાં હોય િે રીિે) ટપાલનુાં ઈનવડશ , આઉટવડશ  િથા ફાઇલની અવર-જવરની 
નોધ જવેી કામગીરી કરવી. 
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(૨) અન્ય શાખા અથવા અન્ય ભવિાગમાાં મોકલવામાાં આવિી ટપાલ, ફાઇલની આઉટવડશની 
કામગીરી કરવી.િે જ રીિે અન્ય શાખા િથા અન્ય ભવિાગમાાંથી આવિી ટપાલ િથા ફાઇલના 
સ્વીકારની કામગીરી કરવી. 

(3) અભધકારી દ્વારા જણાવવામાાં આવે િેવી માદહિી બહોળા સમુદાયના લાિાથે Pop-up પર અને 

ઇન્ટરનેટ /GSWAN પર મુકવાની કામગીરી િજજ્ઞના પરામશશમાાં કરવાની રહેશે અને સીડી 
સ્વરૂપ ેિૈયાર કરી િેના અપડેટેશનની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૪) શાખાને ફાળવવામાાં આવેલ ઇલેકટર ોનીક સાધનો જવેા કે, સ્કેનર / પ્રોજકેટર / ફેકસ / 
ઝેરોક્ષ/ ભપ્રન્ટરનો ઉપયોગ કરી કામગીરી કરવાની રહેશે. એમ.એલ.એ. / એમ.પી. રેફરન્સ, 

હાઇકોટશ  કેસ, રોસ્ટર, આર.ટી, આઇ.. નાણાકીય બાબિો અાંગેના િથા મહેકમ ભવષયકના િથા 
Periodical (ભત્રમાભસક/છમાભસક/વાભષશક) માદહિીના પત્રકો િથા શાખાને સાંબાંભધિ અન્ય 
રજીસ્ટર કોમ્યુટરમાાં િથા જરૂર જણાય ત્યાાં સેક્શન અભધકારીશ્રીની સુચના મુજબ મેન્યુઅલી 
પણ નીિાવવાની કામગીરી કરવાની રહેશે િથા સમયસર માદહિી મોકલવાની કામગીરી 
કરવાની રહેશે. 

(૬) કોમ્્યુટર પર માદહિી સ્ટોર કરવાની, િેને અપડેટ કરવાની િથા જરૂરી હોય ત્યાાં શાખાને 
સાંબાંભધિ િમામ ડેટા એન્ટર ીની કરવાની કામગીરી રહેશે. 

(૭) શાખાને સાંબાંભધિ વીડીયો કોન્ફરન્સ, પે્રઝન્ટેશન સાંબાંભધિ સોંપવામાાં આવે િેવી કામગીરી 
િજજ્ઞના પરામશશમાાં કરવાની રહેશે. 

 (૮) સેક્શન અભધકારીશ્રી દ્વારા અથવા કચેરીના ઉપરી અભધકારી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િેવુાં અાંગ્રેજી 

અને ગુજરાિી ટાઇભપાંગ કામ કરવાનુાં રહેશે. 

 (૯) નાયબ સભચવશ્રી દ્વારા રોકડ શાખાને સાંબાંભધિ જ ે કામગીરી સોંપવામાાં આવે િે કામગીરી 
કરવાની રહેશે. 

 (૧૦) રભજસ્ટર ી શાખામાાં ફરજ બજાવિા ઑદફસ આભસસ્ટન્ટ દ્વારા રભજસ્ટર ી શાખાના ઇન્ચાજશ અથવા 
સબાંભધિ ઉપસભચવશ્રી/નાયબ સભચવશ્રી દ્વારા રભજસ્ટર ી શાખાને સબાંભધિ જ ે કામગીરી 
સોંપવામાાં આવે િે કામગીરી કરવાની રહેશે.  

(૧૧) શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રી અથવા ઉપરી અભધકારીશ્રી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િેવી ઈમેલ, 

ઈન્ટરનેટની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૨) શાખાને સાંબાંભધિ યોજનાકીય કામગીરી માટેની ડેટા એન્ટર ીની કામગીરી ક૨વાની ૨હેશ.ે 

(૧૩) સેક્શન અભધકારીશ્રી દ્વારા સુચના આપવામાાં આવે િેવી અન્ય ભવિાગ કે શાખામાાં ગયેલ 

અગત્યની િથા િાત્કાભલક પ્રકારની ફાઇલની િપાસ કરવાની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૪) શાખામાાં મળેલ ટપાલના સાંદિે જો શાખામાાં ફાઇલ ઉપલબ્ધ હોય િો િેવી ફાઇલ શોધી 
આપવામાાં નાયબ સેક્શન અભધકારી/સેક્શન અભધકારીશ્રીને મદદરૂપ થવાની કામગીરી. 

(૧૫) શાખાને સાંબાંભધિ Await ફાઇલ િથા દફિરે થયેલ ફાઇલના વગીકરણ મુજબ િેને સાચવવાની 
િથા Custodian િરીકે ભનિાવવાની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૬) શાખાની ફાટેલ/િુટેલી ફાઇલને દુરસ્િ કરી વ્યવભસ્થિ રાખવાની કામગીરી. 
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(૧૭) સેક્શન અભધકારીશ્રી/નાયબ સેક્શન અભધકારી દ્વારા જો કોઇ ફાઇલ ઉપર સ્મૃભિપત્ર પાઠવવા માટે 
િારીખ સાથે સુચના આપવામાાં આવી હોય િો િેવી ફાઇલ જ ેિે િારીખે સાંબાંભધિોને ઉપલબ્ધ 
કરાવવાની કામગીરી કરવાની રહેશે. 

(૧૮) શાખાને સાંબાંભધિ ભવષયોની યાદીની જાળવણી કરવાની કામગીરી. 

(૧૯) સેક્શન અભધકારીશ્રી / નાયબ સેક્શન અભધકારી દ્વારા સાંબાંભધિ ફાઇલ સાથે રાખવા જ ેકાગળ / 
ટપાલ આપવામાાં આવે િેવા કાગળ સાંબાંભધિ ફાઇલમાાં મુકવા અાંગેની કામગીરી. 

(૨૦) શાખામાાંથી બહાર પડિા જાહેરનામા, ઠરાવ, પરીપત્ર િથા હુકમ અાંગેની પસાંદગી ફાઈલ 

ભનિાવવાની કામગીરી િથા આવા જાહેરનામા, ઠરાવ, પરીપત્ર િથા હુકમોની ફાજલ નકલના બાંડલ 
િારીખ પ્રમાણે ગોઠવવાની અને સાચવવાની કામગીરી. 

(૨૧) અન્ય ભવિાગો દ્વારા પ્રભસધ્ધ થિા જાહેરનામા, ઠરાવ, પરીપત્ર િથા હુકમ અાંગેની પસાંદગી ફાઇલ 
સાંબાંભધિ ભવિાગ પ્રમાણ,ે ભવષય પ્રમાણે જાળવવાની કામગીરી િથા સાંબાંભધિ પસાંદગી ફાઈલમાાં 
જ ેિે જાહેરનામા, ઠરાવ, પદરપત્ર િથા હુકમ િારીખ પ્રમાણે ગોઠવવાની કામગીરી. 

(૨૨) શાખાને સાંબાંભધિ પુસ્િકો/ લાઈબ્રેરીની જાળવણીની કામગીરી. 

(૨૩) શાખાને જરુદરયાિ હોય િેવી સ્ટેશનરી માંગાવવાની અને શાખાના સભ્યને ઉપલબ્ધ કરાવવાની 
કામગીરી. 

(૨૪) શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રી િથા ઉપરી અભધકારી દ્વારા સોંપવામાાં આવે િેવી કામગીરી.   

 ૧૨૭.  સ્ટેનોગ્રાફરની દ્રષ્ટાંતરૂપ ફરજો અને કાયો : 

સયુાંકિ સભચવશ્રી કે િેનાથી ઉચ્ચ હોદો ધરાવિા અભધકારીઓને ગ્રેડ-૧ના સ્ટેનોગ્રાફર અને 
નાયબ સભચવશ્રી અને િેની સમકક્ષ હોદો ધરાવિા અભધકારીઓને ગ્રેડ-ર સ્ટેનોગ્રાફરની સેવાઓ 
આપવામાાં આવે છે. જયારે ઉપસભચવશ્રી કે િેની સમકક્ષ હોદો ધરાવિા અભધકારીઓ વચ્ચે ગ્રેડ-ર 
અથવા ગ્રેડ-૩ના સ્ટેનોગ્રાફરની સેવા કોમન પુલ મારફિ આપવામાાં આવે છે. 

દરેક સરકારી કમશચારીને િેના ઉપલા વગશના અભધકારી િરફથી સરકારી કામગીરી સોંપાય 
ત્યારે િે કામગીરી બજાવવાની જ હોય છે. િેમ છિાાં સ્ટેનોગ્રાફર સાંવગશના કમશચારીઓ માટે 
દ્રષ્ટ્ાાંિરૂપ ફરજો નીચે મુજબની રહેશે. આ ફરજો દૃષ્ટ્ાાંિ રૂપ હોવાથી િેને પદરપૂણશ ગણી શકાશે 
નદહાં . 

(૧) અાંગિ સભચવ કે અાંગિ મદદનીશ િરીકે ફરજ બજાવિા દરેક સ્ટેનોગ્રાફરે િેમના ઉચ્ચ 
અભધકારીઓના ડીકટેશન લેવાાં, અધશસરકારી અથવા ખાનગી પત્ર િેના ભબડાણ સાથે જાિે 
ટાઈપ કરવાાં.  

(૨) અભધકારી સાથે પરામશશ કરીને મુલાકાિી માટે િારીખ અને સમય ભનયિ કરવો. 

(૩) ટેભલફોન ઉપર અને રૂબરૂ આવેલ મુલાકાિી સાથે કુશળિાથી અને ભવવેકપૂણશ વ્યવહાર 
કરવો. 

* ક્રમ ૨ અને 3 માટે e-sarkar માાં Appointment Schedular નો ઉપયોગ કરવો.  

(૪) અગાઉથી નકકી થયેલી મુલાકાિો અને બેઠકોની સૂભચ ચોકસાઈથી િૈયાર કરવી અને 
અભધકારીને સમયસર િે અાંગે વાકેફ કરવા. 

(૫) અભધકારીએ રાખવાના થિા અગત્યના કાગળ કે ખાનગી અહેવાલો યોગ્ય રીિે સાચવવા. 

(૬) અભધકારીને રજૂ થિા િમામ કાગળો, ફાઈલો અને નોંધોની અવરજવર નોંધવી. 
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(૭) ખાનગી અથવા ગુપ્ત પત્ર કે નોંધો ટાઈપ કરીને રવાના થાય કે િરિ સાંકેિ ભલભપ (લઘુ 
ભલભપ) અાંગેના સાંબાંભધિ કાગળોનો નાશ કરવો. 

(૮) અભધકારીને રોભજાંદા કામમાાંથી શકય િેટલા મુકિ રાખવા પ્રયત્નો કરવા. 

(૯) સ્ટેનોગ્રાફર પાસે જો કોઈ કામગીરી બાકી ન હોય િો િેવા સમયે સમય-મયાશદાવાળી કે 

ચૂાંટણી કે ભવધાનસિા અાંગેની પત્રક ભસવાય મયાશદદિ પાનાની કામગીરી ઉપસભચવશ્રી કે 
ઉપરના અન્ય અભધકારીશ્રી દ્વારા  સોપાંવામાાં આવે િો િે કરવાની રહેશે. 

(૧૦) જ ેઅભધકારી સાથે સ્ટેનોગ્રાફર કામ કરિા હોય િે અભધકારી પ્રવાસમાાં હોય કે લાાંબી રજા 
ઉપર હોય િેવા સાંજોગોમાાં ભવિાગના નાયબ સભચવશ્રી (મહેકમ) જ ેકામગીરી સોંપે િે 
બજાવવાની રહેશે. 

૧૨૮. સરકારના નાયબ સવિવશ્રી, સયંકુત સવિવશ્રી, અવધક સવિવશ્રી અને સવિવશ્રીઓએ કરવાનાં 
દૃષ્ટાંતરૂપ કાયો : 

(૧) રજૂ થયેલ ફાઈલોમાાં અધૂરપ કે અસ્પષ્ટ્િા હોય િો િે દૂર કરવા સ્પષ્ટ્પણે જણાવવુાં પરાંિુ 
ફકિ “ચચાશ” લખીને ફાઈલ પરિ કરવી નહીં. શક્ય હોય ત્યાાં સુધી ચચાશના મુદ્દાનો પણ 
નોંધમાાં ઉલ્લેખ કરવો.  

(૨) પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની શાખાઓના કાયશબોજની સમયાાંિરે સમીક્ષા કરવી અને 
સાંખ્યાબળના પ્રમાણમાાં રજૂ થિા કેસોની સાંખ્યા ઓછી હોય િો િેના કારણો િપાસી વધુમાાં 
વધુ કેસ ભવચારણા માટે રજૂ થાય િેવા પ્રયત્ન કરવા. કોઈપણ િાંત્રમાાં જરૂદરયાિ કરિાાં 
વધારે કમશચારીઓ ચલાવી લેવાય નહીં. પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની શાખામાાં પ્રયત્ન પછી 
પણ પૂરિો કાયશબોજ ન  હોય િો પણ િે જગાઓ અવગણવાની વૃભત્ત નહીં રાખિાાં આવી 
ભબન ઉપયોગી માનવ શભકિનો વધુ અથશપૂણશ ઉપયોગ થઈ શકે િે માટે િેવી જગાઓ કેડર 
કાં ન્ટર ોલીંગ ઓથોરીટીના ધ્યાન ઉપર લાવવી. 

(૩) જ ેિે ભવિાગ માટે સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રીએ કરેલ સત્તાની સોંપણીના હુકમ મુજબ પોિાને જ ે
ભનણશય લેવાનો થિો નથી િેવા કેસ પ્રત્યે ભવચારણા કરવાના બદલે જનેે આ સત્તાઓ 
પહોંચિી હોય િેવા નીચેના અભધકારી પોિાની સત્તાનો ઉપયોગ કરે િે માટે પ્રોત્સાહન 
આપવુાં. 

(૪) ખાિાના વડાઓ કે અન્ય ભવિાગો પાસેથી કોઈ માદહિી મેળવવાની જરૂર હોય ત્યારે ધણી 
વખિ આઠ-દસ સ્મૃભિપત્ર પાઠવવામાાં આવે છે. આ પ્રથા બરાબર નથી. ભવલાંબ ટાળવા 
માટે ખાિાના વડા કે સાંબાંભધિ અભધકારી સાથે પોિે ટેભલફોન દ્વારા  વાિ કરીને કેસની 
ગાંિીરિાથી િેમને વાકેફ કરવા. 

(૫) પોિાના ભનયાંત્રણ હેઠળની શાખાઓમાાં આધુભનક ઉપકરણો જવેા કે ફેકસ, કોમ્્યુટર, સ્કેનર, 

ઝેરોક્ષ ભવગેરેનો વહીવટી કામમાાં મહત્તમ ઉપયોગ થાય િે માટે ભનયાંત્રણ હેઠળના કમશચારી 
/ અભધકારીઓને પ્રોત્સાદહિ કરવા. 

(૬) વહીવટી િાંત્રમાાં દરેક િબકકે અભધકારીઓની બીજી હરોળ િૈયાર થિી રહે અને કોઈ કમશચારી 
વગર ચાલી જ ન શકે િેવુાં ન બને  િે જોવુાં ખૂબ જરૂરી છે. 

(૭) કોઈ નોંધ કે પ્રોજકેટ ભવચારણા માટે રજૂ કયાશ હોય અને ઉચ્ચ કક્ષાએથી િેને આવકાર કે 
સમથશન મળ્યુાં હોય િેવા ભકસ્સાઓમાાં, બાબિ ખાનગી ન હોય િો, આવી નોંધોની નકલ હાથ 
નીચેના અન્ય અભધકારીઓમાાં પદરપભત્રિ કરવી જોઈએ. આમ કરવાથી અન્ય કમશચારીઓને 
ફકિ માગશદશશન નથી મળિુાં, પરાંિુ અન્ય કમશચારીઓને પ્રોત્સાદહિ કરવા માટે િે જરૂરી 
પદરબળ બને છે.  
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પ્રકરણ-૨૩ 

 માદ્વહતીનો અવધકાર અવધવનયમ-ર૦૦પ 

૧૨૯. (૧) માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પ અન્ વયે િારિના નાગદરક માદહિી માગે િો 

માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ અને ગુજરાિ માદહિીનો અભધકાર ભનયમો-૨૦૧૦ 

થી ભનયિ થયા મુજબ ભનયિ ફી લઇ, આ અભધભનયમમાાં અપવાદરૂપ જણાવેલ માદહિી 

ભસવાયની િમામ માદહિી સાંપૂણશ રીિે અને ચોકસાઇપૂવશક નાગદરકોને પૂરી પાડવાની રહે છે. 

 (૨) માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, ર૦૦પ ની ભવભવધ જોગવાઇઓ ધ્યાને લઇ નાગદરકોને 

માદહિી પૂરી પાડવા માટે જાહેર મદહિી અભધકારીએ કાયશવાહી કરવાની રહેશે. સરકાર દ્વારા 

વખિો વખિ આપવામા આવિી સૂચનાઓ ધ્યાને લઇ માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ, 

ર૦૦પના અમલ માટે કાયશવાહી કરવાની રહેશે. 

 (૩) માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-૨૦૦૫ ની કલમ ૪(૧) (ખ) થી ભનયિ થયા મુજબ દરેક 

જાહેર સત્તામાંડળે ૧૭ મુદ્દાની માદહિી પ્રભસધ્ધ કરવાની રહે છે અને દર વષે આ માદહિી 

અધિન કરવાની રહે છે. જ ેમુજબ સાંબાંભધિોએ કાયશવાહી હાથ ધરવાની રહેશે. 

 (૪) સામાન્ય વહીવટ ભવિાગના િા. ૦૧-૦૫-૨૦૦૯ ના પદરપત્ર ક્રમાાંકઃ પીએડી-૧૦-

૨૦૦૭-૩૩૫૩૬૪-આરટીઆઇ સેલ મુજબ દરેક માદહિીનો અભધકાર અભધભનયમ-

૨૦૦૫ની કલમ-૪ અન્વયે જાહેર સત્તામાંડળના પ્રોએકટીવ ડીસ્કલોઝરનુ ઇન્સ્પેકશન-

કમ-ઓડીટ કરવાનુાં રહેશે.    
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પ્રકરણ-૨૪ 

ગુજરાત (જાહેર સેવાઓ અંગેનો નાગદ્વરકોનો અવધકાર) અવધવનયમ, ૨૦૧૩ અને  

તેની મુખ્ય જોગવાઇઓ તથા જનસવેા કેન્દ્રો  

૧૩૦. સરકારી વ્યવસ્થાતંત્રનો મુખ્ય હેતુ : 

(૧) લોકસેવામાાં સુધારણા  

(૨) લોકાભિમુખ વહીવટ  

આ હેિુની ભસભદ્ધ માટે નાગદરક ખરડાઓ (Citizen's Charters) એકમાત્ર અસરકારક વહીવટી 

સાધન છે. આથી ગુજરાિ રાજ્યમાાં દરેક સરકારી ખાિાઓ અને િેની પેટા કચેરીઓ માટે િેઓની 

ખાસ કામગીરીને અનુલક્ષીને િે મુજબના નાગદરક ખરડાઓ િૈયાર કરી અમલમાાં મૂકવાનો ભનણશય 

લેવાયેલ હિો. ઉત્તરોત્તર િેમાાં સુધારા કરિા, છેવટે રાજ્ય સરકારે ૨૦૧૩માાં ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ 

અાંગેનો નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ, ૨૦૧૩ પસાર કરેલ છે. જનેો હેિુ છે :- 

 નાગદરક અભધકાર પત્રને કાયદાકીય પીઠબળ પૂરૂ પાડવુાં.  

 ભનભિિ સમયમયાશદામાાં નાગદરકોને સેવાઓ પૂરી પાડવી િેમજ ભવભવધ સેવાઓની ભનભિિ 

સમયમયાશદા એક છત્ર હેઠળ નક્કી કરવી િેમજ િેનુાં ભનયમન કરવુાં. 

 નાગદરકોને પૂરી પાડવામાાં આવિી સેવાઓમાાં પારદભશશિા લાવવી િેમજ લોકાભિમુખ 

વહીવટીિાંત્ર બનાવવુાં.  

 વહીવટીિાંત્રમાાં જવાબદેહીિા (accountability) લાવવી. 

ગુજરાત (જાહેર સેવાઓ અંગે નાગદ્વરકોનો અવધકાર) અવધવનયમ-૨૦૧૩ અન ે તે અંગેના વનયમો, 

૨૦૧૪ અન્વયેની મુખ્ય જોગવાઈઓ :  

ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ અન્વયે રાજ્ય 

સરકાર, રાજ્ય યાદીમાાં સમાભવષ્ટ્ ભવષયોની બાબિો અાંગે નાગદરકોને ભવભવધ સેવાઓ પૂરી પાડવા 

ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ની કલમ-૪ હેઠળ 

જાહેર કરેલ સેવાઓ પૂરી પાડવા માટેની સમયમયાશદા સદહિની જોગવાઇ િેમજ ઠરાવેલ સમયમાાં 

સેવા પ્રાપ્ત ન થવાના સાંજોગોમાાં ફદરયાદ ભનવારણ માટેના ભવભવધ િબક્કાઓ સદહિનો કાનૂની 

અભધકાર રાજ્યના નાગદરકોને આપે છે. 

રાજ્ય સરકારના ભવભવધ ભવિાગો/ખાિા અને િેમની િાબાની કચેરીઓ દ્વારા નાગદરકોને 

નાગદરક અભધકાર પત્ર અન્વયે જાહેર સેવા ક્યાાંથી, કેવી રીિે અને કેટલી સમય મયાશદામાાં પ્રાપ્ત થશે 

િે બાબિો ચોક્કસ નક્કી કરી િેની સામાન્ય નાગદરકોને સરળિાથી જાણકારી પ્રાપ્ત થાય, િેવી 

રીિે દરેક જાહેર સત્તા માંડળોએ પોિાની કચેરીની બહાર જનસેવા કેન્દ્ર, સીટી-ભસભવક સેન્ટર વગેરે 

સાવશજભનક જગ્યાએ પ્રભસધ્ધ કરવાના રહેશે િથા ગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો 

અભધકાર) અભધભનયમ-૨૦૧૩ અન્વયે અન ેગુજરાિ (જાહેર સેવાઓ અાંગે નાગદરકોનો અભધકાર)  

ભનયમો ૨૦૧૪ના ભનયમ-૪ હેઠળ જાહેર કરેલ સેવાઓ આપવા માટેની ભવગિો પણ દશાશવવાની 

રહેશે. 

૧૩૧. નાગદરકોને સેવાઓ સમયમયાશદામાાં સરળિાથી મળી રહે િે હેિુથી જનસેવા કેન્દ્રો ચાલુ કરવામાાં 

આવેલ છે.   
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નાગદ્વરક સુવવધા/સહાયતા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્ર : 

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્ર એ એક સારો અભિગમ છે.  

- અરજદારે કે સામાન્ ય પ્રજાજને કોઇપણ કચેરીની કોઇપણ શાખામાાં બારોબાર ન જિાાં નાગદરક 

સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્ર પર જઇ કેન્ દ્રમાાં કામ કરિા જાણકાર અભધકારીઓ / 

કમશચારીઓને િેની મુશ્ કેલી કે પ્રશ્ન જણાવી અને રજૂઆિ કરે. 

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસવેા કેન્ દ્રના અભધકારી/કમશચારી અરજદારને શાાંભિથી 

સૌજન્ યપૂવશક સાાંિળી અરજદારને જોઇિી માદહિી અને માગશદશશન આપે અને િેના પ્રશ્નો કે 

રજૂઆિો અાંગે અરજીના ફોમશ કે નમૂના વગેરે આપે, િે અાંગે માગશદશશન આપે.  

- નાગદરકોને જરૂરિ હોય િો અરજી લખવાની બાબિમાાં મદદરૂપ બને.  

- અરજી સાથે કયા સાધભનક કાગળ / પુરાવા જોઇએ અને અરજીનો ભનકાલ કેટલા સમયમાાં 

થશે વગેરે માદહિી દશાશવવાની રહેશે.  

- નાગદરકોની ફદરયાદો/અરજીઓનો સમયમયાશદામાાં ભનકાલ કરવા િથા વહીવટીિાંત્રને વધુ 

અસરકારક, લોકાભિમુખ અને પારદશી બનાવવાના ઉદે્દશથી નાગદરક અભધકાર પત્રની 

વ્ યવસ્ થા અમલમાાં મૂકેલ છે.  

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્રના નાગદરકોને કામગીરી બાબિે માગશદશશન 

આપશે િેમજ કામના ભનકાલની સમયમયાશદા જણાવવાની વગેરે કામગીરી કરશે.  

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્રમાાં ‘‘હુાં  આપની શુાં સેવા કરી શકુાં .’’ ભવગેરે 

લખાણવાળા બોડશ  મૂકવા જોઇએ. (આ માટે હેલ્પ ડેસ્કની સુભવધા પણ ગોઠવવાની રહેશે.) 

-  નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્રમાાં લોકોને બેસવા લખવા માટે ફભનશચર િથા 

પીવાના પાણીની વ્ યવસ્ થા ગોઠવવી. 

- નાગદરક સુભવધા/સહાયિા કેન્ દ્ર/જનસેવા કેન્ દ્રમાાં કઇ બાબિે, કયા અભધકારીને સત્તા છે, 

કોને મળવાનુાં છે િેનુાં ભવગિો દશાશવિુાં મોટુાં  બોડશ  કચેરીનાાં આગળના િાગે મકૂવુાં. નાગદરકોને 

મળિી સેવાઓ અને િેની સમયમયાશદા દશાશવિુાં બોડશ  પણ મૂકવુાં.  

- મળેલ અરજીઓની નોંધ રજીસ્ટર માાં િથા કોમ્ ્  યુટરાઇઝડ જરૂર કરવામાાં આવે, િે અરજીનો 

સમયમયાશદામાાં ભનકાલ થાય િે માટે કચેરીના વડાએ સિિ મોનીટરીંગ કરવુાં.  

- કચેરીને લગિા હુકમો/પદરપત્ર ભવગેરે વેબસાઇટ ઉપર મૂકવા.  
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પ્રકરણ - ૨૫ 

Integrated Workflow Documents and Management System / e-sarkar 

રાજ્ય સરકાર દ્વારા કામના ભનકાલમાાં ઝડપ આવે અને કાયશક્ષમિામાાં વધારો થાય િે માટે 

ઇ-ગવનશન્સની ભવચારધારાને અમલમાાં મુકવામાાં આવી છે. રાજ્ય સરકાર કોમ્ ્  યુટર હાડશ વેર, 

સોફ્ટવેર િેમજ સાંબાંભધિ ઉપકરણો પૂરા પાડવા માટે સિિ પ્રયત્નશીલ છે.  

 રાજ્ય સરકાર દ્વારા આ દદશામાાં જ ે અસરકારક પગલાાં લેવામાાં આવ્ યા છે િેનો લાિ 

આડકિરી રીિે જ નહીં, પરાંિુ દેખીિી રીિે પણ રાજ્યની પ્રજાને મળે િે જોવાની િમામ કમશચારીઓ 

/ અભધકારીઓની ફરજ છે. આ દ્રભ‍ ટભબાંદુને ધ્ યાનમાાં રાખી રાજ્ય સરકાર દ્વારા ભવભવધ 

સોફ્ટવેર/પોટશલ બનાવવામાાં આવેલ છે. રાજ્ય સરકાર દ્વારા િમામ વહીવટી કામગીરી મહત્તમ 

રીિે પેપરલેસ બને અને દફિર સાચવણીમાાં પણ સરળિા રહે િે હેિુથી ઇ-સરકાર/ IWDMS 2.0 

સોફ્ટવેર અમલમાાં મુકેલ છે. જ ેિબક્કાવાર રીિે િાલુકા/ગ્રામ્ય કક્ષા સુધી ભવસ્િારવાના પગલાાં 

હાથ ધરવામાાં આવનાર છે.  

૧૩૨. ઇ-સરકાર : 

(૧)  રાજ્ય સરકારના GSWAN નેટવકશ  પર esarkar.gujarat.gov.in ભલાંક પર આ સોફ્ટવેર 

ઉપલબ્ધ છે. જમેાાં લોગઇન માટે નીચે મુજબની સ્ક્રીન ઓપન થાય છે.  

 

 

દરેક સરકારી અભધકારી/કમશચારીને ઇ-સરકારના યુઝર આઇડી અને પાસવડશ  ફાળવવામાાં 
આવેલ છે. જનેાથી લોગઇન કરિા નીચે મુજબનુાં ડેશબોડશ  સ્ક્રીન પર દેખાશે.  
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જમેાાં ઇ-ટપાલ, ફાઇલ્સ, ઑદફસ નોટ, ઇ-ભમટીંગ, ઑદડટ પારા, એમ.પી.-એમ.એલ.એ., 
આરટીઆઇ, પી.જી.પોટશલ, અિારાાંભકિ પ્રશ્નો, િારિ સરકાર/પી.એમ.ઓદફસ/માન. 
મુખ્યમાંત્રીશ્રી/મુખ્ય સભચવશ્રી િરફથી મળિા સાંદિોની સાંખ્યા જોવા મળશે.  

ડેશબોડશ  બાકી રહેલ વકશ  આઈટમ્સનો અહેવાલ બિાવશે, જ ે મોડુ્યલ મુજબની બાકી 
વસ્િુઓની સાંખ્યા બિાવશે અને મોડ્યુલના નામ પર ભક્લક કરવાથી િે ભવિાગના ઇનબોક્સમાાં 

જશે દા.િ. દરપોટમાં ઈ- ટપાલના હાઇપરભલાંક પર ભક્લક કરિાાં ઈ- ટપાલ ઇનબોક્સમાાં લઈ જશે. 
ડેશબોડશ  એ એભજાંગ દરપોટશનો અહેવાલ બિાવશે જ ેબાકી ભસ્થભિમાાં ભવભવધ મોડુ્યલથી વસ્િુઓનો 
કોલમ ચાટશ  છે એટલે કે િ ેભવિાગમાાં બાકીની વસ્િુઓની સાંખ્યા વધારે છે (દા.િ. ૭ દદવસ, ૧૫ 
દદવસ, ૧ મદહનો) ઉપરાાંિ, ડેશબોડશમાાં મીદટાંગનો સમય, મીદટાંગનો ભવિાગ, મીદટાંગનુાં સ્થળ અને 
મીદટાંગના ભવષયની ભવગિો સાથે મીદટાં ગ્સ કેલેન્ડર બિાવશે.  
(૨)  ઓનલાઇન RTI :  
 

RTI પર ભક્લક કરિા ઓનલાઇન આવેલ આરટીઆઇ સ્ક્રીન પર દેખાશે.  
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  જ્યાાં પડિર આરટીઆઇ, આરટીઆઇ રભજસ્ટરેશન અાંગેની ભવગિો, િેનો ભવષય, અરજદારનુાં 
નામ, ક્યાાંથી અરજી આવેલ છે િેની ભવગિ િેની િારીખ વગેરે જોઇ શકાય છે. ત્યારબાદ આરટીઆઇ 
અરજી પર ભક્લક કરિા નીચે મુજબની ભસ્ક્રન દેખાશે. જમેાાં ઉપરની િરફ મુખ્ય ૩ િાગ ૧. PIO 

Allocation form 2. Documents  3. Upload reference documents િથા જમણી બાજુ Show 

Details નુાં બટન દેખાશે. Show Details પર ભક્લક કરિા જમણી બાજુ દશાશવ્યા મુજબની 
આરટીઆઇની માદહિી ઉપલબ્ધ થશે, જનેી ભપ્રન્ટ પણ લઇ શકાશે.   

 

 
 

૧. PIO Allocation form - આ ભવન્ડોમાાં જાહેર માદહિી અભધકારીએ પાાંચ ઉપલબ્ધ કાયશવાહીમાાંથી 
એક પસાંદ કરવાની રહે છે. આરટીઆઇ અન્ય જાહેર માદહિી અભધકારીન ેિબદીલ કરવી, મદદનીશ 
જાહેર માદહિી અભધકારીને આપવી, પ્રત્યુત્તર પાઠવી complete કરવી, Hold કરવી કે અરજીને 
નકારવી. જ્યારે અરજદારને રેકડશ  ભનરીક્ષણ માટે બોલાવવાના હોય કે જરૂરી ચાજીસ િરવા 
જણાવવાનુાં હોય િો િે માટે Hold પસાંદ કરવાનુ હોય છે. જનેાથી િનેી સમયમયાશદા અટકી જાય 
છે. 
  ત્યારબાદ અરજદારે માાંગેલ માદહિી એટલે કે comment box માાં comment દશાશવી માાંગેલ 
માદહિી માટે જો નકલ ચાજીસ િરવા જણાવવાનુાં હોય િો િે દશાશવી save query  પર ભક્લક કરવાનુાં 
રહેશે. ત્યારબાદ next પર કરવાનુાં રહેશે.  
૨. Documents ભવન્ડોમાાં અરજદારે અપલોડ કરેલ દસ્િાવેજો જોઇ શકાશે.  
૩. Upload reference documentsમાાં જાહેર માદહિી અભધકારી પણ સાંદિશ દસ્િાવેજો અપલોડ કરી 
શકશે.  
 

અાંભિમ િબક્કામાાં નીચે મુજબની ભસ્ક્રન દેખાશે. જ્યાાં Forward અને complete બે બટન 
ઉપલબ્ધ છે.  
 જો આરટીઆઇ િબદીલ કરવાની હોય િો Forward પર ભક્લક કરવુાં.  
 અરજદારને જાહેર માદહિી અભધકારી િરીકે પ્રત્યુત્તર પાઠવેલ હોય િો complete પર ભક્લક કરવુાં.  
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આ સોફ્ટવેરમાાં Other Modules માાં નીચેના મોડુ્યલ્સ પણ ઉપલબ્ધ છે.  
 

1. e-file / e-Tapaal  

2. Appointment scheduler 

3. Audit Paras 

4. COS Meeting 

5. Court Case 

6. Government Document Repository Management  

7. Knowledge Management  

8. Public Grievance 

9. Venue Booking Management  

10. Office note 

11. MP/MLA/GOI Ref. 

(1) e-file/e-Tapaal : 

 (૧)  e-file/e-Tapaal moduleમાાં ટપાલ ઇનવડશ  કરવાથી શરુ કરી િેના ભનકાલ સુધીની પ્રદક્રયા 
ઓનલાઇન કરવાની ગોઠવણ કરવામાાં આવેલ છે. રભજસ્ટરર ીમાાંથી અથવા િો યુઝર ટપાલ 
સ્કેન કરી િેને આ મોડુ્યલમાાં રજીસ્ટર  કરી શકે છે. જમેાાં ટપાલની િમામ ભવગિો િરી 
ઇ-ટપાલ રજીસ્ટર  કરી શ્કાય છે. ઉપરાાંિ, અન્ય યુઝર પાસેથી આવેલી ઇ-ટપાલ પણ 
ડેશબોડશ  પરથી જોઇ શકાય છે. જનેા પર આગળની કાયશવાહી અથે ઓપન કરી Add to 

file કરી નવી ફાઇલ અથવા અગાઉની ફાઇલ સાથે ભલાંક કરી શકાય છે. ફાઇલ બન્યેથી 
એક િરફ નોંધ ભવિાગ િથા સામે બાજુની ભસ્ક્રન પર જ ેિે ટપાલ જોઇ શકાશે. સબાંભધિ 
કમશચારી/અભધકારી નોંધ ભવિાગમાાં નોંધ લખી પૂરક દસ્િાવેજો ડોક્યુમેન્્સમાાં અપલોડ 
કરી શકે છે. િેમજ િેને હાઇપરભલન્ક મારફિ રેફરાંસીંગમાાં સરળિા રહે છે. અને  જથેી કરી 
માંજૂરકિાશ સરળિાથી કેસની ભવગિો સમજી િેનો ભનણશય લઇ શકે. આ મોડુ્યલમા ઇ-
ટપાલ સબ-ઓદડશનેટને Assign કરી શકાય, િબદીલ કરી શકાય, િથા માત્ર જાણ સારુ 
જ જો હોય િો િેને રેકોડેડ/KWP કરી શકાય. ઇ-ટપાલને Forward, Return, Refer, 

clarify/send back કરી શકાય છે િથા e-Tappal Tracker પરથી ટપાલની કાયશવાહી જાણી 
શકાય. Convert to file કરી ઇ-ફાઇલ બનાવી શકાય છે. e-file માાં મુસદ્દો બનાવવા, 
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આઉટવડશ  કરી શકાય છે. File Tracker પરથી file ની ભવગિ જાણી શકાય છે. ‘Priority 

(અગ્રિા)’ ભવકલ્પનો ઉપયોગ કરીને યુઝર ઇ-ટપાલની અગ્રિા/પ્રાયોરીટી પસાંદ કરી 
શકે છે જ ેયુઝરના ઇનબોક્સમાાં પ્રદભશશિ થશે.  

(૨) કોઇ પણ e-file create કરિા સમયે બે ફાઇલ્સ બનાવવાની રહેશે. જમેાાંથી એક મુખ્ય 

ફાઇલ રહેશે. અને અન્ય ફાઇલ (િે જ નામ અને નાંબર સાથે) પત્રવ્યવહારની ફાઇલ 
િરીકે ઓળખાશે. 

(૩) ફાઈલની િમામ નોટીંગ મખુ્ય ફાઈલમાાં કરવાની રહેશે. પરાંિુ સદર ફાઈલને લગિા 
નોંધપાત્ર દસ્િાવેજો કે જ ેસદર ફાઈલમાાં ભવચારણા હેઠળની બાબિમાાં ભનણશય લેવા  માટે 
આવશ્યક  હોય િે  મુખ્ય ફાઈલમાાં જોડવાના રહેશે. જ્યારે આ ભસવાયના માદહિી 
માંગાવવા અાંગેના કાગળો, સ્મૃભિ પત્ર ભવગેરે જવેા પરચૂરણ કાગળ કે જ ેસદર ફાઈલમાાં 
ભવચારણા હેઠળની બાબિમાાં ભનણશય લેવા માટે નોંધપાત્ર ન હોય િેવા કાગળ પાટશ  
ફાઈલમાાં (પત્ર વ્યવહારની) ફાઈલમાાં અલગથી જોડવાના રહેશે.  

(૪) એટલે કે,  ઉપર જણાવ્યા  મુજબ દરેક  બાબિની બે ફાઈલ્સ બનાવવાની રહેશે. આ બાંને 
ફાઈલ્સને ઈ – સરકાર સોફ્ટવેરના Linked Files ટૂલ્સ દ્વારા જોડી શકાશે. જરૂર પડે્યથી 
રેફરન્સ િરીકે બિાવી શકાશે.   

(૫) જ ેફાઇલ પર અગત્યના ભનણશયો લેવાયેલ હોય િે ફાઇલમાાં મુખ્ય ફાઇલની ભપ્રન્ટ કાઢી 
ઓદફસ આભસસ્ટન્ટ દ્વારા રેકડશમાાં સાચવવાની રહેશે.  

(2) Appointment scheduler : 

 Appointment scheduler - આ મોડ્યુલ ઓપન કરિા નીચે મુજબની સ્ક્રીન જોવા મળશે. 

  
 

(૧)  જમેાાં ડેશબોડશ  પર યુઝરની કુલ Appointment જોવા મળશે. જમેાાં ટેભલફોભનક િથા વીદડયો 
કોલથી આપેલ Appointment કેટલી છે િે જોવા મળશે.   

(૨) આ મોડ્યુલમાાં નાગદરક Create Direct Appointmentમાાંથી સીધી જ સાંબાંભધિ અભધકારીને 

Appointment માટે રજૂઆિ કરી શકે છે. જમેાાં નામ, સરનામુાં, મળવા આવનારની સાંખ્યા, 

મુલાકાિનુાં કારણ, મળવા આવિા સમયે ઉપયોગમાાં લેવાનાર વાહનની ભવગિો વગેરે 
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માદહિી દશાશવવાની રહે છે. ઉપરાાંિ, જ ેઅભધકારીને મળવા માાંગિા હોય િેની પણ ભવગિો 

દશાશવવાની રહે છે. ઉપરાાંિ, અરજદાર/મુલાકાિીની ટેભલફોભનક અથવા પત્ર દ્વારા મળેલ 

રજૂઆિ પરત્વે સાંબાંભધિ અભધકારી અથવા િેમના અાંગિ મદદનીશ મુલાકાિ માટે અનુકૂળ 

િારીખ, સમય વગેરે ભવગિો દશાશવી Appointment Create કરી શકે છે. આવી Appointment 

સાંબાંભધિ અભધકારીને My Requested Appointments માાં જોવા મળશે. અભધકારી દ્વારા 

અનુકૂળિા મુજબની Appointment આપિા િે My Given Appointmentમાાં જોવા મળશે. 

અગત્યના કારણોસર  કે િાકીદના સાંજોગોમાાં જો આપેલ Appointment રદ્દ કરવાની થાય િો 

એક સાથે  Cancel Multiple Appointment ની પણ જોગવાઇ કરવામાાં આવેલ છે. 

અભધકારીઓ દ્વારા Inter Department Appointment થી આાંિદરક ભવિાગમાાં સાંબાંભધિ 

અભધકારીઓ પાસે પણ Appointment માટેની Request કરી શકાય છે. 

(3) Audit Paras : 

એ.જી. કચેરી ખાિેથી ઓદડટ પેરા મળેલ હોય િો િેને ઓનલાઇન પોટશલ મારફિ 

સાંબાંભધિ ભવિાગ અને િેની સાંબાંભધિ  શાખા સુધી મોકલી આપવામાાં આવે છે. જનેા પર 

શાખા કક્ષાએથી ખુલાસાઓ રજૂ કરી એ.જી. કચેરી સાથે િેને વેટીંગ કરાવી જ ેઓદડટ પેરા 

એ.જી. કચેરી ખાિેથી પડિા મૂકવામાાં આવશે િેનો ભનકાલ ગણવામાાં આવશે. અદહાં  પણ 

એમઆઇએસ રીપો્સશ પરથી િેના ભવશે ભવગિવાર માદહિી મોભનટરીંગના ઉદે્દશ્યથી 

ઉપલબ્ધ બનશે અને િે ભવશે ભવલાંબ ભનવારી શકાશે. િેમજ જો એ.જી. કચેરી દ્વારા અાંશિ: 

જો પારાનો ભનકાલ માન્ય ગણાયેલ હોય િો િે રીિે પણ િેમાાં ભવગિો ઉપલબ્ધ હોય છે. 

(4) COS Meeting : 

ડેશબોડશમાાં Other Module માાંથી COS Meeting ઓપન કરિાાં િેનુાં Home Page 

ખુલશે. જમેાાં Create COS Meeting, અગાઉની થયેલ બેઠક, આવનાર બેઠક, િેની Highlights 

વગેરે જોઇ શકાશે. 
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 Highlights િમામ સબાંભધિ ભવિાગ/પ્રિાગના સભચવશ્રી દ્વારા ઉપયોગમાાં લેવામાાં આવે 

છે. COS Meeting માાં પોિાના પ્રિાગ/ભવિાગની ચોક્કસ કાયશવાહી/મુદ્દો એજન્ડામાાં લેવા માટે 

િેને Highlightsમાાં દશાશવી શકાશે. જનેે મુખ્ય સભચવશ્રી કક્ષાએથી માંજૂર કરવામાાં આવશે. બેઠક 

પહેલા એજન્ડાની યાદી સવે સબાંભધિોને પોિાના લોગઇનમાાં જોવા મળશે. આ મોડ્યુલથી COS 

Meeting ના એજન્ડા નક્કી કરી, બેઠકની સબાંભધિોને જાણ કરી શકાય છે. બેઠકની કાયશવાહી 

નોંધમાાં જણાવ્યા મુજબ ભવિાગ/પ્રિાગ દ્વારા થયેલ કાયશવાહીની ભવગિ પણ અદ્યિન કરી શકાય 

છે.  

(5) Court Case :  

 આ મોડુ્યલમાાં કોટશ  કેસ રભજસ્ટરેશન ફોમશમાાં કેસની શરુઆિથી લઇ િેની િમામ સામાન્ય 

માદહિી દશાશવવાની રહે છે. જમેાાં કેસનો પ્રકાર, નાંબર, કેસ દાખલ કયાશ િારીખ, કેસમાાં એદફડેભવટ 

દાખલ કયાશ િારીખ, વચગાળાનો ચુકાદો વગેરે િથા કેસને સબાંભધિ િમામ દસ્િાવેજો અપલોડ 

કરવાના રહે છે.  

જ ેકેસમાાં કાયદા ભવિાગનો અભિપ્રાય લેવાનો હોય, સરકારી વકીલશ્રીની ભનમણૂાંક કરવાની 

રહેિી હોય, ભનમણૂાંક પામનાર વકીલની ભવગિો, સુનાવણીની ભવગિો ભવગેરે જવેી કેસની ભવગિો 

જોવા માટેની જોગવાઇ કરવામાાં આવેલ છે. 

આ ઉપરાાંિ સાંબાંભધિ કોટશ  કેસમાાં જો સરકારશ્રીને પક્ષે જો આભથશક િારણ બનિુાં હોય અથવા 

નાણાકીય દાવો કરેલ હોય િો િેની ભવગિો પણ કેસની ભવગિો દાખલ કરિા જણાવવાની રહે છે 

િેમજ ભસભવલ પ્રોસીજર એક્ટની કલમ 80 અાંિગશિ જો કાયશવાહી હાથ પર લેવાની થિી હોય િો િેને 

માટે પણ કેસની ભવગિો દાખલ કરિી વેળાએ દશાશવવાની રહે છે.      

 
 

(6) Government Document Repository Management : 

 આ મોડ્યુલમાાં સરકારી ઠરાવ, પદરપત્રો, કચેરી હુકમ, યાદી, કાયદો, િેના ભનયમો, 

જાહેરનામા, પ્રવરિા યાદી કે કોઇ સરકારી દસ્િાવેજ આ મોડુ્યલમાાં અપલોડ કરી શકાય છે. િેને 

100



 

કોણ જોઇ શકે િે માટે ભવભવધ સ્િરો જમે કે, ખાનગી, પોિાની કચેરીમાાં, આાંિર ભવિાગ, િમામ 

સરકારી કચેરીઓ િેમજ જાહેર જનિા જરૂદરયાિ મુજબ નક્કી કરી શકાય છે. 

(7) Knowledge Management : 

આ મોડ્યુલમાાં ભવભવધ ડોક્યુમેન્્સ save કરી શકાય છે. જરુર પડ્યે આ દસ્િાવેજોનો 

ઉપયોગ કરી શકાય છે. જમેાાં ભવષય વાર કે શાખાવાર ફોલ્ડર બનાવી શકાય છે. અહીં યુઝર આ 

મોડ્યુલનો ઉપયોગ ક્લાઉડ મેમરી કે વચ્યુશઅલ મેમરી િરીકે કરી શકે છે અને િેને યોગ્ય જણાય 

િેમની સાથે િેને share પણ કરી શકાય છે. 

(8) Public Grievance : 

આ મોડ્યુલમાાં નાગદરક પોિાની ફદરયાદ/રજૂઆિ દશાશવી શકે છે. જ ેસાંબાંભધિ યુઝરના 

લોગઇનમાાં દેખાશે. અરજદારે પોિાની માદહિી ભનયિ નમૂનામાાં િયેથી ફદરયાદ/રજૂઆિના 

ભવષય સાંબાંભધિ ટેબ ઓપન થશે.   

(9) Venue Booking Management : 

આ મોડ્યુલમાાં Venue booking પર ભક્લક કરિાાં નીચે મુજબની ભસ્ક્રન જોવા મળશે.  

 
 

જમેાાં બેઠક કયા ભવિાગ દ્વારા, કયા ભવષય માટે, કોના અધ્યક્ષસ્થાને, કેટલા વાગે, કઇ િારીખ,ે 

કયા સ્થળે રાખવાની છે િથા કેટલા સભ્યો બેઠકમાાં ઉપભસ્થિ રહેનાર છે વગેરે ભવગિો િરી સાંબાંભધિ 

મુસદ્દો અપલોડ કરવાનો રહે છે. જથેી કેભબનેટ શાખા આગળની કાયશવાહી હાથ ધરી શકાય.  અહીં 

કેભબનેટ શાખા હસ્િકના અલગ અલગ મીટીંગ સ્થળો જવેા કે, બ્લોક નાં. ૧ માાં આવેલ કભમટી રૂમ ૧ 

અને ૨, ઓદડટોદરયમ, સ્વભણશમ સાંકુલ ૧ અને ૨ ખાિે આવેલ ભવભવધ સભમભિ ખાંડોના બકુીંગ માટે 

રજૂઆિ કરી શકાય છે. જને ેકેભબનટે શાખા દ્વારા માંજૂર અથવા િો નામાંજૂર કરી શકાય છે.  
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(10) Office Note : 

 માન. માંત્રીશ્રીના કાયાશલય કે મુખ્ય સભચવશ્રીના કાયાશલય કે ભવિાગના સભચવશ્રીના 

કાયાશલય ખાિે ભનણશયાથે રજૂ થિી ફાઇલોની ટૂાં કી ભવગિો આ મોડ્યુલ દ્વારા ઓદફસ નોટ બનાવી 

િેને ભનણશયાથે રજૂ કરવામાાં આવે છે. આવી ઓદફસ નોટ પર ભનણશય થયા બાદ િે ભનણશયની જાણ 

માત્ર મૂળ ફાઇલ પર સાંબાંભધિ શાખાને કરવામાાં આવે છે.  

(11) MP/MLA/GOI References :  

 (માન. ધારાસભ્ય/સાંસદસભ્ય િરફથી પ્રાપ્ત થયેલ સાંદિો/િારિ સરકાર િરફથી પ્રાપ્ત 

થયેલ સાંદિો):  આ મોડ્યુલમાાં સરકારશ્રીના ભવભવધ ભવિાગો ને માન. ધારાસભ્યો/ માન. 

સાંસદસભ્યો કે િારિ સરકાર કે માન. પ્રધાનમાંત્રીશ્રીનુાં કાયાશલય િરફથી પ્રાપ્ત થિાાં સદિો પરત્વે 

કાયશવાહીની સુભવધા આપવામાાં આવેલ છે. જ ેઅન્વયે ઉપર મથાળે આપેલ વીઆઇપી લેટસશના 

ટેબમાાં જઈ, Register MP/MLA પસાંદ કરવાનુાં રહે  છે. જ ેપસાંદ કરિાાં િેમાાં રજૂઆિની સામાન્ય 

ભવગિો જવેી કે, Letter Category િેમજ Documents Type જવેી ભવગિો િરવાની રહે છે. ત્યાર બાદ 

પત્રની િારીખ, પત્ર મળ્યાની િારીખ, કઈ રીિે રજૂઆિ મળી એ િમામ ભવગિો િરવાની રહે છે. 

ત્યાર બાદ માન. ધારાસભ્યશ્રીની રજૂઆિની નોંધણી દરભમયાન માત્ર િેઓના ભવધાનસિા 

મિભવસ્િાર પસાંદ કરવાથી િેઓની િમામ ભવગિો જવેી કે, િેઓનુાં નામ, સરનામુાં, સાંપકશ  ભવગિો 

એ આપોઆપ સ્ક્રીન પર ઉપલબ્ધ થશે. િેમજ નીચે મુજબની સ્ક્રીન જોવા મળશે. 

 

  

આ ઉપરાાંિ આ મોડ્યુલમા ઉપરોક્િ િમામ ભવગિો િરી િેની નોંધણી પૂરી કરિા િેની 

જાણ સાંબાંભધિ માન. ધારાસભ્ય/સાંસદસભ્યને એસએમએસ મારફિ આપોઆપ થઈ જશે.  
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પ્રકરણ-૨૬ 

નીવત વનમાનણ 

નીભિ ભનમાશણ એ એક ખબૂ જ ભવચારશીલ પ્રદક્રયા છે. રાજ્ય સરકાર દ્વારા નાગરીકોની સુખાકારી માટે ભવભવધ 

ભવષયોને અનુરૂપ જુદી-જુદી નીભિઓનુાં ભનમાશણ કરવામાાં આવે છે. જમેાાં રાજ્ય સરકારની મૂળ િાવના લોક કલ્યાણ 

અને ભવકાસની હોય છે. એટલે કે સાંબાંભધિોને લાિ પહોંચાડવાના હેિુથી રાજ્ય સરકાર દ્વારા જ ેઉદે્દશ્યો ભવચારવામાાં 

આવે છે. િેને પ્રાપ્ત કરવા માટે નીભિ ભનમાશણ કરવામાાં આવે છે. આમ, નીભિ ભનમાશણ એ ભનધાશદરિ લક્ષ્યોને પ્રાપ્ત 

કરવા માટેની પદરણામલક્ષી પ્રદક્રયા છે. 

રાજ્ય સરકાર દ્વારા નાગદરકોની સુખાકારી અને ભવકાસ માટે િભવ‍યમાાં પ્રાપ્ત કરવામાાં આવનાર લક્ષ્ય/ઉદે્દશ્ય 

અને િે લક્ષ્ય/ઉદે્દશ્ય પ્રાપ્ત કરવા અાંગેની ચોક્કસ કાયશપદ્ધભિ એ જ ેિે નીભિ ભનમાશણની પ્રદક્રયાના મૂળિૂિ અાંગો 

છે. રાજ્ય સરકાર દ્વારા નીભિનુાં ભનમાશણ થયા બાદ, િે નીભિની અમલવારી કરવામાાં આવે છે. રાજ્ય સરકાર દ્વારા 

ઘડાયેલ નીભિથી મળેલ દ્રભષ્ટ્કોણના આધારે ભનણશયો લેવામાાં આવે છે. ત્યારબાદ આ નીભિની સમીક્ષા પણ હાથ 

ધરવામાાં આવે છે. 

આમ, રાજ્ય સરકાર દ્વારા જુદા-જુદા ભવષયો કે બાબિો સાંદિે પુખ્િ ભવચારણા કરી નીભિ ભનમાશણ કરવામાાં 

આવે છે. 

૧૩૩.   નીવત વનમાનણના ઘટકો :   

(૧)   પદરમાણલક્ષી હેિુ નક્કી કરવો  -  

         નીભિ ભનમાશણમાાં હેિુ એ અત્યાંિ મહત્વ ધરાવે છે, કારણ કે હેિુ મૂળ સમસ્યા કે ભવષયને કેન્દ્રમાાં રાખીને 

ઘડવો જોઈએ કે જથેી ચોક્કસ નીભિ ભનમાશણ થાય અને િેની ઉત્તમ ફળશ્રુભિ ઉપલબ્ધ થાય. 

(૨)   હાલની વ્યવસ્થાની મૂલવણી- 

      જ ેિે હેિુ સાંદિે હાલની વ્યવસ્થા પયાશપ્ત છે કે ક્ષભિયુક્િ છે, િે ક્ષભિઓ અથવા અપયાશપ્તિાઓ કયા 

કારણોસર છે, અગાઉ જો નીભિ બનાવી હોય અને અમલીકરણમાાં હોય, જમેાાં સુધારાની બાબિ હોય િો જ ેિે 

પ્રવિશમાન નીભિમાાં મળેલ પદરણામો અને અપયાશપ્તાઓ માટેના પદરબળોની ઓળખ કરી, િેમાાં કેવા પ્રકારના 

સુધારાઓ અપેભક્ષિ છે િેની મૂલવણી કરવી ખૂબ જ જરૂરી છે. 

(૩)   નીભિ ભનધાશરણ- 

         મૂળ સમસ્યા કે ભવષયને ધ્યાને લઈ, િેના ભનરાકરણની દદશામાાં પુખ્િ ભવચારણા કરી ચોક્ક્સ નીભિ 

બનાવવામાાં આવે કે જથેી િમામ દહિધારકોને ઉત્તમ લાિ કે ન્યાયોભચિ સમાધાન મળી રહે. આ માટે અન્ય 

રાષ્ટ્ર  કે રાજ્યોમાાં સમાન પ્રકારના હેિુ માટે કેવા પ્રકારની નીભિઓ અમલમાાં મૂકાયેલ છે અને નીભિઓ 

પદરણામ મેળવવામાાં કેટલી સફળ રહેલ છે. િેની મલૂવણી કરી િેમાાંથી યોગ્ય ભવકલ્પો નીભિ બનાવવામાાં 

ઉપયોગમાાં લઈ શકાય. 
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(૪)   નીભિ અમલીકરણ- 

        રાજ્ય સરકાર દ્વારા નીભિ ભનમાશણ થયેથી આ નીભિને લાગુ કરવા માટે સાંબાંભધિ િાંત્ર દ્વારા યોગ્ય િે 

પગલાાં િરવામાાં આવે િે લોકદહિ અને વહીવટી દહિમાાં અત્યાંિ આવશ્યક છે. આથી નીભિભનમાશણ કયાશ બાદ 

િેની અસરકારક અમલીકરણ માટે પણ પૂરિી કાળજી લેવી જરૂરી છે કે જથેી ઉત્તમ પદરણામ મેળવી શકાય. 

(૫)   નીભિ મૂલ્યાાંકન- 

        રાજ્ય સરકાર દ્વારા નીભિ ભનમાશણ કયાશ બાદ, જ ેિે સમસ્યા કે ભવષયનુાં યોગ્ય સમાધાન થયેલ છે કે કેમ 

િે અાંગે નીભિનુાં ભવશ્લેષણ કરી ચકાસણી કરવામાાં આવે છે િેમજ નીભિના અમલીકરણમાાં કોઈ મુશ્કેલી છે કે 

કેમ િે અાંગે પણ પ્રભિસાદ મેળવવામાાં છે. આથી ઘડાયેલ નીભિમાાં સિિ સમીક્ષા હાથ ધરવામાાં આવે અને 

સમીક્ષા ઉપરથી જરૂર જણાય િે મુજબના પદરવિશન કરવામાાં આવે િે ખૂબ જ જરૂરી છે. 

૧૩૪. નીવત વનમાનણ કરતી વખતે ધ્યાને લેવાની બાબતો : 

(૧) નીભિ ભનમાશણમાાં મૂળ ઉદે્દશ્ય કે લક્ષ્ય કેન્દ્રમાાં હોવો જોઈએ. 

(૨) નીભિ ભનમાશણમાાં સાંબાંભધિ દહિધારકોના સૂચનો કે અભિપ્રાયો મેળવવા જોઈએ. 

(૩) નીભિ ભનમાશણ કરિા સમયે જ ેિે સમસ્યા કે બાબિની જમીની વાસ્િભવકિાનો ખ્યાલ પણ મેળવવો 

જોઈએ. 

(૪) નીભિ ભનમાશણ અને િેની અમલવારીની કાયશપદ્ધભિમાાં એકીકરણ હોવુાં જોઈએ. 

(૫) નીભિ ભનમાશણ થયા બાદ િેના અસરકારક અમલીકરણ માટે યોગ્ય િે વ્યવસ્થા ગોઠવવી જોઈએ. 

(૬) દરેક નીભિ બનાવિી વખિે િે નીભિ મારફિે શુાં ભસદ્ધ કરવાની અપેક્ષા છે, િનેા સાાંભખ્યક સ્વરૂપમાાં 

લક્ષ્યાાંક નક્કી કરવા જોઈએ. જથેી યોગ્ય રીિે મલૂવણી કરી શકાય.  
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પ્રકરણ -૨૭ 

પ્રકીણન  
  

(૧) આ કચેરી કાયશપદ્ધભિમાાં દશાશવેલ બાબિો અાંગે સરકારશ્રી દ્વારા વખિોવખિ જ ે સૂચનાઓ બહાર 

પાડવામાાં આવી છે િેનો સુધારા વધારા સાથે સમજૂિીરૂપે સમાવેશ કરવામાાં આવેલ છે.  
  

(૨) આ કચેરી કાયશપદ્ધભિ પ્રભસદ્ધ કયાશ બાદ િેમાાં દશાશવેલ બાબિે સાંબાંભધિ ભવિાગ િરફથી આવશ્ યકિા 
અનુસાર ફેરફાર કરવા સાંબાંધી જ ેકોઇ ઠરાવ / પદરપત્ર / સૂચના બહાર પાડવામાાં આવે િો િે 
િારીખથી આ કચેરી કાયશપદ્ધભિમાાં દશાશવેલ બાબિ િેટલા અાંશે સુધારેલી છે િેમ ગણવાનુાં રહેશે.  

 

(૩) આ ભનયમ સાંગ્રહ સરકારી/ અધશસરકારી કચેરીનુાં સાંચાલન કાયશક્ષમ રીિે, લોકાભિમખુ અભિગમ સાથે 
થાય િે માટે બહાર પાડેલ છે.આ ભનયમોમાાં આવરી લેવાયેલ કોઇપણ બાબિ સાંદિે, રાજ્ય અથવા 
કેન્દ્ર સરકારે અભધભનયમ સ્વરુપે કાયદાકીય જોગવાઇ કરી હોય, ત્યારે અથશઘટન અથવા સ્પષ્ટ્િાના 
ભકસ્સામાાં િે બાબિ સાંદિે લાગુ પડિા અભધભનયમ/ભનયમોની જોગવાઇઓ પ્રિાવી રહેશે અને 
આખરી ગણાશે. જ ે ભકસ્સામા અભધભનયમ/ભનયમ અન્વયે સ્પષ્ટ્ જોગવાઇ ન હોય ત્યાાં આ 
ભનયમસાંગ્રહની જોગવાઇ આખરી ગણાશે. 

 

(૪) રાજ્ય સરકારનો અભિગમ મહત્તમ ઇ-ગવનશન્સનો હોઇ, બને ત્યાાં સુધી કાયશપદ્ધભિ અને કામગીરી 
માટે ઇ-ગવનશન્સ એભ્લકેશનનો ઉપયોગ કરી, પેપરલેસ મોડમાાં લોકોને સરકારી સુભવધા ઉપલબ્ધ 
બને િેવો સરકારનો ભનધાશર છે. જથેી મહત્તમ ઇ-ગવનશન્સ એભ્લકેશન થકી જ કચેરી કાયશપદ્ધભિના 

પદરભશષ્ટ્ો પણ દરપોટશ  સ્વરૂપે કોમ્્યુટરાઇઝ્ડ જનરેટ થાય િે મુજબનુાં આયોજન કરવાનુાં રહેશે. 
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પદ્વરવિષ્ટ -૧ 

કે્રડેન્િીયલ્સ અંગેનું ફોમન  

(ફકરો- ૧૦(૧)) 

હવાલો સોંપનાર અવધકારીની વવગત હવાલો સંભાળનાર અવધકારીની વવગત 

 નામ  નામ 

 હોદ્દો:  હોદ્દો 

 િેમની સહીનો નમૂનો  િેમની સહીનો નમૂનો 

 કચેરીના કામકાજ માટે જ ેમોબાઇલ નાંબર  
ઓટીપી માટે ઉપયોગ કરિા હિા, િેની  
ભવગિો- 

 કચેરીના કામકાજ માટે જ ે મોબાઇલ નાં 
ઓટીપી માટે ઉપયોગ કરિા હિા, િેની 
ભવગિો-  

 

 બદલીથી કયા ભવિાગ/હોદ્દા ઉપર ગયેલ છે  

િેની ભવગિ 

 બદલીથી કયા ભવિાગ/હોદ્દા ઉપર આવેલ 
છે િેની ભવગિ 

             

  અગાઉની કચેરી- 

 અગાઉનો હોદ્દો-  

--------------------------------------------------------

----------------------------------- 

............. ભવિાગ/શાખાના......... હોદ્દાને લગિા e-Governance Application ના User ID િબદીલ 

કરેલ છે, પાસવડશ  નવા અભધકારીને બિાવેલ છે. OTP માટે મોબાઇલ નાંબર િબદીલ કરવા ચાજશ છોડનાર 

અભધકારીની ભવનાંિી છે. 

હવાલો સોંપનાર અભધકારીની સહી હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી 

િારીખ 

સ્થળ 

િારીખ 

સ્થળ 

 
 એક િરફી ચાજશ છોડવાના ભકસ્સામાાં ઉપરી અભધકારીએ પ્રમાભણિ કરીને મોકલવુાં. 

 ઉપર ઉલે્લભખિ ચાજશ લેનાર અભધકારીને........... ભવિાગ/શાખાના ............. હોદ્દાને લગિા 

E-Governance Application માટે મોબાઇલ નાંબર- OTP માટે Enroll કરવા ભવનાંિી છે. 

પ્રભિ,  

 જ ેજગ્યાનો હોદ્દો સાંિાળે છે, િે જગ્યાએ અમલી ઇ-ગવનશન્સ એ્લીકેશન્સના યુઝર Credential સાંિાળિા 

હોય િેવા િમામ નોડલ અભધકારીઓને પ્રિ મોકલવી. 

નકલ રવાના-  

 હવાલો છોડનાર અભધકારીની અાંગિ ફાઇલ- 

 હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની અાંગિ ફાઇલ-  

નોંધ- ઉક્િ કામગીરી ઉપરી અભધકારીની હાજરી/દેખરેખ હેઠળ કરવાની રહેશે.  
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પદ્વરવિષ્ટ - ૨ 

િાખા ડાયરી (િાખા દૈવનક ટપાલ આવક રજીસ્ટર) 

(ફકરો- ૩૦(૧)) 

િારીખ (કામના દરેક દદવસે ડાયરીમાાં નોંધ કરિાાં પહેલા િારીખ અલગ િરી આવે િેમ લખવાની કાળજી રાખવી) 

િાખાનો 
નંબર 

વવભાગની 
બારનીિી 

િાખાએ આપેલ 
અનુ. નંબર અને 

તારીખ 

જનેા તરફથી 
મળ્ું હોય તે 

કિેરી/ 
અરજદાર નુ 

નામ, 
સરનામુ, 
વવષય 

પત્રનો 
નંબર 
અને 

તારીખ 

કોને 
આપવામાં 

આવ્યાં અને 
આલયાની 
તારીખ 

કોને 
રજુ કયાન 

અને 
કયારે 

િાખાની 
બહાર કોને 
મોકલવામાં 
આવ્યા અને 

કયારે 

આખરી 
વનકાલની 
તારીખ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

 

 

 

       

 

નોંધ : શાખાની ડાયરીમાાં કેસની અાંદરો અાંદરની ગભિ (એટલે કે અભધકારીઓને રજુઆિ, રવાનગી માટે મોકલવો, 

અમુક િારીખ સુધી બાકીમાાં રાખવો)ની નોંધ ફકિ સૂભચ-ગભિ-કાડશ  પર કરવી. 

- કોઇ વાજબી કારણસર સુભચ ગભિ કાડશમાાં નોંધ કરવાન ુશક્ય ન હોય ત્યારે શાખા ડાયરીના ક્રમ - ૬ અને 

૭ માાં ભવગિો અચુક લખવી. 

પદ્વરવિષ્ટ-૩ 

કાયનપત્રક 

(ફકરો- ૩૫(૧)) 

 

સળંગ 
ક્રમાંક 

િાખા 
ડાયરીનો 
નંબર અને 

તારીખ 

જ ેકિેરીમાંથી મળંુ્ 
હોય તે કિેરી/ 

અરજદારનુ નામ, 
તારીખ, સ્થળ/પત્ર 
નંબર અને તારીખ 
અથવા અવવવધસર 
ફાઇલનો નંબર અને 

વવભાગનુ નામ 

વવષય 

કોને રજુ કયો 
અને 

રજુઆતની 
તારીખ 

જ ેફાઇલમાં 
પત્રો/ ટપાલ 
રજુ કરવામાં 
આવેલ હોય 

તે ફાઇલ 
ક્રમાંક 

વવિેષ નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) 
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પદ્વરવિષ્ટ - ૪ 

સરકારને અરજી કેવી રીતે કરવી તે બાબતના વનયમો 

(ફકરો - ૩૬) 

ભાગ - ૧ 

અરજદારોને સૂિનાઓ : 

૧. સરકારને અરજી કેવી રીિે કરવી િે બાબિના ભનયમો - ઠરાવ નાંબર અનસ- ૧૦૬૪- વકાએ, િા. ૮ મી 

ફેબુ્રઆરી, ૧૯૬૬ મુજબ સરકારને અરજદારે અરજીઓ કેવી રીિે કરવી િ ેસાંબાંધી નવા ભનયમો કરવાનુાં 

યોગ્ય જણાવાથી નીચે મુજબ નવા ભનયમો ઠરાવવામાાં આવ ેછે. 

ર. આ ભનયમોને “અરજીઓ બાબિના ભનયમો” કહેવા. 

૩. આ ભનયમો સને ૧૯૬૬ના માહે ફેબુ્રઆરીની િારીખ આઠમીથી અમલમાાં આવ્યા છે આ ભનયમ રાજ્યની 

િમામ કચેરીઓને લાગુ પડે છે િેમ સમજવુાં. 

૪. જુદી જુદી બાબિો સાંબાંધી અભધભનયમ, ભનયમ અથવા હુકમ વગેરે થઈ િેમાાં અરજી સાંબાંધી જ ેખાસ શરિો 

ઠરાવવામાાં આવી હોય િે શરિોને અનુસરીને િે બાબિો સાંબાંધી જ ેઅરજીઓ કરવાની હોય િે કરવી જોઈએ 

અને િે અરજીઓને આ ભનયમ લાગુ પડશે નહી. 

પ. અરજી કરવાની રીિ : કોઈપણ અરજદારે અરજી કરવી હોય િો સૌ પ્રથમ જ ેસ્થાભનક અભધકારીની પાસે 

પોિાના કામનો સાંબાંધ હોય િેમને કરવી જોઈએ. િે અરજી ઉપરથી હુકમ અથવા જવાબ મળ્યા પછી સાંિોષ 

ન થાય િો િે અભધકારીની સહીવાળી નકલ સાથે ઉપરી અભધકારીને અરજી કરવી. કોઈ પ્રસાંગે સ્થાભનક 

અભધકારી િરફથી યોગ્ય સમયમાાં હુકમ કે જવાબ ન મળે િો િે પ્રમાણે લખીને િેના ઉપરી અભધકારીને હોદા 

જોગથી અરજી કરવી. 

 ભજલ્લા અભધકારી ઉપર સરકારને જ અરજી કરવી જરૂરી નથી. િેની ઉપરના અભધકારીને કરી શકાય જમે કે 

એકઝીકયુટીવ એભન્જભનયર ઉપર અભધક્ષક ઈજનેર, ભજલ્લા પોલીસ સુભપ્રન્ટેન્ડેન્ટ ઉપર ડે્યુટી ઈન્સ્પેકટર 

જનરલ ઓફ પોલીસ ભવગેરે. 

 કયા ભવષય માટે કયા સાંબાંભધિ અભધકારીઓને અરજીઓ સાંબોધવી િે બાબિની માદહિી જોઈિી હોય િો 

ભજલ્લા માદહિી અભધકારીની કચેરીથી રૂબરૂ પૂછપરછથી મળી શકશે.   

 જ ેસાંબાંભધિ કચેરીમાાં અરજી આપવાથી િેની પહોંચ આપવામાાં આવશે. જનેે સાચવી રાખવી અને ફરીથી િે 

જ અભધકારીને અરજી કરવાનો પ્રસાંગ પડે, ત્યારે િેનો નાંબર અને િારીખ નવી અરજીમાાં અવશ્ય દશાશવવાાં.  

૬. અરજદારે અરજીમાાં પોિાનુાં નામ, ભપિાનુાં નામ, અટક હોય િો િે િથા પુરૂ સરનામુાં, ઉંમર િથા ધાંધો સ્પષ્ટ્ 

લખવાાં જોઈએ, અને અરજીની નીચે પોિાની સહી કરવી જોઈએ. સ્પષ્ટ્ સરનામાના અિાવે જવાબ આપી 

શકાિો નથી અથવા આપેલો જવાબ અરજદારને મળિો નથી. 

૭. દરેક અરજી નીચે દશાશવેલી રીિે લખવી જોઈએ. 

(ક) અરજીનો મજકૂર સાંદિશ સુવાચ્ય અક્ષરોથી ટૂાં કમાાં સ્પષ્ટ્ સમજી શકાય એવો લખવો અને 

(ખ) અરજીમાાં બિાવેલી હકીકિ અગર માાંગણીની દરેક બાબિ માટે જુદો ફકરો કરી િેને અનુક્રમ 

આપવા. 

૮.૧ અરજીમાાં કઈ કઈ બાબિની માાંગણી છે િેનાાં કારણો સાથે િથા િે બાબિ શો પુરાવો છે િે ટૂાં કમાાં મુદ્દાસર 

અનુક્રમે લખવો અને દસ્િાવેજી પુરાવો હોય િો િે અસલ અથવા િેની ખરી નકલ સામેલ કરવી. 
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૮.ર ઉપરના અભધકારીને અરજી કરિી વખિે નીચેના અભધકારીને િે બાબિ અરજી કરી હિી કે કેમ ! અને જો 

કરી હોય િો િેનુાં પદરણામ શુાં આવ્યુાં િે જણાવવુાં જોઈએ. નીચેના અભધકારીએ િે બાબિમાાં કરેલા હુકમની 

નકલ પણ અરજી સાથે મોકલવી જોઈએ. એક જ અભધકારીને િેની િે બાબિમાાં ફરીથી અરજી કરવી પડે 

િો પહેલાાં કરેલી અરજીની િારીખ અને િેની પહોંચ અગર જવાબ મળ્યો હોય િો િેનો નાંબર અને િારીખ 

નવી અરજીમાાં દશાશવવાાં જોઈએ કે જથેી િે કામને લગિા કાગળ કચેરીમાાં સહેલાઈથી મેળવી શકાય. 

૯. જુદા જુદા પ્રકારની બાબિ માટે જુદી જુદી અરજીઓ કરવી જોઈએ. એક જ અરજીમાાં એક કરિાાં વધુ બાબિો 

લખવાથી એકાદ મુખ્ય બાબિની િપાસ થાય છે પરાંિુ બીજી બાબિો માટે િપાસ મોડી થાય અગર ન પણ 

થાય િેમ બને છે. 

૧૦. દરેક અરજદારે પોિાની મુશ્કેલી માટે વ્યભકિગિ અરજી કરવી જોઈએ. શકય હોય ત્યાાં સુધી સમૂહમાાં અરજી 

કરવી નદહ. ઘણાનો સાંબાંધ હોય િેવી એક જ બાબિ હોય િો સમૂહમાાં અરજી કરી શકાય. 

૧૧. પોસ્ટ કાડશ  ઉપર અરજીઓ કરવી નદહ, કારણ કે પૂરિી જગ્યાના અિાવે પોસ્ટકાડશ  ઉપર કરેલી અરજીઓનુાં 

લખાણ ઘણાં ગીચ થઈ જિુાં હોઈ અરજીમાાં લખેલી ભવગિો અગર મુદ્દા/ મુદાઓ જલદીથી ધ્યાનમાાં આવિા 

નથી. 

૧ર. કાબશન પેપરની મદદથી લખેલી અરજીઓ કેટલીકવાર સુવાચ્ય હોિી નથી િેમજ પેન્સીલથી લખેલી 

અરજીઓમાાં અક્ષરો વાાંચવામાાં િકલીફ પડે છે આથી પેન્સીલ અગર કાબશન પેપરની મદદથી અરજીઓ 

લખવાને બદલે શાહીથી લખેલી અથવા શકય હોય િો ટાઈપ કરેલી અરજી મોકલવી. 

૧૩. બને ત્યાાં સુધી પા અથવા અડધા ફુલસ્કેપ કોરા કાગળ ઉપર હાાંભસયો પાડી સ્વચ્છ અક્ષરોમાાં શાહીથી અરજી 

લખવી. અરજદારે અરજીમાાં ભનયિ સ્થળે િેના હસ્િાક્ષરોમાાં સહી કરવી. અરજદાર જો અિણ હોય િો િેના 

ડાબા હાથના અાંગૂઠાનુાં ભનશાન ભનયિ સ્થળે પાડવુાં. પરાંિુ અરજદાર જો સ્ત્રી હોય િો િેણે જમણા હાથના 

અાંગૂઠાનુાં ભનશાન ભનયિ સ્થળે અરજીમાાં પાડવુાં. 

૧૪. અરજી ટપાલ મારફિે મોકલવી હોય િો િેનુાં સરનામુાં પૂરેપૂરુાં  લખેલુાં હોવુાં જોઈએ, િથા પીન કોડનો પણ 

ઉપયોગ કરવો જોઈએ. 

૧પ. અરજદારે અરજીમાાં િેમની મુશ્કેલીઓ સાદી અને સરળ િાષામાાં બને િેટલી ટૂાં કાણમાાં પરાંિુ પૂરિી ભવગિો 

સાથે જણાવવી. પોિાની જ ેમાગણી હોય િેનો સ્પષ્ટ્ ઉલે્લખ કરવો જોઈએ. અપૂરિી માદહિીવાળી અરજીઓ 

ઉપર વધુ ભવગિો માટે અરજદારને ફરી લખાણ કરવુાં પડે છે, અને આમ અરજીઓનો આખરી ભનકાલ ઢીલમાાં 

પડી જાય છે. 

૧૬. જ ેબાબિ માટે કોઈપણ કચેરી અગર ન્યાયાલયમાાં કાયદા પ્રમાણે કામ ચાલિુાં હોય િો િે બાબિ સરકારને 

અરજી કરવી નહી. કારણ ન્યાયિાંત્રની બાબિમાાં સરકારી અભધકારીઓ દરમ્યાનગીરી કરી શકિા નથી. 

૧૭. જ ેબાબિનો જયાાં એક વખિ ભનકાલ થયો હોય િે બાબિમાાં જયાાં ભવશેષ ભનયમની સગવડ ન હોય, અથવા 

યોગ્ય કારણ ન હોય િો ફરી અરજી કરવાથી અથશ સરશે નદહ. 

૧૮. ઉપરની કલમોમાાં કરેલા સૂચનો ભવરૂઘ્ધ કરેલી અરજી પાછી આપવાને અગર દફિરે કરવાને પાત્ર થશે. આ 

કલમ મુજબ જ ેઅરજી પાછી આપવામાાં આવે િે બાબિમાાં ભનયમ પ્રમાણે યોગ્ય રીિે િજવીજ કરીને ફરી 

અરજી લખી આપવાને હરકિ નથી. 

 ટીપ - અરજી કરવા માટે પદરભશષ્ટ્-૪(અ) માાં નમૂનો આપેલ છે. 

૧૯. અરજીપત્રકો કે ફોમશ સામાન્ય નાગદરકો સમજી શકે િથા અન્ય કોઈની મદદ ભવના િરી શકાય િેવા સરળ, 

ટૂાં કા અને એક પાનાના હોવા જોઈએ. જમેાાં આવશ્યક માદહિી િથા ગૂાંચવડાિરી ભવગિોનો  સમાવેશ થવો 

ન જોઈએ. 
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ભાગ – ૨ 

સરકારી કમનિારીઓએ સરકારને અરજી કરવાના વનયમો : 

૧. આ ભનયમો પૂરિુાં અરજીઓનો અથશ સરકારી કમશચારીઓ િરફથી મોકલાિા કોઈ ચોકકસ માાંગણી કરિા 

પત્ર કે લખાણ, ભનવેદન અને સલાહ સહાય માટેની ભવનાંિીઓ કે જ ેભવજ્ઞભપ્ત પત્રોના પ્રકારની હોય િેનો 

સમાવેશ થાય છે. 

ર. કોઈપણ સરકારી કમશચારી િેના સરકારી દરજજાને લગિી કોઈ બાબિ અથવા પોિાને થયેલ અન્યાય અાંગે 

રજુઆિ કરવા ઈચ્છિા હોય િો િે પોિાની કચેરીના વડા અથવા િો િે કચેરીના બીજા નીચેની કક્ષાના 

અભધકારી કે જમેને આવી બાબિ હલ કરવાની સત્તા સોંપવામાાં આવી હોય િેમને આવી રજુઆિ કરી શકશે. 

૩. જયારે પોિાની કચેરીના અભધકારી પાસે કરવામાાં આવેલી રજુઆિ િે અભધકારીએ નકારી કાઢી હોય અગર 

િો િે અાંગે ઉપેક્ષાવૃભત્ત સેવી હોય અથવા િો િેનો ભનકાલ કરવામાાં ભવલાંબ કયો હોય ત્યારે જ િેનો ઉલે્લખ 

કરી િે દરજજાથી ઉચ્ચ કક્ષાના અભધકારીને આવી અપીલ અથવા રજુઆિ કરવી. 

૪. ઉચ્ચ કક્ષાના અભધકારીઓને કરવામાાં આવેલી આવી રજુઆિ પરત્વે ઉચ્ચ અભધકારીનુાં ધ્યાન કેભન્દ્રિ 

કરવા અને આ મુશ્કેલી દુર કરવાના બધી જ જાિના પ્રયત્નો પુરા થયા હોય (ભન‍ફળ ગયા હોય) ત્યારે જ 

સરકાર અગર િો માંત્રીશ્રી, મુખ્યમાંત્રીશ્રી અને રાજ્યપાલશ્રીમાાંથી કોઈ એક પાસે આવી રજુઆિ કરવી અને 

િે ખાિાના યોગ્ય અભધકારી મારફિ રવાના કરવી. આવા પ્રકારની છેલ્લા િબકકાની રજુઆિ અાંગેની એક 

નકલ અગાઉથી સીધી જ ઉચ્ચિમ જવાબદાર વ્યભકિઓને મોકલવા સામે વાાંધો નથી. 

પ. જ ેસરકારી કમશચારીને માંત્રીશ્રી કે કોઈપણ સરકારી અભધકારીને અરજી અથવા અપીલ કરવાની હોય િે જો 

િેમના પ્રત્યે િેઓનુાં િાત્કાભલક ધ્યાન દેવુાં પડે એવાાં કારણો હોય અથવા અગાઉના ભનવેદનના ભનકાલમાાં 

૩ મદહના કરિાાં વધારે સમયની ઢીલ થઈ હોય િો અરજી અથવા અપીલની એક નકલ મૂળ ભનવેદન જનેે 

સાંબોધીને કયું હોય િે અભધકારીને સીધી મોકલી શકે. જો સરકારી કમશચારીએ પોિાની મૂળ અરજી માંત્રીશ્રીને 

કે સાંબાંભધિ અભધકારીને કરી ન હોય િો િેણે િે અરજીની નકલ માંત્રીશ્રી કે બીજા કોઈપણ સરકારી 

અભધકારીને મોકલવી નદહ. મૂળ અરજી જનેે સાંબોધીને કરી હોય િે અભધકારી કરિાાં ઉપલા દરજજાના બીજા 

કોઈપણ અભધકારીને અગાઉથી કોઈ જાણ માટે નકલ મોકલવી નહી. વળી સરકારી કમશચારીઓએ પોિાને 

અાંગિ રીિે સ્પશશ કરિી સરકારી બાબિો માટે માંત્રીશ્રી કે બીજા કોઈ ઉચ્ચ અભધકારીને અાંગિ પત્ર લખવા 

નહી. 

૬. સરકારને અરજી કરવા માગિા સરકારી કમશચારીઓએ કે રાજ્ય સેવાના અભધકારીઓએ વ્યભકિગિ રીિે 

અરજી કરવી. 

૭. ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગની જાહેરાિમાાં દશાશવેલી જગ્યાઓની િરિી અાંગે અથવા આયોગ સાથેના 

કોઈપણ પ્રકારના પત્ર વ્યવહારની રૂએ અથવા િેના લખાણોના જવાબરૂપે હોય િે ભસવાય કોઈપણ સરકારી 

કમશચારીઓએ કોઈપણ અરજી અથવા િેની નકલ ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગને મોકલવી નહી. 

૮. સરકારી કમશચારીઓ પોિાનો કેસ માંત્રીશ્રી સમક્ષ રૂબરૂ રજુ કરવા ઈચ્છિા હોય ત્યારે િેણે પહેલાાં યોગ્ય 

સરકારી રાહે સાંબાંભધિ માંત્રીશ્રી સાથેની પ્રત્યક્ષ મુલાકાિ માટે પરવાનગી માાંગવી જોઈએ અને આવી 

પરવાનગી મળેથી માંત્રીશ્રીને મળી શકે છે. ઉપરના હેિુ માટે િેમના દ્વારા માંત્રીશ્રીને અરજી કરવામાાં આવી 

હોય ત્યારે આવી પ્રત્યક્ષ મુલાકાિ માટેની અરજીઓ ભવિાગો અને ખાિાના વડાઓએ રોકવી નદહ. 

૯. માંત્રીશ્રી સાથે અાંગિ પદરચયવાળા સરકારી કમશચારીઓ રાબેિા મુજબની પરવાનગી મેળવ્યા ભસવાય 

માંત્રીશ્રીને મળી શકે છે, પરાંિુ એ મુલાકાિ દરભમયાન પોિે જનેી સાથે અાંગિ રીિે સાંકળાયેલા હોય િેવી 

સરકારી બાબિો માટે િેઓ કોઈ ભનવેદન કરશે નદહ િેવી અપેક્ષા રાખશે. 
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૧૦. સરકારી કમશચારીઓએ િેમની ફદરયાદો ખાિાના બહારના અભધકારીઓ, લોક પ્રભિભનભધઓ, ખાનગી 

સાંસ્થાઓ િેમજ વ્યભકિઓ દ્વારા વ્યકિ કરાવવી નહીં. સરકારી કમશચારીઓ પાસેથી સરકારી બાબિો 

અાંગેની અરજીઓ, સરકારી ઉપરી અભધકારીઓ ભસવાય બીજા કોઈ રાહે મળશે િો િે, દફિરે કરવામાાં આવશે 

િેટલુાં જ નદહ પરાંિુ આવા સરકારી કમશચારી સામે સેવા અને ભશસ્િના ભનયમો મુજબ પગલાાં લેવામાાં આવશે. 

૧૧. હકકની રૂએ નદહ પણ મહેરબાની સ્વરૂપે કાંઈક કરાવવાની ઈચ્છાથી અથવા ભસભનયોરીટી ધોરણ સામાન્ય 

રીિે લાગુ ન થઈ શકે િેવી નોકરી મેળવવામાાં ભન‍ફળ જવાથી સરકારી કમશચારીએ કરેલી અપીલ સ્વીકાયશ 

નથી. આ પ્રકારની અપીલ કે અરજી મળ્યેથી િેનુાં આ ભનયમ પ્રત્યે ધ્યાન દોરિા શેરા સાથે િે અરજદારને 

પાછી મોકલવામાાં આવશે. 

૧ર. સરકારને કરેલ અરજી અાંગે આખરી હુકમો બહાર પાડયા પછી સરકાર િે જ ભવષય અાંગેની બીજી અરજી પર 

ધ્યાન આપશે નદહ. ભસવાય કે ખાસ ભવચારવા યોગ્ય નવી બાબિ િેમાાં દાખલ કરવામાાં આવી હોય. 

૧૩. સરકાર અથવા સરકારના કોઈ પણ ઉચ્ચ અભધકારી દ્વારા ફેર િપાસની ખાસ સત્તાના અમલ આાંખે ચડી 

આવિી કોઈ અભનયભમિિા  સુધારવાનુાં જરૂર હોય એવા ભકસ્સા પૂરિો મયાશદદિ રહેશે. 

ભાગ - ૩ 

સરકારને અરજદારે કરેલી અરજીઓની સરકારી અવધકારીઓએ કેવી રીતે વ્યવસ્થા કરવી, તે સંબંધી નવા વનયમો : 

૧. દરેક કચેરીના અભધકારીએ દદવસમાાં બે વખિ અરજી લેવાય િેવી રીિે અરજીઓ લેવા સારૂ િેમને અનુકૂળ 

સમય નકકી કરવો અને બને ત્યાાં સુધી દરરોજ કચેરીના દદવસે મુકરર કરેલા સમયે કચેરીમાાં અરજીઓ લેવી 

જોઈએ. દરેક સરકારી અભધકારીએ આ ઠરાવને બહોળી પ્રભસભઘ્ધ આપવી. જો કોઈ રૂબરૂ આવેલા અરજદારને 

િેની અરજીના ભનકાલ માટે કયા અભધકારી સક્ષમ છે િેની ખબર ન હોય િો િે માદહિી આપી અને 

અરજદારને િે અભધકારી પાસે જવા ભવનયપૂવશક જણાવવુાં જોઈએ. અમુક અરજીઓ ઉપર સ્ટેમ્પની જરૂર 

હોય છે. અરજી ભસ્વકારનાર અભધકારીએ િેવી અરજી ઉપર કાયદેસરની મુાંબઈના ૧૯પ૯ના કોટશ  ફીના કાયદા 

અનુસાર લેવા પાત્ર કોટશ  ફી સ્ટેમ્પ ચોંડેલ છે કે કેમ િેની િપાસ કરી,  જો આવો સ્ટેમ્પ ન લગાડ્યો  હોય િો  

િે લગાડવાની અરજદારને રૂબરૂમાાં સમજુભિ આપવી અને જ ેઅરજીઓ ઉપર કોટશ  ફી સ્ટેમ્પ હોય ત્યાાં િે 

સ્ટેમ્પ કાયદેસર રદ કરવી.  

 અરજદારે અરજી વ્યભકિગિ કરવાની હોય છે. છિાાં પણ કોઈ વ્યભકિ પોિાના અભધકૃિ એજન્ટ અથવા 

એટની  વકીલ મારફિ અરજી કરે િો િે સ્વીકારવી. અરજી માટેની માાંગણી નાની હોય કે મોટી, પણ િેનો 

આખરી જવાબ શકય િેટલી સહાનુિૂભિથી ભવચારી બનિી ત્વરાએ મોકલવો. 

ર. અરજીઓ લેવાનો વખિ મુકરર કરવામાાં આવે િો પણ જરૂરી અને મહત્વની અરજીઓ દદવસમાાં કોઈપણ 

સમયે લેવા બાધ છે એમ સમજવુાં નહીં. 

૩. જ ેઅરજીઓ લેવામાાં આવે એવી અરજી દાખલ થયા પછી અરજદાર રૂબરૂ હાજર હોય િો િેને િૂિશ જ પાવિી 

આપવી, જયારે પ્રવાસમાાં ફરિી વખિે અગર કચેરીના સ્થળ ભસવાય બીજ ેસ્થળે અરજી લેવામાાં આવે િો 

િૂિશ પાવિી આપવાનુાં શકય ન હોય િો ટપાલમાાં મોકલી આપવી. ટપાલમાાં આવેલી અરજીઓની પણ િૂિશ 

જ પાવિી મોકલવી. 

જયારે, 

(૧) અરજી બીજા સક્ષમ અભધકારીને મોકલવા પાત્ર છે એમ દેખીિુાં હોય િો બીજ ેજ દદવસે અરજી પરિ 

કરી અરજદારને જણાવવુાં કે અમુક સક્ષમ અભધકારીને િે મોકલી શકાય અથવા 

(ર) અરજદારે ફકિ અમુક માદહિી માગી છે િે િરિ આપી શકાિી હોય િો પાવિી સાથે જરૂરી માદહિી 

પણ મોકલવી, અથવા 

(૩) જયારે અરજી ફકિ બીજા અભધકારીઓને મોકલેલ અરજીની નકલ હોય ત્યારે અરજી દફિરે દાખલ 

કરવી. આવી અરજીની નકલની પહોંચ આપવાની રહેશે નહીં. 
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૪. અરજીઓ દરેક અભધકારીઓએ બને ત્યાાં સુધી પોિે લેવી જોઈએ. પોિાને લેવાને કોઈ ભવશેષ હરકિ હોય 

િો હાથ નીચેના અભધકારીને અરજીઓ લેવા સારુ કહેવુાં પરાંિુ આ કામ કારકુનોને કોઈપણ વખિે સોંપવુાં 

નહી. 

પ. દરેક કચેરીમાાં આવેલી અરજીઓ િે માટેના સાથેના પદરભશષ્ટ્-૪(બ) માાં દશાશવ્યા મુજબ રજીસ્ટરમાાં 

ક્રમવાર નોંધવી અને દર માસ આખરે કેટલી અરજીઓનો ભનકાલ થયો િેમાાં કેટલી બાકી રહી િે બાબિની 

ભવગિ કાઢવી. આ રજીસ્ટર સભચવાલયના ભવિાગોમાાં ખાિાના વડાની કચેરીઓમાાં અને મોટી પ્રાદેભશક 

કચેરીઓમાાં શાખાવાર અથવા નીચેની કચેરીવાર રાખી શકાય. જ ેઅરજીઓ નીભિને લગિી અથવા િેના 

સાધારણ અમલ બાબિ હોય (ભસવાય કે અમુક ભકસ્સામાાં િેનો અમલ કરવા અાંગે) િો આવી અરજીઓ 

રજીસ્ટરમાાં ન નોંધિાાં િેને િે નીભિને લગિી ફાઈલ ઉપર લેવી જોઈએ અને અરજદારોને જણાવવુાં જોઈએ કે 

િેની સૂચનોની નોંધ લીધી છે અથવા િે ઉપર ભવચારણા ચાલુ છે અને જયારે ભનણશય લેવામાાં આવશે ત્યારે 

યોગ્ય સમયે જણાવવામાાં આવશે. 

૬. (૧) દરેક ખાિાના વડાની કચેરીમાાં ફદરયાદોના ભનકાલ માટે ખાિાકીય અભધકારી નકકી કરવા અને આ 

અભધકારીને ખાિાકીય ફદરયાદ અભધકારી િરીકેની કામગીરી સોંપવી. 

(ર) જયાાં જન સાંપકશ  અભધકારીની ભનમણૂાંક કરવામાાં આવી હોય િેમની પસાંદગી અાંગે ખાસ કાળજી લઈ િેવા 

અભધકારીનો બહોળો અનુિવ, કાયશક્ષમિા અને ફરીયાદોની સહાનુિૂભિપૂવશકની ભનકાલ પ્રત્યેના વલણ 

ઉપર પસાંદગી માટે ખાસ લક્ષ આપી ભનમવા. આ અભધકારીને િેમની કામગીરીને અનુરૂપ િાલીમ પણ 

આપવી. 

(૩) જયાાં જન સાંપકશ  અભધકારીની ભનમણૂાંક કરવામાાં આવી હોય િેવી કચેરીઓમાાં જનિાની ફદરયાદો અાંગે 

એક અભધકારીને જવાબદારી સોંપવી િથા આ અભધકારી આ જવાબદારી સાંપૂણશ રીિે વહન કરી શકે 

િે માટે વ્યવસ્થા કરવી. 

૭. જ ે અરજી સાંબભધિ અભધકારીને ન કરિાાં સીધી જ કચેરીના ઉપરી અભધકારીને કરી હોય િો િે ઉપરી 

અભધકારીએ િેને યોગ્ય અભધકારીને અરજી કરવા અાંગે સમજૂિી આપીને અરજી પર િે  બાબિનો  શેરો કરી 

પાછી આપવી, અગર લોકોની કે સરકારની કામની હોય િે સારૂ ઉપરી અભધકારીને યોગ્ય લાગે િો િે િેમણે 

અરજીની ભવચારણા અાંગે સક્ષમ અભધકારીને ઘટિાાં સૂચનો આપવાાં. 

 જ ેઅરજીઓ સાંબાંધમાાં યોગ્ય સત્તા ધરાવિા અભધકારીને અપીલ કરવાનો હકક હોય િેવી અરજીઓને સરકારે 

લક્ષમાાં લેવી નહીં. 

૮. જયારે િાબાના અભધકારી પાસેથી હકીકિ માંગાવવાની હોય ત્યારે જ ેસ્િરના અભધકારી પાસેથી હકીકિ 

મળવાનો સાંિવ હોય િેની પાસેથી િેના ઉપરી અભધકારી મારફિ અહેવાલ રજુ કરવા જણાવી માંગાવવી. 

જયારે આ રીિે એક અથવા વધુ સ્િરના અભધકારીઓ છોડી નીચેના અભધકારીને અરજી મોકલવામાાં આવે 

ત્યારે ઉચ્ચ સ્િરના અભધકારીને પણ જાણ કરવી કે અમુક અરજદારની અમુક બાબિની અરજી અમુક 

નીચેના સ્િરના અભધકારીના અહેવાલ માટે મોકલવામાાં આવી છે. અરજી બાબિ જયારે ભનણશય લેવાનો 

બાકી હોય ત્યારે ઉપરના અભધકારીઓ અહેવાલ માંગાવિી વખિે જો કોઈ ભવભશષ્ટ્ સાંજોગોમાાં યોગ્ય સત્તા 

ધરાવિા અભધકારીની કાયશવાહી અટકાવવા ઈચ્છિા હોય િો િેમ કરવાના કારણોની પોિાના રેકડશ  ઉપર 

ખાસ નોંધ રાખવી, સ્પષ્ટ્ સૂચના આપે અને રોકાયેલ કાયશવાહી, પાત્રિા ઉપર ફરી ચાલુ થઈ શકે િેવા, કે િે 

પડિો મુકાવવાના, પાત્રિા મજુબ હુકમો ચોકકસ વ્યાજબી સમય મયાદાશમાાં બહાર પાડે. 

  જ ેબાબિોનો ભનકાલ નીચલી કક્ષાના અભધકારીઓ કરી શકિા હોય િેવા ભકસ્સાઓમાાં આવેલ 

અરજીઓ ભનકાલ માટે, સભચવાલયમાાં સેક્શન અભધકારીશ્રી અને ખાિાના વડાની કચેરીમાાં નીચેમાાં નીચેની 

કક્ષાના ગેઝેટેડ અભધકારી ભનણશય કરવાની સત્તા હોય િેવી કક્ષાના અભધકારીને મોકલી આપે, અને ઉપરમાાં 

જણાવેલ ભનયમોના ભનયમ પ,૬,૭ અને ૮ લક્ષમાાં લઈ ભનકાલ કરે િેવી વ્યવસ્થા કરવા જણાવવુાં. ભનણશય 
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કરવાની જનેે સત્તા છે, િેવા નીચેની કક્ષાના અભધકારી પાસેથી જ ેજૂજ ભકસ્સામાાં સભચવાલયના ભવિાગને 

અથવા ખાિાના વડાને અહેવાલ માંગાવવાનુાં જરૂરી જણાય, િેવા ભકસ્સાઓમાાં સભચવાલયમાાં નાયબ 

સભચવથી ઉિરિા દરજજાના ન હોય િેવા અને ખાિાના વડાની કચેરીમાાં નાયબ ભનયામક અગર સાંયુક્િ 

ભનયામકની કક્ષાથી ઉિરિી દરજજાના ન હોય િેવા અભધકારીઓએ આવો અહેવાલ માંગાવવો, અને િે વખિે 

જ ેઅભધકારીને ભનણશય લેવાની સત્તા છે, િનેે જ આવો અહેવાલ મોકલવા માટે સીધો પત્ર લખવો. જવાબ 

આપિી વખિે જો નીચેના અભધકારીને િનેી ઉપરના અભધકારીના અભિપ્રાયની જરૂર છે, િેમ જણાય િો 

િેની મારફિ જવાબ મોકલવો. 

૯. ઉપરના ભનયમ (૮)માાં જણાવ્યા મુજબ અરજી હકીકિ કે ખુલાસા માટે મોકલી હોય ત્યારે અરજીની 

નોંધવાહીના શેરામાાં િ ેજનેા િરફ મોકલી હોય િેનુાં નામ અને કેટલી મુદિમાાં જવાબ માંગાવ્યો છે િ ેહકીકિ 

લાલ શાહીથી લખવી. 

ટીપ:- અરજીની નોંધવાહીમાાં મુદ્દાની હકીકિ અને માાંગણી શી છે િે બરાબર અને સ્પષ્ટ્ સમજાઈ આવે 

િેવી રીિે દાખલ કરવી જોઈએ. 

૧૦. ઉપરના ભનયમ મુજબ હકીકિ માંગાવિી વખિે અસલ અરજી મોકલવામાાં વાાંધો નથી પરાંિુ િે પરિ કરવા 

સુચના આપવી. માત્ર અભધકારીને લાગે કે અસલ અરજી ન મોકલવી જોઈએ ત્યારે િેની નકલ અથવા જરૂર 

પૂરિો ઉિારો મોકલવો અથવા અલગ રીિે પત્ર દ્વારા જરૂર પુરિી હકીકિ અને અભિપ્રાય માંગાવવા. 

ટીપ:- ખાિાના વડાઓએ પણ િેઓના ભનયાંત્રણ હેઠળની કચેરીઓમાાં અરજીઓના ભનકાલ માટેની સમય 

મયાશદા ભનયિ કરવા િેમજ િાબાની કચેરીઓએથી માંગાવેલી માદહિી/ દરમાકશસ હેવાલ વગેરે રજુ કરવા 

માટેની સમય મયાશદા ભનયિ કરવી અને િેની સૂચનાની કચેરીમાાં જનિાની જાણ સારૂ જાહેરાિ કરવી. 

૧૧. પોિાની િરફ આવેલી અરજીઓની વ્યવસ્થા પ્રત્યેક અભધકારીએ જટેલી જલદી થઈ શકે િેટલી જલદી કરવી 

અને પોિાના અભધકારમાાં હોય િો ભનકાલ કરી અરજદારને લેભખિ જવાબ નીચેના ભનયમોમાાં દશાશવ્યા મુજબ 

આપવો. 

૧ર. અરજદારને જવાબ આપવાનો િે હાંમેશા ટૂાં કમાાં કારણ સાથે આપવો, પરાંિુ કોઈ વખિે જવાબમાાં કારણ 

આપવાનુાં અભધકારીને  યોગ્ય ન જાણાય ત્યારે કારણો ન આપિાાં અરજી માંજૂર કરી હોય િો િેના છેવટના 

ભનકાલનો શેરો અને અરજી નામાંજુર કરી હોય િો “અરજી નામાંજૂર કરવામાાં આવે છે” એટલો જ જવાબ 

આપવો. અલબિ આ ભસવાયના ભકસ્સામાાં નામાંજૂર કરિા પત્રમાાં કારણો સાથે કાનૂન, ભનયમો કે આદેશોના 

આધારે નામાંજુર કરવામાાં આવી હોય િેનો સ્પષ્ટ્ ઉલે્લખ કરવો કે જથેી અરજદારને પોિાની અરજી સાંબાંધે 

લીધેલ ભનણશય અાંગે સાંિોષ થાય અથવા પોિાની માાંગણી વ્યાજબી છે િેમ લાગે િો ઉપરની કક્ષાએ રજૂઆિ 

કરિી વખિે જ ેિે કાનૂની, ભનયમ કે આદેશોના અથશઘટન અાંગે રજૂઆિ કરી શકે. 

૧૩. પ્રથમ થયેલી અરજીઓનો ભનકાલ થવાને વાર લાગે િેમ જણાય િો િે બાબિ અરજદાર ફરી અરજી કરે 

ત્યારે િેના કામનો ભનકાલ થવાને સમય લાગે િેમ હોય િો િેવી વાર લાગવાના કારણ સાથે જવાબ આપવો, 

જ ેસભવશસ પોસ્ટ કાડશ  ઉપર આપવામાાં આવે િો પણ હરકિ નથી. 

૧૪. કોઈપણ અરજી ભવના કારણ કરી છે અથવા િેનો મજકૂર સાંદિશ ગેરવ્યાજબી છે િેમ જણાય ત્યારે અરજી 

દફિરે દાખલ કરવી અને િેની જાણ અરજદારને કરવી. વારાંવાર િે જ અરજી અરજદાર કરે િો બે કરિાાં વધુ 

ઉત્તર ન આપવા. 

૧પ. અરજીઓ અનામી અથવા ખોટા નામથી આવે િો કાાંઈ પણ ભવચાર ન કરિાાં દફિરે કરવી અને િે આ 

ભનયમમાાં કહેલી કોઈપણ નોંધવાહીમાાં નોંધવી નહી. 

ટીપ:- (૧) કોઈ અનામી ખોટા નામવાળી અરજીમાાં સરકારના અગર જનિાના દહિની કોઈ મુદાની વાિ 

લખેલી હોય િો િેની િપાસ કરવાની િે અભધકારીને જરૂર લાગે િો ખાિાના વડા મારફિે અભધકૃિ હુકમ 

મેળવવો જોઈએ. અને સરકારમાાં આવી અરજીઓ ઉપર નાયબ સભચવથી નીચેની કક્ષાના ન હોય અને 
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ખાિાના વડાઓની કચેરીમાાં નાયબ ભનયામકથી નીચેની કક્ષાના ન હોય િેવા અભધકારીને સત્તા સોંપવી. 

જરૂર જણાય િો જ ેિે ભવિાગના ઉપસભચવશ્રી અથવા નાયબ સભચવશ્રીએ પોિે આવી અરજી ઉપર િપાસ 

કરવાના કારણો દશાશવિી નોંધ મુકી સભચવશ્રીની માંજુરી મેળવવી અભનવાયશ છે. 

ટીપ:-(ર) અલબિ આવી અરજીઓ કરચોરી અાંગેની હોય િો િે વેરા અભધકારીને આ ભનયમમાાંથી છૂટ 

આપવામાાં આવી છે એટલુાં જ નહીં, બીજી કોઈપણ કચેરીમાાં સરકારી કરચોરીની અરજી અાંગે પણ સક્ષમ 

અભધકારીને િપાસ કરવાની છૂટ આપવામાાં આવે છે. 

ટીપ:-(૩) ખાિાકીય ફરીયાદ ભનકાલ વ્યવસ્થા િાંત્રને માટે કામનુાં િારણ વધી ન જાય િે હેિુથી નીચેની 

બાબિોની અરજીઓ બાબિની કામગીરી કરવી નહીં. 

(૧)   અનામી અથવા નનામી અરજીઓ. 

(ર) સ્થાયી હુકમો અનુસાર ભનકાલ થયો હોય િેવી બાબિમાાં ઉચ્ચ સત્તાભધકારીને અપીલ કે પુનવશલોકન 

કરવાની કાયદાકીય જોગવાઈવાળી બાબિો હોય િેવી અરજીઓ. 

(૩) આખરી ભનણશય લેવાઈ ગયેલ બાબિો. 

(૪) કોટશ  અથવા દટરબ્યુનલે ભનણશયો લેવાના હોય િેવી બાબિો. 

(પ) િકેદારી પાંચ દ્વારા રૂશવિખોરીના કેસોની િપાસ થિી હોય િેવા આક્ષેપોની બાબિો. 

૧૬. અરજી ઉપર કરેલી સહી ખરી નથી એવુાં માનવાને યોગ્ય કારણ હોય િો અરજી કરનાર અરજદાર ખરો છે કે 

નહીં િેની િપાસ કરવી અને અરજદારનો પિો ન લાગે િો િે અરજી નનામી સમજી િેની વ્યવસ્થા ઉપરની 

કલમ ૧પ મુજબની કરવી. જ ેઅરજીઓ ઉપર સહી ન હોય િે અરજી બાબિમાાં અરજદારને અરજી ઉપર 

િેમની સહી કરી નથી િો દફિરે કેમ  ન કરવી િેવા જવાબ સાથે અરજી પરિ મોકલવાથી િે ખોટી હશે િો 

પોસ્ટમાાંથી અગર િો અરજદાર િરફથી પરિ આવશે.  

૧૭. ગુજરાિી અથવા દહન્દીમાાં લખાયેલી અથવા અાંગ્રેજીમાાં લખાયેલી પરાંિુ ગુજરાિી કે દહન્દીમાાં સહી ધરાવિી 

અરજીઓના જવાબ િે પર સહી કરાઈ હોય િે િાષામાાં આપવા. દહન્દી, ઉદુશ ભલપીમાાં લખાયેલી અથવા સહી 

થયેલી અરજીઓનો જવાબ દહન્દીમાાં કે દેવનાગરી ભલભપમાાં આપવો. 

૧૮. સરકારી કમશચારીએ જયારે પોિાના અભધકારી મારફિ ઉપરના અભધકારીને સાંબોધીને યોગ્ય કક્ષાએ (થ્રુ 

પ્રોપર ચેનલ) અરજી કરેલ હોય ત્યારે િે અભધકારીએ પહેલે િબકકે ૩૦ દદવસ અને િે ઉપરના કોઈપણ 

િબકકે િેને ૧પ દદવસથી વધુ સમય માટે આવી અરજી અટકાવી ન રાખવી. જરૂર પડયે િ ે અાંગે જ ે

અભધકારીને સાંબોધીને અરજી કરી હોય િ ેઅભધકારીને િેની વચગાળાની જાણ કરી વધુ સમય માગી લેવો. 

૧૯. દરેક ખાિાના વડાએ / કલેકટર િથા ભજલ્લા ભવકાસ અભધકારી સદહિના અભધકારીઓએ ઓછામાાં ઓછુાં  

એકવાર દરેક ભજલ્લાની િથા િાલુકાની મુલાકાિનો કાયશક્રમ યોજવો. 

 આવા મુલાકાિ કાયશક્રમની િારીખ લગિગ ૪ અઠવાદડયા અગાઉ નકકી કરી િેની જાહેરાિ કરવી જથેી 

લોકોને જ ેપ્રશ્નો રજુ કરવાના હોય િે સમયસર રજૂ કરી શકે. આવી મુલાકાિ કામકાજના દદવસો પૈકી 

સોમવારે યોજવી નહીં. સ્થળ ઉપર ભનકાલ  કરવાપાત્ર પ્રશ્નોના પોિાના અભધકારમાાં હોય િેનો િુિશજ ભનકાલ 

કરી એક અઠવાદડયામાાં લેભખિ જવાબ આપવો. આવા પ્રવાસ કાયશક્રમોમાાં અગાઉની પડિર બાબિોનો 

પણ ભનકાલ કરવો. 

૨૦. (૧) ફદરયાદની રજુઆિ અાંગે લીધેલ ભનણશયને આધારે પ્રત્યુિર પાઠવવામાાં આવ ેત્યારે આ અાંગેની આપી 

શકાય િેટલી બધી ભવગિોની ફરીયાદીને / અરજદારને લેભખિમાાં જાણ કરવી. 

૨૦.(૨) ગાંિીર પ્રકારની ફરીયાદો જવેી કે લાાંચ-રૂશ્વિ, લાગવગશાહી અથવા ફરજ પ્રત્યેની બેદરકારીના િપાસ 

કરવાના કેસમાાં આખરી ભનણશય આ્યા પહેલા ફરીયાદીને રૂબરૂમાાં સાાંિળવાની અથવા રજુઆિ કરવાની 

િક આપવી અને િે પછી જ આખરી ભનણશય આપવો. આવી રીિે રૂબરૂ રજુઆિ માટે ફરીયાદીએ સ્વખચે 

હાજર થવાનુાં રહેશે.  
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પદ્વરવિષ્ટ-૪(અ) 

અરજદારે સરકારી કિેરીમાં અરજી કરવા માટેનો નમૂનો 

૧. જ ેઅભધકારીને અરજી કરવાની હોય િેમનો હોદ્દો અને સરનામુાં 

ર. અરજદારનુાં પૂરેપુરુાં  નામ િથા સરનામુ, ગામ, િાલુકો અને ભજલ્લો 

૩. અરજદારની ઉંમર િથા ધાંધો 

૪. અરજીની બાબિ / ભવષય 

પ. આ બાબિ / ભવષય અાંગે અગાઉ અરજી કરવામાાં આવેલ છે કે કેમ ? (જવાબ  

ફકિ “હા” કે “ના” માાં લખવો.) 

૬. અગાઉ અરજી કરી હોય િો, જ ેઅભધકારીને અરજી કરી હોય િેનો હોદ્દો અને સ્થળ 

૭. સદર અભધકારીએ અરજીનો ભનકાલ કયો છે કે કેમ ? ભનકાલ કયો હોય િો િેના જવાબની નકલ 

૮. અરજી કરવાનો ઉદે્દશ અને િેની ભવગિો ટૂકમાાં અને મુદ્દાસર સરળ િાષામાાં લખવી. 

 

અરજદારની સહી અથવા ડાબા હાથના અાંગુઠાનુાં ભનશાન 

              અરજીની િારીખ 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૫ 

અવવવધસર પુછાણ (યુઓઆર) અંગેની ફાઇલનું રજીસ્ટર 

(ફકરો – ૩૦(૨), ૪૮(૬) અને ૬૯) 

િાખાનો 
અનુક્રમ નંબર 
અને તારીખ 

જ ેવવભાગની 
ફાઇલ હોય તે 

વવભાગનુ 
નામ અને 

ફાઇલ ક્રમાંક 

વવષય 

ફાઇલ જનેા 
તરફથી મળેલ હોય 
તે વવભાગનુ નામ 

ફાઇલ મળ્ા 
તારીખ 

ગવત 

વવિેષ 
નોંધ તારીખ 

કોને 
મોકલવામા ં

આવી 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) ૬(એ) ૬(બી) (૭) 

        

પદ્વરવિષ્ટ-૬ 

ફાઇલ સુવિ-ગવત કાડન 

ભાગ-૧ 

(ફકરો- ૬૩ અને ૬૭(૧)) 

ફાઇલ નંબર વવષય ગવત ફાઇલ બંધ કયાનની 
તારીખ અને 

વગીકરણનો વગન 
  તારીખ 

કોને મોકલવામાં 
આવી 

ફાઇલ રાહમાં 
રાખ્યાની તારીખ 

(૧) (૨) ૩( અ) ૩ (બ) ૩(ક) (૪) 

  પદ્વરવિષ્ટ-૭ 

પહોંિ પોથીનો નમુનો 

 (ફકરો- ૭૦) 

         (કામના દરેક દદવસ ેડાયરીમાાં નોંધ કરિા પહેલા િારીખ આગળ િરી આવ ેિેમ લખવી)  

ક્રમ નંબર તારીખ સંબંવધત વ્યવક્તનું નામ/હોદ્દો 
લેનારની ટંૂકી સહી, તારીખ, 

વખત 

(૧) (ર) (૩) (૪) 

    

પદ્વરવિષ્ટ-૮ 

રવાનગી ડાયરીનો નમુનો 

 (ફકરો- ૬૮(૧)) 

િારીખ 

             (કામના દરેક દદવસે ડાયરીમાાં નોંધ કરિા પહેલા િારીખ આગળ િરી આવ ેિેમ લખવી)  

ક્રમ નંબર તારીખ 
સંબંવધત વ્યવક્તનું 

નામ/હોદ્દો 

દરેક લખાણનો િાખાના જાવક 
રજીસ્ટરમાં નોંધાયેલ ક્રમાંક  

(ફાઇલ નંબર વસવાય) 

લગાડેલ દ્વટદ્વકટોની દ્વકંમત 

રૂ.પૈસા 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) 
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૦ 

માંગણી કાપલી 

(ફકરો- ૯૭(૧))  

 

…………………….ભવિાગ  

 

 

                                બારનીશી ભવિાગની દફિર શાખા/દફિર કચેરીમાાંથી  

હાાંભસયામાાં જણાવેલ ફાઇલ જોઇએ છે.  

 

પ્રભિ,  

 

 

સેક્શન અભધકારીશ્રી  

.........................શાખા  

 

દફિર કારકૂન   બારનીશી ભવિાગ  

   સભચવાલય દફ્િર કચેરી  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

119



 

પદ્વરવિષ્ટ-૧૧ 

ભારત સરકાર વગેરેને લખાતા પત્રનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૧)(ક)) 

 

No.   
Government of Gujarat  

.........................department  

Sachivalaya, Gandhinagar  

Date  

 

To, 

..................... 

........................ 

....................... 

 

  Subject- ............................................................ 

 

Respected Sir,  

 

With Reference to your letter/e-mail No.............................dated............ I am directed to 

state/inform/convey that...................................... 

 

    Yours Sincerely, 

 

         A.B.C. 

  Under Secretary to Government 

    Phone No.  

 

નોંધ : િારિ સરકારને પત્ર અાંગ્રેજી/ દહન્દીમાાં લખવો 
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૨ 

ખાનગી વ્યવક્તઓ વગેરેને લખાતા પત્રનો નમૂનો 

 (ફકરો-૯૮(૧)(ખ)) 

 

નાં.  

ગુજરાિ સરકાર 

.......................ભવિાગ  

સભચવાલય, ગાાંધીનગર  

િારીખ  

પ્રભિ, 

................... 

....................... 

......................... 

 

ભવષય- ..................................................... 

 

શ્રીમાન/મહોદયા  

 આપના િારીખ ...................ના પત્ર/અરજી/રજુઆિનાાં અનુસાંધાને સુચનાનુસાર જણાવવાનુાં 

કે, ........................................................................................ 

................................................................................... 

 

 આપનો  ભવશ્વાસુ,  

 

       ક.ખ.ગ.  

સરકારના ઉપસભચવ  

કચેરીનો ફોન નાં.   
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૩ 

રાજ્ય સરકારના અવધકારીઓ/કિેરીઓ વગેરેને લખાતા પત્રનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૧)(ગ)) 

 

નાંબર................................ 

ગુજરાિ સરકાર, 

ભવિાગનુાં નામ 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િારીખ  

  

પ્રભિ,  

......................... 

............................ 

........................... 

 

વવષય- ...................................................... 

 

શ્રીમાન/મહોદયા, 

આપના િારીખ ................... ના પત્ર ક્રમાાંક ...........................ના સાંદિશમાાં/અનુસાંધાને 

જણાવવાનુાં કે, ................................................................. 

......................................................................................... 

 

     આપનો  ભવશ્વાસુ,  

 

ક.ખ.ગ. 

સરકારના ઉપસભચવ 

કચેરીનો ફોન નાં. 
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૪ 

યાદીનો નમૂનો-૧ 

 (ફકરો- ૯૮(૨)) 

 

ક્રમાંકીઃ- ..............................  

...............................વવભાગ  

સવિવાલય, ગાંધીનગર  

તારીખ  

 

વવષયીઃ સેક્િન અવધકારીશ્રીની વનમણૂક.  

 

યાદીીઃ-  

ઉપરના ભવષય અાંગેની િા. ................... ની િેમની અરજીના સાંબાંધમાાં શ્રી 

...................................... ને જણાવવામાાં આવે છે કે સભચવાલયમાાં સેક્શન અભધકારીશ્રીની ભનમણૂક, 

ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગની િલામણોના આધારે કરવામાાં આવે છે અને આ આયોગ દર વષે જાહેરાિ પ્રભસદ્ધ કરી 

સ્ પધાશત્ મક પરીક્ષાઓ લે છે. આથી ભનમણૂક માટે આપની અરજી ભવચારણામાાં લઇ શકાિી નથી. ગુજરાિ જાહેર સેવા 

આયોગ સ્ પધાશત્ મક પરીક્ષા માટે અરજીઓ માંગાવે ત્ યારે આયોગને અરજી કરવી.  

 

ક.ખ.ગ. 

.................. હોદ્દો 

 

પ્રભિ, 

શ્રી ...............................  
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યાદીનો નમૂનો-ર 

 

 

ક્રમાંકીઃ- ..............................  

...............................વવભાગ  

સવિવાલય, ગાંધીનગર  

તારીખ  

 

 

                 વવષયીઃ ................................  

 

 

 

યાદીીઃ-  

ઉપરના ભવષય અાંગેની શ્રી ...................................... ની અરજી અન્ વયે િેઓને જણાવવામાાં આવે 

છે કે આ બાબિનો ભનકાલ કરવાની યોગ્ ય સત્ િા કલેકટરશ્રી હસ્ િક હોઇ, િેમની અરજી યોગ્ય કાયશવાહી અથે 

કલેકટરશ્રીને રવાના કરવામાાં આવી છે. િભવ‍ યમાાં આ અાંગે િેમણે િે કચેરી સાથે પત્ર વ્ યવહાર કરવો.  

 

 

ક.ખ.ગ. 

.................. હોદ્દો 

 

 

પ્રભિ, 

શ્રી ...............................  
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યાદી નમૂનો-૩ 

ક્રમાાંકઃ-..............................  

કચેરીનુાં નામઃ .......................  

કચેરીનુાં સ્ થળઃ .....................  

િા. .......................  

 

વવષયીઃ આકવસ્મક ખિન મંજુર કરવા બાબત 

યાદી:-   

દહસાબ અને ચુકવણા કચેરી, …………………  ને જણાવવામાાં આવે છે કે,                   શ્રી ……………….  

ની ……………………. ભવષયને અનુલક્ષીને ચુકવવાનાાં થિાાં કુલ રૂ…………… (અાંકે રૂભપયા શબ્દોમાાં) ચુકવવાની 

આથી માંજુરી આપવામાાં આવે છે. 

ક્રમ 

વબલ 

મોકલનારની 

વવગત 

વબલ નંબર અને 

તારીખ 

બીલની રકમ 

િુકવવાપાત્ર 

રૂવપયા 

કપાત 

(આવકવેરો) 

વિક્ષણ વેરા 

સદ્વહત 

નેટ 

િુકવવાપાત્ર 

રકમ. રૂવપયા 

જનેે નાણા 

િુકવવાના છે 

તેઓશ્રીનું નામ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) 

૧.        

કુલ:-  

(અાંકે રૂભપયા શબ્દોમાાં)  

    

 

૨. આ અાંગેનુાં ખચશ દહસાબના સદર ………………………………………………..ખાિે ઉધારવુાં અને ચાલુ 

નાણાકીય વષશમાાં કરેલ જોગવાઇમાાંથી મેળવવુાં.  

૩. આ હુકમો સક્ષમ અભધકારીની િારીખ ………………………..ની મળેલ માંજુરી અ ન્વયે બહાર પાડવામાાં આવે છે.  

 

 

ક.ખ.ગ. 

હોદ્દો 

પ્રભિ,  

શ્રી ...............................  
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૫ 

પદ્વરપત્ર યાદીનો નમૂનો 

  (ફકરો- ૯૮(૨)(ખ))  

 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િારીખ 

 

  વવષય- વવધાનસભાને મંત્રીઓએ આપેલ ખાતરીનો વનકાલ  

 

પદરપત્ર યાદી-  

 

  ઉપયુશક્િ ભવષય અાંગેના, આ ભવિાગના િારીખ................ના સમાનાાંકી પદરપત્રના સાંદિશમાાં, આ 

ભવિાગને જોઇિી માદહિી દદન-૩માાં પુરી પાડવા નીચેના ભવિાગોને જણાવવામાાં આવે છે.    

 

ક.ખ.ગ. 

સરકારના ઉપસભચવ 

 

પ્રભિ,  

૧. મહેસુલ ભવિાગ,  

સભચવાલય, ગાાંધીનગર  

 

૨. ઉદ્યોગ અને ખાણ ભવિાગ, 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર  
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૬ 

પદ્વરપત્રનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૩)) 

કમશચારીવગશની િરિીમાાં થયેલ 

અભનયભમિિાઓ   

ગુજરાિ સરકાર 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ 

પદરપત્ર ક્રમાાંક- 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િારીખ 

  સરકારના ધ્ યાન પર આવ્ યુાં છે કે, ભનમણૂાંક કરિા અનેક અભધકારીઓ, રોજગાર કચેરી દ્વારા 

કમશચારીઓની િરિી કરવા અાંગેના હુકમો બરોબર પાળિા નથી. આ સાંબાંધમાાં હાાંભસયામાાં દશાશવેલા લખાણ પ્રત્ યે 

લક્ષ દોરવામાાં આવે છે. િેમાાંની સૂચનાઓ સાંક્ષેપમાાં નીચે મુજબ છેઃ- 

 

 

 
 

(૧)  ગુજરાિ રાજ્ય સેવા આયોગના અભધકારક્ષેત્રમાાં ન હોય િેવી જગ્ યાઓ માટે રોજગાર કચેરી મારફિ 

િરિી કરવી.   

૧. ભનમણૂાંક કરિા િમામ અભધકારીઓએ આ સૂચનાઓ કાળજીપૂવશક ધ્ યાનમાાં રાખવી અને પોિાના ભનયાંત્રણ 

હેઠળની જગ્ યાઓ માટે િરિી કરિી વેળા િેનુાં પાલન કરવુાં.  

ર. રોજગાર કચેરી મારફિ િરિી કરવાને લગિી સૂચનાઓનુાં ઉલ્ લાંઘન કરીને કરાિી કમશચારી વગશની િરિી 

ધોરણસર ગણાિી નથી. જો કે, રોજગાર કચેરી યોગ્ ય ઉમેદવારની િલામણ કરી ન શકે એવા પણ કેસ હોઇ 

શકે. આવા પ્રસાંગે સ્ થાભનક રોજગાર કચેરીના અભધકારી પાસેથી એ મિલબનુાં પ્રમાણપત્ર મેળવી લેવુાં જોઇએ.  

૩. ભનમણૂાંક કરવા જુદા જુદા અભધકારીઓએ સરકારી હુકમોનુાં કેટલે અાંશે પાલન કરેલ છે િેનો સરકારને ખ્ યાલ 

આવી શકે િે માટે, આ પદરપત્ર સાથે જોડેલા નમૂના ‘‘ક” િથા “ખ’’માાં ........... વષશ માટેની માદહિી આ 

ભવિાગને મોડામાાં મોડી .......... સુધીમાાં મોકલી આપવી.  

  ગુજરાિના રાજ્યપાલશ્રીના હુકમથી અને િેમના નામે,  

 

(ક.ખ.ગ.) 

  (હોદ્દો) 

પ્રભિ, 

સભચવાલયના સવે ભવિાગો,  
સવે ખાિાના વડાઓ, 

સવે કચેરીના વડાઓ.  
------------ 

(૧)  
(૨)  
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પદ્વરવિષ્ટ-૧૭ 

ઠરાવનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૪)) 

 

ખચશમાાં કરકસર માટે િથા                                                      

વહીવટની કાયશદક્ષિા સુધારવા માટે                                            

પગલાાં સુચવવા સભમભિની ભનમણૂક  
 

ગુજરાિ સરકાર, 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ, 

ઠરાવ ક્રમાાંક............... 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

િારીખ 

ઠરાવ:- 

ખચશમાાં કરકસર િથા વહીવટની કાયશદક્ષિા સુધારવાના પ્રશ્ન પરત્વે સરકાર સજાગ છે અને આ અથે 

વખિોવખિ પગલાાં લીધાાં છે. આખો પ્રશ્ન નવેસરથી િપાસવા િથા અસરકારક પગલાાં લેવા માટે સરકારે એક સભમભિ 

રચવાનુાં ઠરાવ્યુાં છે. આ સભમભિ આ પ્રશ્ન િપાસી લેવાજોગ પગલાાં સુચવશે.  

૧. સભમભિમાાં નીચે મુજબ સભ્યો રહેશે. 

       (સભ્યોના નામ લખવા) 

૨. સભમભિએ ભવચારવાના મુદ્દા નીચે મુજબ રહેશે. 

(ભવચારણાના મુદ્દા અહીં લખવા)  

૩. સભમભિએ .............................સુધીમાાં પોિાનો અહેવાલ રજુ કરવો. 

૪. સભમભિના ભબન સરકારી સભ્યોને સામાન્ય ભનયમો મુજબ પ્રવાસ િથા મોંઘવારી િથ્થાાં મળવાપાત્ર થશે.  

૫. આ અાંગેનુાં ખચશ સદર ...............................ખાિે ઉધારવાનુાં રહેશે.  

       આ ઠરાવ આ ભવિાગની સમાનાાંકી ફાઇલ પર નાણા ભવિાગની િારીખ ............ની નોંધથી મળેલ માંજુરી 

અન્વયે બહાર પાડવામાાં આવે છે.  

  ગુજરાિના રાજ્યપાલશ્રીના હુકમથી અને િેમના નામે,   

ક.ખ.ગ. 

સરકારના નાયબ સભચવ/ઉપસભચવ 

પ્રભિ,  

+ મહામદહમ રાજ્યપાલશ્રીના સભચવશ્રી, રાજિવન, ગાાંધીનગર 

 માન. મુખ્યમાંત્રીશ્રીના અાંગિ સભચવશ્રી, સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

 સવે માંત્રીશ્રીના અાંગિ સભચવશ્રી, સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

 મુખ્ય સભચવશ્રીના અાંગિ સભચવશ્રી, સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

અભધક મુખ્ય સભચવશ્રી/ અગ્ર સભચવશ્રી/ સભચવશ્રી, સભચવાલયના સવે ભવિાગો, સભચવાલય, ગાાંધીનગર 
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+ રજીસ્ટર ારશ્રી, ગુજરાિ હાઇકોટશ , અમદાવાદ 

+ સભચવશ્રી, ગુજરાિ જાહેર સેવા આયોગ. અમદાવાદ 

+ સભચવશ્રી, ગુજરાિ ભવધાનસિા સભચવાલય, ગાાંધીનગર 

+ સભચવશ્રી, ગુજરાિ િકેદારી આયોગ, ગાાંધીનગર 

+ સભચવશ્રી, ગુજરાિ માદહિી આયોગ, ગાાંધીનગર 

+ સભચવશ્રી, ગુજરાિ મુલ્કી સેવા ટર ીબ્યુનલ, ગાાંધીનગર 

 સવે ભજલ્લા કલેક્ટરશ્રી / સવે ભજલ્લા ભવકાસ અભધકારીશ્રી 
 એકાઉન્ટન્ટ જનરલશ્રી, અમદાવાદ/ રાજકોટ 

 ભનવાસી ઓદડટ અભધકારીશ્રી, ગાાંધીનગર/ અમદાવાદ 

 પગાર અને દહસાબી અભધકારીશ્રી અમદાવાદ/ ગાાંધીનગર 

 ભજલ્લા ભિજોરી અભધકારીશ્રી, ગાાંધીનગર 

 ભસલેક્ટ ફાઇલ 

___________________________ 

+ પત્ર દ્વારા 
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પદ્વરિષ્ટ-૧૮ 

જાહેરનામાનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૫)) 

 

 

(ગુજરાિ સરકારના રાજ્યપત્રના િાગ ........................ભવિાગ  

..........................................માાં પ્રભસદ્ધ કરવુાં.) 

 

ગુજરાિ સરકાર 

............ભવિાગ, 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર. 

િારીખ 

 

જાહેરનામુ 

ક્રમાાંક :  

 .................................... ની કલમ ...........થી આપવામાાં આવેલ સત્તાની રૂએ  

 (કાયદા/ વૈધાભનક ભનયમનુાં નામ દશાશવવુ)  

      ....................................................................(જરૂરી ભવગિો દશાશવવી) 

 

ગુજરાિના રાજ્યપાલશ્રીના હુકમથી અને િેમના નામે, 
                                                                                 

                       

                               સરકારના સભચવ/ નાયબ સભચવ/ ઉપસભચવ 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૧૯ 

િેરાનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૬)) 

 

નાં. .................... 

..........................ભવિાગ, 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર. 

િારીખ 

 

માદહિી/જરૂરી કાયશવાહી/અભિપ્રાય  અથવા ભનકાલ, વગેરે સારૂ રવાના.   

 

પ્રભિ,  

............ 

............. 
 

ક.ખ.ગ. 

સેક્શન અભધકારી, 

.............ભવિાગ. 

ગુજરાિ સરકાર. 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૨૦ 

સ્મૃવતપત્રનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૭)) 

 

સ્મૃવતપત્ર         નાં. .................... 

..........................ભવિાગ, 

સભચવાલય, ગાાંધીનગર. 

િારીખ 

 

પ્રભિ,  

............ 

............. 

 

   ભવષય: ......................... 
 

શ્રીમાન,  

 

 આ ભવિાગના િારીખ ............. ના સામાનાાંકી પત્રના સાંદિશમાાં સુચનાનુસાર જણાવવાનુાં કે, માાંગેલ 

માદહિી હજુ સુધી અતે્ર મળેલ નથી. જ ેદદન ત્રણમાાં અચૂક મોકલી આપવી. આ બાબિે ભવલાંબ થયેથી િેની ગાંિીર 

નોંધ લેવામાાં આવશે/ આપવામાાં આવેલ સુચનાનો હજી સુધી અમલ કરવામાાં આવેલ નથી. જનેો અમલ હવે ત્રણ 

દદનમાાં કરી િેની અત્રે જાણ કરવી.   

ક.ખ.ગ. 

ઉપસભચવ, 

................ભવિાગ. 

ગુજરાિ સરકાર 

કચેરીનો ફોન નાંબર 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૨૧ 

અધન સરકારી પત્રનો નમૂનો-૧ 

(ફકરો- ૯૮(૮)) 

 

 

લખનાર અવધકારી      અ.સ.પત્ર ક્રમાંકીઃ ...................... 

નામ અને હોદ્દો        કિેરીનું નામીઃ .......................... 

        સરનામું:-  

        તારીખીઃ .................. 

 

 

સ્ નેહીશ્રી / િાઇશ્રી / બહેનશ્રી , 

 

.................................................. અાંગેના આ કચેરીના િા....................ના પત્રથી 

માગેલ માદહિી હજુ સુધી આપની કચેરી િરફથી મળેલ નથી. િેથી હવે આપ આ બાબિમાાં અાંગિ રસ લઇને જરૂરી 

માદહિી દદન-ર માાં મને અચુક મળી જાય િે રીિે મોકલવાની વ્ યવસ્ થા કરશો િો આપનો આિારી થઇશ.  

 કુશળ હશો.  
 

આપનો સ્ નેહાધીન, 

 

(ક. ખ. ગ. ) 

પ્રભિ  

શ્રી / શ્રીમભિ / સુશ્રી .................  

જ ેઅભધકારીને લખાયો હોય િેમનુાં નામ,  

હોદ્દો અને કચેરીનુાં નામ, સરનામુાં.  
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પદ્વરવિષ્ ટ- ૨૨ 

અધન સરકારી પત્રનો નમૂનો-૨  

(ફકરો –૯૮(૮) )   

 

લખનાર અવધકારી      અ.સ.પત્ર ક્રમાંકીઃ ...................... 

નામ અને હોદ્દો        કિેરીનું નામીઃ .......................... 

        સરનામું:-  

        તારીખીઃ .................. 
 

 

સ્ નેહીશ્રી / િાઇશ્રી / બહેનશ્રી,  
 

..................................................સાંદિે આપણી ચચાશ/િારીખ..........ની મુલાકાિ 
દરમ્યાનની ચચાશ/...........ની માાંગણી અ ન્વયે ..............પત્રથી દરખાસ્િ કરેલ છે./...............કચેરી X થી 
Y ને િબદીલ કરવા જણાવેલ છે. આ સાંદિે એક માસ કરિાાં વધુ સમય થયેલ હોવા છિાાં, આ ફાળવણી/ 
અમલવારી/િબદીલી પૂણશ થયેલ નથી. આથી, આ અાંગે આપ અાંગિ ધ્યાન આપી, િે અાંગેનો સત્વરે ભનણશય કરાવશો 
િો આપનો આિારી થઇશ.   

 

 કુશળ હશો.  
 

આપનો સ્ નેહાધીન, 

 

(ક. ખ. ગ. ) 

પ્રભિ  
શ્રી / શ્રીમભિ / સુશ્રી .................  
જ ેઅભધકારીને લખાયો હોય િેમનુાં નામ,  
હોદ્દો અને કચેરીનુાં નામ, સરનામુાં.  
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પદ્વરવિષ્ટ – ૨૩ 

કિેરી હુકમનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૯)) 

 

ક્રમાાંક ................  

..........................ભવિાગ, 

ગુજરાિ સરકાર,  

સભચવાલય, ગાાંધીનગર. 

િારીખ 

કિેરી હુકમ 

 

  ભવિાગમાાં શાખાઓ દ્વારા હાથ ધરવામાાં  આવિાાં ભવષયોની યાદીમાાં સભચવશ્રીએ નીચેના સુધારા 

માંજૂર કરેલ છે.  

ક.ખ.ગ. 

સેક્શન અભધકારી/ઉપસભચવ, 

.............ભવિાગ 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૨૪ 

અખબારી યાદીનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૯૮(૧૦)) 

 

માદહિી ભનયામકશ્રી,  

ગુજરાિ સરકાર,  

ગાાંધીનગર િરફથી.  
 

સદર રવાના: ૨૧ એભપ્રલ, ૨૦૨૨ 

  

સરકારી કચેરીમાાં કામગીરી માટે નીમેલી સભમભિ  
 

 

  સરકારી કચેરીમાાં કામગીરી અાંગેની નીભિની વિશમાન પદરપે્રક્ષ્યમાાં સમીક્ષા કરવા સારુાં  ગુજરાિ 

સરકારે સભચવશ્રી, વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગના અધ્યક્ષપણા હેઠળ એક સભમભિની રચના કરેલ છે. આ 

સભમભિ દ્વારા સરકારી કચેરીમાાં સરકારી અભધકારી/કમશચારીઓએ હાથ ધરવાની વહીવટી કામગીરીની હાલની 

પદ્ધભિમાાં યોગ્ય િે સુધારા કે સૂચનો સાથે સાંપૂણશ અહેવાલ સરકારશ્રીને રજૂ કરવામાાં આવનાર છે.  

     ..............................  
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પદ્વરવિષ્ ટ-ર૪ (ક) 

ઇ-મેઇલનો નમૂનો  

(ફકરો –૯૮(૧)(ગ)(૧૨)) 

 

To : us-artd3-gad@gujarat.gov.in  

cc:  ds-artd1-gad@gujarat.gov.in  

Sub: અરજદારશ્રી ક.ખ.ગ. ની િારીખ ૧૫.૦૮.૨૦૨૨ની ઉચ્ચિર પગાર ધોરણ મેળવવા અાંગેની રજુઆિ બાબિ  

શ્રીમાન,  

 ઉપરોક્િ ભવષય અ ન્વયે અરજદારશ્રી ક.ખ.ગ. ની િારીખ ૧૫.૦૮.૨૦૨૨ની ઉચ્ચિર પગાર ધોરણ 

મેળવવા  અાંગેની રજુઆિ અતે્ર મળેલ છે. જ ેરજુઆિની ભવષયવસ્િુ આપની કચેરીના કાયશક્ષેત્ર સાથે સાંકળાયેલ હોઇ, 

આ રજુઆિ ભબડાણમાાં શામેલ રાખી યોગ્ય િે કાયશવાહી અથે આપશ્રીને મોકલી આપવામાાં આવે છે. જ ેભવદદિ થવા 

ભવનાંિી છે. 

 આિાર સહ,  

 

અ.બ.ક. 

સેક્શન અભધકારી (વસુિાપ્ર-૧ શાખા), 

વહીવટી સુધારણા અને િાલીમ પ્રિાગ, 

સામાન્ય વહીવટ ભવિાગ, 

બ્લોક નાં-૭/૧, સરદાર િવન, 

ગાાંધીનગર-૩૮૨૦૧૦. 

કચેરીનો ફોન નાંબર  
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પદ્વરવિષ્ટ  -  ૨૮ 

ડોકેટ િીટ 

 (ફકરો- ૧૧૧(૪)) 

 

ભવષય:                                                                 ઈ ફાઈલ નાં.  

            ફાઈલ નાં.  

            ......................ભવિાગ 

            ......................શાખા  
 

સાંદિશ :  

પત્ર મળ્ા 
અંગેનો 

સમય અને 
તારીખ 

કોના તરફથી 
મળ્ું 

કોને 
મોકલવાનું 

છે? 

મોકલ્યા 
અંગેની 

તારીખ અને 
સમય 

જ ેતે કક્ષાએ કરેલ 
કાયનવાહીનો પ્રકાર 

નોંધ અને સુિના 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) 
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પદ્વરવિષ્ટ  -  ૨૯ 

તુમાર રજીસ્ટરનો નમુનો 

(ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

 

શાખા................................................  ભવિાગ ........................... 
 

અનુક્રમ 
નંબર 

વવષય 

કઇ કિેરીમાંથી 
આવેલ છે? 

તેનો નંબર અને 
તારીખ અથવા 

અરજદાર 
તરફથી મળલે 

પત્ર પરથી 
તુમાર િરુ 

કરવામાં આવેલ 
હોય તેની 
વવગત 

કોના તરફ 
મોકલ્યો ત ે
(કયા નંબર 

અને 
તારીખથી) 

કઇ 
તારીખ 
સુધીમાં 
જવાબ 

માંગેલ છે 

સ્મૃવતપત્ર 
પાઠવ્યા 
તારીખ 

જવાબ 
ક્યારે 

આવ્યો 

છેવટનો 
વનકાલ 
કયાનની 
તારીખ 

વવિેષ 
નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૩૦ 

કાયનપત્રકની માવસક તારીજનો નમૂનો 

 (ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

ભાગ-૧ 

 

ભવિાગ/ શાખા  
માહે ___________ અાંભિિ કાયશપત્રકની માભસક િારીજ 

નામ:-   

(૧) મદહનાની શરુઆિમાાં ભનકાલ બાકી રહેલ કાગળની સાંખ્યા-  

(૨) મદહના દરભમયાન મળેલ કાગળની સાંખ્યા-  

(૩) ભનકાલ માટેના કાગળોની સાંખ્યા (ક્રમ ૧+૨)-  

(૪) મદહના દરભમયાન ભનકાલ કરવામાાં આવેલ કાગળની સાંખ્યા- 

(૫) મદહનાન ેઅાંિે ભનકાલ બાકી રહેિા કાગળની સાંખ્યા (ક્રમ ૩-૪) િ ેપૈકી  

(ક) ૩ દદવસ સુધીના :-  

(ખ) ૩ થી ૭ દદવસ વચ્ચેના :-   

(ગ) ૭ થી ૧૫ દદવસ વચ્ચેના :-   

(ઘ) ૧૫ દદવસ થી ૧ મદહના  :- 

(ચ) ૧ મદહનાથી વધુ સમયના :-   

ભાગ  - ૨ 

પડતર તુમાર (અવેટ કેસો) ની વવગતો (માવસક) 

(૧) મદહનાની શરુઆિમાાં ભનકાલ બાકી િુમારની સાંખ્યા-  

(૨) મદહના દરભમયાન ઉમેરાયેલા િુમારની સાંખ્યા-  

(૩) ભનકાલ બાકી િુમારની કુલ સાંખ્યા (ક્રમ ૧+૨)-  

(૪) મદહના દરભમયાન ભનકાલ કરવામાાં આવેલ િુમારની સાંખ્યા- 

(૫) મદહનાને અાંિે ભનકાલ બાકી િુમારની સાંખ્યા (ક્રમ ૩-૪)   

(ક) બે વષશથી વધુ સમયના  -  

(ખ) એક  વષશ અને બે વષશની વચ્ચેના સમયના  -   

(ગ) છ માસ અને એક વષશની વચ્ચેના સમયના  -   

(ઘ) ત્રણ માસ અને છ માસની વચ્ચેના સમયના  -   

(ચ) ત્રણ માસ સુધીના  -  

  

ત્રણ માસથી વધુ સમય માટે િુમાર બાકી રહેવા માટેના કારણો  
 

નાયબ સેક્શન અભધકારીની સહી 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૩૧ 

વનકાલ બાકી કાયનપત્રક કેસની િાખા/ વવભાગની માવસક તારીજનો નમૂનો 

(ફકરો- ૧૧૩(૧૨) અને ૧૧૪) 

ભાગ-૧ 

ભવિાગ:  
શાખા:  
માહે ............................અાંભિિ કાયશપત્રક ભનકાલ બાકી કેસ/ ટપાલની માદહિી દશાશવિુાં પત્રક.  
 

િાખા/ 
કિેરી/ખાતાના 
વડા/વવભાગ. 

મદ્વહનાની 
િરૂઆતે 
વનકાલ  
માટેના 

કાગળની 
સંખ્યા 

મદ્વહના 
દરમ્પયાન 
મળેલ 

કાગળની 
સંખ્યા 

વનકાલ 
માટેના 

કાગળની કુલ 
સંખ્યા 
(કોલમ 
૨+૩) 

મદ્વહના 
દરમ્પયાન 

વનકાલ કરેલ 
કાગળની 
સંખ્યા 

મદ્વહના અંતે 
વનકાલ બાકી 

રહેતા 
કાગળની 
સંખ્યા. 

(કોલમ ૪-
૫) 

મદ્વહનાના અંતે વનકાલ બાકી રહેતા 
કાગળની વવગત. (કોલમ નં. ૬ પૈકી) 

૩ દ્વદવસ 
સુધીના 

વનકાલ બાકી 
કાગળની 
સંખ્યા 

૩ થી ૭ 
દ્વદવસ 

વચ્િેના 
વનકાલ બાકી 

કાગળની 
સંખ્યા 

૭ થી ૧૫  
દ્વદવસ 

વચ્િેના  
વનકાલ 
બાકી 

કાગળની 
સંખ્યા 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

         
 

ભાગ – ૧ (િાલુ) 

 

૧૫ દ્વદવસથી 
૧ મદ્વહના 

સુધીના વનકાલ 
બાકી કાગળની 

સંખ્યા 

૧ મદ્વહનાથી 
વધુ સમયના 

કાગળની 
સંખ્યા 

મદ્વહના દરમ્પયાન 
દ્વદવસ દીઠ 

નોટીંગ હેંડ દીઠ 
વનકાલની 
સરેરાિ 

નોટીંગ હેંડની 
મંજૂર સંખ્યા 

નોટીંગ હેંડની 
ખાલી  

જગ્યાઓની  
સંખ્યા 

મદ્વહના 
દરવમયાન રજા 
પર હોય તેવા 
નોટીંગ હેંડની 

સંખ્યા 

રીમાક્સન 

(૧૦) (૧૧) (૧૨) (૧૩) (૧૪) (૧૫) (૧૬) 

       

પ્રમાણપત્ર 

શાખામાાં ભનકાલ માટે બાકી રહેિા કેસ/કાગળની નોંધ ઉપર િારીજમાાં લખવામાાં આવી છે. અને શાખામાાં મળિી 
બધી ટપાલ /યુઓઆર/ ફાઇલ/ચાલુ ફાઇલ/ મુલિવી રાખેલ ફાઇલ અને બાંધ ફાઇલનુાં જાિ ભનરીક્ષણ (ફીઝીકલ 
વેરીફીકેશન) કરી આથી પ્રમાભણિ કરૂ છુ કે, કોઇ કેસ/ ફાઇલ/ ટપાલ/ કાગળ િારીજમાાં બિાવવાના રહી ગયેલ 
નથી. 
 

િારીખઃ         (શાખા અભધકારીનુ નામ અને સહી) 
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વનકાલ બાકી પડતર કેસની િાખા/ વવભાગની માવસક તારીજ 

ભાગ – ૨ 

 

ભવિાગ:  

શાખા:  

પડિર િુમાર (અવેટ કેસ)  

માહે ........................અાંભિિ પદરભસ્થભિએ ભનકાલ બાકી પડિર િુમાર (અવેટ કેસ) ની ભસ્થભિ દશાશવિુાં પત્રક.  

િાખા/ક
િેરી / 
ખાતાના 
વડા/ 
વવભાગ 

મદ્વહનાની 
િરૂઆતમાં 

પડતર તુમારની 
સંખ્યા 

મદ્વહના 
દરવમયાન 

મળેલા 
નવા 

તુમારની 
સંખ્યા 

કુલ પડતર 
તુમારની 
સંખ્યા 

(કોલમ ૨ 
+૩) 

મદ્વહના 
દરવમયાન 
વનકાલ 
કરેલ 

પડતર 
તુમારની 
સંખ્યા 

બાકી 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 
(કોલમ 
૪-૫) 

બાકી પડતર તુમારની વવગતો (કોલમ ૬ પૈકી) 

૩ માસ 
સુધીના 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 

૩ માસથી 
વધુ અને 
૬ માસથી 

ઓછા 
સમયના 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 

૬ માસથી 
વધુ અને 
૧  વષનથી 

ઓછા 
સમયના 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 

૧ વષનથી 
વધુ અને 
૨ વષનથી 
ઓછા 

સમયના 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 

૨ વષનથી 
વધુ 

સમયના 
પડતર 

તુમારની 
સંખ્યા 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) (૧૧) 

           

પ્રમાણપત્ર 

શાખામાાં ભનકાલ માટે બાકી રહેિા પડિર કેસની નોંધ ઉપર િારીજમાાં લખવામાાં આવી છે. અને શાખામાાં રહેલ પડિર 

કેસ/ ફાઇલનુ જાિ ભનરીક્ષણ (ફીઝીકલ વેરીફીકેશન) કરી આથી પ્રમાભણિ કરૂ છુ કે, કોઇ કેસ/ ફાઇલ િારીજમાાં 

બિાવવાના રહી ગયેલ નથી. 

 

િારીખઃ         (શાખા અભધકારીનુ નામ અને સહી) 
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પદ્વરવિષ્ટ- ૩૨ 

અવવવધસર સ્મૃવતપત્રનું રજીસ્ટર   

(ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

 

ક્રમ નં. ફાઈલ નં. વવષય કોને પૂછાણ કયુું વવિેષ નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) 

 

 

પદ્વરવિષ્ટ-૩૩ 

ભારત સરકાર પાસે વનકાલ બાકી રહેલા સરકારી પૂછાણની પદ્વરવસ્થવત દિાનવતું વવવરણ પત્રક 

 (ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

........................ ભવિાગ 

 

નંબર 

પત્ર 

વવષય 

ભારત 
સરકારના જ ે
મંત્રાલયમાં 

તુમાર વનકાલ-
બાકી હોય તેનું 

નામ 

જવાબ 
મળવાની 
અપેવક્ષત 
તારીખ 

મોકલવામાં 
આવેલ 

સ્મૃવતપત્રની 
તારીખ 

અવધકારીઓની 
વવિેષ નોંધ હોય 

તો 
નંબર તારીખ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

 

 

 

       

 

 

પદ્વરવિષ્ટ-૩૪ 

વવભાગમાં વનકાલ બાકી રહેતા ભારત સરકારનાં પૂછાણની પદ્વરવસ્થવત દિાનવતું વવવરણ પત્રક 

 (ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

 

............ભવિાગ.  
િારીખ..........૨૦  
 

ભારત સરકારના ંમંત્રાલયનું નામ 
અને તેના પત્રનાં નંબર અને 

તારીખ. 

વવષય 

વવભાગમાં 
મળ્ાની 
તારીખ 

અને ફાઈલ 
નંબર 

જવાબ 
મોકલવાની 

તારીખ 

વનકાલની 
કક્ષાઓ, જનેી 
પાસે તુમાર 

વનકાલ બાકી 
રહ્યો હોય તે 

બીજા 
વવભાગના 

અવધકારીઓ 

વનકાલ 
બાકી 

રહેવાનાં 
કારણો 

મોકલેલા 
સ્મૃવતપત્રની 

તારીખ 

વધુ વનકાલ 
માટે 

અવધકારીઓની 
સૂિનાઓ 

ક્રમ 
નંબર 

નંબર તારીખ 

ભારત 
સરકારના 
મંત્રાલયનું 

નામ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) (૧૧) 
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પદ્વરવિષ્ટ- ૩૫ 

બાકી કામની યાદીનો નમૂનો 

(ફકરો- ૧૧૩(૧૨)) 

 

અભધકારીનુાં નામ........................હોદ્દો_________ભવિાગ _________ 

માહે ……………………….. અાંભિિ બાકી કામની યાદી    

 

સાત દ્વદવસ સુધીના સાત દ્વદવસથી પંદર 
દ્વદવસ સુધીના 

પંદર દ્વદવસથી  
ઉપરના 

કુલ વવિેષ નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) 

 

િારીખ  
 

 

સહી-  
હોદ્દો-  

 

 

પદ્વરવિષ્ટ- ૩૬ 

જુદા જુદા પ્રકારનાં પડતર સંદભનની સમીક્ષા માટેનંુ પત્રક 

 (ફકરો- ૧૧૯(૨)(૨.૬)) 

 

બાબતનો 
પ્રકાર 

૦૧/૦૪/
....... 

 ની 
વસ્થવતએ 

કુલ 
પડતર 

સંદભન 

૦૧/૦૪/
....... 
પછી 

તપાસની 
તારીખ 
સુધી 
મળેલ 
સંદભન 

તપાસની 
તારીખે 

કુલ 
પડતર 
સંદભન 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૩૦ દ્વદવસ 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

૩ માસ કરતાં 
વધુ સમયથી 

પડતર 
સંદભન 

૬ માસ કરતાં 
વધુ સમયથી 

પડતર 
સંદભન 

૧ વષન 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 
MP/MLA 

સાંદિશ  
        

GOI સાંદિશ         

PG Portal 

સાંદિશ 
        

PMO સાંદિશ         

CM Office 

સાંદિશ 
        

અન્ય ટપાલ          
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પદ્વરવિષ્ ટ-૩૭ 

િાખા વનરીક્ષણ સંદભે વપ્ર-ઈન્સ્પેક્િન નોંધનો નમૂનો 

 (ફકરા- ૧૧૫(૩)) 

 

(A) વહીવટી બાબતો 
(a) 

બાબતનો પ્રકાર 

૦૧/૦૪/ 

....... ની 

વસ્થવતએ 
કુલ પડતર 

સંદભન 

૦૧/૦૪/ 

....... 
પછી 

તપાસની 
તારીખ સુધી 
મળેલ સંદભન 

તપાસની 
તારીખે કુલ 

પડતર 
સંદભન 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૩૦ દ્વદવસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૩ માસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૬ માસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૧ વષન 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

MP/MLA 

સાંદિશ  
        

GOI સાંદિશ         

PG Portal 

સાંદિશ 
        

CM Office 

સાંદિશ 
        

અન્ય 
પ્રકારની 
ટપાલ 

        

(b)  િાખા હસ્તકની ફાઇલની વવગતો: 

ક્રમ િાખા 

પખવાદ્વડયા/માસની 

િરૂઆતમાં બાકી 

કેસ/ તુમારની 

સંખ્યા 

પખવાદ્વડયા/માસ 

દરવમયાન નવા 

ઉમેરાયેલા કેસ/ 

તુમારની સંખ્યા 

કુલ 

તુમાર/ 

પડતર 

કેસો 

પખવાદ્વડયા/ 

માસની 

દરવમયાન 

વનકાલ કરેલ 

તુમાર/ 

પડતર 

કેસની સંખ્યા 

પખવાદ્વડયા/માસને અંતે બાકી રહેલ તુમાર/કેસની વવગત 

બે 

વષનથી 

વધુ 

સમયના 

એક વષન 

અને બે 

વષન 

વચ્િેના 

સમયના 

૧ વષન 

અને ૬ 

માસ 

વચ્િેના 

સમયના 

૬ માસ  

અને ૩ 

માસ 

વચ્િેના 

સમયના 

૩ માસ 

સુધીના 

કુલ 

બાકી 

વવિેષ 

નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) (૧૧) (૧૨) (૧૩) 

             

(B) નાણાકીય બાબતો  

બજટે સદર 

કોલમ ૧ માં દિાનવેલ બજટે 
સદર હેઠળ મજૂંર થયેલ બજટે 

જોગવાઇ (રૂ. લાખમાં) 

કોલમ ૧ માં દિાનવેલ બજટે 
સદર હેઠળ  થયેલ 

અનુદાનની ફાળવણી (રૂ. 
લાખમાં) 

કોલમ ૧ માં 
દિાનવેલ બજટે 

સદર હેઠળ થયેલ 
ખિન (રૂ. લાખમાં) 

(૧) (૨) (૩) (૪) 
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a. એ.જી. કચેરી સાથે દહસાબ મેળવણાં છેલે્લ કઇ િારીખે થયેલ છે? :  

b. કેન્દ્ર પુરસ્કૃિ યોજનાઓ કેટલી છે? કેટલી યોજનાઓના ગિ િારીખ ૩૧ માચશ 
અાંભિિ સમયના ઉપયોભગિા પ્રમાણપત્ર બાકી છે? 

 

(C) કોટન ને લગતી બાબતો  

a. હાઇકોટન  / સુપ્રીમકોટનને લગતી બાબતો  

૧. કુલ પડિર કેસની સાંખ્યા :  

૨. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ થયેલ છે? :  

૩. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ બાકી છે? :  

૪. પડિર કેસ પૈકી કેટલા કેસમાાં એદફડેભવટ કરવાની  રહેિી નથી?:  

૫. નાણાાંકીય બાબિ સાંકળાયેલ હોય િેવા કેસમાાં સાંકળાયેલ  કુલ 
રકમ : 

 

૬. ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાંિુ અમલવારી કે અપીલનો ભનણશય 
બાકી હોય િેવા કેસની સાંખ્યા : 

 

૭. અપીલ કે અમલવારી સાંદિે કાયદાકીય અભિપ્રાય માટે 
સરકારના ભવિાગ અથવા કાયદા ભવિાગમાાં દરખાસ્િ પડિર 
હોય િેવા કેસની સાંખ્યા: 

 

 

(D) ઓદ્વડટ પેરા  

a) એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ હાફ 

માભજશન અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો : 

b) એ.જી./સ્થાભનક િાંડોળ દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ 

ઓદડટ પેરા અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો  

c) હાફ માભજશન/ઓદડટ પેરાના વેદટાંગ સાંદિે એ.જી. 

કચેરી/સ્થાભનક િાંડોળ પાસે પડિર કેસોની ભવગિ  

(E) અગાઉના શાખા ભનરીક્ષણમાાં ધ્યાને આવેલ ગાંિીર ક્ષભિ / ત્રુદટઓ બાબિે કરાયેલ સુચનોની અને િે સાંદિે 

લીધેલ પગલાાંઓની ભવગિ કચેરીના આગામી ભનરીક્ષણના સમયે આ સાથે ભબડાણમાાં આપવાનુાં રહેશે. 
 

 

 

સ્થળ :  .............................   શાખાના વડાનુાં નામ: 

............................... 

િારીખ: .............................   શાખાના વડાનો હોદ્દો: 

............................... 

      શાખાના વડાની સહી: ............................... 
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પદ્વરવિષ્ટ-૩૮ 

િાખા વનરીક્ષણનો નમૂનો 

(ફકરો- ૧૧૫) 

ભાગ-૧ 

ભવિાગ - 

શાખા - 

 

ભનરીક્ષણ થનારી શાખાના સેક્શન અભધકારીશ્રીએ ભનરીક્ષણ શરૂ થિાાં પહેલાાં જાિે િરવુ અને ઉપસભચવશ્રી 
/ નાયબ સભચવશ્રીએ  ચકાસણી કરવી. 

(૧) (ક) છેલ્લા ભનરીક્ષણની િારીખ : 

(ખ) હાલના ભનરીક્ષણની િારીખ : 

(૨) અગાઉ ભનરીક્ષણ વખિે આપવામાાં આવેલ સૂચનાઓનો અમલ કરવાનુાં બાકી હોય િેના કારણો સાથેની 
ભવગિ નીચે જણાવેલ નમૂનામાાં િરી રજૂ કરવી. 

 

ક્રમાંક                       વવગત બાકી રહેવાનંુ કારણ 

(૧) (ર) (૩) 

   

(૩)   ભનરીક્ષણની િારીખે e-sarkar/Intigrated Workflow Management System 2.0 માાં િારીજ-  

૩.૧ e-Tappal, Tappal નો પડિર રીપોટશ  (Aging Profile સાથે) મેળવવો. 

૩.૨ MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, CM Office સાંદિશ પૈકી યાદભચ્છક રીિે ૩-૪ બાબિો 

જોઇ િેનુાં વગીકરણ યોગ્ય વગશમાાં કરેલ છે કે કેમ િ ેચકાસવુાં.    

૩.૩ Online Application પરથી પડિર ફાઇલ(Aging Profile સાથે) રીપોટશ  ધ્યાને લઇ  ફાઇલ અને 

ટપાલની સરેરાશ ભનકાલની ચકાસણી કરવી.  

૩.૪ ૧ માસથી વધુ સમયથી પડિર ફાઇલ/ટપાલ પૈકી ૨-૩ ફાઇલ/ટપાલ લઇ મુદ્દાઓની ચચાશ કરી, 

જરુરી સુચનાઓ આપવી. િેના પર કરવાની થિી કાયશવાહી અાંગે માગશદશશન આપવુ.     

૩.૫ KWP (Keep With Papers) પ્રકારની ટપાલ પૈકી ૫-૭ ટપાલ જોઇ િ ેટપાલ માટે KWP ભનણશય 

યોગ્ય છે કે કેમ િેની સમીક્ષા કરવી.  

૩.૬ Online RTI Module માાં માદહિીની અરજી કે જમેાાં ૩૦ દદવસની મુદિ પુણશ થયેલ હોવા છિાાં માદહિી 

આપવાની બાકી છે, િેવી અરજીઓની સમીક્ષા કરી માગશદશશન આપવુાં.  

*  ઉક્િ મુદ્દાઓ પરત્વે જ્યાાં કામગીરી Online નદહ પરાંિુ મેન્યુઅલ કરવામાાં આવિી હોય િો, ત્યાાં દફભઝકલ 

ફાઇલ/ટપાલ પરથી ચકાસણી કરવી.     
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૩.૭     પડિર સાંદિો-  

બાબતનો 
પ્રકાર 

૦૧/૦૪/ 

....... 

ની 
વસ્થવતએ 
કુલ પડતર 

સંદભન 

૦૧/૦૪/ 

....... 

પછી 
તપાસની 
તારીખ 
સુધી 
મળેલ 
સંદભન 

તપાસની 
તારીખે 

કુલ 
પડતર 
સંદભન 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૩૦ દ્વદવસ 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૩ માસ 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૬ માસ 
કરતા ંવધુ 
સમયથી 
પડતર 

સંદભન 

૧ વષન 
કરતાં વધુ 
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

MP/MLA 

સાંદિશ  
        

GOI સાંદિશ         

PG Portal 

સાંદિશ 
        

PMO 

સાંદિશ 
        

CM 

Office 

સાંદિશ 

        

અન્ય 
ટપાલ  

        

 ઉક્િ િમામ ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૪) શાખાનુાં દફિર : 

(ક) શાખાની દફિરે થયેલી અને શાખામાાં રાખેલી ફાઈલ વ્યવભસ્થિ ગોઠવેલી છે કે કેમ િેમજ 
ફાઇલ/ટપાલ સરળિાથી શોધી શકાય છે કે કેમ?  

(ખ)     શાખામાાંથી થયેલ હુકમો ઠરાવો વગેરેની વધારાની નકલ યોગ્ય રીિે ગોઠવેલી છે કે કેમ? 

(ગ) (૧) શાખાના પસાંદ કરેલ હુકમ / સ્થાયી હુકમની ફાઈલ અદ્યિન છે ? આવી ફાઈલની કુલ સાંખ્યા ક્રોસ 
રેફરન્સ કરીને રાખેલ છે કે કેમ ?  

(ર) શાખા કામને લગિી સ્થાયી હુકમની ફાઈલમાાં બધા ભવિાગના સાંબાંભધિ હુકમ મેળવીને અદ્યિન 
રાખવામાાં આવી છે કે કેમ ? 

(ઘ) જૂની ભસલેકટ ફાઈલ બરાબર જાળવેલી અને િરિ મળી આવે િેમ મૂકેલી છે ? 

(ચ) કચેરી કાયશપદ્ધભિના પદરભશષ્ટ્-૯ મુજબ ફાઈલનુાં પત્રક રાખેલ છે ? 

ઉક્િ િમામ ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૫) દફિર વગીકૃિ કયાશ પછી દફિર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોય િેવી ફાઇલની સાંખ્ યા (કોઇ પણ બે ફાઇલ 
યાદભચ્છક રીિે ચકાસવી)     
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કિેરી 
હસ્તકની 
જીવંત 

ફાઇલની 
સંખ્યા 

વગીકરણ 
કરવાની થતી 

હોય તેવી 
ફાઇલની 
સંખ્યા 

વગીકરણ મુજબની સંખ્યા 
નાિ કરવાપાત્ર 
અને બાકી તેવી 
ફાઇલની સંખ્યા 

રેકડન  રૂમમાં જમા 
કરાવવાની બાકી 

હોય તેવી 
ફાઇલની સંખ્યા 

ક (A) ખ(B) 
ખ-૧ 
(B-1) 

ગ (C) ઘ (D) 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

         

(૬) શાખા હસ્િક જો કોઇ બેંક ગેરાં ટી, દફક્સ દડપોભઝટ રાખવામાાં આવિી હોય િો િેનુાં મેળવણાં કરવુાં અને મુદ્દિ 
પુરી થવાની િારીખ અને રકમની ભવગિ કોષ્ટ્કમાાં આપવી. 

ક્રમ બેંક ગેરંટી/ દ્વફક્સ દ્વડપોવઝટ નંબર  બેંક ગેરંટી/ દ્વફક્સ 
દ્વડપોવઝટ રકમ  

બેંક ગેરંટી/ દ્વફક્સ દ્વડપોવઝટ મુદ્દત 
પૂરી થવાની તારીખ 

    

ઉક્િ ક્રમ ૫ અને ક્રમ ૬ની ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૭) હાઇકોટશ  કેસ  

ક્રમ 

 

કેસ 
નંબર 
તથા 

કેસનો 
પ્રકાર 

વપદ્વટિનરનું 
નામ/ 
વવગત 

સામાવાળાનું 
નામ/ વવગત 
(રીસ્પોન્ડન્ટનું 

નામ) 

કેસની ટંૂકી 
વવગત 

પેરાવાઈઝ 
રીમાક્સન 
કયાન છે કે 

કેમ ? 
ક્યારે ? 

એદ્વફડેવવટ 
ફાઈલ કરેલ 
છે કે કેમ ? 
ક્યારે ? 

કેસ છેલે્લ 
ક્યારે બોડન  
પર આવેલ 
હતો? તેની 

તારીખ 
તથા 

હુકમની 
ટંૂકી વવગત 

જ ેતે 
સરકારી 

વકીલશ્રી/ 
મદદનીિ 
સરકારી 
વકીલ/ 

એપીપીનું 
નામ અને  
મોબાઈલ 

નંબર 
વવગેરે 

નામ. કોટન  
કોઈ 

વિગાળાનો 
હુકમ વવગેરે 
પાસ કયો 

હોય તો તેની 
તથા તેના 
અમલની 

ટંૂકી વવગત 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 

          

 (૮) સુભપ્રમકોટશ  કેસ  

ક્રમ 

 

કેસ 
નંબર 

વપદ્વટિનરનું 
નામ/ 
વવગત 

સામાવાળાનું 
નામ/ વવગત 
(રીસ્પોન્ડન્ટનું 

નામ) 

કેસની ટંૂકી 
વવગત 

પેરાવાઈઝ 
રીમાક્સન 
કયાન છે કે 

કેમ ? 
ક્યારે ? 

એદ્વફડેવવટ 
ફાઈલ 

કરેલ છે કે 
કેમ ? 

ક્યારે ? 

કેસ છેલે્લ 
ક્યારે બોડન  
પર આવેલ 
હતો? તેની 

તારીખ 
તથા 

હુકમની 
ટંૂકી વવગત 

નામ. સુપ્રીમ 
કોટનના 

સરકારશ્રીની 
પેનલ પરના 
કાઉન્સીલ/ 

સ્પે.કાઉન્સીલ 
વનમાયેલહોય 

તો તેમનું 
નામ, 

મોબાઈલ 
નંબર વવગેરે 

નામ. કોટન  
િારા 

વિગાળાના 
હુકમ થયેલ 

હોય તો 
તેનોઅમલ 
કરવાનો 

બાકી છે કે 
કેમ ? તેની 

વવગત 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 
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 જ ેકેસોમાાં દાવાની ભકાંમિ વધુ હોય અથવા નામ. હાઇકોટશના જ ેકેસોમાાં સોગાંધનામુાં બાકી હોય, િેની સમીક્ષા 

કરી સુચના આપવી.  

 કોટશ  કેસની બાબિને ટોચ અગ્રિા આપી ત્વદરિ હાથ પર લેવી, સમયસર િેનુાં ફોલો અપ લેવુાં.  

ઉક્િ િમામ ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૯) માનવ સાંસાધન સાંચાલન 

(૯.૧) શાખા જ ેસાંવગો માટે સાંવગશ સાંચાલન કરે છે, િેના માટેની ભવગિ :- 

ક્રમ 
કેડર/ 

જગ્ યાનું નામ 

ભરતી વનયમો 
ઘડવામાં આવેલ 

છે? જો હા તો  
સરકારના કયા 

હુકમો િારા 
ઘડવામાં 

આવેલા છે? 

ભરતી 
વનયમો ક્યારે 
બનાવવામાં 
આવેલ છે? 

રોસ્ટર 
રજીસ્ટર  

સક્ષમ કક્ષાએ 
પ્રમાવણત 
કરાવેલ છે? 

છેલ્લે સંવગનમાં 
સીધી ભરતી 
ક્યારે થયેલ 

છે? 

છેલ્લે બઢતીની 
DPC ક્યારે 

થયેલ ? 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) 

       

(૯.૨)   સીધી િરિીની જગ્યાઓ િરવા માટેના માાંગણાપત્રક મોકલવામાાં આવેલ છે કે કેમ? જો ન મોકલવામાાં 
આવેલ હોય િો િેના કારણોની સમીક્ષા કરી યોગ્ય સુચના આપવી.  

(૯.૩) જ ેસાંવગશના િરિી ભનયમો ઘડવાના બાકી હોય અથવા િરિી ભનયમો અદ્યિન કરવાની જરુદરયાિ જણાય 
િો િે અાંગે સુચનાઓ આપવી.  

(૯.૪) બઢિી આપવાના ભકસ્સાઓમાાં ભવલાંબના કારણોની સમીક્ષા કરી િ ેઅાંગેની સુચના આપવી.   

(૯.૫) સરકારની પ્રવિશમાન સુચના મુજબ સાંવગશવાર પ્રવરિા યાદી િૈયાર કરેલ છે? 

(૯.૬) પ્રવરિા યાદી અદ્યિન કરવામાાં આવેલ છે? 

ઉક્િ િમામ ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૨૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૨૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૧૦) યોજનાકીય કામગીરી સાંદિ ેમાળખાકીય વ્યવસ્થાની સમીક્ષા 

(૧૦.૧) શાખા દ્વારા રાજ્ય કક્ષાની કોઇ નીભિનુાં અમલીકરણ થિુાં હોય િો િે નીભિની મુદિ કેટલી છે?   

(૧૦.૨) મુળ નીભિ પુણશ થવાની હોય અથવા પુણશ થયેલ હોય િો િેની અસરકારકિા માટે મુલ્યાાંકન અહેવાલ િૈયાર 

કરાવેલ છે? િેના અનુસાંધાને કોઇ પગલાાં લીધેલ છે?  

(૧૦.૩) શાખા હસ્િક કુલ કેટલી યોજનાઓ છે? નવી અને ચાલુ બાબિોની સમયસર માંજુરી મેળવેલ છે? 

(૧૦.૪) શાખા દ્વારા કેન્દ્ર પુરસ્કૃિ યોજનાઓની કામગીરી કરવામાાં આવિી હોય િો િ ેયોજનાઓના ઉપયોભગિા 
પ્રમાણપત્ર વષશ દરભમયાન મેળવેલ છે? જો ઉપયોભગિા પ્રમાણપત્ર મેળવવાના બાકી હોય િો િે અાંગેના 
કારણોની નોંધ કરવી.  
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રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૧૧) પડિર પેન્શન કેસોની ભવગિ  

ક્રમ 
કમનિારીનું 

નામ 

વનવૃવત્તની 
તારીખ 

વનવૃવત્તનું 
કારણ 

પેન્ િનના 
કાગળ 

બનાવવાની 
અંવતમ 
તારીખ 

પેન્િનના 
કાગળ 

બનાવ્યાની 
તારીખ 

 

પેન્ િન 
મંજૂર 

થયાની 
તારીખ 

જો કોઇ 
તબકકે 
વવલંબ 

થયો હોય 
તો તેનાં 
કારણો 

વવિેષ 
નોંધ 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

         

(૧૧.૧) પ્રાથભમક િપાસ 

ક્રમ 
કુલ પડતર કેસની 

સંખ્યા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષન ૨ વષન ૫ વષન ૫ વષનથી ઉપર 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

        

(૧૧.૨) ખાિાકીય િપાસ 

ક્રમ કુલ પડતર કેસની 
સંખ્યા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષન  ૨ વષન  ૫ વષન ૫ વષનથી ઉપર 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

        

(૧૧.૩) િકેદારી આયોગ િરફથી થયેલ િલામણના કેસ  

ક્રમ 
કુલ પડતર કેસની 

સંખ્યા 

Aging Profile 

૩ માસ ૬ માસ ૧ વષન ૨ વષન ૫ વષન ૫ વષનથી ઉપર 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

        

(૧૧.૪) કોઇ અભધકારી/કમશચારી લાાંબા સમયથી કચેરીમાાંથી અનભધકૃિ રીિે ગેરહાજર હોય િો િેવા કેસોની સમીક્ષા 
અને સુચન 

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૧૨) ઓદડટ ભવષયક બાબિ 

(૧૨.૧)  એ.જી. દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ હાફ માભજશન અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો  

(૧૨.૨) એ.જી.દ્વારા ઉપભસ્થિ થયેલ ઓદડટ પેરા અાંગે પડિર રહેલ ખુલાસાની ભવગિો  

 (૧૨.૩) હાફ માભજશન/ઓદડટ પેરાના વેદટાંગ સાંદિ ેએ.જી. કચેરી પાસે પડિર કેસોની ભવગિ  

(૧૨.૪) એ.જી. કચેરી દ્વારા અહેવાલમાાં દશાશવેલ ગાંિીર ગેરરીભિને લગિા ફકરાનુાં વાાંચન અને લીધેલ પગલાાં 
ધ્યાને લઇ આપવાની સૂચના 

(૧૨.૫) જાહેર દહસાબ સભમભિને પ્રત્યુત્તર પાઠવવાનો બાકી હોય િેની ભવગિ 
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ઉક્િ ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગણુ)  

(૧૩) શાખાના વ્યવસ્થાપન બાબિ 

(૧૩.૧) કચેરીનુાં પદરસર સ્વચ્છ અને સુઘડ છે કે કેમ? 

(૧૩.૨) નાગદરકો માટે જરુરી માદહિી પુરી પાડિા દડસ્્લે બોડશ  અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ? 

(૧૩.૩) શાખા હસ્િકની સાધન સામગ્રીની ભનયિ રજીસ્ટર માાં ભનિાવણી કરેલ છે કે કેમ?  

(૧૩.૪) શાખા દ્વારા ભબન જરૂરી સાધન-સામગ્રીના ભનકાલ અાંગેનુાં આયોજન થયેલ છે? (ભબન 
ઉપયોગી ફભનશચર, આઇ.ટી. ઉપકરણો, વાહનો, શાખા દ્વારા કરવામાાં આવેલ અન્ય 
ખરીદી)  

(૧૩.૫) શાખામાાં ફાઇલ િેમજ કાગળ વ્યવભસ્થિ ગોઠવેલ છે કે કેમ?  

(૧૩.૬) શાખા/પ્રિાગની વેબસાઇટ પર શાખા હસ્િકના ભવષયો, ઠરાવો, પદરપત્રો, જાહેરનામા, 
યોજનાઓ, સાંપકશ  ભવગિો વગેરે માદહિી અદ્યિન ભસ્થભિમાાં છે કે કેમ? 

(૧૪) શાખા હસ્િકના ખાિાના વડા કે િાબાની કચેરીઓનુાં ભનરીક્ષણ કરી િેનો અહેવાલ સાદર કરેલ છે 
કેમ?  

ઉક્િ ક્રમ ૧૩ અને ક્રમ ૧૪ની ભવગિે ચકાસણી કરી ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ૧૦ માાંથી ગુણ આપવાના રહેશે.  

રેદટાંગ(૧૦ માાંથી મેળવેલ ગુણ)  

(૧૫) શાખાના કોઈ પ્રશ્નો હોય િો િેની નોંધ જુદા કાગળ ઉપર આ સાથે આપવી . 

 

િારીખ :                   સેક્શન અભધકારીશ્રીની સહી 

                                                                                                              
.................. ભવિાગ 

   

 

   

 

 

 

  

૮૦ થી ૧૦૦ વચ્ચેના ગુણ A 

૬૦ થી ૮૦ વચ્ચેના ગુણ B 

૪૦ થી ૬૦ વચ્ચેના ગુણ C 

૪૦ થી નીચેના ગુણ D 
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ભાગ - ર 

ઉપરના િાગ-૧ની ભવગિો બરાબર હોવાની ચકાસણી કરી લીધા પછી ભનરીક્ષણ કરનાર ઉપસભચવશ્રી/નાયબ 
સભચવશ્રીએ આ િાગ જાિે િરવો :- 

(૧) િાગ-૧ની ભવગિોની ચકાસણી કરી જરૂરી સૂચનાઓ િાગ-૧ના પત્રકમાાં િથા િાગ-રના સાંબાંભધિ પ્રશ્નો 
સામે લખવી. 

(ર) શાખાના નાયબ સેક્શન અભધકારીના ટેબલ ભનરીક્ષણના અહેવાલો િપાસી કામ અાંગે સૂચનાઓ લખવી. 

(૩) શાખાનુાં અવરજવર પત્રક બરાબર રાખવામાાં આવેલ છે? 

(૪) સેક્શન અભધકારીશ્રી પોિાની ભનયિ કામગીરી / ફરજો બરાબર બજાવે છે કે કેમ ? પડિર આરટીઆઇ 
અરજીઓની સમીક્ષા કરવી.    

(૫) નાયબ સેક્શન અભધકારીના દફિર ભનરીક્ષણ કયાશની ભવગિ જોઈ િે ઉપર રીમાકશસ આપવા. 

(૬) ડાયરી, ફાઈલ રજીસ્ટર, વગીકરણ િથા ભસલેકટ ફાઈલોની કામગીરી ઠરાવેલી રીિે થાય છે કે કેમ િે િપાસવુાં 
અને કામગીરીની સમીક્ષા કરવી. 

(૭) શાખાની ભનયિ થયેલ ખાસ કામગીરી બરાબર થયેલ છે કે કેમ ? આ ખાસ પ્રકારની હોય િો િે અાંગેની નકકી 
થયેલ પ્રશ્નોત્તરી િરેલી છે ? હા/ના િરી હોય િો સામેલ કરવી. 

(૯) ભવશેષ સૂચનો : 

૧. 

ર. 

૩. 

૪. 

 

 

િારીખ :        ભનરીક્ષણ અભધકારીની નામ, સહી અને હોદ્દો  

 

 (*  ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનરીક્ષણને અાંિે બધા પૃષ્ઠ પર ટૂાં કી સહી કરી પ્રમાભણિ કરવાનુાં રહેશે.)  
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પદ્વરવિષ્ટ – ૩૯ 

નાયબ સેક્િન અવધકારીના દફતર (ટેબલ) વનરીક્ષણનો નમૂનો 

(ફકરો- ૧૧૭(૧)) 

ભાગ-૧ 

                 નાયબ સેક્શન અભધકારીએ અગાઉથી આ િાગ િૈયાર કરી રજૂ કરવો. 

૧. સામાન્ય માદહિી : 

(ક) નાયબ સેક્શન અભધકારીનુાં નામ: 

(ખ) શાખાનુાં નામ: 

(ગ)   છેલ્લા ત્રણ ભનરીક્ષણોની િારીખો :  

 ૧. 

 ર. 

 ૩. 

(ઘ) આ શાખામાાં કયારથી કામ કરો છો ? 

(ચ) કયા ભવષયો સોંપાયેલા છે ? 

ર. છેલ્લા ભનરીક્ષણ સમયે આપેલ સૂચનાઓનો અમલ બાકી હોય િેની યાદી અને કારણો 

૩. ભનરીક્ષણની િારીખ ેe-sarkar/Intigrated Workflow Management System 2.0 માાં િારીજ-  

 ૩.૧ e-Tappal, Tappal નો પડિર રીપોટશ  (Aging Profile સાથે) મેળવવો. 

 ૩.૨ MP/MLA સાંદિશ, GOI સાંદિશ, PMO સાંદિશ, CM Office સાંદિશ પૈકી યાદભચ્છક રીિે  
૩-૪ બાબિો જોઇ િેનુાં વગીકરણ યોગ્ય વગશમાાં કરેલ છે કે કેમ િ ેચકાસવુાં.    

 ૩.૩ Online Application પરથી પડિર ફાઇલ્સ (Aging Profile સાથે) રીપોટશ  ધ્યાને લઇ 
ફાઇલ્સ અને ટપાલની સરેરાશ ભનકાલની ચકાસણી કરવી.  

૩.૩ ૧ માસથી વધુ સમયથી પડિર ફાઇલ/ટપાલ પૈકી ૨-૩ ફાઇલ/ટપાલ લઇ મુદ્દાઓની ચચાશ 
કરી, જરુરી સુચનાઓ આપવી. િેના પર કરવાની થિી કાયશવાહી અાંગે માગશદશશન આપવુ.     

૩.૪ KWP (Keep With Papers) પ્રકારની ટપાલ પૈકી ૫-૭ ટપાલ જોઇ િ ેટપાલ માટે KWP ભનણશય 
યોગ્ય છે કે કેમ િેની સમીક્ષા કરવી.  

૩.૫ Online RTI Module માાં માદહિીની અરજી કે જમેાાં ૩૦ દદવસની મુદિ પુણશ થયેલ હોવા છિાાં 
માદહિી આપવાની બાકી છે, િેવી અરજીઓની સમીક્ષા કરી માગશદશશન આપવુાં.  

* ઉક્િ મુદ્દાઓ પરત્વે જ્યાાં કામગીરી Online નદહ પરાંિુ મેન્યુઅલ કરવામાાં આવિી હોય િો, ત્યાાં 
દફભઝકલ ફાઇલ/ટપાલ પરથી ચકાસણી કરવી.     

૪. દફિર વગીકૃિ કયાશ પછી દફિર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોય િેવી ફાઇલની સાંખ્ યા (કોઇ પણ 
બે ફાઇલ યાદભચ્છક રીિે ચકાસવી) 

  (૪.૧) છેલ્લાાં છ માસની ટેબલની ગ અને ઘ વગશની જીવાંિ ફાઇલની સાંખ્યા 

 (૪.૨) દફ્િર ખાંડમાાં મોકલવાની બાકી હોય િેવી ટેબલની ક, ખ, ખ-૧ માાં વગીકૃિ થયેલ  
ફાઇલની સાંખ્યા  
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કિેરી 
હસ્તકની 
જીવંત 

ફાઇલની 
સંખ્યા 

વગીકરણ 
કરવાની 
થતી હોય 

તેવી 
ફાઇલની 
સંખ્યા 

વગીકરણ મુજબની સંખ્યા 
નાિ 

કરવાપાત્ર 
અને બાકી 

તેવી ફાઇલની 
સંખ્યા 

રેકડન  રૂમમાં 
જમા 

કરાવવાની 
બાકી હોય 

તેવી 
ફાઇલની 
સંખ્યા 

ક (A) ખ (B) 
ખ-૧  
(B-1) 

ગ (C) ઘ (D) 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

         

 

૫. પડિર સાંદિશની ભવગિ  
 

બાબતનો 
પ્રકાર 

વનરીક્ષણની 
તારીખ 

સુધી મળેલ 
સંદભન 

વનરીક્ષણની 
તારીખે 

પડતર સંદભન 

Aging Profile 

૧૫ દ્વદવસ 
કરતાં વધ ુ
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

૩૦ દ્વદવસ 
કરતાં વધ ુ
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

૩ માસ 
કરતાં વધ ુ
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

૬ માસ 
કરતાં વધ ુ
સમયથી 
પડતર 
સંદભન 

૧ વષન કરતાં 
વધ ુસમયથી 

પડતર 
સંદભન 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) 

MP/MLA 

સાંદિશ  
       

અ.સ. પત્ર         

GOI સાંદિશ        

PG Portal 

સાંદિશ 
       

PMO સાંદિશ        

CM Office 

સાંદિશ 
       

અન્ય ટપાલ        

૬. હાઇકોટશ  કેસ  

ક્રમ 

 

કેસ 
નંબર 
તથા 

કેસનો 
પ્રકાર 

વપદ્વટિનરનું 
નામ/ 
વવગત 

સામાવાળાનું 
નામ/ વવગત 
(રીસ્પોન્ડન્ટનું 

નામ) 

કેસની 
ટંૂકી 

વવગત 

પેરાવાઈઝ 
રીમાક્સન કયાન 
છે કે કેમ ? 
ક્યારે ? 

એદ્વફડેવવટ 
ફાઈલ કરેલ 
છે કે કેમ ? 
ક્યારે ? 

કેસ છેલે્લ 
ક્યારે 

બોડન  પર 
આવેલ 
હતો? 
તેની 

તારીખ 
તથા 

હુકમની 
ટંૂકી 

વવગત 

જ ેતે 
સરકારી 

વકીલશ્રી/ 
મદદનીિ 
સરકારી 
વકીલ/ 

એપીપીનું 
નામ અને  
મોબાઈલ 

નંબર વવગેરે 

નામ. કોટન  
કોઈ 

વિગાળાનો 
હુકમ વવગેરે 
પાસ કયો 

હોય તો તેની 
તથા તેના 

અમલની ટંૂકી 
વવગત 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 
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 ૭. સુભપ્રમકોટશ  કેસ  

ક્રમ 

 

કેસ 
નંબર 

વપદ્વટિનરનું 
નામ/ 
વવગત 

સામાવાળાનું 
નામ/ વવગત 
(રીસ્પોન્ડન્ટનું 

નામ) 

કેસની 
ટંૂકી 

વવગત 

પેરાવાઈઝ 
રીમાક્સન 
કયાન છે કે 

કેમ ? 
ક્યારે ? 

એદ્વફડેવવટ 
ફાઈલ કરેલ 
છે કે કેમ ? 
ક્યારે ? 

કેસ છેલે્લ 
ક્યારે 

બોડન  પર 
આવેલ 
હતો? 
તેની 

તારીખ 
તથા 

હુકમની 
ટંૂકી 

વવગત 

નામ. સુપ્રીમ 
કોટનના 

સરકારશ્રીની 
પેનલ પરના 
કાઉન્સીલ/ 

સ્પે.કાઉન્સીલ 
વનમાયેલહોય 

તો તેમનું નામ, 
મોબાઈલ નંબર 

વવગેરે 

નામ. કોટન  
િારા 

વિગાળાના 
હુકમ થયલે 

હોય તો તેનો 
અમલ 

કરવાનો બાકી 
છે કે કેમ ? 
તેની વવગત 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) (૧૦) 

          

૮. Arbitration કેસની ભવગિ (અધશન્યાભયક/ટર ીબ્યુનલ/લવાદી) 

૧. કુલ કેસની સાંખ્યા :-  

૨. જ ેકેસમાાં દાવો કરવામાાં આવ્યો હોય િેવા કેસમાાં કુલ રકમ :  

૩  Arbitrationનો ભનણશય આવી ગયેલ હોય પરાંિુ અમલવારી કે અપીલનો ભનણશય બાકી હોય િેવા કેસની 
સાંખ્યા:-  

૯. નાયબ સેક્શન અભધકારીન ેકોઈ મુશ્કેલી જરૂદરયાિ (કાયશસાંબાંધી) હોય િો િેની ટૂાં કી ભવગિ 

૧૦. નાયબ સેક્શન અભધકારીની કામમાાં ભનયભમિિા, સુઘડિા અાંગેનો અભિપ્રાય 

 

નાયબ સેક્શન અભધકારીની સહી  

િારીખ :  

                                                                                 િપાસણી અભધકારીની સહી 
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પદ્વરવિષ્ટ – ૩૯ (ક) 
વનરીક્ષણ અવધકારીએ વનરીક્ષણ કયાન બાદના સૂિન અંગેનો નમૂનો  

(ફકરો-૧૧૭(૧)) 
ભનરીક્ષણ અભધકારીએ દફિર/શાખા ભનરીક્ષણ બાદ આ પદરભશષ્ટ્માાં ભવગિો િરવી.  
ભાગ-૧ 
અભનયભમિિા, સાંવેદનશીલ બાબિો, સરકાર સાથે સાંકળાયેલ નાણાકીય બાબિોમાાં થયેલ ગેરરીભિની 

નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો કરવા. 
 

ગંભીર ગેરરીવત /ક્ષવત વનવારણના સુિનો/પગલાં 
 
 
 
 
 
 

 

  
ભાગ-૨ 
અન્ય અને વહીવટી કામગીરી અાંગે ધ્યાને આવેલ બાબિોની નોંધ કરી િેના ભનવારણ અાંગેના સૂચનો  
 

બાબતો ત્રુદ્વટઓ વનવારણ અંગેના સુિનો 
વહીવટી   

 
દહસાબી    

ટેક્સ અને  
અન્ય 
અગત્યની 
બાબિો  

  

કોટશ કેસ 
 

  

માનવ સાંસાધન 
સાંચાલન  

  

યોજનાકીય    
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બાબતો ત્રુદ્વટઓ વનવારણ અંગેના સુિનો 
ઓનલાઇન 
સેવાઓ  
 

  

ઑદડટ 
 

  

કચેરી 
વ્યવસ્થાપન 
 

  

ઑદફસ સ્ટોર 
અને ઇન્વેન્ટરી 

  

અન્ય  
 

  

 
ભાગ-૩ િાખાનું સવનગ્રાહી મૂલ્યાંકન: 
 

મૂલ્યાંકનને અંતે ૧૦ માંથી મેળવેલ સરેરાિ ગુણ મૂલ્યાંકનને અંતે મેળવેલ ગ્રેડ  
  

(* અત્રે મૂલ્યાાંકનને અાંિે ૧૦માાંથી મેળવેલ સરેરાશ ગુણ જો ૯-૧૦ માટે A ગ્રેડ, ૭-૮ ગુણ માટે  B ગ્રેડ, 

૫-૬ ગુણ માટે  C ગ્રેડ, ૩-૪ ગુણ માટે  D  ગ્રેડ િમેજ ૧-૨ ગુણ માટે  E ગ્રડે આપવાના રહેશે.)   

 

(*  ભનરીક્ષણ અભધકારીએ ભનરીક્ષણને અાંિે બધા પૃષ્ઠ પર ટૂાં કી સહી કરી પ્રમાભણિ કરવાનુાં રહેશે.)  

 

 

    ભનરીક્ષણ અભધકારીનુાં નામ: .......................................... 
    ભનરીક્ષણ અભધકારીનો હોદ્દો: ......................................... 

    ભનરીક્ષણ અભધકારીની સહી: ......................................... 
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પદ્વરવિષ્ટ-૪૦ 

વવભાગ/િાખા િારા વષન દરવમયાન યોજાયેલ સ્ટાફ બેઠકો અંગેનો વાવષનક અહેવાલ   

(ફકરો- ૧૧૯(૧)(૧.૭)) 

 

વવભાગ/િાખાનું નામીઃ 

વષન  

ક્રમ માસ 
બેઠકની 
તારીખ 

રજુ થયેલ 
મુદ્દાઓની/ 

પ્રશ્નોની 
સંખ્યા 

કોલમ-૪ 
પૈકી 

વનકાલ 
થયેલ 

મુદ્દાઓ/ 
પ્રશ્નોની 
સંખ્યા 

કોલમ-૪ 
પૈકી 

વનકાલ 
બાકી 

મુદ્દાઓ/ 
પ્રશ્નોની 
સંખ્યા 

વનકાલ થયેલ મુદ્દાઓ/ પ્રશ્નો 
પૈકી 

રીમાક્સન 

હકારાત્મક નકારાત્મક 

(૧) (૨) (૩) (૪) (૫) (૬) (૭) (૮) (૯) 

૧         

૨         
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પદ્વરવિષ્ટ-૪૧ 

િાખાનાં કમનિારી / અવધકારીઓની નવી વનમણૂંક / બદલીના પ્રસંગે અગત્યની બાબતોની તૈયાર કરવાની થતી 
ખાસ નોંધ 

(ફકરો- ૧૨૦) 

 

૧. સામાન્ય માદ્વહતી : 

(અ) હવાલો સોંપનાર કમશચારી/અભધકારીનુાં નામ અને હોદ્દો- 

(બ) હવાલો સોંપવાનુાં કારણ(બદલી/રજા/ભનવૃભત્ત) અને હુકમ નાંબર- 

(ક)  હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીનુાં નામ-  

 

૨. દફતરનો હવાલો સોંપતી વખત ેભરવાની વવગતો : 

(૧) નામ. હાઈકોટશ  / સુપ્રીમકોટશમાાં ચાલિા અગત્યના કેસોની માદહિી 

(૨) િારિ સરકાર સમક્ષ પડિર પ્રશ્નોની માદહિી 

(૩) િકેદારી આયોગના પડિર કેસોની માદહિી 

(૪) ખાિાના વડાની કચેરી / માંડળોના અગત્યના પડિર પ્રશ્નોની માદહિી  

(૫) અગત્યની પડિર ભનિી ભવષયક બાબિોની માદહિી  

(૬) અાંગિ કબજા/પસશનલ કસ્ટડીની ફાઇલ હોય િો િેની ભવગિો.  

(૭) ઑદડટમાાં ઉિા થયેલ ઓદડટ પારા, હાફ માભજશન કે ડર ાફ્ટ પારાનો જવાબ બાકી હોય િો િેની સાંખ્યા 
અને િેની યાદી. 

(૮) કચેરીને સાંબાંભધિ સામગ્રરી કે જનેી પ્રભિ આઇટમ ભકાંમિ રૂ. ૧૦,૦૦૦/- થી ઉપર છે િેના સ્ટોકની 
સાંપૂણશ ભવગિ અને િેની િૌભિક ચકાસણી. 

(૯) અગત્યના ટેન્ડરો / પ્રોજકે્ટને સાંબાંભધિ માદહિી  

(૧૦) શાખાની અન્ય કોઈ અગત્યની માદહિી    

 

હવાલો છોડનાર અભધકારીની સહી- હવાલો સાંિાળનાર અભધકારીની સહી- 

 

 

 
 

------------ 
 
 
 
 
 
 

સરકારી મધ્યસ્થ મુદ્રણાલય, ગાાંધીનગર. 
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