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हिर्णय घेण्याच्या प्रहियते अिुसरण्यांत यरे्ारी कायणपध्दती तसचे पयणवके्षर् व 
उत्तरदायीत्व प्रर्ाली  

 कोर्त्यािी हवषयाशी सबंहंित हिवदेि /अर्ण /पत्र /सदंर्ण (यापढेु उल्लेख फक्त सदंर्ण ) प्रथम 
टपाल आवक र्ावक हवर्ागात प्राप्त िोतो . 

 टपाल हवर्ागात प्राप्त झालेला सदंर्ा चा हवषय  ज्या कायासिाकडे असले त्या कायासिाकडे 
हचन्िांहकत िोऊि टपालामिूि सबंिंीत कायासिाकडे र्ातो.   

 सबंहंित कायासिाच ेप्रशासकीय अहिकारी /कायासि अहिक्षक टपालाच ेअवलोकि करुि तो 
सदंर्ण  त्या-त्या कायासिातील ज्या वरीष्ठ सिाय्यक , वहरष्ठ हलहपकांकडील हवषयांशी 
सबंिंीत असले त्यांिा हचन्िांहकत करुि सोपहवला र्ातो .   

 सबंहंित वहरष्ठ सिाय्यक/वहरष्ठ हलहपक आवश्यकतेिुसार त्या सदंर्ाबाबत वस्तसु्स्थतीदशणक 
हटप्पर्ी सादर करतात.अगर त्या सदंर्ाच्या हवषयाबाबत कािी माहिती अपहेक्षत असल्यास 
सबंिंीत प्राहिका-यांकडूि  ती माहिती मागहवर्ारे पत्र तयार करुि स्वाक्षरीसाठी ठेवले र्ाते.  
अगर शासि ककवा  अन्य प्राहिकरर्ास सदर सदंर्ण पषृ्ठांहकत करुि सादर करर्े तातडीच े
असल्यास तस ेपषृ्ठांकि पत्र तयार करुि स्वाक्षरीस्तव ठेवले र्ात.े   

 हटप्पर्ी ककवा पत्र स्वाक्षरीसाठी सबंहंित प्रकरर्  वहरष्ठ हलहपक /वहरष्ठ सिाय्यकांकडुि - 
कायासि अहिक्षक,  कायासि अहिक्षकांकडूि - प्रशासकीय अहिकारी , प्रशासकीय अहिका-
यांकडूि  - मखु्य प्रशासकीय अहिकारी,      मखु्य प्रशासकीय अहिका-यांकडूि   - 
सिसचंालक,  सिसचंालककडूि - सचंालक  अशा पध्दतीिे प्रवास करत.े  दरम्यािच्या 
टप्प्यात एखादया स्तरावर कािी चचा ककवा अहतहरक्त माहितीची आवश्यकता असल्यास व 
तसा शरेा िोंदहवल्यास त्या टप्प्यावर चचा  ककवा माहितीची पतूणता केली र्ाते.  

 र्थेे केवळ पषृ्ठांकि पत्र ककवा पत्रव्यविार अपहेक्षत आिे तेथे तात्काळ पत्रावर स्वाक्षरीकहरता 
सक्षम असलेल्या प्राहिका-यांच्या सिीिे पत्र हिगणहमत केल ेर्ात े.   



 शासिास सादर करावयाच्या प्रस्तावांच्या बाबतीत त्या त्या हवषयाशी सबंिंीत हियम व 
हिकषािुसार तपासर्ी करुि त्या प्रकरर्ी मान्यता देण्याबाबत हशफारस करावी अगर करु िय े
याहवषयी हिर्णय घेतला र्ातेा.   

 हवषयाच्या प्रकारािुसार व हवहवि मंर्ूरी ककवा मान्यतांच्या प्रशासकीय व हवत्तीय 
प्राहिकारािुसार आवश्यक त्या बाबतीत सबंिंीत सवण तपहशलाच्या वहरल प्रमार्े हटप्पर्ीसि 
प्रकरर् सबंिंीत सक्षम प्राहिका-यांकडे सादर िोत.े  त्या त्या हवषयाच्या प्रचलीत शासि 
हियमािुसार हिकषांची तपासर्ी करुि मंर्ूरी ककवा मान्यता देण्याचा अहर्प्राय िोंदहवला 
र्ातो.  त्यािंतर सबंिंीत मंर्ूरी ककवा मान्यतेच ेआदेश हिगणहमत केल ेर्ातात. 

 एखाद्या प्रकरर्ी वर िमदू केल्यािुसार अहतहरक्त माहिती ककवा खुलास मागहवण्यांत आला 
असले तर असा खुलासा प्राप्त झाल्यािंतरच प्रकरर् पनु्िा मान्यता ककवा पढुील कायणवािीस्तव 
सादर करण्यांत यतेे .   

 वर िमदू केल्यािुसार संबिंीत सक्षम प्राहिका-याकडूि  प्रस्तावास मंर्ूरी ककवा मान्यतेच े
अहर्प्राय सबंिंीत हटप्पर्ीवर िोंदहवले गले े हक तात्काळ तस ेआदेश हिगणहमत केल े र्ातात 
ककवा अिुषगंीक पत्रव्यविार केला र्ातो.  

 प्रत्यके कायासिाच्या बाबतीत प्रशासकीय साखळीतील वरच्या पदावरील अहिकारी /कमणचारी 
यांच्याकडे त्या-त्या कायासिातील  त्यांच्यापके्षा कहिष्ठ प्रवगातील अहिकारी/कमणचारी यांच े
पयणवके्षर् करण्याची र्बाबदारी िैसर्गगकहरत्या यतेे.  

 कोर्तािी सदंर्ण/पत्रव्यविार /हिवदेि याबाबत करण्यांत आलेल्या कायणवािीच े अंहतम 
उत्तरदाहयत्व िे सचंालिालयालय वदै्यकीय हशक्षर् व सशंोिि यांचचे असते.  प्रकरर्हििाय 
एखाद्या हवहशष्ट प्रकरर्ी घेण्यांत आलेल्या हवहशष्ट प्रकारच्या हिर्णयाकहरता त्या-त्या 
प्रकरर्ातील हटप्पर्ी ककवा पत्रव्यविारामध्य े त्या हिर्णयाकहरता ज्या अहिकारी कमणचा-यांच े
अहर्प्राय ,शरेे, र्हूमका कारर्ार्तू ठरतात त्यांची प्रमखु र्बाबदारी ठरत.े   

 


