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   डदनाकं 20 िून, 2025 ( Maha eHRMS प्रणालीच्या पुवगतयारी बाबतच्या सूचना) 
प्रस्तावना :- 
1. राज्य शासकीय अडिकारी व कमगचा-याचं्या “डनयुक्ती ते सेवाडनवृत्तीपयंतच्या” सेवा डवषयक 
बाबींवरील कायगवाही व प्रडक्रयाचंे स्वयंचलन करण्याकरीता सामान्य प्रशासन डवभार्ामार्ग त डवत्त 
डवभार् आडण माडहती व तंत्रज्ञान डवभार्ाचं्या समन्वयाने Maha eHRMS (मानव संसािन व्यवस्थापन 
प्रणाली) मध्ये सुिारणा करुन ती नव्याने डवकडसत करण्यात येत आहे. त्यामुळे सेवातंर्गत लाभ व 
सेवाडनवृत्तीडवषयक लाभ वळेेवर व सुलभडरत्या देणे शक्य होईल. 
2. संदभािीन पडरपत्रकान्वये देण्यात आलेल्या सूचनामंध्ये नमूद केलेली “महा-आस्था” 
प्रणाली आता “Maha eHRMS” प्रणाली या नावाने ओळखण्यात येईल. 
3. संपुणग राज्यात Maha eHRMS प्रणालीची अंमलबिावणी खालीलप्रमाणे “दोन टप्प्यामंध्ये” 
करण्याचे डनयोडित आहे. 

 प्रथम टप्पा:-  मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार् 
या टप्प्यात मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ातंील अडिकारी/कमगचा-याकंडरता सदर 
प्रणाली उपलब्ि करुन देण्यात येत आहे.  

 डितीय टप्पा:- क्षडेत्रय कायालये 
प्रशासकीय डवभार्ाचं्या अडिनस्त असलेल्या क्षडेत्रय कायालयातंील राज्य शासकीय 
कमगचाऱयाकंरीता सदर प्रणाली लारू् करण्यात येणार आहे.  

4. या डवभार्ाच्या संदभािीन पडरपत्रकान्वये Maha eHRMS प्रणाली अंमलबिावणीच्या 
अनुषंर्ाने पूवगतयारी करण्याच्या सुचना मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ानंा देण्यात आल्या आहेत. 
आता मंत्रालयीन शासकीय कमगचाऱयाचं्या भौडतक सेवापुस्तकाचंे “Digitization” करण्याबाबत 
खालीलप्रमाणे सूचना देण्यात येत आहेत.  

पडरपत्रक :-  

1. संपुणग राज्यात Maha eHRMS प्रणाली राबडवण्यात येत असून प्रथम टप्प्यात मंत्रालयीन 
प्रशासकीय डवभार्ातंील अडिकारी/कमगचा-याकंडरता सदर प्रणाली लारु् करण्यात येत आहे.  



2. प्रशासकीय डवभार्ाचं्या अडिनस्त असलेल्या क्षेडत्रय कायालयातंील राज्य शासकीय 
कमगचाऱयाकंरीता डितीय टप्प्यात सदरहू प्रणाली लारू् करण्यात येणार आहे. डिडिटायझेशन 
प्रडक्रयेपुवी प्रशासकीय डवभार्ाचं्या अडिनस्त असलले्या क्षेडत्रय कायालयांनी त्याचं्या अडिनस्त 
असलेल्या अडिकारी/ कमगचारी याचंी भौडतक सेवापुस्तके संदभािीन डद.20 िून 2025 च्या 
पडरपत्रकान्वये आवश्यक/ संबंडित आदेशाचं्या प्रती/ कार्दपत्राचंी िोिणी करून अद्ययावत करून 
तयार ठेवावीत. क्षडेत्रय कायालयाकंरीता डिडिटायझेन संबंडित मार्गदशगक सूचना स्वतंत्रपणे 
डनर्गडमत करण्यात येतील. 

3. मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ांमध्ये प्रथम टप्प्यात “Maha eHRMS” प्रणालीच्या 
अंमलबिावणीच्या कायगवाहीसाठी  सामान्य प्रशासन डवभार्ातील 4 सह सडचव/ उप सडचव, त्याचं्या 
अडिपत्याखाली सामान्य प्रशासन डवभार्ातील कक्ष अडिकारी/सहायक कक्ष अडिकारी (SPOCS) व 
हेल्प िेस्क हे महत्वपुणग भडुमका बिावत आहे.  

I. सामान्य प्रशासन डवभार्ाच्या चार सह सडचव/ उप सडचव याचंी प्रणालीच्या 
अंमलबिावणीकरीता डनयुक्ती करण्यात आली आहे. 

II. मंत्रालयातील सवग प्रशासकीय डवभार्ाचंी डवभार्णी उपरोक्त चार सहसडचव/ उप 
सडचव याचं्यात करण्यात आली आहे.  

III. वरील सह सडचव/ उप सडचव याचं्या अडिपत्याखाली सवग प्रशासकीय डवभार्ाशंी 
समन्वय सािण्याकरीता प्रशासकीय डवभार्डनहाय सामान्य प्रशासन डवभार्ातील 
कक्ष अडिकारी/सहायक कक्ष अडिकारी याचंी डनयुक्ती करण्यात आलेली आहे.  

IV. तसेच डवभार्डनहाय मदत कक्ष सहाय्यक (Help Desk Support) नेमण्यात आले 
आहेत.  

वरील सवग बाबींचा तपशील “पडरडशष्ट्ट- 1” मध्य ेनमूद करण्यात आला आहे. 
4. Maha eHRMS प्रणालीच्या अंमलबिावणीचे पुढीलप्रमाणे 4 महत्त्वपुणग घटक आहेत. 

I. भौडतक सेवापुस्तक अद्ययावत करणे (Updation of Physical Service Book), 
II. अद्ययावत भौडतक सेवापुस्तकाचे स्कॅननर् करणे (Scanning of updated Physical 

Service book), 
III. भौडतक सेवापुस्तकाचं्या आिारे डिडिटल प्रणालीवर माडहतीचा भरणा (Data 

feeding in the system), 
IV. नोिल अडिका-याच्या मार्गदशगनाखाली आहरण व संडवतरण अडिका-यामार्ग त 

प्रमाडणकरण  व प्रणालीमध्ये यशस्वी प्रवशे (Authentication and Successful 
onboarding in the system) 

Maha eHRMS प्रणालीच्या अंमलबिावणीच्या कायगपध्दतीमध्ये सुसंर्ता, एकसमानता, 
अचकुता व सुरक्षीतता राखण्यासाठी उपरोक्त 4 घटकाचं्या अनुषंर्ाने मंत्रालयीन प्रशासकीय 
डवभार्ानंा खालीलप्रमाणे मार्गदशगक सूचना देण्यात येत आहेत :-  

1) भौडतक सेवापुस्तक अद्ययावत करणे (Updation of Physical Service book):- 



मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ानंी त्याचं्या सह/उप सडचव (eHRMS Cell) याचं्या 
मार्गदशगनाखाली अडिकारी/कमगचारी याचं े भौडतक सेवापुस्तक अद्ययावत कराव.े (सुलभ 
संदभासाठी डद.20 िून, 2025 च े शासन पडरपत्रक- “पडरडशष्ट्ट-2” मध्य े िोिण्यात आलेल े
आहे.) 

2) भौडतक सेवापुस्तकाचंे स्कॅननर् करणे (Scanning of updated physical service book)  
i. मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ानंी सवग अडिकारी/ कमगचारी याचंी अद्ययावत भौडतक 

सेवापुस्तके स्कॅन करून (300 dpi colour) PDF स्वरूपात नोिल अडिका-याच्या 
डनयंत्रणाखाली आहरण व संडवतरण अडिका-याचं्या (DDO) लॉडर्नमिून Maha eHRMS 
प्रणालीवर अपलोि करावी. 

ii. भौडतक सेवापुस्तकाचं्या स्कॅननर्बाबतच्या सडवस्तर सूचना - “पडरडशष्ट्ट-3” मध्ये नमूद 
करण्यात आल्या आहेत. 

iii. अद्ययावत सेवापुस्तकातील आदेश, प्रती, स्वाक्षऱया इ. स्कॅन (300 dpi colour) करून PDF 
स्वरूपात तयार ठेवाव्यात. त्याबाबतच्या सडवस्तर सूचना -“पडरडशष्ट्ट-4” मध्ये नमूद 
करण्यात आल्या आहेत. (सदर प्रती माडहती भरताना आवश्यक त्या डठकाणी अपलोि 
करणे) 

3) भौडतक सेवापुस्तकाचं्या आिारे डद. 3 नोव्हेंबर, 2025 पासून डिडिटल प्रणालीवर माडहतीचा 
भरणा करणे (Data feeding in the Maha eHRMS system) 

3.1 : नव्याने डवकडसत केलले्या eHRMS प्रणालीमध्ये िाटा एन्री सुलभ होण्याकरीता करण्यात 
आललेी कायगवाही:- 

i. मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ानंी यापुवी eHRMS प्रणालीवर भरलेली माडहती नव्याने 
डवकडसत केलेल्या प्रणालीवर आपोआप (Automatically) उपलब्ि होणार आहे.  

ii. सेवाथग प्रणालीशी केलेल्या एकात्त्मकरणामुळे (Integration) वतेनसंबंिीची माडहती नव्याने 
डवकडसत केलेल्या Maha eHRMS प्रणालीवर आपोआप (Automatically) उपलब्ि होईल. 

  3.2. : िाटा एन्री करण्यासाठी पुवग तयारी (Preparatory Instructions and Process of data 
feeding):-  

i. प्रशासकीय डवभार्ाचं्या सह/उप सडचव (eHRMS Cell) यानंी डवभार्ाच्या आहरण व 
संडवतरण अडिका-यामार्ग त (DDO) खालीलप्रमाणे कायगवाही करावी. 
 प्रणालीवर माडहतीचा भरणा करण्याकरीता सवग प्रशासकीय डवभार्ानंा ADMIN / 

DDO लॉडर्नचा तपशील (Username & Password) वरे्ळ्याने कळडवण्यात येणार 
आहे. त्यानुसार ADMIN / DDO यानंी प्राप्त झालेल्या Username & Password च्या 
सहाय्याने िाटा एन्री करणा-या मनुष्ट्यबळाकरीता “Data entry Login” ची डनर्ममती 
करावी.  

 डवभार्ानंी त्याचं्याकिील कायगरत मनुष्ट्यबळानुसार डकमान 30 अडिकारी 
/कमगचाऱयांमारे् 1 मनुष्ट्यबळ या प्रमाणात “Data entry Login” ची डनर्ममती करावी. 
त्यानुसार डवभार् त्याचं्या आवश्यकतेनुसार Login ची डनर्ममती करू शकतात. 



ii. डद.3 नोव्हेंबर, 2025 पासून डवभार्ाचं्या सह/उप सडचव (eHRMS Cell) यानंी आहरण व 
संडवतरण अडिका-यामंार्ग त (DDO) भौडतक सेवापुस्तकातील सवग बाबींची माडहती Data 
entry Login मिून डिडिटल प्रणालीवर माडहती भरून घ्यावी. तसेच आवश्यकतेनुसार 
आदेशाचं्या/ कार्दपत्राचं्या प्रती वरील पडरच्छेद क्र. 4 मिील उप क्र. 2) (iii) मध्ये नमूद 
केलेल्या स्कॅननर् संबंडित सूचनान्वये अपलोि कराव्यात. 

iii. पुणग माडहती Maha eHRMS प्रणालीमध्ये भरल्यानंतर, DDO ने खालील प्रती कमगचा-यास 
उपलब्ि करून द्यावी. 
1) ई-सेवापुस्तकाची PDF प्रत  
2) भौडतक सेवापुस्तकाची स्कॅन प्रत  

iv. कमगचाऱयाने ई-सेवापुस्तकाच्या PDF मिील नोंदी भौडतक सेवापुस्तकाच्या स्कॅन केलेल्या 
प्रतीसमवते तपासून, नोंदींमध्ये डवसंर्ती असल्यास, सोबतच्या पडरडशष्ट्ट-5 मिील नमुन्यात 
सुिाडरत माडहती समथगनीय कार्दपत्रासंह आहरण व संडवतरण अडिका-यांकिे (DDO) 
सादर करावी. पडरडशष्ट्ट-5  मध्ये Correction Slip चा नमुना िोिण्यात आला आहे. 

4) माडहतीचे प्रमाडणकरण व प्रणालीमध्ये यशस्वी प्रवशे (Authentication and Successful 
onboarding) 

i. कमगचा-याने ई-सेवापुस्तकामध्ये सुिारणा करण्याची डवनंती पडरडशष्ट्ट-5 मिील 
Correction Slip च्या डवडहत नमुन्यात केल्यास, आहरण व संडवतरण अडिका-याने (DDO) 
र्क्त भौडतक सेवापुस्तक व अडिकृत कार्दपत्राचं्या आिारे पिताळणी करून ई-
सेवापुस्तकामध्ये िाटा एन्रीमिील चकुा (Typographical error) दुरुस्त कराव्यात. 
याबाबतच्या सडवस्तर सूचना सोबतच्या पडरडशष्ट्ट-6 मध्ये िोिण्यात आल्या आहेत. 

ii. ई-सेवापुस्तकामध्ये सुिारणा केल्यानंतर PDF ची प्रत (Prints) घेऊन, प्रत्येक पानावर 
कमगचाऱयाची स्वाक्षरी घ्यावी. 

iii. कमगचा-याची Correction Slip सह स्वाक्षरीत प्रत स्कॅन करून आहरण व संडवतरण 
अडिका-याने (DDO) Maha eHRMS प्रणालीवर अपलोि करावी. 

iv. भरणा केलेल्या माडहतीमध्ये कोणतीही डवसंर्ती नसल्यास कमगचा-याने उपलब्ि PDF च्या 
प्रत्येक पानावर स्वाक्षरी करून DDO ला उपलब्ि करून द्यावी.  

v. DDO ने भरलेल्या माडहतीची सत्यता तपासून Maha eHRMS प्रणालीवर उपलब्ि 
असलेल्या घोषणापत्रावर डिडिटल स्वाक्षरी करून अंडतम मान्यता द्यावी. 

5. वरील नमूद 4 महत्त्वपुणग घटकाचं्या कायगवाहीकरीता आवश्यक ती कालमयादा व सूचना 
याचंा तपशील खालीलप्रमाणे राहील.:- 

I. डिडिटायझेशन कालमयादा : - 
 मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्ानंी वरील सवग प्रडकया डिसेंबर, 2025 अखेरपयंत पुणग 
करावी. 

II. इतर सूचना:-  
 Maha eHRMS प्रणालीवरील माडहती अत्यंत संवदेनशील असल्याने लॉडर्न 

आयिी/पासविग याचं्याबाबत सवग प्रशासकीय डवभार्ानंी र्ोपडनयता पाळण्यात यावी. 



 NIC सुरक्षा प्रोटोकॉलचे पालन होईल याची नोिल अडिका-यानंी दक्षता घ्यावी.  
प्रस्तुत पडरपत्रक, महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या सकेंतस्थळावर 

उपलब्ि करण्यात आले असून, त्याचा संकेताकं 202510201440012407 असा आहे. हे पडरपत्रक 
डििीटल स्वाक्षरीने साक्षांकीत करुन काढण्यात येत आहे. 

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशानुसार व नावाने, 
 
 
 

                  (प्रशांत बिरे्री) 
   सह सडचव, महाराष्ट्र शासन 

प्रडत :- 
1) अपर मुख्य सडचव/प्रिान सडचव/सडचव, सवग मंत्रालयीन डवभार् मंत्रालय, मंुबई व त्याचं्या 

अडिनस्त असलेल्या सवग राज्य शासकीय क्षडेत्रय कायालयाचंे प्रमुख. 
2) संचालक, लेखा व कोषार्ारे (DAT), मंुबई. 
3) राज्य सूचना डवज्ञान अडिकारी, राष्ट्रीय सूचना डवज्ञान कें द्र (NIC), मंुबई. 
4) सवग सह सडचव/उप सडचव (eHRMS Cell), सवग मंत्रालयीन प्रशासकीय डवभार्, मंुबई. 
5) सवग सह सडचव/उप सडचव, सामान्य प्रशासन डवभार्, मंत्रालय, मंुबई. 
6) डनवि नस्ती, कायासन-मआस्था,सामान्य प्रशासन डवभार्, मंत्रालय, मंुबई. 
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परिरिष्ट-1 
Nodal Officer SPOCS mobile no Department Leads 

Mobile 

number 

श्री. प्रि ांत बडगेिी, सह 
सरिव 

श्री.रििण ि र्दूल 9820267726 अल्पसांख् ांि रवि स रवभ ग 

श्री. िुभम 
पव ि 8452081975 

श्री. रर्पि स वांत 9969056291 गृह रवभ ग 
श्री.सरिन स तिि 9769181835 महसदल व वन रवभ ग 
श्री. सो.ि .िव्ह ण 8169366013 नगिरवि स रवभ ग 
श्री. िेषि व िुटे 8291332721 प्ूटन व स ांस्िृरति ि ्ू रवभ ग 
श्रीम. मेध  भोग विि 9967914852 इति म ग स बहुजन िल्् ण रवभ ग 
श्री. अरभजीत खोजिे 9920146868 मरहल  व ब ल रवि स रवभ ग 
श्री. िेतन ज धव 8169114287 मि ठी भ ष  रवभ ग  

श्री.सुभ ष उमि णीिि,  
सह सरिव 

श्रीम. रिल्प  तिे 9137541073 रवरध व न्् ् रवभ ग 

श्री. अरभषेि 
सुत ि 7066251776 

श्रीम. सुषम  रििस ठ 9867788362 रन्ोजन रवभ ग 
श्री. वभैव डुबिे 8108755733 ि ले् रिक्षण व रिड  रवभ ग 
श्री. मल्लीन थ धोंगडे 9881091042 उच्ि व तांत्र रिक्षण रवभ ग 
श्री. ्ोगेि बि टे 8983710747 मृर् व जलसांध िण रवभ ग 
श्री. रवठ्ठल शिरे् 9689625588 ग्र म रवि स रवभ ग 
श्री. रनलेि स ांगळे 9967304885 स वजूरनि आिोग्् रवभ ग 

श्री. सांतोष न ईिनविे 8668781208/ 

9689519947 
वदे्यिी् रिक्षण व औषधी द्रव््े रवभ ग 

श्रीम. विै ली सुळे, 
उप सरिव 

श्री. ्ुवि ज सोिेग विि 9158354257 स म न्् प्रि सन रवभ ग 

श्रीम. ि जल 
शिरे् 

9892435457 

श्री.म धदिी रनिगुडे 7020752592 आरर्व सी रवि स रवभ ग 
श्री. प्रसन्न ि मत 9969761442 रवत्त रवभ ग 

श्री. सोमन थ ि ांबळे 
8169211290/ 

9372626191 
स म रजि न्् ् व रविेष सह य्् रवभ ग 

श्री. िुभम शपगळे 9421734380 प णीपिुवठ  व स्वच्छत  रवभ ग 
श्री. अरवन ि गणवीि 9921137975 रर्व्् ांग िल्् ण रवभ ग 
श्री. प्रमोर् न खले 9594839838 स वजूरनि ब ांधि म रवभ ग 
श्री. ्ुवि ज सोिेग विि 
 

    

9158354257 
स म न्् प्रि सन रवभ ग 



 

 

 

 

 

 

 

 

श्रीम. रनत  शिरे् ,  

उप सरिव 

श्री. रवविे ज धव 9892689655 जलसांपर्  रवभ ग 

 

 

 

 

श्री. सांज् 
प टील 

8286672323 

श्रीम. अक्षत  रे्स ई 9821140395 उद्योग,ऊजा व ि मग ि रवभ ग 
श्री.सुरनल ज धव 9967821461 सांसर्ी् ि ्ू रवभ ग 
श्रीम. रप्र ा्ंि  प टील 9284992239 

/9766246734 
अन्न,न गिी पिुवठ  व ग्र हि सांिक्षण 
रवभ ग 

श्री. र्.प्र.िर्म 9623065951 िृरष व परु्म रवभ ग 
श्री. भदषण सोळांिी 9096345757 सहि ि,पणन व वस्त्रोद्योग रवभ ग 
श्रीम.अक्षत  ज धव 9737742343 गृहरनमाण रवभ ग 
श्रीम. रनरलम  गोलम 9967835685 िौिल््,िोजग ि व उद्योजित  रवभ ग 

 श्री. न थन आ्िे 7506472678 

 

Help Desk 

Support 

Manager: 

 



महा-आस्था (Maha-AASTHA) (ई-एचआरएमएस) 
प्रणाली राबविण्याची  पूिवतयारीबाबत - सूचना 

 

महाराष्ट्र शासन 
सामान्य प्रशासन विभाग 

शासन पवरपत्रक क्र. संकीणव-2025/प्र. क्र. 27/मआस्था 
मादाम कामा मागव, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मंत्रालय, मंुबई-400 032. 
वदनाकं :  20 जून, 2025 

 

प्रस्तािना :- 
 मा.मुख्यमंत्री महोदयाचं्या 150 वदिसाचं्या सेिाकमी कायवक्रमातंगंत सेिाविषयक 

बाबींच्या विजीटल पोटवलिर सेिापुस्तके अद्ययाित करणे ि अविकारी/कमवचारी याचं्या सेिाविषयक 
तपशीलिार मावहतीचे ऑन बोविंग करणे यास सिोच्च प्रािान्य देण्यात आले आहे. 

2. शासकीय अविकारी/कमवचाऱ यानंा सेिातंगवत प्रदान करण्यात येणारे सेिाविषयक लाभ (उदा. 
स्थावयत्ि प्रमाणपत्र, सेितेील वनयवमत वदनाकं, ितेनविषयक लाभ इ.) तसचे सेिावनिृत्तीविषयक लाभ 
(उदा. सेिावनिृत्ती ितेन, उपदान, रजा रोखीकरण इ.)  िळेेिर ि सुलभवरत्या देणे शक्य व्हाि,े 
याकवरता शासकीय कमवचाऱयाचं्या “वनयुक्ती ते सेिावनिृत्ती” पयंतच्या सेिा एकाच प्रणालीशी संलग्न 
करण्याचा मानस आहे. याकरीता राज्य शासकीय कमवचारी हा कें द्रीभतू ठरिून, कमवचाऱयाचं्या 
सेिाविषयक बाबीसंदभात येणाऱया विविि कायविाहींच्या प्रवक्रयेचे स्ियंचलन होण्याच्या दृष्ट्टीने, 
सामान्य प्रशासन विभागामार्व त ई-मानि संसािन व्यिस्थापन प्रणाली (e-HRMS)[महा-आस्था 
(Maharashtra Advanced Administrative System for Transparent Human Resource 
Administration - Maha-AASTHA)] विकवसत करण्यात येत आहे. त्या अंतगवत शासकीय 
कमवचाऱयाचं्या सेिाविषयक बाबींच्या नोंदी असणारे ई-सेिापुस्तक तयार करण्याचे वनयोवजत आहे. 
याकरीता पूिवतयारी करणे आिश्यक असून त्यामध्ये खालील बाबी महत्त्िाच्या आहेत:- 

 महा-आस्था कक्षाची स्थापना करणे 
 महा-आस्था कक्षाने कराियाची कामे 
 सेिापुस्तकातील नोंदी अद्ययाित करणे 
 केलेल्या कामाचा अहिाल सामान्य प्रशासन विभागास िळेोिळेी सादर करणे 

3. सदर प्रणाली प्रथमत: मंत्रालयीन विभाग (खुद्द) करीता विकवसत करण्यात येऊन तद्नंतर ती 
क्षते्रीय पातळीिर राबविण्याचे वनयोवजत आहे. महा-आस्था प्रणाली पूणवपणे कायान्न्ित होण्यासाठी 
प्रशासकीय विभागानंी पूिवतयारी करणे आिश्यक असून त्यासाठी पुढीलप्रमाणे सूचना देण्यात येत 
आहेत :-  

पवरपत्रक  

महा-आस्था प्रणाली सुलभवरत्या ि कालमयादेत राबविण्याकरीता मंत्रालय (खुद्द) स्तरािरािरील  
सिव प्रशासकीय विभागानंी कराियाच्या कामकाजाचा सविस्तर तपशील पुढीलप्रमाणे आहे :- 
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1. महा-आस्था कक्ष स्थापन करणे :-  

महा-आस्था प्रणालीद्वारा शासकीय कमवचाऱयानंा सेिाविषयक लाभ िळेेिर ि सुलभवरत्या 
देण्याकरीता, मंत्रालयीन (खुद्द) विभागानंी महा-आस्था कक्ष स्थापन करुन त्याद्वारे सामान्य 
प्रशासन विभागाशी समन्िय, प्रणालीशी संलग्न बाबींची विभागांतगवतची पूिवतयारी ि तद्संबंवित 
कामे पुढील काळात कक्षाकिून करणे अपेवक्षत आहेत.  

I. प्रत्येक मंत्रालयीन (खुद्द) विभागानंी त्याचं्या उपलब्ि मनुष्ट्यबळातून “महा-आस्था” हा स्ितंत्र 
कक्ष कायमस्िरुपी स्थापन करािा. 
  

II. महा-आस्था कक्षाची रचना :-  
    सदर कक्षाची सिवसािारण रचना खालीलप्रमाणे असािी :- 

 
 

सह / उप सवचि (आस्थापना) 
 

अिर सवचि/कक्ष अविकारी (आहरण ि 
संवितरण अविकारी) 

 
सहायक कक्ष अविकारी 

 
 वलवपक-टंकलेखक 

 
    वशपाई 

 
 

III.  महा-आस्था कक्षात मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाची आस्थापना हाताळणारे सह 
सवचि/उप सवचि याचंी नोिल अविकारी म्हणनू तसेच इतर आिश्यक कमवचारी याचंी 
उपरोक्तप्रमाणे नेमणकू करण्यात यािी. नोिल अविकारी हे सामान्य प्रशासन 
विभागाकरीता Single Point of Contact (SPOC) म्हणनू कामकाज पाहतील.  

वनयुक्त केलेल्या नोिल अविकारी याचंे नाि, पदनाम, ई-मेल ि भ्रमणध्िनी 
क्रमाकंासह कक्षाच्या स्थापनेचे आदेश सामान्य प्रशासन विभागास  gad.maha-
aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर “.............(विभागाचे नाि) महा-आस्था कक्षाच े
गठनाचे आदेश”, असा विषय  नमूद करुन वद. 30 जून, 2025 पयंत पाठिािते. 
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2. महा-आस्था कक्षाने कराियाची कामे :- 
I. कक्षाकवरता ई-मेल आयिी तयार करणे :-  

i. सदर कक्षाकरीता स्ितंत्र ई-मेल आयिी घेण्यात यािा. ई-मेल आयिी तयार 
करताना सिव मंत्रालयीन विभागामंध्ये एकसुत्रीपणा राहण्याच्या दृष्ट्टीने 
प्रत्येक विभागाने <Dept_name><dot>maha-aastha@mah.gov.in 
असा ई-मेल आयिी तयार करािा. यामध्ये विभागाचे नाि संवक्षप्त ठेिण्यात 
याि.े 
उदा. home.maha- aastha@mah.gov.in ,  
        health.maha- aastha@mah.gov.in    

ii. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागामिील अविकारी/कमवचारी, हे ई-ऑवर्स 
प्रणालीिर कायवरत आहेत, याची खातरजमा करािी.  

iii. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागातील ज्या कमवचाऱयाकंिे शासकीय ई-मेल आयिी 
अद्याप उपलब्ि नाहीत, अशा सिव शासकीय कमवचाऱयाचंे शासकीय ई-मेल 
आयिी उपलब्ि करुन घेण्यात यािते. याचा उदे्दश प्रामुख्याने महा-आस्था 
प्रणालीचा िापर करण्यासाठी होणार आहे.  

iv. मोठया प्रमाणात ई-मेल आयिी घेण्याकरीता सविस्तर मागवदशवन 
एनआयसीच्या https://palghar.gov.in/govmail/ या URL िर उपलब्ि 
करण्यात आले आहे. 

II. मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाच्या प्रशासकीय संरचनेचा तक्ता (Organogram) तयार 
करणे :- 

प्रत्येक मंत्रालयीन (खुद्द) विभागाने त्याचं्या मंजूर आकृतीबंिानुसार  
कायालय प्रमुखापंासून वनम्नतम स्तरापयंत गट ि सिंगववनहाय आिश्यक 
तपशील पवरवशष्ट्ट “अ” प्रमाणे Excel Format मध्ये इंग्रजीत तयार करािा. 
सदर मावहती नोिल अविकाऱयाचं्या स्िाक्षरीने सामान्य प्रशासन विभागास  
gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर “.......(विभागाचे नाि) 
याचं े महा-आस्था कक्षाच्या प्रशासकीय संरचनेचा तक्ता”, असा विषय  
नमूद करुन वद.30 जून, 2025 पयंत सादर करािी. यासंदभातील 
उदाहरण म्हणनू काही नोंदी पवरवशष्ट्ट-अ मध्ये दशवविल्या आहेत.  

III. सेिापुस्तकातील नोंदी अद्ययाित करणे ि सेिापुस्तक सुन्स्थतीत ठेिणे :- 
i.  आहरण ि संवितरण अविकाऱयासमिते (DDO) समन्िय सािून 

मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागातील सिव अविकारी/कमवचारी याचं्या 
सेिापुस्तकातील  वदनाकं 15 जुल,ै 2025 पयंतच्या सिव नोंदी 
अद्ययाित करण्याची कायविाही करािी.  

ii. सेिापुस्तकात नोंदविल्या जाणाऱया अवनिायव ि इतर बाबींचा तपशील 
पवरवशष्ट्ट “ब” मध्ये अनुक्रमे भाग-1 ि भाग-2 मध्ये नमूद करण्यात 

mailto:%3cDept_name%3e%3cdot%3emaha-aastha@mah.gov.in
mailto:home.maha-%20aastha@mah.gov.in
mailto:health.maha-%20aastha@mah.gov.in
https://palghar.gov.in/govmail/
mailto:%20gad.maha-aastha@mah.gov.in
mailto:%20gad.maha-aastha@mah.gov.in
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आला आहे. त्यानुसार, कमवचारीवनहाय त्यास लागू असणाऱया बाबींची 
मावहती अद्याप सेिापुस्तकात नोंदविलेली नसल्यास, आिश्यक असेल 
तेथे, विभागाने यथोवचत आदेश वनगववमत करुन, आहरण ि संवितरण 
अविकारी यानंी सेिापुस्तकात त्याची नोंद घ् यािी. तसेच नोंदीच्या 
अनुषंगाने वनगववमत केलेले आदेश, अवभलेख, प्रमाणपत्र इ. 
सेिापुस्तकास जोिून ठेिण्यात यािते.  

iii. पवरवशष्ट्ट-ब मिील भाग-1 ि भाग-2 मध्ये नमूद नोंदी ि अवभलेख 
कमवचाऱयाकिून तपासून त्याचं्याशी संबंवित सिव नोंदी प्रवतबबवबत 
झाल्या असल्याबाबत ि त्या अवभप्रमावणत (Authentic) असल्याबाबत 
संबंवित कमवचाऱयाकिून खातरजमा करुन घ्यािी ि या सिव नोंदी 
सेिापुस्तकात झाल्याबाबत आहरण ि संवितरण अविकाऱयाचं्या 
स्िाक्षरीने प्रमावणत कराि.े  

विभागातील एकूण सेिापुस्तकापंैकी पूणव झालेल्या 
सेिापुस्तकाची संख्यात्मक मावहती दर सोमिारी सामान्य प्रशासन 
विभागास   gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर 
पाठविण्यात यािी. 

iv. विभागानंी सद्यन्स्थतीत सेिापुस्तके स्कॅबनग करु नयेत. याबाबत 
स्ितंत्रपणे सूचना वनगववमत करण्यात येतील. 

v. सिव सेिापुस्तकाचं े स्कॅबनग सुलभ होण्याच्या दृष्ट्टीने सेिापुस्तके 
सुन्स्थतीत ( उदा. र्ाटलेल्या अथिा खराब पानाचंी दुरुस्ती करणे इ.) 
ठेिण्याची कायविाही प्राथम्याने करण्यात यािी. 
 

3. केलले्या कामाकाजाचा वनयवमत अहिाल सादर करणे :-  
I. महा-आस्था प्रणाली राबविण्याबाबतच्या पूिवतयारीच्या अनुषंगाने विभागानंी 

कराियाच्या कामाचे िळेापत्रक सोबत जोिलेल्या पवरवशष्ट्ट “क” मध्ये नमूद केले 
आहे.  

II. सदर िळेापत्रकानुसार कामाच्या पूणवत्िाचा वनयवमत अहिाल नोिल अविकारी यानंी 
सामान्य प्रशासन विभागास  gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेलिर सादर 
करािा. 

सदर कायविाही करताना काही अिचणी/समस्या उद्भिल्यास त्याकरीता संबंवित 
प्रशासकीय विभागाने नामवनदेवशत केलेल्या नोिल अविकाऱयानंी श्री. प्रशातं बिगेरी, सह 
सवचि, सामान्य प्रशासन विभाग, याचं्याशी  gad.maha-aastha@mah.gov.in या ई-मेल िर 
संपकव  सािािा.    

mailto:%20gad.maha-aastha@mah.gov.in
mailto:%20gad.maha-aastha@mah.gov.in
mailto:%20gad.maha-aashta-admin@mah.gov.in
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प्रस्तुत पवरपत्रक, महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या 
संकेतस्थळािर उपलब्ि करण्यात आले असून, त्याचा संकेताकं 202506201516580107 
असा आहे. हे पवरपत्रक विजीटल स्िाक्षरीने साक्षाकंीत करुन काढण्यात येत आहे. 

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशानुसार ि नािाने,  
  
 

 

                  (प्रशांत बिगेरी) 
   सह सवचि, महाराष्ट्र शासन 

प्रवत :- 
1) अपर मुख्य सवचि/प्रिान सवचि/सवचि, सिव मंत्रालयीन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
2) संचालक, लेखा ि कोषागारे (DAT), मंुबई. 
3) राज्य सूचना अविकारी, राष्ट्रीय सूचना विज्ञान कें द्र (NIC), मंुबई. 
4) सिव सह सवचि/उप सवचि, सामान्य प्रशासन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
5) वनिि नस्ती, कायासन मासंप्र,सामान्य प्रशासन विभाग, मंत्रालय, मंुबई. 

http://www.maharashtra.gov.in/
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पवरवशष्ट्ट - अ 
मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाच्या संरचनेकरीता (Organogram)  आिश्यक तपशील 

विभागाचे नांि : 

 
गट-अ 

अ.क्र. अखिल भारतीय सेवा/ 
मंत्रालयीन संवगग (Cadre) 

अखिल भारतीय सेवा/मंत्रालयीन मंजरू 
पदसंख्या (No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

शेरा 
(Remark) 

      

गट-ब  
अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  

(No. of Sanctioned Posts) 
पदनाम  

(Designation) 
वेतनशे्रणी 

(Pay Level) 
 

      
गट-क  

अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  
(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

 

      
गट-ड (याबाबत स्वतंत्र सचूना करण्यात येतील)  

अ.क्र. मंत्रालयीन संवगग (Cadre) मंजरू पदसंख्या  
(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  
(Designation) 

वेतनशे्रणी 
(Pay Level) 

 

           

     वदनांकासवहत स्िाक्षरी :- 
              नोिल अविकाऱयाचे  नाि ि पदनाम-:- 
              भ्रमणध्िनी क्रमांक -              

उदाहरण :- 
मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाच्या संरचनेकवरता (Organogram) अ, ब, क संिगातील काही संिगाच्या नोंदीबाबतचे उदाहरण खाली 
वदल ेआहे.  
विभागाचे नांि : गृह विभाग 

गट-अ 

अ.क्र. अखिल भारतीय सेवा/ मंत्रालयीन 
संवगग (Cadre) 

अखिल भारतीय सेवा/मंत्रालयीन मंजरू 
पदसंख्या  

(No. of Sanctioned Posts) 

पदनाम  (Designation) वेतनशे्रणी   
(Pay Level) 

शेरा 
(Remark) 

1 अपर मखु्य सचिव/प्रधान 
सचिव/सचिव 

 
4 

अमसु(गहृ) 
अमसु(पचरवहन) 
प्रधान सचिव (अ.व स.ु) 
प्रधान सचिव (चवशेष) 

L-१४ ते L-१७ 
L-१४ ते L-१७ 
 

 

2 चनवडशे्रणी सह सचिव/ सह सचिव/  
चनवडशे्रणी उप सचिव/ उप सचिव 

 
 

14 

चनवडशे्रणी सह सचिव (0) 
सह सचिव (3) 
चनवडशे्रणी उप सचिव (0) 
उप सचिव (10) 
उप सचिव(चवधी) (1) 

 
 
 
 
S—२५ ते S-२९ 

 

गट-ब 
1 कक्ष अचधकारी (राजपचित) 43  S-१७ ते S-२०  
2 सहायक कक्ष अचधकारी 121  S-१६    

गट-क 
1 चिचपक टंकिेखक 159 चिचपक-टंकिेखक S-६  
2 िघटंुकिेखक 04 िघटंुकिेखक S-८  

वदनांकासवहत स्िाक्षरी :- 
         नोिल अविकाऱयाचे  नाि ि पदनाम- 
          भ्रमणध्िनी क्रमांक -  

टीप : प्रत्येक मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागाने कायालय प्रमुखांपासून वनम्नतम स्तरापयंत पदानुक्रमानुसार आिश्यक तपशील Excel Format 
मध्ये इगं्रजीत तयार करुन नोिल अविकाऱयाच्या स्िाक्षरीने सामान्य प्रशासन विभागास वद.27 जून, 2025 पयंत सादर करािा. 
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पवरवशष्ट्ट -ब  
मंत्रालयीन कमवचाऱयांच्या  सेिापसु्तकातील नोंदी/अवभलेख/मावहती 

 
टीप :- 1. सेिापुस्तकात नोंदविल्या जाणाऱया अवनिायव बाबींपकैी कमवचारीवनहाय ज्या बाबी लागू आहेत  

परंतु सेिापुस्तकात नोंद घेण्यात आली नाही त्यांची यथोवचत अवभलेख/आदेशासह नोंद 
घेण्याची कायविाही विभागाच्या आहरण ि संवितरण अविकाऱ यांनी कराियाची आहे. 

           2. िरीलप्रमाणे वदनांक 15 जुलै, 2025 पयंतच्या नोंदी अद्ययाित करण्यात याव्यात. 
           3. सेिापुस्तकातील नोंदीसंदभात काढलेले आदेश/प्रमाणपत्राच्या प्रती सेिापुस्तकास जोिण्यात     
               यािते. 

 
भाग-१ : मंत्रालयीन कमवचाऱयांच्या सेिापुस्तकातील त्यास लागू असणाऱया बाबींसंदभात अवनिायव नोंदींची यादी 

 
अ.क्र. बाब सेिापसु्तकात जोिललेी 

अवभलखे्याची प्रत 
लागू असणाऱया बाबींची 

सेिापसु्तकात नोंद घेऊन 
अवभलखे/आदेश जोिण्याची 

कायविाही पणूव केली तेथे 
बाबीसमोर होय/नाही नमूद कराि े

1 2 3 4 
1.  सेिापुस्तकातील प्रथम पृष्ट्ठािरील अ. क्र.1 ते 

11 मिील बाबी 
  

2.  सेिापुस्तकातील प्रथम पृष्ट्ठािरील अ.क्र.1 ते 
11 मिील बाबींची पिताळणी केल्याची नोंद 
(जन्मतारीख, शैक्षवणक अहवता, घोवषत केलेला 
पत्ता, िविलांचे पूणव नािासह, उंची इ.) 

  

3.  शासकीय सेितेील प्रथम वनयकु्तीची नोंद आदेशाच्या प्रतीसह  
4.  कायालयाचे नांि ि पत्ता   
5.  चावरत्र्य पिताळणीची नोंद   
6.  जातीची नोंद, जात पिताळणी प्रमाणपत्राची 

नोंद (Cast Validity Certificate) ि जातीचा 
दाखला (Cast Certificate) 

उपलब्ि असल्यास 
प्रमाणपत्र 

 

7.  पवरविक्षािीन कालाििी पूणव केल्याची नोंद विभागाचे आदेश  
8.  स्िग्राम घोवषत केल्याबाबतची नोंद विभागाचे आदेश  
9.  स्थावयत्ि प्रमाणपत्राची नोंद विभागाचे आदेश  
10.  विभागीय परीक्षा उत्तीणव/सूट वदल्याबाबतची 

नोंद 
विभागाचे आदेश  

11.  MS-CIT अथिा तत्सम संगणक अहवता परीक्षा 
उत्तीणव/सूट वदल्याची नोंद 

प्रमाणपत्र-आदेश  

12.  मराठी भाषा परीक्षा  उत्तीणव/सूट वदल्याची नोंद  प्रमाणपत्र-आदेश  
13.  बहदी भाषा परीक्षा  उत्तीणव/ सूट वदल्याची नोंद  प्रमाणपत्र-आदेश  
14.  मवहला कमवचाऱयांच्या बाबतीत वििाहानंतरच्या 

नाि बदलाची नोंद 
विभागाचे आदेश  

15.  राज्य प्रवशक्षण िोरणांतगवत झालेल् या सेिांतगवत 
अवनिायव प्रवशक्षणाबाबतची नोंद 

प्रमाणपत्र-आदेश  

16.  सिोच्च न्यायालयाने वसव्हील अवपल 
क्र.8928/2010, वद.6/7/2017 रोजी 
वदलेल्या वनणवयाच्या अनुषंगाने अनुसूवचत 
जामतीच्या प्रमाणपत्राच्या आिारे सेिते रुजू 
झालेल्या ि जात प्रमाणपत्र अिैि ठरलेल्या 
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अविकारी/ कमवचारी यांना अविसंख्य पदािर 
िगव करण्याच्या सूचना शासन वनणवय 
वद.21/12/2019 ि वद.5/10/2020 च्या 
अंमलबजािणीबाबतची नोंद 

17.  वदव्यांगत्िाची नोंद वदव्यांगत्िाचे 
प्रमाणपत्र 

 

18.  खेळािू असल्याची नोंद प्रमाणपत्र  
19.  पूिीच्या सेितूेन कायवमुक्त होऊन या 

कायालयात रुजू झाले असल्याबाबतची नोंद 
अहवताकारी सेिा 
म्हणनू गणना 
केल्याच्या आदेशासह 

 

20.  माजी सैवनक असल्याची नोंद प्रमाणपत्र/आदेश  
21.  कायमचा पत्ता   
22.  सन 2005 नंतर सेिते रुजू झालेल्या शासकीय 

कमवचाऱयांच्या बाबतीत लहान कुटंुबाच्या 
घोषणापत्राची (Declaration) नोंद 

  

23.  प्रवतवनयकु्तीिरील सेिसेंदभातील नोंदी प्रवतवनयकु्तीचे आदेश  
रुजू झाल्याचे आदेश 
Leave Salary + 
Emp Contribution 
केल्याबाबत 
वनयोक्त्याचे पत्र/ 
आदेश 

 

24.  पदोन्नती/बदली संदभातील नोंदी पूिीच्या विभागातून 
कायवमुक्त झाल्याचे 
आदेश ि पदस्थावपत 
विभागात रुजू 
झाल्याचे आदेश 

 

25.  तांवत्रक अहवता जसे की, टंकलेखन, श्रुतलेखन 
परीक्षा उत्तीणव असल्याबाबतची नोंद 

प्रमाणपत्र+विभागाचे 
आदेश 

 

26.  विविि अवग्रमाच्या नोंदी 
1) घरबांिणी अवग्रम 
2) िाहन अवग्रम 
3) स्कूटर अवग्रम 
4)     सायकल अवग्रम 
5) वदव्यांग व्यक्तींना देण्यात येणारे 

त्यांच्या िाहनाकवरता अवग्रम 
6) संगणक अवग्रम 
7) भविष्ट्य वनिाह वनिी अवग्रम (GPF 

Advance) 
8) इतर 

 
 
 
विभागाच्या आदेशाची 
प्रत 

 

27.  अवग्रम/अवग्रमािरील व्याज िसूलीची नोंद   
28.  शासकीय वनिासस्थान िाटपाची नोंद आदेशाची प्रत  
29.  1. प्रथम वनयकु्ती/पदोन्नती/ पदािनती/ 

वशक्षा/आश् िावसत प्रगती योजना/ सुिावरत 
आश् िावसत प्रगती योजना या अनुषंगाने 
केलेल्या ितेनवनविती/पुनितेनवनविती 
संदभातील नोंदी 

2. ितेन आयोगाच्या ितेनवनवितीची/  
पुनितेनवनवितीची नोंद  

विभागाच्या 
आदेशांच्या प्रती 
ितेन आयोगाच्या 
वनवितीचा तक्ता+ 
ितेन आयोग 
पिताळणी प्रमाणपत्र 
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3. ितेनश्रेणीत बदल झाल्यास केलेल्या 
ितेनवनविती  

4. पूिवलक्षीप्रभािाने केलेल्या ितेनवनवितीची 
नोंद  

5. िरील क्र.1 ते 4 च्या अनुषंगाने ितेन 
पिताळणीच्या नोंदी  

30.  ितेन आयोगाची थकबाकी 
(एकरकमी/हप्त्यात) अदा केल्याच्या नोंदी 
 

  

31.  आश् िावसत प्रगती योजना ि सुिावरत आश्वावसत 
प्रगती योजनेच्या नोंदी 

ितेन वनवितीचे 
आदेश सन 2016 
पूिी लाभ घेतला 
असल्यास ितेन 
पिताळणी प्रमाणपत्र 

 

32.  सन 2006 पूिी वदलेल्या आगाऊ िेतनिाढीच्या 
नोंदी 

विभागाच्या आदेशाची 
प्रत  

 

33.  सेितेील वनयकु्तीपासून देण्यात आलेल्या 
िार्षषक ितेनिाढीच्या नोंदी 

  

34.  अवतप्रदान झाल्यास िसूलीबाबतच्या स्ियं 
घोषणापत्राची नोंद 

  

35.  ितेन पिताळणी झाल्याच्या नोंदी   
36.   गट विमा योजना, 1982 संदभातील नोंदी 

1) योजनेत सभासद झाल्याची नोंद - आदेश 
2) नामवनदेशन केल्याची नोंद 
3) नामवनदेशनात बदल केल्याची नोंद 
4) योजनेतील १9८२ पासून सन 

१९८८,१99०, २०१०, २०१६ मिील 
बदलाच्या नोंदी 

5) पदोन्नती/आप्रयोच्या लाभानंतर िाढीि गट 
विमा योजनेतील रकमेची नोंद 

 
 
आदेश  
 
आदेश + 
नामवनदेशनाची प्रत 
 

 

37.  भविष्ट्य वनिाह वनिी खाते क्रमांकाची ि 
नामवनदेशनाची नोंद. 

नामवनदेशनाची प्रत  

38.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना (NPS) खाते 
क्रमाकांची नोंद 

  

39.   वनिवृत्तितेन योजना (NPS/UPS/RNPS) 
स्िीकृतीबाबतचा विकल्प 

  

40.  सन 2005 पूिीच्या जावहरातीनुसार सेिते 
वद.1/11/2005 नंतर रुजू झालेल्या 
कमवचाऱयाना जूनी वनिृवत्तितेन योजना ि भविष्ट्य 
वनिाह वनिी लागू केल्याची नोंद, विकल्पाच्या 
आदेशाची नोंद 

विभागाच्या आदेशाची 
प्रत 

 

41.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना- वनिवृत्तितेन 
नामवनदेशन नोंद 

नामवनदेशनाची प्रत  

42.  राष्ट्रीय वनिृवत्तितेन योजना - सेिा उपदान 
नामवनदेशनाची नोंद  

नामवनदेशनाची प्रत  

43.  विभागीय चौकशी संदभातील नोंदी 
1) चौकशीच्या आदेशाची नोंद -  
2) चौकशी संपुष्ट्टात आल्याबाबतची नोंद   
3) वशक्षेची नोंद 

 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 
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4) अवपलािरील वनणवयाची नोंद 
5) अवपल वनणवय/वशक्षेची अंमलबजािणी 

(िसूली असल्यास िसूलीसह) झाल्याची 
नोंद  

आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 

44.  वनलंबनासंदभातील नोंदी 
1) वनलंबनाची नोंद 
2) वनलंबन मागे घेण्यात आल्याची नोंद 
3) वनलंबन कालाििी हा रजा/ 

कतवव्य/वनलंबन/अकायववदन इ.म्हणनू 
गणण्यात आल्याची नोंद 

 
आदेशाची प्रत 
आदेशाची प्रत 

 

45.  वद.15 जुलै, 2025 पयंतच्या रजचे्या कालाििी 
बाबतच्या नोंदी  
(कमवचाऱ यांच्या सेिाकालाििीत घेतलेल्या 
विविि रजा, रजा प्रकार ि मान्य कालाििीच्या 
नोंदी असणे आिश्यक आहे.) 

आदेशाच्या प्रती  

46.  सेिापुस्तकातील रजा खात्यातील (Leave 
Account) नोंदी (सेितेील वनयकु्तीपासून रजा 
खाती जमा झालेल्या ि घेतलेल्या रजचे्या नोंदी 
पूणव असणे आिश्यक आहे) 

  

47.  कुटंुबाचा तपशील   
48.  1) अपघात विमा योजना सन 2016 बाबतची 

नोंद 
2) या योजनेच्या नामवनदेशनाची नोंद 

  

49.  ियाच्या 50/55 व्या िषापवलकिे/अहवताकारी 
सेिचे्या 30 िषानंतर शासकीय 
अविकारी/कमवचारी यांचे सेिा पुनर्षिलोकन 
केल्याची नोंद 

आदेशाच्या प्रतीसह  

50.  मानीि वदनांक वदल्या असल्यास त्याबाबतची 
नोंद 

आदेशाच्या प्रतीसह  

51.  या व्यवतवरक्त इतर नोंदी (असल्यास) आदेशाच्या प्रतीसह 
अथिा अवभलेख 

 

 
 

         (वदनाकंासह स्िाक्षरी)   
        आहरण ि संवितरण अविकाऱयाचे नािं  
        विभागाचे नािं :     
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पवरवशष्ट्ट -ब (भाग-2) 

मंत्रालयीन कमवचाऱयाच्या सेिापुस्तकातील इतर िकैन्ल्पक नोंदी ि महा-आस्था 
प्रणालीच्या दृष्ट्टीने मावहतीची नोंद 

अ.क्र. बाब अवभलेख/प्रमाणपत्र लागू असणाऱया बाबींची 
मावहती घेऊन ती तयार 

ठेिण्याबाबतची 
कायविाही पूणव झाल्यास 
होय असे नमूद कराि े

1 2 3 4 
1.  वनयुक्तीनंतर प्राप्त केलेली शैक्षवणक अहवता प्रमाणपत्र  
2.  PAN Card pdf प्रत तयार ठेिािी  
3.  आपत्कालीन संपकव  क्र. नाि ि नाते (दोन 

व्यक्ती) 
मावहती घेऊन ठेिािी 
 

 

4.  अवलकिील कालाििीतील पासपोटव 
साईझ छायावचत्र 

प्राप्त करािे  

5.  सेिा कालाििीतील शेिटच्या दोन  रजा 
प्रिास सिलतीचा तपशील 

तयार करुन घ्यािा  

6.  मवहलांनी वििाहानंतर िदै्यकीय 
प्रवतपूतीकवरता वदलेला विकल्प 

विकल्पाची प्रत+ 
आदेशाची प्रत 

 

7.  सद्याचा पत्ता त्याच्या पुराव्यासह 
अवभलेख 

 

8.  रक्तगट    
9.  ियैन्क्तक (Personal) ई-मेल आयिी   
10.  इतर नोंदी (असल्यास)   

 
 
 

  (वदनाकंासवहत स्िाक्षरी) 
  आहरण ि संवितरण अविकाऱ्याचे नाि 
  विभागाचंे नाि : 
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पवरवशष्ट्ट-क 

विभागानंी कराियाची कामे ि त्याचे िळेापत्रक 
 

अ. 
क्र. 

कराियाची कामे साध्य कराियाचा 
वदनाकं 

1 मंत्रालयीन प्रशासकीय विभागात महा-आस्था 
कक्ष गवठत करणे. 

27 जून 2025 

2 महा-आस्था कक्षाकवरता नोिल अविकारी ि 
कमवचारी िृदं याचं्या वनयुक्तीचे आदेश काढणे ि 
त्याची मावहती सामान्य प्रशासन विभागास 
कळविणे 

30 जून, 2025 

3 विभागाच्या महा-आस्था कक्षाकवरता स्ितंत्र ई-
मेल आयिी उपलब्ि करुन घेणे.   

4 सिव अविकारी/कमवचारी हे ई-ऑवर्स 
प्रणालीिर कायवरत आहेत, याची खातरजमा 
करािी. 

5 कायालयातील कमवचाऱयांचा शासकीय ई-मेल 
आयिी तयार नसल्यास तो विवहत प्रवकया करुन 
उपलब्ि करून घेणे. 

6 विभागाचा मंजूर पदानुंसार गट ि संिगववनहाय 
कायालयीन संरचना तक्ता (Organogram)  
तयार करणे. 

7 कमवचारीवनहाय लागू असणाऱया अवनिायव 
बाबींच्या नोंदी उपलब्ि आदेश, ज्ञापन इ. 
अवभलेख सेिापुस्तकास जोिून सेिापुस्तक 
अद्ययाित करणे. सेिा पुस्तकातील वदनाकं 
15.07.2025 पयंतच्या सिव नोंदी अद्ययाित 
करणे.  

21 जुलै, 2025 

8 सेिापुस्तक स्कॅबनगसाठी सुलभवरत्या उपलब्ि 
होण्याच्या दृष्ट्टीने सुस्थीतीत राहील याची तयारी 
करणे. (र्ाटलेली पाने दुरुस्त करणे इ.) 

 



पडरडशष्ट्ट- 3 

भौडतक सेवापुस्तकाच्या स्कननर्साठी ताडंत्रक तपशील  
( TECHNICAL SEPECIFICATIONS FOR SCANNING) 

1. स्कॅन करावयाची कार्दपत्रे :  
(Documents to be scanned:) 

i. भौडतक सेवापुस्तकाचंी कोऱया पृष्ट्ठासंह सवग पृष्ट्ठे आडण सेवा पुस्तकात उपलब्ि असलेले सवग 
संबंडित कार्दपत्रे. 
(All pages of the physical service books including blank pages and all supporting 
documents which are available with Service Book) 
 

ii. महा-आस्था पोटगलवर िाटा एन्रीवळेी अपलोि करण्यासाठी लारू् असणारी डवडशष्ट्ट  
प्रमाणपत्र/ आदेश इ. प्रत्येक कार्दपत्र ेवरे्ळ्याने स्कॅननर् करणे.(याकरीता पडरडशष्ट्ट-ब पहाव.े) 
(All the certificates/office orders  to be uploaded during data entry on Maha-
eHRMS Portal should be scanned separately. (Please refer Annexure-B) 

2. स्कॅननर् आऊटपुट :  
(Scanning Output:) 
 

कार्दपत्राचंा प्रकार/त्स्थती 

(Document Type/Condition) 

रंर्ीत/डिपीआय 

(Color/DPI) 

आऊटपुट स्वरुप 

(Output Format) 

डनयडमत/खराब/िीणग/अस्पष्ट्ट  

(Regular/Damaged/Tarnished/Clouded) 

रंर्ीत-300 डिपीआय 

(Color-300 dpi) 

पीिीएर् 

(PDF) 

छायाडचत्र असलेली कार्दपत्रे 

(Documents with photograph)  

रंर्ीत- 300 डिपीआय 

Color-300 dpi 

पीिीएर् 

(PDF) 

प्रमाणपत्रे/आदेश             

(Certificates/Office orders) 

रंर्ीत- 300 डिपीआय 

Color-300 dpi 

पीिीएर् 

(PDF) 

 
i. पृष्ट्ठ क्रमाकं देणे - भौडतक सेवापुस्तक व सोबतच्या कार्दपत्राच्या प्रत्येक पानाच्या वरच्या 

बािूस उिव्या कोपऱयात पृष्ट्ठ क्रमाकं डलहावा. 
(Page Numbering : Each page of the service book along with documents to be 
numbered on the Upper Right corner of the page) 



ii. प्रशासकीय डवभार्ानंी स्कॅन केलेल्या सेवापुस्तकाची १००% स्पष्ट्टता आडण अचकूता 
सुडनडित करावी. सेवापुस्तकाच्या स्कॅन प्रतीमध्ये डठपके, काळे पटे्ट/डठपके, डदशाहीनता, 
दुमिलेली पाने, िार् इत्यादी स्कॅननर् त्रटुी नसाव्यात. 
(The department will ensure 100% clarity and accuracy of the scanned service 
books.  The scanned documents should be free of scanning errors like specks, 
black bands/ dots, dis-orientation, edge folds, smudges etc.) 
 

iii. सवग सेवापुस्तके/कार्दपत्रे त्याचंी बायंनिर् खुली न करता स्कॅन करण्यात यावीत. 
(All the service book/documents need to be scanned without opening the 
binding.) 
 

iv. स्कॅननर् प्रडक्रयेत मूळ भौडतक सेवापुस्तके िोिलेल्या कार्दपत्रासह अबाडित ठेवाडवत 
आडण नुकसान होणार नाही, याची खात्री करावी. 
(The scanning process must ensure the original physical service book along 
with documents attached remains intact and undamaged.) 
 

v. सवग स्कॅन केलेली पृष्ट्ठे योग्यडरत्या संरेडखत केली असाडवत, िेणेकरून मिकूर आडण 
माडहती स्पष्ट्टपणे वाचता येईल. 
(All scanned pages should be aligned properly to ensure the text and 
information are clearly legible.) 
 

vi. पृष्ट्ठ क्रमाकं देणे - भौडतक सेवापुस्तक व सोबतच्या कार्दपत्राच्या प्रत्येक पानाच्या वरच्या 
बािूस उिव्या कोपऱयात पृष्ट्ठ क्रमाकं डलहावा. 
(Page Numbering – Each page of the service book along with documents to be 
numbered on the Upper Right corner of the page) 

3. र्ाईलला नाव देणे :  
(File Naming System) 

i. प्रत्येक कमगचाऱयाच्या स्कॅन केल्यानंतरच्या  PDF Files एका स्वतंत्र र्ोल्िरमध्ये संग्रडहत 
कराव्यात. त्या र्ोल्िरचे नाव कमगचाऱयाचा “सेवाथग आयिी” देण्यात यावा.  
उदा. ESTPPBM7004 
(After scanning, the scanned data of each employee should be stored in a 
separate folder. The folder name should be named as Sevaarth ID of the 
employee.)  
eg. ESTPPBM7004 



ii. या र्ोल्िरमध्ये खालील बाबी असाव्यात- 
अ) भौडतक सेवापुस्तकातील कोऱया पृष्ट्ठासंह सवग स्कॅन केलेल े PDF स्वरुपातील 
सेवापुस्तक व त्यासोबतची कार्दपत्र ेयाचंा समावशे असलेली एक पीिीएर् स्वरुपातील 
र्ाईल ज्याचा आकार २०० MB पेक्षा िास्त नसावा. सदर सेवापुस्तकाच्या स्कॅन केलेल्या 
र्ाईलला  SB_(कमगचाऱयाचा Sevarth ID) याप्रमाणे नाव देण्यात याव.े उदा. 
SB_ESTPPBM7004 

ब) मुख्य र्ोल्िरमध्ये आणखी एक र्ोल्िर तयार करुन त्या र्ोल्िरला (Certificate)_ 
(कमगचाऱयाचा Sevaarth-ID) अस ेनाव द्याव ेव त्यामध्ये स्कॅन केलेली सवग प्रमाणपत्रे/आदेश 
ठेवावीत. (पडरडशष्ट्ट-ब मध्ये नमुद र्ाईल नावाप्रमाणे) त्यामिील प्रत्येक पीिीएर् र्ाइल 5 
MB आकारापेक्षा िास्त मोठी नसावी.   

(The folder should include: 

a. All scanned pages of the physical service book including blank pages of 
the service book, including all certificates and office orders present 
within the physical service book in a single PDF file not exceed file size of 
200 MB and  the file name should be named as SB_(Sevarth ID of the 
employee).  
eg. SB_ ESTPPBM7004 

b. The scanned copies of all the /orders (with the file name as mentioned in 
annexure-B) should be stored in a sub-folder under the main folder and 
the sub-folder name should be named as (Certificate)_(Sevaarth-ID of 
the employee). eg. certificate_ESTPPBM7004 Each individual PDF file 
of certificates/orders should not exceed the file size of 5 MB.)) 

4. स्कॅन केलले्या माडहतीचा संग्रह :  

(Storage of Scanned Data:) 

i. भौडतक सेवापुस्तकाचंी स्कॅन केलेली  माडहती स्कॅननर् प्रडक्रयेनंतर पोटेबल हािग डिस्क ड्राइव्ह 
(एसएसिी) मध्ये डवभार्ाच्या नोिल अडिकाऱयाकिे िमा करण्यात यावी.  
(At the end of the scanning activities, all the scanned data will be handed over to 
the department’s nodal officer in a portable Hard Disk Drive (SSD) 
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     सेवापुस्तकासोबतची प्रमाणपत्रे व आदेश 
( Documents attached with Service Book) 

डटप: सवग कमगचाऱयाचंी माडहती/िेटा एरंीच्या वळेी खालील कार्दपत्रे/प्रमाणपत्रे/कायालयीन 
आदेश लार्णार असून ते सवांनाच लारू् असतील असे नाही. 
• उपलब्ितेनुसार खालील कार्दपत्र ेस्कॅन करायची आहेत. 

(Note: 
• The below certificates/office orders will be required at the time of data entry and 

may or may not applicable to all the employees 
• The below documents to be scanned as per the availability) 
अ.क्र. 
Sr. No. 

प्रमाणपत्र/आदेश नाव 
Certificate/Order Name 

पीिीएर् र्ाईल नाव 
PDF File Name 

कमगचा-याची वयैक्तीक माडहती/Employee Personal Profile 
1 पॅन कािग (PAN Card) PAN.pdf 
2 वदै्यकीय प्रमाणपत्र (Medical Certificate) MEDC.pdf 

3 
शैक्षडणक अहगता (डनयुक्तीवळेी) 
(Educational Qualification (At the time of Joining))   

3.1 शैक्षडणक अहगता-1 (Educational qualification-1) EQ-BJ-1.pdf 
3.2 शैक्षडणक अहगता-2 (Educational qualification-2) EQ-BJ-2.pdf 

3.3 शैक्षडणक अहगता-3 (Educational qualification-3) 
EQ-BJ-3.pdf, (To be 
continued in same 
format) 

4 
शैक्षडणक अहगता (डनयुक्तीनंतर) Educational 
Qualification (After Joining)   

4.1 शैक्षडणक अहगता-1 (Educational qualification-1) EQ-AJ-1.pdf 
4.1 शैक्षडणक अहगता-2 (Educational qualification-2) EQ-AJ-2.pdf 

4.1 शैक्षडणक अहगता-3 (Educational qualification-3) 
EQ-AJ-3.pdf, (To be 
continued in same 
format) 

5 युडिआयिी कािग (UDID Card) UDID.pdf 

6 
डदव्यातं्वाचे प्रमाणपत्र (स्वत:) (Disability Certificate 
(Self)) DC.pdf 

7 
डदव्यातं्वाचे प्रमाणपत्र (कुटंुबातील सदस्य) (Disability 
Certificate (Family member)) 

DCF.pdf 

डनयुक्ती तपशील/Appointment Details 



8 डनयुक्ती आदेश (Appointment Order) AO.pdf 
9 अडिवास प्रमाणपत्र (Domicile Certificate) DOMC.pdf 

10 

समातंर आरक्षण प्रमाणपत्र (खेळािू/भकंुपग्रस्त/अनाथ) 
(Parallel Reservation Certificate 
(Sports/Earthquake Affected/Orphan certificate 
etc.)) 

PRC.pdf 

11 िात विैता प्रमाणपत्र (Caste Validity Certificate) CVC.pdf 
12 नॉन डक्रमीलेयर (Non-Creamy Layer) NCL.pdf 
13 संर्णक अहगता  COMQL.pdf 

14 
टंकलेखन/लघुलेखन प्रमाणपत्र (Typing/Shorthand 
Certificate) TC.pdf/SC.pdf 

15 लहान कंुटंुबाचे प्रमाणपत्र (Small Family Certificate) SFC.pdf 

16 
प्रडतज्ञापत्र (अनुकंपा डनयुक्ती) Affidavit 
(Compassionate Posting)  ACP.pdf 

17 स्वग्राम घोषणा (Declaration of Hometown) DH.pdf 
18 मराठी भाषा ज्ञान (Knowledge of Marathi language) KML.pdf 
19 नहदी भाषा ज्ञान (Knowledge of Hindi language) KHL.pdf 
20 डववाह प्रमाणपत्र (Marriage Certificate) MARC.pdf 

सेवा/Service  

21 
डवभार्ीय पडरक्षा प्रमाणपत्र (Departmental 
Examination Certificate)   

21.1 प्रमाणपत्र-1 (Certificate-1) DEC1.pdf 
21.2 प्रमाणपत्र-2 (Certificate-2) DEC2.pdf 

21.3 प्रमाणपत्र-3 (Certificate-3) 
DEC3.pdf, (To be 
continued in same 
format) 

22 प्रडशक्षण प्रमाणपत्र (Training certificate) 
 22.1 प्रमाणपत्र-1 (Certificate-1) TC1.pdf 

22.2 प्रमाणपत्र-2 (Certificate-2) TC2.pdf 

22.3 प्रमाणपत्र-3 (Certificate-3) 
TC3.pdf, (To be 
continued in same 
format) 

23 स्थाडयत्व आदेश (Permanency Order ) PO.pdf 

24 

50/55 वयाचे अथवा 30 वषग सेवचेे पुनर्मवलोकन (Review 
at age of 50/55 or completion of 30 years of 
Service ) RO.pdf 



वतेन. कंुटंुब व नामडनदेशन /Pay, Family & Nominations 

25 

घरबािंणी अग्रीम/दुचाकी/वाहन अग्रीम/इतर अग्रीम/ 
अग्रीमाची वसुली 
(House Building Allowance / Motorcycle//Vehicle 
Allowance/ Other Allowance/Recovery of 
Advance (if any)) 

HBA.pdf/MC.pdf/VA.p
df 
/OALL.pdf/RECALL.pd
f 

सेवा तपशील/Service Records 

26 
मार्ील शासकीय सेवचेा तपशील (Previous 
Government Service Records) PGSR.pdf 

27 
डवभार्ीय चौकशी आदेश (Departmental Enquiry 
Order) DEO.pdf 

28 डनलंबन आदेश (Suspension Order) SO.pdf 

29 
डनलंबन डनवाह भत्ता आदेश (Suspension Allowance 
Sanction Order) SASO.pdf 

30 पुनस्थापना आदेश (Re-Instate Order) RIO.pdf 

31 
डवभार्ीय चौकशी पुणग आदेश (Departmental Enquiry 
Completed Order) DECO.pdf 

32 डशस्तभंर्डवषयक कायगवाही (Disciplinary Action) DA.pdf 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



परिरिष्ट-5 

Correction Sheet 

 

   Employee Full Name:- ____________________                                                             Sevaarth ID:-   _________________________                          

 

  Department:-____________________________                                                              Designation:-__________________________ 

 

To be Filled by Employee To  be Filled by DDO 

Sr. 
No. 

Section 
Number 

Sub-
Section 
Number 

Field 
Name 

Data entered in e-
Service Book 

Proposed changes 
(Correct Data) 

Supporting 
Document 

(Order/Certifica
tes/any other 
document) 

Verified 
by DDO 
(Name & 
Designati

on) 

Correction Found 
(Valid / Invalid) 

Correction 
Implemente
d on Portal( 

Yes /No) 

Date of 
Update 

                      

                      

                      

                      

                      

                      



To be Filled by Employee To  be Filled by DDO 

Sr. 
No. 

Section 
Number 

Sub-
Section 
Number 

Field 
Name 

Data entered in e-
Service Book 

Proposed changes 
(Correct Data) 

Supporting 
Document 

(Order/Certifica
tes/any other 
document) 

Verified 
by DDO 
(Name & 
Designati

on) 

Correction Found 
(Valid / Invalid) 

Correction 
Implemente
d on Portal( 

Yes /No) 

Date of 
Update 

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      



To be Filled by Employee To  be Filled by DDO 

Sr. 
No. 

Section 
Number 

Sub-
Section 
Number 

Field 
Name 

Data entered in e-
Service Book 

Proposed changes 
(Correct Data) 

Supporting 
Document 

(Order/Certifica
tes/any other 
document) 

Verified 
by DDO 
(Name & 
Designati

on) 

Correction Found 
(Valid / Invalid) 

Correction 
Implemente
d on Portal( 

Yes /No) 

Date of 
Update 

                      

                      

           

           

           

 

Employee Declaration:-  

I hereby certify that the above correction are genuine and supported by relevant documents. I request that necessary correction to be made in my e-

service book once verified. 

 

 

 

Date:-    _________________________________                 Employee Sign:-_______________________         Verified DDO Sign/Seal 

__________________________ 
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 आहरण व संडवतरण अडिका-याने करावयाच्या व टाळावयाच्या बाबी 
        (ANNEXURE 6 : Do’s and Don’ts ) 
 
 आहरण व संडवतरण अडिका-याने करावयाच्या व टाळावयाच्या बाबी (Do’s and Don’ts) 

1. प्रत्येक कमगचाऱयाची Maha eHRMS प्रणालीमध्ये माडहती भरल्यानंतर त्याचंा वयैत्क्तक 
तपशील, डनयुक्ती आदेश, वतेन तपशील यासारंख्या अडिकृत नोंदींचा भौडतक 
सेवापुस्तकातील माडहतीची तुलना करून त्यानंा प्रणालीवर अडंतम मान्यता द्यावी. 
 

2. Maha eHRMS प्रणालीमध्ये प्रडवष्ट्ट केललेी माडहती अत्यंत संवदेनशील व महत्वाची 
असल्याने आहरण व संडवतरण अडिका-याने त्यानंा देण्यात आललेा लॉडर्न आयिी आडण 
पासविग सुरडक्षत ठेवावा व कोणाशीही शेअर करू नये. 

 
3. कमगचा-याने Correction Slip च्या नमुन्यात सादर केलेल्या सुिारणा भौडतक 

सेवापुस्तकातील नोंदीशी पिताळणी करूनच बदल कराव्यात. भौडतक सेवापुस्तकात 
नमूद नसलले्या कोणत्याही बाबींची नोंद ई-सेवापुस्तकात घेण्यात येऊ नय.े 

 
4. भौडतक सेवापुस्तकात नमूद नसलेल्या बाबींसंबंडित सुिारणा प्राप्त झाल्यास त्याबाबत 

डवभार्ाच्या आस्थापना शाखेस अवर्त कराव.े आस्थापना शाखेने त्यानुषंर्ाने आदेश 
डनर्गडमत केल्यानंतर त्याची भौडतक सेवापुस्तकात नोंद घेतल्यानंतरच आहरण व 
संडवतरण अडिका-याने ई-सेवापुस्तकात नोंद घ्यावी.  

 
5. Maha eHRMS प्रणालीतील अलटग, त्रटुी संदेश नकवा अपूणग प्रोर्ाईलकिे दुलगक्ष करू 

नका. 
 

6. भौडतक सेवापुस्तक आडण ई-सेवापुस्तकातील नोंदींमध्ये कोणताही र्रक आढळल्यास, 
भौडतक सेवापुस्तकातील नोंदी प्रािान्याने ग्राह्य िरल्या िातील. 
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