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संदर्य -: शासन पफरपत्रक क्रमाकं : संकीणय - 2023/प्र.क्र.02/18 (र.व.का.) फद.02 िेब्र वारी,2023. 
   प फर प त्र क 
प्रस्तावना:-   

उपरोक्त संदर्ीय पफरपत्रकान सार राज्य शासनामध्ये शासकीय कामकाजात संगणकाचा 
आफिकाअफिक वापर करून शासकीय कामकाज गफतमान व्हाव,े कामकाजात स स त्रता व्हाव,े 
दस्ताऐवज व माफहती स रफित, त्वरेने व जलद गतीने प्राप्त होऊन फनणयय प्रफक्रया स लर् व्हावी 
मंत्रालयीन फवर्ागामंिील शासकीय कामकाजात ई - ऑफिस प्रणालीचा प्रर्ावी वापर करून 
सदर प्रणाली कायान्वीत करण्यासाठी आवश्यक असलेल्या स चना देण्यात आल्या आहेत. 

मंत्रालयीन सवय प्रशासकीय फवर्ागामंिील तसेच िते्रीय कायालयातील शासकीय 
कामकाजात संर्ीय पफरपत्रकान सार फद.01 एफप्रल,2023 पासून ई-ऑफिस प्रणालीचा वापर 
प्रर्ावी पणे करावयाचा आहे तसेच पफरपत्रकान सार मंत्रालयीन प्रशासकीय फवर्ाग तसेच िते्रीय 
कायालयामािय त पाठफवण्यात येणारे जे टपाल  (उदा. नकाशे, प स्तके इत्यादी. ) ई-ऑफिस 
माध्यमातून पाठफवणे शक्य होणार नाही. केवळ असेच टपाल हस्तबटवडयाने पाठफवण्यात याव.े  

वरील अन षंगाने ई-ऑफिसची अंमलबजावणी करण्याकरीता खालील प्रमाणे मानक 
काययपद्धती तयार करण्यात आली आहे.  

 

ई-ऑफिस काययप्रणाली (Standard Operating Procedure) 
 

 ई-ऑफिस काययप्रणाली राबफवताना कायालयात येणाऱ्या टपालापासून ई-ऑफिसबाबत 
काययवाही स रू होणे आवश्यक आहे.  कायालयात येणारे टपाल दोन प्रकारे यऊे शकते. 
 

१. कायालयात प्रत्यि प्राप्त होणारे टपाल (Physical Dak)  
२. इलेक्रॉफनक माध्यमातून येणारे टपाल (Electronic Dak) 
 

1. कायालयात प्राप्त होणारे टपाल (Physical Dak) : 
 

1. कायालयात प्राप्त होणारे टपाल मध्यवती नोंदणी किात Central Registration Unit (CRU) 
मध्ये जमा होईल.  CRU फनयंत्रण अफिकारी संबंफित टपाल पाहून टपाल ज्या किाशी संबंफित 
आहे त्या किाची नोंदणी टपालावर करतील. 
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                                                         फशक्का नम ना 
                             सा.प्र.फव, 
मध्यवती नोंदणी कि (CRU) संगणक क्रमाकं 
************************************************ 
नोंदणी कमयचारी फनयंत्रण अफिकारी, 

मध्यवती नोंदणी कि 
 

2. फनयंत्रण अफिकारी यानंी Marking केलेले टपाल ई-ऑफिस मध्ये स्कॅननगसाठी घेण्यात येईल.  
प्रत्येक टपालाचे स्कॅननग करून त्याची Metadata Entry संगणकात नोंदफवले जाईल.  
संगणकात नोंदणी केल्यानंतर त्या नस्तीला फमळणारा संगणक क्रमाकं संबंफित टपालावर हाताने 
टाकून संबंफित टपालाची नोंदणी ई-ऑफिस मध्ये केली असल्याबद्दल स्वािरी त्या क्रमाकंाखाली 
केली जाईल.  टपालाची नोंदणी ई-ऑफिसमध्ये केली आहे हे चटकन फदसाव े म्हणनू नोंदणी 
झालेल्या टपालावर फशक्का मारण्यात येईल. तसेच संबंफित कमयचारी नोंदणी केल्याबद्दल 
स्वािरी करतील. 

3. संगणकीकृत झालेले टपाल कि फनहाय Folder मध्ये ठेवून असे Folder CRU मध्ये ठेवण्यात 
येतील.  ई-ऑफिसच्या माध्यमातूनच संफचका सादर करायची असल्याम ळे व टपाल स्कॅन झालेले 
असल्याम ळे हे टपाल किामध्ये पाठवू नये.   

4. CRUमध्ये सवय प्राप्त टपाल एक वषापयंत जतन करून ठेवण्यात याव.े  एका वषानंतर फवर्ाग 
प्रम खाचं्या मान्यतेने या टपालावर नष्ट्ट करण्याबाबत योग्य ती काययवाही करण्यात यावी. 

5. प्राप्त होणारे सवय टपालाचे स्कॅननग करून त्याचं्या नोंदी ई-ऑफिस प्रणालीमध्ये करणे आवश्यक 
आहे. 

६. कोणत्याही पफरस्स्ितीमध्ये Physical नस्ती तयार करण्यात येऊ नये.  काही फवफशष्ट्ट प्रकरणात 
physical नस्ती तयार करणे आवश्यक असल्यास, नस्ती तयार करण्यापूवी संबंफित फवर्ाग प्रम ख 
/ फवर्ागाचे सफचव याचंी पवूय परवानगी घेतल्याफशवाय कोणतीही Physical नस्ती तयार करण्यात 
येऊ नये. 

७. गोपनीय (Confidential) असे नोंद असलेले टपाल संबंफित फवर्ाग प्रम ख / सफचव याचंेकडे सादर 
करण्यात यावी.  अस ेटपाल संबंफित फवर्ाग प्रम ख / सफचव यानंी उघडलयानंतर त्यानंी टपालावर 
फदलेल्या फनदेशान सार असे टपाल प न्हा CRU मध्ये Diarisation प्रफक्रयेमध्ये घेण्यात यावी.  ज्या 
पत्रावर फवर्ाग प्रम ख / सफचव यानंी physical नस्ती सादर करण्याबाबत स फचत केले त्या 
प्रकरणात Physical नस्ती सादर करावी. उवयफरत टपालाची CRUमध्ये ई-ऑफिस प्रणालीत 
नोंदणी करण्यात यावी. 

8. शासन पफरपत्रक फद. 2 िेब्र वारी, 2023  न सार फवर्ागाकडील अफिनस्त कायालयानंी याप ढे 
Physical नस्ती न पाठवता ई-मेल व्दारे पत्रव्यवहार करण्याबाबत सूफचत केले आहे. या 



शासन पफरपत्रक क्रमांकः मातंसं 2022/प्र.क्र.62/स-े1/39 

 

पृष्ट्ठ 5 पैकी 3 

पफरत्रकाची अंमलबजावणी प्रत्येक फवर्ागाने केल्यास Physical नस्ती डाक स्कॅफनगचे काम कमी 
होणार आहे. 

 

2. इलके्रॉफनक माध्यमातून यणेारे टपाल (Electronic Dak) : 
 

1. प्रत्येक फवर्ागाच्या CRU साठी एक स्वतंत्र ई-मेल आय.डी. देण्यात यावा.  फवर्ागात येणारी सवय 
ई-मेल या ई-मेल आय.डी. वर घेण्यात यावी. 

2. CRU मध्ये प्राप्त झालेल्या ई-मेलची Printout कोणत्याही पफरस्स्ितीत काढण्यात येऊ नये. 
3. CRU मेल व प्राप्त झालेले ई-मेल चे Diarisation करून संबंफित किाकडे पाठफवण्यात यावी.  

Diarisation करणाऱे कमयचारी याचंेकडे फवर्ागामध्ये असणाऱ्या प्रत्येक किाकडे कामकाजाच े
वाटप कशा पध्दतीने केललेे आहे याबाबतची यादी CRU कडे उपलब्ि करून देण्यात यावी 
जेणेकरून CRU मध्ये आलेले टपाल / ई-मेल हे कोणत्या किाशी संबंफित आहे हे त्यानंा 
सहजपणे ठरवता येईल. 

4. ज्या मेलमध्ये पत्र व्यवहार PDF करून attach केलेला आहे अशा मेल मिील Attachment, 
ओपन करून / उघडून सदरचा मेल कोणत्या किाशी संबंफित आहे हे CRU मध्ये कमयचारी / 
अफिकारी यानंी पहाव ेव त्यानंतर Diarisation ची प्रफक्रया पूणय करावी. 

5. प्रत्येक CRUमध्ये ई-मेल Diarise केल्यानंतर Diarise  झालेला मेल एका स्वतंत्र Folder मध्ये 
टाकण्यात याव.े  त्या folder ला Diarised मेल असे नाव देण्यात याव.े  मेल Diarise झाल्यानंतर 
तो ताबडतोब “Diarised e-mail folder” मध्ये टाकण्यात येईल जेणेकरून CRUमध्ये आलेल्या 
मेल पैकी Diarise करायची फशल्लक राफहलेल्या मेलचा आढावा घेता येईल. 

6. CRU मध्ये प्राप्त झालेले टपाल व मेल याचा साप्ताफहक गोषवारा ठेवण्यासाठी रफजस्टर ठेवण्यात 
याव.े   
 

A. सप्ताहाच्या स रूवातीला Diarise साठी फशल्लक असलेला टपाल / ई-मेलची संख्या 
B. आठवडयात प्राप्त झालेल्या ई-मेल / टपालाची संख्या 
C. आठवडयात Diarise केलेले टपाल / ई-मेलची संख्या 
D. फशल्लक राफहलेले टपाल / ई-मेलची संख्या 

 

सदरचा गोषवारा प्रत्येक आठवडयाला काढून दर सोमवारी ई-ऑफिस संबिीत Nodal Officer यानंी 
संबंफित फवर्ाग प्रम ख /सफचव याचं्या फनदशयनास आणावा. 

Nodal Officer याचंी जबाबदारी 
 

१. फवर्ागामध्ये ई-ऑफिस प्रणाली राबफवण्याची जबाबदारी Nodal Officer  याचं्यावर राहील. 
२. ई-ऑफिस बाबतची पूवय तयारी जसे फवर्ागातील सवय कमयचाऱ्याचंे ई-मेल तयार असणे, Digital 

Signature, ई-ऑफिस अकाऊंट, प्रफशिण या बाबी सवय कमयचाऱ्याचं्या पूणय असल्याबाबत खात्री 
करणे. 
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३. CRU मध्ये स्कॅनर, कॉम्प्य टर, नप्रटर, इंटरनेट कनेस्क्टफवटी, लॅन कनेक्शन व CRU साठी स्वतंत्र 
ई-मेल आय.डी. याबाबतची तयारी करणे. 

४. CRU मध्ये प्राप्त होणारे टपाल ठेवण्यासाठी Folder तसेच जमा होणारे सवय टपाल वषयर्र 
व्यवस्स्ित ठेवण्यासाठी योग्य ती पूवय तयारी करणे. 

५. CRU मध्ये येणारे टपाल वळेीच स्कॅननग होण्यासाठी प रेसा कमयचारी वगय उपलब्ि करून घेणे, 
त्याचंे प्रफशिण फवर्ागातील सवय किाची अद्यावत फवशेष सूची तयार करणे व त्याची माफहती CRU 
मिील सवय कमयचाऱ्यानंा देणे. 

६. CRU मध्ये येणारे टपाल / ई-मेलचे स्कॅननग / Diarisation रोजच्या रोज होते नकवा कसे यावर 
फनयंत्रण ठेवणे, साप्ताफहक अहवाल सफचवाकंडे सादर करणे, CRUची Pendancy वाढवू न देणे 
यासाठी योग्य त्या उपायोजना करणे. 

७. फवर्ागामध्ये तयार होणाऱ्या Physical नस्ती च्या संख्येवर फनयंत्रण ठेवणे, किामिून तयार 
होणाऱ् या Physical नस्तीच्या संख्येवर फनयंत्रण ठेवणे, किामिून अनावश्यक Physical नस्ती 
तयार होत असल्यास ही बाब फवर्ाग प्रमूख / सफचवाचं्या फनदशयनास आणनू देणे. 

८. ई-ऑफिस प्रणाली यशस्वी करण्यासाठी प्रत्येक किामध्ये चालणारे काम ई-ऑफिस प्रणाली वर 
पूणयत: येणे आवश्यक आहे. त्यादृष्ट्टीने एक एक कि पूणयता 100% ई ऑफिस प्रणालीवर  काम 
करेल याचे फनयोजन करणे. 

९. फवर्ागातील एकूण किापैकी फकती कि १००% ई-ऑफिस प्रणालीवर काययरत आहे या बाबतचा 
आढावा घेणे व ही माफहती GAD तसेच फवर्ाग प्रम ख / सफचव यानंा देणे. 

१०. फवर्ागामध्ये बदली होऊन आलेले कमयचारी तसेच बदली होऊन गेलेली कमयचारी याचंी माफहती 
ई-ऑफिस प्रणालीमध्ये अद्यावत ठेवणे. 

११. फवर्ागातील कमयचाऱ्याचं्या Digital Signature वळेेवर न तनीकरण होईल असे पाहणे. नव्याने 
येणाऱ्या कमयचाऱ्यासाठी प्रफशिण आयोफजत करणे. 

१२. ई-ऑफिस प्रणालीचे फवफवि अहवाल वळेच्या वळेी सामान्य प्रशासन फवर्ागास सादर करणे.   
१३. प्रणालीमध्ये येणाऱ्या अडचणीबाबत ई-ऑफिस सेल (e-office cell) / help desk बरोबर समन्वय 

सािणे. 
 

  ई-ऑफिस प्रणालीची अमलबजावणी 
 

१. ई-ऑफिस प्रणालीची अंमलबजावणी १ माचय, २०२३ पासून सवय फवर्ागामंध्ये स रू करण्यात येईल. 
२. ई-ऑफिस प्रणालीची अंमलबजावणी स रू झाल्यानंतर सफचवाचं्या परवानगी फशवाय Physical 

नस्तीची स रूवात करू नये. 
३. सध्या स रू असलले्या Physical नस्ती वर काययवाही तातडीने पूणय करावी, जेणेकरून अशा 

नस्तीवर काययवाही पूणय होऊन बंद होतील त्यासाठी १ माचय, २०२३ पासून ३ मफहन्याचा कालाविी 
सध्या चाल ूअसलेल्या नस्तीवर काययवाही पूणय करण्यासाठी देण्यात येत आहे.  या कालाविीत 
सध्या सूरु असलेल्या  Physical नस्ती  वर काययवाही पूणय करून संबंफित नस्ती बंद करण्यात 
याव्यात.  काययवाही पूणय न झाल्यास या Physical नस्तीची स्कॅननग करुन ई ऑफिस प्रणालीवर 
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घेण्यात याव्यात. राफहलेल्या नस्तीचे स्कॅननग करून ई-ऑफिस प्रणालीमध्ये आणण्याची 
जबाबदारी फवर्ागांवर राहील. त्याम ळे सध्या स रु असलेल्या Physical नस्तीवर काययवाही 
तातडीने प णय करण्यात यावी. जेणेकरुन फवर्ागावर  नस्ती स्कॅफनगचा जास्त बोजा पडणार नाही. 
 

सदर शासन पफरपत्रक महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या संकेतस्िळावर 
उपलब्ि करण्यात आल ेअसून त्याचा संकेताक 202302231826565311 असा आहे. हे पफरपत्रक 
फडजीटल स्वािरीने सािाफंकत करुन काढण्यात येत आहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेशान सार व नावाने.  

 

 
( गणेश पाटील ) 

                        सचंालक, माफहती तंत्रज्ञान  
             महाराष्ट्र शासन 

 प्रफत:- 
१. मा. राज्यपालांचे प्रिान सफचव, राजर्वन, मलबार फहल, म ंबई, 
२. मा. म ख्यमंत्री, महाराष्ट्र राज्य यांचे अ.म .स., मंत्रालय, म ंबई. 
३. मा. उपम ख्यमंत्री यांचे सफचव, मंत्रालय, म ंबई. 
४. सवय मा. मंत्री / मा. राज्यमंत्री यांचे खाजगी सफचव, मंत्रालय, म ंबई. 
५. मा. सर्ापती, महाराष्ट्र फविानपरीषद यांचे सफचव, फविानमंडळ, म ंबई. 
६. मा. अध्यि, महाराष्ट्र फविानसर्ा यांचे सफचव, फविानमंडळ, म ंबई  
७. मा. फवरोिी पिनेता, महाराष्ट्र फविानपरीषद यांचे खाजगी सफचव, फविानमंडळ, म ंबई. 
८. मा. फवरोिी पिनेता, महाराष्ट्र फविानसर्ा यांचे खाजगी सफचव, फविानमंडळ, म ंबई 
९. सवय मा. फविानसर्ा/फविानपरीषद सदस्य 
१०. सवय मंत्रालयीन फवर्ाग 
११. महालेखापाल (लेखापरीिण), महाराष्ट्र १/२ म ंबई/नागपरू, 
१२. सवय फवर्ागीय आय क्त  
१३. सवय फजल्हाफिकारी 
१४. फनवडनस्ती माफहती तंत्रज्ञान फवर्ाग 
15. माफहती तंत्रज्ञान संचालनालय.  

http://www.maharashtra.gov.in/
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