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जा.क्र.िनपा/ िामहती व तंरज्ञान /३५७/२०२३-२४                                                       मद. ०४/१२/२०२३ 
 

// परिपत्रक // 
 

रिषय : इलेक्ट्रॉरिक्ट्स माध्यमातूि येणािे टपालाबाबत िोंद किणेबाबत.. 
संदर्भ : १) जा.क्र.मिपा/आयकु्ट्त/५१/२०२३-२४ रद.३१/०८/२०२३ िोजीचे परिपत्रक 
            २) जा.क्र.मिपा/मारिती ि तंत्रज्ञाि/२४६/२०२३-२४ रद.१२/०९/२०२३ िोजीचे प्ररिक्षण पत्र 
        ३) रद.१५/०९/२०२३ ते रद.१३/१०/२०२३ पयंत ई-ऑफीसचे रिर्ाग रििाय ई-ऑफीस प्ररिक्षण 
        ४) जा.क्र.मिपा/मारिती ि तंत्रज्ञाि/२८७/२०२३-२४ रद.१३/१०/२०२३ िोजीचे परिपत्रक. 
        ५) मिािाष्ट्र िासि, मारिती तंत्रज्ञाि संचालिालय, िासि परिपत्रक क्रमांक: मातंसं२०२२/प्र.क्र.६२/ 
            से-१/३९, रद.२३/०२/२०२३ 
         ६) िासि परिपत्रक क्रमांक: संकीणभ-२०२३/प्र.क्र.०२/१८(ि.ि.का.) रद.०२ फेब्रिुािी, २०२३. 
                िासकीय कािकाजात संगणकािा अमधकाअमधक वापर करुन िासकीय कािकाज गमतिान व्हावे, कािकाजात ससुरूता 
व्हावे, दस्ताऎवज व िामहती सरुमित, त्वरेने व जिद गतीने प्राप्त होऊन मनणगय प्रमक्रया सिुभ व्हावी. िासकीय कािकाजात           
ई-ऑफीस प्रणािीिा प्रभावी वापर करुन सदर प्रणािी कायान्वीत करण्यासाठी आवचयक असिेल्या सिुना देण्यात आल्या आहेत.                  
                िहानगरपामिकेच्या सवग १ व २ अमधका-यांना मद.१४/०९/२०२३ रोजी  ई-ऑफीसिे प्रमििण देण्यात आिे आहे. तदनंतर 
वगग ३ किगिा-यांना िखु्य कायािय, िामहती व तंरज्ञान मवभागात ई-ऑमफसिे प्रमििण मनयमित देण्यात आिे आहे. यिदा पणेु या 
संस्थेिाफग त मद.०२/११/२०२३ ते मद.२९/११/२०२३ या कािावधीत सवग अमधकारी व किगिारी यांना ई-ऑफीसिे ऑनिाईन प्रमििण 
देण्यात आिेिे आहे. मिरा भाईंदर िहानगरपामिका सवग मवभागात ई-ऑफीस प्रणािीिा वापर सरुु केिा असनू  मद.१६/१०/२०२३ 
रोजी सवग पर, प्रस्ताव, देयके ई-ऑफीसद्वारे पाठमवणेबाबत बंधनकारक करण्यात आिे आहे. िहानगरपामिकेने िखु्य कायाियात 
संगणकीकृत आवक जावक िध्यवती कि स्थापन केिेिा आहे. तसेि प्रभाग कायािय क्र.१ ते ६ येथे  िध्यवती 
संगणकीकृत आवक जावक कि स्थापन केिेिा आहे. सवग मवभागांनी आपल्या मवभागािे प्रस्ताव, देयके, परव्यवहार व कायाियीन 
कािकाज ई-ऑफीस प्रणािी द्वारेि पाठमवणेत याव ेयाकािी वरीि संदर्भभय क्रिांक १ अन्वये पमरपरक मनगगमित केिेिे आहे.  
                 (ई-िेि) इिेक्ट्रॉमनक िाध्यिातनू येणारे टपाि िहानगरपामिकेस प्राप्त होतात. सदर इिेक्ट्रॉमनक िाध्यिातनू येणारे 
टपािाबाबत िनपाच्या सवग मवभागाने खािीिप्रिाणे कायगवाही करावी.  
इिेक्ट्रॉमनक िाध्यिातनू येणारे टपाि (Electronic Dak) : 
१. प्रत्येक मवभागाच्या िध्यवती नोंदणी कि (CRU) साठी एक स्वतंर ई-िेि आय. डी. देण्यात यावा, मवभागात येणारी सवग ई-िेि या 

ई-िेि आय.डी, वर घेण्यात यावी.  
२. CRU िध्ये प्राप्त झािेल्या ई-िेििी Printout कोणत्याही पमरश्स्थतीत काढण्यात येऊ नये, 
३. CRU िेि व प्राप्त झािेिे ई-िेि िे Diarisation करून संबंमधत किाकडे पाठमवण्यात यावी. Diarisation करणारे किगिारी 

यांिेकडे मवभागािध्ये असणा-या प्रत्येक किाकडे कािकाजािे वाटप किा पध्दतीने केिेिे आहे याबाबतिी यादी CRU कडे 
उपिब्ध करून देण्यात यावी जेणेकरून CRU िध्ये आिेिे टपाि / ई-िेि हे कोणत्या किािी संबंमधत आहे हे त्यांना सहजपणे 
ठरवता येईि. 

४. ज्या िेििध्ये पर व्यवहार PDF करून attach केिेिा आहे अिा िेि िधीि Attachment. ओपन करून / उघडून सदरिा िेि 
कोणत्या किािी संबंमधत आहे हे CRU िध्ये किगिारी / अमधकारी यांनी पहावे व त्यानंतर Diarisation थी प्रमक्रया पणूग करावी. 

५. प्रत्येक CRUिध्ये ई-िेि Diarise केल्यानंतर Diarise झािेिा िेि एका स्वतंर Folder िध्ये टाकण्यात यावे. त्या folder िा 
Diarised िेि असे नाव देण्यात यावे. िेि Diarise झाल्यानंतर तो ताबडतोब "Diarised e-mail folder" िध्ये टाकण्यात येईि 
जेणेकरून CRUिध्ये आिेल्या िेि पैकी Diarise करायिी मिल्िक रामहिेल्या िेििा आढावा घेता येईि.  

६. CRU िध्ये प्राप्त झािेिे टपाि व िेि यािा साप्तामहक गोषवारा ठेवण्यासाठी रमजस्टर ठेवण्यात यावे. 
 

A. सप्ताहाच्या सरुूवातीिा Diarise साठी मिल्िक असिेिा टपाि / ई-िेििी संख्या 
B. आठवडयात प्राप्त झािेल्या ई-िेि / टपािािी संख्या 
C. आठवडयात Diarise केिेिे टपाि/ई-िेििी संख्या 
D. मिल्िक रामहिेिे टपाि / ई-िेििी संख्या 
 

              िनपाच्या सवग मवभागांनी सदरिा गोषवारा प्रत्येक आठवड्यािा काढण्यात यावा. 
 
 

(संजय श्रीपतिाि काटकि) (र्ा.प्र.से.) 
आयकु्ट्त तथा प्रिासक  

रमिा र्ाईंदि मिािगिपारलका 
प्रत 

१) अरतरिक्ट्त आयकु्ट्त १  
२) अरतरिक्ट्त आयकु्ट्त २  
३) उपायकु्ट्त (सिभ) 
४) ििि अरर्यंता 
५) मखु्यलेखारिकािी 
६) मखु्यलेखापरिक्षक 
७) खाते प्रमखु/रिर्ागप्रमखु (सिभ) 
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