
 

 

सं.सीबीएसई/भर्ती प्रकोष्ठ/2017/8289-8388                       22.12.2017  

परिपत्र 

 यह बोर्ड के सक्षम प्राधिकारी के ध्यान में लाया जाता है कक महत्वपरू्ड मुद्दों अथवा 
ववत्तीय पहलूओं वाले मुद्दों पर अनुमोदन/आदेश प्राप्त करनेके ललए मामलें अनौपचाररक तरीके से 
प्रस्तुत ककए जा रहे हैं। इसललए सक्षम प्राधिकारी को ववचार हेतु फ़ाइल भेजने से पहले सभी 
कमडचाररयों/अधिकाररयों को कायाडलय प्रकिया के मैनुअल में ददए गए अनदेुशों सदहत ननम्नललखित 
सुननश्चचत करना अपेक्षक्षत है:- 

i) दिप्पर् में एकरूपता एवं स्पष्िता को सुननश्चचत करने के ललए तत्काल प्रभाव से सभी 
कायाडलयी दिप्पर् एवं संबंधित पत्राचार के ललए अंग्रेजी हेतु फॉन्ि आकार 12 रिते हुए 
केवल एररयलफॉन्ि और दहदंी हेतु फॉन्ि आकार 12 रिते हुए यूनीकोर्- मंगल का 
उपयोग करना। 

ii) सभी दिप्पर् पत्र और संप्रेषर् पत्र,पुन: प्राप्त हुए दिप्पर् पत्र जो निस एवं फि जाते 
हैं,की उधचत पषृ्ठ संख्या सुननश्चचत करना और फ़ाइल संख्या एवं ववषय सामग्री के साथ 
फ़ाइल ववधिवत पषृ्ठाककंत होनी चादहए।  

iii) दिप्पर् की तरफ में सतत पैरा संख्या सुननश्चचत करना। 
iv) यह सुननश्चचत करना कक उसी पषृ्ठ पर आदेश प्राप्त करने के ललए दिप्पर् शीि के 

ननचले भाग पर पयाडप्त हालशया (कम से कम 10 सेमी) शेष होना चादहए,यदद पषृ्ठ के 
ननचलेके दहस्से पर दिप्पर् समाप्त होरही हैं, जगह बनाने के ललए हालशया, फॉन्ि अथवा 
लाइन जगह को समायोश्जत ककया जाए अथवा अगले पषृ्ठ पर ववषय सामग्री ले जाए। 

v) ननयम श्स्थनत सुस्पष्ि रूप से ललिना एवं सक्षम प्राधिकारी के ववचार हेतु प्रस्ताव 
ननयम श्स्थनत के अनुसार होना चादहए। तथावप, वपछली प्रथाएं/समान पररश्स्थनतयों के 
अिीन ललए गए ननर्डय फ़ाइल में भी संदलभडत होने चादहए।  

vi) महवपूर्ड मुद्दों/ववत्तीय मुद्दों पर अनुमोदन प्राप्त करने के ललए पािड फ़ाइल चलाने से 
बचना चादहए। यदद आकश्स्मक मामलों में जहां मामले की पािड फ़ाइल चलाना आवचयक 
है, तो यह सुननश्चचत करना चादहए कक पािड फ़ाइल के साथ सभी प्रासंधगक दस्तावेज़ 
संलग्नहोने चादहए और उसे मुख्य फ़ाइल में शालमल ककया जाना चादहए। 

vii) संबंधित सहायकों के प्रस्ताव को सक्षम प्राधिकारी के अनुमोदन/आदेशों के ललए उसे 
भेजने से पहले ननयम श्स्थनत के अनुसार अनुभाग अधिकाररयों एवं सहायक सधचवों 
द्वाराउधचत रूप से जांच जाना चादहए। 

viii) मसौदा एजेंर्ों/पत्रों/आदेशों को संबंधित अनुभाग अधिकाररयों/ प्रभाररयों/ सहायक सधचवों 
सदहत संबंधित सहायक द्वारा हस्ताक्षररत ककया जाना चादहए। 



 

 

ix) प्रत्येक मामले में प्रस्ताव सुस्पष्ि रुप से सक्षम प्राधिकारी के नाम का उश्ललखित करें। 
 
 इसके अलावा, अपने संबंधित कायाडलयों/शािाओं में ररकॉर्ड प्रबंिन प्रर्ाली स्थावपत 
करने के ललए बोर्ड द्वारा बोर्ड के सभी शािाओं/कायाडलयों को समय-समय पर 
ददशाननदेश जारी ककये गये हैं। परंतु यह पाया गया है कक कई शािाओं में 
फ़ाइलों/दस्तावेजों का उधचत रूप से रिरिाव/प्रबंिन नहीं ककया जा रहा है जो मामलों 
के ननस्तारर् में देरी करता है और जब कभी अपके्षक्षत होती हैं, तो फ़ाइलों को नहीं पाया 
जाना/पता लगाना है, अवांनछत कदठनाइयों को आमंत्रत्रत करता है। अत: सभी अनुभाग 
अधिकाररयों/प्रभाररयों को तुरंत ननम्नललखित को सुननश्चचत करने का भी ननदेश ददया 
जाता है:-  
i) प्रत्येक संबंधित सहायक के पास वववरर् युक्त अथाडत सभी फ़ाइलों/पािड 

फ़ाइलों/रश्जस्िरों/सूधचयों/दस्तावेजों की संख्या और ववषयका एक उधचत 
रश्जस्िरहोना चादहए। 

ii) प्रत्येक संबंधित सहायक की प्रत्येक संबंधित अलमारी में सभी फ़ाइलों/दस्तावेजों 
की सूची धचपकी होनी चादहए। 

iii) सभी फ़ाइलें/दस्तावेज़ अच्छी श्स्थनत में रिेजाने चादहए। 
iv) यदद फ़ाइलें अपने अनुभाग से संबंधित नहीं है, तो उसे उधचत प्राश्प्त से संबंधित 

अनुभाग को सौंपी जाएं। 

 सभी अनुभाग अधिकारी/प्रभारी गार्ड फ़ाइल/स्िैप रश्जस्िरबनाने/का रिरिाव करने का 
ननदेश ददया जाता है श्जसमें समय समय पर सक्षम प्राधिकारी द्वारा जारी सभी महवपूर्ड 
अनुमोदनों/आदेशों/नीनत मामलों की प्रनतललवपयााँ होनी चादहए। 

 शािा प्रमुि आदेशों के अनुपालन को सुननश्चचत करने के ललए अपने ननयंत्रर् के 
अिीनशािाओं का ननयलमत रूप से अनुवीक्षर् और ननरीक्षर् करेंगे। 

                                                                        हस्र्ता/- 
(अनुिाग त्रत्रपाठी) 
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