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प्रस्ताविा 

 र्ह निर्म पुस्तक महालेखाकार (लेखापरीक्षा) कार्ाालर् असम के अनिकाररर्ों और 

कमाचाररर्ों के नलए एकक्रिशानििशे (मागािशाि) के तौर पर आशनर्त हैं। प्रिाि 

महालेखाकर (लखेापरीक्षा) असम मघेालर् आक्रि के पूवावती कार्ाालर् के पूवावती 

संस्करण में सनिनहत ऐसी सामग्री निसे ऐसे संशोिि के साथ ग्रहण की गई हैं 

निन्हें क्रकए गए बिलाव द्वारा अनिवार्ा बिाकर पूवावती संस्कारण के प्रकाशि के 

पररणाम स्वरूप आिेश िारी क्रकए गए हैं। नवनिि प्रानिकाररर्ों द्वारा िारी क्रकए 

गए िवीि तम आिेश िी सनममनलत क्रकए गए हैं। समन्वर् अिुिाग का वाररष्ठ 

लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी / की इस निर्म पुस्तक का आद्यनतत 

रखिे की और र्ह सुनिनित करि ेकी निममेिारी होगी क्रक महत्वपूणा प्रकृनत वाले 

ऐसे सिी आिशे िो इस कार्ाालर् मैं पालि की गई पद्धनत अथवा प्रक्रिर्ा को 

प्रिानवत कर सकते हैं उन्हें साविािी और तत्परता के साथ इस निर्म पुस्तक मैं 

सनममनलत क्रकए गए हैं। 

 इस निर्म पुस्तक में पाई गर्ी क्रकसी िी प्रकार की त्रुरट और चूक अथवा इि में 

सुिार के नलए क्रकसी िी तरह के सुझावों की सराहिा की िाएगी और निन्हें 

समन्वर् अिुिाग के िरररे् महालेखाकार के ध्र्ाि में लारे् िािे चानहए। 
 

गुवाहाटी        कैनववि एच. खारशींग 

क्रििांक : ______________                      महालेखाकार  

                          (लेखापरीक्षा)
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PREFACE 

 

  This Manual is intended to be a guide for the officers and staff of the office of the 

Accountant General (Audit), Assam. The material contained in the previous edition of the 

erstwhile office of the Principal Accountant General (Audit), Assam Meghalaya etc. has 

been adopted with such modifications as have been necessitated by the changes which 

have taken place and orders issued subsequent to the publication of previous edition. The 

latest orders issued by various authorities have also been incorporated. The Sr. Audit 

Office/Audit Officer of the Co-ordination Section will be responsible for keeping the 

manual up-to- date and for ensuring that all orders of an important nature which may 

affect the practices or procedures followed in this office are incorporated in the manual 

with care and promptitude. 

  Any errors and omissions noticed in this manual or any suggestions for is 

improvement will be appreciated and should be brought to the notice of the Accountant 

General through Co-ordination Section. 

 

 

 

Guwahati                                               Calvin H Kharshiing 

The . . . . . . . . . . .                                 Accountant General (Audit) 
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नवषर् सचूी तानलका 

अध्र्ार् पषृ्ठ परैासं. 1 नववरण 

अध्र्ार्-I 10-14 1-4 प्रस्ताविा 

  5 कमाचारी वगा का कवर्ाण 

  6 प्रनशक्षण 

  7 क्षेत्रीर् प्रनशक्षण संस्थाि 

  8 आंतररक प्रनशक्षण 

कार्ाालर् का समर्, उपनस्थनत और अिशुासि 

अध्र्ार्-II 15-24 9 क.कार्ाालर् का समर् 

   ख. उपनस्थनत संबंिी पंनिका 
   ग. उपनस्थनत ििा रखिा 

   घ. अिुपनस्थनत ििा करिा 

   ड़. नवलमब से उपनस्थनत 
   च. िब क्रकसी क्रिि को अकार्ा क्रिवस नचनहन्त क्रकर्ा िा सकता ह ै

और इसके प्रिाव 

   छ. नबलमब से  आिे के नलए अकार्ा क्रिवस नचनहन्त िहीं करिा। 

   ि. प्रानिकारी के नबिा अिुपनस्तनत वाले क्रिि के नलए क्रकसी िी 

प्रकार का वेति और ित्ता िहीं। 

   झ. िब खाते में एक िी आकनस्मक  छुट्टी िहीं हो तो नवलमब से 

आिे के नलए की िािे वाली कारावाई। 

   ञ. आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी 
   ट. प्रनतकर छुट्टी 

  10. सुरक्षा के उपार्- पररचर्पत्र 

  11 कार्ाालर् में प्रवेश 

  12 कार्ा क्रिवस पर कार्ाालर् के सिस्र्ों द्वारा प्रवेश 

  13 अवकाश पर कार्ाालर् के सिस्र्ों द्वारा प्रवेश 

  14 बाहरी व्यनिर्ों का प्रवेश 
  15 सफाई 

अध्र्ार्-III 25-52  कार्ा  और निममिेारी 

  16 इस कार्ाालर् के रािपनत्रत अनिकाररर्ों का गठि 

  17 रािपनत्रत अनिकाररर्ों की निममेिारी 

  18 केन्रीर्सेवा, मवटीटासस्कंगस्टाफ (एम.टी.एस) सनहत‘ग’समूह के 

कमाचारी 
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  19 नविाग और निर्ंत्रणकारी/समन्वर्ीकरण अिुिाग/समूह 

  20 रािपनत्रत अनिकाररर्ों के कार्ा िार 

  21 कार्ािार ग्रहण करि ेका ज्ञापि 

  22 कार्ा की सूची 

  23 आवासीर् पते से स्थापिा अिुिाग में संचार व्यवस्था 

  24 एक स्थापिा से िसूरे स्थापिा में निर्तकानलि स्थािांतरण 

  25 उसी (एक ही) अिुिाग में कमाचाररर्ों की निरंतरता 

  26 तीि क्रििों स ेअनिक की अिपुनस्थनत और ररिवा सैनिकों की आवश्र्कता 

  27 अिुिाग में सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक के कार्ा और उिकी 

निममेिारी 

  28 सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक की शनि 

  29 स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक की िोटबुक 

  30 सफाई का अवलोकि करिा और रनिस्टर एवं िराि, बक्सों आक्रि की 

अन्र् सामग्री की िााँच करिा 

  31 मवटी टासस्कंग स्टाफ (एम.टी.एस.) के कार्ा और उिकी निममेिारी 

  32 अन्र् कमाचाररर्ों और अनिकाररर्ों के कार्ा 

  33 कवर्ाण अनिकारी के कार्ा 

  34 सहार्क अिीक्षक के कार्ा 

  35 वररष्ठ ले.प.अ/ले.प.अ. (ररकॉडा) और अन्र् रािपनत्रत अनिकाररर्ों 

द्वारा अचािक िााँच 

  36 पूरािे ररकॉडा से संबंनित समूह 

  37 अिुिाग में लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों के कार्ा और उिकी 

निममेिारी 

  38 निरीक्षण िलों में लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों के कार्ा और उिकी 

नििेिारी 

  39 नलनपक के कार्ा और उिकी निममेिारी 

  40 प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) का साक्षात्कार लेिा 
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19 Department and Controlling/Co-ordinating Sections/Groups 

20 Charges of gazetted officers 

21 Memo of handing over charge 

22 Duty lists 

23 Communication of Residential address to Establishment Section 

24 Periodical transfer of staff from section to section 

25 Continuance of Staff in the same section 

26 Absence for more than three days and want of  Reservists 

27 Duties and Responsibilities of the Asstt. Audit Officer/Supervisor in section 

28 Powers of Asstt. Audit Officer/Supervisor 

29 Note Book of AAO/Supervisor 

30 Observance of tidiness and examination of Registers and other contents of 

drawers, boxes etc. 

31 Duties and responsibilities of Multi Tasking Staff (MTS) 

32 Duties of other staff and officers 

33 Duties of Welfare Officer 

34 Duties of Asst. Care Taker 

35 Surprise checks by Sr. AO/AO (Record) and other gazetted officers 

36 Old Record Group 

37 Duties and Responsibilities of Auditors/Sr. Auditors in section 

38 Duties and Responsibilities of Auditors/Sr. Auditors in Inspection Parties 

39 Duties and Responsibilities of clerk 

40 Interviewing the Principal Accountant General (Audit) 
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अध्र्ार्-IV 53-68 छुट्टी, आकनस्मक छुट्टी और अवकाश आक्रि 

  41 सामान्र् 

  42 छुट्टी की सामान्र् शता 

  43 इसे मंिूर करि ेकी शनि (का प्रानिकार) और इसकी प्रक्रिर्ा 

  44 सिी संबंनितों द्वारा उसके िुपालि के नलए ग्रहण की िािेवाली प्रक्रिर्ा 

  45 छुट्टी से संबंनित अिुिशे 

  46 क्रकसी िी कमाचारी के नलए सेवा के अंनतम िस वषों में अर्िात छुट्टी 

अस्वीकृत िहीं की िािी चानहए । 
 

  47 मुख्र्ालर् से संबंनित स्टेशि छोड़िा 

  48 छुट्टी से अनिक ठहरिे पर ड्यूटी से अप्रानिकृत अिुपनस्थनत के नलए 

कारावाई 

  49 आकनस्मक छुट्टी 

  50 आकनस्मक छुट्टी मंिूर करि ेकी शनि 

  51 निर्नमत छुट्टी के साथ आि ेक्रिि की आकनस्मक छुट्टी का सनममश्रण 

  52 िसूरे प्रकार की छुरट्टर्ों के साथ आकनस्मक छुट्टी का सनममक्श्रण (मेल) 

  53 आकनस्मक छुट्टी से संबंनित रनिस्टर 

  54 सरकारी कार्ाालर् के नलए अवकाश 

  55 उच्च पिानिकाररर्ों की मृत्र्ु की वस्था में सरकारी कार्ाालर् की बंिी 

  56 अवकाश से संबंनित नवशेष अििुेश 

  57 लोकसिा /राज्र्सिा र्ा स्थािीर् निकार्ों के चुिाव के संबंि में कार्ाालर् 

की बंिी 

  58 कमाचारी के क्रकसी सिस्र् की मतृ्र्ु पर शोक सिा 

  59 उच्च पिाक्रिकाररर्ों की मृत्र्ु पर राष्ट्रीर् ध्वि का आिा झुकार्ा िािा 

  60 नविागीर् परीक्षा के नलए नििााररत क्रिि अवकाश का क्रिि होता ह ै। 
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Ch-IV 

 

 

 

53-68 

  

 

LEAVE, CASUAL LEAVE AND HOLIDAYS ETC. 

  41 General 

  42 General Condition of leave 

  43 Powers of sanction and procedure 

  44 Procedure to be adopted for compliance by all concerned 

  45 Instructions regarding leave 

  46 Earned leave should not be denied to an employee in the 

last ten years of service 

  47 Leaving Headquarters station 

  48 Action for unauthorized absence from duty on overstayal 

of leave 

  49 Casual leave 

  50 Powers to sanction casual leave 

  51 Combination of Half-day casual leave with Regular leave 

  52 Combination of Casual leave with other kinds of leave 

  53 Register of Casual leave 

  54 Holidays for Government office 

  55 Closure of Govt. offices 

in the event of death of high dignitaries 

  56 Special instruction regarding holidays 

  57 Closure of office in connection with elections to Lok-

Sabha/State Assembly or Local Bodies 

  58 Condolence meeting on the death of a member of staff 

  59 Half-Masting of National Flag on death of High dignitaries 

  60 Day fixed for Departmental examination falls holiday 
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पाठ -V 69-105 61 आंतररक पत्राचार 

  62 नवनिि रोििामचा संबंिी रनिस्टर रखिा 

  63 मसौिा लेखापरीक्षा संबंिी रटप्पनणर्ों की प्रानि और उिका निपटाि 

  64-65 गुि पत्रों की सूची रखिा 

  66 अत्र्ावश्र्क पत्र/फैक्स और टेलीग्राम आक्रि 

  67 समिव्य अिुिाग में मामल ेिेििे की प्रक्रिर्ा 

  68 निष्पािि लेखापरीक्षा अिुिाग को मामले का स्थािांतरण 

  69 एक से अनिक अिुिाग से संबंनित पत्र 

  70-73 प्रसारण हते ुपत्र 

  74-76 अिुिागों को पत्रों का स्थािांतरण 

  77-79 आंतररक पत्रों की अनतररि प्रनतर्ााँ 

  80-81 आशासकीर् संििा (हवाला) 

  82-84 लंनबत पत्रों का रनिस्टर 

  85 अिा सीमांत ज्ञापि, शासकीर् संििा आक्रि के निपटाि के नलए पेनक्षत कागि (पषृ्ठ) 

  86-90 पत्रों और अन्र् प्रकार के पत्राचार पर रािपनत्रत अनिकाररर्ों के प्रश्न 

  92-95 डार्रीकृत पत्राचार िरिा 

  96 आंतररक डार्रीकृत पत्राचार की अिीरक्षा 

  97 बाहरी पत्राचार- पत्राचार के सामान्र् निर्म 

  98 लेखापरीक्षा से संबंनित मामलों में पत्राचार शुरू करि ेकी नवशषे निर्मावली 

  99 आद्याक्षरों का क्रििांकि 

  100 निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षकपर क्रकर्ा गर्ा पत्राचार 

  101 अशासकीर् निकार्ों अथवा व्यनिर्ों से पत्राचार 

  102 सरकार द्वारा क्रिए गए बवाले पर नवनिणार् 

  103 पत्रों की संचार व्यवस्था 

  104 लेखा संबंिी मामल े र्ा कार्ाालर् की प्रक्रिर्ा में संिेह की उद्घोषणा करिे के नलए 

निर्मों की व्याख्र्ा हते ुसंििा 
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Inward correspondence 

 

  62 Maintenance of different diary register  

  63 Receipt and Disposal of Draft Audit Notes   

  64-65 Indexing of Secret letters  

  66 Urgent letters/Fax  and Telegrams etc.  

  67 Procedure for sending cases to Co-ordination section  

  68 Transfer of cases to Performance  Audit- section  

  69 Letters concerning more than one section  

  70-73 Letters for circulation  

  74-76 Transfer of letters to sections  

  77-79 Spare copies of Inward letters  

  80-81 Un-official References  

  82-84 Register of Pending letters  

  85 Papers required for disposal of Half-margin 

memoranda, Unofficial references etc. 

 

  86-90 Disposal of letters and half –margin  

  91 Queries of Gazetted Officers on letters and other 

communications 

 

  92-95 Filling of Diarized correspondence  

  96 Custody of Inward Diarized Correspondence   

  97 Outward Correspondence – General Rules of 

Correspondence 

 

  98 Special Rules for conducting correspondence in 

Audit matters 

 

  99 Dating initials  

  100 Correspondence taken up at the instance of the 

C&AG 

 

  101 Communications from non-official bodies or 

individuals 
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  105-

106 
पत्राचार के रूप 

  107 आलेखि 

  108 “िशेी” शब्ि के उपर्ोग में बािा 

  109 अिा-शासकीर् पत्रों का प्रारूप तैर्ार करिा 

  110 टेलीग्राम/फैक्सद्वार पत्राचार 

  111 प्किाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) का संनक्षि क्रकर्ा हुआ टेलीग्राफ संबंिी 

पता 

  112 कमाचाररर्ों की वृनद्ध करिे के नलए लेखा-निर्ंत्रक और महालेखापरीक्षक स े

पत्राचार 

  113 रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा बिार्ा गर्ा मसौिा 

  114 मूलरूप में क्रकर्ा गर्ा पत्राचार 

  115 निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक, िारत, िारत सरकार,राज्र् सरकार और 

अन्र् कें रशानसत प्रिशेों को पत्र 

  116 अन्र् लेखापरीक्षा अनिकारी को हवाला 

  117 ऐसे िस्तेवेि निन्हें शाखा अनिकारी और सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी के 

हस्ताक्षर के तहत िारी क्रकए िा सकते हैं । 

  118 मूल प्रनत पर हस्ताक्षर 

  119 हस्ताक्षर की सुपाठ्यता 

  120 बाहरी पत्रों के नलए अिुस्मारक िारी करिा 

  121 ररकॉडा नविाग के िररए पत्रों आक्रि का पे्रषण 

  122 पे्रषक को िेिे गए पत्रों के प्रनत नलनपकों की निममेिारी 

  123 पत्राचार ििा करिे की प्रणाली 

  124-

125 
पत्र और उससे संबंनित गठरी उपलब्ि करािा 

  126 हटाए गए महत्वपूणा िस्तावेि के प्रनतरूप 

  127 कार्ाालर्ी पत्राचार का प्रकाशि 

  128 फाइल और िस्तवेि का खो िािा 

  129-

132 
सावनिक (पानक्षक) ररपोटा और नववरणी- नववरणी का कैलेंडर 

  133-

136 
पत्र संबंिी सािानहक  ररपोटा एवं पानक्षक ररपोटा 

  137-

138 
नद्व सािानहक ररपोटा एवं पानक्षक ररपोटा 

  139 बकार्ा संबंिी मानसक ररपोटा 

 56-94 140 बकार्ा संबंिी मानसक ररपोटा का समेकि 
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105-106 Form of correspondence 

107 Drafting 

108 Discontinuance of the use of term “Vernacular” 

109 Draft Demi-official letters 

110 Correspondence by telegrams/Fax 

111 Abbreviated telegraphic address of the Pr. A.G. (Audit) 

112 Correspondence with the Comptroller and Auditor General for increase of staff 

113 Draft Prepared by Gazetted officers 

114 Communications sent out in original 

115 Letters to the Comptroller and Auditor general of India, GOI, State Government 

and other Union Territories 

116 Reference to other Audit Officer 

117 Documents which may issue under the signature of the Branch Officer and Asstt. 

Audit Officer 

118 Signature to True Copies 

119 Legibility of signature 

120 Issue of reminders to outward letters 

121 Despatch of letters etc. through Record Department 

122 Responsibility of clerks for Papers sent to despatcher 

123 System of filing correspondence 

124-125 Supply of letters and Bundles 

126 Counterparts for important documents removed 

127 Publication of official correspondence 

128 Loss of files and documents 

129-132 Periodical Reports and Returns – Calendar of Returns 

133-136 Weekly Letter Report 

137-138 Bi-weekly Report & Fortnightly Report  

139 Monthly Arrear Report 

140 Consolidation of monthly arrear  report 
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अध्र्ार्-VI 106-

115 
मरुण 

  141-142 मुरण, िफ्ती और लेखि सामग्री के निर्म एवं उिके मािक फॉमा 

  143 प्रनतबंि (निर्म) 
  144 प्रेस के नलए प्रनत तैर्ार करिा 

  145 प्रेस में मुरण संबंिी कार्ा प्रस्तुत करि े(िेिे) का सामान्र् नसद्धांत 

  146 अिुिाग में फॉमा की अिीरक्षा 

  147 फामा के इस्तेमाल में क्रकफार्त 

  148 प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा िारी प्रकाशि---प्रकाशिों की 

सूची 

  149-

57 
कार्ाालर् संबंिी निर्मपुस्तक 

  158 कार्ाालर् संबंिी निर्मपुस्तक का पुिरीक्षण 

  159 असम और अन्र् राज्र् सरकार का मूवर् नििााररत क्रकर्ा हुऐ प्रकाशि 

  160 मुफ्त में उपलब्ि कराई गई असम सरकार की प्रकानशत पसु्तकों की सूची 

  161 लेखापरीक्षा कार्ाालर् को रक्षा नविाग की प्रकानशत पसु्तक की आपूर्ता 

  162 संनहता और निर्मपुस्तकों की आपूर्ता 

  163 सेवा शुरू करते र्ा इसे छोड़त ेसमर् नलनपकों को उपलब्ि कराई गई संनहता 

और निर्मपुस्तकें  वापस करिा 

  164 स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक द्वारा संनहताओं एवं निर्मपसु्तकों का परीक्षण 

  165 संनहताओं एवं निर्मपुस्तकों में ब्र्ौरेवार अवलोकि प्रक्रिर्ा 

अध्र्ार्-
VII 

116-

133 

166 सनचवालर् स ेफाइल लिे ेकी प्रक्रिर्ा 

  167-

168 
कें र सरकार के कमाचाररर्ों और उिके पररवार के उपचार पर नचक्रकत्सा 

शुश्रूता 

  169 आग से एहनतर्ात 

  170 नििी आवास के पते और िरूिाष की सूचिा ििेा 

  171 शाखा अनिकाररर्ों को प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के आिेशों की 

सूचिा िेिा 

  172 राज्र् सरकार के साथ समझौता संबंिी वाताा शुरू करिे में प्रिाि 

महालेखाकार द्वारा की िािेवाली कारावाई की वह श्रृंखला िो लेखापरीक्षा 

की प्रक्रिर्ा के मामलों में महत्वपूरण िवीि प्रक्रिर्ा में पररणत होता ह ै। 
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Ch-VI 106-115  PRINTING 

  141-142 Rules for Printing, Binding and Stationery and Standard 

forms 

  143 Restrictions 

  144 Preparation of the copy for the press 

  145 General Principle for submission of Printing works to 

press 

  146 Custody of Forms in the section 

  147 Economy in the use of Forms 

  148 Publication issued by the Principal Accountant General 

(Audit)-----    List of Publications 

  149-57 Office Manuals 

  158 Revision of office Manual 

  159 Priced Publication of the Assam and Other State Govt. 

  160 List of Assam Govt. Publication supplied free 

  161 Supply of Defence Department Publication to the Audit 

Office 

  162 Supply of Codes & Manuals 

  163 Return of Codes & Manuals supplied to Clerks when 

going on or quitting service 

  164 Examination of Codes & Manuals by AAO/Supvr. 

  165 Observing Procedure detailed in codes & Manuals 

Ch-VII 116-133 166 Procedure for obtaining files from Secretariat  

  167-168 Medical attendance on treatment of Central Govt. servants 

and their families 

  169 Precaution against Fire 

  170 Intimation of addresses  of private residence and telephone 

  171 Communication of orders of the PAG (Au) to Branch 

Officers 

  172 Line of action to be taken by the PAG in conduction 

negotiations with the State Govt. which may lead to 

important innovation in matter s of audit procedure 
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  173 िमागत महालेखाकार के बीच मत की नििता 

  174 इस कार्ाालर् संबंिी प्रिार की लेखापरीक्षा और लेखा 

  175-

176 
अिुिाग संबंिी, स्थापिा और अनिकारी संबंिी आिेश 

  177 लेखापरीक्षा संबंिी महत्वपूरण पररचचाा और निणार् 

  178-

181 
संििा संग्रह 

  182 सामान्र् िोट बूक और स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक एवं वररष्ठ 

लेखापरीक्षक/लेखापरीक्षक की िोट बूक 

  183-

184 
कार्ाालर् आिशे,पररपत्र आक्रि ििा करिा 

  185 कार्ाालर् आिशे और पररपत्र की सूचकांक संबंिी रनिस्टर 

  186 इसअिुिाग में ररकॉडा रोक कर रखिा 

  187 ििा क्रकए गए क्रकसी ररकॉडा को हटािा 

  188 क्रकसी न्र्ार्ालर् में मलू मसौिे की प्रस्तुतीकरण 

  189 कार्ाालर् से फाइल आक्रि बाहर निकालिा 

  190 बाहरी व्यनिर्ों के नलए सूचिा 

  191 नविािसिा के सिस्र्ों को अथवा क्रकसी िानतगत संगठि के सिस्र्ों को 

सूचिा प्रस्तुत करिा 

  192 नविािसिा में िहीं प्रस्तुत की िािेवाली ररपोटा 

  193 नवनि संचार मंत्रालर् का परामशा 

  194 संसि और राज्र् नविािसिा में उठाए गए प्रश्न से संबंनित सूचिा उपलब्ि 

करािा 

  195 सेंसर द्वारा रखे गए िस्तावेि, पासाल र्ा वस्त ु

  196 सरकार के नवरूद्ध िीवािी मुकिमा शुरू करि ेके निर्म 

  197-

199 
मुकिमें के वाि प्रनतवाि के नलए कािूिी सलाह लिेे और उसकी व्यवस्था 

करिे की प्रक्रिर्ा 

  200 कें र सरकारी कमाचाररर्ों के नवरूद्ध कािूिी कार्ावाही करि ेके नलए सरकारी 

की पूवा मंिूरी (सममनत) 

  201 संघ को सामान्र् प्रकृनत के आिशेों की प्रनत उपलब्ि करािा 

  202 िब क्रकसी सरकारी कमाचारी को सांक्ष्र् िेिे के उदे्दश्र् से कार्ाालर्ी िस्तावेि 

प्रस्तुत करि ेके नलए न्र्ार्ालर् द्वारा सममि िेिा िाता है, तो उस समर् 

पालि की िािेवाली प्रक्रिर्ा 

  203 न्र्ार्ालर् में मौनखक साक्ष्र् ििेा 
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173 Difference of opinion between successive A.G. 

174 Audit and Accounts of charges of this office 

175-176 Sectional, Establishment & Officer orders 

177 Important audit discussions and decisions 

178-181 Dictionary of References 

182 General Note Books and AAO’s /Supervisor’s and Sr. Auditors/Auditor’s note 

book. 

183-184 Filing of office order, circulars etc. 

185 Index Register of office orders and circular letters 

186 Retention of records in the section 

187 Removal of records ones filed 

188 Production of original draft in a court 

189 Taking out files etc. from office 

190 Information to outsiders 

191 Furnishing information to Members of Legislature or of a communal organization 

192 Audit Report not for presentation to Legislature 

193 Advice of the Ministry of Law- Communication thereof 

194 Supply of information in connection with question raised in the Parliament  and 

State Legislature 

195 Documents, Parcels or things held up by the censor 

196 Rules for the conduct of the civil suits against government 

197-199 Procedure for obtaining legal advice and arrangements for the defense and 

prosecution of suits 

200 Prior sanction of the Govt. to legal proceedings against Central Govt. Servants 

201 Supply of copies of orders of a general nature to the Association 

202 Procedure to be followed when a Govt. servant is summoned by a court to produce 

official documents for the purpose of giving evidence 

203 Giving of Oral evidence in a court of law 
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अध्र्ार्-VIII 134-

159 

204 सामान्र् 

  205 सरकारी कमाचारी द्वारा उिको कार्ािार से मुि करत ेसमर् स्वतंत्रता और 

अपक्षपात बिाए रखिे की िरूरत 

  206 िशीला पेर् पिाथा और औषनिर्ों का सेवि 

  207 उपर्ुि और मर्ााक्रित आचार संबंिी माििंड बिाए रखिा 

  208 नववाह 

  209 निवााचि में िाग लिेा 

  210 राििीनत में िाग लेिा 

  211 प्रिशाि (िुलसू) और हड़ताल  

  212-

213 
निनि िुटािा  

  214 प्रेस/रेनडर्ो के साथ सचंार अथवा संपका  

  215 सरकार की आलोचिा  

  216-

217 
सूचिा का अप्रानिकृत संप्रषेण  

  218 सेवा संबंिी मामलों में राििैनतक प्रिाव और बाहरी व्यनि का प्रिाव  

  219 उपहार प्राि करके इसे स्वीकार करिा  

  220 नििी व्यापार और निर्ोिि  

  221 नििी कार्ा  

  222 खेल संबंिी निकार् आक्रि  

  223-

224 
खाली समर् में नचक्रकत्सा संबंिी अभ्र्ास अिमुनत केवल उन्हें िी िाए 

नििके पास मान्र्ता प्राि अहाता हो । 

 

  225 निवेश, ऋण लिेा और ऋण ििेा  

   226          क्रिवानलर्ापि और स्वािानवक ऋणग्रस्तता 
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Ch-VIII 134-159 204 General 

  205 Need to maintain independence and impartiality by Govt. 

servant in the discharge of their duties 

  206 Consumption of intoxicating drinks and drugs 

  207 Maintenance of reasonable and decent standard of conduct 

  208 Marriage 

  209 Taking part in Election 

         210       Taking part in Politics  

         211       Demonstration and strike  

   212-213       Collection of funds  

         214       Communication or connection with press/radio  

          215       Criticism of Government  

                         216-217       Unauthorized communication of information  

          218       Political influence and outside influence in           

service matters 

 

          219        Receiving and Accepting Gifts  

          220       Private Trade and Employment  

         221       Private Works  

  222 Contesting in Election to Sports Bodies etc.  

  223-224 Permission for medical practice during spare time to 

be given only to those holding recognized 

qualification 

 

  225 Investments, lending and borrowing  

  226 Insolvency and habitual indebtedness  
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 2 स्वािानवक ऋणग्रस्तता और ऋण ििेे स े संबंनित मामलों में ररपोटा का 

प्रस्ततुीकरण 

 229 चल, अचल और मूवर्वाि समपनत्त 

 230 अचल समपनत्त की घोषणा 

 231 प्रत्र्के वषा 31 ििवरी तक वार्षाक समपनत्त की नववरणी 

 232 गनलर्ारे में मटरगश्ती करिा और बातचीत करिा 

 233 ध्रुमपाि करिा और थकूिा 

 234 नििी उपर्ोग हतेु सरकारी लेखि सामग्री 

 235 कमाचाररर्ों का िरुाचार 

 236 तुरंत ििेी िािेवाली नगरफ्तारी की सचूिा 

 237 निर्म 

 238 ऐसे कृत्र्, व्यवहार और कार्ा िो किाचार के बराबर हो 

 239 ऐसी गनतनवनिर्ााँ नििके नलए अिुमनत/मिंुरी की िरूरत हो 

 240 ऐसी गनतनवनिर्ााँ नििके नलए अिुमनत/मिंुरी की िरूरत िहीं होती ह ै। 
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  227-228 Submission of reports in matters relating to habitual 

indebtedness and borrowings 

 

  229 Movable, immovable and valuable property  

  230 Declaration of Immovable property  

  231 Annual Property return by 31st January every year  

  232 Loitering and talking in the corridor  

  233 Smoking and spiting  

  234 Govt. stationary for private use  

  235 Misconduct of staff  

  236 Intimation of arrest to be sent promptly  

  237 Dos and Don’ts  

  238 Act, Conduct, and Commission which amount to 

misconduct 

 

  239 Activities requiring permission/sanction  

  240 Activities not requiring permission/sanction  

  241 Procedure of obtaining legal advice and 

arrangements for the defence and prosecution of suits 
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अध्र्ार्-I 

प्रस्ताविा 

1  क्षते्र और अिपु्रर्ोग 

कार्ाालर् प्रक्रिर्ा का र्ह निर्मपुस्तक मुख्र्त: कार्ाालर् की कार्ापद्धनत और ििनहत के सामान्र् मामलों 

से संबंनित ह ैनिस ेनिर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के निर्मपुस्तक के स्थाई आिशे (प्रशासि) खंड –I के 

प्राविािों के तहत संकनलत करके िारी क्रकर्ा गर्ा ह ै। इस निर्मपुस्तक के क्षेत्र और इसके अिुप्रर्ोग को 

केवल प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) कार्ाालर् तक ही सीनमत रखा गर्ा ह ै।  

2  कार्ाालर् की सामान्र् सगंठिात्मक बनुिर्ाि 

कें रीर् लेखापरीक्षा “अिुिाग” और स्थािीर् लेखापरीक्षा हतेु “निरीक्षण िल” प्रिाि महालेखाकार 

(लेखापरीक्षा) कार्ाालर् की प्रमुख कार्ाात्मक इकाई ह ै । लेखापरीक्षकों और नलनपकों से नमलकर बिें 

अिुिाग को अिुिाग के प्रमुख के तत्काल प्रिार के अंतगात रखा गर्ा ह ै। सामान्र्त:,निरीक्षण िल र्क्रि 

पर्ावेक्षक की िरूरत हो, तो एक सं.ले.प.अ. और एक वररष्ठ ले.प.अ./ले.प.अ. के साथ एक र्ा 

िो वररष्ठ लेखापरीक्षकों/लेखापरीक्षकों स ेनमलकर बिा होगा । 

3  शाखा अनिकारी के िानर्त्व में एक र्ा एक से अनिक अिुिाग रखे िाते हैं । निरीक्षणकताा अनिकारी द्वारा 

एक र्ा एक से अनिक निरीक्षण िलों का पर्ावेक्षक क्रकर्ा िाता ह ै । कार्ाात्मक आिार 

(रािस्व/वानणनज्र्क/नसनवल/निमााण कार्ा /ए.बी. आक्रि) पर वगीकृत निरीक्षण िलों के साथ ऐस े

कुछ शाखा अनिकारी नििके िानर्त्व में र्े अििुाग आतें हैं, उिको र्ा निरीक्षणकताा अनिकाररर्ों को ऐसे 

समूह अनिकारी के पर्ावेक्षी प्रिार में रखे िाते हैं िो प्रिाि महालेखाकार के अंतगात कार्ा करता ह ै। इसके 

अपवाि स्वरूप सामान्र् बुनिर्ाि, कनतपर् महत्वपूणा अिुिाग (ररपोटा, आई.ए., क्रिर्ानिष्पािि 

लेखापरीक्षा आक्रि) एवं उिके शाखा अनिकाररर्ों को प्रिाि महालेखाकार के सीिे प्रिार में रखा िाता ह ै। 
4  

i. समूह अनिकारी उ.म.ले./वररष्ठ उ.म.ले. को सूनचत करता ह ै। 

ii. शाखा अनिकारी वररष्ठ ले.प.अ./ले.प.अ. को सूनचत करता । 

iii. निरीक्षणकताा अनिकारी व.ल.ेप.अ./ल.ेप.अ. को सूनचत करता ह।ै 

iv. अिुिाग प्रमुख स.ले.प.अ./पर्ावके्षक को सूनचत करता ह ै
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                                     CHAPTER-I 

INTRODUCTORY 

1. Scope and Application 

 The Manual of Office Procedure mainly dealing with the Office Procedures and general 

matters of Common interest has been compiled and issued under the provisions of Paragraph 2.1 

of the C & A.G’s Manual of standing orders (Administrative) Vol-I. The scope and application 

of this manual is confined to the office of the Principal Accountant General (Audit) only. 

2. General Organisational set up of office 

 The Primary functional unit of the office of the Principal Accountant General (Audit) is a 

“Section” for central audit and an “Inspection Party” for Local Audit. A Section consists of 

Auditors and Clerks placed under the immediate charge of a Section head. Generally, an 

Inspection Party will comprise of one or two Sr. Auditors/Auditors with one AAO and one Sr. 

AO/AO if supervision is required. 

3. One or more sections are placed under the charge of a Branch Officer. One or more 

inspection parties are supervised by an Inspecting Officer. A number of such branch officers 

with the sections under their charge, or Inspecting Officers with Inspection Parties, grouped on a 

functional basis (Revenue/Commercial/Civil/ 

Works/ABs etc.) is placed under the supervisory charge of a Group Officer who function under 

the Principal Accountants General. As an exception to this general set up, certain important 

sections (Reports, IA, Performance Audit etc.) and their Branch Officers are placed under direct 

charge of the Principal Accountant General. 

4. 

(i) Group Officer denotes DAG/Sr. DAG 

(ii) Branch Officer denotes Sr. A.O./AO  

(iii) Inspecting Officer denotes Sr. A.O/A.O. 

(IV)     Section Head denotes A.A.O./Supervision
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 कार्ाािार का समहू वार नवतरण िीचे िशाार्ा गर्ा ह:ै 

 

प्रिािमहालखेाकार 

 

ररपोटा 

(नसनवल) 

सनचव उप-महालखेाकार 

(कॉंम/एल.बी./ए.बी.) 

उप-

महालखेाकार 

(प्रशासि) 

उप-महालखेाकार 

(आई.सी./निमााणकार्ा,एवसंी.ए.एस.एस. 

समहू)  

उप-महालखेाकार 

(आर.ए.डब्ल.ू) 

 

 

 

 

 

 

 

वररष्ठ(ल.ेप.अ. )प्रशासि-

IIररकॉडाएवंसमपिा 

व.ल.ेप.अ-

प्रशासि-

Iगोपिीर्सलेआई .

एस .डब्लसूमन्वर्  

व.ल.ेप.अ- )क्रिर्ा  

निष्पाििलखेापरीक्षा(  

 

 

 

 

स्थािीर्निकार् आई .ए.बी .

ररपोटा 

(ए.बी.) 

सी .ए.डब्लकूॉम)ररपोटा(  

वररष्ठए .ओ.  

)आई.सी.-

I,समपाििसले( 

वररष्ठए .ओ.  

)आई.सी.-

I,समपाििसले ,

डी.पी .सले(  

वररष्ठए

.ओ).डब्लू.ए

.- I  ,डब्लू .

ए.-

IIडी

.पी).

निमााणकार्ा(  

सी .ए .एस .

एस) .कास(  

समहू 

व.ले.प.अ. 

आर .ए.डब्वर्ू .

)स्टेट(  

आर .ए.डब्वर्ू .  

ररपोटा 

वररष्ठले .प.अ.  

सी.ई.आर.ए. 

व.ल.ेप.अ. 

आई.टी.आर.ए. 
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Group wise distribution of chargeis indicated below:- 

 

 

Pr. Accountant 
General

Report 
(Civil)

Secret
ary

Dep
uty 

Acco
unta
nt 

Gene
ral 
(Co
m/L
B/A
B)

Loca
l 

Bod
y

IAB

Repo
rt 

(AB)

CA
W

Com
. 

(Rep
ort)

Deputy Accountant 
General (Admn)

Sr. A.O.

Admn-II

Record & 
Estate

Sr. 
A.O.

Admn
-I

Confid
ential 
Cell

ISW

Co-
ordina
tion

Sr.A.
O.

Perfor
manc

e 
Audit

Deputy Accountant 
General (IC/Works & 

CASS Gr.)

Sr. 
A.O.

IC-I

Editi
ng 

Cell

Sr. 
A.O.

IC-II

Editi
ng 

Cell

DP 
cell 
(C)

Sr. 
AO

WA-I

WA-
II

DP 
(Wor
ks)

CAS
S 

Grou
p

Deputy 
Accountant 

General 
(RAW)

Sr. 
A.O.

RA
W(St
ate

RAW(Report
)

Sr.AO

CERA

Sr. AO

ITRA
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5 कमाचारीवगा का कवर्ाण 

 इस कार्ाालर् के कमाचारी वगा के सिस्र्ों के कवर्ाण के नलए एक कवर्ाण सहार्क से सहार्ता प्राि एक 

पूणाकानलक कवर्ाण अनिकारी (समूह क) महालेखाकार के कार्ाालर्  (ले.व.हक.) में कार्ारत ह ै । 

वह प्रत्र्ेक कमाचारी की उिकी करठिाऊर्ों और नशकार्तों पर व्यनिगत तरीके से सुिवाई करते हुए िहााँ 

तक मुमक्रकि हो उस व्यनि की परेशानिर्ों को कम करिे के नलए प्रशासनिक सहार्ता उपलब्ि करािसे े

संबंनित किम उठाएगा । वह उि सिस्र्ों को, िो बीमार अथवा िीघाकानलक बीमार हैं, उन्हें 

अस्पताल, िर्सिंग होम र्ा उपचार संबंिी िसूरी िगहों में प्रवेश क्रिलािे के नलए िहााँ तक संिव हो उन्हें 

आव्यक सहार्ता िी प्रिाि करेगा । इस कार्ाालर् के ररकॉडा संबंिी निर्मपुस्तक के पैरा 7 (क) में 

कवर्ाण अनिकारी के कार्ा नवस्तार से क्रिए गए हैं । 

6 प्रनशक्षण 

कार्ा संबंिी नवनिि शाखाओं में नवशेष िक्षता प्राि करिे और क्रिि – प्रनतक्रिि के कार्ा में कमाचाररर्ों 

द्वारा निष्पाक्रित कार्ा के माििडं में सुिार करिे के नलए एवं साथ ही साथ नविाग द्वारा संचानलत 

परीक्षाओं में, इस कार्ाालर् द्वारा प्रनशक्षम संबंिी नवनिि कार्ािम संचानलत क्रकए िातें हैं । 
 

7 क्षते्रीर् प्रनशक्षण ससं्था 

उत्तर-पूवी क्षेत्र के लेखापरीक्षा कार्ाालर्ों में वररष्ठ लेखापरीक्षक अनिकाररर्ों, लेखापरीक्षा 

अनिकाररर्ों, सहार्क लेखापरीक्षा अनिकाररर्ों, पर्ावेक्षकों, वररष्ठ लेखापरीक्षकों, लेकापरीक्षकों, 

नलनपकों आक्रि को सेवा संबिंी प्रनशक्षण प्रिाि करिे के नलए प्रिाि नििशेक आर.टी.आई. के कार्ाालर्ों 

में एक क्षेत्रीर् प्रनशक्षण संस्था कार्ारत ह ै। 
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5. Staff Welfare 

 To look after the Welfare of the staff members of the office, a full time Welfare Officer 

(Group A) assisted by one Welfare Assistant is functioning in the Office of the Accountant 

General (A&E). He will give personal hearing to individual staff members on their difficulties 

and grievances and take steps to secure the help of administration to alleviate the distress of the 

individual as far as practicable. He will also render necessary assistance to the extent possible, to 

members who suddenly fell ill or chronically sick, to secure admission in hospitals, nursing 

homes or other places of treatment. The duties of Welfare Officer have been enumerated, in 

detail, in Para  

7 (A) of the Record manual of this office. 

6. Training 

 In order to acquire necessary expertise in various branches of work and to improve 

standard of performances by staff in day to day work as well as in the examinations conducted 

by the Department, several training programmes are conducted by the office. 

7. Regional Training Institute 

 A Regional Training Institute is functioning in the Office of the Principal Director RTI, 

Shillong to impart in service training to Sr. Audit Officers, Audit Officers, Assistant Audit 

Officers, Supervisor, Sr. Auditors, Auditors, Clerks etc. in Audit offices in NE Region. The 

Institute aims at familiarising the participants with modern management technique in 

organization and methods, Finance Accounts, Audit and Administration. For this purpose the 

Institute conducts Refresher Course, Induction Course, Specialisation Courses to Auditors/Sr. 

Auditors, Assistant Audit Officers, Supervisor, Audit Officers/Sr. Audit Officers, Clerks etc.
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8  आतंररक प्रनशक्षण 

  ऐसे निर्नमत आंतररक प्रनशक्षण संबंिी पाठ्यिम िो उिके कमाचाररर्ों की उिकी प्रनशक्षण संबंिी 

नवनशष्ट आवश्र्कताओं और प्राथनमकताओं को पूरा करें, वैसे प्रनशक्षण संबंिी पाठ्यिम आर्ोनित करके उिके 

कमाचाररर्ों को प्रनशनक्षत करि ेमें और िी अनिक सक्रिर् िूनमका का निवाहि करिे के नलए फीवड संबंिी सिी 

कार्ाालर्ों को मुख्र्ालर् द्वारा आंतररक प्रनशक्षण शुरू करि े के नििेश क्रिए गए थे । आर.टी.आई. पर 

संचानलत कुछ पाठ्यिमों को आंतररक पाठ्यिम में स्थािांतररत क्रकर्ा गर्ा ह।ै आर.टी.आई. लेखापरीक्षा 

प्रणाली नवज्ञाि और आिुनिक लेखापरीक्षा तकिीकों पर थोडे़ से लेक्रकि अत्रं्त मूवर्वर्िात पाठ्यिम संचानलत 

करिे के नलए मुि ह।ै 
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In-House Training 

8. In order to have more active role in training their own staff by organizing regular in-

house training courses which would meet their own specific training needs and priorities all the 

field offices were instructed by H.Qrs to commence in house training. Some of the courses 

conducted at RTI, have been transferred to In-house Training. The R.T.I. is free to conduct fewer 

but highly value added courses on Audit Methodology & Modern Audit Techniques.
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अध्र्ार्-II 

कार्ाालर् का समर् उपनस्थनत और अिशुासि , 

9 

(क) कार्ाालर् का समर् 

  कार्ाालर् के कार्ा का समर् ------ पूवााह्ि से ------ अपराह्ि तक आि ेघंटे के िोपहर के 

िोिि के अंतराल के साथ सिी कार्ा क्रिवस पर ------ अपराह्ि से ----- पूवााह्ि तक होगा । कार्ाालर् 

शनिवार, रनववार और अन्र् घोनषत अवकाश के क्रिि बंि रहगेा। 

  लेखापरीक्षा िल नििका उन्होंिे निरीक्षण क्रकर्ा ह ैर्ा नििमें उन्होंिे स्थािीर् लेखापरीक्षा संचानलत 

क्रकर्ा ह ैउि कार्ाालर्ों के कार्ा का समर्, लंच का अतंराल और अवकाश का अवलोकि करेंग े। उन्हें उिके िौरा 

संबंिी कार्ािम में र्था निर्िाष्ट अवकाश का लाि उठािा चानहए। 

(ख) उपनस्थनत सबंिंी रनिस्टर 

  प्रत्र्ेक कमाचारी को आि ेऔर िािे का समर् कलम से िोट करके अपिा आद्यक्षर स्पष्ट तरीके से ििा 

करिा चानहए। इस रनिस्टर पर अपिा सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा और उिकी अिुपनस्थनत में 

सूक्ष्म परीक्षण के प्रमाणस्वरूप उपनस्थत सबसे वररष्ठ सहार्क द्वारा इसके सबसे निचले िाग पर आद्यक्षररत क्रकर्ा 

िािा चानहए। र्ह रनिस्टर नििााररत आगमि समर् के बाि 10 नमिटों में शाखा अनिकारी को िेिी िािी 

चानहए। इसके बाि िो कोई व्यनि उपनस्थत होता है, उसे शाखा अनिकारी के कमरे में अपिा आद्यक्षर ििा करिा 

चानहए। 

(ग) उपनस्थनत सबंिंी रनिस्टर रखिा 

  वह सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक िो अिुिागों में कमाचाररर्ों के नलए रनिस्टर रखेंगे, वे 

र्ह िेखेंग ेक्रक वे प्रनवनष्टर्ां सही तरीके से की गई ह।ै सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक उि व्यनिर्ों के िाम 

पर शाखा अनिकारी का ध्र्ाि आकर्षात करेगा, िो पूवा अिमुनत के नबिा अक्सर र्ा आिति नवलमब होत ेहैं। 

  िहााँ क्रकसी पर्ावेक्षक के अंतगात आशुनलनपक र्ा अन्र् कार्ारत कमाचाररर्ों का समूह हो उसके अलावा 

अनिकाररर्ों से समबंि कमाचाररर्ों (एम.टी.एस. सनहत) की उपनस्थनत पर संबंनित अनिकाररर्ों द्वारा 

निर्ंत्रक क्रकर्ा िाएगा। 

  इि अनिकाररर्ों की अिुपनस्थनत में, र्क्रि अन्र्था आिशे िहीं क्रिए िाते हैं, तो कमाचारी प्रशासि के 

प्रिारी संबंि अनिकाररर्ों द्वारा निर्ंत्रण क्रकर्ा िाएगा । 

  इस रनिस्टर के िैनिक कॉलम को साविािीपूवाक िरा िािा चानहए और इस महीिे के िौराि लाि 

उठाई गई सी.एल./आर.एच. के क्रििों की संख्र्ा और इस महीिे के िौराि नवलमब से उपनस्थनत के नलए िब्त की गई 

सी.एल. की संख्र्ा की गणिा करके रनिस्टर के िानहिे तरफ पृष्ठ में क्रिए गए कॉलम में ििा की िािी चानहए।
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CHAPTER-II 

Office hours, Attendance and Discipline 

9. 

A) Office Hours: - The hours of working of the office will be from ………. A.M to 

…….. P.M on all working days with lunch interval of half-an-hour from ……P.M to ……. P.M. 

The office will remain closed on Saturdays, Sundays and other declared holidays. 

The audit parties will observe the working hours, lunch interval and holidays of the offices they 

inspect in which they conduct local audit. They should avail holidays as indicated in their Tour 

Programme. 

B) Attendance Register: - Every employee should enter clearly his initials at the time 

of arrival and departure duly noting the time in ink. The Register should be initialed at the 

bottom by the Assistant Audit Officer/Supervisor and in his absence by the senior most Assistant 

present in token of scrutiny. The register should be sent to the Branch Officer 10 minutes after 

the prescribed arrival time. Any person arriving thereafter should record his initials in the Branch 

Officer’s room. 

C). Maintenance of Attendance Register: - The Assistant Audit Officer/ 

Supervisor who will maintain the Register for staff in sections will see that entries are made 

correctly. The Assistant Audit Officer/Supervisor will draw the attention of the Branch Officer to 

the names of the persons who are frequently or habitually late without prior permission. 

 The attendance of personnel staff attached to officers (including MTS), except where 

there is a pool of Stenographer or other personal staff working under a Supervisor, will be 

controlled by the respective officers. 

 In the absence of these officers, the personal staff will report to the concerned officer in 

charge of administration unless otherwise ordered. 

The daily columns in the Register should be carefully gone through and the number of days of 

CL/RH availed during the month and the number of CL forfeited for late attendance during the 

month should be counted and entered in the columns provided in the right hand page of the 

register 
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सी.एल. और आर.एच. के िनमक र्ोग के नलए क्रिए गए संलग्न कॉलमों को अिुिाग के प्रत्र्ेक सिस्र् के नलए 

िरकर सी.एल. और आर.एच. के खाते से नमलाि िी क्रकर्ा िािा चानहए। सी.एल./आर.एच. खात ेऔर 

नवलमब से उपनस्थनत संबंिी क्षमािाि के नववरण सनहत करार के प्रमाण - पत्र के साथ इसका समापि शा.अ. के 

समक्ष प्रस्ततु क्रकर्ा िाएगा। इसके नलए साविािी बरती िािी चानहए क्रक उपनस्थनत संबंिी रनिस्टर में क्रकसी िी 

सिस्र् के नवरूद्ध अप्रानिकृत उपनस्थनत का कोई िी खाली पृष्ठ ि हो। 

(घ) अिपुनस्थनत ििा करिा:- 

 उपनस्थनत के कारण िशाािे के नलए सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा निम्ननलनखत संक्षेिाक्षरों का 

उपर्ोग क्रकर्ा िाएगा: 

i. प्रनतकरअवकाश- सी.एच. 

ii. कनस्मकआवकाश- सी.एल. 

iii. क्रकसीअन्र्प्रकारकीछुट्टी- एल 

iv. प्रनतबंनितअवकाश- आर.एच. 
v. अिुपनस्थत- ए* 

*- (र्ह प्रनवनष्ट पेंनसल स े की िािी चानहए और क्रकसी िसूरे की छूट्टी मिंरू की िाती है, तो उपर्िु 

 सकं्षपेाक्षर का उपर्ोग क्रकर्ा िाएगा ।) 

ड. नवलमब स ेउपनस्थनत : 

1. प्रत्र्ेक नवलमब से अिुपनस्थनत के नलए लेक्रकि िो अिुपनस्थनत एक घंटे तक की हो अथवा िो एक महीिे में िो बार से 

अनिक की ि हो, उसके नलए क्रकसी िी सरकारी कमाचारी के आकनस्मक छुट्टी के खाते से आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी 

काटी िािी चानहए और र्क्रि र्ह क्रकन्हीं अपररहार्ा कारणों से हुआ ह ैतो इसे माफ की िा सकती ह ै। र्क्रि वह कमाचारी 

लगातार/आद्यति नबलमब से उपनस्थत होता है, तो आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी काटिे के अलावा संबंनित सरकारी 

कमाचारी के नवरूद्ध उपर्िु कारावाई की िा सकती ह ै। 

2.  प्रशासनिक अनिकाररर्ों को समर् की पाबंिी लागू करिा िेखिा चानहए और पर्ावेक्षी अनिकाररर्ों को उपनस्थनत 

संबंिी रनिस्टर की नवशेष रूप से छािबीि करिी चानहए । 

3. क्रकसी वररष्ठ अनिकारी के प्रत्र्क्ष निरीक्षण के अंतगात क र्ा िो अिुिागों में आकनस्मक िैनिक िााँच की िा सकती ह ै

। 

4. िा ही केवल अिीिस्थ कमाचाररर्ों द्वारा बनवक पर्ावेक्षी अनिकाररर्ों द्वारा िी लंच बे्रक के नलए आि ेघंटे की 

समर्-सीमा का पालि क्रकर्ा िािा चानहए और इसे सुनिनित करि े के नलए आवनिक आकनस्मक िााँच िी की िािी 

चानहए ।   
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. The adjoining columns provided for the progressive total of CL and RH should also be filled in 

for each member of the section and tallied with the CL and RH account. The closing shall be 

submitted to the BO with the certificate of agreement with the CL/RH account and details of 

condo nation of late attendance. Care should be taken that there is no blank page of unauthorized 

absence against any member in the Attendance Register. 

D) Recording of non-attendance:- The following abbreviations will be used by 

Assistant Audit Officer/Supervisor to denote the reasons of non-attendance:- 

1. Compensatory Holidays CH 

2. Casual Leave CL 

3. Leave of any other kind L 

4. Restricted Holidays RH 

5. Absent A* 

* [This entry should be made in pencil and when leave of any kind is sanctioned, appropriate 

abbreviation used] 

E) Late Attendance:- 

1 Half-a-day’s casual leave should be debited to the casual leave account of a Government 

Servant for each late attendance but late attendance up to an hour, on not more than two 

occasions in a month, may be condoned if this is due to unavoidable reasons. Suitable 

disciplinary action may be taken against the Government Servant concerned in addition to 

debiting half-a-day casual leave if he is persistently/ habitually attending late. 

2 Administrative Authorities should see to the enforcement of punctuality and supervisory 

officers should be very particular in scrutinizing the Attendance Register. 

3 Surprise daily checks may be carried out in one or two sections under the direct 

supervision of a senior officer. 

4 The half an hour time-limit for lunch break must be scrupulously observed not only by 

the subordinate staff but also by the supervisory Officers and periodical surprise checks should 

be made to ensure this.
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5. र्ह सुनिनित क्रकर्ा िािा चानहए क्रक सिी कमाचाररर्ों और अनिकाररर्ों द्वारा कार्ाालर्ों में कार्ा संबंिी 

नििााररत समर् का सख्ती से पालि क्रकर्ा िाता हो और कमाचारी नििााररत लंच बे्रक में ज्र्ािा समर् तक ि ठहरते हों । 

कार्ाालर् में उपनस्थनत के नलए अिुसूनचत घंटों (समर्) का आद्यति पालि िहीं करिा बहुत ही आपनत्तििक ह ैऔर िो 

कार्ा में समपणा के बराबर होगा, इस प्रकार र्ह कें रीर् नसनवल सेवा (आचार) निर्मावली 1964 के निर्म 3 (1) 

(ii) को आकृष्ट करता ह।ै 

(िी.आई.,डी.पी. एव ंए.आर., का.ज्ञा.स.ं 28034/8/75Estt.(A), क्रििांक 4 िलूाई ,1975) 

6. वह सरकारी कमाचारी िो कार्ाालर् बंि होिे के समर् से पहल ेनबिा पूवा अिुमनत के कार्ाालर् से निकलता ह,ै 

उसके मामले को नवलमब से उपनस्थनत के रूप में िी समझा िािा चानहए और कार्ाालर् से प्रत्र्ेक इस प्रकार के प्रस्थाि

 के नलए सी.एल. के खाते से आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी काटली िािी चानहए । 

(िी.आई.,डी.पी. एव ं ए.आर., का.ज्ञा.स.ं 28034/10/75Estt.(A), क्रििाकं 27 अगस्त 
,1975) 

च. िब क्रकसी क्रिि को अकार्ा क्रिवस नचनहन्त क्रकर्ा िा सकता ह ैएव ंइसका प्रिाव:सही अिुमनत के नबिा कार्ा से 

पिानिकाररर्ों की अिुपनस्तनत र्ा कार्ाालर् में ड्यूटी के समर् उनचत अिुमनत के नबिा कार्ाालर् छोड़िा, उिको क्रिए 

गए कार्ा को निष्पाक्रित करि ेसे इंकार करिा अिशुासि िंग ह ै।कार्ा से इस प्रकार की अिुपनस्थनत के मामलों में, छुट्टी 

मंिूरकताा अनिकारी र्ह आिशे िे सकता ह ैक्रक वे क्रिि िब कार्ा निष्पाक्रित िहीं क्रकर्ा गर्ा ह ैउन्हें अकार्ा क्रिवस समझा 

िाएगा अथाात इन्हें ि तो सेवा के रूप में अथा लगार्ा िाएगा । र्ह ऐसी क्रकसी अन्र् कारावाई के पूवाागहा के नबिा होगा 

िो सक्षम प्रानिकारी ऐसे आचरण का सहारा लेि ेवाले व्यनिर्ों के नवरूद्ध कर सकते हैं । 

छ. नवलमब स ेआि ेके नलए अकार्ा क्रिवस नचनहन्त िहीं करिा :उपरोि नििेशािुसार, केवल तीि पररनस्थनतर्ों में ही 

छुट्टी मंिूरकताा अनिकारी द्वारा उस क्रिि को अकार्ा क्रिवस के रूप में नचनहन्त क्रकर्ा िा सकता है, िैसे क्रक : 

i. िब पिानिकारी नबिा पूवा सूचिा के ड्यूटी से अिुपनस्थत रहता है; 

ii. कार्ाालर् में ड्यूटी के समर्, िब पिानिकारी उनचत अिुमनत के नबिा कार्ाालर् स ेनिकलता हैं एवं  

iii.पिानिकारी कार्ाालर् में रहता ह,ै लेक्रकि उिको क्रिए गए कार्ा को करि ेसे िब वह मिा करता ह ै। 

 ऊपर उनवलनखत पररनस्थनतर्ों से, र्ह स्पष्ट ह ैक्रक र्क्रि कोई पिानिकारी उनचत अिुमनत के नबिा कार्ाालर् से 

बाहर निकलता ह ैर्ा कार्ाालर् में रहते समर् िब वह कार्ा करिे से मिा करता ह ैतो िले ही वह क्रिि के क्रकसी िाग के 

नलए कार्ा करता ह,ै तो इसे अकार्ा क्रिवस के रूप में नचनहन्त िहीं क्रकर्ा िाएगा । र्ह तििुसार स्पष्ट ह ैक्रक नवलमब से 

आिे के नलए अकार्ा क्रिवस के रूप में क्रकसी क्रिि को माििा इि निर्मों में नवचार िहीं क्रकर्ा गर्ा हो । 

(डी.िी., पी एंड टी की पत्र सं.. 10-44/79-पी.ई.II, क्रििाकं 26 िवमबर ,1979) 
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5 It should be ensured that the prescribed working hours in offices are strictly adhered to by all 

and the officers and staff do not overstay the prescribed lunch break. Habitual non-observance of 

scheduled hours for attending office is highly objectionable and will amount to lack of devotion 

to duty, thus attracting Rule 3 (1) (ii) of the Central Civil Services (Conduct) Rules 1964. 

[G.I, D.P & A.R, O.M No.28034 /8 / 75- Estt. (A), dated. the 4th July 1975] 

6. The case of a Government Servant who leaves office early without permission before the 

time for closing of office should also be treated like late attendance and half-a-day’s casual leave 

should be debited to the CL account for each such early departure from office. 

[G.I, D.P & A.R, O.M No.28034 / 10 / 75 Estt. (A), dated the 27th August, 1975] 

F) When a day can be marked dies non and its effect:- Absence of officials from 

duty without proper permission or when on duty in office, leaving office without proper 

permission, or while in the office , refusal to perform the duties assigned to them is subversive of 

discipline. In cases of such absence from work, the leave sanctioning authority may order that 

the days on which work is not performed be treated as dies non i.e. , they will neither count as 

service nor be construed as break in service. This will be without prejudice to any other action 

that the competent authorities might take against the persons resorting to such practices. 

G) No marking of dies non for late-coming:- According to instruction above, the day can 

be marked as dies non by the leave sanctioning authority only under three circumstances, viz:- 

i) When the official remains absent from duty without prior information; 

ii) When on duty in office, the official leaves the office without proper permission; and 

iii) The official remains in office, but refuses to perform duty assigned to him 

 From the conditions mentioned above, it is cleared that an official can be marked as dies 

non even if he performs duty for a part of the day in case he leaves office without proper 

permission or when he refuses to perform duties while remaining in office. But a day on which 

an official comes late and works throughout the day during office hours will not be marked as 

dies non. It is accordingly clarified that treating the day as dies non for coming late is not 

contemplated in the rules. The proper course in such cases would be to debit the casual leave 

account of the official as per instructions issued from time to time. 

[D.G, P & T’s Letter No.10-44 / 79- PE.II, dated the 26th November, 1979]
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ि. नबिा प्रानिकारी के अिपुनस्थत क्रिि के नलए क्रकसी िी प्रकार का वतेि और ित्ता िहीं िेिा :िो अनिकारी नबिा 

क्रकसी प्रानिकारी के ड्यूटी से अिुपनस्थत रहता है, वह उस प्रकार की अिुपनस्तनत की अवनि के िौराि क्रकसी िी प्रकार 

के वेति और िते्त का हकिार िहीं होगा । 

झ.  िब कोई िी आकनस्मक छुट्टी कात ेमें िहीं हो,तो उस समर् नबलमब स ेआि ेके नलए की िाि ेवाली कारावाई: - 

र्क्रि वह पिानिकारी िो नबिा क्रकसी समुनचत प्रामानणकता के नवलमब से आता ह ैऔर निसके पास कोई िी आकनस्मक 

छुट्टी िहीं हो एवं संबंनित प्रशासनिक अनिकारी नवलमब से आिे की क्षमािाि िेिे को तैर्ार ि हो परंत ुउसी समर् वह 

अिुशासनिक कारावाई करि ेका प्रस्ताव िहीं िेता है, तो उस पिानिकारी को र्ह सूनचत क्रकर्ा िा सकता ह ैक्रक निस 

क्रिि वह नवलमब से आर्ा ह,ै उस क्रिि के नलए इसे अप्रानिकृत अिुपनस्थत समझा िाएगा  और र्ह उस पिानिकारी पर 

छोड़ क्रिर्ा िाता ह ैक्रक र्ा तो वह इस प्रकार की अप्रानिकृत अिुपनस्थनत के पररणाम का सामिा करें र्ा उस समस्त क्रिि 

के नलए िेर् और गाह्य अर्िात छुट्टी अथवा अन्र् क्रकसी प्रकार की छुट्टी के नलए आवेिि करें । से सक्षम प्रानिकारी द्वारा 

मंिूर की िाए । 

(िी.आई.,डी.पी. एंड ए.आर., का.ज्ञा.स.ं 28034/82 Estt.(A), क्रििाकं 5 माचा ,1982 ) 

(ञ) आि ेक्रिि की आकनस्मक छुट्टी 

1. र्क्रि क्रकसी सरकारी कमाचारी द्वारा आि ेक्रिि की आकनस्मक छुट्टी का आवेिि क्रकर्ा िाता है, तो उसे वह छुट्टी 

प्रिाि क्रकर्ा िाए और कार्ाालर् में नवलमब से उपनस्थत होि े के नलए उस सरकारी कमाचारी की अिुमनत से संबंनित 

मौिूिा आचरण अथवा प्रारंनिक छुट्टी (अिुमनत के साथ) को समाि कर क्रिर्ा िाए । 

2. आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी को प्रिाि करिे केनलए, लचं संबंिी अंतराल नविािि रेखा ह,ै अथाात िो 

व्यनि अपरांहि की अवनि के नलए आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी लेता है, उसे लंच का समर् शुरू होिे पर कार्ाालर् से 

िािे की अिुमनत िी िा सकती ह ै। 

3. कुछ सरकारी कमाचाररर्ों की आकनस्मक छुट्टी के खात ेमें िमा शेष पूरे क्रिि और आि ेक्रिि के शब्िों में हो सकता 

ह ै। ऐसे मामलों में आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी िेि ेमें कोई आपनत्त िहीं ह ै। परेू क्रिि की आकनस्मक छुट्टी के साथ र्क्रि 

ऐसा आवेिि क्रकर्ा िाता ह,ै ठीक उसी प्रकार, िब किी िी क्रकसी सरकारी कमाचारी के खाते में िमा आकनस्मक छुट्टी 

पूरे क्रिि के साथ आि ेक्रिि की आकनस्मक छुट्टी ििे ेमें कोई आपनत्त िहीं ह।ै िो आकनस्मक छुट्टी सामान्र्त:एक समर् में 

िी िा सकती ह ैउिके क्रििों की संख्र्ा पर आरोनपत मौिूिा प्रनतबंि हालांक्रक लाग ूरहिा िारी रहता ह ै। 
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No pay and allowance for the day of absence without authority:- An officer who is 

absent from duty without any authority shall not be entitled to any pay and allowances during the 

period of such absence. 

I) Action to be taken for late-coming when no casual leave is at credit:- If an official 

who has no casual leave to his credit comes late without sufficient justification and the 

administrative authority concerned is not prepared to condone the late coming but does not, at 

the same time, propose to take disciplinary action, it may inform the official that it will be treated 

as unauthorised absence for the day on which he has come late and leave it to the official himself 

either to face the consequence of such unauthorised absence or to apply for earned leave or any 

other kind of leave due and admissible for the entire day. The same may be sanctioned by the 

competent authority. 

[G.I, D.P & A.R, O.M No.28034 / 3/ 82 – Ests. (A), dated. the 5th March, 1982] 

J) Half-a-day’s Casual Leave:-  

1. Half-a-day’s casual leave if applied for by a Government Servant, may be granted 

to him and the existing practice of allowing a Government Servant to attend the 

office late or leave early (with permission) should cease. 

2. For the grant of half-a-day’s casual leave, the lunch interval is to be the dividing 

line, i.e., a person who takes half-a-day’s casual leave for fore-noon session is 

required to come to office after lunch break. Similarly, if a person takes leave for 

afternoon session, he can be allowed to leave office at the commencement of the 

lunch hour. 

3. The balance at credit in the casual leave account of some Government Servants may be in 

terms of full days plus half-a-day. In such cases there is no objection to grant of half-a-day’s 

casual leave. In conjunction with full day’s casual leave, if so applied for. Likewise, even when 

the casual leave at the credit of a Government servant is in terms of full days, there is no 

objection to the grant of half-a-day’s casual leave in conjunction with full day’s casual leave. 

The existing restriction imposed on the number of days’ casual leave that can normally be 

granted at a time, will, however, continue to apply
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ट) प्रनतकर छुट्टी  

 निि कमाचाररर्ों से अनतररि समर् के ित्तों के लाि के नबिा पूरे नििााररत कार्ा समर् के नलए शनिवार को, 

अथवा सािानहक र्ा पानक्षक छुट्टी के क्रििों को र्ा सरकारी अवकाशके क्रििों को कार्ा निष्पाक्रित करिे की अपेक्षा की 

िाती ह,ै उन्हें निष्पाक्रित कार्ा के बिल ेमें प्रनतकर छुट्टी िी िाएगी । र्क्रि िहााँ कमाचारी से आि ेक्रिि र्ा उससे कम क्रिि 

के नलए कार्ा कराि ेकी अपके्षा की िाती है, तो वहााँ प्रनतकर छुट्टी िेि ेके उदे्दश्र् से एक परेू क्रिि के कार्ा के समतुवर् िो 

आि ेक्रििों की छुट्टी ली िािी चानहए । िहााँ िरूरत हो, वहााँ आि ेक्रिि की प्रनतकर छुट्टी िी ली िा सकती ह ै। र्क्रि 

सक्षम प्रानिकारी र्ह प्रमानणत करता ह ै क्रक प्रनतकर छुट्टी ििेा संिव िहीं है, तो इि क्रििों पर कार्ा करिे के नलए 

ओ.टी. के रूप में बहुत ही अपवाि स्वरूप पररनस्थनतर्ों में ही िकि संबंिी प्रनतकर िी िा सकती ह ै।  

नसनवल सवेा नवनिर्म खडं-I की िारा-308) 

अवकाश आक्रि के क्रिि कार्ा करिे के नलए एम.टी.एस. के कमाचाररर्ों को निर्ुि रखिे के नलए प्रशासि के प्रिारी 

समूह अनिकारी की मंिूरी ली िािी चानहए, िो उि पैराग्राफ (ट) के अतंगात प्रनतकर छुट्टी की स्वीकृनत के अिीि 

होगा । 

 अवकाश आक्रि के क्रिि कार्ा करिे के नलए एम.टी.एस. के अलावा अन्र् कमाचाररर्ों को निर्ुि करिे के नलए 

संबंनित समूह अनिकारी की मिूंरी ली िािी चानहए, िो उि पैराग्राफ (ट) के अतंगात प्रनतकर छुट्टी की स्वीकृनत के 

अिीि होगा । 

 उपरोि कमाचाररर्ों के मामल ेमें आकनस्मक छुट्टीमंिूर करि ेके नलए सक्षम प्रानिकारी की पवूा अिुमनत के साथ 

प्रनतकर छुट्टी का लाि उठार्ा िा सकता ह ै। मंिूर की गई/लाि उठाई गई ऐसा प्रनतकर छुट्टी के नलए निम्ननलनखत फॉमा 

में एक ही साथ रखा िािा चानहए । 

पिानिकारी का िाम कार्ा क्रकए गए 

अवकाश के क्रििों की 

तारीख 

वररष्ठ 

उ.म.ल.े(ए)/समहू 

अनिकारी की मिंरूी 

की तारीख 

क्रिस तारीख को 

प्रनतकर छुट्टी ली गई 

थी 

अभ्र्नुि 

     

 इस प्रकार की प्रनतकर छुट्टी के संचर् की कोई िी सीमा िहीं होगी, लेक्रकि, संबंनित सरकारी कमाचारी द्वारा 

इसके बकार्ा होिे के एक महीिे के िीतर नलए िािे की अिमुनत िी िाएगी । हालांक्रक नविागाध्र्क्ष के रूप में प्रिाि 

महालेखाकार द्वारा इस शता में क्रिलाई िी िा सकती है, आपवाक्रिक पररनस्थनतर्ों में र्क्रि वह इस बात से संतषु्ट होता ह ै

क्रक अगर क्रकसी एक महीिे के िीतर सिी कमाचाररर्ों को र्ह प्रिाि की िाती है, तो र्ह वतामाि कार्ा के गंिीर 

अव्यवस्था का कारण बिेगा औऱ वह इस बात से िी संतुष्ट होता ह ैक्रक एक ही समर् पर ऐसी छुट्टी िो क्रििों से अनिक 

क्रिि के नलए िहीं िी िाती हैं । 

(िी.ओ.आई. एम.ओ.एफ.(ओ.ई.) का.ज्ञा.स. 1501/ए/ईii /बी/76 क्रििाकं 11.08.76) 
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K) Compensatory Leave 

 The staff who are required to perform duty on Saturdays, or on weekly or fortnightly off 

days or public holidays for the full prescribed hours of work without the benefits of overtime 

allowances will be granted compensatory leave in lieu of the duty performed. In cases where an 

employee is required to work for half-a-day or less, two such half-a-days should be taken as 

equivalent to one full duty for the purpose of grant of compensatory leave. Where necessary, 

half-a-day’s compensatory leave may also be given. Cash Compensation in the form of OT for 

duty on such days can be granted only in very exceptional circumstances if the competent 

authority certifies that it is not possible to grant compensatory leave. 

(Art 308 of Civil Service Regulation Vol-I) 

 Sanction of Group Officer in charge of Administration should be obtained to engage 

MTS staff to work on holidays etc. subject to granting compensatory leave under paragraph (K) 

above. 

 Sanction of the Group office concerned should be obtained to engage staff other than 

MTS to work on holidays etc. subject to granting compensatory leave under paragraph (K) 

above. 

 In the cases of staff mentioned above compensatory leave can be availed of with the prior 

permission of the authority competent to sanction casual leave. An account should be kept for 

such compensatory leave sanctioned/availed of in the following form. 

Name of the 

Official 

Date of 

Holidays 

worked 

Date of Sanction 

of Sr. DAG 

(A)/Group Officer 

Date on which 

compensatory 

leave was availed 

Remarks 

     

 The accumulation of such compensatory leave will not be subject to any limit, but, it 

shall be allowed to be availed of by the Government Servant concerned within a month of its 

becoming due. This condition may, however, be relaxed by the Principal Accountant General as 

the head of the Department, in exceptional circumstances, if he is satisfied that a serious 

dislocation of current work would be caused if it is granted to all the staff within a month and 

also that not more than two days of such leave is allowed to be availed of at a time. 

(GOI MOF (OE) OM NO.1501/a/Eii/b/76 DT. 11.08.76)
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सामान्र्त:प्रनतकर छुट्टी अगल ेकैलेंडर वषा के नलए आग ेस्थािांतररत िहीं क्रकर्ा िा सकता ह ैबनवक ऐसी छुट्टी वषा की 

समानि होते-होते अथाात अक्टूबर से क्रिसंबर के िौराि क्रकए गए कार्ा के नलए अर्िात की िाती ह ै। 

 र्क्रि क्रकसी कार्ा क्रिवस पर, क्रकन्ही नवशेष कारणों से िैसे क्रक क्रकसी पिानिकारी की मृत्र्ु होिे पर कार्ाालर् के 

नििााररत खुलिे के समर् के बाि लेक्रकि बंि होि े के नििााररत समर् से पहले कार्ाालर् को बंि क्रकर्ा िाता है, तो 

कार्ाालर् बंि होिे का आिशे िब कार्ाालर् पहुाँचता ह ैउस समर् से ही उस क्रिि को अवकाश का क्रिि मािा िाएगा । 

 र्क्रि क्रकसी पिानिकारी द्वारा ऐसे क्रकसी क्रिि को पूरे कार्ाालर् समर् में काम कराि ेकी िरूरत महसूस की िाती 

ह,ै तो अगर कार्ाालर् 1.00 बिे िोपहर को र्ा उससे पहल े बंि क्रकर्ा गर्ा हो,तो उसे आि े क्रिि की और र्क्रि 

कार्ाालर् िोपहर 1.00 बिे के बाि बंि क्रकर्ा गर्ा हो,तो उसे पूरे क्रिि की प्रनतकर छुट्टी की अिुमनत िी िाएगी । 

10 सरुक्षा संबिंी उपार् 

 पहचाि पत्र 

 इसे सुनिनित करि ेके नलए क्रक कोई िी अप्रानिकृत व्यनि कार्ाालर् की इमारत में प्रवेश ि करें, इसनलए इस 

कार्ाालर् के सिस्र्ों को उिके फोटोग्राफ और उिके हस्ताक्षर सनहत पहचाि पत्र क्रिए िाते हैं । प्रत्र्ेक कमाचारी को अपिे 

साथ र्ह पहचाि पत्र रखिा चानहए । इससे उन्हें कार्ाालर् के बाहर िी सहार्ता नमलगेी और निससे उिकी आसािी से 

पहचाि हो सके । 

  सुरक्षा संबंिी कमाचाररर्ों को उसव्यनि की निसकी पहचाि सुनिनित ि हो उसे अवलोकि के नलए 

अपिा पहचाि पत्र प्रस्तुत करिे की िरूरत हो सकती ह ै । मााँग पर कमाचारी वगा के सिस्र्ों को अपिी पहचाि पत्र 

क्रिखाई िािी चानहए ताक्रक उि पर अिावश्र्क रूप से बािा ि डाला िाए । 

 पहचाि पत्र खोि ेपर शा.अ.को इसके खोिे से संबंनित पररनस्थनतर्ों के ब्र्ोरे सनहत इसकी तत्काल सूचिा िी 

िािी चानहए । स्थािीर् पुनलस थाि ेमें इसकी एक नशकार्त ििा कराई िािी चानहए । पुनलस थाि ेमें ििा कराई गई 

नशकार्त की एक प्रनत और इससे संबंनित एक वचिबंिता क्रक र्क्रि खोई गई पहचाि पत्र बाि में पार्ा िाता है, तो इसे 

शा.अ. को सौंप क्रिर्ा िाएगा । इन्हें िी प्रस्तुत क्रकए िाि ेचानहए । डुनप्लकेट पहचाि पत्र कमाचारी की अपिी लागत 

पर ली गई रंगीि स्टामप साइि (2.7 से.मी.X2.2 से.मी.) की िो प्रनतर्ों के साथ एस.बी.आई. बैंक पर 

101- रू. िुमााि े के नवप्रेनषत िि के चालाि, 0070- अन्र् प्रशासनिक सेवा-800 अन्र् पावती अथवा कैश 

सेक्शि (िकि अिुिाग) की िकि संबंिी पावती प्रस्तुत करिे पर िारी क्रकए िाएाँगे। 
 

 िब मूल पररचर् पत्र खराब अथवा नवकृत हो िाता ह,ै तो 10 रू. शुवक और स्टामप साइि की िो रंगीि 

फोटोग्राफ लेि ेके बाि िए पहचाि पत्र िारी क्रकए िााँएगे।  

 पररचर् पत्र सेवानिवृनत्त होिे पर र्ा त्र्ाग पत्र ितेे समर्, प्रनतनिर्ुनि/नविेश सेवा पर िाते समर् शा.अ. 

को सौंप िेिा चानहए, ऐसा िहीं करिे पर 10 रू. का िुमाा नलर्ा िाएगा । 
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Compensatory leave cannot ordinary be carried over to the next calendar year except in respect 

of such leave earned towards the end of the year i.e. for the work done during October to 

December. 

 If on a working day, the office is closed after the prescribed opening time but before 

prescribed closing time for special reasons, such as demise of a dignitary, it shall be treated as a 

holiday only from the time the orders for closing the office reach the office. 

 If an official is required to work full office hours on such a day he shall be allowed 

compensatory leave for full day if the office has been closed at or before 1.00 P.M. and for half-

a-day if the office has been closed after 1.00 PM. 

10. Security Measures 

Identity Card 

 In order to ensure that no unauthorized person secures entry into the office building, 

members of this office are provided with Identity cards containing their photographs and 

signature. Each member of staff should carry this card with him. This will help them even 

outside the office and enable easy identification. 

 Security staff may require any person whose identification they are not sure about, to 

produce the card for perusal. Staff members on demand, should show their Identity cards so that 

they are not unnecessarily hindered. 

 Loss of Identity card should be reported immediately with detail of the circumstances of 

the loss to BO. A complaint should be lodged with the local Police Station. A copy of the 

complaint lodged with the police and an undertaking to the effect that the lost card if traced later, 

will be surrendered to BO should also be furnished. Duplicate cards will be issued on production 

of challans for the remittance of a fine of `.10/- at the SBI, 0070-Other Administrative Services-

800 Other Receipts or the cash receipt of cash section along with two copies of stamp size (2.7 

cms x 2.2 cms) colour photograph taken at their cost. 

 Fresh Identity cards will be issued when the original cards damaged or mutilated are 

surrendered after collecting `.10 as fees and two copies of stamp size colour photographs. 

 The Identity card should be surrendered to B.O. on retirement or 

resignationdeputation/Foreign Service, failing which a fine of Rs.10 will be collected
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11 कार्ाालर् में प्रवशे 

 सुरक्षा के उपार् के तौर पर, क्रकसी िी क्रिि 7.30 अपराह्ि और 8.00 बि े पूवााहि के बीच 

कार्ाालर् के पररसर के िीतर प्रवेश करि े अथवा रहिे की क्रकसी को अिुमनत िहीं िी िाएगी। हालाकं्रक, 

िखेरेख कमी (उि माली कमी को नििका कार्ा समर् 6.15 पूवााहि को शुरू होता ह)ै निगरािी और वाडा 

कमी, अचािक निरीक्षण कार्ा करिेवाले के नलए कार्ा प्रिाररत अनिकारी और ऐसे कार्ाालर् सिस्र् निन्हें 

प्रशासि प्रिारी समूह अनिकारी द्वारा नवनशष्ट उद्दशे्र् स ेनवशेष रूप स ेप्रानिकृत क्रकर्ा गर्ा हो, वे अपवाि में 

होंगे। 

12 कार्ा क्रिवस पर कार्ाालर् के सिस्र्ों द्वारा प्रवेश  

 इमारत में प्रवेश करते समर् निगरािी और वाडा कमी से िब किी िी उिका पहचाि पत्र मााँगा 

िाएगा, तो इमारत में प्रवशे करि ेवाल ेकार्ाालर् के सिस्र्ों को अपिा पहचाि पत्र प्रस्तुत करिा चानहए, 

ऐसा िहीं करिे पर , उन्हें अपिी पहचाि सानबत करके गेट (द्वार) पर निस उद्दशे्र् से रनिस्टर रखा गर्ा 

ह,ै उसमें आिे का समर् िशााते हुए बड़ ेअक्षरों में स्पष्ट रूप से अपिा िाम, पििाम और अिुिाग ििा क्रकए 

िािे चानहए । उन्हें प्रनवनष्ट ििा करिे के बाि रनिस्टर में हस्ताक्षर िी करिा चानहए । 

13 अवकाश पर कार्ाालर् के सिस्र्ों द्वारा प्रवशे 

 कार्ाालर् के ऐस ेसिस्र् (शाखा अनिकाररर्ों और समूह अनिकाररर्ों के अलावा) िो अवकाश पर 

िी कार्ाालर् में कार्ा करिा चाहते हैं, उन्हें कार्ा की प्रकृनत, कार्ा समर् आक्रि िशााते हुए संबंनित समूह 

अनिकारी की पूवा अिुमनत लेिी चानहए । िब इसकी अिुमनत िी िाती ह,ै तो इसे अवकाश स ेपहले वाल े

कार्ा क्रिवस पर कार्ावाहक/सुरक्षा कमी को नलनखत में सनूचत की िािी चानहए । 

 िब वे सरकारी काम से अवकाश के क्रिि िी कार्ाालर् पर उपनस्थत होते हैं, तो उन्हें सुरक्षा कमी द्वारा रखे 

गए रनिस्टर में उसमें िाम, पििाम, अिुिाग और आिे का समर् ििा करके उस पर हस्ताक्षर करिा चानहए 

। इस प्रनवनष्ट को उस सिस्र् द्वारा कार्ाालर् से िाते समर् उसके हस्ताक्षर के साथ “टाइम आउट (समर्- 

समाि)” ििा करके बंि करिी चानहए । इस रनिस्टर को कार्ावाहक द्वारा बंि करके अगले कार्ा क्रिवसपर 

शा.अ. के समक्ष प्रस्तुत करिा चानहए । 

14  बाहरी व्यनि का प्रवेश 

 सरकारी काम और स्वागती/कार्ावाहक की अिुमनत के अलावा कार्ाक्रिवस पर क्रकसी िी बाहरी व्यनि 

को कार्ाालर् में प्रवेश करिे की अिुमनत िहीं िी िाएगी । प्रवेश द्वार पर मौिूि सुरक्षा कमी प्रत्र्ेक आगंतुक को 

स्वागती/कार्ावाहक की तरफ िाि ेका नििशे िगेा, िो आगंतुक को एक अस्थाई पास िारी करेगा, निसमें 

इस संबंि में संबंनित अिुिाग के शाखा अनिकारी से नमलिे का अिुरोि क्रकर्ा गर्ा होगा । कार्ाालर् से िात े

समर् उस आगंतुक को पास सौंपिा पड़ता ह ै। 

 प्रत्र्ेक पास में िनमक रूप में इसके नववरण सनहत स्वागती/कार्ावाहक द्वारा अस्थाई पास का एक 

रनिस्टर रखा िाएगा । सिी बाहरी व्यनि नििकों कार्ाालर् में प्रवेश करिे की अिुमनत िी गई थी, व े

कार्ाालर् पररसर स ेबाहर चले गए है, इसे सुनिनित करि ेके नलए क्रिि की समानि पर इस रनिस्टर में की 

गई प्रनवनष्टर्ााँ अध्र्ार्पात पास से नमलाई िािी चानहए । आवश्र्क कारावाई के नलए शा.अ. को अिाध्र्ार्पात 

पास के मामले की सूचिा िी िािी चानहए । इस रनिस्टर को प्रत्र्ेक सोमवार को शा.अ. के समक्ष और 

प्रत्र्ेक महीिे के पहल ेक्रिि को समूह अनिकारी (प्रशा.) के समक्ष प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 
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11. Entry into office 

 As a measure of security, no person will be allowed to enter or remain within the office 

premises between 7.30 PM and 8.00 AM on any day. Exceptions will, however, be for 

maintenance staff (Gardeners whose duty hours commence at 6.15 AM) watch and ward staff, 

officers charged with the duty of surprise inspections and such of the members of the office who 

are specially authorized for specific purposes by the Group Officer in charge of administration. 

12. Entry by Members of office on working days 

 Members of office entering the building must produce their identity cards when called 

upon to do so by the watch and ward staff at the entrance to the building, failing which they must 

otherwise prove their identity and record their names, designation and section legibly in block 

letters, indicating the time of arrival in the register kept at the gate for the purpose. They should 

also sign in the register after recording particulars. 

13. Entry by Members of office on holidays 

 The members of the office (other than Branch Officers and Group Officers) who intend 

working in the office on holidays should seek prior permission of the Group Officer concerned 

indicating the nature of work, hours of work, etc. The permission, when granted, should be 

communicated, in writing, to the Caretaker/Security on the working day preceeding the holidays. 

 When they attend office on holidays on official business, they should sign in the register 

kept by the security noting therein the name, designation, section and time of arrival. This entry 

should be closed by the member by noting the “time out” while leaving the office with his 

signature. This register should be closed by the Caretaker and submitted to BO on the next 

working day. 

14. Admission of outsiders 

 No outsider will be allowed to enter the office on a working day, except on official 

business and with the permission of the Receptionist/Caretaker. The Security at the entrance will 

direct every visitor to the Receptionist/Caretaker, who will issue a temporary pass to the visitor, 

requesting him to meet the Branch Officer of the Section concerned in this connection. The 

visitor has to surrender the pass at the time of leaving the office. 

 A register of temporary passes will be maintained by the Receptionist/Caretaker with 

particulars of each pass entered in it serially. The entries in this register should be tallied at the 

close of the day with the passes surrendered in order to ensure that all outsiders who were 

permitted to enter the office have left the premises. Cases of non-surrender of pass should be 

reported to the BO for necessary action. This Register should be submitted to BO every Monday 

and to the Group Officer (Admn.) on the first day of each month.
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सुरक्षा व्यवस्था लागू करिे के पैमािे के तौर पर, कार्ाालर् पररसर के बाहर कार्ाालर् से संबंनित कार्ाालर् 

संबंिी ररकॉडा र्ा कोई िी अन्र् वस्तु ले िािे की क्रकसी िी व्यनि को अिुमनत िहीं ह ै। हालांक्रक,आपवाक्रिक 

मामलों में, िहााँ क्रकसी िी सिस्र् के नलए िस्तावेि/ररकॉडा आक्रि कार्ाालर् स े बाहर ले िाि े की िरूरत 

होती ह,ै वहााँ र्ह कार्ा सबंंनित अिुिाग प्रमुख द्वारा निर्मात िीच ेक्रिए गए फॉमा में उस गेट पास के बल पर 

समूह अनिकाररर्ों की अिुमनत के साथ क्रकर्ा िाता है, निस पर संबंनित शा.अ. का हस्ताक्षर होता हैं । 

इस गेट पास को िो प्रनतर्ों में बिार्ा िाएगा, मूल प्रनत उस सिस्र् को क्रिर्ा िाएगा निसे ररकॉडा बाहर ले 

िािे की अिुमनत िी गई हो, िबक्रक इसकी िकल प्रनत शा.अ. द्वारा रखी िाएगी । इमारत के मुख्र् प्रवेश 

द्वार पर सुरक्षा कमी को मूल प्रनत क्रिखाकर िब बाहर ले िाए गए िस्तावेि वापस लाए िात े हैं, तो 

िस्तावेिों की सुरनक्षत वापस लािे से संबंनित अिुिाग प्रमुख के प्रमाण-पत्र सनहत शा.अ. को अध्र्ार्पात कर 

िी िािी चानहए तब शा.अ. मूल प्रनत और िकल प्रनत िोिों को ित्थी करके स्थािांतरण होते समर् परवती 

(शा.अ.) को इन्हें सौंप िगेा । हालांक्रक प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के अिुमोिि के नबिा 

कार्ाालर् पररसर से बाहर क्रकसी िी गोपिीर् फाइल/ररकॉडा आक्रि ले िाि ेकी अिुमनत िहीं िी िा सकती ह ै। 

प्रिाि महालखेाकार (लखेापरीक्षा) कार्ाालर् असम, गुवाहाटी 

िम सं.    गेट पास    क्रििाकं :  

 श्री/श्रीमती /कुमार ................................. िीचे निसका हस्ताक्षर 

ह,ै उसे निम्ननलनखत िस्तविे/उपकरण कार्ाालर् स ेबाहर ले िािे की अिुमनत िी िाती ह ै। 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 

अिमुनत क्रिए गए सिस्र् का हस्ताक्षर     शाखा अनिकारी 

 अििुाग 

पिुि : र्े ररकॉडा कार्ाालर् में सुरनक्षत नस्थनत में लाए गए हैं। 

तारीख : 
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As a measure of enforcement of security arrangements, no person is permitted to take office 

records or any other article belonging to office outside the office premises. However, in 

exceptional cases, where it becomes essential for any member to take documents/records, etc. 

outside the office it may be done with the permission of the Group officers on the strength of a 

gate pass, in the form given below, made out by the Section Head concerned and signed by the 

BO concerned. This gate pass will be made out in duplicate, the original will be given to the 

member who has been permitted to take the records out, while the duplicate will be retained by 

the BO. The original should be shown to the security staff at the main entrance of the building 

and must be surrendered to the BO when the documents taken out are brought back, with a 

certificate by the Section Head regarding the safe return of the documents. The BO will then file 

both the original and duplicate and hand over to his successor when transferred. However, no 

confidential files/records etc. may be allowed to be taken out of the office premises without the 

approval of the Principal Accountant General (Audit). 

OFFICE OF THE Pr. ACCOUNTANT GENERAL (AUDIT) ASSAM, GUWAHATI 

SL.NO.   GATE PASS    Dated: 

  Shri/Smt/Kum…………………… whose signature is given below, is permitted to 

take the following documents/equipment out of office. 

 1. 

 2. 

 3. 

 4. 

 5. 

Signature of member permitted     Branch Officer 

     Section
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 अििुाग 

पिुि : र्े ररकॉडा कार्ाालर् में सुरनक्षत नस्थनत में लाए गए हैं। 

तारीख :कमाचारी वगा के सिस्र्ों द्वारा गोपिीर् और गुि िस्तावेि कार्ाालर् स े बाहर िहीं ल े िाए िाि े

चानहए। 

15. सफाई 

सिी सिस्र्ों को अपिी सीट साफ और सुथरी रखिी चानहए । फाइल, रनिस्टर और अन्र् ररकॉडा फशा पर 

िहीं रखे िाि ेचानहए अथवा इिका िेर लगाए िाि ेकी अिुमनत िहीं िी िािी चानहए । उन्हें इस उद्दशे्र् से िी 

गई अलमारी के बगल वाले रैक में सवु्यवनस्थत िंग  स े िेर लगाकर रखे िािे चानहए । ऐसी सिी पुरािी 

फाइलें, रनिस्टर और ररकॉडा, नििकी वतामाि कार्ा में कोई िी िरूररत िहीं ह,ै उन्हें तुरंत पूरािे ररकॉडा 

अिुिाग में स्थािांतररत कर क्रिए िाए । िब क्रिि िर का कार्ा समाि हो िाए,तो सिी महत्वपूणा ररकॉडा और 

िस्तावेि लॉक करके रखे िािे चानहए । 

सिस्र्ों से आशा की िाती ह ैक्रक वे व्यथा के गपशप सनहत अिुिागों में शोरगूल करिे से रोके और टेबल के चारों 

तरफबातचीत करि ेसे बचें । कार्ाालर् की इमारत के िीतर क्रकसी िी िगह ध्रूमपाि करिा निनषद्ध ह ै। 

 कार्ाालर् के पररसर के िीतर प्रिशाि करिे (िुलूस) ,िारे लगाि ेअथवा अन्र् प्रकार की अव्यवनस्थत 

आचरण करि ेकी अिुमनत िहीं ह ै। कार्ाालर् पररसर के िीतर ऐस ेकृत्र् करिे में नलि पाए गए ऐस ेव्यनिर्ों 

के नवरूद्ध अिुशासनिक कारावाई की िाएगी । ऐसे समूह अनिकारी िो िब किी िी आवश्र्क  हो, प्रिाि 

महालेखाकार/महालेखाकार का आिशे लेगा उिको नवनशष्ट रूप से नलनखत और उिकी पूवा अिुमनत के नबिा 

कार्ाालर् पररसर के िीतर क्रकसी िी प्रकार की बैठक िहीं की िाएगी । इस प्रकार की अप्रानिकृत बैठकों में 

िाग लेिे वाले सिस्र् अिुशासनिक कारावाई के लार्क होंगे । कार्ाालर् पररसर िार्क शब्ि में कार्ाालर् का 

प्रांगण शानमल ह ै। 

 सिी एम.टी.एस. कमी और समूह ‘ग’ के ऐस े सिी कमाचारी नििके नलए र्ुनिफामा  (विी) 

िारी की गई ह,ै उन्हें डू्यटी पर आते समर् साफ – सुथरी विी पहििी चानहए । साफ- सुथरी विी ि 

पहििे पर, र्ह एक प्रकार का अिुशासि  िंग करिा ह,ै निसके नलए अिुशासनिक कारावाई की िाएगी । 
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PS: The records have been brought to office in safe conditions. 

 

Date:         Section Head 

 

Confidential and secret documents should not be taken out of office by the members of staff. 

 

15. Cleanliness 

 

 Members should keep their seats neat and tidy. Files, registers and other records should 

not be kept on the floor or allowed to lie in heaps. They should be kept neatly stacked in the side 

racks of cupboards provided for the purpose. All old files, registers and records not required for 

current work should be transmitted to old records section promptly. All important records and 

documents should be kept under lock when the day’s work is over. 

 Members are expected to desist from making noise in the sections, indulging in idle 

gossip and avoid conversing across the tables. Smoking anywhere inside the office building is 

strictly prohibited. 

 Demonstrations, raising of slogans or other disorderly conduct is not permitted within the 

office premises. Disciplinary action will be taken against those found indulging in such action 

within the office premises. No meetings shall be held within the office premises without specific 

written and prior permission of the Group Officer/Admn. who will take orders of Pr. AG/AG 

wherever necessary. Members participating in such unauthorized meetings will render 

themselves liable to disciplinary action. The term office premises includes office compound also. 

 All MTS employees and such of those Group ‘C’ employees who are issued uniforms 

should wear clean uniforms, while on duty. Failure to turn out in clean uniform is a breach of 

discipline for which disciplinary action will be taken.
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 समूह अनिकारी, बी.ओ.एस, स.ले.प.अ., पर्ावेक्षक को र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक 

उिके अिुिाग से िुड़ ेएम.टी.एस. कमी सही और साफ विी पहिते हो । आवश्र्क कारावाई हतेु चूककताा के 

िाम बी.ओ. को सूनचत क्रकए िािे चानहए । 
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 The Group Officers, Bos, AAO, Supervisor should ensure that the MTS employees 

attached to them sections turn out in proper and clean uniforms. The names of defaulters should 

be reported to the BO for necessary action. 
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अध्र्ार्- III 

कार्ा और निममिेाररर्ााँ 

16. कार्ाालर् के रािपनत्रत अनिकाररर्ों का सघंटि 

रािपनत्रत अनिकारी प्रिाि महालेखाकार, वररष्ठ उप महालेखाकार/उप महालेखाकार /उप महालेखाकार , सहार्क 

महालेखाकार, वररष्ठ लेखापरीक्षक अनिकारी / लेखापरीक्षा अनिकारी, सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी और प्रिाि 

महालेखाकार का वररष्ठ नििी सहार्क से नमलकर बि ेहोते हैं । 

17. रािपनत्रत अनिकाररर्ों की निममिेारी 

 र्ह आवश्र्क ह ै क्रक इस कार्ाालर् में निर्िु सिी रािपनत्रत अनिकाररर्ों की पर्ावेक्षण के नलए उिकी 

निममेिारी की सराहिाकी िािी चानहए क्र्ोक्रक निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक ि ेर्ह नििशे क्रिर्ा गर्ा ह ैक्रक निरीक्षण 

संबंिी ररपोटा र्ा अन्र् प्रकार से पर्ावेक्षण में क्रकसी िी प्रकार की नवफलता िेखे िाि ेपर इिकी िााँच पड़ताल की िाएगी 

और निस पर रािपनत्रत अनिकारी की निममेिारी लागू होगी । 

ख.  वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी /लेखापरीक्षा अनिकारी के ओहि ेसे प्रत्र्ेक रािपनत्रत अनिकारी को महीिे में कम 

से कम एक बार अपि ेप्रिार के अिीि अिुिागों का निरीक्षण करिा चानहए । उसके द्वारा ऐसा करि ेसे संबंनित तथ्र् को 

वररष्ठ प्रिाि महालेखाकार (लखेापरीक्षा) को प्रस्तुत की गई मानसक बकार्ा ररपोटा में ििा क्रकर्ा िािा चानहए । ऐसे 

निरीक्षण से र्ह अच्छी तरह िखेा िािा चानहए :क. क्रक अिुिाग को साफ-सुथरा रखा िा रहा हो; 

ख. क्रक टेबल (मेि) पर क्रकसी िी तरह के अिावश्र्क ररकॉडा िहीं रखे िा रह ेहो; 

ग. क्रक सिी संििा पुस्तक और कार्ाालर् आिेश से संबंनित फाइले सही तरीके से रखी गई हों । 

18. मवटी टासस्कंग स्टाफ (एम.टी.एस.) सनहत केन्रीर् सेवा, समहू ‘ग’ 

 इस कार्ाालर् की केन्रीर् सेवा समूह ‘ग’ पर्ावेक्षक, वररष्ठ लेखापरीक्षक/लेखापरीक्षक, वररष्ठ कंसोल 

ऑपरेटर, कंसोल ऑपरेटर, डाटा एंट्री ऑपरेटर, आशुनलनपक, नलनपक/टंकक, कमाचारीवगा का वाहि चालक एवं 

एम.टी.एस. से संबंनित ह ै। 
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CHAPTER-III 

 

Duties and Responsibilities 

16. Constitution of the Gazetted Officers of the Office 

 The Gazetted officers consist of the Pr. Accountant General, Sr. Deputy Accountant 

General/Deputy Accountant General, Assistant Accountant General, Sr. Audit Officer/Audit 

Officer, Assistant Audit Officer and Sr. P/A to the Principal Accountant General. 

 

17. Responsibility of Gazetted Officers 

 It is essential that all Gazetted Officers employed in this office should be appraised of 

their responsibility for supervision, as the Comptroller and Auditor General has directed that any 

failure of supervision brought to notice in inspection report or otherwise will be investigated and 

the responsibility of the Gazetted Officer enforced. 

 

(b) Every Gazetted Officer from the rank of Sr. Audit Officer/Audit Officer should inspect 

the sections under his charge at least once a month and the fact of his having done so should be 

recorded in the monthly arrear report submitted to the Sr. Principal Accountant General (Audit). 

At these inspections it should be perfectly seen:- 

(a) that the sections are being kept tidy; 

(b) that no unnecessary records are being kept on the tables; 

(c) that all books of reference, and office orders files have been properly maintained. 

18. Central Services, Group ‘C’ including Multi Tasking Staff (MTS) 

 The Central Services, Group ‘C’ of the office consists of Supervisor, Sr. 

Auditors/Auditors, Sr. Console Operator, Console Operator, Data Entry Operator, Stenographers, 

Clerks/Typists, Staff car driver and MTS. 
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19. नविाग एव ंनिर्तं्रण/समिव्य अििुाग 

(क). इस कार्ाालर् को निम्ननलनखत नविागों/अिुिाग/समूह में नविानित क्रकर्ा गर्ा ह ै। 

िम सं. नविाग निर्तं्रण/समिव्य अििुाग का िाम 

(1) (2) (3) 

1.  केन्रीर् लेखापरीक्षा िल सी.ए.एस.एस. 

2.  केन्रीर् लेखापरीक्षा समथाि अिुिाग सी.ए.एस.एस.-I 

3.  कार्ा निष्पािि लेखापरीक्षा  कार्ा निष्पािि लेखापरीक्षा 

4.  ररपोटा ररपोटा 

5.  बाहरी लेखापरीक्षा आई.सी.-I 

6.  प्रशा.I,II,आई.एस.डब्वर्ू.,गोपिीर् सेल आक्रि प्रशा. –I 

7.  ररकॉडा, संपिा आक्रि ररकॉडा 

8.  रािस्व लेखापरीक्षा आर.ए. डब्वर्ू. 

9.  वानणनज्र्क लेखापरीक्षा सी.ए. डब्वर्ू. 

10.  आई.ए.बी., ररपोटा (ए.बी.) आई.ए.बी. 

11.  समिव्य समिव्य 

12.  डब्वर्ू.ए.-I, डब्वर्ू.ए.-II डब्वर्ू.ए.-I 

 

रटप्पणी: 

1. समिव्य अिुिाग कार्ाालर् के िीतर अिुिागों के बीच समिव्य स्थानपत करिे का कार्ा करता ह ै। र्ह 

सी. एडं ए.िी., िारत/िारत सरकार आक्रि को बाहरी प्रर्ास (सचंार) के नलए नवनिि 

ररपोटा/नववरणी समेक्रकत करता ह ै। र्ब अिुिाग िारत सरकार/ सी. एडं ए.िी.,िारत और अन्र् आक्रि 

द्वारा िारी निर्मों एवं आद्शों की व्याख्र्ा /निनहताथा से संबंनित ह ै । र्ह इस कार्ाालर् के िसूरे अिुिागों 

द्वारा इसको िेिे गए मामलों पर िी कार्ा करता ह ै। 
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19. Department and Controlling/Co-ordinating Sections 

(a)  The Office is divided into the following departments/Sections/Groups:-  

Sl.No Departments Name of 

Controlling/Coordinating 

Sections 

(1) (2) (3) 

1 Central Audit Parties CASS 

2 Central Audit Support Sections  CASS-I 

3 Performance Audit Performance Audit 

4 Report  Report  

5 Outside Audit  I.C-I 

6 Admn. I, II, ISW Confidential Cell etc. Admn. I 

7 Record, Estate etc. Record 

8 Rev. Audit  RAW 

9 Commercial Audit CAW 

10 IAB, Report (AB) IAB 

11 Co-ordination Co-ordination 

12 WA-I, WA-II WA-I 

Note: 

1 Co-ordination Section functions for coordinating between sections within office. 

Consolidate various reports/returns for onward transmission to the C&AG of 

India/Government of India etc. The section deals with interpretations/implications of 

rules and orders etc. issued by the GOI/C&AG of India and other etc. It also deals 

with the cases referred to it by other sections of the office. 
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2. र्ह अिुिाग वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी के तत्काल निर्ंत्रण में ह ै। 

20.  रािपनत्रक अनिकारी के कार्ािार  

 प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) प्रशासनिक और तकिीकी िोिों ही क्षेत्रों में पूरे कार्ाालर् का प्रिारी ह ै। 

राज्र्पाल , मंनत्रर्ों, उच्च पिानिकाररर्ों और गरै पिानिकाररर्ों से संबंनित सिी मामलों और नवत्तीर् निर्मावली 

की व्याख्र्ा, प्रनतनििाि और आपनत्तर्ों के आिेश वाल ेमामलें उस संबंनित समूह अनिकारी के समक्ष प्रस्तुत क्रकए 

िािे चानहए िो िब किी िी िरूरी हो, प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) का आिेश लगेा, उपरोि 

नस्थनतर्ों में, नविागों और प्रत्र्ेक नविाग के अिुिाग का सीिा निर्ंत्रण समर्-समर् पर प्रिाि महालेखाकार 

(लेखापरीक्षा)द्वारा िैसा आिशे क्रिर्ा गर्ा ह ैउस प्रकार प्रशासनिक सुनविा के असार समूह अनिकाररर्ों और अन्र् 

रािपनत्रत अनिकाररर्ों को नििााररत क्रकर्ा िाता ह ै। 

21. कार्ािार सौंपि ेका ज्ञापि  

(क) (i)कार्ाालर् से अनिकारीके प्रस्थाि र्ा कार्ाालर् के िीतर एक रािपनत्रत प्रिार से िसूरे रािपनत्रत प्रिार में 

उसके स्थािांतरण र्ा उसकी छुट्टी पर रहिे के कारण उिके कार्ािार से स्थािांतरण पर प्रत्र्के रािपनत्रत अनिकारी 

सिी चानबर्ााँ, मूवर्वाि वस्तु, कैरेक्टर रोल और अन्र् गोपिीर् वस्तुए र्क्रि कोई हो, तो उसे अपिे परवती 

अनिकारी को सौंपि ेचानहए । उसके प्रिार प्रत्र्ेक अिुिाग की कार्ाप्रणाली से संबंनित सिी महत्वपूणा नबन्िओुं और 

साथ ही साथ ऐसे क्रकसी मामलें र्ा कार्ा संबंिी मि िो लंनबत पडे़ हैं और निि पर नवशेष ध्र्ाि िेिे अथवा छािबीि 

करिे के नलए माँगाि ेकी संिाविा हो उि सिी मिों पर अपिे िमािुर्ार्ी से सूचिा हतेु एक  ज्ञापि की रूपपेखा िी 

तैर्ार करिी चानहए । ऐसी सिी तु्ररटर्ााँ िो उिके प्रिार के अंतगात अिुिागों के कार्ाप्रणाली में मौिूि हो सकते हैं, 

इस ज्ञापि में उिका नवशेष रूप से उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए । समूह अनिकाररर्ों के अलावा िसूरे सिी प्ररिार का 

ज्ञापि संबंनित समूह अनिकाररर्ों और प्रिाि महालेखाकार  (लेखापरीक्षा) को प्रस्तुत क्रकर्ा िाएगा । प्रिाि 

महालेखाकार द्वारा ररपोटा का अिुशीलि करिे के बाि, इन्हें छािबीि के नलए और क्रकन्हीं िी महत्वपूणा नबन्िओुं को 

प्रकानशत करि ेकेनलए संबंनित निर्ंत्रण अिुिागों को िेिी िाएाँगी । प्रिाि महालेखाकार द्वारा निर्ंत्रण अिुिाग की 

रटप्पणी को िेखे िािे के पिात , र्ह ररपोटा िारमोचि अनिकारी को लौटा िी िाएगी । िारमोचि अनिकारी को 

क्रकसी िी तरह की कमी पाए िािे पर इसे कार्ािार ग्रहण करिे के एक महीि े के िीतर समूह अनिकारी/प्रिाि 

महालेखाकार के ध्र्ाि में लािा चानहए । समूह अनिकाररर्ों के प्रिार सेसंबंनित ज्ञापि प्रिाि महालेखाकार को 

प्रस्तुत क्रकर्ा िाएगा और इसके नलए िसूरे ज्ञापि के मामल ेमें िैसी कार्रवााई की िाती ह ैउसके अिुसार कारावाई की 

िाएगी । इस ज्ञापि को डार्रीकृत करके अंतत: इसे संबंनित निर्ंत्रण अिुिागों में ििा क्रकर्ा िाएगा ।   

रटप्पणी : कार्ािार सौंपि ेसे संबंनित रटप्पणी में िारमुि अनिकारी कार्ा से संबंनित ऐसे महत्वपूणा मिों का 

नववरण िेगा िो र्ा तो बकार्ा हैं अथवा नििके नलए साविािीपूवाक निगरािी और क्रिशानििेश की िरूरत हो। 

ऐसे प्रत्र्ेक कार्ािार सौंपिे से संबंनित रटप्पण की एक प्रनत प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को प्रस्तुत क्रकए 

िािे के प्रिाि महालेखाकार के सनचव को िी िािी चानहए।  
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2 The section is under the immediate control of a Sr. Audit Officer/Audit Officer. 

20. Charges of Gazetted Officers 

 The Principal Accountant General (Audit), is in charge of the whole office both in the 

administrative and the technical sides. All important cases, and cases involving interpretation of 

financial rules, orders of delegation and objections concerning the Governor, the Ministers, high 

officials and non-officials should be submitted to the Group Officers concerned who will obtain 

the Principal Accountant General’s (Audit) orders wherever necessary, subject to above, the 

direct control of the Departments and the sections of each Departments is allotted to the group 

officers and other Gazetted Officers according to the administrative convenience as ordered by 

the Principal Accountant General (Audit) from time to time. 

21.  Memo of handing over charge 

(a) (i) Every Gazetted officers on transfer of his charge, due to the Officer’s departure from 

the office or to his transfer from one gazetted charge to another within the office itself or to his 

proceeding on leave, should hand over to his successor all keys, valuables, character rolls and 

other confidential documents, if any. He should also draw up for the information of his successor 

a memorandum of all points of importance in connection with the working of each section in his 

charge and also of any important cases or items of work which are pending and likely to call for 

special attention or scrutiny. All serious defects that may exist in the working of the sections 

under his charge should be specially mentioned in the memorandum. The memoranda of all 

charges other than that of the Group Officers, will be submitted to the respective Group Officers 

and Principal Accountant General (Audit). After the Principal Accountant General has persued 

the reports, these will be sent to the Controlling sections concerned for scrutiny and for bringing 

out any important points. This scrutiny should not take more than two days. After the Principal 

Accountant General has seen controlling section’s note the report will be returned to the 

Relieving Officer. The Relieving Officer should bring any short-coming etc. to the notice of the 

Group Officer/Principal Accountant General within one month of taking over charge. The 

memoranda in respect of the charge of the group officers will be submitted to the Principal 

Accountant General and action will be taken as in the case of other memorandum. The 

memoranda will be diarised and ultimately recorded in the respective controlling sections. 

Note:-  

In the handing over note, the relieved officer will give details of significant items of work which 

are either in arrears or need careful watch and guidance. A copy of each of these handing over 

note should be given to the Secretary to the Principal Accountant General for being put up to the 

Principal Accountant General (Audit). 
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ii)िब क्रकसी सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक के कार्ािार का स्थािांतरण उिकी 

प्रनतनिर्ुनि अथवा छुट्टी पर रहिे के कारण कार्ािार का स्थािांतरण सनहत होता है, तो रािपनत्रत 

अनिकाररर्ों के कार्ािार के स्थािांतरण के मामलें से संबंनित ज्ञापि की रूपरेखा तैर्ार की िािी 

चानहए। इस ज्ञापि को संबंनित शाखा अनिकारी और समूह अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 

समूह अनिकारी द्वारा ररपोटा का अवलोकि क्रकए िािे के बाि, र्ह छािबीि करिे के नलए और क्रकसी 

िी प्रकार के महत्वपूणा सबंिओुं का प्रकाशि करिे के नलए संबंनित निर्ंत्रण अिुिाग के पास िाएगा। 

इसकी छािबीि िो से अनिक क्रििों के नलए िही की िािी चानहए। समूह अनिकारी द्वारा निर्ंत्रण 

अिुिाग की रटप्पणी िखेे िािे के पिात, इस ररपोटा की डार्री और ररकॉडा हते ु इस अिुिाग को 

लौटा िी िाएगी। 

Iii . िब किीिी कोई लेखापरीक्षा /वरर. लेखापरीक्षक छुट्टी पर िाता ह ै र्ा क्रकसी अन्र् 

अिुिाग (बाहरी लेखापरीक्षा िल सनहत) में स्थािातंररत क्रकर्ा िाता है, तो उसे िीचे िैसा िशाार्ा 

गर्ा ह ैउसके  अिुसार नित्र् एक ज्ञापि तैर्ार करके उसे इस अिुिाग से िारमुि करिे से पहले उसकी 

िगह में तैिात स्थािापि अनिकारी र्ा इस अिुिाग के िारमुि क्रकए िाि े स े पहल े

स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को सौंपिा चानहए । सौंपे िािवाले ज्ञापि में कार्ा की नस्थनत से संबंनित 

निम्ननलनखत सूचिा सनममनलत होिी चानहए : 

1. कार्ा के ऐस ेमि निन्हें टेबल पर क्रकर्ा गर्ा हो । 

2. फाइलों की ऐसी सूची िो फाइल की संख्र्ा िशााती है:- 

क. टेबल पर रखी गई फाइल। 

ख. िसूरेअिुिागोंमेंिेिीगईफाइलऔर  

ग. स.ल.ेप.अ./पर्ावेक्षक/शा.अ. /िी.ओ. /प्रिाि महालेखाकार को प्रस्तुत की गई फाइल । 

3. लंनबत मामलों  (िसूरे अििुागों से प्राि क्रफलों को िशाािवेाले) की संख्र्ा:- 

क. आवश्र्क कारावाई, 

ख. िसूरे अिुिागों में िेिी गई, और 

ग. स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक/शा.अ. /िी.ओ. /प्रिाि महालेखाकार को प्रस्तुत 
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(ii) A memorandum as in the case of transfer of charge of Gazetted Officers should be drawn 

up when a transfer of charge (including transfer of charge due to his proceeding on leave or 

deputation) of an Assistant Audit Officer/Supervisor takes place. This memorandum should be 

submitted to the Branch Officer concerned and the Group Officer. After the Group Officer has 

perused the report, it will go to the respective controlling section for scrutiny and for bringing 

out any important points. This scrutiny should not take place more than two days. After the 

group officer has seen the Controlling section’s note, the report will be returned to the section for 

diary and record. 

 

(iii) Whenever an Auditor/Sr. Auditor goes on leave or is transferred to another section 

(including outside audit party) or tenders resignation, he should invariably prepare a 

memorandum, as indicated below and hand over the same to the substitute posted in his place or 

to the AAO/Supervisor before he is relieved from the section. The handing over memo, should 

contain the following information as to the state of work:- 

 

1. The items of work that are done in the table. 

2. The list of files that are dealt with indicating the number of files:- 

(a) lying on the table. 

(b) sent to other sections, and 

(c) put up to the A.A.O./Supervisor/B.O/G.O/Principal Accountant General. 

 

3. Number of pending cases (indicating those received from other sections):- 

 (a) requiring action, 

 (b) sent to other sections, and  

 (c) put up to the A.A.O./B.O./G.O./Pr. A.G. 
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4. की गई कारावाई के महत्वपूणा और लंनबत मामलों की संनक्षि िशाािेवाली सूची । 

5. िसूरे अिुिागों  को और बाहरी प्रानिकाररर्ों को प्रस्ततु की िािेवाली नववरणी/ररपोटा । 

6. निस महीिे लघ ुवाउचर संबंिी लेखापरीक्षा पूरी की गई है एवं आपनत्त संबंिी बही, छहमाही रनिस्टर आक्रि 

पीरू की गई हैं । र्क्रि क्रकसी प्रकार का बकार्ा ह ै, तो इस ेमिवार स्पष्ट रूप से िशाार्ा िािा चानहए । 

7.  नवशेष सतकाता की आवश्र्कता महसूस करिवाल ेिसूरे महत्वपूणा मामले । 
 

 उि पंनिर्ों पर बिाए गए कार्ािार सैंपिे से संबंनित ज्ञापि उस सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/अिुिाग के 

उि पर्ावेक्षकों एवं शाखा अध्कारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए, िो िरूरी आिेश पाररत करेंगें । 

स.ल.ेप.अ./पर्ावेक्षक को इस विह पर तु्ररट संबंिी मामले को तुरंत उि शाखा अनिकाररर्ों के ध्र्ाि में लािा 

चानहए, िो र्क्रि िरूरत हो, तो इस मामल ेको संबंनित समूह अनिकारी को सूनचत करेंगें । 
 

(iV)िब किी िी कोई नलनपक छुट्टी पर होता ह ैर्ा उसे क्रकसी अन्र् अिुिाग में स्थािांतररत क्रकर्ा िाता ह ैअथवा 

वह त्र्ागपत्र िेता ह,ै तो इसे प्रानि शाखा और अन्र् शाखा से प्राि क्रकन्तु अडार्रीकृत पत्रों को िशाािेवाला एक 

ज्ञापि निरापि रूप से तैर्ार करिा चानहए और उिके द्वारा रखी गई डार्री संबंिी रनिस्टरों, पररवहि संबंिी 

रनिस्टरों, कार्ाालर् आिेश संबंिी फाइलों आक्रि की सूची इस अिुिाग से उिकी कार्ामुि क्रकए िािे से पहल े

उसकी िगह में तैिात स्थािापि कमाचारी को अथवा स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को सौंपी िािी चानहए । 

 

(ख)  वररष्ठ लेखापरीक्षकों / लखेापरीक्षकों/नलनपकों की कार्ािार संबंिी ररपोटा की फाइल स.ल.ेप.अ 

/पर्ावेक्षक द्वारा एवं स.ले.प.अ. /पर्ावेक्षक की कार्ािार संबंिी ररपोटा की फाइल इस शा.अ. द्वारा रखी 

िाएगी, िो अपिी खुि की कार्ािार संबंिी ररपोटा िी रखता ह ै। 
 

(ग) िब क्रकसी रािपनत्रत अनिकारी के प्रिार पर क्रकसी प्रकार का स्थािांतरण होता है, तो उसे प्रिाि 

महालेखाकार (लेखापरीक्षा) कार्ाालर्, असम, गुवाहाटी के स्थापिा  संबंिी निर्मपसु्तक के निर्मों के 

प्राविािों के अिुसार उि व्यनिर्ों का ए.पी.ए.आर. नलखािा चानहए िो तबिीली से पहले उसके अिीि 

सेवारत थ े। 
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4. The list of important and pending cases indicating in brief, the action to be taken. 

5. The returns/reports to be submitted to other sections and to the outside authorities. 

6. Month (s) upto which audit of vouchers has been completed and objection Books, Six 

monthly Registers etc. have been closed. The arrears, if any, should be clearly indicated 

itemwise. 

7. Other important matters requiring special vigilance. 

 

 The handing over memo prepared on the above lines should be submitted to the Assistant 

Audit Officer/Supervisors of the Section and the Branch Officer, who will pass necessary orders. 

The A.A.O./Supervisor should bring the cases of lapse on this score promptly to the notice of the 

Branch Officers, who, if necessary, will report the matter to the concerned Group Officer. 

(iv) Whenever a clerk proceeds on leave or is transferred to another section or tenders 

resignation, he should invariably prepare a memo indicating therein the number of letters 

received from Receipt branch and other sections but not diarised and the list of the Diary 

registers, Transit registers, Office Orders files, etc. maintained by him and hand over the same to 

the substitute posted in his place or to the A.A.O./Supervisor of the Section before he is relieved 

from the section.  

 

(b) A file of charge reports of the Senior Auditors/Auditors/Clerks shall be maintained by the 

A.A.O./Supervisor and of the A.A.O./Supervisor by the B.O. who will also keep a file of their 

own charge reports. 

 

(c) When there is a transfer on charge of a Gazetted officer, he should write up the APAR of 

the persons who served under him prior to the change, in accordance with the provisions of 

Rules of Esstt. Manual of the office of the Principal Accountant General (Audit), Assam, 

Guwahati. 
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22. कार्ा की सचूी 

(i)प्रत्र्ेक अिुिाग को कार्ा आबंटि संबंिी रनिस्टर िामक रनिस्टर रखेगा । र्क्रि ऐसा अवसर आता है, 

िब क्रकसी आिेवाली तारीख पर पहचाि के उद्दशे्र् के नवनिि पिानिकाररर्ों के आद्याक्षर के साथ समर्- 

समर् पर अिुिाग में उिके (नवनिि पिानिकाररर्ों) द्वारा ध्र्ाि क्रिए गए कार्ा सबंंिी नवनिि प्रकार के मिों 

का ररकॉडा रखिे के नलए एक रनिस्टर में, प्रत्र्ेक ओहि ेके नलए (सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक 

सनहत) िो पृष्ठ (एक-िसूरे के आमिे- सामिे) निर्ति क्रकए िाि ेचानहए । पृष्ठ के बााँई तरफ क्रकसी एक 

ओहि े(सीट) पर क्रकए गए कार्ा के नवनिि मिों का नवस्तार स ेनववरण होिा चानहए । कार्ाके मि पर िनमक 

रूप से संख्र्ांक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए और निस पर शाखा अनिकारी द्वारा हस्ताक्षर क्रकर्ा होिा चानहए । पृष्ठ 

के िानहिे और में निम्ननलनखत फॉमा में समर्-समर् पर उस औहि े(सीट) के पिानिकारी का ब्र्ौरा होिा 

चानहए । 
 

व्यनि का िाम और 

पििाम 

आद्याक्षर क्रकए गए कार्ा के 

मिों की िम सखं्र्ा 

स े तक 

 

(ii)र्क्रि क्रकसी ओहि ेका पिानिकारी छुट्टी पर हो और उसके कार्ा को अििुाग के अन्र् सिस्र्ों के बीच बााँट 

क्रिर्ा िाता ह ै, तो उिके अपिे-अपिे िाम एवं निि अवनि के नलए कार्ा संबंिी प्रत्र्ेक मि पर ध्र्ाि रखा 

िाता ह,ै उस अवनि के नलए उिको आबंरटत सीट के कार्ा संबंिी मिों की िनमक संख्र्ा िशााते हुए सिस्र्ों के 

िाम का उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए । र्क्रि क्रकसी ओहि ेपर िए मिों की कार्ा संबंिी सूची िोड़ी िाती ह ैर्ा 

एक सीट स ेिसूरी सीट में कनतपर् मिों का स्थािातंरण क्रकर्ा िाता है, तो निस तारीख स ेर्ो मि िोड़ ेगए 

हैं, उस तारीख को िशााते हुए, बााँई तरफ निरािाररत कार्ा संबंिी मिों के िीचे िए मिों का उवलेख क्रकए 

गए एक सीट स ेकार्ा के मिों के अपमािाि के बारे में समाि रटप्पण की िािी चानहए । क्रकसी सीट पर कार्ा 

संबंिी इि मिों की अिुवृनद्ध , कटौनतर्ों आक्रि पर शाखा अनिकारी द्वारा हस्ताक्षर क्रकए िािे चानहए । कार्ा 

के मिों के पिानिकाररर्ों स े संबंनित िई प्रनवनष्टर्ााँ िानहि े तरफ ििा की िािी चानहए । 

स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को समर्- समर् पर वषा की समानि पर प्रत्र्ेक पृष्ठ के िानहिे तरफ सिी प्रकार की 

प्रनवनष्टर्ों को अिुप्रमानणत करिा चानहए । 
 

(प्रानिकारी: सी.एडं ए.ि. की गोपिीर् पत्र स.ं 3930-प्रशा.I/419-58 क्रििाकं 29.12.59) 
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22. Duty lists 

(i)  Each section will maintain a register to be called the Register of Allocation of Duties. 

The Register is required to keep a record of the various items of work attended to by the different 

incumbents in the section from time to time, together with their initials for the purpose of 

identity at a future date, if an occasion arises. In this Register, two pages (facing each other) 

should be allotted to each seat (including (Assistant Audit Officer/Supervisor). The left hand side 

should describe in detail the various items of work done on a seat. The item of work should be 

serially numbered and should be signed by the Branch Officer. The right hand side should 

contain the details of the incumbents of the seat from time to time in the following form:- 

 

Name of 

Person and 

Designation 

Initials Sl.No. of the 

items of work 

attended 

From To 

 

(ii) If the incumbent of a seat is on leave and his work is distributed amongst the other 

members of the section, the names of the members should be mentioned, indicating serial 

numbers of the items of work of the seat allotted to them against their respective names and the 

periods for which each looked after the items of work. If fresh items are added to the list of 

duties on a seat or certain items are transferred from one seat to the other, the new items should 

be mentioned below the items of work detailed in the left hand side, indicating the date from 

which the items are added. A similar note about deletion of items of work from a seat should be 

made. These additions, deductions, etc. of items of work on a seat should be signed by the 

Branch Officer and should be done under his orders. Fresh entries in respect of incumbents of 

items of work should be made on the right-hand side. The A.A.O./Supervisor should attest all the 

entries on the right-hand side of each page from time to time and at the end of the year. 

 

(Authority:- C &AG’s confidential letter No. 3930-Admn.I/419-58 dated  

29-12-59) 
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(iii) तीसरे आगामी वषा की 1 अपै्रल से 31 माचा तक रनिस्टरों की अवनि तीि वषों की होगी । 

प्रत्र्ेक वषा 15 मई को, नवनिवत तरीके से िरे गए रनिस्टर संबंनित समूह अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा 

चानहए । चौथ ेवषा के 15 मई को, िए रनिस्टरों के साथ इस रनिस्टर को प्रस्ततु क्रकर्ा िािा चानहए । समूह 

अनिकारी के आद्याक्षर के बाि नपछला रनिस्टर स्थापिा-I अिुिाग  के शाखा अनिकारी द्वारा िेिा िािा 

चानहए , िो उस वषा के 15 िूि तक पूरािे ररकॉिा अिुिाग को ऐसे सिी प्रकार के पूरािे रनिस्टर िेिि ेकी 

व्यवस्था करेगा । इस रनिस्टर के परीक्षण की अवनि 10 वषो की होगी । इस रनिस्टर में अिुिागों के शाखा 

अनिकाररर्ों के िाम सनहत एक पृष्ठ होिा चानहए । इस रनिस्टर का पहला पृष्ठ ज्ञापि प्रस्तुतीकरण के नलए 

होिा चानहए । र्ह रनिस्टर उस शाखा अनिकारी की अनिरक्षा में रहिा चानहए, निसे िब किी िी ऐसा 

बिलाव हो, तो अपिे उत्तरवती को सौंप ििेा चानहए एवं कार्ा िार सौंपें िािवाले ज्ञापि में इसका उवलखे 

करिा चानहए ।  
 

  (प्रानिकारी:- सी.एंडए.िी.कीगोपिीर्पत्रसं. 1701-टी.ए.आई./257-70 क्रििाकं 

18.09.70) 

(iv)स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को प्रत्र्ेक महीिे शाखा अनिकारी से रनिस्टर व्यनिगत रूप से लकेर इसे िरिा 

चानहए । नवनिवत रूप से िरे गए इस रनिस्टर को रनिस्टर पूरी तरह अद्यनतत है, इससे संबंनित प्रमाण-पत्र के 

साथ प्रत्र्ेक महीि े के 15 तारीख को शाखा अनिकारी को सौंपा िािा चानहए । इस अिुिाग की नववरणी – 

सूची (कैलेंडर ऑफ ररटन्सा) के िररए शाखा अनिकारी और समूह अनिकारी को रनिस्टर प्रस्तुतीकरण की 

निगरािी की िािी चानहए । 

(i) प्रत्र्ेक रनिस्टर के प्रारंि में निम्ननलनखत प्रोफॉमाा में एक नवषर् सूची के साथ कार्ा नििाारण संबंिी रनिस्टर 

निरापि रूप से क्रिर्ा िािा चानहए :-  
 

“नवषर्- सचूी” 
 

िम सं., िाम, पििाम, पृष्ठ स.ं एव ंअभ्र्नुि 
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(iii) The currency of the Registers will be three years from the 1st April to the 31st March of 

the 3rd following year. On the 15th May each year, the Register duly completed should be put up 

to the Group Officer concerned. On the15th May of the 4th year, the Register should be 

submitted alongwith the new Registers. After initials by the Group Officer, the previous Register 

should be sent by the Branch Officer of Estt-I section which will arrange to send all such old 

Registers to the old Record Section by the 15th June of that year. The period of preservation of 

the Register should be 10 years. The Register should have a page to contain the names of the 

Branch Officers of the sections. The first page of the Register should be for memo of submission. 

The Register should remain in the custody of the Branch Officer, who should hand it over to his 

successors whenever there is a change and mention it in his handing over memo. 

 

(Authority:- C & AG’s confidential letter No. 1701-TAI/257-70 dated 18-09-70) 

 

(iv) The A.A.O./Supervisor should personally obtain the Register from the Branch Officer 

every month and complete it. The Register duly completed should be put up to the Branch 

Officer on the 15th of every month with a certificate to the effect that the Register is upto date in 

every respect. The submission of the Register to the Branch Officer and Group Officer should be 

watched through the Calendar of Returns of the Section. 

 

(v) The Register of Allocation of Duties should invariably be provided with an Index in the 

following proforma at the beginning of each Register:- 

 

“Index of Contents” 

 

Sl.No., Name, Designation, Page No. & Remarks 
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23. स्थापिा अििुाग को आवासी पत ेकी सचूिा ििेा 

 

 शा.अ./स.ले.प.अ. /पर्ावेक्षक को अपिा आवासी पता और र्क्रि क्रकसी प्रकार की िरूिाष संख्र्ा 

हो,तो इस े स्थापिा –I अिुिाग में प्रस्तुत करिा चानहए, निसके द्वारा अवकाश के िौराि िरूरत के समर् 

उिसे संपका  क्रकर्ा िा सके । 

 स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक को लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों , नलनपकों आक्रि के आवासी पते िी लेकर 

उपनस्तनत संबंिी से समबद्ध मुख्र्पृष्ठ में इसकी सूचिा शानमल करिी चानहए । इिमें से क्रकसी िी एक मामाले में 

स्थापिा अिुिाग अथवा इस अिुिाग के स.ले.प.अ., इिमें से िैसी िी नस्थनत हो, को पता बिलिे की 

सूचिा िी िािी चानहए । 

 

24. एक अििुाग स ेिसूरे अििुाग में कमाचाररर्ों का आवनिक (निर्तकानलक) स्थािातंरण  

 निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक िे कार्ाालर् के एक ही अिुिाग में हमेशा एक ही व्यनि को रखिे की पररपाटी 

की सिंिा की ह ै। िब एक र्ा कुछ व्यनि िो काम िािते है, वे छुट्टी ले लेते हैं अथवा सेवानिवृत्त हो िाते हैं, तो 

इसका पररणाम र्ह होता है क्रक कार्ाालर् में िसूरे व्यनि के पास उस अिुिाग के कार्ा को सीखिे का कोई अवसर 

िहीं होता हैं, िो परेशािी का कारण बिता है, इसनलए लोगों के स्थािांतरण के नलए पानक्षक रूप से व्यवस्था 

की िािी चानहए और अपै्रल एवं अक्टूबर में स्थािातंरम संबंिी प्रस्ताव छहमाही रूप में प्रस्तुत क्रकए िाि ेचानहए 

। 

 

(सी.िी.स.ं 584 – टी.ए. और ए, क्रििाकं 30 िलुाई ,1920,) 

 

25. उसी अििुाग में कमाचाररर्ों की निरंतरता  

 नलनपक संबंिी कमाचारी वगा के क्रकसी िी सिस्र् को प्रिाि महालेखाकार के नवनशष्ट अिुमोिि के नबिा 

लगातार पााँच वषों स ेअनिक समर् के नलए उसी अिुिाग/सवंग में रहि ेकी िुमनत िहीं िी िािी चानहए । इसके 

साथ ही नििााररत अवनि के नलए उसी सीट र्ा अिुिाग में क्रफर स ेिहीं तैिात क्रकर्ा िािा चानहए । क्रकसी व्यनि 

की सेवानिवृनत से पहल ेिो वषों के िौराि इि आिशेों में छूट से नवशेष रूप से बचा िािा चानहए । 

(प्रानिकारी:- एम.एस.ओ. (प्रशा.) खंड-I का परैा 6.5.1) 
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23. Communication of Residential address to Establishment Sections 

 The B.Os/A.A.Os/Supervisor should furnish to the Estt.-I Section their residential 

addresses and telephone numbers, if any, through which they can be contacted in case of 

necessity during holidays. 

 The A.A.Os/Supervisor should also obtain the residential addresses of the Auditors/Sr. 

Auditors, Clerks etc. and incorporate the information in a flyleaf attached to the Attendance 

Register. In either case the change in addresses should be intimated to Establishment section or 

A.A.O. of the section as the case may be. 

24. Periodical transfer of staff from section to section 

 The Comptroller & Auditor General has deprecated the practice of keeping a man always 

in one section of the office. The result is that other man in the office have no opportunity of 

learning the work of that section which is apt to lead to trouble when one or more of the few men 

who know the work take leave or retire. Arrangement should, therefore, be made for transfer of 

men periodically and proposals for transfer should be submitted half-yearly in April and October. 

(CG’s No. 584-TA and A, dated the 30th July, 1920,) 

25. Continuance of staff in the same section 

 No member of the clerical staff should be allowed to remain in the same section/wing for 

more than five continuous years without the specific approval of the Principal Accountant 

General. Also a person having worked in a seat or section for the prescribed period should not be 

posted again to the same seat or section after a short interval. Relaxation of these orders should 

particularly be avoided during the two years preceding the retirement of a person. 

(Authority:- Para 6.5.1 of MSO (Admn) Vol-I) 
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निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक द्वारा र्ह पार्ा गर्ा ह ैक्रक नवनिि महालेखाकार कार्ाालर्ों में सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकाररर्ों को एक ही नवशेष अिुिाग में बहुत ही लमबे समर् स ेरखा िाता ह ै। लगिग समर् के साथ- साथ 

सहार्क लेखापरीक्षा अनिकाररर्ों की पिोनतत लेखापरीक्षा अनिकारी के तौर पर की िाएगी, र्ह लोक सेवा के 

नहत के साथ- साथ उिके अपिे नहत में िी हैं, र्ह िखेा िािा चानहए क्रक उन्हें क्रकसी नवशेष अिुिाग में लमब े

समर् के नलए िहीं रखा िाए और साथ ही साथ महालखेाकार कार्ाालर्ों की नवनिि शाखाओं में क्रकए गए कार्ा 

का अिुिव प्राि करि ेका अवसर क्रिर्ा िाए । इसनलए उन्हें अिला-बिली करके नवनिि शाखाओं के अिुिागों में 

तैिात क्रकर्ा िािा चानहए । अत:, इसके नलए िरूरी व्यवस्था की िािी चानहए ताक्रक कोई िी सहार्क 

लेखापरीक्षा अनिकारी सामान्र्त:िो वषो से अनिक समर् के नलए एक ही नवशेष अििुाग में ि रह े। 

  इसनलए, स्थापिा-I  अिुिाग के सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी को अक्टूबर में वाररनषक रूप स े

उसकी नस्थनत की समीक्षा करके उस सं.ले.प.अ. को स्थािांतरण का प्रस्ताव प्रस्तुत करिा चानहए, िो एक 

ही अिुिाग में िो वषा पूरा करेगा । 

(सी. एडंए.िी. पत्रसं. 2099 प्रशा.I/512-63 क्रििाकं 28.08.83) 

26.  तीि क्रििों से अनिक समर् की अिपुनस्थनत और ररिवा- सनैिकों की आवश्र्कता 

  िब किी िी र्ह आशा की िाती ह ैक्रक कोई लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक र्ा नलनपक 03 (तीि) 

क्रििों से अनिक समर् के नलए अिुपनस्थत रहगेा और उस अिुपनस्थत व्यनि के कार्ा को लेिे के नलए कोई िी ररिवा 

सैनिक उपलब्ि होिे की सिंाविा िहीं हो , तो इस मामले को शाखा अनिकारी के ध्र्ाि में लार्ा िािा चानहए, 

िो िसूरे लोगों में फामा के नवतरण से संबंनित आिशे पाररत करेगा । 

27.  सहार्क लखेा परीक्षा अनिकारी/पर्ावजे्क्षक के कार्ा और उिकी निममिेारी 

(i)  अििुाग में सहार्क लखेापरीक्षा अनिकारी/पर्ावके्षक 

(क)  कार्ा का पर्ावेक्षण और निर्ंत्रण : अिुिाग में कार्ा निर्ंत्रण और पर्ावेक्षण के 

नलएस.ले.प.अ./पर्ावेक्षक निममेिार ह ै। उसे र्ह िखेिा चानहए क्रक इस अिुिाग में बहुत ही सहिता 

से कार्ा (हर पहलू से) क्रकर्ा िाता हो और अपररहार्ा पररनस्थनतर्ों के अलावा कार्ा संबंिी कोई िी मि 

बाकी ि रह े। र्क्रि कार्ा संबिंी कोई मि इस सूची के इस सूची के पीछे रह िाता ह ैऔर निसकी बकार्ा में 

अंतगात आिे की संिाविा हो/र्ा िो बकार्ा हो चुका ह,ै तो उसे तुरंत इस पररनस्थनत को काबू करि ेका 

उपार् करिा चानहए ताक्रक बकार्ा कार्ा के संचर् से बचा िा सके । उसे परामशा/नििशे /आिशे के नलए 

इस नस्थनत को तरंुत शाखा अनिकारी के  ध्र्ाि में लािा चानहए । 
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It has been observed by the Comptroller and Auditor General that the Assistant Audit Officers in 

the various Accountant General’s offices are kept on much too long in one particular section. As 

good Assistant Audit Officers will normally be promoted as Audit Officers in course of time, it 

is in the interest of the public service as well as in their own interest, it should be seen that they 

are not kept on for long in a particular section and that they are given an opportunity to gain 

experience of work done in the various branches of the Accountant General’s offices. They 

should therefore be posted to sections in various branches by rotation. Hence, necessary 

arrangement should be made so that no Assistant Audit Officer normally remain in one particular 

section for more than two years. 

 The Assistant Audit Officer of Establishment-I Section should, therefore, review the 

position annually in October and submit proposals for transfer of AAOs who will be completing 

two years in a section. 

(C & AG’s letter No. 2099 Admn. I/512-63 dt.28-08-83)  

26. Absence for more than three days and want of Reservists 

 Whenever it is anticipated that an Auditor/Sr. Auditor or Clerk will be absent for more 

than 3 days and no reservists is likely to be available to take up the work of the absentee, the 

matter should be brought to the notice of the Branch Officer, who will pass orders as to the 

distributions of the work among others. 

27.  Duties and Responsibilities of the Assistant Audit Officer/Supervisor 

(i)  Assistant Audit Officer/ Supervisor in Section: 

(a) Supervision and control of Work: The A.A.O./Supervisor is responsible for the control 

and supervision of work in the Section. He should see that the work (in every aspect) in the 

Section is carried out smoothly and no item of work falls into arrears except under unavoidable 

circumstances. If any item of work lays behind the Schedule and is likely to fall into arrears/or 

has fallen into arrears, he should take steps to tackle the situation immediately so as to avoid 

accumulation of arrears. He should promptly bring such a situation to the notice of the Branch 

Officer for advice/instructions/orders. 
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(क)  

(ख) नववरणी समर्ावली और मानसक ररपोटा: इस अिुिाग के कार्ा को नववरणी समर्ावली और मानसक 

ररपोटा के िररए निर्ंनत्रत क्रकर्ा िाता ह,ै इसनलए स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को इि िो नववरणी को पूणात: समत्व 

िेिा चानहए । र्े उसकी व्यनिगत अनिरक्षा में होिी चानहए । उसे इसे नििााररत तारीख को समाि करिा चानहए 

और र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक अिुिाग में प्रत्र्ेक सिस्र् नििााररत तारीख के मुतानबक चल े । नववरणी 

समर्ावली में सही प्रनवनष्ट के नलए और मानसक ररपोटा में सही और नवस्तृत िािकारी के नलए वह व्यनिगत रूप से 

निममेिार ह ै।* 

 (इि नववरणी से संबंनित नवस्तृत अिुिेश 

पैरा..........................................................  में सनिनहत 

हैं ।)  

(ग) उपनस्थनत में समर् की पाबिंी : अिुिाग के सिस्र्ों की ओर से उपनस्थनत संबंिी समर् की पाबंिी को सख्ती से 

लाग ूकरि ेकी उसकी निमेमिारी ह ै। उपनस्थनत संबंिी रनिस्टर की सुरनक्षत अनिरक्षा के नलए वह व्यनिगत रूप से 

निममेिार ह ै। उसे नवलमब से उपनस्थनत ििा करिे से संबंनित अिुिशेों का और उपनस्थनत संबंिी रनिस्टर को रोि 

बंि करि ेके कार्ा का सख्ती से पालि करिा चानहए । 

(घ) अिशुासि:उसे इस अिुिाग में सख्त अिशुासि लागू करिा और कार्म रखिा चानहए । उसे र्ह सुनिनित करिा 

चानहए क्रक लंच के समर् के अलावा कार्ाालर् समर् के िौराि उसके अिुिाग के सिस्र् अपिी सीट से अप्रानिकृत 

रूप से अिुपनस्थत ि हो और लंच के नििााररत अंतराल का ईमाििारी से पालि करते हो । उसे इस अिुिाग के 

क्रकसी िी सिस्र् की ओर से अिुशासि कृत्र् , किाचार र्ा उच्छंृखल व्यवहार के बारे में अपिे शाखा अनिकारी के 

िररए समूह अनिकारी के ध्र्ाि में लािा चानहए । 

(ङ) कार्ा और आचरण का नििाारण:चररत्र पंिी से संबंनित ररपोटा अनिकारी के रूप में र्ह उसका कार्ा ह ैक्रक वह पूरे 

वषा साविािी पूवाक और लगातार निगरािी करके इस अिुिाग में प्रत्र्ेक सिस्र् के कार्ा और चरण का निष्पक्ष 

नििाारण करे । उसे “अच्छे और बूरे कार्ा से संबंनित रनिस्टर” रखिा चानहए । उसे अिुिाग के सिस्र्ों द्वारा पाए 

गए अच्छे कार्ा के उिाहरण शाखा अनिकारी/ समूह अनिकारी को सूनचत करिा चानहए । 

(च) पसु्तकालर् (वाचिालर्) और पसु्तक:उसकी अिुिागीर् पुस्तकालर् (वाचिालर्) में पुस्तकों को आद्यनतत 

रखिे और उसकी सुरनक्षत अनिरक्षा की निममेिारी ह ै । उसे लेखापरीक्षा के क्षेत्र (की सीमा) से संबंनित गिु 

अिुिेश का ज्ञापि अपिी व्यनिगत अनिरक्षा में रखिा चानहए । नविागीर् छािबीि अििुेश, सी.ए.िी. के 

स्थाई आिेश (प्रशा.) संबंिी निर्मपुस्तक, सी.ए.िी. के स्थाई आिशे (तकिीकी) संबंिी निर्मपुस्तक । 
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(b) Calendar of Returns and monthly Report: The work in the Section is controlled 

through the Calendar of Returns and monthly Report. The A.A.O./Supervisor should 

therefore give utmost importance to those two returns. They should be in his personal 

custody. He should close them on the due dates and ensure that every member in the section 

adheres to the due dates. He is personally responsible for correctness of the entries in the 

Calendar of Returns and for the facts and figures in the monthly report.*(Detailed 

instruction in regard to these returns are contained in Paras 

………………………………………………). 

(c) Punctuality in attendance: He is responsible for enforcing strict punctuality in 

attendance on the part of members of the Section. He is personally responsible for the safe 

custody of the Attendance Register. He should strictly follow the instructions regarding 

marking of late attendance and daily closing of Attendance Register. 

(d) Discipline: He should enforce and maintain strict discipline in the section. He 

should ensure that members of his section do not absent themselves from their seats 

unauthorisedly during office hours except during lunch hour, and scrupulously observe the 

prescribed lunch interval. He should bring to the notice of the Group Officer, through his 

Branch Officer, promptly, acts of indiscipline, misconduct or disorderly behaviour on the 

part of any member of the section. 

(e) Assessment of work and conduct: As a Reporting Officer in regard to Character 

Rolls, it is his duty to make an objective assessment of the work and conduct of every 

member in the Section, by careful and constant watch all through the year. He should 

maintain the “Register of Good and Bad Work” and keep it in his personal custody. He 

should report to the Branch Officer/Group Officer instances of good work turned out by 

members of section. 

(f) Library and Books: He is responsible for the safe custody and for keeping upto 

date of Books in the Sectional library. He should keep in his personal custody the 

‘Memorandum of secret Instructions regarding extent of audit’. Departmental Scrutiny 

Instructions, Manual of Standing Orders (Admn.) of C.A.G., Manual of Standing Orders 

(Tech.) of the C.A.G. 
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(छ) अििुाग की सफाई: इसे र्ह िखेिा चानहए क्रक र्ह अििुाग साफ और सुथरा रूप प्रस्तुत करता ह ै। उस े

र्ह       िखेिा चानहए क्रक इस अिुिाग के ररकॉडा रैक  , में साफअलमारी आक्रि – सुथरे तरीके स े

व्यवनस्थत करके रखे गए हो  एवं उन्हें िेर लगाकर र्ा अव्यवनस्थत तरीके से र्ा फशा पर फैलाकर रखिे की 

अिुमनत िहीं िी िाती ह ै। उसे र्ह िखेिा चानहए क्रक िो बंि फाइलें और मामले  ,पुरािे रनिस् टर ,

 हैं उन्हें सुव्यवनस्थत तरीके से नसलकर अथवा लेखापरीनक्षत वाउचर और अन्र् ररकॉडा प्रचनलत िहीं

बााँिकर रखे िाते ह ैएवं इस अिुिाग में निस ररकॉडा को रखे िािे की िरूरत िहीं होती है  ,उन्हें 

झाड़कर निर्नमत अतंराल पर पूरािे ररकॉडा में रखे िाते हैं । 

(ि) एम .टी.एस ि् वारा विी पहििा: िब उलके अिुिाग से संबद्ध एम .टी.एस .विी में िहीं पार्ा िाता 

है ,तो उस ेशाखा अनिकारी )ररकॉडा (को इसकी सचूिा ििेी चानहए ।  

(झ)  तत्काल और महत्वपणूा प6 का निपटाि:उसे रोि आतंररक डाक की िाचं करके, उसके पिात उन्हें 

नचनन्हत करके महत्वपूणा पत्राचार , तत्काल कारावाई र्ा तुरंत िवाब वाले पत्रों, सी.ए.िी. आक्रि स े

प्राि पत्रों पर रटप्पण करके उिके निपटाि पर नवशेष निगरािी रखिी चानहए । 

(ञ) अििुाग में डुनप्लकेट चानबर्ो, फर्िाचर और कार्ाालर् सबंिंी मशीिों की अनिरक्षा : फर्िाचर, 

अिुिाग में कार्ाालर् संबंिी मशीिों एवं अलमारी और टेबल की डुनप्लकेट चानबर्ों की सुरनक्षत अिइरक्षा 

की उसकी निममेिारी ह ै। स्थािांतरण र्ा अन्र् तरीकों से अिुिाग स ेउसकी कार्ािार मुनि की अवस्था 

में, उसे िीचे क्रिए गए फॉमा में एक नववरणी तैर्ार करके उत्तरवती द्वारा वस्त ु नववरणी में अपिा 

आद्यक्षर िगेा । तब स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक इस नववरणी को शाखा अनिकारी के पास िेिेगा ।फर्िाचर, 

कार्ाालर् संबंिी मशीिों और डुनप्लकेट चानबर्ों स े संबंनित कार्ािार प्रमाण-पत्र की ररपोटा का 

स्थािांतरण । 
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(g) Tidiness of Section: He should see that the section presents a neat and tidy 

appearance. He should see that records in the section are kept neatly arranged in racks, 

cupboards etc. and are not allowed to remain in heaps or disorderly fashion or stream on the 

floor. He should see that closed files and cases, old registers, audited vouchers and other 

records not current are kept neatly stitched or bound and the records not required to be 

retained in the section are weeded out and sent to old records at frequent intervals. 

 

(h) Wearing of Uniforms by MTS: He should report to the Branch Officer (Record) 

when the MTS attached to his section fails to turn out in uniform. 

 

(i) Disposal of urgent and important letters:  He should go through the inward dak 

daily and mark and make note of important communications, letters requiring urgent action 

or immediate reply, letters from C.A.G. etc. and keep a special watch over their disposal. 

 

(j) Custody of duplicate keys, furniture and office machines in the Section: He is 

responsible for the safe custody of the furniture, office machines in the section and duplicate 

keys of cupboards and tables. In the event of his relief from the section, by transfer or 

otherwise, he should prepare a statement in the form given below and submit it to the 

Branch Officer after articles are taken over by the successor. The Branch Officer will set his 

initials in the statement. The A.A.O./Supervisor will then forward the statement to Branch 

Officer. Transfer of Charge Certificate Report regarding furniture, Office machines and 

duplicate keys 
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अिुिाग  

क. कार्ािारमिु क्रकए गए स.ल.ेप.अ./पर्ावके्षक का िाम । 

ख. कार्ािारमिु करिवेाल ेस.ले.प.अ./ पर्ावके्षक का िाम । 

ग. कार्ािारसौंपि/ेग्रहण करि ेकी तारीख ।  

घ. निम्न के नववरण:-फर्िाचर कार्ाालर् संबंिी मशीि डुनप्लकेट चाबी अन्र् कोई मि 

 

कार्ािार सौंप ेगए 

हस्ताक्षर 

कार्ािार मुि स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक 

शा.अ. को प्रस्तुत 

  कार्ािार ग्रहण क्रकए गए 

हस्ताक्षर 

  िारमोचि स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक 

  स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक के आद्याक्षर 

 

(ट) वररष्ठ लखेापरीक्षकों/लखेापरीक्षको / नलनपकोंऔर अन्र् पिानिकाररर्ों की सीट का परीक्षण  

अिुिाग प्रमुख को हर सिाह अिुिाग के कम से कम िो सिस्र्ों की सीट का निरीक्षण करिा चानहए ताक्रक 

उस अिुिाग के हर सिस्र्ों की सीट को महीिे में कवर क्रकर्ा िाए और महीिे में कम से कम एक बार 

इसका परीक्षण क्रकर्ा र्ा सके । इस निरीक्षण का उद्दशे्र् निम्ननलनखत चीिों को िखेिा है क्रक :-  

क) पत्राचार (आंतररक डाक) के नलए कोई िी पत्र अडार्रीकृत िहीं रह े। 

ख) क्रकसी िी पत्राक्रि का निपटाि छुट ि गर्ा हो । 

ग) निपटाि क्रकर्ा गर्ा क्रकसी िी पत्राक्रि को ििा क्रकर्ा िािा बाकी ि रह ेऔर 

घ) रनिस्टर , फाइल, केस एवं अन्र् ररकॉडा सफाई से व्यवनस्थत करके रखे िाते हो । 

इस प्रकार के प्रत्र्ेक निरीक्षण के पररणाम की सूचिा मानसक ररपोटा के िररए प्रिाि महालेखाकार को िी िािी 

चानहए । 

 र्क्रि, क्रकसी कारणवश, निरीक्षण िहीं क्रकर्ा िा सका अथवा आवश्र्क िहीं समझा गर्ा हो , तो 

इससे छूट के नलए समूह अनिकारी के नवशेष आिशे नलए िािे चानहए । 
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Section: 

Name of the A.A.O./Supervisor relieved. 

Name of the relieving A.A.O./Supervisor 

Date of handing over/taking over charge  

Details of 

(a) Furniture. 

(b) Office machines. 

(c) Duplicate Keys. 

(d) Any other items. 

Hand Over Taken Over 

Signature 

A.A.O./Supervisor relieved 

Signature 

Relieving A.A.O/Supervisor 

Submitted to B.O Initials of A.A.O/ Supervisor 

(k) Examination of Sr. Auditors/Auditors/clerks and other officials seats 

 The Section Head should inspect the seats of at least two members of the section each 

week so that the seats of all members of the section are covered in a month and each seat gets 

examined at least once a month. The object of the inspection is to see that 

 a) no letter of communication (inward dak) remains undiarised. 

 b) no letter etc. has escaped disposal. 

 c) no letter etc. disposed of remains to be filed and 

 d) registers, files, cases and other records are kept neatly arranged. 

 The results of each such inspection should be reported to the Principal Accountant 

General through the Monthly Report. 

 If, for any reason, the inspection could not be done, or considered not necessary, specific 

orders of the Group Officer should be obtained for exemption. 
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(ख) अििुागों के सिस्र्ों के वतेि का सनंवतरण (अिार्गी) 

पिानिकारी के व्यनिगत बके के खाते से वेति की संनवतरण प्रणाली की शुरूआत के पररणाम स्वरूप स 

कार्ाालर् के अनिकाररर्ों और कमाचाररर्ों के वेति का सनंवतरण बैंक के माध्र्म से क्रकए िा रह ेह ै। 

(ग) सनंहता और निर्मपसु्तक में उिके कार्ा और निममिेारी 

उपरोि कार्ा और निममेिारी के अनतररि स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को ऐसे कार्ा और निममेिारी का 

निवाहि करिा चानहए निन्हें संनहताओं, निर्मपुस्तकों, कार्ाालर् आिशे आक्रि में नविाि क्रकए गए हैं।  

(घ) िसूरे कार्ा और निममिेाररर्ााँ   

उसे शाखा अनिकारी, समूह अनिकारी र्ा प्रिाि महालेखाकार द्वारा उसे सौंपे गए कार्ा और 

निममेिाररर्ों का िी निवाहि करिा चानहए ।  

28.  सहार्क लखेापरीक्षा अनिकारी/पर्ावके्षक की शनिर्ााँ  

 इस विभाग के विवभन्न कार्ाालर् ों में स.ले.प.अ./पर्ािेक्षक में विवित कुछ मित्वपूर्ा शक्तिर्ााँ विम्ाोंवकत 

िैं ।  

i) स््टेशि छोड़िे की अिुमनत के साथ एक ही समर् पर 03 (तीि) क्रििों की अनिकतम अवनि तक 

उिके अिीि कार्ारत वररष्ठ लेखापरीक्षक/लेखापरीक्षक/नलनपक और एम.टी.एस. को आकनस्मक छुट्टी 

स्वीकार करिे/ििेे की शनि । 

ii) एक ही महीि ेमें अनिकतम िो क्रििों के नलए उिके अिीि कार्ारत कमाचाररर्ों की नवलमब स ेउपनस्थनत 

का क्षमािाि प्रिाि करिा । 

iii) एि.िी.ओ. की सर्वास बकु में प्रनवनष्टर्ों का साक्ष्र्ांकि (सर्िास बुक के पहले पृष्ठ को छोड़कर, निस े

शाखा अनिकारी द्वारा साक्ष्र्ांनि क्रकर्ा िाएगा ।) 

iv) उिके अपिे पििाम के तहत िनैिक कार्ािम स ेसंबंनित कार्ािम की पावती और साथ ही साथ अिुस्मारक 

पर हस्ताक्षर करिा (मुख्र्ालर् को छोड़कर)  
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(l) Disbursement of Salary of members of Section 

 Consequent upon introduction of system of disbursement of salary through Bank account 

of individual incumbent, salaries of the officers and staff of this office are being disbursed 

through bank.  

(m) Duties and responsibilities in codes and manuals 

 In addition to the duties and responsibilities mentioned above, A.A.O./Supervisor should 

discharge such duties and responsibilities as are enjoined upon him in codes, manuals, office 

orders etc. 

(n) Other duties and responsibilities 

 He should also discharge such duties and responsibilities entrusted to him by the Branch 

Officer, Group Officer or the Principal Accountant General. 

28. Powers of Assistant Audit Officer/Supervisor 

 The following are some important powers vested in the A.A.O./Supervisor in the various 

offices of the Department. 

(i) Power to grant Casual Leave to Sr. Auditor/Auditor/Clerks and MTS and other staff 

working under them upto a maximum period of 3 days at a time with station leave permission. 

(ii) Condonation of late attendance of the staff under them for a maximum of two days in a 

month. 

(iii) Attestation of entries in the Service Books of N.G.Os (except first page of the Service 

Book which will be attested by the Branch Officer). 

(iv) Signing of routine acknowledgement and also reminder under their own designations 

(except to Headquarters Office). 
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v) लेखापरीक्षा रटप्पण एवं साथ ही साथ प्रमाण पत्र , प्राि अिसूुची और अन्र् आवश्र्क िस्तावेि की मााँग करि ेिैसे 

िैनिक कार्ािम संबंिी अभ्र्ुनि प्रकट करिेवाली लेखापरीक्षा संबंिी रटप्पण और साथ ही साथ अद्धोपांत ज्ञापि 

िारी करिा । 
 

vi) सरकार के अिीिस्थ प्रानिकाररर्ों द्वारा िैसे क्रक नविागाध्र्क्ष आक्रि द्वारा िारी मंिूरी पत्र की छािबीि एवं 

स्वीकृनत । 
 

 

vii) सरकारी काम का तुरंत निपटाि और कार्ाालर् को सूचारू तरीके से चलािे (संचानलत करिे) के नलए 

स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को मानसक इंटक्टसा फॉमा और स्टेशिरी संबंिी फॉमा में हस्ताक्षर करिे की शनिर्ााँ िी िी 

गई ह ै। 
 

29.  स.ल.ेप.अ./पर्ावके्षक 
 

 अिुिाग के स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को तैर्ार अिुिमनिका के साथ एक िोट बूक रखिी चानहए निसमें मागािशाि 

के नलए और संििा को सुगम बिािे के नलए सिी प्रकार के महत्वपूणा आिेश ििा के िािे चानहए। सूचिा के नलए इस िोटबुक 

को शाखा अनिकारी के समक्ष प्रत्र्ेक महीिे की 5 (पााँच) तारीख को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए ।  

 

30.  सफाई का ध्र्ाि रखिा और रनिस्टरों एव ंिराि, बक्सों आक्रि में निनहत वस्त ुका परीक्षण  
  

स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक द्वारा क्रकसी अिुिाग में रखे गए सिी रनिस्टरों की साविािी से और अक्सर िााँच की िािी 

चानहए और र्ह िााँच केवल उि अवसरों पर िहीं की िािी चानहए निि अवसरों पर इन्हें प्रिारी समूह अनिकारी के 

समक्ष प्रस्तुत करि ेहोत ेहैं । उसे अपि ेअिुिाग में मौिूि प्रत्र्ेक िराि, बक्से र्ा िसूरे संिकू (िराि) की वस्तओुं को 

किी-किी बाहर निकालिा चानहए और उसे नबवकुल आश्वस्त रहिा चानहए क्रक कोई िी सरकारी कागि अनिर्नमत 

तरीके से रोककर िहीं रखा िाए और साथ ही साथ क्रकसी का िी निपटाि बाकी ि रह े। उसे आग ेर्ह िी िेखिा चानहए 

क्रक इस अिुिाग से संबंनित फाइल और कागिात लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों और नलनपकों को आबंरटत रैक और 

अलमाररर्ों में साफ- सूथरे तरीके से व्यवनस्थत करके रखे िाते हैं और र्ह िी क्रक मााँग पर प्राि ररकॉडा को अिुिाग में 

अिावश्र्क रूप से रोककर िहीं रखे िाए और साथ ही साथ र्ह िी क्रक फशा पर क्रकसी िी ररकॉडा को असाविािी से िहीं 

छोड़ा िाए । सहार्क की बेतरकीब आित की सख्ती से सिंिा की िािी चानहए और र्नह कहीं िी समझािे बुझािे पर 

क्रकसी प्रकार का सुिार ि हो तो इस पर गंिीर ध्र्ाि क्रिर्ा िािा चानहए । 
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(v) Issue of audit notes and also half margin memos conveying routine remarks such as 

calling for certificates, receipt schedules and other wanting documents. 

(vi) Scrutiny and acceptance of sanctions issued by authorities subordinate to Government 

e.g., Heads of Department etc. 

(vii) The A.A.O./Supervisor has also been vested with the powers for signing monthly inducts 

of forms and stationery for expeditious disposal of official business and smooth running of the 

office 

29. Note Book of A.A.O./Supervisor 

 The A.A.O./Supervisor of a Section should keep a Note Book with an index prepared in 

which all important orders should be noted for guidance and to facilitate reference. The Book 

should be submitted on the 5th of each month to the Branch Officer for information. 

 

30. Observance of tidiness and examination of Registers and the contents of drawers, 

boxes etc. 

 All registers maintained in a section should be carefully and frequently examined by the 

A.A.O./Supervisor and not only on the occasions on which they have to be submitted to the 

Group Officer in charge. He should also turn out occasionally the contents of every drawer, box 

or other receptacle in his/her section and be quite sure that no official papers is irregularly 

detained there and that nothing escapes disposal. He/she should further see that the files and 

paper relating to the section are neatly arranged in the racks and almirahs allotted to Auditors/Sr. 

Auditors and Clerks, that records obtained on requisition have not been unnecessarily detained in 

the section, and that no records are lying carelessly on the floor. Untidy habits of assistants 

should be strongly condemned and taken serious notice of, if and when persuation fails to effect 

an improvement. 
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31. मवटी टासस्कंग स्टाफ (एम.टी.एस.) के कार्ा और उिकी निममिेारी  

छठवें केन्रीर् वेति आर्ोग के अिुमोिि की स्वीकृनत के पररणाम स्वरूप ररकॉडा कीपर सनहत सफाईवाला, 

पािीवाला, चौकीिार, माली, फराश, पचपरासी, वररष्ठ चपरासी, िफ्तरी, कनिष्ठ गेस्टेटिर 

प्रचालक िैस े पहल े के समूह ‘घ’ के पिों का कोरट उिर्ि (सुिार) करके “मवटी टासस्कंग स्टाफ” 

(एम.टी.एस.) के रूप में िाम पररवर्तात क्रकर्ा गर्ा ह ै। एम.टी.एस. के नलए निम्न कार्ा नििााररत क्रकए 

गए ह ै:  

i) अिुिाग/र्ुनिट की सामान्र् सफाई और अिरुक्षण करिा 

ii) इमारत/कार्ाालर् का स्वच्छता संबंिी कार्ा  

iii) कमरों की सफाई 

iv) इमारतों, उपकरणों आक्रि की सफाई 

v) निगरािी और िखे- रेख सबंंिी कार्ा 

vi) कमरे खोलिा और बंि करिा 

vii) पाका, मैिाि (लॉि), िमले में लगे हुए पौिों आक्रि का अिुरक्षण करिा 

viii) फर्िाचर आक्रि झाड़िा 

ix) इमारत/कार्ाालर् के िीतर फाइल और अन्र् कागिात को इसकी नस्थनत में बिाए रखिा 

x) डाक नवतरण करिा (इमारत से बाहर) 

xi) अिुिाग के ररकॉडा की वास्तनवक िखे-रेख 

xii) अिुिाग /र्ुिॉ के ररकॉडा/क्रफल /रनिस्टरों की नसलाई करिा और बााँििा 

xiii) फोटोकॉपी करिा,फैक्स िेििा आक्रि । 

xiv) अिुिाग/र्ुनिट में अन्र् िरै नलनपक संबंिी कार्ा 

xv) डार्री करिा, पे्रषण करिा आक्रि िैसे कार्ाालर् सबंंिी ििैंक्रिि कार्ा में सहार्ता, निसमें 

कमप्र्ुटर पर क्रकर्ा गर्ा कार्ा िी शानमल ह ै। 

xvi) कार्ाालर् संबंिी उपकरण/क्रफक्ससर और क्रफटटंग की िखे- रेख करिा एवं ऐस े उपकरणों को 

चलािे के नलए िरूरी सहार्ता प्रिाि करिा । 

xvii) र्क्रि उसके पास वैद्य़ ड्राइसवंग लाइसेंस हो, तो  गाड़ी चलािा । 

xviii) वररष्ठ प्रानिकारी द्वारा नििााररत अन्र् कार्ा । 

 

(प्रानिकारी:- मखु्र्ालर्पररपत्रसं. 18- एि.िी.ई/2010, स.ं 717-

एि.िी.ई.(ऐप)/ 25-2010 क्रििाकं 28.06.2010) 
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31. Duties & responsibilities of Multi Tasking Staff (MTS) 

 Consequent upon acceptance of the recommendations of 6th Central Pay Commission, all 

erstwhile Group ‘D’ posts viz. Safaiwala, Waterman, Chowkidar, Mali, Farash, Peon, Sr. Peon, 

Duftri, Jr. Gestener Operator including Record keeper have been upgraded and renamed as 

“Multi Tasking Staff” (MTS). Following duties have been prescribed for M.T.S: 

i) General cleanliness& up keep of the section/unit 

ii) Sanitation work of building/office. 

iii) Cleaning of rooms 

iv) Cleaning of building, fixtures etc 

v) Watch & ward duties  

vi) Opening & closing of rooms 

vii) Up keeping of parks, lawns, potted plants etc. 

viii) Dusting of furniture etc. 

ix) Carrying of files & other papers within the building/office. 

x) Delivering of dak (outside building) 

xi) Physical maintenance of records of the section, 

xii) Stitching and binding of records/files/registers of the section/unit. 

xiii) Photocopying, sending of fax etc. 

xiv) Other non-clerical work in the section/unit 

xv) Assistance in routine office work like diary, dispatch etc. including on computer 

xvi) Maintenance of office equipments/fixture & fittings & providing necessary 

assistance  for running of such equipments 

xvii) Driving of vehicles, if in possession of valid driving license 

xviii) Any other work assigned by the superior authority, 

(Authority:-     Hqrs. Circular No. 18-NGE/2010, No. 717-NGE (App)/25-2010 

dt.28-06-2010) 
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(क) उपरोि के अलावा, एम.टी.एस. को निम्ननलनखत कार्ा िी सौंपें िात ेहै:- 

i. रात की निगरािी सनहत पूरे कार्ाालर् की इमारतों की सामान्र् निगरािी। 

ii. कार्ाालर् पररसर में क्रकसी िी प्रकार के अवांनक्षत र्ा अप्रानिकृत तरीके से प्रवेश करिे से बचािा । 

iii. र्ह िखेिा क्रक क्रकसी िी रािपनत्रत अनिकारी की नलनखत अिुमनत के नबिा क्रकसी िी सरकारी 

िस्तावेि अथवा ररकॉडा िहीं हटाए िात ेहो । 

iv. कार्ाालर् की ओर से कार्ाालर् समर् और रनववार एवं अवकाश के क्रिि के अलावा तत्काल सरकारी 

संिशे आक्रि (टेलीग्राम और टेनलफोि संबंिी कॉल सनहत ) प्राि करिा एवं नबिा नवलमब इन्हें 

उनचत अनिकारी को ििेिे /संचाररत करिे की व्यवस्था करिा । 

v. संबंनित अऩुिाग के एम.टी.एस. की उपनस्थनत में प्रत्र्ेक कार्ा क्रिवस के ठीक 8.45 अपराह्ि 

में सिी कमरे खोलिा । कार्ाालर् के बंि होि ेके तुरंत बाि िरवािें और नखड़क्रकर्ााँ बिंकरके लाइट 

और हीटर स्वीच ऑफ करिा एवं उसके बाि सारे कमरे बंि करिा । सफाई कार्ा पर निर्ुि 

एम.टी.एस. द्वारा हर रोि सुबह कमरों की सही तरीके से सफाई करािा िी उसकी निममेिारी 

हैं । 

vi. आग लगिे की नस्थनत में प्रारंनिक अनग्नशमि संबंिी उपार् करके कार्ावाहक/सहार्क कार्ावाहक 

की अिुपनस्थनत में संबंनित अनिकारी को सूनचत करिा । 

 निगरािी और िखेरेख संबंिी कार्ा पर एम.टी.एस. के कार्ा समर् को ररकॉडा अिुिाग 

द्वारा मानसक रूप स ेबिाए गए रोस्टर के द्वारा नवनिर्नमत क्रकर्ा िाएगा । 

vii. र्ह िखेिा क्रक रािपनत्रत अनिकाररर्ों की लेखि सामग्री से संबंनित रैक फॉमा, फ्लैग नस्लप आक्रि 

से पर्ााि मात्रा में िरे गए ह ै। 

viii. कार्ाालर् अध्र्क्ष के सामिे िरूरी डाक खोलिा ; 

ix. फाइलें नसलिा, बैग बंि करिा और िरूरी /गोपिीर् प्रकृनत के पासाल , बैग और पत्र सील 

(मुहरबंि) करिा आक्रि । 

x. रािपनत्रत अनिकाररर्ों की पररचर्ाा करिा और कार्ाालर् की सामान्र् िरूरतों की िखेिाल करिा 

;एवं  

xi. ऐसा सामान्र् कार्ा निसे ररकॉडा अिुिाग का अिुिाग प्रिारी उससे करािा चाहता है, उसके अऩ्र् 

क्रकसी मि को करिा । 

xii. एम.टी.एस. को निस अऩुिाग र्ा निि अनिकाररर्ों से समबद्ध ह ै उिकी सिी कॉल तुरंत 

उठािा, फर्िाचर और ररकॉडा को निर्नमत रूप से झाड़- पोंछ करिा , एवं पीिे के पािी की 

आपूर्ता करिा, आक्रि इिमें से निसे िी करि ेके नलए कहा िाए, वह कार्ा उस ेकरिा चानहए । 

िब तक अििुाग में उपनस्थत अंनतम वररष्ठ लेखापरीक्षक/लेखापरीक्षक कार्ाालर् से चला िहीं 

िाता हैं, तब तक अिुिागों से संबंनित एम.टी.एस को नबिा अिुमनत कार्ाालर् से िहीं िािा 

चानहए ।  
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(a) In addition to above, the following duties are also entrusted to the MTS:- 

(i) General watch of the office buildings as a whole including night watch. 

(ii) To guard against any unwarranted or unauthorized entry into the office premises. 

(iii) To see that no official documents or records are removed without the written 

permission of a Gazetted Officer. 

(iv) To receive urgent official messages, etc., (including telegrams and telephonic calls) 

beyond office hours and on Sundays and Holidays on behalf of the office and 

arrange to send/communicate them to the proper officer without delay. 

(v) To open the rooms on every working day at 8.45 AM sharp in the presence of the 

respective sectional MTS. To close the doors and windows, switch off the lights 

and heater and lock up the rooms immediately after the office closes. It is also his 

responsibility to have the rooms properly swept every morning by the MTS 

engaged on sweeping duty 

(vi) To start the initial extinguishing measures in case of fire and to inform the officer 

concerned in the absence of the Care Taker/Assistant Caretaker. 

          The duty hours of MTS on watch & ward duty will be regulated by a roster, 

prepared monthly by the Record Section. 

(vii) Seeing that stationery racks of Gazetted Officers are adequately filled with forms, 

flag slips, etc. 

(viii) Opening of important dak before the head of the office; 

(ix) Stitching of files, closing of bags and sealing of parcels, bags and letters of an 

important/confidential nature, etc. 

(x) Attending to Gazetted Officers and looking after the general requirements of the 

office; and 

(xi) Attending to any other item of the normal work which the Section-in-charge of the 

Record Section may require him to do. 

(xii) MTS must attend immediately to all calls from the officers or section to whom or to 

which they are attached, dust the furniture and records regularly, (and) supply 

drinking water, etc. whenever called upon to do so. MTS attached to Sections 

should not leave office without permission until the last Sr. Auditor/Auditor in the 

Section leaves office.  
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अिुिाग स ेसंबंनित एम.टी.एस. को प्रत्र्ेक सांर्काल कार्ाालर् स े निकलि ेस ेपहले निगरािी 

और िखेरेख कार्ा पर तैिात एम.टी.एस. द्वारा उि कमरे के िरवािे बंि करवािे चानहए नििके 

प्रनत वे निममेिार हैं । अिुिाग से संबंनित एम.टी.एस. को 8.45 पूवााहि को कार्ाालर् पर 

उपनस्थत होकर निगरािी और िखे-रेख कार्ा पर तैिात एम.टी.एस. द्वारा उिकी उपनस्थनत में 

संबंनित कमरे खुलवािे चानहए । वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी और ररकॉडा 

अिुिाग के प्रिारी स.ले.प.अ. को अचािक िौरा करके र्ह िखेिा सामान्र् कार्ों के अलावा, 

क्रकसी िी प्रकार का अनतररि पाररश्रनमक का िावा क्रकए नबिा एम.टी.एस. द्वारा कुछ अनतररि 

कार्ा िी क्रकए िािे चानहए । 

xiii. रािपनत्रत अनिकाररर्ों से संबंनित एम.टी.एस. निि कमरों से व ेसंबंनित हैं, उि कमरों की 

सफाई के नलए निममेिार हैं । उन्हें कार्ाालर् से निकलिे स ेपहले निगरािी और िखे- रेख कार्ा पर 

तैिात एम.टी.एस. द्वारा हर शाम कमरों के िरवािें बंि करके र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक 

अगली सुबह उिकी उपनस्थनत में कमरे खोल ेिािे के बाि कुठ ङी खोर्ा ि हो अथवा क्रकसी िी 

चीि के साथ छेड़-छाड़ ि की गई हो । 

xiv. सफाई कार्ा पर तिैात एम.टी.एस. को 7 पूवााहि बिे कार्ाालर् पर आकर 11 पूवााहि बिे 

तक रहिा चानहए एवं उसे क्रफर से 2 अपराह्ि स े6 अपराह्ि तक उपनस्थत रहिा चानहए। 

रटप्पणी- 1 कार्ाालर् की झाड़-पोंछ करिे में व्यस्त एम.टी.एस. को र्ह पूणात: समझिा 

चानहए क्रक र्क्रि कार्ाालर् साफ िहीं पार्ा गर्ा, तो उन्हें शानस्त िी िाएगी । 

कार्ावाहक/सहार्क कार्ावाहक एम.टी.एस. के कार्ा का पर्ावेक्षण करके वररष्ठ लेखापरीक्षा 

अनिकारी/ररकाडा संबंिी प्रिारी लेखापरीक्षा अनिकारी/ररकॉडा संबंिी प्रिारी लेखापरीक्षा 

अनिकारी के िररए वररष्ठ डी.ए.िी. (प्रशा.)/डी.ए.िी. (प्रशा.) के समक्ष उिके 

नििशेों का पालि करिे के नलए अस्वीकृनत संबंिी क्रकसी िी मामले के बारे में औपचाररक नलनखत 

नशकार्त संबंिी ररपोटा प्रस्तुत करेगा । 

रटप्पणी- 2 सफाई करिे के कार्ा एवं बगीचे, मैिाि (लॉि) आक्रि के नलए निर्ुि 

एम.टी.एस. निर्नमत स्थापिा पर वहनित िहीं होते हैं, एवं नििका िुगताि कार्ाालर् के 

आकनस्मक व्यर् से क्रकर्ा िाता ह ै। 

32.   िसूरे कमाचाररर्ों और अनिकाररर्ों के कार्ा निम्नािसुार है:- 

 कमाचारी कवर्ाण, हाउसकीसपंग, मिोरंिि संबंिी एवं सांस्कृनतक गनतनवनिर्ों आक्रि  

की डू्यटी का निवााह वररष्ठ डी.ए.िी. (प्रशा.)/डी.ए.िी. (प्रशा.) एवं ररकॉडा अऩुिाग के वररष्ठ 

ले.प.अ./ले.प.अ./स.ले.प.अ. के पर्ावेक्षक के उनचत नििशे के तहत और महालेखाकार 

(ए.एडं.ई.) कार्ाालर्, असम, गुवाहाटी के उस कवर्ाण अनिकारी के मागािशाि पर ररकॉडा अिुिाग 

के कमाचाररर्ों द्वारा क्रकर्ा िाता ह ै िो ऐसी क्रिर्ानवनि के नलए लेखापरीक्षा एवं लेखा संबंिी िोिों 

कार्ाालर्ों का समग्र रूप से प्रिारी ह ै। ऐसी डू्यटी नििका कवर्ाण अनिकारी द्वारा निवाहि क्रकर्ा िाता है, 

उिका इस कार्ाालर् के ररकॉडा संबंिी निर्मपुस्तक के पैरा 7 (क) में स्पष्ट रूप से उवलेख क्रकर्ा गर्ा ह ै।  
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(xii) MTS must attend immediately to all calls from the officers or section to whom or to 

which they are attached, dust the furniture and records regularly, (and) supply 

drinking water, etc. whenever called upon to do so. MTS attached to Sections should 

not leave office without permission until the last Sr. Auditor/Auditor in the Section 

leaves office. Before leaving office every evening the sectional MTS should get the 

doors of the rooms, for which they are responsible, locked up by the MTS on watch 

& ward duty. The sectional MTS should attend office at 8.45 a.m. and have the 

respective rooms opened by the MTS on watch & ward duty in their presence. The 

Sr. Audit Officer/Audit Officer and the AAO in-charge of Record section should pay 

surprise visit and see that these orders are strictly carried out. 

      In addition to normal duties, some additional duties should be performed by the 

MTS without any claim for any extra remuneration. 

(xiii) MTS attached to Gazetted Officers are responsible for the cleanliness of the rooms to 

which they are attached. They should get the doors of the rooms locked up every 

evening by the MTS on watch & ward duty before they leave office and ensure next 

morning, after the rooms are opened in their presence by the MTS that nothing is lost 

or has been tampered with. 

(xiv) The MTS on sweeping duty should come to office at 7 a.m. and remain till 11 a.m. 

and should be present again from 2 p.m. to 6 p.m. 

Note –1.  The MTS engazed in dusting the office should thoroughly understand that if the 

office is not found clean they will be penalized. The Caretaker/Assistant Care Taker will 

supervise the work of the MTS and submit report to the Sr. D.A.G. (Admn.)/DAG (Admn) 

through the Sr. Audit Officer/Audit Officer-in-charge of Record, formal written complaints 

about any cases of refusal to carry out his instructions. 

Note– 2. The MTS engazed for sweeping work & cleaning of gardens, lawns etc and not 

borne on regular establishment are paid from office contingencies. 

 

32. Duties of other staff & Officers are as under: 

 The duties towards the staff welfare, housekeeping, recreational & cultural activities, etc. 

are discharged by the staff of Record Section under proper instruction of Sr. DAG (Admn)/DAG 

(Admn) and Supervisor of Sr. A.O/A.O/AAO of Record Section and guidance of the Welfare 

Officer of the Office of the Accountant General (A&E), Assam, Guwahati who is overall in-

charge of both Audit & Accounts Offices for such activities. The duties which are discharged by 

the Welfare Officer are categorically mentioned in paragraph 7 (A) of the Record Manual of this 

office.  
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िब तक  इस कार्ाालर् में र्ा तो निर्ुनि द्वारा र्ा अन्र् क्रकसी माध्र्म से अनिरक्षक /सहार्क अनिरक्षक के 

पि को िरिे की वैकनवपक व्यवस्था िहीं का िाती है, तब तक क्रफलहाल सुरक्षा व्यवस्था, लेखापरीक्षा 

एवं लेखा कार्ाालर् संबंिी िोिों ही कार्ाालर् की इमारतों की िखेरेख और मरममत एऴं कार्ाालर् के 

मैिाि/पररसर एवं बगीचे आक्रि की उनचत स्वच्छता, शुद्धता और सफाई स ेसंबंनित एम.टी.एस. द्वारा 

निवााह क्रकए गए कार्ा को महालेखाकार कार्ाालर् (ए एडं ई) कार्ाालर्, असम के सहार्क अनिरक्षक 

द्वारा संिाला िाता ह ै। 

 कवर्ाण अनिकारी म.ले. (ले व हक.), असम के प्रशासनिक निर्ंत्रण के तहत कार्ा 

करेगा और निस कार्ाालर् से प्रस्ताव संबंनित ह ैउसके आिार पर िमश: म.ले.(ले व हक.), असम 

औऱ प्रिाि महालेखाकार /महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को र्े फाइल प्रस्तुत की िाएाँगी । 

33.(क) कवर्ाण अनिकारी के कार्ा िीच ेएक-एक करके बताए गए ह:ै- 

(I) कमाचाररर्ों का कवर्ाण । 

क. कमाचाररर्ों के व्यनिगत सिस्र्ों की करठिाईर्ों और नशकार्ों से संबंनित सुिवाई करिा । 

ख. िो कमाचारी अचािक बीमार हो िाते हैं र्ा वो िो लमबी अवनि से बीमार हैं उिको सहार्क उपलब्ि 

करिा । उपचारवाली िगहों में प्रवेश क्रिलािे में सहा.ता करिा । 

ग. प्रथम उपचार संबंिी बॉक्स रखिा । 

घ. िरूरत के समर् पर नवद्यालर्, महानवद्यालर् और अन्र् शैनक्षक संस्थािों में बच्चों को िानखला क्रिलाि े

में सहार्ता करिा । 

ड़. लमबे िौरों पर व्यनिर्ों के पररवार को िरूरत के समर् सहार्ता करिा । 

  च  मवटी टासस्कंग स्टाफ को विी उपलब्ि करािा । 

  छ. िोिों में से क्रकसी एक तरफ से नशकार्तों के संबंि में सी.िी.एच.एस. नडस्पेंसरी और इसके 

 लािार्थार्ों के बीच समिव्य अनिकारी के तौर पर कार्ा करिा । 

 ि. सेवा एवं सुनविाओं में सुिार के नलए सुझाव ििेे हतेु सी.िी.एच.एस. एररर्ा एडवाइिरी कनमटी 

 की सहार्ता करिा । 

झ. कार्ाालर् द्वारा उसके पास गए नमत्रतापूणा नववाि के सिी  मामलों की िाए, करके संबंनित िल को 

िसूरी िगह स्थािांतररत करिे केनलए समपिा अनिकारी द्वारा िो कारावाई की िा सकती ह ैउसके आिार पर 

ररपोटा प्रस्तुत करिा । 
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The duties discharged by the MTS in relation to security arrangement, maintenance & upkeep of 

office buildings of both Audit & Accounts Offices and general supervision of the work of proper 

sanitation, neatness & cleanliness of office lawns/premises and gardens, etc. are, however, 

presently looked after by the Assistant Care Taker of the Office of the Accountant General 

(A&E), Assam until an alternative arrangement by filling up the post of Care Taker/Assistant 

Care Taker either by appointment or otherwise is made in this office. 

 The Welfare Officer will function under the Administrative Control of AG (A&E), 

Assam and will submit files to AG (A&E), Assam and Pr. A.G/AG (Audit), Assam respectively 

depending upon the office to which the proposal relates. 

33. (A) Duties of Welfare Officer are enumerated below:- 

(I) Staff Welfare. 

(a) Giving personal hearing to individual members of staff regarding their difficulties 

or grievances. 

(b) Assistance to staff suddenly taken ill or those chronically ill. Helping in securing 

admission in places of treatment. 

(c) Maintenance of first aid box. 

(d) Helping in cases of need, in securing admission of children in Schools, Colleges 

and other educational institutions. 

(e) Assisting, in case of need, families of persons on protracted tours. 

(f) Supply of liveries to Multi Tasking Staff. 

(g) To function as co-coordinating officer between the CGHs dispensary and its 

beneficiaries regarding complaints from either side. 

(h) To serve on the CGHs Area Advisory Committee for considering suggestions for 

the improvement of service & facilities. 

(i) To investigate all cases of neighborly disputes referred to him by the office and 

furnish report on the basis of which action can be taken by the Estate Officer for shifting 

the referring party to another locality. 
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(II)हाउसकीसपगं  

क. िल आपूर्ता की पर्ाािता सनहत कार्ाालर् की इमारतों , पररसर और बाथरूम की सफाई । 

ख. कार्ाालर् की कैं रटि और क्रकचि की सफाई । 

ग. र्क्रि क्रकसी तरह की स्टाफ कॉलोिी हो,तो उसके पररसर की सफाई और इसके नलए सरुक्षा व्यवस्था । 

घ. फर्िाचर की सही िखे-रेख , अवांनक्षत ररकॉडा हटािा, अिुिागों में से िीड़ हटािा, प्रकाश 

व्यवस्था और वातार्ि व्यवस्था की पर्ाािता सनहत कार्ा स्थल की सफाई । 

ङ. पीिे के पािी की सुनविाओं की पर्ाािता । 

च. गमा और ठंड ेमौसम संबंिी व्यवस्था के सामानिक प्राविाि । 

छ. कार्ाालर् की इमारत के िीतर प्रकाश व्यवस्था करिे, मैिामगााँव पर िोिों ही स्टाफ क्वाटार, 

बोरसोिाई पर स्टाफ कॉलोिी औरिारटर्ा पर ऑक्रफससा कॉलोिी अथवा िनवष्र् में िोड़ी िा सकि े

वाली अन्र् कोई कॉलोिी की स्ट्रीटलाइट की व्यवस्था करिे के नलए सी.पी.डब्वर्ू. का प्रबंि । 

ि. साईकल, स्कूटर, मोटर कार के नलए पार्किं ग की व्यवस्था करिा और सूरि और बाररश से उिकी 

सुरक्षा और बचाव सुनिनित करिा । 

(III)मिोरंिि सबंिंी और सासं्कृनतक गनतनवनिर्ााँ :-  

क. गणतंत्र क्रिवस और स्वतंत्रता क्रिवस का उत्सव मिािे की व्यवस्था । 

ख. खेल (आक्रि) में नहस्सा लेिे के नलए नखलानड़र्ों को प्रोत्सानहत करिा, मैच और टुिाामेंट की व्यवस्था 

करिा । 

ग. संगीत, िाटक, कला, सानहत्र् में प्रनतिावाि व्यनिर्ों को प्रोत्सानहत करिा एवं नवनवि 

मिोरंिि, िाटक के प्रिशाि, कला प्रिशािी, कनव सममेलि, वाि-नववाि और कार्ाालर् संबंिी 

पनत्रका के प्रकाशि आक्रि में नहस्सा लिेा और उसकी व्यवस्था करिा । ‘गेट-टुगेिर  ) मेल-नमलाफ( ’ 

और नपकनिक की व्यवस्था  । 

घ. मिोरंिि क्लब,सहकाररता संबंिी स्टोसा, सहकारी बैंकों , गृह निमााण सोसार्टी आक्रि के साथ 

समपका  स्थानपत करिा । 

ङ. कोई िी अन्र् कार्ा निस ेलोक सेवा के नहत में प्रिाि महालेखाकार और महालेखाकार द्वारानििााररत 

क्रकर्ा िा सकता ह ै। 
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II) Housekeeping. 

(a) Cleanliness of office buildings, premises and bathrooms including adequacy of 

water supply. 

(b) Cleanliness of office canteen and kitchen. 

(c) Cleanliness of premises of Staff colony, if any, and security arrangements 

therefore. 

(d) Neatness of work place, including proper maintenance of furniture, removal of 

unwanted records, elimination of congestion in sections, adequacy of lighting and 

ventilation. 

(e) Adequacy of drinking water facilities. 

(f) Timely provision of hot and cold weather arrangements. 

(g) Arrangement through CPWD for lighting inside office building, streetlights both 

staff quarter at Maidamgaon, Staff colony at Borsojai and Officers colony at Jatia or any 

other colony that might be added in future. 

(h) Parking lots for cycles, scooters, motor cars and ensuring their safety and 

protection against sun and rain. 

(III) Recreational and Cultural activities: 

 (a) Arrangement for celebration of Republic day & Independence day. 

(b) Encouragement to players for participation in games, (etc.) arrangements for 

matches and tournaments. 

(c)  Encouragement to persons possessing talent in music, dramatics, arts, literary and 

other cultural activities, and participation in the arrangements for variety entertainments, 

dramatic performances, art exhibitions, Kavi Sammelans, Debates and publication of 

office magazine, etc. 

(c) Arrangement for ‘get-togethers’ and picnics. 

(d) Liaison with Recreation Club, Co-operative Stores, Co-operative banks, House 

Building Society, etc. 

(e) Any other duty as may be assigned by the Pr. AG and AG in the interest of Public 

service. 
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(ख) कवर्ाण सहार्क  

कवर्ाण अनिकारी के प्रिार में एक कवर्ाण सहार्क होगा । वह कवर्ाण अनिकारी का कार्ा का निवााह करिे में 

उसकी सहार्ता करता ह ै। 

34.सहार्क अनिरक्षक के कार्ा  

(i) वह इस कार्ाालर् की निगरािी और िेख-रेख संबंिी ड्यूटी में काम में लग े हुए सिी एम.टी.एस. पर 

सामान्र् निगरािी और निर्ंत्रण रखेगा । वह र्ह िेखेगा क्रक ररकॉडा अिुिाग द्वारा बिाए गए अिुमोक्रित रोस्टर के 

अिुसार निगरािी और िेख-रेख संबंिी ड्यूटी पर तैिात एम.टी.एस. ठीक समर् पर और निर्नमत रूप से अपिा 

कार्ा कर रह ेहो । र्क्रि कोई एम.टी.एस. अपिी ड्यूटी पर अिुपनस्थत रहता है, तो उसे अपिे बिले में एक व्यनि 

को रखिे की व्यवस्था करिी चानहए । 

(ii)  वह र्ह सुनिनित करेगा क्रक कार्ाालर् की इमारत के प्रवेश द्वार पर प्रनतनिर्िु निगरािी और िेख-रेख 

संबंिी में क्रकसी िी अिवांनक्षत अथवा अप्रानिकृत व्यनि को प्रवेश करि ेकी अिुमनत ि ि े। 

 कोई िी आगंतुक िो कार्ाालर् पररसर में प्रवेश करिा चाहता ह ैउसे एम.टी.एस. द्वारा स्वागती के पास ल े

िार्ा िािा चानहए । र्क्रि इसमें क्रकसी प्रकार की करठिाई हो,तो एम.टी.एस. सहार्क कार्ावाहक को इसकी 

सूचिा िेगा िो बारी-बारी से वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी (ररकॉडा) को इसके बारे में 

सूनचत करेगा । र्क्रि िरूरी हो,तो स्वागती वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी (ररकॉडा) से िी 

समपका  कर सकता ह ै। 

(iii) वह अनग्नशमि संबंिी व्यवस्था का प्रिारी होगा िो र्ह सुनिनित करेगा क्रक इि इमारतों में िरूरी 

और पर्ााि अनग्नशमि उपकरण क्रिए गए हैं और र्ह िी सुनिनित करेगा क्रक मैं हमेशा क्रिर्ाशील व्यवस्था में हो और 

नििकी प्रत्र्ेक छह महीिों में (अप्रैल और अक्टूबर का पहला सिाह) िााँच करा कर समर्-समर् पर िरे िात ेहों । 

सहार्ता कार्ावाहक वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी (ररकॉडा) के िररए तीि महीिों 

(ििवरी, अप्रलै, िुलाई और अक्टूबर)  

में एक बार वररष्ठ उप महालखेाकार (प्रशा.)/उप महालखेाकार (प्रशा.) को अनग्नशमि व्यवस्था की संतोषििक 

पररनस्थनतर्ों के बारे में एक ररपोटा प्रस्ततु करेगा । इि ररपोटा की प्रस्तुतीकरण पर ररकॉडा अऩुिाग के नववरणी सूची के 

िररए निगरािी रखी िाएगी । 

 आग लगिे की अवस्था में, वह अनग्नशमि संबंिी प्रारंनिक कार्ा शुरू करके फार्र नब्रगेड, पुनलस थािा, 

प्रिाि महालेखाकार /वररष्ठ उप महालेखाकार (प्रशा.) /उप महालेखाकार (प्रशा.), वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी 

/लेखापरीक्षा अनिकारी (ररकॉडा) को सूनचत करिे के नलए तरंुत टेनलफोि करेगा अथवा आवश्र्क कारावाई करेगा। 

 र्क्रि र्ह सहार्क कार्ावाहक के कार्ा समर् के बाहर (के अलावा) होता ह,ै तो ड्यूटी पर तैिात एम.टी.एस. 

फार्र नब्रगडे, पुनलस थािा, प्रिाि महालेखाकार /वररष्ठ उप महालेखाकार (प्रशा.)/उप महालेखाकार (प्रशा.) 

को फोि पर इसकी सूचिा ििेी चानहए ।  
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(B) Welfare Assistant  

 There would be one Welfare Assistant under the charge of Welfare Officer. He is to assist 

the Welfare Officer in discharge of his duties. 

34. Duties of Assistant Care Taker  

(i) He will keep a general watch and control over the entire MTS engazed in watch 

and ward duty of this office. He will see that the MTS on watch & ward duty are 

performing their duties punctually and regularly, according to the approved roster 

prepared by the Record Section. In case a MTS remains absent on duty he should arrange 

for his substitute. 

(ii) He will ensure that the MTS on watch & ward duty deputed at the entrance of the 

office building do not allow any unwarranted or unauthorized person to enter the office 

premises. 

Any visitor who wants to enter the office premises should be taken by the MTS to the 

Receptionist. If there is any difficulty, the MTS will report to the Assistant Care Taker 

who in turn will inform the Sr. Audit Officer/ Audit Officer (Record). If necessary, the 

Receptionist may also contact the Sr. Audit Officer/Audit Officer (Record). 

(iii) He will be in charge of the fire fighting arrangement and ensure that necessary 

and adequate fire fighting equipments are provided in the buildings and that these are 

always in working orders and are got tested every six months (first week of April and 

October) and refilled periodically. The Assistant Care Taker will submit a report about 

the satisfactory conditions of the fire fighting arrangement to Sr. Deputy Accountant 

General (Admn.)/Deputy Accountant General (Admn.) once in three months (first week 

of January, April, July and October) through Sr. Audit Officer/Audit Officer (Record). 

The submission of the reports will be watched through the Calendar of Returns of Record 

Section. In case of an outbreak of fire, he will start the initial extinguishing operations 

and at once ring up or taken necessary steps to inform the Fire Brigade, Police Station, 

Principal Accountant General/Sr. Deputy Accountant General (Admn.)/ Deputy 

Accountant General (Admn.), Sr. Audit Officer/Audit Officer (Record). 

 In case it happens beyond the duty hours of the Assistant Care Taker, the MTS on 

duty should inform the Fire Brigade, Police Station, Principal Accountant General/Sr. 

Deputy Accountant General (Admn.)/ Deputy Accountant General (Admn.) over phone. 
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(iv) वह सफाई कार्ा में संलग्न एम.टी.एस. के कार्ा का पर्ावेक्षण करेगा और िो कार्ाालर् पररसर की 

स्वच्छता, सफाई के नलए निममेिार होगा । 

(V) वह इसे िखेिे के नलए रात में कार्ाालर् की इमारत का अचािक िौरा करेगा क्रक डू्यटी पर मौिूि 

एम.टी.एस. निष्ठापूवाक और ईमाििारी से अपिी डू्यटी  कर रह ेहो, और र्ह क्रक निगरािी और िखे-रेख 

संबंिी व्यवस्था उनचत हो एवं र्ह िी िखेेगा क्रक इमारत , ररकॉडा अथवा अन्र् कोई समपाक्रित को कोई खतरा 

ि हो । 

(vi) वह बगीचे, मैिाि (लॉि) आक्रि की िखे-रेख करिेवाले एम.टी.एस. के कार्ा का पर्ावेक्षण करेगा 

और र्ह सुनिनित करेगा क्रक वे अपिी डू्यटी ठीक समर् पर और गमिीरता स ेकरते हैं एवं कार्ाालर् के मैिाि 

(लॉि) एवं बगीचे की सही मरममत और उसकी िखेिाल में अत्र्ंत रूनच रखत ेहैं । वह र्ह िी सुनिनित करेगा 

क्रक वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी (आर.) द्वारा निर्िाष्ट कमरे के फूलिाि में 

एम.टी.एस. द्वारा निर्नमत तरीके स ेफूल बिले िाते ह ै। 

(Vii)  वह कार्ाालर् समर् के अलावा और शनिवार/रनववार /अवकाश के क्रिि क्रकसी िी तरह के 

अनत आवश्र्क सरकारी संिशे आक्रि (टेनलग्राम, टेनलफोि की कावस) प्राि करके क्रकसी िी एम.टी.एस. के 

िररए नबिा नवलमब क्रकए सबंंनित अनिकाररर्ों को इसे िेििे /पहुाँचािे  की व्यवस्था करेगा । इि टेनलफोि के 

संिशे का एक ररकॉडा रखा िािा चानहए । 

(Viii) क्रकसी िी तरह की आपातकालीि नस्थनत में, सहार्क कार्ावाहक प्रिाि महालेखाकार /वरर. 

उप महालेखाकार (प्रशा.)/उप महालेखाकार (प्रशा.) अथवा वरर. लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा 

अनिकारी (ररकॉडा) से तरंुत समपका  करेगा और इस मामले की सूचिा िगेा । 
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( iv) He will supervise the work of the MTS engazed in sweeping job and will be 

responsible for proper sanitation, neatness and cleanliness of office premises. 

 

(v) He will make surprise visits to the office building at night to see that the MTS on 

duty are performing their duties conscientiously and honestly, that the watch and ward 

arrangements are adequate and that there is no danger to the buildings, the records or any 

other property. 

 

(vi) He will supervise the work of the MTS looking after the gardens, lawns etc and 

will ensure that they perform their duties punctually and earnestly and take keen interest 

in the proper upkeep and maintenance of the office lawns and gardens. He will also 

ensure that the flowers in the flower vases in the room specified by Sr. Audit 

Officer/Audit Officer(R), changed by MTS regularly. 

 

(vii) He will receive any urgent official message, etc. (including telegrams, telephonic 

calls) beyond office hours and on Saturdays/Sundays/Holidays and arrange to 

send/communicate the same to the officers concerned without delay through a MTS. A 

record of telephonic messages should be kept. 

 

(viii) In case of any emergency, the Assistant Care Taker will contact the Principal 

Accountant General/Sr. Deputy Accountant General (Admn.)/Deputy Accountant 

General (Admn.) or Sr. Audit Officer/Audit Officer (Record) immediately and report the 

matter to them. 
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(iX) सहार्क कार्ावाहक का कार्ा का समर् निम्नािुसार अथवा समर्-समर् पर प्रानिकारी द्वारा िैसा 

नििााररत क्रकर्ा गर्ा ह ैउसके अिुसार होगा:- 

पूवााहि 8.30 बिे से अपराह्ि 1.00 बिे तक 

       सिी क्रिि को  

अपराह्ि 2.30 बिे स ेअपराह्ि 7.00 बिे तक 
 

 उि कार्ा समर् के अलावा अचािक अथवा सामान्र् रात/क्रिि के चक्कर िी लगेंगे । 

 सहार्क कार्ावाहक निम्ननलनखत वगा के एम.टी.एस. की उपनस्थनत संबंिी रनिस्टर संबंिी रनिस्टर 

रखकर हर सुबह पूवााह्ि 9.30 बिे ररकॉडा अिुिाग के प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी को प्रस्तुत करेगा: 

क. निगरािी और िखे-रेख संबिंी कार्ा में संलग्न एम.टी.एस. । 

ख. झाड़- पोंछ संबंिी कार्ा में संलग्न एम.टी.एस.  

ग. बगीचे, मैिाि (लॉि), पररसर आक्रि की सफाई में सलंग्न एम.टी.एस. 
  

 वह समर्-समर् पर िारी नवशेष नििशे के आिार पर िसूरे एम.टी.एस. की उपनस्थनत के नलए िी 

निममेिार होगा ।  
 

(X) वह िल की आपूर्ता , प्रकाश- व्यवस्था, शीतलि आक्रि से संबंनित क्रफटटंग्स सनहत इस कार्ाालर् की 

इमारत की नस्थनत पर सामान्र् निगरािी रखेगा और इिमें से क्रकन्हीं िी इमारतों के नलए िरूरी क्रकसी िी प्रकार 

िी मरममत की सूचिा वरर.लेखापरीक्षा अनिकारी/अनिकारी (ररकॉडा) को िगेा ताक्रक इसकी तुरंत व्यवस्था 

की िाए । 

(xi) कार्ाालर् की इमारत के सामिे रोि राष्ट्रीर् ध्वि फहरािे आक्रि की उसकी निममेिारी होगी । 

(xii) वह ररकॉडा अिुिाग से टॉचा की बैटरी, नसटी और लकड़ी की तख्ती लेकर निगरािी और िखे-

रेख संबंिी कार्ा पर मौिूि सिी एम.टी.एस. के बीच इसे नवतरीत करेगा और वह समर्-समर् पर इसका 

वास्तनवत सत्र्ापि िी करेगा । वह हरेक महीिे की पहली तारीख को एम.टी.एस. को क्रिए गए टॉचा की 

बैटरी, तख्ती और नसटी आक्रि के बारे में एक ररपोटा वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनझकारी, 

ररकॉडा के समक्ष प्रस्तुत करेगा । र्ह ररपोटा ििवरी, अपै्रल, िुलाई और अक्टूबर के महीि ेमें नतमाही रूप में 

वरर. उ.म.ले (प्रशा.) /उ.म.ले (प्रशा.) को प्रस्तुत की िािी चानहए । ररकॉडा अिुिाग की नववरणी 

सूची के िररए ररपोटा की प्रस्तुतीकरण पर निगरािी रखी िाएगी । 
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(ix) The duty hours of the Assistant Care taker will be as follows or as fixed by the 

authority from time to time. 

From 8.30 am.       to 1.00 p.m. 

on all days 

From 2.30 p.m.     to 7.00 p.m. 

 The surprise or normal night/day rounds will be in addition to the above duty hours. 

 The Assistant Care Taker will maintain the Attendance Register of the following 

categories of MTS and submit to the Gazetted Officer-in-charge of Record Section at 9.30 A.M. 

every morning: 

(a) MTS on watch & ward duty 

(b) MTS engaged for sweeping & cleaning job 

(c) MTS engaged for cleaning gardens, lawns, premises etc. 

 He will also be responsible for attendance of other MTS, subject to specific instructions 

issued from time to time. 

(x) He will keep a general watch over the condition of the building of the office 

including the fittings relating to water supply, lighting, cooling, etc. and will report to Sr. 

Audit Officer/Audit Officer (Record) any repair necessary to any of the buildings so that 

the same may be arranged immediately. 

(xi) He will be responsible for hoisting etc., of the National Flag in front of the Office 

building daily. 

(xii) He will obtain the torch-cells, whistles and the wooden battons from Record 

Section and distribute them to all the MTS on watch & ward duty and will also 

periodically conduct physical verification thereof. He will submit a report on the 1st day 

of every month to Sr. Audit Officer/Audit Officer, Record about proper supply of torch-

cells, battons and whistles, etc. to MTS. The report should be submitted to the Sr. DAG 

(Admn.)/DAG(Admn.) quarterly in the month of January, April, July and October. The 

submission of the report will be watched through the Calendar of Returns of Record 

Section. 
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35.  वरर.ले.प.अ./ले.प.अ. (ररकॉडा) एव ंअन्र् रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा अचािक िााँच :- 

 इस कार्ाालर् के समपिा सले के समपका  में सुरक्षा व्यवस्था वरर.ले.प.अ./ले.प.अ. (ररकॉडा) के 

निर्ंत्रण में होगा और कार्ावाहक, सहार्क कार्ावाहक और निगरािी एवं िखे-रेख संबंिी डू्यटी पर तैिात 

एम.टी.एस. वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी (ररकॉडा) द्वारा नििााररत अपिे कताव्यों 

का निवाहि करेगा । 

 इसे सुनिनित करि ेकी िनृष्ट स ेकी निगरािी और िखेरेख संबंिी व्यवस्था सही तरीके स ेकार्ा कर रही 

हो, वरर.ले.प.अ./ल.ेप.अ., ररकॉडा कार्ाालर् समर् र्ा अवकाश के क्रििों के अलावा महीिे में कम स े

कम एक बार नवनिि इमारतों का अचािक िौरा करेगा । प्रत्र्ेक महीि ेवरर.ले.प.अ/ले.प.अ., ररकाडा 

द्वारा की गई िााँच के अलावा, अवकाश के क्रिि और कार्ाालर् समर् के बाि नवनिि इमारतों में अऩ्र् िो 

रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा सुरक्षा व्यवस्था संबंिी अचािक िााँच शुरू की िाएगी, इिमें से एक िााँच क्रकसी 

एक अवकाश के क्रिि , क्रिि के समर् और िसूरी िााँच रात के समर् (अपराह्ि 9 बिे के बाि) की िाएगी । 

अचािक िााँच की ररपोटा अचािक िााँच के अगले क्रिि वरर. उप महालेखाकार (प्रशा.)/ उप महालेखाकार 

(प्रशा.) के िररए प्रिाि महालेखाकार को प्रस्तुत की िािी चानहए । 

 ररकॉडा अिुिाग राउंड ऑक्रफसरों के चर्ि से संबंनित एक ऐसा रनिस्टर रखेगा निसे प्रत्र्ेक महीिे की 

िसूरी तारीख को प्रिाि महालेखाकार को प्रस्तुत की िािी होती है, और निस पर अिुिागीर् नववरणी सचूी के 

िररए निगरािी की िािी चानहए । 

36  परूाि ेररकॉडा स ेसबंनंित समहू  

 परररक्षण के नलए िसूरे अििुागों से िेिे गए ररकॉडा प्राि करिा, उन्हें सही िम में व्यवनस्थत करिा, 

एवं िब किी िी िरूरी हो,तो संबंनित अिुिागों को इन्हें उपलब्ि करािा और परररक्षण की नििााररत अवनि 

बढाए िािे के बाि इन्हें िष्ट करिा पूरािे ररकॉडा के प्रिारी एम.टी.एस. (सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी,ररकॉडा अििुाग) की डू्यटी ह ै।  
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35. Surprise checks by Sr. A.O./A.O. (Record) and other Gazetted Officers 

 The security arrangement, in liaison with Estate Cell, of the office will be under the direct 

control of Sr. A.O./A.O. (Record) and the Care taker, Asstt. Care taker and MTS on watch & 

ward duty will discharge their duties allotted to them by the Sr. A.O./A.O. (Record). 

 With a view to ensuring that the watch and ward arrangements are functioning properly, 

the Sr. AO/AO, Record will pay surprise visits to different buildings at least once a month 

beyond office hours or on holidays. In addition to the checks exercised by the Sr. A.O./A.O, 

Record every month, surprise checks of security arrangement by other two Gazetted Officers will 

be conducted in the various buildings on holidays and after office hours, one during day time on 

one of the holidays and another during the night hours (after 9 P.M.). The report of the surprise 

checks should be submitted to the Principal Accountant General through the Sr. Deputy 

Accountant General (Admn.)/Dy. Accountant General (Admn.) on the day following the day of 

surprise check. 

 Record Section shall maintain a Register regarding selection of Round Officers to be 

submitted to the Principal Accountant General on the 2nd of each month which should be 

watched through the sectional Calendar of Returns. 

 

36. Old Record Group 

 

 The duty of the MTS in-charge of old records (under Assistant Audit Officer, Record 

Section) is to receive records sent by other sections for preservation, to arrange them in proper 

order, to supply them to the sections concerned as and when required and to destroy them after 

the prescribed period of preservation is over. 



 

48 
 

लखेापरीक्षा/वरर.लखेापरीक्षा की ड्यटूी और उिकी निममिेारी  

37 .(i) निर्मों और आिशेों की िािकारी 

 प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक और वरर.लेखापरीक्षक के पास, उस कार्ाालर् की कार्ाप्रणाली की संपूणा 

िािकारी और निस नवशेष समूह/अिुिाग में वह कार्ारत ह ैउसकी पूणात: िािकारी होिी चानहए । उसे अपि े

अिुिाग /समूह में कार्ा स ेसंबंनित सिी आिशेों, निर्मों, सनहताओ और निर्मपुस्तकों से पूणात: पररनचत 

होिा चानहए । एक समूह से िसूरे समूह में स्थािातंरण की अवस्था में उसे उस समूह की कार्ाप्रणाली की अछ्छी 

िािकारी प्राि करि ेके नलए उस अििुाग/समूह के निर्मों , सनहताओं , निर्मपुस्तकों को , शाखा आिशे 

आक्रि से सबसे पहले खुि को पररनचत करािा चानहए । इसे हमेशा इि निर्मों , सनंहताओं और निर्मपुस्तकों 

आक्रि को अद्यनतत रखिे के नलए प्रर्त्नशील रहिा चानहए। 

(ii) अििुागों में लेखापरीक्षक/वरर.लखेापरीक्षक  

क. तात्पर्ा (आशर्) सबंिंी रनिस्टर (पपोटा) रनिस्टर : 

उसे अपिे र्ुनिट का पपोटा रनिस्टर सही तरीके स े रखिा चानहए । उस े इस रनिस्टर में डार्रीकृत 

पत्राक्रि इसमें तुरंत स्वीकार करके इस अिुिाग की नलनपक के माध्र्म से उसे सौंपिा चानहए । उसे इि 

पत्राक्रि को अिावश्र्क नवलमब के नबिा तुरंत निपटाकर नििशेािुसार नििााररत (निर्त) तारीख को 

पपोटा रनिस्टर बंि कर ििेा चानहए । 

 उसे इस सामान्र् पपोटा रनिस्टर में इसमें डार्रीकृत पत्राक्रि के निपटाि आक्रि और उसके द्वारा 

प्राि एवं निपटाए गए पत्र के नवतरण िी ििा करिे चानहए, इस रनिस्टर में ऐसी प्रनवनष्टर्ााँ 

स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक से सत्र्ानपत िी कराई िािी चानहए । 

 वह से पत्राक्रि , निन्हें इिके निपटाि के िौराि इस प्रकार स्थािांतररत क्रकर्ा िािा है, उन्हें 

िसूरे अिुिाग में स्थािांतररत करिे की उसकी निममेिारी हैं, निन्हें तब तक नक्लर्र िहीं समझा िािा 

चानहए िब तक इस रनिस्टर में इसकी पावती प्राि िहीं कर ली िाती ह ै । 

ख    फाइसलगं :- उसे अपिी सीटसाफ-सुथरी रखिी चानहए, उसे रनिस्टर, फाइलें, मामला संबंिी 

फाइलें और अन्र् ररकॉडा रैक, अलमारी आक्रि में पूणात: व्यवनस्थत िंग से रखिे चानहए और इसे क्रकसी िी 

प्रकार  के ररकॉडा को फशा पर िहीं रखिे ििेी चानहए । अपिी सीट और बाकी अिुिाग से संबंनित सिी ररकॉडा 

की सुरनक्षत अनिरक्षा की उसकी निममेिारी ह ै। 

ग    साफ-सथुरा (सफाई) रखिा:-  उस अपिी सीटसाफ- सुथरी रखिी चानहए , उसे रनिस्टर , 

फाइलें, मामला संबंिी फाइलें और अन्र् ररकॉडा रैक, अलमारी आक्रि में पूणात: व्यवनस्थत िंग स े ऱखि े

चानहए और उसे क्रकसी िी प्रकार के ररकॉडा को फशा पर रखिे की अिुमनत िहीं ििेी चानहए । अपिी सीट और 

बाकी अिुिाग से संबंनित सिी ररकॉडा की सुरनक्षत अनिरक्षा की निममेिारी उसकी ह ै। 
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Duties and Responsibilities of Auditors/Sr. Auditors  

37. (i) Knowledge of Rules and orders 

 Every Auditor and Sr. Auditor should possess, a fairly good degree of knowledge of the 

working of the office as a whole and a thorough knowledge of the work in particular 

Group/Section in which he is working. He should be thoroughly conversant with all orders, 

Rules, codes and manuals pertaining to the work in his section/group. In the event of transfer 

from one group to another he should first make himself conversant with the Rules, Codes, 

Manuals, Branch orders etc. of that section/group to acquire a good working knowledge of the 

group. He should endeavour to keep his knowledge of Rules, Codes and Manuals etc. always 

upto date. 

(ii) Auditors/Sr. Auditors in sections 

(a) Purport Register: He should maintain the purport Register of his unit properly. He 

should acknowledge promptly in the register the letters etc. diarised therein and handed over to 

him by the clerk of the section. He should dispose of promptly without undue delay, letters etc. 

and close the purport register on the due dates, in accordance with the instructions. 

 He should also note in the common purport Register, the particulars of disposal etc. of 

letters diarised therein and received and disposed of by him, should also get attestation of 

A.A.O./Supervisor in the Register for such entries. 

 He is responsible for the transfer to the other section of letters etc. which are to be so 

transferred in the course of its disposal, should not treat it as cleared until acknowledgement is 

obtained in the Register. 

(b) Filling: He should keep his seat neat and tidy, should keep registers, files, cases and other 

records in the racks, cupboards etc. neatly arranged and should not allow to remain on floor any 

record. He is responsible for the safe custody of all records pertaining to his seat and remaining 

in the section. 

(c) Tidiness: He should keep his seat neat and tidy, should keep registers, files, cases, and 

other records in the racks, cupboards etc. neatly arranged and should not allow to remain on floor 

any record. He is responsible for safe custody of all records pertaining to his seat and remaining 

in the section. 
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घ अन्र् नििाारण नववरणी और रनिस्टर:-उसे इस र्ुनिट में रखे िािेवालेनििााररत /िरुरी रनिस्टर 

और नववरणी सही तरीके से रखकर निर्त तारीख को बंि/प्रस्तुत करिे चानहए । 

ड़ निर्त तारीख: उसे नििााररत निर्त तारीख का सख्ती से पालि करिा चानहए । 

च. परूाि ेररकॉडा : उसे अिुिाग में रखे हुए अिावश्र्क ररकॉडा तुरंत बाहर निकालकर उन्हें पूरािे ररकॉडा 

में िेििे की व्यववथा करिी चानहए । उसे र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक संििा के नलए पूरािे ररकॉडा 

से उसके द्वारा नलए गए ररकॉडा उसके इस्तेमाल के तुरंत बाि उसी अिुिाग में वापस रख क्रिए िाएाँ । 

छ. अन्र् नििााररत र्ा निर्त कार्ा :-उसे अिुिाग प्रमुख/शाखा अनिकारी /क्रकसी िी उच्च प्रानिकारी 

द्वारा क्रकसी िी संनहता /निर्मपुस्तक (स्थािीर् अतवा िसूरे प्रकार का) कार्ाालर् आिशे, शाखा 

आिशे के क्रकसी िी प्राविाि में डू्यटी रनिस्टर में उसकों नवशेष रूप से नििााररत (निर्त) क्रकसी िी 

कार्ा र्ा निममेिारी का निवाहि करिा चानहए । 

 

रटप्पणी:स्वच्छ प्रनत/पे्रषण संबंिी अिुिागों में लेखापरीक्षकों के नलए और प्रबंिि , सहार्क 

प्रबंिि, कार्ावाहक आक्रि िैसे ऐसे पृथक पिों के नलए ऊपर उनवलनखत कार्ा और निममेिारी लागू िहीं 

होती ह,ै िहााँ वे उिकों निर्त नवशेष कार्ा के प्रनत निममेिारी हैं । 

38. निरीक्षण िलों में लखेापरीक्षक/वरर.लखेापरीक्षकों के कार्ा और उिकी निममिेारी  

1. उसे (क) स.ल.ेप.अ./ले.प.अ/वरर.लेखापरीक्षा अनिकारी द्वारा क्रकए गए कार्ा के आबंटि में 

(ख) एम.आई.आर./ओ.ए.डी. निर्मपुस्तक आक्रि िैस े संनहताओं और निर्मपुस्तकों में  (ग) 

कार्ाालर् के शाखा संबंिी आिशेों में उसको निर्त क्रकए गए कार्ा और निममेिाररर्ों (स्थािीर् लेखापरीक्षा में) 

का निवाहि करिा चानहए । 

2.  उसे निरीक्षण क्रकए िा रह े कार्ाालर् से लेखापरीक्षा की छािबीि करिे के नलए िरूरी ररकॉडा और 

िस्तावेि प्राि करि ेके उपार् और ऐसे सिी ररकॉडा /िस्तावेि की सरुनक्षत वापसी की व्यवस्था करिी चानहए 

। 

3.  उसे िााँच की गई मांग पची और लेखापरीक्षा संबंिी पची , सूचिा संबंिी पची कार्ाालर् को िेििे की 

व्यवस्था और िवाब के साथउिकी तरंुत वापसी की सूक्ष्म निगरािी करिी चानहए । 
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(d) Other prescribed returns and Registers: He should maintain properly and close/submit 

on the due dates other registers and returns prescribed/required to be maintained in his unit. 

(e) Due dates: He should strictly adhere to due dates prescribed. 

(f) Old Records: He should weed out promptly records not required to be kept in the section 

and arrange to transmit them to old record. He should ensure that records obtained by him from 

old records for reference are returned to that section, immediately after use. 

(g) Other prescribed or assigned duties: He should discharge any duty or responsibility 

specifically assigned to him (a) in the Duty Register (b) in any provision of any code/manual 

(local or otherwise) Office order, Branch Order (c) by the Section Head/Branch Officer/any 

higher authority. 

Note: The duties and responsibilities mentioned above do not apply to Auditors in fair 

Copy/Despatch Sections and in isolated posts like Manager, Assistant Manager, caretaker, etc. 

where they are responsible for specific duties assigned to them. 

38.  Duties and responsibilities of Auditor/Sr. Auditors in Inspection Parties 

(1)  Should discharge duties and responsibilities (in local audit) assigned to him (a) in the 

allocation of work ordered by A.A.O./A.O./Sr. Audit Officer (b) in the codes and manuals like 

MIR/OAD Manual etc (c) in office Branch Orders. 

(2) Should take steps to obtain records/documents required for audit scrutiny from the office 

being inspected and arrange for safe return of all such records/documents. 

(3) Should arrange to deliver, to office Inspected Requisition slips and audit slips, 

information slips and closely watch their prompt return with reply. 
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4.  उसे पे्रषण रनिस्टर, सर्वास स्टैंप संबंिी लेखा रखिे  और पत्र, निरीक्षण ररपोटा संबंिी िस्तावेि आक्रि 

के प्रेषण पर ध्र्ाि ििेा चानहए । 

5.  उसे मुख्र्ालर् अिुिाग द्वारा िेि ेगए िस्तावेि को संग्रब करिे और लेखापरीक्षा पूरी होिे पर उिकी 

वापसी की व्यवस्था करिी चानहए । 

6.  उसे मुख्र्ालर् अिुिाग को ििेी िािे वाली ररपोटा/नववरणी (समर्-समर् पर र्ा अन्र्था) तैर्ार 

करिे उन्हें प्रेनषत करिा चानहए । 

7.  उसे क्रिि-प्रनतक्रिि के उपर्ोग के नलए िरूरी लेखि सामग्री और फॉमा का स्टॉक रखिा चानहए और िब 

किी िी िरूरी हो इन्हें पूरा करिे की व्यवस्था करिी चानहए । 

8.  उसे कार्ाालर् आिशे/शाखा आिशे /पररपत्रों आक्रि का स्टॉक/की फाइलें रखिी चानहए । 

9.  उसे शोिि पची आक्रि नचपकाकर पुस्तकों , संनहताओं और निर्मपुस्तकों की सही रखरखाव करिे में 

स.ल.ेप.अ./पर्ावेक्षक की सहार्ता करिी चानहए । 

10.  स.ले.प.अ/आई.ओ. मुख्र्ालर् अिुिाग अथवा अन्र् कोई उच्चतर प्रानिकारी द्वारा िारी अिुिशे 

र्ा नििााररत कार्ा के अन्र् क्रकन्हीं मिों को कार्ाानन्वत करिा चानहए । 

39.  नलनपकों के कार्ा और निममिेारी 

1. डार्री करिा:क्रकसी अिुिाग के नलनपक को सबंंनित रनिस्टरोंमें उन्हें स्वीकार करके डाक और िरेू 

पारवहि संबंिी रनिस्टर के िररए उस अिुिाग के नलए निर्त (अनिपे्रत) आंतररक डाक प्राि करिी चानहए 

।उसे नबिा नवलमब क्रकए प्रिाि महालेखाकार के सनचव से प्राि इस प्रकार के पत्र और िसूरे पत्राक्रि, शाखा 

अनिकारी द्वारा सीिे प्राि अिाशासकीर् पत्राक्रि और अन्र् क्रकसी िसूरे स्त्रोत से प्राि िसूरे सिी आंतररक डाक 

की डार्री करिी चानहए । उसे र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक क्रकसी क्रिि प्राि सिी पत्रों को उसी क्रिि अथवा 

ठीक अगले कार्ा क्रिवस पर डार्री  की िाए । उस ेर्ह िी सुनिनित करिा चानहए क्रक डार्री क्रकए गए पत्र 

उसी क्रिि र्ा अगले कार्ाक्रिवस पर संबंनित लेखापरीक्षकों/वरर. लेखारकीक्षकों द्वारा स्वीकार क्रकए िातें ह ै। 

र्क्रि क्रकसी िी कारण से कोई पत्र एक स ेज्र्ािा क्रििों के नलए पपोटा रनिस्टर में अस्वीकृत रह िाता है, तो 

उसे इस अिुिाग अध्र्क्ष के ध्र्ाि में लािा चानहए । 
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(4) Should maintain despatch register, Service stamps Account, and attend to despatch of 

letters, Inspection Reports documents etc. 

(5) Should arrange for collection of documents sent by Headquarters section and for their 

return on completion of audit. 

(6) Should prepare reports/returns (periodical or otherwise) due to be sent to Headquarters 

section and despatch them. 

(7) Should maintain stock of Stationery articles and forms required for day to day use and 

arrange to replenish whenever necessary. 

(8) Should maintain stock/files of office orders/Branch orders/Circulars etc. 

(9) Should help the A.A.O./Supervisor in proper maintenance of the collection of books, 

codes and manuals by pasting correction slips etc. 

(10) Should carry out any other items of work assigned or instruction issued by the 

A.A.O./I.O, Headquarters section or any other higher authority. 

39. Duties and Responsibilities of Clerks 

(1)  Diarizing: The Clerk of a section should receive the inward dak intended for the section 

through dak and other transit registers by acknowledging them in the respective registers. He 

should diarise these letters and other letters etc. received from the Secretary to Principal 

Accountant General, D.O. letters etc. received direct by the Branch Officer and all other inward 

dak received from any other source without any delay. He should ensure that all letters received 

on a day are diarised on the same day or the very next working day. He should also ensure that 

letters diarised are acknowledged by the auditors/Sr. Auditors concerned the same day or the 

next working day. If due to any reason any letters remain in the purport Register 

unacknowledged for more than one day, he/she should bring it to the notice of the Section Head. 
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2. डाक पची:उस ेर्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक सबंंनित अिुिाग की ‘डाक’  पर्चार्ााँ और पारवहि 

संबंिी  िसूरे रनिस्टर तुरंत वापस क्रकए िाते हों।  

3. सािारण पपोटा रनिस्टर: उसे सािारण पपोटा रनिस्टर सही तरीके से रखिा चानहए । उसे र्ह सनुिनित 

करिा चानहए क्रक िब इिमें डार्रीकृत पत्र लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों द्वारा निपटाि क्रकए िाते हैं, 

तो इस रनिस्टर के संबंनित कॉलमों संबंनित लेखापरीक्षक/वरर. लेखापरीक्षकों द्वारा निपटाि के नववरण, 

फाइल संख्र्ा आक्रि ििा करके इन्हें स.ले.प.अ. द्वारा सत्र्ानपत कराए िात े हैं । उस े अिुत्तररत  संििों 

(.......................के कारण.................... के बीच) पर मानसक 

नववरणी तैर्ार करके, इस े स.ले.प।. के अिुमोिि पर........................... को 

िेिी िािी चानहए । 

4.  मसौिों की कार्ाालर् प्रनतर्ााँ : उसे रोि पे्रषण अिुिाग से इि अिुिागों द्वारा िारी मसौिों और पत्रों 

की प्रनतर्ााँ संग्रह करके इन्हें संबंनित लेखापरीक्षकों को तरंुत ि ेििेी  (नवतररत कर ििेी) चानहए। 

5.  लखेि सामग्री और फॉमा सबंिंी मांगपत्र: उसे नििााररत फॉमा में इस अिुिाग के नलए लेखि सामग्री 

और फॉमा संबंिी मानसक मागंपत्र तैर्ार करके इसे स.ल.ेप.अ./पर्ावेक्षक द्वारार अिुमोिि के पिात प्रत्र्ेक 

महीिे की 10 तारीख तक लेखि सामग्री संबंिी अििुाग को ििेिा चानहए, उसके द्वारा लेखि सामग्री की 

वस्तुओं के नलए अनतररि मांगपत्र /नवशेष मांगपत्र िी तैर्ार क्रकर्ा िािा चानहए । 

6.  नलनपकों के पि पर निर्ुनि के नलए टंकण की िािकारी की शता होिी चानहए, और िसैा क्रक , क्रकसी 

िी नलनपक को क्रकसी िी समर् टंकण कार्ा करिे के नलए बुलार्ा िा सकता ह ै। 
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(2) Dak Slips: He should ensure that the ‘dak’ slips and other transit registers of the 

respective sections are returned promptly. 

 

(3) Common Purport Register 

 

 He should maintain the common purport Register properly. He should ensure that when 

letters diarised therein are disposed off by Auditors/Sr. Auditors, details of disposal, file No., 

etc., are noted by the Auditor/Sr. Auditors concerned in the respective columns in the register 

and got attested by the A.A.O. He should prepare monthly Statement on un-answered references’ 

(due to ---------------------between ----------------) get A.A.O.’s approval and sent to------------------

--. 

 

(4) Office Copies of Drafts 

 

 He should collect daily from the despatch section office copies of drafts and letters issued 

from the sections and distribute them to concerned auditors immediately. 

 

(5) Indent for stationery and forms 

He should prepare the monthly indent of stationery and forms for the section, in the prescribed 

form and send it to stationery section by the 10th of each month after approval by 

A.A.O./Supervisor, supplementary indents/special indent for the stationery articles should also 

be prepared by him. 

(6) Knowledge of typing being a pre-condition for appointment to the post of clerks, and as 

such, any clerk may at any time be called upon to do typing work. 
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40.  प्रिाि महालखेाकार (लखेापरीक्षा) स ेसाक्षात्कार मागंिा (चाहिा)  

 र्ह ध्र्ाि में लार्ा गर्ा ह ै क्रक इस कार्ाालर् के सिस्र् स्थािांतरण प्रनतनिर्ुनि आक्रि से संबंनित 

अभ्र्ावेिि की प्रस्तुतीकरण के नलए प्रिाि महालेखाकार के पास आते हैं । इसकी सही प्रक्रिर्ा र्ह होगी क्रक वे 

इस प्रकार के अभ्र्ावेिि उनचत माध्र्म के िररए नलनखत रूप में तैर्ार करें और तब , र्क्रि आवश्र्क हो, 

तो शाखा अनिकारी से अिुमनत लेिे के बाि इन्हें उप महालेखाकार /(प्रशा.)  िखेता ह ै। र्क्रि, इसके बाि 

प्रिाि महालेखाकार स े नमलिे की आवश्र्कता हो,तो साक्षात्कार के नलए प्रिाि महालेखाकार स े नलनखत 

अिुमनत मांगी िािी चानहए, निसमें र्ह कहा गर्ा हो क्रक इसप्रकार के साक्षात्कार मांगिे (चाहिे) के क्र्ा 

कारण हैं और क्र्ा क्रकसी िी प्रकार का अभ्र्ावेिि पहले प्रस्तुत क्रकर्ा गर्ा है, आक्रि एवं इसे उनचत माध्र्म 

के िररए प्रिाि महालेखाकार को पे्रनषत क्रकर्ा िािा चानहए । र्क्रि प्रिाि महालेखाकार साक्षात्कार आवश्र्क 

समझता ह,ै तो नििााररत समर् और ताररख आवेिक को सूनचत कर िी िाएगी । 

 क्रकसी िी हालत में शाखा अनिकारी और स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को ऐस ेआवेिि रोकि ेिहीं चानहए 

। 

प्रानिकारी: सीएडंए.िी. पत्रसं. 2622-एि.िी.ई .I 295-60 क्रििाकं 27.12.60 
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40. Interviewing the Principal Accountant General (Audit) 

 It has been brought to the notice that members of this office are approaching the Principal 

Accountant General direct for submission of representation regarding transfer, deputations, etc. 

The correct procedure would be to make such representations in writing through proper channel 

and then, if necessary, see the Deputy Accountant General/(Admn.) after obtaining permission 

from the Branch Officer. If it is necessary to meet the Principal Accountant general after that, 

written permission should be sought for, from the Principal Accountant General for the 

interview, stating the reasons for seeking such an interview and whether any written 

representation has already been submitted, etc. and this should be forwarded to the Principal 

Accountant General through proper channel. If the Principal Accountant General considers the 

interview necessary, the time and date fixed will be communicated to the applicant. 

 

 In no case should Branch Officers and A.A.O./Supervisor withhold such applications. 

 

 

Authority: C & AG’s letter No. 2622-NGE.I 295-60 dt.27-12-60. 
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अध्र्ार्-IV 

छुट्टी, आकनस्मक छुट्टी और अवकाश, आक्रि। 

41. सामान्र् 

1. संघ कार्ा से संबंनित नसनवल सेवा और पिों के नलए निर्ुि कें रीर् सरकारी सेवकों (कमाचाररर्ों) को 

छुट्टी प्रिाि करिा समर्-समर् पर र्था संशोनित कें रीर् नसनवल सेवा (छुट्टी) निर्मावली, 1972 द्वारा 

निर्ंनत्रत की िाती हैं। 

 छुट्टी को अनिकार के मामले के रुप में िावा िहीं क्रकर्ा िा सकता ह।ै िब लोक सेवा की 

अनिवार्ाता की िरूरत हो तो, सक्षम प्रानिकारी क्रकसी िी तरह की छुट्टी िेिे से इिकार कर अथवा इसे 

रद्द कर सकता ह,ै लेक्रकि वह प्रानिकारी – सी.सी.एस. (छुट्टी) निर्मावली, 1972 केनिर्मसं. 7(1) 

और 7(2) के तहत सरकारी कमाचारी को नलनखत अिुरोि के अलावा िेर् अिवा आवेिि की गई छुट्टी के 

प्रकार को बिलिे के नलए स्वतंत्र िहीं होगा। 

 निस समर् पूवोि निर्म 8 के तहत छुट्टी के नलए अभ्र्ावेिि िी िाती ह ैएवं इसे स्वीकार क्रकर्ा 

िाता ह ै उस समर् लागू निर्मों के द्वारा छुट्टी के नलए सरकारी कमाचारी के िावे को नवनिर्नमत 

(निर्ंनत्रत) क्रकर्ा िाताहै। 

42. छुट्टी की सामान्र् शतें 

i. र्ह साफ-िानहर होिा चानहए क्रक कार्ाालर् का ऐसा कोई सिस्र् िो अपिे उच्च अनिकारी के निर्िाष्ट 

अिुमोिि के नबिा ड्यूटी (कार्ा) से अिुपनस्थत रहता ह,ै तो वह ऐसा अपिे िौनखम पर करता ह।ै वह 

इसकी कवपिा िहीं कर सकता ह ै क्रक उसकी आद्ति अिुपनस्थनत को छुपािे (पर पिाा डालिे) के नलए 

छुट्टी मंिूर कर ली िाएगी। निर्मािुसार छुट्टी का लाि उठािे से पहले छुट्टी का आवेिि िेकर इसे मंिूर 

करािा चानहए। 

ii. औपचाररक अिुमनतकी, र्ा छुट्टी की औपचाररक स्वीकृनत की प्रत्र्ाशा में ड्यूटी से अिुपनस्थनत, निसे 

गमिीर बीमारी र्ा िघुाटिा के द्वारा अनिवार्ा बिा क्रिर्ा िा सकता ह,ै तो िब तक मंिूरी िहीं ली िाती 

ह ैतब तक ऐसा करिे से कमाचारी के नलए ड्यूटी में उपनस्थत होिा असुरनक्षत अथवा अव्यवहाररक होता 

ह।ै ऐसे मामलों में ऐसी छुट्टी िो ग्राह्य ह,ै उसे इसकी आवश्र्कता की सही सबूत िेकर मंिूर की िा 

सकती ह।ै 

iii. अन्र् मामलों में अस्वस्थता आक्रि की प्रकृनत इस प्रकार की हो सकती ह ै क्रक कमाचारी से अवप 

समर् के नलए अपिी ड्यूटी में उपनस्थत रहिे की समनुचत रूप से आशा की िा सकती  ह ैनिसके नलए 

नवचार की िािेवाली और मंिूर की िािेवाली छुट्टी का आवेिि प्राि करिा आवश्र्क ह,ै एवं निससे उसे 

राहत नमले।र्क्रि वह ऐसा िहीं करता ह,ै लेक्रकि मंिूरी की प्रत्र्ाशा में वह ड्यूटी से अिावश्र्क रूप से 

अिुपनस्थत होता ह,ै तो उसे िली िााँनत र्ह समझिा चानहए क्रक उसे छुट्टी के नबिा अिुपनस्थत होिा 

समझा िाए और तििुसार व्यवहार क्रकर्ा िाए। 
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CHAPTER-IV 

Leave, Casual Leave and Holildays etc. 

41. General 

1. The grant of leave to Central Government Servants appointed to the Civil Services and 

posts in connection with the affairs of the Union are governed by the Central Civil 

Services (Leave) Rules, 1972 as amended from time to time. 

 Leave can not be claimed as a matter of right. When the exigencies of public service so 

required, leave of any kind may be refused or revoked by the authority competent to grant it, but 

it shall not be open to that authority to alter the kind of leave due and applied for except at the 

written request of the Govt. Servant vide Rule 7 (1) and 7 (2) of the CCS (leave) Rules, 1972. 

 A Govt. Servant’s claim to leave is regulated by the rules in force at the time the leave is 

applied for and granted vide Rules 8 ibid. 

42. General conditions of leave 

i). It must be understood that any member of the office who absence himself from duty 

without definite approval of his superior officer does so at his own risk. He cannot 

assume that leave will be sanctioned to cover his absence as a matter of course. Leave 

should as a rule be applied for and got sanctioned before it is availed of. 

ii). Absence from duty in anticipation of formal permission, or of the formal grant of leave, 

may be necessitated by serious illness or accident which renders it unsafe or 

impracticable for the employee to attend duty until sanction is accorded. In such cases 

such leave as is admissible may be sanctioned on production of proper evidence of its 

necessity. 

iii). In other cases the nature of the indisposition etc. may be such that an employee can 

reasonably be expected to continue to attend his duty for the short time necessary to enable his 

application for leave to be considered and be sanctioned and for his relief to be arranged. If he 

does not do this, but absents himself unnecessarily from duty in anticipation of sanction, he must 

clearly understand that he is liable to be treated as absent without leave and to be dealt with 

accordingly. 
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iv. इसे स्मरण रखा िािा चानहए क्रक छुट्टी को अनिकार के मामलें के रूप में िहीं समझा िा सकता ह ै

और इसे िी स्मरण रखिा चानहए क्रक नचक्रकत्सा प्रमाण-पत्र रखिे से र्ह छुट्टी का कोई िी अनिकार िहीं 

प्रिाि करता ह।ै 

v.मंिूर की गई छुट्टी को हमेशा महीिे / र्ा क्रििों के शब्िों में वणाि क्रकर्ा िािा चानहए िा क्रक सिाह 

में। 

vi र्क्रि छुट्टी स्वीकार करिे वाला सक्षम प्रानिकारी छुट्टी िहीं बढाता ह,ै तो वह सरकारी कमाचारी िो 

छुट्टी खत्म हो िािे के बाि िी अिुपनस्थत रहता ह,ै वह ऐसी अिुपनस्थनत को अवनि के नलए छुट्टी 

संबंिी वेति का हकिार िहीं होगा और उस अवनि को उसकी छुट्टी के खाते से काटा िाएगा। निस सीमा 

तक ऐसी छुट्टी िेर् ह,ै उस सीमा तक इसे अद्धा-वेति छुट्टी समझा िाएगा, इस प्रकार की िेर् छुट्टी 

अनिक होिे पर उस अवनि को असािारण छुट्टी के रूप में समझा िाएगा। छुट्टी समाि हो िािे के बाि 

ड्यूटी से अपिी इच्छािुसार अिुपनस्थत रहि ेपर वह सरकारी कमाचारी अिुशासनिक कारावाई झेलिे का 

निममेिार होता ह।ै 

43. मिंरू करि ेकी शनि और इसकी प्रक्रिर्ा। 

i) वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षाअनिकारी अर्िात छुट्टी, अद्धा-वेति छुट्टी और 30 क्रििों तक की 

पररणत छुट्टी िैसी वेति और ित्तों के साथ छुट्टी मंिूर कर सकते ह,ै िो इस शता के अिीि पर ह ैक्रक 

वे सहार्क लेखा परीक्षा अनिकारी के अलावा उिके अंतगात कार्ा करिेवाले कमाचारी वगा के सिी सिस्र्ों 

के नलए वे स्थािापि की मांग ि करें।पर्ावेक्षक/कवर्ाण-सहार्क के संबंि में इस प्रकार की छुट्टी स्वीकार 

करिे की शनि केवल 15 क्रििों तक की ही ह।ै 

ii) ऊपर उप-पैरा (i) में उनवलनखत छुट्टी की अवनि के नलए स्थािापि की िरूरत हो, उस मामले में 

और क्र्ा स्थािापि व्यनि की िरूरत ह ैर्ा िहीं इस तथ्र्के बाविूि वेति  सनहत छुट्टी की अनतररि 

अवनि के मामले में िबसे आवेिक छुट्टी पर रहता ह ै ,तब से संबंनित शाखा के िररए नवनिवत संशानित 

संबंनित समूह अनिकाररर्ों द्वारा र्ह छुट्टी मंिूर की िा सकती ह।ै 

iii) ऊपर उप-पैरा (i) और (ii) में अनवनिर्िाष्ट क्रकसी िसूरे प्रकार की छुट्टी के संबंि में, र्ह 

मामला आवश्र्क कारावाई के नलए संबंनित अनिकाररर्ों के िररए स्थापिा-I अििुाग को प्रेनषत क्रकर्ा िा 

सकता ह।ै 

iv)र्हााँ निरंतर स्थािापि प्रमाण-पत्रकी िरूरत हो, वहााँ इसे वररष्ठ उपमहालेखाकार (प्रशासि) द्वारा 

िारी क्रकर्ा िाएगा। 
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iv). It must be remembered that leave cannot be claimed as a matter of right and that the 

possession of a medical certificate does not in itself confer any right to leave. 

v). Leave sanctioned should always be described in terms of month and / or days and not 

weeks. 

vi). Unless the authority competent to grant leave extends the leave, a Govt. Servant who 

remains absent after the end of the leave is entitled to no leave salary for the period of 

such absence and that period shall be debited against his leave account as though it were 

half pay leave, to the extent such leave is due, the period in excess of such leave due 

being treated as extraordinarily leave. Wilful absence from duty after the expiry of leave 

renders a Govt. Servant liable to disciplinary action [vide Rule 25 of CCS (leave) Rules 

72]. 

43. Powers of sanction and procedure. 

i). Senior Audit Officers / Audit officers may sanction leave with pay and allowances i.e. 

Earned Leave, Half-Pay leave and commuted leave upto 30 days subject to the condition 

that they do not ask for a substitute, to all the staff members working under them except 

AAOs. In respect of Supervisors/ Welfare Astt. the power to grant such leave is upto 15 

days only. 

ii). In case a substitute is required for the period of leave mentioned in sub-para (i).above and 

in case of any further period of leave with pay irrespective of the fact whether a substitute 

is required or not, the leave may be sanctioned by the respective Group Officers duly 

processed through the Branch concerned from where the applicant proceeds on leave. 

iii). As regards leave of any other kind not specified in sub-paras (i) and (ii) above, the case 

may be forwarded to Establishment –I Section through respective Branch Officers for 

necessary action. 

iv). The certificate of continued officiation where required would be issued by the Senior 

Deputy Accountant General (Admn.) 
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v) वररष्ठ लेखा परीक्षा अनिकारी/लेखा परीक्षा अनिकारी/सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी के संबंि में 90 

क्रििों से अनिक िहीं होि ेवाली अर्िात छुट्टी, अद्धा-वेति छुट्टी और पररणत छुट्टी उिके संबंनित समहू 

अनिकाररर्ों द्वारा मंिूरकी िाएगी, बशते क्रक उिके समूह में ऐसे अनिकाररर्ों की तैिाती की अवनि से परे र्ह छुट्टी 

िहीं बढाई िाती ह।ै 90 क्रििों से अनिक ऐसी छुट्टी और ऊपर िहीं बताई गई क्रकसी अन्र् प्रकार की छुट्टी के मामल ेमें, 

उसे प्रिाि महालेखाकार/महालेखाकार की मंिूरी के नलए स्थापिा –I अिुिाग में संसानित की िाएगी। 

 44. सिी सबंनंितों द्वारा अिपुालि हते ुनिम्न प्रक्रिर्ा स्वीकार क्रकए िात ेह ै:- 

(क) छुट्टी स्वीकार्ााता ररपोटा क्रिि में केवल एक - बार ही स्थापिा-I अिुिाग द्वारा प्रस्तुत की िाएगी। ऐसी सिी 

छुट्टी के आवेिि नििके नलए क्रिि के िौराि स्थापिा-I अिुिाग में प्राि स्वीकार्ाता ररपोटा की िरूरत हो, उन्हें क्रिि के 

समापि पर संसानित क्रकए िाएगें और इिमें ििा स्वीकार्ाता ररपोटा अगले कार्ा क्रिवस के शुरूआती पहले घंटे में ही 

संबंनित अिुिागों को िेििी होती ह।ै 

ख) स्वीकार्ाता ररपोटा िारी करिे की प्रक्रिर्ा संबंनित छुट्टी के ऐसे चाटा द्वारा िी समर्थात होगी िहााँ उस नवशेष 

पिानिकारी से संबंनित प्रमानणत छुट्टी के नववरण निस अििुाग से वह संलग्न ह ैउस अििुाग का िाम िी िशााते हुए 

प्रत्र्ेक पिानिकारी को निर्त िम संख्र्ा के साथ ििा क्रकए िाएाँगें। छुट्टी के इस चाटा में िैसा ििा क्रकर्ा गर्ा है वह िम 

संख्र्ा संबंनित छुट्टी के आवेिि में एक साथ िशााई िाएगी। 

ग) चंूक्रक छुट्टी संबंिी वेति और ित्तों को आहरण और संनवतरण मुख्र्तः छुट्टी की मंिूरी पर आिाररत होते है, 

इसनलए र्ह सुनिनित करिा छुट्टी के मामि े िेखि े वाल े संबंनित अिुिाग की परूी निममिेारी होगी क्रक छुट्टी संबंिी 

कागिात नवनिवत तरीके से िरे और मंिूर क्रकए गए हो निन्हें नबिा नवलमब स्थापिा-I अििुाग को िेिा गर्ा हो ताक्रक 

संबंनित पिानिकारी को समर् पर छुट्टी संबंिी वेति प्राि ि करिे के कारण परेशािी िहीं झेलिी पडे़। 

घ) छुट्टी संबंिी क्रकसी िी प्रकार की वर्िात अवनि की छुट्टी संबंिी स्वीकार्ाता ररपोटा की आवश्र्कता के मामले में 

संबंनित अिुिाग को र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक र्क्रि प्रारनमिक छुट्टी संबंिी कागिात स्थापिा –I अिुिाग में पहल े

से ही िहीं िेि क्रिए िाते हैं, तो वे पिानिकाररर्ों द्वारा छुट्टी बढािे के नलए निवेिि संबंिी िसूरा र्ा बाि का आवेिि 

िेिते समर् अच्छी तरह िुडे़ हुए हो। 

ड़) सिी अिुिागों को र्ह सुनिनित करिा चानहए क्रक आकनस्मक छुट्टी के अलावा अन्र् छुट्टी पर रहि ेवाले कर्मावगा के 

सिस्र्ों को उिकी छुट्टी समाि होिे पर ड्यूटी के नलए स्थापिा-I अिुिाग में निरापि रूप से ररपोटा करिी चानहए। 
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v). Earned leave, half-pay leave and commuted leave not exceeding 90 days in respect of Sr. 

Audit Officers / Audit Officers / Asstt. Audit Officers will be sanction by their respective 

Group Officers provided the leave does not extend beyond the period of posting of such 

officers in their Groups. In case of such leave beyond 90 days and leave of any other kind 

not specified above will be processed in Establishment-I Section for sanction of the A.G. 

/ Pr. A.G. 

44. The following procedure are adopted for compliance by all concerned:- 

(a). Leave Admissibility report will be furnished by Establishment-I Section only once in a 

day. All the leave application requiring admissibility report received in Establishment-I 

Section during the day will be processed at the close of the day and with the admissibility 

report recorded thereon, to be sent to the sections concerned in the first hour of the next 

working day. 

(b). The processing of issuing admissibility report will also be supported by the respective 

leave charts where the details of the leave certified in respect of the particular official 

indicating also the name of the section to which he / she is attached would be entered 

with serial number assigned to each official. The serial number as entered in the leave 

chart would simultaneously be indicated in the respective leave application. 

(c). As the drawal and disbursement of leave salary and allowances depend mainly on the 

sanction of leave, it would be the sole responsibility of the sanction concerned dealing 

with the leave cases to ensure that the leave papers duly sanctioned and completed in all 

respects are sent to Establishment-I Section without delay so that the officials concerned 

may not suffer due to non-receipt of leave salary in time. 

(d). In case of necessity of leave admissibility report of any extended period of leave, the 

sections concerned should ensure that the earlier leave papers, if not already sent to 

Establishment-I section, are properly linked up while sending second or subsequent 

application praying for extension of leave by the officials. 

(e). All sections should ensure that the members of staff proceeding on leave other than 

casual leave must report for duties in Establishment-I sections invariably on expiry of 

their leave. 
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45. सिी सबंनंितों को निम्ननलनखत नििेशों का पालि करि ेके नलए समझा गर्ा हःै- 

(क) छुट्टी से वापस लौटिे पर सरकारी कमाचारी को स्थापिा-I अिुिाग में सही रूप में कार्ािार ग्रहण संबंिी ररपोटा 

प्रस्तुत करिी चानहए। 

(ख) िब छुट्टी स्वीकार्ाता ररपोटा स्थापिा-I अिुिाग द्वारा प्रस्तुत की िाती ह,ै लेक्रकि संबंनित सरकारी कमाचारी 

द्वारा छुट्टी का उपर्ोग िहीं क्रकर्ा गर्ा हो र्ा छुट्टी आस्थनगत कर िी गई हो, तो संबंनित पिानिकारी को असुनविा से 

बचिे के नलए इस तथ्र् को स्थापिा-I अिुिाग के ध्र्ाि में लार्ा िािा चानहए। 

(ग) र्ह सुनिनित क्रकर्ा िािा चानहए क्रक छुट्टी ग्राह्यता ररपोटा प्रस्ततु करिे के नलए छुट्टी संबंिी आवेिि स्थापिा-I 

अिुिाग में िेिे िाि ेसे पहल ेप्रत्र्ेक आवेिक द्वारा इसमें (छुट्टी संबंिी आवेिि में) छुट्टी के िौराि पता क्रिर्ा गर्ा हो। 

(घ) र्क्रि समर् पर छुट्टी संबंिी कोई िी औपचाररक आवेिि िहीं प्रस्तुत क्रकर्ा गर्ा ह ैऔर पिानिकारी छुट्टी पर रहता 

ह,ै तो इस तथ्र् को अिुपनस्थत व्यनि के िाम को ििा करिे के नलए स्थापिा-I अििुाग के ध्र्ाि में तरंुत लार्ा िाए। 

इसके अनतररि छुट्टी लेिे की सच्चाई िी स्थापिा-I अिुिाग को समर् पर बताई िाए। 

(ड) नचक्रकत्सा प्रमाण-पत्र और उप महालेखाकार(प्रशासि)/महालेखाकार/प्रिाि महालेखाकार की मंिूरी के नलए 

िीनवत बचे्च के नवतरण द्वारा समर्थात प्रसुनत छुट्टी प्राि करिे पर मनहला सरकारी कमाचाररर्ों की इस प्रकार की छुट्टी 

स्थापिा-I अिुिाग में संसानित की िाएगी। 

46. क्रकसी कमाचारी के नलए उसकी सवेा के अनंतम 10 वषों में अर्िात छुट्टी लिे ेस ेइिकार िहीं क्रकर्ा िािा चानहए। 

180 क्रििों से लेकर 240 क्रििों तक अर्िात छुट्टी संनचत करिे की अनिकतम सीमा में वृनद्ध से संबंनित चौथे 

वेति आर्ोग की नसफाररश की सहार्ता से सरकार द्वारा इसकी नस्थनत की समीक्षा की गई ह।ै इस नसफाररश को स्वीकार 

करते समर्, मंनत्रमंडल ि ेर्ह िी निरीक्षण क्रकर्ा ह ैक्रक क्रकन्हीं िी कमाचाररर्ों के नलए अर्िात छुट्टी लेि ेसे सामान्र्तः 

इिकार िहीं क्रकर्ा िािा चानहए, नवशेष तौर पर उसकी िीवि वृनतत के अंनतम 10 वषों में ताक्रक सामान्र्तः 180 

क्रििों से अनिक अर्िात छुट्टी का संचर् ि हो सके। अतः छुट्टी मंिूरकताा प्रानिकाररर्ों से र्ह अिुरोि क्रकर्ा िाता है क्रक 

सािारणतः क्रकसी िी कमाचारी को अर्िात छुट्टी लिेे से िहीं इिकार क्रकर्ा िाए। 

[प्रानिकारीः- क्रििाकं 13.10.1986 कीसी.ए.िी. कीपषृ्ठाकंि (अिमुोिि) स.ं 722 लेखापरीक्षा-I/89-

86/III-86 (121) प्रािक्रििाकं 29.09.86 कीिारतसरकार, कार्माक, लोकनशकार्तएवपंेंशिमतं्रालर्, 

कार्माकऔरप्रनशक्षणनविाग, का.ज्ञा. स.ं 14028/19/86-स्था. (एल)] 
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45. All concerned are impressed upon to adhere to the following instructions:-  

(a). A Govt. Servant on return from leave should submit joining report in proper from to 

Establishment-I Section. 

(b). When leave admissibility report furnished by Establishment-I section, but the leave is not 

availed of by concerned Govt. Servant or the leave is deferred, the fact should be brought 

to the notice of Establishment-I Section forthwith to avoid inconvenience to the 

concerned official. 

(c). It should be ensured that address during leave is given in the leave application by each 

applicant before these are sent to Establishment-I Section for furnishing leave 

admissibility report. 

(d). In case no formal application for leave has been furnished intime and the official 

proceeds on leave, the fact may immediately be brought to the notice of Establishment-I 

Section to note the name of such absentee. Further, the fact of availing leave may also be 

intimated to Establishment-I Section in time. 

(e). The cases of maternity leave of lady Govt. servants will be processed in Establishment-I 

Section on receipt of such leave application supported by M.C and details of surviving 

children for sanction of DAG (A) / A.G./ Pr. A.G. 

46. Earned leave not to be denied to an employee in the last 10 years of his service. 

 In the light of recommendation of the Fourth Pay Commission regarding increase in 

ceiling on earned leave accumulation from 180 days to 240 days, the position has been reviewed 

by the Govt. While accepting the recommendation, the Cabinet have also observed that earned 

leave should not ordinarily be denied to any employees, especially in the last ten years of his 

careers, so that earned leave accumulation beyond 180 days normally do not take place. The 

leave sanctioning authorities are, therefore, requested to ensure that the earned leave is not 

ordinarily denied to an employee. 

[Authority:- G.I Min. Personnel, P.G and Pension, Deptt. of Personnel and 

Training, O.M NO.14028 / 19 / 86-Estt. (L) dated.29.9.86 received with CAG’s 

endorsement No.722-Audit-I / 89-86 / III-86 (121) dated.13.10.1986] 
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47. मखु्र्ालर् स्टेशि छोड़िा 

 सक्षम प्रानिकारी की अिुमनत के नबिा कमी वगा के क्रकसी िी सिस्र् द्वारा मुख्र्ालर् िहीं छोड़िा 

चानहए। िब इसकी अिुमनत िी िाती ह,ै तो उस ेउि प्रानिकारी के समक्ष छुट्टी के िौराि अपिा पता प्रस्ततु 

करिा चानहए। ऐसी आकनस्मक छुट्टी र्ा प्रनतकर छुट्टी निसके िौराि आवेिक मुख्र्ालर् स्टेशि छोड़िे का 

प्रस्ताव ितेा ह,ै उसके साथ छुट्टी के नलए सिी आवेिि में स्टेशि से बाहर िािे के पते का तथ्र् आवेिि में 

नलखा होिा चानहए। ऐसे क्रकसी िी व्यनि निसकी उस ेपहले से स्वीकृत छुट्टी की अवनि के िौराि मुख्र्ालर् 

स्टेशि छोड़िे की इच्छा हो, उसे उसके सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/शाखा अनिकारी/ मुख्र् कार्ाालर् 

को अपिा पता के साथ अपिा प्रर्ोिि िी सूनचत करिा चानहए। उस पते में िो क्रकसी प्रकार का बिलाव हो 

सकता ह,ै उसके बाि सूनचत िी क्रकर्ा िािा चानहए। 

48. ड्यूटी स ेअप्रानिकृत अिपुनस्थनत र्ा छुट्टी स ेअनिक समर् तक रूकि ेके नलए कारावाई 

 कार्माक नविाग और नवत्त मंत्रालर् के परामशा पर निम्ननलनखत निणार् नलए गए हःै-  

(क) िब कोई अस्थाई सरकारी कमाचारी सी.सी.एस (छुट्टी) निर्मावली, 1972 की निर्म सं. 32 

के तहत नििााररत सीमा से अनिक छुट्टी मांगता ह ैऔर र्क्रि पररनस्थतर्ााँ असािारण हो तो, छुट्टी मंिरूकताा 

प्रानिकारी द्वारा नवत्त मंत्रालर् के परामशा पर सीमा से अनिक आगे की छुट्टी स्वीकृत करि ेका निणार् नलर्ा िा 

सकता ह।ै 

(ख) िब कोई अस्थाई सरकारी कमाचारी असािारण छुट्टी की नििााररत सीमा से अनिक छुट्टी के नलए 

आवेिि करता ह ैऔर छुट्टी मंिूरकताा प्रानिकारी निस आिार पर छुट्टी ली गई है, आगे की छुट्टी ली गई ह ै

उसकी असनलर्त स ेसंतुष्ट िहीं होता है, और िा ही इसे असािारण कारण (आिार) मािा िाता ह,ै तो 

छुट्टी स्वीकृत िहीं की िा सकती। ऐस ेमामले में सरकारी कमाचारी से नवनिर्िाष्ट तारीख के िीतर कार्ािार क्रफर 

से ग्रहण करिे के नलए पूछा िािा चानहए ऐसा िहीं करिे पर उसे अिुशासनिक कारावाई झेलिे के कानबल 

मािा िाएगा। नििााररत अवनि के िीतर कार्ा -िार क्रफर से ग्रहण करिे के आिशे की अवमाििा करिा 

सी.सी.एस (सी.सी.ए.) निर्मावली 1965 के तहत अिुशासनिक कारावाई शुरू करिे का अच्छा और 

समुनचत कारण होगा। र्क्रि वह नवनििााररत तारीख तक कार्ािार क्रफर स ेग्रहण कर लेता है, तो उसे सेवा में 

क्रफर से वापस नलर्ा िा सकता ह ैऔर अिुपनस्थनत की इस अवनि को छुट्टी से कवर िहीं क्रकर्ा िाता है, निस े

छुट्टी से अनिक समर् तक रहिा समझा िाता ह ैऔर निस पर छुट्टी से अनिक समर् के नवनिर्मि से संबंनित 

आिशेािुसार कारावाई की िाएगी। 
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47. Leaving Headquarters station. 

 No member of the staff should leave the head quarters without the permission of the 

competent authority. When permitted, he should furnish his leave address to the said authority. 

In all applications for leave, including casual leave or compensatory leave during which the 

applicant proposes to leave the head quarters station, the fact should be stated in the application 

with the outstation address. Any person who wished to leave the headquarters station during the 

period of leave already granted to him should notify his intension together with his address to his 

Asstt. Audit Officer / Branch Officer/Head of Office. Any change in that address which may 

occur thereafter should also be communicated. 

48. Action for unauthorized absence from duty of overstayl of leave. 

 The following decisions have been taken in consultation with Department of Personnel 

and the Ministry of Finance:- 

(a). When a temporary Govt. Servant asks for leave in excess of limits prescribed under 

Rule 32 of the CCS (Leave) Rules, 1972 and if the circumstances are exceptional, a 

decision could be taken by the leave sanctioning authority to grant further leave in 

excess of the limit in consultation with the Ministry of Finance. 

(b). When a temporary Govt. Servant applies for leave beyond the prescribed limit of 

extraordinary leave and the leave sanctioning authority is not satisfied with the 

genuineness of the ground on which further leave has been asked for, nor does it 

consider the grounds as exceptional, the leave cannot be granted. In such a case the 

Govt. Servant should be asked to rejoin duty within a specified date failing which he 

would render himself liable for disciplinary action---- Disobedience of orders to 

rejoin duty within specified period would afford good and sufficient reasons for 

initiating disciplinary action under CCS (C.C.A) Rules 1965. If he rejoins duty by the 

stipulated date, he may be taken back to service and the period of absence not covered 

by leave be treated as overstayal of leave and dealt with in accordance with the orders 

regarding regularization of overstayal of leave. 
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(ग) र्क्रि नििााररत तारीख तक सरकारी कमाचारी कार्ािार िहीं ग्रहण करता है, तो अिुशासनिक 

प्रानिकारी उसके नवरुद्ध अिशुासनिक कारावाही शुरू करिे के नलए मुि होगा। र्क्रि अिुशासनिक कार्ावाही के 

िौराि वह कार्ािार क्रफर से ग्रहण करि ेआता है, तो उसे उसके नवरूद्ध पहले से ही शुरू की गई अिुशासनिक 

कारावाई के पूवााग्रह के नबिा (र्क्रि उसे निलंबि के अंतगात िहीं रखा गर्ा हो) ऐसा करिे की अिुमनत िी 

िािी चानहए और नितिी िविी हो सके उतिी िविी अिुशासनिक कारावाई की िाएगी। छुट्टी की अनिक 

अवनि के नवनिर्मि का प्रश्न अिुशासनिक कारावानहर्ों को अंनतम रूप ििेे तक नवचाराथा छोड़ क्रिर्ा िाता ह।ै 

(घ) र्क्रि कोई सरकारी कमाचारी एकाएक अिुपनस्थत रहता ह ैर्ा ऐसी छुट्टी के नलए आवेिि करता ह ैनिस े

सेवा की अनिवार्ाता के चलते इिकार कर क्रिर्ा िाता ह ैऔर तब िी वह डू्यटी से अिुपनस्थत रहता है, तो 

उसे पररणाम के बारे में बतार्ा िािा चानहए, िैस े क्रक इस प्रकार की अिुपनस्थनत की पूरी अवनि को 

अप्रानिकृत अिुपनस्थनत के तौर पर समझा िाएगा, निससे एफ.आर. 17 के निर्म के तहत प्रश्नगत अवनि 

के नलए वेति का िुकसाि होिा अनिवार्ा हो िाता ह,ै निसके चलते पररणाम स्वरूप सेवा में व्यविाि उत्पि 

हो सकता ह।ै हालााँक्रक र्क्रि वह अिुशासनिक कार्ावानहर्ााँ शुरू होि ेस ेपहले र्ा उसके बाि कार्ािार क्रफर स े

ग्रहण कर लेता ह,ै तो उस ेडू्यटी पर क्रफर से नलर्ा िा सकता ह ैक्र्ोंक्रक उसे निलमबि के अिीि िहीं रखा 

गर्ा ह।ैइसके नलए अिुशासनिक कारावाई की िाए और अिुपनस्थनत की उस अवनि को अप्रानिकृत समझा िाए 

निसके पररणाम स्वरूप एफ.आए. 17(I) के निर्म के तहत अिुपनस्थनत की उस अवनि के नलए वेति और 

ित्तों का िुकसाि होता ह ैएवं इस प्रकार सेवा में व्यविाि उत्पि होता ह ै। प्रश्न र्ह ह ैक्रक इस व्यविाि को 

माफ क्रकर्ा िािा चानहए र्ा िही और क्र्ा इसे अकार्ा क्रिवस समझा िािा चानहए, निस पर अिुशासनिक 

कार्ावाही का निष्कषा करि ेके बाि ही नवचार क्रकर्ा िािा चानहए और उसके तरंुत बाि ही सरकारी कमाचारी 

इस संबंि में अभ्र्ावेिि प्रस्ततु करता ह।ै  

(ड़) र्ह स्पष्ट क्रकर्ा गर्ा ह ै क्रक वह सरकारी कमाचारी िो नबिा उनचत अिुमनत के अप्रानिकृत रूप स े

अिुपनस्थत रहता ह,ै उसके नवरुद्ध तुरंत कारावाई की िािी चानहए और िब तक र्ह अिुपनस्थनत 

सी.सी.एस (छुट्टी) निर्मावली 1972 के निर्म सं. 32 (2) (क) में नििााररत सीमाअनिक हो 

िाती ह,ै तब तक इसे स्थनगत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए। हालांक्रक, अिुशासनिक कार्ावाही करिे से पहल े

अिुशासनिक प्रानिकारी को सरकारी कमाचारी द्वारा प्रस्तुत कारणों पर नवचार करिा चानहए। र्क्रि 

अिुशासनिक प्रानिकारी इससे संतुष्ट रहता ह ैक्रक अप्रानिकृत अिुपनस्थनत के नलए प्रस्तुत कारण  उनचत ह,ै िरे् 

और प्राि एवं निस प्रकार की छुट्टी के नलए आवेिि क्रकर्ा गर्ा है, वह छुट्टी उसके नलए स्वीकृत की िाए। 

[प्रानिकारीःसी.सी.एस.(छुट्टी) निर्म, 1972 कीनिर्म 25 केिीचिेारतसरकारकेनिणार्सं. 3] 
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(c). If the Govt. servant does not join duty by the stipulated date it would be open to the 

disciplinary authority to institute disciplinary proceedings against him. If during the 

course of disciplinary proceeding he comes for rejoining duty, he should be allowed 

to do so without prejudice to the disciplinary action already initiated against him 

(unless he is placed under suspension) and the disciplinary action concluded as 

quickly as possible. The question of regularization of the period of overstayal of leave 

be left over for consideration till the finalization of the disciplinary proceedings. 

(d). If a Govt. Servant absents himself abruptly or applies for leave which is refused in 

exigencies of service and still he happens to absent himself from duty, he should be 

told of the consequences, viz, that the entire period of absence would be treated as 

unauthorized absence entailing loss of pay for the period in question under proviso to 

FR 17, thereby resulting in break in service. If, however, he reports for duty before or 

after initiation of disciplinary proceedings, he may be taken back for duty because he 

has not been placed under suspension. The disciplinary action may be concluded and 

the period of absence treated as unauthorized resulting in loss in pay and allowances 

for the period of absence under proviso to FR 17 (I) and thus a break in service. The 

question whether the break should be condoned or not and treated as dies non should 

be considered only after conclusion of the disciplinary proceeding and that too after 

the Govt. Servant represents in this regard. 

(e). It is made clear that a Govt. servant who remains absent unauthorisedly without 

proper permission should be proceeded against immediately and this should not be 

put off till the absence exceeds the limit prescribed in Rule 32 (2) (a) of the C.C.S 

(leave) Rules 1972. However, the disciplinary authority should consider the grounds 

adduced by the Govt. Servant for his unauthorized absence before initiating 

disciplinary proceedings. If the disciplinary authority is satisfied that the grounds 

adduced for unauthorized absence are justified, the leave for the kind applied for and 

due and admissible may be granted to him. 

[Authority:- G.I decision No.3 below Rule 25 of the CCS (Leave) Rule, 1972] 
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49. आकनस्मक छुट्टी। 

(i) आकनस्मक छुट्टी एक ऐसी ररर्ार्त ह ैिो सरकारी कमाचाररर्ों को बीमारी के कारण अवपावनि के नलए कार्ाालर् 

से िरू रहि ेअथवा उसे अनत आवश्र्क नििी मामलों पर ध्र्ाि कें क्ररत करि ेिेता ह।ै आकनस्मक छुट्टी का एक मान्र् प्रारूप 

िहीं ह।ै वह सरकारी कमाचारी िो आकनस्मक छुट्टी लतेा है, उसे िा तों ड्यूटी से अिुपनस्थत समझा िाता ह ैऔर िा ही 

उसका वेति रोका िाता ह।ै 

(ii) क्रिव्यांगिि कमाचाररर्ों के नलए उपलब्ि आकनस्मक छुट्टी िसूरे कमाचाररर्ों की 8 क्रििों की अपेक्षा 12 क्रििों 

की होिी चानहए और र्ह निणार् नलर्ा गर्ा ह ैक्रक 4 क्रििों की छुट्टी का अनतररि लाि नवशषे आकनस्मक छुट्टी के रूप में 

स्वीकृत की िाएगी। क्रिव्यांगिि (समाि अवसर, अनिकार का संरक्षण और पूणा सहिानगता) अनिनिर्म, 1995 

में र्था नििााररत क्रिव्यांगिि कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों को पिानिकारी को क्रिव्यांगता (निःशिता) से संबंनित 

नवनशष्ट आवश्र्कता के नलए कैलेंडर वषा में 4 (चार) क्रििों की नवशेष आकनस्मक छुट्टी िी िा सकती ह।ै  

[प्रानिकारीः- िारत सरकार, कार्माक और प्रनशक्षण नविाग का.ज्ञा. स.ं 250 11/1/2008 स्था. 

(क) क्रििाकं 19.11.2008] 

(iii) कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों के नलए आकनस्मक छुट्टी की अनिकतम अवनि 01.01.98 से लागू कैलेंडर वषा 

में 12 क्रििोंसे 8 क्रििों तक कर िी गई ह।ै र्ह िी स्पष्ट क्रकर्ा गर्ा ह ैक्रक क्रकसी कैलेंडर वषा में 8 क्रििों की आकनस्मक 

छुट्टी की हकिारी इस शता के अिीि ह ैक्रक क्रकसी िी एक समर् पर 5 क्रििों से अनिक क्रिि के नलए आकनस्मक छुट्टी िहीं 

िी िा सकती ह।ै 

 नवशेष आकनस्मक छुट्टी के साथ आकनस्मक छुट्टी ली िा सकती ह ैलेक्रकि इसे क्रकसी िसूरे प्रकार की छुट्टी अथवा 

कार्ािार ग्रहण के समर् िहीं ली िा सकती ह।ै हालांक्रक, र्क्रि क्रकसी पिानिकारी के पास उसके खाते में अनतररि 

आकनस्मक छुट्टी िहीं हों और अगल ेकार्ाक्रिवस पर उसकी अिपुनस्थनत बीमारी अथवा अन्र् क्रकन्हीं मिबूत कारणों से हुई 

थी, तो इसे िोडे़ िाि ेके नलए आि ेक्रिि की आकनस्मक छुट्टी की अिुमनत िी िा सकती ह।ै  

(iv) रनववार/सरकारी अवकाश/प्रनतबंनित अवकाश/सािानहक छुट्टी (बंिो) को आकनस्मक छुट्टी के पहले/बाि में 

िोड़ा िा सकता ह।ै 

(v) िौरे के समर् आकनस्मक छुट्टी ली िा सकती है, लेक्रकि आकनस्मक छुट्टी की इस अवनि के नलए क्रकसी िी प्रकार 

का िैनिक ित्ता स्वीकार्ा िहीं होगा। 

(vi) आिे क्रिि के नलए िी आकनस्मक छुट्टी ली िा सकती ह।ै 

(viii) आकनस्मक छुट्टी के िौराि छुट्टी संबंिी र्ात्रा ररर्ार्त ली िा सकती ह।ै क्रकसी वषा के बीच में कार्ािार 

ग्रहण करिे वाले पिानिकारी कार्ाालर् अध्र्क्ष के नववेकानिकार पर समािुपात में अथवा परूी अवनि के 

नलए आकनस्मक छुट्टी ले सकते हैं। 
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49. Casual Leave 

i). Casual leave is a concession granted to a Govt. Servant to enable him to stay away from 

office for short period on account of illness, or to enable him to attend to urgent private 

matters. Casual leave is not a recognized form of leave. A Govt. servant who avails 

casual leave is not treated as absent from duty nor is his pay intermitted. 

ii). Casual leave available for employees with disabilities should be 12 days as against 8 days 

for other employees and it has been decided that the additional benefit of 4 days leave 

shall be granted in the form of Special Casual Leave. Central Government employees 

with disabilities as defined in the persons with Disabilities (Equal Opportunities, 

Protection of Right and Full participation ) Act, 1995 may be granted Special Casual 

Leave for 4 (four) days in a calendar year for specific requirement relating to the 

disability of the official. 

[Authority:- GOI, Deptt. of Personnel and Training O.M No.25011 / 1 / 2008-Estt. (A) 

dated.19.11.2008] 

iii). The maximum period of casual leave for Central Government Employees have been 

reduced from 12 days to 8 days in a calendar year w.e.f 1.1.98. It is also clarified that the 

entitlement of 8 days casual leave in a calendar year is subject to the condition that not 

more than 5 days casual leave may be allowed at any time. 

 Casual leave can be obtained with Special casual leave but not with any other kind of 

leave or joining time. However, half-a-day’s casual leave can be allowed to be combined with 

regular leave, if the official has no further casual leave at his credit and his absence on the next 

working day was due to sickness or other compelling reasons. 

iv). Sundays / Public Holidays / restricted holidays / weekly offs can be prefixed / suffixed to 

casual leave. Sundays and holidays falling during a period of casual leave are not counted 

as part of casual leave. 

v). Casual leave can be availed of while on tour, but no daily allowance will be admissible 

for that period of casual leave. 

vi). Casual leave can be taken for half-a-day also. 

vii). Leave travel concession can be availed during casual leave. 

viii). Officials joining during the middle of a year may avail casual leave proportionately or the 

full period at the discretion of the Head of the office.
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50. आकनस्मक छुट्टी मिंरू करि ेकी शनि। 

 र्ह निणार् नलर्ा गर्ा हैं क्रक क्रकसी वषा आकनस्मक छुट्टी की हकिारी में कमी के साथ 

पर्ावेक्षीअनिकारी द्वारा एक ही समर् पर मंिूर की िािेवाली आकनस्मक छुट्टी के क्रििों की संख्र्ा 

में िी उसी के अिुरूप कमी आिी चानहए। तििसुार, इस समर् शाखा अनिकाररर्ों के पास एक 

ही समर् पर अनिकतम 5 क्रििों तक अपिे अंतगात कार्ारत कमाचाररर्ों को आकनस्मक छुट्टी मंिूर 

करिे की शनि होगी और िो क्रकए.ए.ओ. के पास एक ही समर्पर 03 क्रििों की होगी। 

[प्रानिकारीः- सी.एडंए.िी. कार्ाालर्पत्रसं. 1046- एि.िी.ई. (परर.) 96-97 क्रििाकं 

12.10.2000] 

 स.ले.प.अ./वरर. ले.प.अ./ले.प.अ. अपिे अंतगात कार्ारत कमाचाररर्ों को प्रनतबंनित 

अवकाश लेिे की अिुमनत ि ेसकता ह।ै िब आकनस्मक छुट्टी के िम में इस प्रकार की अवकाश 

की िरुरत हो तो, इस े 3/5 क्रििों तक की समर् सीमा की गणिा के नहसाब में िहीं लेिी 

चानहए, निसके नलए स.ल.ेप.अ./ ले.प.अ./वरर.ले.प.अ. आकनस्मक छुट्टी लेिे के नलए 

सक्षम हैं। 

स.ल.ेप.अ. के पास निम्ननलनखत शनिर्ााँ िी निनहत हःै- 

(क) महीिे में अनिकतम िो क्रििों के नलए अपिे अंतगात कार्ारत कमाचाररर्ों की नवलमब स े

उपनस्थनत की माफी प्रिाि करिा। 

(ख) निस अवनि में उन्हें आकनस्मक छुट्टी प्रिाि करिे की शनि िी गर्ी ह,ै उस अवनि तक 

मुख्र्ालर् छोड़िे क्रक नलए कमाचाररर्ों को अिुमनत ििेा। 

51. निर्नमत छुट्टी केसाथ आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी का िोड़ (सरं्ोिि) 

(i) र्क्रि िहााँ सरकारी कमाचारी को उसकी आकनस्मक छुट्टी के खाते में केवल आि ेक्रिि की िरे् 

छुट्टी ह ैऔर वह िोपहर के िोििावकाश के बाि इसे ले लेता ह,ै और िो क्रक क्रकसी मिबतू 

कारणों से र्ा अप्रत्र्ानशत बीमारी की विह से अगले क्रिि डरं्ूटी पूिः प्रारमि करिे में असक्षम 

ह,े तो उसे सामान्र् नसद्धांत के अपवािस्वरूप निर्नमत छुट्टी के साथ आि े क्रिि की आकनस्मक 

छुट्टी िोड़िे की अिुमनत िी िा सकती ह।ै नििके पास केवल आिे क्रििकी िरे् आकनस्मक छुट्टी है 

और िो अगले कार्ा क्रिवस पर कार्ाालर् पर उपनस्थत िहीं होगा (निन्होंि ेउस कार्ा क्रिवस के 

नलए और अगले क्रििों के नलए अपिी अिुपनस्थनत को कवर करि ेके नलए क्रकसी िी प्रकार की 

िरे् और स्वीकार्ा छुट्टी के नलए पहले से ही आवेिि क्रकर्ा ह)ै, उन्हें अपराह्ि के नलए आि ेक्रिि 

की आकनस्मक छुट्टी की अिुमनत िहीं िी िाए। 
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50. Powers to sanction casual leave. 

 It has been decided that with the reduction in entitlement of casual leave in a year, there 

should be a corresponding reduction in the number of days of casual leave to be sanctioned at a 

time by the supervisory officer. Accordingly, the Branch Officers would now have the powers to 

sanction casual leave to the staff working under them up to a maximum of 5 days at a time and 

that for AAOs would be 3 days at a time. 

[Authority:-   C&AG’s office letter No.1046-NGE (App) 96-97 dated.12..10.2000] 

The AAOs/Sr. AOs/AOs may allow the staff working under them to avail restricted 

holiday. When such holiday is required in continuation with casual leave, it should not be taken 

into account for computing the limit of 3/5 days up to which the AAOs / AOs / Sr. AOs are 

competent to sanction casual leave. 

Following powers have also been delegated to the AAOs  

a). Condonation of late attendance of the staff under them for a maximum of two days in a 

month. 

b). To grant permission to the staff to leave headquarters upto the period they are empowered 

to grant casual leave. 

 

51. Combination of Half Casual leave with Regular leave 

 

i) In cases where a Govt. servant has got only half day due in his casual leave account and 

avails of the same after the lunch break, and is unable to resume duty on the next day due 

to unexpected illness or some unforeseen compelling grounds he may as an exception to 

the general principle be permitted to combine half a day casual leave with regular leave. 

Those who have only half day causal leave due to them and will not attend office on the 

next working day (having already applied for the leave of kind due and admissible to 

cover their absences for that working day and for subsequent days, if any) should not be 

allowed the half day casual leave for the afternoon. 
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(ii) र्क्रि िहााँ क्रकसी पिानिकारी के पास उसके खात ेमें आकनस्मक छुट्टी ह ैलेक्रकि िो आवेिि की गई छुट्टी 

की अवनि को कवर करि ेके नलए र्थेष्ठ िहीं ह,ै र्क्रि ऊपर उनवलनखत पररनस्थनतर्ों की तुनष्ट की िाती है, 

तो वहा ं निर्नमत छुट्टी के िम में आिे क्रिि की आकनस्मक छुट्टी स्वीकृत करिे में कोई िी आपनत्त िहीं होिी 

चानहए, ऐसे ही एक मामले में सी.ए.िी, िारत द्वारा र्ह बात रखी गर्ी ह ै क्रक चूाँक्रक आकनस्मक छुट्टी 

डू्यटी से अिुपनस्थत होिा निर्मात िहीं करती ह ै और इसके नलए वेति िी िहीं रोकी िाती है, इसीनलए 

सरकारी कमाचारी को आकनस्मक छुट्टी शुरू होिे की तारीख के अपराह्ि को कार्ािार सौंप क्रिर्ा िािा चानहए। 

अरािपनत्रत अनिकारीर्ों के मामले में, इस बात पर ध्र्ाि क्रिर्ा िािा चानहए क्रक संबंनित अनिकारी को 

आकनस्मक छुट्टी शुरु होिे के अपराह्ि से कार्ािार मुि क्रकर्ा िािा समझा गर्ा ह।ै 

[प्रानिकारीः- सी.ए.िी. सं. 1940-एि.िी.ई.I/194-65 क्रििाकं 11.2.65 औरसं. 386 

एि.िी.ई.I/194-65 क्रििाकं 11.2.66 एवसंं. 1911 एि.िी.ई.I/194-65 क्रििाकं 

8.8.66 सेप्राििारतसरकारगहृमतं्रालर्काज्ञा.सं. 60/17/ 64- स्था.(क) क्रििाकं 4.5.63 एवं 

60/45/65-स्था (क) क्रििाकं 4.2.66] 

 ऐसा सरकारी कमाचारी िो अिुमनत के नबिा कार्ाालर् बंि होि ेके समर् से पहल ेकार्ाालर् स ेचला 

िाता ह,ै तो ऐस ेमामले को नवलमब से उपनस्थत होिे के तौर पर िी समझा िािा चानहए और इस मामले में 

िी कार्ाालर् स ेइस प्रकार की प्रत्र्ेक पूवा रवािगी के नलए आकनस्मक छुट्टी के खात ेसे आि ेक्रिि की आकनस्मक 

छुट्टी काटी िािी चानहए। 

प्रानिकारीः- (िारतसरकारकार्माकऔरप्रशासनिकसिुारनविागज्ञापिसं. 28034/10/75-स्था.(क) 

क्रििाकं 27.8.1975) 

(iii) र्क्रि कोई पिानिकारी निसके पास उसके खाते में कोई िी आकनस्मक छुट्टी िहीं है, वह तकासंगत 

कारण के नबिा कार्ाालर् पर नवलमब से आता ह ै और संबंनित प्रशासनिक प्रानिकारी उसकी नवलमब स े

उपनस्थनत को माफ करिे के नलए तैर्ार िहीं है, लके्रकि ठीक उसी समर् में, वह अिुशासनिक कारावाई करि े

का प्रस्ताव िहीं ितेा ह,ै तो इसे संबंनित पिानिकारी को सूनचत क्रकर्ा िा सकता ह ैक्रक निस क्रिि वह नवलमब 

से आर्ा ह,ै उस क्रिि के नलए उस े अप्रानिकृत अिपुनस्थनत पर रहिा समझा िाएगा, और इस े उस 

पिानिकारी पर छोड क्रिर्ा िाता ह ै क्रक वह र्ा तो इस प्रकार की अप्रानिकृत अिुपनस्थनत के पररणाम का 

सामिा करें र्ा उस क्रिि के नलए अर्िात छुट्टी, िैसा िी वह चिु सकता है, के नलए आवेिि करें। र्क्रि वह पूरे 

क्रिि के नलए अर्िात छुट्टी अथवा िरे् और स्वीकार्ा िसूरी क्रकसी प्रकार की छुट्टी के नलए आवेिि करता है, तो 

सक्षम प्रानिकारी द्वारा उसकी मंिूरी ली िा सकती ह।ै 

[प्रानिकारीः-िारतसरकारगहृमंत्रालर् (कार्माकऔरप्रशासनिक) सिुारनविागज्ञापिसं. 28034/3/82- 

स्था.(क) क्रििाकं 5.3.1982] 
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ii) In cases where an official has casual leave at his credit but not sufficient enough to cover 

the period of leave applied for, there should be no objection to the grant of half day 

casual leave in combination with regular leave, if the other conditions mentioned above, 

are satisfied , in such a case it has been held by the CAG of India that, since the causal 

leave does not constitute absence from duty and the pay is not intermitted, the Govt. 

servant should hand over charge on the afternoon of the date of commencement of casual 

leave. In the case of non-gazetted officers, it should be taken that the officers concerned 

has been deemed to have been relieved from the afternoon of the commencement of 

casual leave. 

Authority :- GIMHA OM No.60/17/64-Estt(A) dated 4.5.63 and No. 60-45/65-Estt(A) 

dated 4.2.66 received with CAG’s Nos. 1940-NGE-I/194-65 dated 11.2.65 and 

No.386-NGE-I/194-65 dated 11.2.66 & No. 1911-NGE-I/194-65 dated 8.8.66 

 The case of a Govt. servant, who departs from office early before the time closing 

of office without permission, should also be treated like late attendance and in that case 

also, half a day casual leave should be debited to the Casual Leave Account for each such 

early departure from office. 

Authority:-(G.I. Deptt. of Personal and Admn Reforms Memo No.28034/10/75-

Estt(A) dated 27.8.1975.) 

iii). If an official who has no casual leave to his credit comes late without sufficient 

justification and administrative authority concerned is not prepared to condone the late 

attendance, but does not, at the same time , proposed to take disciplinary action, it may 

inform the official concerned that he will be treated as on unauthorized absence for the 

day on which he has come late, and leave it to the official himself either to face the 

consequence of such unauthorized absence or to apply for earned leave or any other kind 

of leave due and admissible for that day, as he may choose. If he applies for E.L of any 

other kind leave due and admissible for entire day, the same day may be sanctioned by 

the competent authority. 

Authority :- (GIMHA (Deptt. Pers & Admn Reform Memo No.28034/3/82-Estt.(A) 

dated 5.3.1982) 
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52. िसूरे प्रकार की छुट्टी के साथ आकनस्मक छुट्टी का िोड़ (मले)- 

 सामान्र् निर्मािुसार सक्षम प्रानिकारी नवशेष आकनस्मक छुट्टी के साथ आकनस्मक छुट्टी िोड़िे की 

स्वीकृनत ििे ेके नलए मुि ह,ै लेक्रकि ऐसे मामलों में िहााँ नवशेष आकनस्मक छुट्टी के साथ निर्नमत छुट्टी को 

िोड़िे की स्वीकृनत की अिुमनत हो, नवशेष आकनस्मक छुट्टी और निर्नमत छुट्टी िोिों के साथ आकनस्मक छुट्टी 

िोड़िी की स्वीकृनत िहीं िी िािी चानहए। 

[प्रानिकारीः- िारत सरकार ज्ञापि सं. 46/8/67 – स्था.(क) क्रििाकं 22.7.6] 

 ऐसी आकनस्मक छुट्टी िो सी.सी.एस. (छुट्टी) निर्ामाली, 1972 के तहत छुट्टी के तौर पर 

मान्र् िहीं ह,ै उस े निर्मों के तहत स्वीकार्ा िसूरे क्रकसी प्रकार की छुट्टी के साथ िहीं िोड़ा िाएगा, 

सी.सी.एस.(छुट्टी) निर्मावली, 1972 की निर्म सं. 11 का निम्नांक्रकत स्पष्टीकरण िखेें। 

53. आकनस्मक छुट्टी सबंिंी रनिस्टर। 

 प्रत्र्ेक कैलेंडर वषा की शुरुआत पर, अथाात ििवरी के पहले कार्ा क्रिवस पर, कार्ाालर् के प्रत्र्ेक 

नविाग र्ा अिुिाग में आकनस्मक छुट्टी संबंिी एक रनिस्टर खोला िािा चानहए। 

अब तक ली गई आकनस्मक छुट्टी को िशाािे के नलए िी गई आकनस्मक छुट्टी का प्रगनतशील र्ोग हमेशा 

निकाला िािा चानहए।  

 प्रत्र्ेक महीिे की समानि पर स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को उसके अिुिाग के उपनस्थत संबंिी रनिस्टर 

की िांच करिी चानहए और निति े क्रिि प्रत्र्ेक नलनपक/लेखापरीक्षक/वरर. लेखापरीक्षक नवलमब स े

उपनस्थत हुए हैं उिकी संख्र्ा इस आकनस्मक छुट्टी संबिंी रनिस्टर और साथ ही साथ इस उद्दशे्र् से प्रित्त 

अंनतम कॉलमों में ििा करके उसके खाते से िब्त की िािे वाली आकनस्मक छुट्टी की गणिा की िािी चानहए। 

[प्रानिकारीः- सी.ए.िी. पृष्ठाकंिस.ं 613- एि.िी.ई. I/20-60 िाग- Iक्रििाकं 
25.3.60] 

 संशोनित प्रारूप पर आिाररत एक रनिस्टर रखा िािा चानहए। इसका अनिप्रार् र्ह ह ै क्रक एक ही 

अिुिाग में सिी कमाचाररर्ों के नलए वषा िर के नलए केवल एक ही पृष्ठ का उरपर्ोग क्रकर्ा िािा चानहए, 

निस तारीख को क्रकसी व्यनि द्वारा आकनस्मक छुट्टी र्ा प्रनतबंनित अवकाश ली िाती ह ैउसी तारीख के सामि े

संबंनित कॉलम में उनचत नचह्ि क्रिर्ा िा रहा ह ैऔर क्रििांक्रकत आद्याक्षर के माध्र्म से मंिरूकताा अनिकारी 

द्वारा प्रनवनष्ट को तुरंत सत्र्ानपत क्रकर्ा िािा चानहए। 

[प्रानिकारीः- सी.ए.िी. पृष्ठाकंिस.ं 3687. एि. 3/88-85 क्रििाकं 18.10.85 से प्राि 

िारत सरकार गहृमंत्रालर् का. ज्ञा. स.ं 46/3/61 –स्था(क) क्रििाकं 17.7.61.] 
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52. Combination of Casual leave with other kinds of leave:- 

 As a general rule it is open to the competent authority to grant casual leave in 

combination with special casual leave, but in cases where it is permissible to grant regular leave 

in combination with special casual leave, casual leave should not be granted in combination with 

both special casual leave and regular leave. 

Authority :- (GIMHA  Memo No. 46/8/67-Estt-A dated 22.7.67) 

 Casual leave which is not recognized as leave under the CCS (leave) Rules, 1972 shall 

not be combined with any other kind of leave admissible under the rules, vide explanation below 

rule 11 of CCS (leave) rules, 1972. 

53. Register of Casual leave. 

At the commencement of each calendar year, i.e. on the first working day of January, a 

casual leave register should be opened in each department or section of the office 

 The progressive total of the CL granted should always be worked out to show the casual 

leave enjoyed up to date. 

 At the end of each month AAO/Supervisor should examine the attendance register of his 

section and have the number of days on which each Clerk/Auditor/Sr.Auditor has attended late 

entered in the casual leave register, as well as in the final columns provided for the purpose and 

work out the CL to be forfeited on his account. 

Authority :- CAG’s endorsement No.613-NGE-I/20-60 Pt-I dated 25.3.60 

 A register based on the revised from should be maintained. The intention is that only one 

page should be used for a whole year for all the employees in one section, appropriate indication 

being given in the relevant column against the date on which casual leave or restricted holiday is 

availed of by an individual and the entry should be attested by the sanctioning officer promptly 

by means of dated initials. 

Authority :- GIMHA OM No. 46/3/61-Estt(A) dated 17.7.61 received with CAG’s 

endorsement No. 3687-N.3/88-85 dated 18.10.85 
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54. सरकारी कार्ाालर् के नलए अवकाश के क्रिि 

सामान्र् िीनतः-(1) कें रीर् सरकारी कार्ाालर् कैलेंडर वषा में 17 अवकाश के क्रििों का पालि करेगा। 

(2) इि 17 अवकाश के क्रििों में से 14 अवकाश के क्रिि 03 राष्ट्रीर् अवकाश (गणतंत्रक्रिवस, 

स्वतंत्रताक्रिवस और महात्मा गााँिी का िन्मक्रिवस) से संबंनित ह ैऔर निम्ननलनखत 11 अवसरों का पालि 

पूरे िारत में क्रकर्ा िाएगाः- 

(क) बुद्धपूर्णामा 

(ख) क्रिसमसक्रिवस 

(ग) क्रिवाली 

(घ) िशहरा (नविर्िशमी) 

(ड़) गडूफ्राइडे 

(च) गुरूिािकिर्तंी 

(छ) ईि-उल-क्रफत्र 

(ि) ईि-उल-िुहा 

(झ) महावीरिर्ंती 

(ञ) मुहराम 

(ट) मुहममि पैगमबर का िन्मक्रिवस (ईि-ए-नमलाि) 

(3) बाकी बचे तीि अवकाश के क्रिि वषा िर वषा के आिार पर निम्न नलनखत उत्सवों में से चुिे िा 

सकते हःै- 

िशहरा के नलए एक अनतररि क्रिि 

होली 

िन्माष्टमी 

रामिवमी 

महानशवरानत्र 

गणेशचतुथी/नविार्कचतुथी 

रथर्ात्रा 

ओणम 

पोंगल 

श्रीपंचमी/वसंतपंचमी 

नवशु/वैशाखी/वैशाखड़ी/बोहागनबहु/मेशाड़ी/उगाड़ी/चैत्रशकु्लािी/चैतीचांि/गुड़ीपाड़वा 

/पहलािवरात्र/िौराि 

मकरसंिांनत 
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\54. Holidays for Government office 

General Policy:- (1)  Central Government offices will observe 17 holidays in a Calendar 

Year. 

(2).  Of these 17 holidays 14 holidays consisting of 3 National Holidays (Republic Day, 

Independence Day and Mahatma Gandhi’s Birthday) and the following 11 occasions 

will be compulsorily observed throughout India:- 

(a).  Buddha Purnima. 

(b)  Christmas Day 

(c).  Diwali 

(d).  Dussehra (Vijaya Dasami) 

(e).  Good Friday 

(f).  Guru Nanak’s Birthday 

(g).  Idul Fitr 

(h).  Idu’l Zuha 

(i).  Mahabir Jayanti 

(j).  Muharram 

(k).  Prophet Mohammad’s Birthday (Id-e-Milad) 

(3). The three remaining holidays may be chosen out of the following festivals on year to 

year basis:- 

An additional day for Dussehra 

Holi 

Janmashtami 

Ram Navami 

Maha Shivratri 

Ganesh Chaturthi / Vinayaka Chaturthi 

Rath Yatra 

Onam 

Pongal 

Sripanchami / Vasant Panchami/Vishu / Vaisakhi / Vaisakhadi / Bohag Bihu / 

Meshadi / Ugadi / Chaitra Sukladi / Cheti Chand / Gudi Padava / 1st Nabratra 

/ Nauraj 

                   Makara Sankranti 
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ऊपर (3) में निर्िाष्ट उत्सवों में से तीि वैकनवपक अवकाश के क्रिि चुििे के बाि शेष बचे 9 अवसर 

प्रनतबंनित अवकाश की सचूी में शानमल क्रकर्े िाएगंे, निसमें स्थािीर् महत्व के अन्र् अवसर िी शानमल हो 

सकते हैं। कमाचारी एक कैलेंडर वषा में िो प्रनतबंनित अवकाश ले सकते हैं। 

 क्रिवली/िई क्रिवली में नस्थत कार्ाालर्ों के संबंि में कार्माक और प्रशासनिक सुिार नविाग द्वारा और 

क्रिवली से बाहर के कार्ाालर्ों के संबंि में कें र सरकार कवर्ाण समन्वर् सनमनत द्वारा अथवा कमाचारी प्रनतनिनि 

के परामशा पर कार्ाालर् अध्र्क्ष द्वारा अवकाश के क्रििों की सूची अनिसूनचत की िाएगी। 

[प्रानिकारीः- का. औरप्र.सु.नविागकीका.ज्ञा. सं. 9/37/82 – िे.सी.ए. क्रििाकं 

11.11.1982 औरका.ज्ञा. सं. 12/32/84 –िे.सी.ए. क्रििाकं 13.3.1985एवकंा.ज्ञा.सा. 

12/20/87 – िे.सी.ए. क्रििाकं 19.5.88] 

55. उच्चपिानिकाररर्ोंकीमतृ्र्कुीअवस्थामेंसरकारीकार्ाालर्ोंकाबिंहोिा। 

राष्ट्रपनतः राष्ट्रपनत की मृत्र्ु की अवस्था में। 

(1). निस क्रिि राष्ट्रपनत की मृत्र्ु होती है, उस क्रिि िारत के सिी कार्ाालर् बंि रहेंगें, और 

(2). अनंतम ससं्कार के क्रििः 

(क) िारत के सिी कार्ाालर् बंि रहेंगें, 

(ख) िहााँ अंनतम संस्कार होता ह ैउस िगह पर कें रीर् सरकार के औद्योनगक प्रनतष्ठाि बंि रहेंगें, और  

(ग) र्क्रि र्ह पहले से सरकारी अवकाश िहीं हो तो, िहााँ अंनतम संस्कार होता है, उस िगह पर गृह 

मंत्रालर् द्वारा परिामर् उपकरम अनिनिर्म, 1881 के तहत सरकारी अवकाश का क्रिि घोनषत क्रकर्ा 

िाएगा। 

(3) उप-राष्ट्रपनतः उप-राष्ट्रपनत की मृत्र्ु की नस्थनत पर निम्न सिी कार्ाालर् बंि रहेंगे। 

(क) मृत्र्ु के क्रिि पूरे िारत के और  

(ख) अंनतम संस्कार के क्रिि आिे क्रिि के नलए निस िगह पर अंनतम संस्कार होता है, वहााँ के  

(4) प्रिािमतं्रीः- प्रिािमंत्री की मृत्र् ुकी नस्थनत में, मृत्र्ु के क्रिि और साथ ही साथ अंनतम संस्कार के क्रिि 

िारत के सिी कार्ाालर् बंि रहेंगे। 

5. सघं मनंत्रमडंल के मतं्रीः संघ मंनत्रमंडल के मंत्री की मृत्र्ु पर, निम्न िगहों के कार्ाालर् बंि रहेंगे- 

(क) क्रिवली में आिे क्रिि के नलए, और  

(ख) र्क्रि अंनतम संस्कार क्रिवली के बाहर होता है, तो अंनतम संस्कार वाली िगह पर आिे क्रिि के नलए। 
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The remaining nine occasions after choosing the three optional holidays out of the festivals 

indicated in (3) above, will be included in the list of Restricted Holidays which may also include 

other occasions of local importance. Employees can avail of two Restricted Holidays in a 

Calendar Year. 

 The list of holidays will be notified by the Department of Personnel and Administrative 

Reforms in respect of offices located in Delhi/New Delhi and in respect of offices outside Delhi 

by the Central Government Welfare Co-ordination Committee wherever they exist or by Heads 

of offices in consultation with the employee representative. 

[Authority:- D.P & A.R O.M No.9/37 / 82-JCA Dt.11.11.1982 and OM No.12/32 / 

84-JCA dated.13.3.1985 and OM No.12/20 / 87-JCA Dtd.19.5.88] 

55. Closure of Government offices in the event of death of high dignitaries. 

President:- In the event of death of the President. 

(1). All offices will be closed throughout India on the day on which death occurs, and 

(2). on the day of the funeral:- 

 (a).  All offices will be closed throughout India,  

 (b).  Industrial Establishment of the Central Govt. will be closed at the place 

where the funeral takes place; and 

 (c).  a public holiday under the Negotiable Instruments Act, 1881 will be 

declared by Home Ministry at the place where the funeral takes place, if it is not 

already a public holiday. 

(3) Vice President:- In the event of death of the Vice-President all offices will be 

closed. 

 (a).  throughout India on the day of death, and 

 (b).  at the place where the funeral takes place, for half-a-day on the day of 

funeral. 

(4). Prime Minister:- In the event of death of the Prime Minister, all offices will be 

closed throughout India on the day of death and also on the day of funeral. 

(5). Union Cabinet Ministers:-  In the event of death of Union Cabinet 

Ministers, office will be closed --- 

 (a).  for half-a-day in Delhi, and 

 (b).  if the funeral takes place outside Delhi, for half-a-day at the place of 

funeral 
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(6) सघं के मतं्री पररषि के िसूरे सिस्र्ों की- संघ के राज्र् मंत्री र्ा उप मंत्री की मृत्र्ु की नस्थनत में मंत्री के प्रत्र्क्ष 

प्रिार के अंतगात आि ेवाल ेकार्ाालर् बंि रहेंगेः- 

(क) क्रिवली में आिे क्रिि के नलए, और 

(ख) र्क्रि क्रिवली के बाहर अंनतम संस्कार होता है, तो अंनतम संस्कार वाली िगह पर आि ेक्रिि के नलए। 

(7) क्रकसी राज्र् के राज्र्पाल/मखु्र्मतं्री की मतृ्र् ुकी नस्थनत में निम्नािुसार कार्ाालर् बंि रहेंगेः- 

(क) मृत्र्ु और अंनतम संस्कार के क्रिि संबंनित राज्र् की राििािी में आि ेक्रिि के नलए। 

(ख) र्क्रि उिकी मृत्र्ु  राज्र् की राििािी से बाहर हुई हो, तो उस िगह पर िी आि ेक्रिि के नलए, एवं 

(ग) र्क्रि उिका अंनतम संस्कार राज्र् की राििािी के बाहर क्रकसी िगह पर होता है, तो उस िगह पर आिे क्रिि के 

नलए। 

56. नवशषे अििुेश(नििेश) 

(1) राष्ट्रपनत/उप-राष्ट्रपनत/प्रिािमंत्री की मृत्र्ु की सूचिा प्राि होि े  पर, गृह मंत्रालर् राज्र् सरकारों के कें रीर् 

मंत्रालर् के नविागों को सूनचत करेगा। अखील िारतीर् रेनडर्ों और िरूिशाि में िी इसकी घोषणा की िाएगी। िैसी ही 

नविाग/मंत्रालर् से अथवा अखील िारतीर् रेनडर्ों/िरूिशाि पर इिमें से िो िी पहल ेहो, इसकी सूचिा नमलती ह,ै 

उसी समर् से कार्ाालर् बंि कर क्रिए िाएंगे, र्क्रि र्ह कार्ा क्रिवस के अलावा िसूरा कोई क्रिि हो, तो बाि वाले क्रिि 

को कार्ाालर् बंि रहेंगे। र्क्रि कार्ाालर् समर् के िौराि अपराह्ि नवलमब से इसकी सूचिा नमलती है, तो बाकी बचे क्रिि 

के नलए कार्ाालर् बंि रहेंगे, लेक्रकि र्क्रि उस क्रिि तीि घंटे से अनिक समर् के नलए कार्ाालर् बंि करिे की समिाविा ि 

हो, तो कार्ाालर् गृह मंत्रालर् के नििेश पर अगल ेक्रिि िी बंि रहेंगे, िल ेही वह क्रिि कार्ा क्रिवस हो।  

(2) संघ मंत्रीमंडल मंत्री की मृत्र्ु की नस्थनत में, गृह मंत्रालर् नवशेष आि ेक्रिि की बंिी के बारे में सूनचत करेगा। निस 

क्रिि क्रिवली और अंनतम संस्कार वाली िगह बंि रहेंगी। 

(3) संघ के राज्र् मंत्री/उप मंत्री की मृत्र्ु की नस्थनत में, संबंनित मंत्रालर् र्ा नविाग नवशेष आि ेक्रिि की छुट्टी का 

नििाारण करेंगा निस क्रिि क्रिवंगत को श्रद्धांिली िेि ेअथवा अंनतम संस्कार में शानमल होि ेके नलए क्रिवली का कार्ाालर् 

और अंनतम संस्कार वाली िगह बंि रहेंगे। क्रकसी प्रशासक अथवा मुख्र् मंत्री र्ा कें र शानसत प्रिेश के िसूरे मंत्री की मृत्र्ु 

की नस्थती में, सरकार/संबंनित कें र शानसत प्रिेश इसके कार्ाालर् को बंि रखिे का निणार् ले सकता ह।ै ऐसे समर् पर 

कें र शानसत प्रिशे के िसूरे कें र सरकारी कार्ाालर् िहीं बंि रहेंगे। 
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(6). Other members of the Council of Ministers of the Union --- In the event of death 

of a Minister of State or Deputy Minister of the Union, office under the direct charge 

of the Minister will be closed:- 

 (a).  for half-a-day in Delhi, and 

 (b).  if the funeral takes place outside Delhi, for half-a-day at the place of 

funeral 

(7). Governor or Chief Minister of a State:- In the event of death of a Governor / 

Chief Minister of a State, offices will be closed 

 (a).  for half-a-day in the Capital of the State concerned on the day of death and 

funeral. 

 (b).  if the death is at a place outside the State Capital, also for half-a-day at 

that place; and 

 (c).  if the funeral takes place at a place outside the State Capital for half-a-day 

at that place. 

56. Special Instructions. 

(1). On receipt of intimation of the death of the President / Vice-President / Prime 

Minister, the Home Ministry will inform the Central Ministries, Departments, State 

Govts. The all India Radio and Doordarshan will also make an announcement. 

Offices can be closed as soon as intimation is received from the Department / 

Ministry or over All India Radio / Doordarshan whichever is earlier. If intimation of 

death is received after office hours, offices will be closed on the following day, if it is 

otherwise a working day. If intimation is received during office hours late in the 

afternoon, offices will be closed for the rest of the day; but if it is not possible to close 

the offices for more than three hours on the day, offices will be closed on the 

following day also if it is otherwise a working day on the instructions of the Home 

Ministry. 

(2). In the event of death of the Union Cabinet Minister, Home Ministry will intimate the 

particular half day on which the offices at Delhi and the place of funeral will remain 

closed. 

(3). In the event of death of a Union Minister of State / Deputy Minister , the concerned 

Ministry or Department will determine the particular half day on which the office at 

Delhi and at the place of funeral will remain closed to pay homage to the deceased or 

to attend the funeral. 

In the event of death of an Administrator or Chief Minister or other Minister of a Union 

Territory, the Government / Administration of the Union Territory concerned may take its own 

decision for closure of its offices. Other Central Government Offices in the Union Territories 

will not be closed on such occasions. 



 

66 

(4) क्रकसी राज्र् के राज्र्पाल/मुख्र्मंत्री की मृत्र्ु होिे की नस्थनत में निस नवशेष आिे क्रिि को कार्ाालर् बंि 

रहेंगे उसका नििाारण राज्र् सरकार के मुख्र् सनचव के परामशा पर स्थािीर् कार्ाालर् अध्र्क्ष द्वारा क्रकर्ा 

िाएगा। 

[प्रानिकारीः- डी.पी.एंडए.आर. का.ज्ञा. सं. 12/15/82 एल.सी.ए. क्रििाकं 15.5.1982] 

57. लोकसिा/राज्र् नविाि सिा अथवा स्थािीर् निकार् के चिुाव के सबंिं में कार्ाालर् बिं 

होिा। 

 ऊपर िशााए गए चुिाव के संबंि में कार्ाालर् बंि रखिे के नलए निम्ननलनखत क्रिशानििशे नििााररत 

क्रकए गए हैं। 

(i). लोक सिा अथवा राज्र् नविािसिा के आम चिुावों में कार्ाालर् बंि रहेंगे। 

(ii). लोक सिा/राज्र् नविाि सिा के उप चिुाव के संबंि में िो संबंनित निवााचि-क्षेत्र में सिाशर्ी 

(प्रामानणक) मतिाता ह ै केवल उन्हीं कमाचाररर्ों को मतिाि के क्रिि नवशेष आकनस्मक छुट्टी िी िािी 

चानहए। उस कमाचारी को िी नवशेष आकनस्मक छुट्टी िी िाए िो सािारणतः क्रकसी निवााचि क्षेत्र का निवासी 

ह ैऔर एक मतिाता के तौर पर पंिीकृत ह ैलेक्रकि वह कमाचारी आम/उप चुिाव वाले निवााचि क्षेत्र के बाहर 

नस्थत क्रकसी कें र सरकारी सगंठि/ औद्योनगक स्थापिा (प्रनतष्ठाि) में निर्ुि हैं। 

(iii) पंचार्त/निगम/िगर-पानलका िैस े स्थािीर् निकार् के चुिावों के संबंि में, वह सरकारी 

कमाचारी िो सिाशर्ी मतिाता हैं और अपिे मतानिकार का प्रर्ोग करिा चाहते हैं, उन्हें र्ा तो कार्ाालर् में 

नवलमब से आकर र्ा कार्ाालर् से पहले िाकर र्ा उस क्रिि अवपावनि के नलए अिुपनस्थत होकर सेवा संबंिी 

सामान्र् अनिवार्ाता के आिार पर उपर्ुि सुनविा िी िािी चानहए। 

इलेक्शि डू्यटी पर निर्ुि कमाचाररर्ों को मतिाि के क्रिि और साथ ही साथ ऐसी र्ात्रा निस ेइस प्रकार की 

इलेक्शि डू्यटी करि ेके नलए शुरू की िा सकती है, उस ेपूरी करि ेके नलए आवश्र्क क्रििों को उिकी सामान्र् 

डू्यटी से िरू रहिे की अिुमनत िी िाए। 

[प्रानिकारीः- िारतसरकार, कार्माकऔरप्रनशक्षणनविागका. ज्ञा. स.ं 12/14/99 – िे.सी.ए. 

क्रििाकं 10   अक्टूबर, 2001] 

 



 

66 

(4). In the event of death of Governor / Chief Minister of a State the particular half day on 

which the offices will remain closed will be determined by the Heads of the local 

offices in consultation with the Chief Secretary of the State Government. 

[Authority:- D.P & A.R O.M No.12/15/82-LCA dated.15.5.1982] 

57. Closure of office in connection with elections to Lok – Sabha/State Assembly or 

Local Bodies. 

 The following guidelines are prescribed for closing of office in connection with the 

elections indicated above. 

i). The office shall remain closed in general elections to Lok - Sabha or State Legislative 

Assembly. 

ii). In connection with bye-election to Lok-Sabha / State Assembly, only such of the 

employees who are bona fide voters in the relevant constituency should be granted 

special casual leave on the day of polling. Special Casual Leave may also be granted to 

an employee who is ordinarily a resident of a constituency and register as a voter but 

employed in any Central Government Organization / Industrial Establishment located 

outside the constituency having a general / bye-election. 

iii). In connection with local body elections, viz. Panchayat / Corporation / Municipality, the 

Government employees who are bona fide voters and desire to exercise their franchise 

should be offered reasonable facility, subject to normal exigencies of services, either by 

coming late to office or being allowed to leave office early or a short absence on that day. 

The employees detailed on election duty may also be permitted to remained away from 

their normal duties on polling day (s) as also on the days required for performing journeys which 

might be undertaken in order to perform such election duty. 

[Authority:- G.I, Dept. Per & Trg, OM No.12/14/99-JCA- dated the 10th October, 2001] 
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58. कमी वगा के क्रकसी सिस्र् की मतृ्र्ु होिे पर शोक सिा। 

ऐसे कमाचारी नििकी सेवाकाल में रहिे के िौराि मृत्र्ु हो िाती है, सामान्र्तः उिकी शोक सिा 

कार्ाालर् बंि होिे के आस-पास रखी िाएगी । ऐसी बैठक प्रिाि महालेखाकार / महालेखाकार र्ा िसूरे 

वररष्ठ अनिकारी की अध्र्क्षता में होिी चानहए और निसमें अनिकारी और कमीवगा मौिूि होिे चानहए । 

[प्रानिकारीः-सी एव ं ए.िी. के पत्र स.ं 2227-एि.िी.ई-I/99-67 (1). 

क्रििाकं8.10.1968] 

59. उच्च पिानिकाररर्ों )गणमान्र् –  व्यनि  (की मतृ्र् ुहो िाि ेपर राष्ट्रीर् ध्वि का आिा झकुार्ा िािा ।  

निम्ननलनखत उच्च – पिानिकाररर्ों )गणमान्र् – व्यनि  (की मृत्र्ु होिे की नस्थनत में उस उच्च पिानिकारी 

की मृत्र्ु के क्रिि प्रत्र्ेक निर्िाष्ट िगहों पर राष्ट्रीर् ध्वि आिा झुकार्ा िाएगा । 

पिानिकारी स्थाि 

राष्ट्रपनत समस्त िारतवषा में 

उप - राष्ट्रपनत  -समाि-  

प्रिािमंत्री -समाि-  

लोकसिा अध्र्क्ष क्रिवली 

िारत के मुख्र् न्र्ार्ािीश समाि- 

संघ मंत्रीमंडल के मंत्री क्रिवली और राज्र् की राििािी 

संघ के राज्र्मंत्री अथवा उपमंत्री क्रिवली  

राज्र्पाल संबोंनित समस्त राज्र् में अथवा कें र शानसत प्रिशे में 

उप – राज्र्पाल 

क्रकसी राज्र् के मुख्र् मंत्री 

क्रकसी केर ंशानसत -मुख्र्मंत्रीप्रिशे के  संबंनित समस्त राज्र् में अथवा कें र शानसत प्रिशे में 

मुख्र् कार्ापालक पाषाि क्रिवली 

क्रकसी राज्र् के मंनत्रमंडल के मंत्री संबंनित राज्र् की राििािी में 

1. र्क्रि िोपहर के समर्  क्रकसी उच्च पिानिकारी की मृत्र् ु की सूचिा नमलती है, तो राष्ट्रीर् ध्वि को 

ऊपरोि िशााई गई िगह र्ा िगहों पर िी अगले क्रिि के नलए झुकार्ा िाएगा, बशते क्रक अंनतम 

संस्कार उस क्रिि सरूि निकलिे से पहले ि हो । 
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58. Condolence meeting on the death of a member of staff. 

 Condolence meetings for those employees who die while in service should normally be held 

towards the close of the office hours. Such meetings should be attended by officers and staff and presided 

over by the Principal Accountant General / Accountant General or other senior officer. 

[Authority:- CAG’s letter No.2227-NGE-I / 99-67 (1) dated.8.10.1968] 

59. Half masting of National Flag on death of High dignitaries. 

 In the event of death of the following dignitaries the National Flag shall be half-masted at the 

places indicated against each on the day of the death of the dignitary. 

Dignitary Place or Places 

President Through out India 

Vice President -do- 

Prime Minister -do- 

Speaker of the Lok Sabha Delhi 

Chief Justice of India -do- 

Union Cabinet Minister Delhi and state capitals 

Minister of state  

or  

Deputy Minister of the Union  

 

Delhi 

Governor Throughout the State or Union Territory 

concerned 

 

Lt. Governor 

Chief Minister of a State 

Chief Minister of a Union Territory Throughout the State or Union Territory 

concerned 

 
Chief Executive Councilor Delhi 

Cabinet Minister in a State Capital of the state concerned. 

1. If the intimation of the death of any dignitary is received in the afternoon, the Flag shall be half-

masted on the following day also at the place or places indicated above, provided the funeral has 

not taken place before sunrise on that day. 
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2. उपरोि क्रकसी उच्च पिानिकारी के अंनतम संस्कार के क्रिि पर, िहााँ अंनतम संस्कार होता है, वहााँ 

राष्ट्रीर् ध्वि आिा झुकार्ा िाएगा । 

3. र्क्रि क्रकसी उच्च पिानिकारी की मृत्र्ु पर राज्र् शोक मिार्ा िाता हैं, तो संघ के उच्च रिानिकाररर्ों के 

मामले में शोक की पूरी अवनि के नलए पूरे िारत में और क्रकसी राज्र् अथवा केन्र शानसत प्रिशे के उच्च 

पिानिकारी के मामले में संबनंित पूरे राज्र् अथवा  केन्र शानसत प्रिशे में राष्ट्रीर् ध्वि झुकार्ा िाएगा । 

4. नविशेी उच्च पिानिकारी की मृत्र्ु पर राष्ट्रीर् ध्वि का आिा झुकार्ा िािा और िहां िरूरत हो, वह 

राज्र् शोक का पालि क्रकए िािे की क्रिर्ा को ऐस ेनवशेष अिुिशेों द्वारा निर्ंनत्रत  क्रकर्ा िाएगा निस े

व्यनिगत (अपिे-अपिे) मामलों में गृह मंत्रालर् से िारी होंगें 

5. िब राष्ट्रीर् ध्वि को आिे झुकी हुई नस्थनत में पहरार्ा िाता है, तो इस ेएक क्षण के नलए नशखर स े

फहरार्ा िाता ह,ै तब उसके बाि इसे आिी झुकी  हुई अवस्था में झुकार्ा िाता है, लेक्रकि उस क्रिि 

के नलए राष्ट्रीर् ध्वि को झुकािे से पहले , इस ेनशखर पर क्रफर से उठार्ा िाएगा । 

6. राष्ट्रीर् ध्वि का आिा झुकाए िािे का अथा र्ह ह ैक्रक शीषा और गार्- लाइि (guy-line)के बीच 

की िरूी पर और आिे कमाचाररर्ों के बीच गार्- लाइि की अिुपनस्थनत में राष्ट्रीर् ध्वि का आिा 

झुकार्ा िािा । 

 

60.   िब इसके अिीिस्थ कार्ालर्ों में सी.एडं ए.िी. िारत द्वारा संचानलत की गई एस.ए.एस. 

परीक्षा, लेखापरीक्षकों के नलए नविागीर् पुनष्ट परीक्षा, स.ले.प.अ. के नलए रािस्व लेखापरीक्षा संबंिी 

परीक्षा और आई.ए. एवं ए.एस. के नलए नविागीर् परीक्षा िैस े नविागीर् परीक्षा के एक र्ा एकानिकार 

पेपरों के नलए नवशेष क्रिि नििााररत की िाती है, तो उस क्रिि को िारत सरकार द्वारा अचािक अवकाश का 

क्रिि घोनषत क्रकर्ा िाता ह,ै निसे स्थनगत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए लेक्रकि निस े सिी सेंटरों (केन्रों) पर 

कार्ािमािुसार संचानलत  क्रकर्ा िािा चानहए। परीक्षा आरंि होिे से पहले उममीिवारों को इि आिशेों के बारे 

में अच्छी तरह से सनूचत िी क्रकर्ा िािा चानहए । 
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2. On the day of the funeral of a dignitary mentioned above, the Flag shall be half-masted at 

the place where the funeral takes place. 

3. If state mourning is to be observed on the death of any dignitary, the Flags shall be half-

masted throughout the period of the mourning throughout India in the case of the Union 

dignitaries and throughout the state or Union Territory concerned in the case of a state or 

Union Territory dignitary. 

4. Half masting of Flags and, where necessary, observance of state mourning on the death of 

foreign dignitaries will be governed by special instructions which will issue from the 

Ministry of Home Affairs in individual cases. 

5. When flown at half-mast, the Flag shall be hoisted to the peak for an instant, then 

lowered to the half-mast position, but before lowering the Flag for the day, it shall be 

raised again to the peak. 

(6)      By half-mast is meant down the Flag to one half of the distance between the top and the 

guy-line and in the absence of guy-line, half of the staff. 

60. When a particular day fixed for one or more papers of the Departmental Examination viz 

the S.A.S. Examination, the Departmental Confirmatory Examination for Auditors, the Revenue 

Audit Examinations for A.A.Os and the Departmental Examination for I.A. & A.S. Probationers 

conducted by the C&AG of India in the offices subordinate to him is suddenly declared as a 

holiday by the Government of India or by any State Government the examination scheduled for 

that day should not be postponed but should be conducted according to schedule at all the 

centers. These orders should also be communicated to the candidates well before the 

commencement of each examination. 
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अध्र्ार् –V 

61. आतंररक पत्र व्यवहार 

(क) (i) प्रत्र्ेक अिुिाग को मौिूिा आंतररक रनिस्टरों के अलावा एक छोटा पारगमि रनिस्टर रखिा 

चानहए । र्ह स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक की व्यनिगत अनिरक्षा में इस ट्रांनिट रनिस्टर को रखा िाएगा । इसे  

इसके िररए िनैिक डाक संग्रह करिे के नलए निनित तौर पर िोपहर 12 बिे तक रोि ररकॉडा अिुिाग में िेिा 

िाएगा । र्क्रि इस अिुिाग स े संबंनित एम.टी.एस. क्रकसी क्रिि अिुपनस्थत रहता है, तो 

स.ल.ेप.अ/पर्ावेक्षक ररकॉडा अिुिाग से उसी क्रिि डाक उठािे की अपिी खुि की व्यवस्था करेगा । ट्रांनिट 

रनिस्टर क्रफर स ेवापस प्राि करिे पर प्रत्र्ेक अिुिाग का स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक क्रििांक्रकत आद्याक्षर सनहत 

ररकॉडा अिुिाग द्वारा इसमें िैसी प्रनवनष्ट की गई ह ैउसके अिुसार नवनिि वगो. के कई पत्रों की पावती स्वीकृत 

करके र्क्रि र्े पत्र उस अििुाग से संबंनित लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक अथवा िसूरे अिुिागों को माका  

क्रकर्ा िाएगा और उसके पिात  इसकी स्पष्ट रूप स े अवलोकि के नलए उसी क्रिि शाका अनिकारी को डाक 

रनिस्टर के साथ इन्हें प्रस्तुत क्रकर्ा िाएगा । 

(ii) शाखा अनिकारी से डाक वापस लेिे पर, स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक इि पत्रों को उस नलनपक को सौंप 

िगेा, िो ररकॉडा अिुिाग से डाक रनिस्टरों में िैसा ििा क्रकर्ा गर्ा ह ैउसके अिुसार ि पत्रों के नवनिि वगों की 

संख्र्ा की सरटकता का सत्र्ापि करिे के बाि इि पत्राक्रि को उस अिुिाग के नवनिि आंतररक रनिस्टरों में 

डार्रीकृत करेगा और डार्री रनिस्टर में प्रत्र्ेक प्रापक के क्रििांक्रकत आद्याक्षर प्राि करिे के फस्चात इन्हें संबंनित 

लेखापरीक्षक/ वरर. लेखापरीक्षक को नवतररत कर िगेा । र्क्रि लेखापरीक्षक र्ा वरर. लेखापरीक्षक 

अिुपनस्थत रहता ह,ै तो नलनपक स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक के आिशे लेंगे । िसूरे अिुिाग से संबंनित पत्र अगले 

क्रिि डाक के िररए निनित तौर पर वापस िेि क्रिए िाएाँगे । स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक अगले क्रिि के कार्ा के नलए 

अपिे साथ डाक रनिस्टर रखेगा । 

रटप्पणी:मामले को तेि से निपटािे की िनृष्ट से, िब किी िी संिव हो, अिुिाग को  पत्र पास करिे से पहल े

शाखा अनिकाररर्ों को डाक प्रस्तुत करते समर्, पत्रों के उपर्ुि निपटाि के नलए उिको (शाखा अनिकाररर्ों 

को) सही मागािशाि और नििशे ििेे चानहए । 

 

[प्रानिकारी:- सी.एडं.ए.िी. कीप6 स.ं 2955-प्रशा-I/604-60 क्रििाकं 26.12.60] 
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CHAPTER-V 

61.  Inward Correspondence 

(a) (i) Each section should maintain a small Transit Register in addition to the existing 

Inward Registers. This transit register will remain in the personal custody of the 

A.A.O./Supervisor. It will be sent to the Record Section daily by 12 noon positively for 

collecting the daily DAK through it. In case the MTS attached to the section is absent on any 

day, the A.A.O./Supervisor will make their own arrangements to lift the DAK on the same day 

from Record Section. On receiving back the transit register the A.A.O./Supervisor of each 

section will acknowledge receipt of the numbers of the various categories of letters as entered 

therein by Record Section with dated initial, mark the letters for the auditors/Sr. Auditors 

concerned or for other sections, if the letters do not relate to his section and then submit the 

letters alongwith the DAK Register to the Branch Officer on the same day positively for his 

perusal. 

(ii) On receiving back the DAK from the Branch Officer, the A.A.O./Supervisor will hand 

over the letters to the Clerk who will diarise the letters etc., in the various Inward Registers of the 

section after verifying the correctness of the numbers of various categories of letters as noted in 

the Dak Registers by Record Section and distribute them to the Auditors/Sr. Auditors concerned 

after obtaining dated initials of each receipient in Dairy Register. If the Auditor/Sr. Auditor is 

absent the Clerk will obtain orders of the A.A.O./Supervisor. The letters meant for other section 

will be returned through the DAK Register positively next day. The A.A.O./Supervisor will keep 

the DAK Register with himself for next day’s business. 

Note: With a view to expediting disposal of cases, the Branch Officers should, wherever 

possible, give proper guidance and indication for suitable disposal on the letters themselves when 

the Dak is put up to them before passing on the letters to the sections. 

 

[Authority: C&AG’s letter No. 2955-Admn-I/604-60 dt.26-12-60] 
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(iii) शाखा अनिकारीको डाक िेििे से पहले, स.ले.प.अ./पर्ावेक्षकनपछल े क्रिि प्राि डाक के संबंि में 

निम्ननलनखत  प्रारूप में डाक के नलए ट्रानिट रनिस्टर में एक ज्ञापि तैर्ार करके इसके िीचे अपिा आद्याक्षर िगेा:- 

(i) आवक रनिस्टरों में डार्रीकृत पत्रों की सं. 

क. 

ख. 

ग. 

(ii)  अन्र् अिुिाग को माका  करके ररकॉडा अिुिाग में वापस क्रकए गए पत्रों की सं. कुल ज्ञापि 

ररकॉडा अिुिाग द्वारा िेिे गए पत्रों की कुल सं. से नमलिा चानहए । 

रटप्पणी :िब किी िी ररकॉडा अिुिाग को टेनलग्राम र्ा िसूरे िस्तावेिों को माका  करिे में करठिाई होगी, तब वे उि 

निर्ंत्रण अिुिागों से परामशा करेंगें िो इन्हें सही अिुिागों को माका  करेंगें । इस प्रकार से माका  क्रकए गए 

टेनलग्राम/फैक्स र्ा िसूरे िस्तावेि अपर्ााि नववरण के नलए अथवा िसूरें कारणों से क्रकन्हीं ही पररनस्थनतर्ों में 

अिुिाग द्वारा अस्वीकार िहीं क्रकए िाि ेचानहए। उन्हें र् ेिस्तावेि प्राि करके, र्क्रि आवश्र्क हो,तो टेलीग्राम/फैसा 

र्ा िसूरे कागिातों के निपटाि के नलए पत्राचार शुरू करिा चानहए, और बाि में र्क्रि र्ह पार्ा िाता ह ैक्रक र्े िसूरे 

क्रकसी  अिुिाग से संबंनित है, तो ऐसे सबी कागिातों को शाखा अनिकाररर्ों के आिेश पर उस अिुिाग को 

हस्तांतररत क्रकर्ा िािा चानहए । 

  निर्ंत्रण अिुिागों के मामल ेमें िी शाखा अनिकारी के आिेश के नबिा टेनलग्राम, फैक्स ,पत्राक्रि सनहत 

क्रकसी िी कागिात को एक अििुाग से िसूरे अिुिाग में हस्तांतररत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए। 

iv)   नलनपक को खासकर र्ह िेखिा चानहए क्रक क्रकसी िी कागिात का हस्तांतरण प्रािकताा 

अिुिाग द्वारा स्वीकृत क्रकर्ा गार् हो । क्रकसी िी अिुिाग के नलनपक की र्ह ड्यूटी होगी क्रक वह अपिे अिुिाग के 

डार्री रनिस्टर में इन्हें तुरंत ििा करिे के नलए क्रकसी िसूरे अिुिाग से स्थािांतरण द्वारा क्रकसी िी ऐसे कागिात को 

प्राि करे । 

       v)  चूाँक्रक प्रत्र्ेक पत्र का निपटाि करके फाइल संबंिी सही आिशे प्राि क्रकर्ा िाता है, इसनलए 

संबंनित लेखापरीक्षा के क्रििांक्रकत आद्याक्षरों के अतंगात िुिागीर् डार्री रनिस्टर में प्रत्रे्क पत्र के सामिे उिके निपटाि को 

ििा क्रकर्ा िािा चानहए । िब तक फाइल संबंिी सही आिेश प्राि ि हो,तो र्क्रि क्रकसी िी पत्राचार को निपटार्ा हुआ 

िशाार्ा िाता ह,ै तो संबंनित लेखापरीक्षक/वरर. लेखापरी7क व्यनिगत तौर पर निममेिार होगा । र्क्रि क्रकसी िी पत्र 

को अनिर्मात रखा िाता ह,ै तो डार्री रनिस्टर में संबंनित प्रनवनष्ट के सामि े ‘P’ (पी) ििा करके अनिर्मात 

(नवचारािीि) मामलों से संबंनित रनिस्टरों के िररए इसके आग ेके निपटाि पर निगरािी रखी िाएगी । 
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(iii) Before sending the Dak to the Branch Officer, the A.A.O./Supervisor will prepare a 

memo in the Transit Register for Dak in the following from in respect of the Dak received 

previous day and put his initial under it:- 

(i) No. of letters diarised in the Inward Registers:- 

(a) 

(b) 

(c) 

 

 (ii) No. of letters marked for other sections and returned to Record Section. 

The total of the memo must agree with the total number of letters sent by the Record Section. 

Note: Whenever the Record Section will find difficulty in marking telegrams or other documents, 

they will consult the controlling sections who will mark these to the proper sections. The 

telegrams/fax or other documents so marked, should in no circumstances be refused by the 

sections for insufficient details or for other reasons. They should receive the documents and 

initiate correspondence for disposal of the telegrams/fax or other papers, if necessary and if 

subsequently, it is found that these relate to some other section, all such papers should be 

transferred to that section under the orders of the Branch Officers. 

 In the case of controlling sections also no paper including telegrams, fax, letters etc. 

should be transferred from one section to another without the orders of the Branch Officer. 

(iv) The clerk should particularly see that the transfer of any paper is acknowledged by the 

receiving section. It will be the duty of the clerk of any section which receives such a paper by 

transfer from any other section to enter it in the Diary Register of his own section promptly. 

(v) As each letter is disposed of and proper file order obtained, the disposal should be noted 

against each letter in the sectional Diary Register under the dated initials of the auditor 

concerned. The Auditor/Sr. Auditor concerned will be held personally responsible, if any 

correspondence is shown as disposed of until the proper file order has been obtained. If a letter is 

kept pending the letter ‘P’ should be noted against the entry concerned in Diary Register and its 

further disposal be watched through the Registers of Pending cases.



 

71 

(ख) (i)ररकॉडा अिुिाग िमबटरंग मशीि र्ा क्रकसी िसूरे तरीके से प्रत्र्ेक अिुिाग के नलए एक अलग िम 

में सिी सािारण पत्रों को ( रनिस्टडा/ एल.िी. /िी.आई /सी.ए.िी. /र्ू.ओ., संििााक्रि) 

निन्हें ररकॉडा अिुिाग में डार्रीकृत करके उिकी सेंट्रल डार्ररर्ों से संख्र्ा नििााररत की िाती है) 

संख्र्ाक्रकत क्रकर्ा िाएगा । डाक संग्रह करि ेके नलए अििुाग से प्राि डाक संबंिी रनिस्टरों में सािारण पत्रों 

की िम सं. ििा की िािी चानहए, निसमें ठीक उसी समर् क्रकसी नवशेष क्रिि को िेिे गए पत्रों की कुल 

संख्र्ा िशाार्ा गर्ा हो । ररकॉडा अिुिाग द्वारा अगले- अगले क्रिि पत्र का िमांकि नपछले क्रिि डाक 

रनिस्टर में ििा अंनतम िम संख्र्ा की अगली िम संख्र्ा स े शुरू होिा चानहए । र्ह िम संख्र्ा  प्रत्र्ेक 

अिुिाग के नलए प्रत्र्ेक वषा के 1 अपै्रल से िम संख्र्ा की एक िई संख्र्ा से शुरू होगी और िो अगले वषा के 

31 माचा तक िारी रहगेी । 

(ii) ररकॉडा अिुिाग द्वारा डाली गई संख्र्ा के अिुसार इस अिुिाग को सािारण पत्रों के नलए इिके आवक 

रनिस्टर में सािारण पत्रों को डार्रीकृत करिा चानहए । उिाहरण के नलए, िम सं. 1 वाले सािारण पत्र 

में स िुिाग के आवक रनिस्टर में वही संख्र्ा निर्त की िािी चानहए । क्रकसी िी हालत में, क्रकसी िी 

सािारण पत्र पर ररकॉडा अििुाग द्वारा डाली गई संख्र्ा को संबंनित अिुिाग द्वारा बिला िहीं िा सकता ह ै। 

र्क्रि िसूरे अिुिागों स ेकोई िी पत्र/कागि प्राि होता ह,ै तो इन्हें उस क्रिि की आवक संख्र्ा की अंनतम िम 

संख्र्ा के बाि ‘क’, ‘ख’, ‘ग’, ‘घ’ आक्रि िकेर उिमें डार्रीकृत करिा चानहए । 

iii) सिी ऐसे रनिस्टडा/स्थािीर् सरकार /बारत सरकार /सी. एडं ए.िी. के पत्र निन्हें ररकॉडा 

अिुिाग में डार्रीकृत क्रकर्ा िाता है, उिके नलए प्रत्र्ेक अिुिाग में एक अलग आवक रनिस्टर रखा िािा 

चानहए और ऐसे पत्र को ररकॉडा अिुिाग द्वारा िी गई सेंट्रल डार्री संख्र्ा के िीचे डार्री की िम संख्र्ा ििा 

करके इिमें डार्रीकृत क्रकर्ा िािा चानहए । 

iV) र्क्रि ररकॉडा अिुिाग द्वारा सािारण पत्र िैसे क्रकसी िी पत्र को मशीि अथवा क्रकसी िी िसूरे तरीके स े

संख्र्ांक्रकत क्रकर्ा गर्ा हो, लेक्रकि निसे क्रकसी अलग डार्री संबंिी रनिस्टर में ििा क्रकए िािे की िरूरत हो, 

तो इसे सबसे पहल े िसूरे सािारण पत्रों के समाि सािारण डार्री रनिस्टर में डार्रीकृत करके तब अलग 

डार्री रनिस्टर में हस्तातंररत क्रकर्ा िािा चानहए निसमें इसे ररकॉडा अिुिाग द्वारा नििााररत संख्र्ा के िीच े

उस डार्री की िम सं. ििा करके क्रफर से डार्रीकृत क्रकर्ा िािा चानहए । तथ्र् र्ह ह ैक्रक संबंनित िम संख्र्ा 

के सामिे आवक डार्री रनिस्टर में हस्तांतरण स्पष्ट रूप से िशाार्ा िािा चानहए । 

V) ररकॉडा अिुिाग से प्राि सिी सािारण पत्रों को अिुिाग संबंिी आवक डार्री रनिस्टर में डार्रीकृत 

करिा होता ह,ै क्रकसी बी पत्र को ररकॉडा िुिाग में वापस िहीं करिा चानहए, इसके बिार् र्क्रि क्रकसी पत्र 

को वक रनिस्टर में पहले से डार्रीकृत क्रकर्ा गर्ा हो, तो क्रकसी नवशेष अिुिाग के नलए गलत तरीके से माका  

क्रकए गए पत्र ट्रांनिट रनिस्टर के िररए संबंनित अिुिाग को हस्तातंररत क्रकर्ा िािा चानहए । र्क्रि निस 

अिुिाग से कोई नवशेष पत्र संबंनित ह ै उससे संबंनित क्रकसी िी प्रकार का संिहे हो,तो संबंनित निर्ंत्रण 

अिुिागों की परामशा लेिे की मौिूिा प्रक्रिर्ा कापालि क्रकर्ा िा सकता ह ै। 
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(b) (i) Record Section will number all the ordinary letters (other than 

Registered/L.Gs/G.I./CAG/U.O. references, etc. which are diarised in Record Section and 

allotted numbers from their Central Diaries) in a separate series for each section with the 

numbering machine or otherwise. The serial numbers of the ordinary letters should be entered 

daily in the Dak Registers received from the section for collection of Dak indicating at the same 

time the total number of letters sent on a particular day. The numbering of letters on the next day 

by the Record Section should start with the serial number next to the last serial number entered 

in the dak Register on the previous day. The serial number will start with a fresh series of serial 

number from 1st April of every year for each section and will continue upto 31st March of the 

next year. 

(ii) The section should diarise the ordinary letters in their Inward Register for ordinary letters 

according to the numbers put up by the Record Section. For example, an ordinary letter bearing 

serial No. 1 should be assigned the same number in the Inward Register of the section. In no 

case, the number put by the Record Section on an ordinary letter can be changed by the 

concerned section. If any letter/paper is received from other sections, they should diarise them by 

putting ‘A’, ‘B’, ‘C’, ‘D’ etc. after the last serial number of that day’s Inward number. 

(iii) For all Registered/Local Govt./Govt. of India/C&AG.’s letters which are centrally 

diarised in Record Section, a separate Inward Register should be maintained in each section, and 

such letters should be diarised therein by entering the serial number of the diary below the 

central diary number given by the Record Section. 

(iv) If any letter has been numbered, by machine or otherwise by Record Section like 

ordinary letters, but is required to be entered in a separate Diary Register, it should first be 

diarised in the ordinary Diary Register like other ordinary letters and then transferred to the 

separate Diary Register wherein it should be diarised again by entering the Sl.No. of that diary 

below the number allotted by Record Section. The fact of this transfer should be indicated clearly 

in the Inward Diary Register against the relevant serial number. 

(v) All ordinary letter received from the Record Section are to be diarised in the sectional 

Inward Diary Register, no letter should be returned to the Record Section; instead the letters 

wrongly marked to a particular section should, if already diarised in the Inward Register, be 

transferred to the concerned section, through Transit Register. If there is any doubt as to the 

section to which a particular letter relates the existing procedure of seeking advice of concerned 

controlling sections may be followed.  
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लेक्रकि अिुिागीर् आवक डार्री रनिस्टर में क्रकसी पत्र को डार्रीकृत करिे से पहले, र्क्रि डाक संबंिी सोपािों में क्रकसी 

पत्र का गलत माका  करिा पार्ा िाता है, तो इसे स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक के हस्ताक्षर पर ररकॉडा अिुिाग को वापस 

क्रकर्ा गर्ा ह ैइससे संबंनित पत्र की नवशेष िम संख्र्ा के नलए डाक रनिस्टर में एक स्पष्ट संकेत िेि ेके बाि अगल े क्रिि 

डाक रनिस्टर के साथ ररकॉडा अिुिाग को वापस क्रकर्ा िा सकता ह ै। ररकॉडा अिुिाग वापस क्रकए गए पत्र प्राि करेगा 

और संबंनित अिुिाग को माका  करके इसके नलए नििााररत नपछली िम सं. को रद्द करिे के बाि से अिुिाग के नलए एक 

उपर्ुि िई िम संख्र्ा नििााररत करेगा । 

vi)  उपर्ुाि प्रक्रिर्ा स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक, ररकॉडा अिुिाग के पत्रों को सही तरीके से माका  करिे में सहार्क 

िहीं ह ै । उसे ररकॉडा संबंिी नविाग के निर्मपुस्तक के प्राविािों का बारीकी से पालि करके संबंनित अिुिागों को 

कागिात मॉका  करि ेमें अनिकतक साविािी बरतिी होगी । उसे ररकॉडा नविाग के निर्मपसु्तक की मौिूिा प्रक्रिर्ा का 

नवशेष रूप से पालि करिा चानहए, क्रक क्र्ा क्रकसी नवशेष अिुिाग का क्रकसी नवशेष पत्र के साथ कोई संबंि है, इससे 

संबंनित र्क्रि क्रकसी मामले में कोई संिेह उत्पि होता है, तो उस अिुिाग के नलए उस पत्र को गलत तरीके से मॉका  करिे 

के अपेक्षा पहले से ही अिुिागों से परामशा करिा सही होगा । पत्रों को मॉका  करिा और उन्हें नवतररत करिाअगले क्रिि 

तक स्थनगत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

61.  अिुिाग की सुनविािुसार नविाग द्वारा  अथवा लेखा के मखु्र्शीषा के अिुसार डार्री रनिस्टर रखा िाए । 

प्रत्र्ेक डार्री रनिस्टर में इसका अपिा नवनशष्ट निह्ि होिा चानहए निसे सूचक नचह्ि के िीचे संबंनित पत्रों पर डार्री 

संख्र्ा के साथ िोट करके संबंनित लेखापरीक्षा के आद्याक्षर के तहत संख्र्ांक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए । पत्रों को डार्री 

करते समर्, इस कार्ाालर् से िारी क्रकसी बाह्य पत्र के संबंि में प्राि क्रकसी आवक पत्र की डार्री संख्र्ा 

‘अग्रेनषतसंख्र्ा’ िामक कॉलम में संबंनित संख्र्ा के सामिे िावक रनिस्टर (िावक रनिस्टर) में निरापि रूप से 

उद्िृत क्रकर्ा िािा चानहए । 

 इससे र्ह प्रिर्शात होगा क्रक नवशेष बाह्य (िावक) पत्र के नलए िवाब नमल चुका ह ै। 

62.  निम्न के नलए अलग डार्री रनिस्टर रखा िािा चानहए : 

i. रू्.ओ.संबंिी संििा (अशासकीर् संििा) 

ii. टेनलग्राम/फैक्स और अिाशासकीर् पत्राि 

iii. अिुस्मारक पत्र 
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But if the wrong marking of any letter is detected in the dak stages, before it is diarised in the 

sectional Inward Diary Register, the same may be returned to the Record Section, the next day 

alongwith the Dak Register after keeping a clear indication in the Dak register against the 

particular serial number of the letter to the effect that the same has been returned to Record 

Section over the signature of the A.A.O./Supervisor. The Record Section will receive the letter 

back and mark for the concerned section and assign a fresh serial number appropriate for that 

section after canceling the previous Sl. No. assigned to it. 

(vi) The above procedure does not relieve the A.A.O./Supervisor, Record Section of marking 

the letters correctly. He should follow the provisions of the Record Deptt. Manual scrupulously 

and exercise utmost care in marking papers to the concerned sections. He should specially follow 

the existing procedure of the Record Department Manual, that if in any case a doubt arises as to 

whether any particular section has any concern with any particular letter, it would be better to 

consult the sections beforehand rather than wrongly marking that letter for that section. On no 

account should the marking and distributing of letters be put off till the next day. 

61. The Diary Register may be maintained by Departments or Major heads of accounts wise 

according to the convenience of the section. Each Diary Register should have its distinguishing 

mark which should be noted alongwith the diary number on the relevant letters below the index 

mark and numbered under the initial of the auditor concerned. At the time of diarizing letters the 

diary number of an inward letter received with reference to an outward letter issued from this 

office should invariably be quoted in the Outward Register against the number concerned in the 

column ‘forward reference’. 

 This will indicate that reply has been received to the particular outward letter. 

62. Separate Diary Register should be maintained for:- 

 (i) U.O. References; 

 (ii) Telegram/FAX and D.O. letters etc; 

 (iii) Reminder letters; 
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i. गोपिीर् 

ii. अडार्रीकृत िस्तावेि 

iii. अिोपांत ज्ञापि 

  पत्रों को डार्रीकृत करिे और उन्हें नवतररत करि ेके नलए परैा 61 (क) में नवनििााररत प्रक्रिर्ा का 

इि मामलों में िी पालि क्रकर्ा िािा चानहए ।  

 

रटप्पणी: प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा)/उप महालेखाकार को संबोनित गोपिीर् और अिाशासकीर् पत्रों 

के निपटाि से संबंनित सूचिा संबंनित आशुनलनपकों को उिकी संख्र्ा और निसमें र्े पत्र ििा क्रकए गए हैं उस फाइल के 

साथ िी िािी चानहए । 

63.  मसौिा लखेापरीक्षा रटप्पणों की प्रानि और निपटाि 

  िब बाह्य लेखापरीक्षा नविाग से क्रकसी अिुिाग में मसौिा निरीक्षण ररपोटा प्राि की िाती है, तो इसे 

अिुिाग में तुरंत डार्री करके नितिी िविी संिव हो, उसका निपटाि क्रकर्ा िािा चानहए । शाखा अनिकारी और 

स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को र्ह िेखिा चानहए क्रक मसौिा लेखापरीक्षा रटप्पण के निपटाि में हुई िेरी को अििेखी क्रकर्ा 

िाए . 

 

64.   गिु पत्रों की सचूी बिािा  

   गुि और गोपिीर् पत्र क्रकसी निममेिार अनिकारी की अनिरक्षा में रहिे चानहए । िैसे ही कोई 

गुि र्ा गोपिीर् पत्र होता ह,ै तो उसी समर् अनिकारी द्वारा संबंनित अिुिाग को सूनचत क्रकर्ा िािा चानहए । इसे 

निम्ननलनखत फॉमा में ज्ञापि िारी करके क्रकर्ा िािा चानहए और गुि अथवा गोपिीर् पत्रों पर इस ज्ञापि को िारी करिे 

से संबंनित तथ्र् िोट क्रकर्ा िािा चानहए । 

 

----------------------------------- के नवषर् पर 

.............................से क्रििांक------------------------------की 

गुि/गोपिीर् पत्र सं. -------------------------------------------- की व्यनिगत 

अनिरक्षा (----------------------------------------- में ििा ) ह ै। कृपर्ा इसे िोट करके 

इसकी िार्री करें । 

 

वरर. ए.ओ./ए.ए.िी.   डी.ए.िी./वरर. डी.ए.िी. प्रिाि ए.िी./ए.िी. 
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(iv) Confidential letters; 

 (v) Un-diarised documents; 

 (vi) Half Margin Memo. 

 The procedure prescribed in para 61 (a) for diarizing and distribution of letters should be 

followed in these cases also. 

Note: The disposal of confidential and D.O. letters addressed to the Principal Accountant 

General (Audit)/Deputy Accountant General (A), should be reported to the respective stenos, 

alongwith the number and file in which the letters has been filed. 

63. Receipt and Disposal of Draft Audit Notes 

 When a draft Inspection Report is received in a section from Outside Audit Department, 

it should be immediately diarised in that section and disposed of as early as possible. The Branch 

Officer and the A.A.O./Supervisor should see that delay in the disposal of the draft audit notes is 

avoided. 

64. Indexing of Secret letters 

 Secret and confidential letters should remain in the custody of a responsible officer. As 

soon as a secret or a confidential communication is received, the section concerned should be 

notified by the officer. This should be done by issuing a memorandum in the following form and 

the fact of issue of the memorandum noted on the secret or confidential communications itself. 

 Secret/Confidential letter No……………………..dated ……………………… 

…………………….from the …………………….. on the subject …………………… 

………………………………….. is in ………..…………… personal custody (Field in 

…………………………). Please note and diarise. 

 

 

Sr. A.O./A.A.G.                                   DAG/Sr. DAG                            Pr. A.G./A.G. 
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इस ज्ञापि को उस अिुिाग के गाडा फाइल में कालिमािुसार लगार्ा िािा चानहए निस अिुिाग में इन्हें प्राि 

क्रकर्ा गर्ा ह ै और इस गाडा फाइल के कवर पर एक उपर्ुि सूची पत्र िी लगार्ा िाता ह ै । 

स.ल.ेप.अ./पर्ावेक्षक खुि  को इि आिशेों स ेपररनचत रखिे के नलए, उिके द्वारा इस फाइल की समीक्षा 

की िािी चानहए निसके संबिं में िब किी िी ऐसे आिशे के मामले प्रस्तुत क्रकए िाते हैं ,तो  उसे एक संििा 

मांगिा पड़ता ह ै। इस गाडा फाइल को उस प्रिारी शाखा अनिकारी के समक्ष प्रत्र्ेक महीिे की 5वीं तारीख को 

प्रस्तुत की िािी चानहए, िो र्ह िखेेगा क्रक इसे सही तरीके से रखा िाता ह ै। इस तारीख को अिुिाग के 

नववरणी संबंिी कैलेंडर में ििा क्रकर्ा िािा चानहए । 

65. सेंट्रल कैलेंडर ब्र्ूरो के िररए अंतरााष्ट्रीर् गुि और तत्काल पत्राचार क्रकए िािे चानहए निसे 

इलाहाबाि, िासीक रोड आक्रि िैसे महत्वपूणा िगरों और राज्र् के सिी राििािी शहरों में स्थानपत क्रकर्ा 

गर्ा ह ै। 

66. अत्र्ावश्र्क पत्र/फैक्स और टेलीग्राम आक्रि  

 अत्र्ावश्र्क पत्र/फैक्स और टेलीग्राम प्राि करिे पर इसे इस अिुिाग में डार्री क्रकर्ा िािा चानहए 

एवं इस पर निपटाि के उद्दशे्र् से व्यवहार करके इन्हें ठीक उसी तरह से अत्र्ावश्र्क पत्रों के रूप में फाइल 

क्रकर्ा िािा चानहए । 

67. समिव्य के नलए ििे ेिािवेाल ेमामलों की प्रक्रिर्ा 

 परामशा हतेु समिव्य के नलए िेिि े वाले मामलों में निम्ननलनखत प्रक्रिर्ा का पालि क्रकर्ा िािा 

चानहए: 

1) इस मामले को स्थािांतररत करिे वासे अिुिाग का सं.ले.प.अ/पर्ावेक्षक पहले आपिी रार् ििा 

करके इस मामले को शाखा अनिकारी के समक्ष प्रस्तुत करेगा । 

2) र्क्रि शाखा अनिकारी समिव्य के मामले को िेििा िरूरी समझता ह ैतो, वह अपिी अभ्र्ुनि के 

साथ समूह अनिकारी के समक्ष इसे प्रस्तुत करेगा । 

3) समूह अनिकारी र्ह निणार् लेगा क्रक क्र्ा र्ह मामला समिव्य के नलए िेिा िािा चानहए र्ा िहीं । 

4) िब समिव्य के नलए क्रकसी मामले को िेिा िाता ह ै,तो इसे पूरे कागिात के साथ िेिा िािा चानहए 

। र्क्रि क्रकसी मामलें में, सिी कागिात प्रस्तुत करिा समिव ि हो, तो एक संनक्षि रटप्पणी में ऐसा 

करिे की असमथाता के कारण स्पष्ट क्रकर्ा िािा चानहए ।  
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This memorandum should be pasted chronologically in a guard file in the section in which these 

are received and a suitable index also recorded on the guard file cover. This file should be 

reviewed by the A.A.O./Supervisor frequently to keep himself acquinted with the orders in 

regard to which he has to invite a reference whenever cases to which these orders relate are put 

up. This guard file should be submitted on the 5th of each month, to the Branch Officer, in charge 

who will see that this is maintained properly. This date should be noted in the sectional calendar 

of Returns. 

65. Inter-state secret and immediate communications should be made through the Central 

Cypher Bureau which has established in all capital cities of States and important towns like 

Allahabad, Nasik Road, etc. 

66. Urgent letters/FAX and telegrams etc. 

 On receipt, Urgent/FAX, letters and telegrams should be diarised in the Section and 

treated for the purpose of disposal and file in the same way as urgent letters. 

67. Procedure for sending cases to Co-ordination  

 The following procedure should be followed in sending cases to Co-ordination for 

advise:- 

(1) The A.A.O./Supervisor of the section transferring the case will first record his 

opinion and submit the cases to the Branch Officer. 

(2) If the Branch Officer considers it necessary to send the case to Co-ordination 

he will submit the same to the Group Officer with his remarks. 

(3) The Group Officer will decide whether the case should be sent to  

Co-ordination or not. 

(4) When a case is sent to Co-ordination, it should be sent with complete papers. 

If in any case, it is not possible to put all papers, the reasons for the inability 

to do so should be explained in a brief note. 
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रटप्पणी-1 : ऐसे मामल े निन्हें परामशा हते ुसमिव्य के नलए िेिे िात ेहैं, उन्हें उस अिुिाग में रखे गए 

क्रकसी अलग रनिस्टर में ििा क्रकए िाते हैं । इस रनिस्टर को प्रत्र्ेक महीि े के 5 और 20 तारीख को समूह 

अनिकारी के समक्ष उिकी समीक्षा हतेु प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 

रटप्पणी-2 : र्क्रि निस समिव्य में परामशा  ली गई है, तो उस अिुिाग को पास क्रकर्ा गर्ा आिेश क्रिखार्ा 

ििाि चानहए, िले ही वे इससे सीिे तौर पर संबंनित ि हो । 

68. निष्पािि सबंिंी लखेापरीक्षा के मामलों का हस्तातंरण 

ऐसे मामलें, निन्हें स्थाई आिशे (तकिीकी) खंड-Iके सी. एंड ए.िी. के निर्म पुस्तक के प्राविाि के 

तहत नवशेष िााँच पड़ताल के नलए निष्पािि संबंिी लेखापरीक्षा अिुिाग को सूनचत क्रकए िािे की हो, उन्हें 

केवल तिी उस अिुिाग के समक्ष िेिे िाि े चानहए, िब संबंनित समूह अनिकारी/प्रिाि महालेखाकार 

(लेखापरीक्षा) द्वारा ऐसे मामलें नचनहन्त क्रकए गए हों । वास्तव में ऐसे महत्वपणूा मामले नििके नलए 

अिुसंिाि कार्ा की िरूरत होती ह,ै नसफा  उन्हें ही उस अििुाग को िेिे िाि ेचानहए । इस मामल ेको शुरू 

करि ेवाल ेअिुिाग र्ा शाखा अनिकारी को निस मामल ेकी सािारण लेखापरीक्षा में आसािी से परीक्षण िहीं 

हो सकता ह,ै उसके नवशेष पहलू से संबंनित एक निनित और तका संगत रार् िी अंक्रकत करिी चानहए । िेिे 

गए सिी मामल ेसंबंनित समूह अनिकारी केिररए प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को प्रस्तुत क्रकए िाि े

चानहए । 

69. एक स ेअनिक अििुागों स ेसबंंनित पत्र 

    एक से अनिक अिुिागों द्वारा स्वतंत्र कारावाई के नलए िरूरी पत्रों को एक अिुिाग से िसूरे अिुिाग में 

सािारणत: पास िही क्रकए िािे की िरूररत होती है, लेक्रकि िब इन्हें मलू प्रनत के साथ प्राि क्रकए िाते हैं, 

तो प्रत्र्ेक अिुिाग अिुिाग संबंिी अनतररि प्रनतर्ों पर कारावाई कर सकता ह ै। लेक्रकि िब कोई िी अनतररि 

प्रनतर्ााँ िहीं प्राि की गई हो र्ा िब प्राि की गई संख्र्ा पर्ााि िहीं हो, तो शाखा अनिकारी के अिुमोिि के 

साथ ररकॉडा अिुिाग से इन्हें टंक्रकत करिे अथवा इि प्रनतर्ों को बहुसंख्र्क करिे के नलए कहा िा सकता ह ै। 

टंक्रकत अथवा बहुसंख्र्क प्रनतर्ों को िेििे की निममेिारी उस अिुिाग के अनिकार में होिी चानहए, निस 

अिुिाग ि ेइस प्रश्नगत पत्र को मॉका  क्रकर्ा ह ै। िहााँ आवश्र्क हो, क्रकस चीि की िरूरत ह ैउसे िशाािे वाली 

एक अवप रटप्पणा टंक्रकत अथवा बहुसंख्र्क प्रनत के साथ पररचानलत की िा सकती ह ै। 
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Note-1: Cases which are sent to Co-ordination for advise are accounted for in a separate register 

maintained in that section. This register should be submitted to the Group Officer on the 5th and 

20th of each month for his review. 

 

Note-2: In case in which Co-ordination is consulted the order passed should be shown to that 

section even if they do not concern it directly. 

68. Transfer of cases to Performance Audit 

 Cases that are required to be reported to the  Performance Audit Section for special 

investigation under the provision of the C&AG’s Manual of Standing Orders (Technical) Vol-I 

should be sent to that section only if the cases are marked by the Group Officer 

concerned/Principal Accountant General (Audit). Only really important cases that require 

research work should be sent to that section. The section or Branch Officer initiating the case 

should also record a definite and reasoned opinion as to the particular aspect of the case which 

cannot conveniently be examined in ordinary audit. All cases referred to should be submitted to 

the Principal Accountant General (Audit) through the Group Officer concerned. 

 

69. Letters concerning more than one section 

 Letters requiring independent action by more than one section need not ordinary be 

passed from one section to another, but each section may take action on sectional spare copies, 

when they are received alongwith the original. But when no spare copies are received or when 

the number received is not sufficient, Record Section may, with the approval of the Branch 

Officer, be asked to type or roneo copies. The responsibility for supplying typed or roneoed 

copies should rest with the section to which the letter in question is marked. Where necessary, a 

short note showing what is required may be circulated alongwith the typed or roneoed copy. 
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70. पररचालि पत्र 

    सामान्र् प्रकृनत अथवा नहत के ऐसे पत्र, निन्हें िसूरे अििुागों में पररचानलत करिा आवश्र्क मािा िाता 

ह,ै उन्हें पत्र की मलू प्रनत प्राप्र करि े वाल े अिुिाग द्वारा पररचानलत क्रकर्ा िाए । ऐसे पत्रों को अत्रं्त 

साविािी से और केवल उि अिुिागों को ही पररचानलत करिे के नलए मॉका  क्रकर्ा िािा चानहए निि अिुिागों 

को वास्तव में इिकी िरूरत होती ह ै। 

71. पररचालि प्रस्तानवत करिेवाल ेअिुिागों को ऐसी टंक्रकत पर्चार्ााँ, नििमें ऐसे नवनिि अिुिाग के िाम 

नलखे हों, निि अिुिागों में पररचालि की िरूरत होती ह,ै ऐसी पर्चार्ााँ प्रश्नगत पत्रों पर नचपकी होिी 

चानहए । 

72. प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी के अिुमोिि के नबिा 48 घंटों से अनिक क्रकसी िी अिुिाग में क्रकसी िा 

पत्र को पररचानलत करिे से इिकार िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । प्रत्र्ेक सिाह के पहल ेशरुूआती क्रिि को ररकॉडा 

नविाग द्वारा िसूरे रािपनत्रत अनिकाररर्ों के िररए प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के समक्ष एक ऐसी 

ररपोटा प्रस्ततु करिी चानहए , निसमें ऐसे मामलों की संख्र्ा िशााई गई हो, निि मामलों में नपछले सिाह 

नवनिि अिुिागों द्वारा प्राविािों का उवलंघि क्रकर्ा गर्ा था । 

73.  निि मामलों में िसूरे पत्र के संबंि में पररचालि के तहत क्रकसी िी पत्र को प्रस्तुत क्रकए िािे की 

अत्र्ावश्र्क रूप से िरुरत हो, वहााँ पररचालि संबंिी रनिस्टर से उस पत्र को हटा कर उसके बिल ेमें उसकी 

फोटो प्रनत पररचानलत की िाए । पररचालि के बाि उस फोटो की प्रनत को मलू प्रनत के साथ फाइल क्रकर्ा िािा 

चानहए । 

74. अििुागों को पत्रों का हस्तातरंण 

ऐसे पत्र निन्हें पररचालि संबंिी रनिस्टर के िररए आसािी से पररचानलत िहीं क्रकर्ा िा सकता ह ैर्ा ऐसी 

कारावाई निसे अनतररि प्रनतर्ों पर आसािी से िहीं की िा सकती, उन्हें इस उदे्दश्र् के नलए नवशेष रूप से रखे 

गए ट्रांनिट रनिस्टर के िररए संबंनित अिुिाग को हस्तातंररत क्रकए िाए । प्रानि अिुिाग में ऐसे सिी पत्र 

निम्ननलनखत नववरण वाल ेरनिस्टर के नहसाब में रखे िाि ेचानहए : 

1. सूचीपत्र और डार्री सं. 

2. नवषर् 

3. अिुिाग में प्रानि की तारीख 

4. इसे िेखिेवाले लेखापरीक्षक के आद्याक्षर 

5. निस अिुिाग से र्े पत्र संबंनित ह,ै उसको वापस करिे की तारीख 

6. पत्र को िेििे वाल े(रेफटरंग) अऩुिाग के नलनपक के आद्यक्षर 
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70. Letters for circulation 

 Letters of general nature or interest which it is considered necessary to circulate to other 

sections may be circulated by the Section received the original copy of the letter. Letters should 

be marked for circulation with utmost caution and to those sections only which actually require 

them. 

71. Sections proposing circulation should paste on to the letters in question typed slips, 

showing the names of the various sections to which circulation is needed.  

72. No letter under circulation should, without the approval of the Gazetted Officer in charge, 

be detained in any section beyond 48 hours. The Record Department should, on the first opening 

day of each week, submit a report to the Principal Accountant General (Audit) through other 

Gazetted Officers showing the number of cases in which the provisions was infringed by 

different sections in the preceding week. 

73. In cases in which a letter under circulation is urgently required to be put up in connection 

with another letter, the letter may be removed from the circulation Register and a photo copy 

circulated in lieu thereof. The photo copy after circulation should be filed alongwith the original. 

74. Transfer of letters to sections 

 Letters, which cannot conveniently be circulated through the Circulation Register or 

action on which cannot conveniently be taken on spare copies, may be made over to the section 

concerned through a Transit Register maintained specially for the purpose. All such letters 

should, in the receiving section, be accounted for in a register containing the following 

particulars:- 

(1) Index and Diary No. 

(2) Subject. 

(3) Date of receipt in the Section. 

(4) Initials of dealing auditor. 

(5) Date of return to the Section to which the letters belong. 

(6) Initials of the clerk of the section referring the letter. 
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  संिशेवाहक के िररए िसूरे अिुिागों से िेि ेगए पत्राक्रि र्क्रि र्ह उस अिुिाग संबंनित होत े

ह,ै तो उस अिुिाग में तरंुत प्राि क्रकए िािे चानहए और निसें क्रकसी िी कारण स े

स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक र्ा िसूरे लेखापरीक्षक/वरर.लखेापरीक्षक की अिुपनस्थनत के आिार पर 

वापस िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

अिुिाग में मौिूि वररष्ठतम लेखापरीक्षक द्वारा इसे प्राि करिा चानहए । 

75.  िब पररचालि रनिस्टर के िररए िसूरे अिुिागों को कोई पत्र पररचानलत करिा पड़ता ह,ै तो आवक 

रनिस्टर के अभ्र्ुनि िामक कॉलम में तारीख सनहत सी.आर. का आद्यक्षर क्रिर्ा िािा चानहए । ठीक उसी 

प्रकार, िब क्रकसी िसूरे अिुिाग को कोई पत्र िेििा पड़ता है, तो रनिस्टर में तारीख सनहत अििुाग का 

आद्यक्षर ििेा चानहए । प्रत्र्ेक क्रिि की समाि पर ऐसे पत्रों को छााँटकर संबंनित अिुिाग  को हस्तातंरण के 

नलए संबंनित ट्रांनिट रनिस्टर में ििा क्रकए िािे चानहए । िब कोई पत्र क्रकसी अिुिाग में एक हफ्ते से ज्र्ािा 

समर् के नलए रह,े तो इसकी वापसी के नलए एक अिुस्मारक िेिा िािा चानहए  

76. अिुिाग के स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक को िसूरे अिुिागों में पत्र हस्तांतररत करिे में अत्र्तं ही 

साविािी बरतिी चानहए और िबतक उन्हें व्यनिगत तौर पर इसकी तुनष्ट िहीं कर िी िाती हैं क्रक िसूरे 

अिुिाग वास्तव में कुछ कारावाई कर रहें है, तब तक उन्हें हस्तातंरण के नलए क्रकसी िी पत्र को मॉका  िहीं 

करिा चानहए । संिहे की नस्थनत में , उन्हें अपिे रािपनत्रत क्रिकाररर्ों से आिशे लेिे चानहए अथवा संबंनित 

अिुिाग के स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक लेिी चानहए । 

77.  आवक पत्रों की अनतररि प्रनतर्ााँ  

 आवक पत्रों की मूलप्रनतर्ों के साथ, उिकी अनतररि प्रनतर्ााँ निि अिुिागों को र् ेप्रश्नगत पत्र माका   

क्रकए गए हैं, उि अिुिाग के ररकॉडा नविाग द्वारा िेिी िािी चानहए । अनतररि प्रनतर्ों पर मूल प्रनत की 

सूची (नििनेशका) और डार्री संख्र्ा िोट की िािी चाह ेलेक्रकि अस्मंिस से बचिे के नलए ऐसे मामलों में 

सूचकांक संख्र्ा में सकं्षेपाक्षर “एस.सी.” का उपसगा लगार्ा िािा चानहए । अिुिागीर् ट्रांनिट रनिस्टर के 

िररए िसूरे अिुिागों को इिकी प्रनत नवतररत करिा प्राि अऩुिाग के अनिकार में होता है, निि अिुिागों में 

इिकी िरूरत होती ह ैकेवल उि अिुिागों  को ही र्े प्रनतर्ााँ उपलब्ि करािे में साविािी बरती िा रही ह ै। 

अनतररि प्रनतर्ााँ तुरंत प्राि करि ेपर अिुिागीर् डार्री रनिस्टर में इन्हें क्रफर से डार्री करके ठीक मूल पत्रों के 

ही समाि निपटाि के उद्दशे्र् से इि पर व्यवहार करिी चानहए, लेक्रकि इन्हें इिके अलग फाइलों में ििा क्रकर्ा 

िािा चानहए । पहली फाइल िारत सरकार के पत्रों के नलए, िसूरी असम सरकार स ेप्राि पत्रों के नलए, 

तीसरी सी एडं ए.िी. एवं िारतीर् ररिवा बैंक से प्राि पत्रों के नलए और चौथी िसूरे स्त्रोतों स ेप्राि पत्रों के 

नलए नििााररत की िािी चानहए । निम्ननलनखत नववरण िशााते हुए प्रत्र्ेक फाइल को पृष्ठांक्रकत करके उिमें एक 

सूचकांक आरंि में िोड़ा िािा चानहए: 

क. डार्री सं. 

ख. संनक्षि नवषर् 

ग. पृष्ठ  
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Letters etc. sent from other sections through messenger should promptly be received in the 

section marked if it relates to the section and should on no account be returned on the grounds of 

absence of the A.A.O./Supervisor or other Auditor/Sr. Auditor. 

75. When a letter has to be circulated to other sections through the Circulation Register, the 

initials C.R. with the date should be recorded in the remarks column of the Inward Register. 

Similarly, when a letter has to be sent to another section the initials of the section with the date 

should be noted in the Register. Such letters should at the end of each day, be sorted and entered 

in the relevant Transit Register for transmission to the section concerned. When a letter has been 

in a section for more than a week a reminder should be sent for its return. 

76. A.A.O.s/Supervisors of sections should take utmost caution in transferring letters to other 

sections and should not mark a letter for transfer, unless they are personally satisfied that other 

sections have really some action to take. In case of doubt, they should take orders from their 

Gazetted Officers or consult the A.A.O./Supervisor of the section concerned. 

77. Spare copies of Inward letters 

 Spare copies of Inward letters should, alongwith their originals, be sent by the Records 

Department to the section to which the letters in question have been marked. The index and diary 

number of the original should be noted on spare copies but in order to avoid confusion, the index 

number should, in such cases be prefixed by the abbreviation “SC”. It will rest with the receiving 

section to distribute the copies to other sections through the sectional transit register, care being 

taken to supply copies only to the sections which require them. Spare copies should, immediately 

on receipt be re-diarised in the Sectional diary register and treated for the purpose of disposal in 

the same way as original letters, but they should be filed in separate files of their own. One file 

should be assigned to letters from the Govt. of India, second to letters from the Assam Govt. a 

third to letters from the C&AG., and the Reserve Bank of India and a fourth to letters from other 

sources. Each file should be paged and be prefixed by an index indicating the following 

particulars:- 

(a) Dy. No. 

(b) Brief Subject. 

(c) Page. 
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78.  प्रत्र्ेक वषा अनतररि प्रनतर्ों के नलए एक ऩई फाइल खोली िािी चानहए । अनतररि प्रनत 

संबंिी फाइल में प्रनतर्ों पर आिाररत रटप्पनणर्ों और पत्रों के संबंनित अनतररि प्रनत के साथ 

अनतररि/प्रनत संबंिी फाइल में ििा क्रकए िािे की आवश्र्कता िहीं होती हैं ;लके्रकि इस पत्र की 

डार्री संख्र्ा का हवाला ििेे में सहर्ोग प्रिाि करिे के नलए और संबंनित फाइल के पृष्ठ रटप्पनणर्ों 

और पत्र सामान्र् प्रकृनतके मुद्द ेको नवकनसत करता है, तो इन्हें मूल प्रनतर्ों का निपटाि करि ेवाले 

अिुिाग की गठरी में शाखा अनिकारी के अिुमोिि के साथ ििा क्रकए िाए  

79.  र्क्रि निि मूल प्रनतर्ों को िसूरे अिुिागौं द्वारा क्रिखाए िािे की आवश्र्कता होती ह,ै उि 

मूल प्रनतर्ों के साथ संबद्ध महत्वपूरण रटप्पनणर्ााँ और आिशे िहीं हो,तो निस अिुिाग को क्रफर स े

मूल पत्र पररचानलत क्रकए िािे की िरूरत िहीं होती ह ै। 

80. अिानिकाररत सिंिा (हवाला) 

 िसूरे कार्ाालर्ों से प्राि सिी अिानिकाररक संििा की प्रनतर्ााँ िब िरूरी हो, तो संबंनित 

फाइल पर रखी िािी चानहए । 

81. िब प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के नलए अिानिकाररक संििा अवर सनचवों अथवा 

अनिक्षक र्ा नविागाध्र्क्ष से प्राि क्रक िाते हैं, तो र्ह मािा िाए क्रक र्ह सिंिा सनचव अथवा 

नविागाध्र्क्ष के आिशे स ेक्रिर्ा गर्ा है, एवं सनचव अथवा संबंनित नविागाध्र्क्ष को संबोनित करके 

उसका प्रत्र्ुत्तर क्रिर्ा िािा चानहए । 

82. लनंबत पत्रों का रनिस्टर 

 ऐसे पत्र और पत्राचार , निन्हें निम्न में से क्रकसी एक कारण से तुरंत निपटाए िा सकत ेहै: 

र्ा तो (i) बाि के पत्राचार में सूचिा उपलब्ि करािे के नलए क्रकए गए वाि ेके कारण; 

र्ा (ii) तीसरे पक्षिार के नवषर् पर क्रिए गए संििा के नलए प्रनतक्रिि ऐसा प्रत्र्ुत्तर, 

पत्रसंबंिी सािानहक ररपोटा की बकार्ा की सूची  में क्रिखाई िहीं ितेा है, उसके कारण । िैसे पत्राचार 

का निपटाि क्रकर्ा िाता ह ैठीक उसी प्रकार कुल प्रानिर्ों से इन्हें काटे िाते हैं और निन्हें “निपटाि 

क्रकए गए पत्रों की संख्र्ा की कटौती” िामक शीषा के तहत ररपोटा में प्रिर्शात संख्र्ा में शानमल क्रकए 

िाते हैं । ऐसे निम्ननलनखत कॉलमों वाले रनिस्टर के िररए इिके निपटाि पर निगरािी की िाती है, 

नििमें स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक के आद्याक्षर के तहत इिकी प्रनवनष्ट की िाती ह ै। इस रनिस्टर को िो 

िागों में रखा िाता ह,ै प्रत्र्ेक िो वगों के नलए एक िाग का ऊपर उवलेख क्रकर्ा गर्ा है: 
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78. A new file for spare copies should be opened every year. Notes and correspondence, 

based on copies in the spare copy file, need not be filed in the spare copy file, along with the 

relevant spare copy, but in order to facilitate referencing the Dy. No. of the letter and the page of 

the relevant file should be quoted in notes and correspondence. When, however, notes and 

correspondence develop issues of a general nature, they may be filed with the approval of the 

Branch Officer, in the bundle of the section disposing of the original. 

 

79. The Original letters need not again be circulated to the section to which spare copies have 

been supplied, unless there are notes and orders of importance attached to the originals, which 

need be seen by the other sections. 

80. Un-Official References 

 Copies of all un-official references received from other offices should be kept on the 

relevant file when necessary. 

81. When un-official references to the Principal Accountant General (Audit) are received 

from Under Secretaries or Superintendents of Heads of Departments, it must be assumed that the 

reference is made under the orders of the Secretary or the Heads of the Department, and the reply 

should be addressed to the Secretary or the Heads of the Department concerned. 

82. Register of Pending letters 

 Letters and other communications, which cannot immediately be disposed of: 

either (i) on account of a promise made for the supply of information in a subsequent 

communications; 

Or      (ii) on account of a reply awaiting to a reference made on the subject to a third 

party do not appear in the list of outstandings in the weekly letter report. 

They are deducted from the total receipts in the same way as 

communications disposed of and are included in the number exhibited in the 

report under the head “Deduct number of letters disposed of”. Their disposal 

is watched through a register, containing the following columns, in which 

they are entered under the initials of the A.A.O./Supervisor. The register is 

maintained in two parts, one for each of the two categories mentioned above: 
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क्रम सोंख्या 

1. ड्ार्री संख्र्ा 

2. निससे प्राि क्रकर्ा गर्ा ह ै। 

3. नवषर् 

4. क्र्ों लंनबत रखा गार् ह ै

5. निस अवनि के नलए लंनबत रखा गर्ा ह ै

6. निपटाि की तारीख 

7. अभ्र्ुनि 

83. पहले वगा (पहली शे्रणी) के पत्राचार अथाात, ऐस ेपत्राचार निन्हें अपर्ााि सूचिा के कारण निपटाए 

िहीं िा सकते हैं, िब तक उि पर कारावाई िहीं हो िाती ह,ै उन्हें ििा िहीं क्रकए िािे चानहए लेक्रकि िसूरे 

वगा के पत्राचार अथाात ऐसे पत्राचार निसके संबंि में तीसरे पक्षकार को हवाला क्रिर्ा गर्ा हो, उन्हें की घई 

कारावाई का उद्धरण ितेे हुए ििा क्रकए िाए । 

84. पत्र संबंिी पहली सािानहक ररपोटा के साथ लंनबत (नवचारािीि) पत्रों का रनिस्चर महीिे में एक 

बार प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी के समक्ष प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । निससे क्रक रनिस्टर में प्रनवष्ट क्रकए गए 

पत्राचार के शीघ्र निपटाि की उपेक्षा िहीं िाए, इस रनिस्टर की प्रिारी समूह अिारी द्वारा आवनिक समीक्षा 

करके निम्न शब्िों में प्रत्र्ेक महीिे के अंनतम क्रिि इसमें उसके आद्याक्षर के अिीि एक प्रमाण-पत्र ििा क्रकर्ा 

िािा चानहए:- 

 “मैं र्ह प्रमानणत करता हाँ क्रक मैिें इस महीिे की 20 तारीख तक लंनबत रखे गए सिी पत्रों की िााँच 

कर ली ह ैऔर मैं संतुष्ट हाँ क्रक इसमें कोई िी ऐसा पत्र िहीं ह ैिो वतामाि में आगे की कारावाई को अंगीकार 

करता ह ै।” 

85.  अद्धोपातं ज्ञापि, िानिकाररक सिंिााक्रि क निपटाि के नलए िरूरी कागिात: 

  अिोपांत ज्ञापि, अिानिकाररक संििा और ऐसे िसूरे आवक पत्राचार निसकी इस अऩुिाग 

में डार्री िहीं की गई ह,ै उिके निपटाि के नलए िरूरी कागिात संबंनित लेखापरीक्षक/वरर. लेखापरीक्षक 

की मांग पर प्राि क्रकए िाि ेचानहए । 

86.  पत्रों और अिोपातं का निपटाि 

  ऐसे आवक पत्र, िो इसमें स्थाई ररकॉडा के नलए िरूरी हैं, उिके अलावा आवक पत्रों पर 

कोई िी अभ्र्नुि िहीं नलखी िािी चानहए, और ऐसे कागिों को लेखापरीक्षक/वरर.लेखापरीक्षक, र्ा 

स.ल.ेप.अ/पर्ावेक्षकों द्वारा रटप्पण र्ा प्रश्नों स े नवकृत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए ।“प्रस्तुत कागिात”, 

“फाइल”, “निपटाए गए मामले” से संबंनित आिशे अथवा क्रकसी िसूरे तरह का नििशे औसे पत्रों पर प्रनवष्ट 

िहीं क्रकए िािे चानहए । औसे क्रिशानििशे नलनपक द्वारा प्रत्र्ेक पत्र के साथ िोड़ी गई पची पर प्रनवष्ट क्रकए 

िािे चानहए । 
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Serial No. 

(1) Diary No. 

(2) From whom received. 

(3) Subject. 

(4) Why kept pending. 

(5) Period for which kept pending. 

(6) Date of disposal. 

(7) Remarks. 

83. Communications of the first, category, i.e. those which cannot be disposed of on account 

of insufficient information, should not be filed until action is taken on them but those of the 

second category, i.e. those in connection with which a reference has been made to a third party, 

may be filed citing the action taken. 

84. The Register of Pending letters should be submitted to the Gazetted Officer in charge 

once a month alongwith the first weekly letter Report. In order that the prompt disposal of the 

communications entered in the register may not be overlooked, the register should be 

periodically reviewed by the Group Officer in charge and a certificate recorded therein under his 

initials on the last day of each month in the following terms:- 

“I certify that I have examined all letters kept pending upto the 20th of this month, and I am 

satisfied that there is no letter which admits of further action at present”. 

85. Papers required for disposal of half-margin memoranda, un-official references etc. 

 Papers required for the disposal of half margin memoranda, un-official references and 

other inward correspondence which are not diarised in the section should be obtained on 

requisition by the Auditor/Sr. Auditor concerned. 

86. Disposal of letters and half-margin 

 No remarks should be written on inward letters except such as are required for permanent 

record thereon, and such papers must not be defaced by notes or queries by Auditors/Sr. 

Auditors, or A.A.Os/Supervisors. The order “put up papers”, “File”, “make up case”, or any 

other short direction must not be entered on such letters. These directions should be entered on 

the slip appended to each letter by the clerk. 
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87.  क्रकसी िसूरी िगह हस्तांतरण के नलए इस कार्ाालर् से िेिे गए पत्रों और िस्तावेिों पर 

रटप्पणी, क्रिशानििशे र्ा आिशे का कोई िी नचह्ि िहीं होिा चानहए । 

88. (i) अिुिाग के स.ले.प.अ/पर्ावेक्षक की नवशेष अिुमनत के अलावा 

 लेखापरीक्षक/वरर.लेखापरीक्षक द्वारा प्राि सिी पत्र, अिोपांत आक्रि को एक हफ्ते के िीतर 

निपटार्ा  िािा चानहए । हालांक्रक, इस स्पष्टत: समझा िािा चानहए क्रक उिके िलूरे कार्ों के सही निपटाि 

से इसमें बािा उत्पि िहीं होिी चानहए । र्क्रि कोई नलनपक र्ह पाता ह ैक्रक िसूरे कार्ा बाकी रह रह ेहैं, तो 

उसे उन्हें अद्यनतत रखिे के नलए अनतररि घंटे कार्ा करिा चानहए । 

(ii) िसूरे महालेखाकार आक्रि से प्राि अिनिकाररक संििा ,अिा शासकीर् पत्र ,तार ,फैक्स 

और अनिकार पत्रों को अिुिाग में प्रानि की तारीख स ेतीि क्रििों के िीतर निपटार्ा िािा चानहए। 
 

(iii) सी एवं ए.िी. से प्राि ऐसे अिानिकाररक संििा िो तीि (3) क्रििों के नलए लनमबत हैं, 

उिके संबंि में, संबंनित अिुिाग को इिके अंनतम निपटाि के नलए िािे वाल ेसंिानवत समर् से 

संबंनित संकेत के साथ लंनबत रहि ेवाल ेपत्र के नवस्तृत कारणों को स्पष्ट करके लंनबत ररपोटा प्रस्तुत 

करते समर् आिशे हतेु प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के समक्ष इसे प्रस्ततु करिा चानहए । 

  ऐसे अिानिकाररक संििा, निसके नलए र्ा तो नवनिि अिुिाग से र्ा बाह्य प्रानिकाररर्ों स े

सूचिा/आंकड़ े संग्रह करिे की िरूरत होती है, और पररणामत: नििााररत समर् सीमा के िीतर 

नििका निपटाि िहीं क्रकर्ा िा सकता है, उसके मामलें में, संबंनित अिुिाग को इस मामले को ि 

निपटार् िािे के कारण िते ेहुए हमेशा एक अंत:कालीक प्रत्र्ुत्तर िारी करिा चानहए और साथ ही 

साथ निस तारीख तक अंनतम प्रत्र्ुत्तर िेिे िाि ेकी आशा हो, उस संिानवत तारीख को िी अंक्रकत 

करिा चानहए । 

(सी. एडं ए.िी. पत्र स.ं 1472- लखेापरीक्षा II/341-60 क्रििाकं 09.11.60) 

89.  i.िब निपटाि क्रकर्ा िाता है, तो आवक पत्रों को उिके सही बक्सें में रखा िािा चानहए और 

इन्हें पृष्ठांक्रकत करके, सिी नपि निकाल क्रिए िािे चानहए । बक्से में सिी कागिात कालिमािसुार िम 

में रखे िािे चानहए और नििमें पृष्ठ संख्र्ा उद्िृत करके निन्हें पूणात: संिर्िात क्रकर्ा िािा चानहए । क्रिि 

और फ्लैग  (पताके) का शार्ि ही उपर्ोग करिा चानहए । रटप्पण को पत्र स ेअलग रखकर अलग स ेउि 

पृष्ठों को संख्र्ांक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए । सही बक्से में मसौि ेको रखकर पत्राचार वाले साइड में पृष्ठों को 

संख्र्ांक्रकत िी क्रकर्ा िािा चानहए , िब से बाहर निकालकर फोटोकॉपी के नलए िेिा िाता है, तो 

पेंनसल से एक रटप्पणी नलखी िािी चानहए । 
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87. Letters and documents sent to this office for transmission elsewhere should not bear any 

marks of notes, direction or orders. 

88. (i) All letters, half margin, etc., received by an Auditor/Sr. Auditor should be disposed of 

within a week except with the special permission of the A.A.O./Supervisor of the section. It must 

be clearly understood, however, that this must not interfere with the proper disposal of their other 

duties. If any clerk finds that the other duties are falling into arrears, he must work extra hours to 

bring them upto date. 

(ii) The un-official references, Demi-official letters, telegrams, Fax and letters of authority 

from other A.Gs. etc., should be disposed of within three days from the date of receipt in section. 

(iii) In respect of un-official references received from the C&A.G. which are pending for 

more than 3 days, the concerned Section should explain detailed reasons for remaining the 

letter/Pending together the indication regarding the period likely to be taken for their final 

disposal and submit the same to the Principal Accountant General (Audit) for orders while 

submitting the pending report. 

 In the case of the un-official references which require collection of information/data 

either from various section or from outside authorities and consequently cannot be disposed of 

within the prescribed time limit, the section concerned should always issue an ad-interim reply 

giving reasons for non disposal of the case and also indicate a likely date by which a final reply 

is expected to be sent. 

(C. &A.G.’s letter No. 1472-Audit II/341-60 dated 09-11-60). 

89. (i) Inward letters, etc., should, when disposal is taken up, be put into their proper case and 

pages numbered, all pins being removed. All papers in a case must be kept in chronological order 

and should be fully referenced by quoting the page numbers. Pins and flags should rarely be 

used. Notes must be kept separate from correspondence and pages numbered separately. Drafts 

should also be put up in the proper case and the page numbered in the correspondence side when 

it is taken out and sent for photocopy a note in pencil should be kept. 

 



 

81 

ii. र्क्रि की िािेवाली कारावाई स्पष्ट हो,तो संबंनित लेखापीक्षक/वरर.लेखापरीक्षक ऐसा 

अवलोकि निस ेमसौि े केहानशए में उसके द्वारा करिा पड़ सकता है, वह अवलोकि करके उसे केवल 

आवश्र्क मसौिा पत्र अथवा पृष्ठांकि प्रस्ततु करि ेचानहए । कारावाई क्रकए िा सकिे से पहल ेिब उच्च 

प्रानिकारी के आिशे िरूरी हो, तिी रटप्पणी प्रस्तुत की िा सकती ह ै। 

iii. र्ह र्ाि रखा िािा चानहए क्रक िो पिानिकारी इस रटप्पणी के साथ व्यवहार करता है, वह 

प्रत्र्ेक पिानिकारी नवचारािीि पत्र (पी.एस.र्ू) को पढेगा । अत:नवचारािीि पत्र की 

 नवषर्वस्तु रटप्पणी में उसकी आवृनत किीिहीं की िािी चानहए । िब िरूरी हो,तो कई पत्रों अथवा 

संलग्नकों की मात्रा के तात्पर्ा का सार निकालिा इसका एक मात्र अपवाि ह ै। 

iv.  निि सबंिओुं पर इि आिशेों की अपेक्षा की िाती है, र्ह रटप्पणी उिसे संबंनित होिी चानहए । 

रटप्पणी नितिा संिव हो संनक्षि होिी चानहए और िो केवल संबंनित सबंिओुं से ही सबंंनित होिी चानहए । 

रािपनत्रत अनिकारी को प्रत्र्ेक सबंि ु पर निनित आिशे पाररत करिे का अनिकार ििे े के नलए इस े

संख्र्ांक्रकत पैरा में नलखा िािा चानहए और प्रत्र्ेक पैरा एक निनित सबंि ुसेसंबंनित होिा चानहए । र्ह 

रटप्पणी व्यनिगत अभ्र्ुनि से मुि होिी चानहए और इसे संर्मी िाषा में नलखी िािी चानहए । 

  v. िब स.ले.प.अ./पर्ावेक्षक के समक्ष कोई रटप्पणी प्रस्तुत की िाती है, तो उसे लेखापरीक्षक/ 

वरर.लेखापरीक्षा िे िो नलखा ह ै उसकी आवृनत िहीं करिी चानहए । र्क्रि वह 

लेखापरीक्षक/वरर.लेखापरीक्षक से सहमत होता है, तो वह केवल रटप्पणी पर अपिा आद्यक्षर िकेर 

आिशे के नलए इसे रािपनत्रत अनिकारी के समक्ष प्रस्तुत कर िगेा । र्क्रि वह र्ा तो पूरी तरह र्ा उसकी 

रटप्पणी के क्रकसी नवशेष पैरा का संििा िकेर अपिी असहमनत के कारणों का उवलेख करिा चानहए । 

90. “शीघ्र” अथवा “तत्काल” रूप से नचनहन्त पत्रों का निपटाि करके उिकी प्रानि से 48 घंटों    के 

िीतर अिुिाग के प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी के समक्ष प्रस्तुत क्रकर्ा िाए । 

91. पत्रों और िसूरे प6चारों पर रािपनत्रत अनिकाररर्ों के प्रश्न 

 डाक में प्राि पत्रों पर रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा क्रकए गए सिी प्रश्नों और क्रिए गए संििों के उत्तर 

24 घंटें के िीतर क्रिए िािे चानहए । र्क्रि उस समर् के िीतर अंनतम उत्तर ििे े के नलए पत्र संग्रह करिा 

असंिव हो, तो उस पत्र को अवपकानलक उत्तर के साथ उस समर् के िीतर प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 
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(ii) If the action to be taken is obvious, the Auditor/Sr. Auditor concerned should merely put 

up the necessary draft letters or endorsement making any observation he may have to make in the 

margin of the draft. A note may be put up only when orders of higher authority are necessary 

before action can be taken. 

(iii) It must be remembered that every official who will deal with the note will read the paper 

under consideration (PUC). A note should, therefore, never repeat the contents of the paper 

under consideration. The only exception to this is when it is, necessary, to abstract the gist of a 

number of letters or mass of enclosures. 

(iv) The note should deal with the points on which orders are required. The note should be as 

brief as possible and deal with relevant points only. It should be written in numbered paragraphs 

and each paragraphs should deal with a definite point, to enable the Gazetted Officer to pass 

definite orders on each point. The note should be free from personal remarks and must be written 

in a temperate language. 

(v) When a note is submitted to the A.A.O./Supervisor, he should not repeat what has been 

written by the Auditor/Sr. Auditor. If he agrees with the Auditor/Sr. Auditor, he will simply 

initial the note and submit to the Gazetted Officer for orders. If he does not agree with the 

Auditors/Sr. Auditor either entirely or on specific paragraph of his note, he should state the 

reasons for his disagreement without repeating the subject matter but by merely referring to the 

specific paragraph of the auditor’s note. 

90. Letters marked “Early” or “Urgent” are to be disposed of and submitted to the Gazetted 

Officer in charge of the sections within 48 hours of their receipt. 

91. Queries of Gazetted Officers on letters and other communications 

 All questions and references made by Gazetted Officers on letters received in the dak 

must be answered within 24 hours. If it is impossible to collect papers to put up a final answer 

within that time, the letter should be put up within that time with an ad-interim answer. 
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92. डार्रीकृत पत्राचार ििा करिा 

 िबतक इस पत्र को पहले से ही िसूरे अिुिाग को मॉका  िहीं क्रकर्ा िाता हरै्ा िब तक 

स.ल.ेप.अ/पर्ावेक्षक र्ह िहीं सोचते हैं क्रक िब वह इस पत्र को क्रकसी िसूरे अििुाग में माका  करेगा, तो 

उस अिुिाग द्वारा आगे की कारावाई करिा िरूरी है, तो उस अिुिाग द्वारा आगे की कारावाई करिा िरूरी 

ह,ै तब तक क्रकसी िी पत्र पर सिी आवश्र्क कारावाई क्रकए िािे के बाि इसे फाइल िहीं क्रकर्ा िाएगा । 

93. सािारणत:वरर.ले.प.अ./ले.प.अ. के आिशे के तबत आवक पत्र को फाइल क्रकर्ा िाता है, 

लेक्रकि र्थानस्थनत प्रिाि महालेखाकार/वरर.उप महालेखाकार/उप महालेखाकार से आिशे नलए नबिा िारत 

सरकार, राज्र् सरकार और लेखानिर्ंत्रक एवं महालेखाकार स ेप्राि पत्रों को िहीं फाइल क्रकर्ा िािा चानहए 

। 

94. फाइल के नलए क्रकसी मामल ेर्ा िस्तावेि को मॉका  करते समर्, स्थाई आिशे के लेखानिर्ंत्रक और 

महालेखापरीक्षक निर्मपुस्तक के अध्र्ार् XII के अिलुग्नक में उनवलनखत िस्ताविे के संबंि में नििााररत 

संरक्षण अवनि का सख्ती से पालि क्रकर्ा िािा चानहए । 

95. निस अिुिाग में इि पत्रों की डार्री का िाती है, सािारणत: उस अिुिाग में पत्रों को फाइल क्रकर्ा 

िािा चानहए । हालांक्रक र्क्रि िसूरे अिुिाग में क्रकसी पत्र को फाइल करिा िरूरी हो िाता है, तो िई डार्री 

संख्र्ा उद्िृत करके इससे संबंनित सूचिा पहले अिुिाग को िेििा चानहए निससे क्रक िरूरी  रटप्पणी को 

डार्री संबंिी रनिस्टर में रखा िा सके । 

96. डार्रीकृत आवक पत्र की अनिरक्षा 

 िब पत्रों को पूरािे ररकॉडा के िखेरेख के नलए पहले से हस्तांतररत गठरी में रखा िाता है, इसको 

छोड़कर फाइल क्रकए िािे के पिात सिी डार्रीकृत आवक पत्र संबंनित अिुिागीर् 

लेखापरीक्षा/वरर.लेखापरीक्षक का अनिरक्षा में रखा िाता ह ै। 

97. िावक (बाह्य) पत्राचार- पत्राचार के सामान्र् निर्म 

 समर्-समर् पर इस नवषर् पर िारी अिुिशेों के अलावा,आगे के निम्न अिुिशेों का साविािी स े

पालि क्रकर्ा िाए । 

(क)  पत्र, अिोपांत और आपनत्त संबंिी बर्ािका लहिा र्था संिव हमेशा संर्मी और नविम्र होिा 

चानहए , बनवक इसके नवपररत आज्ञाथाक आिशे द्वारा कुछ िी िहीं प्राि क्रकर्ा िाता ह ै निस े सामान्र्त: 

अिुरोि के रूप में समपे्रनषत क्रकर्ा िा सकता ह ै। 
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92. Filling of Diarised Correspondence 

 After all necessary action has been taken on a letter, it will be filed unless it has been 

previously marked for another section, or unless the A.A.O./Supervisor thinks that further action 

is necessary by any other section, when he will mark the letter for that section. 

93. Inward correspondence is ordinarily filed under the orders of the Sr. A.O/A.O. under his 

initials, but letters from the Government of India, State Governments and the Comptroller and 

Auditor General should not be filed without taking the orders of the Principal Accountant 

General/Sr. Deputy Accountant General/Deputy Accountant General as the case may be. 

94. In marking a case or document for file, the period of preservation prescribed in respect of 

documents mentioned in Annexure to Chapter XII of the Comptroller and Auditor General’s 

Manual of Standing Orders should be strictly adhered to. 

95. Letters should ordinarily be filed in the section in which they are diarised. If, however, it 

is found necessary to file a letter in another section, an intimation to that effect, quoting the new 

diary number should be sent to the first section in order that necessary note may be kept in the 

Diary Register. 

96. Custody of Inward Diarised Correspondence 

 All inward diarised correspondence after file is kept in the custody of the Sectional 

Auditor/Sr. Auditor concerned except when the letters are filed in bundles already transferred to 

the care of old Records.  

97. Outward Correspondence – General Rules of Correspondence. 

 Besides instructions issued on the subject from time to time, following further 

instructions may be carefully observed. 

(a) The tone of letters, half margins and objection statements should always be as temperate 

and polite as possible. Nothing is gained, rather the reverse, by imperative orders which can 

generally be conveyed in the form of requests. 
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(ख) ऐसा कोई िी पत्र प्रिाि महालेखापरीक्षक (लेखापरीक्षा) के हस्ताक्षर के नबिा बाहर िहीं िािा चानहए 

निसमें पररनिि की गई ह,ै िले ही वह क्रकतिी िी छोटी हो, 

(ग) क्रकसी ऐस े मामल े मे निसमें संिहे होि े का कारण मौििू हो, प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) का 

अिुमोिि प्राि क्रकए नबिा कोई अनन्तम आिशे िहीं क्रिर्ा िािा चानहए । सिी संक्रिग्ि मामल ेप्रिाि 

महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के समक्ष रख े िािे चानहए और िब किी कार्ाालर् का निणार् क्रकसी 

कमाचारी द्वारा नववाि का मुद्दा बिार्ा िाता ह ैअथवा इस कार्ाालर् की रार् से सहमत िहीं ह ैतो 

मामल ेको प्रिाि महालेखाकार के आिशेों के नलए सिवै प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 

(घ) र्क्रि कोई पत्र पे्रनषत क्रकए िािे स ेपहले प्रिाि महालखेाकार (लेखा परीक्षा) द्वारा अिुमोक्रित क्रकर्ा 

िािा हो िले ही र्ह उसके हस्ताक्षर से िारी िहीं क्रकर्ा िाता ह ैतो इस पर रंगीि पेंनसल से प्रिाि 

महालेखाकार के अिुमोििाथा (नचह्िांक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए । र्क्रि र्ह उसके हस्ताक्षर के नलए ह ैतो 

प्रिाि महालेखाकार द्वारा प्रस्तुत रूप से एक पाि रटप्पणी नलखी िािी चानहए और रािपनत्रत 

अनिकारी द्वारा बाए ंहानशए में आद्यक्षर क्रकर्ा िािा चानहए । 

(ड.) राज्र् सरकार को िेिे िाि ेआवेिि पत्रों में मामल ेके सबंंि में संनहता (कोड) निर्म अथवा अन्र् संििा 

पृष्ठांकि में सिवै उद्िृत क्रकर्ा िािा चानहए । 

(च) चूंक्रक प्रत्र्ेक मसौिा सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/लेखापरीक्षा अनिकारी/वररष्ठ लेखा अनिकारी द्वारा 

िारी क्रकर्ा िाता ह ैइसनलए वह शीषा िाग के बाए ंकोिे से स्पष्ट रूप से र्ह िोट करेगा क्रक अिुस्मारक 

अपेनक्षत ह ैअथवा िहीं और उस मामल ेमें एक अवनि के बाि र्ह िारी क्रकर्ा िािा चानहए । 

(ि) र्क्रि पत्र वास्तव में अत्र्ावश्र्क ह ैतो लाल सर्ाही से ‘अत्र्ावश्र्क’ शब्ि शीषा िाग पर प्रमुख रूप से 

नलखा िािा चानहए अथवा उस पर अत्र्ावश्र्क पची नचपका ििेी चानहए । अन्र्था शीघ्र उत्तर िेिि े

की प्राथािा ह ैअथवा आपकी सुनविािुसार नितिी िविी हो सके ऐसे वाक्र्ांश का प्रर्ोग पाठ्यांश में 

अपेनक्षत ध्र्ाि को आकर्षात करता ह ै। 

  िेिे िािे वाले क्रकसी अिुलग्नकों के नववरण को इस प्रर्ोिि के नलए क्रिए गए स्थाि पर लाल 

स्र्ाही से साविािी पूवाक शानमल क्रकर्ा िािा चानहए । िब क्रकसी पत्र को पंिीकृत नलफाफे में िेिा 

िाता ह ैतो “पंिीकृत” ‘शब्ि’ मसौि े के शीषा िाग के खाली स्थाि पर लाल स्र्ाही से प्रमुख रूप से 

नलखा िािा चानहए । 

(ि) फुटकर िेमी मामलों में, िेिे गए क्रकसी िस्तावेि की पावती संबंनित अनिकारी से प्राि करिे की 

आवश्र्कता िहीं ह ैक्र्ोंक्रक इससे अिावश्र्क कार्ा बढ िाता ह ै। 
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(b) No letters conveying censure. In however, slight a degree may go out except under the Pr. 

A.G. (Audit)’s signature 

(c) In any case, in which there is any reason for doubt, no final order should be passed 

without obtaining the Principal Accountant General’s (Audit) approval. All doubtful cases 

should be laid before the Principal Accountant General (Audit) and whenever the ruling of the 

office is disputed by anyone, or the opinion of this office is not agreed to, the case should 

invariably be submitted for the Principal Accountant General’s Orders. 

(d) If a letter is to be approved by the Principal Accountant General (Audit) before dispatch, 

even if it does not issue under his signature, it should be marked Principal Accountant General 

for Approval’ in colored pencil. If it is for his signature it should have Principal Accountant 

General prominently noted at foot and the initial of the Gazetted Officer towards the left margin. 

(e) In forwarding applications to the State Governments, the code rule or other reference 

bearing on the case should invariably be quoted in the endorsement. 

(f) As each draft is passed by the A.A.O./A.O/Sr. A.O, he must note clearly on the top left 

hand corner whether a reminder is required and in that case the period after which it should be 

issued. 

(g) If a letter is really urgent, the word ‘urgent’ in red ink should be prominently written 

across the top or an urgent slip pasted thereon: otherwise the use of such phrases as ‘an early 

reply is solicited’ or ‘at your earliest convenience’ in the text hardly attracts the required 

attention. 

 Particulars of any enclosures to be sent should be carefully inserted in red ink in the place 

provided for the purpose when a letter to be dispatched under registered covers, the word 

“registered” should be prominently written in red ink in the blank space at the head of the draft. 

(h) In petty routine matters, no acknowledgement of the receipt of any document sent need 

be obtained from the Officer concerned as it causes unnecessary increase of work. 

 



 

84 

(तारीख 13 क्रिसबंर 1928 का निर्तं्रक-महालखेापरीक्षक की सखं्र्ा 104-कोड 116) 

(झ) कार्ा पििाम और निलों और स्थािों के िामों की सनंक्षनिर्ों का प्रर्ोग वररष्ठ लेखाकारों/लेखाकारों और 

सहार्क लेखा अनिकाररर्ों द्वारा मसौि ेमें िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

(त्र) िारत सरकार अथवा राज्र् सरकार से प्राि क्रकसी अथा शासकीर् पत्र र्ा तार ऐसे नविाग, निससे पत्र 

र्ा तार संबंनित ह ैकी पूवाािुमनत के नबिा प्रकाशि के सरकारी समाचार (पत्र में उद्िृत ि क्रकर्ा िाए । 

र्ही निर्म सिी अशासकीर् पत्राचारों पर सामान्र् रूप से लाग ूहोता ह ै। 

 (ट) मामल ेनलए गए निणार् और िहां आवश्र्क हो, प्राि कत्ताा द्वारा की गई कारावाई का उवलेख करते हुए ऐस े

पत्राचारों के संहत ओर स्वत: पूणा सारांश के बिार् अन्र् कार्ाालर्ों को नवशालकार् पत्राचारों की प्रनतर्ां, 

िेििे से र्था संिव वचिा चानहए । र्क्रि संबंनित अििुाग िे मामल ेका आवश्र्क रूप से अध्र्र्ि कर 

नलर्ा हो और समझ नलर्ा हो तो ऐसा सार तैर्ार करिे में कोई परेशािी िहीं होिी चानहए । र्हां तक क्रक 

िब पत्राचार की वास्तनवक प्रनतर्ां अग्रेनषत करिा अनिवार्ा हो तो िी सह-पत्र अथवा कार्ाालर् ज्ञापि में 

ऐसा सार निनहत होिा चानहए और की बाई कारावाई र्क्रि कोई हो का िी उवलेख होिा चानहए । 

(ठ) नविशे मंत्रालर् के माध्र्म का नविशेी राज्र् क्षेत्रों में अनिकाररर्ों को सीलबंि नलफाफे में कोई गुि पत्र 

पे्रनषत करिे के नलत उपर्ोग क्रकर्ा िािा चानहए । 

(ड) िारत सरकार द्वारा र्ह निणार् नलर्ा गर्ा ह ैक्रक सिी शासकीर् पत्रों की चाह ेर्ह अनिकाररर्ों अथवा 

लोक सिस्र् को संबोनित हो, में (र्ोसा फेिफुली)” शब्िों के साथ समाि करिा चानहए । 

(ि) िब क्रकसी अनिकारी को िाम से संबोनित क्रकर्ा िाता ह ैतब संबोिि सही औपचाररक नवनि का प्रर्ोग 

करि ेके नलए सही वतािी नलखिे और शैनक्षक र्ोग्र्ताए ंनिर्िाष्ट करि ेवाल ेपत्र को िोड़िे नवशेष सेवाओं 

की सिस्र्ता निससे अनिकारी संबंनित ह ै आक्रि का उवलेख करते समर् नवशेष साविािी बरतिी 

चानहए । निस नविाग स ेमसौिा िारी क्रकर्ा िाता ह ैवह र्ह िखेिे के नलए उत्तरिार्ी होगा क्रक र्ह 

कार्ा सही रुप से क्रकर्ा गर्ा ह ै। 

(ठ) िारत सरकार में र्ह निणार् नलर्ा ह ै क्रक सशस्त्र बल कार्माक को प्रित्त शौर्ापूणा कार्ों के नलए 

आिुवंनशक पििाम पुरस्कारों को छोड़कर क्रकसी िारतीर् के िाम के सामिे पििाम संबंिी सरकारी 

िस्तावेिों में कोई संििा िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 
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(C&AG’s No. 104 Code 116—28, dated the 13th December, 1928 

(i) Abbreviations of work, designations and names of Districts and places should not be used 

in drafts by Sr. Auditors/Auditors and A.A.Os. 

(j) No demi-official letters or telegram received from the Government of India or the State 

Government may be quoted in any official paper of publication without the previous consent of 

the department from which the letter or telegram emanated. The same rule applies generally to 

all un-official correspondence. 

(k) Forwarding copies of voluminous correspondence to other offices, instead of a compact 

and self-contained summary of such correspondences, stating the case, the decision reached, and 

where necessary the action to be taken by receiver should be avoided as far as possible. The 

preparation of such a summary should not prove difficult for the dealing section who must 

necessarily have studied and digested the matter. Even, when it is essential to forward actual 

copies of correspondence, the covering letter or office memorandum should still contain such a 

summary and indication of the action to be taken, if any. 

(l) The medium of the External Affairs Ministry should be utilized for despatching any 

secret communications in sealed covered to officers in foreign territories. 

(m) It has been decided by the G.I., that all official letters whether addressed to officials or to 

member of the Public should end with the words “Yours faithfully”. 

(n) When an officer is to be addressed by name, particular care should be taken to, spell the 

name correctly to use the correct ceremonious mode of address and to add letter indicating 

educational qualifications, membership of particular services to which the officer belongs, etc. 

The Department from which a draft issues will be responsible for seeing that this is correctly 

done. 

(o) The Government of India have decided that with the exception of hereditary title awards 

for acts of gallantry conferred upon Armed Forces personnel, no reference should be made in 

official documents to title against the names of any Indians. 
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(त) चूंक्रक अिीिस्थ सेवा अनिकाररर्ों की र्ह आित होती ह ैक्रक वे कार्ाालर् स ेसीिे पत्राचार करत ेहैं निस 

कारण स ेअिावश्र्क रूप से पत्राचार बढ िाता ह ैइसनलए ऐसे सिी पत्र उस अनिकारी को लौटाए 

िािे चानहए निससे उसकी अभ्र्ुनिर्ों अथवा रार् सनहत नविागाध्र्क्ष के माध्र्म से प्रस्तुत करिे के 

नलए पत्र प्राि हुए थे । वापसी ज्ञापि पर सिवै रािपनत्रत प्रिारी अनिकारी द्वारा हस्ताक्षर क्रकए िाि े

चानहए । 

(ि) मसौि े के हानशए पर अिावश्र्क नलखावट से बचिा चानहए तथा लाइिों के बीच में िी िहीं नलखा 

िािा चानहए और र्क्रि आवश्र्क सीमा तक मसौि ेको सशंोनित करिा आवश्र्क हो तो लाइिों के बीच 

में नलखा िा सकता ह ै। र्क्रि मसौि ेमें बहुत स ेसंशोिि करिे हों तो अनिकारी के पास प्रस्तुत करिे स े

पहले इिको पुि: नलखा िािा चानहए । 

(ि) शासकीर् अथवा अशासकीर् पत्र की नवषर् वस्तु को पत्राचार के पंिीकरण को सरल बिािे की िनृष्ट स े

पत्र के ऊपर के िाग में हमेशा नलखा िािा चानहए । 

(ि) निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक र्ह चाहता ह ैक्रक सिी अिा शासकीर् पत्राचार र्था नस्थनत उप निर्ंत्रक 

एवं महालेखापरीक्षक अथवा सहार्क निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक (कार्माक)  को सीिे िेििे के 

बिार् िाम से िेिा िािा चानहए । 

98. लखेापरीक्षा सबंिंी मामलों में पत्राचार करि ेके नवशषे निर्म 

 इस कार्ाालर् और संबंनित अनिकाररर्ों के बीच अिावश्र्क टकराव से बचिे के नलए लेखापरीक्षा कार्ों 

में निर्ोनित इस कार्ाालर् के सिी सिस्र्ों के नलए निम्ननलनखत अिुिशे नििााररत क्रकए गए ह ै

शा.अ.(रों) और सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक को व्यनिगत रूप से नवशेष ध्र्ाि ििेा 

चानहए: 

(क) सिी िस्तावेि की िाषा नशष्ट होिी चानहए क्रफर िी अिा हानशए (हाफ-मार्िाि) वाल े ज्ञापि को 

नशष्टाचार बिािे के प्रर्ास से शब्िाडबंरपूणा बिािे की आवश्र्कता िहीं ह ै। 

(ख) सिी िस्तावेि स्वच्छ और स्पष्टता से नलख ेिािे चानहए । 

(ग) रािपनत्रत अनिकाररर्ों अथवा प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के नवशेष आिशेों के नसवार् कोई 

आपनत्त िहीं उठाई िहीं िािी चानहए निसे स्पष्ट निर्म अथवा नििााररत कार्ा प्रणाली द्वारा समर्थात 

िहीं क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

(घ) िब तक प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा नवशेष आिशे ि क्रिए िाए (अथवा छोटे मामल ेमें 

रािपनत्रत अनिकारी द्वारा पररवताि संबंिी कोई आिशे ि क्रिए िाए ंतब तक लेखापरीक्षा रटप्पनणर्ों 

अन्तररम ररपोटा (आइाआर) और आपनत्त नववरण में प्रक्रिर्ा मे कोई पररवताि करिे के नलए प्रानिकृत 

िहीं क्रकर्ा िािा चानहए और िहीं इि िस्तावेिों के माध्र्म से लाग ू निर्मों की िई व्याख्र्ा करिी 

चानहए । 
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(p) As the practice of following subordinate service officers to correspond with this office 

direct, leads to an unnecessary increase of correspondence, all such communications should be 

returned to the officer from whom the communication was received for submission through the 

Head of the Department with his remarks or opinion thereon. The returning memo should 

invariably be signed by the Gazetted Officer in charge. 

(q) Indiscriminate scribbing on the margins of the drafts should be avoided, as also much 

writing between the lines. If it be necessary to revise a draft to any great extent, then to write 

between the lines, when there are too many corrections in a draft, it should be recopied before 

submitted to the officer. 

(r) The subject matter of an official or un-official letter should invariably be written above 

the next of the letter with a view to facilitate registration of Correspondence. 

(s) The C.&A.G. desires that all D.O. correspondence should be addressed to the Deputy 

Comptroller & Auditor General or Asstt. Comptroller & Auditor General (Personnel) as the case 

may be instead of to him directly by name. 

98. Special Rules for conducting correspondence in Audit matters 

 The following instructions are laid down for the guidance of all members of this office 

employed on audit duties to avoid unnecessary friction between this office and the officers 

concerned. BOS and A.A.Os/Supervisors should give the matter their personal attention:- 

(a) The language of all documents should be polite. Half-margin memoranda, 

however, need not be made verbose in an effort to strive at politeness. 

(b) All documents should be neatly and legibly written. 

(c) Except under special orders of Gazetted Officers or Principal Accountant 

General (Audit), no objection should be raised which cannot be supported by a 

clear rule or established practice. 

(d) Changes of procedure should not, unless specially ordered by the Principal 

Accountant General (Audit) (or by the Gazetted Officer in charge in minor 

matters) be authorized in Audit Notes/IRs and objection statements; nor should 

new interpretation of rules be enforced through these documents. 
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(ङ) लेखा परीक्षा रटप्पनणर्ों/अंतररत ररपोटों में की िािे वाली अभ्र्ुनिर्ों की िाषा और अनिकाररर्ों को 

सूचिाथा िेिे िािे वाले अन्र् िस्तावेि तथा अंनतम निपटाि के मामल,े िो क्रकसी िी प्रकार से कार्ाालर् 

से संबंनित िहीं ह,ै में र्ह स्पष्ट क्रकर्ािािा चानहए क्रक अनिर्नमतता र्ा लेिििे की िािकारी उसके 

ध्र्ाि में लाई गई ह ैताक्रक वे र्थावश्र्क कारावाइा कर सके । िो मांग केवल िािकारी के नलए प्रस्तुत की 

िािी ह,ै उिके पैराग्राफ के उपर्ुाि शीषाक के अिीि लेखापरीक्षा रटप्पणी-1 अन्तररम ररपोटा लेखा 

परीक्षा रटप्पणी 1 अन्तररम ररपोटा के अलग खंड में िशाार्ा िािा चानहए । 

(च) लेखा परीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक और अन्र् अनिकाररर्ों को र्ह स्पष्ट रूप से समझिा चानहए क्रक लेखा 

परीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक के रूप में इिकी क्षमता का निणार् इसकी आपनत्त नववरण में अभ्र्ुनिर्ों की 

संख्र्ा द्वारा िहीं क्रकर्ा िाएगा परंतु इसके कार्ा की समीक्षा के पररणाम द्वारा नलर्ा िाएगा । 

(छ) र्क्रि अनिकारी निर्म और शानमल नसद्धांतों की व्याख्र्ा िहीं समझता ह ै तो इस कार्ाालर् के नलए 

नलखिा बेहतर होगा ताक्रक उसको र्ह सनुविा हो, र्क्रि अन्र्था वह अिावश्र्क रूप से नचढ िाएगा । 

(ि) र्क्रि कमाचारी को नशष्टता पूवाक सूनचत क्रकर्ा िाता ह ैक्रक उसिे निर्म नवरुद्ध कार्ा क्रकर्ा ह ैतथा उसस े

आग्रह क्रकर्ा िाता ह ैवह िनवष्र् में ऐसा ि करे तो उसका निर्ंत्रण अनिकारी र्ा बुटे मामलों में संबंनित 

सरकार को संबोनित कर सकता ह ै क्रक उसिे बार-बार निर्म का उवलंघि क्रकर्ा हैं और उसकी प्रनत 

चूककताा अनिकारी को िी िी िािी चानहए । 

(झ) इस पत्राचार द्वारा इस कार्ाालर् की शनि और प्रिाव र्द्यनप िावा कम ह,ै वास्तव में बढ िाएगा । 

99. तारीख सनहत आद्यक्षर 

  िब क्रकसी िस्तावेि अथवा रनिस्टर पर आद्यक्षर करिा आवश्र्क ह ै । िब हमेशा तारीख के साथ 

आद्यक्षर क्रकर्ा िाएगा । 

  र्ह आिशे समीक्षा अनिकारी द्वारा अपेनक्षत आद्यक्षर करि ेके नलए अथवा इसी प्रकार के मामल ेके नलए 

निर्िाष्ट िहीं क्रकर्ा िाता ह ै। 

  रािपनत्रत अनिकारी हर समर् अपिा नववेकानिकार का प्रर्ोग कर सकता ह ैिब क्रक इसके आद्यक्षर पर 

तारीख डालिा आवश्र्क ह,ै परंतु साविािीपूवाक र्ह िखेिा चानहए क्रक आिशे का इसके अिीिस्थ अनिकाररर्ों 

द्वारा अिुपालि क्रकर्ा िाता ह ै। 
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(e) Language of remarks which have to be made in Audit Notes/IRs and other 

documents for the information of the Officers, and the final settlement 

whereof does not rest with this office in any form, should make it clear 

that the irregularity or the transaction, is brought to their notice for such 

action as they may consider necessary. Paragraph dealing with matters 

which are only brought to notice should appear together in a separate 

section of the Audit Note/IR under a suitable heading. 

(f) Auditors/Sr. Auditors and others should clearly understand that their 

capacity as Auditor/Sr. Auditor will not be judged by the number of 

remarks in their objection statements but by the results of the review on 

their work. 

(g) It is better for this office to write as if the officer did not understand the 

rule, and explain the principles involved, so as to convince him, if possible, 

than to irritate him unnecessarily. 

 

(h) When an officer, after being informed courteously that he has acted 

against a rule, persists intentionally in doing so afterwards, his controlling 

officer or in bad cases, the Government concerned may be addressed 

pointing out the repeated breaches of rule, and a copy to the officer in 

fault. 

(i) By this of correspondence, the power and influence of this office though 

asserted less, will really be raised. 

99. Dating initials 

 When it is necessary for anyone to initial any documents or register, the initials must 

invariably be dated. 

 This order, however, does not refer to the initialling required by the Reviewing Officers 

or to similar case. 

 Gazetted Officers may at all times use their discretion as to when it is necessary to date 

their initials, but should be careful to see that the order is strictly observed by their 

subordinates. 
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100. निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक के कहि ेपर क्रकर्ा गर्ा पत्राचार 

  ऐसे मामल ेमें निसमें र्ह कार्ाालर् प्रिाि लेखाकार के रूप में अपिी क्षमता को स्थािीर् प्रानिकाररर्ों 

को संबोनित क्रकर्ा ह,ै पत्राचार करते समर् इसका उवलेख िहीं क्रकर्ा ििा चानहए क्रक िांच की गई अथवा 

निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के कहिे पर आपनत्त उठाई गई, र्द्यनप कारावाई उसकी सलाह पर की गई । 

101. गरै सरकारी निकार्ों अथवा व्यनिर्ों से पत्राचार  

  गैर-सरकारी निकार्ों अथवा व्यनिर्ों द्वारा संबोनित पत्राचार, िो उत्तर की मांग करता ह,ै प्राि होिे पर 

हमेशा पावती िेिी िािी चानहए और बाि में इसके उत्तर नशष्ट िाषा में क्रिए िािे चानहए ।  

 (तारीख 9 िवमबर, 1948 का िी.आई.एम एफ  स.ं एफ (159)-ई 1/58 के अिीि अग्रनेषत िारत सरकार कार्ाालर् 

आिशे सं . 26 (एम) 

102. सरकार द्वारा क्रिए गए सिंिों पर निणार्  

  ऐसे सिी मामलों में र्क्रि लेखापरीक्षा अनिकारी/वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी द्वारा प्रस्ताव के नलए उच्च 

प्रानिकारी की मंिूरी के नलए आवश्र्क कारावाई करिे के नलए राज्र् सरकार अथवा िारत सरकार से परामशा 

नलर्ा िाता ह ै तो लेखापरीक्षा निणार् के महालेखापरीक्षक का सार में िशााए गए तरीके से व्यि नवचार के 

समथाि में तका  संगत नववरण ििेा चानहए । 

 (तारीख 9 अक्टुबर 1914 का सी.िी. 1030 ए और ए-439) 

103 पत्राचार करिा  

  राज्र् सरकार और िारत सरकार के बीच पत्राचार की प्रनतर्ां िो क्रकसी अनिकारी से व्यनिगत 

संबंनित िहीं ह,ै नवशेष आिशेों के नबिा उिको िहीं िेिा िािा चानहए । चूंक्रक सामान्र्तर्ा निणार् का केवल 

सार ह,ै इसनलए समूह के ऐस ेनववरण के साथ संबंनित अनिकारी को ििेा िािा चानहए निस पर र्ह आिाररत 

ह,ै िो अनिकारी की िािकारी के नलए आवश्र्क हो सकता ह,ै और मामल ेकी पररनस्थनतर्ों को ध्र्ाि में रखत े

हुए इस पर तत्काल नवचार क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

104 लखेा सबंिंी मामले अथवा कार्ाालर् प्रक्रिर्ा में सिंहे घोनषत करि ेके नलए निर्मों की व्याख्र्ा करि े

सबंिंी सिंिा 

(क) ऐसे मामल ेमें, निसमें निर्म की व्याख्र्ा में संिहे होता ह,ै निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक को हवाला 

क्रिर्ा िािा चानहए परंतु र्क्रि संिहे लेखा संबंिी मामल ेअथवा कार्ाालर् प्रक्रिर्ा संबंिी मामलें में होता 

ह ै तो उसके द्वारा अपिाई गई प्रक्रिर्ा को नििााररत करिे के नलए अन्र् लेखापरीक्षा अनिकारी को 

हवाला क्रिर्ा िाए । ऐसे मामल ेमें निरीक्षण नििशेक की िी रार् समुनचत रूप से ली िा सकती ह ै। 

(ख) इस कार्ाालर् के कमाचारी के नलए िारत सरकार के प्राविािों के अिुप्रर्ोग संबंिी स्पष्टीकरण िारत 

सरकार के मंत्रालर्ों से सीिे िहीं मांगिा चानहए । ऐसे प्रशासनिक मामलों में, सिवै निर्ंत्रक 

महालेखापरीक्षक को हवाला क्रिर्ा िािा चानहए । 

 (निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक का तारीख 23.03.66 का पत्र सखं्र्ा 608 ए िी ई 1/28.66) 
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100. Correspondence taken up at the instance of the C&AG 

 In cases in which this office in its capacity as Principal Auditor has to address local 

authorities, no mention should be made in the correspondence that an enquiry has been 

instituted or an objection has been raised at the instance of the C&AG., even though action has 

been taken on his suggestion. 

101. Communications from non-official bodies or individuals 

 Communications addressed by non-official bodies or individuals which call for reply, 

should invariably be acknowledged on receipt and subsequent replies couched in polite 

language. 

[G.I. O.O. No. 26 (M) forwarded under G.I.M.F. No. F (159)-E 1/58, dated the 9th November 

1948] 

102. Ruling on references made by Government 

 In all cases when the Audit Officer/Sr. Audit Officer is consulted by the State 

Government or the Government of India regarding the necessity for the sanction of the higher 

authority to a proposal, a reasoned Statement should be given in support of the view expressed 

in the manner shown in the Auditor General’s summary of Audit Decisions. 

(C.G. 1030-A and A-439-14 dated the 9th October, 1914  

103. Communication of Correspondence 

 Copies of Correspondence between the State Government and the Government of 

India, which concern no officer personally, should not be communicated to him without special 

orders. As a rule, only the substance of a decision should be communicated to the officer 

concerned with such statement of the Groups upon which it is based, as may be necessary for 

the information of the officer, and may be considered expedient, having regard to the 

circumstances of the cases. 

104. References for Interpretation of Rules for declaring doubt in account matter or office 

procedure 

(a)  In cases in which the interpretation of a rule is in doubt, a reference should be made to 

Comptroller and Auditor General, but when the doubt is in respect of accounting matters or 

office procedure, a reference may be made to other Audit Offices for ascertaining the practice 

followed by them. In such cases the advice of the Director of Inspection may also properly be 

sought. 

(b) Clarifications regarding application of the provisions of the Government of India orders 

to the Staff of this office should not be sought direct from the Ministries of the Government of 

India. In such administrative matters, references should invariably be made to the Comptroller 

and Auditor General. 

(C&AG’s letter No. 608-NGE-I/28-66 dated 23-03-66) 
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105.पत्राचार का फामा 

  इस कार्ाालर् से िारी पत्राचार, िो ज्ञापि अथवा पत्र के प्रारूप में होता ह ै। नलनपकीर् कार्ा करिे के नलए और 

सूचिा के नलए शीध्र मांग  िेििा सरल बिािे के नलए मुक्ररत फामा और अिा हानशए का प्रर्ोग अत्र्न्त सुनविाििक िंग से 

और प्रनतनलनपकरण अिुिाग से क्रकसी सहार्ता की आवश्र्कता के नबिा क्रकर्ा िाता ह ै। अिा हानशए का प्रर्ोग सिैव नवशेष 

मिों अथवा परीक्षणािीि अन्र् मामले से संबंिी प्रश्नों में क्रकर्ा िाता ह ैनिसे अगली सूचिा प्राि होिे तक निपटार्ा िहीं िा 

सकता परंतु इिका इस्तेमाल किी िी ऐसा आिेश हस्तांतररत करिे के नलए िहीं क्रकर्ा िािा चानहए िो शानमल तत्काल मि 

से पर क्रकसी मि से संबंनित ह ैअथवा िो स्थार्ी होिे के नलए ह ै। अिा हानसए सरकार अथवा उच्च निर्ंत्रण अनिकाररर्ों को 

वहीं िेििा चानहए । मांगपत्र के नलए अथवा कागिात िेििे के नलए और पावती संबंिी मुक्ररत फामों का प्रर्ोग सरकार के 

नसवार् सिी अनिकाररर्ों को संबोनित पत्राचार के नलए क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

106. अिा हानसए को स्टाफ सुथरा नलखिा चानहए क्र्ोंक्रक इिको मूल रूप में िारी क्रकर्ा िाता ह ै। इिको अिुिागीर् 

अिा हानसर्ा संख्र्ा बनहर्ों में अथवा संर्ुि आपनत्त बनहर्ों और अिा हानसर्ा रनिस्टर में अलग से संख्र्ांक्रकत क्रकर्ा िाता 

ह ैऔर र्था संिव संक्षेप में ज्ञापि के सार की प्रनवनष्ट र्था नस्थनत संख्र्ा बही अथवा संर्िु आपनत्त बही और अिा हानसर्ा 

रनिस्टर में ऐसे ब्र्ौरे की िािी चानहए, िो ज्ञापि असफल होिे की नस्थनत में नवषर्गत मामले को स्पष्ट समझिे के नलए 

अपेनक्षत हो । 

107. प्रारूपण 

(क) मसौिा साफ- सुिरा और स्पष्ट नलखिा चानहए और इस प्रर्ोिि के नलए क्रिए स्थाि में स्पष्ट रूप से संलग्नक को 

नचहिांक्रकत करते हुए संक्षेप में नवषर्गत हुए रटप्पण नलखिा चानहए । इसे पैराग्राफ में नविानित क्रकर्ा िा सकता ह ैऔर 

प्रत्र्ेक पैराग्राफ को िए नववरण अथवा िए कथि से शुरु क्रकर्ा िािा चानहए । 

 ड्राफ्टर और सहार्क लेखा परीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक का तारीख सनहत इस पर आद्यक्षर होिा चानहए । 

(ख) मसौिा उत्तर क्रिए िािे पत्र का संक्षेपण ि हो निसमें ऐसी अनिव्यनि ि हो िैसे क्रक “आप िे कहा ह”ै र्ा ‘आपि े

र्ह उवलेख क्रकर्ा ह ैक्रक इत्र्ाक्रि । ड्राफ्टर का र्ह कताव्य ह ैक्रक वह संवाििाता को र्ह सूनचत करे क्रक मामला क्र्ा ह ैअथवा 

आिेश की व्याख्र्ा क्रकस प्रकार की िािी चानहए और ि क्रक र्ह बतािा क्रक उसिे स्वर् ंक्र्ा कहा ह ैर्ा वह पहले से क्र्ा 

िािता ह ै। कोई अभ्र्ुनि आिशे पत्र के नवषर् कर हमेशा उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए लेक्रकि र्ह उवलेख करिे क्रक आपि े

उवलेख क्रकर्ा ह ै ”र्ा” कहा ह ैकी अिुमनत िहीं िी िाएगी नसवार् उस नस्थनत में िब इि शब्िों को िहीं नलखा िािा 

चानहए । अिीिस्थ अनिकाररर्ों और प्रानिकाररर्ों के साथ क्रकए िािे वाले पत्राचार में निष्कषा वाले तका  िहीं होिे चानहए 

और ि ही अकारण आिेश होि ेचानहए । इिमें प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के नवचार व्यि क्रकए िािे चानहए और 

इस प्रकर इसमें में िशाार्ा िािे चानहए क्रक आिेश क्रकस आिार पर आिाररत ह ै।  

(ग) मसौिा पूणा, स्पष्ट और संनक्षि होिा चानहए पूणा इस प्रकार होिा चानहए क्रक वह अन्र् कागिातों के संििा के नबिा 

स्वर् ंमें ही पर्ााि रूप से सुबोिगमर् हो, स्पष्ट इस प्रकार हो क्रक वह नद्विाथाकता से रनहत हो निसके कारण इसका अथा नछप 

िाता ह ैऔर अन्र् संििा िेखता आवश्र्क हो िाता ह ैनिसे आसािी से बचा िा सकता ह,ै संनक्षि इस प्रकार हो क्रक इसके 

पढिे में कम से कम समर् लगे । 

(घ) र्क्रि क्रकसी पत्र का उत्तर क्रिर्ा िा रहा ह ैर्ा वह प्राि पत्र के संििा में ह ैतो प्रारूप का उत्तर इस अनिव्यनि से 

शुरू क्रकर्ा िािा चानहए “आपके पत्रों के संििा में”  र्ा  “आप के पत्र के उत्तर में” । 

(ड.) र्क्रि पत्र पत्राचार के अिुिम में ह ैऔर अनन्तम पत्र प्रेषक की ओर से प्राि हुआ हैं तो वाक्र्ांश आपके पत्राचार के 

अंनतम पत्र के संििा में नलखा िािा चानहए । िसूरी ओर र्क्रि अंनतम पत्र इस कार्ाालर् द्वारा िारी क्रकर्ा गर्ा था तो 

वाक्र्ांश इस कार्ाालर् अथवा मेरे, पत्र के अिुिम में नलखिा उपर्ुि होगा । 
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105. Form of correspondence 

 Correspondence, issuing from this office, is either in memorandum or letter form. To 

keep down clerical work and to facilitate the quick issue of calls for information printed forms 

and half-margins are used very conveniently and without the need of any assistance from the 

copying section. Half margins should invariably be used for putting questions relating to 

particular items or other matters under examination, which cannot be settled until further 

information has been obtained, but they should never be used to convey orders which relate to 

anything beyond the immediate item involved or which are intended to be lasting. Half margins 

should not be sent to Government or high Controlling Officers. The printed forms for calling for 

or sending papers and acknowledging receipt may be used for communications addressed to all 

officers except Government. 

106.  Half margins should be neatly written, as they are issued in original. They are separately 

numbered in the sectional half margin number books or in the combined Objection Book and 

Half-margin Register, and the substance of the memoranda, as briefly as possible, should be 

entered in the Number Book or in the Combined Objection Book and Half-margin Register, as 

the case may be, in such details as may be required for the clear understanding of the subject 

matter, in case of memorandum is miscarried. 

107. Drafting 

 (a) A draft should be written neatly and legibly, noting the subject briefly and marking 

the enclosures clearly in the space provided for the purpose. It may be divided into paragraphs 

and each paragraph being devoted to a new statement or a fresh argument. 

 It should bear the dated initials of the drafter and the A.A.O./Supervisor 

(b) A draft is not be a recapitulation of the letter under reply prefaced with such expressions 

as “you state that” or “you point out that” and so on. It is the duty of a drafter to inform the 

correspondent, what the case is or how an order should be interpreted, and not to tell him what he 

himself stated or already knows. The subject of the letter should always be mentioned but “you 

point out” and “you state” will not be allowed except when some remark or order has to be 

passed with reference to such statements. Communications to subordinate officers and authorities 

should not be arguments leading upto a conclusion nor should they be more crisp unreasoned 

orders. They should express the view the Principal Accountant General (Audit) takes and should 

in this way show on what grounds the order is based. 

(c) A draft should be complete, clear and brief; complete so as to be in itself sufficiently 

intelligible without reference to other papers, clear, that is free from any ambiguities which may 

cloud its meaning or necessitate further references which might easily have been avoided, brief 

in order that its reading may occupy the least possible time. 

(d) When a letter is a reply to or bears direct reference to a letter received, the draft’s reply 

should commence with the expression “with reference to your letters” or “in reply to your letter.” 

(e) When a letter is in continuation of a series of correspondence and the last one received 

was from the person to be addressed, the phrase “with reference to the correspondence ending 

with your letter” should be employed. On the other hand, if the last letter was one issued by this 

office, the phrase, “In continuation of this office (or my) letter” is proper and should be used. 
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(च) आंकड़ ेऔर संििा, िहां तक संिव हो, पाठ में प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए परंतु िब र्ह हानशर्ा रटप्पणी 

करिा आवश्र्क हो िाता ह ै तो तारांक का प्रर्ोग आमतौर पर “उद्िृत” “उनवलनखत” “मार्िाि में 

उद्िृत” और “मार्िाि में नवस्तृत” िैसी अनिव्यनि की आवश्र्कता के निराकरण के नलए पर्ााि होगा । 

(छ) उि अनिकाररर्ों को निन्हें लखेापरीक्षा की प्रनत, लेखा कोड प्रिाि िहीं की गई ह ैनलख ेपत्रों में उि खंडों 

के अिुच्छेिों का कोई संििा िहीं क्रिर्ा िािा चानहए । 

108. “िशेी िाषा” शब्ि का प्रर्ोग ि करिा  

 “िशेी िाषा” शब्ि का प्रर्ोग िनवष्र् में सरकारी प्रकाशिों और पत्राचार में िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

इसके बिार् निर्िाष्ट िाषा के वास्तनवक िाम का प्रर्ोग क्रकर्ा िािा चानहए अथवा र्क्रि र्ह अिुपर्ुि हो तो 

कुछ ऐसे शब्ि “आिुनिक िारतीर् िाषा” का प्रर्ोग क्रकर्ा िािा चानहए िो प्रत्र्ेक मामल ेमें उपर्ुि हो । 

109. अिा शासकीर् पत्रों का मसौिा 

  अिा शासकीर् पत्रों के उत्तर का मसौिा सरकारी पत्राचार के नलए सामान्र् मसौिा प्ररूप में 

प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए और ऐसे प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) अथवा रािपनत्रत अनिकारी द्वारा 

स्वीकृत क्रकए िािे के बाि, िो अिा शासकीर् पत्र पर हस्ताक्षर करता ह,ै को अिा शासकीर् पत्र के रूप में तैर्ार 

क्रकर्ा िािा चानहए, स्वीकृत मसौिा प्रनत उस अिुिाग द्वारा साविािी पूवाक फाइल की िािी चानहए िो उस 

मामल ेमें संबंनित ह ै। 

110. तार/फैक्स द्वारा पत्राचार  

  तार/फैक्स की मसौिा सामान्र् मसौिा प्रारूप (फामा) में तैर्ार क्रकर्ा िािा चानहए। रािपनत्रत 

अनिकारी द्वार अिुमोिि होिे के बाि संबंनित अिुिाग द्वारा इसकी स्वच्छ प्रनत तैर्ार की िािी चानहए और 

कार्ाालर् प्रनत तथा स्वच्छ प्रनत िोिों पे्रषण के नलए अिुिागीर् पे्रषण रनिस्टर के माध्र्म से पे्रषक को ििेी 

िािी चानहए । पे्रखक की फैक्स/तार की पावती प्रमाण स्वरूप नवनिवत हस्ताक्षर कार्ाालर् प्रनत संबंनित करके 

अिुिाग को लौटा ििेी चानहए और अिुिाग के संबंनित वररष्ठ लेखा परीक्षक को अिुिाग प्रमुख को सूनचत करत े

हुए संबंनित फाइल में कार्ाालर् रखी िािी चानहए । 

111. महालखेाकार (लखेा परीक्षा) का सनंक्षि तार का पता 

 प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) असम का सनंक्षि तार का पता ‘AGAUDIT’ ह ै। इस पते में कोई 

पररवताि होिे की सचूिा तत्काल निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक को िी िािी चानहए । 
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(f) Figures and references should, as far as possible, be embodied in the text but when it 

becomes necessary to make a marginal note, the use or asterisk will generally be found sufficient 

to obviate the need of such expression as “quoted”, “cited”, “quoted in the margin” and “detailed 

in the margin” 

(g) In writing to officers who are not supplied with a copy of the Audit or the Account Code, 

no reference to articles in those volumes should be made. 

108. Discontinuance of the use of term “Vernacular” 

 The term “Vernacular” should not in future be used in official publications and 

correspondence. Instead, the actual name of the language referred to should be substituted, or, if 

that is inappropriate some such term as “Modern Indian Language” should be used, as may be 

suitable in each case. 

109. Draft Demi-official letters 

 Draft replies to demi-official letters should be put up on the ordinary draft form for 

official correspondence, and after being passed by the Principal Accountant General (Audit) or 

the Gazetted Officer who is to sign the demi-official letter, should be copied in the demi-official 

letter form, the passed draft copy being carefully filed by the section that dealt with the case. 

110. Correspondence by telegrams/Fax 

Telegrams/Fax should be drafted in the ordinary draft form. After approval by the Gazetted 

Officer, they should be neatly copied by the section concerned and both the office copy and the 

fair copy should be sent to the Despatcher through the Sectional Despatch Register for despatch. 

The despatcher should return the office copy to section concerned duly signed as a token of 

receipt of the Fax/Telegram and the concerned Sr. Auditor of the section should file the office 

copy in the concerned file under intimation to section head. 

111. Abbreviated telegraphic address of the A.G. (Audit) 

 The abbreviated telegraphic address of the Principal Accountant General (Audit) Assam 

is ‘AGAUDIT’. Any change in this address should be immediately reported to C&AG. 
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112. कमाचाररर्ों (स्टाफ) की सखं्र्ा में वनृद्ध के नलए निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक के साथ पत्राचार 

 चूंक्रक रािपनत्रत और अरािपनत्रत अनिकाररर्ों से संबंनित मामलें निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के 

कार्ाालर् में िो नवनिि अिुिागों में नमपटाए िातें ह,ै इसनलए रािपनत्रत और अरािपनत्रत अनिकाररर्ों से 

संबंनित प्रस्तावों को अलग-अलग पत्रों में निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। र्क्रि 

ऐसा होता ह ैक्रक प्रस्तावों में सह-संबंिी हैं तो पत्र में एक –िसूरेिका प्रनत संििा होिा चानहए । 

113. रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा तरै्ार मसौिा  

 िब प्रिाि महालेखाकार अथवा क्रकसी रािपनत्रत अनिकारी स्वर्ं मसौिा तैर्ार करता ह ै तो र्ह 

समझिा चानहए क्रक संबंनित अिुिाग के सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक क्रकसी िी तथ्र् की सत्र्ता के 

नलए निममेिार ह ै। प्रिाि महालेखाकार अथवा रािपनत्रत अनिकारी इस तरह से वणाि कर सकता ह ैक्रक मािों 

पत्र का मसौिा स्वर्ं सहार्क लेखा परीक्षा अनिकारी द्वारा तैर्ार क्रकर्ा गर्ा ह ै । सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी उस नस्थनत में सरकार अथवा अन्र् प्रानिकारी के क्रकसी आिशे की िािकारी ििेे के नलए िी 

उत्तरिार्ी ह ैिब प्रिाि महालेखाकार अथवा रािपनत्रत अनिकारी द्वारा अििािे में अििखेी हो गई हो । कोई 

मसौिा िो प्रिाि महालेखाकार द्वारा आिनेशत ह,ै उस अििुाग को टाइप क्रकए िािे से पहले हमेशा वापस क्रकर्ा 

िाएगा निस अिुिाग से वह संबंनित ह ै।  

114. मलू रूप में पत्राचार करिा 

  अिा मार्िाि ज्ञापि पत्र के रूप में िारी पत्रों से निि पत्राचार, िब मूलरूप में िेिा िािा 

अपेनक्षत ह,ै अिा मार्िाि रनिस्टर के माध्र्म से पे्रषक को क्रकर्ा िािा चानहए । उि मामलों में अिुस्मारक िारी 

करिे को सरल बिािे के नलए निसमें र्ह आवश्र्क है क्रक र्ह उवलेख करते हुए उपर्ुाि रटप्पणी रनिस्टर में 

संगत प्रनवनष्टर्ा ंके सामिे की िाए क्रक क्रकस मामल ेमें उत्तर क्रिर्ा िािा अपेनक्षत ह ै। 

115. िारत के निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक, िारत सरकार राज्र् सरकार और सघं राज्र् क्षते्रों  को पत्र 

ििेिा  

(i) मुख्र्ालर् कार्ाालर् के साथ सिी पत्राचार कार्ाालर्ाध्र्क्ष अथाात् प्रिाि 

महालेखाकार/महालेखाकार/प्रिाि लेखापरीक्षा नििशेक के स्तर पर क्रकर्ा िािा चानहए । निरपवाि रूप से, 

ऐसे पत्राचार पर िब पर वररष्ठ उप-महालेखाकार/उप-महालेखाकार/नििशेक द्वारा हस्ताक्षर क्रकर्ा िाते ह ैतो 

इससे र्ह पता नमलता ह ैक्रक पत्राचार प्रिाि महालेखाकार/लेखाकार/प्रिाि नििशेक के अिुमोिि से क्रकर्ा गर्ा 

ह ै। 

(प्रानिकार: निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक का तारीख 21.07.2009 का पत्र सखं्र्ा 58-लखेा परीक्षा (पी पी र्ू) 
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112. Correspondence with Comptroller and Auditor General for increase of Staff 

 As cases concerning gazetted officers and non-gazetted establishment are dealt with in 

two different sections in the office of the Comptroller and Auditor General, proposals regarding 

gazetted and non-gazetted establishments should be submitted to the Comptroller and Auditor 

General in separate letters. If it happens that the proposals are correlative, the letter should 

contain cross references to each other. 

113. Draft prepared by Gazetted Officers 

 When the Principal Accountant General or any gazetted officer drafts a letter himself it 

must be understood that the A.A.O./Supervisor of the section concerned is responsible for the 

correctness of any facts, the Principal Accountant General or the Gazetted Officer may state, just 

as if the letter were drafted by the A.A.O. himself. A.A.O. is also responsible for bringing to 

notice any orders of the Government or other authority when the principal Accountant General or 

the Gazetted Officer may have accidentally overlooked. Any draft which is ordered by the 

Principal Accountant General will invariably be returned to the Section to which it belongs 

before it is typed out. 

114. Communications sent out in Original 

 Communications other than those issued in the form of half-margin Memoranda, when 

required to be sent out in original, should be made over to the Despatcher through the Half-

margin Register. In order to facilitate the issue of reminders in cases in which this is necessary, 

suitable notes maybe kept against the relevant entries in the register, indicating in which cases a 

reply is required. 

115. Letters to the Comptroller and Auditor General of India, the GOI, the State 

Government and the Union Territories. 

(i) All Correspondence with Headquarters office should be undertaken at the level of the 

Head of the office i.e. Principal Accountant General/Accountant General/Principal Director of 

Audit. Invariably, such Communications, when signed by the Sr. DAG/DAG/Director, indicate 

to the effect that the Communication has been issued with the approval of the Principal 

Accountant General/ Accountant General/Principal Director. 

(Authority:- C&AG’s letter No. 58 Audit (PPU)/14-2008 dtd. 21-07-2009) 
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(ii) मुख्र्ालर् से प्रिाि महालेखाकार/महालेखाकार की अिुपनस्थनत के िौराि निर्ंत्रक एवं 

महालेखापरीक्षक को संबोनित पत्रों पर प्रिाि महालेखाकार/महालेखाकार के नलए के रूप में हस्ताक्षर क्रकर्ा 

िािा चानहए । ऐसे पत्रों पर इस तथ्र् का स्पष्ट रूप से उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए क्रक प्रिाि 

महालेखाकार/महालेखाकार िौरे पर ह ै र्ा अन्र्था अिपुनस्थत ह ै और उिके मुख्र्ालर् में लौटिे पर उिको 

मामला क्रिखार्ा िाएगा । 

(iii) इसी तरह कें र और राज्र् सरकार और संघ राज्र् क्षेत्रों को िी सिी पत्राचार प्रिाि महालेखाकार के 

हस्ताक्षर स ेिारी क्रकर्ा िािा चानहए इिमें उि प्रानिकाररर्ों को िारी िेमी पत्रों और संििा शानमल 

िहीं हैं । शासकीर् अथवा अद्धा शासकीर् पत्रों को वररष्ठ उप महालेखाकार/उप महालेखाकार के 

हस्ताक्षर से िारी क्रकर्ा िाए । 

  िब किी स्थािीर् प्रिाि महालेखाकार द्वारा प्रस्तुत आकड़ों नववरणों अथवा ररपोटा के आिार 

पर कोई आंकड़ा र्ा नववरण प्रमानणत करिे अथवा कोई ररपोटा प्रस्तुत करिा संवैिानिक प्राविािों के 

अिीि निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक के नलए अपेनक्षत हो तो प्रिाि महालेखापरीक्षक को नििी तौर पर 

नववरणों पर हस्ताक्षर करिे चानहए और अपिी सत्र्ता को प्रमानणत करिा चानहए । 

(iv) िेमी मामलों के संबंि में लेखापरीक्षा आपनत्त, नववरण और अिा मार्िाि ज्ञापि िसैे पत्रों की प्रनतर्ों की 

िािकारी, आवनिक नववरनणर्ां और महत्वपूणा ररपोटों के अलावा ररपोटों के संबंि में िािकारी िसै े

कोषागार के कार्ा की समीक्षा, लेखा परीक्षा ररपोटा संबंनित अिुिाग प्रिारी अनिकारी के हस्ताक्षर से 

िारी की िाए । 

(v) हालांक्रक रािपनत्रत अनिकारी के सीिे पर्ावेक्षण के अिीि अन्र् प्रानिकाररर्ों को पत्र आक्रि आमतौर पर 

उिके हस्ताक्षर से िारी क्रकए िाएगं ेलेक्रकि इन्हें महालेखाकार की मुहर से िारी क्रकर्ा िाएगा । इस बात का 

कड़ाई स ेअिुपालि क्रकर्ा िािा चानहए क्रक कोई पत्राचार निसमें असंतोष र्ा सिंिा अथवा निर्म की क्रकसी 

व्याख्र्ा हो, प्रिाि महालेखाकार के हस्ताक्षर से ही िारी क्रकर्ा िािा चानहए । 
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(ii) Letters addressed to the Comptroller and Auditor General during the absence of the 

Principal Accountant General/Accountant General from Headquarters should be signed as “For 

Principal Accountant General/ Accountant General. Such a letters should clearly indicate the fact 

of the Principal Accountant General/Accountant General being on tour or absent otherwise and 

also that the case will be shown to him on his return to headquarters.  

(iii) All communications to the central and State Government and also to the Union 

Territories should similarly be issued over the signature of the Principal Accountant General 

himself except the routine letters and references to those authorities, official or unofficial, may 

issued over the signature of the Sr. DAG/DAG. 

 Whenever the CAG is required under constitutional provisions to certify any figures or 

statements or present any report, based on the figures, statements or report furnished by the local 

Principal Accountant general, then the Principal Accountant general should personally signed the 

statements and certify their correctness. 

(iv) Audit objection, statements and half-margin Memoranda on routine matters, such as 

requisition for information of copies of letters, periodical returns and reports other than important 

reports, such as review on the working of the treasuries, the Audit Report may issue over the 

signature of the officer in charge of the section concerned. 

 

(v) While the letters and communications to the other authorities under the direct 

supervisions of a gazetted officer will issue ordinarily over his signature, though they are 

stamped as emanating from the A.G. it must be strictly observed that no communications 

implying dissatisfaction or censure or containing any interpretation of a rule should issue except 

over the signature of the Principal Accountant General himself. 
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116. अन्र् लखेा परीक्षा अनिकारी को सिंिा रटप्पणी  

  अन्र् लेखापरीक्षा अनिकारी को संििा रटप्पणी संबंनित रािपनत्रत अनिकाररर्ों के हस्ताक्षर स े

िारी की िा सकती हैं परंतु महत्वपूणा मामल े में प्रिाि महालेखाकार का अिुमोिि मसौिा संििा 

रटप्पणी के नलए प्राि क्रकर्ा िािा चानहए । 

117. ऐसे िस्ताविे िो शाखा अनिकारी और सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी के हस्ताक्षर से िारी क्रकए िा 

सकत ेहैं । 

(क) शाखा अनिकारी 

 शाखा अनिकारी के प्रत्र्क्ष पर्ावेक्षण के अिीि अिुिागों और नवषर्ों से संबंनित पत्रों को शाखा 

अनिकारी के हस्ताक्षर और पििाम से िारी क्रकर्ा िाता ह ैलेक्रकि इि पत्रों पर महालेखाकार की मुहर 

लगाई िाती ह ैऔर इिको कार्ाालर् के िाम के अंतलेख वाले पत्र शीषा (लैटर हडै) पर िारी क्रकर्ा िाता 

ह ै। 

 स्थार्ी आिशेों के निर्म पसु्तक (प्रशासि) के परैा 2.17.4.2 के िीच ेपरैा (ग) 

  निम्ननलनखत प्रकार के पत्राचार को शाखा अनिकारी द्वारा अिुमोक्रित क्रकर्ा िाए ह ैऔर उिके 

हस्ताक्षर से िारी क्रकर्ा िाए । 

1) राज्र् सरकार से िस्तावेिों आक्रि की पत्र पावती रसीि 

2) मात्र तथ्र्ों और आंकड़ों को व्यि करिे वाल ेपत्र परंतु इि पत्रों में कोई राज्र् व्यि ि की गई हो । 

(ख) सहार्क लखेापरीक्षा अनिकारी  

 मुक्ररत िेमी पत्रों और िस्तावेिों, निि पर आपनत्त उठाई िाती ह,ै को अिुिाग के प्रिारी अनिकारी की 

ओर से अिुिाग प्रिारी द्वारा िेिा िा सकता ह ैइि पत्रों में ऐसे अनतररि मामलों, निि पर कोई बड़ी 

सवाल िहीं उठ सकता ह,ै को शानमल करिे से ही र्ह िहीं समझा िािा चानहए क्रक इससे अिुिाग 

प्रिारी ऐसे पत्रों एवं िस्तावेिों पर हस्ताक्षर करिे में असमथा हो गर्ा ह ै। 

 (स्थार्ी आिशेों की निर्म पुस्तक (प्रशासि) खडं-। के परैा 2.17.4.2 के िीच ेपरैा (घ) 
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116. Reference to other Audit Officer 

 Reference to the other Audit Officer may issue under the signature of the Gazetted 

Officers concerned but in important cases the Principal A.G’s approval should be obtained to 

the draft references. 

117. Documents which may issue under the signature of the Branch Officer and Asstt. Audit 

Officer 

(a) Branch Officer 

 Letters relating to sections and subjects under the direct supervisions of branch Officer 

are issued over the signature and designation of the Branch Officer, though they are stamped 

as emanating from the Accountant General and issued in letters heads bearing the inscription 

of the name of the office. 

(Para (C) below Para 2.17.4.2 of MSO (Admn)) 

 Communications of the following type may be approved by and issued over the 

signature of the Branch Officers. 

(1) Letters acknowledging receipt of documents etc. from State Government. 

(2) Letters giving mere facts and figures but not containing any expression of opinion. 

(b) Asstt. Audit Officer 

 Printed routine letters and documents on which the objection is raised may be sent out 

by section in charge on behalf of the BO in charge of section. The inclusion in these letters of 

additional matters which do not bring any major question should not by itself be regarded as 

disabling the section in charge from signing such letters and documents. 

(Para (d) below Para 2.17.4.2 of MSO (Admn.) Vol. I) 
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118. सत्र् प्रनतर्ों पर हस्ताक्षर  

  बाहरी संििों के नलए संलग्न बििे वाल ेकागिातों की “सत्र् प्रनतर्ों” पर संबंनित अििुाग के 

सहार्क लेखा परीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा इस बात स ेसतंुष्ट होिे के बाि हस्ताक्षर क्रकर्ा िािा 

चानहए क्रक सही अिुलग्नक की कॉपी की गई ह ै। क्रफर िी निर्ंत्रक महालोखापरीक्षक को िेिे िािे वाल े

पत्रों के साथ लगे अिुलग्नकों पर संबंनित समूह अनिकारी द्वारा हस्ताक्षर क्रकर्ा िािा चानहए । 

119. हस्ताक्षर की सपुाठ्यता 

  सिी रािपनत्रत अनिकाररर्ों और सहार्ता लेखापरीक्षा अनिकारी के हस्ताक्षर से िारी 

िस्तावेिों में उिके िाम के हस्ताक्षर स्पष्ट रुप से होिे चानहए । क्रफर िी र्क्रि रािपनत्रत अनिकारी अपि े

िाम का स्पष्ट रूप से हस्ताक्षर िहीं कर सकता ह ैतो ऐसे िस्तावेिों में उसके हस्ताक्षर के िीचे उसके 

िाम को टाइप क्रकर्ा िािा चानहए िो उसके हस्ताक्षर स ेिारी क्रकए िाते ह ै। अन्र् िस्तावेिों में उसका 

िाम हस्ताक्षर के िीचे स्पष्ट अक्षरों में नलखा िािा चानहए । इसी प्रकार र्क्रि सहार्क लेखा परीक्षा 

अनिकारी स्पष्ट रुप से अपिे िाम का हस्ताक्षर िहीं कर सकता ह ैतो उसे ऐसे सिी िस्तावेिों में उसके 

हस्ताक्षर के िीचे बड़ ेअक्षरों में उसको िाम नलखा िािा चानहए िो उसके हस्ताक्षर स ेिारी क्रकए गए हैं 

।  

  अशासकीर् रटप्पनणर्ों के मामल े में उि रटप्पनणर्ों पर हस्ताक्षर करिे वाल े रािपनत्रत 

अनिकारी का िाम, पििाम और िरूिाष संख्र्ा टाइप क्रकर्ा िािा चानहए अथवा उसके िाम की रबर 

स्टामप लगाई िािी चानहए । 

120. बाहरी पत्रों के नलए अिसु्मारक िारी करिा  

 मसौिा प्रस्तुत करि े वाल े प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक को कोिे में र्ह निर्िाष्ट करिा होगा क्रक उत्तर ििेा 

आवश्र्क ह ैअथवा िहीं । नवशेष मामलों को छोड़कर, िहां कम अन्तराल पर अिुस्मारक िारी करिा 

आवश्र्क हो वहां निम्ननलनखत अन्तराल पर और निम्ननलनखत तरीके से अिुस्मारक िारी क्रकए िाि े

चानहए:- 

(1) सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी द्वारा हस्ताक्षररत मुक्ररत फामा में प्रथम अिुस्मारक िारी करिे के एक माह 

के बाि, 

(2)  उपर्ुाि द्वारा हस्ताक्षररत िसूरा अिुस्मारक िारी करिे के 2 माह के बाि । 

(3) रािपनत्रत अनिकारी द्वारा हस्ताक्षररत एक नवशेष पत्र द्वारा तीसरा और बाि का अिुस्मारक/महत्वपूणा 

मामलों औंर अनिकारी िरेी के मामलों में, वररष्ठ उप महालेखाकार/उप महालेखाकार अथवा प्रिाि 

महालेखाकार के हस्ताक्षर से नवशेष पत्र िारी क्रकए िािे चानहए । 
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118. Signature to True copies 

 “True copies” of papers forming enclosures to outward references should be signed by 

the A.A.O./Supervisor of the section concerned after satisfying that the correct enclosures have 

been copied. Enclosures accompanying letters to the C&AG should, however, be signed by the 

Group Officer concerned. 

119. Legibility of Signature 

 All Gazetted Officers and A.A.O. should sign their names legibly in the documents 

issued over their signatures. If, however, a Gazetted Officer can not sign his name legibly he 

may instruct to type his name below his signature in documents which are typed and issued over 

his signature. In other documents his name should be put in block letters below the signature. 

Similarly, if an A.A.O. cannot sign his name legibly he should put his name in block letters 

below his signature in all documents which are issued over his signature. 

 In case of U.O. notes, the name, designation and the telephone number of the Gazetted 

Officer signing such a note should be typed or rubber stamped under his signature. 

120. Issue of reminders to Outward letters 

 Every auditor putting up a draft must indicate in the corner whether a reply is necessary 

or not. Except in special cases, where it may be necessary to issue reminders at shorter intervals, 

the following are the intervals after which and the manner in which reminders should be issued: 

(1) First reminder in printed form signed by the A.A.O. after a month of issue. 

(2) Second reminder as above after 2 months of issue. 

(3) Third and subsequent reminders by a special letter signed by the Gazetted Officer. In 

important cases and cases of long delay the special letters should issue over the signature of the 

Sr. Deputy Accountant General/Deputy Accountant General or Principal Accountant General. 
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िारत के निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक और िारत सरकार अिसु्मारक िारी होिे के हो माह के बाि हमेशा पत्र के रूप में 

िारी करिा चानहए । 

(4) िब तक अन्र्था उपबंनित ि हो तब तक अिा मार्िाि ,आपनत्त नववरण और आई आर पर उपर्ुाि प्रक्रिर्ा लागू 

होती ह ै। 

  प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखा परीक्षक द्वारा बाहरी रनिस्टर में मसौि ेकी संख्र्ा को अभ्र्ुनि कॉलम 

में अंनतम नलखा िािा चानहए, र्क्रि कोई उत्तर आवश्र्क िहीं ह,ै तो अन्र् मामले में उसे अभ्र्ुनि कॉलम में लंनबत 

और कॉलम “क्र्ा उत्तर आवश्र्क ह”ै  में वह अिुमानित तारीख नलखिी चानहए िब तक अिसु्मारक िारी क्रकर्ा 

िािा ह ै। 

 र्ह सुनिनित करिे के नलए क्रक अिुस्मारक निर्नमत रूप से िारी क्रकए िाते हैं “संििा नलनपक को सिाह 

में एक बार साविािी पूवाक बाहरी रनिस्टर की संवीक्षा करिी चानहए और इस प्रमाणपत्र के साथ प्रत्र्ेक बुिवार 

को रािपनत्रत अनिकारी को रनिस्टर प्रस्तुत करिा चानहए क्रक सिी बकार्ा अिुस्मारक ........... को छोड़कर 

िारी कर क्रिए गए हैं । नलनपक को र्ह िी िेखिा चानहए क्रक मसौि ेकी कार्ाालर् प्रनतर्ां प्रेषक द्वारा तत्काल 

वापस की गई और लेखा परीक्षक/वररष्ठ लेखा परीक्षक द्वारा प्राि की गई हैं । 

सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक लेखापरीक्षकों/वररष्ठ लेखापरीक्षकों द्वारा बाहरी पत्र के संबंि में प्राि 

और ििा प्रत्र्ुत्तरों के संबंि में 10% प्रनवनष्टर्ों की िांच करेगा । वह बकार्ा ररपोटा तैर्ार होिे करत े समर् 

निम्ननलनखत प्ररूप में एक प्रमाण-पत्र ििा करेगा । 

 प्रमानणत क्रकर्ा िाता ह ैक्रक मैंिे नचह्िांक्रकत 10 प्रनतशत निपटाि की िांच की ह ैनिस पर मैंि ेआद्यक्षर 

क्रकर्ा हुआ ह ै। 

121. अनिलखे (ररकाडा) नविाग के माध्र्म स ेपत्रों का प्रषेण  

 अनिलेख नविाग के माध्र्म से पत्रों आक्रि के प्रेषण के नलए निम्ननलनखत प्रक्रिर्ा अपिाई िाएगी:- 

  प्रेषण के नलए पत्रों और अन्र् सामनग्रर्ों को अिुिागीर् प्रेषण/डॉकेट रनिस्टरों के माध्र्म से ररकाडा में 

िेिा िाएगा और क्रकसी ऐसे नवशेष प्रेषक निसे कार्ा सौंपा गर्ा ह,ै द्वारा प्राि क्रकर्ा िाएगा । वह प्रेषण के नलए 

सिी िस्तावेिों को प्राि करेगा और प्रेषण/डॉकेट रनिस्टरों को िारी करेगा । तत्पिात वह एक ऐसे अलग रनिस्टर 

में सिी िस्तावेिों को ििा अलग रनिस्टर में सिी िस्तावेिों को ििा करेगा निसमें माध्र्म से नवनिि प्रेषकों निसमें 

स्वर् ंिी शानमल ह,ै के बीच नवतररत करेगा अन्त में प्रेषण के नलए सामग्री प्राि करिे वाला प्रषेक उस रनिस्टर में 

आद्यक्षर करते हुए पावती रसीि िेगा । 
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(4) Reminders to the Comptroller and Auditor General of India and to the 

Government of India should always issue in the form of letter after two 

months of issue. 

(5) The above procedure applies also to half-margin, objection statements and 

IRs unless otherwise provided elsewhere. 

 Each Auditor/Sr. Auditor as he numbers the drafts in the Outward Register should note 

the letter F (Final) in the remarks column, if no reply is necessary, in other cases he should note 

P (Pending) in the remarks column and the approximate date by which a reminder should issue 

in the column “whether a reply is necessary”. 

 In order that reminders are issued regularly, the Reference Clerk should scrutinize the 

Outward Register carefully once a week, and submit the register to the Gazetted Officer every 

Wednesday with a certificate that all reminders due have issued except ……………. The Clerk 

should also see that office copies of drafts are promptly returned by the Despatcher and 

received by the Auditors/Sr. Auditors. 

 The A.A.O./Supervisor will check 10 percent of the entries in regard to replies received 

and noted against outward letter by the Auditors/Sr. Auditors. He will record a certificate in the 

following form at the time of the outstanding report is prepared: 

 “Certified that I have checked 10 per cent of the disposal marked which I have initialed.” 

121. Despatch of letters, etc. through Record Department 

 The following procedure will be adopted for dispatch of letters, etc., through Record 

Department:- 

 Letters and other materials for despatch will be sent to Record through the Sectional 

Despatch/Docket Registers and will be received by one particular despatcher entrusted with 

the work. He will receive all the documents for despatch and release the Despatch/Docket 

Registers. He will then note all the documents received in a separate register, through which he 

will distribute them among the various dispatchers, including himself. Every despatcher finally 

receiving the matters for dispatch will acknowledge receipt by initialing in that register. 
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122. प्रषेक को ििेे गए कागिातों के नलए नलनपकों का उत्तरिानर्त्व  

 प्रत्र्ेक अिुिाग में नलनपक को ऐसे िावक रनिस्टरों को िखेिा चानहए निसमें सिी लेखापरीक्षकों ि े

प्रनवनष्टर्ा ंकी ह ैऔर उन्हें निर्नमत रूप से पे्रषण के नलए िेिा गर्ा ह ैऔर उन्हें प्रनतक्रिि वापस प्राि 

क्रकर्ा गर्ा ह ै। 

123. पत्राचार को फाइल करि ेकी प्रणाली 

 (क) फामा सं. एस.वाई. 255 में एक फाइल रनिस्टर प्रत्र्ेक अिुिाग द्वारा रखा िािा चानहए । फाइल 

 शीषाकों से अिुिाग से संबंनित सामान्र् और व्यापक नवषर्ों का संकेत नमलता ह ै। प्रत्र्ेक को  आबंरटत 

संख्र्ा के साथ इि शीषाकों को स्थार्ी मािा िािा चानहए और रािपनत्रत अनिकारी के नवशेष  आिशे के साथ 

नवशेष पररनस्थनतर्ों को छोड़कर इसे बिला िहीं िािा चानहए । फाइल रनिस्टर में  कॉलम स्वत: स्पष्ट ह ै । 

िब प्रत्र्ेक मामल ेको खोला िाता ह ैतो रनिस्टर के प्रथम तीि कॉलम  सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा नलखें और सत्र्ानपत क्रकए िािे चानहए । िब कोई  केस बंि क्रकर्ा िाता ह ैतो उसे इस 

रनिस्टर के माध्र्म से पुरािे अनिलेख (ररकाडा) अिुिाग को िेिा  िािा चानहए और रनिस्टर के संगत कॉलम 

में पुरािे अनिलेख अिुिाग से आद्यक्षर प्राि क्रकर्ा  िािा चानहए । 

(ख) प्रत्र्ेक फाइल के तहत मामलों को आवश्र्कतािुसार पत्राचार और रटप्पनणर्ों को ररकाडा करिे के नलए 

खोला िा सकता ह ै। सिी महत्वपूणा मामलों के नलए अलग -अलग मामलों को खोला िािा चानहए । 

िेमी अथवा महत्वहीि मामलों को निपटािे के नलए प्रत्र्ेक फाइल शीषाक के अंतगात एक अलग केस 

खोला िािा चानहए । इस प्रकार सिी कागिातों का क्रकसी ि क्रकसी मामल ेमें अध्र्र्ि क्रकर्ा िािा 

चानहए । मामल े की फाइले निसके साथ प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक का संबंि ह,ै उसके द्वारा रखी िािी 

चानहए िब क्रक फाइल रनिस्टर नलनपक द्वारा रखा िाएगा । 

(ग) निि मामलों में पत्राचार चल रहा ह ैर्ा उिके आगे चलिे की संिाविा ह ैउिको नवत्तीर् वषा के अन्त में 

तब तक बंि िहीं क्रकर्ा ििा चानहए िब तक क्रक वे अत्र्तं िारी ि हो िाए ं। अन्र् किी मामलों को 

नवत्तीर् वषा के अंत में बंि कर क्रिर्ा िािा चानहए और उपर्ुाि खंड (क) में नििााररत तरीके स े पुराि े

अनिलेख अिुिाग में िेि क्रिर्ा िािा चानहए । 

(घ) िब वषा के नलए िर्ा मामला (केस) रनिस्टर खोला िािा हो । तो र्ह प्रत्र्ेक वषा 15 अपै्रल तक तर् 

क्रकर्ा िािा चानहए कौि-सा पुरािा मामला वषा के िौराि िारी रखा िािा चानहए । “पुरािे रनिस्टर 

से िारी अभ्र्ुनिर्ों के साथ मास वषा के केस रनिस्टर में इि मामलों को सबसे पहल ेििा क्रकर्ा िािा 

चानहए और वषा के िौराि खोल ेगए िए मामलों को पूवा वषा में ििा क्रकए गए मामले के पिात खाली 

स्थाि वाली संख्र्ा डाली िािी चानहए । 
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122. Responsibility of clerks for papers sent to Despatcher 

 The clerk in each section should see Outward Registers in which all auditors have to 

make entries are sent to Dispatch regularly and are received back daily. 

123. System of filing correspondence 

 (a) A file register in Form No. S.Y. 255 should be maintained by each section. The file 

headings indicate general and broad subjects dealt with in a section. These headings with the 

number allotted to each should be treated as permanent and should not be altered except in 

special circumstances with the specific order of a Gazetted Officer. The columns in the file 

register are self-explanatory. As each case is opened, the first three columns of the register 

should be written up and attested by the A.A.O./Supervisor when a case is closed it should be 

sent to the Old Record through this register, the initials of the Old Record Section being 

obtained in the relevant column of this Register. 

(b) Under each file, cases may be opened as often as required to record correspondence 

and notes. Separate cases should be opened for all important matters. There should be a 

separate case under each file heading to deal with Routine or unimportant matters. Thus all 

papers must go into a case of some sort. The case files with which each auditor is concerned 

should be kept by him by his side while the file register will be kept by the clerk. 

(c) Cases in which correspondence is going on, or in which further matter is likely to be 

included should not be closed at the end of a financial year unless they have become bulky. All 

other cases should be closed at the end of a financial year and sent to the Old Record in the 

manner prescribed in Clause (a) above. 

(d) It should be decided by the 15th April each year, when new case register for the year 

should be opened, which old cases should be continued during the year. These cases should be 

entered up first in the new year’s case register with the remarks “continued from the Old 

Register” and new cases opened during the year should be allotted numbers left blank after the 

cases continued from the previous year have been entered up. 
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(ड.) बंि मामलों को सील क्रकर्ा िािा चानहए और प्रत्र्ेक वषा अपै्रल में अिुिागीर् मामला रनिस्टर के 

माध्र्म से पुरािे अनिलेख अिुिाग में प्रािकताा नलनपक के तारीख सनहत आद्यक्षर मामला रनिस्टर में 

ही प्राि क्रकए िाएगंे । बंि मामल ेको पुरािे अनिलेख अिुिाग में िेििे से पहले िष्ट करिे के वषा का 

उवलेख बाहरी कवर पर प्रमुख रूप से क्रकर्ा िािा चानहए और उस पर सहार्क लेखापरीक्षा 

अनघकारी/पर्ावेक्षक का तारीख सनहत आद्यक्षर क्रकर्ा िािा चानहए । िष्ट करिे के वषा को अिुिागीर् 

मामला क्रकस रनिस्टर में संबनंित मामल ेमें सामिे िी क्रकर्ा िािा चानहए । 

(च) मामला रनिस्टर प्रत्र्ेक नतमाही 15 अपै्रल, िुलाई, अक्टुबर और ििवरी को निरीक्षण के नलए 

रािपनत्रत प्रिारी अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । इस उद्दशे्र् के नलए एक रटप्पणी नववरणी 

डार्री में िी िािी चानहए । रािपनत्रत अनिकारी को र्ह िखेिा चानहए क्रक रनिस्टर को कैसे रखा 

िाता ह ैऔर किी-किी फाइल अथवा मामल ेको र्ह िखेिे के नलए मांग सकते हैं क्रक क्र्ा ठीक से रखा 

गर्ा ह ै। 

124. पत्रों और बडंलों को ििेिा  

 अिुिाग अथवा अनिलेख नविाग के पुरािे अनिलेख कक्ष में रख ेगए क्रकसी पत्र, फाइल और बंडलों को 

सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी पर्ावेक्षक द्वारा प्रनतहस्ताक्षररत फामा संख्र्ा एस.वाई.301 में 

औपचाररक मांग को छोड़कर क्रकसी नविाग को िहीं िेिा िाता ह।ै    

125. िब पत्र अथवा बंडल को पुरािे ररकाडा कक्ष में रखा िािा होता ह ैतब संबंनित लखेापरीक्षक/वररष्ठ 

लेखापरीक्षक इसे मांग पत्र पर प्राि करेगा निसमें उस नवशेष पत्र का उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए निसके 

साथ इसे प्रस्तुत क्रकर्ा िािा आवश्र्क ह ै। उस व्यनि के िाम, निसको कागिात प्रिाि क्रकए गए ह ैऔर 

उस अिुिाग के िाम, निससे वह संबंनित ह ै की पची कागिातों के स्थाि पर फाइल में रखी िािी 

चानहए । कागिात वापस प्राि होि ेतक मांग पत्रों को अत्र्ंत साविािी पूवाक परररनक्षत रखा िाता 
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(e) Closed cases should be laced up and sent to Old Record through the sectional Case 

Register in April every year, the dated initials of the receiving Clerk in the Old Record section 

being obtained in the case register itself. Before the closed cases are sent to the Old Record the 

year of destruction should be noted prominently on the outer cover over the dated initials of the 

A.A.O./Supervisor. The year of destruction should also be recorded in the sectional register of 

cases against the case concerned. 

(f) The case register should be submitted to the Gazetted Officers in charge for inspection 

every quarter on the 15th April, July, October and January. A note for this purpose should be kept 

in the sectional Calendar of Returns. The Gazetted Officer should see how the register is 

maintained and may occasionally call for a file or a case in order to see if they are kept properly. 

 

124. Supply of Letters and Bundles 

 

 No letters, files and bundles kept in the section or in the Old Record of the Record 

Department are supplied to any one except on a formal requisition in Form No. S.Y. 301 

countersigned by the A.A.O./Supervisor. 

 

125. When the letter or bundle to be put up happens to be in the Old Record Room, the dealing 

Auditor/Sr. Auditor will obtain it on a requisition in which mention should be made of the 

particular letter alongwith which it is required to be put up. A slip containing the name of the 

person to whom the papers have been supplied and the name of the section to which he belongs 

should be kept in the place of the papers concerned, in the file. The requisitions are preserved 

carefully till the papers are returned. 
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126. हटाए गए महत्वपूणा िस्ताविेों का प्रनतरूप  

  िब कोई महत्वपूणा अनिलेख िैसे चररत्र पंिी, बीमा पॉनलसी अथवा घोषणा- पत्र अथवा 

गोपिीर् फाइल को मूल फाइल अथवा उसके उनचत स्थाि से हटार्ा िाता ह,ै तो र्ह बहुत आवश्र्क ह ै

क्रक क्रकि पररनस्थनतर्ों में इन्हें हटार्ा गर्ा ह ैउसकी एक रटप्पणी का उवलेख ररकाडा में क्रकर्ा िािा 

चानहए । तििुसार हटािे वाली एिेंसी को हस्ताक्षर करके प्रमुख रूप से रंगीि प्रनतरूप मूल के स्थाि पर 

रखिा चानहए निसमें तारीख और हटािे का प्रर्ोिि का बतार्ा िािा चानहए । िब संबंनित कागिात 

को समुनचत स्थाि पर वापस रखा क्रिर्ा िाए तो पची को िष्ट क्रकर्ा िािा चानहए । 

 (निर्तं्रक महालखेापरीक्षक का तारीख 21.06.86 का पषृ्ठाकंि सखं्र्ा 1181 प्रशा./19-49) 

127. सरकारी पत्राचार का प्रकाशि 

 सरकारी पत्राचार के प्रकाशि के संबंि में निम्ननलनखत निर्मों को अपिार्ा िािा चानहए: 

(i) िारत सरकार से प्राि अथवा िारत सरकार को िारी पत्र तब तक सावािनिक क्रकसी िी नस्थनत में 

िारत सरकार की अिुमनत के नबिा वास्तनवक रूप में अथवा सार के रूप में िहीं क्रकर्ा िािा चानहए 

िब तक क्रक िारत सरकार से पत्र व्यवहार के मामल ेउन्हें पे्रस को नववरण के नलए नचनह्ित क्रकर्ा गर्ा 

ह ैर्ा िो िारत के रािपत्र में पहले से ही प्रकानशत ि कर क्रिर्ा गर्ा हो । 
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126. Counterparts for important documents removed 

 When an important record like a character Roll, Insurance Policy or Declaration Form or 

a Confidential file is removed from the parent file or its proper place, it is very essential that a 

note of the circumstances in which the removal took place should at once be placed on record. 

Accordingly, the removing agency should put a signed, prominently coloured counterpart in the 

place of the original, stating therein the date & purpose of removal. The slip should only be 

destroyed when the paper concerned is put back in the proper place. 

(C.A.G’s endorsement No. 1181-Admn/19-49 dated 21-06-86  

127. Publication of Official Correspondence  

 The following rules should be adopted in regard to the publication of official 

correspondence: - 

(i)   Communications from the Government of India, or issued to the Government of India, 

should in no case be made public either in the actual form in which they were issued or in the 

form of an abstract, without the sanction of the Government of India, unless in the case of 

communications from the Government of India, they have been marked for distribution to the 

press or have been already published in the Gazette of India. 
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(ii) अधीिस्थ कमाचारी द्वारा उच्च प्रावधकारी क  अथिा उच्च प्रावधकारी द्वारा अधीिस्थ कमाचारी क  

सोंब वधत क इा  सरकारी पत्र पता लेखी (एडर े वसोंग) प्रावधकारी द्वारा सामान्य पररक्तस्थवतर् ों में तब तक 

प्रकावशत ििी ों वकर्ा जिा चाविए जब तक वक पे्रविती क  पत्र प्राप्त ि ि  जाए जब पररक्तस्थवतर् ों क  

देखे हुए पिले प्रकाशि करिा ि  त  सूचिा तार द्वारा दी जािी चाविए और साथ िी दस्तािेज ों की 

अोंतािसु्त के बारे में पे्रविती क  बतार्ा जािा चाविए । र्वद तात्कावलक आिश्यकता के मामले में इि 

पाठ्यक्रम ों में से वकसी एक क  अपिािा असोंभि िै त  स्पष्टीकरर् के साथ पररक्तस्थवतर् ों की 

टेलीग्राविक सूचिा पे्रविती क  भेजी जािी चाविए । 

 

(iii) भारत सरकार और सरकार के वकसी भी सदस्य क  वकसी भी पररक्तस्थवत में उच्च प्रावधकारी की 

सिमवत के वबिा ऐसे दस्तािेज ों के प्रचार की अिुमवत ििी ों दी जािी चाविए, वजससे उच्च प्रावधकारी 

के ऊपर लाोंछि लग सकता ि , और उच्च प्रावधकारी के आदेश ों अथिा कारािाई पर प्रवतकूल 

वटप्पवर्र् ों क  तैर्ार करिे में पे्रस क  कभी क ई सिार्ता ििी ों दी जािी चाविए । 

 

(iv) ऐसे व्यक्तिगत मामले में ज  एक राज्य सरकार और भारत सरकार के बीच पत्राचार के वििर् का 

आधार बिार्ा गर्ा िै, विर्ाार्क प्रावधकारी क  प्रते्यक मामले में स्पष्ट रूप से उले्लख करिा चाविए 

वक (क) क्या विर्ार् के सार क  सोंबोंवधत अवधकारी क  सोंपे्रवित वकर्ा जािा चाविए अथिा (ख) क्या 

इसके अलािा, इस आधार पर एक कथि ज  इस पर आधाररत िै अथिा पत्राचार का अोंश िै, और 

र्वद ऐसा िै त  उस अोंश क  समाि रूप से सोंपे्रवित वकर्ा जािा चाविए । 

 

(महालेखाकार के तारीख 2 जुलाई 1921 के पत्र संख्या 1213-ए और ए-397-21 के साथ प्राप्त 

भारत सरकार एच.डी. का तारीख 7 जून 121 का पत्र संख्या 1540) 
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(ii) No official communication addressed by a subordinate to a superior 

authority, or vice versa, should in normal circumstances be published by the 

addressing authority until the addressee has received it when circumstances 

render earlier publication should be made by telegram; the contents of the 

documents being indicated to the addressee at the same time. If in rare cases 

of exigency, it should be impossible to adopt either of these courses, 

telegraphic intimation of the circumstances, with an explanation, should be 

sent to the addressee. 

 

(iii) No Government of India, and no member of Government should in any 

circumstances give publicity to documents which might seem to reflect 

upon a superior authority without first obtaining the later’s consent, and no 

assistance must ever be given to the Press in formulating adverse comments 

upon the orders or actions of a superior authority. 

 

(iv) In personal cases which have formed the subject of correspondence between 

a State Government and the Government of India the deciding authority 

should in every case clearly indicate (a) whether only the substance of the 

decision should be communicated to the officer concerned or (b) whether, 

in addition, a statement of the grounds upon which it is based or portions of 

the correspondences, and if so, which portions should be similarly 

communicated. 

 

(G.I. H.D. No. 1540 dated the7th June, 1921 received with Auditor General’s letter No. 1213-

A and A.397-21 dated the 2nd July, 1921 
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128. फाइलों और िस्ताविेों का खोिा  

  िब कोई फाइल अथवा िस्तावेि गार्ब हो िाता ह ैतब मामल े को संबंनित सहार्क लेखा 

परीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा शाखा अनिकारी की िािकारी में लार्ा िािा चानहए ताक्रक शाखा 

अनिकारी द्वारा उत्तरिानर्त्व नििााररत क्रकए िािे के नलए उत्तरवती कारावाई पर ििर रखा सके और 

र्क्रि आवश्र्क हो तो उसे संबनंित समूह अनिकारी की िािकारी में ला सके । 

129. आवनिक ररपोटें और नववरनणर्ां –नववरणी डार्री 

  प्रत्र्ेक अिुिाग को एक नववरणी डार्री रखिा अपेनक्षत ह ै निसमें अिुिाग से नववरणी (i) 

पे्रषण करिे की निर्त तारीख और वास्तनवक तारीख और शाखा अनिकाररर्ों को सिी खातों आपनत्त 

नववरण रनिस्टर आक्रि प्रस्तुत करिे की निर्त और वास्तनवक तारीख िशााई िाती ह ै। कैलेण्डर प्रत्र्ेक 

सोमवार को समीक्षा के नलए शाखा अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । उसकी संवीक्षा का 

पररणाम और उसके अिुिशे खाली िोट शीट में नलनखत में ििा क्रकर्ा िािा चानहए निसे संलग्न क्रकर्ा 

िािा चानहए और निसे इस प्रर्ोिि के नलए नववरणी डार्री से िुड़ा होिा चानहए । नववरणी डार्री 

इसके अनतररि होिी चानहए और कार्ा की नस्थनत के संबंि में मानसक ररपोटा के साथ शाखा अनिकारी 

और संबंनित समूह अनिकारी को प्रत्र्ेक माह प्रस्ततु की िािी चानहए । नववरणी डार्री के समर् पर 

प्रस्तुत करिे पर कैलेण्डर के माध्र्म से ििर रखी िािी चानहए । 

  नववरणी डार्री में क्रिर्ा गर्ा बकार्ा का पूणा नववरण को मानसक बकार्ा ररपोटा में “नववरणी 

डार्री में नवनिि मिों/नववरनणर्ों के संबंि में बकार्ा” शीषाक के अंतगात िशाार्ा िािा चानहए । िीच े

र्था नििााररत प्रमाण-पत्र को शाखा अनिकारी के हस्ताक्षर के तहत मानसक बकार्ा ररपोटा में ििा 

क्रकर्ा िािा चानहए । 

  मैं अपिे सवोत्तम िािाकारी और नवश्वास के साथ र्ह प्रमानणत करता ह ंक्रक ऊपर नवस्तार स े

वर्णात बकार्ा कार्ों को छोड़कर अिुिाग का कार्ा अद्यति ह ै। 

  संबंनित निर्ंत्रण अिुिाग समूह वार बकार्ा कार्ों को समेक्रकत करके संपूणा कार्ाालर् के नलए 

अंनतम समेकि के नलए और प्रत्र्ेक माह की 15 तारीख तक प्रिाि महालेखाकार (लेखा परीक्षा) को 

प्रस्तुत करिे के नलए समन्वर् अिुिाग को अग्रेनषत करेगा । 
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128. Loss of files and documents 

 When any file or document is found missing, the matter should be brought to the notice 

of the B.O. by the A.A.O./Supervisor concerned, so that the former may keep an eye on the 

subsequent action to be taken to fix responsibility and, if necessary, bring it to the notice of the 

Group Officer concerned. 

 

129. Periodical Reports and Returns – Calendar of Returns  

 Each section is required to maintain a calendar showing the due and actual date of (i) 

despatch of returns due from the section and (ii) the submission to the Branch Officers of all 

accounts, objection statement, register, etc. Calendar should be submitted for the Branch 

Officer’s review every Monday. The result of his scrutiny and his instructions should be 

recorded in writing on blank note sheets which should be appended to and bound with the 

Calendar of Returns for this purpose. The Calendar of Returns should be in addition, submitted 

every month to the Branch Officer and the concerned Group Officer alongwith the monthly 

report on the state of work. The punctual submission of the Calendar of Returns be watched 

through the Calendar itself. 

 Full details of arrears as in the Calendar of Returns should be exhibited in the monthly 

arrear report under the heading “Arrears in respect of various items/returns in the Calendar of 

Returns not separately shown in the monthly arrear report”. A certificate as prescribed below 

should be recorded on the monthly arrear report under the signature of the Branch Officer. 

 “I certify to the best of my knowledge and belief that with the exception of the arrears 

detailed and explained above, the work of the section is upto date”. 

 The concerned controlling section will consolidate the group wise arrears and forward 

the same to the Coordination section for final consolidation for the whole office and submission 

to the Principal Accountant General (Audit) by the 15th of each month. 
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रटप्पणी: लेखापरीक्षा अिुिाग के नववरण डार्री में शानमल की िािे वाली सामान्र् मिों की एक सूची 

पररनशष्ट-। में िी गई ह ै। इि मिों के अलावा अिुिागों को संबंनित अिुिागों से संबंनित अन्र् महत्वपूणा मिों को 

अपिी नववरणी डार्री में शानमल करिा होगा । 

130. नववरण डार्री को पांच नवनिि अिुिागों में िीचे निर्िाष्ट क्रकए गए अिुसार रखा िािा चानहए:- 

 अिुिाग (1):  बाहरी प्रानिकाररर्ों के कारण आवती स्वरुप की नववरणी  

 अिुिाग (2):   कार्ाालर् के िीतर रािपनत्रत अनिकारी अथवा अन्र् अिुिाग को प्रस्तुत  

     करिे के नलए बकार्ा लेखा परीक्षा आपनत्त बही, रनिस्टरों आक्रि की सिी        

 मिें । 

 अिुिाग (3) :  बाहर अथवा कार्ाालर् के अन्र् अिुिागों से बकार्ा सिी नववरनणर्ा,ं खाते,      

              रनिस्टर आक्रि । 

 अिुिाग (4):   अप्रत्र्ानशत प्रनवनष्टर्ा ंिो नववरणी में करिा अिुिाग के नलए अपेनक्षत ह ै। 

 अिुिाग (5):   अन्तर सरकारी और आवनिक समार्ोिि  

  अिुिाग 1, 2 और 3 को (क) वार्षाक (ख) छमाही (ग) नतमाही (घ) मानसक और (ड.) सािानहक 

प्रनवनष्टर्ों में उप-नविानित क्रकर्ा िािा चानहए । प्रत्र्ेक उप अिुिागों की प्रनवनष्टर्ों को उि तारीखों के 

कम में व्यवनस्थत क्रकर्ा िािा चानहए निि तारीख को बकार्ा ह ै । वषा के िौराि होिे वाली िई  

प्रनवनष्टर्ों के नलए प्रत्र्ेक उप-अिुिाग के बाि पर्ााि स्थाि क्रिर्ा िािा चानहए । कैलेण्डर के प्रथम पांच 

कॉलम को िैसे (1) िम संख्र्ा (2) नववरणी का िाम (3) क्रकसको िरे् ह ै(अथवा अिुिाग (3) के मामले 

में क्रकससे िरे्,कब िरे् और (5) प्रानिकारी नपछले वषा के कैलेण्डर से प्रत्र्ेक सरकारी वषा के प्रारंि में, 

ििा क्रकर्ा िािा चानहए । प्रनवनष्टर्ा ंआवश्र्कतािुसार की िाएगी । वषा के िौराि आिशे प्राि होिे के 

कारण कोई अनतररि प्रनवनष्ट उपर्ुि स्थाि पर की िािी चानहए । इसमें िम संख्र्ाओं के पिात वणा 

िमािुसार क, ख आक्रि का प्रर्ोग क्रकर्ा िािा चानहए ।  

 रटप्पणी:- नववरणी डार्री प्रस्तुत करिे का ज्ञापि अनिकाररर्ों द्वारा समीक्षा के नलए निम्ननलनखत रूप 

में प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए । 
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Note: A list of common items to be included in the Calendar of Returns of the Audit Section is 

given in Appendix-I. In addition to these items the sections will have to include in their Calendar 

of Returns other important items pertaining to the sections concerned. 

130. The Calendar of Returns should be maintained in five different sections as indicated 

below: - 

Section (1): Returns of recurring nature due to outside authorities. 

 

Section (2): All items of audit objection book, registers, etc., due for 

submission to the Gazetted Officer or other section within the 

office 

Section (3): All returns, accounts, registers, etc., due either from outside or 

other sections of the office 

Section (4): Unforeseen entries which a section is required to make in the 

calendar  

Section (5): Inter-Governmental and Periodical Adjustments. 

 Section 1, 2 and 3 should be sub-divided into (a) Annual, (b) Half-Yearly, (c) Quarterly, 

(d) Monthly and (e) Weekly entries. Entries in each of these sub-sections should be arranged in 

order of dates on which they are due. Sufficient space should be allowed after each sub-division 

for new entries occurring during the year. The first five columns of the Calendar, viz. (1) Serial 

Number, (2) Name of return, (3) To whom due [or from whom due in the case of section (3)]. 

When due and (5) Authority should be entered at the beginning of each officials year from the 

previous year’s calendar, the entries being rearranged as necessary. Any additions due to receipt 

of order in course of the year should be made at the proper place by using the alphabets A, B, 

etc., after serial numbers. 

Note: The memo of submission of the Calendar of Returns for review by officers should be in 

the following form:- 
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प्रस्तुत 

करिे  

की 

नतनथ 

बकार्ा नवशेष 

मि की संख्र्ा 

बकार्ा क्र्ों 

हैं 

निकासी 

के नलए 

की गई 

कारावाई 

आद्यक्षर 

स.ले.प.अ. शा.अ. वरर.उमले/उमले प्र.म.ले 

        

        

        

 

131. र्ह िखेिे के नलए अत्र्न्त साविािी बरतिी चानहए क्रक निर्त तारीखों का साविािीपूवाक अवलोकि क्रकर्ा 

गर्ा । 3 क्रिि से अनिक नवलंब का उवलेख नवशेष रूप से मानसक ररपोटों में क्रकर्ा िािा चानहए । 

132. प्रत्र्ेक अिुिाग द्वारा प्रत्र्ेक वषा अपै्रल के शुरु में उस वषा की नववरणी डार्री तैर्ार की िािी चानहए । नपछल े

वषा के डार्री (कैलेण्डर) से प्रनवनष्टर्ों को कापी करिा चानहए । सिी नववरनणर्ों, रनिस्टर आक्रि, िो क्रक नपछल े

नवत्तीर् वषा के अंत में बकार्ा थी, को साविािी पूवाक अलग क्रकर्ा िािा चानहए और “नपछली वषा बकार्ा 20-

20” शीषाक के अन्तगात िई नववरणी डार्री में अलग-अलग पत्रों में ििा क्रकर्ा िािा चानहए और इिको प्रस्ततु 

करिे और पे्रषण पर चालू नववरण डार्री के माध्र्म से ििर रखी िािी चानहए। 

133. सािानहक पत्र ररपोटा 

 प्रत्र्ेक सिाह के अंनतम कार्ा क्रिवस पर कार्ाालर् छोड़ि ेसे पहले प्रत्र्ेक अिुिाग का नलनपक (क्लका ) नपछले 

सिाह के अंनतम कार्ा क्रिवस तक अिुिाग में प्राि पत्रों पर एक ररपोटा तैर्ार करता ह ै परंतु उस क्रिि शेष 

निपटाए ि गए पत्रों की एक ररपोटा तैर्ार करता ह ैअथाात सिी पत्र महीिे की 20 तारीख तक सिाह के िौराि 

प्राि हुए हैं परंतु माह के 27 तारीख तक तक इिका निपटाि िहीं क्रकर्ा गर्ा । उस तारीख को तैर्ार ररपोटा में 

बकार्ा के रूप में क्रिखार्ा िाएगा । वह ररपोटा प्रत्र्ेक सिाह के अंनतम कार्ा क्रिवस की प्रनवनष्टर्ों के बाि डार्री 

में ही तैर्ार की िाती ह ै। इस प्रर्ोिि क नलए एक पृष्ठ ररि छोड़ क्रिर्ा िािा चानहए । ररपोटा निम्ननलनखत 

तरीके स ेतैर्ार की िाती ह ै:- 

 नपछली ररपोटा में बकार्ा पत्रों की संख्र्ा         10 

 ररपोटा के अिीि सिाह के िौराि प्राि पत्रों की संख्र्ा को िोड़ े   200 

   िोड़        210 

 निपटाए गए पत्रों की संख्र्ा घटाए ं       205 

 िहीं निपटाए द्वारा शेष पत्र की संख्र्ा         5 

 नवशे्लषण:- 

 ररपोटा के तहत एक सिाह से अनिक पुरािे पत्रों  

 की संख्र्ा (1,3,5 में लाल स्र्ाही स ेनिर्िाष्ट क्रकर्ा िाए ।  

 ररपोटा के तहत सिाह के पत्र  

   िोड़        5 

  

 

  



 

101 

Date of 

submission 

Number of the 

particular 

item 

outstanding 

Why 

outstanding 

Action taken 

for clearance 

Initials of 

A.A.O. B.O. Sr. D.A.G/ 

DAG 

Pr. 

A.G 

        

        

 

131. Great care should be taken to see that due dates are carefully observed. Delay for more 

than 3 days should be specially mentioned in the monthly reports. 

132. Early in April every year each section should prepare Calendar of Returns for that year, 

copying out the entries from the previous year’s calendar. All returns, registers etc., which were 

in arrear at the end of the previous financial year should be carefully sorted out and entered on 

separate sheets in the new Calendar of Returns under the heading “Arrears of the previous year 

20 – 20,” and their submission and despatch watched through the current calendar of Return. 

133. Weekly Letter Report 

 Before leaving the office on the last working day of each week, the clerk of each section 

prepares a report on letters received in the section upto the last working day of the previous week 

but remaining undisposed of on the day the report is prepared e.g. all letters received up to the 

week during on 20th of the month, but not disposed of by the 27th of the month, will be shown as 

outstanding in the report prepared on that date. This report is prepared in the Diary itself after the 

entries of the last working day of each week. One page should be left blank for this purpose. The 

report is prepared in the following way:- 

Number of letters outstanding in the previous report 10 

Add number received during the week under report 200 

Total 210 

Deduct number of letters disposal of  205 

Balance remaining undisposed of 5 

Analysis:-  

Number of letters older than the week under report (to be 

indicated in red ink 1,3,5) Letters of the week under report 

 

Total 5 
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तत्पिात इसके निष्पािि के नलए उत्तरिार्ी लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक के िाम से निपटाि ि गए शेष 

पत्रों के ब्र्ौरे संबंिी ररपोटा निम्ननलनखत ह:ै- 

  

 श्री क  ………… ……….    िम सं. 1,3 

 श्री ख  ……….. ………    िम सं. 5 , 

 श्री ग  ……….  ………. 

 श्री घ.  ……….  ……….. 

 और इसी तरह आगे 

 रटप्पणी - 1 : िब सोमवार की छुट्टी हो तो ररपोटा की अगले कार्ा क्रिवस को िमा क्रकर्ा िािा चानहए      

परंतु एक सिाह के पहले तीि क्रििों में छुरट्टर्ां आती ह ैतो ररपोटा अगले सोमवार को      िमा की 

िा सकती ह ै। 

 रटप्पणी-2 : पत्र अिा हानसर्ा (हाफ मार्िाि) ज्ञापि आक्रि को उिके प्राि होिे पर पखवाड़ े के िीतर ि     

निपटाए िािे पर अनतिरे् मािा िाता ह ै।   

 रटप्पणी -3 : एक महीिे से अनिक समर् तक बकार्ा पत्रों को संबंनित लेखापरीक्षक/वररष्ठ       

लेखापरीक्षक के संबंि में लाल स्र्ाही से िशाार्ा िािा चानहए । 

134. प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक को प्रनतक्रिि पैरा 61(v) में बताए गए तरीके हो निपटािे के 

नलए रटप्पण नलखिी चानहए और सािानहक ररपोटा तैर्ार करिे से पहले सिाह के अंनतम कार्ा क्रिवस 

पर िोटटंग पूरा करिी चानहए । एक पत्र ररपोटा तैर्ार करते समर् नलनपक को पहले की नपछली ररपोटा 

की िांच करिी चानहए और र्ह िखेिा चानहए क्रक बकार्ा पत्रों में से कौि सा निपटार्ा हुआ क्रिखार्ा 

गर्ा ह ै और र्ह सत्र्ानपत करेगा क्रक उिका निपटाि पैरा 39(3) में नििााररत तरीके से लेखा 

परीखक/वररष्ठ लेखा परीक्षक द्वारा क्रकर्ा गर्ा ह ै। 

  प्रत्र्ेक सिाह के पहले कार्ा क्रिवस को सुबह सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/पर्ावेक्षक के समक्ष 

उपर्ुाि नििााररत प्रक्रिर्ा के अिुसार पूरी की गई ररपोटा प्रस्तुत की िािी चानहए । उन्हें ररपोटा की 

साविािी पूवाक िांच करिी चानहए । एक सिाह से अनिक समर् तक पत्रों के निपटाि में िरेी के नलए 

संनक्षि नववरण ििा करें और निम्ननलनखत प्रमाण-पत्र िें:- 
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   The report then details the letters remaining un-disposed of with names of 

the Auditors/Sr. Auditors responsible for their disposal as under: 

 Mr. A   …………. ……….… .         . Serial Nos. 1,3 

 Mr. B   …………. …………. .         . Serial Nos. 5, 

 Mr. C   …………. …………. .         . 

 Mr. D   …………. …………. .         . 

  and so on. 

Note-1: When Monday is holiday, the report should be submitted on the next working day but 

when the first three days of a week are holidays the report may be submitted on the next 

Monday. 

Note-2: Letters, half-margin, memoranda, etc. are treated as overdue when they are not disposed 

of within a fortnight of their receipt. 

Note-3: Letters outstanding for more than one month should be indicated in red ink against the 

Auditor/Sr. Auditor concerned. 

134. Each Auditor/Senior Auditor should do the noting of disposal in the manner indicated in 

paragraph 61 (v) every day and should complete the noting before the preparation of the weekly 

report is taken up on the last working day of each week. In preparing a letter report the Clerk 

should first examine the previous report and see which of the outstanding letters are shown as 

disposed off and will verify that their disposal has been noted by the Auditor/Sr. Auditor in the 

manner prescribed in paragraph 39 (3). 

 The report completed in accordance with the procedure prescribed above should be 

placed before the A.A.O./Supervisor on the morning of the first working day of each week. He 

should examine the report carefully, record brief explanation for the delay in the disposal of 

letters for more than a week and accord the following certificate: 
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“प्रमानणत क्रकर्ा िाता ह ैउपर्ुाि ररपोटा मेरे द्वारा सत्र्ानपत की गई ह ैऔर मेरे सवोत्तम नवश्वास के अिुसार 

सत्र् ह”ै । 

  प्रमानणत क्रकर्ा िाता ह ै क्रक मैिे िांच कर ली ह ै और िारत सरकार और निर्ंत्रक 

महालेखापरीक्षक से प्राि सिी पत्रों के निपटाि पर मैंि ेआद्यक्षर कर क्रिए ह ैऔर अन्र्ों (नविागों) से 

प्राि 5 प्रनतशत पत्रों पर िी मैंिे आद्यक्षर कर क्रिए हैं । 

135. अन्र् अिुिागों से संबंनित ऐसे पत्रों के नलए, निन्हें उस अिुिाग के डार्री रनिस्टर में ििा िहीं क्रकर्ा 

िाता ह,ै निसको इन्हें अन्तररत क्रकर्ा गर्ा ह,ै ऐसे रनिस्टर में अलग से ररपोटा तैर्ार की िािी चानहए 

निसमें प्रानि अिुिाग में नहसाब रखा िाता ह ै। 

136 प्रत्र्ेक अिुिाग समन्वर् नविाग को सिाह के िौराि निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक, िारत सरकार और 

राज्र् सरकार को िरे् नववरणी की सूची प्रत्र्ेक शुिवार को 5 बि ेअपराह्ि प्रस्ततु करेगा, निसमें पे्रषण 

की तारीख निर्िाष्ट होगी और नवलंब की नस्थनत में नवलंब के कारणों का ब्र्ौरा और पे्रषण की संिानवत 

तारीख निर्िाष्ट होगी । नवलंब का स्पष्टीकरण िैसे “अिी तक तैर्ार िहीं” तैर्ार क्रकर्ा िािा ह ैआक्रि 

पर्ााि िहीं हैं । इस ररपोटा के प्रस्तुतीकरण पर नववरणी डार्री में उपर्ुि रटप्पणी ितेे हुए ििर रखी 

िािी चानहए । समन्वर् अिुिाग समेक्रकत ररपोटा तैर्ार करेगा और इसे सोमवार को उप 

महालेखाकार/वररष्ठ उप महालेखाकार के माध्र्म से प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को प्रस्तुत 

करेगा । 

137. नद्व सािानहक ररपोटा 

 निम्ननलनखत के निपटाि संबिंी ररपोटा प्रत्र्ेक सोमवार अथवा बृहस्पनतवार को शाखा अनिकारी को 

प्रस्तुत की िािी चानहए: 

(i) फैक्स और अिाशासकीर् पत्र  

(ii) अशासकीर् (र्ू.ओ.) संििा 

(iii) अिुस्मारक 

(iv) गोपिीर् पत्र 

 

ररपोटा पैरा-95 में र्था नििााररत रीनत से तैर्ार की िािी चानहए । 

138. पानक्षक ररपोटा 

 नबिा डार्री क्रकर्ा हुआ िस्तावेि और अिा हानशर्ा ज्ञापिों के निपटाि संबंिी ररपोटा शाखा अनिकारी 

को पानक्षक प्रस्तुत की िािी चानहए । 
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“Certified that the above report has been verified by me and to the best of my belief is correct”. 

 “Certified that I have checked and initialled the disposal of all letters received from the 

G.I. and the C&AG and 5 percent of other which I have initialled”. 

135. For letters belonging to other sections which do not appear in the Diary Register of the 

section to which they are transferred, a report should be prepared separately in the register in 

which are accounted for in the receiving section. 

136. Each section will submit to the Co-ordination Section by 5 P.M. every Friday, list of 

return due to the C&AG, Government of India and the State Government during the week 

indicating the dates of despatch and in case of delay details of the causes of delay and the 

probable date of despatch. The explanation of delay such as “not yet ready”, “being prepared” 

etc., are not sufficient. The submission of this report should be watched by keeping suitable note 

in the Calendar of Return. The Co-ordination Section will prepare a consolidated report and 

submit it to the Principal Accountant General (Audit) through the D.A.G./Sr. DAG (Admn.) on 

Monday. 

137. Bi-weekly Report 

 The report on the disposal of the following should be submitted to the Branch Officer on 

every Monday and Thursday: 

(i) Fax and D.O. letters. 

(ii) U.O. References. 

(iii) Reminders 

(iv) Confidential letters. 

The report should be prepared in the same manner as prescribed in Para 95. 

138. Fortnightly Report 

 The report on the disposal of undiarised documents and half-margin memos should be 

submitted fortnightly to the Branch Officer. 
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139. मानसक बकार्ा ररपोटा 

(क) अिुिाग के नपछले माह में कार्ा की नस्थनत िशाािे वाली मानसक बकार्ा ररपोटा तैर्ार की िािी चानहए 

और प्रत्र्ेक माह की िसूरे कार्ा क्रिवस को संबंनित शाखा अनिकाररर्ों और संबद्ध समूह अनिकाररर्ों द्वारा 

मानसक बकार्ा ररपोटा अिुमोक्रित होिे के बाि संबंनित निर्ंत्रण अनिकारी को प्रस्तुत की िािी चानहए । इस 

ररपोटा में सिी कार्ा मिें िैसे पत्राचार का निपटाि वाउचरों की लेखापरीक्षा और समीक्षा आपनत्त बनहर्ां बंि 

करिा शानमल की िाएगी िो नपछल ेमाह के अंनतम क्रिि की बकार्ा ररपोटा हो सकती ह,ै इस ररपोटा के प्रर्ोज्र् 

के नलए 20 तारीख को अथवा इससे पहल ेप्राि पत्र, अिा हानशर्ा ज्ञापि नबिा डार्री क्रकए हुए िस्तावेि और 27 

तारीख को प्राि र्ू.ओ. संििा, फैक्स और अिा शासकीर् पत्र, गोपिीर् पत्र और अिुस्मारक, और नपछले माह के 

अंनतम क्रिि तक निपटाि ि गए मामलों को बकार्ा समझा िाता ह ै । प्रत्र्ेक अििुाग में ररपोटा का अपिा 

नििााररत फामा होता ह ै। 

 निम्ननलनखत अिुिाग प्रत्र्ेक के सामिे ििा अिुिागों के सबंंि में निर्ंत्रण अिुिाग के रूप में कार्ा करेंग े

। 

1. सी ए एस एस 1 :    सिी सी ए एस एस/सी ए पी 

2. स्थापिा 1 अिुिाग-   स्थापिा ।,।। और गोपिीर् कक्ष, आइाएसडब्वर्ू सहिंी कक्ष आक्रि 

3. अनिलेख । अिुिाग:   अनिलेख ।, संपिा  

4. निष्पािि लेखा परीक्षा –   निष्पािि/लेखा परीखा  

5. आइा ए बी    आई ए बी और ररपोटा (ए बी) 

6. आइा ए     आई ए  

7. सी ए डब्र्ू      सी ए डब्वर्ू (मुख्र्ालर्) और ररपोटा 

8. आई टी आर ए    आई टी आर ए  

9. सी ई आर ए   सी ई आर ए  

10. रॉ (आर ए डब्वर्ू) राज्र्)  रॉ (आर ए डब्वर्ू) (राज्र् और ररपोटा) 

11. आई सी-।   आई सी-।      आई सी ।। समपािि कक्ष (नसनवल) संपािि   

   कक्ष (नसनवल) डी  पी कक्ष (नसनवल) 

12. ररपोटा नसनवल    ररपोटा (नसनवल) 

13. डब्वर्ू ए-I   डब्वर्ू ए-(।), डब्वर्ू ए-(।।), डी पी कक्ष (निमााण कार्ा/निमााण कार्ा 

14.  समन्वर्    समन्वर्  
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139. Monthly Arrear Report 

(a)  A monthly arrear report showing the state of work in the previous month of a section 

should be prepared and submitted by the sections to their respective controlling sections after the 

monthly arrear report has been approved by the respective Branch Officers and the Group 

Officers concerned on the 2nd working day of each month. The report should include all items of 

works such as disposal of correspondence, audit and review of vouchers, closing of objection 

books etc. which may be in arrears on the last day of the previous month. For the purpose of this 

report, letters, half-margin memos, undiarised documents received on or before 20th and U.O. 

references, fax and D.O. letters, Confidential letters and Reminders received up to 27th and not 

disposed off by the last day of the previous month are treated as arrears. Each section has its 

prescribed form of report. 

 The following sections shall act as Controlling Section in respect of the sections noted 

against each. 

1 CASS-I  All CASS/CAP 

2 Estt. -I Section ,Estt. -I, II & Confidential Cell, ISW, Hindi Cell etc. 

3 Record – I Section  Record I, Estate 

4 Performance Audit P/Audit 

5 I.A. B IAB & Report (AB) 

6 IA IA 

7 CAW CAW (HQ) & Report 

8 ITRA ITRA 

9 CERA CERA 

10 RAW (State) RAW (State and Report) 

11 IC-I  IC-I,  IC-II, Editing Cel (Civil), DP Cell (Civil) 

12 Report Civil Report (Civil)  

13 WA-I WA-I, WA-II, DP Cell (Works) Works 

14 Co-ordination Co-ordination 
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ख) निम्ननलनखत नववरण बकार्ा ररपोटा में संलग्न क्रकर्ा िािा चानहए:- 

(i) एक माह, िो माह और तीि माह स ेअनिक माह के बकार्ा पत्रों को िशाािे वाला एक अलग नववरण/इि 

नववरणों में प्राि होिे की तारीख क्रकससे प्राि हुआ ह,ै नवषर्, संबंनित लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखा परीक्षक का 

िाम, और बकार्ा रहिे का कारण क्रिर्ा होगा । 

(ii) 6 महीिे से अनिक पुरािे बकार्ा आपनत्तर्ों की मात्रा िशाािे वाला नववरण  

(iii) लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक के िाम े ितेे हुए बकार्ा कार्ा मिों और बकार्ा संचर् होिे का कारण 

बताते हुए बकार्ा का लेखा परीक्षक-वार नववरण । 

(iv) संिानवत बकार्ा का नववरण िैसे कार्ा की मिें, निसे नपछले माह (माहों) में पूरा क्रकर्ा िािा चनहए परंतु, 

अन्र् कार्ाालर्ों से वाउचर, नववरनणर्ा ं और अन्र् लेखापरीक्षा अपेक्षाए ं आक्रि के प्राि ि होिे के कारण 

निपटार्ा िहीं िा सका । 

(v) प्रत्र्ेक बकार्ा मि का पररकलि श्रम क्रिवस के अिसुार क्रकर्ा िािा चानहए । एकरुपता बिाए रखिे के नलए 

एस आई सी ए के उपबंिों के साथ परठत का निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक की स्थार्ी आिशे निर्म पुस्तक 

(प्रशासि) खंड-। में र्थानिर्िाष्ट प्रत्र्ेक कार्ा मि के नलए मािक िरों का अिुपालि क्रकर्ा िाए । 

140. मानसक बकार्ा ररपोटा का समकेि 

 संबंनित निर्ंत्रण अिुिाग समूह-वार बकार्ा कार्ा समेक्रकत करेगा और संपूणा कार्ाालर् के अंनतम 

समेकि के नलए समन्वर् अिुिाग में उसको अग्रेनषत क्रकर्ा िाएगा । निर्ंत्रण अिुिाग से समेक्रकत 

मानसक बकार्ा ररपोटा प्राि होिे पर समन्वर् अिुिाग एक अंनतम समेक्रकत ररपोटा तरै्ार करेगा, प्रत्र्ेक 

माह की 15 तारीख को प्रिाि महालेखाकार को प्रस्तुत करिे के नलए संपूणा रूप में इस कार्ाालर् के नलए 

बकार्ा की नस्थनत िशााई िाएगी बाि प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा अंनतम समेक्रकत बकार्ा 

ररपोटा िारी क्रकए िािे के प्रत्र्ेक अिुिाग सामिे प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा द्वारा ििा 

“अभ्र्ुनिर्ां” “प्रश्न” अथवा “आिशे” र्क्रि कोई हो । समन्वर् अिुिाग द्वारा आवश्र्क कारावाई के नलए 

संबंनित शाखा अनिकाररर्ों/समूह अनिकाररर्ों को तत्काल िेिे िािे चानहए । 
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(b) The following statement should be appended to the arrear report:- 

(i) Separate statements showing letters outstanding for more than one month, 

two months and three months. These statements will contain date of receipt, 

from whom received, subject, name of dealing Auditor/Sr. Auditor and 

reasons for remaining outstanding. 

(ii) Statement showing amounts of outstanding objections of more than 6 

months old. 

(iii) Auditor-wise statement of arrears giving the names of the Auditor/Sr. 

Auditors, items of work in arrears and reasons for accumulation of arrear. 

(iv) Statement of Potential arrears, i.e., items of work which should have been 

done in the previous month(s) but could not be cleared due to non-receipt of 

vouchers, returns and other audit requirements, etc., from other offices. 

(c) Each item of arrear should be computed in terms of Mandays. In order to maintain 

uniformity, standard rates for each item of work as contained in the C& AG’s Manual of 

Standing Orders (Admn.) Vol.-I read with provisions of MICA may be followed. 

140. Consolidation of monthly arrear report 

 The concerned controlling sections will consolidate the group-wise arrears and forward 

the same to Co-ordination section for final consolidation for the whole office. On receipt of the 

consolidated monthly arrear reports from the controlling sections, Co-ordination section will 

prepare a final consolidated report, exhibiting the position of arrears for the office as a whole for 

submission to the Principal Accountant General (Audit) by the 15th of each month. After the final 

consolidated arrear report is passed by the Principal Accountant General (Audit), “Remarks”, 

“Queries” or “Orders”, if any, passed by the Principal Accountant General (Audit) against 

individual sections should be communicated promptly by Co-ordination section to the Branch 

Officers/Group Officers concerned for necessary action.
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अध्र्ार्-VI 

141. मुरण, निविसािी और लेखि सामग्री (स्टेशिरी) के नलए निर्म 

 मुरण, फामों की आपूर्ता, निविसािी और लेखि सामग्री की आपूर्ता और उपर्ोग के नलए अथाात् मुरण 

और निवि सािी (बाइंसडगं) के निर्म और कें रीर् स्टेशिरी निर्मों संबंिी िारत सरकार द्वारा 

नििााररत निर्मों का कड़ाई से पालि क्रकर्ा िािा चानहए । 

142. मािक प्रपत्र (फामा) 

 नसनवल लेखापरीक्षा और लेखा कार्ाालर्ों में उपर्ोग के नलए मुरण हतेु कुछ प्रपत्रों (फामों) का 

मािकीकरण क्रकर्ा गर्ा ह ै। र्े मुरण और स्टेशिरी के मुख्र् निर्ंत्रक द्वारा िारी अििुशेों के अिुसार 

िारत सरकार के फामा स्टोर कोलकाता से प्राि क्रकए िाते ह।ै अन्र् प्रप्रत्रों (फामों) को नवशेष प्रपत्रों 

(फामों) के रूप में मुक्ररत क्रकए िाता ह ै। 

  नवशेष प्रपत्रों (फामों) के रूप में िए फामों के मािकीकरण और मुरण के नलए और मौिूिा 

मािकीकृत र्ा नवशेष प्रपत्रों को बिलिे र्ा रद्द करिे संबंिी सिी सुझाव सबसे पहले निर्ंत्रक एवं 

महालेखापरीक्षक को क्रिर्ा िािा चानहए । र्क्रि प्रस्ताव मािकीकरण अथवा नवशेष प्रपत्र (फामा) के रूप 

में िए प्रपत्र (फामा) के मुरण के नलए ह ैिो प्रत्र्ानशत वार्षाक खपत का िी उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए । 

  लेखा प्रपत्र बही में क्रकसी नििााररत कोड में शानमल ि क्रकए सिी प्रपत्रों के िमूिे शानमल ह,ै 

निसका मुरण कें रीर् सरकार के अिीिस्थ अनिकाररर्ों द्वारा मुख्र् रूप से उपर्ोग के नलए अनिकृत 

क्रकर्ा गर्ा ह ै। निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक की स्थार्ी निर्म-पुस्तक और लेखा कोड में र्ह उवलेख है 

क्रक इसमें उनवलनखत फामों को मािकीकृत क्रकर्ा गर्ा ह ैऔर निस ेनवशेष प्रपत्र (फामा) के रूप में मुक्ररत 

क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

  ऐसे िुगताि के नलए प्रानिकार पत्र िारी करिे के नलए लेखापरीक्षा और लेखा एवं हकिारी 

कार्ाालर्ों द्वारा प्रर्ुि मुक्ररत फामा, िो नवनिवत मशीि द्वारा संख्र्ांक्रकत निविबद्ध पुस्तकों में िारी 

क्रकए गए ह,ै को निममेिार अनिकाररर्ों की सुरनक्षत अनिरक्षा में रखा िािा चानहए ताक्रक वास्तनवक 

प्रर्ोििों के नलए इिका इस्तेमाल क्रकर्ा िा सके और इिके उपर्ोग के नलए नििााररत अिुिशेों का 

कड़ाई से अिुपालि क्रकर्ा िािा चानहए। 
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CHAPTER-VI 

141. Rules for Printing, Binding and Stationery 

 The rules laid down by the Government of India regarding printing, supply of forms, 

binding and for supply and use of stationery stores, namely ‘Rules for Printing and Binding’ and 

“Central Stationery Rules’ should be strictly observed. 

142. Standard forms  

 Certain forms have been standardized for printing for use in Civil Audit and Accounts 

Offices. These are obtained in accordance with instructions issued by the Chief Controller of 

Printing and Stationery, from the Manager of the Government of India Forms Stores, Kolkata. 

Other forms are printed as special forms. 

 All suggestions for the standardization and printing of new forms as special forms and for 

the alteration or cancellation of existing standardized or special forms should be made to the 

Comptroller and Auditor General in the first instance. If the proposal is for the standardization or 

printing of a new form as a special form the anticipated annual consumption should also be 

mentioned. 

 The Book of Account Forms contains samples of all forms not included in any prescribed 

code, the printing of which centrally for use by officers subordinate to the Central Government 

has been authorized. The Comptroller and Auditor General’s Manual of Standing Orders and 

Account Codes indicate which of the forms mentioned therein have been standardized and which 

can be printed as special forms. 

 The printed forms used by Audit and Accounts and Entitlement Offices for issue of 

authorities for payments, which are issued in bound books duly machine-numbered, should be 

kept in the safe custody of responsible officials to ensure their use only for bonafide purposes 

and the instructions laid down for their use strictly followed. 
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143. प्रनतबिं 

 इस कार्ाालर् के नलए अपेनक्षत सिी मुरण कार्ा िारत सरकार पे्रस, कोलकाता द्वारा क्रकर्ा िािा 

चानहए । िब तक क्रक कोई अपवाि नवशेष रूप से मुरण और स्टेशिरी निर्ंत्रक द्वारा प्रानिकृत ि हो । 

राज्र् सरकार की पे्रसों मे मुरण (नप्रटटंग) के निर्मों के नलए मुरण और निवि सािी के निर्म िखेें । 

 अपवाि:- टंक्रकत सामग्री के 25 फुलस्केप पृष्ठों से ज्र्ािा अत्र्ावश्र्क और गुि कार्ा और संख्र्ा में 1000 

प्रनतर्ां सरकारी पे्रस गुवाहटी में मुक्ररत की िा सकती हैं । पे्रस को काम िेििे समर् संबनंित कार्ा उनचत 

मांग के साथ िेिा िािा चानहए । मांग की एक प्रनत मुरण एवं लेखि सामग्री (स्टेशिरी) निर्ंत्रक को 

िेिी िािी चानहए । 

 रटप्पणी:- प्रपत्रों (फामों) का मुरण ऐसा अत्र्ावश्र्क अथवा गुि कार्ा िहीं ह ै निसके नलए सिी 

मामलों में मांग मुरण एक लेखि सामग्री निर्ंत्रक के पास िेिी िािी चानहए। 

144. प्रसे के नलए प्रनतनलनप तरै्ार करिा  

  पे्रस के नलए तैर्ार की गई सिी ररपोटा पत्र आक्रि केवल कागि के एक तरफ नलखा िािा चानहए 

और अिुिाग के प्रिारी लेखापरीक्षक/वररष्ठ लेखापरीक्षक द्वारा नवशेष रूप से र्ह िखेि ेसमर् साविािी 

बरतिी चानहए क्रक र्ह कार्ा तब क्रकर्ा िाता ह ैिब कागिातें शाखा में प्रनतनलनप (कॉपी) तैर्ार िहीं 

की िाती हो । िब मुरण क्रकसी नवशेष शैली में क्रकर्ा िािा अपेनक्षत ह ैतब स्पष्ट अिुिशे क्रिए िािे 

चानहए । र्क्रि अपेनक्षत कार्ा पहले से मुक्ररत क्रकए गए कार्ा के समाि ह ैतो उसकी मुक्ररत प्रनत निरीक्षण 

के नलए िेिी िािी चानहए । अपेनक्षत प्रनतर्ों की संख्र्ा का िी उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए । मुक्ररत 

होिे के नलए ििेी गई पाण्डुनलनप में संकेताक्षरों का किी िी इस्तेमाल िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

 (महालेखाकार का तारीख 17 अिूबर 1924 का पत्र सखं्र्ा आर ई सी 222/26-24) 

  िारत सरकार के मुरण एवं लेखि सामग्री नविाग को मुरण के नलए िेिे गए क्रकसी प्रकाशि में 

शानमल क्रकए िािे के नलए अपेनक्षत क्रकसी िी िक्शें को नििशेक िक्शा प्रकाशि, िारत का सवेक्षण 

िहेराििू द्वारा उसे उस कार्ाालर् में िेििे स ेपहले अिुमोक्रित करार्ा चानहए । इस आशर् का एक 

प्रमाण-पत्र िी मांग पर ििा क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

 (निर्तं्रण एवं महालखेापरीक्षक के तारीख 08/06/60 का पत्र सखं्र्ा 993 प्रशा. ।।/186-60 के साथ 

अग्रनेषत िारत सरकार मरुण एवं लखेि सामग्री (स्टेशिरी) नविाग का तारीख 25.5.60 का ज्ञापि 

सखं्र्ा 5/35/60 पी)  
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143. Restrictions 

 All printing works required for this office should be done at the Government of India 

Press, Kolkata, unless an exception is specially authorized by the Controller of Printing and 

Stationery. For Rules about printing in the State Government Presses see Rules for Printing and 

Binding. 

Exception – Urgent and secret jobs not exceeding 25 foolscap pages of typed matter and 1,000 

copies in number may be printed at the Government Press, Guwahati. The job in question should 

be accompanied by a proper requisition when sending to the press and a copy of the requisition 

should be sent to the Controller of Printing and Stationery. 

Note: Printing of forms is not an urgent or secret job, requisition for which should in all cases be 

sent to the Controller of Printing and Stationery. 

144. Preparation of the Copy for the Press 

 All the reports, letters etc. that prepared for Press should be written on one side of the 

paper only and A.A.O.s and Auditors/Sr. Auditors in charge of sections should be particularly 

careful to see that this is done when the papers have not to be copied in Branch. When printing is 

required in any particular style clear instructions should be given. If the work required is to be 

uniform with that printed previously a printed copy of it should be sent for inspection. The 

number of copies required should also be stated. Abbreviations must never be used in manuscript 

sent to be printed. 

(Auditor General’s letter No. Rec. 222/26-24 dated the 17th October, 1924,) 

 Any maps required to be inserted in any Publication sent to the Printing and Stationery 

Department, Government of India, for printing should be got approved by the Director, Map 

Publication, Survey of India, Dehra Dun, before sending the same to that office. A certificate to 

this effect may also be recorded on the requisition. 

G.I. Printing & Stationery Department Memo No. 5/35/60-P dated 25-5-60 forwarded with 

C&AG’s letter No. 993-Admn II/186-60 dt.08-06-60. 
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145 मखु्र्ालर् में मुरण कार्ा प्रस्ततु करि ेका सामान्र् नसद्धान्त  

 सरकारी पे्रसों में मुरण कार्ा प्रस्तुत करिे में िहां तक सिंव हो सके निम्ननलनखत नसद्धांत सुव्यवनस्थत 

िंग से अपिार्ा िािा चानहए:- 

(1) िब तक इसे प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा अिुमोिि िहीं क्रिर्ा िाता ह ैतब तक कोई कार्ा पे्रस 

में िहीं िेिा िािा चानहए । 

(2) अत्र्ंत आपवाक्रिक मामलों को छोड़कर कोई िी काम, समाि और अंनतम रूप क्रिए नबिा के मुक्ररत करिे के 

नलए िहीं िेिा िािा चानहए क्र्ोंक्रक बाि में संशोििों पर टाइप की िबुारा सेटटंग करिे पर खचा बहुत 

अनिक बढ िाता ह ै। 

(3) िब तक अत्र्न्त आवश्र्क ि हो तब तक सामग्री को मुक्ररत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । 

(4) टाइप पृष्ठों की अनिक संख्र्ा से बचिे के नलए र्था संिव शीघ्रता से पू्रफ पाररत क्रकर्ा िािा चानहए । 

(5) अपेनक्षत प्रनतर्ों की संख्र्ा की बारीकी से छािबीि की िािी चानहए और मुरण प्रनतर्ां, िो वास्तव में 

अपेनक्षत िहीं ह,ै के कारण कागि की बबाािी रोकिे के नलए सबसे छोटी संिव संख्र्ा में इसे सीनमत क्रकर्ा 

िािा चानहए ।  

 

(महालेखाकार का तारीख 10 ििू, 1921, का सखं्र्ा 2384 एल/651-21 और तारीख 1 िलुाई 1921 

का सखं्र्ा 3368 ए/651-21 के साथ प्राि िारत सरकार का तारीख 16 मई 1921 का ज्ञापि सखं्र्ा ए 

354) 
 

(6) निर्म पुस्तक अथवा इसके संशोिि के संबंि में मुरण और लेखि सामग्री (स्टेशिरी) निर्ंत्रक के मुरण कार्ा 

की मांग में वास्तनवक आकार का उवलेख क्रकर्ा िािा चानहए, एक िमूिा प्रनत िेिी िािी चानहए क्र्ोंक्रक 

कार्ा की क्रकसी नवशेष मि के आकार का कोई ररकाडा पे्रस में िहीं रखा गर्ा ह ै। 

 

(7) पे्रस के नलए प्रनतनलनप, िहां तक संिव हो, ऐसे कागि पर तैर्ार की िािी चानहए निसका आकार फुलस्केप 

स े बड़ा िहीं होता ह ै अथाात ् “17”X131/2” चूंक्रक कमपोसिंग मशीिों पर प्रनत (कॉपी) िारकों के रूप में 

फुलस्केप स ेबड़ ेआकार में कागि िहीं रखा िा सकता ह ै। 

146. अििुाग में प्रपत्रों (फामों) की अनिरक्षा 

  अनिलेख अिुिाग स े प्राि सिी प्रपत्रों का प्रिारी संबंनित अिुिाग का सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी/पर्ावेक्षक होिा चानहए । नलनपक को तत्काल इसके प्रिारी अनिकारी को प्रस्तुत कर ििेा 

चानहए और इसकी प्रानि और निगाम का समुनचत नहसाब रखा िािा चानहए, निसकी िांच प्रत्र्ेक माह 

सहार्क लेखा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा की िािी चानहए । फामों को प्रत्र्ेक अिुिाग में अलमारी में 

तालाबंि करके रखा िािा चानहए । क्रकसी िी हानि के नलए नलनपक ही एक मात्र उत्तरिार्ी होगा । 

िहां कोई नलनपक िहीं होता ह ै वहां फामों एवं लेखि-सामग्री का प्रिारी लेखा परीक्षक/वररष्ठ 

लेखापरीक्षक होगा निसको ररकाडा और संििा कार्ा सौंपा गर्ा ह ै। हानि र्क्रि कोई हो की िािकारी 

तत्काल संबंनित शाखा अनिकारी को िी िािी चानहए । 
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145. General Principle for submission of printing works to Press 

 The following principles should be followed as neatly as possible in the submission of 

printing work to the Government Presses: 

(1) No work should be sent to the press until it has been passed by the 

Principal Accountant General (Audit) 

(2) Except in very exceptional cases, no work should be sent to be printed 

except in finished and final form, as the resetting of type consequently on 

corrections increases expenditure to a very large extent. 

(3) Matters should not be printed, unless absolutely essential. 

(4) Proofs should be passed as speedily as possible to avoid laying up large 

quantities of type, and  

(5) Number of copies required should be scrutinized closely and limited to 

the smallest possible number with a view to prevent the waste of paper 

due to printing copies that are not actually required. 

 (G.I. Department of India Memo No. A354, dated the 16th May, 1921, received with 

Auditor General’s No. 2384, E/651-21, dated 10th June, 1921, & No. 3368-E/651-21 dt. 1st 

July, 1921.) 

6) In the requisitions for printing work to the Controller of Printing and 

Stationery in connection with Manuals or corrections thereto, the actual 

size must be stated, a sample copy should be sent as no record of the size 

of any particular item of work is kept in the press. 

(7) The copy for press should, as far as possible, be prepared on paper the 

size of which is not larger than foolscap, i.e. 17˝ x 13½˝ as the copy 

holders on the composing machines cannot hold paper larger in size than 

foolscap. 

146. Custody of Forms in the Section 

 All forms received from the Record Section should be in charge of the A.A.O./Supervisor 

of the section concerned. The Clerk should be put in immediate charge of these and should 

maintain a proper account of their receipt and issue, which should be checked by the 

A.A.O./Supervisor every month. The forms should be kept in a locked almirah in each section. 

The clerk will be solely responsible for any loss. Where there is no clerk, the forms and 

stationery will be in charge of the Auditor/Sr. Auditor entrusted with record and reference work. 

Losses, if any, should immediately, be brought to the notice of he Branch Officer concerned. 
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147. फामों के उपर्ोग में क्रकफार्त 

 फामों के अपव्यर् से बचिे के नलए अिुिाग के सहार्क लखेा अनिकारी/पर्ावेक्षक द्वारा अिुिाग में सिी 

पुरािे रनिस्टरों की उन्हें अलग रख ेिािे स ेपहले प्रत्र्ेक वषा िुलाई में संवीक्षा की िािी चानहए और 

र्ह िखेिा चानहए क्रक अप्रर्ुि शीटों को र्था संिव अलग क्रकर्ा गर्ा ह ैऔर िनवष्र् में उपर्ोग के नलए 

िए रनिस्टरों में बांिा गर्ा ह ै। 

148. प्रिाि महालखेाकार (लखेा परीक्षा) द्वारा िारी प्रकाशि-प्रकाशिों की सचूी : 

 इस कार्ाालर् द्वारा िारी आवती प्रकाशिों की सूची पररनशष्ट ।। में िी गई ह।ै 

149. कार्ाालर् निर्मपुस्तक : 

प्रत्र्ेक अिुिाग का सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक को र्ह िखेिा चानहए क्रक संगत 

कार्ाालर् निर्म पुस्तकों में नििााररत प्रक्रिर्ा का उसके अिुिाग में वास्तनवक व्यवहार में अिुपालि 

क्रकर्ा िाता ह।ै प्रानिकृत और नििााररत प्रक्रिर्ा से क्रकसी नवचलि की िांच की िािी चानहए अथवा 

संगत आिशेों का संििा िकेर चापोनचत ठहरार्ा िािा चानहए और िहां आवश्र्क हो वहां निर्म 

पुस्तक को प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के अिुमोिि से संशोनित क्रकर्ा िािा चानहए। 

150. इस कार्ाालर् में प्रर्ुि और अन्र् प्रकाशिों में शानमल स्थार्ी स्वरूप के सिी अिुिशेों और निणार्ों को 

संशोिि पर्चार्ों के माध्र्म स ेएक र्ा अन्र् कार्ाालर् निर्म पुस्तक (पुस्तकों) में शानमल क्रकर्ा िािा 

चानहए। कार्ाालर् निर्म पुस्तक (पुस्तकों) के अिुरक्षण के नलए उत्तरिार्ी अिुिागों के िाम का प्रत्र्ेक 

निर्म पुस्तक (पुस्तकों) के प्राक्कथि में उवलेख क्रकर्ा िाता हैं परंतु सुनविा के नलए पररनशष्ट-।। में एक 

सूची िी गई ह।ै प्रत्र्ेक निर्म पुस्तक के नलए संशोििों का रनिस्टर निममेिार अिुिाग द्वारा रखा िािा 

चानहए ताक्रक इसको अद्यति रखा िा सके। नवनिवत अिमुोक्रित संशोिि पर्चार्ों की टंक्रकत प्रनतर्ों को 

इस रनिस्टर में अलग रखा िािा चानहए और प्रत्र्ेक सशंोिि पची की िसूरी टंक्रकत प्रनत उत्तरिार्ी 

अिुिाग द्वारा रखी िािी चानहए और पे्रस में िेिी िािी चानहए। 
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147. Economy in the use of Forms 

In order to avoid wastage of Forms, A.A.Os/Supervisor of sections should scrutinize in July 

every year all old Registers in the section before they are laid aside and see that the unused 

sheets are detached where possible and bound into new registers for future use. 

 

 

148. Publication issued by the Principal Accountant General (Audit) - List of 

Publications  

 List of recurring Publications issued by this office is given in Appendix- II. 

 

149. Office Manuals 

 The A.A.O./Supervisor of each section must see that the procedure laid down in the 

relevant office Manual(s) is followed in actual practice in his section. Any departure from the 

authorized and prescribed procedure must either be checked or justified by reference to relevant 

orders and, where necessary, Manual(s) should be corrected with the approval of the Principal 

Accountant General (Audit). 

 

150. All instructions and decisions of permanent nature not included in codes and other 

publications used in this office should be incorporated in one or other of the office Manual(s) by 

means of correction slips. The names of sections responsible for the upkeep of the office 

Manual(s) are indicated in the preface to each Manual(s) but for the sake of convenience a list is 

given in Appendix -II. A register of corrections for each manual should be maintained by the 

section responsible for keeping it upto date. Typed copies of duly approved correction slips 

should be parted in this register and a duplicate typed copy of each correction slip should be kept 

by the section responsible and sent to the press 
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151. इस निर्म पुस्तक में संशोिि का प्रस्ताव ििेे की निममेिारी अिन्र् रूप से निर्म पुस्तक रखिे वाल े

अिुिाग की िहीं ह।ै कार्ाालर् में क्रकसी निर्म पुस्तक में संशोिि को प्रस्तानवत करिे के क्रकसी मामल ेस े

संबंनित कार्ाालर् में प्रत्र्ेक अिुिाग का र्ह कार्ा ह,ै र्क्रि इस तरह के संशोिि के नलए कहा िाता ह ै

और संबंनित संगत अिुिाग को इसकी सूचिा िी िाए।  

  िैसे ही क्रकसी कार्ाालर् के आिशे में शानमल प्रक्रिर्ा को पर्ााि रूप से संशोनित (क्रिस्टलीकृत) 

क्रकर्ा िाता ह,ै वैसे ही इसे संबंनित अिुिाग द्वारा संगत निर्म पुस्तक में शानमल क्रकर्ा िािा चानहए। 

िब कार्ाालर् के आिशे प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) अथवा वररष्ठ उप महालेखाकार/ उप 

महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के अिुमोिि के नलए प्रस्तुत क्रकए िात ेहैं, तब अिुिाग के नलए प्रस्तुत क्रकए 

िाते हैं, तब अिुिाग के सहार्क लेखा अनिकारी/ पर्ावेक्षक द्वारा संबंनित निर्म पुस्तक के संशोििों की 

आवश्र्कता पर िी नवचार क्रकर्ा िािा चानहए िहां आवश्र्क हो कार्ाालर् आिशेों के मसौिा सनहत 

संशोिि मसौिा प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। 

  क्रफर िी, नवनिि अििुागों के सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक िे क्रकसी ऐस ेपररवताि 

के नलए सुझाव आमंनत्रत क्रकर्ा िो अिुिव की िनृष्ट से अथवा पररनस्थनतर्ों में पररवताि होिे के कारण 

आवश्र्क अथवा उपर्ुि पार्ा िाए। 

152. क्रफर िी, ऐसी निर्म पुस्तक की समर्-समर् पर समीक्षा करि े के नलए कार्ाालर् निर्म-पुस्तक के 

अिुरक्षण का कार्ा सौंपे गए अिुिाग का र्ह कताव्य होगा और र्ह सुनिनित करेगा क्रक निर्म पुस्तक के 

प्राविाि सही ह ै और इसमें कोई आशोिि करिे की आवश्र्कता िही ह।ै ऐसी समीक्षा कम से कम 

नतमाही में की िािी चानहए और निम्ननलनखत प्रमाणीकरण संशोिि पची के रनिस्टर में ििा क्रकर्ा 

िािा चानहए। 

  “प्रमानणत क्रकर्ा िाता ह ैक्रक सिी आिशे और अिुिशे नििको निर्म पुस्तक के रूप में तैर्ार 

करिा आवश्र्क ह ैवास्तव में निर्म पुस्तक के रूप में तैर्ार क्रकर्ा गर्ा ह ैऔर मौिूिा निर्म-पुस्तक में 

कोई आशोिि करिा आवश्र्क िहीं ह।ै” 

153. संबंनित अिुिाग द्वारा शाखा अनिकारी के माध्र्म से समूह अनिकारी को संबंनित मामल ेमें मसौिा 

संशोिि प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। मसौिा संशोिि के नलए नवषर् सूची से संबंनित उि संशोििों के 

नसवार् कोड के संशोििों की शैली आमतौर पर अपिाई िािी चानहए अथवा अिुिमनणका को एक 

संख्र्ा के अंत में कोष्ठक में उद्िृत क्रकर्ा िािा चानहए और प्रानिकाररर्ों के आिशेों की तारीख को िी 

उद्िृत क्रकर्ा िािा चानहए निि पर संशोिि आिाररत ह ैऔर नवषर् गत मामले की संख्र्ा निसस े

संशोिि क्रकर्ा िाता ह।ै 
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151. The responsibility for proposing corrections to a Manual does not however rest 

exclusively with the Section maintaining the Manual. It is the business of each Section in the 

office dealing with any case to propose corrections to any Manual in the office, if such a 

correction is called for, and bring it to notice of the relevant section concerned. 

 As soon as a procedure incorporated in an office order has sufficiently crystallized it 

should be incorporated in the relevant Manual by the Section concerned. When office orders 

are submitted for the approval of the Principal Accountant General (Audit) or the Sr. Dy. 

A.G./DAG (Audit), A.A.O./Supervisor of the Sections should also consider the necessity of 

corrections to the manuals concerned and put up draft corrections, where necessary, alongwith 

the draft office orders. 

 The A.A.O./Supervisor of different sections are however, invited to suggest any changes 

that may be found necessary or advisable in the light of experience or due to alternation in 

circumstances. 

152. It will, however be the duty of Sections entrusted with the maintenance of office 

Manuals to review such Manuals periodically and ensure that the provisions of the Manuals are 

correct and do not need any modification. Such review should be done atleast quarterly and 

the following certification should be recorded on the body of the Register of correction slip. 

 “Certified that all orders and instructions which need to be manualised have actually 

been so manualised and that the existing Manual do not need any modification.” 

153. The dealing section should submit a draft correction in the case concerned through the 

Branch Officer to the Group Officer. The draft corrections should generally follow the style of 

corrections of the Code except that corrections other than those relating to the Table of 

contents or Index should quote in brackets at the end one number and date of orders of 

authorities on which the correction is based and also the number of the subject case from 

which the correction emanates.  
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154. संशोिि पर्चार्ों का मसौिा तैर्ार करिे के नलए उत्तरिार्ी अिुिाग संशोिि पर्चार्ों के रनिस्टर में 

नवनिवत् अिुमोक्रित संशोििों की टंक्रकत प्रनतर्ों की आवश्र्क संख्र्ा प्राि करिे के नलए तथा उिको पे्रस 

में िेििे तथा र्थावश्र्क नवतरण के नलए िी उत्तरिार्ी होगा। र्े प्रनतर्ां केवल कागि के एक तरफ ही 

टाइप की िािी चानहए। अन्र् अिुिागों और अनिकाररर्ों को नवतरण के नलए प्रनतर्ां उस समर् 

अपेनक्षत और महत्वपूणा हो क्रक मुक्ररत संशोिि पर्चार्ों के निगाम की प्रतीक्षा िहीं की िा सकती ह।ै िहा ं

अिुिाग निर्म पुस्तक के अिुरक्षक के नलए उत्तरिार्ी हो वहां पूवा अिुिाग रनिस्टर के नलए एक टंक्रकत 

प्रनत का एक पत्र िेिेगा और पे्रस के नलए िी एक टंक्रकत प्रनत िेिेगा परंतु अन्र् प्रनतर्ों के नवतरण के 

नलए स्वर्ं व्यवस्था करेगा िहां ऐसा नवतरण आवश्र्क ह।ै 

155. संशोिि पची का रनिस्टर प्रत्र्ेक नतमाही के अंनतम कार्ा क्रिवस को संबंनित समूह अनिकारी को प्रस्ततु 

क्रकर्ा िाएगा। इस निर्म पुस्तक के अिुरक्षण के नलए उत्तरिार्ी अिुिाग प्रिाि महालेखाकार 

(लेखापरीखा) द्वारा आिशे क्रिए गए क्रकसी िी पररवताि को कार्ाालर् प्रनतर्ों में शानमल करेगा और 15 

अपै्रल, िुलाई, अक्टुबर और ििवरी तक सपं्रट के नलए पे्रस में उिको िेिेगा। उपर्ुाि निर्त तारीख 

संबंनित अिुिाग की नववरणी डार्री में िोट की िािी चानहए। 

156. िब संशोिि का रनिस्टर संबंनित समूह अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िाता ह ै तब शुनद्ध (संशोिि) 

पर्चार्ों के पहले सेट के मुरण में की गई प्रगनत को िशााते हुए एक नववरण क्रिर्ा िािा चानहए क्रक क्रकस 

तारीख को प्रनतर्ां पे्रस में िेि िी गई हैं, क्रकस तारीख को पू्रफ परीक्षा के नलए प्राि हुए र्क्रि पू्रफ के नलए 

बुलार्ा गर्ा हो तो क्रकसी तारीख को संशोिि के बाि पू्रफ िेिा गर्ा था और क्रकस तारीख को अंनतम 

प्रनतर्ां पे्रस से प्राि हुई थी। 

157. पे्रस द्वारा ििेे गए मुक्ररत सशंोिि पर्चार्ां ररकाडा अिुिाग द्वारा प्राि की िाएगी िो अिुिाग में उिको 

िेिेगा और प्राि होि े पर तत्काल कार्ाालर् के रािपनत्रत अनिकाररर्ों को ििेा िाएगा। संशोिि 

पर्चार्ों का एक सेट प्राि होिे पर प्रत्र्ेक अिुिाग का सहार्क लेखीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक र्ह िखेेगा 

क्रक क्र्ा उसके अिुिाग के कार्ा में कोई बिलाव आर्ा ह ैऔर र्क्रि हां तो वह उस पररवताि को लाग ू

करिे के नलए कारावाई करेगा। 
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154. The section responsible for drafting correction slips will also be responsible for getting 

the necessary number of copies of the duly approved corrections typed for inclusion in the 

register of correction slips and for issue to the Press as well as where necessary, for distribution. 

These copies should be typed on one side of the paper only. Copies for distribution to other 

Sections and officers will be required when the subject matter is of such urgency and importance 

that the issue of the printed correction slips cannot be awaited. Where the section responsible for 

the up-keep of the Manual, the former section will send to the latter one typed copy for the 

register and one typed copy for the Press but will itself arrange for the distribution of other 

copies, where such distribution is necessary. 

 

155. The register of correction slip will be submitted to the Group Officer concerned on the 

last working day of each quarter. The section, responsible for the up-keep of the Manual will 

incorporate in the office copies any changes ordered by the Principal Accountant General (Audit) 

and send them to the Press for print by the 15th of April, July, October and January. The above 

due dates should be noted in the Calendar of Returns of the section concerned. 

 

156. When the register of correction is submitted to the concerned Group Officer it should 

contain a statement showing the progress made in the printing of earlier set of correction slips, 

i.e., the date on which copies were sent to the Press, the date on which proofs were received for 

examination, if proofs were called for, date on which proofs were sent out after correction and 

the date on which the final copies were received from the Press. 

 

157. The printed correction slips sent by the press will be received by the Record Department 

who will send them to the sections and the Gazetted Officers of the Office immediately on 

receipt. On receipt of a set of correction slips, the A.A.O./Supervisor of each section will see 

whether any changes in the working of his section have been introduced and if so he will take 

steps to give effect to the changes. 
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158. कार्ाालर् निर्म पुस्तक का सशंोिि : 

  संशोनित संस्करण तैर्ार करिे में लंब े नवलंब स े बचि े के नलए प्रत्र्ेक अिुिाग खलुे डबल 

फूलस्केस आकार के पेपर पर नचपकी इस निर्म पुस्तक की संशोनित प्रनत रखेगा। 

159. असम और अन्र् राज्र् सरकार का समूवर् प्रकाशि : 

i) र्ह निणार् नलर्ा गर्ा ह ैक्रक निर्ंत्रक एवं महालेखाकार परीक्ष और इसके अिीिस्थ  कार्ाालर्ों 

के प्रमुख द्वारा िारी राज्र् सरकार के वार्षाक बिट अिुमािों और क्रकसी अन्र् प्रकाशि (इसमें 

संशोिि पर्चार्ां शानमल ह)ै की निशुवक आपूर्ता के नलए हकिार ह ै िो निर्तं्रक एवं 

महालेखाकार परीक्षक के लखेापरीक्षा कार्ों से संबंनित प्रर्ोििों के नलए अपेनक्षत हो सकते हैं। 

क्रफर से लेखापरीक्षा प्रर्ोििों के नलए अपेनक्षत प्रकाशिों की संख्र्ा उनचत सीमा के िीतर होिी 

चानहए।  

ii) निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक ि ेर्ह निणार् नलर्ा ह ैक्रक लेखापरीक्षा कार्ा शब्िों की व्याख्र्ा 

सरकार अथवा संबंनित नविाग के लेि ििेों के संबंि में लेखापरीक्षा कार्ा के रूप में की िािी 

चानहए। र्क्रि ऐसा प्रकाशि सरकार अथवा नविाग स े असंबद्ध लेखापरीक्षा कार्ों के नलए 

लेखापरीक्षा अनिकारी द्वारा अपेनक्षत ह,ै तो सरकार अथवा नविाग द्वारा िारी प्रकाशिों की 

नि:शुवक प्रनतर्ां लेखापरीक्षा अनिकारी को आपूर्ता करिे के नलए बाध्र् िहीं ह।ै 

iii) अत: असम सरकार के अलावा नवनिि राज्र् सरकारों के समूवर् प्रकाशिों की सामान्र्त: 

नि:शुवक इस कार्ाालर् को आपूर्ता िहीं की िाएगी और र्क्रि वास्तव में आपूर्ता अपेनक्षत ह ैतो 

संबंनित राज्र् सरकारों के निर्मों के अिुसार िुगताि करिे पर लगातार प्राि क्रकर्ा िाएगा। 

 रटप्पणी 1 : मूल निर्मों और िारत सरकार की पूरक निर्मों के डाक तार संकलि िुगताि 

करिे पर प्राि क्रकर्ा िाता रहगेा। 

 रटप्पणी 2: राज्र् सरकारों की क्रकरार्ा और समर् सारणी की प्रनतर्ां िुगताि करिे पर प्राि की 

िाती रहेंगी। 

 (महालेखापरीक्षक का तारीख 9 अगस्त 1937 का पत्र सखं्र्ा टी 906-प्रशासि-II-112-37, और 

तारीख 17 फरवरी 1938 का पत्र सखं्र्ा 71 प्रशासि II-112-37) 
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158. Revision of Office Manuals 

 In order to avoid the long delay which takes place in preparing a revised edition, each 

section will keep a corrected copy of its manual pasted on open double foolscape size. 

159. Priced Publications of the Assam and other State Government 

(i)  It has been decided that the C.& A.G. and the heads of offices Subordinate to him are 

entitled to the supply, free of charge, of the annual Budget Estimates of the State Governments 

and any other publications (including correction slips) issued by them which may be required for 

purposes connected with the C. & A.G.’s audit functions. The number of publications required 

for audit purposes should, however, be within reasonable limits. 

(ii) The C &A.G. has held that the term “Audit functions” should be interpreted as audit 

functions in relation to the transactions of the Government or Department concerned. 

Consequently a Government or a Department is not bound to Supply to an Audit Officer free of 

charge copies of publications issued by it, if such publications are required by the Audit Officer 

for audit functions unconnected with the Government or Department. 

(iii) The priced publications of the different State Governments other than those of the 

Government of Assam, will not, therefore, ordinary be supplied to this office free of charge and 

shall, if actually required, continue to be obtained on payment, in accordance with the rules of 

the State Government concerned. 

Note-1: The Posts and Telegraphs compilation of the Fundamental Rules and Government of 

India Supplementary Rules shall continue to be obtained on payment. 

Note-2: Copies of fare and time tables of States Railways shall continue to be obtained on 

payment. 

 (Auditor General’s letter No. T 906-Admn. II-112-37, dated the 9th August 1937, and 

No. 71-Admn. II-112-37, dated 17th February, 1938.) 
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रटप्पणी 3 : र्क्रि आरनक्षत हो तो रेलव ेबोडा द्वारा िारी राज्र् रेलव ेकोड और अन्र् समूवर् प्रकाशि 

नसनवल महालेखाकार को नि:शुवक प्रिाि क्रकए िाएगंे। नसनवल लेखापरीक्षा अनिकारी रेलव े

नविाग से संबंनित लेखापरीक्षा कार्ों के नलए उिकी मांग प्राि कर सकते हैं। 

 (महालेखाकार का तारीख 5 ििवरी 1939 का पत्र सखं्र्ा 531 प्रशासि ।।/112-37 के साथ 

अग्रनेषत िारत सरकार रेलव ेनविाग का तारीख 16 िवमबर 1938 का पत्र सखं्र्ा 183 िी) 

160. मफु्त प्रिाि की गई असम सरकार के प्रकाशि की सचूी : 

समूवर् प्रकाशिों की एक सूची, िो असम सरकार निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक और 

महालेखापरीक्षक को मुफ्त प्रिाि करिे के नलए सहमत ह,ै पररनशष्ट -।।। में मुक्ररत ह।ै सरकारी बुक 

नडपो के प्रिारी अनिकारी, को निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक को प्रत्र्क्ष रूप से नसनवल बिट अिुमािों 

के तीि सेट और लाक निमााण नविाग बिट अिुमाि का एक सेट मुफ्त प्रिाि करिे का अिुिशे क्रिर्ा 

गर्ा ह।ै असम सरकार के शेष प्रकाशिों में से प्रत्र्ेक की एक प्रनत, िो निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के 

नलए अपेनक्षत ह,ै अनिलेख (ररकाडा) नविाग द्वारा प्राि की िािी चानहए और उसे आपूर्ता की िािी 

चानहए। अनिलेख (ररकाडा) नविाग को उसके पास क्रिए गए प्रकाशिो के संबंि में निर्तं्रक एवं महालेखा 

परीक्षक के कार्ाालर् को संशोिि पर्चार्ों के एक सेट की निर्नमत रूप से आपूर्ता करिे के नलए नवशेष 

ध्र्ाि रखिा चानहए।  

(महालेखापरीक्षक का तारीख 29 अिूबर 1937 का पत्र सखं्र्ा 516 प्रशासि-।।, के. डब्वर्ू. 112-37) 

161. लखेापरीक्षा कार्ाालर् को रक्षा नविाग के प्रकाशि की आपूर्ता : 

निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक र्ह अपेक्षा करता ह ैक्रक िनवष्र् में निम्ननलनखत व्यवस्थाए ंउसके 

अिीिस्थ कार्ाालर्ाध्र्क्षों को रक्षा नविाग के प्रकाशिों की आपूर्ता के नलए की िािी चानहए। 

क) मौिूिा व्यवस्थाए,ं निसके द्वारा छाविी निनिर्ों से संबंनित रक्षा नविाग के प्रकाशिों की निर्ंत्रक 

एवं महालेखापरीक्षक के माध्र्म से मुफ्त नसनवल महालेखाकार को आपूर्ता की िाती ह,ै हमेशा 

बिाए रखिी चानहए। 

ख) रक्षा नविाग के अन्र् प्रकाशिों के संबंि में र्ह व्यवस्था होिी चानहए क्रक नवत्तीर् निर्मों और 

आिशेों, िो लेखापरीक्षा के नवषर् क्षेत्र इसमें सैन्र् महालेखापरीक्षक द्वारा िारी क्रकए िािे वाल े

प्रकाशि शानमल ह,ै के अिीि आिे वाली प्रानि, व्यर् अथवा व्यवस्थाओं से संबंनित प्रकाशिों की िो 

प्रनतर्ां प्रत्र्ेक नसनवल लेखापरीक्षा अनिकाररर्ों के प्रमुख को मुफ्त प्रिाि की िािी चानहए। प्रत्र्ेक 

नसनवल महालेखाकार की िारतीर् सैन्र् सूची की एक प्रनत मुफ्त प्रिाि करि ेकी व्यवस्था की िािी 

चानहए। नसनवल लेखापरीक्षा अनिकारी द्वारा अपेनक्षत इि प्रकाशिों की कोई अनतररि प्रनत उसके 

द्वारा िुगताि करिे पर प्राि की िािी चानहए। 
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Note-3: The State Railway Codes and other priced publications issued by the Railway Board will 

be supplied free of cost to the Civil Accountants General if and when required. The Civil 

Audit Officers may obtain their requirements for audit functions connected with the 

Railway Department. 

 (G.I. Railway Department, letter No. 182.G. dated the 16th November 1938 forwarded 

with Auditor General’s letter No. 531. Admn.-II/112-37, dated the 5th January 1939.) 

160. List of Assam Government Publication supplied free  

 A list of the priced publications which the Government of Assam, agreed to supply to the 

C. & A.G. and to the A.G. Assam free of charge is printed in  

Appendix – III. The Officer in charge, Government Book Depot, has been instructed to supply, 

free of charge direct to the C & A.G., three sets of the Civil Budget Estimates and one set of the 

P.W. Department Budget Estimate. One copy each of the remaining publication of the 

Government of Assam, which the C & A.G. requires, should be obtained by the Record 

Department and supplied to him. The Record Department should take particular care to supply 

regularly one set of correction slips to the C & A.G.’s Office in respect of the publications 

supplied to him. 

 (Auditor General’s letter No. 516 Admn.-II K.W. 112-37 dated 29th October, 1937.) 

161. Supply of Defence Department Publications to the Audit Office 

 The C & A.G. desires that in future the following arrangements should be made for the 

supply of Defence Department Publications to the heads of offices subordinate to him:- 

(a) The existing arrangements whereby the Defence Department Publications relating to 

Cantonment Funds are supplied to the Civil Accountants General free through the C.& 

A.G. should be allowed to continue. 

(b) As regards other publications of the Defence Department, it should be arranged that two 

copies of the publications containing financial rules and orders which effect receipts, expenditure 

or arrangements within the scope of Audit (including the Publications to be issued by the 

Military A.G. should be supplied free to each of the heads of Civil Audit Officers. Arrangements 

should also be made for supplying free one copy of the Indian Army list to each of the Civil 

Accountants General. Any extra copies of these publications required by a Civil Audit Officer 

should be obtained by him on payment. 



 

114 

 

 

पहले स े िारी प्रकाशिों के संबंि में मौिूिा व्यवस्थाए,ं नििके द्वारा उि प्रकाशिों की प्रनतर्ां (इसमें इसकी 

संशोिि प्रनतर्ां शानमल हैं) मुफ्त महालेखाकार को प्रिाि की गई ह ैअथवा की िा रही ह।ै व्यनिगत मामलों में 

वही रहिी चानहए और अन्र् मामलों में, महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा आवश्र्कतािुसार िुगताि करि ेपर 

प्राि क्रकर्ा िािा चानहए। 

(महालेखाकार का तारीख 5 ििवरी, 1939 का पत्र सखं्र्ा 528-प्रशासि-।।-112-37)  

 

162. सनंहताओं और निर्म पसु्तकों की आपरू्ता : 

 र्ह निणार् नलर्ा गर्ा ह ैक्रक – 

1) प्रत्र्ेक रािपनत्रत अनिकारी को सिी नवत्तीर् लेखापरीक्षा और लेखा संनहताओं का एक पूणा सेट 

प्रिाि क्रकर्ा िािा चानहए। 

2) एक पूणा सेट प्रत्र्ेक सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक को प्रिाि क्रकर्ा िािा चानहए। 

3) िो पूणा सेट कार्ाालर् के पुस्तकालर् में रख ेिािे चानहए और प्रत्र्ेक अिुिागीर् पुस्तकालर् में एक 

सेट रखा िािा चानहए। 

4) इसके अनतररि, प्रत्र्ेक लेखापरीक्षक/ वररष्ठ लेखापरीक्षक को संनहताओं और निर्म पुस्तकों की 

प्रनतर्ां प्रिाि की िािी चानहए नििका उसे अपिे काम के िौराि अक्सर उपर्ोग करिा पड़ता ह।ै 

 

163. छुट्टी पर िाि े वाल े अथवा सवेा छोड़ि े वाले नलनपकों को िी गई सनंहताओं और निर्मपसु्तकों की 

वापसी : 

  छुट्टी पर िािे वाले अथवा सेवा छोड़िे वाले नलनपक/ लेखापरीक्षक/ वररष्ठ लेखापरीक्षक, र्क्रि वे 

व्यनिगत प्रनतर्ों के रूप में पुस्तक रखि ेके हकिार िहीं हैं, को अपिी पुस्तकें  अपिे सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी/ पर्ावेक्षक के पास छोड़ ििेी चानहए िो उस ेप्रनतस्थािी को नवतररत कर सकता ह ैअथवा 

र्क्रि अिुिाग में अपेनक्षत िहीं ह ैतो उसे ररकाडा अिुिाग को लौटा सकता ह।ै एक अिुिाग से िसूरे 

अिुिाग में स्थािांतररत नलपकों/ लेखापरीक्षकों/ वररष्ठ लखेापरीक्षकों को अपिी पुस्तकें  उसी अिुिाग में 

आमतौर पर छोड़ ििेी चानहए निससे उन्हें स्थािांतररत क्रकर्ा गर्ा ह,ै परंतु ऐसे मामलों में निसमें 

कार्ािार ग्रण करिे और कार्ािार छोड़िे वाल े नलनपकों/ लेखापरीक्षकों/ वररष्ठ लेखापरीक्षकों के पास 

उसी पुस्तक की प्रनतर्ा ंह ैतो उन्हें संबंनित अिुिाग र्क्रि उन्हें वहां उसकी आवश्र्कता हैं। अपिी पुस्तकें  

ले िािे की अिुमनत िी िा सकती ह ै। 
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In respect of publications already issued, the existing arrangements whereby copies of those 

publications (including corrections thereto) have been or are being supplied to the Accountant 

General (Audit) free in individual cases should be allowed to stand, in other cases the A.G. 

(Audit), should obtain copies on payment, if necessary. 

 (Auditor general’s letter No. 528-Admn-II-112-37. dated the 5th January, 1939) 

162. Supply of Codes and Manuals 

 It has been decided that 

(1) Every Gazetted Officer should be supplied with a complete set of all 

financial audit and account codes. 

(2) One complete set should be supplied to every A.A.O./Supervisor 

(3) Two complete sets should be kept in the Office Library and one set in 

each Sectional Library. 

(4) In addition, each Auditor/Sr. Auditor should be supplied with copies of 

codes and manuals which he has to use frequently in course of his work. 

 

163. Return of Codes and Manuals supplied to clerks when going on or quitting service 

 Clerks/Auditors/Sr. Auditor going on leave or quitting the service should if they are not 

entitled to books as personal copies, leave their books with their A.A.O./Supervisor who may 

distribute them to their substitutes or return them to the Record, if not required in the Section. 

Clerks/Auditors/Sr. Auditors transferred from one Section to another should ordinarily leave 

their books to the Sections from which they have been transferred, but in cases in which both the 

relieving and relieved clerks/Auditors/Sr. Auditors have got copies of the same books, they may 

be allowed to take their own books to the respective sections if they require them there. 
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रटप्पणी 1 : िब तक नवशेष पररनस्थनतर्ां न्र्ार् संगत हो तब तक उपर्ुाि निर्म में छूट िहीं िी िाएगी। ऐसे 

मामल ेमें, रािपनत्रत अनिकारी के आिशे प्राि क्रकए िािे चानहए। 

 रटप्पणी 2 : उपर्ुाि निर्म के अिीि क्रकसी अिुिाग द्वारा ररकाडा के नलए वापस प्राि की गई प्रनतर्ों को 

िई पावनतर्ों के रूप में िशाार्ा िािा चानहए। परंतु ररकाडा अिुिाग के सहार्क लेखापरीक्षा 

अनिकारी/ पर्ावेक्षक के आद्यक्षर के अिीि नवतरण रनिस्टर में इसे अलग मिों के रूप में िशाार्ा िािा 

चानहए। 

164. सहार्क लखेापरीक्षा अनिकाररर्ों/ पर्ावके्षक द्वारा सनंहताओं और निर्मपसु्तकों की िाचं: 

  प्रत्र्ेक सहार्क लेखापरीक्षा/ पर्ावेक्षक को अपिे अिुिाग में िी गई संनहताओं (कोडों) और 

निर्म पुस्तकों के प्रनतर्ों की िांच करिी चानहए और अििुाग में रख ेगए नवतरण रनिस्टर के संििा स े

िखेिा चानहए क्रक पुस्तकों को सही रूप से अद्यति रखा गर्ा ह ैऔर उिका उपर्ोग उि लोगों द्वारा 

क्रकर्ा िाता ह ैनििको उसे प्रिाि क्रकर्ा गर्ा ह।ै वह शाखा प्रिारी अनिकारी को संनहताओं (कोडों) और 

निर्म पुस्तकों की नस्थनत के संबंि में 1 अपै्रल, िुलाई, अिूबर और ििवरी को एक ररपोटा प्रस्तुत करेगा 

िो गंिीर उपेक्षा का कोई िी मामला प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) की िािकारी में लाएगा। 

अिुिागीर् नवतरण रनिस्टर में संलग्न खाली कागि पर ररपोटा तैर्ार की िा सकती ह।ै 

165. सनंहताओं और निर्म पसु्तकों में िी गई नवस्ततृ प्रक्रिर्ा का अिपुालि करिा: 

प्रत्र्ेक अनिकारी उस शाखा की संनहताओं (कोडों) और निर्म पुस्तकों के प्राविािों और अन्र् 

स्थार्ी आिशेों से पररनचत होिे अपेक्षा की िाती ह ै निससे वह िुड़ा ह,ै र्ह सुनिनित करिे के नलए 

अत्र्ंत साविािी बरतिी चानहए क्रक कार्ा उसकी िोरटस के अिुसार क्रकर्ा िा रहा ह,ै उसे उच्च 

प्रानिकाररर्ों की िािकारी में इसको तत्काल लगार्ा िाए। 

ऐसा कोई स्पष्टीकरण स्वीकार िहीं क्रकर्ा िा सकता ह ैक्रक नवचलि को िारी रखि ेकी अिुमनत 

इसनलए िी गई थी क्र्ोंक्रक इसका उिके नसवार् र्ह पहले से ही अिुसरण क्रकर्ा िा रहा था। 
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Note-1: No exception will be allowed to the above rule unless there are special circumstances 

justifying it. In such cases the orders of the Gazetted Officer should be obtained. 

 

Note-2: Copies returned to Record by any section under the above rule should be shown as fresh 

receipts, but as separate items, in the Distribution Register under the initials of the 

A.A.O./Supervisor Record Section. 

164. Examination of Codes and manuals by Asstt. Audit Officers/Supervisor 

 Each Asstt. Audit Officer/Supervisor should examine the copies of the codes and 

manuals supplied to his section and see with reference to the Distribution Register maintained in 

the Section that the books are kept corrected upto date and that they are used by those who have 

been supplied with them. He will on the 1st of April, July, October and January submit a report 

on the state of the codes and manuals to the Branch Officer, in charge who will bring any case of 

gross neglect to the notice of the Principal Accountant General (Audit). The report may be made 

on a blank sheet of paper attached to the Sectional Distribution Register. 

165. Observance of Procedure Detailed in Codes and Manuals 

 Every official is expected to be conversant with the provisions of Codes and Manuals and 

other standing orders of the branch to which he is attached. Scrupulous care should be taken to 

ensure that the work is being done according to his notice, he should promptly bring it to the 

notice of higher authorities. 

 No explanation, that the deviation was allowed to continue as it had been followed by 

them can be admitted. 
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अध्र्ार्- VII 

166. मनंत्रमडंल सनचवालर् से फाइलें प्राि करि ेकी प्रक्रिर्ा : 

राज्र् सरकारों/ कें रीर् प्रशासिों की कार्ाालर् संबंिी फाइलों की मांग की अत्र्ंत साविािी 

पूवाक संवीक्षा की िािी चानहए और अिरुोि पत्र कम स ेकम उ.म.ले स्तर के अनिकारी द्वारा िारी 

क्रकर्ा िािा चानहए। 

निर्तं्रक एवं महालखेापरीक्षक का तारीख 11.03.55 का गुि अिाशासकीर् पत्र सखं्र्ा 353- 

प्रशा.-।।/185-541 पी.टी ।।-03-55) 

167. कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों और उिके पररवारों के उपचार के सबंिं में नचक्रकत्सा पररचर्ाा: 

  इस कार्ाालर् के कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों और उिके पररवारों के नलए स्वीकार्ा छूट कें रीर् 

सेवा (नचक्रकत्सा) निर्मावली और समर् समर् पर िारी िारत सरकार के संगत आिशेों में निनहत ह।ै 

स्वास्थ्र् मंत्रालर् िारत सरकार िे नचक्रकत्सा पररचर्ाा निर्मावली और आिशेों का संकलि (िारत 

सरकार के निणार् और व्याख्र्ात्मक रटप्पनणर्ों सनहत) शीषाक िामक पुनस्तका प्रकानशत करता ह।ै 

168. कें रीर् सेवा (नचक्रकत्सा पररचर्ाा) निर्मावली के नशनथलीकरण में नचक्रकत्सा िाव ेकी प्रनतपूर्ता के नलए 

स्वास्थ्र् मंत्रालर् के सिी सिंिा िारत सरकार के निर्ंत्रक एवं महालेखा परीक्षक के माध्र्म से िेिे िा 

सकते हैं। 

 (प्रानिकारी : निर्तं्रक एवं महालखेा परीक्षक का तारीख 09-08-85 का पत्र सखं्र्ा 1685 एि.िी.ई 1/21-

67) 

169. आग लगि ेसबंिंी पवूाापार् : 

 आग लगिे संबंिी निम्ननलनखत पूवाापार् क्रकए िािे चानहए : 

क) असुरनक्षत मानचस की नतवली का प्रर्ोग िवि के क्रकसी िाग में िहीं क्रकर्ा िािा चानहए। 

ख) मानचस की नतवली का प्रर्ोग करिे के बाि उसे फशा पर िहीं फें किा चानहए। 

ग) कागि के माध्र्म से अस्थार्ी प्रकाश प्राि िहीं क्रकर्ा िािा चानहए। 

घ) बानवटर्ााँ स्टैंड में सवािा पािी से िरी हुई रखी िािी चानहए। 

ङ) अनग्नशमि में प्रनतबािा डालिे वाल ेिुड़िार को तत्काल तोड़ ििेा चानहए आग िड़किे पर, अलामा 

तत्काल बिािा चानहए और निकटतम पुनलस स्टेशि और िमकल नविाग को सूचिा िेिी िािी 

चानहए। 
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CHAPTER-VII 

166. Procedure for obtaining files from Secretariat 

 Requisitions for office files of the State Governments/Central Administrations should be 

very carefully scrutinized and the request should issue at a level not lower than that of D.A.G. 

 (C. & A.G’s Secret D.O. No. 353-Admn.-II/185-54/Pt.II dt.11-03-55.) 

167. Medical Attendance on the Treatment of Central Government Servants and their 

families 

 The concessions admissible to the central Government servants of this office and their 

families are contained in the Central Services (Medical Attendance) Rules, and the relevant 

orders of the government of India issued from time to time. The Government of India, Ministry 

of Health, Publishes booklet titled “Compilation of Medical Attendance Rules and Orders (with 

Government of India decisions and explanatory notes)”. 

168. All references to the Ministry of Health for reimbursement of medical claims in 

relaxation of the C.S (MA) Rules may be routed through the C. & A.G. of India. 

 (Authority: C. & A.G’s letter No. 1685-N.G.E.1/21-67 dt.09-08-85)  

169. Precaution against Fire 

 Following precautions should be taken against fires: 

(a) None but safety matches should be used in any part of the building. 

(b) Matches must not be thrown on the floor after use. 

(c) Temporary lights must not be obtained by means of paper. 

(d) The buckets should remain filled with water invariably in the stand. 

(e) Should any fixure impede the extinction of fire it should be immediately broken away. 

On the out-break of fire, alarm should at once be given and information sent to the nearest 

Police Station and to the Fire Brigade. 
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170. नििी निवास के पते और िरूिाषों की सचूिा ििेा : 

उसमें आवास और कार्ाालर् की फोि संख्र्ा सनहत प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को 

आवासीर् पते की सचूिा िारत के निर्ंत्रक एवं महालेखाकार को िी िािी चानहए। र्क्रि पता अथवा 

िरूिाष संख्र्ा में कोई पररवताि होता ह,ै तो र्ा तो पििारी अथवा अन्र्था के कारण होता ह ैतो इसकी 

तत्काल सूचिा िी िािी चानहए। 

 (महालेखाकार का तारीख 11 िलुाई 1947 का पत्र सखं्र्ा 2281 िी.बी.ई./ 348-47) 

171. प्रिाि महालखेाकार (लखेापरीक्षा) के आिशे शाखा अनिकाररर्ों को ििेिा : 

प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा अिुमोक्रित सिी मामल ेअवलोकि के नलए वररष्ठ उप 

महालेखाकार/ उप महालेखाकार (लेखापरीक्षा) िेिे िाते हैं। तत्पिात मामले संबंनित शाखा 

अनिकाररर्ों को िेिे िाते हैं िो अिुमोिि के बाि अगली आवश्र्क कारावाई के नलए सबंंनित अिुिागों 

में िेिा िाएगा। 

172. राज्र् सरकार स ेबातचीत की व्यवस्था करि ेमें प्रिाि महालखेाकार द्वारा की िाि ेवाली कारावाई की 

रूपरेखा िो लखेापरीक्षा प्रक्रिर्ा के मामले में महत्वपूणा िवोंन्वषे की िनूमका अिा कर सकती ह ै: 

  इस प्रकार के मामल ेमें प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) से र्ह अपेक्षा की िाती ह ैक्रक वह 

निनित कारावाई करि ेसे पहले निर्ंत्रक एवं महालेखा परीक्षक से परामशा कर लें। क्रकसी अन्र् नवनि 

द्वारा र्ह सुनिनित करिे के नलए संपूणा िारत के नवनिि लेखा कार्ाालर्ों में नवनि को समनन्वत िहीं 

क्रकर्ा िा सकता ह।ै ऐसे लेख ेअथवा लेखापरीक्षा निसमें नलए नसनवल महालेखाकार निममेिार ह,ै के 

संबंि में क्रकसी महत्वपूणा नवकास की सूचिा तत्काल निर्ंत्रक एवं महालेखा परीक्षक को िी िािी 

चानहए और उसे सांनवनिक उत्तरिानर्त्व वाल ेको सिी मामले की िी सूचिा िी िािी चानहए। 

173. आििुनमक महालखेाकारों के बीच मतििे : 

निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक ि ेर्ह निणार् नलर्ा ह ैक्रक र्क्रि क्रकन्हीं िो स्थािापि र्ा स्थार्ी 

महालेखाकारों को प्रस्तुत क्रकए गए संगत तथ्र्ों और आिशेों के संबंि में क्रकसी महत्वपूणा प्रश्न पर अलग-

अलग रार् हो तो इसके बारे में निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक का निणार् ही अंनतम होगा और उसकी 

अिुमनत के नबिा क्रकसी िी पूवावती निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक द्वारा क्रिए गए सुनवचाररत र्ा 

महत्वपूणा आिशेों को पररवर्तात िहीं क्रकर्ा िा सकता ह।ै 
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170. Intimation of addresses of Private Residence and Telephones 

 The residential address of the Principal Accountant General (Audit) with the number of 

his residential and Office phones should be intimated to the C. & A.G. of India. Any change in 

the address or telephones number either due to change of incumbents or otherwise should be 

promptly intimated to him. 

 (Ar. GI’s No. 2281-G.B.E./348-47, dated the 11th July, 1947,)  

171. Communications of Orders of the Principal Accountant General (Audit) to the 

Branch Officers 

 

 All cases passed by the Principal Accountant General (Audit) are sent to the Sr. Deputy 

Accountant General/Deputy Accountant General (Audit) for perusal. Thereafter the cases are 

sent to the Branch Officers concerned who after perusal will pass them on to the sections 

concerned for further necessary action. 

172. Line of action to be taken by the Principal Accountant General in conducting 

Negotiations with the State Government which may lead to important innovations in 

matters of audit procedure. 

 In cases of this kind the Principal Accountant General (Audit) is expected to consult the 

C. & A.G. before committing himself to the advocacy of a definite line of action. By no other 

method can co-ordination of method in the various accounts offices throughout India be assured. 

Any important development in connection with the accounts or audit for which Civil 

Accountants General are responsible, should be reported promptly to the C. & A.G. and he kept 

informed of all matters of moment bearing upon the statutory responsibilities. 

173. Difference of opinion between successive Accountants General  

 The C.& A.G. has decided that whenever there is a difference of opinion on any 

important question between any two A.G. officiating or permanent, who have before them the 

same relevant facts and orders the final decision should rest with the C. & A.G. himself, and 

without his permission, any deliberate or important orders passed by one’s predecessor cannot be 

reversed
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174. इस कार्ाालर् के प्रिारों का लखेा और लखेापरीक्षा : 

अनग्रमों सनहत इस कार्ाालर् के सिी प्रिारों की मुख्र् लेखापरीक्षक एि.एफ. रेलव ेलेखापरीक्षा 

की िाती ह।ै वेति, टी. ए., ओ ई. से संबंनित प्रिारों को प्रिाि महालेखाकार (लेखा एवं हकिारी) 

के कार्ाालर् के वेति एवं लेखा अनिकारी की बनहर्ों में लखेाबद्ध क्रकर्ा िाता ह।ै 

175. अििुागीर्, स्थापिा और कार्ाालर् आिशे : 

आिशे र्ह ह ै क्रक कार्ाालर् में सिी लेखापरीक्षकों/ वररष्ठ लेखापरीक्षकों को उिके कार्ाालर् 

कताव्यों को प्रिानवत करिे वाले सिी स्थािीर् और नवशेष आिशेों से िलीिांनत पररनचत करार्ा िाए। 

इस संबंि में समर्- समर् पर िारी सिी सामान्र् आिशेों का एक संनक्षि सार तरै्ार क्रकर्ा िािा 

चानहए और िीचे िी गई प्रक्रिर्ा के अिुसार कार्ाालर् में पररचानलत क्रकर्ा िािा चानहए। 

1) केवल एक अिुिाग से संबंनित अिुिशे अिुिागीर् आिशेों के रनिस्टर में ििा अिुिागीर् आिशेों के 

फामा में संबंनित अिुिाग द्वारा िारी क्रकए िाएगंे। 

2) इस कार्ाालर् के प्रत्र्ेक अनिकारी/ कमाचारी की छुट्टी की मंिूरी सेवानिवृनत्त आक्रि से संबंनित 

आिशे िो स्थापिा अिुिाग द्वारा िारी क्रकए िाते हैं, “स्थापिा आिशे” के िाम स ेहोिे चानहए और 

इिको िो प्रनतर्ों में टंक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए। एक प्रनत िनमक रूप से गाडा फाइल में लगाई िािी 

चानहए और िसूरी प्रनत संबंनित व्यनि के व्यनिगत फाइल में लगाई िािी चानहए। 

3) एक अिुिाग से अनिक अिुिागों को प्रिानवत करिे वाल ेअिुिशे समन्वर्/ स्थापिा अिुिागों द्वारा 

िारी क्रकए िाएगंे और इिको “कार्ाालर् आिशे” कहा िाएगा। इिको िनमक रूप से संख्र्ांक्रकत 

क्रकर्ा िाएगा। इसकी एक प्रनत उस अिुिाग की गाडा फाइल में लगाई िाएगी और िसूरी प्रनत अन्र् 

अिुिागों और रािपनत्रत अनिकाररर्ों को नवतररत की िाएगी। 

 

रटप्पणी 1: रािपनत्रत अनिकाररर्ों और नवनिि अिुिागों की पावती पररचालि पची में िी िािी 

चानहए निसे इसकी प्रनत के साथ गाडा फाइल में लगाई िािी चानहए। 

 

रटप्पणी 2: कार्ाालर् आिशेों की प्रनतर्ां नसनवल लेखा संघ (एसोनसएशि) और पुस्तकालर् िहा ं

कहीं र्ह मौिूि हो, को िी ििेी िािी चानहए। 
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174. Audit and Account of charges of this office 

 All charges of this office, including advances, are audited by the Chief Auditor, N.F. 

Railway. Charges relating to Salaries, T.A., O.E. etc., are accounted for in the books of the Pay 

and Accounts Officer of the Office of the Principal Accountant General (A & E). 

175. Sectional, Establishment and Office Orders 

 In order that all Auditors/Sr. Auditors in the office may be kept fully acquinted with all 

local and special orders affecting their office duties, a brief abstract of all general orders issued 

from time to time should be prepared, and circulated in the Office according to the procedure 

indicated below: - 

(1) Instructions concerning one section only will be issued by the Section 

concerned in the form of “Sectional Orders” recorded in the Register of 

Sectional Orders. 

(2) Orders regarding the grant of leave, retirement etc., of the members of 

this office individually, which are issued by the Establishment Section, 

should be termed “Establishment Orders” and be typed in duplicate, one 

copy being pasted in a guard file serially and the other tagged in the 

personal file of the person concerned. 

(3) General instructions affecting more than one section will be issued by Co-

ordination/Establishment Sections and called “Office Orders”. They will be 

numbered serially. One copy thereof being filed in that Section in a guard 

file and other copies being distributed to other sections and Gazetted 

Officers. 

Note-1: The acknowledgement of the Gazetted Officers and the different sections should be 

taken in circulation slip which should be filed alongwith a copy thereof pasted in the 

guard file. 

Note-2: Copies of Office orders may also be supplied to the Civil Accounts Association and in 

Library wherever it exists. 
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176. (क) कार्ाालर् के आिेशों और अिुिागीर् आिेशों के निपटाि के संबंि में निम्ननलनखत अिुिेशों का िी अिुपालि 

क्रकर्ा िािा चानहए :- 

1) कार्ाालर् का आिेश अथवा अििुागीर् आिेश प्राि होिे पर अिुिाग के सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ 

पर्ावेक्षक को आिेश के संबंि में एक रटप्पणी ििा करिी चानहए क्रक उसिे कारावाई कर ली ह ैअथवा 

कारावाई करिे का प्रस्ताव ह।ै 

2) अपिी इस बात से संतुनष्ट करि ेके बाि क्रक पर्ााि परीक्षा की गई ह,ै सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ 

पर्ावेक्षक द्वारा प्रत्र्ेक ऐसे प्रत्र्ेक आिेश को फाइल में िम से ििा क्रकर्ा िािा चानहए। 

3) आिेशों को गाडा फाइलों में िम से फाइल क्रकर्ा िािा चानहए। 

4) कार्ाालर् के आिेशों, अिुिागीर् आिेशों की गाडा फाइलों का शाखा अनिकाररर्ों द्वारा मानसक आिार 

पर निरीक्षण क्रकर्ा िािा चानहए। पाई गई कनमर्ों का उवलेख मानसक बकार्ा ररपोटों में क्रकर्ा िािा 

चानहए। 

 (कार्ाालर् आिशेों, पररपत्रों आक्रि को फाइल करिा िाम शीषाक का पैरा 183 िी िेखें) 

ग) प्रत्र्ेक शाखा अनिकारी के साथ कार्ाालर् आिेशों की िनमक रूप से व्यवनस्थत गाडा फाइलों को रखिा 

उपर्ोगी ह।ै इससे र्ह िेखिे में मिि नमलती ह ैक्रक सिी कार्ाालर् आिेश निसमें कारावाई अपनेक्षत ह,ै इसमें 

क्रिए गए हैं। कार्ािार के हस्तातंरण के समर्, प्रत्र्ेक शाखा अनिकारी को उि महत्वपूणा आिेशों की ओर 

अपिे उत्तरानिकारी का ध्र्ाि आकर्षात करते हुए कार्ाालर् आिेशों की पूरी गाडा फाइल उसे सौंप िेिी 

चानहए निस पर कारावाई पूरी िहीं हुई ह ैर्ा अिी कारावाई की िािी ह।ै 

177. महत्वपणूा लखेापरीक्षा चचाा और निणार् : 

िब सामान्र् लेखापरीक्षा की रूनच का कोई नवषर् उठता ह ैिैसे निर्मों की व्याख्र्ा का के्षत्र से 

और उच्च लेखापरीक्षा की िनृष्ट से अिुिाग में निपटार्ा गर्ा कोई रोचक मामला इस श्रणेी में शानमल की िाि े

वाली मिों में िशाार्ा िाएगा। सांनवनिक निर्मों की व्याख्र्ा करिे के नलए कुछ अपेनक्षत नवशेष प्रनशक्षण क्रिर्ा 

िािा अपेनक्षत ह ैऔर इसनलए र्ह वांछिीर् ह ैक्रक लेखा परीक्षकों/ वररष्ठ लेखा परीक्षकों को र्ह िािकारी होिी 

चानहए क्रक व्याख्र्ा को प्रिानवत करिे वाला नवशेष निणार् क्रकस आिार पर नलर्ा गर्ा ह।ै िारत के निर्ंत्रक एवं 

महालेखा परीक्षक द्वारा िारी लेखापरीक्षा अिुिेश संबंिी निर्म पुस्तक में राज्र् के सनचव द्वारा अथवा िारत 

सरकार द्वारा िारी कनतपर् निर्मों की व्याख्र्ा से संबंनित आिेशा शानमल हैं। महत्वपणूा लेखापरीक्षा चचाा और 

निणार्ों से संबंनित िोट राज्र् सरकार द्वारा िारी निर्मों से संबंनित एक समाि व्याख्र्ाओं को शानमल करिे के 

नलए तैर्ार क्रकर्ा िािा चानहए। सामान्र् तौर पर र्क्रि नवत्तीर् निर्म अथवा सरकार के आिेश की गलत व्याख्र्ा 

एक नवशेष अवनि के नलए इस कार्ाालर् में लागू की गई ह ैतो इस तरह के मामले को निपटािे के नलए एक िोट 

तैर्ार करिा फार्िेमंि होगा। 

रािपनत्रत अनिकाररर्ों को उि मिों के संबंि में सतका  रहिा चानहए निि पर उनचत रूप में चचाा 

(कारावाई) की िा सकती ह ैऔर प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को मसौिा िोट प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए 

प्रत्र्ेक िोट में मामले की मुख्र् नवशेषता का सार र्थासंिव संनक्षि में क्रिर्ा िािा चानहए और व्याख्र्ा अथवा 

कारावाई के संबंि में कारण िी बतार्ा िािा चानहए। 
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176. (a) The following instructions should also be observed regarding the disposal of Office 

Orders and Sectional Orders:- 

(1) On receipt of an office order. or a Sectional Order the A.A.O./Supervisor of 

the Section should record a note on the order showing that action he has 

taken or propose to take. 

(2) After satisfying himself that adequate action has been taken, the 
A.A.O./Supervisor should record a file order on each such order. 

(3) The orders should be serially filed in guard files. 

(4) The guard files containing Office Orders, Sectional orders should be 
inspected by the Branch Officers at their monthly inspections. Any 
shortcoming noticed should be mentioned in the monthly arrear reports. 

(Also see paragraph 183 titled Filing of office orders, circulars etc.) 

(b) It is useful to have a serially arranged guard file of office orders with every Branch 

Officer. It enables him to see that all Office orders in which action is required have come to his 

notice. At the time of transfer of charge, every Branch Officer should make over to his successor 

a complete guard file of office orders inviting his attention to important ones on which action is 

not complete or has yet to be taken. 

177. Important Audit Discussions and Decisions  

 Items for inclusion in this Category will materialise when any topic of general audit 

interest arises such as the scope of interpretation of rules and interesting cases dealt with in a 

section from a higher audit point of view. The interpretation of statutory rules is a subject 

which required some special training and it is desirable that Auditors/Sr. Auditors should be 

appraised of the lines of reasoning on which particular decisions affecting the interpretation of 

rules are arrived at. The Manual of Audit Instructions issued by the C. & A.G. of India contains 

orders relating to the interpretations of certain rules issued by the Secretary of State or by the 

Government of India. Notes relating to “Important Audit discussions and decisions” should be 

drawn up for incorporation of similar interpretations relating to rules issued by the State 

Government. In general also where a wrong interpretation of a financial rule or order of 

Government has been in force in the office for a considerable period it will be found 

advantageous to draw up a note on the case for similar treatment. 

 Gazetted Officers should be on the look out for items which may be suitably taken up 

and should propose draft notes to the Principal Accountant General (Audit). Each note should 

give as briefly as possible a summary of the salient feature of the case and a reasoned 

exposition as regards the interpretation or treatment. 
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178. संििों का शब्िकोश : 

प्रत्र्ेक सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक का र्ह िखेिा कताव्य होगा क्रक सिी महत्वपूणा आिशे 

नवनिणार् अथवा निणार् को संििों के शब्िकोश के नलए उिके द्वारा नचनह्ित क्रकर्ा गर्ा ह।ै 

रािपनत्रत अनिकाररर्ों द्वारा ऐसा करि ेके नलए नसफाररश की िाती ह,ै िब मामला बंि होत ेही 

कागिात उिके समक्ष प्रस्तुत क्रकए िाए ंऔर र्ह िी वांछिीर् ह ैक्रक उस पर नलए गए निणार् संििा 

के शब्िकोश में ििा क्रकए िािे चानहए। संबंनित सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक का र्ह 

िखेिे का कताव्य होगा क्रक मामल ेका नववरण वाल ेसंििा के शब्िकोश से संबंनित शीषाक सनहत 

पची प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी और समूह अनिकारी द्वारा नलखी और अिुमोक्रित की गई ह।ै 

तत्पिात पची समन्वर् अििुाग को िेिी िािी चानहए। संििा के शब्िकोश को समीक्षा के नलए 

प्रत्र्ेक माह की 5 तारीख को प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। 

179. इस कार्ाालर् की निर्म पुस्तक में शानमल निणार्ों के नसवार् क्रकसी महत्वपूणा आिशे अथवा निणार् 

को संििा के शब्िकोश से नवलोनपत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए क्र्ोंक्रक शब्िकोश में उद्िृत संगत 

मामल ेके संििा से संनहता (कोड) अथवा निर्मों आक्रि की नवषर् वस्त ुमें अन्र्था अस्पष्ट संशोिि 

पर प्रार्: प्रकाश डाला िा सकता ह ैऔर ि ही एक निर्म के रूप में र्ह वांछिीर् ह ैक्रक अिुिाग के 

प्रिारी रािपनत्रत अनिकारी द्वारा क्रिए गए आिशे अथवा निणार् को संििों के शब्िकोश में तब 

तक ििा क्रकर्ा िािा चानहए िब तक प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा अिमुोक्रित ि कर 

क्रिर्ा िाए। 

180. शब्िकोश को फामा एस वाई 256 में रखा िाएगा निसमें निम्ननलनखत 4 कॉलम होत ेहैं : 

 1) सूचक शब्ि (कैंच वडा) 

 2) नवषर् 

 3) प्रानिकारी 

 4) संििा 

   र्ह वांछिीर् ह ै क्रक प्रर्ुि सूचक शब्ि वह शब्ि होगा निसके िीचे कोई िी व्यनि प्रश्नगत 

नवषर् पर निणार् के नलए स्वािानवक रूप से िखेेगा। उिाहरणाथा र्ात्रा ित्ते के प्रर्ोििों के नलए 

सरकारी कमाचाररर्ों का वगीकरण संबंिी निणार् वगीकरण के नलए सी अक्षर और र्ात्रा ित्ते के 

नलए ‘टी’ के अिीि शानमल क्रकर्ा िाएगा। सूचक शब्िों में आमतौर पर िो शब्िों से अनिक शब्ि 

िहीं होत ेहैं और संख्र्ा में िो स ेअनिक िहीं होिा चानहए। नवषर् को सकं्षेप में और स्पष्ट रूप स े

बतार्ा िािा चानहए और इसमें पूरा आिशे अथवा निणार् पुि: प्रस्तुत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए 

क्र्ोंक्रक शब्ि संििों के नलए ह,ै निणार्ों के नलए िहीं। प्रानिकारी का र्थानस्थनत िारत सरकार 

और निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक, एल.िी. आक्रि िैसी िी नस्थनत हो, के रूप में संक्षपे में उवलेख 

क्रकर्ा िािा चानहए। संििा के कॉलम में उस मामल ेकी संख्र्ा बताई िािी चानहए निसमें निणार् 

क्रिर्ा गर्ा ह।ै 
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178. Dictionary of References 

 It will be the duty of each A.A.O./Supervisor to see that all important orders, rulings or 

decisions arrived at are marked by him for the Dictionary of references. Gazetted Officers are 

also recommended to do the same when such papers come before them as soon as the case is 

closed and it is desired that the decisions arrived at should be recorded in the Dictionary of 

references. It will be the duty of the A.A.O./Supervisor concerned to see that a slip with headings 

corresponding with those of the Dictionary of references, containing particulars of the case, is 

written up and approved by the Gazetted Officer in charge and the Group Officer. The slip 

should then be sent to the Coordination Section. The Dictionary of references should be 

submitted to the Gazetted Officer in Charge on the 5th of each month for review. 

179. No important ruling or decision, with the exception of those incorporated in a Manual of 

this office, should be omitted from the Dictionary of references as a reference to the relevant 

case quoted in the Dictionary may often throw light on an otherwise obscure correction to a Code 

or body of rules etc. Nor is it desirable, as a rule, that a ruling or decision given by a Gazetted 

Officer in Charge of a Section should be recorded in the Dictionary of references until it has 

been approved by the Principal Accountant General (Audit). 

180. The Dictionary will be maintained in Form SY 256 which contains the following 4 

columns:- 

(1) Catch word, 

(2) Subject, 

(3) Authority, and 

(4) Reference. 

 It is desirable that the catchwords used must be those under which one would naturally 

look for a ruling on the subject in question; for example a decision relating to the classification 

of Government servants for purposes of travelling allowances would be inserted both under the 

letter ‘C’ for classification and under ‘T’ for travelling allowance. Catchwords should ordinarily 

contain not more than two words each and be not more than two in number. The subject must be 

brief  and clearly stated and should not be reproduced the ruling or decision in full: as the 

Dictionary is one of references and not rulings, the Authority should be stated concisely as G.I. 

& CAG., L.G., etc., as the case may be. In the column of “Reference” should be stated the 

number of the case in which the decision is filed. 
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181. नवनिि अिुिागों से प्राि होते ही पर्चार्ों को वणािमािुसार में व्यवनस्थत सामान्र् फाइल में लगार्ा 

िाएगा। समन्वर् अिुिाग में तैर्ार पर्चार्ों को उसकी प्रकार स ेनिपटार्ा िाएगा। प्रक्रिर्ा में एकरूपता बिाए 

रखिे के नलए और निर्मों की व्याख्र्ा और अिुप्रर्ोग के नलए उपर्ुाि फाइल के संबंि में इस कार्ाालर् के सिी 

अिुिागों नवशेष रूप स ेसमन्वर् अिुिाग से स्वतंत्र रूप स परामशा नलर्ा िािा चानहए। 

182. सामान्र् िोट बुक और सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक और लेखापरीक्षक/ वररष्ठ लेखा 

पररक्षक की िोट बुक : 

  प्रत्र्ेक अिुिाग में एक सामान्र् िोट बुक रखी िािी चानहए निसमें ऐस ेसिी आिशेों, निर्मों 

और निणार्ों को ििा क्रकर्ा िािा चानहए, नििमें पूवावती पैराओं के प्राविािों के अिीि बिाए गए संििों के 

शब्िकोश में शानमल िहीं क्रकर्ा गर्ा ह।ै इस िोट बुक को नतमाही रूप में रािपनत्रत अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा 

िािा चानहए। 

  र्ह िी िखेा गर्ा ह ैक्रक लेखापरीक्षा कार्ाालर्ों में अनिकतर गलनतर्ा ंकमाचारी में पररवताि के 

कारण होती हैं। इि पररवतािों को कम करिे के नलए निर्तं्रक एवं महालेखापरीक्षक ि ेर्ह निणार् नलर्ा ह ैक्रक 

प्रत्र्ेक सहार्क लेखापरीक्षा अनिकारी/ पर्ावेक्षक और लखेापरीक्षक/ वररष्ठ लेखापरीक्षक को उि सबंिओुं का 

ररकाडा रखिा चानहए निि पर उसे ििर रखिी ह ैपरंतु निन्हें क्रकसी नििााररत रनिस्टर में िोट क्रकर्ा िािा 

अपेनक्षत िहीं हैं। इस ररकाडा को उत्तरानिकाररर्ों को सौंप क्रिर्ा िािा चानहए। िब किी स्टाफ में पररवताि 

होता ह ै। 

  

183. कार्ाालर् के आिशेों, पररपत्रों आक्रि को फाइल में रखिा : 

  प्रत्र्ेक अिुिाग को इस कार्ाालर् द्वारा िारी पररपत्रों, सामान्र् पत्रों और कार्ाालर् आिशेों का 

अद्यति संग्रहण रखिा चानहए। सहि संििा के नलए प्रत्र्के फाइल को पृष्ठांक्रकत क्रकर्ा िािा चानहए और फाइल 

के प्रारंि में एक अििुमनणका (सूची) होिी चानहए निसमें निम्ननलनखत नववरण होंग े: 

1) कमसंख्र्ा 

2) पररपत्र, सामान्र् पत्र अथवा कार्ाालर् आिशे की संख्र्ा और तारीख 

3) नवषर् 

4) िुड़ ेहुए कागिात, बंडलों आक्रि के नलए संििा  

5) पृष्ठ  
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181. The slips when received from the different sections will be filed in Co-ordination in a 

general file arranged strictly in alphabetical order. The slips prepared in Co-ordination Section 

will be similarly dealt with. The aforesaid file should be consulted freely by all Sections of this 

office, particularly Co-ordination Section, in order to maintain uniformity in procedure and in 

interpretation and application of rules. 

182. General Note Books and A.A.O.’s/Supervisors & Auditor’s/Sr. Auditors Note Books 

 Each section should maintain a General Note Book in which should be recorded all 

orders, rulings and decisions, etc., which are not included in the Dictionary of References 

maintained under provisions of the foregoing paras. This Note book should be submitted to the 

Gazetted Officer quarterly. 

 It has also been noticed that a large number of mistakes in Audit Offices are due to the 

effect of changes in staff. In order to minimize the effect of these changes the C. & A.G. has 

decided that each A.A.O./Supwervisor and Auditor/Sr. Auditor should maintain a record of 

points he has to watch but which are not required to be noted in any one of the prescribed 

register. This record should be handed over to the successors whenever there is a change in 

incumbency. 

183. Filing of Office orders, Circulars, etc. 

 Each section should have an up to date collection of circulars, general letters and Office 

orders issued by this office. In order to facilitate referencing, each file should be paged and have 

an index at the beginning containing the following particulars:- 

(1) Serial number. 

(2) Number and date of circular, General letter or office order. 

(3) Subject. 

(4) Reference to connected papers, bundles etc. 

(5) Page. 
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184. पररपत्रों, सामान्र् पत्रों, कार्ाालर् आिशेों और पत्रों की अनतररि प्रनतर्ों की फाइलें शाखा प्रिारी 

अनिकारी को प्रत्र्ेक माह की 5 तारीख को प्रस्ततु की िािी चानहए िो र्ह िखेेगा क्रक इन्हें समुनचत रूप स े

रखा िाता ह।ै 

185. कार्ाालर् आिशेों और पररपत्रों की सूचक पंिी: 

क) समन्वर् और स्थापिा-। अिुिाग में निम्ननलनखत नववरणों के साथ िो सूचक पंिी (एक सूचक पंिी 

कार्ाालर् आिशेों के नलए और िसूरी सूचक पंिी पररपत्रों के नलए) रखी िािी चानहए: 

 1) कार्ाालर् आिशेों के नलए िम संख्र्ा और पररपत्रों के नलए संख्र्ा 

 2) तारीख 

 3) संनक्षि नवषर् 

 4) आिशेों अथवा प्रानिका-पत्रों का संििा  

 5) अिुिाग के िाम से फाइल शीषाक का संििा 

 6) अभ्र्ुनिर्ां 

 

निम्न रटप्पणी: र्क्रि कोई कार्ाालर् आिशे अथवा पररपत्र नपछले कार्ाालर् आिशे अथवा पररपत्र के रद्दकरण 

अथवा आशोिि में िारी क्रकर्ा िाता ह ैतो आवश्र्क प्रनत संििा अभ्र्ुनि कॉलम में क्रिए िािे चानहए। 

  

ख) सामान्र्/ स्थापिा-। अिुिाग के अलावा िसूरे अिुिाग से िारी कार्ाालर् आिशेों और पररपत्रों को 

संबंनित लेखा अनिकारी ए.ओ.ओ./ पर्ावेक्षक के साक्ष्र्ाकंि के साथ सूचक पंिी में ििा क्रकर्ा िािा चानहए। 
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184. Files of circulars, general letters, Office orders and spare copies of letters should, on the 

5th of each month, be submitted to the Branch Officer in charge who will see they are 

maintained properly. 

 

185. Index Register of Office Orders and Circular letters 

 

(a)  Co-ordination and Establishment-I Sections should maintain two Index Registers (one 

for Office Orders and the other for Circular letters) with the following particulars:- 

(1) ‘Serial Number’ for Office orders and ‘Number’ for circulars. 

(2) Date. 

(3) Brief subject. 

(4) Reference to orders or authority. 

(5) Reference to file heading with the name of the Section. 

(6) Remarks. 

 

N.B.: If any office order or circular is issued in cancellation or in modification of a previous 

office order or circular, necessary cross reference should be made in the column for remarks. 

 

(b) Office Orders and circulars issued from sections other than Co-ordination /Establishment-

I should be recorded in the Index Register with the attestation of the A.A.O./Supervisor 

concerned.  
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186. अिुिाग में अनिलेखों को रखिा: 

 अनिलेखों को स्थार्ी आिशेों की निर्म पुस्तक (प्रशासि) खंड-। में निर्िाष्ट अवनि के नलए अिुिाग में 

रखा िाएगा। 

187. एक बार फाइल क्रकए गए अनिलेखों को हटार्ा िािा: 

र्ह एक सामान्र् नसद्धातं के रूप में िखेिा चानहए क्रक गाडा फाइल, बंडल आक्रि को एक बार फाइल क्रकए गए 

अनिलेखों/ कागिातों को अलग िहीं करिा चानहए। निम्ननलनखत अवसरों पर िस्तावेिों/ कागिात नवनशष्ट 

प्रर्ोििों के नलए अपेनक्षत हो सकत ेहैं परंतु िीच ेक्रिए अििुशेों का कड़ाई से अिुपालि क्रकर्ा िािा चानहए। 

क) (i) इस कार्ाालर् के स्टाफ द्वारा स्थािीर् निरीक्षण - 

 स्थािीर् लेखापरीक्षा के नलए चुिे गए वाउचरों/ चकेों अथवा अन्र् िस्तावेिों को महालेखाकार (लेखा 

एवं हकिारी) के संबंनित लखेा अिुिाग से ओ ए डी र्ूनिट द्वारा मांग की िािी चानहए। िुगताि सचूी में 

सूचीबद्ध ऐसे सिी लेिििेों का आिाि एवं संनवतरण अनिकारी द्वारा क्रकए गए सिी आहरणों की एक अलग 

नमलाि पत्रक सूची और िोड़ में संनक्षि नववरण क्रिर्ा िािा चानहए। तत्पिात आिाि एवं संनवतरण अनिकारी 

द्वारा आहररत रानश का िोड़ क्रकर्ा िाएगा और िुगताि सूची के िोड़ से नमलाि क्रकर्ा िाएगा। तत्पिात 

वाउचरों को आिाि एवं संनवतरण अनिकारी के अिसुार नवसंर्ोनित क्रकर्ा िािा चानहए और एल. ए 

.पक्षकारों को िेिि ेके नलए एक अलग फोवडर में रखा िािा चानहए। आिाि एवं संनवतरण अनिकारी से 

संबंनित सिी वाउचरों के आवरण पत्र को तीि प्रनतर्ों में तैर्ार क्रकर्ा िाएगा और िो प्रनतर्ां एल. ए.पी को 

िेिी िाएगंी और एक प्रनत ररकाडा के नलए रखी िाएगी।  

(ii) एल.ए. पी. को वाउचर िेििे संबंिी रनिस्टर और उसस ेवापस प्राि करिे और प्रिाि महालेखाकार 

(लेखा एवं हकिारी) के लेखा अिुिाग में वाउचरों की वापसी संबंिी रनिस्टर को संलग्न फामा में संबंनित र्नूिट 

द्वारा रखी िािा चानहए और इसको वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/ लेखापरीक्षा प्रिारी अनिकारी-। (मुख्र्ालर्) 

को मानसक प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए और नतमाही समूह अनिकारी को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। 
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186. Retention of records in the Section 

 The records may be retained in the Section for the periods noted in the MSO (Admn) 

Vol-I. 

187. Removal of records once filed 

 It should be observed as a general principle that the records/papers once filed in guard 

file, bundle etc., should not be detached. On the following occasions documents/papers may be 

required for specific purposes but the instructions noted below should be strictly followed: - 

 

(a) (i) Local inspection by the Staff of this office- 

The vouchers/cheques or other documents selected for local audit should be requisitioned by the 

OAD unit from the concerned accounting section of the Accountant General (A&E). All such 

transactions listed out in the list of payments should be abstracted in a separate compilation sheet 

listing and totaling all drawals made by each D.D.O. Then drawals by D.D.Os may be totalled 

and agreed with totals of list of payments. The vouchers should then be segregated according to 

the D.D.Os and kept in a separate folders for sending to L.A. parties. A covering sheet of all 

vouchers relating to D.D.O. may be prepared in triplicate and two copies sent to LAP, one copy 

kept for record. 

 (ii) A register for sending vouchers to LAPs and its receipt back from them and for 

return of the vouchers to Accounting section of the Principal Accountant General (A&E) should 

be kept by unit concerned in the enclosed form and the same should be put up monthly to the Sr. 

Audit Officer/Audit Officers in-charge of IC-I (HQ) and quarterly to the Group Officer. 
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एल.ए.पी को वाउचर ििेिे तथा उिकी वापसी प्रानि और महालखेाकार को वाउचर वापस करिे पर ििर रखिे सबंिं रनिस्टर 

िम सं0 खिािे का िाम लेखा शीषा ब्र्ौरेवार िांच 

के नलए 

चर्नित माह 

िुगतािों/ 

वाउचरों की 

सूची के नलए 

अिुिागों को 

मांग पत्र 

िारी करिे 

की तारीख 

अिुिाग से 

िस्तावेि 

प्राि करिे की 

तारीख 

संकलि शीट के सार के 

साथ एल. ए.पी. को 

वाउचर की तारीख 

लेखापरीक्षा 

र्ूनिट को 

एल. ए. पी. 

द्वारा 

वाउचर 

वापस करिे 

की तारीख 

लेखापरीक्षा 

र्ूनिट द्वारा 

लेखा एवं 

हकिारी को 

वाउचर वापस 

करिे की 

तारीख 

अभ्र्ुनिर्ां 

र्क्रि कोई हों 

   1    2    3      4    5    6    7     8    9    10 
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Register for watching Supply of vouchers to LAPs their receipt back and return to AG (A&E) 

 

Sl. 

No 

Name of 

Treasury 

Head/Head

s of 

Accounts 

Months 

selected 

for 

detailed 

check 

Date of issue of 

requisition to 

sections for list of 

payments/voucher

s 

Date of 

receipt of 

documents 

from 

Sections 

Date of supply of 

vouchers to LAPs 

alongwith abstract 

of compilation sheet 

Date of 

return of 

vouchers 

by LAPs to 

Audit unit 

Date of return of 

vouchers to A&E 

Office by Audit 

unit 

Remarks, if 

any 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
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(iii) एल.ए. पी. का वररष्ठ लेखापरीक्षा अनिकारी/ सहार्क लखेा प्रिारी अनिकारी (ए ए ओ) को एक 

लेखापरीक्षा प्रमाण-पत्र एवं निरीक्षण रटप्पणी र्ह उवलेख करत ेहुए प्रस्तुत करिी चानहए क्रक वाउचर मुख्र्ालर् 

स ेप्राि हुए थे और निर्मावली के अिीि िांच की िािी अपेनक्षत ह।ै लेखापरीक्षा के नलए प्राि वाउचरों की 

आवरण सूची की एक प्रनत िी लेखापरीक्षा रटप्पणी के साथ संलग्न की िाएगी। 

 (निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक का तारीख 21.05.85 का पत्र संख्र्ा 794 लेखापरीक्षा 11/284-85) 

ख) मामल ेकी िांच के नलए न्र्ार्ालर् द्वारा अपेनक्षत िस्ताविे निर्ंत्रक तथा महालेखापरीक्षक की स्थार्ी 

आिशे निर्म पुस्तक के संगत पैराग्राफ के अिुसार कारावाई की िािी चानहए। र्क्रि िस्तावेि को प्रस्ततु करिे 

का निणार् नलर्ा िाता ह ैतो इसे संगत फाइल स ेअलग क्रकर्ा िा सकता ह ैपरंतु िस्ताविेों की वापसी पर 

अिुिागीर् लंनबत रनिस्टर के माध्र्म से ििर रखिी चानहए। चूंक्रक मामला साविािी का ह ैऔर सिी 

संिाविाओं के नलए व्यवस्था करिी होती ह ैइसनलए न्र्ार्ालर् में प्रस्तुत क्रकए िािे वाले अपेनक्षत िस्तावेि की 

फोटोस्टेट प्रनत हमेशा रखी िािी चानहए। 

ग) िब किी सरकारी िि के गबि, हानि आक्रि से संबंनित मूल िस्तावेि प्रस्तुत करिे के नलए न्र्ार्ालर्/ 

अन्र् प्रानिकाररर्ों से समि/ मांग/ अिुरोि इस कार्ाालर् में प्राि होते हैं तब इसे तत्काल समन्वर् अिुिाग में 

अंतररत क्रकर्ा िािा चानहए, िो समर्-समर् पर इसके सबंंि में िारी गुि अिुिशेों के अिुसार आिशेों और 

अगली कारावाई करि ेके नलए समूह अनिकारी के समक्ष मामला प्रस्तुत करेगा। 

न्र्ार्ालर्, पुनलस आक्रि के समक्ष प्रस्तुत क्रकए िािे वाल ेर्थापेनक्षत सिी िस्तावेि समूह अनिकारी (समन्वर् 

अिुिाग प्रिारी) की अनिरक्षा में तत्काल अंतररत क्रकए िािे चानहए िो प्रिाि महालेखाकार/ महालेखाकार 

की ओर स ेइन्हें पररबद्ध करेगा। समन्वर् अिुिाग द्वारा संबंनित प्रानिकाररर्ों को इि िस्तावेिों को प्रस्तुत 

करिे/ संपे्रनषत करि ेके नलए अगली कारावाई की िाएगी। 

188. न्र्ार्ालर् में मूल मसौिा प्रस्तुत करिा: 

कनतपर् स्थािीर् निनिर्ों के संबंि में मूल मसौिा लेखापरीक्षा रटप्पनणर्ा ंप्रस्तुत करि ेके नलए न्र्ार्ालर् के 

अिुरोि के संबंि में र्ह िखेा गर्ा ह ैक्रक मूल मसौिा क्रकसी िी तरह स ेप्रानिकृत िहीं मािा िा सकता ह ैऔर 

र्ह भ्रामक िी हो सकता ह ैतथा र्क्रि न्र्ार्ालर् को संिहे ह ैक्रक अंनतम निणार् में कोई बात गलत िंग संिहे िंग 

स ेशानमल की गई ह ैतो इसकी िांच पड़ताल करि ेके नलए लेखापरीक्षा तो इसकी िाचं पड़ताल  
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(iii) The Sr. AO/AO./A.A.O in-charge of the LAP should furnish a certificate with the Audit 

and Inspection Note stating that vouchers etc., were received from Headquarters and subjected to 

check as required under Rules. One copy of the covering list of vouchers received for audit may 

also be appended with the Inspection/Audit Note alongwith certificate of audit. 

 (C&A.G’s No. 794-Audit 11/284-85 dt.21-05-85.) 

(b) Documents required by a Court of Law for investigation of a case – Action should be 

taken in accordance with relevant paragraph of the C & A.G’s Manual of Standing Orders. If the 

production of a documents is decided upon, it may be detached from the relevant file but the 

return of the documents should be watched through the Sectional Pending Register. As a matter 

of precaution and to provide for all eventualities, a Photostat copy of the document required to be 

produced in a court, should always be kept. 

(c) Whenever summon/requisitions/requests from Court/other authorities for production of 

original connected with defalcation, loss etc. of Government money are received in this office, 

this should at once be transferred to Co-ordination Section which will put up the case to the 

Group Officer for orders and take further action according to the secret instructions issued 

thereon from time to time. 

 All documents so required to be produced before court, Police etc., should immediately 

be transferred to the custody of the Group Officer (in-charge Co-ordination section) who will 

impound them on behalf of the Principal Accountant General/ Accountant General. Co-

ordination Section will take further action for production/transmission of these documents to the 

authorities concerned. 

188. Production of original Draft in a Court 

 In connection with the request of a Court for the production of original draft audit notes 

on the accounts of a certain local funds it has been observed that an original draft can in no sense 

be authoritative and might even be misleading and that 
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करिे के नलए लेखापरीक्षा कार्ाालर् को कहा िा सकता ह।ै इसनलए निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक िे िारत सरकार 

स ेसहमनत स ेर्ह निणार् क्रकर्ा ह ैक्रक सिी मामलों में मूल मसौिों के नलए नवशेषानिकार का िावा क्रकर्ा िािा 

चानहए। 

 (तारीख 9 ििू 1939 का महालेखापरीक्षक का संख्र्ा टी 347 प्रशासि -।/72-39) 

189. कार्ाालर् से फाइलों आक्रि को निकालिा : 

वाउचरों और लेखापरीक्षा रनिस्टरों सनहत कार्ाालर् के कागिात को क्रकसी िी पररनस्थनत में सहार्क लेखा 

अनिकारी/ पर्ावेक्षक और लेखापरीक्षक वररष्ठ लेखापरीक्षकों द्वारा घर पर ल े िािे की अिुमनत िहीं ििेी 

चानहए। िहां तक अरािपनत्रत कमाचारी द्वारा इिको हटाए िािे का संबंि ह ैउन्हें इिके खो िािे के संबंि में 

एहनतर्ानतक उपार् के रूप में कार्ाालर् से कागिातों और फाइलों का ि हटािा नबवकुल सही ह।ै र्ह निर्म 

व्यनिगत मामल ेिैसे ित्त ेआक्रि की मंिूरी के नलए छुट्टी संबंिी आवेिि पत्र स ेसंबंनित कागिातों पर िी लागू 

होता ह।ै संबंनित व्यनि को िारी आिशे सूनचत करिे के बाि, ऐसे सिी कागिातों को स्थापिा शाखा के 

अनिलेख के रूप में फाइल क्रकर्ा िािा चानहए और इिका किानप नििी प्रर्ोग के नलए इस्तेमाल िहीं क्रकर्ा 

िािा चानहए। 

190. बाहरी व्यनिर्ों को सूचिा ििेा: 

क्रकसी िी अरािपनत्रत अनिकारी, वररष्ठ लेखापरीक्षक अथवा लेखापरीक्षक को प्रिाि महालेखाकार (लेखा 

परीक्षा) की स्वीकृनत के नबिा कार्ाालर् के मामल े से संबंनित कोई सूचिा अथवा कार्ाालर् कागिातों की 

प्रनतर्ां ििेे की अिुमनत िहीं होती ह ैऔर ि ही उसे कार्ाालर्ी मामलों के संबंि में क्रकसी समाचार पत्र को 

संिशे पहुचंािे अथवा कोई पत्राचार करिे की अिुमनत होती ह।ै सिी का ध्र्ाि शासकीर् गुि बात अनिनिर्म 

के उपबंिों की ओर आकर्षात क्रकर्ा िाता ह।ै 

क्रफर िी उपर्ुाि उपबंि क्रकसी िी सूचिा से संबंि िहीं रखता ह।ै उिाहरण के नलए अनिवर्षाता की आर्ु के 

निकट पहुचंिे वाला अनिकारी र्ह िाििा चाहता ह ैक्रक वह पेंशि के नलए सेवा की कुल अवनि को प्रिानवत 

क्रकए नबिा क्रकतिी छुट्टी ले सकता ह ैअथवा अनिकारी र्ह कामिा करता ह ैक्रक अनिलखे की र्थाथाता की िाचं 

करिे के नलए उसकी सेवा के इनतवृत्त का सार इसके पास हो। अनिकारी क्रफर र्ह पूछ सकता ह ैक्रक कब उसकी 

वेति  
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if a Court suspect that something has been wrongfully included in a final issue it is always open 

to it to ask the audit office to investigate. The C & A.G. has therefore, decided with the 

concurrence of the Government of India the privilege should be claimed for original drafts in all 

cases. 

 (Ar. Genl’s No. T. 347-Admn.-I/72-39 dated the 9th June 1939.) 

189. Taking out files etc., from office 

 Office papers including vouchers and audit Registers, should in no circumstances be 

permitted to be taken home by A.A.Os/Supervisor and Auditors/Sr. Auditors, Clerks etc. This 

non removal of papers and files from he office is absolute so far as their removal by non-

gazetted staff is concerned as a measure of precaution against their loss. This rule also applies 

to papers relating to personal matters, such as applications for leave for the grant of allowances 

etc. All such papers should, after the persons concerned have been informed of the order 

passed, be filed as records of Establishment Branch and must on no account be taken away for 

private use. 

190. Information to Outsiders 

 No Gazetted Officers, Sr. Auditor or Auditor is permitted to give any information 

connected with office matter or copies of office papers without the sanction of the Principal 

Accountant General (Audit) nor is he permitted to communicate or correspond with any 

newspaper on official matters. Attention of all is called to the provisions of the ‘Official Secrets 

Act.’ 

 The above provision does not, however, relate to any information whatsoever. For 

example, an officer nearing the age of superannuation wishes to know how much leave he may 

take without affecting the total period of service for pension, or an officer wishes to have an 

extract of his history of service to check up the correctness of the record. Again, an officer may 

ask when his pay slip or leave salary certificate is likely to be passed and so on. It has been held 

by the C.A.G. that the cases mentioned above do not come under the category of supply of 

information to outsiders, but relate to normal official correspondence with the official 

concerned and cannot be treated as  
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पची अथवा छुट्टी वेति प्रमाण-पत्र आक्रि िारी होिे की संिाविा ह ै। आगे इसी तरह और सूचिा प्राि करिा 

चाहता ह ैऔर निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक द्वारा र्ह निणार् नलर्ा गर्ा ह ैक्रक उपर्ुाि मामले बाहरी व्यनिर्ों को 

सूचिा आपूर्ता करिे की शे्रणी के अंतगात िहीं आते हैं बनवक र्ह संबंनित कमाचारी के साथ सामान्र् अनिकाररक 

पत्राचार स ेसंबंनित ह ैऔर इसको बाहरी व्यनिर्ों िो इस कार्ाालर् के कार्ा स ेसबंंनित िहीं ह,ै को सूचिा 

ििेा उनचत िहीं समझा िा सकता ह।ै 

इसका आशर् र्ह ह ैक्रक शासकीर् िस्तावेिों स ेप्राि कोई िी सूचिा और नवनिसममत सरकारी काम स ेअसंबद्ध 

सूचिा बाहरी व्यनिर्ों को िहीं िी िािी चानहए। ऐसी सूचिा र्क्रि कोई हो, िहीं िी िािी चानहए, िले ही 

इस तथ्र् पर आिाररत ि हो क्रक इसमें सरकार के नखलाफ कोई िावा निनहत ह ैअथवा सरकार को उलझि 

उत्पि करती ह।ै 

(निर्ंत्रक महालेखा परीक्षक का तारीख 27 नसतंबर 1954 की पत्र संख्र्ा 1831-प्रशासि-1/131-54) 

191. नविािमंडल अथवा सामप्रिानर्क संगठिों के सिस्र्ों को सूचिा उपलब्ि करािा: 

र्क्रि प्रिाि महालेखाकार (लखेापरीक्षा) र्ह िखेता ह ैक्रक सूचिा ििेे में कोई आपनत्त िहीं ह ैतो नविािमंडल के 

अथवा सामप्रिानर्क संगठि के सिस्र् को िारतीर् लेखापरीक्षा नविाग के प्वाइंट अथवा कार्ा अथवा संगठि के 

संबंि में सूचिा मांगिे पर सूचिा िी िा सकती ह।ै क्रफर िी र्क्रि ऐसा कोई सिसर् कार्ापानलका अथवा 

प्रशासनिक व्यवस्था की आलोचिा करते हुए नलखता ह ैतो उस ेर्ह कहिा चानहए क्रक प्रिाि महालेखाकार 

(लेखापरीक्षा) इि व्यवस्थाओं के संबंि में चचाा करिे के नलए खाली िहीं ह,ै क्र्ोंक्रक वह उिके नलए निर्ंत्रक 

महालेखापरीक्षक के प्रनत उत्तरिार्ी ह ै निसको कोई िी अभ्र्ावेिि संबोनित क्रकर्ा िािा चानहए। बाि के 

मामल ेमें पत्राचार की प्रनत क्रकसी महत्वपूणा नवचारािीि मुद्द े के बारे में निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक को ििेी 

िािी चानहए। इस तरह का कोई िी पत्राचार प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) के समक्ष प्रस्तुत क्रकर्ा और 

उसके द्वारा स्वीकृत क्रकर्ा िािा चानहए। 

(तारीख 15.4.1934 का उप महालेखाकार का अिाशासकीर् पत्र संख्र्ा 1060 –िी.सी.बी. /2833) 

192. नविाि मंडल को ि प्रस्ततु की िािे वाली लेखापरीक्षा ररपोटा : 

प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा सरकार को नविाि मंडल के पटल पर लेखापरीक्षा प्रस्तुत करिे के 

संबंि में सख्ती से सलाह ििेी चानहए व (िारत के संनविाि के अिचु्छेि 151 के अिीि प्रस्तुत लेखापरीक्षा 

ररपोटा के अलावा) 

(तारीख 7 फरवरी 1939 का महालेखापरीक्षक का ज्ञापि संख्र्ा 78- प्रशा.- I/121-39) 
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giving information to the outsiders not connected with the official function of the office as it is. 

 The intention is that no information derived from official documents and not connected 

with the legitimate official business should be supplied to outsiders. Such information if any, 

even if it cannot on the fact of it involve a claim against Government or embarrass Government 

should not be supplied. 

 (C&A.G’s letter No. 1831-Admn.-I/131-54 dated the 27th September, 1954.) 

191. Furnishing information to members of Legislature or of a Communal Organization  

 A member of legislature or of a Communal Organization asking for information on a 

point or work or Organization of the Indian Audit Department may be given the information if 

the principal Accountant General (Audit) sees no objection. If, however, such a member writes 

criticizing the executive or administrative arrangements, he should be told that the Principal 

Accountant General (Audit) is not at library to discuss these arrangements as he is responsible 

for them to the C. & A.G. to whom any representation should be addressed. In the latter case, a 

copy of the correspondence should be sent to the C. & A.G. of the point under discussion is of 

any importance. Any correspondence of this nature should be put up to and passed by the 

Principal Accountant General (Audit). 

 (Dy. Ar. Genl’s D.O. No. 1060-G.B.E./2833 dated 15-4-1934). 

192. Audit report not for presentation to Legislature 

 Principal Accountant General (Audit) should advise Government very strongly against 

laying an audit report on the table of the legislature (other than those submitted under Article 151 

of the constitution of India). 

 

 (Ar. Genl’s memo No. 78-Admn.-I/21-39, dated the 7th February, 1939). 
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193. नवनि मंत्रालर् की सलाह सबंंिी सूचिा: 

नवनि मंत्रालर् द्वारा ििा की गई रटप्पनणर्ों की प्रनतर्ां और नवनि अनिकाररर्ों की रार् को उस मंत्रालर् की 

सहमनत प्राि क्रकए नबिा ऐसी सलाह अथवा रार् से प्रिानवत व्यनिर्ों अथवा गैर सरकारी व्यनिर्ों को िहीं 

िी िािी चानहए क्र्ोंक्रक र् ेउस मंत्रालर्/ नविाग/ कार्ाालर् के क्रिशानििशे के नलए आशानर्त ह ैनिसिे ऐसी 

सलाह अथवा रार् मांगी ह।ै नवनि मंत्रालर् द्वारा िी गई सलाह अथवा रार् को सरुक्षा वगीकरण प्रिाि क्रकर्ा 

िािा चानहए और ऐसे क्रकसी प्रानिकारी को िहीं िी िािी चानहए िो प्रशासनिक रूप से इस मामल ेसे संबंनित 

िहीं ह।ै क्रफर िी, र्क्रि क्रकसी नवशेष मामल ेमें र्ह संबंनित व्यनि को नवनि मंत्रालर् की िनृष्ट में की िािी 

आवश्र्क हो तो इसका एक संनक्षि सार र्ह प्रकट क्रकए नबिा क्रिर्ा िा सकता ह ैक्रक र्े नवनि मंत्रालर् की रार् 

ह।ै ऐसी कोई सूचिा उपलब्ि करािे स ेपहले मामल ेको आिशेों के नलए संबंनित समूह अनिकारी के माध्र्म स े

प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) को प्रस्ततु क्रकर्ा िािा चानहए। 

(प्रानिकार: निर्ंत्रक महालखेापरीक्षक का तारीख 12.4.66 का गोपिीर् पत्र संख्र्ा 441- लेखापरीक्षा/ 48-66 

के साथ अग्रेनषत िारत सरकार के नवनि मंत्रालर् का तारीख 23.3.66 का गोपिीर् कार्ाालर् ज्ञापि सं0 एफ 

18(1)/65 कार्ाालर् और ज्ञापि) 

194. संसि और राज्र् नविाि मंडल में उठाए गए प्रश्नों के संबंि में सूचिा प्रिाि करिा: 

संसिीर् प्रश्नों स ेसंबंनित सचूिा निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक द्वारा ही िारत सरकार को िी िािी चानहए, 

िब तक अन्र्था नवनिर्िाष्ट ि हो। तीि प्रनतर्ों में उत्तर के साथ सूचिा मांगि े के नलए सूचिा की एक प्रनत 

सहार्क निर्ंत्रक एवं महालखेापरीक्षक (एि) के िाम से िेिी िािी चानहए। 

 निम्ननलनखत के नलए राज्र् सरकार द्वारा मांगी गई सूचिा : 

i) राज्र् नविाि मंडल में उठाए गए प्रश्न का उत्तर ििेे  

ii) क्रफर िी संसिीर् प्रश्न का उत्तर ििेे के नलए कें रीर् सरकार को निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के 

माध्र्म स ेर्ह सूचिा तब तक ि िेिी िाए िब तक क्रक मामला िारतीर् लेखा और लेखापरीक्षा नविाग के 

प्रशासि आक्रि से संबंनित ि हो। िब किी ऐसी सचूिा अस्वीकार क्रकए िािे का प्रस्ताव हो तब निर्ंत्रक एवं 

महालेखापरीक्षक का पूवा अिमुोिि नलर्ा िािा चानहए। 
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193. Advice of the Ministry of Law – Communication of  

 Copies of notes recorded by the ministry of law and of the opinions of law Officers 

should not be communicated to private individuals or to persons affected by such advice or 

opinions without obtaining that Ministry’s consent as these are intended for the guidance of the 

Ministry/Departments/Office seeking such advice or opinion. Advice or opinion given by the 

Ministry of Law should be given security classification and should not be communicated to any 

authority who is not administratively connected with the matter. However, if in any special case 

it becomes necessary to communicate the views of the Ministry of Law to the individual 

concerned, a short substance thereof may be conveyed without disclosing that they are the view 

of the Ministry of Law. Before furnishing any such information, the matter should be put up to 

the Principal Accountant General (Audit) through the respective Group Officer for orders. 

(Authority: Confdl. O.M. No. F 18(1)/65-O&M dated 23-3-66 from the Government of India, 

Ministry of Law forwarded with C & A. G’s confidential No. 441-Audit/48-66 dated 12-4-66). 

194. Supply of information in connection with questions raised in the Parliament and State 

legislatures. 

 Information regarding Parliamentary questions should be furnished to the Government of 

India only through the Comptroller and Auditor General, unless otherwise specified. A copy of 

the communication calling for the information together with the reply in triplicate should be sent 

to the Assistant Comptroller and Auditor General (N) by name. 

 Information called for by the State Government for: - 

(i) replying a question raised in the State legislature or  

(ii) supplying it to the Central Government for replying to a Parliamentary question need not, 

however be routed through the Comptroller and Auditor General, unless the matter pertains to 

administration etc. of the Indian Audit and Accounts Department. Whenever such information is 

proposed to be refused, prior approval of the Comptroller and Auditor general should be taken.



 

129 

 

195. अनिवेचक (सेंसर) द्वारा िाररत िस्तावेि पासाल अथवा वस्तुए:ं 

1) िारत सरकार ि े नििशे क्रिर्ा ह ै क्रक र्क्रि अनिवेचक से प्राि सचूिा का पररणाम, डाक तार 

प्रानिकाररर्ों की अनिरक्षा में कोई िस्तावेि पासाल अथवा वस्तु िण्ड प्रक्रिर्ा संनहता के अिीि क्रकसी िांच 

पड़ताल िांच परीक्षण अथवा अन्र् कार्ावाही के प्रर्ोिि के नलए अपेनक्षत ह ैतो उस संनहता की िारा 95 में 

उनवलनखत प्रक्रिर्ा का अिुपालि क्रकर्ा िाएगा। 

2) िण्ड प्रक्रिर्ा संनहता की िारा 5 र्ह िशााती ह ैक्रक ि केवल िारतीर् िण्ड संनहता के अिीि अपराि ह ै

बनवक क्रकसी अन्र् नवनि के अिीि अपराि िी शानमल ह।ै 

3) उपर्ुाि अपेनक्षत अपरािों के मामल ेमें अनिवेचक (सेंसर) संबंनित नविाग को सूचिा िारी करेगा और 

उसी समर् उसे सूनचत करेगा क्रक िस्तावेि पासाल अथवा नववािास्पि वस्तु को सेंसर द्वारा तब तक रखा 

िाएगा िब तक क्रक नविाग से र्ह सुनिनित ि हो िाए क्रक इसे अनिर्ोिि आिार बिािे र्ा इसका साक्ष्र् के 

रूप में प्रर्ोग करिे का प्रस्ताव ह।ै 

4) र्क्रि नविाग का उत्तर सकारात्मक ह ैतो िण्ड संनहता की िारा 95 के अिीि न्र्ार्ालर् से आिशे प्राि 

क्रकर्ा िािा चानहए और डाक तार प्रानिकाररर्ों को प्रस्तुत क्रकर्ा िािा चानहए। 

  डाक तार नविाग स े सूचिा प्राि होि े पर उपर्ुाि न्र्ार्ालर् आिशे उसको प्रस्ततु क्रकर्ा 

िाएगा और सेंसर िस्तावेि, पासाल अथवा वस्त ुडाक तार प्रानिकाररर्ों को लौटा िगेा ताक्रक प्रानिकाररर्ों का 

लौटा िगेा ताक्रक उि आिशे का डाक तार नविाग के प्रानिकाररर्ों द्वारा अिुपालि क्रकर् िा सके। 

 (महालेखाकार के तारीख 13.2.24 के पत्र संख्र्ा 87 आर ई सी 14-42 के अिीि अग्रेनषत िारत 

सरकार, रक्षा नविाग का तारीख 16.1.42 का पत्र संख्र्ा 393 डी. आई.) 
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195. Documents, parcels or things held up by the censor 

(1)  The Government of India have directed that if as a result of information received from a 

Censor, any document, parcel or thing in the custody of the Postal and Telegraph authorities is 

wanted for the purpose of any investigation, inquiry trial or other proceeding under Criminal 

Procedure Code, the procedure outlined in Section 95 of that code, be followed. 

(2) Section 5 of the Criminal Procedure Code shows that not only offences under the Indian 

penal Code, but also offences under any other Law are covered. 

(3) In the case of the offences contemplated above, the censor will pass the information to 

the Department concerned and at the same time inform them that the documents, parcel or thing 

in question will be held by the censor until it has been ascertained from the Department whether 

it is proposed to make it the basis of or use it as evidence in a prosecution. 

 

(4) If the reply of the Department is in the affirmative, an order under Section 95 of the 

Criminal Procedure Code should be procured from the Court and produced to the Postal and 

Telegraph authorities. 

 

 On receipt of information from the Posts and Telegraphs that the above Court orders has 

been produced to them the Censor will return the document, parcel or thing to the Postal or 

Telegraph authorities, in order to enable the Postal or Telegraph authorities to comply with the 

said order. 

 

 (G.I. Defence Deptt. No. 393-D.I. dated 16-1-42, forwarded under Ar. Genl’s No. 87, 

Rec. 14-42 dated 13-2-24). 
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196. सरकार के नखलाफ नसनवल वाि करिे के निर्म : 

लेखापरीक्षा नविाग के नखलाफ िार्र क्रकए िािे वाल ेवाि के मामल ेमें, तथ्र् के सबंंि में नबिा नवलंब क्रकए 

कािूिी अनिलेखी (ररमेंमबैन्सर) को सूनचत क्रकर्ा िािा चानहए और असम नवनि नविाग की निर्म पुस्तक के 

निर्मों के अिसुार तत्काल कारावाई की िािी चानहए। 

नसनवल प्रक्रिर्ा संनहता की िारा 80 के अिीि तामील की गई सूचिा िोरटस नसनवल बाि निर्मावली के निर्म 

37 के अिीि कािूिी अनिलखेी, असम को िी निर्िाष्ट की िािी चानहए। 

राज्र् सरकार के सेवारत/ सवेा निवृत्त कमाचारी और अन्र् व्यनि िो आई ए और ए से संबंनित िहीं हैं, वािी/ 

प्रनतवािी के रूप मे िारत के निर्ंत्रक एवं महालेखा परीक्षक/ महालेखाकार लेखापरीक्षा नििशेक पर मुकिमा 

चलािे के नलए सेवा संबंिी मामल ेपर नवनिि न्र्ार्ालर्ों/ प्रशासनिक अनिकरणों के बेंचों के समक्ष नसनवल 

वाि/ ररट र्ानचका/ आवेिि किी-किी फाइल करत ेहैं। प्रत्र्ेक वषा 31 माचा, 30 िूि, 30 ससंतबर और 31 

क्रिसंबर को ऐस ेमामल ेकी नस्थनत िशााते हुए नतमाही नववरण निर्ंत्रक एवं महालेखा परीक्षक को िेिा िािा 

चानहए। 

(एि िी ई संख्र्ा 56/ एि िी ई/1986 के अिीि पररचानलत तारीख 18.7.86 का निर्ंत्रक एवं महालेखा 

परीक्षक का पत्र सं0 405- एल सी/71-86)  

197. कािूिी सलाह प्राि करिे की प्रक्रिर्ा और बचाव करि ेकी व्यवस्था और वािों का अनिर्ोिि : 

  िब राज्र् महालेखाकार अपिे कार्ाालर् में उठे परंत ुराज्र् नवत्त नविाग से संबंनित मामल ेपर 

कािूिी रार् लिेा आवश्र्क समझता ह ैतब उसे उसके नलए कािूिी रार् प्राि करि ेके नलए राज्र् सरकार के 

नवत्त नविाग स ेसामान्र् रूप स े पूछिा चानहए। र्क्रि क्रकसी मामल ेमें उसे अत्र्ावश्र्क लगता ह ैर्ा कारण 

क्रिखाई पड़ता ह ैतो वह सीिे काििूी रार् लेिी चानहए, महालेखाकार ऐसा कर सकता ह ैपरंतु 3 नवत्त नविाग 

को उसी समर् र्ह सनूचत करिा चानहए क्रक वह क्र्ा कर रहा ह।ै र्ह प्रक्रिर्ा र्ह स्पष्ट करि ेके नलए नििााररत 

ह ैक्रक ऐस ेसिी मामलों में राज्र् सरकार को कािूिी रार् की लागत वहि करिी होगी। 

198. मामला कें रीर् नवत्त नविाग से संबंनित ह ैतो संबंनित महालेखाकार/ प्रिाि नििशेक, लेखापरीक्षा, को 

संबंनित प्रशासनिक मंत्रालर्/ नविाग के माध्र्म से काििूी सलाह सामान्र् रूप से लेिे चानहए। अत्र्ावश्र्क 

मामल ेमें वह ऐसी कारावाई कर सकता ह ैिो उसे आवश्र्क लगे 
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196. Rules for the conduct of Civil Suits against Government 

 In the event of a suit being filed against the Audit Department, the fact should be 

reported to the Legal Remembrancer, Assam, without delay and prompt action taken in 

accordance with rules of the Assam Law Department Manual. 

 A notice served under Section 80 of the Civil Procedure Code, should also be 

referred to the Legal Remembrancer, Assam under Rule 37 of the Civil Suit Rules. 

 The serving/retired State Government employees and other persons not 

belonging to IA & A sometimes file civil suits/writ petitions/applications before various 

courts/Benches of Administrative Tribunals on service matters impleading Comptroller 

& Auditor General of India/Accountant General/Director of Audit as one of the 

defendants/respondents. Quarterly Statement showing the position of such cases as on 

31st march, 30th June, 30th September and 31st December every year should be sent to 

the C & A.G. 

 

 (C & A.G’s No. 405-LC/71-86 dt.18-7-86 circulated under NGE No. 

56/NGE/1986). 

197. Procedure for obtaining legal advice and arrangements for the defence and 

prosecution of suits. 

 When a State Accountant General considers it necessary to have a legal opinion 

on a case arising in his office but concerning State Finances, he should ordinarily ask the 

Finance Department of the State Government to obtain legal opinion for him. If in any 

case it seems for reasons or urgency, that the legal opinion should be taken direct, the 

Accountant General may do so but should at the same time inform the Finance 

Department, of what he is doing. This procedure is laid down to make it clear that in all 

such cases the State Government must bear the cost of legal opinion 

198. If the case concerns Central finances, the Accountant General/Principal Director 

of Audit concerned should ordinarily obtain legal advice through the Administrative 

Ministry/Department concerned. In urgent cases, he may take such action as appears to 

be necessary but simultanceously inform the Administrative Ministry/Department 

concerned and the Comptroller and Auditor General of the action he has taken  
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परंतु इसके साथ-साथ  

 संबंनित प्रशासनिक मंत्रालर्/ नविाग और निर्ंत्रक महालेखा परीक्षक को िी उस कारावाई की सूचिा 

ििेी चानहए िो कारावाई उसिे की ह।ै स्थापिा से संबंनित मामलों में, मामल े के तथ्र्ों और की िािे वाली 

प्रस्तानवत कारावाई महालेखाकार द्वारा निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक को ििेी िािी चानहए। 

199. महालेखाकार/ प्रिाि नििशेक, लेखापरीक्षक, द्वारा फाइल क्रकए िािे के नलए अपेनक्षत क्रकसी वाि-पत्र 

शपथ -पत्र और अन्र् कथि का मसौिा नवनि मंत्रालर् के परामशा से, िहां कहीं आवश्र्क हो, निर्ंत्रक एवं 

महालेखापरीक्षक को िेिा िािा चानहए। 

200. कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों के नखलाफ कािूिी कार्ावाही के नलए सरकार की पूवा अिमुनत: 

  िारत सरकार इस बात स े सहमत ह ै क्रक ऐसी पररनस्थनतर्ां हो सकती हैं नििमें कें रीर् 

सरकारी कमाचारी की नगरफ्तारी अथवा उसके नखलाफ अन्र्था कार्ावाही करिे स ेपहले िारत सरकार अथवा 

िारत सरकार के स्थािीर् प्रनतनिनि की पूवा मंिूरी प्राि करिा र्ह राज्र् सरकार के नलए संिव िहीं हो सकता 

ह ैऔर िो राज्र्ों में कें री सरकार के अनिकाररर्ों को कें रीर् सरकारी कमाचाररर्ों स ेसंबंनित मामल ेमें इसकी 

िांच में सिी संिव सहार्ता और सहर्ोग ििेा चानहए। 

 (िारत सरकार, र्ुद्ध नविाग सं0 सी-217-40-24 एस एस/ डब्वर्ू 18 (ख), तारीख 24 नसतंबर 1945) 

201 संस्था को सामान्र् स्वरूप के आिशेों की प्रनतर्ां ििेा: - 

नसनवल लेखापरीक्षा संस्था, असम, को सामान्र् स्वरूप के सिी आिशेों की प्रनतर्ां र्थासंिव िेिी िािी 

चानहए (र्क्रि वे गोपिीर् िहीं ह ैिो गैर रािपनत्रत/ रािपनत्रत कमाचारी/ अनिकाररर्ों की सेवा की शतों को 

प्रिानवत करत ेहों चाह ेर्ह प्रिाि महालेखाकार (लेखापरीक्षा) द्वारा अथवा उच्च प्रानिकाररर्ों द्वारा िारी क्रकए 

हो।  

(तारीख 25 िुलाई, 1949 का महालेखाकार का पत्र सखं्र्ा 811- एि. िी. ई./94-39 और तारीख 18 ििू, 

1949 का पत्र संख 1903 एि.िी.ई./ के डब्वर्ू 62-49) 
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. In the cases relating to his own establishment, the facts of the case and the action proposed to 

be taken should be referred by the Accountant General to the Comptroller and Auditor General 

for orders. 

199. The draft of any plaints, affidavits, and other statements required to be filed by the 

Accountant General/Principal Director of Audit should be sent to the Comptroller and Auditor 

General for vetting in consultation with the Ministry of Law wherever necessary. 

200. Prior sanction of Government to legal proceeding against central Government Servants 

 The Government of India agree that there might be circumstances in which it may not be 

possible for the State Government to obtain the prior sanctions of the Government of India or the 

local representative of the Government of India before they arrest a Central Government Servant 

or otherwise proceed against him and that the central Government Officers in states must extend 

to the State Police all possible assistance and co-operation in their investigations in cases 

involving Central Government Servants. 

 (Govt. of India War Department No. C-217-40-24-SS/W/8 (b), dated the 24th  Sept. 

1945). 

201. Supply of Copies of orders of a General nature to the Association 

 The Civil Audit Association, Assam, should be supplied, as far as possible, with copies of 

all orders of a general nature (if they are not confidential, affecting the conditions of service of 

the non-gazetted/gazetted staff/officers whether issued by the Pr. A.G. (Audit) or by higher 

authorities). 

 

(Ar. Genl’s letter No. 811-NGE/94-39, dated the 25th July, 1949, and No. 1903 NGE/KW-

62-49 dated the 18th June, 1949) 
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202. िब सरकारी कमाचारी को साक्ष्र् प्रिाि करि े के प्रर्ोिि के नलए सरकारी िस्तावेि प्रस्तुत करिे के नलए 

न्र्ार्ालर् द्वारा बुलार्ा िाता ह ैउस समर् अपिाई िाि ेवाली प्रक्रिर्ा: 

  अपिाई िाि ेवाली प्रक्रिर्ा संबंिी नवस्तृत अिुिेश स्थार्ी आिेश निर्म पुस्तक (प्रशासि) खंड -1 के 

पैरा 2.4.1 में क्रिए गए ह)ै 

203. न्र्ार्ालर् में मौनखक साक्ष्र् ििेा :- 

िारतीर् साक्ष्र् अनिनिर्म की िारा 64 और 65 के अिीि, उस अनिनिर्म में उनवलनखत पररनस्थनतर्ों के नसवार् 

सरकारी िस्तावेि की नवषर् सूची के रूप में मौनखक साक्ष्र् स्वीकार्ा िहीं ह।ै अत: र्क्रि सरकारी कमाचारी न्र्ार्ालर् के 

समक्ष मौनखक साक्ष्र् िेता ह ै तो न्र्ार्ालर् क्रकसी सरकारी िस्तावेि की नवषर् सूची के बारे में प्रश्न पछू सकता ह।ै 

सरकारी काउन्सेल प्रश्न की स्वीकार्ाता के संबंि में आवश्र्क आपनत्त उठाएगा और सामान्र्तर्ा कोई िी न्र्ार्ालर् ऐसी 

आपनत्त के नवरूद्ध निणार् िहीं िे सकता ह।ै र्ह सिी िस्तावेिों पर लाग ूहोता ह ैचाह ेसाक्ष्र् अनिनिर्म की िारा 123 

अर 124 के अिीि आत ेहैं अथवा िहीं। 

र्क्रि मौनखक साक्ष्र् िेिे वाले सरकारी कमाचारी से सरकारी नवश्वसिीर्ता में उसको संप्रेनषत मामलों पर प्रश्न पछेू िाते हैं 

तो वह उस िारा के अिीि नवशेषानिकार का िावा कर सकता ह ै क्रक वह िस्तावेिी साक्ष्र् ही प्रस्तुत िहीं करेगा और 

इसमें सिी पत्राचार शानमल होंगे। ऐसे मामलों में सरकारी कमाचारी को मौनखक अथवा िस्तावेिी साक्ष्र् िारतीर् साक्ष्र् 

अनिनिर्म, की िारा 124 के अिीि नवशेषानिकार का िावा करिे के नलए सक्षम प्रानिकारी से अपेनक्षत शपथ पत्र िहीं 

लेिा होगा। वह काउन्सेल के माध्र्म से उपर्ुि रूप से अपिी नस्थनत बता सकता ह ैऔर र्क्रि आवश्र्क हो तो न्र्ार्ालर् 

से अिुिशे प्राि करि ेके नलए अिुरोि कर सकता ह।ै 

(प्रानिकार निर्ंत्रक एवं महालखेापरीक्षक का तारीख 4.8.59 का पत्र संख्र्ा 222 प्रशासि 1/608-55 ।।) 
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202. Procedure to be followed when a Government Servant is summoned by a Court to 

produce Official documents for the purpose of giving evidence. 

 The detailed instructions regarding the procedure to be followed will be found in Para 

2.41.1 of MSO (Admn) Vol-I. 

 

203. Giving of oral evidence in a Court of Law 

 

 Under Section 64 and 65 of the Indian Evidence Act, Oral evidence is not admissible as 

to the contents of a Public document except under the circumstances mentioned in that Act. If, 

therefore, a Government Servant giving Oral evidence before a Court is asked questions about 

the contents of any Public documents, the counsel for the Government will raise the necessary 

objection as to the admissibility of the question and normally no Court of Law is likely to 

overrule such objection. This applies to all documents whether or not they come under Sections 

123 and 124 of the Evidence Act. 

 Where a Government servant giving Oral evidence is asked questions on matters 

communicated to him in official confidence, he can claim priviledge under that Section is not 

confined to documentary evidence alone and it covers all communication. Oral or documentary 

as in such cases the Government servant will not be in possession of the requisite affidavit from 

the Competent authority for claiming priviledge under section 124 of the Indian Evidence Act, 

he may explain the position to the Court suitably through the counsel, and, if necessary request 

the court to give him time to obtain instructions. 

 

(Authority: C&AG’s letter No. 222-Admn. 1/608-55 II dated 4-8-59) 
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अध्याय –VIII 

कार्ाालर् के सिी सिस्र्ों स ेर्ह आशा की िाती ह ैक्रक वे “कें रीर् नसनवल सेवा (आचारण) निर्मावली 1964” 

स ेसुपररनचत हो/ निर्मावली के कुछ महत्वपूणा उपबंि सामान्र् सूचिा के नलए निम्ननलनखत पैराग्राफों में क्रिए 

गए हैं। सिस्र्ों को आचरण निर्मावली के बारे में र्ह िािि ेकी सलाह िी िाती ह ैक्रक उिकी ओर से क्रकसी 

लोप र्ा करण त्रुरट से आचरण निर्मावली के उपबंिों का उवलंघि होगा अथवा िहीं। 

204. सामान्र्: 

कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली, 1964 निर्म-3 के अिुसार सिी सरकारी कमाचारी हर समर् पूणा 

रूप स े सत्र्निष्ठ, कताव्यपरार्ण रहगेा और ऐसा कोई कार्ा िहीं करेगा िो सरकारी कमाचारी के नलए 

अशोििीर् हो। 

205. सरकारी कमाचारी द्वारा अपिे कताव्यों के निवाहि में स्वतंत्रता और निष्पक्षता बिाए रखिे की 

आवश्र्कता: 

  गृह मंत्रालर् के तारीख 23.4.55 को कार्ाालार् ज्ञापि सं0 41/2/55/।। स्था.(क) में सरकारी 

कमाचाररर्ों की आवश्र्कता पर बल ििेे के नलए अििुशे िारी क्रकए गए थे, नवशेष रूप से नवश्वास और 

निममेिारी वाल ेपि िारण करि ेवाल ेसरकारी कमाचारी अपिे कताव्यों के निवाहि में ि केवल ईमाििार और 

निष्पक्ष रहें बनवक वे इसके नलए नवख्र्ात िी होि ेचानहए। गृह मंत्रालर् में िारी उपर्ुाि अिुिशेों को िहुरात े

समर् इस बात पर पुि: बल क्रिर्ा गर्ा ह ैक्रक सरकारी कमाचारी को निष्पक्ष होिा चानहए और पट्रीप कार्ों के 

निवाहि में कोई अिुनचत पक्षपात र्ा ििुााविा िहीं िशाािी चानहए। र्क्रि सरकारी कमाचारी अपिी पिीर् 

हनैसर्त का िरुूपर्ोग करता हुआ पार्ा िाता ह ै और अिुनचत तथा अवैि कार्ों में िषु्पे्रररत करते हैं और 

मौिािुमनत ितेे हुए िी पार्ा िाता ह ैतो वह कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 3 का 

उवलंघि करिे के नलए अिुशासनिक कारावाई के नलए स्वर्ं उत्तरिार्ी होगा। 

 िारत सरकार कार्माक मंत्रालर् पी. पी .िी और डी  (कार्माक एवं प्रनशक्षण नविाग) का तारीख 

06.10.93 का ज्ञापि संख्र्ा 11013/10/93 स्था0 (क) और निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक का तारीख 08.11.93 

का पृष्ठांकि संख्र्ा 517/ लेखापरीक्षा ।/15-93/।।।-93 (78) 
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CHAPTER-VIII 

 All members of the office are expected to be conversant with “The Central Civil Service 

(Conduct) Rules, 1964”. Some important provisions in the Rules are given in the following 

paragraphs for general information. Members are advised to go through the Conduct Rules to 

know whether any act of omission or commission on their part would contravene the provisions 

of Conduct Rules. 

204. General  

 Rule 3 of the CCS (Conduct) Rules, 1964, enjoins on all Government servants to 

maintain, at all times, absolute integrity, devotion to duty and to do nothing which is unbecoming 

of a Government servant. 

205. Need to maintain independence and impartiality by Government Servants in the 

discharge of their duties 

 

 In the Min of Home Affairs OM No. 41/2/55/II Est. (A) dt.23.4.55, instruction were 

issued emphasizing the need of Government Servants, specially where holding positions of trust 

and responsibility remaining not only honest and impartial in the discharge of their duties but 

also having the reputation of being so. While reiterating the instructions issued in the Ministry of 

Home Affairs referred to above it is again stressed that a Government Servant must be impartial 

and must not show undue favour or ill-will in his official dealings. If a Government servant is 

found misusing his official position or to abet and connive improper and illegal acts, he would 

render himself liable for disciplinary action for violation of Rule 3 of the CCS (Conduct) Rule, 

1964. 

 

(GOI, Min. of Personnel, PPG&D (Deptt. Of P&T) OM. 11013/10/93-Estt. (A) dt.06.10.93 

and CAG’s Endt. No. 517/Audit I/15-93/111-93 (78) dtd.08.11.93. 
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206. शराब और िशीली िवाओं का सेवि : 

कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 22 के अिुसार सरकारी कमाचारी र्क्रि क्रकसी ऐसे 

इलाके में ह ैिहां शराब र्ा िशीली िवाओं के संबंि में कोई कािूि लाग ूह ैतो वह उसका िढृता से पालि 

करेगा। अपिी डू्यटी के िौराि शराब र्ा िशीली िवाओं का सेवि िहीं करेगा और इस बात का पूरा ध्र्ाि 

रखेगा क्रक इससे काम पर किी िी प्रिाव ि पड़।े वह क्रकसी िी सावािनिक स्थल पर शराब र्ा िशीली िवाओं 

का सेवि िी िहीं करेगा और सावािनिक स्थल पर िशे की हालत में उपनस्थत िहीं होगा। इि उपबंिों में से 

क्रकसी उपबंि का उवलंघि करिा सरकारी कमाचारी के नखलाफ अिुशासनिक कारावाई करिे के नलए उनचत और 

पर्ााि कारण मािा िाएगा।  

व्याख्र्ा : इस निर्म के अिसुार सावािनिक स्थल का अनिप्रार् क्रकसी िी ऐस ेस्थाि र्ा इमारत (वाहि िी 

शानमल ह)ै से ह ैिहां लोग पैसे िकेर र्ा वसैे ही आते –िाते हों। 

(आचरण निर्मावली का निर्म 22 और मंनत्रमंडल सनचवालर् कार्माक नविाग का तारीख 28.11.75 का 

कार्ाालर् ज्ञापि संख्र्ा 11013/17/75-स्था क) 

207. आचरण के उनचत और नशष्ट मािक का अिरुक्षण :- 

सरकारी कमाचारी से र्ह अपेक्षा की िाती ह ैक्रक वह अपि ेनििी िीवि में निममेिारी पूवाक उनचत आचरण 

बिाए रखें और अपिे िरूाचरण से अपिी सेवा को बट्टा ि लगाए।ं निि मामलों में क्रकसी सरकारी कमाचारी के 

संबंि में ररपोटा प्राि हो क्रक उसिे एक सरकारी कमाचारी की प्रनतष्ठा के नवरूद्ध अशोििीर् कार्ा क्रकर्ा ह ैतो 

कें रीर् नसनवल सेवा (वगीकरण, निर्ंत्रण और अपील) निर्मावली के निर्म-।। के अिीि उसके नवरूद्ध कारावाई 

करिे के नलए औनचत्र् ठहरािे का र्ह एक उनचत और पर्ााि करण मािा िाएगा। 

208. नववाह :- 

कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 को निर्म-21 र्ह आिशे ितेा ह ैक्रक कोई िी सरकारी 

कमाचारी क्रकसी ऐसे व्यनि स ेनववाह िहीं करेगा र्ा नववाह के नलए वचिबद्ध िहीं होगा निसका पहला िीवि 

साथी अिी िीनवत हो और कोई िी सरकारी कमाचारी निसका िीवि साथी िीनवत ह ैक्रकसी अन्र् व्यनि से 

नववाह िहीं करेगा र्ा नववाह के नलए वचि बद्ध िहीं होगा। 

क्रफर िी सरकार सरकारी कमाचारी को ऐसा कोई नववाह करि ेर्ा नववाह के नलए वचिबद्ध होिे की अिुमनत ि े

सकती ह।ै र्क्रि वह इस बात से संतुष्ट हो िाए क्रक इस सरकारी कमाचारी और नववाह करिे के इच्छुक िसूरे पक्ष 

पर लाग ूहोिे वाल ेस्वीर् कािूि के अंतगात ऐसा नववाह करिे की अिुमनत ह ैऔर ऐसा करि ेके पीछे िसूरे 

कारण िी हैं। 

र्क्रि कोई सरकारी कमाचारी क्रकसी नविशेी से नववाह कर चुका ह ैर्ा करता ह ैतो वह इस बारे में सरकार को 

सूचिा िगेा। 
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206. Consumption of intoxicating drinks and drugs 

 According to Rule 22 of the CCS (Conduct) Rules 1964, a Government servant shall 

strictly abide by any law relating to intoxicating drinks or drugs in force in any area in which he 

may happen to be for the time being and shall not be under the influence of any intoxicating 

drink or drug during the course of his duty and shall take due care that the performance of his 

duties at any time is not affected in any way by the influence of such drink or drug. He shall also 

refrain from consuming any intoxicating drink or drug in a public place and from appearing in a 

public place in a state of intoxication. Violation of any of these provisions would constitute a 

good and sufficient reason for taking disciplinary action against the Government servant. 

Explanation – For the purpose of this rule, ‘Public place’ means any place or premises 

(including a conveyance) to which the Public have, or are permitted to have access, whether on 

payment or otherwise. 

(Rule 22 of Conduct Rules and C.S Department of Personnel OM No. 11013/17/75-Estt. (A) 

dt.28-11-75) 

207 Maintenance of reasonable and decent standard of conduct 

 A Government servant is expected to maintain a reasonable and decent standard of 

conduct in his private life and not bring discredit to his service by his misdemeanours. In cases 

where a Government servant is reported to have acted in a manner unbecoming of a Government 

Servant may be regarded as a good and sufficient reason to justify action being taken against him 

under Rule 11 of the Central Civil Services (Classification Control and Appeal) Rules. 

208. Marriage 

 Rule 21 of the Central Civil Services (Conduct) Rules 1964, enjoins that no Government 

Servant shall enter into or contract a marriage with a person who has a spouse living and no 

Government servant, having a spouse living, shall enter into or contract a marriage with any 

person. 

 The Government may, however, permit a Government Servant to enter into or contract 

any such marriage if it is satisfied that such a marriage is permissible under the personal law 

applicable to such Government servant and the other party to the marriage and there are other 

grounds for so doing. 

 A Government servant who marries or has married a person other than of Indian 

Nationality shall forthwith intimate the fact to Government 
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िहिे प्रनतषेि अनिनिर्म, 1961 के प्रवृत्त होि ेसे सरकारी कमाचाररर्ों को ि तो िहिे ििेा ह ैअथवा लेिा 

चानहए और ि ही िहिे ििेे र्ा लेिे के नलए पे्रररत करिा चानहए। उन्हें वर र्ा विु, िसैा िी मामला हो, के 

माता-नपता र्ा संरक्षकों से प्रत्र्क्ष अथवा अप्रत्र्क्ष रूप से िहिे िी िहीं मांगिा चानहए। 

अनिनिर्म के उपबंिों में से क्रकसी उपबंि का उवलंघि करिा ऐसा काििूी कारावाई िो अनिनिर्म के उपबंिों 

के अिुसार की िा सकती ह,ै के अलावा सरकारी कमाचारी के नवरूद्ध अिुशासनिक कारावाई करिे के नलए 

उनचत और पर्ााि कारण होगा। 

एक पक्ष द्वारा िसूरे पक्ष को नववाह के समर् िकि, आिूषण, वस्त्र र्ा अन्र् वस्तुओं के रूप में क्रिए गए उपहारों 

को इस प्रर्ोिि के नलए िहिे िहीं मािा िाएगा िब तक क्रक उन्हें नववाह के नलए प्रनतफल के रूप में ि मांगा 

िाए। 

कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 का निर्म 13 क और िारत सकरार, गृह मंत्रालर् का 

तारीख 30.8.65 का ज्ञापि संख्र्ा 25/37/65 स्थापिा (क) 

209. चुिाव में िाग लेिा  

 कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म-5 के अिुसार, कोई िी सरकारी कमाचारी 

क्रकसी नविाि सिा अथवा स्थािीर् निकार् में चिुावों के नलए प्रिार िहीं करेगा र्ा अन्र्था हस्ताक्षेप िहीं 

करेगा र्ा चिुावों के संबंि में अपिे प्रिाव का प्रर्ोग िहीं करेगा अथवा क्रकसी चुिाव में िाग िहीं लेगा क्रफर िी 

ऐसे सरकारी कमाचारी के सबंंि में रोक िहीं ह ैिो ऐस ेचिुाव में मत ििेे के नलए र्ोग्र् ह ै। वह अपिे मत ििेे 

के अनिकार का प्रर्ोग कर सकता ह ैपरंतु र्क्रि वह मत ितेा ह ैतो इस संबंि में वह उस रीनत का कोई संकेत 

िहीं ितेा ह ैनिसमें वह मि ििेे का इरािा रखता ह ैअथवा उसिे मि क्रिर्ा ह ै। 

  इस निर्म में सरकारी कमाचारी को चुिाव के नलए क्रकसी उममीिवार को प्रस्तानवत करिा 

अथवा समथाि करिा र्ा मतिाि अनिकताा के रूप में कार्ा करिा स्पष्ट रूप से निनषद्ध ह ैक्र्ोंक्रक ऐस ेकार्ा को 

चुिाव में िाग लेिा मािा िाएगा । 

 (िारत सरकार, गहृ मंत्रालर् का कार्ाालर् ज्ञापि संख्र्ा 25/59/52 स्था. (क) तारीख 30/4/55 ) 
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With the coming into force of the Dowry Prohibition Act, 1961, Government servants should 

not, give or take, or abet the giving or taking of dowry. They should not also demand directly or 

indirectly from the parents or guardian of a bride or bridegroom as the case may be. 

 Any violation of the provisions of the Act would constitute a good and sufficient reason 

for instituting disciplinary proceedings against the Government servant in addition to such legal 

action as may be taken in accordance with the provisions of the Act. 

 Presents in the form of cash, ornaments, clothes or other articles made at the time of 

marriage by one party to other party shall not be deemed to be dowry for this purpose, unless 

they are made as considerations for the marriage. 

(Rule 13A of CCS (Conduct) Rules 1964 and Govt. of India M.H.A.O.M. No. 25/37/65-Est. (A) 

dt.30.8.65) 

209. Taking Part in Election 

 According to Rule 5 of the Central Civil Service (Conduct) Rules 1964 a Government 

Servant should not canvass or otherwise interfere with or use his influence in connection with or 

take part in any election to a legislature or local body. There is, however, no bar against a 

Government Servant who is qualified to vote at such election, exercising his right to vote, 

provided that, if he does so, he does not give any indication of the manner in which he proposes 

to vote or has voted. 

 The Rule clearly prohibits a Government servant from proposing or seconding a 

candidate for election or acting as a polling agent as such action would constitute taking part in 

election. 

 

(GOI MHA Memo No. 25/59/52 Ests (A)/dt.30.4.55) 
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210. राििीनत में िाग लिेा  

  कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म-5 के अिीि, कोई िी सरकारी 

कमाचारी क्रकसी िी राििैनतक िल का सिस्र् िहीं होगा र्ा राििीनत में िाग लिेे वाले क्रकसी हल र्ा संगठि 

के साथ क्रकसी अन्र् प्रकार से संबद्ध िहीं होगा अथवा क्रकसी राििनैतक आन्िोलि र्ा गनतनवनिर्ों में िाग िहीं 

लेगा, उसे सहार्ताथा चंिा िहीं िगेा र्ा उसकी क्रकसी िी अन्र् प्रकार से सहार्ता िहीं करेगा । 

  कोई सरकारी कमाचारी क्रकसी ऐसी संस्था का सिस्र् िहीं बिेगा र्ा िहीं बिा रहगेा निसका 

उद्दशे्र् र्ा गनतनवनिर्ां िारत की संप्रिुत्ता और अखण्डता र्ा सावािनिक व्यवस्था र्ा िैनतकता के प्रनतकूल हो । 

र्ह संिहे होिे पर क्रक संख्र्ा अथवा संगठि की गनतनवनिर्ों में िाग लेिे स ेआचरण  

 निर्मावली के उपबंिों का  अनतलंघि हुआ ह ैकार्ाालर् के सिस्र्ों को शाखा अनिकारी (प्रशासि) 

समूह अनिकारी (प्रशासि) स ेपरामशा लेिा चानहए । 

 (निर्तं्रक और महालखेापरीक्षक का तारीख 25.2.91 का पररपत्र सखं्र्ा 57-एि 2/24-91) 

211. प्रिशाि और हड़ताल  

 आचरण निर्मावली, 1964 के निर्म-7 के अिीि, कोई िी सरकारी कमाचारी क्रकसी ऐसे प्रिशाि में 

िाग िहीं लेगा, िो िारत की संप्रर्ुत्ता और अखंडता, िशे की सरुक्षा, नविशेों से मंत्रीपूणा संबंिों, सावािनिक 

व्यवस्था, शालीिता र्ा िैनतकता के नवपरीत हो र्ा निससे, न्र्ार्ालर् का अपमाि हो र्ा िो निन्िात्मक हो, 

क्रकसी अपराि को बढावा नमलता हो अथवा अपिी सेवा र्ा क्रकसी अन्र् सरकारी कमाचारी की सेवा के मामले 

के संबंि में बल प्रर्ोग र्ा शनि प्रर्ोग करते हुए क्रकसी हड़ताल का सहारा िहीं लेगा र्ा उसे क्रकसी प्रकार िहीं 

उकसाएगा । 

  िो सरकारी कमाचारी “हड़ताल” में शानमल होकर कार्ा बंि करिे का सहारा लतेा है, उसके 

नवरूद्ध अिुशासनिक कारावाई की िाएगी । प्रिशाि और गनतनवनिर्ां सावािनिक व्यवस्था के प्रनतकूल ह ैऔर 

इिमें अपराि करिे के नलए पे्रररत करिा आपरानिक प्रवेश (टै्रलपार् िैसे िण्डिीर् अपराि शानमल अिुशासि 

के िी नवपरीत ह ैऔर लोकनहत के नलए हानिकर ह ैऔर र्क्रि सरकारी कमाचारी इिमें िाग लेता ह ैतो उिका 

आचरण नबवकुल अिुनचत होगा । इसनलए उि पर कें रीर् नसनवल सेवा (वगीकरण, निर्ंत्रण और अपील) 

निर्मावली, 1965 का निर्म-।। लागू करिे का पर्ााि और उनचत कारण होगा। लोक सवेक द्वारा क्रकए गए इस 

प्रकार के कृत्र्ों पर गंिीरता पूवाक नवचार क्रकर्ा िाएगा। 

(गहृ मंत्रालर् के तारीख 13.4.67 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 2567/11/67 (स्थापिा) (क)) 
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210. Taking Part in Politics 

Under Rule 5 ibid, no Government servant shall be a member of or be otherwise associated with 

any political party or any organization which takes part in politics. He shall not also take part in, 

subscribe in aid of or assist in any manner, any political movement or activity. 

 No Government servant shall join or continue to be a member of an association, the 

objects of which are prejudicial to the interests of the sovereignty and integrity of India, or public 

order or morality. (Rule 6 of Conduct Rules, 1964). In cases of doubt whether participation in the 

activities of an association or organization involved/would involve infringement of the 

provisions of Conduct Rules, the members of the office should consult Branch Officer 

(Administration)/Group Officer (Administration). 

(CAG’s Circular No.57-N 2/24-91 dt.25.2.91) 

211. Demonstration and Strike 

 Under Rule 7 of the Conduct Rules, 1964, no government servant shall engage himself or 

participate in any demonstration which is prejudicial to the interests of the sovereignty and 

integrity of India, the security of the State, friendly relations with foreign states, public order 

decency, or morality or which involves contempt of court, defamation or incitement to an 

offence or resort to or in any way abet any form of strike or coercion or physical duress in 

connection with any matter pertaining to his service or the service of any other government 

servant. 

 Government servants who resort to cessation of work by indulging in “strike” are liable 

for disciplinary action. Demonstrations and activities are prejudicial to public order and also 

involve criminal offences like criminal trespass, or incitement to commit offences. They are also 

subversive of discipline and harmful to public interest, and participation in them by government 

servants tantamounts to conduct wholly unbecoming of government servants and would 

constitute good and sufficient reason within the meaning of Rule 11 of the Central Civil Service 

(classification control and appeal) Rules 1965. Serious view will be taken of such acts on the part 

of public servants. 

(MHA O.M No. 2567/11/67(Ests(A) dt.13.4.67) 
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212. निनिर्ों का सगं्रहण 

  आचरण निर्मावली के निर्म 12 में र्ह नििााररत ह ैक्रक कोई िी सरकारी कमाचारी निर्िाष्ट 

प्रानिकारी की पूवा अिुमनत के नबिा कोई  चंिा िहीं मांगगेा र्ा स्वीकार िहीं करेगा र्ा क्रकसी िी उद्दशे्र् से 

निनि इकट्ठा करिे अथवा िकिी र्ा वस्तु के रूप में अन्र् वसूली करिे मे अपिा सहर्ोग िहीं िगेा ।  

(वाि: झंडा क्रिवस पर र्हा इकट्ठा करिा) 

अप 213 संघ (र्ूनिर्ि) के सिस्र् संघ के कवर्ाण संबंिी कार्ाकलापों के नलए आपस में चंिा इकट्ठा कर 

सकते हैं । र्क्रि उन्हें सिस्र्ों से ही चंिा इकट्ठा करिा हो तो इस संबंि में अिुमनत लेि ेकी आवश्र्कता िहीं । 

र्क्रि चंि ेकी अपील प्रत्र्क्ष अथवा अप्रत्र्क्ष रूप से ििता से की िािी हो तो अिुमनत लेिी चानहए । 

 िहां क्रकसी संघ में क्रकसी ऐस ेमामल ेपर कोई नववाि हो निसमें संघ के सिस्र्ों का नहत निनहत हो और 

संघ के निर्मों के अिसुार सघं की निनि उस मामल ेपर खचा की िा सकती हो संघ के सिस्र् अपिे िसूरों 

सिस्र्ों स ेउस नवशेष प्रर्ोिि के नलए निनिर्ां एकत्र करिे में नलए स्वतंत्र हैं । 

 गहृ मंत्रालर् का तारीख 10/8/1955 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 24/20/55 स्थापिा (ख) 

214 प्रसे अथवा रेनडर्ो स ेसचंार अथवा सबंिं 

 आचरण निर्मावली के निर्म-8 के अिुसार कोई िी सरकारी कमाचारी सरकार की पूवाािुमनत नलए 

नबिा पूणात: अथवा आंनशक रूप से क्रकसी समाचार-पत्र र्ा अन्र् पनत्रका का मानलक िहीं हो सकता र्ा उसके 

संपािाि र्ा प्रबंि में िाग िहीं ले सकता र्ा उसका संचालि िहीं कर सकता । वह पूवाािुमनत नलए नबिा र्ा 

अपिी सरकारी डू्यटी के सद्भावपूवाक निवाहि के अलावा  

(i) स्वर् ंर्ा क्रकसी प्रकाशक के माध्र्म से कोई क्रकताब प्रकानशत िहीं करवाएगा अथवा क्रकसी क्रकताब र्ा लेखों 

के संकलि में अपिा लेख िहीं िगेा र्ा  

(ii) क्रकसी रेनडर्ों के प्रसारण में िाग िहीं लेगा र्ा क्रकसी समाचार-पत्र अथवा पनत्रका में अपिे िाम र्ा 

गुमिाम अथवा क्रकसी कनवपत िाम र्ा क्रकसी अन्र् व्यनि के िाम से कोई लेख र्ा कोई अन्र् पत्र िहीं 

नलखेगा:- 

 क्रफर िी र्क्रि ऐसा प्रकाशि र्ा र्ोगिाि, प्रसारण पूणात: सानहनत्र्क कलात्मक र्ा वैज्ञानिक प्रकार का 

हो और प्रकाशक के माध्र्म से प्रकानशत हो तो पूवाािुमनत लेिे की आवश्र्कता िहीं होगी । 
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212. Collection of funds 

 Rule 12 of Conduct Rules lays down that no Government Servant shall except with the 

previous sanction of prescribed authority, ask for or accept contributions to or otherwise 

associate himself with the raising of any funds or other collections in cash or in kind in 

pursuance of any object whatsoever. 

Exception: Flag day collections 

213. The members of a Union can collect subscriptions among themselves for welfare 

activities of the Union. So long as their appeal is confined to members, no permission is 

necessary. If any approach to the public is made, whether directly or indirectly permission should 

be obtained. Where a matter affecting the general interests of the members of the Union is in 

dispute and the rules of the union permit spending its fund over such matter, its members are free 

to collect funds for that special purpose from amongst its members. 

(MHA O.M No. 24/20/55 – Ests (B) dt.10.8.55) 

214. Communication or connection with Press/Radio 

 According to Rule 8 of the Conduct rules no Government Servant shall, except with 

previous sanction of Government, own wholly or in part, or conduct or participate in the editing 

or management of any newspaper or periodical. He shall not also, except with prior sanction or 

in the bonafide discharge of his official duties. 

i. Publish a book himself or through a publisher, or contribute an article to a 

book or compilation of articles. 

ii. Participate in radio broadcast, contribute an article, write a letter to a 

newspaper or periodical either in his own name or anonymously or 

pseudonymously or in the name of any other person. 

However, no such prior sanction would be necessary, if such publication, contribution, broadcast 

is of purely literary, artistic and scientific character and published through a publisher 
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215 सरकार की आलोचिा 

  कोई िी सरकारी कमाचारी क्रकसी रेनडर्ो प्रसारण में र्ा अपिे िाम र्ा गुमिाम कनवपत िाम 

र्ा क्रकसी अन्र् व्यनि के िाम से प्रकानशत क्रकसी लेख र्ा पे्रस को िेिे गए क्रकसी पत्र र्ा क्रकसी सावािनिक 

िाषण में क्रकन्ही ऐसे तथ्र्ों का कथि ि करें र्ा अपिी रार् के संबंि में ऐसा कोई विव्य ि िें, निससे- 

कें रीर् सरकार र्ा क्रकसी राज्र् सरकार की वतामाि र्ा हाल की िीनत र्ा कारावाई की प्रनतकूल आलोचिा हो। 

(i) िो कें रीर् सरकार और क्रकसी राज्र् सरकार अथवा नविशेी सरकार के बीच संबंि खराब करिे वाली हो: 

अपवाि:  पिीप हसैनर्त र्ा उसकी सौंपें गए कार्ों के समर्क निष्पािि में क्रकए गए कथि र्ा व्यि क्रकए गए 

नवचार । 

(आचरण निर्मावली का निर्म-9) 

सरकारी कमाचारी आचरण निर्मावली, 1964 के निर्म-।। में र्ह नििााररत ह ैक्रक कोई िी सरकारी कमाचारी 

सरकार के क्रकसी सामान्र् अथवा नवशेष आिशे के अिीि र्ा सौंपी गई डू्यटी का सद्भावपूवाक निवाहि करिे के 

अलावा अन्र्था कोई िी सरकारी िस्तावेि र्ा उसका कोई िाग र्ा कोई सूचिा प्रत्र्क्ष अथवा अप्रत्र्क्ष रूप से 

क्रकसी सरकारी कमाचारी को र्ा क्रकसी ऐसे अन्र् व्यनि को िहीं िगेा निसको वह उि िस्तावेि र्ा सूचिा ििेे 

के नलए प्रानिकृत िहीं ह ै। 

217 अपिे व्यनिगत नहत में प्रर्ोग के नलए अपिी व्यनिगत अनिरक्षा में सरकारी कमाचारी द्वारा कोडा 

िस्तावेि अथवा सूचिा रखिा: उिाहरण के नलए संबंनित प्रानिकाररर्ों को प्रस्तुत अभ्र्ावेिि आपनत्त ििक हो 

और र्ह शासकीर् गुि बात अनिनिर्म, 1923 की िारा-5 के अिीि अपराि हो । 

 स्पष्टीकरण :-सरकारी कमाचारी द्वारा कार्ाालर्ाध्र्क्ष, नविागाध्र्क्ष राष्ट्रपनत आक्रि को नलख ेगए 

अभ्र्ावेिि में क्रकसी ऐसे पत्र, पररपत्र र्ा कार्ाालर् ज्ञापि र्ा क्रकसी ऐसी फाइल की रटप्पनणर्ों में उद्धरण ििेा, 

निि तक कमाचारी की पहुचंा अनिकृत ि हो र्ा निसे वह अपिे पास र्ा अपिे व्यनिगत प्रर्ोिि स ेरखि ेके 

नलए प्रानिकृत ि हो इस निर्म के अथा के अन्तगात अिानिकृत रूप स ेसूचिा ििेा मािा िाएगा । 
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215. Criticism of Government 

 No Government servant shall in any radio broadcast or in any document published in his 

own name or anonymously or pseudonymously or in the name of any other person or in any 

communication to the press or in any public utterance, make any statement of fact or opinion. 

 (i) Which has the effect of an adverse criticism of any current or recent policy or 

action of the Central or State Government. 

 (ii) Which is capable of embarrassing the relations between the Central Government 

and any State Government or the Government of any foreign state. 

Exception: Statements made or views expressed in official capacity or in due performance of 

duties assigned to him. 

(Rule 9 of Conduct Rule) 

216. Unauthorized communication of information. 

 Rule 11 of the Government servants Conduct Rules, 1964 lays down that no Government 

Servant shall except in accordance with any general or special order of Government or in the 

performance in good faith, of the duties assigned to him, communicate, directly or indirectly, any 

official document or any part thereof, or information to any Government servant or any other 

person to whom he is not authorized to communicate such document or information. 

217. Retention of any document or information by Government servant in his personal custody 

for use in furtherance of his personal interest, for instance in making representations to 

authorities concerned is objectionable and constitutes an offence under Section 5 of the Official 

Secrets Act 1923. 

 

Explanation:- Quotation by a Government servant in his representation to the Head of Office, 

Head of the Department, President etc. of or from, any letter, office memorandum, Circular, or 

from notes on any file to which he is not authorized to have access, or which he is not authorized 

to have in his personal custody, shall also amount to unauthorised communication of 

information, within the meaning of this rule. 
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218. सवेा के मामलों में राििनैतक प्रिाव और बाहरी प्रिाव 

  कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली के निर्म-20 के अिीि सरकारी कमाचारी के नलए 

सरकार के अिीि अपिी सेवा स ेसंबंनित मामलों के संबिं में अपिे नहत के नलए अपिे से वररष्ठ प्रानिकारी पर 

कोई राििनैतक प्रिाव अथवा अन्र् बाहरी प्रिाव डालिा निनषद्ध ह ै। ताििसुार कार्ाालर् के सिस्र्ों को 

प्रश्नगत मामलों के संबंि में अपिी व्यनिगत नशकार्तों को लेकर संसिों नविार्क के पास िािा अपवर्िात ह ै। 

   कुछ कमाचाररर्ों को र्ह गतलफहमी ह ैक्रक र्क्रि संसिों/नविार्कों अथवा अन्र् उच्च 

पिानिकाररर्ों के माध्र्म से अपिी नशकार्तें पहुचंाते ह ैतो उि पर सद्भावपूवाक नवचार क्रकर्ा िाएगा । इस 

प्रकार के कार्ों से निर्म-20 का उवलंघि होता ह ैतथा निर्म-11 िी िंग होता ह ैक्र्ोंक्रक प्रार्: ऐसा करिे से 

सरकारी कमाचारी की अपिी पिीप  हनैसर्त में कार्ा के िौराि प्राि सचूिा गैर-सरकारी व्यनिर्ों को प्रकट हो 

िाती ह ैऔर इसनलए ऐसा करिे से कमाचारी के नवरुद्ध अिुशासनिक कारावाई की िा सकती ह ै। 

219. उपहार प्राि करिा और स्वीकार करिा  

 कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 14 के अिीि, कोई सरकारी कमाचारी कोई 

अनििन्िि र्ा नविाई स्वीकार िहीं करेगा र्ा कोई प्रमाण-पत्र स्वीकार िहीं करेगा र्ा उसके र्ा क्रकसी अन्र् 

सरकारी कमाचारी के सममाि में आर्ोनित क्रकसी बैठक में र्ा सत्कार कार्ािम में शानमल िहीं होगा । क्रफर िी, 

स्टॉफ के सिस्र्ों से सेवानिवनृत्त के समर् उपहार स्वीकार करि ेमें कोई आपनत्त िहीं ह ैबशते क्रक उसिे 

आवश्र्कतािुसार सरकार स ेपूवा अिुमनत ली हो । 

220. नििी व्यापार अथवा रोिगार  

 आचरण निर्मावली के निर्म-15 में र्ह निर्िाष्ट ह ैक्रक कोई िी सरकारी कमाचारी सरकार की पूवा 

मंिूरी के नबिा प्रत्र्क्ष र्ा अप्रत्र्क्ष रूप स ेकोई व्यापार र्ा व्यवसार् के नलए समझौिा िहीं करेगा र्ा कोई 

अन्र् रोिगार िहीं करेगा । 
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218. Political influence and outside influence in service matters. 

 Rule 20 of the CCS (Conduct) Rules, 1964 strictly prohibits Government Servants from 

bringing any political or other outside influence to bear upon any superior authority to further his 

interest in respect of matters pertaining to his service under Government. Accordingly, members 

of the office are forbidden from approaching Members of Parliament and Legislature with a view 

to have their individual grievances made the subject matter of interpelations. 

 Some employees are under the misapprehension that their grievances would receive 

sympathetic consideration only if they are taken up through Members of Parliament of 

Legislatures or other high dignitaries. Such a course of action apart from resulting in 

infringement of Rule 20, constitutes breach of Rule 11 also, as it usually entails disclosure to 

non-official persons, of information, which the Government servant has come into possession in 

the course of his official duties, and the employee therefore, renders himself liable for 

disciplinary action. 

219. Receiving and Accepting Gifts 

 Rule 14 of the Central Civil Service (Conduct) Rules, 1964, prohibits Government 

servants from receiving any complimentary or valedictory address or accept any testimonial or 

attend any meeting or entertainment held in honour or in honour of any other Government 

Servant. There is, however, no objection to his accepting gifts at the time of his retirement from 

the members of staff, subject to prior permission of Government where necessary. 

 

220. Private Trade or Employment 

 Rule 15 of the Conduct Rules lays down that no Government servant shall, except with 

the previous sanction of the Government engage directly or indirectly in any trade or business or 

negotiate for or undertake any other employment. 
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221. नििी कार्ा  

 सामानिक अथवा िमााथा स ेसंबंनित मािक कार्ा ,सानहनत्र्क, कलात्मक, अथवा वैज्ञानिक स्वरूप के 

कार्ा निर्ंत्रक महालेखापरीक्षक की नवशेष अिुमनत के नबिा अनिकारी द्वारा क्रकए िा सकते ह ैक्रफर िी क्रकसी 

अत्र्ंत महत्वपूणा र्ा ििुार अित्त कार्ों के नलए िी उसस ेपूवा परामशा नलर्ा िािा चानहए । 

  सरकारी कमाचारी द्वारा अपिी पत्नी र्ा स्वानमत्व अपिे पररवार के क्रकसी अन्र् सिस्र् के 

नििी में र्ा उसके द्वारा चलाए िा रह ेव्यवसार्, बीमा एिेंसी कमीशि एिेंसी इत्र्ाक्रि का प्रचार करिा इस 

निर्म का उवलंघि मािा िाएगा । 

  कोई िी सरकारी कमाचारी निर्िाष्ट प्रानिकारी की मंिरूी के नबिा क्रकसी सरकारी निकार् 

अथवा गैर-सरकारी व्यनि के नलए उसके द्वारा क्रकए गए कार्ा का शुवक स्वीकार िहीं करेगा । 

  सरकारी कमाचारी द्वारा, अन्र् सरकारी अिा सरकारी अथवा नििी संस्थाओं में निर्नमत रूप 

स ेअवपकानलक निर्ोिि को स्वीकार करिा कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म-15 में 

उनवलनखत नसद्धांत के नवपरीत ह,ै र्क्रि ऐसा निर्ोिि कार्ाालर् समर् से बाहर करता ह ै। र्क्रि वह अपिे 

पूणाकानलक कार्ा घंटों के बाि बाहरी कार्ाालर् घेरो में अंशकानलक रूप में कार्ा करता ह ैतो उसे आराम और 

मिोंरिि के नलए पर्ााि समर् िहीं नमल सकता ह ैऔर इसके कारण वह अपिे सरकारी कताव्यों पर िी 

एकाग्रता स ेकार्ा िहीं कर सकेगा । इस प्रकार सरकारी कमाचारी को अिुपूरक निर्म-11 के अिीि िैनमनत्तक 

प्रकार का र्ा सामनर्क स्वरूप का कार्ा स्वीकार करिे की अिुमनत िी िा सकती ह,ै लके्रकि निर्नमत 

अंशकानलक कार्ा के नलए उसे ऐसी कोई अिुमनत िहीं िी िा सकती ह ैिले ही वह कार्ाालर् समर् के बाि हो । 

  अपिे उत्पािों को बढावा ििेे के उद्दशे्र् से नििी कंपनिर्ों आक्रि द्वारा आर्ोनित 

प्रनतर्ोनगताओं/कार्ािमों में सरकारी कमाचाररर्ों का िाग लेिा । 

  नवनिि नििी कंपनिर्ों द्वारा आर्ोनित क्रकए िािे वाल ेसामानिक कार्ािमों और 

प्रनतर्ोनगताओं को नवनिि वगों में बांटा िा सकता ह ै। 

(i) िहां सामानिक कार्ािम नवशुद्ध रूप से कंपिी के व्यावसानर्क नहतों को बढाि ेकी मंशा से आर्ोनित क्रकए 

गए ह ैऔर िागीिारी में प्रनतस्पिाा संगत िहीं ह ै। 

(ii) िहां नििी कंपनिर्ा ंखेल कूि प्रनतर्ोनगताए ंप्रार्ोनित करती ह ैऔर नखलानड़र्ों में प्रनतस्पिाा की िाविा 

स्पष्ट झलकती ह ै। 
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221. Private Work 

 

 Honorary work of social or charitable nature in occasional work of a literary, artistic or 

scientific character may be undertaken by an officer without the special permission of the CAG 

who should however he consulted before any very important or onerous unpaid duties are 

assumed. 

 

 Canvassing by a Government servant in support of the business of insurance, agency, 

commission agency, etc. owned or managed by his wife or any other member of his family shall 

be deemed to be a breach of this rule. 

 No Government servant shall accept any fee for any work done by him for any public 

body or private person without the sanction of prescribed authority. 

 Acceptance by Government servants, or regular part time employment in other 

government, quasi-government or private institutions is contrary to the principle embodied in 

Rule 15 of the Central Civil Services (Conduct) Rules 1964, even if such employment is outside 

office hours. If he does part-time work outside office hours in addition to his full working hours 

in his office, he may not get sufficient time for rest and recreation and will, therefore, be unable 

to give undivided attention to his official duties. Thus while a government servant may be 

permitted under SR 11 to undertake work of casual or occasional character, no such permission 

can be granted for regular part time work, even if it be outside office hours. 

Participation of Government servants in competitions/events orgainsed by private companies etc. 

with the objective of promoting their products. 

 The social events and competitions promoted by various private companies can be put 

into different categories: 

 

 (i) where the social events are organized purely with an intention to promote the 

business interests of the company and the competitiveness against the participants is not relevant. 

(i) where the competition by way of games and sports are sponsored by private 

companies and the spirit of the competitiveness amongst the participants is 

very much evident. 
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उपर्ुाि मि (i) में क्रिए गए कार्ािमों का स्वरूप मि (ii) के कार्ािमों से अत्र्न्त निि ह ैक्र्ोंक्रक बाि के मामल े

में कार्ािम की प्रनतस्पिाा ही मुख्र् रहती ह ैप्रार्ोिक िहीं और इस प्रकार प्रार्ोिक के रूप में नििी कंपनिर्ों में 

िागीिारी को, नसफा  उिके व्यावसानर्क नहतों को बढाि ेप्रर्ोिि के नलए िहीं मािा िा सकता ह ै। 

सरकारी कमाचाररर्ों को र्ह परामशा क्रिर्ा िाता ह ैक्रक वे नििी कंपनिर्ों अथवा संगठिों द्वारा एक मात्र अपिी 

व्यावसानर्क गनतनवनिर्ों र्ा उत्पािों को बढावा ििेे के उद्दशे्र् से आर्ोनित पैरा-2 की मि (i) में बताए 

सामानिक कार्ािमों अथवा प्रनतर्ोनगताओं में सरकार की पूवाािुमनत के नबिा िाग ि ले । पूवाािुमनत के नबिा 

ऐसी िागीिारी को आचरण निर्मावली के निर्म 15 के उपबंिों का उवलंघि मािा िाएगा । तथानप उपर्ुाि 

मि (ii) के कार्ािमों में िाग लेिे के नलए सरकार की पूवाािुमनत की आवश्र्कता िहीं ह ै। 

 (िारत सरकार, कार्माक लोक नशकार्त और पेंशि मतं्रालर् (कार्माक एव ंप्रनशक्षण नविाग) का तारीख 

28.3.89 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 11013/2/89/.स्था-(क) और निर्तं्रक एव ंमहालखेापरीक्षक का तारीख 

5/5/89 का पषृ्ठाकंि सखं्र्ा 312 लखेा परीक्षा ।/128-85/1-89 (45) 

 

222. खलेकूि निकार्ों आक्रि के चिुाव में िाग लिेा: 

 क्रकसी निकार् चाह ेनिर्नमत हो र्ा अनिगनमत में निवााचि पि पर रहिे के नलए क्रकसी सरकारी 

कमाचारी के नलए कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 15 (1) के अिुसार सरकार की 

पुवाािुमनत लेिा आवश्र्क ह ै। सरकारी कमाचारी के खेलकूि संघों में निवााचि पिों पर रहिे के अिरुोि पर 

नवचार करते समर् निम्ननलनखत नसद्धातों का पालि क्रकर्ा िािा चानहए: 

(i) कोई िी सरकारी कमाचारी क्रकसी खेलकूि संघ में 4 वषा अथवा एक सत्रावनि, इिमें से िो िी कम हो, से 

अनिक निवााचि पि पर िहीं रहगेा । 

(ii) पि ग्रहण करते समर् (निसके नलए सरकार की पूवाािुमनत लेिी होगी) अथवा खेलकूि निकार्ों के चुिाव के 

नलए क्रकसी व्यनि के उममीिवारी का समथाि करते समर् सरकारी कमाचारी कोई िी ऐसा कार्ा िहीं 

करेगा, िो सरकारी कमाचारी के आचरण के प्रनतकूल हो। 
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The nature of events referred in item (i) above are quite distinct from those referred to in item (ii) 

as in the later case it is the competition of the event which remains in the forefront and not the 

sponsored and as such the involvement of the private companies as sponsors cannot be taken as 

solely for the purpose of promotion of their business interests. 

 The Government servants are advised not to take part in any competition or social event 

referred to in item (i) above organized by private companies or organizations, the primary 

objective of which is only to promote their business activities or their products without the prior 

sanction of the Government. Such a participation without the previous sanction is liable to be 

constructed as a violation of the provisions of Rule 15 of the Conduct Rules – However the 

participation in the events referred in the (ii) above does not require any previous sanction of the 

Government. 

(GOI Ministry of Personnel, PG & Pensions (DP & T) OM 11013/2/89/Est. (A) dt.28.3.89 and 

CAG’s Endt. No. 312 Audit I/128-85/I-89(45) dt.5.5.89) 

222. Contesting in election to Sport bodies etc. 

 Previous sanction of the Government is required as per Rule 15(1) or the CCS (Conduct) 

Rules 1964 for a Government servant to hold an elective office, in any body, whether 

incorporated or not. The following principles should be followed while considering requests 

from Government servants for seeking elections to or holding elective offices in sports 

federations associations. 

 

 (i) No Government Servant should be allowed to hold elective office in any sport 

association/federation for a term of more than 4 years or for one term whichever is less. 

 

 (ii) While seeking office (for which prior permission of Government should be 

obtained) or supporting the candidature of any person for election to sports bodies, a 

Government servant should not indulge in conduct unbecoming of a Government servant. 
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(iii)सरकारी कमाचारी को क्रकसी िी स्तर पर खेलकूि को बढावा ििेे के नलए सरकारी अथवा गैर-सरकारी 

स्रोतों स ेनिनि एकत्र करिे स ेबचिा चानहए । 

(iv) क्रकसी खेलकूि संघ/संस्था के कार्ा र्ा अन्र् गनतनवनिर्ों के संबंि में नविशे र्ात्रा से पहले िारत सरकार से 

पूवाािुमोिि लेिा चानहए । ऐसी अिुमनत लिेे समर् अनिकारी को र्ात्रा, आनतथ्र् व अन्र् खचों के नलए 

निनि के स्रोत का उवलेख करिा चानहए और िब उसे नविशे र्ात्रा की अिुमनत नमल िाए तो उसे र्ह कार्ा 

िरे् व स्वीकार्ा छुट्टी लेकर करिा चानहए । 

(िारत सरकार, कार्माक, लोक नशकार्त और पेंशि मतं्रालर् (कार्माक और प्रनशक्षण नविाग) का तारीख 

22.4.94 का कार्ाालर् ज्ञापि स.ं11013/9/93 स्थापिा (क) और निर्तं्रक महालखेापरीक्षक का तारीख 

1.6.94 का पषृ्ठाकंि सखं्र्ा 170-लखेा परीक्षा (निर्मावली) 16-94 (27) 

223. खाली समर् में नचक्रकत्सा कार्ा के नलए अिमुनत केवल उन्ही व्यनिर्ों को िी िाए ंनििके पास मान्र्ता 

प्राि अहाताए ंहो  

  िारत सरकार ि ेर्ह निणार् नलर्ा ह ैक्रक क्रकसी ऐसी नचक्रकत्सा पद्धनत में नचक्रकत्सा कार्ा करि े

की अिुमनत तब तक ि िी िाए िब तक क्रक उिके पास मान्र्ता प्राि अहाता ि हो । निि व्यनिर्ों के पास 

क्रकसी नचक्रकत्सा पद्धनत में मान्र्ता प्राि अहाता ह ैतथा िहााँ उस राज्र् अथवा संघ राज्र् क्षेत्र में लाग ूसंगत 

कािूि के अन्तगात पंिीकृत हो, केवल उन्हीं को उस पद्धनत में नचक्रकत्सा करिे की अिुमनत िी िाएगी । 

नविागाध्र्क्ष (अथाात प्रिाि महालेखाकार/महालेखाकार) अपेनक्षत अिुमनत ि ेसकते हैं बशते क्रक वह नचक्रकत्सा 

कार्ा पूणात: अमााथा हो, खाली समर् में क्रकर्ा िाए और सबंंनित सरकारी कमाचारी के सरकारी कार्ों में बािक 

ि हो । 

 (गहृ मतं्रालर् का तारीख 29/2/64 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 25/4/64 स्थापिा (क) 

224. अहाता और अिुिव के आिार पर होमर्ोपैथी में नचक्रकत्सा के पंिीकरण के नलए प्राविाि ह ै। इस िनृष्ट 

स ेसरकारी कमाचारी, िो सबंंनित राज्र् की संगत नवनि के अिीि नचक्रकत्सा हो होमर्ोपैथी पद्धनत में नचक्रकत्सक 

के रूप में पंिीकृत ह,ै को नचक्रकत्सा कार्ा (पै्रनक्टस) करिे की अिुमनत िी िा सकती ह:ै िले ही उसके पास 

मान्र्ता प्राि अहाता िहीं ह,ै बशते क्रक वह नचक्रकत्सा कार्ा पूणात: िमााथा हो, खाली समर् में क्रकर्ा िाए और 

सरकारी कार्ों में बािक ि हो । 

 मनंत्रमडंल सनचवालर्, कार्माक नविाग का तारीख 22/3/77 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 

11013/3/77-स्थापिा (क) 

  



 

142 

 

(iii)   A Government servant must refrain from raising of funds or other collections 

from official as well as non-official sources for the promotion of sports at any level. 

(iv) Prior clearance from the Government of India must be obtained for any travels 

abroad in connection with the works or others activities of any sports 

federation/association. While seeking such clearance the officers must indicate the 

source of funding and other expenses and when permitted to go he must do so by 

availing of leave due admissible to him. 

(GOI Min of Personnel & Public Grievances & Pensions (Department of P&T) OMF 

11013/9/93 Est.(A) dt.22.4.94 and C&AG Endt. No 170 – Audit (Rules) 16-94(27) dt.1.6.94.) 

223. Permission for medical practice during spare time to be given only to  those holding 

recognized qualification 

 The Government of India decided that permission to undertake practice in any system of 

medicine should not be granted unless they hold recognized qualifications. Only persons holding 

recognized qualifications in any system of medicine, and registered under the relevant law in 

force in the state or Union Territory concerned should be allowed to undertake such practice. 

Heads of Departments (i.e. The Principal Accountant General/Accountant General) may grant 

the required permission provided that the practice is undertaken during spare time, on a purely 

charitable basis and without detriment to the official duties of the Government Servant 

concerned. 

(MHA OM No. 25/4/64-Esttst (A) dt.29.2.64) 

224. There is provision for registration of practitioners in Homeopathy on qualifications as 

well as on experience basis. In view of this a Government servant who has registered as a 

practitioner in Homeopathic system of medicine under the relevant law of the state concerned 

may be granted permission to practice, even though he does not possess recognized qualification, 

subject to the condition that the practice is done during spare time, on charitable basis and 

without detriment to official duties. 

(C.S. Dept. of Personnel O.M. No. 11013/3/77 – Ests (A) dt.22.3.77) 
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225 पूिंी निवशे, उिार लिेा और ििेा  

 कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण/निर्मावली 1964 के निर्म-16 में र्ह नििााररत ह ैक्रक:- 

(1) कोई िी सरकारी कमाचारी क्रकसी स्टॉक शेर्र र्ा अन्र् निवेश में सट्टा िहीं करेगा । 

क्रकन्तु इस अनिनिर्म में िी गई कोई बात स्टॉक िलालों अथवा नवनिवत प्रानिकृत तथा लाइसेंस प्राि अन्र् 

व्यनिर्ों अथवा ऐसे व्यनिर्ों निन्होंिे संगत निनि के अन्तगात पंिीकरण प्रमाण-पत्र प्राि क्रकर्ा ह,ै के माध्र्म 

स ेर्िा किा  क्रकए गए निवशे पर लाग ूिहीं होगी । 

 

स्पष्टीकरण:- इस उप-निर्म के अथा के अन्तगात बार-बार शेर्र और प्रनतिूनतर्ों खरीििा र्ा बेचिा र्ा िोिों 

काम करिा र्ा अन्र् निवेश करिा सट्टा मािा िाएगा । 

(2) कोई िी सरकारी कमाचारी स्वर् ंर्ा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् र्ा अपिी ओर से क्रकसी व्यनि को ऐसा 

कोई निवेश िहीं करेगा र्ा करिे की अिुमनत िहीं िगेा निसके कारण उसे अपिे सरकारी कताव्यों के कारण 

उसे अपिे सरकारी कताव्यों के निवाहि में परेशािी हो अथवा उसके सरकारी कताव्यों के निवाहि पर प्रिाव 

पड़ता हो । इस उद्दशे्र् से कंपिी के नििशेकों अथवा उिके नमत्रों र्ा संबंनिर्ों के नलए आरनक्षत कोटे से 

शेर्रों की खरीि को िी ऐसा निवेश मािा िाएगा निसस ेसरकारी कमाचारी को परेशािी हो सकती ह ै। 

(3) र्क्रि र्ह प्रश्न उठे क्रक कोई लिे- ििे उप निर्म (1) र्ा उप निर्म (2) में उनवलनखत प्रकार का ह ैर्ा िहीं तो 

इस मामल ेमें सरकार का निणार् अंनतम होगा । 

 

(4) (i) कोई िी सरकारी कमाचारी स्वर्ं र्ा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् र्ा अपिी ओर से कार्ा करि ेवाल े

क्रकसी अन्र् व्यनि के माध्र्म से क्रकसी बैंक र्ा पनब्लक नलनमटेड कंपिी के साथ सामान्र् कार्ा संचालि 

करिे के अलावा - 
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225. Investments, lending and borrowing 

 Rule 16 of the CCS (Conduct) Rules, 1964 lays down that- 

(1) No Government servant shall speculate in any stock, share or other investment: 

 Provided that a nothing in this sub-rule shall apply to occasional investments made 

through stock brokers of other persons duly authorized and licensed or who have obtained a 

certificate of registration under the relevant law. 

 

Explanation - Frequent purchase or sale or both, of shares, securities or other investments shall 

be deemed to be speculation within the meaning of this sub-rule. 

 

(2) No Government servant shall make, or permit any member of his family or any person 

acting on his behalf to make, any investment which is likely to embarrass or influence him in the 

discharge of his official duties. For this purpose, any purchase of shares out of the quotas 

reserved for Directors of Companies or their friends and associates shall be deemed to be an 

investment which is likely to embarrass the Government servant. 

 

(3) If any question arises whether any transaction is of the nature referred to in sub-rule (I) or 

sub-rule (2), the decision of the Government thereon shall be final. 

 

(4) (i) No Government servant shall, save in the ordinary course of business with a Bank or a 

public limited company, either himself or through any member of his family or any other person 

acting on his behalf;- 

 

 



 

144 

(क) एक मानलक र्ा एिेंट के रूप में, क्रकसी व्यनि र्ा फमा र्ा प्राइवेट नलनमटेड कंपिी को अपिे अनिकार की 

स्थार्ी सीमाओं के िीतर र्ा निसके साथ उसके सरकारी कार्ा के नसलनसले में व्यवहार होिे की संिाविा 

हो उसे ि तो रूपए उिार िगेा और उिार लेगा । उसमें रूपए िमा िहीं करवाएगा र्ा अन्र्था ऐसे व्यनि 

र्ा फमा र्ा प्राइवेट नलनमटेड कंपिी से क्रकसी प्रकार की आर्थाक सहार्ता िहीं लेगा । 

(ख) क्रकसी व्यनि को ब्र्ाि पर र्ा क्रकसी अन्र् िंग से रूपर्ा उिार िहीं िगेा निसकी वापसी िि के रूप में र्ा 

वस्तु के रूप में होती हो र्ा अिा की िाती हो: 

 क्रकसी सरकारी कमाचारी क्रकसी ररश्तेिार र्ा नििी नमत्र को केवल अस्थार्ी आिार पर नबिा ब्र्ाि 

नलए थोड़ी रानश उिार ि ेसकता ह ैर्ा उससे उिार ल ेसकता ह ैर्ा क्रकसी िके िीर्त व्यापारी के साथ कोई 

िेनडट लेखा खोल सकता ह ैर्ा अपिे नििी कमाचारी को पेशगी र्ा वेति ि ेसकता ह ै। 

 इसके साथ-साथ र्ह िी क्रक र्क्रि क्रकसी सरकारी कमाचारी िे सरकार की पूवा स्वीकृनत से कोई अन्र् लेि 

-ििे क्रकर्ा हो तो उस पर र्ह उप निर्म लाग ूिहीं होगा । 

(ii) र्क्रि क्रकसी सरकारी कमाचारी की निर्ुनि र्ा स्थािान्तरण इस प्रकार के पि पर हो निस पर उसके उप 

निर्म (2) र्ा उप निर्म (4) के क्रकसी उपबंि के िंग होि ेकी संिाविा हो तो र्ह तत्काल उि उपबंि के िंग 

होिे की पररनस्थनतर्ों की सचूिा नििााररत प्रानिकारी को िगेा और इसके बाि इस प्रानिकार के आिशेािुसार 

कार्ा करेगा । 

226. क्रिवानलर्ापि और आद्यति किािारी 

 सरकारी कमाचारी अपिे नििी कार्ों का प्रबंि इस प्रकार करेगा निसस ेवह आद्यि किािार र्ा 

क्रिवानलर्ा ि हो िाए । र्क्रि क्रकसी सरकारी कमाचारी की तरफ बकार्ा ऋण की वसूली के नलए कोई कािूिी 

कारावाई की िाती ह ैर्ा उसका क्रिवानलर्ापि न्र्ार्निणीत क्रकर्ा िाता ह ैतो उसे चानहए क्रक इस काििूी 

कारावाई की सूचिा तत्काल सरकार को िें । 

 रटप्पणी: र्ह सानबत करिे की निममेिारी सरकारी कमचारी पर होगी क्रक क्रिवानलर्ापि र्ा किािारी 

ऐसी पररनस्थनतर्ों के कारण हुई ह ैनििका अिुमाि सामान्र् पररश्रम करिे के बाविूि सरकारी कमाचारी िहीं 

लगा सकता  र्ा निि पर उसका निर्ंत्रण िहीं था तथा उसिे क्रफिूल खची िहीं की ह ैर्ा क्रफिूल खची की 

आित िहीं ह ै। 

  



 

144 

(a) lend or borrow or deposit money, as a principal or an agent to, or from or with, 

any person or firm or private limited company within the local limits of his 

authority or with whom he is likely to have official dealings or other-wise place 

himself under any pecuniary obligation to such person or firm or private limited 

company; or 

(b) lend money to any person at interest or in a manner whereby return in money or in 

kind is charged or paid: 

 Provided that a Government servant may give to, or accept from a relative or a personal 

friend a purely temporary loan of a small amount free of interest, or operate credit account with a 

bonafide tradesman or make an advance of pay to his private employee: 

 Provided further that nothing in this sub-rule shall apply in respect of any transaction 

entered into by a Government servant with the previous sanction of the Government. 

(ii) When a Government servant is appointed or transferred to a post of such nature as would 

involve him in the breach of any of the provisions of sub-rule (2) or sub-rule (4), he shall 

forthwith report the circumstances to the prescribed authority and shall thereafter act in 

accordance with such order as may be made by such authority. 

226. Insolvency and habitual indebtedness 

 In terms of Rule 17 of C.C.S (Conduct) Rules, 

 A Government servant shall so manage his private affairs as to avoid habitual 

indebtedness or insolvency. A Government servant, against whom any legal proceeding is 

instituted for the recovery of any debt due from him or for adjudging him as an insolvent, shall 

forthwith report the full facts of the legal proceedings to the Government. 

Note:- The burden of proving that the insolvency or indebtedness was the result of circumstances 

which, with the exercise of ordinary diligence, the Government servant could not have foreseen, 

or over which he had no control, and had not proceeded from extravagant or dissipated habits, 

shall be upon the Government servant. 
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227. आिति किािारी और उिार लिे ेके मामलों में ररपोटा प्रस्ततु करिा 

  कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 16 और 17 में र्ह निर्िाष्ट ह ैक्रक सरकारी 

कमाचारी उि निर्मों में उनवलनखत पररनस्थनतर्ों के संििा में आिति किािारी र्ा क्रिवानलर्ापि और अपिे र्ा अपि े

पररवार के सिस्र्ों के बारे में कुछ तथ्र्ों की सूचिा सरकार को िेिी होगी । सरकारी कमाचारी को ऐसी सूचिा अपि े

आसि वररष्ठ अनिकारी को ििेी चानहए िो इसे सामान्र् माध्र्म से उस  

 प्रानिकारी के पास िेिेगा, िो उस सरकारी कमाचारी को सेवा से हटािे र्ा बरखास्त करि ेमें सक्षम हो। निि 

मामलों में सक्षम प्रानिकारी को अपिे उच्च प्रानिकाररर्ों का मागािशाि र्ा स्पष्टीकरण आवश्र्क हो उन्हें छोड़कर अन्र् 

मामलों में सक्षम प्रानिकारी उि ररपोटा पर नवचार करेगा और उनचत आिेश िारी करेगा । र्क्रि सरकारी कमाचारी को 

कोई िण्ड क्रिर्ा िािा हो तो कें रीर् नसनवल सेवा (वगीकरण, निर्ंत्रण और अपील) निर्मावली में नििााररत कार्ानवनि 

अपिािी होगी । 

 (गहृ मतं्रालर् की तारीख 22.02.1956 का कार्ाालर् ज्ञापि सखं्र्ा 25/40/55-स्थापिा (क) । 

228. निि मामलों में सरकारी कमाचारी के वेति की ऋण के नलए निरंतर कुकी की िा रही ह ैर्ा निरंतर िो वषा से 

अनिक वषा तक कुकी की गई र्ा उस रानश की कुकी की गई ह ैनिसको सामान्र् पररनस्थनतर्ों में िो से अनिक वषा के 

पिात चुकािा हो तो ऐसी नस्थनत को िारत सरकार िे र्ह घोनषत क्रकर्ा ह ैक्रक वह अवस्था किािारी की ह ैऔर इसनलए 

ऋणी को सरकारी सेवा में बिाए रखिा वांछिीर् िहीं होगा । ऐसे मामलों में कार्ाालर्ाध्र्क्ष र्ा संबंनित अनिकारी से 

ठीक वररष्ठ प्रानिकारी का र्ह कताव्य ह ैक्रक उसको ऋणी के ऋणों की परूी अिुसूची प्राि करिी चानहए और नवशेष रूप से 

निम्ननलनखत बातों का उवलेख करते हुए ररपोटा तैर्ार की िािी चानहए:- 

(1) क्रकसी अिुपात में ऋण को वेति से चुकािा ह ैऔर क्रकस सीमा तक  लोक सेवक के रूप में ऋणी की िक्षता को 

कम क्रकर्ा िा सकता ह ै। 

(2) क्र्ा ऋणी की नस्थनत असंशोध्र् ह ैऔर  

(3) क्र्ा उसको उस नवशेष पि पर बिाए रखिा अथवा सरकार के अिीि क्रकसी पि पर बिाए रखिा वांछिीर् ह ै। 

 उपर्ुाि कार्ावाही उनचत माध्र्म से उपर्ुि िण्ड िेि ेके आिेश के नलए िण्ड प्रानिकारी के पास प्रस्तुत की िािी 

चानहए, र्क्रि ठीक वररष्ठ प्रानिकारी उस क्रिवानलर्ा र्ा ऋणी अनिकारी का उपर्िु िण्ड प्रानिकारी ह ैतो उसके द्वारा 

कार्ावाही स्वर् ंनिपटाई िािी चानहए । 

 (पी और टी, निर्म पसु्तक, का निर्म 197 और 198 खडं- ।।।) 
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227. Submission of reports in matters relating to habitual indebtedness and borrowings - Rules 

16 and 17 of the CCS (Conduct) Rules, 1964, lay down that a Government servant shall make a 

report to Government of habitual indebtedness or insolvency and certain facts regarding himself 

or members of his family in the circumstances specified in those rules. Such report should be 

submitted by the Government servant to his immediate superior who should forward it through 

the normal channels to the authority competent to remove or dismiss him from service. Except 

where such authority requires guidance or clarifications from a higher authority, it shall consider 

the report and pass appropriate orders on it. If any penalty is to be imposed on the Government 

servant, the procedure prescribed in the Central Civil Service (Classification, Control and 

Appeal) Rules will have to be followed. 

 [G.I., M.H.A., O.M. No. 25/40/55-Ests. (A), dated the 22nd February, 1956] 

228. Cases where salary of a Government servant is consistently being attached for debt, or 

has been continuously under attachment for more than two years, or is attached for a sum which, 

under ordinary circumstances, it will require more than two years to repay, have been declared 

by the Government of India to constitute such a state of indebtedness as to render it undesirable 

that the debtor should be retained in the public service. In such cases, it is the duty of the Head of 

the Office or the authority immediately superior to the official concerned to obtain a full 

schedule of the latter’s debts and to draw up a report dealing specially with the following points:- 

 (1) what proportion the debts bear to the pay and to what extent they detract from the 

debtor’s efficiency as a public servant;  

 (2) whether the debtor’s position is irretrievable; and 

 (3) whether it is desirable to retain him in the particular post he occupies or in any 

position under Government. 

 The proceedings referred to above should be submitted for orders of the appropriate 

punishing authority through the usual official channel. In case the authority immediately superior 

to the insolvent or indebted officer is himself the appropriate punishing authority, the 

proceedings should be disposed of by him. 

 [Rules 197 and 198 of P. & T. Mannual, Volume-III.] 
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229. चल, अचल और मवूर्वाि सपंनत्त  

 कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली के निर्म-18 के अिुसार क्रकसी िी सेवा र्ा पि पर पहली 

बार अपिी निर्ुनि होिे पर प्रत्र्ेक सरकारी कमाचारी अपिी पररसंपनत्तर्ों और ििेिाररर्ों की नववरणी 

सरकार द्वारा नििााररत फामा में प्रस्तुत करेगा तथा उस नववरण में निम्ननलनखत तथ्र्ों के बारे में पूरा ब्र्ौरा िगेा 

। 

(क) उसको नवरासत में प्राि र्ा उसकी नििी र्ा अपिे िाम पर र्ा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् र्ा क्रकसी 

अन्र् व्यनि के िाम पर स्वर्ं अर्िात र्ा पटे्ट पर ली गई अचल संपनत्त; 

(ख) उसको नवरासत में प्राि र्ा उसकी नििी र्ा उसके द्वारा अर्िात र्ा िाररत शेर्र, नडबेंचर और िकि 

और बैंक में िमा रानश । 

(ग) उसको नवरासत में नमली र्ा उसकी नििी र्ा उसके द्वारा अर्िात र्ा िाररत अन्र् चल संपनत्त । 

(घ) प्रत्र्क्ष र्ा अप्रत्र्क्ष रूप से उसके द्वारा नलए गए ऋण और अन्र् िरे्ताए ं। 

 

सामान्र्त: र्ह एमटीएस पर लागू िहीं होगा परंतु सरकार ऐसे नििशे ि ेसकती ह ैक्रक र्ह क्रकसी ऐसे सरकारी 

कमाचारी पर र्ा उस श्रेणी के ऐसे सरकारी कमाचाररर्ों पर लागू होगा । 

 समूह (क) र्ा (ख) में शानमल क्रकसी िी सेवा र्ा पि पर कार्ा करि ेवाला प्रत्र्ेक सरकारी कमाचारी 

सरकार द्वारा वार्षाक नववरणी के नलए नििााररत फामा में वार्षाक नववरणी प्रस्तुत करेगा । सरकारी कमाचारी 

द्वारा वार्षाक नववरणी में नवरासत में प्राि र्ा अपिी नििी, अपिे िाम र्ा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् र्ा 

क्रकसी अन्र् व्यनि के िाम पर पटे्ट पर र्ा बंि रखी गई अचल संपनत्त के बारे में पूरा ब्र्ौरा िगेा । 

 कोई सरकारी कमाचारी नििााररत प्रानिकारी को पूवा सचूिा क्रिए नबिा अपिे र्ा अपि ेपररवार के 

क्रकसी सिस्र् के िाम में कोई अचल संपनत्त पटे्ट पर, बंिक, उपहार के रूप में र्ा अन्र्था ि तो अर्िात करेगा और 

ि ही िर् नविर् करेगा ।
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229. Movable, immovable and valuable property 

 

  According to Rule 18 of CCS (Conduct) Rules, every Government servant shall 

on his first appointment to any service or post submit a return of his assets and liabilities, 

in such form as may be prescribed by the Government, giving the full particulars 

regarding- 

 (a) the immovable property inherited by him, or owned or acquired by him or held by 

him on lease or mortgage, either in his own name or in the name of any member 

of his family or in the name of any other person; 

 (b) shares, debentures and cash including bank deposits inherited by him or similarly 

owned, acquired, or held by him; 

 (c) other movable property inherited by him or similarly owned, acquired or held by 

him; and 

 (d) debts and other liabilities incurred by him directly or indirectly. 

 

 This shall not ordinarily apply to MTS but the Government may direct that it shall apply 

to any such Government servant or class of such Government servants. 

 

 Every Government servant belonging to any service or holding any post included in 

Group ‘A’ and Group ‘B’ shall submit an annual return in such form as may be prescribed by the 

Government in this regard giving full particulars regarding the immovable property inherited by 

him or owned or acquired by him or held by him on lease or mortgage either in his own name or 

in the name of any member of his family or in the name of any other person. 

 

 No Government servant shall, except with the previous knowledge of the prescribed 

authority, acquire or dispose of any immovable property by lease, mortgage, purchase, sale, gift 

or otherwise either in his own name or in the name of any member of his family: 

 

 



 

147 

ककंतु र्क्रि ऐसा लेि- ििे क्रकसी ऐसे व्यनि के साथ हो रहा ह ैनिसके साथ सरकारी कमाचारी का सरकारी तौर 

पर व्यवहार हो तो सरकारी कमाचारी निर्िाष्ट प्रानिकारी की पूवा स्वीकृनत प्राि करेगा । 

 

 र्क्रि कोई सरकारी कमाचारी अपिे र्ा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् के िाम में अचल संपनत्त का कोई 

लेि -ििेे करता ह ैऔर इस सपंनत्त का मूवर् श्रेणी-। अथवा शे्रणी-।। पि पर कार्ा करि ेवाले कमाचारी के मामले 

में 15000 (रूपए से अनिक होिे पर तथा श्रेणी-।।। अथवा एम. टी .एस. पि के कमाचाररर्ों के मामले में इस 

संपनत्त का मूवर् 10000/ रूपए से अनिक होिे पर वह इस लेि -ििे की तारीख से एक महीिे के अंिर इस लेि- 

ििे की सचूिा निर्िाष्ट प्रानिकारी को िगेा: 

  

परंतु सरकारी कमाचारी द्वारा निर्िाष्ट प्रानिकारी की पूवा स्वीकृनत तिी ली िाएगी र्क्रि र्ह लेि ििे ऐसे क्रकसी 

व्यनि के साथ क्रकर्ा िाता ह ैनिसका उसके साथ सरकारी संबंि ह ै। 

 सरकार र्ा निर्िाष्ट प्रानिकारी सरकारी कमाचारी को क्रकसी िी समर् सामान्र् र्ा नवशेष आिशे द्वारा 

आिशे में निर्िाष्ट अवनि के िीतर उसके द्वारा आररत र्ा अर्िात र्ा उसकी ओर से उसके पररवार के क्रकसी 

सिस्र् द्वारा िाररत र्ा अर्िात चल र्ा अचल संपनत्त के बारे में, िैसा िी आिशे में बतार्ा गर्ा हो, पूरा नववरण 

प्रस्तुत करिे के नलए आिशे ि ेसकता ह ै। र्क्रि सरकार र्ा निर्िाष्ट प्रानिकारी चाह ेतो इस नववरण में र्ह 

िािकारी िी मांगी िा सकती ह ैक्रक र्ह संपनत्त क्रकि साििों र्ा स्रोत स ेअर्िात की गई थी । 

 

 सरकार श्रेणी-।।। के सरकारी कमाचाररर्ों र्ा एम. टी. एस. को इस निर्म के क्रकसी उपबंि से छूट ि े

सकती ह ैलेक्रकि उप-निर्म (4) के अिुपालि के मामले में क्रकसी कमाचारी को छूट िहीं िी िाएगी, तथानप इस 

प्रकार की छूट मंनत्रमंडल सनचवालर् (कार्माक नविाग) की सहमनत के नबिा िहीं िी िाएगी । 
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Provided that the previous sanction of the prescribed authority shall be obtained by the 

Government servant if any such transaction is with a person having official dealings with him. 

 Where a Government servant enters into a transaction in respect of movable property 

either in his own name or in the name of the member of his family, he shall, within one month 

from the date of such transaction, report the same to the prescribed authority, if the value of such 

property exceeds `.15,000 in the case of a Government servant holding any Class I or Class II 

post or `.10,000 in the case of Government servant holding any Class III or MTS post. 

 Provided that the previous sanction of the prescribed authority shall be obtained by the 

Government servant if any such transaction is with a person having official dealings with him. 

 Where a Government servant enters into a transaction in respect of moveable property 

either in his own name or in the name of the member of his family he shall within one month 

from the date of such transaction, report the same to prescribed authority, if the value of such 

property exceeds ` 15,000/- in the case of a government servant holding any class-I or class-II 

post or ` 10,000/- in the case of government servant holding any class-III or MTS posts. 

 The Government or the prescribed authority may, at any time, by general or special order, 

require a Government servant to furnish, within a period specified in the order, a full and 

complete statement of such movable or immovable property held or acquired by him or on his 

behalf or by any member of his family as may be specified in the order. Such statement shall, if 

so required by the Government or by the prescribed authority, included the details of the means 

by which, or the source from which, property was acquired. 

 The Government may exempt any category of Government servants belonging to Class 

III or MTS from any of the provisions of this rule except sub-rule (4). No such exemption shall, 

however, be made without the concurrence of the cabinet Secretariat (Department of Personnel). 
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230. अचल सपंनत्त की घोषणा 

 कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 के निर्म 18(2), निसमें र्ह अपेक्षा की िाती ह ैक्रक 

प्रत्र्ेक सरकारी कमाचारी निसमें िारतीर् लेखा और लेखापरीक्षा सेवाओं के अनिकारी शानमल हैं, सिी अचल 

संपनत्त की घोषणा सामान्र् चैिल के माध्र्म से सरकार को अवश्र् करेगा िो समर्-समर् पर उसके द्वारा 

अथवा उसकी पत्नी के द्वारा अथवा उसके साथ रह रह ेउसके पररवार के क्रकसी सिस्र् अथवा क्रकसी िी तरह स े

उस पर आनश्रत सिस्र् द्वारा अर्िात अथवा बेची िाए इस का कड़ाई से अिुपालि क्रकर्ा िािा चानहए । 

 (तारीख 11 नसतंबर, 1930 का महालेखापरीक्षक की संख्र्ा 2960/िी बी ई/436.30 कें रीर् नसनवल 

सेवा (आचरण) निर्मावली 1964 का निर्म-15 के साथ उप िी सी 319) 

  

231. 31 ििवरी तक वार्षाक संपनत्त नववरणी 

  कें रीर् नसनवल सेवा (आचरण) निर्मावली का निर्म 18 (i) (ii) और पी आई डी (16) 

232. गनलर्ारे आक्रि में मटरगश्ती करिा और बातचीत करिा । 

233. िूम्रपाि करिा और थकूिा । 

234. सरकारी स्टेशिरी का नििी उपर्ोग करिा  

235. कमाचारी (स्टाफ) का किाचार  

  सरकारी कमाचाररर्ों( वगीकरण, निर्ंत्रण और अपील निर्मावली 1965 िखेें) के नखलाफ 

किाचार का आरोप की िांच करि ेके संबंि में स्थार्ी आिशे हतेु 

236. नगरफ्तारी की सूचिा तत्काल िेिी िाए  

 कार्ाालर् के ऐस ेक्रकसी िी कमाचारी, निसे क्रकसी कारणवश नगरफ्तार क्रकर्ा गर्ा ह ैका र्ह कताव्य 

होगा क्रक वह अपिी नगरफ्तारी और उससे संबंनित पररनस्थनतर्ों की शीध्र सूचिा प्रिाि महालेखाकार को ििेा 

होगा िले ही उसे बाि में िमाित पर छोड़ क्रिर्ा गर्ा हो ।  
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230. Declaration of Immovable Property. 

(i). Rule 18 (2) of the Central Civil Service (Conduct) Rules, 1964, which requires that every 

Government servant (including officers of the Indian Audit and Accounts Service) must make to 

Government through the usual channel, a declaration of all immovable property which may from 

time to time be acquired or disposed of by him or his wife or by any member of his family living 

with or in any way dependant upon him should be strictly complied with. 

 

(Auditors General’s No.2960-GBE / 436-30, dated the 11th September’1930, Dy C.G 319 with 

Rule 15 ibid) 

 

231. Annual Property returns, by 31st January. 

  

Rule 18 (1) (ii) & GID (16) of CCS (Conduct) Rules. 

 

232. Loitering and talking in the Corridors etc. 

233. Smoking and Spitting. 

234. Government Stationery for private use.. 

235. Misconduct of staff. 

 For standing order regarding the investigation of charges of misconduct against 

Government servants (see classification Control & Appeal Rules, 1965). 

236. Intimation of arrest to be sent promptly. 

It shall be the duty of a member of the office staff who may be arrested for any reason to intimate 

the fact of his arrest and the circumstances connected therewith to the Principal Accountant 

General promptly even though he might have subsequently been released on bail. On receipt of 

the information from the person concerned or from any other source the Principal Accountant 

General will decide whether the facts and circumstances leading to the arrest of person call for 
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संबंनित व्यनि र्ा क्रकसी अन्र् स्रोत से सूचिा प्राि होिे पर प्रिाि महालेखाकार र्ह निणार् लेगा क्रक व्यनि की 

नगरफ्तारी से संबंनित तथ्र्ों और पररनस्थनतर्ों को िखेते हुए उसे निलंनबत क्रकर्ा िा सकता ह ैअथवा िहीं । 

कार्ाालर् के कमाचारी की ओर से इस तरह की सूचिा प्रिाि महालेखाकार को ि क्रिए िािे पर तानत्वक सचूिा 

को िबािा समझा िाएगा और उसके नवरुद्ध पुनलस केस के पररणामस्वरूप की िािे वाली कारावाई के अलावा 

इस आिार पर अिुशासनिक कारावाई के नलए िार्ी होगा । 

 (िारत सरकार, गहृ मंत्रालर् का कार्ाालर् ज्ञापि स.ं39/59) 

237. ‘क्र्ा करें’ और क्र्ा ि करें के सबंिं में कें रीर् सरकार के कमाचाररर्ों के नलए निम्ननलनखत कुछ 

महत्वपणूा सझुाव हैं । 

क्र्ा करें - 

1. सिा ईमाििार रहें 

2. सिा अपिे कताव्य के प्रनत समर्पात रहें । 

3. उत्तरिानर्त्व पूणा पिों पर आसीि अनिकारी अपिे कताव्यों को स्वतंत्र और निष्पक्ष िंग से नििाए ं।  

4. नििी िीवि में उत्तरिानर्त्व पूवा और मरााक्रित आचरण रखें । 

5. ििता की शीघ्र और नशष्टता स ेसेवा करें । 

6. िोििा बकाश में र्थोनचत शालीिता बरतें । 

7. अपिी नगरफ्तारी अथवा िण्ड न्र्ार्ालर् द्वारा िोषी नसद्ध क्रकए िाि ेकी नस्थनत में र्थाशीध्र संबंनित 

पररनस्थनतर्ों तथा तथ्र्ों के बारे में वररष्ठ अनिकाररर्ों की सूनचत करें। 

8. सरकारी कार्ाालर्ों के आसपास राििैनतक िलों द्वारा आर्ोनित प्रिशाि से िरू रहें । 

9. राििैनतक निष्पक्षता बिाए रखें । 

10. नििी मामलों का प्रबंिि इस प्रकार से करें क्रक आप स्थार्ी ऋण ग्रस्तता र्ा क्रिवानलएपि से बच ेरहें । 

11. र्क्रि ऋण वसूली के नलए र्ा क्रिवानलए के रूप में िनण्डत क्रकए िािे के नलए आपके नखलाफ कोई काििूी 

कार्ावाही की िािी हो तो ऐसी कार्ावाही के संबंि में संपूणा तथ्र्ों सनहत सक्षम प्रानिकारी को सूनचत करें । 

12. सरकारी िीनतर्ों के अिुसार कार्ा करें । 

13. संबद्ध सिस्र्ों और राज्र् नविािमंडल के प्रनत नशष्टाचार बरते और नलहाि रखें । 

14. सूचिा का अनिकार अनिनिमम, 2005 (2005 का 22) और इसके अिीि बिाए गए निर्मों के अिसुार 

सद्भावपूवाक क्रकए गए कार्ों के निष्पािि के संबंि में सूचिा प्रिाि करें । 
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suspension. Failure on the part of a member of the office staff to so inform the Principal 

Accountant General will be regarded as supression of material information and will render him 

liable to disciplinary action on this ground also, apart from the action that may be called for on 

the outcome of the police case against him. 

GOI MHA OM No.39 / 59 

237. Following are some important tips for central Government employees for Dos and 

don’t’s 

Do’s.- 

 1.  Maintain absolute integrity at all times. 

 2.  Maintain absolute devotion to duty at all times. 

3.  Those holding responsible posts – maintain independence and impartiality in the 

discharge of duties. 

 4.  Maintain a responsible and decent standard of conduct in private life. 

 5. Render prompt and courteous service to the public. 

 6. Observe proper decorum during lunch break. 

 7. Report to superiors the fact of your arrest or conviction in a Criminal Court and 

the circumstances connected therewith, as soon as it is possible to do so. 

 8. Keep away from demonstrations organized by political parties in the 

vicinity/neighbourhood of Government offices. 

 9. Maintain political neutrality. 

 10. Manage private affairs in such a way as to avoid habitual indebtedness or 

insolvency. 

 11. If any legal proceedings are instituted for the recovery of any debt due from you 

or for adjudging you as an insolvent, report the full facts of such proceedings to the Competent 

Authority. 

 12. Act in accordance with Government policies. 

 13. Observe courtesy and consideration to Members of Parliament and State 

Legislatures. 

 14. In performance of duties in good faith, communicate information to a person in 

accordance with the ‘Right to Information Act, 2005’ (22 of 2005) and the rules made 

thereunder. 



 

150 

क्र्ा ि करें । 

1. साझ ेनहत के मामलों में संर्िु रूप से अभ्र्ावेिि ि िें । 

2. ऐसा कार्ा ि करें िो सरकारी कमाचारी के नलए अशोििीर् हो । 

3. अनशष्टता, बेईमािी और पक्षपात ि करें । 

4. िहां ििता से संबंि हो वहा ंअिावश्र्क रूप से नवलंब वाली प्रक्रिर्ा ि अपिाए ं। 

5. अपिे अिीिस्थ कमाचाररर्ों को मौनखक अिुिशे ि ि े(र्क्रि अपररहार्ा कारणों स ेमौनखक अिुिशे ििेा पड़ े

तो र्थाशीि नलनखत तौर पर इसकी पुनष्ट करें । 

6. छुआछूत ि करें । 

7. निि संगठिों पर प्रनतबंि हो उिसे स्वर्ं को ि िोड़ े। 

8. ऐसे क्रकसी संगठि अथवा प्रिशाि में िाग ि लें नििके उद्दशे्र् र्ा कार्ा िारत की संप्रिुता और अखंडता, 

सावािनिक व्यवस्था अथवा िैनतकता के प्रनतकूल हो । 

9. नविशेों में भ्रमण के िौराि िारतीर् अथवा नविशेी मामलों के संबंि में कोई नवचार व्यि ि करें । 

10. क्रकसी सरकारी िस्तावेि अथवा इसके क्रकसी िाग अथवा वगीकृत सूचिा क्रकसी सरकारी कमाचारी अथवा 

क्रकसी ऐसी क्रकसी व्यनि, निसको ऐसे िस्ताविे अथवा वगीकृत सूचिा ििेे के नलए प्रानिकृत िहीं ह,ै के 

अिनिकृत संपे्रषण में शानमल ि हो । 

11. क्रकसी गैर-कािूिी हड़ताल में शानमल ि हो अथवा उसका समथाि ि करें । 

12. नविशेी ितूावासों अथवा नमशि/उच्चार्ोगों के साथ क्रकसी प्रकार का नििी पत्राचार करें । 

13. ऐसे क्रकसी व्यनि, औद्योनगक अथवा वानणनज्र्क फमा, संगठि आक्रि की खचीली अथवा बारमबार में िबािी 

स्वीकार ि करें निसका आपके साथ सरकारी संबंि हैं । 

14. ऐसी क्रकसी नविशेी फमा द्वारा प्रस्तानवत नविशेी र्ात्रा के क्रकराए अथवा नि: शुवक िोिि और आवास के 

रूप में मेिबािी स्वीकार ि करें िो सरकार के साथ संनविा कर रह ेहों । 

15. एर्र इंनडर्ा, इंनडर्ि एर्रलाइन्स कापोरेशि अथवा नविशेी एर्र लाइन्स की नि:शुवक उद्घाटि उड़ािों के 

नलए आपको और आपके पररवार के सिस्र्ों को क्रिए गए निर्ंत्रण स्वीकार ि करें । 

16. िहिे ि लें और ि िें और ि ही ऐसा करि े नलए क्रकसी को उकसाए ं। वि ुअथवा वर के माता-नपता र्ा 

अनििावक से प्रत्र्क्ष र्ा अप्रत्र्क्ष रूप से क्रकसी िी प्रकार के िहिे की मांग ि करें । 
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Don’t’s.- 

 1. Do not make joint representations in matters of common interest. 

 2. Do not indulge in acts unbecoming of a Government servant. 

 3. Do not be discourteous, dishonest and partial. 

 4. Do not adopt dilatory tactics in your dealings with the public. 

 5. Do not convey oral instructions to subordinates. (If done for unavoidable reasons, 

confirm them in writing as soon as possible.) 

 6. Do not practice untouchability. 

 7. Do not associate yourself with any banned organizations. 

 8. Do not join any association or demonstration whose objects or activities are 

prejudicial to the interest of the sovereignty and integrity of India, public order or morality. 

 9. Do not give expression to views on Indian or foreign affairs, while visiting 

foreign countries. 

 

 10. Do not get involved in unauthorized communication of any official document or 

any part thereof or classified information to any Government servant or any other persons to 

whom you are not authorized to communicate such document or classified information. 

 11. Do not join or support any illegal strike. 

 12. Do not enter into any private correspondence with Foreign Embassies or 

Missions/High Commissions. 

 13. Do not accept lavish or frequent hospitality from any individual, industrial or 

commercial firms, organizations etc. having official dealings with you. 

 14. Do not accept any offer of the cost of passage to foreign countries or hospitality 

by way of free board and lodging there, if such offers are from foreign firms contracting with 

Government. 

 15. Do not accept invitations to you and members of your family for free inaugural 

flights offered by Air India, Indian Airlines Corporation or Foreign Airliners. 

 16. Do not give or take or abet giving or taking of dowry or demand any dowry 

directly or indirectly from the parent or guardian of bride or bridegroom. 
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17. ऐसी क्रकसी नविशेी फमा से उपहार स्वीकार ि करें निसके साथ सरकारी लेि ििे हो । 

18. अपिे पररवार के सिस्र्ों के स्वानमत्व वाल ेअथवा प्रबंििािीि िीवि बीमा एिेंसी कमीशि एिेंसी अथवा 

नवज्ञापि एिेंसी के कारोबार के प्रचार में शानमल ि हों । 

19. क्रकसी ऐसे व्यनि, फमा अथवा नििी कंपिी को उिार ि िें र्ा उससे उिार ि ल ेअथवा एिेंट के रूप में 

उसके पास िि रानश िमा ि करें, निसके साथ आपका सरकारी संव्यवहार होिे की सिंाविा हो । ऐसे 

व्यनि फमा अथवा नििी कंपिी से अन्र्था िी कोई आर्थाक मिि ि लें । 

20. स्वर् ंर्ा अपिे “ररश्तेिारों”/ नमत्रों द्वारा क्रकसी नििी स्रोत से लेिे के नलए अपिे क्रकसी अिीिस्थ कमाचारी 

को िमाित ििेे के नलए ि कहें । 

21. कोई नििी परामशी सेवा ि करें । 

22. क्रकसी स्टॉक, शेर्र अथवा अन्र् निवेश में सटे्टबािी ि करें । 

23. नमत्रों और कंपिी के नििशेकों के सहर्ोनगर्ों के नलए आरनक्षत कोटे में से शेर्र ि खरीिें। 

24. ऐसी क्रकसी संपनत्त की िीलामी में बोली ि लगाए,ं िहा ंआपके अपिे अनिकाररर्ों द्वारा िीलामी की िा 

रही हो । 

25. िारत में नविशेी राििनर्क अथवा नविशेी रानष्ट्रक के मेहमाि ि बिें । 

26. क्रकसी नविशेी राििनर्क को िारत में अपिे मेहमाि के रूप में आंमनत्रत ि करें । 

27. क्रकसी नविशेी नमशि/सरकार अथवा संगठि की ओर से प्रस्तानवत र्ात्रा-रानश र्ा नि:शुवक हवाई पररवहि 

स्वीकार ि करें र्ा अपिी पत्नी अथवा आनश्रतों को इसकी अिुमनत ि िें। 

28. अपिी सेवा स ेसंबंनित मामलों में क्रकसी राििैनतक प्रिाव का उपर्ोग ि करें । 

29. डू्यटी के िौराि क्रकसी मािक पेर् अथवा िशीली िवाओं का सेवि ि करें । 

30. क्रकसी सावािनिक स्थाि पर िशे की हालत में ि िाए ं। 

31. अपिे कार्ा स्थल पर क्रकसी मनहला के र्ौि उत्पीडि के क्रकसी कृत्र् में नलि ि हों । 

32. 14 वषा से कम उम्र के बच्चों को कार्ा पर ि लगाए ं। 

33. नििी न्र्ासों (ट्रस्टों) संस्थािों आक्रि द्वारा क्रिएिािे वाले मौक्ररक लािों के पुरस्कार स्वीकार ि करें । 
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17. Do not accept any gift from any foreign firm which is having official dealings. 

18. Do not engage yourself in canvassing business of Life Insurance Agency, Commission 

Agency or Advertising Agency owned or managed by the members of your family. 

19. Do not lend money to or borrow money from or deposit money as a member or agent, 

with any person, firm or private company with whom you are likely to have official dealings. Do 

not otherwise place yourself under pecuniary obligation with such person, firm or private 

company. 

20. Do not approach your subordinates for standing surety for loans taken from private 

sources either by you/your relations/friends. 

21. Do not undertake private consultancy work. 

22. Do not speculate in any stock, share or other investment. 

23. Do not purchase shares out of the quota reserved for friends and associates of Directors 

of Companies. 

24. Do not bid at any auction of property where such auction is arranged by your own 

officers. 

25. Do not stay as guest with Foreign Diplomats or foreign nationals in India. 

26. Do not invite any Foreign Diplomat to stay with you as your guest in India. 

27. Do not accept or permit your wife or dependants to accept passage money or free air 

transport from a Foreign Mission/Government or Organization. 

28. Do not bring any political influence in matters pertaining to your service. 

29. Do not consume any intoxicating drinks or drugs while on duty. 

30. Do not appear in public place in a state of intoxication. 

31. Do not indulge in any act of sexual harassment of any woman at her work place. 

32. Do not employ children below 14 years of age. 

33. Do not accept award of monetary benefits instituted by Private Trusts/Foundations, etc
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238. ऐसे कार्ा, आचरण और कृत्र् निसे किाचार मािा िाता ह:ै- 

सरकारी कमाचारी के निम्ननलनखत कार्ा आचरण और कृत्र् को किाचार मािा िाएगा: 

1 र्क्रि कार्ा अथवा आचरण अनिकारी के नहत अथवा अनिकारी की प्रनतष्ठा के प्रनतकूल ह ैअथवा प्रनतकूल 

होिे की संिाविा ह ै। 

2 र्क्रि कार्ा अथवा आचरण अपिे अनिकारी के प्रनत कताव्य के उपर्ुि अथवा शानन्तपूणा निवाहि के संबंि 

में असंगत अथवा बेमेल ह ै। 

3 र्क्रि क्रकसी कमाचारी का कार्ा अथवा आचरण सेवा में उसको बिाए रखिे के नलए निर्ोिा को 

असुरनक्षत बिािा ह ै। 

4 र्क्रि क्रकसी कमाचारी का कार्ा अथवा आचरण इतिा अिैनतक ह ैक्रक सिी समझिार व्यनि र्ह कहेंग ेक्रक 

‘कमाचारी पर िरोसा िहीं क्रकर्ा िा सकता ह ै।’ 

5 र्क्रि कमाचारी का कार्ा अथवा आचरण ऐसा ह ै क्रक अनिकारी अपिे कमाचारी की ईमाििारी पर 

िरोसा िहीं कर सकता ह ै। 

6 र्क्रि कमाचारी का कार्ा अथवा आचरण ऐसा ह ैक्रक निससे र्ह पता चलता ह ैक्रक वह अपिे कताव्यों के 

समुनचत निवाहि के नलए प्रलोिि चाहता ह ै। 

7 र्क्रि कमाचारी गाली गलौि करता ह ैअथवा र्क्रि वह अपिे निर्ोिि स्थल पर शानन्त िंग करता ह ै। 

8 र्क्रि वह उस सीमा तक बेइज्जत और अवज्ञा करता ह ैनिससे अनिकारी और कमाचारी के बीच के संबिं 

नबगड़ते चले िाते हैं । 

9 र्क्रि कमाचारी ऐसे कताव्य निसके नलए उसकी निर्नुि की गई ह,ै के संबंि में आिति उपेक्षावाि ह ै।  

10 र्क्रि कमाचारी ऐसी उपेक्षा करता ह,ै िले ही अलग अकेले में हो, निससे गंिीर पररणाम हो सकते हैं । 

11 क्रकसी वररष्ठ अनिकारी के क्रकसी नवनिपूणा और र्ुनिर्ुि आिशे का िािबूझकर अवज्ञा अथवा अििखेी 

करिा, चाह ेअकेल ेमें हो अथवा िसूरों के साथ नमलकर हो । 
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238.Acts, conduct and commissions which amount to misconduct 

 The following acts, conduct and commissions of a Government servant amount to 

misconduct: - 

1. If the act or conduct is prejudicial or likely to be prejudicial to the interest of the master 

or to the reputation of the master. 

2. If the act or conduct is inconsistent or incompatible with the due or peaceful discharge of 

his duty to his master. 

3. If the act or conduct of a servant makes it unsafe for the employer to retain him in 

service. 

4. If the act or conduct of the servant is so grossly immoral that all reasonable men will say 

that the employee cannot be trusted. 

5. If the act or conduct of the employee is such that the master cannot rely on the 

faithfulness of his employee. 

6. If the act or conduct of the employee is such as to open before him temptations for not 

discharging his duties properly. 

7. If the servant is abusive or if he disturbs the peace at the place of his employment. 

8. If he is insulting and insubordinate to such a degree as to be incompatible with the 

continuance of the relation of master and servant. 

9. If the servant is habitually negligent in respect of the duties for which he is engaged. 

10. If the neglect of the servant, though isolated, tends to cause serious consequences. 

11. Wilful insubordination or disobedience, whether alone or in combination with others, to 

any lawful and reasonable order of a superior 
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12 निर्ोिा के कारोबार र्ा सपंनत्त के संबंि में नवश्वासघात, बेवफाई, बेईमािी, अनवश्वसिीर्ता चोरी 

और कपट अथवा, बेईमािी । 

13 हड़ताल, िरिा, घरेाव, हड़ताली कार्ा अथवा क्रकसी नवनि के उपबंिों अथवा नवनि का प्रिाव रखिे 

वाल ेनिर्म के उवलंघि में हड़ताल करिे के नलए अन्र् व्यनिर्ों को उकसािा । 

14 घोर िैनतक किाचार, अिुशासि िंग करिे संबंिी कृत्र्, स्थापिा में कार्ा समर् के िौराि उपरवी 

अथवा नवशृ्रखंल व्यवहार अथवा अिुशासि िंग करि ेसबंंिी कृत्र् । 

15 कार्ाालर् समर् के िौराि और उसके बाि अथवा कार्ाालर् पररसर में उपरवी और नवशंृ्रखल व्यवहार  

16 आिति िरे से उपनस्थनत । 

17 किाचार के कारण कार्ा अथवा कताव्य की उपेक्षा करिा अथवा लापरवाही करिा कार्ा की आिति उपेक्षा 

अथवा लापरवाही । 

18 अिुमनत के नबिा आिति अिुपनस्थनत और छुट्टी अवनि से अनिक समर् तक छुट्टी पर रहिा । 

19 िण्ड न्र्ार्ालर् द्वारा िोषनसनद्ध  

रटप्पणी: “कमाचारी” और “अनिकारी” शब्ि का प्रर्ोग सिी कें रीर् सरकार के कार्ाालर्ों के पिािुिम में 

अिीिस्थ सरकारी कमाचारी और उसके उच्च अनिकाररर्ों के बीच संबंि िशाािे के नलए न्र्ार्ालर् निणार्ों में 

क्रकर्ा गर्ा हैं । 

239. अिमुनत/ससं्वीकृनत के नलए अपनेक्षत कार्ाक्लाप 

 निर्िाष्ट प्रानिकारी की पूवाािमुनत/संस्वीकृनत आवश्र्क ह:ै- 

1. नवश्वनवद्यालर् उपानि (नडग्री) के नलए शैनक्षक संस्था अथवा अध्र्र्ि पाठ्यिम में शानमल होिा निर्म 3 

िी आई डी (4) 

2. नसनवल रक्षा सेवा में शानमल होिा निर्म 3, िी आई डी (7) 

3. सेंट िॉि ऐमबुलेंस नब्रगेड के सिस्र् के रुप में िामांकि करिा निर्म-3, िी आई डी (8)  

4. प्रािनेशक सेिा में शानमल होिा निर्म-3 िी आई डी (10) 

5. होम गाडा संगठि में शानमल होिा निर्म-3, िी आई डी (9) 

6. िारत नविशेी सांस्कृनतक संगठि द्वारा संचानलत नविशेी िाषा कक्षाओं में शानमल होिा - निर्म-5, िी 

आई डी (14) 

7. क्रकसी समाचार पत्र अथवा अन्र् आवनिक प्रकाशि अथवा इलेक्ट्रानिक मीनडर्ा को संपिाि र्ा प्रबंिि का 

पूणा र्ा आंनशक स्वानमत्व र्ा संचालि र्ा उसमें ऋण लेिा निर्म 8(1) 
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12. Infidelity, unfaithfulness, dishonesty, untrustworthiness, theft and fraud, or 

dishonesty in connection with the employer’s business or property. 

13. Strike’ picketing, gherao, striking work or inciting others to strike work in 

contravention of the provisions of any law, or rule having the force of law. 

14. Gross moral misconduct, acts subversive of discipline, riotous or disorderly 

behaviour during working hours at the establishment or any act subversive of 

discipline. 

15. Riotous and disorderly behaviour during and after the office hours or in office 

premises. 

 16. Habitual late attendance. 

 17. Negligence or neglect of work or duty amounting to misconduct - Habitual 

negligence or neglect of work. 

 18. Habitual absence without permission and overstaying leave. 

 19. Conviction by a Criminal Court. 

 

Note:- The terms ‘servant’ and ‘master’ have been used in Court judgments to indicate the 

relationship between a subordinate Government servant and his superiors in the hierarchy of all 

Central Government Offices.- Rule 3, GID (23). 

 

239. Activities requiring permission/sanction 

Prior permission/sanction of the prescribed authority is necessary- 

1. To join educational institution or course of studies for University degree.- Rule 3, 

GID (4). 

 2. To join Civil Defence Service.- Rule 3, GID (7). 

 3. To enroll as member of St. John Ambulance Brigade.- Rule 3, GID (8). 

 4. To join Territorial Army.-Rule 3, GID (10). 

 5. To join Home Guards Organization.- Rule 3, GID (9). 

 6. To join foreign language classes conducted by Indo-Foreign Cultural 

Organization.-Rule 5, GID (14). 

7. To own wholly or in part or conduct or participate in the editing or management 

of any newspaper or other periodical publication or electronic media. – Rule 8 (1). 
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8. क्रकसी िी व्यनि, सनमनत अथवा प्रानिकारी द्वारा की गई क्रकसी िी िांच के संबंि में साक्ष्र् िेिा  

 

अपवाि 

 

(i) सरकार, संसि अथवा राज्र् नविाि मंडल द्वारा निर्ुि प्रानिकारी के समक्ष िांच के समर् साक्ष्र् प्रस्तुत करिा 

अथवा  

(ii) क्रकसी न्र्ानर्क िांच में साक्ष्र् ििेा अथवा  

(iii) सरकार के अिीिस्थ प्रानिकाररर्ों द्वारा क्रिए गए क्रकसी नविागीर् िांच आिशे के समर् साक्ष्र् िेिा-निर्म 

10)1 ( और  )3(  

9. क्रकसी उदे्दश्र् पूर्ता के अिुसरण में अंशिाि मांगिा, अथवा स्वीकार करिा र्ा क्रकसी निनि की उगाही करिे में 

स्वर् ंको संबद्ध करिा र्ा िकि र्ा वस्तु के रूप में अन्र् संग्रहण करिा । 

10. नििााररत सीमाओं से अनिक मवूर् के निकट ररश्तेिारों और अपिे नमत्रों से उपहार स्वीकार करिा-निर्म  13)2( , 

)3 ( और  )4(  

11. नविेशी एिेनसर्ों द्वारा संचानलत बुक क्लबों की सिस्र्ता स्वीकार करिा निर्म  13 , िी आई डी  )8(  

12. कोई मािाथा अथवा नविाइा िाषण स्वीकार करिा अथवा कोई शंसापत्र प्राि करिा अथवा क्रकसी बैठक में िाग 

लेिा अथवा उसके सममाि में अथवा क्रकसी अन्र् सरकारी कमाचारी के सममाि में मिोंरिि कार्ािम आर्ोनित 

करिा । 

अपवाि 

(i) सेवानिवृनत्त अथवा स्थािान्तरण िैसे अवसरों पर आर्ोनित अिौपचाररक नविाई सत्कार में िाग लिेा । 

(ii) पूणात :गैर राििैनतक अथवा सांस्कृनतक संस्थाओं के संबंि में अन्र् व्यनिर्ों द्वारा आर्ोनित समारोहों अथवा 

अिुष्ठािों में शानमल होिा और िाषण िेिा  - निर्म -14 िी आई डी  )1(  

13. अंतरााष्ट्रीर् पुरस्कार स्वीकार करिा निर्म -14 िी आई डी  )3(  

14. क्रकसी व्यापार अथवा व्यवसार् में प्रत्र्क्ष अथवा अप्रत्र्क्ष रूप से व्यस्त रखिा अथवा निवाानचत पि िारण करिा 

और निवाानचत पि के नलए क्रकसी निकार् में क्रकसी उममीिवार के नलए प्रिार करिा अथवा उसके पररवार के 

क्रकसी सिस्र् के स्वानमत्व र्ा उसके द्वारा प्रबंनित बीमा एिेंसी कमीशि एिेंसी के क्रकसी कारोबार के समथाि में 

प्रिार करिा निर्म  15)1(  

15. क्रकसी नििी अथवा सावािनिक निकार् अथवा व्यनि के नलए क्रकसी गए कार्ा के नलए शवुक  ) फीस (स्वीकार 

करिा  – निर्म  15)4(  
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8. To give evidence in connection with any enquiry conducted by any person, 

committee or authority. 

 Exception- 

(i) Giving evidence at an enquiry before an authority appointed by Government, 

Parliament or a State legislature; or 

(ii) Giving evidence in any judicial enquiry; or 

(iii) Giving evidence at any departmental enquiry ordered by authority’s subordinate 

to the Government. - Rule 10 (1) & (3). 

 

9. To ask for or accept contributions to or otherwise associate himself in the raising 

of any funds or other collections in cash or in kind in pursuance of any object 

whatsoever. - Rule 12. 

10. To accept gifts from near relatives and personal friends, when the value exceeds 

prescribed limits. - Rule 13 (2), (3) & (4). 

11. To accept membership of Book Clubs run by Foreign Agencies. - Rule 13, GID 

(8). 

12. To receive any complimentary or valedictory address or accept any testimonial or 

attend any meeting or entertainment held in his honour or in the honour of any 

other Government servant. 

Exception- 

(i) To take part in informal farewell entertainment held on occasions like retirement 

or transfer. 

(ii) To attend and speak at functions and ceremonies performed by others I in respect 

of purely non-political or cultural institutions. - Rule 14, GID (1). 

13. To accept International awards. - Rule 14, GID (3). 

14. To engage directly or indirectly in any trade or business or hold an elective office, 

or canvass for a candidate for an elective office, in any body, or canvass in 

support any business of insurance agency, commission agency, etc., owned or 

managed by any member of his family. - Rule 15 (1). 

15. To accept fee for work done for any private or public body or person. – Rule 15 

(4). 
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16. ऐसी क्रकसी शैनक्षक संस्था िो एक निर्नमत पाररश्रनमक व्यवसार् के स्वरूप की ह,ै में अंशकानलक 

प्राध्र्ापक पि (लेक्चर नशप) स्वीकार करिा निर्म 15, िी आई डी (2) 

17. बार एसोनसएशि में एक वकील (एडवोकेट) के रूप में खुि को िामांक्रकत करवािा (इस शता के 

अध्र्िीि कोई सरकारी कमाचारी तब तक कोई नवनिक व्यवसार् िहीं करेगा , िब तक क्रक वह 

सरकारी सेवा में बिा रहता ह ै- निर्म-15, िी आई डी (12) 

18. सहकारी सनमनतर्ों को निर्नमत रूप से प्रिाि की गई सेवाओं के नलए पाररश्रनमक स्वीकार करिा-

निर्म 15, िी आई डी (4) 

19. नवशुद्ध रूप से िमााथा आिार पर नचक्रकत्सा कार्ा (मेनडकल पै्रनक्टस) करिा, र्क्रि वह नचक्रकत्सा की 

क्रकसी पद्धनत में एक नचक्रकत्सक के रूप में पंिीकृत ह ैनिर्म 15, िी आई डी (9) और 13 

20. सेवा के िौराि वानणनज्र्क रोिगार को सनुिनित करिे के नलए नििी फमो के साथ बातचीत करिा -

निर्म 15, िी आई डी (10) 

21. सहकारी सनमनतर्ों और अन्र् निकार्ों में निवाानचत पि िारण करिा निर्म-15 िी आई डी (16) 

22. अपिे िाम र्ा उसके पररवार के क्रकसी िी सिस्र् के िाम पर क्रकसी अचल संपनत्त को र्ा तो प्रत्र्क्ष रूप 

से अथवा पटे्ट, बंिक, खरीि, नबिी, उपहार अथवा अन्र्था अर्िात करिा अथवा निपटाि करिा, र्क्रि 

उपर्ुाि लेि ििे सरकारी कमाचारी के साथ शासकीर् लिेििे वाल ेव्यनि स ेहोता ह:ै- 

23. र्क्रि उसका मूवर् नििााररत सीमा से अनिक और र्क्रि लिे ििे सरकारी कमाचारी के साथ शासकीर् लिे 

ििे वाल ेव्यनि से होता ह,ै तो चल संपनत्त का लेि ििे करिा । 

 

24. (क) िारत के बाहर नस्थत उसके अपिे िाम में अथवा उसके पररवार के क्रकसी सिस्र् के िाम पर क्रकसी 

अचल संपनत्त को खरीि, बंिक, पटे्ट, उपहार अथवा अन्र्था अर्िात करिा । 

(ख) िारत के बाहर नस्थत क्रकसी अचल संपनत्त, िो उसके अपिे िाम में अथवा उसके पररवार के क्रकसी 

सिस्र् के िाम पर अनिग्रहीत र्ा िाररत क्रकर्ा गर्ा था , के संबंि में नबिी, बंिक, उपहार अथवा 

अन्र्था र्ा क्रकसी बटे्ट पर िकेर निपटाि करिा । 

 (ग) क्रकसी िी नविशेी, नविशेी सरकार, नविशेी संगठि अथवा संख्र्ा के साथ क्रकसी िी प्रकार का लेि 

ििे करिा; 
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16. Acceptance of a part-time lecturership in an educational institution which is in the 

nature of a regular remunerative occupation.- Rule 15, GID (2). 

17. To enroll himself as an Advocate with the Bar Association (subject to the 

condition that the Government servant does not engage himself in the legal 

profession so long as he continues in Government service).- Rule 15, GID (12). 

18. To accept remuneration for services rendered regularly to co-operative societies.- 

Rule 15, GID (4). 

19. To undertake medical practice during spare time on purely charitable basis, if 

registered as a practitioner in any system of medicine.- Rule 15, GIDs (9) & (13). 

20. To enter into negotiations with private firms to secure commercial employment 

even while in service.- Rule 15, GID (10). 

21. To hold an elective office in Co-operative Societies and other bodies.- Rule 15, 

GID (16). 

22. To acquire or dispose of any immovable property, either directly or through 

Power of Attorney by lease, mortgage, purchase, sale, gift or otherwise either in 

his own name or in the name of any member of his family, if the above 

transaction is with a person having official dealings with the Government 

servant.- Rule 18 (2) and Rule 18, GID (29). 

23. To enter into transactions in movable property, if its value exceeds prescribed 

limits and if the transaction is with a person having official dealings with the 

Government servant.- Rule 18 (3). 

24. (a) To acquire by purchase, mortgage, lease, gift or otherwise, either in his 

own name or in the name of any member of his family any immovable 

property situated outside India. 

(b) To dispose of, by sale, mortgage, gift or otherwise or grant any lease in 

respect of any immovable property situated outside India which was 

acquired or held by him either in his own name or in the name of any 

member of his family. 

(c) To enter into any transaction with any foreigner, foreign Government, 

foreign organization or concern 
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(i) अपिे िाम पर अथवा अपिे पररवार के क्रकसी सिस्र् के िाम पर क्रकसी अचल संपनत्त की खरीि, बंिक 

पटे्ट, उपहार अथवा अन्र्था अनिग्रहण करिा । 

(ii) ऐसी अचल संपनत्त, िो उसके अपिे िाम पर अथवा उसके पररवार के क्रकसी सिस्र् के िाम पर ह,ै 

उसके द्वारा अर्िात की गई थी अथवा िाररत क्रकर्ा गर्ा ह,ै के संबंि में, नबिी, बंिक, उपहार अथवा 

अन्र्था से अथवा क्रकसी िी पट्टा के संबंि में निपटाि करिा- (निर्म 18-क)  

25. क्रकसी कमाचारी के ऐसे कृत्र् की पुनष्ट के नलए न्र्ार्ालर् र्ा पे्रस का सहारा लिेा िो प्रनतकूल आलोचिा 

अथवा माि हानिकारक चररत्र से संबंनित मामला ह ै– निर्म 19 (1) 

26. पेंशििोनगर्ों के मामले में िो समूह ‘क’ अनिकारी के रूप में सेवानिवृनत्त होिे के ठीक पहले सेवानिवृनत्त 

की तारीख से एक वषा समाि होिे से पहले कोई वानणनज्र्क निर्ोिि स्वीकार करिा - निर्म 10 (1) 

कें रीर् नसनवल सेवा (पेंशि) निर्मावली) 

 उपर्ुाि मि 22, 23, 24 और 25 के मामल ेमें, र्क्रि मांगी गई अिुमनत िीचे नवनिर्िाष्ट समर्-

सीमा के अिीि अस्वीकृत िहीं करता ह ैसरकारी कमाचारी र्ह कवपिा करिे के नलए स्वतंत्र हैं क्रक 

मांगी गई अिुमनत ि ेिी गई ह:ै- 

  

मि संख्र्ा समर् सीमा 

22,23 

24 

 

25 

30 क्रिि 

60 क्रिि निर्म-8 िी आई डी 

3 माह- निर्म19 (1) 

 

 240. अिमुनत/ससं्वीकृनत के नलए निम्ननलनखत कार्ाकलाप अपनेक्षत िहीं ह ै। 

 निम्ननलनखत मामलों में, निर्िाष्ट प्रानिकारी की अिुमनत आवश्र्क िहीं ह:ै- 

1. रोिगार र्ा सेवा की शतों स ेउत्पि होिे वाली नशकार्तों के निवारण के नलए न्र्ार्ालर् अथवा कें रीर् 

प्रशासनिक अनिकरण में िािा – निर्म 3 िी आई डी (।।) 

2. सरकारी नविाग अथवा िारत सेवक समाि द्वारा आर्ोनित श्रमिि के खाली समर् में िाग लेिा 

निर्म-3, िी आई डी (6) 
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(i)  For the acquisition, by purchase, mortgage, lease, gift or otherwise, either 

in his own name or in the name of any member of his family of any 

immovable property. 

(ii) For the disposal of, by sale, mortgage, gift or otherwise, or the grant of 

any lease in respect of immovable property which was acquired or is held 

by him either in his own name or in the name of any member of his 

family.- (Rule 18-A.) 

25. To have recourse to any Court or to the press for the vindication of any 

official act which has been the subject-matter of adverse criticism or an attack 

of a defamatory character.- Rule 19 (1). 

26. In the case of pensioners who, immediately before retirement, were Group ‘A’ 

Officers, to accept any commercial employment before the expiry of one year 

from the date of retirement.- (Rule 10 (1), CCS (Pension) Rules.) 

 In the case of Items 22, 23, 24 and 25 above, if the permission sought for is not refused 

within the time-limit specified below, a Government servant is free to assume that the permission 

sought for has been granted. 

 

Item No.   Time-limit 

22, 23 … …       30 days. 

24 … … 60 days.- Rule 8, GID. 

25 … … 3 months.- Rule 19 (1). 

 

240 Activities not requiring permission/sanction 

 

 In the following cases, permission of the prescribed authority is not necessary:- 

 1. To seek redress in Courts of law or in Central Administrative Tribunals of 

grievances arising out of employment or conditions of service.- Rule 3, GID (11). 

 2. To participate during spare time in ‘Shramdhan’ organized by Government 

Departments or Bharat Sewak Samaj.- Rule 3, GID (6). 
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3. संर्ुि सिाचार सनमनत का सिस्र् बििा -निर्म-5 , िी आई डी )13(  

4. अपिे कताव्यों के वास्तनवक निवाहि में स्वर्ं अथवा प्रकाशक द्वारा पुस्तक प्रकानशत करिा  

5. अपिी व्यनिगत क्षमता में प्रत्र्ेक सरकारी कमाचाररर्ों द्वारा वेति आर्ोग को ज्ञापि प्रस्तुत करिा । 

)व्यनिगत नशकार्त आर्ोग को प्रस्तुत िहीं क्रकर्ा िािा चानहए । निर्म 10 , िी आई डी )3 (अथवा 

)4(  

6. स्वैनच्छक आिार पर झंडा क्रिवस संग्रहण में िाग लेिा -निर्म 12 , िी आई डी )2(  

7. “सामप्रिानर्क सद्भाव के नलए राष्ट्रीर् प्रनतष्ठाि ”के प्रर्ासों को बढावा ििेे के नलए निनि संग्रहण में िाग 

लेिा-निर्म 12 , िी आई डी )5(  

8. ‘सामानिक ’अथवा िमााथा प्रकृनत का म ्ािक कार्ा करिा निर्म 15)2(  

9. सानहनत्र्क, कलात्मक अथवा वैज्ञानिक स्वरूप का अनिर्नमत कार्ा करिा निर्म 15)2(  

10. शौक्रकर्ा के रुप में खेल गनतनवनिर्ों में िाग लेिा -निर्म 15)2(  

11. सरकारी कमाचाररर्ों के पर्ााि रूप से लाि के नलए एक सानहनत्र्क, वैज्ञानिक अथवा िमााथा 

सोसाइटी अथवा क्लब अथवा इसी तरह के संगठि अथवा सहकारी सनमनत के पंिीकरण, पिोिनत र्ा 

प्रबंिि )निवाानचत पि के िारक से संबंनित िहीं (में िाग लेिा निर्म 15)2(  

 

241. काििूी सलाह प्राि करि ेकी प्रक्रिर्ा और बचाव की व्यवस्था और मकुिम ेका अनिर्ोिि 

  िब राज्र् के महालेखाकार अपिे कार्ाालर् और राज्र् के नवत्त नविाग में उठिे होिे वाल े

मामलों के संबंि में काििूी रार् लेिा आवश्र्क समझता ह ैतब उसे उसके नलए काििूी रार् प्राि करि े

के नलए राज्र् सरकार के नवत्त नविाग से सामान्र् रूप से पूछिा चानहए । र्क्रि क्रकसी मामले में क्रकसी 

कारणवश अत्र्ावश्र्क समझता ह ैतो काििूी रार् सीिे ली िािी चानहए, महालेखाकार ऐसा कर 

सकता ह ैपरंत ुउसी समर् नवत्त नविाग को िी र्ह सूनचत करिा चानहए क्रक वह क्र्ा कर रहा ह ै। 

  र्ह प्रक्रिर्ा इस बात को स्पष्ट करिे के नलए नििााररत की गई ह ैक्रक ऐस ेसिी मामलों में राज्र् 

सरकार कािूिी रार् लेि ेका खचा वहि करेगी 
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3. To become members of Samyuktha Sadhachar Samithi.- Rule 5, GID (13). 

 4. To publish a book himself or through a publisher, in the bona fide discharge of his 

duties.- Rule 8 (2). 

5. To submit Memoranda before Pay Commissions by individual Government 

servants in their individual capacity (individual grievances should not be put to 

the Commission). Rule 10, GIDs (3) and (4). 

 6. To participate in Flag Day Collections on a voluntary basis.- Rule 12, GID (2). 

 7. To participate in the fund raising efforts of the “National Foundation for 

Communal Harmony”.- Rule 12, GID (5). 

 8. To undertake honorary work of a social or charitable nature.- Rule 15 (2). 

 9. To undertake occasional work of a literary, artistic or scientific character.- Rule 

15 (2). 

 10. To participate in sports activities as an amateur.- Rule 15 (2). 

 11. To take part in the registration, promotion or management (not involving the 

holding of an elective office) of a literary, scientific or charitable society or of a 

club or similar organization or a co-operative society substantially for the benefit 

of Government servants.- Rule 15 (2). 

 

241 Procedure for obtaining legal advice and arrangements for the defence and 

prosecution of suits. 

  

 When a State Accountant General considers it necessary to have a legal opinion on a case 

arising in his office but concerning State Finances, he should ordinarily ask the Finance 

Department of the State Government to obtain legal opinion for him. If in any case it seems for 

reasons or urgency, that legal opinion should be taken direct, the Accountant General may do so 

but should at the same time inform the Finance Department, of what he is doing. This procedure 

is laid down to make it clear that in all such cases the State Government must bear the cost of 

legal opinion. 
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र्क्रि कोई मामला कें रीर् नवत्त नविाग से संबंनित ह ैतो संबंनित महालेखाकार/प्रिाि नििशेक, लेखापरीक्षा 

संबंनित प्रशासनिक मंत्रालर्/नविाग के माध्र्म से सामान्र् रूप से काििूी सलाह की िािी चानहए । 

अत्र्ावश्र्क मामले में, वह आवश्र्कतािुसार ऐसी कारावाई कर सकता ह ै परंतु एक ही समर् पर 

संबंनित प्रशासनिक मंत्रालर्/नविाग को िी सूनचत क्रकर्ा िा सकता ह ैऔर िीलामी के निर्ंत्रक एवं 

महालेखापरीक्षक द्वारा कारावाई की गई । उसकी अपिी स्थापिा स ेसंबंनित मामले में मामले को तथ्र् 

और की िािे वाली प्रस्तानवत कारावाई को महालेखाकार/प्रिाि नििशेक, लेखापरीक्षा द्वारा आिशेों के 

नलए निर्ंत्रक एवं महालेखापरीक्षक के पास िेिा िािा चानहए । 
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If the case concerns Central Finances, the Accountant General/Principal Director of Audit 

concerned should ordinarily obtain legal advice through the Administrative Ministry/Department 

concerned. In urgent cases, he may take such action as appears to be necessary but 

simultaneously inform the Administrative Ministry/Department concerned and the Comptroller 

and Auditor General of the auction he has taken. In the cases relating to his own establishment, 

the facts of the case and the action proposed to be taken should be referred by the Accountant 

General/Principal Director of Audit to the Comptroller and Auditor General for orders. 
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पररनशष्ट-। 

(परैा 129 में निर्िाष्ट) 

कुछ अििुागों के नलए सामान्र् नववरनणर्ा/ंररपोटा आक्रि िशााि ेवाली सचूी और िो लखेापरीक्षा अििुागों की 

अििुागीर् नववरणी डार्री में होिी अपनेक्षत ह ै। 

वार्षाक  

िम स.ं नववरणी का िाम  क्रकसको  िरे्  कब िरे्  प्रानिकारी  
1.  कताव्यों का आबंटि प्रिाि 

महालेखाकार/उपमहालेखाकार 

प्रत्र्ेक वषा 15 

मई  

 

2.  वार्षाक कार्ा निष्पािि 

मूवर्ांकि ररपोटा (ए. पी 

.ए.आर) 

वररष्ठ उपमहालेखाकार/ 

उप महालेखाकार (प्रशासि) 

31 िुलाई  मुख्र्ा. कार्ाा.पत्र सं. 151-

एि िी ई (डी आई एस ई) 

142-200 क्रििाकं 8.3.10 

3.  प्रशासनिक ररपोटा संबंिी 

सामग्री  

समन्वर् अिुिाग प्रत्र्ेक वषा 

अपै्रल  

तारीख 22/01/09 का 

मुख्र्ालर् पत्र सं.12 लेखा 

परीक्षा (िे. एम. टी. और 

ए. आर.) 214-2004 और 

तारीख 16.4.08 का 

सं.470/आर एस सी 

एस/समन्वर्/पफा ./ 

ररपोटा/07-
08/2008/154 

4.  क्रकए गए कार्ा की मात्रा 

के स्वच्छ सूचकांक के 

रूप में प्रर्ोग के नलए 

आंकड़ ेका संग्रहण 

समन्वर् अिुिाग  20 अगस्त  
 

- 

5.  प्रत्र्ेक वषा 31 माचा को 

समाि वषा के नलए 

निर्ंत्रक 

महालेखापरीक्षक लेखा 

परीक्षा ररपोटा (नसनवल) 

की सामग्री 

ररपोटा प्रत्र्ेक वषा मई   
--- 

6.  लेखापरीक्षा कार्ाालर् 

की कार्ा निष्पािि 

मूवर्ांकि प्रणाली 

डी .ए. आई./ए. डी. 

आई./डी .िी. (लेखा परीक्षा) 

मुख्र्ालर् कार्ाालर् 

प्रत्र्ेक वषा 31 

मई  

तारीख 8.5.09 का 32 

लेखा परीक्षा 

(पी.पी.र्ू.)/14-2008 

7.  पुरािे अनिलेखों का 

अन्तरण 

पुरािा अनिलेख प्रत्र्ेक वषा 

िुलाई  

- 
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APPENDIX-I 

(Referred to in para 129 

List showing returns/reports etc. common to some sections and are required to be in the 

Sectional Calendar of Returns of Audit Sections. 

 

ANNUAL 

Sl.No Name of return  

 

To whom due When 

due 

Authority 

1 Allocation of duties Pr. AG/DAG 15th May 

every 

year 

- 

2 Annual Performance 

Assessment Reports 

(APARs) 

Sr. DAG/DAG 

(Admn) 

31st July Hqrs’ office letter No. 151-

NGE(Disc)142-200 dated 

8.3.10 

3 Materials for Administrative 

Report 

Co-ordn Section April 

every 

year 

HQr letter No. 12 Audit 

(JMT & AR) 214-2004 

dtd.22-01-09 and No. 

470/RSCS/Co-ordn/Perf 

Rep/07-08/2008/154 dtd. 

16-04-08  

4 Collection of Statistics to 

serve as fair Index of the 

volume of work done  

Cordn Section 20 

August  

- 

5 Materials for C&AG’s Audit 

Report (Civil) for the year 

ended 31st March every year 

Report  May 

every 

year 

--- 

6 System of assessment of 

performance of audit office 

DAI/ADI/DG/(Audit) 

headquarters’ office 

31st may 

every 

year 

32 Audit(PPU)/14-2008 

dated 8.5.09  

7 Transfer of Old Records Old record July 

every 

year 

- 
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छमाही 

 

नतमाही 

1. सेवारत/सेवानिवृत्त 

सरकारी कमाचाररर्ों 

द्वारा िानखल नसनवल वाि 

/ररट र्ानचका/आवेिि 

पत्रों की नस्थनत को िशाािे 

वाला नतमाही नववरण  

समन्वर् के माध्र्म से 

मुख्र्ालर् कार्ाालर् 

प्रत्र्ेक वषा 7 

अपै्रल, िुलाई, 

अक्टुबर और 

ििवरी  

तारीख 18/01/1986 का 

मुख्र्ालर् कार्ाालर् पत्र स.ं 

56/एििीई/986 और तारीख 

04/10/2006 का समन्वर् स.ं 

14-1/5/85/704 

2. डी. आई. की निरीक्षण 

ररपोटा संबंिी ए.टी.एि. 

ररपोटा 

मुख्र्ालर् कार्ाालर् और 

आई. ए. अिुिाग 

2 अपै्रल, िुलाई 

अक्टुबर और 

ििवरी 

तारीख 09/12/10 का सखं्र्ा 

आई. ए./13-33/खंड-।।।/2010-

11/198-214 

3. सहिंी के संबंि में नतमाही 

प्रगनत ररपोटा 

प्रशासि-। प्रत्र्ेक वषा 

अपै्रल, िुलाई, 

अक्टुबर और 

ििवरी 

 

- 

4. संनहताओं और निर्म 

पुस्तकों के 

अद्यति/संशोिि के संबंि 

में ररपोटा 

उप महानििशेक 

लेखापरीक्षा (मुख्र्ालर् 

कार्ाालर्) 

प्रत्र्ेक वषा 15 

अपै्रल, िुलाई, 

अक्टुबर और 

ििवरी 

तारीख 01.01.85 का 

मुख्र्ालर् सं.1300- का. 

ज्ञा./153-84 और तारीख 

04.09.86 का.ज्ञा. 

सं.1529/का. ज्ञा. 153-84 

 

  

 
1 

कपट और भ्रष्टाचार 

संबंिी ररपोटा 

समन्वर् द्वारा मुख्र्ालर् 

कार्ाालर् 

प्रत्र्ेक वषा 10 

अपै्रल 30 

अिूबर 

तारीख 17.03.09 का 

मुख्र्ालर् संख्र्ा 763/आर. 

एस. सी. एस./समन्वर्/ एफ 

और सी/2006 और सं.23 

लेखापरीक्षा (पीपीर्ू) 230-45 
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Half Yearly 

 

1 Report on fraud & Corruption HQr office 

through Co-ordn 

10th April 

30th Oct 

every 

year 

HQrs No. 763/RSCS/Co-

ordn/F&C/2006 and No.23 

Audit(PPU) 230-45 

 dtd.17-03-09 

Quarterly 

1 Qtly Statement showing the 

position of Civil suits/writ 

petitions/Applications filed by 

serving/retired govt. employees 

HQr office 

through Co-

ordn. 

7th April 

July, Oct 

& Jan 

every 

year 

HQr office letter No. 

56/NGE/986 dtd 18-01-1986 

& Co-ordn No. 14-1/5/85/704 

dtd. 04-10-2006  

2 ATN Report on DI’s Inspection 

Report 

HQr office 

through & IA 

Section 

2nd April 

July Oct 

& Jan 

NO. IA/13-33/Vol-III/2010-

11/198-214 dtd.09-12-10 

3 Qtly Progress Report on Hindi  Admn I April, 

July Oct 

& Jan 

every 

year 

- 

4 Report on updating/revision of 

Codes & Manuals 

DG Audit (Hqrs 

Office) 

15th of 

April 

July, Oct 

& Jan 

every 

year 

Hqrs No. 1300-OM/153-84 

dtd.01-01-85 & No. 1529/OM 

153-84 dtd. 04-09-86  
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मानसक 

1.  आवक डार्री रनिस्टर  शाखा 

अनिकारी 

(बी.ओ.) 

प्रत्र्ेक माह की 5 

तारीख  

- 

2.  अिा.शा./तुरंत/पंिीकृत/स्पीड पोस्ट/ फैक्स 

आक्रि डार्री रनिस्टर 

शा.अ. -वही- 
 

 

3.  एल िी/िी आई डार्री रनिस्टर शा.अ. -वही- 
 

 

4.  निर्ंत्रक और महालेखापरीक्षक का डार्री 

रनिस्टर 

शा.अ. -वही- 
 

 

5.  अन्र् अिुिाग का डार्री रनिस्टर शा.अ. -वही- 
 

 

6.  िावक डार्री रनिस्टर शा.अ. -वही- 
 

 

7.  ड्यूटी रनिस्टर का आबंटि शा.अ. प्रत्र्ेक माह की 15 

तारीख  
 

 

- 

8.  नववरणी डार्री उ. म .ले. 

(मानसक 

बकार्ा ररपोटा 

के साथ) 
 

प्रत्र्ेक माह की 5 

तारीख 

कार्ाालर् प्रक्रिर्ा 

निर्म पुस्तक का परैा 

129  
 

 

 

9.  कार्ा ररपोटा की मानसक नस्थनत  प्र.म.ले./वररष्ठ 

उ.म.ले./उ.म.ल े

प्रत्र्ेक माह की 2 

तारीख  

कार्ाालर् प्रक्रिर्ा 

निर्म पुस्तक का परैा 

139 
 

10.  संििा कोश शा.अ. प्रत्र्ेक माह की 5 

तारीख 

 कार्ाालर् प्रक्रिर्ा 

निर्म पुस्तक का परैा 

178  

11.  लंनबत पत्रों/मामलों का रनिस्टर शा.अ.  प्रथम सािानहक 

पत्र ररपोटा के साथ  

कार्ाालर् प्रक्रिर्ा 

निर्म पुस्तक का परैा 

84  

12.  स.ले.प.अ. का िोट बुक शा.अ. प्रत्र्ेक माह की 5 

तारीख 

कार्ाालर् प्रक्रिर्ा 

निर्म पुस्तक का परैा 

29 

13.  आपनत्त बही  शा.अ. वही - 

14.  समार्ोिि बही/रनिस्टर शा.अ. वही  - 

15.  स्थािीर् लेखापरीक्षा में पाए गए महत्वपूणा 

नबन्िओुं संबंिी रनिस्टर 

शा.अ.  वही  - 

16.  कोड और निर्म पुस्तकों संबंिी रनिस्टर शा.अ. 5वीं - 
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Monthly 

 

1 Inward Dy Register BO 5th  of every 

month 

--- 

2 DO/Exp/Regr/Speed Post/FAX 

etc. Dy Register 

BO do  

3 LG/GI Dy Register BO do  

4 C&AG’s Dy Register BO do  

5 Other Section’s Dy Register BO do  

6 Outward Diary Register BO do  

7 Allocation of Duty Register BO 15th of ever 

month 

- 

8 Calendar of Return DAG 

(alongwith 

monthly arrear 

report)  

5th of every 

month 

Para 129 of 

OPM 

9 Monthly State of work Report PAG/Sr. 

DAG/DAG 

2nd of every 

month  

Para 139, OPM 

10 Dictionary of Reference BO 5th of every 

month 

Para 178, OPM 

11 Register of Pending letters/cases BO Along with 

first weekly 

letter report 

Para 84, OPM 

12 AAO’s Note Book BO 5th of every 

month 

Para 29 of 

OPM 

13 Objection Book BO  Do - 

14 Adjustment Book/Register BO Do - 

15 Register of important points to 

be seen in local audit 

BO Do - 

16 Register of codes & Manuals BO 5th - 
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पररनशष्ट-।। 

(परैा 148 में निर्िाष्ट) 

इस कार्ाालर् में प्रकानशत नवनिि निर्म पसु्तक की सचूी 

 

पररनशष्ट- III 

िम 

स.ं 

निर्म पुस्तक का िाम इसको अद्यति रखि ेके 

नलए उत्तरिार्ी अििुाग 

का िाम 

मुरण की आवनिकता 

1.  ओ ए डी  ) नसनवल (निर्म-पुस्तक  आई.सी  ) आई(  

 

 

 

 

 

 

 

 

िब पररविाि और 

पररवताि इतिा अनिक 

हो क्रक उिको पुि:मुरण 

करिा आवश्र्क हो 

अथवा िब स्टॉक को पुि: 

पूर्ता करिा अपेनक्षत हो । 

2.  अनिलेख निर्म-पुस्तक  अनिलेख  

3.  असम राज्र् उत्पाि शुवक संबंिी रािस्व 

लेखा परीक्षा निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

4.  असम वि संबंिी रािस्व लेखा परीक्षा 

निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

5.  असम स्टामप शुवक और पंिीकरण संबंिी 

निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

6.  असम मिोंरिि और बेसवटंग कर संबंिी 

रािस्व लेखा परीक्षा निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

7.  असम नवद्युत शुवक अनिनिर्म  1964 के 

संबंि में रािस्व लेखापरीक्षा निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

8.  असम, व्यवसार्, व्यापार आिीनवका और 

रोिगार आक्रि संबंिी रािस्थ लेखा परीक्षा 

निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

9.  मोटर वाहि कर और असम र्ात्री और माल 

कर संबंिी रािस्व लेखापरीक्षा निर्म-

पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

10.  मोटर कार और असम र्ात्री एवं माल कर 

संबंिी निर्म-पुस्तक  

आर .ए  . डब्वर्ू  .  

11.  कृनष आर् कर संबंिी निर्म-पुस्तक  आर .ए  . डब्वर्ू  .  

12.  असम मूवर् वर्िात कर संबंिी निर्म-पुस्तक  आर .ए  . डब्वर्ू  .  

13.  निमााण कार्ा लेखा परीक्षा नविाग की 

निर्म-पुस्तक  

निमााण कार्ा  

14.  वानणनज्र्क लेखा परीक्षा निर्म पुस्तक  सी ए डब्वर्ू  

15.  स्थािीर् निकार् लेखापरीक्षा एल.बी.ए.ए. 

16.  कार्ाालर् प्रक्रिर्ा निर्म-पुस्तक  स्थापिा -।  

17.  स्थापिा निर्म-पुस्तक  स्थापिा -।  

18.  सी ए एस एस निर्म-पुस्तक  सी .ए  . एस .एस  .  

19.  एल.ए.सवंग निर्म-पुस्तक  आई.ए. 

20.  पी.ए .निर्म-पुस्तक  पी.ए. 

21.  असम सरकार की लेखा परीक्षा ररपोटा - वार्षाक 
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APPENDIX- II 

(Referred to in para 148) 

List of various manual published in this office. 

 

Sl.No. Name of Manual Name of section 

responsible for 

its upkeep 

Periodicity 

of printing 

1 OAD (Civil) Manual I.C. (I)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

When 

addition 

and 

alterations 

are so 

numerous 

as to 

necessitate 

reprinting 

or when 

the stock is 

required to 

be 

replenished 

2 Record Manual Record 

3 Revenue Audit Manual on Assam State Excise RAW 

4 Revenue Audit Manual on Assam Forest RAW 

5 Manual on Assam Stamp Duty & Registration RAW 

6 Revenue Audit Manual on the Assam Amusement & 

Belting Tax 

RAW 

7 Revenue Audit manual on Assam Electricity Duty Act. 

1964 

RAW 

8 Revenue Audit Manual on the Assam, Profession, Trade, 

Calling and Employments Tax, etc. 

RAW 

9 Revenue of the Motor Vehicle Tax and Assam 

Passengers and Good Tax 

RAW 

10 Manual of the Motor Vehicle Tax and Assam Passengers 

and Good Tax. 

RAW 

11 Manual of the Agricultural Income Tax RAW 

12 Revenue Audit Manual on Assam Value Added tax. RAW 

13 Manual of the Works Audit Department Works 

14 Commercial Audit Manual CAW 

15 Local Body Audit L.B.A.A. 

16 O.P Manual Estt. I 

17 Estt. Manual Estt. I 

18 CASS Manual CASS 

19 I.A Wing Manual I.A. 

20 P.A Manual P.A. 

21 Govt. of Assam, Audit Reports - annual 
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पररनशष्ट- III 

(परैा .....160 में निर्िाष्ट) 

 

 िारत सरकार के निर्ंत्रक और महालेखापरीक्षक के नलए उसके कार्ाालर् में प्रर्ोग के नलए प्रिाि महालेखाकार 

असम, गुवाहाटी को िेिी गई असम सरकार की समूवर् प्रकाशि की सूची (इसमें संशोिि पर्चार्ां शानमल हैं ।) 

िम सं. प्रकाशि का िाम  सरकारी बकु नडपों में प्रिारी अनिकारी द्वारा 

आपरू्ता की िाि ेवाली और ररकाडा द्वारा प्राि की 

िाि ेवाली प्रनतर्ों की कुल सखं्र्ा 

1.  असम रािपत्र   

2.  असम उत्पाि शुवक निर्म-पुस्तक   

3.  असम कार्ापालक निर्म-पुस्तक   

4.  असम ि-ूरािस्व निर्म-पुस्तक  ) सिी खंड(  

5.  असम स्थािीर् स्वशासि निर्म-पुस्तक   

6.  असम नवत्तीर् निर्मावली  

7.  नवत्तीर् शनिर्ों का प्रत्र्ार्ोिि निर्मावली, असम   

8.  असम खिािा निर्मावली और इसके अिीि क्रिए गए सहार्क 

आिशे  

 

9.  असम मूवर् निर्मावली और सहार्क निर्मावली  

10.  असम िेल निर्म-पुस्तक  ) सिी खंड(  

11.  असम पुनलस निर्म-पुस्तक  ) सिी खंड(  

12.  असम पेंशि निर्मावली  

13.  असम लोक निमााण नविाग कोड  

14.  असम इंिनिर्टरंग सवेा नवनिर्म  

15.  असम नशक्षा नविाग निर्मावली और आिशे  

16.  असम आकनस्मकता निर्म-पुस्तक   

17.  असम बिट निर्म-पुस्तक   

18.  अंशिार्ी िनवष्र् निनि निर्मावली  ) असम(  

19.  सामान्र् िनवष्र् निनि निर्मावली असम  

20.  असम वि निर्म-पुस्तक  ) सिी खंड(  

21.  असम नसनवल बिट प्राक्कलि   

22.  असम िगर पानलका निर्म-पुस्तक  

23.  नवनि नविाग निर्म-पुस्तक  ) असम(  

24.  असम ऋण निर्म-पुस्तक   

25.  असम स्टामप निर्म-पुस्तक   

26.  असम खनिि ररर्ार्त निर्म-पुस्तक   

27.  असम ग्रामीण स्व-शासि निर्म-पुस्तक   

28.  असम िूनम अनिग्रहण निर्म-पुस्तक   

29.  असम सरकार कमाचारी आचरण निर्मावली  1937   

30.  असम सरकार द्वारा समर्-समर् पर प्रकानशत/ िारी सिी अन्र् 

संनहताए ंनिर्मावली, नवनिर्म और आिशे 
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APPENDIX-III 

(Referred to in para…160) 

List of  priced publication of Govt. of Assam (including correction slips) supplied to the Pr. 

Accountant General Assam, Guwahati, for supply to Comptroller and Auditor General of India, 

and for use in his office. 

Part-I 

Sl.No. Name of Publications Total numbers of copies to be 

supplied by the officer in 

charge of the Govt. Book Depot 

and to be received by Record 

1. Assam Gazette  

2. Assam Excise Manual  

3. Assam Executive Manual  

4. Assam Land Revenue Manual (all volumes)  

5. Assam Local Self-Government Manual  

6. Assam Financial Rules  

7. Delegation of Financial Powers Rules, Assam  

8. Assam Treasury Rules and Subsidiary Orders made 

there under. 

 

9. Assam Fundamental Rules and Subsidiary Rules  

10. Assam Jail Manual (All volumes)  

11. Assam Police Manual (all volumes)  

12. Assam Pension Manual   

13. Assam Public Works Department Code  

14. Assam Engineering Service Regulations  

15. Assam Education Department Rules and Orders  

16. Assam Contingency Manual  

17. Assam Budget Manual  

18. Contributory Provident Fund Rules (Assam)  

19. General Provident Fund Rules Assam  

20. Assam Forest Manual (All Valumes)  

21. Assam Civil Budget Estimates  

22. Assam Municipal Manual  

23. Law Department Manual (Assam)  

24. Assam Loans Manual  

25. Assam Stamp Manual  

26. Assam Mineral Concessions Manual  

27. Assam Rural Self-Government Manual  

28. Assam land Acquisition Manual  

29. Assam Government Servants Conduct Rules,1937  

30. All other Codes, Rules, Regulations, and Orders 

published/ issued from time to time by the Govt. of 

Assam 
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िाग-।। 

िम सखं्र्ा प्रकाशि का िाम  सरकारी बकु नडपों में प्रिारी अनिकारी 

द्वारा आपरू्ता की िाि ेवाली और ररकाडा 

द्वारा प्राि की िाि ेवाली प्रनतर्ों की कुल 

सखं्र्ा 

1. िू-रािस्व प्रशासि, असम के संबंि में ररपोटा  

2. उत्पाि शुवक नविाग के प्रशासि के संबंि में 

ररपोटा 

 

3. असम में सवेक्षण और निपटाि कार्ा के संबंि 

में ररपोटा 

 

4. असम में सहकारी सनमनतर्ों के कार्ा के 

संबंि में ररपोटा 

 

5. असम लोक निमााण नविाग के संबंि में 

प्रशासनिक ररपोटा 

 

6. असम के नचक्रकत्सा कॉलिेों की वार्षाक 

ररपोटा 

 

7. वार्षाक स्टामप आंकड़ो के संबंि में ररपोटा  

8. नवनिि नविागों की वार्षाक ररपोटा  

9. नसनवल अस्पतालों और औषिालर्ों के संबंि 

में वार्षाक ररपोटा 
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Part-II 

Sl.No. Name of Publications Total numbers of copies 

to be supplied by the 

officer in charge of the 

Govt. Book Depot and 

to be received by 

Record 

1. Report on the land Revenue Administration, Assam  

2. Report on the Admininistration of Excise Department  

3. Report on the Survey and Settlement Operation in Assam  

4. Report on the Working of the Co-operative Societies in 

Assam 

 

5. Administrative Report of the Assam Public Works 

Department 

 

6. Annual Reports of the Medical Colleges of Assam  

7. Report on the Annual Stamps Statistics  

8. Annual Report of the Various Departments  

9. Annual Report on the Civil Hospitals and Dispensaries  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


