
                                                                           

सर्व शासकीय कामकाज केर्ळ ई-ऑफिस 
कायवप्रणालीद्वारे करण्याबाबत मार्वदशवक सूचना-  

महाराष्ट्र शासन 
 महसूल र् र्न फर्भार् 

शासन पफरपत्रक क्रमाांक : ई- ऑफिस िाईल क्र. R & FD-66060/1/2024-MRF (DESK - R1) 
मांत्रालय, म ांबई -400 032. 
तारीख : 16 02.2024 

र्ाचा- 
1. सामान्य प्रशासन फर्भार् (मातां),  शासन  फनणवय क्र. मातांसां-2020/प्र.क्र.35(अ)/स.े1/का.39,                     
फद. 19.10.2020 
2.  सामान्य प्रशासन फर्भार् (मातां), शासन  पफरपत्रक. क्र. मातांसां-2012/प्र.क्र.253/का.39,                   
फद. 09.11.2020 
3. सामान्य प्रशासन फर्भार्, शासन  पफरपत्रक क्र. सांकाणव-2023/प्र.क्र.02/का.18 (र.र्का.),                         
फद. 02.02.2023 
4. सामान्य प्रशासन फर्भार् (मातां), शासन  पफरपत्रक. क्र. मातांसां-2022/प्र.क्र.62/से.1/का.39,                  
फद. 23.02.2023 
5. सामान्य प्रशासन फर्भार्, शासन  फनणवय, क्र. सांकाणव-2018/प्र.क्र.24/का.18-अ, फद. 05.12.2023 

प्रस्तार्ना- 
 र्ाचा येथील क्र. 1 अन्र्ये शासकीय कामकाजासाठी mahaeoffice या प्रणालीचा र्ापर 

करण्याबाबत सर्वसाधारण फनदेश फदले आहेत. तसेच र्ाचा येथील क्र. 2  अन्र्ये शासकीय 
कामकाजासाठी mahaeoffice या प्रणालीचा र्ापर करणेसांदभात कायवपध्दती (S.O.P.) फनफित 
करण्यात आली आहे. तदनांतर मांत्रालयीन फर्भार् र् तयाांच्या आफधपतयाखालील कायालयाांमध्ये ई-
ऑफिस प्रणालीच्या माध्यमातून पत्रव्यर्हार करण्याबाबत फनदेश र्ाचा येथील क्र. 3 अन्र्ये देण्यात 
आले आहेत. र्ाचा येथील क्र. 4 अन्र्ये शासकीय कामकाजात फद.०१.०४.२०२३ पासून ई-ऑफिस 
प्रणालीचा र्ापर प्रभाफर्पणे करण्यासाठी ई- ऑफिस अांमलबजार्णी करण्याकरीता मानक कायवपद्धती 
तयार करण्यात आली आहे.  तया अन षांर्ाने मांत्रालय सर्वसामान्य जनतेकडून तसेच क्षफेत्रय 
कायालयाकडून येणारे दैनांफदन टपाल स्स्र्कारण्यासाठी मांत्रालयाचे म ख्य प्रर्शेव्दार येथे मध्यर्ती 
टपाल कें द्र स रु करण्यात  आले आहे.  

तसेच QCI मािव त फनय क्त Kaizen Institute या सांस्थेस टपाल व्यर्स्थापन, ई ऑफिस 
र्ापरास प्रोतसाहन देणे, ज न्या नस्तयाांचा अन शेष फनकाली काढणे याकफरता र्ाचा येथील क्र. 5 अन्र्ये  
फनय क्ती देण्यात आली आहे. उपरोक्त सर्व फनदेश फर्चारात घेता,  आपत्ती व्यर्स्थापन, मदत र् 
प नर्वसन फर्भार् र् तयाचे अफधनस्त क्षते्रीय कायालयातील सर्व शासकीय कामकाज ई- ऑफिस 
कायवप्रणालीद्वारे करण्याबाबत खालीलप्रमाणे मार्वदशवक सूचना देण्याची बाब फर्चाराधीन आहे.   
पफरपत्रक- 

आपत्ती व्यर्स्थापन, मदत र् प नर्वसन फर्भार् र् तयाचे अफधनस्त क्षते्रीय कायालयातील सर्व 
शासकीय कामकाज हे  केर्ळ ई- ऑफिस कायवप्रणालीद्वारे करण्याबाबत खालीलप्रमाणे मार्वदशवक 
सूचना देण्यात येत आहेत- 
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1. मांत्रालय तसेच क्षते्रीय आपत्ती व्यर्स्थापन, मदत र् प नर्वसन फर्भार्ाशी सांबांफधत क्षते्रीय 
कायालयात ई- ऑफिस कायवप्रणाली राबफर्ण्यासाठी Nodal Officer फनय क्त करण्यात 
यार्ा. ई-ऑफिस प्रणाली राबफर्ण्याची जबाबदारी Nodal Officer याांच्यार्र राहील 

2. ई-ऑफिस बाबतची पूर्व तयारी जसे फर्भार्ातील सर्व कमवचाऱयाांचे ई-मेल तयार असणे, 
Digital Signature, ई-ऑफिस अकाऊां ट, प्रफशक्षण या बाबी सर्व कमवचाऱयाांच्या पूणव 
असल्याबाबत खात्री करून घ्यार्ी. 

3. अफधकारी /कमवचारी याांनी तयाांच्या ई ऑफिस खातयामधील  Team सदराांतर्वत नमूद 
अफधकारी /कमवचारी याांची नार् ेअद्ययार्त  करून घ्यार्ीत 

4. फर्षयाचे  3 अक्षरी सांकेताक्षर (Nomenclature)अद्ययार्त करून घ्यार्ीत 
5. ई-ऑिीस प्रणालीमध्ये काम करताांना काही ताांफत्रक सहाय्य / प्रफशक्षणाची प न्हा 

आर्श्यकता भासल्यास माफहती तांत्रज्ञान फर्भार्ातील ई-ऑिीसशी सांबांफधत नोडल 
अफधकारी तसेच सपोटव टीमकडे सांपकव  साधार्ा. ई ऑफिस कायवप्रणाली (SOP) सांबांफधत 
सा.प्र.फर्./माफहती तांत्रज्ञान सांचालनालयाकडून र्ळेोर्ळेी फनर्वफमत User Manual, शा. 
फन./पफरपत्रके/पत्रे इ. चा अभ्यास करार्ा 

6. फर्धानमांडळ/ न्यायालयीन /सेर्ा हमी /माफहती अफधकार /मा. मांत्री कायालयाकडून 
प्राप्त होणारे टपाल इ. महत्त्र्ाच्या  फर्षयाशी सांबांफधत प्राप्त सांदभव /नस्तया तसेच 
शासनाकडून क्षते्रीय कायालयाकडे पाठफर्ण्यात येणारे असे महत्त्र्ाचे शासन पत्र/सांदभव 
याांच्या फनपटा-याकरीता कालार्धी फनफित करण्यात यार्ा.  

7. ज्या प्रकरणी सफचर् स्तरार्र मान्यता आर्श्यक आहे, तयाप्रकरणी सर्व नर्ीन नस्तया फद. 
29.2.2024 पयंत पूणवत ई-ऑफिसद्वारेच स रू करण्यात यार्.े इतर फर्भार्ाकडे 
अफभप्रायाथव पाठफर्ल्या जाणा-या नस्तया, मांत्रीमांडळ मान्यतेच्या नस्तया, फर्धानमांडळ 
कामकाज, तसेच न्यायालय प्रकरणे, माफहती अफधकाराांतर्वत कामकाज इ. सांबांफधत 
नस्तया फद. 15.03.2024  पयंत पूणवत ई-ऑफिसद्वारेच स रू करण्यात यार्.े उर्वफरत सर्व 
ज न्या / नर्ीन नस्तया फद. 31.03.2024 पयंत पूणवत ई-ऑफिसद्वारेच स रू करण्यात 
यार्.े 

8. अफधकारी /कमवचारी याांनी तयाांच्या ई-ऑफिस खातयामधील  KMS सदरामध्ये  र्ारांर्ार 
लार्णारे सांदर्भभत करार्याचे सांबांफधत फर्षयाचे अफधफनयम/फनयम/ 
शा.फन./पफरपत्रके/पत्रे इ. सांग्रही करार्.े 

9. यापूर्ीच्या अफभलेखातील नस्तया र्र्ीकरण करून दफ्तरी दाखल कराव्यात.  
महतर्ाच्या /प ढे चाल ू ठेर्ार्याच्या/ अन्य प्रकरणी सांदभव म्हणनू उपय क्त अशा नस्तया 
स्कॅन करून अफधकारी /कमवचारी याांनी तयाांच्या ई ऑफिस खातयामधील  MIGRATION 
सदरामध्ये  सांग्रही करार्.े 

10.  ई-ऑफिसद्वारे काम करताना, e sign द्वारे नस्ती प ढे पाठफर्ताना प्रतयेक e sign करीता 
0.85 रू. इतकी रक्कम खची पडते. तयाम ळे  नस्ती प ढे पाठफर्ताना e sign ऐर्जी send  
अथर्ा  DSC sign  चा र्ापर करार्ा 

11.  मा. मांत्री, मा. उपम ख्यमांत्री, मा. म ख्यमांत्री इ. र्फरष्ट्ठ स्तरार्र मान्यतेस्तर् सादर होणा-
या नस्तयाांच्या  सादरीकरणाचे टप्पे कमी करार्ते. 

12.  अफधकारी /कमवचारी याांनी तयाांच्या ई-ऑफिस खातयामधील  MIS सदरामध्ये  उपलब्ध 
असलेल्या माफहती आधारे आपल्या कामकाजाचा स्र्त दैनांफदन आढार्ा घ्यार्ा.  

13.  मंत्रालयीन विभाग /के्षत्रीय कायाालयांनी ई ऑविस कायािाहीचा साप्तावहक आढािा घ्यािा. 
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14.  ई-ऑफिस खातयामधील  कायवर्ाही झालेल्या टपाल/सांदभव CLOSE करार्,े जेणेकरून 
कामकाज प्रलांफबत फदसून येणार नाही. 

 
०३. सदर शासन फनणवय महाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या सांकेतस्थळार्र 
उपलब्ध करण्यात आला असून तयाचा सांकेताक 202402161721549319 असा आहे. हा शासन 
फनणवय फडजीटल स्र्ाक्षरीने साक्षाांफकत करुन काढण्यात येत आहे. 
 

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याांच्या आदेशान सार र् नार्ाने, 

 

              ( केदारप्रताप पाटील ) 
       कायासन अफधकारी, महाराष्ट्र शासन 

प्रत, 
1) मा. राज्यपाल याांचे प्रधान सफचर्, राजभर्न मलबार फहल, म ांबई.  
2) मा. सभापती, महाराष्ट्र फर्धानपफरषद, फर्धानभर्न, म ांबई. 
3) मा. अध्यक्ष, महाराष्ट्र फर्धानसभा, फर्धानभर्न, म ांबई  
4) मा. म ख्यमांत्री, महाराष्ट्र राज्य याांचे अ.म .स., मांत्रालय, म ांबई 
5) मा. उप म ख्यमांत्री (फर्त्त र् फनयोजन) याांचे सफचर्, मांत्रालय, म ांबई. 
6) मा. उप म ख्यमांत्री (रृ्ह, जसांपदा, फर्.र् न्याय) याांचे सफचर्, मांत्रालय, म ांबई.  
7) सर्व मा. मांत्री याांचे खाजर्ी सफचर्, मांत्रालय, म ांबई. 
8) मा. फर्रोधी पक्षनेता, महाराष्ट्र फर्धानसभा, फर्धानभर्न, म ांबई. 
9) मा. फर्रोधी पक्षनेता, महाराष्ट्र फर्धानपफरषद, फर्धानभर्न, म ांबई 
10) महालेखापाल-1, महाराष्ट्र राज्य (लेखा र् अन ज्ञयेता), (लेखापफरक्षा), म ांबई. 
11) महालेखापाल 2, महाराष्ट्र राज्य (लेखा र् अन ज्ञयेता), (लेखापफरक्षा), नार्पूर. 
12) सर्व मांत्रालयीन फर्भार्.  
13) सर्व फर्भार्ीय आय क्त. 
14) सर्व फजल्हाफधकारी. 
15) सांचालक, लेखा र् कोषार्ारे, म ांबई 
16) अफधदान र् लेखाफधकारी, म ांबई 
17) सहसांचालक, लेखा र् कोषार्ारे, कोकण/प णे/नार्पूर/औरांर्ाबाद/नाफशक/अमरार्ती 
18) फजल्हा कोषार्ार अफधकारी )सर्व(  
19) फनर्डनस्ती  
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