
अनशुासिनक एव ंअपील मामले शाखा के फाम एवं डाउनलोड 

 

सभी अनुशासिनक मामले, का मक और िश ण  िवभाग के दनांक 28/12/2018 के 
कायालय ापन सं. 39011/08/2016- था. (ख) ( ित संल ) के अनुसार िविधवत प स े
भरे ए प /जांच सूची सिहत अनुशासिनक एवं अपील मामले शाखा क  एकल िखड़क  णाली के 
अ तगत ततु कए जाने अपेि त होते ह। 

 

 

  



स.ं 39011/08/2016- था. ‘(ख)’ 
भारत सरकार 

कािमर्क, लोक िशकायत और पशन मंत्रालय 

कािमर्क और प्रिशक्षण िवभाग 

- 

नॉथर् लाक, नई िद ली 
िदनांक: 28/12/2018 

 
कायार्लय ज्ञापन 

 

िवषय: सरकारी कमर्चािरय  के िव ध िवभागीय कायर्वाही-सघं लोक सेवा आयोग से परामशर् 
करने के िलए प्रिक्रया- त स ब धी।  

 

उपयुर्क्त िवषय पर, अधोह ताक्षरी को इस िवभाग के िदनांक 10/05/2010 के 
का.ज्ञा.सं. 39011/12/2009- था. (ख) िजसके वारा सघं लोक सेवा आयोग (परामशर् से छूट) 
िविनयमन, 1958 (समय-समय पर यथासशंोिधत) के िविनयम 5 के साथ पिठत भारत के 
सिंवधान के अनु छेद 320(3) (ग) की शत  के अनसुार, संघ लोक सेवा आयोग को सदंिभर्त 
िकए जाने वाले अनशुासिनक मामल  के िलए प्रपत्र/जांच सूची, सभी मतं्रालय /िवभाग  को 
अगे्रिषत िकया गया था, को सदंिभर्त करने का िनदेश हुआ है। 

 

2. प्रपत्र/जांच सूची को संघ लोक सेवा आयोग के परामशर् से सशंोिधत िकया गया है 
तािक आयोग को अपेिक्षत सूचना/द तावेज़ भेजते समय यह सिुनि चत िकया जा सके िक 
उसम कोई कमी नहीं है। यह भी आशा की जाती है िक आरोिपत अिधकारी की सेवािनविृ  से 
लघ ुशाि त कायर्वाही के मामले म तीन माह पहले और दीघर् शाि त कायर्वाही के मामले म 
सेवािनविृ  से छ:  माह पहले, आयोग का परामशर् लेने और उसको िक्रयाि वत करने के िलए, 
हर ि ट  से पूणर् सदंभर्, आयोग म प्रा त हो सके। जहां कहीं सरकारी कमर्चारी की 
सेवािनविृ  म तीन माह/ छ: माह से कम समय है तो ऐसी ि थित म, मामले को देरी से 
प्र तुत करने के औिच यपूणर् ठोस कारण दशार्ए जाने भी अपेिक्षत ह। 

 

 



 

3. अनशुासिनक मामल  को, सघं लोक सेवा आयोग को अगे्रिषत करने के िलए सभी 
स बि धत  वारा मागर्दशर्न/अनपुालन के िलए सशंोिधत प्रपत्र/जांच सूची सलंग्न है।  

 

अनलुग्नक: यथोपिर  

                                                                             
                                                                                    (प्रमोद कुमार जायसवाल) 

अवर सिचव, भारत सरकार  
                                                                                    दरूभाष स ं:  23093175 

 
 

सेवा म,  
भारत सरकार के सभी मतं्रालय/िवभाग  
(मानक सूची के अनुसार) 
 
प्रितिलिप पे्रिषत: 

सिचव, सघं लोक सेवा आयोग (स.ं लो. से. आ.), धौलपुर हाउस, शाहजहां रोड, नई िद ली। 

 

 

 

 

 

 

 



स.ं39011/08/2016- था. (ख) 
 
सघं लोक सेवा आयोग को अनशुासिनक मामले अगे्रिषत करने के िलए प्रोफामार्/जांच सूची 
 
भाग I : सेवा और संबंिधत िववरण 
 
1.  आरोिपत  अिधकारी  का  नाम  तथा  सेवा  िजससे 

सबंंिधत है 
 
 

 

 
2. (i) क्या अ थायी/ थायी/सिंवदा सेवा है 
 
 
(ii) यिद  थायी है तो  थायी होने की ितिथ 
 
 

 

 
*3. मलू  प से धािरत पद, यिद  थायी सेवा म है 
 
(क) पदनाम 
 
 (ख) वेतन मैिट्रक्स म वेतन  तर  
 
 (वेतन सूचकांक आिद दशार्ते हुए) 
 
 (ग) आहिरत वेतन 
 
 (घ) (ग) के सामने दशार्ए गए वेतन को आहिरत करने  

की तारीख  
 
 (ड.) वेतन वृ िध की तारीख  
 

 

 
4. वतर्मान म धािरत पद 
 
  (क) पदनाम 
 

 



 
 
(ख) वेतन मैिट्रक्स म वेतन  तर  

(वेतन सचूकांक आिद दशार्ते हुए) 
 

(ग) आहिरत वेतन 
 
  (घ)  (ग)  के  सामने  दशार्ए  गए  वेतन  को  आहिरत 

करने की तारीख  
 
  (ड.) अगली वेतन वृ िध की तारीख 
 
 
 
5. अगला िनचला पद (वेतन मैिट्रक्स म वेतन  तर के 
साथ)  िजसे  अिधकारी  ने  धारण  िकया  होता  िक तु 
वतर्मान पद पर उसकी िनयिुक्त के कारण वह यह पद 
धारण िकए हुए है 
 

 

 
6.  ज म ितिथ 
 

 

 
7.  सरकारी सेवा  वाइन करने की तारीख 
 

 

 
8.    सेवािनविृ  की  िनयत तारीख या  सेवािनविृ  की 

वा तिवक तारीख,यिद  पहले  ही  सेवािनवृ   हो चकेु 
ह 

 

 

 
9. (क) मािसक पशन की  वीकायर्/ वीकृत धनरािश 
 
(ख) (i)  वीकायर् गे्र यटुी की रािश (सेवा के दौरान शु  

की गई अनुशासना मक कायर्वाही के संबंध म) 
 
 
 

 



(ii)    रोकी गई  गे्र यटुी की  रािश  (सेवािनविृ   के बाद 
अनशुासना मक कायर्वाही के िलए)  

 
*अिखल भारतीय सेवा अिधकािरय  के मामल  म न भरा जाए 
 
10.(क)  वतर्मान म धािरत  पद  के  संबध ं म  िनयिुक्त 

प्रािधकारी, या वह प्रािधकारी िजसने वा तव म 
यिक्त  को  िनयुक्त  िकया  है,  यिद  वह 
प्रािधकारी उ चतर है। 

 
 
(ख)  वतर्मान  म  धािरत  पद  के  संबंध  म  शाि त 

अिधरोिपत करने के िलए सक्षम प्रािधकारी 
 
 
(ग)  वतर्मान  म  धािरत  पद  के  संबंध  म  अपीलीय 

प्रािधकारी 
 
 

 

 
11.    क्या  मौिखक  जांच,  यिद  िनयम   के  तहत 

आव यक हो, की गई है 
 
 

 

 
12.    िनयकु्त जांच अिधकारी का नाम और पदनाम, 

यिद कोई हो। 
 

 

 
भाग-II :  मामले संबधी अिभलेख  का िववरण 
(सभी अिभलेख  को  यवि थत और प्रित-सदंिभर्त करने की आव यकता है, जैसा िक नीचे अनुक्रिमत है 
और प्र येक मद के सामने फाइल/फो डर की पृ ठ संख्या इंिगत की जानी है) 
 

मद    *सदंभर्/िट पिणयां 
 
 
 



 
(क)  मलू मामले 
(जहां कद्र सरकार या रा य सरकार अनशुासिनक प्रािधकारी  है और पहली बार शाि त आदेश पािरत 
िकया जाना है)  
 
 
(क) प्रािधकािरय   वारा प्रा त िशकायत, यिद कोई हो 
 

 

 
(ख)  (i)  इस मामले म हुईप्रारंिभक जांच की िरपोटर्, 

यिद  कोई  हो,  िजसके  उपरा त  आरोिपत 
अिधकारी  के  िव ध  औपचािरक  अनशुासिनक 
कायर्वाही  (अिभसा य  िरकाडर्  करने  सिहत) 
सं थािपत की गई हो   

 

 

 
(ii)    िनलंबन/िनल बन का  िनरसन आदेश, यिद कोई 

हो 
 

 

 
(ग) आदेश, यिद कोई सक्षम प्रािधकारी सयुकं्त/सामा य 

कायर्वाही के िलए हो, जहां दो या अिधक सरकारी 
सेवक शािमल ह  

 

 

 
(घ)    (i)   आरोप  पत्र  के  साथ आरोप   का  िववरण, 

सलंग्नक  के साथ 
 
(ii)  आरोिपत  अिधकारी  को  आरोप  पत्र  की  सपुुदर्गी 

सबंधी िरकॉडर् 
 
(iii)  क्या  आरोप  पत्र  िनयम   के  अनुसार  जारी  िकया 

गया है 
 

 

*कृपया  पेज नबंर, फाइल नबंर, फो डर आिद के अनुसार सदंभर् द। कोई कॉलम खाली न छोड।यिद 
कोई द तावेज संलग्न नहीं है, तो कारण दशार्एं  
   



 
 
(ड़) आरोिपत अिधकारी का जवाब  
 
 
(च) अनशुासिनक प्रािधकारी का नोट, जो लघु शाि त 
के मामल , जहां कोई जांच नहीं  हुई हो, म आरोिपत 
अिधकारी  के  जवाब  म  उजागार  िकए  गए  त या मक 
या प्रिक्रया मक िबदुंओं, यिद कोई ह , की  याख्या की 
गई हो  
 

 

 
(छ) जांच अिधकारी को  िनयकु्त  िकए जाने  स ब धी 
अनशुासिनक प्रािधकारी का आदेश 
 

 

 
(ज)  प्र तोता  अिधकारी  को  िनयुक्त  िकए  जाने 
स ब धी अनशुासिनक प्रािधकारी का आदेश 
 

 

 
(झ)  जांच  अिधकारी  वारा  अनरुिक्षत  दैिनक  आदेश 
पत्रक, जो मौिखक जांच की प्रगितको दशार्ता हो 
 

 

 
(ञ)  जांच  अिधकारी  का  अनशुासिनक  प्रािधकारी  या 
आरोिपत अिधकारी के साथ पत्राचार,यिद कोई हो 
 

 

 
(ट)    (i)  अिभसा य- मौिखक बयान जो अिभयोजन 

पक्ष औरबचाव  पक्ष  के  गवाह   से  दजर्  िकए 
गए ह  

 
(ii) आरोिपत अिधकारी का बचाव बयान  
 
(iii) आरोिपत अिधकारी का सामा य परीक्षण 
 
    (iv)  क्या  आरोिपत  अिधकारी  को  प्रांसिगक 

 



द तावेज  की प्रितयां उपल ध करवाईगई 
 

 
(v)  प्रदशर्  (  मलू  प  म/सपुा य  िविधवत 

प्रमािणतप्रितयां) 
 
    (क)  अिभयोजन 
 

     (ख)  बचाव  
 
 
 
(ठ)   (i)   प्र तोता अिधकारी  वारा प्र तुत िलिखत 

सार, यिद कोई हो 
 
(ii)  क्या  प्र तोता  अिधकारी  के  सार  की  एक  प्रित 

आरोिपत  अिधकारी  को  उपल ध  कराई 
गई है 

 

 

 
(ड)   आरोिपत अिधकारी  वारा प्र तुत िलिखत सार, 

यिद कोई हो 
 

 

 
(ढ)   जांच अिधकारी की िरपोटर् 
 

 

 
(ण)    (i)  क्या जांच अिधकारी की  िरपोटर् आरोिपत 

अिधकारी को उपल ध कराई गई है  
 
(ii)  क्या जांच अिधकारी की िरपोटर् पर अनशुासिनक 

प्रिधकारी  वारा  दजर्  असहमित,यिद  कोई  हो, 
आरोिपत अिधकारी को ससूंिचत की गई है 

   
(iii) जांच अिधकारी के िन कष  पर आरोिपत अिधकारी 

का अ यावेदन  
 

(iv)  आरोिपत  अिधकारी  के  अ यावेदन  पर 

 



अनशुासिनक प्रिधकारी की पैरा-वार िट पिणयां  
 
 
(त)क्या  अनुशासिनक  प्रािधकारी  ने  मामले  की  मेिरट 
पर िवचार िकया  है और इस िन कषर् पर पहँुचे ह िक 
औपचािरक शाि त अपेिक्षत है 
 

 

 
(थ)लघु शाि त  के मामल   के सबंध म,  िन निलिखत 
जानकारी भी प्रदान की जाए: 
 

(i)  क्या  मामला  सेवािनविृ   की  ितिथ  से  90 
िदन पहले प्र तुत िकया जा रहा है 

 
  
(ii) यिद नहीं, तो मामले की देरी से प्र तुित के 
कारण  का उ लेख िकया जाए 
 

 

 
(द)दीघर् शाि त  के मामल   के सबंंध म,  िन निलिखत 
सचूना भी प्रदान की जाए: 
 

(i) क्या मामला  सेवािनविृ  की  ितिथ  से 180 
िदन पहले प्र तुत िकया जा रहा है 
 
 (ii) यिद नहीं, तो मामले की देरी से प्र तुित के 
कारण  का उ लेख िकया जाए 
 

 

 
(ख) दोषिस िध मामले  
 
(जहां  िकसी सरकारी  कमर्चारी  पर आचरण  के आधार 
पर  कोई  शाि त  लगाई  जानी  है  िजसके  कारण  उसे 
आपरािधक आरोप म दोषी ठहराया गया है)  
 
 
(क) िशकायत/एफ.आई.आर.  
 

 



 
(ख) जांच प्रितवेदन  
 

 

 
(ग)  यायालय का िनणर्य  
 

 

 
(घ)  सरकारी  कमर्चारी  को  जारी  िकया  गया  कारण 
बताओ नोिटस (कारण बताओ नोिटसम अनिंतम  प से 
उ चतम  ेणी/कोिट की शाि त लगाने का प्र ताव होना 
चािहएअथार्त  सेवा  से  बखार् तगी जो सामा य तौर पर 
भिव य म सरकारी रोजगार के िलए 
िनरहर्ता/शत प्रितशत पशन और पूणर् गे्र यटुी पर  थायी 
प से रोक, जैसा भी मामला हो का कारण बनती है।) 

 
 

 

 
(ड़) कारण बताओ नोिटस की सपुुदर्गी का िरकाडर्  
 

 
 

 
(च)  कारण  बताओ  नोिटस  पर  सरकारी  कमर्चारी  का 
अ यावेदन 
 

 

 
(छ) सरकारी कमर्चारी  के अ यावेदन पर अनुशासिनक 
प्रिधकारी की िट पणी। 
 

 

 
(ज) क्या अनशुासिनक प्रािधकारी  ने मामले की  मेिरट 
पर िवचार िकया  है और इस िन कषर् पर पहंुचे ह िक 
आचरण के आधार पर औपचािरक शाि त लगाई जानी 
अपेिक्षत  है  िजस  कारण  सरकारी  कमर्चारी  को 
आपरािधक आरोप मे दोषी ठहराया गया है। 
 
 

 

 
(ग) अपील मामले  



 
 (जहां शाि त आदेश अधीन थ प्रािधकारी  वारा पािरत  िकया गया हो और अपील रा ट्रपित को 
प्र तुत की गई हो।)  
 

(इन मामल  म (क) पर सूचीब ध सभी द तावेज भी भेजे जाने चािहएं)  
 
 
(क)  एक नोट  के साथ,अनशुासिनक प्रािधकारी  वारा 
पािरत आदेश,  यिद  कोई  हो,  िजसम  प्र येकआरोप  के 
सबंध म उनके  वारा िनकाले गए िन कषर् शािमल ह । 
 

 
 
 

 
(ख) सबंिधत अिधकारी की अपील। 
 

 

 
(ग) क्या अपील सक्षम प्रािधकारी को सबंोिधत की गई 
है। 
 

 

 
घ) अपीलाथीर्  वारा उठाए गए प्रिक्रया मक िबदंओु ंपर  
प टीकरण सिहत अनशुासिनक प्रिधकारी की िट पणी,  
यिद कोई ह , 
 
 
घ) पुनरीक्षण/समीक्षा मामले  
 
(i)  क्या अपील भारत के रा ट्रपित को सबंोिधत की गई है  
अथवा िकसी अधीन थ प्रािधकारी को। 
 
(जहां अपीलीय प्रािधकारी रा ट्रपित के अधीन थ हो और पुनरीक्षण/समीक्षा के 
 मा यम से अपीलीयआदेश के संशोधन की मांग की गई हो अथवा जहां रा ट्रपित  
ने मलू आदेश पािरत िकया हो) 
 
(इन मामल  म, (क) और (ग) पर सूचीब ध सभी द तावेज भी भेजे जाने चािहएं)  
 
(ii)  क्या आयोग की सलाह के िलए मामले को भेजने से पहले 
सक्षम प्रािधकारी का अनमुोदनप्रा त िकया गया। 
 



 
 
(क) अपीलीय प्रािधकारी का आदेश/रा ट्रपित का आदेश। 
 

 

 
 
(ख)  अिधकारी  वारा  प्र तुत  की  गई 
यािचका/अनु मारक। 
 

 

 
(ग)  आरोप   पर  समीक्षा  प्रािधकारी  के  िन कष   को 
दशार्ते  हुए नोट,  िजसम पहले  से अिधरोिपतशाि त  के 
सशंोधन  के  कारण  का  िववरण  दशार्या  गया  हो और 
इस तरह के सशंोधन की सीमा बतायी गई हो। 
 

 

(घ) यािचका म उठाए गए प्रिक्रया मक या त या मक 
िब दओंु पर अितिरक्त िट पिणयां, यिद कोई ह  
 

 

 
(ड.) पशन मामले  
(जहां रा ट्रपित, सेवा से सेवािनवृ  अिधकारी को अ यथा देय पशन के संबंध मे सं थािपत/जारी माने 
जाने वाली अनशुासना मक कायर्वाही के पिरणाम व प पशन को रोकने या वापस लेने का प्र ताव करते 
ह) 
 
(इन मामल  म, (क) पर सूचीब ध सभी द तावेज भी भेजे जाने चािहएं) 
 
 
(क)  रा ट्रपित*का  आदेश,  यिद  कोई  है,  िक  संबंिधत 
पशन  िनयम   के  तहत  अनशुासना मक  कायर्वाही  की 
जानी चािहए।  
 

 

 
(ख) अिधकारी को जारी कारण बताओ नोिटस  िजसम 
उसकी  पशन म की जाने  वाली  प्र तािवत कटौती की 
मात्रा और अविध  िजसके  िलए यह प्रभावी  रहेगी, को 
ठीक-ठीक दशार्या गया हो 
 

 



 
(ग) पूव क्त नोिटस पर अिधकारी का जवाब  
 
 

 

 
(घ)  अिधकारी  वारा  अपने  उ र  म  उठाए  गए 
त या मक या प्रिक्रया मक िब दओु ंपर िट पिणयां 
 

 

 
(ड.) रा ट्रपित का इस आशय का अनमुोदन िक पशनर 
गंभीर कदाचार  या लापरवाही का  दोषी  पाया जाता  है 
िजसके  कारण  पशन  को  रोकने/पशन और/या  गे्र यटुी 
को रोक लेने/ पशन या गे्र यटुी से वसूली िकया जाना 
अपेिक्षत है 
 

 

 
(च) सामा य  
 

 

 
(क) सा य  से सबंंिधत  िविवध द तावेज  जैसे  (क)  से 
(ड.)  तक  म  उि लिखत  प्रदशर्,  कथन  आिद  और 
प्रांसिगक  िनयम ,  सिंहताओं,  मैनअुल ,  अिधिनयम , 
िनणर्य  आिद के उ धरण। 
 

 

*अिखल भारतीय सेवा अिधकािरय  के मामले म के द्र सरकार  
 
(ख)  अ य  सह-आरोिपत  अिधकािरय   के  िव ध 
सं थािपत अनशुासिनक कायर्वािहय  की सूचना/ि थित।  
 

 

 
(ग)  इस  मामले  म  शािमल  यिक्तय /अिधकािरय  
(सरकारी कमर्चािरय   के अितिरक्त), यिद कोई हो,  के 
िव ध सं थािपत कारर्वाई की सूचना/ि थित  
 

 

 
 
(घ) क्या अिधकारी का पूणर् एंव अ यतन गोपनीय रोल 

 



 
 
 

*ह ताक्षर................................................. 
इस बयान पर ह ताक्षरकरने वाले अिधकारी का नाम 

(बड ेअक्षर  
म)................................पदनाम.......................
........................... 

टेलीफोन न०ं........................................... 
िदनांक.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 *ऐसे अिधकारी  वारा ह ताक्षिरत िकया जाए जो िक भारत सरकार के कद्रीय सतकर् ताअिधकारी/ 
 सयंकु्त सिचव के  तर से नीचे के  तर का न हो 

सलंग्न िकया गया है 
 
 
(ड.)  सरकारी  कमर्चारी  के  िव ध  सं थािपत  अ य 
अनशुासिनक मामले और अिधरोिपतशाि त का िववरण, 
यिद कोई हो।  
 

 

 
(च) लिंबत अदालती मामल  की वतर्मान ि थित, यिद 
कोई हो, सुनवाई की अगली तारीख सिहत। 
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