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अिभलेख ूितधारण सूची 

सभी अनुभागों के िलए एक समान अिभलेख िववरण 

I. ः थायी रूप से रखें 

1. नीितगत ूँ नों पर चचार् तथा आयोग/सरकार के महत् वपूणर् िनणर्यों जो आयोग के 
कायर्कलापों से सबंंध रखता हो,से सबंंिधत फाइलें 

2. महत् वपूणर् िसद्धान् तों, आदेशों तथा आयोग में अपनाई गई ूिबयाओं पर आयोग की चचार् 
से सबंंिधत फाइलें  

3. आर टी आई मदु्दों पर नीितगत िनणर्य  

4. महत् वपूणर् अदालती मदेु्द तथा केन् िीय सचूना आयोग के िनणर्य 

5. उच् चतम न् यायालय के िनणर्य से सबंंिधत फाइलें 
6. आयोग के कायोर्ं को ूभािवत करने सबंंधी महत् वपूणर् िनणर्य 

7. गाडर् फाइल 

8. ः थायी गाडर् फाइल (उन िरकाडोर्ं के पूवर् रूपान् तर की सामान् यत: जैसे ही सशंोिधत 
रूपान् तर उपलब् ध होगी उनकी छटनी की जाएगी) । 

9. फाइल रिजः टर 
10. समेिकत िवभागीय अनुबमिणका  

11. नजीर बकु 

12. अदालती मामले सबंंधी रिजः टर (अल् फा) 
13. िवभागीय अिभलेख कक्ष को ः थानांतिरत फाइलों की सचूी (25 वषर्) 
14. छटनी की गई फाइलों की सचूी 
15. िवभागीय अिभलेख कक्ष को ूितधारण/नं ट करने के िलए भेजी गई अिभलेखों की सचूी 

16. सबंंिधत अनभुागों के अदालती/कैट मामलों पर िनगरानी रखने सबंंधी फाइलें 

17. आयोग की सलाह (सेवा-।शाखा को छोड़कर) को न मानने सबंंधी फाइलें 

।।. 10 वषोर्ं के िलए रखें 

1. अदालती मामले सबंंधी फाइलें जहां आयोग ूत् यक्ष रूप से शािमल है और मामले का 
बचाव िकया गया है आयोग द्वारा उत् तर दायर िकया गया है, इन फाइलों को 10 वषोर्ं के 
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िलए रखा जाना है और अविध की शुरूआत अंितम िनणर्य की तारीख से होगी । आगे 
यह ूितधारण के अध् यधीन है जब तक सगंत भतीर्/परीक्षा/ूितिनयुिक् त/िव.प.स. 
अनुशासिनक मामले आिद फाइल का ूितधारण िकया जाता है। ऐसे फाइल की समीक्षा 
10 वषोर्ं के बाद की जाएगी िक इन फाइलों का आगे ूितधारण िकया जाए या नहीं । 
अदालती / सांिविधक िनदेर्श लाग ूहैं ूितधारण सचूी को भी आशय तक आशोिधत की 
जाए । तथािप, उच् च न् यायालय/के.ूशा.अिध./के.स.ूआ./िनम् नतम न् यायालय से सबंंिधत 
फाइलों को आगे ूितधारण के िलए उच् चतर न् यायालय के समक्ष दायर िकए गए अपील 
और / या ूितवादी द्वारा िनणर्य को कायार्िन् वत िकए जाने को ध् यान में रखते हुए 
समीक्षा की जाए । 

।।।.  5 वषोर्ं के िलए रखें 

1. अदालती मामले सबंंधी फाइलें जहां आयोग अूत् यक्ष रूप से शािमल है और मामले का बचाव 
अिधयािचत मऽंालय/िवभाग/केन् िीय सरकार/राज् य सरकारों द्वारा िकया गया है, इन फाइलों 
को 5 वषोर्ं के िलए रखा जाना है और अविध की शुरूआत अिंतम िनणर्य की तारीख से 
होगी । आगे यह ूितधारण के अध् यधीन है जब तक सगंत भतीर्/परीक्षा/ूितिनयुिक् त 
िव.प.स./अनुशासिनक मामले आिद फाइल का ूितधारण िकया जाता है । ऐसे फाइल की 
समीक्षा 5 वषोर्ं के बाद की जाएगी िक इन फाइलों का ूितधारण आगे िकया जाए या   
नहीं । अदालती/सांिविधक िनदेर्श लाग ू है, ूितधारण सचूी को उस आशय तक आशोिधत 
की जाए । िरट यािचका जहां आयोग ने िवरोध नहीं िकया, िरट यािचका को समाप् त कर 
िदया / वापस ले िलया गया । 

2. ूेषण रिजः टर 
3. अनुभाग ूेषण रिजः टर 
4. डाक पंजीकरण पुिः तका 
5. ूयुक् त की गई िटकटों का दैिनक सार रिजः टर 
6. अनुबमिणका पंिचर्यां (पांच वषर् या मिुित िवभागीय अनुबमिणका उपलब् ध  होने तक जो 

भी बाद में हो । 
7. का.ज्ञा./पिरपऽ एवं कायार्लय आदेश सबंंधी फाइल 



 4

8. ससंद ूँ नों की फाइल (ससंद ूँ नों के महत् व पर िनभर्र करते हुए), यिद आवँ यक हो, 
फाइलों का ूितधारण लबंी अविध के िलए िकया जा सकता है  

9. ससंदीय ः थायी सिमित से सबंंिधत मामले 

10. अित महत् वपूणर् व् यिक् तयों के सदंभर् 
11. िटकट लेखा रिजः टर 
12. आर टी आई मामलों पर के.स.ूआ. को वािषर्क िववरणी ूः तुत करना 
13. सांिख् यकीय आंकड़े 
 

 IV.  3 वषर् के िलए रखें  

1. अिभलेखबद्ध िकए जाने की ूगित पर िनगरानी रखने सबंंधी रिजः टर 
2. अनुभाग डायरी 
3. काल बुक 

4. िविवध आदेश/पिरपऽ सबंंधी फाइल  

5. िशकायत डायरी रिजः टर 
6. अभ् यावेदन मामले/फाइलें 
7. समयोपिर भत् ता 
8. शुल् क सबंंधी रिजः टर 
9. िटकट रिजः टर तथा पंजीकरण दैिनकी *  

10. ससंदीय आँ वासनों का रिजः टर (वतर्मान लोक सभा की अविध के साथ सह-समाप् त) 
11. सांसदों के पऽों का रिजः टर 
12. भतीर् के िलए पिरचालन हेतु ूाप् त सघंीय सरकार के कायर् में िहंदी के ूयोग के सबंंध 

में अनुदेश/आदेशों से सबंंिधत फाइलें  

13. बजटीय आकलन/सशंोिधत आकलन 

14. वािषर्क िरपोटर् की ूितयां 
15. आयोग की वािषर्क िरपोटर् से सबंंिधत  साममी सबंंधी फाइल 

16. स.ं एवं प. की बैठक का कायर्वतृ् त । 
*   3 वषर् या ः थानीय लेखा परीक्षा के पूणर् होने तक, जो भी बाद में हो के िलए रखा जाए । 
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V.  2 वषर् के िलए रखें 

1. आर टी आई सबंंधी आवेदन पऽ, उत् तर एवं अपीलें (वे मामले जो न् याय िनणर्यन के िलए 
के.स.ूआ या िकसी न् यायालय/अिधकरण में लिंबत हैं, को सपंूणर् अपीलीय ूिबया की सह 
समािप् त अविध के िलए रखा जाए । 

VI.  1 वषर् के िलए रखें 

1. डाक चालान 

2. डाक सचंलन रिजः टर/डाक सचंलन (नाम से) रिजः टर 
3. बीजक 

4. िवतरण चाटर् 
5. अिभलेख समीक्षा रिजः टर  

6. पुनरीक्षा हेत ुूाप् त फाइलों की सचूी  

7. ूकाशन, पिरपऽों, आदेशों आिद की अितिरक् त ूितयों का रिजः टर 
8. साप् तािहक बकाया िववरण 

9. एक माह से अिधक समय से िनपटान हेतु लिंबत मामलों की केस शीट  

10. एक माह से अिधक समय से िनपटान हेतु लिंबत मामलों का सखं् यात् मक सार  

11. फाइलों को अिभलेखबद्ध करने सबंंधी मािसक ूगित िरपोटर् 
12. िनगर्त डायरी  

13. आविधक िरपोटोर्ं की जांच सचूी 
14. िनरीक्षण िरपोटोर्ं (अगले िनरीक्षण की तारीख के बाद एक वषर् तक) 
15. आकिः मक छुट्टी सबंंधी खाता (वषर् के अतं में नं ट कर िदया जाए) 
16. स.ं एवं प. डोिजयर सिहत आविधक िरपोटर्/िववरणी 
17. पऽों को जारी करने के िलए तैयार िकए गए चालान 
18. ूपऽों एवं लेखन साममी के िलए मांग पऽ की ूितयां  
19. नेमी ूकृित की िविवध कागजात 
20. अल् पकािलक ूकृित की िविवध पिरपऽ/कागजात/रिजः टर 
21. मािसक लिंबत मामलों के िववरणी सबंंधी फाइल 
22. उपिः थित रिजः टर 
23. कायर् का आवंटन 
24. सहायक डायरी 
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25. सदेंशवाहक पुिः तका 
26. फाइल सचंलन रिजः टर 
27. अदालती मामलों का पािक्षक पुनरीक्षा जहां नोिटस जारी की गई है और अब उस 

पर िनणर्य लेना है क् या आयोग उस मामले का बचाव करता है या नहीं  
28. अवमानना सबंंधी मामलों का पािक्षक पुनरीक्षा िववरण  
29. सी आई सी को ूः तुत की जाने वाली वािषर्क िववरणी, के अलावा अन् य िववरिणयॉ ं  
िटप् पणी : ः थापना तथा गहृ व् यवः था संबंधी कायर् से संबंिधत अिभलेख 

ः थापना/ूशासन, कल् याण, सतकर् ता सामान् य ूशासन, िहंदी अनुभाग जन सपंकर्  जैसे 
अनुभाग ूशासिनक सधुार तथा लोक िशकायत िवभाग (डी.ए.आर.पी.जी की कायार्लय 
वेबसाइट पर भी उपब् ध ) द्वारा जारी अिभलेख ूितधारण सचूी का अनुपालन करेंगे । 

िवत् त, बजट, रोकड़ तथा लेखा मामले सबंंधी कायर् करने वाले अनुभाग कायार्लय पद्धित के 
पैरा-।।। (।) (ग) तथा पिरिशं ट 28 की केन् िीय सिचवालय िनयम पुिः तका तथा िवत् त 
मऽंालय द्वारा जारी सामान् य िवत ्तीय िनयमावली के अद्यतन सःंकरण में िनधार्िरत िनयम 
289 के (पिरिशं ट-13) के अतंगर्त अिभलेख ूितधारण सचूी का अनुपालन करेंगे । 

********* 
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सिचव कायार्लय 

।. ः थायी रूप से रखें 

1. आयोग की बैठकों के कायर्वतृ् त 
2. आयोग की बैठकों की कायर्सचूी 
3. पिरचालन द्वारा आयोग द्वारा अनुमोिदत ः वीकृत कायर् (एमीड िबजनेस)/ 

िरपोटर्/िरकािडर्ंग/मैंशन केस से सबंंिधत सिूचयां । 
 

 ********* 
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अिखल भारतीय सेवाएं शाखा 

।. ः थायी रूप से रखें 

1. पदोन् नित िविनयमों में सशंोधन  
2. चयन ूिबया/पदोन् नित िविनयमों के िनवर्चन को ूभािवत करने वाली िरट 

यािचकाओं/िवशेष अनुमित यािचकाओं से सबंंिधत फाइलें । 
।।.  20 वषर् के िलए या िवचाराथर् के्षऽ में किनं ठतम अिधकारी की सेवािनविृत् त 

आयु के 5 वषर् बाद तक, जो भी बाद में हो  

1. भा.ू.से./भा.पु.से./भा.व.से. के सबंंध में चयन सिमित की बैठकों से सबंंिधत फाइलें । 

।।।.  5 वषर् के िलए रखें  

1. वे फाइलें, िजनमें मेंशन केस तथा ः वीकृत कायर् (एमीड िबजनेस) की सिूचयां हो । 
2. भ.ू.से./भा.पु.से.(सवंगर्) िनयमावली, 1954 के िनयम 9 तथा भारतीय वन सेवा(सवंगर्) 

िनयमावली, 1966 के अतंगर्त भा.ू.से./भा.पु.से./भा.व.से. में की गई राज् य सेवा 
अिधकािरयों गरै-सवंगर् राज् य सेवा अिधकािरयों की ः थानापन् न िनयिुक् त । 

 

 

 

 

 

 

********* 
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नोडल िविधक अनुभाग 

।.  10 वषोर्ं के िलए रखें  

1. नोडल/पैनल अिधवक् ताओं की िनयुिक् त से सबंंिधत सवंीक्षा सिमित की बैठक की 
कायर्वतृ् त 

2. अिधवक् ताओं की िनयुिक् त/अिधवक् ताओं की सेवा अविध को बढ़ाना  
3. अिधवक् ताओं को भगुतान की जाने वाली दरों को िनयत करना 
4. सामान् य पिरपऽ को जारी करना 
 

।।. 5 वषोर्ं के िलए रखें  
1. अिधवक् ताओं की िनं पादन िरपोटर्  
2. व् यावसाियक शुल् क के भुगतान के िलए िनिध की बजटीय अपेक्षाएं 
3. अिधवक् ताओं के िवरूद्ध िशकायतें  
 

।।।.  3 वषर् के िलए रखें  
1. अदालती मामले सबंंधी िववरणी (िविभन् न शाखाओं में लिंबत िः थित को दशार्ते हुए) की 

िनगरानी  
2. का.एवं. ूिशक्षण िवभाग को भेजे जाने वाले िरपोटर् के िलए के.ूशा.अिध. के 

िनणर्य/आदेश को लाग ूकरने के िलए िनगरानी  
 

IV.  1 वषर् के िलए रखें  
1. िविभन् न अनभुागों से ूाप् त अदालती कागजातों की पावती का िरकाडर् 
2. अदालती कागजातों का िलकं रिहत पिरचालन 
  

V .  छ: महीने के िलए रखें 
1. िविभन् न शाखाओं से ूत् येक माह ूाप् त अदालती मामलों की सखं् या/िःथित सबंंधी 

जानकारी 
 

 

********* 
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िनयुिक् त शाखा 

।. ः थायी रूप से रखें 

1. वािषर्क गोपनीय िरपोटर् रिजः टर  

।।. 20 वषर् या अिधकारी की सेवािनविृत् त की आयु के 5वषर् बाद तक, जो भी बाद 
में हो के िलए रखें  

1. ूः ताव- िदल् ली, अडंमान िनकोबार द्वीपसमहू िसिवल सेवा/ िदल् ली अडंमान िनकोबार 
द्वीपसमहू पुिलस सेवा/ पुडुच् चेरी िसिवल / पुिलस सेवा  

।।।.  12 वषर् या अिधकारी की सेवािनविृत् त की आयु के 2 वषर् बाद तक जो भी 
बाद में हो, के िलए रखें  

1. िवभागीय पदोन् नित सिमित सबंंधी मामले 
2. तदथर् िनयुिक् त सबंंधी मामले 
3. िरट यािचकाएं तथा अन् य अदालती मामले (केवल नीित सबंधंी मामले) 
 

IV.    10 वषर् के िलए रखें 
1. गरै-भारतीयों की िनयुिक् त सबंंधी मामले 
 

V. 8 वषर् या अिधकारी की सेवािनविृत् त आयु के 2 वषर् बाद तक, जो भी बाद में 
हो, के िलए रखें  
1. अपमेड िकए गए पदों पर िनयुिक् त के मामले 
 

VI.  6 वषर् के िलए रखें 
1. ूितिनयुिक् त/ आमेलन पर िनयुिक् त सबंंधी मामले 
 

VII.   5 वषर् या अिधकारी की सेवािनविृत् त की आयु के 2 वषर् बाद तक, जो भी 
बाद में हो, के िलए रखें  
1. िनयिुक् तयों के िनयिमतीकरण के मामले 
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VIII.   3 वषर् के िलए रखें 
1. पुनिनर्योजन के मामले 
2. ः थानांतरण/ूितिनयुिक् त द्वारा िनयुिक् त के मामले, िजनमें कोई नहीं चुना गया/वापस 

िलया गया  
 

IX.  2 वषर् के िलए रखें 
1. ूितिनयुिक् त बढ़ाए जाने के मामले 
2. िवभागीय पदोन् नित सिमित के उन ूः तावों से सबंंिधत फाइलें, िजन् हें मऽंालयों/िवभागों 

द्वारा वापस ले िलया गया है।  
3. सघं लोक सेवा आयोग के परामशर् के िबना की गई िनयुिक् तयों तथा मािसक िववरिणयों 

में सिूचत की गई िनयिुक् तयों के मामले  
 
 

********* 
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गोपनीय शाखा 

।. 10 वषोर्ं के िलए रखें 
1. िववजर्न के अनुशासिनक मामले* 
 

।।. 5 वषोर्ं के िलए रखें 
1. िविभन् न परीक्षाओं की अिधसचूना की ूितयां 
2. महालेखाकार केन् िीय राजः व तथा भारतीय ः टेट बैंक के साथ पऽाचार** 
3. स.ं एवं प. पिरपऽों तथा कायार्लय आदेशों से सबंिधत फाइलें 
 

III. 3 वषर् के िलए रखें  
1. अिमम याऽा भत् ते की ः वीकृित** 
2. चैकों के ूितपणर्क** 
 

IV.  2 वषर् के िलए रखें 
1. गोपनीय शाखा के ूवेश द्वार पर रखें आगन् तुक रिजः टर 
 

V. िलिखत परीक्षा की समािप् त से छ: महीने तक या आयोग की वेबसाइट पर 
अंकतािलका ूदिशर्त िकए जाने के 45 िदन तक, जो भी बाद में हो 
1. उत् तर पिुः तका/उम् मीदवारों की उत् तर पिुः तका/ूँ न पऽ (लिंबत अदालती मामले*/शािः त 
मामले/िशकायत के मामले/आर टी आई के मामले के अलावा) 
 

VI.  जारी अदालती मामले की लंिबतता तक (यिद सामान् य ूितधारण अविध के 
दौरान सूिचत िकया गया है) साथ ही न् यायालय/अिधकरण द्वारा यथा िनदेर्िशत 
कोई अितिरक् त अविध या परीक्षा की समािप् त के बाद से 1 वषर् या आयोग की 
वेबसाइट पर अकंतािलका ूदिशर्त िकए जाने के 60 िदन बाद तक, जो भी बाद में 
हो  

1. अदालती मामलों से सबंंिधत उत् तर पुिः तका/उत् तर पऽक 
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VII. क) िशकायत के परीक्षण तथा िनपटान के तीन महीने बाद या परीक्षा की 
समािप् त से 1 वषर् तक या आयोग की वेबसाइट पर अंकतािलका ूदिशर्त िकए जाने 
के 60 िदन बाद तक, जो भी बाद में हो  

1. िशकायत सबंंधी मामले से सबंंिधत उत् तर पुिः तका/उत् तर पऽक 
 

ख) िद्वतीय अपील ः तर सिहत आर टी आई आवेदन पऽों के िनपटान तक के साथ 
अपीलीय ूािधकरण द्वारा यथािनदेर्िशत कोई अितिरक् त अविध या परीक्षा की 
समािप् त की तारीख से एक वषर् तक या आयोग की वेबसाइट पर अंकतािलका           
ूदिशर्त िकए जाने के 60 िदन बाद तक,जो भी बाद में हो । तथािप, वशतेर् जहां 
ूथम अपील के िनपटान के छ: माह के भीतर िद्वतीय अपील नोिटस ूाप् त नहीं 
की गई हो, इसके अितिरक् त ूितधारण िकए गए संगत उत् तर पुिः तकाओं को नहीं 
सौंपा जाएगा  
1. िशकायत के मामले/सचूना का अिधकार अिधिनयम, 2005 के अतंगर्त आर टी आई 

आवेदन-पऽों से सबंंिधत उत् तर पिुः तका/उत् तर पऽक (जहां ये केवल सामान् य ूितधारण 
अविध के भीतर ूाप् त की गई हो )   

 

VIII. शािः त अिधरोिपत िकए जाने के तीन महीने के बाद या परीक्षा की समािप् त 
से 1 वषर् तक या आयोग की वेबसाइट पर अंकतािलका को ूदिशर्त िकए जाने के 
60 िदन बाद तक, जो भी बाद में हो  

1. शािः त मामलों से सबंंिधत उत् तर पुिः तका/उत् तर पऽक 
 

IX. परीक्षा की समािप् त की तारीख से एक वषर् तक  
1. अनुपिः थित िववरण * 
 
 

X. 6 महीने के िलए रखें 
1. आयोग को भेजी जाने वाली उत् तर पुिः तकाएं/उत ् तर पऽक से सबंंिधत पयर्वेक्षकों की 

ूेषण सबंंधी सलाह 
2. आगन् तुक सरकारी अिधकािरयों के िलए आवास की व् यवः था 
3. ः पीड पोः ट बुिकंग कराने सबंंधी पिचर्यों की कायार्लय ूित 



 14

4. पंजीकृत बीमांिकत वः तुओं आिद की डाक पावितयां। 
* अदालती/सांिविधक िनदेश लाग ूहैं, ूितधारण सचूी को इस आशय तक आशोिधत िकया    
  जाए 
**  ः थानीय लेखा परीक्षा के पूरे होने तक जो भी बाद में हो  

 
 
 

********* 
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सूचना ूणाली ः कन् ध 

क. वेबसाइट पर डेटा/जानकारी 

1.परीक्षा की अिधसचूना  अिंतम तारीख तक 
2.परीक्षा का कैलेन् डर (समय तािलका)  1 वषर् 
3.िलिखत एवं अिंतम पिरणाम  1 माह 
4.अकंो की जानकारी को ूदिशर्त करना  अकंो को ूदिशर्त िकए जाने की 

तारीख से एक महीने तक 
5.साक्षात् कार का िववरण  साक्षात् कार बोडर् की अिंतम तारीख 

तक 
6.ूेस नोट  ूेस नोट को ूदिशर्त िकए जाने से 

एक महीने तक 
7.भतीर् िवज्ञापन  40 िदन या अिंतम तारीख तक जो 

भी बाद में हो 
8.भतीर् पिरणाम  वेबसाइट पर पोः ट करने से एक 

महीने तक  
9.भतीर् परीक्षण से सबंंिधत ः थल सबंंधी 
जानकारी 

भतीर् परीक्षण के शुरू होने की 
तारीख तक 

10.ः थैितक सामान् य जानकारी  िनयिमत अद्यतन करना 
11. िपछले वषर् के ूँ न पऽ  िवगत दो वषर् तक 
12. िनिवदा की जानकारी  िनिवदाओं की अिंतम तारीख तक  
 

 

ख.  डी पी शाखा 
।. 1 वषर् के िलए रखें 
1. सभी परीक्षाओं के पिरणाम 
2. िनयम एवं िविनयम सबंंधी फाइलें 
3. माः टर इंडेक् स, अद्यतन एवं बेमेल मामलों का िूंटआउट 



 16

4. सभी परीक्षाओं का डेटा फाइल या उम् मीदवारों को अंकतािलका जारी िकए जाने तक की 
कायार्लय ूित 

5. भतीर् डेटा फाइल 
6. भतीर् िवज्ञापन के िलए उम् मीदवारों को अनुदेश 
 

ग. ूणाली मपु  
।. 2 वषर् के िलए रखें  

1. उपभोग् य अिभलेख (िनगर्त रिजः टर) 
2. िवः ततृ आवेदन ूपऽ एवं ई-ूवेश पऽ से सबंंिधत डेटा फाइलें 
 

।।. 1 वषर् के िलए रखें  
1. एस.ए. िशकायत रिजःटर, लॉगबुक आिद के अनुरक्षण से सबंंिधत डेटा 
 

घ. परीक्षोत्तर संबंधी 

1. सभी वःतुिनष्ठ परीक्षाओं के िलए  
ओएमआर डेटा फाइल 

पिरणाम की तारीख से एक वषर् तक 

2.सभी परीक्षाओं की अकं फाइल  पिरणाम ूिबया के पूरे होने के बाद 2 वषर् 
तक 

3.वणार्त्मक परीक्षाओं की अिंतम  अकं  पिरणाम ूिबया के पूरे होने के 1 वषर् तक 
4.सभी परीक्षाओं की अंकतािलका संबंधी फाइलें  पिरणाम ूिबया के पूरे होने के 1 वषर् तक 
 

ड. परीक्षा पूवर् संबंधी 

।. 3 वषर् के िलए रखें 

1. सभी िनयिमत परीक्षाओं के िलए अकंीय ूपऽ में एप्लीकेशन बायो-डेटा 
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परीक्षा शाखा 

।. ःथायी रूप से रखें 
 

1. परीक्षाओं से सबंंिधत िबयािविध एवं नीित सबंंधी मामले 
2. परीक्षा िनयम/ूितयोिगता परीक्षा िविनयमावली/परीक्षा की योजनाएं (उनमें िकए गए 

सशंोधनों तथा उनके िनवर्चन सिहत) 
3. ऐसे िविधक मामले, िजनमें आयोग की परीक्षाओं से सबंंिधत बुिनयादी मदेु्द शािमल हैं । 
4. ःथायी िववजर्न से सबंंिधत अनशुासिनक मामले  
5. परीक्षाओं के पिरणाम 

II. 13 वषर् के िलए रखें 

1. भारतीय वन सेवा, िसिवल सेवा (ूारंिभक) में भाग लेने वाले उम्मीदवारों की अल्फा सचूी   
2. ‘उपिःथत’ उम्मीदवारों की उपिःथत सिूचयां, िजनमें परीक्षा में बैठने के ूयासों की सखं्या 

िविहत है  
 

III. 10 वषर् के िलए रखें  
1. 10 वषर् के िलए िवविचर्त िकए जाने सबंंधी अनुशासिनक मामले  
2. परीक्षा शाखा में अनुभागों का सजृन  
3. िरिक्तयों को अिंतम रूप िदए जाने सबंंधी िववरण  

 

IV.  5 वषर् के िलए रखें  
1. ःथानीय लेखा परीक्षा िनरीक्षण  
2. अनुशासिनक मामले, िजनमें अनहर्ता/चेतावनी सिहत 5 वषर् या उससे कम अविध का 

िववजर्न शािमल हो  
3. उपयुर्क्त बम स.ं I(3) पर िनिदर्ष्ट मामलों के अलावा अन्य िविधक मामले 
 

V.  3 वषर् के िलए रखें 
1. परीक्षाओं के आवेदन पऽ ; 

क. रक्षा सेवा परीक्षा:  
(क) न्यायालयी मामलों से सबंंिधत आवेदनों तथा ऐसे आवेदनों को, िजनमें आयोग     

    के िनणर्य िनिहत हों, फाइलों में पिरवितर्त कर िदया जाएगा 
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ख. अन् य परीक्षाएं :  
 (क)  परीक्षा के िलिखत भाग में अहर्ता ूाप् त करने वाले, परन् तु अिंतम रूप से  
      अहर्ता ूाप् त न करने वाले उम् मीदवार 

2. पयर्वेक्षकों/िनरीक्षकों का पैनल तैयार करना  
3. “परीक्षाओं के सचंालन के िलए पयर्वेक्षकों, समन् वय पयर्वेक्षकों, सहायक पयर्वेक्षकों और 

िनरीक्षकों को िदए जाने वाले पािरौिमक के िलए अिमम के िनपटान”  से सबंंिधत फाइलें, 
अिमम के िनपटान और लेखा शाखा द्वारा पुिं ट िकए जाने की ितिथ से 3 वषर् तक रखी जाएं  
 

VI. 2 वषर् के िलए रखें 

1. साक्षात् कार बोडर् आिद का गठन । 
2. कािमर्क तथा ूिशक्षण िवभाग के िलए वािषर्क िरपोटर्/ िरपोटर् हेतु साममी का समंह 

3. साक्षात् कार के आयोजन/ साक्षात् कार कायर्बम/ पृं  ठभिूम साममी/ साक्षात् कार कायर् से 
सबंंिधत अन् य कागजातों की व् यवः था 

4. िकसी परीक्षा के िलए व् यिक् तगत केन् ि की व् यवः था जब तक िक फाइल पर कोई 
महत् वपूणर् िनणर्य न िलया गया हो 

5. परीक्षा केन् िों का दौरा करने वाले अिधकािरयों की िरपोटर् 
6. पिरवतर्न िः लप फोल् डर 
7. पिरवतर्न िः लप सबंंधी रिजः टर 
8. समामेलन सचूी 
9. दृिं टहीन उम् मीदवारों की सचूी 
10. कारण बताओ नोिटस फाइल जहां कोई नीितगत िनणर्य न िलया गया हो । 
11. िस.से.(ूधान) परीक्षा के िलए आवेदन करने वाले उम् मीदवारों की अल् फा सचूी 
12. िस.से.(ूधान) िलिखत परीक्षा की ः केनेबल उपिः थित पऽक  
 

VII. एक वषर् के िलए रखें 

1. िस.से.(ूा.), भा.व.से., िस.से.(ूधान) तथा रक्षा सेवाओं के अलावा परीक्षाओं की ः केनेबल 
उपिः थित सचूी  

2. समन पऽ जारी करना 
3. एक माह से अिधक अविध तक िनपटान के िलए लिम् बत मामलों से सबंंिधत कायर्वतृ् त 

4. उम् मीदवारों के साथ पऽाचार 
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5. बजट फाइल (प.।। अनुभाग के िलए 3 वषर्) 
6. साप् तािहक समन् वय बैठकों के कायर्वतृ् त (प.।। अनुभाग) 
7. पंजीकृत डाक/ ः पीड पोः ट द्वारा ूाप् त साममी का बीजक 

8. डाक काउंटर की पावती बुक 

9. इडीपी शाखा द्वारा ः केनेबल उपिः थित सचूी जारी करने के िलए बनाए गए केन् िों की 
सचूी (एक वषर् या एम.एम.सी. को भगुतान िकए जाने तक, जो भी पहले हो) 

 

VIII. 6 माह तक के िलए रखें 

1. असबंद्ध/ गरै िलकं पेपर सबंंधी सचूी और अमेषण िटप् पिणयां । 
2. उम् मीदवारों से असबंद्ध पऽाचार (दः तावेज रिहत) 
 

 

 

 

 

********* 
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स.प. एवं का.अ. अनुभाग 

I. ः थायी तौर पर रखें 
1. लोक सेवा आयोगों के सचूना पऽ की 2 ूितयां 
2. आयोग के अिभलेख ूितधारण  सचूी की 2 ूितयां 
3. आयोग के िविभन् न अनभुागों के िवषयों की सचूी की 2 ूितयां 
4. समय-समय पर जारी ूवेशन साममी की 2 ूितयां 
5. आयोग के नीितगत िनणर्य, िवशेष ूैिक् टस तथा ूिबया पर जारी अनुदेश  

6. आयोग के नागिरक घोषणा पऽ की 2 ूितयां 
 
II. 10 वषर् तक रखें 
1. कायर्ः थल पर मिहला उत् पीड़न को रोकने सबंंधी िरकाडर् या जब तक कायर्वाही पूरी न हो, 

जो भी बाद में हो  

2. ए.आर.पी.जी. योजना ः कीम के अतंगर्त सरकारी कायार्लयों का आधुिनकीकरण 
 
III. 5 वषर् के िलए रखें 
1. आयोग का िवभागीय अिभलेख ूितधारण सचूी या जब तक अगली अिभलेख ूितधारण 

सचूी उपलब् ध न हो, जो भी बाद में हो  

2. स.ंलो.से.आ. के िविभन् न अनुभागों के कायर् के िवतरण की सचूी या जब तक संशोिधत 
सःं करण उपलब् ध न हों  

3. आयोग के कायर्भार की वािषर्क सवंीक्षा (सांिख् यकीय) 
 
IV. 3 वषर् के िलए रखें 
1. ूः तुतीकरण सबंंधी चैनल या उस समय तक जब तक ूः तुत करने सबंंधी सशंोिधत 

चैनल जारी नहीं हो जाता है, जो भी बाद में हो  

2. पाठ्यबम/ अध् ययन साममी सिहत अदालती मामलों से सबंंिधत ूिशक्षण सिहत सभी 
ूिशक्षण  

3. आयोग का ः थापना िदवस कायर्बम 

4. अन् य सगंठनों से ूाप् त िविवध सदंभर् 
5. कायर्भार का ऽैमािसक िववरण 

6. सगंठनात् मक चाटर् 
7. आयोग की ूवेशन साममी 
8. अिभलेखबद्ध करने, समीक्षा करने तथा छंटाई करने सबंंधी िवशेष अिभयान 
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9. गपु् त/ गोपनीय/ गमुशुदा फाइलों की डाउनमेिडंग करना 
10. िविभन् न शाखाओं की स.ंएवं प.बैठकों के कायर्वतृ् त 

11. कायर् अध् ययन/ ूकरण अध् ययन िरपोटर् बशतेर् उसकी एक ूित िवभागीय पुः तकालय में 
रखी गई हो । 

 

V. एक वषर् के िलए रखें 
1. राज् य लोक सेवा आयोगों के सचूना पऽ का ूकाशन 

2. वािषर्क स.ंएवं प. िनरीक्षण (िनरीक्षण की तारीख के बाद एक वषर्) 
3. साप् तािहक/ पािक्षक/ मािसक बकाया भगुतान 

4. फाइलों के गुम होने सबंधंी अद्धर्वािषर्क िववरण 

5. फाइलों को डाउनमेिडंग करने सबंंधी िववरण 

6. लिम् बत मामलों का मािसक िववरण 

7. ‘पी’ पावितयों का मािसक िववरण 

8. अनुभाग की ितमाही िहन् दी िरपोटर् 
9. मामलों के िनपटान की समय-सीमा की िनगरानी 
10. िविभन् न अनभुागों का स.ं एवं प. डोिजयर 
11. िविभन् न शाखाओं से ूाप् त अित महत् वपूणर् व् यिक् तयों की िरपोटर्  
 

 

 

******** 
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भतीर् शाखा तथा िवशेष ूकों ठ 

I. 20 वषर् तक (उम् मीदवारों के 60 वषर् की आयु ूाप् त करने तक) रखें 
1. अनुशासिनक मामलों की फाइलें जहां िकसी उम् मीदवार को ः थायी तौर पर िवविजर्त 

िकया गया हो 
 
II. 10 वषोर्ं तक रखें 
1. चयन द्वारा सीधी भतीर् सबंंधी फाइलें 
2. अनुशासिनक मामलों की फाइलें जहां उम् मीदवारों को एक िनिँ चत अविध तक िवविजर्त 

िकया गया हो िकंतु ः थायी तौर पर नहीं 
3. अन् य अिधयाचनाओं के साथ सबंद्ध कर िनपटाई गई फाइलें 
4. अध् यक्ष की साक्षात् कार िटप् पिणयां 
5. सिंक्षप् त/ िवः ततृ िवज्ञापन सबंंधी फाइलें 
6. भतीर् फाइलें तथा अन् य दः तावेज जो ‘अदालती मामलों की फाइल’ का िहः सा न हो, को 

अदालती मामलों को अंितम रूप िदए जाने के 10 वषोर्ं तक सबंंिधत सवंीक्षा अनुभागों 
द्वारा रखा जाए 

7. िवज्ञापन खचोर्ं के िलए डी ए वी पी को भगुतान करने सबंंधी फाइलें 
 
III. पांच वषर् तक रखें 
1. चयिनत उम् मीदवारों के बारे में मलू् यांकन िरपोटर् 
2. उम् मीदवारों को चेतावनी देने सबंंधी अनुशासिनक मामलों की फाइलें 
3. िजन मामलों में भतीर् वषर् में केवल एक बार की जाती हो, उनसे सबंंिधत सलाहकार 

ूोफामार् 
4. भतीर् सबंंधी फाइलें जहां भतीर् िनं फल हो गई हो  

5. िवशेष साक्षात् कार बोडर् सबंंधी फाइलें 
6. अनुभागों को खाली आई.बी. िरपोटर् फामर् आपूितर् करने सबंंधी रिजः टर 
7. आई.एफ.सी. से सबंंिधत फाइलें 
8. ओ डी मामले 
 
IV. 3 वषर् तक रखें 
1. वे फाइलें जहां अिधयाचनाएं वापस ले ली गई/ बंद मान ली गई हैं । 
2. साक्षात् कार कायर्बम की ूितयां (माः टर ूित सिहत) 
3. दैिनक नोिटस 
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4. साक्षात् कार कायर्बम तथा दैिनक नोिटस के िलए साममी 
5. गरै सम् पकर्  पावितयों आिद से सबंंिधत फाइलें 
6. उम् मीदवारों के िविवध ूँ नों से सबंंिधत फाइलें 
7. स.ंलो.से.आ. सीरीज सबंंधी िूंिटंग फामर्/ दः तावेजों की वािषर्क मांग संबंधी फाइलें 
8. साक्षात् कार के माध् यम से चयन पदों के िलए आरिक्षत सचूी, जो उपसिचव द्वारा रखी गई 

हो 
9. चयन पदों के िलए साक्षात् कार हेतु बुलाए गए उम् मीदवारों के आवेदन पऽ 

(आर.एल.जारी करने की तारीख से) 

V. 2 वषर् के िलए रखें 
1. िविभन् न साक्षात् कार बोडर्/ पी टी बोडर् (केवल उन मामलों को छोड़कर िजन् हें 

न् यायालय/सी.आई.सी. में चुनौती दी गई हो) के सभी मामलों से सबंंिधत सलाहकार 
पैनल/ फाइलें/ आः थिगत मामले  

2. उन मामलों से सबंंिधत सलाहकार कायर्बम जहॉ ंभतीर् बार-बार होती हो (वषर् में एक बार 
से अिधक) 

 
VI. एक वषर् तक रखें 
1. अनुशासिनक मामलों की फाइलें िजसमें यह िनणर्य िलया गया हो िक िकसी उम् मीदवार 

के िवरूद्ध कोई कारर्वाई नहीं करनी है (सबंंिधत सवंीक्षा अनुभाग द्वारा रखे जाने के िलए) 
2. अदालती मामलों से जड़ेु भतीर् मामलों के सबंंध में आवेदन पऽ, िजनमें अदालती मामलों 

को अिंतम रूप दे िदया गया है िजनमें कैट/ अदालत द्वारा िनणर्य दे िदया गया है, को 
अदालती मामलों में अिंतम िनपटान के बाद एक वषर् की अविध तक रखा जाए । 

3. चयन पदों के िलए सलाहकारों के साक्षात् कार दः तावेज (अविध की गणना साक्षात् कार की 
अिंतम तारीख से की जाए) 

4. पिरवतर्न िः लप (सलाहकारों से ूाप् त जो साक्षात् कार में शािमल होते हैं, उनके डाक पता/ 
दरूभाष सखं् या/ पदनाम आिद में पिरवतर्न के िलए) 

5. सलाहकार फीड बैक (जब तक िक कायर् को माननीय सदः यों के वैयिक् तक ः टाफ को 
ः थानांतिरत न कर िदया गया हो) 
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VII. छह माह तक रखें 
उन उम् मीदवारों के आवेदन पऽ िजन् हें चयन पदों पर साक्षात् कार के िलए नहीं बुलाया गया है 
(पिरणाम जारी होने की तारीख से) । यह भी उल् लेख िकया जाए िक इन मामलों को ओ.आर.ए. 
द्वारा 6 माह तक सवर्र में रखा जाए, इसके बाद इन् हें हटा िदया जाए । 

िटप् पणी: 

 सभी सबंंिधत शाखाओं को फाइलें/ मामले/अिभलेख नं ट करने से पहले यह सिुनिँ चत 
कर लेना चािहए िक नं ट/ छंटाई की जाने वाली फाइलों/ मामलों/अिभलेखों में कोई अदालती 
मामला लिम् बत नहीं है । यिद िकसी शाखा/ ः कंध के अिभलेख दसूरी शाखा/ ः कंध या 
गोपनीय शाखा के गोपनीय अिभलेखों से सह सबंंिधत हैं तो अदालती मामलों के लिम् बत होने 
सबंंधी सचूना अनुभाग में अदालती मामले के ूाप् त होते ही उन् हें दे दी जाए । 

 

      ******** 
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     भतीर् िनयम शाखा 
 

I. ः थायी तौर पर रखें 
1. भतीर् िनयमावली के िलए माः टर इंडेक् स काडर् 
2. सेवा िनयमावली से सबंंिधत फाइलें 
3. भतीर् िनयमावली को अिधसिूचत न करने सबंंधी आयोग के अनुमोदन को ूेषण करने 

सबंंधी सलाहपऽ 
 

II. 15 वषोर्ं तक रखें 
1. आयोग द्वारा अनुमोिदत “भतीर् का पद्धित” सबंंधी ूः ताव से सबंद्ध फाइलें ।  
 

III. 10 वषोर्ं तक रखें 
1. भतीर् िनयमों को अिधसिूचत न करने से सबंंिधत फाइलें, िजनमें आयोग का अनुमोदन 

ससंिूचत सबंंधी परामशर् पऽ की एक ूित ः थायी रूप से रखने के िलए बनाए रखनी 
अपेिक्षत है । 

 

IV. 5 वषर् के िलए रखें 
1. वे फाइलें िजनमें आयोग द्वारा अनुमोिदत भतीर् िनयमों को मऽंालय द्वारा अिधसिूचत कर 

िदया गया है और उसे फाइल में सही बम में रख िदया गया है और िजसके िलए माः टर 
इन् डैक् स काडर् ः थायी रूप से रखने के िलए तैयार कर िलए गए हैं । 

 

V. वे फाइलें जहां भतीर् िनयमों को बनाने/ सशंोधन करने सबंंधी ूः ताव मऽंालय/ िवभाग 
द्वारा ूँ नगत पद के समाप् त होने जसेै कारणों से बाद में वापस ले िलया गया था, को 
फाइल को बंद करने के तत् काल बाद नं ट कर िदया जाए । 

 

******** 
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सेवा-I शाखा 

I. 5 वषोर्ं तक रखें 
1. वे अनुशासिनक मामले, िजनमें आयोग की सलाह को ः वीकार नहीं िकया गया । 
2. मौिलक या अपीलीय मामले जहां शािः त लगाई गई या पूरी तरह से हटाई नहीं गई  

3. पेंशन कटौती मामले  

4. दः तावेजी/ ूिबयात् मक किमयों के आधार पर अनुशासिनक ूािधकारी को लौटा िदए गए 
मामले 

 

II. 3 वषोर्ं तक रखें 
1. अनुशासिनक मामलों पर ूिशक्षण पाठ्यबम 

2. अनुशासिनक मामलों से सबंंिधत ूैस किटंग 
 

III. 2 वषोर्ं तक रखें 
1. मौिलक या अपीलीय मामले जहां दोषी अिधकारी को दोषमकु् त कर िदया गया । 
 

IV. एक वषर् तक रखें 
1. वे मामले िजनमें अपील/ सशंोधन/ समीक्षा िकए जाने पर कायर्वाही रोक दी गई या 

शािः त हटा ली गई । 
2. वे मामले िजनमें अदालती आदेशों के कारण कायर्वाही वापस ले ली गई या शािः त हटा 

ली गई और मामला िकसी भी न् यायालय में लिम् बत नहीं है । 
3. वे मामले िजनमें दोषी अिधकारी की मतृ् यु होने पर कायर्वाही रोक दी गई । 
4. वे मामले िजनमें आयोग का सदंभर् आवँ यक नहीं था । 
5. वे मामले िजनमें सरकार द्वारा सदंभर् वापस ले िलया गया । 
 

******** 
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सेवा- II अनुभाग 

I. ः थायी आधार पर रखें 
1. परामशर् मामलों से छूट सिहत सेवा योजना/ मामले । 
2. स.ंलो.से.आ. की वािषर्क िरपोटर् (पुः तकालय तथा सेवा II में मिुित वािषर्क िरपोटर्) की 5-

5 ूितयों के अलावा 10 ूितयां िवभागीय अिभलेख कक्ष में रखी जानी चािहए । 
3. िवभाग से सबंंिधत ससंदीय ः थायी सिमित तथा ूशासिनक सधुार आयोग की िरपोटर् से 

सबंंिधत फाइलें । 
4. िवदेशी ूितिनिधमडंलों से वातार् से सबंंिधत फाइलें िजनमें कोई समझौता ज्ञापन 

सिम् मिलत हो । 
 

II. 20 वषोर्ं तक रखें 
1. विरं ठता मामले 

2. राज् य लोक सेवा आयोग के अध् यक्षों के रां शीय सम् मेलन के कायर्सचूी तथा कायर्वतृ् त से 
सबंंिधत फाइलें 

3. साकर्  सम् मेलन से सबंंिधत फाइलें 
4. अनुभागों/ शाखाओं को कायर् आवंटन सबंंधी फाइलें । 
 

III. 5 वषर् तक रखें 
1. िविधक ूितपूितर् मामले 

2. असाधारण पेंशन मामले 

3. अद्धर्-ः थायी मामले 

4. राज् य लोक सेवा आयोग की वािषर्क िरपोटर् 
5. अनुकम् पा मामले 

6. िवदेशी ूितिनिधमडंल से वातार् सबंंधी फाइलें िजनमें कोई समझौता ज्ञापन सिम् मिलत न 
हो । 

 
IV. 3 वषर् तक रखें 
1. लोक सेवा आयोगों से पऽाचार । 

******** 
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