
 

मुिण और ज दसाजी िनयम 
 
 [ये िनयम, म यूदेश सामा य पुःतक प रपऽ तीन-३ और समय-समय पर जार  
कए गए म यूदेश शासन के ःथायी आदेश  म स न हत उपबंध  के अधीन ह] 

 
 १. शासन मिुण वभाग म िन निल खत पांच यूिनट समा व  ह ◌ः- 
 
 (१) शासन के ि य मिुणालय, भोपाल, 
 (२) शासन ेऽीय मिुणालय, वािलयर, 
 (३) शासन ेऽीय मिुणालय, इ दौर, 
 (४) शासन ेऽीय मिुणालय, र वा, और 
 (५) शासन ेऽीय मिुणालय, राजनांदगांव. 
 
 उपरो  मिुणालय, (१) रा य शासन के विभ न वभाग  और के ि य शासन के उन 
कायालय  अथात महालेखापाल् , म.ू., समाहता, के ि य उ पाद शु क, के समःत मिुण 
तथा ज दसाजी सबंंधी काय करते ह, जो िनयंऽक, मिुण तथा लेखन साममी, भारत, 
ारा रा य मिुणालय  म अपना मिुण काय कराने के िलये ूािधकृत कये गए ह, (२) 
अनुसिू◌चत फाम  को मु ित करते ह. (३) अनुसिूचत फाम  को मु ित करते ह और 
उनक  पूित करते ह. (४) लेखन साममी क  कितपय वःतओुं का िनमाण करते ह, (५) 
भोपाल और वािलयर के बुक- डपो के ज रये शासक य ूकाशन  का समंह करते ह और 
उ ह बेचते ह, और (६) वािलयर ेऽीय मिुणालय म रबर क  मोहर बनाते ह. 
 
 २. भोपाल और वािलयर म िशलामिुण अनुभाग है और पोःटस, न शे, सारणी आ द 
को मु ित करने सबंंधी सभी काय वहां पर िलथो या फोटो- जकंो वधायन ारा कये 
जाते ह. 
 
 ३. ेऽीय मिुणालय, अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश के 
ूशािनक िनयंऽण के अंतगत ह, जो क शासन के ूित इस बात के िलये उ रदायी है क 
उसके िनयंऽण के अतंगत सभी मिुणालय  का उपयोग उनक  अिधकतम मता तक 
कया जाता है औऱ उ ह सदैव काय करते रहने के िलये पया  काय स पा जाता है. 
ू येक ेऽीय मिुणालय एक उप-अधी क के ूभार म ह, जो क इन िनयम  के अधीन 
विभ न सरकार  अिधका रय  से मिुण-काय ःवीकार करने के िलये ूािधकृत है. 

 
 ४. शासक य काय को ःथूल प से िन नानुसार वग कृत कया जाए ◌ः- 
 



 (१) पुःतक-काय अथात अिधिनयम् , िनयम , सं हताओं, पु ःतकाओं, वभागीय 
ूितवेदन  आ द का सकंलन. 
 
 (२) राजपऽ, अिधकार -सचूी, सेवावृ , प ऽकाएं, विध- ववरण और अ य 
िनयतकािलक ूकाशन. 
 
 (३) व वध मिुण-काय, जसम शासक य प रपऽ और अिधसचूनाएं, शासक य पऽ-
यवहार, गु -पऽ, वधान-सभा कायवा हयां आ द शािमल ह. 

 
 (४) फॉम (अनुसिूचत और अननुसिूचत) और व वध. 
 
 ५. कोई भी मुिण-काय, (एक) शासन के सामा य और वशेष ूािधकार को छोड़, 
वभागा य के पद से नीचे के पदवाले अिधका रय  से, (दो) िनयंऽक, मिुण तथा लेखन 
साममी, भारत सरकार क  मजंरू  को छोड़, के ि य शासन के अधीन कसी भी अिधकार  
से ःवीकार नह ं कया जाएगा. 
 
 ६. केवल िन निल खत अिधका रय  को शासन ेऽीय मिुणालय  को मिुण या 
ज द-बंधाई काय भेजने क  श  ूा  है ◌ः- 

 
 (१) सभंाग  के आयु . 
 (२) पुिलस महािनर क. 
 (३) मु य वनसरं क. 
 (४) मु य यऽंी, लो. िन. व. (इमारत और सड़क). 
 (५) मु य यऽंी, िसचंाई. 
 (६) सचंालक, लोक-िश ण. 
 (७) ब दोबःत आयु . 
 (८) सचंालक, कृ ष वभाग. 
 (९) पंजीयक, सहकार  सःंथाएं. 
 (१०) सचंालक, उ ोग वभाग. 
 (११) सचंालक, लोक-सेवाएं. 
 (१२) सचंालक, समाज-क याण. 
 (१३) शासन वाःतुकार. 
 (१४) सचंालक, आ दमजाित क याण. 
 (१५) सचंालक, भाषा वभाग. 
 (१६) सचंालक, सचूना तथा ूकाशन. 
 (१७) सचंालक, आिथक और सां यक  वभाग. 



 (१८) सचंालक, भौिमक  और खिनकम वभाग. 
 (१९) अधी क, शासन मिुण तथा लेखन-साममी. 
 (२०) मु य िनवाचन अिधकार . 
 (२१) बब कर आयु . 
 (२२) कारागार महािनर क. 
 (२३) उ पाद शु क आयु . 
 (२४) ौम आयु . 
 (२५) सचंालक, नाग रक-पूित. 
 (२६) अधी ण यंऽी. 
 (२७) पंजीयक, उ च यायालय, जबलपुर. 
 (२८) म यूदेश के रा यपाल का सिैनक सिचव. 
 (२९) म यूदेश के रा यपाल का सिचव.  

 (३०) पंजीयक, सिचवालय, म यूदेश, भोपाल. 
 (३१) िन नां कत िनयम ९ के उपबंध  के अधीन सिचवालय के सभी अधी क. 
 (३२) सामा यतः रा य के अ य वभागा य . 
 
 ७. मिुण काय सबंंधी सभी मांग िनधा रत फॉम म तैयार क  जानी चा हये और उन 
पर राजप ऽत अिधकार  ारा हःता र कये जाएंगे, जो क मिुण-काय सबंंधी मांग  पर 
हःता र करने के िलये या तो उपरो  िनयम ६ म िन द  अिधकार  होगा या उसके ारा 
ूािधकृत उसका उप-अिधकार  होगा. अ य अिधकार  उन कायालय  के ज रये काय 
भेजगे, जनके क वे अधीनःथ ह. 
 
 ८. शासन मिुणालय, केवल शासक य वभाग  से मिुण-काय ःवीकार करते ह. 
तथा प, ेऽीय मिुणालय  के अधी क या उप-अधी क अपने ववेक से शासक य 
कमचा रय , यात गरै-सरकार  कमचा रय  और िनगमन सःंथाओं से उनके ारा अिमम 
प म अनुसिूचत खच का चुकान कर देने पर, जसके क शासक य काय के िनंपादन 
म कोई बाधा न हो, काय (अथात िनमऽंण् -पऽ, नाम-पऽ, नामांक आ द) ःवीकार कर 
सकगे. इस रकम को, काय के िनंपादन के बाद मिुणालय ारा भेजे गए अिंतम बल म 
समायो जत कया जाएगा. 
 
 ९. सिचवालयीन वभाग, मुिणालय  को मिुण-आदेश देने के िलये ूािधकृत ह, पर तु 
कोई भी वषय-वःतु, जसक  क ५० ूितय  से कम क  मांग क  गई हो, मिुण के िलये 
नह ं भेजी जाएगी. 
 
 १०. अनुसिूचय  म उ ल खत फॉम  औऱ िलफाफ  को फॉम-िनयम  के अनुसार मिुण 
के िलये ःवीकार कया जाता है. वे अिधकार , जनका क पद सिचवालय के अवर-सिचव 



के पद से कम न हो और अ य मामल  म वभागा या , शासक य और अ -शासक य 
पऽ- यहार-पऽक  और िलफाफ  पर िन नां कत ववरण मु ित करवा सकते ह ◌ः- 
 
 (१) वभाग का नाम. 
 (२) तार-पता और/या टेलीफोन न बर. 
 (३) कसे उ र दया जाए, इस सबंंध म अनुदेश. 
 (४) उस अिधकार  का पद-नाम, जसने ि◌क पऽ भेजा है. 
 (५) श द और आंकड़े ''बमांक और तार ख''. 
 
 ११. अ -शासक य पऽक और िलफाफे एक समान ह गे--िनरंक-पऽ र हत इकहरे सादे 
अ -शासक य पऽक, जनपर क रा य-ूतीक उभरा हआ होगाु , उन अिधका रय  को दये 
जाते ह, जनका क पद उपसिचव के पद से कम न हो. 
 
 १२. रं जत उभरे हए पऽक औऱ िलफाफे केवल रा यपाल ु और उसके सिचव , मं ऽय  
और उप-मं ऽय , अ य  और उपा य , वधान प रष  के सभापित और उप-सभापित के 
उपयोग के िलये दये जाते ह. 
 
 १३. मिुण या ज द-बंधाई-काय से सबंंिधत मांग, जो क िनयम  क  अपे ाओं को 
पूण प से पूरा नह ं करती ह, उ ह अधी क/उप-अधी क ारा मना कया जा सकता है 
और इस ूकार क  मनाह  से होने वाले कसी भी वल ब के िलये वे उ रदायी नह ं 
ठहराएं जाएंगे. 
 
 १४. जहां तक संभव हो िलफाफ  पर िमत ययी लेबल  का ह  उपयोग कया जाए. 
 
 १५. मिुणालय म काय लेना और उसक  सपुुदगी.--(क) काय, िसफ काय- दवस  म 
सबुह १०.३० से शाम ४ बजे के बीच िलया जाएगा. जो ज र  काय शाम के ४ बजे तक 
मिुणालय म नह ं पहंच सके और य द उपु -अधी क मिुणालय म न िमले तो उसे, उसके 
िनवास-ःथान पर भेज दया जाएगा. ज र  काय क  सचूना मिुणालय को शाम के ४ 
बजे के पूव भेजनी चा हये औऱ ऐसी सचूना न देने पर तथा अ यिधक मह वपूण कारण  
के अभाव म मिुणालय ारा आगामी दन तक काय नह ं िलया जाएगा. यह उन सभी 
काय  पर लाग ूहोता है, जसके क िलये वशेष अिधसमय म काय कया जाना हो और 
जसके क िलये िन नां कत कं डका (ख) म िन द  आवँयक २४ घंट  क  सचूना पवू ह  
द  जा चुक  हो. 
 
 (ख) उस काय क  सचूना, जसके क िलये वशेष अिधसमय अपे त हो, 
मिुणालय को कम-से-कम ४८ घंटे पूव द  जानी चा हये और वह तार ख और समय, जब 
क काय चा हये हो, दया जाना चा हये. गोपनीय और गढ़ू काय को दोहरे आवरण म 



उप-अधी क के नाम पर भेजना चा हये. 
 
 १६. वःतु-आदेश अिधका रय  को बना िनणय के कसी भी काय को 'अ य त 
आवँयक, से िच हां कत करने क  ूथा को टालना चा हये, चूं क, ऐसे िनवेदन  से उनके 
उ ेँय के िनरथक होने क  सभंावना है. िन द  तार ख तक काय को मु ित करवाने का 
उ रदािय व सबंंिधत वभाग  पर होगा और "ूित" तैयार करने का काय समय पर िलया 
जाना चा हये ता क मिुणालय सामा य काय-समय म काय को मु ित कर सके. य द 
कोई वभाग इस वशेषािधकार का आदतन द पु योग करता हो तो अधी क/उप-अधी क 
ऐसे अनुदेश  क  उपे ा कर सकेगा. 
 
 १७. मिुणालय, कायालय-समय म काय देने का ूब ध करेगा. य द काय कायालय-
समय के बाद मांगा गया हो तो वःतु-आदेश अिधका रय  को मिुणालय से काय लेने का 
ःवयं ूब ध करना चा हए. 
 
 १८. काय पूण कया जाए.--काय, जो पूरा न हआ हो औऱ जसे अिंतम प न दया ु
गया हो, ःवीकार नह ं कया जाएगा, केवल ःथूल काय  के मामले म ह , जसम क 
साममी पूव मांग के बमांक और तार ख उ त करते हए भाग  म भेजी जा सकेगीृ ु . ऐसे 
मामल  म मिुण के िलये भेजे जाने के पूव पा डुिल पय  को पूणतः स पा दत कया 
जाना चा हये. "ूित" को पूण और अिंतम प देने के पूव भेजने क  ूथा यथ है. 
 
 १९. ू ित.--(एक) ू येक मिुण-ूित-- 
 
 (क) यथोिचत प म सवुा य होनी चा हये. 
 
 (ख) अ यिधक सावधानी से तैयार क  जानी चा हये और पृ  को बमां कत 
कया जाना चा हये. 

 
 (ग) जहां तक संभव हो, पऽक के एक ओर मिुिल खत क  जानी चा हये या 
सवुा य प म िलखी जानी चा हये. कायवा हय  के मामले को छोड़, पिसल से िलखी गई 
ूितय  को कसी भी कारण से ःवीकार नह ं कया जा सकता है. 
 
 (घ) देशनांक  और इसी ूकार के काय  के मामल  म, मु य और उप-शीषक 
स हत, य द कोई हो, वण-बमानुसार जमाई जानी चा हये औऱ नःती तथा भाग बमांक 
या पृ  आ द का िनदश ःप तया कया जाना चा हये. मिुणालय अःप  और भ े ढंग 
म िलखी गई ूित को अःवीकार कर सकता है. 
 
 (दो) पा  ट प णयां और िनदश कम-से-कम दये जाने चा हये. 
 



 (तीन) अ यिधक वशेष कारण  को छोड़ मिुणालय "ूित" को अ यिधक 
िमत ययी तर के से आयो जत करने के िलये और प-रचना के ढंग के िलये भी 
उ रदायी ह, क तु वःतु-आदेशक मिुणालय को ूथम बार भेजे गए वषय के समय, 
प-रचना के ढंग के सबंंध म अनुदेश दे सकेगा औऱ यह बतला सकेगा क कं डकाओं के 
ख ड  और उपख ड  को कस ूकार मु ित कया जाए. मिुणालय, ऐसे अनुदेश  का 
पालन करने का यथासभंव ूय  करेगा. ूूफ ूितय  पर बाद म दय गये अनुदेश  का, 
जो क पूव ह  दये जाने थे, पालन नह ं कया जाएगा. 
 
 २०. मिुणालय क  काय िनंपा दत करने क  गित इस बात पर अिधक िनभर है क 
कस प म पा डुिल प ूा  क  गई है. शासन मिुणालय  के पास अिधक मिुयोजन 
मशीन  के होते हए भी तथा कम समय म काय चलाने क  मता रखते हए भी ु ु
पा डुिल पयां ूायः इस ूकार ूा  क  जाती ह क एक मिुयोजक औऱ एक मशीन-
चालक रखने वाले मिुणालय क  तुलना म उ ह शीयाितशीय चलाना अस भव बना दया 
जाता है. कारण यह है क "ूित" को विभ न भाग  म कांटा नह ं जा सकता है और 
कई य य  को एक साथ काय के िलये नह ं दया जा सकता है, य क-- 
 

 (एक) पठन-साममी पऽक के दोन  और रहती है, 
 

 (दो) पठन-साममी इतने पास-पास और छोट  होती है क कची या चाकू से 
काटने के िलये उनके बीच पया  जगह नह ं होती. 
 
 २१. यह बात ठोस पाठन-साममी क  अपे ा ववरण  के माले म अिधक लाग ूहोती है. 
यह क ठनाई िसफ मिुयोजन तक ह  सीिमत नह ं है, क तु ूूफ देखने और काय के 
िनंपादन करने क  ू बया क  विभ न अवःथाओं म सधुार करने म भी महससू क  
जाती है. जब तक क पा डुिल प को भाग  म सु वधापूवक नह ं बांटा जा सके और उसे 
अनेक कायक ाओं को एक साथ काय चलाने के िलये नह ं बांटा जा सके तब तक काय 
क  कसी भी अवःथा म गित आना सभंव नह ं है. 
 
 २२. पऽ का आकार, जस पर क पा डुिल पयां तयैार क  जाती ह एक दसरा ू  हैू , 
जहां क वःतु-आदेश अिधकार  मिुणालय-काय म सहायता कर सकता है या बाधा डाल 
सकता है. कभी-कभी एक साथ िचपक  हई अनेक  शीट  पर तयैार कया गया ववरणु -
काय मिुणालय को भेज दया जाता है जो क सभंालने म भी दवह होता है और जससेु  
काय-िनंपादन म वल ब होता है. यह अ छा िनयम होगा क फुलःकैप आकार अथात ्
लगभग ८१/२"X१३१/२" से बड़े आकार के पऽ पर ठोस वषय या ववरण  क  
पा डुिल प कभी भी तैयार न क  जाए. बरली ःथितय  म इस आकार से दने आकार का ू
पऽक उपयोग म लाया जा सकेगा. 
 



 २३. लगभग सभी वभागीय ूितवेदन  म सलं न ववरण  क  बड़  सं या के िलये 
पा डुिल प, गत वष के ूितवेदन क  मु ित ूित के खान  म के आंकड़  को िचपकाकर 
और बाद के वष के िलये उस ःथान म आंकड़े भरकर अिधक सु वधापूवक तैयार क  जा 
सकती है. "ूित" जो उपरो  िन द  आवँयकताओं का समा यतः समाधान नह ं करती 
है, उसे शासन के ःथायी आदेशानुसार राजःव वभाग ारा अःवीकृत कर दया जाएगा. 
 
 २४. मिुण क  शैली.--अिधक वशेष प र ःथितय  के अित र , जनम क अधी क 
का पूव अनुमोदन ूा  करना आवँयक है, मिुण क  ि◌वशेष शैिलय  पर िनषेध है. 
 
 २५. अ -हािशए या सारणी प म मिुण खच ला होता है और यह केवल तभी कया 
जाएगा जब क इसक  िनता त आवँयकता हो. 
 
 २६. साधारण ौणेी के काय के िलये एक से अिधक रंग  म मिुण करने का िनषेध 
है और केवल वशेष ूकाशन  और ःथायी अिभलेख के दःतावेज  के िलये सःते कःम 
के कागज  का उपयोग कया जाएगा. 
 
 २७. लॉक बनाने के ूयोजन के िलये िचऽ.--"ूित" म होने वाले सभी लाक  के 
िलये िचऽ वःतु-आदेश-अिधका रय  ारा भेजे जाने चा हये. बा  अिभकरण ारा लॉक 
तैयार करवाने म मिुणालय ारा कये गये खच वःत-ुआदेश-अिधकार  से वसलू कये 
जाएंगे. 
 
 २८. लेखक के सधुार.--साममी को मिुणालय म एक बार जमा दया जाने पर, 
अिधक असामा य प र ःथितय  को छोड़, उसके टाइप या फॉम म प रवतन नह ं कया 
जा सकता. सभी मामल  म "लेखक के सधुार" के िलये मिुणालय  म अित र  चुकान 
करना पड़ेगा. अतएव लेखक ारा "अिधक सधुार" करना टाला जाना चा हये. 
 
 २९. ूितय  क  सं या.--केवल ूकाशन  के मामले म जब ूूफ यूनतम 
आवँयकताओं को सावधानीपूवक अनुमािनत करने के बाद अिंतम मिुण के िलये वापस 
भेजा जाता है तब अपे त ूितय  क  सं या िन द  क  जानी चा हये. ूितय  क  
मलूभतू आदेिशत सं या के मिुण औऱ मिुण साममी के तोड़ देने के बाद अित र  
ूितय  के मिुण या पुनिनमाण के िलये यनपुातन अित र  यय, समय औऱ ौम क  
आवँयकता होती है. उसी समय यह यान रखा जाना चा हये क वा ःत वक प से 
अपे त ूितय  से अिधक ूितय  का आडर देने से होने वाले कागज और साममी के 
अनावँयक खच को टाला जाय. ूकाशन के मामले म ूितय  क  सं या सहायक 
अधी क, ूकाशन से परामश करके िन त क  जाएगी. 
 



 ३०. जब ऐसे कोई वषय को, जो एक बार पुनः ूःततु कर दया गया हो, मु ित या 
पुनः मु ित कराना आवँयक हो तब इस सबंंध म पूरे-पूरे कारण बतलाए जाने चा हये. 
 
 ३१. ूूफ.--ूकाशन  के मामले को छोड़ तथा वशेष कराण  को छोड़ जो क ःप  प 
से मांग म समझाए जाएं, कसी भी ूूफ क  एक से अिधक ूितयां नह ं द  जाएंगी. जब 
पा डुिल प ःप  है या मिुिल खत है या जहां पर क वह पुनमु ित क  गई है ऐसे मामले 
म कोई भी ूूफ साधारणतया नह ं दया जाएगा. ब  ूफू या पुःतकाकार ूूफ केवल 
असामा य प र ःथितय  म ह  भेजे जाएंगे. मह वपूण ूकाशन , जसेै--अिधिनयम आ द, 
के मामले को छोड़कर, जहां पर क अ यिधक प रशु ता आवँयक है, अ य कसी 
मामले म साधारणतया कोई दसरा ूूफ नह ं मांगा जाएगाू . ूेस ारा सधुार के िलये भेजे 
गए ूूफ मिुणालय को शीय सीधे वापस कये जाने चा हये य क मिु-धातु को अिधक 
समय तक कसकर रखने से अिधक यय होता है. 
 
 ३२. अिधका रय  के मागदशन के िलये इस पु ःतका के अ त म ूूफ सबंंधी मिुण 
िच ह भी जोड़ दये गये ह. 
 
 ३३. ूूफ और मु ित ूितयां.--ूूफ और अिंतम प से मु ित काय मिुणालय ारा 
वःतु-आदेश अिधकार  को सीधे भेजा जायेगा. 
 
 ३४. सीधा-मिु (ःटै डंग टाइप)-- 
 
 (१) वशेष अनुदेश  के अभाव म मिुणालय ारा, अिंतम ूितय  के भेजे जाने के 
प ात,् सभी मिु १४ दन  के िलये (गोपनीय काय के मामले म ७ दन के िलये) रोक 
रखे जाएंगे, 
 
 (२) जहां पर क यह वांछनीय है क उपरो  िनधा रत अविध क  समाि  के पूव 
मिु तोड़े जाएं तो मांग म यह बतलाया जाए. 
 
 (३) जहां पर क यह अपे त है क मिु उपरो  अविध से अिधक अविध के िलये 
रखे जाएं तो अनुदेश को उसके कारण  स हत मांग-पऽ पर लेखब  कया जाना चा हए. 
मिु ६ ह त  से अिधक के िलये नह ं रखे जाएंगे. और अधी क, शासन मिुण तथा 
लेखन साममी, म यूदेश, मांग-अिधकार  को बताये बना, उस अविध के प ात ःथायी ्
साममी को तोड़ने के िलय ूािधकृत है. 
 
 (४) जब पूरे काय या उसके कसी भाग को यूनािधक उसी ःव प म पुनः मु ित 
कया जाना अपे त है, तो इसक  सचूना, मिुणालय  के ूभार  अिधका रय  को िनयम  



के अनुसार िनणय ले सकने के िलय मांग-पऽ म द  जानी चा हये. 
 
 ३५. अिधसमय.--मिुणालय, कारखाना अिधिनयम ारा शािसत है, जसके अ तगत 
वे घंट  क  िन द  सं या तक काय कर सकते ह. इतवार को वे काय करने के िलये 
अनुमत नह ं ह, जब तक क कमचा रय  को, जस इतवार को उ ह ने काय कया है 
उससे तीन दन  के भीतर, उ ह इसके बदले म एक दन क  छ टु  न द  जाए. स ाह 
म--६ दन  के ू येक स ाह म--अिधक-से-अिधक ६ घंटे के हसाब से अिधक समय 
काय कया जा सकता है. य द काय वशेष प से ज र  है तो इस अ यावँयकता के 
िलये कारण ःप तया बतलाए जाने चा हए. जहां तक सभंव होगा इसका पूर  तरह पालन 
करने के ूय  कए जाएंगे. 
 
 ३६. ूकाशन.--ूकाशन म सभी पुःतक, पु ःतकाएं, ूितवेदन और अ य मु ित 
साममी ( जसम सचूी-पऽ और प रिश  भी शािमल ह), जसक  क ूितयां ूकाशन 
शाखा के ज रए जनता को बेचने के िलए सगंहृ त क  गई ह, शािमल है. लोकसेवा के 
िलए ूकाशन  क  िनःशु क पूित शासन के आदेश के अतंगत क  जाती है. 
 
 ३७. सामा य कायूणाली.--ूकाशन  का मिुण, पर तुक के अधीन उपरो  िनयम  
ारा शािसत है औऱ मांग को दो ूितय  म उिचत मिुणालय को भेजा जाना चा हए. 

 
 ३८. ूकाशन शाखा को िनदश.-- य ह  ूित पंजीयन-िल पक के पास पहंचती है वह ु
ूितिल प-मांग-फाम पर कायालय पंजी बमांक और उस मिुणालय को पृ ां कत करेगा 
जसे क ूित भेजी जा चुक  है और ूकाशन शाखा को दसर  ूित ू (ूितिल प) भेज 
देगा. 
 
 ३९. ूकाशन शाखा के कत य.--य द ूकाशन-शाखा, मु ित कए जाने के िलए 
अिधक ूितयां ःवीकार करती है जैसा क मांग-फाम पर ट पा गया है तो मिुणालय को 
तदनुसार सिूचत कया जाएगा. य द मु ित क  जाने वाली सं या पर ू  उठाया गया है 
तो ूितिल प-मांग-फाम को, फाम क  पीठ पर पृ ां कत कए गए शाखा के ूःताव  
स हत, वःत-ुआदेश-अिधकार  को वापस कर दया जाएगा. य द सं या से सहमत न हो 
तो मामला अधी क को भेज दया जाएगा. 
 
 ४०. बब -क मत िन त करना.--(१) बब -क मत, ूकाशन शाखा ारा िन त क  
जाएगी. इस ूयोजन के िलए मिुणालय, य  ह  ूकाशन मिुण के िलए तैयार हो,-- 
 
 (क) शाखा को उस पर कए गए खच क  सचूना देगा, 
 



 (ख) शाखा को कागज, ब धन-साममी, लाक, लेट आ द क  लागत स हत आगे 
सभी लागत  का अनुमान भेजेगा. चुकान- वभाग  के समू य ूकाशन के मामले को छोड़, 
कसी भी ूकाशन को बब  अधी क को मंजरू  के बना िनधा रत क मत  से कम 
क मत पर नह ं क  जाएगी और ऐसी मजंरू  तब तक नह ं द  जाएगी जब तक क उसके 
िलए आवेदन न कया जाए औऱ अिंतम ूितय  के मु ित होने के पूव िनयम-बा  होने 
के सभंी कारण न दए जाएं. 
 
 (२) िनयम ३६ म प रभा षत "ूकाशन" श द के आशय के भीतर न आने वाले 
दःतावेज औऱ अ य मु ित साममी, अथात वे दःतावेज जो क इस शाखा क  एजे सी ्
ारा या उसके ज रए न बेची गई हो या इस शाखा ारा सगंहृ त या वत रत न क  गई 
हो, का बब -मू य उस मिुणालय ारा िन त कया जाएगा जसम क वे, उ पादन क  
वाःत वक लागत तथा ूासिंगक यय, जसेै--पै कंग, डाक यय, रेल-भाड़ा आ द के कारण 
हए ु १० ूितशत यय के आधार पर, मु ित कए गए ह . 
 
 ४१. पु ःतकाओं, वधान सभा कायवाह , पु ःतकाओं आ द के मू य शासन के ःथायी 
आदेशानुसार समान दर  पर िन त कए गए ह . 
 

ज दसाजी 
 

 ४२. मजंरू  क  आवँयकता.--(१) िनयम ४ के अ तगत काय को छोड़, शासन 
मिुणालय को भेजे गए सभी ज दसाजी काय  के िलए अधी क क  मजंरू  ूा  करना 
आवँयक है. 
 
 (२) काय भेजने के िलए िनयम ६ के अ तगत ूािधकृत अिधका रय  ारा यथा विध 
हःता रत ज दसाजी-मांग-पऽ िन नां कत ववरण स हत मिुणालय को भेजे जाएंगेः-- 
 
 (क) उस काय का नाम जसक  क ज द बांधना हो. 
 (ख) पु ःतकाओं क  सं या म ज दसाजी के िलए भेजे गए कागज भी शािमल ह गे. 
 (ग) आकार, अथात फु सकैप् , रायल, ू येक म थ का आ टेवो, और 
 (घ) ू येक स ज द म थ के मखुपृ  और-या अिंतम पृ  पर मु ित कए जाने वाले 

यौरे. 
 

 अधी क, ज दसाजी औऱ उस तर के, जसके क अनुसार कसी काय क  ज द 
बनाई जानी है, क  आवँयकता के िलए कारण पूछने के िलए ूािधकृत है औऱ य द वह 
आवँयक समझे तो वःतु-आदेश-अिधकार  को मांग-पऽ वापस दे देगा. 
 



 ४३. ज द क  कःम.--ूितवेदन  औऱ पु ःतकाओं क  कागजी ज द होगी. विश  
आदेश  के अभाव म तुर यव  ज द (अथात पीछे कपड़ा् , कागजी कोने) से ऊंची कोई 
भी ज द नह ं बनाई जाएगी. वशेष प र ःथितय  म पणू-व - ज दसाजी क  जाएगी. 
विध-पुःतक  के मामले को छोड़, चम- ज दसाजी अधी क क  विश  मजंरू  से क  
जाएगी. 
 
 ४४. अ रांकन.--अधी क के आदेश के बना ःवण अ रांकन िन ष  है. म थ  के 
शीषक और नाम या तो सीधे ू येक म थ पर मु ित कए जाएंगे या पथृक िचट  पर ्
मु ित कए जाएंगे जो क ू येक म थ पर िचपका दए जाएंगे. 
 

म यूदेश राजपऽ 
 

 ४५. राजपऽ म ू व  के िलए उ  सभी वषय उस स ाह के बुधवार को, जसम 
क उनका ूकाशन कया जाना अपे त है, म या  पूव ११.३० बजे के पूव मिुणालय को 
पहंच जाना चा हएु . 
 
 ४६. ूकाशन हेत ु उ  सभी अिधसचूनाएं, मिुणालय को ऐसे काय भेजने हेत ु
िनयम ४७ म ूािधकृत राजप ऽत अिधकार  ारा हःता रत क  जानी चा हए. रा य 
शासन के सभी आदेश सबंंिधत वभाग के सिचव के हःता र के अधीन ूकािशत कए 
जाएंगे. 
 
 ४७. िन निल खत अिधकार  राजपऽ के भाग--तीन म व ापन, सचूनाएं आ द 
िनःशु क ू व  करने के िलए ूािधकृत हैः-- 
 
 (१) सिचव, म यूदेश शासन. 
 (२) सभी वभागा य . 
 (३) आयु , उपायु  और उप-भागीय अिधकार . 
 (४) जला औऱ सऽ यायाधीश. 
 (५) शासक य महा व ालय  के ूाचाय और शाला-िनर क. 
 (६) अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म. ू. 
 (७) भागीय वन-अिधकार . 
 (८) कायपालन-यऽंी. 
 (९) मु य िच क सक. 
 (१०) सिचव, सघं औऱ रा य लोक सेवा आयोग. 
 (११) महालेखापाल, म.ू.. 
 (१२) पोःट माःटर-जनरल. 



 (१३) भागीय यंऽी, तार. 
 (१४) उप-महालेखापाल, डाक और तार. 
 (१५) सिचव, र जनल शा सपोट अथा रट . 
 (१६) सपु र टे डट इंजीिनयर, चंबल. 
 
 ४८. राजपऽ म ू व  हेतु व ापन भेजते समय िन नां कत ूणाली अपनायी जाएः-
- 
 
 (१) मह वपूण ूकृित के सभी व ापन, जसम यवहार यायालय  के ऐसे सभी 
ूितवेदन भी शािमल ह, जो क राजपऽ म ूकािशत कए जाने के िलए विध ारा ःप  
प से अपे त ह, अधी क, शासन मिुण, म यूदेश, भोपाल को िनःशु क सीधे भेजे 
जाएंगे. 
 
 (२) उपरो  िनयम ४७ म िन द  व ापन  या ऐसे मामल  को छोड़कर, जनम क 
ततृीय प  से खच वसलू कय जाना है, अिधका रय  से ूा  व ापन  को अिमम प म 
सभंा य खच स हत भेजे जाने चा हए. 
 
 (३) राजपऽ क  ूितय  क  सं या, जनम क व ापन  क  ू व  अपे त है, द  
जानी चा हए. 
 
 (४) व ापन क  ःवीकृित और ू व य  क  सं या राजपऽ म उपल ध होने वाले 
ःथान पर आधा रत है. 
 
 ४९. अधी क, शासन मिुण, म यूदेश, भोपाल अ य ूकाशन  म ू व  के िलए 
चुकान करने पर कोई भी ूितवेदन या व ापन ःवीकृत करने के िलए ूािधकृत ह. 
 

फाम 
 
 ५०. वे सभी फाम, जनक  क ूितवष १०० या उससे अिधक ूितय  क  आवँयकता 
हो और अधी क, शासन मिुण, म यूदेश, से वा षक वःत-ुआदेश पर ूा  पूित को 
अनुसचूी म दशाया जाना चा हए. फाम, शासन मिुणालय  म नह ं रखे जाते ह क त ु
फाम िनयम के अनुसार तैयार कए गए समे कत वःत-ुआदेश  के अनुसार मु ित कए 
जाएंगे तथा उनक  पूित क  जाएगी. 
 
 ५१. शासन क  पूव मजंूर  के बना कसी भी ेऽीय मिुणालय म अनुसिूचत फाम  
को मु ित नह ं कया जाएगा. 
 



गरै-सरकार  मिुणालय  म मिुण-काय 
 

 ५२. अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश, को छोड़, अ य 
अिधका रय  ारा गरै-सरकार  मिुणालय  म मिुण काय करवाना सवथा िन ष  है और 
आवँयक होने पर गरै-सरकार  मिुणालय  म मिुण के िलए सभी ूब ध उसके माफत 
कए जाने चा हए. 

 
 ५३. तथा प वभागा य  औऱ कले टर आपाती मामले म ऐसे ःथानीय मिुण क  
मजंरू  दे सकेगा, जसक  क लागत ू येक मामले म १५० पये से अिधक न हो. ऐसे 
कायालय  का काय, दावे क  सआूम जांच के बाद अधी क, शासन मिुण तथा लेखन 
साममी, म यूदेश ारा उिचत प से ूमाणीकृत ऐसी रकम के स ब धत मिुणालय 
ारा ःवीकार कर लेने क  शत पर िन वदाएं बुलाने के बाद गरै-सरकार  मिुणालय  के 
माफत ःथानीय तौर पर करवाया जा सकेगा. 
 

रबर क  महुर 
 

 ५४. रबर क  महुर.--रबर क  महुर ेऽीय मिुणालय, वािलयर, म बनाई जाती ह. 
कायालय, अपे त सभी रबर क  महुर  के आ प तैयार करगे और आदेश  के साथ 
उनक  सचूी भेजगे. 
 
 सामा य मांग वाली कुछ रबर क  महुर  को ूमाणीकृत कया गया है और लेखन- 
साममी कायालय, भोपाल औऱ वािलयर म उनका समंह रखा गया है. रबर क  महुर  क  
ऐसी सं या को, जो क लेखन-साममी कायालय के समंह म उपल ध होगी, वःतु-आदेश 
से िनकाल दया गया है और शेष को बनाने के िलए आदेिशत कय गया है. 
 
 ५५. रबर-मुहर  का ूमाणीकरण.--अिधकांश कायालय ूायः एक-समान ववरण क  
रबर-महुर चाहते ह. ऐसे मामल  म रबर-महुर  के आकार, अ रांकन और ववरण को 
समान आधार पर रखा गया है. 
 

लेखन-साममी कायालय म संमह त ूमाणीकृत रबर-महुर  क  सचूी 
 
 (१) आवँयक (२) अ यावँयक (३) तुर त (४) शीय (५) आज (६) शीय डाक से 
(७) िनवाचन आवँयक (८) कायालय ूित (९) र  (१०) पंजीियत (११) स य ूितिल प 
(१२) ूितहःता रत (१३) स मो दत-मजंरू (१४) मलू (१५) ूितिल प/दसूर  (१६) तीसर  
ूित/तीन ूितयां (१७) ूा  अ तवःतु (१८) गोपनीय (१९) चुकान करो/चुकान कर दया 
गया है (२०) अतंरण ारा चुकान कया गया (२१) जार  (२२) कृपया लौटाइए (२३) 
अिभलेख (२४) ूमाणक ब. (२५) आगत ब. कायालय / वभाग, िनगत ब. कायालय-



वभाग (२६) वग करण (२७) रा य (२८) के ि य (२९) चुकान के िलए पा रत (३०) 
नकद चुकान (३१) अिभःवीकृत रसीद. 
 
 किथत रबर-महुर तीन आकार  क  ह◌ः-- 
 
 छोट -४ इंच तक. 
 म यम-४ से ८ इंच तक. 
 गोल-२ इंच क  प रिध. 


