
 

मुिण और ǔजãदसाजी िनयम 
 
 [ये िनयम, मÚयूदेश सामाÛय पुःतक पǐरपऽ तीन-३ और समय-समय पर जारȣ 
Ǒकए गए मÚयूदेश शासन के ःथायी आदेशɉ मɅ सǔÛनǑहत उपबंधɉ के अधीन हɇ] 
 
 १. शासन मिुण ǒवभाग मɅ िनàनिलǔखत पांच यूिनट समाǒवƴ हɇ ◌ः- 
 
 (१) शासन केÛिȣय मिुणालय, भोपाल, 
 (२) शासन ¢ेऽीय मिुणालय, Êवािलयर, 
 (३) शासन ¢ेऽीय मिुणालय, इÛदौर, 
 (४) शासन ¢ेऽीय मिुणालय, रȣवा, और 
 (५) शासन ¢ेऽीय मिुणालय, राजनांदगांव. 
 
 उपरोƠ मिुणालय, (१) राÏय शासन के ǒविभÛन ǒवभागɉ और केÛिȣय शासन के उन 
काया[लयɉ अथा[त महालेखापाल् , म.ू., समाहता[, केÛिȣय उ×पाद शुãक, के समःत मिुण 
तथा ǔजãदसाजी सबंंधी काय[ करते हɇ, जो िनयंऽक, मिुण तथा लेखन साममी, भारत, 
Ʈारा राÏय मिुणालयɉ मɅ अपना मिुण काय[ कराने के िलये ूािधकृत Ǒकये गए हɇ, (२) 
अनुसिू◌चत फामȾ को मǑुित करते हɇ. (३) अनुसिूचत फामȾ को मǑुित करते हɇ और 
उनकȧ पूित[ करते हɇ. (४) लेखन साममी कȧ कितपय वःतओुं का िनमा[ण करते हɇ, (५) 
भोपाल और Êवािलयर के बुक-Ǒडपो के जǐरये शासकȧय ूकाशनɉ का समंह करते हɇ और 
उÛहɅ बेचते हɇ, और (६) Êवािलयर ¢ेऽीय मिुणालय मɅ रबर कȧ मोहरɅ बनाते हɇ. 
 
 २. भोपाल और Êवािलयर मɅ िशलामिुण अनुभाग है और पोःटस[, नÈशे, सारणी आǑद 
को मǑुित करने सबंंधी सभी काय[ वहां पर िलथो या फोटो-ǔजकंो ǒवधायन Ʈारा Ǒकये 
जाते हɇ. 
 
 ३. ¢ेऽीय मिुणालय, अधी¢क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, मÚयूदेश के 
ूशािनक िनयंऽण के अंतग[त हɇ, जोǑक शासन के ूित इस बात के िलये उƣरदायी है Ǒक 
उसके िनयंऽण के अतंग[त सभी मिुणालयɉ का उपयोग उनकȧ अिधकतम ¢मता तक 
Ǒकया जाता है औऱ उÛहɅ सदैव काय[ करते रहने के िलये पया[Ư काय[ सɋपा जाता है. 
ू×येक ¢ेऽीय मिुणालय एक उप-अधी¢क के ूभार मɅ हɇ, जोǑक इन िनयमɉ के अधीन 
ǒविभÛन सरकारȣ अिधकाǐरयɉ से मिुण-काय[ ःवीकार करने के िलये ूािधकृत है. 
 
 ४. शासकȧय काय[ को ःथूल Ǿप से िनàनानुसार वगȸकृत Ǒकया जाए ◌ः- 
 



 (१) पुःतक-काय[ अथा[त अिधिनयमɉ् , िनयमɉ, सǑंहताओं, पुǔःतकाओं, ǒवभागीय 
ूितवेदनɉ आǑद का सकंलन. 
 
 (२) राजपऽ, अिधकारȣ-सचूी, सेवावƣृ, पǒऽकाएं, ǒविध-ǒववरण और अÛय 
िनयतकािलक ूकाशन. 
 
 (३) ǒवǒवध मिुण-काय[, ǔजसमɅ शासकȧय पǐरपऽ और अिधसचूनाएं, शासकȧय पऽ-
åयवहार, गƯु-पऽ, ǒवधान-सभा काय[वाǑहयां आǑद शािमल हɇ. 
 
 (४) फॉम[ (अनुसिूचत और अननुसिूचत) और ǒवǒवध. 
 
 ५. कोई भी मुिण-काय[, (एक) शासन के सामाÛय और ǒवशेष ूािधकार को छोड़, 
ǒवभागाÚय के पद से नीचे के पदवाले अिधकाǐरयɉ से, (दो) िनयंऽक, मिुण तथा लेखन 
साममी, भारत सरकार कȧ मजंरूȣ को छोड़, केÛिȣय शासन के अधीन Ǒकसी भी अिधकारȣ 
से ःवीकार नहȣं Ǒकया जाएगा. 
 
 ६. केवल िनàनिलǔखत अिधकाǐरयɉ को शासन ¢ेऽीय मिुणालयɉ को मिुण या 
ǔजãद-बंधाई काय[ भेजने कȧ शǒƠ ूाƯ है ◌ः- 
 
 (१) सभंागɉ के आयुƠ. 
 (२) पुिलस महािनरȣ¢क. 
 (३) मÉुय वनसरं¢क. 
 (४) मÉुय यऽंी, लो. िन. ǒव. (इमारत और सड़क). 
 (५) मÉुय यऽंी, िसचंाई. 
 (६) सचंालक, लोक-िश¢ण. 
 (७) बÛदोबःत आयुƠ. 
 (८) सचंालक, कृǒष ǒवभाग. 
 (९) पंजीयक, सहकारȣ सःंथाएं. 
 (१०) सचंालक, उƭोग ǒवभाग. 
 (११) सचंालक, लोक-सेवाएं. 
 (१२) सचंालक, समाज-कãयाण. 
 (१३) शासन वाःतुकार. 
 (१४) सचंालक, आǑदमजाित कãयाण. 
 (१५) सचंालक, भाषा ǒवभाग. 
 (१६) सचंालक, सचूना तथा ूकाशन. 
 (१७) सचंालक, आिथ[क और सांǔÉयकȧ ǒवभाग. 



 (१८) सचंालक, भौिमकȧ और खिनकम[ ǒवभाग. 
 (१९) अधी¢क, शासन मिुण तथा लेखन-साममी. 
 (२०) मÉुय िनवा[चन अिधकारȣ. 
 (२१) ǒबबȧकर आयुƠ. 
 (२२) कारागार महािनरȣ¢क. 
 (२३) उ×पाद शुãक आयुƠ. 
 (२४) ौम आयुƠ. 
 (२५) सचंालक, नागǐरक-पूित[. 
 (२६) अधी¢ण यंऽी. 
 (२७) पंजीयक, उÍच Ûयायालय, जबलपुर. 
 (२८) मÚयूदेश के राÏयपाल का सिैनक सिचव. 
 (२९) मÚयूदेश के राÏयपाल का सिचव.  

 (३०) पंजीयक, सिचवालय, मÚयूदेश, भोपाल. 
 (३१) िनàनांǑकत िनयम ९ के उपबंधɉ के अधीन सिचवालय के सभी अधी¢क. 
 (३२) सामाÛयतः राÏय के अÛय ǒवभागाÚय¢. 
 
 ७. मिुण काय[ सबंंधी सभी मांगɅ िनधा[ǐरत फॉम[ मɅ तैयार कȧ जानी चाǑहये और उन 
पर राजपǒऽत अिधकारȣ Ʈारा हःता¢र Ǒकये जाएंगे, जोǑक मिुण-काय[ सबंंधी मांगɉ पर 
हःता¢र करने के िलये या तो उपरोƠ िनयम ६ मɅ िनǑद[ƴ अिधकारȣ होगा या उसके Ʈारा 
ूािधकृत उसका उप-अिधकारȣ होगा. अÛय अिधकारȣ उन काया[लयɉ के जǐरये काय[ 
भेजɅगे, ǔजनके Ǒक वे अधीनःथ हɇ. 
 
 ८. शासन मिुणालय, केवल शासकȧय ǒवभागɉ से मिुण-काय[ ःवीकार करते हɇ. 
तथाǒप, ¢ेऽीय मिुणालयɉ के अधी¢क या उप-अधी¢क अपने ǒववेक से शासकȧय 
कम[चाǐरयɉ, Éयात गरै-सरकारȣ कम[चाǐरयɉ और िनगमन सःंथाओं से उनके Ʈारा अिमम 
Ǿप मɅ अनुसिूचत खच[ का चुकान कर देने पर, ǔजसके Ǒक शासकȧय काय[ के िनंपादन 
मɅ कोई बाधा न हो, काय[ (अथा[त िनमऽंण् -पऽ, नाम-पऽ, नामांक आǑद) ःवीकार कर 
सकɅ गे. इस रकम को, काय[ के िनंपादन के बाद मिुणालय Ʈारा भेजे गए अिंतम ǒबल मɅ 
समायोǔजत Ǒकया जाएगा. 
 
 ९. सिचवालयीन ǒवभाग, मुिणालयɉ को मिुण-आदेश देने के िलये ूािधकृत हɇ, परÛतु 
कोई भी ǒवषय-वःतु, ǔजसकȧ Ǒक ५० ूितयɉ से कम कȧ मांग कȧ गई हो, मिुण के िलये 
नहȣं भेजी जाएगी. 
 
 १०. अनुसिूचयɉ मɅ उǔãलǔखत फॉमɟ औऱ िलफाफɉ को फॉम[-िनयमɉ के अनुसार मिुण 
के िलये ःवीकार Ǒकया जाता है. वे अिधकारȣ, ǔजनका Ǒक पद सिचवालय के अवर-सिचव 



के पद से कम न हो और अÛय मामलɉ मɅ ǒवभागाÚया¢, शासकȧय और अƨ[-शासकȧय 
पऽ-åयहार-पऽकɉ और िलफाफɉ पर िनàनांǑकत ǒववरण मǑुित करवा सकते हɇ ◌ः- 
 
 (१) ǒवभाग का नाम. 
 (२) तार-पता और/या टेलीफोन नàबर. 
 (३) Ǒकसे उƣर Ǒदया जाए, इस सबंंध मɅ अनुदेश. 
 (४) उस अिधकारȣ का पद-नाम, ǔजसने ि◌क पऽ भेजा है. 
 (५) शÞद और आंकड़े ''बमांक और तारȣख''. 
 
 ११. अƨ[-शासकȧय पऽक और िलफाफे एक समान हɉगे--िनरंक-पऽ रǑहत इकहरे सादे 
अƨ[-शासकȧय पऽक, ǔजनपर Ǒक राÏय-ूतीक उभरा हआ होगाु , उन अिधकाǐरयɉ को Ǒदये 
जाते हɇ, ǔजनका Ǒक पद उपसिचव के पद से कम न हो. 
 
 १२. रंǔजत उभरे हए पऽक औऱ िलफाफे केवल राÏयपाल ु और उसके सिचवɉ, मǒंऽयɉ 
और उप-मǒंऽयɉ, अÚय¢ और उपाÚय¢, ǒवधान पǐरषɮ के सभापित और उप-सभापित के 
उपयोग के िलये Ǒदये जाते हɇ. 
 
 १३. मिुण या ǔजãद-बंधाई-काय[ से सबंंिधत मांगɅ, जोǑक िनयमɉ कȧ अपे¢ाओं को 
पूण[Ǿप से पूरा नहȣं करती हɇ, उÛहɅ अधी¢क/उप-अधी¢क Ʈारा मना Ǒकया जा सकता है 
और इस ूकार कȧ मनाहȣ से होने वाले Ǒकसी भी ǒवलàब के िलये वे उƣरदायी नहȣं 
ठहराएं जाएंगे. 
 
 १४. जहां तक संभव हो िलफाफɉ पर िमतåययी लेबलɉ का हȣ उपयोग Ǒकया जाए. 
 
 १५. मिुणालय मɅ काय[ लेना और उसकȧ सपुुद[गी.--(क) काय[, िसफ[  काय[-Ǒदवसɉ मɅ 
सबुह १०.३० से शाम ४ बजे के बीच िलया जाएगा. जो जǾरȣ काय[ शाम के ४ बजे तक 
मिुणालय मɅ नहȣं पहंच सके और यǑद उपु -अधी¢क मिुणालय मɅ न िमले तो उसे, उसके 
िनवास-ःथान पर भेज Ǒदया जाएगा. जǾरȣ काय[ कȧ सचूना मिुणालय को शाम के ४ 
बजे के पूव[ भेजनी चाǑहये औऱ ऐसी सचूना न देने पर तथा अ×यिधक मह×वपूण[ कारणɉ 
के अभाव मɅ मिुणालय Ʈारा आगामी Ǒदन तक काय[ नहȣं िलया जाएगा. यह उन सभी 
कायɟ पर लाग ूहोता है, ǔजसके Ǒक िलये ǒवशेष अिधसमय मɅ काय[ Ǒकया जाना हो और 
ǔजसके Ǒक िलये िनàनांǑकत कंǑडका (ख) मɅ िनǑद[ƴ आवँयक २४ घंटɉ कȧ सचूना पवू[ हȣ 
दȣ जा चुकȧ हो. 
 
 (ख) उस काय[ कȧ सचूना, ǔजसके Ǒक िलये ǒवशेष अिधसमय अपेǔ¢त हो, 
मिुणालय को कम-से-कम ४८ घंटे पूव[ दȣ जानी चाǑहये और वह तारȣख और समय, जब 
Ǒक काय[ चाǑहये हो, Ǒदया जाना चाǑहये. गोपनीय और गढ़ू काय[ को दोहरे आवरण मɅ 



उप-अधी¢क के नाम पर भेजना चाǑहये. 
 
 १६. वःतु-आदेश अिधकाǐरयɉ को ǒबना िनण[य के Ǒकसी भी काय[ को 'अ×यÛत 
आवँयक, से िचÛहांǑकत करने कȧ ूथा को टालना चाǑहये, चूंǑक, ऐसे िनवेदनɉ से उनके 
उƧेँय के िनरथ[क होने कȧ सभंावना है. िनǑद[ƴ तारȣख तक काय[ को मǑुित करवाने का 
उƣरदािय×व सबंंिधत ǒवभागɉ पर होगा और "ूित" तैयार करने का काय[ समय पर िलया 
जाना चाǑहये ताǑक मिुणालय सामाÛय काय[-समय मɅ काय[ को मǑुित कर सके. यǑद 
कोई ǒवभाग इस ǒवशेषािधकार का आदतन दǽपु योग करता हो तो अधी¢क/उप-अधी¢क 
ऐसे अनुदेशɉ कȧ उपे¢ा कर सकेगा. 
 
 १७. मिुणालय, काया[लय-समय मɅ काय[ देने का ूबÛध करेगा. यǑद काय[ काया[लय-
समय के बाद मांगा गया हो तो वःतु-आदेश अिधकाǐरयɉ को मिुणालय से काय[ लेने का 
ःवयं ूबÛध करना चाǑहए. 
 
 १८. काय[ पूण[ Ǒकया जाए.--काय[, जो पूरा न हआ हो औऱ ǔजसे अिंतम Ǿप न Ǒदया ु
गया हो, ःवीकार नहȣं Ǒकया जाएगा, केवल ःथूल कायɟ के मामले मɅ हȣ, ǔजसमɅ Ǒक 
साममी पूव[ मांग के बमांक और तारȣख उƨत करते हए भागɉ मɅ भेजी जा सकेगीृ ु . ऐसे 
मामलɉ मɅ मिुण के िलये भेजे जाने के पूव[ पाÖडुिलǒपयɉ को पूण[तः सàपाǑदत Ǒकया 
जाना चाǑहये. "ूित" को पूण[ और अिंतम Ǿप देने के पूव[ भेजने कȧ ूथा åयथ[ है. 
 
 १९. ू ित.--(एक) ू×येक मिुण-ूित-- 
 
 (क) यथोिचत Ǿप मɅ सवुाÍय होनी चाǑहये. 
 
 (ख) अ×यिधक सावधानी से तैयार कȧ जानी चाǑहये और पƵृɉ को बमांǑकत 
Ǒकया जाना चाǑहये. 
 
 (ग) जहां तक संभव हो, पऽक के एक ओर मिुिलǔखत कȧ जानी चाǑहये या 
सवुाÍय Ǿप मɅ िलखी जानी चाǑहये. काय[वाǑहयɉ के मामले को छोड़, पɅिसल से िलखी गई 
ूितयɉ को Ǒकसी भी कारण से ःवीकार नहȣं Ǒकया जा सकता है. 
 
 (घ) देशनांकɉ और इसी ूकार के कायɟ के मामलɉ मɅ, मÉुय और उप-शीष[क 
सǑहत, यǑद कोई हो, वण[-बमानुसार जमाई जानी चाǑहये औऱ नःती तथा भाग बमांक 
या पƵृɉ आǑद का िनदȶश ःपƴतया Ǒकया जाना चाǑहये. मिुणालय अःपƴ और भƧे ढंग 
मɅ िलखी गई ूित को अःवीकार कर सकता है. 
 
 (दो) पाƳ[ ǑटÜपǔणयां और िनदȶश कम-से-कम Ǒदये जाने चाǑहये. 
 



 (तीन) अ×यिधक ǒवशेष कारणɉ को छोड़ मिुणालय "ूित" को अ×यिधक 
िमतåययी तरȣके से आयोǔजत करने के िलये और Ǿप-रचना के ढंग के िलये भी 
उƣरदायी हɇ, ǑकÛतु वःतु-आदेशक मिुणालय को ूथम बार भेजे गए ǒवषय के समय, 
Ǿप-रचना के ढंग के सबंंध मɅ अनुदेश दे सकेगा औऱ यह बतला सकेगा Ǒक कंǑडकाओं के 
खÖडɉ और उपखÖडɉ को Ǒकस ूकार मǑुित Ǒकया जाए. मिुणालय, ऐसे अनुदेशɉ का 
पालन करने का यथासभंव ूयƤ करेगा. ूूफ ूितयɉ पर बाद मɅ Ǒदय गये अनुदेशɉ का, 
जोǑक पूव[ हȣ Ǒदये जाने थे, पालन नहȣं Ǒकया जाएगा. 
 
 २०. मिुणालय कȧ काय[ िनंपाǑदत करने कȧ गित इस बात पर अिधक िनभ[र है Ǒक 
Ǒकस Ǿप मɅ पाÖडुिलǒप ूाƯ कȧ गई है. शासन मिुणालयɉ के पास अिधक मिुयोजन 
मशीनɉ के होते हए भी तथा कम समय मɅ काय[ चलाने कȧ ¢मता रखते हए भी ु ु
पाÖडुिलǒपयां ूायः इस ूकार ूाƯ कȧ जाती हɇ Ǒक एक मिुयोजक औऱ एक मशीन-
चालक रखने वाले मिुणालय कȧ तुलना मɅ उÛहɅ शीयाितशीय चलाना असàभव बना Ǒदया 
जाता है. कारण यह है Ǒक "ूित" को ǒविभÛन भागɉ मɅ कांटा नहȣं जा सकता है और 
कई åयǒƠयɉ को एक साथ काय[ के िलये नहȣं Ǒदया जा सकता है, ÈयɉǑक-- 
 

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

 (दो) पठन-साममी इतने पास-पास और छोटȣ होती है Ǒक कɇ ची या चाकू से 
काटने के िलये उनके बीच पया[Ư जगह नहȣं होती. 
 
 २१. यह बात ठोस पाठन-साममी कȧ अपे¢ा ǒववरणɉ के माले मɅ अिधक लाग ूहोती है. 
यह कǑठनाई िसफ[  मिुयोजन तक हȣ सीिमत नहȣं है, ǑकÛतु ूूफ देखने और काय[ के 
िनंपादन करने कȧ ूǑबया कȧ ǒविभÛन अवःथाओं मɅ सधुार करने मɅ भी महससू कȧ 
जाती है. जब तक Ǒक पाÖडुिलǒप को भागɉ मɅ सǒुवधापूव[क नहȣं बांटा जा सके और उसे 
अनेक काय[कƣा[ओं को एक साथ काय[ चलाने के िलये नहȣं बांटा जा सके तब तक काय[ 
कȧ Ǒकसी भी अवःथा मɅ गित आना सभंव नहȣं है. 
 
 २२. पऽ का आकार, ǔजस पर Ǒक पाÖडुिलǒपयां तयैार कȧ जाती हɇ एक दसरा ूư हैू , 
जहां Ǒक वःतु-आदेश अिधकारȣ मिुणालय-काय[ मɅ सहायता कर सकता है या बाधा डाल 
सकता है. कभी-कभी एक साथ िचपकȧ हई अनेकɉ शीटɉ पर तयैार Ǒकया गया ǒववरणु -
काय[ मिुणालय को भेज Ǒदया जाता है जोǑक सभंालने मɅ भी दव[ह होता है और ǔजससेु  
काय[-िनंपादन मɅ ǒवलàब होता है. यह अÍछा िनयम होगा Ǒक फुलःकैप आकार अथा[त ्
लगभग ८१/२"X१३१/२" से बड़े आकार के पऽ पर ठोस ǒवषय या ǒववरणɉ कȧ 
पाÖडुिलǒप कभी भी तैयार न कȧ जाए. ǒबरली ǔःथितयɉ मɅ इस आकार से दने आकार का ू
पऽक उपयोग मɅ लाया जा सकेगा. 
 



 २३. लगभग सभी ǒवभागीय ूितवेदनɉ मɅ सलंÊन ǒववरणɉ कȧ बड़ȣ सÉंया के िलये 
पाÖडुिलǒप, गत वष[ के ूितवेदन कȧ मǑुित ूित के खानɉ मɅ के आंकड़ɉ को िचपकाकर 
और बाद के वष[ के िलये उस ःथान मɅ आंकड़े भरकर अिधक सǒुवधापूव[क तैयार कȧ जा 
सकती है. "ूित" जो उपरोƠ िनǑद[ƴ आवँयकताओं का समाÛयतः समाधान नहȣं करती 
है, उसे शासन के ःथायी आदेशानुसार राजःव ǒवभाग Ʈारा अःवीकृत कर Ǒदया जाएगा. 
 
 २४. मिुण कȧ शैली.--अिधक ǒवशेष पǐरǔःथितयɉ के अितǐरƠ, ǔजनमɅ Ǒक अधी¢क 
का पूव[ अनुमोदन ूाƯ करना आवँयक है, मिुण कȧ ि◌वशेष शैिलयɉ पर िनषेध है. 
 
 २५. अƨ[-हािशए या सारणी Ǿप मɅ मिुण खचȸला होता है और यह केवल तभी Ǒकया 
जाएगा जबǑक इसकȧ िनताÛत आवँयकता हो. 
 
 २६. साधारण ौणेी के काय[ के िलये एक से अिधक रंगɉ मɅ मिुण करने का िनषेध 
है और केवल ǒवशेष ूकाशनɉ और ःथायी अिभलेख के दःतावेजɉ के िलये सःते Ǒकःम 
के कागजɉ का उपयोग Ǒकया जाएगा. 
 
 २७. Þलॉक बनाने के ूयोजन के िलये िचऽ.--"ूित" मɅ होने वाले सभी Þलाकɉ के 
िलये िचऽ वःतु-आदेश-अिधकाǐरयɉ Ʈारा भेजे जाने चाǑहये. बाƻ अिभकरण Ʈारा Þलॉक 
तैयार करवाने मɅ मिुणालय Ʈारा Ǒकये गये खच[ वःत-ुआदेश-अिधकारȣ से वसलू Ǒकये 
जाएंगे. 
 
 २८. लेखक के सधुार.--साममी को मिुणालय मɅ एक बार जमा Ǒदया जाने पर, 
अिधक असामाÛय पǐरǔःथितयɉ को छोड़, उसके टाइप या फॉम[ मɅ पǐरवत[न नहȣं Ǒकया 
जा सकता. सभी मामलɉ मɅ "लेखक के सधुार" के िलये मिुणालयɉ मɅ अितǐरƠ चुकान 
करना पड़ेगा. अतएव लेखक Ʈारा "अिधक सधुार" करना टाला जाना चाǑहये. 
 
 २९. ूितयɉ कȧ सÉंया.--केवल ूकाशनɉ के मामले मɅ जब ूूफ Ûयूनतम 
आवँयकताओं को सावधानीपूव[क अनुमािनत करने के बाद अिंतम मिुण के िलये वापस 
भेजा जाता है तब अपेǔ¢त ूितयɉ कȧ सÉंया िनǑद[ƴ कȧ जानी चाǑहये. ूितयɉ कȧ 
मलूभतू आदेिशत सÉंया के मिुण औऱ मिुण साममी के तोड़ देने के बाद अितǐरƠ 
ूितयɉ के मिुण या पुनिन[मा[ण के िलये åयनपुातन अितǐरƠ åयय, समय औऱ ौम कȧ 
आवँयकता होती है. उसी समय यह Úयान रखा जाना चाǑहये Ǒक वाǔःतǒवक Ǿप से 
अपेǔ¢त ूितयɉ से अिधक ूितयɉ का आड[र देने से होने वाले कागज और साममी के 
अनावँयक खच[ को टाला जाय. ूकाशन के मामले मɅ ूितयɉ कȧ सÉंया सहायक 
अधी¢क, ूकाशन से परामश[ करके िनǔƱत कȧ जाएगी. 
 



 ३०. जब ऐसे कोई ǒवषय को, जो एक बार पुनः ूःततु कर Ǒदया गया हो, मǑुित या 
पुनः मǑुित कराना आवँयक हो तब इस सबंंध मɅ पूरे-पूरे कारण बतलाए जाने चाǑहये. 
 
 ३१. ूूफ.--ूकाशनɉ के मामले को छोड़ तथा ǒवशेष कराणɉ को छोड़ जोǑक ःपƴ Ǿप 
से मांग मɅ समझाए जाएं, Ǒकसी भी ूूफ कȧ एक से अिधक ूितयां नहȣं दȣ जाएंगी. जब 
पाÖडुिलǒप ःपƴ है या मिुिलǔखत है या जहां पर Ǒक वह पुनमु[Ǒित कȧ गई है ऐसे मामले 
मɅ कोई भी ूूफ साधारणतया नहȣं Ǒदया जाएगा. बƨ ूफू या पुःतकाकार ूूफ केवल 
असामाÛय पǐरǔःथितयɉ मɅ हȣ भेजे जाएंगे. मह×वपूण[ ूकाशनɉ, जसेै--अिधिनयम आǑद, 
के मामले को छोड़कर, जहां पर Ǒक अ×यिधक पǐरशƨुता आवँयक है, अÛय Ǒकसी 
मामले मɅ साधारणतया कोई दसरा ूूफ नहȣं मांगा जाएगाू . ूेस Ʈारा सधुार के िलये भेजे 
गए ूूफ मिुणालय को शीय सीधे वापस Ǒकये जाने चाǑहये ÈयɉǑक मिु-धातु को अिधक 
समय तक कसकर रखने से अिधक åयय होता है. 
 
 ३२. अिधकाǐरयɉ के माग[दश[न के िलये इस पुǔःतका के अÛत मɅ ूूफ सबंंधी मिुण 
िचÛह भी जोड़ Ǒदये गये हɇ. 
 
 ३३. ूूफ और मǑुित ूितयां.--ूूफ और अिंतम Ǿप से मǑुित काय[ मिुणालय Ʈारा 
वःतु-आदेश अिधकारȣ को सीधे भेजा जायेगा. 
 
 ३४. सीधा-मिु (ःटैǑडंग टाइप)-- 
 
 (१) ǒवशेष अनुदेशɉ के अभाव मɅ मिुणालय Ʈारा, अिंतम ूितयɉ के भेजे जाने के 
पƱात,् सभी मिु १४ Ǒदनɉ के िलये (गोपनीय काय[ के मामले मɅ ७ Ǒदन के िलये) रोक 
रखे जाएंगे, 
 
 (२) जहां पर Ǒक यह वांछनीय है Ǒक उपरोƠ िनधा[ǐरत अविध कȧ समािƯ के पूव[ 
मिु तोड़े जाएं तो मांग मɅ यह बतलाया जाए. 
 
 (३) जहां पर Ǒक यह अपेǔ¢त है Ǒक मिु उपरोƠ अविध से अिधक अविध के िलये 
रखे जाएं तो अनुदेश को उसके कारणɉ सǑहत मांग-पऽ पर लेखबƨ Ǒकया जाना चाǑहए. 
मिु ६ हÝतɉ से अिधक के िलये नहȣं रखे जाएंगे. और अधी¢क, शासन मिुण तथा 
लेखन साममी, मÚयूदेश, मांग-अिधकारȣ को बताये ǒबना, उस अविध के पƱात ःथायी ्
साममी को तोड़ने के िलय ूािधकृत है. 
 
 (४) जब पूरे काय[ या उसके Ǒकसी भाग को Ûयूनािधक उसी ःवǾप मɅ पुनः मǑुित 
Ǒकया जाना अपेǔ¢त है, तो इसकȧ सचूना, मिुणालयɉ के ूभारȣ अिधकाǐरयɉ को िनयमɉ 



के अनुसार िनण[य ले सकने के िलय मांग-पऽ मɅ दȣ जानी चाǑहये. 
 
 ३५. अिधसमय.--मिुणालय, कारखाना अिधिनयम Ʈारा शािसत है, ǔजसके अÛतग[त 
वे घंटɉ कȧ िनǑद[ƴ सÉंया तक काय[ कर सकते हɇ. इतवार को वे काय[ करने के िलये 
अनुमत नहȣं हɇ, जब तक Ǒक कम[चाǐरयɉ को, ǔजस इतवार को उÛहɉने काय[ Ǒकया है 
उससे तीन Ǒदनɉ के भीतर, उÛहɅ इसके बदले मɅ एक Ǒदन कȧ छÒटȣु  न दȣ जाए. सƯाह 
मɅ--६ Ǒदनɉ के ू×येक सƯाह मɅ--अिधक-से-अिधक ६ घंटे के Ǒहसाब से अिधक समय 
काय[ Ǒकया जा सकता है. यǑद काय[ ǒवशेष Ǿप से जǾरȣ है तो इस अ×यावँयकता के 
िलये कारण ःपƴतया बतलाए जाने चाǑहए. जहां तक सभंव होगा इसका पूरȣ तरह पालन 
करने के ूयƤ Ǒकए जाएंगे. 
 
 ३६. ूकाशन.--ूकाशन मɅ सभी पुःतकɅ , पुǔःतकाएं, ूितवेदन और अÛय मǑुित 
साममी (ǔजसमɅ सचूी-पऽ और पǐरिशƴ भी शािमल हɇ), ǔजसकȧ Ǒक ूितयां ूकाशन 
शाखा के जǐरए जनता को बेचने के िलए सगंहृȣत कȧ गई हɇ, शािमल है. लोकसेवा के 
िलए ूकाशनɉ कȧ िनःशãुक पूित[ शासन के आदेश के अतं[गत कȧ जाती है. 
 
 ३७. सामाÛय काय[ू णाली.--ूकाशनɉ का मिुण, परÛतुक के अधीन उपरोƠ िनयमɉ 
Ʈारा शािसत है औऱ मांग को दो ूितयɉ मɅ उिचत मिुणालय को भेजा जाना चाǑहए. 
 
 ३८. ूकाशन शाखा को िनदȶश.--Ïयɉहȣ ूित पंजीयन-िलǒपक के पास पहंचती है वह ु
ूितिलǒप-मांग-फाम[ पर काया[लय पंजी बमांक और उस मिुणालय को पƵृांǑकत करेगा 
ǔजसे Ǒक ूित भेजी जा चुकȧ है और ूकाशन शाखा को दसरȣ ूित ू (ूितिलǒप) भेज 
देगा. 
 
 ३९. ूकाशन शाखा के कत[åय.--यǑद ूकाशन-शाखा, मǑुित Ǒकए जाने के िलए 
अिधक ूितयां ःवीकार करती है जैसा Ǒक मांग-फाम[ पर टȣपा गया है तो मिुणालय को 
तदनुसार सिूचत Ǒकया जाएगा. यǑद मǑुित कȧ जाने वाली सÉंया पर ूư उठाया गया है 
तो ूितिलǒप-मांग-फाम[ को, फाम[ कȧ पीठ पर पƵृांǑकत Ǒकए गए शाखा के ूःतावɉ 
सǑहत, वःत-ुआदेश-अिधकारȣ को वापस कर Ǒदया जाएगा. यǑद सÉंया से सहमत न हो 
तो मामला अधी¢क को भेज Ǒदया जाएगा. 
 
 ४०. ǒबबȧ-कȧमत िनǔƱत करना.--(१) ǒबबȧ-कȧमत, ूकाशन शाखा Ʈारा िनǔƱत कȧ 
जाएगी. इस ूयोजन के िलए मिुणालय, Ïयɉ हȣ ूकाशन मिुण के िलए तैयार हो,-- 
 
 (क) शाखा को उस पर Ǒकए गए खच[ कȧ सचूना देगा, 
 



 (ख) शाखा को कागज, बÛधन-साममी, Þलाक, Üलेट आǑद कȧ लागत सǑहत आगे 
सभी लागतɉ का अनुमान भेजेगा. चुकान-ǒवभागɉ के समãूय ूकाशन के मामले को छोड़, 
Ǒकसी भी ूकाशन को ǒबबȧ अधी¢क को मंजरूȣ के ǒबना िनधा[ǐरत कȧमतɉ से कम 
कȧमत पर नहȣं कȧ जाएगी और ऐसी मजंरूȣ तब तक नहȣं दȣ जाएगी जब तक Ǒक उसके 
िलए आवेदन न Ǒकया जाए औऱ अिंतम ूितयɉ के मǑुित होने के पूव[ िनयम-बाƻ होने 
के सभंी कारण न Ǒदए जाएं. 
 
 (२) िनयम ३६ मɅ पǐरभाǒषत "ूकाशन" शÞद के आशय के भीतर न आने वाले 
दःतावेज औऱ अÛय मǑुित साममी, अथा[त वे दःतावेज जो Ǒक इस शाखा कȧ एजेÛसी ्
Ʈारा या उसके जǐरए न बेची गई हो या इस शाखा Ʈारा सगंहृȣत या ǒवतǐरत न कȧ गई 
हो, का ǒबबȧ-मãूय उस मिुणालय Ʈारा िनǔƱत Ǒकया जाएगा ǔजसमɅ Ǒक वे, उ×पादन कȧ 
वाःतǒवक लागत तथा ूासिंगक åयय, जसेै--पैǑकंग, डाक åयय, रेल-भाड़ा आǑद के कारण 
हए ु १० ूितशत åयय के आधार पर, मǑुित Ǒकए गए हɉ. 
 
 ४१. पुǔःतकाओं, ǒवधान सभा काय[वाहȣ, पुǔःतकाओं आǑद के मãूय शासन के ःथायी 
आदेशानुसार समान दरɉ पर िनǔƱत Ǒकए गए हɉ. 
 

ǔजãदसाजी 
 

 ४२. मजंरूȣ कȧ आवँयकता.--(१) िनयम ४ के अÛतग[त काय[ को छोड़, शासन 
मिुणालय को भेजे गए सभी ǔजãदसाजी कायɟ के िलए अधी¢क कȧ मजंरूȣ ूाƯ करना 
आवँयक है. 
 
 (२) काय[ भेजने के िलए िनयम ६ के अÛतग[त ूािधकृत अिधकाǐरयɉ Ʈारा यथाǒविध 
हःताǔ¢रत ǔजãदसाजी-मांग-पऽ िनàनांǑकत ǒववरण सǑहत मिुणालय को भेजे जाएंगेः-- 
 
 (क) उस काय[ का नाम ǔजसकȧ Ǒक ǔजãद बांधना हो. 
 (ख) पुǔःतकाओं कȧ सÉंया मɅ ǔजãदसाजी के िलए भेजे गए कागज भी शािमल हɉगे. 
 (ग) आकार, अथा[त फुãसकैप् , रायल, ू×येक मÛथ का आÈटेवो, और 
 (घ) ू×येक सǔजãद मÛथ के मखुपƵृ और-या अिंतम पƵृ पर मǑुित Ǒकए जाने वाले 

Þयौरे. 
 

 अधी¢क, ǔजãदसाजी औऱ उस तरȣके, ǔजसके Ǒक अनुसार Ǒकसी काय[ कȧ ǔजãद 
बनाई जानी है, कȧ आवँयकता के िलए कारण पूछने के िलए ूािधकृत है औऱ यǑद वह 
आवँयक समझे तो वःतु-आदेश-अिधकारȣ को मांग-पऽ वापस दे देगा. 
 



 ४३. ǔजãद कȧ Ǒकःम.--ूितवेदनɉ औऱ पुǔःतकाओं कȧ कागजी ǔजãद होगी. ǒविशƴ 
आदेशɉ के अभाव मɅ तुरȣयवƸ ǔजãद (अथा[त पीछे कपड़ा् , कागजी कोने) से ऊंची कोई 
भी ǔजãद नहȣं बनाई जाएगी. ǒवशेष पǐरǔःथितयɉ मɅ पणू[-वƸ-ǔजãदसाजी कȧ जाएगी. 
ǒविध-पुःतकɉ के मामले को छोड़, चम[-ǔजãदसाजी अधी¢क कȧ ǒविशƴ मजंरूȣ से कȧ 
जाएगी. 
 
 ४४. अ¢रांकन.--अधी¢क के आदेश के ǒबना ःवण[ अ¢रांकन िनǒषƨ है. मÛथɉ के 
शीष[क और नाम या तो सीधे ू×येक मÛथ पर मǑुित Ǒकए जाएंगे या पथृक िचटɉ पर ्
मǑुित Ǒकए जाएंगे जो Ǒक ू×येक मÛथ पर िचपका Ǒदए जाएंगे. 
 

मÚयूदेश राजपऽ 
 

 ४५. राजपऽ मɅ ूǒवǒƴ के िलए उǑƧƴ सभी ǒवषय उस सƯाह के बुधवार को, ǔजसमɅ 
Ǒक उनका ूकाशन Ǒकया जाना अपेǔ¢त है, मÚयाƹ पूव[ ११.३० बजे के पूव[ मिुणालय को 
पहंच जाना चाǑहएु . 
 
 ४६. ूकाशन हेत ु उǑƧƴ सभी अिधसचूनाएं, मिुणालय को ऐसे काय[ भेजने हेत ु
िनयम ४७ मɅ ूािधकृत राजपǒऽत अिधकारȣ Ʈारा हःता¢ǐरत कȧ जानी चाǑहए. राÏय 
शासन के सभी आदेश सबंंिधत ǒवभाग के सिचव के हःता¢र के अधीन ूकािशत Ǒकए 
जाएंगे. 
 
 ४७. िनàनिलǔखत अिधकारȣ राजपऽ के भाग--तीन मɅ ǒव£ापन, सचूनाएं आǑद 
िनःशुãक ूǒवƴ करने के िलए ूािधकृत हैः-- 
 
 (१) सिचव, मÚयूदेश शासन. 
 (२) सभी ǒवभागाÚय¢. 
 (३) आयुƠ, उपायुƠ और उप-भागीय अिधकारȣ. 
 (४) ǔजला औऱ सऽ Ûयायाधीश. 
 (५) शासकȧय महाǒवƭालयɉ के ूाचाय[ और शाला-िनरȣ¢क. 
 (६) अधी¢क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म. ू. 
 (७) भागीय वन-अिधकारȣ. 
 (८) काय[पालन-यऽंी. 
 (९) मÉुय िचǑक×सक. 
 (१०) सिचव, सघं औऱ राÏय लोक सेवा आयोग. 
 (११) महालेखापाल, म.ू.. 
 (१२) पोःट माःटर-जनरल. 



 (१३) भागीय यंऽी, तार. 
 (१४) उप-महालेखापाल, डाक और तार. 
 (१५) सिचव, रȣजनल शाÛसपोट[ अथाǐरटȣ. 
 (१६) सपुǐरÛटेÛडɅट इंजीिनयर, चंबल. 
 
 ४८. राजपऽ मɅ ूǒवǒƴ हेतु ǒव£ापन भेजते समय िनàनांǑकत ूणाली अपनायी जाएः-
- 
 
 (१) मह×वपूण[ ूकृित के सभी ǒव£ापन, ǔजसमɅ åयवहार Ûयायालयɉ के ऐसे सभी 
ूितवेदन भी शािमल हɇ, जो Ǒक राजपऽ मɅ ूकािशत Ǒकए जाने के िलए ǒविध Ʈारा ःपƴ 
Ǿप से अपेǔ¢त हɇ, अधी¢क, शासन मिुण, मÚयूदेश, भोपाल को िनःशुãक सीधे भेजे 
जाएंगे. 
 
 (२) उपरोƠ िनयम ४७ मɅ िनǑद[ƴ ǒव£ापनɉ या ऐसे मामलɉ को छोड़कर, ǔजनमɅ Ǒक 
ततृीय प¢ से खच[ वसलू Ǒकय जाना है, अिधकाǐरयɉ से ूाƯ ǒव£ापनɉ को अिमम Ǿप मɅ 
सभंाåय खच[ सǑहत भेजे जाने चाǑहए. 
 
 (३) राजपऽ कȧ ूितयɉ कȧ सÉंया, ǔजनमɅ Ǒक ǒव£ापनɉ कȧ ूǒवǒƴ अपेǔ¢त है, दȣ 
जानी चाǑहए. 
 
 (४) ǒव£ापन कȧ ःवीकृित और ूǒवǒƴयɉ कȧ सÉंया राजपऽ मɅ उपलÞध होने वाले 
ःथान पर आधाǐरत है. 
 
 ४९. अधी¢क, शासन मिुण, मÚयूदेश, भोपाल अÛय ूकाशनɉ मɅ ूǒवǒƴ के िलए 
चुकान करने पर कोई भी ूितवेदन या ǒव£ापन ःवीकृत करने के िलए ूािधकृत हɇ. 
 

फाम[ 
 
 ५०. वे सभी फाम[, ǔजनकȧ Ǒक ूितवष[ १०० या उससे अिधक ूितयɉ कȧ आवँयकता 
हो और अधी¢क, शासन मिुण, मÚयूदेश, से वाǒष[क वःत-ुआदेश पर ूाƯ पूित[ को 
अनुसचूी मɅ दशा[या जाना चाǑहए. फाम[, शासन मिुणालयɉ मɅ नहȣं रखे जाते हɇ ǑकÛत ु
फाम[ िनयम के अनुसार तैयार Ǒकए गए समेǑकत वःत-ुआदेशɉ के अनुसार मǑुित Ǒकए 
जाएंगे तथा उनकȧ पूित[ कȧ जाएगी. 
 
 ५१. शासन कȧ पूव[ मजंूरȣ के ǒबना Ǒकसी भी ¢ेऽीय मिुणालय मɅ अनुसिूचत फामɟ 
को मǑुित नहȣं Ǒकया जाएगा. 
 



गरै-सरकारȣ मिुणालयɉ मɅ मिुण-काय[ 
 

 ५२. अधी¢क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, मÚयूदेश, को छोड़, अÛय 
अिधकाǐरयɉ Ʈारा गरै-सरकारȣ मिुणालयɉ मɅ मिुण काय[ करवाना सव[था िनǒषƨ है और 
आवँयक होने पर गरै-सरकारȣ मिुणालयɉ मɅ मिुण के िलए सभी ूबÛध उसके माफ[ त 
Ǒकए जाने चाǑहए. 
 
 ५३. तथाǒप ǒवभागाÚय¢ औऱ कलेÈटर आपाती मामले मɅ ऐसे ःथानीय मिुण कȧ 
मजंरूȣ दे सकेगा, ǔजसकȧ Ǒक लागत ू×येक मामले मɅ १५० ǽपये से अिधक न हो. ऐसे 
काया[लयɉ का काय[, दावे कȧ सआूम जांच के बाद अधी¢क, शासन मिुण तथा लेखन 
साममी, मÚयूदेश Ʈारा उिचत Ǿप से ूमाणीकृत ऐसी रकम के सàबǔÛधत मिुणालय 
Ʈारा ःवीकार कर लेने कȧ शत[ पर िनǒवदाएं बुलाने के बाद गरै-सरकारȣ मिुणालयɉ के 
माफ[ त ःथानीय तौर पर करवाया जा सकेगा. 
 

रबर कȧ महुरɅ 
 

 ५४. रबर कȧ महुरɅ.--रबर कȧ महुरɅ ¢ेऽीय मिुणालय, Êवािलयर, मɅ बनाई जाती हɇ. 
काया[लय, अपेǔ¢त सभी रबर कȧ महुरɉ के आǾप तैयार करɅगे और आदेशɉ के साथ 
उनकȧ सचूी भेजɅगे. 
 
 सामाÛय मांग वाली कुछ रबर कȧ महुरɉ को ूमाणीकृत Ǒकया गया है और लेखन- 
साममी काया[लय, भोपाल औऱ Êवािलयर मɅ उनका समंह रखा गया है. रबर कȧ महुरɉ कȧ 
ऐसी सÉंया को, जो Ǒक लेखन-साममी काया[लय के समंह मɅ उपलÞध होगी, वःतु-आदेश 
से िनकाल Ǒदया गया है और शेष को बनाने के िलए आदेिशत Ǒकय गया है. 
 
 ५५. रबर-मुहरɉ का ूमाणीकरण.--अिधकांश काया[लय ूायः एक-समान ǒववरण कȧ 
रबर-महुरɅ चाहते हɇ. ऐसे मामलɉ मɅ रबर-महुरɉ के आकार, अ¢रांकन और ǒववरण को 
समान आधार पर रखा गया है. 
 

लेखन-साममी काया[लय मɅ संमहȣत ूमाणीकृत रबर-महुरɉ कȧ सचूी 
 
 (१) आवँयक (२) अ×यावँयक (३) तुरÛत (४) शीय (५) आज (६) शीय डाक से 
(७) िनवा[चन आवँयक (८) काया[लय ूित (९) रƧ (१०) पंजीियत (११) स×य ूितिलǒप 
(१२) ूितहःता¢ǐरत (१३) सàमोǑदत-मजंरू (१४) मलू (१५) ूितिलǒप/दसूरȣ (१६) तीसरȣ 
ूित/तीन ूितयां (१७) ूाƯ अÛतव[ःतु (१८) गोपनीय (१९) चुकान करो/चुकान कर Ǒदया 
गया है (२०) अतंरण Ʈारा चुकान Ǒकया गया (२१) जारȣ (२२) कृपया लौटाइए (२३) 
अिभलेख (२४) ूमाणक ब. (२५) आगत ब. काया[लय / ǒवभाग, िनग[त ब. काया[लय-



ǒवभाग (२६) वगȸकरण (२७) राÏय (२८) केÛिȣय (२९) चुकान के िलए पाǐरत (३०) 
नकद चुकान (३१) अिभःवीकृत रसीद. 
 
 किथत रबर-महुरɅ तीन आकारɉ कȧ हɇ◌ः-- 
 
 छोटȣ-४ इंच तक. 
 मÚयम-४ से ८ इंच तक. 
 गोल-२ इंच कȧ पǐरिध. 


