
अ.  Ď.
ĢिĎया ȎÎथती 

(Steages of Process 
Mapping)

मािहती शेरा

PC1 मािहती अिधकारा अंतग«त ĢाÃत होणाÉया अजɕनुसार मािहतीचा अिधकार 
अिधिनयम 2005 अÂवये मािहती देणे

PC2 संबंिधत कायɕसन

PP1 संबंिधत कायɕसन

PP2

महाराÍĘात िद. 12 ऑ¯टȗबर 2005 पासून  मािहतीचा अिधकार अिधिनयम, 
2005 या कायदयातील तरतुदȒची अंमलबजावणी कर½यात आली. तसेच 
वेळोवेळी िनग«िमत शासन िनण«य, पिरपĝके व माग«दश«क सुचना 
1)कलम 7(1) अÂवये सव«साधारण पिरȎÎथतीत 30 िदवसांत मािहती पुरिवणे

लाभाथȓ/ Ëय¯तȒची 
वैयȎ¯तक कागदपĝे

1) शासनाने िविहत केलेÊय नमुÂयात व िविहत रकमेचा कोट« फी Îट ँप लावलेला 
अज«. 2) अज«दाराने दािरğय रेषेखाली मािहतीची मागाणी केली असÊयास अज«दार 
दािरğय रेशेखाली असÊयाचा स©म ĢािधकाÉयाचा दाखला.

कायɕलयीन कागदपĝे

1) मािहती देत असÊयास मािहती पोटी भरावया´या सेव शुÊकाची र¯कम 
कळिवणारे पĝ 
2) सेवाशुÊक कोण¾या लेखािशषɕखाली भरावयाची ते लेखा िशष«

PP4    -----

PP5 लागु नाही

PP6 1) सहाÈयक जन मािहती अिधकारी
2)जन मािहती अिधकारी

PP7

1) अजɕवर िदनांक, अज«दाराची सही/ अंगठा, पǄा इ¾यादी नमूद आहे का  हे 
तपासाव.े
2)मािहतीचा तपशील वाच½यायो±य व समज½यायो±य आहे का ते पहाव.े
3)मागणी केलेली मािहती  उपलÅध आहे का ते पहाव.े
4)मािहती उपलÅध नसÊयास 5 िदवसां´या आत संबिधत िवभागास ¶यां´याकडे ही 
मािहती आहे ¾यांचेकडे अज« हÎतांतिरत करावा. 
5)अज«दारास मािहती टपालाËदारे हवी आहे की Îवत: घेऊन जाणार हे पाहाव.े
6)मािहती उपलÅध असÊयास ĝयÎथ प©ाची मािहती आहे का ते पहाव.े
7)मािहती कलम 8 व 9 Ģमाणे नाकार½यासाठी आहे का तपासाव.े
8)पुरिव½याजोगी मािहती उपलÅध असÊयास िकती Ģती होतात ते पाहून शुÊक 
पिरगणना करावी व ती अज«दारास श¯य ितत¯या लवकर कळवावी.
9)शुÊक भरÊयाचा पुरावा पाहुन मािहती श¯य तेवढया लवकर पुरवावी.
10)मािहती नाकारावयाची असÊयास सकारण लेखी आदेश काढून श¯य तेवढया 
लवकर व कोण¾याही पिरȎÎथतीत 30 िदवसांत नाकारावी.

पुणे िजÊहा पिरषद- Process Mapping  -Template

िवभागाचे नाव कृिष िवभाग
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कायɕसन  संकेतांक (उदा. आÎथा१, लेखा ४)
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ĢिĎया ĢÎतािवत करणाÉया अिधकारी /कम«चारी 
(Maker)-  पदनाम

संदभȓय कायदा, िनयम म ॅ Âयुअल, अिधसूचना, शासन  
िनण«य, पिरपĝक,  Âयायालय िनकाल, शासन 

पुÎतके,पĝे इ¾यादी Ďमांकासह िशष«क नमुद करावेत.

PP3

ĢÎतावासोबत 
जोडावयाची 

कागदपĝे उदा. 
िविहत नमुÂयातील 
अज«, खरेदीचे िबल, 
आधार काड« आदी

ĢिĎया  पूण« कर½यासाठी आवÌयक उपĎम, कामाचे 
वाȌषक िनयोजन,  परी©ा, मेळाव,े कागदपĝ तपासणी 

कॅÇप , िवशेष मोिहमा, Ģचार ĢिसÁदी

ĢिĎया ĢÎतािवत करताना  िजÊहा पिरषद िवभाग/ पंस/ 
Đापं/ िज. प. कडील अÂय ©ेĝीय कायɕलये तसेच 
शासना´या िवभाग/ उपĎम/ मंडळे / महामंडळे / 

मनपा/ नपा/ कटकमंडळे/ खाजगी संÎथा यांचेकडून 
ĢाÃत करावयाची मािहती, माÂयता,  िशफारस

तपासणी अिधकारी Îतर पदनाम   (Checker) 
(स.Ģ.अ/क.Ģ.अ/ पय«वे©ीय अिधकारी )

ĢिĎया मंजुरी देताना पडताळुन पहावया´या बाबी



PA1 जन मािहती अिधकारी

PA2 लागु नाही

PA3 जन मािहती अिधकारी
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PI1 -------

PI2 -------

PI3 -------
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माÂयता अिधकारी Îतर पदनाम   (खातेĢमुख /इतर )

यादी/ आराखडा माÂयता  अिधकार सिमतीस 
असÊयास, सिमती नाव

Endorsement (समथ«न ) अिधकारी Îतर पदनाम 
(मुकाअ /अित मुकाअ/ संबिधत खातेĢमुख)

मंजुरी ĢिĎयेमÁये सात¾याने आढळणाÉया ĝुटी
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n ) अचुकता वेळेची बचत , मनुÍयबळ काय«©म वापर , 
पारदश«कता याकिरता मािहती तंĝªानाचा व संगणक 
आªावली  वापर करता ये½याजो±या उपĢिĎया /बाबी

तांिĝक (Technical) ªान कमी पडत असÊयास 
Ģिश©ण ÎवǗप, अÆयासĎम

मुळ  संकÊपना, उǈेश , लेखा संिहता,  Ģािधकरण यांचे 
अिधकार यास ध¯का न लावता ĢिĎया सुधारणे किरता 

शासन Îतरावर ĢÎतािवत कराय´या बाबी


