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पवरपत्रक 

कार्यालर्यीन उपस्थिती, र्क्तशीरपणा र् वशथतपालन र्या वर्षर्यी आतापरं्यत सामान्र्य प्रशासन वर्र्भाग / 
वर्त्त वर्र्भागामार्व त, तसेच र्या वर्र्भागामार्व त अनेकर्ळेा सूचना देण्र्यात आल्र्या आहेत. तिावप, त्र्या सूचनाचं े
वर्र्भागातील काही अवधकारी / कमवचाऱ र्याकंिून पालन होत नाही, अस ेआनळून आले आहे. अनेक अवधकारी / 
कमवचारी आपल्र्या र्वरष्ट्ठांना कोणतीही परू्वसूचना न देता अनुपस्थित राहतात, र्यावशर्ार्य कार्यालर्यात उवशरा 
रे्यणे र् त्र्याबाबतची कारणे आथिापना शाखेस र्ळेच्र्या र्ळेी न कळवर्ता वनर्यमानुसार जाथत झालेल्र्या वकरकोळ 
रजा अर्तैवनक ठरवर्ल्र्यानंतर त्र्याबाबतच्र्या सबबी सांगणे, कािव पंचचग करुनही कार्यासनात उपस्थित नसणे, 
र्ारंर्ार र्दै्यकीर्य रजा घेणे, केर्ळ बदली रजेसाठी कार्यालर्यात हजेरी लार्णे, नैवमवत्तक रजचेे अजव न देणे, 
रजेर्रुन परत आल्र्यानंतर रुजू अहर्ाल र् रजा अजव इएचआरएमएस ((eHRMS) प्रणालीद्वारे सादर न करणे,  
इ. अनेक गंर्भीर बाबी वनदशवनास आल्र्या आहेत. र्याबाबी कार्यालर्यीन वशथतीचा र्भंग करणाऱ र्या आहेत. र्या संदर्भात 
र्यापरू्ी र्ळेोर्ळेी सर्वसमार्शेक सूचना देऊनही त्र्याची अंमलबजार्णी होत नसल्र्याने र्या सर्व बाबींची अत्रं्यत 
गांर्भीर्याने दखल घेण्र्यात रे्यत आहे र् वर्र्भागातील अवधकारी / कमवचाऱर्यांना कार्यालर्यीन उपस्थिती, रजा र्याबाबत 
पनुीलप्रमाणे सर्वसमार्शेक सूचना देण्र्यात रे्यत आहे. 
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कार्यालर्यीन उपस्थिती :-  

1. वर्र्भागातील गट-अ ते गट-ि मधील सर्व अवधकारी / कमवचारी र्यांना सकाळी कार्यालर्यात रे्यताना र् 
संध्र्याकाळी कार्यालर्य सोिताना अशा दोन्हीं र्ळेा बार्योमेरीक समर्य प्रणालीर्र उपस्थिती नोंदवर्णे 
बधंनकारक आहे. काही अपवरहार्यव कारणाथतर् एकार्ळेी (कार्यालर्यात उपस्थित रहाताना चकर्ा 
कार्यालर्य सोिताना) कािव पंचचग करता आले नाही तर त्र्याबाबत त्र्याच वदर्शी चकर्ा लगतच्र्या 
दुसऱर्या वदर्शी संबवंधतानी त्र्यांच्र्या पर्यवर्के्षीर्य अवधकाऱर्यामार्व त आथिापना शाखेस कळर्ार्.े 
तद्नंतर कळवर्ल्र्यास त्र्याबाबतची नोंद आथिापना शाखेकिून घेण्र्यात रे्यणार नाही.  

2. अवधकारी र् कमवचारी र्यांना सकाळी कार्यालर्यास रे्यण्र्याच्र्या र्ळेेसाठी वदलेली लर्वचकता ही सकाळी 
१०.४५ परं्यतच असून, त्र्यानंतर कार्यालर्यात रे्यणाऱर्या अवधकारी / कमवचाऱर्यांच्र्या बाबतीत सामान्र्य 
प्रशासन वर्र्भागाच्र्या संदर्भव क्र.8 रे्यिील वदनांक 31.12.2020 रोजीच्र्या शासन वनणवर्यामधील 
तरतुदीनुसार कार्यवर्ाही करण्र्यात रे्यईल. काही अपवरहार्यव कारणामुळे कार्यालर्यात रे्यण्र्यास उवशर 
झाल्र्यास त्र्याबाबतची कारणे आथिापना शाखेस त्र्याच वदर्शी दुपारपरं्यत कळवर्णे आर्श्र्यक आहे. 
“सर्वसाधारणपणे, कार्यालर्यात रे्यण्र्यास उवशर झाल्र्यास रेन उवशराने धार्त आहेत”, असे कारण 
वदले जाते र्याबाबतची सत्र्यता पिताळूनच अशी वर्नंती वर्चारात घेतली जाईल.  

3. लर्वचक र्ळेेचा लार्भ घेण्र्यामुळे शासकीर्य कामकाजार्र वर्पवरत पवरणाम होत असेल तर अशा 
कमवचाऱर्यांना र्ळेेर्र उपस्थित राहण्र्याच्र्या सूचना देण्र्याची जबाबदारी त्र्या कमवचाऱर्यांच्र्या र्वरष्ट्ठ 
अवधकाऱर्याची आहे. अशा सूचना र्वरष्ट्ठांनी वदल्र्यास त्र्याचे पालन करणे संबवंधत कमवचाऱर्यांर्र 
बधंनकारक आहे. 

4. गट-ि मधील कमवचाऱर्याकंवरता कामाची र्ळे सकाळी ९.३० ते संध्र्याकाळी ६.30 अशी आहे. 
लर्वचकतेचा लार्भ गट-ि मधील कमवचाऱर्यांना अनुज्ञरे्य नाही. त्र्यामुळे त्र्यांना नेमून वदलेल्र्या र्ळेेत 
त्र्यांनी उपस्थित रहाणे, तसेच संध्र्याकाळी आर्श्र्यकतेनुसार ६.30 नंतर िांबणेही अवनर्ार्यव आहे. 
संध्र्याकाळी ६.30 परू्ी कार्यालर्य सोिता रे्यणार नाही र्याची गट-ि मधील सर्व कमवचाऱर्यांनी नोंद 
घ्र्यार्ी. 

5. कार्यालर्यीन र्ळेेत अनेक कमवचारी थर्तःच्र्या जागेर्र चकर्ा बाहेरील मोकळ्र्या जागेत बराच र्ळे 
मोबाईलर्र बोलत असल्र्याचे चकर्ा मोबाईलर्र चॅटींग करणे / गेम खेळणे, इ. मध्रे्य र्ळे दर्ित 
असल्र्याचे वनदशवनास आल्र्यास चकर्ा र्यासंदर्भात अवधकाऱर्यांकिून तक्रारी प्राप्त झाल्र्यास संबवंधत 
कमवचाऱर्यावर्रुध्द वशथतर्भंगाची कारर्ाई करण्र्यात रे्यईल. 

रजा :-  

1. अनेक अवधकारी / कमवचारी रजा हा हक्क समजून कार्यालर्यात र्ारंर्ार गैरहजर राहतात. तसचे मंजुर 
रजेपेक्षा अवधक वदर्सांची रजा उपर्भोगतात. र्ारंर्ार वर्नापरर्ानगी / अनावधकृत रजा घेणाऱर्या 
अवधकारी / कमवचाऱर्यांवर्रुध्द र्वरष्ट्ठांनी तक्रार केल्र्यास, वशथतर्भंगाची कारर्ाई करण्र्यात रे्यईल.  

2. सर्व रजा अजव हे र्क्त इएचआरएचएस (eHRMS) प्रणालीद्वारेच स्थर्कारण्र्यात रे्यतील. परु्वपरर्ानगीने 
घेण्र्यात आलेल्र्या रजेच े अजव इएचआरएमएस (eHRMS) प्रणालीर्र रजरे्र जाण्र्यापरु्ी मान्र्य चकर्ा 
अमान्र्य (DECLINED) झालेत र्याची संबवंधतांनी खात्री करूनच रजेर्र जार्.े अजव अमान्र्य (DECLINED)  
असेल चकर्ा रजा उपर्भोगलेल्र्या नंतरच्र्या वदनांकाचा असेल चकर्ा वर्जीकल थर्रुपाचा असेल तर 
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सदरील अनुपस्थिती वर्नापरर्ानगी ग्राह्य धरून त्र्या वदर्सांच्र्या रजा असाधारण वर्नार्तेन करण्र्यात 
रे्यतील.  

3. काही अपवरहार्यव कारणामुळे परू्वपरर्ानगी वशर्ार्य रजा घेणे क्रमप्राप्त ठरल ेतर अशार्ळेी संबवंधतांनी 
र्याबाबत आथिापना शाखेस, तसेच आपल्र्या पर्यवर्के्षीर्य अवधकाऱर्यांना त्र्याचवदर्शी तात्काळ कळवर्णे 
आर्श्र्यक राहील. अनुपस्थितीबाबत आथिापना शाखेस / पर्यवर्के्षीर्य अवधकाऱर्यांस अर्गत न केल्र्यास 
सदरील अनुपस्थिती वर्नापरर्ानगी समजून त्र्या वदर्सांची रजा असाधारण वर्नार्तेन करण्र्यात रे्यईल.     

4. र्दै्यवकर्य कारणाथतर् घेतलले्र्या रजेचा कालार्धी १ आठर्ड्याचा असल्र्यास आजारपणाचे प्रमाणपत्र 
सादर न करता रुजु होताना र्दै्यकीर्य अवधकाऱर्याचे Fitness Certificate देता रे्यईल. परंतू, १ 
आठर्ड्यापेक्षा जाथत कालार्धीसाठी र्दै्यकीर्य कारणाथतर् रजा घेण्र्याच्र्या र्ळेी प्रिम आजारी असल्र्याच े
र्दै्यकीर्य प्रमाणपत्र सादर करणे र् रुजू होताना र्दै्यकीर्य अवधकाऱर्याचे Fitness Certificate सादर करणे 
आर्श्र्यक राहील. १ आठर्ड्यापेक्षा जाथत कालार्धीसाठी र्दै्यकीर्य रजेर्र असलेल्र्या अवधकारी / 
कमवचाऱर्यांनी र्दै्यकीर्य प्रमाणपत्र न पाठवर्ल्र्यास त्र्यांची गैरहजेरी अनवधकृत समजण्र्यात रे्यऊन सदरची 
रजा असाधारण वर्नार्तेन करण्र्यात रे्यईल. तसचे अशी र्ारंर्ार रजा घेणारे अवधकारी / 
कमवचाऱर्यांवर्रुध्द वशथतर्भंगवर्षर्यक कार्यवर्ाही करण्र्यात रे्यईल.  

5. असे वनदशवनास आले आहे की, रजा उपर्भोगून आल्र्यार्र बहुतांशी अवधकारी / कमवचारी इएचआरएमएस 
(eHRMS) प्रणालीर्र रुजू अहर्ाल सादर करीत नाहीत चकर्ा वर्लंबाने सादर करतात. र्यापनेु सर्व 
अवधकारी / कमवचारी र्यानंी रजेर्रुन परत आल्र्यार्र त्र्यांचा रुजू अहर्ाल आपल्र्या पर्यवर्के्षीर्य 
अवधकाऱर्यांच्र्या मार्व त त्र्याच वदर्शी इएचआरएमएस (eHRMS)  प्रणालीर्र सादर करार्ा. वर्लंबाने रुजू 
अहर्ाल देणाऱर्या र् रुजू अहर्ाल सादर न करणाऱर्या अवधकारी / कमवचारी र्यांची अनुपस्थिती असाधारण 
रजा करण्र्यात रे्यईल. 

6. रजा हा हक्क नाही त्र्यामुळे सततच्र्या अनुपस्थितीमुळे कार्यालर्यीन कामकाजाचा खोळंबा होत असल्र्याची 
तक्रार अवधकाऱर्यांनी केल्र्यास संबवंधत अवधकारी / कमवचाऱर्यावर्रुध्द वशथतर्भंगाची कार्यवर्ाही करण्र्यात 
रे्यईल. 

7. पर्यवर्के्षीर्य अवधकारी आपल्र्या अवधपत्र्याखालील कमवचाऱर्यांस रजा मंजूर करतात आवण कमवचारी रजेर्र 
गेल्र्यानंतर पर्यवर्के्षीर्य अवधकाऱर्यांकिून पर्यार्यी कमवचारी उपलब्ध करुन देण्र्याची मागणी आथिापना 
शाखेकिे केली जाते. वर्र्भागातील बरीचशी अवधकारी / कमवचारी र्यांची पदे कार्यम वरक्त असल्र्यामुळे 
पर्यार्यी कमवचारी उपलब्ध करुन देता र्येणार नाही. 

नैवमत्तीक रजा:-   

1. वर्र्भागातील बरेचस ेअवधकारी र् कमवचारी त्र्यांना अनुज्ञरे्य असलेल्र्या आठ नैवमवत्तक रजा र्षाच्र्या 
सुरुर्ातीच्र्या काही कालार्धीतच संपर्ून, तद्नंतर एक वदर्सीर्य रजा उपर्भोगतात र् जाथतीच्र्या 
एकवदर्सीर्य रजा अर्जजत रजेमधून र्जाती करण्र्याबाबत वर्नंती करतात.  

2. अशा अवधकारी / कमवचारी र्यांच्र्या जाथतीच्र्या एकवदर्सीर्य रजा ह्या २ पेक्षा अवधक असल्र्यास जरी 
त्र्यांच्र्या खाती अर्जजत रजा वशल्लक असल्र्या तरी सदरची अनुपस्थिती असाधारण वर्नार्तेन करण्र्यात 
रे्यईल.  
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3. नैवमवत्तक रजा खचव करुन टाकणे र् तद्नंतर परू्वपरर्ानगीवशर्ार्य अनुपस्थित राहणे, अशी प्रर्तृी 
असणाऱर्या अवधकारी / कमवचाऱर्यांची अनुपस्थिती असाधारण करण्र्यात रे्यईल. 

बदली रजा / मोबदला सुट्टी:- 

1. केर्ळ बदली रजेचा लार्भ (सार्वजवनक सुट्टीस जोिून) घेण्र्याच्र्या उदे्दशाने सुट्टीच्र्या वदर्शी 
कार्यालर्यीन कामकाज करण्र्यांसाठी कार्यालर्यात उपस्थित राहू नरे्य. कामे खरोखरच प्रलंवबत 
असतील र् ती सुट्टीच्र्या वदर्शी रे्यर्ून पणूव करणे आर्श्र्यक असेल तरच चकर्ा तातिीची कामे पणूव 
करणे अपवरहार्यव असेल तरच सुट्टीच्र्या वदर्शी उपस्थित रहार्.े  

2. सुट्टीच्र्या वदर्शी कार्यालर्यात उपस्थित रहार्यचे असेल तर संबवंधत सह / उप सवचर् र्यांची परू्वमान्र्यता 
घेर्ून वटप्पणी आथिापना शाखेस पाठवर्णे आर्श्र्यक आहे. अन्र्यिा संबवंधत कमवचाऱर्यास बदली रजा 
अनुज्ञरे्य रहाणार नाही. सुट्टीच्र्या वदर्शी कार्यालर्यात रे्यणाऱर्या कमवचाऱर्यांनी सकाळी तसेच 
संध्र्याकाळी दोन्ही र्ळेा कािव पंच करणे अवनर्ार्यव आहे. अन्र्यिा बदली रजा अनुज्ञरे्य राहणार नाही. 
सुट्टीच्र्या वदर्शी कार्यालर्यात उपस्थित रावहलेल्र्या कमवचाऱर्यांनी त्र्यांच्र्या र्वरष्ट्ठ अवधकाऱर्याच्र्या 
मान्र्यतेने बदली रजचेा अजव इएचआरएमस (eHRMS) प्रणालीर्र सादर करार्ा. 

कार्यालर्यीन र्ळेेचे अनुपालन करणे चकबहुना कार्यालर्यीन वशथत पाळणे प्रत्रे्यक अवधकारी / कमवचाऱर्यांर्र 
बधंनकारक तर आहेच वशर्ार्य तो कतवव्र्याचा एक र्भागही आहे. अवधकारी / कमवचारी र्यांनी कार्यालर्यीन र्ळेेची 
वशथत कटाक्षाने पाळार्ी आवण कार्यालर्यात र्ळेेर्र उपस्थित राहण्र्याची वर्शेष काळजी घ्र्यार्ी. इतर सचूना र्रील 
शासन पवरपत्रकानुसार राहतील. तेव्हा र्रील सूचनांचे पालन अत्रं्यत काटेकोरपणे होणे आर्श्र्यक असून हे 
पवरपत्रक कार्यालर्यातील सर्व अवधकारी / कमवचारी र्यांच्र्या वनदशवनास आणण्र्यात रे्यत आहे. 

सदर शासन पवरपत्रक महाराष्ट्र शासनाच्र्या www.maharashtra.gov.in र्या संकेतथिळार्र उपलब्ध 
करण्र्यात आल ेअसून त्र्याचा संकेतांक 202508281330526226  असा आहे. हे शासन पवरपत्रक विजीटल 
थर्ाक्षरीने साक्षांवकत करुन कानण्र्यात रे्यत आहे. 

महाराष्ट्राचे राज्र्यपाल र्यांच्र्या आदेशानुसार र् नार्ाने, 
 

 
( र. वश. व्हटकर ) 

कार्यासन अवधकारी, महाराष्ट्र शासन 
प्रवत,  

सर्व अवधकारी / कमवचारी, मृद र् जलसंधारण वर्र्भाग, मंत्रालर्य, मुंबई. 
प्रत, 
१. मा. मंत्री / मा. राज्र्यमंत्री, मदृ र् जलसंधारण र्यांच ेखाजगी सवचर्, 
२. सवचर्, मृद र् जलसंधारण वर्र्भाग र्यांचे थर्ीर्य सहार्यक, मंत्रालर्य, मुंबई, 
३. सर्व सह सवचर् / उप सवचर्, मृद र् जलसंधारण वर्र्भाग, मंत्रालर्य, मुंबई, 
४. मुख्र्य अवर्भरं्यता तिा पदवसध्द सह सवचर्, मृद र् जलसधंारण वर्र्भाग, मंत्रालर्य, मुंबई, 
५. वनर्िनथती, मृद र् जलसंधारण वर्र्भाग/जल-5.  
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