
शासकीय पत्राचा नमुना विवित करणे तसेच 
त्यािर बोधवचन्ि (Logo) / घोषिाक्य 
(Tagline) मुवित करण्याबाबतचे धोरण.  

मिाराष्ट्र शासन 
सामान्य प्रशासन विभाग 

शासन पवरपत्रक क्रमाांकः सांकीणण - २०१8/प्र. क्र.155/१८(र.ि का.) 
िुतात्मा राजगुरु चौक, मादाम कामा मागण, 

मांत्रालय, मुांबई ४०० ०३२ 
वदनाांक :  15 फेब्रिुारी, 2020. 

 

िाचा : १) शासन पवरपत्रक, सामान्य प्रशासन विभाग, क्रमाांक : केमा  2011 / 408/ प्र. क्र. 229 / 
सिा, वदनाांक 22 नोव्िेंबर, 2011. 

          २) शासन पवरपत्रक, सामान्य प्रशासन विभाग, क्रमाांक : सांकीणण 2015/प्र. क्र.47/18                   
(र. ि का.), वदनाांक 24 जून, 2015. 

          ३)  The Information Technology Act, 2000 
 

प्रस्तािना : 

 कायालयीन कामकाज वनयमपुस्स्तका वनयम 102  न्िये,  कें ि शासन, खाजगी 
व्यक्ती, राज्य शासनाचे  वधकारी याांना शासनामाफण त पाठिाियाच्या पत्राांसाठी िगेिगेळे नमुने 
विवित करण्यात आलेले आिेत.  त्याचप्रमाणे उपरोक्त सांदभण क्रमाांक २ येथील वदनाांक 24 जून, 
2015 च्या पवरपत्रकान्िये, शासकीय पत्रव्यििार करताना पत्रािर कायालयाचा सांपूण पत्ता 
वलविणे, दूरध्िनी क्रमाांक, फॅक्स क्रमाांक, ई-मेल आयडी इ. वलविण्याबाबतच्या सिणसाधारण सूचना 
वनगणवमत करण्यात आलेल्या आिेत.   
 तथावप मांत्रालयीन विभाग तसेच क्षवेत्रय कायालयाांकडून वनगणवमत िोणाऱ्या पत्राांच्या 
नमुन्यामध्ये कोणतीिी एकिाक्यता नसल्याची बाब वनदशणनास आली आिे.  यावशिाय शासकीय 
पत्राांिर बोधवचन्ि ि घोषिाक्य मुवित करण्याबाबतचे कोणतेिी धोरण / सचूना नसल्याने विविध 
मांत्रालयीन विभाग तसेच त्याांच्या वनयांत्रणाखालील राज्य शासकीय कायालयाांच्या पत्राांिर बोधवचन्ि 
/ घोषिाक्य मुवित करण्याबाबतचे धोरण वनवित करणे तसेच पत्राचा नमुना विवित करण्याची बाब 
शासनाच्या विचाराधीन िोती. 
पवरपत्रक : 
 सदर पवरपत्रकान्िये सूवचत करण्यात येते की, सिण मांत्रालयीन विभाग तसेच 
विभागाांच्या प्रशासकीय वनयांत्रणाखालील शासकीय कायालयाांनी यापुढे सोबतच्या नमुना “ ” मध्ये 
विवित केलेला पत्राचा नमुना पत्रव्यििारात िापरािा. याकरीता मिाराष्ट्र शासनाच्या 
www.maharashtra.gov.in या सांकेतस्थळािरील मुखपृष्ट्ठािर (Home Page) “इतर दुि”े या 
शीषाखाली उपलब्ध करून देण्यात आलेल्या Template चाच पत्राचा नमुना म्िणनू उपयोग 
करण्यात यािा. 

http://www.maharashtra.gov.in/
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2. यापुढे उपरोक्त विवित केलेल्या पत्राच्या  नमुन्यािर मांत्रालयीन विभागाांनी कोणतेिी 
बोधवचन्ि / घोषिाक्य िापरू नये.  तथावप विविध सेिाांच्या  नुषांगाने जनतेशी सांपकण   सणाऱ्या  
मांत्रालयीन विभागाांच्या वनयांत्रणाखालील राज्य शासकीय कायालयाचे स्ितांत्र बोधवचन्ि / घोषिाक्य 
 सल्यास  से बोधवचन्ि िा घोषिाक्य विवित नमुन्यािरील राजमुिेच्या डाव्या बाजूस सोबतच्या 
नमुना “ ” मध्ये दशणविल्याप्रमाणे मुवित करुन िापरता येईल.  (उ.दा. मिाराष्ट्र पोवलस दलाचा 
लोगो पोवलसाांशी सांबांवधत कायालयाांच्या लेटरिेडिर छापता येईल.) 
3. राज्य सेिा िक्क आयोग त्याांचे पत्रािर राज्य सेिा िक्क आयोगाचे बोधवचन्ि ि 
घोषिाक्य मुवित करून िापरू शकतील. तसेच मिाराष्ट्र लोकसेिा िक्क  वधवनयम, 2015 च्या 
तरतूदीनुसार देण्यात येणाऱ्या प्रमाणपत्राांिरसुद्धा राज्य सेिा िक्क आयोगाचे बोधवचन्ि ि घोषिाक्य 
मुवित करून िापरता येईल.   
4. मावितीचा  वधकार  वधवनयम, 2005 कवरताचे बोधवचन्िसुद्धा सिणच विभाग / 
कायालयाांच्या पत्राांिर न छापता राज्य माविती आयोगाचे पत्र तसेच मावितीचा  वधकार 
 वधवनयमानुसार जन माविती  वधकाऱी तसेच प्रथम  वपवलय  वधकारी याांचेकडून वनगणवमत 
करण्यात येत  सलेल्या पत्राांिर राजमुिेच्या डाव्या बाजूला मुवित करुन िापरण्यात येतील. 
5. State Emblem of India (Regulation of Use) Rules, 2007 च्या वनयम 6(२) 
 नुसार शासकीय तसेच  धणशासकीय पत्राांमध्ये राजमुिा मुवित करताना ती पत्राच्या मध्यभागी 
 सणे आिश्यक आिे.  सद्यस्स्थतीत  धणशासकीय पत्राांमध्ये राजमुिा िी डाव्या बाजूला मुवित 
 सल्याचे वदसते, िी बाब  नुवचत ठरते.  सबब यापुढे  धणशासकीय पत्राांिर राजमुिा मुिीत 
करताना ती सोबतच्या प्रपत्र “ब” प्रमाणे  सेल याची सांबांवधत स्िाक्षरी करणाऱ्या  वधकाऱ्याांनी 
याग्य ती दक्षता घ्यािी.  तसेच  धणशासकीय पत्रािरिी त्या कायालयाच्या सांपूणण पत्त्यासोबत ई-मेल 
आयडी ि दूरध्िनी क्रमाांकिी नमूद करण्यात यािा. 

6. यावशिाय राज्य शासनाच्या वनयांत्रणाखालील स्िायत्त सांस्था, स्थावनक स्िराज्य सांस्था, 
मिामांडळे, कां पन्या तसेच सिकारी सांस्था याांनी त्याांचे पत्र तसेच  धणशासकीय पत्रे याांिर “मिाराष्ट्र 
शासन”  सा उल्लेख करू नये.  तथावप िधैावनक विकास मिामांडळाांची स्थापना भारतीय 
राज्यघटनेच्या कलम 371 (२)  नुसार राज्यपालाांच्या वनदेशानुसार झालेली  सल्याने त्याांचे 
पत्रािर “मिाराष्ट्र शासन”  सा उल्लेख करता येईल.  

7. कायालयीन कामकाज वनयमपुस्स्तकेमध्ये भारत सरकार, खाजगी व्यक्ती तसेच राज्य 
शासकीय  वधकारी याांचेसाठी विवित करण्यात आलेल्या पत्राांच्या विविध नमुन्याांऐिजी आता नमुना 
“ ” मध्ये दशणविल्याप्रमाणे एकाच नमुन्यामध्ये पत्रे पाठविण्यात यािीत. 

8.  धणशासकीय पत्रे ि खचास मांजूरी द्याियाची ज्ञापने िगळता मांत्रालयातील इतर शासकीय 
पत्रे, आदेश, ज्ञापने इ. Digital Signature करून वनगणवमत करण्यात यािीत. 



शासन पवरपत्रक क्रमाांकः सांकीणण - २०१8/प्र. क्र.155/१८(र.ि का.) 

 

पषृ्ठ 4 पैकी 3 

9. सिण मांत्रालयीन प्रशासकीय विभाग तसेच मांत्रालयाच्या वनयांत्रणाखालील सिण विभाग / 
कायालयाांना  सूवचत करण्यात येते की ,उक्त पवरपत्रकातील सूचनाांचे काटेकोरपणे पालन कराि.े   

10. िे पवरपत्रक मिाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या सांकेतस्थळािर उपलब्ध 

करण्यात आल े  सून त्याचा सांकेताक 202002151328366607  सा आिे. िे पवरपत्रक 
वडजीटल स्िाक्षरीने साक्षाांवकत करुन काढण्यात येत आिे.  

मिाराष्ट्राचे राज्यपाल याांच्या आदेशानुसार ि नािाने.  

 
 

( श्रीराम यादि ) 
           उप सवचि 

प्रत, 
 .1   मा. विरोधी पक्षनेता, विधानसभा/विधान पवरषद, मिाराष्ट्र विधानमांडळ, मुांबई, 

 २.सिण सन्माननीय विधानसभा, विधानपवरषद ि सांसद सदस्य, 
 ३.मा. राज्यपालाांचे सवचि (5 प्रती), 
 ४.मा. मुख्यमांत्री याांचे प्रधान सवचि (5 प्रती), 
 ५.मा. उपमुख्यमांत्री याांचे सवचि (5 प्रती), 
 ६.मा. सिण मांत्री / राज्यमांत्री याांचे खाजगी सवचि / स्िीय सिायक, 
 ७.मा.मुख्य सवचिाांचे कायालय, 

८.मा.मिा वधिक्ता,मिाराष्ट्र राज्य 
 ९.सिण  पर मुख्य सवचि / प्रधान सवचि / सवचि, 
 १०.प्रधान सवचि, मिाराष्ट्र विधानमांडळ सवचिालय, मुांबई (5 प्रती), 
 ११.प्रबांधक, उच्च न्यायालय,  पील शाखा, मुांबई, 
 १२.प्रबांधक, उच्च न्यायालय, मूळ शाखा, मुांबई, 
 १३.प्रबांधक, लोक आयुक्त ि उप लोक आयुक्त याांचे कायालय (2 प्रती), 
 १४.सवचि, मिाराष्ट्र लोकसेिा आयोग, मुांबई, 
 १५.सवचि, राज्य वनिडणकू आयोग, मुांबई, 
 १६.मुख्य माविती आयुक्त,मिाराष्ट्र राज्य,मुांबई, 
 17. राज्य मुख्य सेिा िक्क आयुक्त, मिाराष्ट्र राज्य, मुांबई 

18. मिासांचालक, माविती ि जनसांपकण  मिासांचालनालय, मुांबई  
19. भारतीय जनता पाटी, मिाराष्ट्र प्रदेश, सी. डी. ओ. बॅरेक नां.1,  योगक्षमे समोर, िसांतराि 

भागित चौक, नवरमन पॉईांट, मुांबई-20 

http://www.maharashtra.gov.in/
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20. इांवडयन नॅशनल कााँगे्रस, मिाराष्ट्र प्रदेश कााँगे्रस (आय) सवमती, वटळक भिन,वटळक भिन, 
काकासािेब गाडगीळ मागण, दादर, मुांबई-25. 

21. राष्ट्रिादी कााँगे्रस पाटी, राष्ट्रपती भिन, फ्री पे्रस जनणल मागण, नवरमन पॉईांट, मुांबई-21. 
22. वशिसेना, वशिसेना भिन, गडकरी चौक, दादर, मुांबई-28. 
23. बिुजन समाज पाटी,डी-1, इन्सा िटमेंट, आझाद मैदान, मुांबई-1, 
24. भारतीय कम्युवनस्ट पाटी, मिाराष्ट्र कवमटी, 314, राजभिन, एस. व्िी. पटेल रोड, मुांबई. 
25. भारतीय कम्युवनस्ट (माक्सणिादी) पाटी, मिाराष्ट्र कवमटी, जनशक्ती िॉल, ग्लोब वमल 

पॅलेस, िरळी मुांबई. 
             26. सिण मांत्रालयीन विभाग                                                                                                                     
  27. सिण विभागीय आयुक्त, 
  २8. सिण वजल्िावधकारी, 
  २9.सिण वजल्िा पवरषदाांच ेमुख्य कायणकारी  वधकारी, 

 30.मांत्रालयीन विभागाांच्या प्रशासकीय वनयांत्रणाखालील सिण  विभाग प्रमुख ि कायालय   
       प्रमुख                                                                                                                  

  31.वनिड नस्ती.(कायासन-18) 



शासन परिपत्रक, सामान्य प्रशासन रिभाग, क्रमाांक : सांकीर्ण-2018 / प्र. क्र. 155 / 18 (ि.ि का.), रिनाांक 10 फेब्रिुािी, 2020 चे 
सहपत्र. 

नमुना “अ” 

  
                     महािाष्ट्र शासन                        
                                                   ------------ रिभाग,  

िूिध्िनी क्र ......................              मांत्रालय (मुख्य इमाित) / मांत्रालय (रिस्ताि), िालन क्र. ---, 
 Email ID : ........................            मािाम कामा मागण, हुतात्मा िाजगुरु चौक, मुांबई 400 032.  

--------------------------------------------------------------- 
क्रमाांक : ...................................................                    रिनाांक :   ....................... 
प्ररत 

...................... 

...................... 

..................... 
 

रिषय :  
सांिभण :   

महोिया / महोिय, 

 .............................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
................................................................................................................................ 

                                                               आपली / आपला, 

                                              (सांबांरित अरिकाऱ्याचे नाि) 
                                                                       पिनाम 

सूचना :  
अ) ििील िाजमुदे्रच्या खालील जागेत क्षेरत्रय कायालयाांनी रिनाांक २४ जून, 2015 च्या परिपत्रकातील सूचना रिचािात 

घेऊन मांत्रालयीन रिभागाऐिजी त्याांच्या कायालयाच ेनाि ि त्याांच्या कायालयाचा पत्ता मुरद्रत किािा. 
आ) बोिरचन्ह / घोष िाक्य असल्यास परिपत्रकातील सूचनेप्रमारे् िापिाि.े 
इ) सांबांरित अरिकाऱ्याच ेनाि रलरहताना खालील तक्तात िशणरिण्यात आलेल्या उिाहिर्ानुसाि नाि रलरहण्यात याि.े 

अरिकाऱ्याच ेनाि नाि रलरहण्याची योग्य पद्धत 
पुरुष अरिकािी 

श्री. सांजय िामचांद्र पिाि सां. िा. पिाि 
मरहला अरिकािी 

श्रीमती पोर्णर्मा प्रकाश पाटील पोर्णर्मा पाटील ककिा पोर्णर्मा प्र. पाटील 
 

बोिरचन्ह 

घोषिाक्य 



शासन परिपत्रक, सामान्य प्रशासन रिभाग, क्रमाांक : सांकीर्ण-2018 / प्र. क्र. 155 / 18 (ि.ि का.), रिनाांक 10 फेब्रिुािी, 2020 चे सहपत्र. 

 
 

                                                            

 

 

 

 

रप्रय / महोिय / महोिया, 

 

 

 

 

 

 

 

आपला / आपली, 

(अरिकाऱ्याचे नाि) 

 

प्ररि 
       ............................................... 

.............................................. 

.............................................. 

रिषय :  

अरिकाऱ्याचे नाि 
पिनाम 

अ.शा. पत्र क्र:  
कायालयाचे नाि ि पत्ता 
िूिध्िनी क्रमाांक : 
ईमेल : 
रिनाांक : 

नमुना “ब” 
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