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नमूना 

टिप्पिी/….. 

........... षिभाग, दमण.  
टदनांि : ................  

प्रस्तुत : 

 इस िायाििय िे ननम्नलिखखत िमििािी/िमििारियों से उनिे नाम िे सामने दशािई गई 
छुट्टी िे लिए आिेदन प्राप्त हुआ है/हुए हैं (िृपया पषृ् सं. C/…… देखें) :-  

 

क्र.स.ं कममचारी का नाम एिं 
पदनाम 

मांगी गई छुट्िी का प्रकार एिं 
अिधि 

छुट्िी के टदनों की 
संख्या 

    
    
    
 

 उपयुिक्त िमििािी/िमििारियों िे छुट्टी खाते में पयािप्त छुट्टी जमा है ।  

 अत: यटद सहमत हों, तो उक्त िमििािी/िमििारियों िो उनिी अपेक्षक्षत छुट्टी प्रदान 
किए जाने से संबचधत मंजूिी/िायोत्ति मंजूिी आदेश आपिे हस्ताक्षि हेतु सादि प्रस्तुत है ।  

 

अ.शे्र.लि. 

 

प्र.शे्र.लि. 

 

िायािियाध्यक्ष 
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नमूना 
सं. ................................................ 
संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा 
दमण एिं दीि प्रशासन,  
....................... षिभाग,  
दमण.  
 
टदनांि :-  .................................  

 
पढें : (1) ................(नाम)......................, ………(पद)…………….., ………………….षिभाग, दमण िे टदनांि 

.................. िा अर्जित/परिणत (चिकित्सा) छुट्टी हेतु आिेदन. 
 

आ दे श / O R D E R 
 

 एतद्द्िािा षिभाग िे ननम्नलिखखत िमििािी/िमििारियों िो उनिे नाम िे सामने दशािई गई छुट्टी िी 
मंजूिी/िायोत्ति मंजूिी प्रदान िी जाती है :-  

क्र.स.ं कममचारी का नाम एिं 
पदनाम 

मांगी गई छुट्िी का प्रकार एि ंअिधि छुट्िी के टदनों की संख्या 

    
    

 

2. प्रमाखणत किया जाता है कि श्री क.ख.ग. िो उनिी छुट्टी से पहिे टदनांि ................  िो  तथा 
छुट्टी िे बाद टदनांि ..................... िो पड़ने िािे साप्ताटहि / साििजननि अििाश िो छुट्टी में जोड़ने िी 
अनुमनत प्रदान िी जाती है ।  

3. श्री क.ख.ग. िो उनिी छुट्टी िी पूिी समयािचध िे दौिान मुख् यािय छोड़ने िी अनुमनत भी प्रदान िी जाती 
है । 
4. श्री क.ख.ग. िी छुट्टी िी पूिी समयािचध िे दौिान उनिे िामिाज िी देखभाि श्री च.छ.ज. ििेंगे ।  
5. यह भी प्रमाखणत किया जाता है कि यटद उक् त िमििािी छुट्टी पि न जाते, तो िे अपने मूि पद पि 
स्थानापन्न रूप से िाम ििते िहते ।   

 

 (...........................) 
कायामलयाध्यक्ष 

सेिा में,  
संबंचधत िमििािी.  

प्रततललवप प्रेवित :-  
1. िेखा ननदेशि, िेखा ननदेशािय, दमण.  
2. िेखा अनुभाग, ........... षिभाग, दमण.  
3. व्यर्क्तगत फाइि/िायाििय प्रनत.  
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नमूना 

 
सं. .................................................. 
संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा 
दमण एिं दीि प्रशासन,  
....................... षिभाग,  
दमण.  
 

टदनांि :-  .................................  
 

पढें :- संयुक्त सचिि (षित्त), सचििािय, दमण द्िािा जािी टदनांि 01/10/2019 िा 
आदेश सं. M.401/FIN(315)/2018-19/Part-I/623/JSF/2019. 

 

आ दे श  

 उपयुिक्त उद्देलशिा में उर्लिखखत आदेश िे तहत षित्तीय शर्क्तयों िी प्रत्यायोजन 
ननयमाििी 1978 िी अनुसूिी-V िे अनुबंध िे तहत पनु: प्रत्यायोर्जत शर्क्तयों िा प्रयोग 
ििते हुए ..................... षिभाग, दमण िे लिए ननम्नलिखखत व्यय िी एतद्द्िािा मंजूिी 
प्रदान िी जाती है ।  
क्र.सं. वििरि रालश 
   
   
 

 उपयुिक्त व्यय ननम्नलिखखत बजट शीिि से देय होगा एिं षित्तीय ििि ........ िे तहत 
पंजीिृत होगा :-  
    ---------------------------------------- 
   ---------------------------------------- 
 यह मंजूिी आदेश िायािियाध्यक्ष िो प्रदान िी गई िुि रू. 50,00,000/- िी िाषििि 
व्यय सीमा िी शर्क्त िे भीति है ।  
   

(...........................) 
कायामलयाध्यक्ष 

प्रततललवप सादर सूचनार्म :-  
1. िेखा ननदेशि, िेखा ननदेशािय, दमण.  
2. प्रधान िेखा पिीक्षा ननदेशि (िें रीय), िेखा पिीक्षा भिन, नििंगपिुा, अहमदाबाद.  
3. इस िायाििय िे िेखा अनुभाग िो.   



5 | P a g e  
 

नमूना 

 

टिप्पिी/….. 

........... षिभाग, दमण.  
टदनांि : ................  

प्रस्तुत : 

 इस िायाििय िो ................................... से टदनांि ....... िा पत्र सं. 
..................................... प्राप्त हुआ है । पत्र में .......................................................... से 
संबंचधत जानिािी षिटहत प्रपत्र में भििि मांगी गई है । (िृपया पषृ् सं. C/…… देखें)  

 अपेक्षक्षत जानिािी एित्र ििने हेतु इस पत्र िो प्रशासन िे सभी िायािियों िो अग्रेषित 
किया जाना है ।  

 यटद सहमत हों तो पषृ्ांिन पत्र िा मसौदा आपिे अनुमोदन एिं हस्ताक्षि हेतु सादि 
प्रस्तुत है ।  

   

अ.शे्र.लि. 

 

प्र.शे्र.लि. 

 

िायािियाध्यक्ष 
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नमूना-1 

 
सं. .................................................. 
संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा दमण 
एिं दीि प्रशासन,  
....................... षिभाग,  
दमण.  
 
टदनांि :-  .................................  

सेिा में,  
 सभी िायािियाध्यक्ष,  
 दानह तथा दमण एिं दीि.  
   
  षििय :- ____________ से संबंचधत जानिािी भेजने िे संबंध में ।  
 
महोदय/महोदया,   
 
 िृपया इसिे साथ संिर्ननत ……………………………………………. िे टदनांि ....... िा पत्र सं. 
..................................... प्राप्त ििें ।  
 
 आपसे अनुिोध है कि अपने िायाििय से संबंचधत अपेक्षक्षत जानिािी षिटहत प्रपत्र में 
भििि टदनांि ........ ति अननिायि रूप से इस िायाििय िो भेजने िा िषट ििें ।  
 

भिदीय, 
 
 

(...........................) 
कायामलयाध्यक्ष 

संलग्नक :- उपयुमक्त.  
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नमूना- 2 

 

नोि :- इसे मूल पत्र पर सबसे नीचे ललखा जाता है ।  

 

सं. ...............,        टदनांि ...........  

 प्रशासन िे सभी िायािियाध्यक्षों िो प्रनतलिषप सूिना/सूिना एिं आिश्यि िािििाई / 

संदशिन / उत्ति / शीघ्र अनुपािन िे लिए प्रेषित है ।  

 

(................) 

िायािियाध्यक्ष 

 

  



8 | P a g e  
 

नमूना 

 

टिप्पिी/….. 

........... षिभाग, दमण.  
टदनांि : ................  

प्रस्तुत : 

 ............................ िी सूिना ………………………. िो भेजी जानी है । अपेक्षक्षत षिििण 
मंगाने हेतु प्रशासन िे िायािियों िो परिपत्र जािी किया जाना है ।  

 अत: यटद सहमत हों तो परिपत्र िा मसौदा आपिे अनुमोदन एिं हस्ताक्षि हेतु सादि 
प्रस्तुत है ।  

   

अ.शे्र.लि. 

 

प्र.शे्र.लि. 

 

िायािियाध्यक्ष 
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नमूना 

 
सं. .................................................. 
संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा दमण 
एिं दीि प्रशासन,  
....................... षिभाग,  
दमण.  
 
टदनांि :-  .................................  

   

प रर प त्र 

  वििय :- ......................... की सूचना के संबंि में ।  
 
 संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा दमण एिं दीि प्रशासन िे सभी िायािियाध्यक्षों 
िो यह सूचित किया जाता है कि ................................ िी सूिना षिटहत प्रपत्र में भििि 
……………………………………………. िो भेजी जानी है ।  
 
 अत: आप सभी से अनुिोध है कि अपने-अपने िायाििय से संबंचधत अपेक्षक्षत षिििण 
इसिे साथ संिर्ननत षिटहत प्रपत्र में भििि टदनांि ........ ति अननिायि रूप से इस िायाििय 
िो भेज दें, ताकि समेकित रिपोटि …………………………………. िो भेजी जा सिे ।  
 
  

 
 

(...........................) 
कायामलयाध्यक्ष 

संलग्नक :- उपयुमक्त.  

सेिा में,  
 सभी िायािियाध्यक्ष,  
 संघ प्रदेश दानह तथा दमण एिं दीि प्रशासन.   
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नमूना 

 
सं. .......................................... 
संघ प्रदेश दमण एिं दीि प्रशासन,  
............... षिभाग,  
दानह/दमण/दीि.  

 
टदनांि :-    /06/2019. 

 
सेिा में,  
 .................... 
 .....................षिभाग, 
 दमण.   
 

षििय :- ...................... की सूचना के संबंि में ।   
 
महोदय, 
 
 उपयुिक्त षििय पि आपिे टदनांि …………………………. िे परिपत्र सं. 

……………………………………….. िे अनुसिण में ............................षिभाग, दानह/दमण/दीि से 

संबंचधत षिििण षिटहत प्रपत्र में भििि इसिे साथ संिनन है ।  

 
 
 

भिदीय, 
 
 

(..........................) 
िायािियाध्यक्ष 

संलग्नक :- उपयुिक्त.  
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नमूना 

 

टिप्पिी /..... 

........... षिभाग, दमण.  
टदनांि : ................  

प्रस्तुत : 

 ................................. हेतु इस माह िे दौिान .............................. िी अध्यक्षता में 
प्रशासन िे सभी िायािियाध्यक्षों िी एि बै्ि आयोर्जत किए जाने िा प्रस्ताि है ।   

 यटद सहमत हों तो उक्त बै्ि हेतु तािीख, स्थि एिं समय ननधािरित ििने हेतु यह 
टटप्पणी ……………………………. िो सादि प्रस्तुत है । 

   

अ.शे्र.लि. 

 

प्र.शे्र.लि. 

 

िायािियाध्यक्ष 

 

सचिि 
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नमूना 
प्रेिक :-  

.......................................,  

........................................,  

...........................षिभाग, दमण.  
 
टदनांि :- .........................  

सेिा में,  
 ........................................ 
 ....................... षिभाग,  
 दमण.  
 
  षििय :- अपने GPF खाता सं.......................से Advance (अचग्रम) िेने िे संबंध में.  
महोदय,  
 
 सादि सूचित ििना है कि मैं अपने GPF खाता सं. ……………………. से ………………………………… िे लिए रू. 
..........................(.......................रूपये मात्र) Advance (अचग्रम) िेना िाहता हूूँ ।  
 
 िालमिि, िोि लशिायत एिं पेंशन मंत्रािय, पेंशन एिं पेंशनसि िल याण षिभाग, नई टदल िी द्िािा जािी 
िायाििय ज्ञापन No. 3/2/2017-P&PW(F)(i), टदनांि 07 मािि, 2017 द्िािा सामान् य भषिष य ननचध (िेन् रीय 
सेिा) ननयमाििी, 1960 िे ननयम 12 में किए गए संशोधनों िे तहत अब GPF Subscriber अपने GPF खाते 
से अपने 12 माह िे िेतन या GPF में जमा िालश िा 75%, दोनों में से जो भी िम हो, GPF Advance िे 
रूप में आहरित िि सिता है तथा आहरित िालश िी िसूिी अचधितम 60 किस् तों में िी जाएगी ।  
 
 श्रीमान,्  ितिमान में मेिा मिू िेतन रू. ..............................है तथा ििि ...................िी Annual 
GPF Account Statement एिं बाद िे महीनों िे अंशदान िे अनुसाि मेिे GPF खाते में रू. 
.......................जमा हैं । मझेु ……………………… िे लिए िेिि रू. .....................ही िाटहए, जो मेिे 12 माह िे 
मूि िेतन (अथाित ्रू. ................X 12 = ..................) तथा मेिे GPF में जमा िालश िा 75% (अथाित ्रू. 
..................../- िा 75% = ..............) दोनों स े िम है । मैं अपने GPF Advance िी िसूिी  रू. 
................... (.................. रूपये मात्र) प्रनतमाह िी दि स े....... किस् तों में ििाना िाहता हूूँ ।  
 
 अत: आपसे अनुिोध है कि मुझे मेिे GPF खाता सं. ………………..स े रू. ................(........रूपये मात्र) 
Advance िे रूप में आहरित ििने िी मंजूिी प्रदान ििें ।  
 

भिदीय, 
 
 

(.................................) 
.............................................. 

संलग् नक :- (1) ििि ........................िे Annual GPF Account Statement िी प्रनत.  
    (2) घोिणापत्र.  
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नमूना 

 

घोििापत्र / DECLARATION 

 

 मैं, अधोहस् ताक्षिी .............................. (नाम),.................(पद),............. 
षिभाग, दमण यह घोिणा ििता हूूँ कि मैं ……………………………….िे लिए अपने 
सामान् य भषिष य ननचध खाता सं. ………………. से      रू. ........................ 
(.................रूपये मात्र) Advance िे रूप में आहरित ििना िाहता हूूँ । 

 मैं, यह भी घोषित ििता हूूँ कि मेिे ऊपि GPF िी िोई िसूिी शेि नही ं
है तथा मैं रू. ....................प्रनत माह िी दि से ....... किस् तों में अपने ितिमान 
GPF Advance िी िसूिी ििाना िाहता हूूँ ।  

  

(....................) 

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

स् थि :- दमण.  

टदनािं :- ................... 
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नमूना 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
......................... विभाग, मोिी दमि – 396 220.  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
स.ं ..........................................      टदनांक :-    .......................... 

पढें :- श्री.........................., ......................, ................... षिभाग, दमण द्िािा अपने सामान् य भषिष य 
ननचध खाते से रू. ................./- अचग्रम आहिण िे लिए प्रस् तुत टदनांि ..................िा आिेदन 
पत्र.  

 

आ दे श / O R D E R 

 िायािियाध् यक्ष िो प्रदत् त शर्क्तयों िा प्रयोग ििते हुए श्री..........................., ........................, 
....................... षिभाग, दमण िो सामान् य भषिष य ननचध ननयमाििी, 1960 िे ननयम 12 (1)(एफ) पट्त 
ननयम 12 (2) िे तहत  ………………………………………………………..िे लिए उनिे सामान् य भषिष य ननचध खाता सं. 
………………………स े रू. ...........................(.....................रूपये मात्र) GPF Advance िे रूप में आहिण िी 
एतद्द्िािा मंजूिी प्रदान िी जाती है ।  
 श्री............................,  .........................., ................... षिभाग, दमण द्िािा GPF Advance 
िे रूप में आहिण किए जानेिािे उक् त रू. ......................... (.................... रूपये मात्र) िी िसूिी  रू. 
........................ प्रनतमाह िी दि से िुि ............. किस् तों में आहिण िे पििती माह (Subsequent 
month) से उनिे िेतन बबि से िी जाएगी ।  
 श्री....................., .........................., .................. षिभाग, दमण िा ितिमान मिू िेतन रू. 
....................है औि उनिे सामान् य भषिष य ननचध खाते में जमा िालश िा षिििण ननम् नानुसाि है :-  
क्र.सं. वििरि रालश 
01. ििि ..................िी Annual GPF Account Statement िे अनुसाि  जमा िालश..   
02. ..............से ..................ति रू. …………..प्रनत माह िी दि से जमा िालश..  
03. पूिि में लिए गए GPF Advance िी िसूिी, यटद िोई हो : -- 
04. िुि जमा (1+2+3)  
05. पििती ननिासी, यटद िोई हो -- 
06. अधिम मंजूरी की तारीख तक GPF खाते में कुल जमा रालश (4-5)  
 

 
(.........................) 

कायामलयाध्यक्ष 
प्रततललवप :-  

1. िेखा ननदेशि, िेखा ननदेशािय, दमण.  
2. श्री ............, …………….., ………………. षिभाग, दमण. 
3. िेखा अनुभाग, ……………… षिभाग, दमण.  
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नमूना 
 

टिप्पिी/.... 
......... षिभाग, दमण.  
टदनांि : ................ 

प्रस्तुत :  

 इस िायाििय िे श्री ................., …………………. ने अपने जीपीएफ खाते से ................................. िे 
लिए रू. ........ अचग्रम िेने तथा उसे रू. ……………. प्रनत माह िी दि से ......... किस्तों में िसूि किए जाने 
हेतु आिेदन प्रस्तुत किया है । (िृपया पषृ् ...... देखें)  

 िालमिि, िोि लशिायत एिं पेंशन मंत्रािय, पेंशन एिं पेंशनसि िल याण षिभाग, नई टदल िी द्िािा 
जािी िायाििय ज्ञापन No. 3/2/2017-P&PW(F)(i), टदनािं 07 मािि, 2017 द्िािा सामान् य भषिष य ननचध 
(िेन् रीय सेिा) ननयमाििी, 1960 िे ननयम 12 िे तहत GPF Subscriber अपने GPF खाते स ेअपने 12 
माह िे िेतन या GPF में जमा िालश िा 75%, दोनों में से जो भी िम हो, GPF Advance िे रूप में 
आहरित िि सिता है तथा आहरित िालश िी िसूिी अचधितम 60 किस् तों में िी जाएगी । 

 यह प्रस्तुत ििना है कि िायािियीन अलभिेखों िे अनुसाि आिेदि िे जीपीएफ खाते में आज िी 
तािीख में रू. ................. जमा हैं । साथ ही यह भी प्रस्तुत ििना है कि आिेदि द्िािा आहरित िी 
जानेिािी GPF Advance िी िालश उनिे 12 माह िे िेतन या GPF में जमा िालश िा 75%, दोनों से िम 
है ।   

  अत: ननयमानुसाि आिेदि िो ………………………………………………………..िे लिए उनिे सामान् य भषिष य ननचध 
खाता सं. ………………………स े रू. ...........................(.....................रूपये मात्र) GPF Advance िे रूप में 
आहिण िी मंजूिी प्रदान िी जा सिती है । आिेदि िे अनुिोध पि उनिे द्िािा आहरित िी जाने िािी 
GPF Advance िी िसूिी  रू. ........................ प्रनतमाह िी दि स ेिुि ............. किस् तों में आहिण िे 
पििती माह (Subsequent month) से उनिे िेतन बबि से िी जाएगी ।  

 यटद सहमत हों, तो यह आपिे अनुमोदन एिं GPF Advance आहरित ििने से संबंचधत आदेश 
आपिे हस्ताक्षि हेतु सादि प्रस्तुत है ।  

 

अ.शे्र.लि./िेखा 

 

प्र.शे्र.लि.  

 

िायािियाध्यक्ष  
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नमूना 
 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
......................... विभाग, दमि – 396 220.  

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
स.ं ..........................................          टदनांक :-    
.......................... 

 
प  रर  प  त्र / C I R C U L A R 

 

 सुश्री/श्रीमती/श्री ______________________________________________  
पदनाम________________________िायाििय िा नाम 
______________________, दमण टदनांि _____________ (अपिाह्न) से सििािी 
सेिा स ेअचधिषििता िे आधाि पि सेिा ननितृ् त हो िहे/िही हैं ।  

 अत: आपसे अनुिोध है कि यटद उक्त िमििािी पि आपिे िायाििय िा िोई 
सििािी बिाया शेि है तो इस परिपत्र िे जािी किए जाने िी नतचथ से 15 टदनों िे भीति 
इस िायाििय िो सूचित ििें । यटद ननधािरित अिचध िे भीति आपिी ओि से िोई जिाब 
प्राप् त नहीं होता है, तो यह मान लिया जायेगा कि उक्त िमििािी पि आपिे िायाििय िा 
िोई भी सििािी बिाया शेि नहीं है ।  

         
(.....................) 
िायािियाध्यक्ष 

        
सेिा में, 
 सभी िायािियाध् यक्ष, दमण । 
 
प्रनतलिषप :- 
1. 
2. 
3. 
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नमूना 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
.............................. विभाग, दमि.  

=============================================================
स.ं ………………………………………………..              टदनांक :-   ................... 
 
 
 
सेिा में, 

सहायि ननदेशि (िाजभािा), 
िाजभािा षिभाग, 
फोटि एरिया, 
मोटी दमण.  

 
 वििय : संिनन पत्र / प्रपत्र / िागजात िे टहदंी अनुिाद हेतु अनुिोध.  
 

 
महोदय, 

 उपयुिक्त षििय िे संबंध में सादि ननिेदन है कि िृपया इस पत्र िे साथ संिनन पत्र 
/ प्रपत्र / िागजात (िुि ..... पषृ्) िा टहदंी अनुिाद ििते हुए इस िायाििय िो लभजिाने 
िा िषट ििें  । 

 सादि ननिेटदत ।  

भिदीय, 
 
 

(.....................) 
िायािियाध्यक्ष 
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नमूना 

 
संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 

.............................. विभाग, दमि. 
=============================================================
स.ं ………………………………………………..              टदनांक :-   ................... 
 
सेिा में, 

सहायि ननदेशि (िाजभािा), 
िाजभािा षिभाग, 
फोटि एरिया, 
मोटी दमण.  

  
  वििय : नतमाही / छमाही टहदंी प्रगनत रिपोटि भेजने िे संबंध में… 
 

 
महोदय, 
 
 उपयुिक्त षििय िे संबंध में सादि ननिेदन है कि िृपया इस िायाििय िी     
टदनांि ----------------- िो समाप्त नतमाही / छमाही टहदंी प्रगनत रिपोटि प्रमाण-पत्र िे साथ 
अगिी आिश्यि िािििाई हेतु प्राप्त ििें । 
 
 सादि ननिेटदत । 
 

 
भिदीय, 

 
 

(.....................) 
िायािियाध्यक्ष 

 
संिननि :- उपयुिक्त.  
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नमूना 
       सं. ......................................................... 

संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा दमण 
एिं दीि प्रशासन,  
........................षिभाग,  
दमण.    

टदनांि :- .......................... 
सेिा में,  
 नोडि अचधिािी / उप सचिि (गहृ), 
 गहृ षिभाग,  सचििािय, दमण.  
 

षििय :-  सूिना िा अचधिाि अचधननयम, 2005 िी धािा 25(2) िे अंतगित 
............................................ िी नतमाही रिपोटि िा प्रस्तुतीििण.    

महोदय/महोदया,   

 उपयुिक्त षििय िे अनुसिण में ..................... षिभाग, दमण िी टदनांि 
....................................................... ति िी रिपोटि षिटहत प्रपत्र में भििि ननम्नानुसाि प्रेषित है :-  
  RTI QUARTERLY RETURN INFORMATION SYSTEM (2022-23) 

(…………………. TO …………………) 
 

 Opening 
Balance as 
on …………………. 

Progress in 2022-23  
Received 
during the 
month 
(including 
cases 
transferred to 
other Public 
Authority) 

No. of cases 
transferred to 
other Public 
Authorities.  

Decisions where 
requests/appeals 
rejected.  

Decisions 
where 
requests/ 
appeal 
accepted. 

Requests      
First Appeals      
 

No. of cases where disciplinary action taken against 
any officer 

 

  

No. of items various provisions were invoked while rejecting requests 
Relevant Section of RTI Act, 2005 

Section 8(1) Section 
a b c d e f g h i j 9 11 24 other 
              

 
 

भिदीय, 
 
 

(......................) 
िायािियाध्यक्ष 
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नमूना 
सं. ................................................ 
संघ प्रदेश दादिा एिं नगि हिेिी तथा 
दमण एिं दीि प्रशासन,  
........................षिभाग,  
दमण.  
  
टदनांि :- .......................... 

  
सेिा में,  
 र्जिा सूिना षिज्ञान अचधिािी,  
 िाषरीय सूिना षिज्ञान िेन्र,  
 सचििािय, दमण.  
 

षििय :-  प्रशासन िी आचधिारिि िबेसाइट पि सामग्री अपिोड ििने िे संबंध में.  

महोदय,   
 िृपया इसिे साथ इस षिभाग िी ननम्नलिखखत सामग्री प्राप्त ििें :-  
 
क्र.सं. मद वििरि 
1. षिभाग िा नाम   
2. दस्तािेज िा प्रिाि   
3. षििय  
4. अपिोड नतचथ   
5. समार्प्त नतचथ (यटद िोई हो)   
6. दि-सूिी िी र्स्थनत में  

 
 आपसे अनुिोध है कि इसे प्रशासन िी आचधिारिि िेबसाइट पि अपिोड ििने िा िषट 
ििें ।  

 
भिदीय, 

 
 

(......................) 
िायािियाध्यक्ष 

संिननि :- उपयुिक्त.  
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नमूना 

 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
......................... विभाग, दमि – 396 220.  

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
स.ं ..........................................        टदनांक :-    .......................... 

 

प  रर  प  त्र / C I R C U L A R 

 सुश्री/श्रीमती/श्री_________________________________________________
पदनाम________________________िायाििय िा नाम 
_______________________________, दमण ने टदनांि _____________ 
(अपिाह्न) से स्िैर्छछि आधाि पि सििािी सेिा से त् यागपत्र िी सूिना दी है। 

 अत: सभी िायाििय अध् यक्षों, से अनुिोध किया जाता है कि यटद उनसे किसी प्रिाि 

िा सििािी बिाया िसूि किया जाना शेि है तो इस परिपत्र िे जािी किए जाने िी नतचथ 

से 15 टदनों िे भीति इस िायाििय िो सूचित ििें । यटद ननधािरित अिचध िे भीति िोई 

जिाब प्राप् त नहीं होता है, तो यह मान लिया जायेगा कि आपिी ओि से िोई भी सििािी 

बिाया िसूि किया जाना शेि नहीं है ।  

 

(               ) 
िायािियाध् यक्ष 

 
सेिा में, 
 सभी िायाििय अध् यक्ष, दमण। 
 
प्रनतलिषप :- 
1. 
2. 
3. 
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नमूना 

 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
......................... विभाग, दमि – 396 220.  

 

स.ं ..........................................        टदनांक :-    .......................... 

 

प्राधिकार पत्र / AUTHORITY LETTER 

 
मैं, ____________,____________(पदनाम), ________ (षिभाग िा नाम), 

दमण एतद्द्िािा श्री _____________,____________(पदनाम), िो आईपीसी िी धािा 
…………………………. िे तहत दायि FIR संख्या ….../…………… िे संबंध में रिपोटि एिबत्रत ििने 
िे लिए प्राचधिृत ििता हूूँ । साथ ही उन्हें टदनांि …………………… िो ____ शहि में उचित 
िदी औि ______ षिभाग, दमण द्िािा जािी िैध पहिान पत्र िे साथ प्रस्थान ििने िा 
ननदेश टदया जाता है । 

 

(               ) 
िायािियाध् यक्ष 
 

 
सेिा में, 

सभी संबंचधत िमििािी 
(संबंचधत थाना अचधिारियों िे माध्यम से) 

प्रततललवप : 
1. थाना अचधिािी, दानह / दमण / दीि 
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नमूना 

 
संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 

......................... विभाग, दमि – 396 220. 

 

स.ं ..........................................        टदनांक :-    .......................... 
 

 
रिानगी आदेश / MOVEMENT ORDER 

 
 

ननम्नलिखखत पुलिस िमििारियों िो ________ पुलिस स्टेशन में आईपीसी िी 
धािा ................................ िे तहत दायि प्राथलमिी संख्या .........../......................... िी 
जांि िे लिए तत्िाि प्रभाि से सििािी िाहन सििाि संख्या ...........................  िे साथ 
_____ िाज्य िे _____ र्जिे औि आिश्यितानसुाि _____िाज्य िे अन्य क्षेत्रों में ििाना 
होने िा आदेश टदया जाता है।   
 
क्रम.सं. पुललसकमी का नाम एिं आईडी संख्या  पदनाम 
1.   
2.   
  

 
  

उक्त िमििािी ननयमानुसाि महंगाई भत्ता पाने िे हिदाि होंगे। 
 

 
(               ) 

िायािियाध् यक्ष 
 

सेिा में, 
सभी संबंचधत िमििािी 
(संबंचधत थाना अचधिारियों िे माध्यम से) 

प्रततललवप: 
      1. थाना अचधिािी, दानह / दमण / दीि 
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नमूना 

संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 
......................... विभाग, दमि – 396 220. 

 

स.ं ..........................................        टदनांक :-    .......................... 

  
 
सेिा में, 

उप ननदेशि (योजना), 
योजना एिं सांर्ख्यिी षिभाग, 
फोटि एरिया, 
मोटी दमण, दमण  

 
वििय : मालसि प्रगनत रिपोटि िे संबंध में. 
 

 
महोदय, 

 उपयुिक्त षििय िे संदभि में सादि ननिेदन है कि इस षिभाग िी टदनांि …………….. 

िो समाप्त माह िी मालसि प्रगनत रिपोटि इस पत्र िे साथ संिनन िि आपिो भेजी जा 

िही है । िृपया इसे अगिी आिश्यि िािििाई हेत ुप्राप्त ििें । 

 

 (               ) 
िायािियाध् यक्ष 

 

प्रततललवप 
1. िायाििय प्रनत। 
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नमूना   

मालसक डायरी 

 

____________, 2022 माह में मूि रूप से टहदंी में किए गए िायों (टटप्पण / मसौदा 

आटद) िा समेकित मालसि षिििण 
 

िमििािी िा नाम : _______________________________________ 
 
िमििािी िा पदनाम : _____________________________________ 
 
िायाििय िा नाम : _______________________________________ 
 
क्र.सं. टदनांक   टहदंी में ककए गए कायों का वििरि शब्दों की 

संख्या 
1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

कुल शब्द                                                                                         

 
 

कममचारी के हस्ताक्षर 
 

   
कायामलय अध्यक्ष के हस्ताक्षर 
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नमूना 

 
संघ प्रदेश दादरा एिं नगर हिेली तर्ा दमि एिं दीि प्रशासन, 

.............................. विभाग, दमि. 
=============================================================
स.ं ………………………………………………..              टदनांक :-   ................... 
 
सेिा में, 

सहायि ननदेशि (िाजभािा), 
िाजभािा षिभाग, 
फोटि एरिया, 
मोटी दमण.  

  
 वििय : टहदंी भािा / टंिण / आशुलिषप प्रलशक्षण में नालमत ििने िे संबंध में… 
 

 

महोदय,  
 

 उपयुिक्त षििय िे संबंध में सादि ननिेदन है कि िृपया इस िायाििय िे 
ननम्नलिखखत िमििारियों िो टहदंी भािा / टंिण / आशुलिषप प्रलशक्षण हेत ुनालमत ििने िा 
िषट ििें, ताकि िायाििय में टहदंी में अचधि से अचधि िाम किया जा सिे । 
 
क्र.सं. नाम  पदनाम  प्रलशक्षि का नाम  

1.    

2.    

3.    

4.     

 
   

भिदीय, 
 
  

(.....................) 
िायािियाध्यक्ष 


