
9 सेवा के सामा�य �नयम

1.    संदभ�

            लोकतां��क रा�य म� नी�त-�नधा�रण सरकार (काय�पा�लका) �वारा �कया जाता है। नी�तय� के ��या�वयन

एवं �नयमन हेत ुसरकार� सेवाएँ �था�पत क� जाती ह�। सरकार� सेवा का अथ� है ऐसी सेवा जो सरकार के अधीन हो,
सेवक क� �नयिु�त सरकार �वारा हो और सेवक के वेतन का भगुतान सरकार� राज�व से होता हो। सरकार� तथा
गैरसरकार� सेवाओ ंम� ब�ुनयाद� अतंर यह है �क सरकार� सेवक� क� शि�तयाँ एवं कत��य जहाँ काननू �वारा �नयं��त
होत ेह� वह�ं गैरसरकार� सेवक� क� शि�तयाँ एवं कत��य सं�वदा (Contract) �वारा �नयं��त होत ेह�। सरकार� सेवा म�
आरंभ तो सं�वदा से होता है �य��क भत� का "��ताव" शासन �वारा �कया जाता है और उसका "��त�हण" अ�य�थ�य�
�वारा �कया जाता है �कंत ु �नयिु�त के उपरांत सरकार� सेवक सां�वधा�नक उपबंध�, सेवा�व�ध एवं सेवा �नयम� से
�व�नय�मत होने लगता है, िज�ह� सरकार �वारा एकतरफा, यहाँ तक �क भतूल�ी �भाव से भी, �वर�चत एवं प�रव�त�त
�कया जा सकता है।

                भारत के सं�वधान के अन�ुछेद 309 के अतंग�त सरकार अपने सेवक� के �लए �नयम बना सकती है तथा
उनक� सेवा शत� को �व�नय�मत कर सकती है। त�नसुार उ�तर �देश रा�य के सम�त सरकार� सेवक� �वारा क� जाने
वाल� सरकार� सेवा �व�तीय �नयम सं�ह ख�ड-II भाग 2 से 4 म� संक�लत सेवा �नयम� (Service Rules) से �शा�सत/

�व�नय�मत होती है। इस �व�तीय ह�तपिु�तका क� संरचना �न�नवत ्है -

            भाग-2    मलू �नयम (Fundamental Rules या FR)

            भाग-3    सहायक �नयम (Subsidiary Rules या SR)

            भाग-4    ��त�नधायन (Delegation) एवं �प� (Forms)

          सरकार� सेवा के सामा�य �नयम� एवं शत� क� �ि�ट से उपयु��त भाग 2 के अ�याय 2 व 3 बहुत मह�वपणू� ह�।

2.    मह�वपणू� प�रभाषाएँ                                                                                                         (मलू �नयम 9)

(क)    सरकार� कम�चार� (GOVERNMENT SERVANT) :-                                       (मलू �नयम 9 (7-ख))

            सरकार� कम�चार� का अथ� है �क �यि�त जो भारतीय गणत�� म� �कसी अस�ैनक पद या अस�ैनक सेवा म�
�नय�ुत हो तथा उ�तर �देश के शासक�य काय� के संचालन के स�ब�ध म� सेवा कर रहा हो और िजसक� सेवा क� शत�
रा�यपाल �वारा भारत सरकार अ�ध�नयम 1935 क� धारा 241(2)(ख) के अ�तग�त �नधा��रत क� गई ह� या �नधा��रत
क� जा सकती ह�।

(ख)    संवग� (CADRE):-                                                                                                         (मलू �नयम 9(4))

            संवग� का अथ� है �कसी सेवा के पद� या �कसी सेवा के एक भाग के, िजसको एक अलग इकाई मानकर �वीकृत
�कया गया हो, पद� क� कुल सं�या।

(ग)    �यटू� :-                                                                      (मलू �नयम 9 (6) तथा सहायक �नयम 2 से 9)



    (क)    �यटू� म� �न�न�ल�खत सि�म�लत है -

        (1)    प�रवी�ाधीन (�ोबेशनर) या आ���टस के �प म� क� गई सेवा, इस ��तब�ध के साथ �क उन मामल� को
छोड़कर जहाँ �नयिु�त या सेवा म� स�बि�धत �वशषे �नयम� म� कोई अ�य �ा�वधान हो, यह सेवा बाद म� �थायी हो
जाय।

        (2)     काय��हण-काल

        (3)    औसत वेतन पर अ�त�र�त अवकाश जो सरकार� कम�चार� को कु�त ेकाटने के इलाज के �कसी के�� पर
उपचार करने के �लये �दया जाय।

    (ख)    रा�यपाल यह घोषणा करत े हुए आदेश जार� कर सकत ेह� �क नीचे उि�ल�खत प�रि�थ�तय� के स�श
प�रि�थ�तय� म� �कसी सरकार� सेवक को �यटू� पर माना जा सकता है।

(एक) भारत म� या उसके बाहर �कसी �श�ण या ��श�ण के दौरान ;

मलू �नयम 9(6)(ख)(एक) के स�ब�ध म� रा�यपाल का आदेश

            जब कभी ऐसे सरकार� सेवक� को, जो �ादे�शक सेना के सद�य ह�, �स�वल �शासन क� सहायता के �लए स�ैनक
�यटू� पर या वा�त�वक य�ु के दौरान �नय�मत सश�� सेना क� अनपु�ूत � करने या सहायता देने के �लए बलुाया जाता है
या उ�ह� �कसी �श�ण-पा�य�म म� भाग लेने के �लए अन�ुा द� जाय, तब उनके काया�लय से उनक� अनपुि�थ�त को
�स�वल छु�ी और पे�शन के �योजनाथ� �यटू� माना जायगा। य�द कोई सरकार� सेवक वध�मान वेतन�म म� है तो
उसक� स�ैनक सेवा उनके �स�वल पद पर लागू वेतन के समयमान म� वेतनव�ृ� के �लए और �स�वल पे�शन के �लए भी
उसी �कार से �गनी जायगी मानो उसने उस अव�ध क� सेवा अपने ह� पद पर क� हो।

(दो)    ऐसे �कसी छा� क� ि�थ�त म� जो विृ�तका�ाह� हो या न हो, और जो भारत म� या उसके बाहर �कसी
�व�व�व�यालय, महा�व�यालय या �व�यालय म� कोई ��श�ण पा�य�म उ�तीण� करने पर सरकार� सेवा म� �नय�ुत
�कये जाने का हकदार हो, सफलतापवू�क पा�य�म परूा करने और �यटू� �हण करने के बीच क� अ�तराव�ध म� ;

(तीन)    जब �कसी सरकार� सेवक को �यटू� के �लये �रपोट� करने के प�चात �कसी पद का भार �हण करने के �लए
अ�नवाय� �प से �ती�ा करनी पड़,े िजसके �लए वह �कसी भी �कार से उ�तरदायी नह�ं है, तब इस �कार �रपोट� करने के
�दनांक और उस �दनांक के जब तक वह अपने काय�भार �हण कर�, बीच क� अ�तराव�ध म�;

(चार)    मलू �नयम 83 और 83-ए (�वशषे �वकलांगता अवकाश संबंधी) म� बतायी गयी प�रि�थ�तय� म� और शत� के
अधीन रहत ेहुए, �न:श�तता के �थम छ: मास के �लए और उसके प�चात ्पवू�ि�ल�खत �नयम� के उपब�ध लागू ह�गे।

(ग)    मलू �नयम 9(6)(ख) के अतंग�त रा�यपाल �वारा बनाए गए �नयम :-                         (सहायक �नयम 2-9)

�कसी सम�ुचत �प से �ा�धकृत �श�ा या ��श�ण के पा�य�म क� अव�ध म� सरकार� कम�चार� �यटू� पर माना
जाता है।

सरकार� कम�चार� िजसे .............. अ�नवाय� �वभागीय पर��ाओ ंम� बठैना पड़ता हो, पर��ा के �थान को जाने
तथा वहाँ से आने म� लगे हुए उ�चत समय म� तथा पर��ा के �दन या �दन� म� �यटू� पर होता है। पर��ा क� तयैार�
के �लए तथा उसके प�चात ्�व�ाम के �लए कोई समय अनमु�य नह�ं है।



(घ)    धारणा�धकार (LIEN) :-                                                                                           (मलू �नयम 9 (13))

                �कसी सरकार� कम�चार� �वारा �कसी �थायी पद को मौ�लक �प से धारण करने के अ�धकार को
धारणा�धकार कहत ेह�।

                इसका ता�पय� �कसी सरकार� कम�चार� �वारा �कसी �थायी पद को या तो तरु�त अथवा उसक� अनपुि�थ�त
क� अव�ध या अव�धय� के समा�त होने पर मौ�लक �प से �हण करने के अ�धकार से है। इसम� वह साव�ध पद (टे�योर
पो�ट) भी सि�म�लत है, िजस पर वह मौ�लक �प से �नय�ुत �कया गया हो।

(ड़)    �थानाप�न (OFFICIATE) :-                                                                                   (मलू �नयम 9 (19))

                कोई सरकार� कम�चार� �थानाप�न �प से तब काय� करता है जब वह उस पद क� �यटू� करता है िजस पर
दसूरे �यि�त का धारणा�धकार (�लयन) हो। �क�त ुय�द सरकार उ�चत समझ ेतो वह एक सरकार� कम�चार� को ऐसे
�र�त पद पर �थानाप�न �प से �नय�ुत कर सकती है िजस पर �कसी दसूरे सरकार� कम�चार� का धारणा�धकार
(�लयन) न हो।

(च)    �ल�पक वग�य कम�चार� (MINISTERIAL SERVANT) :-                                    (मलू �नयम 9 (17))

                 �ल�पकवग�य कम�चार� का अथ� है अधीन�थ सेवा के वे सरकार� कम�चार�, िजनक� �यटू� पणू�तया �ल�पक�य
है तथा �कसी दसूरे वग� के सरकार� कम�चार�, िजनको शासन के सामा�य अथवा �वशषे आदेश �वारा इस वग� का घो�षत
कर �दया जाय।

(छ)    �थायी पद (PERMANENT POST) :-                                                                  (मलू �नयम 9 (22))

               वह पद िजसक� वेतन क� ए क �नि�चत दर हो और जो �बना समय क� सीमा लगाए हुए �वीकृत �कया गया
हो।

(ज)    अ�थायी पद (TEMPORARY POST) :-                                                                 (मलू �नयम 9(30))

               वह पद िजसको एक �नि�चत वेतन दर पर सी�मत समय के �लए �वीकृत �कया गया हो।

(झ)    साव�ध पद (TENURE POST) :-                                                                        (मलू �नयम 9(30-क))

              वह �थायी पद िजस पर कोई सरकार� कम�चार� एक �नि�चत अव�ध से अ�धक समय तक तनैात नह�ं रह
सकता।

(=)    ��तकर भ�ता (COMPENSATORY ALLOWANCE) :-                                          (मलू �नयम 9 (5))

                वह भ�ता जो �क�ह�ं �वशषे प�रि�थ�तय� म� काय� करने के कारण �यि�तगत �यय को परूा करने के �लए
�दया जाए। इसम� या�ा भ�ता भी सि�म�लत है।

(ट)    श�ुक (FEE) :-                                                                                                         (मलू �नयम 9(6-क))

                वह आवत�क या अनावत�क भगुतान जो सरकार� कम�चार� को उ�तर �देश क� सं�चत �न�ध के अ�त�र�त
अ�य ��ोत से सीधे अथवा अ��य�  �प से शासन के म�यवत� के मा�यम से �कया जाय। इसम� �न�न�ल�खत



सि�म�लत नह�ं है -

1. अनािज�त आय जसेै �क स�पि�त से आय, लाभांश और ��तभ�ूतय� पर �याज, और

2. सा�हि�यक, सां�कृ�तक , कला�मक, व�ैा�नक या तकनीक� काय� से आय, य�द ऐसे काय� म� सरकार� सेवक को
अपनी सेवा के दौरान अिज�त �ान क� सहायता न ल� हो।

(ठ)    मानदेय (HONOURARIUM) :-                                                                                (मलू �नयम 9(9))

            वह आवत�क या अनावत�क भगुतान जो �कसी सरकार� कम�चार� को यदाकदा �कये जाने वाले �कसी �व�श�ट
काय� के �लए उ�तर �देश क� सं�चत �न�ध या भारत क� सं�चत �न�ध से पा�र��मक के �प म� �दया जाय।

3.    सेवा क� सामा�य शत� (General Conditions of Service)

(क)    सेवा म� �वेश के �लए �वा��य के �च�क�सक�य �माण-प� क� अ�नवाय�ता :-

(i)    कोई �यि�त सरकार� सेवा म� �कसी �थायी पद पर �वा��य के �च�क�सीय �माण-प� के �बना मौ�लक �प से
�नय�ुत नह�ं �कया जा सकता। �च�क�सा �माण-प� ऐसे �प� म� �दया जायेगा और उस पर ऐसे �च�क�सक या अ�य
अ�धका�रय� �वारा, िज�ह� रा�यपाल सामा�य �नयम या आदेश �वारा �व�हत कर�, ह�ता�र �कया जायेगा। रा�यपाल
�यि�तगत मामल� म� �माण-प� देने से �वम�ुत कर सकत ेह� और �कसी सामा�य आदेश �वारा �कसी �न�द��ट वग� के
सरकार� सेवक� को इस �नयम के �वत�न (Operation) से छूट दे सकत े ह�।
                                                                      (मलू �नयम 10)

(iii)    �न�न�ल�खत मामल� म� �वा�थता के �माण-प� क� अपे�ा नह�ं क� जायेगी-          (सहा0 �नयम 11)

1. भारत के रा��प�त �वारा �नय�ुत �कये गए �यि�त से,

2. �न�न �ेणी से �वर (Superior) सेवा म� पदो�न�त पाए हुए सरकार� कम�चार� से,

3. ऐसी ��तयो�गता पर��ाओ ंके आधार पर �नय�ुत हुए �यि�त से, िजनके �लए �च�क�सा प�रषद �वारा �वा��य
पर��ा �नधा��रत है, य�द वे �च�क�सा-प�रषद �वारा �वा��य पर��ा �कए जाने क� �त�थ के 6 मह�ने के भीतर
�नय�ुत कर �दये गए ह�,

4. भारतीय वन महा�व�यालय, देहरादनू म� उ�च वन सेवा के पा�य�म के ��श�ण के �लए चनेु जाने के पवू� उन
�यि�तय� से िजनक� �च�क�सा प�रषद ने �वा��य पर��ा करके �व�थ घो�षत कर �दया हो,

5. उन �यि�तय� से िजनक� भारतीय वन र�जस� कालेज, देहरादनू म� वन र�जर के पा�य�म के ��श�ण के �लए चनेु
जाने के पवू� �कसी �स�वल सज�न ने पर��ा करके �व�थ  घो�षत कर �दया हो, उन �यि�तय� से िजनको भारतीय
वन र�जस� कालेज, देहरादनू म� वन र�जर के पा�य�म के ��श�ण के �लए चनेु जाने के पवू� �कसी �स�वल सज�न
ने पर��ा करके �व�थ घो�षत कर �दया हो,

6. साव�ज�नक �नमा�ण-�वभाग के उन इंजी�नयर अ�धका�रय� से िज�ह� राजप��त पद पर अपनी पहल� �नयिु�त पर
चाहे वह पद �थायी हो या अ�थायी, �च�क�सा-प�रषद लखनऊ ने पर��ा करके �व�थ घो�षत कर �दया हो, जब
तक �क �थायीकरण के समय �कसी �वशषे कारण से �कसी अ�धकार� से दसूर� �वा��य पर��ा कराने क� अपे�ा
न क� जाय।



7. अ�म �यि�तय� से, िजनका पर��ण शार��रक �प से अ�म �यि�तय� क� रा�य सेवा म� �वेश �दलाने हेत ुरा�य
सरकार �वारा ग�ठत  'मे�डकल बोड�'  �वारा �कया गया हो तथा िज�ह� उपय�ुत पाया गया हो।

(iii)      कोई भी �यि�त �कसी �थायी/अ�थायी पद पर �व�थता के �च�क�सक�य �माण-प� के �बना मौ�लक �प से
�नय�ुत नह�ं �कया जा सकता। �च�क�सा �माण-प� का �ा�प सहायक �नयम-10 म� �न��पत है। राजप��त
अ�ध का�रय� के �लए �ड�वजनल मे�डकल बोड� का �व�थता �माण-प� आव�यक है जब�क अराजप��त कम�चा�रय� के
मामले म� राजक�य िजला �च�क�सालय� के म�ुय �च�क�सा�धकार� का �माण-प� आव�यक है।
                                                                                                                (सहायक �नयम 12)

(iv)    शासन क� �व�ि�त सं�या सा-1-152/दस (0934) 15/67 �दनांक 10-4-90 �वारा सहायक �नयम 12 म� संशो�धत
�यव�था �भावी क� गई है। अब अराजप��त कम�चा�रय� क� सरकार� सेवा म� �नयिु�त हेत ु�वा��य पर��ा िजला
अ�पताल के म�ुय �च�क�सा अधी�क �वारा क� जायेगी न �क िजले के म�ुय �च�क�सा�धकार� �वारा। म�ुय
�च�क�सा अधी�क के �नण�य के �व�� स�बि�धत कम�चार� �ड�वजनल मे�डकल बोड� म� अपील कर सकता है।

(v)    �थायी या �वशषे �च�क�सा प�रषद के �नण�य के �व�� अपील करने का कोई अ�धकार नह�ं होगा पर�त ुय�द
��ततु �कये गये सा�य के आधार पर शासन संत�ुट हो �क पहले �च�क�सा प�रषद के �नण�य म� कुछ ��ुट क� संभावना
है,  तो शासन को दसूरे मे�डकल बोड� के सामने अपील करने क� अनमु�त देने का अ�धकार होगा।
                                                                                                              (सहायक �नयम 15-क)

(ख)    सरकार� सेवक का पणू� समय सरकार के अधीन :-                                                 (मलू �नयम 11)

                जब तक �क �कसी मामले म� �प�ट �प से अ�यथा कोई �यव�था न क� गई हो, सरकार� कम�चार� का पणू�
समय सरकार के अधीन है और आव�यकतानसुार स�म अ�धकार� �वारा वह �कसी �कार क� सेवा म� �कसी भी समय
लगाया जा सकता है। इसके �लए वह अ�त�र�त पा�र��मक के �लए दावा नह�ं कर सकता, चाहे उससे िजस भी �कार
क� सेवा ल� जाये। मानदेय �वीकृत करने के आदेश� म� इस आशय का उ�लेख करना पड़ता है �क इस �नयम क�
�यव�थाओ ंको यथाव�यक �ि�टगत रखत ेहुए यह मानदेय �वीकृत �कया जा रहा है।

(ग)    पद पर �नयिु�त :-

    (i)    दो या उससे अ�धक सरकार� कम�चार� एक ह� समय म� एक ह� �थायी पद पर �थायी �प से �नय�ुत नह�ं �कये
जा सकत।े                                                   (मलू �नयम 12 (क))

    (ii)    केवल अ�थायी �ब�ध को छोड़कर कोई सरकार� कम�चार� दो या उससे अ�धक पद� पर एक ह� समय म� �थायी
�प से �नय�ुत नह�ं �कया जा सकता।                                                               (मलू �नयम 12 (ख))

    (iii)    �कसी सरकार� कम�चार� को ऐसे पद पर �थायी �प से �नय�ुत नह�ं �कया जा सकता िजस पर �कसी सरकार�
कम�चार� का धारणा�धकार हो।                                                                            (मलू �नयम 12 (ग))

(घ)    धारणा�धकार (�लयन) संबंधी �ावधान :-

(i)    का�म�क 4 अनभुाग क� �व�ि�त सं�या 1648/47-का-4-90-48/79 �दनांक 7-2-91 �वारा उ�तर �देश रा�य के
सरकार� सेवको क� �थायीकरण �नयमावल� 1991 �का�शत क� गयी। इसके अनसुार सेवा शत� म� अ�य�त मह�वपणू�
�यव�था कर द� गयी �क अ�थायी पद जो �नय�मत �प से वषा�नवुष� �वीकृत होत ेरहत ेह�, के सापे� भी �थायीकरण



(मौ�लक �नयिु�त) क� जा सकती है तथा उन सेवक� का धारणा�धकार अ�थायी पद पर हो जायेगा तथा उनको वे सभी
लाभ अनमु�य ह�ग� जो �कसी �थायी पद पर कम�चार� को �थायीकरण होने पर �मलत ेह�।

(ii)    धारणा�धकार कब तक -                                                                                                (मलू �नयम 13)

         जब तक �कसी �थायी पद पर �थायी �प से �नय�ुत सरकार� कम�चार� का धारणा�धकार क�तपय दशाओ ंके
अ�तग�त �नलि�बत अथवा �थाना�त�रत नह�ं कर �दया जाता उस पर उसका धारणा�धकार रहता है।

            (क)    जब तक वह उस पद क� �यटू� करता रहे।

           (ख)    जब वह बा�य सेवा म� हो या �कसी अ�थायी पद पर �नय�ुत हो या �कसी दसूरे पद पर �थानाप�न �प से
काय� कर रहा हो।

            (ग)    दसूरे पद पर �थाना�त�रत होने पर काय�भार �हण काल म� जब तक �क वह �थायी �प से �कसी �न�न
वेतन वाले पद पर �थाना�त�रत नह�ं हो जाय और उस दशा म� उसका धारणा�धकार भी उसी �त�थ से �थाना�त�रत हो
जाता है िजस �त�थ से वह अपने परुाने पद से काय�म�ुत हो जाता है।

            (घ)    जब वह छु�ी पर हो (�नयम 86 या 86 क के अधीन जसैी भी दशा से �वीकृत क� गई छु�ी को छोड़कर)

और

            (च)    जब वह �नलि�बत हो।

(iii)    धारणा�धकार का �नल�बन -                                                                                      (मलू �नयम 14)

            �न�न�ल�खत दशाओ ं म� �कसी सरकार� सेवक का धारणा�धकार �नलि�बत �कया जा सकता है
:-                                                                                                                                     (मलू �नयम 14 (क))

1.    य�द सरकार� सेवक �थायी �प से �नय�ुत हो जाय-

    क-    �कसी साव�ध पद पर,

    ख-    अपने संवग� से बाहर �कसी �थायी पद पर,

   ग-    अनि�तम �प से �कसी ऐसे पद पर िजस पर दसूरे सरकार� सेवक का धारणा�धकार हो उसका धारणा�धकार
बना रहता है, य�द उसका धारणा�धकार �नलि�बत न �कया जाता।

2.   सरकार अपने �वक�प पर �कसी �थायी पद पर �थायी �प से �नय�ुत सरकार� कम�चार� के �लयन को �नलि�बत
कर सकती है य�द वह भारत से बाहर ��त�नयिु�त पर चला जाये या वा�य सेवा म� �थाना�त�रत हो जाय। य�द उ�त
प�रि�थ�तय� म� सरकार� सेवक को 3 वष� तक वापस आने क� स�भावना न हो, तो उस पद पर �कसी दसूरे कम�चार� को
�ो�वजनल पमा�ने�ट �कया जा सकता है। �क�त ुउसके वापस आ जाने पर िजस कम�चार� को �ो�वजनल पमा�ने�ट
�कया जायेगा वह पनु: अ�थायी हो जायेगा य�द इस बीच म� �कसी अ�य �थायी �रि�त म� उसे �थायी न कर �दया गया
हो।                                                 (मलू �नयम 14 (ख))



3.    �कसी भी प�रि�थ�त म� �कसी भी सरकार� सेवक का एक साव�ध पद से �लयन �नलि�बत नह�ं �कया जा सकेगा।
य�द वह �कसी अ�य �थायी पद पर �थायी �प से �नय�ुत हो जाता है तो साव�ध पद पर उसका धारणा�धकार समा�त
कर देना चा�हए।                                                                                (मलू �नयम 14 (ग))

4.     य�द यह सं�ान म� हो �क �कसी सरकार� कम�चार� का अपने संवग� से बाहर �थाना�तरण हो गया हो, अपने
�थाना�तरण के 3 वष� के भीतर ह� अ�धवष�ता प�शन पर सेवा �नव�ृत होने वाला है तो �थायी पद से उसका �लयन
�नलि�बत नह�ं �कया जा सकता।     (मलू �नयम 14 के स�ब�ध म� रा�यपाल का आदेश)  

(ड़)    एक पद से दसूरे पद पर �थाना�तरण :-                                                                    (मलू �नयम 15)

(i)       �कसी भी सरकार� कम�चार� को एक पद से दसूरे पद पर �थाना�त�रत �कया जा सकेगा, पर�त ु�सवाय (1)

अद�ता या द�ुय�वहार के कारण, या
           (2) उसके �ल�खत अनरुोध पर, �कसी सरकार� सेवक को ऐसे पद पर, िजसका वेतन उस �थायी पद के वेतन से
कम हो, िजस पर, उसका धारणा�धकार हो या धारणा�धकार होता य�द उसका धारणा�धकार �नयम 14 के अधीन
�नलि�बत न �कया गया होता, मौ�लक �प से �थाना�त�रत नह�ं �कया जायेगा, या �नयम 49 के अ�तग�त आने वाले
मामले के �सवाय, �थानाप�न काय� करने के �लए �नय�ुत नह�ं �कया जायेगा।

(ii)    इस �नयमावल� के �कसी बात के अ�यथा होत ेहुए भी रा�यपाल �कसी सरकार� सेवक का �थाना�तरण लोक�हत
म� �कसी अ�य संवग� के पद पर अथवा संवग� के वा�य पर पर कर सकत ेह�।

(iii)    इस �नयम के ख�ड (क) म� या �नयम 9 के ख�ड (13) म� द� गयी कोई बात �कसी सरकार� सेवक को उस पर पद,

िजस पर इसका धारणा�धकार होता य�द उसे �नयम 14 के ख�ड (क) म� उपब�ध� के अनसुार �नलि�बत न �कया गया
होता, पनु: �थाना�तरण करने से नह� रोकेगी।

(च)    सामा�य भ�व�य �नवा�ह �न�ध म� अशंदान देना अ�नवाय� :-                                    (मलू �नयम 16)

                सरकार� सेवक को रा�यपाल �वारा �व�न�द��ट �नयम� के अनसुार �कसी भ�व�य �न�ध, पा�रवा�रक प�शन
�न�ध या अ�य दसूर� �न�ध म� अशंदान करना अ�नवाय� होता है।

(छ)    �कसी पद पर वेतन �ा�त करने का �ार�भ व समाि�त :-                                        (मलू  �नयम 17)

                सरकार� सेवक काय�भार �हण करने क� �त�थ से अपने पद क� अव�ध तक स�ब� वेतन और भ�त� को पाने
लगता है और जसेै ह� उसके �वारा उस पद का काय� करना समा�त हो जाय, वसेै ह� उसका वेतन पाना समा�त हो
जायेगा।

                सरकार� कम�चार� अपने पद क� अव�ध पर स�ब� वेतन तथा भ�त ेउस �त�थ से पाने लगेगा िजससे वह उस
पद का काय�भार �हण करे, बशत� काय�भार उस �त�थ के पवूा��ह म� ह�ता�त�रत हुआ हो। य�द काय�भार अपरा�ह म�
ह�ता�त�रत हो तो वह उसके अगले �दन से पाना आर�भ करता है।

(ज)    �यटू� से लगातार 5 वष� से अनपुि�थ�त :-                                                              (मलू �नयम 18)

                जब तक शासन �कसी मामले क� �वशषे प�रि�थ�तय� को �यान म� रखकर कोई दसूरा �नण�य घो�षत न कर
द�, भारत म� वा�य सेवा को छोड़कर, अवकाश पर या �बना अवकाश के अपनी �यटू� से पाँच वष� से अ�धक लगातार



अनपुि�थत रहने पर जब तक शासन कुछ अ�यथा न अवधा�रत (determinal) करे उसे कोई अवकाश �वीकृत नह�ं
�कया जा सकता तथा उसके �व�� अनशुास�नक काय�वाह� क� जानी चा�हए। पाँच वष� से अ�धक अवकाश पर रहने के
प�चात �बना �नयिु�त �ा�धकार� क� अनमु�त के उसको �यटू� पर उपि�थत होने नह�ं देना चा�हए। (�व�ि�त सं�या
जी-4-34/दस-89-4-83, �दनांक 12.9.89 तथा शासनादेश सं�या जी-2-729/दस, �दनांक 6-6-2001)

(झ)    वेतन व भ�त� को �व�नयमन :-                                                                             (मलू �नयम 18-क)

                गवन�मे�ट आफ इि�डया ऐ�ट, 1935 क� धारा 241(3)(क) और 258(2)(ख) के ��तब�ध� को �यान म� रखते
हुए, सरकार� कम�चा�रय� के वेतन तथा भ�त ेका दावा उन �नयम� �वारा �व�नय�मत होता है जो वेतन या भ�ता अिज�त
करत ेसमय लागू रहे ह� और अवकाश का दावा उन �नयम� �वारा �व�नय�मत होता है जो अवकाश के �लए आवेदन
करने और �वीकृत होत ेसमय लागू रहे ह�।

4.    सेवा पिु�तका

(क)     सेवा पिु�तका का रख-रखाव :-

 सेवापिु�तका उस काया�लय के अधी�क क� अ�भर�ा म� रहती है िजसम� सरकार� सेवक सेवा करता है और उसके
साथ एक काया�लय से दसूरे काया�लय �थाना�त�रत होती रहती है।(सहायक �नयम 136)

सरकार� सेवक क� सरकार� सेवा से स�बि�धत ��येक घटना का उ�लेख सेवापिु�तका म� �कया जायेगा। ��येक
��वि�ट उसके काया�लया�य� �वारा �मा�णत क� जायेगी। म�डलाय�ुत के काया�लय के �ल�पक� क�
सेवापिु�तका म� क� गयी ��वि�टयाँ म�ुय सहायक �वारा �मा�णत क� जायेगी। म�ुय सहायक क� सेवापिु�तका
आय�ुत �वारा �मा�णत क� जायेगी।

राजप��त और अराजप��त दोनो �कार के सरकार� सेवक� क� सेवा अ�भलेख रा�यपाल �वारा बनाये गये
�नयम� तथा �नयं�क स�पर��क �वारा जार� अनदेुश� के अनसुार रखे जात ेह�।
                                                                                                                                 (मलू �नयम 74-क)

सेवा अ�भलेख� के रख रखाव क� ���या के �वषय म� रा�यपाल �वारा बनाये गये �नयम।
                                                                                                                 (सहायक �नयम 134 से 142)

महास�पर��क के अनदेुश �व�तीय �नयम सं�ह ख�ड-II, भाग 2 से 4, प�र�श�ट-ए के अनदेुश 35, 36

सेवाप ुि�तका का रख-रखाव �व�तीय �नयम सं�ह ख�ड-V भाग-1  के �नयम 142 से 144-ए

शासनादेश सं�या सा-3-1713/दस-89-933/89, �दनांक 28 जलुाई, 1989 तथा सा-3-1644/दस-904/94, �दनांक 2

नव�बर, 1995 सेवापिु�तका को पणू� �कया जाना तथा स�यापन। पनुरावलोकन क� कमी को परूा �कये जाने के
�लए उ�तरदायी �यि�त।

(ख)    सेवा पिु�तका का �ार�भ :-                                                                 (सहायक �नयम 134 व 135)

                ��येक राजप��त और अराजप��त सरकार� सेवक (ऐसे राजप��त अ�धकार� को छोड़कर जो अपने वेतन का
�वयं आहरण अ�धकार� है और िजनक� वेतनपच� कोषागार �नदेशालय/इरला चेक �वभाग, उ�तर �देश स�चवालय तथा
प�ुलस म�ुयालय �वारा जार� होती है) चाहे वह �थायी पद पर काय�रत ह� या �थानाप�न �प से काय� कर रह� हो या



अ�थायी ह�, महालेखा पर��क �वारा �नधा��रत �प�-13 पर सेवापिु�तका रखी जाती है िजसम� उनक� शासक�य जीवन
क� ��येक घटना का उ�लेख �कया जाता है। ��येक ��वि�ट काया�लया�य� �वारा �मा�णत क� जायेगी, तथा
काया�लया�य� क� �वयं क� सेवापिु�तका उनके एक �तर के ऊपर के अ�धकार� �वारा �मा�णत क� जायेगी।

(ग)    सेवा पिु�तका म� ��वि�टयाँ :-                                                                          (सहायक �नयम 136)

                काया�लया�य� को देखना चा�हए �क सेवापिु�तका म� सभी ��वि�टयाँ सम�ुचत �प से कर द� गयी ह� और
उ�ह� �मा�णत कर �दया गया है। ��वि�टय� को �मटाया नह�ं जाना चा�हए, न उनके ऊपर ओवर राइ�टगं क� जानी
चा�हए। सभी संशोधन �व�छता से �कये जाने चा�हए और उ�चत �प से �मा�णत �कये जाने चा�हए।

प�र�श�ट क -    बायाँ प�ृठ (काया�लया�य� �वारा �मा�णत अगंु�लय� और अगंूठे के �च�ह)

प�र�श�ट ख -    दायाँ प�ृठ (सरकार� कम�चार� का �ववरण) -

अनसु�ूचत जा�त/जनजा�त का उ�लेख स�म अ�धकार� का �माण-प� देखकर करना चा�हए।

ज�म�त�थ हाई �कूल �माण-प� या �कूल छोड़ने के �माण प� के आधार पर भर� जानी चा�हए और इसे श�द�
म� भी �लख देना चा�हए। एक बार �लखी गयी ज�म-�त�थ म� �ल�पक�य ��ुट सधुारने को छोड़कर कोई प�रवत�न
नह�ं हो सकता।

ज�म�त�थ का �नधा�रण :-                       (�व�तीय �नयम सं�ह ख�ड-पाँच भाग-1, अन�ुछेद 127ए)

            शासन म� कुछ ऐसे पद है िजन पर श�ै�क अह�ताय� �नधा��रत नह�ं ह�, जसेै जमादार, चौक�दार। ऐसे मामल� म�
ज�म-�त�थ �कूल छोड़ने के �माण-प� न होने से या अ�श��त होने के कारण �नधा��रत नह� हो पाती तो िजस �दन वह
सेवा म� �वेश करता है और जो आय ुम�ुय �च�क�सा अ�धकार� �वारा �वा�थता के �माण-प� म� �दखायी जाती है,

उसके आधार पर ज�म �त�थ �नधा��रत क� जाती है। उदाहरण- एक जमादार �दनांक 05.05.2005 को सेवा म� �वेश
करता है। उसके पास कोई �कूल छोड़ने का �माण-प� नह�ं है, �य��क वह अ�श��त है। म�ुय �च�क�सा�धकार�
�व�थता �माण-प� म� उसक� ज�म �त�थ 20 वष� घो�षत करत ेह�। �वेश के �दनांक 05.05.2005 म� से 20 वष� कम
करके उसक� ज�म �त�थ 05.05.1985 �नधा��रत कर द� जायेगी।

           य�द कम�चार� क� ज�म �त�थ का साल और मह�ना �ात है तो माह क� 16 तार�ख ज�म-�त�थ मानी जायेगी।
इस �कार एक बार �नधा��रत क� गयी ज�म-�त�थ म� कोई प�रवत�न नह�ं हो सकता है और उसके �लए �ाथ�ना-प�
�क�ह�ं भी प�रि�थ�तय� म� �हण नह�ं �कया जा सकता।

(�नयिु�त अनभुाग-1, अ�धसचूना सं�या-41/2-69 �नयिु�त-4, �दनांक 28 मई, 1974)

 श�ै�क अह�ताय� मलू �माण-प�� के आधार पर अ�ंकत होनी चा�हए।

 प�र�श�ट ख पर कम�चार� का �न�ध लेखा सं�या तथा राजक�य बीमा पा�लसी, य�द कोई हो क� सं�या का �प�ट
उ�लेख लाल �याह� से होना चा�हए।

इस प�ृठ क� ��वि�टयाँ ��येक पाँचवे वष� �मा�णत होनी चा�हए। िजसके �माण �व�प कम�चार�/अ�धकार� को
अपने �त�थ स�हत ह�ता�र �मश: �त�भ 10 एवं 11 म� करने चा�हए।



�व�त �वभाग के शासनादेश सं�या बीमा-2545/दस-54/1981 �दनांक 24-3-83 के अ�तग�त साम�ूहक बीमा
योजना कटौ�तय� का वा�ष�क �ववरण �नधा��रत �प� म� सेवा प ुि�तका म� रखा जाना चा�हए। इसके अ�त�र�त
सेवापिु�तका म� म�ृय ुतथा सेवा�नविृ�त आनतुो�षक, पा�रवा�रक प�शन एवं साम�ूहक बीमा योजना के नामांकन
�प� भी �व�धवत ्रखे जाने चा�हए।

प�र�श�ट-ग (सरकार� सेवा संबंधी �ववरण) -

�त�भ-1      सेवा पिु�तका के इस �त�भ म� पदनाम िजस पर �नयि�त हुई हो �प�ट श�द� म� वेतनमान के पणू�
�ववरण स�हत �लखा जाना चा�हए। �त�भ 19 म� उस आदेश क� सं�या एवं �दनांक का पणू� स�दभ� �दया जाना चा�हए
िजसके अ�तग�त �नयिु�त हुई हो।

�त�भ-2    इस �त�भ म� यह उ�लेख �कया जाना चा�हए �क �त�भ 1 म� दशा�यी �नयिु�त पर कम�चार�/अ�धकार�
�थायी है अथवा अ�थाई, वह उस पद पर मौ�लक  �प से �नय�ुत है या �थानाप�न �प से काय�रत है।

�त�भ-3       य�द �थानाप�न �प से काय� कर रहा हो तो मौ�लक पद य�द कोई हो तो उसका उ�लेख कर देना चा�हए।
य�द ऐसा न हो तो डशै लगा देना चा�हए।  

�त�भ-4    पणू�तया �र�त �थान म� �नयिु�त होने क� दशा म� उस �यव�था का उ�लेख �कया जाना चा�हए। आदेश क�
��त संल�न �कया जाना चा�हए।

�त�भ-5    मौ�लक �प से धतृ �थायी पद के वेतन का उ�लेख �कया जाना चा�हए। ऐसा न होने क� दशा म� डशै लगा
देना चा�हए।

�त�भ-6    �थानाप�न पद का वेतन अ�ंकत �कया जाना चा�हए।

�त�भ-7    य�द अ�य कोई प�रलि�धयाँ ह� जो वेतन के अ�तग�त आती ह� उसका उ�लेख करत ेहुए धनरा�श �लखी
जानी चा�हए।

�त�भ-8    �नयम/शासनादेश क� सं�या/�दनांक िजसके अधीन �त�भ-7 क� धनरा�श �वीकृत क� गयी हो, का उ�लेख
इस �त�भ म� होना चा�हए।

�त�भ-9      �नयिु�त का �दनांक िजस �त�थ को कम�चार� ने काय�भार �हण �कया हो, इस �त�भ म� उसका उ�लेख
होना चा�हए।

�त�भ-10    कम�चार� के ह�ता�र इस �त�भ म� ��येक � �वि�ट के �व�� कराये जाने चा�हए।

�त�भ-11    �नयिु�त क� समाि�त का �दनांक इस �त�भ म� �दया जाना चा�हए। यह समाि�त वेतन व�ृ�, पदो�न�त,

पदावन�त, �थाना�तरण, सेवा�य�ुत आ�द �कसी कारण से हो सकती है।

�त�भ-12    म� �नयिु�त क� समाि�त के कारण सं�ेप म� �लखे जाने चा�हए। �नल�बन क� दशा म� या �कसी अ�य
कारण से सेवा के �म म� भंग होने का उ�लेख अव�ध के पणू� �ववरण स�हत सेवा पिु�तका के प�ृठ के ओर छोर तक
होना चा�हए तथा वह ��वि�ट स�म अ�धकार� �वारा स�या�पत होनी चा�हए। यह �प�ट करना चा�हए �क �या
�नल�बन अव�ध क� गणना प�शन तथा अ�य सेवा स�ब�धी मामले के �लए होगी। स�म अ�धकार� �वारा जार� पनु:

�थापना के आदेश क� ��त संल�न क� जानी चा�हए।



�त�भ-13    �त�भ 2 से 12 तक क� ��वि�टय� को स�या�पत करने वाले काया�लया�य� या अ�य �ा�धकार� को अपने
ह�ता�र इस �त�भ म� करने चा�हए।

�त�भ-14 से 18 अवकाश से स�ब�ध रखत ेह�। कम�चार� �वारा �लया गया �नय�मत अवकाश का �कार, उसक� अव�ध,

�वीकृ�त आदेश क� सं�या एवं �दनांक इन �त�भ� म� अ�ंकत �कये जाने चा�हए और अि�तम �त�भ म� स�या�पत
करने वाले अ�धकार� को अपने ह�ता�र करने चा�हए।

(घ)    सेवा का स�यापन :-

�व�तीय �नयम सं�ह ख�ड-II भाग 2 से 4 के परैा 142 के सहायक �नयम 137, 142  �व�तीय  �नयम सं�ह
ख�ड-V भाग-1 के अनसुार ��येक राजक�य सेवक क� सेवाओ ंका स�यापन ��येक �व�तीय वष� म� �नयत समय
पर �प� 15 (जो सेवा पिु�तका का अगं होना चा�हए) म� काया�लया�य� �वारा वेतन �बल से �कया जाना चा�हए।
य�द �कसी अव�ध का स�यापन काया�लय अ�भलेख से न हो पाये, उस अव�ध के संबंध म� कम�चार� का शपथ प�
लेकर सेवापिु�तका म� लगा देना चा�हए और उपयु��त �प� 15 के अ�यिु�त के �त�भ म� यह �प�ट �प से �लख
देना चा�हए।

(शासनादेश सं�या : सा-3-1713/दस, �दनांक 28-7-89)

�थाना�तरण होने पर एक काया�लय म� क� गयी स�पणू� सेवाओ ंका स�यापन सेवापिु�तका म� वेतन �बल/

भगुतान �च�े से काया�लया�य� के ह�ता�र के अ�तग�त �कया जाना चा�हए।

�व�त (सामा�य) अनभुाग-1 शासनादेश सं�या-जी-1-789/(128)-82 �दनांक 8 जनू, 1982 के अनसुार
काया�लया�य� या अ�य कोई अ�धकार� जो सेवापिु�तका के रख-रखाव के �लये उ�तरदायी है, �वल�बतम 31

मई तक ��येक �व�तीय वष� सेवा के स�यापन का �माण-प� जार� करेगा। सेवापिु�तका खो जाने पर इन
�माण-प�� के आधार पर सेवा�नविृ�तक देय� के मामले तय �कये जाय�गे।

��येक काया�लया�य� का यह कत��य है �क उसके �शास�नक �नयं�ण म� आने वाले सम�त कम�चा�रय� को
��येक वष� उनक� सेवापिु�तका �दखाये और उ�च अ�धकार� को पवू� �व�तीय वष� के बारे म� ��येक वष� �सत�बर
के अ�त तक �माण-प� भेज� �क उसने ऐसा कर �दया है। स�बि�धत कम�चार� को भी सेवापिु�तका म� ह�ता�र
करत े समय सभी ��वि�टय� क� सम�ुचत जाँच कर लेनी चा�हए।
                                                                                                                  (सहायक �नयम 137)

(ड़)    सेवापिु�तका क� वापसी/न�ट �कया जाना -                                               (सहायक �नयम 138-ए)

अ�धवष�ता पर सेवा�नविृ�त क� दशा म� प�शन अ�ंतम �प से �वीकृत होने के प�चात सरकार� सेवक को उसक�
�ाथ�ना पर सेवापिु�तका लौटा द� जाय अ�यथा सेवा�नविृ�त के 5 वष� बाद या म�ृय ुके छ: माह बाद जो घटना
पहले हो, सेवापिु�तका न�ट कर द� जाये।

सेवारत म�ृय ुहोने पर य�द म�ृय ुके छ: मह�ने के अ�दर उसका कोई �र�तदेार सेवापिु�तका क� वापसी के �लए
�ाथ�ना-प� ��ततु नह�ं करता तो सेवापिु�तका न�ट कर देनी चा�हए।

अ�धवष�ता क� आय ुसे पवू� सेवा म� �यागप� या �बना �कसी अपराध के सेवा म�ुत �कया जाना। ऐसी घटना के 5

वष� के बाद तक सेवापिु�तका रखी जानी चा�हए य�द सरकार� सेवक उपयु��त अव�ध क� समाि�त के 6 माह के



अ�दर उसक� वापसी के �लए �ाथ�ना-प� ��ततु करता है तो सेवापिु�तका म� सेवा�नविृ�त, �याग-प� अथवा
सेवा से म�ुत �कये जाने क� ��वि�ट करके सेवापिु�तका उसे दे द� जाय। उपयु��त अव�ध क� समाि�त पर सेवा
पिु�तका न�ट कर द� जाय।

सेवा म� �वमिु�त/पथृ�करण के 5 वष� बाद तक या म�ृय ुके छ: माह बाद तक, जो भी घटना पहले हो रखी जानी
चा�हए। उसके बाद उसे न�ट कर देना चा�हए।

य�द सेवा से �वम�ुत/पथृ�कृत कम�चार� क� सेवा म� पनु: वापसी हुई हो, तो सेवापिु�तका संबं�धत अ�ध�ठान को
भेज द� जानी चा�हए।

सेवापिु�तका के रख-रखाव के �वषय म� �व�ततृ अनदेुश सेवा पिु�तका के �ार�भ म� म�ु�त रहत े ह� उनका
सावधानी से अनपुालन करना चा�हए।

(च)    सेवापिु�तका के स�ब�ध म� आहरण-�वतरण अ�धका�रय� के �लए चेक �ल�ट :-    आहरण- �वतरण अ�धका�रय�
के �लए �न�न�ल�खत �ब�द ुअ�यंत मह�वपणू� ह� :-

पदो�न�त आ�द जब और जसेै भी हो, क� ��वि�टयाँ सेवापिु�तका म� कर द� जाय और उनका अ�भ�माणन कर
�दया जाय।

िजन राजक�य कम�चा�रय� क� 1-4-1965 के पवू� �थायी प�शन यो�य अ�ध�ठान म� �नयिु�त क� गयी हो वहाँ
उनक� सेवापिु�तका म� आव�यक �प से प�शन तथा पा�रवा�रक प�शन �नयम� के अ�तग�त उनके अधनुातन
�वक�प क� ��वि�ट कर द� जानी चा�हए। सेवापिु�तका म� इस �कार क� घोषणाओ ं के अ�त�र�त अ�य
मह�वपणू� घटनाओ ंतथा �वक�प का चनुाव आ�द क� ��वि�ट कर द� जाय और उनका अ�भ�माणन भी कर
�दया जाये।

सेवापिु�तका म� काय�वाहक पद क� �कृ�त का संदभ� �दया जाना चा�हए और इसके अ�त�र�त उस पद पर होने
वाल� �नयिु�त के फल�व�प �कये जाने वाल� �व�भ�न �ब�ध� क� ��वि�ट इनके आदेश� स�हत क� जानी
चा�हए।

सेवापिु�तका म� इस बात का उ�लेख होना चा�हए �क �या �थायीकरण के पवू� कम�चार� को प�रवी�ा पर रखा
गया है।

अ�थायी व काय�वाहक राजक�य कम�चा�रय� के बारे म� इस बात का भी �माण सेवापिु�तका म� अ�ंकत होना
चा�हए �क य�द वह राजक�य कम�चार� अवकाश पर न गया होता तो उस समय पर व�ततु: काय� करता रहता।

सेवापिु�तका म� अि�तम तीन वष� म� क� गयी सेवाओ ंक� �कृ�त का उ�लेख साफ-साफ �कया जाय।

सेवापिु�तका म� ��येक वष� सेवाओ ंक� �कृ�त का उ�लेख  व स�यापन �कया जाना चा�हए।

अश�तता (इनव�ैलड) प�शन के होने पर �च�क�सा �माण-प� के �वीकार �कये जाने का �माण �दया जाना
चा�हए।

य�द कोई कम�चार� �वीकृत अवकाश के बाद भी अनपुि�थत रहता है तो �वीकता� अ�धकार� के पास �वक�प है
�क वह अवकाश को, जो �क �ा�य हो, बढ़ा दे अथवा मलू �नयम 73, सप�ठत तदधीन नोट के अतंग�त �न�हत



���या के अनसुार अनपुि�थत क� अव�ध के �नय�मतीकरण का आदेश �नग�त कर�। य�द कोई कम�चार� �बना
अवकाश के अनपुि�थत रहता है तो �वीकता� अ�धकार� अनपुि�थ�त क� अव�ध को असाधारण अवकाश म� पवू�
�त�थ से चाहे तो बदल सकता है।  (रा�यपाल महोदय के आदेश� के साथ प�ठत मलू  �नयम 85 बी)  

सेवापिु�तका म� ��वि�टयाँ �याह� से अ�ंकत क� जाय और उनका �नय�मत अ�भ�माणन �कया जाय।

ओवर राइ�टगं �कसी भी दशा म� न क� जाय। ��ुटपणू� ��वि�टय� को �याह� से काटकर नयी ��वि�ट कर द� जाय।
स�म अ�धकार� �वारा इनको अप�रहाय� �प से अ�भ�मा�णत �कया जाय।

5.    सेवाव�ृत                                                                                                                   (सहायक �नयम 148)

(क)    सभी �कार के समहू घ के कम�चा�रय� तथा प�ुलस क�म�य� िजनक� �ेणी हेड कां�टे�बल से उ�च न हो, का सेवा
अ�भलेख �प� सं�या-14 के सेवाव�ृत म� रखा जायेगा।

(ख)    सेवाव�ृत को बहुत सावधानी से जाँच क� जानी चा�हए और सेवा �ववरण के अ�तग�त सभी अपे��त सचूनाय� भर�
जानी चा�हए तथा अ�यिु�त के कालम म� पणू� �ववरण �दया जाना चा�हए। प�शन के �लए ��येक कम�चार� के सेवा का
�ववरण इसी सेवाव�ृत से बनाया जायेगा।
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