
महाराष्ट्र वाणिज्य णिक्षि संस्था (टंकलखेन, 
लघुलखेन आणि संगिक टंकलखेन अभ्यासक्रम) 
मान्यता व सचंालन णनयम 1991 च्या  सुधाणरत 
णनयमावली  2023 यास मान्यता देण्याबाबत. 
 

महाराष्ट्र िासन 
िालये णिक्षि व क्रीडा णवभाग 

िासन णनिणय क्र. संकीिण-0121/प्र.क्र.04/एसडी-2 
मादाम कामा मागण, हुतात्मा राजगुरु चौक, 

मंत्रालय, मंुबई- 400 032. 
णदनाकं : 27 एणप्रल, 2023 

 

संदभण:-   1) िालेय णिक्षि व क्रीडा णवभाग, िासन णनिणय क्र.एसपीई 1012/ (108/12)/ 
                   साणि-1, णद.31.10.2013. 

    2) िालेय णिक्षि व क्रीडा णवभाग, िासन णनिणय क्र.संकीिण 2014/प्र.क्र.73/    
        एसडी-2, णद.05 णडसेंबर, 2016. 
    3) महाराष्ट्र राज्य पणरक्षा पणरषद याचंे पत्र क्र.मरापप/जीसीसी /प्रिा/ 2020/    
         3197, णद.24.11.2020. 
    4)  महाराष्ट्र राज्य पणरक्षा पणरषद याचंे पत्र क्र.मरापप /जीसीसी /प्रिा / आ.4    
         (28) /2021, णद.20.7.2021. 
    5)  महाराष्ट्र राज्य पणरक्षा पणरषद याचंे पत्र क्र.मरापप /जीसीसी /प्रिा / आ.4           
         (28) / 2022/4607, णद.28.9.2022. 
    6) िालेय णिक्षि व क्रीडा णवभाग, िासन णनिणय,क्र.संर्ककिण-0522/प्र.क्र.52/       
        एसडी-2, णद.25.01.2023. 
    7) िालेय णिक्षि व क्रीडा णवभाग, िासन णनिणय,क्र.संर्ककिण-0121/प्र.क्र.04/   
         एसडी-2, णद.25.01.2023. 

प्रस्तावना :- 
 संदभाधीन णद.05 णडसेंबर, 2016 च्या िासन णनिणयान्वये, महाराष्ट्र वाणिज्य णिक्षि संस्था 

(टंकलेखन, लघुलेखन आणि संगिक टंकलेखन अभ्यासक्रम) मान्यता व संचालन णनयम, 1991 ची 

सुधाणरत णनयमावली 2016 नुसार संस्था मान्यता व परीक्षा संचालनाबाबत कायणवाही केली जाते. 

 िासनमान्य टंकलेखन व संगिक संस्था हया स्वमालकीच्या जागेत अथवा काही संस्था 

भाडेकरार करुन भाडयाच्या जागेत कायणरत आहेत. स्थाणनक अडचिी ककवा अन्य कारिांमुळे सदर 

संस्थाचं्या स्थलातंरिाबाबतचे प्रस्ताव णवभागीय णिक्षि उपसंचालक कायालयाकडे सादर केल े

जातात. अिावळेी संस्था स्थलातंरिाबाबत कोितीही तरतूद णनयमावलीत नसल्यामुळे कायणवाही 

कणरता प्रिासकीय अडचि णनमाि होते.  

 सदर णनयामावलीमध्ये काळानुरुप काही आवश्यक दुरुस्त्या व नव्याने काही बाबींचा समाविे 

करिे आवश्यक आहे. संस्था स्थलातंरि/हस्तातंरि याबाबत तरतूद करिे, सद्य:स्स्थतीत नवीन 
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संस्था सुरू करण्यासाठी जी अंतराची अट आहे त्यामध्ये बदल करिे, तसेच नवीन संस्था सुरू करिे, 

मान्यता  णमळणविे, इ. बाबीसाठी असलेले संस्करि िुल्क, नोंदिी िुल्क, वार्कषक नोंदिी िुल्क 

यामध्ये वाढ करण्याची व त्यानुषंगाने  काही अटी व ितींच्या अधीन राहून वाणिज्य संस्थाचं्या 

स्थलातंरिास परवानगी देण्याबाबतची नवीन तरतूद णनयमावलीमध्ये समाणवष्ट्ट करण्याच्या 

अनुषंगाने संदभण क्र.7 यथेील णद.25 जानेवारी, 2023 रोजीच्या िासन णनिणयान्वये सुधाणरत 

णनयमावली, 2022 ला मान्यता देण्यात आली आहे. तथाणप, यासंदभात महाराष्ट्र राज्य टंकलेखन-

लघुलेखन, संगिक टायकपग संस्थाचंी संघटना व इतर संस्थाचालक यानंी नोंदणवलेल्या आक्षपेाचं्या 

अनुषंगाने सदर णनयमावलीमध्ये बदल करण्याची बाब िासनाच्या णवचाराधीन होती. 

िासन णनिणय :- 

 सोबत जोडलेल्या महाराष्ट्र वाणिज्य णिक्षि संस्था (टंकलेखन, लघुलेखन आणि संगिक 

टंकलेखन अभ्यासक्रम) मान्यता व संचालन णनयम, 1991 ची सधुाणरत णनयमावली 2023 ला िासन 

मान्यता देण्यात येत आहे. 

 तसेच राज्यातील िासन मान्यताप्राप्त वाणिज्य णिक्षि संस्थामंध्ये व या णनयमावलीनुसार 

नव्याने मान्यता देण्यात येिाऱ्या संस्थामध्ये संदभण क्र.6 येथील णद.25 जानेवारी, 2023 रोजीच्या 

िासन णनिणयान्वये मान्यता देण्यात आलेला अभ्यासक्रम सुरु करण्यास िासन मान्यता देण्यात येत 

आहे. 

 णदनाकं 25 जानेवारी, 2023 रोजीचा िासन णनिणय याव्दारे अणधक्रणमत करण्यात येत आहे. 

  सदर िासन णनिणय महाराष्ट्र िासनाच्या www.maharashtra.gov.in या सकेंतस्थळावर 

उपलब्ध करण्यात आला असून त्याचा साकेंताकं 202304271557413421 असा आहे. सदर िासन 

णनिणय णडजीटल स्वाक्षरीने साक्षाणंकत करुन काढण्यात येत आहे.  

महाराष्ट्राचे राज्यपाल याचं्या आदेिानुसार व नावाने, 
 

 

    ( इ. मु. काझी )  
     सह सणचव, महाराष्ट्र िासन 

प्रणत, 
  १) मा.राज्यपाल याचंे सणचव, राजभवन, मंुबई. 

http://www.maharashtra.gov.in/


िासन णनिणय क्रमांकः संकीिण-0121/प्र.क्र.04/एसडी-2 
 

पृष्ट्ठ 3 पैकी 3 

  2) मा.मुख्यमंत्री, महाराष्ट्र राज्य, याचंे अपर मुख्य सणचव, मंत्रालय, मंुबई. 
  3) मा. णवरोधी पक्षनेता, णवधान पणरषद, महाराष्ट्र णवधानमंडळ सणचवालय, णवधानभवन, मंुबई.  
  ४) मा. णवरोधी पक्षनेता, णवधान सभा, महाराष्ट्र णवधानमंडळ सणचवालय, णवधानभवन, मंुबई. 
  5) मा. मंत्री (िालेय णिक्षि) याचंे खाजगी सणचव, मंत्रालय, मंुबई. 
  6) मुख्य सणचव याचंे सह सणचव, मंत्रालय, मंुबई, 
  7) प्रधान सणचव, कौिल्य, रोजगार, उद्योजकता व नाणवन्यता णवभाग याचंे स्वीय सहाय्यक,         
      मंत्रालय, मंुबई 
  8) प्रधान सणचव, िालेय णिक्षि व क्रीडा णवभाग याचंे स्वीय सहाय्यक, मंत्रालय, मंुबई, 
  9) आयुक्त (णिक्षि), महाराष्ट्र राज्य, पुिे. 
 10) आयुक्त, महाराष्ट्र राज्य परीक्षा पणरषद, पुिे  
 11) णिक्षि संचालक (माध्यणमक व उच्च माध्यणमक), णिक्षि संचालनालय, महाराष्ट्र,  राज्य, पुिे. 
 १2) णिक्षि संचालक (प्राथणमक), णिक्षि संचालनालय, महाराष्ट्र  राज्य, पुिे. 
 13) संचालक, महाराष्ट्र राज्य िैक्षणिक संिोधन व प्रणिक्षि पणरषद, महाराष्ट्र, पुिे  
 14) आयुक्त , कौिल्य णवकास, रोजगार व उद्योजकता संचालनालय, कोकि भवन, मंुबई, 
 15) मुख्य कायणकारी अणधकारी, महाराष्ट्र राज्य कौिल्य णवकास सोसायटी, मंुबई,  
 16) संचालक,  व्यवसाय णिक्षि व प्रणिक्षि संचालनालय, महाराष्ट्र राज्य, मंुबई,  
 17) सवण णवभागीय णिक्षि उपसंचालक. 
 18) सवण णिक्षिाणधकारी (प्राथणमक/माध्यणमक), णजल्हा पणरषद 
 19) णिक्षि णनरीक्षक ,(पणिम/ दणक्षि/ उत्तर), मंुबई,  
 20) प्रिासन अणधकारी, महानगरपाणलका, (सवण). 
 21) णनवड नस्ती (कायासन एसडी-2)िालेय णिक्षि व णक्रडा णवभाग, मंत्रालय, मंुबई. 
 
 
 



 
 

                                   

 

 

 

टंकलेखन, लघुलेखन आणि संगिक 

टायपिंग अभ्यासक्रम 

मान्यता व संचालन णनयम 1991 

सुधाणित णनयमावली 2023 

 

 

 

 

 

  



 
 

अनुक्रमणिका 
प्रकिि एक : प्रस्ताणवक 
    संणिप्त नाव 
    व्याप्ती 
    व्याख्या 
प्रकिि दोन :              मान्यता आणि व्यवस्थािंन 

1. णनयमांशी अनुरुिं असिे 
2. नवीन संस्था सुरु कििे 
3. मान्यतेच्या शती 
4. मान्यता पकवा नोंदिीकिि 
5. मान्यता पकवा नोंदिी यांना नकाि 
6. मान्यता काढून घेिे 
7. संस्था व्यवस्थािंनाच ेस्वरुिं 
8. व्यवस्थािंनातील बदल 
9. प्रवशे देिे व मागे घेिे 
10. प्रवशेाचा कालावधी 
11. सववसाधािि नोंदवहीतील नोंदी 
12.   िंिीिा आणि अभ्यासक्रम 
13. शुल्क आणि साधनसामग्री 
14.  सत्र, तुकडया 
15.  णवद्यार्थ्यांकणिता णशस्तीची तत्त्व े

प्रकिि तीन :  
16.कमवचािी वगव सेवचे्या शती, अणिलेख आणि तिंासिी 
17.ससं्थाचालक नेमिकु आणि त्याची कतवव्ये 
18.वाणिज्य णशिि ससं्था 



 
 

19.णशस्तीच ेणनयम 
20.अणिलेख नोंदवह्या आणि णनिीिि 
21.शास्ती 
22.णनयमावली लागू होिे 

िंणिणशष्ट:- 
ए (1) : संस्था सुरु किण्यासाठी मागावयाच्या िंिवानगीसाठी अर्व 

 (2) : संस्थांच्या मान्यतेसाठी अर्व 
    बी.  : ना हिकत प्रमाििंत्राचा नमुना 
    सी.           : सवव साधािि नोंदवहीचा नमुना, िोर्च्या हर्िेी िंत्रकाचा नमूना, 

अंतगवत गती चाचिी नोंदवही (नमुना) 
डी.           :  शासनमान्य टंकलखेन व लघुलखेन वाणिज्य संस्थेत नवीन  

संगिक टायपिंग अभ्यासक्रम सुरु किण्याचा अर्व. 
डी-1         :        शासनमान्य टंकलखेन, लघुलेखन वाणिज्य संस्थेत नवीन सगंिक 

टायपिंग अभ्यासक्रम सुरु किण्यासाठी किावयाचे तिंासिीबाबत 
प्रिंत्र. 

डी-2         : शुल्क िंावतीचा (नमुना) 
डी-3         : हर्िेीिंट, कमवचािी तिंणशल, वतेन नोंदवही (नमुना) 
डी-4         : प्रवशे अर्ाचा नमुना    

    इ.  : र्डसंग्रह नोंदवहीचा नमुना व िोर्र्ककद (नमुना)  
    एफ.         : णवणवध िंिीिांसाठी िंाठणवलेल्या णवद्यार्थ्यांच्या अणिलखेाचा नमुना 
    र्ी.  : अनुवती कायाणवषयक नोंदवही 
    एच. : वार्कषक कायव अहवालाचा नमुना 
    आय. : उिंस्स्थती प्रमाििंत्राचा नमुना 
    र्.े  : हमीिंत्रांचा नमुना 
    के.  : गतीचाचिी प्रमाििंत्राचा नमुना 



 
 

   एल.  : संस्थाचालकांची कतवव्ये 
   एम.  : णशफािस केलेली िंुस्तके 
   एन.           : महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषदेकडे संस्था नोंदिीसाठी किावयाच्या   

अर्ाचा नमुना र्ोडिंत्रे   
   एन-अ        :  संस्था तिंासिी नमुना 
   एन-ब         :        सदंिव िंसु्तके. 

  



 
 

प्रकिि -1 
 ज्या अथी महािाष्र िाज्यातील वाणिज्य णशिि देिाऱ्या संस्थाचे अस्स्तत्वात असलेले णनयम, 

णनदेश, मान्यता आणि संस्थाचे संचलन यासंबंधात आवश्यक ते बदल व दुरुस्त्या कििे इष्ट आहे, त्या 

अथी शासन 1991 च्या णनयमावली मध्ये सुधाििा करून णनयमावली 2016 णनिणसत करून सुधाणित 

णनयम 2023 तयाि किीत आहे. 

 संणिप्त नाव : या णनयमांना, महािाष्र वाणिज्य णविाग णशिि संस्था(टंकलेखन, लघुलेखन, 

िंदणवका आणि संगिक टायपिंग अभ्यासक्रम) मान्यता आणि संचलन णनयम 1991, सुधाणित 

णनयमावली, 2023 अस ेसंबोधण्यात येईल. 

 व्याप्ती : हे णनयम महािाष्र िाज्य आणि गोवा िाज्यातील महािाष्र शासन मान्यता टायपिंग 

संस्थानंा लागू िाहतील. 

 व्याख्या : या णनयमातं संदिानुसाि दुसिा अथव अिंेणित नसेल ति, 

1) “िंाठयक्रम” याचा अथव शासकीय वाणिज्य प्रमाििंत्र िंाठ्यक्रम आणि महािाष्र शासनाकडून 

वळेोवळेी अणधसूणचत किण्यात येतील अस ेअन्य िंाठ्यक्रम असा आहे. 

2) “णविाग” याचा अथव शालेय णशिि व क्रीडा णविाग, महािाष्र िाज्य असा आहे. 

3) “आयुक्त” याचा अथव आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, महािाष्र िाज्य असा आहे. 

4) “णविागीय णशिि उिंसंचालक” याचा अथव संबंणधत णविागाचा णशिि उिंसंचालक, असा आहे. 

5) “णशििाणधकािी” याचा अथव संबंणधत णर्ल्ह्याचा णशििाणधकािी (माध्यणमक णशिि) असा आहे. 

6) “िंिीिा” याचा अथव, शासकीय वाणिज्य प्रमािप्रत्र िंिीिा आणि शासकीय संगिक टायपिंग 

प्रमाििंत्र िंिीिा असा आहे. 

7) “संस्था” याचा अथव या णनयमान्वये िीतसि शासन मान्यता णमळालेली कायम स्वरूिंी 

णवनाअनुदाणनत व स्वयंअथव संचाणलत संस्था असा आहे. 

8) “संस्थाचालक” याचा अथव सिम प्राणधकाऱ्याने मान्यता णदलेला संस्थेच्या योग्य संचालनासाठी 

र्बाबदाि असलेला आणि संस्थेच्या प्रिािी म्हिनू णनयुक्त किण्यात आलेला प्रमुख असा आहे. 



 
 

9) “व्यवस्थािंन” याचा अथव संस्थेवि सववसाधािि आणि आर्कथक णनयंत्रि असलेली एखादी 

संघटना, मंडळ पकवा एखादी व्यक्ती असा आहे. 

10) “सत्र” याचा अथव शैिणिक प्रयोर्नासाठी णनणित केलेला कालावधी असा आहे. 

10.1) टंकलेखन, लघुलेखन व बेणसक कोसव इन कॉम्प्युटि टायपिंग 
मिाठी/इंग्रर्ी/पहदी 30 व 40 श.प्र.णम. किीता:- 

 
िंणहल े सत्र : याचा अथव 1 एणप्रल िंासून सुरु होिािा आणि सप्टेंबि अखेि संिंिािा   

कालावधी  असा आहे. 
 
दुसिे सत्र : याचा अथव 1 आक्टोबि सुरु होिािा आणि माचव अखेि संिंिािा कालावधी 

असा आहे. 
 
10.2)      स्िंेशल स्स्कल इन कॉम्प्युटि टायपिंग फॉि इन्रक्टसव ॲन्ड स्टुडंटस् किीता: 

िंणहल े सत्र : याचा अथव 1 रु्लै िंासून सुरु होिािा आणि सप्टेंबि अखेि संिंिािा 
कालावधी असा आहे. 

 
दुसिे सत्र : याचा अथव 1 र्ानेवािीिंासून सुरु होिािा आणि माचव अखेि संिंिािा 

कालावधी असा आहे. 
11)  “सिम प्राणधकािी” याचा अथव णशिि णविागाचे आणि खाली नमूद केलेले अणधकािी असा 

आहे. 

अ) अिंि मुख्य सणचव/प्रधान सणचव/सणचव, शालये णशिि व क्रीडा णविाग:-  संस्थाना मान्यता 

देिे, काढून घेिे आणि िद्द कििे, संस्थाचं्या स्थलांतििास, हस्तातंििास, व्यवस्थािंनातील 

बदल, याकिीता सिम प्राणधकािी असेल. या णनयमामंध्ये अंतिूवत नसलेल्या िंि अन्य सवव 

अनुषंणगक काििासंाठी सिम प्राणधकािी असेल. 

ब) आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद : - 

1) णनदेश काढण्याकणिता, णनयमाचंी अथवउकल किण्याकणिता सिम प्राणधकािी असेल. 

2) मान्यता प्राप्त संस्थेमध्ये नवीन िंिीिा आणि /अभ्यासक्रम सुरु किण्यासाठी मान्यता देिे 

यासाठी सिम प्राणधकािी असेल. 



 
 

3) णविागीय णशिि उिंसंचालक याचंेमाफव त शासनास िंाठवण्याचे सवव प्रस्ताव आयुक्त, 

महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे याचंेमाफव त णशफािशीसह सादि किण्यात यतेील. 

4) संस्था कमवचािी याचं्यावि शास्ती झाल्यावि आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंणििा िंणिषद 

याचंेकडे त्या णनिवयाणविोधात अणिंल दाखल किता यईेल. 

क) णविागीय णशिि उिंसंचालक- 

     संस्थाना मान्यता देिे, स्थलातंि, हस्तातंिि, व्यवस्थािंनातील बदल, इत्यादी बाबत 

णशफािस कििे, संस्थाचंी मान्यता काढून घेिे आणि िद्द कििे, संस्थाचंी आवश्यकतेनुसाि 

तिंासिी कििे, याकिीता सिम प्राणधकािी असून संस्थाचे नुतनीकिि कििे, 3 मणहन्यातंून 

एकदा संस्था चालकाचंी बैठक घेिे, कायवित संस्थेची दिवषी 1 र्ानेवािी िोर्ी यादी र्ाहीि 

कििे, संस्थेचा संस्थाचालक तसेच संस्थातगवत कायवित कमवचािी वगास मान्यता देिे यासाठी 

सिम प्राणधकािी असेल. टंकलेखन, लघुलेखन, संगिक टंकलेखन ससं्थाच्या णवणवध 

संस्थातगवत प्राप्त होिाऱ्या सवव तक्रािीचे णनिाकिि किण्यासाठी णविागीय णशिि उिंसंचालक 

हा सिम प्राणधकािी असेल. सदि तक्रािीचे णनिाकिि किण्यासाठी णविागीय स्तिावि 

णविागीय णशिि उिंसंचालक त्याचं्या अध्यितेखाली एक सणमती स्थािंन किेल, त्या सणमतीत 

सहाय्यक संचालक व संबंणधत णर्ल्ह्याचे णशििाणधकािी (माध्यणमक)/णशिि णनिीिक हे सदस्य 

िाहतील व सदि सणमतीची बैठक 3 मणहन्यातंून एकदा घेण्यात येईल. 

ड) णशििाणधकािी (माध्यणमक णशिि)/णशिि णनिीिक - 

संस्थाची तिंासिी कििे, मागवदशवन कििे आणि त्यावंि सववसाधािि णनयंत्रि ठेविे 

यासाठी सिम प्राणधकािी असेल, 2 मणहन्यातून एकदा संस्था चालकाचंी बैठक घेईल व 

संस्था चालकानंा येिाऱ्या अडचिीचे णनिाकिि किेल. 

12) “णनदेशक” याचा अथव व्यवस्थािंनाकडुन णनदेशक म्हिनू योग्यणित्या नेमलेली व्यक्ती असा 

आहे. 

 



 
 

प्रकिि -2 
 मान्यता आणि व्यवस्थािंन :- 

1) णनयमाशंी अनुरुिं असिे - 
संस्थाना शालेय णशिि णविागाकडून मान्यता णमळू शकेल, मात्र यासोबत िंुढे णदलेल्या 
णनयमाचंी िंुतवता कििे आवश्यक असेल. 

2) नवीन संस्था सुरु कििे - 
2.1) अ) नवीन वाणिज्य संस्था सुरु किण्यासाठी िंिवानगी णमळणवण्यासाठीचा अर्व, ज्यावषी 

संस्था सुरु किण्याचे योणर्ले आहे, त्या वषाच्या आधीच्या वषी, िंणिणशष्ट ए - 1 मध्ये 
णदलेल्या नमुन्यात वळेोवळेी शासनाकडून णवणनर्कदष्ट किण्यात येईल अशा कालावधीत 
णशििाणधकािी (माध्यणमक) याचंेकडे किता येईल. संस्था सुरु किण्यास िंिवानगीसाठी 
अर्व सादि करू इस्च्ििािे व्यवस्थािंन अशा प्रत्येक अर्ाकणिता संस्किि फी रु. 
25000/- आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे याचं्या नाव े देय असलेला 
डी.डी. अर्ासोबत सादि किील. 
ब) संस्थेत संगिक अभ्यासक्रम सुरु किण्याकणिता िंिवानगी णमळणवण्याकणिता अर्व, 
ज्यावषी संगिक अभ्यासक्रम सुरु किण्याच ेयोणर्ल ेआहे. त्या वषाच्या आधीच्या वषी, 
िंणिणशष्ट “डी” मध्य े णदलेल्या नमुन्यात वळेोवळेी शासनाकडून णवणनर्कदष्ट किण्यात 
येईल अशा तािखेस णशििाणधकािी (माध्यणमक) याचंेकडे किता येईल. संगिक 
अभ्यासक्रम सुरु किण्यास िंिवानगीसाठी अर्व सादि करू इस्च्ििािे व्यवस्थािंन अशा 
प्रत्येक अर्ाकणिता संस्किि फी रु. 25000/- आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, 
िंुिे याचं्या नाव ेदेय असललेा डी.डी. अर्ासोबत सादि किील. 

2.2)  अशा सवव अर्ाची िाननी शासन आदेशानुसाि पकवा या संबंधात णविागीय णशिि 
उिंसंचालकाने स्थािंन केलेली सणमती असल्यास णतच्याकडून किण्यात येईल. हे सवव 
अर्व, णविागीय सणमती असल्यास णतच्या अणिप्रायासह महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, 
िंुिे कडे शासनाने वळेोवळेी णवणहत केलेल्या अशा णदनाकंास िंाठणवण्यात येतील.  

2.3)  णशिि उिंसंचालक, त्यांच्याकडे प्राप्त सवव अर्ांची िाननी करुन िंात्र अर्व 2 
मणहन्याचं्या कालावधीतील िंिीिा िंणिषदेमाफव त णशफािशीसह शालेय णशिि व क्रीडा 
णविागाकडे मान्यतेस्तव सादि कितील. णशिि उिंसंचालक याचं्याकडून प्राप्त 
प्रस्तावांवि अंणतम णनिवय घेण्याचे अणधकाि अिंि मुख्य सणचव/प्रधान सणचव/सणचव, 
शालेय णशिि व क्रीडा णविाग यानंा असतील. 



 
 

2.4)  कोित्याही िंणिस्स्थतीत, शासनाची लेखी िंूवव िंिवानगी णमळणवल्याखेिीर् ससं्था सुरु 
किता कामा नय,े अशी िंिवानगी न घेता सुरु केलेल्या संस्था सामान्यिंिे 
मान्यतेकणिता णवचािात घेतल्या र्ािाि नाहीत. तसेच त्या अनाणधकृत संस्था म्हिनू 
णविागीय णशिि उिंसंचालकामाफव त घोणषत केल्या र्ातील. 

2.5)  िंिवानगी णदल्यानंति व्यवस्थािंन तीन मणहन्याच्या आत संस्था सुरु किील आणि योग्य 
प्राणधकाऱ्यानंा म्हिर् ेणशििणधकािी (माध्यणमक णशिि), णविागीय णशिि उिंसंचालक 
व महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे यानंा संस्था सुरु किण्याच्या णदनाकंािंासून दोन 
आठवड्ाचं्या आत तस ेकळवतील.  

2.6)     उक्त 2.4 चा िगं केल्याच ेणनदशवनास आल्यास सदि संस्थेस प्रणतणदन रु. 1000/- दंड 
किण्याचे अणधकाि संबंणधत णशििाणधकािी (माध्यणमक) णर्ल्हा िंणिषद/ णशिि 
णनणििक यानंा िाहतील व सदि दंडाची िक्कम वसुली केल्याच्या णदनाकंािंासून 1 
मणहन्याच्या आत महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषदेकडे णशििाणधकाऱी यानंी र्मा कििे 
बंधनकािक िाहील. 

2.7) स्थलातंििास मान्यता देिे:- 

मान्यताप्राप्त संस्थेस शहिागंवत/गावातंगवत/संबंणधत तालुक्यात (ग्रामीि िागासाठी) 
िंुढील अटी व शतीच्या अणधन िाहून स्थलातंििास िंिवानगी देण्यात यावी:- 
सवव अटी व शतीची िंूतवता होत असून त्याची तिंासिी संबंणधत णशििाणधकािी 
(माध्यणमक) यानंी करुन णशफािसिंत्र णदल्यानंतिच खात्री करुन संबंणधत उिंसंचालक 
यानंी णनयमावलीचा िंग होिाि नाही अशाणितीने स्थलातंििास िंिवानगी 
देण्याबाबतच्या प्रस्तावची िाननी करुन अंणतम प्रस्ताव आयुक्त, िंिीिा िंणिषद याचं्या 
माफव त अिंि मुख्य सणचव/ प्रधान सणचव/ सणचव शालेय णशिि व क्रीडा णविाग 
याचं्याकडे सादि किावा.  
 ग्रामीि व शहिी िागातील इति संस्था 500 मीटिच्या  आत मान्यता देता येिाि 
नाही. िंिंतु रु्न्या मान्यता प्राप्त संस्थेस ही अट लागू िाहिाि नाही. 

अटी व शती खालीलप्रमािे:- 

1. स्वमालकीच्या र्ागेत संस्था सुरु असल्यास दुरुस्तीच्या काििास्तव िंिवानगी देण्यात 
यावी. 



 
 

2. संस्था िाडे किाि र्ागेत असून किाि संिंुष्टात आला असल्यास िाडेकिाि िंुनवणवकिि 
(Renewal) किण्यास मुळ र्ागामालकाची संमती नसल्यास संस्था स्थलातंििास 
िंिवानगी देण्यात यावी. 

3. कायवित असलेली र्ागा (िाडेकिाि) नादुरुस्त, वािंिण्यास अयोग्य असल्यास सिम 
प्राणधकाऱ्याचंे मान्यता प्रमाििंत्र घेऊन तात्िंुिते स्थलातंि किण्यास िंिवानगी देण्यात 
यावी. 

4. नैसर्कगक आिंत्तीमुळे र्ागेचे नुकसान झाल्यास संस्था स्थलातंििास िंिवानगी देण्यात 
यावी. 

5. णवद्याथी संख्येअिावी नवीन र्ागी (त्याच गावात पकवा अन्यत्र) िंिवानगी देण्यात यावी. 
6. हस्तातंििामुळे होिाऱ्या स्थलातंििासही उिंिोक्त सवव अटी लागू िाहतील.  
7. मॅन्युअल टंकलेखन संस्थेचे रुिंातंिि संगिक टंकलेखन संस्थेत झाल्याणशवाय हस्तातंिि 

व स्थलातंििास िंिवानगी देण्यात येिाि नाही. 
8. संस्था हस्तातंििाकणिता रु.15,000/- इतके ति स्थलातंििाकणिता रु.10,000/- इतकी 

शुल्क आकाििी किण्यात येईल व ती िक्कम आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे 
याचं्या नाव ेदेय असलेला डी.डी. व्दािे िंिीिा िंणिषदकडे र्मा किील. 

9. अिंवादात्मक िंणिस्स्थतीत प्रकििाच्या गुिवत्तेनुसाि उिंिोक्त णनकषातं सटू देण्याचा 
अणधकाि अिंि मुख्य सणचव/ प्रधान सणचव/ सणचव, शालेय णशिि व क्रीडा णविाग यानंा 
िाहील. 

3) मान्यतेच्या शतीं - 

3.1) एखादी नवीन संस्था सुरु किण्याकणिता णविागाकडुन िंिवानगी णमळणवलेले व्यवस्थािंन 
संबंणधत णशििणधकाऱ्याचं्या (माध्यणमक णशिि) माफव त संस्था सुरु केल्याच्या णदनाकंािंासुन 
30 णदवसाचं्या आत त्या संस्थेच्या मान्यतेसाठी णशिि उिंसंचालकाकडे दोन प्रतीमध्ये अर्व 
सादि किील. सदि अर्व िंणिणशष्ट ए- 2 मध्ये णदलेल्या नमुन्यात असेल. 

3.2) मान्यता णमळवू इस्च्ििािी संस्था िंुढील शतीची िंुतवता किील:- 

 अ) मान्यता णमळवू इस्च्ििािी संस्था ही संस्था नोंदिी अणधणनयम, 1860; महािाष्र 
साववर्णनक णवश्वस्त व्यवस्था अणधणनयम अंतगवत नोंदिीकृत असावी. सदि णनयम 
सद्यस्स्थतीत सुरु असिाऱ्या मान्यताप्राप्त संस्थानंा लागू िाहिाि नाही. सदि संस्था 
मालकीहक्क नुसाि चाल ु असेल ति त्याच कुटंुबातील िक्ताच्या नात्यातील िंाल्यास 



 
 

वािसहक्कास हस्तांतिीत असल्यास त्यानंा देखील सदि णनयम लागू िंडिाि नाही. िंिंतु 
नणवन संस्थाना णनयम लागू िाहिाि आहे. 

 ब) संस्था स्वत:च्या मालकीच्या र्ागेत अथवा णकमान 10 वषव र्ागा/इमाित िाडे किािाने 
घेतलेल्या र्ागेत असावी. सदि अट रु्न्या संस्थाना लागू नाही. 

 क) व्यवस्थािंन सिम, णवश् वासाहव आहे आणि यथोणचतणित्या स्थािंन केलेल्या 
प्राणधकििाच्या पकवा व्यवस्थािंन सणमतीच्या अणधकािात असेल. 

 ख) व्यवस्थािंनेच्या आर्कथक स्थैयाची णनणिती असले. (णकमान रु.3,00,000/- इतक्या 
िकमेची बँक हमी द्यावी.) 

ग) संस्थेचा िंणिसि िंुिेसा, आिोग्यकािक, िििंुि प्रकाशयुक्त आणि चागंला हवशेीि आणि 
णवद्याथी कणिता योग्य सोयी - सुणवधा उिंलब्ध असलेला आणि िंुिेशा फर्कनचिची सोय आणि 
तेथे उिंस्स्थत िाहिाऱ्या णवद्याथांना णशिि देण्याकणिता आवश्यक असलेल्या साधनानंी 
युक्त असा असेल. णवद्याथीनींसाठी णकमान एका स्वतंत्र स्वच्ितागृहाची व्यवस्था असेल. 

 घ) संस्थेची स्वत:ची पकवा िाड्ाने घेतलेली पकवा 140 चौ.फू. इतकी र्ागा असुन र्ागेची 
रंुदी णकमान 8 फूटािंेिा कमी नसावी आणि कोित्याही बाबतीत योग्य प्राणधकाऱ्याने 
िंिवानगी णदलेल्या उमेदवािाचं्या कमाल संख्येकणिता प्रत्येक णवद्याथी/ तुकडीमागे           
7 चौ.फू. या णहशोबाने र्ागा िंुिेशी असावी. 

     च)  1) संस्थेमध्ये संगिक अभ्यासक्रमाकणिता णकमान 6 संगिक संच (1 सव्हवि व 5 क्लायंट) 
तसेच स्कॅनि, णप्रटंि, प्रत्येक संगिक संचाकणिता यु.िंी.एस. व इति आवश्यक सामग्री 
असतील आणि ती योग्य णितीने काम कििाऱ्या अवस्थेत असल ेिंाणहर्ेत. 

 Without Xtenda Setup:- 

 Server Configuration:- 

 Intel Xeon E (quad core) or higher OR AMD EPYC(quad core) or higher 

 16 GB RAM 1 TB SATA hard disk, 10/100/1000 Mbps Network (Embedded/Slot 

based) Inbuilt Wi-Fi Connectivity, Optical Drive - 8x or better Internal DVD Writer, 

Windows Server 2019 Standard OS. Ports Total 6 USB port with at least 2 USB 3.0 

port (min. 2 at front). VGA/HDMI, Microphone, Headphone OR Universal Audio 

Jack. Display port support 



 
 

Licenses MS-Office 2019/Microsoft 365, Antivirus. 

Quantity required per Center (For ALC):9 

Client Configuration:- 

1:3 GHZ Processor (with 512 kb L.2 Cache) or above 

RAM: 4 GB or higher, 40 GB IDE/EIDE Hard disk Flash 16 GB or higher, Network: 

10/100/1000 Mbps BaseT fast Ethernet, Rj-45, TCP/IP with DNS, DHCP and SNMP 

support, 

VPN Networking support, PXE support, Inbuilt Wi-Fi Connectivity. Ports: 8 USB 

port (Min 1USB 3.0), 1 RJ 45, VGA/HDMI port Microphone. Headphone OR 

Universal Audio Jack, Sound card, Keyboard and mouse. Two Headphone Per 

Desktop, 21.3-inch-wide screen LED Backlit based TFTS. Contrast Ratio -1000:1 or 

better, Resolution - 1360 X 768 or better, TCO Displays 6.0 certified or better. 

Microsoft Windows embedded OS latest version, Antivirus. 

Quantity required per center (for ALC 1) 

Without Xtenda Setup :- 

Server Configuration :- 

Inntel Xeon E (quad core) or higher OR AMD EPYC (quad core) or higher 

16 GB RAM 1 TB SATA hard disk, 10/100/1000 Mbps Network (Embedded/ Slot 

based) Inbuilt Wi-Fi Connectivity, Optical Drive-8x or better Internal DVD Writer, 

Windows Server 2019 Standard OS, Ports Total 6 USB port with at least 2 USB 3.0 

port (min. 2 at front). VGA/HDMI, Microphone, Headphone OR Universal Audio 

Jack, Display port support. 

Windows Server 2019 Standard OS, Antivirus, 5UTP cables (each up to 5 meters)  

Quantity Required per center: 1 (for 5 nodes) 

Client Requirement: 

1:3 GHZ Processor(with 512 kb L.2 Cache or above 

RAM: 4 GB or higher, 40 GB IDE/EIDE Hard disk Flash 16 GB or higher, Network: 

10/100/1000 Mbps BaseT fast Ethernet. Rj-45.TCP/IP with DNS, DHCP and SNMP 

support, VPN Networking support. PXE support, Inbuilt Wi-Fi Connectivity. Ports: 4 



 
 

USB port (Min 1 USB 3.0), 1 RJ 45. VGA/HDMI port Microphone, Headphone OR 

Universal Audio Jack, Sound card, Keyboard and mouse. Two Headphone Per 

Desktop, 21.3-inch-wide screen LED Backlit based TFTS, Contrast Ratio - 1000:1 or 

better. Resolution - 1380 X 768 or better, TCO Displays 6.0 certified or better, 

Microsoft Windows embedded OS latest version, Antivirus. 

Quantity required per center:5,10 headphones  

Common Requirements 

Network Requirement/ LAN:- 

Wireless Broadband Router/ Wireless Device: 10/100/1000Mbps RJ45 LAN Port. 

Should be Highest Performing Access Point with the latest 802.11ac standard, IEEE 

wireless LAN standards shall support (802.11a/b/g/n/ac) Support up to 30 concurrent 

users and should support a minimum of 16 or better SSIDs. Operate on Repeater, 

Wireless AP, WDS Mode WPA/WPA2 (Wi-Fi Protected Access) security. 

10/100/1000 Mbps Auto sense Switch (Server and all Desktops should be connected 

to this Network Switch) 

Internet: 

Minimum 30 Mbps BROAD BAND Connection (Server and All desktops should be 

able to connect to the internet by using Connection sharing, proxy Server or Wi-Fi) 

Peripherals: 

Headphones with mic  

WebCamera- Stand Alone USB Camera, Full HD(1920 x 1080) resolution, USB 

Camera Without Speaker Phone 

Printer: 

 Min. 24 ppm or higher in A4 size,  

 1200 X 1200 dpi resolution, 

 Minimum 500 MHZ Printer Processor or higher or System Processor 

Utilization  

 Min. 64 MB RAM or higher, 

  Postscript/PCL support OR equivalent with host based,  

 Full network duplex printing. 

 USB and in-built Network connectivity, 

 duty cycle: should have min. 15000/month 



 
 

 OS Compatibility: Windows, Linux  

 Must be BIS certified 

Scanner: 

 A-4 size Flat Bed Scanner with 1200 dpi resolution. 

 48 bit color depth. 

 USB connectivity. 

 Scanner model should be Energy Star & BIS Certified, 

 O.S. Compatibility - Windows                                                                                                                                                                                                              

       2) संस्थेमध्य े प्रत्येक तुकडीमागे िंिवानगी णमळालेल्या कमाल णवद्यार्थ्याची सोय 
होण्याकणिता आणि णवद्याथी संख्येच्या प्रमािात त्याच्यासाठी िंुिेसे फर्कनचि असल े
िंाणहर्े. 

      3) संस्थेमध्य ेणदल ेर्ािािे णशिि हे सवव बाबतीत समाधानकािक असल्याची खात्री 
संबंणधत णशििाणधकािी(माध्यणमक) करून घेतील. अध्यािंक वगव हा योग्य, णवणहत 
अहवताधािक आणि णवद्याथी  संख्येच्या प्रमािात असेल. णशिि उिंसंचालक यानंी 
अयोग्य म्हिनू घोणषत केलले्या कोित्याही व्यक्तीस कामावि ठेवले र्ािाि नाही. 

         4) महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषदेने मान्य केलेला अभ्यासक्रम आणि वळेोवळेी 
शासन णनदेशानुसाि मान्य अभ्यासक्रम संस्था अनुसिेल, या णनयमावलीत णशफािस 
केलेली क्रणमक िंुस्तके संस्था वािंिेल. 

            5) णवद्यार्थ्याना वगेवगेळ्या अभ्यासक्रमासंाठी शासकीय णनयम आणि शासन 
णनदेशानुसाि प्रवशे देण्यात येतील. 

        6) फीच ेदि आणि कमवचािी वगाच्या सेवचे्या शती तसेच िंुिवलेल्या सुखसोयी त्या 
णविागाने वळेोवळेी   णदलेल्या  णनदेशाचं्या अनुसाि असतील पकवा व्यवस्थािंन फीचे दि 
स्वीकृत किण्याची आणि णविागाने णवणनर्कदष्ट केलेल्या कालावधीत आवश्यक त्या 
सुखसोयी िंुिणवण्याची र्बाबदािी स्वीकािील. 

       7) संस्था आवश्यक नोंदवह्या आणि अणिलेख योग्य िीतीने र्तन किील. 

            8) अणिलेख सासं्ख्यकीय णववििे आणि संस्थेच्या व्यवस्थािंनाने णदलेली प्रमाििंत्रे खिी आणि 
योग्य असतील. 



 
 

ि) शासनाकडून वळेोवळेी घालून देण्यात येतील अशा णशस्तणवषयक सववसाधािि 
णनयमाचंे िंालन संस्था कमवचािी आणि णवद्याथी याचं्याकडून किण्यात येईल ह्याबद्दल 
णविागाचे समाधान होईल अशा प्रकािची हमी संस्था घेईल. 
थ) व्यवस्थािंन संस्थेच्या आवािात पकवा अन्यत्र मान्यता नसलेली संस्था पकवा 
शाखा/अभ्यासक्रम चालवू न देण्याची हमी घेईल. 

  द) संस्था शासनाकडून कोितेही अनूदान मागिी कििाि नाही असे सत्यप्रणतज्ञािंत्र 
लेख  सादि किील. 

4) मान्यता पकवा नोंदिीकिि:- 

4.1 संस्थेला प्रथम मान्यता देण्याचा अणधकाि णविागाकडे असेल. तथाणिं ही मान्यता संस्था 
केवळ संस्था नव्याने सुरु करून काम चालू किण्यािंूिती असेल. 

4.2 अ. अशी प्रथम मान्यता प्राप्त संस्था वाणिज्य प्रमाििंत्र अभ्यासक्रमाकणिता 
आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, महािाष्र िाज्य याचंेकडे संस्थेची नोंदिी 
किण्यासाठी आणि णवद्यार्थ्यांना िंिीिसेाठी िंुिस्कृत किण्यासाठी िंिवाना 
णमळणवण्याकणिता चलन पकवा णडमाडं ड्राफ्टच्या रूिंाने एक वषाकणिता रू. 20,000/- 
अनामत िक्कम िरून णवणहत नमुन्यात(िंणिणशष्ट एन) मध्ये अर्व किील व वार्कषक 
नोंदिी फी रु.15,000/- िाहील. 

ब. अशी प्रथम मान्यता प्राप्त संस्था संगिक अभ्यासक्रमाकणिता आयुक्त, महािाष्र 
िाज्य िंिीिा िंणिषद, महािाष्र िाज्य याचंेकडे संस्थेची नोंदिी किण्यासाठी आणि 
णवद्यार्थ्यांना िंिीिसेाठी िंिुस्कृत किण्यासाठी िंिवाना णमळणवण्याकणिता चलन पकवा 
णडमाडं ड्राफ्टच्या रूिंाने रू. 75,000/- इतकी (अनामत) िक्कम िरून णवणहत 
नमुन्यात(िंणिणशष्ट एन मध्ये) अर्व किील व वार्कषक नोंदिी फी रू. 25,000/- िाहील. 

4.3  णवद्यार्थ्यांना महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषदेच्या िंिीिासंाठी िंुिस्कृत 
किण्याकणिता नोंदिी किण्याचा आणि िंिवानगी देण्याचा अणधकाि आयुक्त, महािाष्र 
िाज्य िंिीिा िंणिषद, महािाष्र िाज्य याचं्याकडे असेल. 

5) मान्यता पकवा नोंदिी यानंा नकाि :- 

5.1  एखाद्या संस्थेला प्रथम मान्यतेकणिता णविागाकडून पकवा ती िंुढे चाल ू
ठेवण्याकणिता यथोणचत प्राणधकाऱ्याकडून नकाि येईल. त्याबाबतीत संबंणधत अणधकािी 



 
 

मान्यता देण्यास पकवा ती िंुढे चाल ूठेवण्यास ज्या काििास्तव संबंणधत संस्थेला नकाि 
देण्यात आलेला असेल, ती काििे दशवणविाऱ्या आदेशाची एक प्रत संस्थेला 
िंत्रव्यवहाि कििाऱ्या व्यवस्थािंनाला िंाठवील. णविाग त्याच्या आदेशाची एक प्रत 
आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद,िंुिे, णविागीय णशिि उिंसंचालकाला व 
णशििाणधकािी (माध्यणमक णशिि) यानंा िंृष्ठांणकत किील.   

5.2  अशा नकािाचा आदेश ऑक्टोबि/नोव्हेंबि िंणििांकणिता एणप्रल मणहन्याच्या 
अखेिीस आणि एणप्रल/मे िंिीिाकंणिता 31 ऑक्टोबि िंुवी िंत्रव्यवहाि कििाऱ्या 
व्यवस्थािंनास कळणवण्यात येईल मात्र संस्थेने मान्यतेसाठीचा अर्व णवणहत मुदतीत 
केलेला असिे र्रुिी िाहील. 

5.3  संस्थेने गंिीि स्वरूिंाची णनयमबाह्य कृणत केलेली असेल ति आयुक्त, महािाष्र 
िाज्य िंिीिा िंणिषद सदि संस्थेची महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषदे कडील नोंदिी 
एखाद्या णनर्कदष्ट कालावधीकणिता णनलंबीत करू शकतील. 

6) मान्यता काढून घेिे :- 

6.1 कायम मान्यता णमळलेल्या संस्था धरुन एखाद्या संस्थेने मान्यतेच्या कोित्याही शतीची 
िंूतवता कििे थाबंणवले आहे अस े णविागाचे मत झाल्यास, त्या संस्थेची मान्यता काढून 
घेता येईल. 

6.2 र्ेव्हा मान्यता काढून घ्यावयाची असेल, तेव्हा व्यवस्थािंनास आिंले स्िंष्टीकिि 
देण्याची िंूिव संधी देण्यात येईल. अशा प्रकििात णविाग व्यवस्थािंनास णवणशष्ट दोष 
कळवतील व त्यामुळे संस्थेची मान्यता का काढून घेण्यात येऊ नय ेयाबद्दल णवणनर्कदष्ट 
कालावधीत स्िंष्टीकिि देण्यास सागंतील. 

6.3 कळणवलेले दोष काढून टाकण्यास व्यवस्थािंन तयाि असेल ति व्यवस्थािंनास अस े
दोष काढून टाकण्यासाठी णनणित असा वार्वी कालावधी णविाग देईल. णविागास   
व्यवस्थािंनाचा प्रणतसाद समाधानकािक वाटला ति त्यास आवश्यक वाटतील अशा 
आिखी शतीस व सूचनांस अधीन िाहून मान्यता चाल ू ठेवता येईल. िंिंतु प्रणतसाद 
नसेल ति संस्थेची मान्यता काढून घेता येईल. 

6.4 संस्थेची कायम मान्यता धरुन मान्यता अंशत: पकवा िंूिवत: काढून घेण्याचा अणधकाि 
संबंणधत णविागीय णशिि उिंसंचालक यानंा िाहील. 



 
 

6.5 ज्या संस्थेची अंशत: पकवा िंूिवत: मान्यता काढून घेतलेली असेल, त्या संस्थेच्या  
व्यवस्थािंनास उक्त आदेश णमळाल्याच्या णदनाकंािंासून तीस णदवसाच्या आत अिंि 
मुख्य सणचव/ प्रधान सणचव/ सणचव, शालेय णशिि व क्रीडा णविाग  याचं्याकडे अिंील 
किता येईल. अिंील नोंदिी डाकेने िंाठणवले िंाणहर्े. णवणहत कालमयादेनंति 
णमळालेल्या अिंीलावि णवचाि केला र्ािाि नाही. व्यवस्थािंनाच्या प्रणतणनधींना आिंल े
म्हििे माडंण्याची संधी णदल्यानंति अिंि मुख्य सणचव/ प्रधान सणचव/ सणचव, शालेय 
णशिि व क्रीडा णविाग यांना अिंीलावि णनिवय देता येईल आणि त्याचंा णनिवय अंणतम 
िाहील व व्यवस्थािंनावि बंधनकािक िाहील. 

6.6 व्यवस्थािंन त्यानंी चालणवलेली कोितीही संस्था सध्याच्या णठकािाहून कोित्याही 
काििासाठी णविागाची लेखी िंूवव िंिवानगी घेतल्याणशवाय इति कोित्याही णठकािी 
हलविाि नाही. र्ि व्यवस्थािंनाने शासनाच्या िंूवव िंिवानगीणशवाय संस्था हलवली ति 
संस्था अनणधकृतिंिे हलणवण्याच्या काििावरुन अशा संस्थेची मान्यता आिंोआिं 
काढून घेण्यात आली असे गृहीत  धिण्यात येईल.   

6.7 संस्थेच्या व्यवस्थािंनातील गोधळ/वादणववाद, संस्थेने नेमलेल्या कमवचाऱ्यास णकमान 
वतेन कायदयानुसाि वतेन न देिे, याबाबत तक्राि णसध्द झाल्यास संस्थेची मान्यता िद्द 
किण्यात येईल. िंिंत ुत्याकिीता संस्थेस णवणहत मुदतीत अणिंल दाखल किता येईल. 

7) संस्था व्यवस्थािंनाच ेस्वरूिं:- 
7.1  नवीन संस्था, त्यानंा सिम प्राणधकाऱ्याकडून त्यासाठी िंिवानगी/मान्यता 

णमळालेली असेल अशा िंिीिा /अभ्यासक्रमाखेिीर् नवीन िंिीिसेाठी पकवा 
अभ्यासक्रमासाठी प्रवशे देण्यास प्रािंि कििाि नाहीत. नवीन िंिीिा आणि अभ्यासक्रम 
यासाठी प्रवशे देण्यास सुरुवात किण्यािंूवी समुणचत प्राणधकाऱ्याकडून िंुवविंिवानगी 
णमळणविे बंधनकािक िाणहल. 

7.2  नवीन िंिीिा आणि अभ्यासक्रम सुरु किण्यासाठीचे अर्व ज्या शैिणिक 
सत्रामध्ये ते सूरु किावयाचे प्रस्ताणवत केल े असेल त्याच्या सुरुवातीिंूवी सहा 
मणहन्यािंेिा कमी नसलेल्या कालावधीत समुणचत प्राणधकाऱ्याकडै सादि किण्यात 
येतील. 

7.3  कोितीही नवीन िंिीिा पकवा अभ्यासक्रम अणतणिक्त र्ागेची व्यवस्था, 
कमवचािी वगव आणि साधनसामुग्री यासाठी िंुिेशी तितूद केल्याखेिीर् सूरू किता 



 
 

येिाि नाही. नवीन िंिीिा पकवा अभ्यासक्रम सुरु किण्यािंूवी सामान्यत: दोन मणहने 
अगोदि नवीन िंिीिा पकवा अभ्यासक्रम सुरु किण्यासाठी केलेल्या व्यवस्थेची माणहती 
समूणचत प्राणधकाऱ्याला देण्यात येईल. र्ि शतीची समाधानकािकणित्या िंूतवता झालेली 
नसेल ति उक्त प्राणधकािी सदि व्यवस्थािंनास नवीन िंिीिा पकवा अभ्यासक्रमासाठी 
णवद्याथी तयाि किण्याचे थाबंणवण्यास सागूं शकतील. 

7.4           सिकािी मान्यतेच्या आदेशाची नुतनीकिि किण्यासंबंधात संस्थानंा णदली 
र्ािािी शासनमान्यता ही प्रथम एक वषासाठी असेल. संस्थेने प्रथम मान्यता 
संिंण्याच्या तीन मणहने अगोदि मान्यता चाल ूठेवण्यासाठी अर्व केला िंाणहर्े. संस्थेच े

कामकार् णशिि उिंसंचालकाचे मते समाधानकािक  असेल  ति  संस्थेला  नंति तीन  
वषासाठी  त्यानंति िंाच वषासाठी आणि त्यानंति दहा वषासाठी मान्यता चालु िाहू 

शकेल. 
 
8) व्यवस्थािंनातील बदल - 

 8.1 संस्थेचे व्यवस्थािंन बदलण्याचा प्रस्ताव असेल तेव्हा अशा बदलासाठी संबंणधत 
उिंसंचालकानंी प्रस्तावाची िाननी करून प्रस्ताव िंिीिा िंणिषदेमाफव त मान्यतेस्तव 
अिंि मुख्य सणचव/ प्रधान सणचव/ सणचव, शालेय णशिि व क्रीडा णविाग यांच्याकडे 
सादि किावा. 

8.2 मान्यताप्राप्त संस्थेचे एका व्यवस्थािंनाकडून दुसऱ्या व्यवस्थािंनाकडे होिािे 
हस्तातंिि िंुढील िंोटणनयमानंी शाणसत केल ेर्ाईल. 

  1. णविागाच्या मान्यतेणशवाय सदि हस्तातंिि अंमलात येिाि नाही. 
2. अशा प्रकािच्या हस्तातंििास/स्थलातंििास हस्तातंििाच्या व स्थलातंििाच्या  

अटी व शती लागू िाहतील. 
 

 9)   प्रवशे देिे आणि मागे घेिे -  

 9.1 णवद्याथीची णकमान शैिणिक अहवता :- णवद्याथी णकमान माध्यणमक शालातं प्रमाििंत्र 

िंिीिा (SSC) उत्तीिव असला िंाणहर्े. णवद्याथी कोित्याही णर्ल्ह्यातील िणहवासी 

असला तिी तो कोित्याही णर्ल्ह्यात प्रवशे घेव ूशकेल. 

  दाखल करून घ्यावयाच्या णवद्यार्थ्यांची संख्या:- 



 
 

अ) एखाद्या टंकलेखन अभ्यासक्रमाकणिता दाखल किावयाच्या णवद्यार्थ्यांची संख्या 

िंुढील गुिोत्तिाने  णनणित किण्यात येईल. 

णवद्यार्थ्यांची कमाल संख्या = णवणशष्ठ अभ्यासक्रमाचं्या टंकलेखन यंत्राचंी कमाल 

संख्या X16 तुकड्ा. 

एखाद्या लघुलेखन अभ्यासक्रमाकणिता दाखल किावयाच्या णवद्यार्थ्यांची संख्या िंुढील 

गुिोत्तिाने णनणित किण्यात येईल. 

लघुलेखन णवद्यार्थ्यांची  कमाल संख्या = प्रत्येक णदवशीच्या तुकड्ाचंी संख्या X 25 

ब) एखाद्या संगिक टायपिंग अभ्यासक्रमाकणिता दाखल किावयाच्या णवद्यार्थ्यांची 

संख्या िंुढील गुिोत्तिाने णनणित किण्यात येईल. 

णवद्यार्थ्यांची कमाल संख्या = संगिक संचाचंी कमाल संख्या X 12 तुकड्ा 

     9.2 ज्या र्ागेमध्ये वगव घेण्यात येिाि असेल त्या र्ागेमध्ये प्रत्येक णवद्यार्थ्यांमागे णकमान          
7 चौ. फूट या प्रमािात प्रत्येक तुकडीमध्ये प्रवशे देण्यात येिाऱ्या णवद्यार्थ्यांची र्ागेची 
सोय झाली िंाणहर्े. 

     9.3 शालेय णशिि व णक्रडा णविाग अत्यंत णवणशष्ट िंणिस्स्थतीत विीलिंैकी कोितीही अट 
णशणथल करू शकेल. 

 9.4 कोित्याही णवद्यार्थ्यास कोित्याही मान्यताप्राप्त संस्थेमध्ये केवळ तो/ती एखाद्या 
णवणशष्ट र्मातीचा/र्मातीची, र्ातीचा/र्ातीची पकवा धमाचा/धमाची आहे या 
काििामुळे प्रवशे नाकािला र्ािाि नाही. 

 9.5 प्रवशे अर्व संस्थेच्या प्रमुखास प्रत्येक णवद्यार्थ्याकडून लेखी स्वरूिंात सादि किण्यात 
येतील. 

       9.6 णवद्यार्थ्यास प्रवशे देण्यािंूवी आई-वणडलासं/िंालकासं पकवा णवद्यार्थ्यास संस्थेच्या 
णनयमाचंी एक प्रत णदली र्ावी. ज्यात आकािण्यात येिाऱ्या शुल्काचा आणि णशस्तीच्या 
णवणहत णनयमाचंा समावशे असावा. सदि णनयमांना बाधंील असल्याबद्दल सहमती 
असिािे एक णनवदेनही णवद्यार्थ्याकडून घेण्यात याव.े 



 
 

  9.7 संसगवर्न्य िोगाने िंिाडलेल्या कोित्याही णवद्यार्थ्यांस त्याने तो िोगमुक्त झाला आहे, 
असे वदै्यकीय प्रमाििंत्र सादि किेिंयंत संस्थेमध्ये उिंस्स्थत िाहण्यास िंिवानगी णदली 
र्ािाि नाही. 

10) प्रवशेाचा कालावधी - 

अ) टंकलेखन, लघुलेखन व बेणसक फोसव इन कॉम्प्युटि टायपिंग मिाठी/इंग्रर्ी/पहदी 30, 
40 श.प्र.णम. कणिता 

1. संस्था प्रत्येक वषी 1 एणप्रल ते 30 सप्टेंबि या शैिणिक सत्रासाठी 15 माचव ते     15 
एणप्रल िंयंत प्रवशे देऊ शकेल. 
2. संस्था प्रत्येक वषी 1 ऑक्टोबि ते 31 माचव या शैिणिक सत्रासाठी 15 सप्टेंबि ते 15 
ऑक्टोबि िंयंत प्रवशे देऊ शकेल. 

ब) स्िंेशल स्स्कल इन कॉम्प्युटि टायपिंग फॉि इन्स्रक्टसव ॲन्ड स्टुडंटस कणिता  

1. संस्था प्रत्येक वषी 1 रु्ल ैते 30 सप्टेंबि या शैिणिक सत्रासाठी  15 रू्न ते 15 रु्ल ै
िंयवत प्रवशे देऊ शकेल. 
2. संस्था प्रत्येक वषी 1 र्ानेवािी ते 31 माचव या शैिणिक सत्रासाठी 15 णडसेंबि ते 15 
र्ानेवािी िंयंत प्रवशे देऊ शकेल. 
क) णवद्यार्थ्यास िंिीिकेिीता अर्व किताना िंात्रतेसाठी एकूि कामाच्या णदवसािंैकी 80% 
उिंस्स्थती िंूिव किावी लागेल. 

11)  सववसाधािि नोंदवहीतील नोंदी - 
11.1 णवद्यार्थ्यास र्ोिंयवत त्याला/णतला औिंचाणिकणित्या प्रवशे णमळत नाही. तोिंयवत 

त्याचे/णतचे नाव सववसाधािि नोंदवहीत नोंदणवण्यात येऊ नये. 

11.2 नाव, अहवता आणि र्न्मणदनाकं याबाबतचा तिंशील, केवळ शाळा सोडल्याचा दाखला, 
िंूवी हर्ि असलेल्या शाळेचा दाखला यावरूनच नोंदणवण्यात यावा. 

12) िंिीिा आणि अभ्यासक्रम 

12.1 णवद्यार्थ्यास चाचण्या घेण्याची तितूद - प्रत्येक संस्था, णवद्यार्थ्यास नैिंुण्याबाबतची 
चाचिी घेण्यासाठी वळेोवळेी योग्य आणि समाधानकािक तितूदी किील. सवव 
णवद्यार्थ्यास या चाचण्याच्या णनकालाचे योग्य ते अणिलेख संस्था ठेवील. तिंासिी 



 
 

अणधकाऱ्याचं्याद्वािे केल्या र्ािाऱ्या तिंासिीसाठी अंणतम णनकालानंति 1 वषािंयंत 
सदि अंतगवत चाचिीचे अणिलेख उिंलब्ध असावते. 

12.2 मान्यताप्राप्त ससं्थाचंी िंिीिकेणिता णवद्याथी िंुिस्कृत किण्याची िंात्रता - ज्या संस्था 
यथायोग्यणित्या मान्याताप्राप्त अद्यावत नोंदिीकृत आहेत. त्या महािाष्र िाज्य िंिीिा 
िंणिषदेकडून घेिात येिाऱ्या िंिीिासाठी अहवतेच्या उिंस्स्थतीच्या सवव शती िंूिव 
कििाऱ्या णवद्यार्थ्याना िंुिस्कृत किण्यास िंात्र आहेत. ज्या अभ्यासक्रमास िंूवव अट लागू 
आहे त्या अभ्यासक्रमास प्रवशे देतेवळेी िंूवव अट िंूतवता णवद्यार्थ्यांनी धािि कििे 
आवश्यक आहे व त्यानुसािच प्रवशे देण्यात यावा. 

12.3 बणह:स्थ णवद्याथी - शासनसेवते असिाऱ्या उमेदवािानंा बणहस्थ णवद्याथी म्हिनू 
िंिवानगी देण्यात येईल. यासाठी शासन सेवतेील उमेदवािानंा ऑनलाईन अर्व 
किण्याची सोय उिंलब्ध करुन देण्यात येईल. अशा णवद्यार्थ्यासाठी णनयणमत 
णवद्यार्थ्याप्रमािे  उिंस्स्थतीची  अट  िाहिाि  नाही.  मात्र सदि णवद्यार्थ्याचे वय 18 िंेिा 
कमी नसाव ेव प्रवशेासाठी आवश्यक असलेली शैिणिक िंात्रता /िंूवव अट त्याने धािि 
केलेली असावी.  

12.4 अभ्यासक्रम/िंाठ्यक्रम - संस्थेने, णविागाने वळेोवळेी घालून णदलेल्या पकवा िंिवानगी 
णदलेल्या अभ्यासक्रमाचे/िंाठ्यक्रमाचे िंालन केल ेिंाणहर्े. 

12.5 गृहिंाठ - संस्थेने णवद्यार्थ्याची प्रगती, अचकूता आणि कायविमता वाढणवण्यासाठी 
लघुलेखन अभ्यासक्रमासाठी योग्य तो गृहिंाठ घेण्याची तितूद केली िंाणहर्े. 

13) शुल्क आणि साधनसाम्रगी -  

13.1 संस्थानंा प्रवशे शुल्क, णशिि शुल्क, शासकीय िंिीिा शुल्क व िंिीिा सामग्री शुल्क या 
प्रकािची शुल्क आकाििी किता येईल. 

13.2 शुल्काच े दि खालीलप्रमािे असावते - (महािाष्र तसेच गोवा िाज्यातील महािाष्र 
शासन मान्यता प्राप्त सवव संस्थाकंणिता):- 

अभ्यासक्रम प्रवशे 
शुल्क (रु.) 

माणसक शुल्क 
(रु.) 

िंिीिा शुल्क िंिीिा 
िंणिषद (रु.) 

िंिीिा सामग्री 
शुल्क (रु.) 

टंकलेखन 200/- 
500/- प्रणतमाह 
प्रत्येक णवषयास 

500/-  
प्रत्येक णवषयास 

500/-  
प्रत्येक णवषयास 



 
 

लघुलेखन 200/- 
600/- प्रणतमाह 
प्रत्येक णवषयास 

1000/-  
प्रत्येक णवषयास 

500/-  
प्रत्येक णवषयास 

बेणसक कोसव इन कॉम्युटि 
टायपिंग 30 व 40 श.प्र.णम. 
(कालावधी 6 मणहने) 

200/- 
800/- प्रणतमाह 
प्रत्येक णवषयास 

1000/-  
प्रत्येक णवषयास 

500/- 
प्रत्येक णवषयास 

स्िंेशल स्स्कल इन 
कॉम्प्युटि टायपिंग फॉि 
इन्स्रक्सव ॲन्ड स्टुडंटस् 
(कालावधी 3 मणहने) 

200/- 
800/- प्रणतमाह 
प्रत्येक णवषयास 

1000/-  
प्रत्येक णवषयास 

500/-  
प्रत्येक णवषयास 

 

महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे स्तिावरून देण्यात येिाऱ्या सेवचे्या बाबतीत 
खालीलप्रमािे शुल्क णनधाणित किण्यात येत आहे. 

अ. क्र. सेवा शुल्क  
1 शासकीय वाणिज्य टंकलेखन प्रमाििंत्र िंिीिसेाठी संस्थानंा 

िंणिषदेशी संलग्नता देिे(संस्था कोड) 
रु.1000/- 

2 शासकीय वाणिज्य टंकलेखन प्रमाििंत्र िंिीिसेाठी संस्थानंा 
नुतनीकिि शुल्क(प्रणत वषव) 

रु.1000/- 

3 
 

शासकीय वाणिज्य टंकलेखन प्रमाििंत्र िंिीिा नाव दुरुस्ती रु.300/-(एक 
वषािंयवत) रु.500/- 
 (एक वषानंति ) 
(प्रणत प्रमाििंत्र) 

4 शासकीय वाणिज्य टंकलेखन प्रमाििंत्र णद्वतीय प्रत  रु.500/- 
(प्रणत प्रमाििंत्र) 

5 शासकीय वाणिज्य टंकलेखन प्रमाििंत्र िंडताळिी रु.500/- 
(प्रणत प्रमाििंत्र) 

6 शासकीय वाणिज्य टंकलखेन प्रमाििंत्र िंिीिा टंकलेखन 
उत्तििंणत्रका गुििंडताळिी 

रु.200/- 

7 शासकीय वाणिज्य लघुलेखन उत्तििंणत्रका गुििंडताळिी रु.200/- 
8 शासकीय वाणिज्य प्रमाििंत्र िंिीिा टंकलेखन  उत्तििंणत्रका 

िायाप्रत 
रु.600/- 

9 शासकीय वाणिज्य प्रमाििंत्र िंिीिा लघुलेखन उत्तििंणत्रका 
िायाप्रत 

रु.600/- 



 
 

10 शासकीय वाणिज्य टंकलेखन/लघुलेखन िंुनवमुल्यांकन रु.600/- 
 
13.3 संस्था णवद्यार्थ्यांकडून प्राप्त होिाऱ्या शुल्काचं्या िंावत्या देईल.  
13.4 महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे स्तिावरून देण्यात येिाऱ्या सेवचे्या शुल्कात दि 3 

वषानी 10 टक्के वाढ किण्यास आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद, िंुिे यानंा 
अणधकाि प्रदान किण्यात येत आहेत. 

14) सत्र, तुकड्ा - 

14.1 अ) टंकलेखन, लघुलेखन व बेणसक कोसव इन कॉम्प्युटि टायपिंगकणिता प्रत्येक वषी, 
वषातून दोनदा फक्त णर्ल्हास्ति व आवश्यकता िासल्यास महसुली उिंणविाग 
स्तिावि िंिीिा घेतल्या र्ािाि असल्यामुळे संस्था णवद्यार्थ्याची ज्या-त्या सत्रातून योग्य 
तयािी करून घेईल. 

दोन सत्र असतील - 1) एणप्रल ते सप्टेंबि  
           2) ऑक्टोबि ते माचव 

ब) स्िंेशल स्स्कल इन कॉम्िंयुटि टायपिंग फॉि इन्स्रक्टसव ॲन्ड स्टुडंट्सकणिता 
प्रत्येक वषी, वषातून दोनदा णर्ल्हास्तिावि िंिीिा घेतल्या र्ािाि असल्यामुळे संस्था 
णवद्यार्थ्यांची ज्या-त्या सत्रातून योग्य तयािी करून घेईल. 

दोन सत्र असतील - 1) र्ानेवािी ते माचव  
        2) रु्लै ते सप्टेंबि 

14.2 तुकड्ा : शासकीय वाणिज्य अभ्यासक्रमासाठी (टंकलेखन/लघुलेखन) संस्थेत प्रत्येक 
कामाच्या णदवशी 45 णमणनटाचं्या कमाल 16 तुकड्ा मधुन प्रणशिि देण्यात येईल 
आणि संगिक टायपिंग अभ्यासक्रमाकणिता प्रत्येक कामाच्या णदवशी 60 णमणनटाचं्या 
कमाल 12 तुकड्ा मधुन प्रणशिि देण्यात येईल. 

14.3 या संस्था एक आठवड्ासाठी कमाल 6 णदवस काम कितील. 

15) णवद्यार्थ्याकणिता णशस्तीची तत्त्व े- 

15.1 संस्थाचे प्रमुख त्याचं्या संस्थेमध्ये णशस्तीचे योग्यणितीने िंालन केल ेर्ात आहे. याकडे 
लि देतील. णनयणमतता आणि णनर्कववाद आज्ञाधािकता यासंाठी आग्रह धिला र्ावा. 



 
 

संिाषिाचा आणि वतवनाचा णवनम्रिंिा, सौर्न्य तसेच िंोषाख आणि व्यस्क्तगत स्वच्िता 
या गोष्ट पबबवण्यात याव्यात. 

15.2 णवद्यार्थ्याना ं त्याचं्या संस्थेच्या आवािातील व बाहेिील वतवनाकणिता ते संस्थेच्या 
प्राणधकाऱ्यानंा र्बाबदाि आहेत, याची र्ािीव असली िंाणहर्े, संस्थेबाहेिील कोितेही 
प्रणतवणेदत पकवा आढळलेल्या णवद्यार्थ्यांच्या आििेंाहव वतवनामुळे त्याचं्याणवरूध्द 
णशस्तिंगाची कािवाई केली र्ाईल. 

15.3 आई-वडील, िंालक आणि णवद्यार्थ्यी यानंा समर् देण्यात येते की, ते व्यवस्थािंनात 
हुकूम देऊ शकत नाहीत. व्यवस्थािंनाला कोित्या शतीवि णवद्यार्थ्याना प्रवशे द्यायचा व 
ठेवून घ्यायचे यावंि िाष्य किण्याचा अणधकाि आहे. मात्र असे णनयम या णनयमाचं्या 
तितुदींशी आणि वळेोवळेी समुणचत प्राणधकाऱ्यांकडून र्ािी किण्यास आलेल्या 
णनदेशाशंी सुसंगत असतील. 

15.4 कोिताही णवद्याथी - र्ो मुद्दाम अवज्ञा किीत असेल पकवा िंुन:िंुन्हा पकवा हेत ुिंुिस्िंि 
खोडसळिंिा किीत असेल पकवा त्याने गैिव्यवहािाचा गुन्हा केला असेल पकवा त्याने 
बेणशस्तीचे आणि / पकवा गैिवतवनाचे गंिीि कृत्य केल े असेल ति त्याला संस्थेच्या 
प्रमुखाकडुन, संस्थेतून काढून टाकता येईल. त्याची काििे लेखी अणिणलणखत 
किण्यात यावीत. सदि बाब आणि कोित्याही बाबतीत कायववाही केलेल्या 
णदवसािंासून 7 णदवसाचं्या आत काढून टाकलेल्या णवद्यार्थ्यांच्या नावासह सवव तिंशील 
योग्य त्या प्राणधकाऱ्याकडे कळणवण्यात येईल. 

प्रकिि 3 

16) कमवचािी वगव सेवचे्या शती, अणिलखे आणि तिंासिी -  
 कमवचािी वगव, सेवचे्या शती, अणिलखे आणि णनिीिि - 

 16.1 िंुिेसा कमवचािी वगव ठेविे :- कमवचािी वगाची अहवता आणि नेमिकू. 

संस्थेचा णवस्ताि लिात घेता संस्थेचा णशिक कमवचािीवगव िंूिेसा आणि आवश्यक 
अहवताप्राप्त असा असेल व त्यास णविागीय णशिि उिंसंचालक याचंी मान्यता घेण्यात 
यावी. 



 
 

16.2 शासनाने वळेोवळेी णवणहत केलेल्या णनयमानुसाि ससं्थेने आवश्यक णततका कमवचािी 
वगव ठेवला िंाणहर्े व त्यास णविागीय णशिि उिंसंचालक याचंी मान्यता घेण्यात यावी. 

 17) संस्थाचालक नेमिकू आणि त्याचंी कतवव्ये - 

17.1 संस्था चालक, म्हिनू नेमावयाची व्यक्ती णकमान िंदवीधि व णवणहत व्यावसाणयक 
अहवताप्राप्त असेल. 

17.2 संस्था चालक, इत्यादींची कतवव्ये िंणिणशष्ट ހएलल मध्ये दशवणवल्याप्रमािे असतील. 

18) वाणिज्य णशिि संस्था (टंकलखेन/लघुलखेन/संगिक टायपिंग) 

18.1 संस्था चालक  : तो/ती िंदवीधि असला / असली िंाणहर्े आणि त्याच्या संस्थेस रे् 
अभ्यासक्रमाचे अध्यािंन कििेस िंिवानगी प्राप्त असेल त्यािंेिा उच्चतम 
ताणंत्रक/व्यावसाणयक (टायपिंग/लघुलेखन) शैिणिक िंात्रता त्याने धािि केलेली 
असावी आणि त्याला/णतला लघुलेखनाचे /टंकलेखनाचे चागंले अद्ययावत  ज्ञान असल े
िंाणहर्े. तो/ती सववसामान्य िंयवविेि आणि संस्थेच्या कामकार्ाविील णनयंत्रिासाठी 
र्बाबदाि असेल आणि तो/ती संबंणधत णशििाणधकािी (माध्यणमक), णशिि 
उिंसंचालकाशंी आणि आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद याचं्या िंत्रव्यवहािासाठी 
र्बाबदाि असेल. 

 18.2 णनदेशक : टंकलखेन - 

क) मिाठी टंकलेखन णनदेशक - तो/ती िंदवीधि आणि मिाठी टंकलेखनाची 
शासकीय िंिीिा मंडळाची (म.िा.िं.िं) 40 श.प्र.णम. गतीची िंिीिा उत्तीिव 
असला/असलीच िंाणहर्े. 

ख) पहदी टंकलेखन णनदेशक - तो/ती िंदवीधि प्रमाििंत्र िंिीिा आणि पहदी 
टंकलेखनाची शासकीय िंिीिा मंडळाची (म.िा.िं.िं) 40 शब्द प्रणत णमणनट 
गतीची िंिीिा उत्तीिव असला/असलीच िंाणहर्े. 

ग)  इंग्रर्ी टंकलेखन णनदेशक - तो/ती िंदवीधि आणि इंग्रर्ी टंकलेखनाची 
शासकीय िंिीिा मंडळाची (म.िा.िं.िं) 50 शब्द प्रणत णमणनट गतीची िंिीिा 
उत्तीिव असला/असलीच िंाणहर्े. 



 
 

   18.3  णनदेशक : लघुलखेन - 

क) मिाठी लघुलेखन णनदेशक :- तो/ती िंदवीधि आणि मिाठी लघुलेखनाची   
शासकीय िंिीिा मंडळ / महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद ची 100 शब्द प्रणत 
णमणनट गतीची िंिीिा उत्तीिव असला / असलीच िंाणहर् ेपकवा र्ि अहवता प्राप्त 
व्यक्ती उिंलब्ध होत नसेल ति मिाठी लघुलेखन णशकणवण्याचा एक वषाचा 
अनुिव असलेल्या प्राप्त व्यक्तीस णशिि उिंसंचालकाकडून ހखास बाबब 
म्हिनू िंिवानगी णमळेल. 

ख) पहदी लघुलेखन णनदेशक :- तो/ती िंदवीधि आणि पहदी लघुलेखनाची 
शासकीय िंिीिा मंडळ / महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद ची 100 शब्द प्रणत 
णमणनट गतीची िंिीिा उत्तीिव असला/असलीच िंाणहर् े पकवा र्ि अहवता प्राप्त 
व्यक्ती उिंलब्ध नसेल ति पहदी लघुलेखन णशकणवण्याचा एक वषाचा अनुिव 
असलेल्या व्यक्तीस णशिि उिंसंचालकाकडून ހखास बाबब म्हिनू िंिवानगी 
णमळेल. 

ग) इंग्रर्ी लघुलेखन णनदेशक - तो/ती िंदवीधि आणि इंग्रर्ी लघुलेखनाची 
शासकीय िंिीिा मंडळ / महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद ची 100 श.प्र.णम. 
गतीची िंिीिा उत्तीिव असला/असलीच िंाणहर् े पकवा र्ि अहवता प्राप्त व्यक्ती 
उिंलब्ध होत नसेल ति इंग्रर्ी लघुलेखन णशकणवण्याचा एक वषाचा अनुिव 
असलेल्या व्यक्तीस णशिि उिंसंचालकाकडून ހखास बाबब म्हिनू िंिवानगी 
णमळेल. 

 18.4 मान्यताप्राप्त  संस्थेचे व्यवस्थािंन कमवचािी वगाच्या सदस्याचं्या संबंधातील िंुढील 
माणहती सादि किील. 

अ) संिंुिव नाव, वय, संिंुिव िंत्ता 
ब) शैिणिक अहवता आणि उत्तीिव असल्यास शासकीय वाणिज्य प्रमाििंत्र 

अभ्यासक्रम 
क) स्वीकृती िंत्र, प्रमाििंत्राचं्या सािाणंकत प्रतीस नेमिुकीस आदेश (वळेा, सेवचे्या 

अटी आणि शती) ठेवले िंाणहर्ेत. 

 



 
 

  18.5  णनदेशक:- संगिक टायपिंग अभ्यासक्रम  

1. मिाठी संगिक टायपिंग णनदेशक:- तो/ती िंदवीधि आणि र्ी.सी.सी. िंिीिा 
मिाठी टंकलेखनाची 40 श.प्र.णम. गतीची िंिीिा पकवा स्िंेशल स्स्कल इन 
कॉम्प्युटि टायपिंग िंिीिा उत्तीिव व संगिकाचे िंुिेस ेज्ञान असलेच िंाणहर्े. 

2. पहदी संगिक टायपिंग णनदेशक:- तो/ती िंदवीधि आणि र्ी.सी.सी िंिीिा 
पहदी टंकलेखनाची 40 श.प्र.णम. गतीची िंिीिा पकवा स्िंेशल स्स्कल इन 
कॉम्प्युटि टायपिंग िंिीिा उत्तीिव व संगिकाचे िंुिेस ेज्ञान असलेच िंाणहर्े. 

3. इंग्रर्ी संगिक टायपिंग णनदेशक:- तो/ती िंदवीधि आणि र्ी.सी.सी िंिीिा 
इंग्रर्ी टंकलेखनाची 50 श.प्र.णम. गतीची िंिीिा पकवा स्िंेशल स्स्कल इन 
कॉम्प्युटि टायपिंग िंिीिा उत्तीिव व संगिकाचे िंुिेस ेज्ञान असलेच िंाणहर्े. 

 
   19) णशस्तीचे णनयम - 

19.1) णनदेशक व इति मान्य कमवचािी वगाबाबत वतविकू णनयम  

        1. सचोटी, कतवव्यिंिायिता इत्यादी िाखण्यासंबंधी कमवचाऱ्याचंे कतवव्य िाहील. 
2. कमवचाऱ्याचंी शासन मान्यता प्राप्त नसलेल्या संघटनामंध्ये सहिागी होता येिाि 

नाही.             
3. कायालयीन माणहती िंुिणविेबाबत संस्था प्रमुखाची िंिवानगी घेिे बंधनकािक  

िाहील.  
4.       सणमतीिंुढे पकवा अन्य कोितीही प्राणधकििािंुढे साि देण्यासाठी महािाष्र िाज्य 

िंिीिा  िंणिषदेची िंूवव िंिवानगी आवश्यक िाहील. 
5. अणिदान व देिग्या देण्यास संस्था प्रमुखाची िंूवव िंिवानगी घेिे बंधनकािक 

िाहील. 
6. कामकािी मणहलाचं्या लैपगक िळवादास प्रणतबंध िाहील.  
7. अशासकीय व्यक्तीकडून पकवा इति प्रकािे दबाव आिण्याचा प्रयत्न कििे णह  

गैिवतविकू समर्ण्यात येईल. 



 
 

  8 र्ातीय संस्थाचे सदस्यत्व पकवा संस्थाशी साहचयव ठेवता येिाि नाही.  

  9  18 वषाखालील मुलांना नोकिीस ठेवण्यास प्रणतबंध िाहील.   

  10        मादक िंेयाचंे अथवा मादक औषधीद्रव्याचंे सेवन किण्यास प्रणतबंध िाहील. 

19.2 कमवचाऱ्याकंणिता णशस्तीचे णनयम :- सवव कमवचािी वळेोवळेी शासनाने घालून णदलेल्या 
णशस्त आणि वतविकुीच्या सववसाधािि णनयमानंा तसेच शासनाने णवणहत केलेल्या 
सववसाधािि णनयामानंा बाधंील असतील त्याप्रमािे व्यवस्थािंनाकडुन र्ािी किण्यात 
आलेल्या अशा अन्य णनयमाचं्या आणि णनदेशनाचं्या अधीन असतील. 

19.3 सवव कमवचािी त्याचं्या कालावधीत संस्था प्रमुखाचं्या आदेशानुसाि प्रामाणिकिंिे आणि 
कायविमतेने कतवव्य बर्ावतील आणि संस्थेसाठी आिंि सवाथांने उिंयोगी आहोत हे 
णसध्द कितील. 

 19.4 संस्था प्रमुखाचंी िंिवानगी णमळणवल्याणशवाय कोिताही कमवचािी सववसाधािििंिे 
त्याच्या कामावि स्वत:हुन गैिहर्ि िाहिाि नाही. तातडीच्या कामाच्या बाबतीत र्ेव्हा 
आवश्यक ती िंुवविंिवानगी णमळणवण्यास तो असमथव असेल तेव्हा तो संस्थाप्रमुखास 
त्याच्या अनुिंस्स्थतीची काििे लवकिात लवकि लेखी स्वरुिंात कळवील. 

20) अणिलखे नोंदवह्या आणि णनिीिि :- 

20.1 प्रत्येक संस्था िंुढील अणिलेख आणि नोंदवह्या ठेवील आणि तिंासण्याच्या पकवा 
िटेीच्या वळेी त्या सादि किील. 

ए) उमेदवािाशंी संबंणधत     : र्तन किण्याचा णकमान कालावधी 
1. उमेदवािाचंी सववसाधािि नोंदवही  : कायम 
2. उमेदवािाचंी उिंस्स्थती नोंदवही   : 2 वषे 
3. णवद्यार्थ्यांचे प्रवशेिंत्र ेनमुने    : 1 वषे  

िंिीििेंयंतच्या णवद्यार्थ्यांच्या  
4. संस्थेने घेतलेल्या अंतगवत िंिीिाचंे अणिलेख     :  1 वषे 
5. िंिीिसेाठी िंाठणवण्यात आलेल्या  उमेदवािाचे 

अणिलेख व उमेदवाि णनकाल              : कायम 
   
   



 
 

बी) णशिक/कमवचािी वगाची संबंणधत  
1) कमवचािी हर्ेिी िंट    : कायम 
2) कमवचाऱ्याचंी माणहती    : कायम 
3) कमवचािी वतेन नोंदवही    : कायम 

 

सी) संस्थेशी संबंणधत  
1) शुल्काच ेिंावती िंुस्तक (मुणद्रत)   : 2 वषे 
2) शुल्काची नोंदवही  व िोर्र्ककद   : 2 वषे 
3) र्डसंग्रह नोंदवही    : कायम 
4) णविागाशी िंत्रव्यवहाि केलेल्याची फाईल : कायम 
5) खिेदी प्रमािक     : कायम 
6) िंणििंत्रक फाईल    : कायम 
7) िटेीच्या तिंासिीच्या वळेी तिंासिी अणधकाऱ्याकडून र्ािी केल ेगेलेले णनदेश अनुवती 

नोदंवहीत अणिणलणखत किण्यात येऊन त्याचंी कायववाही किण्यात येईल आणि त्याचा 
अहवाल संबंणधत णविागाच्या णशिि उिंसंचालकास िंाठणवण्यात येईल. अशी फाईल : 
कायम 

20.2 णविागाच्या अणधकाऱ्याकडून तिंासिी होण्याकणिता सवव संस्था उिंलब्ध असतील. 
व्यवस्थािंनाला सुचना देऊन पकवा णवना सुचना संस्थाचंी णनयतकालाने तिंासिी 
किण्यात येईल. तिंासिी अणधकाऱ्याने स्वत:ची अशी खात्री करून घेतली िंाणहर्े की, 
संस्थेची स्स्थती समाधानकािक आहे आणि ती या वळेोवळेी घालून देण्यात आलेल्या 
णनयमाचं्या आवश्यकताचंी िंुतवता किते. 

          णनयणमत तिंासिीणशवाय सदि संस्था िंुववसूचना देऊन पकवा न देता िटेीसाठी 
उिंलब्ध असेल. अणधकािी (तिंासिी) तिंासिी अहवाल आिंल्या अणिप्रायासह संस्था 
प्रमुखास िंाठवतील. तिंासिी अहवालातील सूचनाचंी, उिीवाची िंुतवता कििे संस्थेवि 
बंधनकािक िाहील. तिंासिी अणधकाऱ्याने णवणहत करून णदलेल्या कालावधीत 
सूचनाचंी/उिीवाचंी िंुतवता करून त्याचा अहवाल णशििणधकािी (माध्य.) याचंेकडे 
सादि किावा. 



 
 

20.3 महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद िंुिे णविागीय णशिि उिंसंचालक, णशििाणधकािी 
(माध्यणमक/णशिि णनिीिक  याचंे कायालयातील गट - अ व गट - ब अणधकाऱ्यानंा 
त्याचंे कायािते्रातील संस्थेची कोितेही वळेी तिंासिी किण्याचा अणधकाि िाहील. 

 21)      शास्ती :-  

1) संस्थेची कोित्याही प्रकािची गंिीि स्वरूिंाची कृती णनदशवनास आल्यास संस्थेस 
िक्कम   रू. 25000/- (अििी रुिंये िंंचवीस हर्ाि फक्त) िंयंत दंड किण्याच े
अणधकाि आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद यांना िाहतील. अन्यथा त्यानंी िंिीिा 
िंणिषदेकडे र्मा केलेल्या अनामत िक्कमेतून दंडाची िक्कम वसूल केली र्ाईल. 

2)  ससं्थेच्या कमवचाऱ्याने वतविकू णनयमाचा िगं केल्यास णशििाणधकािी (माध्यणमक) / 
णविागीय णशिि उिंसंचालक / आयुक्त, महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद याचंे 
णनदेशानुसाि त्याचे णनलंबन / चौकशी कििेस संस्थाप्रमुख यानंा अणधकाि िाहतील व 
संस्थाप्रमुखाने त्याबाबतची कायववाही णशििाणधकािी (माध्यणमक) / णविागीय णशिि 
उिंसंचालक / आयुक्त महािाष्र िाज्य िंिीिा िंणिषद याचंे णनदेशाच्या णदनाकंािंासून 
1(एक) मणहन्यांत कििे बंधनकािक िाहील. अन्यता संस्थाचालकाची अशी कृती ही 
संस्थेची गंिीि स्वरुिंाची कृती समर्ण्यात येईल. 

22) णनयमावली लागू होिे - 
 या णनयमावलीतील तितुदी हया उक्त णनयमावली शासन स्तिावरून ज्या 

णदनाकंािंासून प्रणसध्द होईल त्या णदनाकंािंासून लागू िाहील. 

*********************    



परिरिष्ट “ए-1” 
(रियम -2 पाहा) 

रियोरित वारिज्य रिक्षि ससं्था सुरु किण्यासाठी  पिवािगी रमळण्यासाठी सादि किावयाचा अिज: 

 1) रियोरित संस्थेचे िाव       : 
२)  संपूिज पत्ता       : 
3) रियोरित संस्था सुरू किण्याचा मरहिा व वर्ज    : 
4) संस्था िोंदिी अरिरियम 1860/महािाष्र सावजिरिक  

रवश्वस्त व्यवस्था अरिरियम िुसाि िोंदिीकृत आहे का? : 
5) परिसिाचे स्वरूप (िरहवासी ककवा व्यापािी)   : 
6) परिसि/िहि लोकसंख्या (अरलकडील रििगितीप्रमािे)  : 
7) 1 रकमी/3 रकमी परिसिातील मान्यताप्राप्त टंकलेखि   : 
            संस्थाचंी मारहत (िाव ेआरि पत्ते यासह)  
8) अगदी िरिकच्या मान्यताप्राप्त वारिज्य संस्थेपासूि   : 
            अंदािे अंति     
9) मालक/भागीदाि/सोसायटी/रस्ट याचंी िाव े   : 
10) मालक/ भागीदाि/संस्था/रवश्वस्त याचंे पते    : 
1१)  मालक/भागीदाि याचंी िैक्षरिक अहजता    : 
           (अहजता प्रमािपत्राच्या साक्षारंकत प्रती सादि किण्यात याव्यात) 
१२) संस्थेिे संस्किि फी कोर्ागािात भिली आहे काय?  : 
           (असल्यास चलिाची मूळ प्रत िोडावी.) 
13) रियोरित िागा        

1.प्रत्येक खोलीच्या क्षते्रफळासह खोल्याचंी संख्या   : 
(कच्चा आिाखडा सादि किण्यात यावा.) 
२.रविेची सोय आहे की िाही      : 
३.िागा स्वतःची की भाडयािे घेतली आहे?   : 

 (परिरिष्ट बी मध्ये रवरहत किण्यात आलेल्या िमून्यात 
 घिमालकाचे/घिमालकीिीचे िा हिकत प्रमािपत्र सादि  
            किण्यात याव)े 

   ४.मुलीसाठी स्वच्छतागृहांची व्यवस्था आहे काय?  : 
१४) संस्थेच्या कामाच्या वळेा     : 
15) आकािावयाचे िुल्क      : 

1. प्रविे िुल्क 
२. रिकविी िुल्क 
3.अन्य िुल्क 



16) ज्या रवर्यासाठी मान्यता मागावयाची आहे ते रवर्य  
अभ्यासक्रम, माध्यमरिहाय, गतीसह, वारिज्य पदरवका 
बाबतीत ऐच्च्छक रवर्यासह      : 
विील मारहती सत्य असिु चकुीची रसध्द झाल्यास व्यच्तति: मी िबाबदाि िारहि, मी याद्वािे 
आवश्यक असलेली सवज मारहती देण्याची आरि रवभागािे घालूि रदलेल्या रियमािंा यािंति 
वारिज्य संस्था मान्यतेच्या संबंिातील िे रियम घालूि देण्यात येतील त्यािंा बांरिल िहाण्याची हमी 
देतो. 

 
अिजदािाची सही 

 
िाव: 
पत्ता: 
संस्थेचा रितका: 

 
मिाठीतूि पत्रव्यवहाि कििे. 

  



परिरिष्ट “ए-2” 
(रियम 3 पाहा) 

वारिज्य संस्थेस मान्यता रमळण्याकरिता सादि किावयाचा अिज: 

 1) रियोरित संस्थेचे िाव       : 
२)  संपूिज पत्ता       : 
3) संस्था सुरु झाल्याचा मरहिा व वर्ज     : 
4) संस्था िोंदिी अरिरियम 1860/महािाष्र सावजिरिक  

रवश्वस्त व्यवस्था अरिरियम िुसाि िोंदिीकृत आहे का? : 
5) परिसिाचे स्वरूप (िरहवासी ककवा व्यापािी)   : 
6) परिसि/िहि लोकसंख्या (अरलकडील रििगितीप्रमािे)  
7) परिसिातील मान्यताप्राप्त संस्थाचंी संख्या                               : 
                 (िाव ेआरि पत्त ेयासह) 
8) इति मान्यताप्राप्त वारिज्य संस्थेपासूि/संस्थापासूिचे अंदोिे  
            अंति        : 
9) मालक/भागीदाि/सोसायटी/रस्ट याचंी िाव े   : 
10) मालक/ भागीदाि/संस्था/रवश्वस्त याचंे पते    : 
1१)  मालक/भागीदाि याचंी िैक्षरिक अहजता    : 
  (अहजता प्रमािपत्राच्या साक्षारंकत प्रती सादि किण्यात याव्यात) 
१२) सध्याचा व्यवहाि (तुम्ही िोकिी ककवा व्यवसाय किीत असाल  
 ति त्याचा तपिील द्यावा) 

(कृपया िोकिीच्या आरि/ककवा व्यवसायाचं्या अिुभवाची साक्षारंकत  प्रमािपत्रे द्यावीत, िोकिी 
किीत असल्यास मालकाचे िा-हिकत प्रमािपत्र िोडाव.े) 

13) िागा        
1.प्रत्येक खोलीच्या क्षते्रफळासह खोल्याचंी संख्या   : 
   (कच्चा आिाखडा सादि किण्यात यावा.) 
२.रविेची सोय आहे की िाही      : 
३.िागा स्वतःची की भाडयािे घेतली आहे?   : 

    (परिरिष्ट बी मध्ये रवरहत किण्यात आलेल्या िमून्यात 
     घिमालकाचे/घिमालकीिीचे िा हिकत प्रमािपत्र सादि  
                किण्यात याव)े 
14)          सामुग्री       : 

(टंकलेखि यंत्राचंी संख्या  (टंकलेखि यंत्राच ेविजि-िसे बिावट, आकाि, रिर्ममती क्रमाकं, 
खिेदीचा रदिाकं, ककमत) 



15) फर्मिचि आरि कायालयीि सामग्री    : 
 फर्मिचि आरि इति सामग्रीचा वगेवगेळा तपिील देण्यात यावा. 
16) कमजचािी वगज       : 
  

पद िांव िैक्षरिक पात्रता व्यवसारयक पात्रता िासि िोििािुसाि 
पात्र/अपात्र 

संस्था चालक     
रिदेिक     
सेवक     
 
 
 

 
अिजदािाची सही 

 
िाव: 
पत्ता: 
संस्थेचा रितका: 

  



 
परिरिष्ट “बी” 

(रियम 3.2 (ब) पहा) 
िा-हिकत प्रमािपत्राचा िमुिा  

 
 मी श्री/श्रीमती/ कुमािी.-----------------------------------------------येथील पुिे 
 
पत्ता:----------------------------------------------------------- 
 

 
1.                        ․      फूट 
2.                        ․      फूट 
3.                        ․      फूट  
 
इततया  क्षते्रफळाच्या एक/दोि/तीि खोल्याचंा/ 
खोल्याचंी मालक/मालकीि आहे ही िागा/या खोल्या श्री./श्रीमती/कुमािी---------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------(संस्थेचे मालक) यािंा भाडयािे रदली आहे आरि 
उतत िागेमध्ये -----------------------------------------------------------------------------
-------------(संस्थेचे िावं) चालरवण्यासाठी माझी काहीही हिकत िाही. 
 
 
        (घिमालक/घि मालकीिीची सही) 
 
साक्षीदाि: 
 
अिुक्रमाकं:                                िावं    पुिज पत्ता                   सही 
  



परिरिष्ट “सी” 
(रियम 11(क),12,13 पहा) 

 
 सी (एक) सवजसािािि िोंदवहीचा िमुिा:- 

 
सवजसािािि 
िोंदवही क्र. 

प्रविे 
घेतल्याचा 
रदिांक 

रवर्य रवद्यार्थ्यांच े
िांव 

संपूिज पत्ता िन्मगाव 
आरि 
िन्मतािीख 

िैक्षरिक 
पात्रता 

मागील हिि 
िाळा 
महारवद्यालय 

िेिा 

 

 सी(दोि) िोिच्या हिेिीपत्रकाचा िमुिा:- 
 
 
अ.क्र. सवजसािािि िोंदवही क्रमांक रवद्यार्थ्यांच ेिांव प्रविे घेतल्याचा 

रदिांक 
रवर्य मारसक उपच्स्थती 

                                        1 2 3 आरि याप्रमािे एकूि फ्री/पावती                      िेिा 
                                        31 तािेखेपयंत                    उपच्स्थती क्र. 
                                        रदवस 

 

 सी (तीि) अंतगजत गती चाचिीची िोंदवही:- 

सवजसािािि 
िोंदवही 
क्रमांक 

रवद्यार्थ्यांच ेिाव संस्थेत दाखल 
झाल्याचा 
रदिांक 

अंतगजत चाचण्या 
1) 
2) 

िािे. फेब्रु. माचज याप्रमािे 
रडसेंबि पयंत 

  



प्रस्तारवत परिरिष्ट “डी” 
(रियम 2.1ब पाहा) 

 
िासिमान्य टंकलेखि व लघुलेखि वारिज्य संस्थेत िवीि संगिक टायकपग अभ्यासक्रम सुरू किण्यासाठी 

सादि किावयाचा अिज: 

1. िासिमान्य टंकलेखि/लघुलेखि संस्थेचे िाव    : 
2. संस्थेचा संपूिज पत्ता       : 
3. संस्थेस िासिमान्यता रमळालेचा रदिाकं व संदभीय पत्र क्र.  : 
4.      संस्था िोंदिी अरिरियम 1860/महािाष्र सावजिरिक  
5.      रवश्वस्त व्यवस्था अरिरियम िुसाि िोंदिीकृत आहे का?                        : 
6. कोित्या रवर्यािंा मान्यता रमळालेली आहे    : 
7. परिर्देचा संस्था िोंदिी क्रमाकं व संस्था िोंदिी क्र.    : 

रमळालेचा रदिाकं व संदभीय पत्र क्र.      
8. रियोरित संगिक टायकपग अभ्यासक्रम सुरू किण्याचा   : 

मरहिा व वर्ज 
9. कोित्या संगिक टायकपग अभ्यासक्रमासाठी मान्यता हवी आहे ? : 

(ते माध्यमरिहाय  व गतीरिहाय िोंदवाव)े 
10.      संस्थेच्या कामकािाच्या विे      : 
11.      संस्थाचालकाचे िावं       : 
12.      संस्थाचालकाची िैक्षरिक व व्यावसारयक अहजता   : 
13.      संस्थेिे संगिक टायकपग अभ्यासक्रमाकरिता संस्किि फी  : 

कोर्ागािात भिलेल्या चलिाची सोबत मुळप्रत िोडावी 
१२.      रियोरित अभ्यासक्रमासाठी िागा     : 

१) प्रत्येक खोलीच्या क्षते्रफळासह खोल्याचंी संख्या  
    (कच्चा आिाखडा सादि किण्यात यावा) 
२) रविेची सोय आहे काय? 
३) िागा स्वतःची की भाडयािे घेतली आहे 
    (त्याबाबतचे आवश्यक पिुाव ेसोबत िोडावते  
४) मुला/मुलींसाठी स्वच्छतागृहाची व्यवस्था आहे काय? 

१३.      संस्थेत उपलब्ि सगंिक संच संख्या     : 
१४.      संस्थेत उपलब्ि स्कॅिि संख्या      : 
1५.      संस्थेत उपलब्ि लेिि/इंकिेट कप्रटि संख्या    : 
१६.      संस्थेत असलेल्या ब्रॉडबँड इंटििेट किेतििची बँडरवड्थ  : 

िोंदवावी 



 
 
 
१७. रविपुिवठा िसलेल्या वळेी पयायी सुरविा काय आहे  : 
18. संस्था चालकाचंे िावं       : 
19. संस्था चालकाचंे िैक्षरिक व व्यावसारयक पात्रता   : 
२०.  रिदेिकाचंी (संगिक अभ्यासक्रमासाठी संख्या   : 
२१.  रिदेिकाचे िाव      : 
२२.  रिदेिकाची िैक्षरिक व व्यावसारयक पात्रता   : 
२३.  संगिक अभ्यासक्रमाकरिता आकािावयाचे िुल्क  : 

१) प्रविे िुल्क       : 
२) मारसक रिकविी िुल्क     :  
३) अन्य िुल्क       : 

 
विील मारहती सत्य असुि चकुीची रसध्द झाल्यास व्यततीि: मी िबाबदाि िाहीि. मी. या द्वािे आवश्यक 

असलेली सवज मारहती देण्याची आरि रवभागािे घालूि रदलेल्या रियमािंा यािंति वारिज्य संस्थेतील संगिक 
अभ्यासक्रमाबाबत मान्यतेच्या संबंिातील िे रियम घालुि देण्यात येतील त्यािंा बारंिल िाहण्याची हमी देतो. 

 
 
       अिजदािाची सही 
 

िाव: 
पत्ता: 
संस्थेचा रितका: 

 
रठकाि: 
 
रदिाकं: 

 

  



परिरिष्ट “डी-1” 

िासिमान्य टंकलेखि लघुलेखि वारिज्य संस्थेत िवीि संगिक टायकपग अभ्यासक्रम सुरु किण्यासाठी 
किावयाचे तपासिी प्रपत्र : 
 

१) िासिमान्य टंकलेखि/लघुलेखि संस्थेचे िाव  :- 

२)  संस्थेचा संपूिज पत्ता     :- 

३) संस्थेस िासिमान्यता रमळालेचा रद. व संदभीय पत्र क्र.:- 

४) कोित्या रवर्यािंा मान्यता रमळालेली आहे.  :- 

५) परिर्देचा संस्था िोंदिी क्रमाकं व संस्था िोंदिी क्र. :- 

 रमळालेचा रदिाकं व संदभीय पत्र क्र. 

६) संस्था चालकाचंे िाव     :- 

७) तपासिी अरिकाऱ्याचे िाव व पदिाम   :- 

८)  तपासिी /भटे रदिाकं व वळे    :- 

९) संस्थेच्या कामकािाची वळे    :-   सकाळी .........ते ........ पयंत 

                          दुपािी........... ते ........ पयंत 

                प्रत्येक तारसका..... रमरिटाचंी आहे. 

10) कोित्या संगिक टायकपग अभ्यासक्रमासाठी मान्यता 

 हवी आहे ? 

          ते माध्यमरिहाय व गतीरिहाय िोंदवावे 

11) संस्थेची उपलब्ि िागा व त्याबाबतचा अरभप्राय  :- 

 (त्याबाबतची सवज कागदपत्रे िोडावी) 

1. िागेचा तपिील     :-  एकूि ......... खोली संख्या.......... 



आकािमाि 

2. िागा पुिेिी/अपुिी आहे     :- 

12) मुला/मुलींसाठी स्वच्छतागृह असल्याबाबतचा अरभप्राय :- 

13) उपलब्ि संगिक सामग्री तपिील    :- 

 (खिेदीच्या सवज पावत्या सोबत िोडाव्यात) 

1. संगिक संच संख्या     :- 

2. स्कॅिि संख्या     :- 

3. लेिि/इंकिेट कप्रटि संख्या    :- 

14) संस्थेत उपलब्ि ब्रॉडबँड इटंििेट किेतििबाबतचा अरभप्राय :- 

15) रविपुिवठा िसलेल्यावळेी पयायी सुरविा काय आहे :- 

16) फर्मिचि बाबतचा तपिील    :- 

 1. खुच्या 

 2. टेबल 

 ३. स्टुल्स 

 4. कपाटे 

 5. िॅतस 

 6. िोटीस बोडज 

 7. इति सारहत्य 

17) संस्थेत कायजित रिदेिकाचंी एकूि संख्या  :- 

 1. रिदेिकाचे िाव     :- 



 2. रिदेिकाची िैक्षरिक व व्यावसारयक पात्रता  :- 

18) संस्थेत आकाित असलेले िुल्क   :- 

 1. प्रविे िुल्क      :- 

 2. मारसक रिकविी िुल्क    :- 

 3. अन्य िुल्क      :- 

19) संस्थेतील दप्ति व िोंदीची च्स्थती   :- 

अ) रवद्याथी रवर्यक      :- 

 1. िििल िरिस्टि 

 2. रवद्याथी हिेिी पत्रक    

 3. रवद्यार्थ्यांचे प्रविे अिज  

 4. चाचण्या व संस्था अंतगजत पिीक्षाचं्या िोंदी 

 5. संगिक टायकपग पिीक्षबेाबतची िोंद/िरिस्टि 

 6. संस्थेतील प्रमािपत्राचे िेकॉडज (िोंदवही) 

 7. रवद्यार्थ्यांची दैिंरदि सिाव फाईल 

ब) संस्था चालक : सेवक याचंेबाबत     :- 

 1. हिेिी पत्रक 

 2. वतेि िोंद पत्रक 

 3. मारहती िरिस्टि 

 



क) संस्थेिी संबंरित      :- 

 1. फी िमा पुस्तके 

 2. फी िरिस्टि 

 3. िड संग्रह िोंदवही 

 4. खात्यािी केलेल्या पत्र व्यवहािाची फाईल 

 5. अरिकाऱ्याचंे भटे िरिस्टि 

20) तपासिी अरिकाऱ्याचे िरवि अभ्यासक्रम सुरु किण्याकिीताचे :- 

 स्पष्ट अरभप्राय 

 

रठकाि :-       तपासिी अरिकािी स्वाक्षिी 

रदिाकं :-       िाव व पदिाम : 

 

  



परिरिष्ट “डी-2” 
(रियम १3.३ पहा) 

िुल्क पावतीचा िमुिा 
 

पावती क्र.     संस्थेचे िाव:- 
 
सवजसािािि िोंदवही: 
 
कमाकं: 
 
रदिाकं: 
 
श्री/श्रीमती/कुमािी ---------------------------------------------------------------यािंकडूि 
 
िोिी संपिाऱ्या कालाविीसाठी टंकलेखि/लघुलेखि/पदरवका/संगिक टायकपग मिाठी/कहदी/इंग्रिी 
 
िुल्काचंी रु.-----------------------------------------------------एवढी ितकम (अक्षिी -------- 
 
--------------------------------------------------------------------------------------
रमळाली. 
 
प्रविे िुल्क रू. 
 
रिकविी िुल्क रू. 
 
इति िुल्क रू. 
 
 
एकूि िुल्क रू. 
 
(हे काबजि प्रतीसह ठेवण्यात याव.े) 
 

            (संस्था चालकाची सही) 
रितका 

  



परिरिष्ट “डी-3” 
हिेिी पटाचा िमुिा 

अिुक्रमांक कमजचािी वगाच्या 
सदस्याच ेिाव 

पदिाम हिेिी:1 2 3 4 5  व 
त्यापुढील 

एकूि हिि रदवस िेिा 

 
कमजचािी वगाच्या तपिीलाच्या िोंदवहीचा िमुिा 

 
अ.क्र. कमजचािी 

वगाच्या 
सदस्यांची 
पूिज िावे 

पदिाम संपुिज पत्ता िैक्षरिक 
पात्रता 
आरि  

अिुभव 

िेमिकुीचा 
रदिांक 

िि अन्यत्र 
काम 

किीत 
असेल ति 
पदिाम, 

िाव, 
आस्थपिा 

िा-हिकत 
प्रमािपत्र 
िि सादि 

केले 
असल्यास 

ििेचा 
रदिांक 

िेिा 

 
 

वतेि िोंदवहीचा िमूिा 

अ.क्र. कमजचािी वगाच्या 
सदस्याचे िाव 

पदिाम संस्थाप्रमुख --------- या मरहन्याचे 
वतेि 

संस्था चालक/रिदेिक/रलपीक वतेिश्रेिी 

रदलेली 
ितकम 

सही 

      
 

  



परिरिस्ट “डी-4” 
(रियम 11 पहा) 

प्रविे अिाचा िमुिा 
 

         सवजसािािि िोंदिी क्र................. 

         प्रविे तािीख  : .......................... 

संस्था चालक, 

.................................... संस्था, 

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

रिल्हा..................................... 

 

महोदय, 

 कृपया आपल्या संस्थेत मला ........................................................ रवर्याचं्या प्ररिक्षिासाठी 
रवद्याथी म्हििू प्रविे देण्यात यावा. 

1. संपूिज िाव : श्री/श्रीमती/कुमािी ................................................................... 
................................................................................ (आडिाव) 
(िाव)    (वरडलाचे /पतीचे िाव) 

2. संपुिज पत्ता : ......................................................................................... 
.................................................................................................. 

3. िन्मतािीख : 
4. िन्म रठकाि : 
5. िैक्षरिक पात्रता: 
6. पुवी रिकत असलेल्या िाळेचे/महारवद्यालयाचे िाव : 

मी संस्थेचे रियम वाचले असुि मला ते मान्य आहेत व ते माझ्यावि बंििकािक िाहतील. 
 
 
             आपला रवश्वासू, 
          सही 
प्रविे देिाऱ्याची सही 
 



परिरिष्ट “इ” 
(रियम 20 पहा) 

एक िड िोंदवहीचा िमूिा 
 
 

अ.क्र. फर्मिचिचे विजि खिेदीचा रदिाकं 
आरि देयक क्रमाकं 

मूल्य रवल्हेवाट केलेली 
असल्यास रदिाकं 

िेिा 

 

 

िोिरकदजचा िमुिा 

 

        मरहिा-------------------------- 

 

रदिांक िमेचा 
तपिील 

कॅि रु. बॅक रु रदिांक खचाचा 
तपिील 

कॅि रु. बॅक रु. 

 

 

 

 

 

 

                                     ------------ 

                      एकूि --------------------एकुि-------------- 

 

  



परिरिष्ट “एफ” 
(रियम 20 पहा) 

-------------------------- पिीक्षा माहे ........................... यासाठी पाठरवण्यात आलेल्या अरभलेखाचा िमुिा. 
अ 
क्र 

सवजसािािि 
िोंदवही क्र. 

रवद्यार्थ्यांचे 
िाव 

रवर्य 
आरि 
वगे 

पिीक्षा 
बैठक 

क्रमांक 

रमळालेले 
गुि 

रवभाग १ 
रवभाग २ 

एकुि रिकाल 
उत्तीिज 

अिुत्तीिज 
अिुपच्स्थतीत 

रिकाल 
श्रेिी 
अ. 
ब. 
क. 

गुि 
रवविि 

प्रमािप
त्र 

पदरवका 

िेिा 

1 2 3 4 5 6  7 8 9 10 11 
            

 
पिीक्षचेी संरक्षप्त मारहती 

अ.क्र. रवर्य गती पिुस्कृत  
रवद्यार्थ्यांची 
संख्या 

उत्तीिज 
रवद्यार्थ्यांची 
संख्या 

उत्तीिज 
टतकेवािी 

1 मिाठी टंकलेखि 30 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
2 मिाठी टंकलेखि 40 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
3 इंग्रिी टंकलेखि 30 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
4 इंग्रिी टंकलेखि 40 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
5 इंग्रिी टंकलेखि 50 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
6 इंग्रिी टंकलेखि 60 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
7 कहदी टंकलेखि 30 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
8 कहदी टंकलेखि 40 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
9 मिाठी लघुलेखि 60 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
10 मिाठी लघुलेखि 80 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
11 मिाठी लघुलेखि 100 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
12 मिाठी लघुलेखि 120 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
13 कहदी लघुलेखि 60 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
14 कहदी लघुलेखि 80 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
15 कहदी लघुलेखि 100 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
16 कहदी लघुलेखि 120 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
17 इंग्रिी लघुलेखि 60 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
18 इंग्रिी लघुलेखि 80 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
19 इंग्रिी लघुलेखि 100 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
20 इंग्रिी लघुलेखि 120 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
21 इंग्रिी लघुलेखि 130 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
22 इंग्रिी लघुलेखि 140 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
23 इंग्रिी लघुलेखि 150 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    
24 इंग्रिी लघुलेखि 160 िब्द प्ररतरमरिट गतीिे    

 



       परिरिष्ट “िी” 
(रियम 20 पहा) 
अिुवती िोंदवही 

अिुक्रमाकं तपासिीची / 
भटेीची तािीख 

तपासिी 
अहवालाचा 
तािेखसह  
क्रमाकं 

रििीक्षि/ 
सुचिा रिदेि 

संस्थेिे  
केलेली  
कायजवाही 

केलेली पुतजता/ ज्या 
अन्वये सक्षम 
प्रारिकाऱ्यास 
कळरवण्यात  
आले ते पत्र 

      
 

 
        संस्था चालकाचंी सही : 
 
 
स्थळ :        संस्था चालकाचे  िाव : 
 
रदिाकं : 
        संस्थेचा रितका : 
 
 
 

 

  



परिरिष्ट “एच” 

(रियम 20 पहा) 
कामाच्या वार्मर्क अहवालाचा िमुिा 

 
१) संस्थेचे िाव, पत्ता (पुिज)     : 
 (दूिध्विी क्रमाकं असल्यास) 
२) मान्यता देण्यात आलेले रवर्य व मान्य रवद्याथी संख्या   : 
३) संस्था चालकाचे पुिज िाव िोंदिी केलेल्या संस्थेचे 
 (पुिज) िाव      : 
४) िागा       : 
५) सामग्री       : 
 टंकलेखि यंत्राची संख्या    : इंग्रिी        मिाठी/कहदी 
६) रिक्षक वृदं      : 
 

नाव पत्ता शैक्षणिक  

पात्रता 

णवषय णशकणवण्याचे 

तास 

एक) संस्था प्रमुख /रिदेिक 
7) संस्थेच्या वळेा 

८) संस्थेकडूि रवर्यािुसाि आकािण्यात 

 येिाऱ्या िुल्काचे दि   प्रविे िुल्क : 

      रिकविी िुल्क : 

९) रवर्यािुसाि प्रत्येक मरहन्यात घेतलेले प्रविे : 

मणिना  

आणि वषे 

टंकलेखन लघुलेखन 

इंग्रजी मराठी णिंदी इंग्रजी मराठी णिंदी 

 

 िािेवािी 

 फेब्रवुािी आरि त्यापुढील 

 एकुि : 

10) प्रत्येक मरहन्यात रवर्यािुसाि पटावि रवद्यार्थ्याचंी संख्या : 

मणिना  

आणि वषे 

टंकलेखन लघुलेखन 

इंग्रजी मराठी णिंदी इंग्रजी मराठी णिंदी 

 



 िािेवािी 

 फेब्रवुािी आरि त्यापुढील 

 

एकूि : एरप्रल/मे आरि ऑतटोबि/िोव्हेंबि या मरहन्यात िासकीय वारिज्य प्रमािपत्र/पदरवका पिीक्षा यासाठी 
पाठरवण्यात आलेल्या रवद्यार्थ्याचंी संख्या आरि त्याचंे  रिकाल : 

अ.क्र. रवर्य गती एरप्रल /मे 
19पिुस्कृत 
उपच्स्थत  
उत्तीिज टतके 

ऑतटोबि / 
िोव्हेंबि 20 
पिुस्कृत  
उपच्स्थत  
उत्तीिज  

उत्तीिज 
टतके 

1 इंग्रिी टंकलेखि 30 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी टंकलेखि 40 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी टंकलेखि 50 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी टंकलेखि 60 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 एकूि     
2 मिाठी टंकलेखि 30 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 मिाठी टंकलेखि 40 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 एकूि     
3 कहदी टंकलेखि 30 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 कहदी टंकलेखि 40 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 एकूि     
4 इंग्रिी लघुलेखि 60 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 80 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 100 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 120 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 130 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 140  ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 150 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 इंग्रिी लघुलेखि 160 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 एकूि     
5 मिाठी लघुलेखि 60 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 मिाठी लघुलेखि 80 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 मिाठी लघुलेखि 100 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 मिाठी लघुलेखि 120 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 एकूि     
6 कहदी लघुलेखि 60 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 कहदी लघुलेखि 80 ि.प्र.रम. या गतीिे    



 कहदी लघुलेखि 100 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 कहदी लघुलेखि 120 ि.प्र.रम. या गतीिे    
 

रदिांक : 

 

       संस्था चालकाचंी सही 

रठकाि : 

        (रितका) 

 

  



परिरिष्ट "आय" 

उपच्स्थती प्रमािपत्र 

 
प्रमारित किण्यात येते की, श्री/श्रीमती कुमािी---------------------------------------------------

-----------------------------------------हे या संस्थेचे मिाठी/कहदी/इंग्रिी टंकलेखि / लघुलेखि/संगिक 

टायकपग याकरिता रवद्याथी असुि आमची संस्था मिाठी/कहदी/इंग्रिी टंकलेखि/लघुलेखि/संगिक टायकपग  

अभ्यासक्रमाकरिता मान्यता प्राप्त आहे (िे काय लागू आहे ते रलहाव.े) 

तो/ती आमच्या संस्थेत -------------------------पासूि िोिच्या 45 रमरिटांच्या प्ररिक्षिासाठी येत 

असुि आरि त्याचंा सवजसािािि िोंदवही क्रमाकं:-------------------------आहे. 

 

 

                    सही 

               संस्था चालक  

                   (संस्थेचा रितका) 

  



परिरिष्ट-“िे” 
हमीपत्र 

(रुपये पाचिेच्या स्टॅम्प पेपिवि) 
 

 मी/आम्ही खाली सही कििाि श्री/श्रीमती /कुमािी -----------------------------------------------
-------------------------------------------------------------वय------------------वर्ज------------
----------------------टंकलखेि, लघुलखेि आरि संगिक टायकपग संस्थेचे मालक पत्ता:------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------- 

वचि देतो की, 

1) मी/आम्ही रवभागािे/संबंरित रवभागाच्या रवभागीय उपसंचालकािंी वळेोवळेी िािी केलेले आरि सध्या 
अच्स्तत्वात असलेले मान्यतेचे आदेि आरि रिदेि याचं्या रियम आरि रवरिमयांिा बािंील िाहू. 

2) मी/आम्ही संस्था अिुमोरदत िागेवरुि दुसऱ्या िागेवि हलविाि िाही ककवा माझ्या/आमच्या संस्थेचे िाव 
ककवा अन्य िावावि मालकी बदलिाि िाही आरि रवभागाच्या रवभागीय रिक्षि उपसंचालकाचे लखेी पुवज 
अिुमोदि प्राप्त झाल्याविच असे बदल घडवुि आि.ू 

3) मी/आम्ही संस्थेच्या िागेत मान्यता िसलेला कोिताही अभ्यासक्रम चालरविाि िाही. 
4) मी/आम्ही सध्या अच्स्तत्वात असलेल्या मान्यताप्राप्त संस्थेचे िाव माझ्या/आमच्या संस्थेसाठी वापििाि 

िाही. 
 
 

(मालक/भागीदािाचे िाव आरि सही) 

 

 साक्षीदाि: 

 अिुक्रमाकं               िावं  संपुिज पत्ता  सही



  

परिरिष्ट “के” 

गती चाचिी प्रमािपत्र 

 

प्रमारित किण्यात येते की, पुढील तपिील माझ्या संपुिज मारहतीप्रमािे व रवश्वासाप्रमािे खिा व 

योग्य आहे. 

 

१) रवद्यार्थ्याचे िाव    : 

 

२) दाखल होण्याचा रदिाकं   :  

 

३) सोडूि िाण्याचा रदिाकं   : 

 

४) पिीक्षा रदिाकं    : 

 

५) रवर्य     : 

 

६) प्राप्त केलेला वगे आरि   : 
    रवद्यार्थ्यांकडूि झालेल्या चकुा 
 

          सही 

     (संस्था चालक) 

संस्थेचा िबिी रितका/मुद्रा 

  



परिरिष्ट "एल" 

(रियम 17 व १8.2 पहा) 

 

एल (१) संस्थाचालकाचंी कतजव्ये:- 
1) संस्थेतील सवज कामासाठी आरि अध्यापिासाठी िबाबदाि िाहिे. 

२) संस्थेतील रवद्यार्थ्यांिा रिदेि देिे. 

3) प्रविे आरि पिीक्षा या संबंिातील सवज कामासाठी िबाबदाि िाहिे, 

४) संस्थेचा पत्रव्यवहाि पाि पाडिे. 

५) सक्षम प्रारिकान्याकंडूि तातडीिे मागरवण्यात आलेली मारहती पुिरविे. 

६) संस्थेचा अरभलेख तयाि ठेविे  

७) रिदेिक आरि अन्य कमजचािी वगाच्या कामाचे पयजवके्षि कििे. 

८) रवद्यार्थ्यांच्या रिस्तीवि लक्ष ठेविे. 

एल (२) रिदेिकाची कतजव्ये : 

 (१) संस्थेतील रवद्यार्थ्यांिा रिदेि देिे, 

(२) संस्था चालकािे प्रारिकृत केले असेल ति संस्था चालकाच्या अिुपच्स्थतीत संस्थेचे सवज कामकाि    

पाहिे. 

३) त्याचं्या प्रभािाखालील तुकड्यातील रवद्यार्थ्यांच्या िंकाचे रििसि कििे. 

४) वगाच्या पिीक्षा संचालिात संस्था चालकािंी मदत कििे. 

५) यारिवाय संस्था चालक सोपवतील अिी कामे कििे, 

  



परिरिष्ट “एम” 

 रिफािस केललेी पुस्तके: 

 संस्थेच्या व्यवस्थापिािे रवद्यार्थ्यांिा उपयोगासाठी पुढील पुस्तके उपलब्ि करुि रदली पारहिे. संस्थेमध्ये 
उपलब्ि असलेल्या सारहत्याचा प्ररिक्षिासाठी उपयोग व्यवस्थापि करु िकेल. 

1) कमर्मिअल टायपिायकटग 
2) रबरझिेस टायपिायकटग 
3) पॅ्रच्तटकल कोसज इि टच टायपिायकटग 
4) कॅन्युच्स्क्रप्ट टायपिायकटग 
5) अ कोसज इि टायपिायकटग 
6) मॉडिज कोसज इि टच टायपिायकटग 
7) हॅण्ड बुक ऑफ टायपिायकटग 
8) टच टायपिायकटग एतझि 
9) रडतिििी ऑफ टायपिायकटग 

 
इचं्ग्लि िॉटजहॅण्ड : 
 

1) रपटमि िॅाटजहॅण्ड रथअिी बुक 
2) 700 कॉमिवडजस पाटज वि ॲण्ड टू 
3) रपटमिस िॅाटजहॅण्ड (न्यू कोसज) 
4) रपअमिस िॅाटजहॅण्ड रडतिििी 
5) स्टुडंटस रिव्हयू ऑफ रपअमिस िॅाटजहॅण्ड 
6) गे्रडेउ रडतटेिि स्टरडि- रपटमि 
7) मंरल पच्ब्लकेिि -रपटमि िॅाटजहॅण्ड 
8) आऊटलाईन्स ॲण्ड ग्रॅमॅलॉग्ि चाटजस 

 

  



परिरिष्ट “एि” 

प्ररत, 

मा. आयुतत, 
महािाष्र िाज्य पिीक्षा परिर्द, 
५७. डॉ. आंबेडकि मागज,  
पुिे ४१०००१. 

 

रवर्य:- संस्थेची िोंदिी व संस्था िोंदिी क्रमाकं रमळिेबाबत.... 

महोदय, 

माझ्या / आमच्या वारिज्य रिक्षि संस्थेला रवभागीय रिक्षि उपसंचालक ---------------- 

--------------------------------------------------------------रवभाग यािंी मान्यता रदलेली 

आहे. त्या संस्था व िासिमान्यता या संदभात मारहती पुढीलप्रमािे. 

१. संस्थेचे िाव 

२. संख्येचा पत्ता 

    संस्थेचा दूिध्विी क्रमाकं 

३. संस्था चालकाचे िाव 

४. संस्था चालकाची िैक्षरिक पात्रता 

५. वारिज्य रिक्षिाबाबत संस्था प्रमुखाची व्यावसारयक अहजता 

     (टंकलेखि लघुलेखि पिीक्षा उत्तीिज असल्यास) 

६. संस्थेस प्रथम िासिमान्यता रमळाल्याचा रदिाकं व संदभज पत्र क्रमाकं 

     (िासिमान्यता साक्षांरकत प्रत सोबत िोडावी) 

७. कोित्या रवर्यािंा मान्यता रमळाली आहे? 

८. वारिज्य प्रमािपत्र पिीक्षा ज्या कें द्रावि घ्यावयाच्या त्या कें द्राची िाव,े 

     (१) टंकलेखि पिीक्षा 
          कें द्राचे िाव : 
      २) लघुलेखि पिीक्षा 
          कें द्राचे िाव - 
 



३) उपगती लघुलेखि 

     कें द्राचे िाव : 

४) संगिक टायकपग 

    कें द्राच ेिाव : 

9. सोबत िोंदिी फी (एक वर्ासाठी) 

    डी. डी. िे महािाष्र िाज्य पिीक्षा परिर्द, पुिे याचं ेिाव ेपाठरवली आहे का? 

    असल्यास, बँकेच ेिाव. डी. डी. िंबि 

 

अिजदािाची /संस्था चालकाचंी    
         सही व रितका  

    विील संस्थेला, 
१) िोंदिी क्रमाकं ---------------------------------देण्यात आला आहे. 
२) टंकलेखि पिीक्षसेाठी-------------------------------- 
३) लघुलेखि पिीक्षसेाठी-------------------------------- 
४) उच्चगती लघुगती पिीक्षसेाठी----------------------------- 
५) संगिक टायकपग पिीक्षसेाठी-----------------------------  
    कें द्र देण्यात आली आहेत. 
 

           आयुतत, 
         महािाष्र िाज्य पिीक्षा परिर्द,  

  पुिे 
 

  



परिरिष्ट-एि-अ 

वारिज्य संस्था वार्मर्क तपासिी अहवाल 

1)संस्थेचे िाव व पुिज पत्ता   : 

2) संस्था चालकाचंे िाव   : 

3) तपासिी/भटे रदिाकं वळे   : 

4)संस्थेची स्थापिा रदिाकं   : 

5)मान्यता रदिाकं क्रमाकं   : 

6) संस्था कोित्या कायद्यान्वये पंिीकृत आहे  : 

 

6) कोित्या रवर्याची मान्यता आहे? 

    रवर्य                                                                                        गती ि.प्र.रम. 

टंकलेखि/संगिक टायकपग: 

अ)मिाठी 

ब)  इंग्रिी 

क) कहदी 

लघुलेखि: 

अ) मिाठी 

ब)  इंग्रिी 

क) कहदी 

7)संस्थेच्या कामकािाची वळे : सकाळी ----------------------ते ----------------पयंत 

     दुपािी -----------------------ते----------------पयंत 

 प्रत्येक तारसका                रमरिटाचंी आहे. 

8)संस्थेची मालकी: 

9)संस्थेची िागा:           िागा मालकीची की भाडयाची  

   िागेचा तपिील: 



   िागा पुिेिी/अपुिी आहे. 

   प्रकाि व्यवस्था चागंली/हविेीि आहे. 

   इति सुरविा. 

 10)फीचे दि: 

  प्रविे फी   रुपये 

  टंकलेखि फी   रुपये 

  लघुलेखि फी   रुपये 

  संगिक टायकपग फी  रुपये 

11)टंकलेखि यंत्राचंा तपिभ्ल (आवश्यक वाटल्यास स्वतंत्र प्रपत्र िेाडाव.े) 

 अ) एकूि टंकलखेि यंत्र 

  1.इंग्रिी   पैकी चालू च्स्थतीत 

  2. मिाठी   पैकी चालू च्स्थतीत 

  3. कहदी    पैकी चालू च्स्थतीत 

 

टंकलेखि यंत्रासंबंिीचा अरभप्राय: 

 

12) रिदेिक    िाव    िैक्षरिक पात्रता 

या रवर्यासाठी रिदेिक म्हििू काम कितात, 

 

13) फर्मिचि -तपरिल 
 

खुच्या    : 
 
टेबल    : 

 
 स्टूल    :  
 

कपाटे    : 



 
िॅतस    : 

 
िोटीस बोडज   : 

 
इति सारहत्य   : 

 

14)पुस्तके  व ततत    चालू वर्ी    मारगल वर्ाअखेि 

१. इंग्रिी संख्या 

 2. मिाठी -संख्या 

१५)संस्थेतील दप्ति व िोंदीची च्स्थती 

अ)रवद्याथी रवर्यक  : 

  १. िििल िरिस्टि 

  २. रवद्याथी हिेिीपत्रके 

  ३. रवद्यार्थ्याचे प्रविे अिज 

  ४. चाचण्या व संस्थाअंतगजत पिीक्षाचं्या िोंदी 

  ५. िी.सी.सी. पिीक्षबेाबतची िोंद िरिस्टि 

  ६. संस्थेच्या प्रमािपत्राचे िेकॉडज 

  ७. रवद्यार्थ्यांची दैिंरदि सिाव फाईल 

 

ब) रिदेिक: सेवक याचंेबाबत :- 

 
१. सेवक हिेिीपत्रक 
२. सेवक वतेि िोंदपत्रक 
३. सेवक मारहती िरिस्टि 

 
क) संस्थेिी संबंिीत :- 

१. फी िमा पुस्तकें  
२. फी िरिस्टि 



3.िडसंग्रह िोंदवही 
  4.खात्यािी केलेल्या पत्रव्यवहािाची फाईल 

5.अरिकाऱ्याचे भटे िरिस्टि 
 

१६)मागील दोि पिीक्षाचे (िी.सी.सी./िी.सी.सी.टी.बी.सी. पिीक्षा) रिकाल- 

 

रवर्य                                                     मे             ऑतटोबि/िोव्हेंबि 

टंकलेखि -इंग्रिी 

३० 
४० 
५० 

  60 

मिाठी 

३० 

४० 

कहदी 

३० 

४० 

 

लघुलेखि इंग्रिी 

मिाठी 

 

१७) यापूवीच्या तपासिी अहवालातील सुचिाचंी/ पुतजता केली आहे काय ?. 

 तपिील द्यावा. 

 

१८) या सालात प्रविे रदलेल्या रवद्यार्थ्यांची रवर्य रिहाय संख्या/व पटाविील संख्या व पिीक्षसेाठी 

प्ररवष्ट केलेल्या रवद्यार्थ्यांची रवर्य रिहाय संख्या                        :  



१९) तपासिी अरिकाऱ्याचे अरभप्राय/सुचिा/ रिफाििी- 

20) कमजचाऱ्यािंी रकमाि वतेि कायद्यािुसाि वतेि रदले िाते काय? 

21) कमजचाऱ्यािंा व्यवसाय कि िासिाकडे िमा केला आहे काय? 

22) प्रविे घेतलेले रवद्याथी पुवज अट पुतजता िािि कितात काय? 

23) तपासिी अरिकाऱ्याचा अरभप्राय  

 

रदिाकं :- 

स्थळ :- 

तपासिी अरिकािी स्वाक्षिी 

पदिाम : 

 

  



परिरिष्ट-एि-ब 

मिाठी व कहदी लघुलखेि व टंकलखेि संदभज पुस्तके 

 

लघुलेखि : 

१) िासकीय मिाठी लघुलेखि    : कर्मिक इिामदाि 

२)िासकीय मिाठी लघुलेखिः मागजदर्मिका   : कर्मिक इिामदाि 

3) आमडेकि लघुलेखि पध्दती    : आमडेकि  

4) आमडेकि लघुलेखि पध्दती गुरुरकल्ली   : आमडेकि 

5) रलमये लघुलेखि पध्दती    : ग.रव.रलमये 

६) मिाठी-कहदी लघुरलपी      : हरि पंढिीिाथ दामले 

7) मिाठी लघुरलपी      :  महादेव िािायि दामले 

8) मािक आिुरलरपक     : कें रद्रय कहदी रिदेिालय सेके्रटिीएट 

रेकिग स्कूल, गृहमंत्रालय भाित सिकाि, 

िई, रदल्ली. 

9) िवीि आिुरलपी     : रपटमि स्कूल, िवी रदल्ली 

10)कहदी समाचाि परत्रका मारसक    : रपटमि स्कूल, िवी रदल्ली 

 ११) ७०० अत्यावश्यक कोिाकृत्या                                     : रव.द.सििाईक 

टंकलखेि : 

१) मिाठी टंकलेखि प्रवरेिका    : िासकीय प्रकािक 

२) टंकलेखि यंत्र व तंत्र     : रव. द. सििाईक 

3) कहदी टायपिायकटग प्ररिक्षक        : कें रद्रय कहदी रिदेिालय 

4)कहदी टंकि कला      :  

5) कहदी टंकि कला अॅडव्हान्स    : रपटमि स्कूल, िवी रदल्ली 
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