
कायालय धान मु य वन संर क, (क - वकास), म य देश 
थम तल सतपुड़ा भवन भोपाल - 462004 

दरूभाष – 0755 ‐ 2674216 फै स 2674339  ई-मेल apccfdev@mpforest.org 

__________________________________________________________________________ 
    मांक/   /2016/451                                                     भोपाल दनांक 24/2/16 
    त, 

सम त मु य वन संर क ( े ीय) 
सम त वन सरं क /वनमंडला धकार  ( े ीय) 
म य देश। 
 

वषय:-  वभागीय काय  के मा सक नर ण तवेदन (Monthly Inspection Report)  तुत करने के संबंध म। 
‐‐‐0‐‐‐ 

वभाग  वारा वन े  म वभ न काय आयोजना या वयन के काय, वृ ारोपण काय, वा नक  काय, कूप 
मा कग एवं भवन नमाण काय  का स पादन कया जाता है। वभागीय काय  क  गुणव ता बनाये रखने, नधा रत 
मापद ड  के अनुसार काय  का स पादन होने एव ंइन काय  से वां छत प रणाम ा त हो, इसे सु नि चत करने हेतु 
े ीय वन अमले वारा वन े  म काय  के दौरान येक माह सघन नर ण कया जाना आव यक है। 

म. .शासन वन वभाग म ाप आर नं. क 1585/2002/10‐2/2403, दनांक 29.08.2002 के नदशानुसार े ीय 
अमले को येक माह म काय  के नर ण हेतु दौरा दन  क  यव था का नधारण कया गया है। इस संबंध म 
समय-समय पर मु यालय म स प न बैठक  एव ंवी डयो कां सगं म भी आव यक नदश दये गये ह, िजससे क 
वभागीय काय  से वां छत प रणाम ा त हो सके। 

वभाग वारा वन े  म कये जा रहे वा नक  काय  तथा काय आयोजना या वयन के काय  म 
गुणा मक प रमाण ा त हो, इस हेतु मदैानी अमले वारा वभ न काय  का सतत नर ण करत ेहुये येक माह 
म नर ण कये गए काय  का व लेषणा मक मा सक नर ण तवेदन (Monthly  Inspection Report)  तुत 
कये जाने हेतु न नानुसार यव था का नधारण कया जाता है:- 

 
1. े ीय मु य वनसंर क, े ीय वनसंर क /वनमंडला धकार , उपवनमंडला धकार  एवं प र े ा धकार  े ीय 

वारा येक माह म अपने काय े  म नर त कये गये काय  का दनांकवार, कायवार नर ण तवेदन 
संल न प  म आगामी माह क  10 तार ख तक ई-मेल वारा े षत कया जावेगा। 

 
2. नर ण तवेदन म नर ण कये गये काय  का ववरण, नर ण के दौरान या पाया गया, काय का तर 

कस कार का है, व तीय नयम  एव ं नधा रत मापद ड  का पालन हो रहा है अथवा नह ं, का समावेश कया 
जावेगा। काय आयोजना या वयन के काय  म वां छत प रमाण ा त करने हेतु मौके पर काय  का आंकलन 
व काय  का नर ण करत ेसमय व र ट अ धका रय  वारा गुणा मक सुधार लाने हेतु अधीन थ को या 
नदश एवं सझुाव दये गये ह उसका भी समावेश तवेदन म उ लेख कया जावेगा। नर ण तवेदन म 
दनांकवार एव ंकायवार सं त ववरण रहेगा क त ुसम त ब दओंु का समावेश कया जाना अ नवाय होगा। 
येक योजना म नधा रत अव ध  /आविृ त म काय/ े  का नर ण कर योजना म नधा रत मापद ड   के 

आधार पर काय का मु याकंन  कया जाना अ नवाय होगा एवं काय का तर नधा रत गुणा मक तर से कम 
पाए जाने पर उ तरदा य व नधा रत  कर उ तरदायी अ धकार /कमचार  के व  कायवाह  ारंभ करना 



अ नवाय होगा। य द नर णकता अ धकार  वारा अपने नर ण तवेदन म काय के गुणा मक तर बावत 
कोई ट प नह  ंक  गई एव ंबाद म अ य अ धकार  वारा काय का तर नधा रत तर से कम पाया गया तो 
उ त नर णकता को काय के न न तर य या वयन म सहयोगी ठहराया जाकर उसके व  कायवाह  
क  जावेगी। 

 
3. मु य वन संर क, े ीय वारा मा सक नर ण तवेदन अपर मु य वन संर क ( वकास) को े षत कया 

जावेगा। 
 

4. वनमंडला धकार  े ीय, वारा मा सक नर ण तवेदन मु य वन सरं क े ीय को े षत कया जावेगा 
एवं तवेदन क  त अपर धान मु य वन संर क ( वकास) को े षत क  जावेगी। 
 

5. उप वनमंडला धकार  एव ंप र े ा धकार  े ीय, वारा मा सक नर ण तवेदन वनसंर क/ वनमंडला धकार  
े ीय, को े षत कया जावेगा एव ं तवेदन क  त मु य वन संर क े ीय को े षत क  जावेगी। 

 
6. मैदानी अ धका रय  के वारा तुत कये गये 12 माह  के मा सक नर ण तवेदन के आधार पर स बं धत 

वष के वा षक गोपनीय तवेदन का मु याकंन कया जावेगा एव ंवा षक गोपनीय तवेदन म ेणी का आधार 
रहेगा। 
 

7. य द कसी अ धकार  वारा मा सक नर ण तवेदन नधा रत समयाव ध म े षत नह  ं कया गया तो 
संबं धत के गोपनीय तवेदन म  “अ धकार  वारा मा सक नर ण तवेदन नधा रत समय म तुत नह ं 
कया गया “ संबंधी ट प अं कत क  जा सकती है, जो क  तकूल ट प क  णेी म आवेगी। 
काय आयोजना या वयन के काय वृ ारोपण, कूप मा कग, भवन नमाण आ द काय  म गुणा मक  प रणाम 

ा त हो तथा काय तकनीक  मापदंड एवं व तीय नयम  के अनु प हो तथा वभाग के काय  का गुणा मक तर 
बढ़े इस हेतु मदैानी अ धका रय  के काय म कसावट लाने के उ े य से यह यव था नधा रत क  जा रह  है। अत: 
मैदानी अ धका रय  से यह अपे ा है क काय  के दौरान संघन नर ण कर काय  के गुणा मक प रमाण ा त कर 
एवं उपरो त नधा रत अनुसार येक माह का नर ण तवेदन अगले माह क  10 तार ख तक अ नवाय प से 
तुत करना सु नि चत कया जावे।  

मैदानी अ धका रय  वारा उ त यव था के तहत तुत कये जाने वाले मा सक नर ण तवेदन, 
मा सक दौरा दैनं दनी के अ त र त होगा। 

     
 
     (नरे  कुमार) 
धान मु य वन संर क 

     म. . भोपाल 
पoृ माकं / /2016/ /452                                                       भोपाल दनाकं 24/2/16 
त ल प:  
1. धान मु य वन संर क, व य ाणी, मo o, भोपाल  
2. धान मु य वन संर क (काय आयोजना एवं वन भ-ूअ भलेख), म0 0, भोपाल 
3. धान मु य वन संर क, (अनु. व ता./सं.व. ं. एवं व.           व.अ.) म. ., भोपाल 



4. वशेष धान मु य वन संर क(कै पा), मo o, भोपाल  
5. धान मु य वन संर क (उ पादन) मo o, भोपाल 
6. सम त अपर धान मु य वन संर क, वृ त भार  
7. सम त अपर धान मु य वन संर क, मु यालय, भोपाल 
क  ओर सचूनाथ एव ंआव यक कायवाह  हेतु े षत। 

     
                                                       धान मु य वन संर क 

                                                            मo o, भोपाल 
 
 
 

कायालय मु य वन संर क एवं पदेन वन सरं क 

उ जैन वृ त –उ जैन 
___0___ 

 
माकं 16/1981                             उ जैन दनाकं 4-3-16 
त ल प :- वन मंडला धकार , ( े ीय) वन म डल उ जैन/शाजापुर/रतलाम/मदंसौर/नीमच/देवास क  ओर सचूनाथ 

एवं आव यक कायवाह  हेतु अ े षत। वभागीय काय  के मा सक नर ण तवेदन (Monthly  Inspection Report) 
नधा रत प  पर तैयार कर शी  करण सु नि चत कर। 

 
                                                   अ. . मु य वन संर क  
                                                      उ जैन वृ त उ जैन  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



                      

प  
 

 
वभागीय काय  का मा सक नर ण तवेदन (Monthly inspection report) 
 
 
अ धकार  का नाम-       पद- 
  
माह- 
 
 
नर ण  
दनांक  

नर ण कये गये काय थल का ववरण   नर ण  
कये गये 
काय का  
ववरण  

काय  के नर ण  
   तवेदन, 
   कायवार  

1  2  3  4 
वनमंडल 
 

प र े  
 

क  माकं/काय थल  
 (भवन नमाण काय हेतु)  

       
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
कायालय  के नर ण हेतु चैक ल ट 

भाग-एक (रोकड़) 
 
 
 

1. रोकड़ बह  (केश बुक) 

2. लेज़र  

3. आ डट मेमो 

4. कॉ टै टर एव ं ड बसमट रिज टर 

5. चैक बुक एव ंचैक बुक पंजी  

6. अमा य माणक ( थायी/अ थायी) 

7. बजट (आय/ यय) प  

8. वभ न नर ण /अंक ेण  क  लं बत कं डकाएं 

9. मा सक लेखा  

10. चालान से जमा रा श का कोषालय से मलान  

11. जार  कये चेक  का ेजर  से मलान  

12. महालेखाकार से वभागीय आंकडो का मलान काय  

13. बकाया वन राज व  

14. अ म वीकृ त तथा भुगतान क  पंिजया ं

15. वेतन देयक  से क  गई कटौ तय  क  पंजी व ट  

16. वेतन देयक  एवं लघ ु माणक  का पर ण  

17. डाक टकट य एव ं वतरण पंजी  

18. आकि मक यय पंजी 

19. कायालय के मा सक लेख  पर महालेखाकार वारा उठायी गई आपि तया ं 

20. तभू त जमा पंजी  

21. वभागीय भ व य न ध लेखा पच  एव ंपंजी 

22. असमायोिजत चालान  

23. वीकृत काय  क  पंजी 

24. बुक ऑफ फायन शयल पावर म अंतगत पदेन वन संर क एवं पदेन वनम डला धकार   

के टोर साम ी के य क  सीमा से अ धक रा श य क  प ावल    
 
 
 
 
 



 
 

भाग – 2 कायालयीन यव था 
 

 

1. सेवा पुि तकाओं का पर ण  

2. वर यता सू चया ँ 

3. गोपनीय तवेदन  

4. वेतन वृ  पंजी 

5. सेवा नवृ त पंजी (आगामी 18 माह म सेवा नवृ त होने वाले सेवक ) 

6. पशन करण  क  ि थ त  

7. वभागीय जाचँ करण क  ि थ त 

8. यायालयीन करण  क  ि थ त 

9. वीकृत  कायरत एवं र त पद का प  

10. पदो न त रो टर तथा थायीकरण  

11. सभी कार क  ा त शकायत क  पंजी का सधंारण एव ंक  गई कायवाह   

12. वधान सभा आ वासन करण  क  ि थ त  

13. कायपा लक कमचार  क  दौरा दैनद नया ं

14. अ धका रय  एवं कचा रय  के थानांतरण  क  सं या नर ण वष म  

15. कमचारय  का श ण 

16. आवक-जावक पंजी, डाक ट कट यय पंजी का नर ण  

17. अधीन थ कायालय  का नर ण रो टर अनुसार नर ण काय स प न होने क  ि थ त। 

18. कायालय क  समय न ठा 

19. वेतन नधारण करण (कोषालय से पर ण) 

20. थायी आदेश  एवं प रप  का रखरखाव  

21. पद थ अ धकार /कमचा रय  का ववरण तथा शाखा म पद थ त क  अव ध  

22. नलंबन  

23. म हलाओ ंके यौन उ पीडन हेतु स म तय  का गठन एवं तवेदन भेजने क  ि थ त  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



भाग -3 भ डार 
 

1.   लाईव टाक – सं या, कार, ि थ त एव ंआव यकता  

2.   मशीनर  टू स एव ंअ य उपकरण का टाक रिज टर 

3.   डडे टाक नाशवान रिज टर  

4.   टोर टाक एकाउंट कस वष तक का े षत कया गया है अथवा नह  ं वलंब के कारण स हत  

5.   मु य वन सरं क /वन संर क / वन म डल अ धकार  तथा अ य स म अ धका रय  वारा जार  

  वीकृ तय  क  पंजी तथा आदेश  का महालेखाकार को पृ ठां कत कया जाना। 

6.   टेशनर  य व ट  तथा वतरण पंजी का सधंारण। 

7.   फा स का रिज टर  

8.   बि डगं /भवन पंजी  

9.   पु तक  के य क  व ट  तथा वतरण पंजी सधंारण। 

10.   गणवेश य एवं वतरण पंजी 

11.   वभागीय भवन  क  सं या (वनम डल वार एवं टाइपवार) पंजी म व ट ( प  म) 

12.   वृ त/वनम डल म वाहन  क  सं या (वाहन  के कार एव ंि थ त क  जानकार  क  पंजी)। 

13.   वाहन  के य /वाहन  म यय कये गये क  पंजी (ईधन एवं मर मत ) 

14.   वाहन  क  लॉग बु स का संधारण एवं पर ण  

15.   दनाकं 31.12.1988 के पूव के सम त वाहन  के अपलेखन क  ि थ त तथा अपलेखन से ा त रा श  

16.   दरूभाष एव ंसंबं धत पंिजया नधा रत यय से अ धक यय क  वीकृ त ा त क  गई अथवा   

     नह ं, नजी का स क  रा श क  वसलू   

17.   कायालय भवन  

18.   पुराने अ भलेख  का व नि टकरण  

19.   कायालय हेतु फन चर क  आव यकता  

20.   मान च , टोपो, शी स आ द का रखरखाव  

21.   वनम डल, लॉकवार े फल का रिज टर  

22.   वन भू म, भ-ूसव ण एवं यव थापन क  ग त  

23.   अि न सुर ा क म एव ं यय प   

24.   मा कग हेमर का रिज टर एवं अ भलेख  

25.   बीट/स कलवार रिज टर  
 

   
      

 
 
 
 



भाग- 4 (अ-वन काय) 
 
 

1. कूप क ोल रिज टर  

2. वीकृत व कग लान के अनुसार कतन कूप माक कये गये 

3. कूपवार कतना कतना माल काटा गया  

4. वृ त/वन म डल म न तार यव था, का ठागार क  सं या, भौ तक स यापन क  ि थ त  

5. वनोपज उ पादन ते दपू ता साल बीज एवं अ य लघ ुवनोपज व सं हण, नवतन ा त रा श 

एवं हा न आ द के संबंध म। 

6. व तीय वष म कये गये वृ ारोपण कतने े  म वृ ारोपण कया गया, रो पत पौध  क  

सं या कुल यय एव ंसफलता का त शत  

7. वन े  क  पंजी (Record of State Forest) 

8. डवीजनल नोट बु स  

9. क पाटमट ह   

10. जाब रे स का नधारण  

11. प रवहन दर  का नधारण  
 

भाग - 4 (ब-वन काय) 
1. राज व एव ंका ठ लेखा  

2. नवतन व अवशेष  

3. पटर ल ज रिज टर  

4. मसले नयस डमेेज रिज टर  

5. रिज टर आफ  ां स  

6. वनोपज प रवहन के ठेके, ग त एव ंसंपादन  

7. क पनसेशन रटन महसूल मआुवजे क  रा श क  वसलू , लं बत करण और वलंब का कारण। 

8. राज व ाि त का ल य एव ंउपलि ध  

9. हा न करण क  सं या रा श व ि थ त  

10. वनोपज क  वीकृत दर  

11. वभ न ईकाईय  को वनोपज का दाय  

12. ठेक  पर नर तीकरण, नवीनीकरण एव ंअव ध वृ   

13. काल  सचूी  

14. डपो म ट बर एवं अ य वनोपज क  आमद एवं जार  कये जाने का ववरण, फॉम न बर 20 

ए 

15. वनोपज वदोहन एव ंप रवहन  



भाग – 5 व वध 
 

सूचना का अ धकार अ ध नयम 2005 के तहत पूण वृ त क  जानकार  ा त कर। 

I. लोक सचूना अ धकार , सहायक लोक सूचना अ धकार  एव ंअपील य अ धकार  के बोड बाबत ि थ त 

        II.           2005 से नर ण दनाकं तक ा त आवेदनो क  सं या  

   III.             कतने आवेदन  क  जानकार  द  गई  

       IV              कतने आवेदन  क  जानकार  नह ं द  गई 

    V             कतने करण  म 30 दवस उपरांत जानकार  द  गई  

   VI.           30 दवस से अ धक के लं बत करण  क  सं या  

   VII.          नर ण वष म ा त करण  क  सं या  

   VIII.         अपील से नराकृत  करण  क  सं या  

   IX.           लं बत अपील य करण  क  सं या  

           (उ त i से iX जानकार  गर बी रेखा से ऊपर एवं बी.पी.एल. काड धारक  क  थक- थक) 

    X            अ ध नयम के तहत कतने आवेदक  वारा अ भलेख  का अवलोकन कया गया  

   XI           सचूना का अ धकार अ ध नयम 2005 के तहत ा त रा श (आवेदन प  से ा त रा श का ववरण  

          थक- थक) (मनी रसीद से टा प शु क एवं बक ा ट से) 

2.  वन अपराध करण  क  सं या अवधै कटाई/अवधै शकार/अवैध उ खनन। 

    वगत वष म दनाकं 31 माच क  ि थ त म शेष ................................................. 

    वतमान वष म दज ........................................... 

    वतमान वष म नराकृत.......................................... 

    वष के अंत म शेष ........................................... 

3.  वायरलेस - सं या  तथा ि थ त का प क एव ंपंजी का सधंारण। 

4.  ब दकू  क  सं या आवंटन तथा वतमान ि थ त का प क एव ंपंजी का संधारण। 

5.  व य ाणी संर ण – 

    जन हा न करण एवं जन घायल क  सं या तथा दाय मुआवजा रा श का ववरण। 

    पशु हा न करण  क  सं या तथा भुगतान कया गया मआुवजा क  रा श का ववरण। 

6.  वन संर ण अ ध नयम 1980 के अंतगत वष म ा त करण  क  सं या जार  क  गई वीकृ तय  क  

सं या  

7.  वन भू म अ त मण क  ि थ त/पूण ववरण तथा पंजी का सधंारण। 

7.  संयु त वन बंधन अंतगत वृ त/वन म डल  म ग ठत स म तय  क  सं या (वनमंडलवार) 

9.  वृ त /वन म डल म ग ठत म हला व-सहायता समूह  क  सं या   

10.  वन भू म/राज व भू म सीमा ववाद क  ि थ त 

11 रिज टर आफ लड ए वायड  

12.  सीमांकन वी डयो ाफ  शू टगं क  पर मशन पंजी एव ं ा त रा श।  



13.  माननीय मु यमं ी / माननीय वनमं ी /सासंद / वधयाक  एवं गणमा य नाग रक  से ा त प  क  पंजी 

का सधंारण एवं क  गई कायवाह  क  जानकार । 

14 लोक सेवा के दान गारंट  अ ध नयम 2010 के तहत पूण वृ त क  जानकार  ा त कर। 

1) पदा भ हत अ धका रय  के कायालय म सधंा रत पंजी क  नमूना जाँच  

2) समय-सीमा से बाहर नराकृत आवेदन  का पर ण 

3) नर त आवेदन  का पर ण 

4) थम अपील य अ धकार  तर पर समय-सीमा म अपील  के नराकरण क  ि थ त  

5) ऑन लाईन आवेदन  क  समी ा  

6) ऑफ लाईन आवेदन  क  समी ा  

7) पदा भ हत अ धका रय  के कायालय  का उनसे व र ठ अ धका रय  वारा कये गये  नर ण क  

ि थ त 
 

15. जन शकायत  के नराकरण क  ि थ त  /  मु यमं ी मॉ नट – पंजी का सधंारण एवं ा त करण  म               

वलोपन हेतु क  गई कायवाह  क  अ यतन ि थ त। 

 16   ईकोपयटन से संबं धत ग त व धय  का नर ण  

1) बोड वारा वीकृत प रयोजनाओं क  ग त  

2) कायपूणता माण प  एवं उपयो गता माण प  क  ि थ त 

3) ईकोपयटन का मा सक लेखा  

4) ईकोपयटन ग त व ध से ा त राज व का ववरण एव ंउसका उपयोग। 
      
                                                   
 
 
 

अपर धान मु य वन संर क (सम वय) 
                                                          मo o, भोपाल  


