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रेर्ॉर्क म्हणजे र्ाय ? ( What is a rcord )

▪ रेर्ॉर्क म्हणजे ऑफिस सेफ ंगमध्ये तयार रे्लेला फरं्वा प्राप्त झालेला

र्ोणताही दस्तऐवज आफण जो संस्थेला त्याचा व्यवसाय चालवण्यास 

समथकन देतो.

▪ रेर्ॉर्क — र्ागद असो फरं्वा फर्फज ल — मध्ये व्यवहार र्ायाकलयीन 

फियार्लापांच्या संदर्ाकत तयार रे्लेली, उत्पाफदत अंमलात आणलेली 

फरं्वा प्राप्त रे्लेली माफहती असते आफण ती र्ायमस्वरूपी फरं्वा 

तात्पुरती जतन रे्ली जाते.

▪ अनेर्दा महत्त्वपूणक प्रशासर्ीय, ऐफतहाफसर् आफण र्ायदेशीर मूल्य 

धारण र्रतात.
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रेर्ॉर्क व्यवस्थापन महत्त्वाचे र्ा आहे? ( Why is records management 

important )

▪ रेर्ॉर्कचे व्यवस्थापन महत्त्वाचे आहे र्ारण ते सुफनफित र्रते र्ी महत्त्वपूणक 

नोंदी जतन रे्ल्या जातात आफण ते त्यांच्या संपूणक आयुष्यर्र रेर्ॉर्कचे

पयकवेक्षण र्रते, ज्यामध्ये से  प्रफतधारण प्रफियेचे पालन होते.

▪ ऐफतहाफसर्, आफथर्क  आफण र्ायदेशीर प्रर्ाव असलेल्या नोंदी 

अचूर्पणे ओळखल्या जातील आफण जतन रे्ल्या जातील आफण 

स्थाफपत मागकदशकर् तत्त्वांनुसार आवश्यर् नसलेल्या नोंदी  ारू्न फदल्या

जातील याची हमी देण्याचा सवोत्तम मागक म्हणजे रेर्ॉर्क व्यवस्थापनाचा 

लार् घेणे.
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र्ायकक्षम रेर्ॉर्क व्यवस्थापनाचे 8 िायदे ( 8 Benefits of efficient records 

management )

▪ दजेदार रेर्ॉर्क मॅनेजमें  फसस् म तुमच्या संस्थेला सुधाररत 

र्ायकक्षमतेपासून आफण जलद पुनप्राकप्तीपासून, वफधकत वर्क फ्लो आफण

र्मी जोखमीपयंत अनेर् िायदे फमळवून देऊ शर्ते. 

▪ तुमच्या एजन्सीने स्वतःच्या रेर्ॉर्क मॅनेजमें  फसस् ममध्ये गंुतवणूर् 

र्रण्याची आफण शक्य फततक्या लवर्र सवक लार्ांचा आनंद 

घेण्यास सुरुवात र्रण्याची र्ाही प्रमुख र्ारणे खालीलप्रमाणे 

आहेत.
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1. सलुर् अनुपालन (Easier Compliance )

▪ रेर्ॉर्क अनुपालन अफधर्ाफधर् र्र्र् होत असताना, संस्थांनी सवक आवश्यर् 

फनयमांचे पालन रे्ले आहे याची खात्री र्रण्यासाठी एर् ठोस रेर्ॉर्क 

व्यवस्थापन प्रणाली असणे महत्त्वाचे आहे.

▪ यात  र्ायदे आफण फनयमांमध्ये HIPAA, FACTA, आफण/फरं्वा 

HITECH र्ायदा यासारख्या गोष्टींचा समावेश असू शर्तो .

▪ या सवक गोष्टी रेर्ॉर्क व्यवस्थापनासाठी सु-संरफचत दृफष्टर्ोन योग्य आहेत. 

▪ अनुपालनाचे पालन र्रत आहात हे सुफनफित र्रण्यासाठी, तुम्हाला रेर्ॉर्क

ठेवण्यासाठी फवश्वसनीय धोरणाव्यफतररक्त रेर्ॉर्क व्यवस्थापन तंत्रज्ञानाची 

मदत आवश्यर् असेल.
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2. उत्तम र्ायकप्रवाह (BetterWorkflows )

▪ सत्य हे आहे र्ी, बहुतेर् एजन्सी रेर्ॉर्क संग्रफहत र्रण्यासाठी फरं्वा 

शोधण्यात घालवलेल्या वेळेचे फवशे्लषण र्रत नाहीत, त्यामुळे प्रफियेत 

फर्ती वेळ वाया जातो हे जाणून घेणे र्ठीण आहे.

▪ जेव्हा र्ागदपते्र ओव्हरफ्लो िाइल रॅ्फबने मध्ये ऑनसाइ  संग्रफहत रे्ली 

जातात, तेव्हा संबंफधत माफहती पुनप्राकप्त र्रण्याचा प्रयत्न र्रताना बराच वेळ 

वाया जातो यात शंर्ा नाही.

▪ आणखी वाई  म्हणजे, रेर्ॉर्क पुनप्राकप्त रे्ल्यानंतर, त्यांना अखेरीस 

ररिायल र्रणे आवश्यर् आहे, जे अफतररक्त तास घेते जे र्ायाकलयात इतरत्र 

चांगले वापरले जाऊ शर्ते.
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3. खचक बचत (Cost savings )

▪ तुमचा व्यवसाय दररोज फर्ती अहवाल आफण ईमेल तयार र्रतो याचा 

फवचार र्रा; त्या सवक माफहतीपैर्ी, प्रत्यक्षात उपयुक्त (फरं्वा िाईलमध्ये

ठेवण्याची आवश्यर्ता असलेली) िक्त एर् लहान  क्रे्वारी असू 

शर्ते. 

▪ फर्फज ल रेर्ॉर्क मॅनेजमें  तुमची स् ोरेज िी र्मी र्रून आफण तुमच्या 

 ीमची र्ायकक्षमता सुधारून (म्हणजे हरवलेल्या फरं्वा चुर्ीच्या िायली

शोधण्यात र्मी वेळ घालवून) लक्षणीय खचक बचत ऑिर र्रते.
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4. प्रर्ावी पुनप्राकप्ती (Effective retrieval )

▪ रेर्ॉर्क मॅनेजमें  सॉफ् वेअर रे्वळ दस्तऐवज पुनप्राकप्ती अफधर् सुव्यवफस्थत 

बनवत नाही, परंतु ते अवांफित रे् ाची फवल्हेवा लावते जेणेर्रुन तुमच्या 

सवाकत महत्वाच्या वस्तंूचा र्ार न घेता वापरता येईल.

▪ सोप्या र्ाषेत सांगायचे तर, माफहती तेव्हाच उपयोगी पर्ते जेव्हा ती 

पुनप्राकप्त रे्ली जाऊ शर्ते; तुम्हाला जेव्हा (फरं्वा फर्ती वेळा) आवश्यर् 

असेल तेव्हा तुम्ही तुमच्या िाइल्समध्ये प्रवेश र्रू शर्त नसाल, तर त्या 

संग्रफहत र्रण्यात र्ाहीच अथक नाही.
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5. जोखीम र्मी र्रा (Minimize risks )

▪ रेर्ॉर्क व्यवस्थापन लागू र्रून, तुमची एजन्सी ख ला आफण/फरं्वा संर्ाव्य 

दरं्ाचे धोरे् सहज र्मी र्रू शर्ते. 

▪ संपूणक आफण फवचारपूवकर् रेर्ॉर्क मॅनेजमें  स्रॅ ेजी दस्तऐवजाच्या 

फवल्हेवा ाशी संबंफधत दाफयत्वे र्मी र्रू शर्ते (म्हणजे ते दरं् फरं्वा इतर 

फशस्तरं्गाच्या रृ्तींचा धोर्ा ना र्ीयपणे र्मी र्रते). 

▪ फरं्बहुना, चांगल्या प्रर्ारे अंमलात आणलेले रेर्ॉर्क व्यवस्थापन र्ायदेशीर 

सल्ला फरं्वा फवमा पॉफलसी जसे असू शर्ते त्याच प्रर्ारे या जोखीम र्मी 

र्रते - अवांफित फरं्वा अनपेफक्षत र्फवष्यातील घ नांपासून संरक्षण र्रू 

शर्तो.
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6. रे् ा सरंफक्षत र्रा (Protect data )

▪ रेर्ॉर्क व्यवस्थापन आपल्या रेर्ॉर्कची अखंर्ता आफण गोपनीयता जपते 

आफण सवक संवेदनशील सामग्री फरं्वा र्मकचारी तपशील अनफधरृ्त 

वापरर्त्यांद्वारे प्रवेश रे्ला जाऊ शर्त नाही याची खात्री र्रते.

▪ तुमचा रे् ा संरफक्षत र्रणे ही सवकत्र एजन्सींची सवाकत मोठी फचंता आहे (जसे

असावे). प्रत्येर् संस्थेला, आर्ार र्ाहीही असो, आपत्ती फरं्वा चोरीच्या

धोक्यापासून त्याच्या र्मकचारी िाइल्स आफण इतर गोपनीय माफहतीचे 

संरक्षण र्रण्यात मदत र्रण्यासाठी बुफिमान प्रोग्राफमंगची आवश्यर्ता 

असते.
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▪ संस्थेच्या नोंदी हा एर् फवशाल रे् ाबेस असतो ज्यामध्ये र्फवष्यातील 

र्ोणत्याही आफण सवक फनयोजन आफण फनणकयासाठी सामग्री असते.

▪ फदलेल्या व्यावसाफयर् फदवसात तयार रे्लेले  प्रत्येर् रेर्ॉर्क वापरला 

जाऊ शर्तो फरं्वा मुख्य फनणकय, धोरण अद्यतने आफण अशाच प्रर्ारे 

संदफर्कत रे्ला जाऊ शर्तो.

7. ज्ञान जतन र्रा (Preserve Knowledge )

▪ ज्ञानाचे हे जतन तुमच्या एजन्सीच्या फनरंतर यशासाठी, तसेच तुमच्या 

फवर्ागातील अल्प आफण दीघकर्ालीन दोन्हीमध्ये सुधाररत उत्पादर्तेसाठी

आवश्यर् आहे.
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8. मनोबल वाढवा (Boost Morale )

▪ हे नार्ारता येत नाही र्ी खराब व्यवस्थाफपत रेर्ॉर्क, असंघफ त िाइफलंग 

फसस् म आफण र्ागदपत्रांचे वारंवार होणारे नुर्सान यामुळे ऑफिसमध्ये 

र्मी-आदशक वातावरण तयार होते - ज्याचा थे  पररणाम र्मकचार यांच्या 

मनोबलावर फरं्वा र्ामाच्या पे्ररणावर होऊ शर्तो. 

▪ या पररफस्थतींचा आपल्या संघावर फर्ती नर्ारात्मर् पररणाम होतो हे 

मोजणे र्ठीण असले तरी, हे लक्षात घेण्यासारखे आहे. 

▪ रेर्ॉर्क मॅनेजमें साठी एर् मजबूत प्रणाली लागू र्रून, तुम्ही तुमच्या 

र्मकचार यातील प्रत्येर्ामध्ये एरं्दर र्ावना वाढवू शर्ता आफण गोष्टी 

योजनेनुसार चालत असल्याचा आत्मफवश्वास वाढवू शर्ता.
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रेर्ॉर्क व्यवस्थापनाची मूलरू्त तत्त्वे र्ोणती आहेत?

( What are the basic principles of records management? )

▪ रेर्ॉर्क व्यवस्थापनाची मूलरू्त तत्त्वे आहेत: उदे्दश, पर्ताळणी, 

वगीर्रण, वाजवी फरं्मत, लवफचर्ता, धारणा आफण उपलब्धता. 

थोर्क्यात, ही तत्त्वे 'चांगली' रेर्ॉर्क मॅनेजमें  फसस् ीम र्ाय आहे हे

ठरवतात आफण शोधल्या जाणार या संरचनेचे प्रफतफनफधत्व र्रतात.
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तुम्ही महत्त्वाच्या िाइल्सचे रेर्ॉर्क न ठेवल्यास र्ाय होईल?

( What happens if you don’t keep a record of important 

files? )

▪ ऑफिस रेर्ॉर्क एजन्सीच्या अनन्य धोरणांचा आफण फनणकयांचा इफतहास 

प्रदान र्रतात आफण त्यात बरेच प्रशासर्ीय, ऐफतहाफसर् आफण र्ायदेशीर 

मूल्य असते — म्हणूनच योग्य रेर्ॉर्कर्ीफपंग प्रफिया असणे खूप महत्वाचे

आहे. 

▪ जर तुमची संस्था फतच्या महत्त्वाच्या िाइल्सची नोंद ठेवत नसेल, तर तुम्ही 

स्वतः हरवलेली माफहती, अयशस्वी अनुपालन फरं्वा ऑफर्  आफण 

महागर््या र्ायदेशीर पररणामांसाठी उघर्ता .
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