
 

July 11, 2023 

मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ कलम ४(१)(ब)(ii) 
नमुना ब 

 
 

कायाªलयातील अिधकारी व कमªचारी यां¸या कतªÓयाचा तपशील 
अ
ø 

पदनाम कतªÓये 
कोणÂया कायīा/ िनयम/शासन िनणªय/ 
पåरपýकानुसार 

अिभÿाय 

१ िवभागÿमुख १. १००१ चौरस फुटांच े पुढील  िबगर िनवासी  िम® व सवª औदयोिगक  
िमळकतéचे करयोµय मुÐय  िनिĲत करणे. 

२. सामाÆय कर कोणÂया जागांवर बसवायचा, सामाÆय कराऐवजी 
राºयशासनाने महानगरपािलकेस दयावयाची र³कम, नैसिगªक आप°ीमुळे 
बाधा पोहोचलेÐया Óयिĉंनी भोगवटा केलेÐया इमारती¸या बाबतीत 
मालम°ा कर माफ करण.े 

३. जागा  åरकामी रािहÐयामुळे मालम°ा कराचा परतावा करणे. 
४. नाटयगृहावरील कराचा परतावा करणे. 
५. करसंकलन  िवभागांतगªत मु´य कायाªलय व  िवभागीय कायाªलयामधील गट 

'क'  व  'ड'  कमªचा-यांना बदलीने पदÖथापना /  िनयुĉì करणे. 
६. मा. सवō¸च Æयायालय येथे दाखल झालेले दावे / खटले संदभाªत कैिफयत, 

जबाब, ÿित²ापý लेखी Öवłपात तयार कłन Âयावर Öवा±री करणे. 
७. िवभागÿमुख Ìहणुन मु´यालय व करसंकलन िवभागीय कायाªलयाच ेÿदान 

केलेले सवª ÿशासकì व  िव°ीय अिधकार वापरणे. 

१. महाराÕů महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क¤ ģ शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महाराÕů लोकसेवा ह³क अिधिनयम, २०१५ 
४. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महाराÕů (नागरी ±ेýे) झाडांचे सर±ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश±ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महाराÕů (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोकÿितिनधीÂव अिधिनयम १९५० 
१०. महाराÕů नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

२ सहाÍयक 
आयुĉ / 
ÿशासन 
अिधकारी 
(मु´य 
कायाªलय) 

१. १००० चौरस फुटापय«त िबगरिनवासी व िम® मालम°ांच े करयोµय मुÐय 
िनिĲ त करणे.  

२. कर आकारणी रिजÖटरला नŌद असलेÐया सवª मालम°ांच े िनयम 39 नुसार 
देÁयात आलेÐया कराचे िबलाचे वसुली कामी जĮी अिधपý काढण े

३. मा. िजÐहा Æयायालय येथे दाखल झालेÐया दावे / खटले सदंभाªत कैफìयत, 
जबाब, ÿित²ापý लेखी Öवłपात तयार कłन Âयावर Öवा±री करणे. 

४. आहरण व िवतरण अिधकारी Ìहणुन कामकाज करणे. 

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका, ᳲपपरी – ४११ ०१८. 
करआकारणी व करसंकलन िवभाग 



 

July 11, 2023 

अ
ø 

पदनाम कतªÓये 
कोणÂया कायīा/ िनयम/शासन िनणªय/ 
पåरपýकानुसार 

अिभÿाय 

३ ÿशासन 
अिधकारी 
(िवभागीय 
कायाªलय) 

१. आहरण व िवतरण अिधकारी Ìहणून कामकाज करण े
२. सवª िनवासी व मोकळया जिमनी या मालम°ांच े करयोµय मुÐय िनिĲ त 

करणे. 
३. कर आकारणी पुÖतकात नŌद असलेÐया सवª ÿकार¸या मालम°ांच े

हÖतांतरण करणे. 
४. िदवाणी, फौजदारी, किनĶ, िजÐहा सý Æयायालय यामÅये दाखल झालेÐया 

दावे/खटले या संदभाªत कैफìयत, जबाब, ÿित²ापý लेखी Öवłपात तयार 
कłन Âयावर Öवा±री करणे. 

५. थकबाकì वसुली कामी कसूरदारा¸या िवłÅद दावा दाखल करणे. 
६. िवभागीय कायाªलया अंतगªत कामकाज वाटप व िनयोजन करणे. 

१. महाराÕů महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क¤ ģ शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महाराÕů लोकसेवा ह³क अिधिनयम, २०१५ 
४. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महाराÕů (नागरी ±ेýे) झाडांचे सर±ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश±ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महाराÕů (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोकÿितिनधीÂव अिधिनयम १९५० 
१०. महाराÕů नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

४ सहायक 
मंडलािधकारी 

१. नेमूण िदलेÐया िवभागीय कायाªलयावर िनयंýण ठेवणे. 
२. मालक िकंवा भोगवटादाराकडून कागदपýे मागणी करणे. 
३. करआकारणी पुÖतकात नŌद असलेÐया सवª मालम°ाधारकांना मालम°ा 

कराची िबले देण.े 
४. करयोµयमूÐय िनिĲ त झालेÐया सवª मालम°ांच े आकारणी पुÖतकात नŌदी 

घेणे, नŌदी ÿमािणत करण,े आकारणी पुÖतक तयार करणे. 
५. मालम°ा कर आकारणी ÿकरणी िनणªय झालेÐया ÿकरणी आकारणी 

पुÖतकात फेरफारा¸या नŌदी घेणे. नŌदी ÿमािणत करणे. आकारणी पुÖतक 
अīयावत ठेवणे. 

६. आकारणी पुÖतकाचा उतारा देणे. 
७. मालम°ा कर थकबाकì नसलेचा दाखला देणे. 

५ मु´य िलिपक /  
िलिपक 

१. मालम°चेी पाहणी करण,े मोजमाप घेण,े करआकारणी ÿकरण तयार करणे.   
२. िवशेष नोटीस, आदेश, मालम°ाकराची िबले तयार करणे व बजािवणे.   
३. मालम°ाकर वसूली करणे.   
४. ÿॉपटê उतारे, थकबाकì नसलेचे दाखल तयार करणे.  
५. मालम°ा हÖतांतरण करणे.  



 

July 11, 2023 

अ
ø 

पदनाम कतªÓये 
कोणÂया कायīा/ िनयम/शासन िनणªय/ 
पåरपýकानुसार 

अिभÿाय 

६. मालम°ाकर िवषयक संपूणª कामकाज करणे.    
७. िविवध कायīांची अंमलबजावणी करणे. 
८. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

६ लेखापाल / 
उपलेखापाल 

१. मालम°ाकर आकारणी व वसूली िवषयक बाबी तपासणे. 
२. आिथªक बाबéचे कामकाज पहाणे.  
३. मालम°ाकर िवषयक संपूणª कामकाज करणे.  
४. िविवध कायīांची अंमलबजावणी करणे.  
५. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महाराÕů महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क¤ ģ शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महाराÕů लोकसेवा ह³क अिधिनयम, २०१५ 
४. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महाराÕů सावªजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महाराÕů (नागरी ±ेýे) झाडांचे सर±ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश±ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महाराÕů (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोकÿितिनधीÂव अिधिनयम १९५० 
१०. महाराÕů नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

७ िलिपक 
 

१. मालम°चेी पाहणी करण,े मोजमाप घेण,े करआकारणी ÿकरण तयार करणे.   
२. िवशेष नोटीस, आदेश, मालम°ाकराची िबले तयार करणे व बजािवणे.  
३. मालम°ाकर वसूली करणे.  
४. ÿॉपटê उतारे, थकबाकì नसलेचे दाखल तयार करणे.  
५. मालम°ा हÖतांतरण करणे.  
६. मालम°ाकर िवषयक संपूणª कामकाज करणे.  
७. िविवध कायīांची अंमलबजावणी करणे. 
८. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

८ 
कॉÌÈयुटर 
ऑपरेटर 

१. कर आकारणी व कर संकलन िवषयक संगणकìय कामकाज 
२. कर संकलन िवभागाचे सं केतÖथळावरील मािहतीबाबत संपुणª कामकाज. 
३. संगणकìय आ²ावली िवषयक समÆवय कामकाज.(Software related)  
४. मालम°ाकर िवषयक संपूणª संगणकìय कामकाज करणे.  
५. िविवध कायīांची अंमलबजावणी समÆवय करणे. 
६. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

९ वाहनचालक 
1. वाहन चालिवण े
2. िविवध कायīांची अंमलबजावणी करणे. 
3. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महाराÕů महानगरपािलका अिधिनयम  
२. लोकÿितिनधीÂव अिधिनयम 1950 
३. महाराÕů नागरी सेवा अिधिनयम 1981 

 



 

July 11, 2023 

अ
ø 

पदनाम कतªÓये 
कोणÂया कायīा/ िनयम/शासन िनणªय/ 
पåरपýकानुसार 

अिभÿाय 

१० िशपाई / मजूर 
१. कायाªलयीन कामकाज 
२. िविवध कायīांची अंमलबजावणी करणे. 
३. शासन व मा. आयुĉ सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महाराÕů महानगरपािलका अिधिनयम  
२. लोकÿितिनधीÂव अिधिनयम 1950 
३. महाराÕů नागरी सेवा अिधिनयम 1981 

 


