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प�रप�क,

 

              �पपरी �चचवड महानगरपािलकेचे “इ” �े�ीय काया�लया अंतग�त येणारे िवभागांचे कामकाज हे 

मनपाचे मु�य काया�लयापे�ा सवा�िधक लोकािभमुख असतात, �यामुळे नाग�रकांना दयावयाची सेवा वेळेत व 

िबन त�ारी देणे अपेि�त आहे. नाग�रकांना  दयावयाची सोयी सुिवधा म�ये दैनं�दन र��यांची, शौचालयाची 

�व�छता, �थाप�य िवषयक कामे, सुरळीत पाणी पुरवठा, र��यावरील �दवे, �ेनेज इ�यादी गो�ीचा समावेश 

आहे. �याच �माणे काया�लयात �शासक�य कामकाज करणे, िववाह न�दणी, िविवध अज� �वीकारणे, त�ारीचे 

िनराकारण करणे, भुिम व �जदगी िमळकतीची,पाणीप�ीचे िबले तयार करणे, वाटप करणे व िबलांची वसूली 

करणे, रोखपाल िवषयक कामे करणे, िनिवदा िवषयक कामे करणे, भूिम आिण �जदगी िवषयक कामकाज 

करणे,हॉकस� झोन, इ�यादी कामांचा समावेश आहे.

            �शासक�य गितमानता, लोकािभमुख �शासन देणे हा काया�लयीन कामकाजाचा मु�य उ�ेश आहे. 

उपरो� �माणे सव� कामकाज “इ” �ेि�य काया�लयातील �या अिधकारी व कम�चारी यां�याशी संबिधत आहे, 

�यांनी ते कामकाज वेळेत व मुदतीत करणे बंधनकारक आहे. �याच �माणे महारा�् शासनाचे सेवा हमी कायदा 

व िझरो पे�ड�सी अँड डेली िड�पोजल शासन  िनण�यानुसार कामकाज करणे बंधनकारक आहे.

           सदरचे प�रप�का�वये “इ” �ेि�य काया�लयातील सव� िवभागातील कम�चारी यांना खालील�माणे 

सूचना देणेत येते क� 

1) सव� कम�चारी यांनी काया�लयीन वेळेत उपि�थत रहावे व बायोमे��क मशीन म�ये थं�ब इं��ेशनवर न�द 

क�नच हजेरी प�कावर �वा�री करावयाची आहे. तसेच �या  कम�चा-यांचे इतर िवभाग/�ठकाणी थं�ब 

इं��ेशन असेल �यांनी ते ता�काळ बंद क�न काया�लयात थं�ब इं��ेशन रिज��ेशन क�न �यावे.�या �या 

मिह�याम�ये लेट थं�ब इं��ेशन बाबत काय�वाही क�न �यानुसार पगार अदा करणेत यावा.

2) काया�लयीन वेळेपूव� बायोमे��क थं�ब क�न उशीरा कामावर आ�याचे िनदश�नास आ�यास कम�चारी 

यां�यावर  िश�तभंगाची  कारवाई करणेत येईल.

3) काया�लयात �वेश के�यानंतर अिधकारी व कम�चारी यांनी ओळखप� दश�नी भागात धारण करणे आव�यक 

आहे.

4) कोण�याही कारणा�तव काया�लयातून बाहेर जाताना �फरती न�द रिज�टरवर न�द करणे आव�यक आहे.

5) आवक झाले�या सव� टपालाची न�द संबिधत कम�चारी यांनी काय�िववरण रिज�टरम�ये  �यावयाची आहे. 

तसेच केले�या काय�वाहीचा तपिशल न�दिवणे आव�यक आहे.

6) ��येक सोमवारी काय�िववरण रिज�टर अहवाल तयार क�न शाखा�मुखाने  सा�ांकन करणे आव�यक 

आहे. िझरो पे�ड�सी अँड डेली िड�पोजल या शासन िनण�यानुसार काय�वाही क�न अिभलेख अ�ावत करणे 

आव�यक आहे.तसेच आव�यकते रेकॉड� �कँिनग (जतन) बाबत ता�काळ काय�वाही करावयाची आहे. 

7) मािहती अिधकार अजा�नुसार मािहती दयावयाचे कामकाज वेळेत करावयाचे आहे.

8) �या कम�चा-यांना  गणवेश �दान केले आहेत �यांनी काया�लयीन वेळेत गणवेशाचा वापर करणे आव�यक 

आहे. गणवेश धारण न के�यास �या   �दवसाचा धुलाई भ�ा अदा केला जाणार नाही, �याच �माणे वारंवार 

गणवेश धारण करत नस�याचे िनदश�नास आ�यास �यांचे िव��द िश�तभंगाची कारवाई करणेत येईल.

9) काया�लयीन वेळेत काया�लयीन कामकाज करावयाचे आहे. िवना कारण इतर� �फरावयाचे नाही, असे 

आढळून आ�यास संबंिधतांवर कडक कारवाई करणेत येईल.�याच �माणे काया�लयीन वेळेत कामकाज न करता 

सं�याकाळी जादा वेळ थांबून कामकाज के�याचे आढळून आ�यास अितकालीन भ�ा अदा केला जाणार नाही.

10)काया�लयीन वेळ संप�यानंतर कोण�याही अिधकारी व कम�चारी यांनी िवनाकारण काया�लयात थांबायचे 

नाही, �याच �माणे कोण�याही कारणा�तव बाहेरील नाग�रक �कवा ठेकेदार काया�लयात थांबणार नाही या 

बाबत द�ता घेणे  आव�यक   आहे.खाजगी मदतनीस काया�लयात ठेवू नये.

११)काया�लयीन कम�चारी यांनी �यांचे कामकाजाशी संबिधत टेबल व कपाटाची चावी ही शाखा �मुखाचे 

केिबन म�ये असले�या “ �क “ बोड� येथे जमा करावी. कोण�याही कम�चारी यांनी कपाटाची चावी आप�याकडे 

ठेवू नये/घरी घेऊन जाऊ नये. अशा वत�णूक�ने काया�लयीन कामकाजात अडथळा  िनमा�ण झा�यास �यांचेवर 

िश�त भंगाची कारवाई केली जाईल याची �प� न�द �यावी.



               सबब उपरो� �माणे केले�या सुचनांचे सव� संबंिधत  अिधकारी व कम�चारी यांनी काटेकोरपणे 

पालन करावयाचे आहे. तसे न के�यास संबंिधतावर िश�तभंगाची  कारवाई करणेत येईल, याची गांभीया�ने 

न�द �यावी.
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