
अ. ᮓ पदनाम कतᭅ᳞ कोण᭜या काय᳒ानुसार अिभᮧाय

1 ᭃेिᮢय अिधकारी
मा. ᭃेिᮢय सिमती ᭥हणुन सभेस 
उपि᭭थत राहणे

महारा᳥ महानगरपािलका अिधिनयम कलम  29 अ 
नुसार

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ 
उपिवभांगाचा ᮧशासकᳱय ᮧमुख

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ 
िवभागाकंडील ᮧशासकᳱय आᳶथक व 
इतर ᮧ᭭तावांवर ᮧदान कर᭛यात 
आल᭨ेया अिधकारात व काय᳒ातील 
तरतुदीनुसार िनणᭅय घेण.े ᮧदान 
कर᭛यात आले᭨या अिधकारां ᳞ितᳯरᲦ 
सवᭅ ᮧ᭭ताव ᭭वयं᭭प᳥ अिभᮧायांसह 
वᳯर᳥ अिधकारी यांचेकडे पाठिवण.े

महारा᳥ महानगरपािलका अिधिनयम कलम  29 अ 
नुसार

मा.᭭थायी सिमती सभेस उपि᭭थत व 
आव᭫यकतेनुसार मा. महापािलका 
सभेस उपि᭭थत राहण.े
ᭃेिᮢय कायाᭅलयातील जनते᭒या नागरी 
सुᳲवधाचेबाबत तᮓारीचे िनवारण 
करणेकामी संबिधत अिधका-यांना 
फमाᭅवण.े

महारा᳥ महानगरपािलका अिधिनयम कलम  29 अ 
नुसार

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे 
िनिवदेकᳯरता, िनिवदा उघडणेचे 
सिमतीचे सद᭭य ᭥हणुन काम करणे.

कायाᭅलयाचे महसुली व ᮧशासकᳱय 
खचाᭅवर िनयंञण ठेवण.े
ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे 
कर, शु᭨क, फᳱ, भाडे वसुलीकडे लᭃ 
देण.े
ᭃेिᮢय कायᭅलयाकडील सवᭅ अिधकारी 
कमᭅचारी यांचेवर ᮧशासकᳱय िनयंञण 
ठेवण.े
काय᳒ातील तरतुदी नुसार 
महापािलकेची अ᭜याव᭫यक तसेच 
ऐ᭒छीक कतᭅ᳞ पार पाडण.े

2 िववाह िनवंधक
िववाह नᲂदणीचे िववाह िनवंधक ᭥हणून 
कामकाज करण.े

मा. आयुᲦ यांचेकडील आदेशानुसार व महारा᳦ ᳲववाह 
मंडळाचे िविनयमन आिण ᳲववाह नᲂदणी अिधिनयम 
1998                                       आदेश ᮓमांक 
ᮧशा/2/कािव/766/2017, ᳰद.10/10/2017 अ᭠वये जे᳧ 
वै᳒ कᳱय अिधकारी, कासारवाडी दवाखाना यांना 
अिधकार ᮧदान)

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका येथील ह ᭃेिᮢय कायाᭅलय कासारवाडी या सावᭅजिनक ᮧािधकरणातील 
अिधकारी व कमᭅचारी यांची कतᭅ᳞

कलम 4(1) (b) (ii) नमुना ख



3 ᮧशासन अिधकरी
मा.ᭃेिᮢय सिमतीचे सभेचे वेळी 
नगरसिचव ᭥हणुन कामकाज करण.े
आहरण िवतरण अिधकारी ᭥हणून काम 
पाहणे (वेतन बीले, वै᳒ कᳱय बील,े 
बीले,रजा ᮧवास भᱫा अदा करणेचे 
संदभाᭅत

ᭃेिᮢय अिधकारी यांचेकडे मजंूरीकामी 
अथवा िनणᭅया᭭तव जाणा-या सवᭅ 
िवभागाचे ᮧशासकᳱय ᮧकरणे तसेच 
ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील तरतुदी, िनयम 
िवचारात घेवून ᭭वयं᭭प᳥ अिभᮧाय 
नᲂदिवण.े

ᭃेिᮢय कायाᭅलयीकडील भुमी ᳲजदगी 
िवषयक वसूलीवर ᮧ᭜यᭃ िनयंञण

ᮧदान कर᭛यात आले᭨या अिधकांराचा 
पुणᭅ वापर करण.े

3 कायाᭅलय अिधᭃक
सवᭅ कायाᭅलयीन कमᭅचा-यांवर ᮧ᭜यᭃ 
िनयंᮢ ण.
सवᭅ ᮧशासकᳱय ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील 
तरतुदी व िनयमानुसार अिभᮧाय 
नᲂदिवण.े

वᳯर᳧ांचे आदेशानुसार कायाᭅलयीन काम े
करणे व संबंिधताकडुन कᱧन घेण.े

 फेरीवाले इ. िनयोजन करणे व िनयञंण 
ठेवण.े

4 लेखािधकारी
ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ आᳶथक 
᳞वहाराची तपासणी करण.े

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडुन होणा-या सवᭅ 
आᳶथक िबलांची तपासणी करणे व 
आᳶथक बाबीवर िनयंᮢ ण
सवᭅ आᳶथक ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील 
तरतुदी व िनयंमाचा िवचार कᱧन 
अिभᮧाय नᲂदिवण.े

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ िवभांगाचे 
महसुली व भांडवली जमा खचाᭅचे 
आंदाजपञक तयार करण.े

लेखापᳯरᭃण आᭃेपांची पुतᭅता कᱧन घेणे

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे 
िनिवदाकᳯरता िनिवदा उघड᭛याचे 
सिमतीचे सद᭭य.

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ कामां᭒या 
िनवीदा ᮧिस᭟द करणे व ᭜यापुढील सवᭅ 
तदअनुषंिगत कामे करण.े



5 उपलेखापाल

िनिवदा कायᭅवाही, रोखपाल कामकाज 
िनयंᮢ ण, अंदाजपᮢक तयार कर᭛याचे 
कामकाज, महसुली भांडवली खचाᭅची 
तपासणी करणे.
ᭃेिᮢय कायᭅलयाकडील सवᭅ महसुली 
भांडवली खचाᭅचे िबलांची तपासणी 
करणे.
लेखापᳯरᭃण (शासन व म.न.पा) 
आᭃेपांची पुतᭅता करणे.

सवᭅ आᳶथक ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील 
तरतुदी िनयम इ᭜यादᱭचा अ᭤यास कᱧन 
᭜याची नᲂद ᮧ᭭तावात करणे व ᭭वयं᭭प᳥ 
मत नᲂदिवण.े

6  मु᭎य िलपीक
िलिपक कमᭅचारी कामकाजावर िनयंᮢ ण 
ठेवणे

सादर झाल᭨ेया ᮧकरणावर, ᮧ᭭तावांवर 
काय᳒ातील तरतुदी व  िनयम 
नᲂदिवण.े काय᳒ातील तरतुदीनुसार 
ᮧकरणे, ᮧ᭭ताव बरोबर आहेत ᳴कवा 
नाही यांची तपासणी करण.े

7 िलपीक

आल᭨ेया  ᮧकरणांबाबत शासन िनणᭅय 
मनपा धोरण, आदेश, पᳯरपᮢके, ᭭थायी 
आदेश िवचारात घेऊन िनयमानुसार 
िवहीत मुदतीत ᮧ᭭ताव सादर करण,े 
रेकॉडᭅ (अिभलेख)सांभाळण.े वᳯर᳧ांचे 
सुचनेनुसार कामकाज करण.े

8 िशपाई/ मजूर
वᳯर᳧ांचे सुचनेनुसार कायाᭅलयीन काम े
करणे.


