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लवषय : लनणणय प्रक्रक्रयेसाठी अनसुरिी जाणारी िंध्दती  

    िंयणवेक्षण आलण जबाबदारी. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

सब ऑक्रिसर याांिं ेजबाबदा-या व कतणव्य व जॉबिंार्णबाबत : 

 

 लशफ्र्मध्ये / ड्युर्ीवरीि सवण कमणिंा-याांिंे िॉिईन करुन हजेरी, गणेवश ई. तिंासणी करणे. 

 लशफ्र् प्रमाणे िायर िंे ऑन ड्युर्ी ऑक्रिसर इनिंाजण म्हणुन त्यािंाळीत स्वतांत्रररत्या कामकाज िंाहतीि.  

 अलिशमन कें द्रामलधि सवण कमणिंारी अलिवाहने याांिंी मालहती ताांडेि व वाहनिंािक याांिंे कडुन लशफ्र् सुरु 

होतािं त्वरीत घेणे. काही त्रुर्ी आढळुन आल्यास त्यािंे शक्यतो जागेवर काम करुन घ्यावे. व तसा अहवाि 

वररष्ठ अलधकारी याांना िेखी स्वरुिंात सादर करावा. तसेिं स्वता:िंे अलधकारात  असणा-या  त्रुर्ींिंी िुंतणता 

त्वरीत करणे. 

 अलिशामक वाहने नादरुुस्त अथवा ताांलत्रक लबघाड असल्यास त्याबाबतिंी मालहती वररष्ठाांना देवुन 

दरुुस्तीिंी कायणवाही करणे. 

 आगीिंे / तातडीिंे कोणत्याही वदीिंे रठकाणी स्वत: हजर राहणे व वदीनांतर लतिंा सांिुंणण अहवाि लवलहत 

नमुन्यातीि छािंीि िॉमणवर दोन प्रलतत वररष्ठाांना त्वरीत सादर करणे. 

 दैंनक्रदन नोंदवही (ऑकरांन्स बुक) मध्ये लशफ्र्मधीि सवण घर्नाांिंी नोंद लनसांक्रदगिंणे नोंदी केिेल्या बाबींिंा 

बरोबर असल्यािंी खात्री करुन त्यावर स्वता:िंी स्वाक्षरी करणे. 

 अलिशामक कें द्रातीि कमणिंा-याांकडुन िंरेड,लिि घेणे तसेिं कमणिंा-याांकडून गैरवतणन व लशस्तभांग होत 

नाही, याकडे ऑन ड्युर्ी ऑक्रिसर म्हणुन दक्षता घेणे. 

 कोणत्याही तातडीिंे कायाणियीन कामकाजालनलमत्त वररष्ठाांनी बोिलवल्यास लवनालविांब हजर रहाणे. 

 अलिशमन कें द्रामधीि कमणिंा-याांच्या जबाबदा-या व त्याांना नेंमूण क्रदिेिी कामे त्याांच्या कडुन करुन घेणे व 

लनयांत्रण ठेवणे. एखाद्या लवलशष्ट कामािंी कमणिंा-याांना मालहती नसल्यास त्यासांबांलधत त्याांना मालहती करुन 

देणे. 

 वररष्ठाांनी क्रदिेल्या आदेशािंे लवनालविांब क्रदिेल्या आदेशािंे त्वररत िंािन करणे. व तसा आदशण इतर 

कमणिंा-याांनिुंढे राहीि असे वागणे. 

 कमणिंा-याांस वदीवर असताना अिंघात झाल्यास त्यािंी मालहती वररष्टाांकडे त्वरीत सादर करुन त्यास 

वैद्यक्रकय उिंिंारासाठी तातडीिंी मदत करणे. 

 कमणिंा-याांिंे सवण प्रकाराच्या रजा, तक्रार अजण याांवर रजा मांजूरी अथवा नामांजूरीिंा स्वत:िंे स्वयांस्िंष्ट 

अलभप्राय लिहुन वररष्ठाांकडे सादर करावे.क्रकरकोळ व अर्जजत रजा मांजूर करताना कमणिंा-याांिंे रजेिंे 

कामकाजािंे दलृष्टने त्यािंी आवश्यकता सांबांलधत कमणिंारी याांस नेहमी रजा उिंभोगावयािंी अथवा गैरहजर 

राहणेिंी असिेिी सवय, रजेिंी िुंवण कल्िंना क्रदिेिी होती अथवा नाही. व अत्यावश्यक कामकाजी अडिंण 

होणार नाही यासवण बाबींिंा दक्षता घेवुन सांबांलधताांिंी रजा मांजूर अथवा नामांजूर करणेबाबत लशिारस 

करुन तो अजण अलिशामक अलधकारी/वररष्ठाांकडे िंाठलवणे. 

 मालसक हजेरी ररिंोर्ण तयार करुन प्रत्येक मलहन्यािंे ०५ तारखे िंयंत नेमुन क्रदिेल् या सवण बाबींिंा लविंार 

करुनिं वररष्ठाांकडे सादर करावे. 

 आगीच्या तातडीिंे वेळी वािंरिेल्या मालहती वररष्ठाांकडे त्वरीत देणे व आवश्यक त्या वस्तुिंी  भाांडारातुन 

त्वरीत मागणी करुन अलिशामक वाहनामध्ये ठेवणे. 

 अलिशामक वाहन व इतर वाहनामधीि इांधनािंी तिंासणी करुन आवश्यकतेनुसार इांधन वेळिंेवेळी  

योग्यररत्या भरणे व नोंद ठेवणे व वाहने िंािू लस्थतीत राहतीि या बाबत स्वत: जातीने िक्ष देणे. 

 दरुध्वनी /वायरिेस यांत्रणेिंी लनयलमत तिंासणी करुन त्यामध्ये काही दोष आढळल्यास त्यािंी मालहती 

वररष्ठाांना कळवुन सांबांलधत लवभागाकडुन दरुुस्ती करुन घेणे. 

 पिंिंरी पिंिंवड महानगरिंालिकािंे दवाखाने, मोठ्या इमारती यामधीि अलिशामक साधने/ उिंकरणे 

/हायिन्र्  लसस्र्ीम्स यािंी तिंासणी करुन सवण साधने सुरलक्षत असिेबाबतिंा अहवाि वररष्ठाांना सादर 

करणे. 

 महानगरिंालिकािंे क्रिक्स्ड िायर लसलस्र्म सांिुंणण िंणे कायाणलन्वत असल्यािंी खात्री करुन अहवाि देणे. 

तसेिं ताांलत्रक लबघाड असल्यास वररष्ठाांमािण त िंाणी िुंरवठा लवभागाकडुन दरुुस्त करुन घेणे. 

 िायर स्रे्शनमधीि सवण रेकॉडण उदा. हजेरी मस्र्र, वाहन िॉकबुक, ऑकरन्स बुक, वदी िुंस्तक, वदी 

िॉम्सणस, कॉि स्िीिं, ई. वेळिंेवेळी भरणे/ तिंासण्यािंी स्वाक्षरी करणे, जतन करणे व त्यावर देखरेख 

ठेवणे.   

 िायर स्रे्शनमधीि अलिशामक वाहने व उिंकरणे तसेिं िंांिं, बी.ए.सेर् स्मोक एक्झॉस्र्र, रबर बोर् ई. 

सालहत्याांिंी क्रकमान आढवड्यातुन एक वेळ अिंानक स्वत: तिंासणी करुन स्वत: खात्री करुन घेणे.  

 आढवड्यातुन एक वेळ तीन्ही िंाळ्यामध्ये अिंानक कमणिंारी तिंासणी करणे व कमणिंारी उिंलस्थती, 

गणवेश ई. खात्री करणे.    

 अलिशमन कें द्रामलधि ऑकरांन्सबुक सालहत्य रलजसर्र तसेिं सवण जांगम मािमत्ता सालहत्य साधने उिंकरणे 

यावर प्रभावी देखरेख ठेवणे. 

 मा.अलिशमन सेवा सल्िागार महाराष्ट्र राज्य याांिंे कडुन आिेल्या िंत्राांिंी त्वररत िुंतणता करणे. 



 महािंालिकेच्या हद्दी बाहरेीि वदी असल्यास वदी देणा-याकडुन बीिासांदभाणत तात्काळ लविंारणा करणेस 

यावी सदरिंे लबि वदीिुंणण होतािं आगावु रक्कम म्हणुन घेणे.सदरिंी रक्कम तात्काळ मनिंा अथवा 

कायाणियात भरालव.लवशेषत: िंोलिस यांत्रणेकडुन आिेल्या कॉििंे सांदभाणत लबि भरावयािंी लविंारणा 

करावी. त्या अनुषांगाने वदीिुंणण झाल्यानांतर आगावु रक्कम वसुि करणे.तद्नांतर लबि तयार करावे 

कायाणियामािण त िंाठवावे. लजल्हालधकारी याांिंे कायाणियाकडीि सांदेश हलेििॅंड ड्युर्ीजिंा लबि सांदभाणत 

वदी केल्यानांतर लबि िंाठलवणे. 

 पिंिंरी पिंिंवड महानगरिंालिकािंे आयुक्त अन्य अलधकारी िंदालधकारी कोणत्याही कामी अलिशमन 

कें द्रास भेर् देऊ शकतात.त्यादषृ्टीने व लविंारल्यास कें द्राबाबतिंा अहवाि देणे. अलिशमन केद्रामध्ये 

ऑक्रिसरने लनयांत्रण ठेवणे. 

 ऑक्रिसर इनिंाजण याांनी वररष्ठाांिंे िुंवण िंरवानगी लशवाय पे्रसिा स्वता:हुन अलिशामक सेवा वदी बाबत 

मालहती न देणे. 

 आिंल्यािेंक्षा वररष्ठ असणारे अलधकारी याांिंा कोणत्याही प्रकारे अवमान केल्यास सबांलधत अलधकारी 

दांडात्मक कायणवाहीस िंात्र राहीि. 

 अलिशामक केद्रामध्ये सिोख्यािंे व रर्मवकण  व लशस्तीिंे वातावरण स्वतािंे वैयक्तीक स्वाथाणिंोर्ी सांबांलधत 

अलधकारी दांडास िंात्र राहीि. 

 प्रत्येक ऑनड्युर्ी ऑक्रिसरने स्वत: आिेल्या मनिंा मािण त घेवुन आिेल्या ताांलत्रक प्रलशक्षणािंी वदीवर 

आवश्यक असणा-या ताांलत्रक बाबींिंी मालहती सवण कमणिंारी वगाणस देणे. 

 थु्र प्रॉिंर िंॅनि प्रत्येक बाब आत्मसात करणे तसे घडते ंकवा नाही कडे िक्ष देणे. 

 अिंवादात्मक िंररलस्थतीखेरीज कोणत्याही कमणिंा-याांस त्यािंे लशफ्र् व्यतररक्त बदिुन देणे साप्तालहक सुट्टी 

बदिणे या बाबींवर िुंणण िंणे लनयांत्रण ठेवणे. कमणिंा-याांिंे कामकाजािंे स्वरुिं समाजावुन घेउन त्यास रजा 

देणे, रजा क्रदल्यास त्यािंी मालहती सांबांलधत िंाळीतीि ऑक्रिसर, पिपडग िायरमन याांना त्यािंी िुंवण 

कल्िंना देणे. अन्यथा त्यािंे मालसक िंगारातून होणा-या किंातीस सांिुंणण िंणे आिंल्यास जबाबदार धरणेत 

येईि. 

 अलिशमन कें द्रामध्ये सवण अलिशमन सालहत्य व उिंकरणे तसेिं सांिुंणण अलिशमन कें द्रामधीि लवदु्यत, इमारत 

बाांधकाम, िंाण्यािंी र्ाकी ई. बाबत सुरलक्षततेकामी दक्षता घेणे व वेळिंेवेळी उिंाययोजना करणे.  

 वररष्ठाांनी नेमुन क्रदिेल्या सवण कामकाजािंी िुंतणता करणे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

लिपडग िायरमन (ताांडेि) याांिं ेकतणव्य व अलधकार जॉबिंार्ण : 

  

  दररोज ड्युर्ीवर वेळेवर येण.े 

  कामावर हजर होतािं आगोदरच्या िंाळीतीि ताांडेि कमणिंा-यान कडुन व्यवलस्थत िंाजण घेणे व गणेवेश  

  िंररधान करणे. 

  ड्युर्ीिंािू झाल्यानांतर १० लम.नी बेळ वाजवुन सवण कमणिंा-याांना िॉिईन करणे व हजेरी,गणवेश    

 तिंासणे व त्यािंा ररिंोर्ण लशफ्र्इांिंाजण याांना देणे. 

  वेळेत कामावर हजर न रहाणा-या कमणिंा-याांना दोन वेळा तोंडी सुिंना करुनही त्यािें वागण्यात बदि  

न झाल्यास त्यािंा ररिंोर्ण करणे. 

  सवण वाहनाांिंी तिंासणी ररिंोर्ण वाहनिंािकाांकडुन घेणे व स्वताां खात्री करुन घेण.े 

  ऑकरांन्स बुक,िॉक बुांक, कॉिलस्ििं, इ.आिंल्या जागी व्यवलस्थत ठेवण.े व खात्री करणे. 

  रोजच्या रोज एक िायनमनिंी र्ेिीिोन ड्युर्ी िावालव. व तो िायरमन कोणत्याही िंररलस्थतीत तेथुन   

हािणार नाही. यािंी दक्षता घेण.े दैनांक्रदन वेळािंत्रका प्रमाणे िायरमन व वाहनिंािक याांिें कडुन    

कामकाज करुन घेण.े 

  प्रत्येक ड्युर्ीमध्ये कॉिसाठी िायरमन व वाहनिंािक याांिें दोन कु्र बनलवण ेव एक अिर्ण कु्र व एक    

       स्रॅ्न्ड बाय कु्र ठेवण.े 

  ड्युर्ीवर असताना कोणताही िायरमन युलनिॉमण न् घािणे, क्रकवा र्ाळार्ाळ करणे, स्रे्शन सोडुन बाहरे    

  जाणे, झोिं, बेलशस्त वतणन इ. गोष्टीवर िक्ष ठेवण ेव अशा कमणिंा-याांिंा ररिंोर्ण ताांडेि याांनी वररष्ठाांना  

  सादर करणे. 

 कोणत्याही िायरमनिा िुंवणिंरवानगी लशवाय क्रकरकोळ रजा व अर्जजत रजा न देणे, प्रत्येक अजण हा  

  आिंल्या लशिारशी लशवाय व सलहलनशी देण.े 

 मनिंािें कोणतेही िंदालधकारी, सदस्य वररष्ठ अलधकारी याांनी अलिशमन कें द्रािा भेर् क्रदल्यास सवण  

कमणिंा-याांना िॉिईन करुन त्यािंी ऑकरन्सिा नोद घेण ेअलिशमन केद्रामधीि होणा-या घडामोडींिंा  

    व घर्नाांिंा तिंलशि लशफ्र् इांिंाजण याांना वेळोवेळी देण.े 

 बाहरेरि व्यलक्तस लवना िंरवानगी अलिशमन केद्रामध्य ेयेउ न देण,े अलधकरी , िंदालधकारी याांना  

वगळून. 

 सवणसाधारण अलिशमन केद्रामध्य ेलशस्त राखण ेकामकाज व्यवलस्थत िंािेि यािंी दक्षता घेणे कॅि  

वगैरे अर्ेंड करणे कमणिंा-यािंें क्रकरकोळ प्रश्न, रजा, सुट्टी, सोडवण् व कामकात सुरळीत िंािवण.े 

 ताांडेि याांिें लशिरशी लशवाय कोणत्यही कमणिंा-यािंी रजा मांजूर केिी जाणार नाही. अत्यावश्यक  

सेवेच्या दषृ्टीने रजा िुंवण मांजूरीनेिं उिंभोगणे आवश्यक आह.े 

 अत्यावश्यक सेवेच्या दषृ्टीने अलिश्मन केद्रामध्य ेकोणत्याही कमणिंा-याांने बेलशस्त वागल्यास, 

कामकाजात र्ाळार्ाळ केल्यास, उमणर् बोिल्यास वा लशस्तीिें गुन्हा केल्यास ताांडेि याांनी सलवस्तर ररिंोर्ण देण.े 

 प्रत्येक वदीवर गेल्या नांतर अलिशमन वाहन, उिंकरणे व कमणिंा-याांिंी काळजी घेणे. 

 मोठी अथवा गांभीर वदी असल्यास वररष्ठाांना त्वरीत मालहती देण.े आवश्यकतेनुसार अलिशामक  

दिािंी मदत घेणे.  

 

 

 

 

 

 

 



 

वाहनिंािकाांिंी जबाबदा-या व कतणव्य े- जॉबिंार्ण : 

 नेमुन क्रदिेल्या िंाळीमध्ये कामावर १० लम. अगोदर हजर रहाणे व थांब इांपे्रशनवर न िुंकता थांब करणे. 

 कामावर आल्यानांतर अलिशमन वाहन िंािू करुन िंहाणे, गाडीत िंाणी, हवा, िेंट्रोि, लडझेि, इांलजन ऑईि, 

िाईर्, सायरन ई. िंहाणी करुन त्यािंा अहवाि सांबांलधत पिडीग िायरमन याांिेंकडे देण.े त्यात दोष असल्यास 

कळलवणे. 

 वाहन, िंांिं, िंी.र्ी.ओ., ई. बाबत ताांलत्रक लबघाड व अडिंणी असल्यास त्यािंा िेखी अहवाि तात्काळ वररष्ठाांकडे 

देण.े 

 वाहनिंािकाांनी लशफ्र्मध्ये क्रकमान दोनवेळा, ड्युर्ी िंािु झािेवर व ड्युर्ी सांिंताांना िंाजण देते वेळी, वाहनाांिंी 

ताांलत्रक तिंासणी करुन ऑकरन्सिा नोंद घेवुन त्यािंी मालहती/नोंद पिडीग िायरमन याांिेंकडे देण.े त्यात दोष 

आढळुन आल्यास त्यािंा तात्काळ ररिंोर्ण पिडीग िायरमन मािण त ऑनड्यर्ी ऑक्रिसर/वररष्ठाांकडे देण.े 

 वाहनिंािक याांनी सांिुंणण अलिशामक वाहनािंी (िंांिं, िंी.र्ी.ओ., इ. सह) वेळोवेळी लनगा, देखभाि व आवश्यक 

ती दरुुस्ती त्वरीत अलिशामक कायणशाळा व मोठी दरुुस्ती असल्यास म.न.िंा. कायणशाळेकडुन करुन घेणे. वाहन 

सदैव वदी करीता सुसज्ज राहीि यािंी दक्षता घेणे. 

 अलिशामक वाहने स्वच्छ व साि ठेवणे. 

 िंांिं, वाहन याांिंी देखभाि दरुुस्ती व इतर बाबतीत पिडीग िायरमन व वाहनिंािक ह ेसांयुक्तरीत्या जबाबदार 

राहतीि. 

 ठरिेिे वेळािंत्रकाप्रमाणे िंरेड करीता िुंणण गणवेशामध्य ेहजर राहणे.  

 वदी प्राप्त होतािं कॉिवरीि अलिशामक वाहनािंा त्वरीत ताबा घेवुन ते िंािू करुन वाहन व कमणिंा-याांसह 

त्वरीत (१ लमलनर्ाांिें आत) कॉिवर रवाना होणे. 

 वदीवर जाताांना सायरन िंािू ठेवणे, इांडीकेर्र, हडे िाईट्स ईत्यादींिंा योग्य वािंर करणे व वाहन त्वरेने िंरांतु 

काळजीिुंवणक, कौशल्याने वदी स्थळी िंाहिंवणे. 

 वदीवर वाहनािंा िंांिं, िंी.र्ी.ओ., ऑिंरेर् करणे व आवश्यकतेनुसार अलिशामक/लवमोिंन कायाणत मदत करणे. 

 वाहन वदीिें रठकाणी जिद, सुरलक्षत व वेळेत िंोहिेंि यािंी दक्षता घेणे. 

 वाहनिंािक याांनी त्याांिें िंाळीमधीि पिडीग िायरमन अथवा त्याांिें गैरहजेरीमध्ये लसलनयर िायरमन व सब 

ऑिीसर, स्रे्शन इांन्िंाजण याांिें लनयांत्रणाखिी काम करणे. 

 वररष्ठाांनी क्रदिेल्या आदेशािें प्रमालणकिंणे व कार्ेकोरिंणे िंािन करणे. 

 दसु-या िंाळीतीि वाहनिंािक आल्यालशवाय आिंिे डयुर्ीिें रठकाण सोडू नये. 

 कािावधी सांिंिेनांतर थांब करुनिं डयुर्ीिें रठकाण सोडणे. 

 रजेवर जाणेिुंवी रजा मांजूर करुन घेणे, अथवा वररष्ठाांना िुंवण कल्िंना/सुिंना देण.े रजा मांजूर न करता रजेवर जाणे, 

गैरहजर राहणे कायाणियीन लशस्तीस सोडून आहे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

िायरमन यािं ेजबाबदा-या व कतणव्य – जॉबिंार्ण :  

 

 दररोज आिंल्यािा नेमुन क्रदिेल्या िंाळीत १० लमनीर्े अगोदर कामावर हजर रहावे. 

 कामावर असताना गणवेश िंररधान करणे. 

 क्रदवसिंाळीमध्ये वाहनिंािक व इतर िायरमन याांिें सहकायाणने दररोज अलि-वाहन धुवुन स्वच्छ ठेवावे. सदर 

गाडीिंी तिंासणी करुन ती सुलस्थतीत असल्यािंी वाहनाांिंी खात्री करणे. 

 कामावर असताना िायरस्रे्शनसोडुन कोठेही न जाणे. 

 आगीिंी अथवा इतर वदी आल्यास त्या सांबांधी योग्यती मालहती घेउनत्वरीत घर्नास्थळी जाणे. वदीवर 

गेल्यानांतर लशस्तीिें िंािन करणे तसेिं अलिवाहनातीि सालहत्य व्यवलस्थत ठेवण्यािंी दक्षता घेणे. वदी 

लमळाल्यािंासुन १ लमलनर्ाच्या आत अलिवाहन अलिशमन कें द्रामधुन बाहरे जावी. 

 रजेवर जाण्यािुंवी रजा मांजूर करुन घेणे अथवा वररष्ठाांच्या त्याबाबत सुिंना देणे. गैरहजर रहाणे, रजा मांजूर न 

करता रजेवर जाउ नये. 

 वररष्ठाांनी क्रदिेल्या आदेशािें तात्काळ िंािन करणे. 

 पिं.पिं.म.न.िंा. िंररसरातीि सवण महत्वािें रस्ते,िंौक, रठकाण सवणसाधारण पिं.पिं.म.न.िंा. च्या भौंगोलिक 

िंररलस्थतीिंी मालहती करुन घेणे. अशी मालहती असल्यास वदीच्या रठकाणी लवनालविांब िवकर िंोहिंता येते. 

 दरारेज अलिशामक वाहनातीन सवण अलिशमन सालहत्याांिें लनररक्षण करणे व साि सिाई करुन सांबांलधत ताांडेि 

याांिें कडे त्याप्रमाणे मालहती देणे. सदरिंी अलिशामक दिातीि उिंकरणे व्यवलस्थत असल्यािंी खात्री करणे. 

 वेळोवेळी नेमुन क्रदिेिे काम स्वतांत्रररत्या व सामुलहकररत्या इमर कमणिंारी व ताांडेि याांिें सहकायाणने िंार 

िंाडावे. 

 सावणजलनक सुट्टीिें क्रदवशी ज्या कमणिंा-याांिंी साप्तालहक सुट्टी असेि त्याांनी वररष्ठाांच्या िंरवानगीलशवाय व 

बोिलविे लशवाय कामावर न येणे. 

 िोनवर अत्यावश्यक सेवेतीि कमणिंा-याांिें रजा (िक्त अिंवादात्मक िंररलस्थती वगळता ) उिंभोगुनये अन्यथा 

त्याांिंी त्या क्रदवसािंी गैरहजेरी समजण्यात येईि. 

 कोणत्याही कमणिंा-याने त्यािें वररष्ठाांशी अथवा अलधका-याांशी उध्दर् वतणन केिेस ते बेलशस्त वतणन समजण्यात 

येईि. 

 र्ेलििोन ड्युर्ी करणा-या प्रत्येक कमणिंा-यास महत्वािें र्ेलििोन नांबर उदा. जवळिें अलिशमन कें द्र, िंोिीस 

स्रे्शन,महत्वािें अलधकारी व िंदालधकारी, अम्बयुिांन्स,जवळिें दवाखाने इत्यादी मालहती ठेवणे. 

 र्ेलििोन ड्युर्ीवरीि कमणिंा-याांनी र्ेलििोनवर सौजन्याने बोिणे व लविंारिेल्या मालहतीलवषयी लबनिुंक 

मालहती देणे. 

 प्रत्येक िायरमनने हजेरी मस्र्र, ऑकरन्स बुक, रजा रलजस्र्र ई. िुंस्तके व्यवलस्थत हाताळणे. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

लशिंाई कमणिंारी यािं ेजबाबदा-या व कतणव्य  जॉबिंार्ण :  

 

 कायाणियीन कामकाजािंी वेळ सकाळी ९ .५५ ते सायांकाळी ६.१५ अशी आहे  .  

 कायाणियात येणे िूंवी व कायाणिय सोडणे िुंवी वेळेत थांब करावे. 

 मनिंाने क्रदिेिा सांिूंणण गणवेश र्ािंर्ीिं व स्वच्छ िंररधान करावा. 

 कायाणिय रोज सकाळी उघडिे नांतर तसेिं सायांकाळी कायाणिय बांद झािेवर कायाणियातीि िंांखे, लवद्यूत क्रदव,े 

दरवाजे, लखडक्या, किंार्े बांद असल्यािंी खात्री करूनिं कायाणियािंी िंावी अलिशामक कें द्र, पिंिंरी कां ट्रोि 

रूममध्ये जमा करावी. 

 कायाणियातीि इतर लवभागाांना िंाठलवणेत येणारे नस्ती, र्िंाि वेळेच्यावेळी त्वरीत िंोहिंलवणे व मनिंा 

प्रशासक्रकय इमारतीतीि व इतर मनिंा कायाणियातीि र्िंाि रोजिें रोज घेऊन येणे व  आवक – जावक 

लििंीकाकडे आवक करणेकामी देणेत यावे. 

 बाहरेुन कामाकारीता येणारे नागरीक, अभ्यागत, वररष्ट अलधकारी अथवा, िंदालधकारी याांना कायाणियािंी 

आवश्यक ती व्यवलस्थत मालहती देणे व योग्य दखि घेणे . 

 अलिशामक लवभागात कायाणियीन कामकाजासीठी येणा -या अभ्याांगतासाठी कायाणियात ठेविेिे बठैक व्यवस्था 

व लिंण्याच्या स्वच्छ िंाण्यािंी सोय करणे व ती व्यवलस्थत रालहि यािंी दक्षत घेणे.  

 वरीष्ठाांनी कायाणियीन कामकाजाबाबत वेळोवेळी क्रदिेल्या आदेशािें व्यवलस्थत व काठेकोरिंणे िंािन करणे. 


