
अ.ᮓ. पदनाम
अिभᮧाय

उप अिभयंता 
(िव)

१. ᮧशा/१/कािव/६३०/९४
ᳰद. १७/१०/१९९४.

ᳰद. २१/१२/२००३.

२. ᮧशा/१/कािव/७७९/९५

२ महसुली वंडवली कामांची तपासणी कᱧन   बीले
अदा करणे. वगᭅ ३ व ४ मधील कमᭅचाᮋयां᭒या
ᳰकरकोळ रजा तसेच सेवा नᲂद पु᭭तकात सवᭅ
ᮧकार᭒या नᲂदी घेणे, कमᭅचाᮋयां᭒या बेिश᭭त
वतᭅनाबाबत ᭄ापन, नोटीस,व ताकᳱद देणे
देखभाल व दुᱧ᭭तीची कामावर देखरेख ठेवणे  व
िनयंᮢण ठेवणे,᭭टॉक रिज᭭टर मे᭠टेन ठेवणे,
ऑडीट िनयमाᮧमाणे काम करणे, िव᳒ुत िवषयक
कामांचे िनयोजन करणे अंदाजपᮢक किन᳧
अिभयंता यांचकडुन तयार कᱧन घेणे येणाᮋया
खचाᭅस तरतुदीनुसार संबिधत सिमतीकडुन
मा᭠यता घेणे,म.रा.िव.िव.कं.िल.तसेच इतर
िवभांगशी सम᭠वय ठेवुन पᮢ᳞वहार करणे
पदािधकारी तसेच नागᳯरकां᭒या सुचनावर
᭜वरीत कायᭅवाही करणे.

५ लेखा/१/कािव/७७०/२०१३

ᳰद. १७/०९/२०१३.

ᳰद. ३०/१०/१९९५.

२.  ᮧशा/१/कािव/७२९/०६
ᳰद. २१/०८/२००६.
२.  ᮧशा/१/कािव/३०/०३.

ᳰद. ३०/१०/१९९५.
३.  ᮧशा/१/कािव/३०/०३.

४ ᮧशा/१/कािव/११७५/२०१३.

ᳰद. २९/०८/२०१३.

५ लेखा/१/कािव/७७०/२०१३

१. ᮧशा/१/कािव/७७९/९५ᮧभाग अतंगᭅत र.ᱧ. १०,००,०००/- पयᲈतचे
महसुली व भांडवली (िवकास व देखभाल
दुᱧ᭭ती) या कामाचे अंदाजपᮢक उप / किन᳧
अिभयंता यांचेकडुन तयार कᱧन घेणे , िनिवदा
काढणे. कामा᭒या ᮧगतीनुसार बीले अदायगी
करणे. लाईट,टेिलफोन, मोबाईल िबल अदा
करणे. र.ᱧ.१०,०००/- पयᲈत कोटेशन काढणे,
मंजुर करणे, कामाचे आदेश देण,े व ᭜या संदभाᭅत
आलेली बीले मंजुर करणे १०,०००/- पयᲈत
वाहन दुᱧ᭭ती व वाहन इंधन बीले मंजुर करण,े
कमᭅचाᮋयांना वाहन व घरबांधणी कजᭅ अदा
करणे, सवᭅ  कमᭅचाᮋयांना  बेिश᭭तपणाचे
वतᭅनाबाबत शा᭭ती लावणे, दंड करणे कोण᭜याही
आᳶथक हाणीची रᲥम वसुलात आणने,ठपका
ठेवणे इ.कᳯरता कारणे दाखवा नोटीस बजािवणे
खुलासा मागिवणे व पुढील कायᭅवाही करणे ,
र᭭᭜यावरील ᳰदवाबᱫी ᮧशासᳰकय इमारत
शाळा, ᱧ᭏णालये, दवाखाने, िव᳒ुत यांᮢीकᳱ
कामावर िनयंᮢण ठेवणे , नागरीकां᭒या तᮓारी
व सुचनावर िनयमाधीन कायᭅवाही करणे.

ᳰद. १७/०९/२०१३.

ᳰद. २१/१२/२००३.

 

कलम ४ (१) (b) (iii) नमुना ब

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका िव᳒ुत क ᭃेᮢीय कायाᭅलयातील अिधकारी व कमᭅचारी यां᭒या कतᭅ᳞ाचा तपिशल.

अिधकार - कतᭅ᳞
कोण᭜या कायदा / िनयम/ शासन/
िनणᭅय पᳯरपᮢकानुसार

कायᭅकारी 
अᳲभयता (िव)

१

४ ᮧशा/१/कािव/११७५/२०१३.
ᳰद. २९/०८/२०१३.



 

६ िवजपयᭅवेᭃक िव᳒ुत िवषयक कामावर देखरेख ठेवण,े तांिᮢक
कमᭅचाᮋयांना काम वाटप करणे व ᭜याचेवर
िनयंᮢण ठेवणे िवभागातंगᭅत कामासाठी लागणारे
सािह᭜य भांडारातुन मागिवणे व ᭜याची नᲂद
᭭टॉक रिज᭭टरम᭟य घेणे पदािधकारी व नागᳯरक
यांचे तᮓारी व सुचनावर ᭜वरीत कायᭅवाही करणे.

५  िलिपक अंदाजपᮢक तयार करणे सवᭅ ᮧकारची अिᮕम
धने वै᳒ᳰकय िबले अदा करणे,आवक जावक
पगार िबले अदा करणे रजा मंजुरी,कमᭅचारी
बेिश᭭त वतᭅनाबाबत नोटीस काढणे वाहन इंधन
पेᮝोल िबले,िनिवदा ᮧिस᭟दी व इ.कामे
करणे.बद᭨या नेमणुकᳱबाबत ᮧशासन
िवभागाकडुन मागिवणेत आलेली मािहती वेळेत
पुणᭅ करणे ᮧिशᭃणा कᳯरता अिधकारी /
कमᭅचाᮋयांना पाठिवणे.

४ वᳯर᳧ / मु᭎य 
िलिपक

आ᭭थापना िवषयक सवᭅ कामकाज
लेखापᳯरᭃणाबाबत सवᭅ कामकाज , रजा
मंजुरीबाबत सवᭅ कामे,,᭭थावर जंगम,
मालमᱫा,भांडार सािह᭜याबाबत िलिपकाने
केले᭨या कामकाजावर ᮧभावीपणे िनयंᮢण ठेवुन
᭜यांना मागᭅदशᭅन कᱧन ᭜यातील ᮢुटीबाबत
कामकाज करणे. मािहती᭒या अिधकारासाठी
मागिवलेली मािहती तयार कᱧन देणे जगंम
मालमᱫा रिज᭭टर ठेवणे. अिभलेख तयार कᱧन
जतन करण.े

३ किन᳧ 
अᳲभयता (िव)

िव᳒ुत िवषयक कामाचे िनयोजन करण,े
अंदाजपᮢक तयार करणे, येणाᮋया खचाᭅस
तरतुदीनुसार संबिधत सिमतीकडुन मा᭠यता घेणे
बाबतची सवᭅ कामे करणे, कामावर ᮧ᭜यᭃ
देखरेख करण,े ᭜याᮧमाणे कामाचे बील तयार
करणे, एम.बी.रेकॉडᱮग करणे. म.रा.िव.
िव.कं.िल. तसेच इतर िवभागाशी सम᭠वय साधुन
पᮢ᳞वहार करणे पदािधकारी व नागᳯरक
तᮓारी व सुचनावर ᭜वरीत कायᭅवाही करणे.
वीजपयᭅवेᭃक व तािᮢक कमᭅचारी यांना
कामाबाबत सुचना देणे ᭭टॉक रिज᭭टर मᱶटेन
करणे. ऑडीट िनयमानुसार काम करणे. अिभलेख
जतन करण.े मािहती᭒या अिधकारासाठी मागणी
केलली मािहती उपल᭣ध कᱧण देणे वाᳶषक
देखभाल दुᱧ᭭ती᭒या कामाचे रिज᭭टर ठेवण,े जुने
सािह᭜ य रिज᭭टर ठेवणे.



१० िलफटमन

१३ वाहन चालक अिधकारी यांचे सुचनेᮧमाणे वाहन चालवुन
᭜यांना इि᭒छत ᭭थळी घेऊन जाणे.

१२ िशपाई कायाᭅलयीन ᭭व᭒छता करणे, वᳯर᳧ांनी ᳰदले᭨या
आदेशाᮧमाणे काम करण.े

िलफट चालन करणे.
११ मदतनीस िवजतंᮢी व तारतंᮢी यां᭒या कामात मदत करणे.

८ तारतंᮢी र᭭᭜यावरील ᳰदवाबᱫी ᮧशासᳰकय इमारत शाळा
ᱧ᭏णालये/दवाखाने यांचे िव᳒ुती यांिᮢकᳱ
उपकरणांची देखभाल व दुर᭭ती करण.े
िवजपयᭅवेᭃक यांनी ᳰदले᭨या सुचनेनुसार
कामकाज करणे.

९ जनरेटर 
ऑपरेटर

ᮧशासᳰकय इमारत,शाळा ᱧ᭏णालये/दवाखाने, इ
ᳯठकाणी असले᭨या जिनᮢ संच चालु/बंद करणे,
देखभाल दुᱧ᭭ती करण,े ᭜यासाठी
आव᭫यकतेनुसार िडझेलचा साठा ठेवणे,रिज᭭टर
मᱶ᭠टᱶन करणे.

७ िवजतंᮢी र᭭᭜यावरील ᳰदवाबᱫी ᮧशासᳰकय इमारत शाळा
ᱧ᭏णालये/दवाखाने यांचे िव᳒ुती यांिᮢकᳱ
उपकरणांची देखभान व दुᱧ᭭ती करण.े
िवजपयᭅवेᭃक यांनी ᳰदले᭨या सुचनेनुसार
कामकाज करणे.


