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काय[ पारपाडÖयासाठȤ तयार करÖयात आलेले 
मानांके/ Ĥमाणके  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

कलम ४(१) (ब) (i i i ) 

     िनण[य ĤǑĐयेतील पय[वे¢ण व जबाबदारȣचे उƣरदाई×व िनǔƱत कǽन काय[पÚदतीचे Ĥकाशन 

 अ.Đ.  पय[वे¢ण पदनाम  जबाबदारȣचे तपशील   
१ उपलेखापाल  आिथ[क बाबीचे कामकाज तपासणे ×यावर िनयğंण ठेवणे, 

साव[जिनक वाचनालयांना भेटȣ देणे.  
 

२ Įी. परळȣकर राजɅġ 
ǒवनायक  
वǐरƵ िलǒपक  
(अèथापना ǒवषयक 
कामकाज  
( मुÉय काया[लय )  

१) साव[जिनक वाचनालय व ǒवभागातील कम[चा-यांÍया 
सव[ ĤकारÍया रजा मंजूरȣ, Ĥकरणावर काय[वाहȣ 
करणे.  

२) कम[चा-यांचे मािसक, पुरवणी बीले , पगार बीले , 
तयार करणे 

३) कम[चा-यांचे सव[ Ĥकारचे कज[ रकमेची माǑहती 
अƭयावत करणे.  

४) कम[चा-यांÍया कोण×याहȣ Ĥकारची देय रकमांचे 
धनादेश बँकेत जमा करणे.  

५) ǒवभागातील कम[चा-यांची आयकर ǒवषयक कामकाज 
करणे.  

६) आवæयक अशा सव[ बाबींची सेवानɉद पुèतकात नɉद 
घेणे. 

७) िनवृƣ कम[चा-यांची रजा देय रÈकमा या संबंधीचे 
कामकाज पुण[ करणे. 

८) अंदाजपğक तयार करणे. 

 

३ गवळȣ रेखा एस.  
Ēंथपाल  
                        

१) धोरणा×मक कामकाज करणे. 
२) माǑहती अिधकार ǒवषयक कामकाज करणे. 
३) िनǒवदा ĤǑĐया व संदभ[ Ēंथालय कामकाज.  
४) पया[यी åयवèथा व िनयंğण व ǔåहǔजट कामकाज.  
५) एचओडȣ िमǑटंग कामकाज .  
६) नǒवन वाचनालये सुǽ करणे. 
७) पुèतक खरेदȣ कामकाज करणे . 
८) Ǒदवाळȣ अंक खरेदȣ कामकाज करणे.  
९) वǐरƵांÍया सुचनेनुसार कामकाज करणे. 

 

४ Įीम. कलापुरे सुिशला 
कालीदास  
िलǒपक  
( मुÉय काया[लय ) 
 

१) आवक- जावक ǒवषयक कामकाज करणे . 
२) साव[जिनक वाचनलयांचा एकǒğत भरणा करणे. 
३) बाहय वाचनालयांशी संबंिधत कामकाज करणे. 
४) èटेशनरȣ मागणी व वाटप करणे. 
५) èथायी अĒीमधन ǒवषयक कामकाज करणे.  
६) लेखापǐर¢ण ǒवषयक कामकाज एकǒğत सव[ बाƻ 

कम[चारȣ यांचेकडून कǽन घेणे 
७) गोपिनय अहवाल ǒवषयक कामकाज करणे. 
८) £ापन/ नोटȣस ǒवषयक कामकाज करणे. 
९) ǒवशेष भरारȣ पथक कामकाज करणे. 

 



१०) अिभलेखा एकǒğत सव[ बाƻ कम[चारȣ यांचेकडून कǽन 
घेणे करणे. 

११) पुèतक खरेदȣ कामकाज करणे. 
१२) Ǒदवाळȣ अंक खरेदȣ कामकाज करणे. 
१३) िनǒवदा ĤǑĐया व संदभ[ Ēंथालय कामकाज. 

५ Įीम.पाटȣल योिगता  
Ēंथपाल कम िलǒपक 

१)  ई- आǑफस समÛवय कामकाज करणे . 
   २)  जंगम मालमƣा रǔजèटर अƭययावत ठेवणे. 
   ३)  मÚयवतȸ Ēंथालय कामकाज. 

४)  èपधा[ पǐर¢ा कɅ ġसंबंिधत कामकाज.   
५)  नेमणूǑकÍया Ǒठकाणाचे सव[ कामकाज करणे     

 

 

 बाƻ वाचनालये  १) नेमुन देÖयात आलेãया साव[जिनक वाचनालयातील 
सव[ कामकाज करणे  

२) वृƣपğ बील कामकाज करणे 
३) सव[ साव[जिनक वाचनालयाचे लेखापǐर¢ण संबंिधत 

कामकाज पाहणे  
४) संबंिधत वाचनालये बायǑडंग संबंिधत कामकाज करणे 
५) गहाळ व बाद पुèतक िनलȶखन कामकाज करणे 
६) वाचनालयातील सोयी सुǒवधांबाबत कामकाज करणे 

 

 Ēंथपाल कम िलǒपक  
èपधा[ पǐर¢ा कɅ ġ  

१) Ĥवशे ĤǑकयेसंबिधत सव[ कामकाज वेळचे वेळȣ 
ǒवभागाÍया सुचनेनुसार पुण[ करणे.  

२) Ĥवेश घेतलेãया संबंिधत ǒवƭाØयाɍची सव[ 
कागदपğे रेकॉड[ अƭावत वेळÍया वेळȣ करणे.  

३) नǒवन सभासद करणे. 
४) èपधा[ पǐर¢ा कɅ ġात आलेãया पुèतकांची नɉद 

दाखल नɉद रǔजèटरला  घेणे संबंिधत सव[ 
पुèतकावर èपधा[ पǐर¢ा कɅ ġाचे िशÈके मारणे, 
संगणकावर नɉद घेणे.  

५) वृƣपğ व िनयतकािलकांची वृƣपğ नɉद रǔजèटर 
ला  घेणे  

६) ǒवƭाØयाɍना पुèतक देवघेव करणे 
७) जमा झालेले भऱणा मुÉय काया[लयात भरणे  
८) ǒवƭाØयाɍवर िनयğंण ठेवणे   
९) म.न.पा संबंिधत व èपधा[ पǐर¢ा कɅ दासंबंिधत 

वत[मानपğातुन काğणे काढणे. 

 

 
 

 


