
 

 

 

 

 

 

 

 

 

पपिंपरी पचिंचवड महानगरपापिका  

पपिंपरी ४११०१८  

 

 सामान्य प्रशासन पवभाग  

 

माहहतीचा अहधकारी अहधहनयम २००५ 

मधील कलम ४-१ (ख) अन्वये प्रहसध्द करावयाची माहहती  

 

 

 

सन २०२  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



मुद्दा क्रमािंक – ०१  

 

कायााियाची रचना, काया व कर्ाव्ये यािंचा र्पपशि  

कामाचा आपि कर्ाव्याचा र्पपशि  

 

  साववजहनक प्राहधकरणाचे नाव  
सामान्य प्रशासन हवभाग , हपिंपरी हचिंचवड 

महानगरपाहलका  

  सिंपणूव पत्ता  

सामान्य प्रशासन हवभाग    था मजला, म िंबई - प णे 

रोड,  

हपिंपरी, प णे          

  कायावलय प्रम ख  उप आय क्त  

  
कोणत्या खात्याच्या अहधनस्तत्य ह े

कायावलय आह े 
आय क्त, हपिंपरी हचिंचवड महानगरपाहलका  

  
कामाचा अहवाल कोणत्या 

कायावलयाकडे सादर केला जातो  
आय क्त, हपिंपरी हचिंचवड महानगरपाहलका  

  अिंगीकृत व्रत (Mission)  
कहिबध्दा जनहहताय  

 

  ध्येय / धोरण (Vision)  

महानगरपाहलकेच्या कमवचा-यािंच्या समाधानात वाढ 

करणे , कमवचा-यािंच्या तक्रारींची सिंख्या कमी करणे , 

प्रशासकीय प्रहक्रयेमध्ये सातत्याने स धारणा करणे  

  साध्य  
आय.एस.ओ.             मानािंकन प्राप्त 

 

  

कायावलयाची वेळ आहण द रध्वनी 

क्रमािंक  

 

सकाळी 9.45 ते  सािंय. 6.15 वा.   

   साप्ताहीक स ट्टी  
सवव शहनवार व रहववार 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 सामान्य प्रशासन पवभाग  

कायााियाची रचना 
 

 

 

 

 

 

                                                   

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आयुक्त 

प्र. सहायक आयुक्त  

 

प्र.प्रशासन अपिकारी  

मुख्य पिपपक 
मुख्य  पिपपक / उपिेखापाि 

पिपपक 
पिपपक    कॉम्प्युटर ऑपरेटर 

अपर्ररक्त आयुक्त १   अपर्ररक्त आयुक्त २   अपर्ररक्त आयुक्त ३   

उप आयुक्त    



सामान्य प्रशासन पवभागार्ीि अपिकारी / कमाचारी मापहर्ी 

 

अ. क्र. 
सामान्य प्रशासन हवभागातील अहधकारी / कमवचारी माहहती 

सिंवगव 
पद सिंख्या 

    आय क्त   

    अहत.आय क्त 2 

    उप आयुक्त 1 

    लघ लेखक उच्चस्ततर   

    कायाालय अधिऺक   

    लघ लेखक   

    म ख्य हलहपक 7 

    हलहपक (या मध्ये ३ तदर्ा धलपपक आहेत) 29 

    कॉम्प्य िर ऑपरेिर 1 

     आरेखक   

     कधिष्ठ अधियंता स्र्ापत्य   

     वाहन चालक 8 

     मजरू 6 

     हशपाई  1 

     सफाई सेवक 1 

     सफाई कामगार 2 

     कचरा क ली 2 

     गिरक ली   

 एकूि 79 

 

 

 



सामान्य प्रशासन पवभागार्ीि काया व कर्ाव्ये 
 

 

अ.क्र. 
 

काया व कर्ाव्य 
 

    गि अ ते ड मधील सरळसेवा प्रवेशाने अहधकारी / कमवचारी भरती, बदल्या 

    गि अ ते ड मधील अहधकारी / कमवचा-यािंना पदोन्नतीने हनय क्तत्या दणे े

    महापाहलका आस्तथापनेवरील गि अ ते ड मधील अहधकारी / कमवचा-यािंचे प्रशासकीय कारणास्ततव 

योग्य ते स्तथानािंतरण करणे 

    लाड सहमतीचे हशफारशीन सार सफाई सिंवगावतील सेवाहनवतृ्त कमवचा-यािंच्या वारसािंना अहवतेन सार 

हनय क्तत्या दणेे. 

    हनयत वयोमानान सार, स्तवेच्छा सेवाहनवतृ्तीचे दाखल अजावन सार सेवाहनवतृ्त करणे 

    शासनाकडील हनगवमीत हनणवयान सार अन किं पा तत्वावर वारस कमवचा-यािंच्या हनय क्ती दणेे 

    महापाहलकेत आवश्यक असणा-या पदािंची हनमीती करणे 

    सेवा हवषयक हनयम तयार करणे 

    गि अ ते ड मधील अहधकारी / कमवचारी यािंचे गैर वतवन व हशस्ततभिंग हवषयक सिंप णव कामकाज 

    प्रशासन हवभागातील अहधकारी / कमवचारी यािंचे वेतन 

    हवभागाकरीता दणेेत आलेल्या स्तथायी अहिमधनाची प्रहतपतूी  

    हवभागाकडील अिंदाजपत्रकीय कामकाज 

    गि अ चे अहधका-यािंचे रजाहवषयक सिंप णव काम तसेच या हवभागातील अहधकारी / कमवचारी 

रजाहवषयक  सिंप णव काम 

    वाहन कजव व सिंगणक कजव मिंज री हवषयक सिंप णव कामकाज 

    घर कजव हवषयक सिंप णव कामकाज 

    मागासवगीय कमवचा-यािंचे नस्ततीवर अहभप्राय दणेे 

    हबिंद  नामावली (रोस्तिर) अद्ययावत ठेवणे / त्यािंची पडताळणी करुन घेणे  

    शासनाकडील मागासवगीय सहमत्यास माहहती उपलब्ध करुन दणेे. 

    मा.महापाहलका सभा, मा.हवधी सहमती सभािंच्या प्रशासन हवभागासिंदभावत ठरावािंची अिंमलबजावणी 

करणे 

    अहधकारी / कमवचा-यािंचे परदशेातील प्रहशक्षण हवषयक सिंप णव कामकाज 

    अिंपे्रिीस नेमणकू दणेेहवषयक कामकाज 

    गि अ ते ड मधील अहधकारी / कमवचा-यािंचे सेवाज्येष्ठता तयार करणे 

    गोपनीय अहवाल सिंकहलत करणे व जतन करणे.  

    गोपनीय अहवालािंचे शासन हनणवय हनदशवनास आणनू दणेे, त्याबाबत आदशे काढण े

    मान्य धोरणाप्रमाणे उत्तीणव होणा-या अहधकारी / कमवचा-यािंना आगऊ वेतनवाढ दणेे 

    स धारीत सेवातिंगवत आश्र्वाहसत योजनेअिंतगवत अहधकारी / कमवचारी यािंना लाभ दणेे 

    कायावलयाचे हजेरी पत्रक तपासणे 

    प्रशासकीय तक्रारीन सार तपासणी करणे 

    महापाहलकेचे सिंप णव जावक िपाल पोस्तिाकडे पाठहवणे 

    महापाहलकेतील अहधकारी / कमवचा-यािंना शासन हनणवयान सार तसेच कमवचारी सिंघिनेच्या 

मागणीन सार हवहवध भत्ते लेखा हवभागाच्या हशफारशीप्रमाणे मिंज र करणे 

 


