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अ.
. 

पदनाम कत  े कोण या 
काय ानुसार 

1 उप आयु  १.उप आयु  हणून महानगरपािलके या होणा-या मा. महापािलका, मा. थायी 
सिमती व मा. मिहला व बालक याण सिमती   सभांना उपि थत राहण.े 

महारा  
महानगर 
पािलका 
अिधिनयम  

२. समाज िवकास िवभागाचे शास कय मुख 

३.आ थापना िवषयक कामकाजावर अंितम िनणय घेण े

४. समाज िवकास िवभागाकडील सव कमचा-यांवर शास कय िनयं ण ठेवणे. 

५.कायालयाचे महसूली व शास कय खचावर िनयं ण ठेवणे. 

2 सहा यक 
आयु  

  

3 समाज िवकास 
अिधकारी 

कायालयातील कमचा-यांवर य  िनयं ण ठेवणे. िवभागातील िविवध 
क याणकारी योजनांचे पा  /अपा  अजावर अंितम िनणय देणे.  

 

मािहती अिधकार िवषयक करणी मािहती अिधकारी हणुन कामकाज करणे. 

महापािलके या िविवध क याणकारी योजना योजनांचा चार व सार करणे, 
योजनांची मािहती देणे, मेळावे आयोिजत करणे, समुपदेशन करणे तसेच लाभा याना 
लाभ िमळुन देणेकामी कालब  काय म ठरिवणे याकामी प वहार इ यादी तसेच 
िविवध क याणकारी योजनांचा आढावा घेणे. योजना दु ती करणे, योजने या अटी व 
शत  ठरिवणे,  तसेच क  शासन पुर कृत दनदयाळ अं योदय योजना - रा ीय नागरी 
उपिजिवका अिभयानातंगत कामकाज करणे. 

4 सहा यक 
समाज  
िवकास  
अिधकारी 

िवभागातील िविवध क याणकारी योजनांचे पा  /अपा  अजावर  िनणय घेणेस 
मदत करणे, महापािलके या िविवध क याणकारी योजना तसेच क  शासन 
पुर कृत दनदयाळ अं यादय योजना-रा ीय नागरी उपिजिवका अिभयान या 
योजनांचा चार व सार करणे, योजनांची मािहती देणे, मेळावे आयोिजत 
करणे, समुपदेशन करणे, तसेच लाभा याना लाभ िमळुन देणेकामी कालब  
काय म ठरिवणे याकामी प वहार इ यादी तसेच िविवध क याणकारी 
योजनांचा आढावा घेणे. योजना दु ती करणे. योजने या अटी व शत  ठरिवणे 
इ यादी याकामी समाज िवकास अिधकारी यांना मदत करणे. िविवध 
क याणकारी योजनांचा आढावा घेणे व यांची उपयोिगता तपासणे इ यादी. 

 

5 कायालय 
अिध क 

कायालयीन कमचा-यांवर शासक य िनयं ण ठेवणे, अ थापना िवषयक, 
बाब वर िनयं ण ठेवणे, शासक य प वहार इ यादी. 

 

6 उपलेखापाल िवभागातील लेखासंदभात व थापन, िनयं ण व िनयोजन तसेच वेतनिबले, 
देयके, लाभाथ  योजना संदभातील कामकाज. लाभाची र म लाभाथ चे बँक 
खा यात जमा करणे. 
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समाज िवकास योजना िवभागातील अिधकारी व कमचारी यांचे कत ाचा तपशील 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

7 मु य िलिपक सव योजना िलिपक यांचे कामकाजावर िनयं ण ठेवणे, करणांची 
तपासणी करणे व िलिपकांकडून कामे क न घेणे 

  

8 समाज सेवक महापािलके या िविवध क याणकारी योजनांचा चार व सार करणे. 
िविवध क याणकारी योजनांचे अज तपासणे बचतगटांना मागदशन 
करणे, मेळावे आयोिजत करणे व अनुदान देणे. 

  

9 िलिपक १. िविवध क याणकारी योजनांचे अज ि वका न पा  / अपा तेचा 
िनणय घेणेकामी सादर करणे. 
२. पा  अजाना लाभ देणे कामी ताव / आदेश तयार करणे.  
३. लाभा या या खा यात लाभाची र म जमा होईपयत सव कामकाज 
करणे. 

  

10  िलिपक         
( आ थापना) 

सव कायालयीन व शास कय कामकाज - कमचा-यांचे सव कार या 
रजा मंजुरी, सेवान द पु तके, वेतनिबले, , रजा वास भ ा, बै क य 
िबले, कमचारी पे शन करणे व शासनास मािहती पाठिवणे इ.  तसेच 
कमचारी करकोळ / अ जत रजा मंजुरी इ.   

  

11 िलिपक  
(आवक 
जावक ) 

आवक जावक प वहार, मािहती अिधकार िवषयक संपूण कामकाज    

12 कॉ युटर 
ऑपरेटर 

१. योजनां या अंमलबजावणीसाठी पा  / अपा  या ा तयार करणे. 
२. िवभागातील िलिपकांना  तांि क मागदशन करणे.  
३. सव तांि क कामकाज करणे. 

  

13  िशपाई / मजुर व र ांचे सुचनेनुसार कायालयीन कामकाज करणे.   


