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कायदा िवभागातील अिधकारी व कमᭅचा-यांचे अिधकार व कतᭅ᳞े 

 

 
मुंबई ᮧांितक महानगरपािलका अिधिनयम १९४९ नुसार कायाᭅलयीन कामकाज पार पाडणे. 

 
कायदा स᭨लागार - मनपाचे कायदा िवषयक बाबᱭवर स᭨ला देण,े ᭜याचᮧमाणे अिभᮧायाथᭅ येणाया न᭭तᱭवर 
अिभᮧाय देण,े ᭭थायी सिमती सभा, महापािलका सभा यांचे बैठकांना उपि᭭थत रहाणे, मागणीवᱧन स᭨ला 
देणे. िविवध सं᭭थेशी करावयाचे करारनामे तयार करणे, तपासणे व नगररचना िवकास िवभागातफᱷ  कर᭛यात 
येणारे करारनामे खरेदीखते व अ᭠य द᭭तऐवज मसुदा तपासणे, ᭜यात आव᭫यक ᭜या दुᱧ᭭᭜या करणे व ते 
नᲂदणीकृत कᱧन घेण,े तसेच िज᭨हा ᭠यायालय, उᲬ ᭠यायालय, सवᲃᲬ ᭠यायालय येथील मनपाचे कोटᭅ 
केसेसचा पाठपुरावा करणे व ᭜यासंबंधी कामकाज पहाणे तसेच मािहती᭒या अिधकारा᭒या काय᳒ा᭠वये 
अिपलीय अिधकारी ᭥हणून काम पहाणे. 

 
अित. कायदा स᭨लागार - ᳲपपरी, आकुडᱮ ᭠यायालय येथील मनपा᭒या कोटᭅ केसेसचे कामकाज पहाणे. कायदा 
स᭨लागार यां᭒या अनुपि᭭थतीत ᭜यांचे कामकाज पहाणे. आहरण िवतरण अिधकारी ᭥हणून कामकाज पहाणे. 

 
कायदा अिधकारी - मनपास येणा-या नोटीसचे कामकाज पहाणे. मािहती अिधकारी ᭥हणून काम पहाणे. 
मनपा ᭠यायालय आकुडᱮ तसेच इतर ᭠यायालयात दाखल ᳰदवाणी व फौजदारी ᮧकरणात मनापा᭒या वतीने 
कामपाहणे. कायदा स᭨लागार व अित. कायदा स᭨लागार यांचे अनुपि᭭थतीत कायदा स᭨लागार यांचे काम 
पहाणे. वᳯर᳧ां᭒या सुचनेनुसार कायदेिवषयक कामे पार पाडणे. 

 
िलिपक -  सवᭅ कमᭅचा-यांचे आदेशाची ᮧत सोबत जोडली आहे. 

 
१) ᮰ी. िनवंगुणे ᭪ही.जी. - मुय िलपीक : कायदा िवभागाचे लेखा पᳯरᭃण िवषयक संपूणᭅ कामकाज 
संबंिधतांकडून िविहत नमु᭠यात आᭃेप पूतᭅता कᱨन घेतलेनंतर, एकिᮢत अहवाल तयार करण,े लेखा 
स᭨लागार पᳯरᭃण िवभागास आᭃेप खुलासा सादर करण े व ᭜यासंबंधीचे पᮢ᳞वहार िवषयक संपूणᭅ 
कामकाज कायदा िवभागाकडील सवᭅ संबंिधतांकडून कᱨन घेणे, अिभलेख संबंधी मािहती एकिᮢत करण,े 
एकिᮢत अहवाल तयार करण ेव अिभलेख कᭃ िवभागास सादर करणे व ᭜यासंबंधीचे पᮢ᳞वहार िवषयक 
संपूणᭅ कामकाज संबंिधत कमᭅचा-यांकडून कᱧन घेणे. राजीव गांधी ᮧशासᳰकय गितमानता अिभयान 
संदभाᭅतील संपूणᭅ कामकाज. ISO संबंधी कायदा िवभागाचे संपूणᭅ कामकाज कायदा स᭨लागार यांचे 
सूचनेनुसार मह᭜वा᭒या अिभᮧाया᭒या गोपनीय न᭭ती/सचᭅ व टायटल ᳯरपोटᭅ᭒या न᭭ती संबंिधत वकᳱलांकडे 
देणे व आपनेचे कामकाज मािहती अिधकार अतंगᭅत येणा-या तᮓारᱭ᭒या अनुषंगाने जनमािहती अिधकारी 
᭥हणून कामकाज करण.े मनपा᭒या पॅनलवर टी.डी.आर. व खाजगी वाटाघाटीचे अिभᮧाय िबलांसंबंिधत 
पयᭅवेᭃकᳱय कामकाज/िनयंᮢण, तमेच आ᭭थापना टेबलचे कामकाजावर िनयंᮢण ठेवण,े 

 
२) ᮰ी.ᳰदलीप मोटा, वᳯर᳧ कोटᭅ िलिपक - मे. आकुडᱮ, ᳲपपरी, खडकᳱ, वडगाव, येथील सवᭅ ᳰदवाणी व 
फौजदारी ᭠यायालयीन ᮧकरण.े नवीन दावा/दा᳞ांचे ᮩीफ तयार करण,े वᳰकलपᮢ तयार करण,े संगणक 
ᮧणालीत नᲂदी घेणे, दा᳞ांचे तारखांची, आदेश, ᭠यायिनणᭅय नᲂदी वेळोवेळी संगणक ᮧणालीत घेणे, संगणक 
ᮧणालीतील संपुणᭅ कामकाज. सूट रिज᭭टर, कोटᭅ फᳱ रिज᭭टर अ᳒ावत ठेवण.े दैनᳰदन ई-मेल तपासणे. 
सबंिधत ᭠यायालयात कॅ᭪हेट दाखल करणेसंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज. सवᭅ संबंिधत वᳰकलांशी, 
महानगरपािलकेचे िवभागांशी पᮢ᳞वहार करण.े दा᳞ामधील आदेश ᭠यायिनणᭅय, इ᭜यादी वेळोवेळी 
िवभागांना कळिवणे. सबंिधत वकᳱल, महानगरपािलकेचे िवभाग यां᭒याम᭟ये सम᭠वय साधून देणे. सबंिधत 
᭠यायालयात हजर राहणे. नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजाचे सवᭅ अिभलेख (ᮩीफ, पᮢ᳞वहार,द᭭त) अ᳒यावत 
ठेवणे आव᭫यकतेनुसार वᳯर᳧ांना उपल᭣ध कᱨन देणे. नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजासंबंधीत सवᭅ ᮧकारचे 
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लेखापᳯरᭃण िवषयक आᭃेप पुतᭅता िवषयक संपुणᭅ कामकाज. नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजासंबंधीत मािहती 
अिधकार िवषयक संपुणᭅ कामकाज. तसेच संपुणᭅ अनुषंिगक कामकाज. टेबल ᮓमांक ०४ कडील मे. िज᭨हा व 
सᮢ ᭠यायालय, पुणे येथील सवᭅ ᮧकारचे ᭠यायालयीन दाव,े अिपले, अजᭅ, ᮧकरण े इ᭜यादी मधील सवᭅ 
᭠यायालयीन  कामकाजाशी संबंिधत वᳯर᳧ कोटᭅ िलिपक पदाचे पयᭅवेᭃकᳱय कामकाज/िनयंᮢण. टेबल ᮓमांक 
०५ ना. उᲬ ᭠यायालय व ना. सवᲃᲬ ᭠यायालय येथील ᭠यायालयातील सवᭅ ᮧकारचे ᭠यायालयीन कामकाज 
दाव,े अिपले, अजᭅ, ᮧकरण ेइ᭜यादी मधील सवᭅ ᭠यायालयीन कामकाजाशी संबंिधत वᳯर᳧ कोटᭅ िलिपक पदाचे 
पयᭅवेᭃकᳱय कामकाज/िनयंᮢण. टेबल ᮓमांक ०७ कडील सवᭅ वकᳱल फᳱ मंजुरीकᳯरता ᭠यायालयीन/कायदेशीर 
बाबी तपासून वकᳱल फᳱबाबत अिभᮧाय मा. अित. कायदा स᭨लागार यांना सादर करण.े टेबल ᮓमांक ४ व 
५ कडील सवᭅ ᮧकारचे ᭠यायालयीन दाव,े ᮧकरणे इ᭜यादी᭒या न᭭᭜या/पᮢ᳞वहार मधील 
᭠यायालयीन/कायदेशीर बाबी तपासून मा. कायदा स᭨लागार यांना सादर करण.े ᮰ी. ᳰदलीप रामपाल मोटा, 
वरी᳧ कोटᭅ िलिपक यांचे रजा कालावधीम᭟ये ᮰ी. ᭄ानोबा महाद ूकुरे, कोटᭅ िलिपक यांनी, मे. आकुडᱮ, ᳲपपरी, 
खडकᳱ, वडगाव, येथील सवᭅ ᳰदवाणी व फौजदारी ᭠यायालयीन ᮧकरणांचे कामकाज. 
 
३) ᮰ीम.सरीता मोरे, उपलेखापाल – ना. सवᲃᲬ ᭠यायालय, मा. उᲬ ᭠यायालय, मे. िशवाजीनगर कोटᭅ, 
आकुडᱮ कोटᭅ व इतर सवᭅ ᭠यायालयातील ᭠यायालयीन कामकाजा᭒या अनुषंगाने तसेच िविवध  िवभागाकडील 
᭠यायᮧिव᳧ ᮧकरणी ᮧा᳙ अिभᮧाय बील,े नगररचना िवभागाकडील टी.डी.आर. बीले तसेच सवᭅ 
᭠यायालयातील म.न.पा. पॅनेलवरील वकᳱलांकडून कायदा िवभागास ᮧा᳙ होणा-या वकᳱल फᳱ िबलांिवषयक 
संपूणᭅ आᳶथक बाबᱭचे कामकाज. तसेच मा. कायदा स᭨लागार यांचे िनयंᮢणाखाली कायदा िवभागाचे 
आ᭭थापना िवषयक आᳶथक बाबᱭचे सवᭅ कामकाज उदा. वाᳶषक वेतनवाढ, मािसक वेतन िबल, ᮧवास भᱫा 
िबल, अितकालीन भᱫा िबल, रजा ᮧवास भᱫा िबल, वै᳒ᳰकय अिᮕम व वै᳒ᳰकय िबल ᮧितपूतᱮ िवषयक 
संपूणᭅ कामकाज. तसेच सॉ᭢टवेअर अँपडेशनचे बील. कायदा िवभागाकडील अिधकारी/कमᭅचारी यांचे 
आयकरासंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज. कायदा िवभागाचे अंदाजपᮢक िवषयक कामकाज. मोटार वाहन अपघात 
नुकसान भरपाई िबले िवषयक कामकाज. मनपा ᭠यायालय अ᭭थापना खचᭅ िवषयक आᳶथक बाबᱭचे 
कामकाज. कायदा िवभागाचे लेखा पᳯरᭃण िवषयक संपूणᭅ कामकाज संबंिधतांकडून िविहत नमु᭠यात आᭃेप 
पूतᭅता कᱨन घेतलेनंतर, एकिᮢत अहवाल तयार करण,े लेखा स᭨लागार पᳯरᭃण िवभागास आᭃेप खुलासा 
सादर करण ेव ᭜यासंबंधीचे पᮢ᳞वहार िवषयक संपूणᭅ कामकाज कायदा िवभागाकडील सवᭅ संबंिधतांकडून 
कᱨन घेणे. 
 
४) ᮰ीम. िनमगुळकर एस.एम. - लघुलेखक : मा. कायदा स᭨लागार यांचे ᭭वीय सहा᭦यक  तथा लघुलेखक 
᭥हणून कामकाज तसेच नगररचना, बांधकाम परवानगी िवभाग आिण महानगरपािलके᭒या अ᭠य सवᭅ 
िवभागांकडून मा. कायदा स᭨लागार यांचे अिभᮧायासाठी ᮧा᳙ होणा-या सवᭅ न᭭᭜यांचे अिभᮧाय तयार करणे, 
अिभᮧाय तयार के᭨यावर ᭭वतंᮢ रिज᭭टरम᭟ये नᲂदवुन संबंिधत िवभागास न᭭ती परत पाठिवणेबाबतचे 
कामकाज.  तसेच कायदा िवभागाकडील सवᭅ कायदे िवषयक पु᭭तकांचे रिज᭭टरम᭟ये पु᭭तकांचे नᲂद कᱧन 
ठेवण े व पु᭭तकांचा अचुक िहशोब ठेवण े िवषयक कामकाज. तसेच नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजाचे अिभलेख 
अ᳒यावत ठेवणे, लेखापᳯरᭃण आᭃेप पुतᭅता िवषयक कामकाज. ᭜याचᮧमाणे मािहती अिधकार संबंधी 
कामकाज.  
 
५) ᮰ीम. चुटके आर.ए. - कॉ᭥᭡युटर ऑपरेटर : कायदा िवभागातील कोटᭅ केसेस, वकᳱल फᳱ बीले इ. बाबतचे 
सॉ᭢टवेअर अ᳒यावत करण.े तसेच यासंबंधीचे िवभागाचे दरवषᱮचे सॉ᭢टवेअर अँपडेशनकामी संबंधीतांकडून 
संगणक सी.डी. ᮧा्᳙ करण,े व तसा दाखला िबलामाग े देणे. कायदा  िवभागास ᮧा᳙ होणा-या व कायदा 
अिधकारी यांचेकडे असलेल े नोटीस िवषयक  संपूणᭅ कामकाज. तसेच मािहती अिधकार िवषयक कायदा 
िवभागाचे एकिᮢत कामकाज.(उदा. सवᭅ संबंिधतांकडून मािहती ᮧा᳙ कᱧन घेवून संबधीतांना मािहती मुदतीत 
देण,े यासंबंधी सामा᭠य पावती तयार करण े व सदरचा भरणा ᭜वरीत मनपा कोषागारात करणे, मािसक 
गोषवारा तयार करणे इ.) मािहती अिधकार अतंगᭅत येणा-या ऑनलानईन तᮓारी तसेच सारथी हे᭨पलाईन, 
आपल ेसरकार व पी.जी.पोटᭅल, इ᭜यादी वेब पोटᭅलवर ᮧा᳙ होणा-या तᮓारᱭ᭒या अनुषंगाने कामकाज पाहणे. 
कायदा िवभागाकडील 24Q फॉमᭅ नं-१६ संबंिधचे संपूणᭅ कामकाज तसेच अिधकारी/कमᭅचारी यांचे 
आयकरासंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज करण.े सा᳙ािहक गोषवारा तयार कᱧन, मुय िलिपक यांचेकडून तपासून, 
मा. कायदा स᭨लागार यांचेकडे सादर करण.े िज᭨हािधकारी कायाᭅलय, पुणे येथे मुयमंञी सिचवालय कᭃ 
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(CMO) कायाᭅलयाकडील सम᭠वय अिधकारी (Nodel Officer), ᮰ी. चंᮤकांत इंदलकर, सह आयुᲦ यांचे 
िनयंञणाखाली (CMO) कायाᭅलयाकडील ᮧा᳙ होणारे अजᭅ िनकाली काढणेकरीता सहा᭦यक कामकाज. 
 
६) ᮰ी.अिनल वाघमोरे - कोटᭅ िलपीक : मे.िज᭨हा व सᮢ ᭠यायालय, पुणे, मा.हᳯरत ᭠यायािधकरण पुणे, 
महसूल ᮧकरणे येथील सवᭅ ᳰदवाणी व फौजदारी ᭠यायालयीन ᮧकरणे. वᳰकलपᮢ तयार करण,े ᮩीफ तयार 
करण,े नवीन दावा व दा᳞ांचे तारखांची नᲂद वेळचेवेळी संगणकावर घेणे, कॅ᭪हेट दाखल करण ेइ᭜यादी. 
सवᭅ संबंिधत वᳰकलांशी पᮢ᳞वहार करणे. पुणे, येथे कॅ᭪हेट दाखल करणेसंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज तसेच नेमुन 
ᳰदले᭨या कामकाजाचे अिभलेख अ᳒यावत ठेवण.े तसेच लेखापᳯरᭃण िवषयक आᭃेप पुतᭅता िवषयक 
कामकाज. ᭜याचᮧमाणे नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजासंबंधी आपले टेबल संबंधीचे मािहती अिधकार संबंधी 
कामकाज करणे. उᲦ नमुद कामकाज हे ᮰ी.ᳰदलीप मोटा, वᳯर᳧ कोटᭅ िलिपक यांचे पयᭅवेᭃणा अंतगᭅत करणे.  

 
७) ᮰ी. महादू कुरे – कोटᭅ िलपीक : ना. सवᲃᲬ ᭠यायालय, ना. उᲬ ᭠यायालय व ᭜याची नागपूर, औरंगाबाद 
येथील खंडपीठे येथील ᭠यायालयातील सवᭅ ᮧकारचे ᭠यायालयीन कामकाज, नवीन दावा/दा᳞ांचे ᮩीफ तयार 
करण,े वᳰकलपᮢ तयार करणे, संगणक ᮧणालीत नᲂदी घेणे, दा᳞ांचे तारखांची, आदेश, ᭠यायिनणᭅय नᲂदी 
वेळोवेळी संगणक ᮧणालीत घेणे, संगणक ᮧणालीतील संपुणᭅ कामकाज. सूट रिज᭭टर, कोटᭅ फᳱ रिज᭭टर 
अ᳒ावत ठेवणे. दैनᳰदन ई-मेल तपासणे. सबंिधत ᭠यायालयात कॅ᭪हेट दाखल करणेसंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज.  
सवᭅ संबंिधत वᳰकलांशी, महानगरपािलकेचे िवभागांशी पᮢ᳞वहार करण.े दा᳞ामधील आदेश ᭠यायिनणᭅय, 
इ᭜यादी वेळोवेळी िवभागांना कळिवणे. सबंिधत वकᳱल, महानगरपािलकेचे िवभाग यां᭒याम᭟ये सम᭠वय 
साधून देणे. सबंिधत ᭠यायालयात हजर राहणे.  नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजाचे सवᭅ अिभलेख (ᮩीफ, 
पᮢ᳞वहार,द᭭त) अ᳒यावत ठेवणे आव᭫यकतेनुसार वᳯर᳧ांना उपल᭣ध कᱨन देणे. नेमुन ᳰदले᭨या 
कामकाजासंबंधीत सवᭅ ᮧकारचे लेखापᳯरᭃण िवषयक आᭃेप पुतᭅता िवषयक संपुणᭅ कामकाज. नेमुन ᳰदले᭨या 
कामकाजासंबंधीत मािहती अिधकार िवषयक संपुणᭅ कामकाज. तसेच संपुणᭅ अनुषंिगक कामकाज. 
 
८) ᮰ी. सलीम मुंढे - िलपीक : आ᭭थापना िवषयक सवᭅ कामकाज, सवᭅ अिधकारी व कमᭅचारी यांची ᳰकरकोळ 
रजा, पयाᭅयी सुटटी तसेच अᳶजत रजा नᲂदवणे, सेवानᲂद पु᭭तकाम᭟ये नᲂद घेणे, वाᳶषक वेतनवाढ व ᭜याची 
सेवानᲂद पु᭭तकाम᭟ये नᲂद घेणे, तसेच सेवानᲂद पु᭭तक अ᳒यावत ठेवणे िवषयक संपूणᭅ कामकाज. मािसक 
वेतन िबल, ᮧवास भᱫा िबल, अितकालीन भᱫा िबल, रजाᮧवास भᱫा िबल, वै᳒ᳰकय अिᮕम व वै᳒ᳰकय 
िबल ᮧितपूतᱮ िवषयक संपूणᭅ कामकाज. तसेच सॉ᭢टवेअर अँपडेशनचे  बील अदा करण.े कायदा 
िवभागाकडील अिधकारी/कमᭅचारी यांचे आयकरासंबंधीचे संपूणᭅ कामकाज. कायदा िवभागाचे अंदाजपᮢक 
िवषयक कामकाज. मोटार वाहन अपघात नुकसान भरपाई िवषयक कामकाज. तसेच मनपा ᭠यायालय 
अ᭭थापना खचᭅ िवषयक कामकाज. थं᭥ब इंᮧेशन मािसक अहवाल कामकाज. ᭜याचᮧमाणे नेमुन ᳰदले᭨या 
कामकाजासंबंधी मािहती अिधकार संबंधी कामकाज तसेच नेमुन ᳰदले᭨या कामकाजाचे अिभलेख अ᳒यावत 
ठेवणे. तसेच नेमुन ᳰदले᭨या  कामकाजासंबंधी लेखापᳯरᭃण िवषयक आᭃेप पुतᭅता िवषयक कामकाज. 
 
९) ᮰ी.िशधाजी जाधव – : कायदा िवभागाकडील ना. सवᲃᲬ ᭠यायालय, ना. उᲬ ᭠यायालय, मुंबई व ᭜यांचे 
खंडपीठे, मा. मानवािधकार आयोग इतर ᳯᮝ᭣युनल, मे. िज᭨हा व सᮢ ᭠यायालय, पुणे, लोक ᭠यायालय, पुणे, 
मा. हᳯरत ᭠यायायाधीकरण, पुणे, आरिबᮝेशन, पुणे येथील ᮧकरण,े मे. आकुडᱮ (पी. सी. एम. सी. कोटᭅ) व 
ᳲपपरी ᭠यायालय येथील महानगरपािलका पॅनलवर, काही ᮧकरणी पॅनल बाहेरील नेमणुक केलेल ेसवᭅ वकᳱल, 
िसिनयर कौि᭠सल यांची वकᳱल फᳱ, अिभᮧाय िबले अदायगी बाबत संपूणᭅ कामकाज. मे. िज᭨हा व सᮢ 
᭠यायालय, पुण,े मे. आकुडᱮ(पी. सी. एम. सी. कोटᭅ) व ᳲपपरी ᭠यायालय येथील महानगरपािलका पॅनलवर 
काही ᮧकरणे पॅनल बाहेरील टी. डी. आर. कामी सवᭅ ᳰदले᭨या ᮧकरणी वᳰकलांची वकᳱल कᳱ िबले अदायगी 
बाबत संपूणᭅ कामकाज. वकᳱल फᳱ संबंधी ᭜यांचे टी.डी.एस. सटᱮᳰफकेट बाबत संपूणᭅ कामकाज. ᳰदले᭨या 
कामकाजाचे अिभलेख अ᳒यावत ठेवणे तसेच संबंिधत टेबलचे लेखापᳯरᭃण िवषयक आᭃेप पुतᭅता करणे. 
           उᲦ कामकाज उपलेखापाल यांचे िनयंᮢणाखाली कायदा िवभागाचे अिभलेख कᭃ िवषयक एकिᮢत 
मािहती तयार करण ेव ᭜यासंबंधीची न᭭ती अ᳒यावत ठेवणे व ᭜यासंबंधीचा संपूणᭅ पᮢ᳞वहार िवषयक संपूणᭅ 
कामकाज करण.े       
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१०) ᮰ी.संजय भोईर, िलिपक - कायदा िवभागाकडील सवᭅ टपाल, न᭭᭜या आवक-जावक करण.े आवक-जावक 
संगणक ᮧणालीत सवᭅ नᲂदी घेणे. आव᭫यक सवᭅ कुरीयर, आर.पी. डी. करणे. कायदा िवभागास आव᭫यक सवᭅ 
कायाᭅलयीन ᭭टेशनरी वेळोवेळी मागिवण,े  अिधकारी व कमᭅचारी यांना पुरवठा करण.े तसेच ᭭टेशनरी 
िवषयक अनुषंिगक संपूणᭅ कामकाज. कायदा िवभागाकडील जंगम मालमᱫा िवषयक संपूणᭅ कामकाज ᭭थायी 
अिᮕमधन, वाहन इंधन, वाहन िनवाᭅह, इतर खचᭅ, पु᭭तक खरेदी िवषयक, P. A. टेबल बाबत संपुणᭅ 
कामकाज. उᲦ नेमून ᳰदले᭨या कामकाजाचे अिभलेख अ᳒यावत ठेवण,े संबंिधत टेबलचे सवᭅ ᮧकारचे 
लेखापᳯरᭃण आᭃेप िवषयक पुतᭅता करणे, मािहती अिधकार कामकाज करण.े 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   
 
 
 
 
 
 


