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नगरसिचव कायाᭅलय 

कᱶ ᮤशासन मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ 
कलम ४ (१) (II) नमुना ख, बाब ᮓ.२ 

कायाᭅलयाचे अिधकारी आिण कमᭅचारी यांचे अिधकार आिण कतᭅ᳞ े
अ. 
ᮓ. पदनाम कतᭅ᳞ े कोण᭜या 

काय᳒ानुसार अिभᮧाय 

१ नगरसिचव नगरसिचव ᭥हणून महानगरपािलके᭒या होणा-या सवᭅ 
सभांना उपि᭭थत राहण े

महारा᳦ 
महानगरपा
िलका 
अिधिनयम  

 

नगरसिचव िवभागाचे ᮧशासᳰकय ᮧमुख 
मा.महापौर, उपमहापौर पदाची िनवडणुक घेणे, 
मा.᭭थायी सिमती सभापती पदाची िनवडणुक घेणे, 
िवषय सिम᭜यांचे सभापती पदाची िनवडणुक घेणे, 
᭜यासाठी िनवडणुक कायᭅᮓम तयार करणे ᭜याची मािहती 
िवभागीय आयुᲦ, महापौर, पᭃनेता, िवरोधी पᭃनेता, 
गटनेता यांना देणे. 
आ᭭थापना िवषयक कामकाजावर अंितम िनणᭅय घेण े
नगरसिचव िवभागाकडील सवᭅ कमᭅचा-यांवर ᮧशासᳰकय 
िनयंᮢण ठेवणे. 
कायाᭅलयाचे महसूली व ᮧशासᳰकय खचाᭅवर िनयंᮢण 
ठेवणे. 

२ कायाᭅलयीन 
अिधᭃक 

नगरसिचवांचे अनुपि᭭थतीत महानगरपािलके᭒या होणा-
या सवᭅ सभांना उपि᭭थत रहाणे. संपुणᭅ कायाᭅलयीन व 
कामकाजावर िनयᮢंण ठेवणे. 

  

ᮧदान करणेत आले᭨या अिधकारांचा पुणᭅ वापर करणे. 
३ मु᭎य 

िलिपक  
िलिपकांकडुन कामे कᱧन घेणे. 
सादर केले᭨या ᮧकरणांवर, ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील 
तरतुदी नᲂदिवणे, काय᳒ातील तरतुदीनुसार ᮧकरणे, 
ᮧ᭭ताव बरोबर आहेत ᳴कवा नाही याची तपासणी करणे, 

  

४  लघुलेखक  मनपा᭒या होणा-या  मा. महापािलका सभा, मा.᭭थायी 
सिमती सभेचे लघुलेखन करणे व ᭜यानुसार सदर सभांचे 
सभावृतांत तयार करणे. आले᭨या िवषयपᮢांनुसार 
िविवध सिमती᭒या कायᭅपिᮢका तयार करणे 

  

५  संगणक 
ऑपरेटर 

सभा िवषयक कामकाज करणे   

६ िलिपक आले᭨या ᮧकरणाबाबत शासन िनणᭅय, मनपा धोरण, 
आदेश, मनपा पᳯरपᮢके ᭭थायी आदेश िवचारात घेऊन 
िविहत मुदतीत ᮧ᭭ताव सादर करणे रेकॉडᭅ सांभाळणे, 
वᳯर᳧ांचे  सुचनेनुसार कामकाज करणे 

  
 

७ िशपाई/मजुर वᳯर᳧ांचे सुचनेनुसार कायाᭅलयीन कामकाज करणे   

 


