
अ. ᮓ पदनाम कतᭅ᳞ कोण᭜या काय᳒ानुसार अिभᮧाय

मा. ᭃेिᮢय सिमती ᭥हणुन सभेस उपि᭭थत राहणे
महारा᳥ महानगरपािलका 
अिधिनयम कलम  २९अ 

नुसार

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ उपिवभांगाचा ᮧशासकᳱय ᮧमुख ᭥हणून 
कामकाज करण.े

मा. आयᲦु यांचेकडील 
आदेशानुसार

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ िवभागाकंडील ᮧशासकᳱय आᳶथक व इतर 
ᮧ᭭तावांवर ᮧदान कर᭛यात आल᭨ेया अिधकारात व काय᳒ातील 
तरतुदीनुसार िनणᭅय घेणे. ᮧदान कर᭛यात आल᭨ेया अिधकारां ᳞ितᳯरᲦ सवᭅ 
ᮧ᭭ताव ᭭वयं᭭ प᳥ अिभᮧायांसह वᳯर᳧ अिधकारी यांचेकडे पाठिवण.े

महारा᳥ महानगरपािलका 
अिधिनयम कलम  29 अ 

नुसार

मा.᭭थायी सिमती सभेस उपि᭭थत व आव᭫यकतेनुसार मा. महापािलका 
सभेस उपि᭭थत राहण.े

ᭃेिᮢय कायाᭅलयातील जनते᭒या नागरी सुᳲवधाचेबाबत तᮓारीचे िनवारण 
करणेकामी संबिधत अिधका-यांना फमाᭅवणे.

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे िनिवदेकᳯरता, िनिवदा उघडणचेे 
सिमतीचे सद᭭य ᭥हणुन काम करण.े

कायाᭅलयाचे महसुली व ᮧशासकᳱय खचाᭅवर िनयंञण ठेवण.े

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे कर,श᭨ुक,फᳱ,भाडे वसुलीकडे लᭃ देणे

ᭃेिᮢय कायᭅलयाकडील सवᭅ अिधकारी कमᭅचारी यांचेवर ᮧशासकᳱय िनयंᮢ ण 
ठेवण.े

काय᳒ातील तरतुदी नुसार महापािलकेची अ᭜याव᭫यक तसेच ऐ᭒छीक कतᭅ᳞ 
पार पाडण.े

जे᳧ वै᳒कᳱय 
अिधकारी तथा 
िववाह िनबधंक

िववाहमंडळ नᲂदणी व िववाहनᲂदणीचे कामकाज

महारा᳦ िववाह नᲂदणी 
कायदा १९९८ कलम ६ 
आिण िनयम ५ व िनयम 

१९९९

कᱶ ᮤ शासनाचा मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ कलम 4(1) (ख)  अ᭠वये

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका येथील ग ᭃेिᮢय कायाᭅलय थेरगाव 

िनणᭅय ᮧᳰᮓयेसाठी अनुसरली जाणारी प᭟दत पयᭅवेᭃण आिण जबाबदारी

मा. ᭃेिᮢय 
अिधकारी

महारा᳥ महानगरपािलका 
अिधिनयम कलम २९अ 

नुसार



अ. ᮓ पदनाम कतᭅ᳞ कोण᭜या काय᳒ानुसार अिभᮧाय

मा.ᭃेिᮢय सिमतीचे सभेचे वेळी नगरसिचव ᭥हणुन कामकाज करण.े

आहरण िवतरण अिधकारी ᭥हणून काम पाहणे (वेतन बील,े वै᳒कᳱय बील,े 
फरक बील,े अितकालीन भᱫा बीले, रजा ᮧवास भᱫा अदा करणेचे संदभाᭅत 
सवᭅ कामकाज.)
ᭃेिᮢय अिधकारी यांचेकडे मंजूरीकामी अथवा िनणᭅया᭭तव जाणा-या सवᭅ 
िवभागाचे ᮧशासकᳱय ᮧकरणे तसेच ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील तरतुदी, िनयम 
िवचारात घेवून ᭭वयं᭭ प᳥ अिभᮧाय नᲂदिवण.े
ᭃेिᮢय कायाᭅलयीकडील भुमी ᳲजदगी िवषयक वसूलीवर ᮧ᭜यᭃ िनयंञण

ᳰकरकोळ रजा,३६५ ᳰदवसांपयᭅत᭒या अᳶजत रजा,पᳯरवतᱮत रजा,िवशषे 
रजा,असाधारण रजा, इ. सवᭅ ᮧकार᭒या रजा व ᮧवास भᱫा मंजुर करण.े(गट 
क आिण ड कमᭅचा-यांचेबाबत)
गट क आिण ड कमᭅचा-यांची वाᳶषक वेतन वाढ(िनयमीत कमᭅचारी)मंजुर 
करण,ेसेवानᲂद पु᭭ तकाम᭟ये रजा मंजुरी,वेतनवाढ मंजुर,शा᭭ती इ.बाबत नᲂदी 
घेणे.

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ आᳶथक ᳞वहाराची तपासणी करण,ेतसेच ᮧदान 
कर᭛यात आल᭨ेया अिधकांराचा पणुᭅ वापर करण.ेसवᭅ आᳶथक ᮧ᭭तावांवर 
काय᳒ातील तरतुदी व िनयंमाचा िवचार कᱧन अिभᮧाय नᲂदिवण.े

मा.आयᲦुसो यांचे वेळोवेळी ᮧा᳙ आदेशानुसार धडक कारवाई पथकाकडील 
नेमणुक केल᭨ेया सवᭅ कमᭅचारी यांचे कामकाजावर िनयोजन व िनयंᮢ ण ठेवण.े

शहर िवᮤपुीकरण बाबᱭवर उदा.᭢लॅस,᭭टीकसᭅ इ᭜यादीबाबत कारवाई 
करण,ेगु᭠ह ेदाखल करण.े
ᮧशासन िवभागाकडील सवᭅ टेबलकडील कामकाजावर संपूणᭅ िनयंᮢ ण ठेवण.े 
मा. ᭃेिᮢय अिधकारी यांनी वेळो-वेळी ᳰदले᭨या सुचना / आदेशानुसार 
कामकाज करण.े
ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील अितᮓमण पथकाचे ᮧमुख कामकाज करण.े तसेच 
अितᮓमण कमᭅचा-यांवर ᳞िᲦशा लᭃ घालून ᭜या᭒ंयाकडून कामकाज कᱨन 
घेणे. ᮧशासन अिधकारी
मा.आयᲦुसो यांचेकडील आदेश ᮓ. ᮧशा/०२/कािव/७१९/२०१७ 
ᳰद.२९/९/२०१७ अ᭠वये नेमुन ᳰदलेले कामकाज पार पाडण.े ᭃेिᮢय अिधकारी

अितᮓमण संबंिधत लेखी ई-मेल,वेब पोटᭅल,दैनंᳰदन वृतपᮢ,सारथी 
पोटᭅल,आपले सरकार,पी.एम.पोटᭅल इ᭜यादी माफᭅ त आले᭨या तᮓारी वेळच-े
वेळी िनर᭭त करणेकामी दᭃता घेणे. अितᮓमण िनरीᭃक/अितᮓमण िलिपक 
यांचेकडुन उपरोᲦ सवᭅ तᮓारᱭचे अहवाल पाठिवण,ेअितᮓमण पथकाने 
केले᭨या कायᭅवाहीचे अहवाल तयार करणेबाबत दᭃता घेणे.

अनािधकृत ᳞ावसाियकांनी र᭭᭜यावर/मनपा जागेवर केले᭨या अितᮓमण 
िवषय दंड वसूल करण.ेरकमा वेळच-ेवेळी मनपा कोषागारात जमा केलेबाबत 
खातरजमा करण.ेअिधकृत ᭢लेस बॅनरचे परवाने देण,ेदंड आकारण,ेदंड 
वसुली᭒या रᲥमा वेळचे-वेळी अितᮓमण िलिपकाकडे जमा करणे व वसुली 
केले᭨या रᲥमा मनपा कोषागरात जमा केलेबाबत खातरजमा करण.े

हॉकसᭅ िवषयक कामकाज करण,े᭜याबाबतची अ᳒ावत मािहती ठेवण,े 
मा.ᮧभाग सिमती, मा.आयᲦु व त᭜सम आढावा बैठकᳱस मािहतीसह उपि᭭थत 
राहण.े तसेच वᳯर᳧ांनी वेळो-वेळी ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

ᮧशासन अिधकारी ᭃेिᮢय अिधकारी

कायाᭅलयीन 
अिधᭃक
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ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ िवभांगाचे महसुली व भांडवली जमा खचाᭅचे 
अंदाजपञक तयार करण.े

लेखापᳯरᭃण आᭃेपांची पतुᭅता कᱧन घेणे

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ ᮧकारचे िनिवदाकᳯरता िनिवदा उघड᭛याचे 
सिमतीचे सद᭭य.

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील सवᭅ कामा᭒ंया िनवीदा ᮧिस᭟द करणे व ᭜यापढुील सवᭅ 
तदअ्नुषंिगक कामे करण.े

ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयाचे अंतगᭅत आरोय,िव᳒ुत,पाणीपरुवठा, ᭭थाप᭜य या 
िवभागांचे लेखा संदभाᭅतील सवᭅ ᮧकारचे अदायगीचे िबलांची तपासणी करण.े

         

रोखपाल व िनिवदा िलिपक यांचे कामकाजावर िनयंᮢ ण ठेवण,ेदैनंᳰदन रोख 
भरणा तपासण,ेबॅकेत जमा करणे िवषयक कामकाज करण.े

लेखािधकारी  

ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयाचे अंदाजपᮢक तयार करणे िवषयक संपूणᭅ कामकाज व 
तरतूद खचᱮ टाकण.े

ᮧशासन अिधकारी 

ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयातील सवᭅ िवभागांचे लेखा पᳯरᭃणांचे अनुषंगाने 
कामकाजाचे िनयोजन करणे व ᭜यानुसार सवᭅ ᮧशासकᳱय कमᭅचारी यांचेकडून 
कामकाज कᱨन घेण.े

ᭃेिᮢय अिधकारी

सवᭅ िवभागातील आ᭭थापना िलिपकाकडून आल᭨ेया वेतनवाढ,वेतनिनि᳟ती, 
फरक िबल,आयकर िवषयक मािहती इ.तपासणे व ᮢुटᱭचे िनराकरण करण.े

लेखापᳯरᭃण (शासन व म.न.पा) आᭃेपांची पतुᭅता करण.े

सवᭅ आᳶथक ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील तरतुदी िनयम इ᭜यादᱭचा अ᭤यास कᱧन 
᭜याची नᲂद ᮧ᭭तावात करणे व ᭭वयं᭭ प᳥ मत नᲂदिवण.े वᳯर᳧ांनी वेळो-वेळी 
ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

ᮧशासन िवभागाकडील टेबल ᮓ.१,३,८,९ चे ᮧशासकᳱय कामकाजावर 
िनयंᮢण ठेवण.े

ᮧशासन िवभाग आ᭭थापना िवषयक कामकाजावर िनयंᮢण ठेवण.े 
अिधकारी/कमᭅचा-यांची सेवानᲂद पु᭭ तके, सेवा पडताळणी दाखल,े 
वेतनसंबंिधत कामकाज मुदतीत कᱨन घेण.े

कायाᭅलयीन अिधᭃक

आ᭭थापना िवषयक ᮧशासकᳱय व िवभागीय पᮢ ᳞वहार करण.े ᮧशासन अिधकारी

आवक-जावक िलिपकाचे कामकाजावर िनयंᮢ ण ठेवण.े ᭃेिᮢय अिधकारी

सादर झाल᭨ेया ᮧकरणावर, ᮧ᭭तावांवर काय᳒ातील तरतुदी व िनयम 
नᲂदिवण.े काय᳒ातील तरतुदीनुसार ᮧकरण,ेᮧ᭭ताव बरोबर आहते ᳴कवा 
नाही यांची तपासणी करण.े
अिधकारी/कमᭅचा-याची आ᭭थापना िवषयक कामकाज,िवभागाकडील 
ᮧशासᳰकय व िवभागीय पᮢ᳞वहार, आवक-जावक िवषयक कामकाजाबाबत 
वेळोवेळी संबंिधत कमᭅचारी यांना कामकाज वेळेत पूणᭅ होणकेरीता मागᭅदशᭅन 
करण.े

िवभागाकडील अिभलेख वगᱮकरण कामकाजाचे संपूणᭅ िनयोजन करणे तसेच 
टेबलाशी संबंिधत न᭭तᱭचे अिभलेख पणुᭅ करण.े ᮧशासन िवभागाकडे येणा-या 
नागᳯरकांना आव᭫यक ती मािहती िमळणेबाबत सहा᭦य करणे

मनपा मुय कायाᭅलयाकडून वेळोवेळी िनगᭅत करणेत आल᭨ेया 
पᳯरपᮢकानुसार तसेच आदेशानुसार ᭃेिᮢय कायाᭅलय ᭭तरावर १५ ऑग᭭ट, 
२६ जानेवारी, १ म,े परुिनयंᮢ ण कᭃ उभारणी व कामकाज वाटप, गणेश 
उ᭜सव कामकाज वाटप, इ᭜यादी अनुषंिगक कायᭅᮓमांचे िनयोजन करणे व पणुᭅ 
ᭃमतेने पार पाडण.े

उपलेखापाल

मुयिलिपक

लेखािधकारी ᭃेिᮢय अिधकारी
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िवभागाकडील तातडीने तसेच मह᭜वाचे कामकाजाचे अनुषंगाने मुय 
कायाᭅलयाकडून आयोिजत करणेत येणा-या िविवध ᮧिशᭃण अथवा 
कायᭅᮓमास,बैठकᳱस आव᭫यकतेनुसार व वᳯर᳧ांचे सुचनांनुसार उपि᭭थत 
राहण.े
िवभागाकडील कमᭅचारी यांचे दैनंᳰदन कामकाजाम᭟ये येणा-या िविवध अडी-
अडचणᱭचे िनराकरण करणेकᳯरता ᮧय᳀ करण.े मािहती व जनसंपकᭅ  
िवभागाकडील कामकाजाचे अनुषंगाने िनगᭅत केले᭨या पᳯरपᮢकाचे अनुसार ग 
ᭃेिᮢय कायाᭅलयाचे िनयंᮢ ण करण.े

᮰ी. रिव राठोड, मुय िलिपक यांचे रजा कालावधीत ᭭वत:चे कामकाज 
सांभाळुन ᮰ी.राठोड यांचे टेबलाचे कामकाज करण.े

तसेच कामकाजाचे िनकडीनुसार वᳯर᳥ांनी वेळो-वेळी ᳰदले᭨या सुचनांचे 
अनुषंगाने कामकाज करण.े

᮰ी.मिनष 
जगताप, मुय 

िलिपक

१) ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयातील अितᮓमण पथकातील सवᭅ कमᭅचारी यांचे 
कामकाजावर िनयंᮢ ण ठेवण.े २) ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयाकडील अितᮓमण 
िवषयी तᮓार ᮧा᳙ होणार नाही याची दᭃता घेऊन कामकाजाचे िनयोजन 
करण,ेअितᮓमण िवषयक ᮧा᳙ तᮓारᱭचे अनुषंिगक केले᭨या कारवाईचे 
अहवाल िवहीत कालावधीत संबंधीत िवभागाला देणकेामी दᭃता घेणेत 
यावी. ३) अितᮓमण कामकाजाचे अनुषंगाने आयोिजत मा.आयᲦु यांचेकडील 
तसेच इतर सवᭅ कामकाजाचे संबंिधत बैठकᳱस उपि᭭थत राहणे व केले᭨या 
कारवाईचे दैनंᳰदन मािहती ᭃेिᮢय अिधकारी यांना सादर करण.े ४) नेमून 
ᳰदले᭨या कामकाजाचे संबंिधत अिभलेख िवषयक कामकाज अ᳒ावत असेल व 
मािहतीचा अिधकार अंतगᭅत ᮧकरणांचा िनपटारा िवहीत कालावधीत होईल 
याची दᭃता घेणे. ५) सारथी ᮧणाली तᮓारᱭचे िनराकरण करणेकामी 
संबंधीत बीट िनरीᭃक यांचेसमवेत सम᭠वय साधून कॉ᭥᭡युटर ऑपरेटर 
यांचेकडून ᮧणालीम᭟ये नᲂद करणेकामी पाठपरुवठा करण.े

कायाᭅलयीन अिधᭃक  
ᮧशासन अिधकारी

६) ᮧशासन िवभागाकडील टेबल ᮓ.६ भुमी आिण ᳲजदगी व इतर व टेबल 
ᮓ.७ कडील संपूणᭅ ᮧशासकᳱय कामकाजावर िनयंᮢ ण ठेवण.े ७) ᮰ीम. रोिहणी 
ढᱶबरे, मुय िलिपक यांचे रजा कालावधीत ᭭वत:चे कामकाज सांभाळून 
᮰ीम.ढᱶबरे यांचे टेबलाचे कामकाज करण.े ८) तसेच वᳯर᳧ां᭒या वेळोवेळी ᮧा᳙ 
सुचनेनुसार कामकाज करण.े

ᭃेिᮢय अिधकारी

१
᮰ी.गवळी राजु 
दगडू, िलिपक

आ᭭थापना िवषयक संपूण ᭅ कामकाज :- १) ᮧशासन िवभागाकडील 
आ᭭थापना िवषयक ( अितᮓमण पथकाकडील संपणू कमᭅचारी यांचेसह) संपूणᭅ 
कामकाज करण.े २) शासकᳱय पᮢांचे रिज᭭टर अ᳒यावत ठेवण,े सा᳙ािहक व 
मािसक गोषवारा अ᳒यावत ठेवण.े ᭃेिᮢय कायाᭅलयाशी संबंिधत ताराᳰंकत 
ᮧ᳤,अताराᳰंकत ᮧ᳤ तसेच शासकᳱय पᮢ ᳞वहार िवषयक कामकाज, 
गोषवारा करण,े रिज᭭टर अ᳒यावत ठेवण.े ३) जनगणना,िनवडणकू व वेळो-
वेळी शासना/मनपा कडून होणा-या ᮧशासᳰकय सवᱷᭃण िवषयक संपणूᭅ 
कामकाज करण.े ४) ᮧशासन िवभागाकडील इतर खचᭅ ᭭थायी अᮕीमधन 
िवषयक कामकाज करण.े ५) परुिनयंᮢ ण व आपᱫी ᳞व᭭थापन िवषयक 
संपूणᭅ कामकाज करण.े ६) ᮧशासन िवभागाचे दर सालचे महसुली व 
भांडवली कामाचे मुळ व सुधाᳯरत अंदाजपᮢक तयार करण.े ७) टेबल ᮓ.८ चे 
कमᭅचारी यांचे रजा कालावधीत ᭭वत:चे कामकाज संभाळुन टेबल ᮓ.८ चे 
नेमूण ᳰदलेले कामकाज करण.े

मुय िलिपक  कायाᭅलयीन 
अिधᭃक   ᮧशासन 
अिधकारी  ᭃेिᮢय 

अिधकारी

मुयिलिपक
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िववाह नᲂदणी िवषयक कामकाज :- १) ᭃेिᮢय कायाᭅलया कडील िववाह 
नᲂदणी िवषयक संपूणᭅ कामकाज करणे व वधु-वर सुचक िववाह मंडळाचे 
रिज᭭ᮝेशन, नुतनीकरण बाबत संपूणᭅ कामकाज.

मुय िलिपक

२) वध-ुवर सुचक िववाह मंडळाचे रिज᭭ᮝेशन, नुतनीकरण बाबत संपूणᭅ 
कामकाज.

कायाᭅलयीन अिधᭃक

३) ᭟वज िनधी पावती पु᭭ तकांचे वाटप करण,े जमा झाले᭨या रकमा वेळ᭒या 
वेळी ᮧशासन िवभाग, मुय कायाᭅलयात जमा करण.े

ᮧशासन अिधकारी

४) ग ᭃेिᮢय कायाᭅलय िवभागाकडील संबंिधत ᭭टेशनरी/संगणक सािह᭜य 
मागणी/परुवठा तसेच भंगार सािह᭜याबाबतचे संपूणᭅ व डेड ᭭टॉक संबंिधत 
संपूणᭅ कामकाज करणे

ᭃेिᮢय अिधकारी

५) िवभागाकडे ᮧा᳙ झाल᭨ेया  मािहती अिधकार अंतगᭅतचे अजᭅ व अिपल 
अजाᭅवर एकिᮢत कायᭅवाही करण,ेतसेच मािहतीचा अिधकार अंतगᭅत िविवध 
अहवालासंबंिधत कामकाज करण.े

६) राजीव गांधी ᮧशासकᳱय गतीमानता अिभयान,संत गाडगेबाबा ᮕाम 
᭭व᭒छता अिभयान िवषयक कामकाज. ताराᳰंकत ᮧ᮰,अताराᳰंकत ᮧ᮰ तसेच 
शासᳰकय पᮢ ᳞वहार िवषयक कामकाज, गोषवारा, रिज᭭टर अ᳒ावत ठेवण.े

७) टेबल ᮓ.१ व टेबल ᮓ. ८ या िलिपक कमᭅचा-यांचे रजा 
कालावधीत,᭭वत:चे कामकाज सांभाळून टेबल ᮓ.१ व टेबल ᮓ.८ यांचे 
टेबलाचे कामकाज करण.े तसेच वᳯर᳧ांनी वेळो-वेळी ᳰदले᭨या आदेशानुसार 
कामकाज करण.े

िनिवदा िवषयक कामकाज :- १) ᭭थाप᭜य व िव᳒ुत या िवभागांकडील र.ᱨ. 
१० लाखाचे आितल िनिवदा िवषयक संपूणᭅ कामकाज करण.े२) िनिवदा 
िवषयक अिभलेख अ᳒ावत ठेवण.े ᭭थायी अिᮕमधन िवषयक कामकाज :- ३) 
ᮧशासन िवभागाकडील इतर खचᭅ,ᮧभाग सिमती चहा-पान करीता ᭭थायी 
अिᮕमधन ४) मा.ᮧभाग सिमती सभा िवषयक संपणूᭅ कामकाज. ५) को᭪हीड-
१९ लसीकरण ᭭थायी अिᮕम िवषयक कामकाज करण.े ७) िवभागाकडील 
िववाह नᲂदणी िवषयक कामकाजावर िनयंᮢ ण ठेवण,े भांडार िवषयक 
मागणी,परुवठा इ. वर िनयंᮢ ण ठेवण.े

  कायाᭅलयीन अिधᭃक     
                                  
                                  
                                  

 ᮧशासन अिधकारी

᮰ी.सुिनल पाटील,मुय िलिपक यांचे रजा कालावधीत ᭭वत:चे कामकाज 
सांभाळून ᮰ी. पाटील यांचे नेमूण ᳰदलेले कामकाज करण.े तसेच वᳯर᳧ांनी 
वेळो-वेळी ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

  ᭃेिᮢय अिधकारी

ᭃेिᮢय अिधकारी यांचे ि᭭वय सहा᭦यक ᭥हणून कामकाज करण.े कायाᭅलयीन 
सवᭅ बैठक/सभा याची मािहती ᭃेिᮢय अिधकारी तसेच स᭠मा.नगरसद᭭य, 
पदिधकारी यांना सवᭅ बैठका, कायᭅᮓम इ.बाबतची वेळेत देण.े

ᭃेिᮢय अिधकारी यांनी बोलािवले᭨या बैठक,मािसक ᮧभाग सिमती सभा,  
ᭃेᮢ सभा,िवशषे सभा,जनसंवाद सभा इ.चे िवषयपᮢ व सभावृतांत व 
पᮢ᳞वहार िवषयक संपूणᭅ कामकाज करण.े

ᮧशासन अिधकारी

ᭃेिᮢय कायाᭅलयाशी संबंिधत दैनᳰंदन वृतपᮢामधील बात᭥यांचे काᮢण काढून 
ᭃेिᮢय अिधकारी यांचे िनदशᭅनास ठेवणे व ᭜यांचे सुचनेनुसार संबंिधत 
िवभागाकडे कायᭅवाही करीता पाठिवण.े
᮰ेिᮢय अिधकारी यांचेकडे ᭭वाᭃरीकामी येणा-या सवᭅ न᭭ती रिज᭭टरला 
नᲂदवून घेणे व ᭃेिᮢय अिधकारी यांची ᭭वाᭃरी झा᭨यानंतर संबंिधतास 
नᲂदवून परत देण.े
महानगरपािलकेचे िविवध कायᭅᮓमाचे िनमंᮢण पिᮢका 
स᭠मा.नगरसद᭭य,स᭠मा.पदिधकारी व इतर संबंिधत िवभाग यांना वाटप 
करणे संबंिधत संपूणᭅ कामकाज करण.े

ᭃेिᮢय अिधकारी

मा.ᮧभाग सिमती सभा मा.ᭃेᮢ सभा, मा.ᮧभाग अ᭟यᭃ िनवड सभा तसेच 
ि᭭वकृत सद᭭य याबाबतचे संपूणᭅ कामकाज पाहणे व ᭜याबाबतचे अिभलेख 
अ᳒ावत ठेवण.े

वᳯर᳧ांनी वेळो-वेळी ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

᮰ीम.रंजना 
शहाजी घाडगे, 

लघुलेखक
४

२
᮰ीम. िव᳒ा 

जोशी, िलिपक

३
᮰ी. राठोड रिव 

रमेश, मुय 
िलिपक
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१) ग ᭃेिᮢय कायाᭅलयात वेळो-वेळी द᭛ेयात येणा-या िविवध ᮧिशᭃणासाठी 
ᮧोजेटर संबंिधत कामकाज करण.े २) दररोज ᭃेिᮢय कायाᭅलयाचे संकेत 
᭭थळावर येणारे ई-मेल पाहणे व संबंिधत टेबलाकडे देण.े३) मनपा संकेत 
᭭थळावर ᭃेिᮢय कायाᭅलयाची मािहती अपलोड करण.े ४) संगणकावर १-१७ 
म᭠ॅयुअल अ᳒यावत ठेवण.े ५) सारथी, सी.आर.एच.एल.,आपले सरकार इ. 
वर येणा-या तᮓारी संबंिधतास देण ेव कायᭅवाही पूणᭅ झा᭨यानंतर िनर᭭त 
करण.े ६) ᭃेिᮢय कायाᭅलयातील कमᭅचा-यांना आव᭫यकतेनुसार वेग-वेग᭩या 
ᮧकार᭒या संगणकᳱय कामकाजाचे ᮧिशᭃण देण,ेकायाᭅलयातील संगणक 
िवषयक तांिᮢक तᮓारी िनर᭭त करणे

कायाᭅलयीन अिधᭃक

७) िववाह नᲂदणी,हॉकसᭅ झोन,महसुली,भांडवली अंदाजपᮢक, मनपा 
कोषागारातील नᲂदᱭचे तᲦे, भूमी आिण ᳲजदगी िवषयक थकबाकᳱ,चालु 
िवषयक तᲦे आव᭫यकतेनुसार उपल᭣ध कᱨन देणे व संबंिधत कामकाज 
करणा-या कमᭅचा-यास संगणकᳱय कामाकरीता मदत करण,े आव᭫यकतेनुसार 
संगणकᳱय तांिᮢक मािहती देण,ेवाᳶषक िबले तयार करणे व ᭜याचे िवभाजन 
करण.े

ᮧशासन अिधकारी

८)  ᮧशासन िवभागातील अिधकारी व कमᭅचा-यांचे वेतन िबलानुसार 
आयकर िवषयक फॉम २४Q िवषयक संपूणᭅ कामकाज वेळेत करण.े ९) टेबल 
ᮓ.४ चे रजा कालावधीत ᭭वत:चे टेबलकडे नेमूण ᳰदलेले कामकाज सांभाळून 
टेबल ᮓ.४ चे कामकाज करण.े १०) कामकाजाची िनकड व वᳯर᳧ां᭒या 
सुचनेनुसार व वेळो-वेळी सूचिवलेले कामकाज करण.े

ᭃेिᮢय अिधकारी

१) भूिम आिण ᳲजदगी िवषयक संपूणᭅ कामकाज,मनपाचे िविवध िमळकती 
उदा.सां᭭कृतीक भवन, मैदान, शाळा इ᭜यादी मागणीनुसार भाडयाने देण,े 
नवराᮢ, गणेशो᭜सव, दही-हडंी व इतर सां᭭ कृतीक कायᭅᮓम, वेग-वेग᭩या 
सभा करीता ता᭜परूते ᭭टेज, मंडपाचे परवाने देण,े तसेच रसवंती गृह, फटाका 
᭭टॉल, गणपती ᭭टॉल इ᭜यादी परवाना देण.े २) तसेच रसवंती गृह, फटाका 
᭭टॉल, गणपती ᭭टॉल इ᭜यादी परवाना देणे िवषयक कामकाज करण.े ३) 
भाᲽाने ᳰदले᭨या िमळकतᱭचे अनामत रकमेचा परतावा करण.े ४) ग ᭃेिᮢय 
कायᭅलयाचे कायᭅᭃेᮢातील मनपा िमळकतᱭची वाᳶषक भाडयाची िबले तयार 
करण,े वाटप करण.े

  मुय िलिपक

५) आय.एस.ओ., आधार काडᭅ कᱶ ᮤ िवषयक संपूणᭅ कामकाज करण,े हॉकसᭅ 
िवषयक संपूणᭅ कामकाज करण.े ६) नेमूण ᳰदले᭨या टेबलशी संबंिधत सवᭅ 
अिभलेख अ᳒ावत ठेवण व संबंिधत नेमूण ᳰदले᭨या टेबल िवषयक 
लेखापᳯरᭃण आᭃेप पतूᭅता करण.े

  कायाᭅलयीन अिधᭃक

७) िवभागाकडे ᮧा᳙ झाल᭨ेया मािहती अिधकार अंतगᭅतचे अजᭅ व अिपल 
यांया अजाᭅवर एकिᮢत कायᭅवाही करण,े तसेच मािहतीचा अिधकार दैनंᳰदन 
अजᭅ रिज᭭टर अदयावत ठेवण,ेतसेच जन मािहती अिधकारी यांचे 
िनयंᮢणाखाली मािहतीचा अिधकार २००५ अंतगᭅत वेळचेवेळी ᮧा᳙ सवᭅ 
अहवाल संबंिधत िवभागांना सादर करण.े

 ᮧशासन अिधकारी

मािहतीचा अिधकार अंतगᭅत ᮧा᳙ अजᭅ,अिपल अजाᭅची स᳒ि᭭थतीत बाबत 
पाठपरुवठा करणे व ᭜याबाबत वᳯर᳧ांकडे दर आठवᲽास मािहती सादर 
करण.े ८) टेबल ᮓ.९ चे कमᭅचारी यांचे रजा काला-वधीत ᭭वत:चे कामकाज 
सांभाळून संबंिधत िलिपकाचे नेमूण ᳰदलेले कामकाज करण,े तसेच वेळोवेळी 
कामकाजा᭒या िनगडीनुसार वᳯर᳧ां᭒या सुचनांनुसार कामकाज करण.े

                                  
                         ᭃेिᮢय 

अिधकारी

७
᮰ी. ᮧᳰदप 
गायकवाड, 
िलिपक

१)कायाᭅलय अिधᭃक व अितᮓमण िनᳯरᭃक यांचे सम᭠वयाने अितᮓमण 
पथक संबंिधत संपणूᭅ ᮧशासकᳱय कामकाज करण.े २) अितᮓमण ᮧमुख यांचे 
सुचनेनुसार अनािधकृत ᳞ावसाियकांनी र᭭᭜यावर/मनपा जागेवर केले᭨या 
अितᮓमण िवषय दंड वसूल करण,ेवसूल केल᭨ेया दंडाची रᲥम वेळचे वेळी 
मनपा कोषागरात जमा करण.े ३) वेळोवेळी कामकाजा᭒या िनगडीनुसार 
वᳯर᳧ां᭒या सुचनांनुसार कामकाज करण.े४) अितᮓमण िवभागाकडील सवᭅ 
तᮓारᱭची अितᮓमण पथक ᮧमुख (कायाᭅलयीन अिधᭃक)यांचे िनयंᮢ णाखाली 
कामकाज करण.े ५) अितᮓमण संबंधी सारथी, सीआरएचएल,आपले 
सरकार,लेखी ᭭वᱨपात इ.येणा-या तᮓारᱭवर तातडीने कायᭅवाही कᱨन 
िनर᭭त करण.े६) ᮧशासन िवभागाकडील सवᭅ वाहनांची वाहन इंधन,᭭थायी 
अᮕीमधन िवषयक कामकाज करण.े ७) नेमूण ᳰदले᭨या टेबलशी संबंिधत 
मािहतीचा अिधकार अंतगᭅत ᮧकरणांचे िवहीत कालावधीत िनपटारा करणे व 
अिभलेख अ᳒ावत ठेवण.े ८) टेबल ᮓ.६ चे रजा कालावधीत ᭭वता᭒या 
टेबलाचे कामकाज सांभाळून टेबल ᮓ ६ चे कामकाज करणे व तसेच वᳯर᳧ांनी 
वेळो-वेळी ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

मुय िलिपक  कायाᭅलयीन 
अिधᭃक   ᮧशासन 
अिधकारी  ᭃेिᮢय 

अिधकारी

᮰ीम. किवता 
िवजय 

गायकवाड, 
संगणक चालक

५

६
᮰ी. मोरे हैबती 
िवᲸल, िलिपक



अ. ᮓ पदनाम कतᭅ᳞ कोण᭜या काय᳒ानुसार अिभᮧाय

आवक-जावक कामकाज :- १) ᮧशासन िवभागाकडील आवक-जावक, टपाल 
िवषयक संपूणᭅ कामकाज (दैनंᳰदन टपाल संगणकावर नᲂदिवण,ेसंबंिधत 
कमᭅचा-यास टपालाचे दररोज वाटप करण,े ᮧशासन व अ᭠य िवभागाकडे 
न᭭ती पाठिवण,े रिज᭭टर पो᭭टाने पाठिवले᭨या टपालांची नᲂद ठेवणे व ᭜याची 
पोहोच पावती संबंिधत कमᭅचा-यास वेळो-वेळी टपाल विहत नᲂद कᱨन देण,े 
शासकᳱय पᮢांचे रिज᭭टर अ᳒यावत ठेवण,े टपाल ने-आण करणा-या कमᭅचा-
यावर िनयंᮢ ण ठेवण,ेनᲂदिवल᭨ेया टपालाचे दैनंᳰदन,सा᳙ािहक व मािसक 
गोषवारा अ᳒यावत ठेवणे व िववाह नᲂदणी िवषयक कामकाज करण.े  २) 
ᮧशासन िवभागाकडे दैनंᳰदन ᮧा᳙ होणा-या ई-मेल टेबल ᮓ.५ कडून ᮧा᳙ 
कᱨन झालेनंतर वेळचेवेळी आवक करण.े ३) कᱶ ᮤ व रा᭔य शासनाकडून 
वेळोवेळी तसेच मनपाकडून जनगणना/िनवडणकू/सवᱷᭃण इ.शासन उपᮓम 
संबंिधत ᮧशासᳰकय िवषयक संपणूᭅ कामकाज करण.े तसेच आव᭫यकतेᮧमाणे 
सम᭠वय करण.े ४) टेबल ᮓ.६ कडील हॉकसᭅ झोन संबंिधत कामकाजाम᭟ये व 
मािहतीचा अिधकार

मुय िलिपक  कायाᭅलयीन 
अिधᭃक

िवषयक ᮧा᳙ ᮧकरणांचा आढावा व पाठपरुवठा करणेकामी टेबल ᮓ.६ कडील 
िलिपक कमᭅचारी यांना पुढील आदेश होईपयᲈत ᮧशासकᳱय कामकाजाम᭟ये 
सहा᭦य करण.े ५) िवभागाकडील िविवध टेबलशी संबंिधत मािहती अिधकार 
अंतगᭅत ᮧा᳙ अजᭅ व अिपलीय अजाᭅवर एकिᮢत कायᭅवाही करण.े

 ᮧशासन अिधकारी  
ᭃेिᮢय अिधकारी

 ६) टेबल ᮓ.९ चे कमᭅचारी यांचे रजा कालावधीत ᭭वत:चे कामकाज 
सांभाळून ᭜यांना नेमूण ᳰदलेले कामकाज करण.े तसेच ७) वᳯर᳧ांनी वेळो-वेळी 
ᳰदले᭨या आदेशानुसार कामकाज करण.े

९
᮰ीम.अपणाᭅ महेश 
सुकेणकर, िलिपक

१) ᮧशासन िवभागाकडील पाणीपᲵी भरणा कᱶ ᮤाचे रोखपाल िवषयक संपूणᭅ 
कामकाज करण.े दैनंᳰदन भर᭛यानुसार चलन तयार करणे व बॅकेत वेळेत 
भरणा करण.ेअनादर धनादेश रिज᭭टर रे᭪ᱠ᭠यू ᭭टॅप,रोखेचा अिभलेख 
अ᳒ावत ठेवणे व सवᭅ रिज᭭टर/चलनावर वᳯर᳧ां᭒या वेळे᭒या वेळी ᭭वाᭃरी 
घेणे. २) ऑनलाईन पाणीपᲵी दैनंᳰदन भरणा चलने वᳯर᳧ांकᱨन वेळोवेळी 
ᮧमािणत करण.े ३) आपले टेबलशी संबंिधत मािहतीचा अिधकार 
अजᭅ/लेखापᳯरᭃण/अिभलेख संबंिधत संपुणᭅ कामकाज िनयोिजत वेळेत पणुᭅ 
करण.े ४) कायाᭅलयीन कामकाजा᭒या िनकडीनुसार वेळोवेळी ᳰदले᭨या 
वᳯर᳧ां᭒या आदेश/सुचनेनुसार कामकाज करण.े

उप लेखापाल / मुय 
िलिपक  लेखािधकारी  
ᮧशासन अिधकारी  
ᭃेिᮢय अिधकारी

᮰ी.ᳰदपचंद 
किवचंद भाट, 
᮰ी.बाळु रामा 

पवार, ᮰ी.सुिनल 
केदारी, िशपाई / 

मजुर

वᳯर᳧ांचे सुचनेनुसार कायाᭅलयीन कामकाज करण.े
मुय िलिपक  ᮧशासन 

अिधकारी  ᭃेिᮢय 
अिधकारी

manual - 3

८
᮰ीम. अंᳰकता 

जाधव / भाय᮰ी 
फुटाणकर िलिपक


