
 

 
 
 
 

  ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका,  
ᳲपपरी- १८ 

   अिᲨशामक िवभाग 
 

(मॅ᭠युअल ᮓ.३) 
 

 
िवषय : िनणᭅय ᮧᳰᮓयेसाठी अनुसरली जाणारी प᭟दती  

    पयᭅवेᭃण आिण जबाबदारी. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



सब ऑᳰफसर यांचे जबाबदा-या व कतᭅ᳞ व जॉबचाटᭅबाबत : 
 

 िश᭢टम᭟ये / Ჽुटीवरील सवᭅ कमᭅचा-यांचे फॉलईन कᱧन हजेरी, गणेवश ई. तपासणी करणे. 
 िश᭢ट ᮧमाणे फायर चे ऑन Ჽुटी ऑᳰफसर इनचाजᭅ ᭥हणुन ᭜यापाळीत ᭭वतंᮢᳯर᭜या कामकाज 

पाहतील.  
 अिᲨशमन कᱶ ᮤामिधल सवᭅ कमᭅचारी अिᲨवाहने यांची मािहती तांडेल व वाहनचालक यांचे कडुन िश᭢ट 

सुᱧ होताच ᭜वरीत घेणे. काही ᮢुटी आढळुन आ᭨यास ᭜याचे श᭍यतो जागेवर काम कᱧन ᭐यावे. व तसा 
अहवाल वᳯर᳧ अिधकारी यांना लेखी ᭭वᱧपात सादर करावा. तसेच ᭭वता:चे अिधकारात  असणा-या  
ᮢुटᱭची पुतᭅता ᭜वरीत करणे. 

 अिᲨशामक वाहने नादुᱧ᭭त अथवा तांिᮢक िबघाड अस᭨यास ᭜याबाबतची मािहती वᳯर᳧ांना देवनु 
दुᱧ᭭तीची कायᭅवाही करणे. 

 आगीचे / तातडीचे कोण᭜याही वदᱮचे ᳯठकाणी ᭭वत: हजर राहण ेव वदᱮनंतर ितचा संपुणᭅ अहवाल 
िविहत नमु᭠यातील छापील फॉमᭅवर दोन ᮧितत वᳯर᳧ांना ᭜वरीत सादर करणे. 

 दᱹनᳰदन नᲂदवही (ऑकरं᭠स बुक) म᭟ये िश᭢टमधील सवᭅ घटनांची नᲂद िनसंᳰदगपणे नᲂदी केले᭨या 
बाबᱭचा बरोबर अस᭨याची खाᮢी कᱧन ᭜यावर ᭭वता:ची ᭭वाᭃरी करणे. 

 अिᲨशामक कᱶ ᮤातील कमᭅचा-यांकडुन परेड,िᮟल घेणे तसेच कमᭅचा-यांकडून गैरवतᭅन व िश᭭तभंग होत 
नाही, याकडे ऑन Ჽुटी ऑᳰफसर ᭥हणुन दᭃता घेणे. 

 कोण᭜याही तातडीचे कायाᭅलयीन कामकाजािनिमᱫ वᳯर᳧ांनी बोलिव᭨यास िवनािवलंब हजर रहाणे. 
 अिᲨशमन कᱶ ᮤामधील कमᭅचा-यां᭒या जबाबदा-या व ᭜यांना नᱶमूण ᳰदलेली कामे ᭜या᭒ंया कडुन कᱧन 

घेणे व िनयंᮢण ठेवणे. एखा᳒ा िविश᳥ कामाची कमᭅचा-यांना मािहती नस᭨यास ᭜यासंबंिधत ᭜यांना 
मािहती कᱧन देणे. 

 वᳯर᳧ांनी ᳰदले᭨या आदेशाचे िवनािवलंब ᳰदले᭨या आदेशाचे ᭜वᳯरत पालन करणे. व तसा आदशᭅ इतर 
कमᭅचा-यांनपुढे राहील असे वागणे. 

 कमᭅचा-यांस वदᱮवर असताना अपघात झा᭨यास ᭜याची मािहती वᳯर᳥ांकडे ᭜वरीत सादर कᱧन ᭜यास 
वै᳒ᳰकय उपचारासाठी तातडीची मदत करणे. 

 कमᭅचा-यांचे सवᭅ ᮧकारा᭒या रजा, तᮓार अजᭅ यांवर रजा मंजूरी अथवा नामंजूरीचा ᭭वत:चे ᭭वयं᭭प᳥ 
अिभᮧाय िलᱟन वᳯर᳧ांकडे सादर करावे.ᳰकरकोळ व अᳶजत रजा मंजूर करताना कमᭅचा-यांचे रजेचे 
कामकाजाचे दृि᳥ने ᭜याची आव᭫यकता संबंिधत कमᭅचारी यांस नेहमी रजा उपभोगावयाची अथवा 
गैरहजर राहणेची असलेली सवय, रजेची पुवᭅ क᭨पना ᳰदलेली होती अथवा नाही. व अ᭜याव᭫यक 
कामकाजी अडचण होणार नाही यासवᭅ बाबᱭचा दᭃता घेवुन संबंिधतांची रजा मंजूर अथवा नामंजूर 
करणेबाबत िशफारस कᱧन तो अजᭅ अिᲨशामक अिधकारी/वᳯर᳧ांकडे पाठिवणे. 

 मािसक हजेरी ᳯरपोटᭅ तयार कᱧन ᮧ᭜येक मिह᭠याचे ०५ तारखे पयᲈत नेमुन ᳰदले᭨ या सवᭅ बाबᱭचा 
िवचार कᱧनच वᳯर᳧ांकडे सादर करावे. 

 आगी᭒या तातडीचे वेळी वापरले᭨या मािहती वᳯर᳧ांकडे ᭜वरीत देणे व आव᭫यक ᭜या व᭭तुची  
भांडारातुन ᭜वरीत मागणी कᱧन अिᲨशामक वाहनाम᭟ये ठेवणे. 

 अिᲨशामक वाहन व इतर वाहनामधील इंधनाची तपासणी कᱧन आव᭫यकतेनुसार इंधन वेळचेवेळी  
यो᭏यᳯर᭜या भरणे व नᲂद ठेवणे व वाहने चालू ि᭭थतीत राहतील या बाबत ᭭वत: जातीने लᭃ देणे. 

 दुर᭟वनी /वायरलेस यंᮢणचेी िनयिमत तपासणी कᱧन ᭜याम᭟ये काही दोष आढळ᭨यास ᭜याची मािहती 
वᳯर᳧ांना कळवुन संबंिधत िवभागाकडुन दुᱧ᭭ती कᱧन घेणे. 

 ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलकाचे दवाखाने, मोᲹा इमारती यामधील अिᲨशामक साधने/ उपकरणे 
/हायᮟ᭠ट  िस᭭टी᭥स याची तपासणी कᱧन सवᭅ साधने सुरिᭃत असलेबाबतचा अहवाल वᳯर᳧ांना सादर 
करणे. 

 महानगरपािलकाचे ᳰफ᭍᭭ड फायर िसि᭭टम संपुणᭅ पणे कायाᭅि᭠वत अस᭨याची खाᮢी कᱧन अहवाल देणे. 
तसेच तांिᮢक िबघाड अस᭨यास वᳯर᳧ांमाफᭅत पाणी पुरवठा िवभागाकडुन दुᱧ᭭त कᱧन घेणे. 



 फायर ᭭टेशनमधील सवᭅ रेकॉडᭅ उदा. हजेरी म᭭टर, वाहन लॉकबुक, ऑकर᭠स बुक, वदᱮ पु᭭तक, वदᱮ 
फॉ᭥सᭅस, कॉल ᭭लीप, ई. वेळचेवेळी भरणे/ तपास᭛याची ᭭वाᭃरी करणे, जतन करणे व ᭜यावर देखरेख 
ठेवणे.   

 फायर ᭭टेशनमधील अिᲨशामक वाहने व उपकरणे तसेच पंप, बी.ए.सेट ᭭मोक ए᭍झॉ᭭टर, रबर बोट ई. 
सािह᭜यांची ᳰकमान आढवᲽातुन एक वेळ अचानक ᭭वत: तपासणी कᱧन ᭭वत: खाᮢी कᱧन घेणे.  

 आढवᲽातुन एक वेळ ती᭠ही पा᭩याम᭟ये अचानक कमᭅचारी तपासणी करणे व कमᭅचारी उपि᭭थती, 
गणवेश ई. खाᮢी करणे.    

 अिᲨशमन कᱶᮤामिधल ऑकरं᭠सबुक सािह᭜य रिजसटर तसेच सवᭅ जंगम मालमᱫा सािह᭜य साधने 
उपकरणे यावर ᮧभावी देखरेख ठेवणे. 

 मा.अिᲨशमन सेवा स᭨लागार महारा᳦ रा᭔य यांचे कडुन आले᭨या पᮢांची ᭜वᳯरत पुतᭅता करणे. 
 महापािलके᭒या ह᳎ी बाहेरील वदᱮ अस᭨यास वदᱮ देणा-याकडुन बीलासंदभाᭅत ता᭜काळ िवचारणा 

करणेस यावी सदरचे िबल वदᱮपुणᭅ होताच आगावु रᲥम ᭥हणुन घेणे.सदरची रᲥम ता᭜काळ मनपा 
अथवा कायाᭅलयात भरािव.िवशेषत: पोिलस यंᮢणेकडुन आले᭨या कॉलचे संदभाᭅत िबल भरावयाची 
िवचारणा करावी. ᭜या अनुषंगाने वदᱮपुणᭅ झा᭨यानंतर आगावु रᲥम वसुल करणे.त᳂ंतर िबल तयार 
करावे कायाᭅलयामाफᭅत पाठवावे. िज᭨हािधकारी यांचे कायाᭅलयाकडील संदेश हेिलपॅड Ჽुटीजचा िबल 
संदभाᭅत वदᱮ के᭨यानंतर िबल पाठिवणे. 

 ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलकाचे आयुᲦ अ᭠य अिधकारी पदािधकारी कोण᭜याही कामी अिᲨशमन 
कᱶ ᮤास भेट देऊ शकतात.᭜यादृ᳥ीने व िवचार᭨यास कᱶᮤाबाबतचा अहवाल देणे. अिᲨशमन केᮤाम᭟ये 
ऑᳰफसरने िनयंᮢण ठेवणे. 

 ऑᳰफसर इनचाजᭅ यांनी वᳯर᳧ांचे पुवᭅ परवानगी िशवाय ᮧेसला ᭭वता:ᱟन अिᲨशामक सेवा वदᱮ बाबत 
मािहती न देणे. 

 आप᭨यापेᭃा वᳯर᳧ असणारे अिधकारी यांचा कोण᭜याही ᮧकारे अवमान के᭨यास सबंिधत अिधकारी 
दंडा᭜मक कायᭅवाहीस पाᮢ राहील. 

 अिᲨशामक केᮤाम᭟ये सलो᭎याचे व ᳯटमवकᭅ  व िश᭭तीचे वातावरण ᭭वताचे वैयᲦᳱक ᭭वाथाᭅपोटी 
संबंिधत अिधकारी दंडास पाᮢ राहील. 

 ᮧ᭜येक ऑनᲽुटी ऑᳰफसरने ᭭वत: आले᭨या मनपा माफᭅत घेवुन आले᭨या तांिᮢक ᮧिशᭃणाची वदᱮवर 
आव᭫यक असणा-या तांिᮢक बाबᱭची मािहती सवᭅ कमᭅचारी वगाᭅस देणे. 

 ᮣु ᮧॉपर चॅनल ᮧ᭜येक बाब आ᭜मसात करणे तसे घडते ᳴कवा नाही कडे लᭃ देणे. 
 अपवादा᭜मक पᳯरि᭭थतीखेरीज कोण᭜याही कमᭅचा-यांस ᭜याचे िश᭢ट ᳞तᳯरᲦ बदलुन देणे सा᳙ािहक 

सुᲵी बदलणे या बाबᱭवर पुणᭅ पणे िनयंᮢण ठेवणे. कमᭅचा-यांचे कामकाजाचे ᭭वᱧप समाजावुन घेउन 
᭜यास रजा देणे, रजा ᳰद᭨यास ᭜याची मािहती संबंिधत पाळीतील ऑᳰफसर, ᳲलᳲडग फायरमन यांना 
᭜याची पुवᭅ क᭨पना देणे. अ᭠यथा ᭜याचे मािसक पगारातून होणा-या कपातीस संपुणᭅ पणे आप᭨यास 
जबाबदार धरणेत येईल. 

 अिᲨशमन कᱶ ᮤाम᭟ये सवᭅ अिᲨशमन सािह᭜य व उपकरणे तसेच सपंुणᭅ अिᲨशमन कᱶ ᮤामधील िव᳒ुत, 
इमारत बांधकाम, पा᭛याची टाकᳱ ई. बाबत सुरिᭃततेकामी दᭃता घेणे व वेळचेवेळी उपाययोजना 
करणे.  

 वᳯर᳧ांनी नेमुन ᳰदले᭨या सवᭅ कामकाजाची पुतᭅता करणे. 
 
 
 
 
 
 



िलᳲडग फायरमन (तांडेल) यांच ेकतᭅ᳞ व अिधकार जॉबचाटᭅ : 
  

  दररोज Ჽुटीवर वेळेवर येण.े 
  कामावर हजर होताच आगोदर᭒या पाळीतील तांडेल कमᭅचा-यान कडुन ᳞वि᭭थत चाजᭅ घेणे व गणेवेश  
  पᳯरधान करणे. 
  Ჽुटीचालू झा᭨यानंतर १० िम.नी बेळ वाजवुन सवᭅ कमᭅचा-यांना फॉलईन करणे व हजेरी,गणवेश    

 तपासणे व ᭜याचा ᳯरपोटᭅ िश᭢टइंचाजᭅ यांना देणे. 
  वेळेत कामावर हजर न रहाणा-या कमᭅचा-यांना दोन वेळा तᲂडी सुचना कᱧनही ᭜याचे वाग᭛यात बदल  

न झा᭨यास ᭜याचा ᳯरपोटᭅ करणे. 
  सवᭅ वाहनांची तपासणी ᳯरपोटᭅ वाहनचालकांकडुन घेणे व ᭭वता ंखाᮢी कᱧन घेण.े 
  ऑकरं᭠स बुक,लॉक बुंक, कॉलि᭭लप, इ.आप᭨या जागी ᳞वि᭭थत ठेवणे. व खाᮢी करणे. 
  रोज᭒या रोज एक फायनमनची टेलीफोन Ჽुटी लावािव. व तो फायरमन कोण᭜याही पᳯरि᭭थतीत तेथुन   

हालणार नाही. याची दᭃता घेण.े दैनंᳰदन वेळापᮢका ᮧमाणे फायरमन व वाहनचालक यांचे कडुन    
कामकाज कᱧन घेण.े 

  ᮧ᭜येक Ჽुटीम᭟ये कॉलसाठी फायरमन व वाहनचालक यांचे दोन ᮓु बनिवण ेव एक अलटᭅ ᮓु व एक    
       ᭭टॅ᭠ड बाय ᮓु ठेवणे. 

  Ჽुटीवर असताना कोणताही फायरमन युिनफॉमᭅ न ्घालणे, ᳰकवा टाळाटाळ करणे, ᭭टेशन सोडुन बाहेर    
  जाणे, झोप, बेिश᭭त वतᭅन इ. गो᳥ीवर लᭃ ठेवणे व अशा कमᭅचा-यांचा ᳯरपोटᭅ तांडेल यांनी वᳯर᳧ांना  
  सादर करणे. 
 कोण᭜याही फायरमनला पुवᭅपरवानगी िशवाय ᳰकरकोळ रजा व अᳶजत रजा न देणे, ᮧ᭜येक अजᭅ हा  
  आप᭨या िशफारशी िशवाय व सिहिनशी देण.े 
 मनपाचे कोणतेही पदािधकारी, सद᭭य वᳯर᳧ अिधकारी यांनी अिᲨशमन कᱶ ᮤाला भेट ᳰद᭨यास सवᭅ  

कमᭅचा-यांना फॉलईन कᱧन ᭜याची ऑकर᭠सला नोद घेण ेअिᲨशमन केᮤामधील होणा-या घडामोडᱭचा  
    व घटनांचा तपिशल िश᭢ट इंचाजᭅ यांना वेळोवेळी देण.े 
 बाहेᳯरल ᳞िᲦस िवना परवानगी अिᲨशमन केᮤाम᭟य ेयेउ न देण,े अिधकरी , पदािधकारी यांना  

वगळून. 
 सवᭅसाधारण अिᲨशमन केᮤाम᭟य ेिश᭭त राखणे कामकाज ᳞वि᭭थत चालेल याची दᭃता घेणे कॅल  

वगैरे अटᱶड करणे कमᭅचा-याचᱶ ᳰकरकोळ ᮧ᳤, रजा, सुᲵी, सोडवण् व कामकात सुरळीत चालवण.े 
 तांडेल यांचे िशफरशी िशवाय कोण᭜यही कमᭅचा-याची रजा मंजूर केली जाणार नाही. अ᭜याव᭫यक  

सेवे᭒या दृ᳥ीन ेरजा पुवᭅ मंजूरीनेच उपभोगण ेआव᭫यक आहे. 
 अ᭜याव᭫यक सेवे᭒या दृ᳥ीन ेअिᲨ᭫मन केᮤाम᭟य ेकोण᭜याही कमᭅचा-यांन ेबेिश᭭त वाग᭨यास, 

कामकाजात टाळाटाळ के᭨यास, उमᭅट बोल᭨यास वा िश᭭तीचे गु᭠हा के᭨यास तांडेल यांनी सिव᭭तर ᳯरपोटᭅ 
देण.े 

 ᮧ᭜येक वदᱮवर गे᭨या नंतर अिᲨशमन वाहन, उपकरण ेव कमᭅचा-यांची काळजी घेणे. 
 मोठी अथवा गंभीर वदᱮ अस᭨यास वᳯर᳧ांना ᭜वरीत मािहती देण.े आव᭫यकतेनुसार अिᲨशामक  

दलाची मदत घेणे.  



 
वाहनचालकांची जबाबदा-या व कतᭅ᳞े - जॉबचाटᭅ : 
 नेमुन ᳰदले᭨या पाळीम᭟ये कामावर १० िम. अगोदर हजर रहाणे व थंब इंᮧेशनवर न चुकता थंब करणे. 
 कामावर आ᭨यानंतर अिᲨशमन वाहन चालू कᱧन पहाण,े गाडीत पाणी, हवा, पेᮝोल, िडझेल, इंिजन ऑईल, 

लाईट, सायरन ई. पहाणी कᱧन ᭜याचा अहवाल संबंिधत ᳲलडीग फायरमन यांचेकडे देण.े ᭜यात दोष अस᭨यास 
कळिवणे. 

 वाहन, पंप, पी.टी.ओ., ई. बाबत तांिᮢक िबघाड व अडचणी अस᭨यास ᭜याचा लेखी अहवाल ता᭜काळ 
वᳯर᳧ांकडे देणे. 

 वाहनचालकांनी िश᭢टम᭟ये ᳰकमान दोनवेळा, Ჽुटी चालु झालेवर व Ჽुटी संपतांना चाजᭅ देते वेळी, 
वाहनांची तांिᮢक तपासणी कᱧन ऑकर᭠सला नᲂद घेवुन ᭜याची मािहती/नᲂद ᳲलडीग फायरमन यांचेकडे देणे. 
᭜यात दोष आढळुन आ᭨यास ᭜याचा ता᭜काळ ᳯरपोटᭅ ᳲलडीग फायरमन माफᭅ त ऑनᲽटी ऑᳰफसर/वᳯर᳧ांकडे 
देण.े 

 वाहनचालक यांनी संपुणᭅ अिᲨशामक वाहनाची (पंप, पी.टी.ओ., इ. सह) वेळोवेळी िनगा, देखभाल व 
आव᭫यक ती दुᱧ᭭ती ᭜वरीत अिᲨशामक कायᭅशाळा व मोठी दुᱧ᭭ती अस᭨यास म.न.पा. कायᭅशाळेकडुन कᱧन 
घेणे. वाहन सदैव वदᱮ करीता सुसᲯ राहील याची दᭃता घेणे. 

 अिᲨशामक वाहने ᭭व᭒छ व साफ ठेवणे. 
 पंप, वाहन यांची देखभाल दुᱧ᭭ती व इतर बाबतीत ᳲलडीग फायरमन व वाहनचालक हे संयुᲦरी᭜या 

जबाबदार राहतील. 
 ठरलेले वेळापᮢकाᮧमाण ेपरेड करीता पुणᭅ गणवेशाम᭟ये हजर राहण.े  
 वदᱮ ᮧा᳙ होताच कॉलवरील अिᲨशामक वाहनाचा ᭜वरीत ताबा घेवुन ते चालू कᱧन वाहन व कमᭅचा-यांसह 

᭜वरीत (१ िमिनटांचे आत) कॉलवर रवाना होणे. 
 वदᱮवर जातांना सायरन चालू ठेवणे, इंडीकेटर, हेड लाई᭗स ई᭜यादᱭचा यो᭏य वापर करणे व वाहन ᭜वरेन ेपरंत ु

काळजीपुवᭅक, कौश᭨यान ेवदᱮ ᭭थळी पाहचवणे. 
 वदᱮवर वाहनाचा पंप, पी.टी.ओ., ऑपरेट करणे व आव᭫यकतेनुसार अिᲨशामक/िवमोचन कायाᭅत मदत करणे. 
 वाहन वदᱮचे ᳯठकाणी जलद, सुरिᭃत व वेळेत पोहचेल याची दᭃता घेणे. 
 वाहनचालक यांनी ᭜यांचे पाळीमधील ᳲलडीग फायरमन अथवा ᭜यांचे गैरहजेरीम᭟ये िसिनयर फायरमन व सब 

ऑफᳱसर, ᭭टेशन इं᭠चाजᭅ यांचे िनयंᮢणाखली काम करणे. 
 वᳯर᳧ांनी ᳰदले᭨या आदेशाचे ᮧमािणकपणे व काटेकोरपण ेपालन करणे. 
 दुस-या पाळीतील वाहनचालक आ᭨यािशवाय आपले डयुटीचे ᳯठकाण सोडू नये. 
 कालावधी संपलेनंतर थंब कᱧनच डयुटीचे ᳯठकाण सोडणे. 
 रजेवर जाणेपुवᱮ रजा मंजूर कᱧन घेणे, अथवा वᳯर᳧ांना पुवᭅ क᭨पना/सुचना देण.े रजा मंजूर न करता रजेवर 

जाणे, गैरहजर राहण ेकायाᭅलयीन िश᭭तीस सोडून आहे. 
 
 
 
 
 

 



फायरमन याचे जबाबदा-या व कतᭅ᳞ – जॉबचाटᭅ :  
 

 दररोज आप᭨याला नेमुन ᳰदले᭨या पाळीत १० िमनीटे अगोदर कामावर हजर रहावे. 
 कामावर असताना गणवेश पᳯरधान करणे. 
 ᳰदवसपाळीम᭟ये वाहनचालक व इतर फायरमन यांचे सहकायाᭅने दररोज अिᲨ-वाहन धुवुन ᭭व᭒छ ठेवावे. 

सदर गाडीची तपासणी कᱧन ती सुि᭭थतीत अस᭨याची वाहनांची खाᮢी करणे. 
 कामावर असताना फायर᭭टेशनसोडुन कोठेही न जाणे. 
 आगीची अथवा इतर वदᱮ आ᭨यास ᭜या संबंधी यो᭏यती मािहती घेउन᭜वरीत घटना᭭थळी जाणे. वदᱮवर 

गे᭨यानंतर िश᭭तीचे पालन करणे तसेच अिᲨवाहनातील सािह᭜य ᳞वि᭭थत ठेव᭛याची दᭃता घेणे. वदᱮ 
िमळा᭨यापासुन १ िमिनटा᭒या आत अिᲨवाहन अिᲨशमन कᱶ ᮤामधुन बाहेर जावी. 

 रजेवर जा᭛यापुवᱮ रजा मंजूर कᱧन घेणे अथवा वᳯर᳧ां᭒या ᭜याबाबत सुचना देणे. गैरहजर रहाणे, रजा 
मंजूर न करता रजेवर जाउ नये. 

 वᳯर᳧ांनी ᳰदले᭨या आदेशाचे ता᭜काळ पालन करणे. 
 ᳲप.ᳲच.म.न.पा. पᳯरसरातील सवᭅ मह᭜वाचे र᭭ते,चौक, ᳯठकाण सवᭅसाधारण ᳲप.ᳲच.म.न.पा. ᭒या भᲅगोिलक 

पᳯरि᭭थतीची मािहती कᱧन घेणे. अशी मािहती अस᭨यास वदᱮ᭒या ᳯठकाणी िवनािवलंब लवकर पोहचता 
येते. 

 दरारेज अिᲨशामक वाहनातीन सवᭅ अिᲨशमन सािह᭜यांचे िनᳯरᭃण करणे व साफ सफाई कᱧन संबंिधत 
तांडेल यांचे कडे ᭜याᮧमाणे मािहती देणे. सदरची अिᲨशामक दलातील उपकरणे ᳞वि᭭थत अस᭨याची 
खाᮢी करणे. 

 वेळोवेळी नेमुन ᳰदलेले काम ᭭वतंᮢᳯर᭜या व सामुिहकᳯर᭜या इमर कमᭅचारी व तांडेल यांचे सहकायाᭅने पार 
पाडावे. 

 सावᭅजिनक सुᲵीचे ᳰदवशी ᭔या कमᭅचा-यांची सा᳙ािहक सुᲵी असेल ᭜यांनी वᳯर᳧ां᭒या परवानगीिशवाय व 
बोलिवले िशवाय कामावर न येणे. 

 फोनवर अ᭜याव᭫यक सेवेतील कमᭅचा-यांचे रजा (फᲦ अपवादा᭜मक पᳯरि᭭थती वगळता ) उपभोगुनये 
अ᭠यथा ᭜यांची ᭜या ᳰदवसाची गैरहजेरी समज᭛यात येईल. 

 कोण᭜याही कमᭅचा-याने ᭜याचे वᳯर᳧ांशी अथवा अिधका-यांशी उ᭟दट वतᭅन केलेस ते बेिश᭭त वतᭅन 
समज᭛यात येईल. 

 टेिलफोन Ჽुटी करणा-या ᮧ᭜येक कमᭅचा-यास मह᭜वाचे टेिलफोन नंबर उदा. जवळचे अिᲨशमन कᱶ ᮤ, 
पोलीस ᭭टेशन,मह᭜वाचे अिधकारी व पदािधकारी, अ᭥बयुलं᭠स,जवळचे दवाखाने इ᭜यादी मािहती ठेवणे. 

 टेिलफोन Ჽुटीवरील कमᭅचा-यांनी टेिलफोनवर सौज᭠याने बोलणे व िवचारले᭨या मािहतीिवषयी िबनचुक 
मािहती देणे. 

 ᮧ᭜येक फायरमनने हजेरी म᭭टर, ऑकर᭠स बुक, रजा रिज᭭टर ई. पु᭭तके ᳞वि᭭थत हाताळणे. 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



िशपाई कमᭅचारी याचे जबाबदा-या व कतᭅ᳞  जॉबचाटᭅ :  
 
 कायाᭅलयीन कामकाजाची वेळ सकाळी ९ .४५ ते सायंकाळी ६.१५ अशी आहे  .  
 कायाᭅलयात येणे पूवᱮ व कायाᭅलय सोडणे पुवᱮ वेळेत थंब करावे. 
 मनपाने ᳰदलेला संपूणᭅ गणवेश टापटीप व ᭭व᭒छ पᳯरधान करावा. 
 कायाᭅलय रोज सकाळी उघडले नंतर तसेच सायंकाळी कायाᭅलय बंद झालेवर कायाᭅलयातील पंखे, िव᳒ूत 

ᳰदव,े दरवाजे, िखड᭍या, कपाटे बंद अस᭨याची खाᮢी कᱨनच कायाᭅलयाची चावी अिᲨशामक कᱶᮤ, ᳲपपरी 
कंᮝोल ᱨमम᭟ये जमा करावी. 

 कायाᭅलयातील इतर िवभागांना पाठिवणेत येणारे न᭭ती, टपाल वेळे᭒यावेळी ᭜वरीत पोहचिवणे व मनपा 
ᮧशासᳰकय इमारतीतील व इतर मनपा कायाᭅलयातील टपाल रोजचे रोज घेऊन येणे व  आवक – जावक 
िलपीकाकडे आवक करणेकामी देणेत यावे. 

 बाहेᱧन कामाकारीता येणारे नागरीक, अ᭤यागत, वᳯर᳥ अिधकारी अथवा, पदािधकारी यांना कायाᭅलयाची 
आव᭫यक ती ᳞वि᭭थत मािहती देणे व यो᭏य दखल घेणे . 

 अिᲨशामक िवभागात कायाᭅलयीन कामकाजासीठी येणा -या अ᭤यांगतासाठी कायाᭅलयात ठेवलेले बैठक 
᳞व᭭था व िप᭛या᭒या ᭭व᭒छ पा᭛याची सोय करणे व ती ᳞वि᭭थत रािहल याची दᭃत घेणे.  

 वरी᳧ांनी कायाᭅलयीन कामकाजाबाबत वेळोवेळी ᳰदले᭨या आदेशाचे ᳞वि᭭थत व काठेकोरपणे पालन करणे. 


