
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

मुद्दा क्रमाांक -   
 

कार्ाालर्ातील अधिकारी व कमाचा-र्ाांच ेअधिकार व कताव्ये 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

प्रशा/१/कावि/११७५/२०१३, वद. २९/०८/२०१३ 

प्रशा/२/कावि/५७९/२०१६, वद.२१/११/२०१६ 

 

अनसुचूी  

भाग – १   

 

आयुक्त याांनी धारण केलेले प्रशासकीय अधधकार 

   

अ.क्र.  अधधकाराचे स्वरुप कोणत्या सांवगााशी सांबधधत 

१ अ) वकरकोळ रजा मजंरू करणे 

 

विभागप्रमखु ( अवतररक्त आयुक्त ( ) यांच्या 

अखत्याररतील विभागांचे विभागप्रमखु 

िगळून)  

 ब) अवजित रजा, पररिवतित रजा, विशेष रजा, 

असाधारण रजा, अधिितेनी रजा, अनावजित रजा 

इत्यादी सिि प्रकारच्या रजा मजंरू करण े ि रजा 

प्रिास भत्ता मजंरू करणे 

विभागप्रमखुांच्या अवजित रजा, पराितीत रजा, 

विशेष रजा, असाधारण रजा, अधिितेनी रजा, 

अनवजित रजा. इ. सिि प्रकारच्या रजा व     

 व       मजंरु करण े(अवतररक्त आयकु्त (२) 

यांच्या अखत्याररतील विभागांचे विभागप्रमखु 

िगळुन) संदभाितील प्रस्ताि या पढुे उप आयकु्त 

सा.प्रशासन यांचे मार्ि त मा. आयकु्त यांचेकडे 

सादर कराि.े (प्रशा/२/कावि/   /२०१६ 

वद.  /  /२०१६) 

२ वनयवमत (िावषिक) ितेनिाढ मंजरू करणे विभागप्रमखु ( अवतररक्त आयुक्त (२) यांच्या 

अखत्याररतील विभागांचे विभागप्रमखु 

िगळून)  

३ गोपवनय अहिालातील प्रवतकूल शे-यांबाबत 

विवहत कायििाही करणे 

गट – अ ( विभागप्रमखुासह)  

४ सेिाजषे्ठता याद्या प्राथवमक ि अवंतम स्िरुपात 

प्रवसध्द करण े

गट – अ (विभागप्रमखुासह)  

५ अ) िदै्यकीय /स्िचे्छा सेिावनितृ्तीस परिानगी दणे े 

ब) वनयत ियोमानानसुार सेिावनितृ्त करण े 

गट – अ ( विभागप्रमखुासह)  

 

६ राजीनाम मंजरू करणे गट – अ ि ब  

( विभागप्रमखुासह)  

७ सेिावनितृ्त होणा-या कमिचा-यांच्या खात्यािरील 

वशल्लक असणा-या अवजित रजचेे रोखीकरण 

मजंरू करणे 

विभागप्रमखु ( अवतररक्त आयुक्त (२) यांच्या 

अखत्याररतील विभागांचे विभागप्रमखु 

िगळून)  

८ अवधकारी ि कमिचा-यांचे स्थानांतरण करण े गट – अ, ब, ि क (विभागप्रमखुासह)  

९ शासनमान्य कोसिकरीता नेमणकूा करण े ि र्ी 

अदा करण े 

गट – अ  ( विभागप्रमखुासह)  

१० महाराष्ट्र महानगरपावलका अवधवनयामातील 

कलम ५६ नसुार ि महाराष्ट्र नागरी सेिा ( वशस्त 

ि अवपल) १९७९ मधील वनयमानसुार अवधकारी 

ि कमिचारी यांच्यािर शास्ती लादण.े (विभाग 

प्रमखु यांना प्रदान केलेले अवधकार िगळून)  

गट – अ, ब, क, ि ड  (विभागप्रमखुासह)  

 



  

 

 

 

 

अनुसूची 

भाग – २ 

आयुक्त याांनी अन्य अधधका-याांना प्रदान केलेले प्रशासकीय अधधकार 

 

अ.क्र. अवधकाराचे स्िरुप सक्षम प्रावधकारी  कोणत्या संिगािशी संबवधत 

१ अ) वकरकोळ रजा मजंरू करणे अवतररक्त आयकु्त (२) विभागप्रमखु (अवतररक्त आयुक्त (२) 

यांचे अखत्याररतील विभागापरुते 

मयािदीत)  

 ब) अवजित रजा, अधिितेनी 

रजा, पररिवतित रजा, सिि 

प्रकारच्या विशेष रजा, 

असाधारण रजा मंजरू करण.े  

अवतररक्त आयकु्त (२) विभागप्रमखुांच्या अवजित रजा,पराितीत 

रजा, विशेष रजा, असाधारण रजा, 

अधिितेनी रजा, इ. सिि प्रकारच्या रजा व 

     व       मजंरु करण े(अवतररक्त 

आयकु्त (२) यांच्या अखत्याररतील 

विभागांचे विभागप्रमखु िगळुन) 

संदभाितील प्रस्ताि या पढुे उप आयकु्त 

प्रशासन यांचे मार्ि त मा. आयुक्त 

यांचेकडे सादर कराि.े 

(प्रशा/२/कावि/   /२०१६ 

वद.  /  /२०१६) 

 क) सेिावनितृ्त/ मयत  होणा-

या कमिचा-यांच्या 

खात्यािरील वशल्लक 

असणा-या अवजित रजचेे 

रोखीकरण मंजरू करणे 

अवतररक्त आयकु्त (२) विभागप्रमखु (अवतररक्त आयुक्त (२) 

यांचे संपणुि अवधकारांतगित विभागापरुते 

मयािदीत)  

२ रजा प्रिास भत्ता मंजरू करणे अवतररक्त आयकु्त (२) गट अ ( अवतररक्त आयकु्त (२) यांचे 

अखत्याररतील विभागपरुते मयािदीत )  

३ अ) वकरकोळ रजा मजंरू करणे सिि विभागप्रमखु गट – अ, ब  

  आहरण ि संवितरण 

अवधकारी 

गट – क, ड  

  उपअवभयंता गट – क , ड ( प्रभागामधील 

वनयंत्रणाखालील प्रभाग कायािलयातील 

स्थापत्य, विद्यतु, पाणीपरुिठा, 

अवतक्रमण )  

  प्रशासन अवधकारी गट क, ड (सिि संबवधत विभाग)  

  कायािलयीन अवधक्षक / 

सहा.मडंलवधकारी 

वनयंत्रणाखालील करसंकलन विभागीय 

कायािलये  

  ज्येष्ठ िदै्यकीय अवधकारी गट ब, क, ड ( वनयंत्रणाखालील संबंवधत 

रुग्णालय ि दािाखाने )  

  सहाय्यक आरोग्य अवधकारी गट – क ( आरोग्य विभागाकरीता)  

  मखु्य आरोग्यवनररक्षक गट – ड ( आरोग्य विभागाकरीता )  

  सरुक्षा अवधकारी गट क, ड ( र्क्त सरुक्षा विभागांकरीता )  

 ब)३६५ वदिासापयंतच्या सिि विभागप्रमखु  गट –अ, ब, क, ड (विभागप्रमखु 



  

 

अवजित रजा, अधििेतनी रजा, 

पररितीत रजा, विशेष रजा, 

असाधारणरजा इ. सिि 

प्रकारच्या रजा ि रजा प्रिास 

भत्ता मंजरु करणे 

िगळुन) 

  उपअवभयंता गट – क , ड ( प्रभाग कायिलयातील 

वनयंत्रणाखालील स्थापत्य, विद्यतु, 

पाणीपरुिठा, अवतक्रमण )  

  प्रशासन अवधकारी गट क, ड (सिि संबवधत विभाग)   

  ज्येष्ठ िदै्यकीय अवधकारी गट ब, क, ड                      ( 

वनयंत्रणाखालील संबंवधत रुग्णालय ि 

दिाखाने )  

  सहाय्यक आरोग्य अवधकारी गट क, ड (आरोग्य विभागाकरीता)  

  सरुक्षा अवधकारी गट क, ड ( र्क्त सरुक्षा विभागांकरीता )  

 क) ३६५ वदिसांपेक्षा जास्त 

कालािधीच्या अवजित रजा 

पररिवतित रजा, विशेष रजा, 

असाधारण रजा, अवधिितेनी 

रजा, अनावजित रजा इ. सिि 

प्रकारच्या रजा मंजरू करण.े ( 

अवतररक्त आयकु्त (१) यांच्या 

वनयंत्रणाखालील 

विभागांसाठी अवतररक्त 

आयकु्त (१) यांचे मान्यतेने ि 

उििरीत विभागांसाठी 

मा.आयकु्त यांचे मान्यतेने  

सिि विभागाप्रमखु  गट –अ, ब, क, ड (विभागप्रमखु 

िगळुन) 

४ नामवनदशेन वस्िकारणे सिि विभागप्रमखु  गट अ, ब, क, ड ( विभागप्रमखुांसह )  

५ सेिा पसु्तक सिि नोंदीसह 

अद्ययाित करणे 

सिि विभागप्रमखु  

----------------------------- 

आहरण ि संवितरण 

अवधकारी 

गट–अ,ब(विभागप्रमखु िगळून )  

------------------------------- 

विभागप्रमखु ि गट क, ड  

६ ितेनवनविती करण े ( 

मखु्यलेखापाल यांचेमार्ि त 

प्रकरणाची तपासणी करुन ि 

मा.आयकु्त सो. यांचे मान्यतेने 

कायििाही करण.े) 

सिि विभागप्रमखु  गट – अ, ब  

७ ितेनवनविती करणे आहरण ि संवितरण 

अवधकारी 

गट – क , ड  

८ वनयवमत (िावषिक िेतनिाढ 

मजंरू करणे 

सिि विभागप्रमखु  गट–अ,ब( विभाग प्रमखु िगळून)  

  आहरण ि संवितरण 

अवधकारी 

गट – क, ड  

९ सैवनकी सेितेील वनितृ्त 

ितेनधारकाची 

ितेनवनवितीची प्रकरणे 

विबागप्रमखु  गट – अ, ब, क ि ड  



  

 

विभागप्रमखुांच्या वशर्ारशीने 

मजंरू करण े( मखु्य लेखापाल 

यांचे मार्ि त प्रकरणांची 

तपासणी करुन कायििाही 

करण े)  

१० गोपवनय अहिालातील 

प्रवतकूल श-ेयांबाबत विवहत 

कायििाही करणे 

सिि विभागप्रमखु गट – ब, क ि ड  

११ सेिाजषे्ठता याद्या प्राथवमक ि 

अवंतम स्िरुपात प्रवसध्द करणे 

उप आयकु्त, प्रशासन गट – ब, क, ि ड  

१२ िदै्यकीय मंडळाकडे 

पाठविण्याचा अवधकार 

उप आयकु्त, प्रशासन विभागप्रमखु ि गट – अ मधील 

अवधका-यांबाबत मा.आयकु्त यांचे 

मान्यतेने गट – ब, क, ड  

१३ अ) िैद्यकीय / स्िेच्छा 

सेिावनितृ्तीस परिानगी दणेे 

उप आयकु्त, प्रशासन गट – ब, क ि ड  

 ब) वनयत ियोमानानसुार 

सेिावनितृ्त करणे 

उप आयकु्त, प्रशासन गट – ब, क ि ड  

१४ राजीनाम मंजरू करणे उप आयकु्त, प्रशासन  गट – क ि ड  

१५ कुटंुबवनितृ्तीिेतन, सेिावनितृ्ती 

ितेन, तात्परुते वनितृ्तीिेतन, 

मतृ्यउृपदान इत्यादी प्रकरणे 

विभागप्रमखुांचे वशर्ारसीने 

मजंरू करणे 

मखु्यलेखापाल गट – अ, ब, क ि ड  

१६ निीन पररभावषत अंशदान 

वनितृ्ती ितेन योजना ( 

Defined Contribution 

Pension System) विषयक 

सिि कामकाज 

मखु्यलेखापाल  गट – अ, ब, क ि ड 

१७ सेिावनितृ्त / मयत होणा-या 

कमिचा-यांच्या खात्यािरील 

वशल्लक असणा-या अवजित 

रजचेे रोखीकरण मंजरू करणे 

सिि विभागप्रमखु गट – ब, क, ि ड (विभागप्रमखु िगळुन 

) 

१८ अ) भखूंड खरेदी, घरबांधणी, 

घरदरुुस्ती , घरविस्तार, िाहन 

ि संगणक कजि मजंरूीसाठी 

वशर्ारस करुन करारनाम्यािर 

स्िाक्षरी करणे 

सिि विभाग प्रमखु गट – अ, ब, क ि ड  

 ब) भखूंड खरेदी, घरबांधणी, 

घरदरुुस्ती, घरविस्तार, िाहन 

ि संगणक कजि मजंरू करणे 

उप आयकु्त, प्रशासन  गट – अ, ब, क ि ड  

१९ सेिते असताना मयत 

झालेल्या अवधकारी ि 

कमिचा-यांच्या घर बांधणी 

कजाििरील व्याज क्षमावपत 

करण.े 

उप आयकु्त, प्रशासन गट – अ, ब , क ि ड  



  

 

२० अ) कमिचा-यांचे स्थानांतरण 

करण े

उप आयकु्त, प्रशासन गट – ड (उप आयकु्त, प्रशासन यांनी गट 

ड मधील कमिचा-यांचे के्षत्रीय 

कायािलयातील कायिरत विभागामधनू 

अन्य क्षेत्रीय कायािलयातील अन्य 

विभागामध्ये, कायिरत विभागामधनू अन्य 

विभागामध्ये/क्षेत्रीय कायािलयामध्ये 

स्थानांतरण र्क्त माह ेएवप्रल ि माह ेम े

मध्ये मा. आयकु्तसो यांचे मान्यतेने 

कराि.े ) 

 ब) कमिचा-यांचे र्क्त त्याच 

विभागांतगित येणा-या 

उपविभामध्ये स्थानांतरण 

करण.े( क्षेत्रीय कायािलय 

बदलासह) 

१.अवत. आयकु्त (१) 

२.शहर अवभयंता 

३.सह शहर अवभयंता 

(वि/यां)  

४.सह शहर अवभयंता (पाप)ु  

५. सह शहर अवभयंता 

जलवनसारण 

६. आरोग्य िदै्यकीय 

अवधकारी 

७.आरोग्य िैद्यकीय 

अवधकारी (आरोग्य विभाग)  

८.उप आयकु्त, करसंकलन  

९.सिि क्षेत्रीय अवधकारी ( 

प्रशासन स्थापत्य, विद्यतु, 

पाणीपरुिठा, आरोग्य, 

अवतक्रमण, भमूी वजदंगी, 

जल:वनसारण)  

गट – क ि ड (                    

       ) 

     क्रमांक 

प्रशा/२/कावि/०५/२०१५ वदनांक 

०२/०१/२०१६ अन्िये. 

२१ शासन मान्य कोसिकरीता 

नेमणकूा करण े ि र्ी अदा 

करण े ( मा.आयकु्त सो. यांचे 

मान्यतेने )  

उप आयकु्त, प्रशासन  गट – ब, क ि ड  

२२ वशकाऊ (अप्रेटींस) 

उमदेिारांच्या नेणकूा करण.े  

उप आयकु्त, प्रशासन --- 

२३ पारपत्र नाहरकत प्रमाणपत्र 

दणे े

उप आयकु्त, प्रशासन गट – अ, ब, क ि ड  

२४ अवधकारी ि कमिचा-यांची 

दशेांतगित प्रवशक्षणाचे 

कामकाज 

उप आयकु्त, कामगार कल्याण गट – अ, ब, क ि ड  

२५ प्रशासन विभागाशी वनगडीत 

असलेल्या विशेष 

कामकाजासाठी वनवित 

केलेल्या एजन्सीबरोबर 

करारनामा करण.े 

उप आयकु्त, प्रशासन --- 

२६ प्रशासकीय कामकाजापरुते 

मयािदीत न्यायालयामध्ये 

दाखल झालेल्या दाव्यांचे 

सिि विभागप्रमखु  -- 



  

 

संदभाित महापावलकेतरे् 

कैवर्यत, जबाब, अँरे्डेव्हीड 

लेखी स्िरुपात सादर करुन 

त्यािर स्िाक्षरी करण.े  

२७ तांवत्रक कामकाजापरुते 

मयािदीत न्यायालयमामध्ये 

दाखल झालेल्या दाव्यांचे 

संदभाित महापावलकेतरे् 

कैवर्यत, जबाब, अँरे्डेव्हीड 

लेखी स्िरुपात तयार करुन 

त्यािर स्िाक्षरी करण.े  

सिि कायिकारी अवभयंता  -- 

२८ महाराष्ट्र महानगरपावलका 

अवधवनयमातील कलम ५६ 

नसुार ि महाराष्ट्र नागरी सेिा 

( वशस्त ि अवपल ) १९७९ 

मधील वनयमानुसार अवधकारी 

ि कमिचारी यांच्यािर शास्ती 

लादण.े  

अ. अवधकारी ि कमिचारी 

यांना कारण ेदाखिा नोटीस 

 

 

 

 

 

 

सिि विभागप्रमखु  

 

 

 

 

 

 

गट – ब  

  आहरण ि संवितरण 

अवधकारी  

गट – क ि ड  

 ब. ठपका ठेिण े( Censure)  सिि विभागप्रमखु  गट ब, क ि ड  

 ड. अवधकारी ि कमिचारी 

यांना दडं (Fine) करण े 

सिि विभागप्रमखु  गट – ब, क ि ड (500/-पयंत)  

 ई. अवधकारी ि कमिचारी 

यांच्याकडून महानगरपावलके 

च्या आवथिक हानीची रक्कम 

पणुित: अथिा अंशत: 

ितेनामधनू िसूल करणे 

सिि विभागप्रमखु गट – ब, क ि ड (रु. 10000) 

 ई. खातेवनहाय चौकशीअतंी 

मा.आयकु्त यांच्या मान्यतेने 

अपचा-यास अवंतम कारणे 

दाखिा नोटीस दणे.े  

उप आयकु्त, प्रशासन गट – अ, ब, क ि ड ( विभागप्रमखु  

िगळून )  

 

 

 



  

 

आदेश क्रम ांक प्रशा/२/काधव/६७/२०१३ धदनाांक ०९/१२/२०१३ अन्वये 

आयुक्त याांनी अन्य अधधका-याांना प्रदान केलेले प्रशासकीय अधधकार 

 

अ.क्र. अवधकाराचे स्िरुप सक्षम प्रावधकारी कोणत्या संिगािशी सबंवधत 

१. महाराष्ट्र महानगरपावलका अवधवनयमातील कलम 

५६ नसुार ि महाराष्ट्र नागरी (वशस्त ि अवपल) 

१९७९मधील वनयमानसुार अवधकारी ि कमिचारी 

यांच्यािर कारिाई करण.े 

अ. अवधकारी ि कमिचारी यांना कारण े     

    दाखिा नोटीस दणे े

ब. ठपका ठेिण े(Censure) 

क. एक ितेनिाढ तात्परुत्या स्िरुपात रोखनु  

     ठेिण.े 

ड. अवधकारी ि कमिचारी यांना दडं (Fine) करण े

इ. अवधकारी ि कमिचारी यांच्याकडून 

महानगरपावलकेची आवथिक हानीची रक्कम पणुित: 

अथिा अशत: ितेनामधनू िसूल करण.े 

अवतररक्त आयकु्त (१) गट ब (अवतररक्त आयकु्त 

(१) यांचे अखत्याररतील 

विभाग ) 

२ आस्थापनेिरील कायमस्िरुपी सेिते असलेल्या गट 

अ ते गट ड मधील अवधकारी /कमिचा-यांच्या 

विनंतीनसुार नािात बदल करण े

 

उप आयकु्त, प्रशासन गट अ ते गट ड 

(विभागप्रमखुांसह) 

३ वकरकोळ रजा, ३६५वदिसापयंतच्या अवजित रजा, 

पराितीत रजा,विशेष रजा, असाधारण रजा, ि रजा 

प्रिास भत्ता मजंरु करण.े 

मखु्य मावहती ि तंत्रज्ञान 

अवधकारी 

गट क ि ड ( ई गव्हनिन्स 

विभागापरुते मयािवदत) 

 

  
कममचा-याांनी म.न.पा. कडून 
घेतऱेऱे वाहन कर्म, घरकर्म, 
सांगणक कर्म, इतर तत्सम 

कर्ामचे बाबतीत शिफारस करणे 

तसेच या सांदभामतीऱ करणेत येणा-
या करारनाम्यावर स्वाऺरी करणे 

मखु्य मावहती ि तंत्रज्ञान 

अवधकारी 

गट क ि ड ( ई गव्हनिन्स 

विभागापरुते मयािवदत) 

 

सरुक्षा अवधकारी 

गट क ि ड ( सरुक्षा 

विभागापरुते मयािवदत) 

 

प्रशासन धवभाग  : कमाचा-याांची कताव्ये 

अ.क्र. टेबल क्रमाांक सोपधवण्यात आलेल्या कामकाजाचे स्वरुप 
धनयांधित मुख्य धलधपक / 

उपलेखापाल 

  साप्रवि – १ गट अ ि ब मधील अवधकारी नेमणकूासाठी जावहरात 

प्रवसध्द करण,े उमदेिारांच्या लेखी / तोंडी पररक्षा घणे,े 

वनिड झालेल्या उमदेिारास सरळसेिा प्रिेशाने वनयकु्ती 

दणे,ेपदोन्नती, बदल्या, निात बदल, अवतररक्त/तात्परुता 

पदभार, अवभलेख विषयक कामकाज, वनयमीत ितेनश्रेणी 

सेिावनितृ्ती, राजीनामा विषयक संपणूि कामकाज 

मखु्य वलवपक 

  

 

साप्रवि – २ शासन प्रवतवनयकु्तीिरील अवधका-यांचे संपणूि कामकाज 

अवधकार प्रदान कामकाज व धोरण  व          , 

निीन प्रभाग सवमत्या वनवमिती, पदोन्नती, बदली, अवभलेख 

मखु्य वलवपक 



  

 

विषयक कामकाज. 

  साप्रवि – ३ गट क तांवत्रक संिगाितील कमिचा-यांच्या नेमणकूासाठी 

जावहरात प्रवसध्द करण,े उमदेिारांच्या लेखी / तोंडी पररक्षा 

घणेे, वनिड झालेल्या उमदेिारास सरळसेिा प्रिशेाने वनयकु्ती 

दणे,े पदोन्नती, बदल्या, इ. कामकाज गट क तांवत्रक 

संिगाितील कमिचा-यांच्या वनयमीत ितेनश्रेणी सेिावनितृ्ती,  

राजीनामा, नािात बदल, कवनष्ठ अवभयंता यांना िररष्ठ 

ितेनश्रेणी लाग ू करण े विषयक संपणूि कामकाज. तसेच 

टेबलचे अवभलेखाचे संपणुि कामकाज. तसतेच गट अ ते ड जात 

पडताळणी विषयक प्रकरणे  सवमतीकडे पाठविणबेाबतचे 

संपणुि कामकाज 

 

मखु्य वलवपक 

 

४ साप्रवि – ४ गट क प्रशासकीय ि लेखा संिगाितील कमिचारी  

नेमणकूासाठी जावहरात प्रवसध्द करण,े उमदेिारांच्या लेखी / 

तोंडी पररक्षा घेण े वनिड झालेल्या उमदेिारास सरळसेिा 

प्रिशेाने वनयकु्ती दणे,े पदोन्नती, बदल्या, वनयमीत ितेनश्रेणी 

सेिावनितृ्ती, राजीनामा, नािात बदल, विषयक संपूणि 

कामकाज.     

मखु्य वलवपक 

५ साप्रवि – ५ गट ड मधील कमिचा-यांची भरती नेमणकूा, बदल्या 

पदोन्नती, वनयमीत िेतनश्रेणीत नेमणकूा ,पी.एम.पी.एम.एल. 

कडील नेमणकूा ि इतर अनुषवंगक कामकाज. 

गट ड मधील वनयत ियोमानानसुार ि स्िचे्छा सेिावनितृ्ती 

तसेच िदै्यकीय कारणास्ति सेिावनितृ्ती राजीनामा विषयक 

संपणुि कामकाज ि त्या अनषुवंगक टेगलचे कामकाज करण.े 

तपासणी पथकाकडील संपणुि कामकाज अवभलेख 

कामकाज   

मखु्य वलवपक 

६ साप्रवि – ६ लाड कवमटी वशर्ारशीनसुार िारसवनयकु्ती,  प्रकल्पग्रस्त 

स्िातंत्र्य सैवनक नेमणकूा.  अनकंुपा तत्िािरील नेमणकुा 

करण ेतसेच सबंधीत टेबलचे अवभलेख विषयक कामकाज  

मखु्य वलवपक 

७ साप्रवि – ७ वनयम, विवनयम, उपविधी वनवमिती, लेखा पररक्षण 

कामकाजाचे समन्िय, पदवनवमिती, आस्थापना सचूी, यवुनयन 

कामकाज, पदांचे पदनाम बदलणे, पदांचे विलणीकरण 

करण,े  

मखु्य वलवपक 

८ 

 

साप्रवि – ८ गट अ ते ड मधील अवधकारी ि कमिचारी यांचे खातेवनहाय 

चौकशी विषयक टंकलेखनासह संपणुि  कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

९ साप्रवि - ९ गट अ ते ड मधील अवधकारी ि कमिचारी यांचे गरैितिन ि 

वशस्तभगं कामकाज ि खातेवनहाय चौकशी विषयक 

कामकाज. तसेच टेबल संदभाित लेखापररक्षण ि मावहती 

अवधकार कामकाज 

मखु्य वलवपक 

१० साप्रवि – १० गट अ ते ड च्या वबंद ू नामािली अद्ययाित ठेिणे, 

शासनाकडून िळेोिेळी तपासनू घणेे, अहिाल पाठविणे, 

आरक्षण बाबत अवभप्राय अपंग, समांतर आरक्षण, िधैावनक 

सवमत्याबाबत कामकाज, विधीमडंळ कामकाज. 

महापावलकेच्या विविध कामासंबधी मा.आयकु्तांकडे सन्मा. 

मखु्य वलवपक 



   

 

मतं्री,खासदार,आमदार,पदावधकारह यांचेमार्ि त विविध 

वनिदेने/अजि प्राप्त होतात.त्या सबंधी विविध विभांगाशी 

समन्िय साधनू सन्मानीय यांना पत्र / वनिदेनाची पोहच ि 

पत्रोत्तरे ७ वदिसात दणे े ि दर १५ वदिसांनी याबाबत 

आयकु्तांना अहिाल सादर करण.े 

13 साप्रवि १० अ टेबलक्र १० चे कामकाजामध्ये मदत करण,े तसेच अमतृ 

योजना, स्माटि वसटी च स्िच्छ भारत अवभयान संदभाित 

प्रशासन विभागाशी सबंधीत आिश्यक ती मावहती संकलीत 

करण े ि सबंधीत विभागास  सादर करण.े तसेच टेबलच े

अवभलेख विषयक कामकाज. गट अ ते ड जात पडताळणी 

विषयक संपुणि कामकाज  राष्ट्रीय सर्ाई आयोग कामकाज, 

कमिचारी C20 तक्रार वनिारण कामकाज   

 

   

प्रशासन अधधकारी २ 

 

 

14 साप्रवि – ११ प्रवशक्षणाथी नेमणकूा, अवधकारी / कमिचारी प्रवशक्षण, 

परदशे दौरे, ध्िजवनधी, भत्ते, उच्चवशक्षण परीक्षा परतािा इ. 

कामकाज., विभागीय पररक्षा, आयएसओ, संदभाितील संपुणि 

कामकाज तसेच टेबलचे अवभलेख विषयक कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

15 साप्रवि - १२ गट अ ते ड अवधकारी /  कमिचा-यांच्या सेिाज्येष्ठता यादया 

तयार करण्यासंदभाित संपणूि कामकाज.  व          . 

तसेच टेबलचे अवभलेख विषयक कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

1  

 

साप्रवि – १३ प्रशासन विभागाकडील मावहती अवधकार विषयक संपणुि 

कामकाज, प्रशासनातील िाहने दरुुस्ती विषयक , टायर-

ट्यबु खरेदी ,िाहने हद्दीबाहरे जाणसेाठी आिश्यक ते 

कामकाज करण,ेतसेच प्रशासन विभागाकडील इतर टेबलचे 

सबंवधत नसलेल्या उििररत प्रकरण/पत्रािर कायििाही करण.े 

मखु्य वलवपक 

17 साप्रवि – १४ महापावलकेतील गट अ ते गट ड संिगाितील 

अवधकारी/कमिचाऱयांना अनजु्ञये सधुाररत सेिांतगित 

आश्वावसत प्रगती योजना लाग ू करण े संदभाित संपणूि 

कामकाज, अवभलेख विषयक संपणूि कामकाज, मालमत्ता 

वििरण  पत्रासंदभाित संपूणि कामकाज. मावहती अवधकार 

आवपल विषयक संपणूि कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

    

18 साप्रवि- १६ अवधकारी ि कमिचारी यांना घरकजि, घरदरुुस्ती, घरविस्तार, 

भखूडं खरेदी मंजरूीबाबत कामकाज. तसेच घरकजि 

लेखापररक्षण कामकाज करण.े घरकजि, घरदरुुस्ती, 

घरविस्तार, भखुडं इत्यादी कजािचे  व्याजासंदभाित 

कामकाज, मयत कमिचारी,यांचे घर कजाििरील 

व्याजक्षमावपत करणे, घरकजि बोजा रद्द करण े इ. 

कामकाज.तसेच टेबलचे अवभलेख विषयक  कामकाज. 

उपलेखापाल 

20 साप्रवि -  १५ अवधकारी ि कमिचारी यांना िाहनकजि, संगणक कजि मजंरूी 

करण,े कजिबोजा नोंद घेण े/ रद्द करणे, व्याजदर कळविण ेइ. 

संपणुि कामकाज. तसेच टेबलचे अवभलेख विषयक  

उपलेखापाल 



   

 

कामकाज स्थायी अवग्रमधन, िाहनइधंन ,िाहनवनिािह 

संदभाितील संपुणि कामकाज. 

21 

 

साप्रवि -  १८ प्रशासन विभागातील गट अ ते गट ड अवधकारी / कमिचा-

यांचे आस्थापना ि ितेन  विषयक कामकाज, 

(Q1,Q2,Q3,Q4) अदंाजपत्रक विषयक कामकाज, 

प्रशासन विभागातील अवतररक्त पदभार ि  ितेनवनविती 

अवभप्राय, इ.  कामकाज. तसेच मा.खातेवनहाय चौकशी 

अवधकारी यांचे मानधन विषयक कामकाज. तसेच  टेबलचे  

अवभलेच विषयक  कामकाज.  प्रशासन विभागातील गट अ 

ते गट ड  अवधकारी/ कमिचा-यांच्या 

वकरकोळ/अवजित/िैद्यकीय इ. सिि प्रकारचे रजा विषयक 

कामकाज . सेिानोंद पसु्तकातील सिि नोंदी िेळच्या िेळी 

अद्याित ठेिण.े ितेनिाढ विषयक कामकाज. बायोमरेीक 

हजरेीनसुार पढुील कायििाही करण.े 

उपलेखापाल 

22 

 

साप्रवि - १९ उप आयकु्त यांचे स्िीय सहाय्यक, अवपल विषयक संपणूि 

कामकाज. संकेतस्थळ अद्यायाित करण े (Website 

Updation)वप.वच.महानगरपावलकेचे प्रशासन विभागाशी 

सबंवधत िबेपोटिलिर प्राप्त होणा-या सिि तक्रारी (सेिा हमी 

कासद्यांतिगत येणा-या तक्रारी ि आपले सरकार संदभाितील 

तक्रारीसह इत्यादी सिि तक्रारी) याबाबत कायििाही करण े , 

गोषिारे तयार करण े ि सबंवधत विभागास सादर करण.े 

HOD बैठकीचा सभाितृ्तांतामधील प्रशासन विभागाच े

सबंवधत कायििाही कराियाचे विषय सबंवधत टेबलकडे 

दऊेन कायििाहीसाठी पाठपासिा करण.े 

मखु्य वलवपक 

23 साप्रवि – २१ नागररकांचे, विभागाकडील पोस्टाचे, शासकीय,  आिक,  

जािक बारवनशीचे संपणूि कामकाज ि तसेच पोस्टाकडील 

आलेले सिि टपाल रोजच्यारोज संगणकािर नोंद घणे.े   

महापावलकेच्या सिि कायािलयाकडील टपाल पोस्टात 

पाठविण ेि त्या अनुषगंाने संपुणि कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

24 साप्रवि - २२ गट अ ते गट क अवधकारी / कमिचारी यांचे गोपनीय 

अहिाल विषयक संपणुि  कामकाज पदोन्नती सवमती ि १२ 

ि २४ िषे कररता गोपनीय अहिाल नस्ती उपलब्ध करुन 

दणे.े पारपत्र एनओसी,प्रशासन विभागाकडील ज्या 

टेबलकडील अवभलेख िगीकरण पणुि झाले आह.े ते 

अवभलेखकक्षाकडे जमा करण े अथिा नष्ट करण्याची 

कायििाही करण े त्या संदभाित पाठपरुिठा करण.े प्रशासन 

विभागाकडील स्टेशनरी विषयक कामकाज. 

मखु्य वलवपक 

   साप्रवि-    सामान्य प्रशासन विभागातील मावहती अवधकार विषयक 

संपणुि कामकाज, सदर कामकाजाशी संबंवधत जमा रक्कम 

वस्िकारण ेि त्या मनपा कोषगारात जमा करणे 

िबे पोटिलिर प्राप्त होणारे तक्रारी ि आपल े सरकार 

संदभाितील तक्रारीसह कामकाज सदर कामकाजाच्या 

अनषुगंान ेगोषिारा तयार करण ेि संबंवधत विभागास सादर 

करण े आपले सरकार, झडे शरेांकन कामकाज तपासणी 

पथकाकडील संपणुि कामकाज अवभलेख कामकाज  

मखु्य वलवपक 



   

 

लेखापररक्षण अनपुालन प्रस्तत ु कामकाजाचे अनषुंगाने 

मावहती अवधकार कामकाज   

2  मा. आयकु्त 

कायािलय 

कायिकारी अवभयंता. दक्षता पथक यांचे वनयंत्रणा खालील 

नेमनु वदलेल्या कामकाजासह मा. आयकु्त कायािलयामध्ये 

येणा-या सिि नस्त्या आिक करण े ि िाटप करण्याचे 

कामकाज. 

मा.खातेवनहाय चौकशी 

अवधकारी 

2  मा. आयकु्त 

कायािलय 

मा.आयकु्त कायािलयामध्ये आिक जािक होणारे संपणुि 

टपाल विषयक कामकाज. मा. आयकु्त कक्षात येणारे 

महत्िाचे टपाल शासन पत्रव्यिहार मा.आयकु्तांचे शरेाकंन ि 

सचुनेनसुार तातडीने स्कॅन करुन सबंधीत HOD ि 

विभागाना पाठविण.े तसेच Z प्रकरणचंा गोषिारा तयार 

करुन त्या अनषुगंाने पाठपरुिठा करण.े 

सन्मानवनयांचा पत्रव्यिहार स्कॅन करुन ठेिण े (मवहने 

वनहाय/नािावनहाय) तसेच मा. आयकु्त यांचे 

कायािलयाकडील प्राप्त झालेले ई-मले सबंधीतास पाठविण.े 

तसेच स्िीय सहा. यांचे सचुनेनसुार कामकाज करण.े 

- 

 


