
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

मुद्दा क्रमाांक -   
 

कायाालयातील अधधकारी व कमाचा-याांच ेअधधकार व कताव्ये 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

प्रशा/१/काधव/११७५/२०१३, दद. २९/०८/२०१३ 

प्रशा/२/काधव/५७९/२०१६, दद.२१/११/२०१६ 

 

अनुसूची  

भाग – १   

 

आयुक्त याांनी धारण केललेे प्रशासकीय अधधकार 

   

अ.क्र.  अधधकाराचे स्वरुप कोणत्या सांवगााशी सांबधधत 

१ अ) दकरकोळ रजा मांजूर करणे 

 

धवभागप्रमुख ( अधतररक्त आयुक्त 

( ) याांच्या अखत्याररतील 

धवभागाांचे धवभागप्रमुख वगळून)  

 ब) अर्जजत रजा, पररवर्जतत रजा, 

धवशेष रजा, असाधारण रजा, 

अधावेतनी रजा, अनार्जजत रजा 

इत्यादी सवा प्रकारच्या रजा मांजूर 

करणे व रजा प्रवास भत्ता मांजूर 

करण े

धवभागप्रमुखाांच्या अर्जजत रजा, 

परावतीत रजा, धवशेष रजा, 

असाधारण रजा, अधावेतनी रजा, 

अनर्जजत रजा. इ. सवा प्रकारच्या 

रजा व      व       मांजुर 

करणे (अधतररक्त आयुक्त (२) 

याांच्या अखत्याररतील धवभागाांचे 

धवभागप्रमुख वगळुन) सांदभाातील 

प्रस्ताव या पुढे उप आयुक्त 

सा.प्रशासन याांचे मार्ा त मा. 

आयुक्त याांचेकडे सादर करावे. 

(प्रशा/२/काधव/   /२०१६ 

दद.  /  /२०१६) 

२ धनयधमत (वार्जषक) वेतनवाढ मांजूर 

करण े

धवभागप्रमुख ( अधतररक्त आयुक्त 

(२) याांच्या अखत्याररतील 

धवभागाांचे धवभागप्रमुख वगळून)  

३ गोपधनय अहवालातील प्रधतकूल शे-

याांबाबत धवधहत कायावाही करणे 

गट – अ ( धवभागप्रमुखासह)  

४ सेवाजेष्ठता याद्या प्राथधमक व 

अांधतम स्वरुपात प्रधसध्द करणे 

गट – अ (धवभागप्रमुखासह)  

५ अ) वैद्यकीय /स्वेच्छा सेवाधनवृत्तीस 

परवानगी देणे  

ब) धनयत वयोमानानुसार 

सेवाधनवृत्त करणे  

गट – अ ( धवभागप्रमुखासह)  

 



  

 

६ राजीनाम मांजूर करणे गट – अ व ब  

( धवभागप्रमुखासह)  

७ सेवाधनवृत्त होणा-या कमाचा-याांच्या 

खात्यावरील धशल्लक असणा-या 

अर्जजत रजेचे रोखीकरण मांजूर 

करण े

धवभागप्रमुख ( अधतररक्त आयुक्त 

(२) याांच्या अखत्याररतील 

धवभागाांचे धवभागप्रमुख वगळून)  

८ अधधकारी व कमाचा-याांचे 

स्थानाांतरण करणे 

गट – अ, ब, व क 

(धवभागप्रमुखासह)  

९ शासनमान्य कोसाकरीता नेमणूका 

करणे व र्ी अदा करणे  

गट – अ  ( धवभागप्रमुखासह)  

१० महाराष्ट्र महानगरपाधलका 

अधधधनयामातील कलम ५६ नुसार 

व महाराष्ट्र नागरी सेवा ( धशस्त व 

अधपल) १९७९ मधील 

धनयमानुसार अधधकारी व कमाचारी 

याांच्यावर शास्ती लादणे. (धवभाग 

प्रमुख याांना प्रदान केलेले अधधकार 

वगळून)  

गट – अ, ब, क, व ड  

(धवभागप्रमुखासह)  

 

 

 

 

अनसुूची 

भाग – २ 

आयुक्त याांनी अन्य अधधका-याांना प्रदान केलेले प्रशासकीय अधधकार 

 

अ.क्र. अधधकाराचे 

स्वरुप 

सक्षम प्राधधकारी  कोणत्या सांवगााशी सांबधधत 

१ अ) दकरकोळ रजा 

मांजूर करणे 

अधतररक्त आयुक्त (२) धवभागप्रमुख (अधतररक्त 

आयुक्त (२) याांचे 

अखत्याररतील धवभागापुरते 

मयाादीत)  

 ब) अर्जजत रजा, 

अधावेतनी रजा, 

पररवर्जतत रजा, 

सवा प्रकारच्या 

धवशेष रजा, 

अधतररक्त आयुक्त (२) धवभागप्रमुखाांच्या अर्जजत 

रजा,परावतीत रजा, धवशेष 

रजा, असाधारण रजा, 

अधावेतनी रजा, इ. सवा 

प्रकारच्या रजा व      व   



  

 

असाधारण रजा 

मांजूर करणे.  
    मांजुर करणे (अधतररक्त 

आयुक्त (२) याांच्या 

अखत्याररतील धवभागाांचे 

धवभागप्रमुख वगळुन) 

सांदभाातील प्रस्ताव या पुढे 

उप आयुक्त प्रशासन याांचे 

मार्ा त मा. आयुक्त याांचेकडे 

सादर करावे. 

(प्रशा/२/काधव/   /२०१६ 

दद.  /  /२०१६) 

 क) सेवाधनवृत्त/ 

मयत  होणा-या 

कमाचा-याांच्या 

खात्यावरील 

धशल्लक असणा-

या अर्जजत रजेचे 

रोखीकरण मांजूर 

करण े

अधतररक्त आयुक्त (२) धवभागप्रमुख (अधतररक्त 

आयुक्त (२) याांचे सांपुणा 

अधधकाराांतगात धवभागापुरते 

मयाादीत)  

२ रजा प्रवास भत्ता 

मांजूर करणे 

अधतररक्त आयुक्त (२) गट अ ( अधतररक्त आयुक्त 

(२) याांचे अखत्याररतील 

धवभागपुरते मयाादीत )  

३ अ) दकरकोळ रजा 

मांजूर करणे 

सवा धवभागप्रमुख गट – अ, ब  

  आहरण व सांधवतरण 

अधधकारी 

गट – क, ड  

  उपअधभयांता गट – क , ड ( प्रभागामधील 

धनयांत्रणाखालील प्रभाग 

कायाालयातील स्थापत्य, 

धवद्युत, पाणीपुरवठा, 

अधतक्रमण )  

  प्रशासन अधधकारी गट क, ड (सवा सांबधधत 

धवभाग)  

  कायाालयीन अधधक्षक / 

सहा.मांडलधधकारी 

धनयांत्रणाखालील करसांकलन 

धवभागीय कायाालये  

  ज्येष्ठ वैद्यकीय अधधकारी गट ब, क, ड ( 

धनयांत्रणाखालील सांबांधधत 

रुग्णालय व दावाखाने )  

  सहाय्यक आरोग्य गट – क ( आरोग्य 



  

 

अधधकारी धवभागाकरीता)  

  मुख्य आरोग्यधनररक्षक गट – ड ( आरोग्य 

धवभागाकरीता )  

  सुरक्षा अधधकारी गट क, ड ( र्क्त सुरक्षा 

धवभागाांकरीता )  

 ब)३६५ 

ददवासापयंतच्या 

अर्जजत रजा, 

अधावेतनी रजा, 

पररवतीत रजा, 

धवशेष रजा, 

असाधारणरजा 

इ. सवा प्रकारच्या 

रजा व रजा 

प्रवास भत्ता मांजुर 

करण े

सवा धवभागप्रमुख  गट –अ, ब, क, ड 

(धवभागप्रमुख वगळुन) 

  उपअधभयांता गट – क , ड ( प्रभाग 

कायालयातील 

धनयांत्रणाखालील स्थापत्य, 

धवद्युत, पाणीपुरवठा, 

अधतक्रमण )  

  प्रशासन अधधकारी गट क, ड (सवा सांबधधत 

धवभाग)   

  ज्येष्ठ वैद्यकीय अधधकारी गट ब, क, ड                      

( धनयांत्रणाखालील सांबांधधत 

रुग्णालय व दवाखाने )  

  सहाय्यक आरोग्य 

अधधकारी 

गट क, ड (आरोग्य 

धवभागाकरीता)  

  सुरक्षा अधधकारी गट क, ड ( र्क्त सुरक्षा 

धवभागाांकरीता )  

 क) ३६५ 

ददवसाांपेक्षा जास्त 

कालावधीच्या 

अर्जजत रजा 

पररवर्जतत रजा, 

धवशेष रजा, 

असाधारण रजा, 

अर्जधवेतनी रजा, 

अनार्जजत रजा इ. 

सवा धवभागाप्रमुख  गट –अ, ब, क, ड 

(धवभागप्रमुख वगळुन) 



  

 

सवा प्रकारच्या 

रजा मांजूर करणे. 

( अधतररक्त 

आयुक्त (१) 

याांच्या 

धनयांत्रणाखालील 

धवभागाांसाठी 

अधतररक्त आयुक्त 

(१) याांचे 

मान्यतेने व 

उवारीत 

धवभागाांसाठी 

मा.आयुक्त याांचे 

मान्यतेने  

४ नामधनदशेन 

धस्वकारणे 

सवा धवभागप्रमुख  गट अ, ब, क, ड ( 

धवभागप्रमुखाांसह )  

५ सेवा पुस्तक सवा 

नोंदीसह 

अद्ययावत करणे 

सवा धवभागप्रमुख  

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

आहरण व सांधवतरण 

अधधकारी 

गट–अ,ब(धवभागप्रमुख 

वगळून )  

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

धवभागप्रमुख व गट क, ड  

६ वेतनधनधिती 

करणे ( 

मुख्यलेखापाल 

याांचेमार्ा त 

प्रकरणाची 

तपासणी करुन व 

मा.आयुक्त सो. 

याांचे मान्यतेने 

कायावाही करणे.) 

सवा धवभागप्रमुख  गट – अ, ब  

७ वेतनधनधिती 

करण े

आहरण व सांधवतरण 

अधधकारी 

गट – क , ड  

८ धनयधमत (वार्जषक 

वेतनवाढ मांजूर 

करण े

सवा धवभागप्रमुख  गट–अ,ब( धवभाग प्रमुख 

वगळून)  

  आहरण व सांधवतरण 

अधधकारी 

गट – क, ड  

९ सैधनकी सेवेतील 

धनवृत्त 

वेतनधारकाची 

धवबागप्रमुख  गट – अ, ब, क व ड  



  

 

वेतनधनधितीची 

प्रकरणे 

धवभागप्रमुखाांच्या 

धशर्ारशीने मांजूर 

करणे ( मुख्य 

लेखापाल याांचे 

मार्ा त प्रकरणाांची 

तपासणी करुन 

कायावाही करणे )  

१० गोपधनय 

अहवालातील 

प्रधतकूल शे-

याांबाबत धवधहत 

कायावाही करणे 

सवा धवभागप्रमुख गट – ब, क व ड  

११ सेवाजेष्ठता याद्या 

प्राथधमक व 

अांधतम स्वरुपात 

प्रधसध्द करणे 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – ब, क, व ड  

१२ वैद्यकीय 

मांडळाकडे 

पाठधवण्याचा 

अधधकार 

उप आयुक्त, प्रशासन धवभागप्रमुख व गट – अ 

मधील अधधका-याांबाबत 

मा.आयुक्त याांचे मान्यतेने गट 

– ब, क, ड  

१३ अ) वैद्यकीय / 

स्वेच्छा 

सेवाधनवृत्तीस 

परवानगी देणे 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – ब, क व ड  

 ब) धनयत 

वयोमानानुसार 

सेवाधनवृत्त करणे 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – ब, क व ड  

१४ राजीनाम मांजूर 

करण े

उप आयुक्त, प्रशासन  गट – क व ड  

१५ कुटुांबधनवृत्तीवेतन, 

सेवाधनवृत्ती 

वेतन, तात्पुरते 

धनवृत्तीवेतन, 

मृत्यृउपदान 

इत्यादी प्रकरणे 

धवभागप्रमुखाांचे 

धशर्ारसीने मांजूर 

मुख्यलेखापाल गट – अ, ब, क व ड  



  

 

करण े

१६ नवीन पररभाधषत 

अांशदान धनवृत्ती 

वेतन योजना ( 

Defined 

Contribution 

Pension 

System) 

धवषयक सवा 

कामकाज 

मुख्यलेखापाल  गट – अ, ब, क व ड 

१७ सेवाधनवृत्त / 

मयत होणा-या 

कमाचा-याांच्या 

खात्यावरील 

धशल्लक असणा-

या अर्जजत रजेचे 

रोखीकरण मांजूर 

करण े

सवा धवभागप्रमुख गट – ब, क, व ड 

(धवभागप्रमुख वगळुन ) 

१८ अ) भूखांड खरेदी, 

घरबाांधणी, 

घरदरुुस्ती , 

घरधवस्तार, 

वाहन व सांगणक 

कजा मांजूरीसाठी 

धशर्ारस करुन 

करारनाम्यावर 

स्वाक्षरी करणे 

सवा धवभाग प्रमुख गट – अ, ब, क व ड  

 ब) भूखांड खरेदी, 

घरबाांधणी, 

घरदरुुस्ती, 

घरधवस्तार, 

वाहन व सांगणक 

कजा मांजूर करणे 

उप आयुक्त, प्रशासन  गट – अ, ब, क व ड  

१९ सेवेत असताना 

मयत झालेल्या 

अधधकारी व 

कमाचा-याांच्या 

घर बाांधणी 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – अ, ब , क व ड  



  

 

कजाावरील व्याज 

क्षमाधपत करणे. 

२० अ) कमाचा-याांचे 

स्थानाांतरण करणे 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – ड (उप आयुक्त, 

प्रशासन याांनी गट ड मधील 

कमाचा-याांचे क्षेत्रीय 

कायाालयातील कायारत 

धवभागामधून अन्य क्षेत्रीय 

कायाालयातील अन्य 

धवभागामध्ये, कायारत 

धवभागामधून अन्य 

धवभागामध्ये/क्षेत्रीय 

कायाालयामध्ये स्थानाांतरण 

र्क्त माह ेएधप्रल व माह ेमे 

मध्ये मा. आयुक्तसो याांचे 

मान्यतेने करावे. ) 

 ब) कमाचा-याांचे 

र्क्त त्याच 

धवभागाांतगात 

येणा-या 

उपधवभामध्ये 

स्थानाांतरण 

करणे.( क्षेत्रीय 

कायाालय 

बदलासह) 

१.अधत. आयुक्त (१) 

२.शहर अधभयांता 

३.सह शहर अधभयांता 

(धव/याां)  

४.सह शहर अधभयांता 

(पापु)  

५. सह शहर अधभयांता 

जलधनसारण 

६. आरोग्य वैद्यकीय 

अधधकारी 

७.आरोग्य वैद्यकीय 

अधधकारी (आरोग्य 

धवभाग)  

८.उप आयुक्त, करसांकलन  

९.सवा क्षेत्रीय अधधकारी ( 

प्रशासन स्थापत्य, धवदु्यत, 

पाणीपुरवठा, आरोग्य, 

अधतक्रमण, भूमी जजदगी, 

जल:धनसारण)  

गट – क व ड (      

                     ) 

     क्रमाांक 

प्रशा/२/काधव/०५/२०१५ 

ददनाांक ०२/०१/२०१६ 

अन्वये. 

२१ शासन मान्य 

कोसाकरीता 

नेमणूका करणे व 

र्ी अदा करणे ( 

मा.आयुक्त सो. 

उप आयुक्त, प्रशासन  गट – ब, क व ड  



   

 

याांचे मान्यतेने )  

२२ धशकाऊ 

(अप्रेटींस) 

उमेदवाराांच्या 

नेणूका करणे.  

उप आयुक्त, प्रशासन 

(                ) 

--- 

२३ पारपत्र नाहरकत 

प्रमाणपत्र दणेे 

उप आयुक्त, प्रशासन गट – अ, ब, क व ड  

२४ अधधकारी व 

कमाचा-याांची 

दशेाांतगात 

प्रधशक्षणाचे 

कामकाज 

उप आयुक्त, कामगार 

कल्याण 

गट – अ, ब, क व ड  

२५ प्रशासन 

धवभागाशी 

धनगडीत 

असलेल्या धवशेष 

कामकाजासाठी 

धनधित केलेल्या 

एजन्सीबरोबर 

करारनामा करणे. 

उप आयुक्त, प्रशासन --- 

२६ प्रशासकीय 

कामकाजापुरते 

मयाादीत 

न्यायालयामध्ये 

दाखल झालेल्या 

दाव्याांचे सांदभाात 

महापाधलकेतरे् 

कैदर्यत, जबाब, 

अँरे्डेव्हीड लेखी 

स्वरुपात सादर 

करुन त्यावर 

स्वाक्षरी करणे.  

सवा धवभागप्रमुख  -- 

२७ ताांधत्रक 

कामकाजापुरते 

मयाादीत 

न्यायालयमामध्ये 

दाखल झालेल्या 

दाव्याांचे सांदभाात 

महापाधलकेतरे् 

सवा कायाकारी अधभयांता  -- 



   

 

कैदर्यत, जबाब, 

अँरे्डेव्हीड लेखी 

स्वरुपात तयार 

करुन त्यावर 

स्वाक्षरी करणे.  

२८ महाराष्ट्र 

महानगरपाधलका 

अधधधनयमातील 

कलम ५६ नुसार 

व महाराष्ट्र 

नागरी सेवा ( 

धशस्त व अधपल ) 

१९७९ मधील 

धनयमानुसार 

अधधकारी व 

कमाचारी 

याांच्यावर शास्ती 

लादणे.  

अ. अधधकारी व 

कमाचारी याांना 

कारणे दाखवा 

नोटीस 

 

 

 

 

 

 

सवा धवभागप्रमुख  

 

 

 

 

 

 

गट – ब  

  आहरण व सांधवतरण 

अधधकारी  

गट – क व ड  

 ब. ठपका ठेवणे ( 

Censure)  

सवा धवभागप्रमुख  गट ब, क व ड  

 ड. अधधकारी व 

कमाचारी याांना 

दांड (Fine) करणे  

सवा धवभागप्रमुख  गट – ब, क व ड (500/-

पयंत)  

 ई. अधधकारी व 

कमाचारी 

याांच्याकडून 

महानगरपाधलके 

च्या आर्जथक 

हानीची रक्कम 

पुणात: अथवा 

अांशत: 

वेतनामधून वसूल 

सवा धवभागप्रमुख गट – ब, क व ड (रु. 

10000) 



   

 

करण े

 ई. खातेधनहाय 

चौकशीअांती 

मा.आयुक्त याांच्या 

मान्यतेने अपचा-

यास अांधतम 

कारणे दाखवा 

नोटीस दणेे.  

उप आयुक्त, प्रशासन गट – अ, ब, क व ड ( 

धवभागप्रमुख  वगळून )  

 

 

 



   

 

आदेश क्रमाांक प्रशा/२/काधव/६७/२०१३ ददनाांक ०९/१२/२०१३ अन्वय े

आयुक्त याांनी अन्य अधधका-याांना प्रदान केलेले प्रशासकीय अधधकार 

 

अ.क्र. अधधकाराचे स्वरुप सक्षम प्राधधकारी कोणत्या सांवगााशी 

सबांधधत 

१. महाराष्ट्र महानगरपाधलका 

अधधधनयमातील कलम ५६ नुसार व 

महाराष्ट्र नागरी (धशस्त व अधपल) 

१९७९मधील धनयमानुसार 

अधधकारी व कमाचारी याांच्यावर 

कारवाई करणे. 

अ. अधधकारी व कमाचारी याांना 

कारणे      

    दाखवा नोटीस देणे 

ब. ठपका ठेवणे (Censure) 

क. एक वेतनवाढ तात्पुरत्या स्वरुपात 

रोखुन  

     ठेवणे. 

ड. अधधकारी व कमाचारी याांना दांड 

(Fine) करण े

इ. अधधकारी व कमाचारी 

याांच्याकडून महानगरपाधलकेची 

आर्जथक हानीची रक्कम पुणात: अथवा 

अशत: वेतनामधून वसूल करणे. 

अधतररक्त आयुक्त 

(१) 

गट ब (अधतररक्त 

आयुक्त (१) याांचे 

अखत्याररतील 

धवभाग ) 

२ आस्थापनेवरील कायमस्वरुपी सेवेत 

असलेल्या गट अ ते गट ड मधील 

अधधकारी /कमाचा-याांच्या 

धवनांतीनुसार नावात बदल करणे 

 

उप आयुक्त, 

प्रशासन 

गट अ ते गट ड 

(धवभागप्रमुखाांसह) 

३ दकरकोळ रजा, ३६५ददवसापयंतच्या 

अर्जजत रजा, परावतीत रजा,धवशेष 

रजा, असाधारण रजा, व रजा प्रवास 

भत्ता मांजुर करणे. 

मुख्य माधहती व 

तांत्रज्ञान 

अधधकारी 

गट क व ड ( ई 

गव्हनान्स 

धवभागापुरते 

मयााददत) 

 

  

कमाचा-याांनी म.न.पा. कडून घेतलेले 

वाहन कजा, घरकजा, सांगणक कजा, 

इतर  त्सम कजााचे बाबतीत 

धशर्ारस करणे तसेच या सांदभाातील 

करणेत येणा-या करारनाम्यावर 

मुख्य माधहती व 

तांत्रज्ञान 

अधधकारी 

गट क व ड ( ई 

गव्हनान्स 

धवभागापुरते 

मयााददत) 

 गट क व ड ( सुरक्षा 



   

 

स्वाक्षरी करणे सुरक्षा अधधकारी धवभागापुरते 

मयााददत) 
 

प्रशासन धवभाग  : कमाचा-याांची कताव्य े

अ.

क्र. 
टेबल क्रमाांक सोपधवण्यात आलले्या कामकाजाच ेस्वरुप 

धनयांधत्रत मखु्य 

धलधपक / 

उपलेखापाल 

  साप्रधव – १ गट अ व ब मधील अधधकारी नेमणूकासाठी 

जाधहरात प्रधसध्द करणे, उमेदवाराांच्या 

लेखी / तोंडी पररक्षा घेणे, धनवड झालेल्या 

उमेदवारास सरळसेवा प्रवेशाने धनयुक्ती 

दणेे,पदोन्नती, बदल्या, नवात बदल, 

अधतररक्त/तात्पुरता पदभार, अधभलेख 

धवषयक कामकाज, धनयमीत वेतनश्रेणी 

सेवाधनवृत्ती, ( ट  ) राजीनामा धवषयक 

सांपूणा कामकाज,  ट   

मुख्य धलधपक 

  

 

साप्रधव – २ शासन प्रधतधनयुक्तीवरील अधधका-याांचे 

सांपूणा कामकाज अधधकार प्रदान कामकाज 

व धोरण  व          , नवीन प्रभाग 

सधमत्या धनर्जमती, पदोन्नती, बदली, ( ट   

व  ट ब                 ) अधभलेख 

धवषयक कामकाज. 

मुख्य धलधपक 

  साप्रधव – ३ गट क ताांधत्रक सांवगाातील कमाचा-याांच्या 

नेमणूकासाठी जाधहरात प्रधसध्द करणे, 

उमेदवाराांच्या लेखी / तोंडी पररक्षा घेणे, 

धनवड झालेल्या उमेदवारास सरळसेवा 

प्रवेशाने धनयुक्ती दणेे, पदोन्नती, बदल्या, इ. 

कामकाज गट क ताांधत्रक सांवगाातील कमाचा-

याांच्या कधनष्ठ अधभयांता याांना वररष्ठ 

वेतनश्रेणी लागू करणे धवषयक सांपूणा 

कामकाज. तसेच टेबलचे अधभलेखाचे सांपणुा 

कामकाज.  

मुख्य धलधपक 

४   प्रधव-३अ गट अ ते क  सांवगाातील  अधधकारी, 

कमाचाऱयाांच्या धनयमीत वेतनश्रेणी, 

सेवाधनवृत्ती, राजीनामा,नावात बदल, 

मानीव ददनाांक, वररष्ठ वेतनश्रेणी कामकाज, 

 



   

 

             ,                  

        

५ साप्रधव – ४ गट क प्रशासकीय व लेखा सांवगाातील 

कमाचारी  नेमणूकासाठी जाधहरात प्रधसध्द 

करण,े उमेदवाराांच्या लेखी / तोंडी पररक्षा 

घेणे धनवड झालेल्या उमेदवारास सरळसेवा 

प्रवेशाने धनयुक्ती देणे, पदोन्नती, बदल्या, 

धनयमीत वेतनश्रेणी सेवाधनवृत्ती, 

राजीनामा, नावात बदल, धवषयक सांपूणा 

कामकाज.     

मुख्य धलधपक 

६ साप्रधव – ५ गट ड मधील कमाचा-याांची भरती नेमणूका, 

बदल्या पदोन्नती, धनयमीत वेतनश्रेणीत 

नेमणूका ,पी.एम.पी.एम.एल. कडील 

नेमणूका व इतर अनुषांधगक कामकाज. 

गट ड मधील धनयत वयोमानानुसार व 

स्वेच्छा सेवाधनवृत्ती तसेच वैद्यकीय 

कारणास्तव सेवाधनवृत्ती राजीनामा 

धवषयक सांपुणा कामकाज व त्या अनुषांधगक 

टेगलचे कामकाज करणे. 

तपासणी पथकाकडील सांपुणा कामकाज 

अधभलेख कामकाज   

मुख्य धलधपक 

७ साप्रधव – ६ लाड कधमटी धशर्ारशीनुसार 

वारसधनयुक्ती,  प्रकल्पग्रस्त स्वातांत्र्य सैधनक 

नेमणूका.   

मुख्य धलधपक 

८ साप्रधव – ६ अ प्रशासन धवभागातील गट अ ते गट ड  

अधधकारी/ कमाचा-याांच्या दकरकोळ/ 

अर्जजत/वैद्यकीय इ. सवा प्रकारचे रजा 

धवषयक कामकाज . सेवानोंद पुस्तकातील 

सवा नोंदी वेळच्या वेळी अद्यावत ठेवणे. 

वेतनवाढ धवषयक कामकाज. बायोमेट्रीक 

हजेरीनुसार पुढील कायावाही करणे. 

अनुकां पा तत्वावरील नेमणुका करणे तसेच 

सबांधीत टेबलचे अधभलेख धवषयक 

कामकाज धनयुक्त  कमाचाऱयाांच्या धनयमीत  

वेतनश्रेणीत नेमणूका करण्याचे सांपणा 

कामकाज तीन लेट कारवाई कामकाज 

 



   

 

             ,                  

        

९ साप्रधव – ७ धनयम, धवधनयम, उपधवधी धनर्जमती, 

पदधनर्जमती, आस्थापना सूची, युधनयन 

कामकाज, पदाांचे पदनाम 

बदलणे,ददव्याांगाकररता पद ेसुधनधित करणे 

पदाांचे धवलणीकरण करणे, सामान्य 

प्रशासनधवभागाशी सांबांधीत इतर टेबल 

कडील माधहतीचे एकत्रीकरण करुन त्याचे 

पृथ्थकरण करणे त्याअनुषांगाने पत्रव्यवहार 

करणे, सामान्य प्रशासन धवभागाशी 

सांबांधीत 

सन्मानीय.खासदार/आमदार/नगरसदस्याांची 

धनवेदन तक्रारी सांकलीत करणे 

अशाधनवेदनाांबाबत सांबांधीत टेबलाशी 

समन्वय साधुन त्याचे धनराकरणे 

करणेबाबतची सांपूणा कायावाही, 

Misecllaneous  ( व व /       

      )              ,          

               

मुख्य धलधपक 

१० 

 

साप्रधव – ८ गट अ ते ड मधील अधधकारी व कमाचारी 

याांचे खातेधनहाय चौकशी धवषयक 

टांकलेखनासह सांपुणा  कामकाज.        

      ,                         

मुख्य धलधपक 

११ साप्रधव - ९ गट अ ते क मधील अधधकारी व कमाचारी 

याांचे गैरवतान व धशस्तभांग कामकाज व 

खातेधनहाय चौकशी धवषयक कामकाज. 

तसेच टेबल सांदभाात लेखापररक्षण व 

माधहती अधधकार कामकाज 

मुख्य धलधपक 

१२ साप्रधव – ९ अ गट ड मधील कमाचारी याांचे गैरवतान व 

धशस्तभांग कामकाज व खातेधनहाय चौकशी 

धवषयक कामकाज. तसेच टेबल सांदभाात 

लेखापररक्षण व माधहती अधधकार कामकाज 

मुख्य धलधपक 

१३ साप्रधव – १० गट अ ते ड च्या जबद ूनामावली अद्ययावत 

ठेवणे, शासनाकडून वेळोवेळी तपासून घेणे, 

मुख्य धलधपक 



   

 

अहवाल पाठधवणे, आरक्षण बाबत अधभप्राय 

अपांग, समाांतर आरक्षण, वैधाधनक 

सधमत्याबाबत कामकाज, धवधीमांडळ 

कामकाज. महापाधलकेच्या धवधवध 

कामासांबधी मा.आयुक्ताांकडे सन्मा. 

मांत्री,खासदार,आमदार,पदाधधकारह 

याांचेमार्ा त धवधवध धनवेदने/अजा प्राप्त 

होतात.त्या सबांधी धवधवध धवभाांगाशी 

समन्वय साधून सन्मानीय याांना पत्र / 

धनवेदनाची पोहच व पत्रोत्तरे ७ ददवसात 

दणेे व दर १५ ददवसाांनी याबाबत 

आयुक्ताांना अहवाल सादर करणे. त  च गट 

अ ते ड जात पडताळणी धवषयक प्रकरणे  

सधमतीकडे पाठधवणेबाबतचे सांपुणा 

कामकाज 

 

१४ साप्रधव १० अ टेबलक्र १० चे कामकाजामध्ये मदत करणे, 

तसेच अमृत योजना, स्माटा धसटी च स्वच्छ 

भारत अधभयान सांदभाात प्रशासन 

धवभागाशी सबांधीत आवश्यक ती माधहती 

सांकलीत करणे व सबांधीत धवभागास  सादर 

करणे. तसेच टेबलचे अधभलेख धवषयक 

कामकाज. गट अ ते ड जात पडताळणी 

धवषयक सांपुणा कामकाज  राष्ट्रीय सर्ाई 

आयोग कामकाज, कमाचारी C20 तक्रार 

धनवारण कामकाज               , 

                         

 

१५ साप्रधव – ११ प्रधशक्षणाथी नेमणूका, अधधकारी / कमाचारी 

प्रधशक्षण, परदशे दौरे, ध्वजधनधी, भत्ते, 

उच्चधशक्षण परीक्षा परतावा इ. कामकाज., 

धवभागीय पररक्षा, आयएसओ, सांदभाातील 

सांपुणा कामकाज तसेच टेबलचे अधभलेख 

धवषयक कामकाज. 

मुख्य धलधपक 

१६ साप्रधव - १२ गट अ ते ड अधधकारी /  कमाचा-याांच्या 

सेवाज्येष्ठता यादया तयार करण्यासांदभाात 

मुख्य धलधपक 



   

 

सांपूणा कामकाज.  व          . तसेच 

टेबलचे अधभलेख धवषयक कामकाज. 

१७ साप्रधव – १४ महापाधलकेतील गट अ ते गट ड सांवगाातील 

अधधकारी/कमाचाऱयाांना अनुज्ञेय सुधाररत 

सेवाांतगात आश्वाधसत प्रगती योजना लागू 

करणे सांदभाात सांपूणा कामकाज, अधभलेख 

धवषयक सांपूणा कामकाज, मालमत्ता धववरण  

पत्रासांदभाात सांपूणा कामकाज. माधहती 

अधधकार आधपल धवषयक सांपूणा कामकाज. 

मुख्य धलधपक 

    

१८ साप्रधव- १६ अधधकारी व कमाचारी याांना घरकजा, तसेच 

घरकजा लेखापररक्षण कामकाज करणे. 

घरकजा, घरदरुुस्ती, घरधवस्तार, भुखांड 

इत्यादी कजााचे  व्याजासांदभाात कामकाज, 

मयत कमाचारी,याांचे घर कजाावरील 

व्याजक्षमाधपत करणे, घरकजा बोजा रद्द 

करणे इ. कामकाज.तसेच टेबलचे अधभलेख 

धवषयक  कामकाज. 

उपलेखापाल 

१९ साप्रधव -  १५ अधधकारी व कमाचारी याांना वाहनकजा, 

सांगणक कजा मांजूरी करणे, कजाबोजा नोंद 

घेणे / रद्द करणे, व्याजदर कळधवणे इ. 

सांपुणा कामकाज. तसेच टेबलचे अधभलेख 

धवषयक  कामकाज स्थायी अधग्रमधन, 

वाहनइांधन ,वाहनधनवााह सांदभाातील सांपुणा 

कामकाज. घरदरुुस्ती, घरधवस्तार, भूखांड 

खरेदी मांजूरीबाबत कामकाज. 

उपलेखापाल 

२० 

 

साप्रधव -  १८ प्रशासन धवभागातील गट अ ते गट ड 

अधधकारी / कमाचा-याांचे आस्थापना व 

वेतन  धवषयक कामकाज, 

(Q1,Q2,Q3,Q4) अांदाजपत्रक धवषयक 

कामकाज, प्रशासन धवभागातील अधतररक्त 

पदभार व  वेतनधनधिती अधभप्राय, इ.  

कामकाज. तसेच मा.खातेधनहाय चौकशी 

अधधकारी याांचे मानधन धवषयक कामकाज. 

तसेच  टेबलचे  अधभलेच धवषयक  

उपलेखापाल 



   

 

कामकाज.  ट ब   व    ब            

        व          , सेवाधनवृत्त 

अधधकारी/कमाचारी याांना दये असलेल्या 

सवा रकमाां दणेे, तसेच स्थायी अधग्रमधन, 

वाहनइांधन,धवषयक, कामकाज  इ       

 व            

२१ 

 

साप्रधव - १९ उप आयुक्त याांचे स्वीय सहाय्यक, अधपल 

धवषयक सांपूणा कामकाज. सांकेतस्थळ 

अद्यायावत करणे (Website 

Updation)धप.धच.महानगरपाधलकेचे 

प्रशासन धवभागाशी सबांधधत वेबपोटालवर 

प्राप्त होणा-या सवा तक्रारी (सेवा हमी 

कासद्याांतागत येणा-या तक्रारी व आपले 

सरकार सांदभाातील तक्रारीसह इत्यादी सवा 

तक्रारी) याबाबत कायावाही करणे , 

गोषवारे तयार करणे व सबांधधत धवभागास 

सादर करणे.                    HOD 

बैठकीचा सभावृत्ताांतामधील प्रशासन 

धवभागाचे सबांधधत कायावाही करावयाचे 

धवषय सबांधधत टेबलकडे दऊेन 

कायावाहीसाठी पाठपासवा करणे.        

                 प्रथम अधपल धवषयक 

सांपूणा कामकाज जनसांवाद कामकाज 

मुख्य धलधपक 

२२ साप्रधव – २१ नागररकाांचे, धवभागाकडील पोस्टाचे, 

शासकीय,  आवक,  जावक बारधनशीचे 

सांपूणा कामकाज व तसेच पोस्टाकडील 

आलेले सवा टपाल रोजच्यारोज सांगणकावर 

नोंद घेणे.   महापाधलकेच्या सवा 

कायाालयाकडील टपाल पोस्टात पाठधवणे व 

त्या अनुषांगाने सांपुणा कामकाज. 

मुख्य धलधपक 

२३ साप्रधव - २२ गट अ ते गट क अधधकारी / कमाचारी याांचे 

गोपनीय अहवाल धवषयक सांपुणा  कामकाज 

पदोन्नती सधमती व १२ व २४ वषे कररता 

गोपनीय अहवाल नस्ती उपलब्ध करुन देणे. 

पारपत्र एनओसी,प्रशासन धवभागाकडील 

मुख्य धलधपक 



   

 

ज्या टेबलकडील अधभलेख वगीकरण पुणा 

झाले आह.े ते अधभलेखकक्षाकडे जमा करणे 

अथवा नष्ट करण्याची कायावाही करणे त्या 

सांदभाात पाठपुरवठा करणे.  

२४ साप्रधव-    सामान्य प्रशासन धवभागातील माधहती 

अधधकार धवषयक सांपुणा कामकाज, सदर 

कामकाजाशी सांबांधधत जमा रक्कम 

धस्वकारणे व त्या मनपा कोषगारात जमा 

करण े धव्दतीय अधपल धवषयक सांपूणा 

कामकाज लेखापररक्षण अनुपालन प्रस्तुत 

कामकाजाचे अनुषांगाने माधहती अधधकार 

कामकाज  

मुख्य धलधपक 

२५ साप्रधव-   अ तपासणी पथकाकडील सांपुणा कामकाज 

अधभलेख कामकाज  लेखापररक्षण 

अनुपालन प्रस्ततु कामकाजाचे अनुषांगाने 

माधहती अधधकार कामकाज  प्रशासन 

धवभागाकडील माधहती अधधकार धवषयक 

सांपुणा कामकाज, प्रशासनातील वाहने 

दरुुस्ती धवषयक , टायर-टु्यब खरेदी ,वाहने 

हद्दीबाहरे जाणेसाठी आवश्यक ते कामकाज 

करणे,तसेच प्रशासन धवभागाकडील इतर 

टेबलचे सबांधधत नसलेल्या उवाररत 

प्रकरण/पत्रावर कायावाही करणे. प्रशासन 

धवभागाकडील स्टेशनरी धवषयक कामकाज. 

मुख्य धलधपक  

२६ साप्रधव-२५ सामान्य प्रशासन धवभागाकडील 

लेखापररक्षण व लेखाआक्षेपाांचे अनुपालन 

धवषयक सांपूणा कामकाज, उप आयुक्त याांचे 

धस्वय सहायक म्हणून कामकाज, अधतररक्त 

आयुक्त याांचे कडील कायाालयीन कामकाज 

मुख्य धलधपक 

२७ साप्रधव-२४ प्रशासन धवभागाचे पगारधबल तसेच 

सांगणक प्रणालीचे कामकाज, अधतकालीन 

भत्ता पुरवणी बीले कामकाज, नोकरभरती 

सांगणक प्रणालीचे कामकाज, 

सेवाप्रवेशधनयमावलीचे कामकाज माधहती 

अधधकार सांदभाात आवश्यक  ती माधहती 

वेबपोटालवर प्रधसध्द करणे, शासनाकडून 

येणाऱया वेगवेगळ्या सधमतीचे अहवाल 

तयार करुन दणेे कामकाज, नवीन जुन्या 

कमाचाऱयाांचे जात वैधता प्रमाणपत्र स्कॅन 

 



   

 

करुन जतन करणे कामकाज 

२८ मा. आयुक्त 

कायाालय 

कायाकारी अधभयांता. दक्षता पथक याांचे 

धनयांत्रणा खालील नेमुन ददलेल्या 

कामकाजासह मा. आयुक्त कायाालयामध्ये 

येणा-या सवा नस्त्या आवक करणे व वाटप 

करण्याचे कामकाज. 

मा.खातेधनहाय 

चौकशी अधधकारी 

२९ मा. आयुक्त 

कायाालय 

मा.आयुक्त कायाालयामध्ये आवक जावक 

होणारे सांपुणा टपाल धवषयक कामकाज. मा. 

आयुक्त कक्षात येणारे महत्वाचे टपाल 

शासन पत्रव्यवहार मा.आयुक्ताांचे शेराकां न व 

सुचनेनुसार तातडीने स्कॅन करुन सबांधीत 

HOD व धवभागाना पाठधवणे. तसेच Z 

प्रकरणांचा गोषवारा तयार करुन त्या 

अनुषांगाने पाठपुरवठा करणे. 

सन्मानधनयाांचा पत्रव्यवहार स्कॅन करुन 

ठेवणे (मधहने धनहाय/नावाधनहाय) तसेच 

मा. आयुक्त याांचे कायाालयाकडील प्राप्त 

झालेले ई-मेल सबांधीतास पाठधवणे. तसेच 

स्वीय सहा. याांचे सुचनेनुसार कामकाज 

करणे. 

- 

 


