
 
 
 
 

ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका  
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अिᲨशामक िवभाग 
(मॅ᭠युअल ᮓ.-२) 

 
िवषय : िवभागाताली कामकाज आिण कतᭅ᳞े 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
िवभागातील अिधकारी यांच ेअिधकार व कामकाज 

१) मा. आयुᲦ यांचेकडील आदेश ᮓ. ᮧशा/२/कािव/१००/२०१९ ᳰदनांक ११/६/२०१९ अ᭠वये, मा. अितरीᲦ 
आयुᲦ (१) ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका यांचे अ᭎यातरीत िवभाग आहे. 

 
२) मा. मु᭎य अिᲨ शमन अिधकारी यांचे अिधकारी – 

अ) मुंबई ᮧांितक महानगरपािलका अिधिनयम चे कलम ७८(१)  
आ) मा. आयुᲦ यांचेकडील ᮓ. ᮧशा/१/कािव /११७५/१३ᳰदनांक २९/८/१३ अ᭠वये सवᭅ ᮧशासᳰकय अिधकार 
इ) मा. आयुᲦ यांचेकडील ᮓ.लेखा /१अ/कािव /५७२/२०१८ ᳰदनांक २३/५/२०१८ अ᭠वये िवᱫीय अिधकार 
ई) मा. अितरीᲦ आयुᲦ यांचेकडील ᮓ. अिᲨ /२/१४३०/२०१७ ᳰदनांक ७/१२/१७ अ᭠वये अिᲨ शामक ना हरकत 

दाखले दे᭛याचे अिधकार.  
 

३) कायाᭅलयीन कमᭅचारी यांचे कतᭅ᳞ व जॉबचाटᭅ :   
 
अ.ᮓ. कमᭅचारी नाव व पदनाम कामकाजाचे ᭭वᱧप 
०१  

कायाᭅलयीन अिधᭃक  
(संपूणᭅ कायाᭅलयीन कामकाज िनयंᮢण) 
 

 कायाᭅलयीन िश᭭त िनयोिजत व कामकाजावर िनयंᮢण. 
 ᳰकरकोळ रजा रिज᭭टर मधील नᲂदी साᭃांᳰकत करणे. 
 सवᭅ कामकाज िविहत कायᭅप᭟दती वेळेत कᱨन घेणे. 
 ᳰकरकोळ रजा मंजूर करणे. 

०२ ᮰ी. बाळु भांगे  
उप लेखापाल 
(आᳶथक िवषयक कामकाज) 
 

 ᮧशा/१/कवी/१२००/२०१३, ᳰद. ०४/०९/२०१३ अ᭠वये सवᭅ आᳶथक 
᭭वᱧपाचे कामकाजाची तपासणी. 

 िवभागातील सवᭅ कमᭅचा-यांकडून लेखापᳯरᭃणाकामी रेकॉडᭅ व या᳒ा 
उपल᭣ध कᱧन घेणे, चालू व ᮧलंिबत अपेᭃांची पूतᭅता कᱧन घेणे व आᭃेप 
िनर᭭त कᱧन घेणे. 

 लेखा पᳯरᭃण आᭃेप पᮢ ᳞वहार व पूतᭅता करणे. 
 अंदाजपᮢक व लेखा िवभागाशी संबंिधत कामकाज करणे. 
 अिᲨसेवा शु᭨क, दैनंᳰदन भरणा मनपा कोषागारात होत अस᭨याची खाᮢी 

कᱧण ᭜याबाबत᭒या नᲂदी तपासणे. 
 भरणा िलिपक गैरहजेरीम᭟ये कॅशचे कामकाज सांभाळणे. 
 टेबल िवषयक सवᭅ फाई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेखाᮧमाणे (अ,ब,क,ड) अ᳒यावत 

ठेवणे. 
 अिᲨशमक ना हरकत दाखला चलन व पावती तपासणी करणे. 
 सवᭅ ᮧकारचे आᳶथक समयोजने पूणᭅ कᱧन घेणे. 
 अितकिलन भᱫा व अ᭠य सवᭅ ᮧकारची िबले तपासणे.. 
 वᳯर᳥ांिन वेळोवेळी केले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 

०३ ᮰ी. मंदार ᮧकाश मोहोळ 
सहा. भांडारपाल 
टेबल ᮓमांक – ५ 
(कोठार, उपकरणे खरेदी इ.  िवषयक 
कामकाज) 
(िवभाग ᱧजू ᳰद. २४/५/२०१८) 

 अिᲨशमक वाहने, उपकरणे, सािह᭜य खरेदी दुᱧ᭭ती इ., डेड ᭭टॅाक कामकाज, 
ऑफ़ᳱस ᭭टेशनरी वाटप कामकाज. 

 िनᱧपयोगी सािह᭜य व उपकरणे वेळचेवेळी िनलᱷिखत करणे. 
 कचाᭅरी गणवेश वाटप कामकाज करणे. 
 ᭭थायी अिᲨमधन (वाहन िनवाᭅह व इतर खचᭅ) समयोजन. 
 टेबल िवषयक सवᭅ फाई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेखाᮧमाणे (अ,ब,क,ड) अ᳒यावत 

ठेवणे  
 वᳯर᳥ांनी वेळोवेळी केले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या अदेशांचे पालन करणे.  

०४ ᮰ी. बाळू भांगे  
उपलेखापाल 
टेबल ᮓ. – १ 
(अिᲨशामक ना हरकत दाखला िवषयक 
कामकाज, आवक जावक कामकाज 
पᮢ᳞वहार  ) 

 अिᲨशामक िवभागातील आवक जावक िवषयक सवᭅ कामकाज. 
 अिᲨशामक ना हरकत दाखले आवक जावक नᲂदी िवतरण, मािहती संकलन, 

नागरी सुिवधा कᱶ  ᮤकामकाज.  ई.  
 ᭟वजᳰदन िनधी िवषयक कामकाज. 
 अिᲨशामक सेवा शु᭨क चलन िवषयक सवᭅ कामकाज. 
 दैनंᳰदन भरणा व भरणा चलन, पोटकᳱदᭅ इ. नᲂदी. 



(िवभाग ᱧजू ᳰद. 00/00/२०२१)  टेबल िवषयक सवᭅ फई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेख ᮧमाणे (अ,ब,क,ड,) तसेच 
अिᲨशमक िवभागाकडील सवᭅ फाई᭨सचे रेकोडᭅ अिभलेखाᮧमाने (अ,ब,क,ड,) 
संभाळने, जतन व अ᳒ावत ठेवणे. 

 वᳯर᳧ांनी वेळोवेळीकेले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 
 

०५  ᮰ी. हरनोळ अशुतोष नंदकुमार  
िलिपक – टेबल ᮓ. २ 
(कमᭅचारी आ᭭थापना व लेखापᳯरᭃण 
कामकाज ) 
(िवभाग ᱧजू ᳰद. २८/१२/२०२०) 

 कमᭅचारी मािसक पगार िबल ेकामकाज 
 िवभागाचे ᭭थायी – अ᭭थायी आ᭭थापना िबले िवषयक कामकाज.  
 लेखा िशषᭅ िनहाय मािहती संकलीत कᱧन अंदाजपᮢक िवषयक सवᭅ 

कामकाज करणे. 
 लेखापᳯरᭃण िवषयक सवᭅ कामकाज करण.े 
 आयकर, िवमा  कामकाज.  
 संगणक िवषयक सवᭅ कामकाज.  
 टेबल िवषयक सवᭅ फाई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेखाᮧमाणे (अ,ब,क,ड,)अ᳒यावत 

ठेवणे. 
 वᳯर᳧ांनी वेळोवेळी केल े᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 

०६ ᮰ीमती. खैरे ᱧपाली ᳰदलीप  
िलिपक 
टेबल ᮓ. ०३ 
(अ᭠य आ᭭थापना िवषयक कामकाज) 
(िवभाग ᱧजू ᳰद. १/१/२०१८) 

 कमᭅचारी सवᭅ अिᮕम िवषयक कामकाज. 
 ᭭वेछा िनवृᱫी, सेवा िनवृᱫी, अनुकंप ई. कामकाज. 
 सेवा नᲂद पु᭭तकात अिᮕम िवषयक, सवᭅ रजा मंजूरी आदेश, रजा नᲂदी 

अ᳒ावत करणे.  
 गोपिनय अहवाल ᮧाथिमक कामकाज. 
 कमᭅचारी सेवा नᲂद पु᭭तकातील सवᭅ नᲂदी अ᳒यावत करणे.  
 सवᭅ अिᮕम व खचाᭅचे समायोजन कामकाज. (१४ एिᮧल स᳙ाह, कमᭅचारी 

ᮧिशᭃण ई.) 
 िवभागातील सवᭅ कमᭅचा-यांचे अितकालीन भᱫा िवषयक कामकाज करणे. 

(उदा. दैनंᳰदन, देᱠ ते पंढरपूर, आळंदी याᮢा, िभमथडी, सावᭅजिनक सुᲵी ई.) 
 रजा ᮧवास भᱫा अदायगी कामकाज.  
 थंब ᳯरपोटᭅ नुसार कारवाई. 
 टेबल िवषयक सवᭅ फाई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेखाᮧमाणे (अ,ब,क,ड,) अ᳒यावत 

ठेवणे. 
 वᳯर᳧ांनी वेळोवेळी केले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 

०६ 
 
 
 

᮰ी.खांदेवाड िववेक बालाजी  
िलिपक  
टेबल ᮓ. – ४ 
(सवᭅ साधारण दैनंᳰदन कामकाज) 
(िवभाग ᱧजू ᳰद. १०/१२/२०१९) 

 अ᭠य मनपा, सं᭭था, महारा᳦ शासन व मािहती अिधकार, ऑनलाईन तᮓारी 
पᮢ ᳞वहार कामकाज. 

 अ᭭थायी अ᭭थापना (मानधनावरील कमᭅचारी भरती) िवषयक सवᭅ 
कामकाज. 

 गोपिनय अहवाल कामकाज. 
 मा. नगरसद᭭य यांचे कडील पᮢ ᳞वहार कामकाज. 
 नागरी व इतर सं᭭थांकडील सवᭅ ᮧा᳙ तᮓारीचे कामकाज. 
 िडझेल पेᮝोल िबलांचे कामकाज. 
 टेबल िवषयक सवᭅ फाई᭨सचे रेकॉडᭅ अिभलेखाᮧमाणे (अ,ब,क,ड,) अ᳒यावत 

ठेवणे. 
 वᳯर᳧ांनी वेळोवेळी केले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 

०७ ᮰ी. घुले सखाराम महाद ू
िशपाई 
(िवभाग ᱧजू ᳰद.२९/९/२०१७ ) 

 िशपाई पदाचे कामकाज करणे. 
 मु᭎य ᮧशासकᳱय इमारती व अ᭠य कायाᭅलयाचे ᳯठकाणचे रोज / वेळचेवेळी 

टपाल / न᭭ती पᮢ णे – आन करणे. तसेच अ᭠य सं᭭था उदा. पोलीस ई 
िवभागाकडील टपाल पोचिवणे. 

 वᳯर᳧ांनी वेळोवेळी केले᭨या सूचना व ᳰदले᭨या आदेशांचे पालन करणे. 

०८ ᮰ी. ᮧमोद गंगाराम पाटील 
िशपाई 
(िवभाग ᱧजू ᳰद. ८/४/२०१३) 

०९ ᮰ी. साळंूखे क᭨पेश – िशपाई  

 


