
मुददा ᮓ. 4 

कायᱷ पार पाड᭛यासाठी ठरिव᭛यात आलेले मानांके / कालमयाᭅदा 

 

अ. ᮓ. कामकाजाचा तपिशल पुणᭅ होणेकामी लागणारा 
कालावधी 

 अंतगᭅत बदली संबंधात कामकाज  

1 अंतगᭅत ᭭थानांतरण आदेश िनगᭅत करणे मा. उप आयुᲦ यांचे 
िनदᱷशानुसार 

 ᮧिशᭃणाथᱮ नेमणुक, ᭟वजᳰदन िनधी संकलन भᱫ े  

1 ᮧिशᭃणाथᱮ माळी कमᭅचारी िनयुᲦᳱ 
संबंिधत कृषी िवदयापीठ 

यांचेकडुन यादी ᮧा᳙ 
होताच 

2 अिधकारी / कमᭅचारी ᮧिशᭃण 
सामा᭠य ᮧशासन 

िवभागाकडुन आदेश 
आ᭨यानंतर 

3 सशᳫ सेना ᭟वजᳰदन िनधी संकलन 
िज᭨हािधकारी व अ᭟यᭃ, 
िज᭨हा सैिनक क᭨याण 

कायाᭅलय पुणे 
 अ᭭थापणा िवषयक कामकाज  

1 उदयान व वृᭃसंवधᭅन िवभागातील अिधकारी व 
कमᭅचारी यांचे दरमहा वेतन कामकाज 3 ᳰदवस 

2 उदयान व वृᭃसंवधᭅन िवभागातील अिधकारी व 
कमᭅचारी यांची फरक िबले 10 ᳰदवस 

3 उदयान व वृᭃसंवधᭅन िवभागातील अंदाजपᮢक लेखा िवभागा᭒या 
कालमयाᭅदेनुसार 

4 उदयान व वृᭃसंवधᭅन िवभागातील अिधकारी व 
कमᭅचारी यांचे वेतनिनि᳟ती कामकाज 10 ᳰदवस 

5 वगᭅ 1 ते 4 अिधकारी व कमᭅचारी यां᭒या अᳶजत व 
वैदयᳰकय रजा मंजुरीबाबत 

अजᭅ सादर झालेनंतर 2 
ᳰदवस 

6 वगᭅ 1 ते 4 अिधकारी व कमᭅचारी यां᭒या ᳰकरकोळ 
रजा मंजुरीबाबत 

अजᭅ सादर झालेनंतर 2 
ᳰदवस 

7 पदो᳖ती वेतनवाढ, अ᳡ािसत ᮧगती योजना 
पिहला, दुसरा ितसरा लाभ वेतनिनि᳟ती करणे. 

आदेश ᮧा᳙ होताच 10 
ᳰदवसात 

8 सेवािनवृᱫी व ᭭वे᭒छािनवृᱫी िवषयक संपुणᭅ 
कामकाज करणे. 

मु. ले. प. िवभागाचा योय 
अहवाल ᮧा᳙ होताच 10 

ᳰदवसात 
 िविनमय, उपिवधी, पदिनᳶमती इ.  

1 तारांᳰकत / अतारांᳰकत ᮧ᳤, लᭃवेधी सुचना व इतर 
बाबतचे कामकाज                                ᮧथम ᮧाधा᭠याने 



 मािहती अिधकार िवषयक कामकाज  

1 मािहती अिधकार अजाᭅला मािहती देणे. 

मािहती अिधकार अजᭅ ᮧा᳙ 
झा᭨यापासुन 30 ᳰदवसात 
मािहती देणे. (िनयमानुसार 

द᭭तऐवज शु᭨क भरणे 
आव᭫यक आहे) 

2 मािहती अिधकार अिपल अजाᭅवर ᮧथम अिपल घेणे. 
मािहती अिधकार अिपल 

अजᭅ ᮧा᳙ झा᭨यापासुन 30 
ᳰदवसात ᮧथम अिपल घेणे. 

 ᮧिशᭃणाथᱮ माळी कमᭅचारी यां᭒याबाबत  

1 ᮧिशᭃणाथᱮ माळी कमᭅचारी यांचे वेतन अदा करणे. थंब अहवाल व हजेरी ᮧा᳙ 
झा᭨यानंतर 7 ᳰदवसात 

 खातेिनहाय चौकशी िवषयक कामकाज बाबत  

1 खातेिनहाय चौकशी िवषयक कामकाज करणे 
सामा᭠य ᮧशासन 

िवभागा᭒या आदेशातील 
ᳰदवसांनुसार 

 वृᭃसंवधᭅन िवषयक ना हरकत दाखले देणे.  

1 वृᭃसंवधᭅन िवषयक िनयोिजत ना हरकत दाखला 
देणे. 

सदर जागेत मानांकननुसार 
वृᭃ नस᭨यास िनयमानुसार 
अनामत रᲥम भर᭨यानंतर 

7 ᳰदवसात नाहरकत 
दाखला दे᭛यात येतो. 

2 वृᭃसंवधᭅन िवषयक अंितम ना हरकत दाखला देणे. 

सदर जागेत मानांकननुसार 
िनयमानुसार वृᭃ लागवड 
के᭨यानंतर सुपरवायझर 
यांनी पहाणी कᱧन 
अहवाल ᳰद᭨यानंतर 7 
ᳰदवसात 

3 ना हरकत दाखला संबंधी मानांकननुसार अनामत 
रᲥम परत करणे. 

िनयमानुसार सवᭅ बाबᱭची 
पुतᭅता झा᭨यानंतर 20 

ᳰदवसात (अनामत रᲥम 
भरले᭨या ᳰदनांकापासुन 3 
वषाᭅ᭒या आत अजᭅ करणे 

बंधनकारक आहे.)  
4 ᭭थायी अिᮕम धन बाबत िबल अदा करणे. 15 ᳰदवसांत 
5 िडझेल िबल अदा करणे. 7 ᳰदवसांत 
 वृᭃ ᮧािधकरण सभा िवषयक कामकाज करण.े  

1 मा. वृᭃ ᮧािधकरण सभा घेणे. 
महारा᳦ (नागरी ᭃेᮢ) 

झाडांचे संरᭃण व जतन 
अिधिनयम, 1975 अ᭠वये 

2 वृᭃ छाटणी आदेश तयार करणे. अजᭅ आ᭨यापासुन 60 
ᳰदवस 

3 वृᭃ पुणᭅ काढ᭛याचे आदेश तयार करणे. अजᭅ आ᭨यापासुन 60 
ᳰदवस 

4 िवनापरवाना वृᭃतोडी बाबत ᭠यायालयात ᮧकरण 6 मिह᭠या᭒या आत 



पाठवणे. 

5 िवनापरवाना वृᭃतोड बाबत कायदा िवभागाशी 
सम᭠वय साधणे. आव᭫यकतेनुसार 

 वृᭃसंवधᭅन टᱶडर िवषयक कामकाज.  

1 वृᭃसंवधᭅन टᱶडर िवषयक कामकाज पुणᭅ करणे. ᮧिस᭟दी पासुन कमीत कमी 
90 ᳰदवस 

2 वृᭃगणना िवषयक कामकाज करणे. 5 वषाᭅतुन एकदा 

3 यांᮢीकᳱ िवभागाशी सम᭠वय साधुन वाहन 
दुᱧ᭭तीसाठी पाठवणे. 3 ᳰदवसांत अिभᮧाय देणे 

 दैनंᳰदन आवक जावक टपाल कामकाज करणे.  
1 दैनंᳰदन टपाल आवक करणे. रोज᭒या रोज 

2 दैनंᳰदन टपाल संबंिधत मुय िलिपक / िलिपक यांना 
वाटप करणे. 1 ᳰदवस 

3 सवᭅ उदयानातील भरणा लेखा िवभागात जमा 
करणे. 

रोख भरणा ᮧा᳙ 
झा᭨या᭒या ᳰदवशी 

 फोटोᮕाफᳱ आदेश, सहल आदेश, सां᭭कृतीक कायᭅᮓम 
आदेश, कंुडया भाडयाने आदेश िवषयक कामकाज  

1 फोटोᮕाफᳱ आदेश, सहल आदेश, सां᭭कृतीक कायᭅᮓम 
आदेश, कंुडया भाडयाने आदेश, 

अजᭅ ᮧा᳙ व िनयमानुसार 
शु᭨क भर᭨यानंतर 3 ᳰदवस 

2 अनामत परतावा कामकाज करणे, 
अजᭅ व संपुणᭅ कागदपᮢे 
ᮧा᳙ झालेपासुन 15 

ᳰदवसात 

3 फोटोᮕाफᳱ, सहल, सां᭭कृतीक कायᭅᮓम, कंुडया 
भाडयाने इ. चा भरणा लेखा िवभागात जमा करणे. 

रोख भरणा ᮧा᳙ 
झा᭨या᭒या ᳰदवशी 

 उदयान देखभाल िबलां िवषयक कामकाज.  

1 उदयान देखभाल िबले ठेकेदारांना अदा करणे. 
देयके सादर झा᭨यावर 7 

ᳰदवसांत अदा केली 
जातात. 

2 अिभलेखाचे संपुणᭅ कामकाज करणे. आᳶथक वषᭅ संप᭨यानंतर 
15 ᳰदवसात 

3 मा. खासदार व मा. आमदार यां᭒या पᮢािवषयी 
कामकाज करणे. ᮧथम ᮧाधा᭠याने 

4 उदयान िवषयक िनिवदांचे संपुणᭅ कामकाज करणे. ᮧिस᭟दी पासुन कमीत कमी 
90 ᳰदवस 

 आयकर िवषयक कामकाज करणे.  

1 कमᭅचारी यांना फॉमᭅ नं. 16 देणे. शासना᭒या 
िनयमावलीनुसार 

2 कमᭅचारी यांनी फॉमᭅ नं. 16 नुसार ई – ᳯरटनᭅ भरणे. शासना᭒या 
िनयमावलीनुसार 

 


