
मदुदा क्र. 4 

काय ेपार पाडण्यासाठी ठरविण्यात आलले ेमानाांके / कालमयाादा 

 

अ. क्र. कामकाजाचा तपविल 
पुणा होणेकामी लागणारा 

कालािधी 

 अांतगात बदली सांबांधात कामकाज  

1 अांतगात स्थानाांतरण आदिे वनगात करणे 
मा. उप आयुक्त याांचे 

वनदिेानुसार 

 प्रविक्षणाथी नमेणकु, ध्िजददन वनधी सांकलन भत्ते  

1 प्रविक्षणाथी माळी कमाचारी वनयुक्ती 

सांबांवधत कृषी विदयापीठ 

याांचेकडुन यादी प्राप्त 

होताच 

2 अवधकारी / कमाचारी प्रविक्षण 

सामान्य प्रिासन 

विभागाकडुन आदिे 

आल्यानांतर 

3 सिस्त्र सेना ध्िजददन वनधी सांकलन 

वजल्हावधकारी ि अध्यक्ष, 

वजल्हा सैवनक कल्याण 

कायाालय पुण े

 अस्थापणा विषयक कामकाज  

1 
उदयान ि िृक्षसांिधान विभागातील अवधकारी ि 

कमाचारी याांचे दरमहा ितेन कामकाज 
3 ददिस 

2 
उदयान ि िृक्षसांिधान विभागातील अवधकारी ि 

कमाचारी याांची फरक वबल े
10 ददिस 

3 उदयान ि िृक्षसांिधान विभागातील अांदाजपत्रक 
लेखा विभागाच्या 

कालमयाादनुेसार 

4 
उदयान ि िृक्षसांिधान विभागातील अवधकारी ि 

कमाचारी याांचे िेतनवनविती कामकाज 
10 ददिस 

5 
िगा 1 ते 4 अवधकारी ि कमाचारी याांच्या अर्जजत ि 

िैदयदकय रजा मांजुरीबाबत 

अजा सादर झालेनांतर 2 

ददिस 

6 
िगा 1 ते 4 अवधकारी ि कमाचारी याांच्या दकरकोळ 

रजा मांजुरीबाबत 

अजा सादर झालेनांतर 2 

ददिस 

7 
पदोन्नती िेतनिाढ, अश्वावसत प्रगती योजना 

पवहला, दसुरा वतसरा लाभ िेतनवनविती करणे. 

आदिे प्राप्त होताच 10 

ददिसात 

8 
सेिावनिृत्ती ि स्िेच्छावनिृत्ती विषयक सांपुणा 

कामकाज करण.े 

मु. ल.े प. विभागाचा योग्य 

अहिाल प्राप्त होताच 10 

ददिसात 

 विवनमय, उपविधी, पदवनर्जमती इ.  

1 
ताराांदकत / अताराांदकत प्रश्न, लक्षिेधी सुचना ि इतर 

बाबतचे कामकाज                                 
प्रथम प्राधान्याने 



 मावहती अवधकार विषयक कामकाज  

1 मावहती अवधकार अजााला मावहती दणे.े 

मावहती अवधकार अजा प्राप्त 

झाल्यापासुन 30 ददिसात 

मावहती दणेे. (वनयमानुसार 

दस्तऐिज िुल्क भरण े

आिश्यक आह)े 

2 मावहती अवधकार अवपल अजाािर प्रथम अवपल घणेे. 

मावहती अवधकार अवपल 

अजा प्राप्त झाल्यापासुन 30 

ददिसात प्रथम अवपल घणेे. 

 प्रविक्षणाथी माळी कमाचारी याांच्याबाबत  

1 प्रविक्षणाथी माळी कमाचारी याांचे िेतन अदा करणे. 
थांब अहिाल ि हजेरी प्राप्त 

झाल्यानांतर 7 ददिसात 

 खातेवनहाय चौकिी विषयक कामकाज बाबत  

1 खातेवनहाय चौकिी विषयक कामकाज करणे 

सामान्य प्रिासन 

विभागाच्या आदिेातील 

ददिसाांनुसार 

 िकृ्षसांिधान विषयक ना हरकत दाखल ेदणे.े  

1 
िृक्षसांिधान विषयक वनयोवजत ना हरकत दाखला 

दणेे. 

सदर जागेत मानाांकननुसार 

िृक्ष नसल्यास वनयमानुसार 

अनामत रक्कम भरल्यानांतर 

7 ददिसात नाहरकत 

दाखला दणे्यात येतो. 

2 िृक्षसांिधान विषयक अांवतम ना हरकत दाखला दणे.े 

सदर जागेत मानाांकननुसार 

वनयमानुसार िृक्ष लागिड 

केल्यानांतर सुपरिायझर 

याांनी पहाणी करुन 

अहिाल ददल्यानांतर 7 

ददिसात 

3 
ना हरकत दाखला सांबांधी मानाांकननुसार अनामत 

रक्कम परत करणे. 

वनयमानुसार सिा बाबींची 

पुताता झाल्यानांतर 20 

ददिसात (अनामत रक्कम 

भरलेल्या ददनाांकापासुन 3 

िषााच्या आत अजा करणे 

बांधनकारक आह.े)  

4 स्थायी अविम धन बाबत वबल अदा करणे. 15 ददिसाांत 

5 वडझेल वबल अदा करणे. 7 ददिसाांत 

 िकृ्ष प्रावधकरण सभा विषयक कामकाज करण.े  

1 मा. िकृ्ष प्रावधकरण सभा घेण.े 

महाराष्ट्र (नागरी क्षते्र) 

झाडाांचे सांरक्षण ि जतन 

अवधवनयम, 1975 अन्िये 

2 िृक्ष छाटणी आदिे तयार करणे. 
अजा आल्यापासुन 60 

ददिस 

3 िृक्ष पुणा काढण्याचे आदिे तयार करणे. 
अजा आल्यापासुन 60 

ददिस 

4 विनापरिाना िृक्षतोडी बाबत न्यायालयात प्रकरण 6 मवहन्याच्या आत 



पाठिणे. 

5 
विनापरिाना िृक्षतोड बाबत कायदा विभागािी 

समन्िय साधण.े 
आिश्यकतेनुसार 

 िकृ्षसांिधान टडडर विषयक कामकाज.  

1 िृक्षसांिधान टडडर विषयक कामकाज पुणा करण.े 
प्रवसध्दी पासुन कमीत कमी 

90 ददिस 

2 िृक्षगणना विषयक कामकाज करण.े 5 िषाातुन एकदा 

3 
याांत्रीकी विभागािी समन्िय साधुन िाहन 

दरुुस्तीसाठी पाठिणे. 
3 ददिसाांत अवभप्राय दणेे 

 दैनांददन आिक जािक टपाल कामकाज करण.े  

1 दनैांददन टपाल आिक करणे. रोजच्या रोज 

2 
दनैांददन टपाल सांबांवधत मुख्य वलवपक / वलवपक याांना 

िाटप करण.े 
1 ददिस 

3 
सिा उदयानातील भरणा लखेा विभागात जमा 

करणे. 

रोख भरणा प्राप्त 

झाल्याच्या ददििी 

 
फोटोिाफी आदिे, सहल आदिे, साांस्कृतीक कायाक्रम 

आदिे, कुां डया भाडयान ेआदिे विषयक कामकाज 
 

1 
फोटोिाफी आदिे, सहल आदिे, साांस्कृतीक कायाक्रम 

आदिे, कुां डया भाडयाने आदिे, 

अजा प्राप्त ि वनयमानुसार 

िुल्क भरल्यानांतर 3 ददिस 

2 अनामत परतािा कामकाज करणे, 

अजा ि सांपुणा कागदपत्रे 

प्राप्त झालेपासुन 15 

ददिसात 

3 
फोटोिाफी, सहल, साांस्कृतीक कायाक्रम, कुां डया 

भाडयाने इ. चा भरणा लेखा विभागात जमा करणे. 

रोख भरणा प्राप्त 

झाल्याच्या ददििी 

 उदयान दखेभाल वबलाां विषयक कामकाज.  

1 उदयान दखेभाल वबल ेठेकेदाराांना अदा करणे. 

दयेके सादर झाल्यािर 7 

ददिसाांत अदा केली 

जातात. 

2 अवभलखेाचे सांपुणा कामकाज करण.े 
आर्जथक िषा सांपल्यानांतर 

15 ददिसात 

3 
मा. खासदार ि मा. आमदार याांच्या पत्राविषयी 

कामकाज करण.े 
प्रथम प्राधान्याने 

4 उदयान विषयक वनविदाांचे सांपुणा कामकाज करण.े 
प्रवसध्दी पासुन कमीत कमी 

90 ददिस 

 आयकर विषयक कामकाज करण.े  

1 कमाचारी याांना फॉमा नां. 16 दणेे. 
िासनाच्या 

वनयमािलीनुसार 

2 कमाचारी याांनी फॉमा नां. 16 नुसार ई – ररटना भरणे. 
िासनाच्या 

वनयमािलीनुसार 

 


