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अ.Đ. सेवाचा तपशील सेवा पुरͪवणारे 
अͬधकारȣ/कम[चारȣ 
यांच ेनाव व हुददा 

शाखा Đमांक

सेवा 
पुरͪवÖयाची 
ͪवहȣत मुदत

सेवा मुदतीत न 
पुरͪवãयास तĐार 
करावयाÍया वǐरçठ 
अͬधकाया[च ेनाव

1 2 3 4 5

1 िज.प. अतंग[त सव[ ͪवभागाकडून मा. 
उप.म.ुका.अ. (सा)/ मा.म.ुका.अ. यांचेकड े
सादर केले जाणा-या सव[ नè×या, पğावर 
अͧभĤाय देऊन नèती पुढȣल आदेशासाठȤ 
सादर करणे,

Įी.गजानन महादेव 
मडकाम,सहाáयक 
Ĥशासन अͬधकारȣ

2 िज.प. अतंग[त सव[ ͪवभागाकडून मा. 
उप.म.ुका.अ. (सा)/ मा.म.ुका.अ. यांचेकड े
सादर केले जाणा-या सव[ नè×या, पğावर 
अͧभĤाय देणे

Įी.सुरेश देवला 
चåहाण,कǓनçठ 
Ĥशासन अͬधकारȣ

3 पǐरषद शाखेच ेकामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे. Įी.भाऊराव नारायण 
कांगणे,कǓनçठ 
Ĥशासन अͬधकारȣ

4 महाराçĚ ͪवधीमंडळामाफ[ त ͪवͪवध 
सͧम×यांच ेसंदभ[,पंचायती राज 
सͧमती,मा.म.ुका.अ/अǓत.म.ुका./उप 
म.ुका.अ. यांच ेसभांच ेǓनयोजन,यशवंतराव 
चåहाण पंचायत राज पुरèकार योजना,िज 
प चा पाच वषा[चा िåहजन डॉÈयुमɅट तयार 
करणे,िज.प.वाͪष[क अहवाल तयार करणे.

सͬचन रमेश चांदेकर 
ͪवèतार अͬधकारȣ 
सांखीकȧ

5 वग[ 3   च े गोपनीय अहवाल तयार करणे 
व वग[ 4 च ेवैयÈतीक नèती,इतर

भानुदास रमेश 
चरडे,लघुलेखक उ.Įे

6 मा.अǓत.म.ुका.अ. यांच ेक¢ातील कामकाज राजशे 
कावळे,लघुलेखक उ.Įे.

7 मा.म.ुका.अ. यांच ेक¢ातील कामकाज शरद गोपीनाथ 
साळवे,लघुलेखक Ǔन.Įे.

8 मा.म.ुका.अ. यांच ेक¢ातील कामकाज सुͧ मत ͪवजय 
हजारे,लघुलेखक Ǔन.Įे.

9 सी.आर.यु.क¢ातील ĤाÜत पğे/नèती ई-
ऑफȧस माफ[ त स.Ĥ.अ/क.Ĥ.अ. यांना 
पाठͪवणे.

Ïयो×èना गुणवंतराव 
शेलोकार,वǐरçठ सहायक

10 वेतन देयक,ZPFMS देयक,अिज[त रजा 
रोखीकरण,वग[ 3 व 4 च ेकम[चारȣ  
आèथापना ,वग[ 3 व 4 च ेकम[चारȣ  
आèथापना,काया[लयीन रजा,अपंग 
भƣा,वाͪष[क वेतनवाढ मंजुर करणे

ͧशãपा रवीġं 
मĮेाम,वǐरçठ सहायक

11 मा.म.ुका.अ. यांच ेक¢ातील कामकाज Ǔनलेश शंकर 
मडावी,वǐरçठ सहायक

12 साĤͪव  व ͪवभागाची ǒबदं ुनामावलȣ करणे 
,सरळसेवा पदभरती,पदोÛनतीबाबत 
काय[वाहȣ करणे ,आंतरिजãहा बदलȣ,सेवा 
अͬधĒहȣत,इतर,जात पडताळणी सͧमतीकड े
Ĥèताव पाठͪवणे,वग[ 3 व 4 च ेकम[चारȣ  
यांच ेमंजुर व ǐरÈत पदाचा 
अहवाल,अनुकंपा अतंग[त वग[-4 पदावǽन 
वग[-3 पदावर समायोजन करणे,

अतुल नानाजी 
येलके,वǐरçठ सहायक

13  वग[ 1 व 2 च ेकम[चारȣ आèथापना, वग[ 1 
व 2 च े वेतन देयक, दौरा दैनंदȣनी 
मंजुरȣ,परȣवी¢ाधीन अधीकारȣ  
Ĥशी¢ण,मा.म.ुका.अ. यांची आèथापना,वग[ 
1 व 2 मंजुर व ǐरÈत पदांचा अहवाल,इतर

Ǔनतेश उÚदवराव 
गावंडे,वǐरçठ सहायक

                   सामाÛय Ĥशासन ͪवभाग

                     नागǐरकांची सनद  (पǐरͧशçट Đ.1)

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
1.सव[साधारणप
णे कोणतेहȣ 
फाईल कामाच े
7 Ǒदवसापे¢ा 
अͬधककाळ 
Ĥलǒंबत 

राहणार नाहȣ.   
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                     

2.ता×काळ 
ͩकंवा 

तातडीÍया 
èवǽपाÍया 
फाईलȣ एका 
Ǒदवसात ͩकंवा 
दसु-या Ǒदवशी 

सकाळी 
शÈयतो चार 
Ǒदवसात 
Ǔनकालȣ 

काढावी.           
                      
                      
                      
                      

मा.मÉुय काय[कारȣ 
अͬधकारȣ, 
मा.अǓतरȣÈत मÉुय 
काय[कारȣ अͬधकारȣ  
ͩकंवा उपमÉुय 
काय[कारȣ अͬधकारȣ  
 (साĤͪव)
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14 आवक शाखा रामकृçण मारोती 
कुडमेथी,वǐरçठ सहायक

15 सभेची नोटȣस तयार करणे, सभेच ेइǓतवƣृ 
तयार करणे,सदèयांच ेĤवास भƣा 
देयक,,सदèयांच ेǓनवेदन,अनुपालन तयार 
करणे ,िज प व पं स सͧमती सदèयांची 
माǑहती,सभेच ेͪवषय,सभेच ेठराव संकलȣत 
करणे,इतर.

चैतÛय रेणुकादास 
बेहरे,वǐरçठ सहायक

16 ͪवभागीय चौकशी,£ापन व जोडपğ 1 ते 
4,कारणे दाखवा नोटȣस,शाèतीपूव[ नोटȣस, 
अतंीम आदेश पारȣत 
करणे,Ǔनलǒबत,पुन:èथापना, रोèटरनुसार 
ͪवधी£  ǓनयुÈती,ͪवधी£  पॅनल गठȤत 
करणे,इतर

रमेश तानबाजी 
गेडाम,वǐरçठ सहायक

17 आæवासीत Ĥगती योजना,सेवाजेçठता 
यादȣ,èथायी×व लाभ,सेवा Ĥवेशोƣर व 
ͪवभागीय पǐर¢ा,Ǒहदंȣ/ मराठȤ भाषा/संगणक 
पǐर¢ा,Ĥͧश¢ण,एकèतर वेतनĮेणी 
मंजुर,सेवाĤवेशोƣर परȣ¢ा  सुट,आगाऊ 
वेतनवाढȣ,कम[चाâयांÍया नावात 
बदल,आèथापना पदांना, पǐर¢ा 
परवानगी,,मुदतवाढ,िजãहा,वग[ 2 मÚये 
पदोÛनतीचा Ĥèताव तयार करणे  अतंग[त 
बदलȣ,इतर

राज ुझलके,वǐरçठ 
सहायक

18  Ǔनरȣ¢ण पथक, Ǔनरȣ¢ण Ǒटपणीच े
अनुपालन,Ǒटपणी वाचन,आ¢ेप 
ͪवतरन,लोकशाहȣ Ǒदन,वƣृपğाच ेजाहȣरात 
रोटेशन,इतर

Ǔनतेश उƣम 
पɅदाम,कǓनçठ सहायक

19 सी.आर.यु.क¢ातील ĤाÜत पğे/नèती ई-
ऑफȧस माफ[ त स.Ĥ.अ/क.Ĥ.अ. यांना 
पाठͪवणे.

ͪवमल Ĥãहादराव 
ͧशदें,कǓनçठ सहायक

20 आपले सरकार पोट[ल,तĐारȣ,लेाक आयुÈत 
Ĥकरण,Ǔनवेदने शासनाकडे संदभ[ 
करणे,राçĚपǽुष/ थोर åयÈती यांच े
जयंती/पÖुयǓतथी व राçĚȣय Ǒदन साजरे 
करणे व ×यानुषंगाने Ǔनयोजन,इतर

मंजु दƣाğय 
घुग,ेकǓनçठ सहायक

21 जावक शाखा चंदन Ǒदलȣपराव 
गाडेकर,कǓनçठ सहायक

22 िजãहा पǐरषद जोड गट ͪवमा  
Ĥकरण,धनादेश ͪवतरण,िजãहा पǐरषद 
सभांच ेखचा[च ेदेयक तयार कǽण ͪवǂ त 
ͪवभागस सादर करणे,काया[लयाच ेदरुÚवनी 
देयक व वीज भरणा. ,ͪवधी£ांची zpfms 
मÚये देयके अदाकरणे,लेखाͪवषयक 
नɉदवहया अɮयावत करणे,वेतन कपातीच े
शेडयुल संबंͬ धत सèंथेकडे पाठͪवणे.

मोहसीन अलȣ खान 
अनवर अलȣ 
खान,कǓनçठ सहायक

23 जावक शाखा अͨखलेश संजय 
नागोस,ेकǓनçठ सहायक

24 साĤͪव संवगा[तील Ǔनवƣृी वेतन 
वेतन,अतंीम ZPF Ĥकरणे,अतंीम GIS  
Ĥकरणे,अतंीम  रजा Ĥकरणे,अǓंतम 
DCPS/NPS Ĥकरणे,Ǒदघ[ रजा,इतर

नंदͩकशार नामदेव 
म×पलवार,कǓनçठ 
सहायक

25 वाहन दǽुèती देखभाल,वाहन खरेदȣ,  
वाहनचालक  दौरा दैनǑदनी  
मंजुरȣ,वाहनचालक लॉगबुक 
तपासणे,वाहनाच ेͪवमा,इतर

सुमंत राजɅġ 
मलंगुरकर,कǓनçठ 
सहायक

26 माǑहती अͬधकार अज[ जोडपğ अ,Ĥथम 
अपील  सुणावणी (जोडपğ ब),मा राÏय 
माǑहती आयोग आदेशावर 
काय[वाहȣ,अनुकंपाबाबतच ेअजा[वर काय[वाहȣ 
करणे,अनुकंपाबाबत ĤǓत¢ा 
याɮया,अनुकंपात×वावर ǓनयुÈती 
देणे,अनुकंपा संदभा[त तपासणी अहवाल 
मागͪवणे,इतर

रवी धनराज 
चांडक,वǐरçठ सहायक

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                     
3.परंतु दसु-या 
कोण×याहȣ 
ͪवभागाकड े
ͪवचाराथ[ 

पाठवावयाची 
आवæयकता 
नसलेãया 
फाईल 45 
ǑदवसाÍया 
आत Ǔनण[य 
Ëयावा.तसेच 

दसु-या 
कोण×याहȣ 
ͪवभागाकड े
ͪवचाराथ[ 

पाठवावयाची 
आवæयकता 
असलेãया 

फाईल संबंधात 
3 मǑहÛयाÍया 
आत Ǔनण[य 

Ëयावा.             
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27
वैदयͩकय देयक,वग[ 3 व 4 भͪवçय 
Ǔनवा[ह Ǔनधी व ताळमेळ,6 व ेवेतन 
आयोग हÜता अदा,NPS/PRAN खात े
काढणे,साĤͪव अखͬच[त Ǔनधी शासनखाती 
जमा,खचा[च ेअहवाल, online वेतनदेयक 
संकलȣत,अथ[संकãप तयार,अनुदान 
ͪवतरȣत,Ǔनवƣृी वेतन करणे,भͪवçय Ǔनवा[ह 
Ǔनͬध कपातीच ेͪववरण संकलȣत कǽण 
ͪवǂ त ͪवभागास सादर करणे

सागर शाम 
हांड,ेकǓनçठ सहायक

28

काया[लयीन साहȣ×य, फǓन[चर खरेदȣ 
करणे,संगणक, ͪĤटंर खरेदȣबाबतची 
ĤͩĐया,गणवेश खरेदȣ,मġुण ͪवभाग 
साǑह×य खरेदȣ, यंğसामĒी दǽुèती, कंğाटȣ 
कम[चारȣ यांच ेदेयक,नɉदवहया यांच ेछपाई 
करणे.

तुलशीदास शामराव 
गावंडे,कǓनçठ सहायक

29

आèथापना-9 या शाखेला सहाáयक.

जीत अनंत पांडे, 
कǓनçठ सहाáयक

उपमÉुय काय[कारȣ अͬधकारȣ (सा)
    िजãहा पǐरषद यवतमाळ

                      
                      
                      
                      
                      

  4.Ĥ×येक 
काया[लय ͩकंवा 
ͪवभाग या 

अͬधǓनयमाÍया
 ĤारंभाÍया 
Ǒदनांकापासुन 

सहा 
मǑहÛयाÍया 

आत 
नागरȣकांची 
सनद तयार 
कǽन ĤͧसÚद 

करेल.
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