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सहाय्यक सचंालक (लखेा) कोकण विभाग याचं्या लखेामळे शाखते असलले े 

अविकारी ि कमटचारी िगट 

       सहाय्यक सचंालक (लखेा) - वियतं्रक अविकारी 

 सहाय्यक लखेाविकारी 

 

अ.क्र. कायाटसि अविकारी/कमटचारी यांच्याकडे असलले्या कामाचा तपवशल 

1 िररष्ठ लेखापाल 

RCN-1 

अर्टसंकल्पीय काय-े 

 लखेावशर्ट 2053, 2045 अतंगटत योजिते्तर (दत्तमत) एकूण 9 ि योजिेत्तर (भाररत) 5 असे एकूण 15 

उपलखेार्ाटकररता विम्नविदवेशत काय ेपार पाडली जातात. 

1)  िार्र्टक अंदाजपत्रक तयार करणे. 

2)  आठमाही अंदाजपत्रक तयार करणे. 

3)  पुरिणी अिुदाि मागणी करणे. 

4)  अिुदाि िार्प करणे. 

5) महालेखापाल कायाटलयाच्या लेख्यासोबत प्रतीमाह खचट ताळमेळ तयार करुि अविदाि     ि लेखा 

कायाटलय, मुंबई ि महालेखापाल कायाटलय, मुंबई यांिा सादर करणे. 

6)  महालेखापाल कायाटलयास पदांतरीत िोंद ि चूक िोंद दरुुस्ती प्रस्ताि सादर करणे. 

7)  समर्पटत अिुदाि अहिाल तयार करणे. 

8)  शासिाकडूि प्राप्त अवंतम फेरबदल तरतूद वजल्हाविकारी कायाटलयास िार्प करणे. 

9)  विवियोजि लेखे तयार करुि शासिास सादर करणे. 

10)  लोकलेखा सवमती कामकाजासंबिी कायटिाही पुणट करणे.  

11) प्रलंवबत AC/DC Bill विपर्ारा करणेबाबत वजल्हाविकारी कायाटलयांकडे पाठपुरािा      करणे ि 

शासिास अहिाल सादर करणे. 

12)  जमा लेखावशर्ट 0045 - करमणूक कर बाबतची काये. 

13)  सहाय्यक संचालक (लेखामेळ) यांिी सोपविलेली इतर काये.  

अतंगटत लखेापरीक्षण (जमा / खचट) काय े

1) प्रलंवबत घर्क, पररच्छेद ि त्यातील अंतभूटत रक्कम यांची प्रलंवबतता कमी करण्यासाठी  िेळोिेळी 

आढािा बैठक घेणे. 

2)  वजल्हाविकारी कायाटलयाकवडल अं.ले.प. पर्काच ेिार्र्टक दौ-यास मंजूरी दणेे. 

3) िार्र्टक दौ-यािुसार प्राप्त दिैंददिी तपासणे ि त्याचे अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास 

कळविणे. 

4)  वजल्हाविकारी अं.ले.प. पर्काकवडल प्राप्त तपासणी अहिालातील गंभीर मुद्दे तपासणे  ि त्याचे 

अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

5)   त्रैमावसक प्रगती अहिाल शासिास सादर करणे. 

6)  वस्िकृतीकररता प्राप्त रु.50,000/- चे िररल मुल्यांदकत पररच्छेद अिुपालि तपासणे  ि त्यांच े

अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

7) सहाय्यक संचालक (लेखा) यांचा तपासणी दौरा मंजूरी घेऊि त्यािुसार अचािक  तपासणी करणे. 

8) अचािक तपासणी अहिाल तयार करणे तसेच त्यािुसार प्राप्त अहिाल तपासणे ि  त्यांचे अवभप्राय 

वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

9) शासि विदशेािुसार प्रवतमाह शेिर्चा सप्ताह सहाय्यक संचालक (लेखा) यांच ेअचािक तपासणी 

दौ-याविर्यी कायटिाही तसेच पररच्छेद अिुपालि सप्ताह साजरा करणे. 

 

 

2 अव्िल कारकूि       

RCN-2 

अर्टसंकल्पीय काय-े 

  लेखावशर्ट 2029, 2245, 2235 अतंगटत योजिेत्तर (दत्तमत) एकूण 17 ि योजिते्तर (भाररत) 2 एकूण 

19 उपलखेार्ाटकररता विम्नविदवेशत काय े  पार पाडली जातात. 

1)  िार्र्टक अंदाजपत्रक तयार करणे. 

2)  आठमाही अंदाजपत्रक तयार करणे. 

3)  पुरिणी अिुदाि मागणी करणे. 

4)  अिुदाि िार्प करणे. 

5) महालेखापाल कायाटलयाच्या लेख्यासोबत प्रतीमाह खचट ताळमेळ तयार करुि अविदाि     ि लेखा 

कायाटलय, मुंबई ि महालेखापाल कायाटलय, मुंबई यांिा सादर करणे. 

6)  महालेखापाल कायाटलयास पदांतरीत िोंद ि चूक िोंद दरुुस्ती प्रस्ताि सादर करणे. 

7)  समर्पटत अिुदाि अहिाल तयार करणे. 
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8)  शासिाकडूि प्राप्त अवंतम फेरबदल तरतूद वजल्हाविकारी कायाटलयास िार्प करणे. 

9)  विवियोजि लेखे तयार करुि शासिास सादर करणे. 

10)  लोकलेखा सवमती कामकाजासंबिी कायटिाही पुणट करणे.  

11) प्रलंवबत U. C. विपर्ारा करणेबाबत वजल्हाविकारी कायाटलयांकडे पाठपुरािा करणे ि शासिास 

अहिाल सादर करणे. 

12)  जमा लेखावशर्ट 0029 - महसूल कर बाबतची काये. 

13)  शासकीय मावहती अविकारी अिुरं्गािे संपुणट कायटिाही.  

14)  ठेि संलग्न विमा योजिा अंतगटत प्रस्ताि संदभाटत प्रस्तावित कायटिाही करणे. 

15) सहाय्यक संचालक (लेखा) यांचा तपासणी दौरा मंजूरी घेऊि त्यािुसार अचािक           तपासणी 

करणे. 

16)  अचािक तपासणी अहिाल तयार करणे तसेच त्यािुसार प्राप्त अहिाल तपासणे ि त्यांचे अवभप्राय 

वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

17)  शासि विदशेािुसार प्रवतमाह शेिर्चा सप्ताह सहाय्यक संचालक (लेखा) यांच े अचािक   तपासणी 

दौ-याविर्यी कायटिाही तसेच पररच्छेद अिुपालि सप्ताह साजरा करणे. 

18)   सहाय्यक संचालक (लेखामेळ) यांिी सोपविलेली इतर काये.  

 

3 महसूल सहायक RCN-

3 

अर्टसंकल्पीय काय-े 

 लेखावशर्ट 2075, 6401, 6245 ि 7610 अतंगटत एकूण 8 उपलखेार्ाटकररता विम्नविदवेशत काय े  पार 

पाडली जातात. 

1)  िार्र्टक अंदाजपत्रक तयार करणे. 

2)   आठमाही अंदाजपत्रक तयार करणे. 

3)   पुरिणी अिुदाि मागणी करणे. 

4)   अिुदाि िार्प करणे. 

5)   महालेखापाल कायाटलयाच्या लेख्यासोबत प्रतीमाह खचट ताळमेळ तयार करुि अविदाि  ि लेखा 

कायाटलय, मुंबई ि महालेखापाल कायाटलय, मुंबई यांिा सादर करणे. 

6)   महालेखापाल कायाटलयास पदांतरीत िोंद ि चूक िोंद दरुुस्ती प्रस्ताि सादर करणे. 

7)   समर्पटत अिुदाि अहिाल तयार करणे. 

8)   शासिाकडूि प्राप्त अवंतम फेरबदल तरतूद वजल्हाविकारी कायाटलयास िार्प करणे. 

9)   विवियोजि लेखे तयार करुि शासिास सादर करणे. 

10)  शासकीय कमटचा-यांचे घरबांिणी अविम, संगणक खरेदी अविम,मोर्ारिाहि खरेदी अविम प्रस्ताि 

तपासूि शासिास मंजूरी कररता सादर करणे, संबंवित वजल्हा कायाटलयांिा मंजूरी आदशे काढणे, 

शासकीय आगविमा ि गहाणखते संकवलत करणे. 

 

11) वित्तीयवशस्तीची मावहती सिट वजल्हाविकारी कायाटलयांकडूि संकवलत करुि अहिाल शासिास 

अहिाल सादर करणे. 

12)  लोकलेखा सवमती कामकाजासंबिी कायटिाही पुणट करणे. 

13)  र्पाल िोंदणी संबिंी संपुणट कायटिाही. 

14)  मावसक उपवस्र्ती अहिाल सामान्य शाखेस सादर करणे. 

15)  गोपिीय अहिाल आस्र्ापिा शाखेस सादर करणे. 

16)  रजा लेखा िोंदी संदभाटत संपूणट कायटिाही. 

17)  कायाटलयीि खचट ि प्रिास भत्ता दयेके सादर करणे. 

18)  सहाय्यक संचालक लेखामेळ यांिी सोपिलेली इतर काये. 

********* 
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                                         लखेामळे शाखचेा सवंक्षप्त गोर्िारा 

1)Grant Distribution: अ)मुख्य लेखा वशर्ट 2045,2053,2235,2245,7610,2075,2052,3451,2505        

   यांचे अिुदाि िार्प Beams प्रणालीव्दारे संबंवितांिा अिुदाि िार्प. 

2) Budget: अ)िार्र्टक अंदाजपत्रक तयार करणे. 

              ब)आठमावह अंदाजपत्रक तयार करणे. 

                 क)पुरिणी अिुदाि मागणी करणे. 

3) Reconciliation:- महालेखापाल कायाटलयाच्या लेख्यासोबत प्रतीमाह खचट ताळमेळ तयार करुि   

   अविदाि ि लेखा कायाटलय, मुंबई ि महालेखापाल कायाटलय, मुंबई यांिा सादर करणे. 

4) TE/NOE:- महालेखापाल कायाटलयास पदांतरीत िोंद ि चूक िोंद दरुुस्ती प्रस्ताि सादर करणे. 

5) Grant Surrender:- समर्पटत अिुदाि अहिाल तयार करण.े 

6) FMG:- शासिाकडूि प्राप्त अवंतम फेरबदल तरतूद वजल्हाविकारी कायाटलयास िार्प करणे. 

7) विवियोजि लेखे तयार करुि शासिास सादर करणे. 

8) PAC:-लोकलेखा सवमती कामकाजासंबंिी कायटिाही पुणट करणे. 

9) AC/DC Bill:- प्रलंवबत AC/DC Bill विपर्ारा करणेबाबत वजल्हाविकारी कायाटलयांकडे पाठपुरािा      

    करणे ि शासिास अहिाल सादर करणे. 

10) Internal Audit:-अ) अंतगटत लेखा पररक्षण संबंिी सिट काय ेपार पाडणे. 

      ब)प्रलंवबत घर्क,पररच्छेद ि त्यातील अंतभूटत रक्कम यांची प्रलंवबतता कमी करण्यासाठी िेळोिेळी     

         आढािा बैठक घेणे. 

     क)वजल्हाविकारी कायाटलयाकडील अ.ंले.प. पर्काचे िार्र्टक दौऱ्यास मंजूरी देणे. 

     ड)िार्र्टक दौऱ्यािुसार प्राप्त दैिंददिी तपासणे ि त्याचे अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास  

         कळविणे. 

     इ)वजल्हाविकारी अ.ंले.प. पर्काकडील प्राप्त तपासणी अहिालातील गंभीर मदेु्द तपासणे ि त्याचे    

        अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

     ई)तै्रमावसक प्रगती अहिाल शासिास सादर करणे. 

    उ)वस्िकृतीकररता प्राप्त रु.50,000/- चे िररल मुल्यांदकत पररच्छेद अिपुालि तपासणे ि त्यांचे   

       अवभप्राय वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

11)Inspection:-अ)सहाय्यक संचालक (लेखा) यांचा तपासणी दौरा मंजूरी घेऊि त्यािुसार अचािक      

      तपासणी करणे. 

     ब) अचािक तपासणी अहिाल तयार करणे तसेच त्यािुसार प्राप्त अहिाल तपासणे ि त्यांचे अवभप्राय  

         वजल्हाविकारी कायाटलयास कळविणे. 

क) शासि विदेशािुसार प्रवतमाह शेिर्चा सप्ताह सहाय्य्क संचालक (लेखा) यांचे अचािक तपासणी दौऱ्याविर्यी 

कायटिाही तसेच पररच्छेद अिुपालि सप्ताह साजरा करणे. 

12)DLIS:- ठेि संलग्न विमा योजिा अंतगटत प्रस्ताि संदभाटत प्रस्तावित कायटिाही करणे. 

13) Govt. Advances:- शासकीय कमटचाऱ्यांचे घरबांिणी अविम, संगणक खरेदी अविम, मोर्ारिाहि      

     खरेदी अविम प्रस्ताि तपासूि शासिास मंजूरी सादर करणे संबंवित वजल्हा कायाटलयांिा मंजूरी       

     आदेश काढणे, शासकीय आगविमा ि गहाणखते संकवलत करणे. 

14) Reports:- वित्तीय वशस्त, डीडीओ विहाय देयकांची उप.प्र. बाबत पत्रव्यिहार ि वििरणपत्रे  

     अवििस्त कायाटलयांकडूि आढािा घेऊि शासिास अहिाल सादर करणे. 

     वित्तीयवशस्तीची मावहती सिट वजल्हाविकारी कायाटलयांकडूि संकवलत करॅि अहिाल शासिास       

     सादर करणे. 

 

 

 


