
कलम-41(1) (b)(i) 

सातारा िजÊहा पिरषद येिथल समाज कÊयाण िवभाग कायɕलयातील कायȃ व कत«Ëये यांचा तपिशल 

अ क बाब          तपिशल 
1 कायɕलयाचे नांव  समाज कÊयाण िवभाग 
2 पǄा िजÊहा पिरषद सातारा 
3 कायɕलय Ģमुख समाज कÊयाण अिधकारी 
4 शासिकय िवभागाचे नांव Đाम िवकास िवभाग 
5 कोण¾या मंĝालयातील खा¾याचे 

अिधनÎÞ 
Đाम िवकास िवभाग 

6 काय«©ेĝ  
7 िविशÍठ काय« कामाचे िवÎतत ÎवǗप िवभागातील मागासवगȓय कÊयाणकारी योजनांची 

अंमलबजावणी करणे अपंग शाखा व Ëयसनमु¯ती 
Ģचार काय« शाखा कामकाज व संबंिधत कम«चारांवर 
देखरेख व िनयंĝण ठेवणे. 

8 िवभागाचे Áयेय /धोरण शासनाचे धोरण –Đामीण िवकास 
9 सव« संबधीत कम«चारी क© अिधकारी/अिध©क/सहाÈÈक लेखािधकारी/वैदयकीय 

सामािजक काय«कतɕ/सहाÈÈक सÊलागार/विरÍठ 
सहाÈÈक/किनÍठ सहाÈÈक/पिरचर/वाहन चालक 
मंजुर/काय«रत/िर¯त 

 

 

 

 



                                            
अ 
क 

अिधकारी/कम«चारी 
पदनाम 

कामाचे ÎवǗप काय«©ेĝ दरूÁवनी 
Ďमांक 

1 समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-अ 

मागावगȓय कÊयाणकारी 
योजनांची अंमलबजावणी व 
सिनयंĝण 

योजनांचे अंमलबजावणी 
िवषयक कामकाज व 
िवभागातील कम«चारांचे 
आÎथापना िवÍयक 
कामकाज. 

228764 

2 सहाÈÈक 
लेखािधकारी 

अिधÑकानंतर नÎतीचे पिर©ण 
करणे आȌथक बाबी संदभɕतील 
नÎतीचे Ģथम पिर©ण करणे 

आȌथक बाबी संदभɕतील 
कामकाज योजनांचे 
अंमलबजावणी व 
िवभागातील कम«चारांचे 
आÎथापना िवÍयक 
कामकाज. 

 

3 वैदयकीय 
सामािजक 
काय«कतɕ 

िलिपकाने सादर केलेÊया 
नÎतीचे Ģथम पिर©ण करणे 

अपंग कÊयाणकारी योजनांचे 
अंमलबजावणी िवषयक 
कामकाज व अपंगांना सÊला 
व माग«दÌन« 

 

4 समाज कÊयाण 
िनिर©क 

योजना अंमलबजावणी करणे मागासवगȓय कÊयाणकारी 
योजनांची अंमलबजावणी व 
योजना  कामकाज तपासणी  
करणे. 

 

5 विरÍठ िलिपक संबिधत िवषया´या नÎती सादर 
करणे 

योजना राबिवणे िवषयक 
कामकाज 

 

6 किनÍठ िलिपक संबिधत िवषया´या नÎती सादर 
करणे 

योजना राबिवणे िवषयक 
कामकाज 

 

7 पिरचर विरÍठांनी सांगतलेली कामे कायɕलय पिरसर  
 

 इमारत व जागेचा तपिशल  
 कायɕलयीन दरूÁवनी Ďमांक व वेळा  
 साÃतािहक सुटटी व िविशÍठ सेवेसाठी 

ठरिवलेÊया वेळा 
मिहÂयातील सव« रिववार व दसुरा व चौथा शिनवार 
व आवÌयकते नुसार मु°य काय«कारी अिधकारी  
यांनी सुटटीचे िदवशी हजर रहा½यास सांगीतÊया 
नंतर ¾याĢमाणे हजर राहून आवÌयक कामकाज 
केले जाते. 

 



कलम-4(1) (b)(ii) 

सातारा िजÊहा पिरषद येिथल समाज कÊयाण िवभाग कायɕलयातील  अिधकारी व कम«चारी                    
यां´या अिधकारांचा तपिशल 

अ क  पदनाम अिधकार Ģशासिकय कोण¾या कायदया/ 
िनयम/शासन िनण«य/पिरपĝका 
नुसार  

 

1समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-अ 

 1. वेतन व भǄे संदभɕतील 
िदध«कालीन Ģलिबत माग½या 
पुण« कर½याचे अिधकार  1 ते 3 
वषɕपय«त वग« 3 व 4 चे 
कम«चारी 
2. Ģवास भǄे बील 
3. अनामत रकमा परत 
कर½याचे अिधकार 
4. Îटेशनरी खरेदी 
अथ«खा¾या´या पूव«संमतीने व 
तरतुदीस अिधनÎत 
5. पोÎट ितिकटे खरेदी करणे  
6. वाहन दǗुÎती 
7. िशÎतिवषयक कारवाई 
संबंिधचे अिधकार 
8. सेवापÎुतकातील नȗदी 
सा©ंांिकत करणे 
9. सुधािरत वेतनǛेणी वग«-3व 
वग« 4 वेतनिनȎÌचती करणे 
10. वग« 3 व वग« 4 गोपणीय 
अिभलेख िलिहने. 

1. महाराÍट  िजÊहा पिरषदा 
पंचायत सिम¾या अिधिनयम 
1961 
2. महाराÍĘ िजÊहा पिरषदा 
सेवा Ģवेश िनयम 1967 
3. महाराÍĘ नागरी सेवा 
सव«साधारण ìतȓ िनयम 
1981 
4. महाराÍĘ नागरी सेवा रजा 
िनयम 1981 
5. महाराÍĘ नागरी  सेवा वेतन 
िनयम 1981 
6 महाराÍĘनागरी सेवा िनव éǄी 
वेतन िनयम 1982 
7. महाराÍĘ सव«साधारण 
भिवÍय िनवɕह िनधी िनयम 
1998 
8.मा मु°य काय«कारी 
अिधकारी िजÊहा पिरषद पुणे 
यांचे कडील आदेश जा 
Ď.साĢिव/आÎथा/14/786/01 
िदनांक-02/10/2001 Ì¯तीचे 
Ģ¾यायोजन 
9 वेळोवेळी शासना कडून 
िनग«िमत झालेले शासन िनण«य 
पिरपĝके  
10. महाराÍĘ वैदयिकय 
पिरचयɕ िनयम 1961 व 1971 

 

 



अ क पदनाम  अिधकार-आȌथक कोण¾या 
कायदया/िनयम/शासन 
िनण«य/पिरपĝका नुसार 

ì◌ेरा 

1 समाज कÊयाण 
अिधकारी गट -अ 

1.िवभागातील 
कम«चारी  यांचे वेतन 
व भǄे व इǄर देय 
र¯¯मा आहरीत 
कǗन संिवतरीत 
करणे. 

  

 

सातारा िजÊहा पिरषद येिथल समाज कÊयाण िवभाग कायɕलयातील  अिधकारी व कम«चारी                    
यां´या कत«Ëयाचंा तपिशल 

अ Ď पदनाम कत«Ëये-Ģशासकीय कोण¾या 
कायदया/िनय
म/शासन 
िनण«य/पिरपĝा
कानुसार 

शेरा 

1 समाज कÊयाण 
अिधकारी 

1 समाज कÊयाण अिधकारी हे समाज िवभागाचे 
Ģमुख राहतील 
2.िवभागातील वग« 3 व 4 कम«चारांवर देखरेख व 
िनयĝंण ठेवणे 
3.समाज कÊयाण सिमतीचे सिचव Çहणून कत«Ëय 
पार पाडणे. 
4.िवभागातील मागासवगȓय कÊयाणकारी 
योजनांची अंमलबजावणी व सिनयंĝण करणे. 
5.िवभागाअंतग«त अपंग शाखा व Ëयसनमु¯ती Ģचार 
काय« शाखेचे कामकाज ववग« 3 व वग« 4 
कम«चारांवर देखरेख िनयंĝण 

  

2 सहाÈयक 
लेखािधकारी 

काय«सूची स ले अ यांचे क©ात डकिवणेत आली 
आहे. 

  

3 समाज कÊयाण 
िनिर©क 

काय«सूची संबिधतांचे टेबलवर डकिवणेत आली 
आहे. 

  

4 विरÍठ िलिपक 
 
किनÍठ िलिपक 

संबंधतांचे टेबलावर डकिवणेत आली आहे.   



अ Ď पदनाम कत«Ëये-आȌथक कोण¾या 
कायदया/िनयम/शासन 
िनण«य/पिरपĝाकानुसार 

अिभĢाय 

1 समाज कÊयाण 
अिधकारी 

2.िवभागातील कम«चारी यांचे वेतन 
व भǄे व इǄर देय र¯¯मा आहरीत 
कǗन संिवतरीत करणे 

  

2 सहाÈयक 
लेखािधकारी 

सहाÈयक लेखािधकारी यांचे 
टेबलावर डकिवणेत आले आहे. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



कलम-4(1) (b)(iii) 

िनण«य ĢिĎयेतील पय«वे©ण व जबाबदारीचे उǄरदािय¾व िनȎÌचत कǗन काय«पÁदतीचे Ģकाशन  

 कामाचा Ģकार नांव 

कामाचे ÎवǗप 

संबधीत तरतूद 

अिधिनयमाचे नांव 

िनयम 

शासन िनण«य 

पिरपĝके  

कायɕलयीन आदेश 

अ 
Ď 

कामाचे ÎवǗã कालावधी कामासाठी 
जबाबदार 
अिधकारी 

अिभĢाय 

1 अिधकार क©ेनुसार िनण«य घेणे 
अथवा िशफारस करणे 

 समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-अ 

 

2  ĢÎतावांचे शासन िनयम िनण«य 
पिरपĝाकांचे अधीन राहून 
पय«वे©ण कǗन Îवतचे मत 
नȗदवणे 

 सहाÈÈक 
लेखािधकारी 

 

3 किनÍठ /विरí सहाÈयकाने सादर 
केलेÊया ĢÎतावाचे शासन िनयम 
िनण«य पिरĝकाचे अधीन राहून 
पय«वे©ण कǗन Îवतचे मत 
नȗदवणे 

 सहाÈÈक 
लेखािधकारी 
अिध©क 

 

4 अपंगांना सÊला व मागदश«न अपंग 
कÊयाणकारी योजना राबिवणे 

 वैदयिकय 
सामािजक 
काय«कतɕ 

 

5 अपंगांना सÊला व मागदश«न करणे  सहाÈÈक सÊलागार  
 



 

 

नमुना-अ  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील इतर शासकीय मािहती (इतर 
आवÌयक मािहती असÊयास नमूद करावी.) 

अ.Ď. संÎथेचे नाव संÎथेच 
सदÎय 

संÎथेचे 
उिददÍट 

सभा िकती 
वेळा घेता 
येते 

सभा जन 
सामाÂयासाठी 
खुली आहे 
ȋकवा नाही 

सभेचा 
काय«वृǄांत 
(उपलÅध) 

 िनरंक  
 
 
 
 
 
 
नमुना ब  

 
---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलया´या अिधसभांची यादी  
Ģकािशत करणे 
अ.Ď. अिधसभेचे 

नाव 
अिधसभेचे 
सदÎय 

अिधसभेचे 
उददीÍट 

सभा 
िकतीवेळा 
घेता येते. 

सभा जन 
सामाÂयासाठी 
खुली आहे 
ȋकवा नाही 

सभेचा 
काय«वृǄांत 
(उपलÅध) 

       
 

 

 

कलम 4 (1) (ब)(viii) 

कलम 4 (1) (ब)(Xvii) 



  

नमुना क  

 
---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलया´या पिरषदांची यादी  
Ģकािशत करणे 
अ.Ď. पिरषदेचे  नाव पिरषदेचे 

सदÎय 
पिरषदेचे 
उददीÍट 

सभा िकतीवेळा 
घेता येते. 

सभा जन 
सामाÂयासाठी 
खुली आहे 
ȋकवा नाही 

सभेचा 
काय«वृǄांत 
(उपलÅध) 

1 सातारा िजÊहा पिरषद 
सातारा 

  तीन मिहÂयातून 
एकदा 

नािह होय 

 

 

 

 

नमुना ड  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलया´या पिरषदांची यादी  

Ģकािशत करणे 

अ.Ď. पिरषदेचे  नाव पिरषदेचे 
सदÎय 

पिरषदेचे 
उददीÍट 

सभा 
िकतीवेळा 
घेता येते. 

सभा जन 
सामाÂयासाठी 
खुली आहे 
ȋकवा नाही 

सभेचा 
काय«वृǄांत 
(उपलÅध) 

 
िनरंक 

 

  

कलम 4 (1) (ब)(viii) 

कलम 4 (1) (ब)(viii) 



  

सातारा िजÊहा पिरषद येथील समाज कÊयाण िवभाग या कायɕलया´या अिधकारी व कम«चारी याचंी नावे पǄे व 
¾यांचे मािसक वेतन मािहती Ģकाशीत करणे 
समाज कÊयाण िवभाग-अिधकारी व कम«चारी यांची मािहती 
अĎ
. 

पदनाम अिधकारी/ कम«चाÉयाचे 
नाव 

वग« Ǘज ूिदनांक दरुÁवनी 
Ďमांक 

एकुण वेतन  
सन -2025 

      
1 समाज कÊयाण अिधकारी गट-

अ 
Ǜी 

 
वग«-1 15/10/2024 228764  145668 

2 कायɕलयीन अधी©क िर¯त वग«-3       -- 228764    -- 
3 सहाÈयक लेखािधकारी  Ǜीम एम डी महामुणी वग«-3 01/10/2024 228764   93834 
4 वैदयकीय सामािजक काय«कतɕ Ǜीम एम जी शेळके वग«-3 01/08/2023 228764  125534 
5 सहाÈयक सÊलागार - िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
6 समाज कÊयाण िनिर©क Ǜी एम बी गुरव वग«-3 21/08/2023 228764   77403 
7 समाज कÊयाण िनिर©क Ǜी ए एस ȋशदे वग«-3 10/07/2023 228764   95988 
8 समाज कÊयाण िनिर©क Ǜीम जे आर काटकर वग«-3 11/08/2021 228764  103447 
9 समाज कÊयाण िनिर©क Ǜीम के के जाधव वग«-3 21/08/2023 228764   77403 
10 समाज कÊयाण िनिर©क िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
11 समाज कÊयाण िनिर©क िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
12 विरÍठ िलपीक िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
13 विरÍठ िलपीक िर¯त वग«-3          -- 228764         -- 
14 किनÍठ िलपीक िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
15 वाहन चालक िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
16 िशपाई Ǜी पी Ëही भोसले वग«-4 13/06/2006 228764  72608 
17 िशपाई Ǜी एन एस गायकवाड वग«-4 21/02/2023 228764  35154 
18 िशपाई िर¯त वग«-4 -- 228764 -- 
      
1 किनÍठ Ģशासन अिधकारी  Ǜी जे ए काळकुटे वग«-3 19/07/2021 228764  77034 
2 विरÍठ सहाÈयक Ǜी  एस आर सुतार वग«-3 25/09/2023 228764  60975 
3 विरÍठ सहाÈयक Ǜीम डी एम कणसे वग«-3 03/10/2023 228764  60975 
4 किनÍठ सहाÈयक Ǜी के डी डȗबे वग«-3 08/07/2024 228764  51030 
5 किनÍठ सहाÈयक लेखा िर¯त वग«-3          -- 228764     -- 
6 वाहन चालक िर¯त वग«-3 -- 228764 -- 
7 िशपाई Ǜीम जी आर चËहाण वग«-4 21/05/2020 228764  31545 
 

*मह¾वाचे बदल तातडीने Ģकािशत केले पाहीजेत -उदा-Ģमुखांची बदली. 

कलम 4 (1) (ब)(iX) 



  

 

सातारा िजÊहा पिरषद येथील समाज कÊयाण िवभाग या कायɕलया´या अिधकारी व कम«चाÉयांची वेतनाची 
िवÎतृत मािहती Ģकाशीत करणे 

अ.Ď. वग« वेतन Ǘपरेषा इतर अनुªेय भǄे 
   िनयिमत महागाई भǄा, 

घरभाडे भǄ शहर भǄा. 
Ģसंगानुसार 
(जसे Ģवास 
भǄा) 

िवशेष (ĢकÊप 
भǄा, Ģिश©ण 
भǄा) 

1 वग«-1 वेतन बँड 9300-34800  
Đेड वेतन 4600 

35 % 20% 
िनयमानुसार 

िनयमानुसार 

2 वग«-2 िनरंक 
3 वग«-3 9300-34800 

Đेड वेतन 4300 
5200-20200 
Đेड वेतन 2800 
5200-20200 
Đेड वेतन 2400 
5200-20200 
गेड वेतन 1900 

35 % 20% 
िनयमानुसार 

िनयमानुसार 

4 वग«-4 4440-7440 
Đेड वेतन 1600 
4440-7440 
Đेड वेतन 1300 

35 % 20% 
िनयमानुसार 

िनयमानुसार 

 

  

कलम 4 (1) (ब)(X) 



  

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलया´या संÎथेचे मंजूर अंदाज पĝाक व 
खचɕचा तपिशल याची िवÎततृ मािहती Ģकाशीत करणे 

अंदाजपĝाका´या Ģतीचे Ģकाशन 

अनुदाना´या िवतरणा´या Ģतीचे Ģकाशन  

अ.Ď. अंदाजपĝाकीय 
शीषɕचे वण«न 

अनुदान िनयोिजत 
वापर (©ेĝ व 
कामाचा 
तपशील) 

अिधक अनुदान अपेि©त 
असÊयास Ǘपयात 

अिभĢाय 

      
 

Ģ¾येक कायɕलय वरील मािहती कोण¾याना कोण¾या ĢाǗपानुसार तयार करत असते, असे ĢाǗप ¾यांना वापरता 
येईल. 

 

  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील अनुदान काय«Ďमातंग«त लाभाथȔची 
िवÎतृत मािहती Ģकािशत करणे. 

योजना/ काय«Ďमाचे नाव 

अ.Ď. लाभा¿यɕचे नाव  
व पǄा 

अनुदान / लाभ याची 
र¯¯म /ÎवǗप 

िनवड पाĝतेचे िनकष अिभĢाय 

     
 

िविवध योजनांसाठी काय«Ďमांतग«त वेगवेगळी यादी Ģकािशत करणे आवÌयक आहे. 

 

 

कलम 4 (1) (ब)(Xi) 

कलम 4 (1) (ब)(Xii) 



  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील िमळणाÉया / सवलतीचा परवाना 
याची चालू वषɕची तपिशलवार मािहती.  

परवाना/परवानगी/सवलतीचा Ģकार 

अ.Ď. परवाना 
धारकाचे 
नाव 

परवाÂयाचा 
Ģकार 

परवाना 
Ďमांक 

िदनांका 
पासून 

िदनांका 
पयȊत 

साधारण 
अटी 

परवाÂयाची 
िवÎतृत 
मािहती 

 िनरंक  
 

 

 

 

  

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील मािहतीचे इले¯Ęॉिनक ÎवǗपात 
साठिवलेली मािहती Ģकाशीत करणे चालू वषɕकरीता  

अ.Ď. दÎतऐवजाचा 
Ģकार 

िवषय कोण¾या इले¯Ęॉिनक 
नमूÂयात 

मािहती 
िमळिव½याची 
पÁदती  

जबाबदार 
Ëय¯ती/ संÎथा 

 िनरंक  
 

(माÁयम- :- टेप/िफÊम/िसडी/फलॉपी/ इतर कोण¾याही ÎवǗपात....)  

कलम 4 (1) (ब)(Xiii) 

कलम 4 (1) (ब)(vix) 



  

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयात उपलÅध सुिवधांचा त¯ता Ģकािशत 
करणे. 

उपलÅध सुिवधा 
1.भेट½या´या वेळे संदभɕत मािहती  2.वेबसाईट िवषयी मािहती 
3.कॉलसȂटर िवषयी मािहती   4.अिभलेख तपासणीसाठी उपलÅध सुिवधा मािहती 
5.कामा´या तपासणीसाठी उपलÅध मािहती. 
6.नमुने िमळ½याबाबत उपलÅध मािहती 
7.सूचना फलकाची मािहती 
8.Đंथालय िवषयी मािहती. 
अ.Ď. सुिवधेचा 

Ģकार 
वेळ काय«पÁदती िठकाण  जबाबदार 

Ëय¯ती/ 
कम«चारी 

तĎार िनवारण 

1. कायɕलय 
आवारात 
फलका´या 
ÎवǗपात 

कायɕलयीन 
वेळेत 

 िजÊहा 
पिरषद 
,सातारा 

 -- मािहती 
अिधकारी- 
कायɕलयीन 
अिध©क 

2. िलिखत 
कागदपĝाचे 
ÎवǗपात 

कायɕलयीन 
वेळेत 

 िजÊहा 
पिरषद 
,सातारा 

सलेअ/ सकिन/ 
वैसाका 

समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-
अ 

3 चौकशी क© कायɕलयीन 
वेळेत 

 िजÊहा 
पिरषद 
,सातारा 

चौकशी क©ात 
नेमलेÊया 
Ëय¯ती 

समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-
अ 

4 समाज 
कÊयाण 
िवभागात 
िलिखत 
ÎवǗपाची 
मािहती 

कायɕलयीन 
वेळेत 

 िजÊहा 
पिरषद 
,सातारा 

सलेअ/ सकिन/ 
वैसाका 

समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-
अ 

5 सम© द.ु3.30 ते सांय 
5.00 

 िजÊहा 
पिरषद 
,सातारा 

मािहती 
/िवषयाशी 
संबंधीत- 
कम«चारी 

समाज कÊयाण 
अिधकारी गट-
अ 

कलम 4 (1) (ब)(XV) 



  

सातारा िजÊहा पिरषद येथील समाज कÊयाण िवभाग या कायɕलयातील शासकीय मािहती अिधकारी/सहाÈयक 
शासकीय मािहती अिधकारी अिपलीय Ģािधकारी (तेथील लोक Ģािधकारी´या काय«©ेतातील) िवÎतृत मािहती 
Ģकािशत करणे. 
अ) शासकीय मािहती अिधकारी 
अ.Ď. शासकीय मािहती 

अिधकाÉयाचे नाव 
पदनाम काय«©ेĝ पǄा/ 

दरुÁवनी 
ई मेल अिपलीय 

Ģािधकारी 
1. सेवािनवृǄीने 

िदनांक-
31/10/2024 
पासून िर¯त पद  

कायɕलयीन 
अिध©क 

सातारा 
िजÊहा 

228764 dswozpsatara@ 
gmailcom 

समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 
गट-अ 

ब) सहाÈयक शासकीय मािहती अिधकारी 

अ.Ď. शासकीय मािहती 
अिधकाÉयाचे नाव 

पदनाम काय«©ेĝ पǄा/ 
दरुÁवनी 

ई मेल अिपलीय 
Ģािधकारी 

1. Ǜी जे ए काळकुटे किनÍठ 
Ģशासन 
अिधकारी 

सातारा 
िजÊहा 

228764 dswozpsatara@ 
gmailcom 

समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 
गट-अ 

क) अिपलीयअिधकारी 

अ.Ď. शासकीय मािहती 
अिधकाÉयाचे नाव 

पदनाम काय«©ेĝ पǄा/ 
दरुÁवनी 

ई मेल यां´या 
अिधनÎत 
शासकीय 
मािहती 
अिधकारी 

1. Ǜी 
 

िजÊहा 
समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 
गट-अ 

सातारा 
िजÊहा 

228764 dswozpsatara@ 
gmailcom 

कायɕलयीन 
अिध©क 

शासकीय मािहती अिधकारी/ सहाÈयक शासकीय मािहती अिधकारी /अिपलीय ĢािधकाÉयाचे नाव व पदनाम 
ठळक अ©रात दश«नीय िठकाणी फलकाËदारे लावावी. 
  

कलम 4 (1) (ब)(Xvi) 



  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील इतर शासकीय मािहती (इतर 
आवÌयक मािहती असÊयास नमूद करावी.) 

अ.Ď. संÎथेचे नाव संÎथेच 
सदÎय 

संÎथेचे 
उिददÍट 

सभा िकती 
वेळा घेता 
येते 

सभा जन 
सामाÂयासाठी 
खुली आहे 
ȋकवा नाही 

सभेचा 
काय«वृǄांत 
(उपलÅध) 

 िनरंक  
 

 
  

 

---------------- येथील ---------------------------------- कायɕलयातील उपलÅध सुिवधांचा त¯ता Ģकािशत 
करणे. 

उपलÅध सुिवधा 
1.भेट½या´या वेळे संदभɕत मािहती 
2.वेबसाईट िवषयी मािहती 
3.कॉलसȂटर िवषयी मािहती 
4.अिभलेख तपासणीसाठी उपलÅध सुिवधांची मािहती 
5.कामा´या तपासणीसाठी उपलÅध सुिवधांची मािहती 
6.नमूने िमळ½या बाबत उपलÅध मािहती 
7.Đंथालय िवषयी मािहती. 
 
 
 
 
 
 

कलम 4 (1) (ब)(Xvii) 

कलम 4 (1) (ब)(Xv) 



अ.Ď. सुिवधेचा 
Ģकार 

वेळ काय«पÁदती  िठकाण जबाबदार 
Ëय¯ती/कम«चारी 

तĎार 
िनवारण 

       
 

  



६ मागास वगȓय कÊयाण कारी 
योजनांची अंमल बजावणी व 
कामकाज तपासणी करणे. 

 समाज कÊयाण िनिर©क  

७ ĢाÃत ĢÎतावानुसार 
िनयम,शासन िनण«य, 
पिरपĝके िवचारात घेवून 
नÎती सादर करणे. 

 विरÍठ सहाÈयक/ किनÍठ 
सहाÈयक 

 

 

मा. अित. मु°य काय«कारी अिधकारी 

मा. समाज कÊयाण अिधकारी 

क© अिधकारी 

अिध©क / सहाÈयक लेखािधकारी 

किनÍठ/ विरÍठ िलपीक 

िटप :- कलमकलम४ (१)(b)(ii) 

Ģ¾येककाय«, सेवा, कत«Ëय, अिधकाराची अंमल बजावणी कर½याकरीता अिधिनयम, िनयम, शासनिनण«य, 
पिरपĝक, आदेशयांचा आधार घेऊनच काय«पÁदती ठरते. 

Ģ¾येककाय«, सेवाकत«Ëय, अिधकाराची अंमल बजावणी कशी होते याची पÁदती Ģकाशीत करणेयासाठी 
लोकĢािधकारी मािहतीचे संकलन परÎपर संबध व काय«पÁदती ठरिव½यासाठीवर अनुिनदȃिशत अटीनुसार पूत«ता 
करावी. 

उदा :- Ģकरणाचा िनपटारा कर½याची काय«पÁदती ? सुनावनी´या तारखा िनȎÌचत कर½याची काय«पÁदती ? 
काल Ďमानुसार Ģकरणांचा िनपटारा केलाजातोका ? काही िवशेष Ģकरणांना ĢाधाÂय िदले जाते काय?  

उदा :- अनुदाना´या वाटपाची काय«पÁदती / सवलत दे½याची काय«पÁदती/ लाभाथȓ´या िनवडीची काय«पÁदतीची 
िवÎतूत मािहती कािह िविशÍटकोटा िदला जातो काय 

 

 

 



कलम४ (१)(b)(iv) 
 

                                                               नमूना अ 

काय«पार पाड½यासाठी िवभागा कडून िनȎÌचत कर½यात आलेले िनकष 

िवभागाचे उǈीÍट (आȌथक / भौितक) Ǘ. लाखात 

अ.Ď. काय«Ďमाचे / 
योजनेचेनाव 

शासना कडून िनȎÌचत कǗन िदले 
जाणारे सव«साधारण उिǈÍट आȌथक ल© 

काल मयɕदा जबाबदार 
अिधकारी 

 
(मागील तीन  
वषɕ´या सरा- 
सरी´याआधारे) 

शासना´या 
उिǈÍटानुसार 

  

१ सािवĝीबाई फुले 
िशÍयवृǄी योजना 
(इ.८वीते१०वी) 

२१६० २१३.६० ३१माच« समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 

२ दिलतवÎती सुधार योजना १२०कामे ६००.०० ३१माच« समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 

३ अÎव´छ Ëयसायात 
कामकर½या-या पालकांचे 
मुलांना िशÍयवृǄी 

१०८ २.०० ३१माच« समाज 
कÊयाण 
अिधकारी 

४ आंतर जातीय िववािहत 
दांज ¾यांना Ģो¾साहनपर 
अनुदान सहाÈय 

३०लाभाथȓ ४.५० ३१माच« समाजकÊयाण 
अिधकारी 

 

                                                          नमुना ब.  

कामाचीकालमयɕदा ……………………………………………………….. कामपूण«हो½यासाठी 

Ģ¾येककामाचीकालमयɕदा :- 

अ.Ď. काम/काय« िदवस/तासपूण«कर½यासाठी जबाबदारअिधकारी तĎारिनवारणअिधकारी 
िनरंक 

 

 



                                                        नमूना अ 

 

…………………………कामाशीसंबधीतिनयम/अिधिनयम 

अ.Ď. सूचना पĝकानुसार िदलेले िवषय िनयम Ďमांक व वषȃ अिभĢाय असÊयास 
    
 

नमूना ब 

 
 

                                                      नमूना क 

 

 

अ.Ď. शासकीय पĝकानुसार िदलेले िवषय पिरपĝक Ďमांक व तारीख अिभĢाय असÊयास 
    
 

 

 

 

 

 

कलम४ (१)(b)(v) 
 

कलम४ (१)(b)(v) 
 

अ.Ď. शासन िनण«यानुसार िदलेले िवषय शासन िनण«य Ďमांक व 
तारीख 

अिभĢाय असÊयास 

    

कलम४ (१)(b)(v) 
 



         

 

 

                                                    नमूना ड 

                       ……………. कामाशी संबधीत कायɕलयीन आदेश/ धोरणा¾मक पिरपĝके 

  

 

 

                                                        नमूना इ 

…………. येिथल …………………………………….. कायɕलयामÁय ेउपलÅध दÎता ऐवजां ची यादी दÎता ऐवजांचा िवषय 

अ.Ď. दÎतऐवजा´याĢकार िवषय संबधीतëय¯ती / 
पदनाम 

Ëय¯तीचेिठकाण/ 
(उपरो¯तकायɕलयातउपलÅधनसÊयास) 

 १.    
 

अिभलेखा ची संपूण« यादी Ģ¾येक लोक Ģािधकारी संÎथा तयार करेल. अिभलेखा मÁये दÎतावेज, नÎती 
संगणकीकृत मािहती इ. असेल मािहती´या अिधकाराची अमंलबजावणी सुलभ कर½यासाठी ही मािहती तयार 
करणे अ¾यतं आवÌयक आहे. यादी वापर½यास, तपास½यास सुलभ असली पािहजे. तसेच आवÌयकते नुसार 
नमुने घे½या´या काय«पÁदती चाही अंतभɕव असावा. 

Ģथम कायɕलयातील उपलÅध नÎतीची यादी करावी. ¾यांचे वगȓकरण करावे. दÎतावे जांचे िवÎतृत मािहती , 
नȗदपुÎतकांची यादी व वगȓकरण करावे. कािह दÎतावेज जे नÎती ȋकवा नȗदपुÎतकां´या ÎवǗपात नाहीत ¾यांची 
यादी कǗन ठेवणे. लवकर सापड½या´या हेत ूनेही यादी कायɕलया मÁये क©ाĢमाणे , टेबल Ģमाणे तयार कǗन 
ठेवणे आवÌयक आहे. ती पूढील Ģमाणे तयार करावी. 
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सातारा िजÊहा पिरषद येिथल समाज कÊयाण िवभाग या कायɕलया मÁये दÎत ऐवजाचंी वग«वारी 

 

अ.Ď. िवषय दÎत ऐवजाचा Ģकार नÎती/ 
मÎटर/ नȗदपुÎतक, Ëहाऊचरइ.  

Ģमुख बाबȒचा 
तपशीलवार 

सुर©ीत ठेव½याचा 
कालावधी 

 कम«चारी हजेरी हजेरीपĝक -  
 कम«चारी वेतन व भǄे Ëहाऊचर देयके  
 १.टेलीफोन बीले 

२.वाहन इंधन खच« 
३.वाहन दǗूÎती 
४.वाहन िवमा 
५.वाहन िनलȃखन 

Ëहाऊचर देयके  

 Îटेशनरी व इतर 
सािदल वार खच« 

Ëहाऊचर देयके  
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