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कलम 4 (1) (b) (ii) नमुना अ  

 
 .  -  

 

1. उप मु°य 
काय«कारी 
अिधकारी(
सामाÂय) 

१.वग«१ व वग« २ राजपिĝत अिधकाÉयांचे वेतन व 
भǄे सेवाथ« Ģणाली मÁये आहिरत व संिवतरीत 
करणे.  
२.िजÊहा पिरषदेचे वग« ३ व वग« ४ कम«चारी यांचे 
वेतन पंचायत राज सेवाथ« Ģणाली मÁये आहरीत व 
संिवतरीत करणे. 
३. महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिम¾या 
आकȎÎमक खच« िनयम १९६८ नुसार आवतȓ 
र¯कम ǘपये १००००(दहा हजार) व अनावतȓत 
खच« र¯कम ǘपये १५०००/- पयȊत ȋकवा ¾यापे©ा 
अिधक नाही. 
४. िवǄीय अिधकार िनयम पुȎÎतका िनयम १९७८ 
भाग -१ उपिवभाग १ ते ५ मधील िनयम पुÎतक 
आकȎÎमक खच«. 

महाराÍĘ िजÊहा 
पिरषद व 
पंचायत सिम¾या 
आकȎÎमक खच« 
िनयम १९६८ 
िवǄीय 
अिधकार िनयम 
पुȎÎतका िनयम 
१९७८ 

 

 
 .  -   

1. उप मु°य 
काय«कारी 
अिधकारी(
सामाÂय) 

अिधनÎत अिधकारी व कम«चारी. 
१.वेतनवाढी. 
२.सव« Ģकार´या रजा मंजूर करणे. 
३. वग«३ व वग« ४ कम«चाÉयांना िकरकोळ िश©ा. 
४. वग« ३ व वग« ४ गोपनीय अहवाल Ģितवेदन व 
पुनȌवलोकन करणे. 
५. कम«चाÉयां´या सेवा पुÎतकात नȗद Îवा©ांकीत 
करणे. 
६. वग« ३ व वग« ४ चे बदली नेमणूक 
ĢÎताव/आÌवािसत Ģगती योजना ĢÎताव/पदोƐती 

मा. मु°य 
काय«कारी 
अिधकारी यांनी 
Ģ¾यावतȓत 
केलेले अिधकार 
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ĢÎताव तयार करणे. 
७.सदÎय सिचव Çहणून िज.प. सव«साधारण 
सभा/Îथायी सिमती सभेचे कामकाज काम पहाणे. 
८. सहा.Ģशा.अिध./किन. Ģशा.अिध. /सभा 
वेळोवेळी सभा घेणे. 
९. िज.प.Îतरावरील खातेĢमुख व पंचायत सिम¾या 
वाȌषक तपास½या करणे. 

 
 

 .  -   

1. ȋनरक ȋनरक  
ȋनरक 

ȋनरक 

 
 

 .  -   

1. ȋनरक ȋनरक  
ȋनरक 

ȋनरक 

    
 

 

१ लघुलेखक 
(उ.Ǜे.) 

म.मु°य काय«कारी अिधकारी यांनी सोपिवलेले कामकाज व ¾यांचे 
ȎÎवय सहाÈयक व मा.उप मु°य काय«कारी अिधकारी (सा.) यांनी 
वेळोवेळी सोपिवलेले कामकाज. 

  

२ लघलेुखक 
(िन.Ǜे.) 

म.मु°य काय«कारी अिधकारी यांनी सोपिवलेले कामकाज व ¾यांचे 
ȎÎवय सहाÈयक व मा.उप मु°य काय«कारी अिधकारी (सा.) यांनी 
वेळोवेळी सोपिवलेले कामकाज. 

  

३ किनÍठ 
Ģशासन 
अिधकारी 

िजÊहा पिरषद Îतरावरील Ģशासिकय कामकाजावर िनयंĝण 
(हजेरीपĝक,िफरÎती/हालचाल,िकरकोळ रजा अनुपȎÎथती इ.) 
म.िवभागीय आयु¯त /म.मु.का.अ. यां´या पं.स.Îतरावरील 
मु°यालयातील तपासणी शकांची Ģ¾य© पडताळणी कǗन पूत«ता 
अहवाल सादर करणे. िज.प.Îतरावरील मागासवगȓय क©ाचे संपूण« 
कामकाज म.समाजकÊयाण अिधकारी यांचे िनयंĝणात मोफत 
कायदेिवषयक सहाÈय व सÊला (िजÊहाÎतरीय कायदेिवषयक सव« 
बाबी.) संबंिधतांकडून रेकॉड«/ िनयतकािलके, Îथायी आदेश संकलने 
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अǏावत कǗन घेणे. आवक/जावक बारिनशी एकिĝकरण, पाि©क 
गोषवारा तसेच िवशेष संदभ« नȗदवहया,तĎार नȗदवही यांची िवहीत 
मूदतीत पूत«ता, सहाÈयक मािहती अिधकारी Çहणून कामकाज. 

 

४ िव.अ. 
(सा.ं)     
(िनयोजन 
शाखा) 

 िनयोजन - 
1.  िनयोजन शाखेचे संपूण« कामकाज   म.मु.का.अ./गटिवकास 
अिधकारी यांचे मुÊयांकन अहवाल (रँकȒग) सादर करणे.  म.िवभागीय 
आयु¯त,नािशक िवभाग,निशक यांचे कायɕलयात मािसक Ģगती 
अहवाल सादर करणे.1 ते 24 
 2. यशवंत पंचायत राज अिभयान/राजीव गांधी गितमान Ģशासिकय 
अिभ.कामकाज,   
 3. Emply.of the month गुणवंत पुरÎकार, (पà म पुरÎकार इ. 
ĢÎताव शासनास सादर करणे)  
4) म. मु.का.अ/अपर मु.का.अ./म. उपमुकाअ व म. िवभागीय 
आयु¯त कायɕलय इ. वेळोवेळी होणा-या सव« सभांची मािहती 
संकिलत करणे, मा.सिचव/मंĝी/ मु°यमंĝी यांचे दौरे भेटी व शासन 
Îतरावरील, िजÊहाÎतरावरील,म. िजÊहािधकारी यांचे कडील सव« 
सभांची मािहती संकिलत करणे व एकिĝत कǗन सादर करणे/ 
पाठवणे 

  

५. व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा १) 
 
 
 
 
 

आÎथा-1-    
1.किन.Ģशा.अिध.सहा.Ģशा. अिध., विर.सहा. (मंĝा.) 
,किन.सहा.(मंĝा.) लघुलेखक (उ.Ǜे./ िन.Ǜे.) लघुटंकलेखक, 
िव.अिध.(सां.), वाहन चालक गट-क  िनयु¯ती, पदोƐती व सव« सेवा- 
िवषयक लाभ, व आंतर िजÊहा बदली Ģकरणे 
2. िज.प.अंतग«त गट-क ´या भरती ĢिĎयेचे कामकाज. 
3. मंĝालयीन संवगɕतील सव« गट-क ü ´या संवग«िनहाय ȋबदनुामावली 
अǏावत ठेवणे. 
 4.  म.पदािधकारी/म.िवभागीय आयु¯त, नािशक िवभाग, नािशक 
यां́ या माÂयतेने केलेÊया Ģितिनयु¯ती चे कामकाज.  
5.अनुजाती/जमाती/िवजाभज/ इमाव सिमतीचे कामकाज. 
6. बांधकाम,जलसंधारण,समाजकÊयाण ,मिहला व बाल 
कÊयाण,अथ«,Đा.पं.,एम.आर.ई.जी.एस., पाणी व Îव´छता 
,डी.आर.डी.ए. या िवभागाकडील नÎ¾यांवर अिभĢाय देणे. 

  

६ व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
२) 

आÎथा-2 
 1.  मंĝालयीन सव« संवगɕचे   गोपनीय अहवाल व मǄा व दािय¾वे  
याची मािहती संकलीत कǗन सादर करणे.  
 2.  जेÍठतासूची  म.िव.से.व तांिĝक वग«-2 साठी जेÍठता सूचीचे 
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कामकाज करणे 
3. सेवाĢवेशोǄर व Îपधɕ¾मक पिर©ेचे  संपूण« कामकाज. 
4. िझरो पेÂडसीचे संपूण« कामकाज साĢिवकडील दरमहाचे 
काय«िववरण, Ģि©ाधीन,िवशेष संदभ« गोषवारे एकिĝत  
    कǗन गुगल िशटवर भरणेव दरमहा अहवाल शासनास सादर करणे 
5.   अनुकंपा नेमणूकीचे संपूण« कामकाज                                         
6. सेवा ĢवेशाǄर परी©ा व संगणक परी©ा सूट देणे बा. 
7.  िदËयांग कम«चारी गट-क /गट-ड   यांचा अपंग वाहन भǄा, 
Ëयवसायकर माफी ĢÎताव सादर करणे अपंग कम«चा-यांना उपकरणे 
पुरिवणे बाबतचे ĢÎताव.  
8. आÎथा-1 शाखेस वेळोवेळी सहाÈय  करणे                                   

७ व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा   
३) 

आÎथा-3 
1. चौकशी शाखेचे संपूण« कामकाज .  

  

८. व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा   
४) 
 
 
 
 
 

आÎथा-4  
 1. संपूण« कायɕलयीन  आÎथापना-मुळ सेवा पुÎतके वेतन देयके 
लेËहल-1, वाहन चालक यांचे अितकालीक भǄा व Ģवास भǄे 
देयके,वेतन आयोगा´या फरकाचे देयके अदा करणे. 
2.शाखेकडील लेखा पिर©ण मुǈे, अĐीम नȗदवही इ.   
3.आप¾कालीन क©-मािहती संकलीत कǗन आप¾कालीन क©ात 
नेमणूक आदेश करणे.  
4.िवभागीय आयु¯त तपासणीसाठी कम«चारी पाठिवणे बाबत, 
अिधवेशन मािहती,सव« Ģिश©ण मािहती,  
5.बायोमेिĘक हजेरी सव« कम«चा-याचंी मािहती संकिलत करणे    
6.िनवडणूक कम«चारी मािहती संकलीत करणे व पाठिवणे सव« 
पिरपĝके, राÍĘीय िदन साजरे करणे  
7.सÂमा.पदािधकारी,सÂमा. सभापती यां◌ंचे िनवासÎथान भाडे मंजूरी 
बाबत व म. अÁय© यांचे  िनवासÎथान भाडे व     मानधन,Ģवास भǄा 
देयक बाबतचे कामकाज   
8. ¯यू.आर.कोड Đा.पं. अंतग«त ©ेĝीय कम«.मािहती  इ. 

  

९. व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा   
११) 

1. Âयायक©-Âयायालयीन Ģकरणे याबाबतचे संपूण« कामकाज . 
2.पंचायत राज सिमतीचे व इतर सिमतीचे दौरा बाबतचे कामकाज,  
3.ईपोट«ल  आय.टी.क© 

  

१०. व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
६) 
 
 

आÎथा-6 
 1. सा.Ģ.िव.कडील-   गट-क व गट-ड ची सेवािनवृǄी Ģकरणे/ गट 
िवमा Ģकरणे/कुटुब िनवृǄी  वेतन  Ģकरणे/सेवािनवृǄी Ģकरणांचा 
आढावा /पेÂशन अदालत तĎार िनवारण क©,  
 2.  पिरचर गट-ड- िनयु¯ती, सेवा िवषयक लाभ, आंतर िजÊहा बदली 
Ģकरणे, गट-ड ´या भरती ĢिĎयेचे कामकाज. गट-ड ´या संवग«-
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िनहाय ȋबदनुामावली अǏावत ठेवणे.इ. एस.एस.सी.पास चतुथ« Ǜेणी 
कम«चा-यांची जेÍठता सूची तयार करणे 

     

 

११ व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
७) 
 
 
 
 
 

आÎथा-7 
1.सव« वग«-1 व वग«-2 अिधका-यां´या आÎथापना िवषयक व 
सेवािवषयक लाभां´या बाबी.(Ģिश©ण, नÎ¾यांवर अिभĢाय  
2. म.उप.मु.का. अ. (सा.) यांची   दैनंिदनी म.मु.का.अ.यांचे मंजूरीÎतव 
सादर करणे. 
3.िजÊहा पिरषदेमधील गट-अ/गट-ब अिधका-यांचे संभाËय िफरÎती 
काय«Ďम व मािसक   दैनंिदनी मंजूरी बाबत. इ.) 
4.मािहती अिधकार अहवाल सादर करणे व अिपला बाबत कामकाज 
पाहणे 

  

१२. क.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
८) 

आÎथा-8 
1. पिरषद 
2. कृषी, पशुसंवध«न,आरो±य,Đापापु,िश©ण या िवभागाकडील सव« 
नÎ¾यांवर अिभĢाय देणे 

  

१३. क.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
९) 
 
 

आÎथा-9 
1.िज.प.सव«साधारण व Îथायी सिमती सभांचे सÂमा.सदÎयांचे Ģवास 
भǄा देयके सादर करणे. 
2. दरुÁवनी देयके सादर करणे िनवास/ कायɕलय वत«मान पेपर देयक, 
िडझेल/ पेĘोल देयके.िवज देयके इ. 
3.एक िखडकी वैदयिकय देयक योजना 

  

१४
. 

व.सहा. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
१०) 
 
 
 
 
 

आÎथा-10 (CRU  क©ासह) 
1.Ģलंबीत संदभɕची (कायɕलयीन कत«Ëय) मािहती शासनास व म. 
िवभागीय आयु¯त कायɕलयास सादर करणे.लोकशाही िदन/म. लोक 
आयु¯त/ म.उपलोक आयु¯त Ģकरणे/ ĥÍटाचार िनमु«लन अहवाल 
2. कम«चारी  संघटने´या (िदËयांग/ मागसवगȓय ü सव« संवग« व इतर) 
बैठकीचे आयोजन व इितवृǄ तयार करणे.  
3.म. िवभागीय आयु¯त, नािशक  िवभाग नािशक व मु.का.अ. यां´या 
िज.प./पं.स. Îतरावरील तपासणी बाबतचे काय«Ďमाचे िनयोजन कǗन 
अिभलेखे संकलीत कǗन सादर करणे व तपासणी अहवाल  
वाचनासाठी संगणीकृत कǗन सादर करणे  
4. वाȌषक Ģशासन अहवालाचे कामकाज. 
5. सा.Ģ.िव. कडील अिभलेख व सव« िवभागाकडील अिभलेखाची 
मािहती संकिलत करणे शासनास दरमहा अहवाल सादर करणे.,1 ते 
17 मुǈे 

  

१५ क.सहा. रोखपाल-      
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(लेखा) 
(रोखपाल) 

1.कायɕलयातील अिधकारी/ कम«चारी याचें वेतन व भǄे अदा करणे 
लेखािशष«-20530511./20530707 
2. रोखपालाचे संपूण« कामकाज  
अितिर¯त काय«भार-लेखा शाखा 
1.सामाÂय Ģशासन िवभाग िज.प.धुळे कडील सेवाथ« िवषयक संपूण« 
कामकाज लेËहल-2,  
2.लेखािवषयक संपूण«  कामकाज- शासनाकडून ĢाÃत झालेले अनुदान 
कोषागारातून आहरीत कǗन सव« खाते Ģमुख/पं.स.Îतरावर वाटप 
करणे.ĢाÃत  झालेÊया अनुदानाचा खचɕचा ताळमेळ अथ« िवभागाशी 
घेवून, अखिचत« र¯कम शासनाकडे परत करणे. ĢाÃत   अनुदानाचे 
वषɕअखेरीस उपयोगीता Ģमाणपĝ सादर करणे.  
3.शासनाकडून ĢाÃत झालेÊया  अनुदानाचे चारमाही/ आठमाही/ 
अकरामाही तसेच पुढील वषɕचे अंदाजपĝक सादर करणे.  
4.खाते Ģमुखांचे आदेशानुसार पं.स. Îतरावरील  लेखािवषयक बाबी 
तपासणी कǗन तसा अहवाल सादर करणे.इ. 
 5.िवभागाकडील Ģलंिबत पंचायत राज सिमती/ महालेखाकार /  
Îथािनक िनधी लेखापरी©ण अहवालातील आ©ेपांची पुत«ता करणे.इ. 

१६ क.सह. 
(मंĝा) 
(आÎथा  
५) 
 
 

आÎथा-5 
1.वत«मानपĝात जाहीरात, टȂडर, अिधसूचना ĢिसÁद करणेबाबत 
रोटेशन रिजÍटरनुसार नÎ¾यांवर अिभĢाय नȗदवणे इ. 
2.  िज.प.अिधनÎत वाहनांची खरेदी, सा.Ģ.िव.सव« बाबी  िनलȃखन, 
संपूण« भांडार शाखेचे कामकाज (लेखा सािह¾य व संगणक इ.) सादील 
देयके तयार कǗन अथ« िवभागास सादर करणे. 
3.गट-ड ´या कम«चा-यांचे गणवेश वाटप,िज.प.सभागृह ËयवÎथापन इ. 
 4. म.पदािधकारी व अिधकारी  यांचेकडील वाहनाचे कामकाज  
(इंधन/ दǗुÎती )इ. 
5.वग« 1 ते 4 िनवासथान वाटप करणे,नȗदवही. 
6. संुदर माझे कायɕलय संबिधत संपूण« कामकाज 

  

१७ किन.सहा. 
(मंĝा) 
आवक-
जावक 

सा.Ģ.िव.कडील आवक-जावक  बारिनशी, - 
1.संदभ«.नȗदवही, िवशेष संदभ« नȗदवही,पदािधकारी यांचे पĝावरील 
काय«वाही इ. 
2. िवभागास पाठिवणेबाबत´या व आलेÊया नÎ¾या नȗदी ठेवणे. 

  

 
 
 

1 Ģशातं िदनकर 
खैरनार 

लघुलेखक (उ.Ǜे.) म. मु.का.अ.याचें ȎÎवय शाखेत 
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2 राजेÂğ कािशनाथ 
जाधव 

लघुलेखक (िन.Ǜे.) म. मु.का.अ.याचें ȎÎवय शाखेत 

3 िदनेश भाईदास 
महाले 

किन.Ģशा.अिधका
री 

सा.Ģ.िव.  
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4 कु.कÊपना   
 रघुनाथ सुय«वंशी 

िवÎतार  अिधकारी 
(सांȎ°यकी ) 

 

 िनयोजन - 
1.  िनयोजन शाखेचे संपूण« कामकाज   
म.मु.का.अ./गटिवकास अिधकारी यांचे मुÊयांकन अहवाल 
(रँकȒग) सादर करणे.  म.िवभागीय आयु¯त,नािशक 
िवभाग,निशक याचें कायɕलयात मािसक Ģगती अहवाल 
सादर करणे.1 ते 24 
 2. यशवंत पंचायत राज अिभयान/राजीव गांधी गितमान 
Ģशासिकय अिभ.कामकाज,   
 3. Emply.of the month गुणवंत पुरÎकार, (पà म 
पुरÎकार इ. ĢÎताव शासनास सादर करणे)  
4) म. मु.का.अ/अपर मु.का.अ./म. उपमुकाअ व म. 
िवभागीय आयु¯त कायɕलय इ. वेळोवेळी होणा-या सव« 
सभांची मािहती संकिलत करणे, मा.सिचव/मंĝी/ मु°यमंĝी 
यांचे दौरे भेटी व शासन Îतरावरील, िजÊहाÎतरावरील,म. 
िजÊहािधकारी याचें कडील सव« सभाचंी मािहती संकिलत 
करणे व एकिĝत कǗन सादर करणे/ पाठवणे 

5 संजय िशवदास 
कोकणी 

विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

 

आÎथा-1-    
1.किन.Ģशा.अिध.सहा.Ģशा. अिध., विर.सहा. (मंĝा.) 
,किन.सहा.(मंĝा.) लघुलेखक (उ.Ǜे./ िन.Ǜे.) 
लघुटंकलेखक, िव.अिध.(सां.), वाहन चालक गट-क  
िनयु¯ती, पदोƐती व सव« सेवा- िवषयक लाभ, व आंतर 
िजÊहा बदली Ģकरणे 
2. िज.प.अंतग«त गट-क ´या भरती ĢिĎयेचे कामकाज. 
3. मंĝालयीन संवगɕतील सव« गट-क ü ´या संवग«िनहाय 
ȋबदनुामावली अǏावत ठेवणे. 
 4.  म.पदािधकारी/म.िवभागीय आयु¯त, नािशक िवभाग, 
नािशक यां́ या माÂयतेने केलेÊया Ģितिनयु¯ती चे 
कामकाज.  
5.अनुजाती/जमाती/िवजाभज/ इमाव सिमतीचे कामकाज. 
6. बांधकाम,जलसंधारण,समाजकÊयाण ,मिहला व बाल 
कÊयाण,अथ«,Đा.पं.,एम.आर.ई.जी.एस., पाणी व Îव´छता 
,डी.आर.डी.ए. या िवभागाकडील नÎ¾यांवर अिभĢाय देणे. 
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6 अिनल मावची   
 

विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

          

आÎथा-2 
 1.  मंĝालयीन सव« संवगɕचे   गोपनीय अहवाल व मǄा व 
दािय¾वे  याची मािहती संकलीत कǗन सादर करणे.  
 2.  जेÍठतासूची  म.िव.से.व तांिĝक वग«-2 साठी जेÍठता 
सूचीचे कामकाज करणे 
3. सेवाĢवेशोǄर व Îपधɕ¾मक पिर©ेचे  संपूण« कामकाज. 
4. िझरो पेÂडसीचे संपूण« कामकाज साĢिवकडील दरमहाचे 
काय«िववरण, Ģि©ाधीन,िवशेष संदभ« गोषवारे एकिĝत  
    कǗन गुगल िशटवर भरणेव दरमहा अहवाल शासनास 
सादर करणे 
5.   अनुकंपा नेमणूकीचे संपूण« कामकाज                          
6. सेवा ĢवेशाǄर परी©ा व संगणक परी©ा सूट देणे बा. 
7.  िदËयांग कम«चारी गट-क /गट-ड   यांचा अपंग वाहन 
भǄा, Ëयवसायकर माफी ĢÎताव सादर करणे अपंग 
कम«चा-यांना उपकरणे पुरिवणे बाबतचे ĢÎताव.  
8. आÎथा-1 शाखेस वेळोवेळी सहाÈय  करणे                     

7 एम.एम.बिहरम विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) अितिर¯त 

काय«भार 

आÎथा-3 
2. चौकशी शाखेचे संपूण« कामकाज .  

8 Ǜीमती सुरेखा     
िदनकर गǗड 

विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

आरके-1 

आÎथा-4  
 1. संपूण« कायɕलयीन  आÎथापना-मुळ सेवा पुÎतके वेतन 
देयके लेËहल-1, वाहन चालक यांचे अितकालीक भǄा व 
Ģवास भǄे देयके,वेतन आयोगा´या फरकाचे देयके अदा 
करणे. 
2.शाखेकडील लेखा पिर©ण मुǈे, अĐीम नȗदवही इ.   
3.आप¾कालीन क©-मािहती संकलीत कǗन आप¾कालीन 
क©ात नेमणूक आदेश करणे.  
4.िवभागीय आयु¯त तपासणीसाठी कम«चारी पाठिवणे 
बाबत, अिधवेशन मािहती,सव« Ģिश©ण मािहती,  
5.बायोमेिĘक हजेरी सव« कम«चा-याचंी मािहती संकिलत 
करणे    
6.िनवडणूक कम«चारी मािहती संकलीत करणे व पाठिवणे 
सव« पिरपĝके, राÍĘीय िदन साजरे करणे  
7.सÂमा.पदािधकारी,सÂमा. सभापती यां◌ंचे िनवासÎथान 
भाडे मंजूरी बाबत व म. अÁय© याचें  िनवासÎथान भाडे व    
मानधन,Ģवास भǄा देयक बाबतचे कामकाज   
8. ¯यू.आर.कोड Đा.पं. अंतग«त ©ेĝीय कम«.मािहती  इ. 
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9 घनशाम दगडू 
देवरे  

 
 

विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

 

1. Âयायक©-Âयायालयीन Ģकरणे याबाबतचे संपूण« 
कामकाज . 
2.पंचायत राज सिमतीचे व इतर सिमतीचे दौरा बाबतचे 
कामकाज,  
3.ईपोट«ल  आय.टी.क© 

10 एम.एम.बिहरम विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

 

आÎथा-6 
 1. सा.Ģ.िव.कडील-   गट-क व गट-ड ची सेवािनवृǄी 
Ģकरणे/ गट िवमा Ģकरणे/कुटुब िनवृǄी  वेतन  
Ģकरणे/सेवािनवृǄी Ģकरणांचा आढावा /पेÂशन अदालत 
तĎार िनवारण क©,  
 2.  पिरचर गट-ड- िनयु¯ती, सेवा िवषयक लाभ, आंतर 
िजÊहा बदली Ģकरणे, गट-ड ´या भरती ĢिĎयेचे 
कामकाज. गट-ड ´या संवग«-िनहाय ȋबदनुामावली अǏावत 
ठेवणे.इ. एस.एस.सी.पास चतुथ« Ǜेणी कम«चा-यांची जेÍठता 
सूची तयार करणे 

11 शाहीराम जी. 
कोकणी 

किनÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.)  

आÎथा-7 
1.सव« वग«-1 व वग«-2 अिधका-यां´या आÎथापना िवषयक 
व सेवािवषयक लाभां´या बाबी.(Ģिश©ण, नÎ¾यांवर 
अिभĢाय  
2. म.उप.मु.का. अ. (सा.) यांची   दैनंिदनी म.मु.का.अ.यांचे 
मंजूरीÎतव सादर करणे. 
3.िजÊहा पिरषदेमधील गट-अ/गट-ब अिधका-यांचे संभाËय 
िफरÎती काय«Ďम व मािसक   दैनंिदनी मंजूरी बाबत. इ.) 
4.मािहती अिधकार अहवाल सादर करणे व अिपला बाबत 
कामकाज पाहणे 

12 िवजय रनाळकर 
किन.सहा. 

किनÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.)  

आÎथा-8 
1. पिरषद 
2. कृषी, पशुसंवध«न,आरो±य,Đापापु,िश©ण या 
िवभागाकडील सव« नÎ¾यांवर अिभĢाय देणे 

13 Ǜीम. िशतल 
नंदाळे  

किन.सहा.(लेखा) आÎथा-9 
1.िज.प.सव«साधारण व Îथायी सिमती सभाचें 
सÂमा.सदÎयांचे Ģवास भǄा देयके सादर करणे. 
2. दरुÁवनी देयके सादर करणे िनवास/ कायɕलय वत«मान 
पेपर देयक, िडझेल/ पेĘोल देयके.िवज देयके इ. 
3.एक िखडकी वैदयिकय देयक योजना 
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14 िकशोर मोरे    
विर. सहा. 

विरÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

 

आÎथा-10 (CRU  क©ासह) 
1.Ģलंबीत संदभɕची (कायɕलयीन कत«Ëय) मािहती शासनास 
व म. िवभागीय आयु¯त कायɕलयास सादर 
करणे.लोकशाही िदन/म. लोक आयु¯त/ म.उपलोक 
आयु¯त Ģकरणे/ ĥÍटाचार िनमु«लन अहवाल 
2. कम«चारी  संघटने´या (िदËयांग/ मागसवगȓय ü सव« 
संवग« व इतर) बैठकीचे आयोजन व इितवृǄ तयार करणे.  
3.म. िवभागीय आयु¯त, नािशक  िवभाग नािशक व 
मु.का.अ. यां´या िज.प./पं.स. Îतरावरील तपासणी बाबतचे 
काय«Ďमाचे िनयोजन कǗन अिभलेखे संकलीत कǗन 
सादर करणे व तपासणी अहवाल  वाचनासाठी संगणीकृत 
कǗन सादर करणे  
4. वाȌषक Ģशासन अहवालाचे कामकाज. 
5. सा.Ģ.िव. कडील अिभलेख व सव« िवभागाकडील 
अिभलेखाची मािहती संकिलत करणे शासनास दरमहा 
अहवाल सादर करणे.,1 ते 17 मुǈे 

15 लोटन 
एस.सुय«वंशी 

किनÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

रोखपाल-    
1.कायɕलयातील अिधकारी/ कम«चारी याचें वेतन व भǄे 
अदा करणे लेखािशष«-20530511./20530707 
2. रोखपालाचे संपूण« कामकाज  
अितिर¯त काय«भार-लेखा शाखा 
1.सामाÂय Ģशासन िवभाग िज.प.धुळे कडील सेवाथ« 
िवषयक संपूण« कामकाज लेËहल-2,  
2.लेखािवषयक संपूण«  कामकाज- शासनाकडून ĢाÃत 
झालेले अनुदान कोषागारातून आहरीत कǗन सव« खाते 
Ģमुख/पं.स.Îतरावर वाटप करणे.ĢाÃत  झालेÊया 
अनुदानाचा खचɕचा ताळमेळ अथ« िवभागाशी घेवून, 
अखिचत« र¯कम शासनाकडे परत करणे. ĢाÃत   अनुदानाचे 
वषɕअखेरीस उपयोगीता Ģमाणपĝ सादर करणे.  
3.शासनाकडून ĢाÃत झालेÊया  अनुदानाचे चारमाही/ 
आठमाही/ अकरामाही तसेच पुढील वषɕचे अंदाजपĝक 
सादर करणे.  
4.खाते Ģमुखांचे आदेशानुसार पं.स. Îतरावरील  
लेखािवषयक बाबी तपासणी कǗन तसा अहवाल सादर 
करणे.इ. 
 5.िवभागाकडील Ģलंिबत पंचायत राज सिमती/ 
महालेखाकार /  Îथािनक िनधी लेखापरी©ण अहवालातील 
आ©ेपांची पुत«ता करणे.इ. 
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16 Ëही.जी.Ǜीराव किनÍठ सहाÈयक 
(मंĝा.) 

आÎथा-5 
1.वत«मानपĝात जाहीरात, टȂडर, अिधसूचना ĢिसÁद 
करणेबाबत रोटेशन रिजÍटरनुसार नÎ¾यांवर अिभĢाय 
नȗदवणे इ. 
2.  िज.प.अिधनÎत वाहनांची खरेदी, सा.Ģ.िव.सव« बाबी  
िनलȃखन, संपूण« भांडार शाखेचे कामकाज (लेखा सािह¾य व 
संगणक इ.) सादील देयके तयार कǗन अथ« िवभागास 
सादर करणे. 
3.गट-ड ´या कम«चा-यांचे गणवेश वाटप,िज.प.सभागृह 
ËयवÎथापन इ. 
 4. म.पदािधकारी व अिधकारी  यांचेकडील वाहनाचे 
कामकाज  (इंधन/ दǗुÎती )इ. 
5.वग« 1 ते 4 िनवासथान वाटप करणे,नȗदवही. 
6. संुदर माझे कायɕलय संबिधत संपूण« कामकाज 

17 Ģमोद ȋशदे किनÍठ सहा.(मंĝा.)  सा.Ģ.िव.कडील आवक-जावक  बारिनशी, - 
1.संदभ«.नȗदवही, िवशेष संदभ« नȗदवही,पदािधकारी यांचे 
पĝावरील काय«वाही इ. 
2. िवभागास पाठिवणेबाबत´या व आलेÊया नÎ¾या नȗदी 
ठेवणे. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


